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Email:
cllienhoa.qy.quangninh@m
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Co quan: Thi xa Quéang

Yen. Tinh Quing Ninh - Cén ¢t Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2010 cua Bo
152159070 trrong BO Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 16 Truong Tiéu hoc, c6 hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 02 nam 2011 va Piéu 1¢ truong TH stra d6i nam 2015;
Can ct tinh hinh thuc té cua truong Tiéu hoc Lién Hoa;
Xét dé nghi cuia Hoi dong gido duc nha truong;
Truong Tiéu hoc Lién Hoa ban hanh quy ché 1am viéc nam hoc 2019-2020 nhur
Sau:

A. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG
l. Vi tri, chirc nang:

Truong Ti€u hoc Lién Hoa la co s& giao duc pho thong cia hé thong giao duc
quoc dan. Trudng co tu cach phép nhan, co tai khodn va con dau riéng.

I1. Nhiém vu va quyén han :

1. T6 chirc giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chét luong theo muc
ti€u, chuong trinh giao duc pho thong cap Ti€u hoc do Bo truong B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc dung do tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em di bo
hoc dén truong, thuc hién phd cap gido duc va chong mu chir trong cong dong. To churc
kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh ti€u hoc cho hgc sinh trong nha truong
va tré¢ em trong dia ban trudong dugce phan cong phu trach.

3. Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh cua B Giao duc va Pao tao
va nhiém vu phat trién gido duc cua dia phuong.

4. Thuc hién kiém dinh chét luong gido duc.

5. Quan li can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan li, sir dung dat dai, co so vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cta phap luat.

7. Phéi hop véi gia dinh, céc t6 chtrc va ca nhan trong cOng déng thuc hién hoat
dong gido duc.

8. T6 chirc cho can b quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat
dong xa hoi trong cong dong.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap lut.



B.CO CAU TO CHUC BO MAY QUAN LY:
I. Ban giam hiéu:
1. Hiéu trwéng: Tran Thi Bién

La ngudi chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1i cac hoat dong va chit luong gido duc
cia nha truong theo diéu 1é truong Tiéu hoc, 1a ngu:0’1 chiu trach nhiém truéc PGD &
DT va truc tiép chi dao thuc hién va giai quyét cong viéc cu thé nhu sau:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chtrc thuc hién ké
hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi ddng truong va
cac cap c6 tham quyén;

- Thanh lap cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
treong; bo nhiém t6 truong, to pho;

- Truc tiép phu trach cong tac chinh tri, tu twong. Khen thudng va thi dua, thi
hanh ki luat;

- Quan li tai chinh.
- Quan 1i hoc sinh va td chitc cac hoat dong gido duc ctia nha trudng;

- T6 chure chi dao cac cudc thi va hoat dong gido duc, chi dao hoat dong thi dua,
cong tac kiém tra trong nha truong.

- Thuc hién cbng tac xa hoi hoa gido duc.
- Sinh hoat to chuyén mon: t6 1,2,3.
2. Phé Hiéu truwéng: Trinh Vin Thé.

La nguoi giap viée cho Hiéu truong va chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé hoat
dong cong tac chuyén mon va tryc tiép chi dao thuc hién va giai quyét cong viéc chuyén
mon va mot sd cong viée cu thé nhu sau:

- Phu trach va chi dao cong tac pho cap gido duc.

- Xay dung thoi khoa biéu, duyét ké hoach giang day theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho gido vién.

- Theo ddi ngay cong, phan cong day thay, day treo. Lap bang day thira gio.

- Tong hop, phan tich sd lugng, chat luong qua céac ki kiém tra. Bao céo két qua
v€ chuyén mon.

- Xay dung ké hoach chi dao va t6 chirc bdi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao
hoc sinh chua hoan thanh ndi dung cac mén hoc va ning luc, phdm chat.

- T6 chirc, quan 1y cac hoat dong tap thé, Phu trach chao cd dau tuan.

- Phu trach va chi dao cong tac kiém dinh chat luvong gido duc, cong tac lao dong,
vé sinh moi trudng, thu vién, thiét bi day hoc. Cong nghé thong tin, cac phan mém quan
1y gido dyc.

- Phu trach cong tac HSSV

- Chiu trach nhiém diéu hanh coéng viéc do Hiéu trudng phan cong:



- Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hiéu truong uy quyén;
- Sinh hoat t6 chuy@n mon 4+5.
I1. Cac to chirc nghiép vu:
1. T6 chuyén mén:
Gom: +T61,23 : Td trudng: D6 Bui Thi Nga
T pho : Tran Thi Pinh
+T64,5 : To truong : Pang Thi Minh Hau
T pho : Bui Thi Hoan.
2.T6 viin phong:
- T6 truéng : Pham Thi Mao: Nhan vién Thu vién — Thiét bi kiém Thu quy.
Nhiém vu: Thuc hién quan 1y thu vién, thiét bi, phat hanh sach va an pham; quan
1y qu¥ trong va ngoai ngan sach.
- Nhan vién: Pham Thi Hué (ké toan — Van thu):
Nhi€ém vu: Thuc hién quan li tai chinh, tai san, hd so luu trit trong nha truong.
3. Tong phu trach Pgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh kiém cong tac Y
té trwong hoc:
- Téng phu trach : Bui Thi Oanh — GV M1 thuat
- Xay dyng hoat dong cua Poi Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha truong va to
chtre, quan 1i hoat dong giao duc ngoai gid 1én 16p. To chie chao co, duy tri thyc hién
né nép tu quan, v¢ sinh,hoc tap cuia HS.
- Phu trach Y té truong hoc
4. Poan Thanh nién:
- Bi thu doan Thanh nién: Bang Thi Minh Hau — GV.
- La chi doan truc thudoc doan xa, phu trach Poan vién la gido vién, nhan vién
trong nha truong.
5. Hoi dong truong
- Co cau td chirc Hoi déng truong: dai dién t6 chirc béang Cong san Viét Nam,
Hiéu tméng va Pho Hiéu trudng, dai dién Cong doan, Qai dién Poan Thanh nién péng
san HO6 Chi Minh, Tong phu trach D(f)i, dai dién cac t6 chuyén moén, dai dién t6 van
phong. Hiéu truong 1a chu tich hoi dong truong.
- Hoi dong truong c6 chu tich, thu ki va cac thanh vién khac. S6 lugng thanh vién
cua Ho1 dong truong tir 7 dén 11 nguoi.
6. Hoi dong thi dua khen thwéng, hdi dong tu van
- Hi¢u truéng 1a Chu tich hoi déng thi dua khen thuong. Cac thanh vién cua hoi
dong gom: Pho Hi€u truong, Bi thu Chi bo Dang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong

doan, Bi thu Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Tong phu trach D41, cac gido
vién cha nhiém 16p, to trudng t6 chuyén mén, t6 truong to van phong.



- Hiéu trudong c6 thé thanh 1ap cac hoi dong tu van gitp Hiéu trudong vé chuyén
mon, quan li.

7. Hoi dong ky luat:

- G(A)mq: Hi¢u truong, Chu :[ich Céng7doa‘m, Bi thu Dog‘m Thanh nién Cong san HO
Chi Minh, Tong phu trach D1, t6 trudng t6 chuyén mon (T6 c6 GV vi pham)

- Ho1 déng ky luat thuc hi¢n dang quy dinh tai Nghi dinh 97/CP va thong tu
O5/TT-TCCP.

- Ho1 déng 7xét ky luat hoc sinh, moi thém dai dién hdi cha me hoc sinh, giao vién
cha nhiém 16p, Tong phu trach D@i. Khi hoc sinh vi pham mirc d0 nghi€ém trong c6é moi
cha me hoc sinh hoac nguoi do dau.

8.T6 chirc Pang Cong sin Viét Nam trong trudng

Bi thu chi b: Tran Thi Bién

- Tryce tiép 1anh dao nha truong, va to chuae Cong doan, Doan Thanh nién Cong san
Ho thi Minh, D061 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh va
cac to chirc xa hoi khac hoat dong trong nha truong.

9. Cong doan: Trinh Vin Thé - Chu tich cong doan: Két hop cung BGH lanh dao
nha truong cac phong trao thi dua, khen thuong, tu tudng chinh tri doan vién, ché do
chinh sach van dong cac doan vién trong nha truong doan két, tham gia phong trao thi
dua.

10. Ban dai dién cha me hgc sinh:

- Do ban dai dién céc 16p bau vao dau nam hoc 2019-2020. Gom 6 ngudi:

- Ho1 trueong: Ba Bui Thi Nhung — Phu huynh 16p 3B.

- Ban dai dién cha me¢ hoc sinh thyc hién hoat dong theo quy ché, chuc nang,
quyén han cua ban dai dién.

11. Nhan vién:

- Béo v¢, lao céng: Hop dong theo cong viéc. Thuc hién dung thoi gian theo quy
dinh.

- Bam bao an toan, v¢ sinh sach s€ trong thoi gian hoat dong gido duc dién ra tai
nha truong.

C. CHE PO LAM VIEC:

I. Poi véi té viin phong:

- Pam béo ding gio, sip xép noi lam viéc gon gang ngan nap, khoa hoc.

I1. Pdi v6i can b, gido vién, nhan vién:

-  bam bao ding thoi gian theo qui dinh: Cé mat tai truong trudce gid vao 16p

+ Sang 7h 00 phat.
+ Chiéu 13 h 15 pht

- Tac phong gon gang, sach sg, c}luén muyc. Ngon ngit giao tiép lich sy, than

thién. Poan két, dan chu, cong bang.

I11. Ché d¢ giai quyét cong viéc:

q Thuc hién quy ché 1am viéc trong nha truong, ban giam hiéu, céac t6 chirc doan
thé trong nha truong c6 nhiém vu:
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- Lang nghe y kién, giai thich, giai quyét van dé khach quan, chinh xAc.

- Tac phong lam viéc nhiét tinh, nhanh nhen hi€u qua trong cong viéc dugc giao.

D. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN:

I. Hi¢u truéng:

T chirc cac hoat dong, duy tri bd may hoat dong cua nha truong.

- Xay dung quy hoach; lap ké hoach va t6 chure thyc hién ké hoach danh gia két
qua thyuc hi¢n trudc Ho1 dong truong va céac cap cd tham quyeén;

- Phan cong, quan li, danh gia, Xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat doi véi giao vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan 1i hanh chinh; quan li va stt dung c6 hi¢u qua céc nguén tai chinh, tai san
ctua nha truong;

- Quan 1i hoc sinh va t6 chiic cac hoat dong gido duc cua nha truong; tiép nhén, giéi
thiéu hoc sinh chuyén trudong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két qua danh gia,
xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 16p; t6 chtrc kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac doi tuong khéc trén dia ban
truong phu trach va cong tac tuyén sinh.

- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quén li; tham gia gidng
day binh quan 2 ti€t trong mdt tuan;
- Thyc hién quy ché dan chﬁ co s va tao djéu kién cho cac t6 chtre chinh tri - xa hoi
trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido duc;
- Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phéi hop td chuc, huy dong cac luc lugng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong doi véoi cong dong.

I1. Phé Hi€u trudng:

Thyce hién va chiu trach nhiém truée Hi€u truong vé hoat dong cong tac chuyén mon
va tryuc t1ep chi dao thyuc hién va giai quyet cong viéc chuyén mon va mot s6 cong viec da
néu tai diém 2 ( Muc I-B trong ban quy ché).

- Cung Hiéu truéng chiu trach nhiém truée PGD, cap uy, UBND x3 vé phan viéc
dugc giao.

- Piéu hanh cong viéc dugce phan cong va cac hoat dong cua nha truong khi dugc
Hiéu truéng uy quyén.

- Kiém tra gi4o 4n ctia gido vién, phé duyét lich b&o giang, duyét hoc ba cudi nam hoc.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham gia

giang day binh quin 4 tiét trong mot tudn; duoc hudng ché dé phu cip va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

1. To chuyén mon:
Nhiém vu cua tdé chuyén mon cu thé nhu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nim hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

- Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
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hiéu qua giang day, gido duc va quan li sir dung sach, thiét bi ctia cac thanh vién trong
to theo k€ hoach cua nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc va gi6i thiéu to trudng, t6 pho.

-To chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tuan mot 1an va cac sinh hoat khéc khi ¢o
nhu cau cong viéc.

IV.T6 viin phong:

Nhiém vu ctia cua td vin phong nhu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nam nham phuc
vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha
truong;

- Giap hi¢u truong thuc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai san trong nha truong
va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh;

- B6i dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong
vigce cua cac thanh vién trong t6 theo k€ hoach ctua nha truong;

- Tham gia danh gia, Xép loai vién chure; gidi thi€u t6 truong, t6 pho;

- Tb van phong sinh hoat dinh ki hai tudn mot 1an va cac budi sinh hoat khac khi
c6 nhu cau cong viéc.

V. Tong phu trach Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh - Poan Thanh
nién.

- C6 nhiém vu tb chuc, quan li cac hoat dong cia Poan TN, D01 Thiéu nién va
Sao Nhi dong & nha truong va to chirc, quan li hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

VI. Hji ddng trudng

Nhiém vu va quyén han cua Ho1 déng truong:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cic du an, ké hoach phat trién cua nha
truong trong tung giai doan va ting nam hoc;

Quyet nghi Ve quy ché hodc sua d6i, bo sung quy ché t6 chirc va hoat dong cua
nha trudng dé trinh cip c6 tham quyén phé duyét;

- Quyét nghi vé chil truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Giam sat cac hoat dong cta nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét
cua Hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha
truong.

- Hoi dong truong hop thuong ki it nhat ba lan trong mot nam. Trong truong hop
can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phan ba s6 thanh vién Hoi dong truong de
nghi, Chu tich Hoi ddng trudong c6 quyén triéu tap phién hop bat _thuong dé giai quyét
nhitg van dé phat sinh trong qu4 trinh thue hién nhiém vu va quyén.

- Phién hop Ho1 dong truong duge cong nhan 14 hop 18 khi c6 mat tir ba phan tu
s6 thanh vién ctia hoi dong trd 1én (trong d6 c6 Chu tich hoi dong). Quyet nghi cua Ho1
dong truong duge thong qua va cd hiéu luc khi duoc it nhat hai phan ba sb thanh vién
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c6 mat nhat tri. Quyét nghi ciia Hoi dong truong duge cong bd cong khai.

- Hi¢u trudng nha truong cé trach nhi€ém thyc hi¢n cac quyét nghi hodc két luan
ciia Hoi ddng trudong vé nhitng ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 cua Diéu nay. Néu
Hi¢u truong khong nhat tri v6i quyét nghi cua Hoi dong truong thi phai kip thoi bao
cao, xin y kién co quan quan li giao duc cap trén truc tlep cua truong. Trong thoi gian
cho v kién cua co quan co tham quyen Hiéu trudng van phai thuc hién theo quyét nghi
ciia Hoi dong trudng ddi voi cac van dé khong trai véi phap luat hién hanh va Diéu 18
nay.

- Thu ky hoi dong: Pham Thi Hué (GV Mi thuét)
VII. Hoi dong thi dua khen thwéng, hdi dong tu van

Hoi dong thi dua khen thudng gitip Hiéu trudng td chirc phong trao thi dua, dé
nghi danh sach khen thudng ddi vai can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong.
Xét thi dua, khen thudng gido vién, hoc sinh.

Yéu cau theo ddi chit ché co ghi sé) tryc ban danh gia xép loai gido vién qua viéc
thuc hién nhiém vu va ké hoach hang tuan, thang, nam da thong nhat trong cac cudc hop
va hot nghi CBVCLD lan thir nhat, ting cuong cong tac kiém tra bang hinh thirc dot
xuat thuong xuyén dé uén nan nhic nhd, ting cuong soan gido an vi tinh.

- Duyét gido an, s6 sach mot thang mot lan: Kiém tra toan dién: 100% GV/ nam.
Kiém tra ho so sd sach cua gido vién cd nhan xét danh gia cu thé. Gido vién vi pham
quy ché chuyén mén phai chiu trach nhiém trudc nha trudng.

- Ho1 dong thi dua khen thuong hop vao cudi hoc ki va cudi nam hoc.

- HiGu truong thanh 1ap cac hoi déng tu van gitp Hiéu trudng vé chuyén mon,
quan li. Nhiém vy, quyen han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong tu
van do Hiéu trudng quyét dinh.

VIII. Té chirc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong truong

- Tryc tiép 1anh dao nha truong va hoat dong trong khudén kho Hién phap, phap
luat.

- T6 chtrc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh, Sao Nhi dong Ho Chi Minh va cac t6 chirc xa hoi khac hoat
dong trong trudng theo quy dinh cua phap luat nham gitp nha truong thuc hién muc
ti€u, nguyén li gido duc.

IX . Cong doan: Chu tich, BCH cong doan Phat dong phong trao thi dua, thuc
hién chu truong, nghi quyét ciia Pang, phap luat cia nha nudc, gido duc tu tudng doan
vién, theo ddi ché do chinh sach van dong cac doan vién trong nha trudng.

X. Ban dai dién cha me hoc sinh:

- Gilp nha truong thuc hién cong tdc xa hdi hoa gido duc. Gido duc va quan ly
hoc sinh. Tham gia cac hoat dong tu nguyén cong tac giao duc. Hop 3 1an/ nam hoc.

- Hoi nghi duge bau vao thang 9/2019. Giup nha trudng trong viéc van dong x4
hoi héa gido duc. Cu thé nhu quan 1y hoc sinh hoc tdp ¢ nha, khéng bo hoc, dong gop
cac khoan hd truy gido duc ...Ban dai dién hop thuong ky & mdi hoc ky. Chuan bi cho
hoi nghi cha me hoc sinh cudi mdi hoc ky dé thong bao tinh hinh hoc tép, rén luyén cua
hoc sinh.
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X1 . Poi véi gido vién:

1. Nhiém vu cua giao vién

- Giang day, gido duc dam bao chét lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1én 10p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong
cac hoat dong gido duc do nha trudng to chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mén;
chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua giang day va gido duc.

- Trau doi dao duec, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chét, danh du, uy
tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong
nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khde, trinh d0 chinh tri, chuyén mon, nghiép
vy, d61 méi phuong phap giang day.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyét dinh cua Hi€u truong; nhan nhiém vy do Hiu trudng phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia cua Hi¢u trudng va cac cap quan li giao duc.

- Phdi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chirc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido duc.

2. Quyeén cua gido vién

- Pugc nha trudong tao diéu kién dé thuc hién nhi¢ém vu giang day va gido duc hoc
sinh.

- Buoc dao tao néng cao trinh g‘é, boi dudng chuyén moén, nghiép vu; duoc
hudng nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc cu di hoc.

- Puoc hudng tién luong, phu cap wu dii theo nghé, phu cap tham nién va cac
phu cap khac theo quy dinh ctia Chinh phu. Pugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh
than va duogc chim soc, bao vé stc khoé theo ché do, chinh sach quy dinh dbi v6i nha
gido.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Puoc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

XI1. Quén 1y ho so nha trwong va thim quyén Ky cac vin ban:

1. Quan ky hd so:

* Higu truong: Cac loai ho s0 quy dinh tai Thong tu 41Piéu 18 truong Tiéu hoc.
S6 Nghi quyét ctia nha trudng, so ke hoach cong tac, ho so kiém dinh chat lugng giao
duc; chét lugng hoc tap hoc sinh, s6 khen thuong, ky luat giao vién, hoc sinh; s6 quan ly
tai chinh;

* Pho hiéu truong: S6 theo doi phé cap x6a mu chit, HO so kiém tra noi bo truong
hoc,hd so hoc sinh hoa nhap; ho so bdi dudng thuong xuyén, hoc ba, cac ké hoach
cong tac chuyén mon, theo doi sO lugng, chat luong, so6 diang bo, so quan ly tai san co
s& vt chat.



*Céac t6 truong, nhan vién van phong: so luu trit cac van ban, céng van ...truc
tiép quan 1y cac loai hd so thudc bo phan minh.

2. Thim quyén ky viin ban:

* Hiu trudng: ké hoach, nhan sy, tai chinh, khen thudng, ky luat, bao cao thang,
quy, hoc ky, nam.

* Pho hi€u trudng: ky cac van ban hanh chinh chuyén mén thudc cong vi¢c ma
hi¢u truong phan cong sau khi bao cdo véi Hiéu truong.

XI111. Ché d hoi hop sinh hoat:

1. Hop:

- Hop hoi dong gido duc 3 1an trén nam hoc (dau thang 9, Cudi ky 1 va cudi nam
hoc).

- Hop Ban lanh dao mé rong gdm: Hiéu truong, Phé hiéu trudng, bi thu chi doan,
chu tich cong doan, bi thu chi bd, to chuyén mén vao trude 3 ngay hop hoi dong su
pham hang thang, dé danh gia tinh hinh cong tac thang qua va dat ké hoach thang t61.
Chuan bj cho cudc hdi dong su pham, thong tin cac noi dung can truyén dat cho gido
vién tai to chuyén mén hodc cic du thao do hiéu trudng can ¥ kién dong gop ciia gido
vien.

- Hop hoi dong su pham vao tuan dau trong thang lac 7 gio 30 phut. Khi vao hop
phai dung gio, ton trong ¥ kién dong nghiép khong lam viéc riéng, cé ghi chép day du
ndi dung phién hop. Ngoai ra khi ¢ cong viéc dot xuat, hiéu trudng sé tridu tap phién
hop hoi dong su pham dot xuat (sé co thong bao).

- Sinh hoat chuyén mén trudng: 1 1an/ thang

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 1an/ thang

2. Sinh hoat:

- Sinh hoat dudi co: dau tuan vao tht 2 (budi sang) gdm lanh dao, gido vién va
hoc sinh duéi su diéu hanh ctia Phé hiéu truong.

- Sinh hoat cht nhiém: Gido vién cht nhiém c6 ké hoach sinh hoat 1ép minh theo
ndi dung chi dao ctia Pho hiéu truéng. Sinh hoat Poi thiéu nién tién phong HO6 Chi Minh
thuc hién sinh hoat theo chuong trinh rén luyén doi vién cua Hoi déng doi thi xa. Sinh
hoat ddi - Sao: sinh hoat dinh ky 2 lan /thangvao thur sau tiét cudi tuan 2,4. Téng phu
trach doi: chiu trach nhiém tap huén hinh thirc va noi dung phu trach sao, ban chi huy.

- Gido vién cha nhiém gidm sat, quan 1y hoc sinh trong nhitng gid nay phuong
cham “Moi gido vién 1a phy trach doi”.

3. Ché d¢ cong tac:

- Hiéu truong giai quyét:

Tiép dan, giai quyét don xin nghi day, giai quyét rat hd so, nhimg van dé co lién
quan co s& vt chat.

- Pho hi¢u truéng:

Duyét ké hoach chu nhiém, bai day, ké hoach BDTX cta GV

- Gi4o vién chil nhiém truc tiép giai quyét v6i cha me hoc sinh: cac truong hop bo
hoc, trén hoc, hoc sinh c4 biét, nhitng ‘truong hop khong giai quyét duoc hodc giai quyét
xong phai bao c4o cho hiéu truong biét két qua.

4. Ché @ théng tin bio cao:

- Gi4o vién co trach nhiém bao cao to chuyén mén: day du s liéu chinh xéc, kip
thoi hodc theo yéu cdu cua Ban gidm hiéu nhu: diém s6 kiém tra chat lugng hoc sinh
(CHK1, ca nam), tinh hinh huy dong ra 16p, cong tac chu nhiém...



- T6 chuyén mon théng ké day di theo cac cot, muc di néu sin trong s6 ké hoach
t6 bao cao hoat dong cua t6 (vao ngay 24 hang thang),

- Thong tin dén giao vién trong hoi dong su pham, sinh hoat Cong doan, van ban
phap quy, quy ché, ké hoach cong tic, t6 chirc nhan sy tuyén sinh, khiéu nai t6 cdo,
quan 1y tai san, tiéu chuan ché d6 chinh sach...

- C6ng khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché d6 phu cap.

5. Ché dd bao vé tai san, kiém ké:

- Hop dé)ng 3 bao v¢ truc bao v¢, bao vé€ tai san cua nha truong, chiu trach nhi¢m
hoan toan truéc Hiéu trudng (co ban hop dong riéng).

- Bao v¢ : Lé Thanh Long

- Bao vé : Lé Qudc Viét

- Bao v¢ : Nguyén Vin Thiy
- Bao v¢ : Nguyén Vin Toan

- Kiém ké tai san cta truong hang nam theo qui dinh cia Phong Gido dyuc & DT.

XIV. Cac mbi quan hé cong tac:

1. Po6i voi Phong Gido duc &PT:

- Chju su chi dao truc tiép.

2. Poi voi Cip uy-Uy ban nhan din xa:

- Lam tét vai trd tham muu va chiu trach nhiém két qua gido duc tai dia phuong.

3. Péi v6i Hoi ddng gido duc, BCHD XMC-PCGD:

- Tham muu tdt viéc ra quyét dinh, cic nghi quyét nim cua trudng, phdi hop thuc
hién nhiém vu nam hoc.

4. Quan hé ngi bo truong:

Tap thé doan két.

Phoi hop trong cong viéc thuc thi ting mang cong tac theo phuong thuc tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach nhiém vu ndm hoc.

Trén day 1a quy ché 1am viéc cta truong Tiéu hoc Lién Hoa nam hoc 2019 - 2020
da duoc tap thé can bd gido vién, cong nhan vién thao luan xay dung va biéu quyét.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- PGD&DT(d¢ blc); (da ky)
- HDSP (dé t/h);
- Luu: VP;
Tran Thi Bién
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