UBND THANH PHO DONG XOAI CONG HOA XA HQI CHU NGHI VIET NAM
TRUONG TH TAN XUAN B Doc lap — Tu do — Hanh phue
S6: 406/QP - THTXB Tan Xudn, ngay 17 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

(Ban hanh Quy ché vin hoa trong nha trurong)

HIEU TRUONG TRUONG TH TAN XUAN B

Can ¢ Quyét dinh so 129 /2007/Qb-TTg ngay 02 thang 8 ndam 2007 cua
Thu tuéng Chinh phtt Ban hanh kém theo kém theo quy ché Vin hod cong so tai
céc co quan hanh chinh nha nudc. ’

Can ci Diéu 1& truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu 5O
28/2020/TT-BGDBT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo truong Bo Gido duc va
Dao tao;

Can ol quyét dinh sé 33/2013/QP-UBND ngay 12/8/2013 cua uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quy dinh phén cdp thim quyén tuyén dung, sir dung va quan 1i
cong chire vién chirc trong cac don vi su nghiép cong lap thuge tinh Binh Phude.

Cian ¢t ké hoach thuce hién nhiém vu nam hoc 2023 - 2024 cla trudng TH
Tan Xuéan B.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van héa cong so cla
truong TH Téan Xuan B ndm hoe 2023 - 2024.

Piéu 2. Céc td chire doan thé, cac to chuyén mon, to van phong va cén bd
gido vién, nhin vién trong nha trudong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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FEHANH PHO DPONG XOAI CONG HOA XA HOI CHU NGHI VIET NAM
“\ G TH TAN XUANB Déc lip — Tuw do — Hanh phic

QUY CHE VAN HOA CONG SO

CUA C AN BO GIAO VIEN NI[AN VIEN TRUONG TH TAN XUAN B
W AT eo Quyét dinh s6 406 /OP-THTXB ngay 17thdng 10 nam 2023 cia
Hiéu truong Truong TH Tdn Xudn B )
Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh
Juy ché nay quy dinh vé trang phuc, giao tiép va ung xXu cua cén bo, gido vién
=~ vien khi thi hanh nhiém vu tai nha trudng tiéu hoc Tan Xuén B.

Dicu 2. Nguyén tiac thwe hién van hoa cong s&

“12c thuc hién van hoa cong s¢ tuan tha cac nguyén tic sau day:

L. Phu hop voi truyén thong, ban sac van hoa dén toc va diéu kién kinh té - xa

2. Phu hop véi dinh huéng x4y dung doi ngii can bo, céng chire, vién chuic
buven nghiép, hién dai;

3. Phu hop véi cac quy dinh ctia phap luat va muc dich, yéu cau cai cach hanh
1inh, chu truong hién dai hod nén hanh chinh nha nudc.

Diéu 3. Muc dich

Viéc thue hién van hoa coéng s& nham céc muc dich sau day:

I. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ctia nganh, nha truong.

2. Xay dung phong cach tng xir chuan muc ctia can bd, gido vién va nhan vién

g hoat dong gido duc, hudng t&i muc tiéu xay dung doi ngli can b, gido veién va
20 vién 6 pham chét dao duc tdt, hoan thanh xudt sic nhiém vu dugc giao.

Diéu 4. Cac hanh vi bi cAm

1. Hat thube 14 trong gio 1én 16p, phong lam viéce;

2. Su dung dd uéng c¢6 con tai cong so, trir truong hop duge su déng y cua ldnh
0 co quan vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khéach ngoai giao;

3. Quang cao thuong mai tai nha trudng.
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Chuong I1
TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, GIAO VIEN VA NHAN VIEN
Muc 1
TRANG PHUC CUA CAN BOQ, GIAO VIEN VA NHAN VIEN
Diéu 5. Trang phuc

1. Gido vién lén 16p: Nit mic quan 4o dai truyén thong; Nam quan tdy 4o so mi;
gido vién thé duc mic dong phuc thé duc.

2. CB-GV-CNV khac: trang phuc lich su, khéng miic 4o thun khi dén cong s&
hay du hop.

Piéu 6. L& phuc

L& phuc ctia can bg, gido vién va nhan vién la trang phuc chinh thitc duge sur
dung trong nhiing buéi 1&, cude hop trong thé.

1. Lé phuc ctia nam cén bd, gido vién: bd y phuc qu@in tay, 4o so' mi, cravat.

2. L& phuc clia nit can bg, gido vién va nhan vién: B quan 4o dai truyén théng.

3. Déi voi can bo, gido vién, nhan vién 1a ngudi dan tdc thiéu b, trang phuc ngay
hoi dan tdc ciing coi la 1& phyc.

Piéu 7. Thé can b0, cong chire, vién chire

1. Can b9, cong chure, vién chirc phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.

2. Thé can b, cong chire, vién chtic phéi cé tén co quan, anh, ho va tén, chiic
danh, s6 hiéu cua cén bo, cOng chirc, vién chuec.

Muc 2
GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Pidu 8. Giao tiép va tng xiv chung
Can b0, gigo vién, nhdn vién khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién céc quy dinh
vé& nhimg viée phai lam va nhiing viéc khéng dugc 1am theo quy dinh cta phap luat.

Trong giao tiép va ang xu, can by, gido vién, nhén vién phai c¢6 thai do hch su,
tén trong. Ngbn ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; khong néi tyc, néi tiéng long,
quat nat.

Di€u 9. Giao tiép va ing xit trong thwe hién nhiém vy dwge giao




1. Phai tuan thu va guong mu thuc hién ding chii truong, duong 16i ciia Pang,
chinh sach, phép ludt cia Nha nude, khong ngiing hoc tap, tu dudng va rén luyén dé
nang cao nang luc, phém chét chinh trj, dao dc nghé nghiép, ng xir ¢6 van hoa dé
hoan thanh t6t nhiém vu duogc giao.

2. Thye hién chuc trach, nhiém vu cla can bo, gido vién bao géom nhiing viée
phai lam va khéng duogc lam theo quy dinh ctia B§ Ludt lao dong, Phap lénh can bd
cong chire, Luét gido duc, Luat phong, Chéng tham nhiing, Piéu 1§ truong tiéu hoc va
cac van ban phép luét khac c6 lién quan.

Piéu 10. Giao tiép va rng xur trong thwe hién nhiém vu gido duc

1 Nhirng diéu gido vién nén lam: .

a) Thuc hién dang chirc trach, nhiém vu va quyén han cia giao vién dugce quy
dinh trong Diéu 1é truong tiéu hoc, Quy ché hoat dong clia nha trudong va cac vin ban
phép luat khac ¢6 lién quan;

b) Co thai d§ giang day nhiét tinh, nhe nhang, than 4i véi hoc sinh; than trong,
khach quan, cong bang khi danh gid nhan xét va cho diém hoc sinh; lang nghe, ton
trong céc ¥ kién va hudng dan cho hoc sinh hidu va thuc hién ding ndi quy quy dinh
cua nha trudng;

c) Tén tuy véi cdng viée duoce giao, ¢6 y thic t6 chic ky luat; thuc hién chic
trach, nhiém vu theo ding quy dinh. Lam ho so, chdm chita bai, cho diém chinh x4c
cho hoc sinh.

2. Nhirng viée can bo giao vién khong dwoc lam:

a) Loi dung danh nghia nha gido dé thuc hién hanh vi trai qui dinh, sach nhiéu,
gdy kho khin, phién ha cho hoc sinh va phu huynh; t6 chiic day thém trai qui dinh;

b) Khéng ding 101 ndi, hanh dong vi pham nhén phdm hoc sinh, khong ding
diem sd dé trach phat hoc sinh khi vi pham ky luat;

Piéu 11. Giao tiép va tng xir trong tiép phu huynh hgc sinh va nhan dan

1. Nhirng viée ean bg gido vién nén lam:

a) Quan triét quan diém, cht truong ctia Pang, phéap luat ctia Nha nude, thuc

hi¢n vigc trao d6i thong tin thudng xuyén véi gia dinh hoc sinh bang cac hinh thirc

nhu trao déi truc tiép, b‘c:”mg dién thoai hodc qua s6 lién lac.

b) Tiép xtic v6i phu huynh hoc sinh tai nha trudng diung gid quy dinh. Khi giao
tiép qua dién thoai phai xung tén, don vi noi cdng tac; trao dbi thong tin ngin gon,
phai bao dam thong tin trao doi chinh x4c.
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¢) Ung xir ¢4 van hoéa, lang nghe, ton trong khi tiép phu huynh, quin chiing
nhan dén; huéng din, giai thich cin k& nhitng vén dé vuéng mic trong quyén han
ctia minh; Kip thoi bdo cdo Ban Giam hiéu nhitng vuéng mic cla phu huynh, quan
chiing nhén dan khong thudc quyén han ciia minh dé giai quyét.

2. Nhirng viéc edn b0 gido vién khong dwge lam:

a) Sach nhiéu, gdy khé khin, phién ha cho hoc sinh, phu huynh va quan ching
nhan dan.

b) Thong béo sai két qué hoc tap cua hoc sinh. Lam sai 1éch hd so, thong bao
khéng chinh xac két qua hoc tép, két qua ren luyén dao dire ctia hoc sinh véi phu
huynh. »

Piéu 12. Giao tiép va ing xir trong thye hién nhiém vu phong, chéng tiéu
cwe trong GD.

1. Nhirng viée can b6 gido vién nén lam:

a) Tuén thu céc nguyén tic, qui dinh cta nha truong, cac qui dinh trong viéc ra
dé, chdm chira bai va cho diém hoc sinh.

b) Cung cap théng tin, béo cdo trung thuc vé cong téc tiéu cuc trong gido duc
néu phat hién ¢6 cac hanh vi vi pham;

d) Tao diéu kién dé hoc sinh, phu huynh, Ban thanh tra nhan dan, cong dan
tham gia phong, chong tiéu cuc trong giao duc theo quy dinh cta phép luat;

2. Nhirng viéc can bo gido vién khong dwoc lam:

b) C6 hanh vi lam sai léch hd so hoc sinh, théng tin két quéa hoc tdp va rén
luyén cta hoc sinh sai su that ;

¢) Loi dung chtc trach, quyén han clia minh lam mat doan két noi bo, xtic pham
nhén pham, danh du cta hoc sinh, uy tin cua nha trudng;

d) Can tro, can thiép trdi quy dinh vao qué trinh thanh tra, kiém tra ctia cac cap
c6 thim quyén.

Piéu 13. Giao tiép va rng Xt v6i can b lanh dao, véi ddng nghiép

1. P6i v6i can bd lanh dao, quan 1y:

Can b0 lanh dao, quan ly phai x4y dung, gilt gin sy doan két, dao dirc va van
hoa céng vu trong nha trudng; ndm bt kip thoi tim ly, ton trong va phat huy dan chu,
kinh nghi¢m, séng tao ctia can b gido vién khi thuc hién nhiém vu; bao v¢ danh du
chinh déng clia can bd gido vién khi ¢6 phan 4nh, té cdo khéng ding su thét;

2. Doi voi can b gido vién:

b



a) Chép hanh quyét dinh caa nguoi 1anh dao, quan ly; thudng xuyén cht dong
sang tao va chiu trach nhiém trude phap luat khi thuc hién nhiém vu duge giao; khi
thue hién nhiém vu cflp trén giao, néu c6 vudng mic thi bdo céo ngay véi Ban Gidm
hiéu dé kip thoi giai quyét;

b) Khéng dugc loi dung viée gop y, phé binh lam ton hai uy tin cta cén bo gido
vién, quén ly va ddng nghiép;

3. Pbi vai ddng nghiép:

Ung xr ¢6 van hoéa, ton trong, bao vé danh du, uy tin chinh dang ctia dong

nghiép; hop tac, ph01 hop véi ddng nghiép phai thue su chan thanh, ton trong giap do
nhau dé hoan thanh tt nhiém vu duge giao. »

Diéu 14 Giao tlep qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, can bg, gido vié, nhan vién phai xung tén, co quan,

don vi noi cong tac; trao ddi ngén gon, tap trung vao ndi dung cong viée; khong ngat
dién thoai dot ngot.

Vi Thi Lwong




UBND TP DONG XOAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TAN XUAN B Pic 1ip — T do — Hanh phiic

NOI QUY - QUY CHE HOAT PONG CUA
TRUONG TIEU HQOC TAN XUAN B NAM HOQC 2023-2024

- Can clr vao luat GD sb 38/2005/QH ngay 14/06/2005

- Cén cr Can cr Diéu 1é truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sb
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo trudng B Giao duc va Pao
tao va phuong hudng nhiém vu ndm hoc 2023-2024 cua PGD, cta truong TH Tén
Xuan B. 2 v

- Cén ct vao két qua hdi nghi CNVC nam hoc 2023-2024 truong TH Tén
Xuan B xay dung ndi quy — quy ché hoat dong cua don vi nhu sau:

I.CHUC NANG VA NHIEM VU CUA TUNG THANH VIEN:

1.Hiéu trwong:

- La ngudi chiu trach nhiém truc tiép véi PGD& BT thanh phd Pong Xoai,
Dang uy, UBND phuong Tan Xuin vé t6 chirc bd may nha trudong. Xay dung ké
hoach va td chirc thuc hién cdc hoat dong gido duc khéc.

- Quan ly, t6 chirc dénh gid gido vién, nhan vién, hoc sinh ; quan 1y chuyén
mon; phéan cong cong téc; kiém tra danh gia viéc thue hién nhiém vu cla gido vién,
nhan vién.

- Thyc hién cdc ché d6 chinh sach nha nuée déi véi GV — NV va hoc sinh. TH
chure thuce hién dan cha trong nha truong .

- Quén i hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha trudng. Quan 1{ va td chuc
2iao duc hoc sinh.

2.Pho hi¢u trudng:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu trudong vé nhiém vu dugc hiéu
truong phan cong.

- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém véi cap trén vé nhidm vu duge giao.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi duoc Ly
quyén .

- Theo d&i, quan li, didu hanh hoat dong chuyén mén ctia nha truong. Phan
cong gido vién day thay, xép thoi khod biéu, duyét hd so td khdi, hoc ba.

- Chju trdch nhiém vé chat luong giang day cua gido vién va két qua hoc tap
cua hoc sinh.
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- Theo ddi va quan ly hoat déng ctia thu vién va thiét bi.

3.T6 (khdi) truéng chuyén mén c6 nhiing nhiém vu sau:

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc BGH vé toan bd hoat dong va két qua
clia ting thanh vién, ca t6. Xay dung mdi doan két giip nhau trong moi linh vuc
cong tac.

- Xay dung ké hoach chung cua td theo tuén , thang , hoc ky, nam.

- Ky duyét ho so gido an ciia to vién hang tudn .

- Huéng dan x4y dung vaquan Ii ké hoach ca nhéan cta t6 vién theo ké hoach
day hoc ciia PPCT va cac quy dinh cia BGD .

- Truc tiép tao ngan hang dé kiém tra dinh ki dung yéu cau vé ki thuat va quy
ché.

- T4 chire bdi dudng hoc sinh ¢6 nang khiéui; boi dudng chuyén mén, chuyén
d&, thao giang; du gid dbi voi GV.

- Dé xuét khen thuéng , ky ludt dbi véi gido vién, hoc sinh.

4.Giao vién:

Ngoai nhitng quy dinh ctia Piéu 18 trudng tiéu hoc mdi GV nha truong cén
thuc hién tot cac quy dinh sau day :

- Thuc hién t6t cac chi truong cua Dang va chinh sach phap luat cua Nha
nude ; cac cam két da ki voi trudng, nganh, céc cap.

- Tham gia céc 16p bdi dudng chinh tri, chuyén mon, cac hoat dong clia nha
truong, cua nganh .

- Giang day va gido duc theo ding chuong trinh ké hoach va TKB ctia nha
truong.

- bao viéc soan gido an, chuan bi va str dung tot PDDH ; kiém tra danh gia
HS, vao s6 diém dung quy dinh .

- Lén 1ép dung gio, nghi phép phai ¢6 1i do chinh dang va duoc HT dong y.

- Tim hiéu ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phép t6 chic
gido duc ding ddi tuong nham thuc ddy tién bo cia 16p. Duy tri thuong xuyén cac
budi sinh hoat 16p hang tuan va tham dy du cac tiét sinh hoat dau tuan. Huéng dan
hoc sinh lao dong va ghi hoc ba dfiy dua trude khi trinh Hiéu trudng xac nhan. Thuc
hién ghi sé lién lac dung quy dinh cta nha truong. Thudng xuyén lién lac va két hop
v6i phu huynh dé gido duc hoc sinh

- Bdi dudng, phu dao HS dat két qua t6t, khong dé HS ngdi nham 16p.

- Chu dong két hop v6i TPT dé tham gia céc hoat dong va phong trao do Doi
t6 chirc va phat dong.

*Cdc hanh vi GV khong dwoc lam :

I. Xtc pham danh du, nhan phdm, x4m pham than thé hoc sinh va dong
nghiép. | '




2. Xuyén tac ndi dung gido duc ; day sai ndi dung, kién thurc, khong ding voi
quan diém, duong 16i gido duc cia Pang va Nha nuéc Viét Nam.

3.Cé y danh gia sai két qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh.

4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Uéng ruou bia, hit thube 14 khi tham gia céc hoat dong gido duc & nha
truong, sir dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.

6. Bo gio, bo budi day, tuy tién cét xén chuong trinh gido duc.

5.TPT Dgoi:

- C6 nhiém vu td chic cdc hoat dong ctia Doi & nha trudong va tham gia céc
hoat dong cua dia phuong .

- Truc tiép theo ddi tac phong, né nép, vé sinh, cOng tac thi dua cia hoc sinh
cac 16p, chi tri cac budi sinh hoat duéi co. .

6. Can b0 thw vién :

- C6 ké hoach hang thang, nam hoc, td chirc cho GV va hoc sinh muon céc
loai SGK, STK, sach nghiép vu .

- Gi6i thidu séch 1 thang/lan.

-Thuc hién ta sach dung chung, van dong xay dung ti sach tinh thuong, tu
sach dao duc .

- C6 ké hoach kiém tra, bao quan va bd sung thudng xuyén cic loai sach
rong thu vién

- Cung ¢6 ti sach phap luat trong nha truong .

_ Tham muu véi BGH ¢6 ké hoach bd sung céc loai sach can thiét cho nhu cau
giang day.

- Hoan thanh hd so s6 sach theo quy dinh, ph§11 d4u thu vién dat chuan theo
Qb 01 ctia BGD .

- Tham du héi thi GV thu vién gioi céc cap .

- Chiu tréch nhiém truée Hiéu trudng vé nhiing tai lidu, sach bj mét, thiéu
khong li do chinh dang.

7. Can bd thiét bi:

- Tham muu v&i BGH dé ¢6 ké hoach bd sung PDDH va hoan thanh céc s6
sach theo quy dinh .

- C6 ké hoach bao quan trang thiét bi hién c6 .

- T4 chirc cho GV lam DDDH tdp trung va tim hiéu cach sir dung cho ¢6 hiéu
qua PDDH duoc cép .

- Téng hop s6 luot GV str dung PDDH theo thang, HK, nam va danh gia viéc
st dung PDDH ctia GV dé bdo cdo véi BGH.

- trach nhiém trudc Hiéu trudng vé trang thiét bi bi mat, thiéu khong c6 li do
chinh dang.



8. Can bd chuyén trach pho cip :

- Xay dung ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam .

- C6 trach nhiém thuc hién cdc yéu cau vé cong taic CMC -PCGDTH 6 dia
ban phuong.

- Két hop véi GVCN, trudng cac khu phd van dong HS bo hoc ra 16p .

- T6 chtic va cht nhiém cédc 16p PCTH-XMC cho HS ngoai nha truong theo
hoc . Duy tri va ndng cao cac chi tiéu dd dugc cong nhan.

9. Van thu:

- Thue hién day du nhiém vu ctia vin thu theo quy dinh .

- Hoan thanh s6 sach theo ddi hoat déng GD caa nha truong va cp nhat sb
lidu kip thoi timg thoi diém cu thé . Quan 1y va thyc hién sé dang b .

- Truc tiép luu trit cac van ban, cong van, in éfl, sao chép cac biéu méu khi
nha truong can. Quan 1y hd so hoce sinh, nhan va cdp phat bang tdt nghiép ding quy
dinh .

- Chuyén va tiép nhén ho so hoc sinh di —dén .

- Bao cédo dinh ky voi PGD (d‘éu, giita, cudi nim hoc)

10 K¢ toan:

- Xay dung ké hoach hoat dong cho bo phan .

- Chiu trach nhiém trude Hibu trudng vé viée theo dbi, quan ly cac loai quy
trong va ngoai ngan sach. Pam bao ding s6 sach ké toan, chimg tir thu —chi.

- Bao cao thuong xuyén viéc st dung ngén séch, tham muu cho Hiéu trudng
vé ké hoach st dung, diéu chinh céc ngudn kinh phi duoc giao.

- Vao s6 cac khoan thu khi thu quy bao sé liéu da thu dugce tir gido vién chu
nhiém.

- Thuc hién day du cac loai s6 quy tién mat va dbi chiéu kinh phi véi thi quy
114n /thang .Thyc hién céc loai to trinh khi Hiéu trudng yéu cau.

- Cong khai tai chinh theo quy bing hinh thic niém yét tai van phong.

- Lép ching tur chi luong, quan li 1ép 2 bubi vao ngay 15 hang thang.

- Theo ddi, kiém ké, khau hao gia tri tai san hang ndm. Tham muu véi Hiéu
trudng thanh 1i cdc tai san hu hong (néu can).

11. Thi qu¥:

- Thu tién céc loai qu¥ trong nha truong tir gido vién chi nhiém sau d6 tong
hop s6 tién thu duoc béo cho ké toan ghi s6 theo quy dinh.

- Chiju trach nhiém chinh trong viéc t6 chire thu cc khoan tién theo quy dinh .

- Thu —chi c4c loai quy theo ding hd so dugc duyét .

- Nhén va cép phat day da cac ché do cho CB -GV —CNV.

- Quéan ly tién mat ding quy dinh. Chiu trach nhiém truéec HT vé sy rii ro,
mat mét tién quy. '




- S6 cép phat day du, 16 rang, ¢6 du chit ki ctia nguoi nhén .

- Cling vdi ké toan theo dai, ddi chiéu quy hang thang .

- Chuén bj hd so, tién mat dé Hiéu trudng kiém tra khi ¢6 yéu cau.

12. Bao vé:

- Bdo vé toan tai san ca nha trudong 24/24. Néu mat mat tai san hodc bao vé
khong tdt tai san cta nha trudng thi phai boi thuong 100% gié tri tai san da mat.

- Thoi gian boi thuong 13 30 ngay ké tir khi héng, mat tai san

- Chép hanh va thuc hién dang ndi quy cta nha trudong, nghi phép phai c6 li
do chinh dang.

- khoa cdng truong, phong hoc, phong lam viée trude gid hoe 30 phat. Kiém
tra quat, den trude khi khoa cia phong.

- Truc tiép giai quyét cac vu viée & ngoai vao gdy rdi, lam mat trat tu.

- Gilt gin trat ty ngoai phong hoc va trong khuén vién nha truong 24/24. Co
bién phap ngan chan, can thiép nhimg truong hop gy rdi, xtic pham danh du cua
GV va HS.

- Véi ké toan kiém ké va danh gid tai san ¢ dinh hang nam.

- Tu sira co so vat chat, hé théng dién cta nha truong. Néu tai san khong Sﬁ
dung duogc phai bao cao cho BGH b1et va xin y kién chi dao. '

- Néu trong truong hop c6 sy cb thi ca hai phai phéi hop dé hoan thanh nhle/%(/ _ ,»"'.

vu dugc giao.
13.Nhén vién y té :
- Thue hién c4c chtic ning va chuyén mén y té quy dinh.
- Cham soc stre khoe cho CB-GV-CNV va hoc sinh.
- Chu dong phoi horp v6i cac bd phan dam bao vé sinh moi trudng, kiém tra
an toan thue pham tai bép an ban trd.
- Tuyén truyén phong, chdng céc loai dich bénh theo mua.
14/ Phuc vu:
- V¢ sinh cac phong lam viéc, trudce thém van phong, nha vé sinh khu hanh
chinh . ' |
- Phuc vu dt nude udng khi nha trudng ¢6 nhu cau.
CHE PO LAM VIEC —-HQI HQP VA CAC QUY PINH KHAC :
- Hop HBSP 1lan/thang. ,
- Sinh hoat t6 chuyén mén 2 tuan /l1an vao ngay thi bay (thao giang 2-3 tiét
sau d6 sinh hoat t6 ).
- Hop céc doan thé 1 1an /thang .
- Thoi gian lam viéce :
+ Sang :Tu 7 gi¢ 20-10gio 30
+ Chiéu :Tir 14h10 -16h30




- Trang phuc :
+ Gido vién: nit mic 4o dai truyén thong, khong mic 4o thun quén jean
khi lén lop.
+ CB- GV- CNV: trang phuc lich su, khong mic 4o thun khi dén cong
so hay du hop.

- Ngoai nhitng nhi¢ém vu chinh duge phan cong, tat cd CB-GV-CNV phat tich
cuc tham gia cdc hoat dong phong trdo do trudng, nganh, cac cép tb chitc va cac
nhiém vu khac khi duoc giao .

- Nhiing CB-GV tu tdc theo cac 16p Dai hoc, BGH tao diéu kién dé theo hoc
nhung phai hoan thanh céng vi¢c duge giao va khong anh hudng dén chét luong
giang day cling nhu cdc mit hoat dong khéc ciia nha truong,

- Nhitng CB-GV-CNV thuyc hién tdt ndi quy —quy ché va céc thanh tich cao
s& dugc khen thudng, néu vi pham sé& bi xtr I theo quy dinh cta phap luét.

Tan Xudn,.nugay 17 thang 10 ndm 2023
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