UBND TP GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LE HONG PHONG Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 2¥/0P- LHP Gia Nghia, ngay 23 thdang 9 nam 2024
QUYLET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia can b, gido vién, nhan vién
trudong Tiéu hoc Lé Hoéng Phong nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG

Can ot vio Didu 16 Truong Tiéu hoc Ban hanh kém theo Théng tu so:
28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020;

Can ot TT s 28/2009 v& quy dinh ché do 1am viéc CBGV ctia truong phd
thong ctia Bo truong B Gido duc va Dao tao;
Cin ctr diéu kién thuc trang cua nha truong;

Can cu quyén han, nhiém vu cta Hiéu trudong truong tiéu hoc.
QUYET PINH

, Picu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc clia cén b, gido vién, nhén vién trudng
tiéu hoc Lé Hong Phong nam hoc 2024-2025.

Pidu 2. Céc ddng chi CBQL, GVNV céan cr vao nhi¢ém vu duge phan cong
c6 trach nhiém dé thyuc hién phu hop véi didu kién cua nha trudng, bao dam khoi
lugng va chét lugng céc nhiém vy duogc giao.

Piéu 3. CBQL, GV, NV trudng tidu hoc Lé Hong Phong chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: .
- Phong GD&DPT TP(b/c); HIEU TRUONG

- CBGVNYV; (t/h)
-Luu VT.
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UBND THANH PHO GIA NGHIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH LE HONG PHONG Péc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC POI VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG NAM HQC 2024 - 2025.
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 23/QD-LHP ngay 25thdng 9 nam 2024)

Cin ctt TT 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/9/2020 cia BT By GD&DT V/v
Ban hanh Diéu 1& truong Tiéu hoc;

Cin ctt Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT, ngay 21/10/2009 cua Bo Truong BO
GD&DT vé viéc Ban hanh quy dinh ché do lam viéc ddi véi gido vién pho thong;

Cin ot tinh hinh thuc té vé bién ché dugc giao nam hoc 2024 - 2025.

Nay truong Tiéu hoc Lé Hong Phong xay dung quy dinh ché do lam viéc dé
pht hop véi tinh hinh thuc té cua truong nhu sau:

Chuwong L.
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cta Truong Tiéu hoc Lé Hong
Phong; chirc ning, nhiém vu cua céc td; nhiém vu, quyén han cuia can bo, gido vién,
nhan vién; moi quan hé cong tac va ché d6 1am viéc cua nha trudng.

2. Quy ché nay duoc 4p dung cho tit ca can bd, gido vién, nhan vién thudc
Trudng Tiéu hoc Lé Hong Phong (ké ca giao vién, nhan vién hop dong)

Didu 2: Nguyén tic lam viée

1. Trudng tiéu hoc Lé Hong Phong lam viéc theo ché @6 thu truéng. Moi hoat
dong ciia nha truong phai tuan thu céc quy dinh cua phap luét, Quy ché lam viéc cta
trudng va cac vin ban quan ly chi dao cua cac cap. Can b, gido vién, nhan vién
thudc truong tiéu hoc Lé Hong Phong phai giai quyét cong viéc dang trinh ty, thi
tuc, pham vi, trach nhiém dugc giao.

2. Ngudi nao dugc giao phu trach cong viéc gi thi nguoi do phai chiu trach
nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong. Cac bd phén, cac nhén lién quan ¢6 nhiém
vu phéi hop thyuc hién.

3. Pam bao phét huy ning luc va s& trudng cia can bd, dé cao sy phdi hop,
trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao, phu hop véi quy dinh cua phap luat. Mdi c4 nhan
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phai tu chiu trach nhiém trudc phap luat va thu truong co quan trong viéc thyuc hién
nhiém vu duogc giao.

4. Thuc hién dan chu, cdng khai, minh bach, dap img yéu cAu cong viéc, nham
nang cao nang luc, hiéu lyc va hiéu qua trong cong tac, nang cao chat lugng gido duc
cua nha truong.

Chuong 11
CO CAU TO CHU'C CUA NHA TRUONG

Pidu 3. Co ciu to chire

Co céu to chirc bd may ctia nha truong gom:

1. Ban giam hiéu:

Gdm 2 ngudi: 1 Hidu truong va 1 Pho Hiéu truong.

2. T6 chuyén mén:

6 t6 chuyén moén, moi td ¢6 01 t6 trudng

Tb 1 gom 4 thanh vién

T 2 gom 5 thanh vién

T 3 gom 4 thanh vién

T6 4 gom 5 thanh vién

Té 5 gdbm 4 thanh vién

Té bd mon gom 6 thanh vién

3. Té van phong gom 4 thanh vién (trong do: 1 ké toan, 1 nhan vién thu vién, 1
nhan vién vin thu va 1 bao vé).

4. Hoi ddng truong gdm 11 thanh vién theo Quyét dinh s6 1332/QD-UBND
ngay 19/10/2022 cua Uy ban nhan dén thanh pho Gia Nghia va thuc hién theo Diéu
10 cua Diéu 1€ truong Tiéu hoc.

5. Hoi ddng thi dua- khen thudng gdm 13 thanh vién do Hiéu truéng ra quyét
dinh, hoat dong theo Diéu 12 Diéu I¢ truong Tiéu hoc.

6. Cac td chirc doan thé trong nha truong: Nha truong c6 Chi by Pang, Cong
doan co s&, Poan TNCSHCM, Bgi TNTP Ho Chi Minh, duoc t6 chirc va hoat dong
theo Diéu 1&.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA BAN GIAM HIEU VA CAC TO TRUONG
Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ctia Hiéu truomg

1. Trdch nhiém cua Hiéu truong:
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Chiu tréch nhiém truée Dang ity ~UBND phuong Nghia Thanh, Uy ban nhén
dan thanh phd Gia Nghia va Phong Gido duc & Do tao thanh phé vé lanh dao, dicu
hanh cong viéc chung ctuia Truong Tiéu hoc Lé Hong Phong.

- T chirc bd may nha truong, chiu trach nhiém trudc co quan truc tiép la
Phong Gido duc va Dao tao; trudc phéap luat vé nhiém vu duge giao.

- Lap ké hoach nam hoc gui Phong Gido duc va Dao tao phé duyét, chiu trach
nhiém chi dao viéc thuc hién ké hoach, ddi chiéu két qua thuc hién véi chi tiéu, ke
hoach, tién hanh so két, tong két.

- Tiép thu chi dao cua Phong Gido duc va Dao tao lap ké hoach tong thé tuan,
thang; chuan bi ndi dung hop Hoi d6ng nha truong theo dung quy dinh.

- Quan ly gido vién, NV, hoc sinh; phan cong cong tac kiém tra, ddnh gia, xép
loai viéce thuc hién nhiém vu cua gido vién, NV; T chirc gido duc toan dién hoc sinh.

- Chiu trach nhiém tham muu déi ngoai véi lanh dao céc cép...nhdm tranh thu
moi ngudn luc dé hoan thién co s& vat chét va nang cao hiéu qua gido duc.

- Chi dao truc tiép hoat dong ctia cac hoi dong: Hoi ddng su pham, Hoi dong
Thi dua — Khen thudng, Hoi df’)ng ki luat, Hoi nghi toan thé CB,GV,NV. Chu tri HD
nha truong trong vigc dé ra cac chu trwong, quyét sach 16n ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach CSVC, kiém tra chi dao cong tac bao vé CSVC, an ninh
trat tu, an toan truong hoc.

- Thudng xuyén kiém tra tinh hinh trudng 16p, cac yéu cdu can thiét dé deé ra ké
hoach lao dong, tu bd khudn vién, vé sinh méi truong. Chi dao va kiém tra cong tac
lao dong.

- Chi dao cong tac an toan truong hoc: phong chay chita chay, phong chéng dich
bénh, ATTP....

- Phéi hop véi Chu tich cong doan, Bi thu doan, TPT ddi... dé chi dao hoat dong
ctia cac doan thé trong nha truong (Chi dao truc tiép Cong doan, Poan TN)

- Quan ly hanh chinh; quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh cia
nha truong, dam bao ché do chinh sach cho CB, GV, HS.

- Phu trach cong tac ban tra.

- Tiép thu va giai quyét cac kién nghi ctia hdi Cha me hoc sinh.

2. Pham vi giai quyét cong viée cua Hiéu truong:

Hiéu trudng nha truong la th truong co quan, quan ly va diéu hanh cac hoat
dong thude Truong Tidu hoc Lé Hong Phong theo ché d§ thu trudng.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Pho Hi¢u trudng

1. Trdch nhiém giai quyét cong viéc ciia Phd Hiéu trucng
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- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon hang thang, hang tuan, trién khai
thuc hién khi c6 phé duyét cua Hiéu trudng, chi dao, theo doi, kiém tra viéc thuc hién
ké hoach; chuan bi ndi dung va chu tri cac budi sinh hoat chuyén mén.

- Dua theo phéan cong chuyén mon lép thoi khoa biéu, ké hoach thim 16p du
gio, thao giang... Kiém tra hoat dong cta cac 16p, cua gido vién chu nhiém.

- Kiém tra don déc viéc thuc hién céc loai hd so chuyén mén: Lich bao giang,
ké hoach ciia GVCN, b phan thu vién, thiét bi, ké hoach bai day, ho so cé nhan cac
loai...

- Truc tiép chi dao hoat dong cua cac t6 chuyén mén; Lam cong tac danh gia
chét lugng, bdi dudng gitip d& hoc sinh; Ra va duyét dé kiém tra cac khdi 1ép dugce
phan cong.

- Nghién ciru, phd bién cac chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mon va trién
khai thuc hién.

- Luu gilr cac hd so vé ké hoach chuyén mén, sé liéu kiém tra danh gia. Kiém
tra va x4c nhén cac loai hd so chuyén mon dung ki han va chiu trach nhiém vé phén
viéc duge phan cong.

- Chiu trdch nhiém trudc Hiéu trudong vé chét lugng chuyén mon nha truong;
Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé nhiém vu nim hoc.

- Phu trach céc phong trao vé chuyén mon: Gido vién gioi, “Giilr v sach — Viét
chit dep”....; Céc hoat dong gido duc: An toan Giao thong, Nha hoc duong, Giao duc
khuyét tat, Quyén tré em....

- Phu trach cong tac Kiém tra ndi bd; Chi dao truc tiép cong téc phé cap gido
duc tiéu hoc; Phy trach don dbc cap nhat cac phé’m mém edu, PCGDTH, CSDL....

- Boi dudng nang cao tay nghé chuyén mon cho gido vién. Cong tac boi dudng
gido vién theo CTGDPT 2018.

- Kiém tra thuong xuyén cac diéu kién dam bao cho day va hoc nhu: V¢ sinh
truong 16p, anh sang, ban ghé, nudc uéng, an toan, trat tu, khu vé sinh gido vién, hoc
sinh...

- Phu trach cong tac Thi dua — Khen thuong gido vién va hoc sinh.

- Chi dao tryc tiép hoat dong ctia Doi TNTPHCM.

- Phu trach cong tac ngoai khoa — chuyén dé, gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Kiém tra hoat dong day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

- Phéi hop va chi dao cac bd phén trong hoat dong thé duc thé thao, vin hod van
nghé, cac phong trao thi dua.

- Chuén bi bao cdo cép trén vé linh vuc dugc Higu truong phan cong.
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- Kidm tra hoc ba cudi nam va tham muu véi Hiéu truong ki duyét.
2. Pham vi gii quyét cong viéc cua Phé Hiéu truong
- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudéng phan cong.
- Pidu hanh hoat ddng cua nha trudng khi dugc Higu trudng uy quyén.
Pidu 6. Cach thire giai quyét cong viée ciia Ban Gidm hiéu
- Hiéu truong dé ra muc tiéu, chién luge, chuong trinh hanh dong va ban luan
cung Pho Hiéu truong trude khi hop Lién tich va Hoi dong truong.
- Hiéu truong thao luén cung Phé Higu trudng mot s6 van dé cap bach cua don
vi va duara quyét dinh thuc hién.
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéce cua To
truéng To6 chuyén mén.
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, ké hoach bdi dudng thuong
xuyén.
- Quan Iy céc thanh vién trong td vé ché do lam viéc, thuc hién quy ché chuyén
mon. Té chire bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho GV trong tb.
- Huong dan xdy dung va quan ly ké hoach c4 nhan cua td theo ké hoach day
hoc, phéan phdi chuong trinh va cac quy dinh cua Bo GD&DT.
- Thanh tra, kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mén cho GV, tham muu xép
loai GV hoc ky va ca nam hoc.
- T chirc cac chuyén d&, hoi giang, thao giang, du gio, kiém tra ho so gido vién
trong td. Chuan bi ndi dung vé chuyén mén cia td, to chirc sinh hoat t6 21an/thang.
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chét lugng va hiéu qua cong tac cua to;
d& xuét khen thuéng GV, HS trong t6.
- Cuing kiém tra hé so khi duge BGH phén cong.
- Kiém tra viéc rén chit, gitr vo, né nép cua hoc sinh trong khdi; Kiém tra viéc
lam va st dung d6 dung cla gido vién.
Pidu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cia To
truéng To vin phong.
- Chiu tréch nhiém truéc Ban gidm hiéu vé thuc hién ké hoach hoat dong cua t6,
giam sat, don dbe viéc thuc hién nhiém vu cua céc thanh vién trong to.
- Tham du cac phién hop giao ban.
- Truc tiép kiém tra cong tac cia cac thanh vién trong t6.

- Tham gia bdi dudng doi ng.

Ny
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Chwong 1V

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA CAC TO CHUC POAN THE

Pi¢u 9. Nhiém vu ciia Poan Thanh nién:

1. Chuén bi diy du ho so cua to chirc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat ddng tuan, thang, ky va ca nam. K& hoach timg dot thi dua;
s0, tong két timg dot thi dua; ndp béo cdo va hop giao ban hang tuan, hang thang
cung Ban giam hiéu.

3. Chiu trach nhiém truéc Chi by vé cong tic thanh nién truong hoc. C6 ké
hoach gi6i thiéu nhiing doan vién uu ta cho Pang, phoi hop véi Ban gidm hi¢u dam
bao an ninh truong hoc: PCCC, ATGT ...

4. Phéi hop v6i BGH, hoi phu huynh va cac t6 churc trong trudong lam tot cong
tac gido duc dao dirc cho HS.

5. Chuén bi cac van ban béo cdo thuoc nganh doc (Poan phuong) va bao cao
cap uy hang thang.

6. X4y dung t6 chitc Poan vimg manh hang nam.

Pidu 10. Nhiém vu ciia Poi TNTP HCM:

1. Chuén bi dAy du hd so cia t6 chirc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nim, timg dot thi dua; so két timng dot

thi dua; ndp bao cdo va hop giao ban hang tuan, thang cung Ban giam hié¢u chuén bi
cac vin ban bao céo thude nganh doc (Hoi dong Poi thanh pho).

3. Chiu trach nhiém truéc BGH vé cong tac thiéu nhi trong truong hoc.

4. Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc budi sang, sinh hoat dudi c& mdi tudn,
cac hoat dong tap thé, mua hét san trudng ...); tham muu voi BGH trong viéc giao
duc dao duc, gido duc k¥ nang song cho HS thong qua cac hoat dong tap thé.

5. Cung v6i Ban Giam higu lam t6t cong tac nhan dao trong trudng hoc, khuyén
hoc, khuyén tai, ké hoach nho...

6. Cing véi nha trudng thuc hién phong trao “Xay dung trudong hoc than thién,
hoc sinh tich cuc”

7. Xay dung tiét Hoat dong trai nghiém dudi cd theo timg chu dé trong nim.

8. Xay dung td chuc Doi dat danh higu “Lién Ddi vig manh”

Piéu 11: Nhiém vu ctia Cong doan:

1. Chuén bi ddy di ho so cua td chirc minh phu trach.
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2. Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam hoc. Nop bao cao va hop giao
ban hang tuan, thang cung BGH.

3. Xay dung quy ché phdi hop véi cac td chirc trong trudng dé thuc hién tot
nhiém vu duoc giao.

4. Thuc hién tét chic ning, nhiém vu cua t6 chire Cong doan, cham lo doi song
tinh than, vat chat cho can b, gido vién. Pong vién moi ngudi thi dua thuc hién tot
nhiém vu duogc giao.

5. Xay dung khéi doan két nodi bo co quan.

6. Chi dao Ban thanh tra nhén dan thuc hién tot nhiém vu thanh tra truong hoc.
Thanh tra viéc thuc hién noi quy, quy ché chuyén moén cia moi can bg, gido vién
trong nha truong. Giam sat viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va thuc hién ché do
chinh sach ddi véi can bd, gido vién...

7. Chun bi c4c vin ban béo cdo thudc nganh doc (LDLD thanh phd) va bio cdo
cho cép uy viéc thyce hién ké hoach.

8. Panh gi4, phan loai cac cong doan vién hang ky va hang nam.

Chuong V
TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 12. Nhiém vu cuia gido vién:

1. Pén truong ding gio, ra, vao 16p dang quy dinh, day ding phéan phoi chuong
trinh, 1én 16p phai day du ho so theo quy dinh.

Giang day va gido duc hoc sinh theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach bai
day, chuan bi dd ding, kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh. Vao s6 diém, ghi
hoc ba day du, kip thoi theo quy dinh cta nganh, khong bo gio, bo budi day, quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc khéc do nha truong t6 chirc. Tham gia cac hoat
déng ciia to chuyén mon cua cac t4 chirc doan thé va ctia nha truong day du.

2. Rén luyén dao dirc, hoc tdp van hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chét luong hiéu qua giang day va gido duc. Tich cuc d6i méi phuong phap
giang day theo yéu ciu dbi moi cia nganh. Ung dung tdt CNTT trong giang day.

3. Thyc hién nghia vu cong dan cac quy dinh cua phap luat va ndi quy nha
truong; chiu su kiém tra va chap hanh quyét dinh ctia Hiéu trudng.

4. Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cia HS; doan
két gitp d dong nghiép.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua nha truong, Piéu 1é trudong
iéu hoc. Nehi viéc phai ¢6 1y do, c6 gidy phép trude mét ngay, duge su dong y clia
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Hiéu truong (hodc Phé hidu truéng khi Hiéu truong di véng. Trir truong hop 6m dau
dot xuat).

6. Kiém tra, chAm bai, nhap cac sé liéu danh gia hoc sinh trén hé thong ding ki
han. Hoan thanh céc loai hd so, s sach dung thoi gian quy dinh.

7. Tham gia day du cac budi sinh hoat chuyén mon hang tuan, chao c& dau tuan,
hop t6, hop co quan, hop chi b (la dang vién), hop doan (la doan vién), hop cong
doan phai tham gia day du, dung gid va phai co s6 ghi chép ndi dung cudc hop.

8. Td churc bdi dudng hoc sinh ning khiéu va phu dao HS chua hoan thanh theo
su phan cong ctia Ban giam hiéu. Thyc hién nghiém tic quy dinh viéc day thém, hoc
thém trong va ngoai nha truong chéng nhiing tiéu cuc trong viéc day thém nhu:
giang day khong hét ndi dung quy dinh cta phan phdi chuong trinh trong gi¢ chinh
khoa (hoac tho o day ludt phan trong tdm...). Gido vién td chirc day thém ngoai nha
truong phai lam don xin phép va thyuc hién ding yéu cau day thém ngoai nha trudng
cua nganh.

Tuyét dbi khong dugc néi chuyén phiém trong gio hoc cia hoc sinh, khong lam
viéc riéng trong gio day (khong tranh thu ban hang hodc giao dich mua ban online
trong gio day).

9. C6 ké hoach cong tac chi nhiém 16p cu thé, xdy dung cac bién php thiét thuc
phu hop véi tinh hinh cu thé mdi 16p, chuan bi chu ddo ndi dung hop phu huynh dinh
ki. Tim hiéu ndm ving hoc sinh trong 16p vé moi mit dé bd sung bién phédp gido duc
sat ddi tuong, nhiam thic day su tién bd cua hoc sinh ... Tong két, danh gia tinh hinh
ctia 16p 1 lan/thang (Theo ddi trong s& chi nhiém) va bd sung bién phap cho thang
tiép theo.

10. Phéi hop chat ché véi Ban dai dién Cha me hoc sinh 16p, chu dong phdi hop
v6i gido vién by mon, Poan thanh nién, Doi TN va céc td chire xa hdi c6 lién quan dé
gido duc hoc sinh.

11. Dénh gié xép loai HS dung quy dinh.

12. Tham gia tot cong tac phé cép tiéu hoc do BGH phén cong.

Pidu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cua gido
vién

+ Gido vién chu nhiém:

- Phu trach cong tac giang day theo Bang phén cong;

- Thuc hién nhiém vu GV theo Diéu Ié truong tiéu hoc;

- Chép hanh phép luét, phan cong ctia Hi¢u truong va quén ly cap trén;

- Tuén thi Quy ché chuyén mén, quy ché co quan;



- Xay dung ké hoach chu nhiém;

- Giang day, gi4o duc theo chuong trinh;

- Soan giang, chAm, chita bai, xép loai, danh gid HS ding quy dinh;

- Hoc tap nang cao trinh d9, ddi méi phuong phap day hoc;

- Tham gia phu trach Doi, cong tac pho cap gido duc tiéu hoc;

- Quan ly, str dung séch, thiét bi gido duc co6 hiéu qua;

- Phéi két hop chit ché véi phu huynh trong cong tac giang day, gido duc.
- GVCN chiu trach nhiém quan ly hoc sinh 16p minh phu trach trong thoi gian
hoc sinh & truong.

- Van ddng cha me hoc sinh dong gép cac khoan nha truong theo qui dinh, bao
hiém y té; quan ly CSVC dugc giao trong phong hoc.

_ Tim hidu va ném vimg tinh hinh hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién
phap to chirc gido duc sat v6i dbi twong nham thic day su tién by cua tung hoc sinh
va cua ca lop.

- Chu ddng phdi hop véi cac gido vién by mon, Poan Thanh nién cong san Ho
Chi Minh, Pdi Thiéu nién tién phong Hb Chi Minh, cac doan thé va cac td chire xa
hoi khac cé lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh cua lop minh
chu nhiém.

+ Gido vién chuyén trach: Thé duc, Am nhac, My thuét, Tin hoc, Tiéng Anh

- Thue hién nhiém vu theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc

_ Phat hién bdi dudng hoc sinh ning khiéu: Van nghé, Thé thao, Tin hoc, Tiéng
Anbh,...

- Xay dung va td chirc hoat dong cac Cau lac bo, ddi nhom.

- Bdi dudng hoc sinh tham gia cac Hoi thi cac cép.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia vién
chirc, nhin vién hanh chinh

- Lam viéc theo ché do quan 1y gio hanh chinh. Can b, nhan vién phai thuc
hién dang nhiém vu duogc phan cong va chiu trach nhiém truée Thu truong vé céc
nhiém vu dugc phéan cong.

- Ton trong lang nghe y kién cta phu huynh.

- Giao tiép nhe nhang, thén thién, ¢di mé vdi phu huynh, HS va gido vién.

- Khéng lam viéc riéng trong lac lam viéc; khong tranh thu ban hang trong gio

lam viéc.
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- Chu dong, sang tao, tu giac hoan thanh tot nhiém vu duge phan cong, dam bao
chét lugng hiéu qua cao, ding thoi gian quy dinh.

- Quan ly va sir dung tét CSVC, trang thiét bi clia nha truong va noi lam vige.

1. Ké toan:

- Thuc hién nghiém thc luét tai chinh. Thanh quyét toan theo ché do nha nudc
kip thoi; vao so ke toan hang ngay.

- Thuc hién cac ché do béo cdo tai chinh, bao hiém x4 hoi ding quy dinh.

- Thuc hién nghiém tuc ché do quan ly tai chinh: mua sim tai san phai duoc
duyét ké hoach cua truong, lam thi tuc nhép kho, xuat kho theo quy dinh.

- Vo ngay 30 hang thang phai bdo céo diy di, chinh xéc tit ca cic hoat dong
thu, chi cta céc loai quy cua nha truong trong thang cho Hiéu truong.

- Chju trach nhiém tham muu véi Thu truong don vi vé moi mit hoat dong tai
chinh, cac thu tuc ho so mua sam, stra chira.

- Bao quan, theo doi co so vat chat cho nha truong. Phéi hgp vadi cac b phan
hoan thanh céac hd so kiém ké toan bd tai san nha truong trude ngay 31/12 hang nam.

- Lap ké hoach chi tiéu ndi by hang nam. Hudng dan CBGVNV hoan thanh cac
ho so lién quan dén ché dé chinh sach.

- Soan thao c4c vin ban tai chinh, hop dong.

- Cuing thuc hién nhimg nhiém vu khéc dugc giao.

2. Thu vién — Thiét bi

- Xay dung ké hoach thur vién.

- Quén Ii thu vién théng qua phin mém VEMIS nhu: quén Iy sép xép ngan nap,
khoa hoc dé tién lgi cho viéc tim sach. Co ké hoach bo sung sach gido khoa, sach
tham khao, sach nghiép vu (Tham muu véi Ban giam hi¢u thanh lap t6 cong tac vién
thur v1en) thuc hién cho muon sach, doc sach, bio hang ngay va thu hoi muon sach
hang tudn, hang ky, hang nim; quan ly tai san thu vién; hd so sb sach mugn - tra ghi
chép day du ding quy dinh, s6 theo ddi sach bdo ..

- C6 hd so s sach ghi chép day du tai san thiét bi; c6 s6 ghi chép mugn va tra,
nhéat ki theo doi thiét bi, xdy dung ké hoach hoat dong, mua sdm, sira chita trang thiét
bi, d6 dung day hoc. Két hop vai dong chi Pho hiéu trucmg d& nang cao chat lugng
hoat dong cua thiét bi hién co; bao quan sap xep ngan nap tién loi cho viéc sur dung;
chiu trach nhiém néu dé xay ra hién tugng méat mat.

- Tuyén truyén, gidi thiéu dau sach voi gido vién va hoc sinh toan truong;

- P& xuét véi Hiéu truéng ké hoach mua sim d6 dung, thiét bi phuc vu cho
giang day, ké hoach xay dung phong dd dung, thiét bi tién tién.
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- Hoan thanh céc cong tac phuc vu trong truong hoc.

- Tich cuc hoc tép ndng cao chuyén mon nghiép vu.

3. Nhén vién thw vién kiém nhiém céng tic y té hoc duong.

- So, cap ciru ban dau.

- Giao duc strc khoe, vé sinh an toan thuc phém, phong chéng dich bénh.

- Bao quan thudc va tai san duoc quan ly.

- Thiét 1ap hé thdng s6 sach chuyén nganh theo quy dinh, cap nhat day du.

4. Van thu:

- Nhan, luu giit céng vin dén, chuyén cong van di vao sb dy du kip thoi.

- Bao quan sir dung con déu.

- Quan ly hoc ba.

- Toéng hop céc bao cao thuong ky, dot xuét ciia nha truong theo yéu cu cua
cép trén.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thire, dong
thoi bao cdo kip thoi véi Hiéu truong nhitng van dé khong giai quyét duge theo yéu
cau cua Hiéu truong.

- Kiém tra céc loai hd so kém theo khi HS chuyén di, chuyén dén. Phdi hop véi
BGH giai quyét thi tuc hanh chinh cho céc truong hop nhép hoc cta hoc sinh da
duoc Hiéu trudng tiép nhan.

- Nhiép cac sb liéu, bdo céo théng ké trén cac phan mém Edu, moet, Quan ly
nhén sy, phan mém chuyén ddi sd, phan mém thi dua khen thuéng ...

- Bao quén hd so theo quy dinh cia Diéu 18 trudng tiéu hoc

- Cép nhét thong tin theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo di si s6 hoc
sinh, ghi chép cép nhat vao sb dang bd kip thoi.

- Sép xép luu trit hd so vién chire, hd so tuyén sinh, s dang bo.

- Theo ddi tién dd ndp bdo cdo cua gido vién, nhan vién, chiu trach nhiém pho to
tai liu, bai kiém tra....

- Thuc hién cong viéc photocopy ding quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém khac khi duoc phan cong phu hop véi kha ning.

5. Nhan vién van thw kiém nhiém Tha quy:

- Chiju trach nhiém thu — chi céc loai quy trong nha truong. Pam bao cac ho so
gidy to, chimg tir rd rang, chinh xac.

- Thu giit 1ap hé so s sach céc loai, cac khoan thu - chi.

- Chiu trach nhiém vé cong tac Bao hiém cho hoc sinh.

WEN 2= O T L%
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- Chiu trach nhiém ve cong tac Bao hiém cho hoc sinh va CBGVNV.
- Mua sim cac loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.
- Déi chibu s6 sach hang thang véi ké toan va trinh Hiéu truong ky duyét.
- B4o cdo Hiéu truong 1 thang/lan cac khoan thu chi ngoai ngén sach.
6. Bao vé
- Pam bao an ninh an toan co s¢ vat chit nha truong 24/24, khong dé khach, hoc
sinh ra vao, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong gio lam viéc.
- Khach véao 1am viéc v6i Hiéu trudng phai thong qua bao vé va phai biét ly do
méi cho vao gap.
- Phéi hop v6i nhan vién vé sinh chdm soc hé théng cay xanh, cay canh dam bao
xanh tot va m¥y quan.
- Phai chiu trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 mat tai san xay ra.
_ Bio vé xe cua cn bd gido vién, khach 1am viée. Mét phai boi thuong theo gid
tri hién tai.
- T chirc bao vé gitr gin an toan trt ty, CSVC cuia don vi, Thiét bi phong chdng
chay nd, bom nudc phuc vu sinh hoat hang ngay.
- M& khéa, dong cira cic phong hoc, phong lam viéc va cac phong chirc nang
hang ngay.
- Phéi hop, chuan bj CSVC phuc vy nhitg ngay 1€, ky niém, ngoai khoa ...
- Quan ly cac kho vét tu, tai san CSVC, stra chira nhitng tai san hu hong nhe.
- Danh trong ra, vao 16p hang ngay.
- Cung thyc hién nhimg nhi¢ém vu khac duoc giao.
7. Nhan vién vé sinh:
- Quét don sach s& cac phong lam viéc, phong hoc, khudn vién truong.
- Don dep sach s& nha vé sinh (sau khi vao hoc, sau gio ra choi).
- Cling bao vé cham soc céy canh.
- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc phén cong.
Chuong VI
QUY DPINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC;
CONG TAC THI PUA - KHEN THUONG
Piéu 15: Thoi gian lam viée

Lam viéc theo ché d6 40 gid/tuan (Diédu 104 BJ ludt lao dong) va 42 tuan/nim
(Théng tu 28/2009 ngay 21/10/2009 v/v Quy dinh ché do 1am viéc dbi véi gido vién
pho thong)
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+ Budi sang: tir 7h dén 11h

+ Bubi chiéu: tir 13h 30 phut dén 17h

Thoi gian nghi he cua gido Vién thay cho nghi phép hiang nam 1a 2 thang, duoc
huo’ng nguyén luong va céc phu cép, trg cap (néu c6). Thoi gian nghi hét hoc ky, 18,

tét theo quy dinh cua PGD, SGD&DT. Céc ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh
cua B6 Luat lao dong.

Thoi gian nghi phép cia BGH va nhéan vién vin phong c6 thé vao dip nghi Tét
nguyén dan hoic bd tri xen ké trong nam hoc. Tuy nhién phai dam bao thuc hién day

du, ding tién do cong viéc (khong lam anh huéng chung dén nhiém vu cua nha
truong)

Dicu 16: Ché dd hji hop, sinh hoat
- Hop Héi dong: 1 lan/thang
- Hop Chuyén mén: 1 lan/théng
- Hop T6 chuyén mén it nhat 2 lan/thang; TS Vin phong it nhét 114n/théang
- Giao ban vao thir hai hang tuan (hodc khi c6 viéc can thiét)
- Hop Hoi dong TPKT 2 14n/ nam.
Cac thanh vién tham gia céc cudc hop phai dung gio quy dinh. Néu cham qua
10 phtt khéng c6 ly do chinh déng tir 02 1an tr& 1én thi ha bac thi dua.
- Sinh hoat hoat Poan - Pdi thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh: theo chi dao
cua Doan phudng, Thanh doan va Hoi dong déi thanh phd.
- Thyc hién sinh hoat theo chuong trinh rén luyén ddi vién: Chi ddi sinh hoat
dinh ky 1 lan/thang vao thir sdu tiét cuoi.
- Sinh hoat Sao: mét 1an trong tuan vao tiét cudi ngay thir sau.
- Téng phu trach déi: chiu trach nhiém tap huin hinh thirc va ndi dung phu trach
Sao, ban chi huy.
- Gido vién chu nhiém giam sat, quan ly hoc sinh trong nhimng gio hoc sinh sinh
hoat Sao, Dgi véi phuong cham “Méi gido vién la mot Phu trach Chi doi”.
Pi¢u 17: Quy dinh vé ngay cong
Thuyc hién theo diéu 115 ctia B Luét lao dong 2019:

- Ban than két hén duoc nghi 03 ngay. Con két hon duoc nghi 01 ngay. (Néu
muén nghi thém phai tu nho nguoi day thay nhung khéng qua 03 ngay).

- B6 me (bén vo va bén chong) chét, vo hodc chong chét, con chét nghi 03
ngay. Truong hop nghi thém phai ty nhé nguoi day thay nhung khéng qua 08 ngay.

o d N
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- Nghi ¢6 1y do vi viéc riéng, dugc sur dong y cua BGH thi nguoi nghi phai tu
nhd nguoi lam thay, day thay. Néu khéong thoa thuan duge thi BGH phéan cong tuy
nhién nguou nghi s& phai tu tra tién cong cho ngudi 1am thay, day thay (cach tinh tién
nhu tién 1am thém gio).

- Nghl 6m dudi 03 ngay, nha truong bd tri nguoi day thay. Nghi trén 03 ngay
phai co gidy ctia bénh vién va dugc hudng quyén loi theo ché ¢6 BHXH.

Piéu 18: Quy dinh vé thi dua — khen thudng
1. Cac danh hiéu thi dua

1.1. Danh hiéu “Chién si thi dua todn quoc" dugc dé nghi xét tang cho ca
nhan c6 thanh tich tiéu biéu xuat sdc c6 hai lan lién tuc dat Chién si thi dua cép tinh.

1.2. Danh hiéu “Chién si thi dua cdp tinh" dugc dé nghi xét tdng cho cé nhan
¢6 thanh tich tiéu biéu xuét séc c6 ba lan lién tuc dat Chién si thi dua co s6.

1.3. Danh hiéu “Chién si thi dua co s6” dugc dé nghi xét tang cho cac ca nhan
dat céc tiéu chuan sau:

- Pugc danh gia hoan thanh Xuét sic nhiém vu

- Hoiic ¢6 sang kién, cai tién ky thuat hodc ap dung cong nghé méi dé ting
nang suat lao dong.

1.4. Danh hiéu “Lao dong tién tién” duoc dé nghi xét tang cho can by, gido
vién, nhan vién dat céc tiéu chuén sau:

- Dat gi4o vién day gi6i hodc gido vién chu nhiém gi6i cap truong trd 1én.

- Hoan thanh tét nhiém vu dugc giao, dat nang suit va chat luong cao.

- Chép hanh tdt chu truong, duong 16i ctia Pang; chinh sach, phap luét cua nha
nudc, ndi quy, quy ché cua nha trudng. Co tinh than tu luc, doan két, tuong tro, tich
cuc tham gia cac phong trao thi dua.

- Tich cuc hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

- C6 16i séng lanh manh (khong vi pham dao dirc nha gido, khong vi pham
phap luat...)

- Pam bao ngay gid cong theo quy dinh.

1.5. Danh hiéu “Ldp tién tién” duoc xét ting cho cac tap thé 16p dat céc tiéu
chuén sau:

- Tham gia day du, tich cuc céc hoat dong, céc phong trao ctia nha truong, Lién
doi cling nhu cap trén phat dong.

- Ty 1& hoc sinh khen thudng cac linh vuc dat chi tiéu tré 1én, ty 1€ hoc sinh
chua hoan thanh chuong trinh 16p hoc khong qua 3%.
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- Khong c6 hoc sinh vi pham ndi quy t¢i muc nha truong phai ding ra giai
quyét; khéng c6 don thu phan énh cta phu huynh.

- Céc 16p dat tir 2 dén 3 tiéu chi sau:

+ Pugc Téng phu trach Poi, GV bd moén danh gia lop co né nép tot.

+ Hoan thanh cac khoan déng gép theo quy dinh.

+ Pat 16p “V¢& sach — chit dep”; 16p “Xanh — sach — dep —an toan”.

2. Céc ciin cir dé xét thi dua

- Thanh tich thue té ciia moi nguoi dat duoc trong nam hoc dé va murc do nhiét
tinh tham gia c4c phong trao thi dua trong nha trudng. (Xép theo thir tu vu tién tir cao
dén thap).

- Néu hai nguoi c6 cung thanh tich thi xét uu tién theo thur tu sau:

+ Nguoi dat thanh tich trong nam rdi m&i dén thoi gian bao luu.

+ Pam bao ngay gi¢ cong hon, ngudi 1on tudi, sép nghi huu.

- Trudng hop vi pham quy ché nha trudng hodc dé phu huynh phan anh lén nha
truong ma xac minh ding su that thi phai xem xét xép sau nhimg ngudi khac.

* Luu y: HO dong thi dua xét thi dua dua trén cdc tiéu chi va thanh tich dat
dwoc trong nam. Viéc binh xét danh hiéu “Chién si thi dua co s0” dira trén so phiéu
bdu ciia cdc thanh vién trong Hoi dong thi dua (dat 80% tro 1én). Truong hop ddc
biét do Chu tich Hoi dong TD-KT quyét dinh.

3. Khong xét thi dua cho cic ca nhéan néu vi pham céc ndi dung sau:

- Tu ¥ bé gid, bo 16p, nha truong goi khong lién lac duge | lan/nam.

- Pi trd, vé sém c6 ly do chinh déng, c6 bao cao 5 lan/nam.

- Nghi viéc riéng tir 10 ngay trd 1én/nam.

- Nghi hop chuyén d&, tap huan, hoi giang khong phép 3 1an trd 1én/nam.

_ C6 don thu khiéu kién vuot cap.

- C6 don thu khiéu kién ctia phu huynh ma duoc xac minh 1a dung su thue.

- Chia 18, bé phai, gy mét doan két ndi bo.

- Vi pham quy thc (mg xu, dao durc nha gido; xuc pham danh dy, nhan pham
hoc sinh, phu huynh va dong nghiép.

- Khong tham gia cac phong trao VHVN, TDTT khi dugc nha truong thong
béo triéu tap.

- Ep hoc sinh hoc thém dé thu tién ma phu huynh phan anh 1én nha truong.

- Cong tac béo cdo chdm tre 4 1an/nam.

2AVa )\
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Luu y . Vi pham 01 noi dung xép loai Hoan thanh nhiém vu. Vi pham tir 02 noi
dung & trén xép logi Khéng hoan thanh nhiém vu.

Pitu 19: Mot s6 quy dinh khac.

1. Thue hién ché d chinh sdch:

Thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd va cac van ban huéng dan hién hanh
cua Nha nudec.

2. Quy dinh vé trang phuc, giao tiép ng xir cia CB-GV-NV:

2.1. Quy dinh vé trang phuc

- Pén trudng lam viéc phai mang thé vién chuc; dn mac gon gang, lich su,
khong hut thude 14, ubng ruou bia...

- Péi v6i nam: Pén trudng mic quan tdy, 40 so mi, bo 4o trong quéan, gon
gang, gian di; mang giay hodc dép quai hdu. Gido vién day thé duc phai mang trang
phuc TDTT theo quy dinh.

- Péi vé6i nit: Pén truong mic quan tdy, 40 so mi, hodc 4o dai truyén thong, 4o
vét, chan vay qua gbi...gon gang, kin dao (khong mic vdy mong, loe loet, quan jean,
40 thun khéng c6 14 cb, vay quéa ngén, 4o tré cd)

Thir hai dAu tudn méc dong phuc: nit 4o dai, nam quan tdy 40 so mi.

2.2. Giao tiép ng xir:

- Trong giao tiép va tmg xit CB-GV-NV phai c6 thai d6 hoa nha lich su, ton
trong dong nghiép va moi nguoi: Ngon ngir giao tiép rd rang, mach lac, khong noi
tuc.

- Péi v6i nhan dan va PHHS phai nha nhan, lich sy khiém tdn, biét ling nghe y
kién ciia nhan dan PHHS, kién nhin huéng din, giai thich dé nhan dan, PHHS hiéu
cac chu truong ké hoach cuia Nha trudong, ciia Pang ctia nha nudc va tan tinh tao diéu
kién thudn loi giai quyét cong viéc, tuyét doi khong co thai d¢ hach dich, sich nhiéu,
gay phién ha khoé khin cho nhan déan va PHHS. Khong duoc tuyén truyén, phat tan
thong tin trai phap lut va quy dinh cua Nha nudc, cua nganh va cua Nha truong.

- Pbi véi ddng nghiép, can b cp trén: Phai trung thyec, that tha, than thién, hop
tac, ton trong nhau, thdng thin phé binh va tu phé binh gép y cho nhau dung noi ding
chd: doan két gitip d& nhau ciing tién bd, gitr gin uy tin tac phong nha gido.

- CB-GV-NV phai c6 y thirc xdy dung, ton tao, vé sinh, bao vé truong hoc an
toan, xanh, sach, dep.

Chwong VII
TRACH NHIEM THI HANH

. , .A o - A , \ A v A As »
Piéu 20. Trach nhiém ciia cic to chirc doan thé, cac to khoi truong
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Quy ché nay da duoc tap thé CBGVNV truong tiéu hoc Lé Hong Phong thao
ludn, théng nhét biéu quyét trong Hoi nghi céng chirc dau nim ngay 20 thang 9 nam
2024. Quy ché nay duoc 4p dung cho nam hoc 2024 — 2025.

Céc t6 chirc doan thé, céc t6 khdi trudng theo thAm quyén dugc giao c6 trach
nhiém huéng dan va kiém tra viéc thuc hién ché d6 1am viéc cua gido vién trong to
khéi minh tai quy dinh nay; béo cdo dinh ky (néu c6 thay dbi bat thuong) giri Hiéu
truong.

Diéu 21. Trach nhiém ciia Hiéu trwéng

Hiéu truong chiu trach nhiém t6 chic viéc thuc hién ché do lam viéc va tao
diéu kién cho gido vién thuc hién ché d6 lam viée duoc quy dinh theo quy ché nay.
Quy ché chi duoc thay dbi khi dugc trén 50% CBGVNV nha truong thong nhat dé
nghi.

Céc van dé khéng duogc quy dinh tai quy ché nay thi thuc hién theo cac vin
ban phap luit va cac van ban hudng dan khéc hién hanh.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki ban hanh./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Cdc 16 chite, doan thé (p/h); '

- CBGVNV (t/h)
- Luu HSNT.

Pham i @mz_g




