_ UBND PHUONG GIA VIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC LE HONG PHONG Poc ldp - Tw do - Hanh phic

Sé: 62/QD-THLHP Gia Vién, ngay 10 thdng 10 ndm 2025

: ~ QUYET PINH ] ‘
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia truwdong Tieu hoc Lé Hong Phong
Niam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC LE HONG PHONG

Czn ctr vao Ludt Vién chtc ndm 2010; Luét Stra d6i bd sung mot s didu
cta Luét Cén bo, cong chic va Luat Vién chirc nam 2019;

Can ctr Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cta Chinh phu quy
dinh v& tuyén dung, st dung va quan Iy vién chc;

Cin ci Diéu 18 truong Tiéu hoc nim 2020;

Céan cr nhiém vu ndm hoc va ké hoach trién khai thue hién nhiém vu nim
hoc 2025 — 2026;

Thuc hién Nghi quyét Héi nghi can bd nha gido, ngudi lao dong ndm hoc
2025 - 2026 ngay 10/10/2025.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia trudng
Tiéu hoc L& Hé‘)ng Phong ndm hoc 2025 —2026;

Piéu 2. Quy ché nay 4p dung nim hoc 2025 — 2026. Toan thé can bo, gido
vién, nhan vién trudng Tiéu hoc Lé Héng Phong ¢6 trach nhiém thuc hién
nghiém tiic Quy ché nay.

Pidu 3. Cac éng (ba) T trudng td Van phong va toan thé can bd, gido
vién, nhén vién nha truong cin cir quyét dinh thi hanh.

Noinhin:

-Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND PHUONG GIA VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG Doc lip - Tw do - Hanh phiic

S6: 01/QC-THLHP Gia Vién, ngay 10 thdng 10 ndm 2025

QUY CHE ‘
LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG
NAM HQC 2025- 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62/0D-THLHP ngay 10/10/2025
cuia Hiéu truong truong Tiéu hoc Lé Hong Phong)

Cin ctr vao Ludt Vién chirc nam 2010; Luét Stra ddi bd sung mot s6 diéu
clia Ludt Cén bo, cong chtc va Luét Vién chic ndm 2019;

Cén cur Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quén ly vién chtec;

Can ctt Diéu 18 trudmg Tiéu hoc nim 2020;

Cin o nhiém vu nam hoc va ké hoach trién khai thuc hién nhiém vy nim
hoc 2025 — 2026;

Thuc hién Nghi quyét Hbi nghi can bd nha gido, ngudi lao dong ndm hoc
2025 — 2026 ngay 10/10/2025.

Trudng Tiéu hoc L& Hong Phong théng nhét xay dung Quy ché 1am viéc
nam hoc 2025 - 2026 vai nhitng ndi dung sau:

- CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Xay dung tip thé C4n bo, gido vién, nhin vién, nguoi lao dong

- Dué6i su lanh dao cua Chi b, nha truong két hop voi cac td chirc doan thé
xdy dung tap thd cén bd gido vién doan két théng nhét cao trong moi hoat dong.
100% CBGV- NV, NLD thuc hién nghiém tic dudng 18i chinh sach clia Dang, nha
nudc va cua nganh, quy ché co quan.

- Moi t6 chtic va ¢4 nhan déu phai c6 trach nhiém xdy dung va gift gin khéi
doan két, d4u tranh trung thuc, thing than, chong tiéu cuc, chéng bénh thanh tich,
khéng vi pham dao dirc nha giao, Xay dung moi quan hé thén thién, chén thanh, tén
trong, binh dang gitta cac thanh vién trong nha truong, cing cb, bao vé uy tin cia
nha truong.

- Khong phat ngon thiéu chinh x4c, khong duge tu ¥ cung cap nhitng théng
tin cho céc ca nhan ngoai nha trudng hay dang tai cac thong tin lién quan dén nha
truong 1én trang facebook khi chua dugc su dong y ctia d/c Hiéu truong.

- CBGV- NV, NLD thyc hién tic cac quy dinh vé phap luat cia nha nudc,
cac quy dinh vé An toan giao théng, Nong d6 cbn, khong st dung Ma tuy, chét
kich thich,..

Picu 2 Thuce hién quy dinh chuyén mén, quy ché co quan

- 100% cén bd gido vién, nhén vién nha trudong thue hién nghiém tic quy
dinh v& chuyén mon, quy ché co quan, nghi quyét cia Hoéi dong nha truong.
CBGV, NV- NLD vi pham céc quy dinh vé& chuyén mén, quy ché co quan khong




2

c6 li do chinh déng, khéng xét thi dua. Gido vién xép loai tay nghé Dat yéu ciu
khéng phén céng dimg 16p.

- Nha truong xay dung ké hoach Kiém tra néi bd, niém yét cong khai theo
ding cong van s6 7216/SGDDT-VP ngay 30/9/2025 ctia S& Gido duc & Pao tao
vé viéc Huéng dan thuc hién cbng tac kiém tra ndi bd nim hoc 2025- 2026. 100%
CB,GV-NV duoc kiém tra, ddm bao noi dung kiém tra va tién do thoi gian kiém
tra theo quy dinh.

Picu 3. Cong tac bbi duwdng doi ngii

- Nha trudng xéy dung ké hoach boi dudng gido vién trong ndm hoc, coéng
khai v& niém yét trudc hoi ddng nha truong. Tép trung vao nhitng ndi dung trong
tAm, d4p tng xu thé hién nay trong day hoc.

- Gido vién thuc hién nghiém tic cac ndi dung boi dudng theo ké hoach dé
ra. Thuc hién boi dubng cho gido vién k¥ néng ty hoc qua hinh tic du gio bing
bién phap du dt 35 tiét/ndm hoc; Bdi dudng k§ nang khai thc céc cong cu trong
16p hoc, cdc ki thuat day hoc tich cuc de hd tro cho qué trinh day hoc. Boi dudng
giao duc nang lyc s0; str dung chit ky s0, thuc hién st dung hoc ba sé; ung dung
chuyen d6i s6 trong quén 1y hd so chuyén mén, trong khai thac va sir dyng thu vién
s0; sir dung trf tué nhén tao (Al) trong t6 chirc hoat dong day hoc

- Khuyen khich can bg gido vién nha truong thuong xuyén tu hoc tip va bdi
dtrcmg vé pham chét chinh tri va nang lyc chuyén mén; ngoai ngf, tin hoc; thiét ké
vatng dung CNTT trong quan li, giang day va diéu hanh tac nghiép

- Tao diéu kién vé& mit thoi gian dé gido vién hoc tdp néng cao trinh dd trén
chuén theo quy dinh trong Luat gido duc ndm 2019.

- Chon ctr gido vién tham gia céc dot béi dudng clia céc cép vé chuyén mén
theo ding thanh phan va ning luc chuyén mon. '

Piéu 4. K§ luat lao déng

- Thyc hién nghiém tic ky luét lao dong, Luét vién chic, cdc quy dinh vé
nghiép vu va quy dinh chuyén moén.

- Thuc hién nghi theo ding quy dinh cua nganh (che do ngay nghi cua gido
vién duoc tinh vao nghi hé). Nghi thai san, ém dau, hiéu hi theo Luét lao dong Nghi
phai bao cdo xin phép Hiéu trudng, dong ¥ cho nghi thi phéi bdo cao vé6i 2 d/c
PHT & nidm bét.

- Khong tw ¥ nghi khéng 1y do, han ché t6i da viéc xin nghi dé giai quyét
cong viée riéng, néu duoc ddng v cta Hiu trudng thi phai cht dong nho nguoi
thuc hién nhiém vu hodc day thay. Bao céo vé BGH de

- Di hop day du, dung gio, ngdi theo vi tri td, ghi chep day du, chinh x4c
théng tin, khong néi chuyén, khéng 1am viéc riéng trong gi0 hop, khoéng sir dung
dién thoai, khong dit chudng; tham gia théo luéin goép y kién vao ké hoach dugc
trién khai. Khéng phét ngén trong cude hop néu chua dugc xin v kién.

- Thuc hién nghiém ki lugt phat ngdn, néi dung mang tinh chit x4y dung,
khong be phai, chia r&, giy mét doan két ndi bo. Khéng dugc nhén danh co quan
dé phéat ngén khi khong dugc Hiéu trudng dong ¥, néu phat ngén va cung cap
théng tin cho cac cd nhan ngoai nha trudng, cho béo chi thi chiu trich nhigm trude
phap luat vé ndi dung cung cap thong t1n



3

- Khéng ubng ruou bia tr ong gio lam viéc, gid nghi trua, khong hat thude 14.

Piéu 5. Thue hién quy ché dén chii

- Phat huy quyén lam chi, thuc hién t6t quy ché dan chi trong nha truong
theo nguyén tic tip trung din chi. Moi chu truong ké hoach ctia nha truong déu
duoc thao lufn ban bac théng nhit cing thuc hién. Moi thanh vién phai chi dong
sang tao thuc hién nhiém vu ndm hoc va nghiém tic thuc hién cac cudc vén dong
do Pang, Nha nudc va nganh phat dong.

- Céc thanh vién trong nha truong thuc hién ding quyén han va nghia vu
quy dinh trong Diéu 1& truong tiéu hoc va Ludt vién chirc, Lut dén chil & co s0,
lam viéc theo ding chirc ning va nhi¢m vu dugc phén cdng, khéng vi pham phap
luat . C6 ké hoach chi dong, sang tao tham muu dé xudt va chiu trach nhiém truéce
Hiéu trudng v& cdng viéc dd phan cong phu trach. Khong dugce tu y dé ra cc quy
dinh khac ngoa1 quy dinh ctia nha truong, ciia nganh. Khong day thém — hoc thém,
thu thém sai quy dinh

Piéu 6. Phong cich giao tiép, ing xir

- Co phong cach giao tiép vén héa lich su, niém nd, than thién, chan thanh,
ding myc trong Umg Xt va giao tiép voi ddng nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va
khach dén trudng, xung ho thé hién sv t6n trong véi l4dnh dao.

- Khéng tham gia binh Iuén, chia sé céc trang thong tin c¢é ndi dung khéng
phu hop, chua duoc kiém ching trén mang 1én cdc hodi nhom. Han ché t6i da viéc
ding tai cdc hinh anh lién quan dén cic thong tin ctia nha trudng. Khéng sit dung
mang trong gio lam viéc.

- Gift viing trét tu ky cuong, khéng tiép phu huynh trong gio 1én 16p lam
anh hudng dén chit luong gid day.

- Thue hién nghiém tic cac quy dinh theo Théng tu 06/TT-BGD DT vé Quy
tic tmg xir trong co s&. Trang phuc mang tinh su pham, deo thé céng chirc trong
oity lam viée, mic dong phuc céng s& mac thi hai hang tudn ( ca ngay)

- Trang phuc mic dén trudong phai lich su, khong qua ngan, méng, khéng
mac 4o rong c0, ho tay va thuc hién theo Quyét dinh s6 758/QD-BNV ban hanh
Quy tic tng xir clia can bd, cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong cia Bé N6i vu
ngay 23/6/2021.

Piéu 7. Ché d6 théng tin bao cdo

- Thuc hién t6t ché d6 thong tin béo céo. Giao ban BGH, TPT vao 8h thir 2
hang tuan. Giao ban trung tdm tly theo muc d6 cong viéc, moi thang 1-2 lan. Céc
d/c Pho Hiéu trudéng bao cao ké hoach tudn vao cudc hop giao ban; b4do céo cac
hoat dong dé thuc hién trong thdng va dé ra ké hoach thang téi vao ngay 25 hang
thang (béng ban mém va da tong hop tir cac mang phu trach).

- Céc d/c phu trach cac mang hoat déng thuc hién nghiém tic ché d6 béo céo
hang thang, so két, téng két trong ndm. Théng tin bdo céo ding han, ding ky, ding
dt nodi dung quy dinh. Thuc hién nguyén téc di béo cong, . vé béo viéc, can bd gido
vién di hoe hodc duoc tridu tap di hop phai duoc su déng ¥ clia Hiéu trudng, chiu
trach nhiém bao céo day di noi dung duoc linh hoi va chi déng dé xuat ké hoach
trién khai thuc hién nhimg ndi dung do.

N = =235 \e\
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- Cén bd Quén tri mang thuc hién vao trang diéu hanh tac nghiép it nhét 4
lan/ngay. Cn bd Quan tri mang phai chju trach nhiém c4 nhan tuyét d6i vé ché db
bao mat théng tin.

- Trao dbi thong tin gifta nha truong vai gido vién qua hom thu dién tir cia
cac bd phan, cac giao vién; trao dcn qua kénh théng tin truc tiép hoic qua Zalo.

- Béo cdo théng tin truc tiép véi Hiéu truong. Chi duge thyc hién cung clp
va trao do6i thong tin cho cdc c4 nhén va tap thé theo chi dao cia Hidu trudng.
C6 sb theo do6i chuyén phét thong tin va thu nhén théng tin cho cédc thanh vién
trong nha truomg ¢ li€n quan.

Piéu 8. Ché d6 sinh hoat dinh ky

- Hop Héi ddng CBGV, NV- NLD toan trudng 1 ln/thang do Hiéu trudng
chi dao vao tudn 4 hang thang. Hop bat thuong khi Hi€u trudng triéu tap.

- Hop T6 vin phong: 01 lan/thang vao gilta thang va ngay cudi cling cta
 thang (Hop bat thuong khi BGHyéu ciu)
| - Sinh hoat chuyén moén: Sinh hoat chuyén moén toan truong: 01 lan/Thang (vao
sang thik 7 tuén 4 hang théng). Sinh hoat chuyén mén tb khéi: 02 lan/thang (vao chiéu thik
6ruan2vatuan3)

- Péi véi gido vién day cdc mén chuyén tu chon: Tham gia cdc budi SHCM
chung ctia nha truong. Tham gia SHCM theo nhém bo moén (2 lan/thdang) ddng
thoi phai tu hoc, tu nghién cim ghi vao s8 SHCM (1 lan/théng) hodc SHCM theo
nhém bé moén cym truong.

- Khuyén khich gido vién tham gia sinh hoat chuyén moén qua céac hoc liéu
dién tir.

- Gido duc tap thé 1dng ghép vio tiét hoc HDTN, GDTT. Chao cd, sinh hoat
16p vao tuan 1 hang thang

- Trye ATGT: huy ddng luc luong doan vién hoac CBGV, NV vao dau nim
hoc.

- Trang phuc: GV mic dong phuc vao thu 2 tudn dau, deo thé cong churc trong
210 lam viéc. Hoc sinh mac dong phuc mau vang vao thir 2,4,6; mau xanh vao tha 3,5
hang tuan.

) . CHUONG I
CAC TO CHUYEN MON, HOI PONG VA HOI PONG TU VAN TRONG
NHA TRU(‘)’NG

Piéu 9. Ta chuyén mon

a/ Cac té chuyén mén ( gom 03 tb chuyén mon)

1. T6 chuyén mén 1, 2

- T truéng;: e Nguyén Thi Qué

- Té pho: B/c Nguyén Thi Lé Hing

2 To chuyén moén 3-4-5

- T4 trudng: D/c Bui Thi Tuyét

- T6 phoé: B/c Pham Thi Thanh Hién

- T pho: D/c Nguyén Minh Tu

3. To chuyén biét, tu chon

- Tg truong: BIc Nguyén Thi Hoang Biép
- T6 pho: D/c Nguyen Th1 Mal Hao



5

b/ Quyén han va nhiém vu cia To truéng t6 chuyén mén

- Xay dung ké hoach chung ctia tb, ké hoach day hoc cac mén hoc, chi dao
tb, khbi thue hién chuong trinh va cac quy dinh vé chuyén mén. Bam bao day da
hd so cua td khdi chuyén mén theo quy dinh bao gém: K& hoach khéi, K& hoach
sinh hoat chuyén mén.

- T tluong chuyén mén c6 Sb theo d&i cac hoat dong cua gido vién; theo
dai duyét ho so gido vién; dy gir va cac hoat dong khac cua gido vién trong t6.

- T8 chirc bbdi _dubng chuyén mon nghiép vu cho cac thanh vién trong t6,
khéi qua sinh hoat tb, khéi, td chitc chuyén dé, tham gia thi tay nghé gido vién (
Giéo vién gidi, gido vién chi nhiém gioi,..)

- Giup Hiéu truong chi dao cac hoat dong gido duc khac va tham gia kiém
tra danh gia xép loai gido vién theo su phén cong.

- Phan anh kip thoi nhiing dé xuét kién nghi cua céc thanh vién vé nha
truong.

- Hop giao ban trung tam it nhét 01 1ar/ thang vao tudn 1 hang thdng phan
4nh tinh hinh tb va trién khai cac nhi¢ém vu cua thang.

c/ Quyen lgi ciia To trudng, to pho

- To truéng: phy cép chirc vu 0,2 hé so luong

\
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- T6 phé: phu cap chic vu 0,15 hé s6 luong ;

- Huéng phu cép chirc vu hang thang tinh cing ky luong theo quy dinh hién Ul
hanh N

d/ Céc khoi chuyén mén -

- Khéi 1: B/c Nguyén Thi Lé Hing — Khéi trudng; B/c Tran Thi Thoa — ¥
Khéi phé.

- Khéi 2: B/c Nguyén Thi Que Khéi truéng ; B/c Tran Thi Thu Hiéng - Khéi
pho

~ Khéi 3: B/c Nguyén Minh Ta — Khéi truéng; B/c Nguyén Thi Hién
Thuong - Khéi phé

- Khéi 4: B/c Pham Thi Thanh Hién — Khéi truéng; B/c Pham Thi Bich Lan |
- Khéi pho.

- Khéi 5: B/c Bui Thi Tuyét — Khéi truéng; D/c Phi Thi Thu Thiy - Khoi
pho

- Nhém Tiéng Anh: Pham Huong Lan - Nhém truéng

- Nhom Mi thuat: B/c Nguyén Thi Hoang Diép — Nhém trudng

- Nhém Am nhac: B/c Nguyén Thi Mai Hio — Nhém truéng

- Céc d/c Khbi truong, Nhom trudng khéng phai 13 Té trudng duoc hudng
ché d6 boi dudng bing nguén phic loi cia nha truong, ty theo tinh chét cong
viéc. Hop giao ban khi nha truong triéu tap.

Pidu 10. T6 Vin phong

a/ Thanh phan ;
=16 truong: b/c Nguyén Thi Mai Phuong
- T phé: B/c Tran Viét Hung

- Thanh phan Bao gom cac nhén vién van phong, nhan vién phuc vu.
- Truc tiép theo dbi t6 van phong: P/c Phuong
b/ Nhiém vu
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- Thyc hién céc cong tac phuc vu hoat dong giang day, gido duc, nudi day va
cac hoat dong khac cia nha truong.

- Chiu sy diéu hanh truc t1ep ctia Hiéu truéng, TH truéng t6 van phong

- Mot thang sinh hoat t6 1 lan/thang vao 16h30° thit 6 tuan 4 hang thang.

- Lam viéc theo tinh chit hanh chinh va kho4n viéc lay hiéu qua céng vige
lam tiéu chuin dénh gid thi dua. Thoi gian lam viéc 8 tiéng/ngdy. Bubdi sang tir
7h30’ ¢én 11h30’; Budi chidu tir 14h den 17h.

- B/c Vil Th1 Thanh Hoa truc tiép chdm cong.

Piéu 11. Hoi dong thi dua khen thuwéng

a/ Thanh phan

- Chi tich hoi déng: Hiéu trudng.

- Pho chu tich thuong truc : Phd Hiéu trudng.

- Céc thanh vién: Bi thw Poan Thanh nién, TPT Déi, T trudng, khéi
trudng cac td chuyén mon.

b/ Nhiém vu

- Giup Hiéu truéng t6 chic cac phong trao thi dua, ding ky thi dua, theo di
dong vién, tdp hop va xét duyét thi dua cudi ki, cu01 nam.

- Hi dong thi dua khen thucrng hop vao cudi mdi hoc ki va cubi mbi dot thi dua
hodc ¢ khen thudng dot Xut.

Piéu 12. Ban chi dao thuc hlen Quy ché dan chi

a/ Thanh phan

- Trudng ban : B/c Nguyén Thi Thu Huong — B{ thu chi bd - Hiéu trudéng

- Pho trudng ban : B/c Nguyén Xuan Pirc — Phé BT Chi bd - Phé HT ; P/c
Vi Thi Thanh Hoa — Phé Hiéu trudng

- Cac thanh vién ban chi dao: Bf thu Doan Thanh nién, TPT Déi, TS trudng,
khéi truémg céc td chuyén mén.

b/ Nhiém vu

- - Ban chi dao c6 nhiém vy thuc hién theo ding quy dinh trong Luat sb
10/2022/QHS5 ctia Québc hoi, Ludt thyce hién dan chi ¢ co s

- Thudng xuyén ném bat va phan dnh kip thoi nhiing y kién d& xuét cia
CBGV,NV- NLP théng qua t6 chuyén mén, céc té chitc doan thé.

Piéu 13. Ban chi dao thue hién ATGT giao thong

a/ Thanh phan

- Truéng ban : D/c Nguyén Xuan Pire - Pho Hidu truéng

- Phé ban: B/c Bi thu Poan thanh nién

- Céac thanh vién: Cac d/c Bao vé , Poan thanh nién, céc d/c nam gido vién.

b/ Nhiém vu

- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach thuc hién theo cac
vin ban chi dao.

- Phan céng GV céac khéi truc ban két hop v6i Bao vé huéng dan can bod
gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh thuc hién nghiém tc Luat Giao théng.

- Hang thang bao céo két qua true tiép cho Hiéu trueong vao ngay 25.

Piéu 14. Ban kiém tra noi b trudng hoc

a/ Thanh phin

- Truong ban : D/c Hleu trucmg
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- Pho ban: D/c Vi Thi Thanh Hoa, B/c Nguyén Xuan Dirc — Pho Hiéu truong.

- C4c thanh vién: B/c Téng phu trach, Bi thuy Poan Thanh nién, T4, khéi

truéng céc to chuyén mén.

b/ Nhiém vu
- X4y dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach theo céng i 56

7216/SGDDT-VP ngay 30/9/2025 cua S¢ Gido duc & Pao tao Hai Phong vé viéc
Huéng dan thuc hién cong tac kiém tra n6i bé ndm hoc 2025- 2026
- X4y dung lich kiém tra trong nha trudng, dén dbi tuong CBGV,NV theo

mdt cach cong khai.
Diéu 15. Ban chi dao cac cuje vin dong va phong trao thi dua

a/ Thanh phan
- Trudng ban : D/c Hiéu trudng
- Phé ban : D/c Phé Hiéu truong

Céc 1y vién : D/c Bi thu Poan Thanh nién, Téng phu trach Pdi, T khéi trudng,
Chii tich H6i CMHS nha truong.

b/ Nhiém vu

- Xay dung ké hoach va té chirc thue hién t6t ké hoach trién khai thue hién
céc cudc van dong va phong trao thi dua theo chirc ndng nhiém vu duoc phén cong.

Diéu 16. Ban chi dao Pho cip gido duc

- Thuc hién theo sy phén céng cua Ban chi dao PCGD phuong Gia Vién.
Phan céng d/c Nguyén Xuan Pu¢ - Pho Hiéu trudéng tham muu cho d/c Hiéu
truéng thuc hién céng téc Phd cép gido duc trén dia ban phudng Gia Vién. Chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé céc ndi dung lién quan dén céng tac Phd cap
gido duc.

- Giao cho d/c Tran Viét Hing phuy trach phan mém PCGD; 100% CBGV-
NV tham gia cong tac PCGD khi dugce phén cong.

Piéu 17. Ban chi dao Chuyén dbi s6 va Ung dung CNTT

a/ Thanh phan
- Trudng ban : B/c Hiéu trudng
- Pho ban : D/c Pho Hiéu truéng

Céc uy vién : B/c Bi thu Poan Thanh nién, ’Téng phu trach Dai, TS khéi
trudng, B/c Van thu, d/c nhén vién gido vu va To khoi trudng.

CHUONG IIl _
QUY DINH CY THE VE CHUC NANG NHIEM VU
CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUONG.

Piéu 18: Hiéu truwéng Nguyén Thi Thu Hurong

- Quén 1y chung moi hoat déng ctia trudng. Truc tiép ban hanh céc quy ché to
chtre.

- Phu tréch céng tic nhan su, phét trién doi ngfi.

- Phu trach chi dao céng tac PCGD.

- Phu trach céng tac xdy dung va chién luc phat trién nha truong.

- Phu tréch céng tac t chirc.



- Phu trach c6ng tac dan chi & co s&; Phu trach cong téc tiép dan, giai quyét
cac don thu khiéu nai, t6 céo.

- Quan ly hoat dong tai chinh.

- Quén 1y va tiép nhan hoc sinh.

- Phu trach cdng tac thi dua khen thudng, céc phong trao thi dua va céc cudc
van dong

- Phu trach cong tac phéi hop v6i dia phuong, cha me hoc sinh

- Truc tiép 14 nguoi phét ngon trude du ludn va cung cép céce théng tin v& chu
truong ctia nha trudng.

- Day TN-XH 16p 3C8 ( 4 tiét)-

Piéu 19. Phé hiéu trwdéng Vii Thi Thanh Hoa

Gitp viéc cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng, cap trén
vé cdc linh vuc sau:

- Phu trach c¢6ng tac chuyén mén toan trudong. Chi dao truc tiép chuyén mén
khéi 1,2,3. Chiu trach nhiém vé chét luong, né nép day va hoc; chét lwong hoc sinh
gidi, hoc sinh ning khiéu. TS chirc kiém tra, dénh gia xép loai gido vién, hoc sinh
theo chi dao ctia Hiéu trudng. Chi dao céac ky kiém tra, cdc cude thi chuyén mén.

- T6 chirc kiém tra, dénh gid xép loai giao vién, hoc sinh theo chi dao cua
Hiéu trudng. Chi dao céc ky kiém tra, cac cude thi chuyén mén.

- Phu trach céng tac ban trl va vé sinh truong hoc

- Phu trach cong tic y té, vé sinh ATTP, phong chéng dich bénh

- Phu tréch hoat déng phong thu vién, thiét bi day hoc

- Phu trach cdéng tac khao thi, klem dinh chét luong. Luu trit hd so theo Quy
dinh trudng chuén va KBCL.

- Phu trach phan mém CSDL nganh, cdp nhat thong tin hoc sinh, gido vién
ddy di, ding tién do

- Phu trach céng tac day thém — hoc thém

- Phu trach cong tac boi dudng HSG cac moén hoc (Toan, Ké chuyén, Tin
hoe,...)

- Theo d&i chdm céng, né nép, quy ché gido vién, cac quy dinh vé thi dua,
khen thudng gido vién

- La thanh vién ban chi dao thuc hién qui ché dén chil, ban chi dao xay dung
Truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc, phé ban quan ly tréng tré ngoai gio,
Truéng ban thuce hién ATGT.

- Pugce ki cac van ban lién quan dén cac linh vue phu trach khi duoc su uy
quyén cta Hiéu truéng.

- Truc lanh dao: sang thir 3, thtt 5; chidu thir 2, thir 4, thir 6;

- Truc béan tri; trea thiy 3, thir 5.

- Day TN-XH 1ép 3C2, Khoa hoc 16p 4D6 (8 tiét)

Piéu 20. P/c Phé hiéu trwéng Nguyén Xuin Pire -

Giup viéc cho Hiéu truong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé chc
Iinh vuc sau:

- Phu trach cong tac Doi va hoat ddng gido duc ngoai gid 1én 16p

- Phu trach cong tac an ninh an toan truong hoc.

- Phu trach cong tac chuyén d6i s6
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- Phu trach cong tac klem tra chuyén mon khéi 4,5, Ngoai khoa ( trir TA)

- Phu tréch c6ng tac bdi dudng HSG-HSNK céc mon Am nhac, Mi thudt,
TDTT; céc cude thi ciia Poan Dgi.

- Phu trach cong tac pho cp gido duc tiéu hoc

- Phu tréch co s& vt chit nha trudng.

- Phu trach hoat ddng phong thu vién, th1et bi

- Phu trach Website nha truong, Tryc tiép diéu hanh hoat dong Ung dung
CRIIL,

- Phu trach cac quy dinh vé thi dua khen thuong 16p chii nhiém, khen thudng
hoc sinh.

- Quan ly hd so sb sach hoat dong ngoai gio, co sé vat chét, sb tai san, thu

vién, thiét bi va cong tac pho cép. Ho so phd cap day du, 18 rang, chinh x4c, khoa

hoc va dep.
- L4 thanh vién cia HDTDKT, Phé ban Quén ly ngoai gid, Pho hoi dong

gido duc.:
- Pugc ki céc vin ban vé hnh vuc chuyén moén khi dugce su uy quyén cla

Hiéu trudng.
- Truc 1anh dao vao sang 2,4,6; chiéu thit 3,5.
- Truc ban tra: trua thu 4, 6.
- Day Khoa hoc lop 4D3, SH2 (8 tiét)

Diéu 21. Téng phu trach Poi : B/c Nguyén Thi Mai Phugng, T trweéng To
Vin phong, kiém truc y té.

- Téng phu trach Doi.

- C6 nhiém vu phdi hop v6i nha trucrng t6 chiic va quan 1y céc hoat dong ctia
Doi va cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

_ Chiu trich nhiém truée Hidu trudng vé né nep, dao dirc hoc sinh va cac phong
trao hoat dong cua Poan B6i. Phu trach phong truyén théng Poi va hé théng bang tin
cta nha truong.

- Két hop vé6i gido vién chi nhiém 16p t6 chirc cac hoat dong Poi theo chit dé.

- Béo cdo cbng tac doi vao budi giao ban hang tuan.

- Chiu trach nhiém v& béo céo, hd so, sé sach cong tac Doi, s6 khen thuéng ky
luat hoc sinh, 1a thanh vién cia HDTDKT.

- Thye hién nhiém vu gido vién tiéu hoc theo biéu 18 truong Tiéu hoc.

- Thuc hi¢n cdc nhiém vu khéc khi duoc Hi€u truéng phéan cong.

- Phu trach phong y té, ghi nhét ki theo do, hd tro hoc sinh so ctru ban dau tai
trudng ( co su tham gia cia Y te phuong)

Piéu 22: Gido vién trye tiép giang day
- Thue hién nhiém vu gido vién tiéu hoc theo chuong IV, Diéu 16 truéng Tiéu hoc.

- Thuc hién cdc nghia vu cong dén, cac quy dinh cua Higu truong, nhdn nhiém vu do
Hiéu trudng phén céng, chiu su kiém tra clia Hiéu truong va ca,c cap quén ly glao duc.

- Chiu trach nhiém toan dién va tuyét d6i truéc BGH vé chit luong gido duc, st
s6 hoc sinh va ca,c phong trao ctia 16p duge phan cong. Chiu trach nhi¢ém bao quan
toan bo trang thiét bi phong hoc cta lop. Khong tu y stra chita, di chuyén cac trang
thiét bi trong 16p hoc khi chua c6 y kién cta BGH nha truong .

Z OV /Y

Wo\
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- Thye hién nghiém tic qui ché chuyén mén, c6 day da va dung qui dinh céc
loai hé so sb sach theo qui dinh.

- Khéng tu ¥y t6 chirc day thém hoc thém, thu thém ngoai qul dinh; khoéng vi
pham dao ditc nha gido, khéng dédnh méng, xAm hai than thé nguoi hoc; khéng st
dung dién thoai trong gi¢ [am viée. Thuc hién nghiém tic ché d6 thu chi theo ké
hoach ctia nha truong.

- Chu dong két hop véi Doan Béi td chiic cho hoe sinh tham gia déy du, ¢b chét
lugng céac hoat dong ngoai gid 1én 16p. Tich cue dong vién hoc sinh tham gia cac
hoat ddng nhén dao, tir thién.

- Chiu trach nhiém tuyét di v& t chirc quan ly hoc sinh I6p phu trach trong
thoi gian & trudmg, c6 bién phap két hop véi phu huynh trong viéc nhén va ban
giao hoc sinh dam bao an toan.

- C6 trach nhiém tuyén truyén dén phu huynh hoc sinh vé chu truong cua nha
truong, cla nganh tao su ddng thuén. Khéng dé xay ra nhimng vén d& phan anh cua
Phy huynh v€ cong tdc chi nhiém, kip thoi phan anh vé nha trudng nhitng vén dé
du ludn quan tam.

- Hang tuan thong bao két qua hoc tip cua hoc sinh vé gia dinh, phdi hop véi
gia dinh lam t6t cong tac gido duc qua hé théng tin nhén dién ti.

- H6 tro cong téc thu chi tai chinh nhitng ndi dung lién quan dén hoc sinh cua
16p hang thang.

Diéu 23. Thw ky Hoi ddng nha truong : /e Nguyen Minh Ta

- Truc t1ep la thu ky hoi dong nha trudng: chudn bi phong hop, didu kién
hop, kiém tra s7 s va ghi chép day du céc cude hop

- Ghi bién ban cho cdc Hoi nghi véi Hoi cha me; céc cude hop ciia Ban trung
tdm; cudc hop xét duyét thi dua dinh ky, cdc cuge hop theo dinh ki.

- Luu trit day du s6 Nghi quyét cta trudng,.

Dicu 24: Bo phan trwe ban

- Pén trude gio hoc 15 phut bao quét truong 16p dénh tréng bdo, didu khién thoi
gian day va hoc. Doén dbc nhic nhé GV 1én 16p ding gio.

- Theo d&i si sb IO‘p, bao cdo cho BGH truc vao cudi tiét 3. Tong hop s sb héng
ngay, theo ddi, danh gia y thic di hoc chuyén can ctia HS céc 10p

- Kiém tra vé sinh xung quanh truong, nhac nh¢ hoc sinh gift V€ sinh, bdo vé
ctia cong. Theo doi né nép cac 1op, cubi tudn tong hop nhén xét vao sb truc.

- Tiép khéch, nhén dién thoai, chuyén tai thong tin lién quan va glal quyét cong
viéc theo tham quyén, quan 1i theo doi dang ki viéc goi dién thoai cia gido vién va
hoc sinh vao s6 quan I dién thoai.

- Ném duoc céc viee dot xuat xay ra mdi budi truc, ghi day du sb truc.

- Chép hanh su diéu dong ctia BGH truc khi c6 viée can thiét.

- GV tryc ban lam viéc tai phong gido vién.

Piéu 25. K& to4n nha trueong : P/c Pham Ngoc Hai

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truéng va cap trén vé quéan ly tai san, tai
chinh cta nha trudng. :

- Tham muu cho chi tai khoén thue hién thu - chi ding nguyén tac

- Chiu trach nhiém vé hd so so sach ké ton, chimg tir quyét toan theo
nguyen tic tai chinh thong ke hd so sb sach ban tru

10
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- Kiém ké tai san va bao céo dinh ky.

- Cong tac vién cong tac bao hiém.

Piéu 26. Vin thw + Thi quy : D/c Nguyen Thi Ha Ly

- Chiu trach nhiém vé& théng ké, biéu mau, bdo céo va céc ché d6 théng tin
khac. Kiém duyét céc bao cdo dung thé thic vin ban trude khi dong dau va giri di.

- T1ep nhin ndi dung giao ban tai PGD vao thtt 2 hang tudn, bio cdo giao
ban truc tiép cho Hidu trudng.

- Chiu trach nhiém vé& cong van di, cong van dén, sb dang bd nha truong
quan ly va cp gidy gidi thiéu, theo dsi sb hoc sinh chuyén di, chuyén dén, s cép
phat bang, bao quén hd so luu trit toan bd hé so s6 sach ctia nha truong (s6 ding
bd, sb diém, hoc ba, t& ghl tén ghi diém...); cdp nhat phin mém ding tién d6 thoi
gian, dam bao tinh chinh xac.

- Chiju trach nhiém c4 nhén vé viéc bao quan va stt dung condauﬂleoquydmh

- S6 thu - chi tai chinh rd rang, chinh x4c, phuc vu kip thoi kinh phi cho céc
hoat déng cia trucmg Cung ké toan thuc hién quyét toan ding thoi gian qui dinh.

- La thanh vién chi dao tmg dung CNTT; co s¢ dit liéu nganh; thue hién theo
doi thi dua c4 nhan va nha truong.

- Truc day thay.

Piéu 27. P/c Nguyén Thi Hai Yén : GV Am nhac, kiém Can bd Thu
vién

- Phu trach thu vién: 5 tiét/tudn

- Day Am nhac lop1,5:18 t1et/tuan

- Ty hoc héi, ndm bat yéu cau vé nghiép vu thu vién, dam bao du c4c loai hd
30, sb sach thu vién theo qui dinh. S& séch dep khoa hoc, chinh x4c.

- Dam bao du séch va tai liéu cho gido vién, ndm vimg nghiép vu thu vién.

- Duy tri hoat dong ctia thu vién, tham muu st dung phong doc, thu vién c6
hiéu qua. Theo dbi tinh hinh hoat déng cua thu vién dién tir. Hang thang béao cao
Hiéu trudng tinh hinh hoat ddng thu vién. Quan ly hoat ddng ciia Thur vién xanh.

- Lén ké hoach va du trit kinh phi mua séch, tai liu tham khdo bdo céo véi
Hiéu trudng vao thang 6 cua ndm hoc.

- Chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé cong tac thur vién va hoat dong cla
T6 Vin phong. Bao cao tinh hinh hoat dng ctia Thu vién xanh thang 1 1&n vao
ngay cudi cung cua thang.

- Thue hién nhiém vu gido vién tidu hoc theo Piéu 1é trudng Tiéu hoc.

- Thuc hién céc nhi€ém vu khac khi duge Higu trudng phén cong.

Piéu 28. C4n b thiét bi d6 dung: d/c Trin Viét Hing

- Pam béo du db dung giang day, chiu trach nhiém cho muon thu hdi va bao
quan phong thiét bi. Kiém tra viéc st dung do ding day hoc cla gido vién trén 16p
1 tudn it nhét 2 gido vién.

- C6 du ho so s6 sach nghiép vu theo qui dinh. Sb sach dep, chinhx4c, khoa hoc.

- Thu ki ctia t6 diéu hanh PCGD.

- Hang ndm thuc hién kiém ké va d& xudt bé sung db dung thiét bi.

- Chiu trach nhi€m am thanh, anh sang cua truong

Piéu 29: Nhin vién gido vu: B/c Mai Vin Hung

- Phu trach cong tdc quan 1y hoc sinh, hoc sinh chuyén dén, chuyén di
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- Truc tiép quan 1y va van hanh Co sé dit liéu nganh; H so s séch dién tu
Hé théng Temis

- Hb trg bd phén chuyén mén cong tdc Khao thi va kiém dinh chét lvong, phu
trach mang in 4n va phét hanh dé thi

- H3 trg céng tac Thr vién sb;

- Phu trach trang Webstie ctia nha truong

Piéu 30. T6 phuc vu ban tria: P/c Vi Thi Thanh Hoa true tiép didu
hanh

a/ Bo phan quan ly ( BGH, d/c KT, d/c tha qu¥) ,

- T6 chic cac hoat dong cham séc bén tru tai truong. Phan cong ngudi chidm
trua cho cac 16p ban tra

- Cung cép day du CSVC phuc vu hoat dong ban tra

- Thuong xuyén kiém tra gidm s4t vé thuc hién nhiém vy dbi véi cOng tac
phue vu.

b/ Gido vién chii nhiém

- H6 tro viée thuc hién céng tdc cham séc ban tra di véi hoc sinh cta 1op
chu nhiém.

- Cung cap sT s6 hang ngay ( trude 7h30) va theo doi ngay &n, cdp nhét hang
thang va nop vé bo phan hanh chinh.

¢/ Gido vién, nhan v1en cham truwa

- Chiu trach nhiém to chirc quan li viéc &n, ngd ctia hoc sinh 16p phu trach
dam bao an toan va cé né nép, trang thiét bi dong ding cua lop.

- Chiu trach nhiém toan dién v&i hoc sinh 16p phu trach tir 10h30 dén 13h40.
Ban giao cho gido vién day chiéu.

Diéu 31. Bio vé va lao ¢ong nha truong

1. Bdo vé

- Thyc hién nghiém tic céc cam két tréch nhiém trong HDLD. Mjt ndm ky

hop dong 1 14n véo dau thang 9. Trong coi bao quan toan bé tai san cia GV, HS,
khach dén trLrong, mét phai bdi thuong, ddm bao truc 24/24 gio. Cling v6i Ban chi
dao An toan giao théng hu'cmg dAn gido vién, phu huynh, hoc sinh thuc hién ding
quy dinh vé trénh On tic giao thong.
_ - Théi d6 véi gido vién, hoc sinh, phu huynh va khach dén truomg: Ton trong
niém né lich sy, van minh. An mac trang phuc ding qui dinh. Ngbn ngft su pham,
lich su, than thién; khéng néi to, quat to; giao tiép ding muc. Khong thu tién giri
xe ctia khich dén truomg lién hé cong tac.

- Cham s6c cdy canh khu vuc sén truong

- Gilr gin va x€p dat phong bdo vé, phong thuong truc ngan nap, mang tinh
gido duc. Thyc hi¢n déng cong truong khi hoc sinh vao hoc va hét gié hoc. Khong
cho ngudi la, ngudi khong c6 nhiém vy vao truong . Chi duge huu tri tai phong bao
vé khi 1am nhiém vu.

- Khach ra vao co'quan mang theo hang hod, trang thiét bi cia nha trurong
phai c6 ky nhén tai sd tryc phong Béo vé. Bao vé phai ghi chép Nhat ky day du
trong s6 truc.

- Tham gia ho trg nha trudng trong céc hoat dong gido duc; quan ly hoc sinh
ngoai glo

12
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- Thuc hién dong, mé& céng theo ding quy dinh; khéng tu y bo nhiém s&
trong ca truc.s

2. Lao cong
- Phuc vu d0 nuéc udng cho cén bd gido vién nha truong, khéch, céc cudc

hop, héi nghi, chuyén dé, tlep nuoc phuc vu khach tai phong Hiéu trudng, phong
Ban Giam Hiéu, nha vé sinh tang 2 giap khu C

- Phuc vu quét don lau chui bao quan toan bd cac phong lam viéc, trang thiét
bi khu hanh chinh, phong hoc dam béo sach sé.

- Chim so6c céy canh khu nha A — tang 2

- Trang phuc lich s, thai do niém nd, trung thue, vin minh.

3. Nhiém vu vé sinh trudng va lop hoce

- Bam bao ve sinh 16p hoc khéng co cat, gidy rac, mang nhén, ban ghé keé
ngay ngén, dung khoang cach.

- Pam béo vé sinh céc khu trong trudng khéng c6 1m? nao co gidy réc,
khéng cé nudc dong hanh lang va san trueong, khu vé sinh hoc sinh.

- Lép hoc, cau thang, hanh lang, sén khau, tuyét doi khéng dé nude dong, cat dong.,

- Cling véi bdo v€ cd trach nhiém bao quan tai san thiét bi ciia GV, HS trén
1ép trude va sau gio hoc, mét phai bdi thuong,

CHUONG 1V
MOI QUAN HE GITUA CHI BO - NHA TRUONG —~CAC TO CHUC POAN THE
& HOI CHA ME HOC SINH

Piéu 32. Mbi quan hé giira Chi bj - nha truwong

- Truc tlep thuc hién theo sy lanh chi dao cia Chi bo.

- Cu thé hoa va trién khai thuc hién nghi quyet ciia Chi b bang ké hoach
nhiém vy ndm hoc va chuong trinh hoat dong cu thé theo thang, tudn; trién khai ké
hoach tuén t6i can bd gido vién qua giao ban BGH, giao ban trung tam.

Pitu 33. Méi quan hé gitta Nha truong — Cac t6 chire doan thé

- Nha trudng chi dao céc td chirc doan thé Poan thanh nién, D61 TNTPHCM dé
thuc hién nhiém vu lién quan, tao moi diéu kién cho tb chtrc hoat d6ng c6 hiéu qua.

- T6 chitc Poan thanh nién phai ¢é trach nhiém tham gia quén 1y nha truong
vén dong doan vién thanh nién tham gia tich cuc, xung kich céc nhi€ém vy cta nha
truong, di d4u trong hoat dong chuyén mén, phong trio vin hod vin nghé, thé duc
thé thao tai nha trudng.

- P6i TNTP HCM c¢6 trach nhiém t6 chirc cac hoat déng ctia hoc sinh, ting
cuong gido dyc dao duc, li twéng cdch mang cho hoc sinh thoi ki mdi.

Diéu 34. Mbi quan hé giita Nha truwong — Hoi CMHS

- Nha trudong chii dong pho1 hop thuong xuyén, chit ché véi Hoi CMHS va
Hbi dong gido duc phuxmg, céc td chire chinh tri x4 héi, théng nhat ndi dung quan
diém phuong phap gido duc, két hop chat ché 3 moéi truong gido duc - gia dinh va
x4 hoi, thuc hién chu truong XH hoa GD. '

- Bbi vdi cha me hoc sinh thuc hién hoat dong theo diéu 1& Hoi CMHS,
thuong xuyén lién hé véi nha trudng, hd trg cic hoat dong clia nha trudng, ban bac
théng nhét véi nha trudng trong viée trién khai c6ng viée cua hoi.

~ CHUONGY
TO CHUC THUC HIEN
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Quy ché nay thuc hién chinh thirc sau khi thong qua tai Hdi nghi Can bd
edng chire, vién chitc ndm hoc 2025-2026 (Ban hanh kém theo Quyét dinh). Moi
thanh vién trong truong Tiéu hoc L& Hong Phong ¢6 nhiém vu, trch nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay.

Trong qué trinh t chirc thue hién, néu c6 nhimg vin dé vudng méic, nay sinh,
Hiéu trudng s& du thao didu chinh, bd sung./
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