UBND HUYEN NGHIA HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS XA NGHIA HAI Dgc 1ap - Tu do - Hanh phuc
$6: 33/QC - THCS Nghia Hai, ngay 26 thang 9 nam 2024
QUI CHE LAM VIEC

NAM HOC 2024 - 2025

PHAN THU NHAT: MQT SO VAN PE CHUNG
I. Muc tiéu:

Tang cuong thuc hién quy ché dan chu trong truong hoc, xay dung khdi doan két
ndi bo nham nang cao hiéu lyc, hidu qua cong tac quan 1y dé nang cao chat luong gido
duc toan dién 1a mot trong nhitng nhi€ém vu trong tdm trong nam hoc 2023 -2024. Sau
khi théng nhat véi Ban chap hanh cong doan trudng, Ban gidm hiéu nha trudng Xxay
dung quy ché 1am viéc trong nha trudong, dam bao cic muc tiéu sau:

1. Pam bao nguyén tac lam viéc ¢6 hiéu qua trong mdi nha trudng, chu dong gan
vo1 trach nhiém cda can bd quan 1y, gido vién, nhan vién; thuc hién va hoan thanh tbt
cac nhiém vu chtrc trach duoc giao.

2. Xay dyng, dinh huéng rd nhiém vu chire trach vé cong viée cho cic to chic, ¢
nhan trong don vi.

3. Pam béo tinh thong nhat trong céng tac quan 1y, chi dao cac hoat dong ctia nha
truong trong ndm hoc.

4. Phat huy quyén lam chua va huy dong tiém ning tri tué cta can bd quan 1y, gido
vién, nhan vién trong nha trudng gop phan xay dung nén nép trat tu ky cuong, ngin
chin céc biéu hién tiéu cuc, thuc hién tét nhiém vu phat trién giao duc cua don vi dé ra.

Pé dat dugc dinh hudng trén mdi thanh vién trong nha truong phai nghiém chinh
chap hanh moi chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc;
nghiém tic thuc hién cac quy dinh ciia nganh. Bén canh d6 con phai chap hanh cac tét
nodi quy, quy ché da dugc xay dung, ban bac va thong nhat thyc hién.

I1. Céc cin ctr dé xay dung ndi quy, quy ché.

- Thyc hién Luét s6 10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 nim 2022 cua Uy ban
thuong vu Quéc hoi vé viéce thue hién dan cha & co so;

- Chi thi s6 30-CT/TW ngay 18/02/1998 ciia Bo chinh tri TW Dang vé viéc xdy
dung va thuc hién quy ché dan chu & co so;

- Nghi dinh s 71/1998/ND-CP ngay 09/08/1998 ctia Chinh phi vé quy ché thuc
hién dan chu trong hoat dong ctia co quan;
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- Quyét dinh s6 04/2000/QD-BGDDT ngay 1/3/2000 cua Bo truong Bo GD&PT
vé quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong nha truong;

- Nghi dinh sb 43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 ctia Chinh phil quy dinh quyén tu
chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chirc bd mdy, bién ché va tai chinh
ddi vai cac don vi su nghiép cong lap;

- Thong tu sd 71/2006/TT-BTC ngay 09/8/2006 ctua Bo Tai chinh hudng din
thue hién Nghi dinh sé 43/2006/ND-CP;

- Thong tu s6 23/2007/TT-BTC Quy dinh ché 3o cong tac phi, ché d6 chi to chuc
cac cudc hdi nghi;

- Luat Gido dyc, Luat cong chtrc, Luat vién churec;

- Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B GD- DT ban
hanh Diéu 18 truong Trung hoc cd;
- Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 B6 GD-BT quy
dinh vé ché do lam viéc dbi véi gido vién phd thong;
- Chuan myc nha gido huyén Nghia Hung tai Céng vin s6 158/PGDDT ngay
12/4/2012 ctia Phong GD-DT;

- Thong tu s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12 thang 4 ndm 2019 vé Quy tic Gng xir
trong cac co sd gido duc pho thong, co s gido duc thuong xuyén;

- Ké hoach s6 23/KH-THCS ngay 26 thang 9 nam 2024 cua truong THCS x3 Nghia Hai
thuc hién nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 va tinh hinh thyc té ctia don vi.

I11. Céc quy ché can xay dung:

- Quy ché dan chu trong hoat dong cta nha truong;

- Quy ché dan chu trong hoat dong tai chinh;

- Quy ché chi tiéu noi bo;

- Quy ché quan 1y sir dung tai san cong;

- Quy ché lam viéc dbi véi can bo, gido vién va nhan vién;

- Cac quy ché khac c6 lién quan dén hoat dong cua nha trudng.

Trong nam hoc 2024 -2025, Ban giam hi€u nha truong tdp trung xay dung va thuc
hién 4 quy ché co ban, d6 1a: Quy ché dan chu; Quy ché lam viéc dbi véi can b, gido
vién va nhan vién; Quy ché chi tiéu ndi bd; quy ché khen thudng. Cac quy ché khac nha
truong tiép tuc chii dong xay dung va to chire thuc hién.



PHAN THU HAL:
QUI CHE LAM VIEC POI VOI CAN BQ, GIAO VIEN VA NHAN VIEN TRONG TRUONG HQC

Poi véi toan thé CBVC trong nha truwong:

+ BGH nha truong phai 1a néu guong di dau trong moi cong viéc, chiu moi trach
nhiém céc cong viéc cuia nha truong.

+ Néu cao y thuc trach nhiém, tu trong vé ban than, phat huy tinh thin dan chu
theo Quy ché dan chu truong hoc; ban bac, gop ¥ vé nhing bién phap cu thé dé xay
dung nha truong.

+ Néu cao tinh than xdy dung va bao vé€ sy doan két ndi bd trong tap thé, dé)ng
thoi ton trong, thuc hién tot Nghi quyét ctia nha truong, dong thuan vi myc tiéu chung,
huéng t6i su phat trién ciia nha truong néi riéng va nganh gido duc Thi trdn ndi chung.

Doi v&i moi can bo, gido vién:

+ Moi can b dang vién, giao vién phai luén hoc va tu hoc, trau doi phém chét va
nang luc ban than dap tng yéu cau, muc tiéu gido duc hién nay.

+ Thuec hién t6t cac diéu dd quy dinh trong Diéu 1¢ trudong hoc ctia mdi cp hoc.

+ Thuyec hién tdt vai trod trach nhiém nghé nghiép dugc Bang va Nha nudc phan cong.

Cu thé la:
|. P6i véi Ban giam hiéu:

1) Trach nhiém cua Hi€u truéng:

1.1) Hiéu truong chiu trach nhi€ém quén li va diéu hanh toan bd moi hoat dong
cua nha truong theo ché do mot thu trudng, chiu trach nhiém truéc UBND Thi trin va
Phong gido duc dao tao vé moi hoat dong ctia nha truong.

1.2) T6 chuc thuc hién nhiing quy dinh vé trach nhiém cta nha truong, gido vién,
can bd, cong chirc va cia HS trong nha truong. Hang thang hi¢u trudng phai danh gia,
nhan xét nhitng nhiém vu thang trudc, lang nghe y kién dong gop va thuc hién cong viée
d3 qua va cong viéc sip toi. Trén co s& Nghi quyét ciia Chi bg, cuia Hoi dong truong
hi¢u truong dé ra nhirng nhi€ém vu cua nha trudng cho sat thuc té.

1.3) Guong méu di dau trong viéc dau tranh chéng nhiing biéu hién khong dan
chu trong nha trudng, cong khai cac quyén loi, ché do, chinh sach va viéc danh gia doi
v6i1 can b cong chirc, nguoi hoc.

1.4) Hiéu truong lang nghe ¥ kién phan anh ctia quan ching gop ¥, ludn phé binh
va tu phé binh.
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1.5) Hiéu trudng chiu trach nhiém quan 1y can bo gido vién vé tu tudng pham
chat, hang nam phai danh gia can bo, céng chirc chinh xac, cong khai vé moi mit cong
tac. Thuong xuyén kiém tra theo dung quyén han quy dinh. Kiém tra hoat dong cta cip
dudi truc tiép trong viéc thuc hién dan cha va giai quyét kip thoi nhitng kién nghi caa
cap dudi.

1.6) Hi¢u truéng chiu trach nhiém vé st dung c6 hi€u qua vé tai san, kinh phi,
thuc hién tai chinh cong khai.

1.7) Thuc hién nguyén tic tip chung dan chi trong quan li, phdi hop véi cac to
chtrc, doan thé, cic ca nhan trong nha trudng phat huy dan chi trong t6 chirc hoat dong
cua nha truong.

1.8) Hiéu trudng va Cong doan t6 chirc hoi nghi Can bd - Cong chirc vao dau nim
dé thong qua ké hoach ctia ca nim hoc va cam két thi dua dé hoan thanh ké hoach.

1.9) Bao v¢ va giir gin uy tin ciia nha truong.

2) Ché d6 1am viéc cuia pho hiéu truong:

2.1) Pho hiéu truéng dugc Hiéu trudng uy quyén phu trach 1 s6 nhiém vy cta nha
truong gitp hiéu truéng nhu:

Phu trach chuyén mon, hd so trudng chudn, kiém tra ndi bo, thiét bi thi nghiém,
lao dong vé sinh, huéng nghiép day nghé, hoat dong ngoai gio.

Chiu trach nhiém trude hi€u trudng va cung hi€u truong chiu trach nhiém trude
cap trén vé phan viéc dugc giao (ndi dung nhw quy dinh doi véi HT).

2.2) Bao cao két qua cong viéc duoc phan cong, trién khai ké hoach tiép theo tai
cac ki hop giao ban hang tuan, hang thang.

3) Ché d6 1am viéc ctia T trudong, T pho:

3.1) T truong, T6 pho duoc Hiéu truong, Phé hiéu trudng uy quyén phu trach 1
s6 nhiém vu ctia nha truong giup BGH nhu:

Phu trach cac hoat dong cua to chuyén mon, CSVC, thiét bj thi nghiém, lao dong
vé sinh, hudng nghiép day nghé, dam nhiém céc cudc thi do Phong GD; Sé GD t6 chirc.

Chiu trach nhiém truéc BGH va cung BGH chiu trach nhiém trudc cép trén vé
phan viéc duoc giao. (néi dung nhw quy dinh doéi véi HT).

3.2) Bao céo két qua cong viée dugce phan cong,trién khai ké hoach tiép theo tai
cac ki hop giao ban hang tuan, hang thang.

1. Poi voi gido vién

- Thuc hién tbt nén nép, qui ché chuyén mon. Phai lam tdt tinh than doi mai da
duoc thé hién trong sach gido khoa, sach hudng dan, sach thiét ké bai giang... Van dung
t6t phuong phap day hoc tich cuc, phuwong phap day hoc theo nhom nho, cdm day chay
doc chép, st dung tdt ¢6 hiéu qua thiét bj hién c6, lam maoi nhirng dd dung day hoc can
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thiét khac; Phat huy tinh chu dong, tich cuc ctia hoc sinh, phat huy cac nang luc, k¥ ning
séng cho hoc sinh. Cac gido vién can sir dung c6 hiéu qua may chiéu da ning, soan bai
giang dién tir va day bang may chiéu... Nha truong coi viéc str dung thiét bi day hoc 1a
mot ndi dung quan trong cua cong tic doi méi, phuong phap day hoc va 1a mot tiéu
chuén quan trong cta cong tac thi dua.

a, Giao an:

Khuyén khich duyét gico én théng qua hdp thw dién tir ciia nguoi duyét; gido vién
c6 thé khéng can in gido dn nhung khi 1én 16p phdi sir dung gido dn théng qua may tinh
xdch tay hodac I-pad ca nhan...

- Lén 16p moén nao, phai ¢ bai soan cia mon éy (ké ca phu dao, boi dudng, thuc
hanh). Gido 4n phai duoc BGH ki duyét vao dau tuan (vao thir hai cho ca tuan, d/c Pham
Hung Son (P.HT) ki GA cho t6 KHXH, d/c Vii Trong Ha (T truong t6 KHTN) ki GA
cho t6 KHTN.

- Gi4o an phai sach dep tir ngoai bia dén chir viét, hinh v& bén trong...

- Gi4o 4n phai c6 tén bai soan, viét to, bang muc do ( néu viét tay), cac dé muc 16n
c6 gach chin; Soan theo phuong phap méi co chat luong, thuc sy 1a ké hoach 1én 16p
cua giao vién.

+ Phai chia gido an thanh 4 hoat dong:

Hoat dong 1: Xac dinh vin dé/nhiém vu hoc tap/Mé dau (Ghi 6 tén thé hién két
qua hoat dong)

Hoat dong 2: Hinh thanh kién thirc méi/giai quyét vin dé/thuc thi nhiém vu
diit ra tir Hoat ddng 1 (Ghi 16 tén thé hién két qud hoat dong).

Hoat dong 3: Luyén tap

Hoat dong 4: Van dung

1. Mbi ‘bai day co thé duoc thuc hién trong nhiéu tiét hoc, bao dam du thoi gian
danh cho mdi hoat dong de hoc sinh thyc hién hiéu qua. He thong cau hoi, bai tap luyén
tap can bao dam yéu cau t6i thiéu vé sb luong va du vé thé loai theo yéu cau phat trién
cac ki nang. Hoat dong van dung dugc thuc hién ddi vai nhirng bai hodc nhoém bai co
noi dung phu hop va chu yéu dugc giao cho hoc sinh thyc hi¢n ¢ ngoai 16p hoc.

2. Trong K& hoach bai day khong can néu cu thé 10i néi ctia gido vién, hoc sinh ma
tap trung mo ta rd hoat dong cu thé ctia gido vién: gido vién giao nhiém vu/yéu cau/quan
sat/theo  doi/hudng dan/nhan  xét/ goi y/kiém tra/danh gia; hoc sinh thuc
hién/doc/nghe/nhin/viét/trinh bay/bao cdo/thi nghiém/thuc hanh/.

3. Viéc kiém tra, danh gia thuong xuyén duge thyuc hién trong qua trinh t6 chure cac
hoat dong hoc va duoc thiét ké trong Ké hoach bai day thong qua cac hinh thire: hoi -
dap, viét, thyc hanh, thi nghiém, thuyét trinh, san pham hoc tap. Pbi v6i mdi hinh thic,

khi danh gia bang diém s6 phai thong bao trudc cho hoc sinh v€ cac tiéu chi danh gia va
dinh hudng cho hoc sinh ty hoc; chu trong ddnh gia bang nhan xét qua trinh va két qua



6

thue hién cua hoc sinh theo yéu cu cua ciu hoi, bai tap, bai thuc hanh, thi nghiém,
thuyét trinh, san pham hoc tap da duogc néu cu thé trong K& hoach bai day.

4. Cac budc t6 chire thuc hién mot hoat d(f)r}g hoc

- Giao nhi¢m vu hoc tap: Trinh bay cu thé ndi dung n}lié}n vu duoc giao cho hg)c
sinh (doc/nghe/nhin/lam) véi thiét bi day hoc/hoc li€u cu thé dé tat ca hoc sinh déu hiéu
r0 nhi¢m vy phai thuc hién.

- Thyc hién nhiém vu (hoc sinh thyc hién; gido vién theo ddi, hd trg): Trinh bay cu
thé nhiém vu hoc sinh phai thuc hién (doc/nghe/nhin/lam) theo yéu cau cua giao vién;
du kién nhimg kho khan ma hoc sinh c6 thé gip phai kem theo bién phap hd tro; du kién
cac murc do can phai hoan thanh nhiém vu theo yéu cau.

- B4o cdo, thao luan (gidao vién td chtrc, diéu hanh; hoc sinh bdo cdo, thao luan):
Trinh bay cu thé giai phap su pham trong vi¢c Iuva chon cac nhém hoc sinh bao cdo va
cach thurc to6 chirc cho hoc sinh bao cdo (c6 thé chi chon mdt s6 nhém trinh bay/bdo céo
theo giai phap su pham cua giao vién).

- Két luan, nhan dinh: Phan tich cu thé vé san pham hoc tap ma hoc sinh phai hoan
thanh theo yéu cau (lam can cir & nhan xét, danh gia cac muc d6 hoan thanh cua hoc
sinh trén thuc té t6 chitc day hoc); lam rd nhitng noi dung/yéu cau vé kién thirc, ki ning
dé hoc sinh ghi nhan, thyc hién; lam rd cac noi dung/van dé can giai quyét/giai thich va
nhiém vu hoc tdp ma hoc sinh phai thyc hi¢n tlep theo./.

* Phuong tién day hoc: Ghi rd 6 dung thi nghiém va cach st dung (néu c6).
* Pé ra dugce muc tiéu, ndi dung, phuong phap cia timg don vi kién thic.
* Ghi 10 dugc hoat dong cua thﬁy, tro.
* Pé ra duoc cach tién hanh timg phan véi nhitng phuong phéap thich hop nhat, du
kién duogc céc tinh hudng s& xay ra trong tiét day (nhiing sai 1am, khé khin méc phai,
nhitng thic mac cua hoc sinh can giai dap).
+ Luyén tap, cing cd: Co nhirng cdu hoi, bai tap luyén cu thé, c6 dap an, can nhin
manh vao nhimg diém quan trong nao?
+ Huéng dan hoc sinh hoc bai ¢ nha: Néu bai tip, cau hoi, hudng giai quyét hoic
hudng dan 6n tap nhing kién thic cii ¢6 lién quan dén kién thirc bai sé day.
Chu ¥ bai tdp vé nha phai danh it nhat cho 2 ddi twong trong mot 16p. Pic biét doi
tuong Yéu, kém phai mang tinh vira stc.
+ Din do, chuan bi cac dung cu, dd dung thi nghiém cho bai sau (néu co).
+ Rut kinh nghiém sau tiét day.
+ Phan ky duyét ghi san:
Ky duyét
( Nghia Hai, ngay ..... thang ..... nam 202....)



b, V& kiém tra danh gia hoc sinh:
- Thyc hién kiém tra danh gia hoc sinh theo ding quy dinh ciia B GD & DT theo
huéng phat trién ning luc va pham chat cho hoc sinh.

- bu vé s6 luong bai kiém tra cac loai theo quy dinh cta timg mén hoc.

- Khuyén khich ra dé kiém tra trong do ti I¢ cau hoi tric nghiém dat 30% - 50%
ctia dé (Tuy theo dic trung cia mon hoc). Tich cuc d6i méi cong tac kiém tra, danh gi:
Phai 14y chuan kién thire k¥ niang 1am co so dé kiém tra két qua hoc tap ciia HS va két
qua giang day cua giao vién.

- Bdi véi mot sd bd mén khoa hoc x3 hdi va nhan van nhu: N. van, L.St, Dia 1y,
GDCD, can coi trong d6i mdi PPDH, d6i méi kiém tra ddnh gia theo hudng han ché ghi
nhé may méc, khong yéu cau lam bai theo mau; khuyén khich timg budc ra loai dé
“mo™, doi hoi HS phai van dung tong hop kién thirc, k§ niang va co thé biéu dat chinh
kién ctia minh khi 1am bai. Déi v6i cac mon: Nghé thuat, Thé chat khi danh gia HS, coi
trong tinh than, y chi, ham hoc héi chtt khong chi can ctr vao thanh tich.

¢, Quy dinh vé hd so, s sach

c.1. S6 ké hoach, dw gi¢o va ghi chép chuyén mon:

- Ké hoach ca nhan x4y dung phai day di ndi dung, phai chi tiét cu thé: thé hién
dugc nhiém vu cua ca nhan trong nam hoc cling nhu cac giai phap thuc hién nhiém vu
dat két qua tot .

- Tuan dy it nhat 1 tiét, ghi chép dy dui cac cot muc trong s6 (cht ¥ phan nhan
x¢ét, thu hoach).

- Chuyén mon nghi¢p vu:

Ghi nd1 dung cac budi sinh hoat chuyén mon cua td, nhom, cac chi thi noi vé
chuyén mon, cac budi hoc chuyén mén do Phong, S& GD-DT t6 chirc. Ghi lai nhiing
sang kién, kinh nghiém hoc dugc qua sach, bao, nhirng van dé chuyén mon nay sinh
trong qué trinh giang day can dugc ban bac, giai quyét, nhitng dac rat kinh nghiém ca
nhan.

c.2. 86 diém cd nhén , so diém 16p

Ghi day du , cap nhat diém theo ké hoach giang day. Néu phai sira chita diém thi phai
chita dang theo quy dinh, khong duoc tiy xo4, khong dung bat xoa dé xoa.

c.3. S6 chii nhiém:

Lam theo mau in thuong xuyén, kip thoi, diy du cac cot muc. Pic biét ghi rd ndi dung
sinh hoat 16p theo chu dé, noi dung sinh hoat nhém chu nhi¢m.

c.4. Tap giao an nhitng mon day.



8

c.5. K¢ hoach giso duc: Gi4o vién can bam sat chuan kién thic k§ niang va manh
dan diéu chinh noi dung theo tung chu dé mot cach khoa hoc. Can luge bo nhiing kién
thirc han 1am khong phu hop vdi nhan thue cua hoc sinh. K& hoach day hoc can dam
bao phat trién nang lyc va pham chat ciia hoc sinh.

c.6. Ho so' day thém, hoc thém: Gido vién tham gia day thém ciing phai c6 du hd
so nhu day chinh khoa, déng thoi thuc hién viée kiém tra danh gia hoc sinh theo ding
qui ché chuyén mén di qui dinh.

11.3. P6i véi cdc nhan vién: Nhan vién phai thuc hién ddy da chirc trach nhiém vu
nghé nghiép theo ngach CCVC va theo vin ban hop dong lao dong thoa thuan.

1. Gio giac lam viéc:

a, Thoi gian 1am viéc cia BGH va nhan vién hanh chinh:

* Poi véi Ban giam hiéu:

- Thuc hién dung qui dinh truc ban. Trong cac ngay truc, giam hi¢u thudng truc
phai c6 mit trudc gid vao 16p it nhat 15 phut, ra vé sau cung khi khong con cac van dé
phat sinh cubi budi budi hoc dong thdi chiu moi van dé say ra trong budi truc.

- Pong chi giam hiéu khong tham gia thudng truc trong budi truc phai c6 mait tai
nhiém s& theo gid hanh chinh dong thdi chiu trach nhiém cung voi dong chi thuong truc.

* Poi véi nhan vién nhan vién hanh chinh:

- Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong ma nha trudng giao cho.

- P6i voi nhan vién tham gia tryc hanh chinh yéu cau phai dam bao dung thoi gian
tryc ban. Co trach nhiém thudng tryc cung véi dong chi giam hiéu tryc ban ngay hém
d6. Co trach nhiém kiém tra hoc sinh Véng, thiéu mdi budi hoc, goi dién thoai vé cho gia
dinh, néu khéng lién hé duogc véi gia dinh thi bao cho GVCN dé lién hé. Cac tinh hudng
phai ghi lai trong s6 sach.

b, Thoi gian 1am viéc cua gido vién (bao gdm GVBM, GVCN 16p, Tong phu trach

* Poi v6i giao vién noi chung:

- Thir 2 dau tudn tit ca cac can bd, gido vién va nhan vién c6 mit dé du chao co,
hop dau tudn ( Néu ngay dau tudn nghi thi ngay di lam dau tién cia tudn gido vién phdi
cé mat dé hop trién khai cong viéc).

- Tham du déy du cac budi hop hoi déng, sinh hoat t6 nhom chuyén mon.

- Gio vién c6 tiét 1 phai dén sém 15 phat dé du truy bai ¢ 16p minh day tiét 1.
B4o c4o sy s0 vé nhdm Zalo Gido vién cht nhiém ( cu thé hoc sinh c6 phép hay khong)
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- Hang ngay néu khong phai 1 tiét 1 phai dén trude tiét day mot tiét.

- Gido vién c6 tiét cudi phai du binh nhat voi 16p do, ra vé khi 16p binh nhat xong.

- Gido vién 1a ngudi chiu trach nhiém gido duc toan dién trong moi tiét day.

- Gido vién khong tham gia cong tac chi nhiém phai c6 mit trong cac tiét hoat
dong gitra gid cua hoc sinh( néu sau tiét minh day tiét ké tiép ma GVCN 16p d6 khong
cO mdt ¢ truong)

- Nha trudng s& xép cho mdi dong chi gido vién ludn phién nhau dugc b tri mot
ngay trong tuan khong co tiét day dé c6 thé giai quyét cong viéc ca nhan ( néu nha
triweong c6 viéc can huy dong thi dong chi van phdi di lam viéc binh thuwong). Néu thoi
khoa biéu 2 ngay khong c6 gio thi mot ngdy van phai c6 mit & trudng dé 1am cac cong
tac nhu: Cha nhiém, du gid, cho muon, tra thiét bi.....

- Nghi cong tac phai xin phép Hiéu truong trudée mot ngdy. Khi Hiéu truong dong
¥ méi duoc nghi ( Trir truong hop dot xuat bat kha khang). Khi nghi phai viét gidy xin
nghi day va kém theo ké hoach, gido an day thay. Nghi vi viéc ca nhan thi dong chi d6
phai ty nho déng chi khac lam thay cong viéc cia minh va bao lai cho Ban giam hiéu
dugc biét.

- Chap hanh day thay mot cach nghiém tic (ké ca ngay khong c6 gio).

- Day dting chuong trinh, thoi khod biéu. Khong dugc tu tién d6i gio, khong nho
nguoi day thay hodc day thay nguoi khac khi chua duge ban giam hiéu nhat tri. Khi
dang day khong duogc 1am viéc riéng, phai ldy quyén loi cia hoc sinh 1a chinh.

- Khong bo gid, bo budi. Ra vao 16p theo hiéu 1énh tréng , cu thé 1a khi dut 3 tiéng
trong tat ca cac gido vién c6 gio day phai khan truong 1én 16p ngay. Puoc cir di thanh tra
phai bd tri gid dé day, khong day don hodc cét xén chuong trinh.

- Day tiét nao phai cho diém, ghi tén bai, tiét theo phan phdi chuong trinh, phé, ki
tén vao sO dau bai, 15i phé phai phu hop véi diém xép loai gio. Khong ghi nhiing 16i
chung chung trong s6 dau bai. Can phan biét giita hai khai niém Idp on VA I6p séi noi.
Néu hoc sinh méc nhiéu 15i thi gido vién day ghi ra quyén nhat ky ctia 16p dé GVCN giai
quyét.

- Két hop giita truyén thu kién thic véi gido duc dao duc hoc sinh. Mdi dong chi
gido vién phai c6 trach nhiém gido duc chung cho tit ca cac em hoc sinh cia nha trudng,
khong ké chinh khéa hay ngoai khoa.

- Thuong xuyén phan anh cho BGH biét nhitng kho khin, vuéng méc khi thuc
hién chuong trinh va y thire, chét lugng hoc tap cua HS dé cung ban bi¢n phép théo go.

- Thuong xuyén thong tin tinh hinh hoc tdp ctiia hoc sinh moén minh day véi
GVCN néu can thiét thi bao cdo v6i Ban giam hiéu
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- Thudng xuyén vao so diém 16p chinh xé4c, ding cot ctia bd mén minh. Néu co
sai sot thi phai chira dung quy dinh.

- Vao diém hoc ba ding mon, dang cot, ding voi diém trong s6 diém cé nhan, sb
16p, néu sai khong dugc tiy xo4, chita lai ding theo quy dinh. Khong diu nhimg 16
khéng may sai. Loi phé trong hoc ba phai pht hop véi xép loai hanh kiém va hoc lyc.

* Poi voi gido vien chii nhiém:

+ Phai bam sat 16p nam vimng dién bién si sd, néu ¢ hoc sinh vang mat ma khong rd
1y do thi ngay lap tirc lién hé véi gia dinh, néu hoc sinh ving dén ngay thir 2 trd 1én phai
bao c4o ngay vo1 BGH.

+ Hop nhom chu nhiém 1 1in / thang thong nhat ndi dung cong tac cha nhiém cua
thang do.

+ Nang cao hi¢u qua gidao duc dao dirc hoc sinh béng ky luat tich cuc.

+ Phai ndm that chic chan hoan canh gia dinh ciia tmg hoc sinh. Dic biét gia dinh
kho khan, hoc sinh mé cbi, bé me bé nhau, ly di, ... Phai thuong xuyén lién hé véi gia
dinh truc tiép gip gd phu huynh hoc sinh, trao d6i nhitng van dé vé gido duc toan dién.
Ddc bi¢t chu y dén viéc phat hién kip thoi nhitng hanh vi vi pham dao duc, quan 1i va
g140 duc nhirng hoc sinh ca biét, hoc sinh c6 xu hudng bi 161 kéo tham gia vao cac t€ nan
xa hoi.

+ Sin sang cung cap sb dién thoai ciia ca nhan cho phu huynh hoc sinh cua 16p
minh dé ting cuong su phdi két hop gido duc hoc sinh.

+ GVCN va GVBM phai dac bi¢t quan tam giip do nhém hoc sinh c6 kha nang
xép loai hanh kiém TB, Yéu.

+ C6 trach nhiém nim bt tinh hinh hoc tap hoc sinh cua 16p minh phu trach qua
gido vién by mon.

+ GVCN khi c6 tiét 1 bat budc phai di sém 15 phut dé du va theo ddi tiét truy bai
ctia hoc sinh. Du tiét sinh hoat 16p voi 16p dugc phan cong chi nhiém . Tham dy céc tiét
hoat dong gitra gid ciia hoc sinh.

+ GVCN phai yéu cau hoc sinh hoc, nim chic va thuc hién nghi¢m tic cac noi
quy ctia nha trudong dé ra. Thiu hiéu va thyc hién t6t cac khau hiéu cta 16p minh dé ra
va tham khao cac 16p khac dé thuc hién. Phat huy c6 hiéu qua cac ndi dung, bang biéu
trong 16p.

* Poi véi Tong phu trach Poi:

- C6 trach nhiém d6n doc, kiém tra hoat dong ciia doi sao do trong cac gid truy

bai, hoat dong gitra gio, hoat dong ngoai gio 1€n 16p, cac gio sinh hoat 16p.
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- Tong két két qua nén nép, hoc tap va cac hoat dong khac ctia cac 16p dé danh gia

thi dua vao thir hai hang tuan trong tiét chao cd dau tuan. Panh gia xép loai dinh

ky hodc cac dot thi dua cao diém.

- Lén ké hoach cac hoat dong ngoai gio, giri ké hoach hang thang vé PGD vao thi

6 tuan cudi ciing ctia mdi thang.

IV. Ché d6 bso cdo:

+ Céc c4 nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vy, ké hoach hoat dong phai thong
qua lanh dao nha truong hoac ngudi phu trach.

+ Sau khi dugc tham gia cac 16p tap huan, bdi dudng phai bao cdo lai két qua cho
ngudi phu trach bang vin ban hodc truc tiép trao doi.

+ Thong ké, bao cdo phai chinh xac, ndp dung thoi gian qui dinh.

V1. KV luat lao dong:

- Thyc hién nghiém tac ky luat lao dong, duy tri tot nén nép lam viéc noi cong so.

- Cung quy udc dé 1ap bién ban ghi nhd, bién ban khién trach, phé binh hodc khong
x¢€t thi dua khi vi pham ky luét trong cac truong hop sau:

+ Nghi khong 1y do.

+ D1 mudn gid hodc bo tiét day, hop mudn hoac bé hop.

+ Vao diém, stra diém khong dung quy dinh.

+ T6 chirc day thém khong dung qui dinh.

+ Vi pham trong thuc hién kiém tra, danh gia hoc sinh;

+ Vi pham trong thuc hién cac phong trao thi dua, cac cong tac xa hoi khac.

Vll.Trang phuc:

DPam bao quy dinh trong ngay thudng, ngay 1¢, ..... trén co s& mang tinh méd pham.

- Ngay thuong: Thyc hién theo quy dinh ciia S& GD-PT: Thoi tiét Am nam nir tré
mic so vin hodc mic ddng phuc céng s& ( néu cd). Thir 2 hang tudn mic quan tdi mau,
a0 tréng.

- Ngay 1&: Bam bao 18 phuc theo quy dinh nganh dé ra.

VI1Il. Hanh vi, ngon ngir rng xir cia can b quan ly, giao vién, nhan vién:

+ Trong truong hoc, nén xung ho bang dong chi — toi. Thai d6 giao tiép can binh
tinh, kiém ché, kién tri, mém déo, 1ay thuyét phuc lam chinh.
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+ Trong hoi hop phai c6 sd ghi chép. Khong néi chuyén riéng néu c6 ¥ kién gi phai
do tay xin dugc quyén y kién. Y kién phai mang tinh chét xay dung, thai d6 dung muc.

+ Hanh vi, ngon ngit tmg xtr phai mau muc, c6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.
Nghiém cAm viéc tra um, xGc pham danh dy va than thé cua hoc sinh dudi bat ki hinh
thure nao.

+ Thai d¢ khi tiép don phu huynh hoc sinh va khach dén truong phai dam bao tinh
m6 pham, tranh nhimg biéu hién tng xtr thiéu van héa nha truong; Nha trudng phai thiét
1ap va duy tri méi quan hé chit ché, thuong xuyén véi cac phu huynh hoc sinh thong qua
BCH hoi cha me hoc sinh, chi héi truéng cha me hoc sinh.

IX. Ché d9 ddi véi can bd, gido vién, nhan vién dwoce phan cong phu trach
cong tac trong nha truwong: Phu trach phong may vi tinh, phong thi nghiém, lao dong,
cong doan, doan doi, ...

* Vé ché d¢:

- Puoc cong thém gio khi phan cong chuyén mén ( Tuy thudc tinh hinh bién ché
gido vién hang nim) dé dam bao mit bang lao dong.

- Pugc thanh toan phu cap theo qui dinh hién hanh.

* (G140 vién phuy trach cac phong hoc bd mon céd cac nhiém vu sau:

- Thuc hi¢n dung chirc trach nhi€ém vy, qui dinh ma nha truong da dé ra. bép tng
cac yéu cdu cua gido vién bo mon khi muon tra hodc ding ki muon tra thiét bi.

- Cac mon Vat li, Hoa hoc, Sinh hoc, Cong ngh¢, Tin hogc... ¢ cac tiét thuc hanh,
thuc hanh ching minh phai c6 dang ki va nhat thiét phai hoc trong phong thuc hanh.

- Mon Anh vin va cac mon khac néu tiét nao can sir dung may chiéu, ra-di-o,
video, bang tiéng, bang hinh, ting 4m phai ding ki tai phong nghe nhin.

- Khi dén hoc & cac phong thuc hanh va phong chuyén dung phai nhic nhé hoc
sinh dén nhanh chéng dé dam bao thdi gian va 1am theo dung nodi quy ctia phong hoc.
Dac biét chu y bao v¢ ban ghé, khong vé bay, khong boc vo cac duong nep ban, khong
la v& kinh...

X.Str dung tai sian cong:

+ Thyc hién tiét kiém khi st dung dién, nudc, dién thoai co quan va bao v¢ tai san
cong nhu bao v¢ tai san cta gia dinh minh;

+ Viéc muon va st dung céc thiét bi ho tro giang day: Khi muon céc thiét bi thi
nghiém, sach thu vién phai ki nhan va tra ddy du. Néu hong v phai bao cho ngudi phu
trach phong va hiéu phé phu trach co sé vat chat biét dé giai quyét (c6 bién ban cu thé).
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Chu ¥ str dung c6 hiéu qua va bao quan tbt nhitng thiét bj da c6, lam méi nhimg d6 dung
don gian, ty mua sam nhitng dung cu ca nhan.;

X1. Nén nép lam viéc:

- Thyc hién dung nén nép 1am viéc noi cong so, dam bao gio gide theo qui dinh.

- Thyc hién dung qui dinh, nén nép, qui ché chuyén mon.

- C4 nhan hodc nguoi phu trach t6 chirc, bd phan nao thi chiu trach nhiém trudc
Hi¢u trudng va Chi bd vé ban than, hoat dong cua t6 chure, doan thé do6 .

XI1. Xir Iy khi vi pham céc ndi quy, quy ché:

- Ban giam hiéu, truong cac ban, t6 phai gip g& riéng nhimg dong chi chua chip
hanh tt cac quy dinh 1an dau dé tim hiéu nguyén nhan cua nhitng vi pham. Tir 46 dong
vién, tu van cho déng chi d6 thuc hién tbt hon.

- Lap bién ban giita ca nhan va Ban giam hiéu ghi nhé khi tai pham 1an 2. Lan thir
3 vi pham s& 14p bién ban va cong khai trudc hoi dong su pham va déng chi do bi xép
khong hoan thanh nhiém vuy.

- Lap bién ban vi pham ky luat va bao cdo vé Phong GD-PT nhiing c4 nhan vi
pham 4 1an tré 1én hodc mang tinh hé thdng (d@a nhdc nhé nhung van vi pham).

- Ding khong nang lwong mic du dén ky han tir 6 thang dén 1 nam tré 1én néu vi
pham khuyét diém nang nhu: vi pham qui ché chuyén mén bi kiém diém canh céo tir cap
Phong trd 1én hodc cac khuyét diém khac ma murc d6 tuong tu .

XII1. Thi dua, Khen thuéng:

Thuc hién nghiém tic cong tac thi dua, khen thudéng. Bam sat dinh hudng cua
Phong GD-DT va céc tiéu chi d3 dugc thao luan théng nhat trong Hoi nghi can bo, cong
chtrc va ndi quy ché 1am viéc trong truong hoc dé lam can cir khen thudng. T chuc
dong vién khen thuong kip thoi dé dong vién khich 1é can bd gido vién, cdng nhan vién
trong nha truong theo quy ché khen thudng va quy ché chi tiéu ndi bo.
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