UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Pic lip - Ty do — Hanh phiic
NGUYEN THI LANG

S6: 25/QD-THNTL Cii Chi, ngay 05 thang 9 nam 2023

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché lam vige ciin Trwing Tiéu hoe Nguyén Thj Ling

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN THI LANG

Can cir Lugt Gido duc so 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 cua
Quoc héi mese Co ong hoa xa héi chu nghia Viét Nam;

Can cir Lugt Vién chire s6 58/2 2010/0H12;

Can cir Ludt sé 52/201 9/0OH r:gal 25 thang 11 nam 2019 cua Quée héi nuede
Cong hoa xa héi chit nghia Viét Nam vé sira doi, bé sung mot sé diéu cia Ludt Cdn
bé, Cong chire va Ludt Vién chire;

Can ctr Diéu 1é tricomg tiéu hoe ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciia Bé trwvong Bé Gido duc va Pao tao:

Can cir Quyét dinh s6 11631/0D-UBND ngay 11 thing 10 nam 2018 ciia Uy
ban nhan dédn huyén Cii Chi vé viée thanh lgp Truong Tiéu hoc Nguyén Thi Ling;

Can cir phweong huwong va nhiém vu nam hoc 2023-2024;
Xét dé nghi cua cdc t6 chuyén mén, 16 vin phong,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam vige cua Truomg
Tiéu hoc Nguyén Thi Léng tir nam hoc 2023-2024.

Diéu 2. Quy ché lam viée cuia trudng 13 viin ban chinh thire dé dinh gid hi¢u
qua cong tac cua can bg, gido vién, cong nhén vién thye hign trong nam hoe.

Thyc hién quy ché lam theo nguyén tic cong khai; cin b, gido vién, cong
nhan vién cua truong ; déu binh ding trong thye hign quy ché.

Piéu 3. Quyét dinh ndy ¢ hidu lyc ké tir ngdy ky va cac nim tiép theo, néu
c6 bd sung, sira doi s& duge thong qua i cic ky hop cia Hoi ddng su pham nha
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truong hodc tai Hoi nghi cédn b 0 chirc, vién
ac ta C 1 0 cong 1€n chire, n uoi lao dén an
. - 2 g 1 I g g ll g

Diéu 4. Cic f)ng, Ba Té truong, cic ca nhin

T : ¢6 lién iu tra 5
thi hanh Quyeét dinh nay./. quan chiu trach nhiém

Noi nhin:
- Nhu Diéu 4;
- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TH NGUYEN TH] LANG
TU NAM HQC 2023-2024

(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé: 25/0D-THNTL ngay 05 thang 9 ndm
2023 ciia Hi¢u trieong Truwong TH Nguyén Thi Lang)

QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twgng ap dung:

Thue hién tai Truémg TH Nguyén Thi Léng, déi twong gom tat ca CB, GV,
NV cua Truong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han:

1. Thure hién theo chi dao cua Phong Gido Dyc & Pao Tao:

a) Trién khai thuc hién cic Théng tu, Chi thi, Quyét dinh, Nghi quyét cua
cdc cip vé hoat dong gido duc;

b) Xay dung cic ké hoach, cic bdo cdo theo chi dao ctia Phong Gido duc va
Dao tao, thire hién chuong trinh theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

¢) Dur kién si s6 hoc sinh, s6 1p theo quy hoach truémg dang quan Iy

2. Huéng dan va chiju trach nhiém t6 chirc thuc hién cic van ban quy pham
phap ludt, chuong trinh, ké hoach phat trién gido duc & dia phuong sau khi duge
cdp c6 thim quyén phé duyét; hudng dén, 16 chire thye hién cic co ché, chinh sich
vé xi hoi hoa gido duc; huy dong, quan 1y, sir dung cdc nguon luc dé phat trién su
nghiép gido dyc tai don vi; tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat va thong tin
vé gido duc; thuc hién muc ticu, chuong trinh ndi dung, ké hoach, chuyén mon,
nghiép vy, cdc hoat dong gido duc, pho cép gido duc; cong tac tuyen sinh, kiém tra
dinh ky theo quy dinh, xét duyét, cap phat gidy ching nhdn hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho HS cuoi cap.

3. Xay dung ké hoach va td chirc thyc hién dao tao, boi dudng dji ngi va
can bd quan ly trong nha trudmg, sau khi duge cap co thdm quyen phé duyét dé ra
ké hoach.

4. Té chirc img dung céc kinh nghiém, thanh tyu khoa hoc céng nghé tién
tién trong gido duyc, tdng két kinh nghi¢m, de xuat sang kién méi .
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5. Kiém tra va 16 chirc thyc hién cong tdc thi dua, khen thuong déi voi lap
thé, cd nhan trong nha trudng; xdy dung va nhan dién hinh nhiing guong tién tién
tai don vi.

6. Phdi hop véi ké todn va cdc doan thé lién tich nha truong xdy dyng ké
hoach chi tiéu ndi bo, 1dp dur toan dé xudt PGD, phan bd ngan sach.

7. Kiém tra moi hoat déng cua nha tr udmg va dé xudt PGD xir Iy vi pham
viée lhuc hién chinh s1cl1 phap luat, ké hoach, chuong trinh, dé dn va céc quy dinh
clia cap c6 tham quyén trong linh vue gido dyc va dao tao; giai quyct khiéu nai, to
cdo va kién nghj cua cdng dan vé linh virc gido duc; thuc hanh tiét kiém, phong
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh cia phép luat.

8. Quin 1y bién ché, hop dong lam vige, phéan cong phan nhiém va thuc hién
ché dg, chinh sach cho CB,GV, CNV trong nha Trudng.

9. Quin 1y 1ai chinh, 1ai san, co sér vét chat dwoc giao theo quy dinh cua phap
luat.

10. Thye hi¢n cong tic bao cao dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duge giao véi Phong Gido duc va Dao tao.

I'l. Thuc hién nhimg nhiém vu khac do cap trén giao va theo quy dinh cua
phap luat.

CHUONG II
TO CHUC BQ MAY
Diéu 3: T chirc nha truong, gbm co:

1. Lanh dao truring gom: Hiéu truéng va 2 Phé hi¢u truéng do cip cé thim
quyén bd nhiém.

2. Ciic to chuyén mén: Trudmg ¢ tnng s6 43 can bd, gido vién, nhan vién
duoc bién ché thanh 05 td chuyen mdn, 1 t6 b mén va 01 1§ Vin phong:

2.1. Tirtd 1 dén td
2.2. To Bé mén

2.3 Té Van phong

3. Hji dong truing:

3.1. C6 nhiém ky 5 nam, gém 11 thanh vién (theo Quyét dinh sé 5912/Qb-
UBND ngay 02/6/2023 cta Uy ban nhan dan huyén Cui Chi)
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3.2. Nhiém vy va quyén han ctia Hoi dong truong:

- Quyét nghj vé muc tiéu, cdc dy 4n, ké hoach va phuong huéng phat trién
cua nha truong.

- Quyét nghi vé viéc huy déng ngudn lue cho nha truémg.
- Quyét nghi nhirmng van dé vé tai chanh, tai san cua nha truong.

- Quyét dinh vé td chirc, nhan sy theo quy dinh va c6 quyén gidi thiéu ngudi
dé co quan c6 thim quyén bd nhiém lam Hiéu trudng, Phé hiéu truong.

- Gidm sat viéc thyc hién céc quyét nghj ctia Hoi dong truomg, viée thuc hién
quy ché dan chu trong céc hoat dong ciia nha trudng, giam sat cac hoat dong cua
nha trudng.

4. Chii tich va Thur ky Hi ddng trudng:
4.1. Chii tich: Ong Diép Viin Hiing
- Bugc cac thanh vién Hoi ddng truong dé cir.

- C6 trach nhiém ldp t&r trinh co quan gido duc quan ly truc tiép cua nha
truong khi cé thay doi cac thanh vién hdi ddng trudng trong nhiém ky.

- Triéu tdp va chil tri cac cude hop thudng ky va bét thudmg.
4.2, Thr ky: Ba Tran Thj Bich Ngin
- Puge cac thinh vién Hoi dong truomg dé cir.

- Trién khai céc quyét nghi dé hiéu truong nha truomg thuc hién cac quyét
nghi cta hdi dong.

- Cung véi chi tich Héi dong trudng thie hién cac to trinh, quy trinh va céc
bude thanh lap hdi dong trudmg trong nhiém ky thir 2 tré di.

5. Cac Hoi dong khac trong nha trudng
5.1. Hji dong thi dua va khen thudng:

Hoi dong thi dua khen thudng giup hi¢u trudng t6 chirc cac hoat dgng thi
dua, dé nghj danh sach khen thudng déi véi can bd - gido vién - cong nhan vién va
hoc sinh nha trudng theo quy djnh cia B§ GD& PT.

5.2. Hji dong ky ludt:

- Hi dong ky luat duge thanh 1ap khi cin xét hojic xéa ky lut d6i v6i hoe
sinh theo timg vy vige. Hoi ddng ky ludt do Higu trudng quyét dinh thanh lap va
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lam chu tich (dugc thuc hién theo diéu I¢ truémg Tiéu hoc theo Théng tu
41/2010/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nim 2010 ciia B Gido dyc va Pao tao)

- Héi dong ky ludt dugc thanh ldp khi can xét va dé nghj xur 1y ky luét déi voi
can b9, gido vién, vién chirc theo timg vy vi¢e. Viée thanh lap, thanh phan va hoat
déng cua Hoi ddng nay duge thye hién theo quy dinh ctia phép luit.

5.3 Cic hdi ddng khac: (Hoi ddng chdm SKKN, Héi dong tuyén sinh.v.v...)

Thanh Ip theo yéu cdu cy thé cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém vy,
thoi gian hoat dong do hiéu truong quy djnh.

Nhiém vu cua hoi déng: Theo cic quy dinh va néi dung cong viéc khi co yéu

cau.

CHUONG 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY
Diéu 4. Quyén va trich nhi¢m cia Hiéu triréng:
Hiéu truong 1a ngudi lanh dao chung va diéu hanh mgi hoat dong cua nha
trudmg, chiu trach nhiém ca nhén vé thyre hién nhiém vy, quyen han ctia minh trude
Lanh dao PGD&DT, Uy ban nhan dén Xa va nhitng vin dé khac duge quy dinh

thugc tham quyen cta Higu truong theo TT41; clng tap thé Ban gidgm hiéu chiu
trach nhiém vé hoat dng cuia Truong trrde Lanh dao PGD&DPT.

Xét rang luc cua timg thanh vién, Higu trudng phan céng Phé hiéu truong va
cac To6 trudmg, doan thé gitp Higu truong chi dao, xir ly cong vmc hang ngay trong
timg linh vuc cong tic cua Trudng (trir cong viée thude tham quyén riéng cua Hiéu

truong).
Nhimg linh vuec vc chuyén mén ma Phé Hiéu truéng phu trich, trude khi
Hiéu trudng quyét dinh can thao ludn thong qua trong BGH.

T chire xét duy{;t hoan thianh chuong trinh 16p hoc, kiém tra lai, hoan thinh
chuong trinh bic tiéu hoc cho hoc sinh.

Diéu 5. Pham vi va trich nhiém ciia Phé hi¢u trudng:
ln,rc sdng chiéu theo givr gide da quy dinh, trir khi di hop hojic di cong tic do
cap trén diéu dong, do Hi¢u trudng phin cong.
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Kiém tra, dén déc céc thanh vién trong nha trudng té chire thyc hién céc chf{
truong, chinh séch, phdp ludt cia Nha nuéc; cic Nghi quyét, Quyét dinh, chi thi
clia clia cdp trén.

Giai quyét nhimg vén dé phat sinh hang ngay thudc pham vi minh phu trach,
xin ¥ kién Higu truéng dé xit 1y nhimg vu viée quan trong.

Chi dao xir ly nhiing van dé ndi bd trong nha truomg thude linh vue duge
Hi¢u trudéng phén céng phuy trach.

Phé Hiéu truong khéng xir ly van dé ngoai pham vi dugc Hiéu trudng ’phﬁr‘:
cong va nhimg vén dé khéng thugc tham quyén ctia Phé Hiéu trudng, nhimg van dé
nay phai bdo cdo va xin y kién giai quyét cia Higu trudng.

Chi dao chuyén mén viéc day va hoc theo chuong trinh qui dinh ctia B9, S&
Gido duc va Pao tao, thuc hién nhitng chi dao vé mit chuyén mén cia Phong Gido
duc. T4 chirc cac lan kiém tra dinh ky theo qui dinh. Kiém tra, ky duyét sb sach,
gido 4n, s0 béo bai céc td, dw gid GV. Phdi hop véi cde td, 13 chirc thuc hién cic
chuyén de, thao giang, kiém tra céng téc bdi dudng thudng xuyén ciia GV, viéc ddi
mai phuong phap day hoc.

Diéu 6. Pham vi va trich nhiém cia Té trudong:

T6 truémg, duge Hidu truimg phan c6ng nhiém vu cu thé hang tuin, thang,
thay mat Ban gidm hiéu chi dao, didu hanh cic thanh vién trong to, giai quyét cong
viéc thude linh vyc phén cong phu trach, chiu trach nhiém ci nhén truée Higu
truong vé két qua cdng viéc duge phan cong va cac thanh vién trong t vi pham ndi
quy, quy ché cita nha trudng. Trién khai lai cac Théng tu, van ban cia cip trén khi
c6 y kién chi dao ctia Hiu truéng. Didu dong hop t ding theo quy dinh 2 tuin/1
lan.

Té truéng tham muu BGH giai quyét theo thdm quy?n cac dé nghj cua to, vé

cdc van dé thuje pham vi quan 1y cia minh, linh vue phy trach. Chdp hanh theo sy
chi dao cua BGH.

Té truémg c6 trach nhiém bdo cdo két qua cdng vige duge phan cong voi
Hi¢u trudng va cac Phé Hidu trudng phy trach mét cach déy du trung thye.,

Tb truémg cb trdch nhiém tham dy ddy du cdc cude hop giao ban thudng ky
hoic bét thudng cia Ban giam higu; thao ludin va bidy quyét nhimg van d& dua ra
phién hop hofic phiéu ldy y kién. Ludn gwong mu di diu trong moj linh vuc cong
tac, thudng xuyén béo cdo kip thoi cho BGH nhimg vén da trdi véi quy dinh cla
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trudmg khi ndim bt duge thdng tin. Phoi hgp 6t véi BGH dé xay dyng néi by doan
két cing tién

Pitu 7: Thdm quyén phu trich

1. Ong Diép Vin Hung, Higu truémg

1.1. Lanh dgo, didu hanh céng viéc chung cia trudng

1.2. Phu trdch chi dgo cac linh vye

- Cong téc kiém tra moi hogt trong nha trudng.

- Céng tdc 16 chitc, phap ché, cong téc chinh trj tu tudng.

- Cong tac tai chinh.

- Cong tdc CMC-PCGD; Céng tac xi hdi héa gido duc.

- Cong tac vé co s& vt chét, tai san clia nha truong.

- Cdng tac dao tao bdi dudng ddi ngil.

- Phu trdch Céng doan, Chi doan, doi TNTP.

1.3. Chu tai khoan.

2. Ong Nguyén Bach Lién, Phé Hiéu truéng

Chiu trdch nhiém truéc Hiéu trudng va cing Hiéu trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac mit cong téc sau:

- Céng tic quan ly CSVC trudng -16p.
- Cong tac ban tri, Hoat dong Lién doi.

- An ninh trudng hoc, céng tac phong chdy - chira chdy; phong chdng béo Iyt
va phu trach cac phong trao hoat dong xi hoi khac.

- Cong tac pho cap, cong tic gido dyc HS khuyét tat, cng tic dan toc.
- Phy trdch khéi 4,5, t6 vin phong va td bd mén.

- Duyét tit ca ké hoach béo co, hd so td, thanh vién do minh quan ly,
- Ngoai khoa Gido dyc trii nghiém.

- Céng téc Bdi dudng thudmg xuyén, ddo tao boi dudng.

- Ptu,n trach theo ddi gido vién dénh gia thudng xuyén, dinh ky cho hoc sinh
trén hé thong phin mém quan ly gido dyc truong.hem.edu.vn
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- Xdy dung ké hoach va bao cdo tham muu hi¢u trudng céc cong viée dugce
hiéu truong phan céng.

3. Ba: Pham Thj Hai Yén, Pho Hiéu trudng

Chju trach nhié¢m trude Hiéu trudng va cing Hiéu trudng chiju trach nhiém
trude cap trén vé cdc mit cong tac sau:

- Phu trach chuyén mén khéi 16p 1,2,3.

- Duyét tat ca ké hoach bdo céo, hd so td, thanh vién do minh quan ly.
- Cong tac Y té hoc dudng; vé sinh méi trudmg, vé sinh phong dich.

- Céng tac hoc vy, thiét bj, thu vién.

- Céng tac thong ké, béo céo.

- Cong tac kiém tra tap trung.

- Phu tréi, BDHSG, phu dao hoc sinh yéu.

- Chi dao cic T CM xiy dumng ké hoach va bao cdo so két, téng két.

- Cing vdi hiéu truong xdy dung ké hoach nim hoc, ké hoach chuyén mén
va cic ke hoach khdc trong hoat ddng chuyén mén.

- Kiém tra né nép day - hoc cia gido vién va hoc sinh. Té chirc kiém tra,
danh gia hoc sinh va cic hoat dgng chuyén mon, nghiép vu khac.

- Thue hi¢n cdc nhi¢m vu khac khi hiéu trudgng phan céng.
- Céng tic khao thi va kiém dinh chat luong gido duc.

- Béc cdo, xdy dung ké hoach cdng tdc tu vén hoc dudng.
- Phong trio Vin- Thé - My.

- Giam sat cong tac van thu luvu trir.

- Xay dung ké hoach va bao céo tham muu hiéu truong cac cong vide dugce
hiéu trudng phén cong.

CHUGNG 1V

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAl QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Diéu 8: Nhi¢m vy ciia by phéin viin phong.
1. To trudng viin phong:
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- Xdy dung ké hoach hoat dong ciia chung cia td, quén Iy ké hoach ¢4 nhén
ctia tb vién.

- Trién khai thye hién ké hoach va theo déi vige thye hién cua céc thanh vién
trong td.

- T6 chire sinh hoat cdc hoat déng cta té theo dinh ky. T6 chirc bdi dudng
chuyén mén va nghiép vu nhdm nang chét lrgng toan dién cua thanh vién trong td
theo ké hoach.

- Theo d&i, kiém tra, thyc hién cic hoat dong cuiia vin phong.

- P& xuit xép loai, khen thudng, ky luét thanh vién trong td.

- Tham du cac budi sinh hoat tap thé toan truong, chao c& dau tuin cung vdai
Lanh dao nha trudmg dé nam duge tinh hinh hoat déng cia toan trudng.

- Chii dong phoi hop véi céc doan thé nha trudmg dé thuc hién moi céng tic
va nhiém vu dugc giao, nhim ning cao hiéu qua hoat dong va chit lugng gido duc
toan dién hoc sinh.

- Thuc hién ché dé bio cao tinh hinh thirc hién nhiém vu hang thing va cic
béo cdo khac theo yéu cau ciia Higu truong va Pho hiéu trudng.

- Thyre hign cac nhiém vy khac khi hiéu truéng phan cong.

2. Bo phan tai vy

2.1. Ké toan: Cé Nguy&n Thj La

- Lap dy toan, quyét todn, lap béo cdo, quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh
ciia Luat ké todn,

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chi Tai chinh theo Nghi dinh
43/2006/ND-CP ctia Chinh phu.

- Thue hién ding céc yéu ciu vé thu chi cia nha trudng kip théi, chinh xdc
va dat hiéu qua tdt nhét.

- Vo ngay 30 hang théng phai bdo cdo day du, chinh xac két qua hoat déng
thu, chi cua céc loai quy cho Hiéu truéng,

- Thyc hién cdng khai tai chinh theo quy dinh.

- Theo ddi va thyc hién cdc hd so chuyén loai, ning ngach, chuyén luong,
xép luong cia doi ngll CB-GV-CNV nha trudng theo dung quy djnh trong cdc van
ban hudng dén ciia cép trén.
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- Thuc hién t5t cong tac tham muu véi higu truéng vé giai quyét che do cho
nguoi lao dong dam bao dang, du, kip thoi.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu truéng phan cong.

2.2 Thii quy - phue vu: C6 Huynh Thi Hong Nhung

* Thii quy

- Bao quan tién mit cia co quan.

- Thu va chi ding qui dinh (chua duyét chi ctia hiéu trudng thi khéng duoc
chi)

- Lam tét nhiém vu duoc phan céng nhat 1a 7 nhiém vu theo QD21-LB/QD
cua Bo lao 4ong.

- Thye hién nhiém vu khac do hiéu truéng phin c¢éng, nhur tiép nhan va ban
giao tai san cong vu, van phong, ...

* Phue vu:

- Theo ddi, quan ly cong tac phuc vu, vé sinh ctia nhén vién lao c6ng, chuin
bi nude uong cho GV va hoc sinh; luén dam béo tinh m§ quan va vé sinh trudmg
hoc.

- Sip xép gon gang, ngan nép noi lam viéc.

- Thure hién céc cong viée khéc khi c6 sy phin cdng clia Ban giam hiéu.
3. Thur Vién - CNTT: Cé Vo Thj Quynh Lan

* Thur vién:

- Cép nhat, quan 1y céc loai hé so thu vién theo ding quy dinh cua Bg Gido
duc va Pao tao.

- C6 ke hoach bd sung tai ligu va sich gido khoa, dd ding day va hoe cia
Gido vién va hoc sinh.
Béo cdo danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén cho BGH.
Thuéng xuyén kiém tra- Tham muu véi higu truong cdng téc chuyén trudmg
* By phdn CNTT
- Quan ly trang website ctia nha trudng,

- Chiju trach nhiém béo cdo céc sb liéu lién quan theo yéu cau, -
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- Thye hién cdc nhiém vu khéc khi hi¢u truong phéan céong.

4. Nhan vién Viin Thu: Ong L& Anh Ti

* Van thr:

- Quan ly tét con diu nha truomg, déng dau kip thdi cdc van ban. Sir dung
con ddu diing nguyén tic va co hiéu qua.

- Theo déi, tham muu véi Ban giam hiéu cac hoat dong do Ban giam hiéu
phin cong nhit 1a ké hoach, bio céo ciia Ban giam hiéu.

- Tham muru véi Higu trudng vé cdng tic vin thu — luu trir nhdm nang cao
hi¢u qua quan 1y, phuc vu t6t hoat déng gido duc cia nha truong.

- Chap hanh sy phén cong cia lanh dao nha trudng, phdi hop véi cic thanh
vién khdc trong nha trieémg thue hién tét cic nhiém vu duoc giao.

- Xay dung lich céng tac tuin.

- Quan ly, cdp nhét dir liéu cic chuong trinh phén mém dang str dung: Két
hop véi C6 Nguyén Thj La quan ly Phian mém quan ly Cén bd cong chirc VPN
Cisco Anyconect, Phan mem nhén sy ePMIS; Hé thong théng tin quan ly gido duc:
truong.hcm.edu.vn

* B phan gido vy:

- Céip nhat s6 dang bd, theo ding qui dinh.

- Thudng xuyén kiém tra- Tham muu véi higu trudng cong tic tuyén sinh,
xep 1op.

- Tiép nhén, xr ly, sip xép, luru trir cac loai hd so mot cach c6 khoa hoc.

5. Nhan vién Y té: Cé Ping Thi M§ Xuin Em

- Dam nhan nhiém vu chuyén mén vé chim soc sirc khoé hoc sinh, phéi hop
voi GVCN ké todn thuc hi¢én tuyén truyen vin dong hoc sinh tham gia BHYT va
lap hé so cap thé BHYT cho hoc sinh.

- C6 ké hoach thudng xuyén kiém tra vé sinh méi truong, bao dam vé sinh,
an toan thuc phdm trong trudmg hoc.

- Co6 ké hoach, chi dong tham muu véi BGH thye hién céc blen phip phang.
chong dich bénh trong pham vi nha trudmg, tham gia tuyén truyén phong, chong
dich bénh tai dja phuong.
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- Tiép pham, luu mau, thiét 13p so theo ddi ban tra.

- Xdy dymg ké hoach mua sdm cdc trang thiét bi, thude chira bénh phi hgp
vdi yéu ciu chiam séc sitre khoé hoc sinh va tinh hinh cu thé cta nha trudng.

- Thure hién cac nhiém vy khéc khi hiéu truong phan cong.

6. B phiin Bao vé: Nha trudmg c6 2 nhan vién bao vé

- Thoi gian lam viéc: Hai nguoi thay nhau tryc ludn phién ngay va dém ke
ca ngay chu nhat.

- Bao v¢ an toan, gop phén sir dung ding muc dich, c6 hiéu qua cic loai tai
san.

- Sép xép bé tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viée theo chi dao
cua BGH.

- Chiu trach nhiém bao quan, bdi thudng tai san nha truomg néu c6 mat mat
Xay ra trong ngay tryc;

- Ngan chan, phat hién va x{r ly cdac vy viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khéng cho bat cir ca nhén, tip thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi chua
dugc phép cua Hiéu truong.

- Bao vé an ninh trat tu trong pham vi khuén vién ctua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhdp, gy roi trit tu trong gid chinh khoa va
ngoai khoa.

- Vao gidr tan hoc hd trg trat wr trudc cong truomg vai phong cach lich su,
thai d phuc vu tan tinh.

- Thudmg xuyén kiém tra h¢ thong PCCC, CSVC trudng, 16p kip thoi bdo
cho HT cac trudng hop hu hong dé co hudng giai quyét kip thai.

- Kip thoi lién hé, phdi hop vdi cic co quan cong an dia phuong, giai quyét
céc truomg hop gay mdt an ninh trat tr trude cong va xung quanh trudng.

- Cuing Hiéu trudng thyc hién ding Quy ché phéi hop gilta nha trudong va
cong an dja phuong thuce hién tot cac nhi¢m vy dugce giao.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc khi hi¢u trudmg phén cong,
Diéu 9. T6 chuyén mon:

1. Chire nang:
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+ T chirc sinh hoat td 2 tuan/11an ndi dung sinh hoat cin tap trung trao ddi
nhitng vén d& chuyén mén nghiép vy, déi méi phuong phap day hoc, ddi méi cac
hoat dong dénh gid hoc sinh. Chi trong théng qua hoat dong du gid, gidng day trén
lop, lif:p thu bai cua HS, thoi lugng tict day.

+ Tham gia gép ¥ vé linh vyc chuyén mén cho timg gido vién trong nha
tridmg khi tham gia dir gio, tham gia xdy dyng chuyén dé, thao gidng, truyén thy
kién thirc cho hoc sinh, phat huy tinh chii dong, tr duy, sang tao, manh dan phat
biéu tham gia gop y xay dymg bai, biét chin van hoi dap bai hoc. Quén Iy va danh
gid hoc sinh theo TT 22 déi vai khéi 16p 2,3,4,5, TT 27 dbi véi 16p 1.

+ Tham gia sinh hoat ngoai khéa véi HS.

+ X4y ké hoach bai day theo hudéng din chi dao ciia Phong GD&DPT

2. Nhiém vu

a) Xdy dung ké hoach hoat déng chung ciia td theo tuin, thang, hoc ky, nim
hoc nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc, thuc
hi¢n day du céc loai hd so sb séch theo TT 41, TT 22, TT 27 ciia Bé.

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit
luong, hiéu qua giang day, gido duc va quén li sir dung sach, thiét bj cua cac thanh
vién trong té theo ké hoach cia nha trudng;

c) Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc, Chuén cin b quan 1y va gi6i thiéu t6 truémg, t6 phé.

3. Gido vién chii nhiém c6 cac nhiém vu sau day:

3.1. Tim hiéu va ndm vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit va ¢é bién phap té
chirc gido duc phu hgp, c6 hi¢u qua véi timg ddi tuong, nhim thic day su tién b
cua ca lop; phat huy tinh tich cyuc, kha ning tir quan cta hoc sinh. La thanh vién
Ban chiam s6c sirc khoé hoc sinh.

3.2. Lién h¢, cong tic thuong xuyén voi gia dinh hoe sinh: Théng bdo tinh
hinh hoc tédp, rén luyén cia HS, cdc trudmg hep diic bift phai théng bio ngay cho
CMHS va BGH biét, chi déng ph(‘)i hop véi TPT va cde td chire xa hdi ¢6 lién quan
dé gido dyc hoc sinh.

3.3. Nhiin xét danh gid va xép logi hoc sinh mdt cich chinh xdc, dé xudt danh
sach HS duge khen thuéng, ky ludt ... va hodn chinh vige ghi két qua sé ngay nghi,
két qua hoc tép, hanh kiém vao sb diém di¢n tr va hoe ba theo quy dinh.
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3.4. Bao cdo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mat cua l6p vai Hiéu
truong. .

3.5. Du déy du céc budi sinh hoat dau tuan véi hoc sinh cua 16p.

3.6. Thuc hién t6t viée phdi hop 3 méi trudng gido duc: Nha trudng, gia dinh
va xa hoi.

3.7. Thue hién cdc nhiém vu khac khi hi¢u trudng phén cong

Dicu 10. Céc t§ chirc Doan thé:

1. Chii tich Cong doan: Thay Nguyén Ha Thé Phuong

- Lanh dao va t6 chitc cc hoat dong cong doan theo didu 1é cong doan.

-La phé chi tich thuong truc héi dong thi dua khen thuéng. Chiu trach
nhi¢m theo d&i, cap nhét két qua dénh gi4 xép loai thi dua cia don vi.

- Chu ddng, phdi hop véi BGH, céc té chirc doan thé trong va ngoai nha
trudmg td chirc thuc hién quy ché dan chi va cic phong trao thi dua nhiam thiic day
hoat dong day va hoc.

- Tuyén truyén, gido duc, van dong céng doan vién cung xiy dung khéi doan
két, thuc hién cude vén dong “ Mbi thay c6 la tam guong dao diic, tr hoc va sing
ta0” va cudc van dong “Dan chi - Ky cuong - tinh thuong- trach nhiém™.

- Cing véi pho hiéu truéng tdng hop hd so thi dua cudi mai nam hoc.
2. Bi thw chi doan: Ba Trin Thi Kim Dung,
. T chire, didu hanh cac hoat dong cia Chi doan theo VB chi dao cua Poan
cap trén.
- Lanh dzo Lién doi va huéng dan TPT t6 chirc cic phong trio hoat dong
bai.
- Thye hi¢n cdc nhi¢m vy khdc khi hiéu truong phén cong.
3. Tong phy trach Ddi TNTPHCM: Ong Lé Anh Ta.
- T6 chic, diéu hanh céc hogt dong cia Ddi TNTPHCM.

- Td chirc sinh hoat diu tudn, hd trg GVCN quan ly,

gido duc dao dirc HS,
déc biét cac trudmg hgp HS ca biét,
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- Lén ke hogeh thi dua trong HS theo chu dé hang thing dudi sy chi dgo cua
Hoi df""?- dgi va BGH nha trudmg. Tong két, bio cdo BGH két qua thi dua hing
tuan, cong khai két qua thi dua vao cde budi chio cd hing tudn.

- Phoi hop, viin dong cdc e lugng gido duc, cic lye lurong xd hdi o dja
phurong ¢ing tham gia cong tie Di.

CHUONG V
LE LOI LAM VIEC

Ditu 11. L& 16i 1am vi¢e trong nhd trudmg

l. Tirdng TH Nguyén Thj Ling lam vig¢e theo ché dg thi truong, Hiéu
trrémg phy trach chung, didu hanh tit cd cic hoat dong ctia Trudmg va phy trich
nhimg cong tac trong tim, Phd Hi¢u truéng phy triach nhimg linh vire cong tac do
Hig¢u trm‘mg phin cong, trye tiép gidi quyét nhimg cong vige phdt sinh;

Imnp, truomg hop Higu trurdmg lrl,rt. ucp }’Ll.l chu cic T truong hay nh.m
vién giai quy &t cong vige thuge pham vi thim quycn ctia Phé hiéu truong, yéu ciu
do6 dugc thyre hign nhung phai béo cdo cho Phé hiéu truémg tryc tiép phy trich biét.

Di¢u 12. Ché d§ 1p trinh, ké hoach cong tic

llf'lng tuin déu ¢ lich cong tac cho todn thé can bo gido vién, nhan vién va
ke hoach hoat ddng, thiang, hoc ky, nim.

Diéu 13. Ché d9 va dinh mirc thii gian lam viéc ciia cdng chirc, vién
chire hanh chinh va cia Gido vién

Séng bit diu tir 7 gior 30 phit dén 10 gior 30 phut

Chiéu tir 14 gitr 00 phit dén 16 gitr 40 phit

Bao vé luin phién truc 24/24

BGH va Té truéng vin phong thyuc hi¢n bang cham cong hing ngdy, hing
thang téng hop, dé theo ddi vigc hoan thanh dinh mirc thai gian lam vige.

Dié¢u 14. Vé chap hanh ky luft trong ldm viéc ciia cdng chire, vién chire
hanh chinh, cia gifdo vién

- Chap hanh nghiém gi¢ gidc 1am vige, khong di tré vé sém, ving phai c6 ly
do, phai c6 don xin phép bao cho T6 trudng viin phong. Chap hanh nghiém vige
phin cong cua céc cip trén, hodn thinh tdt nhiém vy duge giao va ¢ trich nhi¢m

vai cong vige do.
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- Thyc hién nghiém céc ndi quy, quy dinh quy ché ctia nganh, ctia cap trén,
trudng dé ra.

- Tiép khach, Lanh dao khi dén truomg mét céch nhiét tinh, lich sy.

Picu 15. V& chép hanh ky lufit trong gidng day ciia gido vién

- Lén 16p phai c6 gido 4n, c6 do ding giang day nhu: tranh anh that, vat thz‘_i.t,
tranh anh qua CNTT, vén dung phuong phap mdi, phuong phdp day hoc cé thé,
quan tdm dén 3 ddi tugng hoc sinh, dam béo cung cip chuin kién thirc, k§ ning
theo QD 16, theo CTGDPT 2018, c6 du cac loai hd so sé sach theo quy dinh TT41,
TT22, TT27 cia B GD&DT, c6 rat kinh nghiém sau méi tiét day vé} suir dung cé:f
thiét bj CNTT trong giéng day theo quy djnh ctia nha trudmg di dé ra trong ké
hoach nim hoc.

- Danh gid hoc sinh diing theo tinh than TT22, TT27 ciia Bé.

- Gido vién c6 mat & 16p truée 3 phit khi danh tréng vao hoc, 3 phit dé én
dinh sip xép ban ghé ngay ngén.

Diéu 16. Ché d$ hi hop, bio cio, thong bao

1. Ché d hdi hop

- Hop hi dong trudmg;: t6i thidu 3 1an/nam (vao dau nam hoc, so két hoc ky 1
va tong két nam hoc), thai gian hop vao gio hanh chinh .

- Hop héi dong sy pham: 1 Iﬁinhhéng (vdo tuan cubi thing truée hodc diu
thing, dé kiém diém tinh hinh hoat déng trong théng va dé ra phuong huéng thang

16i)
- Ban gidm hiéu hop giao ban vao ngdy thir hai méi tuan, hojc 2 tudn/ 1 lin.

- Sinh hoat td chuyén mén: 2 Iém’théng. (Hi¢u trudmg, Phé Hi¢u trudmg, tham
gia sinh hoat chuyén mén dinh ky t& minh phy trach).

- Sinh hoat td vin phong: ti thiéu 1 lin/théng

- Hop doiin thé: 5i thidu 1 lin/thang

- Hop toan thé CMHS véi HDSP Inim/ 3lan,
gidam hiu, lién tich nha truémg 2théng/ 114n.,

2. Ché 4§ bho cio

- Tét ¢é cic ndi dung bio cdo phai dam b
thye hi¢n dang yéu ciu vé noi dung va thdi gian

hop Ban DDCMHS voi Ban

40 tinh chinh Xde, cic bio cdo phai
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- M3i bb phan tryc tiép lam bao céo thudc phan viéc dam nhén. Tét ca bio
cao déu trinh BGH ky duyét trude khi ndp céc cap lanh dao.

Didu 17. Ché dd ban hanh viin bin

- Hiéu truong ky ban hanh cac Quyét dinh, ké hoach nim hgc va céc ké
hoach khac.

- Phé hiéu truéng Ky ban hanh cac vin ban vé ké hoach chuyén mén, bio céo
chuyén mén va mot sé vin ban khac khi dugc hiéu truéng ty quyén.

Ditu 18. Ché df thong tin bio cdo

Théng tin qua dién thogi, mang, cic budi hop, cong thong tin dién tir...

CHUONGVI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 19. Quan hé cdng tic ciia Hiu truéng

1. P6i véi Phong Gido duc va Dao tao

Chép hanh sur huéng dan chi dao v kiém tra, thanh tra chuyén mdn, nghiép
vu, chju trach nhiém td chirc thuc hién va bao céo cdng tac chuyén mén va cac hoat
dong khac theo yéu cau cua Phong Gido duc va DPao tao.

2. D6i véi Uy ban nhin din Xa

a) Truomg TH Nguyén Thi Ling chju su lanh dao truc tiép ciia Uy ban nhén
din Xa vé sinh hoat Pang, cong tac pho cip gido duc tai dia phuong, thudng xuyén
b4o cdo vé nhimg mat cong téc da dugc phan cong.

b) Tham gia hop dinh ky giao ban v6i Uy ban nhan dan Xa vé néi dung cong
tac cia Trudng va dé xuét cdc bién phap chuyén mén trong quan ly nha nude thuge
linh vue gido duc va dao tao.

¢) Xdy dyng quy ché phdi hop véi Chinh quyén dja phuong dé nang cao hi¢u
qua gido duc, voi cong an Xa dé dam bao ANTT, an toan truong hoc.

3. Pbi véi BCH CMHS, CMHS

Quan hé mat thiét véi CMHS, thudng xuyén giip gd, ban bac trao déi xay
dyng chién luge phét trién nha trudng, phdi hop cling chiim lo vige gido dyc toan
dién cho hoc sinh, gidm ti 1¢ hoc sinh & lai 16p, khong con hoc sinh nghi bé hoc,
chip hanh ndi quy nha trudng, ludt giao thong...
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4. Doi véi Phé Higu trudng

an bac thon;, nhat day
hai hiing tudn déu htpp
ua tét nhat

Gan gilii gin bo trong moi linh vue cong tac, cing ba
manh moi hoat dong trong nha trudng, doan két néi bo. Thir
Ban giam hiéu ling nghe cac y phan hoi, cling xur ly dé dem lai higu g

trong cong tac quan ly nha trudng.

5. Dbi voi cic td truomg: Phéi hop thudong xuyen trong linh vuc cong tac

hing ngdy, hop giao ban dinh ky hang thang, hop dét xuét khi can thiét.

6. Dbi véi vién chire trong nha trudng
d& vién chirc hoan thanh tot

Gén gfii trén tinh than gitp dd, tao moi thufn l¢i
han hoi cua vién chirc

cong tac dugce giao, nang cao tay nghé. Ling nghe ¥ kién p
cting phéi hop giai quyét kip thoi.

Pitu 20. Quan hé cbng tic ciia Phé Higu trudng

1. Déi véi Hiéu trudng va cic Phé Hi¢u trudng

a) Phé Hi¢u truéng 1a ngudi gitp viée cho Hiéu truéng va chiu trich nhiém
trude Hiéu trurdng, ton trong thuc hién nghiém tic y kién chi dao ctua Hiéu trudng.

b) Dam nhiém cac nhiém vy do Hiéu truong phdn cong.

2. Nhiém vy va quyén han ciia Phé Hi¢u trudng

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phén cong.

b) Diéu hanh hoat ddng ctia nha truomg khi duge Higu truong uy quyén.

3. Ddi v T6 trudng

Phoéi hcrp ciing thuc hién nhimg cong viéc Hiéu truong phan cong, cung tham
du hop khdi dé diéu hanh cong viée, nhéic nhé céc thanh vién trong té thuc hién

cong viéc dugc giao.

4. Pbi voi vien chire trong nha trudng

Cung thuc hién ké hoach nghi quyét ma nha truong da dé ra. Phédi hop thuc
hién nhiém vy cua nha trudng.

Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Pidu 21. Cong téc tiép gido vién, nhin vién, hoc sinh, phy huynh vi nhén
A s qsa - « K a A

din cé lién quan (goi tat la tiep cong din)
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- Cé xdy dyng ndi quy tiép cong dan, 1ap sb ghi chép can than.

- Céc bd phén tiép cong din ghi nhan lai toan bd nhimg phan anh cuia cong
dan béo cdo lai cho Hiéu truong biét dé giai quyet, néu vuot qua kha nang cua Hi¢u
truémg thi xin ¥ kién cta cap trén.

- CB, GV, NV cua nha truong tiép dan phai an can, nhe nhang, lich su.

Diéu 22. Tiép Linh dao, khich dén lam viée véi trudng

Pay 13 trach nhiém cta tdp thé nha truéng, Hiéu trudng chiu trich nhiém
chinh. M&i thanh vién trong nha trudng phai vui v, tén trong, 4n can mén khach.

Khéch nurée ngoai dén lién hé cong téc phai c6 y kién ctia Linh dao.

Ditu 23. Giiii quyét don, thur khiéu nai, to cdo

Theo quy dinh ctia nha trudng, moi thic mic ¥ kién duoc phat biéu tai cudc
hop Héi dong su pham hing thang, duoc Hiéu truong hodc lay y kién cua lién tich,
giai quyét thoa dang dat tinh dat ly, néu vuot qua kha niing ctia Hiéu truéng thi xin
y kién ctia cp trén. Nguoi khiéu nai phai tuin tha theo quy trinh phap ludt.

Chwong VIII
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 24. Ché d6 khen thudng, ky lujt.

- Theo quy dinh cua phap luat va theo nghi quyét Hoi nghi can bd cong chirc.

- Khen thuéng kip thoi nhimng guong dién hinh qua cc phong trao.

- Gido vién c6 thanh tich dugc khen thudng, duge tang danh hi€u thi dua va
cic danh hiéu cao quy khac theo quy dinh.

- Gio vién ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai quy ché nay thi tuy theo tinh
chét, mirc dé sé bj xir Ii theo quy dinh.

Chuong IX
TO CHUC THYC HIEN

Pidu 25: Hiéu truong phd bién quy ché ndy cho tit ca cdc thanh vién Ban
giam hiéu, T6 trudng, céc thanh vién trong nha trudmg ndm.

Didu 26. Cdc TH truong cd nhiém vy trién khai don dée cho cdc thanh vién
trong t va co trach nhi¢m thye hi¢n nghiém tic Quy ché ndy va bao cdo dinh ky
hofic dt xudt tinh hinh thye hién cho Hi¢u trudng.
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Diéu 27. Quy ché nay da dugc bidu quyét thong qua trong Hi nghi can bd
¢ong chirc nha trudmg.

Chwong X
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 28. BGH, céc T truong va cac thanh v1en lién quan chju trach nhiem
thuc hién Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vuong mac, cin
didu chinh, b sung, Phé hiéu trunng, to trrong CM, t6 truong vin phong hoic
nguoi duge phéan cong bdo céo va d& nghi Hiéu trudng stra ddi, bd sung Quy ché
nay phi hop tinh hinh thye té /.

_HIEU TRUONG
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