QUY CHE
Lam vi€c cua co quan, nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 46 /OP-THPT ngay 28 thang 9 nam 2024

ciia trieong Tiéu hoc Pong Tam)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

1. Thyc hién d::iy dt moi chu truong chinh sach ctia Pang, Nha nudc, cua
Nganh va cac co quan doan thé trong nha truong dé ra.

2. Co dao dirc tac phong t6t. C6 161 song lanh manh guwong mAau, ludn
chim lo xdy dung moi doan két trong nha truorng, gilta thay va tro, gitta dong
nghiép, gifta lanh dao va quan ching. Xay dung gia dinh vin hod méi va duy tri
gilr vitng danh hi€u co quan van hoa.

3. Thuc higf:n du, dung, chuong trinh sach giao khoa cua B0 GD&DT.
Ludn cham lo chat luong gido duc, thuc hién ding quy ché thi ctr.

4. Ludn ¢6 ¥ thirc hoc tap bdi dudng kién thirc, chuyén mon nghiép vu.
Hoan thanh t6t nhiém vu, chirc nang dugc giao.

5. bam bdo ngay cong lao dong va moi hoat dong tai co quan. Tham gia
sinh hoat, hoi hop, hoc tap chinh tri, chuyén mén nghiép vu day du, cé ghi chép
noi dung diy du rd rang. Thuc hién dan chi nhung dam bao nguyén tic tip
trung. Khong lam viéc ri€ng trong thoi gian 1am viéc.

6. Bén truong tat ca CBGVNV deu mdc trang phuc phai lich sy, khong
mic 40 hd lung, vay khéng qua dau g01 ( n mdc 4o dai, nam mdc so' mi quan
tdy cO thit caravat vao cac dip thao giang, hoi nghi, hoi thi, so-tong két.. D5
khong hut thude trong co quan; khéng c¢6 mui bia ruogu khi 1én 16p. Triét dé
chong moi biéu hién ti€u cuc trong trudng hoc, trong GD&DT.

7. Moi thanh vién trong hoi ddng su pham phai 1én ké hoach va lam viéc
theo ké hoach. Phai dang ky thi dua va viét SK ngay tir dau nam hoc .

8. Ludn c6 ¥ thirc gilt vé sinh moi trudng va bao quan CSVC, trang thiét
bi truong hoc.

9. Phdi hop chit ché voi cac doan thé trong nha trudng. Gan lién gia dinh
nha truong va xa hdi. Tich cuc tham gia cadc hoat dong nhan dao, tir thién va
gitp do dum boc lan nhau.

10. Lam tbt cong tac tham muu va thuc hién ding kip thoi thong tin hai
chiéu.

11. T6 chuc tbt, trang trong gid chao cd dau tuan, tit ca CBGV HS déu
phai hat Qudc ca. Moi thanh vién trong BGH va nhan vién, giao vién phai tham
du dong

du dé ndm bat ké hoach trong tudn ma thuc hién.



12. Ludn hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc, phomg cach H6 Chi
Minh. Chap hanh va quyet tam hu:ong u:ng thue hién chu dé ndm hoc. Thyc hién
t6t cudc van dong ° ‘M0i thay gido, c¢é gido la mét tam guwong dao dire, tw hoc va
sdng tao”. Tiép tuc hudng Gmg phong trao thi dua “Xdy dung trieong hoc thén
thién, hoc sinh tich cuc”.

13. Khi tham gia sinh hoat trong cac t6 chirc doan thé nao thi phai nghiém
chinh thyc hién quy dinh cua doan thé do.

Chuwong I1

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA BAN GIAM HIEU

|. Hi¢u trudng :

1. Tb chirc bd may nha truong, chiu trach nhi¢m trudc co quan tryc tiép la
Phong Giao duc va Pao tao, Huyén ty, UBND huyén va trudc phap luat vé
nhi¢m vu dugc giao.

2. Lap du thao ké hoach nim hoc, duyét ké hoach v&i Phong Gido duc va
bao tao, chiu trach nhi€ém chi dao viéc thuc hi€n ké hoach, déi chi€u két qua
thuc hi€n véi chi ti€u, ké hoach, tién hanh so két, tong két.

3. Tiép thu su chi dao cua cép trén, 1ap ké hoach téng thé, ké hoach tuan,
thang; chuan bi nd1 dung hop hdi dong nha truong hang thang.

4. Quan ly glao vién, nhan vién, hoc sinh; phan cong cong tac kiém tra,

danh gia, xép loai viéc thuc hién nhiém vu cua PHT, gi4o vién, nhan vién; to
chtrc gido duc toan dién hoc sinh.

5. Cong tac tham muu d6i ngoai voi lanh dao cac cap,...nhdm tranh th
moi ngudn luc dé hoan thi¢n co s¢ vat chat va nang cao hiéu qua gido duc.

6. Lénh dao hoat dong cua cac hoi déng: Ho61 déng su pham; hoi déng
truong, hoi déng‘ thi dua, khen thudong; hoi ‘déng ki luat; HO1 nghi YC, NLD.
Chu tri cac hoi dong nha trudong trong viéc dé€ ra cac chu truong, quyét sach 16n
cua nha truong.

7. Phéi hop véi chﬁ tich cong doan, bi thu chi CloémZ TPT d6i, Ban dai
dién H61 Cha me HS,... d€ chi dao hoat dong cua cac doan thé trong nha truong.

8. Chi dao va kiém tra hoat dong tai chinh, dam bao chinh sach cho CB,
GV, NV, HS.

9. Chi dao hoat dong ngoai khoa — chuyén dé, giao dyc ngoai gid 1én 16p,
kiém tra ndi b truong hoc.

10. Kiém tra chi dao cong tac bao vé CSVC, PCCC, an ninh trat tu, an
toan co quan.

11. Thyc hién bao cao thuong ky hang thang cong tac thuc hién nhiém vy,
cong tac thi dua khen thudng, ky luat.

12. Thuc hién cong tic tham muu, phdi hop v6i phu huynh hd tro hoat
dong cua nha truong.



3

13. Theo ddi kiém tra viéc thuc hién dinh muc lao dong, y thirc chip
hanh, ky luat lao dong cua CB, GV, NV trong trudong.

14. Kiém tra thuong xuyén céc diéu kién dam bao cho day va hoc nhu :
V¢ sinh 16p hoc, anh sdng, ban ghé, nudc udng, an toan, trat tu trong trudng
hoc,...

15. Kiém tra, chi dao, duy tri nén nép lam viéc ctia co quan: Tac phong,
1€ 161 lam viéc, st dung va bdo quan CSVC, thiét bi cia gido vién, nhan vién, ...

16. Chi dao viéc thuc hién ché do chinh sach ddi véi hoc sinh, tiép thu va
giai quyét cac kién nghi cia hoi cha me hoc sinh.

17. Xay dung ké hoach ban trt va chi dao cong tac ban tru.

18. Quan 1y va st dung t6t trang website cua nha truong theo dung quy
dinh, chi dao CBGVNYV thuc hién chuyén doi so.

19. Thyc hién chirc ning cua Hoi dong truong.

20. La nguoi phat ngdn cua co quan.

21. Trudéng ban chi dao phong, chong dich bénh trong don vi; Phong
chong thién tai, CHCN.

I1. Phé hi€u truwéng:

1. Thay mat hi¢u truong giai quyét cac cong viée quan 1y khi hiéu trudng

di vang hay khi duoc uy quyén.

2. Can gﬁ ké hoach nam hoc, 1ap ké hoach hoat dong chuyén moén hang
thang, hang tuan, tri€én khai thuc hién khi c6 phé duyét cua hiéu truong, chi dao,

theo doi, kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mon; chuan bi ndi dung sinh
hoat chuyén mon.

3. Dya theo phan céng chuyén mon 1ap thoi khoa biéu, ké hoach tham 16p
du gid, day thay, thuc tap, thao giang... Kiém tra hoat dong cta cac 16p, ctia gido
vién chi nhiém.

4. Kiém tra d6n dbc viéc thuc hién cac loai hod so chuyén mon: Lich, ké
hoach cad nhan, ké hoach cua t6, GVCN, b0 phan thu vién, thi€t bi, lich bao
giang, s6 theo doi chat lugng gido duc dién tir, gido an, ho so cé nhan cac loai...

5. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh trudng, 16p, cac yéu cau can thiét dé
vach ké hoach lao dong, vé sinh méi truong. Chi dao va ki€ém tra cong tac lao
dong.

6. Lam cong tac danh gia chat luong, kiém tra chat luong céc ki, theo ddi
va d¢€ ra bién phap dé thac day su tién trién chat lugng day va hoc.

7. Chi dao hoat dong ngoai khod — chuyén dé, gido duc ngoai gid 1én 16p,
hoat dong trai nghi¢ém, ki€m tra ndi bd truong hoc.

8. Phéi hop va chi dao cac b phan trong hoat dong thé duc thé thao, van
hoa van ngh¢, cac phong trao thi dua.

9. Truc tiép chi dao hoat dong thur vién, thiét bi .
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10. Nghién ctru, phd bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén
mon va trién khai thuc hién.

11. Ghi chép, luu gilr cac ho so vé ké hoach chuyén mon, so liéu ki€ém tra
danh gia. Ki€ém tra va xac nhan cac loai ho so chuyén mén dung ki han va chiu
trach nhi¢m vé phan viéc dugc phan cong.

12. Thyc hi¢n bao cao trudc Hi¢u trudng hang tun, thang va hang nam
theo ké hoach; chuan bi bdo cdo cap trén vé€ linh vuc dugc hi¢u truéng phan
cong.

13. Kiém tra so dién tir theo ddi chat luong gido duc hang thang. Kiém tra
hoc ba cudi ndm va tham muu vo1i hiéu trudng ki duyét.

14. Phu trach cong tac pho cap GDTH.

15. Phu trach cong tac tac kiém dinh chét luong GD.

16. Cung v61 HT chi dao cOng tac ban tra.

17. Quan 1y va diéu hanh cac phan mém vé PC, CSDL nganh, chuyén dbi

18. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé chat lugng chuyén moén nha
truong; cung véi Hiéu trudng chiu trach nhi€ém trudc cap trén vé thuc hién
nhi€ém vu nam hoc.

19. Quan 1y va st dung tét trang website cua nha truong theo dlng quy
dinh.

20. Bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho GV.

21. Cung véi Trudng ban chi dao phong, chdng dich bénh, phong chong
thién tai; tuyén truyén, thuc hién phong, chong dich bénh, thién tai mdt cach
nghiém tdc.

I11. Pdi v6i to - khoi chuyén mén:

1. Phat huy vai trd chlrc nang cua td khdi dé thuc hién ké hoach cua
truong. Sinh hoat chuyén moén ding lich quy dinh, ndi dung sinh hoat phai
phong phd, thiét thuc, phan cong, phan viéc cu theé, c6 sy giam sat.

2. Xay dung ké hoach hoat dong cua to, phai c6 du cac loai ho so theo quy
dinh, phai 1én ké hoach cu thé timg ngdy, tuan, thing, nim va cé diéu chinh,
danh gia, nhan xét sau khi da thuc hién.

3. Lam t6t cong tac tham muu véi BGH dam bao thong tin hai chiéu kip
thoi chinh xdc nham dem lai hiéu qua cao.

4. Binh xét thi dua cua t6 vao cudi ndm hoc.

5. Chiju trach nhiém trudc BGH vé moi hoat dong ctia to - khéi.

6. Cung voi PHT dé boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho GV va don
doc GV trong t6 thuong xuyén ty boi dudng.



7. Tuyén truyén té1 GV, HS thuc hién phong, chéng dich bénh mot cach
nghiém tac.

8. Xay dung va thyuc hién ké hoach chuyén dé&, M&i khdi co it nhét 1 tiét
day; 01 hoat dong trai ,nghiém giao duc STEM . Thuc hién dua ndi dung gido
duc ki nang cong dan so vao gidng day ¢ nha truong thong qua day hoc.

9. Chuén bi sin sang nhitng tinh hudng khi phai day hoc truc tuyén.
IV. P6i véi to hanh chinh — Vin phong :

1. Lam viéc phal c6 ké hoach hing ngay, hang tudn, thuc hién yéu cau gio
nao viéc d6. Cong viéc hang tuan phai duogc théng qua Hiéu truong dé thong
nhat.

’ 2. Xay dung va thuc hién dﬁy du céac loai ho so theo quy dinh. Pam bao
ché do truc, lam viéc va hop giao ban.

3. Binh xét thi dua cta to vao cudi nim hoc.Tham muu voi HT dé giai
quyét kip thoi nhitng cong viéc co lién quan.

5. Cap nhat, luu trr, sép Xép cac loai cong van, ho so kip thoi, c6 khoa
hoc. Thuc hién dung yéu cau khi kiém tra.

6. Nhan vién phai thu:c‘hién dﬁy du chirc trach, nhi€ém vu nghé nghiép
theo ngach vién chirc va hop dong lao dong.

7. Nhan vién hanh chinh lam vi¢c ding quy dinh theo gi¢ hanh chinh (trwr
nhiing truong hop do cap trén di€u dong).

8. Nhan vién hanh chinh néu trong thoi gian lam viéc ma nghi khong xin
phép anh hudng dén cong viéc chung thi do Hi€u truong xu 1y ky luat.

9. Tuyén truyén , thuc hién phong, chéng dich bénh, phong chdng thién

tai mot cach nghiém tuc khong dé hu hong, that thoat tai san.
V. Péi voi gido vién :

1. Pam bao ngay cong lao dong, di lam viéc va ra vé dung thoi gian quy
dinh. Trong gi¢ 1é€n 16p khong bd lop di ra ngoai, khong lam vi¢c riéng (trir
truong hop déc bi€t phai bao cdo BGH). Dén truong sém 15 phut trude khi 1én
16p d€ chuan bi bai giang.

2. Gido vién nghi dm dau, hiéu hy phai co don xin phép va nhd gido vién
day thay, trong don phai c6 chir ky cua nguoi day thay va phai gui don trude
mdt ngdy, khong xin phép qua dién thoai, trir trudng hop 6m dau dot xuat (nght
khéng qud 10 budi trong mét nam hoc). Ngudi nho day thay phai ban giao ho so
theo quy dinh dé ngudi day thuc hién. Sau 05 phit vao hoc, néu khong co giao
vién thi gido vién truc ban phai bdo ngay cho BGH dé BGH c6 thé day hodc ctr
nguoi khac day ( GV nghi phai c6 trach nhiém tra tién nguoi day ).

3. Xay dung ké hoach day hoc ca nam hoc ngay tu dau nim. Day ding va
du chuong trinh, thoi khoa bi€u. Soan bai c6 chat lugng trude khi 1én 16p, bai
soan t01 thi€u phai soan trudc mot tuan. Co6 day du cac loai ho so theo quy dinh



khi lén 16p va phai cép nhat chinh xac theo ngay, tuan, thang, ndm, dam bao
thong tin hai chi€éu dung thoi gian.

4. Cham chita bai déu din chinh xac, 161 nhin xét phai néu rd dugc mit
manh madt con ton tai va bi¢n phap khac phuc kip thoi, danh gid HS theo ding
TT27/2020 cua Bo GD&DT.

5. Thuc hién d6i méi phuong phap day - hoc, phat huy ning luc ctua HS,
ludn xem hoc sinh 13 nhan vét trung tim ctia qua trinh day - hoc. Trong tiét day
phai c6 d6 dung day - hoc, danh gia hoc sinh phai khach quan, dung thuc chat.
MObi GV phai co it nhat 01 tiét day tng dung gido duc STEM.

6. Pang ky chi tiéu dau nim va co6 bién phap dé thuc hién cac chi tiéu: sd
luong, chat lugng, so tiét du gio, thao giang. Ap dung c4c chuyén dé vao giang
day, tham gia day du cic hoi thi ctia thay va tro. Bdi dudng thudng xuyén theo
ké hoach da duoc xay dung.

7. Lam tdt cong tac chi nhiém ( gidng day, sinh hoat, thu ndp, t6 chic
hop lop, tiép xtc voi phu huynh... va anh chi phuy trach cac chi doi - sao). Tham
gia ddy du cac 16p bdi dudng chinh tri, chuyén mén nghiép vu. Tuyén truyén tot
cong tac ban trd, bao cac suat in hang ngay vé T6 ban tri trudc 6h hang ngay va
tham gia quan 1i ban trt khi BGH yéu cau.

8. Tu kiém tra gidm sat ban than, 16p chi nhiém vé két qua thuc hién cac
cudc van dong. Trong qua trinh xét thi dua cubi ndm, nang bac luong trude thoi
han, HDTD s& xem xet dé vu tién cho nhitng c4 nhin c6 nhiéu thanh tich thu tu
tir cao xudng thap.

9. Truong hop, CBVC- nguoi LD vi pham nhiing quy ché dan chi co
quan thi HDTD ldy d6 dé lam cin cir xep loai thi dua va gioi thiéu voi Phong
Gi4o duc Pao tao khi co truong hop diéu dong, thuyén chuyén cong tac.

10. Gi,o vi®n truc ban theo dai cac hoat dong cuia nha
truong, duy trx gié gikc.

~11. Tuyén truyén tdi HS thuc hién phong, chéng dich bénh, phong
chong thién tai mot cach nghiém tac.

V1. Péi véi Cong doan :

1. Tuyén truyén dudng 161, chu truong ctia Pang, Chinh sach, Phap lut
ctia Nha nude va nhiém vy cia to chirc Cong doan. Gido duc nang cao trinh do
chinh tri, vin hod, phap luat, chuyén mon, nghiép vu. Tuyén truyén téi doan
vién cong doan thuc hién phong, chéng dich bénh mot cach nghiém tuc.

2. Kiém tra, giam sat viéc thi hanh cac ché d0, chinh sach, phap luat, bao
dam viéc thuc hién quyén loi cua doan vién, can bd, cong chirc, vién chic va
nguodi lao dong. PAu tranh ngan chan ti€u cuc, tham nhiing va cac t€ nan xa hoi.
Phét hién va tham gia giai quyét khiéu nai, td cdo, giai quyét cac tranh chap lao
dong va thuc hién cac quyén ctia cong doan co sd theo quy dinh ctia phép lut.

3. Phdi hop véi tha trudng don vi to chirc thue hién Quy ché dan chu, t6
chirc hoi nghi can bd, cong chirc co quan, don vi; cir dai di€én tham gia cac hdi
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dong xét va giai quyét cac quyén loi ctia doan vién, can bd, cong chirc, vién
chtrc va nguoi lao dong. Hudng dan, gitp do nguoi lao dong giao két hop dong
lao dong. Cung vdi1 thu trudng hodc ngudi dirng dau co quan, don vi cai thién
di€u kién lam viéc, cham lo doi song cia VCLD, t6 chic cac hoat dong xa hoi,
tur thién trong VCLD.

4. T6 chirc van dong VCLD trong co quan, don vi tich cuc tham gia cac
phong trao thi dua, thuc hi¢n nghia vu cua cén bo, vién chirc, lao dong tham gia
quan ly co quan, don vi, cai ti€n 1€ 161 lam vi¢c va thu tuc hanh chinh nham nang
cao chat luong, hi€u qua cong tac.

5. Xay dung khéi doan két trong co quan .

6. Phat trién doan vién, xdy dung cong doan co s¢ virng manh..

VII. Péi véi Chi doan :

1. Phéi c6 ké hoach cu thé chi dao tdt cac hoat dong cua Bo1 TNTP Ho
Chi Minh.

2. Thuc hién nghiém tac tiéu chi thi dua theo tudn (thang).

3. Ludn xay dung mdi doan két nhat tri dé dua phong trao Poan va Poi
ngay cang khoi sac.

4. Phét huy truyén thdng vé vang, tudi tré Viét Nam thi dua lao dong hoc
tap sang tao, xung kich tinh nguyén xay dung va bao vé To quoc, tién phong
trong moi phong trao.

5. Thuc hién tot cong trudng an toan giao thong, tham gia vao cong tac
phong dich bénh cta don vi.

VIIL Péi véi Poi TNTP Ho6 Chi Minh:

* Poi voi Tong phu trach

1. T6 chtrc tham gia tot cac hoat dong tuyén truyén gido duc vé truyén
thong Cach mang cuia Pang, Poan, Doi va cia dia phuong.

2. Xay dung ké hoach rén luyén hoc sinh hoc tap va lam theo 5 diéu Bac
Ho6 day thong qua céc phong trao thi dua “Nguoi tot - viée tot”; Chua dé nam hoc.
Huodng tng thyc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua.

3. Trién khai thuc hién day da chuong trinh céng tic Doi va phong trao
Thi€u nhi nam hoc 2024- 2025.

4. Cap nhat, ghi chép day du cac loai hd so so sach theo quy dinh .

5. Tich cuc trién khai dén hoc sinh déy du cac bai maa hat tap thé, san
truong. TO chure tot cac san choi lanh manh nhu: Pém hoi Trang ram, giao luu
tro choi dan gian, bong da, co vua, do vui, rung chudong vang, nghi thic Doi.
Gido duc k¥ nang song cho hoc sinh, cac hoat dong trai nghi€ém sang tao.

6. Gido duc hoc sinh biét chip hanh luat 16 ATGT, phong chbng dich
bénh, biét gilr gin canh quan moi trudng xanh — sach — dep.
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7. Thanh 1ap va t6 chirc hoat dong co hiéu qua diy du cac tiéu ban theo
quy dinh.

8. Phéi hop trién khai ddy du ndi dung chwong trinh hoat dong Doi da
duoc tap hudn dén cac anh chi phu trach va doi vién.

9. Phéi hop v6i Cong an xd, Hoi Cuu chién binh x4 thuc hién tét mé hinh
“ Cong truong an toan giao thong”

IX. Pdi v6i can b phu trach thw vién- thiét bi, :

1. Th- viOn, thi0Ot bP 1°n kO ho'ch tu ba tpi
1i0u, te chec giii thiOu s,ch, cho m-in, bfo quin,
s¥4p x0p, cEp nhEt, te chegc c,c héi thi, te chgc ®ac
s.ch b,o, tpi 1iOu cho gi,o vi®n vp hdc sinh.

2. H-ing dEn GV s& déng TB, t& chgc m-in - tr{
theo 1Pch, nhEp s,ch, TB, cung gng s,ch, vé, TB tii
GV-HS kbp théi. Quin 1Y phCn mOm th- viOn va thu vién dién
tor hi€u qua

3. Duy tri phat huy hoat dong cia th- viOn mic do 2, td chirc
sang tao cadc Ho1 thi Gidi thi€u sach, Ké chuyén theo sach va cac hoat dong
huong ing Ngay Sach Vi¢t Nam.

4. Phoi hop véi bd phan chuyén mon xay dung TKB céc tiét doc , tiét hoc &
thu vién.

X. Vin thu - Ké toan:

1. Xay dung ké hoach hoat dong hanh thang, hang tudn mot cach chi tiét.
Cap nhat luu trit cac loai ho so, sé sach cia nha trudong, cong van di, dén. Soan
thdo cac cong van, ndp bdo cdo vé cap trén theo dung thoi gian quy dinh.

2. Thyc hién ddy du nhiém vu quan 1y tai chinh theo ding luit ngan sach.

X1. CB gi4o duc thé chat va y té truwong hoc, thi quy:

1. Xay dyng va lam tbt cong tic phong chong dich, thudong xuyén tuyén
truyén, phoi hgp voi cac lyc lugng dam bao tot viéc phong dich. Xay dung cac
kich ban phong chong dich bénh.

2. Xay dung ké hoach GDTC va y té trudng hoc.

3. Theo doi va kham stc khoé dinh ky cho hoc sinh, t6 chic hoat dong nha
khoa. So, cap cuu va xu ly cac truong hop tai nan, thuong tich va bénh tat khi
xay ra ¢ truong hoc. Tham gia danh gia tinh trang suc khoé cua hoc sinh.

4. Thuc hién ké hoach lao dong da dc BGH phé duyét, t6 chirc cac bién phap
gilr gin vé€ sinh, gop phan bdo v¢ moi truong, trudong hoc xanh- sach- dep. Kiém
tra v€ sinh an toan cac co s& hoc tap, phuong tién d6 dung day hoc, cac cong
trinh v¢ sinh nudc sach. Trién khai cac chuong trinh vé gido duc cham séc strc
khoé, v€ sinh mo1 trudong trong nha truong.

5. Quan 1y s6 strc khoé va cac tai san ctia phong GDTC.



6. Thu quy thu chi phai c6 ching tir rd rang, dam bao ding nguyén tic tai
chinh.

XIl. Nh©n vi®n bJo vO:

Pam bao an ninh, an toan co s& vat chat ctia nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tw do trong trudong (dac biét trong gid lam viéc).
Bao vé xe cua CB, GV, NV va HS, dong va m¢ cua cac phong hoc, phong lam viéc,
phong chirc ndng, mo va tat dién kip thoi tranh ldng phi dién nang. Chiu trach nhiém
boi thudng thiét hai xay ra do mat cap, lam hu hong. Khach vao lam viée véi Hiéu
truong phai thong qua bao vé va phai biét Iy do méi cho vao giap. Chim soc hé thong
cdy xanh, cay canh dam bao xanh tot va my quan, 1am theo hop dong,

XIII. T6 lam cong tic ban tri:

Xay dung ké hoach hoat dong, duyét thuc don pht hop theo mua vu, nhan
luong thyc, thyc pham do cong ty Nong san Viét cung cép, nau an dam bao khau
phéan dn, vé sinh ATTP. Luu mAu thirc dn theo quy dinh (24h trong ti lanh). Bam
bao vé sinh khi chia khau phan dn. Thu gom réc, rira bat dia, xoong noi va vé
sinh phong an sach s& ngay sau khi hoc sinh an xong. Thuc hién tét viéc cat gitr
va bdo quan d6 dung, trang thi€t bi. Cap nhat hd so kip thoi, hoan thi¢n theo
tung ngay, tuan.

Nhan vién truc trua can chim séc cho HS an hét khau phan an, trong cho
HS ngu trua an toan.

Thuc hién phong, chéng dich bénh mdt cach nghi€m ttc.

C. PIEU KHOAN THI HANH:

Moi tha tyc hanh chinh déu duoc phap quy hoéa: Pho hiéu trudng chiu
trach nhi¢m trudc hiéu truong, hi¢u trudng chiu trach nhiém trudce cap trén.

Moi thanh vién trong trudng chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u nha
truong vé nhitng nhi€ém vu duoc giao .

Quy ché nay duogc sira d6i va thong qua truéc Hoi nghi CBVC. Sau khi
duoc Hoi nghi nam hoc 2024 - 2025 thong qua s€ giao cho Ban Thanh tra nhan
dan, cac t6 chirc doan thé va cac cd nhan c6 lién quan theo doi, gidm sat va xu ly
nhirng vi pham cua cong chuc, vién chic va nguoi lao dong.

Quy ché nay c6 hiéu luc trong nim hoc 2024 - 2025.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT (BC); -
- Cac t6 chirc doan thé (TH);
- Cac to CM (TH).

Nguyén Thi Xuan
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