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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc cia nha truong
Nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC XA THANH NUA

Can cue Quyét dinh thanh lap truong;

Can cir Khoan 1, Piéu 11 Diéu I¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tur
s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua B¢ trung B¢ Gido duc va
Dao tao; quy dinh trach nhiém va quyén han ciia Hiéu tricong truong tiéu hoc;

Can cir theo yéu cau thuce hién nhiém vu ciia nha truomg;

Xét dé nghi cua Ban giam hiéu,

QUYET DINH: ;

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong Tiéu
hoc xa Thanh Nua, ndm hoc 2023 - 2024.

Diéu 2. Quy ché 1am viéc ciia nha trudng 13 van ban chinh thirc dé danh gia hiéu
qua cong tac cua can b, gido vién, cong nhén vién cla nha trudng, thuc hién trong
nam hoc 2023 - 2024,

Thyc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khal can bg, giao vién, cong nhan
vién ciia trudng déu binh déng trong thyc hién Quy ché.

Piéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky. Can b, gido vién, cong nhéan
vién cua truong Tiéu hoc xa Thanh Nua, cdc by phan c6 lién quan chiju tréch nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG |

- Nhu diéu 3;
- Luu VP,
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PHONG GD & DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQOC XA THANH NUA Doc lap - Tu do - Hanh phie

Séiﬂf QC- TrH Thanh Nua, ngay2Sthangq nam 2023

QUY CHE LAM VIEC TAI TRUONG TIEU HQC THANH NUA
NAM HOQC 2023 - 2024

~_ CHUONGI ] ‘
NHIEM VU - CHU'C NANG - QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

PIEU 1: NHIEM VU - QUYEN HAN CUA CHI BQ, CUA NHA
TRUONG VA CAC POAN THE TRONG TRUONG TIEU HQC:
1. CHI BO:

I.1. Chi bg lanh dao toan di¢n cc hoat nha truong va hoat dong trong
khuén khd Hién phép, phap ludt.

1.2. Dinh hudng vé myc tiéu, chién lugc, céc dy 4n, ké hoach phat trién
cua nha truong trong tung giai doan va timg ndm hoc;

1.3. Nhiém vy, chirc nang, quyén han ciia BCH Chi uy, bi thu, phé bi thu
thuc hién theo dung quy ché hoat dong cia Chi b9, theo dung dleu 1¢ Dang cong
san Viét Nam va theo ding cdc vén ban hudng dén ctia cdp uy cp trén.

2. NHA TRU'O'NG

2.1. To chirc giang day, hoc tap va hoat dong gido dyc dat chit lugng
theo muc tiéu, chuong trinh gido duc phé thong cdp Tiéu hoc do Bé truong Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh.

2.2. Huy dong tré em di hoc ding do tudi, van dong tre em khuyét tat, tré
em da bo hoc dén trudng, thuc hién phd cdp glao duc va chong mu chir trong
cong dong Nhén bao trg va glup céc co quan cb thim quyén quan Ii cac hoat
ddng gido duc cua cac co so glao dyc khéc thyc hi¢n chuong trinh gido duc tiéu
hoc theo sy phén cong cua cap cd thim quyén. Té chic kiém tra va cong nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truéng va tré em trong
dia ban truomg dugc phén cong phuy trach.

2.3. Xay dung, phat tnén nha trudng theo céc quy dinh cia Bo Gido duc
va Dao tao va nhiém vy phat trién gido dyc cua dja phuong.

2.4. Thyc hién kiém dinh chét luong glao duc.

2.5. Quan li can bg, glao vién, nhén vién va hcpc sinh.

2.6. Quén li, sir dung dét dai, co s& vét chat, trang thiét b va tai chinh
theo quy dinh cua phap luit.

2.7. Phéi hop véi gia dinh, céc td chirc va ca nhan trong cong ddng thuc
hién hoat dong gido duc.

2.8. T6 chic cho cén bd quan li, gido vién, nhén vién va hoc sinh tham
gia cac hoat dong xa hoi trong cong dong

2.9. Thuc hién c4c nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap

luat.
3. CAC DOAN THE TRONG NHA TRUONG:
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3.1. Céc doan lhe trong Nha trudmg hoat dong theo Diéu 1¢, cdc van ban
huréng din cdp trén ctia td chirc minh va ch;u sy lanh dao chi dao cua Chi bg.

3.2. Cac hoat dong cua cdc doan thé phai tuin thu thong nhat theo djnh
hudng cta Chi uy, Chi b§ va ké hoach ctia Nha truong nhim thic diy cac phong
trao hoat dong cia Nha truong ngay cang phat trién.

PIEU 2: NHIEM VU - QUYEN HAN CUA HQOI PONG TRUONG

1. Quyét nghj vé myc tiéu, chién lugc, céc dyr én, ké hoach phat trién ctia
nha trudng lrong ting g1a1 doan vé tirng ndm hoc,

2. Quyét nghj vé quy che hodc sua d01 bd sung quy ché td chirc va hoat
dong cua nha truo'ng de trinh cdp c6 tham quyén phé duyét;

3. Quyét nghj vé chii truong sir dung tai chinh, tai san cta nha truong;

4. Giam sat cac hoat dong cua nha truong; gidm sat viéc thuc hién cac
nghj quyét ciia Hoi ddng trudmg, viée thuc hién quy ché dan chu trong céc hoat
dong cua nha truong.

5. Hoat dong ciia Hi dong trudng tiéu hoc cong lap theo diing diéu 16
truong Tiéu hoc.

| _CHUONGH
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC THANH VIEN

PIEU 3 : NHIEM vy, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG
Hiéu trucmg trudng tiéu hoc do Chu tich UBND huyén ra quyet dinh bd
nhiém, 13 ngudi chju trach nhiém t6 chic, quan li cdc hoat dong va chét lugng
gido duc cua nha truong. Hiéu trudng la tha trucmg, cht tich hgi dong thi dua-
khen thudng,chu tich hoi ddng ky ludt, 14 ngudi dimg dau nha trudng chiu trach
nhiém toan dién vé cdc mit hoat dong ctia nha truong; lam viée theo ché do thi
trudng; cd nhiém vy, chirc ning, quyen han cu thé sau:

1. Xéy dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trucmg, lap ké hoach
vé tb chirc thuc hién ké hoach day hoc gido duc; béo cdo, danh gia két qua thuc
hién trude Hoi dong tru'ong va cac cap cd tham quyén;

2. Thanh 13p céc to chuyén mén, td vén phong va cdc hoi dong thi dua
khen thudng, héi dong ky luat, hoi dong tu van trong nha truomg, bd nhiém té
trudng, tb pho; cir gido vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6
Chi Minh.

3. Thyc hi¢n cdc nhigm vy quan ly cén b, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat vd huéng dén clia co quan quan ly gido duc xay dung ké
hoach phat trién ning lyc nghé nghlq:p cho gido vién, nhén vién; dfng vién va
tao diéu kién cho gido v1en v4 nhan vién tham gia cc hoat déng dbi méi gido
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo
Gido duc va Pio tao; tham gia qu4 trinh tuyén dung, thu‘yen chu?len si xep
gido vién; td chic céc budc gidi thidu nhan sy dé nghj cap cé tham quyén b
nhiém phé hi¢u trudng.

4. Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét
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dinh ki ludt, khen thudng hoc smh phé duyet két qua danh gia hoc sinh, danh
sich hoc sinh Ien I6p, luu ban; td chic kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hgc sinh trong nha trudng va cac déi tugng khic trén
dja ban truong phy trach.

5.T4 chirc trién khai thye hién chuorng trinh gido duc phé thong cap tiéu
hoc theo quy djnh cua Bg Glao dyc va Dao tgo; sach gido khoa ndi dung gido
dyc cua dja phucmg theo quyét djnh cua Uy ban nhan dén cap tinh. Thyc hién
quén ly, sir dung va lya chon céc xudt ban phdm tham khéo st dung trong nha
truong theo quy dinh cia B9 Gido dyc va Do tao.

6.Tham gia sinh hoat clng t& chuyén mén; ty hoc, ty bi duorng dé nang

cao ning lyc chuyen mon nghiép vu, nang lyc quan ly Dy céc lop bdi dudng ve

chinh tri, chuyén mén, nghu;p vy quén ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh murc tiét day déi véi hiéu truong.

7. Quan ly hanh chinh; quan ly va ty chu trong viéc sir dung cdc ngudn tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh.

8. Tb chuc thwe hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién xa héi hoa gido
duc, phoi hop t6 chirc, huy dong céc luc lugng xa héi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi véi cong dong xa hoi.

~ Xdy dyng moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao lyc hoc dudng theo quy dinh cia Phap luét.

9. Ngoai cdc ndi dung trén, hi¢u trudng truong con c6 nhimg nhiém vy
va quyén han cu thé sau:

- Huy dgng céc ngudn von dé xdy dung va phat trién truong theo quy dinh
cua nha nudc.

- Thyc hién cdc ché d thu chi tai chinh trong truong theo quy dinh cta
nha nudc vé ché do quan ly tai chinh

- Phy trach cdng tac td chirc bién ché gido vién, nhén vién va hoc sinh;
quan ly nhén sy, tai chinh, co s¢ vat chat;

- Duyét ké hoach hoat dong nol ngoai khoa vé chuyén mon, nghiép vu cia
nha trudng; duyét két qua dénh gia Hoc sinh; chil tri cac cude hop va sinh hoat
O quan;

- Chi dao, tb chirc thuc hién céc ké hoach hoat dong (tuan, thang, ky, nim
hoc );

- Giam sét, td chirc kiém tra ndi bd; dam béo “ Nén nép - Ky cuong
trudng hoc”;

- Chi dao phy trach chuyén mon lap thdi khoa biéu, hiéu Iénh théi gian
cac xudt hoc; phan cong doi ngu giang day,phan cong day thay,day thé;trién
khai thyc hién Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc theo Thong Tu 22 cla B
GD&DT.

- Dénh gia thi dua (céng tac khen thudng, ky luét), theo quy dinh;

-Thay mt nha truong lam cong tic tham muu dé xuat, giao tiép, két hop
v6i chinh quyén dja phuong, nganh Gido duc va Pao tao, cic ban nganh chirc
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ning, Hoi cha me hoc sinh trudng nham nhin duge sy hd trg vé moi mat, giup
nha trudmg c6 di diéu ki¢n dé phat trién,

DIEU 4: NHIEM VU, QUYEN HAN CUA PHO HIEU TRUONG:

|. Phé Hi¢u truéng 14 ngudi gitp viéc cho Hl(;U trucmg va chju trach
nhi¢m trudc Higu lrucng va Trudng phong Gido duc vé cong tac chuyen mon
clia Nha truong vé cdc cong tac khic dugc giao. LA ngudi trye tiép tham muu
cho Hiéu truong vé cong tac chuyén mén, l@p cac ké hoach vé hoat dong chuyén
mon duyét ké hoach, to chirc thuc hién, gidm sat kiém tra va chju trich nhiém
vé nhiém vy dugc phan cong.

2. Cung voi Hiéu truong chiju trach nhiém trudc cap trén vé phin viéc
dugc giao;

: Thay mét Higu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi Hiéu
truémg di cong téc ving mit va da duge dugc Hiéu trudng ty quyen,

4, Tham gia sinh hoat ciing t§ chuyén mén; ty hoc, ty boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mén nghiép vy, nang luc quan ly, du cac lop bdi dudng ve
chinh trj, chuyen mén, nghu;p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh murc tiét day déi véi pho hiéu trudng.

5. Pugc theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu
quan Ii; tham gia giang day theo quy dinh khi cin thiét; dugc huéng ché do phy
cap va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

6. Ngoa1 nhimg ndi dung trén Phé Hiéu trudng con thyc hién mot 50
nhiém vu cu thé nhu sau:

- Tham muu cho Hleu trucmg va truc tiép lap ké hoach, duyét ké hoach
va td chirc thyc hlen céc ké hoach vé chuyen mon:

+ T4 chic trién khai thyc hién v1¢c danh gia hoc sinh tiéu hoc theo Thong
Tu 22, thong tu 27 ctia B GD&DT dén tan Gido vién, TS chuyén mén va Phu
huynh hoc sinh.

+ Lén ké hoach, truc tiép chi dao hoat dong chuyén méon theo tuan, thang,
ky, nam. Ké hoach kiém tra dinh ky theo TT 22, thong tu 27 kiém duyét b dé
klem tra d;nh ky va huéng dan cham bai kiém tra dinh ky theo TT 22; TT 27
ddng thoi td chuc thuc hién cong tac coi thi & chim thi dung quy ché hi¢n hanh.

+ Tryc tiép xdy dung cac ké hoach hoat dong ndi, ngoai khéa vé chuyén
mon.

- Tryc tiép quan li cac phin mém chuyén mén va PCGD, chi dao GV, NV
cap nhat day du céc thong tin, xtr 1i sb liéu dam bao chinh xac, ndp bao cdo cip
trén ding thoi gian quy dinh.

- Truc tlep td chirc huéng dén thuc hién quy ché chuyén mén déi véi
gido vién:

+ Soan thao cac loai biéu mau, pho bién, trién khai, huéng dan thuc hign
céc ndi dung quy ché chuyén mén, cic vin ban huéng dan ciia nganh vé thuc
hién chuyén mon;

+ Quan ly hoat dong chuyén mdn, tham muu cho Hiéu truéng vé phan
cong chuyén mon, phan thoi khda biéu, bd tri day thay; quan ly ho so hoc sinh
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va céc logi hd so chuyén mén (sd theo ddi danh gié hoc sinh, h so ca nhan vé
quan ly chuyen man, hoc ba...)

+ Thong ké, tong hqp, béo céo st s6 hoc sinh ( theo thang, ky, nam thong
qua bédo cdo cia Thu ky hoi dong).

+ Ky phét hanh cdc vin ban, bdo cdo vé thugc linh vire chuyén mon; ky
cdc logi vin ban, bao cao khéc khi dugc Hiéu trudng uy quyén.

+ Gidm sét, kiém tra qua trinh thyc hnc;n chuyén mon, dam bao hoat dong
day va hoc diing quy ché, chd trong tim cac bién phép, giai phép dé nang cao
chat lugng day- hoc

+ Chu dong tham muu va thyc hién ké hoach thanh tra, kiém tra (dinh ky,
thuomg xuyén, dot xuat) ddi véi céc cé nhan, td chuyén mon; dam bao hoat
dong chuyen mén ding quy dinh va c6 hiéu qua, chat luqng cao. Co bién phéap
va kién quyet xtr ly kip thoi dit diém nhimg CB-GV-NV vi pham néi quy, quy
ché chuyén mon

+ Tryc tiép xay dymg trién khai ké hoach phat trién doi ng, to chic cac
hoat dong chuyén mdn nhu: hdi thdo (chuyén mén), chuyén dé, viét sang kién
kinh nghiém, thao glang dy gio, trao ddi chuyén mon; tap huin chuyén mén cho
GV theo quy dmh cua nganh; va trién khai thuc hién.

- Tryc tiép tham muu cho Hiéu truéng céc bién phép cy thé dam bao qua
trmh day va hoc ding theo quy ché, chu trong cac bién phap nhim ning cao
chét lugng gio day;

- Tryc tiép tham muu cho Higu trudng trong danh gia thi dua vé cong tac
chuyén mén:

+ Tham muu cho Hi¢u trudng vé danh gi4 xép loai GV theo chuin nghé
nghiép; tham muu vé cong téc thi dua khen thudng thugc linh vyc chuyén mon.

+ Tham muu cho Hiéu truong vé duyét thanh toan céc ché do lién quan
dén chuyén mén; day ké thém gio cho glao vién.

+ Tham muu cho Hiéu truéng va tryc tiép 1ap cac loai van ban, bdo
cdo théng ké, thugc linh vuc chuyén mén cua nha truorng,

+ Tham muu cho Hi¢u truong va tryc tiép 13p ké hoach, duyét ké hoach
va t6 chirc thyc hién céc ké hoach vé cong tac TVTB, PCGDTH-CMC cua Nha
truong. Len ké hoach, tryc tiép chi dao hoat dong TVTB-PCGD-phong trao-thi
dua theo tuin, thang, ky, ndm:

+ Soan théo céc loai biéu mau, phé bién, trién khai, huéng dan thyc hién
cac ndi dung quy ché TVTB-PCGD-phong trao-thi dua, cic vin ban huéng dan
cua nganh ve thyc hlen cong tic TVTB-PCGD-phong trao-thi dua;

+ Quén ly ho so va hoat dong TVTB-PCGD-phong trao-thi dua, tham
muu cho Hiéu trucmg vé quéan ly xdy dung TVTB hoan thanh PCGDTH trién
khai thyc hién tot phong trao, cac hgi thao hi thi, cong tic VHVN -TDTT va
cong téc thi thi dua cua Nha truong.

+ Théng ké, tdng hop, bio céo vé TVTB- PCGD- phong trao-thi dua (theo
thang, ky, ndm thong qua bao cdo cia Thu ky hoi dong va GV phén cong phu
trach).
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+ Ky phdt hanh cdc van ban, bao cdo vé thuje linh vyc TVTB-PCGD-
phong trdo-thi dua; ky cdc loai vin ban, bdo cdo khéc khi duge Hi¢u trudng uy
uyen.
! + Gidm sét, kiém tra cong tdc TVTB- PCGD -phong trao-thi dua, thiic dy
hoat dong day va hoc diing quy ché, néng cao chat lugng day- hoc;

+ Chi déng tham muu va thyc hién ké hoach thanh tra, kiém tra vé
TVTB- PCGD phong trao-thi dua (djnh ky, thuong xuyén, dot xuat) déi véi cac
c4 nhén, 6 chuycn mén; dam bao hoat djng chuyen moén dang quy dinh va cé
hiéu qua, chat lugng cao. Cé bxcn phap va klen quyét xir Iy kip thoi dirt diém
nhimg CB-GV-NV vi pham ndi quy, quy ché vé TVTB - PCGD - phong trao thi

dua cuia nha trudng.
+ Tham muu cho Hiéu trudng va truc tiép ldp cdc loai vdn bén, béo

cdo thong ké, PCGD - phong trio thi dua cua nha trudng;

PIEU 5: NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CHU TICH HQI PONG
TRUONG
1. Tn@u tip cac thanh vién Héi dong trudng td chirc cac hoi nghj theo quy
dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc.
2. Chu tri céc th nghj Hoi dong, giam st cac hoat dong cia Nha truong,

hoat djng céc thanh vién trong hji dong

3. Quyét nghj vé chién lugc, tdm nhin, ké hoach, , myc tiéu phat trlen cua
nha trudng trong timg g1a1 doan va timg nam hoc; quyét nghj vé quy ché hoac
stra doi, bo sung quy ché to chire va hoat dong cua nha truong dé trinh cap c6
thim quyén phe duyét; quyét nghj vé chi truong sir dung tai chinh, tai san cua
nha trudng; giam sdt cac hoat dong cia nha truong; giam sat viéc thyc hién cac
nghi quyét cua hgi d6ng truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cua nha truong;

PIEU 6:NHIEM VU, QUYEN HAN THU KY HOQI DPONG
TRUONG

Ngoai thyc hién nhiém vy, quyen han cuia gido vién theo diéu 9 quy ché
ndy thu ky hoi dong truang con c6 nhiém vy, chirc ning, quyén han cy thé sau:

1. La thanh vién Ban thi dua; theo ddi cong tdc thi dua cua gido vién,
nhan vién trudng; tryc tiép quan ly cac hd so, ghi chép ndi dung cac cude hop,
c4c loai viin ban va theo d&i mét sb loai hd so khac khi dugc Hiéu truéng, phé
Hiéu trudng giao;

2. Thay mét Ban glam hiéu thyc hién quan ly chi dao hoat dong ctia nha
trudmg (khi duge uy quyen),

3. Thuc hién vai trd td chirc trong cc ky hop: giao ban dau tuin, hop
lién tjch, sinh hoat ctia nha truong; tham gia trong cdng tac thanh tra, kiém tra
noi b truong hoc;

4. Cap phét céc loai bidu miu, hd so lién quan cong téc quan 1y cia nha
truong, dam bao kip thoi, dung quy dinh;

5. Thiét Iap cac quyét dinh, béo cdo, cng van, ké hoach cla Nha trudng
khi duge BGH giao; tdng hop thdng ké céc loai hd so bidu mau, si s6 hoc sinh

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

hing thing (theo biéu méu ); gitp BGH mot s0 cong tdc cua vin phong nha
truong.
6. Quén ly cac loai hd so (sd hop hoi ddng, sb giao ban) va cic biéu mau,

vin ban khac lién quan,

PIEU 7: CHUC NANG, QUYEN HAN CUA TO CHUYEN
MON, TO TRUONG

T chuyen mon cua truong bién ché thanh 1ap theo quy djnh cua Diéu lé

truong Tleu hoc, mdi td c6 mot td trudmg va td phé. Nhiém vy cia td chuyén

mén cy thé gom:
a) Tham gia xay dyng ké hoach gido duc ctia nha trudng.

b) Cén cir vao ké hoach gido dyc cia nha trudmg, xay dung va giai trinh
ké hoach day hoc cic méon hoc theo yéu cdu cua chuong trinh gido duc phd
théng cép tiéu hoc cia t theo tuan, thang, hoc ky va nim hoc.

c) Thyc hién ké hoach hoat déng chuyén mén cia truong, cla t6 cha dong
va linh hoat.

d) Bé xut hiéu trudng phén cong gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo nam hoc.

d) Té chirc cho gido vién thyc hién lva chon séch gido khoa theo quy dinh

cia Bd Gido duc va Dao tao va Uy ban nhén dan cép tinh. Dé xudt cac xuat ban
phém tham khéo d& lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

e) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu truéng theo
Chuin hiéu truéng.

T& chuyén mén sinh hoat it nhat hai tuAn mét 14n dé thyuc hién céc nhiém
vu ciia td chuyén mén trén tinh thin xay dung méi trudng than thién, tich cuc, tu
hoc dé ndng cao trinh d6 va phét trién ning luc chuyén mén.

T truong td chuyén mén cé nhiém vu:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, hoc
ky,ndm hoc, nhim thyc hién chuong trinh, k& hoach day hoc va hoat dong gido
duc;

2. Hudng dan  xdy dung va quan ly ké hoach cé nhén ciia to vién;

3. T4 chirc bdi dudng chuyén mén, nghlep vu cho GV, kiém tra, danh gia
chét qung, hi¢u qua glang day, gido dyc va quén li sir dung sach, thiét bj cta
cac thanh vién trong to theo ke hoach cua nha truo'ng,

4, Tham gia danh gla xep loai céc thanh vién cua td theo quy dinh Chuan
nghé nghiép gido vién tiéu hoc va chiu tréch nhiém truéc Ban gidm hiéu vé két
qua hoat dong cua td minh quan Iy;

5.Théng qua sinh hoat va hop tb chuyén mén dé 14y phiéu tin nhiém giéi
thiéu chirc danh t trudng, té pho.

6. Dé xuét khen thuong, ky luat dbi véi gido vién;
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7. Té chirc diéu hanh smh hoat 10 chuycn mon djnh ki hai tuan mot lan va
cdc sinh hoat khéc khi ¢6 nhu cau cong viéc.

Ngodi viéc thyc hi¢n cdc nhu;m v va quyén han néu trén to trudmg con
ph:’u thye hlq:n tot nhiém vy, quyén han cia ngudi gido vién theo diéu 9 Quy ché
nay va mét s viéc nhu sau:

7.1. Chu dong tham muu, xdy dung soan thao ndi dung céc quy dinh, ké
hoach hoat dfng cua td, 6 vnen theo tuan, thang, ky, nim; duyét ké hoach cé
nhan , lich béo giang va t& chirc trién khai thyc hién céc ké hoach di dugc
duyét;

e 7.2. T chirc céc hoat dong dy gid, trao déi kinh nghu:m, hoi thao
chuyén mén, chuyén dé, danh gia sang kien kmh nghiém, céc giai phap nhim
ndng cao cht lugng chuyén mon, nghlep vutd vién;

7.3. T chirc kiém tra, danh gia cong téc thi dua vé thuc hién nhiém vu
clia gido vién, nhan vién theo tiéu chi cia nganh, quy dinh, quy ché ciia Nha
truong;

7.4. Chi dong td chirc tot phong trao thi dua ty lam thém dd ding day
hoc va quén ly sir dung hiéu qua TBDH trén 16p theo ké hoach da ding ky muon
quan ly sir dung.

7.5. Quan li s6 ghi ndi dung céc cugc hop td chuyén mén, s ké hoach td,
s bao giang, hiéu 1énh thoi gian cic xudt hoc va thoi khoa biéu céc khéi 16p
trong to.

: PIEU 8: NHIEM VU, QUYEN HAN CAC THANH VIEN TO VAN
PHONG:

To vén phong bién ché thanh lap theo quy dinh ctia Diéu I¢ truomg Tiéu
hoc, mi td ¢6 mot to trudng. Nhiém vu cia td trudng vin phong cu thé gom:

a) Can cu ke hoach gido duc cta nha trudng, xdy dung ké hoach hoat
dong cta td theo tudn, thang, nim hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha trudmg.

b) G1up higu truéng thyc hi¢n cong tic vin thu, nhiém vy quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toén ké toan, thong ké theo ché do quy
dinh.

c) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 va
cua nha truong.

d) Tham gia d4nh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thidu td
truong, tb pho.

d) Quan ly, luu trir ho so cua trudng.

e) Thye hién cc nhiém vy khac khi hi¢u trudng phin cong.

T4 vin phong sinh hoat it nhat mét thing mét 14n hogc khi ¢ yéu cau cia
cong viéc.

1. NHAN VIEN KE TOAN:

Ngoél viéc thyc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han cua cén b vién
chirc con cé cdc nhiém vu cu thé sau:
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1.1. Tham muu cho Hiéu tnmng thyc hi¢n ding cong tac thu, chi, cong
téc quan Iy tai chinh, co s vit chat trong truo'ng hoc ding ludt dinh;

1.2 Co trach nhlem 13p cac biéu mau lién quan trong cong téc tai chinh,
co sO Vit chat va gitr s6 quan Ii tai san tal chinh nha truong;

1.3. T6 chic thlet lap hé théng sb sach ké toan, quan ly hd so tai chinh,
quan ly co s& vit chét cla nha trudng dam bao: Chinh xac, kip théi, ding quy
dinh phap ludt Nha nuoc,

1.4. Thyc hién ché do kiém tra ké toan ndi bd vé tai chinh, tai san cong
cong; chju trach nhiém huo'ng dan nghiép vu cho cin bg, gido vién, nhan vién
nhimg viéc co lién quan den cong tac tai chinh, dam bao thyc hién thu chi cdc
logi quy dung theo nguyén tic ké toan tai chinh hién hanh;

1.5. Thyc h1¢n chirc ning glam sdt, chu dong tham muu d& xuat, c6 bién
phép thuc hién ké hoach thu chi; td chic ludn chuyén, luu trit, bio quan, bao
mat chimg tir, tai lidu ké todn dung quy dinh;

1.6. Thyc hién cong tac thong ké, bao cdo, quyét toan dinh ky (theo thang,
quy, ky, nim) hodc dét xuat khi dugc Hidu truéng hodc cap trén yéu cau;

1.7. Chju trach nhiém truéc Hiéu trudng va cdp trén trong cong viéc
minh phy tréch.

2. NHAN VIEN VAN THU- THU QUY:

2.1. Thu quy:

La nguoi truc tiép thu, giir céc loai quy tién cta don vi, dam bao ding
nguyén tic quan ly tai chlnh lam viéc theo ché d¢ nhén vién hanh chinh (hoic
kiém nhiém theo yéu cau ciia don vi) cé cac nhiém vu cu thé sau:

- Quén ly cac loai quy cua don vi, qliy thugc loai nao thi phai cé sb theo
ddi quan ly riéng loai d6, dam bao chinh xac, minh bach, rd rang, khoa hoc va
ding quy dinh quan ly tai chinh;

- Thit quy chju tréch nhigm thu va phat tién khi céc phiéu chi da hgp phéap
(co chir ky cua Hu;u truong va Ké todn);

- Cu01 ngay, thang, quy phai kiém tra, d6i chiéu sd sach, héa don, chimg
tir... néu co sy viéc bat thucmg phai 1ap bién ban bao cdo kip thoi véi Hiéu
trudng va cép trén ( khi can thiét);

- Thyc hién ké hoach thu, chi, t§ chirc luan chuyén, luu trit, bdo quén,
béo mat chimg tir, tai liéu ding quy dinh;

2.2 Vin thu:

- Nhan céng van dén, giri cong van di; pho 6 luu trir cong van va quan ly
cc loai vén ban, tai li¢u lién quan dén nghiép vy vén thu, cong tdc quan ly; dam
bao kip thoi vé thoi gian; theo ding quy dinh vé quan ly vin ban phap luat Nha
nudc trong cong téc hanh chinh;

- Hing ngay cdp nhat thong tin vin ban ¢ trén Email cdng vy nha truong,
trong trang Website ciia PGDDT, SGDDT va kip thdi tham muu trinh béo vai
BGH dé xir ly thong tin bao cdo kip thdi theo han dinh, chju trdch nh1¢m danh vi
tinh (trinh bay cac ]oal vin ban theo Ngh; dinh 30/2020/ND-CP), sao, in, luu (va
bao mat néu can) cac cong vin bdo céo quyet dinh ma BGH dy thao.

- Cit gnr quéan 1y khuén déu ciia Nha truorng, déu chic danh, déu tén,
déu cong van dén,... Chi duge phép déng dau khi c6 chir ky cia Hiéu trudng
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hoic phé Hiéu truéng. Phai c6 y thirc dé cao canh gidc phét hién viéc gia mao
chir ky ciia BGH, khi phét hién c6 sy gia mao thi khéng déng diu va bdo cdo
ngay cho BGH.

- Lam céc nozm tac kiém nhiém khi dugc Hi¢u "Eﬂsm phén cong va chju
trdch nhi¢m vdi cong sno minh EE Eai PCGD tiéu hoc & XMC, PMIS,

Cdng TTDT, béo cdo thdng ké va céc biéu bang,...).

3. NHAN VIEN .—.:G. VIEN - THIET B] VA Y TE HQC wcd.zn

Lam viéc theo ché d¢ nhén vién hanh %:_F c6 nhiém vu cy thé sau:

3.1. 2_:.5 <mm= thu vién-Thiét bj.

- Truc :% :nv nhén, quan 1y hd so tai lidu 5: vién-t thiét E trudng hoc
(4p ho so theo ddi Eosm ké, bao cdo (dinh ky, dt x:mc s0 lugng omo thiet bj ao
dung day hoc, mmnr gido khoa, sich tham khéo, tai li¢u, bdo chi; td chirc cap
phat, muon, thué, thanh @5@ Sm: :m: quan dén oosm téc thu vién, theo
ding quy dinh) (vé Thu vién c6 ddy du sb quan 1y thu vién theo CV ctia nro:m
GD&DT Phi v/v chi dao cong tac quan ly hoat dong thu vién :.:odm hoc; vé
Thiét bj,dd a::m day hoc trong trudng tiéu hoc thuc hién theo cé céc go: mau
kém theo cua phong GD&DT v/v Quy dinh viée a:w: _w va str dung thie ét bi, do
dung day hoc trong truong tieu hoc huéng din vé viéc lap ké hoach sir dung
thiét bj day hoc).

- Lép ké hoach xay dyng phit trién thu vién thiét bj ciia Nha truong,
ncm: bao, quan 1y, sir dung dd ding thi nghiém thyc hanh theo yéu cu ciia giao
vién phuc vu cho day hoc va tham gia mét s6 cong tac khéc khi dugc phén cong,

giao trach nhiém.

3.2. Nhin vién y té hoc dudng.

- Tham muu xay dyung ké hoach vé y té trong trudng hoc; cdc ndi dung,
quy dinh, trinh ty, td chirc hoat ao:m cua w:o:m y té hoc a:oam. dam bao chim
soc so QE ban déu kip thoi khi ¢6 hoc sinh va cdn bj gido vién nhén vién nha
truong 6m dau.

- Chiu tréch nhiém vé c6ng viéc minh phy tréch trude Higu trudng va
co quan quan ly chuyén mén y té,. Lam va hoan thanh céng viéc kiém nhiém
thém céc cong tac khic khi Hiéu trudng phéan cdng giao nhiém vu.

4. NHAN VIEN BAO VE: .
Lam viéc theo ké hoach céng tic ca nhan véi vi tri va cong viéc dugc
phéan cong; dam bao cong téc bao vé 241/ 24h; ¢4 cac nhiém vu cy thé sau:

- Chi dong tham muu BGH, phdi :% vdi cong an vién va cac co quan
chirc nang trong thuc hién nhiém vy béo vé co quan, du kién céc tinh hudng xay
ra ¢ céc v:c.q:m an, bién phép xur _< thich hogp, chi djng phong ngira cac hién
tugng mét trat ty trudng hoc va 6 chirc thyc hién ¢6-hiéu qua cac ké hoach
luyén tdp cong tic bao v¢, cong téc phong chdy chita chay...

- Thudmg tryc tiép dan,  hudng dén cho khach, phu huynh hoc sinh dén lién
hé cong tac thyc hién theo tién trinh, diing quy dinh; lam viéc véi tinh thén trach
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nhiém cao, dim bao “Té :E nhung cuong n_cwmr phit hop v6i méi truémg su
pham, vai orqo ning, n:wnz :a: cua nhén vién bao vé truomg gn.,“

- Két hop n?ﬂ ch& cdc 16 chirc trong nha trudmg lam tot cong tac an ninh
trdt tyr éa:m hoc; n:osm bao Eo hoc dudmg, chim lo bao vé “Uy tin, danh dy,
nhén phdm cla m_.\s vién, nhén vién va hoc sinh”;

- Lam t6t cdc cong tac kiém nhiém khéc khi duge Higu trudng phan cong
va chju trdch nhiém truéc cong viéc minh phy trach.

PILU9: NHIEM V), QUYEN HAN CUA GIAO VIEN
Gido vién 1am nhiém vy giang %«. gido duc :oo sinh trong trudng tiéu
hoc va thyc hién theo dung quy dinh tai diéu 1& truong tiéu hoc cu thé nhu sau:
1. Gido vién c6 nhirng nhi¢m vu sau day

a) Thuc hién chuong trinh gido dyc phd thong cap tiéu hoc va _& hoach
gido dyc cua nha truéng, Chu dng thyc hi¢n va chju trach a:na vé ké hoachty
chu, ty chju trach nhiém vé thyc hién nhiém vy chuyén moén (ndi dung, phuong
phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét _qosm_ hiéu qua gido duc timg
hoc sinh ocm _oe minh phy trach, bao dam quy m_z: cua chuong trinh gido duc,
phu hop véi doi tugng hoc sinh va diéu kién cy thé cia nha trudmg.

b) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua td chuyén mén va nha
truong; :Eosm x&dn cap nhat nhimg chi dao cia nganh; chuén bj, td chirc day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thyc hién cic hoat dong chuyén mon
khac.

¢) Xay dung mdi quan h¢ than thién, dan chu giira gido vién vdi hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh chu dong, sing tao, ty tin, ty
chu trong hoc tép va ren luyén.

d) Gitr gin phim chét, danh dy, uy tin cia nha gido; img xr van hoa, doan
két, mEn do mo:m nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong
bdng va ton trong hoc sinh; bio vé cac quyén va lgi ich hop phap ciia hoc sinh.

d) Thuc hién ty ddnh gia theo chun nghé nghiép gido vién; ty hoc, ty boi
dudng :msm cao ning luc nghé nghiép; thyc hién nhiém vy bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cdc dot sinh hoat chuyén mon, tap huén.

e) Ung dung cong nghé thdng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén man; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam do dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sich gido khoa theo quy dinh; dé nghij nha truong
trang bj cac xudt ban phdm tham khao, thiét bj day hoc theo quy dinh, phu hgp
dé sir dung trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh cht lugng gido duc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bt budc, phd cip gido duc va x6a mi chix
¢ dia phuong,
k) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
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sinh, cong dong vA céc t6 chirc xa h¢i lién quan dé thyc hi¢n nhiém vy gido duc.

1) Quén 1y, t3 chirc thyc hi¢n ké hoach gido dyc tai diém truémg khi duge
hiéu trudng phan cong.

m) Thye hién cdc nhiém vy khéc theo quy djnh ctia phap luit va theo sy
phan c6ng cua hi¢u trudng.

2. Gido vién lam cong tac chii nhiém, ngoai cdc nhiém vu quy djnh tai
khoan 1 cta Diéu ndy, con cé cac nhiém vy sau day:

a) Chu ddng nim bét thong tin timg hoc sinh cta 16p duge phén cong lam
cdng tac chi nhiém; xdy dung cac hoat dong gido duc cua lép thé hién rd muc
tiéu, ndi dung, phuong phép gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dic
diém hoc sinh, vi hoan canh va diéu ki¢n thyc té nhim thic day sy tién bd cua
ca 1dp va cua timg hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung va dugc
hi¢u truong phé duyét.

c) Phéi hop chat ché vdi cha me hoc sinh hodc ngudi gidam hd, gido vién,
tdng phu trach i, céc t6 chirc xa hdi ¢6 lién quan dé t chirc cac hoat dong
gido dyc va ho trg, gidm sét viéc hoc tdp, rén luyén clia hoc sinh 16p minh chu
nhi¢m; tong hgp nhdn xét, danh gia hoc sinh cuoi ky I va cudi nam hoc; huéng
dan hoc sinh binh bau va dé nghj khen thuéng; 14p danh sach hoc sinh dé nghj &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao céo thuong ki hodic dt xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu truong.

2. Quyén ciia gido vién, nhén vién

a) Pugc huong tién luong, phu cép, trg cdp, wu dai va cac chinh sach khac
theo quy dinh; dugc thay dbi hang chuc danh nghé nghi¢p; dugc bao vé nhan
pham, danh du, suc khde, hudng cac quyén loi vé vit chat, tinh than theo quy
dinh.

b) Pugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi sy hd trg ciia td
chuyén mon va nha trudng trong viéc lwa chon, diéu chinh néi dung gido duc;
van dyng cac hinh thirc hoat dong va phuong phép gido dyc, danh gié hoc sinh
phii hop véi déi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha trudng.

¢) Pugc tao diéu kién hoc tip nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu; dugc hudng Eosm. phu cap theo luong va cdc ché dj chinh sich
khéc theo quy dinh khi dugc cAp c6 thim quyén cir di hoc tap, bdi dudng.

d) Pugc khen thuéng, ting danh higu thi dua va cdc danh hiéu cao quy
khac theo quy dinh.
d) Dugc thyc hién cic quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Gido vién lam c6ng tac chi nhi¢ém, ngoai nhitng quyén néu tai khoén 1

0y

cua Dieu nay, con c6 cdc quyén sau day

a) Pugc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cia hoc sinh 1ép minh
chd nhiém.
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b) Dugc dy cic mcoo hop ncm : amnm thi dua khen thudng va cac ho

dong khéc khi gidi quyet nhimg vén dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p minh
chu nhi¢m.
¢) Dugce dy cic l6p bdi dudng, hdi nghj chuyén dé vé cong téc chii nhiém.

d) Dugc quyén cho phép c4 nhdn hoc sinh nghi hoc khdng qué 03 ngay
lién tyc.

d) Pugc giam gid 1én 16p hang tudn va cdc quyén khac theo quy djnh.

3. Nhirng yéu cau doi véi gido vién:

3.1. Hanh vi, ngdn ngfr, Gng xir ca gido vién phai mau myc, c6 tic dyung
gido duc tot doi véi hoc sinh;

3.2. Trang phyc cua m_mo vién phai nE:: té, gian di, phu hgp véi hoat
ao:m su pham theo quy dinh cua Chinh phd vé trang phuc cua cong chirc Nha
nugc, nam médc acma tdy, 40 so mi, 40 bé trong quan, nit khong dugc mic vay

ngin ho dau gdi va do ho  nguc dén c.:osmv,
4. Cac hanh vi bj cam doi véi m_uc vién, cin b{ cong churc:

3.1. Xtac pham danh dy, nhan phim, xdm pham than thé ctia hoc sinh va
déng nghiép;

4.2, Xuyén tac ngi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc; day khong
diing véi quan diém, dudng 16i gido dyc ciia Dang va Nha nudc VigtNam.

4.3. B6 gio, bo budi day, tuy tién cét xén chuong trinh gido duc.

4.4. Gian lan trong kiém tra, dnh gia, thi ct, tuyén sinh; ¢6 y danh gia
sai két qua hoc SP rén luyén cia hoc sinh;

4.5. La gido vién khong dugc ép bugc hoc sinh hoc thém dé thu tién ;

4.6. Go:m ruqu, bia, hut thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc &
nha truong, sir dung dién thoai di dong khi mmsm giang day trén _oﬁ.

4.7. Bo gio, bo bubi day, tuy tién cét xén chuong trinh gido duc.

w_mc 10: NHIEM VU, QUYEN HAN CUA GIAO VIEN TONG
PHU TRACH DPOQI
Gido vién lam Tdng phu trach D§i chiju trach nhiém trudc higu :.E.Bm vé
viéc xay a::m va to chic thue hién _8 hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
uronm Hd Chi Minh va Sao Nhi déng Ho Chi Minh gép phin E:o hién muc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.
1. ,_,onm phu trach mom c6 nhiém vu t6 n_En quan li cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha truong va to chc, acmn li hoat dgng gido duc
ngoai giv 1én 16p (T6 o::n nmo hoat ao:m chuyén dé vé gido duc sitc khée hoc
sinh, sinh hoat 10 phit diu budi hoc, mua hat trén sin trudng va tép thé dyc gitra
gio ra choi. Hoat dong ngoai khoa khic)
2. Xay dyng chuong trinh ké hoach hoat dong boi TNTP H6 Chi Minh
trong trudng hoc theo quy dinh cia Hji ao:m béi cac nmv
3. EE trach xay dung vé :o: nép ra <mo 16p, thé duc thé thao, cac hoat
dong bé ndi cia Nha truong cS hoach ndi dung sinh hoat cia cac ciu lac
bo:Van hoa, van nghé, thé duyc thé thao, dién _ca._ — Hoi khoe phu ao:m: sl
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4, Phéi hop chat ché voi GVCN céc 16p ddy manh hoat dong Doi, kiém
tra theo ddi danh gl:i cdc l(’rp, GVCN vé céc hoat dong clia cong tic i — Sao.
Két hgp véi GVCN td chire két nap doi v1en

5.Chu d¢ng tham muu an dung ké hoach td chirc,trién khai thyc hién
cong tdc tryc nhit lam vé sinh, glu' sach trudng dep 16p va chidm séc céc bon hoa
cdy xanh, cdy canh trong khudn vién nha trudng

6. Chju trach nhiém truéc BGH nha truong vé céc hoat dong Dji sao Nhi
dong , hoat dong ngoai gios 1én 16p clia Nha trudng,

CHUONG III:
CHE DQ THOI GIAN, LE LOI LAM VIEC
VA MQT SO QUY DINH KHAC

PIEU 11: CHE DQ THOI GIAN, LE LOI LAM VIEC:

1. Ché d¢ sinh hoat h9| hqp

- Sang thir 2 hang tuan td chirc chao co

- Hop giao ban chiéu ngdy thir sau (néu c6 cong viéc thay dbi cho phu
hop)

- Hop héi dong Su pham va hop chuyén mén (sinh hoat) mon thang mot
lan vao ngay thir siu tudn cudi thang. (Ngoai ra khi cé cong viéc cén thiét s& hop
bt thuong)

- Hop td chuyén mén (sinh hoat) 2 tudn/ 1 1an; (Ngoai ra khi c6 cong
viéc can thiét sé hop_ bét thuong);

- Hop Hai ddng truémg theo quy dinh ctia Piéu 1¢ truomg Tiéu hoc. (it
nhat 31an/nam)

2. Thoi gian, 1€ 16i lam vige:

- Budi sang 6 gior 45 phut dén 7gio 30 phut GVCN dén 10'p sinh hoat
déu gi&s kidm tra cong tac vé sinh trudmg 16p; tir 7 gidr 30 dén 11gio 30 day hoc
theo thai khoa biéu.

- Budi chiéu: 13 gio 45 dén 14 gid GVCN dén 16p sinh hoat déu gio
kiém tra cong tac vé sinh; tir 14 gio 00 dén 16 gio 30 day hoc theo thoi khod
biéu.

Thuyc hién ché do 1am viéc theo quy dinh tai thong tu 28/2009/-BGD&DT
ngdy 21 thang 10 ndm 2009 cua B) GD&DT. M01 glao vién Tiéu hoc phai
thuc hién ché d§ giang day du 23 tiét/tudn/Iép. DI voi truong ban tra 21
tlet/tuan/lop Khi chua du s6 tiét quy dinh thi dugc Hiéu truéng phén cong thém
mét s6 cong tac khac dé dam bao di theo quy dinh.

- Hang tuan b6 tri CB-GV truc tuan; tryc lanh dao dé chim cong va theo
ddi cac hoat dong Nha trudng.

- T4t cA CBGVNV pha1 xdy dyng ké hoach va lam viéc theo ké hoach da
duge BGH phé duyét; lam viéc tuan thi theo ké hoach va sy diéu hanh, quyét
dinh ctia cép trén.

- CBGVNV di lam mugn tir 15 phat tré 1én (khdng c6 ly do) xem nhur da
vi pham quy ché ky luat lao dong va khdng tinh cong lao ddng budi d6. Pi muén
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tir 05 phit trdr 1én déu phai 1ap bién ban vi pham quy ché ky luat lao dong dé xir
ly ky ludt.

- CBGVNV VI pham quy ché chuyen mon cdc quy dinh quy ché cia
truong cua ngdnh déu bj 1gp bién ban. Bj l4n thr nhat nhic nho glao to khm hop
kiém dlem, bj 1an thir 2 hgp chuyén mén nha trudng klem diém, bj lan thir 3
kiém diém trudc th dong nha trudng, khong xét thi dua cu01 nam hoc; néu lan
thu tu vi pham nep tuc Idp bién ban cung c6 ho so chuyen hd so dé nghj PGD va
clip 6 tham quyén xir Iy ki lugt va dé nghj kéo dai thoi glan xét nang bac lucmg

- Tit cd CBGVNV phal ¢6 trach nhiém theo ddi 1An nhau vé viéc thuc
hi¢n quy ché chuyen mon céc quy dinh cua Nha truong va cla nganh; khi phat
hién CBGVNV c6 hanh vi vi pham thi bdo cdo tryc ban hodc BGH xir ly theo
dung quy ché nay.

- CBGVNV di cong tac phai dugc sy dong y va phéan cong bd tri cua
Hiéu truong, phai duqc cép gidy gioi thlgu hodc giay di dudng; viéc tu tién, tu y
di cong tac xem nhu vi pham quy ché vi pham ky luét lao ddng.

PIEU 12: MQT SO QUY PINH KHAC

1. Thye hign ché dj chinh sach:

Thyc hlc;n theo Quy ché chi tidu néi bd va céc van ban huéng dan hién
hanh cua Nha nudc.

2. Quy dinh vé trang phuc, giao tiép irng xir cia CB-GV-NV

2.1. Trang phuc:

- Pén truorng lam viéc pha1 deo thé CCVC theo quy dinh, &n mic gon
gang, l\;ch su, cp y thirc vin hoa noi cdng cong, khéng hut thudc 14, khéng c6 hoi
men nong dg con...

- Po6i v6i nam: Khi dén truong phai mic quan tdy, 4o so mi (40 so mi phai
bo vao quan) gon gang, gian dj (khong mdc 4o thun) mang gidy hodc dép khong
c6 quai hiu (khong di dép 18); GV thé duc lén 16p giang day phai trang phuc
TDTT theo quy dinh cua nganh Khong hit thudc 14 trong truong hoc, 16p hoc.

- D01 véi nir: Khi dén trudong pha1 mic 4o so mi, quan tdy hoic 4o dai
truyén thong, do vét tong, comle niy, vdy cong so gon gang kin ddo, mang giay
hogc dép c6 quai hau ( khong di dép 1€); khong mic: dd bo, quan jane 4o bull,
do quan hd hang loé¢ logt khdng phi hop téc phong nha gido.

- Péi véi hoc sinh thyc hlen dong phyc theo mau nha trudng quy dinh,
Déi vién phai deo khan quang do dén trudng .

2.2, Giao t:ep u’ng xir:

- Trong giao tiép va ng xr CB-GV-NV phai c6 thdi d§ hoa nha lich sy,
ton trong dong nghiép va moi ngudi: Ngon ngir giao tiép rd rang, mach lac,
khong néi tyc, quat nat 1on tiéng.

- 901 v6i nhan dan va PHHS phéi nha nhin, lich sy khiém ton, biét ling
nghe y kién ciia nhén dén PHHS, kién nhin huéng din, giai thich d& nhin din
PHHS hiéu céc chu truong ké hoach cua Nha trucmg, cua Dang cua nha nudc va
tan tinh tao diéu kién thuan lgi giai quyet cong viéc, tuyét dbi khong co thai do
héch djch, séch nhiéu, gay phién ha khé khan cho nhan dan va PHHS. Khéng
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dugc tuyén truyén, phét tan tng tin trai phap ludt v quy djnh ciia Nha nuéc,
cua nganh vé cua Nha truong.

- D6i véi ddng nghiép, cdn by cap trén: Phai trung thyc, that tha, than
thién, hop tac, ton trong nhau, thang thin phé binh va tu phé binh gép y cho
nhau ding noi diing chd; doan két gitip d& nhau ciing tién bg, gitr gin uy tin tic
phong Nha gido.

- CB-GV-NV phai ¢6 y thirc xdy dung, ton tao, vé sinh, bio vé canh
quan moi trudmg, trudng hoc : “xanh, sach, dep, an toan”.

PIEU 13: KHEN THUONG VA XU LY KY LUAT

1. Cén bg, gido vién, nhan vién cd thanh tich s& dugc khen thudng, dé
nghj tdng danh hiéu thi dua, cac danh hle_:u cao quy khac theo quy dinh ctia luat
thi dua khen thudng cung vdi quy dinh cla nganh Giao dyc - Dao tao va theo
quy ché thi dua khen thucmg cua Nha tru'cmg

2 Céan bJ, glao vién, nhan vién pham ky luét, khuyét diém thi tiy theo
tinh chét va mtc do vi pham dé xep loai thi dua, xt ly theo quy dinh tai quy ché
nay va ky luit theo cdc huéng dan, vin ban phap luat, hodc xur ly theo quy dinh
XUr phat ve vi pham hanh chinh trong linh vyc gido duc.

Mot so quy dinh thong nhét dé xir ly ky ludt cua Nha truong:

- CB-GV-NV vi pham quy ché chuyén, ky luat lao dong phai lap bién
ban néu vi pham tir ba 1an tré 1én (co bién ban) thi khong xét thi dua cuoi nam;

- CB-GV-NV vi pham ba lan (cé bién ban) thi s& hop hoi dong kiém
diém canh céo va danh gid chudn GV danh gia CCVC cudi niam hoc tir loai
trung binh trd xubng;

- CB-GV-NV vi pham bbn 14n trd 1én (c6 bién ban) thi s& lap hd so dé
nghi cp c6 thim quyén ky luat va kéo dai thoi gian néng bac lvong, danh gia
chudn NV, CCVC loai yéu kém.

- CB-GV-NV vi pham phap luat c6 théng bao vé co quan (truomg) hai

1an tré 16n s& kéo dai thdi gian nang luong 12 thang, danh gia chudn NV va
CCVC loai khong dat.

i CHUONG 1IV: .
PIEU KHOAN THU'C HIEN THI HANH

PIEU 14:

Quy ché ndy dd dugc tap thé CB- GV-NV truong PTDTBTTH Mutng l
Nha théo luén thong nhét vé thong qua Hi ddng trudng trong phlen hop HNCC |
déu nam hoc, da biéu quyét nhat tri 100% va &p dung thuc hién k& tir sau ngay
23/9/2021.

PIEU 15:

Toan thé CB-GV-NV va hoc sinh truong tiéu hoc xa Thanh Nua ¢4 trach
nhiém thye hle;n nghiém tic quy ché nay ké tir ngdy Hiéu truéng quyét dinh ban
hanh. Quy ché nay chi thay i khi dugc trén 50% CB-GV-NV trudng tiéu hoc
x4 Thanh Nua hop théng nhét biéu quyet dé nghi.

—|
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Céc van dé khong quy dinh tai quy ché nay thi thyc hién theo céc vin ban
quy pham phép luat va céc vin ban hudng dan khac hién hanh./.

TM. BGH NHA TRUONG
HIEU TRUONG

&/ "L .
HOC
THANH NUA
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