UBND PHUONG YEN TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG Doc lap- Tu do- Hanh phuc
S6: 33/Qb-THPD Yén Tir, ngay 24 thang 10 nim 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong Tiéu hoc Phuwong Pong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG

Can cir B¢ Ludt Lao dong so 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quéc hji
nuwoc CHXHCN Viéet Nam;

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14/6/2019;

Can cit Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ciia B6 GD&PT ban hanh ngdy
19/5/2020 vé viéc Huong dan thue hién dan chi trong hoat dong cua co so gido
duc cong ldp;

Can cit vao Diéu 1é truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6
28/2‘020/T T-BGDDT ngay 04/9/2020 gda Bo truong Bo Gido duc vé nhiém vu va
quyén han cua Hiéu truong truong Tiéu hoc;

Can cit Ludt s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 ciia Quoc héi vé
Ludt vién chire; Ludt s6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019 ciia Quoc hji
stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Can bé, cong chirc va Ludt Vién chirc, co
hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2020;

Can cit Nghi quyét sé 21/NQ-HNVCNLD-THPP ngay 24/10/2025 Nghi quyét
Héi nghi VC, NLP ndam hoc 2025-2026 ciia truong Tiéu hoc Phwong Péng;
Can cir theo yéu cdu thuwce hién nhiém vu ciia trieong Tiéu hoc Phwong Péng;
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua trudng Ticu
hoc Phuong Dong, gom 8 Chuong va 31 Dicu.
~ Diéu 2. Céc t0 chic doan thé va tat ca can bg, gido vién va nhan vién cta truong
Ti€u hoc Phuong Bong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Picu 3. Quyét dinh co hiéu luc tir ngay 24/10/2025 va thay thé cac van ban
quy dinh trudce day.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND P. Yén Tt (b/c); ;
- CBGVNYV nha truong (t/h);

- Cong TTDT trudng;
- Luu: VT.

Lai Thi Thanh Linh
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG
(Kem theo OP s6 33 /OP-THPP ngay 24 thang 10 nam 2025 V/v ban hanh
Quy ché lam viéc cua truong Tiéu hoc Phirong Dong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, pham vi trach nhiém, thoi gian, 1é
16i 1am viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cac cong viée cua trudng Tiéu
hoc Phuong Pong.

2. Moi cén b, vién churc, lao dong va té chure, ca nhan ¢c6 moi quan hé lam
viéc voi truong Ti€u hoc Phuong Pong déu phai nghiém tuc thyc hién quy ché
nay.

Pieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Nha truong hoat dong theo nguyén tic tip trung, dan chu; diéu hanh co
quan theo ché d6 Thu truéng; thyc hién nhiém vu quyén han theo quy dinh cua
Luat Gido duc, Diéu 1¢ truong Tiéu hoc, quy dinh cua S& GDDT Quang Ninh va
UBND phuong Yén Tir; Nha truong giai quyét cac cong viée theo cic nguyén tic
sau:

1.1 Giai quyét dung tham quyén va pham vi trach nhiém; cap trén khong lam
thay cong viéc cua cap dudi va nguoc lai.

1.2 Mbi cong viée chi dinh nguoi phu trach va nguoi phu trach chiu trach
nhiém vé két qua va chat luong cua cong viéc duoc phan cong. Giai quyét cong
viéc dung pham vi trach nhiém, ding tham quyén, phan cong cong viéc tranh tinh
trang dun ddy, né tranh cong viéc.

1.3 Nang cao y thirc trach nhiém, su phdi hop cong tac, trao do6i thong tin,
giai quyét cong viéc, bao dam dan chu, minh bach trong moi hoat dong theo dung
pham vi, chic nang, nhiém vy, quyen han dugc phan cong va dung theo quy dinh
phap luat. Moi c4 nhan tuyét di khong st dung quyén han, chitc vu dé yéu cau
nguoi khac 1am nhitng viéc trai voi quy dinh cia nha truong.

2. Thao luan va quyét dinh nhiing van dé quan trong can cé ¥ kién cua tap
thé tai phién hop dinh ky (Phién hop ctua Hoi dong truong; phién nha truong hang
thang) hoac bat thuong do Hi¢u truéng hodac Chu tich Hoi déng truong tri€u tap.
(Thyc hién theo chuc nang, quyén han, nhiém vu cia Hi¢u truong, Chu tich Ho1
dong truong).

3. P6i v6i nhitng van dé khong nhat thiét phai thao luan thi can ctr vao Diéu
1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo thong tu 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thong
9 nam 2020 dé giai quyét. Cong viéc quan 1y thudc pham vi cia Pho Hiéu trudng
dugc Hiu trudng giao viéc thi chu dong tham muu, xay dung ké hoach va béo céo
Hiéu truong duyét va chi dao diéu hanh, trién khai thuc hién.
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4. Ca nhan dugc phan cong linh vyc nao thi chu dong can ctr nhi¢m vu ndm
hoc, tinh hinh nha truong dé tham muu chinh linh vuc d6 trong viéc xay dung ké
hoach nim, thang, tudn cho timg mit cong tac trinh Hiéu trudng phé duyét vao dau
nam hoc, hoc ky, thang, tuan. Cudi tuln, thang, so két hoc ky, téng két nam hoc
bao céo Hiéu truong va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cia gido vién, nhan
vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi ddng su pham hang thang.

5. HO so thudc linh vue nao, do nguodi dugce phan cong linh vuc do thiét lap,
bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 du hd so
theo quy dinh.

6. Tt ca cac van ban, ké hoach, bao cdo, hd so vé nhiém vu cong tac phu
trach cua cac Pho Hiéu trudng va cac bo phan déu phai bao céo xin ¥ kién Hiéu
trudng, giri ban mém dé phuc vu luu trir, nam bét, léy thong tin s6 liéu khi can.

7. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hi¢u trudng, cac
Pho hi¢u truong phai cé sy ton trong, chia sé, phéi hop chat ché dam bao tinh
théng nhét va hiéu qua, phat huy tinh sdng tao, chi dong cua ca nhan, tinh than
cong su dé thuc hién tét nhiém vu duogc giao, hoan thanh céc ké hoach da dé ra va
cac nhiém vy dot xuat ma cap trén giao pho. Giir gin va phat huy su doan két théng
nhat, khic phuc khé khan hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao, tt ca vi loi ich
chung cta hoc sinh va tap thé nha truong.

8. Moi hoat dong cua nha truong va cac thanh vién trong nha truong phai
nham muc dich quan 1y va phuc vu tdt nhat cho viée day va hoc, td chirc cac hoat
dong gido duc tai don vi. XU Iy nghiém minh nhitng hanh vi 1gi dung dan chu lam
anh huong dén uy tin va hoat dong ctia nha trudng, ctia ca nhan thanh vién trong
nha truong. Néu loi dung dé phuc vu muc dich ca nhan s€ xtr Iy theo quy dinh ctua
nha trudng va can thiét xt 1y theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 3. Quy dinh gio 1am viéc

1. Gio 1am viéc hanh chinh (Hiéu trucng, Pho Hiéu truong, Ké todn-Vin
thu, Y té -Thu quy -Thiét bi, Nhan vién Thu vién, TPT D¢i): Sh/ngay.

+ Sang: 7h00-11h00;
+ Chiéu: 13h30-17h30.
2. Gio ra vao lop:

2.1. Budi sang:

Tiét hoc Thoi gian Hiéu Iénh trong
30 pht dau gio (7D, truy bai, bdo 7h30 Mt héi dai va 6 tiéng
cdo si so, bao an BT) :
Tiét 1 8h00 1 tiéng
Tiét 2 8h40 1 tiéng
Giai lao 10 phut P Y
Poc séch, truyén tai 16p 9h20 Mot hoi dai va 3 tieng
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Tiét hoc Thoi gian Hiéu 1énh trong
Tiét 3 9h30 1 tiéng
Tiét 4 10h15 1 tiéng
Tan hoc, HS vé sinh ca nhan, an
com trua 11h00 Mt héi dai va 3 tiéng
(HS khéng an ban trii ra vé)

2.2. Bubi trua:

Noi dung hoat dong Thoi gian Hiéu Iénh trong
An trua 11h00-11h15
V& sinh c4 nhan 11h15-11h20
Trong vao 16p, Giai lao tai chd 11h20 Mt hoi dai va 1 tiéng
Ngu trua 11h30 Mot héi dai va 1 tiéng
Thirc ddy va vé sinh c4 nhan 14h00 Mt hoi dai va 3 tiéng
2.3. Budi chiéu:
Tiét hoc Thoi gian Hiéu lénh trong
Tiét 5 14h10 M@t héi dai va 6 tiéng
Tiét 6 14h55 1 tiéng
Giai lao 10 phit A A e ook
DPoc sach, truyéll)l tai 16p 15h35 Mot hoi dai va 3 tieng
Tiét 7 15h45 1 tiéng
Tan hoc, ra vé 16h30 Mot héi dai va 3 tiéng

2.4. Tan hoc
- Khéi 1,4: 16h30 phut; - Khdi 2,5: 16h40 phat; - Khéi 3: 16h45 phat
(Thir 6: - Khoi 1,4: 11h00 phat; - Khéi 2,5: 11h10 phat; - Khéi 3: 11h15 phut.)
Pi¢u 4. Quy dinh trang phuc, tic phong, 1¢ 18i lam viéc ciia can b, gido
vién, nhan vién
4.1. Trang phuc

- Trang phuc ddi voi can bd, gido vién, nhan vién khi dén truong phai gon
gang, lich sy, gian di, kin dao, phu hop cong viée trén buc giang cing nhu cac hoat
dong khac tai truong hoc. Khong mac quan ao, vay qua bo, mong, ngan, quan cap
tré, dam xé cao, vy hoa, quan bo; Khong di gidy thé thao (trir GV GDTC). Di gidy
hoac dép c6 quai hau, khong di dép 1€, di tong. Peo thé vién chirc, thé nhan vién.

- Thr 2, méc 4o so mi trang, quan, chan vay t6i mau. Giao vién thé duc va
nhan vién phuc vu mic trang phuc da dugc trang bi, quy dinh.

- Trang phuc bat budc vao cac ngay 18: Ao dai truyén théng hodc trang phuc
quy dinh cua nha truong. D1 giay hodc dép quai hau.

4.2. Tac phong, 1€ 16i 1am viéc

- Tuyét d6i chap hanh nghiém chinh chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach phap luat cua nha nudc. Tham gig day du cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap
chuyén mon do nganh va dia phuong t6 chuec.

- Phai c6 thai do ton trong lanh dao, dong nghiép trong khi giao tiép, trao
d6i, ban bac, dé xuat y kién, hoi hop. Giao tiép, ung XU voi dong nghi¢p phai than
ai, doan két; véi phu huynh hoc sinh (PHHS) phai niém nd, an cn, lich sy, huong
dan PHHS, HS va nguoi dén lién hé cong tac, tranh nhirng biéu hién cau gat, tho o,
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vO cam hay cu xu thi€u ton trong, can tao ni€ém tin trong nhan dan, hudng téi su
hai long cia nhan dan.

- Tat ca cac cong viéc trong truong déu phai dam bao nguyén tac cap dudi
phuc tung cap trén. Moi can bd, gido vién, nhan vién (CBGVNYV) déu phai nghiém
tuc tuan theo sy phan cong va di€u hanh cua Lanh dao tir nha trudng dén td6 chuyén
mon.

- CBGVNYV nha truong khong dugc khiéu kién nic danh, vuot cép, khong
xui kién, khong két bé kéo canh, chia r& doan két ndi bo; khong hanh dong thiéu
suy nghi hoac vi dong co cé nhan, khong dugc phat ngon tuy tién lam anh hudng
dén uy tin nha gido va thanh danh nha trudng.

- Moi thanh vién trong trudng déu phai c6 trach nhiém xay dung nha truong
thanh mot tap thé virng manbh, dé hoan thanh xuét sic nhiém vu. Nhitng ca nhan di
nguoc lai loi ich cta tap thé, 1am anh hudng dén thanh tich chung cua tap thé, tuy
16i nang nhe, déu phai nhan ky luat thich dang.

- Thuc hién ding quy ché chuyén mon, tich cuc thuc hién viéc doi méi
phuong phép giang day, danh gia nham phat huy tinh tich cuc, chi dong, sang tao
ctia hoc sinh. Tu lam va va st dung thanh thao cac trang thiét bi, d6 dung day hoc
trude khi 1én 16p, phu hop voi tung ndi dung bai day. Chu dong, tich cuc nghlen
ctru, tng dung cong nghé thong tin, cac phan mém truc tuyén, cong nghé Al,... vao
cong tac, giang day, gido duc dé nang cao hiéu quéa thyc hién nhiém vu. Nghlem
tac thuc hién ding quy dinh ctia nganh vé day thém hoc thém. Néu vi pham gido
vién do6 hoan toan chiu trach nhiém trudc cép trén.

- T4t cé cac gido vién, nhan vién khong di mudn, vé sém, khong cat xén, tu y
don tiét, doi gio, doi tiét, bo gid, bo tiét. Tuan thu Quy ché chuyén mén trong nha
truong. Phai ¢ gido an, sd cht nhiém khi 1én 16p. Cac gid 1én 16p phai dam bao
dung ndi dung, chuwong trinh, phuwong phap, thoi khoa biéu va thoi gian quy dinh.

- CBGVNV nha truong khong duoc str dung dién thoai di dong va lam viéc
riéng khi 1én 16p, hdi hop; khong duge hut thude, udng ruou bia trong gior 1am viéc,
gid nghi trua ngay lam vi¢c. Khong 1én mang chia sé binh luan hay dang tai nhiing
hinh 4nh, phat ngon khong dam bao tinh gido duc, anh hudng chinh tri, xic pham, di
ngugc lai hay lam anh hudng t61 cac chu truong cua Bang, Nha nudc, cua nganh, ctua
truong, anh hudng téi ngudi khéac s€ phai chiu trach nhiém, bi xtr 1y ky luat theo quy
dinh ctia nha truong va phép luat.

- Hanh vi, ng6n ngit tng xu phai mau muc, gan gili va mang tinh mo pham,
c6 tac dung gido duc d6i v6i hoc sinh. Ludn yéu thuong, ton trong hoc sinh, tuyét
d6i khong xam hai dén than thé va nhan cach hoc sinh. ‘Nghiém cAm tru dap, xuc
pham danh du, tinh than va than thé cta hoc sinh dudi bat ki hinh thirc nao. Khong
trach phat HS duéi bét cr hinh thirc nao.

- Tuyét d6i khong duoc xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién
thire, khong ding voi quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét

Nam hay tri im, ky thi, c6 y dénh gia sai, sira két qua hoc tap, rén luyén cta hoc
sinh.
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- Tuan thu nghiém tac quy dinh vé bao vé thong tin ndi bo. Khong dugc
phat tan cac thong tin, tai liu ctia nha truong dudi hinh thire photocoppy, chia sé
dé so hitu c4 nhan, gti cho nguoi khac ngoai nha trudng hodc khong phuc vu cho
cac hoat dong cuia nha truong.

- Thyc hién nghiém tic quy tic van hoa Gmg xir va dao duc nha gido. Khong
duoc co hanh vi, 101 no1, xu1 béy, kich dong dé gay méat doan két, chia r& ndi bo va
xtc pham nhan pham, danh dy ctia dong nghiép, cia PHHS, cta bét cir ai trong va
ngoai nha truong.

- Tham gia day du, dung gio cac cude hop cua nha truong, t6 chuyén mon, t6
van phong, cac doan thé. Khi hoi hop phai co s6 ghi chép day du, nghiém tuc;
khong mat trat ty va lam vi€c riéng, chéng cac biéu hién tu do, vo to chuc ki luat;
phat biéu y kién ngin gon, c6 trong tdm, hiéu qua va phai co tinh chat xay dung
nha truong. Ra khoi cudc hop khong xi xao, ban tan; cé y thirc bao vé thong tin, bi
mat nd1 bd nha truong.

- Co y thirc guong mau giir vé sinh va thyc hién t6t cac ndi quy, quy ché cua
nha truong. Sau cudc hop co y thue sap xép ban ghe gon gang, tit cac thiét bi dién,
quat, diéu hoa, dong ctra so, cira chinh, don sach gidy rac trong ngan va trén, dudi
ban.

- Chép hanh su phan cong cua lanh dao, cua t6 chirc trén moi linh vuc hoat
dong; dam bao ngay gid cong theo Luat Lao dong, Luat Gido duc va nhiing quy
dinh cia nganh, cua truong.

* Voi gido vién chu nhiém, Gido vién by mon:

- C6 mat trong 10p trude gio day 05 phut; Riéng tiét 1 budi sang hang ngay,
GVCN hay GVBM c0 ti€t 1 co trach nhiém quan Iy HS ngay tir 7h30 phut, quan Iy
HS tap TD dau gio, nam lgét, bao cao tinh hinh §T 36,’ s(xq khoe HS qua du@ng link
do TPT Dai lap, hudng dan HS thuc hién cac nén nép dau gio (vé sinh, xép hang,
truy bai, ...).

- Giai lao gitra cac tiét giao vién dang day tiét 16p ndo co trach nhiém quan li va
hlg.’c')’ng dan HS‘ 16p d6 va néu 1a tiét cudi cod tréch nhiém,dafm do, huong dan hoc sinh
xEp hang ra vé dam bao an toan, tra hoc sinh dén khi hét HS hang ngay.

- GV day tiét cudi va GV trong trua ban tra, GV day tiét 1 budi chibu co
trach nhiém trao doi, ban giao si s0, tinh hinh HS.

- GVCN, GVBM chiu trach nhiém quan 1y si s6 va dam bao an toan cho HS
trong tiét day cua minh. GVBM, GVCN c¢6 trach nhiém phoi hop cung TPT D01
hudong dan hoc sinh tham gia cac hoat dong tap thé dau gio, gitra gio,...

* Vi gido vién truc ban tudn:

- Thoi gian true ban: C6 mat tir 7h00 - 17h00 hang ngay.

- Céc gid ra choi, hoat dong tap thé dau gio, gitta gio, cudi gio thudng tryc trén
san truong theo doi, nhic nhé viée thuc hién cac ndi quy, quy dinh cua nha truong d6i
v6i HS; gio gidc, xép hang vao 16p, ra vé, chuyén tiét di hoc b mon; vé sinh chung,
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nén nép truy bai 15 phit dau gi0, hoat dong gitra gio, phat hién, ngan chan kip thoi
cac hién tuong bat thuong, nguy hiém cta hoc sinh toan truong.

- Hb trg HS, PHHS gip tinh hudng kho khin tai cong truong. HS trg hudng
dan, ddm bao an toan cho HS khi c6 xe 6 t6, xe may cuia CBGVNYV vao truong.

- Phéi hop TPT chuan bj loa may, ban ghé cho 1& chao co, cac gid thé duc
gilra gi0, hoat dong ngoai khoa va khi TPT di vang.

- Pau gio, trude gio vao 16p, kiém tra, nhic nhd va bao cdo kip thoi Lanh
dao truong viéc thuc hién ky luat, ky cuong, dao dic cong vu cia CBGVNV
truong, viéc thuc hién ndi quy 15 phut dau gio cua HS céc 16p.

- Bao quat, nhic nhd nén nép, an toan cho HS trong trudng sau tan hoc, vao thoi
gian tir 11h00-11h20.

- Hang ngay, cac thanh vién T truc ban nhap nhat ky theo ddi tinh hinh tryc ban
(do dc Mai TPT Idp, cung cdp dwong link, don déc kip thoi trude 17h). Cac thanh vién
truc ban néu tén HS, 10p vi pham hang ngay 1én nhom bao céo sy sb dé trir thi dua va
GVCN nam dugc, rit kinh nghiém, c6 bién phap phéi hop hiéu qua, kip thoi.

- Chiéu thtr 6 hang tuan, nhoém c6 nhiém vu tong hop, xép loai thi dua cac 16p
vao sb tryc ban, bao cao két qua xép loai thi dua 16p cho d/c Nguyen Thi Tuyét Mai

TPT; phan cong GV nhan xét, danh gia, xép loai thi dua 16p trong tuan truc ban vao
sang thtr 2 gio chao cd tuan ké tiép.

* Vi gido vién, nhin vién trwc huwéng dan giao thong tai cong:

- Phéi hop cung T6 Bao vé, c6 mit tir 16h15 hang ngay theo lich phan cong,
thuc hién hudng dan, giup d& cac bac WPHHS dung, do xe gon gang, dﬁng v1 tri nha
truong da ke vach son quy dinh, gitr cong truong thong thoang, tranh tn tac, cac bac
PHHS phoi hop tot trong tham gia giao thong, don con nén nép, van minh, an toan.

- GV tryc giao thong tai cong két thiic budi truc vao 16h50 hang ngay, trao doi
nhiing van de€ can rat kinh nghiém véi TPT D61, GV tryc ban.

Piéu 5. Ché d6 nghi lam

5.1 Nguoi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van huong nguyén luong trong
nhiing trueong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

‘ c) Bé de, me dé, bd vo, me vo hoidc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

5.2 Nguoi lao dong duge nghi khong huéng luong 01 ngay va phai thong
bao voi ngqéyi sﬁ‘ dung lao c]c}ng khi 6ng noi, ba noi, @ng ngoai, ba ngoai, anh, chi,
em rudt chét; bd hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

5.3 Can b9, giao vién, nhan vién nghi 6m tir 03 ngay tré 1én, nghi ché do
phai c6 xac nhan clia co sO' y t€, nha truong phan cong ngudi day thay.
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Céc truong hop nghi viéc riéng phai nhd GV day thay nhung phai bdo céo
truc tiép Hiéu truong va duge déng ¥ méi duoc nghi. Nghi c¢6 1y do phai c6 gidy
xin phép, bao cdo it nhit trudc mot ngay (trur nhitng truong hop dot xudt, ddc biét).
Khi nghi phai ban giao cong viéc va giri hd so dé Lanh dao nha truong bd tri day
thay. Viéc nghi day, nghi hop va céc hoat dong khac c6 phép hoic khong phép déu
anh huong dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do hdi ddng thi dua quy
dinh).

5.4 Truong hop thoi gian nghi he va thoi gian nghi thai séan cua gido vién nix
c6 giai doan tring nhau, ngoai thoi gian nghi theo quy dinh tai diém b khoan 1
Piéu nay thi thoi gian nghi clia gido vién bao gém: a) Thoi gian nghi thai san theo
quy dinh; b) Thoi gian nghi he ngoai thoi gian nghi thai san (trudce hodc sau thoi
gian nghi thai san); ¢) Truong hop thoi gian nghi he quy dinh tai diém b khoan nay
it hon s6 ngay nghi hang nam theo quy dinh cua B¢ luat Lao dong thi gido vién
dugc nghi thém mot s6 ngay. Téng sb ngay nghi thém va s0 ngay nghi quy dinh tai
diém b khoan nay bang s6 ngay nghi hang nam theo quy dinh cia Bo luat Lao
dong. Thoi gian nghi thém dugc sap xEp linh hoat theo thoa thuan gitra gido vién
vo1 hiéu truong.

Chwong 111
Ché d¢ hoi hop, di cong tac, bio cdo, thong tin
Piéu 6. Ché d¢ hoi hop

6.1 Dia diém: Tat ca cac cudc hop to6 chuc tai diém chinh. Tuy theo cong
vige, di€u kién thyc t€ c6 cudc hop s€ to6 chure tai di€ém truong va c6 thong bao cu
the.

6.2 Thanh phan va Néi dung cac cudc hop:

6.2.1 Hop Ban Lanh dao (hoac Ban Lanh dao m¢ rong): Thanh phan:
Lanh dao truong + Cac To truong + Bi thu Chi Boan TNCSHCM + Tong phu
trach Do1 + Ké toan +Y té + Thu ky Ho1 dong.

a/ Hop tudn

- Hang tuan hop Lanh dao vao 13h30 tht sdu, cac Pho hi¢u truong, cac bod
phan bao cdo, danh gia két qua thuc hién nhiém vu vo1 Hi€u trudng nhitng phan
viéc da thuc hién hoac da giai quyét, ban bac thong nhat thuc hién cac cong viéc
tuan mai.

b/ Hop thang

- Thyc hién vao cudi thang hodc khi yéu cau cong viée can thiét (Lich cu thé do Bi
thu Pang uy - Hiéu trudng an dinh). Hiéu trudng triéu tip hop ndi bé Ban Lanh dao
(Ban Lanh dao m¢ rong) dé danh gia két qua thyc hién nhiém vu cong tac thang;
ban bac, thong nhat cac ndi dung nhiém vy, phuong hudng cong tac thang toi
trude khi hop giao ban thang va quyét dinh cac cong viée cu thé clia nha trudng.

- NOi dung: Panh gia, rut kinh nghiém vi¢c thuc hién nhi€ém vu cong tac
thang; ban bac, thong nhat cac ndi dung nhiém vy, phuong hudng cong tac thang
td1 va quyét dinh cac cong viéc cu thé ctia nha truong.
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6.2.2 Hop hdi dong sw pham nha truong

- Hoi ddng nha truong hop moi thang mot lan vao tudn dau cua thang hodc
tiy theo nhiém vy, yéu cau cong viéc co thé triéu tap hop cho phu hop thuc té nha
truong. Noi dung hop sé& duge gui qua Zalo trudong dé cac CBGVNV nghién ctru
trude va tham gia ¥ kién trong cudc hop, nham:

+ Panh gid, rat kinh nghiém thuc hién chuong trinh cong tac thang.
+ Trién khai ké hoach nhém vu cong tac cia thang t6i.

- Trong truong hop can thlet Hiu truong triéu tap hop dbi voi cac to khoi
chuyen mon hodc cac ca nhén, t6 chirc doan thé trong nha trudng dé giai quyét cac
cong viéc dot xuat lién quan.

- Trong nam hoc, nha truong t6 chire 3 Hoi nghi: Trién khai nhiém vu nim
hoc mdi, So két ky I, Tong két nam hoc. Nhimg truong hop t6 chire Ho1 nghi dot
xuat phai do Hiéu truéng quyét dinh.

6.2.3 Hop to chuyén mén, to vin phong

- Cac t0 chuyén méon hop dinh ky tuan 2, 3, 4 (hop sinh hoat té chuyén mén
hodc du gio): Céc to hop vao 14h00-16h30 chiéu thi 6 hang tuan dé sinh hoat to
xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong theo ké hoach va rat kinh nghiém hoat
dong chuyén mén cua tuan, thang, xép loai thi dua; to chtic chuyén d¢, du gio day
théng nhat phuong phap, tap huin nang cao k¥ ning sb trong cong tac, gido duc. .

- B6i voi cac hoi nghi, cude hop bat thuong do céac to6 khdi chuyén mon trong
nha trudng hodc cac Pho Hiéu trudng to chirc nham trién khai cong viéc phai bao
céo, dugc su ddng ¥ va duyét ndi dung cua Hibu truong va phai chuan bi k§ vé noi
dung, thoi gian, thanh phan, thong bao hoic gidy moi.

6.2.4 Sinh hoat dwéi co: Tudn 1é t6 chuc tai trudng chinh, tudn chén t chirc
tai Bi€m truong vao sdng thur hai hang tuan, gom Lanh dao, gido vién, nhan vién,
hoc sinh toan truong dudi sy di€u hanh cua Hi¢u truéng va TPT Doi t6 chic.

6.2.5 Chi Doan thanh nién, P¢i TNTPHCM

- Sinh hoat theo Piéu 1¢ (khi t6 chirc sinh hoat trong gio hanh chinh can bao
cao Bi thu Dang uy - Hiéu truong xin chu truong, co ké hoach sém phoi hgp voi
chuyén mon dé bo tri day thay).

- béi vdi cac hoi nghi, cude hop bat thuong do cac t6 chic doan thé trong
nha truong t6 chirc nham trién khai cong viéc phai bao cdo, dugc su dong y va
duy@t noi dung cua Bi thu Dang uy - Hi€u truong va phai chuan bi k¥ vé noi dung,
tho1 gian, thanh phan, thong bao hoac gidy moi.

6.2.6 Hop cic Hji dong trong trudong

- Hop Ban thi dua: 3 1an/nam.

- Hop Hé1 déng ki luat: Theo tinh hinh thyuc té va yéu cau cong viéc khi can.

- Hop Cha me hoc sinh toan truong: 3 1an/nam hodc bat thuong néu co viéc
quan trong can thiét.
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(Ngoai lich hop quy dinh trén, cdc t6 chire, doan thé trong nha trieong cé thé
hop dot xudt theo yéu cdau cua cong viéc, nhiém vu dwoc phdan cong nhung phai
bao cao, xin y kién Bi thu Pang bo - Hiéu truong.)

Piéu 7. Ché d di cong tac, ving cong tic & trueong

1. Can b, gido vién di cong tac phai bao cao Hiéu truong nim duoc va
dugc cho phép. Truong hop Hiéu trudng di ving phai thong bao chung cho céac
Phé Hiéu trudng biét. Trudce khi di cong tac phai ban giao day di hd so cong tac
chuyén moén, cong tac chii nhiém cho ngudi duge uy nhiém, dong thoi ca nguoi di
cong tac va ngudi dugc uy nhiém cung dén béo cao voi Hiéu truong hodc Pho
Hiéu truong thuong tryc, Pho Hiéu truong phu trach diém truong (Néu Hiéu
truong di vang).

2. Khi Pho Hiéu truong di cong tac hodc vang cong tac & truong co 1y do
phai bao cao Hibu trudng va ban giao cong viéc dugce phan céng bang vin ban cu
thé cho nguoi dugc Gy nhiém (zr 7 ngay tré 1én hodc tiry theo tinh chat, ni dung
nhiém vu, cong viéc).

3. Khi Hi€u truong di cong tac phai ban giao, uy quyén cho Phé Hiéu truong
thuong tryc bang van ban cu thé moi cong viée diéu hanh tai don vi (zir 3 ngay tro
lén hoac tuy theo tinh chdt, noi dung nhiém vu, cong viéc).

Piéu 8. Ché d6 bio cdo

1. Céc t6 khéi chuyén mon, van phong, cac ca nhan c6 nghia vu thuc hién ché do
bao c4o dinh ky vé ké hoach va két qua hoat dong cua to, tong hop va bao cao Lanh dao
truong dam bao trung thuc, chinh xac.

2. Pbi voi bao cdo dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng, Pho Hiéu truong
phai dap tng kip thoi.

3. Cac Pho Higu truong thuong truc va phu trach diém truong, chiu trach
nhiém nhap s6 Nhat ky bao cdo hoat dong trudc 17h00 hang ngay, giri bao cdo van
ban day du chir ky trudc 09h00 sang thir 6 hang tuan va bo cdo van ban day du
chit ky trudc 20 hang thang vé két qua thyc hién nhi€ém vu cong tac thang va
phuong huéng nhiém vu thang téi cho Hiéu truéng vé toan dién cac hoat dong tai
diém truong.

4. Cac Pho Hiéu truong con lai bdo cdo hoat dong trudc 09h00 sang thir 6
hang tuan va gui bao cdo vin ban day du chit ky trudc 20 hang thang vé két qua
thuc hién nhiém vu cong tac thang va phuong hudng nhiém vu thang tdi cho Hi¢u
truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo phan cong.

5. Ké toan, Y té, TPT Doi, Bi thu Poan TNCSHCM thue hién béo cdo thang
vé tinh hinh két qua thuc hién nhi¢ém vu theo tat ca cac linh vuc duoc phan cong
phu trach, du thao ké hoach, nhiém vu thang tiép theo vé d/c Tran Thi Thanh Lam
— Thu ky HD trudc ngay 20 hang thang dé tong hop, tham muu bao céo thang cho
Hiéu truong trude ngay 22 hang thang.

6. Hiéu trudng, cac Pho Hi€u trudng, cac ca nhan phu trach ting mang cong
tac chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc cac cap quan ly viéc bao cao cho
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UBND phuong, S& GDDT vé thoi han, ndi dung, tinh chinh x4c va thé thirc van
ban bao cdo.

7. Cac Phé Hiéu truong phai bao céo ddy du tinh thin ndi dung, tai liéu cac
cudc hop, tap huan dugc Hi€u truong uy nhi¢m sau khi di du hop ve.

Chuong IV

QUY DINH TRACH NHIEM CU THE VOI CAC TO CHUC
POAN THE, CAC HQI PONG, CAC TO CHUYEN MON,
TO VAN PHONG

Pieu 9. Cac to chirc doan thé Poan, Doi

1. Chi Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh, Sao Nhi déng H6 Chi Minh va cac to chirc xa hoi khac hoat dong
trong truong tiéu hoc theo quy dinh ctia phap luat va Diéu 1é cua timg to chic
nham gitp nha truong thyc hién muc tiéu giao duc.

2. Céc to chirc doan thé ¢ ké hoach hoat dong hang tuan, thang, hang ky va
chiu su lIanh dao, chi dao truc ti€p cia Pang uy, cua Hi¢u trudng nha truong va
cap trén.

3. Cac t6 chtrc doan thé chii dong tham muu cho Hiéu truong dé xay dung
ké hoach hoat dong nham g0p phan nang cao hiéu qua hoat dong day hoc va gido
duc gop phan nang cao chat lugng gido duc toan dién trong nha trudng.

4. C6 hd so luu thé hién qué trinh hoat dong cta timg t6 chirc doan thé.
Piéu 10. Hoi dong thi dua - khen thuéng

1. Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi nim
hoc bao gém chu tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hi¢u trudng 1a chu
tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién ctia hoi dong bao gdm: Pho hiéu
truong, dai dién cap ty Pang, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh,
Tong phu trach Doi, T6 truong t6 chuyén mén, T6 trudng td vin phong, dai dién
gido vién. SO luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 1a sd 1é.

2.Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ki vao
dau nam hoc, cudi hoc ky I, cudi nim hoc va hop dot xuat khi co yéu cau cong
viéc.

3.Hoi df)ng thi dua khen thuong giup Hiéu truong t6 chirc phong trao thi dua;
huong dan t6 chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thuong d6i voi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh
nha trudng; kién nghi dé xuit vé cong tac thi dua, khen thuong.

Piéu 11. Cac Hoi dong, cac Ban cong tac khac

1. Pugc Hiéu truong thanh 1ap cin cr vao timg cong viée cu thé va theo quy
dinh cua Dicu I¢ truong ti€u hoc.
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2. Hoi dong tu van: Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van
gitip hiéu trudng thue hién nhiém vy, quyén han cua minh trong hoat dong quan ly
va chi dao thuc hién cac nhiém vy. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian
hoat dong cua cac hoi ddng tu van do hiéu trudng quy dinh.

3. Ho1 déng ki luat: Ho1 dé)ng ki luat dugc thanh lap dé xét hodc xo6a ki luat
ddi voi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh theo ting vu viéc.Viéc thanh lap,
thanh phﬁn va hoat dong cua hoi déng ki luat dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh tai Thong tu 19/2025/TT-BGDDT c6 hiéu lyc tor ngay
31/10/2025.

4. Céc Ban cong tac trong truong do Hiu trudng Quyet dinh thanh 1ap. Cac
Hoi dong va cac Ban cong tac phai thyc hién va luu trit day du cac loai hd so thé
hién qua trinh hoat dong ctia timg Hoi dong, timg Ban.

Pi¢u 12. Ban dai dién Cha me hoc sinh

1. Hoat dong theo Diéu 1¢ Ban dai dién cha me hoc sinh‘ dugc quy dinh tai
Thong tu 55/2011/TT-BGDDT ngay 07/11/2021 ban hanh Diéu I¢ Ban dai di¢n
Cha me¢ hoc sinh.

2. Phéi hop vé6i nha truong trong cong tac gido duc hoc sinh, cac chu truong,
hoat dong xa hoi hoda gido duc mdt cach thuong xuyén.

Picu 13. Cac To trwéng chuyén méon
1. Tham gia x4y dung ké hoach giao duc ctia nha truong.

2.Cian ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ke
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phd thong cp
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

3. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cua to chu dong va
linh hoat.

4. B¢ xuat Hi¢u truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

5.To chirc cho gido vién thyc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bd Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D€ xuat cac xuat ban pham
tham khdo dé lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh.

6.Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu truong theo Chuan
hi€u trudng.

Piéu 14. T6 vin phong
1.Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cua to theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho vi¢c thyc hi¢n chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong.
2.Giap Hi¢u trudng thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, nhiém vu quan ly

tai chinh, tai san trong nha truong va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy
dinh.



13

3. Thuong tryc, ddm bdo an ninh trat ty, an toan tai san, co s vat chét, con
nguoi trong nha truong 24/24h.

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

5.Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu td
trudng, to pho.

6.Quan 1y, luu trir hd so cua truong.

7. Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.

8.Tb van phong sinh hoat 02 1an/thang hodc khi c6 yéu cau cta cong viéc.
Chuong V

QUY PINH POI VOI LANH PAO VA CAC BQ PHAN TRONG NHA TRUONG

Piéu 15. Hiéu truéng

1. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t6
chtrc thyc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thyuc hién
trudc Hoi dong truong va cac cap c6 tham quyen

2.Thanh 13p céc to chuyén moén, to van phong va coc hoi dong thi dua khen
thudong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; b6 nhiém t6 trudng, to
pho; ctr gido vién 1am Tong phuy trach Poi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh.

3. Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng dan ctia co quan quan 1y gido duc; xdy dung ké hoach phat
trién nang lyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d61i moi gido duc; thuc hién
danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua B6 Giao duc va bao tao;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; t6 chirc cac budc
gidi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

4.Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 18n 16p, Iuu ban; to chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi twong khac trén dia ban truong phu
trach.

5.T6 chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lua chon cac xuat ban phadm tham khao st dung trong nha trudng theo quy
dinh cia B Giao duc va Dao tao.

6. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y. Du céac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day ddi v6i hiéu trudng.
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7.Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc sir dung céc ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

8.Tb chirc thuc hién cac cong viée theo yéu cau cia co quan cap trén theo
dung ndi dung va thoi gian quy dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu td cdo
khiéu nai vé cong tac gido duc va giang day, nhitng cong viéc c6 lién quan dén
cong tac dan chu trong to chirc nha trudng.

9.Td chirc thuc hién thuc hién xa hdi hoa gido duc, phéi hop td chie, huy
dong cac luc ,lu’(,mg Xa h(f)i‘ cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua
nha truong doi voi cong dong xa hoi.

10. Tham muu cho Bang b9, chinh quyen dia phuong va cap trén vé cong tac

xdy dung CSVC nha trudng va cac van dé lién quan dén sy nghiép phat trién gido
duc.

, 11. Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thi¢n, phong,
chong bao lyc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

12. Pugc huong ché d6 phu cip ddi véi nha gido va cac chinh sach uvu dai
theo quy dinh.

- Hiéu trudng diéu hanh cong viéc theo ché do Thu truong, dé cao nguyén
tac tap trung dan chu, chiu trdch nhiém trude Uy ban nhan dan phuong Yén Tu, S&
GDDT Quang Ninh vé moi hoat dong ctia nha truong.

- Quyét dinh, giai quyét cac van dé thudc nhiém vy, quyén han cua Hiéu
trudng nha truong theo Diéu 1€ truong ticu hoc.

- Hi€u truong phu trach chung moi cong viéc cua nha truong, chi dao, kiém
tra vi¢c trién khai thuc hién nhi€ém vu cong tac cia cac Pho Hi¢u trudng, diéu phoi
hoat dong gitra cac Pho Hiéu truong.

- Nhitng van dé di giao cho Pho Hiéu truong nhung do tim quan trong va
tinh cap bach cua cong viéc, néu xét thiy can thiét, Hiéu truong s& truc tiép giai

quyet.
Picu 16. Phé Hiéu truéng

1.Pho Hiéu truong dugc Hiéu trudng phan cong phu trach mot sé linh vuc
cong tac. Pho Hiéu truong chi dong tham muu, béo cdo, dé xuat, chi dao va thuc
hién cong tac theo ding quy dinh trong Diéu 1¢ truong Tiéu hoc va cac Noi quy,
Quy ché cua nha truong, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao va nhiing chi dao ctia minh.

2.Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu trudng phan cong; diéu
hanh hoat dong cta nha truong khi dugc Hiéu truong uy quyén. Cac Pho Hiéu
truong phai xin y kién Hiu truong d6i voi nhimg van dé quan trong hodc khi giai
quyét cac su viéc dot xuat, khong ty y giai quyét vuot thim quyén. Bao céo cac ket
qua cac cong vi¢c da giai quyét. Truong hop khong bao cao Hiéu trudng cic Van
dé giai quyét ma c6 sai pham thi Pho Hiéu trudng hoan toan chiu trach nhiém vé
viéc lam sai pham do6.
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Truong hop khan, can thiét, Phé Hiéu truong chu dong giai quyét, chiu trach
nhiém vé viée xtr Iy giai quyét ciia minh va sau d6 phai bao cdo Hiéu truong.

3.Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hi¢u trudng can ¢t nhiém vu nam
hoc, va cac nhiém vu dot xuat duoc Hiéu trudng giao dé chi dao viéc td chire thuc
hién, kip thoi kiém tra, gidm sat, don dbc, rut kinh nghiém dé dat duoc hiéu qua
cong tac cao nhat.

4. Nhimg cong viéc co lién quan dén linh vyuc phu trach thi cac Pho Hiéu truong
tham muu, dé xut cac giai phap tich cuc mang tinh xay dung de phéi hop @ giai
quyét. Néu c6 y kién trai nguoc nhau thi Hiéu truong 1a nguoi ra quyét dinh.

5.Theo yéu cau timg nhiém vu, diéu hanh trong timg thoi ky, néu xét thay
can thlet Hi¢u truong co thé truc t1ep giai quyet mot sO cong vi€c da phan cong
cho Pho Hiéu trudng hodc diéu chinh sy phan cong cong viéc cua Pho Hiéu truong
cho phu hgp, hi¢u qua.

6.Moi cong vi¢c chi dao, quan ly déu phai bao cao, ban bac, théng nhat trong
Ban Lanh dao mai trién khai. Khong ty y di€éu hanh cong viéc khi khong c6 sy
thong nhat trong Ban Lanh dao va khong co6 y kién chi dao cua Hiéu truéng.

7. Thuc hién nghiém tac ché do thong tin, bao cdo, di cong tac, Véng cong tac
tai truong theo quy dinh.

8. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon, t6 van phong; tu hoc, tu boi
dudng dé nang cao nang lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan 1y; du cac 16p
bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo
quy dinh vé dinh mirc tiét day d6i voi Pho Hiéu truong.

9. Puoc hudng ché dd phu cdp va cac chinh sach wu dai ddi véi nha gido theo
quy dinh.

Piéu 17. Bi thu Chi Poan TNCS Hé Chi Minh

1. Pai dién, cham lo va bao v¢ loi ich chinh dang cta can bd, doan vién,
thanh thi€u nhi.

2. T6 chuc cac hoat dong, tao moi trudng gido duc, rén luyén doan vién,
thanh thi€u nhi nham gop phan thuc hién cac nhiém vu chinh tri, kinh té, van hoa -
xa hdi, qudc phong, an ninh cta dia phuong, don vi.

3. Phéi hop véi chinh quyén, cic doan thé va céac té chire kinh té, x3 hoi lam
tot cong tac thanh nién, tich cuc cham lo xay dung Poan va Doi thi€u nién Tién
phong H6 Chi Minh, tich cuc tham gia xay dung, bdo v¢ Dang va chinh quyén.

4. Chiu trach nhiém truéc Ban chép hanh Chi doan va Chi doan:

+ Piéu hanh moi hoat dong cta Ban chip hanh Chi doan va Chi doan. Linh
dao Ban chap hanh Chi doan t6 churc thuc hién nghi quyét ciia Pai hoi Chi doan va
cac chu truong cong tac cia Boan cap trén.

+ Bi thu Chi doan 1a nguo1 dai dién cho lgi ich cua tap thé Chi doan va moi
doan vién thanh nién trong Chi doan, nguoi thay mat cho Ban chiap hanh Chi doan
gilt moi lién hé gitta Chi doan vé1 Chi bo Dang, véi Doan cap trén, véi quan chiing
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thanh nién va véi céc to6 chiic chinh quyén, co quan chuyén mon, doan thé xa hoi
khac...

+ Bi thu Chi doan phai 1a ngudi tiéu biéu cho y chi va nguyen vong cua tap
thé, 1a trung tdm doan két trong Ban chap hanh va tao ra su thong nhét trong tap
thé, Chi doan, tap hop doan két thanh nién.

+ Can ct vao Nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su hudng dan cuia
nganh cap trén, va ké hoach thang cua nha truong, xay dung ké hoach thang cua
chi doan, ké hoach phai dugc chi bd nha truong duyét va cong khai hang thang.

+ Van dong Poan vién thanh nién thyc hi¢n tdt nhiém vu gido duc va giang
day. To chirc cac phong trao Van héa van ngh¢ - Thé duc thé thao, cadc hoat dong
ngoai khod,.. ddm bao dung muc ti€u gido duc va Diéu 1€ Poan quy dinh.

+ Xay dung tap thé chi doan viing manh, doan két, giup d& twong tro 1an
nhau khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bo véi truong 16p, chong cac bi€u hién
ti€u cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc ti€u gido duc cia nha truong.

+ Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, s6
theo doi doan vién, s6 thu, chi..., theo quy dinh.

+ Bbi dudng, tao diéu kién giup d& cho doan vién wu ti phan d4u vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cua to6 chiic Poan Thanh nién, cham lo xay
dung canh quan don vi xanh - sach - dep - an toan.

+ Giup do Lién doi trong viée td6 chtrc sinh hoat Péi, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tap gido duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién
theo diéu 1¢ quy dinh. Chiu trach nhi¢m chinh vé cac phong trao hoat dong do1 voi
Doan vién, Ddi vién.

Piéu 18. Tong phu trach Poi

1.Can cr vao nhitng huéng din caa Hoi dong doi va ké hoach hang thang cta
nha truong, cia Chi Poan dé xay dung ké hoach hoat dong cua P61 hang thang,
hang tuan, nam.

2.Hinh thanh nhan cach va nang cao kién thiric & cac em doi vién: Guong
mau trong céac linh vuc hoc tap, rén luyén, nhdm gép phan hoan thanh nhiém vu
nam hoc cua nha truong.

3.Phéi hop chit ché véi cac bd phén, t6 chire doan thé trong nha trudng, gido
vién cha nhiém va doan thé ngoai x4 héi dé gido duc dao dirc cho cic em. T6 chirc
cac hoat dong vui choi, phong trao Vin hoa vin nghé - Thé duc thé thao gop phan
thuc hién tdt nhiém vu gido duc.

4. Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé viéc xay dung va td chirc thuc hién
ké hoach hoat dong Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh va Sao Nhi déng HO
Chi Minh gbp phﬁn thuc hién muc ti€u gido duc toan dién hoc sinh.

5.TPT Doi phdi hop v6i GV kiém Tong phu trach diém truong xiy dung ké
hoach, quy ché, to chuc, quan 1y, huong dan hoat dong cua Lién doi, cac Chi doi,
Sao Nhi déng. Boi dudng, rén luyén doi ngii can bod chi huy Doi, phu trach Sao.
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6. X4y dung quy ché thi dua, theo ddi, chdm diém thi dua c4c Chi Doi hang
ngay, dam bio xay dung Lién Bdi thuc hién c¢6 ky cuong, né nép, thuc hi¢n
nghiém tic cac ndi quy nha truong.

7. Thyc hién tot vé cong tac phat trién doi vién mai. T6 chire cac hinh thic
gay quy D01, lao dong cong ich, vé sinh khuoén vién nha truong dam bao xanh -
sach - dep. Huy dong, t6 chirc hoat dong tir thién, tinh nguyén, cong tac xa hoi phu
hop véi lta tudi thiéu nhi.

8.T6 chic chao co dau tuan, theo ddi cong tac thi dua ctuia Lién do1 va td chirc
cac hoat dong tap thé, dau gio, gitra gio.

9. Cubi hoc ky, cudi nam, TPT va GV kiém T,éng‘phu, trach diém truong phdi
hop, tong hop thanh tich thi dua cua cac 16p, du kién d€ xuat dé trinh Ho1 dong Thi
dua khen thudng nha truong xét danh hi¢u 16p Xuat sac, 16p Tién tién.

Pi¢u 19 T6 trudéng T6 chuyén mon, To Vin phong

1.Chu dong td churc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua t6
theo quy dinh tai Diéu 16 truong Tiéu hoc hién hanh. Chiu trach nhiém trude Hiéu
truong vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao; thuc hién day du ché do thong
tin, bao céo theo quy dinh ctia nha truong va thuc hién theo quyét dinh ciia Hiéu
truong. Chiu trach nhiém bdi dudng vi tri viéc lam cua cac thanh vién trong
t6, chat luong va hiéu qua coéng viée cia to.

2.Nhiing viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cao Hiéu
truéng hodc Phé Hiéu truong phuy trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong vi¢c thugc nhiém vy, tham quyén ctia to mdnh sang td khoc hodc 1on
16nh dao nha truong; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cia
to khac.

3.Chu dong phoi hop véi cac t6 chuyén mon va to6 van phiing dé xu ly
nhitng van dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy cua to
monh va thyc hién nhiém vu chung ctia nha truong.

4.Piéu hanh t6 minh chap hanh nghidm nghi quyét ciia Pang, chinh sach va
phap luat cua Nha nude, quy dinh cta nganh, quy ché cua nha truong. Xay dung
va kiém tra viéc thue hién ké hoach trong to theo hudng din cua Hiéu truong; phan
cong cong tac cho t6 pho va can bg, vién chirc, nguoi lao dong trong t6. Poi voi
cac to chuyén mon, t6 truong kiém tra ho so quy dinh hang tuan cia gido vién
trong t6. Chiu trach nhiém vé cong tac boi dudng vi tri viéc 1am ctia cac thanh vién
trong t6, chat lugng va hi¢u qua cong viéc cua to, ho so cua to.

5. Thuc hién nhiing nhiém vu khac do Hi€u trudéng phan cong.

Piéu 20. T6 phé chuyén mén, T6 Vin phong

1. Thyc hién sy phan cong cong tac trong t6 cua TO truong. Tham muu cho

t6 truong trong viée xay dung ké hoach va dleu hanh thyuc hién ké hoach to; cung
v6i to truong kiém tra hd so quy dinh hang tuan cta gido vién, nhan vién trong t6,

chiu trach nhiém bdi dudng vi tri viéc lam cua cac thanh vién trong td, chat luong
va hi¢u qua cong viéc cua to.
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2. Soan thdo, ghi chép, tong hop, bado cdo céac so liéu vé cac hoat dong cua

3. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc t6 truong uy quyén.

4. Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban Lanh dao nha truong phan
cong.

Dieu 21. Gido vién
21.1 Nhi€ém vu caa giao vién

1. Thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
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 (noi dung, phuwong
phdp gido duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh cta 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cua chuong trinh gido duc, phu
hop v6i ddi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

2.Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, t6 chiic day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

3.Xay dung moi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién voi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong, giup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin trong hoc
tap va rén luyén.

4. Gitlr gin phém chét, danh du, uy tin cia nha gido ung x1r van hoa, doe}n két,
gitp d& dong nghiép; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bado vé cac quyén va loi ich hgp phép cua hoc sinh.

5.Thuc hi¢n tu danh gid theo chuan nghé nghi¢p giao Viép; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang lyc nghé nghi¢p; thyc hién nhiém vy boi dudng thuong
xuyén giao vién theo quy dinh; trao doi chia s¢ chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

6.Ung dung coéng nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

7.Tham gia lua chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé su
dung trong qué trinh day hoc.

8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duyc.

9. Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cip gido duc va xéa mu chir &
dia phuong.

10. Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac td churc xa hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luét va theo sy phan
cong cua Hi¢u truong.
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* Gido vién lam cong tiac chi nhiém, ngoai cic nhiém vu quy dinh trén
con thuwe hién cac nhiém vu sau day:

1. Chu dong nim bat thong tin ting hoc sinh cta 16p dugc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
ndi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, voi hoan canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bo cua ca 16p va caa
ting hoc sinh.

2. Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va dugc hi¢u
truong phé duyét.

3. Phéi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién, tong
phu trach o1, cac t6 chic xa hoi cé lién quan dé to6 chirc cac hoat dong gido duc
va ho trg, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén cia hoc sinh 16p minh cht nhiém; tong
hop nhan xét, danh gid hoc sinh cudi ky I va cu6i nam hoc; hudéng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thudéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

4. Bao cio thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

21.2 Quyén ciia gido vién

1. Puoc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh.

2. Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghi€p vu; duoc
hudng nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugce cu di hoc
de nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

3. Puogc huong moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va duogc cham soc, bao vé
suc khoé theo ché dd, chinh sach quy dinh doi véi nha gido.

4. Puoc bao vé nhan phém, danh du.

5. Puoc thyc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 22. Nhin vién

1.Can ctr ké hoach gido dyc ctia nha truong, nhan vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, ndim hoc nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc
ctua nha truong.

2. Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién trudng tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

3.Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua to, nha
trudng va cac cap quan ly giao duc.

4. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi hi€u truéng phan cong.

5.Nhan vién c6 nhiém vu, trach nhiém va quyén han nhu sau:

+ K& toan: Phu trach toan bd cong tac tai chinh — ké toan trong nha trudng
(cdc khoan thu chi trong va ngoai ngan sach). Thuc hién dung quy dinh vé ho so
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s6 sach ké toan va cong khai tai chinh theo quy dinh. Phuy trach cap nhat, theo doi
tai san, CSVC, TBDH, CCDC. Phu trach cong tac luong, tham nién, ché 0, chinh
sach cho CBGVNYV va HS. Quan 1y, cap nhap hd so vién chire. Sinh hoat tai TH
van phong, thuc hién theo phan cong cua d/c T truéong. Thuc hién cac nhiém vu
khac do Hi¢u truédng phan cong.

+ Vin thw: giup Hiéu truong quan Iy vé hd so s sach, theo dbi ghi vao sd
sach, dua cong van di - dén, ghi so ti€p dan, quan 1y cac ho so ciia nha truong.
Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao kip thoi dung quy dinh.

+Y té hoc dwong: Thyc hién diy du nhiém vy va quan 1y hd so vé cong tac
Y té hoc duong, truong hoc an toan phong chéng TNTT. T chirc cac hoat dong
quan ly, bao v€ va cham soc sirc khoe nguoi hoc (kiém tra, theo ddi stic khoe dinh
ky; phdi hop t6 chirc thim kham, diéu tri theo chuyén khoa; so ctru, cp ctru; tu
van strc khoe; huong dan t6 chuc bira an dinh dudng...); T6 chirc cac hoat dong
truyén thong, gido duc strc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu truyen thong; to
chtic truyén thong, giao duc sirc khoe, phong chbéng dich bénh;...); Thong ké bao
cdo va danh gia vé cong tac y té tru’ong hoc (céac bao cao dlnh ky hodc dot xuat
theo quy dinh). Truc y t& cic budi trua hang ngay trong tudn (tir 11h00-14h00).
Bao dam vé sinh trudng hoc va an toan thue pham. Phuy trach kiém tra, don déc vé
sinh cac 16p hoc, khu vuc vé€ sinh, vé sinh chung toan truong, phdi hop y té phuong
trong cc hoat dong. Phu trach cong tic BHYT hoc sinh. Phdi hop kiém tra VSAT
thuc pham, cong tac ban tru; Thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi Hiéu truéng phan
cong.

+ Thiét bi: Theo ddi, quan 1y muon, tra, sit dung trang thiét bi, d6 dung
phuc vu day hoc, gido duc cia CBGVNYV, HS nha truong. Thuc hién day du hé
théng hod so, bién ban, sO nhat ky quan ly theo d6i muon, tra, su dung va luu trir
theo quy dinh. Lap sO theo ddi vé viéc muon st dung do dung thiét bi day hoc
hang tuan.

Hang nam kiém ké hai l1an: diu ndm va cubi nam, 1ap béo cdo tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua vigc sir dung. Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép
khoa hoc de lay, dé tom, giir gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao
khong bi mdi mot, hu hong. Thiét bi thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé xuat
mua sam bd sung vao dau nam hoc va dau ky II. Khong cho hoc sinh, hoac nguoi
khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Cac thiét bi, tai san co tén trong danh muc cap phat hodc mua vé, khi kiém
tra thay thiéu hodc bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thiét bi phai boi
thuong. Cac trudng hop do v&, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va bao
cao Hiéu truong. Bdo quan, v¢ sinh thuong xuyen khong lam mat, hu hong tai san,
thiét bi. Pinh ky hang thang c6 bao cao danh gia tan suat, hiéu suat muon, tra, sir
dung trang thiét bi, d6 dung cia CBGV, thuc hién nghiém tic cic nghiép vu, yéu
cau thyc hién nhiém vu theo quy dinh. Chap hanh cac nhiém vu khac khi duoc
Hi¢u trudng phan cong.

Truc luan phién, thyc hién nhiém vu tai diém truong 2 lan/tuan vao thir 3, 5
hang tuan.
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+ Thuw vién: Thuc hién ké hoach hang nim vé nhiém vu chuyén mon dang
dam nhiém theo phan cong. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tun cta ca nhan theo phan cong. Xtr ly tai nguyén thong tin, bao gdm: Xur
Iy k¥ thuét, xir 1y hinh thirc, t6 chirc tai nguyen thong tin c¢6 ndi dung don gian, phd
cap. T6 chuc tai nguyén thong tin bao gdm: T chirc cac loai tai lidu trong kho tai
li¢u va thuc hién cac cong doan thu cong trong bao quan cac loai tai liéu. Phan loai
cu thé vé cac loai séch, sép xép khoa hoc dé léy, dé tim, giit gin, bao quan va vé
sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mat mat, hu hong.

Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién. Theo doi, quan 1y muon, tra, st
dung, cap phat vin phong pham, sach gido khoa, sach gido vién, sach tham khao...
cia CBGVNV, HS nha truong. Thuc hién ddy du hé thdng ho so, bién ban, sd nhat
ky quan ly theo doi muon, trd, st dung va luu trir va td churc cac hoat dong cua
Thu vién theo quy dinh. Phéi hop GVCN, GVBM t6 chuc tiét hoc, tiét doc theo
dung quy dinh. Thuc hién duy tri hoat dong Thu vién s ctia nha truong. Tuyén
truyén, gi6i thiéu sich mai. Hang thang 1ap bao cao vé tinh hinh st dung.

Hang nam kiém ké hai 1an: Pau nam va cubi ndm, lap bio cdo tinh hinh vé
chét luong tai li€u, sach gido khoa, sach tham khao va dé xuat mua sdm bo sung
nhirng loai con thiéu. Céc tai liéu, sach gido khoa c6 tén trong danh muc mua Ve,
ting ho, khi kiém tra thay thiéu hodc bi that thoat ma khong 1 1y do, thi nhan vién
thu vién phai bdi thuong. Cac trudng hop rach nat, hu hong déu phai lap bién ban
hién trang va bao cdo Hicu truong. Bao quan, v¢é sinh thuong xuyén, khong lam
mat, hu hong tai liéu ctia nha trudng. Chip hanh cac nhiém vu khéac khi duogc Hiéu
trudng phan cong.

Truc luan phién, thyc hién nhiém vu tai diém truong 2 lan/tudn vao tht 3, 5
hang tuan.

+ Giao vu: Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nam cua nha
truong; bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. Quén 1y, theo ddi hé thong
ho so, s6 sach cua nha truong lién quan dén hoc sinh. Phéi hop thuc hién cong tac
tuyén sinh va cac nhiém vu dugc giao lién quan dén kiém tra, danh gia hoc sinh.
Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc sinh hang
ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh. Hoan thanh cac chuong
trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng nang cao ning luc chuyén mén nghiép vu.
Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

+ Quan tri cong so: Phdi hop voi Van thu gitip Ban lanh dao nha truong
quan ly céc phan mém c6 lién quan dén can bo quan li, giao vién, nhan vién va hoc
sinh nhu phan mém quan i nhan sy, phan mém quan li co s¢ dir liéu (CSDL) va tat
ca cac phan mém khac. Chiju trach nhiém cap nhat so liéu va nd1 dung bo sung trén
cac hé théng phan mém duogc quan 1y. Hd tro gido vién, nhan vién trong qua trinh
giang day, cling nhu 1am viéc trén nén tang tng dung cong nghé thong tin. Tham
gia thyc hién bao dam diéu kién lam viéc cta co quan, don vi va cua can bg, vién
chuc, nguodi lao dong ctia co quan. Tham gia thuc hién cong tdc bao dam v¢ sinh
moi trudng, phong 1am viéc; phong chdong méi, duy tri canh quan san vudn cta co
quan, try s& lam viéc. Tham gia thyc hién cong tic phong chéng chiy nd, dam bao
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an ninh, an toan try s6. Tham gia thyc hién cong tic mua sim, sira chira tai san,
trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung cy, vat tu, vin phong, van phong pham...
Tham gia thyc hién bao dam thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh. Tham gia
theo doi, quan ly vé mit su dung, sura chita, bdo tri, bao dudng, tai san ¢ dinh,
trang thiét bj lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu cong tdc chuyén mon. Tham gia
theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé cac hé
théng k¥ thuét cia cic tdoa nha tru s& co quan. Phy trach hudng dan, tu vén, giup
dd CBGVNYV, HS nha truong tmg dung CNTT vao cong tac, gidng day dat hi¢u
qua. Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

+ Tw van hoc sinh

Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac tu van hoc sinh trong cic
truong phd théng theo quy dinh tai Thong tu sé 31/2017/TT-BGDDT ngay
18/12/2017 ctia B6 GDDT vé hudng dan thue hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc
sinh trong truong pho thong. Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van hoc sinh hang
ndm cua nha truong; bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh. Quan ly, theo
doi hé théng ho so, so sach lién quan den cong tac tu van hoc sinh. Phoi hop véi
gido vién, nhan vién trong nha truong t6 chirc cac hoat dong tu van hoc sinh (bao
gdm ca tu van chi dong va tu van theo nhu cau cta hoc sinh, phu huynh). Thuc
hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

+ Bao vé: Bam bao an ninh, an toan co s¢ vat cht ctia nha truong, khong dé
nguoi la, hoc sinh ra vao ty do, di lai tu do trong truong (dac bi€t trong gio lam
viéc). Hudng dan phu huynh, hoc sinh thuc hién noi dung dd xe ding quy dinh;
truc danh trbng bao thoi gian tap trung, thoi gian hoc, thoi gian ra choi, thoi gian ra
Ve an ngu ban tra cua hoc sinh; bao vé xe cia CBGVNV va HS, doéng va mo cta
cong, cac phong hoc, phong 1am viéc, phong chic ning, mo va tat dién kip thoi
tranh lang phi dién nang. Phdi hop cung vé sinh chim soc cat tia hé thong cay
xanh, cdy canh dam bao xanh tot va my quan. Bao vé toan bo tai san, CSVC, trang
thiét bi, d6 dung, cong trinh, kién triic, an ninh cta truong. Sta chita nho trong
truong. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce phan cong.

+ Phuc vu V¢ sinh: Don vé sinh chung khuon vién trong, ngoai nha truong,
cac day phong hoc, phong lam viéc, nha v¢ sinh hoc sinh, gido vién, san thé chat,
san truong...Cham soc, cat tia khudn vién cdy canh. B4 tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hdi truong co quan. Chuén bi nude uéng phuc vu hoi nghi, hoi hop theo yéu
cau cta 1anh dao. Don dep, vé€ sinh phong hop, hoi trudong, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh mdi trudng. Bé nudce
ubng cac phong hoc, phong hiéu bo. Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio lam
viéc tai khu vuc duoc phan cong. Sinh hoat tai T vin phong, thuc hién theo phan
cong cua d/c T trudng. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phéan cong.

Piéu 23. Hoc sinh
23.1 Nhiém vu caa hoc sinh

- Thuc hién day du va c6 két qua hoat dong hoc tap; chap hanh nodi quy nha
truong; di hoc déu va dung gio; gilr gin sach vo va d6 dung hoc tap.
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- Kinh trong, 1& phép voéi thay gido, cd gido, nhan vién va ngudi 16n tudi;
doan két, thuong yéu, gitp do ban be va nguoi tan tat, khuyét tat.
- Rén luyén than thé, gilt v€ sinh ca nhan.

- Tham gia cac hoat dong tap thé trong va ngoai gi® 1én 16p; giit gin, bao vé
tai san noi cong cong; tham gia cac hoat dong bao vé€ moi trudong, thuc hién trat tu
an toan giao thong.

- Gop phan bao vé va phat huy truyén thdng clia nha trudng.
23.2 Quyén ciia hoc sinh

- Bugc hoc & mdt truong, 16p hodc co s¢ giao duc khac thue hién chuong
trinh gido duc tiéu hoc tai noi cu trG; duge chon truong ngoai noi cu tri néu
truong d6 c6 kha nang tiép nhan.

- Puoc hoc vuot 16p, hoc luu ban; duge xac nhan hoan thanh chuong trinh
ti€u hoc theo quy dinh.

- Puogc bao v¢, cham soc, ton trong va d61 xtir binh dang; dugc dam bao
nhiing di€u kién vé€ thoi gian, co s& vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap va rén
luyén.

- Puoc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu; duoc chim soc
va gido duc hoa nhép (doi véi hoc sinh tan tat, khuyét tat) theo quy dinh.

- Pugc nhan hoc bong va duoc hudng chinh sach x4 hoi theo quy dinh.

- Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

23.3 Cac hanh vi hgc sinh khong dugc lam

- Vo 18, xuc pham nhan phém, danh dy, xdm pham than thé nguoi khac.

- Gian dbi trong hoc tap, kiém tra.

- Gay r6i an ninh, trat tu trong nha trudng va noi cong cong.

CHUONG VI
BAN HANH VAN BAN CUA NHA TRUONG

Pic¢u 24. Tham quyén va trach nhiém doi véi viée ky, luu trir cac loai
van ban

1. Theo tham quyén, Hiéu truong 1a ngudi ky duyét tat ca cac loai van ban
ctua nha truong.

2. Hiéu truong uy quyén cho Phé Hiéu truong ky thay van ban theo linh vuc
cong tac dugc phén cong phu trach, tuy nhién moi cong tac nhiém vu déu phai bao
c4o, xin y kién Ve chu truong, ke hoach, phuong huong trién khai thyc hién. Pong
thoi giri ban mém dé phuc vu ndm bit, 1y thong tin s6 liéu va luu trit minh chimg
theo quy dinh. Cac van ban Phé Hiéu trudng ky thay, ban hanh va trién khai thuc
hién (néu khéng bdo cdo, xin y kién Hiéu truéng), Pho Hiéu trudng hoan toan chiu
trach nhiém trudc cac cAp quan Iy va phap luat.
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3. Céan b phu trach cong tac van thu co6 trach nhi€m lay s6 van ban, vao so
dang ky cong van di, dén va luu gilr cong van tai don vi.

Chuong VII
QUAN HE CONG TAC
Piéu 25. Quan hé giira Hiéu truéng véi co quan cip trén

1. Chap hanh quyét dinh ctia cip trén. Khi ¢ cin ctr cho rang quyét dinh d6
1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang van ban voi nguoi ra quyét dinh;
truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi ngudi thi hanh
phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém Ve héu qua cta viéc thi hanh, dong
thoi bao cdo cap trén truc tiép clia nguoi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai
chiu trach nhiém trude phép luat vé quyét dinh ctia minh.

2. Phan 4nh nhiing vuéng mac, kho khan trong qué trinh thuc hién chuc
nang, nhi¢ém vy cia minh; kién nghi co quan, don vi cép trén nhiing van dé khong
phtt hop, can sira d6i, bo sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap
luat va trong chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi cép trén.

3. Tham gia dong gop y kién, phé binh doi voi hoat dong cta co quan, don
vi cap trén; c6 trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vao cac du thao vé ché do,
chinh sach, van ban quy pham phap luat do co quan, don vi cap trén yéu cau.

4. Bdo cdo co quan, don vi cap trén tinh hinh cong tac cua nha truong theo
quy dinh; dbi voi nhitng van dé vuot qua thim quyen giai quyét thi phai kip thoi
bao cao, xin y kién chi dao cua co quan, don vi cap trén. Noi dung bao céo 1én co
quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thuc.

Diéu 26. Quan hé¢ giira Hi€u truwdéng véi can b, gidao vién, nhan vién, cha
me hoc sinh va hgc sinh.

1. Hiéu truéng lanh dao, quan ly, diéu hanh toan bd hoat dong cua nha
truong; thuc hién phan cong, kiém tra, danh gi4, boi dudng, khen thuong, xur ly vi
pham theo quy dinh; dong thoi tao diéu kién thuan loi dé doi ngii phat huy nang
luc, gilt gin doan két noi bo, xdy dung mdi truong lam viéc dan chu, cong bang,
minh bach.

2. Hiéu truong chi dong phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh trong cong
tac cham soc, gido duc hoc sinh; tiép thu, giai quyét kip thoi, dung quy dinh cac ¥
kién, kién nghi chinh dang; chi dao td chtrc hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc
sinh theo dting quy dinh, khong dé xay ra tinh trang lam thu.

3. Hiéu truong chiu trach nhiém cao nhat trong viéc to chuc day hoc, giao
duc toan dién; quan tim, chim lo, bao vé quyén loi va sy phat trién ctia hoc sinh;
tao dung moéi truong hoc tap, rén luyén an toan, lanh manh, than thi¢n; lang nghe,
khich 1& su tham gia, bay to6 ¥ kién, nguyén vong chinh dang cua hoc sinh thong
qua céc hoat dong cua nha truong va to chirc Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh.



25

4. Thong bao cho can bo, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh
nhitng chu truong, chinh sach ctia Pang va cac quy dinh ctia phap luat lién quan
dén hoat dong va pham vi trach nhiém cua ho; chi dao, huéng dan va kiém tra hoat
dong cua can bg, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh dé)ng thot chiu
trach nhiém vé nhirng hanh vi vi pham phap luat ctia cadn bd, giao vién, nhan vién,
cha me hoc sinh va hoc sinh, néu nhirng hanh vi vi pham nay c¢6 nguyén nhan tur su
chi dao, huéng dan cuia Hiéu truéng nha truong.

5. Nghién ctru, kip thoi giai quyét cac kién nghi cia can bd, gido vién, nhan
vién, cha me hoc sinh va hoc sinh; dinh ky lam vi¢c gitra Hiu trudng voi can bo,
gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh. Khi cac t6 chirc, c4 nhan cip
dudi hodc tap thé cha me hoc sinh, hoc sinh dang ki lam vié€c thi Hi€u truong phai
tra 10i cu thé thoi gian tiép va lam viéc.

Piéu 27. Quan hé cong tic trong cic T6 chuyén mén, T6 vin phong

1. Xay dung ké hoach cong tac timg nim hoc, timg hoc ky, ké hoach cong
tac hang thang.

2. Cac T6 truong duoc phu trach cac cong viée cu thé do Hiéu truong phan
cong, phai chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé cong viéc dugc giao. Néu dé sai
pham c6 anh huong dén chat lugng gido duc va két qua hoc tap cta hoc sinh thi to
trudng hoan toan chiu trach nhi€ém trudc nha truong, dac biét nhiing van dé lién
quan dén chuyén mén va chi dao ciia nganh.

3. T6 trudng cac To trong quan hé cong tac phai binh dang, cong tac va giap
d& nhau dé hoan thanh nhiém vu chung va nhiém vu ctia mdi T6.

4. Trong truong hop co nhimg van dé khong thong nhat trong cic to6 hoic
cac ca nhan trong to thi phai bao cdo Hiéu trudng giai quyét.

Pi¢u 28. Sir dung quy dinh phat ngdn va cung cap thong tin ciia nha
trwomg cho bao chi

1. Bi thu Pang bo, Hiéu trudng nha trudng 12 ngudi phat ngdn va cung cap
thong tin cua nha truong cho bao chi.

2. Trong truong hop cu thé ving mat voi ly do déc biét, Hiéu truong nha
truong khong thé thuc hién phat ngén va cung cép thong tin cua nha truong cho
bao chi thi Gy quyén cho Pho hiéu truong thyc hién viéc phat ngén va cung cap
thong tin cho bao chi vé nha truong.

Picu 29. Sir dung, quan 1y tai san, co s& vit chat ciia nha truong

1. Tai san, thiét bi cta co quan, moi thanh vién déu phai c6 trach nhiém bao
quan st dung dang muc dich, dat hi¢u qud, tranh st dung lang phi, bura bai. Tai
san, thiét bi mua vé phai ¢ s6 sach ghi chép ddy du, mua sim phai co ké hoach, dé
xuit nhu cau dé hiéu trudng duyét. Tai san, thiét bi mua vé phai nhap kho, nguoi
duoc cép phat phai co dé nghi, dugc 1anh dao duy¢t, phai ky s6 khi nhan tai san va
chiu trach nhiém bdo quan tai san do6 theo thoi gian quy dinh. Nha truong giao tai
san cho tirng bd phan, ¢4 nhan tai cac phong lam viéc va cac 16p hoc.
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2. Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi st dung
dién, nudc, dién thoai co quan, van phong phém va bao v¢ tai san cong. Viéc muon
va st dung cac thiét bi hd tro giang day phai cé ké hoach va chiju trach nhiém truée
nha trudng vé nhimg su ¢d do ban thin gy ra.

3. Céc b phan, ca nhan, GV va HS trong tung 16p hoc c6 trach nhiém quér}
Ii tai san dugc giao st dung trong phong lam vi¢c, phong 16p hoc; khi gdp su ¢o
phai bao céo cu thé véi lanh dao nha truong. Khéng dugce tu ¥ cho muon, di
chuyén tai san, d6 dung, thiét bi ctia nha truong. Néu dé xay ra mat, hong do chu
quan mang lai vao ca ai, ggu:m do qhoan toan chiu tracl} nhiém, boi thp’omg 100%
gia tri tai san. Hang ndm t6 chtrc kiém ké tai san vao cudi thang 12, cudi thang 5.

Chuwong VIII
Diéu khoin thi hanh

Piéu 30. Quy dinh nay phai duoc trién khai day du, chi tiét, rd rang dén ting
can b gido vién trong nha trudng vao dau nim hoc, trong Hoi nghi Vién chirc-
Ngudi lao dong cap to, toan thé CBGVNV va ngudi lao dong dugc tham gia gop ¥
va chinh stra, phat hanh, dugc cong khai trén website dé theo ddi va thuc hién.

Piéu 31. Quy ché nay thay thé cac quy ché trudc day va co hiéu luc thi hanh ké tir
ngay 24/10/2025.



