PHONG GD&DT TP UONG BI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG B DPéc 14p- Tu do- Hanh phiic
S6: 205 /Qb- THPDB Uong Bi, ngay 27 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc cia truong Tiéu hoc Phwong Pong B

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC PHUONG PONG B

Can cir Bé Ludt Lao dong s6 45/2019/0H14 ngay 20/11/2019 ciia Quoc hoi
nuwoc CHXHCN Viét Nam,

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/0H14 ngay 14/6/2019;

Can cir vao Piéu 1é truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tir sé
28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 gﬂa Bo truong B Gido duc vé nhiém vu va
quyén han cua Hiéu truong truong Tiéu hoc,

Can cir Nghi quyét s6 170/NO-HPT ngay 15/8/2023 cua Hoi dong trieong
Truong Tiéu hoc Phuong Dong B nhiém ky 2021-2026,

Can cir Nghi quyét sé 199 /NO-THPPB Hji nghi Nha gido, can bo quan 1y,

nguoi lao dong ndam hoc 2023-2024 ngay 26/9/2023 ciia truong Tiéu hoc Phuong
Dong B;

Can cir ddc diém, tinh hinh thue té ciia nha truong;
Xét d@é nghi ciia Ban chdp hanh céng doan nha truong,
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong Tiéu
hoc Phuong Pong B, gom 8 Chuong va 31 Biéu.
Piéu 2. Cac to chirc doan thé va tat ca can b, gido vién va nhan vién ciia truong
Tiéu hoc Phuong Pong B chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tr ngay 27/9/2023 va thay thé céc van ban
quy dinh trudc day.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (b/c);

- CBGVNYV nha truong (t/h);
- Cong TTPT trudng;

- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh
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QUY CHE LAM VIEC TRUONG TIEU HOC PHUONG PONG B
(Kém theo OB s6 205 /Ob- THPDB ngay 27 thang 9 nam 2023 V/v ban hanh
Quy ché lam viéc cua truong Tiéu hoc Phuong Dong B )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
§iOu 1. Ph'm vi, ®&i t-ing ,p déng
1. Quy chO npy quy ®Pnh vO nguy?®n t%c, ph'm vi tr.ch nhiOm, thoi

gian, 1O [&i lpm viOc, quan hO c«ng t,c vy trxnh tu gifi quyOt C,C cong Viéc
cfia tr-éng TiOu héc Phuong Pong B.

2. Mai c,n bé, vi®n chec, lao ®éng vy tee chaec, ¢, nh©n ca méi quan
hO lpm viOc vii tr-éng TiOu hac Phuong bong B ®0Ou phffi nghi®m toc thuc
hiOn quy chO npy.

§iOu 2. Nguy®n t¥%c lum viOc

1. Nha truong hoat dong theo nguyén tic tap trung, dan chu; diéu hanh co
quan theo ché do Thu truong; thuc hién nhiém vu quyén han theo quy dinh cua
Luat Gi4o duc, cia co quan chuyén mén cap trén va UBND thanh phd Uéng Bi;
Nha truong giai quyét cac cong viée theo céc nguyén tic sau:

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

1.2 MBbi cong viéc chi dinh nguoi phu trach va ngudi phu trach chiu trach
nhiém vé két qua va chat luong cua cong viéc duoc phan cong. Gif]i quyOt c«ng
viOc ®6ng ph'm vi tr,ch nhiOm, ®ng thEm quyOn, ph©n c«ng c«ng viOc
tr .nh txnh tr'ng ®in ®EYy, nD tr,nh c«ng viOc.

1.3 N©ng cao y thgc tr.ch nhiOm, st phéi hip c«ng t.c, trao ®zi
th«ng tin, giffi quyOt c«ng viOc, bflo ®m dOn chA, minh b'ch trong mai
ho't ®éng theo ®ng ph'm vi, ch@c n"ng, nhiOm vé, quyOn h'n ®-ic ph©n
c«ng V4 ®dng theo quy ®Pnh ph,p IUEt. Moi c4 nhan tuyét doi khong str dung
quyén han, chirc vu dé yéu cau nguoi khac lam nhiing viée trai voi quy dinh cia
nha truong.

2. Thyjo luEn vy quyOt ®bnh nh+ng VEn ®O quan trédng cCn ca y
kiOn cfia tEp thO t'i phi®n hap ®bnh ki (Phin hap cfia Héi ®ang tr-éng;
phi®n nhy tr-eng hung th.ng) hoZ&c bEt th-éng do HiOu tr-éng ho/&c Chi
tbch Héi ®ang tr-éng triOu tEp. (Thuc hiOn theo chac n'ng, quyOn h'n,
nhiOm v6 cfa HiOu tr-éng, Chi tbch Héi ®ang tr-éng).

3. §éi vii nh+ng vEn ®0 kh«ng nhEt thiOt phffi thflo IUEN thx ¢'n co
vpo §iOu 10 tr-éng tiOu hac ban huynh kim theo th«ng t- 28/2020 TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 v& viéc ban hanh Pidu 18 truong Tiéu hoc ®O
gifli quyOt, c«ng viOc quln ly thuéc ph'm vi ciia Pho Hiéu truong ®-ic Hiéu
truong giao viOc thx chf ®éng tham m-u, xay dung ké hoach vy b,o c¢,0 HiOu
tr-éng duyOt vy ch@ ®'o ®iOu hunh.
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4. Mai ho't ®éng cia nhy tr-éng v c,c thunh vi®n trong nhy tr-éng
phai nh»m méc ®Ych quiln ly vy phdc vé tét nhEt cho viOc d'y vy héc, tee
chgc c,c ho't ®éng gi,o doc t'i ®-n vb. X8 ly nghi®m minh nh+ng hunh vi lii
déng d©n chii lum fnh h-8ng ®0n uy tYn vy ho't ®éng ciia nhy tr-eng. Néu
loi dung dé phuc vu muc dich c4 nhan sé xir 1y theo quy dinh cta nha truong va

can thiét xr Iy theo quy dinh cta phap luat.
Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Quy dinh gio' lam viéc

1. Gio 1am viéc hanh chinh (@ Hiéu trieong, Phé Hiéu trieong, Ké toan-
Van thu, Y té -Thu qup-Thu vién-Thiét bi, TPT Poi): 8h/ngay.

+ Sang: 7h-11h;

+ Chiéu: 13h30-17h30
2. Gio ra vao lop

2.1. Budi sing

Tiét hoc Thoi gian Hiéu Iénh trong
TP déu g.i‘&r, Truy Th30 ~Th45 ijl hoi dai va 6
bai dau gio. tieng

Tiét 1 7h45 - 8h25 6 tiéng

Tiét 2 8h25 - 9h05 | tiéng

Tiét 3 9h05 - 9h45 ] tiéng

Gidi lao 9h45 - 9h55 3 tiéng

Tiét 4 9h55 - 10h35 6 tiéng

Hét ca hoc budi 10h35 phut Mot hoi dai va 3
sang HS khong an ban trii ra vé tiéng

2.2. Bubi trua

Néi dung sinh hoat Thoi gian Hiéu 1énh trong
An trua 10h35
Ngu trua 11h00 6 tieng
Thic day vavésinh |5, 5 M6t hdi dai va 3 tiéng
ca nhan
2.3. Buoi chiéu
Tiét hoc Thoi gian Hiéu 1énh trong

Vao I6p 6n dinh dau

gi0, kiém tra si sb 13h45 -13h50

Mot hoi dai va 6 tiéng

Tiét 5 13h50 -14h30 6 tieng
Tiét 6 14h30 - 15h10 1 tiéng
Gidi lao 15010 — 15h20 3 tiéng
Tiét 7 15h20 - 16h00 phit 6 tieng
y 2. 1A , Mot hoi dai
Heét ca hoc buoi chiéu | 16h00 phut oy L L
va 3 tiéng

Tiét 8

16h00 - 16h40 phut




2.4. Tan hoc

- Khoi 1, 4: 16h00 phut; - Khoi 2,5: 16h10 phit; - Khoi 3: 16h15 phut
Piéu 4. Quy ®bPnh trang phuc, tic phong, 1& 16i lum viOc

4.1. Trang phuc

- Trang phéc ®ei vii c,n bé, gi,0 vi®n khi ®0n tr-éng phai gon gang, lich
sy, gian di, phu hop. Khong mdc quan ao qua bo, qua mong, qua ngén, quan cap
tré, dAm x¢é cao, di dép 18, di tong, ,0 kh«ng qu, ng%n, ®fm bfjo st kYn ®,0
khi ho't ®éng tr’n béc gifing cong nh- c,c ho't ®éng kh,c t'i tr-éng héc,..
Deo thé vién chire, thé nhan vién. Thi 2, mac ao tr¥ang, ®Cm téi muu. Giao Vién
thé duc va nhén vién phuc vu mac trang phuc da duoc trang bi, quy dinh.

- Trang phoc b%t buéc vuo c,c nguy 10: Ao dyi truyOn théng ho/c
trang phéc quy dinh cua nha truong. §i giay hoZ&c dbp quai hEu.

4.2. Tac phong, 18 16i 1am viéc

= TuyOt ®éi chEp hunh nghi?m ch@nh chi tr--ng, ®-€éng lei cha §Yng,
chYnh s,ch ph,p IuEt ciia nhy n-ic. Tham gia ®Cy ®n c,c ®it sinh ho't
chYnh trb, hac tEp chuy?n m«n do ngunh vp ®pa ph-—ng tee chgc.

- Phai c6 thai d¢ ton trong lanh dao, df)ng nghiép trong khi giao tiép, trao
doi, ban bac, d¢ xuat y kién, hoi hop. Giao tiép, g X0 vii ®ang nghiOp phYi
th©n i, ®oun kOt; véi phu huynh hoc sinh phai niém nd, an can, lich su, huéng
dan PHHS HS va ngu’orl dén lién hé cong tac, tranh nhiing biéu hién cau gat, tho o,
v6 cam hay c- x& thiéu ton trong, can tao niém tin trong nhan dan, huéng t6i su hai
long cua nhan dan.

- TEt cf c,c c«ng viOc trong tr-ng ®0Ou phYji ®m bflo nguy?n t7c
cEp d-ii phoéc tmg cEp tren. Méi c,n bo, gi,o vi®n, nhan vién ®Ou ph{fi nghi®m
toc tuOn theo su ph©n c«ng vy ®|Ou hunh cfa I-nh ®'o t& nhy tr-éng ®0On
tee chuy®n m«n.

- CBGVNV nhy tr-éng kh«ng duoc khiOu kiOn n/c danh, v-it cEp,
kh«ng xoi kiOn, khong két be kéo canh, chia ré doan két noi bo; kh«ng hunh
®éng thiOu suy nghU ho/Ec vx ®éng ¢ ¢, nh©n, khong duoc phat ngon tiy
tién lam anh huéng dén uy tin nha gido va thanh danh nhy tr-éng.

- M&i thunh vin trong tr-éng ®Ou phfji ca tr,ch nhiOm x©y dung nhy
tr-éng thunh mét tEp thO v+ng m'nh, ®0O hopn thunh xuEt s¥%c nhiOm vé.
Nh+ng ¢, nh©n ®i ng-ic I'i Iii Ych cfia tEp thO, lum fnh h-&ng ®Dn thunh
tYch chung cfia tEp thO, tul Igi nEng nhN, ®0u phfi nhEn ka IuEt thYch
®,ng.

- Thuc hiOn ®dng quy chO chuy®n m«n, tYch cuc thuc hiOn viOc ®=ei
mii ph--ng ph.p gifing d'y, ®,nh gi, nh»m ph.t huy tYnh tYch cuc, chf
®éng, s,ng t'o cfia hac sinh. Tu Iym vy vp s6 déng thunh th'o c¢,c trang
thiOt bb, ®& ding d'y hac tr-ic khi I2n lip, phi hip vii tdng néi dung bpi d'y.
Nghi®m téc thuc hiOn ®éng quy ®bPnh cfia ngunh vO d'y th®m hac th®m
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Néu t6 chirc day thém, hoc thém tr,i quy ®Pnh gido vién d6 hoan toan chiu trach
nhiém trudc cap trén.

- TEt cf] c,c gido vién, nhan vién kh«ng ®i muén, vO sim, kh«ng c%t
xPn, tu y dan tiOt, doi gio, d6i tiét, bo giv, bo tiét; kh«ng sir dung dién thoai,
lum viOc ring trén lip. Phai cé gido an, so theo ddi chat lwong hoc sinh, s6 chu
nhiém khi 1én 16p. C,c gié€ I2n lip phYfi ®fm bflo ®bng noi dung, chuong trinh,
phuong phap, thoi khéa biéu va théi gian quy ®Pnh.

- CBGVNV nhy tr-éng khong duoc str dung dién thoai di dong khi I2n lip, héi
hép, khong duoc hut thude, udng ruou bia trong gié Ium viOc, gié ngh@ tr-a.
Khoéng 1én mang chia s¢ binh luan hay dang tai nhitng hinh anh, phat ngén khong dam
bao tinh gido duc, tinh chinh tri, xiic pham, di nguoc lai hay lam anh hudéng t6i cac chi
dao, chu truong cua Bang, Nha nudc, cua nganh, ctua truong, cia nguoi khac s€ phai
chiu trach nhi€ém, bi xtr Iy ky luat theo quy dinh.

- Hanh vi, ngén ngit tmg xir phai mau muc, gan gfii va mang tinh moé pham,
c6 tac dung gido duc ddi vé&i hoc sinh. Lu«n y2u th--ng, t«n trdng hac sinh,
tuyOt ®e&i kh«ng x4m hai ®On th©n thO vy nh©n ¢,ch hac sinh. Nghiém cdm
tru dap, xtic pham danh du, tinh than va than thé cua hoc sinh duéi bat ki hinh thire
nao. Kh«ng tr,ch ph't HS d-ii bEt cg hxnh th@c npo.

- Tuyét déi khong duoc xuyén tac néi dung gido duc; day sai noi dung, kién
thirc, khong ding véi quan diém, duong 161 gido duc cia Bang va Nha nudc Viét
Nam hay c6 y danh gié sai két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

- Khong duoc phat tan céc tai liéu cua nha truong dudi hinh thic sao chép,
hoac copy dé s¢ hitu ca nhan hodac khong phuc vu cho cac hoat dong cua nha
truong.

- Khong duoc gay mat doan két ndi bod va xtc pham nhan phém va danh du
cua dong nghiép va cua PHHS.

- CBGVNV tham gia ®Cy ®n, ®ong gié c,c cuéc hap cha nhy tr-éng
vl tae chuy®n m«n, t6 van phong. Khi hoi hop phai c6 so ghi chép, khong mat trat
tu va lam viéc riéng, chéng cac biéu hién tu do, vo to chirc ki luat; ph.t biOu y
kiOn c& trong tam, hiOu quy] vu phffi c& tYnh chEt x©y ding nhy tr-éng. Ra
khoi cude hop khong xi xao, ban tan; co y thirc bao v¢ thong tin, bi mat ndéi bd nha
truong.

- C6 y thirc gwong mau giit vé sinh va thuc hién cac noi quy, quy ché cia
nha truong. Sau cudc hop c6 ¥ thirc sap xep ban ghé gon gang.

- ChEp hunh su ph©n c«ng ciia |'-nh ®'o, ciia tee ch@c trPn mai IUnh
vlc ho't ®éng; ®m bflo nguy gié c«ng theo LUEt lao ®éng, LUEt gi.o déc
v nh+ng quy ®pPnh cha ngunh, ciha tr-éng.

* Voi gido vién chu nhiém, GVBM: C6 mat trudc gio day 10 phut, GVCN
hay GVBM c6 tiét 1 ¢ trach nhiém nam bat tinh hinh si s6, s@c khae HS, h-ing
dEn HS thuc hiOn cac nén nép dau gio (thé duc, truy bai,...) va néu la tiét cudi
c6 trach nhiém dan do, huéng dan hoc sinh xép hang ra vé, tra hoc sinh dén khi
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hOt HS hang ngay. GV day tiét cudi va GV trong trua ban tr, GV day tiét 1 budi
chiéu c6 trach nhiém ban giao sy s6 HS. GVCN, GVBM chiu trach nhiém quan ly
sy s6 va dam bao an toan cho HS trong tiét day ciia minh. GVBM, GVCN ¢ trach
nhiém phdi hop cung TPT Poi huéng dan hoc sinh tham gia cac hoat dong NGLL,
hoat dong tap thé.

* Vi gido vién truc ban tudan:

C6 mit tir 6h45 sang hang ngay, theo ddi, nhic nhd viée thuc hién cac noi quy,
quy dinh cia nha truong d6i v6i HS; phat hién, ngan chan kip thoi cac hién tuong bat
thu’O’ng, nguy hiém ddi véi hoc sinh trong toan truong, truc tiép quan ly nghlem tlc gio
giac ra vao 16p va két thiic budi truc ban vao 16h45 hang ngay, hoan thanh viéc ghi s6
truc tuan, ban giao cho TPT vao chiéu thir 6 hang tuan.

* Véi gido vién, nhan vién truc huéng dan giao thong tai cong:
C6 mdt tir 15h50 hang ngay theo lich phén cong, thuc hién hudng dan, gitip d&
cac bac PHHS dung, do xe gon gang, dung vi tri nha truong da ké vach son quy dinh,

giit cong truong thong thoang, tranh tn tac, cac bac PHHS phdi hop tét trong tham gia
giao thong, don con nén nep, van minh, an toan.

GV truc giao thong tai cong két thic budi truc vao 16h20 hang ngay, trao doi
nhitng van dé can rat kinh nghiém véi TPT Doi.

Piéu 5. Ché dd nghi lam

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

a) Két hon: nghi 03 ngay:;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

‘ c) Bb dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hoic
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

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

5.3 C,n bé, gi,o vi®n, nhén vién ngh@d eém t6 03 ngpy tré 1°n, nghi ché do
phfJi ca x,c nhEn cfia ¢ sé y tO, nhy tr-éng ph©n c«ng ng-&i d'y thay.

C,c tr-éng hip ngh@ viOc ri®ng phfi nho GV day thay nhung phai bao céo
truc tiép Hi€u truong va duoc dong y méi duge nghi. Nghi ¢6 li do phai co giay
xin phép, b,o c,0 Yt nhEt tr-ic mét nguy (trir nhitng truong hop dot xudt, ddc
biét). Khi nghl phal ban giao cong viéc va giri hd so dé BGH nha truong bd tri day
thay. Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hoic khong phép déu
anh hudéng den viéc danh gia, xep loai thi dua (cu thé do hoi dong thi dua quy
dinh).

Chuong 111
ChO ®é héi hap, ®i c«ng t,c, b,o ¢,0, THONG TIN



Piéu 6. Ché dd hoi hop
6.1 Hop Ban Chi uy-Ban giam hiéu mé rong

- Thuc hién vao cudi thang hodc khi yéu cau cong viéc can thiét (Lich cu thé do
BTCB-HT 4n dinh). HiOu tr-éng triOu tEp hap néi bé Ban gi,m hiOu (ho/Ec
Ban gi,m hiOu mé réng) ®0 bun céc nodi dung cong tac trude khi hop giao ban
v QuyOt ®Pnh cac chfi tr--ng c«ng t.c di nu & héi nghb giao ban hoZc
nh+ng c«ng t,c quan trang kh,c mii xukEt hiOn vy quyOt ®Pnh c,c c«ng
viOc ¢6 thO cfia nhy tr-éng. Théi gian vy néi dung do BTCB-HiOu tr-éng
quyOt ®pnh.

- Thanh phan: BGH + BTCB + Chu tich Cong doan + Céac T6 truong + TPT
bo1 + Ké toan.
- Noi dung: Rut kinh nghiém cong tac thang trudce va théng nhat trién khai
ke hoach thang.

6.2 Hop héi dong sw pham nha truwong

- Hoi dong nha truong hop moi thang mot lan vao tuan dau cua thang hodc
tiy theo nhiém vu, yéu cau cong viéc co thé triéu tap hop cho phu hop thuc té nha
truong. Noi dung hop sé& duoc giri qua email, Zalo truong dé cac CBGVNV
nghién ctru trude va tham gia y kién trong cudc hop, nham:

+ Panh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trudc.
+ Trién khai ké hoach cua thang hién tai.

- Trong tr-éng hip cCn thiOt, HiOu tr-éng triOu tEp hap ®eéi vii cc tee
khei chuy®n m«n hodc cdc cd nhan, t6 chic doan the trong nha truong ®O gifi
quyOt c,c c«ng viOc ®ét xuEt li*n quan.

- Trong n"m hac, nhy tr-éng tee chgc 3 Héi nghb: TriOn khai nhiOm vé
n'm hac mii, S= kOt ku I, Teeng kOt n"'m hac. Nh+ng tr-éng hip tee chgc
Héi nghb ®ét xukt ph{ji do HiOu tr-éng quyOt ®Pnh.

6.3 Hop t6 chuyén mén, t6 vin phong

- Céc t6 chuyén méon hop ®Pnh kU tuan 2,3,4 (hop sinh hoat t6 chuyén mon
hodic dir gio): cac to hop vao 14h00-16h00 chiéu tht 6 hang tuan (néu khong trién
khai cac Pé an ngoai khoa); vao tiét 8 chiéu thir 6 hodc sang thwr 7 hang tuan (néu
c6 trién khai cac Pé an ngoai khéa) dé sinh hoat t6 xay dung ké hoach, trién khai
cac hoat dong theo ké hoach va rut kinh nghiém hoat dong chuyén mon cua tuan,
thang, xép loai thi dua; tuan con lai to chitc chuyén dé, du gid day thong nhat
phuong phap...

- §&i vii c,c héi nghb, cuéc hap bEt th-éng do c,c tee khéi chuy®n m«n,
c,c tee chgc ®oun thO trong nhy tr-&ng hodc cua Phé Hiéu truéng tee chec
nh»m triOn khai c«ng viOc phai c6 ®-ic sU ®ang y va duyét noéi dung cfia
HiOu tr-éng vu phfii chuEn bb kii vO néi dung, théi gian, thunh phCn,
th«ng b,o ho/Ec giEy méi.
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6.4 Sinh hoat dwé6i co: dau tuan vao thir hai (budi sang) gdbm lanh dao, gido
vién, nhan vién, hoc sinh toan truong dudi su diéu hanh cua Hiéu truong va TPT
§éi.

6.5 Chi bg, Cong doan, Chi doan thanh nién, P¢i TNTPHCM

- Sinh hoat theo Diéu 1& (khi t6 chure sinh hoat trong gi¢ hanh chinh can co
ke hoach sém phoi hop vdi chuyén moén deé bo tri day thay).

6.6 Hop cac hdi dong trong truwong
- Hap Ban thi ®ua: 3 ICn/1 n"m.
- Hép Hei ®ang kd lJuEt: Theo txnh hxnh thuc tO vy y2u cCu c«ng
viOc khi can.
- Hop Hoi déng trudng: it nhit 3 1an/nim hoZEc bEt th-eng nOu ca vidc
quan tréang cCn thiOt.

- Hap pho huynh hoc sinh topn tr-éng: 3 1IGn/1 n"m ho/Ec bEt th-éng
nOu ca viOc quan trang cCn thiOt.

(Ngoaz lich hop quy dinh trén, cdc t6 chirc, doan thé trong nha trieong cé thé
hop dét xudt theo yéu cau ciia cong viéc, nhiém vu dicge phan cong.)

8iOu 7. ChO ®é ®i c«ng t,c

1. C,n bé, gi,o vi®n ®i c«ng t.c phyfi b,o c,0 HiOu tr-&ng biOt vu ®-ic
cho phBp. Tr-éng hip HiOu tr-éng ®i v¥ng ph{fi b,o ¢,0 Pha HiOu tr-éng.
Tr-ic khi ®i c«ng t,c phfi bun giao ®Cy ®f ha s~ c«ng t,c chuy®n m«n,
c«ng t,c chi nhiOm cho ng-&i ®-ic ut nhiOm, ®ang théi cf ng-&i ®i c«ng
t.c vu ng-&i ®-ic ud nhiOm cing ®On b.o ¢,o vii HiOu tr-éng ho/Ec Pha
HiOu tr-éng (NOu Hiéu truong ®i v¥4ng).

2. Khi Pha HiOu tr-éng ®i c«ng t,c phfli b,o c,0 HiOu tr-éng vy ban
giao c«ng viOc ®-ic ph©n c«ng bang vin ban cu thé.

3. Khi HiOu tr-éng ®i c«ng t,c phfli bun giao, ud quyOn cho Pha
HiOu tr-8ng mai c«ng viOc ®iOu hunh t'i ®n vb.

8iOu 8. Ché dd bdo cdo

_- C,c tee khéi chuy®n m«n c& nghUa vé thuc hiOn chO ®é b,o ¢,0 ®Pnh
ki vO kO ho'ch vp kOt quyl ho't ®eng ciia tee, teeng hip vu b,o c,0 Ban gi,m
hiOu.

- §&i vii b,0 c,0 ®ét xuEt theo y2u cCu ciia HiOu tr-éng, Pha HiOu
tr-éng ph{ji ®,p ang kbp théi.

- Cac Ph6 Hiéu truong, Ké toan, Y t&, TPT Pai thuc hién bao céo thang vé
tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu theo tat ca cac linh vuc dugc phan cong phu
trach, du thao ké hoach, nhiém vu thang tiép theo cho Hiéu trudng trudc ngay 25
hang thang.
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- HiOu tr-&ng nhy tr-éng chbu tr,ch nhiOm tr-ic PhRng GD&§T vO
viOc thuc hiOn c,c b,o c,0 cho Phing GD&§T, UBND thunh phe, cac cap
quan 1y vO théi h'n, néi dung vy thO thac v'n by[n.

Chwong IV

~ QUY PINH TRACH NHIEM CU THE VOI CAC TO CHUC
CHINH TRI, POAN THE, CAC HOI PONG, CAC TO CHUYEN MON,
TO VAN PHONG

Piéu 9. C,c tae chac §fng, C«ng ®oun, §oun, Héi, §éi

1. T6 chitc Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong trong khuon kho Hién phap, Phap luat va Diéu 1¢ cia Dang.

2. Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh va céc to chtrc xa hoi khac
hoat dong trong truong tiéu hoc theo quy dinh cua phép luat va biéu 1é cua ting to
chirc nham gitp nha troong thuc hién muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

3. C,c tee chec ®opn thO ca kO ho'ch ho't ®éng hung tuan, th,ng,
hung kd vy chbu su I'nh ®'o, chd ®'o truc tiOp cfa Chi bé PYng, chia
HiOu tr-&éng nhy tr-éng vy cfia ¢ quan ngunh déc cEp tren.

4. C,c tee chec ®opn thO chit ®éng tham m-u cho HiOu tr-éng ®0
x©y dung kO ho'ch ho't ®ng nh»m gép phCn n©ng cao hiOu quy ho't
®éng d'y hoc va gido duc gop phan nang cao chat luong gido duc toan dién trong
nhu tr-éng.

- 5.Cahas™lu thO hiOn qu, trxnh ho't ®éng cfia tdng tae chac ®opn
thO.
8iOu 10. Céc Té chuyén mén
- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

-Cin ctr vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo y€u cau cua chuong trinh gido duc pho théng cap
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén moén cua truong, cia t6 chu dong va
linh hoat.

-Pé xuét Hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chii nhiém 16p
theo nam hoc.

- T6 chirc cho gido vién thuc hién Iua chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bd Giao duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D¢ xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lva chon str dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép

gido vién phd thong; tham gia dénh gia hiéu trudng, phé hiéu truéng theo Chuin
hi¢u truéng.

Piéu 11. T6 viin phong
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-Can ¢ ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cua to theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

- Gitp Hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan 1y tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ke toan, thong ké theo ché d¢ quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua té va cia
nha truong.

-Tham gia danh gia, xép loai vién chic, ngudi lao dong; gii thiu to
truong, to pho.

-Quan ly, luu trit hd so cta truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hi€u truéng phan cong.

- T6 van phong sinh hoat 02 1an/thang hodc khi c6 yéu cau cua cong viéc.
Piéu 12. Hoi dong truong

- Quyet nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach dau tu va phat
trién cua nha truong trong tirng giai doan va tirng nam hoc;

- Quyét nghi vé quy ché hoac stra doi quy che bo sung quy ché t6 chirc va
hoat dong ciia nha truong dé trinh cap c6 thAm quyén phé duyeét.

- Quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Giam sat cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
cua nha truong.

Piéu 13. Hji dong thi dua - khen thuéng

-Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu truéng thanh 1ap vao dau mdi nim
hoc bao gdm chu tich, phé chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong la cha
tich hoi dong thi dua khen thuéng. Cac thanh vién cua hoi dong bao gdm: pho hiéu
truong, dai dién cap uy Pang Cong san Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu
Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, tong phu trach Doi, t6 truong té chuyén
mon, t6 truéng té6 van phong, dai dién gido vién. S6 luong thanh vién trong Hoi
dong thi dua khen thuéng 1a sé 1é.

- Chu tich Hoi déng thi dua khen thuong triéu tap hop hoi déng dinh ki vao
dau nam hoc, cudi hoc ki I, cudi nim hoc va hop dot xuat khi ¢co yéu cau cong
Viéc.

- Hoi dong thi dua khen thuong giup Hiéu truong to chitc phong trao thi dua;
hudng dan t6 chitc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thuong dbi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh
nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thuéng.

Piéu 14. Cac Hoi dong khac

- Buoc Hi€u truong thanh 1ap céan cu vao ting viéc cu thé va theo quy dinh
cua Diéu 1€ truong tiéu hoc.
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-Hiéu truéng co6 thé thanh lap cac hoi dong tu van gitp Hiéu truong vé
chuyén mon, quan 1y. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cia
cac Ho1 dong tu van do Hiéu truong quyét dinh.

-C,c Ban trong tr-éng do HiOu tr-éng QuyOt ®Pnh thunh IEp. C4
®Cy ®i c,c 10'i ha s= thO hiOn qu, trxnh ho't ®éng cha tdng Héi ®ang,
tong Ban.

Piéu 15. Ban dai dién Cha me hoc sinh

- Phéi hop véi nha trudng trong c«ng t.c gi,o déc héc sinh, cic chu
truong, hoat dong xa hdi hoa giao duc mot cach thuong xuyén.

- Hoat dong theo Piéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh.
Chuwong V
CHE PO TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 16. Trach nhiém, quyén han cia Hiéu truéng
(Thuc hiOn theo Khodan 1 PiOu 11 - §iOu 10 tr-éng TiOu héc)

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va té
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Ho1 dong truong va cac cap c6 tham quyén.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, té vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki ludt, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém to trudng, to
pho; cur gidao vién lam Tong phu trach P61 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phép luat va hudng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; thuc hién
danh gia, xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B6 Giao duc va Dao tao;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chic cac bude
gi6i thiéu nhan sy dé nghi cap c6 thAm quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

-Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gid hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; to chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudong va cac doi tuong khac trén dia ban truong phu
trach.

- T6 chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quan ly, sir
dung va lua chon cac xuat ban pham tham khao sir dung trong nha truong theo quy
dinh cua B6 Giao duc va Pao tao.

- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y. Du cac 16p boi dudng vé chinh
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tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc
tiet day doi véi hiéu trudng.

-Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cic ngudn tai
chinh, tai san cda nha truong theo quy dinh.

-T6 g:hl'Ic thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién xa hoi hoa giao duc,
phoi hop t6 chtic, huy dong cac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cia nha truong déi véi cdng dong xa hoi.

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

-Puoc huong ché do phu cp dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

- HiOu tr-éng ®iOu hunh c«ng viOc theo chO ®é Thii tr-éng, ®O cao
nguy®n t%c tep trung d©n chii, chbu tr,ch nhiOm tr-ic PhBng GD&ST, Ul
ban nh©n d©n thanh phé vO méi ho't ®éng cfia nhy tr-éng.

- QuyOt ®Pnh, gifii quyOt c,c vEn ®O thuéc nhiOm vé, quyOn h'n
cAa Hiéu truong nhy tr-éng theo biéu 1é truong tiéu hoc.

- HiOu tr-eng pho tr,ch va chi dao chung cac mét c«ng t,c ciia nhy
tr-éng vy truc tiOp pho tr,ch mét seé IUnh vuc c«ng t,c.

- Nh+ng vEn ®0 ®- giao cho Pha HiOu tr-éng nh-ng do tCm quan
trang vy tYnh cEp b,ch cfia c«ng viOc, nOu xBt thEy cCn thiOt, HiOu
tr-&ng sl truc tiOp giffi quyOt.

- HiOu tr-éng triOu tEp vy chfi to’ ¢.c cuéc hap cfia nhu tr-éng, ®iOu
hunh c«ng viOc hung nguy tii tdthg CBGVNV mét cach truc tiép hodc qua Pha
HiOu tr-éng, c.c tee khéi chuy®n m«n, c.c tee chec ®oun thO trong nhu
tr-éng vu tuOn thi quy ch® quiin Iy nhy n-ic vO c«ng t.c gi,o déc chia
Phiing Gi,o déc vy buo t'o vy ciia UBND Thunh phé.

- HiOu tr-éng phéi hip vii C«ng ®opn nhy tr-éng, c,c tee chec ®opn
thO trong nhy tr-eng met c,ch th-éng xuy®n vO ¢,c IUnh vuc c«ng t,c ®0
c,c tee chec ®opn thO trong nhy tr-éng ho't ®éng met c,ch tét nhEt.

Piéu 17. Trach nhié¢m, quén han cia Pho Hi¢u truéng (7huc hiOn
theo Khoan 2- DiOu 171 - §i0u 10 tr-éng TiOu héc)

- Pha HiOu tr-éng ®-ic HiOu tr-éng ph©n c«ng pho tr,ch mét se IUnh
vuc c«ng t.c vy chbu tr.ch nhiOm tr-ic HiOu tr-éng vO 1Unh vuc c«ng t.c
®-ic giao v nh+ng quyOt ®Pnh cia mxnh.

- Trong IUnh vic c«ng t,c ®-ic giao, Pha HiOu tr-éng chi dao va thuc
hién c«ng t,c theo ®dng quy ®I3nh trong Diéu 1é truong Tiéu hoc vy cac Noi
quy, Quy che cha nhy tr-éng.

- Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong; diéu
hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u truong uy quyen. Xin 'y kiOn cfia
HiOu tr-&ng ®&i vii nh+ng VEn ®O quan trang va bao céo cac két qua cac cong
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viéc da g1a1 quyet khi c6 phat sinh. Tru()’ng hop khong bdo cédo Hiéu truong cac
van dé giai quyet khi phat sinh ma c6 sai pham thi Pho Hiéu trudng hoan toan chiu
trach nhiém vé viéc lam sai pham doé.

- Trong qu, trxnh ch@ ®'o c«ng t.c, nOu xuEt hiOn nh+ng vEn ®O
phac t'p mii ph.t sinh, thx Pha HiOu tr-éng ph{]i bao cao, théng nhEt y kiOn
vii HiOu tr-&ng. Tr-éng hip khEn cEp thx Pha HiOu tr-éng chi ®éng gifi
quyOt vu sau ®a b .o c,o cho HiOu tr-&ng biOt.

- Nh+ng c«ng viOc ca li*n quan ®On 1Unh vic phé tr,ch ciia HiOu tr-éng
thx tham muu, dé xuat cac giai phap tich cuc mang tinh xay dung dé pheéi hip ®0
gifi quyOt. NOu ca y kiOn tr,i ng-ic nhau thx HiOu tr-éng la nguoi ra quyOt
®bPnh.

- Theo y2u cCu ®iOu hunh trong tong théi ku, nOu xbt thEy cCn
thiOt, HiOu tr-eng ca thO truc tiOp gif quyOt mét sé c«ng viOc ® ph©n
c«ng cho Pha HiOu tr-éng ho/&c ®iOu ch@nh s ph©n c«ng c«ng viOc chia
Ph& Hiéu trudng.

- Khong tu v diéu hanh cong viéc khi khong co su thong nhét trong BGH va
khong co ¥ kién chi dao ciia Hiéu truong. Pic biét guwong mau trong chap hanh
No6i quy, Quy ché cua co quan.

- Theo dai, chd ®'o, x4 ly, bao cao Hiéu tru’ong nh+ng VEn ®& thuéc
IUnh vuc ph©n c«ng pho tr,ch, hung th,ng, quy, n"m ¢6 bao cdo ®,nh gi, vO
txnh hxnh vy kOt quy ho't ®eng cfia IUnh vic c«ng viOc ®-ic ph©n c«ng.

- Khi Pha HiOu tr-éng ®i c«ng t.c phfi b,o c,o HiOu tr-éng.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiet day doi véi Phé Hiéu trudng.

-Puoc huong ché do phu cap va cac chinh sach uu dai dbi véi nha giao theo
quy dinh.

Piéu 18. Trach nhiém va quyén han caa t6 trweéng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan xay dung va quan
li ké hoach cé nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phoi chuong trinh,...

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

- Tong hop, thong ké, bao cio cac thong tin lién quan GV va HS to.

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

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

Diéu 19. Trach nhiém va quyén han cua giao vién
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19.1 Nhiém vu cta gido vién

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach giao duc;
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cia chuong trinh gido duc, phu
hop véi déi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cuia nganh; chuan bi, t6 chic day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién véi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cdng dong; giup hoc sinh chu dong, sdng tao, tu tin, tw chu
trong hoc tap va rén luyén.

- Gitr gin phém chat, danh du, uy tin cua nha gido; rng xr van hoa, doan két,
gilip do dong nghiép; guwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mén ciung dong nghiép
trong va ngoai nha truong théng qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

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

- Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong 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 chat luong gido duc.

- Tham gia thuc hién giao duc bat budc, phé cap gido duc va xéa mu chit ¢
dia phuong.

- Phéi hop vé6i Boi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac to churc xa hai lién quan dé thuc hién nhiém vu giado duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo su phan
cong cua hi€u trudng.

* G1do vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh trén, con
c6 cac nhiém vu sau day:

- Chu dong nam bét thong tin timg hoc sinh ctia 16p duogc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong giao duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
ndi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc déy su tién bo cua ca 16p va cua
tirng hoc sinh.
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- Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung va duogc hi¢u
truong phé duyét.

- Phoi hop chét ché vé1 cha me hoc sinh hodac nguot gidm ho, gido vién, téng
phu trach D61, cac td chirc xa héi co lién quan deé to chire cac hoat dong gido duc
va ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cia hoc sinh 16p minh chu nhi€m; tong
hop nhan xét, danh gid hoc sinh cuodi ky I va cuoi nam hoc; huéng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- Bé4o cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi higu truong.

* Giao vién lam Téng phu trach D41 chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
viéc xay dung va to chtrc thuc hién ké hoach hoat dong P61 Thi€u nién Tién phong
Ho6 Chi Minh va Sao Nhi dong Ho Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu giao duc
toan dién hoc sinh.

19.2 Quyén ciia gido vién

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

2. Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu; duoc
huong nguyén luong, phu cép va cac ché d khac theo quy dinh khi duoc cir di hoc
deé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

3. Puoc huong moi quyén loi vé vat chét, tinh than va duoc cham soc, bao
vé€ strc khoé theo ché do, chinh sach quy dinh doi véi nha gido.

4. BPuoc bao vé nhan phém, danh du.
5. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cia phap luat.
Piéu 20. Trach nhiém va quyén han ciia nhén vién

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

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh ngh¢é nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to, nha
truong va cac cap quan ly gido duc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi hi€u trudng phan cong.

8iOu 21. Hac sinh

21.1 Nhiém vu cua hoc sinh

1. Thuc hién day du va co két qua hoat dong hoc tap; chap hanh ndi quy nha
truong; di hoc déu va dung gio; gilt gin sach vé va do dung hoc tap.

2. Kinh trong, 1& phép voéi thay gido, co gido, nhan vién va ngudi 16n tudi;
doan két, thuong yéu, gitip do ban be va nguoi tan tat, khuyét tat.
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3. Rén luyén than thé, gilt v€ sinh ca nhan.

4. Tham gia cac hoat dong tap thé trong va ngoai gio 1én 16p; giit gin, bao vé
tai san noi cong cong; tham gia cac hoat dong bao vé mdi truong, thuc hién trat tu
an toan giao thong.

5. Gop phan bao vé va phat huy truyén thong cia nha truong.
21.2 Quyén cia hoc sinh

1. Buogc hoc & moét truong, 16p hodc co sé gido duc khac thuc hién chuorng
trinh gido duc tiéu hoc tai noi cu tri; duoc chon trudng ngodi noi cu tri néu
truong d6 c6 kha nang tiép nhan.

2. Puoc hoc vuot 16p, hoc luu ban; dugc xac nhan hoan thanh chuong trinh
tiu hoc theo quy dinh.

3. Puoc bao v€, cham soc, ton trong va doi xu binh dang; dugc dam bao
nhitng diéu kién vé thoi gian, co sd vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap va rén
luyén.

4. Puogc tham gia cac hoat dong nhim phat trién nang khiéu; duoc chim soc
va gido duc hoa nhép (do6i véi hoc sinh tan tat, khuyet tat) theo quy dinh.

5. Puoc nhan hoc béng va duoc huong chinh sach xa hoi theo quy dinh.
6. Puoc huong cac quyén khéac theo quy dinh cia phép luat.

21.3 Cac hanh vi hoc sinh khong dwogc lam

1. V6 18, xtic pham nhan pham, danh du, xdm pham than thé nguoi khac.
2. Gian dbi trong hoc tap, kiém tra.

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

CHUONG VI
BAN HANH VAN BAN CUA NHA TRUONG

8iOu 22. ThREm quyOn ky v'n bfn

Theo thEm quyOn HiOu tr-éng Iy ng-éi ky tEt cff c,c lo'i v'n bfn cfia
nhy tr-éng. Khi cCn thiOt vy trong tr- -éng hip HiOu tr-éng ®i c«ng t.c v¥ang,
HiOu tr-éng si ud quyOn cho Pha HiOu tr-éng ky thay v'n bfn trong IUnh
vuc c«ng t,c ®-ic ph©n c«ng pho tr,ch, sau ®a phfii b,o c,o Ii ®0 HiOu
tr-éng biOt.

§iOu 23. Tr,ch nhiOm ®éi vii viOc ky c,c lo'i v'n b{Jn

1. Theo thEm quyOn, Pha HiOu tr-éng kh«ng ®-ic ky c,c lo'i v'n bfin
cha nhy tr-éng. Tr-éng hip ky thay HiOu tr-€ng nh- quy ®Pnh t'i biOu 4,

Pha HiOu tr-éng phfli chbu houn toun tr,ch nhiOm vO néi dung, thO thaec
v'n bein ®3 tr-ic HiOu tr-éng va trudc cap trén.

2. HiOu tr-éng ca tr,ch nhiOm (hoZc giao cho Pha HiOu tr-éng) vO
néi dung vu thO thac v'n bfln. V'n bfin ®-ic so'n thffo cCn ra rung vO néi
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dung, ng%.n gan, dO hiOu, ng«n ng+ ding trong v'n bfin phYji Iy ng«n ng+
hunh chYnh, dtng thé thitc quy dinh.

3. C,n bé pho tr,ch c«ng t,c v'n th- do HiOu tr-éng ph©n c«ng ca tr,ch
nhiOm vuo sz ®'ng ky c«ng v'n ®i, d&én vy I-u gi+ c«ng v'n t'i ®n vb.

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

§iOu 24. Quan hO c«ng t,c trong c,c tae (Thuc hiOn theo Diéu 14,
biéu 15 - §iOu 10 tr-éng TiOu héc)

- XO©y dung kO ho'ch c«ng t,c tdng n'm héc, tdng hac ku, kO ho'ch
c«ng t,c hung th,ng.

- C,c Tae tr-8ng ®-ic phé tr,ch c.c c«ng viOc c6 thO do HiOu tr-éng
ph©n c«ng, phfi chbu tr,ch nhiOm tr-ic HiOu tr-éng vO c«ng viOc ®-ic
giao. Néu dé sai pham c6 anh hudong dén chat luong gido duc va két qua hoc tap
cua hoc sinh thi to truong hoan toan chiu trach nhiém trudc nha truong va trude
nganh, dic biét nhitng van dé lién quan dén chuyén mén va chi dao ctia nganh.

- Tee tr-éng c.c Tae trong quan hO c«ng t,c phli bxnh ®ng, céng t,c
VU giép ®i nhau ®O houn thunh nhiOm vé chung v nhiOm vé cfia mci Tae

- Trong tr-éng hip ¢a nh+ng vEn ®0 kh«ng theng nhEt trong c,c tee
ho/Ec c,c ¢, nh©n trong tee thx phfji b,o c,0 HiOu tr-éng ho/Ac Pha HiOu
tr-€ng pho tr,ch giffi quyOt.

§iOu 25. Quan hO c,c tee vii Ban gi,m hiOu

- C,c tee chbu sl ch@ ®'o truc tiOp cfia HiOu tr-éng hoAc Pha HiOu
tr-éng theo su ph©n c«ng cha HiOu tr-éng.

- Cac cong viéc cua t6 va clia can bo, gido vién tr-eng hip HiOu tr-éng ®i
v¥4ng ca viOc cGn gifi quyOt gEp, thx c,n bé, gi.o vi®n, c,c Tee tr-e€ng phi
b.o ¢,0 Pha HiOu tr-éng ®: ®-ic HiOu tr—eng ud quyen glﬂl quyOt.

§iOu 26. Quan hO gi+a c,c tae khéi chuy®n m«n, tae v'n phng

- C,c tee khei chuy®n m«n, tee v'n phBng trong nhy tr-éng phfji bxnh
®%ang trong quan hO c«ng t.c.

- C,c ¢,n bé, gi,o vi®n trong nhy tr-éng ch@ gifli quyOt ¢,c c«ng viOc
thuéc ph'm vi c«ng t,c ®-ic ph©n c«ng. Nh+ng néi dung lin quan ®0n
nhiOu tae khéi, nhiOu ¢, nh©n thx Pha HiOu tr- -éng chii ®éng phei hip gifi
quyOt Trong tr-éng h|p ca y kiOn ch-a théng nhEt thx b,o ¢,0 HiOu tr-éng
QuyOt ®bnh.

8iOu 27. Quan hO cia t6 cong nghé théng tin véi cac t6 khdi va voi
BGH

- T6 trudong chuyén mon la cac thanh vién t6 cong nghé thong tin phéi hop va
giup do cac thanh vién t6 khoi chinh stra cac loai van ban ndp vé BGH nha truong
cho ding voi the thirc van ban, gitp dd cac to6 khoi trong viéc soan, giang trén may
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tinh phuc vu cong tac day trinh chiéu va dang tai cac bai trén trang Web, facebook
cua truong hang thang.

- Huéng dan GV céc t6, khoi truy cap Internet, khai thac 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 do1 khong d€ mat mat va st dung cac tai liéu cua
BGH mot cach tuy tién.

§iOu 28. C«ng t,c kiOm tra néi bé tr-éng hac

- HiOu tr-éng chi dao thtic hiOn c«ng t,c nuy. Phé Hiéu truéng chiu trach
nhiém dén doc va gitip do cac bod phan co lién quan thuc hién t6t cong tac kiém tra noi
bo truong hoc va truc tiép kiém tra mot sd cac linh vuc theo ké hoach ciia nha truong.

- KO ho! ch,k|Om tra néi bé tr-éng hac ®-ic xay dung vyo ®Cu n'm
hac. Chd ti®u kiOm tra thuc hiOn theo quy ®pbnh, kiOm tra néi bé tr-éng
hac.

- Cong tac kiém tra duoc thuc hién theo cac quy dinh chung cta nganh. Két
luan kiém tra phai duoc cong khai trudc tap thé, ca nhan duoc kiém tra; can bo,
gido vién duoc diéu dong lam cong tac kiém tra phai dam bao danh gia khach
quan, cong bang, chinh xac, khong né nang, né tranh hodc vi loi ich ca nhan. Sau
khi kiém tra phai c6 két luan cu thé bao céo Hiéu truong.

Piéu 29. Sir dung, quan 1y tai san, co' sé vt chit ciia nha truong

- Tui sfin cfia ¢= quan mai thunh vien ®Ou phYji ¢a tr.ch nhiOm bfjo
qufin s6 déng ®ng moc ®Ych, ®'t hiOu quy, tr,nh s6 déng I-ng phY, bda
b-i. Tui sfin mua vO phYi ca sz s ch ghi chDp ®(}y ®n, mua s7.zm ph{i ca
kO ho'ch, ®0 xuEt nhu cCu ®0 hiOu tr- -éng duyOt. Tui sn mua vO phf
nhEp kho, ng-&i ®-ic cEp ph.t phffi cd ®0O nghb, ®-ic I-nh ®'o duyOt, phfi
ky sae khi nhEn tyi sn vy chbu tr,ch nhiOm bfjo qufln tui sfn ®a theo théi
gian quy ®pPnh.

- Nha truong giao tai san cho tung bd phén, c4 nhan tai cac phong lam viéc
va cac 16p hoc.

- Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi st dung dién,
nudc, dién thoai co quan, van phong phém va bao v¢ tai san cong. Viéc muon va
st dung cac thiét bi ho tro giang day phai c6 ké hoach va chiu trach nhiém trude
nha trudng vé nhitng sy ¢d do ban than gy ra.

- Céc ca nhan, bo phan, GV va HS trong tirng 16p hoc ¢6 trach nhiém quan li
tai san duoc giao st dung trong phong lam viéc, phong 16p hoc; khi gép su c6 phai
b4o cdo cu thé véi lanh dao nha truong. Khong duoc tu 3 cho muon, di chuyén tai
san, do dung, thiét bi ctia nha truong. Néu dé xay ra‘mat, hong do chu quan mang
lai vao ca aiZ nguoi ng hoan toan chiu tréqh nhiém, boi thpfbfng 100% gia tri tai san.
Hang nam t6 chtrc kiém keé tai san vao cuoi thang 12, cuoi thang 5.

Chuong VIII
§iOu khofn thi hunh
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§iOu 30. Quy ®Pnh npy phei ®-ic triOn khai ®Cy ®f, chi tiOt, ra rung
®0n tdng c,n bé gi,o vi®n trong nhy tr-eng vo ®Cu n"m héc, trong Hoi nghi
NG-CBQL-NLD cip t6 toan thé GV duoc tham gia gop ¥ va chinh sira, phat hanh
sau khi Hoi nghi NG-CBQL-NLD nha truong vy ®-ic nim yOt t'i v'n phBng dé
theo doi1 va thuc hién.

8iOu 31. Quy ché nay thay thé cac quy ché trudc day va c6 hiéu luc thi hanh ké
tir ngay 27/9/2023.



