UBND TP. BIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NAM THANH Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6 268 /QD-THCSNT Nam Thanh , ngay 21 thang 9 nam 2024

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy ché co quan
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NAM THANH

Can cir chirc nang va quyén han cia Hiéu truéng dwoc quy dinh tai thong
tw 56 3212020/TT-BGDPT ngay 15/9 /2020 ciia Bé trucéng B Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong Trung hoc co so; truong Trung hoC Pho
thong va trieong Phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Ké hoach sé 1310/KH —PGDPT, ngay 4 thang 9 nam 2024 cia
Phong GD -BT thanh phé Pién Bién Phii vé viéc thuc hién nhiém vu ndm hoc
2024-2025

Can cur vao tinh hinh thyc té nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché co quan nam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc tir ngdy 21 thang 9 nim 2024 dén ngay
30 thang 9 nam 2025. Moi quy dinh trudc day trai voi quy ché nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac t6 truong chuyén mén va vin phong, trudng
cac doan thé va toan thé gido vién, nhan vién cua truong THCS Nam Thanh
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, CM.




‘QUY CHE CO QUAN NAM HQC 2024-2025

(Kemitheo Quyét dinh s /QD-THCSNT ngay 21 théng 9 niim 2024

A.NHUNG QUI PINH CHUNG:

1. Chip hanh nghiém chinh duong 16i chinh sach phap luat cua Pang va
Nha nudc va cac cudc van dong 16n do cac cap phat dong.

2. Thyc hién nghiém tic quy thoi gian, dam bao ngay gio cong, tuyét dbi
khong vi pham dao duc nhan cach nguoi giao vién.

3. Co tinh than doan két, tuong trg gitip d& 13n nhau. Tuyét doi khong c6
biéu hién gy mat doan két, chia bé phai. Néu c6 biéu hién d6 ca nhan d6 phai
chju trach nhiém trudc nha truong, khéng dugce xét khen thuong & bat ky cap
nao va dé nghi diéu chuyén di noi khéc.

4. Thuyc hién nghiém tac, ¢6 hiéu qua cac quy dinh vé chuyén mén tu hoc
tu boi dudng dé nang cao nhan thirc vé hiéu biét xa hoi va nghiép vu chuyén
mon dic biét 1a viéc soan giang, trinh chiéu bang phuong tién hién dai. Nghiém
cam day thém hoc thém ngoai nha truong.

5. Moi théy cO giao la "tAm guong dao duc ty hoc va sang tao". An mic
gon gang, lich su, kin d&o, khong mac ao phong, phai di giay hoac dép quai hau.

6. Co day du ho so quy dinh cho mdi ca nhan ghi chép cap nhat kip thoi, c6
chét luong.

7. C6 tinh than phé va tu phé binh, théng thén, trung thuc, trong moi linh
vue, dung lac dung chd. Khong dé xay ra hién tugng don thu vuot cap.

8. CO thai d6 lich sy, ton trong, khong duoc c6 thai do hach dich, nhiing
nhidu gay khé khan phién ha cho moi ngudi. Khiém ton d6i véi dong chi dong
nghiép va phu huynh hoc sinh, giao tiép van minh lich sy c6 vin hoa.

9. Tham gia day du vao moi hoat dong do cac doan thé t6 chirc nhiét tinh,
co y thure, dat hiéu qua cao.

10. Hoan thanh va hoan thanh xuét sac moi chi tiéu thi dua da ding ky.

11. Thuc hién thu chi dang muc dich, thuc hanh tiét kiém, c6 so sach dbi
v6i cac khoan thu XHHGD. Cong khai 2 lan/nam va quyét toan trudc hoi nghi
phu huynh hang nam.
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12. Thyc hién tdt viée thong tin, ding thoi gian dam bao do chinh xac. Néu
t6 chuy@n mon, ca nhan nao khong thuc hién dung trir thi dua thang do.

13. Str dung dién, nudc tiét kiém, ding muc dich, tranh lang phi. Néu ca
nhan nao vi pham dé that thoat dién, nudc sé& bi lap bién ban. Mbi lan vi pham s&
bi ha 01 béac thi dua.

13. Cong bang, khach quan, dan chi trong viéc danh gia xép loai thi dua
d6i v6i ca nhan, to chuyén mon va hoc sinh. Chéng moi biéu hién tiéu cuc trong
cong tac gido duc.

14. Phoi két hop chat ché giita cac doan thé chinh tri trong nha truong dé
hoan thanh chi tiéu, nhiém vu nam hoc 2024— 2025.

B. NHUNG QUI CHE CU THE:

Piéu 1. Pdi v6i Ban giam hiéu :

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc phép luat va cip trén vé
toan bd cac hoat dong ctia nha truong.

2. Lén ké hoach cong tac nim, thang, tuan va pho bién day du kip thoi,
tang cudng cong tac kiém tra noi bo.

3. Chim lo cong tac phd cap. Chi dao va tham gia tot cac hoat dong ngoai
gid va cac hoi thi do nganh t6 chuc.

4. Cham lo xay dung d6i ngii gido vién, tao diéu kién dé can bo gido vién -
nhan vién hoc tap, rén luyén dé dat chuén, nang chuan. Thuc hién duang, kip thoi
ché d6 chinh sach.

5. Thuc hién nguyén tic tap trung dan cha trong quan ly nha truong, ling
nghe ¥ kién cta cac t6 chirc doan thé, ca nhan va c6 bién phap giai quyét ding
theo ché do, chinh sach ciia nha nudc.

6. Tich cuc chi dao cong tac chuyén mon vé doi méi phuong phap day -
hoc. Trién khai day du, kip thoi cac chuyén dé da duge nam bat. Tang cuong du
gio tham 16p nham kip thot kiém tra hoat dong day - hoc cua giao vién va chét
luong hoc tap cua hoc sinh.

7. Tich cuc chi dao khong dé hoc sinh chua dat chuan kién thuc ki nang,
hoc sinh ngdi nham 16p.

8. Quan ly, chi dao tich cuc cac cudc van dong cua cép trén va cuia nganh.

9. Hiéu truong la nguoi dai dién nha truong phat ngdn, lam viéc voi cac
doan Béo, Dai.
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10. Hiéu truéng la nguoi quan ly, khai thac théng tin, dit liéu tir Camera
nha truong va chi Hiéu truong moi duoc cung cip dit liéu khi c6 yéu ciu cua
cap trén hodc co quan bao chi va ngudi dan.

11. Hiéu trudng quan 1y va chiu trach nhiém trudc cac cap vé cac khoan xa
hoi hda van dong tai trg ciia nha trudng;

Piéu 2. Poi v6i t6 Vin phong (Ké toan, thi quy, y té, bao vé, phuc vu)

1. Lam viéc phai c6 ké hoach hing ngay, hang tuan, thuc hién yéu cau gio
nao viéc d6. Cong viéc hang tuan phai duoc hiéu trrdng thong qua va thng nhét.

2. Xay dung va thyc hién dy du cac loai ho so theo qui dinh. Pam bao ché
do truc, lam viéc va hop giao ban.

3. Tham muru v6i hiéu truong dé giai quyét kip thoi nhiing cong viée ¢6 lién quan.

4. Cap nhat, luu trfr, sép Xép cac loai cOng van, ho so kip thoi, c6 khoa hoc.
Thuc hién dang yéu cau khi kiém tra.

5. Thyc hién day du chuc trach, nhiém vu nghé nghiép theo ngach cong
chtic va theo van ban hop dong lao dong thoa thuan, thuc hién theo sy phan
cong cua Hi¢u trudng.

6. Nhiém vu cua cac bd phan:

6.1 Ké toan: Ngoai viéc thuc hién chic ning, nhiém vu, quyén han cua
can bg cong chirc con ¢ cac nhiém vu cu thé sau:

- Tham muu cho Hi€u trudéng thuc hién ding cong tac thu, chi, cong tac quan ly
tai chinh, co s& vét chét trong trudng hoc dang luat dinh;

- C6 trach nhiém lép cac biéu mau lién quan trong cdng tac tai chinh, co s¢ vat chat;

- T6 chirc thiét 1ap hé théng s6 sach ké toan, quan 1y ho so tai chinh, quan Iy co
s& vat chét ctia nha truong dam bao: Chinh xac, kip thoi, ding quy dinh phap luat Nha
nudc;

- Thuc hién ché dd kiém tra ké toan ndi bo vé tai chinh, tai san cong cong;
chiy trach nhiém huéng dan nghiép vu cho gido vién, nhan vién co lién quan
cong tac tai chinh, ddm bao dung quy dinh;

- Thyc hién chiic ning giam sat, chii dong tham muu dé xuét, c6 bién phéap
thuc hién ké hoach thu chi; t6 chirc luan chuyén, luu trit, bio quan, bao mat
chung tir, tai lidu ké toan diing quy dinh;

- Thuc hién cong khai minh bach cac khoan xa hdi hoa (van dong tai tro,

qua ting...) dam bao hd so chimg tir theo quy dinh.
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- Thyc hién cong tac thdng ké, bao cdo, quyét toan dinh ky (theo thang,
quy, ky, nam) hoac dot xuét khi duoc Hiéu truong hoac cép trén yéu cau;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cap trén trong cong viéc minh phy trach.

- Thure hién cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.

6.2 Thii quy: La ngudi truc tiép thu, giit cac loai quy tién cua don vi, dam
bao dtng nguyén tic quan 1y tai chinh, lam viéc theo ché do nhan vién hanh
chinh ¢é cac nhiém vu cu thé sau:

- Quan 1y céc loai quy cua don vi, qity thudc loai nao thi phai co s theo ddi
quan 1y riéng loai d6, dam bao chinh x4c, minh bach, 0 rang, khoa hoc va
dung quy dinh quan 1y tai chinh;

- Thi quy chiu trach nhiém thu va phat tién khi cac phiéu chi da hop phép
(c6 chit ky ctia Hiéu trudng va Ké toan);

- Cudi ngay, thang, quy phai kiém tra, d6i chiéu s6 sach, hoa don, chimg
tir... néu co sy viéc bat thuong phai 1ap bién ban bao cao kip thoi véi Hiéu
trudng va cap trén (khi can thiét);

- Thuc hién ké hoach thu, chi, t6 chtc luan chuyén, luu trit, bao quan, bao
mat ching tu, tai liéu dung quy dinh;

- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phéan cong.

6.3 Thur vién thiét bi

- Truc tiép tiép nhan, quan 1y ho so tai lidu thu vién-thiét bi trudng hoc (lap
ho so theo ddi, théng ké, bao cao (dinh ky, dot xuat) sb luong cac thiét bi do
dung day hoc, sach gido khoa, sach tham khao, tai li€u, bao chi; td chirc cép
phat, muon, thué, thanh quyét toan ... lién quan dén cong tac thu vién, theo
diung quy dinh);

- Lap ké hoach xay dung phat trién thu vién thiét bi cia Nha truong, quan
bao, quan 1y, st dung d6 dung thi nghiém thuc hanh theo yéu ciu ciia gido vién
phuc vu cho day hoc va tham gia mot sé cong tac khac khi duoc phan cong, giao
trach nhiém.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.

6.4.Y té

- Tham muu xdy dung ké hoach vé y té trong truong hoc; cac noi dung, quy
dinh, trinh ty, t6 chtc hoat dong cua phong y té hoc duong, ddm bdo cham séc so
ctru ban dau kip thoi khi c6 hoc sinh va can bd gido vién nhan vién nha truong 6m

dau.
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- Kiém tra giam sat cong tac vé sinh ctia nha trudng.

- Chiju trach nhiém vé céng viéc minh phu trach trudc Hiéu truong va co
quan quan 1y chuyén mén y té. Lam va hoan thanh cong viéc kiém nhiém thém,
cac cong tac khac khi Hi€u trudng phan cong giao nhiém vu.

- Thure hién cac cong viéc khac khi dugc HT phan cong.

6.5. Bio vé: Thuc hién theo quy ché bao vé

- Thuc hién trong xe cho HS va dugc huong 60% tién trong xe do nha
truong thu cia HS gt xe.

- C6 trach nhiém dén bu néu dé xay ra mat mat tai san.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.

6.6 Phuc vu

- V& sinh cac phong Ban giam hiéu, hoi truong;

- Phuc vu nuée udng cho cac phong 1am viée, cho gio vién.

- Chuén bi hdi truong, nude ubng cho hoi hop.

- Chuyén cong van di.

- Lam tdt cac cong tac khac khi duoc Hiéu trudng phan cong va chiu trach
nhiém trudc cong viéc minh phu trach.

- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phéan cong.

Picu 3. Poi véi to - khoi chuyén mon:

1. Phat huy vai trd chirc ning cua t6 khéi dé thuc hién ké hoach cua
trrong. Sinh hoat chuyén mon dung lich qui dinh, ndi dung sinh hoat phai phong
phu, phan cong, phan viéc cu thé, co su giam sat.

2. Phai ¢6 da cac loai hd so theo qui dinh, phai lén ké hoach cuy thé ting
ngay, tuan, thang, ndm va co diéu chinh, danh gia, nhan xét sau khi da thyc hién.

3. Lam tot cong tac tham muu véi BGH dam bao thong tin hai chiéu kip
thdi chinh x4c nhim dem lai hiéu qua cao.

4. Chiu trach nhiém trude truong va chuyén mén vé moi hoat dong cua t6 - khi.

5. Thuc hién cac cong vi¢c khac khi dugc HT phan cong.

Picu 4. Pdi voi gido vién :

1. Pam bao ngay cong lao dong, di 1am viéc va ra vé dung thoi gian qui
dinh. Trong gio 1én 16p khong bo 16p di ra ngoai (trir truong hop déc biét).

2. Gi4o vién nghi dm dau, hiéu hy phai xin phép va nho gido vién day thay,
khong xin phép qua dién thoai, trir truong hop dm dau dot xuit. Nguoi nho day
thay phai ban giao ho so theo qui dinh dé nguoi day thuc hién.
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3. Day ding va da chuong trinh, thoi khod biéu. Soan bai co chat luong
trude khi 18n 16p, bai soan t6i thiéu phai co trudc 2 ngy. Co ddy du cac loai hd
so theo qui dinh khi 1én 16p va phai cap nhat chinh xac theo ngay, tuan, thang,
niam, dam bao thong tin hai chiéu ding thoi gian.

4. Thuong xuyén nhan xét, danh gia hoc sinh theo dung cac thong tu
huéng din. Thyc hién nghiém tac cong tic phd cép gido duc do BGH phan
cong, cap nhat sb liéu chinh xac. Hoan toan chiju trach nhiém truéc nha truong
vé céc sb liéu ma minh diéu tra.

5. Thyc hién d6i méi phuong phap day - hoc, luén xem hoc sinh 13 nhan
vat trung tAm cta qué trinh day - hoc. Trong tiét day phai co d6 dung day - hoc,
danh gia hoc sinh phai khach quan, ding thuc chat.

6. Pau nim hoc, mdi GV phai ding ky mot noi dung dodi méi trong day —
hoc nhim nang cao chit luong gido duc dé trao doi, rat kinh nghiém trong
chuyén moén va nha truong.

7. Pang ky chi tiéu dau nam va c6 bién phap dé thuc hién cac chi tiéu: sb
luong, chat luong, sb tiét du gio, thao giang. Trién khai chuyén dé hep, tham gia
day du cac hoi thi cta thay va tro.

8. Lam tot cong tac chii nhiém. Tham gia ddy du cac 16p bdi dudng chinh
tri, chuyén mon nghiép vu.

9. Ty kiém tra gidm sat ban than, 16p chu nhiém vé két qua thuc hién cac
cudc van dong.

10. GVCN thuc hién quan 1y hoc sinh va cac hoat dong dau, gitta gio va
cubi gio. Pén trude 20 phut trude khi vao 16p va ra vé sau budi hoc 10 phit.

(Néu khong c6 tiét dau hodc cubi thi GV day chuyén, chéo thuc hién)

11. Thyc hién cac cong viée khac khi dugc HT phan cong.

Trong qué trinh xét thi dua cubi nim, nang bac luong trudc thoi han,
HDTD s& xem xét dé uu tién cho nhitng ca nhan c6 nhiéu thanh tich tha tu tir
cao xudng thap. Trudng hop, CBGVNV- LD vi pham nhitng quy ché dan chu co
quan thi HDTD 1ay d6 dé 1am can cr xép loai thi dua va gidi thiéu véi phong
Gido duc khi cé truong hop diéu dong, thuyén chuyén cong tac.

Piéu 5. P6i voi Cong doan:

1. Tich cuc tuyén truyén gido duc va té chtc thuc hién nghiém chinh céc
Chi thi cia Bang, Nha nudc. Tiép tuc xay dung, td chirc sdu rong cudc van dong
“Dan chu - ky cuong - tinh thuong - trach nhi¢m”



8

2. Thyc hién NQ 31 caa Thu tudng chinh phu vé chép hanh luat 1€ An toan
giao thong.

3. Phéi két hop véi lanh dao trudng va cac to chuc lién quan dé phat dong
t6t cac phong trao thi dua, cac cudc van dong. Tich cuc ddi méi phuwong phap
day - hoc, thi dua day tt - hoc tt.

4. Cham lo bao vé quyén, loi ich chinh déng cta doan vién; tham héi, dong vién
moi khi c6 doan vién va gia dinh giip khé khén hoan nan, dm dau, tang gia, hiéu hy...

5. Thudng xuyén theo ddi, giup d&, bdi dudng doan vién wu ta két nap vao
hang ngtli vinh quang ctia Bang Cong San Viét Nam.

6. Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phan cong.

Diéu 6. D6i véi Chi doan:

1. Phai c6 ké hoach cu thé chi dao tot cac hoat dong cua Bo1 TNTP Hd Chi Minh.

2. Thuc hién nghiém tuc tiéu chi thi dua theo tuan (thang).

3. Ludn xdy dung mdi doan két nhat tri dé dua phong trao Poan va Doi
ngay cang khai sic.

4. Phat huy truyén théng vé vang, tudi tré Viét Nam thi dua lao dong hoc
tap sang tao, xung kich tinh nguyén xay dung va bao vé T6 qudc.

5. Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phan cong.

Pi¢u 7. P6i voi Poi TNTP Ho Chi Minh:

* Péi véi TPT :

1. T6 chirc tham gia t6t cac hoat dong tuyén truyén gido duc vé truyén
théng Céach mang cua bBang, Poan, Doi va cia dia phuong.

2. Xay dung ké hoach rén luyén hoc sinh hoc tap va lam theo 5 diéu Béc
Ho day thong qua cac phong trao thi dua “Nguoi tot viéc tot”; Chu dé nam hoc.
Hudng ung thyc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua.

3. Trién khai thuc hién day du chuong trinh cong tac Doi va phong trao
Thiéu nhi nim hoc 2024 - 2025,

4. Céap nhat, ghi chép day du cac loai hd so sb sach theo qui dinh.

5. Panh gia xép loai thi dua céc 10p theo tuan, thang va nim hoc.

6. Tich cuc hoc tap va tham gia dﬁy du cac bai mua hat tap thé, san truong,
nghi thirc stra d6i. TO chuc tét cac tro choi dan gian, 6 vui dé hoc. Gido duc k¥
nang séng cho hoc sinh.

7. Gi4o duc hoc sinh biét chap hanh lut 16 ATGT, phong chdng dich bénh,

biét giir gin canh quan mdi trudng xanh — sach — dep.
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8. Thanh 1ap va t6 chirc hoat dong c6 hiéu qua day du cac tiéu ban theo qui dinh.

9. Phdi hop trién khai déy da ndi dung chuong trinh hoat dong D61 da dugc
tap huin dén céc anh chi phu trach va déi vién.

10. TPTD thuc hién quan 1y hoc sinh va cac hoat dong dau, gilra gio va
cudi gio. Pén trudc 20 phit trude khi vao 10p va ra vé sau budi hoc 10 phit.

11. Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phan cong.

C. PIEU KHOAN THI HANH:

Noi quy, quy ché nay dugc sira ddi va théng qua truée Hoi nghi CBVC.
Sau khi duoc Hoi nghi vién chirc nam hoc 2024 - 2025 thong qua sé€ giao cho
Ban Thanh tra nhan dén, cac to chirc doan thé va cac ca nhan c6 lién quan theo
doi, giam sat va xu 1y nhitng vi pham cia CBVC.

TM. CONG POAN TM. BAN GIAM HIEU
CHU TICH HIEU TRUONG

Quang Thij Kim Tran Thi Thanh Tinh
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