UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC TRAN QUOC TOAN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:29/QP-THTQT Céu Tre, ngay 04 théng 10 néim 2024
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia
Trudong Tiéu hoc Trin Quéc Toén - Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUGNG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN

. Can ci thong tw 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B GD&DT ban hanh
Diéu I¢ truong Tieu hoc;
Can cir vao Cong van s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 ban
hémh Quy dinh vé ché dj lam viéc d6i voi gido vién phd théng;

Can cir Théng tw 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua B Gido duc va
Dao tao Quy dinh Quy tiic ikng xir trong co s¢ gido duc mam non, co s¢ gido duc
ph théng, co s6 gido duc thuong xuyén;

Cdn cie Nghi quyét Hpi nghi vién chite, nguoi lao dong nam hoc 2024 - 2025
ngay 04 thang 10 nam 2024 cua truong Tiéu hoc Tran Quoc Todn,

Cén cie tinh hinh thyc té cia dia phwong, cia nha truong;
QUYELT DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua
Truong Tiéu hoc Trin Qudc Toan - Nim hoc 2024 - 20257,

Diéu 2. Cong khai va t6 chtrc thuc hién Quy tc 1am viée t6i toan thé can
b, gido vién, nhan vién, hoc sinh va céc td chirc, c4 nhan cé lién quan.

Piéu 3. Can bd, vién chiic, ngudi lao déng trudong Tiéu hoc Tran Quéc
Toén chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay ky./.

Noi nhin:

- UBND quén, PGD&DT ( dé bao céo);
- BCH Céng doan trudng( dé kt, gs);

- CB, GV, NV (dé thyc hién);

- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOQC 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé . ./OD-THTQOT ngay 04/10/2024
ctia Hiéu truéng truong Tiéu hoc Trdn Quéc T odn)

Chwong I
CONG TAC TO CHUC VA QUAN LY

Diéu 1. Vé hoc sinh

- Thyc hién theo dleu 33, 34, 35, 36, 37 Pidu 18 trudng Tiéu hoc (ban
hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia
B¢ trudng Bo Gido duc va Dao tao)

- Tong s6 hoc sinh toan truong 1013em dugc chia thanh 28 16p.

- M&i 16p c6 1 16p trudng va tir 1 dén 2 16p phé.

- L6p chia thanh nhiéu t6, mbi t ¢6 1 t§ truéng, td phé do hoc sinh biu
hodc gido vién chd nhiém chi dinh luén phién trong nim hoc.

Piéu 2. V& gido vién, nhin vién

- Thyc hién theo diéu 26, 27, 28, 29, 30, 31,32 cua Piéu 18 truomg Tiéu

hoc (ban hanh kém theo Théng tw sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam
2020 cua B¢ truong Bé Gido duc va Pao tao)

- Tong sb c6 68 can b, gido vién va nhén vién phuc vu duge bién ché vao
cac khéi chuyén mon, t8 sinh hoat (Thuc hién theo diéu 33, 34, 35 ctia Didu 1€)

+ T4 gido vién 1,2,3: Gdm gido vién chii nhiém va giang day khéi 1,2,3.

+ T gido vién 4, 5: GOm gi4o vién chi nhiém va giang day khéi 4,5,

+ T6 chuyén biét, ty chon: Gdm céc gido vién My thuat, Hat nhac, Ngoai
ngit (Tiéng Anh), Tin hoc.

+ T6 Vin phong: thyc hién theo diéu 15 cta Diéu 18 truong gém nhén
vién khéng dimg 16p ké ca lao cong, bao vé.

M&i t6 ¢6 1 tb truéng, 01 t6 phé (sb luong GV,NV trén 06 nguoi), 02 t6
pho (so lugng GVNV trén 18 nguoi) do Hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém,
mdi khéi c6 1 khéi trudng do Hiéu trudng cir ra va giao nhiém vu.

- Gido vién lam nhiém vy gidng day, gido duc hoc sinh trong nha truong
thuc hién chuong trinh tiéu hoc phai 1a ¢6 bing cir nhan nganh gido dyc chuyén
nganh phu hop va chung chi bbi dudng nghiép vy su pham gido duc phé thong
cap tiéu hoc. Nhan vién lam cong tac hd trg, phuc vu céng tic giang day, gido
duc hoc sinh trong truong tiéu hoc thuc hién chuong trinh gido duc phd théng
cap tiéu hoc c6 trinh d6 dat chuln dugc quy dinh tai céc van ban quy dinh tiéu
chuén chirc danh nghe nghiép tirng vi tri viéc 1am ctia nhan vién. M6i gido vién,
nhén vién c¢6 quyén lgi dugc quy dinh tai Diéu 29 cua Diéu 18 truong tiéu hoc;
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¢6 hanh vi, ing xu, trang phuc dam bao ding theo Piéu 31 cua Piéu 18 truong
tiéu hoc.

- Gido vién dung 16p khong lam cong tac chu nhiém thuc hién du 12
nhiém vy theo khoan 1 diéu 27 trong Piéu 18. Giéo vién lam cong tac chu nhiém
ngoai 12 nhiém vu theo khoan 1 didu 27 trong Diéu 18 can phai thyc hién thém
04 nhiém vu trong khoan 2 cta diéu 27 trong Piéu 1é.

- Nhén vién trong nha truong phai thyuc hién phai thuc hién ddy da 04
nhiém vu theo didu 28 cta Diéu 18 trudng tiéu hoc.

Didu 3. Céc tb chirc doan thé trong truwong

a - T6 chirc Pang

Lanh dao toan dién don vi va hoat dong trong khu6n khé hién phép va
phap luét. Chi by c6 41 dang vién, cip uy c6 5 dbng chi sinh hoat theo Diéu 18
Dang.

b - Cong doan

Gom 50 doan vién, dugc bién ché 1am 4 t6 cong doan cé 1 Ban chép hanh
cong doan gom 5 dong chi. Cong doan chiu sy 1dnh dao cia Pang va hoat dong
theo chirc ning, diéu 1€ ctia Cong doan.

¢ - Doan thanh nién cong san H6 Chi Minh

Gdm 15 doan vién, chju sy 1anh dao ciia Pang va hoat dong theo chirc
nang, Diéu 1€ cia Doan.

d - TS chirc i thiéu nién tién phong H6 Chi Minh

Téng sb chi doi =11 (khbi 4 + 5)

Sao nhi ddng (K1 + K2 + K3), mdi 16p c6 nhiéu sao.

Chwong I
PHAN CONG NHIEM VU VA TRACH NHIEM
TUNG PONG CHi LANH PAO

Piéu 4. P/c Lé Thi Hoa - Hiéu truéng:

a) Nhiém vu va quyén han thuc hién theo 'khoan 1 didu 11 cta Diéu 18
truong Tiéu hoc (ban hanh kém theo Théng tw sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04
thdng 9 nam 2020 ciia Bé truong Bg Gido duc va Dao tgo)

- Xay dyng chién lugc va ké hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va tb
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido dyc; béo cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cap c¢6 thAm quyen

- Thanh 14p céc t6 chuyén moén, to vin phong va cc hdi dong thi dua khen
thuéng; hoi ddng ki luat, hoi ddng tur vAn trong nha trudng; bd nhiém tb trudng, td
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phé; cit gido vién 12 Tong phu trach P6i Thiéu nién Tién phong H Chi Minh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu quan Iy can bd, glao vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap lugt va huéng dan ctia co quan quan ly gla,o duc; xay dyung ké hoach phat
trién ning luc nghe nghiép cho gido vién, nhan vién; thuc hién danh gla xép loai
giao vién, nhan vién theo quy dinh cta B Gido dyc va DPao tao; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyen sép xép gido vién; t6 chirc budc gi6i thiéu nhan su dé
nghj cdp c6 thAm quyén bd nhiém phé hiéu trudng.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luét, khen thuéng hoc sinh; phé duyét dénh gié hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
16p, Iuu ban, t§ chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh nha trudng va cic ddi tugng khéc trén dia ban trudng phu tréch.

- T6 chirc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc
theo quy dinh cia B§ Gido dyc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh cla Uy ban nhéan dan Thanh phd. Thye hién quan 1y, st
dung va Iya chon céc xuit ban phim tham khao str dung trong nha trudong theo quy
dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tir hoc, tyr bdi dudng dé nang cao
néang luc chuyén mén nghiép vy, nang luc quan Iy. Du céc 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh ve dinh mirc
tiét day d6i v6i Hidu trudng, dugc huéng ché do phu cAp va céc chinh sach vu dai
theo quy dinh.

- Quén ly hanh chinh; quéan ly va tu chu trong viée sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- T chirc thuc hién quy ché dan chil & co sd; thuc hién x4 hdi héa gido duc,
phdi hop t chirc, huy déng cac luc luong x& hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai trd ctia nha truong dbi véi cong d6ng x4 hoi.

- Xay dyng mdi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia phép luat. Pugc hudng ché d6 phu cip
d6i véi nha gido va céc chinh sach wu d3i theo quy dinh.

b) Mot s6 cong viéc cu thé:

- Phu trach chung moi hoat d6ng cta nha truf(‘mg; chi dao céng tac tu tuéng
chinh tri; cong tac xdy dung CSVC nha trudng; cong tac Dang, cong tac d6i ngoai;
cong tac thi dua, khen thuéng; cong tac thanh tra, kiém tra; giai quyét cac don thu
khiéu nai, t6 cao.

- Phu trach quéan tri mang, duyét cac tin bai dua 1én trang Website cua
truong, quan.

- Quan li nhén sy; ké hoach — tai chinh.

- Quan 1y, trién khai thyc hién cdng tac tuyén sinh.

- Sinh hoat v&i TS Vin phong va cac T chuyén mén khac (néu cén thiét).
- Day theo quy dinh: 2 tiét/tudn (TCTV: 3C1 -1; TCTV: 5H5 - 1)



Piéu 5. Pho Hiéu truéng:

1. Pdng chi Vii Thi Thanh Nhan: Xay dung ké hoach chi dao va chju
trach nhiém trudc Hiéu trudng cac cong viéc sau:

a) Nhiém vu quyén han thuc hién theo khoan 2 didu 11 cua Didu 18 trudong

Tiéu hoc (ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thing 9
ndm 2020 cua Bé truong B Gido duc va Dao tao)

- Ph6 Hiéu trudng 1a ngudi gitp viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém
truéc Hiéu trudng; chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truong phén
cbng; diéu hanh hoat dong clia nha trudng khi dugce hiéu truéng iy quyen.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bbi dudng dé néng cao
ning luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan Iy; du céc 16p bdi dudng ve chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day d6i v6i phé hiéu trudng.

- Puge hudng ché db phu cip va cic chinh sach vu dai d6i v6i nha gido theo
quy dinh.

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém véi cép trén vé cac hoat dong c6
lién quan deén nha truong.

b) Mot s6 cong viée cu thé:

- Quan li chuyén mo6n chung toan truong, trién khai toan bd ndi dung chuyén
mdn, chiu trach nhiém chinh vé moi hoat dong chuyén mén cla nha trudng trudc
Hiéu trudong va cap trén.

- Theo d&i, quan li chuyén mon, chju trdch nhiém chinh v& hd so s6 sach (ca
ché ban vi tinh va dién tir) cla gido vién toan truong.

- Quan ly moi hoat dong cua gido vién van hoa day Khéi 1,2,3, gido vién
mon Gido duc the chat (26 GV)

- Phy trach céc phong trao 16n: Hoc sinh nang khiéu, vé sach chit dep, thi tay
nghé gido vién, thi viét chit dep gido vién ..... t6 chirc va tham gia cac cudc thi giao
Iwu va hdi nhap cip trudng va cac cdp (Thi Trang Nguyén Tiéng Viét; Violympic;
Ioe; Asmo; Sacmo..)

- Quan li cong tac ban tru: Hb so sb sach, cOng tac cham nudi ban tru, co sé
vét chét phuc vu ban tru ....

- Quén 1y va trién khai cong tac kiém dinh chat lugng gido dyc.
- Phu trach cong tac day thém — hoc thém.

- Phu trach c6ng tac bdi dudng hoc sinh gidi, hoc sinh yéu.

- Sinh hoat chuyén mén véi T 1-2-3, T6 4-5 (Néu céan thiét).

- Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ki dng tién do.

- Day theo quy dinh: 4 tiét/tudn (Tang cudng TV 2B1, 2B3)
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2. B/c Poan Thj Thanh Hai: Xay dung ké hoach chi dao va chiu trach
nhiém trwéc Hiéu truwéng cic cong viée sau:
a) Nhiém vu va quyén han thuc hién theo 'khoan 2 diéu 11 cta Didu 1é

trudng Tiéu hoc (ban hanh kém theo T hong tw sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04
thang 9 nam 2020 ciia Bg trwong Bo Gido duc va Dao tao)

- Phé Hi€u truong 1a ngudi gitp viée cho Hiéu truong va chiju trach nhiém
trude hidu trudng; chiu tréch nhiém didu hanh céng viée do Hiéu truorng phan
cong; didu hanh hoat dong cia nha truong khi dugce hiéu truong ty quyén.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé néng cao
néng luc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly; du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuy€n mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day d6i véi phé hiéu trudng.

- Pugc huéng ché d6 phu cép va cac chinh séch wu dii dbi véi nha gido theo
quy dinh.

- Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém véi cép trén vé céc hoat dong co
lién quan dén nha trudng.

b) Mot sb cong viée cy thé:

- Quén i u’ng dung CNTT va trang website, cong tac chuyén dbi sb trong
nha truong, thu vién dién tir (BGDT va dit liéu ngudn); thuc hién tmg dung CNTT
trong giang day va cac hoat dong gido duc.

- Quan 1y cong tac phd cép gido duc.

- Quén 1i hoat dong ngoai gio 1én 16p, hoat dong Poan, Doi. Phu trach céc
phong trao: V€ sinh hoc dudong “Xanh — sach — dep®, co quan vin hda, vin nghé
thé thao, c4c hoi thi, doan thé, cong téc tuyén truyén phuc vu cdc ngay ki niém.

- Quén 1i né nép v& sinh trudng, 16p..., an toan an ninh trudng hoc.
- Quan 1i hoat dong céc cau lac bd ning khiéu.

- Theo dbi, quén 1y, trién khai moi ndi dung trong cong tac chuyén mén cua
khbi 4,5 va cac b6 mén Tiéng Anh, Mi thuat, Tin hoc theo diéu hanh cta Phé hi¢u
trudng phu trach chuyen mon; chiu trach nhiém chinh vé& hd so s§ sach, moi hoat
dong cta gido vién vin hod day Khéi 4; 5 va gido vién day cdc mon: Mi thuit,
Tiéng Anh, Tin hoc va Am nhac (25 GV).

- Quan li viéc van hanh co s& vat chét tai 29 phong hoc, phong thu vién, cac
phong chitc ning, khuén vién trudng hoc (trir nha bép).

- Céng tac ndi vy, y t& hoc dudng, hoi chit thap do, phong chéng lut béo,
phong chdy chita chdy trong nha truong.

- Thyc hién ché d6 béo co dinh ki dung tién do.
- Sinh hoat chuyén mén vé6i T 4- 5; T gido vién chuyén biét
- Day theo quy dinh: 4 tiét/tudn (Toén 16p 4D1; 4D2; 4D3; 4D4).
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Piéu 6. Téng phu trach Dji Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh —
D/c Po Thi Phwong Hdo - Giao vién TPT.

a. Thuc hién theo diéu 26, 27, 28, 29, 30, 31,32 cua Diéu 18 truong Tiéu
hoc (ban hanh kém theo Théong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam
2020 cua Bé truong Bé Gido duc va Dao tao)

- Téng phu trach Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh (sau day goi la
Tong phu trach Doi) la Gido vién tiéu hoc dugc bdi dudng vé cong tac Poi
Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, Sao Nhi dong Hb Chi Minh; chiu trach
nhiém trude hiéu trudng vé viée xay dung va t8 chirc thyc hién ké hoach hoat
dong Doi
Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh va Sao Nhi déng HS Chi Minh gép phan
thuc hién muc ti€u gido duc toan dién hoc sinh.

- Téng phu trach Pdi c6 nhiém vy t6 chirc, quan li cac hoat dong cta Do1
Thiéu nién va Sao Nhi ddng & nha trudng va td chirc, quan 1 hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 16p.

b. Mot sb cong viéc cu thé:

- T6 chirc quan 1y, chi dao cac hoat dong cua Doi, Sao nhi déng;

- T6 chiic trién khai cic hoat dong ngodi gio 1én 16p;

- Trién khai, td chirc hién theo d5i danh gia thi dua trong hoc sinh;

- T chirc, trién khai cac hdi thi, chuyén dé ctia Doi, Sao nhi dong;

- Day mon Am nhac khéi 2: 06 tiét/tuln.

Chuwong I
QUY PINH LE LOI LAM VIEC CUA TRUONG
Piéu 7. Nhirng quy dinh chung
a - Tt ca Can b, gido vién, nhan vién phyc vy lam viéc theo ding phap

lut, luat gido duc, phap 1énh cong chire, Diéu 18 nha trudng.

b - T6 chirc chi dao c4c hoat dong glao duc phai cén ctr vao Chi thi, Nghi
quyét cia Pang va Nha nudc. Chi dao cong viée bing hé théng ké hoach.

c - Trong cdng viéc phai dam bao nguyén téc tap trung dan chu di doi VOl
ky cuong, phép nudc. Cép dudi ‘phuc tung cap trén, chiu trach nhiém trudc cip
trén v€ hoat dong cé lién quan dén ban than.

~ d-Cac bd phan cong khai trén bang vé lich c6ng tic thang, tudn ctia minh
dé can bo, gido vién chi dong cong viéc va theo dbi thuc hién.
e - Céc ndi dung hoat dong cia td khéi déu phai thé hién trén Nghi quyét

nhu: xdy dyng ké hoach ndm, thang, danh gia két qua hoat dong ctia khéi trong
thang, so, tng két. Kién quyét thuc hién t6t chi thi 33 ctia Thi Tuéng Chinh
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phii, chdng bénh thanh tich bio céo sai su that.

g - Thoi gian lam vi€e cua can b gido vién va hoc tap cla hoc sinh dugc
quy dinh theo Diéu 105 B lugt Lao dong nam 2019 quy dinh vé thoi gid lam
viéc binh thuong; Nghi dinh s6 145//2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh
pht Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb dleu cua B Luét lao dong
vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao dong; Thong bao s6 160/TB-UBND ngay
29/4/2021 cta Uy ban nhéan dan thanh phb Hai Phong vé thoi gid 1am viéc.

* Muia he: Thoi diém thuc hién tir 01/5 dén ngay 30/9 hing nim
- Bubi séng: Tir 07h00p dén 11h30p
- Buoi chiéu: Tir 13h30p dén 17h00p

* Muia déng: Thoi diém thue hién tir 01/10 dén ngdy 30/4 clia nim tiép
theo

+ Budi sang: Tir 07h30p dén 12h00p
+ Budi chiéu: Tir 13h30p dén 17h00p
* Thuc hién nghiém tic theo Thoi khod biéu nha trudng.

Trong ndm hoc 2024 - 2025, vi diéu kién truo’ng hoc 2 bubi/ngay nén céc
budi hdi ¥, hop Hbi ddng s& vao cubi ngdy 1am viéc. M6t thang c6 01 budi sang
thu bay sinh hoat chuyén moén toan truong.

h- Tich cuc phong chéng tham nhiing va thuc hanh tiét kiém trong moi
hoat dong.

Piéu 8. Ché dd 1am viéc ciia Ban giam hi€u.
a- Thuc hién diéu 7 cta Quy ché nay.
b- Ché d6 hoi hop cia lanh dao.

- M&i tuan giao ban vao sang thtr hai (tir 8h), chidu thir sdu (tir 16h30)
ho#c khi c6 lich d6t xuit. Giao ban c6 thé bing nhiéu hinh thirc truc tiép hodc
online.

- N6i dung giao ban: Trién khai thyc hién nghi quyet tuln, thang cia nha
truong, kiém diém, danh gia viéc thyc hién ké hoach tuan, thang.

c- Ché d6 tham 16p du gio, hoc tap nghiép vu cia 14nh dao.

- Hiéu truéng mdi tudn du gitr it nhat 1 tiét.

- Phé Hiéu truéng mbi tuin dy gid it nhit 2 tiét.

- Thudng xuyén nghién ctru tai lidu, tu hoc bdi dudng vé chuyén moén, tin
hoc, cong tac nghiép vy, cdng tac chd nhiém.

- C6 ke hoach ca nam, thang, tuan va chi dao, ddnh gi4 viéc thuc hién ké
hoach d6.
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- Lanh dao kiém tra 13 Hiéu truéng va Phé hiéu truéng dugc uy quyén
theo dic thu cong viéc duoc giao.

- Thue hién viéc phdi két hop trong kiém tra.

d- Ché db sinh hoat véi T6 - Khoi.

- Hiéu trudng sinh hoat véi Hoi dong gido vién mdi thang 1 lan. Hop v6i
khdi chuyén mén 6 - 71an/ hoc ky, moi ky hop véi 1anh dao cac doan thé: Chu
tich cong doan, Bi thu Doan, Téng phu trach, Trudng ban thanh tra nhan dén,
nghe céc doan thé béo céo, phan 4nh tinh hinh thyc hién cdng tac va thoa wéc

lao dong, cong tac thi dua hodc c6 thé khéng theo dinh ki do lich phét sinh dot
Xuét.

- Phé hiéu truéng mdi thang sinh hoat véi t6 khdi tir 1 dén 2 1an. Nghe
can bd thu vién bao cdo tinh hinh x4y dung va hoat dong cuia thu vién, thiét bi

mdi théng 1 14n vao tudn cudi cia thang. So két cong tac thang.
Didu 9. L2 16i Iam viéc ciia T6 khoi chuyén mén
a - Thuc hién Diu 7 ctia Quy ché nay.
b - Thuc hién theo Piéu 14 cia Diéu 18 nha truong.

¢ - Ché db sinh hoat: Sinh hoat 3 lan/thang. Trong do6 co 1 budi 1én l6p
day chuyén d&, rtt kinh nghiém nhu’ng ndi dung trong tdm vé chuyén mén nhim
néng cao nghiép vu tay nghe d6i moi phuong phap, k¥ thuat day hoc, danh 1
bubi dé kiém tra danh gia viéc thuc hién ké hoach thang, ban cong tac thang cua
kh01 Ngoai ra, con c6 thém bubi sinh hoat chuyén mén ot xuét (néu c6 lich cua
cép trén).

- Noi dung: Bam vao ké hoach chuyén mén, thuc trang cla khéi, chu
dong sinh hoat.

d - M3 gido vién dy gio it nhét 35 tiét/nam hoc, han ché du qua nhiéu vao
mot thoi diém.

- M3i gido vién phai 1én 16p nghiém tic, cht lugng theo yéu cau dugc
giao.

Didu 10. L2 16i lam viéc ciia T6 Vin phong

a - Thuc hién diéu 7 ctia Quy ché nay.

b - Thyc hién theo diéu 15 ctia Diéu 1¢ Truong Tieu hoc (ban hanh kém
theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thdng 9 nam 2020 cia Bf truong
Bé Gido duc va Dao tao)

- Cén ctr ké hoach gifo duc cia nha trudng, xay dung ké hoach hoat dong

ctia t6 theo tun, thang, ndm hoc nhim phyc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc ciia nha truong.

- Giup Hiéu trudng thyuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh,
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tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

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

- Tham gia dénh gis, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gi6i thiéu tb
truéng, t6 pho.

- Quén 1y, Iuu trit hd so cia trudng.

- Thye hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu trudéng phén cong.

- T5 vin phong sinh hoat it nhit mot thang mot 1an hoc khi c¢6 yéu ciu cua
cong viéc.

* Bo phdn truc ban

- Lén lich tryc vao cubi bubdi giao ban.

- Thyc hién theo nhiém vy truc ban (¢é vin ban riéng).

Chii y: Gio truc - ghi chép ndi dung truec.

* Bo phdn tai vu

- Thyc hién thu, chi theo ding quy dinh cta phdp lénh.

+ K& todn: Co6 trach nhiém huéng din bo phéan, c4 nhan thyc hién ding
quy trinh thu, quy trinh chi, tir khau 14p dy trd, xin tam Gng, 1am quyét toan,
ching tlr hoa don hop 1€.

- B4o quan chimg tir thu, chi. S6 Tai san, cdc vin ban thanh ly tai san.

- Thuc hién cbng tac quan ly cén b lao dong tién luong (quan Iy trén

may), thuong xuyén truy cdp day du cac thong tin vé& cén bo, quan 1y hd so can
bd cong vién chirc.

- L3p ké hoach dy todn thu chi toan nim, hang thang,.
- Quyét todn hang thang vao c4c ngay tir 4 dén 6 cua thang.

- Nghiém cim chi qua dy tri cho muyc khong c6 trong du trit. Néu chi phai
c6 bd sung duogc chu tai khoan dong y.

- Tham muu va x4y dung quy ché chi tiéu noi bd.

+ Tha quy: 13 ngudi thu, quén ly cac khoan tién, néu d4nh mét phai dén
bu. Chi d& lvu tién mit dudi 5 tridu dong.

- Chi chi tién khi c¢6 chimg tlr, tam ung thu truong ky duyét.

- Thoi gian thu cac khoan tién thuong xuyén nhu trdng giit tré cudi ngay,
tin hoc, Tiéng Anh c6 yéu t6 nuéc ngoai ... tir 20 dén 25 hang thang

- Thoi gian thu tién &n bén tra tir mung 2 dén ming 10 hang thang.

* Van thu: Quén ly cic con déu. Bao quan luu trit c4c loai hd so chung
cua trudng quy dinh & ctia Piéu 16. Cap nhat cac théng tin trén may tinh. C6 day
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da hd 50, s6 sach quy dinh, nhén va chuyén cong vin qua mang va dén cac dia
chi yéu cau.

- Phu trégh co s()' vat chét, tai san cta nha trudng, phu trach cic phong
chirc nang. Chuan bi diéu kién phuc vu cho héi nghi, dai hoi.

Piéu 11. Quy dinh 1& 16i Iam viéc ciia Phong thw vién dd diing

a - Thuc hién céc nguyén tic va yéu ciu chung

- Thyc hién Diéu 7 ciia Quy ché nay.

- Thyc hién diéu 18 cta Diéu 16 truong Tiéu hoc.

- Thuc hién theo quy ché ciia B gido duc - Do tao vé cong tac thu vién.

- Thyc hién ding ndi quy cia phong thu vién, d6 dung.

b- L2 1i 1am viéc cua can bd thu vién - db ding

- Tham muu v6i d/c Hiéu trudng 14p ké hoach xiy dung bb sung cho
phong thu vién d6 dung timg thang, quy, nam.

- Theo ché d6 nhu céc thanh vién cia to.
- Thuc hién nghiém tac theo quy ché - quan 1y theo nghiép vy thu vién,

(Pam bao ghi chép s6 sach muon trd va nhén sach s& chinh x4c) va quin
Iy trén phan mém thu vién.

- Kiém tra d6t xuét, dinh ki viéc sit dung d6 dung day hoc trén 16p cta
gido vién (c6 bién ban kém theo).

- Tung thang téng hop s6 muon do dung va théng bao gido vién thuc hién
chura t6t bao céo Hiéu phé phu trach d8 tdng hop vao tuan 4 cia théng.

¢ - L& 16i muon - tra d6 dung day hoc

- Tich cuc muon, st dung d6 dung day hoc, tai lidu.

- Bb diing muon phai ky mugn, tré phai ky tra.

- Nghiém cdm dé d6 dung tuy tién, muon phai tra dung thoi han, khong
nhd hoc sinh muon, tra dd ding, 1am mét, 1dm héng dd ding phai dén bu.

Piéu 12. Quy dinh nén nep lam viéc phong Tin hoc

- Phan cong cu thé ngudi quan ly - d/c Théng, nguoi giup viéc d/c Thang
1a d/c Minh chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé so luong cling nhu chét
lugng cic may tinh ctia 01 phong tin hoc.

- X4y dung ndi quy phong Tin hoc. Xay dung quy ché cu thé v& sir dung
may tinh trong truong.

- Lap sb nhat ky ghi chép thuong ngdy. Ngudi ghi chép 1a gido vién giang
day Tin hoc.

- Pam bao ché d6 bao dudng may thuong xuyén mdi thang 1 14n, khong
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dé may chét: Trudng hop dong véi ngudi bao dudng.

- Hang tuan, thang, 1anh dao va gido vién kiém diém viéc thyc hién néi
quy va khic phuc ngay nhitng ndi dung ton tai.

- Ban quan tri mang lam viéc theo sy 14nh dao truc tiép cua Hiéu truéng.
Diéu 13. Né nép lam viéc ciia Hoi ddng thi dua, ki luit (néu c6)
- X4y dung tiéu chuén thi dua trén co s& nhiém vy nim hoc theo hoc ky.

- Tiéu chudn thi dua ngén gon, c6 tic dung thiic ddy su phat trién ctia nha
truong. Dam bao cong khai dan chu diing ngudi, ding thanh tich.

- Dbi véi can bd giao vién vi pham céc cufc védn dong clia nganh, quy
dinh cta S&, Phong GD&DT, vi pham quy ché chuyén mén khoéng xét danh hiéu
thi dua.

- Péi véi gido vién 2 ndm khong hoan thanh nhiém vy lam hé so chuyén
vé Quan giai quyét ra khéi nganh.

- C6 ché d6 khen thuéng cy thé cho gido vién.
Diéu 14: Ché a9 khen thwéng
(Theo ngi dung da thong nhat trong Quy ché chi tiéu ngi bg)

* Dong vién, khen thudng kip thoi (Theo Thong tu s6 30/TT/2014/BGD&DT,
thong tu sd 22/2016/BGD&DT; théng tu 0 27/TT/2020/BGD&DT) Vi hoc
sinh dat thanh tich ndi bat, hay c6 tién bd vuot bac vé 1 trong 3 ndi dung dénh
gi4 tré 1én, dat ndi bat trong phong trao thi dua ho#c thanh tich dot xuit khac.

* Luu y: Mikc thuéng co thé thay doi tiry theo lich thuc té cdc cudc thi va
nguon kinh phi ciia truong.

Chuong IV
PANG VA CHINH QUYEN - CAC POAN THE

Piéu 15. Quan hé giira cAp uy va Ban giam hi€u.

a- Cap uy thay mit cho Dang thuc hién 14nh dao toan dién, xay dung chu
treong, dudng 16i nhiém vu, myc tidu dé thuc hién chi trwong, dudng 16i, chinh
sach phap luat cia Pang va Nha nuéec.

b - Ban gidm hiéu thay mit cho chinh quyén, xay dung ké hoach thuc hién
nhiém vu chinh trj ctia Pang.

Piéu 16. Quan hé giira cap uy véi doan thé

a - Dang lanh dao cac doan thé.

b - Poan thé hoat dong theo chirc ning, diéu 1& cta td chirc minh.
Diéu 17. L& 16i 1am viéc ciia doan thé

a - Cp uy 1am viéc theo quy ché cta Cép uy.
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b - Cong doan
- Sinh hoat va hoat dong theo didu 18 coa Cong doan.
- Pam bao mdi thang 1 14n sinh hoat (BCH - CP - T6 CP).

- C4c ban cua Cong doan hoat dong theo nghi quyét ctia Céng doan va do
BCH cong doan cap trén hudng dan.

¢ - Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh

- Ban chip hanh chi doén, chi doan sinh hoat theo diéu 1¢ Doan.

- Noi dung sinh hoat theo nghi quyét cia BCH Poan.

-IN@i dung hoat déng theo nghi quyét ctia BCH Poan va ké hoach cua
Poan cap trén

d - Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh.

-BCH Poan truc tiép lanh dao.

- Ban chi huy chi d6i, Sao nhi dong phai c6 gido vién chii nhiém theo ddi
nhu vai tro nguoi phu trach.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Dicu 18.

a - Hang thang, sau moi dot thi dua, hoc ky, cubi ndm céc ca nhén va tap
thé co trach nhiém kiém diém, déanh gia xép loai can b, cong chirc, vién chirc vé
viéc thuc hién quy ché 1am viéc ctia co quan.

b - T chirc khen, ché kip thoi nhimg c4 nhén va tap thé c6 thanh tich
hoac thuc hién chua tot quy ché lam viéc cua co quan.

¢ - Quy ché di dugc thong qua tai hoi nghi can bo, vién chirc, nguoi lao
dong trong truong va c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh quyét d%



