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Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truong Tiéu hoc Sao Po

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC SAO PO

Can ciwr Ludt giao duc ngay 14 thang 06 nam 2019;

Can cir B ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 dwgc Quéc héi Nuée CHXHCN
Viet Nam thong qua ngay 20 thang 11 nam 2019 co hiéu lyc tw ngay 01/01/201;
Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 Quy dinh chi tiét va hwéng dan
mét s6 diéu ciia Bé Ludt Lao Déng so 45/2019/0HI12 ngay 20/11/2019.

Can cir Ludt Vien chirc s6 58/2010/OHI2 ngay 15 thang 11 nam 2010;
Ludt so 52/2019/QH14 ngay swa doi Ludt Vien chirc s6 58/2010/QHI12 dugc
Quoc Hoi thong quqg ngay 25/11/2019 va co hiéu luc tir ngay 01/7/2020;

Can cit Quyét dinh sé6 28/2020/0P-BGDPT, ngay 04 thang 9 niam 2020 ciia
Bo Truong Bo GD&DT vé viéc Ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cir Théng twr s6 06/2019/TT-BGD&DT ngay 12/4/2019 ciia B¢ GD&PT
Quy dinh quy tdc g xir trong co s¢ GDPT:;

Can cur yéu cau thiee hién nhiém vu cia nha truong;

Sau khi dwoc sw bo sung dong gop ¥ kién cia Ban lanh dao, cdc té chirc
doan thé, t6 chuyén moén va y kién tham gia déng gép ciia CBGVNY trong don vi,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Lam viéc cia trudng
Tiéu hoc Sao Do.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban lanh dao, to truong chuyén, trudng céc to

chtrc, doan thé, can bd, gido vién, nhan vién nha truong co6 trach nhi€ém thi hanh
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UBND THANH PHO CHI LINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC SAO bO Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

~ QUY CHE LAM VIEC '
TRUONG TIEU HQC SAO PO, THANH PHO CHI LINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 214/0D-THSP ngay 15/8/2024
ciia Truwong Tiéu hoc Sao Do)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can b, gido vién,
nhan vién, cac to chuyén mén, cac t6 chirc doan thé va hoc sinh trong nha trudng.

2. Théng nhat vé quy ché lam viéc, mdi quan hé va su phdi hop chit ché co
hiéu qua trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot cac
nhiém vuy; phat huy quyén lam chi, huy dong tiém ning tri tué, sang tao cia
CBGVNV va hoc sinh trong nha truong dé gop phan xay dung nén nép, trat tu, ky
cuong va phat trién sy nghiép gido duc cta nha truong theo duong 16, chi truong
cua bang va phap luat ciia Nha nudc.

4. La can clr dé danh gia can bo, danh gia thi dua cta timg ca nhan va timg to
churc cia nha trudng trong ndm hoc.

Diéu 2. Nguyén tic

1. Pam bao nguyén tic tip trung dan chua trong hoat dong cia cac to chic
trong nha truong va phat huy vai tro cia cac doan thé, cac ca nhan trong viée thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Thuc hién lam viéc trén nguyén tac gan quyén loi v6i trach nhiém cua
timg cac nhan, timg tap thé ddi v4i cong viée duge giao trén co so ca nhan phu
trach, ca nhan chiu trach nhiém truéc Hibu trudng nha trudng vé cong viée dugce
phan cong.

Chuong I1
TO CHUC BO MAY, NHIEM VU CHUNG CUA CAC TO CHUTC,
THANH VIEN TRONG NHA TRUONG

Piéu 3. Vi tri, Nhiém vu trudmg Tiéu hoc

- Vi tri (Nhw Diéu 2-Diéu 1¢ truong Tiéu hoc): Trudng Tiéu hoc Sao Do 13
don vi thudc quan 1y cia UBND thanh phé Chi Linh. Nha trudng c6 tu cach phap
nhan, c6 tai khoan va c6 con diu riéng.
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- Nhiém vu truong Tiéu hoc (Nhu Piéu 3- Piéu 1¢ truong T iéu hoc)

Piéu 4. T chirc va nhiém vu ciia b may trwong tiéu hoc Sao Pé

Truong Tiéu hoc Sao Po dugc thanh 1ap thang 8/2018; bién ché doi ngii, ké
hoach phat trién gido duc ciia nha truong duoc phan bo theo chi tidu bién ché
duoc giao va s6 16p hoc giao theo thuc té va yéu cau nhiém vu. Trudng gém co:

1. Hoi dong trwong (Nhuw Diéu 10-Diéu 1é triong Tiéu hoc):

Gom 9 thanh vién, do Truong phong GD&PT ra Quyét dinh thanh lap.

2. Cac hdi dong khac trong nha truong:

- Hoi ddng thi dua khen thudng (Nhuw Piéu 12-Diéu 1é):

- Céc hoi dong tu van khac (Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong ra dé kiém tra,
Hoi dong nghiém thu chat lwong GD ....); Hoi dong ki luat (néu c6): Thanh lap
theo yéu cau cu thé cua ting cong viéc; thanh phﬁn, nhiém vy, thoi gian hoat dong
do hiéu truéng quy dinh.

3. T6 chirc Pang Cong sin Viét Nam va doan thé (Nhuw Piéu 13-Diéu 1é):

Nha truong cd Chi bd Pang, Cong doan co so, Ddi thiéu nién TPHCM va
Chi doan thanh nién dugc thanh 13p va t6 churc hoat dong theo biéu 18 Dang, Luat
Cong doan, cac vin ban cua huéng dan ciia Poan thanh nién; Poi TNTP.

4. To chuyén mén, to chuyén mén + vin phong (Nhu Diéu 14,15-Diéu 1é
truong Tiéu hoc):

- Truong c6 2 to chuyén mon va mot to chuyén mon+vin phong. Cac to déu
c6 to trudng, mot t6 phod va cac to vién

+ Td 1+VP: Gom céan bod quan 1y, nhan vién ké toan-van thu, nhan vién thu
vién, thiét bi, gido vién VH day trong khoi va mot sd gido vién chuyén.

+ T6 2+3; t0 4+5: Gom can bo quan 1y, gido vién VH day trong khoi va mot
s6 gido vién chuyén.

5. L6p hoc, to chirc 16p hoc, khdi 16p hoc, diém truwomg (Nhuw Diéu 16-
Piéu 1é truong Tiéu hoc):

- Lép hoc: C6 5 khoi 16p (Khbi 16p 1,2,3,4,5); KH giao: 677 em/21 16p; si sb
trung binh 32,2 HS/16p; c¢6 1 diém truong.

6. Hiéu truémg — Pho hiéu truwéng (Nhuw Diéu 11-Diéu 1é trieong Tiéu hoc):

C6 01 hi¢u truéng; 01 Pho hi€u trudng; duoc b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam.

7 Tong phu trach Pi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh (Nhu Diéu
22-Diéu 18)

8. Cha me HS va BCH H§i CMHS (Hoat djng theo Diéu Ié ciia Ban dai
dién cha me hoc sinh — TT 56 55/2011/TT-BGD&PT ngay 22/11/2011)

a. T6 chirc ctia Ban dai dién cha me hoc sinh: Nhw Diéu 3-TT55/2011/TT-
BGD&DT

b. Nhi€ém vu cia Ban dai dién cha me HS 16p: Nhw Piéu 4-TT55/2011/TT-
BGD&DT

c. Nhiém wvu cua Ban dai dién cha me¢ hoc sinh truong: Piéu 5-
TT55/2011/TT-BGD&DT
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Chuong 111
PHAN CONG NHIEM VU CU THE, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Picu 5. Phan cong nhiém vu cic bd phin, cac thanh vién

1. Hiéu trwéng: Chiu trach nhiém chung, truc tiép phu trach cong tac tai
chinh; t6 chtrc can bo, xay dung co ban; cong tac thi dua khen thudng; duyét hoc
ba khéi 1, khoi 5

2. Phé hiéu trwéng: Phy trach chuyén mon, phd cap, doan thé, ban trd, cac
hoat dong giao duc ngoai gid 1én 16p va céac hdi thi, trang thong tin dién tir, cong
tac thu vién thiét bi; chi dao - duyét tin bai va cac ndi dung dua 1én trang thong tin
dién tir ctia don vi; duyét hoc ba khéi 2,3,4

3. Nhén vién ké toan - Vin thw: Phu trach tham muu cho hiéu truéng
quan 1y cong tac tai chinh; quan 1y hd so can bd, cong tac tai san, bao hiém, ché
do chinh sach CBGVNYV va hoc sinh; cong tdc CSVC.

Soan thdo - in 4n vén ban, chuyén cong van; Chi dao t6 van phong chuan bi
phong lam viéc BGH, phong hop va khu sinh hoat chung hang ngay.

4. Nhén vién y té: Phy trach cong tac y té&, VSMT - Tap vu

- Cham soc stuc khoe cho CBGVNV va hoc sinh trong thoi gian & trudong;
phu trach cong tac v€ sinh, phong dich; phong chay chira chdy....; phu trach quan
ly hd so hoc sinh;

- V¢ sinh, nudc uéng cac phong lam viéc BGH, phong hop va don vé¢ sinh
khu sinh hoat chung hang ngay.

5. Nhan vién thw vién - Thiét bi: Phu trich cong tac thu vién, thiét bi,
phong may tinh hoc Tin hoc, Tiéng Anh.

6. Bi Thu chi doan: Phu trach cong tac thanh nién - doi thiéu nién, thuc hién
trang thong tin dién tir -Tong hop, viét tin bai va duyét voi Ban lanh dao dé dua
1én trang thong tin dién tir (it nhét 1 tin bai hodc 1 ndi dung/tuan).

7. Thu ki hdi dong truwong, thw ki hdi dong sw pham: Phy trach viéc ghi
chép nghi quyét, tong hop cac bién ban cac hoi nghi va mot s6 nhiém vu khéac khi
duogc phan cong.

8. Tong phu trach adi (Nhuw Diéu 27-Diéu 1é truong Tiéu hoc):

- Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viée xay dung va td chuc thuc hién
ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh va Sao Nhi déng H6
Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.

- Phy trach phong trao thiéu nhi, cac hoi thi vin nghé, thé duc thé thao, thuc
hién to chirc cac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p; phdi két hop gido duc hoc
sinh; phu trach cong tac an toan giao thong, an ninh trat tu va cung cip tin bai dua
1én trang thong tin dién tir cia nha trudng, vudn hoa cdy canh; cong tac phd cap HS.

9. Thi quy: Thu va quan ly cac khoan kinh phi hoat dong trong don vi, thuc
hién chi tién mat khi c6 ho so chi va y kién ctua Hiéu truong.



10. Trwdéng ban thanh tra nhan dan: Chi dao ban thanh tra nhan dan thuc
hién viéc giam sat cac hoat dong trong don vi va mot s6 nhiém vu khac khi duoc
phan cong.

11. GV Tin hoc: phu trach cong tac ki thuat vé cong nghé thong tin, cac
phan mém.

12. T6 trudng, to pho:

* Té trwéng chuyén mon:

- Thuc hién ding chitc nang va nhiém vu duoc quy dinh tai biéu 1é trudng tiéu hoc.

- Chi dao, to chirc tO chuyén mon thuc hién t6t moi né nép chuyén mon cua
truong.

- T6 chtrc tot cac budi sinh hoat chuyén mén cia to, trang tri van phong to
gon, dep, khoa hoc.

- Kiém tra t0 vién, tham gia danh gia xép loai gido vién, vién chic hang nam.

- Xay dung va thuc hién t6t ké hoach hoat dong cu thé cua to (tuﬁn, thang, ky, nam)

- Tich cyc tham muu véi BGH dé nang cao chat lugng day va hoc trong nha truong.

- Chiju trach nhiém trudec BGH vé chat luong doi ngli gido vién va chét luong
gido duc toan dién cua hoc sinh thudc td6 minh quan ly.

- Thyc hién ché dd bao cdo thuong xuyén véi BGH; chim cong thira gio cac
thanh vién trong t6.

* Té phé: Chiu sy phan cong cla to truong; cung voi to truong chi dao t0,
khoi chuyén mon hoan thanh nhiém vu ndm hoc

13. Gido vién: Gido vién lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh, gém: Hiéu
truong, pho hiu truong, gido vién truc tiép giang day, gido vién kiém nhiém.

13a. Nhiém vu chung: (Nhu Diéu 27-Diéu 1é truong Tiéu hoc)

13b. Gido vién chii nhiém I6p cé nhigm vu sau: (Nhw Piéu 27-Piéu 1é
trieong Tiéu hoc)

- Nam virng tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé c6 bién phap gido duc kip thoi,
phu hop dbi tuong va hiéu qua.

- Lap ké hoach chti nhiém 16p va céc ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat
dong gido duc hoc sinh phu hop ké hoach ciia nha truong.

- Phéi hop t6t voi cha me hoc sinh; cac luc luong gido duc trong va ngoai
truong dé quan 1y gido duc HS c6 hiéu qua.

- Quan Iy va ghi chép cac loai hd so ctia hoc sinh day di, hop 16 theo quy dinh.

- Thue hién day du, kip thoi, chinh xéc ché do bao cao dinh ki, dot xuét theo quy dinh.

- Cho phép HS dugc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 budi hoc
lién nhau, HS nghi phai bao cao BGH.

- Phéi hop véi Hiéu trudng trong viée giai quyét cho HS chuyén di, chuyén dén,
nghi hoc dai han, dé nghi hoc sinh hudng cac ché do ddi vai hoc sinh (néu o).

- Chiu trach nhiém vé két qua gido duc, danh gia, khen thuong, ky luat hoc
sinh. Dé xuit danh sach hoc sinh duoc tuyén duong, khen thudéng hoc sinh.
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- Pé nghi phé binh nhing HS vi pham, hoic dé nghi Hoi dong ky luat hoc
sinh khi ¢6 HS cua 16p chu nhiém vi pham ky luat.

- Phéi két hop voi phu huynh HS lam tét cong tic x4 hoi hoa, tai trg gido
duc, trang tri 16p hoc than thién phu hop.

- Thu ndp theo ding quy dinh ciia nha truong; nghiém cam ty y thu tién cua
phu huynh HS.

- Thuc hién tét gi0 hoat dong tap thé, gido duc ngoai gio 1én 16p va hoat
dong Doi - Sao.

13c. Thue hién chwong trinh thoi khéa biéu, thiét ké Ké hoach bai day,
gidng day lén lop:

- Thyc hién soan giang dang chuong trinh, thoi khoa biéu, dam bao vé thoi gian.

- Thiét ké Ké hoach bai day truéc ngay day it nhat 3 ngay hodc mot tuan, dam bao
yéu cau can dat va diéu chinh noi dung day hoc; thuc hién day hoc tich hop, léng ghép
(Noi dung 10ng ghép, tich hgp ATGT, QPAN, GDBVMT, Quyén Tré em, ...) phai thé
hién o & K& hoach bai hoc; day hoc theo hudng phat trién nang luc, phém chét hoc
sinh; quan tim ki ning thuc hanh giao tiép cho HS; quan tdm hd tro hoc sinh kho khin
va hoc sinh khuyét tat. Tiét sinh hoat 16p phan ndi dung nhan xét, danh gia dé tréng dé
ghi bang tay.

- Thé hién viéc sir dung do dung trong cac hoat dong giang day.

- Lya chon phuong phap day pht hop véi doi tugng hoc sinh 16p minh, cha y day
hoc theo hudng phat huy tinh chu dong, tich cyc ctia hoc sinh. Str dung linh hoat cac
PPDH/KTDH hién dai, itng dung CNTT: phu hop, hi€¢u qua.

- Khuyén khich giao vién thiét ké K& hoach bai day dién tir. Gido vién co thé tham
khéo ké hoach bai day xay dung tr ndm hoc trude, thyc hién bo sung, diéu chinh noi
dung, phuwong phép va hinh thirc t6 chire dé t6 chirc day hoc hiéu qua.

- Gido vién duoc sir dung ké hoach bai day trong sach gido vién dé giang day nam
hoc 2024-2025 khi c6 du tiéu chi kém theo QD s 177/QD-THSD ngay 28/8/2023 vé viée
ban hanh Tiéu chi duoc sir dung ké hoach bai day trong sach gido vién dé giang day nim
hoc 2024-2025.

- Pbi véi gido vien day hoc sinh khuyét tat, ndi dung diéu chinh phai thé hién ¢
KHDH va KHBH.

- Duyét KHDH va KHBD 1 lan/tuan, vao thtr sau hang tuan (GV day budi nao
duyét vao ddu gio ciia budi d6) t6 truong, to pho kiém tra ki trude khi BLD duyét trén phan mém,
ki sd.

* Thuwc hién gidang day lén lop:

- Gi4o vién ra vao 16p dung gid, dam bao thoi gian cua tiét hoc, budi hoc, khong
lam viéc riéng, khong bo 16p ra ngoai, khong tiép khach.

- Thuc hién ding chuong trinh thoi khod biéu, ké hoach day hoc cua tung khoi
16p, mén hoc. Pam bao ndi dung, yéu cau tirng bai day. Quan tdm dén cac ddi tugng hoc
sinh (dac biét 1a hoc sinh tiép thu cham, HS nang khiéu va hoc sinh khuyét tat).

- Tich cuc d6i moi phuong phép day hoc va str dung thiét bi day hoc c6 hiéu qua
tranh viéc day chay khi c6 thiét bi hodc st dung thiét bi day hoc kém hiéu qua. Pic biét,



8

tang cuong st dung cac thiét bi day hoc hién dai. Coi trong viéc thuc hanh cia HS dé
rén luyén tbt cac k¥ nang trong ting gid hoc;

- Trinh bay bang 16p khoa hoc, ghi chép ndi dung phi hop véi yéu cau muc tiéu
ciia mon hoc, bai hoc. GV 16p 4, 5 chu y ki nang nghe, ghi bai cua HS.

- Thuc hién sb theo ddi chét luong dién tr cia GVCN, GV bo mon phai déy dua
thong tin va cap nhat dung thoi gian gitta ki, cudi ki theo quy dinh. GV ¢6 s6 theo ddi
chét luong va luu ching ctr dé danh gia va diéu chinh phuong phap giang day.

- Lo1 nhéan xét cua GV trong qua trinh day trén 16p hay ghi vao vé ciia HS phai
c6 tac dung gitip cho cac em HS sta 18i, hodc dua ra 10i tu van trong nhan xét dé HS
tién bo.

- Gi4o vién day tiét hoc 1 mdi budi kiém tra si s6 HS trén 16p va ghi vao so theo
doi si sb s6 HS ving mit, 1i do vang (néu cd) va bao céo si sb trén zalo nhom trudng
trude gio hoc. Vi HS nghi hoc khong 1i do, GV phai goi dién truc tiép vdi gia dinh tim
hiéu nguyén nhan. Cudi mdi chu d¢, mach kién thirc GV (GV chuyén) nén nhan xét tinh
hinh hoc tap cua HS, dac bi¢t 1a nhitng HS chua dap ung yéu cau can dat dé co KH bdi
dudng, phu dao trong qua trinh day hoc (C6 thé sir dung lam 1 kénh trong danh gia HS)

- Khuyén khich GV ghi chép lai nhitng noi dung can rat kinh nghiém sau cac tiét
day dé hoan chinh cho nhitng nim hoc sau (phan cudi cia KHBD)

13d. Theo doi nhdn xét danh gia hoc sinh:

Theo ddi chuyén can, nhan xét, danh gid hoc sinh theo dung theo Thong tu
27/2020/TT-BGD DT ngay 04/9/2020. Déi véi HS khuyét tat: thuyc hién theo
QD23/2006 BGD&DT ngay 22/5/2006 huéng dan danh gia két qua gido duc hoa nhap
clia tré khuyét tat.

Khi danh gi4 bai cua HS, GV phai ghi rd nhiing sai sot, chita bai cho HS phai
chuan muc vé kién thic va k¥ ning. Chir ghi 10i phé caa GV vao vo HS phai chan
phuong, thang dong, dung ¢& chit quy dinh. Loi phé phai m6 pham vira mang tinh gido
duc, vira mang tinh dong vién phat huy tinh tich cyc va ham hoc cho HS vura gitip cho
HS biét stra 16i va tién bo.

- Lo1 nhan xét trong vo cua HS phai ghi thé hién: khéng dinh dugc diéu HS lam,
chi ra 13i sai, huéng khéc phuc cho HS.

- GV cham chira bai thuong xuyén:

Moén Toan: Chém it nhat 1 1an/tudn/vé Toan viét HS; Cham it nhat 1 1an/tudn/Vé
BT Toan

Moén Tiéng Viét: Vo Tap lam van: Chdm 100% tat ca cac bai viét (vo viét van),
khi cham can ghi chép can than céc 18i trong bai ctia HS dé dua ra cac bién phap h trg,
gitp HS stra 16i. Nghiém cam hién twong cho HS sao chép van mau; V& Tap viét,
LVCD: chim it nhat 2 lan/thang; V& Bai tap Tiéng Viét: mdi phan mon cham it nhét 1
lan/thang.

Mon Tiéng Anh: cham it nhat 2 1an/thang

Cac mon hoc khac nhu: Khoa hoc; Lich st va Pia li; TNXH, Mi thuat, ...: GV
can quan tam cham bai, nhan xét dé dong vién khich 1¢, don dbdc HS lam bai: it nhat 1
lan/thang.

- Panh gia mon hoc, ning luc dic thu twong tmg, diém kiém tra phai c6 sy tuong dong.

13e. Ho 50 so sdch:



* T6 chuyén mén:

1. Ké hoach day hoc cac mon hoc, hoat dong gido duc

2. Ké hoach day hoc Khéi (theo tuan)

3. Ké hoach t6 chuyén mén (Kém theo két qua chat luong, cac hoat dong)
4. S6 kiém tra né nép t6 chuyén mon

5. Ho so t6 chirc cac chuyén dé

6. Dy thao - Nghi quyét to chuyén mén

7. Luu céc van ban c6 lién quan dén chuyén mon, chuyén dé, BDTX, ...

* Gido vién:

- Ho so bt budec GV khi 1én 16p: Ké hoach day hoc, K& hoach bai day, Ké
hoach day hoc sinh khuyét tat (néu co), s6 chu nhiém, s theo ddi HS cua gido
vién (GVCN, GV chuyén).

- Ngoai ra GV phai c6 du ho so theo Diéu 1é quy dinh. Cac loai hd so phai c6
du noi dung, trinh bay sach s& khoa hoc. Gido vién biét str dung phan mém quan
1y hoc sinh theo ddi chat lugng, cap nhat thuong xuyén dung quy dinh.

* Luyu y: KHBD trinh bay theo cong van 2345 mot cach linh hoat, d6 ding
day hoc tiét nao c6 mébi ghi vao, tiét sinh hoat phﬁn ndi dung nhan xét, danh gia
dé trong dé ghi bang tay.

Str dung phan mém va ki s6 dé giam cong kénh hd so.

* Hoc sinh: Mot s6 quy dinh céc loai vo HS:

Lép 1: Vo tong hop (Toan+Tiéng Viét)

L6p 2: Toan + Tiéng Viét + Tiéng Anh

Lop 3: Toan — Tiéng Viét + Tiéng Anh; Mi thuat (Giéy A4-HS tu mua); Tin hoc+
Cong nghé.

L6p 4: Toan - Tong hop —Tiéng Viét - Tiéng Anh; Tin hoc+ Cong nghé;; Mi thuat
(Gidy A4-HS tu mua)

L6p 5: Toan - Tong hop — Tiéng Viét - Tiéng Anh ; Mi thuat (Gidy A4-HS ty
mua)

Luu y: Déi vé6i cdc tiét tang, GV c6 thé chudn bi phiéu hoc tdp cho hoc sinh song
phdi hwéng dan hoc sinh leu giir bai.

13h. Hoc tip béi dwong néing cao trinh dé chuyén mén nghiép vu (Theo
Théng tw s6 17/2019/TT-BGDPT ngay 01/11/2019, Théng tw s6 18/2019/TT-
BGDDT ngay 01/11/2019 Ban hanh chwong trinh boi dwdng thwong xuyén gido
vién, can bo quan ly; Thong tw 19/2019/TT-BGDPT ngay 12/11/2019 cua Bo
truéng B6 GD&DT ban hanh Quy ché Béi dudong thuwong xuyén).

- Thudng xuyén rén luyén, trau doi pham chét dao dirc Nha gido.

- Tham gia déy du, tich cuc hoc tap boi dudng theo ké hoach boi dudng cua
PGD, nha truong, t6 chuyén mén.

- C6 ké hoach c4 nhan va thyuc hién tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nghiép
vu chuyén mén (it nhat 120 tiét/nam voi 3 ndi dung bdi dudng).

- GV du gio it nhat 2 tiét/thang (Gido vién chuyén du truong khac, co xac
nhan ctia BGH trudng dén); khong tinh tiét hoi giang, chuyén dé.
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- Can bo quan li, T6 truong, khoi truong va giao vién cbt can du gio, kiém
tra d6i ngii dé boi dudng gido vién.

- Tich cuc tham gia cac chuyén di tham quan thuc té, hoc tap cac dién hinh
tién tién dé nang cao kinh nghiém, tich lily von hiéu biét, nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu.

14. Nhan vién bio vé:

- Bao vé€ co quan 24 gio/ngay.

- Bao quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh cta nha trudng.
Phéi hop véi ké toan kiém ké, lap s6 theo ddi cac tai san hién co (tai san trong
phong hoc, phong 1am viéc, phong chirc niang) va ky giao nhan véi ké toan va pho
hiéu truong. Nhiing tai san bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach
nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan. Tham gia cong tac v€ sinh moi trudng va
cham soc hé thong ciy canh. Panh tréng theo thoi gian va hiéu 1énh quy dinh.

- bam bdo an ninh trat tu trong nha truong, khi co dau hiéu méat an ninh phai bao
c4o voi 1anh dao dong thoi lién hé vai co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xi 1y.

- Phéi hop véi giao vién chil nhiém va Ban lanh dao xir Iy nhiing hoc sinh vi
pham an ninh trat tu.

- Hudng dan khach dén lién hé cong tac voi nha trudng, khong dé nhiing
nguoi khong ¢6 nhiém vu vao trong trueong va lén cac 16p hoc.

Diéu 6. Quyén loi, ché dj:

Can bd gido vién nhan vién duoc hudng diy du cac quyén va ché do nhu
Diéu 29 - Diéu 18 trwong Tiéu hoc quy dinh. Nhin vién hop dong dugc huong
quyén loi nhu hop dong da thoa thuan.

Can bo, GVNV du diéu kién vé thoi gian cong tic duge tham gia binh xét
thi dua, khen thuéng theo diing cac vin ban huéng dan hién hanh (Khong xét ting
danh hiéu “Lao dong tién tién”, ddi voi cac cd nhan mai tuyén dung dudi 10
thang; bi ky luat tir hinh thire khién trach trd 1én-Diéu 10-Nghi Dinh 91/2012/ND-
CP Hué6ng dan Luat TD KT).

Picu 7. Cac hanh vi CB, gido vién, nhin vién khéng dwoc lam:

- Thuc hién nhu Diéu 6 - Pao dic nha gido

- Khong day thém, hoc thém trai quy dinh, khong dugc tu ¥ thu tién caa cha
me hoc sinh, khong ép buoc HS-phu huynh mua sach, vé,... ngoai quy dinh.

Chwong IV
CHE PO LAM VIEC CUA CAN BQ, GIAO VIEN, VIEN CHUC

Picu 8. Ché @ hop hoi, bao cio trong thang

1/ SHDC (Tiét 1 sang thtr hai): Trang nghiém va dung quy dinh; GV-HS
phai hat Qudc ca. Tong phu trach doi phai soan bai tiét chao co va GV tryc ban
chuan bi ndi dung bao cao (Chi thi s6 1537/CT-BGD&DT ngiy 5/9/2014 vé ting
cudng va nang cao hiéu qua mot sb6 hoat ddong GD cho HSSV).

2. Cac budi hop:

| STT | Cac cugc hop | Thoi gian | Thanh phén | Nguwoi chu |
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tri
1 Hop chi b | Tir ngay 5 dén ngay 10 | Pang vién BT chi bo
truong hang thang (sau khi bi (pho BT)
thu chi bd du hop tai
dang uy phuong)
2 | Giao ban Gio ra choi chiéu thir | HT (PHT) gido vién | HT (PHT)
sau truc ban, can bo TV,
TB; nhan vién y té
3 | Hop hoi dong | Chiéu thir nim tuan tht | CBGVNV HT (PHT)
1 trong thing
4 | Hoptd Chiéu th&r nim tuan tha | CBGVNV trong t6 | T6 trudng
2 va tudn 4 trong thang
5 | Hop CM, cong | Chiéu thr nim tuan tha | Poan vién PHT, CT Cong
doan, chi doan | 3 trong thang doan; bi thy]
TN Cb
6 |Hop BGH mo | Tir ngay 22 dén ngay 24 | BGH, To6 truong, | HT
rong trong thang to chirc hop | trudng cac doan thé,

hodc xin y kién bao céo

thanh tra

Ngoai ra, viéc sinh hoat chuyén moén boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu cho

d61 ngii co thé sé& sip xép 16ng ghép vao cac budi sinh hoat chiéu thir 5 hang tuan.
- Trong trudng hop dot xudt, cong tac khan theo yéu cau phat sinh méi, Hiéu

Truong cé thé triéu tap hop dot xuét s& co thong bao cu thé.
- Tang cudng st dung bang thong tin, zalo nhém cua trudong, cac van ban chi

dao do van phong phat hanh gtri dén, gido vién nghién ctru thyc hién, han ché viéc
t6 chirc hop nhiéu 1an, chiém nhiéu thoi gian khong can thiét, dé dam bao va ton
trong thoi gio 1én 16p cua gido vién 1a chinh.
3/ Pinh ky bao cao trong thang :
- Chiéu tht sau hang tuan: Téng phu trach, GV truc ban bio cao véi hi¢u
trudng, pho HT tinh hinh thuc hién ndéi quy HS, thi dua trong tuan. Pho hiéu
truong béo cao tinh hinh cong tac trong tuan va théng nhét ké hoach cong tac tuan

té1 vo1 hiéu truong.

- Ngay 21: Gido vién bao c4o tinh hinh 16p hoc sinh vé cho t6 trudng.
- Ngay 22: T6 trudng, cic trudng b phan giri bao céo vé pho HT.
- Ngay 23: Phoé HT truéng tong hop bdo cdo gui vé Phuong, Phong

GD&DT.

- Bdo cdo dot xuét , théng ké theo yéu cau (Néu co).
- Ngay 30: Cac t6 ndp bang chdm cong thira gio trong thang.
- Tuan cudi thang: K& toan, tha quy bao céo tinh hinh thu, chi trong thang

vo1 hiéu trudng.

- B4o cdo dam bao dung thoi gian, s6 liéu bao cdo phai trung thuc, dam bao

tinh chinh x4ac.

Diéu 9. Thoi gian 1am viéc tai nha trudng va ché dé ngay cong, gio cong.
1. Can b quan ly va nhan vién: Lam viéc theo gio hanh chinh.
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2. Thue hién gidang day chinh khoa:

- Budi sang: Tur 7h15° dén 10h30°

- Budi chiéu: Tu 14h dén 16h30°. Riéng chiéu th nim hang tuan thoi gian
hoc tir 13h30° dén 15h30” (Khong ra choi).

- Sau 85 phut-2 tiét hoc, nghi giai lao va hoat dong ddi 25 phut.

* Déi véi gido vién:

- GV day tiét 1 c6 mit tai 16p trude gio hoc 15 phut (C6 mat gio truy bai)
thuc hién chi dao HS chuén bi tiét hoc va vé sinh truong 16p.

- Gido vién tryc ban c6 mit ¢ truong trude gid vao 16p 30 phuit va vé cudi
cing sau gio tan truong dé lam nhiém vu kiém tra dén déc gido vién, HS thuc
hién quy ché va ndi quy nha trudng.

- Can bo GVNV di mudn, vé sém tir 15 phit trd 1én khong co 1y do t6 truong
(hodc khéi truong) va GV tryc ban c¢6 quyén ghi nhan ké nhu vang khong phép
trong ngay theo cham cong.

3. Thure hién ché @9 ngay cong gio' cong:

- Can bd quan ly va nhan vién lam viéc theo gid hanh chinh.

- Gido vién thuc hién ché d6 gid day bat budc 23 tiét/tuan; khi chua du sd tiét
quy dinh s& dugc Hiéu truong phan cong thyc hién thém 1 sd cong tac khac dé
dam bao theo quy dinh.

- Mot s chire danh kiém nhiém va gido vién CN... dugc tinh giam sb gio
day theo quy dinh ctia Thong tu s6 28/2009/TT-BGD&PT ngay 21/10/2009 va
Thong tu 15/2017/TT-BGD&DT ngay 9/6/2017 vé sira d6i bo sung TT28.

- Day thira gid: Néu CBGVNV lam viéc vuot qua sd gid quy dinh duoc tinh
1a thira gid va duge tra theo quy dinh cta Thong tu s6 07/2013/TTLT-BGD&DT-
BNV-BTC ngay 8/3/2013 (Muc 6- Diéu 3) va theo Quy ché chi tiéu nodi bo cia
don vi.

Piéu 10. Ché @9 nghi phép, nghi viéc.

1. Nghi phép (Theo TT28/2009/TT-BGD ngay 21/10/2009): Thoi gian nghi
hé cia CB, GV, NV thay cho nghi phép hiang nim 1a 02 thang, duoc hudng
nguyén luong va cac phu cap (néu co).

2. Nghi viéc riéng

a) Nghi viéc riéng theo Luit Lao déng quy dinh (Piéu 115 ciia B6 Ludt
lao déng s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019): Khodn 1-diéu 115

al. Nguoi lao dong dugce nghi viée riéng ma van huong nguyén luong va
phai thong bao voi nguot st dung lao dong trong trudng hop sau day:

- Két hon: nghi 03 ngay;

- Con d¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

- Cha d¢, me dé, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nuoi, me nuoi1 cua
vo hoac chéng; vo hoac chéng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

a2. Nguoi lao dong duoc nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong
bado vdi ngudi st dung lao dong khi 6ng noi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi,
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em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon. (GV tw bé tri nho
nguoi day ho va bdo cado lai voi Ban Lanh dao nha truong).

Thoi gian nghi viéc khong huong lwong néu duoc nguoi s dung lao dong
dong y nhung cong don khong qua 1 thang trong mot nim

b. Nghi viéc riéng tw nho ngudi day trong noi bo:

- Ngay gid bd (me), chong (vg); con: Nghi 1 ngay.

- Ngoai cac viéc trén tuy theo timg truong hop cu thé co cach giai quyét
riéng phi hgp (Nhung khong qua 1 1an/thang, mdi 1an khong qua 1 ngdy; truong
hop dic biét c6 thé 2 ngay). Néu nghi nhiéu hon phai su dong ¥ cia co quan co
tham quyén cap trén cho phép va phé duyét.

c. Quy dinh chung: CB, GV, NV phai xin phép bang vin ban va minh chimng
kém theo (néu o), duoc su dong ¥ ctia Hiéu trudng va bao cdo cu thé véi PHT va
t6 trudng dé theo doi va don ddc.

Néu ty nhd ngudi day nghi khong bao coi nhu nghi khong 1i do.

Néu nghi qua s6 budi quy dinh trén T6 chuyén mon xem xét dé trir vao diém
thi dua.

3. Nghi 6m, nghi thai san:

Theo quy dinh hién hanh ciia phap luat vé BHXH.

Thoi gian nghi do 6m dau nhung cong don khong qua 2 thang trong mdt nam

4. Cac truong hop nghi khong co 1y do chinh dang s& khéng duoc chip nhin
va coi nhu nghi khong phép, vi pham ndi quy, quy ché don vi....; tu ¥ nghi viéc
khong xin phép (1 budi/thang) ha bac thi dua. Cac trudng hop nay danh gia xép
loai vién chtc cudi nam khong hoan thanh nhiém wvu. Néu ca nhan vi pham
thuong xuyén bi ki ludt theo Luat vién chuec.

Piéu 11. Ché d$ di cong tac:

1. b1 cong tac theo su phan cong cua Hiu trudng.

2. bi cong tac do co quan cip trén triéu tap (co cong vin), phai dugc sy dong
y cta Hiéu Trudng. Viéc bd tri nguoi day thay do pho HT hodc t truong chuyén
mon bé tri phan cong sau khi duoc su dong ¥ cua Hiéu trudng.

3. Ca nhan di cong tac phai bao cdo dé xuat viéc bd tri 16p cho nguoi day
thay; Sau dot cong tdc ¢4 nhan phai bao cao ndi dung, két qua cong vi¢c cu thé
sau khi di ve.

4. Gidy di cong tac clia ca nhan phai duoc Hiéu truong ky tén dong dau trudc khi di.

Chuong VI
QUY TAC UNG XU, GIAO TIEP
(Thuc hién theo Thong tu s6 06/2019/TT-BGD&DT ngay 12/4/2019 cia Bo
Gi4o duc va dio tao Quy dinh quy tic g xir trong co sé gido duc pho thong)

Diéu 12. Ung xir cia can by, gido vién, nhan vién:
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- Céan bg, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong thuc hién nghiém tac cac quy
dinh vé hanh vi ung xu, trang phuc cua gido vién, nhan vién tai biéu 31-Diéu 1¢
truong Tiéu hoc.

- Thuc hién nghiém tac diéu 4, diéu 5, diéu 6, diéu 7 Thong tu sb
06/2019/TT-BGD&DT ngay 12/4/2019 cua B Giao duc va dao tao Quy dinh quy
tac ing XU trong co sd gido duc pho thong.

I/ CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN THUC HIEN TOT: 5 “XIN”, 5
“LUON”, 5 “NHO”, 5 “KHONG”,

a. Thue hién 5 “Xin” trong giao tiép:

1. Xin chao

2. Xin phép

3. Xin gop y

4. Xin 15i

5. Xin cdm on

b. Thuc hién S “Luén”:

1. Ludn lam guong cho hoc sinh.

2. Lu6n mim cuoi, co1 mo, than thién.

3. Ludn nhiét tinh giup do, chia sé.

4. Ludn ton trong, cong bang, trung thuc

5. Ludn dat niém tin vao hoc sinh, cha me hoc sinh va déng nghiép.

c. Thwe hién 5 “Nh6”:

1. Nhé chuan bi bai soan va thuc hién tét viéc day hoc va gido duc hoc sinh.

2. Nh6 mac trang phuc gon gang, lich sy, dung quy dinh.

3. Nhé huéng dan hoc sinh thuc hién nén nép, ndi quy va vé sinh truong 16p.
4. Nh¢ str dung dién thoai va mang xa hoi dung muc dich.

5. Nhé bao vé va sir dung tot tai san cong; xay dung truong hoc an toan.

d. Thuc hién 5 “Khong”:

1. Khong tho 0, né tranh hoac che giéu cac hanh vi vi pham cua hoc sinh.

2. Khéng xuc pham, ép budc, tru dap, bao hanh.

3. Khong hach dich, nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha, gdy mat doan két.

4. Khong phét tan, tuyén truyén, binh luan nhitng thong tin hodc hinh anh
trai thuan phong my tuc, trai duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nude, 1am anh huong x4u dén moi truong giao duc.

5. Khong ty y mang tai san cong ra khoi truong.

II/ QUY PINH BO SUNG POI VOI CBGVNV:

1/ Giao tiép qua dién thogi, sir dung mang xi héi.

+ Trong gid hop, gio 1én 16p ngit chudng dién thoai; khong duoc ndi chuyén
dién thoai, luot web, zalo, ...

+ Khi giao tiép qua dién thoai: CB-GV-NV phai xung tén, co quan, don vi
noi cong tac; trao doi ngan gon, tip trung vao ndi dung cong viéc; khong ngat
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dién thoai dot ngot, khi nhan tin nhin cong viéc phai bao cao cho can bd truc lanh
dao xem xét, giai quyét cu thé.

- Khi nhan duogc cudc dién 15 (tin nhén) cua lanh dao nha truong can goi lai
dé nhan thong tin va nhan nhiém vu.

- Khong duoc tu ¥ cho sd dién thoai cia CBQL va cta dong nghiép.

- Khong duoc tu y dua céc ndi1 dung, hoat dong cua nha truong 1én céc trang
mang xa hoi khi chua dugc su chi dao, cho phép ctuia Hi€u trudng.

2. Doi véi CBGVNV:

+ Thir hai va ngay L& Nit mic 4o dai truyén théng, nam 4o trang-quan au
sam mau.

+ Tht ndm: Mic 4o so mi dong phuc ctia truong; nit chan vy den/nam quan
Au sam mau.

+ Cac ngay con lai méc tu chon sao cho dep, lich su; khong mac 4o phong
khong ¢6, hd hang, 40 qua ngan, quan bo, quan cap tré, bo sat, vay ngan khong
pht hop tac phong nha giao (Nhiét d6 dudi 20 d6 khong mic ao dai truyén
thong); di gidy hodc dép c6 quai hau khong di dép 1é.

+ Cac ngdy 1lam viéc CBGVNV phai deo cap tén (néu co).

Picu 13. Quy tic ing xir ciia hoc sinh.

- Hoc sinh thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé hanh vi ung xu, trang phuc
ctia hoc sinh tai Diéu 37-Diéu 18 truong Tiéu hoc.

Thuc hién nghiém tac diéu 8 Thong tu sd 06/2019/TT-BGD&PT ngay
12/4/2019 ctia B6 Gido duc va dao tao Quy dinh quy tic Gng xir trong co sé gido
duc pho théng.

I/ HQC SINH THUC HIEN TOT: 5 “XIN”, 5 “LUON”, 5 “NHO”, 5
“KHONG”, 4 “DUNG QUEN”

. Thue hién 5 “Xin” trong giao tiép:

. Xin chao

. Xin phép

. Xin gop y

. Xin 16

. Xin ¢cam on

. Thwe hién 5 “Ludn” trong hoc tap va ren luyén:

. Luén 18 phép, ton trong, trung thuc véi thay co, cha me, ban bé.

. Ludon mim cudi, than thién, hop tac, giup do, chia sé véi ban be, thﬁy cO.
. Ludn chuén bi bai trude khi dén 16p; chua dong, tu gidc hoc tap.

. Ludn tich cuc tham gia cac hoat dong cua 16p, cia truong.

. Luén thyuc hién tot Luat “An toan giao thong dudng bo” va doi mii bao
hiém khi ngdi trén xe gin may.

c¢. Thuc hién 5 “Nhé” khi ¢ trueong:

1. Nhé dén truong dung gio va xin phép khi nghi hoc.

2. Nh¢ mac trang phuc gon gang, dung quy dinh.

|
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3. Nh¢ v€ sinh 16p hoc, truong hoc sach sg.

4. Nho tu giac gom rac va bé rac ding noi quy dinh.

5. Nh¢ giit gin d6 dung, dung cy, tai san ctia minh, ciia ban, cta 16p va cua
truong.

d. Thuc hién 5 “Khong” khi ¢ trwong:

1. Khong noi tuc, chiri bay, xtc pham, bat nat, danh nhau.

2. Khong deo trang strc; mang vat dung c6 nguy co chdy no; hoa chat, vat
sac nhon,...dén truong

3. Khong mang thirc an, banh keo, nudc ngot, qua vat. .. dén truong.

4. Khong ho hét, chay nhay, choi cac trd choi nguy hiém lam anh huéng dén
sttc khoe va mat an toan truong hoc.

5. Khong sir dién thoai, tai ni 1ong; khong vut gidy, rac bira bi.

e. Thuwe hién 4 “Piurng quén” khi & truong:

1. Bung quén sap xép ban ghé, 46 dung hoc tap gon gang, ngin nap, vé sinh.

2. Pimg quén tudi nude va nhd co cho cay & 16p va vudn ciy cia trudng.

3. Pung quén tat cac thiét bi dién trong phong hoc va khoa van nudc khi
khong sur dung.

4. Pung quén dong cira 16p khi ra vé.

II/ QUY PINH BO SUNG POI VOI HQC SINH:

- HS mic ddong phuc ctia nha truong vao cac ngay tht hai va thir nam (40 bo
trong quan hodc vay - Nhiét do duéi 20 do khong mic dong phuc). Cac ngay con
lai mac trang phuc tu chon phai dam bao tham mi va moi truong hoc dudng: Ao
¢ ¢6, quan hoic vay khong qua ngan it nhat phai ngang goi, khong mic bo do
nga 1 mau. Hoc tiét thé duc HS can di gidy ba ta trang.

- Pi gidy hodc dép quai hau khong di dép 18 khi sinh hoat tap thé, ngay L&
hoi.

- Peo khian quang do (néu 1a ddi vién) trong cac ngay hoc tap va sinh hoat
tap thé trong khu vuc trudng.

- Hoc sinh nam toc cét ngén, gon gang; hoc sinh nir toc cat ngén hodc budc gon
gang (khong nhudm toc, cat toc phit hop véi Itra tudi va méi trudng hoc dudng)

- Khong hut thube 14, udng ruou bia, an qua vat. Khong mang tai san ca nhan
coO gid tri (trang suc, dién thoai, may nghe nhac,...), khong mang tién va st dung
tién néu khong ¢ su cho phép cia CMHS trong khu vuc truong.

Picu 14. Ung xir ciia cha me hoc sinh:

Thuc hién nghiém tac didu 9 Thong tu s 06/2019/TT-BGD&PT ngay
12/4/2019 ctia B6 Gido duc va dao tao Quy dinh quy tic Gng xir trong co sé gido
duc pho théng.

CHA ME HQC THUC HIEN TOT: 5 “NEN”, 5 “KHONG NEN”

a. Thuc hién 5 “Nén”:
1. Nén déi xir cong bang vdi con trai va con gai.
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2. Nén str dung ngdn nglr ding muc, ton trong, chia sé, khich 1€, than thi¢n
d6i v6i hoc sinh va CBGVNV.

3. Nén tao diéu kién dé hoc sinh tham gia ddy du hoat dong hoc tip va vui
choi ¢ truong.

4. Nén danh thoi gian giup hoc sinh thuc hién tdt nhiém vu hoc tap va thuc
hién ndi quy truong 16p.

5. Nén ton trong, trach nhi¢m, hop tac, chia sé voi can bo, gido vién, nhan
vién trong viéc cham séc, gido duc, ddm bdo an toan cho hoc sinh khi dén truong
va ¢ trudng.

b. Thuc hién S “Khong nén”:

1. Khong nén xtc pham, bao luc véi con, khi con méc 16i hodc két qua hoc
tap khong nhu mong doi.

2. Khong nén so sanh con voi ban be, anh chi em trong gia dinh.

3. Khong nén tao ap luc hoc tap vuot qua kha nang cua con.

4. Khong nén bia dit thong tin; khong xic pham tinh than, danh du, nhan
pham CBGVNV va nguoi khac;

5. Khong phat tan, tuyén truyén, binh luan thong tin khong lanh manh 1én
mang x4 hoi, gy mat doan két... lam anh hudng xau dén méi truong gido duc va
uy tin ciia nha truong.

Chuong V
SOAN THAO VAN BAN, HE THONG HO SO, SU DUNG TAI SAN CONG

Picu 15. Soan thio viin ban

1. Can b9, GV, NV phu trach cong tac nao, cé trach nhi€ém soan thao van ban
¢6 lién quan dén cong tac do minh phu trach, tham muu cho 1anh dao nha trudong
(Theo phan viéc dugc phin cong).

2. Vin ban du thao can thong qua to cong tac gop ¥ sau d6 mdi trinh duyét
hiéu truong, dua qua bd phan vin phong in an va ding ky vao s6 phat hanh cong
van c¢o luu trit tai van phong trude khi phat hanh van ban.

3. Van ban sau khi phat hanh, phai t6 chire thue hién, cac bd phan c¢o6 trach
nhiém phan cong, phai bam sat theo doi, don ddc viée thyc hién ké hoach, béo céo
két qua thuc hién cho hiéu truong sau khi két thic.

4. Tat ca cac bo phan trong nha truong déu phai xay dung ké hoach cong tac
thang, tuan, hoc ky, ndm hoc cua cac phén viéc duogc giao, co6 phé duyét cua Hi¢u
Truong hodc Phé hiéu truéng va to chirc trién khai thyc hién hoan thanh ké
hoach do.

5. Trinh bay van ban (gido an) dung font chir, thé thirc van ban theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu.

* Luu y: Cdc bdo cdo va ké hoach déu phdi c¢é s6, ki hiéu van ban, ngay
thang ban hanh van ban phu hop voi thoi gian phat hanh van ban.

Dicu 16. Hé thong ho so
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1. Nha truong, cdc bd phan va cd nhan c6 trach nhiém thuc hién dﬁy du,
nghiém tic cac loai hd so quan 1y, hod so chuyén moén theo quy dinh cua Piéu 21-
Diéu 18 truong tiéu hoc.

2. Quan ly, luu trit hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cta phap luat va
cac cap c6 tham quyén.

Piéu 17. Thw vién, thiét bi day hoc

1. Thu vién, thiét bi gido duc (Nhuw diéu 41,42-Piéu 1)

- Gi4do vién gido duc HS y thic st dung, bao quan sach, vé, do dung hoc tap
tdt va tich cuc tham gia cac hdi thi sang tao ki thuat céc cép; nghiém cAm ty mua
sach vd ngoai quy dinh cho hoc sinh.

- Tich cyc tu 1am thiét bi day hoc (it nhat c6 1 thiét bi c6 chat luong, hiéu
qua ndp vé phong thiét bi nha truong), huéng ung tich cuc hoi thi sang tao ki
thuat day hoc cac cép.

- Thuong xuyén dang ki muon thiét bi, tai liéu phuc vu giang day; thuc hién
muon tra ding quy dinh (Theo tuan)

- C6 y thire gitt gin, bao quan va ning cao hiéu qua sir dung sach, thiét bi day hoc.

- Hoc sinh khé khan duge muon sich khi GVCN c¢6 danh sach dé nghi va
duyét voi pho hiéu truong va GVCN ¢6 trach nhiém bao quan, thu héi tra vé kho
sau khi dung xong.

- Can bd thu vién, thiét bi thuc hién ché do kiém ké dinh ky, thu hoi theo
dinh ky boi thuong khi xay ra hu hao mat mat .

2. Sach gido khoa, trang thiét bi day hoc:

- Tai li¢u, sach giao khoa, sach tham khao, trang thiét bji DPDDH cua nha
truong cho gido vién muon st dung. Ca nhan c6 trach nhiém sur dung va bao quan
tdt, viée sir dung co s& vat chit duoc thuce hién theo ché d6 khoan nhan sir dung,
kiém ké dinh ky, c6 khen thuéng, boi thuong néu xay ra hu hao, mat mat do thiéu
trach nhiém trong st dung va bao quan.

- Thu vién t6 chirc gidi thiéu sach va mé ctra phuc vu vao ngdy quy dinh
trong tudn cho GV- HS vao doc sach, muon tra sich. TBDH, sach, tai liéu....
khong duoc mang tai li¢u, TBDH, SGK, tap chi ra khéi thu vién khi chua c6 y
kién ctia CB phu trach thu vién.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 18. Quy dinh chung

- Quy ché co hiéu luc ké tir ngay ky va duoc xem xét, sira d6i bd sung theo
Nghi quyét ciia Hoi nghi can bo, vién chirc hang nam (Hang nam sau hoi can bd
vién chirc néu c6 thay doi bd sung, s& co vian ban dinh kém).

- Quy ché 1a co s& dé xem xét va danh gia tiéu chi thi dua timg CB-GV-NV;
giao cho Ban lanh dao nha truong, Ban chp hanh céng doan va ban thi dua theo
doi, so—téng két cudi ki, cudi nam hoc viéc thuc hién Quy ché



19

- C4c thanh vién trong nha trudng: BGH, t6 chuyén mén, to van phong, cac
t6 chirc doan thé va GV-NV-HS c¢6 trach nhiém t6 chirc thuc hién nghiém tac Quy
ché mot cach dﬁy du va tu giéc, tich cuc. Néu c4 nhan (té chtrc) nao thuc hién
khong nghiém tuc-vi pham Quy ché s& khong duoc binh xét thi dua va tiy theo
muc do phai chiu hinh thire ki luat tur khién trach trd 1én.

- Khi thuc hién ¢6 kho khin, vuéng mac ca nhan phai dé xuat y kién truc tiép
v6i to trudng, ban chap hanh Cong doan, BGH; khong tu y 1am trai hodc ha thap
yéu cau, trong khi cho y kién chi dao diéu chinh, ca nhan van phai chap hanh thuc
hién theo Quy ché dé ra./.

CHU TICH CONG POAN HIEU TRUONG

B

Ky béi: LUONG THI HOANG

/
i
o A 4 ,; v I\G\ . . = 10.40.
Pham Thi Huyén Luwong Thi Hoang NZ&: v Vaacls
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PHU LUC
Ho so quén 1y hoat dong gido duc
(Diéu 21-Diéu 1¢ truéng Tiéu hoc)

1. Pdi v6i nha truong

a) SO dang bo.

b) Hoc ba.

¢) Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua 16p.

d) Ké hoach chién luoc phét trién nha trudng va ké hoach hoat dong gido
duc theo nam hoc.

d) S6 quan Iy can b9, giao vién, nhan vién.

e) Ho so pho cép gido duc.

f) HO so quan 1y tai san, tai chinh.

g) S6 quan 1y cac vin ban.

h) Ho so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu c6 hoc sinh khuyét tat hoc tap).

2. Déi véi gido vién

a) Ké hoach bai day.

b) S6 ghi chép sinh hoat chuyén mon, dy gid va theo ddi dénh gia két qua
hoc tap cua hoc sinh.

¢) S6 chii nhiém (d6i voi gido vién chu nhiém).

d) S6 cong tac Doi (d6i voi Tong phu trach Bo1).

3. D01 v6i to chuyén mén, t6 vin phong: SO ghi chép ndi dung cac hoat
dong cua to.

4. Can b quan ly, giao vién va nhan vién ung dung cong nghé thong tin
trong cong tac quan ly, day hoc dugc su dung hd so dién tir thay thé ho so gidy
dam bao yéu cau ctia cong tac luu trir va co gia tri nhu hd so gidy.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

Sao Do, ngay 01 thang 9 nam 2024

QUY TAC UNG XU TRONG NHA TRUONG (In treo tai don vi)

UNG XU CUA CAN BQ, GIAO VIEN
NHAN VIEN

UNG XU CUA HQC SINH

UNG XU CUA CHA ME HQC
SINH

Thye hién tot: 5 “XIN”, 5 “LUON”, 5
“NHO”, 5 “KHONG”,

Hoc sinh thyc hi¢n tot: 5 “XIN”, 5 “LUON”, 5
“NHO”, 5 “KHONG”, 4 “DUNG QUEN”

Cha me hoc thuc hién tot: 5
“NEN”, 5 “KHONG NEN”

a. Thue hién 5 “Xin” trong giao tiép:

1. Xin chao

2. Xin phép

3. Xin gép y

4. Xin 16

5. Xin cam on
b. Thue hién 5 “Luén”:

1. Luon lam guong cho hoc sinh.

2. Lu6on mim cuo1, cd1 md, than thién.

3. Ludn nhiét tinh giap do, chia sé.

4. Ludn ton trong, cong bang, trung thuc

5. Ludn dat niém tin vao hoc sinh, cha me
hoc sinh va ddng nghiép.
¢. Thuc hién 5 “Nho6™:

1. Nh¢ chuén bi bai soan va thyc hién tt
viéc day hoc va gido duc hoc sinh.

2. Nhé mac trang phuc gon gang, lich su,
ding quy dinh.

3. Nhé huéng dan hoc sinh thuc hién nén
nép, ndi quy va vé sinh truong 16p.

4. Nh¢ st dung dién thoai va mang xa hoi
ding muc dich.

5. Nhé bao vé va sir dung tdt tai san cong;

a. Thue hién 5 “Xin” trong giao tiép:

1. Xin chao

2. Xin phép

3. Xin gép ¥

4. Xin 16

5. Xin cam on

b. Thue hién 5 “Ludon” trong hoc tip va rén
luyén:

1. Luon 1& phép, ton trong, trung thuc voi th?ly co,
cha me, ban be¢.

2. Luén mim cuoi, than thié€n, hop tac, giap do,
chia sé véi ban bé, thay co.

3. Ludn chuén bi bai trudce khi dén 16p; chu dong,
tu giac hoc tap.

4. Luon tich cyc tham gia cac hoat dong cua 16p,
cua truong.

5. Luén thuc hién tbt Luat “An toan giao thong
duong bd” va doi mii bao hiém khi ngdi trén xe gan
may.

¢. Thyuc hién 5 “Nhé” khi ¢ truwong:

1. Nhé dén truong ding gid va xin phép khi nghi
hoc.

2. Nhé maéc trang phuc gon gang, ding quy dinh.

a. Thyc hién 5 “Nén”:

1. Nén ddi xir cong bang véi con trai
va con gai.

2. Nén st dung ngon ngir ding muyc,
ton trong, chia sé, khich 1¢, than thién
ddi véi hoc sinh va CBGVNV.

3. Nén tao diéu kién dé hoc sinh
tham gia ddy du hoat dong hoc tap va
vui choi & truong.

4. Nén danh tho1 gian giup hoc sinh
thuc hién tot nhiém vu hoc tap va thuc
hién noi1 quy truong 16p.

5. Nén toén trong, trach nhiém, hop
tac, chia sé vdi can b, gido vién, nhan
vién trong viéc cham soéc, gido duc,
dam bao an toan cho hoc sinh khi dén
truong va ¢ truong.

b. Thue hién 5 “Khoéng nén”:

1. Khdong nén xtic pham, bao luc véi
con, khi con méc 13i hodc két qua hoc
tap khong nhu mong doi.

2. Khong nén so sanh con véi ban
be, anh chi em trong gia dinh.
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xay dung truong hoc an toan.
d. Thyc hién 5 “Khong”:

1. Khéng thd o, né tranh hodc che gidu cac
hanh vi vi pham cua hoc sinh.

2. Khong xtc pham, ép budc, tru dap, bao
hanh.

3. Khong hach dich, nhiing nhiéu, gay kho
khan, phién ha, gdy mat doan két.

4. Khéng phat tan, tuyén truyén, binh luan
nhitng théng tin hodc hinh anh trai thuan phong
my tuc, trai dudng 16i cia Pang, chinh sach,
phap luat caa Nha nuéc, 1am anh hudng xau
dén moi truong gido dyc.

5. Khong ty y mang tai san cong ra khoi
truong.

3. Nho vé sinh 16p hoc, truong hoc sach s¢.

4. Nho tu giac gom rac va bd rac dang noi quy
dinh.

5. Nho gitt gin d6 dung, dung cu, tii san cua
minh, cua ban, cua l6p va cua truong.

d. Thuyc hién 5 “Khong” khi & trudomng:

1. Khong noi tuc, chui bay, xtic pham, bt nat,
danh nhau.

2. Khong deo trang sirc; mang vat dung c6 nguy
co chdy nd; hoa chat, vat sac nhon,...dén truong

3. Khong mang thuc an, banh keo, nuée ngot, qua

it... dén truong.

4. Khong ho hét, chay nhdy, choi cac tro choi
nguy hiém 1am anh hudéng dén stuc khoe va mat an
toan truong hoc.

5. Khong st dién thoai, tai ni long; khong vut
gidy, rac bira bai.

e. Thuc hién 4 “Pirng quén” khi & truong:

1. Ping quén sip xép ban ghé, dd dung hoc tip
gon gang, ngin nap, vé sinh.

2. Ping quén tudi nudc va nhd cé cho cay & 16p
va vuon cay cua truong.

3. Pumg quén tit cac thiét bi dién trong phong hoc
va khoa van nudce khi khong st dung.

4. Pimg quén dong cira 16p khi ra vé.

3. Khong nén tao ap luc hoc tép
vuot qua kha nang cta con.

4. Khong nén bia dat thong tin;
khong xtc pham tinh than, danh du,
nhan pham CBGVNYV va ngudi khac;

5. Khong phat tan, tuyén truyén,
binh luén thong tin khong lanh manh
Ién mang xa hoi, gay mat doan két...
lam anh huéng xdu dén méi trudng
gido duc va uy tin cta nha truong.
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UBND THANH PHO CHI LINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CHIi LINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sao Do, ngay 01 thang 9 nam 2024

QUY TAC UNG XU CUA HQC SINH TRONG NHA TRUONG

Hoc sinh thuce hién tét: 5 “XIN”, 5 “LUON?”, 5 “NHO”, 5 “KHONG”, 4 “DUNG QUEN”

a. Thue hién 5 “Xin” trong giao tiép:
1. Xin chao
2. Xin phép
3. Xin gop ¥
4. Xin 16i
5. Xin cam on
b. Thue hién 5 “Luén” trong hoc tap va rén luyén:
1. Ludn 1& phép, ton trong, trung thuc voi thﬁy c0, cha me, ban be.
2. Luén mim cudi, than thién, hop tac, giap dd, chia sé voi ban be, thﬁy cO.
3. Lu6n chuén bj bai truée khi dén 16p; chu dong, tu giac hoc tap.
4. Ludn tich cyc tham gia cac hoat dong cua 16p, cia truong.
5. Luén thyuc hién t6t Luat “An toan giao théng dudng bo” va d6i mii bao hiém khi ngdi trén xe gan may.
c. Thwe hién 5 “Nh¢” khi ¢ trwong:
1. Nhé dén truong dung gid va xin phép khi nghi hoc.
2. Nho mac trang phuc gon gang, dung quy dinh.
3. Nho vé sinh 16p hoc, truong hoc sach se€.
4. Nh¢ tu giac gom rac va bo rac dung noi quy dinh.
5. Nhé gitr gin d6 dung, dung cu, tai san ctia minh, ctia ban, cta 16p va cua truong.
d. Thuc hién 5 “Khong” khi & truong:
1. Khong noéi tuc, chui bay, xtic pham, bét nat, danh nhau.
2. Khéng deo trang sirc; mang vat dung co nguy co chay nd; hoa chit, vat sic nhon,...dén truong
3. Khong mang thirc an, banh keo, nudc ngot, qua vat. .. dén truong.
4. Khong ho hét, chay nhay, choi cac trd choi nguy hiém lam anh huong dén sirc khoe va mét an toan trudng hoc.
5. Khong sir dién thoai, tai ni 16ng; khong vt gidy, rac bira bai.
e. Thue hién 4 “Dirng quén” khi & truwdng:
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Ky béi: LUONG THI HOANG
N

L s 90095098 00,401

1. Bung quén sdp xEp ban ghé, d6 dung hoc tap gon gang, ngan nap, v¢€ sinh.
2. bung quén tudi nude va nho co cho cay & 16p va vuon cay cua trudong.

3. Pung quén tit cc thiét bi dién trong phong hoc va khéa van nudc khi khong st dung.

4. Pung quén dong ctra 16p khi ra ve.

ke Y

Fhoigianky: +49:15
To chire xac thyc: Viettel-CA RS
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