UBND QUAN HA PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LE HONG PHONG Déc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6: 228/QC-THLHP Ha Déng, ngay 08 thang 10 nam 2024
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG NAM HQC 2024-2025

Can ctr Luat s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 cta Quédc hoi nuéec CHXHCN
Viét Nam v/v ban hanh Luat Thuc hién dan chu ¢ co so;

Quyét dinh s6 346/QD-TTg ngay 06/4/2023 ctia Tha tudéng Chinh phil ban hanh
ké hoach trién khai thi hanh Luat Thyc hi¢n dan chu & co s6;

Nghi dinh 04/2015/NB-CP ngay 09/01/2015 (Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP) cua
Thu tuéng chinh phu vé thyc hién dan chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh
Nha nudc va don vi sy nghi€p cOng lap

Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh phu ban hanh Nghi
dinh quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Thyuc hién dan chu & co sé;

Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 cta B6 GD&DPT Hudng dan
thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co so gido duc cOng lap;

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024 cua Bo GDPT ban hanh Quy
ché thuc hién cOng khai dbi v&i co sd gido duc va dao tao thudc hé thong gido duc
quéc dan;

Can cu Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truong Tiéu hoc;

Cin cir vao Thong tu s6 17/2012/TT-BGD&DT ngay 16/5/2012 cta Bo Gido duc &
Pao tao vé cac bién phap ting cudng quan 1y day thém, hoc thém;

Can cir K& hoach s6 185/KH-UBND ngay 31/5/2023 caa UBND quan Ha Déng
vé trién khai thi hanh Luat dan cht co s;

Can ctt Ké hoach s6 120/KH-PGDDT ngay 04/10/2024 vé viéc xay dung, trién
khai va thue hién Quy ché dan chu co sé trong cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung
hoc co s¢ quan Ha Bong nam hoc 2024-2025;

Tiép tuc thuc hién cudc van dong va phong trao thi dua trong nam hoc 2024- 2025
+ Cuoc van dong: “Hoc tap va lam theo tam guong dao durc Ho6 Chi Mink; cudc van
dong: “Moi thdy cé gido la mot tam guong dao dirc, iy hoc va sang tao”.
+ Phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
+ Thuc hién nhiém vu trong tam cua nam hoc 2024—2025;

- Tiép tuc duy tri thuc hién & an 03 ctia Quan uy Ha Pong: “Néng cao chdt lwong

gido duc ddo tao va huwéng nghiép day nghé qudan Ha Péng, giai doan 2020-2025”;
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Cin cr vao nhiém vu trong tdm ciia nha truong. Trudng Tiéu hoc Lé Hong Phong

xay dung mot s6 ndi dung quy dinh trong quy ché nha truong nhu sau:
CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi va doi tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc va
quan hé trong cong tac cua truong Tiéu hoc Lé Hong Phong.

2. Hi¢u trudng, pho hié¢u trudng, gido vién, can bd cong nhan vién, nhan vién hop
déng, hoc sinh, Cha me hoc sinh va cac to chirc, c4 nhan lam viéc v6i nha truong
chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Picu 2: Nguyén tic lam viéc ciia treong Tiéu hoc Lé Hong Phong

1. Truong Tiéu hoc Lé Hong Phong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chua,
phat huy vai tro tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh thin chu dong sang tao
clia toan thé can bd lanh dao, gido vién, cong nhan vién. Mdi cong viéc duge giao co
ngudi phu trach va chiu trach nhi¢m chinh, ¢4 nhan chiu trdch nhiém vé viéc minh
duoc giao.

2. Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cta co quan cép trén, chiu su lanh dao cua Chi
bd, su giam sat cua Uy ban nhan dan, Pang uy phudng Ha Cau, phdi hop chit ché véi
cong doan va cac to chic khic cta nha truong trong qué trinh thuc hién nhiém vu
giang day, cham séc hoc sinh va cac nhiém vu khac.

3. Hanh vi, ngén ngtr ing x1, trang phuc:

Hanh vi, ngdn ngit tng x&r phai mau muc, gan giii va mang tinh mé pham, c6 tac

dung gido duc ddi véi hoc sinh.

Trang phuc dén truong phai nghiém tac, chinh té, gian di, dep. Khong mic 4o

phong qua hé ¢, 40, quin qua ngin, ddm xé cao 1én 16p.

Néi nang chuan muc trudc dong nghiép, PHHS va hoc sinh

Phai c6 thai do ton trong lanh dao, ddng nghiép trong khi giao tiép, trao ddi, ban

bac, dé xuit v kién, hoi hop.
Pi¢u 3: To chirc trong nha truong

- Chi bd va to Pang.

- Ban trung tam.

- Hoi ddng gido dyc.

- Cong doan nha trudng

- Poan thanh nién cong san H5 Chi Minh.

- Poi thiéu nién tién phong HCM.

- Khéi: C6 5 khdi chuyén mon d6 1a: Khi 1; khdi 2; khéi 3; khdi 4; khdi 5. Mdi
khdi co 1 khéi truong va 1 thu ky

- T6: C6 6 t6 chuyén mén do 1a: T6 1; t6 2; t6 3; t6 4; to 5; to van phong. Mdi to
c¢6 1 to truong va 1 thu ky.
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- Cac thanh vién: Ban giam hiéu va gido vién dy trit, gido vién bd mon dugc phan
cong vao sinh hoat ciing 6 t6 chuyén mén.

CHUONG II: CHE PQ HOI HOP GIAI QUYET CONG VIEC

1. Hop giao ban tuin:

Hang tuan, hop giao ban dugc tién hanh vao cac chiéu thi 6 cua tudn trude (fr
17h00° dén 18h00")

Thanh phan gdm Ban giam hiéu, Tong phu trach va Cong doan. Hiéu trudng hodc
ngudi duge Hiu trudng uy quyén chu tri cude hop.

Noi dung: RUt kinh nghiém tuan trudc, trién khai ké hoach trong tuan va nhitng
cong viée can thuc hién. Hiéu trudng hodc pho hiéu truong (néu dweoc HT uy quyén)
chu tri.

2. Ban trung tdm ciia nha truwong:

Hang thang cudc hop ctia Ban trung tim duoc tién hanh trude khi té chic hop
Hoi dong gido duc cua thang.

Thanh phan gom: Ban giam hi¢u, Chi uy, céc to truong, trudng ban thanh tra
nhan dan, Chu tich Cong doan, Tong phu trach. Hiéu truong hodc nguoi duoc Hicu
trudng Gy quyén chu tri cudc hop.

Noi dung: Rut kinh nghiém thing qua va trién khai, thao ludn, thong nhat ké
hoach thang tiép theo.

3. Hop H{i dong:

Hang thang cudc hop Hoi dong duoc tién hanh 1 1an vao 9h20 sang thr 2 tudn dau

tién ctia thang. Hiéu truong hoic ngudi duoc Hidu trudng Gy quyén chi tri cude hop.
DPanh gia viéc thuc hién ké hoach va rat kinh nghi¢m nhiing tOn tai clia thang trudc.

Trién khai ké hoach thang tiép theo.

Khi hop tuyét dbi can bo gido vién khong nodi chuyén riéng va lam viéc riéng. Ghi
chép day du chinh x4c va dong gop ¥ kién xay dung.

4. Chi by, Cong Doan, chi doan thanh nién:

Sinh hoat theo diéu 1& (khi td chuc sinh hoat trong gid hanh chinh can co ké

hoach sém phdi hop véi chuyén moén dé bb tri day thay).
5. Cong tic Pji (Chao co diu tudn).

Hang tuin, trudong to chirc cho hoc sinh toan trudng chao cd vao sang thir hai
(tiét dau). Noi dung danh gia tuan trude va phuong hudng tuan sau dugc duyét mudn
nhit vao 10h ngay thir 6 cudi tuan trudc.

Téng phuy trach, cac pho tong phu trach, gido vién 16p truc tudn chiu trach nhiém
chuén bi co s& vt chat phuc vu tiét chao co.

Téng phu trach, cac pho téng phu trach, gido vién chu nhiém chiu trach nhiém on
dinh trét tu, né nép.

Giao vién b mon:
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+ GV Hat nhac két hop cung GVCN chiu trach nhiém vé nhac va chuong trinh
vian nghé phuc vu cac hoat dong ngoai khoa trong thang va cac tiét chao cd dau tuln.

+ Gido vién My thuat chiu trach nhiém trang tri (néu cdn)

+ Gido vién Thé duc, tin hoc, ngoai nglr chiu trach nhi€ém két hop luyén tip dan
vil va cac tro choi dan gian, van ngh¢ cho hoc sinh trong cac gio choi.

Toéng phu trach hoic phd tong phu trach chiu trach nhiém diéu hanh noi
dung tiét chao co.

Noi dung bao gom: So két, tong két moi né nép, hoc tap va phong trao cia tuin
trudc (thdng trwde) co biéu duong ca nhan va tap thé dién hinh. So tong két va phat
dong phong trao thi dua chao mung cac ngay 1é 1on.

Cong bb diém thi dua va xép loai thi dua cua 16p, ctia khdi. Sau d6 phai duoc
thdng bao ngay trén bang tin doi.

Trién khai hoat dong tuan tiép do.

Hiéu truong nod1 chuyén voi hoc sinh 1 lan trong thang vao budi chao co.

6. Sinh hoat chuyén mén ciia cdc té, khoi:

* Sinh hoat khéi chuyén mén:

M3i tuan, khdi t6 chirc sinh hoat chuyén moén 1 lan vao cudi tuln, thoi gian do khéi
trudng sip xép va théng bao dén mdi thanh vién. (rdnh hop vao gio dang day va ngay
nghi)

Thanh phin gdm: Cac thanh vién trong khdi. Khéi truong chu tri budi sinh hoat chuyén
mon.

Nbi dung: Rut kinh nghiém danh gia nhitng két qua hoat dong CM tuan trudc.

M®i khdi c6 s6 Nghi quyét khdi. C6 ké hoach cong tac ctia khi.

Trién khai ké hoach tuan tiép theo.

Thao luan va thong nhét ndi dung day bai kho, chuong khé.

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

Thao luan va théng nhét céc tiét chuyén dé, hiéu suét...

Kiém tra danh gia gido vién, hoc sinh trong khdi. Chudn bi cac cudc thi.

Thong nhat bai nhan xét, danh gid, mdn nhan xét, danh gia. Budi sinh hoat khi
do khéi trudng chu tri, can ban bac, théng nhét sao cho co hiéu qua va dat chat luong
cao, khong bién thanh budi tap trung dé néi chuyén.

* Sinh hoat t6 chuyén mon:

MBJi thang t6 chirc sinh hoat chuyén mén 1 lan vao tudn dau cua thang, trude budi
hop trung tim va hop Hoi dong, thoi gian do t6 trudng sip xép va thong bao dén to
Vién. (tranh hop vao ngdy nghi). T6 truéng chu tri budi sinh hoat chuyén mon

Thanh phan gdm: Céc thanh vién trong to.

Noi dung: Rt kinh nghiém danh gi4 nhitng két qua hoat dong thang trudc cia to.

Trién khai ké hoach thang tiép theo theo Nghi quyét.
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Thong nhat ghi chép cac loai s6 sach va ghi diing ndi dung quy dinh.

Mbi t6 c6 sd nghi quyét, c6 ké hoach cong tac cua to. TH co chuyén dé hang
thang. Mot ky it nhat c6 mot chuyén dé 16n. Mdi to 1 thang c6 10 gido 4n dién tir va
c6 it nhit 4 gido an dién tr cua 4 mon khac nhau trong 1 ky.

Céc thanh vién tich cuc tham gia moi hoi thi dat két qua cao. Mdi té déu phai co gido
vién gidi cac cap (cap co sd). C6 hoc sinh dat giai cao & cac ndi dung tham gia giao luu
cac cap va tang sd luong giai ndm sau cao hon nim trudc.

Thudng xuyén theo ddi thi dua va xép loai tirng thanh vién trong to theo thir tu
mot cach cong bang va chinh xac. Phat hién, giai quyét, bao cdo kip thoi gido vién vi
pham quy ché chuyén mon va ky luat lao dong.

Giai quyét nhitng ¥ kién, nhitng thic méc cta t6 vién truéc khi dua ra ban trung
tam nha truong.

Pong vién nhitng gido vién cd hoan canh khé khin; nhic nhd; phé binh ddi véi
nhirng gido vién chua tich cuc, con loi 10ng ddi voi cong viée duoc giao hodc cong
vi€c chung trong nha trudng.

Nhan xét, gop ¥ thang than vdi nhitng thanh vién c6 nhing viéc lam, 10i néi, ctr
chi khong diing muyec.

Binh xét thi dua mdi ¢4 nhn trong to. (theo ké hoach)

7. Thoi gian lam viéc.

Thyc hi¢én theo van ban chi dao giao vién day dua 23 tiét/ tuan.

Ban giam hi¢u: Truc theo lich da phan cong, nghién ctru tai li¢u theo quy dinh.
Trong nhitng ngay 1am viéc can lam viéc véi tinh than ty giac, trach nhiém cao. Can
chu trong cong tac an toan, hi¢u qua va tiét kiém.

Gido vién day (GVVH + GVBM): thuc hién theo thoi khoa biéu. Thuc hién du
s6 tiét day duoc quy dinh trong Thong tu 35/2006 ngay 23/8/2006 cua Bo Gido duc
va Pao tao — BO NoO1 vu.

S6 tiét du dugc tinh hudng tiét thira gid theo quy dinh.

Gi4o vién dy trit: Lam viéc theo thyc trang cong viéc trong ngay, tuan, thang,

K¢é toan: Chu dong cong viéc ctia minh va thudng xuyén bao céo chii tai khoan.

Thiét bi-Thu vién: Chii dong trong cong viéc dugc giao, sip xép cong viéc khoa
hoc, hop 1y. Tao diéu kién t6t nhat, pht hop nhat dé gido vién c6 diéu kién muon tai lidu.

Y té: Thudng xuyén tryc tai phong y té. Hoan thién moi hd so hang ngdy, sap
xép, quan 1y tu thudc khoa hoc, ddy du va ding quy dinh.

B6 phan phuc vu lam viéc theo dac thu cong viéc cua tirng nhom.

Ban giam hiéu truc, gido vién day, gido vién truc dén s6m it nhit 15 phut trude gio
vao hoc. Thuc hién ddy dt nhiém vu da dugce quy dinh va ghi vao sb truc ting budi.

B phan Sach - TB - Y t&: Hoat dong dudi sy diéu hanh ctia Hiéu trudng va t6 truong.
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M3di c4 nhan déu xay dung ké hoach lam viéc va thuc hién, danh gia hi¢u qua
cong viée theo ké hoach.
Thyc hién nhanh chong, kip tho1 moi hoat dong cua nha truong. Thai d§ phuc vu
c¢d1 md, vui vé, chu dao.
CHUONG III: QUY PINH NHIEM VU CU THE CHO CAC TO CHUC
1. Chi bé — t6 Ping:
* Té Ddng:

- CO 2 t6 Pang: t6 1 (Gom dang vién sinh hoat tai khoi 1,2,3); t6 2 (Gom dang
vién sinh hoat tai khoi 4,5). Mdi to ¢6 1 to truong va thu ky.

- Mbi thang hop t6 dang 1 lan truéc khi hop Chi bo. Panh gia két qua hoat dong
ctia to dang, Chi bo thang trudc va trién khai Nghi Quyét Chi bo hang thang,

- Giai quyét nhitng y kién, nhitng thic mac ctua dang vién trudc khi dua ra
Chi bo.

- Giai quyét triét dé nhitng khiic méac, nhitng biéu hién, viéc lam khong diing muc
trong t6.

- Pong vién nhitng Pang vién c6 hoan canh khé khin; nhic nhd; phé binh dbi véi
nhirng dang vién chua tich cuc, con loi long ddi véi cong viee duge giao hoic cong
viéc chung trong nha truong.

- Nhan xét, gbp ¥ thang than v6i nhitng Pang vién c¢6 nhitng viéc 1am, 101 néi, ctr
chi khong ding muc.

- Binh xét thi dua mdi ¢4 nhan trong t6 Pang. (theo ké hoach)

* Chi bj:

- Mbi thang hop 1 1an do Bi thu chu tri ( hodc nguoi trong Chi @iy dugc ty quyén).

- Pam bao su ldnh dao ctia Pang trong truong hoc thé hién cic quan diém, dudng
161, chti truong theo khudn khé Hién phap, theo Diéu 1& Pang va cac Nghi quyét cia
TW Dang.

- Phan dau gitr vitng danh hiéu Chi bo hoan thanh tot nhiém vu. 100% Pang vién
du tu cach phat huy tac dung t6t. Trong d6 c6 15% Pang vién du tu cach hoan thanh
xuét sic nhiém vu.

- Lam t6t cong tac phat trién Pang va bdi dudng can bo ké can.

2. Ban giam hiéu:

- Té chue, quan ly, chi dao diéu hanh moi hoat dong theo Diéu 1é truong Tiéu hoc
theo hudng ddi méi, khoa hoc, hiéu qua.

- Chiu trach nhiém véi lanh dao cép trén vé moi hoat dong cua nha truong.

- Hiéu trudng, pho hiéu truong xay dung ké hoach timg nim hoc pht hop véi thuc té ctia nha
trudng va dap img duoc yéu cau gido duc hién dai, ké hoach mang tinh kha thi va hiéu qua.

- Thuong xuyén cdp nhat cac vin ban, Chi thi, Nghi quyét va trién khai thuc hién
kip thoi.
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- T4t ca cac van ban dén va bao cdo di déu phai qua Hiéu truong nha truong. Vin
thu chiu trach nhiém ding ky cac van ban dén vao s6 cong vin va béo cdo Hiéu
truong dé chuyén dén cac dia chi, ngudi c6 trach nhiém giai quyét.

- TAt ca can b9, giao vién, nhan vién khong duogc ty y cung cép thong tin, s6 liéu,
tai liéu cho nguoi ngoai truong, khi can béo cio v4i Hiéu truédng hodc Pho hiéu
trudng phu trach truc tiép giai quyét.

- Cac van d& vé chu truong, chinh sach di dugc quyét dinh trong phién hop déu
duoc cu thé hoa béng cac quyét dinh hoac thong bao do Hi€u truéng hodc phod hi¢u
truong ky.

- Hi¢u truong phan cong va chi dao vi¢c soan van ban, bdo cao. Can bo, td chuc phu
trach Iinh vuc nao thi chu tri soan thao van ban thudc linh vue do, chiu trach nhiém vé
noi dung va thé thirc vin ban theo quy dinh; phéi hop vai to chirc ca nhan, ¢é lién quan
dén noi dung du thao dé hoan chinh vian ban trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

- Hiéu trudng truc tiép chi dao, dén dbc kiém tra tinh hinh thuc hién cac van ban
phap luat cta cac co quan Nha nudc cap trén, vin ban cta nganh, kip thoi phat hién
nhitng van dé vudng mac, bat hop 1y trong qua trinh trién khai thuc hién cac van ban
d6, bao cao cap co tham quyén xin y kién chi dao.

- Pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién dugc phan coéng phai thudng xuyén kiém
tra vi¢c thuc hi€n cac chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, viéc thuc hi¢n
cac van ban quy dinh.

4. Cong doan:

- Thuc hién chiric nang theo Diéu 1é cong doan.

- Ban chép hanh cong doan mdi thang hop mét 1an do chu tich Cong doan chu tri,
c6 ndi dung thiét thuc, c6 s6 Nghi quyét cong doan.

- Trién khai t6t cac hoat dong ctia Cong doan theo ké hoach da dé ra.

- CO nhiém vu t6 chirec, huéng dan van dong CBGV, cong nhan vién thuc hién
nghiém tic van ban huéng din va quy ché chuyén mén ky luat, lao dong. Chiu trach
nhiém vé viéc xay dung khdi doan két, cong tac tu tudng chinh tri ciia CB - GV, cong
nhan vién trong nha trudong.

- Hang nam ¢o it nhét 1 hoat dong ndi bat, sang tao mang sac thai Cong doan.

- Lam tbt cong tac thi dua khen thudng, ché d6 chinh sach, tham héi, cham lo doi séng
gido vién, gitp chi em c6 hoan canh khé khan, to chtic thim quan nghi mat, chia tay gido
Vién nghi huu, gido vién thuyén chuyén.

- T6 chirc hiéu qua cac dot thi dua. Co phat dong, co so két, tong két. (danh gid
bdang biéu diém cu thé theo tirng dot thi dua)

- Phéi hop chit ché cung voi chuyén mon xay dung nha trudng theo mé hinh
“3 khong - 5 ¢6” va thuc hién tot cudc van dong " No61 khong vai ti€u cuc, bénh
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thanh tich, vi pham dao duc nha giao, hoc sinh ngéi nham 16p va 16i day - hoc
doc chép trong gido duc" .

- Tham gia cac giai phap xay dung tiéu chi "Truong hoc than thién - Hoc sinh tich
cuc". Cung nha trudng thuc hién nghi quyét Hoi nghi can bo cong chic dé ra.

- Trong gio 1am viéc, y phuc ctia mdi can bo, giao vién phai chinh t&, van minh.
Khong duogc tuy tién, thiéu nghiém tuc nhu: quén 40 ludm thudém, nhau nat, mac ao
phong qua tré,... doi mil len, mil phét khi 1én 16p hoic trong phong hop.

- Xay dung tap thé su pham nha trudng doan két nhét tri c6 né nép, ki cuong.
Séng vui vé hoa nhi v4i ddng nghiép, cdi mé, chan hoa véi hoc sinh. Cé quan hé
dtng muc gitta thay véi thay, thay véi trd, gido vién voi cha me hoc sinh, khong
c6 biéu hién gay méat doan két ndi bo. Xay dung truong hoc than thién.

- Xay dyng co quan van hod, gia dinh vin hoa. Hang ki danh gia so két, tong két
khen thuéng nhitng can bo gido vién xuat sic, phé binh can bd gido vién thuc hién
chua tét.

- Tham gia day du cac hoat dong ctia Coéng doan cap trén, chu dong dé xuét
nhirng hoat dong ctia Cong doan dé hoan thanh tét chirc ning chiam lo doi sdng, bao
vé loi ich chinh dang cta ngudi lao dong, gop phan boi dudng ning luc doi ngii dap
g dugc yéu cau ciia cong tac gido duc trong thoi ki méi.

4. Doan thanh nién:

- Xay dung ké hoach, nghi quyét, chuvong trinh hanh dong ngay tir ddu nam.

- M&i thang t6 chire sinh hoat doan 1 1an ¢6 s6 nghi quyét nham danh gia nhiing
viéc di 1am va trién khai ké hoach hoat dong tiép theo.

- Xung kich di dau trong moi hoat dong ctia nha truong. Tién phong trong viéc
dua CNTT vao day hoc va quan ly hi¢u qua.

- Mbi nim c6 mot cong trinh 16n mang tén thanh nién. Thuc hién 1 trong 5 tiéu
chi xay dung truong hoc than thién — hoc sinh tich cuc, xay dung moi truong: “ Sang
- Xanh — Sach - Pep — An toan”

5. Dpi TNTPHCM, Sao nhi dong:

- Thuc hién chuong trinh hanh dong theo chit d& duoc quy dinh trong ting nim
hoc.

- Xay dung tot nén nép hoat dong cho mdi d6i vién va mdi sao nhi dong.

- Trién khai va thuc hién tot 5 diéu Bac Hb day TN — ND.

- Phén dau Xép loai xuét sic vé hoat dong Doi, 1a doi ti€én phong, 1a co dau cla
khéi Tiéu hoc.

- Vé trang phuc:

+ Hoc sinh dén truong phai mic sach s&, gon gang, hop vé sinh, ding quy dinh ctia nha
truomg. Co gidy dép day du, o khin quang do (néu 1a doi vién), c6 phuong tién che ning,
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mua khi t6i trudng. Mic 4o trang vao thir 2, thir 4 va thir 6 hang tudn va nhiing ngay nha
truong t6 chirc hoat dong ngoai khoa, don doan thanh kiém tra ( khi thoi tiét cho phép).

+ Biét mic 4m vé& mua dong va giit gin bao vé stc khoé cua ban than.

- V& 16i sbng:
+ Thyc hién tét 5 diéu Bac Ho6 day va céc ndi quy hoc sinh ma nha truong da
quy dinh.
+ Théng nhét goi “ban”, “cau” xung “t61”, “t¢”, “minh” ; khong“may, tao”, khong
v& ban, viét bay & trong truong va noi cong cong. Ludn cé ¥ thirc giit gin va bao vé cta
cong, gitr truong, 16p “ sang - xanh - sach - dep —an toan”.

+ Pén truong gip thiy (cd), ngudi 16n tudi phai 18 phép chao hoi. Tra 10i thiy co),
nguoi 16n tudi phai day du khong noi tréng khong,

+ Thay (c6) vao 10p phai dung day chao (ditng nghiém, khéng doi mi, doi khan)
duoc thay (c6) cho phép méi ngdi xudng.

+ Khi nhit duoc ctia roi nhé dem tra ngudi mat hodc ndp vé cho thiy (co) gido dé
tra ngudi mat.

+ Khong an qua vit trong truong, khong hat thude 14, udng ruou bia hoic ding
thubc kich thich, khong tang trit vii khi, vat liéu gay chay, nd.

+ Khong danh nhau, cai, chiri nhau ... , khong tréo cay, bé cay hodac pha hoai cua
cong. Vit rac vao dung noi quy dinh, biét giit vé sinh chung.

6. Hoi dong thi dua khen thwéng: (C6 ké hoach thi dua dinh keém)

- Do hi¢u truédng lam chu tich va chu tich cong doan 1am phé chu tich cting cac thanh vién
khac nhu: Pho hi€u truéng, téng phu trach, bi thu chi doan, cac t6, khdi trudng.

- Xay dung ké hoach cu thé tung thang va danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
cua nha trudong theo nhi€ém vu nam hoc.

- Hoi d6ng thi dua khen thuong giup hiéu truong to chirc phong trao thi dua day
tdt, hoc tot, dé nghi danh sach khen thudng, ky luat.

- Panh gia két qua thi dua, khen thuong céac tap thé, cd nhan gido vién, hoc sinh
theo tung thang, hoc ky, nam hoc.

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

- Hoi dong Thi dua khen thudong hop 2 thang 1 1an (trude ky hop ciia Hoi dong
nha trwong) va cudi mdi hoc ky.

7. T6 phuc vu:

- Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong ctia nha truong. Thai d6 phuc vu phai cdi
mo, vui vé, hop tac.

- Bdo v¢€ an ninh trat ty va tai san cua nha truong, gido vién va hoc sinh.
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- Quét don, v¢ sinh sach s€ va phuc vu nudc uéng cho giao vién va hoc sinh dﬁy
du.

8. Cdc té, khoi chuyén mon:

- Sinh hoat theo dinh ki 1 thang/ 1 1an vao tuan dau thang (t5); 1 tudn/ 1an vao thir
sau hang tuan (khoi).

- Thdng nhét ghi chép cac loai s6 sach.

- Phai c6 da hd so cua to, khdi theo qui dinh.

- Xay dung dugc ké hoach cong tac cua t6, khoi, thuc hién nghiém tuc quy ché.

- Thuong xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong t6, khoi.

- Xay dung duoc chuyén dé thiét thyc phuc vu cho cong tac giang day va duoc
danh gia cao. Phai c6 gido vién gioi cac cap.

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

- Bé xuat khen thudng, ky luat v4i gido vién.

9. Céc to chirc khdc:

Puoc Hiéu truong thanh ap cin ¢t vao timg vu viée cu thé va theo quy dinh cua
Diéu 18 truong tiéu hoc.

10. Ban dai dién cha me hoc sinh:

- Ban dai dién cha me hoc sinh thuc hi¢n moi nhi€ém vy, chirc nang ban hanh
trong diéu 16 ban dai dién cha me hoc sinh.

- T6 chic Pai hoi CMHS, xday dung du thao va dé an hoat dong Ban dai dién
CMHS (dinh kém). Trong ndm hoc t6 chirc 3 cudc hdi nghi CMHS vao cac ky dau
nam hoc, cudi hoc ky I va téng két nam hoc.

- S lugng cac thanh vién trong ban dai dién cha me hoc sinh 1a 05 nguoi, bau cir
trong budi dai hoi CMHS dau nim hoc. Co trach nhiém phdi hop cung véi nha
trudng, hd tro cung nha trudng thuc hién moi hoat dong gido duc nha trudng dé ra.

- Chju trich nhiém vé moi Nghi quyét ma Pai hoi di dé ra.

CHUONG IV: QUY PINH NHIEM VU CU THE CUA MOI THANH VIEN

1. Hiéu truéng: Vi Thi Yén

- Chi dao chung moi hoat dong ctia nha trudng, sinh hoat cung to 2.

- Phan cdng sap xép moi nhan su cua nha truong.

- P& nghi voi cac cap trén dia ban vé tuyén dung lao dong hop dong, thuyén
chuyén, dé bat gido vién, khen thuong, ky luat theo quy dinh ctia nha trudng.

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

- Cong khai, niém yét cac van ban quy pham phap luét ctia Nha nudc ctia nganh néu can
thiét.

- Phdi hop céc bo phan co lién quan trong nha trudng dé giai quyét cong viée
ctia cong din va to chuc, khéng dé ngudi 6 nhu cau lién hé cong viéc phai di lai
nhiéu lan.
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- Hang tudn b tri it nhit mot budi dé tiép dan, lich tiép dan phai dugc cong bd
cong khai dé nhan dén biét.

- Truc tiép hodc phdi hop v6i cac doan thé co lién quan, chi dao can bo, cong
chirc t6 chirc viée tiép dan, giai quyét viéc khiéu nai, t6 cdo va kién nghi ctia cong
dan theo thAm quyén, khong dun day trach nhiém 1én cip trén.

- Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh thu chi va quan 1y tai san trong nha
truong.

- B6i dudng doi ngii gido vién giéi va hoc sinh toan dién.

2. Ph6 Hiéu trwong-Chii tich Céong dodn : Nguyén Vin Tuyén

- Thyuc hién va chiu trach nhi¢m trude hi€u truong vé nhiing viéc dugc phan cong
va cung chiu trach nhi¢m vé1 hi€u trudng vé mot s6 hoat dong cua nha truong.

- Thay mit hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc uy quyén.

- Trong budi truc chiu trach nhiém vé moi hoat dong gido duc trong nha
truong.

- Phy trach chuyén mon ciia nha trudng va truc tiép sinh hoat voi to 1, 3, 4, 5; quan
Iy T trit va kiém tra hd so, gido an cua gido vién, sach vo cta hoc sinh theo ké hoach hang
thang. Tong hop chat lugng kiém tra timg ky, ca ndm cua timg khdi va toan trudng,

- Chi dao cong tac vo sach chit dep.

- Quan 1y diéu hanh thu vién, thiét bi.

- Theo d&i chim cong hang ngay cho CBGV, c¢ong nhan vién toan trudng va
hang thang bao cao Hiéu truong. Ghi bang ké hoach tuan.

- Phy trach hoat dong céng doan cta nha trudong. Khi co bat thuong hoic mubn
thay d6i ké hoach can bao céo kip thoi dé giai quyét.

- C6 trach nhi€ém cung gido vién nhan vién bdo quan gilr gin tai san nha trudong
va may vi tinh, thiét bi 4m thanh, va cac loai may chiéu; may thu vat thé va khong cho
nguoi khong c6 nhi€ém vu muon, khdong dugc tu ti€n cho mang bat ky tai san ra khoi
truong hodc tiép nhan tai san vao nha truong khi chua dugc thong nhat.

- Khi c¢6 bat thudng hodc mudn thay doi ké hoach can bao cao kip thoi dé giai
quyét.

- Phu trach va chiu trach nhiém trudc nha trudng cong tic Poan — Doi; ban tri
va hoat dong cha me hoc sinh.

- Phu trach PCGD: Quan 1y toan bo hd so PC, s6 ding bo.

- T6 chire theo ddi viée diéu tra PC chinh x4c.

- Chiu trach nhiém vé doan d6i, vé ndi vu ctia nha truong; y té, vé sinh truong
hoc, trat tu an ninh, an toan trong nha truong.

3. Tong phu trdch: Triéu Viét Bach

- C6 trach nhiém t6 chirc cac hoat dong Doi va Sao nhi dong ¢ hiéu qua, an

toan.
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- Chiu trach nhiém truéc nha trudng vé né nép gido duc cho hoc sinh.

- TPT chu dong soan thdo nd1 dung va CSVC phuc vu tiét chao co.

- Gio chao co 1a 1 tiét hoc TPT va gio vién niang khiéu, GVCN can da dang
hoé cé4c hoat dong trong gid chao co.

- C6 ké hoach nim hoc, thang, tuan. K& hoach bam sat ké hoach chi dao cua cép
trén va phai thong qua Phé hiéu truéng phu trach tryc tiép chi dao ky duyét va bao céo
lich giao ban hang tudn. HO so s6 sach du, khoa hoc, chinh xac. Quan ly va st dung t6t
tai san phong truyén théng, phong Poi. Xay dung ké hoach hoat dong ctia phong truyén
thong,

- T6 chirc diéu hanh cac hoat dong ngoai gio, chao cd hang tuan, thang. C6 nodi
dung rd rang, ngdn ngit néi chuan xac mang tinh thuyét phyc. Pa dang ho4 ndi dung
hoat dong ngoai gio ra choi.

- Xay dung tiéu chi cham diém thi dua hang tuan, thang va danh gia cong bang,
chinh xac, cong khai. Phan dau la don vi dan dau cta khéi tiéu hoc toan quan vé hoat
dong Doi.

- Noi dung bang tin Doi dugc cap nhap hang tuan, hang thing. Trinh bay mang tinh
thAm my thu hut sy theo doi ctia gido vién, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- T chtrc tot chuong trinh doc va lam theo bao Doi.

- Trong nam hoc thuong xuyén to chirc hoat dong ngoai khoa va t6 chirc it nhat
01 hoat dong 16n trong nha trudng.

4. Ké todn: D6 Thi Minh Hué

- Chiu trach nhiém vé61 Hiéu trudng vé toan bo hd so, sb sach, chung tur
thu, chi theo quy dinh tai chinh. Lam viéc khoa hoc chinh xac, hop ly, dung luat
va ding tién do.

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

- PAau nam, dau quy, dau thang c6 du kién thu chi va thyc hién theo ké
hoach.

- Ngay mong 5 hang thang (néu ngay 18, ngay chu nhat s& duoc chuyén lui
ngay) duyét quyét toan hang thang. Béo cdo Hiéu truong vé tinh hinh thu chi tai
chinh cua trudng theo timg muc. Cap nhap hang ngay vé tinh hinh thu chi va duyét
chtng tir v6i hiéu trudng ngay trong tuan.

- Ghi s6 tai san du, ding va cap nhap kip thoi. Quan 1y can than so tai san.

- Hang nam c6 bién ban kiém ké va thanh 1y tai san (néu c6 tai san héng hoc)

- Tham muu cling hiéu trudng vé viée tu bd, mua sim co s& vat chit ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém véi hi€u truong vé moi hoat dong lién quan dén tai
chinh.

- H0 tro cung van thu thuc hién nhiém vu khi duoc phan cong.

5. Vin thw: Nguyén Thi Thu Nga
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- Hang ngdy md mang dé cip nhat cong vin, vin ban. Luu trit vin ban theo
quy dinh hién hanh.

- Lam t6t cong tac nhan cong vin giao ban tudn, chuyén cong vin di, dén mot
cach kip thoi, chinh xac ding thu tuc.

- C6 trach nhiém theo d6i nhic nho kip tho1 cac bd phan thuc hién bdo cao
dung tién d0, dung thoi gian quy dinh.

- Theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén mét cach chinh xac toan trudng.
Luu tritr danh sach hoc sinh theo 16p tirng ndm hoc.

- Quan 1y toan bo ho so hoc ba, s6 diém, sb khao thi, s6 cong van chuyén di,
chuyén dén, so theo doi hoc sinh chuyén di chuyén dén.

- C6 trach nhiém bao quan va gitr gin may tinh. Cha dong trong ké hoach lam
viéc cua minh, khong cho ngudi khong ¢6 nhi€ém vu ra vao phong.

6. Thii quy: Nguyén Thi Anh Tuan

- Chiu trach nhiém toan bo vé tién cua nha truong ma minh giit. Néu mat phai
dén.

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

- Thudng xuyén chii dong bao cdo voi hidu truong vé sb tién co dé Hiéu trudng
c6 ké hoach thu chi (2 thang béo céo 1 lan).

- Cung ké toan theo ddi, don dbc, nhic nho, kiém tra tién do thu va ndp cua
ban thu ngén vé cac khoan.

- Khi chi tién phai dugc duyét chi ciia Hiéu truéng sau d6 méi duoc phép chi.
Moi van dé thu chi phai tuan thi theo dung nguyén tic. Néu lam sai phai hoan toan
chiu trach nhiém.

7. Nhan vién thiét bi -thw vi¢n: Lé Thi Minh Ciic

- Sép xép phong dd dung, phong thu vién sach, gon, khoa hoc va tién st dung
nhat. Ho so s6 sach ghi chép day du, chinh xac va khoa hoc.

- Xay dung ké hoach nam, ky, thang, tudn khoa hoc. Hang thang, timg ky, xdy
dung lich cua céc 16p ra vao thu vién, (theo thoi khod biéu ) béo cao Hiéu truong ké
hoach va hi€u qua thuc hién.

- Thudng xuyén cap nhap viéc gioi thiéu sach, dé xuat voi Hiéu trudng vé viéc
mua sidm bd xung, thanh 1y céac loai sach, truyén hoac tai san khac cua thu vién. Luu
trir day di, khoa hoc toan bo cac vian ban hudng din ciia nganh va ndi quy hoc sinh,
quy ché nha trudng,

- T6 chuc ¢6 hiéu qua hoat dong cua thu vién dién tu. T6 chuc khoa hoc, hop
1y, an toan viéc muon, doc sach cling nhu trang dién tur.

- Quan ly tét viec CBGV vao lam viéc trong cac may vi tinh. Kién quyét khong
cho gido vién sir dung sang may tinh cua khdi khac va khéng dugc lam viée riéng
trén may.
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- Phai c6 nhi€ém vu quan ly, bdo quan va gitt gin may tinh. Chiu trach nhiém
v&i1 hiéu trudng vé toan bo tai san cta thu vién.

- Chu dong dé xut voi hiéu trudng vé viéc mua siam, bd Xxung cac dd dung can
thiét, dic biét quan tam tdi viée ting cuong dd dung day hoc dong.

- Hang thang bao cdo va&i hi€u trudng vé s luong muon dd dung day hoc
dong.

- Hang thang bao cdo voi hi¢u truong vé s luong mugn dd dung day hoc cua
tirng gido vién, ting khéi ctia trudng vé tinh hinh st dung dd dung day hoc va tién do
thuc hién ké hoach.

- Khong duoc tu dong cho mugn tai san cua nha trudng mang vé nha, néu c6
phai duoc sy dong ¥ cta hiéu truong.

- Pé xuét véi hiéu trudng vé viéc khen ché ca nhan, tap thé trong sir dung do
dung day hoc.

9. Bdo vé, lao cong, nhin vién cham sOc ban tru:
* Bao vé (02 nguoi)

- Phan cong cu thé mdi ngudi truc 8 tiéng/ngay. Pau gio sang va cudi budi
chiéu mdi cong ludn c6 2 ngudi bao vé, dam bao ludn cd ngudi truc 24/24 gio.

- Tryc dung ca, ding vi tri quy dinh. Trang phuc dung quy dinh da dugc nha truong
cap.

- C6 trach nhi¢m bao v€ an toan, an ninh trat tu trong nha truong va quan ly
toan bo tai san nha truong, néu dé xay ra mat phai mua dé thay thé. Hudng dan phu
huynh hoc sinh, khach vao trudng thyc hién tot ndi quy nha trudng.

- Pém phai thudng xuyén di tuan; néu cé hién tuong khic thudng can bao ngay
cho Cong an phuong, BGH nha trudng dugc biét dé cung xir 1y.

- C6 ké hoach ting cudng cong tac bao vé xe khi CMHS vio hop.

- Thye hién stra chita nho trong nha trudng (khi co yéu cau).

* Lao cong: (02 nguwoi)

- C6 trach nhiém quét don, lau ban ghé ciia phong Hoi ddng; Phong Ban giam
hiéu, Tai vy, Thu vién.

- Don khu vé sinh cta giao vién va hoc sinh ludén dam bao sach s&. Sau mdi
budi can dong nudc, dién va cac ctra that an toan. Gilr gin tai san néu dé mat hoic
lam hong phai bdi thuong.

- Quét don céc vi tri nhu thoa thudn trong hop dong can dam bao vé sinh.

- Khi quét 16p hoc: Yéu cau quét ca tran nha, cac cira sO, chan ban, gﬁm ban,
gim ti, miat ta, hot sach cat rac. Khi quét xong phai ké ban ghé tr¢ lai vi tri ngay
ngén. Céc uéng nudc va khu vuc uéng nudc cua hoc sinh ludn sach sé.
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- Quét hanh lang, cau thang sach, néu co vat la phai lau chui, cao sach, mot
thang rira phong hoc va cau thang 1 lan. Ddi v6i cac phong hoc ban tri mdi ngay lau
1 1an sau gio hoc sinh @n xong.

- Quét toan bd san trudc, sin sau, cong trudng. Trudc khi quét phai phun
nude, quét xong phai hot ngay rac va d6 rac trong ngay. Quét sach sé& trude khi hoc
sinh, gido vién t&1 trudong.

- M6t thang té)ng v¢ sinh quanh truong mot 1an, cac bon hoa duoc rira sach thuong
xuyén. Hang tudn lam vé sinh bdn hoa, tia cho dep va lau chui sach s€ cac chau hoa, 1a
cay.

- Nha v¢€ sinh phai don, rtra trudc va sau gio ra choi cta cac budi hoc, sau khi
hoc sinh ban tra vao 16p budi trua va budi chiéu. Tuyét d6i khong ra vao khu ban tra
khi khong c6 nhi¢m vu.

* Qudn trwa: (30 nguwoi) — GVCN va GV bj mon.

- bam bao tuyét ddi khau an toan vé sinh thuc phém khi nhan thic dn va ché
bién thuc an.

- Pam bao tuyét ddi sy cong bang trong qua trinh chia khau phan cho hoc sinh.

- Chiu sy kiém tra thuong xuyén cuia Ban gidm hiéu, ctia 1anh dao cép trén, cua
thanh tra khi can thiét.

- Giat khan trdi ban an cho hoc sinh cac lop thuong xuyén
10. Y té trwong hoc: Nguyén Thi Anh Tuan

- Thai d6 phuc vu tan tinh, chu déo, lich su.

- Lam viéc theo gid hanh chinh.

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

- Lam t6t CSSKBD cho hoc sinh, gido vién ciia trudng. Kham phan loai stic
kho¢ hoc sinh theo quy dinh y té truong hoc 1 ndm 2 1in va ghi vao y ba cua hoc
sinh.

- Chu ddng dé xuit v6i hidu trudng vé viée trang bi thiét bi y té trudng hoc
cling nhu hoat dong chuyén mon.

- Noi lam viéc gon, sach, khoa hoc. Tuy¢t doi phai dam bao v¢ sinh cho ngudi
kham. Khong dé ngudi khong co nhiém vu tuy tién ra vao phong.

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truong vé vé sinh hoc duong, kiém tra an toan
thie phadm cho hoc sinh bén tra.

- Thudng xuyén kiém tra, don dbc, nhic nho lao cong don dep vé sinh quanh
truong, vé sinh phong hoc cho hoc sinh.

- Truong hop khong may hoc sinh bi tai nan, nhan vién y té két hop voi gido
vién so ctru vét thuong cho hoc sinh sau d6 tuy tinh hinh dé xir 1y.

11. Gi&o vién
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a. Giao vién dirng lop.

* V¢ quy ché:

- Xay dung ké hoach ca nhin niam, ky, thang, tudn. Trién khai thuc hién danh
gia hiéu qua cong viéc theo ké hoach.

- Puoc duyét danh gid xép loai thi dua 1thang/lan.

- Khong t6 chte day thém, hoc thém duéi bat ky hinh thirc nao.

- Thue hién nghiém tic chuong trinh, TKB va quy ché chuyén mon: Soan, giang,
cham, chita bai cho hoc sinh ding quy dinh; Thyuc hi¢n c6 hi¢u qua ddi mai phuong
phap trong giang day va soan bai. Moi gido vién 1én 16p déu phai c6 Ké hoach day hoc,
sO ghi nhé véi HS.

- Gido vién s€ dugc st dung gido an dién tr sau khi dugce truong kiém tra va
cong nhan.

- Gi4o vién dang ky danh hiéu gidao vién gioi c6 it nhat 1 tiét day duoc ban
trung tAm nha trudng du va xép loai tir Kha trd 1én.

- Giang day phai dam bao d6i méi phuong phap, st dung d6 dung day hoc hop
1y. 100% giao vién day dat tir loai kha tr¢ 1én.

- Nhan xét k§ khong sot 161, 101 phé phai dy du, chinh xac, 6 tac dung gido duc.

- Ban giam hiéu kiém tra hd so s6 sich va vo hoc sinh 1 thang/1an/khdi.

- Thuc hién nghi€ém tic cac quy dinh ctia S¢ Giao duc Pao tao: Khong t6 chirc day
thém, hoc thém dudi bat sau cac budi hoc va ngay nghi. Khéng giao bai tap vé nha cho hoc
sinh...

- bang ky va tham gia cac hoi thi do trudng, nganh td chuc.

* Ho so:

- P ho so céc loai diing quy dinh. Ghi chép du, 1 rang, sach dep.

- S6 sach sach s&, rd rang, cdt muc ghi dung theo quy dinh, khong duogc téy
x04, xép loai danh gia hoc sinh theo diing Thong tu 27/TT-BGDDT ngay 04/9/2020.

* Cong tac chu nhiém:

Thyc hién theo huéng dan biéu 16 truong tiéu hoc. Quan tam té1 hoc sinh
khong dé hoc sinh bé hoc va vi pham nhan céch.

Xay dyung 16p c6 né nép ¥ thic ky luat cao. Trat tu va giit gin vé sinh trong céc
budi tap trung.

Thudng xuyén trao doi voi phu huynh hoc sinh. Néu c6 van dé gi dic biét phai
bao c4do ngay voi Ban giam hiéu.

Pau gio hoc dén sém 15 phut trude gio vao 16p dé kiém tra né nép hoc sinh. Sau
khi tan hoc gido vién phai cting hoc sinh tat dén, quat, dong ctra trude khi ra vé.

Luoén quan tim cham so¢ hoc sinh, han ché thuong tich cho hoc sinh khi sinh hoat tai
truong.
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Nhic nhé CMHS hoan thanh céc khoan thu dong gép ding thdi gian quy dinh cta trudng
déra.

Khong vi pham nhéan cach hoc sinh. Ai lam sai hoan toan chiu trach nhi¢m theo
quy dinh.

Tich cyc tham gia moi hoat dong ctia nha truong, dac bi¢t 1a tham gia t6t cac hoi
thi. S&n sang nhan sy phan cong ctia Ban giam hiéu.

C6 tinh than x4y dung nha truong, néu cao tinh than trach nhiém phé va tu phé binh.
Tuyét dbi khong c6 hién tuong beé phai giy mat doan két, phat biéu khong dung lic, ding
chd.

Mdi gido vién can c6 mot dong gop vé mot thanh tich ndo d6 cho nha trudng trong ndm
hoc.

Hudng dan nén nép an ciia hoc sinh: Biét chao, mdi trudc khi an va khi ¢6 khach
vao tham, an khong néi chuyén, gitr gin sach s€, dong vién hoc sinh an hét xuit.

Cé trach nhi€ém gilr gin an toan cho hoc sinh trong qua trinh an, ngd. Khong bo
hoc sinh tu dn hodc tu ngl. Trong khi hoc sinh ngl phai ngdi trong hoc sinh, cham
soc viéc ngu cua hoc sinh, moi hoc sinh déu duoc ngu ding gio.

Hang ngdy gido vién can giit khin, danh co ca uéng nude cho hoc sinh

Huéng dan hoc sinh biét lam viéc vira strc, an toan. Sau khi hoc sinh ngu day
gido vién can sira sang lai quin 4o, dau toc cho cac em dugc gon gang dé chuan bi
cho viéc hoc chiéu.

b. Gido vién truwc: (Gido vién dw trit - Nhéin vién phuc vu)

Pén sém it nhét 15 phut trude gid hoc moi budi, ra vé& sau mdi budi hoc it nhat
30 phdat.

Nguoi truc 6 trach nhiém theo ddi hoat dong, dién bién trong moi budi, néu
c6 khach phai hoi roi hudng din cu thé cho khach, khi thiy c6 van dé khac thuong
phai bao c4o ngay voi ban giam hiéu. Sin sang nhan nhiém vu khi ban giam hiéu yéu
cau,

Truyén dat, phan dnh dung su thuc moi sy viéc va moi hoat dong ctia nha
truong.

Thudng xuyén di kiém tra né nép céac 16p, vé sinh toan truong dé nhac nho cac
b0 phan, néu phai nhéc dén lan tht hai bao céo vé ban giam hi¢u.

Theo ddi si s6 hang ngay va gid gide day hoc ctia gido vién, hoc sinh. Ghi diy
da noi dung tryc hang budi vao sb truc theo dung quy dinh.

Truc nghe dién thoai can lich su va bao cdo ngay voi ban giam hiéu nhiing ndi dung
théng tin cua truong. Trong gidr gido vién dang day khong duoc goi gido vién xudng nghe
dién thoai.

c. Giaovien mdon GDTC - Hat nhac - My thudt - Ngoai ngit - Tin hoc...
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Sinh hoat cting t6 chuyén mén nhu da phan cong vao ngay quy dinh sinh hoat
t0.

Mobi nhom hang tuan sinh hoat chuyén mén vao ngdy quy dinh: Thong nhit
chuong trinh day, dam bao gio gidc va quy ché chuyén mén.

Phai c6 s6: S6 nhan xét danh gia c4 nhan hoc sinh, sd sinh hoat chuyén mén,
cac loai hd so s sach gido an ghi chép sach dep, chinh xac, hang thang phai ghi vao
s6 theo doi két qua hoat dong cua hoc sinh. Pam bao dung thoi gian, tién do vao so,
cach danh gia xép loai hoc sinh theo quyét dinh hién hanh. Néu sai vé quy ché phai
hoan toan chiu trach nhiém.

Truong hop néu thiéu gido vién & b mon ndo nha trudng sé to chic ky hop
dong trudng d6i vi bdo mon d6 va bao cao PGD + Phong Noi vu trong khi chd cap
trén gioi thiéu nhan sy vé.

12. Méi quan hé véi chi bé va cdc doan thé trong nha truong

Nha truong chiu su lanh dao cta chi bd trong vi¢c thuc hién cac chu truong
dugc dé ra trong nghi quyét chi bo.

Phéi hop chit ché voi Cong doan , Poan thanh nién cong san H5 Chi Minh,
Ban dai dién cha me¢ hoc sinh trong viéc thuc hi€n nhi€ém vu gido duc, cham séc¢ hoc
sinh theo nhiém vu cdc ndm nam hoc.

13. Viin dé thu chi ngoai Ngén sdch:

Viéc thu chi trong nha truong dugc thuc hién trén nguyén tic tai chinh , dam bao
cong khai va dan cha. C6 ban thu ngan truc tiép thu tir CMHS theo lich ctia nha trudng.

Giao vién chu nhiém c6 nhiém vu thong bao dé CMHS nim bit duoc lich dén
thu dung thoi gian quy dinh.

Khoan thu theo Nghi quyét CMHS phai dugc ban bac thong nhat va dugc sy
dong thuan cia CMHS thong qua Ban dai dién CMHS 16p va trudng trén nguyén tic
phuc vu tdt nhit cho viée hoc tap, giang day va cham soc hoc sinh .

Nha trudng c6 trach nhiém phéi hop vai CMHS t6 chitc thu mot cach khoa hoc
va tao diéu kién thuén lgi cho ngudi ndp.

Viéc chi cac khoan dong goép phai tudn thu ké hoach da thong nhét gitta Ban
dai di€én CMHS truong voi Ban giam hi€u trén co sé cac van ban da dugc nha nudc
quy dinh.

CHUONG V: CHA ME HQC SINH
1. Quan ly viéc hoc tap cua con, em khi ¢ nha: Kiém tra sach vo, hoc bai va 1am
bai tap. Kiém tra viéc chdm chita cia gido vién trong v& hoc sinh dé phan anh voi
gido vién nha truong.
2. C6 trach nhiém mua sdm ddy du dd dung hoc tap, sach gido khoa, vo bai tap... dé
hoc sinh hoc tap co chét luong, cham lo gido duc dao dirc cho cac em khi séng o gia
dinh va dia phuong.
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3. Chu dong phdi hop thuong xuyén, chit ché véi gido vién chii nhiém vé viée rén
luyén hoc tap cua con em minh. Khuyén khich con em minh tham gia tdt cac hoat
dong ngoai gior 1én 16p, 1am cong tac tir thién, ¥ thirc tap thé va y thirc cong ddng x3 hoi.

4. Phu huynh c6 trach nhiém két hop voi nha truong giam sat viéc danh gid chat
lugng hoc sinh, gidm sat hi¢u qua cong tac day thém - hoc thém ngoai nha truong,
thu thém khong dung quy dinh. Khong dugc di xe dap, xe may vao trong san truong
tiy tién. Pua con em dén trudng va dén vé ding gio quy dinh.

Pong gop day du nhitng khoan thu theo quy dinh cho con em minh v&i nha
truong.

5. Thuong xuyén nhéc nhé con em minh dén truong mac sach, dau toc gon gang, co
deo khian quang (méu la di vién), mic déng phuc theo quy dinh cta nha trudng.
Khoéng nén cho hoc sinh tién an qua vat lam mat vé sinh khong dam bao an toan v¢
sinh thyc phim, ngin ngira tinh trang ma tuy hoc dudng.

6. Phu huynh dén trudng lién hé cong viée: Thuc hién theo sy hudng dan cia bao
vé, néi 101 xay dung, khong mic 4o hd vai, quan cdc, quin 40 qua mong vao truong.
Khong tuy ti€n vao l6p hoc khi gido vién giang bai.

7. Nghiém cdm phu huynh chiri béi, danh dap con em minh trong khuén vién nha
truong va trude mit gido vién, khong duge c6 hanh vi xdu dbi véi con em phu huynh

khac.

CHUONG VI: HQC SINH

1. b1 hoc dung gio, di dén noi, vé dén chon, khong la ca doc duong, nghi hoc phu
huynh phai xin phép.

2. Ngoan ngodn, 1& phép vang 10i thdy ¢ gido va ngudi 16n tudi. Poan két, than i, gilp
d& ban, phat huy truyén théng t6t dep cua nha trudng. Chap hanh nghiém tic an toan
giao thong va trat tu xa hoi. Tuyét ddi khong lam mat trt tu, mat vé sinh khi tap trung.

3. Cham chi hoc tap, hoan thanh nhiém vu hoc tap, rén luyén theo yéu ciu cla giao
vién, ctia nha truong. Hoc va lam bai day du trude khi dén 16p. Co day di sach vo va
d6 dung hoc tap. Trong gid hoc chu ¥ nghe giang, hing hai phat biéu xay dung bai,
khi mubn phat biéu phai gio tay theo ding quy dinh va duoc sy dong ¥ ciia gido vién.

4. Cham lo rén luyén than thé, giir gin vé sinh ca nhan, giit gin bao vé mdi truong.
Tuyét d6i khong vit rac ra truong, khong vé bay, khong an qua vit trong 16p hoc, vé
sinh dung noi quy dinh.

5. Hanh vi, ngén ngtr, ung su lich su, van hod phu hop voi dao duc 161 séng cua
hoc sinh tiéu hoc. L& phép chao hoi thdy gido, co gido khi c6 khach dén truong.
Trang phuc dén truong mic dong phuc theo quy dinh cta nha trudng. Quan 4o sach
s&, gon gang, khong son méng chan mong tay, khong siy nhudm toc khi dén trudng.
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6. Tham gia cac hoat dong tap thé ctia nha truong, cua 16p, cua d6i TNTP va sao nhi
ddng. Giir gin bao vé tai san chung. Gitp d& gia dinh, lao dong cong ich phu hop véi
ltra tudi. Moi hoc sinh ¢6 ¥ thirc bao vé va cham soc cdy xanh trong san truong.

7. Cdc hanh vi bi cdm déi véi hoc sinh

Vo 18, xtc pham nhan phém, danh dy, xam pham than thé giao vién, nhan vién
va hoc sinh trong trudong.

Gian lan trong thi cu, trong lam bai kiém tra, léy cép dd ctia ban hodc tai san cua
truong.

Péanh bac dudi moi hinh thirc, van chuyén, tang trit, st dung ma tuy, chat giy
nd, chat gay chay, cac loai chit doc, luu hanh van hoa phém doi truy va céc tro choi
nguy hiém.

Péanh nhau, gdy r6i mat trat ty an ninh trong nha trudng va ngoai xa hoi.

Cam huat thude 14, udng chat kich thich va di xe trong san trudong. Tré em khong
duoc di xe dap nguoi 16n.

Nghiém cdm leo tréo trén lan can, tut ciu thang, nhay bac thang va leo tréo cdy
cdi. Khong dugc an keo cao su, khong da bong trong san trudng, khong noi to, la hét
trong truong.

8. Khen thwong va ky kudt

Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tip va rén luyén dugc nha trudng va cac cip
quan 1y khen thudng.

Tang danh hi€u va phﬁn thuong cho hoc sinh dat hoc sinh Toan di€n, hoc sinh
duoc khen tirng mat, hoc sinh dat giai trong cac cudc giao luu, chdu ngoan Bac HO va
cac hinh thirc khen thudng khéac nhau.

Hoc sinh mic khuyét diém trong qué trinh hoc tip va rén luyén c6 thé khuyén
ran, trach phat theo cac hinh thirc: Phé binh trudc 16p, trudc cd hoac khién trach c6
thong bao vé gia dinh, dja phuvong. Néu lam hu hong tai san phai boi thudng.

Noi nhdn:

- Phong GDDT quan Ha Dong (dé b/c); TM/BAN GIAM HIEU
- Niém yét cong khai; HIEU TRUONG
- Luu: VT./. :

Vii Thi Yén



