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SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT TiNH Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
S6 60/QD-DTNTT Qudng Ninh, ngay 15 thdng 10 ndm 2022
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Qui dinh vé t chirc bd may va hoat dong
clia trudng Pho thong Din tdc Noi tra tinh Quang Ninh

HIEU TRUONG TRUONG PTDT NQI TRU TiNH QUANG NINH

Can cir Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng
va truong pho théng co nhzeu cap hoc;

Cdn cir théng tu s6 01/2016/TT-BGDPT ngay 15/01/2016 cua Bj Gido
duc va Dao tao ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat déng cia truong PT Dén téc
noi tru;

Can cur Quyét dinh 56 1 363/0D-SGD DT ngay 06/9/2022 cua S¢ gido duc
va Pao tao vé viéc giao dinh bién, s6 lwong nguoi lam viéc huong luong tir ngan
sdch nha nude va hop dong theo nghi dinh 68/2000/NP-CP cho truomg phd
thong DTNT Tinh nam 2022;

Cdn cit két qua thao ludn, quyet nghi théng qua cdc van ban qui dinh ngi
bo cua Hoi nghi Nha gido, CBQL va nguoi lao dong nam hoc 2022-2023 truong
PT Dan téc Noi tru tinh Quang Ninh.

QUYET PINH:

Pidu 1: Nay ban hanh Qui dinh vé t§ chirc bd may va hoat dong cia
trudng Phé théng Dan toc Néi tri tinh Quang Ninh.

Piéu 2: Qui dinh nay 4p dung tlr nim hoc 2022 - 2023 trong ndi bd trudng
PT Dian tgc N¢i tra tinh Quang Ninh va ¢4 hi¢u lyc tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3: Cac ong(ba) Hiéu truong, cac pho Hiéu trudng, td trudng, t& pho
cac td chuyén mén, tb cong tac, cdc can bg, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong
cua nha truong can cr quyeét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDT NQI TRU TiNH Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Quadng Ninh, ngay 15 thang 10 nam 2022

QUY PINH
VE TO CHUC BO MAY VA HOAT DQNG
CUA TRUONG PT DAN TQC N OI TRU TINH QUANG NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 60/QP-DTNTT, ngay 15/10/2022
cua Hiéu truong truong PTDTNT tinh Quang Ninh)

: Phén thir nhat ’
VE CO CAU, TO CHUC BQ MAY

1/ Hi ddng truong:

* 6 luong, co cdu: 15 ngudi nhiém ky 5 ndm (2021-2026), trong d6 01 dai
dién Chi b, 01 dai dién BGH, 01 dai dién Cong doan, 01 dai dién Poan thanh
nién, 01 Thu ky Héi ddng va 07 dai dién gido vién, nhan vién la cac Té trudng,1
dai di¢n phu huynh HS, 1 dai dién HS, 1 dai dién chinh quyén dia phu'ong (Theo
Quyet dinh s6 /Qb-SGDDT ngay / /2021 cua S6 Giao duc va Dao tao vé
viéc thanh 1ap Hoi ddng trudng).

2/ Ban giam hiéu:

* Co 3 d/c : Hiéu trudng va 02 Pho Hiéu trudng.

3/ T5 chuyén mén: 02 t6 chuyén mén va 02 t cong tic:

3.1.T6 chuyén mén:

- Tf) Tu nhién (04 GV Toan, 01 GV Tin, 01 GV Ly, 03 GV Héa, 01 GV
Sinh ): tdng s6 c6 10 ngudi; (ngoai ra con cé 02 CBGV chi tham gia SHCM tai
td: 01 BGH ; 01 GV Cdéng nghé kiém gido vu); Té trudng ba: Ha Thu Hoai; T
pho ba: Nguyen Thi Loan

- T X4 héi (03 GV Vin, 02 GV Si, 01 GV Dia, 02 GV ngoai ngu 02 GV
thé duc -GDQP, 01 GV GDCD va 01 d/c PHT ): téng sd c¢6 12 ngudi; ( ngoai ra
01 d/c PHT sinh hoat chuyén mon cung t6) ; T6 trudng ba: P5 Minh Nguyét; TS
ph6 Ba: Pham Thi Phuong Nhung.

3.2. TH cong téc:

- T Van phong va Gido vu: (01 Thi qui - kiém Vin thu, 01 Ké toan, 0114i
xe; 01 Gi4o vién kiém gi4o vy, 01 nhéan vién ky thuét tin hoc; 01nhan vién Thu
vién kiém quan ly kho dung cu lao dfng; 01 nhén vién Gido vy, 02 nhan vién bao
vé va 01 BGH): Téng sé c6 10 ngudi; T trudng ba: Nguyén Thi Minh Hai; T
pho ba: Nguyen Thi Hoai Thu.

- T6 Quan tri va boi song: gom 01 PHT va 07 nhan vién cép dudng .
Tdng s6 c6 8 ngudi; T truong ba: Tran Thi van Anh.

4/ Thanh lap cic Hji dong tw vin:

+ Hoi dgng tu danh gia co s& gido duc theo QD cua Hiéu trudng.

+ Hoi dong thi dua - Khen thudng theo QP cua Hiéu trudng.
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+ Hoi dong ki luat: (do Hiéu trudng TL khi c6 vu viéc, tu giai thé sau giai
quyét xong vu viéc)

+ Ngoai 3 Hoi dong trén, trong ndm hoc Hiéu truomg c6 thé thanh lap cac
Hoi ddng Tu vén khac theo yéu cau cuy thé cua ting cong viéc. Nhiém vu va thoi
gian hoat dong cua cac hoi dong nay do Hiéu trudng qui dinh; thanh phan gém
cac can bd quan ly, gido vién c6 kinh nghi¢m vé céc linh vuc dé tu van cho Hiéu
trudng céc van dé 16n va quan trong ma khong phai 14y y kién cua toan thé CB,
GV, NV trudc khi quyet dinh.

Viéc thanh 1ap va chire néng hoat dgng cac Hoi ddng tu van theo qui dinh
tai Piéu 12- Piéu 1& truong trung hoc co sg, truong trung hoc pho thong va
truong phd thong cé nhiéu cp hoc, ban hanh kém theo Théng tu so 32/2020/TT-
BGD DT ngay 15/9/2020 cia B trudng Bé Gido duc va Dao tao.

Phin thir 2
PHAN CONG NHIEM VU, CHUC NANG CU THE CUA CAC BQ PHAN
CA NHAN TRONG BO MAY TO CHUC CUA NHA TRUONG

1. Hoi dong truong

* Nhiém vu va quyén han. Theo diéu 10 Piéu 1& truong trung hoc co sa,
trudng trung hoc phé théng va trudng phd thong cé nhiéu cip hoc, ban hanh kém
theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bd trudng B Gido
duc va Pao tao.

2. Phan cong nhiém yu HT va cac PHT:

2.1. Hiéu truéng: Tran Vin Soi.

- Chiu trach nhiém lanh dao, quan li dleu hanh chung hoat dong cua nha
truong theo diéu 1& trudng THPT, , nghi quyét ctia Chi bd va nghi quyét cua Hoi
ddng truong; bao dam thyc hién t5t nhiém vu nim hoc, dat cac chi tiéu ké hoach
theo nghi quyét ctia Hoi nghi NG, CBQL va NLD.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han cua Hiéu truéng theo Piéu 11 Diéu 1&
truong THCS, THPT va trudng phé thong cé nhiéu cip hoc (ban hanh kém theo
Thoéng tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B§ GD&DT) va Diéu 14
Qui ché td chirc va hoat dong cua truong Phd thong Dan tdc ndi tri (ban hanh
kém theo Thong tu s6 01/2016/TT-BGDDPT ngay 15/01/2016 cia B4 GD

- Truc ti€p phu trach cac linh vuc cdng tac:

1.1. Cong tac phan cong lao dgng, phu trach chung céng tac gido duc dao
tao cuia nha trudong; Cong taic NCKH; SKKN, hoat dong trai nghiém;

1.2. Cong tac ké hoach, dinh hudng chién lugc;

1.3. Cong tac tu tudng chinh tri, gido duc dao duc;

1.4, Cong tac t chirc can bo, quan ly CB, GV, NV;

1.5. Cong tac thi dua - khen thudng, ky luat ( chu tich héi dong);

1.6. Cong tac quan ly tai chinh;

1.7. Cong tac chu nhlem 16p; Cong tac tuyén sinh;

1.8. Cong tac dbi ndi, ddi ngoai, xa hdi hoa gido duc;
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1.9. Chi dao, theo ddi chuyén mén cac mon thudc td Tu nhién; Thuc hién
nhiém vu gxang day theo quy dinh; Bién ché & t6 Vian phong & Gido vu - sinh
hoat CM tai t§ Tu nhién.

2.2. Phé Hiéu trudng:

2.2.1. Phé hi¢u trudéng 1: B/c Lé Thi Qué Ly

Giup hi¢u trudng theo ddi, chi dao vé cac linh vuc:

1.1. Cong tac quan ly vé CSVC, phuc vu, chdm séc, nuoi duorng HS;

1.2. Cong tac gido duc dan toc, y te truong hoc, phong chéng dich bénh;

1.3. Cong tic tuyén tuyén, truyén théng, hoat dong van hoéa, vin nghé,
TDTT trong don vi;

1.4. Cong tac bdi dudng CB, GV; Gidm dinh gido vién gioi cap CO s0;

1.5. Cong tac thi dua khen thudng (Pho chii tich Hoi ddng thudng tryuc);

1.6. Cong tac phd bién, tuyén truyen gido duc phap luét trong HS ( Trudng

ban tu vén);
1.7. Theo d&i, chi dao chuyén mén cac moén hoc thude t6 X4 hoi;Thuc hién

nhiém vu giang day theo quy dinh;

- Bién ché & td Quan Tri&Poi séng - sinh hoat CM tai té X3 hoi.

2.2.2. Phé hiéu truéng 2: P/c Ha Van Duin

Gitp Hiéu truéng theo doi, chi dao vé céc linh vuc:

1.1. Cong tac kiém tra danh gia ndi bo cia nha truong; Cong tac kiém dinh
chat luong gido duc cuia nha trudng;

1.2. Cong tac danh gia chuan HTr, chuan GV;

1.3. Céng tac bdi dudng hoc sinh yeu HSG, 6n thi TN; cong tac tu hoc

cua hoc sinh;
1.4. Cong tic thu vién; thiét bj day hoc; CSVC phuc vu day hoc trong nha

truong;

1.5. Chi dao, theo ddi cdng tac lao dong; vé sinh , méi trudng canh quan
trong nha truong

1.6. Cong taic ANTT; Phong chéng chay nd, Phong chéng tai nan thuong
tich, TNXH;

1.7. Thyc hién nhiém vu giang day theo quy dinh.

-Biénché até Xa Hbi - sinh hoat CM tai t6 Xa Hoi.

* Nhiém vu, quyen han cua Phé Hiéu trudng:

+ Thyc hién theo Piéu 11 Diéu 1¢ trudng THCS, _THPT va trudng phé
théng c6 nhiéu cap hoc (ban hanh kém theo Théng tu so 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cia B6 GD&DT) va Diéu 14 Qui ché té chic va hoat dong ctia
truong Phé thong Dan tdc Noi trd (ban hanh kém theo thong tu s6 01/2016/TT-
BGDDT ngay 15/01/2016 cua B6 GD&DT).

+ Chu dong té chirc thyc hién cac nhiém vu cong tac thugce linh virc dugce
Hiéu truong phan cong phy trach. Danh gia va bao cao két qua thuc hlen ké
hoach cong tac hang tudn, thang cho Hiéu trudng theo dinh ky va dot xuét khi
can thiét.

+ Thuc hién cac bdo céo dinh ki va dot xuét theo yéu cdu cua cc cép quan
ly thudc linh vuc duge Hiéu trudng giao phu trach;
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+ Nam bt tinh hinh va tiép tuc chi dao giai quyet nhitng van dé lién quan
dén linh vuc cong tac dugc phdn cong phu trach ma can bo, gido vién truc ban
chua giai quyét xong trong ca tryc;

+Cdc Pho Hiéu trtrong phu trdach céng tdc dugce ity quyen

- P/C L& Thj Qué Ly Tham muu cho Hiéu truong vé viéc ky hop déng
mua luomg thye, thuc pham quan ly ché d¢ an udng cua hoc sinh, thyc hién
thanh quyét toan tién &n cua hoc sinh hang thang, ndm hoc theo diing ché do,
chinh sach hién hanh. Chi dao céc hoat dong ngoai gi¢r dbi hoc smh

- P/c Ha Vin Duén: Truc tiép Kiém tra, ky phé duyét s6 diém ca nhén, sb
Ghi du bai cac 16p hang tuan, hang thang;

3. Nhiém yu, chirc niing ciia cic Hoi dong tw van.

3.1. Hi ddng thi dua - khen thuong: Ong Tran Vin Soi - Hiéu trudng -
Bi thu chi bd 1am Chu tich Héi dong; Ba Lé Thi Qué Ly — Phé Hiéu truéng (pho
chu tich thudng truc HDTD - KT); cac Pho Chu tich phu trach khéi doan thé:
Chui tich Céng doan (phu trach thi dua cua CBGV, NV) Bi thu Doan truong (phu
trach cong tac thi dua khen thuong hoc sinh); Uy vién la cac Phé Hiéu truong,
Phé bi thu cip ty Pang & co s6, Té trudng céc td, cac GVCN 16p (khi xét thi dua
khen thuéng hoc sinh); Thu ky HP truong 1am Thu ky.

* Nhiém vu:

- Xédy dung ké hoach thi dua nm hoc, céc dot thi dua theo chu diém.

- T chuc thi dua, theo ddi, danh gié va so téng két cac dot thi dua, hoc ki
va nam hoc.

- Xét thi dua cia CBGV, NV tung thang, timg hoc ki, ca ndm hoc va céc

dot thi dua theo chu dé trén co so két qua xép loai cua cac don vi té.
- Xét thi dua cua hoc sinh theo hoc ki, ca nam hoc va cac dot thi dua theo

chi dé. Xép loai thi dua tudn, thang cta hoc sinh do BCH Doan truong chi dao
d6i co d6 va can bo 16p thuc hién.

- Dé nghi Hiéu truéng va cap trén khen thuéng CBGV, NV va hoc sinh.

* Moi hinh thirc khen thudng CBGV, NV va hoc sinh cua cac td chic
trong nha truong phai dugc td chirc binh xét cong khai, dan chu va phai dugc
thong qua Hoi dong thi dua khen thudng cua nha truong. Hinh thirc khen thucmg
cia td chirc doan thé do tb chirc doan thé xét theo tiéu chuin quy dinh cua to
chirc doan thé, bao dam thuc hién nguyen tic tap trung dan chu (thanh lap hoi
ddng riéng) va phai cé Ly kién tham gia cia Hiéu truéng (d6i véi CBGV, NV) va
Bi thu Poan truorng (dbi véi hoc sinh).

3.2. Hji dong ky lugt (HDKL) Hiéu truéng 1am Chu tich (co thé uy quyén
cho phé HTr khi di cong tac ving mat); Thu ky la Thu ky HD truong.

a. HDKL dugc thanh lap dé xét ky luat dbi v6i hoc sinh theo vu vi€e; xét
giam muc ky luat hogc xoé ky luat cho hoc sinh sau khi bi ky luat da tlen bo.

Thanh vién HD ky luat theo diéu 1é truong THPT, do HTr quyét dinh. HD
tu giai thé sau mdi khi hoan thanh xong nhiém vu theo QP.

b. HDKL xét va dé nghij xir Iy ky ludt ddi véi cn bg, vién chirc va ngudi
lao dong dugc thanh 14p theo timg vu viéc. Thanh phan va nhiém vu theo ND
112/2020/CP ngay 18/9/2020 cia Thu tudng chinh phu veé viéc xir li ky luat cong
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chire, vién chirc va Luét Lao déng; do HTr quyét dinh. HD tu giai thé sau m3i khi
hoan thanh xong nhlem vu theo QD.

3.3. Ban T w vin cho hoc sinh va PHHS:

* Ban Tu véan ¢ nhiém vu: Tu vén cho hoc sinh va cha me cic em dé giup
hoc sinh vugt qua nhiing khé khan gap phai trong hoc tdp va sinh hoat; tu van
tdm ly-tinh cam, k§ ning séng; tu van vé& hudng nghiép; tu van, trg gitp vé phap
ly trong nha truong...

* Thanh phéan Ban tu van:

- Trudng ban: B/c Tran Vin Soi - Hiéu trudng;

- Phoé ban:

1. P/c Ha Van Duin — Phé Hiéu truéng.
2. Dle Nguyen Thi Hong Quynh — Bi thu doan trudng.

- Céc thanh vién Ban tu van (céc thanh vién chuyén trach) gbm: Trudng
cac don vi, trudng BTTND, nhan vién Y té, GVCN, GV day GDCD.

- Cac can bo, glao vién c6 kinh nghiém (khi cén) duoc Hi¢u truong giao
nhiém vu, trén co s& ¢6 nhu cau tu van cua HS, PHHS va dé xuét cua truéng Ban
tu van.

* Hoat dong cua Ban tu van: theo ché d6 chuyén gia, kiém nhiém.

3.4. Ban Quan li ndi tri va Hoat dong ngoai gio 1én 16p:

* Thanh phan: (19 ngudi)

Truéng ban: B/c Lé Thi Qué Ly - Phé Hiéu trudng

Pho ban:

1. B/c Ha Van Duin — Phé Hiéu truéng;

2. P/c Nguyén Thi Hong Quynh - Bi thu Doan truong ;

Uy vién:
1. Tran Thi Van Anh — TT t6 QTr&bS
2, — T6 phé té QT&DS

3. Nguyen Thi Hong Quynh — Phé Bi thu Doan thanh nién

4. Nguyén Thi Hoai Thu — T4 phé t6 VP&GV

5. D6 Quy Béi — GVTD.

6. Vii Ngoc Nga — GV GDAN-QP

7. Lé Hung Minh - KTVTH

8. Nguyén Thi Ky — GV GDCD

9. Cac GVCN

10. B6 phan Bao vé.

* Nhiém vu.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tic ndi tra ‘va HDGDNGLL. T
chic thyc hién cong tac thanh nién-hoc sinh; cong tac y té hoc dudng; cdng tac
lao dong ting gia sx va lao dong tu phuc vu cta hoc sinh; cong tac hoc sinh ni
trd (nudi dudng, cham sdc suc khoe hs; quan li hoc sinh; td chuc hoat dong ngoai
gio 1én 16p (véan hod, van nghé, thé thao, hoat dong xa hdi,...) va hoat dong trai
nghiém,

- Phéi hop véi td chic Poan td chirc tdt phong trao rén luyén cua hoc sinh,
hoat déng tu quan, v¢ sinh méi truong, va céac phong trdo phong chdng tai & nan
x4 hoi; t6 chirc cho hs, CB, GV, NV tham gia c4c hoat ddng xa hoi, nhan dao,...
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- Nhiém vu cu thé cuia cac thanh vién do Trudng ban phan céng.

3.5. Nh6ém Gido vién chi nhi¢m l6p:

* Bién ché: gbm 10 gido vién chu nhiém 16p, Gido vu phu trach cong tac
Quan li hoc sinh (1am thu ky). Nhém GVCN do Hiéu truéng phu trach. Tuy theo
tinh hinh cu thé HT cé thé cir 1 d/c 1am nhém trudng nhom GVCN dé giap HT dé
thuc thi nhi¢m vu.

* Nhi¢m vu ctia GVCN nhu qui dinh tai Piéu 27, Diéu 1é truorng THCS,
THPT va trudng PT c6 nhiéu cip hoc ban hanh kém theo TT s6 32/2011/TT-
BGD DT ngay 15/9/2020 ciia B6 GD&DT va tai Piéu 15 Qui ché to chtrc va hoat
dong cta trudng PT dan téc ndi tra (ban hanh kém theo théng tu s& 01/2016/TT-
BGDDPT ngay 15/01/2016 cua B6 GD&DT).

Nhom GV chu nhiém I6p sinh hoat 1 thdng hai lan vao tiét 3 ngay thir 7
(tuan thir 2 va tuan thir 4 hang thang).

4. Co caAu té chirc va nhiém vu, chirc ning ciia cac to chuyén mén, t6
cong tac:

4.1. Nhiém vu, chirc ning ciia cic t6 chuyén mén:

* Bién ché, t6 chirc: Mdi t6 chuyen mén c6 01TH trudng va 01 T pho (véi
t& c6 nhiéu nhém chuyén moén, nhiéu giao vién)

* Nhiém vu, chirc nang cua cdc 16 chuyén mén: theo qui dinh tai Piéu 14
Diéu 1é trudong THCS, THPT va trudng phd théng c6 nhiéu cdp hoc (ban hanh
kém theo Théng tu s632/2011/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 cua B GD&DT)

- T4 chirc, quan li gido vién trong t6 thuc hién nhiém wvu, quyén va nhiing
viéc glao vién khong duogc lam theo dleu 27, 29, 31 va 32 Piéu 18 trudong THCS,
THPT va trudong pho thong cé nhiéu cap hoc (ban hanh kém theo Thong tu sb
32/2020/I‘T BGDDT, ngay 15/9/2020 ctia Bd truéng B GD&DPT va diéu 15 Qui
ché tb chirc va hoat dong cua trudng Phd théng dan téc ndi tri (ban hanh kém
theo thong tu s6 01/2016/TT-BGDPT ngay 15/01/2016 ciia Bd GD&PT).

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng cua Hiéu trudng va Phé
Hiéu truéng.

- Cac td, nhém chuyén mén sinh hoat 2 lan/thang vao tuan 2, 4.

-Tham gia sinh hoat dudi cd, giao ban 1 lan/tudn vao sang thi hai hang

tudn. Giao ban ( khi ¢6 lich).

4.2. Nhiém vu, chirc ning cia Té Viin phong & Giao vu:

* Bién ché t6 gom: 01 T trudng, 01 Té phé, cac nhan vién gdm: Ké toan,
Thu qui kiém Vin thu, nhan vién/gido vién lam cong tic TBDH, Gido vy, nhén
vién k§ thuat tin hoc, nhan vién Thu vién kiém quan ly kho dung cu lao déng,
NV lai xe, nhan vién bao vé.

*Nhiém vu,chuc nang ciia 16 : theo qui dinh tai Diéu 15 Diéu 18 trudng
THCS, THPT va trudng phd thong c¢6 nhiéu cdp hoc (ban hanh kém theo Thong
tu s 32/2011/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B GD&DT);

- T4 chirc, quan li nhan vién trong td thuc hién nhiém vy, quyén va nhimg
viéc nhén vién khéng dugc lam theo dleu 28, 29, 31 va 32 Diéu 1& trudng THCS,
THPT va trudng phd théng cé nhiéu cip hoc (ban hanh kém theo Thoéng tu sb
32/2020/TT-BGDDPT, ngay 15/9/2020 cua Bé truéng B6 GD&DT va diéu 16 Qui
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ché t6 chirc va hoat dong cua truong Phd thong dan toc ndi tri (ban hanh kém
theo thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cia B) GD&DT).
- Thyc hién céc nhiém vy khéc theo phan céng cia Hiéu truéng va Phé
Hiéu trudng.
: -Tham gia sinh hoat dudi cd,Té hop giao ban (30’- 45”) vao chiéu thir 2
tuan 1é; sinh hoat 2 1an/thang.

* Nhiém vu, chirc nang cu thé cia té:

+ Céng tac van phong:

- Thyc hién cdng tac van phong, van thu, théng ké, luu trir, truyén thong;

- Quan li va cdp nhat céac loai ho so so sach chung ctia nha trudng theo
phan cdng cua Hiéu trudng; luu gitr, cap phat céc loai van bang, chimg chi, hd so
ctia hoc sinh; cong tac thi dua, khen thudng, ky luét va luu gitr hd so cia cén bo,
gido vién, nhén vién;

- Ké toan, quan li tai chinh, tai san chung cua co quan; kho, qui; l4i xe.

- Cong tac hanh chinh, tap vu, I€ tan tiép khach; giai quyét cac thu tuc hanh
chinh, tiép dan;

- Giai quyét, thuc hién cac ché d$ chinh sach cua Pang, nha nuéc dbi véi
CC-VC-LD va hoc sinh. Mua va trang cap hién vét cho hoc sinh theo ché d6 cua
nha nudc;

- T4 chirc, quan ly céc hoat dong dich vu trong nha truong ( néu cd);

- Quan ly tai san khu van phong, phong hop tang 2, phong truyén thdng;
nha tip da ning, Quan ly tai san khu 16p hoc; Khu nha phong hoc bé mén (Thu
vién, phong mady tinh, cac phong hoc bd mén, cac may chiéu va phuong tién nghe
nhin phuc vu giang day va hoc tap; cac loai TBDH); quan ly mang internet va
dién thoai cong trong nha trudng. Cong tac thong tin- truyén thong.

- Xe phuc vu céic chuyén cdng tac va céc hoat dong cua nha trudng can sir
dung dén xe di dugc Hiéu truong phé duyét.

+ Cong tdc gido vu va quan ly hoc sinh:

- T4 chirc cong tac day va hoc bao gom 1ap ké hoach (TKB) vé day hoc 2
buon/ ngay, lap céac hé so s6 sach theo doi glang day va hoc tép; theo ddi va don
dbc gido vién, hoc sinh thyc hién vé gio gidc giang day, hoc tap.

- Chuin bj va té chirc cac cudc thi vé chuyén mén nghlep vu cuia gido vién;
kiém tra hoc ki, thi HSG, thi NPT, thi THPT; Thi KHKT; tuyén sinh 16p 10; Thi
VHVN -TDTT; hdi khée Phu Pong...

- Tham gia cong tac kiém tra, thanh tra gido vién;

- Theo dbi, tdng hop, théng ké két qua hoc tap, rén luyén, tu dudng cia hoc
sinh; cong tac khen thuong, ky luét hoc sinh;

- Tb chirc gido vién quan Ii ty hoc budi tdi ctia hoc sinh va cdng tac quan
sinh ngi tru;

- Chu tri va phdi hop voi t6 chirc DTN t5 chirc cong tac HSSV;

- Thuc hién cong tac thong ké (Hd so trudng); quan ly phdn mém SMAS;
+ Cong tac bao vé:
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- Bao dam trat ty - an ninh, bao vé an toan tai san, bao vé an toan hoc sinh
va CBGV, NV ¢ trudng; phong chdng tai nan, thuong tich va té nan xa hoi trong
hoc sinh; cong tac phong chay chira chay;

- Tham gia quan 1i hoc sinh ndi tri ngoai gio 1én 16p;

- Quan li, diéu hanh viéc sir dung nudc sinh hoat, nuéc udng va dién thiap
sang;

- Quan li tai san tram borm, nha xe, bé nudc, tai san trong phong ché gido
vién ( tang 1- khu nha hoc); bé nudc, khu gido duc thé chét va dung cu thé thao

dung chung;

4.3. Nhi¢m vu, chirc ning ciia té Quan tri &Poi song

* Bién ché: 01 T truong, 01 T pho; nhan vién Y té, Cap dudng.

* Nhiém vu, chic ndng:

T chirc, quan li nhan vién trong td thuc hién nhiém vy, quyén va nhimg
viéc nhan vién khéng dugc 1am theo dleu 28,29, 31 va 32 Diéu 1é trudong THCS,
THPT va truong phd thong cé nhiéu cép hoc (ban hanh kém theo Théng tu )
32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 cua B9 truéng Bé GD&DT va diéu 16 Qui
ché t6 chirc va hoat dong cua truong Phé théng dan toc ndi tri (ban hanh kém
theo thong tu s6 01/2016/TT-BGDDT ngay 15/01/2016 cua B GD&DT).

- T6 chitc nuéi dudng, cham séc sirc khde hoc sinh va CBGV, NV; cong
téc y té hoc dudng;

- Tham gla quan li hoc sinh ndi tri ngoai gid 1én 16p;

- Tham gia tb chuc cac hoat dong Van hoa - thé thao, hoat dong tap thé
nhim nang cao ddi séng vét chét, tinh than cho hoc sinh va tham gia cdc cudc thi,
giao Iuu cua hoc sinh. Xdy dung Ky tic xa van minh; moi truong “xanh-sach-
dep” trong nha truorng,

- Tham gia t6 chirc cho hoc sinh lao ddng ting gia san xuit, lao dong tu
phuc vy, lao dong céng ich;

- Quan li tai san khu nha KTX, nha an,

- Tham gia va chdm diém thi dua thuc hién né nép cua hoc sinh & ky tuc xa
(vé an, &, vé sinh, trat tu ndi vy, thé duc budi sang va gilra gio...);

* T hop giao ban (30’-45’) vio sang thir 2 hang tudn; sinh hoat 1 1an/

thang.

5. Thur ky hoi dong

* Thu ky Hoi ddng do Chu tich Hoi ddng trudng - Hiéu trudng phéan cong.

* Nhiém vu cua Thu ky HD:

- Lam cOng tac td chirc ban dau; Ghi bién ban céac cudc hop cua Hoi dong
truong, hop co quan, céc cufc hop chuyen dé do Hi¢u truéng (hodc Hiéu pho
dugc uy quyen) chu tri; bién ban lam vigc cua Hoi dong Thi dua-khen thuong, ky
ludt; hoan tat hd so vé& néi dung céc cudc hop chuyén luu VP va ban hanh téi cac
bo phén lién quan.

- Théng ké két qua hoat dong Gido duc ctia nha trudng; thyc hién cdong tac
thong tin chung trong nha truong.
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Chuyex; g’;Up Hiéu trucmg chuan bi ndi dung, tu liéu cho cac cudc hop, béo cdo
so két, téng két nam hoc. X4y dung chuong trinh cong tac tuén,
thang, hoc ky, nam hoc.

- Thuc hién mét sé céng viéc khac do Hiéu truong phéan cong.

6. Can by cong ngh¢ thong tin: (P/c Lé Hung Minh)

- Phu trach cong tac CNTT trong nha truong; Tu van, quan ly va hudng
dn st dung céc phan mem Ung dung trong day hoc va quan ly & nha truong;

- Khac phuc su cé théng thudng vé may tinh va thiét bi CNTT trong nha
truong. Tu van, giam sat, nghiém thu ky thuat trong viéc mua sdm, stra chira thiét
bi CNTT.

- Phu trach trang Website .

- Gitp Hiéu trudéng quan li chung cac pham mém quan li ung dung trong

nha trudong (ePMIS, Smas ...).

7. Can bd lao djng va co s& vat chat: (P/c Lé Hung Mimh ).

- Tham muu cho BGH vé cong tac lao dong va xdy dyng/tu sira, bao quan
su dung co s& vat chit cia nha truong dé phuc vu t6t nhiém vu day hoc va sinh
hoat ndi tri cua hoc sinh;

- Gitip BGH trién khai hoat dong lao dong tu stra, xdy dung co s& Vit chét

cua nha truong (Hudng dan k¥ thuat, cung cap vat tu, nghiém thu);
- Kiém tra thuong xuyén CSVC va viéc sir dung CSVC, thiét bi trong nha

truong dé phat hién hu hong, kip thoi t6 chic stra chita dé moi hoat dong trong
truong dugc dién ra binh thudng va néng cao hiéu qua sir dung CSVC. Phéi hop
v6i bo phan quan li tai san thuc hién céng tac kiém ké, danh gia chét luong va
ban giao tai san;

- Tham gia giam sat, nghiém thu céc c6ng trinh xay dung, stra chira do nha
truong quan li.

Phin thi 3:
QUI PINH VE LE LOI LAM VIEC

I. MOT SO QUI PINH CHUNG

1. Moi cén bd, vién chirc va lao dong phai thuc hién ding nghia vu cuia
cong chirc, vién chic, lao dong theo Phap 1énh Céng chirc, vién chirc, Luét Lao
dong va HO’p ddng lao dong Thyc hién nghiém tic theo Qui dinh ché 46 cong tac
cia gido vién, nhan vién cua trudng pho thong cong l4p theoThdng tu sb
32/2020/TT-BGDDT ngay 21/10/ 2020 cua BGD&PT va diéu 14,15,16 tai “Qui
cbe vé td chirc va hoat dong ctia truong PT DTNT” (ban hanh kém theo thong tu
sO Ol/’2016/TT-BGDDT ngdy 15/01/2016 cua By Gido duc va bao tao); Thuc
hién t6t qui dinh vé dao dirc nha gido .

2. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu can bd coéng chic, vién chuac va
ngudi lao dong phai phyc tung sy chi dao cua ngum Quan Ii; néu ban than cd y
kién khac, thi | trong thoi gian dé xuét chua dugc giai quyét cb quyen bao luu y
kién nhung van phai chp hanh nhiém vy dugc phan cong va y kién chi dao ctua
ngudi quan li. (trir truong hop 1a nhitng viéc Vién chirc khong dugc lam theo
Luét vién chirc va cac viéc trai cac qui dinh cua Phap luat).
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3. Mdi c4 nhan phai xay dung cho mmh tinh tu phe va phé binh nghiém
tic, co y thirc lam chu tdp thé; xay dung méi doan két nhét tri, hop tac tich cuc va
glup do dong nghxep hoan thanh t6t nhiém vy; khong dugc giy bé phai, chia ré
mét doan két an bd duédi bét cir hinh thic nao. C6 y thirc xay dung va tham gia
ddy du, cé chat lugng cac hoat dong tap thé ctia co quan; xay dung co quan vin
hoa.

4. Khi c6 y kién bAt déng vé quan diém, phat giac hién tuong tiéu cuc,
tham nhung phéi béo céo va trinh bay v&i Hi€u truéng hodc thong qua ngudi dai
dién (t8 chirc Cong doan, doan TN, Ban thanh tra nhan dan) dé giai quyet kip
thoi. Khong phat ngén tuy tién, khong dung lic, dung chd gay anh hudng dén tu
tudng CB,GV,NV, hoc sinh va danh du cia tap thé, ca nhén. Khong viét don, thu
néc danh, gt don thu vugt cap (phai theo dung Luat khiéu nai, t§ c4o).

5. Nghi 1am viéc dé giai quyét viéc riéng phai xin phép va dugc su nhét tri
cua thu trudng don vi va phai nho nguoi day thay, lam thay (néu viéc riéng
khong thudc ché d6 duoc nghi theo Luat Lao dong); phai trlir ngay nghi vao ngay
nghi phép nam hogc lam bu. Nghi 1 ngay trd 1én va di ra khéi TP, di tinh ngoai
phai viét don xin nghi.

6. Moi CBQL,GV dugc hudng ché do6 phu clp trach nhiém quan ly hs ndi
tr, ngudi lam cong tic bao vé déu phai tham gia cdng tac quan ly hoc sinh néi
tr, truc ban quan sinh theo diéu 6 tai nghi dinh s6 61/2006/NP — CP cua thi
tudng chinh phu ban hanh ngay 20 thang ndm 2006.

7. Moi cén b$ quan 1y, gido vién, nhén vién va lao dong phai thuc hién
nghlem tic qui dinh veé ghi so ké hoach cong tic & nhat ky cong tac dé 1am co s
danh gia két qué thuc hién nhiém vu cong tac dugc giao. Ban giam hi¢u, Bi thu
DTN, Chu tich CD va td trudng phai xay dung ké hoach cong tac tuan, thang dé
chi dao, thuc hién va giri cho Hiéu truéng, Thu ky héi déng trudng trong ngay
thr 6 (KH tuan) ngay 26 hang thang (KH thang).

8. Céac tb, ca nhan chiju trach nhiém quan Ii tai san, vt tu, thiét bj trang bi
cho cong tic cia minh va noi lam viéc/phong lam viéc.

9. Céc td cin cir nhiém vu chirc néng dugc giao, phan cong nhiém vu cu
thé cho timg c4 nhan, xdy dung né nép lam viéc cua timg bd phan, ca nhan trinh
Hiéu trudng phé duyét dé ban hanh kém theo Qui dinh nay.

I1. QUI PINH VE GIO HQC VA LAM VIEC

1/ Gi¢ hoc:

Bubi sang: 7h15’-11h45’. Ra choi sau tiét 2 1a 15 phit dé t6 chic thé duc
gifta gio; cac gio ra choi khac 10 phut.

Bu01 chleu hs tir 14h00°-16h30’ (ra choi 5 phut)

Budi ti hs tu hoc tir 19h30’ - 21h30°. HS di ngu luc 22h30°.

2/ Gio lam viée Vian phong: ‘

- Sang: 7h15’- 11h45’

- Chiéu: 13h30’- 17h00’

3/ Giao vién truc ban- quan sinh:

3.1/ Can bo, Gido vién, nhan vién truwe:

- Budi sang:7h10”- 11h50” ( 05 tiét);

8¢
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- Budi chiéu: 13h55” — 17h0”;
- Budi t6i:19h25”- 22h0”.

CB, GV truc c6 mit tai noi lam viéc tu khi tréng béo trudc gid lam viéc 05
phut dé kiém tra va don déc viéc thyuc hién ne nép, cong tac chuén bj cho c4c hoat
déng trong budi; cudi budi lam viéc pha1 vé sau khi két thic gi¢ hoc.

Trong budi truc, ngoai thoi glan di kiém tra cac hoat dong va xir ly cong
viéc phai thuong tryc tai vi tri qui dinh & phong Piéu hanh; thuc hién mé cira
phong dau gio va khéa cira phong khi hét gio 1am viéc.

3.2/ Giao vién, nhan vién lam viéc Quan sinh dém:

- Thoi gian tir 21h45 ngay hom trude dén 6h30 ngay hém sau.

- Nhéin ban giao cia GV tryuc téi tir 21h45 hang ngay .Phdi hop va kiém tra
thuc hién nhu qui dinh va lich truc tai KTX ;

- Budi sang: tir 5h30” t§ chirc cho hoc sinh tap thé duc, vé sinh khuén vién
truong theo khu vuc cua timg 16p dugc phan cong.

4/ Bao vé:

Truc 3 ca khép kin 24h/ngay. Ca 1 tir 6h-14h; ca 2 tir 14h-22h; ca 3 tir 22h-
6h.

Nhan vién bao vé lam viéc theo Hop déng lao dong thuc hién Ca2 va
Ca3,riéng ngay thir bay, cha nhat 1am 1,5 ca/ ngay.

5/ P6i voi nha in:

Cur ngudi phuc vu bita dn sang, truc ban quan li gi® an cua hoc sinh (trua,
chidu) va duoc b tri nghi bu thoi gian tuong Ung vao d4u hoidc cubi budi 1am
viéc trong ngay. Ngay chu nhét cir 1-2 nguoi lam, t6 chirc hoc sinh lop truc ban
tudn phuc vu bao dam an toan lao dong, dugc bb tri nghn bu vao thoi gian he

6/ Vé ngay nghl cudi tuin va nghi theo ché d6 1am viéc 40 gio/ tudn:

- Can b, Gido vién thuc hién ché d6 lao dong theo hoat dong day hoc cua
Nha truong va dugc tinh theo Thong tu 28/2017/TT-BGDDT;

- Nhan vién thuc hién ché d6 40gid/ tuln;

- Néu do yéu cau cong viéc, Hi€u truong c6 thé diéu dong can bd, gido
vién, nhén vién di lam vao ngay nghi va bb tri nghi bu vao ngay khac.

- Nha truong thong nhat véi nhdn vién y té va nhan vién lam thém gic
trong tudn bo tri ngay nghi ché dp lam viéc 40 gio/ tudn vao ky nghi hé - phép
nam.

7/ Ché db hgi hop, giao ban:

+ Sinh hoat tb chuyen mon, td cong tac 2 tuan 1 1an (tudn 2 va tudn 4)

+ Sinh hoat giao ban hang tudn ( sau tiét chao c& - khi co6 llch) Tét ca
CBQL BGH, td trudng, td phd), gido vién, hoc sinh déu phai tham gia L& chao cd
dau tuin.

+ Hop giao ban BGH 2 lan/thang (tiét 2 - 3 ngay thir 2) néu cé viée dot
xuit c6 thé bé tri hoi y BGH. Riéng tuan 1 trong thang giao ban m& rong - Hop
lién tich (BGH, Chu tich CD, Bi thu BTN, To truéng, Thu ky HD)

+ Hop toan co quan 1 thdng mét 1an (néu can thxet)

+ Tb chirc h6i nghi NG,CBQL,NLD; So két, tdng két nam hoc theo bién
ché thoi gian va ké hoach nim hoc clia nha trudng.
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2 Ngoal cac cudc hop, sinh hoat chuyén mén dinh ki tren, con phai thuc

hién mdt s cac cudc hop khéc cua cac Hoi dong, Ban tu van

- Tang cu'orng cong tac thong tin, trao déi cong téc bing Emall va thong bao
bang tin de giam céc cudc hop khong cin thiét. Giao cho Té trudng cé trach
nhiém trién khai ke hoach cong tic va chi dao cia lanh dao nha truong dén cac
thanh vién trong td.

Trén day la Qui dmh vé tb chirc va hoat déng clia nha trudng ndm hoc
2022-2023. Dé nghj céc t6 , bd phan cong téc, cac ca nhén nghiém tic trién khai
thuc hién .Trong qua trinh thuc hién néu c6 vén dé gi vuéng mac thi cac b phén,
c4 nhan phan anh kip thoi dé thudng truc lanh dao nha truong diéu chinh , bb

sung hoan thién .
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