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

TRUONG TH LE HONG PHONG Doc lap - Tw do- Hanh phic

S6: 188/QD-THLHP u6ng Bi, ngay 09 thang 10 nam 2024

~ QUYETPINH ‘
V/v ban hanh quy ché lam viéc cta trwong Tiéu hoc Lé Hong Phong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG

Can cir B Ludt lao déng so 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quéc hdi
nuwoc CHXHCN Viéet 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 tr s6
28/2920/TT-BGDDT ngdy 04/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc vé nhiém vu va
quyén han cua Hiéu truong truong Tiéu hoc;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi Nha gido, can bo qudn 1y, nguoi lao dong nam
hoc 2024-2025 s NQ-THLHP ngay 09/10/2024 cua truong Tiéu hoc Lé Hong
Phong;

Can cir dac diém, tinh hinh thuc té ciia nha truong;
Xét dé nghi ciia Ban chdp hanh céng dodn nha truong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh k&m theo quyét dinh ndy quy ché lam viéc cla trudong Tiéu
hoc L& Hong PHong.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay 09/10/2024.

Piéu 3. C4c ong, ba t6 trudng chuyén mon, cac ban nganh doan thé va toan
bo CBGVNYV trudong Tiéu hoc L& Hong c6 trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.

Noi nhdn: : .
- Phong GD&DT (b/c); H{EU TRUONG
- Chi bg (b/c);
- Cong doan nha truong (p/h);
- Ban thanh tra nhan dan (g/s);
- C4c t6 CM, VP(t/h);
- CBGVNV (t/h);
- Luu: VT.

Hoang Thi Hué



QUY CHE LAM VIEC TRUONG TIEU HQC LE HONG PHONG
(Kém theo OP s6 188/QP-THLL ngay 09 thang 10 nam 2024 Vv ban hanh
quy ché lam viéc cia trwong Tiéu hoc Lé Hong Phong )

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
lam viéc, quan hé cong tdc va trinh tu gidi quyét cac cong viéc cta truong Tiéu hoc
Lé Hong Phong.

2. Lé Loi Moi cdn bo, vién chiic, lao dong va t6 chiic, cd nhan ¢6 moi quan hé
lam viéc véi truong Tiéu hoc Lé Hong Phong déu phai nghiém tic thuc hién quy
ché nay.

Piéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Phai dam bao c6 su lanh dao cua t6 chic Pang Cong san Viét Nam theo
nguyén tac tap trung dan chi, thuc hién trach nhiém cua hiéu trudng va phét huy
vai tro clia céc t6 chiic, cidc doan thé trong nha trudong. Phai phit hgp vé6i hién phap
va phdp luat; quyén phai di doi v6i nghia vu va trach nhiém; dan chu phai gan lién
vGi ky luat, ky cuong trong nha truong.

2. Trudong Tiéu hoc Lé Hong Phong 1am viéc theo ché do 01 thi trudng, dam
bao nguyén tac tap trung dan chu. Giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém,
ding thdm quyén, phan cong cong viéc tranh tinh trang dun ddy, né tranh cong
viéc.

3. Xu ly nghiém minh nhiing hanh vi 1gi dung dan chu lam anh huong dén uy
tin va hoat dong cuia nha truong.

4. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh
ctia phap luat, chuong trinh, k€ hoach cong tac va quy ché lam viéc ctia truong.

5. Nang cao y thic trach nhiém, su phoi hgp cong tdc, trao doi thong tin, giai
quyét cong viéc, bao dam dan chli, minh bach trong moi hoat dong theo ding pham
vi, chiic nang nhiém vu quyén han dugc phan cong va ding theo quy dinh phap
luat.

Pieu 3. Chiic nang

1. Truong Tiéu hoc L& Hong Phong 14 don vi truc thudc su quan 1y ciia Phong
GD &DT thanh pho Uong Bi. Nha truong co tu cach phap nhan, co tai khoan va
con dau riéng.

2. Trudng Ti€u hoc L& Héng Phong chiu su chi dao, quan 1y vé t6 chiic, vé
chuyén mon cia PGD&DT. Dong thoi chiu sy chi dao, quan 1y cia UBND phuong
Quang Trung; tham muu va giap UBND phuong trong cong tdic GD&DT cua dia
phuong.

Di¢u 4. Nhiém vu va quyén han
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1. Cong khai myc tiéu, chuong trinh, ké hoach giao duc, diéu kién bao dam
chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido duc; to churc
giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chat lugng dap tmg muyc tiéu, yéu cau
can dat theo chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

2. Thuc hién gido duc bat budc, phé cap gido duc va xéa mu chir tai dia ban.
Huy dong tré em di hoc dung do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em co
hoan canh dic biét dén truong. Nhan bao tro va quan 1y cac hoat dong gido duc cua
co s gido duc khac thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc theo
su phan cong ctia cAp c6 tham quyén.

3. Xay dung chién lugce va ké hoach phat trién nha truong theo cac quy dinh
ciia B6 Gido duc va Pao tao, gin véi diu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong;
xdy dung ké hoach hoat dong giao duc dap ung muc tiéu, yéu cau can dat theo
chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc do Bb
Gido duc va DPao tao ban hanh; thuc hién Iva chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B6 Gido duc va Pao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung gido
duc cta dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cac tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong (sau day goi chung la Uy ban nhan dan cap tinh); thuc hién tu
chu chuyén mon trong td6 churc cac hoat dong gido duc tai truong ti€u hoc.

5. Thuc hién tu kiém dinh chat luong va dam bao chét lugng gido duc theo
quy dinh.

6. Quan 1y can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan 1y va str dung dat, tai chinh va tai san cia nha truong theo quy dinh
cua phap luat.

8. Phoi hop chat ché vai cha me hodc nguoi giam hd hoc sinh, céac td chirc va
ca nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc. T6 churc cho gido vién,
nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong.

9. Xay duyng méi truong van hoa - gido duc trong nha truong, tham gia xay
dung moi trudng van hoad - gido duc ¢ dia phuong.

10. Buoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg ciia cac co quan, td chuc, ca
nhan d6i voi nha truong theo quy dinh cta phap luat.

11. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE
1. Quy dinh gio 1am viéc

- Gio hanh chinh (@~ Hiéu truong, Pho Hiéu truong, Y 16, Ké toan, Vin
thu, Thu vién-Thiet bi, TPT Dgi):



+ Sang: 7h-11h;

+ Chiéu: 13h30-17h30

- Gio' mé cong trwong (Cong trudce) : 6 gio 30
- Gio déng cong truwong (Cong truéc): 7 giv 15"
7gi0130° Hoat dong tap thé Thir 3-5 (khoi 1,2.3)
Thir 4-6 (khdi 4,5)
Truy bai Tht 3-5 (khbi 4,5)
Thir 4-6 (khoi 1,2,3)
7 gio 50" Tiét 1 Thir 2 hang tuan.
8 gio 25" Tiét 2
9 gior 05 Ra choi
BUOI |9 gior 15 Tiét 3
SANG |9 giy 50 Tiét 4
10 gio 30' Nghi - an com L6p ban tru
Ra vé HS 2 buéi, khong ban trd
11 gio 15 HS bén tri 6n dinh, ngu trua
- Gio' mé cong trudng : 13 gio 30
- Gid d6ng cong trudng vao hoc: 13 gio 45°
13 gior 45" | Tiét 5
BUG | 1480 25: Tiét 6 |
CHIEU 15 gio 05 R'a’chm
15 gio 20° Tiet 7
16h00 Ra vé
- Gio' mé cong truong: 16 gio 00’ (mé cong dé HS ra vé)
- Gio' mé¢ déng truong: 17 gio 00 (déng cong)

2. Quy dinh trang phuc, tac phong, 1¢ 18i 1am viéc

2.1. Tuyét d6i chap hanh nghiém chinh cht truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach phap luat cua nha nudc. Tham gia day du cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap
chuyén mon do nganh va dia phuong t6 chic.

2.2. Moi thanh vién trong trudng déu phai c6 trach nhiém xay dung nha trudng
thanh mot tap thé vimg manh, dé hoan thanh xuit sic nhiém vu. Nhitng c4 nhan di
nguoc lai loi ich cla tap thé, 1am anh hudng dén thanh tich chung cua tap thé, tuy
16i nang nhe, déu phai nhan ky luat thich dang.

2.3. Toan thé cdn bo, gido vién nha trudng quyét tam thuc hién tot cudc van
dong “Hoc tdp va lam theo tw tuong, dao diic, phong cach H6 Chi Minh” gan lién
vGi cudc van dong “Noi khéng voi tiéu cuc trong thi cit va bénh thanh tich trong
gido duc”; cudc van dong "Moi thdy gido, co gido la mot tdm guong dao diic, tu
hoc va sdng tao” va tiép tuc thuc hién c6 hiéu qia phong trao thi dua "Xdy dung
truong hoc thdn thién, hoc sinh tich cuc"; thuc hién nghiém tic ky ludt, ky cuong,
dao diic cong vu; xdy dung nép séng van héa vin minh; thuc hién t6t bo quy tdc



5

van hoa ting xu trong nha truong, thuc hién 16t “Ndng cao chat luong va hiéu qua
dich vu cong”.

2.4. Tat ca cac gido vién, nhan vién khong di muon, vé sém, khong cat xén,
don tiét, do6i gio, doi tiét, bo gid, bo tiét; khong st dung dién thoai, 1am viéc riéng
trén 16p. Phai c6 gido an, so theo ddi chat luong hoc sinh, s6 cha nhiém khi 1én 16p.
Cac gio 1én 16p phai dam bao ding ndi dung, chwong trinh, phuong phap va thoi
gian quy dinh.

a. Vai gido vién chii nhiém, GVBM: C6 mat trude gio day 30 phat, GVCN hay
GVBM c6 tiét 1 ¢ trach nhiém do nhiét do, ghi sé theo ddi stc khoe HS, hudng
dan HS thyc hién céc bién phdp phong dich Covid 19; quan ly, hudéng dan hoc sinh
truy bai dau gid va néu 1a tiét cudi c6 trach nhiém dan do, huéng dan hoc sinh xep
hang ra vé, tra hoc sinh dén khi hét HS hang ngdy. GVBM hay GVCN c6 gio lién
trude gid ra choi cé trach nhiém phdi hop cung TPT Bdi hudng dan hoc sinh tham
gia cac hoat dong NGLL, hoat dong tap thé.

b. Voi gido vién truc ban tuan:

Truc tiép quan 1y nghiém tic gio' gidc ra vao 16p theo ddi hién tugng bat thuong
doi vai gido vién va hoc sinh trong toan truong. Co mat trudce khi hoc sinh vao truy bai
dau gio 10 phat va ket thue buoi lam viéc vao 16h40 hang ngay, hoan thanh viéc ghi so
truc tuan.

c. Nhan vién Y #¢, Hanh chinh, Ké todn, Thu vién-thiét bi, TPT Déi: Lam viéc
theo dung gio hanh chinh. Thuc hién theo nhiém vu dugc phan cong.

d. Voi nhan vién vé sinh - bao vé:

+ V& sinh: Cac cong viéc vé sinh truong, 16p, khu hiéu bd, nha vé sinh déu
phai dam bao dung cac yéu cau vé vé sinh hoc duong. Cham séc, bao vé khudn
vién, cay canh.

+ Béo v¢: Truc theo ca tryc. Lam viéc theo yéu cau cla hop déng da dugc ky
keét. Khong dugce bo nhiém sé trong gio truc.

2.5. CBGVNV tham gia ddy du, ding gid cdc cudc hop clia nha trudng va to
chuyén mon, t6 vin phong. Khi hoi hop phai c6 so ghi chép, khong mat trat ty va
lam viéc riéng, chong cac biéu hién ty do vo ki luat; phat biéu y kién c6 hiéu qua
va phai c6 tinh chit xay dung nha truong.

2.6. Chdp hanh su phan cong cta lanh dao, ctia t6 chifc trén moi Iinh vuc hoat
dong; dam bao ngay gio cong theo Luat lao dong, Luat gido duc va nhitng quy dinh
clia nganh, cua trudng. Nghi c6 1i do phai co gidy xin phép, bdo cdo it nhat trudc
mot ngy (trir nhitng truong hop dot xudt, ddc biét):

* Nguoi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van hudéng nguyén luong trong
nhitng truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;
b) Con két hon: nghi 01 ngay;
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c) B dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chéng, me chéng chét; vo chét hoic
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

* Nguoi lao dong duogc nghi khong hudéng luwong 01 ngay va phai thong bao
voi nguol st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em
rudt chét; bo hoac me két hon; anh, chi, em ruot két hon.

* Cdn bo, gido vién, nhan vién nghi m tir 03 ngdy trd 1én, nghi ché do phai c6
xac nhn cua co sd y t&€, nha truong phan cong ngudi day thay. Cac truong hgp nghi
viéc rieng phai nhd GV day thay nhung phai bao céo truc tiép Hiéu truong va duoc
ddng ¥ moi dugc nghi. Khi nghi phai giri hd so dé to va chuyén mon nha trudng bd
tri day thay. Viéc nghi day, nghi hop va cac hoat dong khac cé phép hoac khong
phép déu anh huong dén viée danh gia, xép loai thi dua (cu thé do hoi ddng thi dua
quy dinh).

2.7 Thuc hién ding quy ché chuyén mon, tich cuc thuc hién viéc déi méi
phuong phdp giang day, danh gid nham phét huy tinh tich cuc, chu dong, sdng tao
ctia hoc sinh. Tu lam va va st dung thanh thao cac trang thiét bi, do6 dung day hoc
truGe khi 1én 16p, phu hop v6i timg ndi dung bai day. Nghiém tac 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.

2.8 CBGVNYV nha truong khong dugc st dung dién thoai di dong khi 1én 16p, hoi
hop, khong duoc hut thude, udng ruou bia trong gid 1am viéc, gidr nghi trua. Khong
1én mang chia sé binh ludn hay dang tai nhitng hinh dnh khong dam bao tinh giao duc,
di nguoc lai véi cac chi dao, chu trrong cua Pang, Nha nudc, cua nganh, cua truong.

2.9 Hanh vi, ng6n ngir tmg xur phai mAau muyc, gan giii va mang tinh mo pham,
c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh. Luon yéu thuong, ton trong hoc sinh, tuyét
doi khong xam hai dén than thé va nhan céch hoc sinh. Nghiém cam tru dap, xtc
pham danh du va than thé cua hoc sinh dudi bat ki hinh thirc nao. Khong trach phat
HS duéi bat ctt hinh thic nao.

2.10 Trang phuc dén truong phai gon gang, lich sy, gian di. Khong mic quan
40 b0, 40 qua mong, ho ¢, qua ngan quan cap tré, dam xé cao, di dép 18, di tong...
khi dén truong. Thir 2, méc 40 tring, ddm t6i mau, Thi 4 méc 4o cam ddng phuc
ctia GV, quin hodc dam tdi mau. Gido vién thé duc va nhan vién phuc vu mic
trang phuc da dugc trang bi.

2.11 Phai c¢ thai d0 ton trong lanh dao, dong nghiép trong khi giao tiép, trao
doi, ban bac, dé xuat y kién, hoi hop. Cu xt v6i dong nghlep phai than ai, doan ket;
v6i phu huynh hoc sinh phai niém nd, an can, lich su, tao niém tin trong nhan dan,
hudng to1 sy hai long ctia nhan dan.

2.12 Tt ca cdc cong viéc trong trudng déu phai dam bao nguyeén tac cap dudi
phuc tling cép trén. Moi can b0, gido vién, nhan vién déu phai nghiém tdc tuan theo
su phan cong va diéu hanh cua 1anh dao tir nha trudng dén t6 chuyén mon.

2.13 CBGVNYV nha truong khong dugc khi€u kién nac danh, vuot cap, khong
xui kién, khong két bé kéo canh, chia ré doan két ndi bd; khong hanh dong thiéu



-
suy nghi hoac vi dong co c4 nhan, khong dugc phat ngon tuy tién lam anh hudng
dén uy tin nha gido va thanh danh nha truong.

2.14 Phai niém no tiép don, huong dan PHHS, HS va nguoi dén lién hé cong
tac, tranh nhimg biéu hién cau git, thd o, vo cam hay cu xu thiéu tén trong.

2.15 Moi thanh vién trong nha trudong phai thuc hién tiét kiém khi sir dung
dién, nudc, dién thoai co quan, van phong phém va bao v¢ tai san cong. Viéc muon
va st dung cac thiét bi hd tro giang day phai cé ké hoach va chiju trach nhiém truéc
nha trudng vé nhimg su ¢d do ban than gy ra.

3. Lich hoi hop va lam viéc thuong xuyén
3.1 Hop Ban Chi uy-Ban giam hi¢u

- Thug hién vao cudi thang hodc khi yéu cau cong viéc can thiét (Lich cu thé do
BTCB-HT an dinh)

- Thanh phan: BGH + BTCB + Chu tich Cong Poan.

- N6i dung: Rut kinh nghiém cong tac thang trudc va thong nhét trién khai ké
hoach thang.

3.2 Hop hoi dong nha truong

- Hoi dong nha truong hop moi thang mot lan vao tuan dau cia thang hodc
tly theo nhiém vu, yéu cau cong viée co thé triéu tap hop cho phu hop thuc té nha
truong nham:

+ DPanh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trudec.
+ Trién khai ké hoach cua thang hi¢n tai.
3.3 Hop t6 chuyén mon, t6 vin phong

- Cac to chuyén mén hop mdi thang 2 1an: vao tiét 8 chiéu thir 6 hang tuan
hoac sang thir 7 hang tuan dé sinh hoat to xay dung ké hoach, trién khai cac hoat
dong theo ké hoach va rat kinh nghiém hoat dong chuyén mén cia tuan, thang;
tuan con lai t6 chirc chuyén dé, du gio day thdng nhit phuong phép...

3.4 Sinh hoat dué6i co: dau tuan vao tht hai (budi sang) gdm lanh dao, gido
vién, nhan vién, hoc sinh toan truong dudi su di€u hanh cia TPT Doi.

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

- Sinh hoat theo diéu 18 (khi to chire sinh hoat trong gio hanh chinh can co ké
hoach sém phoi hgp véi chuyén mon dé bo tri day thay).

3.6 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 cdu cong viéc khi can.
- Hop Hé1 déng truong: it nhét 3 lan/nam.

- Hop phu huynh hoc sinh toan truong: 3 1an/1 nam.
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(Ngoai lich hop quy dinh trén, cdc t6 chirc, doan thé trong nha truong cé thé
hop dot xuat theo yéu cau cua cong viéc, nhiém vu duoc phdan cong.)

4. Quy dinh trach nhiém cu thé véi cac to chirc doan thé
4.1. Hji dong truong:

- Quyét nghi vé chién luoc, tim nhin, ké hoach, myc tiéu phat trién ciia nha
truong trong tung giai doan va tung nam hoc; quyét nghi vé quy che hoac stra 601
bd sung quy che t6 chirc va hoat dong cua nha truong dé trinh cap c6 tham quyén
phé duyét; quyét nghi vé chi truong st dung tai chinh, tai san ciia nha trudng;
giam sat cac hoat dong ctia nha trudng; giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cia
hoi doéng truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha
truong.

4.2. Céc t6 chuyén mén
- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ciia nha truong.

- Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ke
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phd thong cap
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

- Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén moén cia trudng, cia to chi dong va
linh hoat.

- D& xuit hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo ndm hoc.

- T6 chte cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cua

Bo Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cip tinh. Dé xuit cac xuit ban pham
tham khao dé lya 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 pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu trudong theo Chuan
hi¢u truong.

4.3. To viin phong

- Can ctr ké hoach gido duc cua nha trudong, 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 cia nha truong.

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

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td va caa nha
truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; gidi thiéu td trudng,
to pho.

- Quan 1y, luu trir hd so cua truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu trudng phan cong.
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- T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hoac khi c6 yéu cau cta
cong viéc.

4.4, Cong doan

- Thuc hién chirc nang theo Diéu 1€ cong doan.

- bam bao ché dd chinh sach, cham lo doi song can b, gido vién, nhan vién;
tham hoi, giap do gido vién c6 hoan canh khoé khan.

- Ph61 hop chat ché cung véi chuyén mon xay dung nha truong doan két,
viing manh v€ moi mat; thuc hién t6t cac cudc van dong va phong trao thi dua.

- Cung nha truong thyc hién nghi quyét Hoi nghi can b, vién chtc, lao dong
da de ra.

4.5, Chi Doan thanh nién

- Hoat dong theo quy dinh cua diéu 1& Poan va su chi dao cia Thanh Poan,
Doan phuong.

- Thyc hién chi dao cua Ban giam hi¢u nha truong; Xung kich di dau trong
cac hoat dong cua nha truong nhat la tham gia t6 chire hoat dong ngoai khoa cho
hoc sinh, ANTT truong hoc, phong chong céc t€ nan hoc duong...

4.6. Lien Poi TNTPHCM
- Hoat dong theo diéu 1¢ Doi — Hoi dong doi thanh phd quy dinh.
- Thuc hién chi dao ctia Ban gidm hi¢u nha truong.

- Tich cuc chu dong tham gia thuc hién cong tac t6 chire tot cac dot thi dua,
phong trao van ngh¢ trong hoc sinh, cac hoat dong ho tr¢ gido duc gdép phan nang
cao chat lugng gido duc toan dién.

4.7. Hoi ddng thi dua - khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thudng giup hiéu trudng to chirc phong trao thi dua;
hudéng dan td chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hi¢n; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thudng ddi véi can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh
nha trudng; kién nghi dé xuit vé cong tac thi dua, khen thuong.

- Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi nim
hoc bao gém chu tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong 1a chu
tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cta hoi dong bao gdm: pho hiéu
trudng, dai dién cép uy Pang Cong san Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tong phu trach Doi, to trudng t6 chuyén
mén, to trudng t6 van phong, dai dién gido vién. S6 lugng thanh vién trong Hoi
d6ng thi dua khen thudng 1a s 1é.

- Chu tich Ho1 déng thi dua khen thudng tri¢u tap hop hoi déng dinh ki vao
dau nam hoc, cuoi hoc ki I, cuéi nam hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong viéc.

4.8. Cac hoi ddng khac

Puoc Hiéu trudng thanh 1ap cin ctr vao ting viéc cu thé va theo quy dinh cta
Dicu I¢ truong ti€u hoc.
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4.9. Ban dai dién Cha me hgc sinh

- Phéi hop voi nha truong trong cong tic gido duc hoc sinh, cac chu truong,
hoat dong xa hoi hoa gido duc mot cach thuong xuyén.

- Hoat dong theo Diéu 1¢ Ban dai dién cha me hoc sinh.
5. To chitc cac hoat dong kiém tra

Cong tac kiém tra dugc thuc hién theo cac quy dinh chung ctia nganh. Két
luan kiém tra phai dugc cong khai trudce 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 x4c, khong né nang, né tranh hodc vi loi ich c4 nhan. Sau
khi kiém tra phai cé két luan cu thé bao cao Hiéu truong.

6. Str dung, quan 1y tai san, co' sé vat chit ciia nha trudong

- Tai san cua co quan moi thanh vién déu phai ¢6 trach nhiém bao quan su
dung didng muc dich, dat hiéu qua, tranh st dung lang phi, bira bai. Tai san mua vé
phai c6 s6 sdch ghi chép ddy du, mua sidm phai c6 k& hoach, dé xuat nhu cau dé
hiéu trudng duyét. Tai san mua vé€ phai nhap kho, nguoi duoc cap phat phai cé dé
nghi, dugc 1anh dao duyét, phai ky s6 khi nhan tai san va chiu trach nhiém bdo
quan tai san do6 theo thoi gian quy dinh.

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

- Cac ca nhan, b¢ phan, GV va HS trong timg 16p hoc 6 trach nhiém quan 1i
tai san dugc giao su dung trong phong lam viéc, phong 16p hoc; khi gap su ¢6 phai
béo céo cu thé voi lanh dao nha trudng. Khéng dugce tu y cho muon, di chuyén tai
san, d6 dung, thiét bi ciia nha truong. Néu dé xay ra mat, hong do chil quan mang
lai vao ca ai, ngudi do hoan toan chiu trach nhi€m, boi thuong 100% gia tri tai san.
Hang nam t6 chire kiém ké tai san vao cudi thang 12, cudi thang 5.

7. Ché d trach nhiém giai quyét cong viéc

Thue hién tét dan chu hoa trong nha truong. Ban giam hi€u, cac t6 chuc
bang, doan thé trong nha truong c6 nhiém vu lang nghe, dong thot giai thich, giai
quyét nhitng v kién cta gido vién vé cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cta nha
truong.

7.1 Trach nhiém, quyén han ciia Hi¢u truwéng, Phé hiéu truéng

7.1.1 Hiéu trwéng c6 trach nhiém va quyén han sau

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to
chuc thyc hi¢n ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, ddnh gid két qua thuc hién
trudc HO1 dong trudng va céc cap co tham quyén.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bo nhiém to trudng, to
pho; cu gido vién lam Tong phy trach P61 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va hudng dan ctia co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
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trién nang luyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d61 moi gido duc; thuc hién
danh gia, xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo Giao duc va bao tao;
tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; tb chirc cac budc
gi4i thiéu nhan sy d& nghi cip c6 thdm quyén b6 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 1€n 16p, Iuu ban; td chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac déi tuong khac trén dia ban trudong phu
trach.

- T6 chtrc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao; sach giao khoa, noi dung giao duc cua
dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quan 1y, st
dung va lua chon céc xuat ban phdm tham khao st dung trong nha trudng theo quy
dinh cua B Giao duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly. Du cac 16p boi dudng ve chinh
tr1, chuyén mon, nghi¢p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day doi véi hiéu trudng.

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

- To cbﬁ:c thuc hién quy ché dan chu & co sé; thuc hién xa hoi hoa gido duc,
phoi hop t6 chue, huy dong cac luc lugng x& hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cia nha truong doi voi 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 hudng ché d6 phu cap ddi voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo
quy dinh.

7.1.2 Pho hiéu truéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha trudng khi duoc hi€u trudng uy quyén.

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

- Puoc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach vu dai ddi voi nha gido theo
quy dinh.

7.2 Trach nhiém va quyén han cia to trweéng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan xiy dung va quan i
ke hoach ¢4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan pho6i chuong trinh,. ..
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- T6 chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu. Kiém tra danh gia chat luong
giang day va gido duc, quan 1y st dung séach, thi€t bi cia cac thanh vién trong to
theo ké hoach ctia nha truong.

- Tong hop, thong ké, bao cdo cac thong tin lién quan GV va HS t6.

- Thong tin truyén dat nhimg van dé do Hiéu truéng phan céng cho gido vién
trong to.

- Trién khai cac du thao ké hoach, quy ché cua trudong va tap hop ¥ kién cua
gido vién phan anh cho hi€u truéng va hdi dong gido duc.

7.3 Trach nhiém va quyén han cua gido vién

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip 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
phap gido dyc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chit luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bao dam quy dinh ctia chuong trinh giao duc, phu
hop vé6i dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

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

- Xay dung méi quan hé than thién, dan chu giita gido vién véi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cdng dong; giip hoc sinh chu dong, sdng tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido; Gmg xir van hoa, doan két,
gitp d& dong nghi€p; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bdo v¢ cac quyén va loi ich hgp phép cta hoc sinh.

- Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghi¢p gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuyc hi¢én nhi€ém vy boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

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

- Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khdo, 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 thuc hién gido duc bt budc, phé) cap gido duc va x6a mu chir ¢
dia phuong.

- Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac to6 churc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan 1y, td chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugce hi¢u
truong phan cong.
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- Thyuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

Gi4o vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1
cua Piéu nay, con ¢ cac nhi€ém vu sau day:

- Cha dong nam bat thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phan cong 1am cong
tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, pht hop véi dic diém hoc sinh,
v6i hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic déy su tién bo cua ca 16p va cua tirng
hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xdy dung va duogc hi¢u
trudng phé duyét.

- Phéi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién, tong
phu trach Doi, cac td chirc x3 hoi co lién quan dé to chirc cac hoat dong gido duc
va ho tro, giam sat viéc hoc tap, ren luyén ctia hoc sinh 16p minh chi nhiém; téng
hop nhan xét, danh gid hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh
binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh séch hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- B4o cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trudng.

Giao vién lam Téng phu trach D61 chiu trach nhiém trudce hi€u trudng vé viée
xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Do1 Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

7.4 Trach nhiém va quyén han ciia nhan vién

- Can cur ké hoach gido dyc cua nha trudng, nhan vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, ndm 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 viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha
truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc khi hi¢u truéng phan cong.

CHUONG lII
TO CHUC THUC HIEN
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Quy ché nay dugc tap thé can bo, gido vién, nhan vién, lao dong trong trudng
Tiéu hoc Lé Hong Phong thong qua. C6 hiéu lyc thuc hién ké tir 09/10/2024.

Quy ché nay duoc xem xét, sira ddi bd sung theo theo yéu cdu, nhiém vu cong
tdc clia nha trudng hodc theo Nghi quyét ctia Hoi nghi nha gido, CBQL, nguoi lao
dong hang nam.

Cac c4 nhan, t6 chic doan thé trong nha trudng thuc hién t6t quy ché nay sé
dugc khen thuong. Néu vi pham quy ché€ nay sé bi xur 1y theo quy dinh ctia phap
luat.

Giao Ban thanh tra nhan dan theo doi, giam sat viéc thuc hién quy ché€ ctia cac
tap thé va c4 nhan trong trudng.



