UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LAN TRANH II Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 172/QD ~THLTII Lién Ha, ngay 07 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cua Truong Tiéu hoc Lan Tranh Il

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LAN TRANH II

Can ci vao Ludt sia doi, bo sung so: 52/2019/QH14 ngay 25 thing 11 nam
2019 swra doi, bo sung mot so dieu cua Lugt Can bg, cong chic so 22/2008/QH12
va Lugt Vién chic s6 58/2010/QH12;

Can cir Thong tu s6 ; 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nam 2017, ban hanh
quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng;

Can ci ‘Quyet dinh s6 28/2019/0D-UBND ngay 31/5/2019 cua UBND tinh
Lam Dong ve viéc Ban hanh Quy dinh “Phan cdp quan ly can bg, cong chire, vien
chirc, nguoi quan li doanh nghiép tinh Lam Dong”’;

Can cit trach nhiém, nhiém vu, quyén han cua hiéu truéng triong tiéu hoc
dwoc qui dinh trong diéu 11 - chuwong II - Théng tw sé6 28/TT-BGDPT ngay 04
thang 9 nam 2020 cia B Gido duc va Ddo tao ban hanh Diéu 1é trwong tiéu hoc;

Trén co sé tinh hinh thuc té, nhiém vu cia T ruong T iéu hoc Lan Tranh II,
nam hoc 2024 — 2025. Xét nang lwc va kha nang cong tac cua can bo, gido vién,
nhéan vién.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc — Kem theo quyét dinh phan céng nhiém
vu cho cén b9, gido vién, nhén vién trong hdi dong su pham Truong TH Lan Tranh
Il nam hoc 2024 - 2025 (C6 Quy che chi tiet kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi déng su pham; can cur vao
nhiém vu cu thé dugc phan cong cd trach nhiém xdy dung ké hoach hoat déng va
thuc hién ké hoach cho phu hop v0i déc thu cong viée duge giao.

Picu 3. Ban giam hiéu, cc to chuyén mén, cac to chirc doan thé trong truong
va nhitng ngudi co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thyuc hién quyet dinh nay./.
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UBND HUYEN LAM HA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH LAN TRANH 11 DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
ciia can bd quan 1y, gido vién, nhan vién trwong Tiéu hoc Lan Tranh 11
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 172/0P-THLTII ngay 07 thdng 9 ndm 2024 cua
Hiéu truéng Truwong Tiéu hoc Lan Tranh I1)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

piéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay ap dung trong pham vi Truong Tiéu hoc Lan Tranh Il cho vién
chire, ngudi lao dong cua truong. Ngoai nhitng quy dinh d6i véi vién chirc, nguoi
lao dong (vién chuc, nguoi lao dong goi chung la vién chuc) trong Luat can bo
cong chuc, Luat vién chac, Luat lao dong, van ban quy dinh cia UBND huyén;

Quy ché nay nham cu thé hoa mét s6 noi dung nham nang cao hiéu qua cong
tac quan ly, day va hoc cia nha truong.

Piéu 2. Quyén va nghia vu cia cong chic, vién chirc

- Vién chic ¢6 quyén duoc giao quyén tuong xung véi nhiém vu, to chic
giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chat luong theo muc tiéu, chuong
trinh gido duc phd thdng cap Tiéu hoc do Bo truéng B Gido duc va Dao tao ban
hanh.,

- Huy d6ng tré em di hoc ding do tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em da
bo hoc dén truong, thuc hién pho cap gido duc va x6a mu chir trong cong dong. T
chuc kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong
nha truong va tré em trong dia ban truong dugc phan cong phu trach.

- Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh cia Bo Gido duc va
Pao tao va nhiém vy phat trién gido duc cua dia phuong.

- Pugc dam bao trang thiét bi va cac diéu kién 1am viéc khac theo qui dinh;
duoc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu; kién nghi voi thi truéng co quan
thi hanh céc bién phap nham hoan thanh nhiém vu gido duc cta nha truong. C6
quyen trinh bay y kién, dé xuét giai quyet nhiing van de thugc nhiém vu cia minh
khéc vai y kién cua Thi truong don vi. Co quyen dong gop ¥ kién phé binh dbi voi
lanh dao don vi; dugc huong tién luong, tién cong theo quy dinh cua phép luat;
dugc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, ly luan chinh tri; duoc
phap luat bao vé khi thi hanh nhiém vu.

- Trung thanh véi Bang Cong san Viét Nam, Nha nudc va nhan dan; ton
trong nhan dan, tan tuy phuc vu nhan dan, chap hanh nghiém chinh duong 16i, cha
trwong chinh sach cua Pang va phap luat cia Nha nudc; chap hanh tuyét ddi su
phan cdng nhiém vu; phuc tung su chi dao cta lanh dao don vi khi thi hanh nhiém
vy; néu cao tinh than dau tranh phé va tu phé binh; xay dung va giit viing truong
hoc van hod; khong duoc tiét 16 thdng tin va cung cap tu liéu cho bat ky ca nhan



hay t6 chuc nao khi chua dyoc sy ddng y cua Tha truong don vi. Khong loi dung
chuc vy, quyéen han dé nhan tien, tai san, loi ich vat chat cua cong dan, hoc sinh.
- Cha dong phéi hop chat ché véi cac bo phan, ddng nghiép trong nha
truong thi hanh nhiém vu.
CHUONG I1
PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 3. Phan cong nhiém vu Can bd quan ly, gido vién, nhan vién

1. Phung Thi Lan - Hi¢u truéng- CT Hoi dong truong

1.1. Biéu hanh chung va chiu trach nhiém tit ca cac linh vuc cong tac trudc
phong GD&PT Lam Ha va UBND xa Lién Ha vé toan bd hoat dong cta nha
truong theo quy dinh ctia Nha nudc vé quan 1y hoat dong gido duc.

1.2. Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; triéu tip va chu tri
cac cudc hop cua nha trudng; to chie chi dao trién khai cac chi truong, chinh sach
ctiia Pang, phap luat Nha nudc va cac cip quan 1y vé gido duc téi vién chic va hoc
sinh trong trudng.

1.3. Tryc tiép phu trach, chi dao, quan Iy mot sé nhiém vu sau:

Kiém tra noi bo don vi; to chic can bo; phat trién doi ngil nha gido va Can bo
quan 1y co s& gido duc; quan 1y tai chinh va huy dong cac nguon luc xa hoi; cong
tac ting cudng co sd vat chat (CSVC), phét trién truong 16p va trang thiét bi day
hoc; cong tac Kiém dinh chat luong gido duc; thyc hién cac cugc van dong, phong
trao thi dua va cong tac tham muu voi Cap uy chinh quyen dia phuong; rng dung
cong nghé thong tin va thong tin tuyén truyén; cong tac thong ké.

- Chu tich Hoi dong thi dua khen thuoéng, ky luat va cac hoi dong tu van
khac.

- COng tac quan 1y hoc sinh (tuyén sinh, chuyén di, chuyén dén, khen thuéng,
ky luat...);

- Cong tac doi ngoai;

1.4. Chi dao cong tac Poi — Sao Nhi dong; cac hoat dong GDNGLL; Y té hoc
duong, Chit thap do, Khuyén hoc..., cic hoat dong vé phong chdng bao luc hoc
duong, ATGT...

1.5. Phdi hop véi cac doan thé trong nha trudng hoat dong theo chiic ning,
nhiém vu.

1.6. Xay dung ké hoach hoat dong cua Ho1 déng trudong. Chi dao, trién khai
thue hién ké hoach ctia Hoi dong truong theo quy dinh ctia Diéu 1¢ trudng tiéu hoc.

1.7. Tham gia giang day 02 tiét/tuan (theo Thoi khoa biéu); tham dy sinh hoat
Vi cac to chuyén mon theo dinh ky.

2. Phan Hai Luu — P. Hi¢u truwéng

Truc tiép phu trach va chi dao thyc hién mot s6 nhiém vu cdng tac sau:

2.1. Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém cung hiéu truong trong cong tac quan 1y nha truong trude phong
GD&DT va UBND huyén Lam Ha.



2.2. Xay dung ke hoach gido duc nha truong va thuc hién nhiém vu quan ly
chuyen mon; truc tlep phu trach cong tac Kiém dinh chét luong gido duc cong tac
diéu tra, thdng ké pho cap gido duc tiéu hoc va x6a mu chit. Luu trit hd so kiém
dinh.

2.3. Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon
(Lich bao giang, ké hoach day hoc, ké hoach cua to chuyén mon, hd so td, khoi
chuyén moén, phong hoc bd mon ...);

- Thuong xuyén kiém tra chuyén mon, du gid, khao sat chit lwong hoc sinh
hang tuin, thang theo ké hoach. Bao cdo cho hiéu trudng vé két qua kiém tra hang
thang.

2.4. Chi dao thuc hién va chiu trach nhiém vé cong tac bao cdo, thong ké
Vnedu, CSDL, cong tac Kiém tra ndi bo..., tong hop va quan 1y cac sb liéu vé
chuy&n mén (Theo dbi sé liéu hoc sinh hang thang; thuc hién cac mau théng ké
téng hop cta nha truong,...)

2.5. Phu trach cong tac Boi dudng thuong xuyén dbi véi gido vién theo quy
dinh hién hanh.

2.6. Phoi hop voi chuyén mén nha truong bd tri day thay khi gido vién om
dau, thai san, hiéu hi....Theo d&i va tong hop ngay cong day thay, day treo ctia gido
vién.

2.7. Xay dung ké hoach va phu trach t6 chic cac chuyén dé, hdi thao chuyén
mon; ké hoach thao giang, phong trao hoi thi cac cip, cong tac ban tru.

2.8. Tham gia giang day 04 tiét/tuan tai cac 16p (theo Thoi khoa biéu). Tham
du sinh hoat véi cac to chuyén mén theo dinh ky.

2.9. Quan ly, diéu hanh, giai quyét cong viéc co quan khi Hiéu truong va Pho
Hiéu truong dugc phan cong di vang.

2.10. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

3. Tran Thi Thu Théo - Tong phu trach Pi TNTPHCM - kiém thii quy

Phu trach va chi dao thuc hién mét sb cong viéc sau:

3.1. Xay dung ké hoach hoat dong, chi dao va t6 churc thuc hién cac hoat
dong cua P61 TNTP — Sao ND HCM. Quan ly va chiu trach nhiém vé chuong
trinh, chét luong hoat dong Doi cua trudng;

Truc tiép diéu hanh céc tiét HDTN dau tuan, cha dong phdi hop t6 chic cac
ngay L&, Hoi, cac hoat dong theo chu diém; hoat dong ngoai khod, da ngoai, cac
hoi thi ning khiéu, vian nghé, TDTT...

Truc tiép phu trach cong tac theo ddi, danh gia thi dua cac 16p, hoc sinh; chi
dao hoat dong doi Co do theo quy dinh; theo doi nén nép ky luat, chuyén can, vé
sinh ctia hoc sinh hang tuan.

Két hop cung cac t6 chirc khac va gido vién trong va ngoai nha truong to
chtrc cac hoat dong theo chu diém cac ngay 18 16n trong nam (Cac ngay 03/02,
26/3, 30/4, 01/5, 01/6, 27/7, 02/9, 20/11, 22/12, ....);

Phu trach cong tac chir thap dd, phong trao, hoat dong nhan dao. Theo doi hoc
sinh khuyét tat, ton gido, hoc sinh dan toc, hoc sinh nghéo, ché do hoc béng cho



hoc sinh. Phoi hop véi cac ban nganh, cOng déng x4 hoi cham lo, tao diéu kién cho
moi hs hoc tap binh déng.

Xay dung ké hoach hoat dong tap thé va GDNGLL hang thang. Phdi hop voi
GVCN 16p quan 1y va giao duc hoc sinh thong qua hoat dong Doi - SND. Phuy
trach cong tic ATGT, phong tranh thuong tich, dudi nudc; phong chong ma tuy té
nan xa hoi, bao luc hoc duong;

3.2. Chiu trach nhiém gilr quy tién mat cua trudng theo quy dinh. Pam bao an
toan, cap nhat hd so sé quy tién mat day da, chinh xac.

Thuc hién giao dich véi kho bac khi nhan va nop tién lvong va cac khoan phu
cép, chi khac theo quy dinh chung va Quy ché chi tiéu ndi bo ctia don vi.

Thue hién viée thu chi quy tién mit theo diing nguyén tic tai chinh hién hanh.

3.3. Truc tiép tham gia giang day 02 tiét/tuin tai cac 16p (theo Thoi khoa biéu
hién hanh cua truong). Tham gia 1am cong tac phd cap va Kiém dinh chat luong
gido duc.

3.4. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

4. Truwéng Ban TTND

4.1. Gidm sat to chirc, c& nhan c6 trach nhiém cua co quan, don vi theo quy
dinh tai diéu 61 Luat sé 10/2022/QH15. Khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap
luat thi kién nghi ngudi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat va
giam sét viéc thuc hién kién nghi do.

4.2. Kién nghi voi nguoi dung dau co quan, don vi, truong hoc dé khac phuc
so ho, thiéu sot dugc phat hién qua giam sat; kién nghi viéc xtr ly ky luat cac tap
thé, ca nhan c6 vi pham phép luat; kién nghi céc bién phap dam bao quyén va loi
ich hop phép cua nha gido va ngudi lao dong; dé nghi khen thudng nhing tap thé,
ca nhan co thanh tich trong cong tac.

4.3. Kién nghi Ban chap hanh CDCS c6 cac hinh thuc biéu duong, khuyén
khich, dong vién can bg, nha giao, nguoi lao dong co thanh tich trong viéc phat
hién vi pham phép luat; tiép nhan cac kién nghi va phan anh cua can bo, nha giéo,
nguoi lao dong.

4.4. C6 trach nhiém tham du cac cuoc hop cia co quan, don vi, ¢ ndi dung
lién quan dén nhiém vy giam sat cia Ban TTND; tham du cac cudc hop cua Ban
chap hanh CPCS lién quan dén t6 chuc hoat dong cia Ban TTND.

4.5. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.

5. To truéng, to phé to chuyén mén; to vin phong

5.1. 76 truong 16 chuyén mon; 16 truong 16 van phdng'

- Xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong cua t6, giup gido vién xay dung
ké hoach cong tac chuyén mon; t6 van phong, kiém tra don ddc mdi t6 vién thuc
hién dang ké hoach d3 dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua
gido duc hoc sinh thudc pham vi cia to phu trach, ban bac c6 bién phap nang cao
chat luong gido duc toan dién;



- Thuc hién bdi dudng chuy@n mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua giang day, gi4o duc va quan Ii st dung sach, thiét bi cua cac thanh vién
trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

- To truong cé trach nhi€ém trao ddi kinh nghi¢ém gido duc, td chirc du gio
gido vién trong va ngoai t6 dé rat kinh nghiém, t6 chirc thao giang, hoi giang, sinh
hoat chuyén dé, t6 chirc boi dudng ning cao trinh do, chuyén mon nghiép vu cho
t6 vién;

- T6 chtrc thuc hién phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t6 vién, dé
nghi khen thuong va ky luat d6i v6i t6 vién. TO truong chuyén mén; td trudng vin
phong quan 1y so6 sinh hoat to;

- Chju trach nhiém chinh trong viéc 1én chuong trinh, ké hoach day hoc va
hoat dong cua to. Hoan thanh déy du céc bao céo, ho so lién quan cua t6 nhu: K&
hoach giang day, so sinh hoat t6, ndi dung két qua hoat dong cia t6. Nop bao cdo,
ké hoach cta to vé Ban giam hiéu phé duyét theo dinh ky.

- T6 chuc sinh hoat to chuyén moén t6 dinh ki tir 2-3 lan/thang va céc sinh
hoat khéc khi c6 nhu cau cong viéc. Chiu trach nhiém truéc hiéu truéng vé noi
dung, chat lwgng, hiéu qua sinh hoat chuy@n mén cua to.

- Cung voi CTCD c¢6 trach nhiém phéan cong nguoi day thay khi c¢6 t6 vién
nghi bénh hodc ban cong tac;

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra ndi b trudong hoc
theo ké hoach.

- Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién hang nam danh gia GV theo quy dinh
Chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

Thuc hién nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

5.2. T6 phé t6 chuyén mén; té phé t6 vin phong

- ’Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t0;

- Soan thg’lo, ghi chép van ban, té)ng hop cac s6 lidu vé cac hoat dong cua to
chuyén mon; t6 van phong.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon; to vin phong khi duoc to trudng uy
quyeén.

- Thuc hién mot sd cong viéc khac khi duoc to truong va Ban gidm hiéu phan
cong.

Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu truedng phan cong.

6. Giao vién (GVCN va GV b moén)

6.1. Thuc hién day hoc theo ké hoach. Giang day, gido dyc dam bao chat
lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc, Ién 16p, kiém tra, danh gia,
xep loai hoc sinh theo quy dinh;

Chim lo 1am t6t cong tac GD dao duc cho hoc sinh. Quan i hoc sinh trong
cac hoat dong giao duc do nha truong to chuc; tham gia cac hoat dong chuyén
maon; chiu trach nhiém veé chat lugng, hiéu qua giang day va giao duc.

6.2. Trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat,



danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, d6i xu cong
bang va ton trong nhan céch cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang
cua hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

6.3. Khong ngung hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d6 chinh tri, chuyen
mon, nghiép vu, ddi méi phuong phap giang day nham dap ¢ng yéu cau cua doi
méi GD theo NQ 29/NQTW.

6.4. Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc va xéa mu chir & dia
phuong. Tham gia lam cong tac Kiém dinh chat luong giao duc.

6.5. Thuc hién nghia vu cong dan, cidc quy dinh ctua phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh caa Hiéu trudng; nhan nhiém vu do Hiéu truang phan cong, chiu su
Kiém tra, danh gia ctia Hiéu truéng va cac cap quan |i gido duc.

6.6. Phdi hop voi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
sinh va cac t6 chuc x& hoi lién quan dé t6 chic hoat dong giéo duc HS.

6.7. Thuc hién nhiém vu khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

7. Nhan vién van phong

7.1. Lé Thi Thuy Dung — Nhdin vién Vin thw —Thw ki HD truwong - Phu
trdch cong tac y té truong hoc.

a) Ghi chép bién ban (phan 4anh day du, trung thuc) cac cudc hop don vi,
cudc hop cac hoi déng do hiéu truéng cha tri. Dy thao nghi quyét, cac bao céo
trong cac cudc hop.

- Phu trach cong tac Van thu - luu trit; cac loai bao cdo, sb liéu, dir liéu cua
truong (cac phan mém tryc tuyén va trong ho so clia nha truong), cu thé:

+ Co trach nhiém chuyén céc loai cong van di, dén. Trinh hiéu truong phé
duyét, xir 1y trude khi chuyén téi cac bd phan thuc hién (Cac loai cong van phai
chuyén truc tiép khong qua hop thu);

+ Tong hop cac Bao cdo s liéu théng ké vé hanh chinh va chuyén mén cia
truong.

1 Giap hiéu truong phuy trach va hoan thanh cong tac théng ké va cac phan
mém ung dung CNTT trong thong ké, luu trt, quan tri mang va bao mat thong tin
theo quy dinh;

- Quan 1y va sir dung con déu cua truong theo quy dinh;

- Quan 1y hé so hanh chinh nha truong;

- Quan ly, nhan va trao tra cic loai van b'fmg, ching chi, hd so cua hoc sinh;

- Quan ly ) dang bd, hoc ba; dong d4u hoc ba, s6 diém theo ding quy dinh,
dang thoi gian;

- Chiu trach nhiém cung cip, phan phdi van phong pham, 4n pham, hoc pham
cho CBGVNYV va hoc sinh, phd t6 cac loai tai liéu cua nha truong (khi da duoc
hiéu trudng phé duyét);

b) Phu trach cong tac Y té hoc duong; Cong tac vé sinh mdi trudng 16p hoc,
tiéu chuan ban ghé, anh sang, nhiét do phong hoc, v¢ sinh ATTP, cong tic phong



ché)ng dich bénh, cham séc stic khoé hoc sinh, phong chéng dich bénh trong nha
truong;

- Hudng dan, theo ddi viéc chim soc ring miéng cho hoc sinh.

- Phéi hop V(’Yj Tram Y té t6 chic kham stc khoe dinh ky va kiém tra, cham
soc suc khoe ban dau cho hoc sinh.

- Quan 1y, huéng dan sir dung thudc va kiém tra cac ti thude so ctru tai cac
16p trong toan truong.

- Truc dam bao gid hanh chinh.

- Phy tréch t6 Hanh chinh — Vian phong ctia trudng.

- Thuc hién nhiém vu khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

7.2. D6 Thanh Hoa — Nhan vién ké todn

Chiu trach nhiém chinh trong tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac: tai
chinh, tai san cua nha trudng; huy dong cac nguon lyc xa hoi cho giao duc. Mot s6
viéc cu thé nhu:

- Tham muu dé xuét cAc phuong an va xdy dung ké hoach;

- Du toan thu chi tai chinh trong va ngoai ngan sach dam bao nguyén tac chi
tiu hop 1y va tiét kiém;

- Theo d&i va cap nhat sé Bao hiém cia CBGV NV trong truong;

- Thyc hién cong tac luong va cac ché d6 chinh sach dbi véi cong chire, vién
chtrc, hoc sinh day du, kip thoi va chinh xac;

- Béo cdo dinh ky hang quy vé tinh hinh, tién do thyc hién thu, chi ngan sach
vo1 hiéu truong bang van ban.

- Cong tac vién trong cong tac Bao hiém y té, BHTT ctia GV-HS.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

7.3. Vi Thi Thédo — Nhan vién Thuw vign, thiét bi

a) Phu trach cong tac thu vién: Thu vién truong phai phuc vu cho viéc giang
day cua gi&o vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Bam béo t6 chirc cho hoc sinh (theo trng nhém doi twong) dugc muon séch
giao khoa, bao dam 100% hoc sinh déu c6 sach gido khoa d€ hoc tap; to chic tu
sach luu dong dua dén cac diém truong.

- Bao quan sach bao, tai ligu va cdc phuong tién, thiét bi cuia thu vign. Kiem
ké, thong ké thu vién theo qui dinh.

- Tham muu mua sam bo sung séch va céc thiét bi can thiét theo quy dinh vé
tiéu chuan Thu vién truong pho théng do B Gido duc va Pao tao ban hanh.

- M6 s0 theo ddi va cap nhat day du, chi tiét so sich muon, tra sach, bao thu
vién hang tuan theo quy dinh.

b) Phu trach cong tac ‘ghié't bi day hoc: Co trach nhiém cung cap cho giao
vién, hoc sinh dugc muon do dung, thiet bi day hoc hién c6 trong truong d€ phuc
vu giang day, giao duc. Bao dam 100% d6 dung, thiet bi day hoc deu dugc bao
quan, sap xep hop ly, thuan tién khi st dung.



- T6 chirc phan phéi luu dong cac do dung, thiét bi day hoc hién ¢6 dua dén
cac 16p va diem truong. Huong dan gido vién, hoc sinh st dung, bao quan do dung,
thiét bi day hoc hién co.

- M& s theo ddi va cap nhét day du, chi tiét so sach muon, tra dd dung, thiét
bi day hoc hang tuan theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

7.5. Bui Dinh An — Nhdn vién bdo vé- Tap vu

- Thuong xuyén don vé siph saph s¢ phong la‘}m viéc cua lanh dao va van
phong; phong HDSP, phong truyén thong, khu vuc uong nude cia hoc sinh;

- Cham soc, cat tia va tudi cdy xanh, cdy canh, bon hoa trong trudng (theo
hop dong thdéa thuan hang thang);

- Truc bao vé truong hoc theo quy dinh thoa thuén; bao vé an ninh trat ty, tai
san, CSVC cua nha truong, xe cia CB-GV-NV va HS, khong cho bat cir ai mang
tai san cua nha truong ra khoi truong khi chua duoc sy dong y ciia Hi€u trudng;

- Piéu khién hiéu 1énh tréng, quan ly hoc sinh; truc truong, khong dé nguoi
ngoai vao truong ma chua thong qua bao v¢;

- Cubi budi kiém tra tit dién, quat va dong cua tat ca cac phong hoc va phong
lam vi€c cua truong. Pam bdo an toan, tiét kieém vé st dung dién, nudce tai don vi.

- Theo ddi thuong xuyén va dé xuét viéc stra chira, thay thé tai san bi hong,
mat. C4c tai san bi hong, can thanh 1y phai bao cao kip thoi cho hiéu truéng. Néu
dé mét tai san, may moc thiét bi cua truong ma bao vé khong biét 1y do, hoac do
thiéu trach nhiém cta ca nhan thi bao vé phai bdi thudng tai san danh mat;

- Phéi hop vé6i vin phong chuan bi hé thong 4m thanh, anh sang cho cac budi
chao co, Hoi nghi, L& hoi, sinh hoat cha diém...;

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

CHUONG III
QUY PINH THOI GIAN LAM VIEC, HOI HOP, SINH HOAT,
QUAN LY PIEN THOAI
Piéu 4. Thoi gian lam viéc

1.1. Déi vé6i lanh dao, vién chirc t6 vin phong va vién chirc khong truc tiép
giang day: Pam bao lam viéc ding gio hanh chinh va thuc hién nhiém vu theo quy
dinh ctia Luat Vién chuc, Luat Lao dong.

1.2. Pbi voi gigo vién, vién chirc

bam bao dung gio qui dinh (trudce gio hoc 15 phut).

Péi v6i gigo vién chu nhiém c6 mat tai truong dé quan ly, giam sat hoc sinh
v¢ sinh 16p, truy bai va cac cong viéc t0 chue khac, cu thé: Sang: 7 gio 20 phut;
Chiéu: 13gio 30 phut.

Gio hoc:

Buoi Thaoi gian Ghicha




Sang 721030 - 10gio 35 | Thoi gian ra choi giita budi 25
phut, ké ca thé duc giita gio.

Chiéu 13gi045-16gi0 15 | Thoi gian ra choi giita budi 25
phut, ké ca thé duc giita gio.

Piéu 5. Trang phuc, tic phong, ngdn ngir

Trong khi 1én 16p: Nam: Véc hodc so mi, mang gidy; nit: Véc, 4o dai (budi
sang thir Hai).

Trong céc 1& hoi, dai hoi: Nit mic 4o dai; nam mic véc, ca vat, mang giay.

Téc phong, ngdn ngit: phai chudn muc trong giao tlep d6i voi ban dong

nghiép, hoc sinh va khach dén 16p, truong; gitr mdi quan hé tot voi dia phuong va
tal noi cu tru.

Picu 6. Thoi gian hdi hop

- Mbi thang:

+ Hop toan Hoi dong nha truong 1 lan.

+ Hop chuyén mén toan truong 1 1an.

+ Hop t6 chuyén mén toan trudng it nhat 2 lan.

- Mdi tuan: Hoi ¥ co quan 1 1an vao sang thir Hai.

- Trong thang néu ¢6 cong viéc dot xuat c6 thé hoi ¥ lanh dao, hop tung bo
phan do Higu truong quyét dinh.

Piéu 7. Pi cong tac, nghi viéc riéng, sit dung dién nwéc sinh hoat, dién
thoai.

- Vién chuc di cong tac phai dugc Phong GD&DT hodc Hiéu truong diéu
dong, chon cur va dugc thanh toan cong tac phi theo ché d¢ hién hanh va theo quy
ché tu chu tai chinh. Két thic dot cong tac phai bao cdo véi Hiéu truéng nha
truong.

- V& nghi viéc: Gia dinh Vién chiic c6 viée dot xuat can nghi dé giai quyét
thi phai bao cao vei Hi¢u truong va duge dong y méi nghi. Thoi gian nghi viéc
dung theo quy dinh cuaa Luat lao dong. Néu nghi nhiéu lan, nghi qua thoi gian sé
phai trir vao thoi gian nghi phép nam.

- Viéc su dung dién thoai: Di¢n thoai cua co quan chi dé phuc vu cho cong
vu. Nghiém cim sir dung duodng dai cho thong tin ca nhan. Ké toan truong theo doi

viéc thanh toan tung thang cua cac s6 may, ai s dung dién thoai vi muc dich ca
nhan phai nop tién thanh toan.

- Viéc sir dung dién, nudc sinh hoat: Pién, nudc sinh hoat phai sir dung tiét
kiém, phuc vu cho cong tac sinh hoat cta don vi.
Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Pieu 8. Quan hé phdi hop



- Nha truong phdi hop Vvéi Cong doan co s trong cong tac thi dua khen
thuong va moi dong chi Phan Cong Thanh— Chu tich Cong doan co s¢ lam Pho
chu tich thuong truc Hoi dong Thi dua — Khen thudng.

- Ph(f)i hop véi Cong doan co so trong viéc van dong cbng chuc, vién chac
thuc hién tot nhiém vu dugc giao.

Piéu 9.

- Vién chuc trong nha truong nghiém tdc thuc hién cac diéu khoan trong quy
ché nay; phai cé su phoi hop cung hoan thanh tot cac nhiém vu dugc giao.

- C& nhan c6 thanh tich, chap hanh t6t quy ché, hoan thanh tot nhiém vy
duoc giao sé dugc dua vao xét khen thudng cudi nam; ca nhan vi pham, khong
hoan thanh nhiém vu tuy theo mirc d6 c6 hinh thuc ky luat phu hop theo quy dinh.

- Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 diéu chinh s& duoc théng qua va thong
nhat tai cuoc hop Hoi dong su pham.

Ban quy ché nay duoc théng qua Hoi nghi CC-VC ngay 13 thang 9 niam
2024 va c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.




		phunglan471@gmail.com
	2024-10-24T13:20:53+0700
	Location
	Phùng Thị Lan
	Protect document


		dothanhhoa85@gmail.com
	2025-02-11T10:16:07+0700
	Location
	TRƯỜNG TIỂU HỌC LÁN TRANH II
	Protect document




