UBND HUYEN NINH GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HUNG LONG Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 56°/QC-THCS Hung Long, ngay 21 thang 9 nam 2024
QUY CHE

Vé viéc td chirc va hoat dong ciia truong THCS Hung Long
Nam hoc 2024 - 2025

Can cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14 thang 02 nam 2015 cua Thu tuong
Chinh phu quy dinh Quy dinh co ché tu chu cua don vi sy nghiép cong lap;

Can cur nhiém vu, quyén han cua hiéu ‘trwé”ng duoc qui dinh trong diéu 1¢ trw&ng
THCS, truong THPT va truong THPT c6 nhiéu cap hoc (Ban hanh kem theo Thong tu so
32/2020/TT-BGD&PT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia B truong Bo Gido duc va Dao
tqo);

Can cir vao nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 cua nganh Gido duc va tfinh hinh nha
truong, truwong THCS Hung Long xdy dung quy ché to chirc, hoat dong trong nha truong
va nham giup cho cdan bé gido vién, Nhan Vién thyc hién dung nhiém vu dwoc giao.

CHUONG I: TO CHUC TRONG NHA TRUONG

Piéu 1: Truong THCS Hung Long la loai truong hang 3 co 01 Hiéu truong, 01
Hiéu pho, 02 t0 truong chuyén mon, 02 t6 phd chuyén mon gitp Ban giam hi¢u dicu
hanh cong viéc hang ngay.

Truong ¢6 01 Bi thu Chi Poan, 01 tong phu trach Doi, 01 t6 chirc Cong Doan, ban
Thanh tra truong hoc phoi hgp cung nha truong trong vi¢e thyc hién nhi¢m vu Giao duc.

Truong c6 01 t6 vin phong bao gdm: 01 Thu vién - Vin thu, 01 Ké toan, 01 Thiét
bi- Y te, 01 bao v¢.

Truong c6 mot hoi dong truong hoat dong theo qui dinh diéu 16 trudong phd thong.
Piéu 2: Phan cong nhiém vu cy thé theo timg bd phan, thanh vién trong nha trudng.

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu truéng: D/c Vii Dinh Nguyén

- Xay qung ké hoach Yé diéu hanh moi hoat dong chung cua nha truong. Chi dao
chung theo di€u 1€ truong pho thong.

- Tryc tiép chi dao: Cong tac quan 1i doi ngii, cong tac kiém tra toan dién, chuyén
deé can bd gido vién, danh gia x€p loai gido vién, cong tac tai chinh, tai san, cong tdc bao
hiém cho gido vién, nhan vién trong nha truong.

2. Pho hiéu truéng: P/c Nguyén Thanh Bing

- Phu tréch vé chuyén mén

+ Xay dung ké hoach va diéu hanh moi hoat dong chuyén mon.

+ Boi dudng nang cao chat lwong doi ngil gido vién.
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+ Thuong xuyén du gio, kiém tra moi hoat dong cua td, cla gido vién va bio cao
kip thoi vé Hi¢u truong hang thang bang van ban ngay 28 hang thang. Khi c6 viéc dot
xuat thi phai bao cdo ngay.

- Biéu hanh 1am phd cép.
- Phu trach vé lao dong.
- L& t6 trudng to Thiét bi, Thu vién, Cong nghé thong tin.

- P/c Pho hiéu truong chiu trach nhiém trudec Hi¢u trudng va cap trén vé nhiing
viéc dugc phan cong va bdo cao vé Ban giam hi¢u vao 28 hang thang.

II. TO CHUYEN MON

1. T6 trwéng chuyén moén s6 1: Nguyén Vin Huy

- Xay dung ké hoach t va diéu hanh moi hoat dong chuyén mén cua to theo
ké hoach nha truong.

- P6i mai hinh thire, nang cao chat lugng sinh hoat t6.

- B4o céo kip thoi moi hoat dong cua t6 vé Ban gidm hiéu hoidc Hiéu trudong
theo tirng thang.

- Kiém tra va ki gido 4n hang tuén, kiém tra viéc giang day thyc hién chuong
trinh, kiém tra cham tra bai, vao diém, du gio va don doc cac hoat dong chuyén
mon khac.

- Chju tréch nhiém trudc nha truong va cip trén vé nhitng viéc duoc phan
cong.

2. To trwong to chuyén mon sé 2: Ping Thi Hién

- Xay dung ké hoach t6 va diéu hanh moi hoat dong chuyén mén cua to theo
ké hoach nha truong.

- P6i mai hinh thire, nang cao chat lugng sinh hoat t6.

- B&o c4o kip thoi moi hoat dong cua té vé Ban gidm hiéu hodc Hiéu truong
theo tirng thang.

- Kiém tra va ki gi4o an hang tuan, kiém tra viéc giang day thuc hién chuong
trinh, kiém tra cham tra bai, vao diém, du gio va don doc cac hoat dong chuyén
mon khac.

- Chiu trach nhiém truéc nha truong va cap trén vé nhimg viéc dugce phan
cong.

3. To ph6 td chuyén mon so6 1: Nguyén Thi Thanh Mai

- Gillp t0 truong dicu hanh mot s6 hoat dong chuyén mon: Chuyén dg, hoi
giang, hdi thi, boi dudng hoc sinh gidi va dieu hanh sinh hoat t6 khi to truong nghi
co li do.

- Kiém tra va ki gido an, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, viéc giang
day, viéc kiém tra, vao di€m, du gi¢ va don doc cac hoat dong chuyén mon khac
cua cac thanh vién trong t6 cung to trudng.



- Chiu trach nhiém trudc nha truong va cip trén vé nhiing cong viéc duoc
phan cong.

4. T6 phé t6 chuyén mon sb 2: Hoang Vin Tuyén

- Gilp t6 truong didu hanh mot sé hoat dong chuyén mon: Chuyén dé, hoi
giang, hdi thi, boi dudng hoc sinh gidi va diéu hanh sinh hoat t6 khi t6 truong nghi
co li do.

- Kiém tra va ki gi4o an, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, viéc giang day,
viéc kiém tra, vao diém, du gio va don doc cac hoat dong chuyén mén khac cua
cac thanh vién trong t6 cung to trudng.

- Chiu trach nhiém truéc nha truong va cip trén vé nhitng cdng viéc duoc
phan cong.

I11. GIAO VIEN (Bao gdm ca t6 trudng, to pho, phu trach Doi)

- Thu:c hién nghiém tuc ké hoach giang day, gio 1én 16p, ché do hop, td chic hoi
nghi, ché dd bao céo

- Thyc hién nghiém tic quy ché, quy dinh vé chuyén mén bao gom:

+ Ho s0 ¢6 du cac loai: Gido an cac loai, sO du gio, sé chu nhiém, sé dang ki giang

day, ké hoach hoat dong ngoai gio, s6 boi dudng tich luy, s6 ghi Nghi quyét, ké hoach st
dung do dung day hoc, ké hoach str dung gido 4n in, ké hoach c4 nhan.

+ Gido an in: Soan dung chuong trinh, yeu cau bo mOn, soan trudc 2 tiét doi voi
mon 4 tiét tré 1én, soan trude 1 tuan ddi véi 2 tiét, ki dung lich. Giao an in theo qui dinh:
Cung mét kiéu chir Time new roman, ¢& chit, ¢ chan trang, s6 trang, ho tén gido vién,
mén, to, trudong, nam hoc.

+ Gi4o an cdc mon: soan theo ding chuan kién thic ki ndng cia ting bd moén va
ding nd1 dung di€u chinh theo ndm hoc.

+ Giép an day thém: hinh thirc soan nhu day chinh khod, ndi dung day phai soan
chi ti€t cu thé phu hop va bam sat chuong trinh va phu hop véi doi tuong hoc sinh.

+ Giang day:

Lén 16p dung gio, khong cat xén chuong trinh, tich cuc d6i mdi phuong phap
str dung d6 dung day hoc va mg dung cong nghé thong tin dé nang cao chat
lugng giang day.

- Day chuyén dé.

- Day khi kiém tra toan dién.

- Day hoi thi gi4o vién day gioi phai day bang gi4o an dién tir.

+ Kiém tra phai thyc hién dung theo chuong trinh ding yéu cAu bd mén phu hop
v6i hoc sinh va diém kip thoi chinh xéc.

+ Cham bai chi tiét, chinh x4c va c¢6 nhan xét dbi véi bai kiém tra tir 30 phut tré
1én riéng mon Nglt Van nhan xét bai kiém tra tir 15 phut tro 1én.

+ Tra bai vao diém kip thoi.

- Dy gid 4 tiét/thang khong dy don vao 1 thang hoic 1 dot.



- Tham gia day du tich cuc cac hoat dong do nha trudng va cép trén to chirc va
chap hanh nghiém tic sy phan cong ctia nha truong, di¢u dong cua cap trén.

- Chiju trach nhiém truéc nha truong va cp trén nhitng viée duoc phan cong.

IV. NHAN VIEN

1. Nhan vién Ké toan

- Thuc hién dung, kip thoi. Tién lvong moi ché d6, chinh sach cho can bd giao
vién, nhan vién.

- Hoan thanh va quan 1y h so tai chinh theo quy dinh.

- Giup hi€u trudng trong cong tac quan li tai san, tai chinh, cong tac bao hiém. La
cong tac vién bao hiém cho Bao Viét va Bdo hiém y té.

2. Nhan vién Thu vién kiém Van thw
* Cong tac thu vién :
- C6 du ho so theo quy dinh
- Xay dung ké hoach thu vién.
- Tich cuc tmg dung phin mém vao quan 1y
- Vo s6 kip thoi céc loai tai liéu, sach béo.
- Thuc hién nghiém tic viéc cho muon, thu hoi cac loai tai liéu, sach bao.
- Phuc vu nhu cau doc ctia CBGV va hoc sinh.
* CoOng tac van thw — lwu triv:

- Quan li toan bd hd so chung ctia nha truong (theo qui dinh trong diéu 1é trudng
pho thong) va con dau.

- Quan li toan by ho so can b, gido vién, nhan vién (gom ca bién ché va hop
dong)

- Quan li va nhén, cip phét vin bang ching chi ctia gido vién va hoc sinh kip thoi.
- Tiép nhan kip thoi va luu trir day du cac vin ban, cong van gui dén, gui di.

- Soan thao cac vin ban theo yéu cau ciia nha truong.

- Tham gia mot s cong viée khac do nha trudng va cap trén phan cong.

- Chiu trach nhi¢ém hoan toan trudc nha truong va cap trén v€ nhirng viéc dugc
phan cong va la can ctir dé danh gia thi dua, x€p loai vién chirc cudi nam hoc.

- C6 di hd so theo quy dinh

4. Nhan vién Thiét bi kiém Y té, thi quy

*Cong tac Thiét bi :

- C6 du hod so theo qui dinh.

- Quan ly t6t phong hoc bd mon.

- Xay dyng ké hoach thiét bj.

- Vo s6 kip thoi céc loai thiét bi va d6 dung day hoc.

- Thyc hién nghi€ém tic viéc cho muon, thu hdi céc loai thiét bi va do dung day hoc.
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- C6 trach nhiém quan li toan bd thiét bi va d6 dung day hoc, phong dd dung,
phong Tin hoc, phong nghe nhin, phong hoc b mén Li - Cong nghg, Hoé - Sinh trong
céc budi hoc. Nhan ban giao cac phong hoc bé mén kip thoi sau mdi budi hoc (C6 bién
ban kem theo).

- Thyc hién kiém tra thiét bi va d6 dung day hoc vao dau va cudi mdi hoc ki.
- Tro giang theo yéu cau day phong bo mon (Gi4o vién phai dang ki).

- Lich hoat dong thiét vi: cac budi sang tur tha 2 dén thir 7.

*COng tac Y té:

- Phu trach y té trudng hoc: C6 du hd so s sach theo quy dinh, xay dung ké hoach,
kham dinh ki cho hs, ...

*Thii quy - Thu ki hdi dong
- Ghi Nghi quyét va mot s6 hd so khac theo sy phan cong clia nha trudng.
- Tham gia 1am cong tac pho cap.

- C6 trach nhiém thu tat ca cac khoan thu theo qui dinh cta nha truong. Khong
duogc tu ¥ chi khi chua dugc su dong y cua tha truédng don vi.

- Co6 day du hd so theo quy dinh.

V. PHU TRACH DOl

- Xay dung ké hoach va c6 du ho so theo qui dinh ctia cong tac Doi.

- Tiép tuc nang cao chat lugng sinh hoat Poi

- Duy tri moi hoat dong va t6 chirc nhiéu hoat dong bo ich.

- Panh gia xép loai thi dua tuan, thang, theo dot chinh xac, kip thoi.

- B40 c4o thudng xuyén vé nha truong vao 28 hang thang.

V1. LAO PONG

- Lao dong thudng xuyén theo sy phan cong vao tat ca cac budi sang.

- Lao dong thuong xuyén va cac lao dong khéc gido vién chii nhiém tryc tiép quan 1y.

- Giao vién chu nhiém phan cong cu thé cong viéc cho 16p va truc tiép chi dao.
Giéo vién tryc ban ¢6 trach nhiém kiém tra.

- Cham soc nghia trang liét si cho 16p dugc phan coéng. Thyc hién vao chiéu thu 5
hang tuan.

- Cham soc vuon cay cho 16p duoc phan cong. Thuc hién vao chiéu thtr 5 hang

tuan.

- Lao dong theo lich phan cong: Nha truong sé phan cong cu thé cho céc 16p khi c6
cOng viée can, gido vién chu nhiém tryuc tiép diéu hanh.

VII. TRUC BAN
- Bam bao thoi gian ra vao 16p c6 mat & truong luc 6 gio 30 phat, khi hoc sinh tan
hoc ma1 duoc veé.
- Theo déi, ghi chdp moi hoat dong va giai quyét mot sé su viéc trong kha ning khi
khong c6 Ban giam hi¢u.
- Bao c4o kip thoi v6i ban giam hiéu khi c¢6 sy viée bat thudng xay ra.
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VIIl. NHAN VIEN BAO VE

Do nhu ciu coéng viéc nha trudng hop dong 01 bao vé theo thoa thuin voi nhin
vién bao v¢ va dugc su dong y cua UBND xa.

Trach nhiém cta nhan vién bao vé: Bao v€ quan ly toan bd tai san trong nha truong
theo nd1 dung hgp dong.

CHUONG II: CHE PQ LAM VIEC, HQP, HQI NGHI

Piéu 3: Ché d6 lam viéc
- Thoi gian:  + Budi séng: Vao day tiét 1 tir 7h — Truy bai 6h 45
+ Budi chiéu: Vao day tiét 13h30 — Truy bai 13h 15

- Mdi tiét day dam bao dung 45 phut. Ra choi sau mdi tiét 05 phut. Ra choi tiét 2:
20 phat.

- Gido vién phai c6 mat trudc gio day 15 phut.

- Gio vién nghi day c6 li do hodc d6i gid phai bao céo truc tiép voi hiéu truong
vao ngay hom trudce, sau do bao cao vai to truong d€ phan cong day va theo doi theo qui
dinh.

- Gi4o an truc ban ghi trir gido vién nghi hodc doi gid trong so tryc ban.
- Hanh chinh: 1am viéc theo su phan cong ctia nha truong.

- Ph hiéu truéng va cac bd phan cé trach nhiém xay dung ké hoach sau d6 trinh
I&n hiéu truong phé duyét.

- Qué trinh thyc hién cac bd phan phai luu gitr ddy du cac loai hod so va két qua
thue hién chinh xac r6 rang.

Pi¢u 4: Ché do hop, hoi nghi.

- Chi b6 DPang, doan thé thuc hién ché do hop theo diéu 1é cla bang va cac doan
thé hién hanh.

- Hop hoi déng dugc thuc hi¢n trong tuan dau mdi thang. Mbi thang hop hoi déng
1 budi, khi c6 viéc can thiét nha truong cé thé triéu tap hop thém.

- T6 chuy@n mén sinh hoat 2 budi/thang, dugc tién hanh sau cudc hop hoi dong.
No6i dung sinh hoat chuyén moén phai cu the, thiét thuc, c6 d61 mai, hi€u qua, phai ghi
chép, Iuu gitr day du.

- Hoi nghi vién chic duge tién hanh vao dau nidm hoc theo hudng dan cia cap trén
va Phong Gido duc & Pao tao.

- Céac hdi nghi khac dugc tién hanh theo nhu cau ctia cong viéc va van ban hudng
dan cua cap trén.

CHUONG III: QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Piéu 5: Quan hé véi dia phwong

Tham muu véi cac cép lanh dao tuyén truyén trién khai thuc hién ké hoach nim
hoc va hoan thi¢n co s vat chat ndm hoc 2024 - 2025. Chu dong phoi hop thuong xuyén



v6i cac doan thé dé 1am t6t cong tac x4 hoi hoa gido duc, théng nhat phuong phap gido
duc gitta nha truong, gia dinh va xa hoi.

Pi¢u 6: Quan h¢ v6i hdi cha me hoc sinh

Nha truong td chirc hop ban dai dién cha me hoc sinh vao dau nam hoc dé trién
khai nhiém vy nam hoc. Hoi cha me hoc sinh dugc hop theo tung 16p. Moi 16p ctr ra mot
ban dai di¢n cha me hoc sinh dé phoi hgp véi gido vién chi nhiém va gido vién bo mon
va nha truong trong viéc gido duc hoc sinh.

Gi4o vién chi nhiém co trach nhiém thong bao két qua hoc tap va rén luyén tu
dudng dao duc cua hoc sinh trong 16p cho phu huynh 2 lan/hoc ki. Khi c6 viéc bat
thuong phai thong bao kip thoi cho cha me hoc sinh va nha truong dé€ phoi hop giao duc.

CHUONG IV: TO CHUC THU'C HIEN

Picu 7: Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay ki. Cac t6 chirc, bd phan can bo, gido
vién, nhan vién trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién nghiém tlc quy ché. Viéc sua
doi, bo sung quy ché do hi¢u trudng quyét dinh trén co s¢ tham khdo y kién cuia tap thé.

HIEU TRUONG

Vii Dinh Nguyén



