UBND XA PUC AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN HUNG PAO Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 82/QD-THD Dirc An, ngay 31 thang 12 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia truong Tiéu hoc Trin Hung Pao
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN HUNG PAO

Can c Diéu 1é Truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT- |
BGDDT ngay 04/09/2020 ctia B6 truong B gido duc va dao tao;

Cin cir Huéng dan s6 4555/BGDDT-GDPT ngay 05/8/2025 V/v huéng dan thuc
hién nhiém vu gido dyc phd thong nidm hoc 2025- 2026;

Cin ctr theo yéu cau thyuc hién nhiém vy cta nha truomg Tiéu hoc Tran Hung
DPao;

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Tiéu hoc Tran

Hung Dao, nam hoc 2025 - 2026. A
Piéu 2. Quy ché lam viéc ctia nha trudng 1a van ban chinh thire dé danh gia hiéu .

qua cong tac cua can b, gido vién, nhan vién cia nha trudng trong qua trinh thuc o
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hién nhiém vu;

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can b, gido vién, cong nhan
vién cta trudng déu binh déng trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can bd, gido vién, cong nhan vién cua truong Tiéu hoc Tran Hung Dao,
céc bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;

Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhan:

- Cac té CM, doan thé (t/hién);
- Ban TTND (P/hop):

- Luu VT.

Hoang Thi Thanh Huyén




NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Xay dung quy | ché lam viéc cia truong Tiéu hoc Tran Hung Pao la nham
timg bude xay dyng nén nép lam viéc co chat lugng, hiéu qua ngay cang cao, ngan
chiin va chéng céc hién tugng tiéu cuc, gy phién ha sach nhiéu dén dong nghiép, phu
huynh, hoc sinh.

Piéu 2. Xay dung quy che lam viéc dé thuc hién ding chirc nang, nhiém vu,
nang cao kha nang quan ly va td chirc thuc hién nhiém vu cua can bg, gido vién, nhan
vién trong nha truong.

Piéu 3. Xay dung quy ché lam viéc dé thyuc hién dan chu trong khuén khé Hién
phap va Phap luat.

Piéu 4. CB-GV-NV nha truong phai thuc hién nghiém tac ky luat lao dong, cac
quy dinh vé nghiép vu va quy ché chuyén mon

Dleu 5. Phat huy lam chu, thuc hién t6t cac quy ché trong nha trudng theo
nguyen tic tap trung déan chu, tap thé lanh dao, ca nhan phu trach. Dan chu phai di
déi v6i ky ludt, ki cuong, quyén loi di déi véi nghia vu. Thyuc hién moi chu truong,
ké hoach déu dugc thao luan ban bac thdng nhét cling thye hién, cdc thanh vién trong
nha truong phai chiu su diéu hanh va phan cong cua hi¢u truong theo ding churc néng,
nhiém vu quy dinh trong diéu 1& truorng tiéu hoc.

Pidu 6. Thyc hién nghiém Quy tic Ung xir cta can bd, cong chirc, vién chic,
ngudi lao dong trong nha truong.

Pidu 7. Thuc hién tt ché do thong tin bao cao ding han, ding ky, dung ndi
dung quy dinh.

: Piéu 8. Mdi CB-GV-NV nha trudng phai thuong xuyén hoc tép, rén luyén va
bdi dudng vé pham chét chinh tri va ning lyc chuyén mén.
CHUONG I
NGUYEN TAC LAM VIEC
VA TRACH NHIEM CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 9. Nguyén tic lam viéc

Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong nha trudng phai dam bao nguyén tac
sau day:

Hiéu truong: La nguoi lanh dao va dung dau nha truong, thuc nhiém vu quyén
han ctia minh theo Dleu 1€ truong tiéu hoc va quy dinh phép luat va la nguoi chiu
trach nhiém trudc cdp trén vé toan bd cong viée thude chirc ning tham quyén cia
minh, ké ca khi phan céng hodc uy nhiém cho Phé Hiéu truong hodc cac thanh vién
khac trong nha truong.

Phoé Hiéu truong: La ngudi duge Hi¢u truong phan cong chi dao nhimng linh vye
cong tac, chiu trach nhiém trudc Hig¢u trudng vé cac nhiém vu dugc phan cong dam
nhiém.
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Trong pham vi giai quyet cong viée duge phan cong phu trach, Pho Hiéu truong
c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don déc viéc trién khai thuc hién cac nhiém vu duge
giao.

Ky thay Hiéu truong cac van ban thugc thdm quyén cua Ban lanh dao trong
pham vi cac linh vure, cong viée duge Hiéu trudng phéan cong hodc ty quyén.

Piéu 10. Trach nhiém cia Ban lanh dao

- Ban lanh dao cin xdy dung ké hoach phat trién nha truong, t6 chirc thuc hién
ké hoach, chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha truong va kiém tra, ddnh gia két
qua thue hién ké hoach ding muc tiéu, chét lugng.

- Ban lanh dao c6 trach nhiém quan ly, sir dung co s& vat chat, trang thiét bi,
quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong, dam bao sir dung diing muc dich, hi¢u qua.

- Ban lanh dao ¢ trach nhiém quan ly, gido duc hoc sinh cua nha truong, c6
trach nhiém tiép xtc, d6i ngoai véi cac co quan, to chire, cd nhan lién quan dén hoat
dong cua nha truong.

CHUONG 111
CHE PO LAM VIEC VA TRACH NHIEM CAC TO KHOI , GIAO
VIEN, POAN THE VA CAC HQI PONG NHA TRUONG

Diéu 11. Ché do lam viéc

Truong Tiéu hoc Tran Hung Pao lam viéc theo nguyén tic tap trung dén chu,
tap thé lanh dao, ca nhan phu trach. Hiéu truorng la ngudi chiu trach nhiém toan dién,
quéan ly diéu hanh chung cac mit cdng tac cua truong theo ché d6 thu truong, dong
thoi chiu trach nhiém trude Pang ty, Uy ban nhan dan xa; trude Phap luat vé toan bo
linh vuc cong tac dugce glao

Phé Hiéu trudng, To trudng va ca nhan duge phan cong gitip Hiéu trudng theo
doi tLrng linh vue, timg cong viéc cu thé va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé
cong viéc dugce phan cong.

Piéu 12. Trach nhiém t6 trudng, td phé: té chuyén mén, t6 vin phong:

Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong. Can cir vao ké hoach gigo
duc cua nha truong, xay dung ké hoach day hoc cac moén hoc theo cong vin
2345/BGD-DT chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc.

Tham gia danh gia, xép loai glao vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién phd thong; tham gia danh gia hi€u truong, pho hiéu trudng theo Chuén hiéu
truong. Té chuyen mén sinh hoat it nhat hai tuAn mot lan dé thuc hién cac nhiém vu
cua to chuyén mon trén tinh than xdy dung moi truo'ng than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién ning luc chuyén mén.

Ky duyét cac loai ho so chuyén mén cua gido vién trong t6; duyét ké hoach bai
hoc ctia cac thanh vién trong t6 1 lan trong mot thang;

Té truéng, td pho co trach nhiém theo ddi, nhic nhd té vién thyc hién nghiém
chinh cac quy dinh, quy ché ciia nha truong, chuyén mén; quan 1y, gido duc hoc sinh
gitip hoc sinh thuc hién t6t cac hoat dong ctia nha truong.

Chiju trach nhiém truéc Ban lanh dao nha trudng vé két qua thyc hién cong viée
duogc giao thudc thdm quyén ctia minh; thuc hién day du ché d6 thong tin, bao céo
theo quy dinh.
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Piéu 13. Trach nhiém cua gido vién:

Thuc hién theo Diéu 27 Diéu 1¢ truémg Tiéu hoc;

Thyc hién ding nhiing quy dinh vé nhiém vu cia gido vién chu nhiém l&p, cac
quy dinh vé quy ché chuyén mén; danh gia hoc sinh, dé nghi khen thudng hoc sinh
theo quy dinh cta Thong tu 27/2020/TT-BGDDT.

Tham gia cong tac diéu tra pho cap gido duc tidu hoc dung do tudi cta trudong.

Giéo vién tryuc tiép giang day thyc hién quan ly hoc sinh trong cac hoat dong va
phong trao do nha trudng t6 chirc, c6 mat truc tiép dé huéng dan, quan ly hoc sinh

trong gio tap the duc déau gio, gilra gio. Gido duc hoc sinh thye hién tot cac nhiém vy
ctia hoc sinh tiéu hoc. Quan tdm va gido duc hoc sinh con han ché.

Thuc hién day du cac loai ho so, corke hoach cu thé vé cong tac chu nhiém, theo
ddi hoc sinh. Tham gia cac hdi thi céc cap.

Thue hién ding chuong trinh, ké hoach day hoc theo chuén kién thirc va k¥ ning
quy dinh.

Chiu trach nhiém trudc nha truong vé chat lugng day hoc.

Co y thirc tu hoc, tur bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vy, néng
luc giang day, tin hoc... tich cyc dy git tham 16p va gido duc hoc sinh ca biét.

banh gia hoc sinh chinh xac, cong bang, khach quan theo quy dinh; thuc hi¢n
téng hop két qua chat lu'orng hoc sinh, bdo céo dung han, chinh xac, trung thuc.

Chiu trach nhiém vé viéc boi dudng hoc sinh con han ché; dam bao chét luong
hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc cudi ndm hoc dung thyc chét va ning luc
cua hoc sinh.

Gido vién b mon neu chua du s6 tiét quy dinh ctia b mén phu trach sé dugc
phén cong thuc hién 1 s6 nhiém vu dam bao du so tiét quy dinh.

~ Déng nhép cong thong tin dién tir nha trudng: 1 ngay it nhét 1 1an; 1 thang c6 it
nhatl bai,l hoat dong dang tai day.
: Gido vién Tin hoc- phu trach CSDL nganh: chiu trach nhiém cép nhat kip thoi
so liéu, bdo cdo lién quan dung thoi gian quy dinh.
Diéu 14. Trach nhiém Tdng phu trach Doi.
Téng phu trach Doi c6 nhiém vu to chirc va quan ly cac hoat dong cua Boi TNTP

HCM va Sao nhi dong & nha truong Té chire cac hoat dong ngoai khoa. C6 ké hoach
hoat dong cu thé hang thang, ca nam, trinh Hiéu truong ky duyét.

Quan li, t6 chic thuc hién kiém tra, dénh gia nén nép hoc sinh; theo dai, téng

hop cong tac thi dua hoc sinh.
) Tb chirc hoat dong ctia Pi sao do, Dai nghi thirc. Thuc hién chao co dau thang;

to chirc sinh hoat D0i, Sao cho cac khoi 16p.

Phu trach bdi dudng déi ngii can by Ban chi huy Ddi, Sao nhi dong.

Thue hién céc phong trao do truong, nganh hoac Hoi dong Doi phat dong.

Phéi hop chit ché véi cac bd phan glao vién chu nhiém va doan thé ngoa1 x4
héi dé gido duc dao dirc, ky ning song cho cac em. Té chire cac hoat dong vui choi,

phong trao VHVN — TDTT, hoat dong trai nghiém va diy manh phong trao vé sinh
gop phan thuc hién tot nhiém vu giao duc.
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Thure hién nghiém tac nhitng quy dinh vé cac loai s6 sach lién doi, chi doi. Xay
dung quy ché cham diém hang ngay, dam béo thuc hién cé ky cuong né nép.

Cudi nam téng hop thanh tich thi dua cta cac 16p dé trinh Hoi dong TDKT nha
truong xét danh hiéu cua lép. Thao cac quyét dinh vé lién quan dén céac hoat dong
Doi, khen thuong cac dot thi dua trong ndm hoc trinh Hi€u trudng ky.

- Pang nhép cbng théng tin dién tir nha trudng; bién tap, ding bai viét, hoat dong
cua Lién doi.

Chwong IV
QUY PINH NHIEM VU HANH CHINH, VAN PHONG

Piéu 15. Nhan vién

1. Thu vién- thiét bj:

Lap s6 theo ddi vé viéc muon sir dung sach bao van hoa pham; sé theo doi vé
viéc mugn sir dung do dung thiét bj day hoc hang tuan. Hang thang lap bao cdo vé
tinh hinh sir dung. Phanloai cu thé vé sach gido khoa, sép xép khoa hoc dé lay, dé tim,
giir gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mat mét, hu hong.

Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, giir gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi mbi mot, hu hong.

Hing ndm kiém ké hai 1an: d4u ndm va cubi ndm, l4p béo cdo tinh hinh vé chét
lugng tai liéu, SGK; dé xuat mua sim bé sung nhimg loai con thiéu.

Céc tai liéu, SGK, céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc mua ve, khi kiém
tra thdy thiéu hodc bi that thoat ma khéng rd ly do, thi nhan vién thu vién phai boi
thuong. Céc truong hop rach nét, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va bao
céo Hiéu truéng. Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong lam mat, hu hong tai liéu
cua nha truong.

Chép hanh cac nhiém vu khac khi dugce Hiéu truéng phan cong.

- Bang nhap cdng théng tin dién tir nha trudng; bién tép, dang bai viét, hoat dong
cua Thu vién.

2. Nhan vién Ké toan- Vin thu:

Phu tréch cong tc ké toan ctia nha truong, theo ddi cac khoan thu-chi thoa thuan
v6i PHHS. Thuc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi timg théng, quy, nam theo
ché do qui dinh cua B¢ tai chinh va Nganh cép trén. Thuc hién luu trir cac hd so
chimg tir, s6 sach ké toan theo qui dinh ciia B9 tai chinh.

Thyc hién céac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu voi
Hiéu trudng vé cong tac stra chira, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat dong
gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thyuc hién khiu hao
tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 su giam sat
cua Cong Poan, Ban thanh tra nhan dén va bg phén phu trach.

Khéng truc tiép tham gia mua sim, stra chira tai san nha truong. Thuc hién ché
dur toan, bao gia cé tinh kha thi, dam bao hét suc tiét kiém tai chinh cho nha trudng.
Huéng dén can k&, ddy du céc hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét toan cho
CBGV.

Thuong xuyén cap nhat théng tin & hop thu dién tir va Cong thong tin dién tir
ctia truong dé xir Iy cong viéc kip thoi.

l«| 25S8 )2)
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Luu trir cong van di, dén; cap nhét, bao cao cac thong tin nha truong trén hé
thong ctia nganh, dia phuong.

La ngu'ol chiu trach nhi¢m quan ly va su dung con dau theo dung quy dinh vé
viéc gilr va dong dau. Truong hop dot xuat, phai duge sy déng y cta Hidu truong méi
duoc ban giao con dau cho ngudi khéc.

Cap nhét thu trén hé théng, nhan dién thoai, chuyen tai thong tin lién lac lién
quan va giai quyét cong viéc theo by phén c6 tham quyén xir ly.

Chap hanh céc nhiém vu phan cong khac cua Higu trudng.

4. Nhan vién y té - Thi quy

Phu trach cong tac y té trudng hoc. Xay dung ké hoach hoat déng y té cho nim
hoc, trinh 13nh dao phé duyét va t6 chirc thuc hién.

So ciru va xtr ly ban dau cac bénh théng thuong, quan ly tu thude va y dung cu.
Tb chirc thyuc hién kham suc khoé dinh ky, quan ly hé so strc khoé hoc sinh. T6 chirc
cac chuong trinh y té dugc dua vao truong hoc.

So két, tong két cong tac y té truong hoce, béo céo théng ké y té hoc dudng theo
quy dinh.

S6 thu chi tai chinh rd rang, chinh xac phuc vu kip thoi kinh phi cho cac hoat
dong cua nha truong.

Chiu trach nhiém toan b vé tién clia nha truong ma minh gitr. Néu mét phai
dén.

Cung ké toan theo ddi, don doc, nhéc nho, kiém tra tién do thu va ndp cua cac
16p. Cung ké toan thuc hién quyét toan ding thoi han.

Moi vén dé thu chi phai tuan thu theo ding nguyén tic. C4 nhan vi pham quy
dinh phai tu chiu trach nhi¢m. Néu thii quy lam sai phai hoan toan chiju trach nhiém
dén sb tién thanh toan.

6. Bao vé:

Tryc bao vé tai san, trat ty an ninh trong nha tru'ong Trong thoi glan truc ludn
c6 mit ¢ treong khong duge roi nhiém so dé lam viéc riéng khi chua c6 su dong y
cua Hiéu truong.

Thuc hién cac cé‘mg viéc khac do Lanh dao truong phan cong nhu stra chita nho
dién, nudc, .v.v .

Doéng, mo cua phong hoc hang ngay. Cham sdc, tudi nude cho hoa, cay canh.

Truc hi¢u lenh tréng trong céc budi hoc.

bong, mo cong truong khi truo‘ng hoat dong, chi m& cong khi gido vién, hoc
sinh ra vé hodc can b0, gido vién di cong viéc, khach dén cong tac va ra vé.

Thuong xuyén tham muu voi Hidu truong vé cong tac an ninh trudng hoc, phong
chay chita chay..., dam bao trat tur an ninh trong nha truong.

Quan li, theo ddi va bao vé toan bd tai san cua cua nha truong, tal san cua giao
vién, hoc sinh va khach dén lam viéc (xe may, Xe dap .). Bé xay ra mat mat tai san
phai bdi thuong bang hién vat hoic bing tién theo gia hién hanh.

7. Lao céng (hgp dong thoi vu)
Lam viéc theo gio hanh chinh va khi nha truong dé nghi.
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Phuc vu quét don, lau chui cac phong lam viéc, san truong, hanh lang, khu vé
sinh GV va HS, dam bao canh quan su pham nha truong.

An mic lich sy, thai d¢ niém né.

Mirc luvong huong theo thoa thuan hop ddng da ki theo thang.

8. Thu ky hai déng

Ghi bién ban bubdi hop Hoi dong su pham, Hoi dong truong trong bién ban can
néu rd, day du céac y kién déng gép ciia CBGV; xay dung nghl quyét cua Hoi nghi
CRCC, VG dau nam va cac ky hop cua nha truong can phai c6 nghi quyét. Thuc hién

céc nhiém vu téng hop, bao cdo theo yéu céu cua Hiéu truéng, Chu tich Hoi dong
truong. Chuan bj tai lidu (neu c6) cap phat cho cac budi hop.

Piéu 16. Di véi cac td chirc doan thé va cc bd phan:

1. Chi b Pang;:

Chi b¢ lanh dao nha trudng thuc hién céc quan diém, dudng 16i, chu truong,
Nghi quyét cua cac cap uy Pang va hoat dong trong khuon kho Hién phép, phap luat
va Diéu 1€ cua Dang.

Chi bo lanh dao truc tiép cOng tac tu tudng, td chirc, nhan su trong nha truong.

Pam bao sinh hoat hang thang déu din, dung quy dinh, c6 ndi dung thiét thue.

Lam tét cong tac phat trién dang vién va bdi dudng can bo ké can.

2. P6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh:

Thuc hién tét chu dé nam hoc cua trudng, cia Poi va cac ndi dung chuong trinh
cong tac doi trong nam hoc.

Hoat dong theo diéu 1& Doi, Hoi dong doi huyén quy dinh.

Thuc hién tét né nép sinh hoat Sao va Poi, né nép hoc tap cua hoc sinh.

Tham gia thyc hién cédc ndi dung hoat dong "Xay dung truong hoc than thién -
hoc sinh tich cuc".

Té chire tét cac dot thi dua va phong trao van héa, van nghé, thé duc thé thao
trong hoc sinh, tich cuc chu dong tham gia thuc hién cong tac giao duc ngoai khoa
26p phéan nang chat lugng gido duc toan dién.

4. Ban dai dién cha me hoc sinh:

Phéi hop v6i nha truong trong cac chu truong, thuc hién ding theo quy dinh cua
Ban dai dién cha me hoc sinh.

Tham gia véi nha truong va gido vién cha nhiém 16p vé cac ndi dung giao duc.

T6 chire va hoat dong theo Diéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh. Hop Ban dai

dién cha me hoc sinh v6i nha truong 3 1an/ nam hoc (vao dau nam hoc, cudi hoc ky I
va cudi nim hoc).

5. Hoi dong thi dua khen thudng;:

Do Hiéu truong thanh 1ép va lam chu tich, céc thanh vién cia Hoi dong gom
Cép uy, Ban lanh dao, Téng phu trach Doi, t6 trudng t6 chuyén mén, té truéng to van
phong.

Hoi dong thi dua khen thuong giup Hiéu truong:

- Xay dung ké hoach thi dua cu thé va danh gié tinh hinh thuc hién ké hoach cta
nha truong theo nhiém vu nam hoc.
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- Dénh gié két qua thi dua, khen thudng céc tép thé, ca nhan gido vién, hoc sinh
theo tung thang, hoc ky, nam hoc.

- Tong két, danh gia sang kién cuia can b, gido vién, nhan vién. Pé xuat cac bién
phap dé nang cao chat lugng day ctia gido vién va chét lugng hoc ctia hoc sinh, cong
tac quan ly nha truong.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop vao cudi hoc ky va cubi nam hoc.

Chuong V
CHE PO HQOI HQP VA CAC QUY PINH KHAC

Diéu 17. Vé ché do hoi hop:

1. Hop Hoéi dong:

Hop giao ban toan truong gom tit ca can bd, gido vién nhan vién mdi thang mot
ldn (vao dau thang) nham danh gia, rat kinh nghiém cong tac thang trudc; trién khai
ké hoach cong tac cua thang toi (néu trung lich cong tac s& diéu chinh thoi gian hop
va thong bao dén tit ca CB, GV, NV).

Trong khi hop: CB, GV, NV ¢6 mat trude gid quy dinh it nhat 05 phit dé 6 on
dinh, tat dién thoai di dong hoac dé & ché d6 rung; chi nghe, goi dién thoai khi can
thiét. Néu str dung phai ra ngoai, tranh lam anh huong tdi cudce hop va ngum khac.

Gitr trat tu, tap trung theo ddi, nghe, ghi chép cac ndi dung can thlet khong noi
chuyén va lam viéc riéng; khong trao dbi, thao luan riéng, khong bo vé trude khi két
thic cuge hop, khéng ra vao, di lai tuy ti¢n trong phong hop. Chu dong chuén bj tai
liéu va y kién phat biéu, phat biéu y kién theo diéu hanh cta chi toa cudc hop.

2 Hop t6 chuyén mon:

Céc t6 chuyén mén hop 2 lan/thang vao chiéu thir tu cia thang dé danh gia, rat
kinh nghlem hoat dong chuyén mén cua tuan, thang, nam; xay dung ké hoach hai tudn
toi, trién khai cac hoat dong Sinh hoat chuyén moén theo nghién clru bai hoc; thong
nhét chuong trinh, bai mai, bai kho, thlet ké bai day d6i mai phuong phap. Thao luédn
va 1én ké hoach thuc hién chuyén dé, chudn bi do dung va lam do dung day hoc.
Chuan bj cac hdi thi...

6. Hop Chi bg:

Sinh hoat theo quy dinh Piéu 1é ctia mdi t6 chirc (khi t6 chirc sinh hoat trong gio
hanh chinh can c6 ké hoach ph01 hop v6i chuyén mon dé bo tri day thay).

Sinh hoat mdi thang 1 lan .

Piéu 18. Vé hanh vi, ing xir, trang phuc ctia can b, gido vién, nhan vién:

1. Toan thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong nghiém tic thyuc
hién:

Hanh vi, ngén ngir img xUr phai chuan myc, c6  phong cach lich str, niém no, gan
giii va mang tinh md pham, c6 tac dung gido dyc ddi véi hoc sinh.

N6i ning chuan muc trude hoc sinh va cha me hoc sinh.

Trang phyc khi tham gia giang day va cac hoat dong gido dyc khac trong truong
thuc hi¢n theo quy dinh, phai nghiém tic, gon gang, chinh té, gian di, phu hogp véi
hoat dong su pham, cu the CB,GV,NV dén truorng mang 40 quan cong s& (40 ¢6 cd,
vay cong so dai qua gbi chan), gido vién, nhan vién nir mic bd 4o dai; nam mic 4o
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so mi, quan tdy (sang thtr hai), di giay hodc dép c6 quai hau; gido vién bd mén thé
duc thuc hién trang phuc by moén theo quy dinh ciia B GD&DT.

Phai c6 thai do t6n trong lanh dao, déng nghiép trong khi giao tiép, trao ddi, ban
bac, dé xuét y kién, hoi hop. Khiém tén, t6n trong, chan thanh, bao vé uy tin, danh du
ctia ddng nghiép.

Khéng ghen gheét, d6 ky, 16i kéo bé canh, phe nhém gay mét doan két ndi bo.
Coi dong nghiép nhu ngudi thén trong gia dinh minh. Thau hiéu chia sé khé khin
trong cong tac va cudc song.

Luon c6 thai do cau thi, thing than, chan thanh tham gia gép y trong cong viéc,
cudc sdng. Hop tac, gitp d& nhau hoan thanh tét nhiém vu duge giao.

2. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:

Xtc pham danh dy, nhan phdm, xdm pham than thé hoc sinh (danh, ding cac
hinh thirc phat khac) va dong nghiép.

Céng chirc, vién chire va nhan vién nha truong khoéng duge cung cap tai liéu,
thong tin thuc ndi by nha truong ra bén ngoai.

Xuyén tac ndi dung giao duc; day sai ndi dung, kién thure, khong ding vdi quan
diém, duong 16i gido duc ctia Pang va Nha nudc Viét Nam.

C6 v danh gia sai két qua hoc tép, rén luyén cia hoc sinh.

Uong ruou, bia, hut thude 14 khi tham gla cac hoat dong gido duc ¢ nha trucmg,
khong sir dung dién thoai di dong khi dang giang day trén l6p (trir truong hop céan
thiét).

Bo gid, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc.

Piéu 19. Vé str dung mang x4 hoi

Can b9, gido vién, nhan vién khong sir dung mang xa hoi nhu: Facebook, Google
+, Zalo,... dé déng tai va phat tan cac thong tin sai sy that, xuyén tac, vu khdng, xtic
pham uy tin cta to chirc, danh du, nhan pham ctia ca nhan.

Khong dang nhap cac trang mang xa hoi trong thoi gian giang day trén 1op, thoi
gian sinh hoat hoi hop, thoi gian lam viéc tai truong.

Khi tham gia c4c trang mang x4 hdi phai thé hién duoc nép séng van minh, lich
su, tri thire, khoa hoc ctia ca nhan va truyén théng dao dirc ciia dan téc Viét Nam,
khong dugc dua hinh anh thong tin, 161 binh khong dung lién quan dén nha truong,
dong nghiép lam anh hudng dén uy tin cla tap thé va ca nhan.

Khéng cung cip, chia sé nhimg thong tin khong phu hop, géy mét 6n dinh tinh
hinh, xuyén tac chu truong, dudng 161, ndi x4u céc to chire tép thé, ca nhén theo céc
quy dinh tai Diéu 5 va Piéu 26 Nghi dinh 72/2013/ND-CP.

Can b, giao vién, nhan vién vi pham s& bi xur phat theo Nghl dinh 174/2013/ND-
CP ngay 13/11/2013 cua Chinh phu quy dinh vé xir phat vi pham hanh chinh trong
linh vuc buu chinh, vién thong, cong nghé thong tin va tan sb vo tuyén dién.

Piéu 20. Tham gia cac hoat dong khac.

Thuyc hién day di nhiém vu ciia nguoi can bd, gido vién, nhan vién.

Tham gia nghiém tac thoi gian theo quy dinh; tham gia ddy du cac hoat dong
clia nha truong, cong doan t6 chirc.

o 4

b "%, oo
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Phéi hop chat ché voi dfing nghiép, doanh nghiép, nha hao tam thuc hién cong
tac xa hoi hoa gido duc khi dugce phan cong.

Pidu 21. Ché do 1am viéc, nghi phép, nghi viéc riéng, nghi 6m

1. Can bd, vién chuc chép hanh
nghiém tic thoi gian lam viée theo quy dinh cia B9 Luat Lao dng va quy dinh cua
UBND phuong (néu c6): Ban lanh dao, nhan vién: phai lam vige dung gi¢ hanh chinh
va dugc nghi phép, nghi 1€ theo quy dinh; Gido vién: 23 tiét/tuan va céc cong vigc khi
Ban lanh dao phén cong (néu co) 1én 16p ding gio; GVCN ¢6 mét 15 phat dau gio.

Luu y: khong di mudn vé sém, khong lam viéc riéng trong gio hanh chinh, gio
1€n 16p.

2. Nghi viéc riéng cua ban than hogc viéc gia dinh thi phai xin phép hiéu truong
trude khi nghi 1 ngay, sau khi duge hiéu truong dong ¥ phai bao cho bd phén chuyén
mén vé viéc doi gio dé chuyen mon theo doi.

Truong hop nghi bm phai dién thoai bao cao v6i hiéu truong. Truong hop nghi
dm tir 03 ngay trd 1én phai co gidy cua co quany té c6 du thdm quyén. Néu nghi tir
15 ngay trd 1én, sau khi khoi 6 6m phai c6 ho so bénh an va hudng luong theo BHXH.

Nghi viéc dé di 1am nhiém vu phai c6 gidy triéu tap cla cap trén khi d6 Nha
truomg c6 trach nhiém phan cong day thay.

Puoc nghi lam viéc nhung ngay theo quy dinh tai Luat lao dong va nhiing ngay
nghi theo quy dinh ctia Nganh.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 22. T6 chire thuc hién

1. Tt ca can bo, gido vién, nhan vién cla truong Tiéu hoc Tran Hung Pao c6
trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay.

Két qua thuc hién quy ché lam viéc la mot trong nhung tiéu chi danh gia can bg,
vién chirc hang nam theo thim quyen quan ly can b9, vién chirc. Ca nhan vi pham
cac quy dinh cua Quy ché 1am viéc, tuy theo muc do s bi nhic nha, phé binh hoic
bi xem xét, xur ly ky luat theo cua Diéu 18 trudng tiéu hoc va quy dinh cua phap luat.

3.’Ban lanh dao, t6 trudng co trach nhiém hudng dan, theo ddi viéc thuc hién
quy ché nay.

4. Trong qua trinh thuc hién c6 diéu khoan nao khéng phu hop dé nghi can b,
glao vién, nhéan vién kip thoi phan énh véi Ban giam hiéu nha truong, dé t6 chic lay
y kién cia CB-GV- NV dé diéu chinh cho phu hop.

5. Quy ché nay dugc nha trudng cong khai tai dia chi
https:/c1tranhungdao.pgddaksong.edu.vn/ va c6 hiéu luc ké tir ngay ky dén khi c6
vin ban méi thay thé./.




