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PHONG GD&DT PHONG DIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHONG XUAN Pie lip - Ty do - Hanh phic

Sé: 24/QD-THCS Phong Xudn, ngiy 15 thang 9 ndm 2022,

QUYET DINH
Vé vige ban hanh Quy ché th chire va hoat djng cia trwimg THCS Phong Xudn

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHONG XUAN

Can cit quyén han ciia hi¢u trimg dwge ghi trong Diéu I¢ truomg Trung hoc co
30, truimg Trung hoc phé théng va triomg Pho thong c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kéim :
theo Thing tir 56 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 nim 2020 cia BS truing B5
Gido duc v Do tao;

Can ci Thong tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 9 ndm 2020 cia
mua&unwmdugummmﬁuuw:’
ua;nnzﬂd‘:a:umpumd“a&m

| ciia dom g lwc va kha *
o e vi, ndng hec ndng cong tic cua can bo,

1. Nay ban hinh quy ché 1 chirc vi hogt déng cita Truomg THCS Phong
tir ndm hoc 2022 - 2023 gbm 5 chuong - 18 didu.

Iy e i
Py oy <6 trich nhi¢m xity dyng ké hogch hoat ddng vi thye hién
TR

i
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Truimg THCS Phong Xudn Ndm hoc 2022 -2023

QUY CHE HOAT PONG
CUA TRUONG THCS PHONG XUAN
NAM HOC 2022 -2023 VA NHUNG NAM TIEP THEO
(Ban hanh kém theo Quyét dink 36 /QD- THCS ngay thing 9 ndm 2022 cia Higu
truomg truomg THCS Phong Xuudn)
Chwong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, dbi diéu chinh k

1.1 Quy ché nay quy dinh 10 chirc by méy nha truimg, tic, ché 4 trich
nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cong tic va trinh ty gidi cong viéc cia Hiéu
trudmg, Pho hiéu trudmg ( sau day goi la linh dao trudmg)

1.2. Céc cén bd, giko vién, vién chirc viin phong, cic co quan, t6 chirc, cé nhin
mqmumucvoimmvﬁuapmducmn&ﬂm
Quy ché nay.

1.3. Trutmg hop vin ban cia Lanh dao trudmg ban hanh trude Quy ché ndy quy
dinh trinh ty xir I¥ cong viéc khic véi quy dinh trong Quy ché ndy thi dp dung theo
trinh ty quy dinh tai Quy ché ndy.

Pitu 2. Nguyén tic lam vige cia Linh dgo truimg

2.1. Higu truomg 1a Thi truémg co quan; Hi¢u truémg lim viée theo ché 46 the
trudmg. két hop trach nhiém cia tp thé linh dgo trudmg voi viée dé cao quyén han va
trich nhiém cé nhin. Moi hogt ddng cia Linh dgo truimg phai béo dam sy linh dgo
ciis Dang, tun thi céc quy dinh cia phap luft vi bio dim quyén, l¢i ich cia hoc sinh,

2.2. Dé cao trdch nhi¢m cé nhin, mdi viéc chi mdt nguin phy trich vi chiu
trach nhiém chinh vé cong viée duoc phin cong.

2.3 Xir Iy cbng viéc dling pham vi thim quyén va trich nhiém duge phin
chng, dang trinh ty, thi tye theo cic quy dinh cia phdp ludt, chuong trinh, ké hogch
cong the nim hoc vé Quy ché lam vide cia nha truimg.

34, Bho dhm yéu chy
obng vite vé trong moi hogt ddng
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Truomg THCS Phong Xudn Nam hoc 2022 -2023

Cong doan, Poan Thanh nién cdng san Hb Chi Minh va céc td chirc xa th
khéc trong nha trudng hoat dong theo quy dinh cua phap luét thong qua Quy ché phéi
hop véi Hiéu truéng nhim gitip nha truong thye hién myc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chuong I1I
QUY PINH CU THE

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han va cach thirc gidi quyét cong viée cia Hiéu
truéng.

8.1. Hiéu trudng chiu trach nhi¢m thyc hién dy du cac nhiém vu va quyén han
dugc quy dinh tai diém d khao 1 diéu 11 chuong II cta TT32/2020/BGD&DT. Hi¢u
truong quan ly toan bo hoat dong cua nha truong. Truc tiép chi dao, dleu hanh céc
cong viéc 16m, quan trong, cac van dé c6 tinh dinh huéng phat trién trén tat ca cac linh
vue cia cua nha truongya cac cong viéc ma phép luat quy dinh thudc thdm quyén giai
quyét ctia ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap.

8.2. Cach thirc giai quyét cong viée cia Hiéu trudng:

a) Truc tlep hodc phéan cong Pho hi¢u truong thay mat Hi¢u truong xir ly cong
viéc trén co s& ho so, tai liéu cua cac t6 chuyén mon, nghiép vu, cac td chirc, ca nhan
lién quan va phiéu trinh giai quyét cong viée cia to chirc, c4 nhan theo quy dinh tai
diéu 18 Chuong V Quy ché nay. Truong hop thuc hién cong viéc da c6 quy dinh vé

trinh ty, tha tuc cua cap co thdm quyén thi theo quy dinh dé. A
b) Truc tiép hoic phin cong Pho hi¢u truong thay mat Hi€u trudng hop, du %
hop, lam viéc véi lanh dao co quan, tb chirc, ca nhan c6 lién quan vé thuc hién nhiém j'(/_y
vu cua nganh gido duc va cua dia phuong. Aol
c) Céc cach thire khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc tlep doi oo
V@i cac van dé thude tham quyén khi thay can thiét, di cong tac va xtr li cong vi€c phat T
sinh thuc té tai trudng, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua dién thoai, email.
d) Hiéu trudng sinh hoat chuyén mén & to Ngoai ngir.
8.3. Phu trach cac nhiém vu sau :
a) Phan tich du bao xay dyng tam nhin chién lugc phét trién nha trurong timg
giai doan trinh Ho1 dong trorong phé duyét.
b) Thiét ké va dinh huéng , 14p va trién khai ké hoach cac hoat dong nha
trrong: XAy dung va tb chirc thuc hién ké hoach nhiém vy, ké hoach phat trién nim
hoc
c). Xdy dung va td chirc bd may nha truong; Quan Iy hanh chinh: Xay dung
cac quy ché hoat dong, cac quy ché quéan ly cta nha truong.
d) Cong tac Quan ly va phét trién doi ngli gido vién, nhan vién: Phan cong
cong tac, phan cong chuyen mon,
d) Xay dung moéi trudong glao duc; Kiém tra danh gia xép loai gido vién, nhin
vién, khen thudng, ky luét d6i voi gido vién, nhan vién.
, €). Quan ly tai chinh, tai sin cta nha truong. Thyuc hién ché d chinh sach cla
giao vién va hoc sinh.
h) Chi dao diéu hanh céc t6 Ngoai ngit, t6 KHXH va td vin phong.
g) Chi dao mot s6 cong téc:
- Chi dao cong tac hudng nghiép day nghé cua hoc sinh.
- Xét t6t nghiép hang nam.
- Chi dao cong tac y té hoc duong.
- Chi dao quan ly thu v1¢n nha truong..
- Chi dao cong tac kiém dinh chit lugng.
3 3
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Truong THCS Phong Xudn Nam hoc 2022 -2023

- Xdy dyng truong chuén; Xay dung co quan vin hoa.

- Xdy dyng truong hoc than thién, hoc sinh tich cyc.

- Phong chéng tac hai thuoc 14, cong tac phong chbng tham nhiing, lang phi.

Piéu 9. Nhlem vu, quyen han cia Pho hi¢u truomg:

9.1. Nguyén tic chung:

-Pho hiéu truong duge Hi¢u trudng phan cong chi dao, xr ly thudong xuyén cac
cong viée cu thé thudc thdm quyén cia Hiéu truong ma Hiu truong phan cong. Trong
pham vi linh vuc cong viée duge giao, Phé hi¢u truong duge stir dung quyén han cua
Hi¢u truong, nhan danh Hiéu truong khi giai quyét cac cong viée va chju trach nhi¢m
trude Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh cia minh.

- Phé hi¢u truong chi dong giai quyét cong viéc duge phén cong; néu co phat
sinh nhitng vin dé vurgt thdm quyén phai kip thoi bdo cdo Hi¢u trudng quyet dinh.

- Thay mat Hi¢u truong (khi dugce hiéu truong phan cong) hop, du hop, lam
viéc vdi lanh dao co quan, td chire, ca nhan c6 lién quan vé thyc hi¢n nhi¢m vu cua
nganh gido duc, Nha truong va dia phuong.

- Trong céc ngay duge phn cong truc den trude khi vao tiét hoc thtr nhat it
nhét 15 phit va ra vé khi hét thoi gian tiét hoc cudi cung. Trong sudt thoi gian tryc phai
¢6 trach nhi¢m duy tri cdc hoat dong day va hoc binh thuong theo ké hoach gido duc,
chiu trach nhi¢ém Khong aé trong tiét, truc tiép dleu dong giao vién day cac tiét trong,

xir ly cong vin di dén, giai quyét dang thdm quyén cac van dé nay sinh trong thoi gian
truec.

9.2 Céc nhiém vu dugc giao:

- Xdy dyng va chi dao ké hoach chuyén mén cua truong.

- Ké hoach gido duc hoc sinh khuyét tt.

- Chi dao quan ly cac phong hoc bo mon thiét bi day va hoc ciia nha truong.

- Chi dao cong tac chudn nghé nghiép gido vién va danh gia chuyén mén cua
CBGV hang nam.

- Chi dao quan ly hoat dong chuyén mén cia cac t6: Toan - Tin; KHTN —
Cong nghé, T6 HPGD, cong tac chi nhiém va HDNGLL.

- Chi dao cong tac Ddi, phong trao thiéu nién, va phu trach cong tac phbi hop
céc doan thé trong trudng hoc.
- Chi dao quan ly thuc hién quy ché chuyén mén ciia can bd gido vién.
- Cong tac thanh kiém tra chuyén mon, ndi bo.
- Phuy trach cong tac khen thudng hoce sinh.
- Cong tac thyc hién cic chuyén dé chuyén mén va dé tai sang kién kinh
nghiém.

- Chi dao cong tac phd cép gido duc THCS va gido duc trung hoc.

- Phong chéng thién tai bao lut, phong chong chdy no.

- Chi dao quan 1y phin mém quan ly diém; cac phan mém day hoc; tr liéu dién
tirvé day hoc.

- Phy trach chi hoi khuyén hoc

- Chi dao céc hdi thi trong chuyén mon do nganh t6 chuc.

- Chi dao cong tac phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh giéi.

* Pam nhan cong viéc khac khi dugce hiéu truong phén cong

Dleu 10. Té chuyén mén

~ T6 chuyén mon thyc hién theo diéu 14 TT 32/2020/BGD&DT va céc quy dinh
chi tiét:

Quy ché hoat dong
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I, Xdy dyng va to chire thyce hu,n ké ]mguh Imql dnng Lllllllj_., ctia to, hudéng din
xiy dymg, phé duy¢t va quan ly vi¢e thye hign ké hoach ca nhén, ké hoach sir dung
thict h; day hoc cua (6 vién (ndim hoe va hang thang); nghiém tac thuc hi¢n ndi quy,

quy ché chuyén nmn va nghi¢p v
- Dé xudt Iywa chon séch gido khoa, xudt ban phdm tham khio dé sir dung trong

nhd trudmg theo quy dinh cua Bo lrm’mb B Gido dyc va Dao tao.

2. Thye hign nghiém tue ché do sinh hoat chuyén mén 2 tudn/ 14n. C6 trach
nhi¢gm phin c¢bng sinh hoat ¢ chit Iugml, cac nhém b mon. Kiém tra viéc gido vién
tham gia sinh hoat Iurhn;_., hoc két ndi.

3. Td chire boi dudng chuyén mon, nghiép vy; tham g g,m dénh gia, xép loai va
dé xudit khen thudng, ky ludit gido vién va nlmn vién trong td. Xy dung tap thé doan
két, giup do nhau trong cong tée va trong dori sng.

4. Thye hi¢n du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh ctia B6 GD-DT, quy ché
thi ctr va kiém tra, danh gia hoc sinh; viée day lhcm khong dugce trai vai quy dinh hién
hanh. Phé duyét dé kiém tra 15 phat cac moéndo t6 quan ly.

5. Xdy dyng va td chire thyre hién cac chuyén dé dbi méi phuong phép gidng
day va hoc tap, ddi mai kiém tra, danh gia HS, ning cao chét lugng giang day va hoc

tdp ctia hoc sinh; lo chire thao giang, cac hoat dong ngoai khoa, boi dudng hoc sinh
gioi, phu dao HS yéu.
. Phéi hop véi BGH dé xdy dyng va giir gin sy doan két va tinh than phdi
hop mng mg ctia cdc nhén vién

7. T truong to chuyén mén ¢6 nhi¢m vy:

7.1. Quan ly, diéu hanh té chie cac hoat dong clia to va cla cac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cdng tac, cac cuoc hop ctia t, hop xét sang kién kinh nghiém

va danh gia thi dua cac thanh vién cta to.
7.2. Xy dyng ké hoach, ndi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat

dong cua nha truong. Co6 cic bién phap nang cao hi¢u qua cong tac chuyén mon. Tich
cyc khai thac phét huy hiéu qua vige str dung cac phuong tién, thiét bi, 46 dung phuc
vu cho viéc gléng day, td chirc hoat dong ngoai khoa cua td, cua truimg

7.3. T chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trmh quy ché chuyén mon, ho SO
sO sach va nghiép vu su pham céc thanh vién trong t6 theo ké hoach hoic dot Xuit..
Chiu trach nhiém truée lanh dao truémg vé mit chat luomg chuyén mén cua td, nhém
minh phu trach. Tham gia thanh kiém tra toan dién t6 vién.

7.4. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thudng.

7.5. Chu tri hoiic phin c¢ong ngudi chu tri sinh hoat t6 hoiic nhém bd mén.

7.6. Phin cong day thay khi gido vién trong t6 bdo céo  nghi 6m hodc c6 viéc
riéng (dﬁ dwgc Hiéu truong ddng y) va ghi vao sb ké hoach td, truong hop déc biét
khong thé tw bé tri dugc thi bao pho higu trudng phuy trach chuyén mén gidi quyét.

7.7. Thuc hién ché do béao cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu cua tb chuyén moén
hang tuin, thang v céc bao cdo khac theo yéu cau.

Piéu 11: T6 vin phong

; Thyec hién theo diéu 15 TT 32/2020/ BGD&DT va cic quy dinh cu thé tai quy
ché nay:

Nhén vién vin phong la nhirng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho cong tac quan
ly, cong téc gidng day, hoc tép, sinh hoat cta can b, gido v1en nhén vién va hoc sinh.
T vin phong lam viéc theo gi¢r hanh chinh. Phai thyc hién t6t cac nhiém vy chinh theo
chirc danh, ngoiu ra phai kiém nhiém céc viéc khic do lanh dao trudng phan cong.

1. Té truéng td Viin phong:
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Phy trach quén ly nhan vién td vin phong vé cac mit sau :
- Xy dung ché do lam viéc ctia nhén vién va ké hoach hoat dong ciia té hang
thang, hoc ky, nam hoc, ndm tai khoa.
- Quan ly v€ mgt hanh chinh d01 véi cac nhan vién Thu vién; Thiét bj ciing véi
t6 Ngoai ngir va td HDGD danh gia xep loai nhan vién: thiét bi; thu vién.
- Quan ly viéce thyc hién né nép, tdc phong lam vig¢c nhu: gio gidic, vi tri lam
viéc, phu hiéu.. . Chim cong lao dong, danh gia thi dua clia nhén vién trong to.
- Quan 1y hé théng vin ban, hd so nha trudmg theo quy dinh tai diéu 1¢ Truong
Trung hoc va phan cong cua Hi¢u trudng,
- Ky nhédy cdc van ban trudce khi trinh Hi¢u truéng ky ban hanh theo thim
quyén.
- Piéu hanh cong tdc hanh chinh cta nha truong.Cong tac tryc hanh chinh co
quan. Tiép khach va giai quyét ding thim quyen khi lanh dao di ving.
- Tham muu va theo ddi phén cong td chirc trang hoang co quan trong céc dip
cic ngay 1¢; tét trong nam..

- Kiém tra chun bl vé diéu kién CSVC, cac vin ban cac cudc hop hang tuan —
Hop HDSP.

2. Nhin vién ké todn:
a) Co trach nhi¢m:
- Thue hién dung céc quy dinh ciia phap ludt vé ké toan, tai chinh va clia nha
trrong.
- Lap ké hoach kinh phi céc nguf“)n tir ngén nha nudc, hoc phi, xa hdi hoa gido
duc...
- Lap béo céo quyet toén, tai chinh, tai san, théng ké, kiém ke.
- Du théao Quy ché chi tiéu ndi botrinh cho hoi dong Trudong xem Xét, quyét
dinh.
- K1ém tra cdc thi tuc hop ddng, 1ap ho so thanh 1y, thanh toan hogp dong.
- Phéi hop véi Ban Pai dién Hoi Cha me hoc sinh trong viéc thu, chi quy Hoi
bao dam minh bach, dung ndi dung, muc dich da ky két lién tich .
-Thue hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chu, Quy
ché cong khai.
-C6 trach nhiém cung cap diy du thong tin voi Ban thanh tra nhén dén, cac
doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sat cua cép c6 thAm quyén.
-Kiém nhiém cong | tac quan ly hd so can bd, vién chirc va thue hién ché do bao
céo dinh ky vé bién ché - tién lvong trong can b, gido vién, nhan vién.
b) Cé quyen
- Boc lap vé chuyén mon, nghi¢p vu ke toan;
- Yéu cau vién chirc, hoc sinh cung cp day du, kip thoi tai li¢u lién quan dén
ké toan trong thoi han nhét dinh, thyuc hién chiic ndng tai chinh cua K¢ toan.
' - Bao luu ¥ kién chuyén mén bing vin béan khi c6 y kién khac véi y kién cia
Hiéu trudng;
- Bdo cdo bing vin ban cho Hiéu truong khi phat hién c6 du hiéu vi pham
phap luat vé ké toan, tai chinh.
3. Nhéin vién thi quy:
Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sich dugc cap hodc duge thu kip thoi, an
toan cc ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi Iénh chi cta chu tai khoan,
(phiéu chi da c6 chir ky cia chi tai khoan va ké toan).

6
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C6 du hd so, s6 sach theo ddi thu, chi va cép nhat kip thoi ding nguyén tic tai
chinh. Hang thang d6i chiéu sb quy vGi ké toan; hang quy tong hgp kinh phi thu chi dé
d6i chiéu so quy va kiém tra quy tién mat dé bao cao véi chi tai khoan va thong béao
cOng khai kinh phi sir dung.

Chiju sy kiém ké tién m3t dinh ky va bit thuong cua Hi€u truong, cung cép ddy
du thong tin véi Ban thanh tra nhan dan (khi co sy dong y ctia Hidu trudng). Khi ¢6
doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cdp diy du céc chung tir theo yéu cdu.

4. Nhin vién viin thuw:

-Quan Iy s6 cong van di va dén ding quy dinh cuia nha nudc

- Theo ddi tong hop viée thuc hién nhiém vu hang tudn, thang, nim céc bd phéan
g01 cho Pho Hiéu trudng klem tra trudce khi trinh HT. 2

- Phy trach cong tac in 4n, pho td tai liéu co quan.

-Quan ly va str dung con déau theo diéu 32 trong Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé
cong tac van thu ban hanh ngay 05/3/2020

- Quan ly cap phét van bang, toan bd hd so cia hoc sinh, s6 danh ba, sb goi tén —
ghi diém cuia 16p; hd so kiém dinh chét lwgng, hd so phd cép.. theo ding quy dinh.

- Quan ly hd so co quan vin hoa;

- Vao dau nam hoc, thuc hién tong kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu- nhan -
hoan chinh hd so ¢4 nhan hoc sinh. Cung véi GVCN phat hién thiéu sét dé diéu chinh.
Sau khi da hoan chinh thi GVCN ky bién ban x4c nhin va cling tham gia quén ly h so.
Ho so luon dé tai ti cia vin phong nha truéng. Khi GV ¢6 yéu cau sir dung phai lam
thl tuc muon va tra lai s6m

- Thue hién viéc trich xuit hd so c4 nhan hoc sinh theo daung quy dinh :

+ Phai c6 don xin rut hd so cua cha me hodc ngudi gidm hd hoc sinh, ¢6 sir dong
y cia BGH.

+ Kiém tra va ban giao diy du céc loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau ky
xac nhan vao sd theo doi.

" Hoc ba xuét di pha1 co: :
+ Con ddu ctia nha truong dong treo ¢ trang bia 1.
+ Ddn anh dwoc dong ddu gidp lai.
+Du chit ky cia GVCN, chit ky cia dai dién BGH theo phén cong.

- Luu s6 dau bai, sé du gio glao vién hang nam.

- Luru trit hd so céc bd phan t6 chuyén mén sau 3 nam.

* Ngoai ra phu trach céc cong viée:

- Quan ly ho so can bd giao vién, Quan ly phan mém Quén ly can bd ( P.Mis)

- Hb so quan Iy can bo (bao gdbm céc danh ba va thong ké tinh hinh doi ngil gido
vién; hd so danh gia can b cong chure vién chuc; ké khai tai san .

- Cap phat van phong pham nha truon

- Quan ly éo quan thé duyc, tam tre, chdi cua hoc sinh...

- Téng hop chét lrgng gido duc qua hing ky.

- Luu trit bai kiém tra cic mon hoc

- Theo doi két qua chit lwgng cic mdn qua hang ky.

5. Nhan vién thiét bj

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé mua va trang bi hé thong thiét bi, do
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thyuc hanh cac moén hoc. Ké hoach mua
sam dugc xdy dung theo ddu nim; dau hoc ky va gdi vé cho K& toan truong cling tham
muu vdi Hiéu trudng. .
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- Quan 1y, bao tri, v¢ sinh h¢ lhong thiét bi hlen ¢0. Hudng dan céc td chuyén
mon sir dung cde dd dong day hoc va chuin bj thiét bj thi nghi¢m, thiét bi trinh
chidu theo yéu cdu cia td chuyén mdn va gido \1en giang day.

- Co &0 hd so ghi danh muc thm bi va s6 theo doi nguoi mugn, tra thiét bi.
lhoni_ k¢ vi¢e thue hién tiét thi nghiém - thyc hanh, tiét day co Gng dung
CNTT cia cac gido vién ¢ cde nhom b mon
- Quan ly s6 dau bai cac phong hoe b mon.
6. Nhin vién thwr vién :

- Tham muwu xdy dyng ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu ciu
phuc vu nghién ciru, gidng d@\ cua gao vién va hQL tap cua hoc sinh.

- Quin 1y bao quan t6t hé lhnm. sdch, thiét b thu vién theo dung quy dinh va
quy trinh k¥ thudt nghiép vu. C6 du hd so ghi cac ddu sdch cia thu vién va so theo doi
ngudl mugn, tra sach.

- Xdy dung ndi quy thu vign, quy dinh vé ché d¢ sir dung séch, tai lidu tao diéu
Ki¢n thudn 1¢1 cho gido vién, hoe sinh duge nghién ciru, hoc tép.

* Phu trach cdc cong tac kKhac:

- Theo ddi va ¢dp nhdt cicthdng tin cta nha trudng qua cong thong tin quan ly
gido duc cta S§ GD&DT. (phdi hop vén thu)

- Thong ké trurdng hoe - Tong hop céc s6 liéu truong hoc.( Phdi hop véi bo phén
K¢ toan)

6. Nhin vién y té:

- Phy trach cong tac y té theo quy dinh

- Thudng xuyén phm hop véi GV — TpT Doi dé kiém tra xir Iy mdi trudong
trurde; trong va sau moi budi hoc.

- Quan ly hé so BHYI‘ hoc sinh.

7.Té truong to tr vé:

- Phin cOng cdng tac tryc trong cac ngay 1&; tét va thoi gian c6 yéu cu.

- Lp hd so chi tra ché do can bd tructheo quy ché chi tiéu ndi bd truong,
chuvén qua ké todn sau khi hoan thanh nhiém vu.

- Xir Iy cong vigce trong linh vue ANTT theo quy dinh cua phap ludt.

- Quan Iy hd so vé an ninh trit ty nha truong.( Quyét dinh; Ké hoach; phuong
an bao dam ANTT; cac vin ban chi dao.....)

8. Nhin vién bao vé:

8.1 Dam bao an ninh trat tw trong nha trudng, khi c6 dau hiéu mét an ninh phai
bao cdo v&i lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xtr
Iv. Ché do tryc 24/24.

8.2 Bdo quan an toan tai san, co s& vat chit va cac cong trinh clia nha trudng.
Cung véi ké toan lap sb theo ddi cac tai san hi¢n ¢6 (tai san trong phong hoc, phong
lam vi¢e, phong chirc nang: thong ké s6 lugng tai san trong moi phong ) va ky giao
nhin véi ké toan va Hiéu truong. Nhimg tai san bi mét khong rd 1y do hodc do thiéu
tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu boi hoan. Thue hién cdng tac stra chira
nho va chidm soc hé thong cdy canh nha truong.

8.3. Hudng din. kiém tra, nhic nhé hoc sinh thuc hién dung, du ndi quy nha
trudng !

8.4. Bio vé thuc hién cdc cong viée cu thé theo hop dong véi nha trudng timg
ndm hoc
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8.5. Phuc vu nuée udng cho can b, gido vién, cong nhdn vién nha trudng va
khach dm lién h¢ cong téc trong giv lam vige, trong cic cude hop lanh dao, hop hdi
dong tu vén, hoi ddng nha truomg.

8.6. Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc khu hanh chinh va khu vye dugce
phén cong.

Pi¢u 12 : Thur ky hoi dong:

La ngudi gitup cho hi¢u trudng thye hién mot s6 nhi¢m vy sau:

1. Ghi chép bién ban cac cude hop don vi, cuge hop cic hdi dont, do lidnh dao
truomg chii tri. Dy thao nghi quyét ciia Hoi dong truong, hdi nghi CB-VC, hoi nghi lién
tich, dp bdo céo cong tac chung cua nha truong,

2. Thiét lap céac biéu ban phuc vu cho viée quan ly, theo ddi cac hoat dong, céc
dot thi, kiém tra khao st chit lugng cua trudng. Phén chia thoi khoa biéu, ghi bién ban
cac cudc hop cua nha truong.

3. Tham muu cho lanh dao truong vé cdc mang cong tac trong truomg. lruyx.n
dat sy chi dao hodc thong bdo cic ndi dung can thiét khi lanh dao truong yéu chu, Lén
ké hoach tuan & bang HDSP. Cong bd quyét dinh,cac vin ban ké hoach nha trudmg
theo nghi quyét cla truong.

- Chuén bi cdc viin ban cho cac hoi nghj, hdi hop hang thang, hang nam, du
thao cic bién ban tong hgp danh gia cin bd GV,NV...

-* Vé hd so:

- S bao cao két qua thuce hién cong tac qua hang tudn.

- Bién ban hop giao ban hing tuin.

- Bién ban hop hoi dong trudng

- Bién ban hop hoi déng su pham

- Bién ban hop h¢i cha me¢ hoc sinh

- Bién ban sinh hoat chuyén mon truong

- Céc ké hoach hang thang cua truong.

- Luu cac két luan cua Hi¢u Truong ve cac cugc hop.

Piéu 13 : Cic tb chirc, doan thé:

1. Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1é cua cua céc td chirc Poan thé
va sy lanh dao cua Dang va Doan thé cép trén.

2. Phéi hgp v6i nha truong trong viéc to chic thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc. .

3. Nguoi dimg dau céc doan thé ¢6 bi¢n phap nang cao chét lugng sinh hoat cia
doan thé, dan chu ban bac cdc chu trrong, bién phdp thyc hi¢n cac nhi¢m vu clia nha
truong. Lap ké hoach va t6 chirc thye hién cac phong trao thi dua, cdc hoat dong ngoai
gid 1én 16p. Xay dung ndi dung chuin danh gia cong tac thi dua (hoc ky, ndm hoc).
Dong vién céc thanh vién hing hai lao dong, hoc tdp va tich cyc thi dua.

4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhi¢m thyc hi¢n chirc néng giam sat cong tac
quén Iy nha truong, giam sat thyc hién ché d9 chinh sach va viéc thyc hién quy ché dan
chu, phét hi¢n nhitng vi pham quy ché dan chi trong nha truong dé nghi hiéu truéng
giai quyet

Diéu 14 : Cha me HS va Ban dai di¢n CMHS.

Ban dai dién CMHS hoat dong theo diéu 1¢ ban dai dién cha me¢ hoc sinh theo
thong tu s&: 55/2011/TT- BGDDT cua B0 gido duc va Dao tao ngay 22 thang 11 nim
2011 ; dong thoi thue hién mot s6 nhiém vu chi yéu sau:

1. CMHS va nguén gidm hd cd trach nhiém ph01 hop véi gido v1en chi nhi¢gm va
nha trudng trong viéc gido duc con minh va tao diéu kién thuan lgi vé céc didu kién
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phuc vu cho vige hoc tdp cla con minh. Co thé phan 4nh, trao ddi, 2opy klen truc tlep
vGi gido vién va nha trudng hodc thong qua BDD Hoi CMHS vé nhimg vén dé lién
quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

2. BDD Hi CMHS ¢6 tréch nhi¢m td chire thu thap y kién cia cac bic CMHS
dé cung nha trudng gidi quy ét.

3. Noi dung cong viée lién quan dén sur phdi hop giira nha truong, gia dinh aé
giai quyét nhimg vin d¢ lién quan dén HS.

4. Vin dong cac bdc CMHS thye hi¢n cac chu truong, chinh sach, ché d6 ma HS
duoc hudng hoidc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

5. Vin dong cdc baic CMHS thye hi¢n céc hoat dong xa hoi hoa gido duc & dia
phuong.

Piéu 15: Gido vién

Gido vién trong truong thye hién nhi¢m vu theo Piéu 27 ctia TT32/2020 va cic
quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

1. Gido vién by mon:

1.1. Day va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; thuc hi¢n quy, ché vé
giang day nhu: soan bai, cho HS thye hanh thi nghlem kiém tra, ddnh gia, vao s6 diém,
ghi hoc ba, gio gidc lam viéc ding quy dinh, tham gia cac hoat dong cua td CM va cic
hoat dong gido duc do nha trudng té chure.

1.2. Ban than ty ren luyén dao durc, boi dudng CM, nghiép vu dé nang cao chat
lrong va hidu qua gido duc, gidng day. Tham gia cac chuong trinh boi dudng nang cao
trinh d9 chuyén mon nghiép vu va chinh tri xa hoi. Tham du céc ky thao giang, hoi
giang dinh k¥ va cdc chuyén dé do td CM, nha truong va Phong GD- DT td chic.

13- Chap hanh su phén cong va thue hién ddy di nhiém vy cua ngudi gido vién
theo quy ché chuyén mon va quy dinh cua nganh. Chip hanh phap ludt va néi quy nha
truong: kién quyét chéng nhirng hién tuong bé phai, mét doan két, cira quyén va vi
pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha trudng. Trong khi thi hanh nhi¢m vu cua
minh phai phuc ting su chi dao va hudng dan cta Hiéu Trudng.

1.4. Giit gin phim chat, uy tin, danh dy cia nha gido; guong mau truéc HS,
thurong yéu, ton trong HS, ddi six cong bang véi HS, bao vé quyen l¢i chinh déng cia
HS. Ton trong, doan két, gitip d& dong nghiép. Tén trong, hop tac va gip do phu
huynh trong cong tac gido duc HS.

1.5. Tham gla cac hoat dong gido duc ngoai khod va cac phong trao thi dua do to
hodc nha trudng to chirc.

1.6. Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia B6 GD-DT va theo quy dinh
ctia Phong GD-DT va nha truong. Thir 2 hang tudn, sau khi c6 ké hoach cua Trudng;
T6 CM phai 1én ké hoach c4 nhan & Cdng va niém yet tai van Phong theo quy dinh.
hang thang phéi hoan thanh chuong trinh theo ding tién d¢ cia nha trudng va quy dinh
vé cac bai kiém tra.

L4l Chap hanh ché 9 sinh hoat chuyen mén, c6 diy du cac loai hd so quy dinh.
Dinh ky hang tudn phai ghi diém sb vao s diém cia 16p va vao diém trén cong thong
tin ctra So.

- Phai ¢6 ké hoach chuyén mén theo tudn, thing, hoc ky; nam hoc. Cin ci trén
ké hoach cua trrong va td.

- Phai soan méi hodc bd sung gido an tiy theo khOI 16p.

1.8. Phai thuc hién day du quy dinh vé vu;'.c kiém tra th lyc cua hoc sinh,
chim - tra bai, cong nhén diém - ghi dxem vao so c4 nhan va sd chinh. Can cu thuc té
nang luc hoc tap cua hoc sinh, tao diéu kién dé hoc sinh cai thién diém phéan kiém tra
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miéng; Viéc ra dé kiém tra 1 tiét tror 1én phéi c6 ma tran dé, dap an, biéu diém theo
huéng dan chuyén mén. Sau bai Kiém tra 1 tiét chAm nhét 3 ngay béo cdo két qua vé
T6 chuyén mén (theo biéu miu nha truong). Cac bai kiém tra phai ¢6 101 nhén xét;
chira sai cho hoc sinh.

1.9. Tan dung thoi gian cua tiét hoc dé tac nghiép su pham. Khong lam viéc
riéng nhu: doc sach bao, chim — soan bai, goi va nghe dién thoai, sir dung cac dung cu
gidi tri dién tir.. .trong thoi gian dimg 16p.

1.10. Trong moi nam hoc phai dang ky lam d6 dung day hoc hodc thie hién mot
ddi méi phuong phdp trong day hoc va quan ly hodc kien kinh nghiém vé cong viéc
ciia minh. Piang ki d& tai vao dau nam hoc, c6 két qua thuc nghiém trong nam hoc.

1.11. Co trach nhiém gido duc dao dirc, hudng nghiép, trat tu an toan giao thong,
phong chdng té nan x4 hi... théng qua gio day trén 16p (theo déc trung bo mon, timg
bai va tinh hudng cu thé). X Iy hodc phdi hop véi gido vién chii nhiém va lanh dao
trudmg dé xir Iy hoc sinh vi pham néi quy trong gio 1én 16p. Véi HS vi pham, GVBM
ghi vao s6 d4u bai ho tén, 15i vi pham va hinh thic da xir ly. Néu nghiém trong thi bao
céo ngay cho lanh dao truc dé xir 1y, khong dugc tr ¥ dudi hoc sinh ra khéi 16p trong
gio day.

1.12. Thuc hién quy dinh cta lanh dao trudng vé viéc cdm hut thube noi cong
cong, khong udng ruou - bia trude khi 1én 16p va khi lam viéc. Day thém ding theo
quy dinh va chiu su quan ly cia nha truong.

1.13. Khi gido vién bi ém hodc ¢ viéc riéng xin ‘nghi day hodc nghi tham gia
cac hoat dong gido gido duc phai xin phép Hi¢u truéng bang vin ban, chi thyc hi¢n khi
duge sy dong v cia Hiéu truong, truong hop déc biét khong thé dén truc tiép xin phép
dugc thi pha1 lién h¢ truc tiép voi Hiéu trudng bang dién thoai cho lanh dao tryuc. Dong
thoi guri giay phep kip thoi cho hifu trudng qua dudng tay hogc duong Email cua
Trudng. Khi gido vién xin nghl phai bao cdo véi tb trrdng vé tiét nghi, tén bai timg tiét
@é to truong phéan cong nguoi day thay (truong hop dic biét to truong khong phan cong
dugc thi bdo véi Pho hiéu trudng phy trach chuyén moén dé sip xép). Gidy xin phép
nghi cia gido vién s€ dugc luu giir tai vin thu nha truong.

2. Giao vién chi nhiém lép co nhlgm vu sau:

2.1. Nam vitng tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap gido duc kip thoi,
phi hop d6i tugng va hi€u qua. Cong tac gido duc hoc sinh phai thudmg xuyén, lién tuc
kip thoi bang nhiéu hinh thirc va bién phép sao cho c¢6 hidu qua va sat v&i dbi tuong;
quan tim gio duc nhiéu hon dbi véi hoc sinh ca bigt va c6 hoan canh dic biét; gio sinh
hoat 16p gianh nhiéu thoi gian cho céc chuyén dé can phai gido duc hgc sinh, tao khong
khi vui vé, phin khéi. Thuc hién viéc dong vien khen thucmg, phé binh, ky luat kip thoi
ding d6i twong, ding quy trinh, cong bing khich quan va c6 hiéu qué gido duc, lay
phurong cham giao duc la chinh.

2.2. Lp ké hoach chii nhiém:

- Cacké hoach bao gom Ké hoach nim hoc, ké hoach thang, ké hoach tuan.

- N6i dung cia ké hoach : Cé nhiém vu, bién phép, thoi gian thyc hién... phéi cu
thé ro rang, chi tiét.

2.3 Chiu trédch nhi¢m chinh vé két qua quan ly gido duc hoc sinh, xir Iy HS vi
pham va danh gia xép loai, khen thuéng HS.

2.4. C6 trach nhi¢m phéi hop tot voi cac luc lugng gido duc trong va ngoai
truong (ddc biét 1a déi véi CMHS, GVBM va Doan trurong) dé quan ly gido duc HS ¢6
hiéu qua; o chirc cac hoat dong gido duc, cic phong trao thi dua, cc hoat dong vin-
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thé- my; gitr gin trat tu ky cuong, phong chéng té nan xa h(ji...nhém gido duc HS phat
rién toan dién, xay dung khoi doan két, tinh ddng doi, tinh ban trong sang. ,

2.5, Quén 1y va thyc hién day da viéc ghi chép cac loai hd so: SO diém 16p, sO
chi nhiém, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu giir cac ban kiém diém, gidy xin phép nghi
hoc. Thyc higén day du ché do béo céo theo dung quy dinh va quy trinh ctia nha truong.

2.6. Cho phép hoc sinh duge nghi hoc ¢6 ly do chinh dang khong qua 3 budi hoc
lin nhau. néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac v&i CMHS dé nim rd tinh
hinh va phdi hop gitp d& HS, ddng thoi béo cdo higu truong. Khong duwgc tw y dinh
chi hoc tap ciia hoc sinh.

2.7. Tham muu Hiéu trudng trong viéc giai quyét cho HS chuyén di, chuyén
dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong...

2.8. Déanh gié xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh:

~'Vio tiét chi nhiém cudi thang, GVCN 6 chic cho hoc sinh tu danh gia va
d4nh gi4 14n nhau trén co s& d6 GVCN xét xép loai hanh kiém vao thang d6 dong thoi
béo c4o vé cho Truong ( qua GV ~TPT Déi). Thyc hién ddnh gid xép loai hoc sinh theo
hoc ky va ca nam.

- Viéc danh gia XLHS phai cong bing chinh xéc, kip thoi va ding qui ché

- Hb so dénh gia xép loai hoc sinh phai day di, hop 1¢.

- P& xuit danh séch hoc sinh dugc biéu duong trong budi sinh hoat dudi co,
khen thudong HKI va cudi nam hoc.

- D& nghi phé binh du6i c& nhimg HS vi pham, hodc d& nghi ra Hoi dong ky lugt
HS cita nha truong sau khi da thye hién kiém diém phé binh, khién trach & l6p. La
thanh vién trong Hoi dong ky luit HS khi c6 HS cia 16p minh chi nhiém vi pham ky
luat.

2.9 GVCN phai sinh hoat 15 phit déu gios v6i 16p t6i thidu 2 14n / tudn.

3. GV- TPT Doi:

- Thyc hién theo chirc tranh nhiém vu ciia GV —TPT D61 theo quy dinh.

* Phu trach céc cong tac:

- T4 truéme t6 chit nhiém trudng hoc, Theo doi danh gid xép loai hanh kiém hoc
sinh hang ky, hang nam.

- Theo ddi phu trach cong téc hoat dong ngoai gio 1én 1op.

- Quan 1y tai san, cdc tu li¢u, tranh dnh cta phong truyén thong.

- Phu trach cong téc lao dong céc 16p qua hang tuan.

- Phy trach cong tac phong chéng téc hai thubc 14 trong truomg hoc; Phu trach vé
gido dyc moi truong, An toan giao thong; gido dyc tré em....

- Theo ddi cac hoat dong khac ma Hi¢u trudng phén cong.

Chuong IV
HE THONG HO SO - CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Piéu 16: Hé thong ho so.

1. Nha truong, c4c bd phan va ca nhan c6 trach nhiém thyc hién day du, nghiém
tac cc loai ho so quan ly, ho6 so chuyén mon theo quy dinh.( ¢6 bang ma danh muc
kém theo)

~ 2.Quan Ly, luu trix hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cia phép luat va cac
cap ¢ tham quyén.

y 3. Tat ca céac hd so cua cac tb chuyén mon; cac by phén sau 3 nam hoc chuyén
v& bo phan van thu dé thyc hién ché do luu trir theo quy dinh cua Lut van thu — Luu
Trir.
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Diéu 17: Ché d¢ bao cdo.

Nha truomg, cdc by phan va cd nhan ¢6 trach nhiém thyuc hién ché do bao céo
theo quy dinh nhim dam béo cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vu
dat hiéu qua. Ngoai béo cdo theo yéu ciu cta ting nhiém vy, nha truong quy dinh ché
do bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan

- Cudi tiét 5 sang thir bay hang tudn tt ca cac by phan, td chuyén mén; Lién
Doi; cdc ban; cac doan thé (néu c6 ké hoach hoat dong); phai bao cao bang Email vé
van thu két qua thyc hién nhiém vu trong tudin va ké hoach tudn dén. Ké hoach can bao
cdo s6 lidu cu thé; nguon luc, thoi gian thuc hién. Vin thu Tong hop chuyen cho Phé
Hiéu trudng trude 15h00 thir bay hang tuan.

- Phé hiéu trudng thim dinh, b6 sung va bao céo tinh hinh cong tac trong tuén
va thong nhét ké hoach cong tic tudn t¢i véi Hiéu trudng vao séng thir hai dau tuan.

2. Hang thang

2.1. Gido vién b mén bdo cdo voi td trudng vao cac budi sinh hoat to chuyén
mén, tb truéng tong hop dé bao cdo voi Hiéu truong vao cudc hop giao ban vé: két qua
hoat dong cua t6. Cudi thang gido vién danh gia két qua thuc hién trong thang va dé
xuét ké hoach thang t6i cho t6 trudng bang mail.

2.2. Gido vién chii nhiém béo cdo v6i GV-TPT Doi vé sé hoc sinh tang, giam
v6i timg 1y do; Chat lugng hanh kiém hang thang. vao ngay thr sau tuan cubi thang
trude ngay hop toan thé CBGV-NV truong hang thang. Pong thoi ghi bao cio si s6
vao s0 1PT & van thu. bao céo dot xuit véi BGH nhimg trrong hop dic biét.

2.3. Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hiéu trudng vao
tuan cudi trong thang.

-Sau khi c6 ké hoach thang ctia nha truong dugc Hiéu truong phé duyét, can bd
van thu tryc tiép Email cho céc T6, bo phan, trén co s¢ do cac t6,bd phan xdy dung ké
hoach cua té, bd phan minh phu trich va Email vé cho timg c4 nhan dé moi ca nhin
xdy dung ké hoach thuc hién. Chim nhét vao ngay 5 hang thang phai hoan tt ké hoach
va niém yét cong khai & phong hanh chinh.

3. Bao cao So két - tong két nim hoc:

- TAt ca c4 c4 nhan phu trach cac by phén: thiét bi; thr vién; td vin phong; cic to
chuyén mon; Lién Doi, HDNGLL bdo cdo so két hoc ky I (vao ngay 10/1) ; cudi nim
vao ngay 15/5) vé cho nha truong (qua bg phan vén thu) trinh cho Hi¢u truong.

- Phé Hiéu trudng bdo céo téng két hoat dong chuyén mén hoc ky I va Tong két
nam hoc sau khi tong hop cac tb chuyen mon va cac bd phan.

- GV -TPT Doi bao cao tong két hoat dong NGLL.

CHUONG V
TRINH TU, THU TUC XU LY CONG VIEC THUONG XUYEN

Piéu 18:

1. Thii tuc trinh ki duyét Ké hoach, dy tr, dy todn, Chuong trinh

Nguoi 1ap ké hoach can phai phol hop va thong nhat vai cdc by phén lién quan,
co cht“r ky nguoi dai dién by phan d6. Néu c6 sir dung ngudn Kinh Phi thi phai ¢6 thém
y kién cuia ké toan trudce khi trinh Higu trudng phé duyét.

2. Hoc sinh xin nghi hoc.
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2.1. Nghi tir nha: Pon xin nghi hoc phéi do cha, m¢ hodc ngudi giam ho ky tén,
ngudi tiép nhan don lién lac véi gia dinh bang phuong tién nhanh nhét dé thong béo,
xac minh. Ghi ndi dung thong tin va chuyén dén Gido vién chi nhi¢m.

2.2. Nghi trong tiét hoc: Hoc sinh ty viét don, gido vién by mon ky xac nhan hoc
sinh viét du noi dung thong tin, hoc sinh xin nghi trinh don 1én lanh dao tryc hém do
(Hiéu truong, Pho Hig¢u trudng). Ngudi phy trach lién lac gia dinh hoc sinh theo dja chi
trong don va moi dai dién gia dinh dén truomg don hoc sinh vé sau khi ky nhén hoc
sinh. Luu don cia hoe sinh, ghi s true va chuyén GVCN theo di, Bdo vé hudng din
chd dé tam xe hoc sinh.

Trudong hop dau ém, GVBM lién h¢ nhén vién y té xir Iy dam bao ding quy
trinh, tuyét doi bao dam an toan tinh mang hoc sinh.

23, Viéc xit Ii céc vén dé lién quan dén hoc sinh vé an ninh chinh tri, trjt tir an
toan truomg hoc, hoc sinh vi pham phép ludt trong cng ddng theo quy ché ph(‘)i hgp
gitra nha truomg va cong an dia phuong./.

Nai giri:
- Phong GD&DT Phong Dién ( Dé b/c)
- Higu triomg; Pho Hi¢u trucmg (chi dggj -
- T6 CM: To Vin Phong (dé U/ hi¢n)
- Niém yét & van phong, website

- Lueu van thue
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