UBND HUYEN NUI THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VO THI SAU D@c l@p - Tw do - Hanh phuc

So: 46/Qb- THVTS Thj trdn NGi Thanh, ngay 24 thang 9 ndam 2024

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy cheé lam viéc cia Truwomg Tiéu hoc Vo Thi Sau
Nam hgc 2024 - 2025

Can cir Quyét dinh so 328/0P ngay 131211997 ciia S¢ GDDT tinh
Quang Nam vé viéc thanh lgp Truong Tiéu hoc Vo Thi Sau;

Can cit Thong tw 16/2017/TT — BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo GDDT,
Huong dan danh muc khungyv,i tri viéc lam va dinh muee so lwong nguoi lam viéc
trong cdc co so gido duc pho thong cong ldp,

Cdl? cuw Thong tw Sé 28/2020/TT- BGDBT ngay 0419/ 2020 cua Bé6 GDPT ban
hanh Diéu I¢ truong Tiéu hoc;
Can cir vao tinh hinh thuc 1é ciia nha truong,
QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Truong Tiéu
hoc Vo Thi Sau, nam hoc 2024-2025.

Diéq 2. Cac bd phan va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky .

Noi nhdn:
- Nhu Bidu 2 (th);
- Hb so quan 1y;
- LuuVT.
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UBND HUYEN NUI THANH ] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VO THI SAU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC VO THI SAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 46/0D-THVTS, ngay 24 thang 9 nam 2024
cua Truong Tiéu hoc Vo Thi Séu )

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh 1& 16i lam viéc ctia Truong Tiéu hoc V& Thi Sau,
bao gdm to chuydn mén, t6 vin phong, can bd, gido vién, nhan vién
(CBGVNV), cac to chic doan thé, hoi dong khoa hoc, hdi dong thi dua khen
thudéng, ky luat va mbi quan hé cong tac gitra Hi¢u trudng voi Pho Hiéu trudng,
gitra T trudng, trudng cac bd phan véi cac thanh vién, gilta cac thanh vién
trong co quan voi nhau.

Quy ché nay ciing quy dinh ché do thong tin bao céo, thi tuc trinh giai
quyét cong viéc clia co quan.

Picu 2. Nguyén tic chung

Co ché lam viéc va quan hé cong tac trong Trudong Ti€u hoc VO Thi Sau
phai dam bao cac nguyén tac sau:

1. Hi¢u truong la nguoi 1anh dao ding dau co quan, thuc hién nhiém vy,
quyén han cua minh theo quy dinh ctia Phap luat, Diéu 1¢ truong tiéu hoc; chiu
trach nhi¢m trudc Phong Gido duc va Pao tao vé toan bd cong viéc thudc chire
nang, nhiém vy, tham quyén ctia minh ké ca khi da phan cong hodc uy nhi€ém
cho Pho Hi¢u trudéng.

2. Pho Higu truong gitip Hi€u truéng chi dao nhiing linh vuc cong tac cua
nha truong do Hi¢u trudng phan cong; chiu trach nhiém trude Hidu truong ve
linh vuc cong tac duoc giao, ké ca khi da phan cong cho ngudi khac.

3. C4c t6 chuyén mon, t6 van phong, cac ban, cac Hoi dong (goi ld cdc bé
phdn) do Hiéu truong thanh 1ap 1a nhitng to chirc tham muu gitup viéc Hiéu
trudng thuc hién chirc nang nhiém vu cia minh trong ké hoach gido duc va Diéu
1é truong tiéu hoc.

4. Nguoi dimg dau cac t6, cac ban, cac Hoi dong co trach nhiém to chie,
diéu hanh bo phan thuc hién chic nang, nhiém vy dugc giao; chiu trach nhiém
trude Hi¢u trudng va Phé Higu truong vé moi cong viéc cua b phan va nhiing
cong viéc dugc phan cong.

5. Trong chi dao, diéu hanh cong vi¢c, lanh dao Nha truong, cac bo phan
thue hién nguyén tic tap trung dan chu, ché do thu truong, dong thoi phat huy
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tinh than chu dong, sang tao, y thirc c4 nhan cua ting can b, vién chiric; bao
dam trat tu, ky cuong cua Nha truong.

6. Lanh dao Nha truong, can bd vién chirc thuoc Nha truong giai quyét
cong viéc can ctr vao cac van ban quy pham phap luat; c6 chuong trinh, ké
hoach, lich lam viéc, khong tuy tién thay d6i chuong trinh, ké hoach, lich lam
viée, trir truong hop dac biét phai bao cdo va dugce su dong y cua Hiéu truong.

7. Lanh dao Nha truong, can bg, vién chirc trong Nha truong phai dam
bao sy thong nhat trong cong tac chi dao, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y,
thuc hién chu truong cai cach hanh chinh, khong gay phién ha véi nguoi hoc va
cha me hoc sinh.

CHUONG II
CO CHE LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 3. Hiéu truéng

1. Hiéu trudng 1a ngudi chiu trach nhiém t6 chiec, quan ly cac hoat dong
va chat luong gido duc ctia nha truong ; chi dao, don ddc, kiém tra viéc trién
khai va thuc hién nhi¢ém vu cong tac cia Pho Hiéu trudng, diéu ph01 hoat dong
cua Pho Hi€u trudng.

2. Hiéu truong thong bao kip thoi cho Phé Hiéu truong, trudng cac bd
phan vé cac chu truong, chinh sach, quan diém ctia Bang va Nha nudc lién quan
dén linh vuc cong tac cua Nha truong. Hi¢u trudng dua ra thao luan trong lanh
dao Nha truong trude khi quyét dinh theo tham quyén hoac trinh cap trén nhiing
van dé sau:

2.1. Ké hoach phat trién Gido duc va Pao tao, ké hoach thuc hién nhiém
vu nam hoc ctia Nha truong.

2.2. Ké hoach cong tac hang nim, hang thang ctia Nha truong.

2.3. C4c van ban quy dinh thuc hién céng tic chuyén mén nghiép vu, diéu
chinh hoat dong cua co quan.

2.4. Viéc dy toan Kinh phi, phan bé chi tiéu bién ché cac bd phan trong co
quan.

2.5. Viéc thay d6i co cdu td chiic cac bo phan trong co quan.

2.6. Viéc bo nhiém, mién nhiém, ky luat, khen thudng d6i voi can bo,
vién chirc va hoc sinh trong Nha truong.

3. Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu truong truc tiép chi dao giai
quyét cac cong viéc sau:

3.1. Cac cong viéc ma cap trén yéu cau Hiéu trudng truc tiép giai quyét;
cac cong viéc thudc linh vuc cong tic cua Nha truong ma Hiu truong khong
phan cong cho Phé Hi¢u truong hodc cac bd phan phu trach.



3.2. Nhiing cong viéce, van dé lién quan dén nhiéu bod phan, nhiéu nguoi,
khong thudc pham vi trach nhi€ém cua Phé Hiéu trudng, khi gidi quyét gitta Pho
Hi¢u trudng va trudng cac bo phan con co y kién khac nhau.

3.3. Nhiing van dé phat sinh vuot qua thAm quyén ctia Phé Hiéu trudng
phu trach.

3.4. Cong tac td chirc va quan 1y doi ngii can bd gido vién, nhan vién va
hoc sinh.

3.5. Chu tai khoan. Quan ly tai chinh, tai san Nha truong.

3.6. Cac cong viéc khac tuy déd phén cong cho nguoi phu trach ma Hi¢u
truong thay can phai truc tiép giai quyét.

Piéu 4. Pho Hiéu truomg

1. Pho Hi€u trudong giap Hi€u truong lanh dao chung cong tac cua co
quan, truc tiép phu trach céng tic chuyén mon, hoat dong gido duc ngoai gid 1én
16p (GDNGLL), pho cap gido duc - x6a mi chit, né nép hoc sinh va mét sb linh
vuc cong tac theo sy phan cong ctia Hiéu truong, dong thoi giai quyét mot sb
viéc @6t xuat do Hiéu trudong phan cong.

2. Khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu truong phan cong, Pho Hiéu truong
st dung quyén han cua Hi¢u trudong, thay mat Hiéu trudng va chiu trach nhiém
trudc Hidu truong vé két qua cong viéc. Khi duoc phan cong di hop thay, Pho
Hiéu trudng phai bao céo két qua cong viéc, bao cdo va trinh cac van ban lién
quan da linh hoi voi Hiéu truong. Khi tryc tiép di tiép thu tai cac hoi nghi theo
yéu cau cua cdp trén Pho hiéu trudng phai bao cdo va giri ddy du van ban thong
tin vo1 Hi¢u trudng sau cudc hop.

3. Pbi voi linh vuc duoc phan cong phu trach, Phé Hiéu trudng co trach
nhiém t6 chirc, chi dao, hudng d?m thuc hién, chi dong nhimg van dé phat sinh;
trong truong hop phai giai quyet cac van dé co lién quan dén co ché, chinh sach,
cac van dé thé hién quan diém ctua Nha truong, ma vuot qua tham quyen cua
minh thi phai bao cdo xin y kién chi dao ctia Hiéu truong trude khi quyét dinh.

4. Boi v0i cac bo phan duge phan cong phu trach, Phé Hicu truong co
trach nhiém truyén dat dang chi truong, quan diém cua Ban giam hiéu, klem tra
don ddc viée thuc hién cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé két
qua giai quyét cong viéc ctia minh.

5. Khi Hiéu truéng di Vang, néu thay can thiét, Hiéu truong cit Phé Hiéu
truong thay mat Hidu truong dé giai quyét:

Ngoai cac cong viée da duoc phan cong, giai quyét cac cong viée hang
ngay cua Nha truong.

Thay mit Hiéu trudng dam bao mdi quan hé phdi hop voi cac t6 chirc
doan thé trong co quan.

6. Pho Hi¢u trudng thuc hién lich truc theo su phan cong cua Hi€u truong.
Thoi gian ¢ mat tai co quan trong cac budi tryc phai sém hon gio quy dinh it
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nhat 5 phat, va roi khoi co quan mudn it nhat 10 phut ké tir khi mo cong truong
deé hoc sinh c6 xe dap ra truong, trudng hop dac bi¢t khi phat hién c6 hi¢n tuong
bat thuong trong co quan hodc hién tugng hoc sinh c6 su gdy gé danh nhau, ....
¢ khu vuc xung quanh truong thi phai tim bién phap giai quyét tan gdc dé ngan
chan va xtr 1y.

7. Nhiém vu cua Giam hiéu truc: ngoai cac cong viéc da dugc Hi¢u trudng
phan cong, trong suot thoi gian truc, phai c6 trach nhi¢m duy tri cac hoat dong
day va hoc binh thudng theo ké hoach gido duc, duy tri ky cuong nén nép day va
hoc, don déc cac cong viéc ciia nhém hanh chinh, giai quyét cac van dé ndy sinh
trong thoi gian truc, ghi so truc day du, ro rang.

8. Trong gio hanh chinh, trir luc phai giai quyét cong viéc & bén ngoai khi
da bao cao Hi¢u truong, phai c6 mat tai phong cia minh dé lam viéc.

9. Lap bao cdo hang thang theo nhiém vu dugc phan céng trinh Hiéu trudng
duyét.

Pi¢u 5. Quan hé giira linh dao Nha truong va cac by phan

1. Lanh dao Nha truong diéu hanh hoat dong cua cé,c bd phan can ctr vao
chtrc nang, nhi€ém vu cua by phan do theo chuong trinh ké hoach cong tac, lich
lam viéc.

2. Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach cic bd phan quyét dinh, giai

quyét cong viée thude linh vuc duge phan cong trén co sd lam viée truc tiép
hodc can ¢t vao hd so guri trinh cua cac bo phan.

o CHUONG I ,
CO CHE LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA CAC BQ PHAN TRONG NHA TRUONG

Piéu 6. To chuyén moén

1. Hi€u truong ra quyet dinh thanh lap t6 chuyén mon ngay tur dau nam
hoc. C6 5 t6 chuyén mén, mdi to chuyén mén co t6 truong, chiu su quan 1y chi
dao cua Hi¢u trudng, nhiém ky 1 nam.

2. T6 chuyén mon ¢6 nhi€ém vuy:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, ndm hoc
nham thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc.

- Thyc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua giang day, gido duc va quan 1y viéc st dung séach, thiét bi cta
cac thanh vién trong to.

- Tham gia danh gia, xép loai giao vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gidi thidu to truong, t6 pho.

-T6 chuyén mon sinh hoat dinh ki 2 tuan 1 1an va céc sinh hoat khac khi c6
nhu cau cong viéc.



3. Mbi thanh vién trong t6 phai chap hanh nghiém tic sy phan cong ciia to
truong khi dugc lanh dao Nha truong uy quyén.

4. Khi gigo vién bi dm hoic c6 viéc riéng xin nghi day hodc nghi tham gia
cac hoat dong gido duc, phai xin phép Phé Hiéu trudong bang vin ban, chi thuc
hién khi dugc sy ddng y cua Phé Hiéu truong, truong hop dac biét khong thé
dén truc tiép xin phép thi phai lién hé truc tiép voi Pho Hiéu trudng bang dién
thoai, dong thoi gii gidy phép kip thoi cho Phé Hiéu trudng. Truong hop nghi
tir 03 ngay trd 1én phai xin phép Hiéu truong bang van ban. Nhan vién thu vién
— thiét bi nghi phai thuc hién theo quy dinh cta khoan 3, Piéu 7 quy ché nay.

Piéu 7. T6 vin phong va nhin vién thu vién - thiét bi

1. Truong c6 mot to van phong, gdm vién chirc lam cong tac vian thu, ké
toan, thu quy, y t€ hoc duong, bao vé.

2. TS van phong ¢6 to truong, do Hi¢u truong boé nhi¢m va giao nhiém vu.

3. Cac nhan vién hanh chinh truong hoc c6 dac thu riéng, d6 1a phuc vu,
chuan bi cho cac diéu kién day hoc theo ké hoach gido duc, do d6 phai néu cao
tinh than trach nhiém, dam bao gid gidc lam viéc do Nha truong quy dinh,
truong hop xin nghi phai xin phép Hiéu trudng bang van ban, chi thyuc hién khi
dugc sy dong ¥ ctia Hiéu trudng, trudng hop dac biét khong the dén truc tiép xin
phep thi phai lién h¢ truc tiép v6i Hidu truong bang dién thoai, dong thoi gui
gidy phep kip thoi toi HiGu truong. Hang ngay, tit ca cac nhan vién hanh chinh
déu phai co mat tai phong lam viéc ciia minh trong gid lam viéc, trir khi dang
lam nhiém vu & bén ngoai da bao cao Hiu trudng.

4. Ngoai chtrc nang, nhiém vy cua mot nhan vién hanh chinh, Hi¢u trudng
quy dinh mot $6 cong viéc cu thé sau:
- P6i v&i nhan vién ké toan kiém y té :

Ké toan: C6 trach nhiém tham muu gitp Hiéu trudng thuc hién ding ché
d6, chinh sach tai chinh hién hanh, ddm bao quyén loi ctia co quan va CBGVNV
trong co quan, chiu trich nhiém huéng din céc thi tuc thanh toan cho ddi twong
trong va ngoai Nha truong trudce khi thu tuc mua- ban tién hanh va chdm nhat 13
sau mot tudn phai lam xong thu tuc thanh toan dé trinh Hiéu truong. Ké toan
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé két qua cong viéc duge giao. Tat ca cac
van ban, tai liu lién quan dén ché do, chinh sach cua can bo, giao vién, nhan
Vién, cac chu truong cua cap trén chi dao phai bao cdo vdi Hiéu trudng khi duoc
ctr di linh hoi, nhitng van ban can thiét phai photo gui Hiéu truong 1 bo dé chi
dao.

Y té : Thuong xuyén theo ddi strc khoe hoc sinh. Phdi hop véi cac co sd'y
té c6 du diéu kién dé to chirc kham, diéu tri theo cac chuyén khoa cho hoc sinh.
So cuu, cép ctru theo quy dinh hién hanh cta B Y té. Tu van cho hoc sinh, gido
vién, cha me hodc ngudi giam hd cia hoc sinh vé céac van dé lién quan dén bénh
tat, phat trién thé chat va tinh than cua hoc sinh; hudng dan cho hoc sinh biét tu
cham séc strc khoe.



- B4i voi nhan vién van thu kiém thu quy: thuc hién nhi€ém vu theo chuc
ning, quyén han duoc Hiéu truéng phan cong, quan 1y hd so Nha truong theo
Quy dinh, chiu trach nhiém trudc Hi€u truong, trude phap luat vé cong tac quan
Iy hd so sb sach Nha trudng, cong tac bao quan con dau. Trudng hop nhan vién
van thu vang mit vi 1y do di cong tac phai ban giao con dau lai cho Hiéu truéng
va c6 van ban giao, nhan cu thé. Van thu phai truc tiép nhan va tra cac loai hd
so sO sach khi giao cho gido vién va hoc sinh, tuyét ddi khong dé hoc sinh tu dén
lay cac loai hd so, tuyét ddi khong tur ¥ cho gido vién, nhan vién muon bat ¢t ho
so nao cta Nha truong mang ra khoi vin phong khi chua c6 su dong y cia Hiéu
truong.

Thuce hién thu, chi tién mat dung chinh sach trong pham vi trach nhiém cua
nguoi thu quy. Kiém dém thu, chi tién mat chinh xé4c va bao quan an toan quy
tién mat ciia don vi. Thuc hién nghiém chinh dinh mirc tén quy tién mat cua Nha
nudc quy dinh. Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu cua quy tién mat, va
lam céac bao cdo vé quy tién mat.

- P6i v6i nhan vién thu vién- thiét bi: Quan ly nghiém tac tai san thu vién,
thiét bi, luu gitt hd so cac tai san va sb muon sach, mugn tai san. Chiu trach
nhiém truéc Hiéu truong, trudc phap luat vé cong tac quan ly thu vién, thiét bi
va tai san. Quy dinh ngay muon va tra hang tuan, tao dicu kién cho gido vién,
nhan vién va hoc sinh dugc muon sach, do dung day hoc, do dung hoc tap tai
thu vién, thiét bi.

- Pbi v6i nhan vién bao vé - phuc vu theo NDP111 va bao vé dém: Thoi
gian thuc hién nhiém vu 24/24. Trong thoi gian truc phai c6 phuong an bao vé
CSVC nha truong, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va phap luat vé cong tac
bao vé tai san, con ngudi trong Nha truong, dong thoi kiém nhiém cong tic phuc
vu theo su phan cong cua Hi¢u truong. Khi Nha truong c6 cong viée dot Xudt
(HO1 nghi, tiép khach) thi phai tiép tuc cong viéc ctia minh khi Nha trudong yéu
cau. Nhan vién phuc vu c6 trach nhi¢m chuan bi cac diéu kién lam viéc, tiép
khach thong thuong hang ngidy (nudc udng, ché, vé sinh phong,...) clia cac
phong Hiéu trudng, phong hop GV; dam bao vé sinh tai Khu Hiéu bd ludn sach,
chuan bi cac diéu kién cho phong hop khi dién ra (trir cac cudc hop do cong
doan t6 chrc).

Truong hop xin nghi ciing phai tudn theo cac quy dinh nhu doi v6i nhan
vién va bio cdo trudce it nhat 1 ngay dé phan cong nguoi lam thay.

CHUONG IV

QUAN HE CONG TAC GIUA LANH PAO NHA TRUONG VOI
CAP UY CO QUAN, CONG POAN VA POI

Pi¢u 8. Quan hé giira linh dao Nha truong va cip iy co quan

1. Hang thang, 1anh dao va cdp iy nha trudng hop lién tich dé théng bao vé
chu truong, tinh hinh thyc hién cong tac chuyén mon va cong tac cua dang trong
co quan; thong nhat cac bién phap phdi hop vé€ cong tac gido duc chinh tri, tu
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tudng, cong tac td churc can bd, cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo, cling c6 nang
cao sy doan két nhat tri ndi bo, cham lo do1 song can b vién chirc Nha truong.

2. Lanh dao Nha truong phdi hop «chat ché voi cap iy co quan trong cong
tac xay dung Nha truong, trong viéc kiém tra, khen thuong, ky luat vién chirc la
dang vién thugc Chi bd va thong bao cong khai vé két qua xir 1y.

Pi¢u 9. Quan hé giira linh dao Nha trwong va Cong doan co quan

1. Lanh dao Nha trudng thong bao cho céng doan co quan vé tinh hinh kinh
té xa hoi, cac chi truong chinh sach méi ctia Pang va Nha nudc lién quan truc
tiép dén quyén, nghia vu va loi ich cua can b, gido vién; tham khao y kién cua
cong doan co quan trude khi quyét dinh cac van dé lién quan truc tiép dén
quyén, nghia vu va loi ich ctia déng dao can bo, gido vién, tao diéu kién cho
cong doan hoat dong theo phap luat.

2. Cong doan c¢6 trach nhi¢m béao cio véi lanh dao Nha truong vé tinh hinh
hoat dong ctia cong doan, thuong xuyén phan anh vé tim tu, nguyén vong cia
can bo gido vién trong co quan, dong vién can bo gido vién hoan thanh tot nhiém
vu chinh tri duogc giao.

3. Hang nam Ban chap hanh cong doan phdi hop véi cac té chuyén mon
gitp lanh dao Nha truong t6 chirc hdi nghi cong chire, vién chue.

4. Khi can bd céng doan cé lich hop do cép trén triéu tap, ngudi duoc cir di
hop phai bao cao véi Hi¢u trudng, dong thoi bao ngay voi tdé chuyén mon dé de
xuat bo tri day thay kip thoi.

5. Thyc hién day du cac nhiém vy, quy dinh do BCH co6ng doan nganh quy
dinh. Pinh ky hang quy Chu tich Cong doan bao cdo ké hoach hoat dong cta
Cong doan co s& cho Nha truong.

Piéu 10. Quan hé giira linh dao Nha trwong va Tong phu trach Dji

1. B6i TNTP HO Chi Minh trong nha trudng hoat dong theo cac quy dinh
cua phap luat va giip Nha truong thyc hién myc ti€u, nguyén 1y gido duc theo
biéu I¢ truong Tiéu hoc.

2. Khi TPT Ddi ¢6 lich hop do cép trén triéu tdp phai bao cdo véi Hiéu
truong, dong thdi bao ngay véi Pho Hiéu truong 1 dé dé xuat bo tri day thay kip
thoi ( néu co).

3. Trong mdi budi hoc, Tong phu trach Poi phdi hop Ban hoat dong NGLL
va gido vién truc ban dé tham gia quan 1y né nép ra vao 16p, né nép vé sinh, sinh
hoat gitra gio cua hoc sinh. Thir hai va thtr sau hang tudn c6 mit tai truong trudc
it nhat 15 phit dé chuan bi chao ¢ dau tudn va t6 chirc vé sinh mdi truong cudi
tuan. Truong hop dic biét khi phat hién c6 hién tuong bét thudng trong co quan
hodc hoc sinh c6 su gdy gd danh nhau ¢ khu vuc xung quanh truong thi phai
ciing Ban Giam hiéu truc, bao vé tim bién phap giai quyét tan gdc dé ngan chin
va xu ly.



4. Duy tri hoat dong giita gid theo quy dinh ctia Hoi dong Poi cap trén, dam
bao v¢ sinh sach s& cac khu vuc trong khuén vién nha truong. Cung voi giao
vién tryc ban danh gia, Xep loai thi dua hang tuan cac 16p, bao cao truc tlep voi
Hiéu truong cac biéu hién tét, tiéu cuc sau 1 tuan va ké hoach cho tuan tiép theo.

5. Thuc hién day du cac nhiém vu, quy dinh do Hoi dong Po1 cac cap quy
dinh.
CHUONG VI
XU LY CONG VAN, TAI LIEU VA THU TUC TRINH GIAI QUYET
CONG VIEC

Piéu 11. Xir Iy cong vin, tai liéu dén, di
1. Moi cong van, tai li¢u dén phai dugc Van thu vao s0, bao mat, trinh
Hi¢u truong va xu 1y kip thoi theo yéu cau cua Hiéu trudng (in, pho t6 2 ban; 1
ban lwu; 1 ban gui téi nguoi lién quan).
2. Cong van, tai liéu dén duoc Hiéu trudng phan cong cho nguoil khac xu
1y, Van thu phai photo dé guri, con ban goc dugc luu gitt theo quy dinh.

3. Tat ca cac van ban dugc Hiéu truong phan cong xir 1y, trudc khi chinh
thirc thuc hién hodc gtri di déu phai trinh duyét Hi¢u truéng.

4. Moi van ban giri di déu phai dugc luu giit tai Van phong theo quy dinh.
Tat ca cac van ban phai dugc danh may chinh xac, rd rang, thé thirc van ban
phai theo dung quy dinh.

, CHUONG VII ‘
CHE PQ HQP VA TIEP KHACH CUA TRUONG

Pi¢u 12. Hop giao ban thang

1. Ban giam hiéu t6 chirc hop giao ban dinh ky mdi thang mot lan, truong
hop can cé thé hop dot xuat.

2. Thanh phén hop: Hi€u trudng, Pho hi¢u truong, Téng phu trach Doi, td
truong chuyén mon.

Thu ky hodc t6 truong Van phong duge moi tham du, trir trudng hop dic
bi¢t; can bd, giao vién, nhan vién co lién quan dén ndi dung cudc hop cod thé
dugc moi tham du hop theo yéu cau cua Hi€u trudng.

3. Hiéu trudng chu tri cudc hop giao ban. Noi dung chinh cta cudc hop bao
gom: kiém diém vé két qua, tién do trién khai cong viéc trong thang qua, du thao
ké hoach cong tac dén va cic van dé quan trong cta nha truong ma Hiéu truong
xét thay can thiét phai lay y kién cua tap thé Ban giam hiéu, Tong phu trach,
trudng cac bd phan (néu c6) trude khi quyét dinh.

4. Van phong c6 trach nhiém chuan bi cac diéu kién cho cudc hop theo yéu
cau cua Hi€u truong, Thu ky cudc hop co trach nhi€ém ghi bién ban day du,
chinh xac.

Piéu 13. Hop giao ban tuin



1. Thoi gian giao ban: M&i tuan hop mét 1an vao gid ra choi sang thi 6.
2. Thanh phéan hop giao ban: BGH, TPT.
3. Noi dung hop giao ban: Pho Hiéu truong, TPT xay dung ké hoach tuan.

4. Can ctr vao ndi dung giao ban, truéng cac bd phan trién khai cong viéce
cua minh trong pham vi duoc giao.

Piéu 14. Hop co quan

1. Méi thang mdt 1an, vin phong c6 trach nhiém chuan bi cac diéu kién cho
cudc hop co quan, nhan vién bao vé€ - phuc vu chuan bi phong hop.

2. Hiéu trudng chu tri cudc hop co quan. Thanh phan dy hop 13 toan thé co
quan.

3. Thu ky Hoi dong co trach nhiém phu trach cong tac to chic cude hop (6n
dinh t6 chirc, kiém dién chinh xac, gidi thiéu chuwong trinh, ghi bién ban cudc
hop).

4. Mbi can bd gido vién phai chap hanh nghiém tic ky cuong né nép cudc
hop, tuan thu su diéu hanh cta nguoi chu tri, khi phat biéu phai phat biéu timg
nguoi mot va phai duge su cho phép cua nguoi chu tri, dong thoi gitr thai do xay
dung, khong loi dung dién dan dé néi sai sy that hodc phat biéu nhiing thong tin
chua dugc kiém chung. Tat ca cac ¥ kién phat biéu can tap trung vao cac nhiém
vu, giai phap nang cao chat lugng giao dyc va giang day theo muc tiéu va
nguyén ly giao duc. Trong sudt cude hop, mdi can b giao vién phai trat tu, cha
¥ lang nghe cac y kién, ghi chép day du vao sd cong tac. Truong hop xin nghi
hop phai tryc tiép xin phép Hiéu truong va duoc su dong ¥ cia Hiéu trudng,
khong nho nguot xin phép hg, trur truong hop ddc biét thi ngudi than trong gia
dinh phai xin phép truc tiép Hiéu truong. Trong khi hop mudn ra ngoai hoic dén
mudn phai bao cdo nguoi chu tri cude hop, khi dugc phép mai thuc hién, khong
tu ¥ bod ra ngoai, vao phong hop tu do trong khi cudc hop dang tién hanh.

5. Viéc chap hanh gio giac cia tat ca cac cudc hop (Hop Ban giam hiéu,
giao ban, lién tich, co quan, t6, nhom,...) dugc xem nhu chap hanh gio 1€n 16p.

6. Khi hop co quan, moi ngudi phai dé dién thoai ¢ ché d6 hop, truong hop
c6 viéc khan can xin phép ra ngoai dé nghe va tra 161 dién thoai.

Piéu 15. Cac cudc hop khic

Tuy theo tinh hinh thuc tién ctia Nha truong ma Hiéu truong t6 chic cac
cudc hop chuyén dé khac.
Diéu 16. Viéc tiép khach ciia linh dao Nha truong

Van phong co trach nhiém chuan bi cac diéu kién cho budi 1am viéc theo

yéu cau cua Hiéu truong. Truong hop cd khach 1a cip trén dén lam viéc voi

truong thi tily theo tinh chat cong viéc ma Hiéu trudng yéu cau thanh phan cing
du.
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CHUONG VIII
CHE PO THONG TIN BAO CAO
Piéu 17. Ché do thong tin ndi bd

1. Ché d6 bao cio dinh ky ctia Phé Hiéu trudng, trudng cac bd phan phai
bao cédo Hiéu truong gdm: Ké hoach hing tuan; bao cao két qua cong tac thang
va ké hoach cong tac thang sau, bédo cdo cong tac ky I va bao cdo cong tac ca
nam hoc. Tuy theo ndi dung ma Phé hiéu trudng, trudng cac bd phan yéu cau
CBGV lap biéu mau bao cdo theo quy dinh. Tét cac cac bao céo phai chinh xac
va kip thoi.

2. Céc bao céo déu phai 1am 02 ban, 1 ban giri Hiéu trudng, 1 ban luu trong
hd so ¢4 nhan.

3. Thot gian guri bao céo:

Pbi v6i bao cdo hang thang : TTCM va trudng cac bd phan giri bio cao
vao ngay 28 hang thang vé PHT, thu vién — thiét bi, y té bao cdo vé Hiéu
truong ; PHT, TPT DPoi bao cdo vé HT ngay 29 hing thang.

Dbi v6i bao cao cudi ky I : trude ngay 10/1

Dbi v6i bao cao cudi nam : trude ngay 20/5
Piéu 19. Ché dd bao cao khong dinh ky

Theo yéu cau ctia Hiéu truong, tiy theo tinh chét cong viéec ma Hiéu trudong
€6 thé yéu cau ca nhan hodc cac bo phan bao cao theo ndi dung can thiét.
Pi¢u 20. Thong ké va cap nhit so liéu

Ké toan chiju trach nhiém thong ké, cap nhat va bao cao 5O lidu vé co s vt
chat, doi ngil, tai chinh theo yéu cau cia cap trén va Hiéu trudng.

Van thu chiu trach nhiém thong ké, cap nhat, bao cao s6 liéu Emis va céc
bao cao khac theo phan cong cuia Hiéu truong.

CHUONG IX
GIAO VIEN

DPicu 21. Nhiém vu cua gido vién trwong Tieu hoc
1. Gido vién bo mon c6 nhiém vu sau day:

a) Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai cap
nhat, dung chuong trinh, thoi khoa biéu, kiém tra, danh gia theo quy dinh; cap
nhat s6 theo ddi chat lugng gido duc dung thoi gian quy dinh, 1én 16p ding gio,
quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chiic, tham gia
cac hoat dong chuyén mon,;

b) Tham gia cong tac phd cap gido duc dia phuong;

¢) Rén luyén dao dirc, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé ning cao chét
luong, hi¢u qua giang day va gido duc;
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d) Thyc hién Piéu 1¢ nha truong; thyc hién quyét dinh cua Hiéu trudng,
chiu su kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

d) Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong miu trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xir cong bang vo1 hoc sinh, bdo vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip do dong nghiép;

e) Phéi hop véi gido vién 9h1”1 nhiém, cac gido V,ién khac, gia dinh h(_)c‘sinh,
Doan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, B§i Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh ;

g) Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Gido vién chu nhi¢m, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Diéu
nay, con c¢6 nhiing nhiém vu sau day:

a) Tim hi€u va nam virng hoc sinh trong 16p vé moi méat dé c6 bién phap to6
chtrc gido duc sat doi tugng, nham thic day su tien bo cua ca 16p.

b) Phéi hop chit ché véi gia dinh ciia hoc sinh, chil dong phdi hop vai gido
vién bd mon, Poi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh, cac t6 chic xa hoi co
lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh ctua 16p minh chu
nhi€ém. Chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé phong trao thi dua va két qua
gido duc ciia 16p minh chii nhiém. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé y thirc
tham gia cac hoat dong tap thé, cac phong trao do Nha truong hodc céc t6 chirc
xa hoi phat dong, dic biét 1 cac budi tap trung toan truong ciia 16p minh chu
nhiém. Giao vién chi nhiém phai c6 mat dé td chirc hoc sinh tham gia cac budi
tap trung theo lich cua Nha truong, cac budi lao dong va truc ban cua 16p minh
chu nhiém.

c¢) Nhéan xét, danh gia hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé& nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duogc 1én 16p théng, phai
kiém tra lai, hoan thanh s6 theo ddi chat lugng va hoc ba hoc sinh.

d) Tham gia huong wd?m hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén
hoc sinh do nha trudng t6 chuc.

e) Béo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong.

3. Gi4o vién lam cong tac Poi TNTP Ho6 Chi Minh ¢6 nhiém vu t6 chirc cac
hoat dong cta Poi ¢ nha truong, phdi hop voi Ban hoat dong GDNGLL to chic
cac hoat dong ngoai khoéa, van nghé¢, TDTT,...va tham gia hoat dong vdi dia
phuong.

4. Moi can b0 giao vién truong Tiéu hoc Dinh B Linh phai co trach nhi¢m:
Xay dyng Nha trudng ngdy cang phat trién vé moi mat; xdy dung mdi doan két,
tuong than, twong 4i; thuc hién tt cudc van dong “Dan chu, ky cuong, tinh
thuong, trach nhi€ém” trong cong tac; tich cuc tu boi dudng chuyén mon va
nghiép vu dé ngay cang dap tng tot hon yéu cau cua d6i moi gido duc va dao
tao ctia xa hoi; gin gilr va phat huy truyén thong t6t dep cia Nha truong, tiép thu
nhing tién bo, kinh nghiém cta cac don vi ban, thudng xuyén rén luyén va giir
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gin nhan pham, dao dtrc nha gido. Mi CBGVNV phai c6 tinh than bao vé co sé
vat chat, tai san cia Nha truong, xay dung va giltr gin canh quan su pham.

Piéu 21. Quyén cia gido vién
1. Gi4o vién c6 nhimg quyén sau day:
a) Pugc nha truong tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh.

b) Buoc hudng moi quyén lg1 vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao
vé€ suc khoe theo cac ché d9, chinh sach quy dinh d61 vdi nha gido;

¢) Pugc truc tiép hoic thong qua cac t6 chirc tham gia quan 1y nha truong;

d) Puoc hudng luong va phu cap (néu cé) khi duge cir di hoc dé dao tao
nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghi€p vu theo quy dinh hién hanh;

d) Pugc bao vé nhan pham, danh du;
e) Puoc huong cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gi4o vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khodn 1 cua Diéu nay,
con ¢6 nhitng quyén sau day:

a) Pugc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p minh;

b) Puoc du cac cudc hop cua Hoi déng khen thudéng va Hoi déng ky luat
khi giai quyét cac van dé lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

¢) Puoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém;
d) Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;
d) Pugc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chi nhiém 16p.

3. Gido vién lam cong tic Poi TNTP H6 Chi Minh dugc hudng cac ché do
chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 22. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc cia gido vién

1. Hanh vi, ngdn ngit itmg xtr cia gido vién phai mau muc, co6 tac dung gido
duc do1 vo1 hoc sinh.

2. Trang phuyc cua giao vién phai chinh t&, pht hop voi hoat dong su pham,
theo quy dinh cia Chinh phu vé trang phuc cua vién chitc Nha nudc va ndi quy
cO quan.

Piéu 23. Cac hanh vi gido vién khong dwoc lam
Gido vién khong dugc c6 cac hanh vi sau day:

1. Xuc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé hoc sinh, déng
nghiép, nguoi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi cir; gian lan trong danh gia két qua hoc tap,
ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.
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4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién, ty thu cac khoan tién khac quy
dinh.

5. Uéng ruou, bia; nghe, tra 101 beng dién thoai di dong khi dang day hoc,
khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

6. Nghién ma tuy hoac tham gia danh bac va céc t¢ nan xa hoi khac.

IEU TRUONG

Nguyén Thi Kim Tuyén
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