PHONG GD&PT NGHIA HUNG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH XA NGHIA MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 90b/QD-THNM Nghia Minh, ngay 28 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

vé \fiéc ban hanh quy ché lam viéc d6i véi CB, GV, NV
| Nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC XA NGHIA MINH

Cén cit diéu 1é Ludt Gido duc, Ludt vién chikc, vé vai tro trdch nhiém cia
nha gido,

Cdn cik théng tie s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong T iéu hoc;

Can cur vao tinh hinh thuc hién nhiém vu ndm hoc 2022 — 2023 va cdc chi
tiéu ké hoach xdy dung phdt trién gido duc cia treomg tiéu hoc xd Nghia Minh,

Xudt phdt tir tinh hinh thue té ciia don vi.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh “Quy ché lam viéc dbi vé6i can bo, giao vién, nhéan
vién” nidm hoc 2022-2023 ctia truong tiéu hoc xa Nghia Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay 28/9/2022.

Piéu 3. BGH, bo phan tai vy, gido vién nhan vién va cac doan thé trong
nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- PGD (ble);

- CB-GV-NV;
- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
TRUONG TIEU HQOC XA NGHIA MINH
NAM HQC 2022 - 2023

(Ban hiamh kém theo Quyét dinh sé: 90b/OP-THNM, ngay 28 thing 9 ndm 2022
ciia Hiéu truong Truong Tiéu hoc xd Nghia Minh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém ctia cén bd, giao
vién, nhén vién, cac tb chuyén mén.

2.Thdng nhét v& quy ché lam viée, méi quan hé va su phéi hop chét ché c6
hiéu qua trong viéc thuc hién cac nhiém vu dugc phén cong.

3. Xay dung khdi doan két nhat tri, céng dong trach nhiém dé thuc hién tbt
c4c nhiém vu theo phuong cham “déan biét, dan ban, dén lam, dan kiém tra".
Phat huy quyén lam chii, huy déng tiém nang trf tué cia CBGV NV va hoc sinh
trong nha trudng dé gép phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong va phat trién su
nghiép gido duc ctia nha truong theo duong 16i, chi trrong cua Pang va phap
luat cua Nha nudc.

Picu 2. Nguyén tic

- Thuc hién quy ché lam viéc trong nha truong phai dam bao su 1anh dao
ctia Chi bd DPang cla trudng, tudn theo cac quy dinh trong Diéu 1é trudong trung
hoc va cac van ban khac quy dinh vé& viée thuc hién nhiém vu, quyén han caa
CB-GV-NV trong nha truong.

- Pam bao nguyén tic tap trung dén chu trong hoat dong ctia céc td chirc
trong nha truong va phét huy vai trd cta cac doan thé trong nha trudng.

- Thuc hién Quy ché lam viéc trong nha truong phit hop Hién phap va phép
ludt, quyén phai di d6i véi nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gin lién véi ky
luat, ky cuong.

- Thuc hién Quy ché 1am viéc trén tinh than tu giac, sang tao, hoan thanh
cdng viée dugce giao.

Piéu 3. Ciin cir xdy dung.

- Can ctr didu 1é Luat Gido duc, Luat vién chirc, v& vai trd trach nhiém cua -

nha gido
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- Can ctr Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B0 Giao

duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong ti€u hoc;

- Céan cu Van ban hop nhat s6 03/VBHN- BGDDT ngay 23/6/2017 ctia B
truong BGDDT vé Ban hanh Thong tu quy dinh v& ché do 1am viéc dbi véi gido
vién phd thong;

- Can ctr vao tinh hinh thuc hién nhiém vu nam hoc 2022-2023 va céac chi
tiéu ké hoach xay dung phat trién gido duc cla truong tiéu hoc xa Nghia Minh.

. Chuong II
TO CHUC BO MAY — CHUC NANG, NHIEM VU
Pidu 4. Ban giam hi¢u (Trudng co 1 hi¢u trudéng, 1 pho hiéu truong)
1. Hiéu trwémng — Vi Thi Loan
a) Xay dung, td chitc bd may nha truong;
b) Thyc hién cac quyét nghi ctia Hoi déng trucrng

¢) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chic thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gid két qua thuc hién trude Hoi
dong truong va cac cap c6 tham quyen.

d) Thanh lap cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi ddng tu vén
trong nha truong; bd nhiém t6 trudng, td pho; dé xuit cdc thanh vién cta Hoi
ddng trudng trinh cép c6 tham quyén quyét dinh;

@) Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phéan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ki ludt ddi véi gido vién, nhan vién;

e) Quan ly hoc sinh va céc hoat dong cua hoc sinh do nha trudng t6 chirc;

xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san clia nha truong;

h) Thue hién cac ché do chinh sach clia Nha nuéc doi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat déng cua nha
truong; thue hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha trudng;

i) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cta nganh;
thuc hién cong khai d6i véi nha truomg;

k) Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va

hudng céc ché do, chinh séch theo quy dinh ctia phdp luat.
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2. Pho Hiéu truwéng — Lé Van Thai

a) Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duge
Hiéu truong phén cong;

b) Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc
dugc giao;

¢) Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong ctia nha trudong khi dugc
Hiéu trudng uy quyén;

d) Chiu trach nhiém vé chuyén mon cua nha truong

e) Dugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huéng cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 5. Hi dong trudng

Gom Dai 'dién t6 chuc Dang cong san Viét Nam, Ban giam hiéu nha
truong, dai dién cong doan, Téng phu trach d6i, dai dién cac t6 chuyén mon, dai
dién t6 vin phong. Co trach nhiém quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, ké hoach
va phuong hudng pha’lt trién ctia nha truong; quyét nghi vé quy ché hoéc stra doi,
b sung quy ché t6 chuc va hoat dong ctia nha truong dé trinh cip co thim
quyén phé duyét; quyét nghi vé cha trLrorng st dung tai chinh, tai san cta nha
truong; Giam sat viéc thuc hign cac quyet nghi cia Hoi dong truong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong céc hoat déng cua nha trudng; gidm sat cac hoat
dong cua nha truong.

Piéu 6. Cac hdi dong tw vin trong nha trudng

1. Hoi dong thi dua khen thwéng: Gom Pai dién t6 chirc Pang cong san
Viét Nam, Ban giam hi€u nha truong, dai dién cong doan, Téng phu trach doi,
dai dién cac to chuyén mon, dai dién t6 van phong.

Nhiém vu ciia héi dong: Tu véan xay dung ké hoach, ndi dung, chuan danh
gia thi dua, danh gia két qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thic khen thu’(mg
trong can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hoi ddng ky lut hoc sinh: Gom cde thanh vién BGH,Tong phu trach
doi, gido vién chu nhiém 1ép c¢6 hoc sinh pham 16i, mot s6 giao vién c6 kinh
nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cta truong;

Nhiém vu cua hoi déng: xet hodc xoa ky luat ddi véi hoc sinh theo timg vu
viéc.

( Hoi dong ky luit dwge thanh lap dé xét va dé nghi xir Ii ky luat ddi

v@i can b, gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéc. Viée thanh lap,
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thanh phin va hoat dong ciia Hoi dong nay dwge thye hién theo quy dinh
cia phap luat).

3. Cac hoi dong khac: (Hdi dong xét duyét nang luong .v.v...) Thanh lé_ip
theo yéu cu cu thé cia timg coéng viée. Thanh phan, nhiém vy, thoi gian hoat

dong do hiéu trudng quy dinh.

Nhiém vu cua hoi déng: Theo céc quy dinh va ndi dung cong viéc khi co
yéu cau.

Diéu 7. Céc to chirc Pang cong san Viét nam va cic doan thé trong
nha truong

T6 chitc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong, 1anh dao nha tlu(mg
va cdc hoat déng trong khudn khd hién phap va phap luat

Cong doan va cac to chirc x4 hoi khac trong nha trudng hoat dong theo quy
dinh ctia phap luat nham giup nha trudng thuc hién muc tidu, nguyén 1y gido
duc.

s A A A A A A e x
Diéu 8. To chuyén mon va to6 van phong
1. To chuyén mon:

a) Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cia to, huéng dan xay
dung va quan 1y k& hoach c4 nhan cia t6 vién theo ké& hoach day hoc, phéan phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cta nha truong;

b) Tb churc boi du’cmg chuyén mén va nghiép vy; tham gia danh gia, xep
loai c4c thanh vién cta t theo quy dinh ctia Chuén nghé nghiép gido vién tiéu
hoc va cac quy dinh khéac hién hanh;

¢) D& xuét khen thuéng, ky luat dbi véi gido vién.

d) T6 chuyén mon sinh hoat hai tuan mét lan va cé thé hop dot xuit theo
yéu ciu cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

2. T6 Viin phong:

a) Lam cong tac van thu, ké toan, thu quy, y té truong hoc, phuc vu...

b) T Van phong sinh hoat hai tudn mot lan va cac sinh hoat khac khi c6
nhu ciu cdng viée hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 9. Tong phu trach ddi

Phu trach cong tac Poi (Lén ké hoach nim, hoc ky, timg thang, timg tudn,
1&n ké hoach hoat dong ngoai gid 1én 16p cho ting khdi 16p). Trién khai cac hoat
dong Doi trong nha trudng. Theo doi tng hop thi dua hang tuan, hing thing
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theo chuyén dé, gitta cac chi Bai. Piu hanh cac budi chao cd, nhan xét hoat
dong thi dua dudi co. T 6 chtre cac cudc thi cho hoc sinh. Quan 1y, t6 chirc hoc
sinh tham gia cac hoat ddng van hod, vian nghé, hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac
cdu lac bd, vv...& nha truong va dia phuong. Phu trach phong Doi

Pidu 10. TS trudng, to phé td chuyén mon
1. T6 trudmg

- Quan ly, diéu hanh to chirc cdc hoat dong cuia to va cua cac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

- Xay dung ké hoach, néi dung1hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat
dong cua nha truong.

- T chirc kiém tra viée thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so
sd sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong to. Dé xuét v6i hiéu trudng
dé phan cbng gido vién c ning luc huéng dan gido vién tap sy va bdi dudng
hoc sinh néng khiéu.

- Theo d&i gitr gifc, ngay cong lao dong cia giad vién. P& xuét cho gido
vién duoce nghi theo quy dinh va bé tri gido vién day thay theo ding quy dinh
ctia nha truong. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thudng.

- Thuc hién ché d béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac
bdo cdo khac theo yéu cu.

2. T6 ph6 chuyén méon

- Giup to truong chuyén moén thuc hién nhiém vu cda td, cing vdi td truong
chiu trach nhiém trudce nha truong ve phan viée duoc giao.

- Diu hanh hoat dong cua té khi dugc uy quyén.

- Cing v6i Ban giam hiéu kiém tra chuyén d&, kiém tra toan dién gido vién.
Piéu 11. T6 truwéng vin phong

- Phu trach quan 1y nhan vién t6 hanh chinh vé cic mit sau :

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia nhan vién t6 hanh chinh va ké hoach hoat
ddng ctia t6 hang théng,

- Quan ly viée thuce hién né nép, tac phong lam viéc nhu : gi¢ gidc, vi tri
lam viéc, .....

- Cham céng lao dong, danh gia thi dua ctia nhéan vién trong t..
Piéu 12. Thu ky hdi dong

Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop céc hoi d6ng do hiéu
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truong chu tri. Dy théo céc bao cdo cong tac chung clia nha truong, du thao cac
quyét dinh do hiéu trudng ban hanh. '
Piéu 13. Gido vién
1. Giao vién by mon ¢6 nhiém vu sau :

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 1am viéc caa gido vién do Bo trudng Bo Gido
duc va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong td chirc; tham gia cac hoat dong clia to chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chét lugng, hidu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham Ung
dung;

b) Tham gia céng tac phd cap gido duc & dia phuong;

¢) Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chit luong, hiéu qué giang day va gido duc; vén dung cdc phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chi ddng va sang tao, rén luyén
phuong phap tur hoc cua hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 1& nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng,
chiu sy kiém tra, danh gid cta Hiéu trudng va cac cap quéan ly gido duc;

d) Giit gin pham c_hét, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, tén trong hoc sinh, ddi xi cong béng voi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tdp va lam viéc dan chu, thén thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e) Phéi hop vé1 gido vién chi nhiém, céc gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
D6i Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;
g) Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh cta phdp luat.

* Riéng gido vién Am nhac va Mi thuit, Tiéng Anh, Tin hoc ¢6 trach
nhiém quan ly CSVC phong bd mén minh phu trach

Ngoai ra gido vién day tin hoc: ¢d trach nhiém bao tri, vé sinh hé théng
thiét bi hién ¢6. Hudng dan céc tb chuyén mén sir dung cac dé dung day hoc va
chuan bi, thiét bj trinh chiéu theo yéu ciu cuia té chuyén mén va gido vién giang
day.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung Gng dung, st
dung cong nghé thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

- Phy trach k¥ thudt mang ndi bd, cac mdy tinh ctia nha trudng; cai dit, sta
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chita cac phan mém do BGH quy dinh cho toan bd cac méy vi tinh cia nha
trueong.

2. Giao vién 'chi nhiém lop :

a) Xay dung ké hoach cac hoat dong giao duc thé hién rd muc tiéu, ndi
dung, phuong phéap gido duc bao dam tinh kha thi, pht hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thue t& nham thuac déy su tién b cua ca lop va
cua tung hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong gidao duc theo ké hoach da xay dung;

¢) Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién bo mon, Doi
thiéu nién tién phong,céc t6 chitc xa hdi c6 lién quan trong viée hd tro, gidm sat
viéc hoc tap, ren luyén, hudng nghi€p cua hoc sinh 16p minh cht nhiém va gop
phin huy déng céc ngudn lyc trong cong ddng phat trién nha truong;

d) Nhan xét, ddnh gia va xép loai hoc sinh giita ky, cudi ky va cudi nim
hoc; dé nghi khen thudng va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc
1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
he, phai & lai l6p; hoan chinh ho so cta hoc sinh.

d) Béo cdo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 16p véi Hiéu trudng.

e) Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

Pidu 14. Nhan vién viin phong

1. Nhén vién ké to4n:

- Léap du toan, quyét todn, l4p bdo céo, quan 1y hd so tai chinh theo quy
dinh ctia Luat ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu cht Tai chinh theo Nghi dinh
60/2021/ND-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cua Chinh phu.

- Thuc hién ding cac yéu ciu vé thu chi ctia nha trudng kip thai, chinh xéc
va dat hiéu qua tt nhét.

- Vao ngay 30 hang thang phai béo cdo diy du, chinh xac két qua hoat dong
thu, chi cta céc loai quy cho Hiéu trudng.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

Chiu sy kiém tra ctia hiéu trudng va cung cip ddy du thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c¢6 doan thanh tra lam viéc, ¢ trach nhiém cung cép déy
du cac chimg tir theo yéu cau.

- Phu trach cong tac phé cép gido duc Tiéu hoc
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+ Lén ké hoach t6 chirc thuc hién, 1am bao céo théng ké, di hop nim bét
viéc chi dao dé trién khai kip thoi.

+ Co day du hd so phd cap theo quy dinh (sach s&, ro rang, day du, chi tiét
viét mot mau chix, mot loai muc).

+ Thudng xuyén cap nhat thong tin phé cép.

+ Bdo cdo kip thoi cho Hidu trudng va cap trén khi yéu cau.
+ Lam viéc theo sy phan cong cua ban giam hiéu

2 . Nhan vién thw vién + thi quy:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu ciu
phuc vu nghién ctru, giang day ctia gido vién va hoc tép cua hoc sinh.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché d6 str dung séch, tai liéu tao
diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh duge nghién ctru, hoc téap.

- Quan 1y hd so s6 sach ciia nha trudng va gido vién.
- Quan ly toan bd tai san hién c6 trong thu vién nha truong.
- Cép nhat, quan ly cac loai hd so thu vién dung theo quy dinh.

- Quan ly sach gido khoa dung chung, sdch nghiép vu, sach nghiép vu, bdo
chi tai liéu theo quy dinh.

- Sdp xép cac vat dung trong thu vién sao cho ngudi doc dé 14y, d& tim
dam bao vé sinh.

- B4o quan, tu bd sach. Chong cac hién tuong lam hu sach, mét sach. Mt
sach phai dén.

- Quét don nha thu vién, lau chui gia sach thuong xuyén dé dam bao vé
sinh.

- Bao cao kip thoi cho hiéu truéng nhiing truong hop gido vién, hoc sinh
lam hu sach, mat sach, khong tra sach ding quy dinh dé hiéu trudng cé bién
phap xur ly ky luét.

- P& xuét ban giam hiéu mua sdm thém sach, bdo, tai liéu cho thu vién theo
danh muc cta bd gido duc va dao tao.

- Théng ké béo cdo viée bao quan, st dung, cho muon hang theo dinh ky
hang quy cho hiéu truéng.

- C6 quyén tir chdi nhitng ca nhén, tap thé vao thu vién lam anh hudmg dén
cong tac nghiép vu, tai san.



9

- T4 chite cho hoc sinh st dung sach thu vién mot cach hiéu qua nhat.

- Thye hién nghiém tic cong tac thu quy: Dam bao chi ding du, an toan
theo 1énh chi cua hiéu truong.

- Cho gi4o vién tmng tién khi hiéu truéng duyét. Ty ¥ cho tng s& bi bdi
thudng khi nha trudng phat hién theo 14i sudt ctia ngin hang.

- Lam viéc theo su phan cong cua ban giam hiéu

3. Nhan vién y té

- C6 nhiém vu cham séc suc khoé ban dau cho CB-GV-NV-Hoc sinh trong
truong, 1am cong tac y t& hoc dudng, hang quy 1én ké hoach mua thém thudc,
bdng bang so ctru cho hoc sinh va gido vién.

- So két, tong két va bao cdo két qua cong tac y té trong nha trudng dinh ky
hang thang, ky, nam cho hiéu trudng.

- Khi [am viéc phai mac trang phuc theo chuyén mon.

- Phu trach co s& vat chat, vé sinh méi truomg cua nha truong

- Lam viéc theo sy phin c¢dng clia ban gidm hiéu

4. Nhan vién bao vé:

- Béo quan an toan tai san, co s¢ vt chat va cdc cong trinh ctia nha truong.
Phéi hop v6i B/c phu trach co sé vét chit theo doi céc tai san hién co (tai san
trong phong hoc, phong lam viée, phong chire ning: théng ké sé lugng tai san
trong mdi phong ) va ky giao nhan. Nhiing tai san bi mit khéng rd 1y do hodc do
thiéu tinh than trach nhiém ctia bio vé thi bao vé phai chiu bdi hoan. Thuc hién
cong tac sura chita nho .

- Dam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi co d4u hiéu mét an ninh
phai bdo céo véi lanh dao dong thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém va BGH nha truong xu ly nhiing hoc
sinh vi pham an ninh trat ty. Khong cho vao truong nhitng ngudi khong cod
nhiém vu.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tic v6i nha truong, khong dé nhiing
nguoi khong ¢6 nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

- Bao vé 24 gio/ngay.

Piéu 15. Trang phuc, hanh vi ngon ngir irng xir cia can by quan ly,
giao vién, nhan vién
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- Trang phuc :

+ Ngay thuong : Theo ding quy dinh (Gon gang, lich sy, khéng gay phan
cam) '
+ Ngay 1& : Theo quy dinh cta Ban t6 chic

- Hanh vi ngén ngir timg xt phai mau muc, cé tac dung gido duc do6i véi
hoc sinh. Nghiém cam viéc trtl Gim, xic pham danh dy va than thé hoc sinh duéi
bat ¢t hinh thitc nao.

- Thai d6 niém no, lich su khi t,iép don phu huynh hoc sinh va khach dén
truong, tranh nhiing biéu hién g xtr thiéu van héa nha truong.

Chuong 111
HE THONG HO SO, CHE PQ BAO CAO; SINH HOAT,
CHE PO NGHI VA CAC HOAT PONG KHAC
Diéu 16. H¢ théng hd so

1. Nha trudng, cc by phan va ca nhén 6 trach nhiém thuc hién diy du,
nghiém tuc cac loai hd so quan 1y, hé so chuyén mén theo quy dinh

2. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo ding quy dinh ctia phép luét
va cdc cdp co thdm quyén. |
Diéu 17. Ché dé bio cso

Nha truong, cde bd phan va ¢4 nhan cé trach nhiém thuc hién ché do bao
cdo theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai b4o cio theo yéu ciu cua ting nhiém vu, nha
truong quy dinh ché do bao céo dinh ky nhu sau:

1. Hang tuin:

Téng phu trach d6i c6 trach nhiém bio cdo véi higu truéng tinh hinh thuc
hién noi quy hoc sinh, thi dua trong tuan.

2. Hang thang:

a) Gido vién bd moén bdo cdo véi td truéng vao tuan 2, tuan 4, to trudng
téng hop dé bao cdo véi Hiéu truéng vao thr 6 tuin 4 vé két qua hoat dong cua
t6 va ké hoach thang sau.

b) Gido vién chi nhiém bdo céo véi hiéu trudng vé tinh hinh lop vao ngay
thit 3 tuén 4 hang thang.

¢) K& todn bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu trudng
vao cudi thang
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Diéu 18. Ché do sinh hoat hdi hop, tham gia cac hoat dong tap thé

1. Lich lam viéc :
a. Thoi gian hoat ddng ciia nha truong:
Mua he : Sang: 6h50 phut vao 16p, 10h10 phut ra
Chiéu: 13h50 vao 16p, 17h00 phat ra
Muia doéng : Sang: 7h00 phut vao 1ép, 10h20 phut ra
“ Chiéu: 13h50 vao 16p, 17h00 tan hoc

(Truong hop diéu kién thoi tiéf bit thuong, ¢ thé didu chinh thoi gian 1
cach hop ly nhét)

b. Thei gian lam viée ciia can bd va nhin vién hanh chinh:

- Can bd va nhén vién lam viéc dung quy dinh theo gid hanh chinh( trir
nhiing trudng hop do cép trén didu dong).

- Nhing can b6 quan ly ding ngay truc theo dai hoat dong nha truong phai
¢6 mit dau gio hoat déng clia nha truong.

- Nhén vién thuong tryc phai dén trude 10 phut so véi thoi gian hoat dong
cua nha truong.

c. Thoi gian lam viée ciia gido vién ( bao gbm GVBM, GVCN l6p) :

- Gido vién chu nhiém 1ép phai cé mit tai 16p trudce gio sinh hoat 15 phut,
chiu trach nhiém gidm sat sinh hoat dau gio, truy bai cua 16p cht nhiém va kiém
danh si sb.

- Gido vién bd mén khong cé tiét dau ctia budi hoc thi ¢6 thé khong phai
1én dau gio nhu‘ng phai chiu trach nhiém vé nhiing noi dung da duoc cic td chire
thong bao, trién khai nhu: day don tiét, day thay....

2. Lich hop:

Hop hoi déng: 11an vao chidu thtr 2 tuin dau trong thang

Hop td, nhém chuyén mén: Theo lich vao tudn 2 & tudn 4 trong thang.
( Khi c6 viéc can thiét cé thé triéu tdp hop bat thuong)

Diéu 19. Ché d¢ nghi

- Nghi 6m: Phai c6 giéy nghi 6m ctia bénh vién, bao céo véi hiéu truéng
(hoac pho hiéu truéng néu hiéu truong di cong tac, di hoc, hop...) Va ban giao

sO sach c6 lién quan dé t6 truéng chuyén mén (vin phong) bé tri sap xép day
thay (thay thé). Cu thé:
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+ C6 don xin phép: Thoi gian 1 dén 2 ngay: Xin phép Hiéu trudng.

Thoi gian tir 3 ngay tra 1én: Xin phép Phong Gido Duc
va Dao tao. ‘

(Nghi c6 1i do chinh déng 1a truong hop khi duge lanh dao nha trudng xac
nhan v dong ¥)

- Bi hoc, hop... phai bao cdo véi hidu trudng (hodc phé hiéu truong néu
hiéu truong di cong tac, di hoc, hop...) va té truong, ban giao chuyén mén, nop
gidy triéu tap.

- GV khéng dugc tily ¥ dbi gio, d6i budi. Néu cé cong viée dic biét phai
bdo cdo vdi vdi hiéu trudng (hodic phé hiéu truéng néu hiéu trudng di cong tac,
di hoc, hop...).

- Nghi lam viéc huéng nguyén luong cic ngay 18 theo quy dinh clia B luat
lao dong (Piéu 73) nhung dam bao cic cong viée theo ké hoach.

- Nghi vé viéc riéng theo qui dinh ctia bo luat lao dong (Piéu 78)

+ Két hon: Nghi 3 ngay; )

+ Con két hén: Nghi 1 ngay |

+ Gia dinh c4 nhan c6 nguoi mit (BS me c& bén chéng, vo; vo hoic chéng,
con : nghi 3 ngay.

+ Khi nghi phai ban giao chwong trinh tai liéu, bdo cdo véi hiéu tm‘é'ng
(hoic phé hiéu trudng néu hiéu trudng di cong tac, di hoc, hop...) va t6 trudng
dé phan cong day thay.

- Nt CBGV dugc nghi sinh con theo didu 139 cia B6 luat lao
45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Ngoai nhitng qui dinh trén CBGV phai tham gia diy du ngay céng, gio
cong, hoan thanh cong viéc duogc giao.

Piéu 20. Ky luat lao dong

- Pén hop ding gio. Khong tu tién bé hop gifta budi hop, nghi hop phai bao
cao.

- Khong néi chuyén riéng gay tiéng on 1am anh hudng téi nguoi khac.

- Muén phat biéu phai duoc sy dong ¥ cta chu toa hoi nghi, khéng néi chen
ngang khi ngudi khac phat biéu. Phai gitr thai do tir ton, ton trong chu toa va hoi
nghi khi phat biéu. Y kién phat biéu phai tdp trung vao van d& trong tdm ma
cudc hop dang x4y dung.
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- Khéng hut thube, st dung dién thoai trong gid hop
- Trong gi® lam viéc néu khong duoc sy dong y ctia BGH thi céc cd nhén

khong dugc tu y tir 16p nay sang 16p khac, tir phong nay sang phong khac dé ban
bac va théng nhét bat cir viée gi.

- Khéng str dung dién thoai trong gi¢ lam viéc. Trir gido vién dang ky véi
nha truong st dung dién thoai nhu giao vién Tiéng Anh.

* Trm‘)’ng hop mudn gio, mudn hop khong co li do chinh dang:

+ Néu vao mudn 5 phut dén 10 phut lan 1. Phai béo céo sau d6 tiép tuc viéc
day hoc, hop binh thuong nhung bi khién tréch trude t6 chuyén moén

+ Néu vi pham 14n 2 s& bj khién trach, phé binh truéc hoi dong, néu vi
pham tir 14n 3 tré di s& bi 14p bién ban luu hd so 1am cin cir binh xét thi dua cudi
nam hoc.

*Trwong hop boé giv, bé hop khong ¢dé li do chinh dang:

+ Gi4o vién bo tiét day khong c6 1i do chinh dang=bi 1ap bién ban vi
pham qui ché chuyén mon.

+ Néu truong hop 1a bé hop thi CB, GV, CNV phai chiju trach nhiém vé

nhing ndi dung trong phién hop da trién khai. Néu bo gio, bo hop 1an 2 tré
di s& bi 14p bién ban, néu vi pham tir lan 3 trd di s& khong xét thi dua trong nim
hoc

* Truwong hop vi pham quy ché chuyén mén:

+ Néu vi pham 1an 1 bi nhic nhé; 14n 2 bi 1ap bién béan; 1an 3 bi ldp bién
ban khéng xét thi dua trong nam hoc va xép loai vién chirc khéng hoan thanh
nhiém vu ddng thoi luu hd so khi xét ting luong.

Luwu ¥ : Ca 3 trudng hop trén néu van tiép dién khong co su thay dbi thi lap
hd so ky luat dé nghi xép loai céng chire khong hoan thanh nhiém vu.

+ Trudng hop déc biét ca nhan c6 viée dot xuat phai bo gid, bé hop thi phai
c6 tréch nhiém béo véi BGH trong thdi gian sém nhit dé nha truong bé tri
chuyén mon.

Piéu 21. Quan Iy, sit dung tai sin cong

- Thue hién tiét kiém khi st dung dién, nudc, CSVC cua nha truong. Tat
ca moi can bd gido vién co trach nhiém quéan li bdo quan moi trang thiét bi, str
dung may moc thiét bi phai ding muc dich. Néu str dung may moc, trang thiét bi
lam hu héng do khong hiéu biét, hodc lam mét mat phai bdi thuong.
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- Khi muon va str dung cac thiét bi hd tro giang day phai tra dung thoi gian

va noi quy dinh.
Chuwong IV

QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

Piéu 22. Trach nhiém ciia nha truong

Nha truong phai chi dong phdi hop thudng xuyén va chit ché véi gia
dinh va x4 hoi dé xay dung moi trudong giao duc théng nhit nham thuc hién
muc tiéu, nguyén ly gido duc. ’
Diéu 23. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Méi 16p'c6 mét Ban dai dién cha me hoc sinh té chirc trong mdi nam hoc
gdm cédc thanh vién do cha me, ngudi gidm ho hoc sinh ctr ra dé phdi hop véi
gido vién chu nhiém lop, gido vién bd mon trong viée gido duc hoc sinh.,

2. Mbi truong c¢d mdt Ban dai dién cha me hoc sinh duogc té chie trong moi
nam hoc gém mot sé thanh vién do céac Ban dai dién cha me hoc sinh timg 1ép
ctr ra dé phéi hop véi nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cuia Ban dai dién cha me hoc
sinh tirng 16p, timg trudng trung hoc thuc hién theo Diéu 1é Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Dicu 24. Quan h¢ giira nha trwdng, gia dinh va xa hdi

Nha truong phéi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, céc tb chirc chinh tri - x4 hoi va c4 nhan ¢é lién quan nhim:

1.Théng nhit quan didm, néi dung, phuong phap gido duc gita
nhatrudng, gia dinh va xa héi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy doéng moi luc luong va ngudn luc cta cong dong chiam lo cho su
nghiép gido due, gop ph@in xdy dung co s& vat chat, thiét bi giao duc cia nha
truong; xdy dung phong trdo hoc tdp va méi trudng gido duc lanh manh, an toan,
ngan chin nhitng hoat dong cé anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong vin hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop vai
Itra tudi.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

1. Quy ché nay dugc xem xét, stra ddi bd sung theo nghi quyét cta héi
nghi can bg, vién chirc hang nam.
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2. Céc cé nhan, t6 chirc, doan thé trong nha trirong thue hién t6t quy ché
nay s& duoc khen thudng, vi pham s€ bi xit ly theo qui dinh.

3. Hiéu trué’ﬁg co nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién nhitng qui dinh
trong quy ché nay phti hop thuc té ciia nha trudng.

CHU TICH__Q\(A)NG POAN KE TOAN HIEU TRUONG




