UBND XA KIEN BUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH POAN THI PIEM Péc lap - Tu do - Hanh phiic

S6: 56 /THPTD Kién Pirc, ngay 24 thang 9 nam 2026
V/v ting cudng chip hanh gid giac
1am viée.ky luat, ky cuong va né nép
hoi hop

Kinh gui: Toan thé can bo, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong
Truong Ti€u hoc Poan Thi Biém.

Thuce hién cong van s6 5775/ SNV- CCVC ngay 22/9/2026 ctia S Noi vu tinh
Lam Dong vé tang cudng ky luat, ky cuong hanh chinh va kiém tra gid gidc 1am viéc;
cong van s6 303/UBND ngay 24/9/2026 ciia UBND xa Kién Purc vé ting cuong chap
hanh gid gidc lam viéc, ky luat, ky cuong hanh chinh; vin ban cua DPang uy xi Kién
Dirc vé chéan chinh 18 161, né nép hoc tap, quan triét nghi quyét va tham du cac hodi
nghi; can ctr dac diém Truong Tiéu hoc Poan Thi Piém c6 02 co s, to chic day hoc
02 budi/ngdy va cac hoat dong gido duc, ban trt, hoi hop tai nhiéu dia diém, Hiéu
truong yéu cau toan thé can b, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong nghiém tic
thyc hién cac ndi dung sau:

1. Chap hanh thoi gian 1am viéc

- Thyc hién dung thoi gian lam viéc, thot khoa biéu, lich truc, lich cong tac va
nhiém vy dugc phan cong; c6 mit dung gio, dang vi tri lam viéc, khong tu y dén
mudn, vé sém hodc roi vi tri khi chua duoc phép.

- Gido vién thuc hién dung gio 1én 16p, gid don - trd hoc sinh, sinh hoat chuyén
mon, truc va cac hoat dong gido duc. Can bd quan 1y, nhan vién va nguoi lao dong
thuc hién dang lich 1am viéc, lich truc va nhiém vu tai co sé dugc phan cong.

- Do nha truong c6 diém truong chinh, diém truong thén 13, ngudi duge phan
cong cong tac tai co s& ndo phai chu dong thoi gian di chuyén dé bao dam c6 mit
dung gio; khoang cach gitra cac co so khong phai 14 1y do dé di muodn hoic két thic
nhiém vu sém.

- Trong gid lam viéc phai tap trung thyc hién nhi€ém vy; khong sit dung thoi
gian cong vu vao viéc riéng lam anh hudng dén chat luong, tién dd cong viéc, viéc
day hoc, chdm s6c va bao dam an toan cho hoc sinh.

2. Chép hanh né nép hdi hop, tip huén va sinh hoat



- Tham du day du, dang thanh phan va dang thoi gian cac cudc hop Hoi dong
su pham, hop t6 chuyén mon, hop bo phan, sinh hoat chi bo, tap huén, hoi nghi va
cac hoat dong dugc nha trudng hodc cap c6 tham quyén triéu tap.

- Nguoi tham dy phai cht dong sip xép cong viéc, c6 mit trude gid bat dau dé
on dinh t6 chirc; tap trung theo doi, ghi chép va thuc hién nghiém noi quy; khong
lam viéc riéng, khong str dung dién thoai gdy anh huong dén cudc hop, khong tu ¥
rdi cude hop hoidc vé trude khi chua duge ngudi chu tri dong .

- Trudong hop c6 1y do chinh dédng khong thé tham du, dén mudn hodc phai vé
som, c4 nhan phai bao cdo trude voi ngudi chi tri hodc can bo quan 1y truc tiép va
chi duoc thuc hién khi duoc déng y; sau d6 c6 trach nhiém chu dong tiép nhan dﬁy
du noi dung, nhiém vu di trién khai.

3. Quan ly viéc ving mit va minh chirng cong tac

- Céc truong hop di cong tac, tham gia hoi nghi, tap hudn, nghi phép, nghi 6m
hodc vang mit vi 1y do khac phai thyc hién ding quy trinh bao céo, xin phép va co
hé so, gidy to hodc minh ching theo quy dinh.

- Phé Hiéu trudng, to trudng chuyén mon, to van phong va bo phan van thu
phdi hop nam tinh hinh ¢6 mat, vang mat; khi ¢ kiém tra phai cung cap dugc thong
tin, lich céng tic va minh ching cta cac truong hop vang mit.

- Khong tu y ddi lich day, ddi ca truc, nho nguoi lam thay hodc ro1 co s& cong
tac khi chua duoc ngudi c6 tham quyén dong .

4. Trach nhiém t6 chirc thuc hién

- Hi¢u truong chiu trach nhi¢ém chung, guong mau thuc hién va t6 chtc kiém
tra viéc chap hanh gio gidc, ky luat, ky cuong trong toan trudng.

- Cac Pho Hiéu truéng theo nhiém vu va co sé duge phan cong truc tiép theo
ddi, nhic nhé, kiém tra; kip thoi bao cdo Hiu trudng cac truong hop thuc hién chua
nghiém.

- T6 trudong chuyén mon, té trudng vin phong chiu trach nhiém quan triét dén
tung thanh vién; chu dong nhic nhé viéc chép hanh gid day, gio lam viéc, hoi hop,
sinh hoat chuyén moén va cac nhiém vu chung.

- Vin thu phdi hop cap nhat lich cong tac, gidy moi, danh sach di cong tac, nghi
phép va cac minh ching lién quan dé phuc vu quén 1y, kiém tra khi can thiét.



- Mdi can b, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong tu chiu trach nhiém vé
viéc chap hanh thoi gian lam viéc va né nép hoi hop ctia minh; dong thoi thuc hién
nghiém sy phan cong, diéu hanh cia nha truong.

5. Kiém tra, nhic nhé va xir ly

- Nha truong thuc hi¢n kiém tra thuong xuyén hodc dot xuét viéc chép hanh gio
gidc 1am viéc, gio 1én 16p, lich truc va né nép hoi hop tai ca 02 diém trudng; két qua
dugc ghi nhan dé nhic nhd, chan chinh va lam cédn ct danh gia viéc thyc hién nhi¢m
vu theo quy dinh.

- Truong hop vi pham 1an dau hodc do nguyén nhan khach quan s& dugc xem
xét cu thé, nhic nhé dé khic phuc; truong hop vi pham 1dp lai, khong c6 1y do chinh
dang hodc di dugc nhic nhd nhung khéng khic phuc thi xem xét trach nhiém va xir
1y theo quy dinh hién hanh, bao dam khach quan, cong bang va ding tham quyén.

- Viéc quan ly gid gidc nham xay dung né nép lam viéc nghiém tuc, chuyén
nghiép, trach nhiém; khong gay ap luc hinh thirc nhung phai bao dam ky luat, ky
cuong, chat lugng cong viéc va quyén loi cia hoc sinh.

Yéu cau cac Phé Hiéu trudng, to trudng, cac by phan va toan thé can bo, giao
vién, nhan vién, nguoi lao dong nghiém tic trién khai thuc hién. Trong qué trinh thuc
hién néu c6 vudng mic, bao cao Hibu trudong dé xem xét, giai quyét.

Noi nhdn:

- Nhu trén;

- UBND xi Kién Puc (b/c);
- Chi bd, BGH (p/h);

- Luu: VT.
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