PHONG GD-DT THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC LY THUONG KIET Poc lap- Tu do- Hanh phic

S: .../QC- TH Ha Long, ngay 19 thang 9 nam 2019
QUY CHE LAM VIEC NAM HQC 2019-2020
CUA TRUONG TIEU HOC LY THUONG KIET

- Can ctr luat vién chuc sb 58/2010/QH12 cua Quéc h6éi Nude Cong hoa
xa hdi chu nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thur 8 thong qua ngay 15 thang 11
nam 2010;

- Can cu diéu 1& truong tiéu hoc ban hanh kém theo thong tu sd
41/2010/TT-BGDDT ngay 30/12/2010 ctia B truong Bo giao duc va dao tao;

- Can ctt Quyét dinh sb: ..../QD-TH ngay 19/9/2019 “ V/v Ban hanh quy
ché 1am viéc nam hoc 2019-2020” ctia Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét;

- Xét tinh hinh thyc té ctia nha truong,

Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét ban hanh Quy ché lam viéc nim hoc
2019-2020 cu thé nhu sau:

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi, ddi twong diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac ché @6 trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,

quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia Truong Tiéu hoc Ly
Thudng Kiét thanh phd Ha Long.

Moi cén bd, cong churce, vién chic va td chirc, ca nhan ¢6 moi quan h¢ lam
viéc véi Truong Ti€u hoc Ly Thuong Kiét chiu sy di€u chinh ctia quy ché nay.

Picu 2: Nguyén tic lam viéc

Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét 1am viéc theo ché do thu trudong, dam
bao nguyén tac tap trung dan chu.

Giai quyét cong viéc diing pham vi trach nhiém, dung tham quyén, tranh
tinh trang dun day, né tranh cong viéc.

Tuan thu trinh tu, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh

ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc cua Truong
Tiéu hoc Ly Thuong Kiét.

Dé cao sy phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc,
bao dam dan chu, rpinh bach trong moi hoat dong theo ding pham vi, chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

CHUONG II: VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN,

TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA TRUONG TIEU HQC LY THUONG KIET

Diéu 3: Vi tri va chirc nang



Truong Tiéu,hoc Ly Thuong Kiét 1a co quan chuyén mon thudc Phong
GD - PT thanh phé Ha Long, tham muu gitip phong GD - DT thuc hién chuc
nang quan ly gido duc tai dia phuong.

, Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kié:n chiu su chi dao, quan 1i vé td ch{rc, biqén
ché \{21 cong tac cua Phong GD - DT, dong thoi chiu su chi dao, huéng dan kiém
tra vé chuyén mon cia Phong GD- DT.

Diéu 4: Nhiém vu va quyén han

Trinh Phong GD - DT thanh pho cac van ban huéng dan thyc hién co ché
chinh sach, phap luét, cac quy dinh cuia Phong GD - BT v€ hoat dong gido duc trén
dia ban va chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién sau khi dugc ban hanh.

Trinh Phong GD - DT thanh phé quyét dinh ké hoach 05 nam, hang nim
chuong trinh vé linh vuc gido duc trén dia ban, to chic thuc hién sau khi phé
duyét.

Vé quan 1y gido duc bac tiéu hoc.

Trinh phong GD - BT thanh phd vé quy hoach mang ludi cac 16p hoc
trong phuong.

Thuyec hién ké hoach phat trién su nghiép gido duc trén dia ban phudng.

Quan 1y can by, cong chuc, vién chirc nha trudong trén dia ban phuong,
chiu trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé tiéu chuin gido vién, hoan thanh
chuong trinh Tiéu hoc, dé nghi Phong GD - BT cong nhan hoan thanh chuong
trinh Tiéu hoc.

Hudng dan kiém tra cac co s& gido dyc thu¢c pham vi cta nha truong, xay
dung ké hoach bién ché hang nam. Téng hop ké hoach bién ché su nghi€p gido
duc hang nam dé thanh phd trinh cap c6 thim quyén quyét dinh; t6 chirc dao tao,
bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu d6i véi can bd, cong chirc, vién chic gido
duc trong nha truong.

To chure 1ap du toan ngan sach giao duc, dy toan chi cac chuong trinh myc
tiéu qubc gia hang ndm vé gido duc gui co quan chuyén mon ciia UBND thanh
phé theo quy dinh ctia UBND phuong.

T6 chire thuc hién cong tac phd cap gido duc va té chuc thuc hién xa hoi
hoa céc hoat dong gido duc trén dia ban phuong theo chi dao cia Phong GD- DT
thanh pho Ha Long.

Tb chire ung dung cac kinh nghi¢m, thanh tyu khoa hoc, cong ngh¢ tién
tién trong gido duc; hudng dan chi dao cac phong trao thi dua cua nganh, xay
dung va nhan dién hinh tién tién v€ giao duc trén dia ban phuong.

Kiém tra va thanh tra viéc thi hanh phap luat vé linh vuc gido duc, giai
quyet khi€u nai, t6 cdo ve linh vuc gido duc trong pham vi nha truong.

Thuc hién ché d6 béo cdo dinh ki va dot xuit vé tinh hinh va nhiém vu
dugc giao cua Phong giao duc thanh phd.



Thuc hién nhimg nhiém vu khac do Phong gido duc thanh phé, UBND
phuong giao.

Piéu 5: Nhiém vu, quyén han va ché d§ lam viéc cia hiéu truéng

Hi¢u truong chiu trach nhiém trudc phap luat va cac cap c6 tham quyeén;
chiu su kiém tra hudng c}én, chi dao vé cong tdc chuyén moén, nghi€p vu cua
Phong GD - DT thanh pho Ha Long.

Chi dao, quan li chung, diéu hanh moi hoat dong trong nha truong, cu thé:

1. Xay dung va td chirc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién nha
truong

- X4c dinh st ménh, tAm nhin cua nha truong phuc vu cho viéc xay dung
quy hoach, ké hoach phat trién nha truong.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién quy hoach phat trién nha trudng toan
dién va phu hop.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién day du ké hoach nam hoc.

2. Lanh dao, quan li, xdy dung va phat trién d6i ngii can bo, gido vién,
nhan vién ctia nha truong

- Thanh lap, kién toan va quan 1i bd mdy to chirc ciia nha trudng.

- St dung, dao tao, boi dudng, danh gia Xép loai, khen thuéng ki luat,
thuc hién ché do chinh sach cho can bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh.

- T6 chitc cac hoat dong, cac phong trao thi dua xay dyng, phat trién va
nang cao niang luc, dao dic nghé nghiép cho doi ngi.

3. Quan li hoc sinh

- T6 chic tuyén sinh, huy dong tré em trong do tudi trén dia ban di hoc;
c6 bién phap dé hoc sinh khong bo hoc.

- Quan li va theo ddi1 hoc sinh trong va ngoai nha truong theo quy dinh;

- Thyuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat, ché d6 chinh séach,
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh.

4. Lanh dao, quan 1i cac hoat dong gido duc

- Trién khai cac hoat dong gido duc theo ké hoach, nhiém vu nam hoc, noi
dung, chuong trinh day hoc va chuan kién thtrc, ki nang.

- T6 chire thyc hién viéc d6i méi ndi dung, phwong phép gido duc.

- Quan li hoc sinh va to chire cac hoat dong gido duc cua nha truong. Chi
dao viéc kiém tra danh gia, phé duyét két qua danh gia, danh sach hoc sinh 1én
16p, ¢ lai 16p. Xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac doi tugng khac trén dia ban truong phu trach. Quyét
dinh khen thudng, ki luat; chi dao ban giao chat lugng gido duc hoc sinh tur gido
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vién day 16p dudi cho gido vién day 16p trén, tir trudng tiéu hoc 1én truong trung
hoc co so. Tiép nhén, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong.

5. Thuc hién cong tac thanh tra, kiém dinh chat luong gido duc

- T6 chire thanh tra, kiém tra cac hoat dong su pham ctia gido vién.

- Thyc hién viéc kiém dinh chét luong gido duc nha trudng.

- Tiép nhan va giai quyét don thw, khiéu nai t céo.

6. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop véi gia dinh va dia phuong
trong viéc gido duc hoc sinh

- Tham muu véi cip uy, chinh quyén dia phuong cac van dé lién quan dén
phat trién nha trudng va gido duc hoc sinh.

- Huy dong cac nguén luc tir cac to chirc, ca nhan dé thuc hién cac hoat
dong cua nha truong.

- Phéi hop vo1 ban dai dién va cha me hoc sinh trong viéc giao duc toan
dién hoc sinh; t6 chirc cho g1do vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong cua dia
phuong.

7. Quan li tai chinh, tai san

- Xay dung va t6 chire thuc hién cac quy dinh vé quan li tai chinh, tai san
cua nha truong; td churc thuc hién viéc chi tra luong, ché do cho can bo, gido
vién, nhan vién va hoc sinh.

- Huy dong va st dung céc nguén tai chinh, tai sdn phuc vu cho cac hoat
dong cua nha truong hop phap va ding quy dinh.

- Quan li, st dung va khai thac c¢6 hi€u qua co s vat chét, tai san ciia nha
truong.

8. Quan li hanh chinh

- Xay dung va t6 churc thuc hién quy ché lam viéc, hé thong thong tin, dir
li¢u cua nha trudong.

- Quan 1i va stir dung céc ho so, sb sach cua nha truong; xu 1i van ban di,
dén; quan li ngay cong ciia can b, gido vién, nhan vién; quan 1i hd so danh gia,
xép loai can bo quan li, gido vién, nhan vién.

- Thyc hién ché do thong tin bao cdo theo quy dinh.

9. Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do; tham gia giang day binh quan 2
tiét trong mot tudn.

10. Thyc hién quy ché dan chii co sé va tao diéu kién cho cac to chirc
chinh tri - x4 hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido
duc.



11. Thyc hi¢n xa hoi héda gido duc, phéi hop td chiec, huy dong cac luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong
d6i voi cong dong.

12. Lich tryc Ban giam hi¢u: (thuc hién theo lich phan cong truc kém
theo)

Diéu 6: Nhiém vu, quyén han, ché dd 1am viéc ciia Phé Hiéu truéng

Pho Hiéu truong tham muu, gitup vi¢e cho hi¢u trudng.

Pho Hiéu trqf("mg chiu trach nhiém trudc Hiéu truépg, tru’('r‘c nha truong va
trudc phap ludt vé thuc hién chirc ndng, nhiém vy, tham quyén quéan 1y Nha
nudc dugc giao.

Chiu sy kiém tra hudéng dan, chi dao vé cong tac chuyén mon, nghiép vu
cua Hi€u truong va cia Phong GD - DT thanh phd Ha Long.

Chiu trach nhiém chép hanh cac quyét dinh, chi dao ctua Hiéu truong,
Phong GD thanh pho Ha Long; truong hop thuc hién cham hodc chua thyc hién
dugc phai bao cao Hi¢u trudng kip thoi va néu o 1y do.

Phé Hiéu trudng giai quyét cac cong viée sau:

Giai quyét nhiing kién nghi cua t6 chirc, ca nhan lién quan dén chirc ning,
tham quyén quan 1y ctia co quan minh.

Trinh Hiéu truéng nhitng viéc vuot tham quyén hoic nhimg viéc di phdi
hop gidi quyét nhung y kién chua thong nhat.

Chu dong dé xuat, tham gia y kién vé nhimg viéc chung ctia nha trudng va
thuc hién cadc nhi€ém vu cong tac theo phan cong cua Hi¢u trudng va nha truong.

Tham gia ¥y kién vo1 co quan, chu tri soan thdo van ban, dé an khi co
nhiing van dé lién quan dén chuc nang, tham quyén, linh vuc quan 1y ciia minh.

Thuc hién t6t quy ché dan chtl & co quan, phap 1énh can bo cong chirc,
biéu 1€ truong tiéu hoc, thyc hién tot 3 cong khai, 4 kiém tra .

Tham gia danh gia xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién tiéu
hoc.

Quan i bang ké hoach, quan li bang thong tin, quan li bang thi dua, quan
1i bang phap ché, cadc van ban mang tinh phap quy.

Kiém tra xtr 1i nghiém nhitng hanh vi tiéu cuc thiéu chinh xac trong qua
trinh danh gia, quan 1i hoc sinh (cham bai, xép loai, thuc hi¢n chuong trinh thoi
khoéa bi€u bao céo khong chinh xéc, khong kip thoi).

Phan cong cong viéc cu thé:

1. Ba Lé Thi Sinh Hong- Ph6 Hiéu truwéng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudong phan cong, cu thé
nhu sau:



1.1. Quan li tai san

- Quan li, str dung va khai thac c6 hi¢u qua co so vat chét, tai san cua nha
truong.

1.2. Quan tri hanh chinh, quan tri hoat dong chuyén mon, céng tic day va
hoc.

- Xay dung va td chirc thue hién quy ché 1am viéc, hé théng thong tin, dir
li¢u cua nha trudong.

- Quan li va stir dung céc hd so, s6 sach cua nha truong; xu li van ban di,
dén; quan li ngdy cong cia can bd, gido vién, nhan vién; quan 1i hd so danh gia,
Xép loai can bd quan li, gido vién, nhan vién.

- Thyc hién ché do thong tin bao cdo theo quy dinh.

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé viéc can bd, gido vién, nhan vién thuc
hién ki cuong hanh chinh, vin hoa cong s, ndi quy, quy ché cua nganh, ciia don
V.

- Piéu hanh va quan li cong tac hoat dong day va hoc t6 khéi 2, to khdi 3,
t6 4 va to van phong. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh ciAm day thém, hoc thém
clia giao vién toan trudng. Du gio va kiém tra hd so chuyén mon cia gido vién
nha trudong. Sinh hoat chuyén mén véi t6 3.

- Quan tri, diéu hanh tryuc tiép cong tac hoat dong gido duc ciia nha truong
tai diém truong Ha Long. Thong tin té1 CB, GV, NV va phu huynh céc ké hoach
thuong xuyén, dot xuat trén cac bang thong bao diém truong Ha Long.

- Quan ly hoat dong ngoai gio, cong tac gido duc tu tudng; cong tac hoc
sinh, y t& hoc dudng, vé sinh trudng, 16p, cong tac an ninh trat tu, an toan giao
thong, an toan phong chdng chay nd va cac hoat dong gido duc toan dién khac.

- Phu trach cong tac phdi hop cia nha truong véi chi bd Pang, cong doan, chi
doan thanh nién, chi hoi chit thap do va ban dai dién cha me hoc sinh, trang tri khanh
tiét, xdy dung canh quan moi truong cong s van hoa, van minh, nha truong xanh-
sach- dep- an toan.

- Quan ly ban tra.

- Quan 1y cac hoat dong thu vién, y té hoc dudng.

- Phéi hop v6i cong doan nha trudng cham lo doi sdng can b, gido vién,
nhan vién, d6i ngoai voi cac co quan hitu quan.

1.3. Quan li, diéu hanh hoat dong ngoai khoa, cong tac gido duc tu tudng,
gido duc phap luat, cong tac chim soc thiéu nién nhi dong, cong tac thu vién,
thiét bi truong hoc.

1.3. Piéu hanh hoat dong clia nha trudng khi dugc Hiéu trudng uy quyén;
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1.4. Dy cac 1op boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan li;
tham gia giang day binh quan 4 tiét trong mot tuan.

1.5. Lich truc Ban giam hi¢u: (thuc hi¢n theo lich phan cong truc keém
theo)

2. Ba Tran Thi Thanh Ngan- Phé hi¢u truéng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hi¢u truéng phan cong, cu thé
nhu sau:

2.1. Quan ly cac hoat dong day va hoc

- Trién khai céc hoat dong day va hoc theo ké hoach, nhiém vu nam hoc,
nodi dung, chuong trinh day hoc va chuan kién thuec, ki nang.

- T6 chire thuc hién viéc d6i méi ndi dung, phuwong phép day va hoc.

- Quan 1y hoc sinh va to chirc cac hoat dong day va hoc cua nha truong;
kiém tra, danh gia hoc sinh; quan 1i ho so gido vién.

- Quan ly va t6 chirc hoat dong day hoc cac mon hoc chinh khoa va cac
mon hoc ngoai khoa; bao cdo thong ké chat luong day va hoc.

- Quan tri, diéu hanh truc tiép cong tac hoat dong day va hoc khéi 1, khoi
4 va khoi 5, cong tac bdi dudng hoc sinh ning khiéu trong toan trudng. Du gio
va kiém tra ho so chuyén mén ciia gido vién nha truong. Sinh hoat chuyén mén
véi t6 1.

- Lap thoi khoa biéu, phan cong, theo ddi, diéu hanh gido vién day thay.

- Xay dung ké hoach tudn, thang cho nha truong, thong tin téi CB,GV,NV
va phu huynh céac ké hoach thuong xuyén, dot xuat trén cac bang thong bao va
qua tin nhin dién tur.

- T6 chtrc bdi dudng chuyén mén nghiép vu, boi dudng thuong xuyén cho
gido vién, thuc hién cong tac boi dudng thuong xuyén.

- Theo dbi si s6 hoc sinh va cong ngh¢ thong tin, quan tri mang, quan li tu
lidu bang hinh 4nh trong nha trudng.

- Thyc hién cong tac phdi hop véi UBND phudng vé cong tac gido duc
cong dong.

2.2. Phu trach cong tac tu danh gia trong nha truong.

- Phu trach cong tac tu danh gia trong nha truong, thu thdp minh chimg
cong tac tu danh gia. Kiém tra, luu trir hoan thién minh ching cong tac tu danh
gia trong chu ki 2014-2019.

- Quan 1y, luu trit trong ndm hoc cac loai s6 sach: SO ké hoach cong tac
chuyén mon, s6 theo doi két qua kiém tra, danh gia hoc sinh, ho so gido duc dbi
v6i hoc sinh khuyét tat, s6 chuyén di, chuyén dén.
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- Phu trach cong tac phd cap gido duc va Chdng mu chit ctia nha truong
va cua phuong Giéng Pay. Quan 1y, ghi chép s6 ding bo; Quan 1y s6 phd cap
gido duc tiéu hoc,

2.4. Lich truc: (thuc hién theo lich phan cong truc kém theo)

2.5. Piéu hanh hoat dong ciia nha trudong khi duge Hiéu trudng uy quyén;
thuc hién cadc nhi€ém vu khi hi¢u truéong va cép trén phan cong.

Piéu 7: Trach nhiém ciia can bd, vién chire, lao dong

Phai thuc hién nghia vu ctia can bg, cong chirc theo quy dinh cua Phép
1énh can bo, cong chirc nam 2003. Can bd, cong chure, vién chirc, lao dong phai
chiu trach nhiém trudc phap luat, trude thu truong co quan vé€ viéc thi hanh
nhiém vy, cong vu cua minh; phai c6 nép song lanh manh, trung thyc, khong
tham 6, bénh thanh tich, gay phién ha cho phu huynh...

Can b, cong chirc, vién chirc ¢6 quyén trinh bay y kién, dé xuat nhimg
van dé thudc pham vi trach nhi€ém cua minh khac vo1 y kién cua nguot phu trach
truc ti€p va bao cao vai lanh dao co quan.

Can b9, cong chirc, vién chire phai thye hién nghiém ndi quy, quy ché cua
co quan; tu phé binh va phé binh, nghiém tic dau tranh thang than dé xay dyng
co quan trong sach, viing manh gép phan hoan thanh nhiém vu, ké hoach,
chuong trinh cong tac.

Phan cong nhiém vu cu thé nhu sau:

7.1. Chu tich Cong doan

- Phu trach va chi dao cac hoat dong cong doan.

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién céc cudc van dong va phong
trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”, “Xay dung
daon két ndi bo”.

- Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va céc chi sb vé cong tac thi dua cua
CB, GV, NV trong truong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cua Hoi déng truong.

- Chi dao céac hoat dong ctia ban thanh tra nhan dan.

- Nim bét diéu kién, hoan canh, tAm tu tinh cam cta can b, gido vién,
nhan vién, phoi hop kip thot vl Hi€u trudng d€ cham lo, ddm bdo doi song vat
chat, tinh than cho can b0, gido vién, nhan vién.

- Chu dong dé xuat véi Hiéu truong dé thuong xuyén kiém tra viée thuc
hién‘ ché do chinh sach cua can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh, ddm bao
quyén loi hop phap, chinh dang cho nguoi lao dong va nguoi hoc.

7.2. Bi thw Poan TNCS H6 Chi Minh

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Boan TNCS HCM,;



- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao,
cac cudc van dong.

- Két hop cung Téng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua ctia hoc sinh, t6 churc cac hoat dong trong cac ngay 18 16n.

- Lam mot s cong viée khac khi Ban giam hiéu phén cong.
7.3. Tong phu trach Poi TNTP H6 Chi Minh
- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cia D61 TNTP HCM.

- Truc ti€p diéu hanh cac budi chao cd dau tuan, cac ngay Le, Hoi, cac
hoat dong chu diém, ngoai khod, da ngoai, cam trai, van ngh¢, trai nghiém,...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky luat hoc sinh, chi
dao do1 sao do cua nha truong, theo doi nén nép ky luat, chuyén can, v¢ sinh ctua
hoc sinh.

- Két hop cung cac t6 chirc khac trong va ngoai nha truong t6 chiic cac
hoat dong theo chu diém (9/01, 03/02, 26/3, 30/4, 01/5, 01/6, 27/7, 02/9, 20/11,
22/12, ....).

- Theo doi hoc sinh khuyét tat, ton gido, hoc sinh dan tdc, hoc sinh nghéo,
ché do hoc bong cho hoc sinh.

- Phdi hop voi GVCN 16p quan 1y va gido duc tuyén théng, dao dirc, gido
duc tu tuong cho hoc sinh toan trudng.

- Phu trach cong tac ATGT, phong chdng ma tuy, té nan x3 hoi,
HIV/AIDS, bao luc hoc duong.

- Quan ly va chiu trach nhi€ém ca nhan vé tai san cua Dai.

- Thuc hién mét sb cong vi¢ce khac khi dugc Ban gidm hi€u phan cong.
7.4. T6 truwéng, to pho to chuyén mon

7.4.1. T trudéng té chuyén mon

- Xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong cua t0, _giup giao vién xay
dung ké hoach cong tac chuyén mon. Kiém tra, d6n déc mdi to vién thuc hién
ding ké hoach da dé ra. Thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido
duc hoc sinh thuoc pham vi ctua to phu trdch. Ban bac cé bién phdp nang cao
chat luong gido duc toan dién.

- To trudng trao doi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc. T6 chuc
dy gi¢ 1én 16p cua nhau dé rat kinh nghiém. T6 chire thao giang, hoi gidng, sinh
hoat chuyén dé. To6 churc boi dudng nang cao trinh do t6 vién.

- T chtic phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién. TS chirc
danh gia giao vién, nhan vién trong t6 theo chudn nghé nghiép, theo cac tiéu chi
xep loai vién chuc, lao dong hang nam. De nghi khen thuong va ky luét d6i véi
t6 vién. T6 trudng chuyén mén quan 1y s6 sinh hoat t6.



- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach day.
Hoan thanh day du va gui lai cho BGH ding han quy dinh céc yéu cau can bao
cdo nhu : ké hoach giang day, so sinh hoat t6, ndéi dung 6n tap, cadc bao cdo, ho
so khac.

- Chju trach nhiém quéan 1y gido vién, hoc sinh trong t6. Bao cdo trung
thuc, kip thoi moi van dé lién quan dén t6 véi 1anh dao nha truong.

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh.

7.4.2. T6 pho to chuyén méon

- Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach t6.

- Soan théo, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon.

- Piéu hanh cac hoat déng chuyén mén khi dugc to trudng uy quyén.

- Thyc hién mot s6 cong viée khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.
7.5. Giao vién

7.5.1. Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc, day hoc

- Xac dinh nhiém vu gido duc, day hoc ctia ca nhan gan voi ké hoach thuc
hién nhiém vu ndm hoc cta nha truong.

- Xay dung ké hoach day hoc theo chuong trinh day hoc va chuan kién
thirc ki nang.

- Soan gido an.
7.5.2. Tb chirc va thuc hién céc hoat dong day hoc

- Tb chirc cac hoat dong hoc tip cho hoc sinh trén 16p theo thiét ké day
hoc.

- Str dung thiét bi, 46 dung day hoc.
- Kiém tra, giam sat va danh gia két qua hoc tap cta hoc sinh.
7.5.3. Quan li hoc sinh

- Quan li va theo d&i hoc sinh trong va ngoai nha truong, trao doi thong
tin véi gia dinh hoc sinh vé tinh hinh hoc tap ctua hoc sinh.

- T6 chure cac hoat dong day hoc, gido duc toan dién nhan cach hoc sinh.

- Thyc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat, ché do chinh sach, quyén
va loi ich chinh dang ctia hoc sinh.
7.5.4. Thyc hién nghia vu cong dan, phdi hop véi gia dinh va cong dong
gido duc hoc sinh
- Tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hoi tai dia phuong, thuc hi€n nhiém
vu pho cap gido duc.
10



- Gép g0, trao d6i v6i gia dinh va cac luc lugng xa hoi vé gido duc hoc
sinh, phat trién nha trudng va huy dong su tham gia déng gop cia cong dong.

7.5.5. Tham gia sinh hoat chuyén mén, du gio
- Tham gia sinh hoat chuyén mén ¢ t6 khéi, trudong, cum trudng.
- Du gio, gop v, chia sé voi gido vién khac theo quy dinh.

7.5.6. Tham gia hoc tap chinh tri, bdi dudng chuyén mén nghiép vu va
hoc tap nang cao trinh do

- Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét ctia Pang.

- Tham gia cac 16p bdi dudng, tdp huan chuyén mon nghiép vu trong hé
va trong nam hoc.

- Hoc tap nang cao trinh dg dao tao.
7.5.7. Nghién ctru khoa hoc su pham tng dung va sang kién kinh nghiém

- Thyc hién nghién ctru khoa hoc su pham tng dung va sang kién kinh
nghiém hang nam theo quy dinh.

- To chitc béo cdo, pho bién sang kién kinh nghiém.
- Xay dung, bao quan ho so giang day, gido duc.

- Lap ho so quan li, theo ddi qué trinh hoc tap, tu dudng va rén luyén cua
hoc sinh.

- Luu trir va bdo quan ho so gidng day, gido duc ca nhan.

- Thuc hién day hoc theo ké hoach. Thuc hién Phan cong chuyén mon (co
bang phan cong).

7.5.8. Tham gia tryc ban nghiém tlc:
- Pén som 15 phut, vé sau 15 phit.

- Thyc hién gido duc ki nang sdng cho hoc sinh dudi co theo quy dinh (tai
ligu thu vién).

- Kiém tra trang phuc hoc sinh, danh gid hoc sinh trong cac hoat dong
ngoai khoa.

- Chu dong thyc hién ké hoach giao ban cing Toéng phu trach Poi hang
tuan.

- Thyc hién céc ké hoach tuyén truyén, gido duc hoc sinh.
7.5.9. Quan 1y céc loai ho so, so sach:

- Giao an (bai soan) Ién 16p.

- S6 ghi ké hoach giang day (s0 bao giang).

- S6 ghi chép sinh hoat chuyén mén va duy gid, tham 16p.

- S6 chu nhiém (461 véi giao vién lam cong tac chu nhiém).
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- S6 cong tac Doi ( d6i voi TPT).
- Sb nhan xét danh gia hoc sinh

7.5.10. Lam cong tac phd cap gido duc tiéu hoc dang d6 tudi- chdng mil
chir va lam cong tac tu danh gia theo phan cong cua Ban giam hiéu.

7.6. Nhan vién van thw, thu quy.

- Soan thdo cac van ban hanh chinh vé€ cac hoat dong gido duc cua nha
truong.

- Quan 1y va str dung con dau cia truong theo quy dinh.
- Quan 1y hd so nha trudng; s6 khen thudng, ky lut.

- Ghi chép sb cong vin di, dén. Luu cac cong vin di, dén trong may tinh
va trong ho so ctia nha truong.

- Co trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén (Céc loai cong van phai
chuyén truc tiép khong qua hop thu).

- Lam céac nhiém vu thudc chuyén moén cua tha quy.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phan cong.

- Don vé sinh, chuan bi nudc udng, bd tri ban ghé phong Hiéu trudng,
phong héi dong, phong hop.

- Thu ndp vin ban, bao cdo, chuyén cong van di téi cac co quan.

- Nhin quyét dinh luong, phu cip cia CBGVNV, ban giao cho
CBGVNV, luu ho so theo quy dinh.

- Pho t6 cac loai tai li€u ctiia nha truong.

- Tong hop sudt dn va bao cong ty cung cap suat an san, chiu trach nhiém
veé sO lugng suat an hang ngay, néu bao thira phai dén tién.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

7.7. Nhan vién ké toan

- Phu trach cc cong viée ctia nhan vién ké toan theo quy dinh cua nha nuée.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé quan ly tat ci cdc ngudn tai chinh, tai
san. Lap tat ca cac du tru chi ti€u do Hi¢u trudng chi dao. Quan 1y ho so, chiing
tr theo ding nguyén tac tai chinh. Gidi quyét nhanh chong, kip thoi, linh hoat,
chinh xac, co6 trach nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho CB-
GV-NV, hoc sinh. Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac nguon thu-chi va
bao céo vdi Hiéu trudng tinh hinh thu-chi.

- Thuong xuyén theo doi cidc van ban, thong tin, cdc van ban mdi ban
hanh va bao céo kip thoi linh vuc minh phu trach ( trudce khi giri bdo cdo phai
trinh Hiéu truong duyét trude khi gui).

- C6 trach nhiém huéng din CBGVCNV trong nha truong quyét toan
kinh phi dang theo quy dinh, nhanh chong kip thoi.
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- Ngay tir dau nidm khi ¢ kinh phi dugc giao ké toan phai lap du kién ké
hoach thu, chi.

- B4o c4o cac ngudn quy ngoai ngan sach (hoc phi, cac nguon tién guri con
du....) de Hiéu truong quyét dinh cong khai cac loai quy ndy mdi nim hai lan
vao cudi mdi hoc ki.

- Hang nam phai kiém quy tién mit, khi két thic nam tai chinh, déng thoi
xay dung quy ché chi ti€u ndi bd theo Nghi dinh 43 cia chinh phu.

- Ngay 10 dén ngay 20 hang thang hoan thanh tht tuc chuyén kinh phi chi
luong cho CBGVCNV.

- Hudng ddn GVCN thuc hién cac ché d6 chinh sich cho hoc sinh kip
tho1, ding quy dinh.

- Nop ngudn thu cho cac co quan lién quan dung thoi gian quy dinh.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mit, tai san va bao
cao cho Hiéu trudng va phai ¢6 nhiém vu cung cap tinh hinh thu-chi cac nguon
quy dé cong khai trude toan trudong.

- Hang thang phai cong khai tai chinh cua don vi, bdo cédo qua cic lan
hop Ho1 dong hodc bao c4do bang van ban tai van phong.

- Moi su mat mat chung tir that thoat cong quy do thiéu trach nhiém, hoic
chi sai ché d9, sai nguyén tac tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém
trudc phap luat.

- Pé xuit phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha truong.

- C6 ké hoach thu cac khoan phi, 1¢ phi theo quy dinh, chi tiéu hop 1y va
tiet kiém.

- Theo dbi, cip nhat, thanh toan bao hiém, quan li s6 Bao hiém cua
CBGVNYV trong truong.

- Thuc hién cong tac lwong va cac ché do chinh sach d61 vo1 nguoi lao
dong.

- Quan ly sO thu va thanh toan tlen an, tién cham soc hoc sinh hoc ban tru,
tién nudc udéng va tat ca cac khoan tlen do nha trudng quan ly, sd quan 1y tai
san, tai chinh; cac chtng tir thu chi, s6 quy.

- Lap du toédn cac khoan thu chi theo quy dinh va cac khoan thoa thuan vai
cha me hoc sinh.

- Quan li cac hoat dong cua t6 van phong va nhan vién vin phong.
- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu phan cong.

- Quan 1i ho so Can b0, giao vién, nhan vién, Tong hop cac so li¢u lién
quan dén giao vién.

7.8. Nhan vién thu vién
- Phu trach cong tac thu vién; thiét bi day hoc.
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- Quén 1y ho so thu vién, s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.
Theo ddi si s6, danh sach hoc sinh trong toan truong, danh sach tré em c6 hoan
canh kho khan, danh sach tré khuyét tat, danh sach hoc sinh md c6i ca cha 1an
me, danh sach hoc sinh hd nghéo, hd can nghéo.

- Quan 1y hé so hoc sinh.

- Hudéng dan, kiém tra, theo doi va luu trit ho so hoc sinh chuyén dén, di,
s0 chuyén dén, chuyén di.

- Quan ly hoc ba, kiém tra hoc ba, sd theo ddi hoc sinh theo ding quy
dinh, dung thoi gian.

- Quan 1y va ghi chép s6 dang b, cap nhat cac thong tin lién quan dén hoc
sinh.

- Pho t6 tai liéu cho nha truong.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phan cong.

7.9. Nhén vién y té

- Phu trach cong tac y té hoc duong.

- Quan 1y, ghi chép so6 theo ddi stic khoe hoc sinh.

- Cong tac v¢ sinh moi truong, ti€u chuan ban ghé, anh sang, nhiét do
phong hoc, v¢ sinh ATTP. Cong tac phong chong dich bénh, cham soc stc khoé
hoc sinh, phong chong dich bénh cdy xanh cay canh trong nha truong. Luu va
hiy mau thirc an theo quy dinh. Bao céo kip thoi khi c6 cac nguy co dich bénh
va mat an toan vé vé€ sinh, ATTP.

- Lap va theo doi sO Xuat, nhap thude, vat tu y té tiéu hao.

- Mua sim tai san, cong cuy, vat tu, van phong phém, nuoc uéng.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hi€u phan cong.

- Thu tién bao hiém y té ctia hoc sinh theo phan cong diéu dong cua Ban
giam hiéu.

7.10. Nhan vién bao vé

- Truc bao vé 8 h/24h; bao vé an ninh trat tu, tai san, CSVC cua nha
truong, xe cua CB-GV-NV va khach. Khong cho bat ctr ai mang tai san cia nha
truong ra khoi truong khi chua dugc sy dong y cua Hiu trudng.

- Piéu khién hiéu 1énh tréng, quan 1y hoc sinh tryc truong, khong dé
nguoi ngoai vao truong ma chua thong qua bao ve.

- Cudi budi kiém tra tat dién, quat va dong ctra tat ca cac phong hoc va
phong lam viéc.

- Theo ddi thuong xuyén va dé xuit viéc stra chita, dén bu, thay thé tai san
bi hong, mat. Cac tai san bi hong, mat ma bao vé khong biet 1y do, khong quy
dugc trach nhi€ém cho ngudi dén bu thi bao vé phai boi thuong.
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- Cang phong bat, treo c0, trang tri san khau trong cac ngay 1&, hoi, cac
cudc thi, cac hoat dong ngoai khoa.

- Bom nudc day du, thudng xuyén, tudi ciy, stra chira nho kip thoi.

- Chuén bj hé théng am thanh, anh sédng cho cac budi chao co, Hoi nghi,
Lé hoi, sinh hoat chu diém....

- Quan 1y s truc bao vé, sd theo ddi, quan 1y tai san trong nha truong,

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phan coéng. Thyc hi¢n
nghiém tic cac ndi dung cong viéc theo hop dong lao dong.

7.11. Nhan vién lao cong

- Cham soc va tudi cay xanh, cay canh, bon hoa trong trudng.

- Thuong xuyén don v¢ sinh sach s€ cac nha vé sinh cua GV va hoc sinh,
phong lam vi¢c cua lanh dao; hanh lang phong Ho1 ddng su pham, phong truyén
thong, day nha hiéu bg; san truong, xung quanh truong, cong truong, phong hoi
d6ng su pham; hanh lang va cau thang cac day nha hoc.

- Phuc vu nudc udng cho hdi dong su pham, 1anh dao nha truong va
khach.

- Chuén bi ghé ngéi dai biéu, hoa, khan trai ban cho cac budi chao co, Hoi
nghi, Lé hoi, sinh hoat chu diém....

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban giam hiéu phan cong.

Luu y: Tat ca céan bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng chiu su diéu
hanh cua Hi€u trudng, tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hi¢u phan
cong.

Piéu 8: Quan hé cong tac voi cac co quan, don vi, doan the, to chire,
cong dan khi dén gidi quyét cong viéc

Truong. Tiéu hoc Ly Thuong Kiét chiu sy chi dao, hudng dan va chip
hanh cac quyét dinh cua cO quan cap trén; chiu trach nhiém trudc phong GD,
HDND — UBND phuong vé hoat dong cua co quan phu trach.

Phéi hop véi cac phong chuyen mon, don vi su nghi€p thuoc Phong GD-DT
dé hoan thanh nhiém vu dugc giao, khong dé ach tac, khong dun day, né tranh, tri
tré, anh hudng dén cong viéce clia co quan, t6 chiic va cong dan.

Khi cong dan, to chtrc yéu cau can b, cong chirc co quan co trach nhiém
giai quyét cac yéu cau do theo thim quyén mot cach nhanh nhét, thuan tién theo
dung quy dinh ctia Phap luat. Nhitng viéc khong thudc tham quyén phai thong
bao, hudéng dan cong dan td chirc biét dé lién hé.

CHUONG 111
MOT SO QUY PINH TRONG HOAT PONG CO QUAN
Piéu 9: Méi quan hé giira cac bd phan
Truong Tiéu hoc Ly Thudng Kiét lam viéc theo ché do thu trudng. Mdi ca
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nhan phat huy trach nhiém, nhiém vu cua minh trén ting vi tri cong tac. T
truong, tO phé diéu hanh cac hoat dong trong t6 théng qua ké hoach cuia Nha
truong. Thong tin quan 1y tir c4 nhan, bo phan phan hoi 1én 1anh dao theo tuan
tur. M6i bd phan c6 ngudi chiu trach nhiém chinh. Cong viéc dugce phan cong 1o
rang theo dung chtrc trach dugc giao. Moi thanh vién trong nha truong phai chu
dong hoan thanh tdt nhiém vu duge giao.

Céac c4 nhan, bd phan chu déng phdi hop cong tac, trao doi thong tin dé
giai quyét cong viéc theo chuc néng, nhi¢m vu dugc phan céng Khi ¢6 nhiing
cong viéc vuot qua ngoai pham vi cua minh thi ngu’m chu tri cdng viéc béo cdo to
trudng dé giai quyét. Néu cong viéc vuot qua pham vi giai quyét ciia to trudng thi to
trudng bao cdo lanh dao xin y kién.

Quy dinh véi cac bd phan va céac to chic doan thé nhu sau:
9.1. Ban giam hi¢u
- To chitc quan 1y chi dao diéu hanh moi hoat dong ciia nha truong.

- Chiu trach nhiém vd6i Lanh dao cap trén v€ moi hoat dong ctuia nha
truong.

9.2. T6 viin phong

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Thong nhat ghi chép céc loai so sach.

- Phai c6 du ho so cua to theo qui dinh.

- Xay dung duoc ké hoach cong tac cua td, thuc hién nghiém tuc quy ché.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc ting thanh vién trong

to.
- Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong ctia nha truong. Thai d§ phuc vu
phéi c&1 mo, vui vé, hop tac.
- B4o v€ an ninh trat ty va tai san cuia nha truong, gido vién va hoc sinh.

- Quét don, v¢ sinh sach s& va phuc vu nudc uéng cho gido vién va hoc
sinh day du.

9.3. Cac to chuyén méon

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Théng nhat ghi chép cac loai s6 sach.

- Phai c¢6 du hd so cua t6 theo quy dinh.

- Xay dung dugc ké hoach cong tac cia to, thuc hién nghiém tic quy ché.

- Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai duoc timg thanh vién trong to.

- Xay dung duogc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day va
dugc danh gia cao. Phai co giao vién gidi cac cap.

- Tich cuc tham gia cic phong trao thi dua, cac Hoi thi tir cap trudng tro 1én.

16



- Bé xuat khen thuong, ky luat véi gido vién.

9.4.Poi TNTP HCM

- Thyc hién tbt cht dé nam hoc.

- Hoat dong theo diéu 1& Poi — Hoi déng doi nha truong quy dinh.

- Thue hién t6t né nép nghi thirc hoa va né nép hoc dudng trong nha trudng.

- T6 chuc t6t cac dot thi dua va phong trao vin nghé trong hoc sinh, tich
cuc chu dong tham gia thuc hién cong tac giao duc ngoai khod gép phan nang
chat luong giao duc toan di¢n.

9.5. Hoi dong thi dua khen thuéng

Do Hiéu trudng thanh 13p va lam chu tich. Cac thanh vién cua Hoi déng
gom: Bi thu chi bg, pho hi¢u truéng, chu tich cong doan, bi thu doan TN, tong
phu trach, t6 truéng chuyén mon, cac dong chi gido vién chu nhiém.

Hoi dong Thi dua khen thudng gitip Hiéu trudng :

- Xay dung ké hoach cu thé timg thang va danh gia tinh hinh thuc hién ké
hoach cta nha truong theo nhiém vu ndm hoc.

- Panh gia két qua thi dua, khen thudng cac tap thé, ca nhan gido vién,
hoc sinh theo tirng thang, hoc ky, nam hoc.

- Tong két danh gia kinh nghiém sang kién cuia can bd gido vién. Dé xuat
cac bién phap dé nang cao chat lugng day ctua gido vién va chat luong hoc cua
hoc sinh, cong tac quan ly nha truong.

- Hoi dong Thi dua khen thudng hop vao cudi mdi hoc ky.

9.6. Cac hdi dong khac

Puoc Hiéu trudng thanh 1ap cin cir vao timg vu viée cu thé va theo quy
dinh cua bicu I¢ truong ti€u hoc.

9.7. Ban dai dién cha me hoc sinh

- Phéi hop voi nha trudng trong cac chi truong, hoat dong xa hoi hoa gido
duc mdt cach thuong xuyén thong qua ban dai di¢n cha me hoc sinh.

- C6 trach nhiém tham gia véi nha trudng va gido vién cha nhiém 16p vé
cac ndi dung gido duc, ung hd xay dung co s¢ vat chat truong 16p, dong vién
bang vat chat - tinh than cho gido vién day tot, hoc sinh hoc tot.

- Du cac cudc hop theo Piéu 1¢ Hoi cha me hoc sinh.

Piéu 10: Xay dung ké hoach hoat dong

Céc bd phan, cac to chuyén mon phai xay dung ké hoach hoat dong hang
ky, hang ndm hoc cho tung t0, tirng bd phan theo nhiém vy nam hoc chung cua
toan nganh. Cong tac ké hoach phai dugc chuyén bién mot cach tich cuc. Nhan
thuc dang dan vé vi tri vai tro cong tac ké hoach. Cong tac td6 chuc, chi dao,
thanh tra, kiém tra, danh gid dua trén co s ké hoach da dugc xac 1ap.
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Tt ca cac ban ké hoach phai tuan theo trinh tu co ban sau:

Can ctr vao thuc trang tinh hinh, ké hoach phat trién cua dia phuong, bién
ché ndm hoc, ké hoach hoat dong ctia Phong GD.

Xay dung cac muc tiéu, chi tiéu can dat duoc qua tung thoi diém. Cudi ki,
cudi nam cho cac mat cong tac.

Pua ra cac bién phap, cong viéc can tién hanh nham dat duoc muc tiéu,
chi tiéu da vach. Trong d6 phai xac dinh dugc cac giai phdp mang tinh trong tam
va giai phap mang tinh dot pha.

Cong tac xay dung ké hoach duoc tién hanh sém (sau khi két thiic hoc ki
va ket thiic nam hoc) dé phuc vu cho cong tac to chirc. K€ hoach dugc 1ap dam
bao tinh khoa hoc va cé tinh kha thi, tranh tinh trang hinh thire. Ké hoach duoc
thu trudng co quan duyét méi da co s& phap 1y trong hoat dong quan 1y.

Duyét ké hoach thang ctia cac bo phan vao ngay 25 hang thang, ké hoach
tuan vao ngay thr nam hang tuan( bao cdo bang van ban va trén USB- phéng
chir theo quy dinh).

Piéu 11: Vé viéc viét bao cdo so két, tong két

Vé viéc viét bao céo so két, tong két ciia cac bo phan trong nha trudng 1a
cong viéc thuong xuyén cé tinh dinh ky ctia cac bd phan. Viéc viét bdo cao
nham muc dich tong két thuc tién dé khong ngtig bd sung, hoan thién 1y luan tir
d6 dua ra nhiig giai phap quan ly nham diéu chinh hoat dong cua nganh.

Bio cao so két, tong két can dam bao cac yéu cau sau:

Dénh gid dugc thyc trang tinh hinh, so sanh v&1 muc tiéu, chi tiéu da vach
ra trong k€ hoach. Pinh tinh va dinh lugng danh gia duoc két qua cua tung khoi
quan tung giai doan. Chi ra dugc nhiing viéc lam duge va chua lam dugc trén
cac mat cong tac, nguyén nhan cua nhitng vu diém va khuyét diém.

Vach ra phuong huéng, muc ti€u va cac gidi phap quan 1y trong thoi gian
to1, trong do phai néu bat dugc giai phap c6 tinh trong tam va giai phap co tinh
dot pha nham thiic day sy phat trién ciia hé thong.

B4o cao phai dam bao tinh thong nhat gilta bao cdo cila cac bd phan véi
bado cdo chung cua nha truong, dac bi¢t 1a sy ké thura, 6n dinh va thong nhat vé
phuong hudéng muc ti€u va cac giai phap, bién phap can trién khai.

Piéu 12: Quy trinh ban hanh cac viin ban quan ly

Cac loai vin ban do c4 nhan, bo phan xay dung xuat phat tir thuc tién yéu
cau cua cong viéc chung hodc do su phan cong cua Hi¢u trudng.

Trinh ty ban hanh van ban nhu sau:
Ca nhan du thao van ban.
T trudng (can b, 1anh dao phu trach bo phéan) so duyét ban thao.

Hiéu trudng duyét ban thao hoac cac s6 liéu bao céo trude khi guri di.
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Bd phan van thu c6 trach nhiém xem xét cac thu tuc, tinh hop phép cua
van ban trudc khi ban hanh.

Hi¢u trudng ky ban hanh van ban.

Cac van ban Hi¢u truong uy quyén cho Pho Higu truong ki cac Pho Hicu
trudng can ghi rd theo quy dinh (K/T HIEU TRUONG; PHO HIEU TRUONG).

Van ban gui di phai luu it nhit 01 béan tai van thu, 01 ban tai bo phan
soan thao.

C4 nhan soan thao van ban phai cé trach nhiém bao céo cho to trudng biét
van ban da dugc ban hanh dé to truong to chirc theo doi viéc thi hanh van ban.

Piéu 13: Cong tac to chirc- can bd

Cong tac can b duoc tién hanh sau khi ké hoach da duogc vach ra va phuc
vu déc luc cho viée thuc hién cac muc tiéu, chi tiéu trong ké hoach. Cong tac to
chtrc dua trén co sé cong tac quy hoach tién hanh mét cach khoa hoc, sip xép
ding ngudi, dung viéc.

Viéc quy hoach dao tao, boi dudng, bd tri sip xép GV hang nam phai co
su ban bac thong nhat trong BGH. Cong tac bd nhiém, mién nhi€ém, bo tri GV.

Thuc hién ding theo cac van ban quy dinh cua Nha nudc vé cong tac
tuyén dung, str dung va quan ly can b cong chure.

Hiéu truéng bd nhiém va chon ctr cac to trudng, to phé, TPT Doi va thu
ky hoi dong.
Piéu 14: Cong tac thanh tra

Thuc hién cong tac thanh tra trong nha truong theo cong vin hudng dan
thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong ndm hoc va cac van ban hién hanh
quy dinh vé cong tac thanh tra.

Piéu 15: Lich hoat déng thwong xuyén
Hop ban giam hiéu mé rong: 01 thang 1 1an (tir ngay 03- 08 hang thang).

Hoi nghi hoi dong GD: 01-> 02 thang t6 chiic lan vao ngay 03- 08 hang
thang.

Hop thi dua: 2 lan/nam.

Hop Hoi déng truong: 3 1an/1 nam.

Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 1an/1 thang.

Ngodi ra, nha trudng to chirc hop dot xuat tuy theo tinh hinh thyc té.

~ Truong hop cong viéc thuong xuyén khong co6 gi ddc biét, Hi¢u truong
trién khai van ban qua email thay cho ndi dung hop.

Piéu 16: Hanh vi, ngdn ngir, ing xi, trang phuc, gio gidc 1am viéc

100 % Can bd quan ly- giao vién- nhan vién nha truong thyc hién:

- Hanh vi, ngdn ngit tng x& phai miu muc, gan giii va mang tinh mo
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pham, c6 tac dung gido duc ddi vai hoe sinh.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tac, chinh té, gian di, dep.

- N6i nang chuan myc trude hoc sinh.

- Phai co thai do ton trong lanh dao, ddng nghiép trong khi giao tiép, trao
doi, ban bac, dé xuat y kién, hoi hop.

- C6 mit trude gior 1én 16p it nhat 1a 15 phut.

- Cac bo phan van phong, giao vién day thay treo co lam viéc theo gio
hanh chinh: Sang: 7h30°- 11h30°, chi€u: 13h00°- 17h00°. Gido vién 1én 16p theo
tiet day va quan 1i hoc sinh theo gio hoc cua hoc sinh. Gido vién quan sinh Ia
viéc theo gio quy dinh (10h05°-> 13h30°).

- Riéng gido vién tryc ban va tong phu trach dén sém it nhat 15 phut, vé
sau 15 phdt.

Tuy theo cong vigc cu thé, cac bd phan dén lam viéc ding gi¢ theo sy
phan cong ctuia nha truong d€ hoan thanh cong viéc.

Picu 17: Quy dinh vé quan ly va sir dung tai sin ciia co quan

Tai san clia co quan moi thanh vién déu phai co trach nhiém bao quan, sﬂ‘r
dung dung muc dich dat hiéu qua, tranh str dung lang phi, bura bai. Tai san mua vé
hodc dugc cap phat phai c6 s sach ghi chep day du: tén tai san, gia tri, dia chi noi
mua. Mua sam phai c6 nhu cau, c6 ké hoach, 1ap du tru kinh phi duoc Hiéu trudng
duyét. Mua vé phai nhap kho (co bién ban ban giao cho bao vé va nguoi quan ly tai
san), nguoi dugc cap phai co6 dé nghi, dugce 1anh dao duyét. Phai ky s6 khi nhan tai
san va chiu trach nhiém bao quan tai san do theo thoi gian quy dinh.

K& toan c6 nhiém vu ghi chép sO tai san.

Piéu 18: Thi dua khen thuwéng

Thuc hién ding luat thi dua khen thuéng nha nudc da 1tq)an hanh, dam bao
dung thu tyc quy dinh. Thi dua c6 tac dung dong vién, thic day phong trao “day
tot, hoc tot” trong Nha truong.

CHUONG IV: TO CHUC THUC HIEN

Diéu 19

Quy ché nay da duoc tap thé can bg, cong chic, vién chirc truong tiéu hoc
Ly Thuong Kiét thong qua. Qué trinh thuc hién quy ché s€ dugc bd sung hoan

chinh theo yéu cﬁq nhiém vy cong tac va phi hop véi quy ché mau ciia Phong
GD - DT thanh pho Ha Long.

Quy ché nay dugc thuc hién, moi thay ddi cua ban quy ché lam viéc do
Hi¢u trudng quyét dinh.

Picu 20

Quy ché duoc thong bao cho toan truong biét dé thuc hién va thuan tién

trong viéc lién hé cong tac.
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To trudng tO van phong, to truedng cac té chuyén moén va cac dong chi Phé
Hi¢u trudng c6 nhiém vu theo doi, don doc, ki€m tra viéc thuc hién quy ché.

Ban chéap hanh cong doan chi dao thanh tra nhan dan giam sat can bo, gido
vién, nhan vién thuc hién quy ché nay.

Noi nhin: , HIEU TRUONG
- Lanh dao phong GD&DT, cap uy chi

bd Pang, Chu tich Hoi dong truong

(Blc);

- BGH, Cac tb cong tac, TPT, can bg, giao vién,

nhan vién toan truong(T/h);

- BCH Coéng doan, chi doan thanh nién,

Lién Doi, Chi hoi CTD(P/h); R

- Vin thu (Luu)./. Mai Thi Man
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