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HUONG DAN PINH MUC BIEN CHE VIEN CHUC O CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG CONG LAP

Can cir Nghi dinh s6 71/2003/ND-CP ngay 19 thang 6 nam 2003 ciia Chinh phii vé phén cdp quadn 1y bién ché
hanh chinh, su nghiép nha nudc; Nghi dinh 6 75/2006/ND-CP ngay 02 thang 8 nam 2006 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét SO diéu cua Ludt Gido duc; Chi thi s6 14/2001/CT-TTg ngay 11 thang
6 nam 2001 cua Thu twéng Chinh phi vé viéc doi méi chwong trinh gido duc phé théng thiee hién Nghi quyét
s6 40/2000/QH10 ngay 09 thang 12 nam 2000 ciia Quoc hoi; Y kién chi dao ciia Thii twéng Chinh phii tai cong
van s6 3091/VPCP-KG ngay 09 thang 6 nam 2006 ciia Van phong Chinh phii giao Bé Néi vu phéi hop véi Bo
Gidao duc va Pao tao ban hanh Thong tw Lién B9 huong dan dinh mirc bién ché su nghiép gido duc o dia
phuong.

Sau khi c6 ¥ kién cia Bé Tai chinh tai cong van sé 9704/BTC-HCSN ngay 10 thang 08 nam 2006 vé viéc dinh
murc bién ché vién chirc & cdc co sé gido duc phé théng cong lap va y kién ciia Bé Ké hoach va Pau tw tai Cong
vin s6 5736/BKH-KHGDTN&MT ngay 04 thing 08 nam 2006 vé viéc gép ¥ dw thdo Thong tu lién tich hudng
din dinh  mitc bién ché vién chirc  trong co sé  gido duc phé  thong cong  ldp.
Bé Gido duc va Pao tao va B¢ Noi vu hwéng dan dinh mire bién ché vién chire & cdc co sé gido duc phé théng
cong lap nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

a) Thong tu nay hudng dan dinh muc bién ché 4p dung d6i voi vién chirc & cac co sé gido duc phd thong cong
1ap bao gdm cén bd quan 1y, gido vién, nhan vién.

Dinh muc bién ché vién chirc khong bao gém cac chtrc danh hop ddng quy dinh tai Nghi dinh s6 68/2000/ND-

CP ngay 17 thang 11 nam 2000 ctia Chinh phu vé thuc hién ché d6 hop dong mot sb loai cong viée trong co
quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép;

b) Théng tu nay ap dung dbi voi cac truong tiéu hoc, trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd thong,
trurong pho thong cd nhi¢u cap hoc cong lap.

Thoéng tu nay khong p dung ddi voi cac truong chuyén biét, truong trung hoc phd thong chat lwong cao, trung
tam k¥ thuat tong hop- hudng nghiép.

2. Bién ché vién chirc ¢ cac co so gido duc phé théng cong 1ap phai pht hop véi quy hoach mang ludi cac co sé
gido duc pho thong, dac diém veé cong tac gido duc cua dia phuong va kha nang ngan sach.

3. Binh mirc bién ché gido vién trong 1 16p cta cac cap hoc quy dinh tai Thong tu nay 1a sé gido vién dé lam
cong tac giang day tat ca cac mon hoc va lam chu nhiém 16p, hpat déng gido duc tap thé va hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 16p c6 trong ké hoach gido duc quy dinh tai Quyét dinh s6 16/2006/QD-BGDDT ngay 05 thang 5
nam 2006 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh chuong trinh gido duc pho thong.

4. Viéc xép hang truwomg thue hién theo quy dinh sau day:

TT Truong Hang | Hang I1 Hang 111

1 Tiéu hoc:
- Trung du, dong bang, thanh | - Tir 28 16p tré Ién -Tu 18 &n2716p |- Dudi 18 16p
pho -Tx1916ptrélén | -Tir10dén 1816p | - Dudi 10 16p
- Mién nui, vung sau, hai ddo

2 Trung hoc co sé:




- Trung du, dong bang, thanh | - Tir 28 16p tro 1én -Tu 18 &n2716p |- Dudi 18 16p
pho‘ -Te1916ptrélén | -Tw10dén 1816p | - Duéi 10 16p
- Mién nui, vung sau, hai ddo

3 Trung hoc pho thong:
- Trung du, dong bang, thanh | - Tir 28 16p tro 1én -Tu 18 &n2716p |- Dudi 18 16p
pho ‘ -Te1916ptrélén | -Tw10dén2716p | - Duéi 10 16p
- Mién nui, vung sau, hai ddo

Céc hang I, II va III cua truong tiéu hoc, trudng trung hoc co sé va truong trung hoc phd thong quy dinh trén
day twong dwong véi cac hang tam, chin va muoi d6i vaoi truong tiéu hoc, cac hang bay, tam va chin ddi voi
truong trung hoc co so, cac hang sau, bay va tim cta trudng trung hoc phd théng quy dinh tai Dicu 8 cta Quyét
dinh s6 181/2005/QD-TTg ngay 19 thang 7 nim 2005 ciia Thii tuéng Chinh phu quy dinh vé phan loai, xép
hang céac td chuc su nghiép, dich vu cong 1ap.

5. Dbi véi truong phé théqg ¢ nhiéu cép hoc thi viéc xac dinh hang trudng, bién ché can bd quan ly, vién (;hlﬁ:c
lam cong tac thu vién, thiét bi, thi nghi¢m, van phong dugc ap dung theo quy dinh doi vai cap hoc cao nhat co
trong truong do.

6. S6 tiét day trong 1 tuan cta can bo quan 1y va gido vién duoc quy dinh nhu sau:

a) Hiéu truong truong tiéu hoc, trung hoc co so, trung hoc phé thong, truong phé thong co nhiéu cép hoc day 2
tict;

b) Pho hiéu trudng trudng tiéu hoc, trung hoc co sd, trung hoc phd thong, trudng phd thong co nhiéu cap hoc
day 4 tiet;

¢) Gido vién tiéu hoc day 23 tiét, gido vién trung hoc co s¢ day 19 tiét, gido vién trung hoc phé thong day 17
tiét;

d) Gido vién chi nhiém l6p & cap t1eu hoc duoc giam 3 tiét trong 1 tudn, & cAp trung hoc co s va cip trung hoc
phd thong duoc giam 4 tiét trong 1 tuan.

7. Nhan vién lam cong tdc van phong trong céc co s¢ gidao duc phd thong cong 1ap ngoai viéc thuc hién chirc
trach, nhi€ém vu theo cac chirc danh con phai ki€ém nhi¢m thém cac cong viéc khac cia truong.

IL. PINH MUC BIEN CHE VIEN CHUC O CAC CO SO GIAO DUC PHO THONG

1. Trudng tiéu hoc

a) Bién ché can bo quan ly:

Mai truong ¢ madt hi¢u trudng va mot $6 pho hi¢u trudng dugc quy dinh cu thé nhu sau:

Truong hang 1 c6 khong qué 2 pho hiéu trudng.

Truong hang 2, hang 3 ¢6 1 pho hi¢u trudng.

Trudng tiéu hoc c6 tir 5 diém trudong tré 1én dugc bd tri thém 1 pho hiéu trudng.

b) Bién ché gido vién:

Déi véi truong tiéu hoc day 1 budi trong ngay duoc b tri bién ché khong qua 1,20 gido vién trong 1 16p;
Dbi véi truong tiéu hoc day 2 budi trong ngay duoc bd tri bién ché khong qué 1,50 gido vién trong 1 16p;
M3di truong duoc bd tri 01 bién ché gido vién lam Tdng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Dbi voi nir gido vién con trong do tudi sinh con (chwa sinh tir 1 dén 2 con), so thoi gian nghi thai san dugc tinh
dé b6 sung thém quy luong (néu con thiéu) cua truong dé tra cho ngudi tryc tiép day thay.

c) Bién ché vién churc 1am cong tac thu vién, thiét bi, van phong:

Cong tac thu vién, thiét bi: Truong hang 1 dugc bd tri 2 bién ché; truong hang 2, hang 3 dugc bd tri 1 bién ché.
Cong tac van phong (Van thu, Thu quy, Ké toan, Y té truong hoc):

Trudng hang 1 duge b tri 3 bién ché : 01 Vin thu va Tha quy, 01 Ké toan 01 Y té trudng hoc;




Truong hang 2, hang 3 duoc bd tri 2 bién ché: 01 K& toan va Van thu, 01 Y té truong hoc va Thu quy.

2. Trwong Trung hoc co s

a) Bién ché can bo quan ly:

Mai truong cd6 maot hi¢u trudng va mot $6 pho hi¢u trudng dugc quy dinh cy thé nhu sau:

Truong hang 1 c6 khong qué 2 pho hiu trudng;

Truong hang 2, hang 3 ¢6 1 pho hi¢u trudng.

b) Bién ché gido vién:

M3di 16p dugce bé tri bién ché khong qua 1,90 gido vién;

M3di trudng duoc bd tri 01 bién ché gido vién lam Tdng phuy trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
¢) Bién ché vién chuc lam cong tac thu vién, thiét bi, thi nghiém, van phong:

Cong tac thu vién: Mbi truong dugc bd tri 01 bién ché;

Cong tac thiét bi, thi nghiém: Truong hang 1 duoc bd tri 02 bién ché; truong hang 2, hang 3 dugc bd tri 01
bién ché;

Cong tac van phong (Van thu, Thu quy, Ké toan, Y té truong hoc):

MG&i truong duge bd tri 03 bién ché : 01 Vin thu va Tha quy, 01 Ké toan, 01 Y té truong hoc; trudng co tir 40
16p trd 1én dugce bo tri thém 01 bién ché.

3. Trwomg trung hoc phé thong

a) Bién ché can bd quan Iy:

Mai truong c6 maot hi¢u trudng va mot $6 pho hi¢u trudng dugc quy dinh cu thé nhu sau:
Truong hang 1 c6 khong qué 3 pho hiu trudng;

Truong hang 2 c6 khong qué 2 pho hiu trudng;

Truong hang 3 ¢6 1 pho hi¢u trudng.

b) Bién ché gigo vién:

M3i 16p dugce bé tri bién ché khong qua 2,25 gido vién;

Gido vién lam cong tdc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh (Bi thu, Pho Bi thu hodc Trg ly thanh nién, )
van Poan) dugc huong ché do, chinh sach quy dinh tai Quyét dinh S6 61/2005/QD-TTg ngay 24 thang 3 nim
2005 cua Thi twéng Chinh phu vé ché do, chinh sach dbi voi can b Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh,
Hoi Sinh vién Viét Nam, Hoi Lién hi€p Thanh nién Viét Nam trong céc truong dai hoc, cao dé“ing, trung hoc
chuyén nghiép, day nghé va trung hoc pho thong.

¢) Bién ché vién chirc 1am cong tac thu vién, thiét bi, thi nghiém, vin phong:
Cong tac thu vién: Mbi truong dugc bd tri 01 bién ché;

Cong tac thiét bi, thi nghiém: Truong hang 1 duoc bd tri 02 bién ché, truong hang 2, hang 3 dugc bd tri 01 bién
ché.

Cong tac van phong (Van thu, Thu quy, Ké toan, Y té truong hoc):

Mbi truong dugce bé tri 03 bién ché : 01 Van thu va Thu quy, 01 K& toan, 01 Y & trudng hoc; truong cb tir 40
16p trd 1én dugce bo tri thém 01 bién cheé .

I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Cin ctr huéng dan dinh murc bién ché vién chirc cac co so gido duc phd thong cong 1ap tai Thong tur nay va
nhiing quy dinh tai Thong tu s6 89/2003/TT-BNV ngay 24 thang 12 nim 2003 ciia Bo Noi vu hudng dan thyc
hién vé phan cip quan Iy bién ché hanh chinh, sy nghiép nha nudc, Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc

Trung wong chi dao cac giam dbe so giao gluc va dao tao, s& I’IQI vu, sg tai chinh xay dung ké hoach bién ché sy
nghi¢p gido duc & dia phuong, trinh Hi dong nhan dan cung cap quyét dinh.



2. Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thuoc Trung wong cé trach nhiém chi dao, hudng dan, kiém tra cac
don vi sy nghiép tryc thudc thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé co ché quan ly bién ché, tuyén dung, su
dung va quan ly can bd, cong chuc trong cac don vi sy nghiép cia nha nudce, quyén tu chu, tu chiu trach nhiém
vé thuc hién nhiém vu, bién ché va tai chinh ddi v6i don vi sy nghiép cong lap, hang nam bao céo dinh ky viéc
thuc hién bién ché sy nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

3. Kinh phi dé thyc hién he thdng dinh mirc bién ché quy dinh tai Thong tu nay tir ngudn ngan sach dia phuong
theo quy dinh vé phan cap quan ly ngéan sach.

4. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay dang Cong bao. Nhiing quy dinh va huéng dan
trudc day trai véi Thong tu nay déu bai bé.

5. Trong qua trinh thyuc hi¢n néu ¢ vén dé phat sinh hodc khé khan, vudng mic, dé nghi phan anh vé B Gido
duc va Dao tao va By Ndi vu dé xem xét, gidi quyet./.

BO TRUONG BOQ NOI VU BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

P6 Quang Trun Nguyén Thién Nhan
g g guy ¢

Noi nhdn:

- Ban Bi thu TW Dang;

- Thu tuéng, cac Pho Thu tudng Chinh phu;
- Vin phong Qudc hoi;

- CQ thudc CP;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Cac B9, co quan ngang B0,

- UBND cac tinh, TP truc thudéc TW;

- Céac S¢ Tai chinh, S6 GD&DT, S¢ Noi vu
cac Tinh, TP;

- Cac Vu, Vién, Thanh tra, Cuc, don vi

t6 chirc thudc Bo;

- Cuc KTVBQPPL ( B¢ Tu phéap);

- Website Chinh phu,

- Cong bao;

- Luu VT, PC, TCCB (BGDDPT); VT,TCBC(BNV)./.



