UBND PHUONG GIA VIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ONG TIEU HQC CHU VAN AN

Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

sé: 01 /QC-THCVA Gia Vién, ngayl0 thang Aondm 2025

QUY DPINH CHE PQ LAM VIEC
TRUONG TIEU HQC CHU VAN AN NAM HQC 2025 - 206

(Quy ché co quan)

Cén cur vao Luét Vién chirc;
Cin ¢t Didu 1¢ truong Tiéu hoc;

Cén cr nhiém vu ndm hoc va ké hogch trién khai thyc hién nhiém vy nam hoc
2025 - 2026 trudng Tieu hoc Chu Vin An;

Pé hoan thanh tbt ké hoach nhi¢m vy nim hoc, tiép tuc dua nha truong phat
trién di 1én d4p Ung yéu ciu ciia GD - DT trong ndm hoc trlen khai thyc hién d6i
méi cin ban, toan dién gido duc theo tinh thin Nghi quyét 29-NQ/TW ngay 04

thang 11 ndm 2013 cta Ban Chap hanh Trung wong Pang Céng San Viét Nam
khéa XI va céc vin ban chi dao cta céc cép.

Tap the can bd gido vién trudng tiéu hoc Chu Vién An thyc hién nghiém tac cac

qui dinh v& ché 4 1am viéc clia nha trudng (goi tét 12 Quy ché co quan) nam hoc
2025 - 2026.

CHUONG 1

NHUNG QUI PINH CHUNG
Piéu 1. Xay dung tap thé CBGV

- Dudi sy 1anh dao cua Chi by, Nha truorng két hgp véi cac td chirc doan thé
xdy dung tap thé can bd gido vién doan két thong nhét cao trong moi hoat dng.

100% CBGV, NV thuc hién nghiém tic dudng 161 chinh séch cuia bang, nha nuéc
v clia nganh, quy ché co quan.

- Moi t§ chitc va c4 nhan deu phai c6 trach nhiém xay dung va gii gin khdi
doan két, dAu tranh trung thuc, thing than, chong tiéu cuc, chéng bénh thanh tich,
khong vi pham dgao dirc nha gido, xay dyng moi quan h¢ than thign, chén thanh, ton
trong, binh déing giira cac thanh vién trong nha trudng, cling ¢b, bao vé uy tin cia
nha truong, (khong phat ngon thiéu chinh xdc, khong dwgc tu y cung cap nhitng

théng tin lién quan dén nha truong, khong tu trao déi san phdm, tai sin ciia nha
truong khi chuea cé ¥ kién cua Hiéu truomg).

- CBGV, NV thyc hién nghiém Luét giao thong, déi mii bao hiém dung quy
cach khi tham gia giao thong.

Diéu 2. Thye hién quy ché chuyén mén, quy ché co quan

100% can by gido vién, nhén vién nha truong thue hién nghiém tac qui ché
chuyén mén, qui ché co quan, nghj quyét cia Hoi ddng nha truong. CBGV vi
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pham qui ché chuyén mén, qui ché co quan (géc biét 1?. vi p’ham ;Vé quy ch h
chi tai chinh) khéng phén céng dimg 16p chuyen lam viéc ‘khac‘.AKe .h’OE.lCh.Aklenl
toan dién céc hoat dong cia nha trudng va kiém tra todn dién gido vién:

trudng nha truong thong bao va phan cong vao giao ban thi 2 he‘msg tuén hO?Sh dt
tiép trén bang thong béo lich, bang théng béo di%n tur va qua Ahomﬂ thu ’dl@n k}
Kiem tra toan dién théng béo trude tir 1-2 ngdy. Kiem tra d6t xuat thong béo ty 16

tir 2 - 5 phut.

Piéu 3. Bdi dwdmg ddi ngii :

M3i cén bd gido vién nha trudng phai thl{bng xuyén‘tu fxoc tap va boi duang
phim chét chinh tri va ning luc chuyén mén trong‘ hé va trong nam h(,)cl H
nim, tham gia bdi dudng cic modun clia chuong trinh GDPT 2018 theo vin|
chi dao cuia cép trén. Ngoai tham gia tyr hgcz tdp boi dudng thuong 3<uy’en,"|
dudmg thém vé ngoai ngit, tin hoc; thiet ke va tmg du~ng CN’le trong quan i, gi
day va diéu hanh tac nghiép. Can c ket qua boi dl.xfmg .tnhuo:ng xuyén, to.Chuc,
két, tng két, biéu duong va khen thudng can bo gido vién thl"l cyc hof: tap Ki
phi cho céc hoat d6ng bdi dudng dugc bd tri, du toan, quyét toan tir ngan séch,
nudce theo quy dinh.

Pitu 4. Ky luat lao dong

- CBGV nha truong phai thuc hién nghiém tac ky luat laqo d(fzr_lg,’Lua’t v
chirc, cdc qui dinh vé nghiép vu va qui ché chuyén moén, ng%ll pl’lfu bao‘ Cd0)
phép Hiéu trudng (bang vin ban). Hiéu truéng cho phép ng}n.gium, 1 ngay. T
ngay trg 1én xin phép UBND phudng. Nghi thai san, dm dau, hiéu hi theo Lut|
dong.

- Di hop day du, diing gid,, ngdi theo v tri t3, ghi chép day dua, chinh xac thi
tin, khong néi chuyén, khong 1am viéc riéng trong gi0 hop, tham gia thao luan
¥ kién vao k& hoach dugc tri’én khai. Khéng phat ngén ngoai cudc hop lam 4
hudng dén nha trudng, gy mét doan két ndi bb.

- Khéong udng rugu bia trong git 1am viéc, gi¢r nghi trua, khong hut thude 14
Piéu 5. Thyre hién quy ché dan chi

- Phét huy quyén lam cha, thuc hién tt quy ché dan chu trong nha truong ti
nguyén téc tap trung din chi. Thyc hién moi chu truong ké hoach cia nha trw
déu duoc théo lugn ban bac théng nhét cling thyc hién. Moi thanh vién phai ¢

dong sang tao thuc hién nhiém vy nim hoc va nghiém tic thyc hién cac cudc v
dong do Pang, Nha nudc va nganh phat déng.

- C4c thanh vién trong nha treong thyc hién ding quyén han va nghia vu!
dinh trong Diéu 1¢ trudng tiéu hoc va Lujt vién chic, quy ché dan cha, Jam v
tlieo dung chirc ning vi nhigm vu dugc phan cong, khéng vi pham phép lujt!
ke hoach‘ chi dfng, sing tao tham muu ¢ xuit va chiu trach nhiém truéCH’

tm,c'mg vé cong viéc di phan cdng phy trach. Khéng duge ty y 8 ra cac quid
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piéu 6. Phong cich giao tiép, img xir

- C6 phong cEéch giao ti€p van héa lich sy, niém ng, than thién, chan thanh,
dung myc trong ung X\r va giao tiép véi dong nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va
khéch den truong, g1lr ving trat ty ky cuong, khong tiép phy huynh trong gid 1én
|6p l1am anh hudng dén chat lugng gitr day. Thyc hién nghiém tic quyét dinh 50
758/ (gD-Blfl'V bhan lllanh Quy téc mg xir clia cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi
Jao dong cua Bé Noxl Vvu. Trang phuc mang tinh su pham, deo thé cong chirc trong
gitr 1am viéc, mic dong phyc thir hai hang tudn. ;

Piéu 7. Ché 39 théng tin bio cdo

A A A A 2
- Thyc hién tot ché 9 thong tin bo céo séng thir 6 hang tudn. Céc d/c Pho hidu
trudng, cac doan the ndp béo céo v& Hicu trudng sang thir 6 hang tudn, ndi dung;

r

bao céo ket Q}Ié tuan trude va ké hoach tuln téi. Giao ban BGH, céac doan thé oh

thir 2 hang tuan. Giao ban Trung tim tlly theo mirc & cong viéc, Higu trudng triu
tdp neu thay cén thiet. Théng tin bdo cdo diing han, ding k¥, diing ¢ ndi dung quy
dinh. Thyuc hién nguyén tac di bao cong, v& béo viée, c4n bd gido vién di hoc hodc
dugec triéu tdp di hop phai dugc sy ddng ¥ chia Hiéu truéng, chiju trach nhiém bao

cao déy dd ndi dung dugc linh hoi va chu dong d& xuét ké hoach trién khai thuc
hién nhimg ndi dung dugc linh hoi.

- C4n b quan tri mang thyc hién vao trang Quan 1y vin ban it nhét 4 1an/ngay.
Céan b quan tri mang phai chju trach nhiém c4 nhéan tuyét doi vé ché d¢ bao mat
thong tin.

- Trao d6i thong tin gifra nha truong vai gido vién qua hé thdng Enetviet.

- Bdo cao thong tin tryc tiép voi Hiéu trudng. Chi dugce thyc hién cung cap va
trao doi thdng tin cho céc c4 nhin va tip thé theo chi dao cia Higu trudng. Co
s0 theo d&i chuyén phat thong tin va thu nhan thdng tin cho cac thanh vién trong
nha truong c6 lién quan.

- Khéng tu y déing tin hoat dong cua nha trudng hodc dai dién nha trudng trén
cac trang mang x4 hoi khi chwa c6 y kien dong y cla ngudi dimg dAu co quan.

- Khong léy céc trang mang x4 hoi 1am dién dan dé binh luan cac hoat dong c6
lién quan 1am anh hudng dén uy tin cla nha trudng.

- Diéu hanh truong hoc dién ti: DB/c Lam. Uy vién thudng tryc - Thu ky: D/c
Vii Trang

Piéu 8. Ché dp sinh hoat djnh ky

*Hop Hpi dong CB, GV, VN todin truong:

-1 lin/théng do Hiéu trudng chi dao. Hop bét thutmg khi Higu trudng triéu tap.

*Hop Té Viin phong:

- 1 lan/thing vao ngdy cubi cing cia thang va hop bat thuong khi Ban giam
hi¢u yéu cau.

*Sinh hogt chuyén mon:




Sinh hoat chuyén mén ton trudng: 1 budi/théng (vdo sang thit 7‘ tudn | hdng%

- Sinh ho%t chuyén mén t8 khéi: 2 budi/thang (vao sdng thir 7 tudn 2 v tudy ]

- Dbi v6i GV day céc mon chuyén tw chon: Tf’l\am g}%nc/az buo; S}\HCM
ctia nha trudng. Tham gia SHCM theo nhc;)m b6 mon l{ % r;th b ‘mﬁ) d0ng ¢ (:1
t hoc, tw nghién ciru viét thu hoach vao so SHCM (1 ldn/thang) hojc SHQM}
nhom by mdn cép Quaén. gl : '

- Khuyén khich c4c td khéi linh hoat vé ni dung va hinh thic SHCy o
véi tinh hinh thyre tién va phuong 4n day hoc tryc tuyen.

*Gido duc tdp thé: Thi 2 hang tuin. (@/c Hing chi dao)

-Tuin 1: Chao c& (CBGV, NV, HS toin truong)

- Tép Thé dyc ddu gio:
+Khéi 1: Thi 4.

+Khéi 2, 3: Thir 2, thi 5.
+Khéi 4, 5: Thi 3, thit 6.

*Truc ATGT: (d/c Hung chi dao) tr
tr

*Trang phuc:

- Hoc sinh:

+Thtr 2, 4, 6: Déng phyc xanh - ké
+ Thit 3, 5: Pong phuc 4o tring

+ Tuyét d6i hoc sinh khong mic quin 4o ng, quan ling, 40 sat nach kkj ¢
truong.

C

- Gido vién: : , (
+ Thir 2: Pong phuc 4o so mi xanh. Thit 3: Dong phuc 40 so mi tréng.

+ Céc ngay con lai mic lich sy, phu hop, khéng mic vay ngin trén dhu ;
kh6ng mic quén bo, khéng di dép 1&.

CHUONG 2
CAC TO CHUYEN MON, HOIDONG VA HOI PONG TU VAN
TRONG NHA TRUONG
I. CAC TO CHUYEN MON
Diéu 09. T3 - khi chuyén mén:
*Td chuyén mén: Gém 3 t3.
- T6 1-2-3: T4 truomg : D/c Pham Thj Thay
T phé + B/c Vil Thj Hong Thy
+ Ble Nguyén Thj Hoang Lé

- T6 4-5: T4 truéng + B/e Doin Thj Héng Yén
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T phé : P/c Bui Huyén Trang
- P/c Bui Hiru Tuyén
_ T chuyén biét - ty chon  : T4 truéng: D/c Nguyén Thj Thay
: T pho: D/c Ta Ngoc Ha

x e "
Céc d/c td trudmg, td phé duge hudng phu cép chic vu hang thang ti
luong theo quy dinh hién hanh.

#Khbi chuyén mén: Gm 5 khoi
- Khéi truéng khéi 1: D/c Vil Thi Hong Thu
- Khéi trudng khéi 2: B/c Pham Thi Thiy
- Khéi trudng khéi 3: B/c Nguyén Thi Hoang Lé
- Khdi truéng khéi 4: D/c Poan Thi Hong Yén
- Khéi trudmg khdi 5: D/c Bii Huyén Trang

Céc d/c Khoi truéng dugc hudng ché @5 bdi dudng
trg gido duc ciia nha trudng, tiy theo tinh chat cong viéc.
truong triéu tép.

*Quyén han va nhi¢m vu cia T truwéng b6 chuyén mon va Khéi truéong
khdi thuc hién chuong trinh va

nh cung k¥

Khéi truéng bing ngudn hd
Hop giao ban khi nha

- Xay dung k& hoach chung ctia t0, chi dgo 3,
céc quy dinh vé chuyén mon.

-Té chiic b("ivi dudng chuyén mon nghiép vu cho céc th
qua sinh hoat t, khoi, t6 chirc chuyén de.

- Giup Iinéu trudng chi dao céc hoat dong giéo duc khic va tham gia kiém tra
d4nh gi x€p loai gido vién theo sy phén cong.

_ Phén 4nh kip thoi nhimg d& xuét kién nghi
truong.

- Hop giao ban Hoi dong truon
hinh t6 va truyén dat trong t0 ndi
tap cua Hi¢u truong.

Pidu 10. T4 Vin phong

- Té truéng: P/c Vii Thi Thu Trang

- T4 phé: P/c Vuong Thi Hoa
- T6 trudng, tf)'phé dugc hudng phu cip chirc vu hang thang tinh cung ky luong

theo quy dinh hién hanh

- Cac thanh vién td Vin phong: bao gom Ban giam hiéu, cac nhan vién van
phong, nhén vién phuc vu, tai vu, TPT, nhan vién nha bép, lao cong, bao Ve.

“Truc tiép theo ddi khoi Phuc vy (Bép, LCBV, Vé sinh truong): Dlc Lam

* Nhiém vu cua to:

anh vién trong t0, Khoi
clia cac thanh vién vé BGH nha

g vio 16h30 phut thir 2 hang tuan, phan &nh tinh
dung giao ban tuan. Hop bat thuong khi c6 triéu
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pidu 11. Hi ddng trioE uat
u truong oyt D
- Ch ih: Do 1% pu Hong - Thu ki hoi dong nhj tr,
- Thu ki: &/c Dang Thi Tht AE L iy ong
-Céc thanh v1en Pho hleu trlIUng, Bi nlen, TPT )
trudng cac 3, khoi. ) 111_6
*Hoat dpng ciia Hi dong truong: :
- Hoi ddng trudmg hop giao ban théang it nhét 1 lan. _
- Hop bat thuomg khi Chti tich hoi dong triéu tap. -

*Nhiém vu: s
1€r
- Quyét nghi v& muc tidu, chién lugc, ké hoach diu tur va phat tﬂenrﬁ

- Quyét nghi vé t6 chirc, nhan sy, tai chinh, tai san cua nhy trudmg

3
- Chi dgo tb chirc va kiém tra c4c hoat dong ctia nha trudng. g
- Gidm sat cic hoat dong clia nha truong. :
Diéu 12. Hi ddng thi dua khen thwéng :
- Chi tich: Higu truéng, :
liér
- Céc thanh vién; B ; '
Doan Thanh nign TP";' tft;gicgi)bokl?hon-}:: e Songla
] Jl, - 0 ’ Ae
“Nhim vy 1truong cac t6 khoi. Q¢
- Gilip Higy trudn :
g td chy

dong vién, tap hop va xét d:lr; ﬁfn ;long trao thi dua, dang ky thi dus ¥~ :

A u
- Hoi dong thi gy, et a. Fhn
Cudi nm o, g hop vao cudi hoc ki I, cubi mbide®
b . € AC HOI s, ¥ Eliu
160 13. Ban chj g, thye | DONG TU VAN :

s ¢ hi¢

" Trudng ban . biep ¥ Quy ché dan chg: ]

Phé tryg bam Thj Djg

ong ban: bieN 0 - Bi thy chi bg.

B0 Thi Xutn Lagy - pr s e o -
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QM.
9 ‘ P/c Vii Van Hung- Phé Hiéu truong
& | - C4c thanh vién ban chi dao:
v 4 + P/c Bi thu Chi doan.
g:&% g + P/c Truémg ban TTND
% + P/c Téng phy trach Déi

m vy t3 chirc cho CBGV nha trudng hoc tap,
ném bét va phan anh Kip thoi nhimg ¥y kién dé
mén, cac to chirc doan thé.

tig

%Dq' *Nhi¢m vu Ban chi dao cé nhié
’ thuc hién tt quyen va trach nhiém,
. xuit cia CBGV thdng qua td chuyén

Pidu 14. Ban chi dao thyc hién An toan Giao thong
- Trudng ban : B/c Vii Vén Hung - Phé Hiéu truéng
- Phé ban: P/c Bi thu Poan thanh nién
% ) - Céc thanh vién: Céc d/c Béo vé + Chi doan thanh nién nha trudng va cac khoi
. trudng.
*Nhiém vu:
- Xay dung ké hoach va trién khai
| nan giao théng va un tic giao thong khu vuc cbng trtudm
- Phén cong GV céc khdi truc ban két hop voi bao vé huéng din can bd giao
vién, hoc sinh, cha me hoc sinh thuc hién nghiém tac Luat Giao thong.
- Hang thang bao céo két qua truc tiép cho Higu truéng vao ngay 25.

‘ . Diéu 15. Ban kidm tra ni by truwong hoc

thyc hién k& hoach dam bao giam thleu tai

g trong cac gio cao diém.

- Truéng ban: P/c Higu trudng
_ Phé ban: Cac B/c Pho Hiéu truong;
_ C4c thanh vién: Hoi1 ddng trudng + mang ludi su

P/c Tong phu trach
pham nha truong.

ch va trlen khai thuc hién ké hoach kidém tra toan
40 vién.

*Nhigm vy: Xay dung ké hoa
gva kidm tra hoat dong su pham cua gi

dién cac hoat dong cua nha truon
t Pidu 16. Ban chi dao phong trao thi dua "Xay dung truong hoc than thién -

hoc sinh tich cuc''
- Trudng ban: B/c Hi¢u trudng
§ - Phoban: D/c Bi thu Doan Thanh nién
| Céc vy vién: D/c Pho hiéu trudng, Téng phy trach bai,
y¢  Chutich Hdi CMHS nha truong.

*Nhiém vu: Xay dung ké hoach va td chic
Truong hoc than thién - Hoc sinh tich cyc nam

nhiém vu dugc phan cong.
Piéu 17. Ban chi dao PCGD
/c Nguyén Thi Xuén Lam - Pho HT

t4 truong, khoi trudng,

thuc hién tét ké hoach xay dyng
hoc 2025 - 2026 theo chirc nang

ﬁ - Truong ban: D
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tNI"gm h6 cap gléo u-emg dung quy tlhh::u.

. tac 4 h
*‘;i"k‘é?';i dbanchi 40P ONTT
C

g ban: D/ Hi¥ 5 Thi Xuén LAm

. Pho ban thuong [

- Thu ki: P/e Vi Thi
. Céc thanh vién: BI 0
+Nhiém vu: Ban chi 420

Thu Trang . : o,
Chi doén, Pho Higu truong, K todn, ki,
(ng dung cOng ngAhé t}lﬁng tin trony L"'m'
h hoat dong; phan cong nhigm cﬁha@u

A § hoac Y _ . '
iy nhjéngxay }?iugfokzé 1§ chuc trien khai thuc hién ké hoach &HZ &
vién trong Ban ¢t da®. '¢ |
nghé thong tin trong nha truong.

a CHUONG 3.

QUY DINH CU THE VE CHUC NANG NHIEMVU
CilA CAC THANH VIEN TRONG NHA TR,

Piu 19. Hiéu trudng h »
- Chiu trach nhiém chi dao toan dién, va tuyét dm‘cac hoat dong i, i
phén cong cong tac cho cac thanh vién trong nha trudng.
- Truc tiép phu tréch tu tudng chinh trj cong tac t6 chuc ké hoach,
chinh, t6 trudng t6 chi nhiém, truong Ban chi dao trudmg hoc dignf; |
- Thyc hién di moi ché do chinh sich véi CBGV nha truong, chiu
quén ly viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha trudmg. A

- La Cha tich hoi dong nha trudmg, chi tich héi dong TDKT, Truy
dao thuc hién qui ché dﬁ‘n chi, Truéng ban chi dao quan 1y trong iy
Trudng ban Quén Iy va bdi dudng gido vién, Trudng ban chi dao xiy dnf
hoc than thién - Hoc sinh tich cuc

- Day Dao dirc 16p 2: 2 tiét/tudn

Gidp viée cho Hj e Nguyén Thj Xuén Lim: ,
¥C cho Hig ; Sl : 2 g
cholinh vye say; Tuomg va chiu trach nhi¢m trwéc Higu truong *p
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| cudc thi chuyén mon.

" Truong hoc thén thi¢n - Hoc sinh tich cuc,
trudmg, sb theo ddi ban trl.

"} A L3 A 9
. quyen cua Hiéu trudng.

9

_ Chét lugng day va hoc, né nép day va hoc. T4 chirc kiém tra, danh gia xép loai
ac ky kiem tra, cac

gido vién, hoc sinh theo chi dao cua Higu truémg. Chi dao ¢

- Chét lugng hoc sinh gidi, hoc sinh ning khiéu.

- Cong tac ph6 clp gido duc tidu hoc, x6a mu chir.
_ La thanh vién ban chi dao thuc hién qui ché déan chu, ban chi dao Xﬁ)_’ dung
phé ban quan 1y trong tré ngoai gio.

hd so chuyén mon nha

: ’ sA A Az A A .z . A
- Chju trach nhiém ho so s0 sach chuyén mon giao vien,

- Pugc ki cac van ban lién quan dén cac linh vuc phu trach khi dugc s¥ uy
- Duyét ndi dung bai viét Website cia GV khéi1,2,3

- Truc lanh dao: sang thi 3, thi¥ 5 chidu thir 2, thir 4, thi 6;
- Truc bén tri: trua thi 3, thar 5.

- Day DPao duc 16p 3: 4 tiét/tuén

Ditu 21. D/c Pho hidu trwémg: Vil Van Hung

Hiéu truéng va chiu trach nhiém trudc Higu trudmg, cap trén ve

Giup viéc cho
cac linh vuc sau:

- Cong tac gido duc ngoai gio 1én 16p

_ Co s& vt chét nha trudng.

- Céng tac chuyén mon khi 4,5.

_ Hd so sb sach hoat dong ngoai gi

-La thanh vién cua HPTDKT, Phd ban

&, co sO vat chat, b tai san, tha vién, thiét bi.

Quan 1y ngoai gid, truéng ban thuc hién

ATGT.

- Pugc ki cac vin ban v& [fnh vuc chuyén mon khi duoc sy uy quyén cua Higu
trudng.

- Duyét ni dung bai viét Website ctia GV khdi 4,5 va chi doan thanh nién

- Tryc lanh dao vao sang 2,4,6; chiéu thir 3,5.
- Tryc ban trd: trua thua 4, 6.
- Day Khoa hoc 16p 4: 4 tiét/tuan
Pidu 22. Tong phu trich Dji : B/c Pham Thi Phuong
- C6 nhi¢m vu phéi hgp véi nha truong 5 chic va quan 1y céc hoat ddng
Poi va cac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 10p.

- Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé né nép, §ao dirc hoc sinh va cac phe
trio hoat déng cia Doan Dgi. Phy trich phong truyen thong Poi va hé thong b
tin cua nha truong.
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. 14 tO chirc cac hoat ¢4 A,
i o140 visn chi nhiém 16p to chirc cac hoat dong Pg; the
- Két hop vo1 g1ao v ; 5 gi ao ban hang tudn. QQ}W
B AS _ 2 u

- A ’0 0611 tac dol vao 4 A L A A
Béo c4 gm 3 bdo cho, hd so, s sach cdng tic Doj, g3 N
- Chju trach nhi¢m ve bao cao, TDKT th%r;hu
lugt hoc sinh, 12 thanh vién cia HDTDKT. i VR T Ly uy
ué nhiém vu gido vién tidu hoc theo Diéu I¢ truomg Ti4, e
- Thuc hién nhiém vt ¢,

o ss cifiva ic khi duge Hi¢u truong phén cong,
- Thye hién c4c nhiém vy khéc khi dug *

or *A o K L4 day:
Piéu 23. Gido vién tryc tiep gidng dg ol
- Thyc hién nhiém vu gio vién tiéu hoc theo chuong IV, Diéu 18 trudmg T,

o A Acri it inh cia Hi€u trugn
- Thuc hién céc nghia vu cong dén, ??C quy th i - L o 'anﬂl oh
T hén c6ng, chju sy kiém tra ctia Hi€u trudng va cj¢ cip
vu do Hiéu truéng phén céng, chju st 0

gido duc. ey
- Chiu trach nhiém toan dién va tuyét doi trudc BGH vé chat luqng gido

hoc sinh va c4c phong trio ciia 16p dugc phan cong. Chiu tréc'h nhim by,
. 1 chuyép Céclm

Iy
o

A

Sé r 7 (4
todn bo trang thiét bj phong hoc ciia 16p. Khéng ty y sua c‘hu'a, d
thiét bj trong 16p hoc khi chura c6 ¥ kién ciia BGH nha truong .

, R ! P A 9 \ , e B
- Thyc hién nghiém tic qui che chuyén mén, cé diy du va dung quj dinf

loai ho so sb sich theo qui dinh. 4
- Khéng tu y tb chice day thém hoc thém, thu thém ngoai qui dinh, I
- Chu dong két hop véi Poan Péi 4 chire cho hoc sinh tham gia ddy dy, ¢

lugng céc hoat dong ngoai giéy 1&n l6p. 1

- Chiu trich nhiém tuydt déj va 0 chitc quan Iy hoc sinh 16p phy trach 4
thoi gian & trudng, c6 bign Phép ket hop véi phy huynh trong vigc nhan vi -
giao hoc sinh d4m bao an toan. ‘

- Tu chiu trich nhiém ngi dung tin nhin trén Enetviet cia gido vién t01
huynh hoc sinh. ‘

Diéu 24. Thur ky Hpi dong nha trirémg: P/c Diing Thj Thu Hing

.~ Truc tiép 1a thu ky héj dong nha trudmg: chudn bj phong hop, diéu kian §
kiém tra s7 s§ va ghi chép bién ban tét ¢z cudc hop ciia truong,

tic tai chinh théng ks,
- K:'em ké tai sin va bio c4o dinh ky. Cong tac vign cong tic bao hidm.
Dieu 26. Thy quy: D/c Vuong Thj Hoa
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- Chju trach nhiém thi quy nha truong, s thu - chi tai chinh rd rang, chinh xac,
phuc vu kip thdi kinh phi cho céc hoat ddng cla trudng. Cung ké toan thyc hign
quyét toan ding thoi gian qui dinh.

Pidu 27. Vin thu: D/c Vit Thj Thu Trang - T trudmg td Van Phong

- Chiu tréch nhi¢m v& théng ke, bidu mau, bao cdo va cac ché do thong tin
khéc. Kiém duyét cac béo cao dung thé thirc van ban truée khi d6ng déu va gui di.

- Chiu tréch nhi¢m v& cong van di, cong vin dén, sb dang b nha trudng quan
ly va cap giéy gidi thiéu, theo doi sb hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bao quan hd
so luu trit toan bd hd so sb sach cia nha truong (s dang b§, sb diém, hoc ba, 1

- Chiju tréch nhiém c4 nhan vé vigc bdo quén va st dung condau theo quy dinh.

Didu 28. Cén b thw vién - thiét bj do dung: P/c Vuong Thij Hoa

- Phy trach thu vién dam bao du shch va tai lidu cho gido vién, nam vimg
nghiép vu thu vién.

- Tu hoc hei, n&m bt yéu ciu v& nghiép vu thu vién, dam bao du céc loai ho
so, s0 sach thu vién theo qui dinh. S6 sach dep khoa hoc, chinh xac.

- Duy tri hoat dong cua thu vién, tham muu sit dung phong doc, thu vién ¢
hiéu qué. Theo d&i tinh hinh hoat dong cla thu vién dién tir. Hang théng bao cao =

Hiéu trudng tinh hinh hoat déng thu vién. o
~ A N By . I3 r N e oA 2 r r re ,N'

- Lén ké hoach va du trt kinh phi mua sach, tai liéu tham khao bao cao Vol i
Hiéu truong vao thang 6 ciia ndm hoc. A

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac thu vién va hoat ddng cua T6
Vin phong. Béo cao tinh hinh hoat ddng ctia Thu vién xanh thang 1 1an vao ngay
cudi cung cua thang.

- Thye hién nhiém vu gido vién tidu hoc theo Didu 18 trudng Tiéu hoc.

- Thye hién cac nhiém vy khéc khi duge Hiéu trudng phan cong.

- Pam bao d dd ding gidng day, chiu tréch nhiém cho mugn thu hdi va bao
quan phong thiet bi. Kiém tra viéc sit dyng do ding day hoc cla gido vién trén 16p
1 tudn it nhat 2 gido vién.

- C6 di hd so sd sach nghiép vu theo qui dinh. S sach sach dep, khoa hoc,
chinh xéc.

Pidu 29. T6 phuc vu ban tri: Dic Nguyén Thi Xuén Lam tryc tiép dicu
hanh X

+T4 nha bép: 20 d/c. Tb trudng t0 nha bép: d/c Bui Thi Théu

* Nhi¢m vu:

- Tiép nhén thuc phim, kiém tra chat lugng thuc phim, 1én bang cong khai
thyc pham trong ngay.
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i 10 dam vé sinh in ug
A fg: i}fﬂf’:;og &nétlﬁongslgép .ghi chép :ié;rl d‘;’h:hgﬁf
¢ vy bén trt, [am thét tho’ét phai bdi thutp, Y ,
béo vé sinh bép ban ;mi hp v : hé
& sinh bép &n tuan 1 1an vio cyf; m?; {
inh thuc phdm cho HS, :

- Phuc vu dﬁy :
irti ké ca bita chinh va
- Bao quén tai san phu‘ ,
- Dam bao du nudc uong, dam
sinh, lu mAu thirc &n 24 gio. Tong v :
- Chju tréch nhi¢m vé khéu an todn Ve §

\

Hang tudn phén énh tinh hinh an nghi clia hoe sinh véi BGH. s
- Tham gia hd trg nhd truong trong c4c hoat déng gido dyc.
+ Gido vién trong trwa: ;

- Chiu tréch nhiém t chitc quén 1 vi¢e &n, ngd i hoc sinh 16p phy
bdo an todn va c6 né nép, trang thiét bj dong dung cua 10p.

- Chju trach nhiém toan dién véi hoc. Asinh 16p phu trach tir 10h3) Phi
13h50 phiit. Ban giao cho gido vién day chiéu.

Di¢u 30. Bio v¢ va lao cong nha trudmg: 1

A ‘

*Bdo vé: 4 d/c - P/c Nguyén Vin San, d/c Tran Ngoc Cin, d/c Vip
Tuén, Nguyén Ngoc Anh ;

- Thuc hign nghiém tic cic cam két trach nhiém trong HDLD. Mot I
hop dong 1 1an vio dau thang 9. Tréng coi bao quan toan b tii san ciia G,
khéch dén trudng, mét phai bdi thuong, dam bao truc 24/24 gio. Cung véi By
dao An toan giao théng hudng dan gido vién, phu huynh, hoc sinh thue hién|
quy dinh vé tranh Un tic giao thong. C

cho nguéi Ia, nguai khéng c6 nhiém vy vao trudng. Chi duo, ey
A * gin 32 . . . . 0 c l
vé khi lam nhiém vy, § uu tri tai phong|

V€. Bao vé phaj ghi chép Nﬁét ky day du trong so truc a
- Tham gia h{ trg nhy trudng trong c4c hoat ddng gido dyc
- Chiu tréch nhiém 4m thanh, 4nh sang ciia truong, |
*Lao cdng: 5 d/e - B/c Pham Thy H
‘ - : wong, d/ | Lié am )
Du, d/c Hoang Thi Tuyét Hoa, a4/, L& Thj Tﬁ’anhc Igﬁ?::gTh; Lieu, d/c Pam }1
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% Ph.uc vy di nudc uéng cho can bd giao vién nha trudmg, khach, cac cude hop,
ho6i nghi, chuyén dé.

. }L - Phuc vu quét don lau chiii bao quan toan bg cac phong 1am viéc, trang thiét bi
khu hanh chinh.

. (zhﬁm féc cdy canh; dam bao vé sinh sach s& tai 16p hoc, ciu thang, hanh
lang, san khau, cac khu vé sinh.

- Trang phyc lich sy, thai ¢ niém nd, trung thyc, vin minh.

- Cling Véi bo v¢ c6 trdch nhi¢m béo quan tai sén thiét bj cua GV, HS trén 16p
trudc va sau gid hoc, mét phai bdi thudng.

(K?: - Tham gia hd trg nha trudng trong céc hoat dgng gido dyc.
CHUONG 4.
{ MOI QUAN HE GIUA CHI BOQ - NHA TRUONG VA

CAC TO CHUC DPOAN THE VA HQI CMHS.

. Diéu 32. Moi quan hg giira Chi b - nha trudmg: Dudi sy lénh dao trye tiép cla
chi b, nha trudmg cu thé hoa va trién khai thue hién nghi quyét ciia Chi bd bing ké
hoach phiém vy nam hoc va chuong trinh hoat dong cu thé theo thang, tuln; trién
ai ké hoach tuan t6i can b gido vién qua giao ban trung tam. Céc bd phan, doan
thé giri bdo céo tudn vé& Hiéu trudng séng thir 6 hang tuén,

e

Pidu 33. Mbi quan hé giira Nha trudng - Céc td chirc doan thé

- Nha trudng két hop véi cc td chirc doan the de chi dao thyc hién nhiém vu nam
hoc, tao moi diéu kién cho t6 chirc cong doan, doan thanh nién hoat dong c6 hiéu qua.
! _ Chi doan thanh nién chiju trach nhiém trang tri phong Hoi trudng, cong tac an
| toan giao thong nha trudng, phong trao van héa vén ngh¢ cua truong.
Pitu 34. Moi quan h¢ giita Nha trwong - Hi CMHS
! - Nha truong cha dong phéi hgp thudng xuyén, chit ch€ voi Hoi CMHS va Hoi
'ddng gido duc phudng, cic to chirc chinh tri xa hdi, thong nhat ndi dung quan diém
éphuong phap gido duc, ket hop chit ch& 3 méi truong gido duc - gia dinh va xa hdi,
.| thyc hién chii truong XH hod GD.
g - Pbi voi cha me hoc sinh thuc hién hoat dong theo diéu 18 Hoi CMHS, thudng
‘xuyén lién hé véi nha trudng, ho tro c4c hoat dong cla nha trudng, ban bac thong
' nhét véi nha truong trong viéc trién khai cong viéc clia hoi.
N CHUONG 5

TO CHUC THU'C HIEN

| Trén day 12 céc qui dinh v& ché d9 lam viéc va phin cong nhi¢m vy, chic nang
| cla timg thanh vién, mdi quan h¢ va tréch nhi¢m ciia céc to chirc trong nha truong.
Du6i sy lanh dao cia chi b3, nha truong két hop véi cac doan tjné chi' dao thuc
hién tét nhiém vu nim hoc. Moi thanh vién trong nha truong eu'phfu ¢ Erach nhlle;:krg
thyc hién nghiém tic ké hoach nhiém vu nam hoc va Quy che din chu trong

e

(4

~
<ZITE
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