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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong ciia co quan
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HA NOI - PIEN BIEN PHU

Can cut Ludt Lao dong 2019; Ludt Vién chic 2019, Luat Giao duc 2019;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phi vé
viéc ban hanh Quy ché thiee hién dan chii trong hoat déng cia co quan;

Can cir Théng tw 56 11/2020/0P-BGD&DT ngay 19 thang 5 nam 2020 ciia
Bé Gido duc va Pao tao vé viéc hwong dan thue hién dan chi trong hoat dong
clia co so gido duc cong ldp,

Can civ chire nang, nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong truong tiéu hoc

dwoc quy dinh tai Piéu 11, Piéu 1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo T hong tu
56 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 cua B¢ Gido duc va Dao tao;

Xét dé nghi ciia B6 phdn chuyén mén va t6 Vian phong truong Tiéu hoc Ha
Noi - Di¢n Bién Phu,
QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua truong Tiéu hoc Ha

Noi1 - Di1én Bién Phu nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba) Pho hiéu truong; T6 truong chuyén mon, van phong;
can b, gido vién, nhan vién va cac tap thé, c4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
-Luu VT.

Lé Thi Nga



QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia truwong Tiéu hoc Ha Ni - Pién Bién Phi
(Kém theo Quyét dinh s6: 138a /OP-THHN-PBP ngay 14 thang 09 nam 2025
cua truong Tiéu hoc Ha Néi - Pién Bién Phu)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Nhirng ciin ¢ xy dung quy ché

1. Can ctt Luat Lao dong 2019; Luat Vién chirc 2019; Luat Gido duc 2019;

2. Can ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé
viéc ban hanh Quy ché thyc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan;

3. Can ct Thong tu s6 11/2020/QD-BGD&DT ngay 19 thang 5 ndm 2020 cua
Bo6 Giao duc va Pao tao vé viéc hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua
co s& giao duc cong lap;

4. Can ctr Diéu 18 truong tiéu hoc;

5. Can ctr vao chtric ndng nhiém vu cta nha truong.

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh, @i twong ap dung

1. Quy ché t chirc va hoat dong cua truong Tiéu hoc Ha Noi - Pién Bién
Phu quy dinh viéc thuc hién nguyén tac, 18 16i 1am viéc, té chire cac hoat dong
gido duc cua Truong tiéu hoc Ha Noi - Dién Bién Phu ké tir ndm hoc 2025 —
2026 bao gébm: Nhitng quy dinh chung, Ché d6 trach nhiém, 18 16i lam viéc, quan
hé cong tac cua lanh dao nha trudng, L& 16i 1am viéc, quan hé cong tac gitta cac
doan thé, cac to chirc co s& ctia nha truong, gido vién, can by cong nhan vién, ké
hoach, lich lam viéc cua lanh dao nha truong, chuong trinh, ké hoach cua céc to
chtc doan thé, ca nhan va mdi quan hé, xir li cong van tai liéu gui dén, gui di,
ché d6 hoi hop, quan 1y tai chinh, tai san, thuc hién ché do chinh sach, chip hanh
qui ché, mot s6 quy dinh thém.

2. Quy ché nay duogc ap dung cho toan bd can b - gido vién - cong nhan
vién trong nha truong.

3. Moi thanh vién c6 trach nhiém phuc ting qui ché. Khi c6 diéu gi chua
théng nhat tiép tuc ban bac thao luan; khi cé thay ddi vé vin ban chi dao cta cép
trén s& c6 hop thdng nhat diéu chinh kip thoi.

Piéu 3. Muc dich xiy dung quy ché

1. Qui ché co quan truong tiéu hoc Ha Noi - Dién Bién Phii nham gop
phan xay dung né nép ky cuong, phat huy quyén dan chu, tinh than trach nhiém,
tinh chu dong trong cong tac cla cac thanh vién trong nha trudng gop phan nang
cao chit luvong, hiéu qua cong téc.
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2. La co s& phap 1y nang cao hiéu luc quan 1y ciia nha truong. La co so dé
danh gia mac do hoan thanh cong viéc ciia moi bo phan, c4 nhan.

Piéu 4. Xay dung va phé duyét Quy ché t6 chirc va hoat dfng ctia nha truong

Nha trudng t6 chice xdy dung va lay y kién cta can b, gido vién, nhan vién
vé ndi dung Quy ché to chirc va hoat dong ctia nha truong.

CHUONG 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUONG TH HA NOI - PBP

Picéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia truong Tiéu hoc Ha Noi - DPién
Bién Phu

1. Cong khai muc tiéu, chuwong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam
chat lugng gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; to chirc
giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chét lwong dap irng muc tiéu, yéu
cau can dat theo chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc do Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh.

2. Thuc hién gido duc bat budc, phé cap gido duc va xo6a mu chir tai dia
ban. Huy dong tré em di hoc dang do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em
c6 hoan canh dic biét dén trudong. Nhan bao tro va quan 1y cac hoat dong gido
duc cta co so gido duc khac thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu
hoc theo su phan céng cia cip c6 tham quyeén.

3. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cac quy
dinh cua B Gido duc va Pao tao, gan véi diéu kién kinh té - xa hoi cua dja
phuong; xay dung ké hoach hoat dong gido duc dap tmg muc tiéu, yéu cu can
dat theo chuong trinh gido duc pho thong cip tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cap tiéu hoc do Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
ciia BO Gido duc va Pao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung
gido duc ciia dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cac tinh; thuc
hién ty chu chuyén mon trong td chirc cac hoat dong gido duc tai truong tiéu
hoc.

5. Thuc hién tu kiém dinh chét lugng va dam bao chét luong gido duc theo
quy dinh.

6. Quan ly can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan 1y va st dung dit, tai chinh va tai san cta nha truong theo quy dinh
cua phap luat.

8. Phoi hop chét ché voi cha me hoac ngudi giam hd hoc sinh, cac t6 churc
va ca nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong giao duc. T6 chie cho gido
vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong.
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9. Xay dung moi truong van hod - gido duc trong nha truong, tham gia xay
dung méi trudng van hoa - gido duc & dia phuong.

10. Puoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg cliia cac co quan, td chire, ca
nhan dbi v6i nha truong theo quy dinh ciia phap luat.

11. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat

CHUONG 111
TO CHUC VA HOAT PONG

Piéu 6. Co ciu to chirc va bién ché ciia Truwong Tiéu hoc Ha Noi - Dién
Bién Phu

1. Hi€u trudng: 01 nguoi - Phu trach va chi dao chung

2. Pho Hiéu trudng: 02 nguoi - Phu trach cong tac chuyén mon, cong tac
PCGD, cong tac thu vién thiét bi, CSVC, chir thap do, khuyén hoc, thi dua khen
thudng, truyén thong, thi dua khen thudng,...

3. Gitp viéc cho Ban giam hiéu c6 cac to gdbm:

- T van phong (c6 mot to trudng va khong cé t6 pho)

- Céc t6 chuyén mén: 5 t6 chuyén moén gdm: t6 chuyén mon khdi 1, khéi 2,
khéi 3, khéi 4, khéi 5. (Mdi t6 chuyén mén c6 01 To trudng va mot t6 pho)

4. Nha truong c6 1 Chi bd Pang vo1 46 Dang vién, 1 Cong doan co so: 54
cong doan vién, 1 Chi doan thanh nién CSHCM: 10 doan vién va 1 lién doi
TNTPHCM: 1052 nhi dong va d6i vién.

Piéu 7. Ché d 1am viéc ciia cac doan thé, cic to chirc co sé trong nha
truong.

1. Trén co s& dam bao su chi dao théng nhat cua lanh dao nha truong, cin
ctr vao chuong trinh, ké hoach, lich cong tac da dugc Chi bd Pang, Ban giam
hiéu phé duyét, trudng cac doan thé, to trudng chuyén mon, trudng cac bo phan
phai chu dong t6 chirc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua co sé do minh phu
trach, chiu trach nhiém trudc nha truong vé bo phan, doan thé minh phu trach.
Chu dong tham muu, dé xuat bién phéap giai phap thuc hién cac nhiém vu duogc
phan cong véi Ban giam hi¢u nha truong. Ké hoach nim hoc duyét vao 25/9
hang nam; ké hoach thang duyét ngay 05 hang thang (néu thay d6i s& dugc BGH
thong bao).

2. Hang tuan, hang thang, trudng cac doan thé, cac to phai bao cdo tinh hinh
thie hién nhiém vu da qua, dinh hudng trién khai ké hoach méi théng qua hop
giao ban vao tiét 2 thir 6 hang tuan.

3. Khi giai quyét nhiing cong viéc hé trong c6 phan vugt qua thim quyén
qui dinh, néu chua c6 ¥ kién chi dao cta hiéu truéng nha truong thi khong dugc
tu v thuc hi¢n.
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Picu 8. Quan hé cong tac giira cac to chirc doan thé, xa hoi, cac to
chuyén mon trong nha trudng.

1. Quan hé véi cip ty Pang trong nha truong: Chap hanh sy lanh dao cia
Chi bo Pang theo nguyén tic: Pang lanh dao toan dién cac hoat dong nha
treong. Nha truong thuc hién quan diém, tu tudong chi dao thong qua Nghi quyét
Chi bo.

2. Quan hé véi cac to chirc doan thé trong nha trudng: La quan hé phdi hop,
lién tich. Phéi hop dé to chtrc thuc hién co hiéu qua toan bo cac hoat dong gido
duc ctua nha truong. Lién tich trén co s¢ du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra
dé thao luan, dong gop bod sung hoan thién, di dén théng nhat cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

Thanh phan lién tich gom: Bi thu Chi bo; Hiéu trudng; Pho hiéu truéng; Chu
tich Cong doan; Bi thu Poan thanh nién, Téng phu trach D01, Truéng ban TTND,
cac TO truong.

3. Quan hé cong tac gitta cac td, cac doan thé, cac bd phan cong tac trong
nha truong 13 quan hé phdi hop cung cap. Khi c6 viéc lién quan dén nhau, t6
trudng t0 chuyén mon, cac doan thé, cac bod phan co6 trach nhiém chu dong dam
dao va cung phdi hop dé hoan thanh nhiém vu chung.

4. Quan hé véi lanh dao cap trén, v6i chinh quyén dia phuong v&i hoi cha
me hoc sinh, céac td chic Hoi, quan hé véi gia dinh ngudi hoc.

Quan hé véi cip trén, v6i chinh quyén dia phuong: Chap hanh nghiém sy
lanh dao, chi dao cta cip trén; ctia chinh quyén dia phuwong. Khi ¢ viéc gi chua
d6ng thuan, chua théng nhat phai bao céo kip thoi va xin y kién chi dao.

Quan h¢ véi Hoi déng truong, voi hoi cha me hoc sinh, véi cac t6 chtrc hoi
trong nha truong: Cha dong phdi hop, thong nhat quan diém, ndi dung, phuong
phap 1am viéc nham huy dong cac ngudn luc phat trién nha trudng.

Hang ndm, nha truong c6 trach nhiém thong bao cong khai trén cac phuong
tién thong tin dai chung, trén trang Webside cua nha truong vé ké hoach va cac
ché d6 chinh sach d6i v6i nguoi hoc; chit dong phdi hop véi gia dinh ngudi hoc
dé 1am tdt cong tac gido duc ddi voi nguoi hoc nham phat trién toan dién nhan
cach cua nguoi hoc.

Pi¢u 9. Nhiém vu quyén han ciia Hiéu truéng nha truong

1. Ba Lé Thi Nga: Hi¢u truéng:

Thuc hién nhiém vu va quyén han cua hi¢u trudng duoc quy dinh tai
Khoan d, Muc 1, Biéu 11, Diéu 1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu
s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va Pao tao, cu thé:

- Phu trach chung, chiu trach nhiém truéc phong GD&DT thanh phé bién
Bién Phu, UBND phudng Mudng Thanh vé& moi hoat dong cta nha trudng;
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- Kiém nhiém chirc vu Bi thu Chi bo;

- Quan 1y - Quan tri nha truong, diéu hanh chung cac hoat dong cuia nha
truong. Xay dung ké hoach hoat dong cua nha truong. Phu trach thi dua, to
chtrc, tai chinh, xdy dung sira chita trudng 16p,... Day 2 tiét/ tuan (Toan *, TV*
16p 3A2).

- Trién khai thuc hién cac cudc van dong va cac hoat dong phong trao;
Phong chdng tai nan thuong tich, dam bao an ninh, an toan truong hoc; Cong tac
van dong tai tro va xa hoi hoa gido duc; Cong tac tu tuong - chinh tri - thi dua -
khen thuong - ky luat; Xay dung ndi quy, quy ché co quan; Cong tac tiép dan,
giai quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo, phong chéng tham nhiing;

- Chu tich Hoi dong trudng, Hoi dong Thi dua - Khen thudng; Hoi dong ky
luat va cac Hoi dong khac trong truong. Chi tri giao ban hang tuan va hop hoi
d6ng su pham hang thang. Chi dao t6 chirc cac budi 1€, chuong trinh, hoi nghi
cua nha truong. Truong ban chi dao thuc hién cac cudc van dong, cac phong
trao thi dua.

- Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
td chirc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc, ké hoach van dong tai trg, cac loat
ké hoach tac nghiép; bao cao, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi ddng truong
va céac cap co thim quyeén;

- Thanh 1ap cac to chuyén mén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, hoi déng tu van trong nha truong; b6 nhiém t6 trudng,
t6 pho; cir gido vién 1am Téng phu trach Poi TNTP H6 Chi Minh;

- Thuc hién cdc nhiém vu quéan ly can by, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phéap luit va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido
duc; thuc hién danh gia, Xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B
Gi4do duc va Pao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép
gido vién; cong tac dao tao, boi dudng, quy hoach can bo;

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chuc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac ddi tuong khac trén dia ban
truong phu trach;

- T6 chire trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lua chon cac xuit ban phim tham khéao st dung trong nha trudng theo
quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;
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- Tham gia sinh hoat cung td chuyén moén khdi 2; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Du cac 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mén, tham gia giang day 02 tiét/tuan tai khdi 16p 2a2;

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu cha trong viée st dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh; La Chu tai khoan cic ngudn ngan
sach cua truong;

- Tb chtrc thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién xi hoi hoa giao
duc, phéi hop td chire, huy dong cac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi véi cong dong xa hoi;

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia phap luat;

- Ky duyét ké hoach cta pho hiéu trudng, to trudng chuyén mon, Cong
doan, Poan TNCSHCM, D61 TNTP HCM, gido vién chu nhi¢m céc 16p, hoc ba,
bang tong hop chat luong gido duc.,...

Picu 10. Pho hiéu truéng

1. Ba Nguyén Thi My Hwong - Phé hi¢u truéng:

Thuc hién nhiém vu va quyén han cta Pho hiéu truéng duoc quy dinh tai
Khoan d, Muc 2, Piéu 11, Diéu 1é truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu
s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B9 Giao duc va bao tao, cu thé:

- Kiém nhiém chirc vu P.BT Chi bg;

- Truc tiép Chi dao chuyén moén toan khoi;

- Tham muu, giap viéc cho Hi¢u truong, chiu trach nhiém trudc Hicu
tredng phu trach va cip trén vé nhitng cong viéc dugc giao;

- Chiu trach nhiém diéu hanh cac cong viéc do Hiéu truong phan cong va
khi duoc uy quyeén;

Phy trach ban tra &CSVC; cac t6 chic doan thé trong trudng, cac chuyén
dé gido duc ki ning song cho hoc sinh, Phu trach ki thuat théng tin- tuyén
truyén, + Pho ban Thi dua khen thudéng ky luat, phu trach cac phﬁn mém hd trg
quan li, phuy trach cong tac phé) cap gido duc; BDTX cua GV, cac cudc thi cua
HS. Day 1 tudn 4 tiét 16p 1, 2 ’

- Phu trdch cac mang cong tac: Giup vi¢c cho hi¢u truong; truc ti€p chi
dao cong tac day va hoc, Chi dao chuyén mon khdi 16p 1,2,3; Phu trach CSVC,
thu vién thiét bi, cong tac phong chay chita chay, an toan truong hoc; Phy trach
cong tac phd cap - XMC, Cong tac BDTX, Hoat dong ctia cac cau lac bo; Cong
tac kiém dinh chat lugng va xay dung trudng chuan Quéc gia, ty danh gia va
danh gia ngoai; Céac cudc thi cua giao vién - hoc sinh; Cong tac cong nghé thong
tin, bao cao, théng ké; phu trach cic phan mém Quan i nha trudng, cic phan
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mém tac nghiép, Quan Iy Website; Duyét tin bai ctia cac t6. Quan 1y va ding noi
dung tin trén Facebook nha truong sau khi duogc hi¢u truong duyét.

Pho ban thuong truc cong tac Thi dua khen thudng ky luat. Duy tri Chuyén
mon (nén nép, chat luong day - hoc, két qua cac cudc thi, duy tri céac ti€u chi
truong chuan QG, tu danh gia va danh gia ngoai,...); Cong tic phap ché, phd
bién gido duc phap luat; An ninh trat tu, an toan giao thong, phong chay, chita
chay; T chuc trién khai cic cudc thi cia gido vién - hoc sinh; Cong tac phu dao,
boi dudng hoc sinh, day thém - hoc thém; Quan ly nén nép hoc sinh (viéc chép
hanh noi quy, khen thudng, ky luat hoc sinh,...); Thuc hién Quy ché cong khai
trong nha truong; ....

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén khdi 2; tu hoc, tu bdi dudng dé
nang cao niang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Du cac 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mén, tham gia giang day 04 tiét/tuan tai khdi 16p 3;

- Tham gia x4y dung ké hoach hoat dong chuyén mén, chuyén d¢, ké hoach
gido duc nha truong, quy ché chuyén mén, ké hoach nang cao chat luong doi
ngil giao vién va chat luong hoc sinh trong toan trudng, ké hoach HPGD, ké
hoach UDCNTT vao day hoc, ké hoach duy tri cac ti€u chi trudong dat chuin
Quéc gia, CSVC,....

- Kiém tra, phé duyét ho so sd sach ctia t6 Vin phong va cac to chuyén
mon, gio vién khdi 1, 2,3.

- Tham gia x4y dung thoi gian biéu, sap xép thoi khoa biéu, chi dao cong
tac day va hoc nham nang cao chét luong gido duc trong nha truong.

- Xay dung ké hoach sir dung, tu stra, st dung va bdo v¢ tai san, CSVC,
truong, 16p hoc, ban ghé,...phuc vu gidang day va hoc tap dat hiéu qua. Xay
dung ké hoach huy dong va duy tri si sb6 hoc sinh toan truong; Theo doi1 hoat
dong cua Ban Dai di¢n cha me hoc sinh;

- Thanh vién quan tri Website cta trudng. Tham gia cac Hoi dong, Ban chi
dao khi dugc trung tap;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u trudng phan cong.

Piéu 11. Lé 16i lam viéc ciia linh dao nha truong

1. L& 16i 1am viéc cta lanh dao nha truong dua trén nguyén tic ton trong
tap trung dan chi va ché do6 thu trudng, cip dudi phuc ting cip trén. Thuc hién
ché do bao céo va chju trach nhiém vé nhimg phan viéc duoc giai quyét.

2. Cac déng chi 1anh dao nha truong duoc cir di hop, di cong tac hoac
thuong tryc co quan phai c6 trach nhiém bao cdo toan b ndi dung cudc hop, két
qua cong viéc duoc giao, cong viec di giai quyét, vudng mac phat sinh dé lanh
dao nha truong dugc biét, cé bién phap giai quyét.

3. Pam bao nguyén tic tap thé lanh dao, ca nhan phu trach.
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4. Nhimng ngay truc lanh dao trir nhiing ngay nghi trong tuan, linh dao nha
truong cd mat budi sang: tir 6 gio 30; truc ban tra budi trua tir 10h30 dén 14 gio,
truc cudi gio buoi chiéu tir 16 gio dén 18 gio 30.

Piéu 12. T6 Vin phong va céc t6 chuyén mon

1. T6 Vian phong:

a. Nha truong c6 mdt to van phong gdm céac vién chic lam cong tac vin
thu, ké toan, thu quy va nhan vién khac. T6 van phong co6 1 t6 truéng.

b. Nhiém vu cta té Vin phong:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuln, thang, nam nham
phuc vu cho vi¢c thuc hi¢én chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc cua nha truong;

+ Giup hiéu trudng thyc hién nhiém vu quan 1y tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ke toan, thong ké theo ché do quy dinh;

+ Bbi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong, hi¢u
qua cong vi¢c cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

+ Tham gia danh gia, xép loai vién churc; gidi thiéu t6 trudng;

+ Luu trit hd so cta trudng.

c. T6 van phong sinh hoat dinh ki mgt thang mot lan va céc sinh hoat khéc
khi c6 nhu cau cong viéc.

2. Cac t6 chuyén mon:

2.1. Nhiém vu cta T chuyén mon

a. T6 chuyén mon bao gdm gido vién, vién chirc 1am cong tac thiét bi gido
duc. Nha truong gdm c6 5 t6 chuyén mén: T6 1, 2, 3, 4, 5. Moi t6 chuyén mén
gom c6 1 to trudng va mot td pho

b. Nhiém vu cua to chuyén mon:

+ Xay dyung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim hoc
nham thyuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

+ Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u qua giang day, gido duc va quan ly str dung sach, thi€t bi cua cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong;

+ Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
giao vién tiéu hoc va gidi thi¢u to trudng, to pho.

+ Pé xuét khen thuong, ki luat ddi véi gido vién trong td. Gitp Hiéu
trudng, phd hi¢u trudng chi dao cac hoat dong gido duc cta t6 chuyén mon, cuia
gido vién chu nhiém 16p va hoat dong khac trong va ngoai nha truong. Bao cao
thong ké theo thang vé cong tac chuyén moén nép BGH.
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+ Chju trach nhiém t6 chire, trién khai, kiém tra giam sat viéc thuc hi¢n cac
ké hoach, cac qui dinh cua nha truong cta cac thanh vién trong to

c. To chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tudn mot 1an va céac sinh hoat khac
khi c6 nhu cau cong viéc.

2.2. Nhiém vu cta T trudng, to phé td chuyén mén:

a. To truong: Xay dung ké hoach hoat dong chung cua ca to6, huong dan
xay dung va quan ly ké hoach cé nhan cua t6 vién. Lén ké hoach day hoc cua
khoi minh day- ké hoach chung tat ca cac mon.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kém tra danh gia chét luong,
hiéu qua gidng day cua giao vién theo ké hoach cta nha truong.

- Bé xuit viéc khen thudng ky luat d6i véi gido vién.

- Giup hi¢u truéng chi dao cac hoat dong gido duc khac.

- T6 chire sinh hoat chuyén mon moi thang 2 14n vao tudn 2, tudn 3, tudn 4
hop binh xét thi dua thang, theo lich nha truong. N1 dung di€u hanh sinh hoat
chuyén mon:

+ Rut kinh nghiém nhiing viéc di lam, chua lam dugc dé c6 ké hoach bo
sung.

+ Kiém tra hd so s6 sach t6 vién: Duyét gido an vé sd luong va ndi dung
bai day.

+ Trao doi kinh nghiém giang day, kinh nghiém chil nhiém tbt, gido duc
hoc sinh ca biét.

+ Thong nhat phuong phap quy trinh day bai kho, bai kiém tra, théng nhét
ké hoach 1én 16p du gio, phan cong va t6 chirc di€u hanh thuc hién day chuyén
de.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién ti€u hoc.

- Tham muu véi PHT xép thi dua gido vién trong to khdi trong timg thang,
tung ky.

b. T6 phd: Thuc hién cac cong viée to truong phan cong. Chiu trach nhiém
moi cong viéc cua to khi vang mat to trudng.

CHUONG IV
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA HQC SINH

Piéu 13. Nhiém vu, quyén han cia gido vién

1. Gido vién lam nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh nha trudong thuc
hién chuong trinh gido duc ti€u hoc.

2. Nhi€ém vu cua giao vién

a. Nhiém vu chung
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- Giang day, gido duc dam bao chit lugng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1é€n 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido
duc.

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin phém chit, danh
du, uy tin ctua nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, ddi xtr cong
béng va ton trong nhan cach cia hoc sinh; bao v¢ cac quyén va loi ich chinh
dang cua hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé ning cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh,
cac quyét dinh cua Hi¢u truéng; nhan nhi¢ém vy do Hi¢u truéng phan cong, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc.

- Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va cac t6 chirc x4 hoi lién quan dé to chic hoat déng gido duc.

b. Nhiém vu cuy thé:

- Tap trung dau tu cho chuyén mén, 1am viéc vi trach nhiém, uy tin, luong
tam cua minh.

- Tu giac lam viéc, thu ndp cac loai quy, bao hiém hoc sinh va moi quy
dinh khac cua nha truong day du, ding thoi gian quy dinh. Lap s6 sach theo ddi
chi tiét, ding miu va c6 chir ky xac nhan cua phu huynh.

- Rén moi né nép 1am viéc nghiém tic dung gio

- C6 trach nhiém bao vé co s& vat chét, y thuc tiét kiém dién, nudc. (ca
gido vién cha nhiém va bd mon chi y tiét cudi: tit quat va bong dién..)

- Vé cong tac chuyén mén: Giang day 23 tiét/tuan,

- Giang day va gido duc theo dang chuong trinh ké hoach, soan bai, kiém
tra, danh gia theo dung cac quy dinh hudng dan (soan bai trudc 2 - 3 ngay).

+ Soan ngan gon du ¥ ¢ cac dang bai theo ning luc hoc sinh cia 16p

+ Cham bai chita bai: chAm 100% s bai tap lam van; cac bai kiém tra cac
mon

+ M0on chinh ta, tap viét, toan chadm tir 1/3 dén 1/2 sb bai.

- Céc v bai tap, vo thuc hanh, luyén viét chdm 1/2 ( Trong 1 bai ¢6 nhiéu
¥, ¢6 thé cham 1->2 ¥)

- Tham gia cic hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc. Phbi hop cung
lam cac nhiém vu duoc giao, cac ngay dai 18.
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- Tham gia cong tac phod cap gido duc ciia dia phuong: Piéu tra, thong ké. ..
chinh x4c, kip thoi hoan thanh ding thoi gian quy dinh

- Rén luyén dao dtrc, hoc tap nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat luong va hiéu qua giang day theo yéu cau méi.

- Thyc hién nghia vu céng dan va cac quy dinh ctia phap luat, cic quyét
dinh cua hiéu truéng dé nhan nhiém vu do hiéu truong phan cong. Chiu sy kiém
tra ctia ban gidm hiéu va cac cip quan 1y gido duc. Phan cong cong viée, san
sang nhan nhiém vy, néu c6 kho khan dé nghi td chuyén moén, lanh dao nha
trudng tim bién phéap hd tro.

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido, grong mau trude hoc
sinh, thuong yéu t6n trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh. Poan két
gitip d& dong nghiép.

- Chu dong phdi hop voi Boi TNTP HO Chi Minh, sao nhi dong, véi gia
dinh hoc sinh va céc to chirc x4 hoi dé giang day, gido duc hoc sinh.

- Lén 16p dang gio, cac tiét 1 budi sang va chiéu phai c6 mit trong cac gio
HDTT, gid truy bai dé quan 1y hoc sinh, khong tiy tién bo gio. Khi chuyén tiét
yéu cau thuc hién nghiém tic dang gio, quan triét hoc sinh trat ty dé vao tiét tiép
theo...Nghi lam viéc do dm dau nam vién cua ban than, con tir ba ngay trd 1én
phai co gidy xin phép va c6 gidy cia trung tdm y té noi minh diéu tri - linh luong
bao hiém, truong hop khan cép bao cao b:fmg dién thoai. (bdo cdo vo1 hi¢u
trudng, cac phé hiéu trudng, to trudng va bd tri ngudi day thay).

- Khong uéng ruou, bia, hut thudc 14 khi tham gia cac hoat dong GD & nha
truong. Khong st dung DTDP khi hoi hop, giang day trén 16p, kiém tra, nghiém
tuc, trat ty trong cac cudc hop cua td, clia truong va cac doan thé.

- Vi pham t6 chirc ky luat, khong thuc hién theo su phan cong cua lanh dao,
khong hoan thanh nhiém vy (Nha trudng c6 quyén lap bién ban - bao céo veé
phong Gido duc, phong ndi vu thanh phé giai quyét). Day du tiét theo thoi khoa
biéu va phan phdi chuong trinh theo quy dinh;

- Xay dung t6t nén nép 16p dic biét 1a nén nép tu quan. Nghiém cidm danh
dap x0c pham danh dy hoc sinh. Pam béo trudc nha truong vé chat luong hoc
sinh: chat luong dai tra, chat lwgng miii nhon, chat luong cac hdi thi, cudce thi,
chat luong cac hoat dong cua lién doi. Néu ¢6 gi kho khan vuong méc phai xin y
kién chi dao tryc tiép cua Hiéu trudng - to trudng to chu nhiém. Kién quyét xur
Iy nghiém minh nhiing trudng hop vi pham va cb tinh vi pham vé dao dtic nha
gido.

3. Quyén clia gido vién

- Puoc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va giao
duc hoc sinh.
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- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu; duoc
huong nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc ctr di
hoc.

- Pugc hudng tién luong, phu cAp wu dii theo nghé, phu cdp tham nién va
cac phu cap khac theo quy dinh ctia Chinh phu. Puoc huéng moi quyén loi vé
vat chét, tinh than va duoc chim soc, bao vé stc khoe theo ché do, chinh sach
quy dinh d6i voi nha gido.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Pugc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

4. Chuan trinh d6 ddo tao va chuan nghé nghiép cua gio vién

- Chuan trinh d6 dao tao cila gido vién tiéu hoc 1a c6 bang tot nghiép Dai
hoc su pham. Ning luc gido duc cia gido vién tiéu hoc dugce danh gia dua theo
chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc

- Gi4o vién tiéu hoc co trinh do dao tao trén chun, co nang luc gido duc
cao dugc huong ché d6 chinh sach theo quy dinh ctia Nha nudc; duoc tao diéu
kién dé phat huy tac dung trong giang day va gido duc. Gido vién chua dat chuan
trinh d0 ddo tao dugc nha trudng, cac co quan quan 1y gido duc tao diéu kién
hoc tap, boi dudng dat chuan trinh do dao tao dé bd tri cong viéc phu hop.

5. Hanh vi, ngdn ngit ing xu, trang phuc cta gido vién

- Hanh vi, ngdn ngit tng x&r cua gido vién phai chuan muc, ¢ tic dung
gido duc d6i véi hoc sinh.

- Trang phuc ctia gido vién phai chinh té&, phii hop véi hoat dong su pham,
néu 1a nit mic vy phai chim goi va 4o phai c6 tay khong duogc di dép 18, mic a0
qua mong hoac hé nach 1én 16p

6. Cac hanh vi gido vién khong dugce lam

- Xuac pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé hoc sinh va dong
nghiép.

- Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc; day khong
dung voi quan diém, dudng 16i gido duc ctia Pang va Nha nude Viét Nam.

-CH y danh gia sai két quéd hoc tap, rén luyén cia hoc sinh.

- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Ubng ruou, bia, hiit thudc 1a khi tham gia cac hoat dong gido duc ¢ nha
truong, st dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.

- B gi0, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc.

- Khong dugc phat ngdn bira bii va chia sé nhiing tin khong chinh thong,
]am ton hai dén danh du, uy tin ctia ca nhén, tap thé hodc vi pham phap luat trén
cac trang mang Internet.
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Piéu 14. Nhiém vu, quyén han nhan vién

1. Nhan vién van thu

- In 4n cac van ban ctia nha truong, Chi b, Céng doan, Poan thanh nién
khi c6 ky duyét ctua hi¢u trudng, pho hi¢u trudng.

- Tiép nhdn cic vin ban dén dé chuyén cho hiéu trudng hoic phd hiéu
truong truc ldnh dao (khi hiéu trudng ving), gii cac van ban do hiéu trudng yéu
cau dén cac to chirc, ca nhan. Phat hanh vin ban cta nha trudng kip thoi theo
dung noi nhan trong vin ban. Cac van ban dén va di déu duoc ghi vao s, luu trix
theo quy dinh. Quan Iy va st dung dung nguyén tic mot dau ciia nha truong.

- Tiép nhan va quan 1y ho so hoc sinh, hd so quan 1y ciia nha trudng, tham
muu cho hiéu trudng va gido vién chi nhiém trong viéc giai quyét cho hoc sinh
chuyén dén va chuyén di theo dung quy dinh. Lap s6 ding bd theo ddi hoc sinh,
ho so tuyén sinh dau cép, danh sach hoc sinh HTCTTH, hoc sinh chuyén di,
chuyén dén hang nam; quan Iy hd so céc 16p hoc.

- Kiém tra thé thirc vian ban; Quan 1y con dau; Pong dau cac vin ban ding
qui ché.

- Sép xép cong van, tai liéu, hd so hop 1i dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau
khai thac.

- Thuc hién nghiém chinh qui ché bao mat cua cong tac van thu trong co
quan.

- Phuc vu nuéc udng cho can bo, gido vién, cong nhan vién nha truong va
khach dén lién hé cong tac trong gio lam viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop
héi dong tu van, hoi déng nha trudng.

- Lam v¢ sinh hang ngay cac phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phong
nghi gido vién, hoi trudng, nha v¢ sinh gido vién va cac khu vuc hanh lang cua
cac phong do.

2. Nhan vién ké toan:

- Xay dung dy toan, can d6i kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s6 theo ddi,
chung tir thu, chi), bdo cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo huéng dan cia cac cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat dong ctia nha truong. Bao cdo thu chi cho Hiéu truéng vao dau thang trudc
khi quyét toan v&i kho bac, ngoai ra c6 thé phai bao cao doi xuat do yéu cau cia
Hi¢u trudng.

- Tham muu cho hiéu truéng quan Iy thu chi dung ché do, dam bao nguyén
tc tai chinh. Chi duogc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan va duogc
hiéu truong duyét chi. Thyuc hién diy du va kip thoi ché do chinh sach cho can
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bd
hd so tai chinh.



15

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo nam hoc. Sau khi két thuc nam
hoc thong bao tong kinh phi duoc chi, dugc quyét toan va quy tién mat.

- Lap s6 quan Iy tai san theo quy dinh.

- Lap so theo ddi cong chuc va thuc hién ché do bao céo dinh ky vé bién
ché GV, NV.

- Chiu su kiém tra cta hiéu trudng va cung cap day du thong tin v6i Ban
thanh tra nhan dan khi dugc Hiéu trudng cho phép. Khi c6 doan thanh tra, kiém
tra lam viéc, co trach nhiém cung cap day du cac ching tir theo yéu cau.

- Xay dung qui ché chi tiéu ndi bd theo nam hoc cua nha truong; Tu 25 dén
30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va bao céo cho Hiéu truong;
c6 trach nhiém cung cap cho Ban kiém tra ndi bd nha trudng tinh hinh thu- chi
cac ngudn qui dé cong khai trude toan truong.

- Hang thang hoan thanh thu tuc chuyén kinh phi chi luong ngan sach cho
can bd GVNV dung thoi han, thyc hién kip thoi viéec ndp kinh phi vao kho bac,
thanh toan cho co quan don vi lién quan dang thoi han qui dinh; Quyét toan tat
ca cac nguodn thu-chi, ho so chimg tir vé cong tac ban trd, cac loai quy van dong
tai trg, xa hoi hoa gido duc va bao cao vdi Hi¢u trudng tinh hinh thu — chi.

- Huéng dan GVCN thyc hién ché do chinh sach cho hoc sinh kip thoi,
ding qui dinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc kiém tra, ra soat thu tuc dé ki cac
hop ddng cung cép dich vu cho nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac Tai chinh trong va ngoai ngan
sach ké ca hd so ching tur vé cong tac ban tra, van dong tai tro xa hoi hoa giao
duc, cac chinh sach ddi véi Nha gido, nhitng viéc lién quan dén tai chinh phuc
vu con nguoi va phat trién cua trudng. Gitp Hiéu truong phé duyét kinh phi
hang nam theo dy toan; quan ly tai sin nha truong.

- Kiém tra, kiém soat, cAn dbi cong tac thu- chi trong va ngoai ngan sach.

- Kiém tra va str dung kinh phi su nghiép gido duc; dé nghi chi, quyét toan
ngan sach, cong tac tai chinh 16p ban tra ;

- H6 tro viéc mua sdm, quan 1y tai san cta don vi;

- Kiém tra hd so, quyét toan chi ngan sach Nha nudc, dbi chiéu BHXH,
BHYT, BH thét nghiép;

- Moi sy mét mat chung tur, that thoat cong qui do thiéu trach nhiém, hodc
chi sai ché d9, sai nguyén tic tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém
trudc phap luat.

- C6 ké hoach hoc tap chuyén mon, nghi¢p vu dé nang cao trinh dJg.

3. Nhan vién thu quy
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- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cap hodc dugc thu kip thoi,
an toan cac ngudn quy. Cap phét kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh chi cta chu tai
khoan (phiéu chi da co chit ky cua chu tai khoan va ké toan).

- C6 da hod so, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tic tai chinh. Hang tudn va hang thang dbi chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy
tong hop kinh phi thu chi dé dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao
cdo v&i chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

4. Can bo thu vién

- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo sy chi dao cua cac cép;
bam bdo cung Umg, phat hanh cho GV- HS du va dung cac loai sach gido khoa,
gido trinh, sach nghiép vu, sach tham khdo, bdo, tap chi va cac loai hinh an
pham, tai liéu khac nham gop phan nang cao chat lugng day va hoc trong nha
truong.

- Tham muu dé xuit mua bd sung sach, tai li¢u tham khdo, tap chi , cac
thiét bi day hoc dam bao nhu cau phuc vu nghién clru, giang day cua gido vién
va hoc tap ctia hoc sinh. Chi dong thanh 1y dau sach cii khong con gia tri sir
dung. Thyc hi¢n kiém ké dinh ky, béo cao déy du, kip thoi theo qui dinh.

- Quan 1y bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 di ho so ghi cac dau sach cua thu vién va so
theo ddi ngudi muon, tra sach theo ding nguyén tac quan thu, ndi qui thu vién
néu dé that thoat, hu hao, mat mat phai boi thuong.

- Xay dung ndi quy thu vién, thiét bi. Quy dinh vé ché do sir dung séch, tai
lidu, thiét bi tao diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh duoc nghién ctu,
hoc tap.

5. Can bo thiét bi

- Xay dung ké hoach hoat dong thiét bi cho tung nam hoc; Quan 1y toan bo
thiét bi phuc vu hoat déng day va hoc; Phdi hop véi to chuyén mon dé xuit mua
bd sung thiét bi day hoc dam bao nhu cau phuc vu nghién ctru, giang day cua
gido vién va hoc tap cua hoc sinh. Thuyc hién kiém ké dinh ky, bao cao dﬁy du,
kip thot theo qui dinh.

- C6 da ho so theo ddi xuat, nhap thiét bi theo qui dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, sip xép ngin nap, khoa hoc; Phong chbng chay
nd... phong thiét bi ctia nha trudng

- Chu dong co6 ké hoach nang cao chat luong thiét bi day hoc; Huéng dan
tu van cho giao vién lam va st dung BPDDH c6 hiéu qua, thanh ly cac thiét bi hét
gia tri st dung. Tham muu t6 chitc cudc thi DPDDH tu 1am va sir dung BDDH
duoc cap phat.
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- B4o céo thang, ki, ndm theo yéu cau cia BGH va doan kiém tra, thanh tra
theo quy dinh.

6. Nhan vién y té (Tang cuong)

- Xay dung ké hoach y té theo su chi dao cta cac cip; Thuong truc Ban chi
dao vé sinh y té, chi hoi CTD trong nha truong; Quan ly ho so cong tac y té, chir
thap d6, tham muu cho nha truong xay dung ké hoach va trién khai thyc hién
nhiém vu y té, chir thap do.

- Quan 1y, sir dung phong y té theo dung qui dinh, gon gang, sach s&, khoa
hoc, quan 1y tu thudc va dung cu y té hop 1y, hiéu qua dung qui dinh cua lién
nganh y té, gido duc.

- Thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc sttc khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong cua trudng va theo yéu cau cua y té dia phuong.

- Thyc hién cac yéu cdu vé vé sinh hoc dudng, vé sinh méi truong trong
nha trudng, vé sinh an toan thuce pham theo cac Qui dinh di dugc ban hanh cua
Bo y té, BoO GD&DT, ndi qui cta nha trudng. T6 chirc kiém tra Vé sinh hoc
duong hang ngay, to chirc tap huan doi tuyén truyén vién chir thap do.

- T6 chirc thuc hién kham stc khoe dinh ky, quan 1y hd so stc khoe cua
HS.

- C6 trach nhiém kiém tra vé sinh nudc udng cua hoc sinh.

- Ngoai ra con thyc hién cac nhiém vu khac do BGH, to trudng td Van
phong phéan cong.

7. Nhan vién bao v¢

- B4o quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh ctia nha trudng.
Phdi hop véi ké toan 1ap so6 theo ddi cac tai san hién c6 (tai san trong phong hoc,
phong 1am viéc, phong chirc ning: théng ké sb luong tai san trong mdi phong)
va ky giao nhan vé&i ké toan. Nhimng tai san bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu
tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi thudng theo ding quy dinh
ctia phap luat. Thuc hién cong tac stra chita nho va chim soc hé thdng cay canh
nha truong. Pam bao dién nudc cho cac hoat dong cua nha truéng va can bo -
gido vién, hoc sinh.

- bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi co dau hiéu mat an ninh
phai bao cdo véi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
tod va xur ly.

- Hudng din khach dén lién hé cong tac voi nha trudng, khong dé nhiing
nguoi khong cd nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

- Hai bao vé phan cong nhau dé bao vé 24 gio/ngay. C6 mit lién tuc trong
ca tryc. Co s theo ddi, ban giao CSVC theo budi hoc. Ghi chép day du nhat ky
ca tryc.
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- C6 thai do van minh, lich su, niém nd, chu d4o khi d6n khach dén truong.

- Bao vé tuyét d6i khong dugc udng rugu bia, hit thude 14 trong gid 1am
viéc.

- Bado v¢€ phai mac trang phuc theo dung quy dinh.

Pi¢u 15. Quan hé Can bd - Gido vién - Nhén vién trong nha truong.

1. Quan hé CB - GV- NV trong nha truong 1a quan hé binh dang trong d6i
XU, cong tac trong cong vigc.

2. Phai ton trong 14n nhau, c¢6 trach nhiém giup d& nhau dé cung hoan thanh
nhiém vu chung.

3. Co trach nhiém xay dung khdi doan két trong co quan va ngoai truong
hoc. Khong chia be kéo canh. BPong gop ¥ kién cho dong nghiép mdt cach xay
dung, c6 van hoa, tranh phat ngdn bura bai, thicu to chuec.

Pi¢u 16. Nhiém vu, quyén han ciia hoc sinh

1. Nhiém vu cua hoc sinh

- Hoc tép, rén luyén theo ké hoach gido duc, ndi quy cta nha trudng; cé ¥
thirc tu giac hoc tap, ren luyén dé phat trién toan dién pham chat, nang luc theo
muc tiéu cua chuong trinh gido duc pho théng cap ti€u hoc.

- Thuc hién déy du va hiéu qua nhiém vy hoc tap; biét cach tu hoc duédi su
hudéng dan cua gido vién; chu dong, tich cuc tham gia cac hoat dong trai nghiém,
van dung kién thurc da hoc vao thuc tién cudc song; rén luyén than thé, gitr gin
v€ sinh c4 nhan.

- Hiéu thao vé&i cha me, ong ba; kinh trong, 18 phép véi thiy gido, cd gido
va nguoi 1on tudi; doan két, thuong yéu, giup d& ban bé, em nhd, nguoi gia,
nguoi khuyét tat va ngudi c6 hoan canh khé khan.

- Chép hanh ndi quy, bao vé tai san nha truong va noi cong cong; chap
hanh trat tuy an toan giao thong; gilt gin v¢ sinh va bao vé€ moi truong.

- Gop phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phat huy truyén thong
ctua nha truong, dia phuong.

2. Quyén cua hoc sinh

- Puogc hoc tap

Puoc giao duc, hoc tap dé phat trién toan dién va phat huy tdt nhat tiém
nang cua ban than; dugc hoc & mdt truong, 16p thuc hién chuong trinh gido duc
pho thong cap ti€u hoc thuén tién di lai d61 véi ban than trén dia ban cu tr.

Hoc sinh dugc chon truong hoc hodc chuyén dén hoc truong khac ngoai dia
ban cu tri, néu truong do cd kha nang tiép nhan.

Hoc sinh trong do tudi tiéu hoc tir nuée ngoai vé nude, con em nguoi nudc
ngoai hoc tap, lam vi¢c tai Viét Nam, tré em vi hoan canh kho khan chua duoc
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di hoc ¢ nha truong néu c6 nguyén vong chuyén dén hoc trong mot truong tiéu
hoc thi dugc hiéu truong to chirc khao sat trinh 46 dé xép vao 16p phu hop.

Hoc sinh khuyét tat duoc hoc hoa nhap & mot truong tiéu hoc; duoc dam
bao cac diéu kién dé hoc tap va rén luyén; duoc hoc va danh gia theo ké hoach
g1d0 duc cé nhan cua hoc sinh.

Hoc sinh duoc hoc rut ngén thoi gian thyc hién chuong trinh, hoc ¢ do tudi
cao hon tudi quy dinh, hoc kéo dai thoi gian, hoc luu ban.

Hoc sinh ¢6 thé lyc tdt va phat trién sém vé tri tué c6 thé duge hoc vuot 16p
trong pham vi cap hoc.

Hoc sinh c6 két qua hoc tap con han ché, di duogc gido vién, cha me hoac
nguoi giam ho hoc sinh truc tiép hudng dan giup d& ma van chwa hoan thanh,
tuy theo mirc do chua hoan thanh ctia cac nhiém vu hoc tap va ren luyén, gido
vién bao cao hiéu truong xem xét quyét dinh 1én 16p hodc & lai 16p, dong thoi
cung véi gia dinh quyét dinh cac bién phéap gido duc phu hop.

- Pugc bao v¢, cham soc, ton trong va ddi xur binh déng, dan chu; duoc
dam bao quyén va loi ich chinh dang; dugc cung cap diy du thong tin vé qua
trinh hoc tap, rén luyén ctia ban than; dugc dam bao nhiing diéu kién vé thoi
gian, co sO vat chét, vé sinh, an toan dé hoc tap va rén luyén.

- Pugc tham gia cac hoat dong phat huy kha ndng ctua ca nhan; dugc bay to
y kién, nguyén vong ctia c4 nhan.

- Puoc nhan hoc béng va duoc huong chinh sach xa hoi theo quy dinh.

- Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.

CHUONG V

PHAN CONG NGUOI PHAT NGON, VIEC XU LY CONG VAN TAI
LIEU PEN VA CAC VAN BAN GUI PI

Piéu 17. Phin cong nguwoi phat ngdn, cung cip thong tin cho bao chi
ciia trwong Tiéu hoc Ha Noi - Pién Bién Phu va nguoi phu trach trang
Whesite ciia nha truwong

1. Phan cong nguoi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi ciia trudng
Tieu hoc Ha Noi - Dién Bién Ph.

- Hiéu trudng 13 nguoi phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi cua
truong Tiéu hoc Ha Noi - Dién Bién Phu.

- Céc phé hiéu truong nha truong duoc Hiéu trudng ty quyén khi Hiéu
truéng khong thé thyuc hién phat ngon cung cap thong tin cho bao chi.

- Quyén va trach nhiém ngudi phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi
cua truong Tiéu hoc Ha Noi - Pién Bién Phu thuc hién theo Nghi dinh $6
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09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 ciia Chinh phu, quy dinh chi tiét viéc phat
ngodn va cung cap thong tin cho bao chi ciia cic co quan hanh chinh nha nudc.
Céac pho hiéu trudong nha truong duoc Hiéu truong oy quyén khi Hiéu truong
khong thé thuc hién phat ngén cung cap thong tin cho bao chi chiu trach nhiém
vé phat ngon ctia minh trude Hiéu trudng va trude phap luat.

- Gi4o vién, nhan vién chi dugc phép phat ngon va cung cap thong tin khi
duoc su cho phép cua hiéu truong va cap trén.

2. Phan cong nguwoi phu trach trang Whesite ciia nha trudng

a. Hiéu trudong - Trudong ban: Chi dao chung cac hoat dong ctia Ban bién
tap, chiu trach nhiém td chire, theo ddi, diéu hanh, giai quyét nhirng van dé lién
quan t61 thong tin dua 1én Whbesite, chiu trach nhi¢ém noi dung va duyét tat ca cac
bai viét, thong tin truéc khi dugc dua 1én Whesite ctia nha truong.

b. Pho hiéu trudng nha truong: Nguyén Thi My Huong phé trudng ban phu
trach k¥ thuat va quan tri Wbesite phu trach tra 101 cac thong tin trén Wbesite cua
nha truong: Thuc hién nhiém vu do Hiéu truéng - truéng ban phan cong, chiu
trach nhiém vé noi dung, hinh anh, thé thirc, ké hoach va phan cong cac td, ca
nhan thu thap thong tin, dir liéu, viét bai cung cdp cho trang Whbesite ctia nha
truong. Bao mat tuyét d6i mat khau chiu trach nhiém theo ddi va tra 1i cac cau
hoi trén cong thong tin dién tir ctia truong.

c. Uy vién, thu ky Ban bién tip phu trach Facebook: Truong Minh Ngoc -
Thu ky, Nguyén Trung Diing va céc to trudng chuyén mon - 0y vién: Chiju su chi
dao cua truong ban bién tap, tiép nhan thong tin tir cac cong tac vién (1a cac
thanh vién trong hoi dong gido duc nha trudng), bién tap, kiém tra tinh xac thyc
ctia thong tin bao cdo ban bién tap, phan hoi lai véi cac cong tac vién sau dé phé
duyét tin bai vd&i trudng ban va cip nhat cac thong tin 1€n trang Whbesite va
Facebook ctia nha truong.

3. Ngwoi quan ly, khai thiac thong tin, dir li€u tir Camera ctia nha
truong.

- Hi€u trudng 1a nguoi quan ly, khai thac thong tin tor Camera cua nha
truong. Khi chich xuat Camera phai duoc su déng y cua hi¢u truong. Vi tri dat
may chu tai phong hi¢u trudng.

- Céac pho Hiéu truong dugc phép khai thac thong tin dir li¢u Camera cta
nha trudng trong trudng hop hiéu trudéng uy quyén khi Hiéu truong khong thé
thuc hién viéc khai thac thong tin dir li¢u tir Camera cua nha trudong.

Piéu 18. Xir Iy cong vin tai li¢u dén

1. Cong vin tai liéu dén hang ngay phai duoc van thu vao s dé trinh hiéu
trudng duyét.
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2. Sau khi hiéu truong duyét, can cu vao y kién phé duyé¢t, van thu hoan
thién cac thu tuc va chuyén dén to, chirc ca nhan phu trach dé kip thoi thuc hién.

3. Trong truong hop hi¢u trudng di cong tac dai ngay, cac phod hi¢u truong
dugc ty quyén co trach nhiém tiép nhan va phé duyét cong vin.

4. V&i cac van ban dién tir thudc tham quyén cac bg phan, c4 nhan thi bd
phan, ca nhan can chu dong nghién ctru, trinh hi¢u trudéng td chure thyuc hién.

Diéu 19. Tham quyén Ky vin ban

1. Hiéu truong nha trudng truc tiép ky cac quyét dinh, cic bao céo, cac to
trinh va cc van ban khac ma hiéu trudng thay can thiét phai truc tiép ky.

2. Céc pho hiéu trudng duoc ky cac van ban thudc bd phan minh phu trach,
trude khi ky bdo cido véi hig¢u trudng.

Piéu 20. Xir Iy vin ban giri di

1. Sau khi d3 hoan tat vin ban, c6 day du chir ky cua lanh dao phu trach,
van thu nha truong vao so can than, luu lai ban gbe r0i chuyén dén dia chi can
thiét theo duong buu dién hoac truc tiép dua dén.

2. Khi vin ban khong thudc tham quyén cta pho hiéu truong ky, hodc thiy
c6 nhitng diém con ban khoan, van thu phai béo cao va xin y kién quyét dinh cta
hi¢u truong trude khi giri.

CHUONG VI
TAI CHINH, TAI SAN

Pi¢u 21. Quin 1y va sir dung tai san

1. Tai san ciia Truong tiéu hoc Ha Noi - Pién Bién Phu gom: dat dai, nha
ctra, cong trinh xay dung, cac trang thiét bi va tai san khac duogc Nha nude giao
cho trudng quan 1y va st dung hoic do trudng dau tu mua sam, xay dung hoic
duoc biéu, tdng dé dam bao cac hoat dong gido duc va cac hoat dong khac.

2. Tai san cua trudng thudc s¢ hiru Nha nudc, duge quan 1y, st dung theo
qui dinh ctia phap luat. Tai san cua truong phai dugc st dung ding muc dich,
dung ddi tuong, dam bao hiéu qua va tiét kiém.

3. Ngoai kinh phi duy tu, bdo dudng, stra chira thuong xuyén do Nha nudc
cap hang nam, truong c6 ké hoach va bd tri kinh phi hop 1y tir ngudn thu ctia nha
truong dé dau tu bod sung, d6i mai trang thiét bi, sira chita nho va timg budc hién
dai hoa co s vat chit ki thuét phuc vu hoat dong quan 1y, day va hoc trong nha
truong.

4. Hang nam, nha truong to chic kiém ké, danh gia lai gia tri tai san va
thuc hién ché d6 bao cdo theo qui dinh ctia Nha nudc.

Piéu 22. Ngudn tai chinh

Nguodn ngan sach nha nudc cap cap, bao gom
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- Kinh phi hoat dong thuong xuyén.

- Kinh phi dau tu xdy dung co s¢ vat chit, mua sidm trang thiét bi phuc vu
hoat dong day va hoc theo ké hoach hang nam.

- Ngudn thu quy nudc udng, vé sinh cac cong trinh vé sinh.

- Cac ngué)n tai trg, vién trg, ung hg, qua tdng cua cac td chtrc, ca nhan.

Piéu 23. Noi dung chi

- Chi thuong xuyén: chi lvong va cac hoat dong chuyén mon.

- Chi dau tu phat trién: chi dau tu xay dung co so vat chat, mua sim tai san
c¢d dinh, trang thiét bi.

- Céc khoan chi khac theo qui dinh ctia phap luat.

- N61 dung, dinh muc, cach thic chi cy thé thuc hién theo qui dinh cua Nha
nuée, Quy ché chi tiéu ndi bo cua nha trudng.

Picu 24. Quan 1y tai chinh

Nha truong thuc hién viéc quan 1y tai chinh theo quy dinh tai Nghi dinh sé
43/2006/ND-CP ngay 25/4/2006 cua Chinh pha quy dinh quyén tu chu, tu chiu
trach nhiém vé thyc hién nhiém vy, t6 chitrc bd mdy, bién ché va tai chinh dbi
vai don vi sy nghiép cong lap va cac quy dinh khac ctua phap luat c6 lién quan.

CHUONG VII
CHE PQ LAM VIEC VIEC, THU'C HIEN CHE PQ CHINH SACH VA
QUAN LY CAN BOQ

Picu 20. Ché @6 1am viéc

1. Truong Tiéu hoc Ha Noi - Dién Bién Phu thyc hién nhiém vu va quyén
han theo ché do thu truong; Phé Hiéu trudng 1a ngudi gitp viéc cho Hiéu
truong; cac To truong cé trach nhiém gitp viéc cho Ban giam hiéu theo nhiém
vu dugc phan cong.

2. Tét ca can b, vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong chap hanh
nghiém thoi gian 1am viée, nghi 1&, nghi phép theo quy dinh; ngoai ra theo yéu
cau cong vi¢e, can b vién chiic co thé 1am thém ngoai gio hanh chinh, chu nhat,
ngay 1&,...Khi lam viéc ngoai gid hodc ngay nghi dugc tinh ché do nghi bu va
cac ché d6 dai ngod khéac theo quy dinh.

3. T6 trudng truc tiép quan 1y, didu hanh, phin céng nhiém vu cho vién
chtrc thudc pham vi nhiém vu cua t6.

4. Can bo, cong chuc, vién chuc thyc hién tdt Luat can bo cong chuc, vién
chire va Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc
tang cuong ky ludt, ky cuong hanh chinh trong hoat dong ctia cac co quan hanh
chinh nha nudc. Cy thé nhu sau:
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- Péi véi gido vién: Thuc hi¢én nhiém vu theo phan cong trong thoi khoa
biéu va diéu dong ctia Ban giam hiéu. Budi sang tiét 1 gido vién phai c6 mit tai
16p tir 7h, budi sang thr 6 gido vién day tiét 5 c6 mat tai 1op dén 11h15; cac budi
chiéu gido vién day tiét 1 c6 mit tai 16p tir 13h45, tiét cudi budi chiéu gido vién
tham gia cac hoat dong boi dudng phu dao hoc sinh, van hoa, van nghé, thé duc
thé thao, cham soc bon hoa ciy canh dén 17h30.

- Pbi véi nhan vién hanh chinh: Chap hanh nghiém thoi gian lam viéc
40h/tuan:

+ Sang: tir 7h dén 11h

+ Chiéu: tir 13h30 dén 17h30.

+ Pbi v6i nhan vién bao vé: phai bd tri co mat 24/24 dam bao giit viing
ANTT, an toan vé tai san, bé tri da thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

- Ché d¢ nghi phép, ché d6 cong tac va cac ché do khac (Om dau, thai san,
hiéu hy....) cua gido vién- CBCNVC duoc nha trudng thuc hién dam bao dung
theo cac vin ban quy pham quy dinh. Thanh toan phép theo gia vé 6 t6 pho thong
theo quy dinh tai thoi diém thanh toan.

- Khi can bd cong chure, vién chire di cong tac phai bao cdo lanh dao va can
bd phu trach dé b tri, sap xép cong viéc phu hop; truong hop nghi phép phai co
gidy xin nghi phép.

- Céc truong hop nghi dic biét, nghi dot xuat phai bao cdo va dugc hiéu
truong nha truong quyét dinh (trir om dau dot xuat phai bao céo kip thoi voi t6
truong chuyén mon va truc ban gidm hi¢u).

- Str dung ¢6 hiéu qua thoi gian lam viée theo quy dinh phap luét, quy ché
t6 chuc va hoat dong cua co quan. Khong st dung thoi gian 1am viéc vao viée
rieng; khong di muon, vé sém; khong choi tro choi dién tir, xem phim trong gio
lam viéc; khong la ca tai cac diém an uéng, giai khat, di cho, siéu thi trong gio
hanh chinh,...

- Moi CBCCVC trong nha trudong thudc doan thé nao, co trach nhiém tham
gia sinh hoat va hoat dong day du cac hoat dong do Poan thé dy chi dao va to
chuc.

Piéu 21. Ché dj hoi hop

1. Nha truong duy tri ché hop Hoi déng su pham dinh ky mdi thang mot lan
dé nam tinh hinh hoat dong trong thang va trién khai chuong trinh cong tac thang
téi. Khi ¢ viée dot xuét, hodc khan cép, Hi¢u trudng cod thé phai tri€u tap cudc
hop bat thuong. Céc t6 truong chuyén mon phai chii dong théng bao cho to vién,
van phong nha truong chuan bi phong hop.

2. Duy tri va thuc hién nghiém tac ché d6 hop giao ban, sinh hoat chuyén
mon, doan thé trong thang cu thé nhu sau:
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- Hang tuan Hop giao ban linh dao mé rong mdi tuan 01 lan vao gio ra
choi thtr 6 hang tuan dé danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac trong
tudn va trién khai cong tac tudn tiép theo. Trong truong hop can thiét, Hiéu
truong co thé triéu tap hop lanh dao bat thudng.

- Sinh hoat td, nhém chuyén mon mot thang 2 lan vao chiéu tht 6 tuan 2.3
hang thang. No6i dung do to trudng chuyén mén thuc hién trén co sd ké hoach
chuyén mon nha trudng: danh gia két qua cong tac da lam duoc va trién khai
cong viée tiép theo, thong nhat cac ndi dung chuyén mén, 1én 16p, chuyén dé
trong t6. ..

- Tuan cudi cung cua thang sinh hoat doan thé.

3. H61 nghi can bg, vién chuc truong duoc t6 chirc mdi nam hoc mdot lan
vao dau nam hoc méi.

4. Cac hoi nghi chuyén mon, hoi thdo chuyén dé va cac cudc hop cép
truong thuc hién theo ké hoach duoc hiéu trudng phé duyét.

5. Cac cudc hop, hoi nghi dot xuat khac do Hiéu trudong, Pho Hiéu truong
dugc Hiéu truong ty quyén quyét dinh triéu tap.

6. Sinh hoat Bang cac Poan thé thuc hién theo ché do quy dinh riéng cua
mdi doan thé.

CHUONG VIII
GIAI QUYET KHIEU NAI - TO CAO - TIEP CONG DAN

Picu 22. Giai quyét khiéu nai - to cao

- Khéng tiép nhan, giai quyét don thu nic danh, don thu khong 6 dia chi rd rang.

- Hinh thuc khiéu nai, t6 cao: Truc tiép khiéu nai, to cdo qua phan anh cong
khai trong cudc hop. Truc tiép gip nguoi dimg dau giai quyét. Dé nghi cong
doan t6 chirc dbi thoai. Gui khiéu nai, t6 cdo dén ban thanh tra nhan dan nha
truong.

Piéu 23. Tiép cong din

- bia diém: Vin phong nha trudong

- Nguoi tiép cong dan hiéu trudng nha trudng. Khi hiéu trudng di vang thi
iy quyén cho pho hiéu trudng. Nguoi tiép cong dan tiép thu y kién chuyén dén
hiéu truong. Khong tu v giai quyét cac trudng hop phtc tap vuot qua tham
quyén. Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb theo qui
dinh.

CHUONG IX
KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 24. Kiém tra
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1. Nha truong to chirc viée ty kiém tra chuyén dé va tu kiém tra toan dién
nha truong theo ké hoach kiém tra ndi bo.

2. Nha truong chiu su kiém tra, thanh tra cla céc nganh, cac cép, cua co
quan Nha nudc co6 tham quyén va co quan chu quan theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 25. Khen thuéng

Ca nhan va tap thé nha truong thyc hién tot Quy ché nay, c6 nhiéu thanh tich
dong gop cho su nghi¢p gido duc dao tao, dugc khen thudng theo quy dinh cta luat
Thi dua khen thuong.

1. Pbi v6i can bo, gido vién va nhan vién

1.1. V& thi dua

- Panh gi4 thi dua theo dot, tong hop theo ki, theo nam hoc. Két qua thi ki 2
s€ 1a can cur co ban dé xét thi dua ndm hoc.

- Danh hiéu thi dua: Gido vién c6 thanh tich duoc dé nghi khen thuong,
dugc tang danh hiu thi dua va cac danh hi€u cao quy khac theo quy dinh.

- LPTT: Theo qui dinh cua luat thi dua khen thuéng, cic quy dinh cua
nganh, cia UBND thanh pho DPién Bién Phu. Tuy nhién, can dam bdo thém cac
ti€u chi sau:

+ Pat gido vién gioi cap truong.

+ Tham gia déy du cac hoat dong, cac phong trao thi dua, cac cudc thi do
cac cap phat dong.

- CSTPD céac cap: Theo quy dinh ctia Luat TDKT, caa nganh, UBND thanh
pho Dién Bién Phu. Tuy nhién, can ddm bdo thém cac ti€u chi sau:

+ La c4 nhan tiéu biéu nhit, guong mau trong moi hoat dong, hoan thanh
xuat sac cac chi tiéu.

+ L&p chu nhiém dat tap thé 16p xuét sic.

+ Danh hiéu CSTD lay tir trén xudng theo chi tiéu qui dinh, vu tién ngudi
c6 thanh tich cao.

- Bang khen ctia UBND tinh; Gidy khen ctia UBND thanh pho va S& Gido
duc: Theo quy dinh ctia Luat TDKT uu tién nhitng ¢4 nhén tiéu biéu, guong mau
nhat va hoan thanh vuot mirc nhiém vu, ké hoach dé ra.

1.2. V& khen thudng

Truong s& khen thuéng cho CB - GV - NV ¢6 thanh tich tir nguén qui
khuyén hoc- khuyén tai ctia gido vién. Hang nam can ctr vao ngudn kinh phi, ban
thi dua xem x¢&t d€ nghi hi€u trudng quyét dinh.

2. Péi véi hoc sinh

2.1. C4 nhan hoc sinh: Tiéu chuan danh gia thi dua ctia c4 nhan theo quy
dinh cua B6 Giao duc.
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Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén dugc nha truong va cac
cap quan ly gido duc, khen thudng theo cac hinh thuec:

- Khen truéce 16p;

- Khen thuéng hoc sinh dat két qua tdt cudi nam hoc vé két qua hoc tap,
hoat dong giao duc va cac Hdi thi cap truong do nha truong t6 chirc.

2.2. V& tap thé

- Téap thé 16p xuat sic:

+ Hoc tap: 100% HS hoan thanh, trong d6 hoan thanh tt: 40% trd 1én

+ Nang luc: 100% HS xép loai dat trd 1én

+ Pham chét: 100% xép loai dat tro 1én

+ Lép dat 16p c6 phong trao VSCD

+ C6 HS dat giai trong cac cudc thi tir cip trudng, cap TP trd 1én vuot chi
tiéu dang ky dau nam.

- Tap thé 16p tién tién:

+ Hoc tap: 100% HS hoan thanh, trong d6 hoan thanh tdt: 30% tro 1én

+ Niang luc: 100% HS xép loai dat trd 1én

+ Pham chét: 100% xép loai dat tro 1én

+ Lép dat 16p c6 phong trao VSCD

+ C6 HS dat giai trong cac cudc thi tir cAp trudng tré 1én dat chi tiéu dang
ky dau nam.

+ Tham gia day du, nhiét tinh, cac phong trao thi dua.

3. Khen thuwong

Can ctr vao kinh phi x4 hoi hoa hiéu trudng hop ban thi dua quyét dinh murc
khen thudng phu hop cho ca nhan va tap thé 16p.

Piéu 26. Xir 1y vi pham

Cé4 nhan, to chirc ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh ctua Quy ché nay, tiy
theo tinh chat va mirc do vi pham s€ bi xur ly ky luat theo quy dinh cua nganh,
cua phéap luat.

1. Gido vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé Diéu 1¢ truong Tiéu hoc thi
tuy theo tinh chat, muc do s€ xu ly theo quy dinh.

2. Hoc sinh: Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap va rén
luyén thi tuy theo murc d0 vi pham c6 thé thyuc hién cac bién phap sau:

- Nhéc nhé, phé binh.

- Thong bao voi gia dinh dé nghi gia dinh phéi két hop véi nha truong dé
gido duc hoc sinh.

CHUONG X
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CHAP HANH QUY CHE

Piéu 27. Tit ca CB-GV-NV trong nha truong déu phai nghiém tuc thuc
hién ndi dung ban quy ché trén. C4 nhan nao thuc hién tét s& duoc ghi vao thanh
tich thi dua va nhan xét danh gia cong chirc hang nam. Nguoc lai ca nhan, doan
thé nao vi pham sé bi xtr Iy ky luat nghiém khéc theo quy dinh.

Piéu 28. Ban quy ché nay duoc xay dung, tong hop trén co s& ciia nhiéu
van ban quy pham phép luat, dic biét 1a Pidu 1é truong tiéu hoc. Ban quy ché
nay cling da dugc chinh 1y, stra d6i tir nhitng vin ban quy dinh cua nha truong
trude do, dugc phod bién dén tat ca can bo, cong nhan vién trong nha trudng va
6 hiéu luc thi hanh ké tir sau Hoi nghi can b0 - vién churc, trong qué trinh thuc
hién con gi bat cap s€ stra ddi, bd sung cho hoan thién

CHUONG XI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 29. Hiéu truong c6 trach nhiém trinh Phong GD va DT thanh phd
Pién Bién Phu phé duyét Quy ché nay trudc khi trién khai thyuc hién.

Piéu 30. Cac bd phan cta nha truong, can b, gido vién, nhan vién, nguoi hoc
c6 nhiém vu nghién ctru, hoc tap va thuc hi¢n tbt Quy ché nay. Trong qua trinh
thuc hién néu co van dé gi vuéng mac thi phan 4nh 1én Hiéu truong xem xét,
nghién ctru dé xuat, kién nghi vi Phong GD va DT thanh phd Dién Bién Phu bo
sung hoic stra d6i Quy ché cho pht hop./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Phong Gido duc va Pao tao (b/c);

- Céc to CM, doan thé trong nha trudng (dé t/h);

- Luu VT.

Lé Thij Nga
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