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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché 1am viéc trong nha truwong
tir nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THANG LONG

Can cw Luat Giao duc nam 2019;

Can cw Ludt thuc hién dan chu o co so ngay 10/11/2022; Nghi dinh sO
59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia
Ludt thuc hién dan chu o co so;

Can cir Nghi dinh s6 2412021/ND-CP ngay 23/3/2021 ciia Chinh phii quy dinh
viéc quan Iy trong co 6 gido duc mam non va co ¢ gido duc phé théng céng ldp;

Can cwr Thong tuw 16/2017/TT-BGD&DT ngay 12/7/2017 cua Bo GD&DPT
Huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc 56 luwong nguoi lam viéc
trong cdc co sé gido duc phé théng céng lap;

Can cir diéu 1é truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/10/2020 cua Bo GD&DT;
Can cit nghi quyét Hoi nghi cdn bd, vién chirc va ngueoi 120 dong trieong Tiéu
hoc Thang Long nam hoc 2024-2025 thong qua ngay 12 thang 10 nam 2024.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh kém theo Quy ché lam viéc cua truong Tiéu
hoc Thang Long thuc hién tir nam hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc ké tir ngdy ky va thay thé cac quyét dinh
trudc day da ban hanh.

Picu 3. Cac to chirc doan thé, cac t6 chuyén mon va can bd vién chirc, nguoi
lao dong trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
HOAT PONG VA LAM VIEC TRONG NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20410D-THTL ngay 16/10/2024 ciia Hiéu
triweong truong Tiéu hoc Thing Long)

CHUONG I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh t6 chirc va hoat dong cua trudng tiéu hoc Thang
Long, sau ddy goi tit 1a “nha truong” bao gém: T6 chic va quan 1y nha truong;
nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, quan hé cong tac va trinh ty giai quyét
cong vi¢c cua nha truong tr nam hoc 2024-2025.

Quy ché nay ap dung d6i v6i moi can b, vién chirc va nguoi lao dong (bao
gom ca nhiing nguoi lam viéc theo ché do hop dong) va cac to chirc, ca nhan cod
quan h¢ lam viéc v&i nha truong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

Nha trudng 1am viée theo nguyén tic tip trung, dan chi.

Piéu 3. Yéu cau quan Iy trong nha trudong

1. Thuc hién dan chu, cong béng, cong khai, minh bach vé chat luong gido
duc va diéu kién bao dam chat lugng giao duc, phit hop véi loai hinh nha truong va
quy dinh ctia phap luat vé trach nhiém quan 1y nha nude vé gido duc.

2. Thuc hién phé cap giao duc bat bude d6i vai gido duc tiéu hoc, x6a mu
chir.

CHUONG II:
CO CAUBQ MAY VA NHIEM VU TUNG CHUC DANH

Diéu 4. Co cau tb chirc

1. Hoi dong truong.

2. Lanh dao, quan 1y nha truong gom: Hiéu trudng va Phé hidu truong.

3. Hoi dong thi dua - khen thuéng; Hoi dong tu van khéac

4. T chuc bang Cong san Viét Nam; Tb chuc Cong doan co so; Boan
Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; Déi thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh.

5. TH chuyén mon: bao gém g140 vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét
bi gido duc.

5.1. T6 1,2,3: gdm 1 t6 truéng, 02 t6 phod va cac to Vién.

5.2. T6 4,5: gom 1 t6 trudng, 01 t6 phé va céc to vién.

6. TO van phong: gdm to truéng va C4c t6 vién (vién chirc 1am cong tac y té
truong hoc, ké toan, van thu, hop déng lao dong bao vé va tap vu).

7. L6p, hoc sinh va cac t6 chire khac trong nha trudng duoc thanh 1ap theo



quy dinh hi¢n hanh.

Piéu 5. Hoi dong truong

Ho1 déng truong dugc thanh 1d8p va thuc hién cac hoat dong theo khoan 1
diéu 10 quy dinh tai diéu 1& truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sb
28/2020/TT- BGDDT ngay 04/10/2020 cua B GD&DT;

Hi¢u truong nha truong co6 trach nhiém thuc hién céc quyét nghi hoac két
luan cua Hoi dong trudng vé nhitng ndi dung theo quy dinh. Néu hiéu trudng
khong nhat tri v&i quyét nghi ctia hoi dong trudng thi phai kip thoi bao céo, xin ¥
kién co quan quan 1y gido duc cip trén truc tiép cua trudng. Trong thoi gian chd y
kién ctia co quan c6 thim quyén, hiéu truéng van phai thuc hién theo quyét nghi
ctia hoi dong truong ddi véi cac van dé khong trai voi phap luat hién hanh va Quy
ché nay.

Piéu 6. Nhiém vu cu thé ciia vi tri linh dao, quan ly

1. Hiéu trudéng

1.1. Trach nhiém cua Hiéu trudng:

a) Chi dao, diéu hanh Truong thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu va quyén han
theo quy dinh ctia Piéu 18 truong Tiéu hoc hién hanh va cac van ban phap luat
khac co lién quan.

b) Giai quyét theo thim quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua ca
nhan dbi véi nhirng dé nghi cua cac td chuc, ca nhan thudc tuong va co quan, tb
chtrc, cd nhan lién quan vé nhirng van dé thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén quan 1y nha nudc cua truong, ké ca cac van dé ma cac don vi lién quan con
¢6 v kién khac nhau.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan truéc UBND thi xa Kinh Mén va Phong
GD&DT thi xa Kinh Mén, Pang uy - UBND xa Thing Long vé toan bd cong viéc
thudc trach nhiém va tham quyén va tat ca cac hoat dong gido duc thude truong.
Tuyén truyén, trién khai thyc hién quy ché, nghi quyét cua cac cap iy Pang, chinh
quyén, thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong trudng.

d) Phan cong cong viéc cho Phé Hiéu trudng, phan cip cho céac to trudng to
cong tac giai quyét mot sé cong viée thude linh vuc quan 1y cia trudng; uy quyén
cho Pho Hiéu truong thuc hién mot sd cong viée cu thé theo quy dinh cia phap
luat; chii dong phdi hop voi cac co quan, don vi, nganh khac dé xur 1y cac van dé c6
lién quan dén nhiém vu ciia truong hodc cac van dé do cap trén phan cong.

e) Chi dao viéc hudng din kiém tra hoat dong cua cac td churc, ¢4 nhan
thudc Truong trong vi¢c thuc hi¢n phap luat, nhiém vu da phan cong, phan cép
thudc linh vuc quan ly cua Truong.

f) Ky cac vian ban thudc tham quyén cua Hiéu truong.

- Cac vin ban trinh cic co quan cdp trén va cic don vi lién quan dén
Truong; cac van ban guri cha me hoc sinh.



- Cac quyét dinh cta Truong.

- Céc bao c4o, vin ban vé cong tac tai chinh, tai san cua Trudng.

- Cac quy ché, hop dong, cac van ban thoa thuan cta Trudng.

- K& hoach va béo céo khac...

- Ky duyét hoc ba l16p 1,5

g) Thuc hién phat ngdn va cung cap théng tin cta nha truong cho béo chi.

1.2. Pham vi giai quyét cong viéc thudc Hiéu truong:

a) Thuc hién nhiém vu va quyén han, trach nhiém dung theo quy dinh tai
trong Diéu 1é truong Tiéu hoc hién hanh va thyc hién theo quyét dinh quy dinh vi
tri vi€c Iam cho Can bd quan ly, to trudng, to pho céc t6 cong tac, téng phu trach,
gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Thin Long.

b) Mot s6 viéc da giao cho Phé Hiéu trudng phu trach, nhung trong truong
hop thiy can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé cdp bach hodc quan trong,
hay do Phé Hiéu truong di cong tac vang; nhimg van dé lién quan dén Pho Hiéu
truong.

1.3. Nhiing cong viéc can thao luan tap thé Lanh dao Truong trude khi Hi¢u
trudng quyét dinh:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién ciia nha truong.

b) Chuong trinh cong tac hang thang; hang tuan, xay dung van ban cong van di.

c) K& hoach trién khai thuc hién céac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén céac linh vuc quan 1y nha
nudc cua Truong.

d) B4o cao hang nam va céc van ban quan trong cua Truong trinh cac co
quan cip trén vé cac dé nghi ctia nha truong.

e) Nhiing van dé vé ky két hop dong vé nhan su va dich vu cia nha trudng.

g) Nguon ngan sach nha nudc cap; cic khoan thu; mua sam tai san; cac quy
ché trong nha trudng.

h) Cong tac to chirc bd may va nhéan sy cia Truong theo quy dinh.

i) Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thay can thiét phai dua ra thao luin.

Sau khi Phé Hiéu truong di c6 y kién, Hiéu truong 13 nguoi dua ra quyét
dinh cudi ciing va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Po6i véi Pho Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi duoc hiéu trudong Gy quyén.

- Gitp hiéu truong xay dung ké hoach va quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
chuyén mon, cac hoat dong trai nghiém, gido duc NGLL, kiém dinh chat luong,
bdi dudng ddi ngii gido vién, cong tic Poan d6i, xay dung, stra chita, bao quan
CSVC, thiét bi day hoc, thu vién, vé€ sinh hoc duong, ban tra. Chiu trach nhi€ém vé
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thuc hién chuong trinh gido duc, chét luong gido duc dai tra, miii nhon ctia hoc
sinh, GVG va chét luong cac cudc thi, giao luu.

- Xay dung thoi khoa biéu phu hop véi tinh hinh thue té ctia nha truong, thoi
khoa biéu phai dam bao uu tién ngudi hoc khong gy qua tai cho hoc sinh.

- Phé duyét chuong trinh, gido an cta gido vién; chiu trach nhiém trudc Hi€u
trudng va co quan quan 1y gido duc vé chat luong day hoc, cic hoat dong gido duc
cua nha truong;

- Cung Hiéu trudng to chic kiém tra gido vién (theo ké hoach kiém tra noi
bo truong hoc).

- Tham gia cung voi Hiéu truong danh gid, xép loai gido vién theo Quy dinh
Chuan nghé nghiép gido vién Tiéu hoc.

- Xay dung ké hoach thuc hién, chiu trach nhiém truc tiép cong tac
PCGDTH,;

- Chi dao thyc hi¢n cong tac truyén thong; Chi dao cong tac tu van tAm ly
hoc sinh.

- Xét duyét hoc ba hoc sinh theo phan cong.

- Day 4 tiét/tuan

- Ky céc van ban duoc Hiéu trudng giao bao gom:

+ Chuong trinh, KH day hoc cia gido vién

+ Ké hoach lién quan dén cong tac chuyén mon

+ Céc bao cdo vé chuyén mén, phd cap

+ Ky duyét hoc ba cac 16p 2,3,4

+ Ho so chuyén truong cia HS

- Truc tiép phu trach sinh hoat chuyén mén 6 1,2,3.

- Chi dao céc t6 chuyén mén hoat dong theo ding Diéu 18 trudong tiéu hoc.
T6 chic cac chuyén dé, hoi thao cdp truong vé day hoc cac mén hoc, ddi méi
phuong phap day hoc.

3. T6 truwéng cac to

a) Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc churc nang, nhiém vu cta to
theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong Tiéu hoc hién hanh, chiju trach nhiém truéc Hiéu
truong vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao; thuc hién day du ché do thong
tin, bdo céo theo quy dinh ctia Trudng va thyc hién theo quyét dinh quy dinh phan
cong nhiém vy, viéc lam cho can bd quan ly, to trudng, to pho cac tb cong tac, téng
phu trach, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Thing Long hang nam.

b) Nhitng viéc phét sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua to minh sang t6 khac hodc 1én 1anh
dao Trudng; khong giai quyét cong viéc thude nhiém vu, tham quyén cia t6 khac.

¢) Chi dong phdi hop véi cac té chuyén mon va to vin phong dé xu ly
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nhiing van dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhi¢m vu cua to
minh va thuc hi¢én nhiém vu chung ctia Trudng.

d) biéu hanh t6 minh chip hanh nghiém nghi quyét ctia Pang, chinh sach va
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua nganh, quy ché cua Truong. Xay dung va
kiém tra viéc thuc hién ké hoach trong td theo huéng dan cua hiéu truong; phan
cong cong tac cho td phéd va can bo, vién chire, ngudi lao dong trong t6. Dbi voi
cac t6 chuyén mon, to trudong kiém tra gido 4n hang tuan cia gido vién trong to.
Chiu trach nhiém vé cong tac boi dudng vi tri viéc lam ctia cac thanh vién trong to,
chit luong hoc sinh va hi€u qua cong viéc cua td, hd so cua to.

) Thuc hién nhitng nhiém vu khéac do Hi¢u trudng hodc Pho Hiéu trudng giao.

6. To pho cac to.

a) Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyc
hién ké hoach td; cung véi t6 truong kiém tra gido an hang tudn cua gido vién trong
td, chiu trach nhiém boi dudng vi tri viéc lam cua cac thanh vién trong td, chat
luong sinh va hiéu quéa cong viéc cua to va thyc hién theo Quyét dinh phan cong
nhiém vy, viéc 1am cho can bd quan 1y, td trudng, t6 pho cac to cong tac, tong phu
trach, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Thing Long hang nam.

b) Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.

¢) Diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc to trudng uy quyén.

d) Thuc hién mot s6 cbng viéc khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong.

Piéu 7. Nhiém vu cu thé ciia vi tri hoat déng nghé nghiép (Gido vién)

1. Gi4o vién Tong phu trach Pi

a) Chiu trach nhi€ém trudc hiéu trudng vé viée xay dung va td chirc thuc
hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va Sao Nhi
déng HO Chi Minh trong nha truong, gop phan thuc hién muc tiéu gido duc toan
dién hoc sinh.

b) Lap ké hoach hoat dong ddi va sao nhi dong theo hudéng dan cua cép
trén; ¢6 nhiém vu to chir, quan 1y cac hoat dong ctua o1 Thiéu nién va Sao Nhi
ddng nha truong va td chirc, quan 1y hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

c) La thuong truc ban thi dua hoc sinh; Dy théo ké hoach, noi dung, tiéu
chuan danh gia cong tac thi dua cta hoc sinh. T6 chire trién khai, theo ddi va ddnh
gia thi dua hoc sinh dinh ky va céac dot thi dua.

d) Tham gia giang day theo quy dinh, sinh hoat t6 chuyén mén theo quy dinh.

e) T6 chuc lao dong thuong ky; theo doi don ddc va thuc hién viéce cét tia,
nho co, cham soc hé thdng cay hoa, cdy canh trong khuon vién trudng hoc; to chirc
theo ddi, d6n ddc hoc sinh vé sinh trong nha truong.

g) Puogc giao phu trach va diéu hanh hoat dong ctia phong Doi theo quy
dinh; can 1am tot cong tac vé sinh phong va khu vuc xung quanh, giir gin, sir dung
va bao quan tdt cac trang thiét bi, tai liéu duogc giao.



2. Giao vién

2.1. Nhi¢m vu cuia gido vién

a) Tham gia xay dung, thuc hi¢n va giam sat ké hoach tuyén sinh, ké hoach
gido duc cua nha truong, ké hoach quan ly tai chinh, tai san, td chirc bod may va
nhan su cua co s¢ gido duc theo chirc ndng, nhi¢ém vu dugc phan cong.

b) Thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cip tiéu hoc va ké hoach giao
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach giao duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chit luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao ddm quy dinh ctia chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ciia nha truong.

c¢) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cila t6 chuyén moén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, té churc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khéc.

d) Xay dung mbi quan h¢ than thi¢n, dan chu gitra giao vién véi hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cdng déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, ty tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

e) Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido; ing Xt van hoa, doan
két, giup d& dong nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xur cong
b:?mg va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phap cua hoc sinh.

f) Thuc hién ty danh gia theo chuin nghé nghi¢p gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

g) ung dung cong ngh¢ thong tin trong giang day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.

h) Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé& nghi nha truong
trang bi cac xudt ban pham tham khao, thiét bj day hoc theo quy dinh, phu hop dé
st dung trong qua trinh day hoc.

y) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

K) Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mu chir &
dia phuong.

) Phéi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va céc tb chirc xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vy gido duc.

m) Quan ly, td chic thue hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugce
hi¢éu truéng phan cong.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo su
phan cong cua hi¢u truéng.

0) Sinh hoat t6 chuyén mén theo quy dinh.
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p) Gido vién lam cong tac chi nhi€m, ngoai cac nhiém vu néu trén, con co
cac nhiém vu sau day:

+ Chu dong nim bat thong tin timg hoc sinh cua 16p duoc phan cong 1am
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
ndi dung, phuong phép gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v4i hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic déy su tién bo cla ca 16p va cua
tung hoc sinh.

+ Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc hi¢u
trudng phé duyét.

+ Phdi hop chat ché véi cha me hoc sinh hoac ngudi gidm hg, gido vién,
tong phu trach Doi, cac to chirc xa hoi c6 lién quan dé t6 chirc cac hoat dong gido
duc va ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém;
téng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huong dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

+ Béo cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh caa 16p vai hiéu trudng.

- Gi4o vién GDTC, Mi thuat, Am nhac, Tiéng Anh, Tin hoc dugc giao phu
trach va diéu hanh hoat dong ciia phong bd mon theo quy dinh; can lam t6t cong
tac trang tri, v¢ sinh phong va khu vuc xung quanh, giir gin, st dung va bao quan
t6t cac trang thiét bi, tai liéu duoc giao.

2.2. Hanh vi, ngén ngir irng xii, trang phuc ciia gio vién

a) Hanh vi, ngdén ngir Gmg xir ctia gido vién phai chuin muc, co tac dung
gido duc ddi véi hoc sinh.

b) Trang phuc cta gido vién phai chinh té, phu hop véi hoat dong su pham.
Khong stir dung trang phuc gy phan cam.

2.3. Cdc hanh vi gido vién khong dwoc lam

a) Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé hoc sinh va déng
nghiép.

b) Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc, khong dung voi
quan diém, dudng 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

C) Cé y danh gié sai két qua hoc tap, rén luyén cia hoc sinh.

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

e) Udng rugu, bia, hut thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc & nha
truong, st dung dién thoai di dong khong ding muc dich khi dang giang day trén
16p.

g) Bo gid, bo bubi day, tuy tién cét xén chuong trinh gido duc trai quy dinh.

Piéu 8. Nhiém vu cu thé ciia vi tri hd tre, phuc vu (nhdn vién, lao dong hop

dong)
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- Can ct ké hoach giao duc cua nha truong, nhan vién truong tiéu hoc Thang
Long xay dung va thuc hi¢n ké hoach hoat dong céa nhan theo tudn, thang, ndm
hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat
dong gido duc cua nha truong.

- Hét long vi loi ich tap thé, vi muc tiéu va su nghiép gido duc cua nha
truong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi hi¢u truéng phan cong.

- C6 ké hoach va tich cuc tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu, ngoai
ngir, tin hoc nhim nang cao hiéu qua cong tac theo ké hoach cua t6, nha truong
va céc cip quan ly.

- Giao tiép lich su, vin minh.

- Dy céc budi hop ciia nha trudng va theo yéu cau cua Hiéu trudng quy dinh.

- Trang phuc phu hgp v6i1 cong viéc va moi truong gido duc.

- Cac hanh vi nhan vién khong dugc lam

+ Xuc pham danh dy, nhan phdm, xAm pham than thé hoc sinh va CB, GV, NV.
+ Ubng rugu, bia, hat thude 14 khi thyc hién nhiém vu & nha trudng.
+ Ty ¥ bo gio lam viéc theo quy dinh.

1. Nhan vién Ké toan

a) Phu trach cong tac ké toan ctia nha trudng theo dung luat ké toan.

b) Tham muu cho Hiéu trudng vé quan 1y va st dung ngan séch, tai chinh
cua nha truong mdt cach hi¢u qua.

¢) Pam nhiém céc tha tuc nang luong, giai quyét ché do bao hiém xa hoi,
bao hiém y té cho gido vién, nhan vién va hoc sinh trong trudng.

d) Quan Iy tai san ctia nha truong qua hé thong ho so, so sach.

e) Quyét toan tai chinh hang quy, cong khai tai hoi dong su pham, hang
nam dan niém yét quyét toan thu chi tai chinh tai vin phong truong, website nha
truong.

g) Xay dung du todn, cac du tru va ké hoach trung han, ké hoach hﬁng
nam chi cho cac hoat dong trong nha truong va cac hoat dong khac trinh hi¢u
trudng phé duyét.

h) Hudng dan 1ap ching tir cac khoan chi theo quy dinh dé cong tac quyét
toan dugc kip thoi va ding quy dinh.

y) Kiém soét héa don, chung tur, chiu trach nhiém trudce cac ching tir dugce
kiém tra, sau d6 trinh chu tai khoan duyét chi.

k) Thanh quyét toan va chi tra cac hd so, chimg tir hop 1& day du, dung
tho1 gian.

) Két hop véi thi quy dén dbc viee thu ndp cac khoan tién theo quy dinh.

m) Ting cuong mdi quan hé v&i cac phong chic ning, UBND x4 va
UBND Thi x&; kéu goi ngudn dau tu nham tu stra, mua sam va xy dung co s
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vét chat trudng hoc; cham lo dén doi sdng can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong.

n) Tham muu vdi hiéu truong cong tac thu chi va cong tac thi dua khen
thudng.

0) Chiu trach nhi€ém trudc chu tai khoan, phong tai chinh vé nghiép vu,
chuyén mon.

p) Het long vi loi ich tap thé, vi myc tiéu va su nghiép gido duc ctia nha
truong.

q) Dam bao tinh bao mat theo hudng dan, phat ngon 1o rang chinh xac.

r) Chap hanh su phan cong, diéu dong cuia hiéu truong.

s) Sinh hoat to van phong theo quy dinh.

t) Lam tot cong tac vé sinh phong va khu vuc xung quanh, giit gin, sir
dung va bao quan tdt cac trang thiét bi, tai liéu duoc giao.

* Qudn Iy ho so:

1. Hd so nghiép vu ké toan.

2. S6 theo ddi tai chinh, tai san...

3. HO so mua sam, stra chita...

5. H6 so thu - chi cac loai quy.

6. Céc loai ho so khac co lién quan

2. Nhan vién Van thw

a) La vién chutrc thura hanh nghi€p vu van thu cua co quan, thuc hién cong
viéc sap xép, phan phdi, chuyén giao va quan Iy cac van ban di, dén cta co quan.

b) Dy thao Quy ché, ké hoach hang nim vé van thu luu trit trinh hiéu
trudng phé duyét.

c) Phu trach hom thu dién tir cua nha trudong; cap nhat, xtr Iy van ban gui
qua hé thong Email, Website. Tang cudong tng dung CNTT vao viéc quan 1y, luu
trir, khai thac van ban...

d) Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén theo quy dinh cua co
quan.

e) Tiép nhén cac ban thao vé trinh duyét, cac ban danh may... dé trinh 1anh
dao ky (theo yéu cau ctia hiéu trudng).

g) Pang ky van ban, 1am thi tuc chuan bi gui van ban va theo ddi qué
trinh luan chuyén vin ban theo dia chi.

h) Viét cac gidy to theo biéu mau... dé trinh ky, gtri cho cac thanh vién, bo
phan trong va ngoai nha truong.

y) Chuyén giao van ban, tai liéu va dién tin.

k) Kiém tra thé thirc van ban, bao co lanh dao truc tiép vé cac vin ban sai
thé thirc.

) Quan Iy con dau va dong dau cac van ban dung quy ché.
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m) Sép xép cong van, tai liéu, hd so hop 1y dé tra tim nhanh phuc vu nhu
cau khai théc.
n) Nop hd so di dén han ndp luu vao luu trit nha truong.
0) DPanh may, sao in cac van ban, tai li¢u.
p) Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat cua cong tac van thu trong co
quan.

q) Niam duoc co cau td chire, chic nang, nhi¢ém vu cua co quan va cac don
vi truc thudc.

s) Hiéu va thuc hién ding cac quy ché cua co quan vé cong tac van thu.

t) Nam viing va thuc hién diing quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan
dén cong tac van thu.

u) Nim viing va thuc hién ding viéc gui, nhan cong van, dién tin theo quy
dinh.

v) Biét sir dung may tinh va cac phuong tién sao in tai lidu.

x) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

z) Puoc giao phu trach va diéu hanh hoat dong cta phong hanh chinh theo
quy dinh; can lam tot cong tac vé sinh phong va khu vuc xung quanh, giit gin, sir
dung va bao quan tbt cac trang thiét bi, tai liéu duoc giao.

* Qudn Iy ho so:

1. S6 theo ddi cong vin di-dén; Vin ban di dén ctia nha truong va cac phan
mém c6 lién quan.

2. Ho s0 s6 sach ctia nha truong, cua chuyén mén luu trit theo quy dinh.

3. Ho so van thu - luu trit theo quy dinh.

3. Nhén vién thw vién

a) Cian ct ké hoach gido duc cta nha trudng, xdy dyng va thuc hién ké
hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc
hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc cua nha truong.

b) Tham muu cho Hi¢u trudéng va td chirc tot viéc phuc vu hoat dong giang
day, hoc tap, dao tao, nghién ctru khoa hoc, trién khai ung dung tién bod khoa hoc
cong ngh¢ va quan 1y ctia nha truong thong qua viée sir dung, khai thac cac loai tai
liéu c6 trong thu vién (tai li¢u chép tay, in, sao chup, khéc trén moi chit liéu, tai
liéu dién tir, mang Internet...).

c) Xay dung ké hoach hoat dong dai han va ng:fm han ctia thu vién; to chuc
diéu phéi toan by hé théng thong tin, tu li€u, thu vién trong nha truong. Bb sung,
phét trién nguon luc thong tin trong nudce va nudc ngoai dap tmg nhu ciu giang
day, hoc tap cua nha truong; thu nhan cac tai liéu do nha truong xuAtban, cac gido
an, tap bai giang va cac dang tai liéu khac cuia nha trudng, cac an phém tai tro, biéu
tang, lam tai liéu bd sung cho thu vién;

d) T6 chirc xir 1y, sap xép, luu trit, bao quan, quan 1y ngudn tai nguyén cia
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thu vién; tich cuc tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua thu vién; xay
dung hé théng tra ctru thich hop; thiét 1dp mang luéi truy nhap va tim kiém thong
tin tuy dong hoa; xay dung cac co s& dit li€u; xuét ban cac 4n phém thong tin theo
quy dinh cua phap luét;

9) T6 chic phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung
hiéu qua ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién thong qua céac
hinh thirc phuc vu cia thu vién phu hop véi quy dinh ctia phap luat;

h) Nghién ctru, ing dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong
ngh¢ thong tin vao cong tac thu vién;

y) Khong ngimg md rong quan hé trao doi, hop tac chia sé tai nguyén véi
cac dbi tac trong va ngoai truong.

k) Co trach nhiém chia sé cac thong tin cta thu vién cho CB, VC, HS trong
truong.

I) Tham gia cac hoat dong doan thé va cac nhiém vu khac do nha truong
giao.

m) Diéu hanh hoat dong cua thu vién theo quy dinh; duy tri va phat huy
hiéu
qua ctia phan mém quan 1y thu vién.

n) Coé day du ho so sd sach theo huéng din, bao quan tot va bod sung cic
dau sach theo quy dinh.

0) Duoc giao phu trach va diéu hanh hoat dong cua phong Thu vién theo
quy dinh; can 1am tt cong tac vé sinh phong va khu vuc xung quanh, giit gin, sir
dung va bao quan tdt cic trang thiét bi, sach... duoc giao; quan 1y tét co sé vat chét
hién co, timg budc c6 ké hoach dé xuat nang cép, hién dai hoa Thu vién

p) Truc cho muon sach, tai lidu theo yéu cau ndi dung giang day.

q) Phat hanh sach giao khoa va cac tai liéu khac.

S) Thiét lap, hoan thién va luu trir h so sb sach thu vién theo quy dinh.

t) Sinh hoat t6 chuyén mén theo quy dinh.

4. Nhan vién Thiét bi

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va thuc hién ké
hoach hoat dong ca nhan theo tun, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cuia nha trudng.

b) Pam bao an toan, v¢ sinh cac trang thiét bi va do dung day hoc.

c¢) Truc cho muon dd dung, thiét bi theo yéu cau ndi dung giang day.

d) CO trach nhiém chia sé cc thong tin ctia phong thiét bi cho CB, VC, HS
trong truong.

e) Puoc giao phu trach va diéu hanh hoat dong cua phong thiét bi theo quy
dinh; can 1am tot cong tac vé sinh phong va khu vuc xung quanh, giit gin, str dung
va bao quan tot cac trang thiét bi dugc giao.
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g) Kiém tra, d6n dbc gido vién, hoc sinh stir dung c6 hi¢u qua va dam bao an
toan cac phong hoc bd mon va cac phong chirc nang khac;

h) Thiét 1ap, hoan thién va luu trir diy da hd so sd sach quan 1y thiét bi theo
quy dinh.

y) Tham gai sinh hoat t6 chuyén mén theo quy dinh.

5. Nhin vién Y té
5.1. Churc trach

La vién chirc chuyén mén k§ thuat ctia nganh y té, truc tiép thuc hién cac ky
thuét diéu dudng co ban tai truong hoc.
5.2. Nhiém vu cu thé

a) Truc tiép thuc hién chiam soc sttc khoe ban du cho CBQL, GV, NV va
HS theo dtng quy ché chuyén mén va quy dinh cia co sd' y té.

b) Thuc hién so cuu, cép ctru ban dau céc truong hop bénh nadng, tai nan.

c¢) Chuéan bi du, ding va kip thoi cac phuong tién, dung cu, thude, hd so
bénh an phuc vu cho cong tac kham bénh, cép ctru va diéu tri nguoi bénh.

d) Bao quan thudc va tai san (dung cuy té, may moc, trang thiét bi...) duoc
phan cong quan 1y; phat hién kip thoi cac hong hoc dé dé nghi stra chita. Chiu trach
nhiém c4 nhan vé s6 thudc va tai san duoc phan cong quan 1y.

e) Thuc hién gido duc strc khoé, don ddc, nhic nho nguoi bénh, ngudi nha
nguoi bénh gitr gin v¢ sinh.

g) Thuc hién cac chuong trinh chiam séc sirc khoé ban dau va vé sinh phong
chdng dich bénh.

h) Tham gia hudéng dan thuc hanh k¥ thuat diéu dudng co ban cho can b
va vién chuc.

y) Thuyc hién cac quy dinh vé y duc, cac qui ché chuyén mon, cac quy trinh
k¥ thuat cua nganh y té va cac quy dinh cta phap luat lién quan dén linh vyuc diéu
dudng.

K) Thuc hién quy trinh k¥ thuat didu dudng co ban, cham séc thong thudng
va vé sinh phong chéng dich bénh.

) Pam bao vé quy ché st dung thudc hop 1y, an toan. Chirc trach, nhiém
vu cua vién chirc y té trong linh vuc diéu dudng va phuc vu nguoi bénh trong
truong hoc.

m) Pho bién luat bao vé stc khoé nhan dan va cac ché do va chinh sach cua
Nha nudc va ciia nganh Y t& dbi voi cac di twong phuc vu.

n) Xay dung ké hoach hoat dong Y té trinh lanh dao xét duyét. Thuc hién
tdt nghi¢p vy, chuyén moén. Chiu trach nhi€ém trudc hi€u truong vé chuyén mon
nhiép vu.
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0) Puoc giao phu trach va sir dung phong y té, can lam tbt cong tac vé sinh
phong va khu vuc xung quanh, giir gin, str dung va bao quan tt cac trang thiét bi
duoc giao.

p) Phu trach bao hiém than thé cho hoc sinh; phdi hop véi ké toan dé thuc
hién ché d6 bao hiém y té.

q) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong.

s) Sinh hoat t6 van phong theo quy dinh.

6. Hop dong lao dong bao vé

1. Chuee trach

La hop déng lao dong thtra hanh thuc hi€n nhiém vu bao vé tuan tra canh
gac trong khu vyc nha trudng theo phan céng, bao dam an toan (bao gém ca phong
chay chira chay) an ninh trat ty, tai san ciia Trudng va tai san cong dan theo ding
quy dinh cua Nha nudc va nha truong.

2. Nhiém vu cu thé

a) Kiém tra gidy to, phiéu xuat nhap vat tu, hang hoa dé huéng dan nguoi
va cac phuong tién ra - vao cong theo dang thu tuc quy dinh; ghi s6 truc theo quy
dinh.

b) Lap bién ban, to chic bao vé hién trudng theo ding quy dinh khi c¢6 sy vi
pham an toan, an ninh trat tu trong khu vuc, bao cao kip thoi Ién cép trén va cac co
quan c¢6 trach nhiém xir 1y.

c) Lién hé chit ch& v4i cong xa Thiang Long va cac co quan 1an can dé hop
ddng cong tac khi can thiét.

d) Dé xuét v6i hiu trudng vé cong tac phong chay chira chdy va thuong
xuyén phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan kiém tra dé udn nin, stra chita va kién
nghi véi hiéu truong vé cac giai phap phong chay chita chay trong pham vi dugc
phan cong. Co bién phap xur 1y kip thdi nhitng van dé mat an toan truong hoc va
bao cao kip thoi vai Ban giam hiéu.

e) Chiu trach nhiém c4 nhan néu dé xay ra vi pham an toan trong thoi gian
dang lam nhiém vu.

g) Giir gin bi mat trong cong tac.

h) Bao quan tot cic phuong tién va trang thiét bi lam viéc.

y) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

3. Hiéu biét

- Hiéu dugc hé théng t6 chirc ciia co quan.

- Ném vimg cac quy dinh va ndi quy vé cong tac bao vé ctia nha nudc va
cO quan.

- Hiéu rd va nim viing thu tuc kiém tra gidy to, nguyén tic cip va ky gidy
ctia co quan Nha nudc, tinh phap 1y chit ché cia cac hoa don chimg tir xuit nhap
vat tu, hang hoa...
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- Biét hop dong cong tac voi cac thanh vién trong ca lam viéc ciing nhu
v6i cac co quan hitu quan dé giir trat tw, an toan trong khu vyc nha trudng.

- Nim vitng va thyc hién dung nhimg quy dinh vé tha tuc, cach xur Iy cac
hién tuong vi pham trat tu an toan trong khu vuc nha truong.

-Ném vitng va thuc hién ding nhitng quy dinh vé phong gian, bao mat,
phong chdy chira chay.

- Biét str dung thanh thao cac trang thiét bi phong chay chita chay va cac
trang thiét bi khic dugc trang bi trong pham vi dugc phan cong.

4. COng viéc kiém nhiém

- Thoa thuan véi nha trudong va cha me hoc sinh vé nhitng viéc co lién
quan, theo quy dinh. Chap hanh dting nhitng diéu di thoa thuan.

- Ton trong thoi gian 1am viée cua gido vién va hoc sinh.

- Bao vé va cham soc ciy xanh, cdy canh trong trudng hoc; xir Iy hodc dé
xuat xtr 1y kip thoi sy ¢b vé hé thong cdp nude, thoat nudce, dién trong nha trudng.

- Phuc vu nudc uéng cho CB, GV, NV tai phong cho GV, khu hanh chinh
quan tri.

7. Hop dong lao dong tap vu
1. Chuec trach

La hop déng lao dong thira hanh lam viéc tai don vi, thuc hién cac cong
viéc phu hop véi nhu ciu coéng viée ciia co quan va trong pham vi duoc phan cong.
2. Nhiém vu cu thé

- Nghiém chinh chap hanh cic noi quy, quy dinh va cic quyét dinh phan
cong cong tac cua co quan don vi.

- Hiéu duoc hé théng to chitc co quan, don vi. Nam vitng cic quy dinh va
ndi quy cia co quan, don vi va nam vitng nhitng nhiém vu cong tac duogc phan
cong.

- Trong cong tac chiu su lanh dao truc tiép cua thu trudéng don vi.

- B tri thoi gian thich hop quét don, lam v¢ sinh sach s€ khdi phong hoc,
phong hanh chinh quan tri.

- Don nha vé sinh cua hoc sinh va gido vién dam bao lién tuc sach s¢.

- Chiu trdch nhiém cé4 nhan trong pham vi cong tdc dugc phan cong.

8. Nhan vién kiém nhiém Thua quy

a) Quan ly céac loai quy theo quy dinh; chi tra ché do theo quy dinh.

b) Két hop vai gido vién chi nhiém don ddc va thuc hién viéc thu ndp cac
khoan tién theo quy dinh. Viét phiéu thu cho CMHS theo quy dinh.

c) Luu giir cac ching tir chi theo quy dinh cta phap luét.

d) Quan ly tién ctia nha truong dam bao an toan va theo dung quy dinh.

Piéu 9. Thur ky hoi dong sw pham

1. Ghi chép chi tiét, day du, chinh xac ndi dung cac cudc hop cua hoi dong
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su pham va céac hoi nghi khac khi dugc tri¢u tap.

2. Phu trach tong hop, thong ké két qua cac sb liéu theo yéu cdu vé nodi
dung, tuy thugc vao pham vi, tinh chit va murc do cong viéc do hi¢u truong phan
cong.

3. bai dién phat ngdn cho hi¢u truéng trong mat s6 tinh huéng dac biét.

Piéu 10. Poan thé, to chirc trong nha trwong

1. Té chirc Pang Cong sin Viét Nam va cac doan thé trong nha truong

a) To chic Pang Cong san Viét Nam (Chi bo): lanh dao nha trudng va
hoat dong theo quy dinh cua Diéu 1é Pang, trong khuon kho Hién phap va phap
luat.

b) To chic Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6
chtrc x4 hoi khac hoat dong trong nha trudng theo quy dinh ctia phap luat nham
gitp nha truong thuc hién muc ti€u, chuong trinh gido duc.

c¢) Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Diéu 1¢ Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va cac quy dinh ctia phap luat. Doi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh ¢6 téng phu trach Doi. Ticu churfm, nhi€ém vu,
quyén han cta tong phu trach Doi thuc hién theo quy dinh cua B6 Gido duc va
bao tao.

2. T6 chuyén mén

a) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b) Can clr vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dung va giai trinh
ké hoach gido duc, ké hoach day hoc cadc mon hoc va hoat, dong gido duc theo
yéu cau ctia chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc cua td theo tuin, thang,
hoc ky va ndm hoc trinh 1anh dao nha truong theo quy dinh.

c¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cta to chu dong
va linh hoat.

d) Dé xuat hiéu truéng phan cong gido vién giang day va gido vién chu
nhiém l6p theo nam hoc.

e) T chirc cho gido vién thyc hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh
cua B6 Gido duc va Pao tao va uy ban nhan dan cép tinh. D& xuét cdc xuit ban
pham tham khao dé luva chon str dung trong nha truong theo quy dinh.

g) Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gi4o vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudong, phé hiéu truong theo
Chuan hiéu truong.

h) T chuyén mon sinh hoat it nhit hai tudn mét 1an dé thyc hién cac
nhiém vu cua to chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich
cuc, tu hoc dé nang cao trinh do va phat trién nang luc chuyén moén cho gido
vien.
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3. To6 vin phong

a) Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
ctia t6 theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

b) Gitp hi€u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy
dinh.

c) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cua t6 va
cua nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu t6
trudng, t6 pho.

e) Quan 1y, luu trit hd so cua trudng.

g) Thuc hién cadc nhiém vu khéc khi hiéu truong phan cong.

j) T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi co yéu cau
cuia cong viéc.

4. Cac Hoi ddng khac trong nha truwong
4.1. Hpi dong thi dua khen thuéng

a) Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu trudong thanh lap vao dau mdi
nam hoc bao gém chu tich, pho chi tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu trudng 1a
chu tich ho1 déng thi dua khen thudéng; Chu tich cong doan la phé chu tich hoi
d6ng. Cac thanh vién cta hoi dong bao gdm: pho hiéu truong, dai dién cap ty Chi
bo, chii tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tong
phu trach Do, to truong t6 chuyén mon, to trudng to van phong, dai dién gido
vién, s luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 13 s6 1é. Chu tich
Ho1 déng thi dua khen thudng tri¢u tap hop hoi déng dinh ki vao dau niam hoc,
cudi hoc ki I, cudi ndm hoc va hop dot xuét khi co yéu cau cong viéc.

b) Hoi dong thi dua khen thuéng gitp hiéu trudong t6 chic phong trao thi
dua; hudng dan to chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu
so két, té)ng két, xét va dé nghi khen thudng dbi voi can bo, gido vién, nhan vién,
hoc sinh nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thudng.

4.2. Hpi dong ki ludt

Hoi dong ki luat duoc thanh 1ap dé xét hodc xoa ki luat dbi véi can bo, gido
vién, nhan vién, hoc sinh theo ting vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat
dong cua hoi déng ki luat duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luét.

4.3. Hpi dong tw vin

Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van giup hiéu trudng thuc
hién nhiém wvu, quyén han cua minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thuc hién
cac nhiém vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phén va thoi gian hoat dong cua cac
hoi dong tu van do hiéu trudng quy dinh.
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CHUONG 111
CAC QUY PINH KHAC

Piéu 11. Cac hanh vi bj cAm

1. Uéng rugu, bia, hit thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc ¢ nha
truong, st dung dién thoai di dong khong ding muc dich khi dang giang day trén
16p.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thuec, khong dung véi
quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

3. C6 y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

4. Tb chirc day thém hoc thém trai quy dinh; Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh gido dyc trai quy dinh.

6. XUc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé hoc sinh va d(‘A)ng
nghiép.

7. Cac hanh vi gay phién ha, sach nhiéu; nhan cac loi ich bat hop phap tur
nguoi dén giao dich, cong tac.

8. banh bac dudi moi hinh thirc va tham gia cac té nan xa hoi, cac hoat dong
giai tri khong lanh manh.

9. Str dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing thong tin
trai chiéu hodc hinh anh trai voi thuan phong mi tuc, trai véi duong 16i cia Pang,
chinh sach, phap luat ciia Nha nude hodc 1am anh hudng xau dén méi truong gido
duc, anh hudng xau dén nha truong.

Piéu 12. Phong cach, 1€ 16i va phwong phap lam viéc

Tat ca cac thanh vién trong nha trudng phai thuc hién nghiém tic cac yéu
cau sau:

1. Trong cong tac phai trung thuc, thang than. Néu cao y thuc doan két va
tinh than xay dung tap thé.

2. Giai quyét moi cong viée hiéu qua, thau tinh, dat 1, than thién.

3. Téac phong lam viéc phai nhanh nhen, khan truong.

4. Néu cao y thirc tu giac trong cong vi€e, tich cuc dAu tranh tu phé binh va
phé binh, tiép thu phé binh dung mirc.

5. Can nhic, can trong, lang nghe nhiing y kién tham gia dong gop y kién
clia quan chung khi giai quyét cong viéc.

6. Khen thuong, ki luat cong bang, cong minh.

Piéu 13. Mot s6 quy dinh khac ddi véi can b, vién chire, ngudi lao dong.

1. Gi4o vién, nhan vién, lao dong hop ddng cb tinh vi pham cac diéu khoan
trén hodc ning luc chuyén mon han ché (d3 dugc gitp d& nhung ning luc chuyén
mén van han ché, khong c6 su chuyén bién) Sau hai nam khong tién bo thi tu
nguyén viét don xin nghi day va khong duoc phan cong giang day, phai chuyén
lam cong viéc khac, dong thoi s& kéo dai thoi han nang bac lwong coi nhu khong
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hoan thanh nhiém vu.

2. Gido vién, nhan vién c6 tinh gy khé khin cho lanh dao, dong nghiép,
cha me hoc sinh, hoc sinh trong qué trinh hoc tap va cong tac thi can cir mic do vi
pham, ddi chiéu véi cac van ban, chi thi, nghi quyét ctia cap trén va quy ché nay dé
xur ly theo quy dinh.

3. Gi4o vién cha nhiém, gido vién bd moén va téng phu trach Bédi cé trach
nhi¢m quan 1y hoc sinh trong thoi gian hoc tai trudong, gidm sat hoc sinh cho té1 khi
hoc sinh ra khoi cong truong.

Piéu 14. Né nép hoat dong va hdi hop

1. Lich hop va céac hoat dong doan thé, hoat dong chuyén mon trong thang
dugc bd tri hinh thire tryc tiép hodc truc tuyén vao ngay thir bay trong tuan hoic
thot gian phu hop theo lich nhu sau:

Tuan 1: Hop Hoi dong su pham nha truong.

Tuan 2: Sinh hoat chuyén mén.

Tuan 3: Sinh hoat doan thé.

Tuan 4: Sinh hoat chuyén mén.

Lich hop c6 thé diéu chinh cho phil hop vé6i hoat dong ciia nha truong.

2. Bam bao hi€u qua cac hoat dong trong don vi.

3. Lich hop, cac hoat dong doan thé, chuyén mén trong thang dugc thong
bao truc tiép, qua hé théng lién lac dién tir Website, Zalo hay niém yét trén bang
tin va lich tuan.

4. Céc thanh vién trong nha trudng du hop va ghi chép cac ndi dung day du.

5. Khong st dung dién thoai tu do va dé ché d im lang trong gio hop. Néu
can thiét phai lién lac dién thoai thi can ra ngoai va nhanh chong tré lai du hop.

6. Chap hanh nghiém tac su diéu hanh cua ngudi chu tri cudc hop. Khong
dugc tu ¥ ghi am, ghi hinh cudc hop, hoi nghi khi chua duogc su déng ¥ cua nguoi
chu tri hoi nghi.

7. Tich cuc tham gia dong gop y kién trong cudc hop. Y kién can ngin gon,
rd van dé va mang tinh xay dung tap thé, tranh vu loi ca nhan. Néu qua dai, anh
huong dén thoi gian cudc hop thi theo su diéu hanh cua chu tri va, co thé gui ¥
kién bﬁng van ban téi chu tri trong hodc sau khi dién ra cudc hop, hoi nghi.

piéu 15. Quy dinh thei gian lam viéc

1. Quy dinh gio lam viéc caa can bg, nhan vién: Thuc hién lam viéc 8
tiéng/ngay. Budi sang tir 7 gio dén 11 gio; Budi chiéu tir 13 gid dén 17 gio tir thir 2
dén thar 6 hang tuan.

2. Quy dinh gio lam viéc cua giao vién va hoc sinh:

a) Thoi tiét mua he.
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THOI GIAN HOAT PONG GHI CHU
7h00 - 7h15 15 phat | Sinh hoat dau gio véi GV
7h15 - 7h50 35 phut Tiét 1 5 phat chuyén tiét
7h55 - 8h30 35 phut Tiét 2
8h30 - 8h55 25 phut Ra choi
9h00 - 9h35 35 phut Tiét 3 5 phut chuyén tiét
9h40 - 10h15 35 phut Tiét 4
10h15 - 13h30 Nghi trua T6 chie HD bén tri
13h45 - 14h00 15 phat Truy bai
14h00 - 14h35 35 phut Tiét 5 5 phut chuyén tiét
14h40 - 15h15 35 phut Tiét 6
15h15 - 15h40 25 phut Ra choi
15h40 - 16h20 40 phat Tiét 7 5 phit nhic HS cudi ngay
16h20 10 phat Tan hoc
b) Thoi tiét mia thu dong
THOI GIAN HOAT PONG GHI CHU
7h15 - 7h30 15 phat | Sinh hoat dau gio véi GV
7h30 - 8h05 35 phut Tiét 1 5 phuat chuyén tiét
8h10 - 8h45 35 phut Tiét 2
8h45 - 9h10 25 phat Ra choi
9h15 - 9h50 35 phut Tiét 3 5 phuat chuyén tiét
9h55 - 10h30 35 phut Tiét 4
10h30 - 13h30 Nghi trua T6 chirc HD ban tra
13h45 - 14h00 15 phat Truy bai
14h00 - 14h35 35 phut Tiét 5 5 phuat chuyén tiét
14h40 - 15h15 35 phut Tiét 6
15h15 - 15h40 25 phut Ra choi
15h45 - 16h25 40 phut Tiét 7 5 pht nhic HS cudi ngay
16h25 Tan hoc
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¢) Qui dinh hiéu lénh trong
- Trbng bao: 1 hoi 9 tiéng (truede gio truy bai 15 phiit)

- Trbng truy bai: 9 Tiéng
- Trbng vao hoc: 6 Tiéng
- Trbng ra choi: 3 Tiéng
- Tréng tan hoc: 1 hoi dai

3. Quy dinh lich tiép cha me hoc sinh (tiép dan)

- Vio céc ngay thr 2 va thir 6 hang tun

- Thoi gian: + Budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gio.

+ Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio
- Pia diém: Phong hop - Khu hiéu bo nha truong

4. Quy dinh lich truc Trudong cia Ban giam hi¢u va kiém tra ban tra tal nha
truong.

- Ban gidm hi¢u phan cong tryc ban tru tai truong, phéi hop véi cha me hoc
sinh kiém tra cong tac ban trd, linh hoat sip xép theo timg thang phu hop véi
nhiém vu cong tadc, dam bao thuong xuyén lién tuc dat hiéu quéa cao (lich phan
cong cu thé riéng).

- Nhiém vu: Thy hién theo nhiém vu phan cong cu thé cho ting ca nhan.

5. Quy dinh cong khai: Thuc hién ndi dung cong khai theo quy dinh.

Piéu 16. Bao vé va chim lo xiy dung co s& vit chat truong hoc

1. Mdi thanh vién trong nha truong phai co trach nhiém chiam lo, bao vé
CSVC cua nha truong, tuan tha ndi quy va ky luat lao dong.

2. Moi hanh vi thiéu trach nhiém 1am hu hai tai san va CSVC cua nha
truong déu phai boi thudng hodc xtr 1y ky luat tuy theo murc do thiét hai.

3. Mdi thanh vién trong trudng déu c6 nghia vu nhu nhau trong viéc dong
g6p xay dung truong 16p.

Piéu 17. Quy dinh sir dung tii san ciia nha trueong

Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché quan ly, sir dung tai san cong cua nha
truong.

- Thuyc hién tiét kiém khi sir dung nude va dién sinh hoat.

- Khéng sir dung céc thiét bi day hoc vao cac muc dich khac khi chua duoc
su dong y ctia Hiéu truong nha truong.

- Moi tai san, d6 dung, thiét bi cua nha truong; khdng tue y mang vé nha hoac
cho nguo1 khac muon.

Piéu 18. VVé sir dung kinh phi ciia truwong

1. Thyc hién tiét kiém, chéng lang phi.

2. Chi xuét tién khi c6 du chumg tir hop 16 va c6 duyét chi ctia chu tai khoan.

3. Nhitng khoan chi khac can ban bac, théng nhat trudc tap thé va theo quy
ché chi tiéu ndi bo.
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Piéu 19. Vé ché d9 cong tac phi

1. Gidy di duong phai co ddy du dau, chir ky x4c nhan day du, rd rang.

2. Trong thoi gian di cong tac can ban giao lai hd so, s6 sach dé nha trudng
b tri nguoi thuc hi€n nhiém vu thay thé.

3. Khong tinh cong tac phi cho nhimg trudng hop nam vién, di hoc dai han,
ngén han, lam viéc riéng hoac lam viéc cho tap thé nhung khong hoan thanh nhiém
vu do nang luc va sy chu quan ctia ¢4 nhan.

Picu 20. Quyén va ché d nghi ciia can bd, vién chirc va ngudi lao dong.

1. Céan b, vién chirc va ngudi lao dong dugc dam bao quyén va cac ché do vé
tién lwong; phu cip theo luong; phu cdp trach nhiém theo chul truong chinh sach
cua Bang va Nha nudc quy dinh theo cic van ban phap luat hién hanh.

2. Cac truong hop nghi phép, nghi thai san, nghi ém, di hoc tip nang cao
nghiép vu chuyén mon hodc nghi viéc riéng thuc hién theo quy dinh Luat Lao dong
hién hanh, duoc huong ché do tién luong theo quy dinh. Trudc khi nghi phai co
don xin phép, dugc Hi¢u trudng phé duyét. Truong hop xin nghi trong hoc sinh
béan tra; doi tiét day va cac viéc khac trong nha trudng lién quan dén quan 1y hoc
sinh, gido vién, nhan vién phai xin phép Ban giam hi¢u. Truong hop cén bo, gido
vién xin nghi di ra ngoai tinh phai viét don va dugc su cho phép dugc Trudng
phong GD&PT, trir truong hop di cong tac theo quyét dinh phan céng.

3. Quy dinh nghi viéc riéng; nghi 6m
a) CBGV, CNV duogc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhirng truong hop sau day:
- Viéc cudi: + Ban than két hon: nghi 03 ngay;
+ Con két hon: nghi 01 ngay;
- Viéc Tang: B dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng; vo hoac
chdng; con: nghi 03 ngay.

b) CBGV, CNV duogc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao véi
nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt
chét; b6 hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Truong hop dic biét nghi co viéc riéng nhd dong nghiép giang day phai
duoc su dong ¥ ciia Hiéu truong va cé gidy phép giri trude BGH 02 ngay c6 chir ki
nguoi day giup.

¢) Nghi 6m 03 ngay trd 1én phai c6 gidy nghi dm ciia bénh vién; duoc hudng
cac ché do nghi 6m theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Ché d¢ thong tin
1. Lich cong tac tuan phai dugc thong bao ngay tir thir hai hang tuan trén
bang tin va website.
2. Cac ndi dung diéu chinh, b6 sung phai c6 thong bao bd sung.
3. Céc van ban duoc trién khai dudi 4 hinh thuc:
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+ Quan tri¢t trong cac hoi nghi hodc trong cac cudc hop.

+ Pho to phat dén tan tay nguoi doc (néu can thiét).

+ Niém yét trén bang tin, gido vién can doc va ghi chép nhimng ndi dung
can thiét d¢ thyc hién.

+ Pang trén Website nha truong.

4. Nhimng van dé co lién quan dén nhiém vu cong tac ciia ca nhan phai
béo cao tryuc tiép voi lanh dao nha trudong, khong nho hodc thong tin qua ngudi
thtr ba.

5. Nhiing su viéc xdy ra trong gio hoc (ké ca gio hoc bo mon, ngoai
khoa, chinh kho4) phai thong bao cho gido vién chii nhiém dé giai quyét. Trong
qué trinh xur 1y ma khong c6 hiéu luc thi kip thoi bao lai cho lanh dao nha
truong dé giai quyét.

6. Gido vién giang day 10p, dau gio, cudi gio cAn ndm bat thong tin ddi
v61 hoc sinh. Hoc sinh nghi phai 10 1y do va c6 thong tin cu thé véi cha me hoc
sinh. B&o ngay cho bo phén tryc ban dé nha truong nam bét va theo doi.

7. Pam bao gitr bi mat dé thi, dap an cac bai kiém tra, ké hoach kiém

tra..

8. Khong ty v phat ngdn véi bao chi, co quan ngon luén khac nhitng ndi
dung ctia nha truong khi chua dugce dong y cua lanh dao; khong thong tin phat
tan nhitng tai li€éu chua rd dung, sai.

9. Thyc hién nghiém tac luat khiéu nai, t6 céo. Pic biét 1 tinh chinh xéac
cua ndi dung khiéu nai, t6 c4o va trinh ty khiéu nai, to cdo.

Piéu 22. Ché dj bio cao

- N6i dung bao cdo phai dam bao tinh chinh xac, gti ding dia chi yéu cau va
dang thoi gian.

- Trong qua trinh bao c4o c6 nhitng van dé gi thic mac thi lién hé voi ngudi
yéu cau bao cao dé cung thao gd.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 23. Diéu khoan thi hanh

- Quy ché nay duoc théng nhét thyc hién nghiém tiic trong toan thé can b9,
giao vién, nhan vién cla truong.

- Can bd quan 1y, trudng cac doan thé, T6 truong cac to chiu trach nhiém
trién khai quan triét va thuong xuyén nhic nhé timg thanh vién cua t6 viéc chap
hanh, thuc hién quy ché.

- LAy viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché va hiéu qua cong viéc 1am tiéu
chi trong nhan xét, danh gia can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi
dua, khen thuéng hang nam.
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- Ngoai quy ché nay céc thanh vién trong nha trudng can thuc hién nghiém
tac Quy ché dan chu, Quy tic tng xir trong trudng hoc, Quy ché chuyén mon va
cac van ban quy dinh hién hanh khéac.

Diéu 24. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay duoc thong qua tai Ho1 nghi can bg, vién chure, nguoi lao dong
ctia nha truong ngay 12/10/2024. Trong thoi gian thyuc hién néu c6 cac van ban chi
dao, stra d6i khac ctia cac cap tham quyén lam thay d6i cac tiéu chi trong cac diéu
khoan quy ché nay thi Hiéu trudng va cac bo phan ca nhan khéac c6 lién quan tham
muu diéu chinh cho phu hop véi cac quy dinh hién hanh.

Qui ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
_PGD&DT (dé blc): e

- CBGV,NV: (d¢ t/h); 4y,
- Website nha truong +/ TRUING )
- Luu: VT. z( TIEY HC y
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