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' QUY PINH CHE PQ LAM VIEC
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN NAM HQC 2024 - 2025
(Quy ché co quan)

Cén cir vao Luat Vién chirc;

Cin ctr Didu 1€ trudng Tiéu hoc;

Can cir nhiém vy ndm hoc va ké hoach trién khai thyc hién nhiém vu nam hoc
2024 - 2025 trudong Tieu hoc Chu Vin An;

, DE hoan thanh tt ké hoach nhiém vy ndm hoc, tiép tuc dua nha truong phét
trién di 1én dap tmg yéu clu cta GD - DT trong nim hoc trién khai thuc hién doi
méi cin ban, toan dién gido dyc theo tinh than Nghj quyet 29-NQ/TW ngay 04
thang 11 nam 2013 ctia Ban Chép hanh Trung wong Pang Céng San Viét Nam
khéa XI va cdc vin ban chi dao cta cdc clp. Thyc hién Nghi quyét Pang bd Quan
lan thir 22 vé gido dyc va dao tao; Chuong trinh hanh dong so 29-CTr/QU cua Ban
Thudng vu Quén ty; Ké hoach s6 190/KH-UBND quén vé thuc hién doi mdi can
ban, toan dién gido duc va dao tao;

Tap thé can b gido vién truong tiéu hoc Chu Vén An thue hién nghiém tic cac
qui dinh v& ché d6 1am viéc cua nha trudng (goi tat la Quy ché co quan) nam hoc
2024 - 2025.

CHUONG 1
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pidu 1. X4y dung tip thé CBGV

- Duéi sy lanh dao ctia Chi bd, Nha trudng két hop véi céc td chire doan thé
xdy dung tap thé cén bd gido vién doan két théng nhét cao trong moi hoat dong.
100% CBGV, NV thuc hién nghiém tic dudng 16i chinh sich cia Pang, nha nuéc
va clia nganh, quy ché co quan.

_ Moi b chitc va cé nhin déu phai ¢6 trach nhiém xdy dung va gilr gin khoi
doan két, ddu tranh trung thuc, thing thén, chdng tiéu cuc, chdng bénh thanh tich,
khéng vi pham dao dirc nha gido, xay dung mdi quan hé than thién, chan thanh, t6n
trong, binh ding giita cac thanh vién trong nha trudng, cung cb, bao vé uy tin cla
nha truong, (khdng phdt ngon thiéu chinh xdc, khong duge tu y cung cdp nhimg
thong tin lién quan dén nha trudmg, khong tw trao déi san pham, tai san ctia rha
trucng khi chua cé y kién cia Hiéu trucng).

_ CBGV, NV thyc hién nghiém Lujt giao thong, ddi mil bao hiém ding quy
cach khi tham gia giao thong.
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quy ché co quan
ong thyc hién nghiém tic qy ok
e o Hbi dong nha truong. CBGy Vi
chuyén mén, qui che co quar, 1o dic biét 1a vi pham vé quy dj

_ St ¢ ok ic biét la vi pham Y dinh ¢
pham qui ché chuyén mon, qul C,he v quin (ér; |am viéc khac. K& hoach kién th .
chi tai chinh) khéng phan cong nit'mf lgp ; vl;ykiém o todn dién gido vién Hieri
toan dién cac hoat dong cua nha trudng ve =~ hir 2 h s fito e
s T g N A ’ . A A vao g]_ao bal‘l thu ang n OaC tru-c
truémg nha trudng théng bdo va phan cOng V&2 557 Lt L thir dien 1o
B in 13 A : . 1ich. bang thong bao dién tu va qua 1én iy
tiép trén bang thong bao lich, g : & Aane , ’
Kidm tra toan dién thong béo trudc tir 1-2 ngay. Kiém tra dot xuat thong bio trug
tir 2 - 5 phiit.

Pidu 3. Bdi dudng dji ngil ‘

MBi cdn bd gido vién nha trudmg phai thuong xuyén tw hoc tap va boi dudng ¢
phém chét chinh tri va ning luc chuyén mon. Tham gia 1201 duorr}g cac m(_)dun clia
chuong trinh GDPT 2018 theo van ban chi dao cua cap tren. Ngoal tham gla tr hoc
tap bdi dudng thudng xuyén, CBGV phéi hoc thém ngoai ng, tin h?c; th_lft ké va
tmg dung CNTT trong quén li, gidng day va diéu hanh tac nghiép. ﬂong vien, khen
thudng cén bd gido vién tich cyc viét tin, bai cap nhat tren We.bs1te’ nha truong,
Tiép tuc trién khai trao dbi théng tin qua Website va hom thu dién tu, tumg budc
thuc hién giao ban qua phin mém quéan ly. Moi doan thé, moi t0 khoi 1 tuén cé it
nhat 2 tin bai viét vé hoat dong cia truong giri vé Ban bién tdp Website nhi
truong.

Piéu 4. Ky luit lao dong

- CBGV nha truong phai thyc hién nghiém tuc ky luét lao dong, Luat vién
chtre, cac qui dinh vé nghiép vu va qui ché chuyén mon, nghi phai bao cdo xin
phép Hiéu trudng (bang vin ban). Hiéu truéng cho phép nghi dudi 1 ngay. Tir 2
ngay tré 1én xin phép UBND Quén. Nghi thai san, om dau, hi€u hi theo Ludt lao
dong.

- i hop déy di, ding gio, ngdi theo vi trf t, ghi chép day du, chinh xac thong
tin, khéng néi chuyén, khong lam vi€c riéng trong gid hop, tham gia théo luén gop
y kién vao ke hoach dugc trién khai. Khong phét ngén ngoai cudc hop lam anh
hudng dén nha trudong, gdy mat doan két ndi bo.

- Khéng udng ruou bia trong gid 1am viéc, gior nghi tra, khéng hut thube 14.

y ché chuyén mon,

n, nhan vién nha tru
nghi quyét cua

Ppidu 2. Thue hién qu
100% can bd gido vié

Piéu 5. Thue hién quy ché din chii

- Phét huy quyén lam chu, thye hién tét quy ché dan chi trong nha trudng theo
nguyén tic tap trung dan chu. Thyc hién moi chi truong ké hoach ca nha trudng
déu dugc thao ludn ban bac théng nhat cung thyc hién. Moi thanh vién phai chu
dong sang tao thuc hién nhiém vu nim hoc va nghiém tic thuc hién céc cudc vén
dong do Dang, Nha nudc va nganh phat dong.

. - Céc thanAh viAén trong nha trudmg thuc hién dung quyén han va nghia vu qui
inh trong Dieu 1¢ trudng tiéu hoc va Luat vién chi, quy ché dan chu, lam viéc
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theo din chitc nang va nhiém ve duoc phin cong, Khong vi pham phép i, C
ké hoach chu dong, sang tao tham muu dé xuat va chiu trac nlkuem truoc Hiéu
truéné vé cong vite 48 phén cong phu trach. Khong dugc tu yAde ra cic qui dinh
khéc ngoai qui djnh cua nha truong, cua nganh. Khong day thém - hoc thém, thu
thém sai quy dinh.

Diéu 6. Phong cich giao tiép, ing xir

- C6 phong céch giao tiép van héa lich sw, niém nd, than thién, chén thanh,

diing myc trong tmg X\ va giao tiép v6i dong nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va
khéch dén truomg, giir vimg trat tu ky cuong, khéng tiep phu huynh trong gi¢ 1én
16p lam anh huéng dén chat lugng gior day. Thyc hién nghiém tic quyet dinh so
758/QD-BNV ban hanh Quy téc Gng xir clia can by, cdng chirc, vién chic, ngudi
lao dong cua BY Noi vu. Trang phuc mang tjnh su pham, deo thé cong chirc trong
gidr 1am viéc, mic ddng phuc thir hai hang tuan.

Diéu 7. Ché d9 thong tin bio cio

- Thyc hién t6t ché d¢ théng tin bdo co sang thir 6 hang tuan. Céc d/c Pho hiu
trudng, cac doan thé ndp bao cdo vé Hi€u :[ru()'ng sang thir 6 hang tuan, ndi dgng:
bao céo két qua tuan truéc va ké hoach tuln téi. Giao ban BGH, céc doan the 9h
thir 2 hang tuan. Giao ban Trung tdm tuy theo mtrc dd cong viéc, Hi€u trudng trigu
tdp néu thay can thiét. Thong tin bdo cdo ding han, ding ky, ding d.ﬁ ncfn- dung quy
dinh. Thuc hién nguyén tac di bao céng, vé bao viéc, can bd gido vién di hoc hodc
dugc triéu tap di hop phai dugc sy dong y cua Hiép trudng, chiu tréc}} nhiém bao
cdo ddy du noi dung dugc linh hdi va chi dong d€ xuat k€ hoach trién khai thuc
hién nhitng ndi dung duogc linh hdi.

- Can bd quan tri mang thuc hién vao trang Quan ly van ban it nhé‘i't 4 1an/ngay.
Céan b quén tri mang phai chiu trach nhiém cé nhén tuyét doi vé ché d6 bao mat
thong tin.

- Trao d6i théng tin gifta nha trudng véi gido vién qua hé théng Enetviet.

- B4o céo thong tin truc tiép voi Hiéu truéng. Chi duge thuc hién cung cép va
trao doi thong tin cho cdc c4 nhén va tép thé theo chi dao cia Hiéu trudng. Co
s0 theo ddi chuyén phét thong tin va thu nhén théng tin cho cac thanh vién trong
nha truong cd lién quan.

- Khéng tu y ding tin hoat dong cua nha trudng hoic dai dién nha trudng trén
cac trang mang x4 hdi khi chwa c6 y kién dong y clia nguoi dimg du co quan.

- Khéng lay céc trang mang x hdi lam dién dan dé binh luan c4c hoat déng ¢6
lién quan lam anh huéng dén uy tin cia nha trudng. .

- Diéu hanh trudng hoc dién tir: B/c Lam. Uy vién thudng tryc - Thu ky: Dl
Vi Trang o

Di¢u 8. Ché d§ sinh hoat dinh ky

*Hop Hpi dong CB, GV, VN toin truong:
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p bét thudmg khi Higy trugng
i

; 0
truéng chi dao: H¢ g
¥

-1 l4n/thang do Hiéu ,
2 ng: . > bat thug ,
*Hop To Vin P""”g,y cubi cung cua thang va hop N khi By g‘
- 1 lan/thdng vao nga fy
hiéu yéu cau.
*Sinh hoat chuyén mon: bué i/thang (vdo sang thir 7 tudn 1k

3 mon toan truong: 1 ‘ ingy,
- Sinh hogt chuyen mONTOBRE =" o sdng thit 7 tudn 7 s . S
Sinh hoat chuyén mon ¢ khéi: 2 bubi/thang (vao sang thir 7 tuan 2 v i }
- 0g

. A an tu chon: Tham gia‘ cac bugj SH

- Déi véi GV day cc mon chuyen i bd mén (2 lan/thang) 43 My,
ctia nha trudng. Tham gia SHCM theo nhom b¢ g dong ¢,
tu hoc, tu nghién ctru viét thu hoac

nhém bé mon cép Quan. oy o
- Khuyén khich cdc té khoi linh hoat vé no1 dung tte SHCM \

v6i tinh hinh thuc tién va phuong 4n day hoc truc tuyén.
*Gido duc tip thé: Thtt 2 hang tuan. (d@/c Hing chi dao)
-Tuén 1: Chao c& (CBGV, NV, HS toan truong)
- Tap Thé duc diu gio:
+Khéi 1: Thit 4.
+Khéi 2, 3: Thir 2, thi 5.
+Khai 4, 5: Thit 3, thir 6.
*Trwe ATGT: (d@/c Hing chi dao)
*Trang phuc:
- Hoc sinh:
+Tht 2, 4, 6: Déng phuc xanh - ké
+ Thit 3, 5: Déng phuc 40 tring

h vao s6 SHCM (1 lan/thdng) hoje SHcfj a}

+ Tuyét doi hoc sinh khéng mic qudn 4o ngu, quan limg, 4o sat ndch K&
truong.

- Gido vién:
* Thtr 2: Dong phyc 40 5o mj Xanh. Thi 3: Ddng phuc 4o so mi tring

* Cac ngay con lai mic lich ‘ T
A S0 ande 1 o el su, phi hop, khéng mic vay nedn trén
khéng mac quan bo, khong di dép lé. ¥ e

o CHUONG 2
CACTO CHUYRN MON, HQOI DONG VA HQI PONG TU L

TRONG NHA TRUONG
LCACTO CHUYEN MON



Piéu 09. T4 - khéi chuyén mon:

% A A A A :\,
T6 chuyén mén: Gom 3 to:

- T6 1-2-3: Té trudmg . P/c Pham Thi Thuy
T pho . P/c Vii Thi Hong Thu
. P/c Nguyén Thi Hong Hai
- T 4-5: T trudng . P/c Doan Thi Héng Yén
T6 pho . P/c Bui Huyén Trang
. B/c Bui Hitu Tuyén

- Té chuyén biét - tu chon  : TO truong: /e Nguyén Thi Thiy
: T6 pho: B/c Ta Ngoc Ha
Céc d/c td trudng, to phé duge hudng phu chp chirc vu hang thang tinh clng ky
luong theo quy dinh hi¢n hanh.
*Khdoi chuyén mén: Gém 5 khdi
_ Khéi truong khdi 1: B/c Vi Thi Hong Thu
- Khéi truéng khdi 2: B/c Pham Thi Thiy
- Khéi trudng khéi 3: /e Nguyén Thi Hong Hai
- Khbi trudng khéi 4: D/c Doan Thi Héng Yén
- Khéi truéng khdi 5: D/c Bui Huyén Trang

Céc d/c Khdi truéng duoc hudng ché do bdi dudng khéi truéng bang ngudn hd
tro gido duc cua nha truong, tiy theo tinh chit cong viéc. Hop giao ban khi nha

trudng triéu tap.

*Quyén han va nhiém vu ctia T6 trwdng to chuyén mdn va Khdi trudng

- Xay dung ke hoach chung cua tb, chi dao td, khdi thuc hién chuong trinh va
cac quy dinh vé chuyén mén.

-T6 chirc bo1 dudng chuyén mén nghiép vu cho céc thanh vién trong 1, khéi
qua sinh hoat t6, khdi, to chtc chuyén dé.

- Giup Hiéu trudng chi dao céc hoat dong giao duc khac va tham gia kiém tra
danh gia xép loai gido vién theo sy phan cong.

- Phan anh kip thoi nhiing dé xuét kién nghi cua céc thanh vién vé BGH nha
truong.

- Hop giao ban Hoi dong truong vao 16h30 phut thir 2 hang tun, phan anh tinh
hinh t6 va truyén dat trong td ndi dung giao ban tuan. Hop bat thuong khi c6 triéu

tap cua Hiéu truong.
pidu 10. T6 Vin phong



_ T4 truémg: P/e VO Thj Thu Trang

_ T phé: D/c Vuong Thj Hoa

. dugc huong PhY chp chie vy hang thang tinh CUng iy
" !

- T4 truéng, 10 pl}:anh 4
dinh hién T
- Céc thanh VIeI}I1 tovu tai vu, TPT, nhan vién nha bép, lao cdng, b, vélen §
hong, nhan vién phuc Vit i L - A
p Trye tiép theo doi khoi LCBYV, Vé sinh truong): Bic Ly,
* Nhiém vu cia to:
- Thuc hién cac cong tac ‘phuc vy
hoat dong khac ctia nha truong.
anh truc tiép cua Higu truong,
30 16h30’ thir 6 tuén 4 hang thang

hoat dong giang day, gido duc, nugj dayy
MG

_ Chiu sy diéu h T6 trudng to Van phong

- M6t thang sinh hoat t4 1 1an/thang v ;

_ Lam viéc theo tinh chét hanh chinh va khodn viéc; lay hiéu qua cong iy
(éu chuin dénh gid thi dua. Thoi gian 1am viéo 8 tieng/ngay. Buol sing iy
dén 11h30°; budi chidu tir 13030 dén 17h30. Hiéu truong, 10 truong tryc tipdy
cong.

II. CAC HOI PONG

Piéu 11. Héi dong trudng

- Chu tich: D/c Hiéu truéng

- Thu ki: d/c Dang Thi Thu Hong - Thu ki hi dong nha truong

- Céc thanh vién: Ph6 higu trudng, Cha tich Cong doan, Truéng ban TTNDB
thu DPoan Thanh nién, TPT Ddi, T4 - khéi trudng cac td, khdi.

*Hoat dong ciia Hpi dong truwong:

- Hoi dong trudng hop giao ban théng it nhét 1 14n.

- Hop bat thuong khi Chi tich hoi ddng tridu ta

£33 : cu tap.

Nhiém vu:

- Quyét nghi v& muyc tidu, chié X : ol

e n:h: ; t:-‘cht‘e“’ chién luge, ké hoach dhu tu va phét trién 1™
% 1ve t0 chir A XURW,

S ¢, nhan sy, tai chinh, tai san ctia nha trudng
- Chi dao to0 chirc va kiém tra ¢4

e céc hoat dong cua nha truong

- Gidm sét céc hoat ddng cia nhs '

oA b 5 a trut‘Tng
Dieu 12. H§i dong thi dug khen thws
- Chi tich: Hiéu trusng, e

- Phé chi tich thuom
3 COng dO an
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- Céc thanh vién: Bi thu Chi bd, Pho hiéu truong, Trudéng ban TTND, Bi thu
Doan Thanh nién, TPT Doi, Té - khdi truéng céc t6 khoi.
*Nhiém vu:
- Gitip Hiéu trudng td chirc cac phong trao thi dua, dang ky thi dua, theo doi
dong vién, tap hop va xét duyét thi dua.
- Hbi ddng thi dua khen thudng hop vao cudi hoc ki T, cudi mdi dot thi dua va
cudi nam hoc.
III. CAC HOI PONG TU VAN
Piéu 13. Ban chi dao thyc hién Quy ché dan chi:
- Truéng ban :  B/c Pham Thi Dién - Bi thu chi bo.
- Ph6 trudng ban: B/c Nguyén Thi Xuén Lam - Pho BT Chi b - Pho HT
P/c Vii Van Hung- Phé Higu trudng
- C4c thanh vién ban chi dao:
+ B/c Chu tich Cong doan
+ B/c Bi thu Chi doan.
+ B/c Trudng ban TTND
+ B/c Téng phy trach Doi

*Nhiém vu: Ban chi dao c6 nhiém vu t?) chitc cho CBGV nha trudng hoc tép,
thuc hién tot quyén va trach nhiém, nam bét va phéan anh kip thoi nhimg y kién dé
xuat cia CBGV thong qua to chuyén mon, cac to chic doan theé.

Piéu 14. Ban chi dao thuc hi€n An toan Giao thong

- Trudng ban : P/c Vi Van Hung - Pho Hi¢u truéng

- Phé ban: P/c Bi thu Poan thanh nién

- Chc thanh vién: Céc d/c Bao vé + Chi doan thanh nién nha trudng va cée khoi
truong.

*Nhiém vu:
- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach dam bao giam thiéu tai
nan giao théng va un tic giao thong khu vuc cdng trtuong trong cac gio cao diém.

- Phén céng GV céc khéi tryc ban két hop véi bao vé hudng din can bd gido
vién, hoc sinh, cha me hoc sinh thyc hién nghiém tuc Ludt Giao thong.

- Hang thang bdo cao két qua truc tiép cho Hiéu trudng vao ngay 25.
Ppidu 15. Ban kiém tra ndi by truong hoc

- Truéng ban: B/c Hiéu truong

- Phé ban: Cac P/c Phé Hiéu trudng; D/c Téng phu trach

& & YL/
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. L ha truong,
- Céc thanh vién: Hoi dong trudng + mang luél :;f i?: ?«e hoach kidm,
dié?ggcé’}?o:ty ééégycggnni;{ fnlrlgﬁ;hvgdtginn:lh }?:);t &éng su pf‘lam cua gié:) i?enf’én

Didu 16, Ban chi dao phong trio thi dua "Xay dyng truong hoc thin g,
hoc sinh tich cuc"

- Truéng ban: B/c Hiéu trudng .

- Phé ban: B/c Ch tich cong doan; Bi thu Doan Thanh nIan |

Céc Uy vién: D/c Phé hiéu trudng, Téng phu trach Doi, to trudng, khoi tl'u(’mg’
Chu tich Hgi CMHS nha truong.

*Nhiém vu: Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién tot ké hoach xé'y d
Truong hoc thén thién - Hoc sinh tich cyc nim hoc 2022 - 2023 theo chue Ny
nhiém vu dugc phan cong.

Diéu 17. Ban chi dao PCGD

- Truéng ban: B/c Nguyén Thi Xuin Lim - Phé HT
- Thu ki: D/c Vii Thi Thu Trang

- Céc thanh vién: Cac d¢/c GVCN 16p

*Nhi¢m vy: Chi dao cc t6 chirc doan thé, can bd, gido vién, nhan vién thy
hién cong tac Pho c4p gido dyc, X6a mi chit ¢ hidu qua. Tong hop tinh hinh bé
cao ket qua ve ban chi dao phudng ding quy dinh.

Piéu 18. Ban chi dao ing dung CNTT

- Trudong ban: B/c Hiéu trudng

- Pho ban thudng tryc: D/c Nguyén Thi Xuan Lam

- Thu ki: B/c Vi Thi Thu Trang

- Céc thanh vién: Bi thu Chi doan, Phé Hiéu truong, K& toan, khéi trudng.

*Nhigm vy: Ban chi dgo Ung dung cong nghé théng tin trong nha truong ¢
trach nhiém xdy dyung ke hoach hoat ddng; phan céng nhiém vy cho timg thanh
vién trong Ban chi dao. va to chirc trién khai thyc hi¢n ké hoach tng dung cong
nghé thong tin trong nha trudng.

CHUONG 3.
QUY DINH CY THE VE CHUC NANG NHIEM VU
CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUGNG.

Didu 19. Hi¢u truéng

- Chiu tréch nhiém chi dao toan dién, va tuyét doi céc hoat dong cita nha trudng,
Phan céng cong téc cho cac thanh vién trong nha trudng.
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- Truc tiép phu trach tu tuong chinh tri C(A),ng tac t(;? Chliflc ki _ffoa(ih, cOng tac tai
tog, | chinh, t6 truéng t6 chu nhiém, truong Ban chi dao truong hoc dien tu_. |
= - Thuc hién d moi ché do chinh sach vdi CBQV n}}é truong, chiu trach nhiém
ién _ quan 1}’" viéc'day théﬁq, hoc thém trong va ngoai nha tru‘ong.
- La Chu tich hoi déng nha trudng, chu tich hdi dong TDKT, Truéng ban c{ﬁ
dao thuc hiéri qui ché dan chi, Truong 'ban chi Wdao quan }y trong tré ngoai gio,
Ti'u(mg ban Quan ly va bdi dudng gido vién, Truéng ban chi dao xay dung Truong
: " hoc théan thién - Hoc sinh tich cuc
ng, | - Day Pao duc 16p 2: 2 tiét/tudn
j - Tryc lanh dao: sdng thi 2, tryc ban tra: trua thir 2
;T}g | Pidu 20. Phé hiéu truong: P/c Nguyén Thi Xuén Lam:

Giup viéc cho Hiéu truong va chiu trach nhiém truée Hi€u truong, cap trén ve
céc linh vuc sau: ’

- Céng téc chuyén mén toan truong. Chiu trach nhiém chuyén moén khdi 1,2,3

- Cong tac nudi va phyc vu hoc sinh bén tri va cong tac pho cép.

- Chét luong day va hoc, né nép day va hoc. T6 chirc kiém tra, danh gia xép loai
gi4o vién, hoc sinh theo chi dao ctia Hiéu trudng. Chi dao cac ky kiém tra, cac
e | cudc thi chuyén moén.

b - Chét lugng hoc sinh giéi, hoc sinh nang khiéu.

- Cong tac phé cap giao duc tiéu hoc, x6a mu chi.

- L4 thanh vién ban chi dao thyuc hién qui ché dan chu, ban chi dao xay dung
Truong hoc than thién - Hoc sinh tich cuc, phé ban quan 1y trong tré ngoai gio.

- Chiu tréch nhiém hd so sb sach chuyén mén gido vién, hd so chuyén mén nha
trudng, s6 theo doi ban tr. :

- Pugc ki cac van ban lién quan dén cac linh vuc phu trach khi dugc su uy
quyén cua Hiéu trudng.
T - Duyét ndi dung bai viét Website ctia GV khéi 1, 2, 3
g - Tryc lanh dao: sang thit 3, thir 5; chidu thir 2, thit 4, tht 6;

- Tryc ban tri: trua tha 3, thir S.

- Day Dao durc 16p 3: 4 tiét/tuédn

Dicu 21. D/c Phé hi¢u truémg: Vi Viin Hing

Giup viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong, cép trén vé
cac linh vuc sau:

- Cong tac gido duc ngoai gitr 1én 16p
- Co s& vét chét nha truong.
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nkh61435 A A +31 s34 t T :
ngoi gio, co 50 vt chab, 0 141 530, thrvién, e
g ’ ,

KT, Ph6 ban Quan ly n

- Cong tac chuyén mo
- Hd so so sach hﬂoa:;);f) goai gid, trudng ban thye hié]

-La thanh vién cua .
I fics 2008 | duoc sU uy quyén e .

Puoc ki cac van ban vé linh vuc chuyen mon khi duoc St quyen cq ngl

ey 1 & 4.5 va chi doan thanh nig

- Duyét ndi dung bai viét Website cia GV khot 4,5vac ién

- Truc lanh dao vao sang 2,4,6; chiéu tha 3,5.

- Truc ban tru; trua thir 4, 6.

- Day Khoa hoc 16p 4: 4 tiét/tuan

Diéu 22. Téng phu trach Pdi : D/c Pham Thi Phwong

- C6 nhiém vu phdi hop véi nha trudng tc,”) chirc va quan ly cac hoat dng ;
Déi va cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé né nép, fiao (?:1:1’0 h(-)f, Sll‘lh Yél céc ph‘?“&
trio hoat dong ctia Poan D¢i. Phu trach phong truyén thong P61 va hé thong bin

tin cia nha trudng.

- Két hop v6i gido vién chii nhiém 16p té chirc cac hoat dong Poi theo chu dé.

- Bdo cdo cdng tac doi vao bubdi giao ban hang tuan.

- Chiu trach nhigm vé béo c4o, hd so, sb sach cong tac D6i, sé khen thudng ki
ludt hoc sinh, 14 thanh vién cia HDTDKT.

- Thuc hién nhiém vu gi4o vién tidu hoc theo Didu 1é trudng Tiéu hoc.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi duoc Hiéu trudng phan cong.

Diéu 23. Gido vién trye tiép giang day:

- Thyc hién nhiém vu gido vién tiéu hoc theo chuong IV, Biédu 1€ truong Tiéu hoc.

2 Thgc hién c4c nghia vu céng dén, cac quy dinh cia Hiéu trudng, nhan nhién
v do Hiéu truéng phén cong, chiu su kiém tra cia Hiu truong va cac cép quan lf
gido duc.

- Chiu trach nhiém toan dién va tuyét dbi truge BGH vé chit luong gido duc, si
so‘hoc sinh va céc phong trao clia 16p dugce phén céng. Chiu trach nhidm bao .quéﬂ
toin bg trang thiét bi phong hoc cua lorp Khéng ty y sira chira, di chuyén céc trang
thiet bj trong 16p hoc khi chua c6 y kién ciia BGH nha trudng .

= Thyc hién nghiém tic qui ché chuyén mén, c6 day du va ding qui dinh c4c
loai h6 so s6 sach theo qui dinh. .

- Khéng ty y t6 chirc day thém hoc thém, thu thém ngoai qui dinh.

- Chl:l dong két hop véi Doan D6i té chirc cho hoc sinh tham gia day du, c6 chét
lugng céc hoat ddng ngoai giv 1én 16p. ,
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- Chiu trach nhiém tuyét dbi vé td chirc quan ly hoc sinh 16p phu trach trong
thoi gian & trudng, c6 bién phap két hop véi phu huynh trong viéc nhan va ban

giao hoc sinh dam bdo an toan.

- Tu chju trach nhiém ndi dung tin nhén trén Enetviet ciia gido vién téi phu
huynh hoc sinh.

Pidu 24. Thw ky Héi ddng nha trudmg: D/c Ping Thi Thu Hong

- Truc tlep la thu ky hoi dong nha truong: chuén bj phong hop, diéu kién hop,
kiém tra si sb va ghi chép bién béan tit ca cugc hop cua truong.

Piéu 25. Ké toan nha trwong: P/c Vi Thi Phwong Thao

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng va cip trén vé quan 1y tai san, tai chinh
cda nha truong.

- Tham muu cho chu tai khoan thyuc hién thu - chi ding nguyén tac.

- Chiu trach nhiém vé hd so sb sach ké toan, chung tir quyét toan theo nguyén
tac tai chinh thong ké.

- Kiém ké tai san va bao céo dinh ky. Cong téc vién cong tic bio hiém.

Piéu 26. Thi quy: P/c Vwong Thi Hoa

- Chju trach nhiém thi qu§ nha truong, sb thu - chi tai chinh 3 rang, chinh xac,
phuc vu kip thoi kinh phi cho cdc hoat déng cua trudong. Cing ké toan thyc hién

quyét toan ding thoi gian qui dinh.

Pidu 27. Vin thu: P/c Vii Thi Thu Trang - To trwémg t6 Vin Phong

- Chiu tréch nhiém vé thong ké, biéu mau, béo céo va cac ché do théng tin
khéc. Kiém duyét cac bao cdo ding thé thic vin ban trude khi déng dau va giri di.

- Tiép nhén ndi dung giao ban tai PGD véo thir 2 hang tudn, béo co giao ban
truc tiép cho Hiéu truong.

- Chiu trach nhiém vé cong vén di, céng vén dén, sb dang b nha truong quan
Iy va cép gidy gidi thiéu, theo dai s6 hoc sinh chuyen di, chuyen dén, bao quan hd
so luu trit toan b hd so sb sach cia nha truong (sd ding b, sb didm, hoc ba, tor
ghi tén ghi diém...).

- Chju trach nhiém c4 nhan vé viéc béo quéan va sir dung condiu theo quy dinh.

Picu 28. Cian b} thw vién - thiét bj dd dung: P/c Vwong Thj Hoa

- Phu trdch thu vién dam bao du sich va tai liéu cho gido vién, ném viing
nghiép vu thu vién.

- Ty hoc hoi, nam bét yéu ciu v& nghiép vu thu vién, ddm bao du céc loai hd
50, sb sach thu vién theo qui dinh. Sé séch dep khoa hoc, chinh x4c.

- Duy tri hoat dong cla thu vién, tham muu sir dung phong doc, thu vién cé
hiéu qua. Theo doi tinh hinh hoat dong ctia thu vién dién tir. Hang thang béo céo
Hiéu trudng tinh hinh hoat dong thu vién.
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\ \ i ¢ sch. tai liéu tham khao bgq .
- Lén ké hoach va du tru vkmh phi mua saci, o,
Hiéu trudng vao thang 6 cua nam hoc. d 5
A cong téc thu vién va hoat dong Cign

- Chiu tréch nhiém trudc Higu trudng ve o ar thing | 2081
Vin phong. Béo céo tinh hinh hoat dong cua Thu vien g 1 lan vy, y

cudi ciing cuia thang. :

- Thye hién nhiém vy gido vién tiéu hoc theo 1€

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truéng phan cong.

- Dam béo du db ding gidng day, chiu trach nhiém cho muon thu hoi vy,
quén phong thiét bj. Kiém tra viéc sir dung do ding day hoc cua giao vién tréy |
1 tudn it nhét 2 gido vién.

- C6 di hd so sb sach nghiép vu theo qui dinh. S6 sach sach dep, khoa by,
chinh xac.

Pidu 29. T3 phyc vu ban tri: P/c Nguyén Thi Xuin Lim trye tiep dif
hanh

+T6 nha bép: 20 d/c. Té trudng tb nha bép: d¢/c Bui Thi Théu

u 1é trudmg Tiéu hoc,

* Nhiém vu:
- Tjép nh4n thyc phim, kiém tra chét lugng thuc pham, 1én bang céng khe
thuc pham trong ngay.
- Phuc vu diy dii, dung thoi gian, bao dam vé sinh &n udng cho hoc sinh ba
tru k€ ca bita chinh va bita phy, cé nhit ki nau bép ghi chép dﬁy du, chinh xac.
- B0 quén tai san phyc vy bén tri1, 1am thit thodt phai bdi thuong.
- Pdm béo du nudc udng, dim bao vé sinh bép ban trii hop vé sinh cho ho
sinh, lIuvu mau thirc dn 24 gié. Tong vé sinh bép &n tudn 1 14n vao cubi tuin.
- Chju trach nhiém vé khau an toan vé sinh thwc phdm cho HS.
- Hang tudn phan anh tinh hinh &n nghi cta hoc sinh véi BGH.
- Tham gia hd trg nha trudng trong céc hoat ddng gido duc.
+ Giao vién trong trua:
- Chju trach nhi¢ém t6 chirc quan li vi€c &n, ngt ciia hoc sinh 16p phu trach dam
bao an toan va cé né nép, trang thiét bj dong dung cua lép.
- Chiju trach nhiém toan dién véi hoc sinh 16p phy trach tir 10h30 phut dén
13h50 phut. Ban giao cho gido vién day chiéu.
Diéu 30. Bio vé va lao cong nha truong: ;
*Bio vé: 4 d/c - P/c Nguyén Vin Sin, d/c Trin Ngoc Cin, d/c Vii Ngodh
Tuén, Nguyén Ngoc Anh k
- Thyc hién nghiém tic c4c cam két trach nhi¢m trong HPLD. Mot nim k'
hop dong 1 lan vao dau thang 9. Tréng coi bao quan toan b tai san cia GV, HS
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khéch dén truong, mét phai bdi thuen
dao An toan giao thng huéng din
quy dinh vé tranh 0n tic giao thong,

g, dé:m bao tryc 24/24 gjs. Cung véi Ban chj
g1a0 vien, phu huynh, hoc sinh thyc hién diing

e Tl}e'u' do vai giéo yién,vhoc sinh, phy huynh va khach dén truong: Ton trong
q1em nd l;fh su-,ﬂvan nimh. An méc trang phuc dung qui dinh. Ngén ngit su pham,
lich ,SL'I’ th’an thkle_:n; khong néi to, quat to; giao tiép diing muyc. Khéng thu tién giri
xe ciia khach den trudng lién hé cong tac.

- Cham séc cdy canh khu vuc sin trudng
N Gitr gin va X€p dat phong bao vé, phong thudng tryc ngin nip, mang tinh
gido duc. Thyc hién déng céng truong khi hoc sinh vao hoc va hét git hoc. Khéng

cho nguoi la, ngudi khéng c6 nhidm vy vao truong. Chi duge Iwu trd tai phong bao
vé khi 1am nhiém wvu.

- Khéch ra vao co quan phai khai béo tai phong bao vé, trong truong hop mang
theo hang ho4, trang thiét bi cta nha trudng phai c6 ky nhén tai so truc phong Bao
vé. Bao v€ phai ghi chép Nhat ky ddy du trong sb truc.

- Tham gia hd trg nha truong trong cac hoat dong gido duc.
- Chiu trach nhiém &m thanh, 4nh sdng cla truong.

*Lao cong: 5 d/c - P/c Pham Thu Hwong, d/c Pham Thi Liéu, d/c Pam Thij
Du, d/c Hoang Thi Tuyét Hoa, d/c Lé Thi Thanh Hwong

- Phuc vy di nude udng cho can bd gido vién nha trudmg, khach, cic cude hop,
héi nghi, chuyén de.

- Phyc vu quét don lau chui bao quan toan b cac phong 1am viéc, trang thiét b
khu hanh chinh.

- Chim séc cdy canh; didm bao vé sinh sach s& tai 16p hoc, cau thang, hanh
lang, sén khau, céc khu vé sinh.

- Trang phuc lich su, thai d6 niém nd, trung thwe, vin minh.

- Ciing véi bao vé ¢6 trach nhiém bao quén tai san thiét bi ctia GV, HS trén 16p
trude va sau gid hoc, mat phai boi thuong,

- Tham gia hd trg nha trudng trong cc hoat dong gido duc.
CHUONG 4.
MOI QUAN HE GITU'A CHI BQ - NHA TRUOGNG VA
CAC TO CHUC POAN THE VA HQI CMHS.
Diéu 32. Méi quan h¢ giira Chi b - nha trwdmg: Dudi sy lanh dao trye tiép ciia

=
%

chi by, nha trudng cu thé hod va trién khai thuc hién nghj quét cua Chi bd ‘béng ké
hoach nhiém vy nim hoc va chuong trinh hoat dong cu thé theo thang, tuan; trién
khai ké hoach tudn t4i cén b6 gido vién qua giao ban trung tam. Cac bd phan, doan
thé guii bdo cdo tuin v& Higu truéng séng thir 6 hang tudn.
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Pidu 33. Méi quan h§ gitra Nha ru . Cong doan, Doan thanh nign

. ~4c tb chirc doan the - 5 chirc cong doan, doy

- Nha truéng ket hop voi 'cachto CEI: moi diéu kién cho t0 € !
chi dao thyc hign nhiém vu ndm hoc, ey el
thanh nién hoat dong ¢6 hiéu qua . . sch nhiém tham gia quan ly g},

N ién hal C() trac v - é. nh~
- T4 chirc Cong doan, Doan thanh nién pnat €% nhiém vu ndm hoc va nhimg qu
T6 chirc Cong doan, 5 an thyc hién tot nhi¢ . ha % ol
truong vén dong doan vién céng doan thuc uvét cuia nha truong thong qu  Chuon,
dinh cta nhd trubmg giém sét thye thi nghl BV 5 o s trvmg hoat déng the
trinh hoat dong ctia thanh tra nhan dén. To ¢
diéu 1¢ CDVN. o 38 o
: 3 i phong Hoi trudng, cdng tic 4

- Chi doan thanh nién chiju trach nhi¢m trang trf %}20353 rabme,
toan giao théng nha trudmg, phong trao vin héa van nghe

Piéu 34. Méi quan h¢ giira Nha trwdng - Hoi CMHS vy Y.

- Nha trudng cha dong phéi hop thuomg xuyén, ch‘g}t ché voi I:I'Q:i CMH Vadgg
ddng gido duc phudng, céc td chirc chinh tri xa héi, thO_I{g nhat n1-dung qu‘an~ ies
phuong phép gido duc, két hop chit ché 3 moi truong giao duc - gia dinh va xi hy
thuc hién chi truong XH hoa GD.

- P6i v6i cha me hoc sinh thuc hién hoat dong theo didu 1€ Hoi CMHS, thu:(‘,m
xuyén lién h¢ véi nha truong, hd trg cic hoat déng ctia nha trudong, ban bac thén
nhat véi nha trudng trong viée trién khaj cdng viéc cia hoi.

CHUONG 5

TO CHUC THY'C HIEN
Trén day 1a cac qui dinh vé ché
cua timg thanh vién, méj quan hé va

CHU TICH CONG POAN

QUAN Neg
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gi THU CHI POAN TRUGNG BAN TTND

i -

Lwong Thu Huyén Vii Thi Hdng Thu



