QUY CHE HOAT PONG
CUA TRUONG TIEU HQOC LE HONG PHONG
ndam hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP - LHP ngay  thdng 10 ndm 2024

ciia Hiéu trueong triwong Tiéu hoc Lé Hong Phong)

Piéu 1. Vi tri:

Truong tiéu hoc Lé Hong Phong duogc thanh l4p theo Quyét dinh sé 39/Qb-
TC ngay 16 thang 2 ndm 2000 cia UBND huyén Pk R’Lap; Truong thuéc Phong
Gi4o duc va bao Tao huyén Dak R’Lép, la co s& giao duc cong lap, thudc hé théng
gido duc qudc dan; truong cb tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han:

1. Cong khai muc ti€u, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam
chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; to chuc
giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chat luong dap Gmg muyc ti€u, yéu cau
can dat theo chuong trinh giao duc phd thong cap tiéu hoc do B Gido duc va Pao
tao ban hanh.

2. Thue hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xdéa mu chit tai dia ban.
Huy dong tré em di hoc diing d6 tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan
canh dic biét dén truong. Nhan bao tro va quan Iy cac hoat dong gido duc cua co so
giao dyc khac thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc theo sy phan
cong cua cip co tham quyén.

3. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha trudng theo cac quy dinh
ctia Bo Giao duc va Pao tao , gan voi diéu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong; xay
dung ké hoach hoat dong gido duc dap tmg muc tiu, yéu cau can dat theo chuong
trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc.

4. Trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh; thyc hi¢n lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bo6 Gi4o duc va Pao tao; trién khai thuc hién sach giao khoa va ndi dung giao duc
cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé true thudc
Trung wong (sau ddy goi chung la Uy ban nhédn ddn cdp tinh); thuc hién tu chu
chuyén mon trong t6 chirc cac hoat dong gido duc tai truong tiéu hoc.

5. Thuc hién tu kiém dinh chat luong va dam bao chét luong giao duc theo
quy dinh.

6. Quan 1y can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan ly va st dung dat, tai chinh va tai san cua nha trudng theo quy dinh
cua phap luat.

8. Phdi hop chat ch€ vdi cha me hodc ngudi gidam ho hoc sinh, cac t6 chuc va
ca nhan trong cong dong thyc hién cac hoat dong gido duc. To6 chic cho gido vién,
nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong.



9. Xay dyng moi truong van hod - giao duc trong nha truong, tham gia xay
dung méi trudng van hoad - gido duc ¢ dia phuong.

10. Pugc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg cua cac co quan, td chirc, ca
nhan do61 véi1 nha truong theo quy dinh ctia phap luat.

11. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II : CHE PQ TRACH NHIEM
Diéu 3. Ché dp trdch nhiém va quyén han ciia Hiéu trudéng.

1. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t6
chtc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
truéc Hoi dong truong va cac cap co tham quyén. Chu dong, sang tao xay dung ké
hoach, giai phap linh hoat nham tng phé véi cac tinh huéng ciia dich bénh trén dia
ban, thyc hién thang loi cac nhiém vu nim hoc 2024 — 2025,

2. Thanh lap céc to chuyén moén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi déng tu van trong nha truong; b6 nhiém t6 trudng, t6
pho; ctr gido vién 1am Toéng phuy trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

3. Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap ludt va hudéng din cia co quan quan 1y gido duc; xdy dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
giao vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; thyc hién danh gia,
x€p loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua B Giao duc va Dao tao; tham gia
qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chuc cac budc gisi thidu
nhan sy dé nghi cip c6 thim quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

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

5. T6 chuc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cép tinh. Thyc hién quan 1y, si
dung va lwa chon cic xuit ban pham tham khao sir dung trong nha trudng theo quy
dinh cua Bo Giao duc va Pao tao.

6. Tham gia sinh hoat cung td 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 mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day d6i voi hiéu truong.

7. Quan ly hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cic ngudn tai
chinh, tai san ctia nha trudng theo quy dinh.

8. T6 chirc thuc hién quy ché dan cha & co so; thuc hién xa hoi hoa gido duc,
phoi hop t6 chure, huy dong céc lyc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong dong xa hoi.
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, 9. Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thi€n, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

10. Pugc huong ché d6 phu cap d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

Piéu 4. Ché d9 trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng.

1. Pho Hiéu truong 1a nguoi giup viéc cho hiéu truong va chiu trach nhiém
trudce hidu truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu _truong phan cong;
diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duoc hiéu trudng uy quyén.

2. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
ning lyc chuyén mon nghiép vu, ning lyc quan 1y; du céc 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day doi véi pho hiéu trudng.

3. Pugc huong ché d6 phu cip va cac chinh sach wu dii d6i véi nha gido theo
quy dinh.

Piéu 5. Phan cong nhiém vu cu thé ddi véi Hiéu truéng; phé Hiéu trudng

1. Hi¢u trwong: kiém nhiém Bi thu chi bg, kiém chu tich hoi dong truong;
phu trach diéu hanh chung; chiu trach nhiém trudc cip trén va trudc phap luat vé tat
ca cac mat hoat dong ctia nha truong (nhw diéu 3).

2. Pho Hiéu truong:

2.1 Pho hiéu truong 1 (co Lé Thi Héng Vin) Chiu trach nhiém trudc Hi€u
trudng cac mat cong tac sau:

*/ P61 voi cong tac chuyén mén:

Poéi véi cdc té khoi CM: Xay dung cac ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p
cua nha truong; ké hoach lam, st dung DDDH; ké hoach ki€m tra dinh ky va nhan
x€t danh gid hoc sinh thuong xuyén;

Doi véi ké hoach toan trwong: Xay dung ké hoach quan tri chat lugng ctia nha
truong; Phéi hop véi Pho hidu truong 2 thuc hién ké hoach kiém tra ndi bo va céc
ké hoach khac trong hoat dong chuyén mén. Tham gia danh gia chuan NNGV tiéu
hoc theo quy dinh;

Phdi hop véi Pho hiéu trudng 2 xay dung quy ché chuyén mon, ké hoach giao
duc cta nha truong; Phéi hop v6i HT xay dung ké hoach mua sam bd sung trang
thiét bi day hoc;

*/ Db voi cong tac t chuc, quan ly, diéu hanh viée day va hoc:

Sap xép thoi khoa biéu. Quan 1y viéc thuc hién ndi dung chuong trinh, chat
lugng day va hoc cua toan truong, to chirc xay dung ké hoach kiém tra, ddnh gid hoc
sinh toan truong va cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu khac theo van ban huong
dan cta cac cap.

Tham muu vé1 Hiéu trudng trong viéc phan cong nhiém vu chuyén mon cho
gido vién.



Phu trach, theo doi, danh gié hoat dong ciia cac mén hoc dic thu: GDTC; Am
nhac — My thuat (nghé thudt); Tiéng Anh; Tin hoc.

T churc, giao duc HS, nhan Xét, danh gia hoc sinh, tham gia xét hoan thanh
chuong trinh 16p hoc, chuong trinh ti€u hoc.

Phuy trach cong tac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p (hoat dong ngoai
khoa; hoat dong trai nghiém), lao dong, v€ sinh, phong chong dich bénh trong nha
truong;

Hoan thanh cac nhiém vu kiém nhiém khac (néu co)

*/ Cong tac quan ly hoat dong ban tra: Giam sat viéc thuc hién ké hoach ban
tr; kiém tra don déc, so két, téng két, kiém tra gidm sat tinh than phuc vu ctia nhan
vién cép dudng, nhan vién phuc vu. Chiu trach nhi¢m kiém tra, giam sat viéc thuc
hién VS — ATTP; vé chét luong, ) luong bira an cho HS; cham soc stc khoé cho
HS ban tru; giam sat vi¢c cham soc ngu trua cua HS.

*/ Thay Hi€u trudng diéu hanh mot so cong viéc cua nha truong khi Hi¢u
truong vang mit va duoc hiéu truong ty quyén.

2.1 Phé hiéu truéng 2 (cé Nguyén Thi Bén) Chiu trach nhiém truéc Hiéu
trudng cac mat cong tac sau:

*/ Pbi voi cong tac chuyén mon:

, Bofi VoI ,cdc 16 khoi C]l/l: Phu tqréch cac hoat dong chuyér} mén cua cac khi tur
khoi 1 dén khoi 5; Hudng dan céac t6 chuyén mon xay dung ké hoach gido duc theo
CV 2345/BGD bT;

Doi v6i ké hoach toan truong: Phéi hop véi Pho hi¢u truong 1 hoan thién ké:
hoach gido duc nam hoc ctia nha truong; x?ly dung ké hoach ki€ém tra ndi bo va ké
hoach BDTX cua GV - CBQL; xay dung k¢ hoach thi gido vién day gioi va thi gido
vién chu nhiém gio6i cac cap theo TT22/2019/BGD & DT Quy dinh vé Hoi thi giao
vién day gioi co s¢ giao duc; Xay dung ké hoach tham gia cac hoi thi cap truong,
cap huyén, cap tinh ciia GV - HS theo cong van 601/PGD DT-CMTH ngay 21 thang

8 nam 2024 gua PGD & DT huyén vé huong dan nh1¢1:n vu nam hoc 2024 — 2025
doi véi bac ti€u hoc; Tham gia danh gia chuan NNGV tiéu hoc theo quy dinh.

Phu trach va hudng din cac hoat dong ctia thu vién, thiét bi.

Phéi hop v6i Pho hi¢u truong 1 xay dung quy ché chuyén mon,; Phéi hop véi
HT x4y dung ké hoach mua sdm bé sung trang thiét bi day hoc;

*/ Db voi cong tac t chuc, quan ly, diéu hanh viée day va hoc:

Quan ly, s dung va huéng dan gido vién sit dung cic phan mém lién quan
dén viéc phuc vu cac hoat dong cua nha trudong; phu trach cac phong trao hoat dong
xa hoi khac.

Tham muu véi Hi€u trudng trong viéc phan cong nhiém vu chuyén mon cho
gido vién.

Hoan thanh cac nhi€ém vu kiém nhiém khac (rnéu co).
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*/ Thay Hi€u trudng diéu hanh mot so cong viéc cua nha truong khi Hiéu
trudng vang mat va duoc hiéu trudong iy quyén.

Piéu 6. Poi véi to chuyén mon nha truwong.

a) Tham gia xay dyng ké hoach gido duc cua nha truong. Co day du cac loai
hé so s6 sach theo quy dinh cua diéu 18 trudng tiéu hoc.

b) Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac moén hoc theo yéu cau ctia chuong trinh gido duc phé thong cap
tiéu hoc cua to theo tudn, thang, hoc ky va nim hoc sat véi thuc té ctia nha truong
(Can cu vao TT32/2018 cua BGD & PT, can cir CV 892/SGDDT-GDTH cua s GD
& DT tinh Pék Nong V/v huong dan sinh hoat chuyén mén thuc hién Chirong trinh
gido duc phé théng cap Tiéu hoc; Can cir cong van so6 2345/BGD DT-GDTH ngady
7/6/2021 ciia Bé Gido duc va Pdo tao vé viéc hwong dan xdy dung ké hoach giao
duc, can cw vao nhiém vu nam hoc cua nha truong, ... cdc 16 CM xdy dung noi
dung hoat dong giao duc chinh khoa va ngoai khoa phu hop, khoa hoc va dap ung
dwoc ndi dung GD ciia nha truong) ... Chit dong, linh hoat xay dung ké hoach va cac
giai phap thyc hién nham thuc hién chwong trinh gido duc phd théng cap tiéu hoc
nam hoc 2024-2025;

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén moén cua trudng mot cach chu dong
va linh hoat. Kiém tra hd so c4 nhan, danh gia, xép loai va téng hop két qua cia t6
vién theo ding hudng dan cua quy ché chuyén mén; Hang thang c6 trach nhiém
téng hop danh gia xép loai chuyén mén cho cac thanh vién trong t6. Phan cong gido
vién thuc hién chuyén dé theo ké hoach hoat dong chuyén mon cua nha truong. Van
dong, tao diéu kién cho gido vién tham gia cudc thi gido vién chi nhiém gioi va gido
vién day gioi cac cap theo quy dinh tai TT22/2019/TT-BGD & PT.

d) Dé xuét hiéu trudng phan coéng gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo nam hoc.

d) T chirc cho gido vién thuc hién Iya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bd Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D€ xuat cic xuat ban pham
tham khdo dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

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

2 T chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mét 1an dé thyc hién cac nhiém vu
ctia to chuyén mén trén tinh than xay dung moi trudng than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh d va phat trién niang lyc chuyén mén.

h) Bé xuat khen thudng, ki luat d6i voi gido vién.
i) Ho so to khéi: theo quy dinh tai diéu 1& truong tiéu hoc.
Picu 7. Pdi v6i to vin phong

T6 van phong c¢6 nhitng nhiém vu sau:



a) Can ctr ké hoach gido dyc cta nha trudng, xay dung ké hoach hoat dong ctia
to theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thyc hi¢n chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cta nha truong.

b) Gilp hi¢u truéng thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vy quén ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach todn ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to va cia
nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién churc, nguoi lao dong; gio1 thi¢u td trudng,
to pho.

d) Quan 1y, luu trit ho so cla truong.

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

g) T6 vin phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi ¢ yéu cau cua
cong viéc.

h) Ho so to van phong: theo quy dinh tai diéu 1& truong tiéu hoc.
Pi¢u 8. Tong phu trach Pgi TNTPHCM:

Giao vién lam Téng phu trach D01 chiu trach nhiém trude hi€u truong vé viéc
xay dung va to chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong Ho6
Chi Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gop phan thue hién myc tiéu giao duc toan
dién hoc sinh. Chu dong xay dung ké hoach tuyén truyén tng phé véi cac loai dich
bénh nhim dam bao viéc thuc hién nhiém vy nim hoc 2024 — 2025 va to chirc
truyén thong vé phong chéng tai nan thuong tich, bao luc hoc dudng dbi véi doi
vién, nhi dong toan trudng va trong cong dong.

T6 chtre, quan li cac hoat dong cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi dong ¢ nha
truong va to chire, quan 1i thue hién cac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p, hoat
dong ngoai khoa. Duy tri né nép, vé sinh va ndi quy ctia nha truong, 1én ké hoach va
phan cong lao dong, cham séc cdy xanh, bon hoa cho cac 16p, dam bao viéc gilr gin
v¢ sinh truong 16p xanh — sach — dep — an toan. Phoi hop vai bac bao vé, voi GVCN
16p duy tri mo hinh “cong truong an toan,, theo quy dinh;

T ghl'l:C chao c& diu tuan, diéu hanh cac hoat dong cua Bo1 TNTPHCM va
Sao Nhi dong.

‘Té chtrc quan ly, 1én ké hoach thi dua trong hoc sinh, ddi co do theo tuin va
chu dé hégng thg’mg dudit su chi d,ao cua Hoi dong d(f)i‘ Huyén va Hié}l trudng nha
truong. Tong két bao cao BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua
vao cac buoi chao c¢d hang tuan.

Phoi hop gido vién cha nhiém (Ia anh chi phu trach Péi, Sao) trong sinh hoat
Chi dé1, Sao.

Phéi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac luc luong xa hoi & dia phuong
cung tham gia cong tac Doi.

Dicu 9. Doi voi gido vién:



1. Nhiém vu cta giao vién:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chua dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach giao duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ngi dung, phuong
phdp gido duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh ctia chuong trinh giao duc, phu
hop véi doi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong. Méi gido vién la mdt
thm guong sang khéc phuc kho khan, linh hoat trong vi¢c thuc hi¢n nhiém vu
chuyén mon va cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong;

b) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhirng chi dao ctia nganh; chuan bi, t6 chirc day hoc va danh
gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién céc hoat dong chuyén mon khéc.

c) Xay dung modi quan hé than thién, dan chu gitra gido vién vdi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chu dong, sadng tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va rén luyén.

d) Giir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; ing xtr van hoa, doan két,
gitp d& ddng nghiép; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va
t6n trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cta hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gié theo chuén nghé nghiép giéo vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luyc nghé nghiép; thyc hién nhiém vu béi dudng thuong xuyen
giao vién theo quy dinh; trao doi chia sé¢ chuyén mon cung dong nghiép trong va
ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khao, thi€t bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir dung
trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

1) Tham gia thyc hi¢n gido duc bét budc, phé cap gido duc va x6a mu chir ¢
dia phuong.

k) Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac t6 chire x4 hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, td chtrc thue hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugc hi¢u
truéong phan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat va theo su phan
cong cua hiu trudng.

n) Ho so gido vién: theo quy dinh tai diéu 1é trudng tiéu hoc.

2. ‘Giéo vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cdc nhi€ém vu quy dinh tai khoan
1 cua Piéu nay, con cé cac nhi¢m vu sau day:



a) Chu dong ndm bét thong tin timg hoc sinh cta 16p duge phan cong lam
céng tac chu nhiém; xay du’ng cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
noi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop vo1 déac diém hoc
sinh, voi hoan canh va diéu kién thyc t& nham thiic day sy tién bo cua ca 16p 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 hodc ngudi gidm ho, gido vién, téng
phu trach D01, cac té churc xa hdi c6 1ién quan dé té chuc cac hoat dong gido duc va
ho trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém; tong hop
nhan xét, danh gia hoc sinh cuoi ky I va cu6i nam hoc; hudéng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh vi¢c
ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p v6i hiéu trudng.

e) Thyc hién t6t 15 phut dau gio mdi budi hoc.

g) Ho so cia GVCN: nhu hd so cua gigo vién, thém so chil nhiém va so theo
doi Chi Doi (sao nhi).

Piéu 10. P6i véi nhan vién

1. Can clr nhiém vu nam hoc ctia nha trudng, nhan vién trudng tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc
vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha
truong. Moi nhan vién trong nha trudong 1a mot tam guong sang khac phuc khé khan,
linh hoat trong viéc thuc hién nhiém vu duoc giao;

2. Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién trudong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha
trudng va cac cap quan ly gido duc.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

*/ Phan cong nhiém vu cu thé:

1. Nhén vién ké toan kiém y té hoc duwong: (d/c Lé Thi Lan)

Thyc hién nghi€ém tac luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché do nha nudc
kip thot; vao so ké toan hang ngay, chiig tir r0 rang, chinh xac, gido vién ki nhén
ghi 0 ho tén.

Thuce hién cac ché d6 bao céo tai chinh, bao hiém xa hoi dang quy dinh.

Thuc hién nghiém tac ché do quan 1y tai chinh: mua sam tai san phai dugc
duyét ké hoach cua hi€u truong, lam thu tuc nhap kho, xuat kho theo quy dinh.

Chiu trach nhiém tham muu voi thu truéng don vi vé moi mat hoat dong tai
chinh.



Thuc hién cong tac y té hoc dudng theo quy dinh tai cac van ban hién hanh;
Thyc hién nhiing nhiém vu khac khi dugc hi€u trudéng phan cong.

2. Nhén vién vin thw kiém thw vién, thiét bi: (d@/c Lé Thi Xuan)

*/ Déi voi viéc la nhan vién van thu:

Xay dung ké hoach vin thu theo vin ban huéng dan cua cac cip. Soan thiao
va ban hanh van ban, quan 1y van ban di dén va cac tai licu khac trong qua trinh hoat
dong cua truong, 1ap ho so hién hanh va luu trit tai nha truong.

Quan 1y cong van dén: Tiép nhan, dong diu van ban dén, ding ky vao s theo
déi trinh Hiéu trudng (hodc Phé Hiéu truéng) phé duyét van ban dén; in, sao chup
van ban da dugc duyét chuyén tai cac théng tin kip thoi dén cac bd phan théng qua
office, dong thdi bao cao kip thoi véi Hiéu truong nhitng van dé khong giai quyét
duoc theo yéu cau cua Hiéu trudng.

‘Quan ly van ban di: Kiém tra thé thic van ban, ghi sO (trén office), dang ky
vao s theo ddi vin ban di, chuyén giao van ban di, sap x€p va quan ly van ban luu;
Tiép nhan cac du thao vin ban di tir cac t6 chuyén mon, t6 chirc, cong chirc va vién
chtrc thudc nha trudng da duoc ngudi cd tham quyén duyét, ky ban hanh.

Luu cac cong vian dén, di vao phan mém office. Nhap danh sach HS chuyén
dén, HS tuyén sinh vao s6 dang bg;

Thuyc hién nhiing nhiém vu khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.
*/ DPéi véi viéc kiém nhan vién thw vién, thiét bi:
Xay dung ndi quy thu vién. Xay dung ké hoach hoat dong nam, thang, tuan

theo quy dinh cua Thong tu s6 16/2022/TT-BGDDT cua B Giao dyc va Dao tao
Ban hanh Quy dinh ti€u chuan thu vién co s& gido duc mam non va phd thong

Trang tri, sdp xép thu vién than thién, sinh dong, phu hop véi tim sinh 1y laa
tuoi hoc sinh.

Cap nhat day du cac thong tin vao so, tranh tiy xo4. Két hop véi gido vién chi
nhiém cép phat dﬁy du VPP, SGK (néu cO) va cac ché do khac cho hoc sinh mot
cach kip thoi.

Co lich m¢ truc va dong cua thu vién. Thong bao kip tho1 mot sb sach bao tai
li€u mai cép dé gido vién c6 nhu cAu muon, st dung phuc vu cho giang day. Chiu
trach nhiém quan 1y cac hoat dong cua thu vién xanh; m¢ ctra tu sach & thu vién
xanh phuc vu hoat dong cua hoc sinh vao céac gio ra choi gitta gio cua hoc sinh trong
cac budi hoc trong tuan.

Sap xép thu vién gon gang dé tim - dé thdy - dé ldy va vé sinh sach sé.

Tham muu véi BGH vé sb luong SGK, vo viét, do dung trang thiét bi con
thira, thiéu; Thuc hién hiéu qua cong tac xa hoi hoa, co ké hoach huy dong su tham
gia cia cong dong trong xay dung va to chirc hoat dong cua thu vién; thudng xuyén
t6 chirc quyén gop sach va cac xudt ban pham tham khao cho thu vién; phéi hop véi
TPT t6 chitc “ngay héi doc sdch”, ngdy “sach Viét Nam”.
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Chiu trach nhiém truéc BGH vé sd luong, chat luong cua thu vién, nhiém vu
duoc hi¢u truéng phan cong. Ludn hoc tap nang cao chuyén mon nghiép vu.

Tham gia cong tac théng ké thu vién ciia nha trudng.
Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi dugc hi¢u truédng phan cong.
3. Thw ki hdi dong (Thdy Tran Ngoc Tuin — kiém nhié¢m)

*/ Co nhiém vu:

- Ghi cheép téng hop nd1 dung cac cudc hop hoi déng, cac cudc hoi hop, toa
dam, trao do1 khac co lién quan dén nha truong.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi duoc Hiéu truédng phan cong.
- Thoi gian 1am viéc cua thu ki hoi dong theo tinh chét, yéu cau cua cong viéc.

*/ Hé thong hd so:

- S6 nghi quyét nha trudng
- Bién ban hoi hop
4. Bao vé: (d/c Tran Ba Dién)

Pam bao an ninh an toan co s& vat chat nha truong 24/24, khong dé khach ra
vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong gid lam viéce.

Khach vao lam viéc bao vé phai huéng dan khach xuéng xe, tit may xe, dé xe
dung noi quy dinh va phai biét Iy do méi cho vao. Khong dé khach (CMHS) chay xe
tu do trong san truong; Nhéic nhd CMHS dam béo an toan giao thong noi cong
truong vao gio cao diém CMHS dua don HS;

Cham soc cit tia hé théng cay xanh, cay canh; dam bao xanh tot va my quan.

Phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6 su cd xay ra.

Bom nudc vao nha vé sinh day du, kip thoi.

Thuc hién nhiing nhiém vu khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.

Piéu 11. Hoc sinh ¢6 nhiém vu:

1. Hoc tap, rén luyén theo ké hoach gido duc, ndi quy cta nha truong; c6 y
thire ty gidc hoc tap, rén luyén dé phat trlen toan di¢n pham chat, ning luc theo muc
tiéu ctia chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc.

2. Thuc hién day du va hi€u qua nhiém vu hoc tap; biét cach tu hoc dudi su
huéng dan cia gido vién; chu dong, tich cuc tham gia cac hoat dong trai nghiém,
van dung kién thirc d3 hoc vao thuc tién cudc séng; rén luyén than thé, gilr gin vé
sinh ca nhan.

3. Hiéu thao v6i cha me, 6ng ba; kinh trong, 18 phép vai thiy gido, cd gido va
nguoi 1on tuodi; doan két, thuong yéu, giip do ban bé, em nhd, nguodi gia, nguoi
khuyét tat va ngudi c6 hoan canh kho khan.

4. Chap hanh ndi quy, bao vé tai san nha truong va noi cong cong; chap hanh
trat tu an toan giao thong; gitr gin v¢ sinh va bao vé mai trudng.
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5. Gop phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phét huy truyén théng cua
nha truong, dia phuong;

Piéu 12. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong nha
truong;

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong truong Tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong theo quy dinh ctia Diéu 1¢ Pang, trong khuon khd Hién phap va
phap luit. Kip thoi xay dung cac chu truong trong cong tac phong chdng dich bénh
trong nha truong.

2. T6 chire Cong doan hoat dong trong truong tiéu hoc theo quy dinh cua phap
luat nham gitp nha trudong thuc hién muc ti€u, chuong trinh gido duc. Chiu trach
nhiém trudc chi bd cac nhiém vu sau:

Lén ké hoach hoat dong thang va nam hoc. Phat dong cac dot thi dua, cic cudc
van dong, cong tac tur thién, theo doi va danh gia thi dua theo dot, ky, nam. Phoi hop
v61 BGH va cac doan thé nha truong trong cong tac phong chong céc loai dich bénh.

Xay dung quy ché phéi hop v&i cac to chirc trong trudng dé thuc hién tot
nhiém vu dugc giao. NOp ké hoach va bao cao theo dinh ky cho chi bd; hop giao ban
hang thang cung BGH.

Thuyc hién tot chirc ndng, nhiém vu cua to6 chirtc Cong doan, cham lo do1 song
tinh than, vat chat cho can b0, gido vién. Pong vién moi nguoi thi dua thyuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

X4y dung khdi doan két noi bo co quan.

Chi dao ban thanh tra nhan dan thuc hién t6t nhiém vu thanh tra truong hoc.
Thanh tra viéc thuc hién noi1 quy, quy ché chuyén mén cua moi can bd, gido vién
trong nha truong. Gidm sat viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va thuc hién ché do
chinh sach do6i véi can bg, gido vién...

Chuan bi cac vin ban bao cio thudc nganh doc (lién doan lao déng huyén) va
bao céo cho cap uy vi¢c thuc hién ké hoach.

Danh gia, phan loai cac cong doan vién hang ky va hang nam.

Xay dung cong doan dat danh hi€u “cong doan co so vieng manh™

3. T6 chttc Poan Thanh nién Coéng san HO Chi Minh (néu c¢6) hoat dong trong
truong ti€u hoc theo quy dinh ctuia phap luat nham giap nha truong thuc hién muc
ti€u, chuong trinh gido duc. Chiu trach nhiém trudce Chi bd vé cong tac thanh nién
truong hoc; né nép nha truong. Co ké hoach két nap doan vién maoi, gioi thi¢u nhitng
doan vién uu ti cho Pang, phdi hop véi ban giam hi€u dam bao an ninh trudng hoc
nhu : PCCC, ATGT .

Phéi hop véi BGH, hoi CMHS va cac to chirc trong truong 1am tét cong tac
giao duc dao durc cho HS.

Thyc hién cac van ban bao cido thudc nganh doc (xa doan, huyén doan) va bao
cao cap uy hang thang, ky, nam.
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4. Po6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Diéu 1¢ Poi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh va cac quy dinh cua phap luat. Doi Thleu nién Tién
phong H6 Chi Minh c6 tong phu trach Poi. Tiéu chuan nhiém vu, quyén han cua
tong phu trach Poi thyc hién theo diéu 1¢ truong tiéu hoc va quy dinh cia Bo Gido
duc va bao tao. Chu dong, sang tao va linh hoat trong cong tac xay dung ké hoach
tuyén truyén vé cong tac phong chéng dich dén 100% doi vién va nhi déng nha
truong.

Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, ting dot thi dua; so két tung dot
thi dua; ndp bao cao va hop giao ban hang thang cling ban giam hiéu chuan bj céc
van ban bao cdo thudc nganh doc.

Tb chic cac hoat dong thiéu nhi trong truong hoc. Chiu trach nhiém vé hinh
thirc t0 chirc cac hoat dong NGLL, cac hoat dong ngoai khoa.

Kiém tra, duy tri moi hoat dong vé né nép, vé sinh, trang tri va xanh hoa
phong hoc; viée tap thé duc ctia HS (thé duc dau gio hodc giita gio, sinh hoat duwéi
co 4 lan/thang) va theo ddi duy tri ddng phuc hoc sinh cac ngay trong tuan. Tham
muu v&i hi¢u trudng trong viée gido duc dao duc HS.

Phéi hop véi cac to chire trong nha trudng 1am tét cong tac nhin dao trong
truong hoc, khuyén hoc, khuyén tai, ké hoach nho...; phéi hop thuc hién c6 hiéu qua
phong trao “Xdy dung truong hoc xanh, sach, dep, an toan, hanh phic”. Phbi hop
v6i can bo thu vién quan ly cac hoat dong ctia thu vién xanh; td chirc «ngay hoi doc
sachy.

Xay dung td chirc Doi dat danh hiéu “Lién Pdi vitng manh xudt sdc ”cép tinh.
CHUONG II
NGUYEN TAC CHE PO LAM VIEC, HQI HQP
Piéu 12. Gid gidc 1am viéc:
1. Gio hanh chinh:
+ Sang: 7 gid 30 phat dén 11 gio 00 phut.
+ Chiéu: 13 gio 45 phat dén 16 gio 30 phut.
(thoi gian lam viéc cé thé dwoc diéu chinh linh hoat phit hop véi tinh hinh thuc té)
2. Gio giang day cua giao vién:
+ Sang: 7 gid 15° (7h30°) — 10 gio 25 phit.
+ Chiéu: 13 gio 55°(14h00°) — 16 gior 15 phat.

(Déi v6i GVCN: lubn dén sém 15° vao dau budi sang, dén sém 05 vao dau budi
chiéu dé thuc hién cong tac chu nhiém; thoi gian lam viéc co thé duoc diéu chinh
linh hoat phu hop voi tinh hinh thuc te).

Picu 13. Ché dd hoi hop, bao cao, lap ké hoach.
1. Cong tac lap ké hoach :
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Pé dam bao tinh ldnh dao cta Pang va tinh xuyén sudt, nhat quan trong qué
trinh chi dao cac hoat dong trong nha truong, ké hoach nam, ky, thang cua nha
truong, cua hiéu phd chuyén mén, cia cac to chuyén mon, cac doan thé trong nha
truong khi 1ap ké hoach phai dua trén nghi quyét cua chi bd va ké hoach cua nha
truong.

Viée 1ap thoi khoa biéu do pho higu trudéng (c6 Lé Thi Hong Vén) phuy tréch,
tho1 khoa biéu phai ddm bao tinh khoa hoc, dung theo thong tu 32/2018/BGD& BT
va phai dugc hi¢u truéong phé duyét trude khi &p dung.

Lap ké hoach thang truéc ngay 02 hang thang, ké hoach 1ap lam 2 ban, 1 ban
dan 1én bang ké hoach dé tién theo ddi va thuc hién, 1 ban ndp truc tiép cho nguoi
ky duyét (thoi gian duyét ké hoach cé thé dao dong 2 ngay tiy theo tinh hinh thuc
té).

Ké hoach ctia hiéu truong, cua cong doan do bi thu chi bo duyét; Ké hoach
cua hi¢u pho chuyén mon, cua Poi do hi€u trudng duyét; ké hoach cua tb chuyén
mon c6 thé do hiéu trudng hodc phé hiéu truong duyét.

TAt ca cac ké hoach lién quan dén cac hoat dong cua nha truong, hoat dong
cua chuyén mon, hoat dong ctia cac doan thé déu dugc ky duyét trude khi trién khai
té1 tung b phan, bd phan nao tu y trién khai phai ty chiu trach nhiém trudce cac cap
lanh dao.

2. Ché dd bao cdo :

T4t ca cac t chirc doan thé, t6 chuyén mon déu ndp bao cao thang, ky, nim
(ai duyét ké hoach thi ndp bdo cdo cho nguoi do). Bao cao thang dugc ndp trudce
ngay 29 hang thang, theo hinh thirc ndp bang file mém va ca ban cing dé luu trix
lam mimh chimg cho cong tac kiém dinh (thoi gian ndp bdo cdo c6 thé dao dong 2
ngay tuy theo tinh hinh thuc té).

Can bao céo kip thoi, ding yéu cAu, tranh sai xot, chdm tré lam anh huong
dén cong viéc chung.

B4o cdo vao cudi mdi thang; can dua vao ké hoach dau thang dé bao céo.
Trong bdo cdo can néu ro nhitng viéc lam dugc, chua lam dugc so véi ké hoach dé
ra; xac dinh o0 nguyén nhan ton tai va phuong an khac phuc cac ton tai da qua.

Bao cao dinh ky theo quy dinh cua céc cép lanh dao, cta nganh doc hodc cac
don vi ¢6 lién quan yéu cau phoi hop.

2. Ché d¢ hgi hop

Hop giao ban nhanh: Mbi thir 2 hang tuan, tiy theo mitc d6 cong viée, c6 thé
hop nhiéu hon hodc it hon 1 lan/tuan (thanh phan gom :Thu ky; HT; PHT, TPT; CT
Ch)

Hop Hoi dong sw pham: 1 1an/thang vao chiéu tht sau cua tuan cudi thang.

Sinh hoat chuyén mon: 3 lﬁn/théng (I lan SH CM toan truong — céjhé long
ghép voi hop hoi dong su pham; 2 lan SH CM theo to khoi theo hudng dan tai CV
892, vao buoi chiéu cdc thuw sau trong cdc tudn trong thang).
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Hop doan thé: 1 lan/thang d6i voi BCH chi ty, Chi tich cong doan, Bi thu
doan thanh nién, P61 TNTP H6 Chi Minh 1én ké hoach, néidung hop cu thé.

~ Hop hoi dong trwong: 01 1an/1 ky, trudng hop can thiét thi thong bao hop dot
xuat.

Ngoai ra, tuy theo thoi diém va nhu cau thuc té cta cong viéc, cac by phan co
thé tri¢u tap cac thanh vién minh quan 1y hop dot xuat dé giai quyét nhitng cong viéc
phét sinh trong thoi diém do.

Piéu 14.Cac hanh vi bj cAm ddi véi CB — GV — NV trong nha truong:

1. Cam xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé ctia hoc sinh, déng
nghiép, nguoi khac.

2. Cam gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Cam xuyén tac ndi dung gido duc.
4. Cam ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.
5. Cam d6i xtr khong cong bang ddi véi tré em. Cam bao luc hoc dudng.

6. Cam bo gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng chim
soc giao duc.

7. Cam hut thudc; udng ruou, bia; nhin tin, tra 10i bang dién thoai di dong khi
dang day hoc. Néu c6 viée thue sy khan cép thi phai ra ngoai nghe, goi dién thoai.
Cim dua nhirng thong tin khong chinh xac hoac chua rd rang, sai sy that lam anh
hudéng dén uy tinh ¢4 nhan, tap thé don vi 1én mang xa hoi hodc dua ra dai ching.

9. Cam sur dung ma tuy, tham gia céc t¢ nan xa hdi.
Diéu 15. Hanh vi irng xir, trang phuc cia gido vién, nhan vién
a) Khong xuyén tac ndi dung giao duc, day sai ndi dung kién thure.

b) Khong gian 1an trong kiém tra danh gia, c6 y danh gia sai két qua gido duc
cua hoc sinh.

c¢) Khong ép bude hoc sinh hoc thém vi muc dich vat cht.

d) Khong bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén ndi dung gido duc.

d) Khér}g le;C pham nhan phém, danh dy, xam pham than thé nguoi khac;
khong hut thuoc; udng ruou, bia; gy roi an ninh, trat tu.

e) Nhan vién khong can trd, gay khé khin trong viéc hd tro, phuc vu cong tac
giang day, gido duc hoc sinh va cac cong viéc khac cuia nha truong.

*/ Quy dinh vé trang phuc:

Trang phuc cua giao vién phai chinh t&, pht hop v6i hoat dong su pham theo
ding Dleu I¢ truong tiéu hoc. Khi dén truong 1am viéc phai deo thé cong chuc; Thu

hai mdi dau tuan hoic cac ngay 1& 16n: GV mic dong phuc (nit: do dai truyén thong;
nam. quan tay, do trang, thdat cavat), cac ngay khac trong tuan quy dinh nhu sau:
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- Gido vién Nam: Aoy so mi, quan tay bo 4o trong quan, gian di, gon gang
(khong mdc do thun khong co khi giang day trén lop), mang giay hodac dép da.

- Gido vién Nir: Ao so mi, ddm cong sd; dd au hodc dd vett, bo comple nit,
kin dao gon gang (khong mac ho hang), khong mac d6 khong phu hop tac phong
nha giao (dam bao yéu cau tham my, co tinh sw pham) khi giang day trén 16p.

3. Trang phuc cta gido vién thé duc: Giao vién day TDTT phai mic trang
phuc 4o quan thé duc, mang giay thé thao theo quy dinh.

4. Trang phuc ctia nhan vién va by phan van phong: dam bao tinh my quan,
phu hop véi cong viée.

5. Trang phuc cua hoc sinh: Thyc hién theo dong phuc riéng cia truong.

Piéu 16. Quan li tai chinh, tai san:

Quan 1i tai chinh, tai san cta trudong tiéu hoc tudn theo cac quy dinh ctia phap
luat va cac quy dinh hién hanh ctia B§ Tai chinh va B§ Gido duc va Pao tao. Moi
thanh vién trong truong cd trach nhiém gilr gin, bao v¢ tai sdn nha truong. Tuy nhién
nhan vién bao v¢é nha truong phdi chiu trach nhiém chinh, truong hop thi€u trach
nhiém dé mat mat tai san nha truong nhan vién bao v¢é phai boi thuong theo gia tri
cua tai san.

CHUONG II1
CAC MOI QUAN HE

Piéu 17. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong:

Chép hanh sy 1anh dao ctia chi bd Pang dbi véi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tic Bang lanh dao toan dién; chi bd Pang 1anh dao nha trudong
va cac to chtic Poan thé trong truong bang quan di€ém, chu truong, Nghi quyét.

Pi¢u 18. Quan hé véi cac td chirc Poan thé trong nha truong:

Quan h¢ vai cac t6 chirc Poan thé trong nha truong 13 quan hé phdi hop va
lién tich theo quy ché phoi hop.

Phéi hop dé t6 churc thuc hién c6 hiéu qua toan b cac hoat dong gido duc cua
nha truong.

Lién tich trén co s& dy thdo cac chuong trinh hanh dong, ké hoach dé ra tién
hanh thao luan, dong gop bod sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

Thanh phén trong hoi nghi lién tich cua truong bao gdm: Bi thu chi bo Pang,
Hi¢u truong, pho Hi€u truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién, Tong
phu trach B6i Thi€u nién. Lién tich md& rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan
va cac To truong.

Picu 19. Quan hé véi lanh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hgc sinh
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Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cia Phong GD&PT, ciia Pang 1y,
UBND x3 va cila cac co quan quan ly cdp trén vé tt ca cac mit cong tac cta nha
truong; chii dong bao cdo dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén
nha truong.

Chu dong phdi hop voi Hoi ddng gido duc cac cp, v6i Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gitra gia dinh,
nha truong, x3 hoi; ddng thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat dong gido duc
cua nha truong.

CHUONG 1V
KHEN THUONG, KY LUAT
Pi¢u 20 . Thi dua, khen thwéng, ky luat.
I. Khen thwong.
1/Nguyén tdc khen thuéng:
- Dan chu, cong khai, cong béng, chinh xac, kip thoi;
- Pling d6i tuong, dung thanh tich;
- Két hop chat ch& dong vién tinh than véi khuyén khich bang loi ich vat chat.

- Nhirng ca nhan, tap thé dat thanh tich xuat sic, c6 dang ky thi dua dau nam,
khong vi pham quy ché chuyén mon, vuot chi tiéu phan dau vé sé luong, chat luong
dugc binh xét thi dua cubi nam hoc va dé xuét khen thuong theo quy dinh hién hanh.

2 /Pang ky danh hiéu thi dua nam 2024 - 2025
- Danh hiéu tap thé:
- Danh hiéu thi dua trudng: tap thé lao dong tién tién.
- Danh hiéu chi bd Bang: Hoan thanh t6t nhiém vu
- Danh hi¢u Cong doan: Cong doan co sé virng manh
- Danh hiéu thu vién dat chuan: Chuan murc dd I;
- Truong hoc van hoa: Pat

- Vé két qua KPCL: duy tri va nang chuin mot sb tiéu chi vé trudng dat chuan
quoc gia muc do I;

- Danh hi¢u ca nhan.

*. Chi tiéu: 100% CB — GV — NV nha truong dang ky tham gia thi
dua.

*. Két qua phan dau:
+ Lao dong tién tién: 70%
+ Chién si thi dua cap co so: 7 d/c.
+ Khen khac: 3 dén 5 d/c.
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+ Poan vién céng doan xuat sic: theo chi tiu CD cap trén duyét.
3/Tiéu chudn danh gid thi dua (C6 tiéu chi danh gid thi dua).
*/ Vi cdc danh higu tip thé:

a/ Tiéu chycfn danh hiéu “tap thé lao dong tién tién”.
Tiéu chuan dugc quy dinh tai Diéu 28 Luat Thi dua, khen thuéng ngay
15/6/2022.

b/ Tiéu chudan danh hiéu “Céng doan co so viing manh”

- Thuc hién va dat thanh tich xuét sic tiéu biéu cac nhiém vu cia Cong doan
co sO0 duoc qui dinh tai cac Piéu 15,16,17,18 va 19 (Diéu l¢é Cong doan Viét Nam)
dat dugc so di€m va cac chi ti€u qui dinh tai Thong tri 02/TLD.

- Dat duoc tong s6 diém qui dinh trong bang xép loai thi dua cua LDLDTP,
tiéu chuan cua Cong doan gido duc Viét Nam (theo huong dan riéng cua Ban
Thuong vu LDLDTP va Cong doan Giao duc Viét Nam).

- Bao dam thu, chi, quan ly tai chinh cong doan ding quy dinh cua Nha ntroc
va cua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

*/ Voi cac danh hiéu ca nhdn

a/ Tiéu chudn danh hiéu “Doan vién cong doan xudt sdic”.
- Pat danh hi€u “Lao dong tién tien” tré 1én;
- Pat cac diéu kién sau:

* Tham du it nhat 90% céac cudc hop cua cong doan;

* Tham dy 100% céc hoat dong do cong doan td chrc;

* (C6 tham gia nghién ctru khoa hoc (cé SKKN dat cdp huyén tré lén; dp
dung ca voi cac SKKN; NCKH SPUD con thoi gian bao luu).

* C6 tinh than twong than tuong 4i, giup d& dong nghiép, hoc sinh vuot
kho.

b/ Danh hiéu va tiéu chuan Lao dpng Tién Tién:
Tiéu chuan dugc quy dinh tai Diéu 24 Luat Thi dua, khen thuong ngay
15/6/2022; khoan 5, Diéu 1 Thong tu s6 01/2024/TT-BNV.

¢/ Danh hiéu va tiéu chuan “Chieén si thi dua cap co s6”

Tiéu chuin dugc quy dinh tai Diéu 23 Luat Thi dua, khen thudng ngay
15/6/2022.

d/ Danh hiéu va tiéu chudn “Chién si thi dua cp tinh”

Tiéu chuin dugc quy dinh tai Diéu 22 Luat Thi dua, khen thudng ngay
15/6/2022.

e/ Danh hiéu va tiéu chuan "Chién si thi dua toan quoc"

Tiéu chuan dugc quy dinh tai Diéu 21 Luat Thi dua, khen thudng ngay
15/6/2022.

17



Dbi voi dé tai nghién ctru khoa hoc, dé 1am can cir xét ting danh hiéu “Chién si
thi dua toan qudc” phai dugc ap dung thuc tién dat hidéu qua cao va co pham vi anh
huong trong toan qubc (Sang kién da dwoc Hoi dong Khoa hoc sang kién tinh cong
nhan, 4p dung trén dia ban tinh Dak Nong va mot s tinh khac. Néu cac don vi ¢ dia
ban tinh khac ¢6 ap dung sang kién thi phai co danh gia tinh hiéu qua cua sang kién va
c6 xac nhan cta cap trén quan 1y truc tiép don vi ap dung sang kién do).

II. Ki luit. Can cit Nghi dinh sé 127/2021/ND-CP ngay 30 thang 12 nim
2021 cta Chinh phu sira doi, bd sung mét s6 diéu ctia Nghi dinh sé 04/2021/ND-CP
ngay 22 thang 01 nam 2021 cua Chinh phu quy dinh vé xir phat vi pham hanh chinh
trong linh vuc gido duc, ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2022.

1. P6i véi CBQL

CBQL bi ha thi dua, khong xet thi dua, hodc bi xur 1y ki luat néu vi pham mot
trong cac 101 sau day tuy theo muc d¢ vi pham: (Dua vao két qua kiém tra, danh gid
cia cdc cdp c6 tham quyén)

- Thiéu hd so sb sach ctia nha trudng theo quy dinh;

- Vi pham quy dinh vé& Quan 1y hd so hoc sinh;

- Vi pham quy dinh vé nhan xét danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh;

- Vi pham vé quan 1y, cap phat ching nhan HT CTTH;

- Vi pham quy dinh day thém, hoc thém;

- Vi pham quy dinh vé d6i twong, tiéu chuan va thAm quyén tuyén sinh;

- Vi pham quy dinh vé nodi dung, chuong trinh, ké hoach gido duc;

- Vi pham quy ché coi, chidm thi, kiém tra;

- Vi pham vé cong tac phd cap;

- Vi pham vé quan 1y tai san, tai chinh;

2. Poi véi gido vién

- Gido vién vi pham cac quy dinh trong Diéu 1¢ truong hoc déu bi xur 1y ki
luat.

- Vi pham quy dinh day thém, hoc thém;

- Vi pham quy dinh vé ndi dung, chuong trinh, ké hoach gido duc;

- Vi pham quy ché coi, cham thi, kiém tra;

- Qua thanh tra, thanh kiém tra lai néu gido vién khong dat yéu cau, ngoai hinh
thirc ha hodc khong xét thi dua, kéo dai thoi gian nang luong theo quy dinh. Gido
vién dang trong thoi gian tap su dé nghi khong xét hét tap su.

- Giao vién vi pham quy ché chuyén mon (thiéu thiét ké bai day, thiéu hé so
s6 sdch, bo day, vao I6p tré gio; nhdn xét danh gid hoc sinh sai véi tinh than cia

TT27/2020 BGD & DT); gian lan trong kiém tra, thi ctr va xét HTCT 16p hoc cho
hoc sinh s€ bi nha truong nhac nhd hodc xir phat hanh chinh theo Nghi dinh s6
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112/2020/ND-CP ngay 18 thang 9 nam 2020 ctia Chinh phu ban hanh Nghi dinh vé
xur 1y ky luat can bg, cong chirc, vién chirc va Nghi dinh s6 127/2021/ND-CP ngay
30 thang 12 nam 2021 cua Chinh phu stra ddi, bd sung mat s6 diéu cua Nghi dinh s6
04/2021/ND-CP ngay 22 thang 01 nam 2021 cta Chinh phu quy dinh vé xir phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc gido duc, ¢ hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nim
2022. Tuy vao muc do vi pham dé xem xét ky luat va dé nghi hinh thirc ki luat dbi
Vo1 gido vién.
- Vé chat heong gidang day:

+ Gido vién giang day khong dat chat lugng theo ban giao chat lugng cubi
nim trudc va cam két chat lugng dau nam thi xép loai khong hoan thanh nhiém vu
trong nam hoc va khong giai quyét cho di hoc boi dudng nang cao trinh do. Gido
vién dat chét luong theo cam két dau nam thi duoc xép 1a hoan thanh nhiém vu.

+ Gido vién hoan thanh nhiém vy hai nam lién tuc hodc mdt nam hoan hanh
nhiém vy - mot nam khong hoan thanh nhiém vu lién tuc, nha truong 1ap to trinh gu’1
Ién co quan co chirc nang de nghi chuyén cong tac hodc dua vao d6i tuong tinh gian
bién ché theo nghi dinh s6: 29/2023/ND-CP ngay 03 thang 6 nim 2023 cia chinh
pht ban hanh Nghi dinh quy dinh vé tinh gian bién ché.

+ Gido vién vi pham ngay gio cong bi ky luat theo quy dinh.

+ GV khong tham dy sinh hoat chuyén dé khi duoc phan cong, gido vién chua
dat chuan theo quy dinh chuan nghé nghiép sé khong xét thi dua.

+ Gido vién nghi ém tir 40 ngay tro 1én/nam, khong hoan thanh cong viéc
dugc giao pho, khong dam bao chét luong giang day, khong du suc khoé cong tac,
hoan thanh nhiém vy va néu vi pham 2 nim lién ciing dua vao dbi twong tinh gian
bién ché.

- Can b0 gido vién nhan vién tham gia vao cac t€ nan xa hoi, vi pham dao duc
nha gido, tuy theo murc dd bi pham s€ bi ki luat tir ha bac thi dua, khién trach, canh
cao, ha ngach, ha bac luong dén cach chuc va budc thoi viée theo quy dinh xtr Iy ky
luat cua luat can bg cong chirc.

I1I/ Ché a9 di cong tic, hoc tip bdi dwdng chuyén mén, nghiép vu:

Céc CB — GV — NV di cong tac, hoc tp bdi dudng chuyén mén nghiép vu déu
phai gan véi viéc thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh va hoan thanh t6t moi nhi€ém vu
dugc giao tai don vi.

Cac CB — GV — NV di cong tac déu phai c6 1énh diéu dong tir truc tiép hiéu
truéng nha trudng (hodc PGD & BT huyén ciing van phdi théng qua hiéu trucng),
néu khong c6 1énh diéu dong tir hiéu truong thi ngudi di cong tac s& khong duoc
thanh toan cac ché do va cong tac phi nhu quy dinh.

Chi thanh toan cac ché do cong tac phi cho thoi gian thuc té thuc hién cong
tac, hoc tap bdi dudng chuyén mon nghlep vy, sau khi hoan thanh nhi¢m vu theo
thuc t&, nguoi di cong tac tro vé don vi thyc hién nhiém vu (khong tinh theo cong
van triéu tap, chi tinh theo thoi gian thuc té thuc hién viéc tap hudn, hoc tap, boi
dudng, lam nhiém vu khdc ... do cdp trén diéu dong).
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_ CHUONGV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21: Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va duoc thong qua tai
hoi nghi CBCC nam hoc 2024 — 2025, hop ngay 04 thang 10 nam 2024, Quy ché
duogc trién khai va quan triét dén cac doan thé, cac to chuyén moén, CB — GV — NV
va hoc sinh trong trudng, 13 co s dé xem xét va danh gia tiéu chi thi dua timg CB —
GV —NV.

Dinh ky hang ky, cudi nim hoc c6 so két danh gia viéc thue hién qui ché
trong toan nha truong. Giao cho BCH cong doan theo doi so két, tong két cuoi ky;
cuol nam hoc .

Diéu 22: CB — GV — NV va HS nha trudng ¢6 trach nhiém t0 chirc thi hanh

nghiém tic qui ché trén mdt cach day du va tu giac, tich cuc .

Khi thyc hién c6 gap kho khan, cd nhan phéi tryc tiép trinh bay cu thé voi
BGH, khong tu tién lam tréi, ha thap y€u cau, trong khi cho doi chap thuan ctia Hiéu
trudng, ca nhan van phai chap hanh thyc hién theo Quy ché dé ra.

Trong qué trinh thuc hién qui ché c6 thé co nhing sura d6i bo sung do cac van
ban cap trén va tinh hinh thyc té, Hi¢u truéng s€ cd bod sung hoac stra doi Vévsé co
thong bao van ban cu thé dén CB — GV — NV va hoc sinh trong nha trudong dé thuc
hién stra doi ./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- PGD & DT huyén (Bdo cdo);

- Chi bg Truong (Bdo cao ),

- BCH CP (Phéi hop); W/L_/
-T6 truong, CB-GV-NV (Thuc hién );

- Drive chung cua truong;

- Luu Van thu (X).

PHAM THI THOAN
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