UBND PHUONG THANH VINH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PQI CUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Thanh Vinh, ngay 02 thang 10 nam 2025

QUY CHE NQI BO CUA TRUONG TIEU HOC POI CUNG
NAM HOC 2025 — 2026

(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 106 /0P- QCNBTHPC ngay 02 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong truong TH D¢i Cung)

LOI NOI DAU
Quy ché ndi bo 1a nhirng diéu quy dinh vé ché do hoat dong cu thé dya trén co s&
van ban phap quy ctia nha nude va tinh hinh thuc té cta truong. Quy ché hoat dong cia
nha truong dugce thong qua Hoi nghi vién chire, nguoi lao dong.
Quy ché ndi bd bao gdbm 11 chwong va 33 diéu.
Chuong I: Co s¢ phap ly
Chuong II: Tir diéu 1 dén diéu 2: Nhitng quy dinh chung
Chuong III: Tir diéu 3 dén diéu 4: Quy dinh ddi véi lanh dao
Chuong IV: Ttr diéu 5 dén diéu 7: Quy dinh d6i voi T6 chuyén méon
Chuong V: Tir diéu 8 dén diéu 16: Quy dinh dbi voi gido vién, TPT Doi, TKHPSP.
Chuong VI: Tt diéu 17 dén diéu 21: Quy dinh ddi v6i nhan vién
Chuong VII: Tur diéu 22 dén diéu 23: Quan 1y ho so, ché dd bao céo, sinh hoat
Chuong VIII: Tir diéu 24 dén diéu 25: Xép loai thi dua cudi nam
Chuong IX: Tu diéu 26 dén diéu 30: Luong, phu cép chirc vu, ché do thém gio
Chuong X: Ttr diéu 31 dén diéu 33: Quy dinh vé st dung kinh phi thuc hién ché do
tw chu tiét kiém dugc.
Chuong XI: Tir diéu 34 dén diéu 36: T6 chirc thuc hién.
Moi to chtrc, ¢4 nhin trong nha trudng déu co trach nhiém chip hanh nghiém tac quy
ché ndi bo ndm hoc 2025-2026.
Chuong I. CO SO PHAP LY
1. Thong tu s6 28/2020-TT-BGD&DPT ngay 04/09/2020: Ban hanh diéu 1¢ truong
Tiéu hoc;
2. QDb s6 16/2008/QD-BGDDT ngay 16/04/2008 quy dinh vé dao dirc nha gido;
3. Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 quy dinh quy tic Gmg xir trong
co sO giao duc ;
4. Thuc hién dan chu trong Nha truong theo Nghi dinh 59/2023/NP-CP ngay
14/05/2023 cua Chinh phu ;
5. Thong tu s6 09/2024-TT-BGD&PT ngay 03/06/2024 Quy dinh vé cong khai
trong hoat dong cua cac co s¢ gido duc thude hé théng gido duc qué)c dan;



6. Can cir Thong tu sb 05/2025/TT-BGD&DT ngay 07/3/2025 ciia Bo Gido duc
va Dao tao vé ché Do 1am viée ddi véi gido vién phé thong, du bi dai hoc;

7. Can ctr cong vin 2386/SGDDT-GDTH, ngay 21/8/2025 vé viéc hudng dan
thuc hién nhiém vu gido duc tiéu hoc, nam hoc 2025-2026;

Can ¢t tinh hinh thyc té cia nha trudong, sau khi ban bac trong lanh dao va thong
qua ¥ kién cta cac to chirc doan thé, nha truong dé ra mot s6 ndi dung thuc hién théng
nhat 4p dung tir ndm hoc 2025 — 2026 nhu sau:

CHUONG II:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich:

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua CB,GV,NV, cac t6
chuyén mon va HS trong nha truong.

2. Thong nhit vé quy ché 1am viéc, mbi quan hé phdi hop chit ché c¢6 hiéu qua
trong viéc thuc hién nhiém vu duoc phan cong.

3. Xay dung khéi doan két thong nhat, cong dong trach nhiém dé thuc hién tot cac
nhiém vu theo phuong cham “Dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra, dan thu huong”.
Phat huy quyén lam chu tap thé va huy dong tiém ning sang tao ciia CB, GV, NV nha
truong dé gop phan xay dung tt né nép, trat tu, ky cuong va phat trién sy nghiép giao
duc theo duong 161, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudec.

Picu 2. Nguyén tic thuc hién quy ché 1am viéc trong nha truong:

Pam bao nguyén tic tdp trung dan chi va phat huy vai tro tich cuc trong hoat
dong cua cac to chirc, doan thé trong nha truong.

CHUONG III:
QUY PINH POI VOI LANH PAO

Piéu 3. Hiéu truéng:

1. Céng tdc té chire: Xay dung, to chirc bd may nha trudng. Tiép nhan, bd tri va
phan cong nhiém vu cac thanh vién trong nha trudong. Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to
van phong; bo nhiém t6 trudng, to phd. Pé nghi, dé bat bd nhiém can bd, cir CBGV di
hoc, du bdi dudng. Quan 1y hanh chinh; quan 1y tu chu trong viéc sit dung ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh. Thuc hién cic ché d6 chinh sach nang luong
hang nam.

2. Qudn Iy diéu hanh: Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén
truong; quyét dinh ky luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh,
danh sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; to chirc kiém tra viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong. Hiéu trudng quan 1y diéu hanh cac hoat dong va chét
lugng gido duc ctia nha trudong va chiu trdch nhiém doi véi cép trén vé toan bd hoat dong
ctia nha truong: Quan Iy GV, NV; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra
danh gia xép loai vién chirc hang nim, thyc hién cong tac khen thudng, ky luat vién
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chtrc theo quy dinh ctia nha nudc; quan 1y cac hoat dong cua HS; quyét dinh khen
thudng, ky luat HS theo diing quy dinh.

3. Xdy dung va té chirc thuc hién nghiém tiic quy ché lam viéc trong nha truong:

T chiic thue hién quy ché dan chu co s&; thuc hién x3 hoi hoa gido duc. Phéi hop
chit ch& véi cac to chirc, doan thé trong nha truong, phat huy tinh tich cuc trong céc
hoat dong. Huéng dan, don dbc, kiém tra hoat dong cua cép dudi trong viéc thuc hién
quy ché 1am viéc va giai quyét kip thoi nhiing ton tai, kién nghi cua cap dudi theo tham
quyén dugc giao.

4. Xdy dung ké hoach va t6 chirc thwe hién nhigm vu nam hoc:

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach to chirc thue
hién ké hoach day hoc, gido duc theo tirng nam, tung thoi ky theo yéu cau phat trién cua
nganh va dia phuong; ké hoach t6 chtic thyc hién nhiém vu nim hoc; dé ra ké hoach
theo tirng thang, tuan; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc hoi dong va cac cap co
tham quyén. Xay dyng méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong
chdng bao lic hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luat.

5. Thuee hi¢n ché dé héi hop:

- Hop dinh ky nhu sau: HDSP hop 1 1an/ thang. Hop chi bo dang, doan thé 1 1an/ thang.

- Hang tudn, lanh dao nha trudng, tO van phong va cac bd phan c6 lién quan hop
giao ban dé so két cong tac tuan qua va thong nhat cong tac trong tuan d6. Cudi mdi tuan
lanh dao nha trudng hoi y tong két hoat dong trong tuan va rat kinh nghiém dé thyc hién
t6t hon.

- Mbi nam Ban thuc hién quy ché dan chu truong hoc hop it nhat 2 lan (chua ké
hop dot xut).

- Cudi nidm hoc, t6 chirc hop HDP Thi dua, khen thuéng.

- Uy quyén: Khi di cong tac thi HT uy quyén cho Pho hiéu truong. Khi HT di
cong tac va PHT cung di thi uy quyén cho mét thanh vién c6 trach nhiém cua trudng xir
ly, diéu hanh, giai quyét cac phan viéc ciia HT phuy trach.

Piéu 4. Pho6 hiéu truéng:

1. Thyc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé nhiém vu duge HT phan cong
va ly quyén, cung v6i HT chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc giao.

2. Piéu hanh cac hoat dong cta nha truong khi duge HT uy quyén. Dbi véi cong
viéc duge HT uy quyén néu c6 kho khin hay gip nhiing su viée ngoai thim quyén giai
quyét thi phai c6 trach nhiém béao céo kip thoi véi HT.

3. Can ¢ vao cac vian ban chi dao cua cap trén va ké hoach chi tiéu cta nha
truong dé 1ap ké hoach va to chirc thue hién cac nhiém vu duogc phan cong.

- Tham muu véi HT vé viéc phan cong giang day, danh gia, xép loai GV va NV,

- Chi dao cac to chuyén mon, GV thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach day
hoc theo quy dinh.

- Tham muu v&i HT dé t6 chire tot cac hoat dong giao duc, cac Hoi thi do nganh
phat dong, c6 ké hoach bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu cho GV.

- B4 tri hop 1y thoi khoa biéu vé hoat dong giang day trong nha truong.
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- Chi dao bo phan TV-TB hoat dong c6 hi¢u qua, gép phﬁn tich cuc trong viéc
nang cao chat luong day hoc.
- Chi dao cac hoat dong Gido duc NGLL thuc hién cong tac v€ sinh moi truong,
phong chéng dich bénh, phong chay chita chay.
- Giam sét to nudi thuc hién cong tac phuc vu ban tri va cung voi can bo phu
trach nudi 1én thue don an hang ngay cho cac 16p ban tri mot cach hop 1y, khoa hoc.
- Tham muu cho HT vé viéc mua sim phuc vu ban tru, co s¢ vat chit.
- Chi dao thyc hi¢n cong tac PCGDTH - CMC
- Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén.

CHUONGV:
QUY PINH POI VOI TO CHUYEN MON

Pi¢u 5. To6 chuyén mén.

1. Té chuyén mén cé nhiém vu:

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

- Cin ctr vao ké hoach gido duc ctia nha truong, xdy dung ké hoach day hoc céc
mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc cua t6 theo
tuan, thang, hoc ky va nam hoc

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mdn cta truong, cua t6 chit dong va linh hoat.

- T chtrc cho gido vién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua bd GD&DT va
Uy ban nhan dén tinh.

-Tb chuyén mon sinh hoat it nhét 2 tuan mot lan dé thuc hién cac nhiém vu cua to
chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang cao
trinh d va phat trién nang luc chuyén mén.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién
pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu trudng theo chuan hiéu trudng.

- Nghiém tac thuc hién ndi qui nha trudng va qui ché chuyén mén, nghiép vu.

- Boi dudng chuyén mén, nghiép vu, tham gia danh gia, xép loai va dé xuat khen
thudng, ky luat gido vién va nhan vién trong to.

- Xay dung tap thé doan két, gitip d& nhau trong cong tac va trong doi song.

- Xay dung va to chic thyc hién cac chuyén dé d6i méi PPGD, d6i moi kiém tra
danh gia HS, nang cao chit luvong giang day va hoc tap cta hoc sinh; t chiic thao giang,
ngoai khoa, boi dudng hoc sinh gi61, phu dao hoc sinh chua dat chuén .

Diéu 6. Té truwéng chuyén mon cé nhiém vu:

- Quan ly, diéu hanh t6 chire cac hoat dong cua td va cia cac thanh vién.

- Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cia to.

- T6 chtic kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, qui ché chuyén mon, hd so sb
sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong to.

- Bé xuét véi HT dé phan cong giao vién cé nang lyc tham gia mdt s6 hoat dong
cua nha truong.



- Theo ddi gid gidc, ngay cong ctia gido vién trong to. Duyét hd so sb sach cua cac
thanh vién trong to.

- La thanh vién trong td kiém tra, Hoi déng thi dua khen thuong. Thyc hién ché do
bdo cdo tinh hinh nhiém vu hang thang va bao cdo khac theo dung quy dinh.

- Uy quyén cho t6 pho diéu hanh t6 chuyén mon khi ¢6 1y do vang mat.

Diéu 7. Té phé chuyén mén cé nhiém vu:

- Quan 1y, diéu hanh t6 chire cac hoat dong ctia khdi va cia cac thanh vién trong khoi.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, qui ché chuyén mon, ho so sb
sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong khdi.

- Pé xuét véi HT dé phan cong gido vién c6 ning lyc tham gia mot s6 hoat dong
cuia nha truong.

- Theo dbi gio gidc, ngay cong cla gido vién trong khéi. Duyét hd so sd sach cia
cac thanh vién trong khéi.

- La thanh vién trong t6 kiém tra, Hoi déng thi dua khen thudng. Thuc hién ché do
bao cdo tinh hinh nhi€ém vu hang thang va bao c4o khac theo diing quy dinh.

CHUONG V:
QUY PINH POI VOI GIAO VIEN VA TPT POI

Picu 8. Tw twong, chinh tri.

Chép hanh nghiém chinh cac chinh sach cia Pang, phap luat caa Nha nude, quy
dinh cta nganh va cta dia phuong noi cu tra. Guong mau thyc hién nghia vu cong dan,
tich cuc tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hdi.

C6 ¥ thire t6 chire ky luat, chap hanh sy diéu dong, phan cong cia to chirc, cd ¥
thire tap thé, phan dau vi loi ich chung.

Ludn dam bao doan két ndi bo. Thuc hién tot cong tac d4u tranh phé va tu phé
binh trong tap thé dé cung nhau tién bo, thuc hién tot quy ché dan chu co so.

Piéu 9. Pao dirc nghé nghiép.

Tam huyét véi nghé nghiép, co ¥ thirc gilr gin danh dy, lwong tim ctia nguoi lam
nghé gido duc, co tinh than doan két, thuong yéu, gitp d& dong nghiép, c6 long nhan ai,
bao dung, do lugng, ddi xir hoa nha véi hoc sinh, phu huynh va déng nghiép.

Ludn 14 tim guong sang cho hoc sinh noi theo. Khong trii dép, chén ép va co thai do
thién d6 thién vi, phan biét ddi xtr, chia r& bé phai dbi v6i hoc sinh va dong nghiép, tuyét doi
khong dugc xtic pham dén than thé va danh dy ctia hoc sinh ciing nhur dong nghiép.

Khoéng noi tuc, ndi bay hodc str dung ngdn ngir thiéu vin hoa trong giang day,
gido duc va giao tiép.

Khong dugc lam mat 1am sai 1éch hodc gida mao céc loai ho so, giéy to lién quan
dén nguoi hoc.

Khéng dugc hut thude 14, udng ruou trong truong hoc hodc dang giang day.

Khong str dung dién thoai di dong va lam vi¢c riéng trong hoi hop, trong khi 1é€n
16p, hoc tap, coi thi, cham thi.



Khéng tham gia tuyén truyén, phd bién nhitng ndi dung trai véi quan diém chinh
sach cua Pang va Nha nudc, khong st dung dién thoai dé goi, nhén tin v&i ndi dung
xuyén tac, néi xau anh hudng toi danh du uy tin ctia nganh, trudng, déng nghiép hoic
nguoi khac.

Khong viét don thu nic danh, khong khiéu nai, t6 céo vuot cép.

Piéu 10. Loi song tic phong, vin héa g xir

Séng co 1y tudng, cd muc dich, c6 ¥y chi vuot khd vuon 1€n, cé tinh than hoc tap,
rén luyén, phdn d4u bén bi, luén dap tmg duoc yéu cau dbi mébi gido duc.

Tac phong lam viéc nhanh nhen, khéan truong, khoa hoc, c6 thai do van minh lich
su trong cac moi quan hé xa hoi. Giai quyét cong viéc khach quan tan tuy, chu dao.

Trang phuc, trang sttc dén truong phai gian di, gon gang, lich sy phi hop véi nghé
day hoc va moi trudng su pham. Mic 4o dong phuc 4o tring, quan (chan vay) den trong
ngay thir hai chdo c& dau tuan. Cac ngdy 18 hoi theo trang phuc ctia nha truong quy dinh.

GV khong str dung dién thoai di dong va khong tiép khach khi dang 1én 16p.
Can b, gido vién, nhan vién dén trudng khong dugc hat thude 14, khong dung bia
rugu, cac chat cAm.

Thue hién theo cac quy dinh cta bd quy tic tng xtr nha trudng

Xay dung mbi quan h¢ than thién, dan chu gilra gido vién v61 hoc sinh, véi cha me
HS va cOng déng; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu cha trong hoc tap va rén
luyén.

Giir gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; ing xtr van hoa, doan két gitp
d& dong nghiép; bao vé cac quyén loi va loi ich hop phap cua hoc sinh.

Piéu 11. Tham gia hdi hop, Hoat dong trai nghiém, ciu lac bd:

Tham gia day du, dung gid cac budi hoi hop, sinh hoat. Tap trung cha ¥ ghi chép
déy da, khong noi chuyén riéng, khong lam viée riéng, dé dién thoai di dong & ché do yén
lang.

Co y thire tich cyc tham gia c6 hiéu qua cac hoat dong trai nghiém gido vién phai
bam 16p va chi dao quan 1i hoc sinh, tich cuc huéng dan hoc sinh tham gia hat dan ca,
tro choi dan gian. Bdi td chire hoat dong tap thé, hoat dong ngoai gid Ién 16p sinh hoat
sa0, gido vién giang day & 16p budi hoc d6 phai cing tham gia dé chi dao va quan 1y hoc
sinh.

Piéu 12. Ngay céng

Pam bao thuc hién t6t, dii ngdy cong theo quy dinh ciia nganh. Tuyét d6i khong
dugc nghi viéc khi khong co6 1y do chinh dang.

Tham gia day du hoat dong cia cac doan thé ma ban than minh sinh hoat. Néu
cham 3 budi hoic vang 1 budi khong 1y do hoat dong ciia doan thé, déu phai tinh nghi 01
budi day.

Nghi day do 6m dau phai c6 gidy cua co s y té dé huong luong bao hiém.
Trudng hop nghi khong c6 gidy cta cic co sd 'y té thi phai day bu trir ngay cong hodc trix
gid, trir tiét 1am thém dé dam bao ngay cong. Nghi 6m dau tir ba ngay trd 1én phai c6
giéy ctia bénh vién dé 1am ché d6 bao hiém. Khi co viéc riéng, dm dau, di khdm bénh
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can thiét phai nghi day thi cho phép ddi budi day hodc nho dong nghiép day ho va co
gidy xin phép gui Ban giam hiéu nhung khong quéa 3 lan/hoc ki, néu khong nho dugc,
nha truong sé bd tri day bu sau thoi gian do. Gido vién tham gia du thi GVG cac cp,
nha truong va td chuyén mon s& hd trg moi mit trong diéu kién cho phép, tao diéu kién
cho gido vién d6i budi hay nhd ddng nghiép trong t6, khédi day ho.

Gio vién c6 tir than phu miu mat, ban than cudi vo (chdng) duoc nghi khong qua
3 ngdy, gido vién co con cudi vo (chdng) dugc nghi khong qua 1 ngay.

Céc tiét sinh hoat 15 phut dau budi, gido vién day tiét mot cua budi dod phai c6 mat
dé quan 1i va to chtic cho hoc sinh hoat dong. Gido vién day tiét cudi budi chiéu phai co
trach nhiém trd hoc sinh va quan li, td chic cho hoc sinh 16p d6 lam vé sinh 16p hoc,
dong cira, tat cac thiét bi dién. Gido vién day tiét 4 budi sang ban giao hoc sinh cho GV
truc trua, GV truc trua ban giao hoc sinh cho GV day tiét 1 budi chiéu.

Piéu 13. Thue hién quy ché chuyén mén

Thuc hién nghiém tic cac quy ché chuyén mén cta nganh. Co6 y thic ty hoc, tu
bdi dudng nham nang cao chat luong gio day trén 16p.

Tang cudng d6i moi phuong phap day hoc, thuc hién day hoc theo chuan kién thirc.

Soan bai day du, c6 chét lugng trudc gio 1én 16p. HO so day di, ding quy dinh.
MGdi gido vién tré méi ra truong du gid it nhét 1 tiét/tuan; mdi gido vién dang ki 2 tiét day
chuyén dé/nam hoc.

MBJi gido vién déu phai nghiém tic thyuc hién chuong trinh, thoi khoa biéu va ky
luat lao dong theo quy dinh hi¢n hanh. Thyuc hién nghiém tuc céac loai hd so dién tir theo
quy ché quan 1y ho so dién tr cua Nha trudng va van ban hudng dan cia S6 GD&PT
Nghé An.

Moi gido vién déu c6 trach nhiém thuc hién chuong trinh BDTX, thuc tap, du hoi
thdo, chuyén dé, to chirc ngoai khod, CLB, tham quan, tham gia cac cudc thi nganh to
chte. Thyc hién danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién. Ung dung cong nghé thong
tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu
1am d6 dung day hoc.

Cac trudng hop vi pham quy ché chuyén mén nhu: Panh gia xép loai hoc sinh
khong dung theo thong tu 27, vi pham vé quy ché thi cir; hd so khong ding quy dinh...
déu dugc hoi dong thi dua xem xét vao két qua thi dua cudi nam. Néu copy gido an cua
d6ng nghiép thi khong xép loai ho so.

Thu, nap céc loai hd so, bao co ctia hoc sinh - gido vién theo quy dinh ctia nha trudng,

Pi¢u 14. Sir dung, quén ly tai san, tai chinh:

Tai san, tai chinh duoc quan 1y theo quy dinh ctia nha nudce hién hanh.

Khéng thu bat ky khoan thu nao ngoai quy dinh; GV dugc giao thu cac khoan nap
vé tai vu dé tong hop va nap vao kho bac nha nudc theo quy dinh.

Gido vién cha nhi¢ém cha dong phéi hop v6i1 Ban dai dién cha me hoc sinh 16p to
chirc hoat dong hd trg phong trao 16p, gido duc hoc sinh, thuc hién cac cudc van dong,
chiu trdch nhi€m theo ddi viéc thu, chi quy Ban dai di¢gn CMHS 16p



Tai san duoc giao dén tan ca nhan, bod phan. Néu c4 nhan bd phan nao lam mét
mat, phai dén bu bé‘mg hién vat.

Bao cdo tai chinh thu chi dugc cong khai theo nam hoc. Tai chinh dugc chi theo
du toan da duogc tap thé xay dung ké hoach dau nam.

Quyét toan thu chi ctia naim hoc dugc coéng khai tai HN VC - NLP hang nam va
quyét toan voi tai chinh cip trén theo quy dinh.

Piéu 15: Gido vién TPT Poi Thuc hién ding chic nang, nhi€ém vu quy dinh tai
diéu 18 truong Tiéu hoc, 1ap ké hoach t6 chire thuc hién va thuong xuyén don dbc kiém
tra danh gia hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac phong trao, né nép, cong tac vé sinh truong
16p. Chiu trach nhi¢m trude Hiéu truong vé viée xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach
hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong va Sao Nhi déng HO6 Chi Minh gép phan thuc hién
muc tiéu gido duc toan di¢n hoc sinh.

Piéu 16. Gido vién kiém Thw ky Hoi dong thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do Hiéu truéng
chu tri. Dy thao Nghi quyét, du thao cac quyét dinh do hiéu trudng ban hanh.

2. Thuc hién cac mau théng ké tong hop cta nha truong (thi dua, khen thuong, két
qua xép loai hoc sinh...) thong bao ké hoach cong tac tuan va cic cong tac dot xuit theo
yéu cau ctia hiéu trudng.

CHUONG VI:
QUY PINH POI VOI NHAN VIEN

Picu 17. Nhan vién ké toan:

- Tham muu Hiéu trudng quan 1y thu, chi dang ché do, dam bao nguyén tic tai
chinh. Chi duoc phép thu, chi khi n1 dung cong viéc da duoc 1ap ké hoach.

- Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho CBGVNV va HS. Chiu
trach nhiém quan 1y, luu trit toan bo ho so tai chinh.

- Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Lap s6 hang thang, hang
qui théng bao téng kinh phi dugc chi, duge quyét toan va qui tién mat. Lap so quan 1y tai
san, ghi chép theo ddi cac qui dinh. Bao céo day du va chiu su kiém tra ctia Hiéu trudng.

- Giao nhan, nhap kho cac loai lvong thyc, thuc phém bép ban tra, cap nhat, 1ap )
ghi chép luu trit hod don ching tur trudce khi dua vao sur dung.

- Chiu trach nhiém 13p danh séch, theo do1 ) lugng hoc sinh dang ky ban tra, )
luong hoc sinh bao an hang ngay, HS dang ky udng sira hoc dudong.

- Thyc hién céc cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

Piéu 18. Nhan vién Y té kiém vin thu:

- Nhéan vién y té lap ké hoach hoat dong nam, thang cu thé va td chure thuc hién cac
hoat dong. Ho so s6 sach phai thyuc hién day du theo hudng dan va cap nhat kip thoi.

- Pam béo an toan vé sirc khoe cho gido vién va hoc sinh trong qua trinh giang
day, hoc tap, vui choi ¢ truong.

- Tao diéu kién vé co s vat chat, trang thiét bi y té dé giit gin sirc khoe phong,
chéng cac bénh: veo cot séng, can thi, tai — miii, rang — miéng.
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- T6 chac thuc hién cac quy dinh vé vé sinh moi truong, v€ sinh ca nhan,
VSATTP, phong tranh tai nan thuong tich, cac dich bénh ... dé xay dung truong hoc "an
toan va Xanh- Sach- Bep”.

- Phéi hop vé6i nganh y té tai dia phuong dé thuc hién tét viéc phong chdng cac
dich bénh va kham suc khoe cho hoc sinh.

- Mac 4o cong tac khi lam viéc.

- Nhén vién vian thu quan 1y hd so vin phong.

- In 4n cac van ban cua nha truong khi c6 ky duyét cua Hiéu truéng va cac Pho
hi¢u trudng ky thay.

- Tiép nhan cac vin ban dén dé chuyén cho HT hoac Phé HT truc lanh dao (khi
hiéu truéng vang).

- Guri cac van ban do HT yéu cau dén cac to chirc, ca nhan. Cac van ban dén va di
déu dugc ghi vao s6. Thuc hién lwu trir dﬁy du cac van ban chi dao cua cac cép trén theo
quy dinh. Quan Iy va sir dung dung nguyén tic mot dau ciia nha truong.

- Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, hd so quan 1y ctia nha trudng; 1ap hd so theo
ddi cap phat bang, quan 1y ho so danh gia két qua hoc tap va rén luyén cua céc 16p hoc.

- Tong hop dé xuat mua saim bo sung va chiu trach nhiém nhan va phat van phong
pham cho CB,GV,NV nha truong, theo ddi, 1ap danh sach cip phat VPP.

- Pho 16 céc loai tai liéu ctia nha trudng. Bao quan, vé sinh cac d6 dung, dung cu
van phong.

- Thuc hién cac cong vi¢c khac khi Hi¢u trudng phan cong.

Piéu 19. Nhan vién Thw vién - Thiét bj kiém tha quy

- Quan 1y, bao tri vé sinh sach, tai liéu va hé théng thiét bi hién co.

- Huong dan cac to CM st dung cac dd dung day hoc va chuén bi thi nghi¢m, thiét
bi trinh chiéu theo yéu cau cta to CM va GV giang day.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tmg dung, st dung
cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi ddm bao nhu cau
nghién, clru gidang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung qui dinh va qui
trinh k¥ thuat nghiép vu. Co dii ho so ghi cac dau sach cua thu vién va so theo ddi nguoi
muon, tra sach.

- Xay dung noi quy thu vién, qui dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao dicu
kién thuan lgi cho GV, HS dugc nghién ctru hoc téap.

- Phéi hop t6 chitc Ngay hoi doc sach. Khuyén khich hoc sinh tich cyc tham gia
cac hoat dong doc sach.

- Nhan vién thit quy cdp phat kinh phi khi c6 phiéu 1énh chi ctia Hiéu trudng
(phiéu chi d3 co chir ky cua chu tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang tuan va hang thang ddi chiéu s6 quy véi ké toan, hang qui tong hop kinh phi



thu, chi, dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cdo v6i Hibu trudng va thong
bdo cong khai kinh phi str dung.

- Chiu sy kiém tra ctia HT va cung cép day du thong tin vdi Ban TTND. Khi c6
doan kiém tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cip dy du cac hd so theo dung quy dinh.

- Chiu trach nhiém lap $6 dang bo theo doi1 hoc sinh, hd so tuyén sinh dau cép,
danh sach hoc sinh t6t nghiép, hoc sinh chuyén di, dén.

- Chiu trach nhiém phan mém quan 1y vién chc.

- Thuc hién céc cong vi¢c khac khi Hi€u trudng phan cong.

Picu 20. Nhan vién bao vé:

- Thuc hién nghiém tic cac ndi dung theo hop dong da ky giita Hiéu trudng nha
truong va don vi cung cép dich vu bao v¢ (hodc ca nhan nhan nhiém vu bao vé cho nha
truong)

- Chiu su quan 1y cia BGH nha truong; chia ca tryc bao vé nha truong trong thoi
gian 24/24 gid tat ca cac ngdy trong tuan, bao gdm ca ngay nghi, ngay 18, Tét;

- Mic dong phuc nghiém tuc trong thoi gian lam viéc;

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong theo dung ndi quy ciia nha
truong. Tuyét d6i khong dé xdy ra tinh trang khach tu ¥ di vao phong lam viéc cta lanh
dao nha truong, khong dé nhitng nguoi khong ¢ nhiém vu vao trong trudng va 18n céc
16p hoc;

- S'Zip xép phuong tién (6 t0, xe may, xe dap) cua CB, GV, NV va hoc sinh. Tuy¢t
dbi khong dé xay ra tinh trang ding, ddu xe 16n xon mat an ninh trat tu trong va ngoai
khuon vién nha truong;

- B4o quén an toan tai san, CSVC va cac cong trinh cua nha truong;

- Phéi hop véi ké toan 1ap so theo ddi cac tai san hién co (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chiic ning, thong ké so luong tai san trong mdi phong) va ky
giao nhan vé6i ké toan va HT. Nhiing tai san bj mat khong 1 1y do hodc do bao vé khong
thuc hién ding nhiém vu thi phai bdi hoan.

- Thuc hién t6t cong tac phong chay, chita chdy trong truong hoc; gilt vé sinh
truong hoc theo dung quy dinh. Tuyét dbi khong duge dwa ngudi than vao nghi trong
truong hoc.

- Thyc hién cong tac sura chita nho trong nha truong.

- bam bao an ninh trat tu trong nha truong. Truc tiép xu 1y kip thoi cac vu viée,
doi tuong vi pham ndi quy truong hoc, khi co d4u hiéu mat an ninh phai bao cao véi
lanh dao dong thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi giai quyét va xir 1y;

- Phéi hop véi GVPT, TPT, BGH dé xtr 1y nhitng hoc sinh vi pham ndi quy, quy
dinh cua nha trudng, tuyét di khong cho hoc sinh ra khéi cong truong trong cac budi hoc.

- Panh tréng trudng.

Piéu 21. Nhan vién phuc vu (nha bép, lao cong):

Thuc hién theo dung chiic ndng, nhi€ém vu da duoc ky két hop déng phuc vu.
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CHUONG VII:
QUAN LY HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Picu 22: Hd so: Nha trudng, cic b phan va ca nhan co trach nhiém thuc hién
day du, nghiém tac cac loai hd so quan 1y, hd so chuyén mén theo qui dinh. Quan 1y, luu
trit ho so va cac tai liéu theo dung qui dinh cua phap luat va cac cap co thim quyén.

Picu 23: Ché @) bao ciao: Ngoai bao cdo theo yéu cau cua ting nhiém vu, nha

truong qui dinh ché d6 bao cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang tuan: Pho hiéu trudng, Téng phu trach Bd1, can bo Thu vién-Thiét bi, van
thu-luu trit, ké toan, thi quy, y té, bép trudng, bao vé bao cao tinh hinh cong tac trong
tudn va thdng nhét ké hoach cong tac tuan téi véi Hiéu trudng. Ngoai ra, TPT Doi con
bdo cdo véi Hiéu truong (hoac PHT) vé tinh hinh thuc hién noi quy cua hoc sinh, thi dua
trong tudn va ¥ kién dong gop co trach nhiém ciia CB-GV-NV-HS

2. Hang thang, PHT, cic bo phan cong tac trong nha truong cé trach nhiém tong
hop bao cio cong tac thang qua va dé ra ké hoach cong tac thang ké tiép dung thoi gian
quy dinh.

CHUONG VIII
XEP LOAI THI PUA CUOI NAM

Picu 24. Xép loai ca nhan CB, GV, NV va hoc sinh:

1. Lao ddng tién tién: Phai dat cac yéu cau sau:

- Pam béo ngay cong theo dung ché d6 lao dong Nha nudc quy dinh. Néu nghi
viéc khong c6 bao hiém phai day bu sau d6 hoidc nhd dong nghiép day ho nhung phai
xin phép BGH.

- C6 day du ho so theo quy dinh, xép loai dat trd 1én.

- Tich cuc st dung thiét bi d6 dung day hoc.

- Tiét day dat kha tro 1én.

- Hoan thanh tot cong tac cht nhiém 16p

- Nap cac bao céo, lich bao giang dung qui dinh, chinh xac, kip thoi.

- Lop dat tién tién ddi vdi GVCN.

- Hoan thanh tt moi nhiém vu duoc giao.

- Khong vi pham chinh sach, phap luat Nha nudc, cac quy dinh, quy ché ctia nganh.

2. Chién si thi dua cap co sé: Phai dat cac yéu ciu sau:

- La Lao dong tién tién va hoan thanh xuit sic nhiém vu.

- Lop chu nhiém dat 16p xuat sic

- La gi4o vién dat GV day gioi (CNG) cap truong trg 1én.

- Gido vién day gioi cap TP, cip Tinh chu ky gan nhét.

- Sang kién kinh nghiém dat cap co sd.

- Pbi v6i CBQL, nha truong phai dat Tap thé lao dong tién tién.

- Pugc tap thé tin nhiém.

3. Chién si thi dua cap Tinh: Phai dat cac yéu cau sau:

- L& Chién s¥ thi dua co s6.

- Gi4o vién day gioi cAp Tinh chu ky gin nhét.
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- Sang kién kinh nghiém dat cap Tinh.

- Béi véi CBQL, nha trudng phai dat Tap thé lao dong xuit sic.

- Puoc tap thé tin nhiém.

4. Danh hi¢u thi dua cao hon:

Tiéu chuan di duoc qui dinh theo Qb 34/2000 va qui dinh cia B§ GD&DT.

5. Pdi v6i hoc sinh: Thuc hién theo théng tu 27. Ngoai ra dugc khen thudng khi
dat cac thanh tich trong cac cudc thi, giao luu cac cép; trong hoat dong Doi1-Sao; HO1
khoe Phu Déng; Doi; Van nghe...

Diéu 25. Xép loai tap thé:

1. Té Lao ddng tién tién: Phai dat cac tiéu chuan sau:

+ C6 90 % tr 1én thanh vién cla to dat LDTT

+ Khong c6 thanh vién xép loai "Chua hoan thanh nhiém vy"

+ Khong c6 thanh vién vi pham chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy
ché quy dinh cta trudng va nganh.

+ Hb so to c6 chat lugng duoc xép loai dat trd 1én.

2. T6 Lao ddng xuit sic:

+ C6 100% thanh vién cua té dat LDTT, dugc xép loai Hoan thanh tét nhiém vu
trg 1én.

+ Khong c6 thanh vién vi pham chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc, quy
ché quy dinh cta trudng va nganh.

+ Hb so td ¢6 chat lugng duoc xép loai tot trd 1én.

+100% sd 16p dat Tién tién tro 1én

+ Cac thanh vién trong t6 doan két nhét tri, c6 tinh than twong than, twong ai gitip
d& nhau cung tién bo.

+ Céac hoat dong cua td tich cuec, céng hién nhiéu thanh tich cho nha truong.

3. Lop xuat sic: SO 16p xuat sic trong cac to6 khong vuot qua 40% va phai dat
c4c tiéu chuan sau:

- Hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc: 100%.

- Hoan thanh chwong trinh va cidc mon hoc 100%, nang luc pham chat 100%

- Ty 1& hoc sinh dugc danh gia dinh ki cubi ndm hoc cac mén hoc theo quy dinh: dat
diém 5 (ndm) trd 1én: 100 %

- C6 thanh tich xuat sic trong moi phong trao cua Lién Doi, cua truong, 16p, tham gia
va giir gin vé sinh méi trudng tt (Két qua hoat dong phong trio, hoat dong Poi, Sao duoc
xép tir thir 1 dén thu 10).

- Pam bao an ninh an toan 16p hoc (Lép khong xay ra hién tugng mat mat tai san,
trang thiét bi day va hoc ctia GV, chdy n6, vi pham an toan giao thong va Khong c6 hoc
sinh bi tai nan trong thoi gian & trudng ké tir 2 1an trd 1én trong nam hoc, khong c6 hoc
sinh gy gb danh nhau va trom cap)

- Céc khoan dong gop theo quy dinh day du, kip thoi, thuc hién cac phong trao cac
cudc van dong tich cuc va co hidu qua xudt sic.

4. Lép tién tién: Phai dat cac tiéu chuan sau:
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- C6 khong qua 2 hoc sinh chwa hoan thanh chwong trinh 16p hoc (khong tinh két
qua Kiém tra lai).

- Két qua kiém tra dinh ky cubi nim, ban giao chat lugng ddi voi moén Toan,
Tiéng Viét 16p 5 va két qua khao sat chat luong hoc sinh: Duéi 5 diém (Ldy diém lam
tron), khong qua 1 hoc sinh.

- C6 thanh tich tot trong moi phong trao ctia Lién Doi, ctia 16p, tham gia va giit gin
v€ sinh mdi1 trudng tét.(Hoém thanh cac phong trao, cac hoat dong cua Po1, Sao dugc Xép tu
thir 11 dén thir 20)

- Pam bao an ninh an toan 16p hoc (Lép khong xay ra hién tugng mét mat tai san,
trang thiét bi day va hoc ctia GV, chay nd, vi pham an toan giao théng va Khong c¢6 hoc
sinh bi tai nan trong thoi gian & trudong ké tir 3 1an tré 1én trong nam hoc, khong c6 hoc
sinh gy gb danh nhau va trom cap)

- Cac khoan dong gop theo quy dinh day du, kip thoi, thuc hién cac phong trao cac
cudc van dong tich cuc va cé hiéu qua.

5. Lop hoan thanh:

- Co tr 2 hoc sinh chua hoan thanh chuong trinh 16p hoc

- Tham gia mo1 phong trao cua Lién P91, cua 16p, tham gia va gitr gin v€ sinh moi1
truong t6t.(Hoan thanh cac hoat dong cua Doi dugc xép tir thir 20 dén thir 25)

- Chua dam bao an ninh an toan 16p hoc (Lép xay ra hién tuong mat mat tai san,
trang thiét bj day va hoc ctia GV, chdy nd, vi pham an toan giao thong, c6 hoc sinh giy
gd danh nhau va trom cép)

- Cac khoan dong goép theo quy dinh con cham, chua kip thoi, thuc hién cac phong
trao cac cudc van dong chua tich cuc, hi¢u qua.

CHUONG IX
LUONG, PHU CAP CHUC VU, KIEM NHIEM, CHE PO THEM GIO

Diéu 26. Chi thanh to4n c4 nhin

1. Tién lwong:

Tién lvong cua CBCCVC dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc,
dam bao chi diing, chi du, khong dé cham hoac thiéu luong cia CBCCVC vi bat ctr 1y do
gi khi dugc co quan c6 tham quyén giao du toan kinh phi cho don vi.

Thue hién ché d6 nang luong theo dinh ky hang thang, nang lwong trudc thoi han
dam bao theo dung quy dinh tai Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ciia Bo
Noi vu vé hudng dan thyc hién ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong
truge thoi han ddi vai can bo, cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong:

- V& nang luong va phu cip hang nim

Thuc hién theo quy dinh, 3 nam 1 lan cho CB, GV, NV hé cao déng va dai hoc ; 2
nam 1 1an cho CB,GV, NV hé dudi cao déng. Thoi gian tap sy hudng 85% luong bac 1
ctia ngach vién chuc. Hét tp su méi bat dau duoc tinh thoi gian nang luong nhu trén.

- V& nang luong trudc thoi han:

Nhirng CB, GV, NV duogc xét nang luong trudce thoi han:
13



+ Trudc 6 thang, néu 2 nam dat CSTPD cép co s6 hoac 1 nam dat CSTD va 1 nam
c6 gidy khen 1a GV day gioi duoc cdp c6 tham quyén cong nhan;

+ Truodc 9 thang, néu dat CSTP Tinh hoic duge tang Béng khen cuia cia Bo;

+ Trude 1 nam, néu duoc ting Bang khen Thu tuéng Chinh phu tro 1én.

S6 nang lwong trude thoi han hang nam khong vuot qua 10% sé CBGV trong bién ché
ctia trudng. Khong xét nang luong lién tuc 2 14n lién tiép cho 1 ¢4 nhan, thanh tich dugc bao
Iwu @€ xét cho 1an tiép sau (trong vong 6 nam ddi v6i GV, 4 nam dbi voi nhan vién).

Viéc chuyén ngach cong chirc, vién chirc lwong duoc tinh theo quy dinh hién hanh
khi ¢6 quyét dinh ctia cip c6 tham quyén.

2. Cac khoan phu cép thue hién theo ché d9 hién hanh cia Nha nwéc, gom:

2.1. Phu cép churc vu:

Cian ctr Thong tu sd 33/2005/TT-BGDDT ngay 8/12/2005 cia B Gido duc va
bao tao quy dinh vé huéng dan tam thoi thuc hién ché do6 phu cép churc vu lanh dao
trong cac co s& gido duc cong 1ap. Muc phu cap chic vy lanh dao dbi voi trudng ticu
hoc hang I dugc quy dinh nhu sau:

- Hiéu truong: hé s6 0,4 (Truong hang 11)

- Pho hiéu trudng: hé s6 0,3 (Truong hang II)

- T6 truong chuyén mon (khéng phan biét hang truong): 0,2

- T6 ph6 chuyén moén (khong phéan biét hang truong): 0,15

Phy cép chirc vu cta to trudng chuyén mon va to phé chuyén mén cin ctr theo
quyét dinh bd nhiém cua hiéu truéng theo timg nam hoc.

2.2. Phuy cip tham nién vuot khung:

Thuc hién theo Thong tu 04/TT-BNV ngay 05 thang 01 ndm 2005 cua Bo Noi vu
huong dan thuc hién ché d6 phu cép tham nién vuot khung ddi véi can bo, cong chirc,
vién chtrc.

2.3. Phu cip tham nién:

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 68/2011/TTLT-BGDDT-BNV- BTC-
BLDTBXH ngay 30/12/2011 cua Lién bd Gido duc va Pao tao, BO Noi vu, Bo Tai
chinh, B6 LDTBXH vé Hudng din thuc hién mot sd diéu cua Nghi dinh
s6 54/2011/ND-CP ngay 04 thang 7 naim 2011 caa Chinh phu vé ché do phu cap tham
nién dbi v4i nha gido. Mirc hudng phy cap tham nién bang Hé s6 lwong theo ngach, bac
cong h¢ $6 phu cép chtrc vy lanh dao, phu cép tham nién vugt khung (néu cO) hién
huéng x muc luong téi thiéu chung do Chinh phu quy dinh ting thoi ky x Muc % phu
cap tham nién duoc hudng.

2.4. Phu cap vu dai nghé.

Thuc hién theo quy dinh tai Picu 1 Quyét dinh s6 244/2005/QD-TTG Vé ché do
phu cap wu dii d6i voi nha gido dang truc tiép giang day trong cc co s& gido duc cong
lap va hudng dan tai Muc I Thong tu lién tich 01/2006/TTLT-BGD&DT-BNV-BTC.

Mirc phu cap vu dii duge hudng = Mirc luong t6i thiéu chung x [hé s luong theo
ngach, bac hién hudéng + h¢ s6 phu cép churc vu lanh dao (néu co) + % (quy theo hé sé)
phu cap tham nién vuot khung (néu c)] x ty 1& 35% phu cip wu dai
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2.5. Phu cép y té truong hoc:

Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 56/2011/NB — CP ngay 4/7/2011 cua
Chinh phu quy dinh vé ché do phu cép vu dii theo nghé ddi véi cong chirc, vién chirc
cong tac tai cac co s y té cong 1ap. Trong d6 quy dinh vién chtc lam cong tac chuyén
mon y té tai don vi truong hoc thi thu truéng don vi can clr vao dac thu cong viéc va
ngudn thu dé xem xét, quyét dinh nhung khong vuot qua muic 20% so véi mirc luong
ngach, bac hién huéng cong phu cép chtrc vu lanh dao, phu cép tham nién vuot khung
(néu co) cua ddi twong duoc hudng.

Khoan phu cap quy dinh tai diém 2.4 néu trén khong dung dé tinh dong bao hiém
x4 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép.

Phuong thirc va thoi gian chi tra tién luong, tién cong va cac khoan phu cap hang
thang: Chuyén tra 01 lan/thang vao tai khoan c4 nhan caa CBCCVC va nguoi lao dong;
trong khoang 15 ngay lam viéc dau thang (khong ké ngay nghi tha bay, chu nhat va ngay
nghi 18, tét).

3. Cac khodan trich n¢p theo lwong

Cac khoan trich theo luong bao gém: Bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém
that nghiép. Cac khoan hudng ché d6 bao hiém xi hoi tra thay luong khi CBCCVC,
nguoi lao dong nghi 6m dau, thai san.

3.1. B6i tuong tham gia ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té, gom:

a) CBCCVC va nguoi lao dong;

b) Nguoi lao dong 1am viéc theo ché d6 hop ddng khong xac dinh thoi han, hop
dong lao dong c6 thoi han tir da 01 thang dén dudi 03 thang. Theo sy ty nguyén tham
gia ciia nguoi lao dong.

3.2. Bdi tuong tham gia ché d6 bao hiém that nghiép: Nguoi lao dong 1am viée
theo ché do hop dong khong xac dinh thoi han, hodc hop dong lao dong va hop dong
lam viéc c6 thoi han tr du 03 thang dén dudi 12 thang.

3.3. M trich ndp Béo hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi
cong doan: Thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.

3.4. Quy trinh, ho so, thu tuc thuc hién d6i véi cac khoan bao hiém xa hoi tra thay
lwong (nghi 6m, nghi thai san): Thuc hién theo quy dinh ctia Luat Bao hiém xa hoi s6
58/2014/QH13 va cac van ban hudng dan hién hanh hodc stra doi, b6 sung (néu co) cia
Nha nude.

Cham nhat trong vong 45 ngay ké tir ngay trd lai lam viéc, CBCCVC, ngudi lao
dong cé trach nhi¢m giri ho so thanh toan ché d6 bao hiém xa hdi vé cho Ké toan, cu thé
nhu sau:

a) D6i voi ché d thai san:

- Giay chung sinh, Giay khai sinh (ban sao hodc ban sao c6 cong chimg) hoic
trich luc Giéy khai sinh cua con;

- Giay chtmg nhan phiu thuat (trong truong hgp dé mo) ctia ngudi me.

b) P6i voi truong hop nghi do dm dau, kham thai, hat thai: Ho so dé nghi thanh
toan gom:
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- Gidy ra vién (ban chinh hodc ban sao chung thuc) ddi véi trudng hop diéu tri ndi
tra hodc Gidy chimg nhan nghi viéc huong BHXH theo mau quy dinh do co s¢ Kham
chita bénh cap. Truong hop nguoi lao dong mac bénh dai ngay ngoai thoi gian diéu tri
ndi tra con cé thoi gian diéu tri ngoai tru: Phiéu hoi chan (ban sao) hodac Bién ban hoi
chéan (ban sao) thé hién thoi gian nghi viéc dé diéu tri;

Truong hop nghi chim séc con 6m: Gidy ra vién (ban chinh hodc ban sao ching
thue) hodc s6 y ba cta con (ban chinh hodc ban sao chimg thyc).

c) Ké toan khong chiu trach nhi¢m vé su cham tré do CBCCVC va nguodi lao dong
khong kip thoi giri ho so thanh toan ché do bao hiém xa hoi theo thoi gian quy dinh.

d) Thoi gian nghi hé hang ndm cua gido vién 1a 02 thang bao gdm ca nghi hing
nam theo quy dinh cua B§ Luét lao dong.

Truong hop gido vién nit ¢o thoi gian nghi thai san trung vaoi thot gian nghi he thi
duoc huong ché do theo quy dinh cia Nha nude.

4. Chi ché d$ bodi dudng cho gido vién giang day thé duc:

Thuc hién theo Quyét dinh sd 51/2012/QD-TTg ngay 16/11/2012 cta Thu tudng
Chinh pht Quy dinh vé ché d6 boi dudng. Cu thé nhu sau: Ché do boi dudng dugc chi tra
bang tién va dugc tinh bang 01% mirc lwong tdi thiéu chung cho 01 tiét giang thyuc hanh.

5. Ché dd 1am viéc ciia gido vién tiéu hoc

Can ctr theo quy dinh tai Thong tu s6 05/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nam 2025
cua Bg Gido duc va bao tao quy dinh vé ché do 1am viéc doi véi gido vién phé thong, du
bi dai hoc.

Cu thé nhu sau:

5.1. Thot gian lam 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 dg;

c) 01 tuan danh cho viéc chuén bi ndm hoc mai;

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

5.2. Thoi gian nghi hing ndm cia gido vién tiéu hoc gdm: nghi hé va cic ngay
nghi khac, cy thé nhu sau:

a. Thoi gian nghi hé hang nim cua gido vién la 02 thang (bao gdm ca nghi hang
nim theo quy dinh cua Bo Luét lao dong), duoc hudng nguyén luong va cac phu cap (néu
c0);

b. Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh ciia Bo truéong Bo Gido
duc va Dao tao;

c. Cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia B§ Luat lao dong.

Can ctr ké hoach nam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua tung truong, Hi¢u
truong bd tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mot cach hop 1y, dung quy dinh.

5.3. Gio day cua gido vién

- Pinh muc tiét day cia gio vién tiéu hoc 1a 23 tiét.
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- Gido vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh truong
hang II day 8 tiét/tuan.

- Pinh muc tiét day/nam dbi v6i hidu truong dugce tinh bang: 2 tiét/tuan x sd tudn danh
cho giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi gian ndm hoc.

- Pinh muc tiét day/nam d6i v6i pho hiu truong duge tinh bang: 4 tiét/tuan x sb
tuan danh cho giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké hoach thoi gian
nam hoc.

6. Ché do giam gio' day
a. Ché d6 giam gio day ddi véi CB, GV 1am cong tac kiém nhiém

Gi4o vién kiém t6 truong chuyén mén giam 3 tiét/tudn
Gi4o vién kiém t6 pho chuyén mén giam 1 tiét/tuan
Gido vién kiém Thu ky hoi dong SP nha truong giam 2 tiét/tuan
Gido vién kiém Truong ban TTND truong gidm 2 tiét/tuan
Gido vién phu trach phong may giam 3 tiét/tuan
Gido vién c6 con nho tir 12 thang tré xudng giam 4 tiét/tuan
Gido vién moi duoc tuyén dung giam (6 thang tap sy) 2 tiét/tuan
HO tro gido vién kiém khdi truong chuyén méon 2 tiét/thang
HJ tro gido vién kiém nhom trudong NK 2 tiét/thang
Ho trg gido vién phu trach loa may 2 tiét/thang

b. GV chi nhiém dugc giam 4 tiét/ tuan. Di voi tiét HDTN (SH dudi cd) gido
vién cht nhiém mdi khéi 16p XDKH va to chire thyc hién it nhat 5 tiét HDTN noi dung
SH duéi cd/ nam hoc (theo lich phan cong ciia chuyén mon) va tinh tiét day cho gido
vién khdi 16p duoc phan cong. Cac thanh vién con lai ciia nha truong tham gia sinh hoat
dudi co theo nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 1é truong tiéu hoc.

c. Mtc chi tra ddi vé6i gido vién lam cong tac kiém nhiém, day thay: tir 35.000 dén
50.000 dong/tiét tir ngudn ngan sach tiét kiém duogc, nha trudng tong hop va chi tra vao
cudi ki, cudi nim hoc. Mirc chi tra tién day thém gio (Theo TT 21/2025/TT-BGDPT
ngay 23/9/2025) nha trudng tong hop tiét day thém trong nam hoc va chi tra vao cudi
nam hoc theo ngudn ngén sach dugc cap vé.

Luwu y: Gido vién khong kiém nhiém qua 2 chtic vu va hudéng giam dinh muac &
chiic vy c6 so tiét giam cao nhat.

Piéu 27. Ché d¢ 1am thém gio:

- Thanh toan tién truc trua ban tra cho giao vién thyc hién Thong tu 07/2013/ TTLT-
BGDDT-BTC-BNV ngay 15/04/2013 cua B§ tai chinh, Gido duc, NOi vu vo1 muc chi
tra (mot budi trua duoc tinh 2 gid truc) tinh theo binh quan hé sé luong can b, gido
vién, nhan vién toan trudong.

- Tra tién thém gid cho CBQL, gido vién, nhan vién hanh chinh theo thong tu s6
08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/1/2005 ctia B6 nd1 vu va B0 tai chinh (khong qua
200gi6/ ndm).

- Chi tra luong cho gido vién hop dong TG: Thoa thudn 50.000 &/ tiét (tir ngudn
ngan sach theo quyét dinh phé duyét muc cap bd sung cia UBND phudng)
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Piéu 28. Ché d¢ dich vu cong cong:

- V& st dung dién, nudc, phi vé sinh mdi truong trong co quan:
MJi can bd vién chirc phai c¢6 ¥ thirc trach nhiém trong viéc sir dung tiét kiém dién,
nuoc, ... tai co quan, phong lam viéc, bdo quan va su dung tdt cac thiét bi dién, nuée do
co quan trang bi. Thuc hi¢n c6 né nép viéc tat quat, dién, anh sang va céc thiét bi st
dung dién, trudc khi ra khoi phong, giao trach nhiém cho bao vé hang ngay cubi gio lam
viéc, kiém tra tit cc thiét bj dién... tranh lang phi.

- Chi phi v€ sinh moi truong: theo thuc té thuc hién trén co so, don vi cung cép dich
vu (nhu: van chuyén xir 1y rac thai, vé sinh moi trudng...) cin c hda don chimng tir ciia
don vi cung cép dich vu ké toan thuc hién thanh toan theo quy dinh.

Pi¢u 29. Thu % hoa hong BHYT

S6 tién % hoa hong Bao hiém y té do co quan BHXH chi tra cho bd phan lién
quan truc tiép dén cong tac thu, quyét toan, lam ho so BHYT hoc sinh hang nim. Mirc
chi tra tién nhu sau:

- Chi cho gido vién chu nhiém: 40%

- Chi cho nguoi truc tiép va quan 1y, thu va nhéan vién y té tiy theo cong viéc ting
nguoi do nhan vién y té dé xuét trong 60% con lai.

Piéu 30. Péi voi chwong trinh hoat dong gido duc ting cuwdng:

Chi tra cho trung tim Tiéng Anh: 80% (bao gom ca chi trg giang cho GVCNL
TATC); Chi tra cho trung tim Stem 85% (bao gdm ca chi trg giang cho GVCNL Stem)

Con la1 20% TATC; 15 % Stem, duoc chi nhu sau:

+ Chi phi khau hao TCSD (tdi thiéu 6,5%).

+ Thué TNDN: 2%

+ Chi lam thém gio bo phan QL,HC (theo thong tu lién tich 08/2005/TT-BNV-
BTC ngay 05/01/2005).

+ Chi phi tién dién, nudce sinh hoat 3 thang theo hoa don

+ Chi phi khac (4n pham,...)

Sau khi hach toan day du cac khoan thu, chi; thuc hién day du nghia vu véi
ngan sach Nha nudc, don vi st dung phﬁn chénh léch thu 1én hon chi (néu co duoc
tir viéc tiét kiém chi phi) theo thur tu vu ti€én nhu sau:

+ Trich lap 40% phan chénh léch thyc hién ngudn cai cach tién luong.

+ Trich 60% phan chénh léch bd sung vao cac quy trong don vi theo thir t: Quy
phat trién hoat dong su nghiép: 5%; Quy bd sung thu nhap va chi thu nhap ting thém:
80% ; Quy khen thuong va phuc loi: 15% (Khen thuong: 5% + Phtic Loi: 10%)

Mirc trich 14p va quy trinh cu thé quy dinh trong quy ché ndi bd duoc cong khai theo
ding quy dinh cua phap luat.

CHUONG X
QUY PINH VE SU DUNG KINH PHi THU'C HIEN CHE PQ TU CHU
TIET KIEM PUQC
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Piéu 31. Kinh phi thwe hién ché dé tw chi tiét kiém dwoc

1. Két thac nam ngan sach, sau khi da hoan thanh cac nhiém vy, cong viéc duoc
giao, s kinh phi thuc hién ché d6 tu chi tiét kiém duoc 1a khoan chénh 1éch giita sé chi
thuc té thép hon du toan kinh phi duoc giao cho don vi.

2. Céac ndi bo nghiép vu dac thu; mua sdm, stra chita thuong xuyén giao thuc hién
ché @6 tu chu, di thuc hién xong day di nhiém vy, khéi luong theo du toan dugc duyét,
dam bao chat luong thi kinh phi chua sir dung hét 1a khoan kinh phi tiét kiém.

Piéu 32. N§i dung sir dung kinh phi tw chi tiét kiém dwoc

1. Chi thu nhép tang thém cho CB, GV, NV;

2. Chi khen thuong dinh ky hodc dot xuit cho tap thé, ca nhan theo két qua cong
viéc va thanh tich dong gop ngoai ché do khen thudng theo quy dinh hién hanh ciia Luat
Thi dua khen thuong;

3. Chi phiic loi tap thé

- HO tro cac ngay 18, tét;

- Chi d6ng phuc cho VC va ngudi lao dong;

4. Trich 1ap quy du phong 6n dinh thu nhap: sb kinh phi tiét kiém dugc, cudi nim
néu chua st dung hét thi chuyén vao quy du phong 6n dinh thu nhép.

Piéu 33. Phuwong an sir dung kinh phi tw chi tiét kiém dwoc

Can ctr vao du toan ngan sach dugc giao, ngudn kinh phi tiét kiém ké toan tham muu
chi thu nhap tdng thém, phuc loi, khen thuong.

1. Chi phuc lgi cho vién chirc ngudi lao dong
Nudc udng cho CB, gido vién, nhan vién
Ngay 18, tét cho gido vién, nhan vién hop dong, phuc vu.
T6 chiic cac ngay 18 16n ctia nha trudng,...
Qua cho CB, GV, NV nghi huu: 1.200.000 déng/ngudi (Bao gom qua va hoa)

- Qua cho CB, GV, NV chuyén truong: 600.000 dong/nguoi (Bao gdm qua va hoa)

- Tang 1& (t than phu mau): 1 vong hoa, (500.000 d + Trudng, huong)

- Chi thap huong, tri an ngay TB, LS 27/7; ngay gid tai dén thd Tran Hung Dao:
500.000d/ luot.

- Chi bdi dudng CB, GV, NV tham gia hién mau nhan dao: 200.000d/ngudi (mdi to
c6 it nhat 2 nguoi tham gia/nam).

2. Céc to chuyén mén thong nhit thu va chi tir quy cia té dé thim héi 6m dau,
tang I¢, hiéu, hi nhw sau:

- Thu quy: Mdi thanh vién trong t6 dong gop 200.000 d/ ngudi/ quy (ctr thanh vién
ctia to quan 1y, cong khai, minh bach, c6 so theo ddi thu, chi)

- Chi quy:

+ Tham hoi CB,GV, NV &m dau, sinh dé (6m dau di bénh vién dai ngay): 500.000
d/ngudi/ 1an, Khi dm dau ning di bénh vién tuyén trung wong: 1.000.000 d¢/nguoi/ 1an.

+ Tham héi than nhan CB, GV, NV (chéng, vo, con, bé me vo, ché)ng) dm dau phai
nam vién: 300.000 d/ngudi/lan (1 nguoi khong qua 1 1an/nam).

+ Miumg con CB, GV, NV d0 vao Dai hoc, Cao déng: 300.000 d/chau
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+ Mimg tho bd, me CB,GV,NV tudi 70,75,80,85,90,... : 300.000 d/ngudi/lan

+ Pong vién boi dudng CB,GV,NV tham gia hién mau nhan dao: 300.000d/
nguoi/lan.

+ Tang 18 (tr thdn phu mau): 500.000 d/1an.

Luu ¥: Ngodi ché do quy dinh trén, cdc cd nhan tw nguyén tham héi, dong vién gitip
do chdn tinh kip thoi.

3. Chi khen thuwéng cho vién chirc nguwoi lao dong:

Thuong dinh ky, dot xuét cho tap thé c4 nhan theo hiéu qua cong vi¢c va thanh
tich dong gop vao hoat dong cia don vi, khen thudng cho hoc sinh dat thanh tich trong
hoc tap va rén luyén.

Tty vao tinh hinh thyc té nha trudng khen thudng cac ndi dung sau:

- T6 CM Xuét sdc: 400.000 d/t6; t6 CM tién tién: 300.000 d/to

- Lop xuét sic: 200.000 d/ 16p ; Lép tién tién: 100.000 d/ 16p

Can bg, gido vién, nhan vién dat thanh tich cao trong nam hoc: CSTD, LDTT:
Thuong murc cao nhat.

- Boi dudng gido vién tham gia thi GV day gioi, GVCN gidi cap Tinh: 500.000 &/ nguoi .

- Bdi dudng gido vién tham gia thi GV day giéi, GVCN gidi cap phuong: 300.000 d/
nguoi.

- GVDG cip truong (c6 to chire thi): 100.000 d/ nguoi.

- Gi4o vién chil nhiém gioi cip truong (tham gia thi): 100.000 &/ nguoi.

- SKKN duoc cong nhan cip tinh: 400.000d/sang kién (Néu khong dat danh hiéu
CSTD. Khong tinh SKKN béo luu);

- SKKN duge cong nhan cap phuong: 200.000d/sang kién (Néu khong dat danh
hi¢u CSTD. Khong tinh SKKN bao luu);

- Gi4o vién bdi dudng hoc sinh dy thi truc tiép cac mon vin hoa, Tiéng Anh, tin hoc,
GDTC, mi thut,... dat giai tir cdp Thanh phd, cap Tinh, cap Qudc gia trd 18n thi thuong
cac muc sau:

* Cap QG: tir 250.000 d dén 400.000 d/em

* Cép tinh: tir 150.000 d dén 250.000 d/em

* Cap TP: tir 50.000 & dén 150.000 d/em

- GV ¢6 hoc sinh dau vao truong Pang Thai Mai: thuong 100.000 d/em.

Lueu y: - Chi thwéng 1 lan & cdp cao nhat

- Hoc sinh dat giai cao trong cac mon thi nang khiéu, cac cudc thi van hoa, vin nghg¢,
TDTT va cac cudc giao luu (do nganh GD-BT t6 chuc): thi tiy véao tinh chat cudc thi
nha trudng s& c6 muc thuong phu hop theo ca nhan hoic dong doi.

- HS c¢6 thanh tich trong hoat dong Poi; hoc sinh c6 két qua xuat sic, tiéu biéu va
hoan thanh tt cac mén hoc va hoat dong gido duc trong nam hoc: Thudng gidy khen va
1 quyén vé viét.

4. Chi thu nhép tang thém cho vién chirc, ngwoi lao dong:

- Tong murc thu nhap ting thém trong nim cho CBQL, vién chic, lao dong hop
ddng khéng qué 0.3 1an quy tién luong cip bac, chirc vu trong nam ctia don vi va tiy theo
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ngudn kinh phi tiét kiém duoc hang quy dé bo sung cho vién chic theo két qua binh bau
xép loai.

- Mt tra tién thu nhap ting thém cua c4 nhan theo két qua binh bau, xép loai trong 1
nam tuy thudc vao s6 kinh phi don vi tiét kiém duoc trong nam, du kién chi thu nhap
tang thém theo bang sau:

TT Loai S6 tién
1 | A - Hoan thanh xuét sac nhiém vu 1.000.000 dén 2.000.000d
2 | B - Hoan thanh tbt nhiém vu 80% cua loai A
3 C - Hoan thanh nhiém vu 60% cua loai A
4 | D - Khong hoan thanh nhiém vu 0
CHUONG XI

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 34. Ban giam hi¢u, doan TN, P61 TN, cén by, GV, NV va HS Truong Tiéu
hoc Poi Cung chiu trach nhiém thi hanh nghiém tic quy ché nay.

Piéu 35. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé gi khong phu hop, bao cdo voi
Ban Giam hiéu xem xét thao ludn, quyét dinh bo sung, sira doi.

Picu 36. Quy ché nay duoc Hoi nghi Vién chirc va Ngudi lao dong nam hoc 2025
- 2026 thong qua va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- UBND phwong (dé b/c);

- Ban Lanh dao nha truong;

- Can bo, GV, NV;

- Luu: VT Pao Thi Thuy Ngoc
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