UBND HUYEN BINH GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TAN VAN Djc 13p - Tu do - Hanh phic
S(‘):/(gg/QD- THTV Tan Van, ngay 28 thang 10 nam 2024

QUYLET PINH
V/v ban hanh Quy ché lam viée nim hgc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TAN VAN

Can ctr Ludt Gido dyc so: 43/2019/QH 14, ngay 14/6/2019 cia Qu(i'c hoi;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thue hién dan chi trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha meéc va don vi
s nghiép cong Idp;

Can cir Thong tw 0172016/TT-BNV, ngay 13/01/2016 ciia B¢ Noi v,
huong dan mot so ndi dung cua Nghi dinh 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015
ctia Chinh phi;

Can cir Ludt Vién chirc s6 58/2010/0H12 ngay 15/11/2010; Ludt 50
52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 Ludit stra déi, bo sung mgt so diéu ciia Ludt can bg, cong
chirc va Ludt vién chirc;

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bg truong
Bé GD&DT Thong tir ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can cir vao tinh hinh thuc 1¢ ciia nha truong va két qua ldy y kién dong
gop xayv dung Quy ché lam viéc ctia Truong Tiéu hoc Tan Van trong Hoi nghi
Cong chire, vién clure, nguroi lao dong ngay 28 thang 10 nam 2023.

QUYET PINH:

) Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia trudng
Tiéu hoc Tan Van nam hoc 2024-2025;

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 200/QD-THTV ngay 01

thang 11 nam 2023 Ban hanh Quy ché lam viéc trong tﬂl’émg'Tiéu hoc Tan Vin
nam hoc 2023-2024;

Piéu 3. Cac can bd quan ly, gido vién, nhin vién chiu trach nhiém thi
hanh quyet dinh ndy. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky /.
Noi nhin: !

- Nhr Diéu 3;
-Luu VT.

Scanned with CamScanner


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

2
UBND HUYEN BINH GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TAN VAN Dic lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

TRUONG TIEU HQC TAN VAN

CHUONG I: NHUNG QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché quy dinh vé nguyen tic, trach nhiém va pham vi giai quyet
cong viée, mbi quan hé cong tac va ché do lam viéc ctia Trudng TH Tan Vin.

2. Quy ché ap dung d6i véi CBQL GV, NV cua nha truong; cac td chuyén
mén; cic td chirc doan thé, cac méi quan hé cong tic clia (VC NLD) trong nha

truong. Quy ché quy dinh ché do thong tin bio céo, thi tuc giai quyét cong viéc
cuia nha truong.

3. Trudng hop 6 céc quy dinh ri€ng, quy dinh cu thé cua tung bd phan
thi 4p dung cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho ting bd phan.

Diéu 2. Nguyén tic chung

Co ché lam viéc va quan hé cong tac trong truong TH Tan Van phai dam
bao cac nguyén tac sau:

_ 1. Hiéu truéng 13 ngudi linh dao dimg diu don vi, thyc hién nhigm vu,
quyén han ciia minh theo quy dinh ciia Phép luét, ciia Diéu 1& trwong Tiéu hoc.
Hiéu truéng chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dan huyén, Phong Gido duc va
Dao tao ve toan bg cong viée thudc chirc nang, nhiém vy, thim quyén ciia minh
ké ca khi d phan cong hoic iy quyén cho Phé Hiéu trudng.

2. Phé Hiéu truéng gitp Hiéu trudng chi dao nhitng linh vic cdng tac cua
Nha truong do Hiéu trudng phén cong; chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé
linh vuc cong tac duoc giao, ké ca khi da phan cong cho nguoi khac.

3. Céc t6 chuyén mén, to vin phong, Cong doan, Poan thanh nién, Tong
phu trach Ddi, cac bd phin Ké toan, Y té, Bao v¢, Thu vién, Thiét bi (goi chung
1a cac bo phan) tham muu, giap viéc Higu truong thuc hién chirc nang nhiém vu
ctia minh trong ké hoach gido duc va Piéu 1¢ truong Tiéu hoc.

4. Nguoi ding dAu céc td, cac ban, c6 trach nhiém td chirc, diéu hanh b
phan thuc hién chirc ndng, nhiém vu dugc giao; chiu trich nhiém trudc Hiéu
truong va Phé Hiéu trudng vé moi cong viéc cua b phén va nhitng cong viéc
dugc phén cong.

5. Trong chi dao, diéu hanh cdng viée, lanh dao Nha trudng, cac bo phén thuc
hién nguyén tic tap trung déan chu, dong thoi phat huy tinh than chi dong, sang tao, y
thirc ¢4 nhén cha timg vién chire; bao dam trét ty, ky cuong ctia Nha trudng.
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6. Lanh dao Nha trudng, vién chirc, ngudi lao dong thuge Nha truong giai
quyét cong viée ciin cir vao céc vin ban quy pham phép ludt; c6  chuong trinh, ké
hoach, lich 1am viéc, khdng tuy tién thay doi chuong trinh, ké hoach, lich lam
viéc, trir truong hgp dic biét phai bao cdo va dugce sy ddng y cia Hiéu trudng,

) C!lUO’PIG II: CO CHE LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG

TAC CUA LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 3. Hi¢u trudng

1. Hiéu truong phu trach chung moi cong viéc cia Nha truong, phén
cong, chi dao, don doc, kiém tra viéc trién khai va thyc hién nhiém vu cong tac
cua Pho Hiéu trudng.

2. Hiéu trudng thong béo kip thoi cho Phé Hiéu trudng, cac t trudng, cic
bg phén vé chu truong, chinh sach, quan diém cta Pang va Nha nudc lién quan

dén linh vuc cong tic cia Nha truong. Higu truong dua ra thao luén trong lanh
dao Nha truong trude khi quyét dinh theo thdm quyén hodc trinh cép trén nhing

van dé sau:

- K& hoach phat trién Gido duc va P3o tao, ké hoach thuc hién nhiém vu
nam hoc; kich ban day hoc tmg phé véi tinh hinh phong chdng dich, thién tai.

- Ké hoach cong tac hang thang.

- Cac van ban quy dinh thuc hién cong tac chuyén mén nghiép vu.

- Viéc du toan, quyét toan ngan sach, kinh phi, phan bd chi tiéu bién ché.

- Viéc thay ddi co ciu t chirc cac bd phan trong nha trudng.

- Viéc bd nhiém, ky luét, khen thudng dbi véi vién chire, nguoi lao dong
va hoc sinh trong nha truong.

3. Ngoai cuong vi phu trach chung Hi€u truéng truc tiép chi dao giai
quyét cac cong viéc sau.

- Cac cong viéc ma cép trén yéu cau Higu trudng truc ti€p giai quyét; céac
cong viéc cua nha truong ma Hiéu trudng khéng phan céng ngudi phu trach.

- Cong tac tb chirc, quan ly ddi ngil can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh.
- Chu tai khoan. Quan ly tai chinh, tai san Nha truong.
- Cong tac ban tri: quan ly chi dao thuc hién cdng tac quan ly bén tru.

- Céc cong viéc khac tuy da phan cong cho nguoi phuy trach nhung Hi¢u
truéng thay can phai truc tiép giai quyét thi truc tiép chi dao giai quyét.

- Hiéu truong thay Pho higu truorng chi dao cong tac chuyén mon khi Phé
hiéu trudong di cong tac hodc nghi cong vige dot xuét, c6 1y do chinh dang.

Piéu 4. Phé Hi¢u trudng

1. Phé Hiéu trudng gitp Hiéu truong lanh dao chung cong tac cua don vi,
truc tiép phu trach cdng tic chuyén mén, phd cép, x6a mu, phong trao, quan ly
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hd so hoc sinh, né nép hoc sinh ...va phdi hgp vai hi¢u truong thyc hién cong
tac kiém dinh chat luong gido duc, trudng chuin qubc gia va mot sé linh vuc
cong tac theo su phan cong cua Higu trudng.

2. Giai quyét cong viéc duge Hiéu truong phan cong va chiu trach nhiém
trude Hidu trudng vé két qua cong viéc. Khi duge phan cong di hop thay, Pho
Hiéu trudng co trach nhiém bdo cdo voi Hidu trudng ket qua cong viéc linh hoi
va trinh céc van ban lién quan da tiép thu. Khi truc tiép di tiép thu tai cac hoi
nghi theo yéu cau ciia cip trén Phé hidu trudng phai bao cdo va giri day du vin
ban thong tin véi Hiéu trudng sau cuge hop.

3. Pho Hiéu trudng c6 trach nhi¢m td chirc, chi dao, hudng dan thyc hién,
chi dong nhimg van dé phat sinh; trong trudng hop vudng mdc thi phai bao cdo
xin ¥ kién chi dao cia Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

4. Phé Hiéu truong thuc hién lich truc ban tra theo sy phan céng ctia Hiéu
trudng phu trach ban tra. Thoi gian truc dam bao theo quy dinh tryc trua bén tru,
truong hop déc biét khi phat hién c6 hién tugng bét thudng trong don vi hodc
hién tuong hoc sinh 6 sur gay g6 dénh nhau, .... & khu vuc trong truong thi phai
tim bién phép giai quyét tan gdc dé ngan chan va xir ly, ¢am bao an toan. Néu
trong thoi gian Hi€u trudng di cong tac, hodac nghi c6 ly do, pho hiéu trucmg la
nguoi truc ti€p quan ly cac cong viéc cua trudng, co trach nhiém duy tri cac hoat
dong day va hoc binh thudng theo ké hoach gido duc, truc tlep giai quyet cac
van dé nay sinh trong thoi gian quan 1y, ghi bién ban diy di, rd rang (néu cd).

5. Xay dung ké hoach gido duc nha trudng theo nim hoc; xdy dung khung
chuong trinh GDPT méi; xay dung k& hoach trién khai day hoc cét 15i theo
hudng dan ciia By GDPT, clia S&¢ GD&DT; xdy dung thoi khoa bleu day hoc 2
budi/ngdy; xdy dung ké hoach sinh hoat chuyén mén cép trudmg, cip cum, trinh
Hiéu truong phé duyét.

Piéu 5. Quan hé giira lanh dao Nha truong va cac bg phin

1. Lanh dao Nha truong diéu hanh hoat dong cia céc bd phan cdn cur vao
chirc ndng, nhiém vu cia b phan doé theo chuong trinh ké hoach cdng téc, lich
lam viéc.

2. Higu trudng, Pho Hiéu trudng, cac bd phan c6 trach nhiém giai quyet
cong viéc trén co s& 1am viéc tryc tiép hodc cin cir vao hd so gii trinh cua cac
bo phén.

CHUONG II1

CO CHE LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA CAC BO PHAN TRONG NHA TRUONG

Pidu 6. T6 chuyén mon

1. Mdi tb chuyen mén déu c6 td trudng do Hiéu trudng bd nhiém va giao
nhiém vu vao dau nam hoc, nhiém ky 1 nam, T6 trudng chiu sw quén ly chi dao
cua Hiéu trudng.
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2. To truong chuyén mon co nhiém vu:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, hudng dan céc t6 vién xdy
dung ké hoach glao duc, duyét thuc hién, Tb chirc bdi dudng chuyén moén,
nghiép vy; tham gia danh gid, xép loai céc thanh vién theo quy dinh cia B$ Gido
duc va Dao tao. Pé xuét khen thudng, ky ludt déi véi gido vién. Xdy dung ké
hoach, ngi dung sinh hoat chuyén mén theo huorng dan cua Nha trudng, duy tri
lich sinh hoat t6 dinh ky 2 1an/ thang. Cling vdi t6 vién xdy dung chuong trinh,
ndi dung sinh hoat chuyén mon.

3. Té truong chuyén mén didu hanh céc cong viéc ciia td, chiu trach
nhiém véi cac cong viéc ma Hiéu trudng giao. T trudng quat triét dén cac gido
vién trong t6 khong dugce tu y dbi gio, bo 16p khi khong dugc phép ciia Ban
giam hiéu.

4. Mdi thanh vién trong t6 phai chdp hanh nghiém tic su phan cong clia tb tnrong.

5.Khi giéo vién bj ém hoic c6 viéc riéng xin nghi day hodc nghi tham gia
cac hoat dong gido duc phai xin phép Hiéu trudng bang vin bén, chi dugc nghi
khi dugc su dong y cua Hiéu truong, truong hop déc biét khong thé dén truc t1ep

xin phép thi phai lién hé truc tiép véi Hidu trudng bang dién thoai, dong thoi giri
gidy phép kip thoi téi Hiéu truéng. Gido vién khong nhén tin xin nghi trén za 1.

Piéu 7. T viin phong
1. Bao vé

- Bao vé CSVC, tai san nha truong khong bi thét thoat, nhic nhé hoc sinh
trong viéc bao vé ciia cdng, giir gin moi truong “ Xanh - Sach - Dep - An toan”.

- Panh tréng diéu hanh gio giéc chinh xac. Quan ly va cung cip nudc
binh cho CB,GV, NV va hoc sinh uong hang ngay.

- Gitp nha trudng sira chira nhé khi dugc yéu cau. HO trg nha truong
cham sdc cdy xanh, vuon hoa, cét tia cdy canh.

- Phu trdch nhén, giri cong van, gidy mai khi c6 yéu cau cua nha truong

- Cén bao cao kip thoi cho lanh dao khi c6 hién tugng bat thudng trong
nha truong.

- Phu trach nuéc dan vé bé, téc chira, duong dién va mot s6 cong viée
khéc nha truong giao.

- Truc 24/24 gio. Mo, dong cbng ding gio quy dinh. Péng, khoa cira, mé
ctra cac 16p theo quy dinh.

- Hoan thanh cac cong viéc khac phat sinh khi dugc Hiéu truéng giao.
Chu dong trong moi cong viéc clia nha truong.

2. Nhin vién Thu vién - Thiét bj

* Déi vdi cong tdc Thu vién:

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién theo quy dinh.
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- C6 ndi quy hoat dong riéng cho cong tac thu vién, thiét bi.

_ Céc loai sach, truyén phai sip xép, phan loai va b6 tri hop ly dé hoc
sinh, CBGVNYV truy cap mugn, tra thudn tién.

- Lap sé muoi tra sach cia gido vién, hoc sinh; quan ly sir dung cac thu

4

vién ngoai trdi, hanh lang, 16p hoc, tudng rao...cir hoc sinh den thu vién lay
sach luan chuyén 1én 16p & Trung tam, cac diém truong khéc phan cong nhén
vién thur vién, thiét bi luan chuyén.

- Tuyén truyén gidi thidu sach méi, sach tham khao cho GV va HS, to
chire cac hoat dong véi hinh thirc san khau héa vao gio chao cd, bo tri so le hoat
dong céc tuan trong thang theo chu deé.

- Pugc tham gia cac 10p tap huAn vé chuyén mén do cip trén td chirc, triéu tap.
* Déi véi cong tdc Thiét bi:
- Lap s6 thiét bi dé gido vién muon — tra; quan ly may photo.

- Tang cuong cong tac bao quan thiét bi, may méc phuc vu quan ly va
giang day, cac ho so, so sach khoa hoc, thuén tién.

- Hb tro:

+ Quan ly tai san cta nha trudng: db dung, ban ghé, may méc trang thiét
bi duoc cung cap.

+ C6 sb sach ghi chép diy du.

- Hoan thanh céc cdng viéc khac phat sinh khi duge Hiéu trudng giao.

- Quan ly cac phan mém dugc trang bi cho nha trudong.

3. Can bd y té trudng hoc

- Thuc hién cong tac kham va cham soc sie khoé cho hoc sinh ¢ 02 diém truong.

- C6 cac loai ho so, s6 sach theo ddi kham sirc khoé va cap phat thudc &
tat ca cac diém truong.

- C6 lich 1am viéc theo timg tuan, thang cu thé. Phéi hop véi tram y té xa
trong cong tac kham sirc khoé dinh ki. Béo cdo ding quy dinh.

- Bam bdo du nudc udng cho hoc sinh udng thudc; gitip BLD mdt 56 cong
viéc khéc khi can thiét.
- Pugc tham gia cac 16p tap huén vé chuyén mén do cip trén td chirc, tridu tap.

- Khi di cong téac, nghi ché d9, ban giao lai chia khoa ti thude cho t6
trudng van phong.

- Phu trach cong tac thi quy ban tru.

4. Pbi vi nhan vién Ké toan

- Xay dung ké hoach tai chinh, quan 1y ngén séch theo quy dinh. Chi tra
luong, ché d theo thang.
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- Lap du toan ngan séach, kinh phi chi tra cia nha truong.

- Quyét toan theo quy. Bao cdo quyét toan theo nim tai chinh.

- Hé thong hd so, sb sach phai cap nhat day dii theo dung nguyén tic.

- Béo cdo Hiéu trudng kinh phi sir dung timg thang,.

- Lap day du ho so ché d6 hoc sinh dwgce hudng theo quy dinh.

- Phu trach tong hop theo dai cong tac tai chinh ban tru.

- Tham gia cong tac khac khi dugc phéan cong.

5. P6i véi nhin vién nau ﬁq ‘

- Vao mua déng dun nude uong, nudc rira tay cho cac 1dp hang ngay. (luu
y nudc uong cia HS sir dung day di trong budi hoc)

- Khu vyce nha bép thucmg xuyén quét don vé sinh sach sé.

- Luu mau thuc phdm va cong khai dung quy dinh. )

-Dd dung phuc vu cho nha bép can thudong xuyén sap x€p ngan nap

- Ché bién thirc an dam bao vé sinh sach s& tuyét dbi khong dé xay ra ngd
ddc thuc pham ‘

- Lén thuc don theo tung tuan, ngay cé xéc nhén cua Hi€u trudng phu
trach ban tra

- Trong gi¢ lam viéc méc trang phuc, doi mii va deo khau trang ding quy dinh.

- Cép nhat céc loai s6 sach hang ngay.

- Chiu su phan cong diéu dong ctia BGH trong nha trudng.

- Tham gia ddy du cac cong tac khéc khi duge trung dung.

6. Ddi véi nhin vién vin thw

Thyc hién theo Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016
cua chinh phu vé viéc quan ly va sir dung con déu; Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phu vé cong tac vén thu;

- Cép nhat cac loai so sach hang ngay.

- Chiu su phén cong diéu dong ciia BGH trong nha trudng.

- Tham gia d4y du c4c cong tac khéc khi dugc trung dung

7. Vién chuc, ngudi lao dong khong duge ty y mua sém, sira chira 6

dung, tai san phuc vu cho chuyén mon, b mon ri€ng cia minh. Khi mua sdm,
sira chita cin c6 gidy dé nghj dugc Hiéu trudng phé duyét.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC GIUA LANH PAO NHA TRUONG VOI
CHI UY, CONG DPOAN VA POAN, PQI NHA TRUONG

Piéu 8. Quan hé giita 1anh dao Nha trudng va Chi dy

1. Pinh ky mbi thang 1 1an hoic co yéu cau dot xuat, 1anh dao va cap uy
nha trudng hop lién tich dé thong bao vé chi truong, tinh hinh thuc hién cong
tac chuyén mon va cong tac cua dang trong don vi; thdng nhit cac bién phép
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phdi hop vé cOng tac glao dyc chinh tri, tu tudng, cong tac td chirc can bo, cong
tac bao vé chinh tri ndi bd, cung cd nang cao su doan két nhét tri n6i bd, cham lo
doi sdng can b vién chirc Nha truong.

2. Lanh dao Nha trudng ph01 hop chit ché vai cép ty don vj trong cong
tac xay dung Nha truomg, trong viéc kiém tra, khen thudng, ky luat vién chirc la
dang vién thudc Chi bd va thong béo cong khai vé két qua xir ly.

Picu 9. Quan hé giira linh dao Nha truong va Cong doan co quan

1. Lanh dao Nha truong thong bao cho cong doan co s& vé tinh hinh kinh te
xd hoi, cac chu truong chinh sach méi cla Dang va Nha nudc lién quan truc tlep
dén quyén, nghia vu va loi ich ctia can bg, gido vién, nhén vién; tham khao y kién
ciia cong doan trudce khi quyét dinh céc van dé lién quan tryc tlep dén quyen nghia
vu va loi ich ciia dong déo can b, gido vién, nhén vién tao diéu kién cho cong doan
hoat dong theo phap ludt. Cong doan chu tri viéc di tham hoi CBGV, NV theo quy
ché ctia BCH; khi trong t6 c6 viéc can tham hoi, dong vién, td trudng xin y kién
Chu tich c¢éng doan va chu tri cong viéc, tmomg h0'p c6 viéc 16n, Chu tich cong
doan théng qua Hiéu trudng dé xin y kién giai quyét va thyc hién.

2. Cong doan c6 trach nhiém bdo cdo véi lanh dao Nha truong vé tinh
hinh hoat dong cua cong doan, thu'omg xuyen phan 4anh vé tam tu, nguyén vong

cua can bd gido vién trong don vi, dong vién can bd gido vién hoan thanh tot
nhiém vu chinh tri dugc giao.

3. Hang nam Ban chép hanh céng doan phdi hop véi céc td chuyén mon
giup lanh dao Nha trudng td chirc hdi nghi vién chire, nguol lao dong. Trude khi

to chic hoi ngh1 lanh dao Nha trudng hop lién tich v4i Ban chip hanh & nghe
bao céo va y kién d& xut ciia cong doan don vi.

4, Khi giao vién trong Ban chip hanh cong doan c¢6 lich hop do cép trén
triéu tap, ngudi dugc ctr di hop phéi bao cao v6i Hiéu trudng, dong thoi bao
ngay voi t6 chuyén mén dé d& xuét bd tri day thay kip thoi.

5. Thuc hién déy du céc nhiém vy, quy dinh do Lién doan lao dong huyén

quy dinh. Dinh ky hang thang Chu tich Cong doan béo céo ké hoach hoat dong
cuia Coéng doan co s& Nha truong.

Piéu 10. Quan hé giira 1anh dao Nha trudng va Tong phu trach Doi,
Chi Doan nha truwong.

1. Poan TNCS, Pdi TNTP H6 Chi Minh trong nha trudng hoat dong theo
cac quy dinh cua phap luat va giip Nha truong thuc hién muc ti€u, nguyén ly
gido duc theo Dicu 1€ truong Tiéu hoc.

2. Khi cén bd doan, di c6 lich hop do cap trén triéu tap, nguoi duge cr di

hop phai bao céo vdi Hleu trucmg, ddng thoi bao ngay véi phé hiéu truong phu
trich chuyén mon dé dé xuét bo tri day thay kip thoi.

3. Duy tri hoat dong giita gio theo quy dinh cua Hoi dong doi cip trén,
dam bao vé sinh sach s& cac khu vyc trong khudn vién nha trudng. Truc tiép
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danh gia, xép loai thi dua hang tuan cac 1op, bdo cdo truc tlep vGi Hiéu truong
cdc biéu hién tét, tiéu cuc sau 1 tuan va ké hoach cho tuan tiép theo.

4. Thye hién day du cac nhiém vu, quy dinh do Hoi dong doi quy dinh.
eoa e, CHUONGV
XULY CONG VAN, TAI LIEU VA THU TUC TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 11. Xir Iy cong vin, tai li¢u dén, di

1. Moi cdng van, tai liéu dén phai duge van thu ghi vao sb cong vin, bao
mat, trinh Hiéu trurdong va xu ly kip thoi theo dung quy dinh.

2. T4t ca cac van ban dugc Hiéu truong phén cong xur ly, trude khi chinh
thue thuc hién hodc guri di déu phai trinh duyet Hiéu truéng, cac van ban trinh

lanh dao ky déu phai c6 chit ky nhéy ctia ngudi dugc phan cong soan hodc kiém
tra (ké ca sao hoc ba va céc giay td khc).

3. Moi vin ban gui di déu phai dugc luu gitr tai thu vién theo quy dinh.
Tét ca cac van ban phai duge danh mdy chinh xdc, rd rang, thé thirc vin ban
phai theo ding quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu, Nghi dinh vé céng tac van thu.

~ CHUONGVI
CHE bQ THONG TIN BAO CAO

Diéu 12. Ché db thong tin ndi bd

1. Ché d¢ béo céo dinh ky cua Pho Hiéu trudng, cac bd phan phai bdo céo
Hiéu trudng goém: bdo cdo két qua cong tac thang va ké hoach cong tac thang
sau, bao cao cong tac ky I va bao cao cong tac ca nam hoc. Tuy theo ndi dung

ma Phé hi€u trudng, cac by phan yeu cdu gi4o vién, nhan vién lap biéu mau bao
céo theo quy dinh. T4t cac cac bdo cdo phai chinh x4c va kip thoi.

2. Céc bao cao déu phai lam 03 ban, 1 ban gui Hiéu truéng, 1 ban lwu
trong hd so ca nhan. 1 ban luu vin thu (néu van ban ldy s6 tai s6 cong van di)

3. Thoi gian giri bdo cdo: theo quy dinh cta vin ban dén hoic dot xuat.
Piéu 13. Ché dd bao cio khong dinh ky

Tuy theo tinh chat cong viéc ma Hiéu trudng yéu cau ¢4 nhan hogc cc bd
phén béo céo theo ndi dung can thiét..

pidu 14. Thong ké va cip nhit s0 ligu

Ban gidm hi¢u, Ban chép hanh cong doan va cac t6 chirc trong nha truong
chiu trach nhiém thong ké, cp nhit va béo cao 56 ligu theo yéu cu cua cAp trén.

Céac nhéan vién: Thu vién - Thlqt bi, Y t& K& toan, Nu an chiu trach
nhiém thong ké, cap nhat va bédo cdo so liéu theo yéu cau cua cap trén va Hiéu
truong.

Pidu 15. Chi tra ché dd tai chinh - tién lwong, tién thém gid
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Vién chue, nguoi lao dong dugce chi tra ché do tién luong va cac khodn
phu cép khéac theo quy dinh. Thyc hién chi tra theo Quy ché chi tiéu noi bo hang
nam xay dung, diéu chinh.

Néu vién chur, ngum lao dong xin nghi véi ly do khong duge quy dinh
trong Luat lao dong, Ludt vién chirc thi nha trudng tinh trir ngay cong hém doé dé

sir dung kinh phi tién luong cho vién chirc duge phén cong lam thém trong
khoang thoi gian vién chire, nguoi lao ddng xin nghi.

CHUONG VII
GIAO VIEN
Piéu 16. Nhiém vu ciia giso vién
1. Gido vién by mon ¢6 nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; dénh gia hoc
sinh theo quy dinh tai Théong tu s6 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 Théng tu
ban hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc (Don voi lop 1, 2, 3, 4. 5 toan cap
hoc chuong trinh GDPT 2018); Thuc hién hé so sb sach theo quy ché chuyén mon;
lén 16p dung gid, quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong to
chirc, tham gia cac hoat dong chuyén mon.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong.

- Reén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc;

- Thuc hién Piéu 1& truong tiéu hoc; thuc hién quyet dinh cua Hiéu
trudng, chiu su kiém tra ciia Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

- Gitr gin phdm chét, danh dur, uy tin cua nha giado, guong mau trude hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xur cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac
quyen va loi ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

- I,’h01 hop vdi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap lujt.

2. Gido vién chu nhiém, thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua
Piéu nay va thuc hién thém nhitng nhi¢m vu sau day:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phap tb
churc giao duc sat dbi tuong, nham thuc day sur tién b cua ca 16p;

- Phédi hop chat ché véi gia dinh ctia hoc sinh, chu dong ph01 hop véi gido vién
b mén, Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong H5 Chi
Minh, cac tb chirc x4 hoi c6 lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh
ctia I6p minh chti nhiém. Chiu trach nhiém truée Hi€u trudng vé phong trao thi dua va
két qua gido duc ctia 16p. Chju trach nhiém trudce Hiéu truong vé y thirc tham gia cac
hoat déng tap thé, cac phong trao do Nha truong, hojc céc to chire xa hdi phét dong,
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diic biét 1a cac budi tdp trung toan trudng, hoat dong trai nghi¢m,... Gido vién chu
nhiém phai c6 mjt dé huéng din hoc sinh tham gia céc budi tap trung, cic budi lao
dong; hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén hoc sinh.

- Béo céo thudng ky hodic dgt xuét vé tinh hinh ctia 16p, hoe sinh véi Hiéu truong,

3. Gido vién lam cdng téc D§i TNTP Hb Chi Minh la gido vién Tiéu hoc
duogc boi dudng vé cong tac Dai co nlm;m vu td chirc cac hoat dong cia DPoi ¢
nha truong va tham gia hoat djng vadi dja phuong.

Didu 17. Quyén ciia gido vién
1. Gido vién c6 nhimg quyén sau day:
- Pugc nha trudng tao diéu kién dé giang day va giéo dyc hoc sinh.

- Pugc hudng moi quyén lgi vé vt chit, tinh than va dugc chim sdc, bao
vé sirc khoe theo cac ché d9, chinh sach quy dinh déi v6i nha gido.

- Dugc truc tlep hojc thong qua cdc to chic tham gia quan ly nha trucmg,
- Bugc hudng tién luong, phu cap wu ddi theo nghé, phu cp tham nién va
céc phu cap khac theo quy dinh cta Chinh phu.

- Pugc bao vé nhan phim, danh du;

- Puoc hudng céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cia Piéu
nay, con cé nhirng quyén sau day

- Puogc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khéc cuia hoc sinh 16p minh;

- Duge du cép cu‘{)c hop cua H(f)i df“mg khen thuong va Hoi déng ky luat
khi giai quyet cac van dé lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

- Puge du cac 16p bdi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qué 3 ngay;

3. Gido vién lam cdng tic Déi TNTP Hd Chi Minh dugc hudng céc ché
d6 chinh sach theo quy dinh hién hanh.

CH UONG vl
CAC QUY PINH CU THE PE XEM XET VA PANH GIA THI DUA

Diéu 18. Ché dj sinh hoat hji hop
Tuén 1: Hop Chi bd, Hop hoi dong, cong doan, chi doan, sinh hoat Sao,
Don Bi thu chi bo Ban lanh dao, Chu tich cong doan, Bi thu doan thanh nién,

tong PT Doi chuén bj ndi dung cu thé cho phién hop. Hop hoi dong nha truong
do d/c Hiéu trudng nha trudng chu tri cude hop. Cac budi hop CBQL, GV, NV

phai ghi chép cac ngi dung budi hop dy du.
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Luu y: Do tinh chat cong viéc, nha trudng, cac t6 chuyén mon va cac

doan thé c6 thé thay déi lich hoic triéu tap hop dot xuat dé giai quyet cong viéc
chung cta nha truong.

Tuan 2: Sinh hoat chuyén mén cap td hodc cép truong.

Tuin 3: T chirc hoat dong tap thé hodc cic cudc thi véi quy mo toan
trudmg. Trien khai tdp huan (néu co)

Tudn 4: Sinh hoat chuyén mén cap té: Do d/c t6 truomg chuyén mén
chuin bi ndi dung va chu tri cudc hop. Noi dung phai dugc phé hiéu truong
duyét trude khi sinh hoat.

Pidu 19. Thoi gian, 1¢ 16i lam vige
1. Gio hanh chinh cua Ban lanh dao
- Sang 7 gio 15 phut - 11 gio 15 phat
- Chiéu 13 gi¢r 45 phat - 16 gitr 30 phut
2. Gio giang day cua gido vién
-Muahé: + Sang: vao 16p tir 7 gio 30 phut - 10 gid 55 phit
+ Chiéu: vao 16p tir 14 gio 00 phut - 16 gid 10 phit
- Mua doéng: + Sang: vao 1op tir 7 gio 45 phat - 11 gio 10 phat
+ Chiéu: vao 16p tir 14 gio 00 phat - 16 gio 10 phat
3. Gio mé cdng, dong cong
-Muahe: + Sang: tur6 gio 30 phut- 11 gio 30 phut
+ Chiéu: tir 13 gio 30 phut - 17 gid 00 phut
- Mua déng: + Sang: tur 6 gio 45 phat - 11 gio 45 phat
+ Chiéu: tir 13 gio 30 phat - 17 gio 00 phit
4. Thue hién ché do 1am viéc
- Thuc hién ché d6 1am viéc theo quy dinh tai th6ng tu 28/2009/-BGD&DT
ngay 21 thdng 10 ndm 2009 cia Bo GD&DT nguoi lam viéc trong céc co s& gido
duc pho thng cong lap. M01 giao vién Tiéu hoc phai thuc hién ché do giang day du

23 tlet/tuan Khi chua du so tiét quy dinh thi dugc Ban giam hiéu phén cong thém

mot s6 tiét khac ngoai chuyén mon dic thu hodc cong tac khac dé dam bao da theo
quy dinh.

- Vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhi¢m cép nhat thong tin, van ban
qua hé thong email cmtanvan2.binhgia.ls@gmail.com va phan hoi thong tin qua
dla chi email nha truong thtanvan2.binhgia.ls@gmail.com; nhém zalo truong
Tiéu hoc Téan Van.

- Hang tuan bd tri vién chirc, ngudi lao ddng truc béan trd; chim cong,
chédm com hoc sinh ban tri va theo ddi cac hoat dong Nha trudng.
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- Tét ca vién chirc, ngudi lao dong phai xay dung ké hoach va lam viéc
theo ké hoach da dugc Ban lanh dao phé duyét; lam viéc tuan thu theo ké hoach
va s didu hanh, quyét dinh cta cép trén.

- Vién chirc, ngudi lao dong chém gio tir 15 phut tro 1én (khong co ly do
chinh déng) xem nhu da vi pham quy ché ky luat lao dong va khong tinh cong
lao dong buai do.

- Vién chire, ngudi lao ddng vi pham quy ché chuyén mén céc quy dinh
quy ché cua trudng cia nganh déu bi 13p bién ban. Bj lan thir nhit nhic nhé giao
to khéi hop kiém diém; bj 1an thir 2 hop chuyén mén nha truong klem diém, bi
lan thir 3 kiém diém trude hoi ddng nha truong, khong xét thi dua cudi nam hoc;
néu lan thir tu vi pham tlep tuc 1ap bién ban cung co hé so xem xét ky luat néu
trong thim quyén giai quyét hogc béo cdo giri cap trén ky luat lao dong.

- T4t ca vién chirc, ngudi lao dong phai c6 trach nhiém theo doi l4n nhau
vé viéc thuc hién quy ché chuyén mén cac quy dinh cua Nha trudng va cia
nganh; khi phat hién vién chirc, ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham thi bdo cio
truc tiép dé Ban lanh dao xir Iy theo ding quy ché nay.

- Vién chic, nguoi lao dong di cong tac phal dugc su dong y va phén
cong b tri ciia Hiéu trudng, phai duoc cép glay gidi thiéu hodc gidy di duong;
viéc tu tién, tu y di cong tac xem nhu vi pham quy ché vi pham ky luat lao dong.

Piéu 20. Chiap hanh nghiém tic ky cwong, ky luit hanh chinh.

Tuan thu tinh thir bac, ky cuong va trat tu hanh chinh, dung thim quyén
trong thuc thi nhiém vu; thuc hién nghiém tic céng viéc, nhiém vu dugc giao,
khong dé qué han, bé sét nhiém vu dugc phén cong; khdng dun déy trach nhiém,
khéng né tranh cong viéc; phai deo, cai thé tén, phu hiéu, thé chirc danh dung
quy dinh khi thyc hién nhiém vu; khong sir dung thoi gio 1am vie tai co quan,
cong s& dé giai quyet cong viéc rleng Cén x6a bo ngay tinh trang dang trong
gio hanh chinh tu ¥ roi tru sé khéng c6 1y do chinh dang, tu y ddi tiét, bo tiét, bo
ca truc ban tri khong thong qua Lanh dao truong.

Picu 21. Thye hién t6t nhiém vu chuyén mén, nghiép vu.

’ljhub'ng xuyén hoc tép dé nang cao tr@nh do chuyén mon, nghiép vu, hoan
thanh tot nhiém vu dugc giao. Chu dong phoi hgp trong thuc hién nhiém vu, bao
dam tinh chuyén nghiép lam tron chire trach, nhiém vu duoc giao. Trung thure,
thdng than, khach quan trong béo cdo, dé xuat, tham gia dong gép véi cap trén.

Chép hanh nghiém tuc va tham gia day di cic budi hoat dong chuyen
mén, hoat dong tap thé do cdc cép chi dao thuc hién trong tuan ciing nhur cac
ngay triéu tap vao thir by, chu nhit,...

Pidu 22. Tinh thin, thai dd lam viéc tdn tuy, nghiém tic, trach
nhiém,

M3i vién chirc va ngudi lao dong ludn dé cao tinh than cau thi, ling nghe,
tén trong va tan tuy phuc vu Nhén dan. Khi thuc hién nhiém vy, cén bg, cong
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vy, cong chire, vién chire phai trung thyc, nghiém tuc, trach nhiém va y thirc 6
vé chire tréch, bdn phéan cla ban than, bao gom:

Phai sin sang nhéan va nd luc hoan thanh t6t moi nhiém vu dugc _phén
cdng; khong kén chon vi tri cong tac, chon viéc dé, bo viéc khé. Tam huyét, tan
tuy, guong mau lam tron chire trach, nhiém vu dugc giao.

Phai c6 ¥ thirc td chirc ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc,
tranh hién tuong trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hiéu qua,

nghiém chinh chip hanh ndi quy, quy ché ctia co quan, td chirc; chii dong phdi
hop trong thue hién nhiém vu.

Khéng thd o, v cam, thiéu trach nhi¢m trudc nhitng khé khan, birc xic
cua ngudi dan, phu huynh va hoc sinh.

Pidu 23. Quy dinh vé trang phuc, giao tiép ing xir ciia VC, NLD
1.Trang phuc

Khi dén. truong phai méc gon gang, lich su, di giay hodc dép quai hau (khong di
dép 18); GV thé duc Ién I6p gidng da)" phai trang phuc TDTT theo quy dinh ctia nganh.
GV, nhan vién 1a nam khong hut thude 1a trong truong hoc, 16p hoc.

2. Giao tiép img xur

Trong giao tlep, Ung xu voi nguoi dan, vién chirc va nguoi lao dong phal
ton trong, ling nghe, tan tinh hudng dan vé quy trinh xir ly cong viéc va giai
thich can ké nhimng thic mic cia ngudi dan, phu huynh. Thuc hién “4 xin, 4
ludn”: Xin chio, xin 18i, xin cdm on, xin phép; luén mim cudi, luén nhe nhang,
ludn lang nghe, ludn giup da.

Trong giao tiép, tmg xir véi dong nghiép, vién chirc va ngudi lao dong
phai c6 tinh than hop téc, tuong trg trong thuc hién nhiém vy, céng vu; khong be
phai gy mét doan két noi bo ctia don vi.

Trong giao tiép, img X véi lanh dao cép trén vién chirc va ngudi lao
dong phai tuan thu thir béc hanh chinh, phuc tung sy chi dao, diéu hanh, phan
cdng cong viéc cua cap trén; khong trdn tranh, thoai thac nhiém vy; khong ninh
bo liy long vi ddng co khong trong sang.

Vién chic gilr chirc vu lanh dao, quan ly khéng dugc duy y chi, ap dat,
bao thu; phai ton trong, ling nghe y kién cua cdp dudi; guong mau trong giao
tiép, img xur.

Piéu 24. Tu dudng, rén luyén chuin muc vé dao dire, 16i séng

Vién chic va nguorl lao dong pha1 khong ngimg hoc tip, tu dudng, ren
luyén vé dao duc, 16i song. Thyc hién can, ki¢m, 1iém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, gian di, thing thén, chan thanh; khong co biéu hién co hdi, 'song ich
ky, ganh ghét, db ky. Phai dit loi ich tap thé 1én trén lgi ich c4 nhan, 1y loi ich
tap thé 1am muyc tiéu phén dau;
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Vién chirc va ngudi lao dong khong duge danh bac, sa vao cac t¢ nan xa
hgi; khong st dung mang xa hoi dé khai thac, tuyén truyén céc thong tin chua
duoc kiém chimg, phién dién, mot chiéu anh hudng dén thuc thi nhiém vu.

Vién chire va nguoi lao dong phai tuén thu chuan muc dao dirc gia dinh
va xi hoi, thudn phong my tuc, truyén théng vin héa tot dep ciia dan toc khong

mé tin di doan, thyc hién nghiém tic cic quy dinh vé viin minh trong viéc cudi,
viéc tang va 1€ hdi.

Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua yéu nude do co quan, don vj va
dia phuong phét dong, to chire.

Diéu 25. Trach nhi¢m thi hanh

1. Toan thé VC, NLD ¢4 trach nhiém thi hanh Quy ché.

2. Trong qué’ trinh thuc hién, n{eu c6 véan dé phat sinh hodc c6 khé khin,
vudng mac, thi s€ t0 chire Héi nghi dieu chinh cho phu hgp diéu kién thyc té /.
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