SO GD&DPT NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NAM TRU'C Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 129/QD-THPT NT Nam Truc, ngay 14 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cia trwong THPT Nam Truc, Ninh Binh
tir nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NAM TRUC

Can cw Thong tw S‘OA, 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bg Gido duc
va Bdo tao ban hanh Dieu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong
va truong pho théng co6 nhiéu cap hoc;

Can cir Théng tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua B Giéo duc
va Pao tao ban hanh quy dinh che dé lam viéc doi vai giao vién pho thdng, du bi
dal hoc;

Can cir Danh Muc Vi tr!' viéc lam trieong THPT Nam Trwec da diroc So GD&DPT
phé duyét theo Quyer dinh so 564/OP-SGDDT ngay 28 thang 3 nam 2024,

Can cit két qud Hgi nghi can bg, vién chire, nguoi lao dong Truong THPT
Nam Tryc ngay 13/10/2025.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc caa Truong
THPT Nam Truc, Ninh Binh tir nam hoc 2025-2026.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va ap dung thyc hién tir nam
hoc 2025-2026; dugc b6 sung, swra doi khi o van dé méi phat sinh hoac khong con
phu hop véi thuc te€ hoac trai vai cac van ban cua Bo GDDT va So GDDT.

Piéu 3. Can b, gi4o vién, nhan vién va cac bo phan co lién quan trong nha
trrong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. ah——

Noi nhén:

- So GD&DPT (dé bao céo);
- CBGVNV (dé thuc hién);
- Pang tai Website;

- Luu: VT.




QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THPT NAM TRUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 129/0D - THPT NT, ngay 14 thding 10 nam
2025 cua Hiéu truong truong THPT Nam Truc )

CHUONG I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Té chic by may, chire niing, nhiém vu cia trweong THPT Nam
Truc, Ninh Binh

T chirc bd may, chtic ning nhiém vu cua nha truong thuc hién theo Diéu 16
trudng trung hoc cia Bo Gido duc va Dao tao. Co cau t chirc ctia nha trudng gom:
Hoi dong truong; hiéu truong va pho hiéu truong; hoi dong thi dua khen thuong;
hoi dong ky luat; hoi déng tu van; to chire Bang Cong san Viét Nam:; t6 chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; cac to chuyén mén: Ngir Van; Toan - Tin; Vat
ly - Cong nghé; Hoa - Sinh; Tong hop (mén Lich str, Bia ly, Giao duyc thé chat, Quéc
phong an ninh, GDKT&PL); Tiéng Anh; t6 van phong; 16p hoc.

Piéu 2. Nguyén tac lam viéc ciia nha truong

Nha truong 1am viéc theo ché do tha truong, chap hanh nghiém tuc su 1anh
dao, chi dao cua Hiéu truong va cac Pho hiéu truong; dé cao trach nhiém ca nhan
cuia can bo, gido vién, nhan vién dong thoi phai dam bao su phéi hop chat ché trong
viéc gido duc toan dién hoc sinh theo chu trwong duong 16i cua Pang, chinh sach
phap luat cia Nha nudce, cac quy dinh cia nganh. Thuc hién déan chu theo Luat dan
chu va Thong tu s6 11/2000/TT-BGDDT ngay 19/5/2000 cua Bo Gido duc va Dao
tao huéng dan thuc hién dan cha trong hoat dong cia co sé gido duc cong lap.

CHUONG 11
NHUNG QUY PINH CU THE

piéu 3. Nhiém vu cia Hiéu truong

- Xay dung, td chirc bo may nha truong; b6 nhiém to trudng, to pho; td chirc
thanh 1ap hoi dong truong;

- T6 chirc xdy dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién nha
truong; quy ché to chirc va hoat dong cua nha trudng; ké hoach gido duc hang nim
cuia nha truong dé trinh hoi déng truong phé duyét va t6 chirc thyc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hoic két luan cua hoi déng truong;

- Bao c40, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha trudng va
cac quyét dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong trudng va cac cap c6 tham quyén;

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky
luat déi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, ky xac nhéan hoan ;
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thanh chuong trinh gido duc phd thong cho hoc sinh va quyét dinh khen thudng, ky
luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai sadn ctia nha truong ;

- Thue hién cc ché d6 chinh sach cia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi dimg dau co
s& gido duc trong td chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa
gido duc cua nha truong;

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n cong
khai d6i voi nha treong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudéng ché do phu cép uu
dai d6i v4i nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mtrc gio day dbi v6i hidu trudng;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac ché @0, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Nhiém vu cia Phd hiéu truong

- biéu hanh cong viéc duoc hiéu trudng phan cong phu trach hoic y quyén;

- Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghi¢p vu, nang lyc quan 1y; dugc hudng ché 3o phu cép uu
dai ddi v6i nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mirc gid day d6i véi pho hiéu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac ché @0, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

- Truéc ngay khai giang nam hoc, cin ct vao dic diém tinh hinh cua truong,
sau khi hop ban bac trong Lanh dao nha truong, Hi¢u trudng phan cdng cac mang
cdng viéc cho tirng dong chi Pho hiéu trudng trén co sd ton trong cac phan viéc cua
ting dong chi di phu trach tir nam hoc trudc va cd thé thay doi bo sung cong viéc
phu trach cho phu hop véi hoan canh cta truong. Can clr cong viéc duoc giao, tung
Ph6 hiéu truong 1ap chuong trinh cong tac dé chi dao, diéu hanh.

- Tai céc ky hop giao ban trong Lanh dao nha trudng: Timg dong chi Pho higu
truong co trach nhiém bao c&o (bang vian ban) cac phan viéc di thuc hién, dang thyuc
hién va sé& thuc hién theo ké hoach dit ra. Tham muu, ban bac cing tap thé 1anh dao
nha trudng; tu van cho Hiéu truong dé quyét dinh chuong trinh, ké hoach cong tac
cta nha truong dam bao hiéu qua va tinh kha thi cao.

- Cuing hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc duoc giao.

piéu 5. Nhiém vu ciia Thw ky hdi ddng truong

- Tham du, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cua hoi nghi
va c4c hoat dong tap thé theo yéu cau cua lanh dao nha trudng; c6 mat trong cac
cuoc hop do Hiéu truong chu tri;

- Gilp Hiéu truong vé cong tac té chic can bo caa trudng;

- Giup 1anh dao nha trudng soan thao van ban, quyét dinh,... khi can thiét;
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- Tham gia, hd tro cac ky thi cia truong;

- Thong k&, tap hop so liéu phuc vu cic béo céo cua trudng, gitp lanh dao
nha truong hoan thién cac bao céo theo yéu cau cua Hiéu truong;

- Thuc hién c6ng viéc dot xuat do Hiéu truong phan cong.

Piéu 6. Ché d lam viéc caa té chuyén mén

6.1. T6 trwéng té chuyén mon thuc hién cac chire ning nhiém vu

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc, hOE;It
dong giao du(; thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; phoi
hop véi cac tdé chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctiia nha trudng;

- Hudng dan t6 vién x4y dung ké hoach ca nhan, quan 1y ké hoach ctia nhém
Chuyén mon theo chuong trinh va quy dinh cia B va S& Gido duc va Dao tao;

- Ky duyét: K& hoach day hoc cua gido vién, K& hoach gido duc cua gido
vién...

- Xay dyng quy dinh thi dua trong t0 (c4c tiéu chi danh gia, cach cho diém,
st dung két qua thi dua...);

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac chuyén moén cho gido vién, phan
cong nhiém vu thuc hién nhiém vu ndm hoc cho tirng thanh vién trong to;

- Chu tri cac cudc hop to chuyén mon hémg tudn, cic cudc hop danh gia thj
dua, cac hoat dong hdi thdo chuyén mon, tdp huan chuyén mén cac mon thudc td
quan ly;

- Thuc hién danh gia céng chirc, vién chirc, chuan nghé nghiép giao vién theo
guy dinh chtc trach duoc giao;

- Kiém dién, theo ddi viéc thuc hién gi0 chao co thur 2 hang tuan, cac cudc
h~(_)p c6 su tham gia cua cac ghénh vién t6 chuyén mon, cac hoat dong ky niém nhiing
1€ 16n, cac hoat dong tap thé cé su tham gia cua giao Vién;

- Trao d0i va danh gi4 sang kién kinh nghiém, t6 chic du gio 1én 16p de rat
kinh nghiém, t6 churc thao gidng, chuyén de, to6 chirc boi dudng nang cao trinh do to
Vién;

- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t6 vién dé nghi khen
thudng va ky luat do1 véi to vién. Diéu hanh, quan 1y, té6 chirc cac budi sinh hoat to;

- Tham gia cong tac kiém tra hoat dong day hoc ciia gido vién, hoc sinh khi
dugc trig¢u tap;

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc Lanh dao don vi phan cong.

6.2. To6 pho té chuy&n mén c6 trach nhiém

- Gitp viée, tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu
hanh thuc hién ké hoach t0;

- Soan thdao, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé céc hoat dong cua td chuyén
mon;

- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc to truéng uy quyén;

- Tham gia cong tac kiém tra hoat dong day hoc cua gido vién, hoc sinh khi
duoc triéu tap;
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- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

6.3. T6 vién cac t6 chuyén mon c6 trach nhiém

Thyc hién dy du, ding lich cac cong viéc ciia to chuyén mon theo yéu cau
cua To trudng.

Piéu 7. Ché d6 lam viéc caa T Vin phong

7.1. T6 trwéng td Vin phong cé chirc ning, nhiém vu

- Xay dung ké hoach hoat dong cua to Van phong theo tirng nam hoc;

- Huéng dan to vién xay dung ké hoach ca nhan, quan Iy ké hoach ca nhan
cua to vién;

- To chirc kiém tra, danh gid mirc d6 hoan thanh cang viéc cua céc thanh vién
trong to;

- Sap xép cham cdng cho to vién. Chu tri hop to it nhat 1 lan/thdng. Hang
thé,ng b&o cao vaéi 1lanh dao phu trach ve hvoat dong cua to minh (khi co6 su viéc dot
Xuat phai bao cao ngay vai Hiéu truong dé kip thoi xu ly);

- Pé xuét khen thuong, Ky luat dbi vai t6 vién. T6 chirc danh gia xép loai to
vién dinh ky theo yéu cau cua Hiéu truong;

- Thyc hién cac nhiém vy khéac do hi¢u trudng phan cong.

7.2. Nhan vién té Vin phong c6 trach nhiém

* Trach nhiém chung

- Thuc hién cé&c phan viéc dugc giao;

- Kiém nhiém nhiing viéc dot xuat khac do To truong hodc Lanh dao nha
truong yéu cau. Trude ngay 01/8 hang ndm, ting t6 vién Iap ke hoach cong tac ca
nhan ca nam (theo tung thang) nop cho To trudng, sau khi duwoc To truong va lanh
dao phu trach t6 duyét, ké hoach ca nhan d6 mai dugc thuc hién.

- Viéc nghi phép nam cua nhan vién van phong thuc hién theo Bo luat lao
dong hién hanh.

* Trach nhiém ddi véi tirng c4 nhan

- Nhin vién van thu:

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém chung, nhan vién van thu thuc hién nhirng
cOng Viéc sau:

+ Quan ly con dau; chi duge dong dau vao vin ban da hoan chinh sau khi xac
dinh dung chir ky cua thanh vién Lanh dao nha truong;

~ +Phu trach van thu, luu tri, chuyén - nhan cong vian, vao so6 cong van (di va
dén), may in nhanh, danh may vi tinh;

+ Phu trach hd so hoc sinh, cac loai van bang, gidy chting nhan lién quan dén
nguoi hoc;

+ Quan ly S6 diém, So6 ghi dau bai, S6 ding bo, S6 cap bang tét nghiép
THPT,...;

+ Thu tuc, ho so: tuyén sinh, thuyén chuyén, théi hoc;

+ Cap nhat thong tin caa hoc sinh theo phan mém quan 1y hoc sinh.



- Nhan vién thi quy

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém chung, nhan vién thu quy thuc hién nhiing
cong viéc sau:

+ Pap tng yéu cau thu, giir tién mat; nop kho bac Nha nude hoic don vi khac
theo quy dinh;

+Thanh todn cac khoan tién theo quy ché hién hanh caa S6 GD&PT va cua
Nha truong.

- Nhan vién ké toan

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém chung, nhan vién ké toan thuc hién nhitng
cong viéc sau:

+ Phéi hop tham gia cac cac van ban quy pham phép luat vé linh vuc ké toan
cta don vi; hach todn ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; béo céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thuoc pham vi quan ly hoac cua don vi;

+ Xay dyung Quy ché chi tiéu ndi bo cua don vi va thudng xuyén cap nhat cac
van ban quy dinh vé cong tac tai chinh, ké toan.

+ Tham muu cho Hiéu truong vé quy trinh tha tuc thanh toan chi thuong
xuyén cho cac cudc thi, hoi thi, hoi hop...dé théng nhat chi dao céc bo phan ¢ lién
guan thuc hién;

+ Tham muu cho Hiéu trudng vé quy trinh, tha tuc thanh toan viéc mua méi
tai san, cong cu phuc vu giang day, hoc tap va lam viéc;

+ Tryc tiép 1ap céc bang biéu, té chic niém yét biéu mau lién quan dén quy
dinh vé cdng khai tai chinh theo quy dinh;

+ Tham muu cho Hiéu truéng vé quan Iy tat ca cac ngudn tai chinh, tai san.
Lap tat ca cac duy trd chi tiéu do Hiéu truéng chi d¢ao. Quan Iy ho so, chiing tir theo
dung nguyén tac tai chinh. Giai quyét nhanh chéng, kip thoi , linh hoat, chinh xac,
c6 trach nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho CB-GV-NV va hoc
sinh. Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac nguon thu-chi va bao cao véi Hiéu
trrdng tinh hinh thu chi;

+ B&o céo céc loai quy ngoai ngan sach (hoc phi, cac ngudn tién gui con
du....) dé Hiéu truong quyét dinh cong khai cac loai quy nay mdi nam hai 1an vao
cudi mdi hoc ki. Hang thang phai kiém quy tién mat, khi két thac nam tai chinh,
ddng thoi xay dung quy ché chi tiéu noi bo;

+ Trudc ngay 15 hang thang hoan thanh tha tuc chuyén kinh phi chi luvong
cho CBGVNV;

+ Pé xuat phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha truong;

+ Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh;

+ Theo d&i va cap nhat s6 Bao hiém cua CBGV NV trong trudng;

+ C6 trach nhiém tiép tan mdi khi nha truong c6 khach;

+ Lam thém cong viéc gido vu khi duoc triéu tap;

+ Lam thém céc cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan céng.



- Nhan vién bao vé

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém chung, nhan vién bao vé thuc hién nhirng
cong VIEc sau:

+ Bdo vé tai san nha truong: bao Ve tir]h mang, tz‘;li san cua CB, GV, NV, hoc
sinh khi dén truong cong tac, hoc tap. Neu dé xay ra mat, hu hong phai den bu theo
gia tri thuc te;

+ Thudng xuyén dong cong, kiém tra nguoi ra,vao co quan. Tuyét d6i khong
cho nguoi khong c6 phan sy vao co quan ngay cling nhu dém. Tuyét doi khdng cho
hoc sinh ra ngoai trong gio hoc, trir truong hop 6m dau phai nhap vién;

+ Khoa, m& cua cac phong hoc, phong hop. Néu phat hién cac 16p lam hu
hong tai san phai bao ngay Lanh dao truc va lap bién ban dé xu ly;

+ Tréan 4p, ngan chan kip thoi ke xau dot nhap vao trudng ngay ciing nhu dém.
Bao vé danh dy, than th¢, tai san nha truong ciling nhu ctia ca nhan cac thanh vién
nha truong;

~ + Nghiém tlc truc 24/24. Thyc hién viéc tuan tra ban dém. Phoi hop véi chinh
quyén dia phuong va co quan bao vé phap luat vé cong tac bao dam an ninh, trat ty
trong dia ban;

+ Ung xir vén hod khi tiép khach dén truong. Nhiét tinh, chu ddo huéng dén
khach dén lam viéc Trang phuc gon gang, lich su, mang phu hiéu khi lam viéc;

+ Theo d&i viéc thyc hién gid gidc ciia nhan vién vian phong;

+ Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua Lanh dao nha truong.

- Nhan vién phuc vu

+ Lam v¢ sinh khu hiéu b, cac phong lam viéc cta Lanh dao don vi, phong
cho caa gido vién;

+ Chuan bi nuéc udng phuc vu can b gido vién:

+ Panh trong truong, duy tri chinh xé&c hiéu lénh theo quy dinh;

+ Lam thém céac cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Nhan vién Y té

+ Cham lo stcc khoe ban déu,’ dam bao an toan stc khoe cho can bg, giao vién
va hoc sinh. Bam bao trong tu thuoc y t€ thuong xuyén c6 du co so6 thuoc toi thieu
de so ctru bénh nhan. Chu dong dua ngay nguoi bénh di cap cau khi ho gap nguy
hiém;

+ Quén xuyén cong tac vé sinh hoc duong, cdy xanh va méi truong; chu dong
dé xuat (voi Lanh dao phuy trach va to truong t6 van phong) cac cong viéc lién quan
dén cong tac y té, vé sinh méi truong, phong chéng dich bénh, kham sic khoe dinh
ky cho giao vién va hoc sinh;

+Quan ly s6 strc khoe caa hoc sinh, gitup Hiéu truong giai quyét kip thoi ché
d6 bao hiém than thé va bao hiém y té cho ngudi cd thé bao hiém;

+ Lam thém céac cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Nhan vién thu vién

+ Xay dung ké hoach thu vién phuc vu nam hoc;
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+ Quan ly toan b sach, bao, tap chi va phuc vu nghién ctru, tham khao cho

CB, GV, NV, HS nha truong theo quy dinh;
~ +Deé xuat viéc bo sung cAc loai séch, béo, tap chi nham phuc vu ngay cang
tot hon yéu cau cuaa CB, GV, NV, HS nha truong;

+ Lién két hoat dong thu vién gitta cac trudng nham lam phong phu hon phuc
vu cho CB-GV nha truong nghién ciru va tham khao;

+ Hang thang giéi thiéu thu muc sach, béo, tap chi phuc vu ban doc, tng dung
CNTT trong quan ly thu vién, Xay dung thu vién dién ti;

+ Phéi hop vai cac td chuyén mdn to chac hoat dong doc sach cho hoc sinh
tai thu vién;

+ Thir 7 hang tuan 1am vé sinh, bao quan sach, bao, tai liéu;

+ Két hop véi Poan thanh nién va gido vién phu trach hang nam to Chl'rc cac
hoat dong cua cau lac b Sach va vian hoa doc, cac cudc thi ¢o6 lién quan den cong
tac thu vién trong nha truong;

+ Pho to céc loai cong van, tai liéu ctia nha trudng khi dugc 1anh dao yéu cau:

+ Tham gia cong tac kiém ké tai san dinh ky hang nam;

+ Lam thém cong viéc giao vu khi duoc triéu tap;

+ Cudi nam bao cao tong két két qua phuc vu ban doc, tong hop sé luong,
tinh trang sach, bao, tai liéu nép cho pho Hiéu truong phu trach;

+ Lam thém céac cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phéan cong.

- Nhan vién thiét bj

+ Xay dyng ké hoach phuc vy day hoc nam hgc, thuc hién nhan dang ky su
dung cac phong chire nang, thuc hanh, phuc vy cac tict thuc hanh, theo doi viéc thuc
hién céac tiét day tai cac phong chirc nang;

+ CO0 trach nhiém quan ly toan b tai san cac phong hoc vi tinh, phong thi
nghiém Vat ly, phong thi nghiém Hoa - Sinh, phong Nghe - Nhin. . .;

+ Chuan bj truée thi nghiém gilp gido vién tricn khai gio day c6 dung thi
nghiém (gido vién phai dang ky trudc 3 ngay lam viéc vai nhan vién thiét bi);

+ Thuong xuyén bao quan, bao dudng czg\c thiét bi do miph phy trach, kip thoi
bao cao véi T6 truong chuyén mon (nhirng thict bi lién quan dén t6 chuyén moén do)
va Hiéu truong ve tinh hinh thié'E bi da, dangqvé sé su dung., Tham muu cho t6 chuyén
mén va Lanh dao nha trudng dé kip thoi bo sung hoa chat, thay the hodc sira chira
thict bi phuc vu day hoc;

+ Tht 7 hang tuan tién hanh kiém tra ky thuat, vé sinh céc thiét bi, phong hoc,
béo cao Hiéu pho phu trach so tit GV khéng day theo ké hoach day hoc va dang ky
giang day cua GV;

+ Két thic Hoc ky I va nam hoc, béo céo théng ké sé tiét day thuc hanh, thi
nghiém, so tiet day hoc s dung CNTT, str dung cac phuong tién nghe nhin;

+ Tham gia cong tac kiém ké tai san dinh ky hang nam;
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+ Lam thém cdng viéc giao vu khi duoc triéu tap;

+ Lam thém céac cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

Piéu 8. Ché d lam viéc caa gido vién

8.1. Nhiém vu cua giéo vién bo mon

- Thyc hién nhiém vu t6 chuc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc ctia nha truong va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha trudng td chirc; tham gia cac hoat dong chuyén
mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua giao duc.

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin phim chét, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bdo vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao stc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co s& ¢ dia phuong.

- Thuc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh Gido
duc, cac quyét dinh cta hiéu truong; thuc hién nhiém vu do hi¢u trudng phan cong,
chiu su kiém tra, danh gid cta hiéu trudng va cac cip quan Iy gido duc.

- Phéi hop véi Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chire x4 hoi lién quan dé to chtrc hoat dong gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

8.2. Nhiém vu cua gido vién cha nhiém

Ngoai viéc thuc hién nhiém vu cta giao vién bo mon, gido vié cha nhiém con
cO nhiém vu sau:

- Tim hiéu va nim viing tirng hoc sinh trong 16p chi nhiém dé c6 bién phap
t6 chirc gido duc phu hop véi tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri cdng tac gido duc
hudng nghiép cho hoc sinh;

- Lién hé¢, cong tac chit ché véi cha me hoc sinh, cha déng phéi hop véi gido
vién bo mon, van phong nha truong, Poan TNCS H6 Chi Minh va cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh;

- Nhan xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang thang, cudi hoc ky va
cubi nam. Pé xuat khen thuong, ky luat hoc sinh; 1ap danh sach hoc sinh luu ban,
thi lai, rén luyén trong he, hoan thién sé diém 16p va hoc ba caa hoc sinh theo quy
dinh cua truong;

- Pbinh ky hang thang bao céo véi Lanh dao phy trach vé tinh hinh hoc sinh
I6p, hoc sinh ca biét, nhitng hoc sinh cé hoan canh khoé khan dac biét hoac gap kho
khan vé tam Ii can duoc ho tro;

- Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh cua 16p theo yéu cau cua Hiéu truong;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo phan cong ctia 1anh dao nha truong.
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Piéu 9. Quy dinh vé hanh vi, ing xir va trang phuc cia can bd, gido vién,
nhan vién

- Gido vién, nhan vién khong duoc 1am nhimng diéu sau déy:

+ Xuc pham danh du, nhan phrflm; xam pham than thé cua hoc sinh va déng
nghiép;

+ Gian 1an trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, d4nh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bo gid, bo budi day, tuy tién cit xén ndi
dung day hoc, gido duc;

+ Xuyén tac nd1 dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thire, sai v6i
quan diém, duong 16i gido duc cua Pang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét
Nam;

+ Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung ho cho
giao dyc dé ép budc dong gop tién hoic hién vat;

+ Hut thudc 14, ubng ruou, bia va st dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, giao duc;

+ Can trd, gay kho khin trong viéc hd trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc
hoc sinh va cac cong vi¢c khac;

- Ngon ngit, tng xtr cia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham,
dung muc, c6 tac dung gido duc d6i vai hoc sinh.

- Trang phuc cta gido vién, nhan vién phai chinh t&, pht hop voi hoat dong
su pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

- Gi4o vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cam
khéc theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG 3
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 10. Quy ché nay duoc théng qua tap thé can bo, gido vién, nhan vién
cua nha truong tai Hoi nghi can bo vién chirc, nguoi lao dong ngay 13/10/2025 va
c6 hiéu lyuc tur ngay ky.

Nhitng diéu khong néu trong Quy ché nay thi thuc hién theo cac quy dinh
hién hanh cuaa phap luat. Moi thanh vién trong tap thé su pham trudng THPT Nam
Truc, Ninh Binh déu c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic. Trong qué trinh thuc
hién, néu c6 van dé vuéng mac phat sinh, cac té chuyén mén cé trach nhiém phan
anh véi Lanh dao nha trudng dé Kip thoi thay déi, bo sung cho phi hop.
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