UBND THANH PHO THU DAU MOT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Péc lap - Ty do - Hanh phiic

86 : JH30 /PGDDT-TCCB Thit Dau Mét, ngay0F thing 12 nam 2020
V/v hudng dan thanh lap t6 khéi
cac truong cong lap wrhoc ky 11
nam hoc 2020-2021

Kinh gui: Cac truong Mam non, Ti€u hoc va Trung hoc co s& cong 1ap.

Thuc hién Céng vin sé6 2106/ SGDDT-TCCB ngay 24/11/2020 cta S&
Gi4o dyc va Dao tao tinh Binh Duong vé viéc huéng dan thanh 13p td khéi,
phong trong cac co sé gido duc cong 1ap tir hoe k¥ I ndm hoc 2020-2021.

Dé viéc thanh lap t6 kh01 trong tru‘ong hoc ding quy dinh, dong thoi ¢o co
s& thuc hién ché do phu cap chirc vu cho vién chirc quan ly cac to khéi, _phong
Gigo duc va Dao tao thanh phd Thi Dau Mot huéng dan viéc thanh 1ap td trong
cac co so giao duc cong lap tir hoc ky 1l ndm hoc 2020-2021 nhu sau:

I. CAN CU THANH LAP TO KHOI TRONG NHA TRUONG

1. Quyét dinh s6 04/VBHN- BGDDT ngay 24/12/2015 cua B Gigo duc
va Dao tao ban hanh Diéu 1& truong mam non.

2. Théng tu sb 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 cta B Giao duc va
Dio tao ban hanh Diéu Ié Truong tiéu hoc.

3. Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co so, truong trung hoc phd théng va
truong phé théng co nhiéu cap hoc.

II. THANH LAP TO KHOI VA TO CHUC HOAT PONG

I. Truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& thuc hién viée thanh lap to
chuyén mén, to vin phong trong nha trudng theo diéu Ié trudng cia tirng cip
hoc da duoc BO Giao duc va Pao tao ban hanh.

2. T6 chuyén mén va to van phong trong nha truong hoat dong theo diéu
1€ nha truong da dugc Bo Giao duc va Dao tao ban hanh.

I11. BO NHIEM CHUC VU TRUONG, PHO CAC TO

1. Poi v6i trwdng mam non, tiéu hoc

Mdi té co it nhét 03 thanh vién; néu dudi 03 thanh vién phai thuc hién to
ghép. To ¢6 tO trudng; néu t6 ¢6 tir 07 thanh vién tre 1én thi duoc bé tri 01 t6
pho.

2. D6i véi treong THCS

- MGi t6 ¢6 it nhat 05 thanh vién; néu du6i 05 thanh vién phai thuc hién td
ghép. To co td truong; néu td co6 tir 07 thanh vién trég 1én thi dugce bo tri 01 t0
pho.
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4. Thim quyén ban hanh quyét dinh

Viéc quvet dinh thanh 1ap to khdi, bo nhiém to trudng, t6 pho cac to
chuyén mén va to vin phong ¢ cac truong mam non, tiéu hoc, THCS do thu
truang don vi truc tiép quan 1y quyét dinh.

V.TEN GOI CAC TO

1. Truong mam non, miu gido

a) To chuyén mon:

Gom giao vién va nhan vién nau an (cap dudng).

- Khéi gido vién Nha tré: Tén goi “Td Nha tré”.

- Khéi gido vién Mau gido: Tén goi “Té + tén khéi” hoac “To + tén khoi
gheép” (néu co dudi 03 thanh vién).

Vi du: Td Khdi Mam, T Khéi L4,... hoge T6 Khdi Mam-La.

- Khéi Cap dudng: Néu trudng c6 tir 03 clp dudng tré 1én co thé thanh
lap riéng “To Cap dudng”. Néu co dudi 03 nguoi thi ghép véi t6 chuyén moén
cua gido vién.

b) T6 Van phong:

Gom cac nhan vién ké toan, van thu, tha quy, y té, bao vé, phuc vu,...

c) Luuy:

Mbi thanh vién trong lanh dao nha truong (Hiéu truong, cac Pho Hiéu
trudng) tham gia sinh hoat 01 to chuyén mon va phai co 01 thanh vién tham gia
sinh hoat Té Van phong.

2. Trudong tiéu hoc
a) To chuyén mén:

Gom giao vién theo khdi 16p hoac méon hoc, nhan vién lam cong tac thu
vién, thiét bi giao duc, cong nghé thong tin, hd tr¢g gido duc ngudi khuyét tat,
tham van hoc duong.

- D61 véi gido vién day lop: Tén goi “Td + tén khdi 16p” hodc “Td + tén
khoi 16p ghép” (néu cé dudi 03 thanh vién).

Vidu: T6 Lop Ba hoac T6 Ldp Bén-Nam.
- D61 voi gido vién day bo mon: Ten got “To + tén mon” hodc “To + tén
mon gheép” (néu cdé dudt 03 thanh vién).

Vi dy: To Tiéng Anh, To Am nhac, T6 My thuat,...hodc T6 Anh-My
thuat, TO Am nhac-My thuat.

b) To Van phong:
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Méi trudng c6 01 t6 van phong gbm vién chirc, nhan vién thyc hién cac
cong tic van thu, ké todn, thi quy, y té truong hoc, phu trach Doi, phéd cap gido
duc, bao vé, phuc vu,..

c) Luuy:

Mdi thanh vién trong lanh dao nha truong (Hiéu truong, cac Phé Hiéu
truong) tham gia sinh hoat 01 t5 chuyén mén va phai ¢6 01 thanh vién tham gia
sinh hoat T6 Van phong.

3. Trwong THCS
a) T chuyén mon:

Hiéu trudng, cac pho hiéu truong, gido vién, vién chirc lam cong tac thu
vién, thiét bi gido duc, can bd lam cdng tac tu van cho hoc sinh.

- Tén goi “Té + tén bd mon” hodc “Td + tén bd mon ghép”.

Vi du: TH Toan, T6 Ngir Van,.... hoac Té Toan- -Ly, T6 Van-St-Dia hodc
c6 thé thanh lap 02 t6: T6 Khoa hoc Tu’ nhién va T6 Khoa hoc X3 hoi.

b) Té Van phong:

Mobi trudng co 01 T6 Vian phong gbm vién chire, nhan vién thyuc hiéieos
tac van thu, ké toan, th quy, y te trudng hoc, cong nghé thong tin, phiaéra
Déi, phd cép gido duc, bao vé, phuc vu,.

¢) Luuy:

Mbi thanh vién trong lanh dao nha truong (Hiéu truong, cac Phé Hiéu
truéng) tham gia sinh hoat 01 t0 chuyén mon va phai ¢6 01 thanh vién tham gia
sinh hoat Té Vian phong.

VI. HO SO VA THOI GIAN NOP

1. Ho so

Sau khi c6 quyét dinh thanh lap t6 khéi va quyét dinh phan cong, bé
nhiém t6 truong, t6 pho cac to chuyén moén va to van phong, thu truéng don vj
phai gui cac quyet dinh va danh sach t6 khéi vé bo phan Té chire cn bd Phong
GDDT thanh phé Thii Dau Mét dé béo céo.

2. Thoi gian nop

a) Cac don vi truc thudc ndp cac van ban néu trén trwéee ngay 20/9 hang
nam (riéng hoc ky 11 ndm hoc 2020 - 2021 ndp trude ngay 25/12/2020).

Trong qua trinh thyc hién, néu cé vudng mic, dé nghi cdc don vi lién hé
bo phan T6 chuc can by, Phong Gido duc va Pao tao dé dugc xem xét, giai
quyét./.

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu: VT. TCCB.
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