UBND XA SI PA PHIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT TH PHIiN HO Poc lap - Ty do - Hanh phic
So %,7# Qb-THPH Si Pa Phin, ngay 12 thang 8 nam 2025
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia truong PTDTBT TH Phin Ho

Can cir Ludt Gido duc nam 2019,

Can cir Ludt Vién chiec nam 2010; Ludt sua déi, bé sung mot sé diéu cua
Ludgt Cdn bo, céng chikc va Ludt Vién chicc nam 2019;

Cdn cit Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phi vé
thuc hién ddn chu o co so;

Can cir Nghi dinh s6 116/2016/NP-CP ngay 18/7/2016 ciia Chinh phi quy
dinh chinh sdch hé tro hoc sinh va trieong pho thong ¢ xd, thon déc biét kho khan,

Cén cir Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cua Chinh phi vé
xiz Iy ky ludt cdn bg, cong chire, vién chiec;

Cén cik Thong tw s6 28/2020/TT—BQDDT ngay 04/9/2020 cua Bé Gido
duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢é truong Tiéu hoc,

Can cir Thong tw s6 24/201 0/TT-BGDDT ngay 02/8/2010 cua By Gido

duc va Dao tao ban hanh Quy ché té chikc va hoat déng ciia truong phé théng
dan toc ban tru;

Cdn cw cdc van ban chi dao, huong dén thwe hién nhiém vu ndm hoc
2025-2026 cua Bé Gido duc va Pao tao, So Gido duc va Pao tao tinh Dién
Bién va Uy ban nhan dan xd Na Bzing,'

Can cik tinh hinh thyc 1é vé t6 chitc bé mdy, nhiém vu ndm hoc, diéu kién

kinh té — xd hoi ciia dia phuong; co sé vdt chdt, céng tdc quan ly, chdm soc,

nubi dudng hoc sinh ban tri va dac diém hoc sinh ddn téc thiéu sé cia Truong
PTDTBT Tiéu hoc Phin Ho ;

Xét dé nghi ciia bé phén chuyén mén nha truong.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong
PTDTBT Tiéu hoc Phin H5 nam hoc 2025-2026, lam cin cir dé t6 chirc, quan
ly, dleu hanh cac hoat dong cia nha truorng, ddng thoi quy dinh trach nhiém,
quyén han cla cén bd quan ly, gido vién, nhén vién va cac t chirc trong nha
truong trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 2. Can ctr Quy ché 1am viée duoc ban hanh kém theo Quyet dinh nay,
céc tb chuyén mén, td van phong va céc to chire, doan thé trong nha trudng c6 trach
nhiém t& chirc nghién cir, quan triét va trién khai thuc hién nghlern tuc; dong thoi
cu thé héa ndi dung Quy ché vao ké hoach cong tic va quy ché hoat dong ctia timg
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bd phén, bao dam phu hgp vdi chire nang, nhiém vu dugc giao va diéu kién thuc té
cua Truong PTDTBT Tiéu hoc Phin Hb .

DPiéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu trudng, t6 truong cac td chuyén mén, t6 vin phong, cac tb
chirc, doan thé va toan thé can bg, gido vién, nhan vién Truong PTDTBT Tiéu
hoc Phin HO chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./
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UBND XA SI PA PHIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH PHIN HO Déc lap — Tw do — Hanh phic

Si Pa Phin, ngay 12 thang 8 nam 2025

] ‘ QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG PTDTBT TH PHIN HO NAM HOQC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 47 / OP-THPH ngay 12 /8/2025)

Can ctr théng tu s6:28 /TT - BGDDT ngay 04 thang 09 nim 2020 cua Bo
gido dyc va dao tao ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc qui dinh chirc nang nhiém va
quyén han cua Hiéu trudng;

Cén ctr théng tu sb: 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nam 2025 cua
BGD&DT ban hanh thong tu quy dinh ché d6 lam viéc dbi véi gido vién phé
thong, du bi dai hoc

Cén cr vao hudng din nhiém vu ndm hoc ciia cap trén;

Cén cir vao phuong hudng ndm hoc 2025 — 2026 cua don vi truong
PTDTBT TH Phin Ho;

Cén cir bién ban héi nghi cong nhan vién trirc nha trudng ngay 27/9/2025

Nay ban hanh quy ché 1am viéc ctia truong gém nhimg néi dung sau:

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwéng

- T chirc b may nha truong, chiu trach nhiém truéc co quan truc tiép 1a
phong gido duc va trudc phap luat vé nhiém vu duoc giao.

- Chi dao, phéi hop cung céac déng chi ph6 hiéu truéng xay dung ké hoach
nam hoc. Chju trach nhiém chi dao viéc thuc hién ké hoach, doi chiéu két qua thuc
hién véi chi tiéu, ké hoach. Tién hanh so két, tong két.

- Tiép thu chi dao cua Phong, xay dung ké hoach chung; chuan bi ndi dung
hop hoi dong nha truong hanh thang.

- Quan ly gido vién, cong nhén vién, hoc sinh; phan codng cdng tac kiém tra,
danh gia, xép loai viéc thuc hién nhiém vu cia GVCNV: té chire gido duc toan
dién hoc sinh.

- Tham muu déi ngoai voi 1anh dao cac ce“ip. Nhim tranh thi moi ngudn luc
dé hoan thién co s& vat chat va ning cao hiéu qué gido duc.

- Lanh dgo hoat dong ctia céc hoi dong trudng; Hoi dong thi dua, hdi ddng ky luat.
Chu tri HD nha truong trong viéc dé ra céc chii truong, ké hoach ciia don vi.

- Phoi hop v6i, Poan thanh nién, TPT Di, Hoi phu huynh. .. dé chi dao hoat
dong ctia cac doan thé trong nha trudng.




- Thye hién bdo céo thuong ky, cong téc thi dua khen thuong, ky luat.

- thye hién cdng tac tham muu, phdi hop véi phu huynh hd trg hoat dong
cua nha truong.

- Theo d&i kiém tra viéc thuc hién dinh mic lao dong, y thirc chap hanh, ky
luét lao dong cua CBGVCNYV trong truong.

- Kiém tra thuong xuyén cac dleu kién dam bao cho viéc day va hoc nhu: Vé
sinh 16p, anh sang, ban ghé, nudc uong, an toan, trat tu..

- Kiém tra, chi dao, duy tri né nép lam viéc cua co quan: T4c phong, gi¢r lam
viée, trang thiét bi..

- Chi dao viéc thuc hién chinh sach di véi hoc sinh, tiép thu va giai quyét
céc kién nghi cia Hoi cha me hoc sinh.

- Kiém tra hoat dong day phu dao trong nha truong,

2. Pho hiéu truéng

- Thyc hién nghiém tic moi nghia vu va quyén han cta phé hiéu truong
dugc quy dinh trong diéu 18 truong tiéu hoc va céc van ban quy dinh khac.

- Thay mét hi€u trudng giai quyét cac cong viéc quan ly khi hiéu truong di
ving hay khi duoc uy quyen.

- Can cu ké hoach nam hoc, lap ké hoach hoat dong chuyén mén hang thang,
hang tun, trién khai thuc hién khi c6 phé duyét cta hiéu tru’orng, chi dao, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mén; chuén bi ndi dung hop chuyén moén.

- Dua theo phéan céng nhi¢m vu ctia higu tru'orng xay dung cac ké hoach hoan
thanh moi nhiém vu theo quyét dinh phan cong cua hiéu trudng.

- Thue hién céng tic chuyén mén, 14p thoi khoé biéu, ké hoach tham 16p du gio,
thao giang, day thay.. Kiém tra hoat dong cua céc 16p, cia gido vién chi nhiém.

- Kiém tra don ddc viéc thyc hién céc loai ho s0 chuyén mén: ké hoach cé
nhén, ké hoach cua t6, GVCN, Ké hoach day tuan, sb ghi diém, gido 4n, ho so c4
nhén céc loai..

- Thu'(mg xuyén kiém tra tinh hinh trudmg 16p, cac yéu cau can thiét va chi
dao kiém tra cong tac lao dong

- Thuc hién danh gia chat lugng, kiém tra chat luong cac ky, chon hoc sinh
gioi, theo ddi va dé ra bién phap dé thuc déy su tién trién chat luong day va hoc.

- Phéi hop va chi dao cac bo phén trong hoat dong thé duc thé thao, vin hod
védn nghé, cac phong trao thi dua..

- Nghién ctru, phé bién cac Ch1 thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén mén va
trién khai thyc hién.

- Ghi chép, lru giit cac hd so vé ké hoach chuyén mén, s6 liéu kiém tra danh
gia. Klem tra va x4c nhén cac loai hd so chuyén moén ding ky han va chiu trach
nhiém vé viéc dugc phén céng.




- Thuc hién bao céo trudc hiéu tnrong hang tuan thang va hang nam theo ké
hoach; chuan bj noi dung chuyén mén bao céo cip trén va linh vyc dugc hiéu
trudng phéan cong. ; ’

- Ky duyét hd so chuyén mén hang thang. Kiém tra hoc ba cudi nim va tham
muu voi hiéu truong ky duyét.

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong Ve chét lugng chuyén mén clia nha trudng;
cung véi hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén v€ nhiém vy nam hoc.

- Khi nhén dugc nhiém vy phai truc tlep bao cdo hiéu trudng vé cong viéc,
tham muu v6i hiéu trudng céch thic giai quyet dé hoan thanh nhiém vu. Trong qua
trinh thyc hién nhiém vu néu c6 vudng méc, nhiém vu thuc hién khong theo tién
d6 hodc khong hoan thanh duoc nhiém vy do diéu kién khach quan mang lai phai
bdo c4o hiéu trucmg trude thoi gian quy dinh hoan thanh nhiém vu 03 ngay dé hiéu
trudng c6 hudng giai quyét. Ca nhan hiéu pho khong c6 trach nhiém, khong da
ning lyc hoan thanh nhiém vy, dé anh huong dén ké hoach nhiém vy cua nha
trudng thi phai chju tréch nhiém trude hidu trudng va cac cp lanh dao.

- Khi nhén dugc théng bdo cong viéc trén hé thdng van ban, ho so cong viéce,
dién thoai, zalo.... phai chi dong tham muu véi hiéu truong va giai quyét cong
viéc kip thoi theo quy dinh. Néu dé xdy ra tinh trang phai nhic nhé, khong hoan
thanh nhiém vu theo thoi gian quy dinh ... s& danh gi4 vao nang lyc chuyén mén va
xép loai cong chirc vién chuc, thi dua, nang lrong hang nam.

II. NHIEM VU CUA TO TRUONG CHUYEN MON

Thyc hién nghiém tac moi nghia vu va quyén han cua céc td chuyén mén
duoc quy dinh trong diéu 16 truong tiéu hoc va cac van ban quy dinh khéc.

Xay dung ké hoach hoat dong chung clia to.

Phan cong chuyén mon, phan cong day thay trong to. T6 chtc bdi dudng
chuyén mon cho GV.

Hudng dan x4y dung va quan ly ké hoach cé nhén cua tb theo ké hoach day
hoc, phén phdi chuong trinh, cac quy dinh cta Nganh cép trén va ctia BO GD&DT.

Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyen mon va ky luét lao dong cua gido vién.

Thanh tra, kiém tra dénh gi4, xép loai vé chuyén moén cho GV, tham muu
xép loai gido vién hang thang, ky va ca nam.

Chuén bi ndi dung vé chuyén moén cua td, bao cdo Ban giam hiéu vé cong
tac chuyén mén 1 lan/thang.

Bao cao cho BGH tinh hinh cong téc trong thang va ké hoach thang téi.

Chju trich nhiém trude hiéu trudng vé chat lugng va hidu qua cong tac cia td.

Cung kiém tra hd so khi duogc BGH phén cong.

T6 trudng chiu trach nhiém tb chic thyc hién moi nhiém vu khi Ban giam
hiéu phan cong.

Chiu trach nhiém chat lugng, hiéu qua cong viéc, moi nhiém vu khéc cia td
trudng trude Ban gidm higu va hoi ddng nha truong.



Hoan thanh moi bao cao dung thoi gian quy dinh khi dwgc BGH yéu cau

Moi nhiém vu dugc giao phai chiu trach nhiém vé két qua thuc hién. Néu két
qua kiém tra, danh gia c6 tinh lam sai su that s€ danh gid vao chuyén mén, danh
gia cong chirc vién chirc, thi dua khen thuong va néng luong.

III. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

Thuc hién nghlem tic moi nghia vu va quyén han cua cac td chuyén mon
duoc quy dinh trong diéu 18 trudng tiéu hoc va cac vin ban quy dinh khac.

1. Pén truong ding gw ra vao 16p ding hiéu lénh, day ding phan phéi
chuong trinh, 1én lorp phal c6 day du ho so theo qui dinh.

Trang phuc gido vién lén co quan phai gon gang sach sé theo ding quy dinh
cta nha truong.

Giang day va gido duc hoc sinh theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach day,
soan bai, chuan bi db ding, kiém tra, danh gid hoc sinh theo qui dinh. Vao sb diém, ghi
hoc ba day du, kip thoi theo qui dinh cia BGH, khong bo gio, bo budi day, quan ly hoc
sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truo‘ng t& chirc. Tham gia c4c hoat dong ciia to
chuyén mén, ctia cac t6 chirc doan thé va cta nha truong day du.

2. Rén luyén dao durc, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chét luong hidu qua glang day va giao duc (trmh do tin hoc, ngoai ngir).
Tich cuc d6i méi phu'ong phap giang day theo yéu cau doi mdi cta nganh. Ung
dung t6t CNTT trong giang day.

3. Thuc hién nghia vu cong dan, cic qui dinh cua phép ludt va diéu 1é nha
truong; chiu sy kiém tra va chap hanh quyét dinh ctia Hiéu trudng.

4. Giit gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé céac quyén loi va lgi ich chinh déng
cta hoc sinh; doan két gitip d& dong nghiép.

5. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo qui dinh cua nha trudng, diéu 1é truong
tiéu hoc. Nghi viéc phai ¢6 ly do, c6 gidy phép trude mot ngay, duge su dong y ciia
hi€u trudng, trir trudmg hop 6m dau dot xuat

6. Klem tra chdm bai, tra bai, vao sb dtng ky han. Tong két, hoan thanh cac
loai hd so, sb sach dung thoi gian qui dinh.

7. Tham gia ddy du cac budi sinh hoat chuyén mén, chao c&r dau tuan, hop td, hop
co quan, hop chi bd (neu la dang vién), hop doan (néu 1a doan Vlen), hop cong
doan...phai tham gia day du, ding gio va phzu c6 50 ghi chép ndi dung cude hop.

8. T chirc bdi dudng hoc sinh gidi va phu dao hoc sinh yéu kém theo su
phén cong cua BGH. Thuyc hién nghiém tic qui dinh viéc day thém, hoc thém trong
va ngoai nha truong, chong nhiing tiéu cuc trong viéc day thém nhu: giang day
khong hét ndi dung qul dinh cia PPCT trong gi0 chinh khoa (hoéc tho o day ludt
phan trong tam...), n6i chuyén phiém trong gid hoc ctia hoc sinh, gido vién td chirc
day thém ngoai nha truong phai lam don xin phép va thuc hién ding nhimg yéu
cau day thém ngoai nha truong cda nganh.




9. C6 ké hoach cong tac chi nhiém 16p cu thé, xdy dung céc bién phép thiét
thye phu hop v6i tinh hinh cy thé ctia mdi 16p, chuén bi chu dao néi dung hop phu
huynh dinh ky. Tim hiéu nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé bo sung bién
phap gido duc sat dbi tugng, nhim thic diy su tién bo cua ca lop.. Tong két, danh
gia tinh hinh cua Iop 1 lan/thang (theo dbi trong s6 chu nhiém) va bd sung bién
phap cho thang tiép theo.

10. Cong tac chat ch€ véi chi hdi trudng va phu huynh hoc sinh, chu dong
phdi hop véi glao vién b6 mén, Poan thanh nién, P6i TN va cac td chirc x3 hoi co
lién quan dé glao duc hoc sinh.

Danh gia xép loai hoc sinh ding théng tu 27,

GV phai tham gia tot cong tac pho cap tiéu hoc do BGH phan cong.

IV. POAN THANH NIEN

1. Chuan bi ddy du hd so cta té chitc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat dong thang va nam. Ké hoach timg dot thi dua; so,
tong két timg dot thi dua; ndp bao cdo thang cho chi bd va BGH, hop giao ban
hang thang.

3. Chju trich nhiém trudc Chi b vé cong tac thanh nién truong hoc; né nép nha
truong. Co ké hoach két nap doan vién mdi, gidi thiu nhimg doan vién uu ti cho Pang,
phéi hop véi BGH dam béo an ninh truong hoc: PCCC, PCLB, ATGT..

4. Phoi hop v6i BGH, hoi phu huynh va céc td chirc trong truong lam tot
cong tac gido duc dao dirc cho hoc sinh.

5. Chuin bi cac van ban béo cdo thujc nganh doc (Poan x3i) va bao céo cap
uy hang thang.

6. Xay dung t6 chirc Doan vimg manh hang nam.

V.DOQI TNTP

1. Chuén bi day du hd so cua to chtrc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, ting dot thi dua; cing BGH
chuén bi cac vin ban béo céo thudc nganh doc.

3. Chiu trach nhiém truéc BGH vé cong tac thiéu nhi trong truong hoc.

4. Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc (sinh hoat dudi co, dong phuc hoc
sinh, kiém tra ndi vu hoc sinh, cac hoat dong tap thé...); tham muu véi BGH trong
viéc gido duc dao dirc — tu cach hoc sinh.

5. Cung v6i ban lanh dao 1am tot cong téc nhan dao trong trudng hoc,
khuyén hoc, khuyen tai, ké hoach nhé. .

6. Cung voi nha truong thuc hlf_:n phong trao “Xay dung trudng hoc than
thién, hoc sinh tich cyc”.

7. Xay dung t6 chirc Poi dat danh hidu “Lién d6i virng manh”

VL TO HANH CHINH

1. Ké todn




- Thuc hién nghlem tac Luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché d6 nha
nude kip thoi; vao sb ké toan hang ngay.

- Thye hién céc ché d6 béo céo tai chinh, bao hiém xa hi dung qui dinh.

- Thuc hién nghiém tic ché d quan 1y tai chinh: mua sAm tai san phai dwoc
duyét ké hoach ctia truong, lam thi tuc nhap kho, xut kho theo qui dinh.
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- Bdo quan, theo ddi co s& vat chat cho nha trudng.

- Soan thao cac van ban tai chinh, hop dong, bao hiém hoc sinh, giao vién...

- Cung thuc hién nhitng nhiém vy khac duoc giao.

2. Thuw vién

Xay dung ké hoach thu vién, quan ly sdp xép ngan nép, khoa hoc dé tién loi
cho viéc tim sach. C6 ké hoach bd sung sach gido khoa, sach tham khao, sich
nghiép vu...Thyc hién cho muon sich, doc sich, bao hang ngay va thu héi muon
sach hang tuan, hang ky, hang nam; quan ly tai san thu vién, hé 50 s6 sach muon,
tra ghi chép ddy du ding quy dinh, sb theo doi sich béo, sb nhép kho, xuat
kho...Hoc tap nang cao chuyén mén nghiép vu.

3. Thiét bi truong hoc

Phu trach thiét bi: C6 hd so sb sach ghi chép day du tai san thiét bi; c6 sb ghi
chép muon va tra, cé ké hoach mua sim, sira chita trang thiét bi, db dung day hoc.
Bao quéan sip xep ngin nip tién loi cho viéc sir dung; chiu trach nhiém néu xay ra
hién tugng mat mat. .

4. Van thu

- Nhén cong van dén, danh may va phat cong vén di.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thtre,
dong thoi bao cao kip thoi voi higu truéng nhiing van dé khong giai quyét duoc
theo yéu cau cua hidu trudng.

- Luu céng vin di, dén vao sb theo ddi cong van.

- Cung v61 HT hodc PHT giai quyet céc loai hd so: Xin chuyén truong, sao y
cac loai giay chimg nhén do truong cap..

- Kiém tra céc loai hd so kém theo khi hoc sinh chuyén di, chuyén dén nhu:
gidy chimg nhén hoan thanh chuorng trinh, khai sinh..

- Phéi hop véi BGH giai quyct thu tuc hanh chmh do cac truong hop nhap
hoc ctia hoc sinh da dugc BGH tiép nhan.

- Thu, phat so diém, hoc ba cho GV trong timg dot lam diém.

- Théng ké s6 liéu hoc sinh hang thang 1ap bao cao thong ke.

- Bao quan ho so cac loai nhu: hoc ba, s6 diém, sé ding bo, s6 pho cap..

5. Thu quy

- Dam bao céc ho so gidy to, chimg tir rd rang, chinh xéc, gi4o vién ky nhan
ghi r6 ho tén.

- Thu giit 1ap hd so sb sach cac loai, cac khoan thu.




- Mua sim cac loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- Déi chiéu s6 sach hanh thang véi ké toan va trinh hiéu truong ky duyét.

6. Bao vé - phuc vu

1. Pam bao an ninh an toan co s& vét chat nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai ty do trong truong; dic biét khi dang trong gio
lam viéc.

2. Cham séc hé thong cay xanh, , cdy canh, san truong dam bao my quan don vi.

3. Phai chiu trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi ¢6 sy ¢ xay ra.

4. Bao vé xe cua CBGVCNV.

5. Phuc vu nudce udng kip thoi.

6. Lam hd so theo ddi co s¢ vét chat nha truong va béo cdo hu hong thét
thoét vé cho BGH.

7. Lam bién ban ban giao co sé vat chét cho timg gido vién dau nam hoc.

8. Cung thuc hién nhitng nhiém vu khéc dugc giao.

VIIL. NHUNG QUY PINH CU THE

Can b, gido vién, CNV phai di hop ding glor hoan thanh cac nhiém vy
duoc giao ding tién do (day la tiéu chi dé xép loai cong chirc)

1. Quy dinh hop

- Hop HD: 1 lan/thang.

- T6 chuyén mén: 2 lan/thang.

- Chao ct thir hai hang tuan.

- Hop lanh dao m¢ rong, HDTD khen thudng, ky luat: theo dinh ky va dot
xuat khi c6 nhitg viéc can thiét dung theo quyét dinh.

2, Cong tac ndng luwong

a, Niang lwong thuong xuyén

- Thuc hién nghiém tc céc quy dinh vé cbng chirc vién chirc, khong vi
pham céc quy dinh trong vin ban huéng dan nang lwong cua cac cép.

- Hoan thanh nhiém vu trd 1én, khong vi pham ngay gio cong theo quy dinh
trong ndi quy cta budi dai hoi CNVC dau nam.

- Khong vi pham bj xét ky luat, khéng vi pham dén lan thi 3 trong quy ché
chuyén mon, ndi quy nha truong & murc bi lap bién ban vi pham.

- Tham gia nhiét tinh cac phong trao do nha truong, nganh phét dong

- Tich cyc x4y dung méi quan hé trong nha trudng, khong chia bé phai chia
r€ ndi bo, khong don thu khiéu t6 khiéu nai.

- Néu vi pham cac didu trén s& dé nghi cap trén dimg nang luong.

b, Ning lwong trwdc thoi han

- Ul tién 16p c6 chit luong cao xét tir cao xudng thap, trong cac ddng chi
xét nang luong trudce thoi han ( t6 vin phong) can cur vao danh gia vién chuc. Hai
16p c6 chat Iuo'ng bang nhau uu tién ca nhan ¢6 sé l1an nang luong it hon.

-Danh gia céc ti€u chi khen thudng




+ V& bang khen ( VD: Béang khen ctia B§ danh gid cao hon cua Tinh; Giy
khen ctia B danh gia cao hon cta Tinh; Gidy khen cua tinh dénh gia cao hon cia
S&; Gidy khen cua So bing Glay khen cia UBND huyén; Glay khen ctia huyén
danh gia cao hon glay khen cua X4). Tinh theo diém ting dan 1én ( VD Gidy khen
cla x4 tinh 01 diém, huyén 02 diém, SGD 02 diém, tinh 03 didm. Céc hinh thirc
khen thuong va danh hiéu thi dua khac tinh tuong ty)

+ CSTD cép co s6 ( Huyén) cao hon Gidy khen cua huyén va tuong duong
Gidy khen ctia S6.

+ Xét thanh tich tir cao xudng thap nhung chét lugng ( hidu qua cong Viéc
dugc uu tién hon cac danh hiéu khen thudng. Cic ¢4 nhan c6 thanh tich khen
thuéng cao bang nhau thi wu tién c4 nhan c6 chét luong gido duc hang nim cao
hon ) dugc xét trudec.

+ Céc ddng chi cung thanh tich thi xét cac dong chi co nhiéu s6 1an khen
thuéng, T4t ca cac tidu chi bang nhau wu tién dong chi c6 sb 1an nang luong trudc
thoi han it hon.

+ Xét van dé nhuorng nhau: Hai dong chi c6 sb lugng thanh tich bang nhau
thi wru tién ddng chi ¢6 sb luong 14n nang lwong it hon. Néu thanh tich khéng bing
nhau thi thuc hién xét nghiém tic theo thanh tich, xét tir cao xudng thip du chi tidu
thi dimg lai.

+ Truong hop dic biét: Néu ca nhan c6 thanh tich va cac didu kién khac du
xét nang luong trudc thoi han nhung lai nhudng cho dong chi khac thi viét don Xin
nhuong lai. Hoi dong Xem X€t va xét cac dong chi con lai, vin xét tir cao xudng
thap d6i vai cac dong chi con lai. Déi vdi ca nhan CBGV, CNV tinh nguyén tang
cuong, biét phéi gitip cac don vi trueong khéc theo quyét dinh biét - phai cua cép trén
néu du didu kién xét néng luong trude thoi han thi duoc vu tién dau tién.

3, Cong tdc thi dua khen thuong hang nam.

- Uu tién chét luong dAu tién xét tir cao xudng thap, uu tién higu qua cong viéc.

- Cac danh hiéu chuyén moén: xét tir cao xuong thap. ( VD: Hai dong chi c6
chat lugng bang nhau xét danh hiéu gido vién day gidi cac cap...).

- Xét danh gia vién chuc

- Tham gia céc hoat dong phong trao.

- Thoi gian nghi 15 ngay/nam voi li do ém dau ( B, me, vo chdng, con cai).
Riéng CBGV, CNV dugc diéu dong, tang cuong, biét phai thuc hién nhiém vy
khac khi cap trén yéu cau thi dugc wu tién, tap thé cin ctr vao két qua ctia cap trén
ho#c don vi lién quan dé danh gia.

4, Cong tdc biét phdi — Diéu dong luon chuyén gido vién.

Khi xét CBGV, CNV di biét phai ting cudng sang don vi truong khéc cin
tranh cac truong hop sau:

- Uu tién con duéi 36 thang tudi.

- CBGV, CNV c¢6 thdm nién cao trong nghé, chuén bi nghi huu.




- Pang diéu tri 6m dau, bénh tat.

- Diéu kién:

+ Khéng thudc dién nudi con dudi 36 thang tudi.

+ Khoéng c6 gia dinh ¢ day.

+ Khéng 6m dau bénh tat hoac trong thoi gian diéu tri sirc khoé.

+Khong thudc dién giéo vién cao tudi chuan bj nghi huu.

+ Khong thudc dién gido vién luén chuyen

+ Cac dong chi thudc dién (du diéu kién biét phai), vu tién tinh than xung
phong, néu khong c6 ca nhén nao xung phong s& thuc hién bdc tham.

+ Khi da hop xét xong & nha truong c nhan nao goi dién cho nguoi nha nho lién
quan dén viéc biét phai dé nghi nha truong lam to trinh luan chuyén luén gido vién do.

+ Cac dong chi khong lam cong tac chuyén mén.

+ Nhitng ngudi da di biét phai roi.

5, Danh gia cong chirc — vién chirc.

Uu tién cic ca nhan xung phong, tinh nguyén di tang cuong biét phai cac
don vi khéc.

- Vé chét lugng: Khong cin cir theo két qua ctia nganh kiém tra, ma can ctt
vao ket qua cua nha truorng kiém tra, Can ctr theo dung céac quy dinh trong thong
tu vé danh gla cong chirc-vién chirc hing nam, yéu ciu vé chat lugng chuyén mén,
chét luong glang day can dat:

- Béi véi CBGV, CNV khong lién quan dén chat luong hoc sinh thi can ctr
vao hiéu qua cdng viéc, viéc hoan thanh cong viée trudce thdi gian quy dinh khong,
c6 phai nhic nhé trong cong viéc khdng, cong viéc hoan thanh dung va khong sai
s6t. Thuc hién méi doan két trong co quan khong.

+HTXS: Pam bao dung cac quy dinh trong thong tu vé danh gia cong chirc-vién
chire hang nam, yéu cau vé chat lugng chuyén mén, chat lwong giang day can dat . Pat
GV day gi6i cap truong trd 1én, chét Iu'ong (hi€u qua) giang day 75% trd 1én

+ HTTNV: bam bao dung cac quy dinh trong théng tu vé danh gia cong
chire-vién chure hing nam, yéu cau vé chit lugng chuyén mén, chat luogng giang
day can dat . Pat GV day gidi cap truong tro 1én. Chat lugng tir 60 den 75%

+ HTNV: Dam bao ding cac quy dinh trong thong tu vé danh gia cong
chirc-vién chire hang nam, yeu cdu vé chit lugng chuyén mon, chit luong giang
day can dat . Pat GV day gioi cap trudng tro 1én. Chéat luong tir 50 dén 60%

+ Chua HTNV chat luong duéi 50% hoac c6 vi pham tur 2 lan tro 1én.

- Luuy: Tét ca viéc dénh gia xep loai can ctr vao két qua kiém tra moi hoat
dong két qua gido duc cua nha trudng va két qua danh L gia cua tap thé nha truong.

- Biéu quyét: 100% cac thanh vién trong hdi déng sur pham nha truong nhat
tri v6i ndi dung trén.

6, Gio lam viéc:




1. Vién chuc quén li (Hiéu truong, Pho Hiéu trudng) va vién chic hanh
chinh (Ké toan, van phong) lam viéc theo ché do 40 gio/tuan, 8 gid/ngay,
theo quy dinh nhu sau:

a. Cac nga‘ly lam viéc trong tuan: Thr Hai, Thir Ba, Thit Tu, Thit Nam vaThi Séu.

b. Thoi gian 1am viéc trong ngay: Budi sang tir 7h00phut dénl0h45 phut.
Bubi chiéu tir 14phat den 17h00 phut.

2. Vién chirc vang mit tai truong do thyc hién nhiém vu khac hodc di cong
tac phai bao céao Hiéu trudng.

Ché 6 va dinh muirc thoi gian lam viéc cua gido vién, nhan vién trong nha
truong thuc hién nghxem tuc theo cac vén ban:

Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT cua Bo GDDPT ngay 09/6/2017 sira doi,
bd sung mot sb dleu clia quy dinh ché d¢ lam viéc d6i v6i gido vién phé thong;

Thong tu so 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009;

Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDPT cua B6 GDDT ngay 12/7/2017 hudng
dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mtrc s6 luong ngudi 1am viée trong cac
co sO gido duc pho thong cong lap.

Thong tu so 03/2023/TT-BGDDT cua By GDDT ngay 06/02/2023 thong
tu ban hanh quy che t6 chirc va hoat dong cua truong phd théng dan toe ban tru;

Théng tu s6 05/2025/TT-BGDPT cua Bo GDPT ngay 07/03/2025 thong
tu ban hanh quy dinh ché d6 1am viéc d01 Vo1 giao vién pho théng, du bi dai hoc.

Gido vién thuc hién giang day s tiét quy dinh theo thoi khoa biéu va tham
gia hoat dong chuyén mén theo quy dinh cua cép Tiéu hoc. Thoi gian c6 mat tai
truong sém hon it nhat 10 phut dé chuén bj thuc hién nhiém vu giang day, gido duc
dugc phén cong; khong lam vige riéng.

Tai Thong tu sb 05/2025/TT-BGDPT cua B6 GDDT ngay 07/03/2025
thong tu ban hanh quy dinh ché d6 1am viée dbi véi gido vién phé thong, du bi dai
hoc quy dlnh cu thé nhu sau:

Piéu 5. Thoi gian 1am viéc ciia hiéu truéng, phé hiéu trudng, gido vién

1. Thoi gian lam viée trong nam hoc cua hi¢u truéng, phé hiéu truong, gido
vién truong pho thong 1a 42 tuan, trong do:

a) S6 tuan giang day céc ndi dung trong chuong trinh gido duc phé théng 1a
37 tudn (bao gom 35 tuan thuc day va 02 tudn du phong);

b) S6 tuan hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d¢ 1a 03 tudn;

¢) S6 tuan chuén bj nam hoc méi va tong két nam hoc 13 02 tuén.

2. Thoi gian lam viéc trong ndm hoc cua hiéu truéng, phé hiéu truong, gido
vién truong du bi dai hoc 1a 42 tuan trong do:

a) S6 tuén giang day va t6 chuc céc hoat dong gido duc theo ké hoach nim
hoc 1a 28 tuan

b) S6 tuan hoc tap, b6i dudng nang cao trinh dd, xay dung tai ligu, nghién
ctru khoa hoc va mét s6 hoat dong khac theo ké hoach nam hoc 12 12 tuin;




¢) 86 tudn chuan bj nam hoc méi va téng két nam hoc 13 02 tudn.

3. Trong truong hop dot xuét, khan cp dé phong, chéng thién tai, dich bénh
hogc trudng hop cap bach phai diéu chinh khung ké hoach thoi gian nam hoc thi s6
tudn giang day céc ndi dung gido duc trong chuong trinh gido duc phé thong thuc
hién theo quy dinh diéu chinh cua co quan c6 thim quyén.

Diéu 6. Thoi gian nghi hiing nim ciia hidu truomg, phé hiu truimg, gido vién

1. Thoi gian nghi hang nim cua gido vién gdm:

a) Thoi gian nghi hé theo quy dinh tai diém a khoan 1 Pidu 3 Nghi dinh s6
84/2020/ND-CP ngay 17 thang 7 ndm 2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mét sb
diéu ctia Luat Gido duc.

Trong thoi gian nghi he, gido vién tham gia dao tao, boi dudng theo yéu cau
cua vi tri viéc lam, tham gia cong tac thi tdt nghiép trung hoc phd théng, tuyén sinh
khi co quan c6 thdm quyén triéu tap;

b) Thoi gian nghi 1&, tét va céc ngay nghi khéc theo quy dinh ciia B luat
Lao dong, Luat Bao hiém xi hoi;

¢) Cin cir ké hoach nim hoc, quy mé, dic diém, diéu kién cu thé cta ting
truong, hiéu trudng bd tri thoi gian nghi hang nim cua giao vién phu hgp, ding
quy dinh, bio dam khung thoi gian nam hoc.

2. Trudng hop thoi gian nghi hé va thoi gian nghi thai san cda gido vién nir
co giai doan tring nhau, ngoai thoi gian nghi theo quy dinh tai diém b khoan 1
Diéu nay thi thoi gian nghi cia gido vién bao gém:

a) Thoi gian nghi thai san theo quy dinh;

b) Thoi gian nghi hé ngoai thoi gian nghi thai san (trude hodc sau thoi gian
nghi thai san);

¢) Truong hop thoi gian nghi hé quy dinh tai diém b khoan nay it hon sb ngay
nghi hang nam theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong thi gido vién duoc nghi thém mét
s ngay. Téng sb ngay nghi thém va s ngay nghi quy dinh tai diém b khoan nay bang
s0 ngay nghi hing nim theo quy dinh cua B luat Lao dong. Thoi gian nghi thém
dugc sap xép linh hoat theo thoa thuén gitra gido vién véi hiéu trudng.

3. Trudng hop gido vién nam duoc nghi ché d6 thai san khi vo sinh con theo
quy dinh cta Luat Bao hiém x3 héi, trong thoi gian nghi ché d6 gido vién nam
dugc tinh day du dinh muc tiét day theo quy dinh va khong phai day bu. Truong
hop thoi gian nghi ché do thai san khi v sinh con ctia gido vién nam tring véi thoi
gian nghi he thi khéng dugc nghi bu.

4. Thoi gian nghi hing nam cia hi¢u truéng, phé hiéu trudng:

a) Thoi gian nghi hing nim cua hiéu trudng, phé hiéu truéng bao gdm thoi
gian nghi he; thoi gian nghi 18, tét va cac ngay nghi khéac theo quy dinh cia B6 luat
Lao dong, Luat Bao hiém x4 hoi;

b) Thoi gian nghi hé cta hiéu trudéng, phé hidu trudng duoc bd tri linh hoat
trong ndm hoc va trong thoi gian nghi hé cta gido vién dé bao dam céc hoat dong




clia nha trudng dién ra binh thudng va bio dam hoan thanh céc nhiém vy cong tac
do co quan quan 1y cac cip triéu tap (neu c0). Lich nghi hé cua hi¢u truong, pho
hiéu truorng phai bao céo co ’ quan c6 thim quyen quan ly hodc theo phan cap.

Piéu 7. Pinh mirc tiet day don v0i giao vién

1. Pinh mirc tiét day la tong s tiét Ly thuyét (hodc thuc hanh) giang day truc
tiép (hodc day truc tuyen) cua moi gido vién phai thuc hién trong 01 nim hoc.

2. Pinh muc tlet day trong 01 ndm hoc dugc xac dinh nhu sau:

Pinh muc tiét DPinh mutc tiét
day trong 01 nam day trung binh trong 01
hoc tuan

Trong d6, s6 tudn giang day la s& tuan giang day cac ndi dung gido duc trong
chuong trinh gido duc (khong bao gbm sé tuan dy ' phong).

3. Pinh mic tiét day trung binh trong 01 tuan

a) Gido vién truong tiéu hoc 1a 23 tiét, gido vién truong trung hoc co sé 1a
19 tiét, gido vién truong trung hoc phé thong 1a 17 tiét;

b) Gido vién truong phd thong dan toc ban tra tiéu hoc la 21 tiét, gido vién
truong phd thong dan tdc ban tru trung hoc co so la 17 tiét, gido vién truong phod
thong dan tdc ndi tra trung hoc co sola 17 tiét, gido vién truong ph thong dén toc
ndi trli trung hoc phd thong 1a 15 tiét;

Ngoai viéc day theo dinh mitc tiét day quy dinh nhu trén, gido vién truong phd
thng dan tdc ban tra, truong phé thong dén toc ndi tra con tham gia thyc hién nhiém
vu khéc cua truong phd thong dan tdc bén tr, truong phé thong dan toc ndi tri gdbm
quan ly hoc sinh, phu dao, bdi dudng hoc sinh va td chic cc hoat dong gido duc dic
thil clia truong phd thong dan toc ban tru, truong phd thong dan toc ndi trii theo phan
cong cua hiéu tru'ong dé bao dam hoat dong chung cua nha truong;

¢) Gigo vién truong, 16p danh cho nguoi khuyet tat la 21 tiét déi voi cap tiéu
hoc, 17 tiét ddi véi cap trung hoc co sd, 15 tiét dm v6i cap trung hoc phd thong;

d) Gido vién truong du bi dai hoc 1a 12 tiét;

d) Gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong Ho Chi Minh 1a
02 tiét ddi véi truong tiéu hoc ¢6 tir 28 16p tr¢r 1€n & ving 2 va ving 3, 19 16p tré
1én & viing 1; 08 tiét ddi véi cac truong tiéu hoc con lai.

Can ct chia ving thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb 20/2023/TT-
BGDDT ngay 30 thang 10 ndm 2023 cua B§ truéng Bo Gido duc va Pao tao
hu’crng dan vé vi tri viéc 1am va dinh muc sé lugng nguoi lam viée trong cac co s&
gido duc phd thong va cdc truong chuyén biét cong lap,

e) Gi4o vién lam Tdng phu trach Déi Thiéu nién tién phong Hb Chi Minh la
02 tiét déi voi tru'ong trung hoc co s& ¢6 tir 28 16p trd 1én ¢ ving 2 va ving 3, 19
16p trd 1én ¢ vung 1; 06 t1et d6i véi cac truong trung hoc co s& con lai;

g) Gido vién lam Tong phu trach Doi ThIeu nién tlen phong Ho Chi Minh la
02 tiét dbi voi truong phd thong cé nhiéu cép hoc co tng sb 16p cap tiéu hoc va

S6 tudn giang
day




trung hoc co s& tir 28 16p tré 1én & vang 2 va ving 3, 19 16p tré 1én ¢ vang 1; 06
tiét ddi véi cdc truomg trung hoc phé théng c6 nhidu cip hoc con lai.

Diéu 8. Pinh mirc tiét day déi véi higu truong, phé hiéu trudng

1. Ngoai nhiém vu lanh dao, quan ly, hiéu truong, phé hiéu trudng truong
phd thong, truong du bi dai hoc phai giang day mét sb tiét thudc ndi dung trong
chuong trinh gido duc d& nim duoc ndi dung, muc tiéu chuong trinh gido duc va
tinh hinh hoc tap cua hoc sinh nhim nang cao hiéu qua cong tac lanh dao, quan ly.

2. Pinh mirc tiét day trong 01 ndm hoc duoc xac dinh nhu sau:

Pinh muc tiét Dinh muc tiét
day trong 01 nim day trung binh trong 01
hoc tuan

Trong do, s6 tun giang day 1a s6 tuin giang day cac ndi dung gido duc trong
chuong trinh gido duc phd thong (khéng bao gom sb tudn dy phong).

3. Pinh mirc tiét day trung binh trong 01 tuin

a) Hiéu trudng 1a 02 tidt;

b) Phé hiéu trudng 1a 04 tiét.

4. Hiu truong, phé hiéu truong khéng duge quy dbi ché do giam dinh mirc tiét
day doi v6i céc nhiém vu kiém nhiém theo quy dinh tai Didu 9, Didu 10, Piéu 11
Thong tu nay thay thé cho dinh muc tiét day dugc quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.

5. Khi day du dinh muc tiét day dwoc quy dinh tai khoan 3 Didu nay hiéu
truong, pho higu truong duoc ap dung quy dinh tai Piu 13 Théng tur nay dé tinh
tong so tiét day khi tinh s6 gio day thém

7. Quy dinh vé hanh vi, ngon ngik ng xit, trang phuc ciia gido vién va
hoc sinh khi dén truong.

a. Gido vién:

Thyc hién nghiém tic theo cac vén ban quy dinh céc cip d3 ban hanh.

Quyét dinh s§ 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cia Thu tuéng Chinh phu
phé duyét Dé 4n Vin hoa cong vu;

Ké hoach s6 758/KH-UBND ngay 17/6/2019 cia UBND huyén, vé thuc
hién Quyét dinh sé 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thu tuéng Chinh phu vé
viéc phé duyét Pé 4n Vin héa cong vuy;

Chi thi s6 04/CT-UBND ngay 31/11/2019 ctia Chu tich UBND huyén, vé
viéc tang cuong thuc hién Vin hoa cong vu, ky cuong, ky luat hanh chinh, nang
cao y thirc, trach nhiém cuia can bo, cong chuec, vién chirc va cic vin ban hudng
dan hién hanh;

Céng vin s6: 2432/UBND-NV ngay 10 thang 10 nim 2022 ctia UBND
huyén Nam P56 V/v thuc hién mét sé noi dung vé vin héa cong s&, cdng vu trong
cac co quan, don vi

S6 tuan giang
day




