UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQOC QUANG TRUNG Doc l1ap — Tw do — Hanh phc

S6 20/Qb-THQT Van My, ngay 12 thing 9 nam 2024

~ QUYETDINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cia nha trwong nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG

Can cir nhiem vu, quyén han cia Hiéu truong Triong Tiéu hoc dwoc quy
dinh tai Thong twr so 28/2020/TT—BGDBT, ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc va
Dao tao ve viéc ban hanh “Diéu Ié truong Tiéeu hoc”’;

Can cir Thong tw 39/2013 ngay 04 thang 12 nam 2013 cua Bg Giao duc
va Dao tao huwong dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc giao duc;

_ Can cir van ban chi dao cua Phg‘)ng Gi4o duc va Dao tao qudn Ngd Quyén
vé Viéc huong dan xay dung Quy che lam viéc, Néi quy co quan, Néi quy HS;

Can cir Cong van s6 173/PGDPT-TH, ngay 30/8/2024 ciia Phong GD&DT Qudn

Ng0 Quyén vé huong dan thuc hien nhiém v nam hoc 2024- 2025;
~ Can cit Ké hoach vé trién khai nhiém vu ndm hoc 2024- 2025 ciia truong
Tieu hoc Quang Trung;
Can cir diéu kién thuc té tai don vi;
Xét d@é nghi cua Té trueng té vin phong,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché lam viéc cia Truong
Tiéu hoc Quang Trung.
Piéu 2. Pho hiéu truong, cac Ong, Ba T6 truong chuyén mon, T6 trudng vin
phong va cé&c ca nhan c6 lién quan cé trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.
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QUY CHE LAM VIEC
TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG
NAM HOQC 2024- 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20/0P-THQT ngay 12/9/2024 ciia trirong Tiéu hoc
Quang Trung vé viéc Ban hanh quy ché lam viéc ciia co quan ndm hoc 2024- 2025)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Xay dung QUY CHE LAM VIEC cua truong Tiéu hoc Quang Trung la
nhim timg budc xdy dung nha trudng lam viée co chat luong, hiéu qua ngay cang
cao, ngan chin va chéng cac hién tuong tiéu cuc, gay phién ha sach nhidu nhan dan.

Diéu 2: Xay dung QUY CHE LAM VIEC dé thuc hién ding chirc nang, nhi¢m
vy, nang cao kha nang quan 1y va td chirc thue hién nhiém vu cia cn bo, g140 vién,
nhan vién (CB, GV, NV) trong co quan.

Pi¢u 3: Xay dung QUY CHE LAM VIEC dé thuc hién dan chu trong khuon
khé Hién phap va Phap luat.
CHUONG II

NGUYEN TAC LAM VIEC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
CUA BAN GIAM HIEU

Dicu 4: Nguyén tac lam viéc

Leé 161 lam viéc va quan hé cong tac trong nha truong phai ddm bao nguyén
tac sau day:

Hiéu truong 1a nguoi 1anh dao va dimg dau nha truong, thuc nhiém vu quyén
han ctia minh theo diéu 1& truong TH va quy dinh phap ludt va 13 ngudi chiu trach
nhiém trudc Phong Gido duc va cép trén vé toan bd cong viéc thudc chirc nang tham
quyén ctia minh, ké ca khi phan cong hodc uy nhiém cho Pho Hiéu trudng hodc cac
thanh vién khac trong nha truong.

Pho hi€u trudng 1a nguoi giup viéc cho Hi¢u truong chi dao nhiing linh vuc
cong tac cua truong do Hi¢u truong phan cong, cung Hi¢u trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén nha trudng.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc Ban giam hiéu (BGH) truong thyuc hién
nguyén tic tip trung dan chu, ché d6 thu trudng; dong thoi phat huy tinh than cha
dong, tinh sang tao, y thirc trach nhi€ém ca nhan cua tung can b cong chirc, ddm bao
trat tw, ky cuong ctia nha truong xa hoi chu nghia.



Piéu 5: Phan cong nhiém vu

Hiéu trwéng Pham Vin Tudn: Phy trach chung moi cong viéc ctia nha
truong: Chi dao don dbc, kiém tra CB, GV, NV trong nha truong vi¢c thuc hién céc
nghi quyét, chi thi, cac van ban cua cép trén, quyét dinh cta truong dé thyuc hién cac
cong tac cua truong, ké ca chuyén mon. Ky cac van ban do trudng ban hanh.

Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Khoan 1 Diéu 11 cta Diéu 1& truong
Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDPT, ngay 04/09/2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

1. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudong; 1ap ké hoach va t6
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cap co tham quyén.

2. Thanh 1ap céc to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, hoi déng tur van trong nha truong; b6 nhiém to trudng, t6
pho; ctr gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

3. Thuc hién cac nhiém vu quan Iy can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng din ciia co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i mdi gido duc; thuc hién danh gia,
xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép gido vién; to churc cac budc gidi thiéu
nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu truong.

4. Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi tuong khac trén dia ban trudng phu
trach.

5. T6 churc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc
theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan déan cap tinh. Thuc hién quéan ly, st
dung va lga chon cac xudt ban phém tham khao str dung trong nha truong theo quy
dinh cua B6 Gido duc va Dao tao.

6. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh



tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc
tiét day dbi voi hiéu trudng.

7. Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty chu trong viéc st dung cac ngudn tai
Chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

8. TH chirc thyc hién quy ché dan chu & co s&; thue hién xa hoi hoa gido duc,
phdi hop to chire, huy dong cac luc luong xi hoi cing tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong dbi véi cong dong xa hoi.

9. Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chbng bao lyc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luat.

10. Puoc hudng ché d6 phu cap doi v6i nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

Mot so cong viéc cu thé cua Hi¢u truwéng

- Xay dung Ké hoach, so, tong két va bao cédo vé Chién lugc phat trién nha
truong trong timg nam hoc.

- Xay dung Ké hoach gido duc nha truong nam hoc 2024- 2025 va 10 trinh
chuan bi co s& vat chat, d6i ngii cho chuong trinh gido duc phd thong 2018 cho nim
hoc tiép theo.

- Chiu trach nhiém nghién ctru va lya chon sach gido khoa, tai liéu tham khao
va cac nguon hoc liéu khac theo chuong trinh gido duc pho thong 2018.

- Truc ti€p phu trach chi dao cac mat cong tac td6 chire, kiém tra, ké todn tai
vu, co s& vat chat, thu vién;

- La chu tich cac Hoi dong ma nha trudng ding ra to chire theo ding Luat
gido duc va Diéu 18 truong phd thong;

- T6 chuc cac cudc hop hoi dong nha truong, Hoi dong truong. Gidi trinh cac
van dé khi c6 y€u cau theo tham quyén;

- Ki duyét trang dau phan 1y lich ctia hoc ba khéi 1, hoc ba khéi 5;

- Kiém tra S6 diém 16p, S6 dau bai, SO cha nhiém mot nam 3 1an (gitta thing
9, dau hoc ky 11, cuoi nam hoc).

- Phy trach mang truyén thong gido duc tai nha truong, trang Wedsite ciia
truong, bao chi,...

- Truc tiép phu trach chuyén mén khéi 4, 5.



- Day thay khi c6 GV di hop, nghi ém...; (Day tdi thiéu 2 tiét/tuan ).

- T6 chtic kiém tra, danh gia gido vién theo Théng tu 28/2018/TT-BGDDT,
du mot sé gio cua gido vién theo quy dinh;

- Tham du céc cudc hop tai Phong Gido duc Pao tao, Uy ban nhan dan; cac
cudc hop khac theo ndi1 dung, thanh phﬁn ctua thu mo1i hop;

- Ky ban hanh cac K& hoach, quyét dinh, céng vin cua trudng theo quy dinh
cua Diéu 18 truong Tiéu hoc;

- Truc co quan theo quy dinh.

Pho Hiéu truong. Dugc Hiéu truong phan cong giap viéc cho Hi€u trudng.
Dugc phép ky, duyét cac van ban trong cong tac dugc phan cong.

Thuc hién Nhiém vu va quyén han theo theo Khoan 2 Diéu 11 cua Diéu 1&
truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s 28/2020/TT-BGDDT ngay
04/09/2020 cua B truong Bo Giao duc va Pao tao.

Mot s6 cong viéc cu thé ciia Phé hiéu truéng:
* P/c Tran Thi Oanh: Phy trach chuyén mon toan truong:

- Phu trach chuyén mon, phé cap Tiéu hoc ding do tudi, Phu trach hoat dong
ngoai khoa, Ung dung CNTT.

- T6 chtic cac hoat dong day hoc: Pho bién chuong trinh, xép thoi khoa biéu,
phan cong gido vién, huéng din hoat dong ciia to chuyén mon.

- Chi dao cac hoat dong day hoc: T6 chtrc cac hoat dong vé chat luong day
hoc, khao sat, kiém tra, ddnh gia cac yéu cau vé quy ché chuyén mén, kiém tra
chuyén mon theo quy dinh, kiém tra ho so chuyén mén;

- Chuan bi nd1 dung, chu tri cac buoi sinh hoat chuyén mén (mdt thang it nhat
2 lan), giai trinh cac van dé co6 lién quan dén cong vi¢c minh phu trach;

- Ky duyét cac loai hd so chuyén mon cua gido vién mdt nam 3 lan (giita
thang 9, dau hoc ky II, cuoi nam hoc);

- Ky duyét hoc ba tir khéi 2, 3, 4;

- Chiu trach nhiém tryc tiép vé chuyén mén toan truong.

- Kiém tra gido vién, du mot sd gio ciia gido vién theo quy dinh;
- Truc tiép chi dao cac doan thé trong trudng;

- Chi dao cong tac v¢€ sinh, lao dong, cong tdc Xanh- Sach- Pep trong truong;



- Phu trach bao quan, luu trix, kiém tra céc loai ho so, s6 danh ba hoc sinh, sd
diém, sd cép phat van bﬁng, hoc ba; Co s¢ dit liéu nganh.

- Day thay khi c6 GV di hop, nghi ém...; ( Day t6i thiéu 4 tiét/tuin ).

- b1 du héi nghi tai Phong Giao duc Pao tao, Uy ban nhan dan, cac cudc hop
khac (néu moi dich danh hodc dugc Hiéu trudng uy quyén );

- Ky ban hanh cac Ké hoach, cong vin cua trudng theo quy dinh cua Hiéu
trudng;

- Truc co quan theo quy dinh.

* P/c Nguyén Thi Nga: Phu trach hoat dong ngoai gio:

- Phuy trach hoat dong ngoai gio, cong tac Doi

- Phu trach cac mang: Ban tra, co s¢ vat chét, trang thiét bi day hoc; phu trach
y té hoc dudng; Poan thanh nién

- Phu trach chuyén moén cua to chuyén biét, tu chon.

- Day thay khi ¢6 GV di hop, nghi 6m...; ( Day tdi thiéu 4 tiét/tuan ).

- b1 du héi nghi tai Phong Gido duc Pao tao, Uy ban nhan dan, cac cudc hop
khac (néu moi dich danh hodc duoc Hiéu trudng uy quyén );

- Ky ban hanh cac Ké hoach, cong van cia truong theo quy dinh ctia Hiéu
truong;

- Truc co quan theo quy dinh.

Pi¢u 6: Trach nhiém va mdi quan hé cong tic ciia BGH

Trach nhiém cia Hi€u truwéng: Hi¢u trudng 1a nguoi phuy trach chung moi
cong viéc ctia nha trudng , chi dao don doc , kiém tra viéc thuc hién cia can bo,
cong chirc trong trudng, trong cong tac chuyén mén , to chitc va kiém tra cac hoat
dong cua nha truong. Thuc hién trdch nhiém cua nguoi thu trudng co quan, chi dao
CB, GV, NV trong co quan thyuc hién tét.

Trach nhiém Phé hi€u truwdéng : Pho Hi¢u trudng giap Hi¢u truong 1anh dao
chung trong cong tac cua truong, khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu trudng phan
cong Phé Hiéu trudong sir dung quyén han ctia Hiéu trudng, thay mat Hiéu trudng va
chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé két qua cong viéc ddi véi linh vuc cong tac
duogc phan cong phu trach, Pho Hi¢u truong céd trach nhiém td chirc chi dao toan
truong.



CHUONG III

CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA
CAC TO CHUYEN MON , POAN THE VA CAC HQI PONG NHA TRUONG

Piéu 7: Ché dd 1am viéce

Truong Tiéu hoc Quang Trung lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu,
tap thé lanh dao, phan cong ca nhan phu trach. Hiéu truong 1a ngudi chiu trach
nhiém toan dién, quan 1y diéu hanh chung cic mit cong tic cua trudng theo ché do
thil truong, dong thoi chiu trach nhiém trude Pang ty, Uy ban nhan dan phuong
Van M§ va Phong Gido duc Pao tao Quan Ngo Quyén; trude Phéap ludt vé toan bo
linh vuc cong tdc dugc giao. Phd Hiéu trudng, T trudng cac td, va ca nhan duoc
phan cong giup Hiéu truong theo ddi timg linh vuc, timg cong viéc cu thé va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé cong viée duoc phan cong.

CB, GV, NV cua truong 1am viéc tir thi Hai dén tht Bay theo Ké hoach hoat
dong gido duc cua truong, duoc nghi [am viéc theo quy dinh cua B0 luat lao dong,
cac quy dinh ciia S¢ Gido duc - Pao tao, Uy ban nhan dan TP.Hai Phong.

Truong hop dic biét nghi trong gio, trong ngay phai c6 y kién dong ¥ cua
Hiéu truong. Nghi tir 3 ngay trd 1én phai dugc sy dong ¥ cia lanh dao Phong Giao
duc Pao tao Quin Ngo Quyén va UBND Quan Ngb Quyén bang vin ban.

Picu 8: Nhiém vu ciia cic b phén chirc ning trong nha truong

I. T6 chuy@&n mon

Truong Tiéu hoc Quang Trung c6 cac khdi tir khdi 1 dén khéi 16p 5, duoc
phan ra lam 4 t6: T6 1; 2; 3. T6 4; 5 va té Chuyén biét - Ty chon; T6 van phong.

1. Céc to chuyén moén thyc hién nhiém vu theo Diéu 14 cua Piéu 1& truong
Tiéu hoc Thong tu sd 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cua Bo trudng Bo
Giado duc va DPao tao.

2. Mt s6 cong viéc cu thé ciia Té chuyén mén

a) Tham gia xdy dung ké hoach gio duc cia nha truong.

b) Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha trudng, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phd théng cap
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thue hién ké hoach hoat dong chuyén mén cta trudng, cia té chi dong va
linh hoat.



d) Dé xuét hiéu trudéng phan cong gido vién day va gido vién chii nhiém 16p
theo nam hoc.

d) T6 chire cho gido vién thyc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bo Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dén cip tinh. D& xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuin
hi¢u truong.

* Nhiém vu ciia T truéng to chuyén mén

- Cac To truong diéu hanh cong viéc trong t6 cia minh, thuc hién chirc nang
nhiém vu duoc giao, chiu trach nhiém trudec Hiéu truéng va Pho Hi¢u trudng phu
trach chuyén moén vé nhitng cong viéc dugc uy quyén giai quyét;

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach day hoc, ké hoach sinh hoat chuyén
mon cua to, khoi minh phu trach.

- Ky duyét cac loai ho so chuyén mén cia gido vién trong to; tham gia hoi
ddng duyét gido 4n cua cac thanh vién trong to.

- T6 truéng phai xay dung chuong trinh, céng tic cu thé ting tuan, timng
thang, tmg hoc ky, timg nim hoc. Chuong trinh ké hoach céng tac phai duoc BGH
thong qua va duyét;

- T6 trudng thudng xuyén theo doi dén déc va kiém tra mirc d6 hoan thanh
nhiém vu cua to vién trong t6 theo chuong trinh ké hoach ma nha truong dé ra;

- Lén lich va du gio tham 16p, cung di thanh tra gido vién cta t6 minh;

- Khi duoc uy quyén To trudng co trach nhiém trién khai cac vian ban hodc
thong bao ctia nha tudng doi véi to vién trong to;

- Tham gia cac budi hop do Phong Gido duc Pao tao, Ban gidm hi¢u triéu tap;
td chtrc sinh hoat chuyén mon it nhat hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu cia
t6 chuyén mon trén tinh than xay dung mai trudng than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh d6 va phat trién nang lyc chuyén mon, giai trinh cac van dé co lién
quan dén cong viéc minh phu trach.

I1. To Vin phong: Thuc hién nhiém vu theo Diéu 15 ctia Piéu 1¢ truong
Tiéu hoc Thong tu sd 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao. T6 Vin phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi co
yéu cau ciia cong viéc.



1. B§ phan tai vu (ké toan, thu quy)

a) Lén du kién ké hoach thu chi ca nam, quy, thang.

b) Ghi chép, phan anh chinh xac, kip thoi, c6 hé thdng van dé thu chi theo quy

dinh cua ché do ké toan.

¢) Quyét toan tai chinh dung quy dinh, thoi gian.

d) Quan 1y lao dong, tién lwong cua gido vién, can bo cong nhan vién, giai
quyét cac thu tuc, ché do vé tuyén dung, théi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

2. By phan hanh chinh

a) Quan ly cong vin, tai liéu, s6 sach hanh chinh (theo quy dinh Piéu 1é
trwong Trung hoc) va cac con dau.

b) Thong bao nhimng thong tin 2 chiéu, giai quyét va xtr Iy cong van di, dén.

¢) Lam céac cong tac doi ngoai, tiép khach theo dung trinh ty: Bao vé, phong
hanh chinh.

d) Bao dam co s¢ vat chét, trang thiét bi, bo tri noi lam viéc, hoi nghi, chd hop
trong nha truong.

e) Lam cong tdc phuc vu cho cac hoi nghi, ki thi va cac hoat dong khac trong
nha truong.

B6 phan hanh chinh ¢6 1 nguoi thuc hién chirc nang nhu tha kho dé nhap xuét
nhirng thiét bi, vat dung ré tién, mau hong cho cac hoat dong cua nha trudng.

3. B phén thw vién - PDDH - Thiét bi thi nghiém

a) Chiu trach nhiém quan 1y toan by sach gido khoa, sach gido vién, sach
nghiép vu, sach tham khao, DPDDH, thiét bi thi nghiém phuc vu cho hoat dong giang
day cta gido vién va cong tac quan 1y cia BGH.

b) Thyc hi¢n viéc phan loai sich PDDH, TBTN theo tirng bo mdn, tung khoi
l6p; sap xép theo thir tu cac bai day phai st dung PDDH. TBTN trong phan phbi
chuong trinh; b6 tri hop 1y khu vuc treo (d€) sach, PDDH. TBTN dép tng hiéu qua
nhat nhu cau sir dung ciia can bo, gido vién.

¢) Thuc hién theo doi, ghi chép viéc st dung sach, DPDDH, TBTN. Quéan ly
chit ch& viéc muon - tra, tranh that thoat, hong hoc trang thiét bi day hoc ctuia nha
truong.
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d) Rura, sap xép bao quan cac dung cu thi nghiém, thyc hanh sau khi gido vién
st dung trén 16p trao tra.

¢) Bao céo kip thoi tinh hinh st dung sach, DPDDH, TBTN cua gido vién voi
BGH; chu dong dé xuit cac bién phap hodc kién nghi nham quan 1y, khai thac téi da
cac trang thiét bi day hoc.

4. Can bd y té (Phéi hop véi y té phwong)

a) Phdi hop vé6i y té phuong xin cir 01 nhan vién y té truc tai nha trudng vao
cac budi sang tir thir 2 dén thr 6 hang tuan.

b) Phan cong gido vién tryc tham gia nhiém vy truc y té tai truong dé cing xu
1y kip thoi nhitng trudng hop can so ctru dé béo vé trung tAm y té Phuong (Néu hém
do nhdn vién y té phwong khong truc tai trwong) dé giai quyét cac truong hop so
ctru, xir 1y ban dau cac bénh thong thudng (khi hoc sinh dang hoc va tham gia céac
hoat dong khac tai truong). Sau khi xir Iy ban dau can thong bao dé cha me hoc sinh
biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va chuyén l1én co so y té tuyén trén.

¢) Tiép tuc phdi hop véi y té phuong, Quan dé van dong, tuyén truyén hoc
sinh tham gia tiém ching md rong va phong chong cac dich bénh xay ra (néu cd).

d) Lén ké hoach, phdi hop véi trung tdm y té trong viéc phong bénh va chita
bénh (y té hoc duong) nhu bénh sot xuat huyét, bénh dau mua khi,. ...

e) To chirc thyc hién cac chuong trinh, bao v€, cham séc va giao duc stc khoe
cuia nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.

f) Tuyén truyén phong chdng cac bénh tat hoc duong (cdn thi, gi, veo cét
Sé'ng, teo co delta, mot sé bénh thuong mdc & lira tuéi hoc sinh). Huéng dan can bo,
gido vién, hoc sinh trong cac cong tac phong chéng dich bénh, sot rét, HIV-AIDS...,
phong chdong cac té nan x4 hoi va thuc hién cong tac dan sd ké hoach hoa gia dinh.

g) Tham gia kiém tra, xdy dung truong hoc (xanh - sach - dep), an toan vé
sinh.

h) Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh strc khoe hoc sinh, 1ap so stic
khoe, phiéu kham strc khoe dinh ky. Thyc hién théng ké, bao cdo vé y té truong hoc
theo quyét dinh ctia Bo GDDT, Bo y té.

5. Can bd 1am cong tac vién cho Bio hiém

a) Phoi hop véi cong ty bao hiém phod bién ché d6 bao hiém t6i gido vién, hoc
sinh va phu huynh hoc sinh cta nha truong.
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b) Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhing thoa thuan véi
cong ty bao hiém, giay y€u cau bao hiém, ky hop dong bao hiém va chuyén phi bao
hiém thu dugc cho cong ty bao hiém theo ding quy dinh.

¢) Khi gido vién, hoc sinh nha truong bi tai nan, dm dau, phai diéu tri, nAm
vién, phau thuat, chét... thudéc pham vi trach nhi¢m bao hiém, phai nhanh chong lam
nhiing thu tuc can thiét theo mau hudng dan ctia cong ty bao hi€ém dé gitp gido vién,
hoc sinh hodc gia dinh sém nhan dugc tién bao hiém.

d) Tu vén va cung v6i nha trudng 1am tdt cong tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh.

6. Can bo phat hanh bao chi
a) Lén ké hoach diang ky bao Gido duc thoi dai va quan 1y cac to bao do.
b) Kiém tra ndi dung va 1am tot cong tac phat hanh bao chi d6i voi hoc sinh.

Picu 9: Nhiém vu ciia gi4o vién: Thyc hién theo Piéu 27 ciia Piéu 18 truong
Tiéu hoc Thong tu sd 28/2020/TT-BGDPT, ngdy 04/09/2020 ctia Bo trudng Bo
Giado duc va DPao tao.

a) Thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc ctia nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi€ém vé ké hoach gido duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cua chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ciia nha truong.

b) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cta t6 chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuén bi, to chirc day hoc va danh
gid hoc sinh theo quy dinh; thyc hi¢n cac hoat dong chuyén mon khéc.

¢) Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giita gido vién voi hoc sinh, véi
cha me¢ hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu trong
hoc tap va ren luyén.

d) Gitt gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; tng xt van hoa, doan két,
gitip d& dong nghiép; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phép cta hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng xuyén
gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé¢ chuyén mon cung dong nghiép trong va
ngoai nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.
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e¢) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.

) Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang
bi céc xuit ban phém tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé st dung
trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chit luong gido duc.

1) Tham gia thuc hi¢n gido duc bt budc, phé cap gido duc va xé6a mu chir &
dia phuong.

k) Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, t6 chuc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi duoc hiéu
truéng phan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luét va theo sy phan cong
cua hiéu trudng.
* Nhi€ém vu cua gido vién lam cong tac chi nhiém: Ngoai cac nhiém vu quy
dinh tai khoan 1 cua Diéu nay, con c6 cac nhiém vu sau day:
a) Chu dong nim bit thong tin timg hoc sinh cta 16p duoc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc ti€u,
ndi dung, phuong phap glao duc dam bao tinh kha thi, phu hop v6i dic diém hoc

sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc day su tién bo cua ca 1op va cua
tung hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duogc hi¢u
trudng phé duyét.

C) Phéi hop chat ch€ véi cha me hoc sinh hoac nguoi gidm ho, gido vién, téng
phu trach D01, céac td chirc xa hdi ¢6 lién quan dé t6 chirc cac hoat dong gido duc va
ho tro, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhi€m,; téng hop
nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huéng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc
ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao céo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p v6i hidu trudng.

* Nhiém vu cuia gido vién lam Tong phu trach Poi: Chiu trach nhiém trudc
hiéu tru:é’ng ve Viéq xay dung va td chuc thug hién‘ ké hoach hoat déng Po1 Thiéu
nién Tién phong HO6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gép phan thyc hién
muc tiéu gido duc toan di¢n hoc sinh.
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Piéu 10: Nhiém vu ciia nhan vién

a) Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, nhin vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong cé nhan theo tun, thang, ndm hoc nham phuc
vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha
truong.

b) Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thuce hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chitrc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha trudng
va céac cap quan 1y gido duc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.

* Nhiém vu cu thé doi véi ngudi 1am cong tic bao vé

a) Trong khi 1am nhiém vu it nhat 1 nguoi phai thuong xuyén c¢6 mat tai vi tri
cong tac, khong tiép khach riéng, khong nam trong khi truc, khong t ¥ cho muon
cho thué cac vat tu, phuong tién thudc co s¢ vat chit ctia nha truong, khong dé
nguoi ngodi tu do ra vao hodc giri bat ctr thir gi vao trong trudng.

b) Thudng xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngin chin, khdng ché moi
biéu hién tiéu cuc co kha nang lam phuong hai dén trat tu, an toan vé tai san va con
nguoi trong khu vuc nha truong.

¢) Vé sinh cac 16p hoc va san truong theo diing hop dong.

d) Kip thdi bao cdo v6i 1anh dao nha trudng vé tinh hinh sir dung co sd vat chét o
cac 16p, cac khu vuc, cac bd phan. Chu dong khic phuc nhitng hong hoc nhe cta co
sO vat chat trong kha ning c6 thé. Bao cdo, dé xuat kip thoi véi lanh dao nhiing van
dé nam ngoai kha nang tu giai quyét ctia ban than.

d) Bao céo voi lanh dao nha truong va cong an phuong khi ¢6 nhitng hién tuong
hoa hoan, mat trom, mat cép...

e) Nhic nhé moi nguoi thuc hién ding cac ndi quy, quy dinh cta nha truong da
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc, noi dé xe...).

* Pdi voi lao cong - tap vu

a) Pam bao tot vé sinh mdi trudng (phong 1am viée, phong hop, cac khu vuc vé
sinh cua gido vién va hoc sinh).

b) Pam bao nudc udng vé sinh an toan, ddy du cho can b, gido vién, hoc sinh
toan truong.
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¢) Thu don gon gang, ngan nap ndi vu phong lam viéc ctia can bg, giao vién.
d) Giir t6t, dung bén cac d6 dung, dung cu dugc nha truong trang bi.

d) Béo cédo kip thoi tinh hinh gilr vé sinh ctia cac by phén, thanh vién trong nha
truong. Chu dong khic phuc nhitng viéc trong kha nang c6 thé, kién nghi kip thoi
nhitg van dé nim ngoai kha ning tu giai quyét ctia c4 nhan.

e) Phéi hop t6t véi bao vé va cac gido vién chii nhiém dé hoan thanh tét nhiém
vu, dong gop tich cuc vao viéc xay dung moi trudng su pham cua nha truong.

Diéu 11: Moi quan h¢ giira cic t6 chuyén méon

Quan hé giita cac to chuyén mén 1a mdi quan hé cung cip, dudi su lanh dao
cua Hi¢u truong. Trong qua trinh thyc hién nhi€ém vu cac td 6 trach nhiém trao doi
¥ kién cting ban bac giai quyét cac cong viéc duoc phan cong. Truong hop co van dé
chua thong nhat cach giai quyét thi hiéu truong va BGH sé& quyét dinh két luan.

Diéu 12: Trach nhiém, nghia vu cia can b9, gido vién, nhan vién

Céan b0, giao vién, nhan vién thyc hién nhiém vu trong pham vi quyén han
dugc xac dinh, dong thoi co trach nhiém phdi hop cong tac ddi voi dong nghiép dé
hoan thanh nhiém vu chung cta nha truong theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/09/2020 ctua B6 truong Bo Gido duc va Pao tao.

Khi c6 yéu cau, BGH phan cong nhiém vu truc tiép cho can bg, gido vién,
nhan vién theo yéu cau cua nha truong, CB, GV, NV phai bao cdo cho T6 truong
biét dé T6 trudong diéu hanh cong viéc trong td;

Can b, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghia vu cia minh theo
quy ché thyuc hién dan chu trong hoat dong co quan, Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP
ngay 09/01/2015 ctia Chinh phtl vé viéc thyc hién dan cha (QCDC) trong hoat dong
cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép, cong 1ap; biéu 18 truong Tiéu
hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 cua Bo
trudng BO Giao duc va bao tao.

Can b9, gido vién, nhan vién trong truong hoc 1a nhitng ngudi 1am nhiém vy
giang day va gido duc theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach giang day. Kiém
tra danh gia dung quy dinh, 1én 16p dung gid, khong bo tiét, dam bao chit luong va
hiéu qua giang day, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to
chtrc, tham gia cac hoat dong cua to chuyén mén, tham gia cac cong tac gido duc &
dia phuong. Can bd, gido vién, nhan vién can rén luyén dao duc, hoc tap van hoa,
nghiép vu dé nang cao chat luong va hi¢u qua giang day, gido duc, thuc hi¢n nghia
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vu cong dén, cac quy dinh cta phap luat, cac quyét dinh cua Hiéu trudng phan cong,
chiu su kiém tra ctia Hiéu truéng va cac cap quan 1y gido duc.

Cén b9, gido vién, nhan Vlen trong truong hoc pha1 gitr gin pham chét, danh
du , uy tin cua nha giao, guong mau trudce hoc sinh, d6i xir cong bang v6i hoc sinh
bao vé cac quyén lgi chinh dang cua hoc sinh, doan két gitip do dong nghiép, chu
dong phdi hop v6i Poi TNTP H6 Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va cac to chirc xa
hoi c6 lién quan, trong hoat dong giang day va gido duc. Ngoai ra can bo, cong chirc
phai thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

Cén bo, gido vién, nhan vién dugc phan cong lam téng phu trach D61 TNTP
H6 Chi Minh ¢6 nhiém vu td chirc cic hoat dong cta Doi.

Nhiing viéc can bg, giao vién, nhan vién khong dugc lam: khong dugc chay
luoi trong cong tac, tron tranh trach nhiém hodc thoai thac nhiém vu, cong vu,
khong dugc gy beé phai, mat doan két ndi bg, cuc bd hodc ty y bo viée. Can bg, gido
vién, nhan vién khong dugc ctra quyén, hach dich, sach nhiéu gay kho khan phién ha
d6i vai co quan, to chitc ca nhan trong khi giai quyét cong viéc.

Nghiém cdm can bg, giao vién, nhan vién vi pham trong cac hanh vi nha giao
khong dugc lam tai Diéu 75 Luat Gido Duc, di€éu 19 Nghi Dinh 34 cia Thu tudng
Chinh phu.

Picu 13: Hji dong trwong

H@i déng tru:c‘mg dugc thanh 14p va hoat dong theo thén 1 Piéu 10 biéu 11
cua Diéu 1¢ truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu so 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/09/2020 ctia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

Pay 1 t6 chirc quan tri nha trudng, thuc hién quyén dai dién s¢ hiru cta nha
truong va cac bén c6 loi ich lién quan, chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong
huéng hoat dong cta nha trudng, huy dong va giam sat viéc sir dung cac ngudn lyuc
danh cho nha truong, gén nha trudng voi cong déng va xa hoi, dam bao thuc hién
muc tiéu gido duc.

Quyét nghi vé chién luoc, tAm nhin, ké hoach, muyc tiéu phat trién cua nha
truong trong tung giai doan va ting nam hoc; quyét nghi vé quy che hodc sura d01
bd sung quy che t6 chuc va hoat dong cua nha truong dé trinh cap c6 tham quyen
phé duyét; quyét nghi vé chii truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha trudng; giam
sat cac hoat dong ctiia nha truong; gidm sat vi¢c thuc hién cac nghi quyét cua hoi
ddng truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong

Piéu 14: C4c hdi dong khac trong nha truong

‘ a) Hoi déng thi dua va khen thuong: Thue hién theo Piéu 12 khoan 1 cua
Dbiéu 1€ trrong Ti€u hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay
04/09/2020 cua B truong Bo Giao duc va Pao tao.
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Hoi ddng thi dua khen thuéng (HDTPKT) cia nha truong do Hiéu
trudng thanh 1ap vao dau mdi nam hoc va lam chu tich, cac thanh vién gém co Pho
hiéu truéng, Chu tich Cong doan, Bi thu chi doan, gido vién Tong phu trach, gido
vién Chu nhiém. HDTDKT giup Hiéu trudng to chic cac phong trao thi dua hoc tap,
dé nghi danh sach hoc sinh khen thuong, HDTPKT hop vao cudi dot thi dua, cudi
mdi hoc ky.

b) Hoi dong ky luat: Thyc hién theo Dicu 12 khoan 2 ciia Dicu 1¢ truong Tiéu
hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cua Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao.

Hoi dong ky luat ciia nha trudng do Hiéu trudng to chirc va lam chu tich. Cac
thanh vién theo dung luat gido duc, luat cong chuc, luat khiéu nai, t6 cdo.

c) Hoi dong tuyén sinh: Hoi dong tuyén sinh ctia nha truong do Hiéu trudng
lam chu tich. Hoi dong tuyén sinh lam viéc theo Quy ché tuyén sinh va Quyét dinh
cua UBND Quan Ngo Quyén.

d) Hoi dong xét Hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc: Hoi dong xét Hoan thanh
chuong trinh Tiéu hoc cua nha trudng do Hiéu truong 1am chu tich. Hoi dong xét tot
nghiép lam viéc theo Quy ché xét tt nghiép va Quyét dinh cia UBND quan Ngd
Quyén.

d) Ho1 déng tw van: Thyc hién theo Diéu 12 khoan 3 cua Piéu 1¢ truong Tiéu
hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 cua Bo
trudng BO Giao duc va bao tao.

Hiéu truong thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van gitp hiéu trudng thuc
hién nhiém vu, quyén han cia minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thuc hién
cac nhiém vu. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hoi
dong tu van do hi¢u trudng quy dinh.

Piéu 15: Cac doan thé trong nha truong

Chi bd: La t6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong, lanh dao toan
dién nha truong va hoat dong trong khuon kho Hién phap va Phap luat.

Cong doan: La td chtrc cua nguoi lao dong, hoat dong theo Piéu 1é cua to
chtic cong doan. Cong doan td6 chirc va phdi hop cung chinh quyén dé thuc hién cac
phong trao thi dua trong truong.

Poan di: La to chiic clia gido vién, hoc sinh trong trudng do Ban chip hanh
chi doan va Ban chi huy lién ddi 1anh dao. Poan Bdi t6 chirc va phoi hop cung véi
t6 chirc cong doan, chinh quyén dé thuc hién cac phong trao thi dua trong truong.
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CHUONG IV
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 16: Viéc quan ly tai san

Viéc quan 1y tai san ctia nha truong phai tuan theo quy dinh ctia nha nudc.
Moi thanh vién trong trudng c6 trach nhiém giit gin va bdo vé tai san cua nha
truong. NEu can b, gido vién, nhan vién nao lam hu hong hay mat mat phai co trach
nhiém boi thuong thiét hai ma minh gay ra.

Khi st dung may vi tinh, khong duoc phép vao thu muc ctia cac bd phan, ca
nhan khac néu khong dugc su cho phép. Khi in cong van chi in tir 3 ban trd xubng,
néu nhiéu hon phai photocoppi (sau khi da dugc phép ctua Hiéu truong). Nghiém
cdm choi trd choi trén may trong gid lam viéc. T6 Vin phong c6 trach nhiém kiém
tra viéc st dung mdy, bao quan may vi tinh. Khuyén khich CB, GV, NV st dung
Internet dé phuc vu cho cong tac giang day va nang cao trinh do.

Ta hd so cua bd phan nao do bd phan do sir dung, bao quan, luu trit hd so
theo quy dinh ctia phap luat va ctia nha truong. Nghiém cAm nguoi khong ¢ trach
nhiém mé ta cua bd phan khac.

Pi¢u 17: Viéc quan ly tai chinh

B0 phén ké toan tai vu giup Hiéu trudng quan 1y tai chinh trong ngan sach,
ngoai ngan sach. Ho so chung tir phai chat ché, dung quy dinh, luu trit khong thoi

han. Hang thang phai cong khai tai chinh trong cudc hop Hoi dong va niém yét cong
khai.

Viéc van dong thu cac khoan tién cuia hoc sinh phai duoc sy cho phép cua Uy
ban nhan dan Quan sau khi duoc su déng ¥ thoa thuan ctia Ban dai dién cha me hoc
sinh. B phan, ca nhin nao duoc giao trach nhiém quan 1y cic ngudn thu nay phai co
s6 sach thu chi, chimg tir thu chi rd rang. HO so chimg tir phai chit ché, dung quy
dinh, luu trit khong thoi han. Cudi hoc ky phai cong khai tai chinh trong cudc hop
Hoi ddng va niém yét cong khai. Cudi hoc ky, cudi nam hoc phai bao céo tai chinh
cho Hiéu truong bang vian ban, dong thdi bao cao cho phu huynh hoc sinh biét tai ky
hop dau tién trong nam hoc.

CHUONG V
MOT SO QUY PINH KHAC VE HANH CHiNH CUA CO QUAN

Piéu 18: Thue hién gio gidc 1am viée

* T Vin phong
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Té Vién phong tryc theo gi¢ hanh chinh: sang tur 7h30 dén 11h30, chiéu tur
13h30 dén 17h30 va theo quy dinh cua t6 cho tung thanh vién.

T6 Vian phong thuc hién viéc ghi chép khi truc ding quy dinh, phan anh ding

* Gi&o vién

Gido vién phai dén co quan trudc khi day it nhat 15 phut. Gido vién chi
nhiém phai dén sinh hoat v&i 16p ciia minh, hodc to chirc cho 16p sinh hoat 15 phut
dau budi hoc (theo yéu cau cia Hiéu truong), tham dy gio chao co dau tuan va cac
budi sinh hoat tap thé. Trong trudng hop can bd cong chirc nghi khong dén co quan
dugc phai c6 Gidy xin phép, hoic gidy triéu tip di cong tac. Pho Hiéu trudng co
trach nhiém phan cong day thay, theo doi viéc day thay cho gido vién nghi trong
nhimg truong hop cu thé.

DPicu 19: Y phuc ciia cong chire, vién chirc trong gio lam viéc

Y phuc trong gio lam viéc ctua can by cong chire, vién chirc phai chinh té thé
hién sy van minh.

D061 vo1 nam: 4o so mi dai tay hoac ngan tay bo trong quan. Quan au dai, mau
ao va quan khong dugc mac loai vai loe loet. D1 giay hodc dép cod quai hau.

D061 véi nir: bd quan au hodc bd vay, di giay hodc di dép c6 quai hau, khong
mac loai vai 1oe loet va cac loai 4o thun ngan, c6 khoét qua rong va sdu. Khong mac
chat liéu vai qua mong. (Thut hai dau tuan mdc do dai dé chao co).

Pdi véi g140 vién thé duc: Mic bd qu?m ao theo quy dinh cia mon Thé duc.

Piéu 20: Viéc tiép khach ciia co quan

Khach dén co quan cong tac véi bd phan nao thi bo phan d6 tiép. Truong hop
cong viéc ngoai pham vi quyén han ctia minh thi xin y kién ctia lanh dao.

Tat ca can bo cong chiic cia co quan trong gid 1am viéc, khi tiép khach, khi
nghe, néi chuyén trén dién thoai phai c6 thai do an can, hoa nh4, lich su v6i dong
nghiép, véi khach.

Piéu 21: Viéc thuc hién bao cio

Cac bd phan, ca nhan trong truong thuc hi¢n ché d6 bao cdo cho Thu trudng
theo quy dinh cua tirng loai bao cao.

Céac bo phan, ca nhan trude khi bao céo voi cép trén, véi nganh doc phai
thong qua Thu truéng don vi. Khong duoc tu ¥y bao cdo khi Thu trudng don vi chua
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cho phép. Cac bd phan, c4 nhan trude khi trinh Thu truédng don vi duyét ky, phai
ky (hodc ky tét ) va chiu trach nhiém chinh v&i vin ban ctia minh thao ra.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22: Té chirc thuc hién

Tat ca CB, GV, NV cua truong Tiéu hoc Quang Trung phai nghiém tac chip
hanh cac diéu khoan ctia quy ché nay, cin cit vao cac diéu khoan néu trén va to chirc
thuc hién c6 hiéu qua.

Néu CB, GV, NV cua truong khong nghiém tac thyc hién cac diéu khoan
trén, di nguoc véi quy ché nay thi tiy theo tinh chat vi pham ma xur 1y ky luat hanh
chinh, néu nghiém trong thi bi dé nghi xtr Iy bang phép luat.

Quy ché nay duogc thong qua tip thé CB, GV, NV cia trudng dong gop va
nhat tri thuc hién cho phu hop véi yéu cau nhiém vu cia truong trong nim hoc
2024- 2025.

Trong qué trinh t6 chtrc va thuc hién c6 diéu khoan nao khong phu hop dé
nghi CB, GV, NV kip thoi phan anh, dé Thu trudng co quan lay ¥ kién diéu chinh
cho phu hop.

Noi nhén:
- HT, PHT (dé thyc hién);

- Toan thé CBGV-CNV (dé thuc hién);
-Luu VT.

FUHOC |-

UANG TRUNG,/

Pham Vin Tuén



