UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUOC HOA B DPic lap — Tu do — Hanh phiic
$é: 47Y /QD-THPHB Phii Gidio, ngay0" thang/Mnam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché hoat dgng ciia trudng Tiéu hoc Phuéc Hoa B

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUGC HOA B

Cdn cir Thong tw 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao ve viéc ban hanh Diéu I truong tiéu hoc quy dinh chirc

ndng, nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trudng truong tiéu hoc;
Can cir Théng tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thdng 10 ndm 2009 cua B¢

Gido duc va Dao tao vé Ban hanh quy dinh vé S ché d lam viéc cia gido vién phé
thong;

Cén cir Thong tw 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thding 10 ndm 2023 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé huong dén vi tri viéc lam, co cdu vién chikc theo chirc
danh nghé nghiép va dinh mirc s6 nguweoi lam viée trong cdc co sé gido duc phé
théng va cdc truong chuyén biét cong ldp,

Can cir Quyét dinh 1663/0D-UBND ngay 29 théng 3 nam 2024 ciia Uy ban
Nhén dén huyén Phu Gido vé ciéc phé duyét vi tri viéc lam va co cdu vién chire
theo chitc danh nghé nghiép don vi su nghiép cong ldp thuge linh vuc gido duc
dao tao truc thudc Uy ban Nhan ddan huyén Phu Gido;

Can cir theo yéu cau thiee hién nhiém vu va tinh hinh thuc té vé sé luong, vi
tri viée lam ciia vién chitc, nhdn vién cua nha truong;

Cén cir théng nhdt ciia Hoi dong trieong trong phién hop ngay 24 thang 10
ndam 2024 va phién hop Hoi dong su pham ngay 31 thang 10 ndm 2024,

QUYLET PINH:

Ditu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Hoat dong cua
truong TH Phudc Hoa B.

Pidu 2. Quy ché nay ap dung tir ndm hoc 2024 — 2025 tr& di va thay thé
Quyét dinh sé 255/QD-THPHB ngay 30 thing 9 nim 2023 vé ban hanh Quy ché
hoat dong cua truong TH Phuée Hoa B.

Quy ché chi thay ddi khi c6 sy thay ddi vé nhan sy, thay ddi quy dinh vé
chirc ning nhiém vu cua ting vi tri viéc lam trong nha truong theo vin ban cua
cép trén.

Diéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhin vién nha trudng chiu trich
nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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Quyét dinh c6 hiéu Iyc k& tir ngay ky./.

Noinhdn: > 5 E«U TRUONG
- Phong N§i vy; ' . g
- Phong GDDT; TRUONG
- Nhu Didu 3 (thye hi¢n); TIEU HOC
- Luu: VT. 6 H
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QUY cmi:
Hoat dong cua trud ng Ti¢u hoc Phuéc Hoa B

(Ban hanh kém theo Quyét djnh so M/QD THPHB ngayp¥ //1/2024
cua Hi¢u truong truong TH Phudc Hoa B)

o CHUONGI ,
VI TRi, CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG

Ditu 1. Vi tri, chire niing

Trudng tiéu hoc Phude Hoa B la co s& gi4o duc phd thong ctia hé thdng gido
duc quoc dan, cé tu cach phéap nhén, c6 tai khoan va con diu rleng

Nha truong chiu sy linh dao cua Pang uy xa Phudc Hoa, gidm sat hoat dong
cia HDND xa Phude Hoa; chiu sy quan ly vé tb chirc can bd ciia Phong Néi vu
huyén Pht Gido va quan ly vé chuyen moén ctia PGDDT Phu Gido.

Diéu 2. Nhiém vu va quyen han cia nha truong

1. T chirc glang day, hoc tdp va hoat dong gido duc dat chét luong theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd thong cép Tiéu hoc do Bo trudng Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc dung d9 tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em da
bd hoc dén trudng, thue hién phd cap gido duc va chéng mu chit trong cdng dong.
T4 chirc kiém tra va céng nhéan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong
nha trudng va tré em trong dia ban truong dugc phan cong phu trach..

3. Xay dung, phat trlen nha truong theo céc quy dinh ciia B4 Glao duc va Pao
tao va nhi¢ém vu phat trién gido duc ctia dia phuong.

4. Thyc hién kiém dinh chét luong glao duc.

5. Quén li can b, gido vién, nhén vién va hoc sinh.

6. Quan li, sir dung dAt dai, co s& vat chét, trang thiét bj va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Phéi hop véi gia dinh, céc td chire va ca nhan trong cong dong thuc hién hoat
dong gido duc.

8. T6 chirc cho can bd quan li, giao vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céac
hoat ddng xa hoi trong cong dong.

9. Thuc hién cac nhlem Vi va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lut.

Piéu 3. Co' cau td chirc, s6 luwgng va vi tri viéc lam

1. Céc tb: 7 tb chuyén mén (Té 16p 1, TS 16p 2, T 16p 3, TO 16p 4, T4 16p 5,
T6 Bo mon Tiéng Anh, T4 Bop mon AN, MT GDTC Tin hoc) va 1 t6 vin phong

2. SO lwgng va vi tri viée im (Theo thyc té hién co)

2.1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly (02 vj tri):

a) Hiéu truéng: 01 nguoi

b) Pho hiéu trudng: 01 ngudi

2.2. Vj tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh:

a) Gido vién tiéu hoc: 33 ngudi

b) Gi4o vién lam Tdng phu trach Doi: 01 ngudi

c) Giao vu: 01 nguoi

2.3. Vi tri viéc lam chuyén mo6n dung chung:

—A
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a) Thu vién, quan trj cdng sd: 01 ngudi
b) Ké todn — Vin thu — thi qu§: 02 ngudi
2.4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu:

a) Y té - CTD: 01 ngudi

b) Bao vé: 03 nguoi

c¢) Phuc vu: 01 ngudi

, CHUONG II S
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC TO

Didu 4. T} chuyén mdn (TS trudng)

1. X4y dung ké hoach hoat dong chung cta td theo tun, thang, nim hoc nhim
thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao dyc.

2. Thuc hién boi ducmg chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat luong,
hi¢u qua giang day, gido duc va quan li s dung sach, thiét bi cia cac thanh vién
trong td theo ké hoach ctia nha trudng. T chirc bdi dudng chuyén mén cho GV.

3. Huéng dan xay dung va quan ly ké hoach ca nhan cua td theo ké hoach day
hoc, phén phéi chuong trinh, cac quy dinh cta Nganh cép trén va ciia Bo GD&DT.

4. Kiém tra viéc thuc hién quy che chuyén mén va ky lugt lao dong cua gido vién.

5. Kiém tra danh gia, xep loai vé chuyén mén cho gido vién, tham muu xép loai
gido vién hang thang, ky va ca nam. Pé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién.

6. Chuan bi ndi dung v& chuyén mén cuia t, bao cio chuyén mén 1 lan/théng.

7. T chuc sinh hoat chuyen mén, chuyén dé chuyén mén, SHCM theo NCBH
dé nang cao chét lugng gido duc theo quy dinh.

8. Bdo cdo cho Phé hiéu trudng tinh hinh cdng tac trong thang va ké hoach thang
toi.

9. Gitp Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido duc khac. Chiu trach nhiém trude
hiéu trudng vé chét lugng va hiéu qua cong tac cla to.

10. T6 chuyén mén sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 tudn 1 14n va céc sinh hoat
khac khi c6 nhu ciu cong viéc.

Dleu 5.7T6 vin phong

T4 vin phong gom cac vién chirc lam cong tac y té - thi quy, van thu - ké toan,
CNTT, TPT D9i, gido vy, bao vé, phuc vu. To van phong c6 td trudng, td pho.

l. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuln, thdng, ndm nhim phuc
vu cho viée thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat ddng gido duc ciia nha
truong.

2. Giup hiéu trudng thyuc hién nhiém vy quan li tai chinh, tai san trong nha truong
va hach toan ké toén, thong ké theo ché do quy dinh.

3. Giup hiéu truong thuc hlgn’nhle;m vu quan ly, td chirc, theo ddi cac hoat dong
cua nha truong nhdm dam bao tdt cac diéu kién phuc vu hoat dong giao duc theo
quy dinh.

4, Boi ducng chuyén moén, nghlep vu, kiém tra, ddnh gia chét luong, hiéu qua
cong viéc cua cic thanh v1en trong tb theo ké hoach cuia nha truong.

5. Tham gia danh gia, xep loai vién chirc; gidi thiéu td trudng, tb pho.
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6. Luu trir ho so cia trudng.

1 Theo ddi, kiém tra, dénh gia viéc thyc hién cong tac béi, cong tac PCGDTH,
PCCC, y té hoc dudng, chir thip dé, CNTT, thu vién — thiét bi, quan trj cong s&, bio
Ve, phuc vu.

8. To vin phong sinh hoat djnh ki 1 thdng mdt 1an va cac sinh hoat khéc khi cé
nhu cdu cong viéc

] 5 Clrll;J’O'N(} - ) ) i
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC VIEN CHUC, NHAN VIEN

bicu 6. Hi¢u trudng

1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t6 chic thyc hlen
ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gia két qua thuc hién truge Hoi dong
truong va cac cap c6 thdm quyén. Tlep thu chi dao ciia Phong, l4p ké hoach tuin,
théng; chuin bj noi dung hop héi dong nha truong hang thang.

2. Thanh Igp cac to chuyén mén, t6 viin phong va céc hdi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém td truong, td pho

3. Phan cong, quan li, danh gia, xep loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki lust ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

4. Quan li hanh chinh; quan 1i va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong.

5. Quan I hoc sinh va tb chirc cac hoat dong gido duc cia nha trudng; tiép nhén,
gidi thi€u hoc sinh chuyén trudong; quyét dinh khen thudng, ky luat, phé duyét két
quéa danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh lén 16p, & lai 16p; td chirc kiém tra, x4c
nhan viéc hoan thanh chuong trinh tidu hoc cho hoc sinh trong nha trudong va céc
dbi tugng khac trén dia ban truong phu trach.

6. Du cac 16p boi dudng v€ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quén 2 tiét trong mot tuan; duoc hudng ché do phu cép va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

7. Thuc hién quy ché dan chi co s& va tao diéu kién cho cac té chirc chinh tri -
xa hoi trong nha truong hoat dong nhim nang cao chit luong gido duc.

8. Thuc hién xa hoi hod gido duc, phdi hop tb chirc, huy déng cac luc luorng xa
hdi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tré cia nha truong d6i véi cong
dong.

9. Té chirc, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gi4 cac phong trao va cudc van
dong: Xay dung trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc; Cudc van dong Noi khong
v6i tiéu cuc trong thi cir va bénh thanh tich trong gido duc; Pdi méi cong tac quan
ly, gido duc; Phong chéng tai nan thuong tich va xay dung nha trudng an todn; Cong
tac Phép ché trong trudng hoc; XAy dung trudng hoc xanh — sach — dep; Cuge vén
dong hoc tap va lam theo tam guong dao dirc HCM...

Ditu 7. Phé Hiéu truéng

1. Phé Hiéu truong 1a ngudi giup viéc cho Hiéu trudng va chiju trach nhiém trudc
Hiéu truorng vé nhung vigc duge phéan cong. Cung Higu trudng chiu trich nhi¢m
trudc cap trén ve hoat dong c6 li€n quan dén nha truong. Piéu hanh hoat dong cua
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nha truomg khi dugc Hiéu trudng uy quyen Dy céc 16p boi duong vé chinh tr|,
chuyén moén, ngh:e;p vu quén Ii; tham gia gidng day binh quén 4 tiét trong mot tudn;
dugc huong ché do phu cép va céc chinh sdch wu di theo quy dinh.

r A Cu thé& nhiém vu chinh dugc phan cong nhu sau:

a) T6 chirc Chl dao, theo ddi, kiém tra, ddnh gid todn by hoat dong chuyén mdn
ctia nha trudng gdm cac an dung nhur

Nghién ciru, phé bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dn vé chuyén mén va trién
khai thuce hién.

Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc thuc hién, theo d&i, kiém tra va danh gia
toan bg hoat dong day hoc 2 bu01/ngay, linh hoat.

Truc tlep giao nhiém vy vé cong viéc lién quan dén chuyén mén cho cic t6
trudng, gido vién day 16p.

Xay dung ké hoach, td chire chi dao thuc hién c6 hiéu quéa cac phong trao thi
dua ctua chuyén mon, cac chuyén d2 nhim nang cao chét lugng gido dyc theo quy
dinh cua nganh.

Xay dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén dé, kiém tra hoat dong cta
cac 16p, clia gido vién chu nhiém..

Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién cong tac kiém tra dinh ky trong nam
hoc, thyuc hién danh gia chét lugng, theo dai va dé ra bién phap dé thic diy su tién
trién chét lugng day va hoc.

Thyc hi¢n dénh gia chat luong, kidm tra chit luong dinh ky, theo d&i va dé ra
bién phép dé thic ddy su tién trién chét luong day va hoc. Quan ly toan bd ho so
quan ly va danh gid hoc sinh, hi¢u qua dao tao.

Luu gitr cac hd so chuyén mén, sb liéu kiém tra danh gia. Kiém tra va x4c nhan
céc loai ho so chuyén mén diing ky han va chiu trach nhiém vé viéc dugc phan cong.

Chi dao cong tac PCGD tidu hoc, cong tac tuyén sinh, cac hd so quan ly hoc
sinh.

Phu trach cong tac quan ly Day thém, hoc thém

Tbng hop, theo ddi, 1ap ké khai thira gio cho CBGVNV hang thang theo quy
dinh ciia PGDDT. Chiu trach nhiém vé két qua ké khai thira gi& cho CBGV theo
dtng quy dinh v& ché do thém glor cho CBGV.

Thyc hién cong khai cac ndi dung lién quan dén hoat dong gido duc theo quy

dinh ctia Thong tu s6 09/2014/TT-BGDDT ngay 03 théng 6 nim 2024 cua B truong Bo
Giao duc va Dao tao.

Thuc hién bao cédo trude hi¢u truong hang tudn, thang va hang nim theo ké
hoach; chuén bj ndi dung chuyén mdn béo cdo cap trén va linh vye dugc hiéu truong
phan céng. Chju trach nhiém truéce higu truong vé chat lugng chuyén mén cia nha
truong; cung voi hiéu trudng chiu trach nhig¢m trude cép trén vé nhiém vu nim hoc.

b) Quén ly, chi dao hoat dong ctia cong tic gido vu.

¢) Chi dao hoat déng gido duc NGLL, céc phong traio VHVN-TDTT, cic phong
trao thi dua khac, .

d) Té chirc quan 1y, theo d&i, kiém tra, danh gia hoat dong cua bép in tép thé
phuc vu hoc sinh bén trd va sinh hoat hiang ngay cta 16p bén tr( theo ding ké hoach
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va quy dinh vé vé sinh ATTP trong vu;c to chirc bén trd trong trudng hoc. Tryc tiép
chi dao va quan ly viéc thyuc hxc;n phan mém thyc don dinh dudng.

e) Quanly co so vat chat nha trudng. Quan ly theo ddi, danh gia vi¢c khai thic,
sir dung CSVS, thiét b;, dod dung day hoc; vdn phong pham phuc vu soan giang, danh
gid hoc sinh; ho so so sach ctia cia GVCN, GVBM, cic tu dd dung phuc vu ban tra.
Tiép nhén céc dé xudt mua sdm, stra chira lién quan de trinh Hiéu trudng phé duyét.
Tham muu vm Hiéu trudng viéc tu sira co s& vit chit thu'ong xuyen va trong he.
Theo d01 kiém tra viéc tu stra ddm béo chét luqng thiét b;, may moc khi dd dugce tu
stra. Phéi két hop thuc hién ding nguyén tic thi tuc giao nhan tai san trong nha
truong. Theo ddi, kiém tra, ddnh gi4 cdc hoat dong vé xdy dung canh quan moi
truong tron g nha truong.

f) Té chirc, chi dao thyc hién, theo ddi, danh gia Hoat dong Vi sur tién bd ciia
phu nitr. )

g) Tham muu xdy dung ké hoach, t§ chirc thuc hién, béo céo két qua hoat dong
cua Hoi dong truémg cho Chu tich HP truong.

h) Chi dao cong tac CTD, cong tac chdm soc suc khoe cho CBGVNV va HS.

i) Du cac 16p bbi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quén 4 tiét trong mot tudn; dugce hudng ché d6 phu cip va cac chinh
sach wu dai theo quy dinh;

j) Thuc hién cac nhiém vu khac theo tinh chét cong viéc hang thang khi dugc
Hiéu truong phan cong.

k) Thay mit Hiéu trudng didu hanh hoat dong cia nha truong khi dugc uy
quyén.

1) Tham gia tich cuc, day du cac lop tap hudn, bdi dudng cua cac cap.

Diéu 8. Gido vién tidu hoc (gido vién day lop va gido vién day by mon)

1. Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trich nhiém, giit gin pham chit, danh
du, uy tin cta nha gido; guong mau trude hoc sinh, thucmg yéu, ddi xir cong bing
va tdn trong nhan cach ciia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang ciia hoc
sinh; doan két, gitip d& déng nghiép.

2. Giang day, gido duc dam bao chit luorng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; xdy dung ké hoach bai day va trinh bo phan quan ly chuyen mon
duyét trudce khi 1€n 16p; thyce hig¢n nghiém tic, cong tam, khach quan viéc kiém tra,
danh gia, xép loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong cédc hoat dong glao duc do nha
trudng t6 chirc; tham gla cac hoat dong chuyén mén; chju trach nhiém vé chét lugng,
hiéu qua giang day va gido duc cua l6p phu trach.

3. Tich cyc, chu dong, sing tao trong d6i méi phuong phap day hoc nhim phat
trién nang lye, phdm chit hoc sinh, thyc hién cé higu qua chuong trinh GDPT, vén
dung ¢4 hiéu qua cdc ndi dung gido dyc tich hgp theo quy dinh cta nhiém vu nim
hoc theo kh01/lorp dugc phan cong.

4. T4 chirc bdi dudng va phu dao hoc sinh cua khon/lorp, moén dugc phan cong
phu trach trong ndm hoc va rén luyen trong he. Thuc hién nghiém tic quy dinh viée
day thém, hoc thém trong va ngoal nha trudng, chdng nhing tidu cuc trong viéc day

thém nhu: giang day khong hét ndi dung quy dinh ctia PPCT trong gio chinh khoa
hogc thdy o day luét phan trong tam..
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5. C6 ké hoach cong téc chi nhiém 16p cu thé, quan ly 16p hoc bing céc bi¢n
phép tich cyc, phi hop véi tinh hinh cy thé cia mdi 16p. Chuén bj chu déo ndi dun
hop phu huynh dinh ky. Tim hiéu, ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mét de bod
sung bién phép gido duc sat d6i tugng, nham thiic ddy su tién b ctia ca 16p... Téng
két, danh gia tinh hinh cva 16p 1 lAn/thang (theo ddi trong s& chii nhiém) va bd sung
bién phap cho théng tiép theo.

6. Tham muu td chire cdc phong trao nhim phét trién nz'ln% lyc, phim chat cho
hoc sinh theo by mdn, 16p duogc phan cong. Chiju trch nhi¢m to chirc luyén tap, boi
dudng dé hoc sinh tham gia dat hi¢u qué cao.

7. Cép nhit cic ndi dung théng tin va dénh gid hoc sinh trén CSDL nganh, hoc
ba s6, bang tdng hop, hd so luu trir cia hoc sinh.

8. Hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh do Tin hoc, ngoai ngir. Khai thac va st
dung tdt cac thiét bj cong nghé, tng dung tét CNTT trong giang day, thuc hién
chuyén dbi s6 trong quan ly va giang day.

9. Quan ly co s& vt chét, trang thiét bi, khai thac va sir dung hiéu qua trong
giang day cong tac theo tinh chét nhiém vu dugc phén cong.

10. Tham gia cong tac phd cép gido duc tiéu hoc.

11. Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va cac td chirc x4 hdi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

12. Phéi hop chit ch& véi Ban PDCMHS va phu huynh hoc sinh cua l6p trong
viéc gido duc hoc sinh; chtu dong phéi hop véi gido vién b moén, Poan thanh nién,
boi TN va céc td chirc x4 héi c6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

13. Thuc hién nghia vu cong dan, céc quy dinh cta phép ludt va cia nganh;
ndi quy, quy ché nha trudng va cc quy dinh vé vin héa tmg xir, dao dirc nha giso.
Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo quy dinh ciia phap luat va diéu 18 nha trudng, cac
quyét dinh ctia Hiéu trudng; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu su kiém
tra, danh gia cia Hiéu truong va cac cap quan li gido duc.

14. Thye hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

15. Tham gia tich cuc, diy du cac 16p tap huén, bdi dudng cia céc cp.

Pidu 9. Giso vién Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
va sao nhi dong

1. Téng phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh chiu trach nhiém
moi hoat ddng ctuia Dgi theo tinh chét, nhiém vu quy dinh cta Ddi va giao udc thi
dua cua huyén doan.

2. Tham muu cho Hiéu trudng cac ké hoach tb chirc hoat dong Doi, Hoat dong
TN, hoat dong cta Di theo quy dinh.

3. Chiu trach nhiém chinh trong viéc td chirc cic hoat dong gido duc NGLL va
cac hoat dong trai nghiém séng tao trong tiét sinh hoat dudi cd, HDTN theo chi
diém hang thang, hoat dong trai nghiém STEM.,

4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo tinh chit cong viéc hang thang khi dugc
cép trén phan cong.

5. Tham gia tich cuyc, ddy du cac 16p tap hudn, bdi dudng cua cac cap.

6. Day 16p 1/3 s6 tiét quy dinh

Diéu 10. Vién chire giso vu
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a) Lap ké hoach, thyrc hién cong tic gido vu hang ndm cta nha trudng; béo céo
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

b) Quan ly, theo d&i hé thdng hd so, sb sach cua nha trudng lién quan dén hoc
sinh (Danh sach hoc sinh céc 1dp, Hoc ba, bang tdng hop danh gi4, s6 chuyen di -
chuyén dén; sb ding bd hoc sinh; hd so hiéu qua dao tao, hd so hoc sinh khuyét tat
ver)

c¢) Phu trach phan mém CSDL nganh vé hoc sinh (Cap nht, kiém tra, d6i chiéu
s liéu hoc smh ve thong tin, sirc khoe thong ké, danh gia, ...)

d) Tn,rc tlep tham muu viéc tiép nhén cic truong hqp hoc sinh chuyén di,
chuyen den kiém tra hd so, chju trach nhiém vé phap ly cua cac hé so hoc sinh
chuyén dén — chuyén di; 14p cac vin ban lxen quan dé giai quyét trinh Hiéu truorng
phé duyét; luu trix thong tin ky giao nhan hd so hoc ba khi hoc sinh chuyén di, chuyén
dén. Cap nhit bio céo hang théang hoc sinh ting/giam.

e) Phy trach chinh cong tdic PCGDTH: Ra soit, tdng hop sb lidu didu tra tré
trong dd tudi pho cdp GD. Tham muu xay dung ké hoach thuc hién céng tic PCGD
hang nam. Tong hop, dbi chleu kiém tra va bdo cao két qua PCGD hang nam. Luu
trir diy di hd so PCGD: K& hoach, danh séch didu tra, sé phd cap, QP céng nhin
PCGD TH, .

f) Phoi hop thuc hién cong tac tuyen sinh (Tham muu 18p ké hoach, ra soat bao
céo danh sach, s6 lugng tré trong do tudi tuyen sinh 16p 1, h6 so tuyén sinh, ...) va
cac nhiém vu dugc giao lién quan dén thi, kiém tra, ddnh gia hoc sinh (hd so, bién
ban, in an fo to, niém phong trong cac ky kiém tra dinh ky; hd so ban giao chét
lwong cudi nam).

g) Phéi hop voi gido vién, nhén vién trong nha truong quan ly, theo doi hoc
sinh hang ngay; téng hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh.

h) Thuc hién mot so cong viéc lién quan dén cong tac van thu theo phan cong
(Quan ly, cap nhat, theo ddi cong vin di — dén trén trang tinh va luu trir trén hé thong
quan ly van ban. Bao mét vin ban ctia nha trudng; Quan ly con dau va déng diu cac
van ban).

i) Tham gia truc theo d5i hoat déng hing ngay cua truorng theo phan cong.

j) Thyc hién céc nhiém vy khac theo tinh chit cong viéc hang thang khi dugc
cép trén phan cong.

k) Tham gia tich cuc, day di céc 16p tap huan, boi dudng cua cac cip.

Picu 11. Thur vién, quan trj cong so&

Quan tri cong S0

1. Phu trach cong tac quan tri hé thong (mg dung CNTT, Chuyén ddi s6 trong
day hoc theo huéng din Phy lyc dinh kém Quyét dinh 4725/BGDDT ngay
30/12/2022 ciia BGDDT Bb chi s6 danh gid mirc d6 chuyén ddi sé.

2. Chiju trach nhi¢m quan 1y, theo déi thyuc hién toan b hé thdng quan trj trong
nha truong: bao gbm ha ting k§ thuit CNTT, phan mém quan ly c4c hoat dong day
hoc, gido duc hoc sinh (Enetviet, CSDL nganh); quan ly cén b, gido vién, nhén

vién (vnerp, CSDL nganh); quan ly thu vién (Blib); hoc ba s6 va cac phan mém khéc
phuc vu cho viéc quan 1y, td chic céc hoat dong trong nha trudng.
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3. Quan 1y, theo di tit ca céc thiét bi, c4c hoat dong lién quan dérg CNTT. T6
chire tridn khai cong tac tmg dung CNTT toan trudmg c6 hiéu qua, boi du?ng ky
niing (mg dung CNTT cho gido vién va can bd quan ly giéo dyc. Xay dung ké hoach
ning cao chét lugng hoat dfng cua cac co s& dir liéu cua don vij. o X

4. Kijp thoi tham muu cho Higu trudng vé viéc xdy dyn céc;' dlfu kién vé
CSVC, trang thiét bj, phan mém dap tng yéu cau phuc vy chuyen doi so trong day
hoc va trong hé thdng quan trj; tham muu ban hanh quy ché quan ly, khai thic, sur
dung céc Phén mém, cdc ung dung chuyén dbi s6 L

5. T4 chirc huéng din gido vién khai théc, sir dung c4c phan mém, cdc ung
dung chuyén doi s theo quy ché dé ra. Bdo céo, danh gia dinh ky va c6 giai phap
kip thoi nhidm thyc hién hoan thanh t6t nhiém vy chuyén dbi s theo quy djnh.

6. Theo ddi, kiém tra viéc cip nhit diy du dit liéu trén céc phan rpém quan ly
dé phuc vu céng tac quan ly, gido duc cua nha trudng. Thuc hién che do be’!o cao
Cong tac CB, béo cdo cic ndi dung cac phan hé quan ly dinh ky, dot xuat cho
PGDDT. Théng ké, bio céo dinh ky cong tac quan ly Cén b, cde bdo céo thong ke
lién quan dén hoat dong gido duc, cong téc td chirc, di ngii gido vién do Hiéu trudng
phén cong.

7. Chiu trach nhiém theo ddi, quan ly, xay dung ndi dung ding tai Website cua
nha trudmg; thuc hién dang tai cac ndi dung cong khai 1én Website theo quy dinh
cuia Théng tur sb 09/2014/TT-BGDDT ngay 03 thang 6 nim 2024 cta B9 truéng Bo Gido
duc va Dao tao (N6i dung ding tai 1én Website phai dugc phé duyét ciia Hiéu trudng).

8. Tong hop bao cdo tAt ca céc sb lidu lién quan dén céc linh vyc hoat dong cua
nha trudng (Dai ngil, hoc sinh, chat luong, thanh tich, thi dua,...)

9. Tham gia truc theo ddi hoat dong hing ngdy cua trudng theo phén cong.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo tinh chét cong viéc hang thang khi duge
cp trén phan cong.

11. Tham gia tich cue, dy dit cac 16p tap huén, bdi dudng ciia céc cap.

Thu vién — Thiét bi:

1. Chiu trach nhiém v& cdng téc quan ly tai san, sich bio va co s& vt chit cia
thur bién — thiét bi nha trudng giao.

2. X4y dung ké hoach thu vién, quan ly sip xép ngin nép, khoa hoc dé tién loi
cho viéc tim §éch. ]

3. C6 ké hoach bd sung sach gido khoa, sach tham khao, sich nghi¢p vy...Thyc
hién cho muon séch, doc sach, bao hang ngay va thu hdi muon sach hang tuan, hing
ky, hang ndm, phat trien phong trao doc sich trong nha truong. Ung dung c6 hiéu
qué phan mém quan ly thu vién.

4. Quan ly tai san thu vién, hd so sb sdch mugn, tra ghi chép diy du ding quy
dinh, so theo déi sach bao...

5. Tiép nhan, cép nhat, phan b6 cho cdc 16p theo ké hoach di dugc lanh dao
phé duyét moi thiét bi, PDDH dugc cép phat hogc ty mua. Bdo quan tdt cac trang
thiet bi.

6. Xay dung ké hoach theo ddi, kiém tra, cap nhat s6 lidu str dung va lam DPDDH
hang thang.
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7. Tham muu bo sung céc loai trang thiét bj, PDDH va td chic hoat dong thi
dua lam b sung thiét b; va DDDH

8. Lap day du hé so sb séach, ghi chép day da tai san thiét bj; c6 sd gh1 chép
muon va tra, sap xép ngin nép tién lgi cho viéc sir dung; chju trach nhi¢m néu xay
ra hién tugng mat mat..

9. Quan ly co s¢ vat cht nha truong. Tlep nhan cac dé xuAt mua sim, stra chira
lién quan dén CSVC, thlet bj d diing trong cic 1ép, phong chirc ning nhu dién, dén,
quat, cdc may moc thiét bj CNTT, he, thong PCCC,.... dé trinh Hiéu trudng phé
duyét. Tham muru véi Hiéu trudng vige tu sira co s¢ vit chat thudng xuyén va trong
he. Theo d&i kiém tra viéc tu stra dam bao chét lugng thiét bi, may méc khi da dugce
tu stra

10. Hoc tdp néng cao chuyén mén nghiép vu.

11. Tham gla truc theo dai hoat dong hing ngay cua truong theo phan cong.

12. Tham gla tich cuc, diy du céc 16p tap huan, bdi duéng cia céc cap.

Pidu 12. Ké todn

1. Md s va ghi chép cac loai 50 sach ké toan theo quy dinh. Bao quan, st
dung chinh xéc, can than toan b cac hd so sb sach ké toan.

2. Tiép nhan, cép nhét, ban giao, theo dai, kiém tra, phan tich d4nh gi4 tinh
hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi cta don vi.

3. Tham muu hiéu trudng ké hoach st dung kinh phi dugc cAp cho don vi theo
dinh mirc kinh phi khoan va huéng din cia PGD&DT, x4y dung quy ché chi tiéu
noi bo. Tt ca nhung ndi dung tham muu phai dam bao ding theo quy dinh va nguyén
thc tai chinh va chiu trach nhiém vé nhimg néi dung da tham muu.

4. Huéng dan céc bd phén, céc ca nhén lap diy di hd so ching tir kinh phi
hoat dong dling quy dinh, kip thoi vé céc hoat dong da duyét chi.

5. Chiu trach nhiém vé viéc lap hé so, quyet todn day da cac ché do chinh xac
cia CB-GV-NV, bio cdo cdng tac tai chinh va thuc hién cong khai theo quy dinh.

6. Lap chimg tir, quyét toan kinh phi tién lwong, cac khoan phu cip, hoat dong
dugc duyét cap.

7. Dbi chiéu kinh phi glua ké toan - thu tru'orng thu quy. Péi chiéu sb sach
quén ly tai san hang thang vdi bao v¢, cén bd thu vién - thiét b, cac bd phan khac
¢ lién quan.

8. Tham gia theo ddi thu — chi kinh phi ngoai ngan sach theo dung quy dinh,
cong khai céc khoén thu chi trong va ngoai ngén sach hang thang trude hoi dong sur
pham va niém yet bang tin.

9. Nim bét vitng chic va giai trinh rd rang ché do thira gio cuia timg d6i tuong
trong nha truong.

10. Thyc hién nghiém tic phén mém quén 1y, thu — chi khong dung tién mit

11. Thyc hién céc ché do bdo cdo tai chinh, bao hiém x4 héi ding qui dinh.

12. Thyc hién nghiém tic ché d% quan 1y tai chinh, mua sdm tai san phai dugc
duyét ké hoach cua Hiéu trudng.

13. Soan thdo céc vén ban tai chinh, hgp dong,

14. Tiép nhén, chuyén giao van ban di - dén.

15. Tham gia tryc theo ddi hoat dong héng ngay cua trudng theo phén cong.
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16. Thyc hién céc nhiém vy khéc theo tinh chét cong viéc hang thang khi dugc
cap trén phén cong

17. Tham gia tich cuc, day du céc 16p tap huén, bdi dudng ciia cc cdp.

Di¢u 13. Nhéin vién A té - Chir thap do

1. Ch;u trach nhiém vé cong tac quan ly tai sén, dung cu va co s& vit chit ctia
phong y té dugc nha truong giao.

2. Thiét 1ap ddy du hd so hoat dong ciia phong y té, cong tac chim séc sira khoe
cho CB-GV va th sinh.

3. Truc tiép theo doi, théng ké, t6 chuc céac cong tac ve phong chéng dich bénh,
cong tac tiém ngua bénh dich theo yéu cdu chi dao cua cép trén.

4. Cham s6c sirc khoé ban dau cho hoc sinh. Kham strc khoé dinh ky va phan
loai sirc khoé hoc sinh. Quan ly ho so strc khoé hoc sinh.

5. Gido duc, tuyen truyén kién thirc gifr gin strc khoé cho hoc sinh, lam t6t cong
tac phong bénh va cong tdc nhin dao xa hoi. Trién khai cac chuong trinh phong
chéng céc bénh thudng gip, phong chéng bénh tit hoc dudng (cong veo cft song,
can thi) va tai nan thuong tich trong truong hoc.

6. Xay dung ké hoach phéi két hgp v6i TT y té x4, huyén trong viéc kham chira
bénh cho gido vién, hoc sinh.

7. Phoi két hop vén dong, tuyén truyén vé cong tac bao hiém y té den gido vién,
CMHS, hoc sinh nhim dat két qua cao trong viéc tham gia bao hiém y té, tong hop
danh sach hoc sinh tham gia bao hiém y té.

8. Thuc hién cong tic CTD theo dinh hudng cia CTD xa va tinh chét cong viéc
cua nha truong.

9. Phu trach cong tac khuyén hoc. Tham muu trong vi€c ra soat, lap danh sach
hoc sinh ngheo hoc sinh ¢6 hoan canh khoé khan dé dé xuat nhén qua va hoc bong
tir hd trg clia cac manh thudng quén, cic nha hao tam... Quan ly va cép nhét day du
s6 “TAm long Vang”, danh séach hoc sinh ky nhén dam bao hd so ddy du, ding dbi
tugng, ding muc dich s dung tir nguén hd trg.

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

1L Trong va chdm séc vuon cy thuc nam cuia truong.

12. Phéi két hop theo déi, kiém tra vé sinh, ATTP ctia bép in bén trd, cin tin
nha truong. Xay dung thuc don ban trd, 1ap bang tinh nguyén liu thuc pham lién
hé nha cung cap nhép thuc phAm hang ngay, hang tudn d& dam bao thuc pham cho
cap dudng ché bién cho hoc sinh, Chi dao nhén vién nha bép nhan thuc pham cap
nhat diy du, ding quy dinh vao s6 kiém thyc 3 buéc.

13. Tham gla truc theo doi hoat dong hing ngay cua truong theo phan cong.

14. Tham gia tich cuc, diy du cac 16p tap huén, bdi dudng ciia cac cap.

Picu 14. Thi quy

1. Tiép nhén, cac khoan thu, luu trir hé so thu diy du theo quy dinh.

2. bam bao thiét 1ap ddy du cac ho so gidy to, chimg tir rd rang, chinh xac, co
ihu ky ddy du cua bd phan, ca nhan khi nhén kinh phi (tuyét d6i khong nhén thay,

y thay).
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3. Thu giir 1ap hd so sb sach cac loai, c4c khoan thu - chi.

4. Mua sam céc loai dung cu sinh hoat héng ngay trong co quan.

5. Dbi chiéu sd sach hang théang véi ké toan va trinh higu trudng ky duyét.

Dicu 15. Nhén vién phuc vu

1. Thyc hién nhle;m vu theo sur phan cong ctia Hiéu trudng hodc ngudi dugce
Hiéu trudng uy quyen

2. Hang ngay v¢ sinh, don dep sach sé& trong va ngoa1 khu vuc hanh chinh, hanh
lang khu vyc phong bd mén, cic phong nghi ciia gido vién, phong hop Héi dong,
phong 4.0.

3. Phéi hop vinh vé hang ngdy khu vyce san truong, vé sinh khu vyc nha vé sinh
cla gido vién.

4. Phuc vy day di nudc udng cho khu hanh chinh; phuc vu vige tiép khéch ctia
lanh dao nha trudng, cac bo phén.

5. Phéi “hop sép xép va v¢ sinh sach s sén khAu, cac phong chudn bi hop, Hoi
nghi, hodc td chirc cdc budi 1, .

6. Dam bao truc diy du theo phin cong ctia nha trudng, thuc hién dang ndi quy
co quan. :

Diéu 16. Nhin vién bio vé

1. Chiu trdch nhi¢m trudc moi cong viée didu déng, phin cong ciia Hiéu truéng
hodc nguoi duge Higu trudng uy quyén.

2. Pam bao an ninh, an toan co s& vat chit nha truong 24/24, ghi nhin moi dién
bién tinh hinh ra, vdo nha truéng, khong dé nguoi la mit hay ngudi khong c6 phén
su ra vao nha truong.

3. Bao vé toan b tai san c6 trong khudn vién nha truong; hang ngay co trach
nhiém theo doi, khéa cira ton bd cac phong hoc va phong chire nédng cia nha truong.

4. Huéng dan gido vién, hoc sinh, PHHS dé xe, dua ruéc hoc sinh ding noi
quy dinh.

5. Phéi hop véi nha truong trong viéc gidm sat, kiém tra viéc sir dung thiét bi
dién, may bom nudc dam bao an toan, tiét kiém. Véan hanh hé théng PCCC dinh ky

theo quy dinh.
6. Pam bao nghiém tuc viéc truc cdng ra vio cua trudng trong sudt thoi gian

lam viéc cia truong trong ngay

7. Hd trg cdng tic cham séc vuon hoa, cdy canh trong nha truong, hd trg xir Ly
nhanh céc truong hop hu hong thiét bi vé sinh, dién & mic don gian.

8. Pam bao truc day du theo phan cdng cia nha truong, thuc hién ding ndi quy
co quan.

Piéu 17. Nhén vién vé sinh

1. Thuc hién nhiém vy theo syr phan cong cua Hiéu trudng hodc ngudi dugc

Hiéu trudng uy quyen
2. Hang ngay vé sinh, don dep sach s& toan by khudn vién trong va ngoai cong

truong, cac ddy cau thang.
3. Thudng xuyén lau chui, cha rira, vé sinh sach s& toan by h¢ théng nha vé sinh

ctia hoc sinh ddm bao khdng c6 mui héi, xir ly rac hang ngay.

-
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?HU’O’NG IV
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 18. Quy dinh v& bién ché tiét day

Péi vél 1anh dao, gido vién day 16p, TPT Ddi, thyc hién theo quy dinh cua
Thong tu so 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 cia B§ Gido duc va
Dao tao vé& viéc ban hanh ché do 1am viéc d6i véi gléo vién phd théng va Théng tu
56 15/2017/IT BGDDT ngay 9 thang 6 nim 2017 ctia B§ Gido duc va Do tao vé
viéc sira di, bd sung mét s6 diéu cta Qu;/ dinh ché d¢ 1am viéc ddi véi gido vién
phd théng ban hanh kém theo Théng tu so 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10
nam 2009 cua B Gido duc va Dao tao.

Déi véi vién chirc, nhan vién hanh chinh, thyc hién nhiém vu theo quy dinh cta
Ludt Lao dong, Ludt vién chur, Piéu 18 trudong Tiéu hoc, cac Thong tu quy dinh theo
vi tri viéc lam do BGDDT quy dinh va cac van ban c6 lién quan. .

Piéu 19. Gio gnc lam viée

1. Béi véi gido vién day l6p:.

Gid 1én 16p: Theo quy dinh vé thoi gian biéu va sb tiét day hoc dugc phan cong.
Gido vién chi nhiém phai c6 mdt 16p trude gio vao hoc it nhit 10 phut, gido vién b
mén c6 mit trude tiét day it nhat S phut.

Riéng thir hai hang tuan, budi sang gido vién tham gia sinh hoat dudi co lic 6
gio 45 phut.

2. Béi véi lanh dao, vién chiic va nhén vién hanh chinh

Budi sang 6 gid 45 phit dén 11 gio 15. Buéi chiéu 13 gitr 30 phat dén 17 gios
00 phut.

Péi véi CB, GV lam cong tac quan ly ban tra, bao mau: trdng giir hoc sinh ban
tra tir khi két thac tiét hoc bubi sang dén gior vao hoc budi chleu

3. CBQL, GV, nhan vién nghi phép phai co ly do, co gidy phép truéc mot ngay,
duoc su dong y cua hiéu trudng (hodc pho hiéu truong khi hiéu trudng di vang), trir
trudng hop 6m dau dot Xuét, Cac tiét, budi nghi phai c6 gidy kham ctia bénh vién tir
tuyén huyen tror 1én dé giai quyet ché do cho gido vién day thay. Trudng hop nghi
khong co glay kham ctia bénh vién tir tuyén huyén tr& 1én thi gido vién ty chi tra ché
do cho glao vién day thay giip minh.

Piéu 20. Ché dj hdi hop

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

Hop chuyén mén: it nhét 114n/thang

T chuyen mon: 2 lan/thang

Hop giao ban lanh dao: 1 lan/ thang va dot xuét khi co cong viée cén thlet

'Hop HDTD khen thuong, ky ludt: theo dinh ky (2 1an/ndm) va dot xuit theo
quyét dinh ciia hiéu trudng khi c6 nhung viéc can thiét.

Hop tap thé lanh dao: 4 lan/nam va khi can thiét.

Céan bo, gido vién, CNV phai di hop ding gio, trong khi hop dién thoai dé ché
do yén ling, khéng dung dién thoai vao viéc riéng; hoan thanh céc nhiém vu dugc
giao diing tién d§.
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Dicu 21. Quy dinh vé hanh vi, ngdn ngi (ng xir, trang phuc ciia gido vién
va hoc sinh khi dén truong
1. CBQL, Glao vién, v1en chirc va nhin vién hanh chinh
Thuyc hi¢n Quyet dinh s6 16/2008/QDP-BGDPT, ngiy 16/4/2008 vé viéc ban
hanh Quy dinh vé dao dirc nha gido.
Thye hi¢n dung theo quy dinh v& quy téc tmg xir dbi voi CB, GV, NV va hoc
sinh theo quy dinh cua Thong tu 06/2019/TT-BGD&DT, ngay 12 thang 4 nam 2019
cua B gido duc va Dao tao vé viéc ban Thong tu quy dmh Quy téc {mg xir trong co
s& gido duc Mam non, co s& gido phd thong, co s& gido duc thudng xuyen Quyet
dinh 22/2022/QD-UBND ngay 29/7/2022 ctiia UBND tinh Binh Duong vé& Quy ché
véan hoa cong vu tai céc co quan trén dia ban tinh Binh duong; Quyét dinh 143/QD-
THPH ngay 27 thang 8 nam 2019 vé ban hanh quy tic ung xir trong nha trudng clia
truong TH Phudc Hoa B da ban hanh.
2. Hoc sinh
Thuc hién dang theo quy dinh vé& quy tic (mg xir ddi hoc sinh theo Théng tu
06/2019/TT-BGD&DT, ngay 12 thdng 4 ndm 2019 cua B9 gido duc va Pao tao vé
viéc ban Thong tu quy dinh Quy tic g xir trong co s¢ gido duc Mam non, co s&
gido phd thong, co s& giao dyc thuong xuyén; Quyét dinh 143/QP-THPH ngay 27
thang 8 nam 2019 Quyét dinh 143/QDP-THPH ngay 27 thang 8 nim 2019 vé ban
hanh quy tic {mg xir trong nha trudng cia truong TH Phuéc Hoa B di ban hanh;
Quyét dinh 269/QD-THPHB ngay 10 thang 11 nim 2021 ciia trudng TH Phuéc Hoa
B quy dinh vé NG1 quy truorng hoc.
Diéu 22. Cong tac phdi hop
1. Véi cap uy Ding trong nha truong
Chi B lanh dao nha trudng va cac t6 chirc Doan thé bing quan diém, chi
truong, nghi quyet
2. Véi cac to chirc doan thé tnong nha truomg
Phéi hop dé t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc cia
nha truong.
3. Voi lanh dao cap trén, chinh quyen dia phuong va Ban dai dién Cha
me hoc sinh.
Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ciia Phong NGi vy, Phong GDDT va
cac co quan quan ly cap trén vé céc hoat dong ciia nha tru'orng, béo cdo, d& xuit y
kién dé giai quyét kip thoi nhing hoat dong chung ctia don vi.

o CHUONGV o
QUY DINH VE THONG TIN, TRUYEN THONG TRONG CONG TAC

Pidu 23. Quy dinh vé thong tin

1. Khéng quay phim, ghi 4m, chyp hinh céc ndi dung hoat dong ctia nha trudng
dé phat tan, sir ‘dung théng tin vao muc dich riéng c4 nhin gdy anh hudng dén uy tin,
danh du ctia dong nghiép va don vi.
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2. Céc ndi dung thong tin dugc thyc hién qua céic vin ban chi dao, céc ndi dung
trién khai trong cac ky hop, trén Email cong vy; tren Website trudng; cdc ndi dung
trén cac Group ctia ing dung Zalo do nha truong thiét lap.

3. Cac nhém dung chung trén phan mém zalo ctia tidu hoc Phuéc Hoa B do
H1¢u trudng, Pho Hidu trudng hodc ngudi phu trach duge ty quyén thanh lap dé trao
ddi thong tin hoat dong chung cho nha truong nhu: nhém Truo'ng Tiéu hoc Phuéc
Hoa B, nhéom Quan ly PHB; nhém chuyen mén, nhém timg td khéi, nhém Chi bd,

. chi dung cho cong vi¢c chung, tuyet ddi khong dua céc ndi dung ca nhan neng
tu vao chia sé, ban luén va khong lay thong tin tir cic nhém trén dé phit tdn ra ngoai
véi muc riéng riéng tu ca nhan gay anh huéng dén uy tin, danh dy cta dong nghiép,
tap thé.

4. Cac ngi dung thong tin trén hop thu Gmail ctia nha tru'orng chi Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng, Van thu, quan trj cdng sd, gido vu dugc quyén truy cdp va xir ly
cong viéc theo nhiém vu dugc phan cong.

5. Thyc hién nghlem tic quy dinh vé an ninh mang theo Nghi dinh so
53/2022/ND-CP ngay 15 thang 8 ndm 2022 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6
diéu ctia Luat an ninh mang.

Didu 24. Quy dinh vé cdng tic truyén thong

1. Vién chire phu trach Quan trj cong s, CNTT chiu trach nhiém theo d6i, quan
ly, xdy dung ndi dung dang tai Website cua nha truong. T chic truyén théng da
phuong ti€n nhim tuyen truyen dinh hudng céc chu truong, chinh sach mdi vé gido
duc; chi dong xit Iy céc van dé truyen thong tai dia phuong; ning cao viéc phan tich
va xur ly thong tin dé dap tmg yéu cau truyén théng cla Nganh Chu dong viét bai,
dua tin vé cac ndi dung lién quan dén UDCNTT, chuyen dbi sd, hoat dong clia thu
vién, thiét bi, cac Hoi nghi 16n cta nha truong, . . nhim tao siic lan téa sau rong
trong don vi va ngoai x4 hoi.

2. Phé Hiéu trudng chiu trach nhi¢m vé chinh v& céng tac truyén théng, phan
cdng gido vién viét bai, duyét bai va dang tin cac ndi dung thudc linh vuc chuyén
mon, cong tac bén tra nham tao strc lan toa sdu rong trong don vi va ngoai xa hoi.

3. Gido vién: Lam tét cong tac truyen thong, tich cuc viét bai, dua tin vé cac
hoat dong day va hoc, sinh hoat chuyén mén g1ao duc KNS, trai nghiém, cac hoat
d6ng phat trién ning luc phim chit hoc sinh cta khdi/lép minh phu tréch hogic viét
bai, dang tin theo su phén cong cia Phé Hiéu trudng,

4. Tong phu trach D4i Lam chiu trach nhiém viét bai, dua tin vé céc hoat dong
Poi, hoat dong gido duc, hoat dong trai nghi¢ém, GDKNS . . nhim tao sirc lan téa
sdu rong trong don vi va ngoal xa hdi, tranh thui su ting dg, dong hanh cua phu huynh
hoc sinh dé - phong trao va hoat dong ciia nha truong ngdy cang 16n manh.

5.Y té, Chir thap d6 day manh cong tic tuyén truyén vé gido duc sirc khoe, céc
bién phép phong ngira cdc bénh hoc ducmg, bénh theo mua, djch bénh, ... dé CB,
GV, NV va hoc sinh ndm bét kip thoi va cé bién phap béo vé sic khoe ba.n than.

. CHUONG VI
TO CHUC THY'C HIEN
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Diéu 25. Dleu khodin th| hanh

Quy ché nay dugc théng nhat thyc hién nghlem tic trong toan thé CBGVNV
cua nha trudng ké tir nam hoc 2024 2025 Quy ché sira dbi, bo sung khi c6 su thay
ddi vé vin ban quy d;nh cua cap trén, vé nhén su trong nha trudong va phai dugc
thong nhit ctia toan thé hgi ddng su pham nha trucng

Viéc chip hanh thyc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhén xét, danh
gia xép loai CC-VC va trong thanh tich thi dua khen thudng cudi nam.

Néu ca nhan khong chap hanh hodc chip hanh khéng ding cac diéu khodn
quy dinh trong quy ché, hoi dong ky luat nha truong s& xét hinh thirc xir phat, ky
ludt tuy theo mirc d¢ vi pham.

ANEAN--
2
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