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UBND XA XUAN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH HUONG AN Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 113/QD- THHA Xudn Phu, ngay 07 thdng 10 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truong Tiéu hoc Hwong An
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC HUONG AN

Can cur Quyet dinh so 05/QB-UBND ngay 01/7/2025 ciia Chii tich Uy ban nhdn
dan xd Xudn Phii vé viéc tiép nhdn nguyén trang va thanh lép cdc don vi sw nghiép gido
duc va dao tgo cong ldp thuoc UBND xa Xudn Phi;

Can cir Thong tu 56 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/09/2020 cia B¢ trudng Bg Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Diéu 1¢ trieong Tiéu hoc;

Can cir Ludgt Gido duc s6 43/2019/QH14 duoc Qu6’c hoi nuoc CHXHCN Viét
Nam thong qua ngay 14/6/2019;

Can cir Ludt 56 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Quoc héi vé Lugt
vién chitc; Ludgt 6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 ndm 2019 cia Quoc hji sika déi, bé
sung mét s6 diéu ciia Ludt Can bé, cong chitc va Ludt Vién chikc, c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 7 nam 2020;

Can cit Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT cia B GD&DT ban hinh ngay
19/5/2020 vé viéc Hudng dan thuc hién dén chii trong hoat dong ciia co sé gido duc
cong ldp;

Can cir Cong van so 919/§GDDT-GDTH ngay 04/9/2025 cua So Gido duc va Pao
tao thanh phé Pa Nang vé viée huwéng ddn nhiém vu Gido duc tiéu hoc ndm hoc 2025-2026;

Céin cir nhu cdu thuee tién quan 1y, diéu hanh cia nha truong trong nam hoc2025-2026.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia Truong Tiéu
hoc Huong An, ndm hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quy ché lam viéc cta nha treong 13 vin ban chinh thic dé danh gid hiéu

qua cong tac cua can bg, gido vién, cong nhan vién cia nha truong, thue hién trong ndm
hoc 2025-2026.

Thyc hién Quy ché lam viéc theo nguyén tic cong khai; cdn by, gido vién, nhan
vién cia truong déu binh ding trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhin vién cia truong Tiéu hoc Huong An, cac by phin
¢ lién quan chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Phong VHXH (de theo d6i);
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);

-Luu: VT.
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)UY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
> NAM HOQC 2025-2026

Chuwong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich:

Tao su chuyen bién trong viéc thuc hién nhi€ém vu gido dyc, chin chinh viée
thuc hién nén nép theo yéu cau gido duc, ddm béo tinh toan dién, hidu qua ca vé sb
lwong va chat luong gido duc.

T chue, diéu hanh céc hoat dong cua nha trudong di vao nén nép, khuén khd
theo yéu cau Diéu 1& cia truong tiéu hoc ma Bo Gido duc da ban hanh. Phat huy
déan chu di do6i véi tang cuong, ki cuong trong moi hoat dong, chip hanh nghiém
tlc céc chi thi, nghi quyét cia Pang chinh sach phép luat cia Nha nude.

Quan ly, chi dao céc t6 khéi doan thé nha truong thuc hién nhiém vu, thuc
hién quy ché chuyén mon,Gido duc phép luat. Gitt gin doan két ndi bo, ton trong
giap do dong nghiép c6 nép séng lanh manh, trung thuc, thang thin khic phuc moi
khé khin dé hoan thanh nhiém vy cong tac.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han:
- T6 chirc giang day, hoc tdp va céc hoat dong gido duc khéc cua Chu’ong

trinh giao dyc phé théng. Quéan ly gido vién, can b, nhan vién; tham gia y kién
khi diéu dong can bo, glao vién, nhén vién.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B¢ Gido duc va Pao tao. Thyc hién ké hoach phd cap
gido dyc trong pham vi cong dong.

- Huy dong, quan ly, stt dung cac nguédn luc cho hoat dong gido duc. Phdi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chitc va c4 nhan trong hoat dong gido duc.
- Quan ly, str dung va béo quan co s& vat chat, trang thiét bj theo quy dinh
ctia Nha nuée. T6 chirc cho GV, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hdi.
- Ty danh gia chét luong gido duc va chiu su kiém dinh chat luong gido duc
clia co quan c6 tham quyén kiém dinh chét luong gido duc.
- Thyc hién cdc nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luét.
Chwong I1
QUY PINH POI VOI LANH PAO VA CAC BO PHAN TRONG NHA TRUONG
Dicu 3. P6i véi Hidu trudng:
Xay dung ké hoach niam hoc, ky, thang. T6 chire hop hoi dong tu vin nha
truong dé ban bac théng nhét ké hoach, té chirc cho cac doan thé, t6 chuyén mén

thuc hién ké hoach hang thang. Cian ctr vao ké hoach théng, 4 4n dinh lich cong tac
hang tun, cong khai qua Zalo vao thir hai hang tuan.

Tong hop, nhan xét két qua cong tac hang tuan, ¢ bién phap diéu chinh, chi
dao khic phué nhitng t6n tai thiéu sét, béo cdo trudc hoi dong nha truong vao
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phién hop giao ban sang thtr 2 hang tuan.

Truc tiép quan ly cong tic clia gido vién, nhan vién theo nhiém vu da giao,
thudong xuyén kiém tra gido vién trong cong tac giang day va trong cac hoat dong
gido duc khac.

Ngoai viée thuc hién ké hoach kiém tra chuyén mén, con c6 bién phap quan
ly chét ché cong tdc hanh chinh van phong nhu: cong tac van thu luu trit cac van
bén, luu trit cac loai ho so s sach, ché do ké toan, cong tac thiét bj - Thu vién,...
theo quy dinh.

T chitrc thuc hién cac cong viée theo yéu cau cua co quan cap trén theo
dung nodi dung va thoi gian quy dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu té cdo
khiéu nai vé& cong tac gido dyc va giang day, nhiing cong viéc ¢6 lién quan dén
cong tac dan chu trong t6 chirc nha truong

Tham muu cho chi b, chinh quyen dia phuong va cap trén vé cong tac xay
dung CSVC nha tru'ong va cac van dé lién quan dén sy nghiép phat trién giao duc.

Ra céc quyét dinh lién quan dén cong téc td chir, cong tac thi dua khen
thudéng trong nha truong.

Piéu 4. Po6i vi Pho Hiéu truéng.

Chiu sy phén cong cua Hi¢u trudng & cac mat hoat dong, giup Hiéu truéng
quyét dinh nhiing céng viéc thude linh vuc duoc phén cong. Thuc hién cong tac

quan ly cac hoat dong chuyén moén, chiu trach nhi¢ém trién khai ddy du cac noi
dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc.

Cin cit vao ké hoach chi dao chuyén mén cia cép trén, ké hoach cia nha
truong dé xay dung ke hoach hoat dong chuyén mén cho ca nim, ting hoc ki,
ting thang va hang tudn. B4o cdo voi Hidu trudng dé dugc phé duyét ké hoach,
huéng din céc t6 chuyén moén, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai vian phong.

Nghién ctru, nim chéc chuong trinh toan cap hoc, chi dao viéc thyc hi¢n
chuong trinh ddm bao du, ding s6 tiét quy dinh. Siap xép thoi khéa bidu hop ly,
can d6i. Theo dbi viéc day thay, day bu cta gido vién.

Xay dyng cac ké hoach vé bdi dudng chuyén mon, thuc hién chuyén de,
cong tac thao luan vé chuong trinh SGK, dd dung day hoc, t6 chirc xay dung ngan
hang dé.

Xay dung ké hoach gio dyc, ké hoach kiém tra hoat dong su pham clia gido
vién, ké hoach thi GVG, GVCN gidi cap trudng, cic clp, cac cong trinh nghiém
ctru khoa hoc, céc cudc thi v& chuyén mén cta gido vién va hoc sinh.

Thay mit Hiéu truéng didu hanh céc hoat dong cua nha trudng, khi dugc

Hiéu truéng giao nhiém vy, bdo cdo hoat dong chuyén moén theo dinh ky hang
thang v6i Hiéu truong, cAp trén.

Théo cac quyet dinh vé cong tac chuyén moén, cac cudc thi cia gido vién va
hoc sinh lién quan den chuyen mon trinh Hiéu trudng ky.

Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.
Pidu 5. Pbi v6i Bi thw Doan TNCS Hd Chi Minbh.

“H

ING
40C



4

Cin ¢t vao Nghi quyét, phuong hudng hoat dong, su hudng dan cua nganh
cép trén, va ké hoach thang cta nha trudong, xdy dung ké hoach thang cua chi
doan, ké hoach phai dugc chi bo nha truong duyét va cong khai tai phong hoi
ddng vao ngdy 28 hang thang.

Van dong Poan vién thanh nién thuc hién t6t nhiém vu gido duc va giang
day. T chirc cac phong traio VHVN-TDTT, c4c hoat ddng ngoai khod,.. ddm bao
ding myc tiéu gido duc va diéu 1¢ doan quy dinh.

Xay dung tap thé chi doan vimng manh, doan két, gitip d& twong tro 1dn nhau
khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bo véi tru’orng 16p, chdng cac biéu hién tiéu
cuc trong doan vién, hoan thanh tét muc tiéu glao duc cua nha truorng

Thyc hién nghiém tac cdc quy dinh vé s sach, nghi quyét, k& hoach, sb theo
ddi doan vién, so thu, chi..., theo quy dinh.

Boi dudng, tao diéu kién gitp d& cho doan vién uu ta phén d4u vao Pang
cong san Viét Nam. Phét huy vai trd ctia td chire Poan TN, chim lo xay dung canh
quan don vi xanh - sach - dep - an toan.

Gitip d& Lién ddi trong viéc to chirc sinh hoat D6i, thyc hién né nép tu quan,
cac hoat dong hoc tdp gido duc khac. Panh gia xép loai phan loai doan vién theo
diéu 1& quy dinh. Chju trach nhiém chinh vé céc phong trdo hoat dong ddi véi
Doan vién, D6i vién.

Thuc hién mét s6 nhiém vu khac khi Hiéu truong phén cong.
Diéu 6. Poi véi Tong phu trach Doi.
Céan ctr vao nhirng huong dan ctia Hoi dong doi va ké hoach hang thang cua

nha truong, cua chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cta doi hang thang,
cong khai ké hoach tuan tai vin phong vao thir 2 hang tuan.

Hinh thanh nhan c4ch va ning cao kién thirc & cac em ddi vién: guong mau
trong cac linh vuc hoc tap, rén luyén, nhdm gép phin hoan thanh nhiém vy nadm
hoc cuia nha truong.

Phéi hop chit ché véi cac bo phan, t6 chirc doan thé trong nha truong, giao
vién cht nhiém va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dtrc cho céc em. To chuc
cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gép phan thuc hién t8t nhiém
vu gido duc.

Thyc hién nghiém tac nhitng quy dinh vé céc loai sb sach lién doi, chi doi.
Xay dung quy ché chdm diém hang ngay, dam béo thyc hién c6 ky cuong né nép.

Thuc hién tbt vé cong tac phat trién doan vién méi. T chirc cac hinh thirc
lao dong cong ich, vé sinh khuén vién nha trudng dam bao xanh - sach - dep.

T6 chirc chio cd dAu tuan, theo doi cong tac thi dua clia Lién doi va t6 chirc
céc hoat dong tap thé, dau 810, gilta gio. Hang tudn dén som 5 phtit dau gid theo
su phan cong cua CBQL dé theo ddi céc hoat dong dau gidr ctia nha truong. Khi di
hop giao ban TPT Déi vé phai béo cdo véi Hiéu trudng.

Cubi nam tong hop thanh tich thi dua cua cac lop dé trinh Hoi ddng TDKT
nha trudng xem xét. Thao cac quyét dinh vé lién quan dén cic hoat dong Doi,
khen thudéng cac dot thi dua trong nam hoc trinh Higu trudng ky.




Thuc hién mét s6 nhiém vu khéac khi Hiéu trudng phan cong.

Diéu 7. P6i véi to trudng, to pho chuyén mon.

Can clr vao ké hoach thang cta nha trudng, xdy dung ké hoach cu thé hang
thang ctia t6 minh. Ke hoach phai dugc Hiéu truéng duyét va cong khai tai phong
chuyén mén vao tuin 1 trong thang. Chi dao t6 khbi chuyén mén thyc hién cac

hoat dong gido duc theo ké hoach cia nha trudng va to chuyén mén xay dung. T
chirc thuc hién chuong trinh GDPT 2018 theo quy dinh.

Thay mat Hiéu trudng quan ly gido vién trong t6 minh vé che do lam viéc,
vé thyc hién quy che chuyén mon. Hudng dan céc gido vién trong t6 thuc hién day
du cac loai hd so sb sach chuyén mon (ké hoach hoat dong to chuyén mén, ké
hoach day hoc, ké hoach chu nhiém, sd theo d&i chét lugng, sb sinh hoat chuyén
mén GV...).

T6 chire dy gid mdi t6 vién 01 dén 02 1an/ hoc ky, ting cudng du gio dot
xuét, cudi thang téng hop c6 danh gia va xép loai theo chuin quy dinh.

Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong chuyén mon trong thang: sinh hoat
2-3 lan trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Thuc hién nghiém tic cc loai hd so
quy dinh d01 v6i t6 chuyén mon. Xem xét viée thue hién chuong trinh cua gido
vién trong td, béo céo cho nha trudng biét vé thuc hién khong dung chuong trinh
cua giao vién hang thang.

Xay dung céc hinh thirc hdi thao, chuyén dé, ké hoach bdi dudng HS ning
khiéu va phu dao hoc sinh con gip khé khian trong hoc tap va ren luyén. Hang
ngay, dén sém 5 phit du gid theo phan cong cia BGH dé theo d&i céc hoat dong
dau gid cta nha trudng.

Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.
Picu 8. P6i véi gido vién chi nhiém.
Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,

phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, _phu hop véi dac diém hoc sinh, véi

hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic ddy su tién bd cia ca 16p va cua tung
hoc sinh.

Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach cia nha truong xay dung
va céc hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh. T churc thuc hién
chuong trinh GDPT 2018 theo quy dinh. Soan va ky duyét KH bai day héng tuén
dung lich va thuc hién nghiém tic cic ndi dung trong ké hoach c4 nhan da xay
dung, c6 diéu chinh, bd sung kip thoi, khoa hoc.

Phéi hop chit ch@ véi gia dinh hoc sinh, véi cic gido vién bd mén, Doan
thanh nién, Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, cac tb chirc xi hoéi ¢6 lién
quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tip, rén luyén, huéng nghiép cua hoc
sinh 16p minh chd nhiém va gép phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong
phat trién nha trudng.

Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nim hoc; dé nghi
khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra-lai, phai rén luyén thém vé phdm chét, nang lyc hay mén hoc nao
trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi diém vao s theo ddi chit




luong va hoc ba sé cho hoc sinh.
Lam cong tac truc tudn theo sy phén cong cua nha truong dé theo ddi céac
hoat dong cuia hoc sinh nha trudng trong tuan theo quy dinh cuia nha truong.
Thuong xuyén thong béo véi gia dinh hoc sinh vé nhitng khuyét diém hoc
sinh mdc phai, cac khoan dong gép theo quy dinh ctia hoc sinh chua nop.

Thuc hién mot sb nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.
Piéu 9. Poi véi gido vien day cac mén chuyén.
Xay dung ké hoach day hoc mén hoc minh giang day thé hién rd muc tiéu,

noi dung, phuong phap gido dyc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nham thic ddy sy tién bd ctia timg hoc sinh.

Phéi két hop thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach cia nha truong
xdy dung va cac hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh. T chuc
thue hién chuong trinh GDPT 2018 theo quy dinh. Soan va ky duyét KH bai day
hing tuan dung lich va thuc hién nghiém tlc cac ndi dung trong ké hoach c4 nhan
da xay dung, ¢ diéu chinh, bd sung kip thoi, khoa hoc.

Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v6i céc gido vién chi nhiém, Poan
thanh nién, P6i Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh, céc t6 chtrc x3 hdi ¢6 lién
quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép ctia hoc sinh
16p minh chu nhiém va gop phén huy dong céc nguodn lyc trong cong ddng phéat
trién nha trudng.

Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh gifta ky, cudi ky va cudi ndm hoc; dé

nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; d& nghi danh sich hoc sinh dugc 1én 16p,
phéi kiém tra lai, phai rén luyén thém vé& mén hoc minh giang day.

Thuong xuyén théng bdo v6i GVCN, gia dinh hoc sinh vé nhiing wu va
khuyét diém hoc sinh mic phai lién quan dén mén hoc ctia minh giang day.
Thuc hién mét s nhiém vu khéc khi Hi€u truéng phén cong.
Chuwong IIT
QUY PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG
Pi¢u 10. Nhan vién Thu vién- Thiét bi.
Lap s6 theo dai vé viéc muon st dung sach bao vin héa pham hang tudn.

Hang thang 1ap bdo céo vé tinh hinh st dung. Phan loai cu thé vé sach gido khoa,

sap x&p khoa hoc dé 1y, d& tim, gitt gin, bdo quan va v¢é sinh thudng xuyén, dam
bao khong bi mat mat, hu héng.

Hing nim kiém ké hai 1in: dau nam va cudi nam, 18p béo cdo tinh hinh vé
chét luong tai lidu, SGK, HS va d& xut mua sim bd sung nhitng loai con thiéu.

Céc tai liéu, SGK c6 tén trong danh muc mua vé, khi kiém tra thdy thiéu
hoic bi thit thoat ma khong ro6 ly do, thi nhan vién thu vién phai boi thuong. Céc
truong hop rach nat, hu héng déu phai lap bién ban hién trang va bdo cao Hiéu

trudng. Bdo quan, vé sinh thuong xuyén, khéng lam méat, hu héng tai liéu cta nha
truong.

Chép hanh céc nhiém vu khéc khi dugc Hiéu truong phan cong.
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Lap sb theo doi vé viéc muon sir dung d6 dung thiét bi day hoc hang tuan.
Hang thang lap béao céo vé tinh hinh st dung. Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc,
sap xép khoa hoc dé 1y, dé tim, gift gin, bao quan va vé sinh thudong xuyén, dam
bao khéng bi mbi mot, hu hong.

Hing nim kiém k& hai 14n: ddu nim va cuébi nim, 14p bao céo tinh hinh vé
chit luong thlet bi qua viéc sur dyung. Thiét bi thiéu phai duoc cu thé tung loai va
d& xuét mua sim bd sung vao dau nim hoc va diu ky II. Khong cho hoc sinh, hodc
ngudi khdng c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Céc thiét bi, tai san ¢ tén trong danh muc cép phéat hodc mua v&, khi kiém
tra thay thiéu hodc bi thit tho4t ma khéng 13 ly do, thi nhan vién thiét bj phai bdi
thuong. Céc trudng hop d6 v&, hu héng déu phai 1ap bién ban hién trang va béo
céo Hiéu trudng. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khéng lam mat, hu héng tai
san, thiét bi.

Chap hanh cdc nhiém vy khéc khi dugce Hiéu trudng phan cong.

Picu 11. Nhan vién K& toan.

Phu trach cong tac ké toan cia nha truong, theo ddi cac khoéan thu-chi. Thuc
hién du toan, thanh quyet toan kinh phi ting thdng, qui, ndm theo ché do quy dinh

cta B§ tai chinh va Nganh cip trén. Thuc hién luu trit cac hd so ching tir, s6 sach
ké toan theo quy dinh ctia B tai chinh.

Thyc hién céc ché do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
v6i Hidu trudng vé cong tic stra chita, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat
dong gido duc trong nha trudong. Hang nim tién hanh kiém ké tai san, thuc hién
khéu hao tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhing tai san thanh ly phai c6
su giam st cia Thanh tra nhan dan va bo phén phu trach.

Khéng truc tiép tham gia mua sim, sita chita tai sin nha truong. Thye hién
ché du toan, chiét tinh, bao gid c6 tinh kha thi, ddm bao hét st tiét kiém tai chinh
cho nha truong. Hudng dan cin k&, ddy du céc hod don ching tir khi thuc hién
thanh quyét toan cho CB-GV-NV trong nha truong.

Lam viéc theo gi& hanh chinh tai nha trudng. Chap hanh cac nhiém vu phan
cong khac cua Hiéu trudng.

Diéu 12. Nhan vién Y té truong hoc.

Xay dung ké hoach hang thang, tuan va trién khai thuc hién. Xay dung céc
ké hoach vé tuyén truyen cong tdc vé sinh hoc dudng, phong chéng cac bénh, dich
theo chi dao ctia cap trén.

Tham muu cho nha truong va chi dao hoc sinh thyc hién vé cong tac vé sinh

moi trudng, chuong trinh xanh-sach-dep, thuong xuyén cap nhat hd so stc khoe
theo quy dinh.

Lam viéc theo gi0 hanh chinh trong cac budi c6 hoc sinh tham gia hoc tdp

va cac hoat dong tap thé cia nha trudng. Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac
cua Hiéu truong.

Khi di hop giao ban, tap huén vé phai bdo cdo voi Hiéu trudng.
Piéu 13. Thu ky hoi dong.

R
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Ghi bién ban budi hop hoi ddng tw vén, hoi ddng su pham, hdi ddng trudomg,
hoi dong thi dua khen thuéng va cac bién ban khac khi can, trong bién ban can
néu o, day du cac y kién dong gop clia cb-gv nv; x4y dung nghi quyét cta hoi nghi
CB, VC, ngudi lao dong dau ndm va cac ky hop ctia nha trudng can phai c6 nghi
quyét. Thuc hién cc nhiém vu tong hop, bdo cdo theo yéu ciu cua Hiéu trudng,
Chu tich Hoi dong trudng. Chudn bj tai lidu (nbu c6) cp phét cho cac budi hop.

Chuong IV
QUY PINH POI VOI CAN BQ VIEN CHUC TRONG NHA TRUONG
Diéu 14. V& Tu thé tac phong.

- Ludn giit gin tu thé tac phong su pham & moi noi moi luc, thyc hién noéi va
lam theo cha chuong duong 16i cia bang, chinh sach va phép luit cia Nha nudec.

- Gitt gin doan két noi by, ton trong va gitp d& dong nghiép, thuong yéu tén
trong hoc sinh, d6i st codng bing véi hoc sinh, tuyét doi khong xuc pham hoc sinh
dudi moi hinh thire nao, c6 y thirc, trach nhiém, tinh than khic phuc khé khan, tan
tuy va sang tao trong lao ddng su pham.

-Co nép séng lanh manh, trung thyc, cén—kiém-liém-chinh, chi cong vo tu,
khong ruou che bé tha, khong bai bac hodc tham gia cac hoat dong tiéu cuc cia xa
hoi. Ludn gilt gin tdc phong nha gido. Han ché nghe hoic tra 1oi dién thoai khi
dang giang day va dang thuc hién c4c nhiém vu gido duc.

- C6 trang phuc ding dén, m3u myc khi 1én 16p. Trong quan hé giao tiép déi
véi ngudi cép trén phéi duoc té nhj diing mirc, di v6i nhan dan phai niém nd tan tuy.

Diéu 15. V& ché d§ 1am vige.

*Can bg qudn ly:

- B/c Hiéu truéng truc hing ngay dé giai quyét cong viéc, tham muu véi dia
phuong vé cOng tac gido dyc ciia nha truong.

- B/c Phé Hiéu trudng truc truc hing ngay dé theo dai cOng tac day va hoc
cua nha truong, HDNGLL...

- Thr 6 hang tudn CBQL hop dé thdng nhét cdng viéc clia tuén sau.

*Té trucng, té phé chuyén mon:

Hang tuan dén sém 5 phit dau gi¢r theo sy phén cong ctia BGH dé theo dai
cac hoat dong clia nha truong.

* Nhan vién:

Hang tuan dén sém 5 phtt dau gior theo su phén cong ctia BGH dé theo dsi
céc hoat dong cia nha trudng. Bubi sang lam viéc theo gid hanh chinh (tinh tir khi
vao 16p tiét 1); |

i | 5ng phu trach doi:

Hang tuan dén sém 5 phit dau gi theo su phéan cong cua BGH dé theo dbi
cac hoat dong cia hoc sinh. Thir Hai, thit Sau hang tun, cung v6i GVCN, HS t8
chirc lao dong vé sinh trudng 16p va lam cong téc téng hop két qua truc tudn va co
do trong tudn d& GVCN nhén xét vao sang thir 2 tuan sau.

* Gido vién chii nhiém:
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Hang ngay dén sém 5 phut dau gior dé theo d&i, quan ly hoc sinh thuc hién
né nép hang ngay.

* Gido vién bp mén: dén sém hon 5 phtit so véi tiét day. Tham gia lao dong
ve sinh truong 16p.

Picéu 16. V& thuc hién nhiém vu chuyén mén.

Gido vién 1€n 16p phai c6 KH bai day dugec TTCM, PHT ky duyét.

Thuc hién ding, du chuong trinh trong ké hoach day hoc. Khong tu y cét
xén chuong trinh ma chi duge phép diéu chinh ké hoach day hoc sao cho phu hop
v6i hoc sinh. Khong tur v d6i thoi khéa bidu.

Néu GVcé viée nhat thiét phai nghi thi tw bd tri gity day va bao céo cho Hiéu
truong hogc Ph6 Hiéu trudng phu trach chuyén méon xem xét giai quyét. (Trir céc
trudng hop dic biét, dot xuat)

Gido vién ra vao 16p theo diung hiéu 1énh tréng, vao mudn hoéc ra sém qué
5 phit (khong c6 ly do chinh dang) duoc tinh nhw nghi tiét day khong c6 ly do.

Tu thé, tac phong mé pham, phat ngén chinh x4c, gwong mau trudec hoc
sinh. Thuong yéu, ton trong hoc sinh. Khong xtc pham dén than thé hodc si nhuc
hoc sinh.

Gido vién t6 chire tdt cac hoat dong hoc tip cua HS trong tiét hoc (Khong str
dung dién thoai di dong, Ipad, hoic lam viéc riéng, khong hut thude, khong c6
biéu hién say bia, rugu khi 1én 16p; khong d& hoc sinh mét trat tw, dn 4o...d3n dén /
higu qué gi® hoc thip va lam anh huéng dén 16p khac).

Nhitng tiét hoc c6 thuc hanh, c6 d6 ding day hoc yéu cau gido vién phai
chuan bi dy du, chu do.

Dau mdi tiét hoc gido vién phai diém danh va ghi tén hoc sinh vang mit.
Giao vién thuc hién diing, du viéc danh gia thuong xuyén hoc sinh.

Khi chita bai ctia hoc sinh phai gach 16i sai, ghi nhan xét v& mirc d6 lam bai
ctia hoc sinh. Gido vién phai chiu trach nhiém truée viéc khiéu nai ctia hoc sinh vé
ndi dung dé ra va viéc chim bai.

Tham du ddy du cac cudc hop cta nha truong va ghi chép néi dung cude
hop. Nghiém cim day thém tréi quy dinh cia B6 GD&DT.

Diéu 17. Tham gia cac cong tac khac.

Thyc hién day du nhiém vy chi nhiém 16p. Tich cuc lién hé trao ddi véi
phu huynh hoc sinh, nim vitng diéu kién hoan canh cua ting hoc sinh dé ¢ bién
phap phdi hop gido duc phu hop .

Tham gia quan ly day du, nghiém tic cac budi lao dong theo ké hoach nha
trudng, quan 1y tot hoc sinh, ddm béo an toan lao dong, tranh tai nan trong lao dong.

Phoi hop chiit ché cong tac chii nhiém véi cong tac phu trach d6i, dé thuc hién
tot cong tac nén nép hang ngay ¢ 16p minh chu nhiém. Tich cuc tham gia hoat dong
doan thanh nién, tham gia c4c cong tac xa hoi hoa gido duc khi dugc phan cong.

Piéu 18. Quy dinh ché do nghi lam viéc.

Nghi viéc riéng clia ban than hoic viéc gia dinh thi phai xin phép Hiéu
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truong truoe khi nghi 1 ngay, sau khi dugce Hiéu trudng dong y béo cho bd phan
chuyén mon v& viéc déi glor dé chuyén mon theo doi.

Truong hop nghi 6 6m phai dién thoai, gidy xin phép bao cao vdi Hiéu trudng,
sau khi khoi 6m phai c6 hé so bénh 4n va hudng luong theo BHXH néu nghi theo
sb ngay quy dinh.

Nghi viéc dé di 1am nhiém vu phai co gidy triéu tap cua cép trén khi d6 Nha
truong co trach nhiém phan cong day thay.

Puoc nghi lam viéc nhiing ngay theo quy dinh tai Luét lao ddng va nhiing
ngay nghi theo quy dinh ctia Nganh.

Picu 19. Ché dj giao ban va sinh hoat cc ngay thir 2 diu tuin.

a. Tiét 1 cua budi sang thu 2 hang tudn: T4t ca can b, gido vién, nhan vién
cling v&i hoc sinh cta cac khéi lop t6 chirc chao cd.

b. T6 chirc giao ban déu tudn, hang thang.

c. Ky duyét KH bai day (bd sung néu co).

Diéu 20. Ché d hdi hop, sinh hoat.

1. Hang tuén, hang thang:

Lich Hop hang thang | Lich sinh hoat hang tuin

Hop BGH Thr 6 hang tudn BGH

Hop ban chi uy chi b | Mung 2 hang thang | Ban chi Gy

Hop chi bd Mung 3 hang thang | Chi bd dang

Hop Hoi déng tu van Tht 6, tudn dau cia | HPTV
thang trudc khi hop

HDSP
Hoi dong SP Thi 6, tudn dau cia| HD SP
thang
Hop t0 chuyén mén Theo lich cia PHT T6 CM
Hop t6 vin phong Thir 2 hang tudn CBQL+TVP+TPT

Hop doan thé Thir 2 hing tuan cta thing DTN + TPTD

Thit 2 hang tudn | Chao ¢, giao ban

Tht 6 hang tuan | Tdng két xép loai thi dua cac 16p. Lao dong tong vé sinh

ING
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2. Hang nam:

+ Hop phu huynh hoc sinh 3 1an/nam.

+ Hoi dong trudong it nhit 3 14n/ nim vao dau nam, cubi ky I va cudi nim
hoc. (C6 thé hop dot xuét khi can)

Diéu 21. Ché a9 sir dung tai san ciia trudng.

- Gio vién, nhan vién c6 quyén sir dung va c¢d trach nhiém bao quén tai san,
séch, thiét bi.

- Khi mugn str dung phéi ¢é ky nhan véi b phan quan 1y va tra dung han,
néu héng, mét phai bdi thudng. Hang ndm phai kiém ké 2 14n (vao cudi ky I va ca
nim) ddi chiéu véi sb gbe, béo céo cong khai.

Piéu 22. Ché d¢ tai chinh — K& toan.

- Nha truong 1a don vi du toan, chi tidu va quyét toan véi phong Kinh té xa.
Moi ché d6 thu, chi phéi dam béo tinh nguyén tic va cong khai tai chinh.

- Céc vat tu hang hod, trang thiét vi van phong phai dugc nhap vao sb tai
san va do ting bo phén quan ly. Hiéu trudng quan Iy chung.

- Céc doan thé, to chirc phéi 1ap du tru trinh Hiéu trudong ky duyét va lam
thu tuc thanh todn v6i b phan tai chinh theo ding nguyén tic quy dinh.

- Thyc hién cong khai cac khoan thu — chi tir nguoi hoc theo quy dinh.

Piéu 23. Ché dd trwe - trwe nhit - vé sinh.

- Truc lanh dao: CBQL phan cong truc hang ngdy trong gidr hanh chinh, it nhit
phai c6 1 lanh dao tryc trudng dé diéu hanh, giai quyét cac cong viée hang ngay.

- Truc co quan: Nha truong phén cong gido vién TPT D6i, nhan vién yté,
nhén vién vin thu, nhan vién ké toan truc truong sudt ca tudn theo hoc sinh hoc.
Gido vién TPT DJi, nhan vién y t& hang tudn hoc sinh tong vé sinh trong trudng
vao thir 2,6. Bdo vé truc 24/24. Nhiing ngay L&, Tét, bio, cong viéc khén cép truc
24/24 gid theo su phan c6ng cua BGH nha trudng.

Piéu 24. Binh xét thi dua, khen thuéng.

- Cubi mbi thang va cudi nim hoc, cic tb chuyén moén t6, tb vin phong chirc
hop xét thi dua cho can b va gido vién, nhan vién trong to.

- Méi thang Hbi dong Thi dua - Khen thuéng nha truong t6 chirc xét duyét
thi dua cho can b va gido vién, nhan vién sau khi t6 chuyén mon, t6 v phong hop
x€t xong.

- Viéc binh xét thi dua khen thuéng phai dam bao tinh chinh xac, cong
bang, cong khai, khach quan, dén chu. Thyc hién ding theo quy ché thi dua va
bang diém.

Trén day 1a quy ché lam viéc cia truong Tiéu hoc Huong An d nghi céc td
chuyén mén, cac t6 chirc doan thé va cac ddng chi CB, GV, NV trong nha trudng
nghién ciru, thuc hién nghiém tuc, dé nha trudng di vao hoat déng c6 ki cuong né
nép, gop phan thyc hién tbt nhiém vu gido duc.
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