UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC DPOAN KET Péjc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: A12/QD-THDK Long Bién, ngay ()6 thang 10 nam 2023

QUYET DINH
\,l A l; l N I ; K 2 oA o . « R N K
¢ vice Ban hanh quy che lam viée cia trrrng Tieu hoe Doan Ket

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC DOAN KET
~ Cén cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phit vé
tuvén dung, sw dung va quan ly vién chiic;
Cén cie Thong te lién tich sé6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/1/2005 cia
Bo Noi vu, Bo Tai chinh vé viée Huong dan thiee hién ché do tra lwong lam viéc
vao ban dém, lam thém gio doi véi can bé, cong chire, vién chirc;

Thong tir s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bé GD&DT Ban
hanh Diéu 1¢ Truwong Tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh sé 5824/QD-UBND ngay 16/11/2017 cuia Uy ban nhan
dan qudn Long Bién ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nuede ngoai
va nghi viéc riéng trong nuéc ctia can bg, cong chire, vién chirc, lao dong hop
dong dang lam viéc tai cdc phong ban, don vi s nghiép, cdc phirong thugc quan
Long Bién;

Cén cir Quyét dinh 56 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND
thanh phé Ha Néi ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chitc bg mdy, bién ché, cdn
bé, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chmh dom vi su
nghiép cong lap, doanh nghiép cé vén nha nieée thude tham quyén quan Iy ciia
UBND thanh phé Ha Néi

Can cur Quyet dinh s6 552/QD-UBND ngay 25/1/2017 cua Uy ban nhdn
ddn Thanh phé ban hanh Quy téic irng xir ciia cdn bg, cong chikc, vién chzrc nguoi
lao dgng trong cdc co quan thugc thanh pho Ha Néi va Quyét dinh s6 1655/0P-
UBND ciia UBND thanh phé ban hanh Quy téic g xir noi cong cong. Thong tie
06/2019/TT-BGD&DT ban hanh quy tic img xir ctia can bg, gido vién, nhdn vén
trong cdc co sC mam non va gido duc phé thong;

Céin cir thong tir s6 08/2016/TT-BGDDT ngay 28/3/2016 Thong tu quy dinh
ché dg giam dinh mite gic day thém cho gido vién, giang vien lam cong tdc cong
doan khong chuyén trdch trong cdc co so gido duc cong ldp thuge hé thong gido
duc qudc dan; Thong e 07/TTLT-BGD DT-BNV-BTC ngay 08/3/2013 Thong tw
lién tich huéng dan thuc hién ché dp tra lwong day thém gic doi voi nha gido
trong cdc co s gido duc cong lap,

Céin cir véin ban s6 03/VBHN-BGDDT Thong tw ban hanh quy dinh vé ché

do lam viéc déi véi gido vién pho thong;
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Can cir vao quyét dinh 176 9/OD-UBND ngay 29/4/2020 cua UBND thanh
phd Vvé viée phé duyét danh muc vi tri viée lam, ban mé ta céng viéc va Khung
nang liee vi tri viée lam trong cdc co so gido duc ph(5 thong, giao duc mam non
cong lap true thuge UBND qudn, huyén, thi xi va s¢ GD&DT:

Can cir Quyét dinh s6 1172/QD-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND qudn
Long Bién vé viée Ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc riéng di nude ngoai va
nghi viée riéng o trong nwede cua can bg, cong chire, vién chire, lao dong hop dong
dang lam viée tai cac phong, ban, don vi s nghiép, cdc phieong thuéc quan Long
Bién; Quy dinh s6 1048-QD/QU, ngay 11/10/2019 cia Ban Thucng vu Qudn uy
vé viée can bé, dang vién ra nude ngoai va quan hé véi t6 chire,cd nhan ngudci
nwoc ngoai

Can cir Quyét dinh s6 2450/QD-UBND ngay 29 thang 6 nam 2018 ciia
UBND qudn Long Bién vé Quy ché cung cdp thong tin cho céng dan;

Can ctr vao Quy ché ddn chii ndm hoc 2023-2024, Nghi quyét Hoi nghi vién
chike, nguoi lao déng truong Tiéu hoc Poan Két nim hoc 2023-2024;

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay la Quy ché lam viéc cia truong
Tiéu hoc Poan Két gdm 8 chuong, 33 diéu :

Chuong 1: Nhimg quy dinh chung,.

Chuong 2: Trach nhiém, pham vi va céch thic giai quyét cong viéc ctia Ban
giam hiéu, Hoi dong truong, td chuyén mén

Chuong 3: Tréch nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cua
Hiéu truéng, Pho hiéu trudng, td truong chuyén mon, gido vién va nhan vién..

Chuong 4: Quan hé cong tac

Chuong 5: Ché do 1am viéc, thong tin bdo cao

Chuong 6: Quy trinh xtr ly van ban

Chuong 7: Chuong trinh cong tac cia truong

Chuong 8: Diéu khoan thi hanh

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh k& tir ngay ky, hét hiéu luc khi
c¢6 Quyét dinh méi thay thé.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién cia trudng Tidu hoc Poan Két ¢6
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Nainhin @
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.
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a QUY CHE LAM VIEC
CUA TRU'()'I’\IG TIEU HQC DOAN KET
(Ban hanh ken theo QD sod/QD-THDK ngay06 thang 10 ndm 2023)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

pidu 1. Pham vi va dbi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tur giai quyét va ché do lam viéc gilta can b, vién chirc,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong Tiéu hoc Poan Két.

2. Can bo, vién chire, gido vién, nhin vién lam viéc tai truong Tiéu hoc
DPoan Két, cac to chire, ca nhian ¢ quan hé cong tac véi truomg Tiéu hoc Poan
Két chiu su diéu chinh cia Quy ché nay;

3. Nhimg van dé khac khéng dugc dé cip dén & quy ché nay sé& thuc hién
theo cac vin ban quy pham phap luat hién hanh.

Pidu 2. Nguyén tic lam vigc

1. Trudng Tiéu hoc Poan Két 1am viéc theo nguyén téc tap trung dan chu,
ché d6 thu truong va chiu trach nhiém c4 nhan. Moi hoat dong ctia nha truong
phai tuan thi cac quy dinh cua phap ludt, sy lanh dao cia UBND quan Long
Bién, cac vin ban hudng dan nganh Gido dyc & Pao tao, Quy ché 1am viéc cua
trudng va cac van ban quan ly cia truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién céc hoat dong ctia nha trudng, thuc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh; chiu trich nhiém c4 nhén truéc UBND quén
Long Bién va trudc phéap luat theo quy dinh chitc ning, nhiém vu cia nha
truong, ké ca khi phan céng hodc uy quyén cho cac Phé hiéu truéng hodc can
bd, gido vién, nhan vién nha truong.

3. Trong phan cong cong viéc, moi viéc chi giao mdt b phan hodc mot ca
nhan chiu trdch nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duoc giao. Pho higu trudng gitp viée cho Hiéu truéng dugc Hi¢u truong phan
céng mot sé nhiém vy cu thé, c6 trach nhiém quan ly, diéu phdi giai quyét cac
cong viéc theo su phan céng va chju trach nhiém trudc Higu trudng, trude phép
luat vé két qua thyc hién céc nhiém vu dugc giao.

Trong truong hop Hiéu truong phan cong hodc uy quyén cho cip dudi thi
nguoi duge giao cong viée phai chju trach nhiém trude Higu trudng va trude
phap luat;

4. Can b, vién chire, gido vién, nhan vién thudc trudng tiéu hoc Poan Két
phai xur li va giai quyét cong viée ding trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhiém,
thAm quyén theo quy dinh cta phap lut. Pé cao trach nhiém trong phdi hop
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cong tac, trao doi thong tin giai quyet cong viéc va trong moi hoat dong theo
chire niang, nhi¢m vy, quyén han duge quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo ding Quy che lam vi¢e cua nha truong, trir nhimg cong viéc duge yéu cau

"

giai quyét ¢ mire do “Khan *, “Hoa toc”.
Piéu 3. Co ciu to chire by may
1. Co ciu 16 chitc cua truong gom:
- Hoi dong trudng
- Hiéu trudong, Pho Hi¢u trudng
- Hoi dong thi dua khen thuong
- Héi dong ki luat
- Hoi dong tu van
- T6 chitc Pang Cong san Viét Nam
- T6 chirc Cong doan
- T4 chirc Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh
- T4 chirc P3i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
- Cac t6 chuyén mon
- T6 van phong
- Lop hoc sinh
2. T6 chuyén mén, gom: 5 t6
- T bd mén (Am nhac, Thé duc, Mi thuét, Tin hoc, tiéng Anh)
- T6 chuyén moén s6 1 (khoi 1)
- Tb chuyén mén s6 2 (khbi 2,3)
- Td chuyén mén s6 3 (khéi 4)
- Té chuyén mén sb 4 (khdi 5)
3. Té vin phong: 01 t6
CHUONG I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA BAN GIAM HIEU, HQI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON
Dicu 4. Trach nhi¢m, pham vi giii quyét cong vi¢c ctia Ban giam hiéu
1. Ban giam hiéu nha truong phai thuc hién thong nhét trong céng tac chi
dao, diéu hanh cac cong viéc ctuia nha truong, ning cao hiéu luc, hiéu qua quan
li; Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong cua
nha truong; thuc hién ding chi trrong cia Nganh gido duc & dao tao, tudn thu
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su chi dao cia UBND Quén Long Bién va huéng dan vé chuyén mén ciia So
GD&DT va phong Giao duc & Dao tao quan.

2. Ban Giam hiéu nha truong phai giai quyét cac cong viée ctia nha truong
dam bao dung pham vi, thim quyén, trinh tu, tha tuc theo cac quy dinh cua
Nganh gido duc & dao tao va cic quy dinh cta phéap luat; thuc hién cong viéc
theo chuong trinh, ké hoach, lich cong tac dam bao chét lugng, tién do cong viéc
da dé ra: phat huy duge ning lyc va so trugng cia cén bd, vién chire, gido vién,
nhan vién toan truong.

-:; r *A . . ‘ A -n * -~ »
Dicu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong cia
Hoi dong truong

1. Trach nhiém:

a) Hoi déng truong 1a t6 chirc quan tri nha truong, thuc hién quyén dai
dién so hiru cua nha trudng va cic bén co loi ich lién quan, chju trdch nhiém
quyet dinh vé phuong hudng hoat dong clia nha truong, huy dong va giam sat
viéc str dung céc nguon luc danh cho nha truong, gin nha trudng véi cong dong
va xa hoi, dam béo thue hién muc tiéu gido duc.

b) Thanh phan ciia Hoi dong céng lap gdm: B thu cép uy, Hiéu trudng,
Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, dai dién

td chuyén mén, té vin phong, dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién
cha me hoc sinh.

Hoi dong trudng c6 Chu tich, phé Chu tich, Thu ki va cic thanh vién
khac. S6 luogng thanh vién cia Hoi dong trudmg tdi thidu 7 ngudi va toi da 11
nguoi.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Hai dong trudng:
a) Nhiém vu:

Quyét nghi vé chién luoc, tm nhin, ké hoach, muc ti€u phat trién cia nha
truong trong timg giai doan va timg nam hoc; Quyét nghi ve quy che hodc stra
doi, bo sung quy ché to chirc va hoat dong ctia nha truong dé trinh cap ¢6 thdm

quyén phé duyét; Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san cua nha
truong;

b) Giam sit cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc thyc hién céc

nghi quyét cia Hoi dong truong, viée thuc hién quy ché dan chi trong céc hoat
dong cha nha truong.

3. Hoat dong ctia Hgi dong truong:

Hoi dong truong hop thuong ki it nhét ba lin trong mgt ndm. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu trudng hodc it nhat mot phan ba s thanh vién
Hoi dong trudng dé nghi, Chu tich Hoi dong trudmg ¢b quyeén tridu tip phién
hop bat thuong dé giai quyét nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thyuc hién
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nhiém vu va quycn han cta nha trudng, Chi tich Héi dong truong cd thé moi

dai dién chinh quyén va doan thé dja phuong tham du cuée hop cua Héi dong
truong khi can thiét.

Phién hop Hoi dong truong duge cong nhan 1a hgp 18 khi co6 mit tir ba
phan tu s6 thanh vién cta hoi dong trér 1én (trong d6 c¢6 Chu tich hoi dong)
Quyét nghi cua Hoi dong truomg duge thong qua va cd hiéu luc khi duge it nhat

hai phan ba s6 thanh vién ¢6 mit nhat tri. Quyét nghj ctia Hoi dong truomg duge
cong bé cong khai.

Hi¢u truong nha trnrong co trach nhiém thuc hién cac quyét nghi hodc két
ludn cia Hoi dong truomg vé nhirng ndi dung dugc quy dinh tai diém c khoan 1
cia Diéu nay. Néu hiéu truong khon{, nhat tri véi quyét nghi cta Hoi dong
truong thi phai kip thoi béo cdo, xin y kién co quan quan ly gido duc cép trén
truc tiép cla truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan co tham quyén,
hiéu truéng van phai thyc hién theo quyét nghi cua Hoi dong truong déi véi cac
van dé khong tréi voi phap luét hién hanh va Diéu 1é nay.

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia TH chuyén mon

1. T4 chuyén mén bao gbm cac glao vién, vién chirc 1am cong tac thu vién,
thiét bi mao duc, cong nghé thong tin, mdi t6 c6 it nhat 3 thanh vién. T6 chuyén
mén ¢ t6 trudng, néu ¢6 tir 7 thanh vién tré 1én thi c6 mét tb pho.

2. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén:

a. Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ctia nha trudng

b. Cin cir vao ké hoach gigo duc cﬁa nha trudng, xay dyng va giai trinh ké
hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phé thong
cap tiéu hoc ciia td theo tudn, thang, hoc ky va nam hoc.

c. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua truong, cia td chu dong
va linh hoat.

d. Bé xuit hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo nam hoc

e. To chirc cho gido vién thyc hi¢n Iya chon sich gido khoa theo quy dinh
clia Bd Gi4o duc va Dao tao va Uy ban nhéan dan cap tinh. D& xuét cac xuét ban
pham tham khao dé Iya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

f. Tham gia danh gia, xép loai giéo vién theo quy dinh Chuén nghé nghlep

giao vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho higu trudng theo Chuéan
hiéu trudng.

g) Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u tnrémg, phén cong
3. T6 chuyen mén sinh hoat djnh ki hai tudn mgt lin va cic sinh hoat khac
khi c¢6 nhu ciu cong viéc.

Pitu 7. Nhiém vy, quyén han va hoat ddng ciia TS viin phong
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1. To van phong g6m cac vién chire lam cong téc y té trudng hoc, vén thu,
ké toan, tha quy va nhéan vién khac. T4 vin phong c6 01 té truong va td pho theo
quy dinh.

2. Nhiém vu cia t6 van phong;

a. Xay dung ké hoach hoat ddng chung ctia té theo tuin, thang, nam nham
phuc vu cho viée thue hign chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc cua nha truong:

b. Gitp hi¢u truong thue hién nhiém vu quan Ii tai chinh, tai san trong nha
trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td va cia
nha truong.

d. Tham gia danh gia, xép loai vién chitc, ngudi lao dong; gidi thidu td
trudng, to pho.

d. Quan ly, huu trir hd so clia trudng.

e. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phéan cong

3. T6 van phong sinh hoat it nhit mét thdng mot lan hodc khi c6 yéu cau
cua cong viéc

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG
CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
Diéu 8. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Hiéu trirdmg

1. Trach nhiém:

Hiéu trudng la ngudi lanh dao dimg dau nha truong, chiu trach nhiém trudce
UBND Quian va truée Phap luat vé hoat dong cua nha truong.

Hiéu trudng c6 trach nhiém t6 chirc, quan ly, trién khai thyc hién cac nhiém
vu cua truong theo chi dao ciia UBND Quén, hudng dan cia S GD&DPT quén
va theo quy dinh cua phap luat.

2. Pham vi giii quyét cong viée
o a Xay dung chién luge va ké hoach phét trién nha truong; 1ap k'é hoach va
t0 chic thuc hién ke hoach day hoc, gido duc; bdo céo, danh gid két qua thuc
hién trude Hoi dong trudmg va cac cap c6 thim quyén.

b. Thanh 13p cac t6 chuyén mén, td viin phong va céc hoi dong thi dua khen

thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu vén trong nha truong; bd nhidm t trudng,
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td pho; o gido vién lam Téng phu trach Dgi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh.

¢. Thue hién cac nhi¢ém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va hudng dan cia co quan quan ly gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhin vién tham gia cac hoat dong d6i moi giao
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhin vién theo quy dinh cua B¢
Gido duc va Dio tao; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip Xép
gido vién; t6 chirc cac bude gidi thiéu nhan su dé nghi cap co tham quyén b
nhiém pho hi¢u truong.

d. Quan ly, tiép nhdn hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh lén lop, luu ban; to chic kiém tra cong nhin viéc hoan
thanhchuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi tugng khac
trén dia ban truong phu trach

e. Td chire trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu
hoc theo quy dinh cua Bé Giao duc va Dao tao; séch gido khoa, néi dung giao
duc cua dia phuong theo quyét dinh cta Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién
quan ly, sir dung va lua chon cac xuat ban phim tham khao sir dung trong nha
truong theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao.

f. Tham gia sinh hoat cung té chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé ning
cao nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly. Du céc 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day binh quén 2 tiét/
tuan.

g. Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chi trong vige sir dung céc ngudn tai
chinh, tai san cta nha truong theo quy dinh.

h. Td chire thyc hién quy ché dan chu ¢ co sd; thue hién xi hoi hoa gido
duc, phoi hop t6 chirc, huy ddng cdc luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ciia nha trudng do6i voi cong dong xa hoi.

i. Trén co s& dé an vi tri viéc lam, xay dung ké hoach sir dung bién ché
vién chirc, sé lugng lao dong hop dong, quy tién luong, tién cong cua don vi,
trinh UBND quan (qua phong No§i vu) xem xét thuc hién theo quy dinh. Phén
cong vién chirc hudng din tap sy cho ngudi tring tuyén vao vién chic (ddi
tugng phai thuc hién ché do tap sy) theo quy dinh. Hoan chinh hé so, tha tuc,
van ban cong nhan hét tap sy cho ngudi tring tuyén vao vién chirc (déi tuong
phai thuc hién ché do tap sy) bao cdo UBND Quén (qua phong Noi vu) giri cip
¢6 thim quyén quyét dinh bd nhiém vio chirc danh nghé nghiép;
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k. Qu’yét dinh nang béc luong thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi
han, phu cap tham nién vuot khung va phu cép tham nién nghé déi véi vién chirc
quan ly, vién chire va lao déng hop dong trong don vi (trir cac déi tuong hiéu
trudng, pho hi¢u truong, vién chire ¢é ngach chuyén vién chinh);

I. Ky. cham dut h(?p dong lam viée voi vién chirc trong don vi theo quy
dinh C}'la phap luat. Tuyén dl'll’lg.. ky va cham dit hgp dong lao dong véi lao dong
hop dong trong don vi. Q}l)’él dinh phan cong nhiém vu vai vién chirc quan i,
vién chire, lao dong hgp dong trong ndi by don vi theo quy dinh;

m. Quyét dinh ché d¢ thoi viée, nghi huu ddi voi vién chirc va lao dong hop
dong trong don Vi, bdo cdo két qua vé UBND Quan (qua phong Noi vu) dé tong
hop, theo doi. Quyét dinh cho phép vién chirc quan 1y, vién chirc, lao dong hop
dong ctia don vi nghi viée riéng & trong nudc theo diing quy dinh cua phap lut.
Danh gi4, phan loai déi véi cép phé vién chirc va lao dong hop dong trong don
vi. Tién hanh xir ly ky ludt va quyét dinh hinh thirc ky luat déi véi vién chirc
quan 1y, vién chirc va lao dong hop dong trong don vi.

n. Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh cta Phép luat.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Pho higu trudng

1. Trach nhiém:

Pho Hi¢u trudng giup viéc Hiéu trudng, duoc Hiéu truong phan cong phu
trach mét s6 linh vuc  cong téc; thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat va

truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu truorng phan cong; diéu hanh hoat
dong cua nha trudng khi duoc hiéu trudng iy quyén.

2. Pham vi gidi quyét cong viée:
a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truéng phan cong; diéu
hanh hoat dong cta nha truong khi duge Hi¢u truong uy quyen dong thoi c6

trach nhiém béo cdo lai toan bd su viéc phat sinh trong thoi gian Higu truong di
véng.

b) Tham gia sinh hoat cung to chuyen mon; tu hoc, tu b01 dudng dé nang
cao nang luc chuyen mon nghlep vu du céc 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan li; tham gia giang day binh quén 4 tiét trong mdt tuan;
duge hudng ché do phu cap va céac chinh sach wu dai theo quy dinh.

¢) Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong déi véi
cong dong.
Diéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia td trudng, to
phé chuyén mon

1. Trach nhi¢m
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T trudng, to pho chuyén mén do Hi¢u trudng bo nhiém va thuc hién cac
nhiém vu do Hic¢u truong phin cong, chju trach nhiém trude Hi¢u truong, Pho
Hiéu trudng va trudce phap ludt vé nhiém vu duge phén cong. T trudng chuyén
mén diéu hanh hoat déng cua té theo su chi dao cua Hiéu truong, Phd Hiéu
trudng va cé trach nhiém bao cdo két qua hoat dong cua to theo quy dinh. T
phé chuyén mén gitp 16 truong trién khai nhiém vy cia té.

2. Pham vi giai quyét cong viée

a. Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cta td, trinh Hiéu truong hoac Pho
Hiéu trudong duyét; cong khai ké hoach cua td chuyén mon theo quy dinh.

b. Tham muu Ban gidam hiéu phan céng cac thanh vién trong té vé giang
day, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh yéu kém. T chirc dang ki
thi dua dau nim va binh xét thi dua hang thang, hoc ki, nam hoc. Pdng vién céc
thanh vién trong t6 thuc hién tét cac cude van déng, phong trao thi dua va cac
nhiém vu chinh tri khic ctia nha truong, dia phuong, clia nganh, dong thoi dé
xuét viéc khen thudng ky luat gido vién.

c. Quan li moi hoat dong cia gido vién trong té vé thuc hién quy ché
chuyén moén, ché do lam viéc... Hudng dan céac thanh vién trong té thuc hién
day du cac loai hé so sé sach chuyén mén theo cac quy dinh cua Diéu 1é trudong
Tiéu hoc, ciia phong GD&DBT va cac quy dinh khéc cia nha truong. Pam béo
ché d6 sinh hoat va hoat déng chuyén mén ciia t6. Thuc hién cong tac bdi dudng
gido vién theo ké hoach d dugc phé duyét. Hoan thién hd so cua to.

d. Kiém tra viéc soan bai ciia gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh chét
lugng giang day cia gido vién trong t6. T6 chitc du gié theo quy dinh, cé bién
phép gitp d& bdi dudng gido vién trong t6; thuc hién danh gid, xép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh, bao cao Ban giam hiéu.

e. T chire cho céc thanh vién trong té binh chon sach gido khoa theo quy
dinh cua Bd Gido duc va Pao tao va Quyét dinh cia UBND TP Ha Nbi.

3. Pinh mirc gio day ciia TTCM, TPCM:

Thue hién sb gio day theo quy dinh dbi véi gido vién tiéu hoc. T trudng
chuyén moén dugc giam 3 tiét/tudn, té phé duoc giam 1 tiét/ tuan

Diéu 11. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia gido vién

1. Gido vién lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong tiéu
hoc va co s gido duc khac thue hién chuong trinh gido dyc tiéu hoc.

2. Nhiém vu cta gido vién:

a. Giang day, giao dyc dam bao chét lugng theo churong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, [én lop, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li
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hoc sinh trong cac hoat dong gido dyuc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén man; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido
duc.

b. Trau déi dao die, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin phiam chét,
danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xur
cong bing va 16n trong nhan cach ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitup d& dong nghiép.

c. Hoc tap, ren luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, déi madi phuong phap giang day.

d. Tham gia cong tac phd cép gido duc tiéu hoc & dia phuong, tham gia
binh chon SGK theo hudng dan cua to truong.

e. 'l'"lu'rc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh cua phap luat va cta nganh,
céc quyét dinh cua Hi¢u truong; nhan nhiém vu do Hiéu truéng phéan cong, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hicu trudng va cac cap quan li gido duc.

f. Phdi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va cac td chire xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.
~ g. Thue hién giao tiép tmg xir theo quy dinh.

3. Thoi gian lam viéc, thoi gian nghi hang nim va dinh mirc gio day cua
giao vién.

a. Thoi gian lam viéc cua giao vién tiéu hoc trong nam hoc 1a 42 tuén:

- 35 tuan danh cho viéc giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh
vé ké hoach thoi gian nim hoc.

- 05 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh dd.

- 01 tuén danh cho viéc chuan bj nim hoc méi.

- 01 tuén danh cho viéc tong két nim hoc.

b. Thosi gian nghi hing nam ctia gido vién gdm: nghi hé, nghi tét 4m lich,
nghi hoc ky va céc ngay nghi khic, cu thé nhu sau:

- Thosi gian nghi hé cia gido vién thay cho nghi phép hing nim 1a 02 thang,
duogc huong nguyén luong va céc phu cap (néu co);

- Théi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia B$ truong Bo
Giao duc va Dao tao;

- Céc ngay nghi khac theo quy dinh cia B Ludt Lao dong.

c. Dinh mirc tiét day cua gido vién tiéu hgc: 23 tiét

_ Gi4o vién chi nhiém 16p & cp Tiéu hoc giam 3 tiét/ tudn

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

10

- Gido vién lam kiém nhiém cong tac cong doan duge huong ché dé theo
TT08/2016/TT- BGD&DT.

- Gido vién kiém chu tich hoi (1611g trudng, thu ky hoi dé)ng truong dugce
giam 2 tiét/tudn.

- Giao vién kiém truong ban thanh tra nhan dan truong hoc dugc giam
2tiét/tuan,

- Gido vién nir c6 con nho tir 12 thang tré xudng, mdi tuan 1& dugc giam 4
tiét. Gido vién trong giai doan tap su duoc giam 2 tiét/ tudn. Dé dam bao chét
lugng giang day va chét lugng cong tic, mdi gido vién khong lam kiém nhiém
qua 2 chirc vu va duge huong ché do giam dinh murc tiét day cua chirc vu cé sb
tiét giam cao nhat.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua giao vién lam
Tong phu trach Ddi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh

1. Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh (Téng phu
trach Ddi) 1a gido vién tiéu hoc dugc bdi dudng vé cong tac Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong Hd Chi Minh. Gido vién lam Téng phu trach
Déi do Hiéu truong cur.

2. Téng phu trach Péi c¢6 nhiém vu td chure, quan li cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién va Sao nhi déng & nha truong va td chirc, quan 1i hoat dong giao duc
ngoai gio lén 16p. Thuc hién cac nhiém vu phén céng clia ban giam hiéu.

3. Tham gia giang day 2 tiét/ tuan (truomg c6 tir 28 16p tro 18n), cac tiét
dugc phan cong giang day qua 2 tiét theo quy dinh duoc tinh tién thira gio.

Piéu 13. Trach nhiém cia Bi thu Chi doan

1. Phu trach cong tac Doan: Lap ké hoach cong tac ca nam, hoc ky, timg
thang. Lén ké hoach hoat dong cta chi doan gido vién, tham gia cong tic bao vé
mbi truomg su pham, tham gia hoat dong xa hoi khac (quan 1y td chirc hoc sinh
hoat dong van hod, vin nghé, hoat dong ngoai gidy, t6 chirc cho hoc sinh hoat
dong he, cac hoi thi trong nha truong).

2. C6 nhiém vu phan céng doan vién phuc vy, tiép nudce cac hoi nghi.

3. Tham gia moi hoat dong phong trao ctia nha trudng.

4. Phoi hgp véi TPT Di TNTP xdy dung Cdng truong An toan van minh —
an ninh truong hoc,

5. Viét bai vé hoat dong cong tic Doan chuyén vé cho d/c Ngan
dé dang tin trén website truong: 1-2tin/ [thang. Chiju trach nhiém véi ndi dung
bai viét.

Diéu 14. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia nhin vién
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1. Nhan vién cta truémg gém: nhan vién ké toan, van thu - tha quy, y té,
thur vién, thiét bi, cong nghé thong tin va céc nhan vién khc.

2. Nhi¢m vu chung cua cac nhéin vién nha truong:

- Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, nhan vién truong tiéu hoc xay
dung va thyuc hién ké hoach hoat dong cd nhan theo tuan, thang, nam hoc nhim
phuc vu cht viée thue hign chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc cua nha truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu
theo quy dinh vé tiéu chuén chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam
nhiém.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha
trudng va cac cap quan ly giao duc.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.

- Trau doi dao dirc, gitr gin phdm chat, danh du, uy tin cia ban than va
nha truong; doan két, tuong tro gitp d& déng nghiép.

3. Nhiém vu cu thé.

3.1. Nhan vién thu vién, thiét bi:

- Trung bay, quan ly tai san sach, bao, CSVC.

- B sung dau sach, td chiic cong tac ky thuat, phuc vu ngudi doc

- T4 chirc mang luéi cdng tac vién, gidi thiéu sach, bio dén ban doc.

- Thiét 1ap hé thong sb sach quan ly

- Té chirc quan 1y, bao quén, sir dung thiét bi, luu git, sir dung hé so thiét
bi; stra chira nhimg thiét bi don gian;

- Lap ké hoach sir dung, mua sém, stra chita thiét bj cua nha truong; thanh
ly, tiéu hay thiét bi, hoa chat 1ong, hét han sir dung;

- Huéng dan sir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac bai thuc
hanh; phéi hop véi gido vién hudng din hoc sinh thyue hanh, thi nghiém; thyc
hién cong tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong qua trinh thyc hanh,
thi nghiém;

- Tham gia t6 chirc, danh gia cac cude thi khoa hoc k¥ thuat.

3.2. Nhén vién ké toan.

- Tham muu xdy dung va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo.

- Thiét lap va cap nhit hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; bao
quén luu trir cac chimg tir, s6 sach ké toan ding theo quy dinh.

- Lap cac bao céo tai chinh.
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- Kiém ké tai san, trr kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.
N L ~ A A
- Quan li tai san trén phan mem.
- Tham muu vé€ cdng téc thu chi, phu trach phan mém phiéu thu

- Dau thang bao cdo hi¢u trudng noi dung tham muu kinh phi chi trong
thang, dau quy bdo dyr todn chi trong quy, ngudn chi.

- Cdp nhat thong tin van ban mai thudong xuyén.

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng va cac cép vé tinh phap 1i ho so tai
chinh cua don vi.

3.3. Nhan vién thi quy, y té

* Nhiém vu y té:

- So, cdp ctru ban dau

- Gido duc strc khoe, v¢ sinh an toan thuc pham, phong chéng dich bénh

- Bao quan thudc va tai san duge quan ly

- Thiét 1ap hé thdng sd sach chuyén nganh theo quy dinh, cap nhat day du

* Tha quy:

Quan 1y tién mat cta don vi, phét cac khoan chi, tiép nhan cic khoan thu
theo diing quy dinh.

Céac khoan tam tmg chi hoat dong cta nha trudng phai c6 chir ki cia Hiéu
truong va Ké todn mdi duge xuat tién tam ng.

Kiém ké tién mit tai trudng theo quy dinh. Hang thang bao cao hiéu trudong
so tién thu chi cta nha trudng bang tién mit.

3.4. Nhan vién CNTT

- Thuc hién quan tri céng thong tin dién tir

- Tham muu véi hiéu trudng cic van ban, bao céo thude hd so quan Ii
truong hoc dién tur.

- Pang tin bai theo chi dao cia BGH

- Dugc chdm diém thi dua theo tiéu chi riéng cta nhan vién CNTT

- Tham gia xr li may tinh, may chiéu ciia trudng trong kha niing.

3.5. Nhén vién bao vé.

- Truc theo ca theo phén cong.

- Bao quan tai san co quan, don vj; dam nhi¢m cong tac phong chdy, chira
chay, cong tac an ninh trét ty trong nha truong;

- Céc cong viéc dugc giao theo thoa thuin hop déng lao dong gifra thu
truong don vi va ca nhan.
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3.6. Nhan vién van thu.

- Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén, luu trir cong van, tai
liéu, hd so, quan 1y con dau theo quy dinh.

- Kiém tra thé thire viin ban, dong dau vin ban.

- Quan ly hé so hoc sinh.

- Thye hién céc bdo céo thong ké vé cong téc van thu.

3.7. Nhan vién phuc vu.

- Thuc hién theo sy phan cong.

- Bao quan tai san don vi duoc giao.

- Cac cong viéc duge giao theo thoa thuan hop dong lao dong giira thi
truong don vi va ca nhan.

CHUONG 1V
QUAN HE CONG TAC
Piéu 15. Quan hé phéi hop gidi quyét cong viéc giira Hiéu trurdng véi
Pho hiéu truéng

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao Pho hiéu trudng thuc hién cac cong viéc
duogc giao theo timg mang cong viéc;

2. Pho Hiéu truong c6 trach nhiém thyuc hién y kién chi dao ctia Hiéu
truong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cua Hiéu trudng, tham muu véi Hiéu trudng nhimg giai phap dam bao
hiéu qua cong viéc.

Piéu 16. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira cic Phé Hiéu
trudng

1. QL{an hé gilra cdc Pho Hiéu truc'Jr’ng la quan hé phéi hop. Trong trudng
hop ¢6 y kién khéc nhau, bao cio xin y kien chi dao cua Hi¢u truong.

2. Can cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu trudng co tréqh nhiém thong bdo, theo ddi, phdi hop dé
thuce hién cac nhiém vy cong tac da de ra.

Picu 17. Quan h¢ cong tic giita Hidu truwéng, Phé hiéu truéng va cac
gido vién, vién chirc, nhin vién trong nha truong

1. Hiéu trudng, phé hiéu trudng chi dao tryue tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao dong hop déng trong nha truong theo linh vuc duge phan cong phu
trach. Thyce hién nghiém tic quy tic giao tiép g xir theo quy dinh.

2. Pho h’iéu truong co trach nhiém cén cr thong bao phan cong nhiém vu
cta don vi dé thyc hién phéan céng cong viée chi tiét, rd ngudi, rd trach nhiém,
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trién khai thue hién cac chi dao cua Hiéu truong dén cac gido vién, nhan vién
thong qua chuyén mon nghiép vu. Thyuc hién nghiém tac quy tic giao tiép tmg
xir theo quy dinh. Kiém tra, ra soat don déc gido vién, nhan vién thuc hién
nhiém vu duogc giao.

Dicu 18. Quan h¢ cong tac giira giso vién va nhin vién

Trong pham vi cong viée duge giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac
thude bd phén khac, to chuyén mén khac hodc khi ¢é cac y kién khac nhau trong
thue hién cac nhiém vu dugc giao, ciac cong viée ctia nha truong; gido vién,
nhan vién chu dong bao cdo vdi Higu trudng, Pho hiéu truong phu trach xin y
kién chi dao phdi hop giai quyét. Thuce hién quy tic giao tiép (mg xtr van héa
theo quy dinh.

Dicu 19. Quan h¢ cong tic giira nha truwong véi cac co quan, don vi, to
chirc ca nhan Khac

Trong quan hé 1am viéc v&i ca nhan, co quan, to chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém tén, lich su, binh ding vi cong viéc chung,
tuyét doi nghiém cdm cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chitc vu, quyén
han gdy khé khan phién ha cho ca nhén, co quan, té chire. Can bo gido vién,
nhan vién c6 trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat noi
dung don thu khiéu nai, t6 céo cta céng dan, té chirc theo quy dinh cta phap
luat.

Piéu 20. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi

1. Nha truong phdi hop véi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong, cac to chirc chinh tri - xa hoi va ca
nhan lién quan, nham:

a. Thong nhit quy md, ké hoach phat trién nha truong, cic bién phap gido
duc hoc sinh va quan tam gitp d& hoc sinh ca biét.

b. Huy déng moi luc lugng va nguon lyuc clia cong dong gop phan xay dung
co s& vt chat, thiét b gido duc cia nha truong, chim lo sur nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc thé thao phu hop véi
I{ra tudi.

c. Khuyén khich cac td chire, ca nhan tai tro, ung ho dé phat trién su nghiép
gido dyc. Khéong dugc loi dung viée tai tro, ting ho cho gido duc dé €p budc
dong tién hodc hién vat.

2. Gido vién chi nhi¢m lién h¢ chat ch€ vdi cha me¢ hoc sinh cta 16p dé:
thong bao két qua hoc tap cta tirng hoc sinh; théng nhat ké hoach phéi hop gitp
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dd hoc sinh yéu, gido duc hoc sinh ¢4 biét; biéu duong kip thoi hoc sinh ndi luc
hoc tap va rén luyén tot.

CHUONG V

CHE DQ LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO
Diéu 21. Ché d§ lam vige

1. Hi¢u truong, Pho Higu truong, vin thu, thi quy, ké toan, y té, thu vién,
thiét bi do dung va cac ca nhan khac (duge Hiéu truong phan céng): Lam viéc
theo gio hanh chinh, h'mg, ngay co mit trude gior lam viéc 15 phit. Ban giam

hiéu trire hang ngay dén trude 30 phat. Cdc ngay tb chirc sur kién thuc hién theo
nhiém vu dugc phan cong.

2. Gido vién Téng phu trach Doi, giéo vién truc tudn: Cé mit tai truong
trude gio HDTT budi sang 30 phut cho dén khi két thac budi hoc (sau 15 phut)
dé trién khai, duy tri, kiém tra céc né nép hoat dong.

3. Gido vién: Dén sém 15 phit so véi tiét day (Gi4o vién chi nhiém dén
trude gid hoat d¢ tap thé budi sang 5-10 phat). Thuc hién day du cac budi day,
tiét day theo thdi khoa biéu, lich bao giang. Khéng tu y bé gio, doi gitr khi chua
duoc phép cia Hiéu truong, Phé Hiéu trudng. Thuc hién nghiém quy dinh nghi
phép, nghi viéc riéng theo quy dinh.

4. Thuc hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng theo quyét dinh
s6 1172/QD-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND quin Long Bién ban hanh quy
trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudce ngoai va nghi viéc riéng trong nuéc cua
can b, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong dang lam viéc tai cac phong
ban, don vi su nghiép, cac phudng thudc quan Long Bién;

Diéu 22. Ché d9 hop:

1. Hoi nghi cén b, cong chire, vién chirc: mdi nam 01 lan vao diu nam hoc.

2. Hoi dong gido duc mdi thang hop 1 lan (cac thanh vién c6 mit trude gio
hop 5 phat). T chuyén mén hop 2 lan/ thang, t vin phong hop 1 1an/ théng.

3. Hop Chi bd, t6 chirc Doan thé: miing 03 hang thang (néu tring thi bay,
chti nhét chuyén ngay tiép theo gan nhét)

4. Hoi dong trudmg hop it nhat 03 1an / nam hoc, khi c6 viéc dot xudt theo
triéu tap cta Chi tich Hoi dong hodc 1/3 s6 thanh vién Hai ddng kién nghi.

5. Ngoai ra, Hiéu lnuc"mg, triéu tap céc cude hop dot xudt dé trién khai cac

van ban Chi thi, Nghij quyét hodc guu quyét nhing céng v1¢c cua trudng theo
yéu cau, nhiém vu va tinh hinh thuc té.
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6. Hoi dong thi dua khen thuong hop 3 1an/ nim hodc khi ¢é dot thi dua can
binh xét danh gia cua Hoi dong. Hoi dong tr vén hop theo tri¢u tap cia dong chi
Hicdu truong.

7. Cac ban chi dao duge thanh 14p theo ()uyét dinh cua Hicu trudng thuc
hi¢n hop theo tri¢u tip cua Hi¢u truong hogc trudng ban.

Diéu 23. Ché d§ thong tin, bio cio

1. Céan b, gido vién, nhéan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic ché do
bao cdo dinh ki vai ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu
dugc giao theo quy dinh. Trong truong hop dét xuat, Ban giam hiéu cé thé yéu
cau cép dudi bao cdo cdo mot sé van dé hodc ndi dung cdng viéc cu thé.

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tép, cong tac, nguoi duge cir di hop
phai c6 trach nhiém bdo cdo Hiéu truéng vé nodi dung, két qua cude hop, dot
cong téc cham nhat 02 ngay ké tir khi cude hop, dot cong tac do két thic; Déi
v6i nhimg ndi dung quan trong, dot xuét can bao céo ngay sau cude hop két thiic
(hoac bao cao qua dién thoai).

3. Cac bg phan gui ké hoach hoat dong thang vao ngay 01(néu trung thir
bay, chu nhat bao cdo ngay ké tiép), két qua thuc hién nhiém vu hang thang vao
ngay 25, riéng cong tac chuyén moén bao cdo trudce ngay 22.

Piéu 24. Cung cép thong tin vé hoat dong ciia nha truong

1. Hiéu truéng la nguoi phat ngdn, cung cdp théng tin chinh thirc cua
trudng cho bdo chi va duyét cac théng tin cla truong dé dang tai trén trang
Website cua truong.

2. Thong tin vé hoc tip va cac hoat dong ctia nha truong lién quan téi hoc
sinh truong Tiéu hoc Poan Két thong qua phan mém tmg dung CNTT do GVCN
va can bo phuc trach CNTT cung cap khi da duoc duyét ciia BGH.

3. Nghiém cdm céc can b, gido vién, cong nhin vién trong nha truong
phat tan nhimng thong tin khong chinh xac, khong dung ban chat sy viéc 1am anh
hudng dén hoat dong ctia nha truong khi chwa duge sy dong y cuia Hiéu truong.

4. Moi hanh vi chia sé théng tin sur viéc lién quan dén hoat déng ctia nha
truong trén trang ca nhan facebook, zalo va cac trang mang khac va cé nhimg
binh luan khong mang tinh xay dyng la vi pham cac quy ché lam viéc da duoc
quy dinh.

5. Khi ¢6 su viéc nong xay ra ma cac co quan thong tdn bao chi dén lam
viéc, Hiéu truong nha trudng s& xin ¥ kién chi dao cta cip trén va tryuc tiép tra
11 cac co quan béo chi vé s viée xay ra.
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6. Gido vién, nhan vién nha truong khong duge tu y tra 161 bao chi khi
chura ¢6 sy dong y ctia Hicu trudng nha truong, néu su viée xay ra khong lién
quan true iép dén quyén lgi ban than.

CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Dicu 25. Xir li cong viin, tai li¢u di

1. Nhén vién vin thu ¢6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh cta nha trudng theo chi dao cua Hi¢u truong va cac Phé Hiéu truéng.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo ding trinh tu, thi tuc quy dinh,
van thu ¢ trach nhi¢ém phat hanh theo diing quy trinh va thoi han. Thuc hién giri
—nhén van ban dién tir (qua hop thu céng vu dién tir) theo quy dinh ctia Quan.

3. Céng van, tai liéu khan phai dugc xir Iy theo ché dé khan; céng van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai dugc xir ly theo ché dé mat, tdi mat, tuyét mat.

Diéu 26. Xir Iy cong vin, tai ligu dén

Céng van, tai liéu giri dén hang ngay phai duoc xir ly theo quy dinh va
dugc xir ly theo nguyén tic:

1. Hiéu trudng truc tiép xir Iy tat ca cac cdng van, tai lidu dén; trong truong
hop Hiéu truong di ving thi uy quyén cho Pho Hiéu truéng xir 1y thay;

2. Pho Hiéu trudng co trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua vin ban theo linh vue duge phin cong phu trach;

3. Vién chirc nhan vin ban, tai lidu truc tiép c6 trach nhiém quan ly van ban
dén, bao céo dé xuit Hiéu truong, Pho Hiéu truong xur ly van ban va khong
dugc xtr ly van ban khi chua ¢6 y kién chi dao cia cap trén.

Piéu 27. Ché a9 bio mat

1.Vién chirc, nhan vién vin thu c6 nhiém vu bao quéan van ban, chip hanh
ché do mat, ti mat, tuyét mat doi véi tai lidu mat, tdi mat, tuyét mat dugce nhan
hodc dugc giao; gitip Hi¢u trudng kiém tra, don dde thuc hién cong tac bao mat
theo ding quy dinh hién hanh cuia Nha nudc;

2. Vién chirc va nhén vién cla truong néu cung cap tai lidu, thong tin thudc
ndi b quan ly ra bén ngoai phai bao cao va xin y kién Hiéu trudng va chi duogce
cung cap théng tin khi dugc Hiéu truéng dong y;

3. Cén bg, giao vién, nhan vién khong dugc soan théo, luu trir cac thong tin
bi méat Nha nudc trén méy tinh két ndi véi mang Internet. Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT” , “TUYET MAT” soan théo xong phai luu vao dia mém va
xo04a ngay trudc khi roi may tinh.

Dicu 28. Cong tic 1dp hd so va hru trir
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1. Mdi ca nhan dugc giao cong viée ¢6 trach nhiém lap ho so cong viéc dé
liru trir theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu cau ctia Ban giam hiéu.

2. Cdc cd nhan luu trir tai lidu tai don vi theo dung quy dinh vé luu trir vin
ban, dung thoi han.

3. Van thu cia truong sir dung con dau theo Quy ché riéng.

CHUONG VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 29. Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh céng tac nim (ké hoach nha truong) dugc xay dung tir
01/9 hang nam (trudc khi khai giang nim hoc mai).

2. Chuong trinh cong tac thang: Cin cir vao yéu cau nhiém vu cla chuong
trinh cong tac nam va cdc nhiém vy phat sinh hang thang, ké hoach céng tac
thang cua Phong gido duc quan Long Bién dé xay dung ké hoach cac nhiém vu
cong tac trong tdm hang thang, thoi gian chim nhat vao ngay 05 hang thang.

3. Chuong trinh cong téc tuan: Lich cong tic hang tudn ca nha truong
dugc xdy dung vao chiéu thir siu hang tuan (sau khi c6 lich cia PGD quén),
Nhan vién vin thu xdy dung lich trinh Hiéu trudng duyét va niém yét cong khai
cham nhat 8h00 sang thir 2 hang tudn dé can bé, gido vién, nhan vién biét va
thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Can cir Lich cong tic tuan da phé duyét va
thai khoa biéu cuia cac 16p hoc; can bd, gido vién, nhan vién chii dong trién khai
thuc hién céc cong viéc va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao
cua Ban giam hiéu.

Piéu 30. Cong tac ty kiém tra

1. Hang nam trudng xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi b don vi
cham nhat ngay 30/9 hang nam.

2. Hiéu trudng chi dao chung cong tac tu kiém tra cta don vi, tién hanh
kiém tra dot xuat cac bd phan va timg can bd, gido vién, nhan vién theo cac ndi
dung xay dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc cic ton tai cac van
dé phat hién trong qua trinh kiém tra.

3. Pho Hiéu trudang chiju trach nhi¢m trién khai cac hoat dong tyr kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cla cac bd phén, cac to chuyén mon theo
ndi dung ké hoach dé ra; Ciin cir két qua kiém tra, tham muu Higu truéng nhimg
giai phap cong tac nhim khic phyuc nhitng ton tai (néu c4) trong qua trinh td
chirc thyc hién nhiém vu; dé xudt xem xét trach nhiém ddi véi cac ca nhan thuc
hién khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thyc hién nhiém vu chuyén mén
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trong cong tac giang day hodc c6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap
luat.

Dicu 31. Danh gia xép loai cin by, vién chirc, nhan vién, danh gia
chuin nghé nghi¢p

Thuyc hién danh gia, xép loai can bg, vién chirc, nhan vién theo huéng din
cua UBND Quan Long Bién:

1. Ban giam hi¢u nha truong thuce hién danh gia xép loai hang thang. Panh
gia cua Hiéu truomg do UBND quén thuec hién.

2. Pho hiéu truong, Giao vién, nhan vién, lao dong hop d?)ng thuc hién tu
danh gia xép loai hang thang trén phan mém danh gia ctia Thanh phd. Hiéu
trudng danh gia hiéu pho va gido vién, nhan vién. Két qua danh gia hang thang
clia can b gido vién, nhan vién duge cong khai budi hop HDSP thang tiép theo.

3. Giao vién, nhan vién, lao dong hop déqg thue hién tu danh gia tinh
chuyén nghiép theo quy. Hiéu truéng danh gia cudi cung. Két qua danh gié tinh
chuyén nghiép cua toan truong duge cong khai vao ki hop HDSP thang dau tién
clia quy tiép theo va nop hod so vé phong Noi vu theo quy dinh. DPénh gia chudn
Hiéu truong theo thong tu s6 14/2018/TT-BGDDPT ngay 20/7/2018 cta Bd
GD&PDT vé viée ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co s& gido duc phd théng
va danh gia gido vién theo thong tu ) 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua

Bo GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s gido
duc phé théng. Thuc hién lvu day du hé so theo luat dinh.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Khen thuéng

1. Moi céan bg, vién chirc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c6 dang ki thi dua; khong dang ky thi dua s& khong duge xem xét, cong
nhan. Céc c4 nhan hoan thanh xudt séic nhiém vy, ¢6 sing kién, c6 séng tao dugc
dé nghi UBND Quan khen thudng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thi Quy ché lam viée duge coi la mdt trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Diéu 33. Xir li vi pham

Can bo, vién chire, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, mic dd
s€ bi phé binh hoac xur ly ky luat theo quy dinh.

Diéu 34. T6 chire thye hién

Quy ché clia truong gom 8 chuong, 34 diéu. Quy ché lam viéc c6 hiéu lyc
thuc hién théng nhat trong toan truong. Hiéu trudng co trach nhiém phd bién,
trién khai thuc hién quy ché lam viéc ciia truong dén can b, vién chirc, gido

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

20

vién, nhan vién trong toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thue hién néu
c6 vudng mac, céc ca nhan kip thoi de xuat y kién voi Hidu truong./.

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

