PHONG GD&BPT TP UONG BI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHUONG DONG B Poc 1ap- Tw do- Hanh phic

S6: 149/Qb- THPDB
Ubng Bi, ngay 03 thang 10 nam 2022

~ QUYETPINH
V/v ban hanh Quy che lam viéc cta trwong Tieu hoc Phwong Pong B

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG B

Can cir Bé Ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quoc hdi
nuwoc CHXHCN Viet Nam;

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cit vao Diéu 1¢ truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6
28/2020/TT BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc vé nhi¢m vu va
quyén han ciia Hiéu truong truong Tiéu hoc;

Can cir Nghi quyét sé6 146/NQ-THPBB Hoi nghi Nha gido, can bo quan 1y,
nguoi lao dong nam hoc 2022-2023 ngay 03/10/2022 cua truong Tiéu hoc Phuong
bong B;

Can cir dic diém, tinh hinh thuc té cia nha truong;

Xét d@é nghi ciia Ban chdap hanh c¢éng dodn nha truong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua truong Tiéu
hoc Phuong Pong B, gdm 8 Chuong va 31 Piéu.
7 Piéu 2. Cac t6 chirc doan thé va tat ca can bo, gido vién va nhan vién cua truong
Tiéu hoc Phuong Pong B chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy 03/10/2022 va thay thé cac van ban
quy dinh trudc day.

Noi nhan:

- Phong GD&DT (b/c);

- CBGVNV nha truong (t/h);
- Cong TTDT trudng;

- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG B
(Kém theo OP s6 149/QD- THPDB ngay 03 thang 10 nam 2022 Vv ban hanh
Quy ché lam viéc cua truong Tiéu hoc Phirong Dong B)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Dieu 1. Pham vi, doi tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, pham vi trach nhiém, thoi gian, 1€
16i 1am viéc, quan hé cong tdc va trinh tu giai quyét cdc cong viéc cla truong Tiéu
hoc Phuong B6ng B.

2. Moi can b0, vién chic, lao dong va t6 chiic, cd nhan ¢6 méi quan hé lam
viéc véi trudong Tiéu hoc Phuong Dong B déu phai nghiém tic thuc hién quy ché
nay.

biéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Nha truong hoat dong theo nguyén tic tap trung, dan chu; diéu hanh co
quan theo ché 6 Thu truéng; thyc hién nhiém vy quyén han theo quy dinh cua
Luat Gido duc, ctia co quan chuyén mon cap trén va UBND thanh ph Uéng Bi;
Nha trudng giai quyét cic cong viéc theo cac nguyén tic sau:

1.1 Giai quyét dung thim quyén va pham vi trach nhiém; cap trén khong 1lam
thay cong viéc cua cap dudi va nguoc lai.

1.2 Mdi cong viéc chi dinh nguoi phu trach va nguoi phu trach chiu trach
nhiém vé két qua va chat luong ciia cong viéc duoc phan cong. Gidi quyét cong
viéc diing pham vi trach nhiém, ding thdm quyén, phan cong cong viéc trdnh tinh
trang dun ddy, né tranh cong viéc.

1.3 Nang cao y thic trach nhiém, su phoi hop cong tic, trao d6i thong tin,
giai quyét cong viéc, bao dam dan chu, minh bach trong moi hoat dong theo ding
pham vi, chiic nang, nhiém vu, quyen han dugc phan cong va ding theo quy dinh
phap luat. Moi ca nhan tuyét d6i khong sir dung quyén han, chirc vu dé yéu cau
nguoi khac lam nhitng viéce trai voi quy dinh cia nha truong.

2. Thao luan va quyét dinh nhitng van dé quan trong cin c6 y kién cua tap
thé tai phién hop dinh ky (Phién hop ctia Hoi dong trudng; phién nha trudng hang
thang) hoac bat thuong do Hiéu trudng hoac Chu tich Hoi dong truong triéu tap.
(Thuc hién theo chiic nang, quyén han, nhiém vu cta Hiéu truéng, Chu tich Hoi
dong truong).

3. D6i v6i nhiing van dé khong nhat thiét phai thao luan thi can ci vao Diéu
l¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo thong tu 28/2020 TT-BGDOT nga y 04 thang
9 nam 2020 vé viéc ban hanh Piéu 1¢ trudng Tiéu hoc dé giai quyét, cong viec
quan ly thudéc pham vi cua Pho Hiéu trudng dugc Hiéu trudng giao viéc thi chu
dong tham muu, xay dung ké hoach va bdo cdo Hiéu trudng duyét va chi dao diéu
hanh.

4. Moi hoat dong clia nha truong va cac thanh vién trong nha truong phai
nhim muc dich quan 1y va phuc vu t6t nhat cho viéc day va hoc, t6 chiic céc hoat



3

dong gido duc tai don vi. Xt Iy nghiém minh nhitng hanh vi 1gi dung dan chu lam
anh huéng dén uy tin va hoat dong ctia nha truong. Néu loi dung dé phuc vu muc
dich ca nhan s& xtr Iy theo quy dinh cta nha trudng va can thiét xtr Iy theo quy dinh
cua phép luat.

Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Quy dinh gio' 1am viéc

1. Gi¢ lam vige hanh chinh (@v Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng, Ké todn-
Van thu, Y té -Thu qup-Thu vién-Thiet bi, TPT Doi): 8h/ngay.

+ Sang: 7h-11h;
+ Chiéu: 13h30-17h30
2. Gio ra vao lop

2.1. Budi sang

Tiét hoc Thoi gian Hiéu Iénh trong
The dyc, sinh hoat dau gio, 7h15 phat M6t hoi dai va 6 tiéng
bao cao si s0.
A 7h30 - 8h15 phl:lt 4
Tiet 1 (Gidi lao 10 phiit cudi tiéy) [ tieng
A 8h15 -9h00 phlflt 4
Tiet 2 (Gidi lao 10 phiit cudi tiéy) [ tieng
& 9h00 — 9h45 phl:lt L4
Tiet 3 (Gidi lao 10 phiit cudi tiét) [ tieng
] 9h45 — 10h30 phat ’
Tiét 4 (10 phut cuoi tiet chuan bi an trua, 1 tieng
Hoc sinh khong an ra vé)
Hét ca hoc budi sing 10h30 pht Mot hoi dai va 3 tieng
2.2. Budi trua
Noi dung sinh hoat Thoi gian Hiéu Iénh trong
An trua 10h30 phut ’
Ngu truwa 11h00 phat 6 tieng
Thirc diy va vé sinh ca nhan 13h30 phut Mot hoi dai va 3 tieng
2.3. Budi chiéu
Tiét hoc Thoi gian Hiéu Iénh trong
.k 13h45 -14h30 phut A gae s o X
Tiet 5 (Gidi lao 10 phit cudi tiét) Mot hoi dai va 6 tiéng
L% 14h30 — 15h15 phat %
Tiet6 (Gidi lao 10 phiit cudi tiét) [ tieng
L% 15h15 - 16h00 phat %
Tiet 7 . (10 phiit cudi tiét chuan bj tra HS) L tieng
Hét ca hoc budi chiéu 16h00 phat Mot hoi dai va 3 tiéng

2.4. Tan hoc:
- Khéi 1, 4: 16h00 phut




- Khéi 2,3,5: 16h10 phut
Piéu 4. Quy dinh trang phuc, tac phong, 1 16i lam viéc

4.1. Trang phuc

- Trang phuc d6i vdi cdn bo, gido vién khi dén trudng phai gon gang lich su,
gian di. Khéng mic quan 4o qua b, qua mong, qua ngan, quan cap tré, dam xé
cao, di dép 1¢, di tong, 4o khong qua ngan, dam bao su kin ddo khi hoat dong trén
buc giang ciling nhu cdc hoat dong khéc tai trudng hoc,.... Deo thé vién chic, the
nhan vién. Tht 2, mic &0 tring, dAm t6i mau. Gido vién thé duc va nhan vién phuc
vu mac trang phuc da duoc trang bi, quy dinh.

- Trang phuc bét budc vao cdc ngay 1&: Ao dai truyén thong hodc trang phuc
quy dinh cua nha truong. Di giay hoac dép quai hau.

4.2. Tac phong, 1€ 16i 1am viéc

- Tuyét d6i chap hanh nghiém chinh chu truong, dudng 16i ctia Bang, chinh
sach phap luat ctia nha nudc. Tham gia day da cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap
chuyén mon do nganh va dia phuong t6 chiic.

- Phai co thai d6 ton trong lanh dao, dong nghiép trong khi giao tiép, trao
d6i, ban bac, dé xuét y kién, hoi hop. Giao tlep, g xtr v6i dong nghiép phai than
ai, doan két; vdi phu huynh hoc sinh phai niém no, an can, lich su, _huodng dan
PHHS, HS va nguoi dén lién hé cong tac, tranh nhiing biéu hién cau git, tho o, vo
cam hay cu xit thiéu ton trong, Can tao niém tin trong nhan dan, hudng t&i sy hai
long ctia nhan dan.

- TAt ca céc cong viéc trong truong déu phai dam bao nguyén tac cap dudi
phuc tling cép trén. Moi can b0, gido vién, nhan vién déu phai nghiém tdc tuén theo
su phan cong va diéu hanh cla lanh dao tir nha trudng dén t6 chuyén mon.

- CBGVNV nha truong khong dugc khi€u kién nac danh, vuot cap, khong
xui kién, khong két bé kéo canh, chia r& doan két noi bo; khong hanh dong thiéu
suy nghi hoac vi dong co ca nhan, khong duoc phat ngon tuy tién lam anh hudng
dén uy tin nha gido va thanh danh nha trudng.

- Moi thanh vién trong truong déu phai ¢ trach nhiém xay dung nha trudong
thanh mot tap thé vimg manh, dé hoan thanh xuat sic nhiém vu. Nhitng c4 nhan di
nguoc lai 1oi ich cua tap thé, 1am anh hudng dén thanh tich chung cla tap thé, tuy
16i nang nhe, déu phai nhan ky luat thich dang.

- Thuc hién ding quy ch€ chuyén mon, tich cuc thuc hién viéc d6i méi
phuong phédp giang day, danh gid nham phat huy tinh tich cuc, chi dong, sing tao
ctia hoc sinh. Tu lam va va st dung thanh thao cac trang thiét bi, d6 dung day hoc
trude khi 1én 16p, phut hop vé6i tiing ndi dung bai day. Nghiém tdc thuc hién ding
quy dinh clia nganh vé day thém hoc thém. Néu t6 chirc day thém, hoc thém trai
quy dinh gido vién d6 hoan toan chiu trach nhiém trudc cap trén.

- Tat ca céc gido vién, nhan vién khong di muon, vé sém, khong cat xén, tu y
don tiét, doi gio, doi tiét, bo gio, bo tiét: khong stir dung dién thoai, lam viéc riéng
trén 16p. Phai c6 gido an, so theo ddi chat luong hoc sinh, s6 cht nhiém khi 1én 16p.
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Cdc gi0 len 16p phai dam bao ding ndi dung, chuong trinh, phuong phap, thoi khoa
biéu va thoi gian quy dinh.

- CBGVNY nha truong khong duoc st dung dién thoai di dong khi 1én 16p, hoi
hop, khong duoc hit thude, udng ruou bia trong gid 1am viéc, gid nghi trua. Khong
1én mang chia sé binh luan hay dang tai nhitng hinh anh, phat ngén khong dam bao
tinh gido duc, tinh chinh tri, xdc pham, di nguoc lai hay lam anh huong tdi cac chi
dao, chu trrong ctia Pang, Nha nudc, cia nganh, cua truong, cua nguoi khac s€ phai
chiu tradch nhiém, bi xir ly Ky luét theo quy dinh.

- Hanh vi, ngdn ngir tmg xur phai mau muc, gan giii va mang tinh mé pham,
c6 tac dung gido duc ddi véi hoc sinh. Luon yéu thuong, ton trong hoc sinh, tuyet
doi khong xam hai dén than thé va nhan cdch hoc sinh. ‘Nghiém cam tru dap, xuc
pham danh du, tinh than va than thé ctia hoc sinh dudi bat ki hinh thirc nao. Khong
trach phat HS du6i bat ctt hinh thic nao.

- Tuyét d6i khong duoc xuyén tac ndi dung gido duc; day sai noi dung, kién
thire, khong dung véi quan diém, duong 16i gido duc ctua Pang va Nha nudc Viét
Nam hay cb ¥ danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén ciia hoc sinh.

- Khong dugc phét tan cac tai liéu cta nha truong dudi hinh thirc sao chép,
hodc copy dé so hitu ca nhan hodc khong phuc vu cho cic hoat dong cua nha
truong.

- Khdng dugc giy mat doan két ndi bd va xtic pham nhan pham va danh du
ctia dong nghiép va ciia PHHS.

- CBGVNYV tham gia day da, ding gio cdc cudc hop cua nha truong va t0
chuyén mon, t6 vin phong. Khi hoi hop phai c6 sd ghi chép, khong mét trat tu va
lam vi€c riéng, chong céc biéu hién tu do, vO t6 chirc ki luét; phat biéu y kién c6
trong tdm, hiéu qua va phai c6 tinh chat xay dung nha truong. Ra khoi cudc hop
khong xi xao, ban tan; cd y thirc bao vé thong tin, bi mat néi bo nha truong.

- CO y thirc guong mau giit vé sinh va thyc hién cac nodi quy, quy ché cua
nha truong. Sau cudc hop c6 y thire sip xép ghé gon gang.

- Chép hanh su phan cong clia 1anh dao, cua t6 chic trén moi Iinh vuc hoat
dong; dam bao ngay gio cong theo Luat lao dong, Luat gido duc va nhitng quy dinh
ctia nganh, cta truong.

* Voi gido vién chi nhiém, GVBM: C6 mat trude gio day 10 phat, GVCN
hay GVBM c6 tiét 1 c6 trach nhi¢m nam bat tinh hinh si sd, stic khoe HS, hudng
dan HS thuc hién c4c nén nep dau gio (thé duc, truy bai,...) va néu 1a tiét cudi co
trach nhiém dan do, huéng dan hoc sinh xép hang ra vé, tra hoc sinh dén khi hét
HS hang ngay. GVBM, GVCN ¢ trach nhiém phdi hop ciing TPT Poi hudng dan
hoc sinh tham gia cac hoat dong NGLL, hoat dong tap thé.

*. Voi gido vién truc ban tuan:

Co mit tir 6h45 sdng hang ngay, theo ddi, nhdn nho viée thyc hién cac ndi quy,
quy dinh cua nha trudng doi voi HS; phat hién, ngén chan kip thoi cac hién tugng bat
thuong, nguy hiém doi véi hoc sinh trong toan truong, truc ti€p quan Iy nghiém tac gio
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gidc ra vao l6p va két thuc budi tryc ban vao 16h45 hang ngay, hoan thanh viéc ghi sO
truc tuan, ban giao cho TPT vao chicu thir 6 hang tuan.

Piéu 5. Ché do nghi lam

5.1 Nguoi lao dong duge nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhiing truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;
b) Con két hon: nghi 01 ngay;

C) B dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me ché)ng chét; vo chét hoic
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

5.2 Nguoi lao dong dugce nghi khong hudng lvong 01 ngay va phai thong
bao véi nguoi st dung lao dong khi 6ng noi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi,
em rudt chét; bo hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

5.3 Cén bo, gido vién, nhan vién nghi 6m tir 03 ngay tr& 1én, nghi ché do
phai ¢6 xac nhan cua co s y t€, nha truong phan cong nguoi day thay.

Cdc truong hop nghi viéc rieng phai nho GV day thay nhung phai béo cao
trye tiép Hi¢u trudng va duoc dong ¥ méi duge nghi. Nghi ¢6 i do phai c6 giay
Xin phep, béo cdo it nhat trudc mot ngay (trir nhitng truong hop dot xuat, dac biét).
Khi nghi phai ban giao cong viéc va gtri ho so d€ BGH nha truong bo tri day thay.
Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khécqc() phép hodc khong phep déu anh
huong dén viéc danh gid, x€p loai thi dua (cu thé do hoi dong thi dua quy dinh).

Chuong 111
CHE PO HOI HOP, PI CONG TAC, BAO CAO, THONG TIN

Piéu 6. Ché do hoi hop

6.1 Hop Ban Chi uy-Ban giam hi¢u mé rong

- Thyc hién vao cudi thang hodc khi yéu cau cong viée can thiét (Lich cu thé do

BTCB-HT an dinh). Hiéu trudng triéu tap hop ndi bo Ban giam hiéu (hoac Ban gidm
hiéu md& rong) dé ban cac ndi dung cdng tac trude khi hop giao ban va Quyét dinh
cac chu truong cong tac da néu & hoi nghi giao ban hoac nhitng cong tac quan
trong khdc méi xuat hién va quyét dinh cdc cong viéc cu thé cta nha trudong. Thoi
gian va n0i dung do BTCB-Hiéu trudéng quyét dinh.

- Thanh phan: BGH + BTCB + Chu tich Cong doan + Céc To truéng + TPT
boi + Ke toan.

- Noi dung: Rut kinh nghiém cong tac thang trudc va théng nhat trién khai
ke hoach thang.

6.2 Hop héi dong sw pham nha trudng

- Hoi dong nha truong hop moi thang mot 1an vao tudn dau cua thang hodc
tiy theo nhiém vy, yéu cau cong viée co thé triéu tdp hop cho phu hop thuc té nha
truong. NoOi dung hop s& dugc giri qua email, Zalo truong dé cac CBGVNV
nghién ctru trudce va tham gia ¥ kién trong cudc hop, nham:
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+ Danh gia rat kinh nghiém chwong trinh céng tac thang trudc.
+ Trién khai ké hoach cua thang hién tai.

- Trong trudng hop can thi€t, Hiéu trudng triéu tap hop doi vdi cic t6 khoi
chuyén mon hodc cic ca nhan, to chirc doan thé trong nha truong dé giai quyét cac
cong viéc dot xuat lién quan.

- Trong nam hoc, nha trudng t6 chic 3 Hoi nghi: Trién khai nhiém vu nam
hoc méi, So két ky I, Téng két nam hoc. Nhing trudong hop t6 chitc Hoi nghi dot
xudt phai do Hiéu truong quyét dinh.

6.3 Hop to chuyén mén, to vin phong

- Céc t6 chuyén mon hop mdi thang 2 1an: vao tiét 8 chiéu tht 6 hang tun
hodc sang thir 7 hang tuan dé sinh hoat to6 Xay dung ké hoach, trién khai cac hoat
dong theo ké hoach va rat kinh nghiém hoat dong chuyén mon cuia tuan, thang, Xép
loai thi dua; tuan con lai to chirc chuyén d¢, du gio day thong nhat phuong phap...

- Hop dinh k¥ tuan 2,3,4 (hop sinh hoat t6 chuyén mén hodc du gio).

- Doi v6i cac hoi nghi, cudc hop bat thudng do cdc t6 khoi chuyén mon, céc
t6 chiic doan thé trong nha trudng hodc ctia Pho Hiéu truong t6 chic nham trién
khai cong viéc phai c¢6 dugc su dong y va duyét ndi dung ctia Hiéu trudng va phai
chuén bi k§ vé noi dung, thoi gian, thanh phan, thong bdo hodc gidy moi.

6.4 Sinh hoat dwéi co: dau tudn vao tht hai (budi sang) gom lanh dao, gido
vién, nhan vién, hoc sinh toan truong dudi su diéu hanh cua Hi¢u trudong va TPT
boi.

6.5 Chi by, Cong doan, Chi doan thanh nién, Poi TNTPHCM

- Sinh hoat theo Piéu 1¢ (khi t6 chtc sinh hoat trong gid hanh chinh can ¢6
ke hoach sém phoi hgp vdi chuyén mon deé bo tri day thay).

6.6 Hop cac hoi dong trong truong

- Hop Ban thi dua: 3 1an/1 nam.

- Hop Hoi déng ki luat: Theo tinh hinh thuc t& va yéu cAu cong viéc khi can.

- Hop Hoi dong truong: it nhat 3 1an/ndm hodc bat thudng néu cé viéc quan
trong can thiét.

- Hop phu huynh hoc sinh toan truong: 3 1an/1 nam hoac bat thuong néu c6
viéc quan trong can thiét.

(Ngoai lich hop quy dinh trén, cdc té chirc, doan thé trong nha truong cé thé
hop dot xudt theo yéu cdu cua cong viéc, nhiém vu duwoc phan cong.)

bieu 7. Ché do di cong tac

1. Can bo, gido vién di cong tac phai bao cdo Hiéu truong biét va dugc cho
phép. Truong hop Hiéu trudng di vang phai bao cdo Phé Hiéu trudng. Trude khi di
cong tac phai ban giao day du ho so cong tic chuyén mon, cong tac chi nhiém cho
nguoi duoc uy nhiém, dong thoi ca nguoi di cong tac va nguoi dugc uy nhiém cung
dén bdo cdo v6i Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng (Néu Hiéu truong di vang).
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2. Khi Phé Hiéu trudng di cong tac phai bao cao Hiéu trudng va ban giao
cong viéc dugc phan cong bang vian ban cu thé.

3. Khi Hiéu trudng di cong tac phai ban giao, uy quyén cho Phé Hiéu trudng
moi cong viéc di€u hanh tai don vi.

Piéu 8. Ché dd bao cao

- Céc t6 khoi chuyén mon c¢6 nghia vu thuc hién ché do bdo cdo dinh ky vé k&
hoach va két qua hoat dong cua t6, téng hop va bdo cdo Ban gidm hiéu.

- D6i v6i bao cao dot xuét theo yéu cau cua Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
phai dap tng kip thoi.

- C4c Ph6 Hiéu truong, Ké todn thuc hién bao céo thang vé tinh hinh két qua
thie hién nhiém vu theo tat ca cac linh vuc duoc phan cdng phu trach, du thao ké
hoach, nhiém vu thang tiép theo cho Hiéu truong trudc ngdy 26 hang thang ban
mém qua Thu noi bo.

- Hiéu truéng nha truong chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT vé viéc thuc
hién cdc bdo cdo cho Phong GD&DT, UBND thanh phd, cic cip quan 1y vé thoi
han, noi dung va thé thic vin ban.

Chuong IV

QUY PINH TRACH NHIEM CU THE VOI CAC
TO CHUC CHINH TRIL, POAN THE, CAC HQI PONG,
CAC TO CHUYEN MON, VAN PHONG

Piéu 9. Cac t6 chiic Pang, Cong doan, Poan, Hoi, Doi

1. T6 chirc béang Cong san Vi¢t Nam trong truong tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong trong khuon khé Hién phap, Phap luat va Diéu 18 cua Pang.

2. Cong doan, Boan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Do6i Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh va céc t6 chirc xa hoi khac
hoat dong trong trudng tiéu hoc theo quy dinh ctia phap luat va Piéu 1 cta timg to
chtrc nham gitp nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

3. C4c t6 chitc doan thé c6 k& hoach hoat dong hang tuan, thiang, hang ky va
chiu su lanh dao, chi dao truc ti€p cia Chi bo Pang, cia Hiéu truéng nha truong va
cua co quan nganh doc cép trén.

4. C4c t6 chitc doan thé chu dong tham muu cho Hiéu trudng dé xay dung k&
hoach hoat dong nham gép phan nang cao hiéu qua hoat dong day hoc va giao duc
gop phan nang cao chét luong gido duc toan dién trong nha trudng.

5. C6 ho so luu thé hién qud trinh hoat dong cla timg t6 chitc doan thé.

Piéu 10. Cac To chuyén mén

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

- Can cir vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ke
hOach day hoc cac moén hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phd théng cp
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

- Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cia td chu dong va
linh hoat.
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-Pé xuat hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo nam hoc.

- TH chtrc cho giao vién thyc hién lya ch(_)p sach giéo khoa theo quy dinh cua
Bo Giao ducv va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. B¢ xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon str dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, Xep loai glao vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan
hi€u trudng.

Piéu 11. T6 vin phong

- Can Cl"l' ké hoach gido duc gfla nha truong, xay dung ké hoach hoat d@ng
cua to theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong.

- Giup hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan k¢ toan, thong ké theo ché do quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cua to va cta
nha truong.

- Tham gia danh gia, Xép loai vién chtrc, nguoi lao dong; gidi thi¢u to
truedng, to pho.

-Quan Iy, luu trit ho so cua trudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

- T6 vin phong sinh hoat 02 lan/thang hoic khi ¢6 yéu cau ciia cong viéc.

Picu 12. Hoi dong truong

- a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién luogc, cac du 4n, ké hoach dau tu va phat
trién cia nha truong trong tung giai doan va tirng ndm hoc;

b) Quyét nghi vé quy ché hogc stra ddi quy che b sung quy ché t6 chirc va
hoat dong cta nha tru:0’ng dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

¢) Quyét nghi vé cha truong sir dung tai chinh, tai san caia nha truong.

d) Giam sat cac hoat dong ctia nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Ho1 dong truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
ctiia nha truong.

Piéu 13. Hoi dong thi dua - khen thuwéng

- Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truong thanh 1ap vao ddu mdi nim
hoc bao gom chu tich, phé chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hi¢u trudng 1a chu
tich hoi dong thi dua khen thuong. Cac thanh vién ctia héi dong bao gom: pho hiéu
trudng, dai dién cap uy Pang Cong san Vi¢t Nam, chu tich Cong doan, bi thu
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, téng phu trach D91, t6 truong to chuyén

mon, to trudng to van phong, dai dién giao vién. S6 luong thanh vién trong Hoi
d6ng thi dua khen thudng 13 s6 16.

- Chu tich Ho1 dong thi dua khen thudng tri€u tap hop hoi déng dinh ki vao
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dau nam hoc, cudi hoc ki I, cudi nim hoc va hop dot xuét khi ¢6 yéu cau cong
viéc.

- Hoi dong thi dua khen thudng gitip Hiéu trudng to chitc phong trao thi dua;
huéng dan td chirc phat dong thi dua va gidm sat viéc thuc hién; tham muu so két,
téng két, xét va dé nghi khen thuong ddi vai can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh
nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thuong.

Piéu 14. Cac Hoi dong khac

- Bugc Hiéu truong thanh 1ap can cur vao tung viée cu thé va theo quy dinh
cua biéu I¢ truong ti€u hoc.

-Hiéu truong co thé thanh 1ap cac hoi dong tu van giup Hiéu truong vé
chuyén mon, quan 1y. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua
cac Hoi dong tu van do Hiéu trudng quyet dinh.

- Cac Ban trong truong do Hiéu trudng Quyét dinh thanh lap. C6 diy du cac
loai hé so thé hién qua trinh hoat dong cuia timg Hoi dong, timg Ban.

Pi¢u 15. Ban dai dién Cha me hoc sinh

- Phéi hop véi nha truong trong cong tic gido duc hoc sinh, cac chi truong,
hoat dong xa hoi hoa gido duc mdt cach thuong xuyén.

- Hoat dong theo Diéu 16 Ban dai dién cha me hoc sinh.

Chuong V
CHE PQ TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 16. Trach nhiém, quyén han ciia Hiéu truéng
(Thutc hién theo Khoan 1 Piéu 11 - Diéu 1é truong Tiéu hoc)

- Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6
chtrc thyc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trude HOi dong trudng va cac cap ¢ tham quyén.

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhi¢m to trudng, to
pho; cur gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y can bg, giao vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va huong dan ctia co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghlep cho glao vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho giao vién va nhan vién tham gla cac hoat dong d6i méi gido duc; thuc hién
danh gla xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia B4 Giao duc va Dao tao;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac budc
gidi thidu nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bod nhiém pho hiéu trudng.

- Quan ly, tlep nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyen truong; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1&n 16p, Iuu ban; td churc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tugng khac trén dia ban truong phu
trach.
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- T6 chirc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach giao khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh cia Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lua chon céc xuat ban pham tham khao st dung trong nha trudng theo quy
dinh cia B Giao duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day d6i voi hiéu trudng.

-Quan 1y hanh chinh; quan Iy va ty chu trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- Tb chirc thuc hién quy ché dan chu & co s6; thuc hién x3 hdi hoa gido duc,
phoi hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong dong xa hoi.

, - Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao lyc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

- Puoc huong ché do phy cap dbi voi nha gido va cac chinh sach uu dai theo
quy dinh.

- Hiéu trudng di€u hanh cong viéc theo ch€ do Thu trudng, dé cao nguyén tac
tap trung dan chu, chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT, Uy ban nhan dan thanh
phd vé moi hoat dong ctia nha truong.

- Quyét dinh, giai quyét cac van dé thudc nhiém vu, quyén han ctia Hiéu
truéng nha truong theo Piéu 1¢ truong tiéu hoc.

- Hiéu trudng phu trach va chi dao chung cac mat cong tic cua nha truong va
truc ti€p phu trach mot s6 linh vuc cong tac.

- Nhitng van dé da giao cho Phé Hiéu trudng nhung do tim quan trong va
tinh cip bach ctia cong viéc, néu xét thay can thiét, Hiéu truong sé truc ti€p giai
quyét.

- Hiéu trudng triéu tap va chi toa cdc cudc hop ctia nha truong, di€u hanh
cong viéc hang ngay t6i timg CBGVNV mét cach truc tiép hodc qua Phé Hiéu
truong, cdc t6 khoi chuyén mon, cac t6 chiic doan thé trong nha trudng va tuan thi
quy ché quan 1y nha nuéc vé cong tiac gido duc cua Phong Gido duc va Pao tao va
ctia UBND Thanh phd.

- Hiéu trudng phoi hop v6i Cong doan nha trudng, céc t6 chic doan thé trong
nha trudng mot cach thudng xuyén vé cic linh vuc cong tac dé céc t6 chiic doan thé
trong nha truong hoat dong mot cach tot nhat.

Piéu 17. Trach nhiém, quyén han cia Pho Hiéu truéng (Thuc hién theo
Khoan 2- Diéu 11 - Diéu lé truong Tiéu hoc)

- Phé Hiéu trudng duoc Hiéu truong phan cong phu trach mot so linh vuc
cong tac va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé linh vuc cong tac dugc giao va
nhiing quyét dinh cua minh.
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- Trong Iinh vuc cong tac dugc giao, Pho Hiéu truong chi dao va thuc hién
cong tic theo ding quy dinh trong Diéu 1é trudng Tiéu hoc va cac Noi quy, Quy
ché ctia nha truong nam hoc 2022-2023.

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh
hoat dong cua nha truforng khi dugc hi¢u tru’orng uy quyen Xin y kién ctia Hiéu
truong d01 v6i nhitng van dé quan trong va b4o cdo cac két qua cac cong viéc da
giai quyet khi c6 phat sinh. Tru:0’ng hop khong bao céo Hiéu trudng cac van dé giai
quyét khi phat sinh ma cé sai pham thi Pho Hiéu trudong hoan toan chiu trach
nhiém vé viéc 1am sai pham do.

- Trong qua trinh chi dao cong tic, n€u xudt hién nhitng van dé phic tap mdéi
phat sinh, thi Ph6 Hiéu trudng phai bao cdo, thong nhat y kién véi Hiéu trudng.
Truong hop khan cap thi Phé Hiéu trudng chii dong giai quyét va sau dé bao cdo
cho Hiéu trudng biét.

- Nhiing cong viéc c6 lién quan dén linh vuc phu trach cta Hiéu truong thi tham
muu, dé xuét cac giai phap tich cuc mang tinh xay dung dé phéi hop dé giai quyét. Néu
6 y kién trai ngugc nhau thi Hiéu trudng 1a nguoi ra quyét dinh.

- Theo yéu cau diéu hanh trong timg thoi ky, néu xét thay can thiét, Hiéu
trudng co thé truc ti€p giai quyét mot so cong viéc da phan cong cho Phé Hiéu
truong hoac di€u chinh su phan cong cong viéc cua Phé Hiéu trudng.

- Khong tu ¥ diéu hanh cong viéc khi khong co su thong nhat trong BGH va
khong co v kién chi dao cua Hiéu truong. Pic biét guong mau trong chap hanh
Noi quy, Quy ché cua co quan.

- Theo dbi, chi dao, xt 1y, b4o cdo Hiéu truong nhing vin dé thuoc linh vuc
phan cong phu trach, hang thang, quy, nam c0 bao cdo danh gia ve tinh hinh va két
qua hoat dong cuta Iinh vuc cong viéc dugc phan cong.

- Khi Pho Hiéu truong di cong tac phai bao cao Hiéu trudng.

- Pugc Hiéu trudng uy quyén giai quyét cac cong viéc do Hiéu truéng phu
trach khi Hiéu trudng vang mat.

- Ph6 Hiéu trudng dugc giao trach nhiém phoi hgp véi Cong doan, cic t6
chiic doan thé d€ giai quyét nhitng cong viéc ¢o lién quan (Néu Hiéu trudng khong
giao thi viéc nay la cua Hiéu trudng).

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghi€p vu quan 1y; tham gia gidng day theo quy dinh vé dinh mtc
tiét day doi véi pho hi¢u trudng.

- Puogc huong ché d6 phu cip va cac chinh sach vu dii d6i voi nha gido theo
quy dinh.

Piéu 18. Trach nhiém va quyén han ciia to trwéng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng d§11:1 xay dung va quan
li k€ hoach cé& nhan cta t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh,...

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu. Kiém tra danh gia chat luong
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giang day va gido duc, quan 1y st dung sach, thiét bi ctia cac thanh vién trong t6
theo ké hoach ctia nha truong.

- Tong hop, thong ké, bao céo cac thong tin lién quan GV va HS t0.

- Théng tin truyén dat nhitng van dé do Hiéu trudng phan cong cho gido vién
trong to.

- Trién khai cac du thao ké hoach, quy ché cua truong va tap hop ¥ kién cua
gido vién phan anh cho hi¢u trudéng va hoi dong giao duc.

Diéu 19. Trach nhiém va quyén han cia giao vién
19.1 Nhiém vu cuia gido vién

- Thuc hién chuong trinh gido duc pho théng cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chi dong thyc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (nd1 dung, phuong
phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh cta 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi twong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhiing chi dao ctia nganh; chuan bi, t0 chirc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mbi quan h¢ than thién, dan chu gitra gido vién vadi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cdng dong; giip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu
trong hoc tap varen luyén.

- Gitr gin phém chét, danh du, uy tin ciia nha gido; g xur van hoda, doan két,
gitp do dong nghi€p; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xur cong bang va
ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phéap cta hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gi4 theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mén cung doéng nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia luya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang
bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé su
dung trong qua trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xé6a mu chit &
dia phuong.

- Phoi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac to chuc xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo su phan
cong cua hiu trudng.

Giao vién lam cong tac chi nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh trén, con co
cac nhiém vu sau day:

- Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh cta 16p duoc phan cong lam
cong tac chu nhi¢m; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién réo muc tiéu,
nd1 dung, phuong phap gido duc ddm bao tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc
sinh, v&1 hoan canh va diéu kién thyc té nham thiuc day su tién bo cta ca 16p va cua
tung hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duogc hi¢u
trudng phé duyét.

- Phéi hop chit ché vdi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién, tong
phu trach D61, cac t6 chire x@ hoi co6 lién quan dé to chirc cac hoat dong gido duc
va hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén IUyen cua hoc sinh 16p minh chu nhiém; tong
hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cubi nam hoc; huéng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thuong; 14p danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- B40 céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi hiéu truong.

Gido vién lam Téng phu trach P41 chiu trach nhi€ém trudc hi€u truong vé
viéc xay dung va to6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong D1 Thi€u nién Tién phong
Ho6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

19.2 Quyén ciia gi4o vién

1. Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va giao
duc hoc sinh.

2. Puoc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mon, nghiép vy; dugc
hudng nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc cur di hoc
dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

3. Pugc hudéng moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc cham séc, bao
vé strc khoé theo ché d9, chinh sach quy dinh d6i véi nha giao.

4. Puoc bao vé nhan phélm, danh du.

5. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 20. Trach nhiém va quyén han ciia nhan vién

- Cian ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, nhan vién trudng tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong c4 nhan theo tun, thang, nam hoc nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

- Tuy theo vi tri vi¢c lam, nhan vién truong ti€u hoc thyuc hién nhi€ém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghi¢p cta vi tri viéc lam dang ddm nhiém.
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- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to, nha
truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Thuc hién cac nhi¢m vuy khéc khi hiéu trudng phan cong.

biéu 21. Hoc sinh

21.1 Nhiém vu cta hoc sinh

1. Thyc hién day du va c6 két qua hoat dong hoc tap; chap hanh ndi quy nha
truong; di hoc déu va dung gio; gitr gin sach vo va d6 dung hoc tap.

2. Kinh trong, 18 phép véi thay gido, co gido, nhan vién va nguoi lon tudi;
doan két, thuong yéu, gitip dd ban be va nguoi tan tat, khuyét tat.

3. Rén luyén than thé, gilt v€ sinh ca nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tip thé trong va ngoai gid 1én 16p; gitr gin, bao vé
tai san no1 cong cong; tham gia cac hoat dong bao vé moi truong, thuc hién trat tu
an toan giao théng.

5. Gop phan bao vé va phat huy truyén thong ctia nha trudng.

21.2 Quyén ciia hoc sinh

1. Bugc hoc 0 mét truong, 16p hodc co so gido duc khac thuc hién chuong

trinh gido duc tiéu hoc tai noi cu trG; duge chon truong ngoai noi cu tra néu
truong d6 c6 kha nang tiép nhan.

q 2. Buogc hoc vuot 16p, hoc Iuu ban; dugc xadc nhan hoan thanh chuong trinh
ti€u hoc theo quy dinh.

3. Buoc béo‘ v€, cham soc, ton trong va ddi xu binh déngé duoc dam bao
nhirng diéu kién vé€ thoi gian, co s& vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap va rén
luyén.

4. Pugc tham gia péc hoat dong nham phat tri’én nang khiéu; duoc cham soc
va gido duc hoa nhap (do61 vdi hoce sinh tan tat, khuyét tat) theo quy dinh.

5. Puoc nhan hoc bong va duoc hudng chinh sach xa hoi theo quy dinh.

6. Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép luét.

21.3 C&c hanh vi hoc sinh khong dwgc lam

1. V0 18, xac pham nhan pham, danh du, xAm pham than thé nguoi khac.

2. Gian déi trong hoc tap, kiém tra.

3. Gay r6i an ninh, trat tu trong nha trudng va noi cong cong.

CHUONG VI
BAN HANH VAN BAN CUA NHA TRUONG

Diéu 22. Tham quyén ky van ban

Theo thdm quyén, Hiéu trudng 1a ngudi ky tat ca cdc loai van ban cua nha
truong. Khi can thiét va trong trudng hop Hiéu trudng di cong tic vang, Hiéu
trudng s€ uy quyén cho Phé Hiéu trudng ky thay van ban trong linh vuc cong tac
dugc phan cong phu trach, sau d6 phai bdo cdo lai d€ Hiéu trudng biét.

biéu 23. Trach nhiém dai véi viéc ky cac loai van ban
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1. Theo thdm quyén, Phé Hiéu trudong khong dugc ky cdc loai van ban cta
nha truong. Truong hop ky thay Hiéu trudng nhu quy dinh tai Diéu 4, Phé Hiéu
trudng phai chiu hoan toan trach nhiém vé noi dung, thé thitfc van ban dé trudc
Hiéu trudng va trude nganh.

2. Hiéu truéng c6 trach nhiém (hodc giao cho Phé Hiéu trudng) vé noi dung
va thé thifc vian ban. Van ban dugc soan thdo cin rd rang vé noi dung, ngéan gon, dé
hiéu, ngon ngit dung trong van ban phai 1a ngon ngit hanh chinh.

3. Can bo phu trach cong tac van thu do Hiéu truéng phan cong cé trach
nhiém vao sé dang ky cong van di, dén va luu giit cong van tai don vi.

Chwong VII
QUAN HE CONG TAC CUA CAC TO VA BAN GIAM HIEU

Piéu 24. Quan hé cong tac trong cac to (Thuc hién theo Piéu 14, Piéu 15 -
Piéu 1é truong Tiéu hoc)

- Xay dung ké hoach cong tac tirng nam hoc, tung hoc ky, k€ hoach cong tac
hang thing.

- Céc T6 trudng dugc phu trach céc cong viéc cu thé do Hiéu trudng phan
cong, phai chiu trich nhiém truéc Hiéu trudng vé cong viéc dugc giao. Néu dé sai
pham c6 anh huéng dén chat luong gido duc va két qua hoc tap cua hoc sinh thi td
trudng hoan toan chiu trach nhi€ém trudc nha truong va trudc nganh, dac biét
nhimg van dé lién quan dén chuyén mén va chi dao ctia nganh.

- T6 trudng céc T6 trong quan hé cong tac phal binh dang, cong tac va giup do
nhau dé€ hoan thanh nhiém vu chung va nhiém vu cia méi T6.

- Trong trudng hop c6 nhitng van dé khong thong nhat trong cdc t6 hoac cdc
c4 nhan trong t6 thi phai bao céo Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng phu trach giai
quyét.

Piéu 25. Quan hé cac to v6i Ban giam hiéu

- Cac t6 chiu su chi dao truc ti€p clia Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng theo
su phan cong ctia Hiéu trudng.

- C4c cOng Vviéc clia to va clia can bg, gido vién truong hop Hiéu trudng di
vang c6 viéc can giai quyét gdp, thi cdn bo, gido vién, cidc To trudng phai béo cdo
Phé Hiéu trudng da duoc Hiéu trudng uy quyén giai quyét.

Piéu 26. Quan hé giita cac to khoi chuyén mon, t6 van phong

- Céc t6 khoi chuyén mon, t6 van phong trong nha trudng phai binh dang
trong quan hé cong tac.

- Cac can bo, gido vién trong nha truong chi giai quyét cac cong viéc thudc
pham vi cong tdc dugc phan cong. Nhitng noi dung lién quan dén nhiéu t6 khoi,
nhi€u c4 nhan thi Ph6 Hiéu trudng chi dong phoi hop giai quyét. Trong truong hop
c6 y kién chua thong nhét thi bao cdo Hiéu trudong Quyét dinh.

Piéu 27. Quan hé ciia t6 cong nghé thong tin véi cac to khdi va voi BGH

- T6 truong chuyén mon la cac thanh vién t6 cong nghé thong tin phdi hop va
gitip d& cac thanh vién t6 khéi chinh sira cac loai van ban nop vé BGH nha tru’ong
cho dung véi thé thirc van ban, gitip d& cac to khdi trong viée soan, giang trén may
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tinh phuc vu cong tac day trinh chiéu va ding tai cac bai trén trang Web, facebook
clia truong hang thang.

- Hudéng dan GV cac to, khéi truy cap Internet, khai théc tu liéu, thong tin phuc
vu cho cong tac giang day.

- Thuc hién cac cong tac van phong: danh may, luu cong van, chinh stra van
ban... (néu BGH yéu cau), tuyét d6i khong dé mat mat va sir dung cac tai liéu cta
BGH mot cach tuy tién.

Piéu 28. Cong tac kiém tra noi bo truong hoc

- Hiéu truong chi dao thuc hién cong tic nay. Pho Hi€u truong chiu trach nhiém
don déc va gitp d& cac b phan c6 lién quan thyc hién t6t cong tac Kiém tra noi bo
trudng hoc va truc tiép kiém tra mot s6 cac linh vuc theo ké hoach ctia nha trudng.

- K& hoach kiém tra noi bo trudng hoc dugc xay dung vao diu nam hoc. Chi
tieu kiém tra thuc hién theo quy dinh, kiém tra noi bo truong hoc.

- Cong tac kiém tra dugc thuc hién theo cac quy dinh chung ctia nganh. Két
luan kiém tra phai dugc cong khai trude tap thé, ca nhan dugc kiém tra; can bo,
gido vién dugc diéu dong lam cong tac kiém tra phai dam bao danh gia khach
quan, cong bang, chinh xéc, khong né nang, né tranh hodc vi loi ich c4 nhan. Sau
khi kiém tra phai c¢6 két luan cu thé bao cdo Hiéu truong.

Piéu 29. Sir dung, quan Iy tai san, co s& vit chit ciia nha truong

- Tai san cuia co quan moi thanh vién déu phai c¢6 trach nhiém bao quan st
dung ding muc dich, dat hiéu qua, tranh st dung lang phi, blra bai. Tai san mua vé
phai ¢6 s6 sach ghi chép ddy dl, mua sdm phai c¢6 ké hoach, dé xuét nhu ciu dé
hiéu trudng duyét. Tai san mua vé phai nhap kho, ngudi duoc cap phat phai cé dé
nghi, dugc 1anh dao duyét, phai ky s6 khi nhan tai san va chiu trdch nhiém bao
quan tai san do6 theo thoi gian quy dinh.

- Nha truong giao tai san cho tung bd phan, ca nhan tai cdc phong lam viéc
va cac 16p hoc.

- Moi thanh vién trong nha trudong phai thuc hi¢n tiét kiém khi st dung dién,
nuoc, dién thoai co quan, van phong pham va bao vé tai san cong. Viéc muon va
st dung céc thlet bi hd trg giang day phai c6 ké hoach va chiu trach nhiém trudc
nha truong vé nhimg sy ¢ do ban than gay ra.

- C4c ca nhan, bd phan, GV va HS trong ting 16p hoc c6 trach nhiém quan |i
tai san dugc giao su dung trong phong lam viée, phong 16p hoc; khi gép su c6 phai
bao c4o cu thé v6i lanh dao nha truong. Khéng dugce ty y cho muon, di chuyén tai
san, do dung, thiét bj cua nha truong. Néu dé xay ra mat, hong do chu quan mang
lai vao ca ai, ngudi do hoan toan chiu trach nhiém, boi thuong 100% gié tri tai san.
Hang nam t6 chutrc kiém ké tai san vao cudi thang 12, cudi thang 5.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 30. Quy dinh nay phai dugc trién khai ddy du, chi tiét, rd rang dén timg
can bo gido vién trong nha truong vao dau nam hoc, trong Hoi nghi NG-CBQL-
NLD cép t toan thé GV dugc tham gia gop ¥ va chinh stra, phat hanh sau khi Hoi
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nghi NG-CBQL-NLP nha trudng va dugc niém yét tai vin phong dé theo dai va
thuc hién.

Piéu 31. Quy ché nay thay thé cac quy ché trude day va co hiéu luc thi hanh ké tir
ngay 03/10/2022.



