SO GD&DPT PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LAK Péc ldp — Ty do — Hanh phiic

S6: 201/Qb-THPTLAK

Lién Son Lk, ngay 27 thang 10 nam 2025

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THPT Lik

HIEU TRUONG TRUONG THPT LAK

Can cu thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Giao duc
Diéu 1¢ trudong trung hoc co s, trudng trung hoc phd thong va truong phd thong cd
nhiéu cép hoc;

Can ctr Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ban hanh quy dinh
vé ché d6 l1am viée cta giao vién pho thong, du bi dai hoc;

Can clr két qua hdi nghi vién chire, nguoi lao dong nam hoc 2025-2026 cua
don vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cia trudong
THPT Lik.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Can bo, vién chirc, ngudi lao dong cua nha trudng cin cit quyét dinh
thi hanh.

Noi nhén: PHO HIEU TRUONG
-Ban Giam hiéu;

-CB, VC,NLD; ~ 77

-Luu:VT. (Da ky)

Nguyén Phan Anh



SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LAK Poc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUONG THPT LAK
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 201 /OD-THPTLdk, ngay 27 thang 10 nam 2025
cua Hi¢u truong truong THPT Lak)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung.

1. Quy ché lam viéc do Hiéu trudng ban hanh sau khi dugc thong qua tai Hoi
nghi CBVC nam hoc 2025-2026.

2. Quy ché nay duogc ap dung moi can bd gido vién nhan vién trong nha truong.

3. Quy ché lam viéc dugc quy dinh chitc ning nhiém vy, quyén han, trach
nhiém va cac nhiém vu dugc Hi€u truong phén cong dbi v6i cac pho Hiéu truong va
cac TTCM, to truong Vin phong, gido vién, nhan vién trong nha truong dé thyc hién.
Cac T chirc Poan thé dé phdi hop.

Piéu 2. Giai thich thuat ngir:

1. Quy ché lam viéc 13 cac quy dinh vé nguyen tac, trach nhiém, quyén han
nghia vu cta Hiéu trudong, pho Hiéu trudng, cac TO trudng va cac thanh vién. Nham
dam bao hoan thanh nhi¢m vu chinh tri dugc giao.

2. Céc quy dinh nay duoc ap dung théng nhét trong toan trudng.

Piéu 3. T6 chirc bd may, chirc niing nhiém vu ciia nha truong.

1. Cép uy, Chinh quyén, Doan thanh nién va cac t6 chtrc xa hoi. Cap uy lanh
dao toan dién moi hoat dong vé cong tac to chirc, nhiém vu chinh tri trong nha
truong.

2. Tb chuc nha truong gém cO: Hiéu truong, cac Pho hiéu truong, T trudng,
t6 phd chuyén mén, T6 truong, to phé Vin phong va mot sé6 T truong do Hiéu
truong thanh lap.

Pi¢u 4. Nguyén tic lam viéc ciia nha truong:

1. Nha truong 1am viéc theo co ché thil trudng, chap hanh nghiém tac sy lanh
dao chi dao cua Hi¢u truong. Cac phd Hi¢u trudng thuc hién nhiém vy theo sy phan
cong cua Hi¢u truong.

2. Pé cao trach nhiém céa nhan cua nguoi ding dau cac bd phan. Moi hoat dong
ciia nha truong phai tuan thi cic quy dinh cia phap luat, huéng dan cta nganh va
Quy ché lam viéc cua nha trudng.



CHUONG II

NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 5. Hiéu truéng

1. Hi¢u trudng la nguoi lg~1nh dao va diéu hanh moi hog}t dong cua nha truong
theo chuc nang, nhi€ém vu quyén han dugc quy dinh tai Bi€u I¢ truong THCS va
truong THPT ,theo thépg tu 32 cia BO Giao duc va Pao tao. Chiu trach nhiém trudc
phap luat va cap trén vé moi hoat dong ctia nha truong.

2. Nhiém vu, quyén han cua Hiéu trudng.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

- Xay dung ké hoach va to chire thyc hién nhiém vu ctia nha truong theo tirng nam
hoc;

- Quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh. Quan 1y chuyén mon, phan cong cong tac
cho can bd, gido vién va nhan vién;

- Chu tri cong tac thi dua khen thudng, ky luat, danh gia xép loai vién chirc;

- Thyc hién ché dd chinh sach cua Nha nudc dbi véi can bo, vién chuc va hoc
sinh. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong.

- Theo hoc céc 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong cac ché do quy
dinh hién hanh.
Piéu 6. Phé hiéu truwéng

1. Gitp viéc Hiéu truong, chiu tr’éch nhiém trudc Hi€u trudng vé cac phﬁr} Viéc
dugc phan cong. (thuc hién theo quyét dinh phan cong nhiém vu nam hoc doi voi
Hiéu trudng, pho hi€u truong).

2. Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudc phap ludt va cip trén vé phan viée
duoc giao.

3. Tham du cac cudc hop, hdi nghi véi cép trén khi dugc hiéu trudng phan
cong. Chu tri cac cudc hop theo chirc nang, nhiém vu cia minh.

4. Lap ké hoach cong tac: nam hoc, hoc ky, thang, tuan va cac ké hoach hoat
dong khac.

5. Ky thay Hiéu truong cac van ban theo ty quyén cta Hiéu trudng.

6. Puoc theo hoc cac 16p chuyén mon, nghiép vu va hudng cac ché do quy
dinh hién hanh.

7. Tham muu, ban bac cung tap thé BGH; tu van cho Hiéu truong dé quyét
dinh chuong trinh, ké hoach cong tac ciia nha truong dam bao hiéu qua va tinh kha
thi cao.

Piéu 7. Thu ky hoi dong suw pham
1. Tham du, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chep cac bién ban cua hoi nghi,

hop hoi déng su pham va cac hoat dong tap thé va mot s cudc hop theo yéu cau cia
Ban giam hiéu.



2. Giup Hiéu truong vé cong tac to chirc can bo cta nha truong (thong ké 1ap
danh sdch CBVC, bao cdo cong tac vién chue, ...).

3. Gitip Ban giam hiéu soan thao vin ban, quyét dinh va bao cdo...theo yéu cau
cua Lanh dao truong.

4. Thu ky cac ky thi cua nha trudong va cac cudc hop.

5. Théng ké, tap hop sb liéu phuc vu cac bao cdo cua truong dé bao cdo cip
trén theo yéu cau. Bdo cdo phai luu lai vao thu muc va in ban gidy dé luu & Van thu.

6. Cubi thang thong ké s liéu hoc sinh tir gido vién chu nhiém béo cdo Lanh
dao truong dau thang;

7. Thuc hién cong viéc dot xuét do Hiéu truong phan cong.

8. Truc thay Lanh dao nha trudng khi Lanh dao di vang.
Diéu 8. T6 chuyén mén:

T6 trudng to chuyén mén thuc hién cac chirc nang nhiém vu: Quan ly dleu

hanh moi hoat dong cua t6 chuyén mén va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong veé
hoat dong cua t6 minh phu trach.

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua T chuyén mon (ké hoach nam hoc, ké
hoach hoc ky, ké hoach thang, ké hoach tuan, ké hoach b61 dudng hoc sinh giodi, ké
hoach chuyén dé€, ké hoach boi dudng hoc sinh yéu kém...) trinh ké hoach phé duyét
trude khi thuc hién. Phan cong gido vién ra dé, duyét dé; Chiu trach nhiém vé tinh
bao mat va an toan cua dé kiém tra; thanh vién ciia Ban in sao dé ki€ém tra.

Chu tri gop ¥ vé xay dung chuong trinh giang day cuia bd mén hoic T6; Thuc
hién cong tdc B61 dudng thudng xuyén theo quy dinh.

2. Hudng dan t6 vién xay dung ké hoach c4 nhén trinh Pho hiéu trudng phu
trach chuyén mon duyét ké hoach; quan ly ké hoach cta t6/ nhom chuyén mon, thao
luan xay dung chuong trinh moén hoc.

3. Dy kién phan cong nhi¢m vu cho t6 vién trinh Lanh dao phé duyét.

4. Pugc bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu theo quy dinh; T6 chirc bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu cho to6 vién. Du gio ddnh gid x€p loai chat lugng gio
day cua gido vién trong to.

5. Thanh vién hoi dong thi dua khen thuong; Pé xuét khen thudng, ky luat d6i
vai to vién. To chic danh gia xép loai gido vién theo chuan va phan loai vién chirc
cuoi nam hoc.

6. Chu tri hop t6 2 tuan 1 1an va hop dot xuét do tinh chat cong viéc va theo
yéu cau cua Hiéu trudéng. Phan cong day thay doi véi gido vién 0m dau va di cong
tac;

7. Pon doc hudng dan theo ddi gido vién trong to Vé cac loai ho so sb sach, ké
hoach giang day, thuc hién quy ché chuyén mon, phan mém SMAS, eDoc; glao vién
trong to lam cong tac chu nhiém. Mbi thang t1en hanh kiém tra ho so g1a0 vién 1 lan
du gio 1 tiét/ 1 tuan. Theo ddi viéc thuc hién né nep day hoc cua gido vién thudc to
quan ly.

8. Phbi hop véi cac to chirc, doan thé trong nha truong to chirc thyuc hién tét
muc ti€u, nhi¢m vu cua td va ctiia nha truong.



9. Luu trit hd so: Van ban chi dao cua nganh, cua nha truong, ké hoach to
chuyén mon; bién ban sinh hoat chuyén mon (chuyén dé...) ; d€ va huong dan cham
vua luu ¢ to dong thoi luu tai Phé Hi€u truong phu trach chuyén mon; thoi gian luu
trtr trong 1 nam.

10. Chiu trach nhi¢ém trudc Ban gidm hi¢u vé céc quyét dinh ctia minh ddi véi
to vién.

11. Duy tri ché do thong tin bao cdo: bao cdo dot xuit, bdo cdo tuan, bao cdo
thang, dot thi dua, hoc ky vo1 pho Hiéu truong phu trach chuyén mon va Hi€u truong
qua email hodc bang van ban. Tham gia hop giao ban dinh ky vé1 Hi€u trudng.

Piéu 9. T6 Vin phong

T truong td Vin phong ¢o6 chure nang, nhi¢m vu:

1. Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 Van phong bao gom: ké hoach nim
hoc; ké hoach thang; ké hoach tuan va mot so ké hoach hoat dong khac.

2. Huong dan t6 vién xay dung ké hoach ca nhan, quan Iy ké hoach c4 nhan
cua to vién, ké hoach dugc Hiéu truéng hodc uy quyén Pho hiéu trudng duyét trude
khi t6 chirc thuc hién.

3. T6 churc kiém tra, danh gia mtc d6 hoan thanh cong viéc ciia cac thanh vién
trong to;

4. Theo doi quan ly tlen hanh cham cong to vién. Chu tri hop to theo quy dinh
va dot Xuat hodc theo yéu cau cong viéc va cua Hiéu trudng. Bao cdo tinh hinh hoat
dong cua t6 vé Hiéu truong va Phé Hiéu truong qua email hodc bang vin ban.

5. Pé xuat khen thuong, ky luat dbi voi t6 vién. To chirc danh gia xép loai to
vién dinh ky theo yéu cau cua Hiéu truéng.

6. Giup Hiéu trudng vé cong tac tai san, co sé vat chat trong nha truong;

7. Chi dao cac bd phan dé xuit mua sdm bd sung cac vat dung thiét yéu dé dap
ung muc tiéu day hoc. Chi dao cong tac tong v¢ sinh nha truong, khuon vién, nha vé¢
sinh hoc sinh...

Piéu 10: Chirc ning nhiém vu Nhén vién t6 Vin phong

Thuc hién cac cong viéc chuyén moén theo vi tri viéc lam, ngoai nhiém vu
chuyén mon phai thyc hi¢én mot s6 cong viéc do To truong hodc Ban gidm hi¢u phan
cong. Trude ngay 1/8 hang nam, tung td vién 1ap k€ hoach cong tac ca nhan ca ndm
(theo tung thang) nop cho T truong, sau khi duge T6 trudng va Pho Hiéu truong
phu trach t6 duyét, ké hoach ca nhan d6 mai dugc thyc hién. Pam bao gio giic theo
quy dinh. Ngoai nhiém vu duoc phan cong pht hop véi chuyén mon cin cir thuc té
cong viéc lanh dao nha truong phan cong thém mot s6 nhi¢m vu khéc.

10.1. Van Thu

1. Quan 1y con dau; chi duoc dong dau vao van ban di hoan chinh sau khi xac
dinh dung chit ky cta thanh vién Ban giam hi¢u; (c6 quyét dinh phan cong quan 1y
con dau riéng).

2. Phy trach van thu, luu trit (luu trit bang van ban va bang cac tap tin trong
may tinh), chuyén - nhin céng van, vao s6 cong van (di va dén); Luu tritr ké hoach,
phuong hudng, bao cdo, nghi quyét cua nha truong hang ndm; phu trach may
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photocopy; quan ly van phong pham thi. D& xuat véi lanh dao vé Vin phong pham
phuc vu thi kiém tra; van phong pham phuc vu lanh dao va day hoc.

3. Quan ly S6 cap bang t6t nghiép THPT, Quan 1y bang va cap phat bang Tt
nghiép THPT.

4. Cap nhat thong tin ctia hoc sinh theo phan mém quan 1y hoc sinh.

5.Lap s6 theo ddi va 1am thu tuc chuyén di va dén cho hoc sinh.

6. Quan 1y S6 diém cai, S6 ghi dau bai, S6 dang bo;

7,. Quan ly hd so hoc sinh: hoc ba, cac loai van béng, giéy ching nhan lién
quan dén ngudi hoc trong hoc ba; hd so hoc sinh bé hoc, luu ban; hoc sinh 16p 12 da
tot nghiép THPT.

8. Quan 1y va lam thu tuc, hd so sau: Quan 1y danh sach tuyén sinh vao 10 ting
nam hoc, danh sach hoc sinh thoi hoc, danh sach hoc sinh chuyén trudong, danh sach
vao 16p.

10.2. Tha quy

1. Phoi hop véi ké toan hoan thanh cac nhiém vu sau: thanh toér} cac ché do
chp CBGVNYV va hoc sinh sau khi dugc ky phé duyét; bdo cdo quy tién mat hang
tuan, hang thang, ky guri 6 ngan hang hoac kho bac;

2. Ho so .chtng tu dam bao r6 rang, chinh xac, nguoi ky nhan ghi 16 ho tén.

3. Lap ho so s0 sach cac loai quy trinh thu truong ky chét s6 hang thang.

4. P6i chiéu so6 sach hang thang voi ké toan va trinh hiéu trudng ky duyét.

5. Bao cao Hiéu truong 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
sach.

6. Két hop ké toan thuc hién thu ndp cac khoan thu dung theo quy dinh, khong
dugc phép gilr tién mat sai quy dinh. ‘

7. Chiu trach nhiém trude Hicu truong va phap ludt trong viéc quan li tién mat
néu dé mat mat xay ra va chiu trach nhiém boi thuong theo quy dinh phap luat.

8. Khong duoc chi tién hoic cho tam tng bat ctr truong hop nao khi chua c6
phé duyét hoidc chua cé y kién cua Hiéu trudng.

10.3. K¢é toan

1. Chiu trach nhiém lap du toan thu chi ngan sach, cac khoan thu khac theo quy
dinh dam bao tinh chét tu chu vé tai chinh theo ND 43 va ND 16. Tham muu thi
truong don vi thuc hién thu chi dung quy dinh.

2. Lap day du hé thong s6 sach vé ké toan theo quy dinh cta Luét hién hanh.
Chiu trach nhiém luu trit ho so ké toan theo quy dinh ctia Phap luat va chiu trach
nhi¢m trudc Hiéu trudng va phéap luat quy dinh.

3. Thuc hién thu cac khoan dong gop xa hdi hod gido duc, day thém hoc thém,
cac loai Bao hiém, xe dap...Cudi budi vao luc 16gid 30 cling ngay tién hanh ndp tién
mat vé Thii quy theo quy dinh ciia Phap luat.

4. Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thyuc hién kip thoi va day da cac ché
d6, chinh sach ddi véi CB-GV-NV va hoc sinh theo quy dinh. Ra soat dinh ky nang
luong cho CBGVNV.

5. Pbi chiéu quy tién mat va 1ap bao cdo tai chinh thang (31 hang thang) bao
c4o quyét toan quy trinh Hiéu truong ky duyét; thuc hién cong khai tai chinh theo
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quy dinh.

6. Trinh Hi¢u truong ky duyét ching tir thanh toan cho ca nhan hang thang
(khong giai quyét chung tir dé ton dong sau 01 thang ké tir ngay duyét). Pong thoi
chiu trach nhiém tu van va huéng dan cho ngudi dé nghi thanh toan. Ky duyét hd so
dam bao tinh phap 1y vé ho so dé nghi thanh toan tir cic bd phan va ca nhan trong nha
truong trudce khi trinh Hi€u trudng ky duyét.

7. Theo d&i va két hop v&i Thu quy vé thuc hién cac khoan thu duoc nhu hoc
phi, bao hiém, cac khoan thu ngoai ngan sach gui vé Kho bac Nha nudc hodc ngan
hang dung theo quy dinh; Ké toan khong duogc phép giir tién mit sai quy dinh.

8. P6i chiéu va bao cao thu chi tung thang véi Thu truong, quyet todn voi kho
bac theo quy; dbi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi thi quy dé trinh hiéu truong
ky x4c nhan so sach tai chinh. Cong khai tai chinh dinh ky (hang quy) tai bang ba
cong khai.

9. C6 trach nhiém tham muu lanh dao phy trach thuc hién quy ché quan 1y tai
san don vi, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, ndm...co h¢ théng sb sach theo
doi tai san don vi).

10. Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 02 lién. M6t lién ké toan luu,
01 lién thu quy luu.

11. Céc truong hop tam tng tién phai c¢6 ching tir ky duyét ctia Hiéu truong.

12. Két hop van thu, cac bo phan, to trudng trinh thu truéng don vi ké hoach
mua va st dung vin phong pham trong don vi dam bao hoat dong va tiét kiém nhét.

13. Thuong xuyén tu kiém tra tai chinh theo quy dinh. Chiu su kiém tra dot
xuét hodc dinh ky hodc theo yéu cau cua Hiéu trudng, doan kiém tra, thanh tra vé tai
chinh.

10.4. Bio vé don vi
, 1. Ung XU va giao tiép lich su v61i CBGVNYV; hoc sinh, phu huynh va khach
dén lién hé cong tac.

2. Bao vé€ va gitr gin an ninh trat tu va an toan truong hoc;

3. Bao yé va giir gjn co s(? vat chat ctia nha truong, thuc hién ban giao ca truc
va ghi chép day du chi tiét vao so6 truc bao v¢;

4. Thuc hién mé ctra, dong cura, tat quat, bong den cac phong lam viéc; cac
phong hoc.

5. Xay duyng phuong an bao v¢, phuong an phong chay chira chay tai don vi.

6. Chu dong phat hi¢n, ngan ngura nhitng vy viéc mau thu?lr} c6 lién quan dén
hoc sinh va bdo c4do ngay véi Lanh dao, Poan truong xu 1y tinh huong.

7. Duy tri hi¢u 1énh tréng phuc vu giang day va hoc tép, kiém soat chit ché hoc
sinh ra vao cong trudong, kiém tra va hudng dan chu dao doi vaoi khach téi lién hé
cong tac.

8. Cham soc, cay xanh, cay canh trong nha truong.

9. Thyuc hi¢n mdt s6 nhiém vu theo sy phan cong cua Hi¢u trudng
10.5. Nhan vién Tap vu



1. Thuc hién vé€ sinh cac phong lam vi¢c cuia khu hi¢u bd, cdc Phong T
trudng, Phong HoO1 dong, phong céac td chirc doan thé, cac khu vuc khac dugc phan
cong; phuc vu nudc uéng cho can bd gido vién, l1anh dao nha trudng, hoc sinh.

2. Bam bdo v¢ sinh sach s€ thuong xuyén.

10.6. Y té:
1. Lap ké hoach hoat dong ca nam hoc trinh Hiéu truong phé duyét.

2. Lap cac loai hd so, s6 sach nghi¢p vu nhu: HO so theo ddi stic khoe
CB,GV,NV; H6 so theo ddi strc khoe HS; HO so HS mic céc bénh hoc duong (mét
cong veo cot song...); SO nhép cac loai thudc va trang thiét bi y té; sd cap phat thude
cho CB,GV.NV,HS; hd so vé cong tac vé sinh an toan thuc pham, vé sinh moi
truong.

3. Cham séc suc khoe cho CB,GV,NV,HS hang ngay theo thoi gian quy dinh.

4. Kiém tra, nhic nhé nhan vién phuc vu viéc duy tri vé sinh trong khu vuc
truong; Kiém tra diéu kién anh sang, khong khi trong cac phong hoc, diéu kién vé
sinh nudc uéng, nudc sinh hoat. ...

5. Thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc strc khoe cho HS théng qua cac
buodi sinh hoat duéi co dau tuan.

6. Huong dan HS gitt gin vé sinh, giir gin stc khoe, phong chéng dich bénh
theo mua...thong qua cac budi sinh hoat dudi co va bang cac hinh anh, hoic tai liéu ¢
phong Y té.

7. Phéi hop véi Poan trudng, gido vién, Y t& X4 dé thuc hién cac chuong trinh
gido duc strc khoe sinh san vi thanh nién, phong chéng HIV/AIDS, phong chéng cac
t€ nan xa hoi....

8. Thyuc hién céac loai bao céo vé cong tac cham soc stc khoe, vé sinh hoc
duong... trinh Hiéu trudng ky duyét va ndp cho cac co quan churc nang c6 lién quan.

10.7. Nhan vién thu vién

1. Quan 1y cac dau sach dung nghiép vu Thu vién.

2. Thuc hién kiém ké kho sach, bao, kiém ké tai san thu vién dang sir dung; ra
soat lai viéc muon va tra sach cia CB,GV,NV.

3. Bao cdo thyc trang sach hién co trong thu vién va tham muu dé xuat véi
Hiéu truong ké hoach mua sam thém sach moi (SGK, SGV,STK...).

4. Pé xuat mua sim va lap cac loai hd so, s6 sach phuc vu cho nghiép vu thu
vién.

5. Xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc trinh Hiéu truéng ky duyét.

6. Xay dung ndi quy vé viéc thué, muon sach-bdo tai thu vién trinh Hiéu
truong ky duyét va thong bao dén GVCN, HS.

7. Thuc hién mét sb ndi dung cong viéc khac do hi€u truéng phan cong.

10.8. Nhan vién thiét bj

1. Chuén bi trudc thi nghiém giup giao vién trlen khai gio day co dung thi
nghiém (gido vién phai dang ky bang phiéu trude 1 tudn voi nhan vién thiét bi dé
sap x&p.



2. Thuong xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi; Tham muu cho t6 chuyén
mon va Ban gidm hi¢u dé kip thoi bd sung hoa chat, thay thé hodc sura chita thiét bi
phuc vu day hoc.

3. Thyc hién quan ly cac phong thiét bj - TN; phong may Vi tinh; phong may
chiéu; phong LAP; Thiét bi day hoc va quan ly ho so ( quan 1y c6 ho so s6 sach theo
doi ngudi muon, nguodi tra; ky nhan hé so; thuc hién bdo cao dinh ky va cap trén
theo quy dinh;

4. Thuong xuyén ,téng vé sinh cac phong thiét bi thi nghiém; phong thuc hanh
Tin hoc; phong méy chiéu; LAP...

Diéu 11. Gido vién
11.1. Gido vién bo mon

1. Giang day va giao duc theo ding chuong trinh giao duc, ke hoach giang day;
soan bai, chuan bi thi nghiém, kiém tra, danh gia hoc sinh, vao s6 diém, ghi hoc ba,
theo dung quy dinh; ra vao 16p theo hi¢u I¢énh trqng, khong tuy tién bo gid day; tham
gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong tép thé khi dugc phan cong; tham gia cac
hoat dong ctia t6 nhom chuyén mon.

2. Rén luyén dao duc nha gi:élo, tich cuc tu hoc dé nang cao tginh do chuyép
mon, nang luc su pham; tham gia boi dudng chuyén mén nghi€p vu d€ nang cao chat
lugng va hi¢u qua giang day.

3. Thyc hién su phan cong cia to trudng, phod hiéu truong phu trach va hi¢u
truong trong cong tac chuyén mon. Co trach nhiém phoi hop chét ché véi giao vién
chi nhiém 16p day dé gido duc toan dién hoc sinh.

4. Giir gin pham chit danh du, uy tin cua nha giao; guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i xur cong bang voi hoc sinh. Ton trong dong
nghi¢p, doan két va san sang gitp dd dong nghiép.

5. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

11.2. Giao vién chii nhiém

1. Thuc hién cadc nhi€ém vu nhu cta gido vién bo mon;

2. Thay mat HiCu truong t6 chirc quan 1y hoc sinh trong 16p hoc; Tim hiéu va
nam vimg tung hoc sinh trong 16p chu nhiém dé c6 bién phap t6 chure gido duc phu
hop vai tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri cong tac giao duc hudng nghiép cho hoc sinh.

3. Lién h¢, cong tac chat ché véi cha me hoc siph, chu dong phéi hqp VOl gido
vién by mon, van phong nha truong, Doan TNCS H6 Chi Minh va cac t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh.

4. Nhan xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh cudi hoc ky va cudi nim. Bé

xuét khen thudng, ky luat hoc sinh; l1ap danh sach hoc sinh Iuu ban, thi lai, rén luyén
trong he, hoan thién s6 diém va hoc ba ctia hoc sinh theo quy dinh cua truong.

5. Dinh ky hang thang bao cao voi hiéu truong vé tinh hinh 16p; tinh hinh hoc
sinh, chat lugng gido duc.

6. Huong dan hoc sinh hoan thanh cac hd so duoc huong theo ché d6 chinh
sdch cua nha nudc quy dinh; Don doc hoc sinh hoan thanh cac khodn dong gop.

7. Chi tri Hoi nghi cha me hoc sinh ctia 16p theo yéu cau cua Hiéu truong.



