PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS XUAN SON Poc lap - Tw do - Hanh phuc

$6: 762/QD-TITHCSXS Xudn Son, ngay 03 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
ban hanh Quy cheé lam viéc cia truong THCS Xuén Son

HIEU TRUONG TRUONG THCS XUAN SON

Can cwr vao Ludt vién chire cua nuwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Can cur Ludt Giao duc 2005 duoc Quo”'c hoi nuwoc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viet Nam Khoa X1, ky hop thu 7 thong qua ngay 14 thang 6 nam 2005, dwoc sua
doi bo sung mot so diéu ngay 25/11/2009;

Can cur Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢
trwong B6 GD&PT ban hanh quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé
thong;

Can cit Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thang 6 nam 2017 Théng
tw sika doi mot sé diéu ciia Quy dinh ché ¢ lam viéc doi véi gido vién phé théng
ban hanh kem theo Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua
B¢ truong Bo Giao duc Dao tao,

Can cir Quyét dinh sé 04/2000/0D-BGDDT ngay 01 thing 3 nam 2000 cia
bo truong B¢ gido duc va dao tao vé viéc ban hanh quy ché thuwe hién dan chi
trong hoat dong cua nha truong,

Can cir Diéu 1é trirong trung hoc co 6, truong trung hoc phé théng va trieong
phé théng ¢é nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw sé6 32/2020/TT-BGDPT
ngay 15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir vao tinh hinh thiee té truong THCS Xudn Son,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla truong
THCS Xuan Son.

Picu 2. Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 239/QP-TrTHCS ngay 02
thang 10 ndm 2023 va c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Picu 3. Ban glam hiéu, T6 truong cac t6 chuyén mon, ngudi ding dau cac to
chiic doan thé, gido vién va nhan vién trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);
- Nhu biéu 3 (t/h);

- Luu: VP./.

Nguyén Thi Tuyét Mai



QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS XUAN SON
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 762/OD-TrTHCS ngay 03 thang 10 nam 2024
cua Hiéu truong truong Trung hoc co so Xudn Son)

'CHUONG 1
MOT SO QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich xiy dung quy ché lam viéc ciia trwong THCS Xuén
Son

1. Nhiam phat huy t6t nhit quyén lam chii va phat huy tri tué cua tip thé
CBGV NV, hoc sinh va phu huynh hoc sinh trong cac hoat dong cta nha truong.

2. Bam bado cho CBGVNYV, hoc sinh, va phu huynh hoc sinh quyén giam sat,
kiém tra, dong gop ¥ kién xay dung cho cong tac gido duc phat trién.

3. La co sO phap 1y ddm bao cho moi thanh vién trong nha truong thuc hién
co tréat tu, ky cuong, khong trai voi cac quy dinh cua phap luat. Quan ly, chi dao
cac t0, khdi doan thé trong nha trudng thyc hién tot nhiém vu duoc giao va quy che
chuyén mon. Giit gin doan két noi bo, tén trong gitip d& dong nghi¢p ¢ nép song
lanh manh, trung thuc, thang than khic phuc moi kho khan dé hoan thanh nhiém
vu cOng tac.

Picu 2: Nguyén tic xdy dung quy ché lam viéc ciia trwong THCS Xuén
Son.

Can ctir Quyét dinh s6 04/2000/QD-BGDDT ngay 01/3/2000 cuia bd Gido duc
va Pao tao vé viéc ban hanh “Quy ché thyc hién dan chi trong hoat dong ctia nha
truong”.

Can ctr vao nhiém vu chi dao cta nganh Giao duc va Pao tao Pong Triéu,
thuc té hoat dong giao duc cua truong THCS Xuan Son trong nam hoc 2024 -
2025.

Pi¢u 3: Pham vi thue hién

Quy ché lam viéc cta trudng THCS Xuén Son thuc hién trong truong THCS
Xuan Son. Moi thanh vién, t6 chirc trong nha trudng va phu huynh hoc sinh ¢6 con
hoc tai trudng nghiém tic thyc hién cac quy dinh quy ché nay.

,  CHUONG I -
CAC QUY PINH CU THE VE TRACH NHIEM DQI VOI I‘JANH DAO
VA CAC THANH VIEN TRONG TO CHUC NHA TRUONG

Piéu 4. Hiéu truémg

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong.

- Xay dung ké hoach trung han, dai han va ké hoach cong tac nam hoc, thang.
T chire hop lién tich nha truong dé ban bac théng nhat ké hoach, t6 chtrc cho cac
doan thé t6 chuyén mon thyc hién ké hoach hang thang. Can cr vao ké hoach
thang, an dinh lich céng tac hang tudn, cong khai tai phong hoi ddng vao tha hai
dau tuan.



- Tong hop, nhén xét két qua cong tac hang thang, c6 bién phap diéu chinh,
chi dao khic phuc nhiing ton tai thiéu sot.

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan coéng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki luat dbi véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyen dung gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua Nha nudc;

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém t6 trudng, t6 phd; dé xuat cac thanh vién cta Hoi dong
truong trinh cp c6 thim quyén quyét dinh;

- Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong khai d6i voi nha truong;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do nha truong td chire; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba. Quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan 1y tai chinh, tai san cuia nha truong

- Thuc hién céac ché d6 chinh sach ciia Nha nudce dodi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; td chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc
hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha truong;

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé thong tin trén Website cua nha truong.

- Tham muu cho chinh quyén dia phuong va cip trén vé cac van dé lién quan
dén su nghiép phat trién gido duc.

- Puoc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luét.

- Lam viéc theo quy dinh hanh chinh.

Piéu 5. Phé Hiéu truéng - Chi tich Cong doan

- Thuc hién va chiu trach nhi€ém trudc Hi€u trudong vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong: Phuy trach chuyén mon, cu thé:

- Can cr vao ké hoach chi dao ctia chuyén mon cip trén, ké hoach cia nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, tung hoc ki, ting
thang va hang tuan. Bao cdo voi Hiéu truong dé duoc phé duyét ké hoach, hudng
dan cac to chuyén mon, giao vién thuc hién nhiém vu chuyén mon, ké hoach dugc
cong khai tai van phong. Chiu trach nhiém trién khai day du cac nodi dung chuong
trinh, ké hoach day hoc (ké ca day 02 budi/ngay) theo quy dinh.

- Nghién ctru, nim chéc chuong trinh toan cap hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung sd tiét quy dinh. Sip xep thoi khoa biéu hop 1y.
Quan ly hoat dong day va hoc trong cac ngay hoc, bu01 hoc, mo s6 theo ddi viéc
nghi, day thay, day bu cua giao vién. Kiém tra hd so so sach vé chuyén mon (so
diém, s6 dau bai, lich bao giang, so sir dung TBDH.....)

- Xay dung cac quy dinh cu thé vé cong tac quan 1y chuyén mon, nén nép day
va hoc, quy dinh cu thé vé ho so chuyén mon cia nha truong, clia to chuyén mon,
c4 nhan gido vién dé hiéu truong phé duyét trude ngay khai giang ndm hoc.

- Duyét va quan 1y cac loai ho so chuyén mén theo quy dinh tai Diéu 18
truong THCS, ctua s6 GD&DPT, phong GD&PT va cac quy dinh cu thé hoa khac vé
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chuyén mon ctia nha truong da duoc Hiéu truong phé duyét. Ky duyét s6 diém 16p,
hoc ba cua hoc sinh.

- Tham muu véi Hiéu truong va xay dung ké hoach va vé cong tac xay dung
doi ngd, td chire cac hoat dong day va hoc, boi dudng chuyén moén, thuc hién
chuyén dé, cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, khai thac, sir dung d6 ding
day hoc, phong chtrc nang, thu vién ...

- Xay dung ké hoach kiém tra hoat dong su pham, ké hoach thi nghiép vu su
pham - GVDG cap truong, ké hoach PMPPDH-KTPG, phu trach cong tac khao
thi va nghién ctru khoa hoc ctia gido vién, hoc sinh. Xay dung ké hoach bdi dudng
hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu; cong tac quan 1y va duy tri si sé hoc sinh.

- Xay dung ké hoach bdi dudng va nang cao viéc tmg dung cong nghé thong
tin trong day va hoc. Duyét va chiu trach nhi¢m truéc Hi¢u trudng vé viéc dua cac
tin, bai va hinh anh 1én Website cua truong.

- Phu trach cong tac kiém dinh chat lugng (Thu thap, luu trit minh ching), co
so vat chat trong nha trudng. pho cap gido duc, quan ly hoc ba hoc sinh, s6 theo
ddi hoc sinh chuyén di - chuyén dén.

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi dugc
Hi¢u trudng giao nhiém vu, chiu trdch nhiém truc tiép trude Hi€u truong va lién
d6i v6i nganh GD&DPT va cac co quan c6 tham quyén vé nhitng ndi dung cong
viéc dugc Hiu trudng giao.

- Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién mot sb cong viée khac khi dugc Gy quyén hoic Hiéu trudng giao.

- Lam viéc theo quy dinh hanh chinh. Khi di cong tic vang hodc nghi phai
béo cao o 1y do.

- Cin ct theo Diéu 1é Cong doan, huéng dan cta cong doan nganh cép trén
dé xay dung ké hoach hoat dong hang thang cia t6 chirc doan thé minh. Ké hoach
phai dugc chi bo duyét va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

- Pam bao tt lich hop BCH va sinh hoat Cong doan trudng trong timg thang
(tuan 3 cia thang)

- Ph6 ban thuong truc Hoi dong thi dua trudng.

- Van dong can bd, gido vién, nhan vién tham gia thuc hién tdt cac cudc van
dong, phong trao thi dua, hoat dong nhan dao...Tuyén truyén, van dong can bo
doan vién thuc hién tét ké hoach hod gia dinh theo quy dinh cua nha nuéc va Uy
ban DS KHHGD.

- Phéi hop véi chuyén mon thuc hién tdt cac hoi thi GVDG céc cép, phong
trao ty lam dd dung day hoc, tu hoc tu bdi dudng dé khong ngimg nang cao tay
nghé, nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu.

- Van dong CBGVNV tham gia quan 1y nha truong theo diéu 18 truong
THCS, thuc hi¢n nghia vu lao dong theo cac ché d6 lao dong quy dinh, thuc hién
tdt chire trach nhiém vu cua GV,

- Cung v6i1 BCH cong doan giam sat viée thuc hién cac ché d6 chinh sach tién
lwong va cac ché do khac doi véi CBGVNYV trong nha trudong. Xay dung tap thé 1a
mot t6 4m gan bo vdi nha trudng.



- Ngin chin cac hanh vi tiéu cuc trong cong tac gido duc, cac biéu hién tiéu
cuc khac xam nhap vao nha truong, tao moi truong lam viéc lanh manh, hoan
thanh tot muc tiéu gido duc cua nha truong. Cham lo doi séng vét chéat, tinh than
cho can bd-gido vién nhan vién va hoc sinh.

- Lam viéc va giai quyét cac cong viée tai phong lam viéce theo budi hoc.

Diéu 6. Bi thw Doan TNCS H6 Chi Minh

- Can clr vao nghi quyét, phuong hudng hoat dong, sy huéng dan caa Poan
cap trén va ké hoach nam, thang cta nha truong, xay dung ké hoach nam, thang
ctia chi doan, ké hoach phai dugc chi bd truong duyét va cong khai tai phong hoi
d6ng vao tuan 1 trong thang.

- Van dong Poan vién thanh nién thuc hién tt nhiém vu gido duc va giang
day. T6 chitc cac phong traio VHVN TDTT, céac hoat dong ngoai khoa, c6 cong
trinh 16n mang tén thanh nién... ddm bao ding muyc tiéu giao duc va Piéu 1¢ doan
quy dinh.

- Xay dyng tap thé chi doan vitng manh, doan két, gitp d& twong trg 14n nhau
khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bo voi truong 16p, chbng cac biéu hién tiéu
cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc tiéu gido duc clia nha trudong.

- Thuc hién nghiém thc cac quy dinh vé s0 séach, nghi quyét, ké hoach, s theo
ddi doan vién, so thu, chi... theo quy dinh.

- B4i dudng, tao diéu kién gitp d& cho doan vién uvu ti phan diu vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cta to chitc DTN, cham lo xay dung canh
quan moi truong su pham trong don vi Xanh - Sach - Pegp - An toan.

- Guup do Lién doi, td chtrc sinh hoat d6i vién, thuc hién nén nép tu quan, cac
hoat dong hoc tap gido duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién theo diéu
1€ quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé céc phong trao hoat dong dbi voi Poan
vién, D01 vién.

- Phéi hop véi TPT Poi va GVCN thuc hién phong trao Trudng hoc than
thién, hoc sinh tich cyc. Phdi hop véi chi tich cong doan khi to chire cac hoat dong
phong trao trong nha truong.

Picu 8. Tong phu trach Poi

- Can ctr vao nhitng hudng dan ctua Hoi déng d6i va ké hoach nam, thang cua
nha truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cua doi; cong khai ké
hoach hoat dong thang, tuan va két qua cham diém, xép loai tai bang tin nha trudng
hang tuan va vao tuan thi nhat hang thang.

- Truc tiép td chirc trién khai ké hoach cong tac Badi va cac ndi dung da duoc
tap huén to1 giao vién, ban chi huy Lién DPoi. Chiu trach nhiém trudc nha truong vé
viée t6 chirc cac hoat dong thi dua, cac hoi thi cua Lién Do cac cp. Tong két cac
chang thi dua, hoc ky va nam hoc. Pé xuit viéc khen thuong nhitng tdm guong
dién hinh cta tap thé, ca nhan trong cac phong trao thi dua (Chiju trach nhiém chinh
vé thanh tich thi dua cta céc 10p, gido vién cha nhiém, ca nhan Poi vién).

- Phéi hop chit ché véi cac bo phan, to chic doan thé trong nha truong, gido
vién chu nhi¢m, gido vién truc tuan va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dtic
cho cac em. T chirc cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT, tham gia



tich cyc vao phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”.

- T6 chirc Sinh hoat duéi c& dau tuan, maa hat, thé duc, vo thuat cd truyén
gilra gi0, cac hoat dong vui choi khac tai san truong va kiém tra, danh gia hoat
dong doc bao Doi, truy bai, HDGDNGLL tai 16p theo lich hang tuan. C6 mat 15
phut dau gio vao cac budi hoc/tuan dé phdi hop véi gido vién truc tudn to chic cac
hoat dong theo ké hoach va kiém tra, danh gid hoat dong cua céc 16p.

- Chiu trach nhi€ém quan ly cac tai san ciia nha truong, tai san trang bi cho
hoat dong cong tac Doi theo bién ban ban giao.

- T6 chuc cac dot van dong quyén gop quy, ké hoach nho dé xay dung quy hd
trg hoat dong do1, tham hoi giup do Ddi vién cd hoan canh kho khan, xay dung
moi trudong Xanh - Sach - Pep - An toan.

- Thuc hién nghiém tuc nhiing quy dinh vé cac loai s6 sach lién doi, chi doi.
Mo s6 theo ddi hoc sinh nghéo, hoc sinh c¢6 hoan canh dic biét dé theo doi va dé
xudt v6i nha truong, gido vién chi nhiém trong viéc giup dd vé tinh than va vat
chat. Thyc hién t6t cong tac ban giao va tiép nhan hoc sinh véi dia phuong trude
va sau khi nghi he.

- M& s6 giao ban va thuc hién giao ban cudi tudn véi gido vién truc ban, ban
chi huy Lién D6i l1am co s& nhan xét, danh gia, Xép loai vao tiét chao c& dau tuan
sau. Khi can thiét dé xuat va moi BGH, GVCN toan truong cung hop giao ban.

- Xay dung quy dinh va huéng din, kiém tra, danh gia (tinh bang diém va xép
loai) viéc thuc hién cac ndi dung cic quy dinh vé hoat dong cong tac Doi, cac
phong trao thi dua cua Doi. Cudi thang, gido vién phu trach cong tac Doi tong hop
xép loai thi dua cac Chi doi, dé xuat Hiéu truong phé duyét.

- Pam bao phong Poi ludn gon gang, ngin nip, sach s& va trang tri theo ding
quy dinh, huéng dan cua Hoi dong Poi va phong GD&PT.

Téng phu trach D61 thuong trye va lam viée hang ngay tai phong Doi. Khi di
cong tac vang phai bao cdo rd li do.

Picu 9. To truong chuyén méon

- Can ctr vao Ké hoach nam hoc, Ké hoach chuyén mon cta nha truong, xay
dung ké hoach nam, thang, tuan cua to minh. K& hoach phai dugc hi€u truéng hoac
pho hiéu truong duyét va cong khai tai phong to chuyén mén vao tuan 1 trong
thang.

- Tham muu v61 BGH trong viéc phan cong giang day, nhom truéng bd mon,
phu trach phong b mén, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu...cua cac
thanh vién trong t6. Chim cong theo ddi ngay cong, gio cong, phan cong day thay,
phan cong lam db dung day hoc, xép loai thi dua, hoan tit moi hd so cua t6.

- Thay mat BGH quan 1y moi hoat dong cuia gido vién trong to minh vé ché
d6 lam viéc, vé thyc hién quy ché chuyén mon..

- Kiém tra viéc soan bai cia glao vién, hang thang nam chéc tinh hinh giang
day chat luong glang day cua g1a0 vién trong t6. Phan cong trach nhiém cac thanh
vién cua to trong viéc duyét giao an truc tuyen (Pam bao thoi gian giang day cua
gido vién, co cap nhat vao so duyét, dé ddi chiéu khi c6 yéu cau kiém tra). T6 chuc
du gid mdi t6 vién 2 lan/HK, tang cuong du gio va kiém tra hd so dot xuat, c6 bién
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phap gitip d& gido vién mai, gido vién con han ché vé quan 1y, nang lyc chuyén
mon, nghiép vu hodc y thue trach nhiém trong cong viéc con chua tbt, cudi thang
tong hop co danh gia va xép loai chuyén mén nghiép vu theo chuin quy dinh va
bdo cdo vo1 pho hi¢u trudng.

- Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén mon trong thang: sinh hoat 2
lan trong thang (co nghi quyét va bién ban sinh hoat t6). Thuc hién cong tac boi
dudng gido vién théng qua viéc tap huan, to chic cac chuyén dé, ngoai khoa, hoi
thi...theo ké hoach di dugc phé duyét. Tich cuc d6i mdi hinh thtc sinh hoat
chuyén mon dua trén nghién ciru bai hoc, tap trung xay dung cac chuyén dé hang
thang vé day hoc theo chu dé trén co so xay dung dau nam, duoc ap dung day cho
tat ca cac bd mon trong pham vi to quan ly.

- Chu tri Hoi nghi CBVCLD cép 0, to chirc ding ky thi dua d¢iu nam va binh
xét thi dua hang thang, hoc ky, nam hoc. Pong vién cac thanh vién trong to thuc
hién tot cac cudc van dong, phong trao thi dua va cac nhiém vu chinh tri khac cua
nha truong, dia phuong, cua nganh dong thoi dé xuat viéc khen thudng ky luat
gido vién.

Picu 10. T6 trudong to Vin phong

- Can clr vao ké hoach nam hoc, ké hoach hang thang ctia nha truong xay
dung ké hoach niam, thang ciia t6 minh. Ké hoach phai dugc hiéu truong phé duyét
va cong khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

- Trién khai day do nhiém vu cong tac van thu luu trit; cong tac tai chinh, xay
dung va bao quan co s& vat chat; cong tac thu vién thiét bi; cong tac y té trudng
hoc, bao vé.

- Thay mat hiéu trudng quan 1y moi hoat dong cua td vién trong to minh vé
ché d6 lam viéc, vé thuc hién nhiém vu duoc giao. Hudng dan cac td vién thuc
hién day du cac loai hd so sb sach theo quy dinh. Chiju trach nhiém danh gia, xép
loai thi dua, vién churc theo quy dinh hién hanh.

- Phan cong cac cong viéc mang tinh hanh chinh, van phong va tryc van
phong trong cac ngay lam vi¢c cho cac nhan vién trong t6.

- Pam bao trién khai ché d6 sinh hoat 2 1an trong thang (c6 bién ban hop).
Lam viéc tai van phong theo gid hanh chinh. Khi di cong tac vang phai bdo céo rd
1y do.

Piéu 11. Gido vién bd mén

- Thyc hién nghi€m chinh va c6 chét lugng nhiém vu gido duc toan dién cho
hoc sinh. Thyc hi¢n giang day, kiém tra danh gid dung va du chuong trinh ndi
dung ké hoach gido duc, soan bai chidm bai déy du, co dd dung day hoc, quan ly
chu ddo hoc sinh trong moi hoat dong hoc tap, rén luyén & trong truong hoc.

- Thyc hién day du quy ché chuyén mon, vé hd so quy dinh, quy ché danh gia,
cho diém, Xép loai hoc sinh. Vi¢c danh gia hoc sinh dugc thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu 22/2021/TT-BGDDT. Chir viét, 101 n6i, viéc lam cia giao vién phai ro
rang chuan myc dé hoc sinh hoc tap noi theo.

- Tich cuc nghién ctru thuc hi¢n chuyén dé aé nang cao trinh d¢ nghiép vu tay
nghé. Thudng xuyén d6i moi PP day hoc va kiém tra danh gia, img dung CNTT



trong day hoc. Bao céo kip thoi nhimng dién bién kho khin trong viéc thyc hién quy
ché, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Xuét trinh day du va dung thoi gian cac loai ho so, s6 sach chuyén mén khi
duogc thong bao kiém tra.

Piéu 12. Gido vién chii nhiém

- Ngoai viéc thuc hién chuc trach nhiém vu nguoi gido vién, phai thuc hién
day du nhiém vu cong tac chu nhiém 16p, ph01 hop chat ché vo1 phu huynh hoc
sinh, v6i ban Pai dién CMHS nam vitng diéu kién hoan canh cta timg hoc sinh dé
c6 bién phap phdi hop gido duc phu hop.

- Pam bao hd so quy dinh. Thuc hién quy ché danh gia xép loai hoc sinh theo
quy dinh cia B§ GD&DT tai Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT.

- Tham gia quan ly dﬁy du, cé hiéu qua cac budi lao dong, v€ sinh theo ké
hoach nha truong, quéan ly tdt hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan
trong lao dong.

- Phéi hop chét ch& cong tac chu nhiém vdi cong tac phu trach doi, dé thuc
hién t6t cong tac nén nép hang ngay & 16p minh chii nhiém. Tich cyc tham gia hoat
dong cong doan, DTN, tham gia cac cong tac xa hoi hoa gido duc khi dugc phan
cong.

Piéu 13. Nhan vién Ké toan, thi quy

* Nhan vién Ké toan Giup hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh va cong
khai tai chinh trong nha truong.

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong. Thyc hién dy toan, thanh quyét
toan kinh phi timg thang, qui, ndm theo ché d6 quy dinh ctia Bo tai chinh va nganh
cap trén. Thuc hién luu trit cac hd so chung tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cta
b tai chinh.

- Tham muu véi Hi¢u trudng, ban Pai dién phu huynh trong viéc quan 1y va
thu - Chi céc loai quy phu huynh dong gop theo thda thuén.

- Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach theo Thong
tur s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cta Bd Gido duc va Dao tao, tham muu
vo1 Hiéu trudng vé cong tac stra chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong gido duc
trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém keé tai san, thyc hién khau hao tai san
theo gid tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh 1y phai c6 sy giam sat cua
Cong Doan, Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

- Khong tryc tiép tham gia mua sam, stra chira tai san nha truong. Thyc hién
du toan, chiét tinh, bao gia co tinh kha thi, ddm bao hét st tiét kiém tai chinh cho
nha truong. Hudng dan cin k&, day du cac hoa don chimg tir khi thuc hién thanh
quyét toan.

- Bam bao thanh quyét toan nhanh, gon, kip thoi. Khong dé ton dong no hoac
tam ung trudc khi bude vao nam hoc tiép theo.

* Tha quy

- Thu va quan ly cac loai quy, cung ké toan can 601 quy thu chi. Hang thang
tong hop, bao cdo sd lwong tién mat cua cac 16p ndp vé va sd du quy dé cho ké
todn bdo cao hiéu truong.



- Thu quy chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam tmg do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tién, thi qu¥ yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chtng tir ké toan
va ky vao s chi cua thi quy (Cht ¥ khong cho nhén tién thay néu khéng duoc uy
quyén).

Diéu 14. Viin thu

- Nhan cong vin dén vao sb theo quy dinh va chuyén cho hiéu truong xu 1y,
gitip hiéu trudng luu trit cong van di, dén, giao céng vin cho cac bd phén, ca nhan
trong nha truong. Cac ca nhan, bd phén cong tac khi nhan cong van dén phai ky
nhan va chiu trach nhiém vé quan 1y, luu trit cong van. Cudi nim hoc chuyén lai
cho van phong dé phan loai va luu trit 1au dai.

- Péanh may céc loai vin ban hanh chinh cta truong, vao s6 du, dung quy
dinh va gui di nhanh, kip thoi.

- Trong ngay thuong xuyén cap nhat Website va Email nha truong theo doi
cac cong van gui dén, thong bao hodc in ra dé trinh Hi€u truong trién khai kip thoi.

- Quan 1y so theo dbi va cap phat vin bang tét nghiép cho HS

- Pam bao cac diéu kién lam viéc hang ngay cho BGH, chuén bi cac diéu
kién truéc mdi budi hop hoi déng nha truong. Quan 1y con diu, sir dung dong dau
dung quy dinh, dung muc dich, khong dé gido vién, nhan vién dong dau.

- Quan 1y, luu trit cac loai ho so ctia nha trudng: HO so thi dua, ho so ca nhan,
ban cam két cac loai, vin ban vé cong tac phdi hop gido duc véi cac doan thé.

Piéu 15. Nhan vién thiét bi dd dung day hoc (PDDH)

La nguoi tryc tiép chiu trach nhiém vé quan 1y toan by phong thiét b, phong
hoc va trang thiét bi, d6 dung day hoc cua nha truong, c6 nhiém vu:

- Lén ké hoach ngay tir ddu nim mua sdm cac do dung day hoc, thiét bi, thong
qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu truong. Pam bao co day di cac loai
ho so, sb sach, 1o rang, dﬁy du, chi tiét ding quy dinh cua cép trén, phong hoc bo
mén c¢6 s6 dau bai theo ddi viée to chirc day va hoc cac gid hoc.

- Hang nam kiém tra hai lan: Pau ndm va cudi nim, 1ap bao céo tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua viéc sir dung. S6 sach, thiét bi thiéu, hong phai dugc cu thé
ting loai va dé xuit mua sim bo sung. Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong co
trach nhiém ty tién vao khu vuc phong thiét bi, phong hoc bd mén.

- Sép xép, bao quan TBDH, vé sinh thudng xuyén sach s&, gon gang, ngan
nap. Co ké hoach bao dudng, tu stra thudng xuyén, cd ndi quy cua phong dd  dung
day hoc dung chung, phong hoc bd mén. Cac truong hop do v, hu hong, mat déu
phai 1ap bi€n ban bao cdo kip thoi hién trang va bdo cdo Hiéu truong.

- Chu dong dé xuit voi Hiéu trudng viée mua sam, thanh 1y tai san, thiét bi.

- Phy trach phong PDDH dung chung d¢am bao cho gido vién duoc muon dd
dung day hoc kip thoi, thuén tién.

- Quan 1y tot cac thiét bi PDDH, giao nhan c6 ghi chép (Tinh trang thiét bi
trudc, sau khi muon va tra).

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hi¢u trudng. Véng phai
bao céo 10 1y do.



- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan coéng cua Hiéu truéng. Vang phai
bao cdo rd 1y do.

- Gio vién phu trach phong tin hoc: Truc tiép quan 1y phong vi tinh, mo 6
theo doi timg may, dam bao phong may luén gon gang, sach s&, hoat dong t6t. Phat
hién nhing sy c6 cua may, diéu tra nguyén nhan hong, bao cdo hiéu trudng dé giai
quyét kip thoi

Diéu 16. Nhan vién thu vién

- Lap ké hoach mua sdm sach phuc vu cho giang day va hoc tap cua gido vién,
hoc sinh, dy tri kinh phi dé hiéu truong phé duyét. Cap phat va thu hoi sach gido
khoa, sach tham khéo cho gido vién vao dau va cudi nam hoc.

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung sach bao, sach gido khoa, sach tham
khdo... Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sach tham khdo, truyén cac loai, sach
moi sip xép khoa hoc d& 1y, d& tim, giit gin, bdo quan va vé sinh thudng xuyén,
dam bao khong bi mbi mot, hu hong.

- Phoi hop t6t véi TPT doi, to chirc cac hoat dong gidi thidu va tuyén truyén
vé sach, bao, tai liéu...theo ké hoach hoat dong thu vién, thu vién ngoai troi dam
bao phat huy hiéu qua tac dyng cua thu vién nha truong theo quy dinh. Co ndi quy
thu vién. C6 ké hoach cu thé cho cac khéi, 16p muon doc, muon mang vé nha (Co
thé hoc sinh dé muon sach).

- Hﬁng nam kiém tra ba 1an: Pau nim, cudi HKI va cudi nim (hodc dot Xuét
khi Hiéu truong yéu cau), 1ap bao cdo tinh hinh vé chat lugng SGK, sach tham
khao va hoat dong cua thu vién truong hoc. Cac thiét bi, tai san, tai liéu co tén
trong danh muc cdp vé hodc mua sam khi kiém tra thay thiéu hodc bi that thoat ma
khong 18 1y do, thi nhan vién thu vién phai chiu bdi thudong. Cac truong hop hu
hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cédo Hiéu truong. Bao quan, vé sinh
thuong xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san nha truong.

- Cap nhat thuong xuyén trén trang Website ciia nha truong cic ndi dung
truyén, sach trong thu vién mo dugc Bo Gido duc va Pao tao cap mién phi. Hang
tuan kiém tra viéc trung bay, cap nhat sach tai t sach cac 16p hoc.

- C6 day du ho so theo quy dinh ghi chép sach sg, rd rang, chi tiét, day du
theo dung quy dinh cta cap trén.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truéng. Vang phai
bao cdo r6 1y do.

Piéu 17. Nhan vién phu trach Y té

- C6 du hd so theo yéu cau. Lap s6 theo ddi kham chita bénh cho hoc sinh va
can bo vién chic nha truong. Xay dung ké hoach, phéi hop véi tram Y té phudng
kham bénh dinh ky cho hoc sinh; Kiém tra céng tac vé sinh hang ngay cac 16p va
cac khu vuc trong nha trudng, c6 danh gia tong hop phuc vu cho cong tac thi dua.

- Phdi hop cung chi hoi chir thap do dé xay dung ké hoach chiam lo cho hoc
sinh ¢6 hoan canh kho khan, hoc sinh bi khuyét tat hodc c6 bénh hiém nghéo.

- Thuong tryc & phong truc Y té dé giai quyét va xir Iy cac truong hop tai nan,
thuong tich bat thudng xay ra.

- Tham muu dé xuat v6i nha trudng ké hoach mua bo sung tai san, mua bd
sung thudc, bong bang... dé phuc vu va chim soc strc khoe ban dau cho hoc sinh.
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Phéi hop véi TPT d6i t6 chirc tuyén truyén vé ATVSTP, cac bénh dich theo mua
hozc khuyén cdo ctiia Nganh, ciia cac co quan chirc ning.

- Phu trach cong tac vé sinh moi trudng, kiém tra danh gia vé sinh trudng theo
chuan y té. Phéi hop voi can bo phu trach CSVC, lao dong dé xuét to chirc lao
dong dé dam bao moi truong ludn Xanh-Sach-Pep-An toan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan coéng cua Hiéu trudng. Ving phai
bdo cdo 1o 1y do.

Picéu 18. Thwr ky hoi dong trwong, hoi ddng suw pham

- Viét bién ban cac budi hop hoi déng, hop lién tich. Trong bién ban can néu
1o, dy du cac ¥ kién dong gop xay dung dé hoan thanh Nghi quyét cta cudc hop.
Thue hién cac nhiém vu tong hop, bao cdo theo yéu cau cua hiéu truong.

- Phuy trach cong tac thong ké, ké hoach. Ghi chép hang thang 1én bang cong
khai tai phong cho cua gido vién.

- Chuan bi tai liéu cho cac budi hop. Thyc hién cac cong viée hudng dan cua
hi¢u truong.

Picu 19. Nhan vién Bio vé, vé sinh

Thuc hién cac nhiém vu theo hop déng thoa thuan véi nha truong, cu thé
nhu:

- Pam bao gio vao 16p, ra vé trong nha truong ca sang, chiéu.

- Truc bao vé, gilt gin trong coi quan ly phuong tién cua CBGVNYV, cua hoc
sinh trong thoi gian lam viéc tai truong va cua khach dén lam viéc tai trudng, toan
bd co sO vat chat, tai san, cua nha truong, gdm céac phong hoc, cac khu vin phong
lam viéc, chiu trach nhiém vé cac thiét bi, tai san chung cta nha trudng theo quy
dinh. Phét hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong nha truong 1ap bién
ban bao cao nha trudng xir Iy. Mat, hong phai bdi thudng.

- Kiém tra, khod ctra vin phong khi hét gior 1am viéc, mo, khoa cong truong,
16p hoc theo quy dinh. Trong coi, gilt gin cay xanh, xu 1y cdc truong hop xam
pham tai san nha truong.

- Tham gia xtr ly cac truong hop vi pham trat tu tri an trong trudng hoc theo
quy dinh cua phap luat. Béo céo kip thoi cho BGH dbi véi nhiing viéc xay ra trong
nha truong.

- Khong cho nguoi la khi khéng c6 1i do vao truong. Khong cho hoc sinh ra
ngoai cong truong trong budi hoc.
- Chap hanh cac nhiém vu phan coéng khac ctia Hiéu trudng.

- Tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chirc, ca nhan lam viéc tai truong khi cé su

déng y ctia nha trudng.

, CHUONG 111 ‘
QUY PINH POI VOI CAN BQ, VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

Picu 20. Vé tu cach tac phong

- Luon gitr gin tu cach tac phong su pham & moi noi moi luc, thyc hién noi va
lam theo chu truong duong 161 cua Pang, chinh sach va phép luat ctia Nha nudc.
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- Giit gin doan két noi bo, khong be phai chia ré€ tap thé, ton trong va gitp d&
ddng nghiép, thuong yéu, dbi xtr cong bang véi hoc sinh, tuyét dbi 'khong xtc
pham hoc sinh dudi moi hinh thirc, cé y thirc, trach nhié€m, tinh than khéc phuc kho
khan, tan tuy va sang tao trong lao dong su pham.

- C6 16i séng lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu.
Khong hut thude trong co quan, noi ¢éng cong (trir noi b tri khu vuc duge phép hut
thudc). Khong udng rugu, bia, dd ¢ con trong gid 1am viée, gio nghi trua cia ngay
lam viéc va ngay truc, Khong mic cac té nan x3 hoi; khong st dung, tang trir, luu
hanh vin hoa pham doc hai; khong tuyén truyén va thuc hién cac hanh vi mé tin di
doan. Luon gilr gin phong cach nha gido. Khong nghe hoac tra 161 dién thoai khi
dang giang day va dang thuc hién cac nhiém vu giao duc.

- Trang phuc cong s& gon gang, lich su, mau muyc, phu hgp. Trong cic ngiy
Lé&, thir 2 va thr 7 hang tuan, CBGVNV nit mic 40 dai. Trang diém, dau toc phu
hop véi moi trudong gido duc.

- Phai deo thé vién chie khi lam viée tai co quan (ké ca gido vién hop dong).

- Trong quan h¢ giao tlep d6i v6i ngudi cap trén phai dung myec, dbi v6i dong
nghiép phai chan thanh, d6i v6i nhan dan phai 4n can lich sy, dbi v6i hoc sinh tan
tuy chu dao.

- Khong quang cdo, mua ban, giao dich thuong mai tai cong s& dudi moi hinh
thirc; khong danh bai, hoi cac trd choi ca cugc, thudng phat co tinh chét co bac.
Khoéng lam viéc riéng trong gid lam viéc.

Piéu 21. V& ché d¢ 1am viéc va hoi hop

1. Ché a6 lam viéc

- Ban Giam hiéu, nhan vién t6 van phong lamviéc theo gio hanh chinh.

- T6 trudng t6 van phong phan cong ngudi truc hang ngay dé thuc hién chuan
bi cac diéu kién 1am viéc tai khu Hiéu bo.

- Téng phu trach doi, giao vién truc tudn c6 mit tai truong tu khi tréng bao
hoat dong dau gio cho dén khi két thuc budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac
né nép hoat dong.

- Gi4o vién cha nhiém chiu trach nhiém vé né nép cua 16p, ting cudng phat
huy tinh chua dong, tich cuc trong vai tro tu quan cua hoc sinh. GVCN phai ¢6 mat
quan ly 15 phit dau gio dé tham gia theo doi hoat dong cua hoc sinh 16p minh.

- Gi4o vién bo mon dén sém it nhat 5 phit so véi tiét day dé chinh dbn trang
phuc, léy TBDH trude khi 1én 16p. Thyuc hién nghiém tac chire trach nhiém vu cua
gido vién dugc quy dinh tai Luat gido duc va Diéu 1 nha trudng. Lén 16p, du hop
va tham gia cac hoat dong tap thé dung gio, thyc hién day du cac buodi day, tiét day
theo thoi khoa biéu, lich bao giang. Khong tu ¥ bo gid. Khong dugc tu ddi gio khi
chua duoc BGH dong .

- CBGVNYV thyc hién nghiém tic quy dinh nghi om nghi viéc riéng va nghi
phep. Ban than 6m hodc con 6m thi duoc nghi co viét gidy xin phép trinh bay 13 1y
do va co glay chtrng nhan ctia co quan y té.

2. Ché d9 sinh hoat hdi hop
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- Hop giao ban toan b HPSP vio sang thtr 2 hang tuan.

- Hoi nghi can b, vién chirc lao dong moi nim mot lan vao dau nim hoc.

- Hoi dong su pham mdi thang hop 1 14n vao tuan 1.

- T6 chuyén mén, t6 vin phong mdi thang hop hai 1an vao tuan 2,4.

- Hop Chi b6 ngay 03 hang thang hodc trudce khi hop Hoi ddng su pham.

- Céc t6 chie Poan thé hop vao tuan 3 hang thang.

- T6 cha nhiém hai thang hop mdt lan, hop dot xuét khi ¢ viéc can thiét.

- HO1 déng thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I, hop cudi nam hoc va céc
dot thi dua toan trudong nhu 20/11. Ngoai ra c¢6 thé hop dot xuat khi co yéu cau cia
cong vigc.

- Hoi dong trudng hop 03 1an/nam hoc.

- Hop giao ban BGH mé rong bao gébm: BGH, t6 trudng CM, t6 truéng VP,
CTCP, Bi thu Poan, TPT, thu ky HDSP. Hoi ¥ toan thé gido vién khi can thiét
Hi¢u truéng thong bao.

Cac cudc hop dé trlen khai cac van ban, Chi thi, Nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhiing cong viéc cap bach cia truong thi khong nam trong quy dinh diéu
nay.

Picu 20. Quy dinh gii quyét vé thue hién ky luit lao dong

- Nghi viéc riéng ctia ban than hoic viéc gia dinh thi duoc 01 ngay, toi da khong
qua 03 ngay (Nghi qua 3 ngay phai dugc Phong GD&DT giai quyét) va phai tra
phép diung han. Co6 gidy xin phép xin nghi, trudc khi nghi, nop t6 truong (Kém
theo s6 bao giang va giao an) dé to truong bb tri day thay, nguoi day thay phai ky
nhén day thay va chiu trach nhiém vé phap 1y khi day thay sau do chuyén don 1én
Hi¢u truong phé duyét. Phé hiGu truong luu vao sé quan ly lao dong, chuyen lai
don cho t6 truong thong bao day thay va Iru don dé quan ly (Truong hop t6 truong
vang do di cong tac thi Hiéu pho truc tiép giai quyét). Néu khong bd tri day thay
duoc thi gido vién nghi phai day bu sau khi bao cao Phé hiéu trudng xin ké hoach
day bu. Tiét day bu phai dugc ghi vao s6 bao giang va sb day bu.

- Trudng hop nghi do nhiing 1y do dot xuat khac nhau: Gido vién bao cdo truc
tiép cho Pho hiéu truong giai quyét va luu ho so.

- Truong hop nghi xay dung gia dinh, hodc xay dung gia dinh cho con; hodc cha
me, anh chi em rudt qua doi thi tuy theo tinh hinh thyc té Hiéu truong xet duyét
giai quyét cho nghi thém (khong quéa 02 ngay) nhung phai duoc to truong bd tri
nguoi day thay.

- Truong hop nghi 6m phai dleu tr1 tai vién tai Bénh vién, phai c6 don xin nghi
va gui s0 bao giang, gido an cho t6 chuyén mén dé phan cong day thay. Thuc hién
viéc thanh toan theo ché d6 Bao hiém. Trong truong hop dac biét can co sy tuong
trg, giip do Ban chap hanh Cong Doan co y kién dé xuat vé6i 1anh dao nha truong
dé xem xét thong nhat giai quyét.

- Truong hop nghi hop, bo day, dén muon khi di hop, gio 1én 16p mudn khi di
hop tai dién nhiéu lan s& bi xur Ay tur nhic nho, phé binh trudc toan HPSP, viét
kiém diém va kiém diém trude to, Hoi dong ky luat nha trudng.

- Truong hop tu v doi tiét, khong bao cao nha truong thi phai kiém diém trudc
t6 va luu ho so quan 1y chuyén mon ciia to, Pho hiéu trudng.
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- Truong hop bd tlet cat xén gi0 day, hodc nghi khong c6 1i do, thi 1ap bién ban,
ngudi vi pham phai viét va kiém diém trude to, nha truong.

- Cac truong hop vi pham quy ché chuyén mén: Khong soan bai trude khi 1én
16p, tinh diém, ghi diém, vao dlem ghi danh sach théng tin vé hoc sinh sai va sira
khong ding quy ché, danh gia xép loai hoc luc va hanh kiém hoc sinh... khong
ding thi 1ap bién ban va tuy theo mirc do s€ xu Iy ky luat hodc sur 1y hé\nh chinh
theo Nghi dinh s6 138/2013/ND-CP ngay 22/10/2013 cua Chinh phu “Nghi dinh
xUr phat vi pham hanh chinh trong linh vyc gido duc”.

- Céac truong hop CBGVNYV, cac by phan dugc giao nhiém vy quan 1y tai san
nha truong (thiét bi, dd dung day hoc, may tinh...) 1am hong, that thoat, mat phai
bodi thuong theo gia tri.

- Cac truong hop vi pham quy dinh vé danh gia két qua hoc tap ctia ngudi hoc
(D1eu 14), vi pham quy dinh vé quan 1y, cip phat, sir dung, ching chi, van bang
Piéu 15), vi ‘pham quan ly ho 80 nguoi hoc (Piéu 20)... ngoai viéc lam can ctr dé
danh gia chuin nghé nghiép, xép loai vién chirc, thi dua s€ bi xur ly theo Nghi dinh
138/2013/ND-CP ngay 22/10/2013 vé xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc
gido duc.

Tat ca cac truong hop vi pham trén, ngoai viéc xu ly theo quy ché, con la co s
danh gia thi dua va danh gia xép loai vién chirc, chuan nghé nghiép cudi nam hoc,
x€t nang luong hang nam.

Trén day la quy ché lam viéc cua truong THCS Xuan Son nam hoc 2023 - 2024,
yéu cau cac té chuyén mon, to van phong, cac to chirc doan thé va cac dong chi
CBGVNYV trong nha truong nghiém thuc hién.

TO CHUC THUC HIEN

1. Hoi dong thi dua dua cac ndi dung trén vao biéu diém thi dua dé danh gia
thi dua cudi nam hoc, t6 chitc theo ddi thi dua, kiém tra thi dua & tat ca cac ndi
dung néu trong van ban nay.

2. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, c6 nhirng van dé phét sinh, can diéu
chinh dé phu hop véi cac vin ban chi dao cua céap trén, Hiéu truong co quyén diéu
chinh va thong béo cong khai cho cac d6i tuong cd lién quan bang cac hinh thuc
cong khai theo quy ché dan chu./.

14



		2024-10-12T08:56:34+0700
	Việt Nam
	Trung học cơ sở Xuân Sơn<thcsxuanson@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




