PHONG GD&DPT PHU GIAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH AN BINH B Poc Lap —Tw Do —Hanh Phic

Sé:  /Qb-TH ABB An Binh, ngdy  thang nam 2017

QUYET PINH
V/v: Ban hanh quy ché hoat dong cia trwong TH An Binh B
Nam hoc 2017 - 2018

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC AN BINH B

Can ctr va chtc ning, quyén han cua Hiéu truong duge quy dinh trong diéu 16
truong tiéu hoc, kém theo thong tu s6 41/2010/TT- BGDPT ngay 30/12/2010 cua Bo
truong B GD&DT;

Can ¢t nghi dinh 71/1998/ND-CP ngay 08/9/1998 vé viéc ban hanh quy ché
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan;

Cian cir QD 04/2010/QD-BGDDT ngay 01 thang 3 nam 2000 vé viéc ban hanh
quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong nha truong;

Cin ctr tinh hinh thyc té cta truong Tiéu hoc An Binh B,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy ché lam viéc cta don vi trudng
Tiéu hoc An Binh B.
Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trudong Tiéu hoc An Binh B chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (dé bao céo);

- Céc t6, bo phan (dé thyc hién);

- C4c CB,GV, NV truong (dé thuc hién);

- Luu VT. Lé Thi Lan



QUY CHE
~ Hoat dong cia nha trudng
( Ban hanh theo quyét dinh so:  /OD-THABB ngay thang nam 2017)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1 : Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh céc loai hoat dong ctia nha trudng (gom cac phan: Chuyén
mon gido vién, gido vién by modn, giao vién chu nhi¢m, gido vién téng phu trach doi,
thu vién thiét bi, phé cap gido duc, van thu, ké toan, bao vé - phuc vu) va mbi quan h¢
cong tac gitra hi€u trudng va pho hi¢u truéng (goi chung la 1anh dao don vi), gitra lanh
dao don vi v&i cac b phan, Cong doan, Boan TNCS; gifra cac b phan trong don vi va
gilta cac by phan, vién chirc, nhan vién trong don vi.

Quy ché nay quy dinh vé ché d¢ thong tin, bao cdo, thu tuc trinh giai quyét cac
cong vi¢c va ky van ban ctuia don vi.

Picu 2: Nguyén tic chung

Lé 161 lam viéc va quan hé cong tac clia nha trudng phai dam bao theo nguyén
tac sau:

1. Vi tri, Chirc nang, nhiém vu

- Nha truong 1a co s¢ gidao duc cua bac tiéu hoc nham hoan chinh hoc véan tiéu
hoc. Truong tiéu hoc cé tu cach phap nhan va co con dau riéng.

- T6 chirc giang day hoc tap va hoat dong gido duc khac theo chuong trinh gido
duc tiéu hoc do bd gido duc ban hanh.

- Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén trudng, thuc hién ké
hoach phd cap GD tiéu hoc trong pham vi cong dong theo quy dinh ciia nha nudc.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Quan 1y sir dung dat dai, truong 16p, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh
cua phéap luat.

- Phéi hop v6i gia dinh hoc sinh, t6 chure thuc hién céc hoat dong gido duc.

- T4 chirc gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Hiéu trudng 13 ngudi 1anh dao, dimg dau don vi, thuc hién nhiém vy, quyén
han ctia minh theo diéu 18 truong tiéu hoc va chiju trach nhiém trude phong gido duc,
Pang uy, UBND x4 vé toan bd cong viéc thudc chirc ning thim quyén cua minh.

3. Pho6 hi€u trudong giap hiéu trudng chi dao nhitng linh vuc cong tac ctia don vi
do hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude hiéu trudong vé cac linh vuc cong
tac duogc giao. Pho hi€u truong cung véi hiéu trudng li€én doi chiu trach nhiém trudce
cap trén vé phan viéc dugc phan cong phu trach.



4. Trong chi dao diéu hanh cong viée, 1anh dao don vi va cac bd phan trong don
vi thuc hi¢n nguyén tac tap trung dan chu, ché d6 thu truong, dong thoi phat huy tinh
than chu dong, tinh sang tao, y thuc trach nhi¢m cta tirng can bg, vién chirc nhan vién;
bao dam trat tu, ky cuong ctia don vi.

5. Lanh dao don vi, can bd, vién chirc, nhan vién giai quyét cong viéc can cr vao
vian ban quy dinh phap luat va phai c6 chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc. Khong
tuy tién thay doi chuong trinh, ké hoach,lich 1am viéc trix truong hop dac biét

6. Lanh dao don vi, can bg, vién chirc nhan vién phai dam bao su théng nhét
trong cong tac chi dao — Phan cong; thyc hién cai cach hanh chinh, khong gay phién ha
d6i v6i phu huynh hoc sinh va nguoi hoc.

I1. CHU'C NANG VU NHIEM VU CUA LANH PAO PON VI

Piéu 3: Trach nhiém cia Hiéu truéng: Ba Lé Thi Lan

1. Hi¢u trudng 1a ngudi ding dau co quan, thuc hién nhiém vu va quyén han cua
minh theo quy dinh cta diéu 18 truong Tiéu hoc, quy ché chuyén mén cua nganh va
theo quy dinh cta phap luat, chiu trach nhiém c4 nhan truéc Phong GD&PT vé toan
b0 hoat dong cua nha trudng.

2. La nguoi lanh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong cua co quan; tri€u tap
va chu toa cac cudc hop cua co quan; t6 chirc chi dao, trién khai thuc hién cac chi thi,
nghi quyét cua bang, Nha nudc va cua nganh, chi dao vi¢c thuc hién nhiém vu chinh
tri cia co quan minh .

3. Hiéu trudng phu trach cong tac chung, truc tiép phu trach cong tac chinh
tri, tu twdng trong can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh, nhitng cong tac khac
theo quy dinh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

- Thye hién cac Nghi quyét, Quyét nghi ctia Hoi dong trudng duoc quy dinh trong
Diéu 18 truong tiéu hoc;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia Xép loai GV, NV; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat ddi voi GV,
NV theo quy dinh ctia Nha nude; quan 1y ho so tuyén dung GV, NV;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 churc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, duyét hoc ba va quyét dinh khen thudng, ky luat
hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao;

- Hiéu truong 1a chu tai khoan truong, truc tiép quan 1y tai chinh, tai san ctia nha
truong;

- Thue hién céac ché do chinh sach cua Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chic thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd cac nhiém vu duge quy dinh.

4. Ngoai phy trach nhu trén, Hiéu truong truc tiép chi dao, giai quyét mot sd
linh vuc cong tac sau:



a. Nhitng van dé lién quan dén nhitng bd phan trong co quan di dugc Pho Hiéu
truong chi dao giai quyét nhung con c¢é y kién khac nhau.

b. Nhimng van dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét ciia Pho Hiéu trudng
phu trach.

c. Cac cong viéc khac ma Hiéu trudng thdy can phai giai quyét.

5. Trong quan li Hi¢u trudng tuan thu cac nguyén tac do phap luat va Piéu
1¢ truong Tiéu hoc, quy ché cta nganh quy dinh. Thong qua hoi ddng su pham,
Hi¢u truong quyét dinh cac bién phap cai tién 1& 16i lam viéc dé dam bao viéc quan
1i, diéu hanh céc hoat dong cua co quan.

6. Hiéu trudng co trach nhiém cung véi cong doan co quan td chirc hdi nghi
can bd vién chirc mdi ndm mot 1an vao dau nim hoc. Noi dung va trinh tu theo quy
dinh, hudéng dan cia cap trén.

7. Hi€u truong co trach nhiém lang nghe y kién phan anh, doéng gop cia
CBVC, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, t6 cdo cia CBCC.

Piéu 4. Trach nhiém cia Phé Hiéu truwéng

1. Thuc hién va chiju trach nhiém trude HT vé nhiém vu duoc Hiéu trudng phan
cong. Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viéc duoc giao.
Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu trudng uy
quyeén.

2. Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, Pho Hi€u trudng cé trach nhi€ém

a. T6 chire, chi dao, huéng din cac bo phan va coéng chic, vién chuc thyc hién
nhiém vu theo linh vuc phu trach.

b. Chui dong giai quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vyc phu trach va phai
bao cao voi1 Hiu trudng.

¢. Thuong xuyén kiém tra don dbc viée thuc hién cac cong viéc va chiu trach
nhiém trude HT vé két qua giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc minh phu trach.

d. Trach nhiém cu thé

* Phé Hiéu trwéng: Ba Pham Thi Kim Dung

- Phu trach toan bo hoat dong chuyén mén ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach, chi dao, to chirc thuc hién, theo ddi, kiém tra va danh gia
toan bd hoat dong day hoc 2 bué)i/ngéy, thoi khoa biéu linh hoat; cac phong trao thi
dua ctia chuyén mén, cac chuyén dé nham nang cao chat lugng gido duc theo quy dinh
cuia nganh.

- Xay dung ké hoach kiém tra chuyén mén, chuyén d¢, kiém tra hoat dong cua
cac 16p, cua gido vién chu nhi¢m. ..

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac kiém tra dinh ky trong nam
hoc, thuc hién danh gia chét lugng, theo doi va dé ra bién phap dé nang cao chat lugng
day va hoc. Chiu trach nhi€m lap thtra gio trong toan truong.

- Truc tiép quan 1y khoi 16p 1,2,3 va chiu trach nhiém trude hiéu truong vé chat
luong khdi 16p 1,2,3; cung véi hi€u trudng chiu trach nhi€ém trudc cép trén vé nhiém
vu nam hoc.

- Phu trach cong tac quan Iy Day thém, hoc thém;



- Xay dung ké hoach, t6 churc thuc hién, bao céo két qua hoat dong cua Ho1
dong truong.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong nha truong khi dugc uy quyén.

- Thuc hién cic nhiém vu khéc theo tinh chat cong viéc hang thang khi duoc
Hi¢u trudng phan cong.

* Pho6 Hi€u trudéng: ong Bui Nhu Nude

- Phu trach toan bo hoat dong hanh chinh cta nha trudong. Lam tot cong tac
tham muu, xay dung ké hoach nam hoc, 1ap ké hoach hoat dong hanh chinh niam, hoc
ky, hang thang, hang tuan, trién khai thuc hién khi c6 phé duyét ciia hiéu truong.

- T6 chire, chi dao va theo ddi, kiém tra, danh gia viéc thuc hién cong tac
PCGDTH bDT, XMC, PCCCC, céac hoat dong giao duc NGLL, cac phong trao, hoi thi
TDTT, VH-VN va bo phanThu vién, Thiét bi.

- Quan ly CSVC, theo ddi, kiém tra, danh gia va tham muu bo sung cac loai tai
san trong nha truong, viée tu stra co sé vat chat thuong xuyén va trong hé; phdi két
hop thuc hién ding nguyén tac thu tuc giao nhéan tai san trong nha truong. Theo di,
kiém tra, danh gia cic hoat dong vé xdy dung canh quan méi truong trong nha
truong. Theo ddi kiém tra viéc tu stra dam bao chat lugng thiét bi, may moc khi da
duoc tu stra.

- T chtrc, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gia cac phong trao va cudc van
dong cua nganh va dia phuong phat dong.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong nha treong khi duge uy quyén.

- Thuc hién cic nhiém vu khéc theo tinh chat cong viéc hang thang khi duoc
Hiéu trudng phén cong.

* Phé Hiéu trwémng: Ba Pang Thi Mo

- Phy trach toan bo hoat dong cia bép an tap thé phuc vu hoc sinh ban tri va
sinh hoat hang ngay cua 16p ban tra theo ding ke hoach va quy dinh vé vé sinh ATTP
trong viéc t6 chtrc ban tri truong hoc. Truc tiép chi dao va quan 1y viéc thyc hién
phan mém thyc don dinh dudng.

- Truc tiép quan 1y khéi 16p 4,5, BM va chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé
chat luong khéi 16p 4,5, BM;

- Cap nhat hoc sinh chuyén di (dén), 1ap hd so theo ddi hoc sinh hang nim va
hd so hiéu qua dao tao clia nha trudng.

- Phoi hop td chtre, chi dao thuc hién ¢ hiéu qua cac phong trao thi dua cua
chuy&n mdn, chuyén dé nham nang cao chat lugng gido duc theo quy dinh ctia nganh.

- T6 chirc, chi dao thuc hién, theo ddi, danh gia Hoat dong “Vi sy tién bo phu
nit” cua truong;

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong nha truong khi dugc uy quyén.

- Thuc hién cic nhiém vu khéc theo tinh chat cong viéc hang thang khi duoc
Hiéu truong phan cong.

Pi¢u 5. Quan hé cong tac giira Hiéu truéng va Phé Hiéu truéng
1. Phé Hi¢u trudng chiu trach nhiém trude Hi€u trudng va phap luat vé cac linh
vuc cong tdc dugc phan cong phu trach. Khi giai quyét cong viéc c6 nhiing van dé
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phuc tap moi nay sinh thi PHT phai bao cdo va xin y. kién cua HT dé ban bac théng
nhat trude khi giai quyet Néu do yéu cau cong viéc cap bach ma phai giai quyét ngay
thi sau khi giai quyét xong phai bao cdo dé Hiéu truong biét .

2. Khi Hiéu truong di vang, mot PHT thay mat HT diéu hanh cong viéc chung
clia co quan va phai bao céo lai nhitng cong viéc dién ra va da giai quyét.

Picéu 6. Sw phoi hop cong tac giira cac Pho Hiéu truomg

1. Vi¢c phan cong trong BGH 1a chuyén mon ho4 va hinh thanh tinh chu
dong, sang tao, linh hoat trong cong viéc tac nghiép mdi Pho Hiéu trudng.

2. Cac Phé Hiéu truong khi quyét dinh hop tac, phéi hop c6 lién quan mot
phan dén linh vuc quan 1y ctia Phé Hiéu trudng khéc, can chu dong trao dbi, phdi
két hop véi nhau theo nguyén tac dé moi chirc ning quan 1y déu théng sudt va bao
céo két qua quyét dinh véi Hiéu trudng.

3. Cac Pho Hiéu truong déu c6 trach nhiém cao trong chi dao trién khai
thyc hién céc chu truong, két luan, cac chwong trinh cia BGH va Hiéu trudng.

Piéu 7: Trach nhiém té khoi tr1r0'ng

- Xay dung ké hoach chung ctua td theo tuan, thang, hoc ky, nam,...

- Ky duyét ho so, gido an ciia cac thanh vién trong to véi hinh thirc dot xuét va
dinh ky.

- Hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan ciia to vién theo ké hoach
day hoc cua PPCT va cac quy dinh cua bd gido duc.

- T6 chtrc bdi dudng chuyén mon, chuyén dé, thao giang, du gio.

- Bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi giéo vién.

Piéu 8: Trach nhiém chung ciia Gido vién

- Ngoai nhiing quy dinh trong chwong IV cta diéu 1& truong tiéu hoc sd
51/2007/QP-BGD&PT ngay 31 thang 8 nim 2007 cta Bo gido duc thi mdi gido vién
nha trudng can thue hién tt cac quy dinh sau déy:

- Thyc hién t6t chu truong duong 16i chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha
nudc va quy dinh cua dia phuong.

- Tham gia céc 16p bdi dudng chinh tri, chuyén mon: cac hoat dong cua trudng,
nganh dé ra.

- Giang day va gido duc theo diing chuong trinh, ké hoach va thoi khoa biéu cua
nha truong.

Pam bao viéc soan gido an khi 1én 16p (soan trude 1 tudn), chuan bi tot d6
dung day hoc, kiém tra danh gia vao sé diém dung quy dinh.

- Lén 16p dung gid (c6 mit trude tiét day 5 phat). Khong tuy tién bo gid, bo 16p,
b6 hoi hop, nghi phép phai c¢6 1y do chinh dang va dugc hiéu truéng dong y.

- Hoan thanh hd so sb sach theo quy dinh.

- 100% gido vién st dung dd dung day hoc hién cé.

- Trang phuc chinh té, gian di phi hop véi hoat dong su pham (mang gidy hoic
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dép c6 quai hau. Nam mic 4o déng thing, nit mic 4o dai). Khong mic 4o thun, quan
jean khi 1én 16p (Gido vién thé duc trang phuc theo quy dinh).

Piéu 9:

1. Trach nhiém cu thé ciia Gido vién chiit nhiém

- Tim hiéu va nam vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to chirc
gi4o duyc sat d6i twong, nham thuc day su tién bd cta hoc smh.

- Duy tri thudng xuyén cac budi sinh hoat 16p hang tuan va tham du day du cac
tiét sinh hoat dau tuan.

- Hudéng dan hoc sinh lao dong khi nha trudng co lich.

- Thyc hién s6 lién lac dung quy dinh cta nha truong.

- Ho tro cong tac phd cap gido duc cua dia phuong.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh theo hoc ky va cubi nam hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, hoc sinh phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc danh
gia, xép loai, nhan xét vao bang téng hop va hoc ba ctia hoc sinh khi trinh hi¢u trudng
hodc Pho hiéu trudng ky nhan va 1ap cac biéu mau théng ké theo quy dinh ctia chuyén
mon.

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 10p véi hiéu truong.

2. Trach nhiém cu thé ciia gidgo vién bd mén

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to chirc
gido duc sat dbi tuong, nham thuc déy su tién bd cua hoc smh.

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh theo hoc ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; danh sach hoc sinh hoan thanh mén hoc; hoan chinh
vi¢c danh gia, Xép loai, nhan xét vao bang téng hop va hoc ba cua hoc sinh va 1ap cac
biéu mau thdng ké theo quy dinh cta chuyén mén.

3. Trach nhiém cu thé cia gido vién du triv

- Day thay cho gido vién chi nhi¢m, b mon khi nghi bénh, di cong téc...

- Khi khong phai giang day thi hd trg mot sb viéc o van phong.

- Day thay cho gido vién 1am cong tac boi dudng hoc sinh tham gia cac hoi giao
luu, phong trao cuia nganh ( nhu 6n viét chir dep, HKPD, Tro choi dan gian, Toan
Luong Thé Vinh...)

Pi¢u 10: Trach nhiém ciia Gido vién Tong phu trach dji

- C6 trach nhiém t6 chuc cac hoat dong cua doi & nha truong va tham gia céc
hoat dong & dia phuong.

- Truc tiép quan 1y theo di tac phong - né nép - thi dua cua hoc sinh cac 16p. C6
mat thuong xuyén cac budi sinh hoat dudi co.

- T6 chire sinh hoat it nhat 1 khéi 16p / tudn.
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- Phéi két hop véi doan thanh nién, gido vién chii nhiém gidi thiéu thiéu nién uu
ta dé két nap doi vién mai.
Pi¢u 11: Phu trach Théng tin dir li¢u
- T6 chire thyc hién cong tac Gmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong quan
1y giao duc va giang day, hoc tap.
- Thyc hién hé théng chuong trinh tmg dung CNTT cua cac dy an, dé an .
- T6 chure thyc hién viéc quan ly, st dung hé théng thong tin dir liéu, hé¢ théng
chuong trinh ctia B GD & DT trién khai.
- Xay dung, quan tri trang thong tin dién tir (website)
- Phu trach k¥ thuat quan ly tai san.
- Quan Iy xir Iy hé thong thong tin dir liéu gido duc va dao tao.
- Xay dung quy dinh tam thoi vé quan 1y, st dung hé théng thong tin dit lidu gido
duc va dao tao cua don vi.
- Hd tro tmg dung cong nghé thong tin cho don vi trong soan giang, hoat dong.
- Quan 1y hé thong bai giang dién tir ciia don vi.
- Quan Iy hé théng ngan hang deé thi.
Piéu 12: Trach nhiém ciia Phu trach Phong Tin hoc
- C6 trach nhiém bao quan , giit gin tai san trong phong may tir thir 2 dén tht 6,
tir 6 gid 50 phit nhan phong may tir bao vé&, budi chiéu tir 16 gid 30 giao lai cho bao
vé, néu co gi sai sét thi phai bao ngay cho hiéu truéng.
- Truc va huéng dan hoc sinh cac gio thuc hanh trén may.
- Thuong xuyén kiém tra, sira chita may vi tinh hu hong nhe va tham muu véi
hiéu truéng trong viéc tu sira, nang cap va bao tri phong may .
- Kiém tra va sira chita may vi tinh hu hong nhe.
- H6 trg may moc cho gido vién giang day gido an dién tir.
Piéu 13: Trach nhiém ciia Phu trach Phong Nghe nhin
- C6 trach nhiém bao quan , giir gin tai san trong phong nhe nhin tir thi 2 dén tha
6, tir 6 gid 50 phit nhan phong mdy tir bao vé, budi chiéu tir 16 gid 30 giao lai cho
bao vé, néu co gi sai sot thi phai bao ngay cho hiéu trudng.
- Tryc va hudng dan hoc sinh cac gid thuc hanh trén may.
- Thuong xuyén kiém tra may moc va tham muu véi hiéu truong trong viée tu
sira, nang cp va bao tri phong mdy.
- HO tro may moc cho gido vién giang day gido an dién tir & phong nghe nhin.
Piéu 14: Trach nhiém ciia Can bd thu vién
- C6 ké hoach thang, hoc ky, nam. T chire cho giao vién va hoc sinh mugn cac
loai sach tham khao, sach nghi¢p vu va sach gido khoa.
- Thyc hién tét ta sach dung chung. Van dong xay dung tu sach tinh thuong
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- C6 ké hoach kiém tra, bao quan thirong xuyén cac loai sach trong thu vién. - -
C6 ké hoach t6 chtrc thi ké chuyén theo sach ( ¢ sy hd tro ctia chuyén mén)

- Xay dung ti sach phép luat trong nha trudong.

- Tham muu vo61 ban giam hiéu dé c6 ké hoach bd sung cac loai sach can thiét
cho nhu cau giang day

- Hoan thanh ho so so sach theo quy dinh. Tiép tuc duy tri thu vién dat chuan
Thu vién Xuét sic.

Piéu 15: Trach nhiém ciia Can bd thiét bi

- Xay dung ké hoach cho GV muon va lam DDDH theo nam, thang, hoc ky.

- C6 ké hoach bao quan tdt cac trang thiét bi hién co.

- Tham muu véi ban giam hiéu dé c6 ké hoach bd sung d6 dung day hoc va hoan
thanh so sach theo quy dinh.

Piéu 16: Trach nhiém ciia Vin thu-TQ

- Hoan thanh so sach theo ddi hoat dong giao duc cua nha truong va cap nhat sb

lidu kip thoi timg thoi diém cu thé.

- Truc tiép soan thao, Iuu trir cdc van ban, cong van, in an, sao chép cac biéu
mau khi nha truong can. Quan 1y hé so CBGV-NV va hoc sinh.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc quan 1y cac quy trong va ngoai
ngan sach.

- Bam bao ding chung tir thu chi.

- Thyc hién day du cac loai s6 quy tién mat va dbi chiéu kinh phi v6i k&

todn 1 lan/thang.

Piéu 17: Trach nhiém cia Ké toan

- Chju trach nhiém trude hiéu trudng vé viée theo ddi, quan 1y cac quy trong va
ngoai ngan sach.

- Pam bao dung chimg tir ké toan, chimng tir thu chi.

- Thyc hién day du cac loai s6 qu¥ tién mit va déi chiéu kinh phi véi thu quy

1 1an/thang. Cong khai bang hinh thtrc niém iét tai vin phong va cac cudc hop
HDSP.

- Tryc tiép thu va giao nop tién cac loai hinh bao hiém cua gido vién va hoc

sinh.

- Pam béo viée du tru kinh phi hoat dong thang, qui, ndm va thanh quyét tdan
v6i cap trén theo quy dinh.

Piéu 18: Trach nhiém ciia Bio vé

- Bao vé toan bo tai san cua co quan 24/24 gio (ké ca ngay nghi). V& ca truc ban
ngay cac bao vé truong cé thé théng nhit, tao diéu kién thay phién nhau nghi dé dam
bao strc khoe tham gia truc dém day da ( 03 nguoi), nhung trong thoi gian bao vé dugc
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phan cong néu dé mat tai san hodc cd tinh bao quan khong t6t tai san cua truong thi
ngudi dang tryc phai boi thudng 100% gié tri tai san bi mat.

- Chép hanh va thuc hién ding ndi quy co quan. Nghi phép chi khi c6 Iy do
chinh déng (Béo trudc 1 ngay cho hiéu trudng). Hang thang hop 1 1an theo ky hop hoi
dong.

- M6 va khoa cbng truong, cira cac phong hoc, phong 1am viéc cua nha trudng
trude gid hoc 30 phut va sau khi két thic gid hoc.

- Giit gin trat ty ngoai phong hoc va khudn vién nha truong. Co bién phap ngin
chin, can thiép nhimg trudng hop gay rdi, xtic pham danh dy ctia GV va HS.

- Kiém tra va tu sira co s& vét chit cta co quan.

- Khi nha trudng xy ra sy cd thi ca ba bao vé phai ¢ sy phdi hop t6t voi nhau
dé hoan thanh t6t nhiém vu.

- Thudng xuyén kiém tra va tu stra nho co so vat chat ctia nha truong (ban ghé,
bang den, ctra, mai ngoi...)

- Mo tat hé thong dén chiéu sang khu vyc san trudng, hanh lang; tit hé thong
dén, quat cua moi phong hoc cudi budi hoc; ddm bao nhu cau nude sinh hoat cho hoc
sinh, CBGV- NV.

- C6 ké hoach tiét kiém dién, nudc trong nha truong.

Piéu 19: Trach nhiém ciia Phuc vu

- V& sinh cac phong hanh chinh: Phong Hoi dong,Van phong, phong HT, PHT

phong nghi gido vién, nha vé sinh GV-HS va khudn vién truong sach s& dong
thoi ndu nude di udng cho mdi ngdy va khi nha truong c6 nhu cau.

Il. CHE PO LAM VIEC - HQI HQP

- BGH, can bd, nhan vién hanh chinh, phu trach phong may lam viéc 8 gio/ngay
(theo quy dinh cua bd luat lao dong Viét Nam).

- Giao vién lam viéc theo Quy dinh cua thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay
21/10/2009 cua B¢ truong BGDDT.

- Hop HDSP 1 lan/ thang theo su sdp xép cua hiéu truong.

- Hop chuyén mén 1 lan/thang.

- Hop trung tdm 1 lan /thang.

- T6 chuyén mén sinh hoat 2 1an/ thang (tuan thir 2, 4 trong thang).

- Cac bd phan, t6 khdi bao cdo cac hoat dong vao ngay 19 hang thang.

- Nhitng gido vién hoc cac 16p Cao dang, Pai hoc nhung phai hoan thanh

cong viée duoc giao va khong anh huong dén chit luong giang day ciing nhu
cong tac

khac ctuia nha truong.

IV CAC QUY PINH KHAC

10



- CBGVNV sinh con thir 3 tré 1én cudi nam xép loai cong/vién chic: kém

- CBGV-NV phét ngon khong dang lic, ding chd anh hudéng dén tap thé nha
truong hodc dong nghiép thi cudi ndm xép loai cong/vién chire tir TB tré xudng.

- Lén 16p tré 5 dén 15 phat ( Khong ¢ 1y do chinh dang) tir 5 1an tré 1én trong
nam thi ha 1 bac cong chirc. Néu 1én 16p tré qua 15 phut coi nhu vang day tiét do.

- B0 day, bo truc, bo sinh hoat, hoi hop, bo sinh hoat doan thé (ke ca sinh hoat
dudi co d6i véi GVCN) 2 1an khong c6 phép, thi ha mot bac cong chirc.

- Trong niam 2 1an khéng ndp hd so ca nhan theo quy dinh thi ha bac cong
chue.

- Ho so ca nhan sai s6t 03 1an/ nam thi ha mot bac cong chtrc.

- CBGV-NV d¢ xay ra tinh trang don thu khiéu nai, anh huong dén uy tin, danh
du nha truong thi cudi nam xép loai vién chirc kém.

- CB,GV,NV, t0, bo phan ndp bao cdo, gidy nghi phép (nghi 6m huong BHXH)
khéng dung thoi gian quy dinh (03 1an) thi khéng xét thi dua. (Poi vdi gidy nghi phép
nép triee 01 ngay, doi véi gidy nghi om hwong BHXH ndp han chot sang hém sau
ngay ky gidy) o

- Boi voi GV day 16p, néu chat lugng giang day khong dugc cai thién (thong
qua: chat lugng cac mon hoc, két qua dy gid tham 16p) thi xép loai vién chuc tir trung
binh trd xudng.

- Nghiém cAm CBGVNV xtic pham dén danh dy, nhan pham, than thé hoc sinh
dudi moi hinh thtrc, néu vi pham thi tiiy theo mirc d6 xir Iy ( ha 1 dén 3 bac xép loai
cong chuec, vién chitrc).

Trén day 13 quy ché lam viéc nam hoc 2017-2018 cua truong TH An Binh B, dé
nghi can bg, gido vién, nhan vién trudng nghiém tuc thuc hién./.
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