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QUYET DINH
V/v ban hanh Quy ché lam viée
Truong Trung hoc pho thong Nguyén Trung Trwe — Nhut Tdo
Nam hoe 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRU'C - NHU'T TAO

Céin cir Thong tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B¢ Gido duc
va Dao tao Quy dinh ché dé lam viée doi voi gido vién phé théng, du bi dai hoc;

Céin cit Théng tw 56 15/2026/TT-BGDBT ngay ngay 24/3/2026 cia Bo Gido
duc vé Déo tao vé viée ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co s6, truong trung hoc
phoé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir tinh hinh thuc 1é tai don vi.

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc Truong Trung
hoc phé thong Nguyén Trung Truc — Nhut Tao ndm hoc 2026-2027.
Pidu 2. Quy ché nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.
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Dicéu 3. Cac vién chirc, nguoi lao dong ciia nha trwdng cén cur quyeét dinh nay
dé thuc hién thi hanh.

Noi nhin:
- Vién chire, NLLD nha truong;
- Luu VT,

guyén Tran My Tan






QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THPT NGUYEN TRUNG TRUC - NHUT TAO - NHUT TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3/ /QD-THPT NTT
ngay 26/98%cua Hiéu truong truong THPT N ouyén Trung Trie - Nhut Téo)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nhiém vy chirc nang cta cdc ca nhén, cidc b phan trong
truomg THPT Nguyén Trung True - Nhut Téao khi tién hanh nhiém vy, trong quan hé
xa hoi, tham quyén trach nhiém thuc hién nhiém vu va xir ly vi pham.

Diéu 2. Poi twong di¢u chinh
Cén b, gido vién, nhan vién truong THPT Nguyén Trung Truc - Nhyt Téo.
Piéu 3. Muc dich xiy dung Quy ché

- Thye hién tét nhit, ¢6 hiéu qua nhét chi truong, dudng 161 ciia Pang, phap luat
cta Nha nudce vé cdng tac giao duc; chi dao, hudng dan ciia nganh GD & DT; Nghi
quyéet dang bd trwong THPT Nguyén Trung True - Nhut Tao.

- Xac lap cdc moi quan hé hgp tac gitra cac to chirc, bd phén, gifta ca nhan voi
nhau dé cting hoan thanh nhi€ém vu chung.

CHUONG IL. QUY PINH CU THE
Picu 4. Ban giam hiéu

1. Hiéu truéng: Neuyén Tran My Téan

1.1) Tryec tiép linh dao cdac mdt cong tac sau:
a) Cong tac tw twong chinh tri:

- T6 chirc trién khai quan triét chu truong, dudng 161 cia Dang, phap luét cua
Nha nude, cde van ban cia nganh GD & DT cho d6i ngii.

- T4 chire thue hién nghiém tic cac cude van dong do Dang, Nha nude, nganh
GD & DT phat dong.

b) Cong tdc 16 chirc:

- Xay dung va thuong xuyén bo sung, diéu chinh kip thoi Quy ché, ndi quy cho
phut hgp véi yéu cau cia nganh GD & DT va thyre t€ cua nha truong.

- Thuc hién tot Quy ché dan chi nha trudng.

- Ti€p nhén, thuyén chuyén gido vién va chuyeén trudng cho hoc sinh ding theo
quy dinh.

- Thure hién quy hoach dy ngudn, 1ap ké hoach dao tao boi dudng CB, GV, NV.
- T6 chire danh gia chuan Pho hi¢u truong, chuan gido vién theo quy dinh.
- T6 chure danh gia, phén loai chat lugng vién chire theo ding quy dinh.

- Chi dao 16 vin phong, to chuyén mon va céc doan thé thue hi€n nhiém vu.
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- Duyét cho GV, NV nghi phép va di cong tac.

- Chu tri cac cude hop co quan, hoi ddng thi dua khen thudng, hoi déng ky luat
doi vai GV, NV.

- Xay dung td gido duc phép luat cho GV, NV.

- Chu tri sinh hoat dué6i c& tudn mdi théang, kiém dién GVCN du.

c) Cong téc ké hoach tai chinh:

- Xay dung ké hoach chién luge, ké hoach nam, thang, lich lam viéc tudn.

- Duyét cac ké hoach gido dyc céc t6, ké hoach cht nhiém.

- Xay dung 16 trinh va béo céo két qua phin d4u dat trudng chudn quéc gia.

- T6 chirc thuc hién nghiém tic Luat ngin sach, Luédt ké toan va cac van ban
hudng dan thu, chi tai chinh trong truong hoc.

d) Céng tac thi dua — khen thuong:

- Trién khai quan tri¢t thang diem thi dua, to chirc thuc hién cong khai, cong
bang co6 hig¢u qua.

- Tich cuc van dong manh thuong quan, can doi cac nguon chi, kip thoi dong
vién khen thudong doi véi doi ngdl.

d) Céng téc thanh kiém tra:

- Lap ké hoach, thudng xuyén tu kiém tra ndi bo nha truong.

- Phén cdng lanh dao, cac doan thé trudng thuc hién nghiém lich truc, tiép dan.
- T6 chirc tiép nhén va phéan cdng giai quyét khiéu nai.... ding theo luat dinh.

2/ Pho hiéu truwdng: Huynh Diing Chinh

- Chiu trach nhiém trude Hiu trudng va cung vai Hiéu trudng chiu trach
nhi¢m trude cap trén ve nhitng cong viéc duge phan cong. Cuy the:

- Xay dung, gop y ké hoach niam, thang, to chtrc cho to trudng, gido vién bo
mon thyuce hién co hi¢u qua.

- Bao cao, tham muu kip thoi cac Cong van lién quan dén giang day.

- Phan cbng chuyén mon giang day, xep thoi khoa biéu dam bao khoa hoc.
Duyét gior du khong qua quy dinh. Quan ly t6t nén nép gido vién giang day.

- Xay dung ndi dung sinh hoat t& chuyén mén, ddy manh dbi mé&i phuong phép
day hoc, (g dung cong nghé thong tin vao soan, giang. Xay dung ngan hang de.

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén moén ctia GV giang day. Ky
duyét kiém tra s6 sach chuyén mon cta gido vién: so dau bai khoi 10, 11,12 gido an,
dé kiém tra va dap an... Nhéc nho gido vién thyc hién quy ché chua tot.

- T6 chirc va xdy dung kc hoach céc hdi thi ctia gido vién, Lap ho so du thi, kip
thoi, chinh xac. Téng hop s6 tiét day, PCCM, ... kip thdi, chinh xac.



- To chire quan ly viéc day thém, hoc thém trong nha truong theo quy dinh.
Nhic nho gido vién day thém ngoai nha trudng thue hién ding quy dinh. Chiu trach
nhiém ké khai so tiét DTHT va phé, ky s6 dau bai DTHT
- Tim bién phap va dong vién gido vién thyc hién c¢6 hi¢u qua céc chi tiéu vé
chuyén moén trong ké hoach nam hoc ctia nha truong.
- Thuc hién céac loai s0:
e S0 ké hoach chuyén mon.

e S0 theo ddi chuyén moén: ly lich trich ngang, theo dai thi dua, xép loai tay
nghé gido vién, theo d&i ndm kiém tra hoat dong su pham cia gido vién dé Ién lich
kiém tra hang nam.

e S0 khen thuong CB, GV, NV
o Mot s ho so s6 sach khac ma Hidu truéng quy dinh.

- Lap ké hoach kiém tra gido vién (klem tra hoat dfng su pham, kiém tra
chuyén de) vao diu nam hoc va thong bao cho & truong biét, cho gido vién biét (gai
hd so kiém tra khi da thong béo).

- Xur Iy kip thoi cdng vin lién quan dén giang day cua gido vién, bdo cédo day
du, kip thoi mang ¢dng viéc duge phan cdng phu trach.

- Huéng dan tao dicu kién tot cho gido vién nhép diém vao may vi tinh dé theo
ddi, quan ly tot viéc hoc tap cua hoc sinh.

- Quan ly nén nep, xir ly hoc sinh trong ngay truc va phu trach trong viéc quan
Iy nén nép, xép hanh kiém khéi 10, 11.

- Chi dao lam san 1€ trong cac Lé 16n clia nha truong.

- Té chirc kiém tra, on tip kiém tra lai hé GDPT va hé GDTX c¢6 hiéu qua.
Quan ly ho so, két qua thi lai theo quy dinh.

- Phu trach phap ché, bao cao phéap ché cua nha truong cho cép trén va béo
cdo kip thoi cho cép trén.

- Phéi hop, chi dao cho cdng tac vién trién khai phap luét day du theo yéu
clu cap trén.

- D€ xuit, ban bac vai Hiéu trudng moi van dé ciia nha truong.
- Thuc hién tot cac nhi€m vu khac ciia nha truong.

3/ Pho hiéu truweomg: Pham Huynh Anh

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va cang véi Higu trudng chiu trach nhi¢m
trude cap trén nhig cong viée duge phéan cong. Cu thé:
- Xy dung ke hoach nam, thang, t6 chirc cho gido vién chi nhiém, gido vién
boé mén hudng dan hoc sinh hoe tap voi phuong chim: ting hoc sinh kha gioi, giam
hoc sinh yéu kém.

- T chire bdi duding hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh c6 nguy co hong ki thi
TNTHPT c6 hiéu quéa. Khéng dé hoc sinh hoe quéa yéu dan t&i chan hoc, bo hoc.



- Thanh lap cac doi HSG tham gia day du cac hoi thi co lién quan duge cap
trén to chire trong ndm hoc... Lam ho so du thi chinh xac, kip thoi.

- Tim bi¢n phap va dong vién hoc sinh thuc hién tot cac chi tiéu vé hoc tap
trong ke hoach nam hoc ctia truong.

- Quan ly day thém hoc thém: cho hoc sinh dang ky DTHT va béo céo tinh
hinh DTHT.

- Chon, xét hoc sinh nhén cac loai hoc bong dugce cap trén va cac manh
thuong quéan ho tre.

- Phu trach chung viéc lam hd so cho hoc sinh 12 thi TNTHPT va Tuyén sinh
10 .

- Theo ddi viéc day thém hoc thém trong nha trudng theo quy dinh. Nhic nhé
gido vién day thém ngoai nha truong thyc hién ding quy dinh.

- Quan ly CSVC, trang tiét bj ctia trudng; Phu trach mua sim, trang bi
CSVC, thiet bi giang day, hoc tdp cta nha truong. Hoan tat hé so quyét toan, day du.

- Hudng dan vén thu sap x¢p ho so so séch, hoc ba khoa hoc, can than, day du.
Khi can lay ra nhanh, gon.

- Quan ly tot nén nep, xu ly hoc sinh trong ngay truc va phu trach trong vi¢c
quan ly nén nép khéi 12.

- Kiém tra viéc x€p hanh kiém hoc sinh khoi 12
- Quan ly, theo ddi, cap nhat so tai san nha trudng chinh xac theo quy dinh.

- Théng ké s6 liéu hoc sinh ting thang chinh xéc va bao céo cho S6 GD & DT
theo quy dinh. Co bién phap khéng dé hoc sinh bd hoc.

- Kiém tra theo d&i hd so hoc sinh chuyén dén, chuyén di.
- Thue hién céc loai sd sach theo cong viéc dam nhiém:

e S khen thuong hoc sinh gidi

o M6t sb hd so sb sach lién quan

- iy manh viéc tmg dung CNTT trong quan ly, trong giang day, trong hoc tap
c6 hiéu qua. Thdng tin cac dia chi email vé gido duc cho ddi ngii biet.

- Xt ly kip thai cong van lién quan den hoc tap cua hoc sinh, bao cao day du,
kip thoi mang cong viéc dugce phan cong phu trach.

- P& xuit, ban bac v4i Hiéu trudng moi véan dé cua nha trudng.

- Chui tri sinh hoat dudi ¢ mdi thang, kiém dién GVCN du.

- Béo céo kip thoi cac cong van lién quan dén hoc tap cho cép trén.
- Thue hién tt cac nhiém vu khéc cua trudng.

- Phoi hgp vdi b phén Tin hoc trong viéc hudng dan gido vién thuc hién
chuyén doi so: hoc ba s0, so diem s0, s6 dang bd dién tu,.

- Chu tri sinh hoat dudi cd moi thang, kieém dié¢n giao vién du cac buoi Ic.
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Dicu 5. Nhiém vu chire niing ciia Doan TNCS Ho Chi Minh

Chju trach nhiém truée Dang Gy va BGH vé nhi€m vu va chirc niing hoat dong
ctiia Poan, Cu thé:
- Xy dyng chuong trinh c¢ong tac nam hoc, chii d& nam hoc, chu dé thang, xay

dung thang dlem thi dua cho cac chi doan. Kiém tra, ddnh gia két qua thi dua va khen
thudng vao cudi hoc ky va cubi nim hoc.

- Phéi hop voi BGH gigo duc chinh tri, tr tuong, dao dire, 161 séng, k§ ning
song,, strc khoe sinh san vi thanh nién, y thire chip hanh phép luat cho doan vién thanh
nién. To chire t8t tuin sinh hoat tip thé, cac ngay 1€ ky niém. Xay dyng ké hoach va td
chire tt sinh hoat dudi co.

- Nang cao chit lugng sinh hoat chi doan 16p, chi doan gido vién gan chat vai
viéc trién khai chuong trinh rén luyén doan vién.

- Hang nim gi6i thiéu doan vién wu t0 dé Dang bo xét két nap Dang. Tham gia
xay dung Dang.

- Chu dong xay dung mé hinh hoc tép, cac cau lac b, phong trdo TDTT, vén
hoéa van nghé..

- T4 chirc cho doan vién thanh nién dang ky “Hoc tdp va lam theo tir trong,
dao dire, phong cdch Ho6 Chi Minh”, cam két khong vi pham luat giao thong, phong
chong chay nd, t¢ nan xa hoi.

- M& 16p cam tinh doan va phat trién doan vién vao cdc ngay € lon trong nam.
Quan ly tot ho so doan vu.

- H5 trg Ban giam hiéu nha trudng kiém tra nén nep hoc sinh, xir ly hoc sinh
- Thure hién t6t cac nhiém vu khac cua nha trudng.
« A A A o
Pieu 6. Nhiém vu to trudng

1/ To trwéng chuyén mon (5 to trudng)

Quan ly va diéu hanh t6 chuyén mén .Cu thé:

- Can ctr ké hoach gido duc cua truong, xdy dung ké hoach gido duc to
chuyén moén, to chirc thuc hién ¢6 hi€u qua cao.

- Chu tri hop t6 chuy&n mén moi thang it nhat 2 lan.

- Van dong, don doc, nhic nhd va kiém tra cdc thanh vién trong to thyc hién
tot cac chi tiéu cua truong. Luu y:

e Kiém, ky gido an trong to & cudi moi thang.
e Vin ddng cic thanh vién trong t6 tich cue tham gia cac hdi thi cia nganh
GD & DT t6 chirc ¢6 lién quan dén t6 chuyén mon.
- Quan ly tot vé tu tudng, nguyén vong, ly lich trich ngang... clia céc thanh
vién trong to.
- Pdy manh phong trao doi mégi phuong phap giang day, sir dung thiét bi day
hoc, (mg dung cdng ngh¢ théng tin, chuyén doi so trong giang day cuia to.



- Tham muu BGH trong viéc phan cong chuyén mon, dam bao hop tinh hgp
ly, dé thtc day hoat dong chuyén mén.

- Thuc hién ho so s sach cta td: ké hoach, theo d6i chuyén mén, ndi dung
sinh hoat to, nhém. Cép nhét danh muc thiét bj day hoc cta té.

- Béo céo thang day du, ding quy dinh.

- Lén ke hoach thao giang, dyu gio cta to.

- Co ke hoach kiém tra céac loai s6 sach, kiém tra viéc thuc hién quy che
chuyén mon cua gido vién trong to.

- Don doc, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua nganh, cia truong. Day
manh chat lugng chuyén mon trong to.

- Xay dung tdp thé su pham (t6) doan két, viing manh, cé quan h¢ tot vai
dong nghié¢p, vai hoc sinh.

- Xay dung thong nhat ma tran dé kiém ftra chung cho to, duyét dé kiém tra
cuoi HK cua gido vién trudc t6 chie kiém tra (trude [ tuan).

- Cing chiu trach nhiém vadi Higu trudng khi thanh vién trong td c6 sai pham.
- Phén cong t6 pho chuyén mon giap mdt so cong viée cua to trudng.
- Luu ho so s0 sach cua té dai han.

- Thuong xuyén nhac nhd gido vién nghiém tiuc thuc hién quy dinh vé day
thém hoc thém.

- Nhan xét, danh gia, xép loai gido vién

- Binh x¢t thi dua ca nhan trong to cong bang, khach quan, dén chi vao cuoi
HK, cudi ndm hoc.

- Tich cuc tham muu, gop y cho BGH cac hoat dong va giai phap dé thyc
hi¢n c6 tinh kha thi va hi¢u qua cao.

- D& nghi khen thuong, ky luft gido vién va tham gia hoi ddng xét khen
thuong, ky luat giao vién.

2/ T truwong Van phong (Ngo Thi Nhi)

- Céan cir ké hoach cua trudng, xdy dung ke hoach t6 van phong, to chirc thuc
hi¢n co hi¢u qua cao.

- Chu tri hop to van phong moi thang it nhat | lan, c6 ghi bién ban.

- Quan ly tot vé tu tudong, nguyén vong, ly lich trich ngang... cua cac thanh
vién trong t6.
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- Tham muu BGH trong viéc phén cdng nhiém vu céac thanh vién trong 10 dé
dat hiéu qua cao.

- Lén ké hoach, bao céo thang day du, dung quy dinh.

- Cap but vict bang, gié lau bang cho cac bd phén dé st dung chung.

- PBon doc, kiem tra viéc thuc hién cac quy dinh cua nganh, cia trudng. Day
manh chat lugng, hiéu qua cong viéc cta cac thanh vién trong to.
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- Xay dung tap thé to doan két, viing manh, c¢6 quan hé tot véi dong nghiép, voi
hoc sinh.

- Cuing chiu trach nhiém véi Hiéu truong khi thanh vién trong t6 ¢6 sai pham.
- Phén cdng t0 pho giip mot so cdng viée cla to trudng,
- Luru ho so so sach cua to dai han.

- Nhén xét, danh gia, xép loai, binh xét thi dua ca nhén trong t6 cdng béng,
khach quan, dan chu vao cudi hoc ky, cudi nam hoc.

- D& nghi khen thuéng, ky ludt cac thanh vién trong td, tham gia hoi dong xét
khen thuéng, ky luit.

A A . A \ . \ A A A - A . ' A .
- Phén cdng, diéu hanh céac thanh vién trong t6 chuéan bi tot dia di€ém hop, dia
diém t6 chire I€, trang tri thim my, phu hop.

- Thuong xuyén don doc, nhac nhd cac thanh vién trong t6 hoan thanh tot
nhiém vu dugce phén cong.

A A > )
Piéu 7. Nhiém vu ciaa thu ky HD sw pham
- Soan va dénh vin ban do Hi€u trudng phan cong.

- Quan ly thanh tich cOa nha trudong timg ndm hoc, thye hién truyén thong nha
trudng.

- Cap nhat s6 danh hiéu thi dua tirng nam.

- Ghi bién ban hop lién tich, hop hdi dong va cac phién hop khac do Hiéu
truang dicu dong.

- Bao mét tot thong tin ndi bo trong nha trudng, vin ban trén may vi tinh.

- Chuén bj tt may méc thiét bj trinh chiéu cho Ban giam hiéu khi sinh hoat hdi
hop (n€u c¢o).

- Luu lich ¢ong tac tuan cua Hiéu trudng,.

Piéu 8. Nhiém vu giso vién by mon

- Day hoc va giéo duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
ctia nha trudng theo ché do [am viée cua gido vién do BS truong Bo Gido duc va Dao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chiic;
tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén; chiu trdch nhiém vé chit lugng, hiéu qua
gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc sur pham trng dung;

- Rén luyén dao durc, hoc tdp vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
néng cao chét lugng, hiu qua giang day va gido duc; vén dyng cac phuong phap day
hoc theo huéng phat huy tinh tich cue, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phap
tur hoc cia hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 18 nha truong; thyc hi¢n quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu sy
kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

- Gifr gin phdm chét, danh dy, uy tin cta nha gxao guong mau truéc hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi x{r cong bing véi hoc sinh, bao vé cic quyén va



loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao duyng moi trudng
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phoi hgp véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Doan
Thanh nién Cong san Ho Chi Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh;

- Thyre hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap ludt.

- Thuc hién tot nhiém vu giang day cua nha truong va cac nhi¢m vu khac khi
Hi¢u trudng phan cong.

« A .n 2
Dieu 9. Nhiém vu ciia GYCN
Ngoai cac nhi€ém vu nhu GVBM, con ¢é nhitng nhiém vy sau ddy:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc ti€u, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, pht hop vai dic diem hoc sinh, véi hoan
canh va dicu kién thuc t¢ nham thac day su tién bd cua ca 1dp va cua tirng hoc sinh.

- Thure hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hgp chit ché€ véi gia dinh hoc sinh, vdi cac gido vién by mon, Doan
thanh nién Céng san H5 Chi Minh, céc t chirc xa hdi ¢6 lién quan trong viée hd trg,
giam sat viéc hoc tép, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh lap minh chd nhiém va
gop phan huy déng cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky ludt hoc sinh; dé& nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 1ép thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi sd diém va hoc ba hoc sinh.

- Béo cao thuong ky hodc dot xudt vé tinh hinh caa lop vai Higu trudng,.
A A . A A 3 A 3
Picu 10. Nhiém vu cac by phian hd tro hoat dong day va hoe

1/ Nhan vién thu vién Lé Thi Thanh Tuoi

- Xay dung va trién khai thuc hién ndi quy thu vién co hi¢u qua.
- Thudng xuyén gidi thi¢u sach cho gido vién, hoc sinh.

- Thiét 1ap day du céc loai sé sach, quan ly sach bdo, phuc vu tt nhat cho ban
dog.

- BG sung kho sach, bao, tap chi dap tng nhu cau cho ban doc.

- T6 chttic bao quan tot sach, bao, tap chi dé sir dung lau dai, phong chong chay
no xay ra.

- Tham gia hoi thi thu vién gidi. Phan dau dat thu vién tién tién, thu vién tién
tién xuat séc.

- Thue hién tot cac nhiém vu khac khi Ban giam hiéu phéan cong.

2/ Nhan vién thiét bi N guyen Vin Nhanh

- Xdy dung va trién khai thuc hi¢n ndi quy phong thict bi, phong thi nghiém
thuc hanh co hiéu qua.



- Cing véi GVBM bo sung dung cy, hoa chat, sang tao do dung day hoc, sira
chita nhitng hong hoc ¢o thé tu sira chita duoc.

- Thiét 1ap ddy du cac loai sd sach, quan ly tét thiét bj.

- T8 chirc bao quan tot thict bi, hoa chat dé sir dyng lau dai, phong chong chay
no xay ra.

- Chiu trach nhiém trong viéc quan ly thiét bi gido duc cta nha trudng.

- Gitp Higu trudng xdy dung ké hoach hang nam dé bd sung, didu chuyén
thanh ly va bao quan thiét b gido duc.

- Nhén thiét bj va ciing v6i Ban nghiém thu cia truong tb chirc nghiém thu thiét
bi day hoc trong thoi gian 7 ngay tir khi nhén thiét bi.

- Sép xép thiét bi cho ngin nép, d& 1iy, dé tim (d4n nhén céc hoa chit).
- V& sinh phong 6c¢ sach sg.

- Bao quan, giir gin thiét bi khéng dé hu hong that thoat.

- Kiém giao, kiém nhan thiét bi khi gido vién bd mén thyc hanh.

- Bao quan s6 sach, ho so thiét bi gido dyc, theo ddi viée xuat, nhap thiét bi
gido duc, kiém ké thiét bi gido dyc theo ding quy dinh ciia Nha nude.

- Thyc hién tot cac nhiém vy khéc khi Ban giam hiéu phan cong.
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Piéu 11. Nhiém vu cia b phéin vin phong

1/ Nhan vién van thw kiém tha quy Ngo Thi Nhi

- Quan ly, str dung con déu dung quy dinh.

- Thuong xuyén mé email dé xem thong tin méi, bao cho Hiéu trudng.
- Panh vin ban ctia Ban gidm hiéu.

- Bao mét nhitng thong tin khi Hiu truéng chua cong bb.

- Luu gifr, bao mét hd so s6 sach, hd so trong may vi tinh cén than,

- Cap nhdt quan ly hd so CB, GV, NV trén phan mém quan Iy. Quan ly ho so
CB, GV, NV, xép hd so theo td.

- Thye hién ché do thong tin bao cao vé nhén sy, vé s6 liéu day du va kip thoi.

- Sap x€p ho so, s0 sach gon gang, ngan nap.

- Tiép khéch, tiép phu huynh dén truong, giao tiép img xtr lich sy theo Quy ché
ung x\r cia nha trudng.

- Luu trit céng vin di, dén diy du, khoa hoc. Chuyén cong vén dén tay ngudi
thuc hién. Thye hién s6 sach day du.

- Cing bd phén tai vu va cac bo phan khac trong trudmg tdp hgp nhu cau mua

sim vin phong pham trang thiét bi van phong, trinh Hiéu trudng duyét theo dinh ky.
Thiét lap s6 sach cap phét van phong phdm diing quy dinh.

- Thue hién tdt cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.
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- Ra soat , doi chicu so sach thu — chi cung K¢ toan.

2/ Nhan vién ké toin Nguyén Thi Thanh Thio

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va cung vdi Hiéu trudng chiu trach
nhi¢m trudc cap trén vé cong tac quan ly tai chinh, tai san

- Hudng dan, giam sat cac by phan, doan thé c6 quan ly tai chinh, tai san thuc
hi¢n dang quy dinh vé quan ly tai chinh ké toan.

- Thuc hi¢n ding nguyén tac du toan, thanh quyét toan vadi cac co quan chirc
ndng cap trén, nguyén tac quan ly tai chinh.

- Thue hién déy du, o rang céc loai sd sach vé tai chinh, tai san theo quy dinh.
Quan ly, cdp nhat s6 BHXH cua CB, GV, NV thuong ky, thuc hién ché dd BHXH
dung quy dinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng kip thoi ve tinh hinh thu chi tai chinh cta truong.
Can doi nguon kinh phi phan bo hop Iy cho cac hoat dong ctia nha trudong.

- Thuc hién tot Nghj dinh s6 43/ND-CP ngay 25/4/2006 cta Chinh phu vé Quy
ché chi tiéu ndi bd.

- Cong khai tai san, tai chinh diing theo quy dinh.

- Tich cuc tham muu vGi Hiéu trudng giai phép thuc hanh tiét kiém, phong
chong tham nhiing, lang phi.

- Bam bao ché d cho CB, GV, NV kip thoi (luvong va cac khoan phu cap, ning
luong, chinh luong, nghi huu, céng tac phi, hau san, day thém trong trudng, thuyén
chuyén, mén tap su...)

- Thye hién t6t cac nhiém vu khac khi BGH phén céng.

3/ Nhan vién y té Neuyén Thanh Nohé

- Xay dung ké hoach chiam soc strc khoe cho CB, GV, NV va hoc sinh ¢6 hiéu
qua.

- Tuyén truyén gido duc sirc khoe, phong chdng dich bénh cho hoc sinh ldng
vao cac buodi sinh hoat dudi cd, phat thanh hoc duong, qua GVCN...

- To chtrc chdm soc sire khoe cho hoc sinh khi bénh tai truong.

- Té chire quan ly, str dung ta thude y € hoc dudng ding quy dinh cta nganh y

- Lap vuon thude nam theo quy dinh, chim soc tot.
- T6 chire tép huan so clru cho hoc sinh, thanh 1dp té so ctru & moi 16p.
- Thuong xuyén giam sat, kiém tra v¢ sinh mdi trudong, an toan thuc pham.

- B¢ xuat véi Ban giam hi¢u cac bién phap dé xay dung méi truong “Xanh —
Sach — Dep — An toan”.

- Thyc hién ché d9 théng tin bao cao day du, kip thoi.
- Thue hién t6t cdc nhiém vy khac khi BGH phan céng.
4/ Nhan vién bao vé Ton Tho Nghia, Nguyén Vin Thai
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- Thue hién cac cong viéc khi lanh dao truong phan cong.

- Giit gin an ninh trt tu trudng hoc. Phéi két hop {6t véi cong an xa Nhut Tao
dé gilr gin an ninh trét tu truong hoc.

- Giit gin, bado quan tot co s& vat chat va tai san nha truong, khéng dé xay ra
mat cap tai san.

- Thudng xuyén stra chita nhd co s& vt chat nha truong.

- Cung véi bd phan quan sinh, t6 van phong trang tri, chuan bi am thanh céac
budi sinh hoat, to chirc 1€.

- Lién hé v6i Ban giam hiéu khi cin thiét, dic biét khi co tinh hudng khong t6t
xay ra trong trudong.

- Khong cho hoc sinh vao truong khi cac em ¢ nhiing biéu hién vi pham sau:
mdc 40 mau; quan Jean, quan limg; téc nhudm mau khac mau den; nam bo 4o ngoai
quin; khéng c6 phi higu, bang tén.

- Nhac nhé hoc sinh y thire gitt gin moi trudng xanh, sach, dep.
- Khong dé hoc sinh tron tiét di ra ngoai, hut thuoc, udng rugu.

- Chiu trach nhi€ém néu c6 ngudi la mit vao gy anh hudng dén khu vuce hoc tép
hoc sinh.

- Khong cho nguai la mét vao trudng dé banh, chay xe, tap thé duyc..
- Cham séc bdn hoa, ciy xanh.

- Chuyén thing nuée udng xubng cac phong lam viée, phong gido vién khu ly
thuyét.

- Ciing v&i nhén vién phyc vu chuyén thiing réc dé & khu vue xe chuyén réc.
- Thuong xuyén kiém tra sir dung dén, quat, hé thdng nudc.

- Thudng xuyén vé sinh tran khu vure hanh chinh va céc tran ca cdu thang.
- Quan ly xe khach, xe CB, GV, NV va HS.

- Béo tri hé théng cép nude cta nha truong,

- Thye hién phong chdy chita chdy t6t. Khi ¢6 mwa giéng 16n phai quan sat
chung toan trudng, xir ly tot tinh hudng xay ra.

- Ngan chin kip thoi tinh hudng hoc sinh gay hin danh nhau.
- S#p xép nha kho gon gang.

- Ghi nhén vao sb true sau mdi ca tryc.

- Trude khi nga kiém tra lai 6 khoa cira cdc phong.

- Thye hién tbt cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.

5/ Nhéan vién phuc va Ton Thi Hong Nhung

- Hoan tat viéc v€ sinh san truong, quét don van phong vin phong, v¢ sinh céc
toilet, chAm tra nudc (trude 6gid 45 phut).
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- Thudng xuyén ¢b mit & vian phong trong gi¢ lam viéce theo lich phan cong.

- Thudng xuyén vé sinh san trudng, quét don van phong, vé sinh céc toilet,
cham tra nudc.

- Nhéc nhd cac cén tin thuong xuyén vé sinh khu vure céntin.
- Tét dén, quat khi thdy khong cén thiét mé.

- B4o céo nhiing sy viée bat thuong vé ANTT, nén nép hoc sinh cho Ban giam
hiéu.

- Cung véi nhédn vién bao vé khong cho thanh nién, hoc sinh tu tdp vao truong
lac chicu toi.

- Trang tri sép xé&p san I&, hoi trudong trong cac dip 1, hoi hop.
- Thue hién tt cac nhiém khac khi BGH phan cong.
CHUONG 1L NHUNG QUY PINH KHAC
Piéu 12. Quy dinh hdi hop
- Hop Ban giam hiéu: | [dn/tudn. Néu khong hop duge thi hoi ¥ trao dbi.
- Hop co quan: 1 lan/thang
- Hop t& chuyén mén: 2 lin/thang

- Hop chu nhiém: 1 1an/thang do PHT phu trach QS chu tri. Khi cén thiét thi c6
HT tham du.

- Hop giao ban: 2 lan/thang. Khi c6 van de dot xuat, can thiet thi hop thém.
- Céc phién hop khac Ban giam hi¢u s€ c6 thong bdo mai hop.
DPieu 13. Quan hé lam viéc

- Ban giam hiéu, BCH Doan trudng va cac doan the khac la moi quan hé hgp tac
nhiam hoan thanh nhiém vu chung dudi su 1anh dao cia Dang by Dang Cong san Viét

Nam.

- Tuy theo chitc ning, mdi doan thé cé trach nhiém chi dao, vin ddng gido vién,
hoc sinh thure hién tot nhiém vu ndm hoc da thong nhat thye hién.

- Khi Hiéu trudng di cdng tac, cac Phé hiéu trudng truc co theé quyct dinh thay
(hoiic dién thoai béo cho Hiéu truong). Sau dé bao cdo lai cho Hiéu trudng.

- Quan hé lam viéc gitta b phén véi b phéan, gitta by phén vdi ca nhin hodc ca
nhan va4i nhau trén tinh than hgp téc, doan két, than thién, cong dong trach nhiém dé
hoan thanh nhiém vu chung.

- Moi CB, GV, NV thuyc hién tot “Quy ché dan chi co sé”’, “Quy che lam viéc”,
“Quy tac vmg xir’”’ theo nguyén tic “Ddn chit tdp trung”.

Pi¢u 14. Thong tin — Bio cdo

- Céc Pho hiéu trudng sau khi di hop vé truong bao cao lai ni dung hop cho Hiéu
trudng cung bict.



- Thyc hién tot cai cach hanh chinh, tp trung dau méi quan ly céng van & bo
phan vin thur hea trir. Khi Hi€u trudng xir ly xong, bd phén van thu luu trir chuyén kip
thoi dén cac bd phéan, doan thé, ca nhan dé t6 chirc thuce hién.

- Phin d4u thuc hién thong tin qua mang ndi b. CB, GV, NV thuong xuyén nim
bét thong tin trén mang ndi b, trén website cia truong.

- Nghiém ttic chdp hanh céc quy dinh béo cdo cAp trén, béo cdo cho Hiéu trudng
theo quy dinh (ding thoi gian, day du, chinh xac ndi dung).

Ditu 15. Quy dinh v& hd so so sich
C6 quy dinh kém theo
CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH

.X r A A by K ¥ 4 A K4 ~ A A r
Picu 16. Cac by phén, doan thé, cic cd nhin chi dong 1én ké hoach nim,
r A 2 7 A R A ~ + > 2 s A
thang, tuan theo chi dao, hudng dan cia cap trén va cia trivong theo nhiém vu
dwgc phan cong tai Quy ché nay.

Trén day 1a Quy ché lam viée cia trudng THPT Nguyén Trung Truc - Nhyt Tao
dd duge Hoi dong su pham thong nhét thuce hién trong nam hoc 2026-2027. Tat ca cac
thanh vién trong truomg c¢é trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién néu gdp khé khin, vuéng mac thi phai bdo cdo ngay
cho Hiéu truong dé xem xét va dwa ra Hoi dong su pham dicu chinh, bo sung kip thoi.
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