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UBND TP GIA NGHIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS BE VAN PAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:54/Qb — Tr BVD Gia nghia, ngay 13 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

VIv ban hanh quy Ch’é' lam viéc cia trudng tiéu hoc va trung hoc co sé
Bé Van Pan nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TH & THCS BE VAN PAN

Can ctr Luat gi4o duc sira doi nam 2019;

Can ctr luat vién chirc nam 2019;

Can ctr Nghi dinh 112/2020 vé xir 1y ky luat vién chirc;

Can ctr Luat s6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 ndm 2019 va Luat sira doi, bo
sung mot sd diéu cua Ludt Can bd, cong chirc s6 22/2008/QH12 va Luét vién chirc sb
58/2010/QH12;

Can ct Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP, ngay 21 thang 9 nam 2018 cua Chinh
pht vé quy dinh trach nhiém quan li nha nudc vé mit gi4o duc;

Can ctr Diéu 18 truong tiéu hoc, Can cir Biéu 1€ Truong trung hoc co s¢, truong
trung hoc pho thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc ;

Can ctr vao diéu kién thuc tién cua nha truong;

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “ Quy ché lam viéc cuia truong ticu
hoc va trung hoc co s¢ Bé Van ban” nam hoc 2024 — 2025 ( ¢6 quy ché kém theo).
Piéu 2. Cac bo phan, can bd, giao vién, nhan vién cua truong tieu hoc va trung
hoc co s& Bé Van ban chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ki.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- PGD (bao cao)
- Nhu diéu 2;( Thyc hién)
- Luu VT.




UBND TP GIA NGHIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS BE VAN DAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC VA TRUNG
HQC CO SO BE VAN PAN
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 54 /QP -Tr BVD, ngay 13 thang 9 niam 2024)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Truong tiéu hoc va trung hoc co s Bé Van Pan la mét co quan chuyén moén
thuoc Phong Giao duc va Dao tao thanh pho Gia Nghia, thuc hién nhiém vu quan li

nha nuéc vé giao duc trén dia ban 3 thén Thon Tan An, Tan Phuong, Tan pht va 01
bon Pak R’Moan cua xa bak R’Moan.

Truong tiéu hoc va trung hoc co s¢ Bé Vian Pan chiu s quan Ii, lanh dao tryc tiép
cua Phong Gido duc va Dao tao va cia UBND thanh pho Gia Nghia va sy hudng dan
vé nghiép vu chuyén mén caa Phong Giao duc.

Piéu 2. Truong tiéu hoc va trung hoc co sé Bé Van Pan co trach nhiém giap Phong
Giao duc va bao tao thuc hién chirc nang quan li nha nuede veé giao duc

Chu tri xay dung ké hoach phat trién giao duc trén dia ban da duoc phan cong, thuc
hién cong tac quan li chuyén maon, tai chinh, tai san khi cap trén giao theo qui dinh cua
phap luat.

‘Chu tri, phéi hop véi cac to chuc thyc hign tot nhiém vu pho cap tiéu hoc dung do
tudi va pho cap THCS trén dia ban da duogc phéan cong.

Kién nghi cac cap c6 tham quyén xir I vi pham trong linh vyc giao duc.

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo qui dinh cua phap luat hoac do cac cap trén uay
quyén phan cong.

Piéu 3. Truong ticu hoc va trung hoc co s¢ BE Van Pan lam viéc theo ché do thu
truong. Higu trung chiu trach nhiém ca nhan truge phap luat, trudc cap trén va trude
coO quan truong t[éu hoc va trung hoc co s& B& Van Pan. Chiu su lanh dao truc tiep cua
UBND thanh pho Gia Nghia va phong Giao duc va bao tao.
Chuong I1
BIEN CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA CAC

BO PHAN CHUYEN MON NGHIEP VU



biéu 4. Bién ché t6 chirc va cac b phéan chtrc nang, nghi€p vu cia truong tiéu hoc va
trung hoc co s& Bé Vian Pan hién c6 gdm:

+ Nhan su:

1. Hiéu truong 1 nguoi

2. Phé Hiéu truong 1 nguoi

3. T6 khéi 1,2 4 nguoi

5. T6 khéi 3,4,5 7 ngudi

6. To THCS. 7 nguoi

7. To van phong 4 nguoi(2 Bv hop dong theo NP
111/2022)

Téng cong: 24 nguoi

Ghi chu: Trong nam hoc néu co bién ché diéu dong vé thi Hiéu truong can cir chuyén mon cua gido
vién dé bo sung cho cdc té chuyén mon.

+ Céc t6 chuyén mon:
T6 chuyén moén khoi 1;2
T6 chuyén mén 3,4,5
T6 THCS
T6 vian phong phong.
+ Céc hoi dong:
Hoi dong trudong: (PGD&DT thanh phd ra quyét dinh)
Céc hoi dong tu van: ( Ht ra quyét dinh)
Hoi dong thi dua va ky luat. ( Hiéu trudng ra Quyét dinh)
Hoi dong tién luong va chinh sach. ( Hiéu trudng ra Quyét dinh)

Tuy theo thuc t& nhiém vu trong nim Hiéu trudong nha truong ra quyét dinh
thanh 13p mot s6 hoi dong khéc.

bieu 5. Nhiém vu chung cua cac to chuyén mon

1 Céac td chuyén moén la don vi chuyén moén truc thudc truong TH&THCS Bé
Van Dan.
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2 T6 chuyén mén xdy dung ké hoach hoat dong chung cia to theo tuan, thang,
nam hoc nham thyc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gido duc
khac.

3 Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng,
hiéu qua giang day, gido duc va sir dung sach thiét bi ctia cac thanh vién trong t6 theo
ké hoach ctia nha truong;

4 Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién va
gi6i thiéu t6 trudng, to pho.

5T chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tuan mot 1an.
6. Nhiém vu, quyén han cua to trudng t6 chuyén moén

- To truong chiu trach nhiém trude Ban giam hi€u vé toan bd cac cong viéc cua
t6 chuyén mon.

- T truong chi dao gido vién trong khéi xay dung chuong trinh giang day cac
mon hoc va thuc hién ké hoach giang day. T6 truong giao nhiém vu cu thé cho cac
gido vién, nhan vién, truc tiép rén luyén, giup d& to vién trong t6. T6 truong tham gia
ra dé kiém tra dinh ki, kiém tra, tham gia xét duyét két qua hoc tap, rén luyén cua hoc
sinh & khéi 16p phu trach. Tham gia vao qué trinh kiém tra, danh gia gido vién trong t6.

- To truong tham dy cac phién hop HDSP, cac phién hop khac va cac phién hop
ctia cac Hoi dong tu van theo quy dinh vé thanh phan cta cac Hoi dong tu van.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién Tiéu
hoc doi véi bac ti€éu hoc va danh gia chuan nghé nghiép gido vién THCS do1 véi bac
THCS.

- Tham gia theo ddi va xép loai thi dua ciia cac thanh vién trong to theo thang, hoc
ki va nam hoc.

Piéu 6. Nhiém vy, quyén han cta té Vin phong

1. T6 Vian phong gdm céc vién chirc 1am cong tic Vian phong, ké toan, Y té
truong hoc - Thiét bi, Van thu - thua quy, bao v¢, tap vu

2. Nhiém vu ctia to Vin phong giup Hiéu trudng thuc hién cac nhiém vu theo
phan hanh chuyén mon va nhiing cong viéc do Hi¢u truong phan cong. Xay dung ké
hoach hoat dong cua t6 theo tuan, thang, ndm nham phuc vu cho viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gido duc khac cia nha truong;

3. Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia hiéu qua cong viéc cua
cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

4. Nhan vién van phong: Tham muu cho Ban giam hiéu t6 chiic cong tac to chirc
can bg, cong tac hanh chinh cua don vi; Giup Ban gidm hi€u xay dung quy hoach can
bd, tuyén dung, boi dudng doi ngi, sap xep, khen thudng, ky ludt va thuc hi€n chinh
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sach di véi can bo, giao vién, cong nhan vién; T6 chirc cac nghi 18 sinh hoat ctia nha
trrong va cong tac tai chinh.
- Truc tiép t6 chirc cong tac ddi ndi, dbi ngoai cua truong.
- Luu triY tai liéu cua truong vé To6 chiic, cic bién ban, van ban, Xt 1y cong vin
di, cong van dén dung qui dinh;

- Giup Hiéu trudng quan 1y, chi dao, luu giit hd so nha trudng, bao céo theo dinh
ki. Panh may, in an va phat hanh va quan ly van ban ctia nha truong;

- Tiép khach, tiép cong dan khi dén 1am viéc tai truong
* Phan cong cu thé nhiém vu cho céac thanh vién t6 vin phong:
+ Nhén vién ké toan:
- Thyc hién nghiém tac luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché do nha nuéc kip
thoi; vao so ké toan hang ngay.
- Thyc hién cac ché d6 bao céo tai chinh, bao hiém xa hoi, bao cao thué ding quy
dinh.
- Thyc hién nghiém tic ché d6 quan 1y tai chinh: mua sam tai san phai dugc duyét
ké hoach cua truong, lam thu tuc nhap kho, xuét kho theo quy dinh.
- Chiu trach nhiém tham muu v6i1 tha truong don vi vé moi mat hoat dong tai
chinh trong ngan sach va ngoai ngan sach.
- Bao quan, theo doi cap nhat s6 sach vé co s¢ vat chat nha truong.
- Soan thao cac van ban, bao cao tai chinh, hop déng, bao hiém hoc sinh, gido
vién.
- Gilp Higu trudng xay dung va giam sat, thuc hién quy ché thu chi ndi bd. Nguon
tur phu huynh.
- Cung thuc hién nhitng nhi¢m vu khéc khi duoc hi¢u trudng giao.
- Bdo cdo hang thang cong tac thu, chi ciia nha truong.
- Giup t6 chirc Cong doan trong linh vyc tai chinh céng doan( néu duoc BCH cdng
doan dé nghi)
+ Van thu - Thu quy:

- Tham gia quan i ho so, tai liéu, luu trit cong van di — dén, gilt con dau nha
treong. Thuc hién danh van ban, quan li bao chi co quan, dién thoai van phong. Tiep
nhan déan, tiép khach khi dén lam viéc tai nha truong.
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- Lam cong tac thi quy nha trudng, phu trach tiép nhan va bao quan cac khoan huy
dong tr phu huynh hoc sinh va cac t6 chirc khac.

- Thuong xuyén bdo cao Lanh dao nha trudong cac van ban cta cac cap gui qua
duong Mail va van ban khac.

- Thyc hién céc cong vi¢c khac khi ban giam hi¢u phan cong.

- Bam béo cac ho so gidy to, ching tir ro rang, chinh xac, gido vién ki nhan ghi rd
ho tén.

- Thu gitt vao ho so s6 sach cac loai, cac khoan thu, chi tir qui theo quy dinh.
- Mua sim cac loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.
- Cung thyc hién nhitng nhiém vu khéc khi dugce hi¢u trudong giao.
+ Bao vé:
- Pam bdo an ninh, an toan co s vat chat nha truong theo qui dinh .

- Pam bao an ninh trudng hoc, khong dé xay ra mat trat ty an ninh trong nha
truong.

- Cham soc hé théng cdy xanh, cdy canh dam bao xanh t6t va my quan.

- Phai chju trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi ¢6 xay ra trém cip hay hu hong
tai san.

- Bao vé xe cua can bd gido vién, hoc sinh, khach lam viéc. Mét phai boi thuong
theo gia tri hién tai.

- Cung thuc hién nhitng nhi€ém vu khac duoc Hiu trudng giao.

+Y té hoc dudng.

- Thyc hién cong tac y té hoc duong, cham soc strc khée cho doi ngii CB, GV,
CNV, hoc sinh.

- Thuc hién trach nhiém bao hiém y t€ hoc sinh, gido vién, nhan vién.

- Bam béo céac ho so, gidy to rd rang, chinh xac, cé ké hoach nam, hoc ki, thang va
c6 bao cdo so két tong ket cong tac y te.

- Bao quan tot co sd vat chét, trang thiét b y té.
- Phéi két hop voi cac to chire khéc trong viéc kham chita bénh.
- Pugc tham gia tap huan vé cong tic chuyén mon, nghiép vu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
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- Thyc hién cong tac thiét bi, tiép nhan va quan 1y cac thiét bi va thu vién nha
truong, cap phat va cho muon céac trang thiét bi ddi véi hoc sinh va gido vién, phai cap
nhat so sach kip thoi. Lap hd so thu vién thiét b dung quy dinh; luu gitr cac tai ligu,
bién ban va cac vin ban lién quan dén hoat dong Thu vién - Thiét bi cia truong;

Piéu 7. Nhiém vy, quyen han cua Ho1 dong truong

1. HO1 déng truong quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach dau
tu va phat trién ctia nha truong trong tung giai doan va nam hoc;

2. Quyét nghi vé t6 chuc, nhan sy, tai chinh, tai san cua nha truong; gioi thiéu
ngudi dé lam Hiéu trudng, pho hiéu trudng theo yéu cau cua co quan ¢ tham quyén;

3. Giam sat cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua HO1 dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua
nha truong.

Piéu 8. Nhiém vy, quyén han ctia Hoi dong thi dua va ky luat.

1. Hoi dong thi dua giup Hiéu truong t6 chtrc phong trao thi dua; Quyét dinh cac
danh hi€u thi dua tap thé, ca nhan.

2. Quyét dinh khen thudng tap thé, ca nhan CB,GV, NV hang nam, dot xuat.
3. Quyét dinh khen thudng tap thé, hoc sinh hang nam, dot XUAt.

4. Quyét dinh thi hanh ky luat dbi voi tap thé, ca nhan can bo, gido vién, nhan
vién, hoc sinh thudc tham quyén quan ly.

5. Thong qua cac bao cdo thanh tich tap thé, ca nhan dé dé nghi cap trén khen
thudng.

Pieu 9. Nhiém vu, quyén han cua Hoi dong luong va chinh sach.

1. Quyét dinh dé nghi nang luong, diéu chinh lvong, chuyén ngach dbi voi can
b0, vién chirc trong nha truong.

o2 Quyét dinh tiép nhéan lao dong hop ddng, mirc lvong tra cho lao dong hop
dong.

3. Quyét dinh cac khoan chi phu cép, tra cong lao dong ngoai gio.

4. Quyét dinh cac ché @6 chinh sach khac lién quan dén doi sdng vat chat va tinh
than ctia can by thudc tham quyén cua truong.

Chuong III
PHAM VI TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Trach nhiém cia Hiéu truéng:
- Quan li diéu hanh moi hoat dong ctia co quan theo ché do thu trudng.
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- Chju trach nhiém ca nhan truéc phap luat, truéc cap trén vé toan bo hoat dong cua
truong tiéu hoc va THCS B¢ Vian ban.

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudong; 1ap ké hoach t6 chirc va thyc hién

ké hoach day hoc, gido duc ting nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trude
Hoi dong trudng va cac cp ¢ thAm quyén.

- Thanh 14p cac tO chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
trrong; bo nhiém to trudng, t6 pho. BE xuat cac thanh vién ctia hoi dong truong trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Phan cong, quan 1y, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat doi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh; ki
cac quyét dinh ve to chire, can bg;

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cua nha truong; ki cac chung tir, héa don trong viéc sit dung kinh phi va tai san, ké
hoach tai chinh, quan hé doi ngoai;

- Quan 1y hoc sinh va t6 chiic cac hoat dong giao dyc cua nha truong; tiép nhan, gidi
thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ky luat, phé duyét két qua danh
gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; t6 chtic kiém tra, xac nhan viéc

hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac doi tuong khéc
trén dia ban truong phu trach;

- Du cac 19p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang
day binh quan 2 tiét trong mot tuan; duoc huong ché do phu cap va cac ché do chinh
sach uu dai theo qui dinh;

- Thue hién quy ché dan chu co so va tao diéu kién cho céc td chirc chinh tri x4 hoi
trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido duc;

- Thyc hién xa hdi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong dbi voi cong déng;

- Ky céac vin ban trinh 1én cip trén va cac vin ban ndi bd hodc uy quyén cho Pho hiéu
trudng.

- Tiép thu cac ¥ kién dong gop, phé binh cua can b, giao vién, nhan vién, giai dap
nhitng thac mac, dé nghi mot cach kip thoi; cé cac giai phap dé quan li tot cong tac day
va hoc .

- Quan 1y chuyén mon khdi Tiéu hoc va THCS( Phuy trach chinh chuyén mén khoi
Ti€u hoc), quan 1y thyc hién chat lugng cac khoi 16p.

Piéu 11. Trach nhiém cia Phé Hiéu truéng.
Thyc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng nhitng viéc duoc phan cong;
cung Hiéu truong chiu trach nhi€m trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén
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nha trudng; thay mit Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha trudng khi dugc ty
quyén. Thuc hién cic nhi€ém vu theo ding nhiém vu va quyén han cia Phé Hiéu
truong do DPicu 1¢ truong hoc quy dinh. Cu thé:

- La ngudi gitap viéc cho Hiéu truéng, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cac
nhiém vu da duoc Hiéu trudng phan cong.

- Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mén ctia hai cap( Phu trach chinh
chuyén moén khoi THCS). Phuy trach quan 1y, chi dao va diéu hanh Diém 1é cia nha
truong (PCCM va TKB; KH chuyén mén; BD HSG, HSY; KH BDCM; KH BDTX;
Day thém hoc thém; Khao thi va KDCL; P6i méi PPDH, KTDG; Sang kién kinh
nghiém; Céc ky thi, kiém tra, KSCL cua GV, NV, HS; HD NGLL, ... );

- Thuc hién cdng tac quan i, chi dao va thuc hién cong tac phd cap giao duc cua
truong trén dia ban duoc phan cong. Phu trach cong tac hoat dong ngoai gio 1en lop,
ngoai khoa. Xay dung va chi dao thuc hién Quy ché chuyén mon; phu trach céng tac
thi dua.

- Quan ly hoc sinh, tiép nhan hoc sinh dén, chuyén di; xay dung ké hoach va trién
khai nham dam bao chat lugng gido duc hoc sinh; cung véi Hi€u trudng quan ly
chuyén mon bac tiéu hoc ctiia nha trudng.

- Chiu trach nhiém quan Iy hoat dong cua truong tiéu hoc va THCS Bé Vin Pan khi
duoc Hiéu truong uy quyén khi di vang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu truéng phéan cong.
- Ky thay Hi€u truong cac van ban thude linh vuc giao phu trach.

- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang
day binh quan 4 tiét trong mot tuan; duoc hudong ché do phu cap va cac ché do chinh
sach uu dai theo qui dinh.

Piéu 12. Trach nhiém thw ky hdi dong.

- La nguoi giap viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé cac
nhiém vu da duoc phan cong hoac dot xuat.

- Viét bién ban cac cudc hop tai nha truong.

- Tham gia vao cong tac xay dung, bao quan hd so nha trudng

- Cap nhat hoc sinh chuyén di va dén vao ho so nha truong.

- Tham gia vio cac hoi dong trong nha trudng gitt vai tro thu ky.

- Xtr Iy cac cong viée trong trudong hop Hidu truong, Pho hidu truong di vang.

- Tham gia vao céc 10p tap huin, bdi dudng chuyén mon.
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- Cap nhat va giai quyét mot s van ban c6 lién quan dugce Hiéu trudng ty quyén xir
ly.

- Quan ly phan mém quan Iy nha trudng, hoc sinh, phin mém Kiém dinh chat luong
Piéu 13. Trach nhiém, quyén han cia gido vién, nhan vién truong tiéu hec va
trung hoc co sé Bé Vin Pan.

1. Phai thyc hién nghia vu, quyén han cta can bo vién chic.

Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, t6 truong vé viéc thi hanh nhiém vu da duoc
phan cong; co nép song van hoéa, trung thuc, grong mau. Nang cao tinh than phé va tu
phé binh.

C6 quyen trinh bay y kién, dé xuat nhiing van dé thuoc pham vi trach nhiém caa
minh trudc 1anh dao nha truong.

Ngoai nhirng cbng viéc chinh da dugc phan céng, trong qua trinh thuc hién cong tac
tuy thudc vao noi dung cong viéc phat sinh ma duoc giao hoac lam thém mot s6 cong
viéc khac.

Cé quyén dugc biét va hoc tap cac nghi quyét cua Dang va Nha nuéc lién quan
dén cac cong viéc co quan; cac ké hoach cong tac nam hoc, kinh phi hoat dong cua co
quan, khen thuong, ky luat, nang bac lwong, chuyén ngach, dé cir Hiéu pho, Hiéu
tredng, cac vu viéc tham nhiing, tiéu cuc trong co quan da duoc két luan; két qua
khi€u nai t0 cao trong co quan khi da dugc két luan; thuc hién nghiém tac, day du ndi
quy, quy ché co quan; tu gidc thuc hi¢n phé binh va tu phé binh

2.Giao vién hop dong ngan han thyuc hién chtic trach nhiém vu theo hop dong lam
viée da ky két, néu khong dam bao chat luong giang day thi nha trudng cd quyén chim
dut hop dong béo trude 5 ngay.

3. CBGV, cdng nhan vién dén nhiém s ding gio, phai dén trude gid 1én 16p it nhat
10 phat. Néu nghi viéc phai c6 gidy xin phép, béo cho tha trudng trude 1 ngay dé tién
b tri cong viéc chung, trong truong hop nghi 01 ngiy phai duoc sy dong y cia to
truéng va Phé hiéu truong phu trach chuyén mon méi duoc nghi, néu nghi hai ngay tro
1én phai duoc su dong ¥ cia Hiéu truong. Néu duoc cir di cong tac hodc dm co gidy
ctia bénh vién nha truong co trach nhiém phan cong nguoi khac day thay ( néu coé giao
vién dung chuyén mon). Trong trudng hop xin dm khong c6 gidy cta bénh vién hodc
gia dinh c6 vi¢c, vi€c ca nhan thi cac cd nhan xin nghi phai tu c6 trach nhiém nho gido
vién khac day h§ minh.

Truong hop dm dau nghi phai c6 gidy bénh vién.
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Lén 16p phai c6 ké hoach bai day, ké hoach bai day phai xay dung trude 1- 2
ngay.

Trang phuc dén coéng s phai chinh té, dep mat, ding quy dinh trang phuc cong
so theo quyét dinh s6 1847/QD - TTG cta Tha tuéng Chinh phi ra ngay 27/12/2018.

Guong mau trong sinh hoat, tic phong, 161 séng miu myc gitta phy huynh,
hoc sinh, déng nghi¢p. Xung ho lich sy dung myuc theo phong cach su pham.

Tuyét d6i khong vi pham cac didu cdm quy dinh 6 & Diéu 18 trudong Tiéu hoc
truong trung hoc co s& va Phap Iénh cong chirc vién chuec.

Trong cac gid thé duc GV phai mic gon gang ding trang phuc day bd mon, di
gidy thé thao.

Tich cuc nghién ctru, tu hoc hoéi dé khong ngimg nang cao trinh do dap tng
dugc yéu cau doi méi.

Khong lam viéc riéng khi 1én 16p, khong sang cac 16p khac trao d6i cong viéc ca
nhan lam anh huong dén Gv va hoc sinh, trong hoi hop khong noi chuyén, lam viéc
riéng. Khong str dung dién thoai trong gio minh dang day hoc.

Tuyét ddi khéng udng rugu, bia trong gio hanh chinh va budi trua trong cac
ngay lam viéc. Khong danh bai bac dudi moi hinh thirc trong truong.

Khéng hit thude 14 trong trudng hoc, trong phong lam viée.

Tich cuc phong chdng céc té nan x3 hoi. Thuc hién dang quy dinh vé ATG
duong bo, thuc hién di xe dap, xe may ding phan dudng quy dinh, dén truong dung
X€ gon gang.

Co trach nhiém bdo v¢ tai san nha truong, nhic nhé hoc sinh bao vé tai san
chung, gilt gin v¢ sinh truong 16p.

4. Gido vién phai khong ngung hoc tdp nang cao trinh do chuyén mon va
phuong phép giang day.

Piéu 14. Ché d6 1am viéc, phuong phap cong tac cta cac Hoi dong tu van

1.Ho1 df)ng tu van lam viéc theo ché do tap thé ban bac théng nhat va quyét
dinh theo da sd. Néu b1eu quyét ngang phleu thi quyet dinh theo huéng ma chu tich
Hoi dong da biéu quyét. Truong hop bleu quyét vé to chirc can b, ki luat, chinh sach
d6i voi can b thi phai c6 it nhat 2/3 sb thanh vién Hoi dong nhat tri.
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2.Cac thanh vién trong Hoi déng c6 quyén bao luu ¥ kién ctia minh, dé dat, kién
nghi, kh1eu nai quyét dinh cua hoi dong. Khi chua ¢ y klen chinh thic cua cip trén co
tham quyén xem xét hay quyét dinh ciia Hoi dong thi van phai chap hanh theo quyét
dinh cua Hoi dong.

3.Trong truong hop yéu cau dot xuat va can thiét, Ban giam hiéu co thé hop véi
su tham gia ctia cac thanh vién lién quan, sau d6 bao cdo vo1 Hoi dong, trir trudng hop
ban va quyét dinh vé td chure - can bd, chinh sach d61 voi can bd, ki luat can bJ.

4.Ngoai cac phién hop dinh ki, Hoi ddng c6 thé hop khi Ban giam hiéu, Hiéu
trudng hodc co it nhat 1/2 s6 thanh vién hoi dong dé nghi.

5.Cac Hoi dong tu van chi tién hanh hop khi o it nhat 2/3 sb thanh vién hoi
dong co mat.

Diéu 15. Ddi véi chi bo

1.T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc va trung hoc co so
lanh dao nha truong va hoat dong trong khuon kho Hién phép va dicu I¢ cua Bang.

2.Hiéu truong dinh ky bao cdo trudc Chi bo nhitng cong viée da giai quyét,
nhitng muc tiéu va bién phap thuc hién nhiém vu chuyén mon.

3.Hiéu truong va Bi thu chi bd can co sy phdi hop, thong nhat cong tac Pang
vo1 cong tdc chuyén moén va cd nhi€m vu trién khai chu truong ké hoach cua chi bo
cho can bo, gido vién.

Trude khi quyét dinh cac van dé vé to chirc can bo, ky luat can bd, chinh sach
doi vai can bo Hiu trudng phdi bao cdo va dugc su dong y cuia cap uy hodc cua Bi thu
chi bo.

Ban giam hiéu c6 trach nhiém tao diéu kién dé to chirc bang va dang vién hoan
thanh nhiém vu cong tac DPang.

Pi¢u 16. D6i véi DPoi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh (TNTP HCM)

Téng phu trach B6i ¢6 nhiém vu td chire, quan 1y cac hoat dong cua Doi Thiéu
nién va Sao nhi dong ¢ nha truong. To6 chirc, quan ly hoat dong gido duc ngoai gio 1én
16p, ngoai khoa; truc ti€p chi dao phong trao “Xanh - sach - dep”, phoi hop kiém tra,
gidm sat hoat dong lao dong, v¢ sinh.

Tham muu, phdi hgp véi chuyén mén té chirc cic hoat dong nham nang cao
chat lugng gido duc toan dién cho hoc sinh.

Chi dao doi co do theo doi thi dua céc 16p. Thuc hi¢n cong tac theo doi, so két,
tong két thi dua cua cac 16p thong qua céc tuan, thang, ki, nam.

Thuc hién cac nhiém vu ma lanh dao nha truong giao

Dieu 17. B6i voi Cong doan va céc to chue khac trong truong.



13

1. Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, céc td Chl:I'C xa ho1 khac
hpat dong trong nha trudong thuc hién theo quy dinh cia Phép luat va dicu I¢ cia ting
t0 chirc nham gitip nha truong thuc hién muc ti€u, nguyén ly gido duc.

2. Khi xem xét va quyét dinh vé t6 chirc can bo, khen thuong, ky luat, thyc hién
chinh sach dbi v6i can b phai c6 thém y kién ctia Chu tich cong doan. Néu céc van de
trén lién quan dén thanh vién cta to chic nao thi ldy v kién cta ngudi ding dau to
churc, doan thé do.

3.7Ban giam hi¢u, cac td chuyén mon co tgéch nhiém tao diéu kién dé cong doan
va cac to chuc khac trong nha truong phat huy tot vai tro dai dién cho nguyén vong va
loi ich hgp phap, chinh dang ctua c4c thanh vién.

Chuong IV
MQT SO QUY PINH VE CHE PQ HQI HQP, CONG TAC KIEM TRA, GIAM
SAT; KHIEU NAI, TO CAO.
biéu 18. Ché dp hai hop;

Hop giao ban tuan: 1 tuan hop mét 1an vao cac budi sang thir 2 hang tuan
( trong trwong hop khong hop dwoc cé cong vin dén cac té, khdi hoic thong bao
qua nhém Zalo cia nha treong)

Hop hoi dong: Thang hop mot lan vao ngay gan cué,i cac thang tap trung toan thé
CBGVCNYV cua nha truong. ( tuy vao diéu kién thuc té cé thé hop nhi¢u hon mét lan
trén thang)

Hop chuyén mon toan truong; Mot lan trén thang ( tay vao dieu kién thuc té c6 the
hop chuyén mon toan truong nhiéu hon mét lan trén thang)

Ngoai ra, do cong viéc dot xuat Hiéu truong co thé triéu tap cac cudc hop bat
thuong.

Cac t6 khdi thuc hién cac cudc hop khéi, cac cudc sinh hoat chuyén mon theo quy
dinh cua B Giao duc.

Piéu 19. Nhitng viéc can b, giao vién, nhan vién giam sat, kiém tra gom;

1.Thuc hién chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nudc, ké hoach cong tac cua
treong.

2. St dung kinh phi hoat dong, chap hanh chinh sach, ché @6 quan i va si dung tai
San cua co quan.

3.Thuc hién noi quy, quy ché caa nha truong.

4. Thyc hién cac ché do, chinh sach caa Nha nudc vé quyén loi va loi ich cua can
bo, cong chuc.



14

5.Giai quyét khiéu nai té cao trong co quan.
Piéu 20. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong din
1. Giai quyét khiéu nai, t6 cao:

- Khong tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong co dia chi rd
rang.

- Tiép nhan khiéu nai, td cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.
- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.
- Pé nghi Cong doan t chirc d6i thoai
- Gri don khiéu nai, t cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua trudng.
2. Tiép cong dan:
- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.
- Nguoi tiép cong dan 1 nhan vién hanh chinh theo lich truc hang tuan.
- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phtic tap vuot qua tham quyén.
- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép céng dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.
Chwong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Can cir quy ché nay, cac can bo, giao vién, cdng nhan vién chiu trach nhiém
thuc hién quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién néu co6 gi phat sinh, vedéng mac can
phai phan anh ngay vai lanh dao nha truong dé nghién ctru, diéu chinh cho phu hop.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noinhan:
- Phong GD&DT TP ( Béo cao)
- BGH,Céc t CM ( Thyc hién)

=  Luu: VT.




