PHONG GD&PT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGUYEN HUE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 334/Qb-THNH Nguyén Hué, ngay 07 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia trwong Tiéu hoc Nguyén Hué
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN HUE

Can cir vao noi dung cac diéu khodn cua bo ludt lao dong - Phap lénh cong
chure - Ludt gidao duc - Piéulé T ruong Ti ieu hoc;

Can cir Ludt Dédn chii sé 10/2022/QH15;Ludt Vién chire so 52/2019/QH14 ngay
25/11/2019 va Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ciia Chinh phit quy dinh
vé xit Iy ky ludt can bé cong chire vién chike;

Can cit vao cdc van bdn trién khai phiong hwéng nhiém vu ndm hoc cia s¢
GD&PT Qudng Ninh, Phong GD&PT thi xid Déng Triéu va tinh hinh thuc té ciia nha
truong;

Can cit Ludt Phong, chong tham nhiing nam 2018 so 36/2018/QH14 ciia Quéc
héi; Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Phong, chong tham nhiing (PCTN);

Can cur vao quy ché chi tiéu ndi bé ciia nha truong da dwoc xdy dung thuc hién
nam hoc 2024-2025;

Can cwr Thong tw 09/2024/TT- BGDBPT ngay 03/06/2024 cua Bo Gido duc va

Dao tao Ban hanh Quy ché thue hién cong khai doi véi co sé giao duc va dao tao
thuéc hé théng gido duc quéc dan;

Can cuir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020 ciia Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc c6 hiéu luc tir ngay 20 thang 10 nam
2020;

Céin cit Cong van sé6 1018/PGD&PT ngay 07/9/2021 ciia Phong GD&PT vé
viéc huong dan thyee hién nhiém vu giao duc tiéu hoc, nam hoc 2024-2025;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh Quy ché 1am viéc ctia Truong tiéu hoc Nguyén Hué
Piéu 2. Can clr Quy ché 1am viéc, cac can bo, giao vién va nhan vién nha truong co
trach nhiém nghién ctru, van dung dé xay dung Quy ché 1am viéc ctia bd phan minh
cho phtt hop v6i Quy ché 1am viéc nay va tinh hinh thyuc té cta bd phan.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



DPiéeu 3. Can bg, gido vién va nhan vién nha truong c6 trach nhiém thyuc hién cac quy
dinh tai Quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Phong GD&DT (BC);
- Céc t0 chuc doan thé (TH);

- Cac to CM (TH);
- Luu van phong trudng./.
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QUY CHE LAM VIEC CO QUAN - TRUONG TIEU HQC NGUYEN HUE
NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo OP s6 334/0P-THNH ngay 07/10/2024 ciia Hiéu trucng
triwong Tiéu hoc Nguyén Hué)

NHUNG CAN CU PE XAY DUNG QUY CHE

Can cur vao ngi dung cac diéu khoan ciia bé ludt lao dong - Phap lénh cong
chire - Ludt gidao duc - Piéulé T ruong Ti ieu hoc;

Can cir Ludt Ddn chi sé 10/2022/QHIS5;Can cir Ludt Dén chii so
10/2022/QH15; Ludt Vién chirc s6 52/2019/QHI4 ngay 25/11/2019 va Nghi dinh so
112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé xit Iy ky ludt can bg cong
chire vién chire;

Cdn cir vao cdc van bdn trién khai phiwong hwéng nhiém vu ndm hoc cia sé
GD&PT Qudng Ninh, Phong GD&PT thi xd Béng Triéu va tinh hinh thuc té ciia nha
truong,

Can cit Ludt Phong, chong tham nhiing nam 2018 so 36/2018/0OH14 ciia Quéc
héi; Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Phong, chong tham nhiing (PCTN);

Can cur vao quy ché chi tiéu ndi bé ciia nha truong da duwoc xdy dung thuc hién
nam hoc 2024-2025;

Pé thuc hién thcfng loi nhiém vu nam hoc moi, BGH truong TH Nguyé~n Hué
ban hanh quy ché lam viéc cho CB,GV, NV ndm hoc 2024-2025.

PHAN I.NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Hop héi dong nha truong

Hoi dong nha trudng hop mdi thang mot 1an vao tuan dau cia thang nham:

- Banh gia rut kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trude.

- Trién khai ké hoach cta thang.

- Khi hop, cac thanh vién ctia hoi dong tuyét ddi khong noi chuyén riéng, khong
lam viéc riéng, khong sir dung di¢n thoai di dong, ghi chép d?ly du, chinh xac va dong
gop ¥ kién xdy dung. Mubn phét biéu ¥ kién phai gio tay va phai dugc su dong y cia

nguoi chu tri cudc hop, khong duoce néi ty do.



- Ngoai lich cy thé co cudc hop dot xut vao tha 7, chu nhét, ngay khéc theo
nhiém vu cua nha trudong.

2. Hop giao ban cong tac thang

Thuc hién vao chiéu tht 6 tuan 1 cia thang.

Thanh phan: BGH + GV + NV toan trudng.

Noi dung: Rut kinh nghiém cong tac thang trudc va trién khai ké hoach thang.

3. Hop chuyén moén

MBoi thang hop 01 1an vao chiéu thr 6 tudn 02 ctia thang (ttr 16h00° dén 17h30°).

Thanh phan: Pho hiéu truong + GV toan trudng.

4. Hop to6 chuyén mén

M&i thang hop 02 1an vao chiéu tht 6 tuan 3, 4 cia thang.

Thanh phan: BGH + Gi4o vién timg t0.

- Rut kinh nghiém vé cong tac chuyén mon thang trudc. Trién khai cong tac
chuyén mon cua thang.

- Bé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cua tuan, thang, nim.

- Thong nhat chuong trinh, bai méi chu dé, cac noi dung dé tai. Thiét ké bai day
d6i m6i phuong phap.

- Thao luan va chuyén dé, chuan bi d6 dung va lam do dung do choi theo chu dé.

- Chuan bi cac chuyén dé, hoi thi.

5. Chi b, chi dao cac doan thé

- Sinh hoat theo diéu 1& (Khi t6 chirc sinh hoat, hoat dong trong gid hanh chinh

can c6 ké hoach som, phéi hop v6i chuyén mén dé bé tri day thay).

6. Hanh vi, ngon ngir, trang phuc.

- 100% céan bd gido vién nhan vién nha truong thyc hién.

- Hanh vi, ngdn ngit tng xir phai mdu myc gan giii mang tinh chat mo pham, c6
tac dung giao duc. i véi hoc sinh thuc hién nghiém tic nhiing quy dinh dao duc nha
gido, trang phuc dén truong chinh t&, gian di.

PHAN II: PHAN CONG CAC TO CHUC NHA TRUONG

1. Hji dong nha truomg dugc chia thanh 04 to:

-Tb 1. T 2,3; T6 4,5; T6 van phong.

2. Hiéu truwéng bd nhiém va chon cir cic té truwdng, to phé, thw ky hoi dong
nhw sau:

1. -To 1. T6 truong: Pham Thi Hwong

T6 phé: Lé Thi Diép



-T6 2,3. T6 truong: Pham Thi Hong

T6 pho: Tran Thi Thay
- To 4,5. T6 trudng: Nguyen Thi Ngan
T6 pho: Nguyén Thi Ngoc

- Thu ky héi dong: D/c Tran Thi Thiay

3. Quy dinh thoi gian lam viée

a. Vi gido vién: ¢ mit trude 15 phat hang ngdy va ra vé khi hét hoc sinh.

b. V61 can b hanh chinh c6 mat trude 15 phat dé 1am viéc theo ding gio;

+ Sang 7h00’° - 11h00’
+ Chiéu tir 13h00” - 17h00°

c. Tryc ban: dén trudc 15 phat va vé sau 15 phat hoan thanh viéc ghi s6 truc
ban.

d. V&1 nhan vién lao cong - bdo vé:

+ V¢ sinh: Cac cong viéc v€ sinh san truong, hanh lang, cau thang 1én xuéng,
nha vé sinh gido vién, hoc sinh, thu gom rac chuyén ra xe 6 t6. Pam bao dung cac yéu
cau vé sinh hoc duong.

+ Bao vé: Lam viéc yéu cau cua hop dong duoc ki két.

PHAN III: QUY PINH VOI CAC BQ PHAN VA CAC TO CHUC POAN THE

I. QUY PINH VOI TUNG BQO PHAN POAN THE

Thyc hién theo quy dinh cua ludt lao dong - Phdp lénh cong chirc - Ludt gido
duc - Piéu lé Truong T z"éu hoc; ’

Ludt Dan chu s6 10/2022/QH15;Can cir Ludt Dan chu so 10/2022/QH15;Ludt
Vién chirc so 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 va Nghi dinh so 112/2020/ND-CP ngay
18/9/2020 cua Chinh phu quy dinh ve xu Iy ky ludt can bg cong chirc vién chirc;

Ludat Phong, chong tham nhiing nam 2018 s6 36/2018/QH14 cua Quoc hoi;
Nghi dinh so 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh Ludt Phong, chong tham nhiing (PCTN),

1. Chi bg dang

- Pam bao sy linh dao cia dang trong trudng hoc thé hién ¢ cac quan diém.
Puong 16, chi truong theo khudn kho hién phap - Phap luat, theo Piéu 1& dang va cac
Nghi quyét cta cac cap dang bo.

- Bam bao sinh hoat hang thang déu dan, c6 ndi dung thiét thuec.

- Lam tbt cong tac phat trién dang vién va boi dudng can bo ké can.

2. Hi¢u trwéng, Pho hi¢u trwéng

- T6 chuc quan ly chi dao diéu hanh moi hoat dong cua nha truong.



- Chiu trach nhiém véi lanh dao cap trén vé moi hoat dong ctia nha trudng.

3. T6 viin phong

- Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong ctia nha truong. Thai d§ phuc vu céi mo,
vui vé, hop tac. Moi nguoi chu dong trong cong viéc dugc phan cong sao cho hi¢u qua
nhat va ding thoi gian quy dinh.

- Bdo v¢€ an ninh trat ty va tai san ctia nha truong, tai san (xe dap, xe may hoac
phuong tién di lai khac) cua gido vién, hoc sinh, cua khach dén cong tac, giang day
hoc tap tai trudng. Phuc vu cong tac ding tic phong cla co quan gido duc. Chuan bi
nuéc udbng cho cac phong Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, nude udng cac Hoi nghi, tong
két, hoi hop.

4. Cac to chirc chuyén mén

- Sinh hoat theo dinh ki.

- Thong nhat ghi chép cac loai s6 sach.

- Phai c¢6 du hod so cua td chirc qui dinh.

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

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

- Xay dyng duoc chuyén dé thiét thyc phuc vu cho cong tic giang day va dugc
danh gia cao. Phai c6 gido vién gidi cac cap.

- Tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac hoi thi.

- Bé xuit khen thuong, ki luat voi gido vién.

5. Cong doan

- Thyc hién chirc ning theo diéu 18 cong doan.

- Pam bao tbt lich hop BCH va hoat cong doan truong trong ting thang.

- T6 chue hiéu qua cac dot thi dua, c6 phat dong c6 so két, danh gia bﬁng diém
cu thé theo tung dot.

- Pam bao ché do chinh sach, cham lo doi séng gido vién. Tham hoi gitp do
giao vién ¢ hoan canh kho khan.

- Phéi hop chit ché véi chuyén mon xay dung nha truong thuc hién tét cude thi
do céc cap chi dao.

- Py manh cong nghé thong tin, d6i m&i quan 1y tai chinh, trién khai phong trao
thi dua trong toan truong.

- Tham giao day du cac hoat dong ciia cong doan cap trén, chii dong dé xuat

nhimg hoat dong cong doan dé hoan thanh t6t chirc ning cham lo doi séng, bao vé loi



ich chinh déng cua nguoi lao dong, gop phan boi dudng ning luc doi ngli dap tng
dugc yéu cau cong tac gido duc trong thoi ky méi.

6. Doan thanh nién

- Hoat dong theo diéu 1& doan va chi dao cta thi doan cua xa doan.

- Xay dung chuong trinh hanh dong cho chi doan ngay tir diu nam

- Xung kich di dau trong cac hoat dong ctia nha trudng nhat 1a tham gia to chuc
cac hoat dong ngoai khoa va chuyén dé.

7. Hoat dong thi dua khen thuwéng

- Do Hiéu truéng thanh 1ap va lam cha cac thanh vién cta hoi dong gdm: Pho
hi¢u truong, CTCD, doan thanh nién, to truédng chuyén mon, TPT Dai.

8. Hoi dong thi dua khen thwéng giip hiéu truéng

- Xay dung ké hoach cuy thé timg thang, danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach
cua nha truong theo nhi€ém vu nam hoc.

- Panh gia két qua thi dua, khen thuong cac tap thé, ca nhan gido vién; hoc sinh
theo tung thang, ting ky hoc, nam hoc.

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

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop mdi thang mot 1an (Trude ky hop cua hoi
d6ng nha truong) va cudi mdi ky hoc.

9. Cac hdi dong khac

- Pugc hiéu truong thanh 1ap cin ¢ vao ting viée cu thé va theo quy dinh cua
diéu 1 truong TH.

10. Ban cha me hgc sinh

- Phéi hop v6i nha truong trong cac chu truong, hoat dong xa hdi hoda gido duc
mat cach thuong xuyén, thong qua ban thuong truc hoi.

- C6 trach nhiém tham gia v&i nha trudng va gido vién CN 16p vé cac ndi dung
gido duc, ting ho xay dung co s vat chat truong 16p dong vién bang co sé vat chat,
tinh than cho gido vién va hoc sinh c6 két qua tdt.

II. Quy dinh cu thé véi tirng thanh vién

1. Hi¢u truéng

Xay dyung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va to chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gid két qua thuc hi¢n trudec Hoi
dong trudng va cac cap co6 tham quyén.



Thanh lap cac t6 chuyén mén, t6 ~van phong va cac hoi déng thi dua khen
thudong; hoi dong ki lut, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém t6 trudng, to
pho; cir gido vién lam Téng phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va hudng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat trién
nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; déng vién va tao diéu kién cho giéo
vién va nhan vién tham gia cic hoat dong d6i méi gido duc; thuc hién danh gia, xép
loai giao vién, nhan vién theo quy dinh ctiia B Gido duc va Dao tao; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac budc gidi thiéu nhan
su dé nghi cip c6 tham quyén bod nhiém pho hiéu truong.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; 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 trudng va cac ddi tugng khac trén dia ban truong phu trach.

T6 chirc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc pho théng cép tiéu hoc theo
quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao; sach giao khoa, no1 dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan déan cap tinh. Thuc hién quan 1y, sit dung va
lwa chon cac xuat ban pham tham khao sir dung trong nha truong theo quy dinh ciia Bo
Giao duc va bao tao.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao ning
lyc chuyén mon nghi€p vy, nang luc quan ly. Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri,
chuyén mon, nghi€p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc tiét
day do1 véi hi¢u trudng.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty cha trong viée str dung cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong theo quy dinh.

T chuec thuc hién quy ché dan chu & co so; thuc hién x3 hoi hoa giado duc, phéi
hop t6 churc, huy dong cac luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat
huy vai tro ciia nha truong doi véi cong dong xa hoi.

Xay dung méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong, chong
bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

Puoc hudng ché do phu cap dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy
dinh.

2. Pho hi¢u truéng

Giup vi¢c cho Hi¢u truong va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong va trude phap
luat vé nhitng cong viéc dugc Hi€u truéng uy quyén va phan cong;
+ La nguoi dugce uy quyén thir nhat cua Hi€u truong trong thoi gian Hi¢u trudng di
cong tac vang.
Phu trach va theo doi cac cong viée sau:

+ Thuc hi¢n nhi€ém vu kiém tra giam sat va hoan thién cac ho so dang;



+ Phu trach cong tac ban tra(néu c6) cua nha trudng;
+ Xay dung ké hoach Ban tra trinh Hiéu trudng phé duyét;
+ Trién khai, kiém tra don dbc thue hién cong tac ban tru;
+ Bao c4o cong tac hoat dong ban tri (Toéng s6 HS an, vang, cong tac dinh dudng,
vé sinh an toan thuc phém, .....) trinh Hiéu trudng vao cudi mdi thang;
+ Chi dao va t6 churc cac cudc van dong, cac phong trao do nganh phat dong;
+ Phu trach va chi dao cac HD NGLL;
+ Chi dao hoat dong VHVN trong nha truong;
+ Chi dao cong tac Poan - B§i trong nha truong;
+ Chi dao va theo ddi chuyén moén khoi 1. Khéi 2,3;
+ Chi dao cong tac Thu vién
+ Quan ly né nép gido vién, nhan vién va an toan, v¢ sinh cho HS;
+ Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh trong nha truong;
+ Phu trach chuyén mon cua nha truong. Duyét hoc ba, s6 chii nhiém, cac hd so
chuy&n mon.
+ Xay dung cac loai ké hoach hoat dong chuyén mén trinh Hiéu trudng phé duyét;
+ Kiém tra d6n ddc viéc thue hién ké hoach chuyén mon;
+ Lén thoi khoa biéu va phan cong cong tac day thay trong nha truong.
+ Chu tri phéi hop v6i cac bo phan trong trudng trién khai xay dung ké hoach dao tao
dau nam hoc;
+ Dur kién phan cong cong viéc cta gido vién trinh Hiéu truong phé duyét;
+ Chi dao céc hoat dong va cong tac phdi hop cdc to chirc doan thé trong va ngoai nha
truong;
+ Cung HT phu trach cong tac kiém tra ndi bd cta nha truong;
+ Quan 1y né nép gido vién, nhan vién;
+ Chi dao cac hoat dong TDTT; cong tac tur thién, nhan dao; Truong hoc an toan an
ninh trat ty, phong chéng tai nan thuong tich.
+ Phu trach cac phﬁn mém, kiém duyét gido an Online, kiém dinh chét luong, 1én lich
cong tac thang, cac quyét dinh khen, cong nhan dat gidi cia gido vién, hoc sinh tai cac
cudc thi cap truong, Lam ho so thi dua ddu nam va cudi nam.
+ Tham muu va dé xut stra chita co s& vat chit.
+ Pho ban thi dua khen thudng; Thuc hién nhi€ém vu giang day 4 tiét/tudn. sinh hoat
chuyén mén & t6 khoi 1. Khéi 2,3.



+ Theo di va tiép nhan cac thong tin va bao cdo Hiéu truéng dé xir 1y;
+ Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong ty quyén va phan cong.

3. T6 truwéng chuyén mén

a) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

b) Cin cr vao ké hoach gido duc cua nha trudng, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh giao duc pho thong cap tiéu
hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua trudng, cia to chii dong va
linh hoat.

d) DBé xuit hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p theo
nam hoc.

d) T6 chire cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bo Gi4o duc va DPao tao va Uy ban nhan dan cp tinh. Dé xuit cac xuat ban pham
tham khao dé lua chon st dung trong nha trudng theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghévnghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gid hi€u truéng, phé hi¢u trudng theo Chuan hi¢u
truong.

g) To chuyén mon sinh hoat it nhat hai tudn mot 1an dé thyuc hién cac nhiém vu

ctia to chuyén mén trén tinh than xay dung moi trudng than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién nang lyc chuyén mén.

4. T6 vin phong

+ Nhigm vu Té trieéng to vin phong

Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t6 theo tuan, thang, nim nham phuc vu
cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat dong gido duc khac cua
nha truong. Chi dao t6 duy tri lich tryc hanh chinh. Luu trit diy du ho so cia to: Ké
hoach td; Nghi quyét td; Cac bién ban cua td; Tham gia danh gia Xép loai vién chirc
trong nha truong. T chire cho to sinh hoat dinh ky 02 1an/thang.

Pé xuat mua sam cac loai van phong pham cta nha truong (gidy in A4, A3, gidy
photo, vin phong pham ...) va phat cho GV, lanh dao nha truong. Viéc mua sam, photo
tai liéu phai co dé xuat duoc su théng nhit cua Hiéu truong va luu giit lai phiéu dé
xuat dé 1am hd so quyét toan sau nay.

+ Nhié¢m vu ké todn

Thue hién ché d6 chinh sach, cac khoan thu chi ngan sach.

Lap danh sach dé nghi ning luong, phu cap tham nién nghé, nang luong trude
han, nghi huu, nghi ché d6 cho can bo, gido vién, nhan vién nha truong gui Phong
Giao duc va bao tao.



Thuc hién cong viéc bao tang, giam BHXH, BHYT, BHTN, ché 36 dm dau, thai
san cho CBGV, NV trong truong.... (Om dau, thai san, chuyén di, chuyén dén, nghi
huu, thoi viéc). Lap va theo ddi bang chidm cong hang thang.

Theo ddi tai san ¢d dinh, cong cu dung cu tai noi st dung, 1ap thu tuc bao
gidm tai san cd dinh, cong cu dung cu khi bi hédng khong str dung duoc. Tap hop
chung tir chi thuong xuyén hang thang kip thoi.

Doi thé, dé nghi cap lai thé BHYT cho CBGVNV nha truong khi bi mat
hoic sai sot thong tin. Thyc hién ho so ky két, chdm dat hop dong lao dong, hop dong
thué khoan ctia gido vién, nhan vién trong trudng khi nha trudng c6 nhu cau.

Hang thang phai c6 ké hoach chi, ndi dung chi cu thé. Hiéu truong nha trudong
thong bao, trao ddi, thong nhat véi ké toan vé danh myc chi theo ding quy dinh hién
hanh.

- Cac khoan thu chi theo quy dinh

Thu BHYT hoc sinh: Thuc hién viéc thu- nop, nhan, giao th¢ BHYT cho hoc
sinh. Kinh phi chdm séc strc khoe ban dau duoc trich lai nha trudng. Tap hop ching tir
Iwu trir ho so. Doi thé, dé nghi cap lai thé cho hoc sinh nha trudng khi bi mat hoic sai
sot thong tin. Lap danh sach thu tién BHYT hoc sinh dé vao s6 sach ké toan.

- Cac khoan thu chi khac (nudc uéng, xe dap, an ban trd)

Lap ké hoach thu- chi. Tap hop hd so cac khoan thu- chi hang thang dé cap nhat
phan mém, ghi s6 sach ké toan. Nha truong co thyc hién bép dn ban tra nha truong
phai c6 trach nhiém cur nguoi theo doi XUAt, nhap thuc phém, dd kho, vat tu phuc vu
ban trd... theo dung quy dinh tip hop cac hd so lién quan cubi thang bao cao Hiéu
trudng.

Tap hop chimg tir thu-chi ban tri ding thoi gia quy dinh.

Ché d thong tin, bao cdo khac

Thuc hién cong tac bao cao, théng ké ché d6 chinh sach, nhan sy...Quan 1y céc
phan mém quan 1y nhan sy, ePmis. Nha truong bé tri noi cat giit va bao quan ho so, s6
sach, chung tir ké toan theo quy dinh

+ Nhi¢m vu hanh chinh theo déi cong vin di dén

Quan li cic loai con ddu cia nha truong, khong dugc mang con dau ra khoi
truong, khong dé ngudi khac sir dung con dau. Khéng duoc dong ddu vao nhitng chir
ki photo cua hiéu trudong hay phé hiéu truéng. Khong duge dong dau khi chwa cé chir
ki cta ldnh dao nha truong va khi trinh ki phai c¢6 day du cac thong tin trén cac loai
gidy to can ki. Kiém tra lai cic loai van ban khi trinh ki (n6i dung, vin phong, chinh
ta...)
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M0 céc loai s6 va cap nhat theo quy dinh vé cong tac vin thu; nhan ban cong
van dén, phat hanh cong van di theo ding ) luong, dung noi nhan va thuc hién ché do
bdo mat cong van gui theo quy dinh cua phap luat. Truc dia chi Email cua don vi.

Quan 1y cong vin dén- cong van di; cap nhét thuong xuyén béo cao Hiéu
truong, Pho Hiu trudng, ndp bao cdo phuc vu cong tac hanh chinh, pho t6 danh may,
viét tin bai va cac cong viéc tap vu khac do Hiéu truong phan cong.

4. Nhan vién ké toan kiém nhiém nhiém vu thw vién

+ Nhiém vu thw vién

Piéu hanh hoat dong ctia thu vién theo sy phin coéng cua nha truong. Thudng
xuyén lau chui, quét don, duy tu, bdo dudng cac trang thiét bi cta thu vién. Xay dung
hé théng ho so sb sach cua thu vién khoa hoc sach s&. Chu dong tham muu vdi1 Ban
giam hiéu dé mua sam céc tai liéu phuc vu cho cac hoat dong day hoc va xay dung tién
té1 xay dung Thu vién dat “Thu vién tién tién”. Chiu trach nhiém vé su hao hut, mat
mat d6 dung thiét bi sach thur vién do c4 nhan gay ra.

+ Nhi¢m vu thiét bi- PDDH

Piéu hanh hoat dong cta phong thiét bi theo phan cong clia nha trudng.

Thuong xuyén lau chui, quét don, duy tu, bao dudng cac trang thiét bi cua
phong thiét bi. Xay dung hé thong ho so s6 sach cua thiét bi khoa hoc sach s&. Chu
dong tham muu voi Ban giam hiéu dé mua sam trang thiét bi phuc vu cho céc hoat
dong day hoc. Chiu trach nhi¢m vé su hao hut, mat mat nhirng do dung thiét bj do ca
nhan gay ra. Bdo quan dd dung trang thiét bi day va hoc. C6 trach nhiém nhan dd
dung, sach va cac tai li¢u, bao quan ddm bao khoa hoc, thuan tién cho viéc muon va tra
cua gido vién va hoc sinh. Hang ngay m¢ ctra thu vién cho gido vién, hoc sinh mugn
va doc sach.

6. Thu quy

- Thu va quan 1y céc loai quy cung ké toan can dbi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao céo sd lugng tién mit cua cac 16p nop vé va sb du
quy dé cho ké toan bao céo hiéu truong.

- Tha quy chi dugc phét tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam tng do hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tién tha qui yéu cau nguoi linh tién phai ky vao ching tir ciia ké toan
va ky vao sb chi cua thu quy (Cha ¥ khoéng cho nhan tién thay néu khong duoc ty
quyén).

7. Giao vién

- Thyc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén mon cua to.
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- Nghiém tuc thuc hién quy ché chuyén mén: Soan bai diy du trudc khi dén
16p...

- Chju su kiém tra cia BGH. Thuc hién nghia vu cong dén, giit gin uy tin pham
chat nha gido thuc hién c6 hiéu qua cac gio 1én 16p. Poi méi phuong phéap day, tng
dung cong nghé thong tin trong gido an di¢n tu. Khai thac thong tin trén mang phuc vu
cho cong tac giang day. Thuc hién tét ky cuwong ¢ moi lac moi noi.

- Tham gia cong tac pho cap theo chi dao cua ban diéu hanh phd cap.

- Cung v6i Pho hiéu trudong phu trach cong tac phd cap GDTH.

- Thyc hién nghiém khong sinh con thir 3 néu vi pham s& bj khién trach.

8.Y té hoc dwong

Xt 1y ban ddu cac trudng hop thong thuong cia hoc sinh nhu cam, dau bung,
xay sat chan tay, chdy mau cam... trong thoi gian hoc sinh dang hoc va tham gia cac
hoat dong tai truong. Chiu trach nhi¢m vé an toan stc khoé ctia hoc sinh. Tuyén truyén
phong chéng cac bénh hoc dudng can thi, gu, veo cot séng.... cac bénh thuong méc &
Iira tudi hoc sinh. Hudng dan gido vién, hoc sinh trong cong tic vé sinh phong chéng
dich bénh, phong chéng s6t rét, HIV/AIDS, phong chéng cac t€ nan xa hoi.... va thuc
hién cong tac dan sb ké hoach hod gia dinh. Tham gia kiém tra xdy dung trudng hoc
"Xanh- sach- dep- an toan", an toan vé sinh thuc phém.

Thuc hién so két tong két, danh gia tinh hinh sirc khoé hoc sinh, quan 1y stc
khoé hoc sinh, 1ap sb strc khoé, phiéu kham sirc khoé dinh ky va chuyén theo hoc sinh
chuyén truong, chuyén cap. Thuc hién thong ké, bao cdo vé cong tac y té truong hoc
theo quy dinh cuia Bo y té, B gido duc va dao tao.

9. Can b¢ phu trach phong may

- Tryc tiép quan Iy may vi tinh, 1én ké hoach, vé sinh bao tri bao dudng may
theo dinh ky, kip thoi phat hién nhitng su ¢d cia may, kip thoi bao cho hiéu trudng.

Ban giam hiéu yéu ciu moi can bd gido vién cong nhan vién nha trudng thuc
hién ddy du nghiém chinh quy ché di néu (Néu trong qua trinh thuc hién gip kho
khan, phai 1ap ké hoach trinh hiéu truong dé kip thoi diéu chinh) gép phan thuc hién
thang loi nam hoc 2024-2025.

TM.BCH CONG POAN HIEU TRUONG
CHU TICH
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Nguyén Thay Hoan

Nguyén Thi Ngoc Lé
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