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QUYET PINH :
V& viéc ban hanh quy ché lim vic clia Trudng Tiéu hoc vaTHCS
Phwée Vinh Tay

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC VA THCS PHUGC VINH TAY
- Cin ctr Quyét dinh s6 : 4608/QD-UBND ngay 23/7/2018 cua UBND huyén Cén
Giudc vé viée sap nhap Truong Tiéu hoc Phuéc Vinh Tay va Truong THCS Phude

Vinh Tay. : :
- Cén cu Quyeét dinh so6 : 4886/QD-UBND ngay 27/7/2018 cia UBND huyén

Can Giude vé viée diéu gc_”)ng va bd nhiém can bd quéan ly truong hoc. 4
- Can cir Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo GD&DT vé
viéc ban hanh Piéu 1é truong THCS, truong THPT va trudng PT c¢6 nhieu cap hoc.
_ - Can cir Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT ngay 30/12/2010 cia B GD&DT
v€ viéc ban hanh Diéu 1€ truong tiéu hoc.

- Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 nim 2009 ban
hanh quy dinh vé ché d¢ 1am viéc dbi véi gido vién phd thong;

- Can ctt Thong tur s6 15/2017/TT-BGD DT ngay 9 thang 6 nim 2017 stra ddi
bo sung mét sé didu cia Quy dinh ché d6 lam viéc dbi véi gido vién ph6 thong ban
hanh kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 nim 2009 cta
B¢ truéng B Gido duc va Pao tao;

- C#n cir Thong tu sé 16/2017/TT-BGD PT ngay 12 thang 7 nam 2017 hudng
dan danh muc khung vj tri viéc lam va dinh mic sb luong ngudi lam viée trong céc
co ségido duc phd thong cong 1ap. :

Cén cr vao nhiém vu quyén han cia Hiéu truong;
Can cir vao tinh hinh thuc té ciia don vi;

QUYET DPINH
})iéuql. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta co quan
Truong Ti€u hoc va THCS Phuée Vinh Tay. - i
Diéu 2. Quyét dinh nay 6 hi¢u lyc tir ngay ky va 4p dung tir ndm hoc 2020-
2021,khi c6 diéu chinh hodc bd sung s& c6 quyét dinh ban hanh.

Quy ché nay 1 cin cir dé trudng cdc bo phan trong trudng xay dung quy ché hoat
dong cia cla bo phan minh.



PHONG GD&DT CAN GIUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC VA THCS Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
- PHUGC VINH TAY -

sé: 93 /QP-TH&THCSPVT Phuéc Vinh Tdy, ngay 20 thing 8 nim 2020

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia Truwong T iéu hoc vATHCS
Phwéc Vinh Tay
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC VA THCS PHUGC VINH TAY
- Ciin ctt Quyét dinh s6 : 4608/QD-UBND ngay 23/7/2018 cua UBND huyén Céan
Giudc vé viéc sap nhap Truong Tiéu hoc Phudc Vinh Tay va Trudng THCS Phude
Vinh Tay.
- Can ct Quyét dinh s6 : 4886/QD-UBND ngay 27/7/2018 cia UBND huyén
Cén Giudc vé viéc diéu dong va bd nhiém cén bd quan ly truong hoc. \
- Can ¢t Thong tu so 12/201 1/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cia Bo GD&DT vé
viéc ban hanh Dieu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong PT c6 nhi€u cap hoc.
_ - Can ctr Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT ngay 30/12/2010 ctia B§ GD&DT
vé viéc ban hanh Diéu 1€ trudng ti€u hoc.

- Cin ctt Thong tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 nam 2009 ban
hanh quy dinh v& ché d6 lam viéc déi véi gido vién phé thong;

_ Cin cir Thong tu s 15/2017/TT-BGD BT ngay 9 thang 6 nim 2017 sira doi
b sung mét sb didu ciia Quy dinh ché d6 lam viéc ddi véi gido vién phd thong ban
hanh kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cta
Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

- Cin ctt Thong tu s6 16/2017/TT-BGD DT ngay 12 thang 7 nam 2017 hudng
din danh muc khung vi trf viéc 1am va dinh mic s6 lugng ngudi lam viée trong céc
co ségido duc phd thong cong 13p. :

Cin cr vao nhiém vu quyén han ctia Hiéu trudng;
Can cir vao tinh hinh thyc té ctia don vi;

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua co quan
Truong Tiéu hoc va THCS Phudc Vinh Téy. ‘
Didu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc tir ngay ky va ap dung tir ndm hoc 2020-
2021,khi c6 diéu chinh hodc bd sung s& c6 quyet dinh ban hanh.
Quy ché nay 13 ciin ctr @ truéng cdc bo phan trong trudong xdy dung quy ché hoat
dong cia cuia bd phan minh.
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Diéu 3. Cic by phdn, cac ong (ba) 1a Cén bo, gido vién, nhan vién Trudng Tidu

hoc va THCS Phudc Vinh Tay cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhign:

- Phong GD&DT (dé béo c4o);
- CBGVNV/(dé thyc hién);

- Luu VT.
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QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HOC 2020 -2021

(Ban hanh kém theo OP s6 93 /QP- TH&THCS ngay 20/8/2020
cua Hiéu truong truong TH & THCS Phuoc Vinh Tdy)

Chuwong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich:

Tao su ghuyén bién trong vi¢c thuc hién nhiém vu gido duc, chén chinh viéc
thue hién né nep theo yéu cau gido duc, dam bao tinh toan dién, hiéu qua ca vé so
luong va chat lugng gido duc.

; T chire, diétg hanh céc hoat dong ctia nha trudng phai di vao pé nép, khuén
kho theo yéu cau dicu 1€ cua truong trung hoc va diéu 1€ trudng ti€u hoc ma Bo
Gido duc dd ban hanh. Phat huy déan chu di d6i véi ting cudong, ki cuong trong moi
hoat dong, chap hanh nghiém tic céc chi thi, nghi quyét cia Pang chinh sach phap
luat ctia Nha nuée.

Quan ly, chi dao cac t5 khdi doan thé nha truong thuc hién nhiém vu, thuc
hién qui ché chuyén mén. Gido duc phap luat, dan s6 va méi truong.

Gitr gin doan két ndi by, ton trong giup d& déqg nghiép c6 nép séng lanh
manh, trung thuc, thang than khac phuc moi kho khidn dé hoan thanh nhiém vu cong
tac.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han:

- T chirc giang day, hoc tdp va céc hoat dong gido duc khac cia Chuong
trinh gido dyc pho thdng cap Tiéu hoc va THCS. Quan ly gido vién, can bd, nhin
vién; tham gia tuyen dung va diéu dong gido vién, cdn bo, nhan vién.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudng, quan Iy
hoc sinh theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao. Thuc hién ké hoach phé cép
gi4o duc trong pham vi cdng dong.

- Huy ddng, quén ly, sir dung c4c nguén luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat dong gido duc.

- Quan 1y, st dyng va béo quan co s& vét chit, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nuéce. To chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa
hdi.

- Ty danh gia chét‘luqn gido duc va chiu sy kiém dinh chét lugng gido duc
cua co quan c6 tham quyén kiém dinh chat luong gido duc.

- Thye hi¢n c4c nhiém vy, quyén han khéc theo quy dinh cia phap luat.

Tl

Chwong II. :
QUI BINH POI VOI LANH PAO VA CAC BO PHAN TRONG NHA TRUONG



Pidu 3. Pbi v6i Hiéu truomg:

X4y dung ké hoach nam hoc, kY, thang. T6 chirc hop lién tich nha truong dé
ban bac th(‘)ﬂg nhét ké hoach, to chirc cho cac doan thé, t6 chuyén mén thuc hi¢n ké
hoach hang thang. Cin i vao ké hoach théng, 4n dinh lich cdng tic hang tuin,
cong khai tai phong gido vién vao thit sau hang tun,

Téng hop, nhan xét két qué cong tic hang tudn, c6 bién phép diéu chinh, chi
dao khic phuc nhitng ton tai thiéu sot. GV

Truc tiép quan ly cong téc cua gido vién, nhan vién theo nhiém vu d3 giao,
thudng xuyén kiém tra gido vién trong cong tic giang day va trong cac hoat dong
gido duc khdc. Khi di c6ng tdc vang phai bao cho hiéu pho.

Ngoai viéc thuc hién ké hoach thanh tra chuyén mon, can cé bién phap quan
ly chdt ché cong tac hanh chinh vdn phong nhu: céng tac van thu luu trir cac vin
ban, fuu trit cac loai HSSS, ché do ké toan, cong téac thiét bi - thu vién,vv ... theo
qui dinh.

Té chirc thuc hién céc cong viéc theo yéu cau clia co quan cap trén theo ding
ndi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu t0 céo khi€u nai
V€ cong tac gido duc va giang day, nhiing cong viéc ¢6 lién quan dén cong tac dan
chu trong t6 chirc nha trudong.

Tham muu cho chi b9, chinh guyén dia phuong va cép trén véy cOng tac xay
dung CSVC nha truong va cac van dé lién quan dén sy nghiép phat trién gido duc.

Ra cic quyét dinh lién quan dén cong tac td chirc, cong tac thi dua khen
thudng trong nha truong.
Diéu 4. P6i véi Phé Hi¢u trudng,

Chiu sy phén cong ctia Hiéu truéng & cac mit hoat dong, gitp hiéu Hiéu
truong quyét dinh nhimng coéng viéc thude linh vyuc duge phén cong. Thyc hién cong
tac quan ly céc hoat dong chuyén mén, chiju trach nhi€ém trién khai day du céac noi
dung theo chuong trinh, ké hoach day hoc.

Can ctr vao ké, hoach chi dao cua chuyén mén cap trén, ké hoach ctia nha
truong de xdy dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, ting hoc ki, ting
thang va hang tuan. B4o céo véi Higu truong dé dugc phé duyét ké hoach, huéng
dan cac t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mon, ké hoach duoc
cong khai tai vin phong. '

Nghién ciru, nim chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung s6 tiét qui dinh. Phan cong chuyén mén,sip xép
Thai khéa bieu hop 1y, can déi. Theo dai viéc day thay, day bu ctia gido vién.

i ’Xa‘lyvdl,mg Ccac ké hoach vé& bdi dudng chuyén mon, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao ludn ve chuong trinh SGK, dd dung day hoc, cong tac thuc hanh thi

nghiém, t chirc Xay dyng ngan hang dé.



Xay dyng ké hoach glao duc, ké 'hoach kiém tra hoat dong su pham ciia gido
vién, ké hoach thi GVG cap truorng, cap Huyen cac cong trinh nghiém ciru khoa
hoc, céac cugc thi vé chuyén mon cia gido vién va hoc:sinh.

Thay mat Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong cua nha truong, khi dugc
Hi¢u truorng giao nhiém vu. Béo c4o hoat dong chuyén mon theo dinh ky véi Higu
trudng, cap trén. Hang tuan,thang bao co cong tac tuan,thdng va 1én ké hoach
tuan,thang toi cho higu tru:orng chiéu thir sdu hang tuan va 20 tiy hang thang .

Thao céc quyet dinh vé cong tac chuyén moén, cac cudc thi cua gido vién va
hoc sinh lién quan dén chuyén mon trinh Hiéu trudng ky.

Diéu 5. D6i véi Chi tich Cong doan.

Can ctt theo Diéu 1é cong doan, huéng dan ctia Cong doan Nganh cap trén
dé xay dung ké hoach hoat dong hang thang cta t6 chirc doan_ thé minh. Ké hoach
phai dugc cap uy duyét va cong khai tai phong gido vién vao tudn 1 trong thang.

Véan dong CBGV, NV tham gia quan ly nha truong theo diéu 16 truorng Tiéu
hoc, THCS, thuc hién nghia vu lao dong theo cac che d6 lao doéng qui dinh, thuc
hlen tdt chire trach nhlem vu cua gido vién .

Thay mat Ban thi dua nha trudng phat dong phong trao thi dua trong nam va
x4y dung ndi dung cho cac phong trao thi dua ngan nhan dip cac ngay 1€ trong nim.
Van dong phong trao tu 1am d6 dung day hoc, tu hoc ti bdi dudng dé khong ngimg
ning cao tay nghé, nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu.

Cung v6i BCH cong doan giam sat viéc thuc hién cac ché d6 chinh sach tién
lucmg va cac che do khac déi véi CBCC trong nha truong. Xay dung tap thé 1a mot
t4 Am, doan két, gin bé véi nha trudng.

Ngan chin cac hanh vi ti€u cuc trong cong tac giéo duc, cac biéu hién tiéu
cuc khac sam nhap vao nha trudng, tao mdi truong lam viec lanh manh, hoan thanh
t6t muc tiéu gido duc cta nha truong. Cham lo doi sdng vat chét, tinh than cho can

bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Thyc hién nghlem tuc cac quy dinh vé HSSS nhu s6 nghi quyét, sb theo di
va phat trién doan vién, sb thu chi quy cong doan,..

Tuyén truyén, van dong cén by doan vién thuc hién tSt ké hoach hoa gia
dinh theo quy dinh cia nha nudc. Lam viéc va g1a1 quyet cac cong vi€c tai van
phong Cong doan. Khi di hop giao ban Cong doan vé phai béo cdo véi cap uy Chi
bo.

_Didu 6. Pbi véi Bi thr Doan TNCS Hé Chi Minh.

Cén ctr vao nghi quyet phuong huong hoat dong, sy hudéng din ctia nganh
cap trén, va ké hoach thang cua nha trudng, xay dung ke hoach thang cua chi doan,
ke hoach phai dugc chi bd nha trudng duyét va cong khai tai phong gido vién vao
tudin 1 trong thang .

Van dong Poan vién thanh nién thuc hle;n t6t nhiém vu glao duc va giang
day. TS chirc cac phong trao VHVN-TDTT, céc hoat dong ngoai khoa,.. dam bao

dang muc tiéu gido duc va diéu 1&é doan qui d;nh

bl



Xay dung tap thé chi doan viing manh, doan ket gitp do tuorng tro 14n nhau
khi gip khé khan. Thudng xuyén gan bd véi truong lop, chéng céc biéu hién tiéu
cuc trong doan vién, hoan thanh t6t muc tiéu glao duc cta nha truong .

Thyc hién nghiém tuc cac qul dinh vé s6 sach, nghi quyét, ké hoach, sb theo
d6i doan vién, sb thu, chi..., theo qui dinh.

Bbi dudng, tao diéu kién glup dd cho doan vién uu tu phan ddu vao Dang
cOng san Viét Nam. Phat huy vai tro cua t6 chirc Poan TN, chim lo x4y dung canh
quan don vi Xanh — Sach — Dep.

Giup do Lién doi trong viéc t6 chirc sinh hoat Doi, thuc hién né nép tu quan,
cac hoat dong hoc tép gido duc khac. Panh gla xep loai phén loai doan vién theo
didu 1¢ quy dinh. Chiu trach nhi¢m chinh vé cac phong trao hoat dong abi véi Doan
vién, Di vién. Hang tudn ,thiang bao céo cong tac tudn,thang va lén ké hoach
tuln,thang t6i cho hiéu truéng chidu thir sdu hang tudn va 20 tdy hang thang .

Diéu 7. i véi Tong phu triach Dji.

Cén cr vao nhimng huorng dan cua Hoi ddng doi va ké hoach hang thang cia
nha trudng, cta chi doan dé xay du'ng ké hoach hoat dong cua d6i hang thang, cong
khai ké hoach tuan tai phong gido vién vao thit 2 hang tuan.

Hinh thanh nhéan cach va nang cao kién thirc & cac em ddi vién: guong mau
trong céc linh vuc hoc tap, rén luyén, nhdm gép phan hoan thanh nhiém vu nim hoc

cua nha trudong.

Phéi hop chit ché véi cac bo phan, to chirc doan thé trong nha trudng, gido
vién chi nhiém va doan thé ngoai x hdi dé gido duc dao dtrc cho cac em. T6 chic
céac hoat dong vui choi, phong trao VHVN - TDTT gop phan thuc hién tét nhiém vu
giao duc.

Thyc hién nghiém tic nhiing quy dinh vé céc loai s sach lién doi, chi doi.
Xay dung qui ché chdm diém hang ngay, dam bao thyc hién c6 ky cuong ne nép.

Thuc hién t6t vé cong tac phat trién doan vién méi. TS chirc cac hinh thirc
giy quy Dai, lao dong cong ich, vé sinh khuén vién nha truong dam bao Xanh —

Sach — Dep.

T chirc chao c& dau tuén, theo ddi cong tac thi dua cua Lién doi va t5 chire
cac hoat dong tap thé, dau gio, gitta gio. Khi di hop giao ban TPT D61 vé phai bao
cao véi Hiéu truong. Hang tuan,thang bao cao cong tac tuan,thang va 1én ké hoach
tudn,thang t6i cho hiéu trudng chiéu thtr séu hang tuan va 20 tiy hang thang

Cudi nim tong hop thanh tich thi dua ctia céc 16p dé trinh Hoi dong TDKT
nha truong xét danh hiéu 16p Tién tién. Thao cac quyét dinh vé lién quan dén céc
hoat dong Poi, khen thudng cac dot thi dua trong ndm hoc trinh Hiéu trudéng ky.

Piu 8. Pdi voi té trwéng, t6 pho chuyen mon.

Cén cur vao ké hoach thang cua nha truong, xdy dung ké hoach cu thé hang
thang cua td minh. Ké hoach phai dugc Hiéu truong duyét va cong khai tai phong
gido vién vao tuén 1 trong thang.



Thay mafl'.c Hic;eu truérpg quan ly gido vién trong 6 minh va ché d6 1am via
vé thuc hién qui ché chuyén mon. Huéng dén cic gido vién trong khéi tﬁfi ‘gjf{C,
day di cac loai HSSS chuyén mén (ke hoach giang day, ké hoach day hoc, sb ﬁn
nhiém, sO du gi0, sO ghi di€m, 6 sinh hoat chuyén mén, vv...). e

Thudng xuyén kiém tra vigc soan bai clia gido vién, nim chéc viac duy tri s
s6 & cac 16p trong t0, chat lugng timg bé mén trong t. Mdi thang kidm tra gido 4n
it nhat mot lén/rr_lc}t giao vién. To chuc dy gio mbi td vien mot luot trong thang
ting cudng dl%’ gio dot xuat, c6 bién phap giup dd gi4do vién mdi, cudi thang téné
hop c6 danh gia va x€p loai theo chuén quy dinh va bio céo véi hiéu phd.

. bam bao ch€ d¢ sinh hoat va hoat dong chuyén mén trong thang : sinh hoat
2 lan trong thang (c6 bién ban sinh hoat t6). Hang tuan, ky duyét lich b4o giang, bai
gidng cua gido vién. Thuc hién nghiém tic c4c loai hd so quy dinh d6i véi td
chuyén mén. Xem xét viéc thuc hién chuong trinh ctia gido vién trong tb, bao cao
cllllo nha truong biet vé thuc hién khéng ding chuong trinh ctia gido vién hang
thang.

_ Xy dung céc hinh thitc hdi tho, chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh yéu
va boi dudng hoc sinh gidi.
Diéu 9. Ddi véi gido vién chii nhigm.

Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién r5 muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bio dam tinh kha thi, phu hop véi ddc diém hoc sinh, voi
hoan canh va diéu kién thuc t€ nhiam thic day su tién by cua ca 16p va cta ting hoc
sinh.

Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach ciia nha truong xiy dung
va cac hoat dong GDNGLL dugc quy dinh trong chuong trinh.

Phéi hop chit ch€ véi gia dinh hoc sinh, véi cac giao vién b moén, Doan
thanh nién, Dgi Thi€u nién Tién phong HO Chi Minh, céc t0 chirc xi hdi c6 lién
quan trong viéc ho trg, giam sét viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghi¢p cua hoc sinh
16p minh chi nhiém va gép phan huy dong cac nguon lyc trong cong dong phat
trién nha truong.

Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuéng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phéi kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

Hang tudn,thang bao céo cong tac tuan,thang va lén ké hoach tuén,thang toi
cho hiéu truéng chiéu thir sdu hang tuan va 20 tiy hang thang .

Thudng xuyén théng bdo voi gia dinh hoc sinh vé nhing khuyét diém hoc
sinh mac phai, cac khoan déng gop theo quy dinh ctia hoc sinh chua ndp.
Chuwong III:
QUI PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG
Pidu 10. Gido vién Thuw vién —Thiét bi:



Lap sd theo doi ve viéc muon st dung sich bdo vin héa him ha
Hang thang 1ap bao cao vé tinh hinh sir dung. Phan loai cu thé vé) sach g1:§ ku}iig,

sip xép khoa hoc d€ 1dy, dé tim, giit gin, bio quan va vé sinh thudng xuyén, dam
bao khong bi mat mét, hu héng.

* Hing nim kiém tra hai 14n: diu nam va cudi nam, 13p bdo céo tinh hinh vé
chét luong tai liéu, SGK, HSSS va & xuit mua sém bé sung nhitng loai con thiéu.

Céc tai liéu, SGK c6 tén trong danh muc mua vé, khi kxem tra thy thiéu
hogic bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thu vién phai bdi thuong. Céc
trudng hop rach nat, hu hong déu pha1 lap bién ban hién trang va bdo cédo Hiéu
truéng. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong lam mét, hu hong tai lidu ctia nha
truong.

Lap sb theo doi ve viéc muon st dung do dung thiét bi day hoc hang tuan.
Hang thang 1ap bao cdo vé tinh hinh sir dung. Phan 10ai cu thé vé thiét bi day hoc,

sap xep khoa hoc dé lay, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam
bao khong bi mdi mot, hu hong.

Hing nim kiém tra hai lan: dau nam va cu01 nam, 1ap béo céo tinh hinh ve
chat lugong thlet bi qua viéc su dung. Thiét bi thleu phai duge cu thé timg loai va dé
xuit mua sim bd sung vao diu nam hoc va dau ky II. Khong cho hoc sinh, hodc
ngudi khong cé trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi.

Cac thlet bi, tai san c6 tén trong danh muc cap phat hoic mua ve khi klem
tra thay thiéu hoic bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién thiét bi phai bdi
thuong. Céc truong hop d6 v&, hu héng deéu phai 1ap bién ban hién trang va bdo cao
Hiéu trudng. Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét
bi nha trudng.

Chép hanh cac nhiém vu khéc khi duorc H1eu truO‘ng phén cong.
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Piéu 11. Nhin vién Ké toan:

Phu trach cong tac ké toan cia nha trudng, theo ddi cc khoan thu-chi thoa
thuén véi PHHS. Thyc hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, qui, nam
theo ché do qu1 dinh cta B9 tai chinh va Nganh cap trén. Thuc hién luu trit cac hd
so chimg tir, sO sach ké toan theo qui dinh ctia B tai chinh.

Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
voi Hleu trudng vé cong tac stra chita, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat
déng gido duc trong nha truong. Hang nidm tién hanh kiém ké tai san, thuc hién
khAu hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 su
gi4m sat ciia Cong Doan, Thanh tra nhan dén va by phén phu trach.

Khong tryc tiép tham gla mua sim, sira chita tai san nha truong. Thuc hién
ché dy toan, chiét tinh, bao gia co tinh kha thi, dam bao hét sirc tiét kiém tai chinh
cho nha truong. Hudng din cin k&, diy du cac hoa don chiing tir khi thuc hién
thanh quyét toan cho CBGV. el

Lam viéc theo gid hanh chinh tai nha trub'ng 6 budi/tudn. Chap hanh céc
nhiém vu phéan cong khac ciua Hiu trudng.



'pidu 12. Nhin vién Y té trwdmg hoc:

Xay dung ké hoach hang théng, tuan va trién khai thyc hi¢n. Xay dung céc ké
hoach vé tuyén truyén cong tac VS, phong chong cac bénh, dich theo chi dao cua
cap trén.

Tham muu cho nha trudng vé cong tdc VSMT, chuong trinh Xanh-Sach-Dep,
thuong xuyén cdp nhat HSSS theo quy dinh. '

T6 chirc §ép xép xit ly trong céc bqéi,_ c¢d hoc sinh tham gia hoc tap va céc
hoat dong tap the cua nha truong, tryc 6 budi /1 tudn. Chap hanh cac nhiém vu phan
cong khac cua Hi¢u trudng.

Khi di hop giao ban, tip huin vé phai béo cao véi Hiéu trudng.

Hang tuén,théng bao céo cong tic tuén,théng va 1én ké hoach tun,thing toi
cho hi¢u truong chiéu thir sdu hang tuan va 20 tiy hang thang

‘Piéu 13. Thur ky hdi dong: - '

& Ghi bi€n ban budi hop Hoi dong su pham, Hoi ddng truong trong bién ban
can néu rd, day du cac y kien dong gép cia CBGV. Thuc hién cac nhiém vu tong
hop, bdo céo theo y€u cau clia Hi¢u truong, Chu tich H6i dong truong. Chuén bj tai
liéu (n€u cd) cap phat cho cac budi hop.

Piéu 14.PCGD

Hoan thanh diéu tra va céc loai hd so PCGD theo quy dinh. Cap nhat cac dir
liéu phan mém PCGD dung thdi gian theo quy dinh. - +

Thuong xuyén theo ddi PCGD va cdp nhét két hop GVCN,Ban nganh doan thé
x4 van dong hoc sinh ra 16p. Luu dit liéu hang ndm

Hang tuﬁn,ghéng bao cao cdng tac tudn,thang va lén ké hoach tu?m,théng tdi cho
hiéu trudng chiéu thir sdu hang tuan va 20 tiy hang thang

‘ . ChuonglV: e

QUY PINH DPOI VOI CAN BQ CONG CHUC TRONG NHA TRUONG

Dicu 15. V& Tu thé tic phong.

- Luon giir gin tu thé tac phong su pham ¢ moi noi moi lue, thyc hién noi va

lam theo chi chuong dudng 16i cua Pang, chinh sach va phéap luit cia Nha nude.

- Giir gin doan két noi bo, ton trong va giip do Q@)ng nghiép, thuong yéu tén

trong hoc sinh, d6i sir cong bang vdi hoc sinh, tuyét d6i khong xtic pham hoc sinh

dudi moi hinh thirc nao, cé y thirc, trach nhiém, tinh than khéc phuc kho khan, tan
tuy va sang tao trong lao dong su pham.

- C6 nép sbng lanh manh, trung thue, cin-kiém-liém-chinh, chi céng vo tu,
khong rugu cheé bé tha, khong bai bac hoic tham gia cic hoat dong tiéu cuc clia x4
hdi. Ludn giir gin tac phong nha gido. Khong nghe hodc tra 1o dién khi dang giang
day va dang thuc hién cac nhiém vu gido duc.



- C6 trang phuc qﬁng dér;, méu muyc khi 1€n 16p. Trong quan hé giao tiép déi
v6i ngudi cap trén phai dugc t€ nhi ding muc, d6i voi nhan dén phai niém né tin
tuy. @

Picu 16. V& Ché d lam viéc.

* Ban gidm hi¢u:

- B/c Higu truong truc budi sang cic ngiy tha 2,3,4 va budi chiéu ngay thir
4,5,6, 7 dé giai quyét cong viéc, tham muu vGi dia phrong vé cong tac gido duc clia
nha truong. : :

- B/c Pho Hi¢u trudng truc bubi sang cac ngdy thir 5,6,7 va budi chiéu ngay
thr 2,3,4 dé theo ddi cong tac day va hoc cua nha truong.

* Nhan vién: budi séng 1am viéc theo gid hanh chinh .

* Téng phu trdch dji: Hang ngay dén sém 15 phut dau gior gé theo ddi cac
hoat dong cuia hoc sinh, thir 7 hang tuan t6 chirc cong tac tong hop két qua truc tuan
va cd d6 trong tuan d€ nhén xét vao sang thir 2 tuén sau.

* Gido vién chi nhigm: Thudng xuyén ném'thﬁng tin da chiéu dé theo ddi,
quan 1y hoc sinh thyc hién né nép hang ngay. Riéng tuan lam cong tac truc tudn
SHDC thi dén som 15 phut dau gid de theo ddi cac hoat dong cua nha truong,
chuin bi chu d4o 1& chao co thir hai hang tuan.

Diéu 17. V& Thuc hién nhiém vu chuyén mon.

_ Thue hién nghiém chinh va c6 chit lwong nhiém vu giang day gido duc
toan dién cho hoc sinh, giang day dung va du chuong trinh ndi dung ké hoach giao

duc, soan bai cham bai day du, c6 dd dung day hoc, quan ly chu déo hoc sinh trong
moi hoat dong hoc tép, rén luyén ¢ trong truong hoc .

Thuc hién day du qui ché chuyén mon, vé h(;)’sor quy dinh, quy ché danh xép
loai hoc sinh theo qui dinh cua bd GD&DT. Chit viét, 161 n6i cta gido vién phai ro
rang dé hoc sinh hoc tép noi theo.

. Tich cuc nghién ctru thuc hién chuyén dé dé nang cao trinh dd nghi€p vu tay
nghé. Béo céo kip thdi nhitng didn bién kho khin trong viéc thuc hién quy ché, thuc
hién nhiém vy dugc giao.

Xuét trinh ddy di va dung thoi gian céc loai HSSS chuyén mén khi dugce
thong bao kiem tra.

Piéu 18. Tham gia cac cong tac khac.

. Thuc hién diy di nhiém vu cht nhi¢m 16p. Tich cuc lién he trag déi véi
phu huynh hoc sinh, nam viing didu kién hoan canh ctia timg hoc sinh dé ¢ bién
phap phoi hgp gido duc phu hop .

Tham giaxquén ly ddy d0, nghiém tic céac budi lao dong theo ké hoach nha
trudng, quan 1y tét hoc sinh, dam bao an toan lao dong, tranh tai nan trong lao dong.
£ APh’(f)i hqp chké,’\t ch& cong tac chu nhi¢m vdi cong tac phu trach doi, dé thuc
hién t5t cong tac né nép hang ngay & 16p minh chi nhiém. Tich cyc tham gia hoat

by



dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cdng tac xa hdi hoa gido duc khi
duoc phan cong. ;

. Pidu 19. Qui dinh ché dd nghi lam vigc:

Nghi vigc riéng ctia ban than hodc viéc gia dinh thi phéi xin phép hi¢u
trudng trude khi I}ghi }.ng.ay, sau khi duoc hiéu truéng dong y va bdo cho bd phan
chuyén mon v& vidc dbi gio @ chuyén mon theo ddi va khong phai tinh ngay nghi,
nbu nghi thém thi khong qua 01 ngay/thang.

: Trudng hop nghi ém phai dién thoai béo cdo v6i hiéu trudng, sau khi khoi
&m phai c6 ho so bénh an va huong luong theo BHXH.

Pugc nghi lam viéc nhung ngay theo-quy dinh tai Luat lao dong va nhitng
ngay nghi theo quy dinh cia Nganh.

A A

_ Trénday 1a qui ché 1am viéc clia trudng :l“iéu hoc va THCS Phudc Vinh Tay
d2 nghi céc to chuyén mén, cac t6 chirc doan thé va cac dong chi CBGV,CNV trong
nha trudng nghién ciry, thye hién nghiém tac, dé nha truong di vao hoat dong c6 ki
cuong né nép, gop phan thyc hién tot nhiém v gidox

Noi nhn: - : /{s 7 TRUBNG \HIEU RUGNG
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