UY BAN NHAN DAN QUAN 11 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHAM VAN HAI Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 280/QP-PVH Quan 11, ngay 26 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
Trwong Tiéu hoc Pham Vian Hai
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHAM VAN HAI

Can cur Quyet dinh SO 039/UB-TC ngay 18 thang 12 nam 1995 cua Uy ban nhéin
dan thanh pho Qudn 11 vé viéc doi tén mot sé trwong Phé théng va Trung tam Gido
duc thuoc Uy ban nhan dan Quan 11;

Can cir Luat Giao duc nam 2019,

Can cir Céng van sé6 154/GDPT-TC ngay 21 thang 01 nam 2008 cua
S Gido duc va Pao tao thanh phé Hé Chi Minh vé huéng dan xdy dung Quy ché té
chirc va hogt dong cua nha truong, don vi;

Can cir Théng tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé che do lam viéc doi voi giao vién pho
thong,

Can civ Céng vin s6 8499/BGDDT-NGCBOLGD ngay 10 thang 12 nam 2012
ciia BY Gido duc va Pao tao vé viéc hudong dan thwc hién so tiét giang day theo quy
dinh ctia hiéu trieong, phé hiéu trudng cdc co sé gido duc phé thong;

Can cit Quyét dinh s6 13/2013/0D-TTg ngay 06 thing 02 nam 2013 cia Thii
twong Chinh phu vé ché do, chinh sach doi voi can bo Poan Thanh nién C_éng san Ho
Chi Minh, Hoi sin7h vién Viét Nam trong cdc co s6 gido duc va co so day nghé;

Can cit Théng tw s6 08/2016/TT-BGDPT ngdy 28 thdng 3 ndm 2016 ciia Bo
truéng Bé Gido duc va Pao tao quy dinh ché dé giam dinh mikc gio day cho gido vién,
giang vién lam cong tdac cong doan khong chuyén trach trong cdc co so gido duc cong
ldp thudc hé théng gido duc quoc dan;

Can cit Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thing 6 ndm 2017 ciia Bo
Gido duc va Pado tao sia doi, bo sung mot s diéu ciia Quy dinh ché dg lam viéc doi
Véi gido vién phé thong ban hanh kém theo Théng tw so 28/2009/TT-BGDPT ngady 21
thang 10 nam 2009 cua B¢ Gido duc va Dao tao,

Can cit van ban hop nhdt sé 03/VBHN-BGDDT ngdy 23 thang 6 nam 2017 cua
B trucng Bé Gido duc va Pao tao Quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién phé
thong,

Can cir Théng tw so 27/2017/TT-BGDPT ngay 08 thang 11 ndam 2017 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh tiéu chudn, nhiém vu, quyén han va cw gido
vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh trong cdc co sé gido
duc phé théng cong ldp;
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Can cir Quyét dinh s6 67/2017/QD-UBND ngay 29 thang 12 nam 2017 cia Chii
tich Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh ban hanh Quy dinh vé Quy tac ung xu
cua can by, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong cdc co quan hanh
chinh, don vi su nghiép cong ldp trén dia ban thanh pho Ho Chi Minh.

Can cit Théng tw s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12 thang 4 nam 2019 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh quy tac ung xir trong co' so gido duc mdm
non, co S0 gido duc pho thong, co so gido duc thuong xuyén,

Can cit Théong tw sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu Ié Truong tiéu hoc;

Can cir dac diém, tinh hinh cia T ruong T iéu hoc Pham Van Hai,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong Tiéu hoc Pham Van Hai nam hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy thu truéong don vi ky ban hanh c6
hi¢u luc k& tir ngay thu truong don vi ky ban hanh (sau khi da duoc thong qua Hoi
nghi Vién chirc, nguoi lao dong Truong Tiéu hoc Pham Van Hai nam hoc 2024-2025).

Piéu 3. Can bo, giép vién, nhan vién cua Trudong Tiéu hoc Pham Vian Hai chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Hoi dong trudng;

- Phong QD&DT;

- Nhu bi€u 3; (Dad ky)

- Luu: VT.

Nguyén Thi Ngoc Hién



UY BAN NHAN DAN QUAN 11 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHAM VAN HAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Quy ché té chirc va hoat dong ciia Trudong Tiéu hoc Pham Vin Hai
Nam hoc 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 280/QD-PVH ngay 26 thang 11 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Pham Van Hai)

3 Chuwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Tén truong
1. Tén truong: Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai.

2. Dia c‘Tiém try so: 888-890, dudng Nguyén Chi Thanh, Phuong 4, Quan 11,
Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 2. Vi tri

Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai 13 co so gido duc pho thong cua hé théng gido
duc quoc dan, co6 tu cach phdp nhan, c6 tai khoan va con dau riéng.

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Truong Tiéu hoc Pham Vin
Hai

1. Cong khai muyc tiéu, chuong trinh, ké hoach giao dyc, diéu kién bao dam chat
luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; to chure giang day,
hoc tap va hoat dong giao dyc dat chat lwong dap tng muc tiéu, yéu cau can dat theo
chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc do Bo Gido duc va DPao tao ban hanh.

2. Thyc hién gido duc bét budc, pho cap giao duc va x6a mu chit tai dia ban. Huy
dong tré em di hoc ding do tudi, van dong va tao dicu kién cho tré em c6 hoan canh
dic biét dén truong. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong gido duc cua co so giao
duc khac thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc theo sy phan cong
clia cap c6 tham quyén.

3. Xay dung chién lugce va ké hoach phat trién nha trudng theo cac quy dinh cia
Bo Giao duc va DPao tao, gén voi diéu kién kinh té - x3 hoi cua dia phuong; xay dung
ké hoach hoat dong gi4o duc dap tmg muc tiéu, yéu cau can dat theo chuong trinh gido
duc pho thong cap tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bo Gido
duc va DPao tao ban hanh; thuc hién Iya chon sach gido khoa theo quy dinh ctia Bo
Gi4o duc va DPao tao; trién khai thuc hién sach giao khoa va ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cic tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan cap tinh); thuc hién ty chi chuyén mén
trong t6 chirc cac hoat dong giao duc tai truong tiéu hoc.

5. Thuc hién tu kiém dinh chat luong va dam bao chét luong gido duc theo quy
dinh.

6. Quan ly can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
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7. Quan 1y va str dung dat, tai chinh va tai san cia nha truong theo quy dinh cia
phap luat.

8. Phoi hop chat ch€ vdi cha me hodc nguoi gidm ho hoc sinh, cac td chirc va ca
nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc. T6 chirc cho gido vién, ngudi
lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong.

9. Xay dyng moi truong van hoa - gido duc trong nha truong, tham gia xay dung
moi truong van hoa - gido duc ¢ dia phuong.

10. Buoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg cua cac co quan, t6 chtrc, ca nhan
ddi voi nha trudong theo quy dinh cta phép luat.

11. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cta phép luét.

) Chuong 11
TO CHUC VA HOAT PONG

Diéu 4. T6 chirc bd may

Pam bao c6 su 1anh dao cua to chirc Pang Cong san Viét Nam theo nguyén tic
tap trung dan chu, thuc hién trach nhi€ém cta hiéu truong va phat huy vai tro cia doi
ngill gido vién, nhan vién trong nha trudng.

Thyc hién dan chu trong nha truong phu hop véi Hjén phap va Phap luat; quyén
phai di doi véi nghia vy va trdch nhiém; dan chu phai gan lién véi ky luét, ky cuong
trong nha truong.

Xt 1y nghiém minh nhitng hanh vi loi dung dan chii, xAm pham quyén tu do dan
chu l[am anh hudéng uy tin va hoat dong cia nha truong.

Co cau to chirc truong tiéu hoc gdom: hoi dong trudng; hidu truong va phé hidu
trudng; hoi déng thi dua khen thudng; hoi déng ki luat; hoi déng tu van; t6 churc Dang
Cong san Vi¢t Nam; td chuc Cong doan; td chirc Poan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh; t6 chitc Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; cac to chuyén mén; t6 vin
phong; 16p hoc sinh.

Piéu 5. Hoi ddng Truwong Tiéu hoc Pham Vin Hai

a) Hoi dong Truong Tiéu hoc Pham Vian Hai 1a Hoi dong trudng cia truong cong
1ap, 14 t6 chitc quan tri nha truong, thuc hién quyén dai dién so hitu ctia nha trudong va
céc bén co loi ich lién quan, chiu trach nhiém quyét dinh Vé phuong hudng hoat dong
cua nha truong, huy dong va giam sat viéc s dung cac ngudn lyc danh cho nha trudng,
gan nha trudng véi cong ddng va xa hoi, dam bao thuc hién muyc tiéu giao duc.

b) Thanh phan cua Hoi dong Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai gom: bi thu cap uy;
hiéu tméng; chu tich Qéng doan; bi thu BPoan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai
dién t6 chuyén mon, t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién
cha me hoc sinh.

Ho1 ﬁéng truong c6 chu tich, pho chu tich, thu ki va cac thanh vién khéc. Chﬁ
tich hoi dong truong la thanh vién trong nha truong va do cac thanh vién cua hoi dong
bau; pho chu tich va thu ki hoi dong do chu tich hgi dong chi dinh.

S6 luong thanh vién cia Hoi dong Truong Tiéu hoc Pham Vian Hai gom 11
nguoi.



Danh sach Kién toan Hoi déng Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai Nhiém ky 2020

— 2025 (theo To trinh sé 196/TTr-PVH ngay 27 thing 8 ndam 2023 cua Truong Tiéu
hoc Phagm Van Hai) gom c6 11 thanh vién sau day:

Chite vu/ Gidi thiéu chire vu
Stt Ho va tén Chite danh trong Hoi dong truwong
nhiém ky 2020 - 2025
| X . A Bithu’Chlbé, Yy e ae X
1 | Ba: Nguyeén Thi Ngoc Hién Hidu truong, Chu tich Ho1 dong
2 | Ong: Truong Minh phuc Bi thu Chi doan. Phé Chu tich Hoi dong
3 | Ba Nguyén Thi Ngoc Tu Chu g((:)I;nCong Thanh vién Hoi déng
N T6 trudng chuyén .
4 | Ba Nguyén Thi Thanh Tam mon (TTCM) Thu ky Ho1 dong
T6 3.
5 | Ba: Tran Uyén Thi TTCM Té 1. Thanh vién Hoi dong
6 | Ba: Nguyén Thanh Lé Hoa TTCM T6 2. Thanh vién Hoi dong
7 | Ba: Lé Thi Huynh Mai TTCM T6 4. Thanh vién Hoi dong
8 | Ong: Pang Vii Lan TTCM T6 5. Thanh vién Hoi dong
N x : T6 trudng . A Tras 2A
9 | Ba: Nguyén Thi Oanh Té Vin phong Thanh vién H6i dong
Truong .
10 | Ba: Phuong Hué Ban dai dién cha Thanh vién Hoi dong
me hoc sinh
‘ Dang uy vién, .
11 | Ong Tran Minh Hai Pho Chu tich Thanh vién Hoi dong
UBND Phuong 4

¢) Nhiém vy va quyén han cta Hoi dong Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai: Quyét
nghi vé chién lugc, tam nhin, ké hoach, myc tiéu phat trién cua nha truong trong tung
giai doan va timg nam hoc; quyét nghi vé quy ché hoic sua do6i, bo sung quy che t6
chtrc va hoat dong cua nha truong dé trinh cép c6 thim quyén phé duyét; quyét nghi
vé chu treong st dung tai chinh, tai san cta nha truong; giam sat cac hoat dong cua
nha truong; gidm sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng truong, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong cc hoat dong cta nha trudng.

d) Hoat dong ctia Hoi ddng Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai:

Hoi dong trudng hop thuong ki it nhét ba lan trong mot nam. Trong truong hop
can thiét, khi hiéu truong hodc it nhat mot phan ba sé thanh vién hoi dong truong dé
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nghi, chu tich hoi dong truong c6 quyén triéu tap phién hop bat thuong dé giai quyét
nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén han cua nha
truong. Chu tich hoi dong truong co thé moi dai dién chinh quyén va doan thé dia
phuong tham du cudc hop cua hoi déng truong khi can thiét.

Phién hop hoi déng truong duoc cong nhan 1a hop 18 khi ¢6 mat tir ba phan tu s6
thanh vién cua hoi dong trd 1én (trong d6 c6 chu tich hoi dong). Quyet nghi cua hoi
dong truong dugc thong qua va ¢ hi¢u luc khi dugc it nhat hai phan ba s thanh vién
c6 mit nhat tri. Quyét nghi ctia hoi dong truong duoc cong bd cong khai.

Hiéu truong nha truong co trach nhiém thue hién cac quyét nghi hoac két luan
ctia hoi dong truong vé nhitng ndi dung dugc quy dinh tai Nhiém vu va quyen han cua
hoi dong trudng. Néu hiéu trudng khong nhat tri v6i quyét nghi cua hoi dong truong
thi phai kip thoi bao céo, xin ¥ kién co quan quan ly gido dyc cap trén truc tlep cua
truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan c6 tham quyen hiéu trudng van phai
thue hién theo quyét nghi cta hoi dong trudng d6i voi cac van dé khong trai voi phap
luat hién hanh va Diéu 1¢ Trudng tiéu hoc.

e) Thii tuc thanh 1ap Hoi dong Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai:

Can cu vao quy dinh vé thanh phan cua hoi dong truong dé quy dinh, hiéu
truong tong hop danh sach nhan su do tap thé gido vién va cac t6 chire, doan thé nha
truong gidi thiu, trinh dé nghi chu tich Uy ban nhan dan quén ra quyét dinh thanh lap
hoi dong truong. Nhiém ki cua hoi dong truong la 05 nam, trong truong hop co su
thay d6i vé nhan sy, hiéu truong lam vian ban dé nghi cap c6 tham quyén ra quyét dinh
b6 sung, kién toan hdi dong truong.

Diéu 6. Hiéu truéng

1. Hi€u trwéng 1a nguodi chiu trach nhi¢m td chire, quan li cac hoat dong va chét
lugng gido duc cua nha trudng.

Hiéu trudng do Chu tich Uy ban nhan dan quan b6 nhiém vé&i nhiém ki 13 5 nam,
duoc quan li mot truong tieu hoc khong qua hai nhiém ki. Sau 05 ndm, hi¢u trudéng duoc
danh gia va co6 thé dugc b6 nhi¢m lai.

Sau mdi nim hoc, mdi nhiém ki cong tac, hiéu truéng dugce can bo, gido vién
trong truong va cap co tham quyén danh gia vé cong tac quan li cac hoat dong va chat
lugng gido duc cua nha truong theo quy dinh.

2. Nhiém vu va quyén han ciia hiéu truéng

Chiu trach nhiém t6 chuec, quan ly cac hoat dong va chat luong gido duc ctia nha
truong.

e Phy trach chung moi hoat dong cta nha trudong; phu trach cong tac to chic,
tuyén sinh, tai chinh, co s& vat chat; hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p, phong trao
van thé my; y té hoc duong.

e (6 thim quyén quyét dinh cao nhat va sau cung trong moi hoat dong ctia nha
truong.

a) Xay dung quy hoach phét trién nha trudng; lap ké hoach va to chirc thuc hién
ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thyc hién trudc Ho1 déng truong
va céc cap c6 tham quyén;

b) Thanh lap cac to chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
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truong; bo nhiém t6 trudng, t6 phod cac té chuyén mon va to vin phong;

c) Phén cong, quan ly, danh gi4, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat di voi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quan 1y hanh chinh; quan ly, diéu hanh hoat dong cong tac hoc vu; quan ly va
s dung co6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha truong; quan ly, diéu hanh
hoat dong ban tra, cong tac y té hoc dudng; phan cong va thyuc hién quan 1y, diéu hanh
hoat dong chuyén mén cua cac khdi 16p:

+ Hiéu truong: phu trach chung vé chuyén mén, c6 thim quyén quyét dinh cao
nhat va sau ciing vé chuyén mon;

+ Pho hiéu trudng: phu trach quan 1y, diéu hanh, chi dao chuyén mén cac khdi
16p, chiu trach nhiém véi hi€u truong va cung hi¢u trudng chiu trach nhi¢m vé céc chi
dao, huéng dan chuyén mon khong diung véi chi dao, huéng din ciia Phong, So, Bo
Gido duc va Dao tao.

d) Quan 1y hoc sinh va to chirc cac hoat dong gido dyc cua nha truong; tiép nhan,
gioi thiu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két qua
danh gi4, xép loai, danh sach hoc sinh Ién 16p, ¢ lai 16p; t6 chirc kiém tra, xac nhan viéc
hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khac
trén dia ban trudng phu trach;

e) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia
giang day 2 tiét/tuan; duoc huong ché do phu cap, chinh sach wu dai theo quy dinh;

g) Thuc hién quy ché dan chu co sé va tao diéu kién cho céc t chirc chinh tri -
x4 hoi trong nha trudong hoat dong nham nang cao chét luong gido duc. Trién khai can
bd quan ly, gidao vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh, cac ca nhan, t6 chuc ¢
lién quan thyc hién nghiém tic Quy tic Gmg xir trong nha trudng.

h) Thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phdi hop t chirc, huy dong cac luc luong x4
hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cia nha truong ddi véi cong
dong;

1) Dy sinh hoat dinh ky voi td van phong va du sinh hoat luan phién (theo lich cu
thé ctia hiéu truong) voi cac to chuyén mén;

k) Phu trach cic phan mém théng ké cong moet, co s& dit lidu nganh, tng dung
lién lac dién tir eNetViet.

Diéu 7. Phé hiéu truwdng

1. Pho Hi¢u trwong la nguoi giup viéc cho hiéu truong va chiu trach nhiém
trudc hiéu truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phén cong;
diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng oy quyén.

Nguoi duoc bd nhiém lam phé hiéu truong phai dat mirc cao ctia Chuan nghé
nghiép gido vién co sé gido duc pho thong; co dii nang luc ddm nhiém cac nhiém vu
do hiéu truéng phan cong va dam bao cac yéu cau: phai dat trinh d6 chuan dugc dao
tao cua nha giao theo quy dinh cua Luat Giao duc d6i vé6i cap tiéu hoc; da day hoc it
nhat 05 nim & cap tiéu hoc.

Pho hi¢u truéng do Chu tich ﬁy ban nhan dan quz:m bod nhiém vo1 nhiém ki 1a 5
nam. Sau 05 nam, ph6 hi¢u truong dugc danh gia va cé thé dugc bd nhiém lai.



Sau mdi nidm hoc, moi nhiém ki cong tac, pho hiéu truong dugc duoc hidu
truong, vién chuc, nguoi lao dong trong truong gop y va cap cd tham quyén danh gia
theo quy dinh.

2. Nhiém vu va quyén han cia phé hiéu truéng:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong. Piéu hanh
cac hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu trudng Gy quyén. Cu thé:

- Tham muu véi hiéu trudng xay dung ké hoach giao duc.

- Giup hiéu trudng:

+ Trién khai va kiém tra thuc hién ké hoach gido duc, budi thi hai, Tin hoc,
Tiéng Anh, gido duc ki ning song;

+ Quan ly, diéu hanh hoat dong cua cac b phan: thu vién-thiét bi, ban tru, cong
tac tu van tam 1y hoc sinh;

+ Quan ly, diéu hanh céac hoat dong: hoat dong trai nghi¢ém, gido duc ngoai gio
1€n 16p, phong trao van thé my; hoat dong v& sach — chit dep; cac hoi thi...

- Xay dyng, trinh hiéu truéng ky phé duyét cac ké hoach chuyén mén, diéu hanh
hoat dong chuyén mén ciia cac to chuyén mén theo phan cong:

+ Hiéu truong: phu trach chung vé chuyén mon, c¢6 thim quyén quyét dinh cao
nhat va sau ciing vé chuyén mon;

+ Pho hiéu truong: phu trach quan ly, diéu hanh, chi dao chuyén mén cac khoi
16p, chiu trach nhiém véi hi€u truong va cung hi¢u trudng chiu trach nhi¢m vé céc chi
dao, hudng dan chuyén moén khong ding véi chi dao, hudng dan cua Phong, S&, Bo
Giao duc va bao tao.

- Tu van, tham muu cho hiéu truéng vé danh gia, Xep loai tay nghé, nghiép vu
cua gido vién va cung hiéu truong chiu trach nhiém veé két qua danh gia, xép loai tay
nghé, nghiép vu cua gido vién;

- Tu van cho hiéu truong vé phén cong nhiém vu cua giao vién (luu y: quyén
quyét dinh phdn céng thudc tham quyén ciia hiéu truong);

- Tang cuong cong tac du gio, tham lop, kiém tra dé c6 c& so, can cir tu van,
tham muu cho hiéu truong vé viéc danh gia, xép loai tay nghé, nghiép vu cua gido vién;

- Thuong xuyén bdo cao voi hiéu truong moi hoat dong thude linh vuc dugce phan
cong diéu hanh;

- Thuc hién lich truc, lich hop giao ban do hi¢u truéng phan cong;

- Cap nhat s6 truc va bao cao véi hiéu truong moi hoat dong, tinh hinh ctia nha
truong trong cac ca tryc cua phé hiéu trudng;

- Thyc hién tat ca cic bdo céo, thong ké s lidu vé chuyén mon cia truong va cac
bao cao, thong ké khac do hiéu truéng phan cong.

- Tham muu hi€u truéng phan cong, theo doi viéc thyc hién chuyén mon hang
thang, theo ddi viéc day thay cta gido vién, cac to khdi, cac bd phan trong nha truong.

- B4o cdo va chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé noi dung va két qua thuc hién
cac cong viéc dugc phan cong.

- Thyc hién cac cong viéc khac do hiéu trudng phan cong.

b) Tham gia sinh hoat chuyén mén dinh ky hing thang (vdo sdng thir Hai ciia
tuan dau thang), voi To chuyén moén Tiéng Anh (theo lich sinh hoat ciia Té Tiéng Anh
da dang ky); tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon nghiép vy, ning
luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham
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gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day ddi véi pho hiéu truong 4 tiét/tuan.
¢) Thuc hién nghiém tac Quy tac rng xur trong nha truong .

d) Puoc huong ché do phu cap va cac chinh sach vu dai dbi voi nha gido theo
quy dinh.

Diéeu 8. To chuyén mén — Gido vién:
1. To chuyén mon:

T6 chuyén mén bao gdm gido vién theo khdi 16p hodc mén hoc; nhan vién lam
cong tac thu vién, thiét bi gido duc, cong nghé thong tin, ho trg giao duc nguoi khuyét
tat, tham van hoc dudong. Mbi t6 ¢ it nhat 03 thanh vién; to chuyén mon co to trudng,
néu co tir 07 thanh vién tré 1én thi co to pho.

Nhiém vu ciia to chuyén mén: thyc hién theo quy dinh tai Dicu 1¢ Trudng tiéu
hoc (Ban hanh kem theo Thong tu so6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

T6 chuyén mén cé nhitng nhiém vu sau day: (khodn 2, Diéu 14 Piéu 1é Truong
tiéu hoc)

a) Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

b) Can ctr vao ké hoach gido duyc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké hoach
day hoc cdc mdn hoc theo yéu cau cia chuong trinh gido duc pho thong cap ti€u hoc
cua t0 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cua to chu dong va
linh hoat.

d) Bé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién cht nhiém 16p theo
nam hoc.

d) T chire cho giéoﬂ vién thuc hién Ivra chon Sé,lCh giéo !{hoa theq quy dinl} cua Bo
Gido dyc va bao tao va Uy ban nhan dan thanh pho. B¢ xuat cac xuat ban phdm tham
khao dé lya chon sir dung trong nha trudong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gid hiéu trudng, phd hiéu trudéng theo Chuan hiéu
truéng.

g) T chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mot 1an (theo Lich hop dinh ki do 16
truéng da dang ki véi ban gidm hiéu va dwoc hiéu truéng phé duyét & dau nam hoc
trén co s¢ da thao ludn, thong nhat trong t6) dé thuc hién cac nhiém vu cta to chuyén
mén trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang cao trinh
d6 va phat trién ning luc chuyén mon.

T6 truwéng to6 chuyén mon: c6 nhiém vy diéu hanh t6 thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vu cua to chuyén mon.

2. Nhiém vu cua giao viéq: thyc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 1é Truong tiéu hoc
(Ban hanh kem theo Thong tu so 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao)

Gido vién c6 nhimng nhiém vu sau day: (khodn 1, Piéu 27 Piéu 1é Truong tiéu
hoc)
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a) Thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc; tu chu,
tu chiu trach nhiém Ve thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong phép gido
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc tirng hoc sinh cua
16p minh phu trach, bao dam quy dinh ciia chuong trinh gido duc, phu hop véi dbi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua tf) chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, t6 chirc day hoc va danh
gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

¢) Xay dyng mbi quan hé than thién, dan chu giira gido vién véi hoc sinh, véi cha
me hoc sinh va cdng dong; giup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu trong hoc
tap va reén luyén. Thuc hién nghiém tic Quy tac g xur trong nha truong.

d) Gifr gin phém chit, danh du, uy tin cua nha gido; rng xr van hoa, doan két,
gitp d& dong nghi€p; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va ton
trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phéap cta hoc sinh.

d) Thuc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang lyc nghé nghiép; thyc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido vién
theo quy dinh; trao ddi chia s¢ chuyén mon cung dong nghiép trong va ngoai nha
truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam do6 dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang bi
cac xuat ban pham tham khdo, thiét b1 day hoc theo quy dinh, phu hgp dé su dung
trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

1) Tham gia thuc hién giao duc bat budc, phé cap gido duc va x6a mu chir ¢ dia
phuong.

k) Phbi hop v6i Dgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, t6 chuc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
trudng phan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u trudng.

3. Nhiém vu cua g{éo vién lam chu nhiém lép (GVCN): thyc hi¢n theo quy
dinh tai Diéu 1€ Truong ti€u hoc (Ban hanh kem theo Thong tw so 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao)

‘ Gido vién lam cong tdc chu nhiém, ngoai céc nhiém‘vu quy gﬁnh tai khoan 71
bicu 27 ¢ trén, con co cac nhiém vu sau day: (khoan 2 Diéu 27 Diéu l¢ Truong tiéu
hoc)

a) Chu dong nim bat thong tin ting hoc sinh cua 16p dugce phan cong 1am cong
tac chu nhiém; xay dyng cac hoat dong gido duc cua 16p the hién rd muc ti€u, nd1 dung,
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phuong phép gido duc dam bao tinh kha thi, phii hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thuc t€ nham thic day su tién b cta ca 16p va cia tirng hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va dugc hi¢u
trudng phé duyét.

¢) Phéi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam hg, gido vién, tong
phu trach Do, cac t6 chirc x3 hoi co lién quan dé t6 chic cac hoat dong gido duc va hd
trg, giam sat viéc hoc tap, ren luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém; tong hop nhan
xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; hudng dan hoc sinh binh bau va dé
nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba
cho hoc sinh.

d) Bao cdo thudng ki hodc dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi hiéu truong.
4. Giao vién Tong phu trach Poi (sau diy goi 1a Tong phu trach Poi):

Téng phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh 1a gido vién tiéu hoc
duoc boi dudng vé cong tac Doi Thiu nién Tién phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong
H6 Chi Minh.

Giao vién lam Téng phu trach Béi chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé viéc
xay dyng va to chuc thuc hién ké hoach hoat dong D61 Thi€u nién Tién phong H6 Chi
Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gdép phan thyc hién muc tiéu gido duc toan di¢n
hoc sinh.

Nhiém vu ciia Tong phu trach Poi: thuc hién theo quy dinh tai thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu sb 27/2017/TT-BGDPT ngay 08 thang 11 nim 2017 caa B
trudng Bo Gido duc va Pao tao quy dinh tiéu chuan, nhiém vy, quyén han va cu giao
vién lam Tong phuy trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong cac co s&
gido duc pho thong cong 1ap.

Tong phu trach Pdi c6 nhiém vu va quyén han sau day: (Piéu 3 Théng tw s6
27/2017/TT-BGDDP1T):

a) Thuc hi¢én nhi€ém vu va quyén han cua gido vién theo quy dinh tai biéu 1&
Truong ti€u hoc hién hanh.

b) Tham muu cho hiéu trudng cac van dé thudc linh vuc chuyén mén, nghiép vu
cong tac Bg1 va phong trao thi€u nhi trong pham vi nha truong.

c) Lap ké hoach, t6 chirc, quan 1y cac chuong trinh hoat dong cho ddi vién, hoc
sinh trong nha truong theo ké hoach cua nganh Giao duc, chuong trinh cong tac Doi
va phong trao thiéu nhi ctia Hoi dong Doi cac cap.

d) Xay dung hé théng to chuc co sé Doi trong nha truong theo nguyén tic to
chuc va hoat dong cua Bdi Thic€u nién Tién phong H6 Chi Minh; boi dudng ddi ngi
phu trach chi doi, ban chi huy Ddi cac cap.

d) Phéi hop véi cac td chirc, ca nhan c6 lién quan dé to chirc cac hoat dong Doi
va phong trao thiéu nhi, hoat dong giao duc trong nha truong.

e) Hoc tap, rén luyén va tham dy céc 16p boi dudng chuyén mén, nghiép vu su

pham, cong tac Doi va phong trao thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoi dong Di cac cap
t6 chtrc dé nang cao chuyén mon, nghiép vu.
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g) Puoc bao dam cac diéu kién dé thuc hién cac hoat dong Doi va phong trao
thiéu nhi, cac hoat dong gido duc phu hop véi di€u kién thyc t€ cua nha truong va dia
phuong.

h) Thuc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u trudng.

5. Nhiém vu cua vién chirc Thu vién, Thiét bi:
Truc thugc va sinh hoat chuyén moén ¢ To By mon.
Nhiém vu cia vién chirc Thu vién, Thiét bi:

5.1. Can ct ké hoach nim hoc cua nha truong, xdy dung ké hoach cong tac thu
vién, thiét bi nam, thang, tuan.

5.2. Sap xép thu vién, thiét bi ngan nap, khoa hoc.
5.3. Noi lam viéc luén gon gang, ngin nap, sach s&, sang sia, thong mat.
5.4. Luu trir déy du, khoa hoc va bao quan tdt cac hd so, vin ban, bao cdo.

5.5. Nhan va cdp nhat day du, kip thoi (vao s6, dong mdc, vao sd) cac loai sach,
tap chi, tai li€u tor Phong Gido duc va PBao tao mdi nhan vé hodc trudong moi mua ve.
Gilr gin, bao quan, tranh dé that thoat cac bao, tap chi do truong mua sau:

+ Bdo: Sai gon Giai phong, Gido duc;
+ Tap chi: Thé gidi méi, tap chi tiéu hoc...
5.6. Lén lich doc sach cua hoc sinh, gido vién.

5.7. Thuong xuyén gidi thi€u sach méi , tai liéu nghiép vu cho gido vién doc,
tham khao; cho hoc sinh doc.

5.8. Chuan bi sach, cac thiét bi, dd dung day hoc (PDDH) phuc vu cho viéc
giang day cua gido vién hang tuan.

5.9. C6 s6 theo ddi viéc muon DPDDH.
5.10. Xay dung thu vién tai 16p, thu vién luu dong phuc vu hoc sinh.

5.11. Tham muu véi phé hiéu trudng phu trach Thu vién — Thiét bi phat dong
gido vién ty lam DDDH va su dung hi¢éu qua DDDH trong cac tiét day dé gop phan
do61 méi phuong php day hoc.

5.12. Thyc hién ché d6 bao cao day du, chinh xéc, va ding thoi han.

5.13. Giir va bao quan cac dung cu to chirc 1& (cic miu chit, phong man, twong
Béc Ho,...).

5.14‘. Tham du dﬁy dt moi budi hop giao ban, budi hoc nghi¢p vu, bdo cdo
chuyén de,...

5.15. Chiu trach nhiém lam v¢ sinh cac phong lam viéc do minh phu trach: phong
Thu vién, phong Doc sach, phong Thiét bi.

5.16. Thuc hién sy diéu hanh cua to trudng dé hoan thanh nhiém vu cua to
chuyén mon.

5.17. Thyc hién nghiém tic Quy tic Gng xu trong nha truong.
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5.18. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cta hiéu truong.
Pi¢u 9. T6 vin phong:

T6 van phong gom cac vién chic lam van thu, thu quy, ké toan, cong tac y té
truong hoc va nhan vién khac: bao v¢, phuc vy, bdo mau. T6 van phong c6 t6 trudng,
to pho.

Nhiém vu ciia T Vin phong: thuc hién theo quy dinh tai Diéu 1é Trudng tiéu
hoc (Ban hanh kem theo Thong tu so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao)

T6 Vin phong c6 nhirng nhiém vu sau: (khodn 2, Piéu 15 Diéu 1é Truong tiéu
hoc)

a) Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua to
theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hi¢én chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

b) Gitp hi€u trudng thyc hién cong tac van thu, nhi€ém vy quan ly tai chinh, tai
san trong nha trudong va hach toan ké todn, thong ké theo ché do quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cia t6 va cta nha
truong.

d) Tham gia dénh gia, xép loai vién chtrc, nguoi lao dong; gidi thiéu to trudng, to
pho.

d) Quan 1y, luu trir hd so cua truong.
e) Thyc hién cac nhiém vy khac khi hi¢u truéng phan cong.

g) T vin phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an (theo Lich hop dinh ki do t6
truong van phong da dang ki voi ban giam hiéu va duoc hiéu truong phé duyét o dau
nam hoc trén co so da thao ludn, thong nhat trong to, coé ghi bién ban) hodc khi c6 yéu
cau cua cong viéc.

* Nhiém vu cu thé ciia tirng thanh vién T Vin phong:

To truwéng To van phong: c6 nhiém vu diéu hanh t6 thyc hién c¢6 hi¢u qua cac
nhiém vu ctia TO van phong.

Tat ca thanh vién T6 Van phong déu phai thuc hién nghiém tic Quy tic Gng xu
trong nha truong (duwoc ban hanh kem theo To trinh 196/TTr-PVH ngay 27 thang 9
nam 2023 cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Pham Van Hai).

1. Nhiém vu ké toan:
1.1. C6 ké hoach 1am viéc;
1.2. Hoan thanh c6 chat luong, ding thoi han cac cong tac duoc giao;

1.3. Thuong xuyén cép nhat day du cac khoan thu, chi vao céac loai so quy chi tiét,
tong hop, so tién mit, ¢ day du chit ky hiéu truong, ké toan, thu quy;

~ 1.4. Cap nhat day du va ding quy dinh céc loai tai san vao sb tai san (nhat 1a cac
thiét b1 madi trang bi);
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1.5. Cong khai tai chinh hang thang (dan 1€n bang, cong b trong budi hop hoi
ddng): ké hoach thu — chi, mua sam, dy toan, quyét toan, quy ché chi tiéu noi bg,.

_ 1.6. Tham muu véi hi¢u truong vé cac khoan chi dung quy dinh, cac khoan chi
vé phuc loi,...;

1.7. Lap du toan, bao cdo quyét todn, cac bao cdo vé tai vu day du, chinh xac va
ding thot han;

1.8. Lién h¢ lam viéc véi Phong Giao duc va Pao tao, Kho bac, Tai chinh
quén,... vé cong tac tai vu;

1.9. Thuc hién hdé so BHYT, BHTN dtng quy dinh, diing thoi han;
1.10. Luu diy du cac chtng tir, vin ban;

1.11. Moi dé xuat chi cua cac by phén trong nha truong déu phai co chit ky cua
ké toan (chiu trach nhiém vé ndi dung dé xuat) roi méi trinh qua hiéu truéng ky duyét;

1.12. Theo ddi va 1am hd so nang luong, cac hd so phu cap trach nhiém, wu dai,
phu troi,... kip thoi cho cén bg, gido vién, nhan vién nha truong;

1.13. Thanh toan tién dién, nudc, cac khoan chi khac kip thoi, dung quy dinh;

1.14. Ké toan va thu quy phai c6 trach nhiém giai thich moi thic mac
cua Ban Thanh tra nhan dan nha truong;

1.15. Tham du day du moi budi hop giao ban, budi hoc nghiép vy, bao céo
chuyén dé... do quan, thnh phd to chirc;

1.16. Tban} gia day du cac budi hoi déng su pham, budi hop dot xuét, budi hop to
van phong dé nam duogc viéc thuc hién cac chu truong, quy dinh ctia co quan.

1.17. Thyc hién cong tac luong cho cén b, gido vién, nhan vién dung thoi han
quy dinh :

+ Luong ngan sach: tir ngay 01 dén ngay 05 hang thang;
+ Luong ban tri: ngay 25 hang thang.

1.18. Thyc hién sy diéu hanh cua to trudng dé hoan thanh nhiém vu cua t6 van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

1.19. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u trudng.

2. Tha quy (do gido vién hodc nhdn vién kiém nhiém):

2.1. Lanh va phat cic loai tién day du, kip thoi. Lwu y di lanh tién
(néu c0) trong khoang thoi gian khong co tiét day (néu la giao vién kiém nhiém).

2.2. Thu tién, tong hop, cap nhat kip thoi chimg tir.

Lich thu tién hoc sinh hiang ngay: Tir 07 gid 00 dén 17 gid 00.

2.3. b1 ndp céc loai tién.

2.4. Luu dﬁy du cac chung tir, hoa don, bién lai thu, chi tién, sd tam ung,...

2.5. Chi chi tién khi dd c6 phiéu chi day du chit ki cua ké toan (ké toan
ky trudc) va hi€u truong (hi¢u trudng ky sau khi da co6 chit ky cua ké toan).
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Thu quy khong dugc chi tam tng khi chua co y kién dong y cta hiéu truong. Trong
truong hop ké toan vang, dé dam bao yéu ciu cua cong viéc (tinh kip thoi, tinh cap
thlet tinh phuc vu,...), khi da c6 chir ky phé duyét cua Hi¢u truong, thu quy phai chi
tién, sau d6 bao qua ké toan dé hoan tat thu tuc tai chinh.

2.6. Thuc hién sy diéu hanh cua t6 trudng dé hoan thanh nhiém vu cua to van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

2.7. Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su phan
cong cua hi¢u trudng.

3. Nhiém vu cia Van thw, Hoc vu:
3.1. Thu ky van thu:
3.1.1. C6 ké hoach lam viéc.

3.1.2. Soan thao vin ban do hiéu truéng yéu cau (ké hoach, quyét dinh, bao céo,
cong van,...). Luu y: trinh bay dung thé thire quy dinh (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu), ding chinh ta;

3.1.3. Quan Iy van ban dén q(tét ca gidy t0, sach, bao, gidy bao tién dién, nudc. ..
cua co quan, ca nhan... tir ngoi cong vao truong) theo trinh tu sau:

a) Tiép nhan, diang ky van ban dén (vao s6 dang ky cong van dén; dong dau cong
van dén, ghi ngay, thang, nam cong vin dén)

TEN CO QUAN, TO CHUC
g DEN SO e
T NEWNWS covmeanmsmns
M (Chuyén: .........c.cccoovveina.
Luu ho S0 S0: oo,

b) Trinh, chuyén giao vian ban dén kip thoi (luu ban chinh, chuyén giao ban
photo);

¢) Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.
3.1.4. Quan 1y vin ban di (tdt cd cdc van ban tir trieong dem di ngp) theo trinh tu
sau:

a) Kiém tra thé thuc, hinh thirc va ki thuat trinh bay, 15i chinh ta; ghi s6, ky hiéu
va ngay, thang ctia van ban;

b) Péng dau co quan;
¢) Pang ky vin ban di (vao so ding ky cong van di);
d) Luu van ban di (luu ban chinh);

d) Chuyén phat giri bao céo di (bang van ban viét hodc van ban mail, bao cdo
tryec tiép trén duong link) phai gui kip thoi, dang thoi han quy dinh theo yéu cau.
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3.1.5. Luu trit day du, khoa hoc va bao quan tt cac hd so, van ban dén va vin
ban di.
3.1.6. Quan 1y va sir dung con diu:

a) Nhan vién vin thu giit va dong dau tai co quan (hiéu trudng ra quyét dinh
giao cho nhan vién van thw giit va dong dau). Tuy¢t doi khong dugc dem con dau ra
khéi co quan;

b) Khong giao con du cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban cia thu
trudng;

¢) Phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to ciia co quan;

d) Chi dugc dong dau vao nhitng vin ban, gidy to sau khi dd c6 chir ky
cua thu trudéng;

d) Tuyét dbi khong dugce dong ddu khdng chi;

e) Dau dong phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding muc diu quy
dinh;

g) Khi dong dau 1én chit ky thi dau dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky cua thi
truong ve phia bén trai;

h) Déi vé6i cac phu lyc kém theo vin ban chinh, dong dau 1én trang dau, tram 1én
mot phan tén co quan hodc tén cua phu luc (dau treo).

3.1.7. Tong hop bao cao day du, chinh xac va ndp dung thoi han.

3.1.8. Lay Lich cong tac tudn va cic van ban trén mang (4 lan: 8 gio 00; 10 gic
30°; 13 gio 30°; 16 gio 00°), 6 PGD kip thoi. Xem trudc ndi dung cac van ban (trur cac
van ban dé trong bao thw, dan kin, co ho tén cu thé cua nguwoi nhdn) dé kip thoi bao
cho thu truong (bdo dién thoai néu thu truong khong c6 ¢ co quan) cac van ban can
thuc hién gap.

3.1.9. Tac phong lam viéc nhanh nhen, chi dong trong cong viéc.

3.2. Nhiém vu ciia Hoc vu:

3.2.1. Quan ly hd so hoc vu: SO dang bo, hoc ba, s6 diém, bai thi,...;

3.2.2. Quan ly cac loai hd so: tuyén sinh, phd cép gido duc, hd so hoc sinh
chuyén dén, chuyén di...

3.2.3. Vo s6 dang bo:

+ Hoc sinh cii: chi ghi thém ndm hoc va tén 16p mai;

~ + Hoc sinh 16p 1 moi tuyén sinh va hoc sinh chuyén dén: vao thir tu tir 1
dén hét day du cac thong tin.

3.2.4. Sép xép hoc ba lai theo danh sach ’lép cua ném hoc mq('yi;‘ dé nghi GVCN
nhan hoc ba theo danh sach 16p, ra soat nhitng gidy to' con thiéu sot d€ d€ nghi phu huynh
bo sung kip thoi va trd lai hoc ba cho hoc vu quan 1y (ké ca don xin nhdp hoc cua hoc
sinh).

3.2.5. Téng hop hd so hoc sinh c‘huyén, dén’ r0i 1ap danh sach hoc sinh,
gui Phong Gido duc va Dao tao xét duyét ho so, cap giay gioi thicu.
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3.2.6. Thuc hién cac noi dung khac vé hoc vu.

3.3. Thuc hién sy diéu hanh cua t6 trudng dé hoan thanh nhiém vu cua to van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

3.4. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phéap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u trudng.

Luuy:

+ Moi cong van, thu tir tir ngoai trudng vao déu phai qua ban van thu dé trinh 1én
hi€u trudng but phé, vao so6 dang ky van ban dén ré1 mdi chuyén cho cac bd phan lién
quan.

+ Nhirng ngay hiéu truéong khong c6 & co quan, néu co cong tac gap, van thu
phai lién lac bao ngay cho hi¢u truong biét (goi dién bao ndi dung). Tranh trudng hop
doi hi€u trudng vao mai bao.

4. Nhiém vu ciia Y té trwong hoc:

4.1. Quan 1y va chiam séc strc khoé trong nha trudng, cu thé:

a) T6 chuc kham stc khoe dinh ky va phan loai stc khoé cho hoc sinh it nhat
moi nam mot 1an vao dau nam hoc;

b) Quan Iy va luu hd so theo ddi strc khoé cta hoc sinh;

¢) Mua, bao quan va cap thudc theo quy dinh;

d) So ctru, cip ctru ban dau, cham séc st khoé ban dau theo quy dinh ciia B Y
te; chuyén bénh nhan dén co s¢ y t€ trong nhirng truong hop can thiét.

4.2. Truyén thong tuyén truyén, gido duc, tu vin cac van dé lién quan dén sirc
khoé cho hoc sinh, gido vién, can bg, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Van
dong hoc sinh tham gia bao hiém y teé.

4.3. To chuc thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh méi truong, phong chong cac
dich bénh, bénh tat hoc duong, dam bao v¢ sinh an toan thuc pham, phong chong tai

nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, cac bénh xa hdi va thuc hién cac hoat dong
khac vé y té trudng hoc.

4.4. Phéi hop voi co s y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, t6
chuc, doan the trong truong trién khai, thuc hién cac hoat dong y té trudong hoc va cac
hoat dong y té khac, xdy dung mai truong truong hoc lanh manh, an toan.

4.5. T chtrc thuc hién su chi dao cua nganh y té dia phuong Ve chuyén mon,
nghiép vu.

4.6. So két, tong két va bao cao két qua cong tac y té trudng hoc theo quy dinh.

4.7. Thyc hién sy diéu hanh cua td truong dé hoan thanh nhiém vu cua t6 véan
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

4.8. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phéap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u truéng.

5. Nhiém vu cua bao vé:
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5.1. Pam bao ca truc 24/24 (nhat 1a nhitng ngay nghi: tha Bay, Chu Nhat, ngay
18), khong bo cong truong. Khoa céng truong khi hoc sinh da vao tiét hoc; gid chao co:
moi phu huynh ra dé truong lam 1¢, khéa cong khong cho ai ra vao trong gio chao co
(chao co xong, m&i m& cong cho vao, ca gido vién, ...). Dé dam bao an toan cho hoc
sinh, gio' choi cac budi, sau khi hoc sinh da tap trung hét xubng san thi khéa 02 cira
cau thang, khong cho hoc sinh 1én 1au choi.

5.2. Panh tréng dung gio quy dinh (khong giao cho hoc sinh danh tréng).

5.3. M¢& cong cho hoc sinh vao hoc, ra vé dung gio quy dinh. Truong hop troi
mua, gio v€ ¢o thé mo cong truong sém hon dé phu huynh vao san truong.

5.4. Khong cho phu huynh lién hé véi gido vién trong gio day. Moi lién hé can
gap gido vién chu nhiém déu thyc hién trudc gid vao hoc hodc sau gio ra vé. Moi phu
huynh ra vé, khong vao trudong khi hoc sinh da vao cong truong.

5.5. Khi ¢6 nguoi lién h¢ gdp hi¢u trudng, héi tham ho 1a ai, lién hé gdp hiéu
truédng vé ndi dung gi, c6 hen trude khong, yéu cau ho cho dé bao hi¢u trudng. Khi
hi€u truong dong y cho vao thi moi hg vao phong hi¢u trudng dé hi€u truong tiép.

5.6. Sau gio hoc mdi ngay, tat cau dao dién céac tang lau.

5.7. Gat cau dao dién khi khong sir dung dién.

5.8. Chu y bao vé va bao quan tt moi tai san trong nha truong khong dé hu hong,
mat mat. Moi mat mat tai san, bao v¢ déu chiu trach nhi€ém va phai boi thuong. Moi
vat dung, thiét bi cia truong tuyét doi khong dugce tu y dem vé nha st dung hay cho
nguoi khdc muon s dung. Céc truong hop nay phai xin y kién cua hiéu trudng.

5.9. Thudng xuyén kiém tra va phan anh kip thoi tinh hinh co sé vat chat cia
truong cho hiéu truong dé co ké hoach bao quan, stra chira kip thoi cac truong hop bi
hu héng.

5.10. Gitr xe va sép xép Xe cua can bd, giao vién, nhan vién, xe khach mdt cach
trat tu, gon gang, dung cho quy dinh.

5.11. Khéng dugc cho bat ky nguoi la ndo ngi trong truong.

5.12. Kip thoi chuyén gidy bao tién dién, nude cho ké toan.

5.13. Tuyét d6i khong dugce to chirc nhau trong co quan.

5.14. Thuc hién nghiém thc lich truc bdo vé di quy dinh, khong bé tryc, khoa
cong, bé truong khong co bao veé tryc.

5.15. Tryc dién thoai co quan, ghi nhan vao sO truc va bao cao ndi dung cudc goi
cho thu truong don vi.

5.16. Thuc hién su diéu hanh cua to trudng dé hoan thanh nhiém vu cua t6 van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

5.17. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat va theo su phan
cong cua hi¢u truéng.

Luu y:

+ Moi cong van, thu tur, bao chi tir ngoai truong vao déu phai dua qua
van thu dé trinh 1én hiéu truong, roi méi chuyén cho cic bd phan
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lién quan. Néu bao v€ nhan cong van tir ngoai co quan vao budi chiéu ngoai gio hanh
chinh thi dau gio sdng ngay hom sau phai bao chuyén ngay cho van thu;

+ Hang ngay, dau budi sang, bao vé truc trudc cong truong, chi cho hoc sinh dén
truong vao hoc, moi tat ca phy huynh ra vé khong vao trudng (trir trudng hop phu
huynh lién hé tai vu dé dong tién ban tru);

+ Trong gio hoc, gio choi: Bao vé quan ly cong truong chat ché dé khong mot
hoc sinh nao ra khoi cong truong mua hang, choi game, di vé nha... Néu gia dinh
mudn cho hoc sinh ra vé sém vi ¢6 viéc thi phai c6 ngudi 1on dén xin phép nha truong,
bao vé ghi vao s6 true, méi cho hoc sinh d6 ra vé.

Gi10 ra v€ buoi sang: Bdo v¢ quan 1y cong truong chat ché dé khong mdt hoc sinh
ban tru nao ra khdi cong truong mua hang, choi game, di vé nha...

6. Nhiém vu cia phuc vu:
6.1. Quét don, lau chui sach s€ cac phong lam vi¢c, hanh lang.

6.2. Pam bao cac phong lam vi¢c, hanh lang, khuén vién truong hoc luén luén
sach s€&, ngan nap.

6.3. Rura, doi nudc nha vé sinh, thuong xuyén doé rac trong cac nha v¢ sinh. Tuyét
doi khong dé nha vé sinh do, ban, mat vé sinh, hoi, khai.

6.4. Quét sach dat cat va rac toan bo san truong (theo khu vuc phan cong).

6.5. Rua li, tach chuan bi nudc tra dé tiép khach.

6.6. Bam bao khuon vién nha truong, cac phong chirc nang (van phong, phong
Hi¢u trudng, Pho Hicu truong, Y té, K€ toan, Thu vién — Thiét bi, Ho1 dong, Tin hoc,
Nghé thuat, Bao vé€...), cac nha v¢ sinh (ca gido vién va hoc sinh) luon luon sach sé&,
ngan nap, khong dong nudce, khong hdi,... trong sudt thoi gian lam viée va trudce khi ra
ve.

6.7. Dinh ky:

+ Mdi thang: Quét mang nhén tat ca cac phong; cha rira san trudng; co, rira thing
rac;

+ Moi tudn: Kiém tra, don sach rac trén cdc san ndc téng thuong dé cho nudc dé
dang thoat xudng 6ng cong moai khi troi mua.

6.8. Quét, don sach via hé trude cong truong (luan phién mdi nguoi 1am 01 tuan).

6.9. Quét, don, lau hoi truong sach s€.

6.10. Thuc hién su diéu hanh cua to trudng dé hoan thanh nhiém vu cua t6 van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

6.11. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luat va theo sy phan
cong cua hi¢u trudng.

7. Nhiém vu ciia bdo miu:

7.1. C6 mit tir 7 gio 00 dén 17 gid 00 hang ngay tir tha Hai dén thr Sau hang
tuan.



20

7.2. Thuc hién su diéu hanh cua to trudng dé hoan thanh nhiém vu cua to van
phong (Diéu 9 cua Quy ché nay).

7.3. Thyc hién cac nhiém vu do hi¢u truong phan cong vé cong tac cham lo viée
an udng, nghi trua, vé sinh 16p, khu vuc an udng,... va cac phan cong khac cia hiéu
truéng.

Ghi chu:

Ngoai nhi¢ém vy da dugc phan cong & trén, do tinh hinh thuc té
cua cong viéc hang ngay, hi€u trudng c6 the phan cong thém mot so cong viéc khac
cho can bo quan ly, gido vién va nhan vién cia trudong.

Piéu 10. Hi dong thi dua khen thwéng:

Hoi dong thi dua khen thudng gitp hiéu truong to chirc phong trao thi dua;
huéng dan to chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thyc hién; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thuéng dbi voi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha
truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thudng.

Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truong thanh 1ap vao dau mdi nim hoc bao
g6m chil tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong 1a chu tich hoi dong
thi dua khen thuéng. Cac thanh vién cta hoi déng bao gém: pho hiéu truong, dai dién
cap iy Pang Cong san Viét Nam, chua tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh, tong phu trach Doi, to truong to chuyén mon, t6 trudng té vin
phong, dai dién gido vién. S6 luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 13
s 1é.

Chu tich Ho1 dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ki vao dau
nam hoc, cudi hoc ki I, cudi ndm hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong viéc.

Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai gém cac
thanh vién sau:

. Chu tich: 1. Hiéu trudng;

. Phé Chau tich:
2. Pho hiéu trudng;
3. Chu tich cong doan co sd;

. Thu ky: 4. Thu ky Hoi dong truong;

. Uy vién:
5. To trudong To vin phong;
6. To trudong chuyén moén T6 khdi 16p 1;
7. Tb trudong chuyén mén T6 khdi 16p 2;
8. T6 truong chuyén moén To khéi 16p 3;
9. To trudong chuyén moén T6 khdi 16p 4;
10. T6 trudng chuyén mén Té khdi 16p 5;
11. Bi thu chi doan;
12. Tong phu trach Doi;
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13. Truédng ban Thanh tra Nhan dan.
Piéu 11. Hji dong ky luat:

Hoi dong ki luat duoc thanh 1ap dé xét hodc x6a ki luat ddi voi can b, gido vién,
nhan vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh 13p, thanh phan va hoat dong cua hoi dong ki
luat duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

Hoi dong ky luat Truong Tiéu hoc Pham Vin Hai gom: Hiéu truong, pho hiéu
truong, chu tich cong doan va t6 chuyén mon c6 gido vién vi pham (do to ctr ra). Hoi
dong ky luat s€ moi thém dai dién gioi nir (néu nir gido vién vi pham), moi dai dién chi
doan (néu 1 doan vién gido vién vi pham).

Hoi dong ky luat thuc hién ding quy dinh ctia phap luat vé xir Iy ky luat dbi véi
cong chuec, vién chuec.

Hoi déng xét ky luat hoc sinh, moi thém dai dién cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém 16p, tong phu trach Bdi. Khi hoc sinh vi pham mtrc d§ nghi€ém trong ¢6 moi cha
me hoc sinh hodc nguoi do dau.

Pi¢u 12. Cac hoi dong tw van khac:

Hiéu truong thanh lap cac hoi dong tu van dé tu van gitp hiéu truong thyuc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thyc hi¢n cdc nhi€ém
vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phﬁn va thoi gian hoat dong cua cac hoi déng tur van
do hi¢u truong quy dinh.

Piéu 13. T chirc Pang Cong sian Viét Nam va doan thé trong truong

1. T chic Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc lanh dao nha truong
va hoat dong theo quy dinh cua bicu I¢ Dang, trong khuon kho Hién phap va phép luat.

2. T6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh va cac to chirc
xa hd1 khac hoat dong trong truong ti€u hoc theo quy dinh cta phap luat nham giap
nha truong thuc hién muc tiéu, chuong trinh gido duc.

3. Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Diéu 18 Poi Thiéu
nién Tién phong HO Chi Minh va cac quy dinh cua phap luat. Doi Thleu nién Tlen
phong Ho Chi Minh ¢6 tong phu trach Doi. Tiéu chuan, nhiém vy, quyén han cia tong
phu trach Doi thuc hién theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

Piéu 14. Hoc sinh tiéu hoc
1. Tudi ciia hoc sinh tiéu hoc:

- Tubi cua hoc sinh vao hoc 16p mot 1a 06 tudi va dugc tinh theo nam. Tré em
khuyet tat, kém phat trién vé thé luc hodc tri tué, tré em & nhimg vung co diéu kién
kinh té - x4 hoi dic biét khé khan, tré em nguoi dan toc thiéu s6, tré em mo coi khong
noi nuong tya, tré em & nudc ngoai vé nudc, con em ngudi nudc ngoai hoc tap, lam
viéc & Viét Nam c6 thé vao hoc 16p mot & do tudi cao hon so vai quy dinh nhung
khong qua 03 tudi.

- Trudng hop tré em vao hoc 16p mdt vugt qua 03 tudi so v6i quy dinh s& do
truong phong Gido duc va Pao tao quyét dinh.

- Hoc sinh tiéu hoc hoc ¢ d6 tudi cao hon tudi quy dinh trong truong hop hoc
sinh hoc luu ban, hoc sinh & viung c6 dic€u kién kinh té - xa hoi dac bi¢t kho khén, hoc
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sinh 12 ngudi dan toc thiéu sb, hoc sinh la ngudi khuyét tat, hoc sinh kém phat trién Ve
thé luc hodc tri tué, hoc sinh md codi khong noi nwong tua, hoc sinh & nudc ngoai vé
nudc va truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu cuia hgc sinh tiéu hoc:

a) Hoc tap, rén luyén theo ké hoach gido duc, ndi quy cuia nha truong; ¢ y thirc
tu gidc hoc tap, rén luyén dé phat trién toan dién pham chat, ndng luc theo muyc tiéu
cua chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc.

b) Thuc hién day du va hiéu qua nhiém vu hoc tap; biét cach ty hoc dudi su
huéng dan cta gido vién; chi dong, tich cyc tham gia cac hoat dong trai nghiém, van
dung kién thic da hoc vao thuc tién cudc sdng; rén luyén than thé, gii gin vé sinh ca
nhan.

¢) Hiéu thao véi cha me, dong ba; kinh trong, 18 phép voi thay gido, co gido va
nguoi 1on tudi; doan két, thuong yéu, gitip do ban be, em nhd, nguodi gia, nguot khuyét
tat va nguoi c6 hoan canh kho khan.

d) Chap hanh noi quy, bao vé tai san nha truong va noi cong cong; chap hanh trat
tu an toan giao thong; gilr gin v¢ sinh va bao vé moi truong.

d) Gop phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phat huy truyén thdng cua
nha truong, dia phuong.

e) Thuc hién nghiém tic Quy tic ung xir trong nha trudng (dwgc ban hanh kém
theo To trinh 196/TTr-PVH ngay 27 thang 9 nam 2023 cua Hiéu truong Truong Tiéu
hoc Pham Van Hai).

3. Quyén ciia hoc sinh:
3.1. Pugc hoc tap

a) Puoc gido duc, hoc tap dé phat trién toan dién va phat huy tdt nhat tiém nang
cua ban than; dugc hoc & mot truong, 16p thuc hién chuong trinh gido duc pho thong
cap ti€u hoc thuan tién di lai d6i voi ban than trén dia ban cu tra.

b) Hoc sinh dugc chon truong hoc hoic chuyén dén hoc trudng khac ngoai dia
ban cu trl, néu truong do cd kha nang ti€p nhan.

¢) Hoc sinh trong d6 tudi tiéu hoc tir nudc ngoai vé nude, con em ngudi nudc
ngoai hoc tap, lam viéc tai Viét Nam, tr¢ em vi hoan canh kho khan chwa dugc di hoc
0 nha truong néu c6 nguyén vong chuyen dén hoc trong mét truong tiéu hoc thi duoc
hiéu trudng t6 chire khao sat trinh d6 dé xép vao 16p phu hop.

d) Hoc sinh khuyét tat dugc hoc hoa nhap & mot truong tiéu hoc; duoc dam bao
cac diéu kién dé hoc tap va ren luyén; dugc hoc va danh gia theo ké hoach gido duc ca
nhan cua hoc sinh.

d) Hoc sinh dugc hoc rit ngén thoi gian thuc hién chuong trinh, hoc ¢ do tudi
cao hon tudi quy dinh, hoc kéo dai thoi gian, hoc luu ban.

e) Hoc sinh co thé luc tbt va phat trién sém vé tri tué co thé duge hoc vuot 16p
trong pham vi cap hoc. Thu tuc xem xét doi voi ting trudng hop cu thé dugc thuc hién
theo cac budc sau:

Cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh c6 don dé nghi véi nha truong.
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Hiéu truong nha truong thanh 1ap hoi dong khao sat, tu van, gdm: hiéu truong
hodc phé hiéu truéong va Ban dai di€n cha me hoc sinh cua trudong; gido vién day 16p
hoc sinh dang hoc, gido vién day 16p trén, nhan vién y té, tong phu trach Doi.

Cian ctr két qua khdo sat cua hoi déng tu van, hiéu truong hoan thién hd so va bao
cdo truong phong Gido duc va Pao tao xem xét quyéet dinh.

g) Hoc sinh c6 két qua hoc tap con han ché, da duoc gido vién, cha me hoac
nguoi giam hd hoc sinh tryc tiép hudng dan gitip & ma van chua hoan thanh, tuy theo
muc d0 chua hoan thanh cta cadc nhi€ém vu hoc tdp va rén luyén, gido vién bao céo
hi€u trudng xem xét quyét dinh 1€n 16p hodc & lai 16p, dong thoi cung voi gia dinh
quyét dinh céac bién phap giao duc phu hop.

3.2. Buogc bao v¢, cham soc, ton trong va dbi xtr binh dang, dan chu; duoc dam
bao quyén va lgi ich chinh déng; duoc cung cap day du thong tin vé qua trinh hoc tép,

rén luyén cua ban than; dugc dam bao nhimg diéu kién vé thoi gian, co so vét chat, vé
sinh, an toan dé hoc tap va ren luyén.

3.3. Pugc tham gia c4c hoat dong phat huy kha ndng cta c4 nhan; dugc bay to y
kién, nguyén vong cua cé nhan.

3.4. BPuoc nhan hoc béng va dugc hudng chinh sach xa hdi theo quy dinh.
3.5. Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

4. Ho so, trinh tw, thii tuc chuyén truong

4.1. H6 so hoc sinh chuyén trudng

Tmbng ¢0 hoc sinh chuyén di hl{éng ,de:ln ,ViéC hoan thién va x?c nhaq tinh hop 1€
cua ho so. Truong nhan hoc sinh chuyén dén ti€p nhan va quan 1y ho so. H6 so gdm:

a) Pon xin chuyén truong cﬁq Cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh (theo mau
tai Phy luc I kém theo Thong twr s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ Truong tiéu hoc).

b) Hoc ba.

c) Théng tin vé tai liéu hoc tap (tai truong daqg hoc), tién do thuc hién chu’qng
trinh (fheo mau tai Phu luc 11l kem theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT), bang tong
hop két qua danh gia rén luyén va hoc tap cua hoc sinh theo quy dinh.

d) Ké hoach gido duc ca nhan d6i véi hoc sinh khuyét tat (néu co).

4.2. Trinh ty, thu tuc chuyén truong

a) Cha me¢ hodac nguoi giam hd hoc sinh ngp don xin chuyén trudong cho nha

truong noi chuyen dén bang hinh thirc ndp truc tiép, ndp qua buu dién hodc ndp truc
tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

b) Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hiéu truong
trudng noi chuyen dén co6 y kién dong y vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don, trudng
hop khong dong ¥ phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don cho cha me hodc nguoi
giam ho hoc sinh theo hinh thirc d tiép nhan don.

¢) Khi ¢6 y kién dong y tlep nhan cta noi chuyén dén, cha me hoic ngudi giam
ho hoc sinh giri don xin chuyén trudng cho nha trudng noi chuyén di. Trong thoi gian
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khong quéa 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan don, hiéu trudng trudng noi chuyén di co
trach nhiém trd ho so cho hoc sinh theo quy dinh.

d) Cha me hoaftrc nguoi gidm ho hoc sinh ndp toan bod hd so quy dinh cho nha
truong noi chuyén dén.

d) Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so, hiéu
trudng truong noi chuyén dén té chuc trao doi, khdo sat, tu van va ti€p nhan xép hoc
sinh vao 16p.

3. Thu tuc chuyén truong do6i voi hoce sinh trong dd tudi tieu hoc tir nude ngoai ve
nuoc.

a) Cha me hodc nguoi gidm hd hoc sinh ndp don dé nghi (theo mau tai Phu luc IT
kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT) véi nha trudng noi chuyén dén bang hinh
thirc ndp truc tiép, ndp qua buu dién hodc ndp truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu
o).

b) Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hiéu truéng
trudng noi chuyen dén co6 y kién dong y vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don, trudng
hop khong ddng ¥ phai ghi 1d 1y do vao don va tra lai don cho cha me hodc nguoi
giam ho hoc sinh theo hinh thirc d tiép nhan don.

¢) Trong truong hop dong y tiép nhan hoc sinh, trong thoi gian khong qua 07
ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hi€u trudng truong ti€u hoc to6 chure khao sat trinh
dd cua hoc sinh, xép vao 16p phu hop, tiép nhén va quan ly hd so hoc sinh theo quy
dinh.

Diéu 15. H6 so quén Iy hoat dong gido duc

1. Béi v6i nha trudong

a) So ding bd.

b) Hoc ba.

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

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

d) S6 quan 1y can bo, gido 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 cé hoc sinh khuyét tat hoc tap).
2. Bdi véi gido vién

a) Ké hoach bai day (gido an).

b) S6 ghi chép sinh hoat chuyén mén, dy gio va theo ddi danh gia két qua hoc tap
cua hoc sinh.

¢) S6 chu nhiém (d61 véi gido vién chu nhiém).

d) S6 cong tac Poi (dbi voi tong phu trach Doi).
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3. B6i véi to chuyén mon, t6 van phong: K& hoach day hoc cac mon hoc, hoat
dong gido duc cua td; S6 ghi chép ndi dung cac hoat dong cua to6; Bién ban sinh hoat
chuyén mon, hop to.

4. Can bd quan ly, gido vién va nhan vién Ung dung cong ngh¢ thong tin trong
cong tac quan ly, day hoc duoc sur dung ho so dién tu thay thé ho so gidy dam bao yéu
cau ciia cong tac luu trir va c6 gia tri nhu ho so gidy.

Pi¢u 16. Panh gia két qua rén luyén va hoc tip ciia hoc sinh

1. Trudng tiéu hoc t6 chirc danh gia két qua gido duc trong qué trinh hoc tap va
rén luyén cua hoc sinh theo Quy dinh vé danh gia hoc sinh tiéu hoc do Bo trudng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh; t6 chtc cho gido vién ban giao két qua giao duc hoc
sinh cudi nim hoc cho gido vién day 16p trén ciia nam hoc sau; thuc hién theo chi dao
ciia Truong phong Gido duc va Pao tao trong viée t6 chic nghiém thu, ban giao két
qua giao duc hoc sinh hoan thanh chwong trinh tiéu hoc 1én 16p 6 phu hop véi diéu
kién cta cac nha truong va dia phuong.

2. Hoc sinh hoc hét chuong trinh tiéu hoc, co du diéu kién theo quy dinh cua Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao, dugc hiéu truong truong ti€u hoc xac nhan hoan thanh
chuong trinh ti€u hoc trong hoc ba.

3. P6i v6i hoc sinh do hoan canh khé khin khong cé diéu kién dén truong, theo
hoc ¢ co sd khac trén dia ban, hoc sinh & nudc ngoai vé nudc, hi¢u trudng trudong ticu
hoc t6 chirc danh gia theo quy dinh va xac nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc néu
hoc sinh dat yéu cau.

4. Ung dung cong nghé thong tin trong danh gia két qua rén luyén va hoc tap hoc
sinh theo 10 trinh phu hop vo1 thuc té cua co s¢ gido duc.

~ Chuwong III
LE LOI LAM VIEC
Pi¢u 17. Lé 16i lam viéc trong nha truong
1. Thoi gian 1am viéc

1.1. Can bo quan ly, gido vién, nhan vién, hoc sinh lam viéc, hoc tap khoa hoc,
dung gio gidc, dam bao dung thoi gian quy dinh. Khi nghi, phai c6 gidy xin phép va
duoc nghi khi co sy dong ¥ ctia hiéu truong (gui gidy xin phép dé hiéu truong ky tén
phé duyét rdi guri xubng van thu luu git).

Truong hop c6 viéc that can thiét, phai nghi dot xuat, chua kip viét gidy xin phép
gui hi¢u trudng ky tén phé duyét thi gido vién, nhan vién xin nghi phai:

+ Got dién hoac nhan tin xin phép hiéu trudng trude roi bd sung gidy xin phép
sau (bd sung gidy xin phép ngay khi di lam tré lai);

+ Pong thoi goi dién hoic nhan tin bao cdo pho hiéu truéng dé phé hiéu truong
kip thoi phan cong gido vién, nguoi gitr 16p, day thay.

Tat ca cac truong hop khong bd sung gidy xin phép nghi day, nghi lam ngay khi
di 1am tr¢ lai déu xem la nghi day, nghi lam khong xin phép.

1.1.1. Thoi gian lam viéc ciia To Vin phong: (40 gio/tuin)
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+ Sang: Tir 07 gio 00 phut dén 11 gio 00 phut;
+ Chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gio 00 phut.

Luuy:

Ban giam hiéu dam bao 24/24 trong gio 1am viéc ¢ it nhat 01 thanh vién cia ban
giam hi¢u tryc quan ly ¢ truong. Do d6, khi 01 thanh vién ban giam hi¢u khong c6 &
truong (di tdp hudn, danh gid ngodi, hoi hop, ...) thi thanh vién con lai phai truc &
truong (trir truong hop cdc cap lanh dao yéu cau ca ban gidm hiéu phdi di hop, dir hji
nghi, tdp hudn,...).

1.1.2. Thoi gian lam viéc doi véi gido vién (thuc hién gio lam viéc theo thoi khéa
biéu), cu thé nhu sau:

Buéi Noi dung Thaoi gian
Thoi gian gido vién day tiét 1 c6 miit tai trueong 7 gio 10 phut
Thoi gian gido vién day cac tiét c6 mit tai 16p dczfy 511_1 f& p% tict
Thoi gian day Tiét 1 (35 phuit) 7 gio 30 — 8 gid 05
SANG | T4 gian day Tiét 2 (35 phiit 8 gity 10— 8 givy 45
Thoi gian day Tiét 3 (35 phiit) 9 gi6 25— 10 gio 00
Thoi gian hoc Tiét 4 (35 phiit) 10 gio 05 — 10 gio 40
Giao vién ra vé budi sang (sau khi di cho hoc sinh ra vé)
Buoi Noi dung Thoi gian
Thoi gian gido vién day tiét 5 c6 mit tai trudong 13 gio 40
Thoi gian gido vién day cac tiét c6 mit tai 16p dczfy 511_1 f& p% tict
| Thoi gian day Tiét 5 (35 phiit) 14 gio 00 — 14 gio 35
CHIEU

Thoi gian day Tiét 6 (35 phiit)

14 git 40 — 15 gio 15

Thoi gian day Tiét 7 (35 phiit)

15 gi6 55 — 16 gio 30

Giao vién ra veé buoi chiéu (sau khi da cho hoc sinh ra vé)

d) Gio tdp trung xép hang dwéi san ciia hoc sinh & dau budi hoc (bdo vé danh

trong):
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+ Sang: 7 gio 20 phut;
+ Chiéu: 13 gio 50 phiit.
d) Thoi gian hoc ciia hoc sinh hang ngdy trong tuan:
+ Séang: Tir 7 gio 30 phat dén 10 gio 40 phut (4 tiét);
+ Chiéu: Tir 14 gio 00 phut dén 16 gio 30 phut (3 tiét).

Buoi Noi dung Thoi gian
Thoi gian hoc sinh tap trung budi sang 7 gio 20 phut
Thoi gian hoc Tiét 1 (35 phit) 7 gio 30 — 8 gio 05
Thoi gian hoc Tiét 2 (35 phiit) 8 giv 10 — 8 giv 45
SANG 7
(hoc Thoi gian hoc sinh ra choi bu6i sang (30 phut) 8 gl 45 -9 gio 15
4 tiét)
Thoi gian hoc Tiét 3 (35 phuit) 9 gio 25— 10 gio 00
Thoi gian hoc Tiét 4 (35 phiit) 10 gio 05 — 10 gio 40
H?c s1,nh ra vé buoi sang (nhitng em khong hoc 10 gior 40
ban tru)
Thoi gian hoc sinh tip trung budi chiéu 13 gio S0
Thoi gian hoc Tiét 5 (35 phiit) 14 gio 00 — 14 gio 35
CHIEU | Thoi gian hoc Tiét 6 (35 phiit) 14 gid 40 — 15 gid 15

(hoc
3 tiet) | Thoi gian hoc sinh ra choi budi chiéu (30 phiit) 15 gio 15 — 15 gio 45

Thoi gian hoc Tiét 7 (35 phiit) 15 gio 55 — 16 giv 30
Hoc sinh ra vé budi chiéu 16 gio 30

1.2. Thoi gian lam viée cua giao vién tiéu hoc trong nam hoc: thuc hién theo quy
dinh tai Vin ban hop nhét sé 03/VBHN- BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 cua B
truong B Gido duc va Pao tao Quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi v6i gido vién phd
thong (khoadn 1, Piéu 5).
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Thoi gian 1am viéc cua gido vién tiéu hoc trong nam hoc 1a 42 tuan, trong do:

a) 35 tuan danh cho viéc giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé
ké hoach thoi gian nam hoc;

b) 05 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh do;
c) 01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc méi;

d) 01 tuan danh cho viéc téng két nam hoc.

2. Pinh mirc tiét day ciia can b quan 1y, gido vién:

2.1. Dinh mirc tiét day cuia gido vién: thuc hién theo quy dinh tai Vian ban hop
nhat s6 03/VBHN- BGDDT ngay 23 thang 6 ndm 2017 cua Bo truong Bo Giao duc va
Pao tao Quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi voi gido vién phd thong (khodn 1, khodn 3,
Diéu 6).

Pinh muc tiét day 1a s6 tiét Iy thuyét hodc thuc hanh ciia mdi gido vién phai
giang day trong mot tuan, cu thé nhu sau:

Dinh muc tiét day cua gido vién tiéu hoc 1a 23 tiét.

Dinh mirc tiét day cua giao vién truong, 16p danh cho nguoi tan tat, khuyét tat 1a
21 tiét ddi v6i gido vién & cap tiéu hoc.

Gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong Hb Chi Minh truong
hang 1 day 2 tiét mot tuan, truong hang II day 1/3 dinh mure tiét day, truong hang 111
day 1/2 dinh mirc tiét day cia gido vién ciing cap hoc. Viéc phan hang cac truong phd
thong theo quy dinh hién hanh.

2.2. Pinh mirc tiét day ciia hiéu truéng, phé hiéu trwéng: thyc hién theo quy
dinh tai Van ban hop nhat s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 cia Bo
trudng BO Gido duc va Pao tao Quy dinh vé ché @6 lam viéc dbi véi gido vién phé
thong (khodn 2, Piéu 7).

Dinh muc tiét day/nam dbi véi hiéu trudng dugc tinh béng: 2 tiét/tudn x sb tuan
danh cho gidng day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi gian
nam hoc.

Dinh muc tiét day/nam ddi voi pho hiéu truong duogc tinh bang: 4 tiét/tudn x sb
tuan danh cho gidng day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi
gian ndm hoc.

2.3. Noi dung giang day cua hi¢u truong, pho hi¢u truwéng: thyc hién theo quy
dinh tai Cong véan s6 8499/BGDDT-NGCBQLGD ngay 10 thang 12 nam 2012 cua B
Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan thyc hién so tiét giang day theo quy dinh cua
hiéu trudng, pho hiéu trudng cac co so gido duc phd thong.

Pé thuan tién cho cac hiéu trudng, pho hi¢u truéng vira tap trung thuc hién
nhiém vu lanh dao, quan 1y nha truong vua tryc tiép tham gia giang day, viéc phén
cong giang day can linh hoat, phu hop voi diéu kién ciia moi nha truong. Noi dung
giang day ctia hiéu truéng, pho hiéu truong c6 thé:

(1) Tham gia day hoc trén 16p theo ding chuyén mén duoc dao tao (cac moén
hoc/chu dé tu chon);

(2) Tham gia day hoc mén dao durc (d6i véi chuwong trinh gido duc tiéu hoc);
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(3) Thuc hi¢n cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p, hoat dong gido duc
hudng nghiép.

Hiéu trudng, phé hiéu truong co thé dam nhiém day tron ven theo chuong trinh
moén hoc hodc day thay giao vién di hoc, nghi 6 om thai san, day phu dao hoc sinh yéu,
boi dudng hoc sinh gioi, boi dudng gido vién vé chuyén mon, nghiép vu sao cho dam
bao tong s tiét day quy dinh cta hiéu truong, pho hiéu truong dung theo quy dinh
hién hanh.

3. Thoi gian nghi hang nam cua gido vién: thyc hién theo quy dinh tai Van ban
hop nhat s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 cua B9 truong Bo Giao
duc va Pao tao Quy dinh vé ché d6 lam viéc doi voi gido vién pho thong (khodn 3,
Diéu 5).

Thoi gian nghi hang nim cia gido vién gom: nghi hé, nghi tét am lich, nghi hoc
ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian nghi hé hang nam cua gido vién 1a 02 thang (bao gdm ca nghi hang
nam theo quy dinh cua Bo Luét lao dong), duoc huong nguyén luong va cac phu cap
(néu co);

b) Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido
duc va Pao tao;

c¢) Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua B¢ Luat lao dong.

Can ctr ké hoach nim hoc, quy mé, dic diém, diéu kién cu thé cta timg trudng,
Hi¢u trudng bo tri thoi gian nghi hang nam cho gido vién mot cach hop ly theo ding
quy dinh.

4. Hanh vi, ngon ngir irng xir, trang phuc caa can b, gido vién, nhan vién va
hoc sinh khi dén trudng

4.1. Can bg, gido vién, nhan vién

Hanh vi img xtr, trang phuc cua gido vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cta
nganh gido duc, cua phap luat; thuc hién theo Quy tic (rng xir trong nha truong (duoc
ban hanh kém theo To trinh 196/TTr-PVH ngay 27 thang 9 nam 2023 cua Hiéu truong
Truong Tieu hoc Pham Van Hai).

a) Hanh vi, ngon ngir &ng xiur: phai chuan muc, c6 tac dung gido duc d6i véi
hoc sinh. Giao ti€p qua di¢n thoai phai lich sy, van hoa.

b) Trang phuc ciia phai chinh té, phit hop véi hoat déng sw pham:

- Can b quan ly, gido vién phai su dung trang phuc lich sy, phu hop véi moi
truong va hoat dong gido duc; nhan vién phai st dung trang phuc phu hgp véi moi
truong giao duc va tinh chat cong viéc; hoc sinh phai sir dung trang phuc sach sé&, gon
gang phu hop véi Ira tudi va hoat dong gido duc; cha me hoc sinh va khach dén
truong phai st dung trang phuc phu hgp vé1 méi truong gido duc. Khong st dung
trang phuc gay phan cam. Phai deo thé vién chirc khi lam viéc.

- Gido vién nii:
+ Budi sdng, mac 4o dai khi 1én 16p;

+ Budi chiéu (budi day thir 2), mic quan tiy, 40 somi chuidn muc, phu hop véi
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hoat dong su pham.
- Gido vién nam: mic quan tiy, 40 somi.
¢) Cac hanh vi nha gido, can by, nguoi lao dong ctia don vi khong duwgc lam:

- Loi dung hoat dong gido duc dé xuyén tac chu trwong, chinh sach, phap luat
cua Nha nuoc, chéng lai Nha nuéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam, chia ré khdi
dai doan két toan dan toc, kich dong bao luc, tuyén truyén chién tranh xam luoc, pha
hoai thuan phong my tuc, truyén ba mé tin, hu tuc, 161 kéo nguodi hoc vao cac t€ nan xa
hoi.

- Lam ton hai dén stc khoe, danh dy, nhan phém cua nha gido, can bg, ngudi lao
dong, hoc sinh cta don vi va uy tin tap thé.

- Xuyén tac ndi dung giao duc; day sai ndi dung, kién thuc; day khong dung véi
quan diém, duong 16i giao duc ciia Pang va Nha nude Viét Nam.

- Gian 1an trong kiém tra danh gia, c¢6 y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh.

- Ep budc hoc sinh hoc thém vi muc dich vat chat.

- Uéng rugu, bia, hut thude 14 khi tham gia cac hoat dong giao duc ¢ nha truong;
gay roi an ninh, trét tu.

- St dung di¢n thoai di dong khi dang gidng day trén 16p.

- Bo gio, bo 16p, bo budi day khong c6 1y do hop ly; c6 mat tai 16p tré so voi thoi
gian quy dinh cua ti€t day; tuy tién cat xén chuong trinh giao duc.

- Lo1 dung viéc tai trg, ing hd gido duc dé ¢p budc dong gop tién hodc hién vat.

- St dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén binh ludn nhiing thong tin hoac

hinh anh trai thuan phong m§y tuc, trai duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc hodc lam anh hudng xau dén mai truong gido duc.

- Gian 1an, doi tra, vu khbng, gay hiém khi, quay rdi, ép budc, de doa, bao lyuc
v6i nguoi khac.

- Trén tranh trach nhiém, thoai thac cong vi¢c hodc nhiém vu dugce giao; gay be
phai, mat doan két; tu y bo viéc.

d) Y thire ky luit:

Thuc hién theo:

* Quy dinh vé Quy tic ung xir ciia can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong lam viéc trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong lép trén dia ban
thanh phd H6 Chi Minh dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 67/2017/Qb-UBND
ngay 29 thang 12 ndm 2017 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh.

- Nghiém chinh chap hanh Hién phép, phap luat, ndi quy, quy ché cta co quan,
don vi.

- Co tac phong lam viéc nghiém tuc; thai d¢ lich sy, ton trong nguoi giao tiép; str

dung ngodn ngtr phai r6 rang, mach lac; khong noi tyc, noi tiéng long, quat nat. Khong
tu y phat ngon, cung cap thong tin, tai liéu khong dang tham quyén.



31

- Khong str dung bia, rugu, d6 uéng ¢ con trong gid lam viéce, gio nghi trua cia
ngay lam viéc, ngay truc. Khong hat thudc 14 trong khuén vién cta tru sd co quan,
phong lam viéc, phong hop va hoi truong. Khong danh bac, tham gia céc t€ nan hoac
cac hanh vi khéc trai voi quy dinh phép luat dudi moi hinh thue.

- Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai tri ca
nhan trong gi¢ lam viéc; khong truy cdp cac trang mang c6 ndi dung khong li€n quan
dén vi¢c thyc hién nhiém vy, cong vu.

- Khong tho cliing trong phong lam viéc va hoat dong mé tin di doan.

* Quy tic ung XU trong nha truong (dwoc ban hanh kém theo To trinh 196/TTr-
PVH ngay 27 thang 9 nam 2023 cia Hiéu trwcng Trieong Tiéu hoc Pham Van Hai).

4.2. Hoc sinh

- Hanh vi, ngbn ngtr ing xur cua hoc sinh phai ¢6 van hoa, phu hop véi dao duc
16i séng cuia Itra tudi tiéu hoc.

- Trang phuc cta hoc sinh dugc sy thong nhat trong toan truong phai sach s& gon
gang, gian di, thich hop vdi do tudi, thuan tién cho viéc hoc tap va sinh hoat & nha
truong. Hoc sinh mdc dong phuc TDTT d6i voi nhitng ngay hoc tiét The duc.

- Céac hanh vi hoc sinh khong dugc lam:

+ V6 18, xtic pham nhan pham, danh dy, xdm pham than thé nguoi khac.
+ Gian lan trong hoc tap, kiém tra.

+ Gay rdi an ninh, trat ty trong nha trudng va noi cong cong.

Pic¢u 18. Ché d9 1ap chuwong trinh, ké hoach cong tic

* Tat ca cac thanh vién nha truong déu phai 14p ké hoach cong tac tuan, thang,
nam va can cr nhi€ém vy ndm hoc cua tirng nam dé soan ké hoach va hoat dong theo ké
hoach

- K& hoach cua hiéu truong do lanh dao Phong Gido duc va Pao tao phé duyét;
- Ké hoach ctia phé hiéu truong do hiéu truong duyét;

- Ké hoach cua céc t6 truong chuyén mon do pho hiéu truong duyét;
- Ké hoach cua to truong van phong do hiéu trudng duyét;

- Ké hoach ctia gido vién va nhan vién do to truong duyét.

*Lap ké hoach cong tac cua truong, thuc hién theo cac budc:

- Hiéu truong lap két cau b cuc.

- Nguoi phu trach timg cong viéc dé xuat ndi dung ting cong viéc.

- Hiéu trudng chip but dy thao va thong qua Ban giam hiéu.

- Hoan chinh.

- Thao luan t6 chuyén mon dé gido vién c6 y kién.

- Hiéu trudng diéu chinh, ra quyét dinh trién khai.

- Péi voi ké hoach nam hoc, c6 Hoi déng giao duc quyét dinh trudc khi trién khai.
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* K¢é hoach cong tac chu yéu trién khai trén bang lich cong tac cua truong, qua
mail, zalo. Can b9, gido vién, nhan vién thuong xuyén xem lich dé thyc hién tuy tinh
hinh cu thé.

Piéu 19. Ché dj hoi hop

1. Hoi nghi can b, cong chirc: do hiéu trudng va chu tich cong doan phdi hop to
chirc vao dau moi nam hoc theo quy dinh.

2. Hoi nghi so két, tong két danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach cong tic mdi
hoc ky, hang nam cua truong do hi¢u trudng chu tri.

3. Hoi nghi chuyén dé: trién khai cac chuyén d¢, hoi nghi tip huan cong tac
chuyén mon trong pham vi toan truong do hiéu trudng phan cong nguoi chu tri.

4. Hoi nghi cta céac to chirc, doan thé trong trudong: theo Piéu 1¢ va cac quy dinh
cua to chuce, doan thé do nguoi dirng dau cac té chirc, doan thé chu tri.

5. Hop dinh ky:
a) Hop Ban giam hiéu gom hiéu truéng, pho hiéu truong, do hiéu truong chi tri.

b) Hop lién tich gom: bi thu chi b (dai dién cap uy), hiéu truong (dai dién ban
giam hi¢u), chu tich cong doan (dai dién t6 chirc cong doan), bi thu chi doan (dai di¢n
to chtirc Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh), tong phu trach D61, do bi thu chi bo
chu tri.

b) Hop lién tich mé& réng gom: hiéu truong, pho hiéu trudng, chi tich cong doan,
bi thu chi doan, tong phu trach D01, cac to6 truong, hop moi thang 1 1an, trude buodi hop
Ho1 dong su pham, do hiéu truong chu tri.

¢) Hop Hoi dong sw pham gdém toan thé can bd quan 1y, gido vién va nhan vién
cua truong (Hoi nghi can bd quan 1y, gido vién, nhan vién), mdi thang hop 1 lan, do
hi¢u trudng chu tri.

d) Hop chuyén mén trwomg gom hiéu truong, phé hiéu truong va toan thé giao
vién dé danh gia viéc thyc hién chuyén mén, chuyén dé thang qua, ling nghe ¥ kién
dong gop tir 46 dinh ra nhitng cong viéc cha yéu thuc hién trong thang t6i, mdi thang
hop 1 1an, do Pho Hiéu trudng chu tri.

d) Hop Hoi dong truong: Hoi dong truong hop thuong ki it nhét ba lan trong
mot ndm, do Chu tich Ho1 dong truong chu tri. Trong truong hop can thiét, khi hiéu
truong hodc it nhat mot phan ba s6 thanh vién Hoi dong truong de nghi, Chu tich Ho1
dong truong co quyén triéu tap phién hop bat thuong dé giai quyét nhitng van dé phat
sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vu va quyén han cia nha truong.

e) Hop Hoi qﬁng thi dua, khen thwéng: hop vao cudi hoc ky I va cudi nam hoc
do Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudng chu tri.

g) Hop t6 viin phong va cac t6 chuyén mén: hop dinh ki hai tuAn mét 1an do 6
truong chu tri. Lich hop dinh ki do t6 trudng céc to dang ki véi Ban giam hiéu va duoc
hiéu trudng phé duyét & dau nam hoc trén co s& d3 thao lun, théng nhat trong to (co
ghi bién ban).
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h) Hop Chi b{ dinh ky hang thang: mdi thang hop 1 1an, do Bi thu Chi bd chil
tri. Ngoai ra, do yéu cau cap bach cua cong viéc, s€ co cac budi hop chi bo khong dinh
ky vao cac thoi gian cu thé theo lich cong tac tuan cia truong.

6. Hop dét xuit:

a) Hiéu trudng co thé triéu tap cac cudc hop bat thuong khi can thiét, thanh phan
du hop do hiéu trudng quyét dinh.

b T6 trudng cac to chuyén mén, t6 van phong to chirc hop khi c6 yéu cau giai
quyét cong viéc va phai do hiu truong chi dao.

7. Quy dinh vé hoi hop:

a) TAt ca cac budi hop déu phai c6 bién ban. Déi véi tit ca cac budi hop khong co
hi¢u trudng tham du, thu ky budi hop guri cho hi€u truong 01 ban photo bién ban buodi
hop. Ap dung doéi véi ca truong hop cédn b quan 1y, gido vién di tdp huan, héi hop
chuyén mon, nghiép vu ngoai nha truong (do Phong, S¢, ... té churc).

b) Noi dung hop nén tap trung, tranh lan man gy mat thoi gian.

¢) Pé dam bao cho thu ky c6 thé ghi nhan lai diy du va chinh xac cac y kién gop
y cua ca by quan ly, gido vién va nhan vién, thu ky nén thuc hi¢n ghi dm cac y kién
phat biéu.

Lich hop dinh ki hang thang Chi bo, HDSP, Chuyén mon, BCH Cong doan, Chi
doan:

Stt Phién hop Ngay, gio hop Pia diém hop
1 Ho1 ¥y Ban giam hiéu, Bi | Trudc ngay hop Chi b, Lién tich mé Phong
thu, Pho Bi thu chi bo rong. Hi¢u trudéng
10 gio' S50 C ié
2 | Chibo - gl % ’ Phon% Hiéu
Thir Sau tuan thtr 2 cua thang treong
10 gio 50 :
e gloss, Phong Hiéu
3 | Lién tich mé rong Thir Tu tuan cudi .
, , L 1AL 1A truong
cua thang trudce lién ké
10 gio 50,
4 | Ho1 dong su pham Tht Séu tudn cubi Phong Giao vién
ctia thang trude lién ké
10 gior 50, L
huyén mo N Ph¢ 30 Vié
> | Chuyén mon Thur Hai tuan dau cia thang ong Gido vien
. . 10 gio 50, . i
6 | BCH Cong doan Thir Tur tudn diu cia thang Phong Gido vién
. 08 gid 45, L
hi doa N Ph¢ 10 Vié
7| Chi doan Thur Hai tuan dau cia thang ong Gido vien

Pi¢u 20. Ché d ban hanh vin ban

1.Vé ban hanh viin ban
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- Céc hinh thire vian ban hinh thanh trong hoat dong ctia nha truong gdm co: cac
van ban quy pham phép luét theo quy dinh cta Ludt Ban hanh van ban, cidc van ban
hanh chinh, van ban chuyén nganh...

- Can ctr vao tinh chat, nd1 dung ctia cac van ban ma hi€u truéng phan cong cho
to khoi, ¢4 nhan c6 lién quan viéc soan thao va tham muu cho hiéu trudéng phé duyét
hodc chinh hi¢u trudng s€ truc ti€p soan thao van ban.

- Tru6e khi phat hanh, van ban ki duyét dugc dua qua bd phan van phong in 4n
va dang ky vao so phat hanh cong van c6 luu trir tai van phong.

- Vin ban sau khi phat hanh, phai t6 chirc thyc hién. T6 khdi, ca nhan dugc phan
cong co trach nhi€ém phai bam sat theo doi, don doc viéc thuc hién ké hoach, bao cdo
két qua thuc hién cho hi€u Trudng sau khi két thic.

2. Vé tham quyén Ky cac vin ban

2.1. Ho so quan ly hoat ddng gido duc

. Tham quyén ky
Ho so quan ly . 1
Stt hoat dong giao duc Hi¢u Phé Hi¢u Té truéng Ghi chu
trudéng truéng
1 | SO dang bo Ky truc tiép
i T6 truéong
T6 truong | Van  phong
Van phong | kiém tra hoc
, 4 ky nhay (ky | ba, kiém tra
2 | Hoc ba Ig e UeP tdt) & phan |lai noi dung
chitc  danh | trudc khi trinh
HIEU 1én Hi¢u
TRUONG. | trudng ky
chinh thuec.
, 2 £ Ky tha
Béng tong hop két Hié1}1] tru’g'ng
3 |qua danh gia gido (KT HIEU
duc cua l6p TRUONG)
K& hoach chién lugc , .z
4 phat trién nha trudong Ky truc tiep
Ké hoach gido duc , £
5 nam hoc Ky truc tiép
6 S.O, quan Ly can .PQ’ Ky truc tiép
gido vién, nhan vién
7 HO6 so phd cép giao K truc tiép

duc
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Ho so quan ly tai , £
8 san, tai chinh Ky trye ucp
9 S6 quan 1y cic vin K¥ truc tié
ban Y p
Hb so gido duc hoc , £
10 sinh khuyét tat Ky true ticp
Ké hoach day hoc I? Y tha?/
11 | cdc mdn hoc va hoat Hicu truong
dong gido duc cua to (KT. HIEU
INE 8120 ¢ TRUGNG)
, Ky thay
12 Ké hoach bai day Hiéu truéng
cua gido vién (KT. HIEU
TRUONG)
S6 ghi chép sinh I? Y tha}]
13 | hoat chuyén mon Hicu truong
clia gio vién (KT. HIEU
& TRUGNG)
S6 dy gid cua gido Ky thay
14|, A ;
vién Hiéu truong
Pho hi¢u
Pho hiéu truong  kiém
Sé theo doi danh gid trusng kY s VA bz}g;
két qua hoc tap cua nhay (ky tat) ne :
15 . \ . . A , noi dung
hoc sinh (cua gido ¢ phan chuc truée khi trinh
vién) danh HIEU lén Hicu
TRUONG. . T,
truong ky
chinh thuc.
16 S.O, Chlf nhigm - cua Ky truc tiép
giao vién
S6 cong tac Poi cua , £
17 TPT Doi Ky truc tiép

2.2. Céc ho so, viin ban khac:

Ngoai cac hd so quan 1y hoat dong gido duc trén, hiéu trudng sé ky truc tiép cac

hd so, van ban khac.

Ddi v6i cac van ban hanh chinh chuyén mén, cac bao céo thong ké so liéu hoc ky,
cudi nam, ho so, bi€n ban hop to, bi€n ban xét duyét... thude cong viéc ma hi¢u trudng
uy quyén, phan cong cho pho hi¢u truong thi phé hi¢u trudng ky nhdy (ky tat) & phan
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chitc danh HIEU TRUGNG (dd kiém tra van ban, kiém tra néi dung) trude khi trinh
hi¢u truong ky tén, dong dau.

Ké hoach cta phé hiéu truéng do hiéu trudng ky duyét;

Ké hoach cua to truong vin phong do hiéu truong ky duyét;

Ké hoach cuia cac to trudong chuyén mén do phé hiéu truong ky duyét;

Ké hoach cta gido vién va nhéan vién do t6 truong ky duyét.

Piéu 21. Ché dj thong tin bao cdo

1. Ché a9 thong tin

- Nhitng viéc can b, gido vién, nhan vién phai dugc biét: cha truong, chinh sach,
ché do ciia Pang va Nha nudc di v6i can bo, gido vién, nhan vién; nhitg quy dinh vé
su dung tai san, xay dung co so vat chat ctia nha truong; van ban phap quy, quy ché,

ké hoach cong tac, t6 chirc nhan sy, tuyén dung, doi séng, khiéu nai té cao, quan 1y tai
san, tiéu chuan ché do chinh sach ...

- Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché do phu cép, dé bat, khen
thuong, ky luat.

- Nhiing thong tin trén s& dugc cong khai bang mot sé hinh thirc sau: thong bao
tai cac cudc hop to, hop khoi, hop hdi dong su pham, cac cudc hdi nghi can bg cong
chuec; sinh hoat cong doan; bang van ban gui cho toan thé can bo, gido vién, nhan vién
qua mail, zalo, niém yét trén bang tin, bang cong tac cia nha truong.

2. Ché d bao cao

Gi4o vién c6 trach nhiém bao céo to chuyén mon: déy du sb liéu chinh xac, kip
thoi hodc theo yéu cau cia Ban giam hi€u nhu diém so6 kiém tra chat lugng hoc sinh,
tinh hinh huy dong ra 16p, cong tac chi nhiém ...

Diéu 22. Ché d9 khen thuéng, ky luat

- Can b, gido vién, nhan vién c6 thanh tich dugc khen thuong, dugc tang danh
hi€u thi dua va céac danh hi¢u cao quy khac theo quy dinh.

- Cén bg, gido vién, nhin vién c6 hanh vi vi pham cac quy dinh thi tuy theo tinh
chat, muc dg s€ bi xur 1i theo quy ché khen thuong, ky luat.

] ~ Chuong IV ]
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 23. Quan hé cong tac cia hiéu truéng

1. Béi véi ﬁy ban nhan dan Quan 11: Chiu sy quan li nha nudc dbi voi loai hinh
truong, 16p ti€u hoc va chap hanh theo sy phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan.

2. Bdi véi Phong Giao duc va Bao tao quan 11: Chiu sy chi dao truc tiép Ve cong
tac to chirc va vé linh vuc chuyén mon.

3. Pbi v6i Uy ban nhan dan Phuong 2 noi truong hoat dong: Két hop véi chinh
quyén dia phuong trong viéc ddm bao an ninh, trat ty va cong tac gido duc cua dia
phuong.
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4. B6i voi1 Ban dai dién cha me hoc sinh: Phoi hop voi Ban dai dién trong viéc
gido duc cho hoc sinh va van dong cha me hoc sinh tham gia cac hoat dong ctia nha
truong nham cham lo tot cho cac em hoc sinh & moi mat.

5. Béi voi phé hiéu truong: Chi dao va phan cong nhiém vu cho phé hiéu truéng
to chuc cac hoat dong trong nha trudng.

6. P61 voi cac to truong: Phan cong nhiém vu va kiém tra viéc thyc hién céc ké
hoach da dé ra.

7. D61 voi vién chtrc trong nha truong: Kiém tra, dong vién, don déc nhac nhé
cac thanh vién nha trudong hoan thanh cong tdc dugc giao.

Diéu 24. Quan hé cong tac ciia pho hiéu truéng
1. Di véi hiu trudng: Thuc hién theo su chi dao va phan cong cta hi¢u truéng.

2. Dbi véi to truong: Phu trach chi dao céc to chuyén moén thyc hién nhiém vu
cua hi¢u trudng chi dao, phan cong hodc ctuia phé hi¢u truéng phan cong (cdac nhiém vu
da dwoc hiéu truong uy quyén, phan cong cho pho hiéu truong).

3. D61 voi vién chtrc trong nha truong: Kiém tra, dong vién, don déc nhac nhé
cac thanh vién nha trudong hoan thanh cong tdc dugc giao.

Piéu 25. Quan hé cong tac cia T trudng

1. Béi v6i hiéu trudng: Thuc hién theo sy chi dao va phan cong cua hi€u truong,
tham muu cho hiéu truéng trong viéc thuc hién cac ké hoach.

2. Bdi véi pho hi¢u truong: Thyc hién theo sy chi dao va phan cong ctia phé hi¢u
trudng (cac nhiém vu da dwoc hiéu truong uy quyén, phan cong cho pho hiéu truong),
tham muu cho phoé hiéu trudng trong viéc thuc hién cac ké hoach.

2. Béi voi cac t6 trudng: Phéi hop, hoc hoi, chia sé kinh nghiém trong viéc thuc
hién cac ké hoach.

3. D61 véi ndi bd to: Phan cong, kiém tra cac thanh vién trong to thuc hién cac
nhiém vu duoc giao.

Diéu 26. Quan h¢ cia vién chirc trong nha truong

Hoc hoi, giao luu, chia s¢ kinh nghiém trong viéc thyc hién cac nhiém vu va ké

hoach ma hiéu truéng da phan cong.

Chuwong V
KHEN THUONG, KY LUAT
Pi¢u 27. Khen thuéng
1. Giao vién:
- Gi4o vién c6 thanh tich dugc khen thuong, duoc ting danh hi€u thi dua va cac
danh hi¢u cao quy khac theo quy dinh.

2. Hoc sinh: Hoc sinh ¢6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén dugc nha trudong
va cac cap quan li gido duc khen thudng theo quy dinh.

Diéu 28. Ky luat
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1. Gido vién:
- Gi4o vién ¢ hanh vi vi pham cac quy dinh tai Diéu 18 nay thi tuy theo tinh chét,
mturc dg s€ bi xtr li theo quy dinh.

2. Hoc sinh: Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap va rén luyén
thi tuy theo mtrc d¢ vi pham c6 thé thuc hién cac bién phap sau :

- Nhic nhd, phé binh.

- Thong bao véi gia dinh.
) Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 29:

- Quy ché nay duoc to chirc ldy ¥ kién cua tat ca can bd quan 1y, gido vién, nhan
vién cua don vi va c6 hiéu luc ké tir ngay thii truong don vi ky ban hanh (sau khi da
dwege thong qua Hoi nghi Vién chire, ngueoi lao dong Trieong Tiéu hoc Pham Vin Hai
nam hoc 2023-2024).

- Tat ca can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, hoc sinh va cé nhan, t6 chirc c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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