PHONG GD&DPT KIM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC VINH XA DPoc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 02 /QC-THVX Vinh Xa, ngay 28 thang 8 nam 2023

‘ QUY CHE ,
LAM VIEC TRUONG TIEU HQC VINH XA
NAM HOQC 2023 -2024

TRUONG TIEU HQC CO NHUNG NHIEM VU VA QUYEN HAN SAU
1) T6 chirc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khéc theo
chuong trinh gi4o duc tiéu hoc do Bo truong Bo GD & DT quyét dinh ban hanh;
2) Huy dong tré dung do tudi vao 16p 1, van dong tré bo hoc dén truong,
thuc hién ké hoach phé cap tiéu hoc va tham gia CMC trong pham Vi cong déng;
3) Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh;
4) Quan ly, str dung dét dai, truong so, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cta phap luat;
5) Phdi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 chtrc va c& nhan trong cong dong
thuc hién cac hoat dong giao duc;
6) To chirc cho gi4o vién, nhan vién va hoc sinh tham gia c4c hoat dong
x& hoi trong pham vi cong dong;
7) Thyc hién nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat;
8) Cin cir ban hanh quy ché
Can cir Ludt 9i&0 duc va Diéu 1é truong tiéu hoc
Can cir Nghi dinh sé6 04/2015/NP-CP ngay 9/1/2015 ciia Chinh phii vé
thuc hién dan chu trong hoat dong Cua co quan hanh chinh nha nuoc va don vi
sw nghiép cong lap;
Can cir céng van sé 318/PGD&PT-TH ngay 18/8/2023 vé viéc huéng dan
theec hién nhiém vu gido duc tiéu hoc nam hoc 2023-2024;
Can cir Va0 ké hoach so 08/KHNH-THVX ngay 20/9/2023 VIV thuec hién
nhiém vu nam hoc 2023 — 2024;



Truong Tiéu hoc Vinh X& ban hanh Quy ché 1am viéc ciia nha truong nam
hoc 2023 -2024 gom nhitng néi dung sau:

A. CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN
I. Ban gidm hiéu

1. Pao Thi Huyén SaAm: Hiéu trudng

+ T6 chirc bd may nha truong, chiu trach nhiém trudce co quan truc tiép 1a
Phong GDPT va trude phép luat vé nhiém vu dugc giao.

+ Xay dung ké hoach niam hoc, chiu trach nhiém chi dao viéc thuc hién ké
hoach, dbi chiéu két qua thuc hién véi chi tiéu, ké hoach. Tién hanh so két, téng
két.

+ Tiép thu chi dao caa Phong GDDT, lap ké hoach tuan, thang; chuan bi
ndi dung hop hoi dong nha truong hang thang.

+ Quan ly gi4o vién, cong nhan vién, hoc sinh; phan céng cong tac kiém
tra, danh gié, xép loai viéc thuc hién nhiém vu cia GV-CNV; td chirc gido duc
toan dién hoc sinh, danh gia xép loai hoc sinh, khen thuéng va nhan hoc sinh
chuyén dén, chuyén di theo nhu cau chiu trach nhiém vé quan ly da dugc giao.

+ Tham muu voi 18nh dao cac cap. Nham tranh tht moi ngudn lyc dé
hoan thién co s& vét chit va nang cao hiéu qua giao duc.

+ L3nh dao hoat dong ctia cac hoi dong: Hoi dong thi dua, hoi dong ky
luat. Cha tri cac cudc hop ctia nha trudng trong viée dé ra céc chu truong, ké
hoach cua don vi.

+ Phéi hop véi Cong doan, Ban dai dién cha me hoc sinh, Chi dao Poan
thanh nién, TPT Do, dé chi dao hoat dong cua cac doan thé trong nha truong.

+ Chi dao va kiém tra hoat dong tai chinh, dam bao chinh sach cho
CBGV- CNV va hoc sinh.

+ KT chi dao cbng tac bao vé CSVC, an ninh trat tu, an toan co quan.

+ Thuc hién bao céo thuong ky, cong tac thi dua khen thudng, ky luat.

+ Thyc hién cong tac tham muu, phdi hop véi phu huynh hd tro hoat dong
cta nha truong.

+ Theo d&i kiém tra viéc thuc hién dinh muc lao dong, ¥ thirc chap hanh



ky luat lao dong cia CBGV- NLD trong truong.

+ Kiém tra hoat dong day thém hoc thém trong va ngoai nha truong.

+ Chiu trdch nhiém truéc Lanh dao Phong GDDT TX Tan Uyén va ¢ dia
phuong.

+ Pugc du c4c 16p bdi dudng vé chinh tri, chuy@n mén nghiép vu quan ly
treong hoc dugc hudong cac quyén lgi theo quy dinh vé ché d6 cua hiéu truong.

2. Tran Cong Phuc: Phé hiéu truong

+ La nguoi gilp viéc cho Hiéu truong thuc hién va chiu trdch nhiém vaéi
su phan cong thay mit hiéu truong giai quyét cac cong viéc quan ly khi Hiéu
truong di vang hay khi duoc uy quyén.

+ Can ¢t ké hoach nam hoc, lap ké hoach hoat dong chuyén mén hang
thang, hang tuan trién khai thuc hién, chi dao, theo dbi, kiém tra viéc thuc hién
ké hoach chuy&n mdn; chuin bi ndi dung hop chuy@n mén.

+ Dua theo phan céng chuy&n mén 1ap thoi khda biéu, ké hoach tham 16p
du gio, thao giang, day thay...Kiém tra hoat dong ciia c4c 16p, cong tac giang
day cua giao vién chu nhiém, gido vién bo mon,...

+ Kiém tra don doc viéc thue hién cac loai hd so chuy@n mén: ké hoach
ca nhan, ké hoach cua t6 khéi, GVCN, lich b4o giang, Bang tong hop chat luong
gido duc, gi4o an, cac loai hd so c& nhan theo quy dinh, ...

+ Chuyén tai cac thdng tin (gmail va van ban) kip thoi dén GV bang moi
hinh thirc, ddng thoi bdo cdo kip thoi véi hiéu truong nhitng van dé khong giai
quyét duoc.

+ Thuong xuyén kiém tra tinh hinh truong 16p, cac yéu cau can thiét va
chi dao kiém tra cong tac lao dong, trang tri 16p.

+ Tryc tiép chi dao cac T6 khéi truong thuc hién danh gid chét luong,
kiém tra chit lugng cac ky, chon hoc sinh hoc tét, theo ddi va dé ra bién phap dé
thic day nang cao chét luong day va hoc.

+ Phoi hop va chi dao cac bd phan trong hoat dong thé duc thé thao, vin
ngh¢, cac phong trao thi dua...

+ Nghién ciru, pho bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mon



va trién khai thue hién.

+ Ghi chép, luu giit cac ho so vé ké hoach chuy&n mdn, sé liéu kiém tra
danh gi4. Kiém tra va x4c nhan cé4c loai ho so chuy@n mén dang ky han va chiu
trach nhiém vé viéc dugc phan cong.

+ Thyc hién bao céo trudc hiéu trudng hang tudn, thang va hang nam theo
ké hoach; chuan bi ndi dung chuyén mén bao céo cap trén va linh vuc dugc hiéu
truong phan cong.

+ Ky duyét hd so chuyén mén hang thang. Kiém tra hoc ba hoc ky, cudi
nam va tham muu vai hiéu trudng Ky duyét.

+ Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé chat lugng chuyén mon cia nha
truong; cling véi hiéu trudng giai quyét cac loai hd so: S6 liéu hoc sinh; thong
tin bao cao...

+ Kiém tra cé4c loai hod so kém theo khi hoc sinh chuyén di, chuyén dén
nhu: gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh, khai sinh. ..

+ Phoi hop v6i BGH giai quyét thu tuc hanh chinh do cac truong hop
nhap hoc cua hoc sinh da duoc BGH tiép nhén.

+ Thu, phét cé4c loai hd so, hoc ba cho GV trong timg dot GV cap nhat so
lidu, két qua....

+ Thong ké sd liéu hoc sinh hang thang 1ap bao céo thdng ké.

+ Bao quan hd so cac loai nhu: hoc ba, Bang tong hop chat luong, sb
dang bo hoc sinh, s6 pho cap. ..

+ Cung hiéu trong chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhiém vu nim hoc.

I1. Nhiém vu ciia T6 trwéng, To6 pho chuyén mén
+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to.
+ T6 chirc hoc tap bodi dudng chuyén mén cho GV.
+ Hudng dan xay dung va quan Iy ké hoach ca nhan cia t6 theo ké
hoach day hoc, c&c quy dinh ciia Nganh cép trén va cia Bo GD&DPT.
+ Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuy@n mén cta to.
+ Kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mdn cho GV, tham muu xép

loai gi4o Vvién cudi ndm theo chuan nghé nghiép.



+ Chuén bi ndi dung vé chuy&n mén cta to, béo c4o dén hiéu phd
chuyén mén 1 lan/thang hodc b&o cdo dinh ky; dot xuat. TO chirc sinh hoat
chuy&n mdn theo dinh ky quy dinh 02 lan / thang .

+ Chiju trach nhiém trude hiéu truong vé chat lugng va hiéu qua cong tac
clia to.

+ Cuing kiém tra hd so khi dugc BGH phan cong.

I11. Nhiém vu cuaa gido vién (GVCN va GV bo mén)
+ Pén trudng dang gio, ra vao 16p dang hiéu 1énh, giang day ding phan
phbi chuong trinh, 1én 16p phai c6 day di ho so theo qui dinh.

Giang day va gido duc hoc sinh theo dung chwong trinh gido duc, ké
hoach day, soan bai, chuan bj do dung, kiém tra, danh gi& hoc sinh theo qui
dinh, cap nhat phan mém kip thoi, ghi so6 theo dbi hoc sinh, ghi hoc ba day du,
kip thoi theo qui dinh cia BGH, khdng bo gid, bo budi day, trong gid day khong
lam viéc riéng, bo 16p ra ngoai; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc
do nha trudng t6 chirc. Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon, clia Cac to
chtrc doan thé va ciia nha truong day du.

+ Rén luyén dao durc, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat
luong hiéu qua giang day va giéo duc. Tich cuc d6i méi phuong phap giang day
theo yéu cau d6i méi cua nganh. Ung dung tot CNTT trong giang day va cong
tac.

+ Thue hién nghia vu c¢6ng dan, cac qui dinh ctia phéap luat va diéu 1& nha
truong; chiu su kiém tra va chap hanh quyét dinh cua Hiéu trudng.

+ Giit gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén loi va loi ich chinh dang
ctia hoc sinh; doan két gilp d& dong nghiép.

+ Thyc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh ctia nha truong, diéu 18
truong tiéu hoc. Nghi viée phai c6 ly do, c6 gidy phép trude mot ngay, duoc su
dong Yy cua hiéu trudong (hodc pho hiéu trudng khi hiéu truong di vang), trir
truong hop dm dau dot xuit.

+ Kiém tra cham bai, tra bai, vao so dung thoi gian. Té)ng két, hoan thanh



c4c loai ho so, s6 sach dang thoi gian qui dinh.

+ Tham gia day du c4c budi sinh hoat chuy@n mén, chao c& dau tuan, hop
t6, hop co quan, hop chi bd (néu 1a dang vién), hop doan (néu 1a doan vién), hop
cong doan...phai tham gia dy du, dang gid va phai c6 sé ghi chép diy du noi
dung cudc hop.

+ T6 chirc bdi dudng hoc sinh va phu dao hoc sinh chwa hoan thanh theo
su phan cdng ctia BGH. Thuc hién nghiém tlc qui dinh viéc day thém, hoc thém
trong va ngoai nha truong, chdng nhiing tiéu cuc trong viéc day thém nhu: giang
day khong hét noi dung qui dinh ctia PPCT trong gid chinh khoa (hoic thd o day
lu6t phan trong tam...), n6i chuyén phiém trong gio hoc cua hoc sinh, gido vién
t6 chuc day thém ngoai nha trudng phai c6 gidy phép cta co quan cd tham
quyén va thuc hién ding nhiing yéu cau day thém ngoai nha trudong cua nganh.

+ C6 ké hoach cong tac chii nhiém 16p cu thé, xay dung cac bién phép
thiét thuce phd hop véi tinh hinh cu thé ciia mdi 16p, chuan bi chu dao nodi dung
hop phu huynh dinh ky. Tim hiéu nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé
bd sung bién phap gido duc sat d6i tuong, nham thlc day su tién bo cia ca 16p...
sinh hoat tong két, danh gia tinh hinh cua 16p 1 lan/tuan (theo ddi trong so chu
nhiém) va bd sung bién phap cho thang tiép theo.

+ Cong t&c chat ché voi Truong ban dai dién CMHS cua 16p va phu
huynh hoc sinh, chu dong phéi hop véi giéo vién bo mdn, Poan thanh nién, Doi
TN va cac td chire x& hoi co lién quan dé gido duc hoc sinh.

GV phai tham gia tot cong tac pho cap GD tiéu hoc do BGH phén cong.

Tham gia hd tro cong tac khac khi Hiéu trudng phan cong.

Chiu trach nhiém trude Bi thu Chi bo - Hiéu truéng va cung chiu trach
nhiém trudc cap trén .

IV. Nhiém vu ciia cac doan thé, bé phan
1. Poi thiéu nién tién phong: ( Pang Thi Thiy)
+ C6 trach nhiém phéi hop voi nha truong t6 chirc va quan Ii chuan bi day

da ho so cta té chire minh phu tréach.



+ Lé&n ké hoach hoat dong tuan, thang va niam, timg dot thi dua; clng
BGH chuén bi c4c van ban b4o cdo thudc nganh quan ly.

+ Chiu trach nhiém truéc BGH vé cong tac thiéu nhi cic hoat dong cua
DPo6i TNTP H6 Chi Minh, Sao nhi dong va cac hoat dong NGLL, cac phong trao
Vv...

+ Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc (sinh hoat dudi cd, dong phuc
hoc sinh, céc hoat dong tap thé, cong tac vé sinh trudng 16p...); tham muu voi
BGH trong viéc giao duc dao durc - tu cach hoc sinh.,

+ Cung véi BGH lam tét céng tac khuyén hoc, ké hoach nho. ..

+ Cung vai nha truong thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”; ANTT- PCTNTT, HDNGLL...;

+ Phu trach va chiu trach nhiém cac phong trao, Hoi thi ctia hoc sinh khi
truong, nganh va cac doan thé to chirc.

+ Tham gia ho tro cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

+ Xay dyng t6 chic Doi dat danh hiéu “vitng manh”.

+ Chiu trdch nhiém trudc Bi thu Chi bd - Hiéu truong va cung chiu trach
nhiém trudc cap trén .

2. Ké toan (Nguyén Thi Tuyét Lan)

+ K& toan 1a nguoi gilp viéc cho chu tai khoan vé chuyén mén, nghiép
vu ké todn va chiu trach nhiém trude Phap luat Nha nuée, trude tha trudng don
vi va chuyén moén cua minh.

+ Thuc hién nghiém tdc Luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché do nha
nude kip thoi; vao so ké toan hang ngay.

+ Thyc hién cac ché d6 b4o cdo tai chinh, bao hiém x& hoi dung qui dinh.

+ Thyc hién nghiém tic ché d6 quan Iy tai chinh: mua sam tai san phai
dugc duyét ké hoach cua truong, 1am tha tuc nhap kho, xuat kho theo qui dinh.

+ Chju trach nhiém tham muu véi thi trudng don vi vé moi mit hoat
dong tai chinh.

+ Phai chiu trach nhiém béo cdo cong khai trudc Hoi dong Su pham vé

viéc thu - chi ciia nha trudng theo timg quy tai chinh. Ché do chinh sach cua



CBGV-NLBD, HS hang thang.

+ Bao quan, theo ddi co s vat chat cho nha trudng.

+ Soan théo C&C vin ban tai chinh, hop dong,

+ Thue hién ché d6 chinh sich CBGV-NLD, thuc hién cdng tac bao hiém
hoc sinh, gido vién...

+ Phai b4o céo kip thoi nhimg su cd bat ngd xay ra cd lién quan dén tai
chinh cho thu trudng biét.

+ Cung thuc hién nhirng nhiém vu khac dugc giao va chiu trach nhiém
trudc hidu trudng va cap trén vé nhiém vu dugc phan cong.

3. Thu vién -Thiét bi kiém nhiém: ( Nguyén Thi Thly — Pao Vin Diing -
Hoang Thi Thu)

+ Thu vién: XAy dung ké hoach thu vién, vé sinh, quan Iy sip xép ngin
nap, khoa hoc dé tién loi cho viéc tim sach. C6 ké hoach bd sung sach giéo
khoa, sach tham khao, sach nghiép vu...Thuc hién cho muon sach, doc sach,
bao hang ngay va thu héi muon sach hang tuan, hang ky, hang nam; quan ly tai
san thu vién, ho so s6 sdch muon, tra ghi chép day du ding quy dinh, sé theo ddi
sach bao...Hoc tap ndng cao chuyén moén nghiép vu.

+ Phu trach thiét bi: C6 hd so s6 sach ghi chép day du tai san thiét bi; c6
s6 ghi chép muon VA tra, c6 ké hoach mua sidm, stra chita trang thiét bi, ¢4 ding
day hoc. V& sinh, bao quan sip xép ngin nap tién loi cho viéc st dung; chiu
trach nhiém néu xdy ra hién twong mat mat tai san. ...

+ Ho trg cong tac khac khi Hiéu truong phan cong .Chiu trach nhiém
trude Hiéu truong va cap trén.

3. Yté - Thi quy kiém nhiém: (Nguyén Thi Thanh Tam - P Thi Thao)
*/. Yté
+ Phéi hop TPT Boi cham sdc stc khoe hoc sinh. Tuyén truyén phong
chéng cac bénh thdng thudng dé xay ra.
+ Kiém tra vé sinh khu vién trudng, khu vé sinh, cac ddy phong hoc.
+ Phéi hop tram y té t6 chic khdam SK hoc sinh it nhat 1 nam / 01 lan .
*[. Thu quy



+ C6 du hd so, sb séch theo dbi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. Hang thang dbi chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy tong hop kinh
phi thu - chi dé ddi chiéu s6 qui va kiém tra quy tién mat dé béo cao véi Hiéu
trrong va thong bao cdng khai kinh phi stt dung minh bach rd rang dtng quy
dinh.

+ Chiju sy kiém tra ctia Hiéu truong va cung cap day da thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan.

+ Mua sam cac loai dung cu sinh hoat hang ngdy, vin phong pham nha
truong. ..

+ Khi chi tam Gmg phai duoc sy dong ¥ cuia Hiéu trudng.

+ Thi quy phai béo co kip thoi nhimg su cd bat thuong xay ra co lién
quan dén tai chinh cho thi truong biét.

+ Hb tro cong tac khac khi Hiéu truéng phan cong Chiu trach nhiém trudc
Hiéu truong va cap trén.

5. Phu trach day tin hoc - Thong tin dir liéu- CSDLN: (Pao Van Diing
- Tran Cdng Phuc)

+ Phu trach va cap nhat dit liéu théng tin CSDLN, tat ca ho so lién quan
dén dir liéu ciia nha truong (CBGV-NV) va hoc sinh, tham gia cong tac nghiép
vu va 1ap ké hoach tuan thang nim cap nhat day du céc dir liéu thdng tin va bao
mat cac thong tin khi chua duoc Hiéu truong phé duyét théng béo. Phdi hop
trong viéc tuyén truyén phd bién giédo duc phap luat 01 1an / thang .

+ Ho trg huéng dan CBGV thuc hién UDCNTT trong quén Ii va giang
day...

+ Quan Ii trang Web cua trudng va ché do béo cdo nhan su, dit liéu toan
nganh...

+ Hb tro cong tac khac khi Hiéu trudng phan cong, chiu trach nhiém trudc
hiéu truong va cap trén vé nhiém vu duoc phan cong.

+ Ho trg cong tac khac khi Hiéu truéng phan céng. Chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va cap trén.

6. Bao vé



+ B4o vé tot tai san ctia nha truong, CBGV,NV; Bao dam an toan cho HS.
+ Kiém tra, stra chita nho dién nudc khi ¢6 hu hong.
+ Quan ly nha xe GV- HS, vé sinh cac hanh lang, nha vé sinh HS.
+ Hudng dan va yéu cau khach, nhan vién, hoc sinh dua xe vao dung vi tri quy
dinh;
+ Hd tro, gilp d& cac bo phan, cd nhan cdng tac tai truong trong pham vi thoi
gian cho phép.
+ Thuc hién cac cong viéc khac do Hiéu truong phén cong.
+ Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
B.LE LOI LAM VIEC

I. Cai tién 18 18i 1am viéc

+ T4t ca c4c thanh vién trong truong déu phai c6 trach nhiém xay dung
nha truong thanh mot tap thé doan két, nhat tri dé hoan thanh xuat sic nhiém
vu. Nhitng c& nhan di nguoc lai loi ich cua tap thé, 1am anh hudng dén uy tin,
chat luong gi4o duc caa nha trudong, tly theo mirc d6 vi pham, déu bi xir Iy ky
luat .

+ Toan thé can bg, gido vién, nhan vién nha truong quyét tm thuc hién
t6t viéc hoc tdp va 1am theo tu tudng, dao dic va phong cach Ho Chi Minh,
cudc van dong “Noi khong véi tiéu cuc trong thi cir va noi khdong vai bénh
thanh tich”. Khong c6 biéu hién tiéu cuc trong kiém tra, thi ctr. Khong vi pham
dao dtrc nha gido va khdng dé hoc sinh khong dat chuan I1én 16p.

+ Tat ca cac thanh vién phai c6 mit trudc gid l1am viéc it nhat 5 phut,
khong di mudn, vé sdm, khdng cat xén, don tiét, khéng lam viéc riéng trén 16p.
Céac gio Ién 16p phai dam bao dung thoi gian quy dinh. Khong st dung dién
thoai di dong khi dang 1én 16p. Khi hoi hop, dién thoai phai dé ché do im
lang. Tham gia day du, dang gio cac cudc hop cia nha trudng va to chuyén
mon. Phat biéu y kién phai c6 tinh xay dung va duoc sy dong Y ctia chu tri cudc
hop.

+ Gido vién Ién 16p phai an mac gon gang, lich sy, dang phong cach nha

gido; tac phong di dmg, n6i ning nghiém tdc, nhe nhang, thuc su 1a tim



guong sang cho hoc sinh noi theo.

+ Ludn y&u thuong, ton trong hoc sinh, tuyét déi khéng phat hoc sinh,
khong vi pham dén than thé va nhan cach hoc sinh.

+ Cu xir voi ddng nghiép phai than &i, doan két. Vi phu huynh phai té
nhi, lich su. Khdng str dung nhitng ngdn ngit thiéu van hoa lam anh hudong dén
nhan cach nha giao.

+ T4t ca cac hoat dong trong trudng déu thuc hién theo quy ché dan chu;
gido vién, nhan vién phai nghiém tuc thuc hién theo su phan cong va diéu hanh
ctia Ban giam hiéu nha truong & t6 chuyén mon.

+ Toan thé can bo gido vién, nhan vién nha truong thyc hién nghiém tic
Luat khiéu nai, Luat t6 cao; khong khiéu kién nac danh, vuot cap, khéng hanh
dong thiéu suy nghi hodc vi dong co ca nhan 1am anh huong dén Gy tin ctia nha
truong.

+ Bao quan, st dung tdt tai san, co s& VAt chat, trang thiét bi day
hoc,...Co y thie gilr vé sinh nha truong, 16p hoc, phong lam viéc gon gang,
sach s&. Tich cuc xay dung co quan dat tiéu chuan “Trudng hoc vin hoa”,
“Truong hoc an toan” va “Truong hoc hanh phuc”.

I1. Ché a6 sinh hoat - hdi hop

Pam bao du hop dung gid, nghiém tac, ghi chép day du, khéng noi
chuyén, 1am viéc riéng, khdng bo ra ngoai. Trong hoi hop, tham gia y kién dé
xuat, kién nghi, thao luan trén nguyén tic tap trung dan chi va c6 tinh xay dung
Cao...

+ Hop Hoi dong truong: 03 1an/ nam hoc (Pau hoc Ki |, cudi Ki |, cudi
nam hoc)

+ Hop Hoi dong su pham (CBGVNV) + CP: 01 lan/thang vao ngay thir
nam (Tudn 01 ciia thang)

(Noi dung: HT, Pho HT, TPT B6i, Cong doan, BPoan TN va cac bd phan
khac béo céo két qua hoat dong thang, Hiéu truong két luan va théng bao ké
hoach hoat dong thang tiép theo. Ph6 hiéu trudng di ving thi cac to chuy&n mon

truc tiép bao cao trudc Hoi dong).



+ Hop chuyé&n mon 01 lan/thang (VA0 trua ngay thir S&u hodc thir bay)

+ Hop t6 chuy@n mén: 21an/ thang (Tudn 2 VA tudn 4 hang thang)

+ Hop lanh dao: Do Hiéu trudng tri€u tap.

+ Hop HD thi dua, HP ki luét nha truong: Do Hiéu trudng triéu tap.

+ Mot s6 cude hop khéc: khi can cd thé triéu tap dot xuat.

I11. Thoi gian lam viéc

1. Déi véi Ban gidm hiéu, nhan vién

Thoi gian 1am viéc 40 gio/tuan (05 ngay) - ké ca hop hoi, tAp hudn CM, di
cong tac va day so tiét chuan theo quy dinh. Khi cng viéc can thiét thi 1am viéc
lien tuc dén khi hoan thanh nhiém vu va sau d6 nghi bu. Néu di céng tac hoic
nghi ¢6 viéc dot xuat phai xin y kién Hiéu trudng.

2. Poi véi gido vién

Thue hién giang day theo thdi khda biéu va cac hoat dong ngoai khoa, sd
tiét chuan 12 23 tiét/tuan. Lam viéc 05 ngay/ tudn (d6i voi khdi 16p 5).

D6i v6i khéi 16p 1, 2, 3, 4: Thuc hién theo chuong trinh GDPT 2018.

Péi voi khéi 16p 5: Thuc hién theo chuong trinh GD 2006.

+ Sang tir 06h50 gidr dén 10 gior 30 phit hodc 11 gio 10 pht

+ Chiéu tir 1 gior 45phit dén 16 gio 30 phat.

Thoi gian cd thé thay ddi tly theo tinh hinh thuc té ciia nha truong.

C. QUY PINH THUC HIEN

+ Can bd, gi4o vién, nhan vién thuc hién tét cong tac tham muu BGH,
hoan thanh cac nhiém vu duogc giao dang ké hoach va tién do.

Ché dj bao cao: Thong tin ché do béo cdo dinh ky, thuong ky phai dam
bao kip thoi, chinh xac , day du thng tin theo yéu cau.

+ MObi bo phan, t6 khdi can bao cdo két qua thuc hién thang qua va ké
hoach hoat dong thang t6i cho lanh dao vao ngay 18 -20 hang thang (cac bo
phan bao céo qua gmail, zalo, trang tinh do d/c Phuc thiét lap).

+ Bo phan chuyén mén, d/c Phlc tong hop béo c4o cia cac bo phan vé
Hi¢u trudng vao ngay 22 hang thang.

D. TO CHUC THUC HIEN



+ Quy ché nay dugc cac td chuyén mdn gop y xay dung va théng qua Hoi
ddng su pham thong nhit thyc hién nghiém tuc trong toan thé can bo, gi4o vién,
nhan vién cta truong.

+ T6 trudng C4c t6 chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudng xuyén
nhic nhd ting thanh vién cua to viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

+ Viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can b, giao vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nam.

+ Viéc stra d6i quy ché khi c6 dé xuat caa CBVC théng qua cudc hop

thuong ky cua hoi dong nha truong dé xem xét va quyét dinh ./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- CBGV-NV don vi (dé t/h); o

-T6 khéi chuyén mén;
-Luu: VT.

| .
DPao Thi Huyén Sam



