PHONG GDBT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG TH PHUGC HOA B Péc lip — Tw do — Hanh phiic
Sé:49Qb-THPHB Phude Hoa, ngayM) thangADnim 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché hoat ddng ciia trwong Tiéu hoc Phwéc Hoa B

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUGC HOA B

Cén cir Théong tw 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04 thdang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truo"ng’tié’u hoc quy dinh chirc
nang, nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truong truong tiéu hoc;

Cén cir Théng tie 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bé'
Gido duc va Dao tao vé Ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc ciia gido vién pho
thong;

Cén cir Thong tw 16/2017/TT-BGDDPT ngay 12 thang 7 ndam 2017 cua Bo
Gido duc va Pao tao vé huong dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc
56 nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phé thong cong Idp;

Can cir theo yéu cau thuc hién nhiém vu va tinh hinh thuc té ciia nha

truong,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Hoat dong cia
truong TH Phuéc Hoa B.

Pidu 2. Quyét dinh niy 4p dung tir nam hoc 2022 — 2023 trg di. Quy ché
stra ddi, bd sung khi c¢6 su thay ddi vé nhan sy; thay déi quy dinh vé chirc ning
nhiém vy cua tirng vi tri viéc lam trong nha truong.

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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,;?ﬂftu‘i“; \' QUY CHE
E( :&:30% Hﬁkvl /' Hoat djng ciia trudng Tiéu hoc Phwréc Hoa B

Qe hanh-kem theo Quyét dinh s6 A9 /QD-THPHB ngayA0  thdng A0 ndm 2022
Lt cta Hiéu truong truong TH Phuée Hoa B)

CHUONG I
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG
Diéu 1. Vj tri, chirc niing

Trudng tiéu hoc Phudc Hoa B 1a co s gido duc phd thong cua hé thdng gido
duc quoc dan, c6 tu cach phap nhan, cé tai khoan va con dau riéng.

Nha trudng chiu sy lanh dao ctia Pang iy — UBND x3 Phudc Hoa va chiu sy
quan ly veé to chirc céan b va chuyén mon nghiép vu cua PGDDT Pha Giao.

-l A bl 1 2 ) h]
Dieu 2. Nhiém vu va quyen han cia nha trudng

1. T4 chuc giang day, h(_)c'te_‘ip va hoat dong gido duc dat chét lugng theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc pho théng cap Tiéu hoc do Bo trudng B Gido duc va
Pao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc diing do tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em da
bo hoc dén trudng, thuc hién phd cép gido duc va chong mu chir trong cong ddng.
T6 chirc kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tidu hoc cho hoc sinh trong
nha trudng va tré em trong dia ban truong dugce phan cong phu trach...

3. Xay dung, phat tyién nha trudng theo cac quy dinh ciia B§ Giao duc va Pao
tao va nhiém vu phat trién giao duc cta dia phuong.

4. Thuce hién kiém dinh chat luvgng gido duc.
5. Quan li can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan li, sir dung dét dai, co s& vat chit, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Phéi hop véi gia dinh, cac t6 chitc va ca nhan trong cong ddng thuc hién hoat
dong gido duc.

8. To chirc cho can b quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cic
hoat dong xa hoi trong cong dong.

9. Thyc hién céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 3. Co ciu to chire, cac vi tri viée lam

1. Cac tb: 7 t6 chuyén mén + 1 td vin phong

2. Vi triviéc lam

1.1. Nhém vi tri viéc 1am gén véi cong viée lanh dao, quan 1y, didu hanh (02
vi tri):

a) Hiéu trudng;
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b) Pho higu trudng;
1.2. Nhém vj tri viéc lam gin véi cong viéc hoat dong nghé nghiép (0 [ vj tri):
Gido vién/Gido vién 1am Téng phu trach Doi. '
1.3. Nhom vj trf viéc 1am gén véi cong viéc hd trg, phuc vu (03 vi tri):
a) Cong ngh¢ thong tin- Thur vién, thiét bj;
b) Ké toan — Vin thur;
¢) Y té - Thu quy;
1.4. Lao déng hop dong (2 vj tri):
a) Phuc vu;
b) Béo vé:
CHUONG II
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC TO
Dicu 4. T chuyén mén (T6 truéng)

1. Xay dyng ké hogch’hoat dong chung ciia td theo tuan, thang, nim hoc nham
thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc.

2. Thyc hién bdi dudmg chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan li st dung sach, thiét bj cua cac thanh vién
trong to theo ke hoach cua nha trurong. T chirc bdi dudng chuyén mén cho GV.

3. Huéng ,dﬁn xay dung ve‘quuén Iy ké hoach c4 nhén cia tb theo ké hoach day
hoc, phén phoi chuong trinh, cic quy dinh ctia Nganh cap trén va ctia B6 GD&PT.

4. Kiém tra viéc thyc hién quy ché chuyén mén va ky ludt lao dong ctia gido vién.
5. Kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mén cho gido vién, tham muu xép loai

gido vién hang théng, ky va ca nim. Dé xuit khen thudng, ky luét doi véi gido vién.
6. Chuan bi néi dung vé chuyén mén cua td, bao céo chuyén mén 1 lan/thang.

7. Té chire sinh hoat chuyén mén dé néng cao chét lugng gido duc theo quy dinh
gdm sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé, sinh hoat chuyén mdn theo NCBH

8. Bao cao cho Phé higu trudng tinh hinh cong téc trong théng va ké hoach thang
toi.

9. Giup Hiéu trudng chi dao céc hoat dong gido duc khac. Chiu trach nhiém trudc
hiéu truéng veé chat lugng va hiéu qua cong téc cua td.

10. T chuyén mén sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 tun 1 1in va cdc sinh hoat
khéc khi c¢6 nhu cau céng viéc.

Diéu 5. T vin phong

T4 véin phdng gdm céc vién chire lam cong téc y té - thi quf, vin thu - ké toén,
CNTT - TVTB, TPT Déi va nhan vién khac. Té vin phong c6 t trudng, t6 phé.
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L, Xay dng ké hoach hoat déng chung clia td theo tudn, thang, nim nhim phuc
vu cho vige thyce hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha
truong.

2. Giup hleu trudng thuc hién nhi¢m vy quan 1 tai chinh, tai san trong nha trudng
va hach toan ké toan, théng ké theo ché d quy dinh.

3. Bbi ducmg chuyén moén, nghlep vu, kiem tra, danh gia chat lugng, hiéu qua
cdng vige cuia cac thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc; gidi thigu td trudng, t pho.
5. Luu trir hd so cua truong.

6. Theo dbi, kiém tra, dénh gid viéc thyc hién cong tac PCGDTH, XMC, PCCC,
y té hoc dudng, chir thip do, CNTT, thu vién — thiét bi, bao v¢, phuc vu.

7. ‘To van phong sinh hoat dinh ki 1 thang mét 14n va céc sinh hoat khéc khi c6
nhu cau cong viéc

CHUONG III
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN
Piéu 6. Hiéu truong
1. Xéy dung quy hoach phét trién nha trudmg; lap ké hoach va té chirc thuc hién
ké hoach day hoc, gido duc; béo cdo, dénh gia két qua thuc hién trudec Hoi dong

trudng va céc cip ¢ thdm quyén. T1ep thu chi dao ctia Phong, lap ké hoach tuan,
thang; chuén bi ndi dung hop hdi déng nha truong hang thang.

2. Thanh lap cac tb chuyén mén, t6 van phong va céc hoi ddng tu van trong nha
truong; bo nhiém tb trudng, tb phé.

3. Phén coéng, quan li, danh gia, xep loai; tham gla qué trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat ddi véi gido vién, nhén vién theo quy dinh.

4. Quan li hanh chinh; quan li va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong.

5. Quan li hoc sinh va t6 chirc cac hoat dong gido duc ciia nha trudng; tlep nhan
glm thi¢u hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuo'ng, ky ludt, phé duyét két
qué danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; to chirc kiém tra, x4c

nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac
d6i tugng khéc trén dja ban truong phu trach.

6. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 2 tiét trong mdt tuln; dugc hudng ché do phu cap va céc chinh
sach uu dai theo quy djnh.

7. Thuyc hién quy ché dan chu co s& va tao didu kién cho cdc td chirc chinh trj -
x4 hoi trong nha trudng hoat dong nhim néng cao chit lugng gido duc.
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8. Thuyc hién xa héi hod gido duc, phdi hop t6 chirc, huy dong céc lyc lugng xa
hi ciing tham gia hoat dong gido dyc, phat huy vai tro ctia nha trudmg dbi véi cong
dong.

9. T chirc, chi dao thyc hi¢n, theo ddi, dénh gi4 cac phong trio va cudc vén
dong: Xay dung trudng hoc thén thién, hoc sinh tich cyc; Cude vén dong No6i khong
voi tiéu cyc trong thi cir va bénh thanh tich trong gido duc; Pdi méi cong tac quan
ly, gido dyc; Phong chdng tai nan thuong tich va xdy dyng nha trudmng an toan; Céng
tac Phép ché trong truong hoc; Xay dyng trudng hoc xanh — sach — dep; Cudc van
dong hoc tap va lam theo tAm guong dao dirc HCM...

Diéu 7. Phé Hi¢u trudéng

1. Phé Higu truéng 1a nguoi gitip viée cho Hiéu trudng va chju trach nhiém trude
Hiéu trudng ve phfmg viéc dugc phéan cong. Cung Hiéu trl.{(mg chiu trach nhiém
trudce cép trén ve hoat dong c6 lién quan dén nha trudng. Di‘éu hanh hoqt dong cua
nha truong khi duge Hiéu trudng uy quyén. Dy céc 1ép bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mén, nghiép vy quan li; tham gia giang day binh quén 4 tiét trong mot tuan;
dugc hudng ché d6 phu cap va céac chinh sach uu dai theo quy dinh.

2. Cu thé nhiém vu chinh dugc phan céng nhur sau:

a) Chiu trach nhiém quan ly, td chirc, chi dao moi hoat dong chuyén mén cia
nha truong gom:

. Nghién cir, phd bién cac Chi thi, quy dinh, huéng din vé chuyén mén va
trién khai thuc hién.

Lap ké hoach hoat dong chuyén mén nam, hoc ky, hang thang, hang tuén, trién
khai thyc hién khi c6 phé duyét cta hiéu trudng.

Tb chic chi dao, theo dbi, kiém tra, danh gia toan bd hoat dong chuyén mén
cia nha truong,.

Thyc hién dénh gi4 chét luong, kiém tra chét luong dinh ky, theo dai va d& ra
bién phép dé thuc day sy tien trién chat lugng day va hoc. Cap nhét hoc sinh chuyén
di (dén), lap ho so theo dbi hoc sinh hang nim va hd so hiéu qua dao tao cua nha
truong.

Truc tiép giao nhiém vy vé cong tac chuyén mén cho céc td trudng, giao vién
day 16p.

Xay dung ké hoz,;ch, tb chirc chi dao thyc hién cé hiéu qua céc phong trao thi
dua nhdm néng cao chét lugng gio dyc theo quy dinh ctia nganh.

Ghi chép, luu giit céc ho so chuyén mén, sb ligu kiém tra danh gia. Kiém tra
va xac nhén céc loai ho so chuyén mén ding ky han va chju trach nhiém vé viéc
dugc phan cong.

Thyc hién bao céo trude hiéu trudng hang tudn, thang va hang nim theo ké
hoach; chuén bi ndi dung chuyén mdn béo céo cap trén va linh vuc duogc hiéu trudng
phan cdng. Chju trach nhiém trudc hiéu trudng vé chét lugng chuyén mon ciia nha
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trudmg; ciing véi higu truéng chju trach nhiém trude cép trén vé két qua thuc hién
nhiém vu ndm hoc.

b) Chi dao hoat dong gido duc NGLL, cic phong traio VHVN-TDTT, céc phong
trao thi dua ..

c) Truc tiép td chirc quén 1y, theo d&i, kiém tra, danh gia hoat ddng ctia bép an
taP thé phuc vu hoc smh ban trd va sinh hoat hang ngay cta 16p ban tri theo ding
ke hoach va quy dinh vé vé sinh ATTP trong viéc t§ chirc ban tru trong trudng hoc.

d) Quan ly co s& vat chat nha truong. T1ep nhén cic d& xuit mua sim, sira chira
li€n quan dén CSVC, thlet bi dd dung trong céc 10'p, phong chirc niing nhu ban ghé,
t dd dung day hoc, db dung bén tra, cac thiét bji dd ding ciia nha vé sinh, ciy
xanh.... dé trinh Hiéu truéng phé duyét. Tham muu véi Hiéu trucmg viéc tu stra co
sO vat chat thuong xuyén va trong hé. Theo doi kiém tra viéc tu sira dam béo chat
lugng thiét bi, may méc khi di duogc tu sira. Phéi két hop thuc hién ding nguyén téc
thu tuc giao nhdn tai san trong nha truong. Theo doi, kiém tra, danh gia cc hoat
déng vé xay dung canh quan moi trudong trong nha trudong.

e) Tb chirc, chi dao thyc hién, theo ddi, ddnh gid Hoat dong Vi su tién bo ctia
phu nit. Xay dyung ké hoach, t& chirc thuc hién, bao cédo két qua hoat dong cua Hoi
dong truong cho Chu tich HD truong. Phu trach cong tac quan ly Day thém, hoc
thém.

f) Chi dao cong tac cham soc sirc khoe cho CBGVNYV va HS.

g) Chi dao cong tac ra soat, cdp nhat, diéu tra tré trong d6 tudi dén truong dé
thuc hién cong tac PCGD TH.

h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

i) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc uy quyén.

j) Tham gia tich cuc, diy du cac 16p tap hudn, bdi dudng cia cac cép.

Diéu 8. Gido vién

1. Giang day, gido duc dam bao chét luorng theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1én 16p phal c6 gido an; thuc hién nghiém tuc, céng tdm, khach
quan viéc kiém tra, danh gia, x€p loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong cac hoat dong

gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cic hoat déng chuyén mén; chju trich
nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc cua 16p phu trach.

2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin phédm chat, danh dur,
uy tin cia nha glao guong mau trudc hoc sinh, thuang yéu, déi xir cong bing va tén
trong nhan céch cta hoc sinh; bao vé céc quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh;
doan két, gitip d& ddng nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khde, trinh dd chinh tri, chuyen mon,
nghlep vy, nang cao trinh d$ Tin hoc, ngoai ngit, d6i méi phuong phép giang day dé
nang cao chét lurgng gido duc. Ung dung t6t CNTT trong giang day.
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4. T chirc bdi dudng va phu dao hoc sinh theo sy phén céng cia BGH. Thyc
hién nghiém tic qui dinh viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong, chéng
nhitng tiéu cuc trong viéc day thém nhu: giang day khéng hét ndi dung qui dinh cta
PPCT trong gi¢ chinh khoa hodc tho o day luét phén trong tam...

5. C6 ké hoach céng tac chi nhiém 16p cu thé, xay dyung c4c bién phap thiét thyc
phu hop véi tmh hinh cy thé ctia mdi 16p, chuén bj chu d4o ndi dung hop phu huynh
dinh ky. Tim hleu nim ving hoc sinh trong l6p vé moi mit dé bd sung bién phap

gido duc sat doi tuqmg, nhim thic diy su tién bo cua ca lap.. Tong ket, danh gia
tinh hinh cua 16p 1 lan/thang (theo ddi trong sb cht nhiém) va bd sung bién phap

cho thang tiép theo.

6. Quan ly co s& vt chét, trang thiét bj sir dung trong giang day cong téc theo
tinh chét nhiém vu dugc phan cong.

7. Tham gia cong tac phd cip gido duc tiéu hoc.

8. Thuc hién nghia vu céng déan, céc quy dinh cta phdp lugt va cia nganh, cc
quyét dinh cta Hiéu trudng; nhan nhiém vy do Hi¢u trudng phéan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia ctia Higu trudng va céc cdp quan li gido duc.

9. Xay dung mbi quan hé than thién, gin bo véi dong nghiép, CMHS va hoc
sinh.

10.Nghi viéc phai c6 1y do, c6 gidy phép trudc mdt ngay, dugc su déng, y cua
hiéu truéng (hodc phé hiéu truéng khi hiéu truong di vang), trir truong hop 6m dau
dot xuat.

11. Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chirc xd hdi lién quan dé to chirc hoat dong gido duc.

12. Phéi hop chit ché véi Ban PDCMHS va phy huynh hoc sinh cta 16p trong
viéc gido duc hoc sinh; chu dong phdi hop véi gido vién bd mén, Poan thanh nién,
Poi TN va céc td chirc xa hdi c6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

13. Thuc hién cdc nhiém vu khéac theo quy dinh cta phap luit va diéu 1é nha
truong.

14. Tham gia tich cuc, diy di cac 16p tap huén, bdi dudng cua cac cip.

Pidu 9. Giso vién Tdng phu trach Pji Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
va sao nhi dong

1. Téng phu trach Poi Thiéu nién Tlen phong Hb Chi Minh c6 trach nhiém phdi

hop vé&i nha truong xay dung ké hoach, 6 chirc, quan ly cac hoat dong ctia Bgi theo
quy dinh; td chirc cac hoat dong gido duc NGLL va céc hoat dong trai nghiém sang

tao.

2. Phéi hop hé trg cong tac theo dai, cép nhat s lidu cia CBGVNV va HS vé
tiém ngira Covid khi chua c6 nhan vién y te.

3. Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat.

T —
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4. Tham gia tich cyc, ddy di cac 16p tap hudn, bdi dudng cia céc cép.

Diéu 10. Ké toin — Vin thu

Nhiém vu ké todn:

1. Mo so va ghi chép cac loai sb sach ké toan theo quy dinh. Bao quan, sir dung
chinh x4c, cén than toan b céc hd so sb sach ké toan.

r Tlep nhan, cip nhét, ban giao, theo ddi, kiém tra, phén tich danh gié tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi cia don vi.

3. Tham muru hiéu truo‘ng ké hoach st dung kinh phi dugc cap cho don vj theo
dinh mirc kinh phi khodn va huéng din ctia PGD&DT, xiy dung quy ché chi tiéu
ndi bo. Tt ca nhimg néi dung tham ‘muu phai dam béo ding theo quy dinh va nguyén
tac tai chinh va chju trdch nhiém vé& nhimng n6i dung da tham muru.

4. Huéng dan cac b phan, cac ca nhan lap diy ¢ hd so chimg tir kinh phi hoat
dong ding quy dinh, kip thoi vé cic hoat dong da duyét chi.

5. Chiu trach nhiém v& viéc lap hd so, quyet toan day du cac ché d§ chinh x4c
cua CB-GV-NV, béo céo cong tac tai chinh va thuc hién cong khai theo quy dinh.

6. Lap ch}'mg tur, quyét toan kinh phi tién luong, cac khoan phu cép, hoat dong
duoc duyét cap.

7. Déi chiéu kinh phi gitra k& toan - thii trudng - thi quy. Déi chiéu sb sach quan
ly tai san hang thang vdi bao v€, can b thu vién - thiét bi, cac by phéan khac ¢6 lién
quan.

8. Tham gia theo doi thu — chi kinh ph1' ngoai ngén sach theo dung quy dinh,
cong khai céc khoan thu chi trong va ngoai ngén sach hang thang trudce hdi dong su
pham va niém yét bang tin. Nédm bit vitng chic va giai trinh rd rang ché d thira gid
clia timg ddi tuong trong nha trudng.

9. Thuec hién céc ché d6 bao céo tai chinh, bao hiém x4 hdi ding qui dinh.

10. Thuc hién nghiém tic ché dd quan 1y tai chinh, mua sdm tai san phai dugc
duyét ke hoach ctia Hiéu trudng.

11. Soan thao céc vin ban tai chinh, hop dong,...

12. Tham gia truc theo d&i hoat dong hang ngdy clia truong theo phan cong.
13. Tham gia tich cuc, dly du cac 16p tap huén, bdi dudng cua céc cap.

Nhiém vu Van thu

1. Tiép nhén, vao sb ding ky cong vin di — dén, chuyén giao vin ban di — dén.

2. Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phéan béng moi hinh thic, dong
thoi bdo cdo kip thoi voi hiéu trudng nhitng van dé khong giai quyét dugc theo yéu
céu cia hiéu truong.

3. Kiém tra thé thirc vin ban va chiju trach nhiém v& mit thé thirc cia tat ca cic
van ban phat hanh cia nha trudng,
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4. Quan ly con déu va déng déu céc vin ban ding quy ché.

. 5. Bao mit cong tac vin thu trong co quan. Danh médy cic vin ban khi dugc
Hi¢u trudng, Pho hiéu trudng chi dao.

' 6. (.Q'ué‘r{ ly toan b{)l hé so CBGVNV; cap nhat diy di cac quyét dinh, vin bing,
danh gia vién chirc, Bo sung ly lich, danh gi4 chudn NNGV, va c4c loai gidy té lién
quan vao ho so CBGVNYV theo quy djnh.

7. Té chirc theo dai, théng ké s6 liéu hoc sinh hang thang, cong khai trén bang
theo doi.

8. Cling véi hi¢u trudng hojic phé hi¢u trudng giai quyét céc loai hé so khi hoc
sinh chuyen di, chuyén dén, sao y céc loai gidy chimg nhin do truomg c4p...

9. Giai quyét thu tuc hanh chinh cho céc truong hgp nhéap hoc clia hoc sinh da
dugc BGH tiép nhan.

10. Bao quan ho so céc loai nhu: hoc ba, sb diém, sb déang bo, sO phé cap...

11. Theo dbi, téng hop danh sach hoc sinh nghéo, hoc sinh c¢é hoan canh khé
khan dugc nhédn qua va ho trg cia cac manh thudng quén, cac nha hao tam... Lap
s0 “Vang?”, theo ddi, c@p nhét vao so cac ca nhan, to chire, manh thudng quan déng
g06p ho trg nha truong trong céac hoat dong gido duc khi chua cé nhan vién phu trach
cong tac CTD.

12. Tham gia truc theo ddi hoat dong héng ngay cta truong theo phén cong.

13. Tham gia tich cuc, déy dua cac 16p tap huén, bdi dudng cua cac cép.

Pidu 11. CNTT, Thur vién — Thiét bj

Cong nghé thong tin:

1. Chiu trach nhiém quan ly, theo ddi tat ca cc thiét bi, cc hoat dong lién quan
dén CNTT. T4 chirc trién khai cong tac tmg dung CNTT toan trudng c6 hiéu qua,
bdi dudng k¥ ning tng dung CNTT cho gido vién va can by quan ly gido duc. Xay
dung ké hoach ning cao chat lugng hoat dong clia cic co s dir li¢u cua don vi.

2. Chiju trach nhiém theo ddi, quéan ly, xdy dung ndi dung dang tai Website cia
nha truomg (NGi dung dang tai 1én Website phai dugc phé duyét cia Hiéu trudng).

3. Chiu tréch nhiém vé cong tic Quan Iy phdn mém Co s& dir ligu nganh va céc
phin mém khéc lién quan. Cap nhét phan mém co s¢ di ligu nganh va cac phan mém
phuc vu cong téc quan ly, gido duc cla nha trudng, to chire hudng dan gido vién sir
dung va ciing ho trg. . S

4. Thyc hién ché d¢ bao cdo Cong tac CB, béo cdo cac ndi dung cac phan hé
quan ly dinh ky, dot xuét cho PGDDT. Thong ké, bao cdo dinh ky cong 'Eéc 3uén'ly
Can b, céc bao céo thong ké lién quan dén hoat dong gido duc, cong tac to cl'n:ck,
doi ngil gido vién do Hiéu truong phan cong. Quan ly, cap nhat kip thoi, day du ho
so CB-VC trén phan mém co s¢ dif ligu.

e — R R W
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5. Téng hop tit ca céc sb liéu lién quan dén céc linh vyuc hoat dong cia nha
trudng (Doi ngii, hoc sinh, chét lugng, thanh tich, thi dua,...)

6. Tham gia tryc theo ddi hoat ddng hing ngdy clia trudng theo phan céng.
7. Tham gia tich cyc, day du céc 16p tap hudn, bdi dudmg ciia céc cép.
Thur vign — Thiét bj:

1. Chiju trach nhiém vé cong thc quan Iy tai san, séch béo va co s& vit chét clia
thu bién — thiét bj nha trudng giao.

2. Xay dyng ké hoach thu vién, quan ly sip xép ngin nip, khoa hoc dé tién loi
cho viéc tim sach.

3. C6 ké hoach bd sung sach giéo khoa, sach tham khao, sach nghiép Vi .Thuc
hién cho mugn sach, doc sach, bao hang ngay va thu h6i mugn sach hang tuén, hang
ky, hang ndm, phat trién phong trao doc séch trong nha trudng. Ung dung c6 hiéu
quéa phin mém quan ly thu vién.

4. Quan ly tai san thu vién, hd so sé séch muon, tra ghi chép day du ding quy
dinh, so6 theo ddi sach béo..

5. Tlep nhén, cap nhat, phan bo cho c4c 16p theo ké hoach da dugc lanh dao phé
duyét moi thiét bi, DDDH duoc cap phét hoidc tw mua. Bao quan tdt cac trang thiét
bi.

6. Xay dung ké hoach theo d5i, kiém tra, cap nhat s liéu sir dung va lam PDDH
hang thang.

7. Tham muu b sung céc loai trang thiét bj, PDDH va td chirc hoat dong thi
dua lam b sung thiét bj va PDDH.

8. Lap day da hd S0 s6 sach, ghi chép day du tai san thiét bi; c6 sb ghi chép muon
vatra, sap xép ngan nép tién loi cho viée sir dung; chiu trach nhiém néu xay ra hién
tugng mat mat..

9. Quén ly co s& vat cht nha truong. Tiép nhan céc dé xut mua sdm, sira chira
lién quan dén CSVC, thiét bi d6 dung trong cac 16p, phong chitc ning nhu dién, dén,
quat, cic may méc thiét bj CNTT, hé théng PCCC,.... @& trinh Hiéu trucmg phé
duyét. Tham muu véi Hiéu trudng viée tu sira co s& vt chat thudng xuyén va trong
hé. Theo di kiém tra viéc tu sira dam béo chét lugng thiét bj, may méc khi da dugc
tu sira

10.Hoc tap nang cao chuyén mén nghiép vy.

11. Tham gia tryc theo d&i hoat dong hing ngay cua truong theo phéan cong.
12. Tham gia tich cuc, ddy du céc 16p tap hudn, boi dudng cia céc cép.

Di¢u 12. Nhin vién y té - Chir thip - Thii quy

Y té - Chir thap do:
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1. Chiju trach nhi¢m vé cong tac quan Iy tai san, dung cy va co s vat chét cua
phong y té dugc nha trudng giao.

2. Thié 1ap ddy di hd so hoat dong ctia phong y té, cdng tac chim séc sira khoe
cho CB-GV va hoc sinh.

3. Thyc hién cong téc CTD theo dinh hudng ctiia CTD x4 va tinh chat cong viéc
cua nha truong.

4. Truc tiép theo d5i, théng ké, t6 chuc cac cong tac ve phong chdng dich bénh,
cong tac tiém ngtra bénh dich theo yéu cAu chi dao ctia cdp trén,

5. Cham soc strc khoé ban déu cho hoc sinh. Kham sirc khoé dinh ky va phén
loai strc khoé hoc sinh. Quan ly hd so strc khoé hoc sinh.

6. Giao duc, tuyén truyén kién thuc giir gin stc khoé cho hoc sinh, lam t6t cong
tac phong bénh va cong tac nhan dao xa hoi.

7. Trién khai cac chuong trinh phong chéng cac bénh thudng gap, phong chéng
bénh tat hoc dudng (cong veo cot song, cén thi) va tai nan thuong tich trong truong
hoc.

8. Xay dung ké hoach phéi két hop véi TT y té x4, huyén trong viéc kham chira
bénh cho gido vién, hoc sinh.

9. Phéi két hop van dong, tuyén truyén vé cong tac bao hiém y, té den gido vién,

CMHS, hoc sinh nhdm dat két qua cao trong viéc tham gia bao hiém y té, tong hop
danh sich hoc sinh tham gia bao hiém y té.

10. Phéi hop theo ddi viéc thuc hién cong tac vé sinh méi trudng trudng hoc,
kiém tra tinh hinh céc 16p hoc nhu: dén dién, quat, ban ghé hoc sinh, tu thé ngdi viét
cua hoc sinh, ...

11. Tréng va chim s6c vuon cy thubc nam ctia trudng.

12. Tong hgp danh sach hoc sinh nghéo, hoc sinh c6 hoan canh khé k’han dugc
nh4n qua va ho trg ctia cdc manh thuong quan, cac nha hao tdm... Lap so “Vang”,
theo doi, cap nhat vao sb cac ca nhan, t chirc, manh thudng quan déng gép hé trg

nha truong trong cac hoat dong gido duc.

13. Phdi két hop theo ddi, kiém tra vé sinh, ATTP cula bep an ban tru, cén tin
nha trudng. Xay dung thuc don bén trq, ]ap bang tinh nguyén liéu thyc pham lién
hé nha cung cap nhap thuc phdm hang ngay, hang tuan dé dam bao thue pham cho
cép dudng ché bién cho hoc sinh. Chi dao nhén vién nha bép nhan thuc phim cép

nhat diy du, ding quy dinh vao s6 kiém thuc 3 buée.
14. Tham gia tryc theo ddi hoat dong hing ngay ctia trudng theo phéan cong.
15. Tham gia tich cyc, day du cac l6p tap huén, bdi dudng clia cic cap.

Thu quy:
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1. Pam bao thiét 1ap diy du cic hd so gidy t&, chimg tir r3 réng, chinh xac, cé
chit ky day di ciia bd phén, c4 nhan khi nhén kinh phi (tuyét d6i khéng nhén thay,

ky thay).
2. Thu giit 1ap hd so sd sach cac loai, cac khoan thu - chi.

3. Mua sim céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.
4. DO6i chiéu sd séch hang thang véi ké toan va trinh hiéu trudng ky duyét.
Diéu 13. Nhén vién phuc vu

1. Thue hlen nhiém vu theo sy phén cong ctia Hiéu truéng hodc ngudi duge Hidu
truong Uy quyen

2. Hang ngay v¢ sinh, don dep sach s& trong va ngoai khu vuc hanh chinh, hanh
lang khu vyc phong bd mén, cic phong nghi ciia gi4o vién, phong hop Héi dong,
phong 4.0.

3. Phéi h0'p vinh v¢ hang ngay khu vyc sén trudng, vé sinh khu vuc nha vé sinh
cuia giao vién.

4. Phuc vu diy du nuéce ubng cho khu hanh chinh; phuc vu viéc tiép khéch cia
lanh dao nha trudng, cic b phan.

5. Phéi hop sap xép va vé sinh sach s& sin khéu, cic phong chuén bi hop, Hoi
nghi, hoic tb chirc cac budi 1, .

6. Dam bao truc day da theo phﬁn cong cua nha truong, thuc hién dung ndi quy
co quan.

Piéu 14. Nhén vién bio vé
1. Chiu trach nhiém trudc moi cong vigc diéu déng, phan cong cia Hiéu trudng
hodc ngudi duge Hiéu trudng Gy quyén.

2. Dam bao an ninh an toan co s& vit chat nha truong 24/24, ghi nhin moi dién
bién tinh hinh ra, vao nha truong, khong dé nguoi la mat hay ngudi khdng cé phan
su ra vao nha trudng.

3. Bao vé toan bg tai san co trong khuén vién nha trudng; hang ngdy c6 trach
nhi¢ém theo ddi, khoa cira toan bg cac phong hoc va phong chirc ning cia nha truong.

4. Hudng dan gido vién, hoc sinh, PHHS dé xe, dua ruéc hoc sinh ding noi quy
dinh.
5. Phdi hop v6i nha trudng trong vigc gidm sdt, kiém tra viéc sung dung thiét bj

dién, mdy bom nuéc ddm bao an toan, tiét kiém. Van hanh hé théng PCCC dinh ky
theo quy dinh.

6. Pam bao nghiém tuc viéc truc cdng ra vao clia trudng trong sudt thoi gian lam
vigc cuia trudmg trong ngay.

7. HS trg cong tac chim séc vuon hoa, cdy canh trong nha trudng.
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8. Pam béo tryc dy di theo phén cong cia nha trudng, thyc hién ding néi quy
co quan.
Pitu 15. Nhén vién vé sinh

1. Thyc hién nhiém vu theo sy phan cong ctia Hiéu trudng hodc ngudi duge Hiéu
trudng Uy quyén.

2. Hang ngay vé sinh, don dep sach sé& toan b khudn vién trong va ngoai cdng
truong, cac ddy cau thang,

3. Thudng xuyén lau chii, cha rira, vé sinh sach s& toan bd hé thong nha vé sinh
cua hoc sinh dam bao khong c¢6 mui hoi, xir ly rac hang ngay.

CHUONG IV
CHE PO LAM VIEC

Ditu 16. Quy dinh vé bién ché tiét day

Thuc hién theo quy dinh ctia Théng tu sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10
nim 2009 cia Bo Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh ché d6 lam viéc dbi véi
gudo vién phd théng va Théng tu s§ 15/2017/TT-BGDDT ngay 9 thang 6 nim 2017
ctiia Bo Gido duc va Pao tao vé viée stra ddi, bd sung mot sb diéu cua Quy dinh ché
dd 1am viéc déi véi gido vién phd théng ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-
BGDBDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 ctia B§ Giao duc va Dao tao.

Diéu 17. Gid giac 1am viée

1. Dbi vai gido vién day 16p:

Gidr 1én 16p: Budi sang tir 6 gio 50 phit dén 10 gio 35 phat, bubdi chiéu tir 13
gior50 dén 16 gio 30 phit. Riéng thir hai hang tudn budi sang té chirc chao ¢ lic 6
gid 45 phut.

2. Dbi véi nhan vién hanh chinh:

Bubi séng 6 gidr 45 phut dén 11 gior 00. Budi chiéu 13 gitr 45 phit dén 16 gid 40
phut.

3. Pbi v6i CB, GV 1am cong tac quan 1y ban tri, bdo mau: 10 gio 35 dén 14
gio 00.

Pitu 18. Ché a9 hdi hop

Hop HDSP: 1 lan/thang. Hop dot xudt khi can thiét.

Hop chuyén mén: it nhét 11an/thang

T chuyén mén: 2 lan/thang.

Dugc quét bang CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

13

Hop giao ban lanh dao: 1 14n/ thang va dot xuét khi cé céng viée cin thidt,

Hop HPTD khen thudng, ky luat: theo dinh ky (2 1in/nim) va dot xuét theo
quyét dinh cua hiéu trudng khi c6 nhitng vide cin thiét.

Hop lién tich: 4 1An/nam va khi cAn thiét.

Cén bo, gido vién, CNV phai di hop dung gid, trong khi hop dién thoai dé ché
do yén lang, khong dung dién thoai vao viéc riéng; hoan thanh cic nhiém vu dugc
giao ding tién db.

Piéu 19. Quy dinh vé hanh vi, ngdn ngir &g xir, trang phuc ciia giao vién va
hoc sinh khi dén truong

1. Giao vién

Thyc hién Quyét dinh s6 16/2008/QD-BGDPT, ngay 16/4/2008 v& viéc ban
hanh Quy dinh vé dao dirc nha gido.

Thuc hién ding theo quy dinh vé quy tic g xir d6i véi CB, GV, NV va hoc
sinh theo quy dinh ctia Thong tu 06/2019/TT-BGD&DT, ngay 12 thang 4 ndm 2019
ctia B gido duc va Pao tao vé vidc ban Théng tu quy dinh Quy tic tmg xir trong co
s& gido duc Mam non, co s gido phd théng, co s& gido duc thudng xuyén va Quyét
dinh 143/QD-THPH ngay 27 thang 8 nim 2019 cua trudng TH Phudc Hoa B di ban
hanh.

2. Hoc sinh

Hanh vi ngdn ngr cia hoc sinh phéi ¢ van hoa, phit hop véi dao dirc 16i séng
cua lira tudi tiéu hoc.

Hoc sinh mic dong phuc ¢6 phi hiéu clia truong, phai gon gang, sach s&, thuin
tién cho viéc hoc tap va sinh hoat & truong.

Thuc hién dung theo quy dinh vé quy tic tmg xir ddi hoc sinh theo Thong tu
06/2019/TT-BGD&DT, ngdy 12 thing 4 nim 2019 ciia Bd gido duc va Dao tao vé
viéc ban Théng tu quy dinh Quy tic (g xir trong co s& gido duc Mam non, co s&
gido phd thong, co s& gido duc thudng xuyén va Quyét dinh 143/QD-THPH ngay
27 thang 8 nam 2019 ctia truong TH Phuéce Hoa B da ban hanh.

Diéu 20. Céng tac phoi hep

1. Véi cap uy Pang trong nha trudng
Chi B lanh dao nha truong va céc td chirc Poan thé bing quan diém, chu
truong, nghj quyét. ..

2. Véi cac tb chire doan thé trong nha truwong
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Phdi hop dé t6 chirc thyre hién ¢6 higu qua toan b céc hoat déng gido dyc ciia
nha truong.

3. Véi lanh dao cap trén, chinh quyén dja phwrong va Ban dai dién Cha
me hoc sinh.

Chap hanh nghiém sy linh dao ciia Phong GDDT ciia Chinh quyén dja
phuong va cic co quan quan ly cdp trén vé céc hoat dong ciia nha trudng; béo co,
dé xuét y kién dé giai quyét kip th&i nhimg hoat dong chung ciia don vi.

CHUGNG V
QUY PINH VE THONG TIN TRONG CONG TAC

Piéu 21.
1. Khong quay phim, ghi 4m, chup hinh cic ndi dung hoat dong ctia nha truémg
dé phat tan, sir dung thong tin vao muc dich riéng ca nhan gy anh hudng dén uy tin,
danh du ctia dong nghiép va don vi.

2. Céc nhém dung chung trén phin mém zalo cua tiéu hoc Phuéc Hoa B do
Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng hoic ngudi phu trach dugce Gy quyén thanh 1ap dé trao
d6i thong tin hoat dong chung cho nha truong nhu: nhém Trudng Tiéu hoc Phudce
Hoa B, nhém Quan ly PHB; nhém chuyén mén, nhém timg t6 khéi, nhém Chi bd,

. chi ding cho céng viéc chung, tuyét d6i khong dua cac ndi dung cé nhén riéng
tur vao chia sé, ban luan va khéng liy théng tin tir cac nhém trén dé phat tan ra ngoai
v6i muc riéng riéng tu ca nhan gy anh huéng dén uy tin, danh dy ctia ddng nghiép,
tap thé.

3. Céc ndi dung thong tin trén hop thu Gmail ctia nha truong chi Hiéu trudng,
Pho Hiéu truong, Vin thu, CNTT duoc quyén truy cip va xir ly cdng viéc theo nhiém
vu dugce phén cong.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Piéu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc théng nhét thyc hién nghiém tic trong toan thé CBGVNV
ciia nha truong ké tir ndm hoc 2022 - 2013. Quy ché sira ddi, bo sung khi c6 sy thay
dbi vé vin ban quy dinh cua cép trén, vé nhan sy trong nha trudng va phai dugc
théng nhét cua toan thé hdi d6ng su pham nha truong

Viéc chép hanh thyc hién ding quy ché 12 mét chi tiéu trong nhén xét, danh
gia xép loai CC-VC va trong thanh tich thi dua, khen thuéng cudi nam.

T R ———,,,
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Néu ca nhén khéng chép hanh hogic chdp hanh khong ding c4c didu khoan
quy dinh trong quy ché s& bj xit phat tuy theo mirc d6 vi pham.

Diéu 23. Hi¢u lrre thi hanh
Quy ché c6 hiéu lyc k& tir ngay ky quyét dinh ban hanh./.
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