UBND XA LAC DUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS LONG LANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 37 /QP-TH&THCSLL Lac Duong, ngdy  thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh lam viéc caa treong TH&THCS Long Lanh
Niam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS LONG LANH

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu lé t(wd’ng tieu hog, trgfd’ng trung hoc co so,
truong trung hoc phé thong va truong pho thdng cd nhiéeu cap hoc;

Can cir Nghj quyet s6  /INQ-TH&THCSLL ngdy  /10/2026 ciia truong
TH&THCS Long Lanh vé viéc thong nhat cac chi tiéu, phuong huwong trong Hoi
nghi vién chure va nguoi lao dong nam hoc 2025-2026;

Theo dé nghi ciia bé phan chuyén man.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy ché lam viéc cua truong TH& THCS Long Lanh nim
hoc 2026-2027.

Piéu 2. Ban giam hiéu, to trudng, gido vién, nhan vién va cac bo phan cin
ct thi hanh Quyeét dinh nay./.
Noi nhdn:

- Nhu biéu 2;
- Luu: VT

Nguyén Ping Nho
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UBND XA LAC DUCGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS LONG LANH Poc lap — Tw do — Hanh phc

QUY CHE LAM VIEC

(Ban hanh kém theo quyér dinhs¢  /OP-TH&THCSLL ngay /10/2026 cia Hiéu
truong truong TH-THCS Long Lanh)

A. QUY DINH CHUNG:

I. Chap hanh tét chii trwong chinh sach, phap luat caa Pang va nha
nwoc:

1. Tham gia hoc tap day du Nghi quyét, Chi thi cua dang va Nha nudc theo
quy dinh, thuong xuyén doc bao, nghe dai, cap nhat tin tic thoi sy, tin tac cua
nganh, dam bao bi mat nghé nghiép, gitr gin an ninh quoc gia.

2. Tham gia day du va c6 chat luong cac cudc dy thi tim hiéu phap luat do
nha trrong, doan the, nganh va dia phuong to chuc.

3. Quan hé tét véi dia phuong, tham gia sinh hoat va thuc hién ddy du nghia
vu cong dan noi cu tra, sinh hoat, guong mau trong viéc xay dung gia dinh va don
Vi van hoa.

I1. Thuc hién tot ky luét lao dong.

1. Thoi gian hoat dong cua nha truong thir 2 ¢én thtr 6 hang tuan:

- Sang tir 7h00 dén 11h00

- Chiéu tir 13h30 dén 17h.

- Riéng thtr hai toan thé can b, GV, NV chao co dau tuan theo quy dinh caa
tirng bac hoc.

2. Nhan vién bao vé 1am viéc theo ché d6 hop dong 24/24 gio

3. Nhan vién van phong va BGH lam viéc theo lich truc sé co bang lich truc
riéng (che d6 lam viéc 40 gio trong tuan va lam theo thoi gian hoat dong cua
truong).

4. Giao vién lén 1op theo thoi khoa biéu (GV dau tiét c6 mat truge 15 pht).

5. Ngoai thoi gian quy dinh trén, CB- GV- CNV phai tham gia cac hoat dong
theo ké hoach hang tuan cta nha trueong, doan thé, to nhom chuyén mén, cong tac
kh&c cua nha truong quy dinh.

6. Truong hop nghi cong tac, cac thanh vién phai theo ding ché d6 quy dinh
sau:
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- Nghi theo ché do (Om dau nam vién dai ngay) bao cdo Hiéu truong va
TTCM. Cé nhéan va t6 trudng thu xép, bo tri cac thanh vién khac trong t6 day thay,
lam thay va bao cho CM (lich phén cng day thay).

- Nghi di cong tac: bdo cdo TTCM, cung TTCM Ién lich day thay, chuyén
Chuyén mon cham cong va theo déi CM

- Nghi vi viéc riéng: C4 nhan phai 1am don (theo mau), chim con ém dau tir 2
ngay tré 18n phai ¢ hd so ctia bénh vién noi kham, chuyén TTCM, t6 van phong
bé tri trudc cdng tac, c& nhan hoic to trudng chuyén don cho BGH xem xét giai
quyét méi duogc tién hanh day thay, truc thay. Ngudi day thay, truc thay phai chiu
trach nhiém cong viéc day thay, tryc thay ctia minh cho déng nghiép theo dung
quy dinh. (phai bao trudc 2 ngay). Nghi viéc riéng trong 3 ngay thi nha truong sé
gial quyét, trén 3 ngay néu nghi tiép thi trudng s& chuyén qua huéng luong theo
ché a6 BHXH.

- Nghi do ¢6 1i do dot xuat, bat kha khang phai goi cho hiéu truéng.

I11. Van héa trwong hoc

1. Trang phuc chinh té, dam bao tac phong su pham.

- Gi&o vién nam: mic veston thir 2 va céc ngay 1€, hoi, cac ngay khac mac au
phuc.(GV Thé duc dac thu thir 2 chao co va ngay I€ mac veston)

- Gido vién nir: mic 4o dai cac ngay tha 2 va I€ hoi; mic au phuc (vest) vao
cac ngay con lai.

- Nhan vién tha 2 va cac ngay Ié nam veston; nit 4o dai, cac ngay khac mic au
phuc gon gang phu hop véi cong viéc. Riéng bao vé co trang phuc riéng.

2. Quan hé dong nghiép, doan két tuong trg v6i dong nghiép, khdng ¢6 16i ndi
xuc pham ddng nghiép, khdng ban tan nhiing chuyén ngoal trrong hoc lam anh
huong dén uy tin nha tmong va ngudi gido vién; can co y thic cao trong viéc phat
ngdn, chuan muc giira 101 n6i va viéc 1am. X ly than trong va chinh xac théng tin
hai chiéu.

3. Khong an qua vat trudc hoc sinh, khong ¢6 mui men rugu khi 1€n 16p,
khong hat thudc 14 chd dong ngudi, khi hdi hop, gio 18n 16p. Xung ho ding muc
véi hoc sinh, khong dugc tham gia cac té nan x& hoi & moi noi moi ldc. Phdi hop
t6t v4i cha me hoc sinh, guong mau, thuong yéu, ton trong, cdng bang déi vai hoc
sinh.

IV. Tinh than thai d$ céng tac
1. Tich cuc cha dong thuc hién cong tac dugc giao, ludn suy nghi, cai tién
phuong phap lam viéc, tranh cha quan, tréng cho, y lai...
2. Thyc hién tot ché do bao céo, phan anh kip thoi dé nha trudng, doan thé
biet va co y kien chi dao, giai quyet.
3. Ludn co y thuc 1am viéc theo ké hoach, lay hiéu qua cong viéc, chat luong
hoc tap cta hoc sinh lam thudc do dé tu danh gia két qua hoan thanh nhiém vu
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duoc giao cua minh. Riéng gi4o vién c6 trach nhiém phu dao hoc sinh yéu, kém do
I6p minh truc tiép giang day hoac khi duogc truong phan cong

4. Thuc hién tét quy ché dan chu trong truong hoc, quy ché chi tidu noi bo,
quy ché thi dua trong nha trudng, thuc hién tét chi & ndm hoc va “Hoc tap va 1am
theo tim guong dao dic phong cach Ho Chi Minh”, thyc hién “Hai khong” trong
truong hoc, “xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” phan diu hoan
thanh tét nhiém vy nim hoc. Thuc hién tét Chi thi 34 cua Tinh ty vé “3 diéu can
1am”, “4 diéu can tranh”. “3 dieu can lam, do la: (1) Noi di doi v6i lam, lam dieu
dung vi loi ich chung; (2) Lam hét trach nhiém, quyet tdm cao, tu duy dbi mai; (3)
Lam mang lai hiéu qua cao nhat, chat luong tét nhat”; “4 diéu can tranh, d6 1a: (1)
Tranh lam sai, 1am trai, tu loi ca nhan; (2) Tranh dun day, né tranh, so trach nhiém;
(3) Tranh lam viéc qua loa, dai khai, khdng mang lai hiéu qua; (4) Tranh an phan
thu thuong, di hoa vi quy”.

B. QUY PINH CU THE CHO TUNG BQ PHAN:

I. Quy dinh ché d§ lam viéc té chuyén mon va giao vién

1. Quy dinh ché d6 l1am viéc caa TTCM

1.1. Xay dung ké hoach:

- Xay dung ké hoach gi4o dyc cua to, thdng qua Ban giam hiéu ki duyét.

- Chi dao t6 vién xay dung ké hoach giang day phu hop véi cong viéc dugc
giao cho tirng thanh vién thyc hién.

- K& hoach boi dudng chuyén mén trong to; to chuc thuc hién chuyén de,
ngoai khoa, boi dudng, phu dao hoc sinh, tham gia hoat dong phong trao.

1.2. T6 chue thuc hién ké hoach:

- Phan ¢dng cu thé cdng viéc, theo ddi, thuong xuyén don doc cac thanh vién
trong to thuc hién dung ké hoach chuyén mon nha trudng, cua to va ca nhan.

- T6 chirc thao luan, danh gia két qua gido duc hoc sinh, ban bién phap nang
cao chat Iwgng giao duc toan dién.

- Té‘ chtic trao doi, danh gia cac tiét day hoc theo nghién ctu bai hoc, tié:[
chuyén de, nhitng sang kien kinh nghiém va giai phap htu ich, nhimg chuyén dé
boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, van dung cong nghé thong tin, stir dung
cac bai giang co ung dung CNTT..

- T6 chirc giang day, lam dé cuong thong nhat, thuc hién tict day boi dudng,
phu dao, gido duc ngoai gio 1én I6p, ngoai khoa dang quy ché chuyén mén quy
dinh.

- T6 chitic hop chuyén mén mdi thang 1 1an vai noi dung:

+ Thao luan tinh hinh giang day, hoc tap cua hoc sinh.

+ P& xuat cac bién phap cai tién trong viéc giang day va nang cao chat luong
hoc tap caa hoc sinh.



5

+ Thong bao nhitng van dé chung ciia nha truong dé dinh huéng hoat dong
cua to, cua cac thanh vién trong thoi gian toi.

- T6 chwc thuc hién cac noi dung, theo cong viéc da trién khai trong thang
ctia nha truong va nhiing cong viéc cua to .

1.3. Kiém tra danh gia:

- Thyc hign kiém tra toan dién hoat dong su pham ciia gio vién, kiém tra theo
chuyén d¢, theo ke hoach, ghi nhan vao so cong tac to va hoan tat bién ban kiem
tra dung thoi han quy dinh.T6 chuc thuc hién kiém tra viéc thuc hién quy ché
chuyén mén. Thuc hién danh gia tay nghé cta giao vién trong t6 tung hoc ky va ca
nam.

- Thudng xuyén kiém tra, nhac nho to vién dam bao ngay gio cang, tich cyc
tham gia hoat dong chuyén mon va bao cao kip thoi cho BGH cac truong hop can
luu y.

- Cudi mdi thang thwong xuyén kiém tra va bao cao: Thai gian nop bao
cao trwoc ngay 25 hang thang.

+ Viéc thuc hién chuong trinh day hoc, ké hoach gido duc cua gido vién.

+ Tinh hinh phé s6 dau bai cia gido vién.

+ Kiém tra viéc dang tai ké hoach gido duc, ké hoach bai day, 1én ké hoach
day hoc cua gido vién.

- Cubi hoc ki kiém tra toan dién qua trinh thi dua, nhan xét danh gia thi dua
cua to vién, ho so day hoc.

- T6 truéng ¢ trach nhiém béo céo dinh ky, truc tiép hoac theo yéu cau cua
Ban giam hi¢u; Bién ban hop dinh ky, cac bao cao thong ké, so ket, tong ket, cac
noi dung chuyén d¢, ngoai khoa.

~ - X&c nhan don xin phép cua gido vién véi li do day du, bd tri day thay trong
to nhom chuy&n mén sau d6 chuyén cho BGH xem xet.

2. Quy dinh ché d¢ lam viéc cua giao vién:

2.1. Nhiém vy thuong xuyén ciia mot gido vién Ia gido duc dao duc, truyen
dat kien thuc, giao duc ki nang song....., thdng qua: Viéc giang day, cong tac chu
nhi¢m, cac sinh hoat chung toan truong, su phoi hop chat ché véi cac to chire, doan
thé trong nha truong.

2.2. Giang day theo dung chwong trinh, ké hoach cia té nhdm chuyén mon va
ca nhan theo dung cac quy dinh chung cua nganh, B6.

2.3 Thyc hién ding cac quy dinh vé giang day:

- Chuan bi @6 dung day hoc trudc 1 ngay dé c6 ké hoach cho thu vién, thiét
bi, phong bo mon chUan bi d6 «dung day hoc, bai soan trusc khi Ién I6p ding mau

) quy dinh va du yéu cau chuan klen thuc, ky nang va ndi dung mon hoc da thong
nhat ¢ t6, nhdm CM truong. Yéu cau mdi gido vién tich cuc tng dung CNTT vao
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cdng tac soan giang. Mdi hoc ki ¢6 it nhat 03 bai day c6 UDCNTT va phai duoc to
chuyén mén thtra nhan la tich cuc khi danh gia thi dua.

- Su dung d6 dung day hoc c6 hiél,] qua, dau tu lam cac do dL‘Jljg day hop phuc
vu thiét thuc cho ting bai hoc, giam t6i da gio day khdng c6 thiét bi va do dung
day hoc.

- B6i v6i nhiing tiét hoc 6 thyc hanh, thi nghiém phai chuan bi chu déo va
mang lai hiéu qua giao dyc tot. (Nhiing tict khong thuc hanh duoc phdi bao trusc
cho t6 ve ly do khéng thuc hién duoc).

- Kiém tra déanh gia ding quy dinh: Kiém tra thuong xuyén va Kiém tra dinh Ki
phai thong bao diém cho hoc sinh, doi vai cac ki kiem tra cuoi ki thoi gian va hinh
thirc cham theo quy dinh cua hoi dong.

2.4. Chap hanh va thyc hién dung quy ché chuyén mon do B¢ quy dinh, cac
quy dinh chuyén mon cua truong, to.

2.5. Ludn ludn suy nghi, dau tu cai tién phuong phap, nang cao hiéu qua gio
day. Cung véi t6 bo mén tich cuc tham gia cac chuyén dé nang cao chét luong
giang day, dtic rat cac kinh nghiém nham hinh thanh cac dé tai kinh nghiém, giai
phap hitu ich. Poi vai nhitng mén hoc ¢6 to chic thi hoc sinh gidi giéo vién phai
c6 ké hoach van dong va t6 chirc boi dudng hoc sinh gioi.

2.6. Ngay tir ddu nam giao vién bo mon phai gidi thiéu va xay dung phuong
phap day hoc tuong (ng vai trinh d6 ctia hoc sinh, thuong xuyén giao duc va nhac
nhd hoc sinh y thire ty hoc. Phan loai trinh do hoc sinh dé ¢6 hinh thic theo ddi
gitip d& kip thoi. Tich cuc day phu dao bdi dudng theo su phan cong cua to, cua
truong.

2.7. Mdi gi4o vién phai tham gia day du cac 16p bdi dudng tap trung, tai chic
trong nam hoc, trong hé theo ké hoach cia Nganh, Bo. C4 nhan c6 ké hoach tu hoc
tap, bdi dudng nang cao tay nghé, st dung CNTT trong giang day, tham khao va
stu tam nhiéu noi dung kién thic, phuong phéap giang day pht hop véi bo moén dé
lam tu liéu chuyén mén.

2.8. Tham gia c4c sinh hoat chung trong nha truong, cac cong tac xa hoi theo
sy phan cbng cta nha truong. Tham du déu dan va tich cuc cac phién hop Hoi
ddng gi4o duc, hop té nhém chuyén mén nham tham muu va dé xuat cac ndi dung,
phuong thirc, bién phap t6t cho nha truong dong thoi quén triét dung nhitng yéu
cau, nhiém vu ctia nha trudng trong ting thoi diém dé thyc hién dang quy dinh.

2.9. Sén sang tham gia day hoc truc tuyén khi dugc yéu cau.

2.10. Thyc hién viéc danh gia xép loai hoc sinh theo ding qui ché, nhap diém,
phé hoc ba dung quy dinh. (Nhitng quy dinh nay dugC chuyén mén trudng quy
dinh va thdng nhat). Str dung but bi xanh dé vao so diém.

2.11. G!ao vién chu nhiém thuc hi¢n ding nhi¢ém vu dugc quy dinh trong diéu
Ié truong pho théng hién hanh, ngoai ra can tang cuong trach nhiém ve:
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- T6 chirc tot khau tu quan cua ban can sy 16p, hinh thanh tinh tu giac trong
hoat @¢ong cua hoc sinh (tham gia 15 phat dau gio vai hoc sinh caa l1op).

- Theo ddi qua trinh hoc tap cua HS, cac budi hoc phu dao, bdi dudng, dé ¢d
bién phap chan chinh kip thoi. Bong vién hoc sinh tham gia hoc bang hinh thuc
truc tuyen khi dich bénh dien bién phuec tap.

- Hoc sinh nghi hoc 1 ngay phai biét rd vi sao HS nghi hoc. HS nghi hoc 3
ngay c6 dau hiéu bo hoc phai ¢ bién phap van dong hoc sinh quay lai truong. Neu
da lam nhi€u cach ma HS van chua quay lai truong, GVCN bao cao Hi¢u truong
de co hudng giai quyet (khong qua 5 ngay). Sau khi HS bo hoc, GVCN lam giay
béo cao hoc sinh bo hoc, chuyén Hiéu truéng Ki Xac nhan, sau d6 van thu luu vao
SO.

- Thuong xuyén theo ddi, ndm bat tinh hinh vé sinh, cc moi quan hé cia hoc
sinh dé gido duc kip thoi (Pao duc, mot so biéu hién trong giao tiep...)

- Theo dbi, don doc, nhac nho hoc sinh cia lop trong céc hoat dong duoc
khac: Truc tuan, lao dong va cac hoat dong khac khi dugc phan cong.

I1. Quy dinh lam viéc ciia to vin phong:

1. Quy dinh ché dd lam viéc cia té truéng:

1.1. Xay dung ké hoach:

- Xay dung ké hoach hoat dong, ké hoach kiém tra noi bo cua to va théng qua
Ban giam hiéu duyét.

- Chi dao tb vién xay dung ké hoach cong tac cho tirng bd phan, c& nhan phu
hop véi cong viéc duoc giao.

- Tap trung xay dung tot cac hoat dong hanh chinh van phong, giao dich, tiép
khach....

1.2. T6 chue thuc hién ké hoach:

- Phan cdng cu the, thuong xuyén theo ddi, don doc cac thanh vién trong to
thuc hién ding ké hoach chung va ké hoach cé nhan. Tham muu cho BGH trong
viéc theo ddi thuc hién quy ché, ky cuong, né nép truong hoc.

- T6 chuc sinh hoat, danh gia két qua hoat dong cua to, bo phan, céc hoat
dong theo doi giam sat chung cua truong, ban bién phap phoi hop quan ly nang cao
chat luong giao duc toan dién, cling nhu cac hoat dong khéc.

- TO chuc trién khai cac hoat dong phuc vu tot cho viéc day hoc, sir dung
trang thiét bi, sach giao khoa, d6 dung day hoc.

- T6 chire thi dua trong bo phan dé nang cao chat luong, hiéu qua cdng tac.

- T6 chire hop t6 mdi thang it nhat 02 1an tap trung sinh hoat chuy@&n mén theo
nghién cau bai hoc.

1.3. Kiém tra danh gia:
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- Thuc hién kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién, kiém tra theo
chuyén d¢, theo ke hoach.

- Thuong xuyén kiém tra, nhic nhé to vién dam bao ngay gio cong, tich cuc
tham gia hoat dong phong trao va béo cao kip thoi cho BGH cac truong hop can
luu y.

- T trudng co trach nhiém béo céo cac noi dung theo yéu cau cua Ban giam
hiéu;

- Xac nhan don xin phép cia to vién véi i do dy du, bo tri 1am thay trong to
nhom, sau d6 chuyén cho BGH theo doi.

2. Cong viéc cu thé caa tirng bd phan

2.1. Ké toan

- Xay dung ké hoach tai chinh, tai san, co s vat chat truong hoc theo quy
dinh cua luat ngan sach.

- Thyc hién kip thoi ché do chinh séch, ché do bao hiém cho can bo vién chuc
theo quy dinh ban hanh ciua Nha nudc: dang du, kip thoi, khong dé sai sot.

- Ho so sb sach dung quy dinh, mo du loai s6 sach quan Iy tai chinh, tai san va
cap nhat so liéu ding quy dinh luat ké toan, ngan sach, ké ca ho so quan ly kinh
phi ngoai ngan sach cap.

-Co ké: hoach tham muu cho lanh dao dinh ky hang thang, quy, ndm vé ngan
sach, mua sam trang bi tai san dé phuc vu kip thoi moi hoat @ong cua nha truong.

- Thanh quyét toan, bao céo kip thoi va cong khai tai chinh ding quy dinh.
2.2. Van thu va tha quy

- Thyc hién tét cong tac tiép nhan ho so, cong van di, dén, phan loai hd so
quan 1y, luu trtr. Tham muu cho 1anh dao tropg ViéC XU ly,céng van, theo do1 thuc
hién noi dung cbng van theo dung quy dinh vé thoi gian, két qua.

- Panh may, in 4n hé s0, tai liéu phuc vu cho céng tac quan 1y, 1anh dao CM,
cong tac dang, quan ly ho so luu trit hang nam theo quy dinh.

- Quan ly, st dung tai san van phong duoc giao theo dung quy dinh, tiét kiém,
gitr gin bi mat cong van tai liéu, tai san theo quy dinh ctia nha nudéc.

- Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky, ké hoach nha truong kip thoi

theo quy dinh thudng xuyén va (dot xuat theo dé nghi cua lanh dao va yéu cau can
thiét cua bo phan).

- Ho so s6 sach thu - chi rd rang, khoa hoc.

- Nhap xuét phai c6 chung tir thu chi cu thé.

- Khéng ky ho cho ngudi khac cac ché do chinh sach.

- Hang thang c6 d6i chiéu va béo céo cu thé theo quy dinh chung.
- Van thu xay dung ké hoach cong tac nam, thang caa bd phan



2.3. Bao v¢

- Bao v¢ t6t tai san cua nha truong, gitr an ninh trat tu trong khu vuc truong
hoc, ki€m tra, xu ly hoc sinh vi pham. Thong tin, bao cao kip thoi nhiing su co xay
ra va ¢6 hudng tham muu giai quyét kip thoi.

- Khong dé nguoi la mit vao khu vue trudng hoc khi khong c6 ly do cu thé.
Huéng dan nhan dan gap bo phan can gap cua nha trudng, khi nhan dan dén lién
hé cong viéc.

- Phéi hop quan ly trang thiét bi nghe nhin, phong hoc bé mén, phong hoi
d6ng theo yéu cau quy dinh, quan ly va chuan bi tét hé théng am thanh phuc vu
cho day hoc, I& hi, chao co, phat thanh hang tuan.

- Stra chira nho tai san bi hu hong trong trudng (Pién, nudc, ban, ghé, cua,
khoa va cac thiét bj khéc...), xir ly, dén bl nhing tai san bj hu hong, mat mat
khong c6 Iy do. Phéi hop ciing véi bo phan quan 1y chim séc cdy xanh, tao canh
quan moi truong sach dep.

- Pong, mé cong truong hoc theo thoi gian quy dinh, gép phan huéng dan HS
thuc hién noi quy nghiém tac.

- Bao vé két hop véi doi co do dé kiém tra don déc, gitp d& hoc sinh thuc
hién tot ndi quy truong hoc, chong cac té nan xa hoi xam nhap hoc duong.

2.4. Chit thap do:

- Xay dung ké hoach hoat dong theo quy dinh phi hop véi dic thu truong
hoc.

- C6 ké hoach, cuing véi doan thanh nién, tong phu trach dgi to chire, hudng
dan cho hoc sinh k¥ néng song, sinh hoat, giao tiép, tham gia cac hoat dong xa hoi
hoa giao duc, chir thap do, nhan dao, tir thién, dén on, dap nghia.v.v.

2.5. B phan thu vién, thiét bi:

- Xéy dung ké hoach hoat dong cua bo phan theo quy dinh huéng dan cua Bo
GD-DT doi véi cong tac thu vién va thiet bi treong hoc, phu hop véi dac thu cong
viéc bo phan. Theo doi hoat dong cua giao vién, bao cao hang thang theo quy dinh.
(C6 quy dinh hoat dong cong tac thu vién, thiét bi riéng)

2.6. Bo phan Boan — Doi

- Thyc hién tét cong tac theo dbi, giam sat ne nep thi dua trong hoc sinh. Bao
cao BGH hang ngay trong viéc duy tri si s0, ne nep nodi quy hoc sinh. Phéi hop
gido vién, tong PTD xu ly vi pham noi quy, né nép ddi véi hoc sinh.

- Gitlr v¢ sinh canh quan truong hoc, cham sOc, ton tao cay xanh dam bao moi
truong xanh, sach, dep trong truong hoc. Phoi hop cung véi ban lao dong, giao
vién cha nhiém kiém tra viéc thuc hién vé sinh, xay dung canh quan moi truong
xanh, sach dep.

2.7.Y té hoc duodng
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- Xay dung ké hoach hoat dong, cac loai b&o céo cua bd phan theo quy dinh
huéng dan caa Bo y té va hudng dan cua cap trén déi véi cong tac y té.

- Phéi hop voi tram y té kham chira bénh ban dau cho hoc sinh.
- Lén danh séch cac loai vt tu can thiét cho bo phan

Trén day la nhimg quy dinh lam viéc cua vién chuc, nguoi lao dong ndm
2026-2027 cua truong TH&THCS Long Lanh. Yéu cau tat ca vién chuac, nguoi lao
dong thuc hién tot theo quy dinh da thong nhat.



