UBND XA KIEN THUY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC THUAN THIEN Déc lip - Ty do - Hanh phic
S6 {]('-/QD -THTT Kién Thuy, ngay .C‘.l/ldfzg//ﬁnmn 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc trong Nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THUAN THIEN

Can cir Thong tw s6 28/2020TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciia Bo
Gido duc va Pao tao vé viée Ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc:

Can cir Thong twr 6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy dinh ché dp lam viée doi véi gido vién phé thong, die bi dai
hoc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché lam viéc trong Nha
truong cua cdn bg, vién chire, nguoi lao dong Trudng Tiéu hoc Thuén Thién.

Di¢u 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac doan thé va can bg, vién chirc, nhan vién truong Tiéu hoe Thudn
Thién chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin :
- Nhur diéu 3;
- Luu: VT,

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


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

UBND XA THUAN THIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC THUAN THIEN Dgc lap - T do - Hanh phic
So: 0f /IQC-THTT Kién Thuy, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUY CHE

Lam vi¢c ciia co' quan nim hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4 /OP-THTT ngay U6/40/2025 ctia Hiéu triéng
tricong Tiéu hoc Thudn Thién)

Can ctr Luat Gido duc sb 43/2019/QH14 duoc Quéc hoi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam Khéa X1V, ki hop thir 7 thong qua ngay 14/6/2019;

Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B9 truéng B
Gido duc va Dao tao vé Thong tu Ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Can cir Théng tu 5O 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua B trudng B
Gido duc va Pao tao vé Quy dinh ché do lam viéc dbi véi gido vién pho théng, du
bi dai hoc;

Thue hién ké hoach trién khai nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua nha truong,

Trudng tiéu hoc Thuan Thién Ban hanh Quy ché lam viéc cua co quan nam
hoc 2025 - 2026 nhu sau:

CHUONG 1
QUY DPINH CHUNG
Diéu 1. Xay dung Quy ché lam viéc cta truc‘)'ng‘Tiéu hoc Thuan Thién nhim

tung budc xdy dung nha truong lérq viéc, hoc tap, boi dudng c6 chat luong, hiéu
qué~ngéy cang cao, ngdn chin va chong cic hién tuong tiéu cuc, gay phién ha sach
nhiéu nhan dan.

Diéu 2. Xay dung Quy ché_ lam viéc dé thue hién ding chire niang, nhiém vu,
nang cao kha nang quan ly va to chirc thyc hién nhiém vu, hoc tap, boi dudng cua
can bg, gido vién, nhan vién (CB, GV, NV) trong co quan.

; Dié¢u 3. Xay dung Quy ché lam viée dé thuc hién déan chu trong khuon kho
Hién phap va Phap luat.

CHUONG I1
NGUYEN TAC LAM VIEC

Piéu 4: Nguyén tic lam viée

Hiéu truong la nguoi lanh dao va dimg dau nha truong, thue nhiém vy, quyén
han cta minh theo diéu 1¢ truong Tiéu hoc va quy dinh phédp luat, la nguoi chiu
trach nhiém trudc UBND xa Kién' Thuy va cp trén vé toan b cong viée thude
chire ndng tham quyen cta minh, ké ca khi phan cong hodc uy nhiém cho Phé Hiéu
truong hodce cac thanh vién khac trong nha truong.
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Phé hiéu truong 1a nguoi gitp viéc cho Hi€u truong chi dao nhfxng linh vire
cong tac cua truong do Hiéu trudng phan cong, cung Hicu truong chiu trach nhiem
trudc cap trén vé cac hoat dong c6 lién quan dén nha truong.

Cac to chire, doan thé, ca nhan thuc hién nhiém vu trong khuén kho chirc
nang, quyén han, tuan thu quy ché dan chu va Diéu 1 truong ticu hoc.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc, Ban giam hi¢u (BGH) truong thuc hién
nguyén tac tap trung dén chu, ché d6 thu trudng; dong thoi phat huy tinh than chu
dong, tinh sang tao, y thirc trach nhiém c4 nhéan cua tung can bd vién chirc, dam

bao trat tu, ky cuong clia nha truong xa héi chu nghia.

CHUONG IIT ) :
CONG TAC TO CHUC VA QUAN LY

Pieu 5. Ve hoce sinh

- Thuc hién theo dleu 33, 34, 35, 36, 37 Dicu 1¢ truong Tiéu hoc (ban hanh
kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
trieong Bo Giao duc va Dao tao).

- Téng sb hoc sinh toan truong 812 em duoc chia thanh 25 16p.

- Méi 16p ¢6 1 16p trudng va tir 1 dén 2 16p pho.

- Lop chia thanh nhiéu t6, mdi té ¢6 1 td trudng, to phé do hoc sinh bau trong
nam hoc.

Diéu 6. V¢é gido vién, nhin vién

- Thyc hién theo diéu 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 cua Piéu 1é truong Tiéu hoc

(ban hanh kem theo Thong tir s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cuia B truong Bo Gido duc va Dao tao).

- Tong s6 c6 44 can by, gido vién va nhan vién phuc vu duge bién ché vao cac
khéi chuyén mén, té sinh hoat (Thyc hién theo diéu 33, 34, 35 cua Diéu 18)

+Té gido vién 1,2,3: Gom gido vién chi nhiém va giang day khéi 1,2,3.
+ T gido vién 4, 5: Gom gido vién chu nhiém va giang day khéi 4.5.
+ Tb Van phong: thyc hién theo diéu 15 cia Diéu 18 trudng.

Mbi td ¢6 1 td trudng, 01- 02 t6 pho do Hiéu truong ra quyét dinh bb nhiém,

mdi khi c6 1 khdi truong do Hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém va giao nhiém
vu.

- Giao vién lam nhi¢m vu gidng day, gido duc hoc sinh trong nha truong thuc
hién chuong trinh tleu hoc phai ¢ bang cir nhan nganh giao duc chuyén nganh phu
hop va chimg chi boi dudng nghi€p vu su pham gido duc phé thong cap tiéu hoc.
Nhan vién lam cong tac hd trg, phuc vu cong tac giang day, gido duc hoc sinh
trong truong tiéu hoc thue hién chuong trinh gido duc pho thong cap ticu hoc ¢o
trinh do dat chuan dugc quy dinh tai cac vin ban quy dinh tiéu chuan chirc danh
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nghé nghiép timg vi tri viéc lam ctia nhan vién. MGéi gido vién, nhéx} vién ¢ quyen
loi duge quy dinh tai Dicu 29 cua Diéu 1é tl:ubrng tiéu hoc; co hanh vi, ung Xxu,
trang phuc dam bao dung theo Dieu 31 ctia Diéu I¢ trudng tiéu hoc.

Gi4o vién dimg 16p khong lam cong tac chu nhiém thuc hién du 12 nhiél:l.l vg
theo khoan 1 diéu 27 trong Dicu 1é. Gido Yién lém cong tac chu nhi¢ém ngoal .l"
nhiém vu theo khoan | dié diéu 27 trong Diéu 1é can phai thuc hién thém 04 nhiém
vu trong khoan 2 cua diéu 27 trong biéu lé.

- Nhan vién trong nha trudong phai thyc hién day di 04 nhiém vu theo diéu 28
ctia Diéu 1é truong tiéu hoc.

- Mic dong phuc ding quy dinh.

Piéu 7. Cic td chirc doan thé trong trudng

a. To chirc Pang

Lanh dao toan dién don vi va hoat dong trong khudn khd Hién.;phép vfa phap
luat. Chi bd c6 35 dang vién, cip uy c6 03 dong chi sinh hoat theo Diéu I¢ Dang.

b. Doan thanh nién cong san H6 Chi Minh

Gom 17 doan vién, chiu su lanh dao cua Pang va hoat dong theo chirc néng,
Diéu 1é cua Poan.

c. Té chirc Ddi thidu nién tién phong H6 Chi Minh
Téng sb6 chi doi: 10 (khoi 4 + 5)

Sao nhi dong: 15 (K1 + K2 + K3), méi 16p co nhiéu sao.
Diéu 8. Mdi quan hé cong tic

1. Bbi v6i S Gido duc va Pao tao: Nha truong chiu su chi dao toan dién vé
cac hoat dong chuyén mon cé lién quan dén chét luong gido duc cua nha truong.
C6 trach nhi¢m bdo cdo tinh hinh hoat dong, k‘é't qua cong tac va phan anh nhimg
khé khan vuéng mic, dong thoi néu nhimg dé xuét bién phap dé thio g& nhimg
khé khan vé chuyén mon. Phoi hop véi cac phong ban chuyén mén cia S& Gido
duc thyuc hién céc vin ban chi dao ciia B§ GD&DT va UBND thanh phé.

2. Déi véi UBND xa: Truong chiu sy quan li phan cong diéu dong nhan su
cua UBND phuong. C6 trach nhiém bdo cdo toan dién cac hoat dong gido duyc tai
co s& nha truong, dé xuat véi UBND xa vé van dé kho khan, vudng mac can duge
thdo g&. Co tréach nhiém tiép nhan va trién khai ddy du céc van ban chi dao cua
UBND xa vé linh vuc quan Ii nha nude dugce phan cong. Chiu sy chi dao vé céc
hoat dong cong tac Dang, chinh quyén tai dia phuong. Phéi hop chinh quyén dia
phuong dé thuc hi¢n hoan thanh cong tac phd cdp gido duc. Thue hién chi dao vé
an ninh qudc phong va trat tu xa hoi trong co sé gido duc.

3. D61 voi Ban dai dién cha me hoc sinh: Truong ¢é trach nhiém thanh lap
Ban dai di¢n cha me hoc sinh cho toan truong theo ding Piéu 1 truone tidu hoe.
Ban dai di¢n cha m¢ hoc sinh toan truong phoi hop véi can bo, 2130 vién nha
truong thuc hién nhiém vu ndm hoc. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém
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: : 5 nhil 3 i 3 1a phu
tham muu, tu van voi nha truong vé nhing nguyen vong chlmh dingk;léakiﬁﬁ
huynh trong trudng, ciing Voi nha truong giai quyét Phu’ng vuéng mac k¥ e
cua cac lop. Phéi hop véi nha truong cham lo giup dd hoc sinh c6 hoan can
khan, gia dinh chinh séach.

CHUONG 1V
PHAN CONG NHIEM VU

Piéu 9. Nhém lanh dao, quan li ‘ |
1. P/e Vi Thi Hai Yén — Hiéu ‘truérng: Nhi¢m vu va g}lyél? han thuc hién
theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 11 Diéu 1é Truong tiéu hoc hién hanh.

- Phu trach chung moi hoat dong cla nha truong; chj dao E:éng 'téc tu tuorng
chinh tri; cong tac xdy dung CSVC nha truong; céng.téc f):ang'; cong tac don’;ngoa{,
cong tac thi dua, khen thudng; cong tac Igiém tra; giai quyet cdc dfjn thu lfhleu nai,
td cao; Phu trach viéc phat ngdn vdi truyen thong, bao chi; Quan 11‘ .hoat' dong ngoal
gio 1én 16p, hoat dong Doan, BJi; Quan li nhan su; ké hoach - tai chinh; Quan li

cong tac tuyén sinh.

2. P/c Pham Thij Van Huyén - Pho Higu truong: Nhiém vu quyei:n han thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 11 Piéu 1é Truong tiéu hoc hién hanh

- Cung v6i Hiéu trudéng chiju trach nhiém voi cap trén vé cac hoat dong co
lién quan dén nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong nhimg viéc da dugc phan cong;

Quan li cac hoat dong chuyén mén nha truong; Quan li cong tac pho cap gido duc;
Quan li hoat dong phong thu vién - thiét bi; Quan li cong tac cham soéc ban tri; Phu
trach hoat dong lién két gido duc; Quan li hoat dong cac phong chirc nang, phong
bao vé, phong y té, lao cong; phong gido duc hoa nhdp va tdm li hoc dudng; Quan
li né nép v¢ sinh trudng, 16p..., an toan an ninh truong hoc, tam li hoc duong;
Quan |i hoat dong céc cau lac by nang khi€u; hoc sinh gioi, hoc sinh yéu, hoc sinh
khuyet tat hoc hoa nhap; Quan li ho so danh gia hoc sinh (hoc ba, s6 theo déi chat
lwong); hoan thanh thu tuc hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo d6i, cdp nhat ding
ticn do.

- Thyc hién ché do béo cdo dinh ki dung tién d9.

Piéu 10. Nhém chuyén mén, nghiép vu

1. Nhom gido vién

Thuc hién theo chuong IV, Piéu 26, Piéu 27 cua Diéu € Truong tiéu hoc

- Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén.

- Lén 16p dung gio, vao 16p trudce 5 phit, ra vé sau 10 phut khi tan hoc.

- Khong dugce lam thu, tu y thu cac khoan trai quy dinh ctia nha truong.

- Khong dé ¢6 don thu khiéu ki¢n xay ra trong phu huynh cua ldp.
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- Lam tét cdng tac tuyén truyén vé gido duc, tuyén truyén nhiing thanh tich
vé nha truong dén vai phu huynh hoc sinh.

- Khéng vi pham ki ludt cua nganh.

* T, khoi trwéng chuyén mon

Negodi viéc thuc hién céc diéu trén, t6, khoi truéng con: ’

- Tham gia xay dung Ké hoach Gido duc nha t,rubng. Xay dung ké hoach
hoat dong (Ké hoach day hoc cac moén hQC/HDGP, Ké hoach SHCM) cua té/kho!
theo tuin, thang, hoc ky va nam hoc; trién khai ké hoach chuyén mén pht hop va1

ké hoach chung cta nha truong. 5

- Té chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky theo huéng dan cta So GD&DT va
nha truong; dam bao sinh hoat dung quy trinh, hiéu qua, tap trung vao doi mdi
phuong phap, kiém tra danh gid, nang cao chat lugng day hoc. :

- Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc,
né nép chuyén mon, hd so sé sach, thai khoa biéu, ky luat lao dong cua gido vién
trong to/khoi. o

- Téng hop, bdo cdo kip thoi két qua hoat dong cua t6/khdi cho Pho Hicu
trudng phu trach va Hi¢u trudng; phan anh trung thuc y kién, dé xuat cua gido vién
trong to. g

- Dé xuit khen thudng, ky luat, danh gia xép loai gido vién trong to/khoi
theo tirng hoc ky, nam hoc.

- Té chire bdi dudng chuyén mon, hd trg gido vién mdi, gido vién tap su,
chia sé kinh nghiém, tham gia thao giang, chuyén dé, hoi giang cap to va cap
truong. .

- Tham gia kiém tra noi bd, du gid, danh gia gido vién theo sy phan cong cia
Ban giam hiéu. : R

- Gitr gin doan két ndi bd, xay dung tap thé t6/khoéi virng manh, tich cuc
tham gia céc phong trao thi dua va cac hoat dong cua nha truong.

- Thue hién ché do bao cdo, luu trix ho so clia td/khdi theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

2. Tong phu trach Doi

b/c Tang Thi Binh - Téng phu trach Doi: Thyc hién theo biéu 26, 27, 28,
29, 30, 31, 32 cua Diéu 1¢ Truong tiéu hoc

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truong nhiing viéc da dugc phan cong.

- Xay dung va to chirc thue hién ké hoach hoat dong D6i Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va Sao nhi dong H6 Chi Minh.

e Té chic trién khai cac hoat dong ngoai gio lén l6p, t6 chirc chao c& dau
tuén, chao co thang. Phoi hop voi GVCN t6 chire SHDC cho hoc sinh.

- Theo ddi, dénh gié thi dua cac 16p dam bao tinh cong bang, khach quan.
- Thue hién ché d6 bdo céo dinh ki ding tién do.

3. Nhom ho trg, phuc vu
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Thue hién theo Pidu 28 cta Diéu 18 Truong tiéu hoc

3.1. D/c Pham Manh Himg — Cén b thu vién, thiét bj

- C6 day du hd so so sach ding quy dinh.

- C6 ké hoach lam viéc theo tuan, thang, nam.

- Cé ké hoach dé guét mua sim bo sung cac thiét bi day hoc, sach
bdo...phuc vu di cho nhu cau gido vién.

- C6 ndi quy, quy dinh phong thu vién, lich doc, gio mo cua...

- Sach, truyén..., thiét b d6 dung phai duoc sap xép khoa hoc theo mén loai,
dé nhin, dé thdy, dé lay.

- C6 sb theo ddi tai san lién quan mét cach khoa hoc va diang tién do.

! Két hop véi Pho Hiéu trudng, to chuyén mon kiém tra viéc muon va su
dung do dung cua gido vién.

- Té chire cho hoc sinh doc dudi nhiéu hinh thire, khai thac triét dé thu vién
than thién.

- Kiém keé sach, thiét bj dé dung dinh ki vao cudi méi hoc ki.
- Thuc hién ché dé bao céo dinh ki diing tién do.
3.2. B/c Nguyén Thi Liéu — Gido vién kiém thu quy
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu duoc giao.
- C6 s6 sach thu, chi ding quy dinh; chi dugc chi khi ¢6 su dong v, ki duyét
cua chu tai khoan.

- Hoan thanh cac khoan thu mot cach khoa hoc ding tién do (rir 20 dén 25
hang thang)

- Cung vai ké toan thuc hién bdo cdo tai chinh ding tién do.

3.3. P/c Pang Thi Thanh Huyén — Gido vién tin hoc kiém vin thu, phu
trach cong ngh¢ thong tin

- Thuc hién dung chirc nang, nhiém vu, nghiép vu cua van thu: quan li va sur
dung con dau theo quy dinh & Nghi dinh s6 56/2023 ngay 24/7/2023 cua Chinh
phti vé quan li va sir dung con dau. Thuc hién sir _dung con dau theo quy dinh cta
Hiéu trudng; quan li cong vin dén, cong van di; hé so luu trir theo quy dinh.

- Phuy tréch trang website va trang facebook, bang di¢n tr cua truong; kiém
tra ndi dung ki ludng trude khi trinh chiéu; Cap nhat va dang tin bai vé céac hoat
dong nha truong dung tién do; Ho trg can bo, gido vién va HS vé mang cong nghé
thong tin; phu trach cong tac y té hoc dudng.

- Thuc hién ché do bao cao dinh ki ding tién do.
3.4. D/c Pham Hiru Lap — Ké toan

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu dugce giao.
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- Thyc hién nghiém tic cong tac quan 1i lao dong tien luong (quan Ii trén
phan mém mdy tinh); hoan thanh luong cho céan bd, gido vien, nhan vicn vao ‘;ac
ngay dau thang (trudc ngayl0 hang thang); hoan thanh luong cho doi tugng lao
dong hop dong vao cac ngay tir 5 dén 10 cla thang sau lién ké.

-Co déy du hé so, so sach, ching tir thu, chi dam bao dung nguyén tac tai
chinh, ding phap lénh ké toan thong ké, trinh bay khoa hoc, chinh xac.

- Bao quan chung tir thu, chi, sd tai san, cac vian ban thanh i tai san.

- Lap du tru thu, chi theo thang, nam.

- Lap du trii ké hoach thu, chi timg thang dé hiéu truéng duyét vao dau
thang.

- Quyét toan dinh ki hang thang vao cac ngdy 5 cua thang sau lién ké.

- Chju trach nhiém vé ché d bao hiém cho gi4o vién va hoc sinh.

- Co6 nhiém vu cong khai tai chinh trudc toan thé hoi dong vao cac hdi nghi
CB,CC,VC, hop phu huynh...

- Cung v&i Phé Hiéu truong phu trach co s vat chat tham muu cho Hiéu
truong vé ké hoach mua sam, stra chira CSVC nha truong.

- Tham muu va xay dung quy ché chi tiéu ndi bo.

- Huéng dén cac bd phan, ¢ nhan thyc hién ding quy trinh thu, chi, tir khau
lap du tru, xin tam Ung, lam quyét toan, ching tir hda don hop €.

4. Nhém lao dong hop dong

4.1. Lao cong, tap vu

Chiu trach nhiém vé s'inh 16p hoc, séan truong, céng trurong, nha vé sinh, khu
hanh chinh; phuc vu nudc uong cho cho cén bg, gido vién, nhan vién nha truong...

* Phan cong cu thé:

el D/c Thoan: Phu trach khu hiéu bd hanh chinh va day nha D, A va toan bo
V?A51nl} san truong cua 02 day nha; nha vé sinh gido vién, hanh lang, cau thang khu
hi¢u bo cac 16p hoc.

Jinsle D/c Ba‘u Phu tréch day nha B va C bao gém vé sinh quét don hanh lang,
cau thang, cac 1dp hoc, 02 nha vé sinh cia hoc sinh va toan b san truong khu day
nha B, C.

- Thue hién ché d¢ bao céo dinh ki dung tién do.

4.2. Bao v¢

5 - AFhL.rc P}ién nhfém vu ding chﬁ'c.: ndng, quy dinh cua nha trudng; dam bao an
;un : tral tr va an toan trong khu?n vien truong hoc. Khéng dé phu huynh, nguoi
atyyra vao khg vue truong. Khong cho hoc sinh ra khoi truong khi chua ¢ gidy
phcp cua gido vién ,chu'f]hlc_:m. Méc dong phuc trong gior lam vide. Ung xir viin
minh, lich sy, chu déo véi phy huynh va khach dén truong.
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- Gilr an toan cong truong trong gio cao diém; thuc hién ding quy dinh vé
thdi gian mo va dong cong. Dat va thu barie dau gior sang, cudi bu01 chiéu. Khach
dén lién hé phai trinh bay rd muc dich, chi dugc vao khi co su dong y cua Ban

Giam hiéu.

- Trong gi hanh chinh: Ludn c6 mat tai vi tri truc, khong tu y roi ca. Pbam
bio an ninh, khong dé khach cho doi 1au. Cong trudng ludn trong trang thai kiém

soat an toan.
- Cudi budi: Kiém tra, khoa cac phong hoc, phong chirc nang; tat quat, dién
trude khi khoa cua.

- Tai san nha trudng: Khi c6 tai san dua ra khoi truong, phai ghi ré dién bién
vao sb truc. Néu dé xay ra mat mat, bao vé ca truc chiu trach nhiém boi thuong.

- Quan ly xe: B6 tri cho dé xe cho can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh hop
ly, ding quy dinh. Néu dé mat xe trong ca nao, bao vé ca dé chiu trach nhiém.

4.2. Gidao vién kiém cong tac cham dn, trong trua

- Phai c6 su ban giao hoc sinh va ki ban giao gitta GVCN va nguoi trong
trua.

- Cho hoc sinh rtra tay trudce khi an..

- Nhan vién trong trua phai dam bao an toan cho hoc sinh, khéng de hoc
sinh tur y bo vé; phai dong vién hoc sinh an hét khau phan an cta minh..., sap xep
chd ngu cho hoc sinh that khoa hoc, nam nir riéng..

- Tuyét déi khong cho phu huynh, ngudi la vao phong an, ngu cua hoc sinh.
Diéu 11. Ché d6 lam viée
1. Ché d6 hdi hop

- Sang thir 2 hang tuan hop BGH + TPT dé tong két cong tac trong tuan trudc
va trién khai nhiém vy tudn méi.

- Moi thang hop Hoi dong 01 l'm vao sang thir bay tuan 4 cuia thang dé kiém
diém va trién khai cong tac thang tiép theo. :

- Mbi thang Chi b hop 01 lan vao ngay 03 cua cua thang.

- T6 chirc hop phu huynh hoc sinh 03 lan/ nam (dau nam — gitra ndm — cudi
nam)

- Té chitc H6i nghi CBVCNLD. ..

- Cudi ki I hop so kétki I.

- Cudi ndm (tuan 4/ thang 5) téng két nam hoc.
- Sinh hoat chuyén mén theo quy dinh.

- Hicu trLrorng tricu tap nhimg cudc hop khéc hoic thdng bao diéu chinh lich
khi ¢6 cong viée dot xuat.
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2. Ché d§ 1am vige, trach nhi¢m ciia cac thanh vién

- Can b, gido vién, nhan vién lam viéc theo ding chirc nang nhiém vu dugc
phéan cong, thuc hién dan chu, cong khai.

- Cén bd, gido vién, nhan vién thuc hién va chap hanh nghiém chinh mol chu
truong cua Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc va cac not quy, quy dinh hién
hanh.

- Phé Hiéu truéng tham muu, giup viéc cho Hiéu truong theo chirc nang
nhiém vu va cong viéc dugc phén cong.

- Moi can b, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong déu phai chiu trach
nhiém ca nhan trudc cap trén, trudc phéap ludt va ¢6 trach nhiém thuc hién dung
céc chte nang, nhiém vu va quyén han theo cac quy dinh hién hanh.

- Moi thanh vién, bd phan lam viéc theo chirc nang nhiém vu da dugc phan
cong, thuc hién nhiing cong viéc cu the do Hiéu trudng phan cong; va chiu su phan
cong, dicu dong khi c6 cong viée dot xuat.

- Trong qua trinh thuc hién céc cong viéc duoc phan cong déu phai chu dong
tham muu nhitng bién phap, giai phép thuc hién nhi¢m vu duoc giao; thuong
xuyén bdo cdo tién do véi cap trén.

- Ban giam hiéu lam viéc phai c6 ké hoach va dugc phé duyét cua Hiéu
truong; phai c6 du ho so, so sach va luu giltu cac van ban huéng dan cta cac cap
c6 lién quan dén nhiém vu ciia minh. Cu6i hoc ki, cudi nim phai c6 bao cdo tong
két, danh gia nhitng nhiém vu duoc giao. | :

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu hogc khi can tap trung giai quyét cong
tac dot xuat, cac thanh vién phai phoi két hop chat ché, chia sé thong tin trong
nhimg cong viéc co lién quan dé thuc hién va hoan thanh cong viéc dugc giao vai
hiéu qua cao nhat.

i Nha truong phéi chu dong lién hé véi lﬁr}h dao, chuyén vién phu trach truc
tiép ctia nganh doc cap trén dam bao thyc hién tot nhiém vu dugc giao.

- Phat ngdn chuan xac ¢ moi lic, moi noi dam bao doan két trong ndi bd co
quan ciing nhu trong toan nganh vi nhiém vy chinh tri ciia nganh; chu dong dé ra
nhimg giai phap giai quyet cong vige duge giao; bict tham muu véi lanh dao giai
quyét nhirng van dé birc xtc.

I‘A AA ”» [ A
Diéu 12. Dieu khoan khac
z Can bd quan li, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trong gid lam viéc
phai deo thé cua co quan.

' Nhﬂﬁ'ng diéu khéng néu trong quy ché nay s& duoc ap dung theo quy dinh cua
phap luat Nha nudc, quy dinh cia nganh. :

Dieu 13. To chire thye hién

: M(_).llcan bo quan li, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong nha trudng ¢o
trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché dé ra. Hang nam can bd, vién chire cua
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