UBND PHUONG MUGNG THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NAM THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 307 /QD-THCSNT Muong Thanh, ngay 22 thdng 9 nam 2025

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy ché co quan
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS NAM THANH

Can cit chire ndng va quyén han cia Hiéu trucng dwoc quy dinh tai thong
tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9 /2020 ciia BY truéng Bé Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong Trung hoc co so,; truong Trung hoc Phé
théng va truong Phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Cong vin s6 2604/SGDPT-GDTrH, ngay 29/8/2025 ciua S¢ Gido
duc va Pao tao vé viéc hwong dan thwe hién nhiém vu giao duc trung hoc nam
hoc 2025-2026;

Can cir vao tinh hinh thuwc té nha trirong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché co quan nim hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay 22 thang 9 nim 2025 dén ngay 30
thang 9 nam 2026. Moi quy dinh trudc day trai véi quy ché ndy déu bi bii bo.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cic t6 truong chuyén mon va vin phong, trudng
cic doan thé va toan thé giao vién, nhan vién cua truong THCS Nam Thanh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, CM.

Tran Thi Thanh Tinh
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QUY CHE CO QUAN NAM HOQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 307 /OP-THCSNT ngay 22 thdng 9 ndm 2025
vé viéc ban hanh quy ché co quan cia truong THCS Nam Thanh )

A.NHUNG QUI PINH CHUNG

1. Chap hanh nghiém chinh duong 16i chinh sach phap luat cia Pang va Nha
nudc va cac cude van dong 16n do cac cap phat dong.

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

3. C6 tinh than doan két, twong trg giup d& 1an nhau. Tuyét d6i khéng co
biéu hién gdy mat doan két, chia bé phai. Néu co6 biéu hién d6 c4 nhan dé phai
chiu trach nhiém trudc nha trudng, khong dugc xét khen thuong ¢ bat ky cip nao
va dé nghi diéu chuyén di noi khac.

4. Thuc hién nghiém tuc, c6 hi€u qua cac quy dinh vé chuyén mon tu hoc tu
bdi dudng dé nang cao nhan thic vé hiéu biét xa hoi va nghiép vu chuyén mén
dac biét 1a viéc soan giang, trinh chiéu béng phuong tién hi¢n dai. Nghiém cAm
day thém hoc thém ngoai nha truong.

5. Mbi thay co gido 1a “tam guong dao dirc ty hoc va sang tao”. An mic gon
gang, lich su, kin ddo, khong mac 4o phong, phai di giay hodac dép quai hau.

6. C6 day du hd so quy dinh cho mdi c4 nhan ghi chép cap nhat kip thoi, c6
chét luong.

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

8. Co thai do lich su, ton trong, khong duoc co thai do hach dich, nhiing
nhidu gdy kho khin phién ha cho moi ngudi. Khiém tén ddi voi dong chi dong
nghiép va phu huynh hoc sinh, giao tiép van minh lich su ¢6 van hoa.

9. Tham gia ddy dil vao moi hoat dong do cac doan thé to chirc nhiét tinh, c6
y thure, dat hi¢u qua cao.

10. Hoan thanh va hoan thanh xuét sic moi chi tiéu thi dua da dang ky.

11. Thyc hién thu chi dang muc dich, thuc hanh tiét kiém, c6 sb sach ddi véi
cac khoan thu XHHGD. Céng khai 2 1an/nam va quyét toan trudc hdi nghi phu

huynh hang nam.
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12. Thyc hién tdt viéc thong tin, dang thoi gian dam bao do chinh xac. Néu
t6 chuyén mon, ca nhan nao khong thyc hién dang trir thi dua thang do.

13. Str dung dién, nudc tiét kiém, ding muc dich, tranh ling phi. Néu ca
nhan nao vi pham dé that thoat dién, nudc s& bi 1ap bién ban. MJi 1an vi pham s€
bi ha 01 bac thi dua.

14. Cong bang, khach quan, dan chu trong viéc danh gia xép loai thi dua ddi
v6i c4 nhan, to chuyén mon va hoc sinh. Chdng moi biéu hién tiéu cuc trong cong
tac gido duc.

15. Phdi két hop chit ché giira cac doan thé chinh tri trong nha trudng dé
hoan thanh chi ti€u, nhi€ém vu nam hoc 2025 — 2026.

B. NHUNG QUI CHE CU THE

Diéu 1. Poi véi Ban giam hiéu

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc phap luat va cép trén vé
toan bd cac hoat dong ctia nha truong.

2. Lén ké hoach cong tac ndm, thang, tuan va phd bién diy du kip thoi, ting
cudng cong tac kiém tra ndi bo.

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

4. Cham lo xay dung d61 ngili gido vién, tao diéu kién dé can bd gido vién -
nhan vién hoc tap, rén luyén dé dat chudn, nang chuan. Thyc hién dung, kip thoi
ché d6 chinh sach.

5. Thyc hién nguyén tac tip trung dan chua trong quan 1y nha truong, lang
nghe ¥ kién ctia cac to chirc doan thé, ca nhan va co bién phap giai quyét ding
theo ché d0, chinh sach ctia nha nuéc.

6. Tich cuc chi dao cong tac chuyén moén vé doi méi phuong phap day - hoc.
Trién khai day du, kip thoi cac chuyén dé di duoc nam bat. Tang cuong du gid
thim 16p nham kip thoi kiém tra hoat dong day - hoc cua gido vién va chit luong
hoc tap ctia hoc sinh.

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

8. Quan 1y, chi dao tich cuc cac cudc van dong cua cép trén va cua nganh.

9. Hiéu truong 1a nguoi dai dién nha truong phat ngdn, lam vi¢c véi cac

doan Bao, bai.
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10. Hiéu trudng 1a ngudi quan 1y, khai thac thong tin, dir liéu tir Camera nha
treong va chi Hiéu trudng méi dugc cung cap dir liéu khi co yéu cau cua cip trén
hodc co quan béo chi va nguoi dan.

11. Hiéu trudng quan 1y va chiu trach nhiém trudc cac cp vé cac khoan xa
hoi héa van dong tai tro ciia nha truong;

Piéu 2. Poi voi té Vin phong (Ké toan, thu quy, y té, bao vé, phuc vu)

1. Lam viéc phai c¢6 ké hoach hing ngdy, hang tudn, thuc hién yéu cau gio
nao viéc d6. Cong viéc hang tuan phai duoc hiéu truong thong qua va théng nhat.

2. Xay dung va thyc hién déy du cac loai hd so theo qui dinh. Pam bao ché
do truc, 1am viéc va hop giao ban.

3. Tham muu véi hiéu trudng dé giai quyét kip thoi nhimg cong viée 6 lién quan.

4. Cap nhat, luu trit, sip xép cac loai cong van, ho so kip thoi, c6 khoa hoc.
Thuc hién ding yéu cau khi kiém tra.

5. Thyc hién ddy du chirc trach, nhiém vu nghé nghiép theo ngach cong
chtrc va theo vin ban hop dong lao dong thoa thuan, thuc hién theo su phan cong
cua Hiéu truong.

6. Nhiém vu cia cac by phan

6.1. Ké toan: Ngoai viéc thyc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han cua
can bd cong chirc con co6 cac nhiém vu cu thé sau:

- Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién diing cong tac thu, chi, cong tac quan ly
tai chinh, co s& vt chat trong truong hoc ding luat dinh;

- C06 trach nhiém 1ap cac biéu mAu lién quan trong cong tac tai chinh, co sd vat cht;

- T chrc thiét 1ap hé thong s6 sach ké toan, quan 1y hd so tai chinh, quan 1y co sO
vt chét cia nha trudng dam bao: Chinh xac, kip thoi, dung quy dinh phap luat Nha nuéc;

- Thyc hién ché d6 kiém tra ké toan ndi b vé tai chinh, tai san cong cong;
chiu trach nhiém hudng dan nghiép vu cho gido vién, nhan vién co lién quan cong
tac tai chinh, dam bao ding quy dinh;

- Thuc hién chirc ning giam sat, chu dong tham muu dé xut, c6 bién phap
thuc hién ké hoach thu chi; té chirc luan chuyén, luu trlt, bdo quan, bao mat
chung tir, tai liéu ké toan ding quy dinh;

- Thuc hién cong khai minh bach cac khoan xa hoi hoa (van dong tai tro,
qua ting...) dam bao hd so chimg tir theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac thong ké, béo céo, quyét toan dinh ky (theo thang, quy,

ky, ndm) hodc dot xuat khi dugc Hi¢u trudng hodc cap trén y€u cau;
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- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cap trén trong cong viéc minh phy trach.

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

6.2. Thi qu¥: La ngudi truc tiép thu, giir cac loai quy tién cta don vi, dam
bao diing nguyén tic quan 1y tai chinh, lam viéc theo ché do nhan vién hanh chinh
¢ cac nhiém vu cu thé sau:

- Quan 1y céc loai quy cta don vi, qiiy thudc loai nao thi phai ¢6 s6 theo di
quan ly riéng loai d6, ddm bao chinh xac, minh bach, rd rang, khoa hoc va dung
quy dinh quan ly tai chinh;

- Tha quy chiu trach nhiém thu va phat tién khi cac phiéu chi di hop phap
(c6 chit ky cuia Hiéu trudng va Ké toan);

- Cubi ngdy, thang, quy phai kiém tra, ddi chiéu so sach, hoa don, ching
tir... néu c6 sy viée bat thudng phai 1ap bién ban béo céo kip thoi voi Hiéu trudng
va cap trén (khi can thiét);

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

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

6.3. Thu vién thiét bi

- Truc tiép tiép nhan, quan ly hd so tai liéu thu vién-thiét bi truong hoc (1ap
ho so theo ddi, thong ké, bao cdo (dinh ky, dot xuat) s6 luong cac thiét bi dd dung
day hoc, sach gido khoa, sach tham khao, tai li€u, bdo chi; td churc cép phat, muon,
thué, thanh quyét toan ... lién quan dén cong tac thu vién, theo diing quy dinh);

- Lap ké hoach xay dung phat trién thu vién thiét bi ciia Nha truong, quan bao,
quéan 1y, sir dung d6 dung thi nghiém thyc hanh theo yéu cau ctia gido vién phuc vu
cho day hoc va tham gia mot ) cong tac khac khi dugc phan cong, giao trach nhiém.

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

6.4.Y té

- Tham muu xay dung ké hoach vé y té trong trudng hoc; cac ndi dung, quy
dinh, trinh tu, t6 chirc hoat dong ctia phong y té hoc duong, dam bao chim sdc so cliru
ban dau kip thoi khi c6 hoc sinh va can bo gido vién nhan vién nha truong 6m dau.

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

- Chiju trach nhiém vé cong viéc minh phu trach truée Hi€u truong va co
quan quan 1y chuyén mon y té. Lam va hoan thanh coéng viéc kiém nhiém thém,
cac cong tac khac khi Hi¢u truéng phan cong giao nhiém vuy.

- Thue hién cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.
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6.5. Bao vé: Thuc hién theo quy ché bao vé

- Thuc hién tréng xe cho HS va duoc hudng 60% tién trong xe do nha
truong thu cia HS gui xe.

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

- Thue 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 gido vién.

- Chuan bi hoi trudng, nude udng cho hoi hop.

- Chuyén cong van di.

- Lam t6t cac cong tac khac khi duge Hiéu truong phin cong va chiu trach
nhiém trudc cong viéc minh phu trach.

- Thuc hi¢n cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.

Diéu 3. DPdi vo6i t6 - khdi chuyén mén

1. Phat huy vai tro chirc nang ctua td khdi dé thue hién ké hoach cua truong.
Sinh hoat chuyén moén ding lich qui dinh, ndi dung sinh hoat phai phong phu,
phan cong, phan viéc cu thé, co sy giam sat.

2. Phai ¢ du céac loai hd so theo qui dinh, phai lén ké hoach cu thé tung
ngay, tuan, thang, nim va c6 diéu chinh, danh gia, nhan xét sau khi da thyc hién.

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

4. Chiu trach nhiém trude truong va chuyén mén vé moi hoat dong ciia to - khéi.

5. Thyc hién céc cong vig¢e khéac khi duge HT phan cong.

Diéu 4. Pdi v6i gido vién

1. Pam bao ngay cong lao dong, di lam viéc va ra vé dung thoi gian qui
dinh. Trong gio 1én 16p khong bo 16p di ra ngoai (trur trudng hop dac biét).

2. Gio vién nghi dm dau, hiéu hy phai xin phép va nho gido vién day thay,
khong xin phép qua dién thoai, trir truong hop 6m dau dot xuat. Nguoi nho day
thay phai ban giao ho so theo qui dinh dé nguoi day thyc hién.

3. Day dung va du chuong trinh, thoi khoa biéu. Soan bai co chét luong
trudc khi 1én 16p, bai soan t6i thiéu phai ¢ trude 2 ngay. Co dy du cac loai ho so
theo qui dinh khi 1én 16p va phai cap nhat chinh xac theo ngdy, tudn, thang, nam,
dam bao thong tin hai chiéu dung thoi gian.
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4. Thuong xuyén nhan xét, danh gia hoc sinh theo ding céac thong tu hudng
dan. Thuc hién nghiém tic cong tac phd cip gido duc do BGH phén cong, cap
nhat sb liéu chinh xdc. Hoan toan chiu trach nhiém truéc nha truong vé cac sb
liéu ma minh diéu tra.

5. Thyc hién d6i méi phuong phéap day - hoc, ludn xem hoc sinh 13 nhan vat
trung tdm cua qua trinh day - hoc. Trong tiét day phai c6 d6 dung day - hoc, danh
gia hoc sinh phai khach quan, ding thyuc chét.

6. Pau nam hoc, mdi GV phai diang ky mot ndi dung ddi moi trong day —
hoc nham nang cao chat luong gido duc dé trao ddi, rut kinh nghiém trong chuyén
mon va nha truong.

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

8. Lam t6t cong tac chu nhiém. Tham gia day du cac 16p boi dudng chinh
tri, chuyén mon nghiép vu.

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

10. GVCN thyc hién quan 1y hoc sinh va cac hoat dong dau, gitta gid va
cudi gio. Pén trude 15 phat trude khi vao 16p va ra vé sau budi hoc 10 phit.

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

11. Thuce hién cac cong viéc khac khi duge HT phan cong.

Trong qua trinh xét thi dua cudi ndm, nang bac luong trude thoi han, HDTD
s& xem xét dé uu tién cho nhiing ca nhan c6 nhiéu thanh tich tht ty tir cao xubng
thap. Truong hop, CBGVNV- LD vi pham nhiing quy ché dan cha co quan thi
HDTD lay d6 dé lam cin cir xép loai thi dua va gidi thiéu véi UBND phuong khi
c6 trudng hop diéu dong, thuyén chuyén cong tac.

Diéu 5. P6i v6i Chi doan

1. Phai c6 ké hoach cu thé chi dao tdt cac hoat dong cua Boi TNTP Hb Chi Minh.

2. Thyc hién nghiém tac tiéu chi thi dua theo tuan (thang).

3. Ludn xay dung méi doan két nhat tri ¢é dua phong trao Poan va Doi ngay
cang khoi sic.

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

5. Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc HT phéan cong.
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Picu 6. Pdi voi Poi TNTP Ho Chi Minh

* Doi voi TPT

1. T6 chirc tham gia tot cac hoat dong tuyén truyén gio duc vé truyén théng
Cach mang ctuia BPang, Poan, Doi va cua dia phuong.

2. Xay dung ké hoach rén luyén hoc sinh hoc tdp va lam theo 5 diéu Bac HO
day thong qua cac phong trao thi dua “Nguoi tot viéc tot”; Cha d& nam hoc.
Hudng ing thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua.

3. Trién khai thuc hién day du chuong trinh cong tic Poi va phong trao
Thiéu nhi nim hoc 2025 - 2026.

4. Cap nhat, ghi chép day du cac loai hd so s6 sach theo qui dinh.

5. Panh gia xép loai thi dua cac 16p theo tudn, thang va nim hoc.

6. Tich cuc hoc tap va tham gia dﬁy du cac bai mua hat tap thé, san truong,
nghi thitc sira d6i. TO chirc tot cac tro choi dan gian, d6 vui dé hoc. Gido duc k¥
nang séng cho hoc sinh.

7. Gi4o duc hoc sinh biét chdp hanh luat 18 ATGT, phong chéng dich bénh,
biét gitt gin canh quan moi trudng xanh — sach — dep.

8. Thanh 1ap va t chirc hoat dong c6 hiéu qua diy du cac tiéu ban theo quy dinh.

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

10. TPTD thuc hién quan ly hoc sinh va céc hoat dong dau, gilta gi0 va cudi
gid. Bén trudce 15 phut trude khi vao 16p va ra vé sau budi hoc 10 phit.

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

C. DIEU KHOAN THI HANH

Noi quy, quy ché nay dugc stra ddi va thong qua trude Hoi nghi CBVC. Sau
khi duoc Hoi nghi vién chirc ndm hoc 2025 - 2026 thong qua sé& giao cho cac to
chirc doan thé va cac ca nhan co lién quan theo ddi, gidm sat va xir Iy nhitng vi
pham cua CBVC.
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