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UBND XA DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THI TRAN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6 .../ QD - THTTr Dién Chau, ngay 20 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh qui ché 1am viéc co quan
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THI TRAN

Can cir Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 5 thang 9 ndm 2016 cia Thi twdng
Chinh phii vé viéc tang cuong ky ludt, ky cwong trong cdc co quan hanh chinh nha
nwoc cac cd’p;

Can cir diéu 1¢ triong tiéu hoc Ban hanh kém theo Théong tw s6 28/2020/TT -
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao,

Can cir ludt s6 10/2022/QHI5, ngay 10 thang 11 nam 2022 cia quoc héi
khéa 15 vé viéc ban hanh ludt thuce hién déan chii & co sé;

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 quy dinh chi tiét mét
s6 dieu cuia Ludt thwe hién dan chii & co s ciia co quan hanh chinh nha nuwodc va
don vi sy nghiép cong ldp,

Can cir két qua ldy y kién cia cac doan thé va cdn b, vién chirc trong don
vi tai Hoi nghi vién chire, nguoi lao dong nam hoc 2024-20235,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy ché hoat dong co quan
nam hoc 2025 - 2026 ctia Truong tiéu hoc Thi Tran Dién Chau. Gom gdm 4
chuong, 19 diéu;

Piéu 2. Quy ché nay co6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh va duogc thyc hién
tir nam hoc 2025 - 2026.

Picu 3. Cac b phan can b, gido vién, cong nhan vién trong don vi ¢o trach
nhiém thyc hién quyét dinh nay..

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH(dé bao cao);
- PHT,TTr,TP(dé thuc hién);
- Luu VP.




UBND XA DIEN CHAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THI TRAN Poc 14p - Tw do - Hanh phic

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

(Ban hanh kém theo quét dinh so....../OD-THTTr ngay 20 thiang 9 ndm 2025)

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé& nhiém vu va pham vi trach nhiém cua can bg, gido
vién, nhan vién va céc t6 khdi trong nha truong nham phat huy vai trd va hiéu luc
trong cong tac.

2. Théng nhat 1& 161 1am viéc, mdi quan hé va sy phdi hop chat ché ¢ hiéu
qua trong thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két nhét tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tbt
cac nhi€ém vy nham xay dung va phat trién nha truong.

4. Gop phan thyc hién nghiém tac tinh thin cong van sbd: 2386/HD-
SGD&DPT ban hanh ngay 22 thang 5 ndm 2012 cua S& GD&DT Nghé An vé
huéng dan thyc hién chuan muc dao dic cua can bo, cong chirc, vién chirc ngan
Gido duc va dao tao Ngh¢ An.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 18 16i lam
viéc va moi quan hé trong cong tac cua can bo, gido vién, nhan vién nha truong
trén co s& cac quy dinh cua cap c6 tham quyén va phan cong cua Hi¢u trudng.

2. Ngoai cac quy dinh ctia quy ché nay, can bo gido vién, nhan vién co trach
nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do Phap luat quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. Hiéu trudong - Phé hiéu trudng

Truong Tiéu hoc Thij Tran ¢6 01 hiéu trudng va 01 Pho hi¢u trudng. Hi¢u
truong, Pho hi¢u trudng do cap cd tham quyén bo nhi¢m véi nhi€m ky 5 nam.

Diéu 4. T6 chuyén mén

1. Truong tiéu hoc Thi Tran c6 2 chuyén moén gom: t6 1 gdm cac vién chic
giang day khoi 1,2 3 va cac vién chirc khac do hi€u truong phén cong va tdo 2 cac
vién chirc giang day khoi 4,5 cac vién chirc khac do hi€u truong phan cong. Mo to
chuyén mon co6 01 t6 truéng va 01 t6 pho. T6 trudng va to pho do hi¢u trudng bo

nhiém sau khi duoc cac thanh vién trong t6 chuyén mén giéi thiéu va duoc phong
GD&DT phé duyét.
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2. Cac vién chuc lam cong tac y té truong hoc, vién chirc 1am cong tac van
thu, ke toan, thi quy va nhan vién khac dugc chia déu vao céc t6 chuyén mon. Céc
vién chirc nay chiu sy diéu hanh vé cong viéc cua Hi¢u truong.

Piéu 5. Cac hdi ddng tw van trong nha truong

1. Cac hoi dong tu van trong nha trudng: Do Hiéu truong thanh 1ap theo
tung nam hoc, tu van cho Hi¢u trudng thuc hi€én mdt soO nhiém vu cu thé trong
cong tac dicu hanh nha truong.

2. Céc hoi dong tu vén:

2.1. Hoi dong Thi dua khen thuong: gdm 11 thanh vién 1a bi thu Chi b,
Ban gidm hiéu, chu tich Cong doan, Tong phu trach, trudéng ban thanh tra va céc
To trudng to pho va 01 dai dién gido vién

2.2. Hoi dong ki luat duge thanh 1ap dé xét hodc xoa ki luat ddi voi can bo,
gido vién, nhan vién theo tung vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong
cua hdi dong ki luat dugce thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

2.3. Hoi dong chuyén moén: gom cac thanh vién 13 Ban giam hiéu, Tong phu
trach doi, Thu hoi dong su pham, To trudng, to6 phd cac td va gido vién cd nang
luc.

2.5. To tu van tam 1y, ho tro tdm 1i hoc sinh: ¢6 09 thanh vién gdm: Pho hiéu
truong, tong phu trach, 01 gido vién lam cong tac ki€ém nhiém cong tac tu van tam
1i hoc sinh, Chu tich hdi dong tu quan cia 5 16p khoi 5, trudng ban dai dién cha me
hoc sinh truong.

Pi¢u 6. To chitc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong truong:

1 T chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong hoat dong trong
khuon kho Hién phép, phap luat va Diéu 1€ cua Pang, chiu trach nhi¢m lanh dao
moi hoat dong cua nha truong.

2. Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Sao Nhi déng H6 Chi Minh va
cac to chuc xa hoi khac hoat dong trong nha trudng theo quy dinh ctia phap luat va
bicu 1€ cua ting t6 chirc nham giap nha truong thuc hi€n muc tiéu, nguyén 1y giao
duc.

CHUONG III: NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Piéu 7. Hiéu truéng Thay gido Lé Pinh Bang

1. Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha trudng va phu trach truc
tiép mot s6 cong tac, la ngudi phat ngoén chinh cua cua nha truong va chiu trach
nhiém trudc cap trén vé toan bd hoat dong ctiia nha truong

2. Hiéu trudng phu trach truc tiép cong tac sau:

2.1. Cong tac to chirc:
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Tiép nhén, bd tri va phan cong nhiém vu cac thanh vién trong nha Trudng.
Kiém tra ddnh gia xép loai vién chirc hang nam. Cir can bo gido vién di hoc dio tao
bdi dudng va dé nghi, dé bat, bé nhiém can bo. Thuc hién cac ché do chinh sach,
nang luong, nang ngach hang nam.

2.2. Cong tac ké hoach:

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong, ké hoach gido duc hang nam va
tung thoi ky theo

- Xay dung ké hoach vé noi dung, bién phap dé t6 chuc thyuc hién nhiém vu
hoc ky, ndm hoc. D€ ra chuong trinh cong tac tuan, thang c6 sy phoi hop vai yéu
cau phat trién kinh t€ - xa hoi cta dia phuong, cac t6 chirc, doan thé trong nha
truong,

2.3. Chi1 tai khoan don vi: Théng nhat quan 1y toan bo cac ngudn thu, chi,
kinh phi trong va ngoai ngan sach. P& xuat cac ndi dung, dinh murc thu, chi cta
Ban dai dién cha me hoc sinh

2.4. Chi dao gido vién thuc hién cong tac quan 1y va td chirc cac hoat dong
gido duc hoc sinh.

25. Cong tac Thi dua - khen thuong: Quyét dinh cac ndi dung chuwong trinh
thi dua ndm hoc, ky cac quyét dinh khen thudng, ky luat.

2.6. Cong tac thanh tra, kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac
khi€u nai t6 céo theo tham quyén.

2.7. Chiju trach nhiém cac bo cdo so két, téng két ndm hoc. Chu tri cac cudc
hop nha truong, cudc hop cac Hoi déng do Hiéu truong lam chu tich, cac cudc hop
lanh dao truong, hop lién tich. Chu tri phdi hop véi cac doan thé trong va ngoai
nha truong véi Ban dai dién Cha me hoc sinh, cac co quan don vi c¢é li€én quan
trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhi€ém vu nha truong.

2.8. Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y:
Thuc hién quy ché dan chu co sé va tao diéu kién cho cac to6 chirc chinh tri - xa hdi
trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng giao duc.

2.9. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi vai
cong dong. Tham gia sinh hoat t6 chuyén mon va truc ti€p chi dao t6 4,5.

2.10. Quan ly dat dai, hé théng co s& vat chat trang thiét bi phuc vu giang
day, hoc tip va lam viéc cua nha trudng theo diing quy dinh vé quan 1y tai san hién
hanh.

2.11. Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién tu stta CSVC, vé sinh truong
16p, xay dung canh quan moi truong "xanh- sach- dep”

2.12. Quan 1y, tiép nhan xép 16p hoc sinh chuyén dén, cho phép hoc sinh
chuyén truong; quyét dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh
gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc ki€ém tra cong nhan viéc
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hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong
khéc trén dia ban truong phu trach.

3. Uy quyén: Phan céng nhiém vu va quyén han cho Pho hiéu truéng phu
trach.

Picéu 8. Pho hiéu truémg Co gizo Hoang Thi Thanh Tam

1.Thay mat hiéu trudng giai quyét cac cong viéc va 1a nguoi phat ngdn cia
nha trong khi dugc hiéu trudng uy quyén.

2. Can ctt ké hoach nim hoc, 1ap ké hoach hoat dong chuyén moén hang
thang, hang tuan, trién khai thuc hién khi ¢6 phé duyét cua hiéu truong, chi dao,
theo ddi, kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mon,; chuan bi ndi dung sinh
hoat chuyén mon.

3. Duya theo phan cong chuyén mén 1ap thoi khoa biéu, ké hoach tham 16p
du gio, day thay, thuc tap, thao giang.

4. Kiém tra don ddc viéc thuc hién cac loai hd so chuyén moén: Lich bao
giang, ké hoach day hoc ¢4 nhan, ké hoach cua t6, gido vién chi nhiém (GVCN),
bo phan thu vién, thiét bi, sb theo doi két qua hoc tap cua hoc sinh, gido an, hd so
ca nhan cac loai...

5. Lam cong tac danh gia chat luong, kiém tra chat luong cac ki, theo ddi va
dé ra bién phap dé thuc day su tién trién chat luong day va hoc.
6. Cung va6i hiéu trudng, chi dao va thuc hién cong tac kiém dinh chat luong.
7. Chi dao hoat dong thu vién thiét bi va cong tac bao chi cac loai.
8. Nghién ctru, phd bién cac quy dinh, huéng dan vé chuyén mén va trién
khai thuc hién.
9. Ghi chép, luu giit cac hd so vé ké hoach chuyén mén, sb liéu kiém tra
danh gia. Kiém tra va xac nhan céc loai ho so chuyén mon dung ki han .
10. Chi dao va kiém tra cong tac lao dong tu bo canh quan, v¢ sinh moi
truong.
11. Phéi hop va chi dao cac bo phan trong hoat dong thé duc thé thao, van
hoa van ngh¢, cac phong trao thi dua.

12. Thyuc hién bao céo ké hoach, bao céo cép trén vé linh vuc duoc phan
cong.

13. Nhan ho so hoc sinh chuyén dén, chuyén di tir can b vian phong sau do
1ap ho so theo doi. Giai quyét thu tuc hanh chinh cho céc truong hop nhap hoc cua
hoc sinh da sau khi Hiéu truéng ti€p nhan; theo doi si so6 hoc sinh, ghi chép cap
nhat vao s6 dang bo kip tho.
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14. Thyc hién cong tac phod cap. Cap nhat hd so, bdo cdo két qua cong tac
pho cap TH.

15. Phu trach cong tac kiém tra noi bd truong hoc.
16. Phu trach hoat dong ban tra, theo ddi ngay cong.

17. Chiu trach nhiém vé nhiém vy dugc giao truéc Hi€u trudng; Cung voi
hi€u truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé két qua thyc hién nhiém vu
nam hoc.

Picu 9. To chuyén mén - To truéng.
9.1. T6 chuyén mén:

a) T6 chuyén mon bao gdom gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét
bi gido duc va cac vién churc khac. To chuyén mon c6 to trudng va mdt to pho.

b) Nhiém vu cua to chuyén mon: Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td
theo tuan, thang, ndm hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat
dong gido duc,

- Thyc hién bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lwong, hiéu qua giang day, gido duc va quan 1y str dung sach, thiét bi ctia cac thanh
vién trong to theo ké hoach cuia nha truong; Tham gia danh gia, xép loai gido vién
theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc va gidi thiéu to trudng, to
pho.

-Té chuyén mon sinh hoat dinh ky hai tudn mot 1an va cac sinh hoat khac
khi ¢6 nhu ciu cong viéc.

9.2. T trwdng c6 nhiém vu

Quan 1y, diéu hanh va t6 chuirc cac hoat dong cua to, cong tac cua cac thanh
vién. Chu tri chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to;

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim hoc thyc
hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gido duc khac trén co s& ké
hoach hoat dong ctia nha truong, déng thoi tO chire thue hién ¢6 hiéu qua cac ké
hoach da dé ra;

- La thanh vién cua ban kiém tra chuyén mon, c6 nhi¢ém vuy td chirc kiém tra
thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd so sd sach va nghiép vu su pham
cac thanh vién trong t6 va td khac khi dugc diéu dong. Dé xuat v6i Hibu truong dé
phan cong gido vién c6 niang luc phu trach nhitng nhiém vu quan trong cua to.
Kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu qua giang day, gido duc va quan 1y st dung
sach, thiét bj cua cac thanh vién trong td

- Theo ddi gio gidc, ngdy cong lao dong ctia gido vién trong t6. DE xuat cho
gido vién duoc nghi theo quy dinh va bd tri phuong an thay thé dé dé xuat voi hiéu
truong hodc phoé hi€u trudng; La thanh vién ban Thi dua nha truong Tham gia ddnh
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gia, xép loai gido vién theo quy dinh chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc, dinh ky
hai tuan t6 churc sinh hoat chuyén mon mot lan,

- Thyce hién ché dd bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va cac
bdo cao khac theo yéu cau (Ngay 30 hang thang ndp ké hoach cong tac thang sau
cho Pho Hi¢u trudng duyét).

Piéu 10. Thwr ky hoi dong sw pham

La ngudi giap viéc cho Hiéu trudng thuce hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cude hop cac hoi déng do Hiéu
trudng lam Chu tri.

2. Thong bao ké hoach cong tac hang tuan va cac cong tac dot xuat theo yéu
cau cua Hiéu truong hoac pho hi¢u trudng.

Diéu 11. Gido vién

1. Giao vién TPT

a. Tong phu trach Poi chu tri phdi hop vai cac luc lugng trong va ngoai nha
truong xay dung ké hoach HDGDNGLL theo huéng dan cia HPD x3, HDD
Huyén va Phong Gido duc va Pao tao, dong thoi phu hop véi dac di€m tam, sinh 1y
Itra tudi hoc sinh va diéu kién cua nha truong, dia phuong nham thyc hién tét muc
tiéu giao duc Tiéu hoc. Trinh Hiu trudng phé duyét.

b. T6 chtic cac hoat dong theo quy dinh ctia HPD thi, HDD Huyén va phong
Gido duc &Pao tao va ké hoach da duoc phé duyét.

c. Phoi hop v&i cac ban nganh, ban dai di¢n cha me hoc sinh va gido vién td
chtrc hoat dong c6 hiéu qua.

d. Dy thao ké hoach, noi dung, chuan danh gia cong tac thi dua cua doi hoat
dong doi va sao nhi sao, T6 chuc trién khai, theo doi va danh gia thi dua hoc sinh
dinh ky va cac dot phong trao.

2. Giao vién b mon (Gido vién 2)

a. Giang day tdt mon hoc theo nodi dung chuong trinh cua B GD&DPT, chi
dao ctia Phong GD&DT va nha truong.

b. Thyc hién nghiém tic thoi khoa biéu ciia nha truong khong duge tiy tién
doi buoi. Thir sau hang tuan phai trinh lich bao giang tuan sau cho t6 trudng hoac
to pho va gui gido an lich bdo giang Ién phan mém vnedu.vn ba ngay trudc khi
day, hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo dung tién d¢ cua nha truong.

3. Giao vién chui nhiém lop

a. Quan 1y va td chirc cac hoat dong gido duc, cic phong trao thi dua, cic
hoat dong phong trao va chiu trach nhiém tryc ti€p toan dién vé tinh hinh két qua
hoc tap, vi¢c chap hanh ndi quy hoc sinh ctia 16p minh phu trach.
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b. Thir sau hang tuan phai trinh lich bao gidng tuan sau cho t6 trudng hoic to
pho, hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo dung tién dd cia nha trudong va
gri gido an lich bdo giang 1én phan mém vnedu.vn ba ngay trudc khi day.

c. Tryc tiép van dong va 1am cong tac xa hoi hoa gido duc v6i phu huynh 16p
minh phu trach. Tuyén truyén van dong phu huynh hoan thanh cac khoan dong gop
ve€ thu quy nha truong.

d. Thyc hi¢n nghiém tic va hi¢u qua thong tin lién lac gitra nha truong va
gia dinh. Huéng dan phu huynh tham gia danh gia hoc sinh theo tinh than Thong
tu Thong tu s6 27/2020/TT-BGDDT.

DPiéu 12. Nhan vién hanh chinh.

Ngoai viéc thyc hién cac ndi dung cong viéc phan cong trong lich tryc hang
ngay da dugc hi€u truong phé duyét. Nhan vién hanh chinh con phai thyc hién
nhiém vu chuyén mon cu thé nhu sau:

1. Nhan vién ké toan

1.1. Xay dung du toan, can dbi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s6 theo ddi,
chtng tir thu, chi), bao cao quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach
theo huéng dan cia cac cip co thim quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong
cua nha truong

1.2. Tham muu cho Hiéu trudong quan 1y thu chi dung ché do, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viée di cé du toan va
duoc Hiéu truong duyét chi. Thuc hién ddy du va kip thoi ché do chinh sach cho
can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhi¢ém quan 1y, luu trit toan bd
hd so tai chinh.

1.3. Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang thang tir
28-30 thong bao vé cac ndi dung va két qua thu, chi. Cung chu tai khoan xem xét
duyét chi cac khoan trong thang Hang quy thong bao tong kinh phi dugc chi, duoc
quyét toan va quy tién mit niém yét cong khai.

1.4. Lap sb quan 1y tai san theo quy dinh, phdi hop cung thu qui thyc hién
xuat phi€u thu cac khoan khi phu huynh nap tién

1.5. Chiu trach nhiém vé sinh khu vuc tﬁng khu nha hi€u bg, phong hiu
trudng.

2. Nhén vién vin phong, thiét bi, thw vién

2.1. In 4n céc véan ban cta nha truong, Chi bd Cong doan, Boan thanh nién,
D41 sao khi c6 ky duyét cia Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng.

2.2 Tiép nhan cc van ban dén di, ghi vao s0, luu trir theo quy dinh roi
chuyén cho Hiéu truéng hoac pho hi€u trudng truc 1anh dao (khi hi€u truong
vang), doi voi van ban cua doan thé nao thi chuyén cho doan thé d6. Phat hanh van
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ban cua nha truong kip thoi theo ding noi nhan trong van ban. Quan 1y va st dung
ding nguyén tac con dau ctuia nha truong, so6 diém, hoc ba cac 16p hoc.

2.3. Lap $6 dang bo theo doi hoc sinh, h so tuyén sinh dau cép, danh sach
hoc sinh hoan thanh chwong trinh tiéu hoc hang nam. Quan li cac phan mém
PCGD, vnedu.vn, phan mém quan li cong chirc vién chirc, Co s dy lidu nganh,
béo cao diu nam, gilra nam, cudi nam..

2.4. Quan ly va cp vin phong phim; Quan 1y va sit dung may tinh vin
phong. Theo déi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng ky luat
cong chirc, hoc sinh. Thyc hién cac bao cdo, cidc mau théng ké téng hop cta nha
truong thi dua, ky ludt, chét luong...).

2.5. Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong
viéc gidi quyéet tiep nhan va cho hoc sinh chuyén trudng theo ding quy dinh.

2.6. Théng ké va 1én thuc don ban tra, chiu trach nhiém vé sinh khu vuc van
phong, phong pho hi¢u truéng khu vuc san thu vién, san trudc vn phong.

2.7. Cung tng cac loai hd so quan 1y ciia nha truong, to chuyén mén, gido
vién, nhan vién va cac 16p hoc. Tham muu vé6i lanh dao nha trudng dé xay dung va
trang bi hé théng thiét bi, dd dung day hoc phuc vu cho vi¢c giang day va thuc
hanh cac mon hoc.

2.8. Quan 1y, bao tri, v¢ sinh hé théng thiét bi hién co. Hudng dan céc to
chuyén mon st dung cac d6 dung day hoc theo yéu cau cua t6 chuyén mon va gido
vién giang day.

2.9. Can bo phuy trach thiét bi - thu vién thyc hién ché d6 lam viéc 40
gio/tuan. Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi, thiét bi dam
bao nhu cau phuc vu nghién ctru, gidng day cua giao vién va hoc tap cia hoc sinh.

2.10. Quan 1y bao quan tot hé thdng sach, thiét bi thu vién theo ding quy
dinh va quy trinh k¥ thuat nghi€p vu Duy tri thuong xuyén va ddm bao hi¢u qua
hoat dong cua thu vi¢n xanh. Xay dung ndi1 quy thu vién, quy dinh vé ché do st
dung sach, tai li¢u, thiét bj tao diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru,
hoc tap.

3. Nhan vién bao vé

3.1. Bao quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh cua nha
truong Tai san trong phong hoc, phong lam viéc phai 1ap bién ban giao nhan.
Nhitng tai san bi mat khong 13 1y do hoidc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao
v¢ thi phai chiu boi hoan. Thuc hién cong tac stra chita nho va cham soc hé théng
cay canh nha truong.

3.2. Bam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi co6 d4u hiéu mat an ninh
phai bdo cao véi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan cong an dé kip thoi xur 1.
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3.3. Phéi hop véi gido vién chu nhiém theo ddi viée thyc hién ndi quy hoc
sinh, xir Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tw. Huéng dan khach dén lién hé
cong tac voi nha truong, khong cho khach vao truong trong tinh trang say ruou,
bia nguoi co6 thai do va hanh vi thi€u van hoa.

3.4. Thyc hién ché d¢ lam viéc 24 gio/ngay.

4. Thit quy C6 Trwong Thi Hién

4.1. Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duogc cép hodc dugc thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c¢6 phiéu chi, 1énh chi hoac 1énh
ung chi cta chu tai khoan, (phi€u chi da c6 chit ky ctia chu tai khoan va ké toan).

4.2. C6 du hd so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung véi
nguyén tac tai chinh hang thang do61 chi€u s6 qui véi ké toan, hang quy tong hop
kinh phi thu chi dé doi chiéu s6 qui va kiém tra tién mat dé bdo cao chu tai khoan
va thong bao cong khai kinh phi str dung

4.3. Chiu su kiém tra ctia Hiéu truong va cung cap day du thong tin véi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhi¢m cung cap day
du cac chung tur theo yéu cau.

5. Nhan vién y té hoc duong

5.1. C6 trach nhiém xay dung ké hoach cong tac nam hoc, timg hoc ky, timg
thang cu thé v€ cong tac y t€ trudng hoc, thuc hién v€ sinh nha vé sinh, co6 lich
kiém tra thuong xuyén v€ sinh mdi truong 16p hoc, phong chirc nang, khuon vién
truong hoc.

5.2. Hang tuan truc va theo ddi hudng dan HS ria tay voi xa phong dung
quy trinh 6 budc.

CHUONG IV: HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Picu 13. Hé thong ho so

1. Nha trudong, cac bd phan va ca nhan cé trach nhiém thuc hién déy du,
nghiém tac cac loai ho so quan 1y, ho so chuyén moén mon theo quy dinh cua theo
diéu 1€ truong tiéu hoc.

2. Quan Iy, luu trit ho so va cac tai liéu theo dung quy dinh cta phap luat va
cac cap c6 tham quyén.

Diéu 14. Ché dj bao cao -Hpi y

1. Hang tuan: Hoi ¥ cong tac tuan vao gid ra choi budi chidu ngay thir 6
hang tuan:

- TPT, trudng cac doan thé, bao c4o v4i Hiéu trudng tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc phan cong cia tung b phan, Thi dua trong tuan.

- Phé hiéu trudng bao céo tinh hinh cong tac trong tudn va thong nhat ké
hoach cong tac tuan to1 voi Hi€u trudng vao chiéu thr 6 hang tuan. Quy dinh xay
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dung va ban hanh ké hoach hang thang: Ngay 01 hang thang Hiéu truong ban hanh
ké hoach cong tac thang cua nha truong, ngay 29 hang thang pho hi¢u truéng va
trudng cac bd phan ban hanh ké hoach cong tac thang sau ctia pho hi¢u trudng,
trudng cac b phan, ngay 02 hang thang cac to trudng ban hanh ké hoach cong tac
thang cua t0 minh phu trach.

2. Hang thang

Gi4o vién chu nhiém, gido vién bd mon béo céo véi T6 trudng vao thir 5
tuan 4, T6 truong tong hop dé bao cao vdi pho hig¢u trudng vao thir 6 tuan 4 ve:
Tién do thuc hién chuong trinh, thuc hién bai kiém tra, cong tac dy gio, kiém tra
va két qua hoat dong cua to.

Ké toan bao cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang. Trinh duyét ching
tr dén chu tai khoan vao cac ngay tir 28 dén 30, 31 thang.

Piéu 15. Ché @) sinh hoat - hdi hop

1. Sinh hoat tap thé dau tuan: T6 chitc chao cd dau tudn , to chic hoat dong
ngoai gio 1én 16p va mdt s6 hoat dong khac dau tuan.

2 Hop t6 chuyen mon 2 1an/thang. Hop chuyén mén trudng: 1 1an/ thang
vao cudi thang két hop sinh hoat chuyén mén cta céc to.

3. Hop giao ban lién tich cta lanh dao (v6i truong cac doan thé). Thir 6 tuan
4 hang thang va do hi¢u truong thong béo.

4. Hop hoi dong su pham: dugc t6 chirc vao khoang ngay 02 dén 08 co thé
hop 2,3 thang mdt l1an trir cac cude hop dot xuat do tinh chat cong vigce.

CHUONG V: PINH MUC LAO PONG - CHE DQ NGHI VIEC
Piéu 16. V& dinh mic lao dong:

Thue hién ding tinh than Thong tu s6 05/2025, Thong tu 15/2017/17T-
BGDDT va Thong tu 08/2016 cia Bo GD&DT cu thé:

+ GVCN kiém Trudng ban thanh tra kiém thu ky hoi dong su pham dugc
gidm 6 tiét/tuan.

+ GVCN kiém t6 trudng: dugce tinh 7 tiét tuan

+ GVCN kiém to pho, dugc tinh 5 tiét/tudn

+ Gi4o vién kiém nhiém cong tac tu van tim ly dugc tinh 3 tiét/tudn

+ Nhan vién hanh chinh, gido vién khong ding 16p lam viéc 8gid/ngay.
MBJi tuan gido vién day hoc 5 ngdy va cac budi tang thém thoi lugng dam

bao khong di qua 8 budi/tuan (Tir thir 2 dén thir 6 hang tuan ). Sinh hoat t6 chuyén
mon va hoi hop cac hdi dong vao ngay thir 4 khong tinh lam viéc ngoai gio.
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DPé dam bao chat luong giang day va chat luong cong tac, mdi gido vién
khong lam ki€ém nhiém qua 3 chirc vu va dugc hudéng ché do gidm dinh murc tiét
day cua chirc vu c6 so ti€t gidm cao nhat.

Piéu 17. CB GV-NV nghi viéc phai ¢ Iy do chinh déng va phai c6 gidy xin
phép trudec mot ngay, chi dugc phép nghi khi hi¢u trudng nhat tri. Truong hop nghi
viéc do 6m dau, thai san thuc hién theo ding qui dinh cua luat lao dong va ché do
BHXH,

Picu 18. Ché d9 nghi viéc riéng-nghi khong trir lwong

1. Gido vién duoc nghi lam viéc, huéng nguyén luong trong nhitng ngay 1&,
tét theo qui dinh cta luat lao dong. Néu nhing ngay ngh1 theo quy dinh trung vao
ngay nghi hang tudn, thi dugc nghi bu vao ngay ké tiép.

2. Gido vién duoc nghi viée riéng ma van hudng nguyén luong trong nhitng
truong hop sau day:

a) Ban than két hon: nghi 03 ngay.
b) Con két hon: nghi 01 ngay

c) B dé, me dé, bd vo, me vo hoidc bd chéng, me chéng chét, vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

d) C)ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hodc me
két hon; anh, chi, em rudt két hon: Nghi 01 ngay.

Néu tring vao cac ngdy 1, ngay nghi thi khong tinh nghi bu. Truong hop ¢
xa thi tiy theo mtrc do dé hiéu truong cho phép doi thoi gian di lai khi c6 dé xuat
cua chu tich cong doan.

CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Can bo, gido vién va nhan vién nha trudng c6 trach nhiém thuc
hién cac quy dinh tai quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 vudng méc hoic dé xuat thi phan anh véi cac to trudng, cac to tap hop
¥ kién dé xudt voi lanh dao nha truong xem xét dé diéu chinh, b sung hoan
thién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Pho hiéu trug”mg;
- Trudng cac to chirc;
- To trudng, to pho;
- Luu van phong.

Lé Pinh Bang
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