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UBND QUAN HA PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH DUONG NOI B Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HOC DUONG NOI B NAM HQC 2024-2025

- Can cit ludt gido duc ngay 14/6/2019.

- Cén cir nghi dinh 69/2017/ND-CP ngay 25 thdang 5 nam 2017 cua chinh phii quy dinh
chiee nang, nhiém v, quyén han va co céu té chike clia Bé GD & DT.

- Can ctr Nghi dinh s6 127/2018 /NP-CP ngay 21/9/2018 ciia Chinh phii quy dinh trach
nhiém Qudn Iy nha nuée vé gido dyc.

- Cén cte CV 56 28/2020/TT-BGD&PT ngay 04 théng 9 nim 2020 vé viéc ban hanh
Diéu 1¢ trwomg Tiéu hoc.

- Cdn cir thong tw 39/2013/TT-BGDDT ngay 4 thdng 12 ndm 2013 cua Bj gido duc va
dao tao vé hudng dan thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc.

- Céin cir thong tw s6 17/2012/TT-BGDDT 16/5/2012 cua Bé trudng B gido duc & dao
tao vé cde bién phdp ting cuong quan li day thém, hoc thém.

- Céin civ vao Théng ti lién tich sé 03/2000/TTLT-Bg Y Té-Bé gido duc va déo tao.

- Can cur Cong van, Huong dén té chike Quy ché thue hién ddn chi trong hoat dong cua
nha truong va noi dung to chike Hpi nghi Can b6 - Vién chike trudng hang nam.

- Cdn ctk vao tinh hinh thuec té thwe hién nhiém vu ndm hoc 2024-2025 ciia Truong TH
Duwong Noi B;

- Tiép tuc thiec hién cudc van dong va phong trao thi dua trong ndm hoc 2024-2025.

+ Cudce van dong: “Hoc tap va lam theo tam guong dao dikc H6 Chi Minh” léng gheép
véi cudc van dong “Méi thay gido, c6 gido 1a mot tdm guong dao dire, tw hoc va sdng tao”
va cde cude van déng cia nganh gido duc Ha Ngi; xdy dung phong trao thi dua “Xay dung
truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.

+ Cudc van dong: “Mbi l‘héy c6 gido la mot tam gurong dao dike, ty hoc va sang tgo.”

- Thuee hién dé én 04 ciia Quan 1y Ha Péng: “Ndng cao chdt lwong day hoc Tiéng Anh
qudn Ha Pong giai doan 2016-2020" va cdc giai dogn tiép theo.

- Thuc hién dé dn 03-DA/QU ngay 9/11/2020 vé néng cao chdt lugng gido duc déo tao
va hudng nghiép day nghé qudn Ha Péng giai doan 2020-2025.

Céin ctr vao nhiém vy trong tdm cia nha Truong tiéu hoc Dwong Néi B xdy dung mot 56
néi dung quy dinh trong quy ché nha truéng ndm hoc 2024-2025 nhw sau:

CHUONG I: NHUNG QUY DINH CHUNG

Didu 1: Pham vi va doi twong diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché @b trach nhiém, 1& 16i 1am viéc va quan hé
trong cong tac cua truong Tiéu hoc Duong Noi B.




2. Hiéu trudng, pho hiu truong, gido vién, can by cdng nhan vién, nhan vién hop déng,
hoc sinh, cha me hoc sinh va cac to chitc, ca nhan lam viée véi nha truong chiu sy didu
chinh cia quy ché nay.

Diéu 2: Nguyén tic lam viéc ciia truong T iéu hoc Duwong Noi B

1. Truong tidu hoc Duong Noi B lam theo nguyén tic tip chung dan chi, phat huy vai
tro tap thé, d& cao trach nhiém cd nhan va tinh thdn chu ddng sang tao clia toan thé, can bd
lanh dao, gido vién, cong nhin vién. Mdi cong viée dugce giao ¢6 nguoi phu trach va chiu
trach nhiém chinh, ¢4 nhén chiu trach nhiém vé viéc minh dwoc giao.

2. Chép hanh sy chi dao, didu hanh cia co quan cép trén, chiu su lanh dao cuia Chi bd,
sur gidm sat ctia Dang 1y, Uy ban nhan dan phuong Duong Noi, phdi hop chiit ché véi cong
dodn va cdc td chire khic trong nha trudng, trong qua trinh thyc hién nhiém vy giang day
chdm séc hoc sinh va cac nhiém vu khac.

3. Hanh vi ng6n ngft, ¢ng x1, trang phuc.

- Hanh vi, ngén ngit tng xir phai mau myc, gin giii va mang tinh mé pham, ¢6 tac dung
gido duc ddi véi hoc sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tic, chinh t&, gian di, dep. Khong mic do khoéng
cd, qua ho ¢d, 40, quin qua ngin, ddm xé cao 1én 16p.

- Néi ning chudn muc trude dong nghiép, phu huynh hoc sinh va hoc sinh.

Phai ¢6 thai d6 tén trong ldnh dao, ddng nghiép trong khi giao tiép, trao ddi ban bac, dé
xudt y kién, hoi hop.

Piéu 3: Té chirc trong nha trwdng:

- Chi b6 va tb dang,

- Ban trung tam.

- H6i déng gido duc

- Cong doan nha truong. :

- Poan thanh nién cong san 15 Chi Minh.

- Dbi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh.

- T6-khdi: C6 5 td chuyén mén d6 l1a: Khéi 1; Khéi 2; Khéi 3; Khéi 4; Khéi 5. Gom 6 tb
:T61;t62; T63; T64;T6S va0l td vin phong (gdm to trudng va cac thanh vién).

- Céc thanh vién: Ban giam hi€u, by phan lam viéc hanh chinh duge phén céng vio sinh
hoat ciing c4c té chuyén mén.



CHUONG II: CHE PO HOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

1. Hop giao ban tudin.

Hang tudn hop giao ban duge tién hanh vao 7h30 c4c ngay thir 2 hang tuén.

Thanh phén gdm dai dién chi bo, Ban giam hiéu, tdng phu trach, cic t6 truéng. Hidu
tredong hodc ngudi duge hidu trudng iy quyén chu tri cude hop.

N6i dung: Rt kinh nghiém tudn trude, trién khai ké hoach trong tuin va nhiing cong
viéc cAn thue hién. Hidu trudng (hodc phé hiéu trudng néu duge HT iy quyén) chi tri.

2. Hop hoi dong:

Hang thang hop hoi ddng duge tién hanh 1 ldn vao chiu ngay diu hoic ngiy thir hai
(ngay di lam) cua thang.

Hiéu trudng hodic nguoi duoe hiéu trudng ty quyén chi tri cude hop.

Danh gia viéc thue hién ké hoach va rat kinh nghiém nhiing ton tai ctia thang trude.

Trién khai ké hoach thang tiép theo.

Khi hop, tuyét ddi can bd gido vién khong noi chuyén riéng va lam viée riéng. Ghi chép
dAy du chinh xdc va dong gop ¥ kién xdy dung.

Trude khi hop pho hiéu trudng phu trach kiém tra phong hop va 6n dinh t6 chirc.

3. Chi by, Cong doan, Chi doan thanh nién:

- Sinh hoat theo diéu 1&: B4 tri hop ngoai gitr day hoc, vao cic ngay dau thang ( trong
trudmg hop glp, co thé t6 chirc sinh hoat trong gid hanh chinh thi t6 chirc hop ngén gon, can
phbi hop v6i chuyén mon dé bb tri day thay).

4. Chao co ciia hoc sinh.

- Hang tuén, trudng td chiic cho hoc sinh toan trudng chio c& vao sing thi hai (tiét
dAu). Néi dung danh gia tuan trude va phuong hudng tuin sau duge duyét vao ngay thi 6
cudi tuan trudc.

- Téng phy tréch, phé tdng phu tréach, gido vién 16p truc tudn chiu trach nhiém chuan bi
co s& vat chit phuc vy tiét chao cd.

- Téng phy trach, pho tdng phu tréch, gido vién chi nhiém chiu trach nhiém bn dinh trét
fur, né nép.

Giao vién by mon:

+ GV hat nhac két hop cing GVCN chiu trach nhiém vé nhac va chuong trinh viin nghé.

+ Gi4o vién M1 thudt chiu trach nhiém trang tri (néu can).

- Téng phu trach hodic phé téng phu tréch chiu trach nhi¢m didu hanh ni dung tiét chio cd.

- Nbi dung bao gbm: So két, tong két moi né nép, hoc tép va phong trio cia tuin trudec
(thédng trudce) ¢b bidu duong cd nhan va tap thé dién hinh. So-téng két va phat dong phong
trao thi dua chao ming céc ngay 1€ 1én.

Coéng bd didm thi dua va x&p loai thi dua ctia 16p, cta khdi. Sau dé phai duge théng béo
ngay trén bang tin doi; trién khai hoat dong tuan tiép do.

Hiéu trudng néi chuyén véi hoe sinh 1 14n trong thang vao budi chao cd dau thang,

6. Sinh hoat chuyén mon ciia cac t6, khoi:




* Sinh hoat khéi chuyén moén:

M0i tudn, khdi t6 chirc sinh hoat chuyén mén 1 1an vao cudi budi hoc cu thé nhu sau:
thir 2 t6 1; Thir 3: t6 2; thir 4 t6 3; Thir 5: t6 4; th 6: t6 5; thoi gian do khdi trudng sip xép
va théng bao dén mdi thanh vién; khéng hop vao gio dang day va ngay nghi. Mdi khéi ¢6 sb
nghi quyét, c6 ké hoach cong tc riéng.

Thanh phén gbm: Cac thanh vién trong khéi. Khéi trudng chu tri budi SHCM.

No6i dung: Sinh hoat theo CV 1315/BGDDT-GDTH hudéng dan SHCM.

+ Rut kinh nghiém danh gia nhitng két qua hoat dong CM tudn trude.

+ Trién khai ké hoach tuan tiép theo.

+ Théo luin va théng nhit ndi dung day bai khé, chuong khé,

+ Ban bac thao g&, tim bién phép gitp d& hoc sinh cé biét; hoc sinh yéu...

+ Thao luan va théng nhét, céc tiét chuyén dé hiu suit, cdc bai day ctia cAc mén hoac
can théng nhAt, phan cong chuyén mén. ..

+ Kiém tra danh gia giao vién, hoc sinh trong khéi. Chudn bi cic cudc thi...

¥ Théng nhit bai chAm, mén chdm, 1&i phé ctia GV khi chdm, thao luan xdy dyng bai
day cho nhitng bai hoc khé, méi... clia ki tiép theo. Budi sinh hoat khéi do khéi trudng chi
tri, can ban bac, thong nhat sao cho ¢ hiéu qua va dat chét luong cao, khong bién thanh
budi tip trung dé néi chuyén.

* Sinh hoat té chuyén mén.

- Mdi thang t6 chic sinh hoat chuyén mén 2 lan/thang, thdi gian td truéng sép xép va
thong bao dén té vién (Khong hop vao ngay nghi, khéng hop vao gir day trén 16p). Th
trudng chi tri budi sinh hoat chuyén mén. M&i T6 ¢6 sb nghi quyét t6. C6 ké hoach cong tac
cha td.

- Thanh phan gdm: Céc thanh vién trong 8.

Théanh phén gdm: Céc thanh vién trong 6. Khdi truéng cha tri budi SHCM.

No6i dung: Sinh hoat theo CV 1315/BGDDT-GDTH hudng dan SHCM.

+ Rut kinh nghiém danh gia nhitng két qua hoat dong CM tudn trude.

+ Trién khai ké hoach tuan tiép theo.

+ Thao luan va théng nhit ndi dung day bai kho, chwong kho,

+ Ban bac thdo g&, tim bién phap gitip d& hoc sinh ca biét; hoc sinh yéu.. .

+ Thao ludn va théng nhat, cac tiét chuyén d@é hiéu suét, cac bai day cua cac mdn hoac
can théng nhAt, phan cong chuyén mén. ..

+ Kiém tra dénh gia gido vién, hoc sinh trong khdi. Chuén bi céc cude thi...

+ Théng nhét bai chim, moén chim, 101 phé ctia GV khi chim, thao lufin xay dung bai
day cho nhiing bai hoc khé, mdi... cia ki tiép theo. Budi sinh hoat khéi do khéi truong chit
tri, can ban bac, théng nhét sao cho ¢6 hiéu qua va dat chét lugng cao, khong bién thanh
budi tip trung dé néi chuyén.

- Trién khai k& hoach thang tiép theo, theo nghi quyét.

- Théng nhét ghi chép céc loai s6 sach va ghi ding ndi dung quy dinh.
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- Mdi t6 ¢6 chuyén d& hang thang. M&i to co it nhat 4 gido an dién tir ctia 4 mon khac
nhau trong mot nam.

- Céc thanh vién tich cyc tham gia moi hoi thi dat két qua cao. C6 ké hoach bdi dudng
chuyén mon gido vién, bdi dudng hoc sinh c¢é ning khiéu va phu dao hoc sinh can hd tro
trong hoc tap.

- Thudng xuyén theo dbi thi dua va danh gid cac thanh vién cong bang va chinh xAc.
Phat hién giai quyét, bao cdo kip thoi gido vién vi pham quy ché chuyén mon va ki ludt lao
dong.

- Giai quyét nhiing y kién, nhiing thic méc clia to vién trudce khi dwa ra ban trung tdm
nha trudng.

- Péng vién nhing gido vién ¢ hoan canh kho khin; nhic nhd; phé binh déi véi nhitng
gidao vién chua tich cuc, con loi long dbi voi cong viéc duge giao hodc cong viée chung
trong nha truong.

- Nhén xét, gop v thing thén vdi nhiing thinh vién cé nhitng viée lam, 16i noi, ctr chi
khong ding muc.

- Binh xét thi dua mdi c4 nhén trong té (theo ké hoach)

7. Thoi gian lam viée.

- Giao vién day (GYVVH+GVBM): thuc hién theo thoi khoa bidu. Thue hién da sb
tiét day duoc quy dinh trong Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ctia Bo
gido va ddo tao ban hanh quy dinh vé ché d¢ lam viée doi véi gido vién pho thong.

- Gi4o vién du trit: Lam viéc theo thuc trang cong viéc trong ngay, trong tuan, thang.

- K& toan: Chu dong cong viée duoe giao phu trach va thudng xuyén bdo cdo chu tai
khoan.

- Thw vién- thiét bi: Chu dong xay dung ké hoach hoat dong ciia thu vién theo ding
huéng dan cia cép trén va trong cong vide duogce giao, sip xép cong vide khoa hoc, hop 1.
Tao didu kién t6t nhét, phu hop nhét dé gido vién cé didu kién muon tai lidu. Sap xép sach,
thiét bi khoa hoc, d& thiy, d& 1iy, ding danh myc. P& xuat nha trudng mua sim cac thiét bi,
dd dung day hoc, sach, tai liéu tham khéo, bdo, chuyén phuc vu GV va HS diy du dap tng
chuwong trinh GDPT hién hanh; dé xuét x4y dung céac hoat dong thu hat ban doc. Co du hd so
quy dinh.

- Y té: Thudng xuyén truc tai phong y t€. Hoan thién moi hd so hang ngay, sip xép,
quén 1i to thude khoa hoc, diy du va diang quy dinh.

- B phan phuc vu lam viée theo dédc thu cong viée cua ting nhom.

- Ban giam hiéu truc, gido vién day, gido vién truc dén sém it nhét 15 phit trude gid vao
hoe. Thyc hién dé"ty du nhiém vy da duge quy dinh va ghi vao sb truc tirng budi.

- Bo phan Sach-TB-Y té: Hoat dong dudi sy diéu hanh cia Hiéu trudng va t0 trudng.

- Mdi c4 nhin déu xiy dung ké hoach lam viéc va thuc hién, danh gid hiéu qua cong
viée theo ké hoach.




- Thuc hién nhanh chéng kip thoi moi hoat dong cua nha trirong. Théai dd phuc vu c6i
md, vui vé, chu dao.

CHUONG III: QUY PINH NHIEM VU CU THE CHO CAC TO CHUC

1. Chi bd - té dang:

* Chi bd:

- M&i thang hop 1 1an do bi thu ch tri.

- Dam bao sy lanh dao cia dang trong truong hoc thé hién cac quan diém, duong 16i,
chi trwong theo khudn khé Hién phap, theo didu 1& Dang va céc nghi quyét cia TW Dang.

- Phén d4u 1a Chi b6 trong sach vitng manh. 100% Déng vién du tu cach phat huy tac
dung tét. Trong d6 c6 15% Dang vién du tu cach hoan thanh xuét sic nhiém vuy.

- Lam t6t cong tac phat trién Pang va boi dudng can bd ké cén.

* T6 dang: T6 1 (Gom dang vién sinh hoat tai khéi 142; céc d/c td hanh chinh va td 2
(Gdém dang vién sinh hoat tai khdi 3; 4 & 5 ). Mdi t6 ¢6 1 t6 trudng: 1 t6 phd va thu ki.

- Mdi thang hop t& dang 1 ln trw6e khi hop chi bs. Danh gia két qua hoat dong cia td
dang, chi b thang trude va trién khai Nghi Quyét chi bd hang thang.

- Giai quyét nhiing y kién, nhiing thic mic cua dang vién trudc khi dua ra Chi bo.

- Giai quyét triét dé nhitng khiic méc, nhitng biéu hién,viéc lam khéng ding muc trong to.

- Dong vién nhiing dang vién cé hoan canh khé khan; nhic nhd phé binh dbi véi nhitng gido
vién chua tich ey, con loi 1éng ddi véi cong vide duge giao hodc cong viée chung nha trudng.

- Nhan xét gbp y thing thin v6i nhitng Pang vién c¢é nhirng viée lam, 161 néi, ctr chi
khong ding muc.

- Binh xét thi dua mdi c4 nhén trong t6 Pang (theo ké hoach)

* Chi bo:

2. Ban giam hiéu:

- T6 chitc, quan li, chi dao didu hanh moi hoat dong theo Pidu 18 trudong Tiéu hoc theo
hudng d6i mdi, khoa hoc, hidu qua.

- Chi trach nhiém vdi lanh dao cip trén vé moi hoat dong cia nha truong.

- Hiéu trurdng, pho hidu truong x4y dung ké hoach timg nim hoc phit hop véi thye t& cua
nha trudng va dap tmg duoc yéu ciu gido duc hién dai, ké hoach mang tinh kha thi va hiéu qua.

- Thuong xuyén cép nhan cac van ban, chi thi, nghi quyét va trién khai thye hién kip thoi.

- Tét c4 cac loai van ban dén va bao cdo vin ban di déu phai qua hiéu truéng va nha
tredng. Vin thu chiu trach nhiém ding ki cic vin ban dén vao s6 cong vin va bao cdo hidu
truang dé chuyén dén cac dia chi, ngudi c6 trach nhiém giai quyét.

- T4t ca cén bd, gi4o vién, nhan vién khong duge tu y cung cap théng tin, sb liéu, tai lidu
cho ngudi ngoai trudng, khi can bdo cdo v6i hiéu trudng hodic phéd hiéu trudng phu trach
true tiép giai quyét.

- Céc véan dé vé chu truong, chinh sach da dwoc quyét dinh trong phién hop déu duge cy
thé héa bang cac quyét dinh hoac thong bo do hiéu trudng hode phé hiéu trudng ki.



- Hiéu trudng phan cong va chi dao viée soan vin ban, bio cdo. Can bo, td chue phu
trach linh vuc nao thi chu tri soan thao van béan thude linh vuc do, chiu trach nhiém vé nodi
dung va thé thirc vin ban theo quy dinh; phdi hop vai t chirc ca nhan, cé lién quan dén ndi
dung du thao dé hoan chinh vin ban trinh higu truéng xem xét quyét dinh.

- Hiéu trudng truc tiép chi dao, don déc kiém tra, tinh hinh thuc hién cac vin ban phap
luft ctia céc co quan Nha nude cép trén, vin ban cta nganh, kip thoi phat hién nhitng véan dé
vuong méc bat hop li trong qué trinh trién khai thyc hién cac vin ban dé, bao céo cap co
thdm quyén bd sung,stra dbi.

- Pho hiéu truong, giao vién, nhdn vién duge phan cong phai thudong xuyén kiém tra viée thuc
hién cac chu truong, chinh sach ciia Pang va nha nude, viée thue hién cac van ban quy dinh.

3. Cong doan:

- Thuc hién chitc nang theo didu 18 cong doan.

- Ban chip hanh cdng doan mdi thang hop 1 1in do chu tich cong doan chii tri, ¢6 néi
dung thiét thuc. C6 s6 nghi quyét cong doan.

- Trién khai t8t cac hoat dong ctia céng doan theo ké hoach da dé ra.

- C6 nhiém vu té chire, huéng din van dong CBGV, c¢éng nhén vién thyc hién nghiém
tdc vin ban huéng dan quy ché chuyén mén ki lut, lao dong.Chiu trach nhiém vé viée xay
dung khéi doan két, cong tac tw tuong chinh tri cia CB-GV, cong nhan vién trong nha trudng,

- Hang nam c6 it nhat mot hoat dong ndi bét, sang tao mang sic thai cong doan.

- Lam tdt cong tac thi dua khen thuéng, ché do chinh sach, tham hoi, cham lo doi song
gi4do vién gitip chi em c¢6 hoan canh kho khian, td chirc thim quan nghi mat, chia tay gido
vién nghi huu.

- T4 chitc hidu qué cac dot thi dua. C6 phat dong, ¢6 so két, tong két. (danh gia bang
biéu diém cu thé theo ting dot thi dua)

- Phéi hop chit ché cling v6i chuyén mon xay dung nha truong theo mé hinh “3 khéng,
5 ¢6” va thuc hién t6t cude van dong “néi khong véi tidu cuc, bénh thanh tich, vi pham dao
dire nha gido, hoc sinh ngdi nhdm 16p va 18i day- hoc doc chép trong gido duc”.

- Tham gia cac giai phap xdy dung tiéu tri “Trudong hoc than thién — Hoc sinh tich cyc”
cling nha truong thue hién nghi quyét Hoi nghi cdn bd cong chire dé ra.

- Trong gid lam viée, y phuc ctia mdi can b, gido vién phai chinh t&, van minh. Khong
dwoe tuy tién, thiéu nghiém tac nhu: quin 4o ludém thudm, nhiau nat, mic 4o phéng qui
tré,...doi mii len, mil phét khi 1én 16p hodic trong phong hop.

- X4y dung tap thé su pham nha trudng doan két nhét tr c6 né nép, ki cuong. Séng vui
vé hoa nhi véi dong nghiép, coi md, chan hoa véi hoe sinh.Co quan hé diing myc giira thay
v6i thdy, thdy v6i trd, gido vién véi cha me hoc sinh, khong ¢ biéu hién gdy mét doan két
néi bd. Xay dung truong hoc than thién.

- X4y dung co quan chudn vin héa, gia dinh vin héa. Hang ki danh gia so két, tong két
khen thuéng nhitng can bd gido vién xuat sic, phé binh gido vién thyc hién chua tot.



- Tham gia ddy di c4c hoat dong cta cong doan cp trén, chii dong dé xuét nhitng hoat
dong ciia cong doan dé hoan thanh tét chire nang chim lo doi sdng, bao vé loi ich chinh
dang clia nguoi lao ddng, gép phan bdi dudng ning lye doi ngi dap tng duoc yéu cau cia
cong tac giao duc trong thoi ki mai.

4. Doan thanh nién.

- Xay dung ké hoach, nghi quyét, chuong trinh hanh déng ngay tir dau nam.

- M&i thang t6 chire sinh hoat doan 1 14n c6 s nghi quyét nhim danh gia nhitng viée d4
lam va trién khai k& hoach hoat dong tiép theo.

- Xung kich di diu trong moi hoat dong cta nha truong. Tién phong trong viéc dua
CNTT vao day hoc va quan i hiéu qua.

- M&i nim cé mdt cong trinh 16n mang tén thanh nién. Thuc hién 1 trong 5 tiéu tri xay
dyung truong hoc thén thién - hoc sinh tich cye “Xéy dyng méi truong Xanh - Sach- Dep- An
toan”

5. PTNTPHCM, sao nhi ddng.

- Thyuc hién chuong trinh hanh déng theo chui dé duoc quy dinh trong tirng nam hoc.

- Xy dung tot né né nép hoat déng cho mdi doi vién va mdi sao nhi dong.

- Trién khai va thuc hién t6t nam diéu Bac HO day TN-ND.

- Phan d4u xép loai xudt sic vé hoat dong doi, 1a déi tién phong, 14 c& diu ciia khéi tidu hoc.

- Vé y phuc:

+ Hoc sinh dén trudmg phai mic sach sé, gon gang, hop vé sinh, ding quy dinh ctia nha
truong. Co6 gidy dép day di, c6 khin quang do (néu 1a doi vién) c6 phuong tién che ning
mua khi tdi truong.

+ Biét miic 4m vé mia dong va giit gin béo vé ste khoe ciia ban than.

- Vé 16i S("ing:

+ Thuc hién t6t ndm diéu Bac Hd day ma céc ndi quy hoe sinh ma nha truomg do quy dinh.

i+ Théng nhét goi “ban”, “cau”, xung “t6i”, “t6”, “minh” khéng “may, tao”, khéng vé&
ban viét bdy & trong trudng va noi cong cong. Ludn cé y thire giir gin va bao vé cla cong,
gitt truong, 1&p “xanh-sach- dep”

Dén truong gdp thay (cb), ngudi 16n tudi phai 18 phép chao hoi. Tra 10i thdy c6, ngudi
16n tudi phai day da khéng noi tréng khong.

+ Thiy (cb) vao 16p phai dimg ddy chao (ding nghiém khong ddi mii, doi khin) duge
thay ¢6 cho phép méi ngdi xudng.

+ Khi nhit dugc clia roi nhé dem tra ngudi danh mét hodic ndp vé cho thiy (co) gido dé
tra nguoi mat.

+ Khéng #n qua vit trong trudong, khéng hit thude 14, udng ruou bia hodc ding thude
kich thich, khéng tan chir vii khi vat liéu gay chay, nd.

+ Khong danh nhau, cii, chlti nhau..., khong tréo cdy, bé ciy hodc pha hoai cua
cdng. Vit rac vao ding noi quy dinh, biét giir vé sinh chung,

6. Hoi dong thi dua khen thwéng (cé ké hoach thi dua dinh kem)



- Do hiéu trudng lam chu tich va chu tich cong doan lam pho chu tich cting cac thanh
vién khéc nhu: Pho hiéu truéng, tong phy trach, bi thu chi doan,céc t6, khdi truong,

- Xéy dung ké hoach cu thé timg thang va danh gid tinh hinh thyuc hién ké hoach cta nha
truong theo nhiém ki ndm hoc.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng gitip hiéu trudng t6 chitc phong trao thi dua day tét hoc
tdt, d& nghi danh sach khen thudmg, ki luat.

- Pénh gia két qua thi dua, khen thuéng céc tip thé, cd nhan gido vién, hoc sinh theo
tirng thang, hoc ki, ndm hoc.

- Téng két danh gid kinh nghiém sang kién ctia can bd gido vién. Dé xuét céc bién phap
dé néng cao chét lwong day cta gido vién va chét lugng hoc ctia hoe sinh, cong tic quan li
nha truong.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop 2 thang 1 lan (trude ki hop cta hoi ddng nha
treong) va cudi moi hoc ki.

7. By phan phuc vu :

- Trang phuc gon gang, sach sé.

- Phuc vu kip thdi cho moi hoat ddng cta nha trwrdng. Thai do phuc vu phai cdi ma, vui
vé, hop tac.

- Béo vé an ninh trat tu va tai san cta nha trudng, gido vién va hoc sinh.( Néu dé xdy ra
matbat cik mét tai san nao ciia nha trieomg, thi hoan toan chiu trdach nhiém)

- Quét don, vé sinh sach s& va phuc vu nude cho gido vién va hoc sinh day du.

8. Cac t6, khéi chuyén mén:

- Sinh hoat theo dinh ki: 1 thang sinh hoat 2 lan (t6); 1 tudn / lan (khéi).

- Théng nhét ghi chép céc loai s6 sach.

- Phai ¢6 da hd so t, khéi theo quy dinh.

- Xay dung duoc ké hoach cong tac ctia t6, khdi thure hién nghiém tic quy ché.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai duge timg thanh vién trong to, khoi.

- X4y dung dwoc chuyén dé thiét thuc phuc vu cong tac giang day va dwoc danh gia cao.
Phéi ¢6 gido vién gioi cac cap.

- Tich cyc tham gia cac phong trao thi dua, cac hdi thi tir cap truong tro 1én.

- Bé xuiit khen thudng, ki ludt véi gido vién,

9, Cac hdi dong khac:

- Puge hiéu trudong thanh 1ap cin ¢t vao ting vu viée cu thé va theo quy dinh ciia Diéu
1é truong tiéu hoc.

10. Ban dai dién cha me hgc sinh. .

- Ban dai dién cha me hoc sinh thuc hién moi nhiém vu, chitc ning ban hanh trong diéu
1& ban dai dién cha me hoc sinh (Quyét dinh s6 11/2008/0P-BGP PT ngay 28/3/2008 ciia
Bé truong Bé gido duc va dao tao )




- T6 chirc Dai héi CMHS, xiy dung ké hoach va d& dn hoat déng Ban dai dién CMHS
(dinh kém). Trong nim hoc té chire it nhit 3 cude hoi nghi CMHS vao cédc ki dau nim hoc,
cudi hoc ki 1 va tong két cudi nim hoc. Va c6 cac ki hop dot xudt khi cin thiét.

- $6 lwgng céc thanh vién trong ban dai dién cha me hoc sinh7 ngudi, biu cir trong budi
dai hoi CMHS dau niam hoc. C6 trach nhiém phdi hop ciing v6i nha trudng, hd trg cing nha
truong thue hién moi hoat dong gido duc nha trudng dé ra.

- Chju trach nhiém vé& moi Nghi quyét ma Dai hoi da dé ra.

CHUGONG 1V. QUY DPINH NHIEM VU CU THE CUA MOI THANH VIEN

1. Hiéu trwéng:

- Chi dao chung moi hoat dong cia nha trudng.

- Phén ¢6ng sép xép moi nhan sy ciia nha truong.

- P& nghi véi truong phong gido duc, phong ndi vu TB - XH, lanh dao iy ban quéan vé
tuyén dung lao dong hop déng, thuyén chuyén, dé bat gido vién, khen thudng, ki luét theo
quy dinh ctia nha truong.

- Chi dao, t6 chirc viée giai quyét cong viée theo quy dinh hién hanh.

- Cong khai, niém yét cac vin ban quy pham phép ludt cia nha nude cia nganh néu can thiét.

- Phéi hop céc bd phan 6 lién quan trong nha truong dé giai quyét cong viée cua cong
d4n va to chire, khéng dé ngudi ¢6 nhu cau lién hé cong viée phai di lai nhidu lan.

- Hang tuan bo trf it nhit mot budi dé tiép phu hunyh, lich tiép phu hunyh phai dugc
cong bd cong khai dé nhéan déan biét.

- Truc tiép hodc phdi hop véi cac doan thé c¢6 lién quan, chi dao cén bd, cong chire giai
quyét viéc khiéu nai, t6 cdo va kién nghi ctia cong dan theo thim quyén, khong dun day
trach nhiém 1&n cép trén.

- Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh thu chi va quén 1i tai san trong nha trudng,

- Boi dudng déi ngii GV, bdi dudng hoc sinh gidi.

- Hé so tur danh gid hang nam, ho so kiém dinh.

- Phu trach hoat dong ngoai gio va doan thé. Quan 1i tai san.

- Quan i diéu hanh thu vién.

2. Phé hiéu truwong:

- Giup viéc cho hiu trudng theo sy phén cong cua hiéu truéng. Thyuce hién va chiu trach
nhiém trude hiéu trudng vé nhiing viée duge phin céng va cing chiu trach nhiém véi hidu
truong vé cac hoat déng ciia nha trudng; vé CSVC, céc hoat dong phong trao; cac hoat dong
cong tac doi; pho cap, CSVC, AN toan trudng hoc...

- Phu trdch chuyén mén cia trudng, quan 1i luu trit va kiém tra hd so, gido 4n. Luu chir
tong hop chat lwong kiém tra timg ki, ¢a ndm cta tirng khéi va toan truong.

- Thay mit hiéu truéng diéu hanh hoat dong cuia nha treong khi duoc ty quyén.

- Chiu trach nhiém vé doan doi, vé ndi vu cta nha truong; vé sinh trudng hoc, trit tu an
ninh, an toan trong nha trwong.
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- C6 trach nhiém bdo quan gilr gin may vi tinh, quan li thiét bi &m thanh, va céc loai may
chiéu; may thu vat thé va khéng cho ngudi khéng ¢6 nhiém vu muon.

- Trong bubi truc chiu trach nhiém v& moi hoat dong gido duc trong nha truong.

- Theo ddi chdm cong hang ngay cho CBGV, cong nhan vién toan trudng va hang thang
bao cdo hiéu trudng. Ghi bang ké hoach tuan.

- Khi ¢6 bit thudmg hodc mudn thay déi ké hoach cdn bao kip thoi dé giai quyét.

3. Téng phu trdch va cdc phé tong phu trdach:

- C6 trach nhiém td chirc cac hoat dong Déi va Sao nhi déng c6 hidu qua, an toan.

- Chiju trach nhiém trude nha trudmg vé né nép gido duc cho hoc sinh.

- TPT+ PTPT chi déng soan thao ndi dung va co s¢ vt chét phyc vu tiét chao co.

- Gid chao co 1a 1 tiét hoe TPT+ PTPT gido vién ning khiéu, gido vién cht nhiém cén
da dang hoa céac hoat dong trong gid chao co.

- C6 ké hoach nam hoc, thang, tudn. Ké hoach bam sat ké hoach chi dao ctia cﬁp trén va
phai théng qua pho hiéu truéng phu trach true tiép chi dao ki duyét va bao céo lich giao ban
hang tudn. 16 so s6 sach du khoa hoc, chinh x4c. Qudn i va st dung t6t tai san phong truyén
théng, phong Doi. Xay dung ké hoach hoat dong ctia phong truyén thdng.

- T4 chire cac hoat dong ngoai gidy, chao cd hang tudn, thang. C6 ndi dung 13 ring, ngdn
ngit n6i chudn xac mang tinh thuyét phuc. Da dang hda ndi dung hoat dong ngoai gio ra
choi.

- XAy dung tiéu tri chdm diém thi dua hang tudn, thing va danh gia céng bing, chinh
xéc, cong khai. Phan dau la don vi din dau cua khéi tiéu hoc toan quén vé hoat dong Doi

- Néi dung bang tin Péi dugc cAp nhat hang tuin, hang thang. Trinh by mang tinh tham
m¥ thu hut sy theo ddi ctia gido vién, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- T4 chtre tt chuong trinh doc bao P6i va lam theo bao Doi.

- Trong niam hoc t& chirc it nhit 1 hoat déng 16n trong nha trudng.

4. Ké toan:

- Chju trach nhiém véi hiéu truong vé toan bo ho so, s6 sach, chimg tir thu, chi theo quy
dinh tai chinh.Lam viéc khoa hoc chinh xac, hop li, dung ludt va dung tién do.

- Xay dung ké hoach theo nim hoc va ké hoach ¢ong tac theo lich tai chinh.

- DAu nim, diu quy, ddu thang ¢ ké hoach thu chi va thuc hién theo ké hoach.

- Ngay mong 5 hang thang (néu ngay 1&, ngay chil nhét s& dugc chuyén 10i ngay) duyét
quyét toan hang thang. Béo cdo Hiéu truéng vé tinh hinh thu chi tai chinh cua trudng theo
timg muc. cdp nhét hang ngdy vé tinh hinh thu chi va duyét chimg tir v6i hiéu trudng ngay
trong fuAn.

- Ghi sb tai san du, dang va cap nhat kip thoi.Quéan 1i can thin sb tai san.

- Hang ndm c6 bién ban kiém ké va thanh i tai san (néu cé tai san hong héc)

- Tham muu cung hiéu trudong v& viée tu bd, mua sdm co s& vat chit ctia nha trudng.

- Chiu trach nhiém vai hiéu trudng v& moi hoat dong lién quan dén tai chinh.

5. Vin thu:
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- Hang ngdy m& mang dé cip nhat cong vin,vin ban. Luu trit vin ban theo quy dinh
hién hanh.

- Lam t6t cong tac nhan coéng vin giao ban tuan, chuyén céng van di, dén mot cach kip
tho1i, chinh xac ding tha tuc.

- C6 trach nhiém theo d&i nhic nhd kip thoi cac b phéan thyce hién bao cido ding tién do,
dung thoi gian quy dinh.

- Theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén mot cich chinh xéc toan truong. Luu trit
danh sach hoc sinh theo 16p tirng nam hoc.

- Quan li toan bd hd so hoc ba, sb diém, sb khao thi,sb cong vin chuyén di,chuyén dén,
s6 theo d&i hoc sinh chuyén di chuyén dén.

- C6 trach nhiém bao quan va gitt gin may tinh; ddu nha truong.Chi dong trong ké
hoach lam viéc cua minh, khong cho ngudi khong ¢é nhiém vu ra vao phong.

- Phu trach phd cap.

6. Thii quj + Y té

- Chiu trach nhiém toan bd vé tién ctia nha truong ma minh giit. Néu mét phai dén.

- Linh va phat luvong lao cong bao vé kip thoi, khong dé cham tré.

- Thudng xuyén chu dong bao cao véi hiéu trudong vé s6 tién c6 dé hidu trudmg cé ké
hoach thu chi (2 thang bdo cdo 1 lan). ‘

- Cing ké toan theo doi, dén dbc nhic nho, kiém tra tién d6 thu va ndp ctia cdce 16p vé
cac khoan.

- Khi chi tién phai duoc duyét chi ciia Hidu trudng sau dé méi duge phép chi. Moi vin
d& thu chi phai tun thu theo ding nguyén tic. Néu 1am sai thi hoan toan chiu trach nhiém.

7. Cong tac thu ngan:

- Cong tac thu trong nha truong: Tha quy chiu trach nhiém thu theo tirng thang. Nhiing
IIS khéng c6 didu kién thu qua app GVCN s& hd tro thu tién mat.

- Céac khoan thu theo theo théa thuin vdi phy huynh hoc sinh.

- Cac d/c c6 trach nhiém thu, tinh tién va ndp tién vé thi qu§ hang ngay.

- GVCN c¢6 nhiém vu théng bdo CMHS dén thu theo dung thdi gian quy dinh.

- K& toan theo dbi, don ddc, nhic nhé, kiém tra tién dé thu.

- Ngudi thu tién ¢6 nhiém vu thu nhan du sé tién ma CMSH can phai nép. Tuyét dbi
khéng duge thu thém bét kv mot khoan nao. Néu lam sai hoan toan chiu trach nhiém. (Chiu
tréch nhiém todn b vé tién thu dwge ciia phy huynh déng va ndp tra céng ty ding thoi gian
quy dinh- néu mat phdi dén)

8. Nhén vién phu trach thw vién + Thiét bi:

- Phu trach né nép; ra vao 16p cua HS; dau gid 14y si sé cac 16p; theo doi HS di hoe
chuyén can ; Phat sita cho HS céc khéi 16p hang ngay.

- Sép xép thu vién dep, gon, ngay ngin, sach sé&, khoa hoc theo ding quy dinh thu vién
truong chuan. Ho so s6 sach du, ghi chép ding, chinh x4c.
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- Xay dung ké hoach nam, k¥, thang, tuan. Hang thang, timg k¥, xdy dung lich ctia cic
16p ra vao thu vién, (theo thoi khoa biéu) bao c4o hiéu truéng ké hoach va hidu qua thuc hién.

- Thudng xuyén cdp nhat viée gioi thiéu sach, d& xuit voi hidu trudng vé viée mua sdm
bd xung, thanh 1y cac loai sach, truyén hodc tai san khac cua thu vién. Luu trit dr?ly da, khoa
hoc toan bd vin ban huéng dan ciia nganh va ndi quy hoc sinh, quy ché nha truong.

- Tb chirc ¢6 hiéu qua hoat dong ctia thu vién. T4 chie khoa hoc, hop 1y, an toan viéc
muon, doc sach cling nhu trang dién (4.

- Quan If tét viéc CBGV vio lam viée trong cac may vi tinh. Kién quyét khong cho gido
vién sir dung sang may tinh cia khéi khac va khéng duge lam viéce riéng trén may.

- Phai ¢6 nhiém vu quan li, bao quan va git gin may tinh. Chiu trach nhi€m v&i hiéu
truong vé toan b tai san cua thu vién.

- P& xuét vé6i hibu trudng vé van dé khen, ché cac ca nhén.

* Do dung day hoc:

- Sép xép phong dd dung sach, gon, khoa hoc va tién st dung nhét.

- 86 sach ghi chép day du, chinh xéc, cip nhat khoa hoc.

- Xay dung ké hoach nam, ki thang, tuan va lam khoa hoc hiéu qua.

- Chu dong d& xudt v6i hidu trudng vé viéc mua sdm, bd sung cac d6 ding can thiét, dic
biét quan tdm t&i viée ting cuong dd dung day hoc dong.

- Cha déng d& xuét véi hiu truong vé s6 lwong mugn dé dung day hoc cia ting gido
vién, ting khdi cia trudng vé tinh sir dung dd ding day hoc va tién do thue ké hoach .

- Khéng dugc ty ddng cho muon tai san cua nha mang v& nha, néu ¢ phai dugce su déng
y cua hi¢u trudng.

_ P& xuét v& viéc khen ché cd nhan, tap thé trong st dung d6 ding day hoc.

9. Bio v¢, nhan vién, nhin vién chim séc ban tru:

* Bao vé (2 nguoi)

- Phan cbng cu thé 2 ngudi true ngay/dém ludn phién.

- True dng ca, ding vi tri quy dinh. Trang phuc ding quy dinh di dugc nha trudng cap.

- Co trach nhiém bédo vé an toan, an ninh trit ty trong nha truong va quan 1i toan b tai
san nha trudong, néu d& xdy ra mét phai mua dé thay thé. Huéng din phu huynh hoc sinh,
khach vao trirdmg thyc hién t6t néi quy nha truong,

- Pém phai thudng xuyén di tuan; néu ¢6 hién tugng khéc thuong can bio ngay cho
cong an phudng, BGH nha trudng duge biét dé cting s 1i.

- C6 ké hoach bdi dudng bao vé 3 dot hop CMHS vi phai ting cuong bao vé xe khi
CMHS vao hop.

* Lao cong. (02 ngudi)

- Co trach nhiém phuc vu nudce cho td hanh chinh va gido vién cta truong. Quét don, lau
ban ghé ciia phong hoi dong; phong ban giam hiéu, Tai vu, Thu vién.
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- Don khu vé sinh cta gido vién va hoc sinh luén dam bdo sach s& Sau mdi budi cén
déng nudc, dién va cac cira that an toan. Gilt gin tai san néu dé mat hodc 1am hong phai bdi
thuodng.

- Quét don toan bd khu vyc trudng Tiéu hoc Dwong N6i B nhw di théa thuén trong hop
ddng.

- Khi quyét 16p hoc: Yéu cu quét ca trin nha, cac cira sé, chan ban, gé“un ban, gﬁm tu,
mit ta, hot sach cat rac. Khi quét xong phai ké ban ghé tr& lai ngay ngdn. Coe ubng nude va
khu vuc uéng nudce cua hoc sinh ludn sach sé.

- Quét hanh lang, cu thang sach, néu co6 vat la phai lau chui, cao sach, mgt thang rira
phong hoc va cau thang 1 lan.

- Mot thang rira sén truong | lan, cac bdn hoa dugce rira sach thuong xuyén. Hang tuén
lam vé sinh bdn hoa, tia cho dep va lau chui sach sé&, cic chiu hoa, la cay.

- Nha vé sinh phai don, rira trude va sau gid ra choi ctia cac budi hoc, sau khi hoc sinh
ban tri vao 16p budi trua va budi chidu. Tuyét déi khéng ra vao khu ban trii khi khéng c6
nhiém vu.

* Phuc vu BT:

- Ngudi phuc vu phai khoe manh va kham stie khoé hang nam khéng méc bénh truyén nhiém.

- Trung thye thing thin, thuc hién, “di khdng vé khong”

- Pam bao tuyét @i khau an toan vé sinh thwe phdm khi nhén thirc &n va ché bién thirc an.

- Pam bao tuyét déi sy cong bang trong qud trinh chia khéu ph?m cho hoc sinh.

- Chiju su kiém tra thuong xuyén cua ban giam hi¢u, cua lanh dao cép trén, cua thanh tra
khi cén thiét.

- Phoi chiin, gbi cho hoc sinh 2 lan/ tuén.

- Thyc hién ding nhu hop dong di ki.

10. Y té trwong hoc:

- Lam viéc theo git hanh chinh.

- Thai do phuc vu tén tinh,chu dao, lich sw. Phu trach bao quat khau vé sinh chung cua
nha truomg; bép an bén tri .

- Xay dung ké hoach nam, ki, thang, tuan. C6 day du hé thong sé sach theo quy dinh, ghi
chép chinh xac, khoa hoc, sach dep.

- Lam t6t CSSKBPD cho hoc sinh, gido vién cta trudng. Kham phan loai strc khoe hoc
sinh theo quy dinh y té trudng hoc 1 nim 2 ldn va ghi vio y ba cia hoc sinh.

- Chii dong dé xuét véi hiéu trudng vé trang bi thiét bi y té truong hoc cling nhu hoat
dong chuyén mon.

- Noi lam viée gon, sach , khoa hoc. Tuyét ddi phai dam bao vé sinh cho ngudi kham.
Khéng dé ngudi khong c6 nhiém vu tiy tién vao phong.

- Chiju trach nhiém trude hiéu treéng vé vé sinh hoc dudng, kiém tra an toan thue phém
cho hoc sinh ban tr.
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- Thuong xuyén kiém tra, dén dbc nhic nhd lao céng don dep vé sinh quanh trudng, vé
sinh phong hoc cho hoc sinh.

- Trudng hop khéng may hoc sinh bj tai nan, nhén vién y t& két hop véi gido vién so ctiu
vét thuong cho hoc sinh sau dé tity tinh hinh dé xu ly.

- Pang ky vdi cong ty sita sb luong HS tham gia ubng sira theo tuan; thang. Sip xép gon
gang — tranh dé hong.

- Phu trach c6ng tac ban tri; KT cong tac ban tra nhén va theo doi cac thuc don séng -
chin dt vé b lugng; dam bao vé chét lugng.

11. Giao vién

a. Giao vién dirng lop.

* Vé quy ché:

- X4y dung ké hoach c4 nhan nim nim hoc, cu thé dén timg ky, thang, tudn.

- Thye hién nghiém tac chuong trinh, TKB va quy ché chuyén mén: Soan, giang, cham,
chita bai cho hoc sinh ding quy dinh; thue hién c6 hidu qua ddi méi phwong phép trong
giang day va soan bai.

- Gi4o vién dang ky danh hiéu gido vién gidi it nhat 2 tiét day trén gido 4n dién tu.

- Nghiém ttic nghién ctru déi méi phurong phép, str dung d6 ding day hoc thudng xuyén
trong cic tiét day; thuc hién ding quy ché chuyén mén ctia nim hoc.

- GV chim bai vao vé& cho hoc sinh 101 phé phai ddy du, chinh x4c, ¢6 tinh gido duc gido
duc; danh gi4 hoc sinh theo ding quy dinh tai Théng tu 27/2020/TT-BGDDT.

- Trinh Ban giam hiéu kiém tra ho so s6 sach va vé& hoc sinh 4 Jan/nam.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh cua So gido duc va Dao tao: khong td chie day
thém, hoc thém dudi bét ky hinh thire nao . Khéng giao bai tdp v& nha cho hoc sinh...

- Pang ki va tham gia cac hi thi do treong, nganh 6 chie,

- Thuc hién nghiém quy dinh ctia gido vién tai Diéu 1é Truong tiéu hoc.

* Hb so:

- Co @ hd so, s6 sach theo quy dinh tai Diéu 18 Truong tiéu hoc.

- Hb so sach s&, ro rang, ¢6t muc ghi ding theo quy dinh, khong duge téy xoa.

* Cong tdc chi nhiém:

- Thyc hién theo huéng din Diéu 18 trudng tiéu hoc. Quan tAm téi hoc sinh khéng dé
hoc sinh bo hoc va vi pham nhén cach.

- X&y dung 16p ¢6 né nép y thirc ki ludt cao. Trat tu va gilt gin vé sinh trong céc budi tap
chung.

- Thudng xuyén trao dbi véi hoc sinh. Néu cé vén gi diic biét phai bio cdo ngay véi ban
giam hiéu.

- Déu gid hoe dén sém 15 phut trude gid vao 16p dé kiém tra né nép hoc sinh. Sau khi
tan hoc gido vién phai cung hoc sinh tat dén, quat, dong cira trudc khi ra vé.

- Ludn quan tdm chdm séc hoc sinh, han ché thuong tich cho hoc sinh khi sinh hoat tai truong,

- Khong vi pham nhéin cach hoc sinh. Ai lam sai hoan toan chiu trdch nhié¢m.
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- Tich cwc tham gia moi hoat dong clia nha trudng, dic biét 1a tham gia t6t cac hoi thi
san sang nhan sy phan coéng clia ban gidm hidu.

- C6 tinh than x4y dyng nha truong, néu cao tinh thin trach nhiém phé va ty phé binh.

- Tuyét d6i khéng c6 hién trong be phai gy mat doan két, phat biéu khong ding lac diing chd.

- Huéng din né& nép n ciia hoe sinh: Biét chio, moi trude khi &n va khi cé khach vao
thidm, &n khong néi chuyén, gift gin sach s&, dong vién hoc sinh an hét suit.

- C6 trach nhiém giit gin an toan cho hoc sinh trong qua trinh an, ngii. Khong bé hoc
sinh tu &n hodc ty ngu. ‘

- Hang ngay gido vién CN nhdc ngudi phu trach trong trua cin giat khan, danh co ca
ubng nuée cho hoc sinh.

- Huéng dan hoc sinh biét 1am viée vira stre, an toan. Sau khi ngl diy gido vién cén sta
sang lai quan 4o, dau téc cho cdc em duoge gon gang dé chudn bi cho viée hoc chidu.

- Gido vién chii nhiém c6é nhiém vu thong bao dé CMHS nim bét duge lich thu tin #n
hoc hang thang ding thoi gian théng bdo cta nha trudng,

b. Gido vién trwc - nhin vién phuc vu

- Phén cong truc:

+ Dén sém it nhdt 15 phat trude gior hoc mdi budi.

+Nguoi trye ¢6 trach nhiém theo ddi hoat dong, dién bién trong mdi budi, néu c6 khich
phdi hoi rdi hudng dan cu thé cho khach, khi thiy c6 van d& khac thuong phai bdo cdo ngay
t¢1 ban giam hiéu. Sn sang nhin nhiém vu khi ban giam hiéu yéu cau.

+ Truyén dat, phan dnh dung sy thyec moi sy viée va moi hoat déng ciia nha trudmg.

+ Thuong xuyén di kiém tra né nép cic 16p,vé sinh an toan treomg dé nhic nhd cac bd
phén, néu phai nhic dén l4n thir 2 béo cdo v& ban giam hiéu.

- Theo d&i s $6 hang ngay va git gide day hoc ctia gido vién, hoc sinh. Ghi ddy du néi
dung tryc hang budi vao sb truc theo ding quy dinh.

- Trye nghe dién thoai cdn lich sy va bao cdo ngay véi ban gidm hiéu nhiing ndi dung
théng tin cta truong. Trong gid gido vién dang day khong duge goi gido vién xudng nghe
dién thoai.

- C6 dt ho so, s6 sach theo quy dinh tai Didu 18 Trudng tiéu hoc.

c. Gido vién by mon chuyén biét:

- Thuc hién nhidm vu cua gido vién duge quy dinh tai Didu 18 Trudng tiéu hoc.

- Sinh hoat cling t6 chuyén mén nhu da phén céng vao ngay quy dinh sinh hoat t8.

- M&i nhém hang tudn sinh hoat chuyén mén vao ngay quy dinh: Théng nhét chuong
trinh day, dam béo gio gide va quy ché chuyén mén.

- C6 du hd so0, s6 sach theo quy dinh tai Diéu 1é Trudng tiéu hoc.

12. M6i quan hé véi chi bd va céc doan thé trong nha trudong:

- Nha truong chiu sy 1anh dao ctia chi b trong viée thyc hién cac chi troong duge dé ra
trong nghi quyét chi bo.
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- Phéi hop chit ché véi cong doan, Doan thanh nién cong san H6 Chi Minh, ban dai dién
cha me hoc sinh trong viéc thuc hién nhiém vu gido duc, chim soc hoc sinh theo nhiém vu
cdc ndm hoc.

13. Vén dé thu - chi cic khoan thu théa thuin:

- Viéc thu chi trong nha truong duge thye hién trén nguyén tic tai chinh, dam bao cong
khai va dan chu. C6 ban thu ngén tric tiép tir CMHS theo lich ctia nha trudng.

- Khoan thu theo nghi quyét CMHS phai duge ban bac théng nhit va duge sy dong
thudn cia CMHS théng qua ban dai dién CMHS 16p va truong trén nguyén tic phuc vu tot
nhét cho viéc hoce tp giang day va chiim séc hoc sinh.

- Nha trudmg c6 trach nhiém phéi hop v6i cha me hoc sinh to chite thu mét cach khoa
hoc va tao diéu kién thuan lgi cho ngudi ndp.

- Viée chi céc khoan déng gép phai tuén thi ké hoach dd thong nhit gitta ban dai dién
CMHS trudng v6i ban giam higu trén co s& cac vin ban di duge nha nude quy dinh; theo
quy ché chi tiéu duge thong qua trude dai hoi CCVC.

- CBGVNYV toan trudng néu ¢6 ngiy nghi (c6 phép, khong phép) thi khoan tién duge
hudng theo quy ché chi tiéu ndi bo tir cac khoan thu ngoai ngan sach s& dwoe tinh trung binh
s6 tidn/ngay dé trir di sb tién twong Umg v&i ngdy nghi va chi tra cho ngudi lam thay cong
viée clia minh trong nhitng ngdy nghi. Néu khéng c6 ngudi lam thay hodc ngudi lam thay
khong nhén thi sb tién trir d6 s& chuyén vao qu§ cong doan nha trudng.

CHUONG V: CHA ME HQC SINH

1. Quan li viéc hoc tdp cia con, em khi & nha. Kiém tra sach vé. Kiém tra viéc chidm
chira clia gido vién trong v& hoc sinh dé phan anh véi gido vién va nha truong.

2. C6 trach nhiém mua sém day di hoc tip, sich gido khoa, vé bai tép...dé hoc sinh hoc
tap co chét luong, cham lo gido duc dao dirc cho cac em khi séng & gia dinh va dia phuong.

3. Chu dong phéi hgp thuong xuyén, chat ché voi gido vién chu nhiém vé viée rén hoc
tdp cia con em minh. Khuyén khich con em minh tham gia t6t cic hoat dong ngoai gi& lén
16p, 1am cong téc tir thién, y thirc tap thé va ¥ thitc cong ddng xa hoi.

4, Phu huynh ¢é trach nhiém két hop véi nha trudng giam sat viee danh gia chét lugng
hoc sinh, giam sat hiéu qua cong tac day thém - hoc thém ngoai nha truwong, thu thém khong
dung quy dinh. Khong dugce di xe dap, xe may vao trong sén truong tuy tién. Pua con em
dén trudng va don dang gio quy dinh.

- Pong gép day du nhiing khoan thu theo quy dinh, thoa thuian cho con em minh véi nha
trueong.

5. Thudng xuyén nhic nhd con em minh dén trudng mic sach, diu toc gon gang, ¢o deo
khin quang (néu 14 doi vién), mic dong phuc theo quy dinh ctia nha truong. Khong cho con
em tién 4n qua vat lam mét vé sinh khéng dam bao an toan vé sinh thyc pham, ngin ngira
tinh trang ma ty hoc duong.
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6. Phu huynh dén truong lién hé cong viée: Thuc hién theo huéng din cia bao vé, noi
11 x4y dung, khong mic 4o hd vai, quan cdc, vay ngin, quan 40 qui mong vio trudng.
Khéng tiy tién vao 1ép hoc khi gido vién dang giang bai.

7. Nghiém cam phu huynh chéi béi, ddnh ddp con em minh, hoc sinh khac ctiia nha
trudmg trong khuén vién nha trudng va trude mit gido vién, khong dugc ¢6 hanh vi xAu dbi
v&i con em phu huynh khac.

CHUONG VI : HQC SINH

1. Di hoc dung gid, di dén noi vé dén chdn, khéng la ca doc dudng, nghi hoc phu huynh
phai xin phép.

3. Cham chi hoc tap, hoan thanh nhiém vu hoc tip, rén luyén theo yéu clu cua g1a0
vién, ctia nha trudng. Hoc va lam bai diy di trude khi dén 16p.Cé day du sich vo va db
dung hoc tip.Trong givr hoc chi y nghe giang, hing hai phat biéu x4y dung bai, khi mubn
phat biéu phai gio tay theo ding quy dinh va duoc sy dong ¥ cia gido vién.

4. Cham lo rén luyén thén thé, gitt gin vé sinh ca nhén,giit gin bao vé moi truong. Tuyét dbi
khong viit rac ra truomg, khong vé bay, khéng dn qua vat trong 1ép hoc,vé sinh diing noi quy dinh.

5. Hanh vi, ngon ngit, tng st lich sw, van hoa phi hop v6i dao 16i sdng clia hoc sinh tiéu
hoc. L& phép chao hoéi thay gido cb gido khi ¢ khach dén truong. Trang phuc dén trudong
mic ddng phuc theo quy dinh ctia nha tredng. Quan 4o sach s&, gon gang, khong son mong
chin mong tay, khong say nhudm toc khi dén truong.

6. Tham gia cac hoat dong tap thé cua nha trudong, cua 1ép, cia déi TNTP va sao nhi
dong. Giit gin bao vé tai san chung. Gitp d& gia dinh, lao dong cong ich pht hop véi lira
tudi. Moi hoc sinh ¢ y thitc bao vé va cham séc cdy xanh trong sin truong.

7. Céc hanh vi bi cAm ddi voi hoc sinh:

- V6 1€, xtic pham nhén phém, danh dy, xdm pham than thé gido vién, nhan vién va hoc
sinh trong truong.

- Gian 14n trong lam bai kiém tra, 1y cép do ctia ban hodc tai san clia trudng.

- Péanh bac dudi moi hinh thire, van chuyén tang trir, st dung ma tiy, chdt giy nd chat
gdy chay, cac loai chat ddc, luu hanh van héa phim dbi truy va cac tro choi nguy hiém.

- Panh nhau, giy rdi trit ty an ninh trong nha trudng va ngoai xa hoi.

- Cim hut thude 14, udng chét kich thich va di xe trong san truong. Tré em khéng duoc
di xe dap nguoi lén.

- Nghiém cAm leo tréo trén lan can, tut cau thang, nhdy bic thang va leo tréo cdy c¢bi. Khong
dugc an keo cao su, khong da bong trong san trudong, khong ndi to, la hét trong trudong.

8. Khen thudng va ki luat:

- Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tip va rén luyén duge nha truong va cic cap quan Ii
khen thuong.

- Tang danh hiéu va phan thudng hoc sinh dat danh hiéu toan dién, hoc sinh ndi troi cac
mon hoc, chau ngoan Bac HO6 va cac hinh thirc khen thudng 1an nhau.
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- Hoc sinh mic khuyét diém trong qua trinh hoc tdp va rén luyén co thé dugc nha
truong, cac thay ¢ gido khuyén rin, gido duc; trong trudng hop tai pham nhiéu lan s& co
théng béo v& gia dinh. Néu 1am hu hong tai san phai bdi thudmg.
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