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_ PHONG GDPT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHUOC VINH A Péc ldp — Tw do — Hanh phic
S6: Jé&/./QD-THPVA Phude Vinh, ngay Z.S. thang 10 ndm 2021
KE HOACH

Thue hién nhi€ém vu gido duc chinh tri va c¢ong tac hoc sinh
nam hoc 2021- 2022

Cén ctt hudéng dén sé 283/PGDDT-NGLL ngay 06 thang 10 ndm 2021 cua
Phong Gido dyc va Dao tao Phu Gido vé viée huéng dan thyc hién nhiém vu gido
duc chinh trj va cng tac hoc sinh, sinh vién nam hoc 2020-2021,

Trudng Tiéu hoc Phude Vinh A xay dung ké hoach thuc hi€én nhiém vu gido
duc chinh trj va cdng tdc hoc sinh nim hoc 2021-2022, véi nhiig ndi dung cu thé
nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG

1. T chirc trién khai, thuc hién c6 higu qua cdng tac gido duc chinh tri; tiép
tuc ddy manh viée hoc tip va lam theo tu tuéng dao dic HO Chi Minh.

2. Thyc hién nghiém né nép, ky cuong, dan chu trong nha truong; xdy dung
van hoa truong hoc, moi tru'ong gido dyc an toan, lanh manh, than thién, phong
chéng bao luc hoc dudng; trién khai bd quy tic ung xu trong truong hoc

3. X&y dung co ché phdi hop giita nha truorng gia dinh-xa h01 dé nang cao
chit luong, hidu qua cong tac gido duc dao duc, 161 sdng, k§ ning sbng, ung XU vin
héa va y thirc chdp hanh phép luit cho hoc sinh.

4. Thyc hién tuyén truyén, phong ngira nhim ning cao hi€u qua cong tic
phong, chdng toi pham, t¢ nan xa hoi trong trudng hoc.

5. Néng cao chét lugng cdc hoat déng Poan, Hdi, Do trong nha trudmg, trién
khai thuc hién mét cach thiét thuc, hiéu qua viéc gido duc hoc sinh thuc hién 5
Diéu Bac Hb day thiéu nién, nhi ddng.

6. Nang cao nhén thiic vé chuyén ddi sé cho HS. Duy tri c4c chinh sach hd
trg, tdng cudng cac bién phap phong chéng dich bénh Covid-19, tdng cudng van
dong cc nha hao tdm hd trg cho HS bj tac dong béi dich bénh

7. Tang cudng cong tac truyén théng, kip thoi tuyén duong, vinh danh céc tAm
guong hoc sinh tiéu biéu trong hoc tap va rén luyén, cac hanh d6ng cao dep, guong
ngudi tdt, viéce tbt trong hoc sinh .



8. Ting cudng cdng tac ldnh dao, chi dao, thudng xuyén don dbc, t6 chirc
thanh tra, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu gido duc chinh tri va co6ng tic hoc sinh
tai don vi.

II. NHIEM VU CU THE

1. Cong tac gido duc chinh tri, tw twéng

a) Trién khai Chi thi s6 05-CT/TW ngay 15/5/2016 ctia B4 Chinh trj khéa XII
va Chi thi s§ 27/CT-TTg ngay 08/9/2016 ctia Thi twéng Chinh phu vé ddy manh
hoc tép v lam theo tu tuéng, dao dirc, phong cach HS Chi Minh.

- Trién khai thuc hién chuyén d@ toan khod nam 2020 “Hoc tdp va lam theo tw
twéng, dao dikc, phong cdch H6 Chi Minh vé y thirc tw luc, tw cuong va khdt vong
phdt trién dat nwbc phdn vinh, hanh phiic”.

- Tuyén truyén, hudng din toan thé CBGVNV va hoc sinh ctia don vi tich cyc
tham gia Cudc thi truc tuyén “Tudi tré hoc tap va lam theo tu tudng, dao dirc,
phong cach H3 Chi Minh” nim 2020 tai Website: http.//hocvalamtheobac.vn.

- T chuc st dung gidng day bd tai liu “Bdc Hb va nhitng bai hoc vé dao
dike, 16i séng” cho hoc sinh tiéu hoc, phé théng trong cic hoat dong day, hoc va
hoat dong gido duc ngoai gid 1€n 16p.

b) Chu trong phat hién va bdi dudng gido vién tiéu biéu, xuét séc théng qua
cac hoat dong thi dua yéu nuéc dé tao ngudn két nap dang.

¢) Pdy manh cong tac truyén théng, kip thoi tuyén duong, vinh danh cac tAm
guong gi4o vién, hoc sinh tiéu biéu trong giang day, hoc tip va rén luyén, cdc hanh
dong cao dep, guong ngudi tét viée tét dic biét tim guong gido vién, hoc sinh
trong cong tac phong chéng dich bénh Covid-19.

d) X4y dung K& hoach va t& chirc thuc hién Quyét dinh s6 3296/QD-BGDDT
ngay 30/8/2019 v& phé duyét Pé an “Tang cuong quan 1y, gido duc chinh tri tu
tuong dbi véi HSSV trén méi truong mang d&én nam 2025”; hudng din hoc sinh st
dung an toan, hiéu qua mang x4 hoi; t6 chirc tuyén truyén, thong tin ding, day du
dén hoc sinh vé Lu4t An ninh mang.

- Céc tb chirc doan thé trong nha trudmg: Cong doan, Pdi Thiéu nién ... thong
qua Internet, m6i truong mang xa hgi ting cudng cong tac gido duc chinh tri tu
tudng, dao duc, 161 séng cho hoc sinh; kip thoi tiép nhén, cdp nhét, khai thac thong
tin céng tac gido duc chinh trj va cbng tic hoc sinh trén Cong Théng tin dién tir cta
Bé (http://www.moet.gov.vn), tai khoan Facebook ctia Vu Gido duc Chinh trj va
Cong tac hoc sinh, sinh vién (https:/www.facebook.com/giaoducct.vu.9.), trang
Fanpages “Hoc sinh, sinh vién Viét Nam” (https://www.facebook.com/cthssvvn/),
cdng théng tin dién tir ctia S& GDPT Binh Duong (http://sgdbinhduong.edu.vn).




- Né&m bét tinh hinh chinh tri, tw tuéng trong hoc sinh; cht dong phat hién va
phdi hop voi nganh Cong an, chinh quyén dia phuong dé xir 1y céc van & phic tap
vé chinh tri, tu tudng lién quan dén an ninh chinh tri xay ra tai don vi; td chirc cac
hoat ddng ddi thoai gilta Ban Giam hiéu nha trudng, gido vién véi hoc sinh dé nim
bit tdm tu, nguyén vong va xtt ly kip thdi nhitng van dé kho khan, bic xtc trong
hoc sinh. Khong dé hoc sinh bi du d3, 16i kéo tham gia cac hoi, nhém, td chuc tén
gido hoat d6ng trai phap luét va céc hoat dong chdng pha Pang, Nha nuéc, tu tap
gdy r6i an ninh, trat tu an toan xa hoi.

2. Cong tac xdy dung vin hoa hoc dwong

d) Xay dyng K€ hoach va té chitc thye hién D& 4n “Xay dung vin héa ting xtt
trong trudng hoc” theo Quyét dinh sb 1299/QD-TTg ngay 03/10/2018 ctia Thu
twéng Chinh phi; Quyét dinh s§ 1506/QD-BGDDT ngay 31/05/2019 ban hanh ké
hoach thuc hién Dé 4n trong nganh Gido duc); trién khai va t8 chuc thuc hién B6
Quy tac tmg xtt theo quy dinh tai Thong tu s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019
ctia B truéng B GDDT ban hanh quy dinh Quy tic (mg xir trong co sé gido duc
mam non, phd thong va gido dyc thuong xuyén dé thuc hién trong co s& giao duc,
don vi trudng hoc; chil trong xay dung trudng hoc dat tiéu chuén xanh, sach, dep,
an toan, lanh manh, than thién, gép phin dam bao méi truong van hoéa trong nha
trudng.

- Thudng xuyén t chitc céc hoat dong vin hda, vin nghé, thé duc thé thao
trong céc trudong hoc; khuyén khich hoc sinh tham gia cac hoat dong van hdéa nghé
thuat; chi trong ning cao hidu qua t6 chirc céc héi thi, lién hoan vin nghé cho hoc
sinh g6p phan gido duc truyén théng cach mang, phat huy ban sic vin hoa dan toc
va dinh hudng gitip hoc sinh hudng t6i cac gia tri Chan - Thién - M§

- Tang cudng hoat ddng thu vién trong trudng hoc, tuyén truyén ngay sach
Viét Nam té chirc cac phong doc, ti sach phu huynh, ti sich 16p hoc... khuyén
khich, tao diéu kién cho hoc sinh doc sach, say mé, yéu quy sich.

3. Cong tac gido duc dao dirc, 10i song, k§ ning song

a) Tiép tyc trién khai thuc hién Chi thi sé 31/ CT-TTg ngay 04/12/2019 v&
ting cudng gido duc dao dirc, 16i séng cho hoc sinh va D2 4n D& 4n “Tang cuong
gido duc ly twdng cach mang, dao dirc, 16i sdng va khoi ddy khat vong cbng hién
cho thanh nién, thiéu nién va nhi ddng dén giai doan 2021-2030”

b) Tang cudng hoat dong gido duc k§ ning sbng, gié trj sbng cho hoc sinh qua
cac CLB ning khiéu, CLB s& thich. Khuyén khich thuc hién x& héi hoé trén tinh
than tw nguyén dé tang thoi lugng hoc tiéng Anh cho hoc sinh, xay du7gn5 ké hach
thuc hién chuong trinh tiéng anh lién két cho hoc sinh tham gia.

- Tiép tuc thuc hién céc ndi dung xdy dung Phong trao “Truong hoc thin
thién — Hoc sinh tich cuc” thiét thuc, hiéu qua; t6 chure cac hoat dong tuyén truyén,
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gido duc vé bao vé méi trudng, trién khai b tai liéu vé gido duc bao tdn dong vat
hoang d& de doa bi tuyét chiing cho hoc sinh.

Té chirc t6t, hiéu qua va thiét thuc cac phong trdo thi dua yéu nude cho hoc
sinh; cac hoat dong cta “Tuén sinh hoat tap thé” nam 2020-2021.

Tang cudng, ky cuong, né nép trong trudng hoc, tao méi trudng tét dé hoc
sinh phén d4u, tu rén luyén. Duy tri viéc hét Qudc ca trong L& chao co; t4 chitc cho
hoc sinh hat Quéc ca ding nhac, ding 151, diing nghi thiic véi tinh thn ti hao, t
t6n dén toc, thé hién nhiét huyét tudi tré; hat Qubc ca trén nén nhac khong 15 sur
dung dung nhac Quéc ca va hudng din sir dung ctia B6 Vin héa, Thé thao va Du
lich (tai dia chi http://bvhttdl.gov.com).

Tiép tuc t6 chitc cho gido vién tré, hoc sinh tham gia chim séc, tu bd nghia
trang liét si trén dia ban huyén, thim nom ba me Viét Nam anh hung trén dia ban tri
trén.

- Trong nam hoc, thuong xuyén té chirc cac budi lao déng tap thé giit vé sinh
mdi truong, lam dep canh quan khudn vién nha truong, phat dong phong trao giit
gin vé sinh chung, vé sinh méi trudng trudng hoc; phén cbéng hoc sinh truc tiép
tham gia cOng tac truc nhit, vé sinh 16p hoc.

4. Cong tac phoi hop nha truong gia dinh va xa hgi

a) Tang cudng phdi hop nha truong, gia dinh va x4 hoi trong cong tac gido
duc hoc sinh (theo Chi thi sb 71/2008/CT-BGDPT ngay 23/12/2008 cta Bb
GDDT).

b) Ting cudng viée phdi hop giita nha trudng véi chinh quyén va cac t6 chirc
doan thé trong cong tac gido duc hoc sinh nhim tao méi trudng gido duc lanh
manh; tdng cudng quan ly hoc sinh; tao didu kién cho hoc sinh tham gia tich cuc
vao viée xay dung doi séng van hod & noi cu tra.

¢) Trién khai hiéu qua cac hoat dong Poan, Hoi, Pdi trong trudng hoc. Thuc
hién nghiém téic ndi dung Chuong trinh phbi hop gitta nha truéng va Poan Thanh
nién nam hoc 2021-2022 dam bao hoat dong Poan, Hoi, Poi chit luong, hiéu qua,
thiét thue tao su lan toa trong hoc sinh.

Thue hién ding quy dinh vé& ché dd, chinh sach ddi véi can bd Poan TNCS
Hb Chi Minh, Héi Lién hiép Thanh nién Viét Nam; gido vién lam Téng phu trach
boi .

Tao diéu kién cho doi ngii gido vién cht nhiém 16p, gido vién phu trach cong
tac Doi, ddi ngli giam thi dugce phén cong ki€ém nhiém cdng tdc hoc sinh, cong tac
tu vAn tdm 1y; c4n bd Poan, Di ... tham gia céc 16p tap huln, bdi dudng nghiép vu
nang cao ning luc chuyén mén theo tri€u tép ctia S& GDDT, Phong GDDT.



- Tiép tuc quén triét, trién khai thuc hién K& hoach s§ 1082/KH-BGDDT-
TWDTN ngay 27/11/2014 giita B6 GDDT va Trung uong Poan TNCS H Chi
Minh vé phéi hop 6 chirc cac hoat dong gido duc, huéng din cach sit dung, khai
thac thong tin trén Internet cho thanh, thiéu nién trong trudng hoc vdi ndi dung,
hinh thitc phti hop, hiéu qua.

- Ra soat, quan [y chit ché vé ndi dung, hinh thirc cac trd choi, hoat dong
ngoai khoa ctia hoc sinh. Khéng t6 chirc cho hoc sinh tham gia cac tro choi (trén
mdi trudng mang hodic twong tac truc tiép) c6 nodi dung, hinh thirc bao lyc, phan
cam, khong phi hgp véi viin héa dan tée, chudn muc dao dic x& hoi.

5. Tiang cwong hd tro tw vin tim Iy va cong tac xa hoi trong treong hoc

a) Thanh lap, kién toan, cing cb bd phén tu van tam ly cho hoc sinh trong
truong hoc; bd tri CBGV kiém nhiém lam cong tac tu van tm ly.

b) Kién toan by phéan phu trach cdng tac hoc sinh cé nhiém vu tham muu cho
lanh dao nha trudng cong tic gido duc chinh trj tu tuéng, gido duc dao dic, 16i
séng, tu van tam ly cho hoc sinh )

HG tro tw van tm ly trg gitip khi céc em c6 nhu cdu dé giai quyét cac van dé
vé tAm ly, hoc tap, doi séng cua cac em déc biét trong tinh hinh dich bénh sau khi
tré lai truong hoc.

Trién khai cong tac x3 hoi trong trudng hoc; ting cudng cic hoat dong tur véan,
hd tro hoc sinh nhét 1a hoc sinh ¢6 hoan canh khé khén.

6. Cong tac bio dam cic quy dinh vé méi trwdng giao duc an toan, lanh
manh, thin thién va phong chong bao lyc hoc dwong

- Thyc hién t6t nghj dinh sb 80/ND-Cp ngay 17/7/2017 cua Chinh phu quy
dinh v& méi trudong gido duc an toan.

- T6 chirc cac budi din dan vin hod (g xir, van hoa giao théng, phong trénh
tai nan thuong tich, bao luc hoc dudng; phong chéng xam hai tré em; x4y dung tinh
ban dep, vin hoa diung mang xa hoi...

7. Céng tic tuyén truyén gido duc phap luit, phong, chong tdi pham té
nan xa hoi

Tiép tuc trién khai cé hiéu qué cac hoat déng phd bién, gido duc phép luat
thong qua cac hoat dong ngoai gid 1én 16p, hoat dong ngoai khoa trong nha trudng.

- Ting cudng cdng tac tuyén truyén va gido duc ATGT, quyén tré em.

- T4 chirc tuyén truyén v kién thirc bao dam an toan ban than nhu chdy nd, tai
nan thuong tich, xdm hai va cac té nan x4 hoi.

- Phéi hop cing co quan cong an dia phuong trong cong tic bao dam an ninh,
trat ty trudng hoc



8. Cong tic dam bao c4c chinh sach d6i véi hoc sinh

Thuyec hién céc ché @3, chinh sach ciia Nha nude lién quan dén hoc sinh; tuyén
truyén, phd bién va thyc hién cé hiéu qua cac chinh sach hd trg hoc sinh. Kip thdi
gai quyét ché do hd tro chi phi hoc tap, hoc bng va cac ché do khac ddi véi hoc
sinh 14 ngudi dan tde, hoc sinh khuyét tat, hoc sinh nghéo, khé khén,...

IIL. GIAI PHAP TO CHUC THU'C HIEN

- Xay dung ké hoach, kién toan b phan chuyén trach céng tic gido duc chinh
tri, tur tudng, cong tac hoc sinh; trién khai thuc hién hiéu qué K& hoach.

- Néng cao nang luc d6i ngili phu trach cong tac gido duc chinh tri va cong tac
hoc sinh qua cac tai liéu lién quan.

- Tang cudng ung dung CNTT, chuyén ddi sb trong cong tic quéan ly va gido
duc tuyén truyén pht hop didu kién don vi.

- Chu d6ngkip thoi xtr Iy cac van d@ lién quan dén linh vuc chinh tri , tu
tudng cua hoc sinh.

- Thye hién nghiém huéng din phong, chéng dich Covid-19 ciia B6 Y té, Bo
GDDT dé dam bao an toan cho gido vién va hoc sinh trong hoat dong gido duc

Trén day la ké hoach thuc hién nhiém vu gido duc chinh trj va c6ng tac hoc
sinh nam hoc 2021-2022. Dé nghi CBGVNYV thuc hién nghiém tuc theo ké hoach
da dé ra./.
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PHONG GDPT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHUGC VINH A Péc lap — Tw do — Hanh phic
S6: #0)./QD-THPVA Phuéc Vinh, ngay-%. thdng A7) nim 2021
QUYET PINH

Thanh I4p to tw van, h trg hoc sinh, nam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUGC VINH A

Can ctr Thong tu so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 cia
B$ Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Cén cit Thong tw 56 31/2017/TT-BGDDT ngay 18 thang 12 ndm 2017 cia
Bé Gido duc va Pao tao hudng dén thyc hién céng tdc tu van tém Iy cho hoc
sinh trong truong phé thong;

Cén cir Théng tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 ndm 2017 cua
B¢ Gido duc hudng dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 luong
nguoi lam viéc trong cdc co s6 gido duc phé théng cong ldp;

Cdn cit huéng ddn sé6 283/PGDDT-NGLL ngay 06 thdang 10 nidm 2021

ciia Phong Gido duc va Pao tao Phii Gido vé viéc huwong dén thuc hién nhiém
vu gido duc chinh tri va cong tde hoc sinh, sinh vién ndm hoc 2020-2021,

Cdin cit tinh hinh thuc 18 ciia dom Vi,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Nay thanh 18p T4 tu van, h3 tro hoc sinh nim hoc 2021-2022 gbém
cac 6ng, ba co tén sau:

1. BaLé Thi Ai Luyén Phé higu truéng  T9 trudng
2. Ba Chu Thi Bich Phu trach Doi T4 phé
3. Ba Tran Thi Trang NVYte Thanh vién

Mdi thanh vién Ban dai dién tham gia t tu van, hd trg hoc sinh:
4. Moi Nguyén Thi Ngoc Thuy ~ Phé BPD CMHS  Tham gia thanh vién

Piéu 2. T tu van, hd trg hoc sinh c6 nhiém vy xdy dung ke hoach t
chirc cong tac tu van tAm ly cho hoc sinh theo muc dich, nguyén tic, ndi dung
va hinh thire thue hién cong tac tu vén tim ly cho hoc sinh dugc huéng dan tai
théng tu s 31/2017/TT-BGDDT ngay 18 thang 12 nam 2017 cta B Gido duc

va Pao tao.

Can bg, gido vién, nhan vién tham gia cong tac T4 tu van, hd tro hoc sinh
dugc huéng ché d6 giam dinh muc tiét day theo quy dinh.



Piéu 3. Cac bd phén, ca nhan thuéc Truong Tiéu hpc Phudc Vinh A va
cac ong (ba) cé tén & Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Phong GDDT (b/c)
- Nhu Diéu 3; | 150/
- Luu: VT. T i
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PHONG GDBT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHUOC VINH A Pic lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 465../QD-THPVA Phuée Vinh, ngay 2.5, thang 10 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy nha trwong, Ngi quy hgc sinh
ciia Trwong Tiéu hoc Phwée Vinh A

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUGC VINH A

Can ctr Théng tu so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 ciia Bé
Gido duc va Pdo tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Cdn cit Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 cua Chinh

phii vé thuc hién dén chii trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va
don vi sw nghiép céng ldp;

Thuec hién Nghi quyét Hoi nghi vién chikc ndm hoc 2020-2021 ngay 16 thdang
10 nam 2021 ciia Truong Tiéu hoc Phude Vinh A.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Noi quy nha truong; Noi quy hoc sinh ciia Truong
Tiéu hoc Phudc Vinh A.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 pham vi thuc hién déi voi Trudng Tiéu hoc
Phuéc Vinh A. Cac quy dinh trudc ddy trai v6i ndi quy nay déu duogc bii bo.

Pi¢u 3. Cac bd phan va c4 nhan 12 can bo, vién chic va hoc sinh thue
Trudng Tiéu hoc Phudc Vinh A chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: SO HIEN, TRUONG
- Phong GDDT; ' -
- Nhu Piéu 3;
- Lwu: VT.

N guygh Hoang Tam
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AN NOI QUY NHA TRUONG
(Biin fw}?h kém theo Quyét dinh 56 %J/QD—T HPVA ngay .2sthang 10 ndm 2021
ciia Hiéu trucng Truong tiéu hoc Phuée Vinh A)

/
" Toan thé can bd, gido vién, nhén vién Truong Tiéu hoc Phuéc Vinh A nghiém
tiic chép hanh t6t nhitng quy dinh sau ddy cia co quan:

Piéu 1. Chip hanh dung gi¢r gidc 1am viée cta co quan: dén trudng, ra vao 16p
giang day, du hdi hop, sinh hoat theo quy dinh.

Piéu 2. Khi dén trudng, phai mic trang phuc kin d4o, gon gang, dang quy; deo
bang tén khi 1am viéc; 101 noi, ctr chi thé hién tac phong su pham, dao ddc nha giao.

Piéu 3. Pam bao ngay giv cong lao dong, cac trudng hop nghi day, nghi hoi
hop, sinh hoat phdi lam don xin phép (ndp trudc it nhit 1 budi, trir trudng hop dot
xuét)

Pidu 4. Phai dam bao khach quan, binh ding, t6n trong trong giang day, gido
duc va danh gid hoc sinh. Nghiém cAm c4c hanh vi xtc pham dén danh du, nhin phém,
thén thé hoc sinh.

Piéu 5. Tuyét d6i khong lam viée riéng, khong sir dung dién thoai trong cac gio
day. Khi can lién hé trao dbi cOng vi€c trong gid hanh chinh (viéc chung hodc viéc
riéng) phai dung ngudi, ding noi quy dinh.

Piédu 6. C6 trach nhiém cao trong viéc bao vé tai san, co s& vat chat; quan ly va
str dung hiéu qua may moc thiét bi, dd diing; khdng tuy tién sir dung dién thoai, may
vi tinh, mdy in cla trudng vao nhitng céng viéc riéng.

Piéu 7. C6 y thirc tu giac trong viéc thuc hanh tiét kiém dién, nudc; tiét kiém
vin phong phdm va céc vat dung khéc;... tich cuc tham gia bao vé moi trudmg xanh-
sach- dep.

Piéu 8. Khong dugce dem theo cac chét giy nd, chét giy doc hai vao truong. Co
bién phap ngin chin va bao ngay vdi lanh dao nha trudong khi phat hién cac truong
hop ¢6 thé gdy nguy hai dén CB,GV,NV va hoc sinh, anh huéng dén an ninh trat tu
trong nha trudng.

Piéu 9. Nghiém chinh chip hanh quy dinh v& An toan giao thong. Khong tham
gia cic nan xa hoi; khong ding ruou, bia, hut thubc 14, hay cac chét kich thich khac
khi dén trudmg.

Piéu 10. Cha me hoc sinh va khach c6 viéc cin lién hé thi dé xe dung noi quy
dinh, gép truc tiép v6i by phéan tryc hanh chinh tai vin phong, khong tu v di ra vao
trudng, khéng tw ¥ ra vao céc 16p hoc khi chua dugc sy ddng ¥ cua lanh dao nha
trudng./.






\ NOI QUY HQC SINH
31711 kém theo Quyét dinh s6 45/0P- THPVA ngay D thing ... ndam 2021
£ clia Hiéu truéng Truong tiéu hoc Phuée Vinh A)

Hoc sinh Trudong Tiéu hoc Phude Vinh A nghiém tic chdp hanh tét nhimg
quy dinh sau ddy cia nha trudng:

Piéu 1. Bi hoc diing gid, nghi hoc phai c6 don xin phép. Khéng tu y ra khéi
16p, ra khoi trudng trong gid hoc.

Piéu 2. Mic dbng phuc cic ngay trong tudn theo quy dinh. Trang phuc, dau
toc, vé sinh ¢4 nhan sach s& trude khi dén trudng.

Piéu 3. Luén kinh trong, 1& phép véi cha me, thdy c6 gido va ngudi trén.
Sbng chan hoa, trung thure, doan két, thuong yéu, gitp d& ban be.

Piéu 4. Trung thuc voi moi ngudi; manh dan chia sé, trinh bay ¥ kién khi
can trao doi, giup 43, ...

Piéu 5. Thudc bai, chuén bi bai va dung cu hoc tap ddy du khi ¢én 16p. Chu
y nghe gidng, tich cuc xdy dung bai va tham gia céc hoat dong hoc tap.

Piéu 6. Tich cuc tham gia cac hoat dong tép thé, hoat dong ngoai khoéa cua
trudng, cia 16p.

Pic¢u 7. Co y thirc bao vé tai san va trang thiét bi ctia 1dp, ciia truong néu vi
pham s& bi xi 1y ky luat va bdi thuong thiét hai theo quy dinh.

Piéu 8. Khong ndi tuc, chiri thé; khong gy gb danh nhau; khéng choi cic
trd choi nguy hiém; khong viét, v& bay 18n ban ghé, tuong, cira 16p; khong mang
vit sc, nhon vao trudng; khong mang trang sic va cic vét dung cé gia tri 16n khéc
t61 trudng.

Piéu 9. C6 y thirc giit gin vé sinh chung, bé rac dung noi quy dinh, tiét kiém
trong st dung di€n, nudc va tham gia bdo vé moéi trudng, xdy dung trudng xanh,
sach, dep, an toan.

Piéu 10. Chap hanh nghiém chinh céc quy dinh vé an toan giao thong, phai
d6i mii bao hiém khi ngdi trén xe may, xe dién./.






PHONG GDPT PHU GIAO

‘ ; ; CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHUOC VINH A

Pic ldp — Tw do — Hanh phiic

Sé: /2../QD-THPVA Phuée Vinh, ngay 5. thdng 10 ndm 2021

, QUYET PINH
Ban hanh Quy ché hoat dgng ciia Triwdmg Tiéu hoe Phwée Vinh A

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUGC VINH A

Can cir Thong tw so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thing 9 ndm 2020 cia Bé
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu Ié truong tiéu hoc;

Can cir Nghi dinh 56 04/2015/NP-CP ngay 09 thing 01 ndm 2015 cia Chinh

phi vé thye hién dan chil trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwéc va
don vi sy nghiép céng Idp;

Thyee hién Nghi quyét Hgi nghi vién chirc nam hoc 2020-2021 ngay 16 thding 10
nim 2021 ciia Truomg Tiéu hoc Phude Vinh A.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat dong ctua Truong
Tiéu hoc Phudc Vinh A”

Piéu 2. Cac Quy ché vé td chirc hoat dong cia don vi truée day c6 ndi dung
trai véi noi dung ctia Quy ché nay déu khong con hiéu lyc.

Dleg 3. Cac bd phan va c4 nhén la can bd, céng chtre, vién chuc thude
Truong Tiéu hoc Phudce Vinh A chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU.TRUONG
- Phong GDDT, \ _——
- Nhu Piéu 3; 1
- Luu: VT.
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QUY CHE

T4 chirc hoat dong cia Truong Tiéu hoc Phwéce Vinh A
(Ban hanh theo Quyet dmh s0 /ﬂ/QD THPVA, ngay23. /40/2021 cua Truong TH Phudc Vinh A)

55 Chwong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va dbi twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, quan hé cong tac
va trinh tu gidi quyét cong viéc cia Trudng Tiéu hoc Phuéc Vinh A (sau day goi tit 13
“trudong” hodc “nha truong”).

2. Quy ché nay ap dung d01 v6i moi vién chitc (bao gdm ca nhirng ngudi lam viéc
theo ché do hop dong) va cac td chirc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc véi truong.

Pidu 2. Cac T trong trwong

1. TH chuyén mon bao gbm gi4o vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi gido
duc. Mdi t ¢6 it nhat 3 thanh vién. T chuyén mén c6 td truéng, néu co tir 7 thanh vién

trd 1én thi ¢6 mot to pho.

2. T vin phong gdm c4c vién chirc 1am cong tac phu trach Di, ké toan, van thu, y té,
thil quy va nhén vién khéc. T4 vin phong c6 td trudmg, t6 pho.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng lam viée theo ché d6 thu ‘trudng. Moi hoat dong cia nha trudong phai tudn
thu cdc quy dinh ctia phap luat, Quy ché Iam viéc ciia nha truong va cac van ban quan ly.
Cdng chure, vién chirc, nhan vién thudc truong phai xir Iy va gidi quyét cong viée ding
trinh tw, th tuc, pham vi trich nhiém, thim quyén.

2. Trong phén cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot t6 hodc mdt c4 nhén cha tri giai
quyét. TH trudng phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong trudong hop
Hiéu trudng giao cong viéc cho mot ngudi phu trach thi ngudi dugc giao cong viée phai
chiu trach nhiém véi Hiéu truéng.

3. Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuén thu theo ding
Quy ché lam viéc cua truong, trir nhitng cong viée dugc yéu clu gip khac cin giai quyét

4. Can by quan ly nha trudng, T6 truéng phai bao dam phat huy ning lyc va so
trudng cia cong churc, vién chirc, nhan vién hanh chinh va gido vién trong truong; dé cao
trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao d6i thong tin giai quyét cong vigc va trong moi
hoat d9ng theo chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bdo dam dan chd, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thudng
xuyén ddy manh céi cach tha tuc hanh chinh, don gidn hoa cac thd tuc hanh chinh, xay
dung méi trudng lam viéc vin hoa.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA CAN BO QUAN LY



Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Higu truwéng
1. Trach nhiém cia Hi¢u trudng:
a) T6 chirc quéan 1y va diéu hanh cé4c hoat dong va chiu trach nhi¢m vé chét lugng

gido duc cua trueong theo quy dinh cua phap luit, Piéu 1¢ truong tidu hoc va cac vin
ban khac ctia nganh Gido duc va Pio tao.

b) X4y dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va tb chirc thuc hién ké
hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thue hién trudc Hoi ddng truong va
cac cap c6 thAm quyén;

c¢) Thanh 1ap céc tb chuyén moén, t6 vin phong va cac hoi ddng tu van trong nha
trudong; bd nhiém té trudng, t pho;

d)7 Phin cOng, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh hgp df")ng, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki ludt d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quan li hanh chinh; quan li va str dung c6 hi¢u qué céc ngudn tai chinh, tai san
cla nha trudng;

e) Quan 1i hoc sinh va td chirc cac hoat dong gido duc ctia nha trudng; tiép nhan,
gidi thiéu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thuéng, ki luat, phé duyét két qua
danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; tb chirc kiém tra, xac nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong
khéc trén dia ban trudng phu trach;

h) Thuc hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho cac tb chirc chinh tri - xa
héi trong nha truong hoat dfng nham néng cao chat lugng gido duc;

i) Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop td chirc, huy dong cac luc lugng xa hdi
ciing tham gia hoat ddng gido duc, phat huy vai trd ctia nha truong db6i v6i cong dong,

2. Pham vi giai quyét céng viéc cta Hiéu trudng:

a) Cong viéc thude trdch nhiém cta Hiéu trudng, thudc linh vuc do Hiéu trudng
trire tiép phu trach theo quy dinh ciia Quy ché nay va Quyét dinh phan cong cong tac
trong Ban Giam hiéu;

b) Cong viéc da giao cho Phé Hi€u trudng thyc hién nhung thay cén thiét phai giai
quyét vi cap bach hoic do Phé Hiéu trudng ving mit vi ban cdng tac khéc;

¢) Nhitng céng viéc khac theo quy dinh ctia phap luat hodc do lanh dao cip trén
phén cdng.

3. Nhitng cbng viéc cén thao ludn trong Ban Giam hiéu trudc khi Hiéu truéng
quyet dinh

a) Cac chuong trinh, ké hoach cong tic; bao céo so két, tbng két cia truong;

b) Dy toén, quyét toan ngén sach; ché d6 chi tiéu ndi bd, ké hoach mua sém tai san
cla trudng theo quy dinh;

¢) Cong tac t5 chirc bd may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luat cla trudng theo
quy dinh;

d) Cong tac xa hdi hoa giao duc, viéc tiép nhén va st dung céc ngudn tai trg;

d) Nhitng van dé vé thue hién cac chi trirong, chinh sach ciia Pang, Nha nuéc va
cac van ban quy pham phap ludt cé li€n quan dén céc linh vyc quan ly cua trudng;
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e) Nhitng vén dé khéc do Higu truéng thdy cn thiét phai dua ra thao ludn.

4. Pbi véi nhing véan d& quy dinh phai thao luan tap thé nhung cén quyet dinh gip
ma khong ¢ diéu kién thao lusn tap thé: theo chi dao cua Hiéu trudmg, T trudéng Vian
phong gtii hd so, tai liéu dé liy ¥ kién va tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyét
dinh.

5. Péi véi nhing Van dé khoéng quy dinh phai thdo luan trong tép thé Ban Giam
hi¢u: Hi¢u trudng truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Pho Hiéu trudng ra quyét
dinh vé linh vuc duoc phén cong phu trach.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudéng

1. Trach nhiém giai quyét cong viée cua Phé Hidu trudng:

a) Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hi¢u trudng phén cong;

b) Chi dao, kiém tra, d6n déc thuc hién cOng viéc trong cac linh vuc, nhiém vu

dugc phén cdng phu trach; phan cong cong tac va tham gia danh gia két qua thuc hién
nhiém vu d6i véi cac vién chic dugc phédn cdng phu trach;

¢) Béo cdo va chiu trdch nhiém truéc Hiédu trudng vé két qua cdng viéc quan ly,
diéu hanh céc linh vuc, céc cbng vigc dugc giao, dugce phan cong phu trach;

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Hiéu trudng:

a) Cong viéc thugc trach nhiém theo quy dinh ctia Quy ché nay va céc linh vuc
dugc Hi€u truéng phén coéng phy trach theo Quyét dinh phan cong cOng tac trong
tirng ndm hoc;

b) Nhiém vu thuong xuyén theo quy dinh ctia Quy ché hoat dong chuyén mén cuia
trudng;

¢) Nhitng cdng viéc khac do Hiéu truéng uy quyén.

3. Ngoai trach nhi¢ém, pham vi giai quyét cong viéc Ph6 Hidu trudng con c6 nhiém
VU va quyén han sau:

Dugc Hiéu trudng Gy quyen phén cbng chi dao cac cong viée chung clia trudong va
ky van ban thudc thim quyén cua Hi€u truong, thay mat Hiéu trudng tham dy cac
cudc hop khi Hiéu trudng vang mit.

Piéu 6. Cach thirc gidi quyét cong viéc clia Ban Giam hiéu

1. Hiéu trudng truc tlep giai quyét cdng vige thudc thiAm quyén va trach nhiém cua
minh bang vin ban hodc phd bién truc tiép cho tap thé, ca nhan.

2. Hiéu trudng thao lun vdi Pho Hiéu trudng phu trach cac linh vuc c6 lién quan dé
nghe y klen tham muwu, tu vén trudc khi quyét dinh giai quyét nhimg vin dé quan
trong, can thiét.

3. Hiéu trudng triéu tdp Hoi dong tur vin dé nghe y kién tham muu, tr vén truée
khi quyét dinh giai quyét nhitng van d& quan trong, can thiét.

4. Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phy trach linh vuc phéi ‘hop v6i ngudi ding
dau td chirc, doan thé ¢6 lién quan @ xir Iy cac vén d& thudc thdm quyén cua trudong

theo quy dinh.

6. Phé Hiéu trudng phu trach linh vyc dugc Hiéu trudng phén cong du céc cufe hop
thay Higu truéng, néu khong du duoc phai béo cdo dé Hiéu truéng quyét dinh.
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7. Ngoai cdc quy dinh néu trén, cic quy dinh cu thé vé ‘quan hé lam vi€c gifra Hi¢u
truéng va Pho Hi€u trudng con duge quy dinh trong Quyét dinh phén cdng cong viéc
cua Hiéu truong. Cac cach thirc gidi quyét cong vi€e khac ngoai quy dinh tai Quy ché
nay do Hiéu trudng quyét dinh.

Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUONG

Piéu 7. Quy dinh vé trich nhiém ciia Té trudmg

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo tuln, thang, ndm hoc nham thuc
hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat ddng gido duc;

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan li sir dung séach, thi€t bi cia cac thanh vién trong
t0 theo ké hoach cua nha trudng;

3. Tham gia d4nh gi4, xép loai gi4do vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép gido
vién ti€u hoc;

4. Thuc hién c4c bio céo, thong ké theo yéu cau ctia Ban giam hiéu;

5. T4 chirc cac chuyén d&, thao giang, hoat dong ngoai khoa, ngoai gior 1én 16p cua
td:

6. T chirc, diéu khién sinh hoat t6 dinh ky hai tudn mot 1an.

Piéu 8. Quy dinh pham vi va cach thire gidi quyét cong viéc cia Té truomg

1. Can cur ké hoach day hoc va hoat dong gido duc chung cia truong, can cir tinh
hinh thyc t€ cua to, chi dong phdi hop v@i cac thanh vién cla t6 xay dung ke hoach
giang day va hoat dong gido duc cua to.

2. Puoc co qéu vao cac ban, hoi déng cla truong theo quy dinh dé thuc hién kiém
tra, danh gid chat luong, hiéu qua gidng day, gido duc va cac hoat dong khac theo ké
hoach cuia trudng.

3. Chu tri t8 chirc danh gia, xép loai gido vién cua td theo quy dinh Chuin nghé
nghiép gido vién ti€u hoc.

4. Chu tri td chire sinh hoat chuyén mén dinh ky theo quy dinh va cic cudc hop
khéc caa t6 theo chi dao cia Hiéu trudng.

5. Chi tri cac budi td chire thao gidng, trién khai cdc chuyén d& bdi dudng chuyén
mon cua to.

6. Thuc hién cac bao cao théng k&, so két, téng két vé cdng tac chuyén mon cla td.

7. Chu dong giéi‘quyét cac thic méc, kién nghi cia cdc thanh vién trong td, néu
vuot ngoai thAm quyén thi d€ nghi Higu trudng giai quyeét.

8. Tham gia dé xudt y kién véi truong vé thuc hién céc ché dd, chinh sach, khen
thudng, ky luit vién chirc.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG
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Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viée cina gido vién
1. Giang day, gido duc dam bao chit luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1n 16p, kiém tra, danh gi4, xép loai hoc sinh; quan 1i hoc sinh trong

cac hoat dong gido duc do nha trudng tb chirc; tham gia cac hoat ddng chuyén mon;
chiu trach nhiém vé& chét lwong, hiéu qua giang day va giao duc.

2. Trau dbi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham chét, danh du, uy
tin clia nha gido; gwong mau truéc hoc sinh, thuong yéu, d8i xir cong bing va ton
trong nhén cich cia hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh ddng cua hoc sinh;

doan két, gitip d& ddng nghiép.

3. Hoc tép, rén luyén dé nang cao sitc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép
vy, d6i méi phuong phap giang day.

4. Tham gia cdéng tac phd cp gido duc tiéu hoc & dia phuong.
5. Thye hién nghia vu c6ng dan, cac quy dinh cla phap ludt va clia nganh, cic

quyét dinh cta Hidu trurdng; nhén nhi¢ém vy do Hi€u trudng phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia cia Hiéu trudng va céc cdp quan I gido duc.

6. Phbi hop véi Doi Thleu nién Tién phong Hb Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac
t6 chirc x4 hoi lién quan dé t§ chirc hoat dong gi4o duc.

Piéu 10. Trich nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc ciia Phu
trach Pgi TNTP Hé Chi Minh

1. Lap ké hoach hoat dong D9Ji va Sao nhi déng theo huéng dan cua Hoi Déng Do6i
va Phong Gido duc Déo tao trinh Hiéu trudng phé duyét.

2. Té chitc cac hoat dong DG6i va Sao nhi déng theo quy dinh cta Hoi Déng boi va
Phong Gido duc Pao tao.

3. Phéi hop véi cac ban nganh, ban dai dién cha me hoc sinh, giao vién chi nhiém
16p tb chirc hoat dong c6 hiéu qua.

4. La thuong tryc ban thi dua hoc sinh; du thao ké hoach, ndi dung, tiéu chuin
danh gia cong tac thi dua. TS chirc trién khai, theo d&i va dénh gia thi dua hoc sinh
dinh ky va cac dgt phong trao.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée cia vién
chirc, nhan vién hanh chinh

1. Cong tac K& toan:

a) Xy dyng du todn, can d6i kinh phi, lap hé so tai chinh (s theo doi, ching tir
thu, chi), bao cao quyet todn cac nguon thu, chi trong va ngoai ngén sach theo hudng
dan ciia cac cip c6 thaim quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong cia nha truong.

b) Tham muu cho Hiéu trudng quéan ly thu, chi dung ché d6, ddm bao nguyén tic
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong Vjéc da c6 du toan va dugc Hiéu
trudng duyét chi. Thuc hién day dd va kip thoi ché do chinh sach chp can bo, gido
vién, nhin vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, lwu trit toan bd ho so tai chinh.

¢) Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang thang thong béao vé

cac noi dung va ket qué thu, chi. ‘Hang quy thong bao tbng kinh phi duge chi, duge
quyét toan va quy tién mat niém yét (c6 x4c nhan gidm sat cua ban TTND).



d) Lap s quan 1y tai san theo quy dinh.

2. Nhén vién Vin thu - Thu quy:

2.1. Cong tac Vian thu:

a) In 4n cac vin ban cia nha trudng khi c6 ky duyét cia Hiéu trudng, Phé hidu
trudng.

b) Tiép nhan cic vin ban dén dé chuyen cho Hi¢u truéng hodc pho hiéu trudng
true 13nh dao (khi hiéu trudng ving), dbi véi van ban clia doan thé nao thi chuyén cho

doan thé d6. Phat hanh véan ban ciia nha truong kip thoi theo ding noi nhén trong van
ban. Cac van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trt theo quy dinh.

¢) Quan 1y va st dung dung nguyén tic con d4u ctia nha trudng.

d) T1ep nhén va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudéng trong viéc gidi
quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyen truong theo ding quy dinh. Lap s6 ding bd
theo ddi hoc sinh, hd so tuyen sinh ddu cap, danh sach hoc sinh hoan thanh chuong

trinh tiéu hoc hang nam.

d) Quan ly va sir dung may photo, may tinh van phong. Theo doi s6 liéu hoc sinh
hang thang, tong hop két qua khen thuong - ky ludt vién chire, hoce sinh. Thue hién cac
mAu théng ké tdng hop ciia nha trudng (thi dua, ky luat, chét luong...).

2.2. Cong tac Tha quy

a) Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cip hoic dugc thu kip thoi, an
toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi ctia chu tai khoan
(phiéu chi da c6 chit ky cta chu tai khoan va ké toan).

b) C6 du ho s0, sO sach theo dai thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang tuén, thang db6i chiéu s6 quy véi ké toan, hang quy téng hop kinh phi thu
chi & dbi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mit d& bao céo voi chi tai khoan va

théng bao cong khai kinh phi st dung.

¢) Chiju sy kiém tra cua Hiéu truéng va cung cép diy du thong tin v6i Ban thanh
tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cdp day da céac
ching tir theo yéu cau.

3. Cong tac Y té - Chir thap dé - Khuyén hoc:

a) Co trach nhiém x&y dung ké hoach cdng tac ndm hoc, timg hoc ky, tu:ng thang

cu thé vé cong tac y té trudng hoc, c6 lich kiém tra thuong xuyén vé sinh mdi truomg
16p hoc, phong chirc néng, nha vé sinh, khuén vién trudng hoc.

b) Hang tudn truc va theo ddi huéng din hoc sinh chai ring va giit gin vé sinh
rdng miéng .

¢) Chiam séc sirc khoé, can do thé hoc sinh, theo dai va thong béo kip thoi dén phu
huynh hoc sinh céc trudng hop hoc sinh bi bénh.

d) Xéy dyng ké hoach hoat dong chir thap dé theo ndm hoc, hoc ky va timg thang;
Xay dung co cdu t6 chuc chi Hoi, mé cac loai hd so s sach theo ding quy dinh.
Tuyén truyén, vén dong CBGVNYV va hoc sinh tich cyc tham gia cac hoat dong nhén
dao, tich cuc gép phan trong viée gido duc dao dirc, y thitc trich nhiém d6i v6i cong
ddng trong hoc sinh.
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d) Xéy dung ké hoach hoat dong cua chi hoi khuyén hoc, tham muru t chire thuc
hién vé cong tac khuyén hoc, khuyén tai, x8y dung xa héi hoc tap phdi hop véi co
quan, doan thé, cac manh thudng quéan trong va ngoai nha trudng tich cuc gdp sirc
chdm lo cho sy nghiép gido duc tai don vi.

4. Cong tac Thu vién:

¢) Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi, thiét bj dam b&o nhu
cAu phuc vu nghién ciru, giang day cuia gido vién va hoc tip cia hoc sinh.

d) Quan Iy bao quan tét hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va quy
trinh k¥ thuét nghiép vu.

d) Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu, thiét bi
tao diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ciru, hoc tép.

5. Cong téc Thiét bi - Céng nghé thong tin

a) Tham muu véi lanh dao nha trudng dé xdy dung va trang bi hé thdng thiét bi,
d6 dung day hoc phuc vu cho viéc gidng day va thuc hanh cdc mon hoc.

b) Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thlet bi hién c6. Hudng dan cac t§ chuyén
mén st dung cac dd ding day hoc theo yéu ciu ciia té chuyén mon va gido vién giang
day.

¢) Tham gia quan Ii trang thong tin dién tir (website) cta nha truong. Cip nhat hd
so sO sach, tham gia bao ‘quan, bao tri may va cac thiét bi may moc trong nha trudng.
Chuin bj @ ding cho tlet day c6 tng dung CNTT theo yéu cdu cua gido vién, hd trg
gido vién giang day cac tiét day c6 yéu té CNTT.

6. Nhan vién bao vé:

a) Bao quén an toan tai san, co s& vét chit va cdc cong trinh clia nha treong. Tai
san trong phong hoc, phong lam viéc phai 1ap phiéu ké va ky giao nhén. Nhitng tai san
bi mat khéng 15 1y do hodc do thiéu tinh than tréch nhiém cia bao vé thi phai ch1u bdi
hoan. Thyc hién cong téc stra chita nhé, chim séc hé théng cdy canh.

b) Dam bao an ninh trt ty trong nha trudmg, khi ¢6 ddu hiéu mét an ninh phai bao
céo véi lanh dao ddng thai lién hé véi co quan cong an & kip thoi xtr 1y.

¢) Phéi hop véi gido vién chu nhiém theo doi viéc thuc hién ndi quy hoc sinh, xir
ly nhiing hoc sinh vi pham an ninh trdt ty. Huéng din khach dén lién hé cong tac vai
nha trudng, khong dé nhitng ngudi say rugu, bia hay nguoi c6 thai do, trang phuc
khong nghiém thc vao trudng.

d) Thyc hién ché d6 lam viéc 24 gio/ngdy. Truc tréng va td chirc huéng din hoc
sinh ra vao trudng, huéng dan phu huynh hoc sinh dau xe dua dén hoc sinh.

7. Nhén vién phuc vu:

a) Phuc vu nudc uéng cho can bg, gido vién, cong nhén vién va trong cdc hoi nghi,
cac cudc hop thong thuong tai nha trudng.

b) Quét don hang ngay cic phong ban gidm hiéu, van phong, lam vé sinh sach sé&
nha v¢ sinh gido Vlen hoc sinh, cac hanh lang va sanh cia khu vuc hanh chinh, khuon
vién truong hoc, ¢6 s6 theo dbi nhat ky cOng viéc hang ngay.

6. Gido vién lam cong tac bao miu:



a) Tuan thii quy dinh v& vé sinh, an toan thuc pham.
b) Chiu trach nhi€ém quan ly, chdm soc hoc sinh trong gid &n va gio ngu.
¢) Nhiic nhé hoc sinh giit gin vé sinh ca nhén; dam bao vé sinh 16p hoc va cac
dung cu ¢ nhén hoc sinh.
d) Giao duc hoc sinh céc ky ndng ty phuc vu ban thén.
Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 12. Quan hé phédi hop gidi quyét cong viée giira cac td chuyén mén trong
nha troong

1. Khi thuc hién nhiém vu cin cé su phdi hop lam viée, giai quyét cua nhiéu td,
Ban Giam hiéu c6 thé phan cdng mét to chu tri hodic 1am dau moi dé thuc hién.

2. TS duwoc phan cong chi tri chiu trach nhiém chinh vé toan b qua trinh xir ly
cbng vigc, cb trach nhiém tri€n khai, pho bién cac van dé lién quan cho céc t6 khac
phdi hop; cac td phbi hop co trach nhiém tham gia y kién Ve nhimg ndi dung cong viéc
¢6 lién quan den linh vuc t6 minh phu trach hodc cung cip thong tin lién quan dén tb
chu tri biét dé t6 chirc thyc hién.

3. Dbi v6i nhitng vin de vuot qua kha nang giai quyét thi T truéng chu tri phai
chit dong phdi hop véi cac tb co lién quan dé bao cao xin y kién Hiéu trudng hodc Pho

Hiéu truéng phu trach xem xét, quyét dinh.

4. Mbi quan hé giita cac T4 trudng 12 quan hé ddng cip, ciing phbi hop thuc hién
nhiém vu quan ly do Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng giao.

Piéu 13. Quan hé cong tic gita T6 trwdng va cac gido vién, vién chirc, nhin
vién hanh chinh trong don vi

1.T4 trudng 13 ngudi didu hanh hoat dong cua td, cac thanh vién trong to phai chap
hanh sy quan ly, phan cdng cua T trudng; néu gido vién, vién chitrc trong tb ¢o y kién
khac phai théng qua T truéng dé dé dat 1én 13nh dao trudng; trude khi c6 ¥ kién cua
1anh dao trudng, van phai chdp hanh sy chi dao ctia TO trudng.

2. Ngoai ra, giita TH trudng va cac gido vién, vién chuc trong trudng gitr mébi quan
hé dong nghiép, hop tac trong cong viéc.

Piéu 14. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi T trwéng

1. Hiéu trudng bd nhiém céc t6 truéng dé giup thuc hién nhiém vu quéan i hoat
d6ng chuyén mon (TO trudng chuyén mén) va phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat ddng gido dyc ctia nha trudng (TO trudng van phong).

2. Th trudng 12 clp thira hanh cdc quyét dinh quan 1y ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu
tredng gitp thuc hién nhi€ém vu quan 1i hoat dong chuyén mon va phuc vu cho viéc
thue hién chuong trinh, k€ hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha trudng.

Piéu 15. Cac quan hé cdng tac khac

1. Quan hé cong tac gitta Ban giam hiéu véi cac td chirc Cong doan, Doi Thiéu
nién ti€én phong HO Chi Minh, Ban Pai dién Cha me hoc sinh, ... trong truong thuc
hién theo céc quy dinh c¢6 lién quan clia nha nudc, cua di€u 1€ cac to chirc nay va cuia
Truong.
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2. Ban Giam hiéu tao diu kién thuan loi cho cac td chirc thuc hién chic ning,
nhiém vu, quyén han phit hop véi didu 1é ciia mbi té chirc va chi trrong, ké hoach cia
nha trudng.

3. Hang ndm, Ban Giam hiéu lam Vlec v6i dai dién céc td chic vé& ké hoach hoat

dong; cac ndi dung phéi hop ciia céc t§ chic vé6i hoat dong clia truong; dong thoi dam
bao quyén va loi ich hop phép ciia doan vién, héi vién theo quy dinh cta phap luat.

4. Hiéu truéng giai quyét cac kién nghj cia céc td chic, cua doan vién, hoi vién
trong cac cudc hop lién tich, dinh ky cia trudng.

5. Nguoi dimg déu td chtrc Cong doan, Chi Poan, Doi Thiéu nién tién phong Hb
Chi Minh dugc tham dy cac cudc hop giao ban, cude hop trung tAm cia nha truong;
dugc tham dy cac cube hop, hoi nghi hodc dugc tham véan trudce khi quyét dinh cac van
& c6 lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich hop phép cia td chirc hodc cia doan
vién, hoi vién; c6 quyén tham gia déng gop ¥ kién vao viée xdy dung muc tiéu, ké
hoach phat trién truong; cac quy ché, quy dinh chinh sach, ché do ap dung d6i véi vién
chirc trong truedng.

Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 16. Quy dinh chung

1. Céng chirc, vién chirc hanh chinh bao gom: Hiéu truéng; Phé Hiéu truéng; Ké
toan; Van thu, thi quy; Phu trach D6i; Thu vién; Thiét bj va cong nghé théng'tin: Y té.
Chir thdp d6. Céc c4 nhan khéc dugc Hiéu trudng quy dinh 1am viéc theo ché d6 hanh
chinh;

2. Cong chirc, vién chirc hanh chinh phéi dugc theo di hanh chinh hang ngay dé
hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc.

Piéu 17. Ché d¢ va dinh mirc thoi gian 1am viée cfia cong chirc, vién chire
hanh chinh

1. Céng chirc, vién chirc hanh chinh lam viéc theo ché d6 40 gid/tudn, 8 gid/ngay,
theo quy dinh nhu sau:

- Céc ngay lam viéc trong tudn: Thir hai, Thit ba, Thir tu, Thi nim va Thir s4u.

- Thoi gian lam viéc trong ngay tai truong: Budi sang tir 7g00 dén 10g35; Budi
chiéu tir 14g00 dén 16g35. Phai dam bao dén truong trudce thoi gian 1am viée it nhit 10
phiit ¢é chuin bi cong viéc.

2. Cong chirc, vién chirc hanh chinh phai hoan thanh dinh muc thoi gian 1am viée
theo quy dinh néu trén.

Diéu 18. V& chip hanh ky luit trong lam viéc ciia vién chirc hanh chinh

1. Cong chirc, vién chirc hanh chinh cé trach nhiém chép hanh ky luat trong lam
viéc theo quy ché cua trudmg.

2. Truong thyc hién viéc gidm sat tudn thd ky ludt lam viéc cta vién chic hanh
chinh théng qua Bang chdm cong va kiém tra giam sat cia T tru’cmg Vin phong.
Trong gid lam viéc, cong chirc, vién chirc phai ¢6 mit tai vi tri lam viéc va dam bao
thuc hién ding nhiém vu duge phan cong; khong lam viéc riéng.
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3. Té trudong Van phong 1a dau mdi quan 1y, théng ké va béo cao viéc tudn thu ky
luat lam viéc cia c¢oéng chice, vién chirc. Vién chic ving mit tai trudng do thuc hién
nhiém vu khéc ho#c di cong tac phai bao cdo Hiéu trudng (thdng qua bd phén Vian
phong).

Piéu 19. Ché d6 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

1. Gido vién 1am viéc theo ché dd 40 gio/tuln, 8 gid/ngay, theo quy dinh nhu sau:

- Céc ngay 1am viéc trong tudn: Thir hai, Thir ba, Thir tu, Thir nim va Thir sau.

_- Thoi gian lam vi€c tai truong trong ngay: Bubi sang tir 7h00 dén 10h35; Bubi
chiéu tir 14h00 dén 16h35.

2. Giéq vién b.'«:l‘O dam thuc hién th(‘rj gian lam viéc va dinh muc tiét day theo quy
dinh tai Di€u 5, Di€u 6 cua Thong tu s0 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam
2009 cua BO Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh ché 4§ lam viéc d6i véi gido vién
pho thong.

Diéu 20. V& chip hanh ky luit trong giang day ciia gido vién

L Giao vién lam viéc theo gio day hoc nhung phai ¢6 mit tai trudng sém hon it
nhat 10 phit méi bubi d€ chuén bi cho cong viéc.

2. Gido vién chép hanh viéc giang day theo dung thoi khoa biéu cta timg khéi 16p,
mon hoc theo quy dinh cua truong.

3. Trong gio lam viée, gido vién phai cé mit tai vi tri lam Viég'vé dam bao thuc
hién ding nhiém vu giang day va gido duc dugc phén cong; tuyét doi khong dung dién
thoai; khdng lam viéc riéng.

Chuwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 21. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong
viéc

1. Cong tac quan ly vin ban, hd so, tai li¢u va tha tyc trinh giai quyét vén ban hanh
chinh duoc quy dinh tai Quy ch€ cong tac vén thu, luu trik.

2. Hiéu trudng ky tit ca cac vin ban cia trudng ban hanh; Phé Hi€u trudng ky
thay Hiéu trréng khi dugc Hiéu trudng uy quyén va cic vin ban thudc linh vuc dugc
phéan coéng phu trach.

3. Van thu chiju trach nhiém tiép nhan, trinh duyét, dang ky moi vin ban di va dén.

4. Van thu quan ly va st dung con diu dung nguyén tic quy dinh tai Nghi dinh sb
99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh pha v& quan 1y va sir dung con

déu.
Chwong VIII

KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 22. Cac loai ké hoach cong tac
1. Ké hoach cong tic nam:

a) Can cr vao K€ hoach thuc hién nhi€ém vu nam hoc cdp Ti€u hoc ciia Phong
Giao dyc va Pao tao, Hiéu trudng ldp du thdo Ké hoach cong tdc ndm hoc cla truong.
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Du théo ndy dugc lién tich truong tham gia déng gép ¥ kién, thong qua HNVC théng
nhét céc chi tidu trude khi trinh cho Phong Gido duc va Dao tao duyét.

b) Sau kh1 Ké hoach ndm hoc clia truong duge Phong Gido duc va Dao tao duyét,
Hiéu truéng td chire trién khai dén toan thé cdng chirc, vién chirc.

¢) Phé Hiéu truéng, TH trudng, phu trach cdc bo phén cén cir Ké hoach niam hoc
cua truong dé xay dung Ké hoach thyc hién nhiém vy ndm hoc thudc linh vuc, bd
phan, t& minh phuy trach va trinh cho Hiéu truéng duyét vao dau nim hoc méi.

d) Mo1 ca nhan cong chic, vién chirc cin cir K& hoach nam hoc ciia truong va cia
bo phén, t6 dé x4y dung K& hoach thyc hlen nhiém vy ndm hoc thude linh vuc, nhiém
vu minh phy trach va trinh cho BGH hoic tb trudng duyét vao d4u nim hoc méi.

2. K& hoach hoc ky:

a) Can ctr vao ké hoach cong tac nim hoc, két qua thyc hién nhiém vu cta hoc ky
trude va cac nhi€m vu maéi phat sinh (neu c6), Hiéu truong 1ap K& hoach cong téc hoc
ky cua truong. Ké hoach nay duge trién khai dén toan thé cdng churc, vién chic trong
cudc hop toan thé nha trudng sau khi két thuc mét hoc ky.

b) Pho Hi¢u trudng, Té trudng, phu trich cic bd phan cin ot K& hoach hoc ky clia
trudng dé xdy dung Ké hoach thuc hién nhiém vu hoc ky thudc linh vuc, bd phan, td
minh phy trdch va trinh cho Hiéu trudng duyét vao diu hoc ki méi.

c) M01 ca nhan cong chirc, vién chirc cin cir K& hoach hoc k¥ cua trudmg va cia
bo phan, t& dé xay dung K& hoach thuc hién nhiém vy hoc ky thuéc linh vuc, nhiém
vu minh phu trach va trinh cho BGH hoic tb truéng duyét vao dau hoc ky méi.

3. K& hoach cong tac thang:

a) Can cir vao K& hoach cong tic hoc ky, két qua thuc hién nhiém vu cla thang
trude va cac nhi€ém vu méi phat sinh (neu c0), Hiéu trudng lép Ké hoach cong téc
thang cia trudng. K& hoach nay duge trién khal dén toan thé cong chirc, vién chirc
trong cudc hop toan thé nha trudng vao ddu mdi thang,.

b) Phé Hiéu trudng, T truong, phy trach cac bd phén cén cir K& hoach cong tac
hoc ky thude linh vuc, bd phén, t& minh phu trach va K& hoach cOng tac thang cua
truong dé xay dung Ké hoach cong tac thang giri cho Té truéng Vin phong tdng hop
va trinh cho Hiéu trudong duyét vao ddu mdi thang.

¢) Mbi ca nhan cong chire, vién chure cén ctr K& hoach cong tac thang cla trudng
va clia by phan, t6 dé x4y dung Ké hoach cong tac thang thudc linh vuc, nhiém vu
minh phu trach va trinh cho Pho Hiu truong phu trach linh vyc cong tac duge phén
cong hoic t6 trudng duyét vao dau mbi thang.

4. Ké hoach cong tac tudn:

a) Gido vién x4y dung Ké hoach cdng tac tudn trén co s& Ké hoach cOng tac thang,
vi€c thye hién chuong trinh giang day, nhiém vu cong tac chi nhiém va cac hoat dong
gido duc khéc cia truong.

b) Cong chirc, vién chuc hanh chinh xay dung K& hoach cong tac tun trén co s¢
Ké hoach cong tic thang va viéc thyuc hién nhiém vu méi phét sinh theo yéu cdu cong

tac. Trude 8g00 ngay thir Séu hang tuln, cdng chire, vién chirc hanh chinh phéi gui
Lich cong tac tudn cho T4 trudng van phong tdng hop giri Hidu trudng.
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¢) TS truéng Vin phong c6 trach nhiém téng hop lich cong tic tudn chung cho
trrong va cdp nhit cong khai tai bang cong tac ciia don vi.
d) Trudng hop cln phai didu chinh K& hoach tudn da cong b, theo d& nghi cua
cbng chirc, vién chirc va dugce su chi dao cua Hi€u trudng, T trudng cb trach nhiém
thong bao kip thoi téi cac by phin hodc ca nhan c6 lién quan.

Pidu 23. Theo doi va danh gia két qua thye hién ké hoach cong tic

1. Hang thang, cubi hoc ky, cubi nim hoc va theo yéu ciu cua Hiéu truéng, Pho
Hiéu trudng, cac bd phéan, TH trudng béo céo Ve két qua thuc hién ké hoach cong tac
va cac cong viée duge giao, nhimg viéc con tdn dong, nguyén nhin va huéng g1a1
quyét; kién nghi viéc dleu chinh, bd sung ké hoach cong tic trong thoi gian to1 gui Té

trudng Vian phong dé tong hop trong bo cdo cua trudng. Két qua thuc hién ké hoach
cong tac 12 mot ti€u chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc hoan thanh nhiém vy,

binh xét thi dua dbi v6i tap thé va c4 nhan trong trudng.

2. Hi€u trudng va Pho Hiéu trudng truc tiép phu trach co6 trach nhiém chi dao,
hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua cdc b phén va ca
nhan cong chirc, vién chirc trong truong.

3. TS trudng giﬁp Hiéu trudng, Pho hiéu trudng thudng xuyén theo déi, don dbc,
tong hop, bao cdo két qua thuc hién ké hoach cdng tac cia cac bd phan va cé nhén
cdng chirc, vién chuc trong trudng.

Chwong IX
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 24. Cac loai hdi nghi va cude hop

1. Hoi nghi can bd, cong chirc: do Hiéu truéng va Chit tich Cong doan phéi hop t6
chirc vao dau méi ndm hoc theo quy dinh.

2. Hoi nghi so két, tdng két danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach cong tic mdi
hoc ky, hang ndm cia trudng do Higu trudng chu tri.

3. Hbi nghi chuyén d8&: trién khai céc chuyén dé, hoi nghj tp huln céng tac
chuyén moén trong pham vi toan truong do Higu trudéng phan cdng ngudi chu tri.

4. Hoi nghi cua cac td chirc, doan thé trong trudng: theo Piéu 18 va cac quy dinh
cia t6 chac, doan thé do ngudi dimg dau céc to chic, doan thé cha tri.

5. Hop dinh ky:

a) Hop Hoi ddng trudng: it n}}ét 3 lan trong nam hoc theo quy dinh cua Piéu 18
truong Ti€u hoc do Chu tich Hoi dong trudng chu tri.

b) Hop trung tdm nha trudng gom Ban gidm hiéu, TH truong van phong, Tb trudng
chuyén mén (tuy trudng hop can thiét, Hiéu trudng co thé két hop hop lién tich, moi
thém Chu tich Cong doan, Bi thu chi doan, Téng phy trach), hop vao tudn cubi mdi
thang, do Hi€u trudng ch tri.

¢) Hop Hoi ddng su pham, Hop chuyén mén trudng toan thé gido vién dé danh gia
viéc thue hién cong tac thang qua, lang nghe y kién dong g6ép tir d6 dinh ra nhitng
céng viéc chu yéu thyc hién trong thang t6i, moi thang hop 1 14n (trong tuén 1€ dau cua
thang) do Hiéu truong, Phé Hiéu trudéng chu tri.
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d) Hop Hoi ddng thi dua, khen thudng: hop vao cudi HKI va cubi nam hoc do Chl
tich H)i dong thi dua, khen thudng chu tri.

d) Hop tb van phong va céc t chuyén mén: hop dinh ki hai tudn mdt 14n do T
trudng chu tri.

6. Hop dot xuét:

a) Hiéu trudng c6 thé triu tap cac cude hop bét thuong khi can thiét, thanh phén
du hop do Hiéu trudng quyét dinh.

b) Td truémg cac td chuyén mon, td vin phong t6 chirc hop khi ¢6 yéu cdu giai
quyét cong viéc va phai do Hi€u trudng hodc Pho Higu trudng chi dao.

Piéu 25. Cong tac chuén bi, td chirc hop, hdi nghi

1. Trién khai viéc tb chirc hop, héi nghi:

a) Ngudi cha tri hoi nghi, hop phai bé tri thoi gian hop 1y, phan cong ngudi chuén
bi chuong trinh hdi nghi, cudc hop;

b) Tai hoi nghi, cudc hop, nguoi chu tri didu hanh hoi nghi, cuge hop theo churong
trinh du kién; néu c6 diéu chinh chuong trinh phai théng bao d& ngudi du hop biét;

¢) Nguoi chi tri cude hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
dugc thao luan trong hdi nghi, cude hop.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua h6i nghi, cudc hop:

a) Nguoi chi tri nf)i d}mg hdi nghi, cudc hop chiu trach nhiém cir thu ky ghi bién
ban va thong béo y kién két luan clia lanh dao trudng tai cude hop, hdi nghi.

b) Nguoi duge Hi€u trudng phén cdng chu tri cac hoi nghi chuyén dé, cac cudc
hop du thao thong bao két ludn cua lanh dao trudng giai quyét cong viée theo linh vuc
chuyén mon phu trach.

3. Béo céo két qua hdi nghi, hop:

a) Phé Hiéu truéng bdo cdo Két qua hdi nghi hodc cudc hop do ¢4 nhan chi tri véi
Hiéu trudng sau khi hdi nghi két thic;

b) P6i voi hdi nghi, cude hop do lanh dao trudng uy quyén cho cic bo phan, td
chu tri, sau khi két thic, nguoi duge uy quyén phai bao cdo Hi¢u trudng hodc Pho
Hiéu truéng phu trach vé& két qua hoi nghi, cudc hop va nhitg vin dé vugt quéa thim
quyén gidi quyét ciia by phén, t6 dé 1anh dao trudng xit 1y kip thoi.

4. Cac cong viéc sau hdi nghi, hop:

T trudng cung cic by phéan, cd nhin cd lién quan co6 trach nhiém tb chirc trién
khai thyc hién nhitng ndi dung lanh dao trudng da két ludn tai cac hdi nghi, cude hop;
kiém tra, d6n doc, tong hgp bao cdo lanh dao trudng vé ket qua thuc hién ket ludn dé.

Piéu 26. Hop xit Iy cong viéc thwong xuyén

1. Hi€u truéng hodc Phé Hi€u trudng phu trach linh vuc hop véi cac thanh vién
Hdi dong tur van, cac by phén co6 lién quan d€ nghe y kién tu van, tham muu trude khi
quyét dinh gidi quyét cong viéc.

2. Ban giam hiéu hop d& giai quyét nhitng cong viée can thao luan trude khi Hidu
trudng quyét dinh.
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Didu 27. V& chip hanh ky luit trong td chirc va tham du hop va hdi nghi
1. Céc cudc hop, hdi nghi dé giai quyét cac cong viéc c6 tinh chét cap truong pha1

1én lich tudn cua truong va T trudong Vin phong thong bao cho cac tb trudng biét noi
dung, ngudi chil tri, thanh phén, thoi gian, dia diém tb chtrc hop.

2. Ngudi du hop phai dung thanh phan theo quy dinh, cé trach nhi€m dén du hop
ding gio, dién thoai di ddng d€ & che do im ldng trong lic du hop, hdi nghi;

3. C4 nhéan dwoc moi hodc triéu tap hop nhung vi 1i do chinh déng khong thé tham
du phai bao cao Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng chu tri va sau d6 c6 trach nhiém
linh hdi cac ndi dung cua cudc hop.

4.‘ Cac :cé Chl’IC,q doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gi¢ h’e‘mh chinh (Trong trudng
hop cén thiét phai t6 chirc trong gid hanh chinh, phai xin y kién Hi¢u truéng).

Chuwong X

TIEP CONG DAN, TIEP KHACH VA PI CONG TAC

Piéu 28. Cong tac tiép cong dan

1. Hiéu trudng, Phé Hidu truéng thyuc hién tiép dan va giai quyét cong viée dbi véi
gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh... tai Vin phong lam viéc, khong hen
tiép va lam viéc tai nha riéng.

2. Giao vién chd nhi€ém tiép va giai quyét cong vige dbi yc’xi cha me hoc sinh tai
vin phong, phong hoc hodc sir dung phong thu vién (khong tiép va lam viéc trong gid
hoc).

3. Cong chuc, vién chuc cua trudng trong khi giao tiép va tng qxfr‘ v&i nhan dan
phai nha nhdn, lang nghe y kién, giai thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh
lién quan dén vén d& dang giai quyét; khong duogc c6 théi d6 hach dich, nhiing nhiéu,
gy kho khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu, khong tiét 16 nhitng van dé thudc
pham vi bdo mat cia don vi, nha nude.

Diéu 29. Giai quyét khiéu nai, tb cdo

1. Cong chuc, vién chitc ¢6 thé sir dung cac hinh thirc khiéu nai: trinh bay trong
cac cudc hop, trinh bay truc tiép v6i Hiéu trudng, giri van ban khi€u nai cho ban
Thanh tra nhan dén.

2. C4 nhan c6 khiéu nai, t6 cdo phai thuc hién ding quy dinh ctia Luét khiéu nai,
Luit to céo.

3. Hiéu tru6ng 1a ngudi phy trach giai quyet khiéu nai, t6 cdo tai don vi theo déing
trinh tr quy dinh ctia Luat khiéu nai, Lujt t céo.

Piéu 30. Tiép lanh dao, khach dén lam viéc véi truong

1. i vé6i cac cudbe tiép va lam viéc chinh thirc ctia 1dnh dao: Khi c6 ké hoach tiép
va lam viée v6i lanh dao, Hiéu truong chi dao t§ Vin phong va cac bd phan cé lién
quan vé& ké hoach chuén bj d6n tiép. Ké hoach phai chi tiét, c6 phan cong cu thé: chuin
bi béo céo (néu c6 yéu chu), thanh phan tham dy, phuong 4n dén tiép dai biu, phong
lam vi€e, ndi dung chuong trinh 1am vige. Sau d6, Hi¢u truong (hodc phan cong Pho
Hiéu trudng) kiém tra dén dbc va hoan chinh vé cong tac chudn bi, td chire viée tiép
don.
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2. Dbi véi cac cude tiép khach dén tham xa giao hodc 1am viéc khdng chinh thirc
véi trudmg, Hiu trudng c6 trach nhiém phén cong ngudi chuén bi chuong trinh, nguoi
chu tri va cong tac phuc vu ti€p don phu hop vdi tinh chat ciia cong viéc.

Piéu 31. Pi cong tac

1. Moi truong hop di cong tac do co quan cp trén triéu tdp hoidc do trudng cir di
deéu phai dugc su phan cong cua Hi€u Trudng.

2. Can b9, gido vién, cong nhén vién duge cur di cong tac, trudce khi di phdi co sy

chuén bi cho _ngudi day thay, lam thay; khi di cong tac vé phai béo cdo két qua cong
tac hodc truyén dat lai c4c thong tin ctia chuyén cong tac.

3. Hiéu truéng di cong tac nhiéu ngay phai lam van ban uy quyén cho Phé Hiéu
truéng ddm nhdn nhiém vu quan ly, di€u hanh thay trong thoi gian Hi€u trudng ving
mit.

Chwrong XI
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 32. Ché dd bdo cdo thong tin cia Hiu trudng

1. Hiéq trudng cé trach nhiém lgéo cdo, thong tin cho Phong Giéq duc va Pao tao,
Chinh quyén dia phuong va Héi dong trudong theo quy dinh cia Dicu 1¢ truong ti€u
hoc, Quy ché to chirc va hoat ddng cia trudng.

2. Tryc tiép thuc hién va chi dao céc,b(f) phén thuc hién bédo céo vé céc linh vuc
truc ti€p phu trach theo Di€u 4 cla quy ché nay.

3. Tb Vin phong c6 trach nhiém 13 ¢iu mdi, phdi hop véi cac bd phan lién quan
chuan bi va thuc hién cac bdo cdo cua Hi€u trudng theo quy dinh.

Piéu 33. Trach nhiém bio cdo cia Phé Hidu trwdmg véi Higu trréng

1. Bao c4o vé tinh hinh thyc hién nhitng cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong
phu trach theo Piéu 5 cia quy ché nay, nhitng viéc vuot qua thdm quyén giai quyét va
nhiing viéc cn xin y kién Hiéu truéng.

2. Noi dung va két qua céc hdi nghi, cudc hop duoc Hidu trudng uy quyén tham
du hodc chi dao.

3. Nhitng vin d& méi nay sinh, vin d& dot xuét hodc nhitng van dé phirc tap, nhay
cam phét sinh trong qud trinh trién khai coéng viéc.

Piéu 33. Cic td bdo cdo Ban Gidm hiéu

1. Té truéng van phong chiu trach nhi¢ém tbng hop lich cong tac hang tuin cla
Ban Giam hi¢u va cac bo phédn d€ 1€n lich cong tdc chung cho nha trudng vao chiéu
thir sdu;

2. Cac T4 trudng td chuyén mon, cac bd phan nha trudng bio cdo két qua cong
tac va ké hoach thang cho Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng phu trach trude ngay 20
hang thang. BGH tong hop bdo céo dinh ky cho Hiéu truéng bio cdo Phong Gido duc
va Pao tao vao ngay 22 hang thang.

Diéu 34. Cac bd phin bdo cdo cho Ban Giam hi¢u va Phong Gido duc va Dao
tao
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1. Téng phu trach Pdi: bao cdo dinh ky vé cong tac Ddi, cong tic hoc sinh, hoat
ddéng ngoai khéa, ngoai gio 1én 16p, tinh hinh an ninh trét tu, cac bao cdo c6 lién quan
khac do Higu trudéng yéu cau.

2. K& todn: Bao céo v& cdng tac Tai chinh - tai san, tinh hinh thwc hién ché do
chinh sich, bao cdo viéc ki€ém ké tai san, theo doi stt dung cong cu, dung cu.

3. Vin thu, thi qui: Béo céo vé cong tic vin phong, bdo cdo tdng hop, bao cdo
thong ké va cac bao céo khac do Hi€u trudng yéu cau. Béo cdo két qua Poi chicu so
sach v6i ke toan vé cac khoan thu chi trong ngén sach va ngoai ngén sach.

4. Thu vién-Thiét bi, Cong nghé thong tin: Thuc hién cic bao cdo theo quy dinh vé
chuyén mén cong tdc TV-TB cho Phong Gido duc Pao tao; bdo céo theo cac chuong
trinh quan ly bang cong nghé thong tin dugc phéan cong va theo yéu cau cia Ban Giam
hiéu.

5. Y té - Chir thap dé - Khuyén hoc: Thyc hién céc bao cdo theo quy dinh vé
chuyén mon cdng tac y té trudng hoc cho Phong Gido duc va Dao tao, co quan y t€ cod
lién quan; bao céo cong tac chit thip do theo yéu cau cua Hoi chit thép do dia phuong;
bao cdo cong tac khuyén hoc theo yéu cau ctia Hoi khuyén hoc dia phuong va cac bao
cao khac theo yéu cau cia Ban Giam hiéu.

Pitu 35. Cung cip thong tin vé hoat ddng cita trirdomg

1. V& viéc phat ngon, cung cip thong tin: Hidu trudng 12 ngudi phat ngdn, cung
cdp thong tin chinh thirc ciia nha trudng.

2. Trao d6i, dua thong tin trén céng thong tin dién tir cia tl:uc‘mg: Viéc cdp nhat
thong tin trén website cong thong tin di€n tir ciia truong phai chap hanh cac quy dinh
cia phép luét vé déng tin trén Internet va cac quy dinh li€n quan cua truong.

Chuwong XII
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 36. TH chirc thwe hién Quy ché

1. T6 trrdng c6 trach nhiém phd bién trién khai Quy ché nay dén vién chirc, nhén
vién trong td dé thyc hién; thudng xuyén don doc kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam
viéc clia trudng va bao céo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thuc hién cho Hi¢u trudng.
Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a co s& dé nhin xét, ddnh gia phén loai can
bd, gido vién, nhin vi€n va xét thi dua, khen thudéng hang nim.

2. Céc don vi, c4 nhan dén lam viéc v6i trudng c6 trach nhiém thyc hién nghiém
chinh céc quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 37. Sira dbi, bd sung quy ché

Quy ché da dugc Hoi nghi can bo, vién chirc ctia nha truong biéu quyét thong
qua. Nhitng thay doi, bo sung chi dugc di€u chinh trong Hoi nghi can bd, vién chirc
hang ndm hodc dugc dua ra Hi dong su pham nha trudng bi€u quyét thong nhat./.



