PHONG GD&DT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC YEN THQ Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sb: 314/QD-THYT Yén Tho, ngay 27 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc Truong Tiéu hoc Yén Tho

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC YEN THQ

Can cir Chi thi 30-CT/TW ngay 18/02/1998 cua Bo Chinh tri vé xdy dung va
thwe hién quy che dan chu o co so; Chi thi 10-CT/TW ngay 28/3/2002 cua ban Bi
thu vé {iép tuc day manh viéc xdy dung va thuc hién Qui ché ddfz chu co so; Ket
luan so IZO-KL/T W ngay 7/1/2016, Bo Chinh tri khoa XI vé tiép tuc day manh,
ndng cao chdt luwong, hiéu qua viéc xay dung va thwc hién quy ché dan chu co so,

‘Cdn cit Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Thu tuong Chinh
phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuoc va
don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B Gido duc
va Pao tao, Thong tu hueong dan thuce hién dan chu trong hoat dong cua co so gido
duc cong lap;

Can cwr Thong tw 36/201 7/TT- BGDPT ngay 28/]2/201 7 cua Bo Gido duc va
Pao tao "Bqn hanh Quy ché thuc hién cong khai doi voi co so gido duc va dao tao
thuoc hé thong giao duc quoc dan”;

Can cir Piéu 1¢ truong T ieu hoc dwoc ban hanh kém theo T hong tw s6
28/2020/TT-BGDDBT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bé Gido duc va
Pao tao;

Can ctr theo yéu cau thyc hién nhiém vu cua nha truong.

QUYET PINH:
~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Truong
Ti€u hoc Yén Tho, gom 5 Chuong va 12 Diéu.

Diél} 2. Cac to chirc doan thé va tit ca can bo, giao vién va nhén vién cua
Truong Ti€u hoc Yén Tho chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu biéu 2;
- Luu: VT.




\'. N3 hoc Yén The
(Kém theo Quyét dinh so SRR, ngay 27 thang 9 nam 2024

cua truwong Tieu hoc Yén Tho)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Phamvi, ddi twong diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1¢ 16i 1am viéc,
guan hé cong tac, trinh tu giai quyét cdng viée cta trudmg Tiéu hoc Yén Tho).

2. T4t ca can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh; cac t chirc, c4 nhan co quan
hé¢ lam vi¢c véi truong Tiéu hoc Yén Tho chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc.

1. Truong Tiéu hoc Yén Tho 14 co s& gido duc pho thong cuia hé thong
GD qubc dan. Truong truc thudc Phong GD&DT thi x& Dong Triéu.
Truong thuc hién nhiém vu va quyén han duogc quy dinh theo Dleu 1¢
treong Tiéu hoc. Can bd, GV trong nha truong phai xur ly va giai quyét cong
viéc dung pham vi trach nhiém, tham quyén; tudn thi quy dinh cua phéap luat va
Quy ché 1am viéc cta nha truong.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi dugc giao mot nguoi phu
trach va nguoi do phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phan cong.
Céc bd phan, ca nhan khac lién quan c¢6 nhiém vu phoi hgp hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy nang luc va so truong cua can bo, dé cao su phdi

hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

4. Thuc hién dan chu, cong khai, minh bach, dap tng yéu cau cong viéc,
nham nang cao nang luc, hiéu luc va hiéu qua trong cong tic, nang cao chat
luong gd ctia don vi . Mdi ca nhan phai tu chju trach nhiém trudc Phap luat Nha
nudc, thu trudng co quan trong viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.

Chuong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 3: Té chirc Pang CSVN
Chi bo Pang hoat dong trong khuon khd hién phap, phap luat.

Chi b lanh dao toan dién cac mat cong tac cua truong, dac biét la Vé mat
chinh tri twong can bg, dang vién. Trong qua trinh lanh dao, chi bo ubn nan can
bd, Pang vién va cac td chirc trong nha truong chdp hanh tét cac chi thi nghi
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quyét cua cac to chirc Pang va cdc van ban chi dao cua cac co quan nha nudc
cap trén.

Dieu 4. Hoat dong cua cac Hoi dong tu van

1. Hoi dong truong: Do Chi tich UBND thi xa ky quyét dinh thanh lap
trén co s& dé nghi cua Hiu trudng nha truong.

Can ctr vao diéu 10, Diéu 1€ truong Ti€u hoc, Hoi dong trudng cd nhi€m
vu va quyén han sau day:

a) Quyét nghi vé chién lugc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cla
nha truong trong tung giai doan va tirng nam hoc;

b) Quyét nghi vé quy che hodc stra 601 bd sung quy ché to chtic va hoat
dong cta nha trudng dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chi truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha truong;
d) Giam sat giam sat cac hoat dong cua nha truong;

d) Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét ctia hoi dong trudng, viée thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong.

2. Cac Hoi dong khac

a) Hoi dong thi dua khen thuong: Puoc thanh 1ap ngay tir ddu mdi nim
hoc theo quy dinh ctua diéu 1é truong Tiéu hoc, 1am tu van cho Hiéu Truong vé
cong tac thi dua trong nha trudng. Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu trudng
quyét dinh thanh 1ap va 1am chu tich.

b) Hoi ddng ky luat: Puoc thanh 1ap dé xét hodc hodc xoa ky luat ddi véi
hoc sinh; dé xét hodc dé nghi xir Iy ky luat ddi véi can bo, gido vién, vién chirc
khac theo tung vu viéc va dugc thyc hién theo quy dinh cua phép luat. Hoi déng
ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap va 1am chu tich.

¢) Ban thanh tra nhan dan: Pugc dai hdi can bd, vién chirc, nguoi lao
dong bau ra theo nhiém ky dé thuc hién quyén kiém tra, giam sat ctia can bo,
gido vién, nhan vién dbi v&i moi hoat dong cua cac t6 churc, doan thé trong nha
truong. Ban thanh tra nhan dan hoat dong theo cong van chi dao cua cap trén.

Hiéu Truéng cé quyén thanh 1ap cac hoi dong va cac ban khac theo yéu
cau cu thé cla tung cong viéc nhu: Hoi déng su pham, Ban Tuyén sinh, Ban
quan 1y day thém hoc thém, Ban gido duc ngoai gid 1én 16p, Ban phong chéng
cac t€ nan xa hoi... nhiém vu, thanh ph?ln va thoi gian hoat dong cuia cac ban
hozc hoi dong nay do Hiéu trudng quy dinh.

Piéu 5. BGH va cic té chuyén mén, to VP
1. Hi€u truong va Pho Hiéu truong
Chiu trach nhiém quan 1y va chi dao chung céc hoat dong cia nha truong.

Diéu hanh hoat dong nha trudng theo ché d6 thu trudng va theo diu 18 trudong
Ti€u hoc. Pho hi€¢u truong chiu trach nhi¢ém trudc Hi€u trudng va cap trén cac
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mat hoat dong dugc phan cong phu trach va mot s6 nhiém vu khac do Hiéu
trudng phan cong.

2. Cac T6 Chuyén mén

Céc t6 chuyén mén do Hiéu truong ky quyét dinh thanh 14p vao dau nim
hoc va hoat dong theo quy dinh & Diéu 1¢ trudng Tiéu hoc va theo quy dinh cua
nha truong.

Hi¢u truong, Pho hi€u truong, giao vién, vién chirc 1am cong tac thu vién,
thiét bi duoc t6 chute thanh t6 chuyén mon theo khéi 16p. T6 truong va t6 pho do
Hi¢u truong quyét dinh bd nhiém trén co sé gidi thiéu cua to chuyén mén. Gom
cac t6 chuyén mon nhu sau:

a) T6 1: GV day va chu nhiém 16p 1; GV bd mén, NV Thiét bi - Thur vién.
b) T6 2+3: GV day va chu nhiém 16p 2+3; GV bo méon

¢) T6 4+5: GV day va chu nhiém 16p 4+5, GV bo mon.

3. To Van phong

GOm cac vién chuc lam cong tac Ké toan, Thu quy, Van thu, Y té truong
hoc, Bao v¢, nhan vién phuc vu.

Chuong 111

TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA NHIEM VU CUA TUNG BQ PHAN,
CA NHAN TRONG NHA TRUONG

Pic¢u 6. Trach nhiém, quyén han ciia Ban Giam hi¢u

1. Hi€u truéng

Pai dién cho nha truong vé mit phap ly, co thAm quyén cao nhat trong
viéc quan ly va chiu trach nhiém trudc cap trén va trudc phap luat vé toan bd
hoat dong ctia nha truong. Do d6 moi ké hoach hoat Q(_)ng cu’a cac l?(_) phan, to
chtrc trong nha truong phai bao cao cho Hi¢u truong biét va thong nhat trude khi
to chirc thyc hién ké hoach, dung chu truong cua nganh, khong vi pham quy
dinh phap luat va dé€ co6 chi dao phoi hop thuc hién dong bd gitra cac bd phan, td
chure trong nha truong.

Quan 1y va diéu hanh hoat dong nha truong theo ché d6 thu truong. Phan
cong Pho hiéu trudng thuc hién mot s6 cong viée cu thé trong khudn khod duoc
quy dinh trong Luét Gido duc va Diéu 1& truong Tiéu hoc; chu dong phdi hop
véi cac co quan , tO chire doan thé trong va ngoai dia ban dé xir 1y cac van dé co
lién quan dén nhiém vu cta nha trudng hodc cac van dé do co quan cap trén
phan cong.

Phén cong xay dung va duyét cac ké hoach hoat dong cua nha trudng, cua
Pho hi¢u truong va cac ké hoach ¢6 tinh dic thu va quan 1y céc hoat dong theo
ké hoach d3 duyét; Hiéu truong co thé ty quyén cho Pho hiéu trudng xir 1y hoat
dong thay Hiéu trudng & mot s6 linh vuc theo quy dinh.
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Ngoai trach nhiém chung, Hiéu trudng truc tiép dam nhan cac cong tic
theo phan cong vao dau nam hoc

2. Pho hiéu truong

Pho Hi¢u trudng 1a nguoi giap viéc Hi¢u truong, Phé Hiu trudng duoc
Hiéu trudong phan cong phu trach mot sd linh vuc cong tac. Pho Hibu trudong
thay mat Hi¢u truéng td chuc thuc hién nhirng viéc dugc Hiéu trudng phan
cong, chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé phan viéc ciia minh dugc phan cong;

Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong phu trach, néu cd van dé lién
quan dén linh vyc ctia Pho Hiéu truong khéc thi tryc tiép phdi hop voi Pho Hiéu
trudng d6 dé giai quyét. Truong hop can cd y kién ctia Hiéu truong hogc giira Pho
hiéu trudng con co cac ¥ kién khac nhau, phai bao cio Hiéu trudng quyét dinh;

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién cong tac néu c6 kho khian hay vuéng
mac do bat cap cua cac van ban chi dao, phé Hi€u trudng phai bao cdo cho Hiéu
truong biét va cung thong nhat hudng thuc hién;

Khi Hiéu truong diéu chinh sy phan cong giita Pho hiéu truong thi Pho
hiéu trudng phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai li¢u lién quan cho nhau
va bao cdo Hi¢u trudng.

Nhiém vu cu thé Pho hiéu truéng thuc hién theo vin ban phan cong cia
Hi¢u trudng vao dau ndm hoc .

Phé hiéu trudng chiu trach nhiém ky duyét cac ké hoach bd phén cap dudi
thugc linh vyre minh phu trach, cac ké hoach hoat dong c6 lién quan dén kinh phi
phai dugc théng nhat cta hiéu truong; dugc ky cac loai van ban sau: glay giol
thi¢u di cong tdc cho GV, NV trong nha truong, hoc ba, s6 diém, so dau bai,
phiéu lién lac hoc sinh theo phan cong. Ky x4c nhan diém cho hoc sinh, tiép
nhan va chuyén truong cho hoc sinh va mat ) cong van khac khi dugc hiéu
trudng uy quyén hoic duge thong nhét cua Hiéu truéng khi hiéu truong di vang.

Ngoai nhimg nhiém vu duoc phan cong vao dau nam hoc, Phé hiéu trudng
thuc hién mot s6 nhiém vu phat sinh khac do Hi€u trudng phan cong thém. Bong
thoi thuce hién lich truc 1anh dao trong tuan theo ké koach dugc phan cong.

Pho6 hi€u truéng can ctr chirc nang va nhiém vu phan cong phu trach, chu
dong xay dung ké hoach hoat dong va cac ké hoach trén phai dugc thong qua cac
thanh vién trong BGH va c6 ¥ kién phé duyét thong nhat cua thu trudong don vi
trude khi trién khai thyc hién,

BGH hop cung véi CT.CDCS, BT. chi doan GV, TB TTND, TTCM, TT
t6 VP, TPT Doi mbi thang 1 1an vao dau thang dé danh gia tinh hinh hoat dong
thang va thong nhat ké hoach tuan, thang. Ngoai ra con co cac cudc hop dot xuat
néu ¢ viéc can ban gap.

Diéu 7. Trach nhiém, quyén han cia To Chuyén mén, gidao vién b moén
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Thug hién t6t nhiém vu t6 chuyén mon dugc quy dinh tai Diéu 14 biéu 16::
truong Tiéu hoc do BO truéng B GD&DT ban hanh theo thong tu so
28/2020/TT-BGDBT ngay 04 thang 9 nam 2020.

1. Nhiém vu cta T6 trudng, T6 phéd chuyén mén

- T6 truong 13 hat nhan va trung tAm doan két cua to, huéng dan t6 vién
thuc hién nhi€ém vu theo dung quy dinh ctia nganh dudi su quan 1y va chi dao
chuyén mon truc tiép cua P. Hiéu trudng phu trach chuyén mon va cac nhiém vu
khac trong BGH.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, phé) bién cac ké hoach, chu
truong cua truong dén tan gido vién, kiém tra dén ddc cac t6 vién thuc hién ké
hoach ca nhan, t6 va nha trudng. Huéng din xay dung va quan 1y viéc thuc hién
ké hoach ca nhan cta t6 vién theo theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong
trinh, ké hoach day hoc va cac quy dinh ciia nganh;

- T6 truong chuyén mon (TTCM) gitp hi¢u truong quan ly, kiém tra gido
vién thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach nha trudng, quan 1y viéc
thuc hién phan phoi chuong trinh.

- Chiu trach nhiém t6 chuc danh gia, xép loai cudi nam ddi véi timg thanh
vién trong t0 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh héi1 dong thi dua
khen thudng dot xuat va dinh ky.

- TTCM t6 chirc cac phong trao thi dua trong t6, to chirc hoi giang, thao
giang, du gio, trao doi kinh nghiém giang day , dé nghi khen thudng, ky luat
gido vién.

- Theo ddi viéc thuc hién ngdy gid cong cua to vién;

- Cai tién phuong phap giang day bd mén, phat huy tinh tich cuc va ning
luc tu hoc cua hoc sinh trong hoc tap.

- Quan tim giup d&, huéng ddn GV tap su hoan thanh nhiém vy, lam ho
so cho gido vién tap su khi da hét thoi gian tap su.

- Duyét ké hoach bo mén va lich bao giang ciia gido vién trong té minh.
Kiém tra toan dién gido vién trong to theo ké hoach cua truong.

- X4y dung va théng nhat khung noi dung chuong trinh va cac ké hoach to
chtrc boi dudng hoc sinh gio1, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Xay dung ké hoach khai thac st dung TB day hoc, chi dao va theo doi
viéc khai thac si dung TB cua gv theo ké hoach.

- T6 CM sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuét theo yéu
cau cong viéc.

- Pugc quyén xu Iy su viée trong td theo thim quyén chic ning duoc
giao. Nhimg truong hop phurc tap hay co kho khan phai xin y lanh dao, khong
duoc tu y xur ly céc truong hop phuc tap, vuot qua quyén han.

2. Nhiém vu gido vién b0 mon
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GVBM phai thuc hién tot nhiém vu dugce quy dinh tai diéu 27 ctia Diéu 16
truong Tiéu hoc va duoc cu thé hoa nhu sau:

- Phai c6 day du ho so s sach theo quy dinh (Quy ché chuyén mon).

- Soan giang bao dam cac yéu cau quy dinh cta nganh, bao dam thyc hién
dung phan phdi chuong trinh. Bao dam gio 1én 16p, khong duoc vao tré ra som,
hét gid phai cho hoc sinh nghi chuyén tiét.

- Cham, stra, tra bai chinh xac kip thoi, c¢6 trach nhiém va ding quy
dinh.Viéc cho diém khong duoc tuy tién theo s& thich ¢4 nhan ma theo nhiing
quy dinh chung, theo ndi dung bai lam hoc sinh dién giai duoc.

- GVBM phai tich cuc d6i mai phuong phap giang day theo yéu cau doi
moi cua nganh, tang cuong str dung CNTT trong giang day, t6 chirc thuc hién
day du céc tiét day thyc hanh theo quy dinh chuong trinh,

- GVBM c¢6 trach nhiém gido duc va udn nan nhiing hanh vi sai trai cia
hoc sinh trong tiét day dé cic em ngay cang ngoan hon. Pong thoi phai phan
anh kip thoi voi BGH, GVCN va GV truc vé nhiing truong hop vi pham nghiém
trong ctia hoc sinh. GV khong duoc tu ¥ dudi hoc sinh ra khoi 16p trong tiét hoc.

- GVBM cép nhat thong tin két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sisinh trén
phan mém SMAS kip thoi,

- Phai chép hanh nghiém céc diéu cAm doi vdi gido vién ¢ Dicu 1¢ truong
Tiéu hoc. Khong dugce c6 mui rugu, khong hat thudc trong khi thi hanh cong vu
(nhu I€n 16p, tiép cha me hoc sinh, hdi hop...)

- Phéi h(_)p cung G\{CN, gié}o vién tryc, Poan TN, D61 TN trong gido duc
dao duc, viéc chap hanh n€ nép, k€ hoach thi dua cua hoc sinh,...

- Phai chap hanh 0t dieu 31 “Dicu 1¢ truong Tiéu hoc” vé cac hanh vi,
ngdn ngir ng X, trang phuc doéi vai giao vién.

- Phai gitr gin dao durc tac phong nha giao, khong phat biéu linh tinh giy
mat doan két noi bo.

- GVCN va GVBM khong dugc tu y mang s6 theo ddi chét lugng cua
truong va hoc ba cua hoc sinh vé nha.

- Céc gido vién dugc truong hodc Phong GD&DT ctr du cac 1op tap hué'u}
chuyén mon phai bao cao so b noi dung duge tap huan truéc BGH biét va to

chtc trao d6i nhimg kinh nghiém hoc héi dugc qua tap huén cho GV trong t6
hoic tap thé GV néu tha truéng cd yéu cau.

3. GV Chuyén trach phd cap

- Chi}l trach nhiém tham muu vdi Hi€u trudng vé ké hoach va to chuc
thuc hién ké hoach PCGDTH trén dia ban dugc phan cong.

- Ph6~i hop diéu tra, cap nhat s6 liéu @i tuong phd cap theo ding quy dinh
va hudng dan veé cong tac pho cap.
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- Thyc hién kip thot, dﬁy da ndi dung cac loai s6 sach quy dinh.

- Két hop chat ché GVCN nam chic danh sach hoc sinh ¢ nguy co khong
ra 16p vao dau ndm dé cung phdi hop GVCN, Hoi, doan thé dia phuong kip thoi
van dong ra 16p. Kip thoi phat hién HS c6 nguy co bo hoc bdo cdo BGH c6 giai
phap dé hé tro cac em duogc tiép tuc hoc tap.

- Chiu trach nhiém truc tiép viéc tim hiéu, van dong ddi voi nhirng trudng
hop HS chua ra 16p sau tuu trudng, HS bo hoc trong nam va luu ho so theo doi
theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia Té Chii nhiém, GVCN

- GVCN la mot nhiém vu duge Hi¢u truéong phan cong ddi voi GV theo
Diéu 18 truong Tiéu hoc nén GVCN phai chiu trach nhi€ém trudc Hiéu trudng vé
moi hoat dong cua 16p dugc phan cong chu nhiém. Phai nam ving dic diém
ting dbi tugng hoc sinh vé moi mat dé c6 bién phap giao duc phu hop, thuc day
16p khong ngimg tién bo.

- GVCN phai phéi hop véi GVBM, voi Boi TN, GV truc ban... dé gido
duc déng bo hoc sinh. Pac biét cha ¥ hoc sinh han ché vé nang luc, phém chit.
Cha me ciing 12 luc lugng vo cuing quan trong khong thé thiéu trong su phéi hop
gid0 duc nay. Trong mdt ndam hoc, GVCN phai hop cha me hoc sinh (CMHS)
ctia 16p it nhat 3 1an (dau nam, giira ndm, cudi nam).

- GVCN phai truc tiép chiu trach nhiém quan ly, xt 1y va gido duc dao
duc hoc sinh, gido duc ¥ thirc chap nodi quy cua trudng, 16p, cé thai do ding din
trong hoc tap Pdi v6i nhitng hoc sinh vi pham noi quy, GVCN phai kip thoi moi
cha me hoc sinh dén dé thong bao va phdi hop gido duc. Néu hoc sinh vi pham
ndi quy cé tinh chét lién tuc hodc vi pham nghiém trong can phai dua ra Hoi
dong ky luat cua truong, GVCN phai tién hanh thuc hién kip thoi, dung va du
cac trinh tu tha tuc quy dinh xur 1y ky luat hoc sinh.

- GVCN phdi hop chit ché véi Lién d6i va co trach nhiém t6 chire cho
hoc sinh thuc hién cac phong trao thi dua cua truong, 16p. Xay dung tinh chu
dong sang tao, v thuc tu gidc, cham chi, trung thuc trong hoc tap va rén luyén
hanh kiém ctia hoc sinh.

- GVCN phai ¢o trach nhi¢m tim moi bi¢n phép tich cuc nhat dé giam $6
hoc sinh cham tién bo, hoc sinh nghi bo hoc. GVCN phai xay dung ky cuong
cua lop trén co sé tinh thuong trach nhiém. Kip thoi phat hién va bado cédo nhirng
hoc sinh ¢6 nguy co bo hoc dé truong ¢ bién phap giup d&. Kip thoi phdi hop
v6i GV chuyén trach phd cap dé van dong hoc sinh bo hoc ra 16p va quan 1y ho
so hoc sinh bé hoc, chuyén hoc nghé,... dang quy dinh.

- GVCN phai ¢am bao ho so s6 sach cha nhiém, cip nhat s licu, dit kién kip
thoi. M6i nam, vao dau nim hoc phai c6 bién ban ban giao hd so cho GVCN mdéi
day du theo yéu cu quy dinh va chju trach nhiém truéc Hiéu truong nhiing trudng
hop sai s6t hodc thiéu hd so (B/v nhiing hd so phai c6 dén thoi diém ban giao).
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- GVCN phai thyc hién tdt cac yéu cau bao cao cua BGH, phai tham gia
day du vo1 hoc sinh trong tiét chao ¢d dau tuan va té6 chirc cho hoc sinh thuc
hién tot ti€t sinh hoat chu nhiém.

- GVCN phai cap nhat thong tin hoc sinh trong phin mém SMAS cua
hoc sinh 16p minh. Hang thang GVCN phai bao cdo cho Hi€u Trudng biéct
nhiing vi¢c khdng binh thudng cua 16p .

- Can cu vao két qua kiém tra hd so chu nhi€ém, hiéu qua cong tac chu
nhiém dé luu ho so va lam co s& danh gia xép loai Vién chirc vao cuoi nam hoc.

- GVCN c¢6 trach nhiém 6n luyén cho hoc sinh va cap nhat két qua hoc tap
trong phan mém SMAS va hoc ba doi véi cac hoc sinh thi lai trong he. (theo lich
cua nha truong).

Pi¢u 9. Trach nhiém, quyén han ciia T6 Vin phong
1. T6 truong Vin phong

- Chiu trach nhi¢ém tham muu véi 1anh dao phu trach vé ké hoach hoat
dong cua td6 van phong dang theo nhiém vu va chic nang va theo ké hoach
chung cta don vi.

- Thay mat lanh dao quan 1y, phan cong va diéu hanh hoat dong trong t6
theo phan cong cho ting thanh vién nham dam bao va ho trg tot cho tat ca cac
hoat dong trong don vi.

- Chiu trach nhiém t6 chuc danh gia, xép loai cudi nam ddi véi timg thanh
vién trong t6 va xét dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh ho1 dong thi dua
khen thudng dot xuat va dinh ky.

- Tham muu 13nh dao mua sim cac loai VPP, dung cu sinh hoat hﬁng
ngay trong co quan.

- Cung cap vian phong pham kip thoi, co bién phap tiét kiém trong sir
dung van phong pham (Phai c6 phiéu nhéap, xuat kho céac loai van phong pham
dé theo doi va bao lanh dao khi can thiét vé tinh hinh sir dung). Dé nghi xuat kho
phai c6 ky duyét cua lanh dao van phong.

- Lén ké hoach chuan bi gidy thi gitip b phan in sao dé thi, dé kiém tra
kip tho.

- Tham muu 1anh dao phu trach CSVC, xay dung quy ché quan 1y tai san
nha truong dé phat huy trach nhiém cua tirng thanh vién nham phat huy hi¢u qua
st dung, bdo quan va phat trién co sé vat chat nha truong.

- Quan ly tai san vat tu thiét bi, dam bao cac diéu kién 1am viéc, thong tin
lién lac kip thoi thong sudt cua cac bo phan; dam bao cong tac phong chay, chira
chay. Bao v¢ trat tu an toan co quan, ddm bdo v¢€ sinh, bao vé moi truong, canh
quan khuén vién truong hoc.

- T6 chure viée ti€ép khach; dam bao cac dicéu kién, phuong tién cho viéc
hoi hop va cac hoi nghi cua truong.
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- Phéi hop cung t6 chitc CDCS gitip Hiéu trudng thuc hién viéc chim lo
bao v¢€ suc khoé, cai thién doi song vat chat va tinh than cho can b, cong churc,
vién chirc nha trudng.

- Tham muu gitp Hiéu trudng trong viéc xay dung truyén thdng cia
truong.

- Thuc hién nhi€ém vu khac do Hi€u trudéng hodc pho Hiéu trudéng phu
trach phan cong; quan 1y vi¢c khac dau, sir dung con dau cua don vi .

Cac thanh vién trong t6 van phong chiu trach nhiém dudi sy quan 1y va
phan cong ciia TT Van phong chiu trach nhi¢ém cac cong viéc cu thé.

2. K& toan

- Chiu trach nhiém 13ap du toan thu chi ngan sécl}, cac khoép thu khac theo
quy dinh trinh Hi€u truéng ky duyét ddm bao tinh chat tu chu vé tai chinh theo
ND 43. Tham muu thu truéng don vi thuc hién thu chi dung quy dinh.

- Céc chung tir thu, chi, rat tién, chuyén tién, phai thong qua Hi¢u truong
(chu tai khoan) ky duyét hodc khi Hi€u truong di vang thi ké toan phai bao céo
cu thé vé nodi dung, so tlen thu- chi va dugc thong nhét ciia Hiéu truong thi phd
hiéu truong dugc ty quyén thuc hién ky.

- Bao quan ho so chimg tir ké toan theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thyc hién kip thoi va day di cac
ché dg, chinh sach do61 vdi cac bd, GV va NV theo quy dinh.

- Cong khai tai chinh dinh ky. Cudi quy, lam thu tuc cong khai trinh Hiéu
Truong ky duyét va cong khai tai chinh.

- Trinh Hiéu Trudng ky duyét kip thot, hoa don ching tir hang thang (khi
phat sinh thu chi trong thang. Néu chua ky duyét phai bao cdo cho Hi¢u truong
biét 1y do (de Hi¢u truong ghi nhén). Pong thoi chiu trach nhiém huéng dan va
kiém tra hd so quyét toan chi tir cac bd phan trong don vi.

- Theo ddi va két hop thu quy thuc hién thu ndp cac khoan phi ding theo
quy dinh, khong dugc phép giit tién mat sai quy dinh.

- Déi chiéu va bao céo thu chi v6i Thu trudng sau khi quyét toan véi kho
bac theo quy; doi chiéu s6 sach thu chi hang thang véi thu quy dé trinh hi¢u
trudng ky duyét.

- C6 trach nhiém tham muu lanh dao phu trach thyc hién quy ché quan ly
tai san co quan, ké hoach kiém ké tai san dinh ky (hoc ky, nam...co hé thong s6
sach theo doi tai san co quan).

- Phéi hop Cong doan xay dung quy ché chi tiéu nodi bo trinh lanh dao
trude khi dwa ra 1ay ¥y kién thdng nhét trong tdp thé don vi. Chiu trach nhiém
theo doi va bao cao chu tai khoan tinh hinh thu chi tai chinh hang thang, quy
theo ké hoach dy toan duoc duyét va cung Hiéu Trudng tim bién phap tang thu,
giam chi ¢ hiéu qua va tiét kiém nhat.
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- Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 2 ban. Mot ban ké toan luu,
01 ban tha quy luu.

- Cac trudng hop tam Ung tién phai c¢6 ching tir ky duyét cua Hiéu
Truong.

- Tham muu t6 truéng trinh thu truong don vi ké hoach mua va sir dung
van phong pham trong don vi ddm bao hoat dong va tiét ki€ém nhat.

3. Van Thu

- Thuc hién viéc luu trir, tiép r}hén cong van dén, phat cong van di ph:éli
dam bao trinh tu da dugc quy dinh. Pong thoi chip trach nhiém theo do6i va nhac
nhé ca nhé}n, bo phén thuc hi¢n van ban theo y kién xtr 1y cua lanh dao. Kip thdj
bao cao T6 truong va lanh dao phu trach van phong nhimg truong hop chém tré
d€ nhac nh¢ thyce hién.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thirc,

dong thoi bao cao kip thoi voi T6 trudng, P. Hiéu Truong phu trach hoac HT
nhitng van dé khong giai quyét duoc theo yéu cau cua Hiéu Trudng.

- Chiu trach nhiém thuc hién bdo quan day du cac ho so luu trr ddi véi
cong tac van thu, ddm bao ca vé ndi dung va hinh thirc theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém vé thé thirc vin ban trude khi trinh lanh dao ky phat
hanh cong van di.

- Khong tu ¥ mang ra khoi phong hodc luu gii tai nha riéng cac ho so luu
trtt. Khong tu v cho giao vién mugn cac loai hd so cd nhan hoac cac loai ho so
luu trir khac khi ban giam hiéu chura cho phép.

- Thyc hi¢én cac cong viée cu thé khac do 13nh dao phu trach phan cong.

- Chiu trach nhiém bao quan va sir dung con dau co quan dang qui dinh.
Khoéng dugc tu ¥ mang con dau ra khéi don vi hodc cd nhan khac muogn va su
dung con dau khi chua c6 y kién cta tha truéng don vi.

4. Thu Quy
- Két hop ké toan nhanh chong thanh toan ché do cho CB, GV, CNV.

- bam bdo cac ho so gidy to, chung tir rd rang, chinh xac, gido vién ky
nhén ghi r0 ho tén.

- Thu gitr 1ap ho so sb sach cac loai, géc qkhoén quy dinh nhu: Tin hoc, Ki
nang song, TANN,... trinh tha truédng ky chot s6 hang thang.

- DBéi chiéu sb sach hang thang véi ké toan va trinh hiéu truong ky duyét.

- B4o céo Hiéu Trudng 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai
ngan sach.

- Két hop ké toan thyc hién thu ndp cac khoan phi dung theo quy dinh,
khong dugc phép giir tién mat sai quy dinh.
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- Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong va phap luat trong viéc quan li tién
mat néu d€ mat mat xay ra va chiu trach nhiém bdéi thuong theo quy dinh phép luat.

- Khong dugc chi tién bat ctr & trudng hop nao khi chua c6 phé duyét
hoac chua co6 y kién cua Hiéu trudng hodc cua Phé Hi¢u truong khi duge Hi¢u
trudng uy quyeén giai quyeét.

5.Y té hoc duong

- Xay dung ké hoach hoat dong y tévtru’c‘rng hoc vao déu nam hoc trinh
Hi¢u truong phé duyét va chiu trach nhi¢m t6 chure thuc hién ké hoach dé ra.

- Thuc hién nhiém vu so cép ctru ban dau va cham soc stc khoe gho hoc
sinh,~giéo vién nha trgéng khi c6 bénh hoac tai nan, thuong tich,...va tién hanh
chuyén bénh nhan dén bénh vién theo quy dinh (tror nhitng truong hop bénh
thong thuong).

- Tham muu lanh dao phdi hop véi tram y té, trung tdm y té thyc hién
kham strc khoe ban dau cho hoc sinh hang nim; ph01 hop trong cong tac truyén
thong vé y té, tiém phong, phong chong dich bénh, kiém tra ATTP,...

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duogc lanh dao va Té trudng td van
phong phan cong.

6. Nhan vién phong Thiét bi:

- Lap ké hoach hoat dong trinh lﬁph dao phu~ trach dé trién khai dép cac
gido vién st dung mot cach hiéu qua nhat TBDH san co6 va tuy lam, céc tiét day
thuc hanh, dap tmg kip thoi phuc vu cho cong tac day hoc.

- Tu vén cho céc to trudng bién phap khai tac thiét bi phuc vu cho day hoc

- Thyc hién t6t cc s6 theo ddi thiét bi day hoc theo yéu cau cua Bo GD.

- Thuong xuyén nghién clru va chuan bi truéc cac thi nghiém dé c6 kinh
nghiém thyc tién giip GVBM thuc hanh thi nghiém.

- Lap danh muyc d6 dung day hoc, day du ho so so sach.

- Sép >~<ép tai liéu, thiét bi, do dung day hoc mét cach khoa hoc (bdo quan
tot, de lay, dé tim, kip thoi cho giao vién).

- Lap bao cdo vé trang thiét bi d6 dung day hoc can bo sung, thay thé,
thanh ly.

- Bao céo hang thang vé tinh hinh st dung, béo quan TBDH, thyc hién
giang day thuc hanh cua GV véi phé Hi¢u trudng phu trach , to truéng CM dé
co chi dao.

- Tham muu 1anh dao giai phap nham phat huy hiéu qua str dung TB, TN.

- Quan ly, hudng dan gio vién va hoc sinh str dung va bao quan may tinh
theo quy dinh ndi1 quy ctia phong may, kip thoi bao cdo 1anh dao phu trach cac
truong hop gido vién, hoc sinh vi pham ndi quy, lam hu hong mays,...



13

- Tham muu lanh dao thuc hién bao tri, bao dudng theo dinh ky nham dap
ung tot cho nhu cau giang day.

7. Nhan vién Thu vién

- Lap thu muc sach cho hoc sinh, gido vién xem, muon, 1ap thé thu vién
cho ddc gia.

- Sap x€p ngan nap, gon gang cac loai sach.

- Thuong xuyén kiém tra céc loai sach béo, bdo cdo lanh dao va dé xuét
bién phédp quan ly tot nhat.

- C6 thoi gian quy dinh rd rang cu thé ngdy gié muon, tra va ky tén. Cudi
nam thu ho1 tat ca cac loai sach CB, GV, NV muon.

- Lap ké hoach lam viéc, ndi quy bién phap quan 1y sach phong doc.

- Két hop voi Lién doi van dong lam ting thém loai sach ca vé sd luong
lan chat lugng.

- Thuong xuyén cap nhat cac loai sach c6 lién quan dén chuyén mén dé
ho tro cho cong tac gidng day. Thuong xuyén gidi thi€u sdch moi (tai bang gidi
thiéu sach) cho gido vién va hoc sinh biét.

- Bang tai cac bai bdo hay, nhitng cau néi hay tai phong doc.

- Bao cao cong tac quan ly sach, luot nguoi doc sach, muon sach, 1ap bao
cao danh muc cac loai sach bi mat hong, cac loai can thanh 1y, bao cdo bo sung
hang thang cho t6 truong va BGH.

- Mua b sung céc loai sach theo yéu cau ctia BGH va cac to truong CM
sau khi c6 y kién thong nhat cia BGH.

-Thuc hién tét khau duy tri thu vién dat chuan va phat trién cao hon.

- Thyc hién day dua s6 sach quan 1y thu vién theo quy dinh.

8. Nhan vién Bao vé

- Truc bao vé theo phan cta t6 van phong nhung phai dam bao gid gidc theo
hop dong. Trong qué trinh tryc phai quan sat va ghi nhan lai moi dién bién trong
khu vyc nha truong. Dac bi¢t cha y cac dién bién bat thuong dieén ra hang ngay.

- Trong gid hanh chinh, tryc cong phai mic dong phuc bao vé. Khong cho
nguoi la vao truong khi khong cé viée can quan hé, ap giadi nguoi la c6 hanh vi
chong pha, va hoc sinh danh nhau, quay pha vao phong truc cia BGH.

- Khach hoidc hoc sinh dén truong co tac phong khong nghiém chinh,
khong cho vao truong.

- Co trach nhiém phéi hop giao duc, rén luyén hoc sinh vé dao duc, tac
phong, ndi quy nha truong.

- Bdo quan tai san trong khudn vién nha truong. Tai sadn ctia nha truong
duoc dua ra ngoai, phai c6 xac nhan cua BGH.
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- Huéng dén khach dén dang b phan (lich sy, hoa nha... ) han ché khach
lién hé khong can thiét.

- Cac nhiém vu cu thé khac thuc hiér} theo ndi dung hop déng dau nam
hoc va thyc hi¢n mot s6 nhiém vu khéc do T6 trudng phan cong.

9. Nhéan vién phuc vu

- Chiu trach nhiém vé sinh trong cac phong, khu vuc hanh lang, san
trudng,... phuc vu tra nude cac phong hang ngdy theo phan cong cu thé cho
tung thanh vién.

- Kip thdi béo céo tinh hinh chip hanh noi quy ctia HS nhu ¥ thirc bao vé
ctia cong, gitr vé sinh chung,...vé to truong dé nhic nhd vao cac budi chao co,
sinh hoat chti nhiém. Phoi hop thuc hién bdo quan tbt tai san nha truong.

- Chiu trach nhiém cét giit nhiing tai san phuc vu hoi hop theo phan cong
t0 van phong va cung tham gia vao viéc bao quan tai san chung cua nha truong.

- Céc nhiém vu cu thé khac thuc hién theo hop déng dau nam hoc va thuc
hién mét s6 nhiém vu khac do To6 truong phan cong.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 10. M6i quan hé cong tac giita Hiéu truwéng va Phé hiéu truéng.

Hi¢u trudng la nguoi chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong cua nha
truong, quan ly, t6 chuc, diéu hanh hoat dong nha truong dung chire nang,
nhiém vy, quyén han va dam bao chat luong gido duc ; quyét dinh chu truong,
giai phap can thiét dé hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhiém vé quyét dinh
do6. Do do, Pho Hi€u truong cling phai c6 trach nhiém nhu Hi¢u trudng trong
linh vuc dugc phan cong lanh dao, quan 1y, diéu hanh bang vin ban hoic bang
quyét dinh phan cong phu trach linh vuc ctia Hiéu trudng.

Piéu 11. Mo6i quan hé cong tac giira Hiéu truong véi Chi uy chi bd

La quan hé phéi hop trong cong tac quan 1y, phdi hop diéu hanh cong viéc
clia co quan trong cong tac lanh dao, cung cb xay dung doi ngii can bd, GV va
tao diéu kién cho Chi b, dang vién trong don vi thuc hi¢n t6t nhiém vu cla
minh. Hi¢u truong khi giai quyét cac van dé vé nhan su, khen thudng, ky lut,
b6 nhiém déu phai trao ddi trong chi uy.

Piéu 12. Méi quan hé cong tac giira Hiéu truwéng véi Cong doan co sé
S&, Doan thanh nién, Lién dji

Hi¢u truéng thuong xuyén quan h¢ chat ché véi Cong doan co s, Poan
TNCSHCM, Lién do1 TNTPHCM trong GV, HS dé phat huy vai tro tich cuc cua
cac td chirc doan thé trong viéc lanh dao, gido duc, dong vién can bg, GV, vién
chuc doan két phan dau thyuc hién thang loi nhi€ém vu cta don vi.

Hiéu trudong, Céng doan co sé phdi hop t6 chitc hoc tap quan triét cac Chi
thi, Nghi quyét cta cap trén cho toan thé cadn bo, GV, vién chirc thyc hién.
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BGH tao moi diéu kién dé cac t6 chirc doan thé trong don vi hoat dong cé
hi¢u qua.
Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé cac quy ché
lam vi¢c trudc day cua truong.
Giao cho Tb truong t6 van phong phat hanh qua mail ca nhén can bd giao

vién, vién chirc biét dé t6 chirc thuc hién ding quy ché nay. Thuong xuyén kiém
tra, d6n doc viéc thyuc hién quy ché va tong hop két qua bao cao Hiéu trudng.

Trong qua trinh thyc hién, néu co vuong méc dé nghi cac bd phan, doan
thé, t6 chuyén moén va ca nhan phan anh kip thoi voi Hiéu truong (qua Van
phong) dé xem xét dé xuat diéu chinh, bé sung cho phu hop./.
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