UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Poc 1ap - Tw Do - Hanh Phuc
TAN THANH

. Cu Chi, ngay 24 thang 11 nam 2023
S6: 457/Qb-TT

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truong Tieu hoec Tan Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TAN THANH

Can cur Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2019 cua Bo Gido
duc va Dao tao Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong,

Can cir Thong tw 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 6 nam 2017 cua Bo
Gl:dO duc va Pao tao yé stta doi, bo sung mot so diéu cua Qu)f dinh ché do lam viéc
doi voi gido vién pho thong ban hanh kem theo Thong tw so 28/2009/TT-BGDDT
ngay 21/10/2019 cua Bo Giao duc va Pao tao,

Can cwr vao Thong tu Sé: 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 thang 2017
cua BQ Gido duc va Dao tao vé huong dan danh muc khupg Vi tri viéc lam va dinh
muee sO lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gidao duc pho thong cong lap;

Can cir Quyét dinh §5 207/OD-UB ngay 17 thang 9 nam 1992 cua Uy Ban
Nhdn dan huyén Cu Chi vé viéc thanh ldp Truong tiéu hoc Tan Thanh,

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu Ié truong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh s 4221/0D-UBND ngay 03 thang 8 nam 2020 cua
UBND huyén Cu Chi vé viéc dieu dong va bo nhiem chirc vu Hiéu truong Truong
tieu hoc Tan Thanh doi voi ong Tran Van Thanh,

Can cir vao Dé an vi tri viéc lam;

Can cit Quyét dinh s6 452/0D-TT ngay 24 thang 11 nam 2023 vé ban hanh
Quy ché hoat déng ciia Truong Tiéu hoc Tan Thanh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Truong
Ti€u hoc Tan Thanh.

Piéu 2. Can ct Quy ché lam viéc, Ban giam hiéu, t6 trudng phan cong
nhiém vu cho céc thanh vién trong t6, khoi phu hop véi dac diém, tinh hinh thyc té
cua don vi, dong thoi to chure trién khai thuc hién tot Quy ché nay tai truong.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 4. Cac 6ng (ba) Ban giam hiéu, to trudng vin phong, to truong chuyén
mon va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: o
- Ban giém I}iéu gdé biét va thuc hién);
- Cac t0, khoi (d€ thuc hién);
- Cac b0 phéan (dé thyc hién);
- Luu: VT.




3

UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TAN THANH
QUY CHE

Lam vigc cia Truong Tiéu hoc Tan Thanh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: 457/0D-TT, ngay 24 thang 11 nam 2023
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Tan Thanh)

CHUONG I
NGUYEN TAC CHUNG VA NHIEM VU QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri va chirc ning.

1. Truong Tiéu hoc Tan Thanh la don vi sy nghiép thudc Uy ban nhan dan
Cu Chi, gé tu cach phép n}lén, cO con dﬁq va tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan
1y truc ti€p, toan dién ve to churc, bién ché va géng tac cia UBND huyén Cu Chi~Vé‘l
Phbng Giao duc va ‘Bélo tao huyén Cu Chi; dong thoi chiu sy chi dao, hudng dan,
kiém tra, thanh tra vé€ chuyén mon, nghiép vu.

2. Truong Tiéu hoc Tan Thanh cé chirc nang tham muu, thuc hién chirc nang
quan 1y theo chi dao cua cac cap lanh dao vé cac linh vyc gido duc bao gobm: muc
tiéu, chuong trinh, ndi dung gido duc; ti€u chuan nha giao va ti€u chuan can by quan
1y gido duc; tiéu chuan co s¢ vat chat, trang thiét bi truong hoc, thuc hién quy dinh
kiém tra, thi ctr va bdo dam chat lugng gido duc va dao tao.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han.

1. T6 chirc giang day, hoc tip va gido duc dat chat luong theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc tiéu hoc do B truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em
da bo hoc dén truong, thuc hién ké hoach pho céap gido duc va chong mu chit trong
cong dong. To chirec kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh ti€u hoc ctua
hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban quan 1y cta truong.

3. Tuong trinh véi UBND huyén va Phong Giao duc va Pao tao Cu Chi:

a) Thuc hién nhitng vin ban hudng dan co ché chinh sach, phap luat, cac quy
dinh cua S¢ Giao duc va Pao tao, Phong Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan
cac cap vé hoat dong giao duc trén dia ban;

b) Thuc hién quyét dinh, chi thi, ké hoach 5 nam, hang nam va chuong trinh,
ndi dung cai cach hanh chinh nha nudc vé linh vuc gido duc va dao tao trén dia ban;
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4. Chiu trach nhiém t6 chtrc thuc hién cic vin ban quy pham phap luat,
chuong trinh, ké hoach phat trién gido duc & dia ban sau khi duoc cap co tham quyen
phé duyét; huéng dan, td chirc thuc hién cac co ché, chinh sach vé xa hoi hoa gido
duc; huy dong, quan 1y, st dung cac ngudn luc dé phat trién sy nghiép gido duc trén
dia ban; tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat va thong tin vé gido duc; thuc
hién muc ti€u, chuong trinh ndi dung, ké hoach, chuyén moén, nghi¢p vu, cac hoat
dong gido duc, phd cap gido duc; cong tac tuyén sinh, thi cir, xét duyét 1én 16p theo
Diéu Ié truong tiéu hoc.

5. Quan 1y can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. T4 chirc cho can bd quan
ly, gido vién, nhén vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi trong cong dong
Xay dung ké hoach va t6 chuc thyc hién bdi dudng doi ngii sau khi dugc cap co
tham quyén phé duyét.

6. T chiic ing dung cac sang kién, ap dung nhiing thanh tyu khoa hoc cong
nghé tién tién, chuyén do6i s trong gido duc, tong két kinh nghiém, sang kién cua
don vi trong nganh.

7. Huéng dan, kiém tra va to chire thyc hién cong tac thi dua, khen thuéng doi
v&i CAcC t0; t0, khoi trong truong; hoc tap nhiing dién hinh tién tién vé gido duc trén
dia ban huyén.

8. Thyc hién nhing chinh sach, phap ludt, ké hoach, chuong trinh, dé an va
cac quy dinh cua cac cap co thim quyén trong linh vuc gido duc thudc thim quyén;
thuc hanh tiét kiém, phong chong tiéu cuc, tham nhiing, lang phi theo quy dinh cua
phap luat.

9. Quan ly, st dung dat dai, co so vat chat, trang thiét bi va tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luat.

10. Thyc hién cong tac bao cao dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu du’qq giao voi UBND huyén va Phc‘)‘ng Gi4o duc va Pao tao. Phoi hop voi
gia dinh, céc t6 chlrc va ca nhan trong cong dong thuc hién nhiém vu gido duc.

11. Thyc hién nhitng nhiém vu khac do UBND huyén va Truong phong Phong
Giao duc va Pao tao huyén giao va thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo
quy dinh cua phép luat.

CHUONG II
CO CAU TO CHUC

Piéu 3. Co ciu to chirc.

1. Truong Tiéu hoc Tan Thanh gom c6 Hiéu truong, cac Phé Hi¢u trudng,
cac thanh vién khac theo bién ché dugc duyét va hop dong lao dong ngoai.

o2, T6 chirc sy nghiép gido duc ¢ truong gom: T6 van phong, T6 chuyén mén
1 dén To6 chuyén mon 5 va cac T6 bd mon (néu co).
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Viéc thanh lap, sap nhap, giéiothé, chi‘a tach, to chure lai céc to duoc quyét dinh
theo quy hoach da duoc cap co tham quyén phé duyét va quy dinh cua phap luét
(biéu I¢ Truong ticu hoc).

CHUONG III

CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC TRACH NHIEM
GIAI TRINH
Piéu 4. Ché d6 lam viéc
1. Truong Tiéu hoc Tan Thanh 1am viéc theo ché d6 tha truong, Hidu trudng
phu trach, diéu hanh tat ca cac hoat dong cua Truong va phu trdch nhitng cong tac
trong tam, Pho Hi€u truong phu trach nhimg linh vuc cong tac do HiGu truong phan

cong, truc tiép giai quyét nhitng cong viéc phat sinh va chiu trach nhiém giai trinh
v€ nhitng linh vuc cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

2. Trong truong hop Hiéu truong truc tlep yéu cau céc to trudng, glao vién
giai quyét cong viéc thudc pham vi tham quyén cua Phé HiGu truong, yéu cau do
duogc thuc hién thi nhitg vién chirc y phai bao cao cho Phé Hiéu trudng truc tiép
phu trach biét.

Piéu 5. Ché d¢ sinh hoat, hdi hop

1. Hang tuan Ban giam hiéu hop tr 8 gio dén 9 gid 30 thtr hai. Néu c6 cong
viéc quan trong s& moi hoi ¥ véi cac To trudng, cac thanh vién t6 vin phong, Cha
tich Cong doan cung tham du va do Hiéu truong chu tri, truong hop Hiéu truong di
cong tac thi iy nhiém lai cho Pho Hiu truong thay thé chu tri nham danh gia thuc
hién nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac cho tuan.

2. Mai thang hop Lién tich mo rong 01 lan (khi can thiét) va hop Hoi dong
su pham 01 lan vao tuan dau thang hoic cudi thang do hi¢u truong quyét dinh dé
kiém diém tinh hinh hoat dong trong thang va dé ra ké hoach thuc hién nhiém vu
thang to1 .

3. Hiéu truong, Pho Hiu truong, T6 trudng va cac bo phan thuc hién tiép
cha me hoc sinh dé giai quyét cac yéu cau cua cha me hoc sinh theo thdm quyén.

4. Phé Hiéu truong tham gia hop véi cac t chuyén mén mdi thang 02 lan, Hiéu
trudng du hop dot xuat.

5. Céc b phan td chirc cac cude hop lién quan dén nhiéu cong viéc chung thi
dang ky lich cong tac vdi van phong, cham nhat 2 ngay trudce khi to chirc hop dé
xin y kién Hi¢u truong.

Piéu 6. Ché d¢ bao cio

T6 truong va cac bo phan phai bao cao bang van ban (ddi véi cac bao cdo so
két, tong két, cac cong van dé nghi), cac bao cao, van ban khac co thé gui qua hop
thu dién tu theo yeu cau cua nguoi dé ngh1 béo cdo vé tinh hinh cong tac cta to, CAc
bd phan cua don vi dinh ky theo thoi gian sau:
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+ Lich cong tac tuan (t6 VP) thir Sdu hang tuan;

+ B4o c4o tuan: Trudc 16 gio chiéu thir sau hang tuan;

+ Béo co danh gia két qua thuc hién va phuong huéng, nhiém vu cta thang.
+ B40 c40 so két hoc ky 1: Sau khi két thiic hoc ky;

+ B4o céo tong két nam hoc.

+ Ngoai ra, khi c6 yéu cau bao cdo ddt xuat cua cac bd phan vé két qua thuc
hién chuyén d¢, cac cudc van dong, hoat dong phong trao,... CA¢c T, bo phan phai
bao cao theo dung thoi gian, nd1 dung yéu cau.

Piéu 7. Thoi gian 1am viéc, hdi hop

- Pbi v6i nhéan vién hanh chinh, thuc hién tuan 1am viéc 40 gi0 theo quy dinh
hién hanh.

+ Budi sang tir 07 gid 20 phat dén 11 gio 20 pht.

+ Budi chiéu tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phuit.

- B6i véi gido vién day 16p

+ Budi sang tir 07 gid 20 phat dén 10 gio 30 phat (hd tro cong tac ban tra).
+ Budi chiéu tir 14 gio 00 phat dén 16 gid 30 phuit.

- Pbi véi hoc sinh:

+ Budi sang tir 07 gid 20 dén 10 gio 30 phut.

+ Bubi chiéu tir 14 gid 00 dén 16 gio 30 phut.

- Ngoai ra can bo, vién chirc, ngudi lao dong duoc nghi cac ngay L&, Tét
theo quy dinh Nha nudc hién hanh.

- Ph6 Hiéu trudong c6 nhiém vu theo doi thuc hién cac hoat dong cua cac to
chuy&n mon.

-T6 Van phong ¢6 nhiém vu diéu phdi, sap xép cac cudc hop cua Ban giam
hi€u hang tuan va phat hanh thu moi ddi véi nhing cudc hop déa duge xép lich cong
tac hang tuan dén trudc 03 ngay cho cac thanh phan dugc moi (trir mot sd truong
hop ¢6 yéu cau cong tac khan). Bo phan vin phong va cic bo phan lién quan kiém
tra chat ché viéc phat hanh thu moi.

Piéu 8. Lé 16i 1am viéc
- T6 trudong van phong phan cong ngudi dam bao phat hanh lich cong tac
tuan ctia Truong Ti€u hoc Tan Thanh chdm nhat vao sang thir hai cia moi tuan.

- T6 Vin phong phan cong ngudi didu phdi cong viée, kiém tra thé thirc vin
ban, chiu trach nhiém vé ndi dung tham muu véi Ban Giam hiéu va ¢6 chir ky tat.
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- Céc bd phan dugc phan cong & to van phong phai trién khai kip thoi cac noi
dung cong viéc, van ban chi dao khi dugc Ban giam hi€u phé duyét dén cac ca nhan,
tap thé co lién quan thuc hién; bao cao trung thuc, chinh xéac theo dung tién do.

- T6 trudng chuyén mon trién khai lich cong tac chuyén mén trong tuan
cham nhat vao sang thir hai hang tudn, T6 trudng chuyén mon theo ddi, kiém tra
danh gia tién d6 va hiéu qua thuc hi¢n nhi¢m vy, khong dé cham tré chuyén mon.

- Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién 1am viéc phai c6 ké hoach, luén tim to1
cac phuong phap moi, ing dung cong nghé thong tin, tich cuc chuyén d6i sé dap
mg yéu cau dé hoan thanh nhiém vu dat hiéu qua.

- Trong cong tac ludn cé thai do lich sy, hoa nha, 1§1ng nghe, tiép thu y kién, tan
tinh phuc vy; khong gay phién ha, khong nhiing nhi€u; c6 thai 46 ding muc va xur su
van hoa trong thuc hién nhi€ém vy, cong vu; thuc hién tot viéc phong, chong cac hanh vi
ctra quyén, hach dich, gay kho khan phién ha, tiéu cuc, tham 6, tham nhiing, 1ang phi.

Picu 9. Thoi gian xir 1y cong viéc.

Hiéu trudng giao viéc dén cac ph6 hiéu trudng, to truong va vién chic,
ngudi lao dong thi phai giai quy€t ding thoi han, truong hop khan thi yeu cau giai
quyét trong thoi gian som hon. Truong hop c6 kho khan, vuong mac hodc c6 ¥ kién

khac thi phai bao cao truc tiép véi Hiéu trudng (hodc nguot tryc tiép giao viéc) dé
théng nhat cach giai quyét, tranh tinh trang giai quyét cong viéc cham tré.

Piéu 10. Cac mdi quan hé cong tac.

1. Déi v6i Uy ban nhan dan Thi tran Cu Chi:

a) Truong bao cdo cho Uy ban nhan dan Thi tran Ci Chi vé cong tac gido
duc, thuong xuyén bao cdo vé nhitng mat cong tac khi dugc yéu cau.

b) Theo dinh ky phai bao cao Uy ban nhan dan Thi tran Ci Chi vé ndi dung
cong tac Pho cap-xda mu chit va dé xuat cac bién phap chuyén mon trong quan ly
nha nudc thudce linh vuc gido duc.

, ¢) Cung cap cho Uy ban nhan dan Thi tran Ct Chi cac s liéu, thong tin can
thiét phuc vu cho viéc thuc hién nhiém vu nganh tai dia phuong.
d) Thyuc hién danh gia so két, tong két cong tac phdi hop Gia dinh - Nha

truong va Xa hoi, cong tac phéi hop voi cong an va Tram y té Thi trAn Cu Chi va
cac t6 chure, doan thé khac thuoc UBND Thj tran.

2. Dbi voi Phong Giao duc va Pao tao huyén Cu Chi:

Truong Tiéu hoc Tan Thanh chiu sy huéng dan va kiém tra, thanh tra chuyén
mon, nghi¢p vy, chiu trach nhi¢m t6 chtic thuc hién va bao cédo cong tic chuyén
mon theo yéu cau cua Phong Gido duc va PBao tao huyén Cu Chi.

3. Ddi vdi cac thanh vién:
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La mdi quan hé giita cap trén va cdp dudi theo luat dinh. Cac ¥ kién dé xuit
clia céc td va bo phan lién quan vé linh vuc nao thi s& do Hiéu truong hay Pho Hi¢u
truong phu trach linh vuc d6 xem xét giai quyét. Cac kién nghi, dé xuét co tinh chat
quan trong, lién quan dén nhiéu linh vuc thi do Hiéu trudng xem xét giai quyét.

Pi¢u 11. Trach nhiém giai trinh.
1. Ban giam hiéu c6 trach nhiém tiép nhan yéu cau giai trinh theo quy dinh.

2. Céc ca nhan va bg phan dugc phan cong phu trach tung linh vuc, ting
cong viéc chiu trach nhiém gidi trinh khi c6 yéu cau chuyén dén tir Ban gidm hiéu.

3. Yéu cau giai trinh: giai trinh bang vin ban hodc giai trinh truc tiép. Trinh
tu, tha tuc thuc hién viéc giai trinh theo Nghi dinh s6 59/2019/NP-CP ngay
01/7/2019 cua Chinh phi Quy dinh chi tiét mot s6 dicu va biép phéap thi hanh Luat
Phong, chdng tham nhiing.

CHUONG IV

PHAN CONG CAC THANH VIEN BAN GIAM HIEU, TO TRUONG, GIAO
VIEN VA CAC THANH VIEN KHAC

Picu 12. Chirc ning, nhiém vu cua Hi€u truwéng.

1. Hi¢u truéng 1a nguoi chiu trach nhiém td chuc, quan li cac hoat dong va
chat luong gido duc ctia nha truong. Hiéu trudng do Chu tich UBND cép huyén bd
nhiém. Sau mdi nam hoc, Hiéu trudng dugc cip co tham quyén danh gia cong tac
quan 1y cac hoat dong va chat lugng gido duc ciia nha truong.

2. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach gido
duc va té chuc thuc hién ké hoach day hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trude Ho1 dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

3. Xét nang luc ctia doi ngil, Hiéu truong phan cong Phd Hiéu trudng va T
tredng gidp Hiéu truong chi dao, xu ly cong viéc hang ngay trong tumg linh vuc
cong tac cua truong (trir cong viée thude tham quyén riéng cua Hiéu trudng).

4. Pinh muc tiét day ddi voi Hiéu truong day 2 tiét/tuan.

Piéu 13. Chitc niing, nhiém vu ciia Phé Hiéu truéng.

1. Chi dao cac td, cac bd phan t6 chirc thyc hién cac chu truong, cac quyét dinh
cua Hiéu truong va su chi dao cia UBND huyén, Phong Giao duc va Pao tao va
UBND Thi tran Cu Chi trén cac linh vuc ¢6 lién quan dén nhiém vu duogc phan cong.

2. Kiém tra, don dbc cac t6 va bo phan thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc; cac Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cita UBND huyén cua
Phong Gido duc va Pao tao thudc linh vuc minh phu trach; phat hién va dé xuat
nhitng van dé can stra o1, bo sung.

3. Giai quyét nhiing van d¢ phat sinh hang ngay thudc pham vi minh phy
trach, xin y kién Hiéu truong d€ xu ly nhitng vu vi¢c quan trong.
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4. Chi dao xu 1y nhiing van dé noi bd trong cac td va bd phan thudc linh vuc
dugc Hi¢u trudng phan cong phu trach.

5. Phé Hi€u trudng khong xur Iy van dé ngoai pham vi dugc Hi€u truong
phén cong va nhimg véan dé khong thudc tham quyén cua pho hiu truéng, nhitng
van dé nay phai bao cdo va xin y kién giai quyét cua Hiéu truong.

6. Binh mirc tiét day dbi voi Pho Hiéu truong day 4 tiét/tuan.

Piéu 14. Chirc niing, nhiém vu ciia T truéng.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctua td theo tuln, thang, hoc ky va nam
hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach hoach day hoc va hoat dong gido duc.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u qua giang day, gido duc va quan li sir dung sach, thi€t bi cua cac thanh
vién trong to theo k& hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién tiéu hoc.

- Tham gia danh gié, xép loai chat luong vién chirc cudi ndm hoc theo quy dinh.

- T6 truong tham muu Ban Giam hiéu giai quyét theo thim quyén cac dé
nghi cua té vé cac van dé thudc pham vi quan 1y cta truong, linh vuc phu trach.

- T6 trudng co trach nhiém bao cao két qua cong viée duoc phan cong voi
Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudong phu trach truc tiép hay thong qua van phong.

- T6 trudng co trach nhiém tham dy dy du cac cudc hop giao ban thuong ky

hodc bat thuong ctia Ban Giam hiéu ‘hay Lién tich; thao luan va biéu quyét nhiing
van dé dua ra phién hop hoic phiéu lay y kién.

Pi¢u 15. Quy dinh trach nhiém, thAm quyén phu trach.
1. Hi¢u trudéng
1.1. Quy dinh trach nhiém:

- Hiéu truéng chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan huyén Cu Chi, phong
Gi4o duc va Pao tao huyén, dang iy, Uy ban nhan dan Thi tran Cu Chi va trudc
phap luat vé hoat dong ctia nha trudng; ¢ trach nhiém t6 chirc, trién khai thyuc hién
cac nhiém vy cta trudng theo chi dao ciia Uy ban nhan dan huyén Cu Chi, hudng
dan cta Sé Gido duc va Pao tao, phong Gido duc va Dao tao huyén va theo quy
dinh cua phap luat. Tuyén truyén, trién khai thue hién quy ché, nghi quyét cua cac
cap uy Pang, chinh quyén, thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong Truong.

- Chi dao viéc huong dan kiém tra hoat dong cua cac td chirc, ca nhan thudc
Truong trong viéc thuc hién phap luat, nhiém vu da phan cong, phan cap thude linh
vuc quan ly cua Truong.

- Ky céc van ban thugc tham quyén cua Hi¢u truong.
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- Thyc hién phat ngdn va cung cip théng tin ctia nha trudong cho bao chi.

1.2. Tham quyén phu trach:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chic thuc
hién ké hoach gido duc nha truong; bao cdo, danh gid két qua thyc hién trudc Hoi
dong trudong va cac cap c¢6 tham quyén;

- Quan 1y chat luong d6i ngil, chat luong hoc sinh; tham gia giang day hoic
bdi dudng do6i ngii theo quy dinh. Tham muu véi dia phuwong va phdi hop t6 chirc,
huy dong céc luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha trudng d6i véi cong dong.

- Chi dao chung vé cac mat: Cong tac chinh tri - tu tudng; cong tac to chirc;
C4c t6 churc trong nha trudng; Thi dua, khen thudng - ky luat.

- Quan 1i hoc sinh va to chuc cac hoat dong giao duc cua nha truong; tiép
nhan, gioi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé duyét
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; to churc kiém tra,
x4c nhan viéc hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va
cac ddi tugng khéc trén dia ban truong phu tréch;

- Quan 1y diéu hanh ngan sach va str dung c6 hi¢u quéa cac nguon tai chinh,
tai san cua nha truong; Chu tai khoan so 1; ky duyét cac van ban thudc linh vuc tai
chinh ké toan.

- T6 chire thyc hién quy ché dan chu & co s&; thue hién xa hoi hoa giao duc,
phdi hop to chure, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro cua nha truong doi voi cdng dong xa hoi.

- T chuc thyc hién cac cong viéc theo yéu cau cia co quan cap trén theo
dung ndi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu té cdo

khiéu nai, kién nghi, phan anh vé céng tac gido duc va giang day, nhimg cong viéc
c6 lién quan dén cong tac dan chu trong to chirc nha truong.

- Ban hanh cac quyét dinh lién quan dén cong tac to chiic, cong tac thi dua
khen thudng trong nha truong.

1.3. Nhiing cong viéc can thao luan tap thé Lanh dao Truong trude khi Hiéu
trudng quyét dinh:

- Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién cta nha truong.

- K& hoach trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc va cac van ban quy pham phap luat c6 1ién quan dén cac linh vuc quan 1y nha
nudc cua Truong.

- Nhitng van dé vé ky két hgp dong vé nhan sy va dich vu ciia nha truong.

- Ngudn ngan sach nha nude cap; cac khoan thu; mua sam tai san; cac quy ché trong
nha truong.
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- Cong tac t6 chirc bd may va nhan sy cua Trudng theo quy dinh.

- Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thiy can thiét phai dua ra thao luan.

- Khi cac Pho Hiéu trudng da co y ki€n, sau d6 Hi€u truong 1a nguoi dua ra
quyét dinh cuoi cung va chiu trach nhi¢ém vé quyét dinh ctia minh.

2. Pong chi Ping Vin Trai - Phé Hiéu truéng
Phu trach thwc hién, chi dao cac nhiém vu:

2.1. Cac hoat dong chuyén mon To 1, 2, 3; cAc mén hoc: Toan, Ty nhién va
Xa hoi, M1 thuat, Pao diac, Hoat dong trai nghiém.

2.2. Xay dung chi dao thu.’g hién: K& hoach chuyén mon; Thoi khoa biéu; Ké
hoach thuc hién cac phong trao “DP6i méi sdng tao trong day va hoc”.

2.3. Phu trach va chi dao céc linh vuc:

- Cong tac bdi dudng thudng xuyén; dao tao, boi dudng.

- Phé cap boi 16i; xe buyt dua don hoc sinh.

- Cong tac kiém tra noi bo.

- Cong tac danh gia, xép loai chuan Nghé nghiép gido vién.

- Cong tac binh dang gidi; dan toc thiéu sd.

2.4. Phy trach Co s& vat chat; Quan 1y va kiém keé tai san; Cong tac Phong
chay chira chay tai don vi.

2.5.Cong tacy té hoc duong; Xo6a mu chir, phé cap gido duc.

2.6. Phu trach gido duc k¥ nang song.

2.7. T chirc, kiém tra viéc thuc hién céc chuyén dé (Phong — Trudng);

2.8. Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

2.9. Chiu trach nhiém ky duyét dé xuat mua sam;

2.10. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng phén cong va cac
hoat dong cua nha truong khi duge hiéu tru’0’ng uy quyén. Chiu trach nhiém trudc
Hi¢u truong Ve két qua cong viéc dugc giao va nhitng cong viée khi dugc Hiéu
trudng uy quyen

2.11. Chu tai khoan s 2.
3. Pong chi Ngé Pirc Tai - Phé Hiéu truéng:
Phu trach thwc hién, chi dao cdac nhiém vu:

3.1. Cac hoat dong chuyén mon tir Tb 4, 5; cac mon hoc: Tiéng viét, Lich su
va bia 1y, Am nhac, Gido duc Thé chat, Tiéng Anh, Tin hoc va Céng nghé.
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3.2. Cac hoat dong Do1 TNTP HO Chi Minh, cong tac an ninh trat tu, cac
hoat dong ngoai gio 1én 16p, cadc ngay hoi, chi dao té6 chuc cac buoi 1€ trong nam,
hoc tap trai nghiém;

3.3. Cac linh vuc:

- T6 van phong;

- Cong tac an ninh trat ty, an toan trudong hoc; vé sinh an toan thuc pham;
- Hoi khuyén hoc;

- Cong tac kiém dién hoc sinh hiang ngay;

- Cong nghé thong tin, chuyén doi sd, co so dif liéu nganh;

3.4. Giao duc STEM;

3.5. Cong tac thiét bi, thu vién;

3.6. Cong tac ban tru, can tin;

3.7. Cong tac t6 churc cac hdi thi cua gido vién, hoc sinh....;

3.8. Cong tac gido duc Khuyét tat hoc hoa nhép; tinh tiét phu trdi, tiét day
hoc sinh khuyét tat, tiet GDTC cho GV;

3.9. T6 chire, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé (Phong - Truong);

3.10. Cong tac danh gia kiém dinh chét luong gido duc theo Thong tu sb
17/2018/TT- BGDDT ngay 22/8/2018 cua Bo truong Bo GDDT;

3.11. Quan ly Phong mdy vi tinh, camera cua truong;

3.12. Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

3.13. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng phén cong va cac
hoat dong cua nha truong khi duoc Hi€u truong uy quyén. Chiu trach nhiém trude
Hiéu truong V‘é két qua cong viéc dugc giao va nhitng cong viéc khi dugc Hiéu
trudng uy quyen.

4. To truwémg viin phong.

~a) Cén cu ké hoach gio duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cua to theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong.

b) Gilip hi¢u trudng thyc hién cong tac van thu, nhiém vy qudn ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh; quan ly hé
thong mang internet va cac cong tac khac co lién quan dén céng tac van phong.

¢) Phan cong cac thanh vién trong t6 giup Ban Giam hiéu cac cong tac dugc
phan cong va chiu su chi dao truc ti€p cia Hiéu truong, Phod Hi€u truong;

d) Tong hop; thong ké, tham muu xay dung ké hoach;
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@) Tham muu ban hanh cac vin ban bao cao chung ctia Trudng. T chirc va
dan chuong trinh cac cudc hop Hoi dong su pham, Lién tich, d6t xuat va cac Hoi
nghi cua truong.

g) Chiu trach nhiém chinh vé cong tac y té hoc duong, v€ sinh an toan thuc
pham, mdi truong v¢ sinh. Phoi hop véi ké todn do hi€u trudng phan cong trong
Quy ché nay.

h) Thuc hién ung dung céng nghé thong tin, chuyén ddi s6 trong sinh hoat
chuyén mon, trong giang day.

1) Chiu trach nhiém giai trinh trudc Hi¢u trudng, co quan cap trén vé nhiém
vu dugc phan cong.

k) Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ctua Hiéu trudng.
4. T6 truwéng chuyén mon.

Co trach nhiém giup Ban giam hi€u cac cong tac chinh sau day va chiu su
chi dao truc ti€p ctia Pho hi¢u trudng phu trach chuyén mon:

a) Xay dung ké hoach cta t6 (ndm, hoc ky, thang, tuan); chi dao chuy@n mén
viéc day va hoc cua cac khoi 16p minh phu trach theo chuong trinh qui dinh cua Bo
Giao duc va bao tao;

b) Bé xuét hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 1op
theo nam hoc.

C) Tb chirc cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B6 Gido duc va bao tao va Uy ban nhan dan Thanh phd. D& xuat cac xuat ban
pham tham khdo dé lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh;

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia ddnh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan
hiéu truong. Tham gia dénh gid, xép loai chat luong vién chirc cudi nim Nghi dinh
s0 90/2020/ND-CP ngay 13 thang 8 nim 2020 cta Chinh phil vé danh gia, xép loai
chat luong can bo, cong chirc, vién chirc va cac van ban huéng dan cuia UBND
huyén; tham gia danh gia, xép loai vién chirc hing quy theo Nghi quyét
08/2023/NQ-HDND cuia Hoi dong nhan dan Thanh phd.

d) Tb chie thao luan viéc thuye hién nhiém vu nim hoc, céc quy dinh vé
chuyén mon ¢ truong.

g) Thtra 1énh Higu tru:ong, quan 1y gi4o vién trong t6 minh phu trach vé ché
do lam viéc, Ve thuc hién cac quy dinh chuyén mon. Huong dan cac g1a0 vién trong

to thue hién day du cac loai hd so s6 sach chuyén mon (ké hoach gido duc ca nhan,
ké hoach bai day hoc, s6 chil nhiém, so sinh hoat chuyén mén, ho so dién ti,...).

h) T truong chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u vé viée duoc giao. T
truong cb trach nhiém quan ly, té6 chirc, phan coéng t6 phé va cac thanh vién trong to
cung thuc hién c4C nhi€ém vu cta t6 va lién doi chiu trach nhiém trudc Ban Gidm hiéu.
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Chiu trach nhiém tap thé cung Ban giam hiéu vé hoat d@ng cua truong trudc UBND
huyén va Phong Gido duc va Pao tao Cu Chi, chinh quyén dia phuong; chiu trach
nhiém giai trinh trudc nhi¢m vu dugc phan cong.
5. T6 phé t6 chuyén mon, viin phong.

a) Tham muu cho ) truong trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thyc
hién ké hoach cua td; clng véi to truong kiém tra ké hoach bai day hang tuan cua
gido vién trong td, chiu trach nhiém bdi dudng vi tri viéc 1am cua cac thanh vién
trong t0, chat lwong sinh va hiéu qua cong viéc cua to.

b) Soan thao, ghi chép, tong hop céac s6 lidu vé cac hoat dong cuia té chuyén mén.
¢) Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duge t trudng uy quyeén.

d) Thuc hién mot ) cong viéc khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong, chiu
trach nhiém giai trinh trudc nhiém vu dugc phan cong.

6. Ban Chap hanh Cong doan.

a) Thuc hién chire nang nhiém vy trach nhiém hoat dong cong doan theo quy
dinh tai Diéu 1€ Cong doan Gido duc Viét Nam.

b) Can ctr theo Piéu 186 Coéng doan, huéng dan cia Lién doan Lao dong
huyén, Phong Gido duc va Pao tao huyén dé xay dung ké hoach hoat dong hang
thang ctia t6 chirc doan thé minh. Ké hoach phai dugc chi b duyét va cong khai tai
phong giao vién.

b) Phdi hop cung Ban giam hiéu gido duc cong tac tu tudng, chinh tri, pham
chat, dao duc cho can b, vién chiic, ngudi lao dong; xay dung tinh than doan két
trong ndi bd cho can bg, vién chirc, ngudi lao dong.

¢) Van dong can bg, vién chuc, nguoi lao dong tham gia quan 1y nha truong
theo Diéu 1€ truong ti€u hoc, thuc hién nghia vu lao dong theo cac ché do lao dong
qui dinh, thuc hién tot chire trach nhiém vu cua gido vién.

d) Thay mat Hoi dong thi dua nha truong phat dong phong trao thi dua va xay
dung ndi dung cho cac phong trao thi dua ngan nhan dip cac ngay 18 trong nam. Van
dong phong trao Day tbt - Hoc t6t, tr 1am d6 dung day hoc, tu hoc tu bdi dudng dé
khong ngimg nang cao tay nghé, nang cao trinh ¢ chuyén mon nghiép vu.

d) Giam sat viéc thuc hién cac ché do chinh sach tién luong va céc ché do
khac doi vaoi can b, vién chiic, nguoi lao dong trong nha truong. Xay dung tap thé
la mdt to am, doan két, gan bo voi1 nha truong.

g) Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé ho so s6 sach theo quy dinh.

h) Tuyén truyén, van dong can bo doan vién thuc hién tot ké hoach hoa gia dinh
theo quy dinh cua nha nude. B4o cao voi Chi b vé hoat dong cong doan hang thang.

i) Ngin chin cac hanh vi tiéu cuc trong cong tac gido duc, cac biéu hién tiéu
cuc khac xam nhép vao nha truong, tao moi truong lam viéc lanh manh, hoan thanh
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tdt muc tiéu gido duc cua nha truong. Cham lo doi séng vat chét, tinh than cho can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
f) Chiu trach nhiém giai trinh trudc chi by, Cong doan cap trén vé nhiém vu
dugc phan cong.

7. Ban Chap hanh Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.

@) Can cur vao Nghi quyét, phuong huéng hoat dong, su huong dan ctia Poan
cap trén va ke hoach thang cua nha truong, xay dung ke hoach thang cua chi doan,
ké hoach cong khai tai phong hop gido vién.

b) Xay dung tap thé chi doan viing manh, doan két, giup d& twong trg 1an
nhau khi gap kho khan. Thuong xuyén gan bo vai trudong 16p, chong cac biéu hién
ti€u cuc trong doan vién, hoan thanh tot muc ti€u gido duc cia nha truong.

¢) Van déng Poan vién Thanh nién thyuc hién t6t nhiém vu gido duc va giang
day. T6 chiic cac phong trao van hoa, thé duc-thé thao, cac hoat dong ngoai khoa,...
dam bao ding muc ti€u gido duc va biéu 1€ doan qui dinh.

d) Thyc hién nghiém tac cac qui dinh vé sb sach, nghi quyét, ké hoach, s
theo do1 doan vién,... theo qui dinh.

d) Bdi dudng, tao didu kién giup d& cho doan vién wu ti phan dau vao Pang
cong san Viét Nam. Phat huy vai tro cua t6 chitc BPoan Thanh nién, cham lo xay
dung canh quan nha truong xanh - sach - dep.

g) Giup d& Lién Doi trong viéc t6 chiic sinh hoat Doi, thyc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tap, giao duc khac. Danh gia xép loai phan loai doan vién
theo Piéu 1é quy dinh. Chiu trach nhiém chinh vé cac phong trao hoat dong d6i voi
Doan vién, Ddi vién.

h) Phan cong doan vién tham gia cac hoat dong Poan cap trén.

i) Chiu trach nhiém giai trinh truéc chi bo, Ban giam hiéu, Poan cap trén vé
hoat dong ctuia Chi doan.

8. Tong phu trach Poi.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat lwong gido duc ngoai gio, hoat
dong trai nghiém cuaa hoc sinh théng qua cac hoat dong Poan Déi trong nha truong.

- T6 chuc, quan Iy moi hoat dong cua Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, cac phong trao va giao duc ngoai gio 1én 16p.

- C6 trach nhiém phdi hop véi gido vién chu nhiém 16p, T6 chuyén mén,
huan luyén doi nghi thirc, can bo 16p va to churc cac hoat dong phong trao.

- C6 trach nhién quan ly hoc sinh va sinh hoat, nhac nhé hoc sinh vé an toan
truong hoc, vé sinh moi truong.

- Nhiém vu cu thé:
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+ Lap ké hoach cong tac DO thiéu nién tién phong trong nam hoc, ting hoc
ky, tirng thang, tirng tuan va céac ké hoach phong trao khac.

ot Chi dao tién hanh cac dai hdi: Chi doi, Lién doi, Liép hoan Chéu ngoan Bac
Ho6. Chu tri cac hoi nghi chuyén dé vé Boi, cac budi chao co dau tuan, dau thang.

+ To chirc, chi dao 1€ phat dong chu dé gido duyc trong ndm hoc, chi diém
thang. Xay dung ndi dung thi dua. Phoi hop v6i Ban Giam hiéu xep loai thi dua
hang thang va chi dao thuc hién qui ché dan cha trong hoc sinh.

+ Truc tiép diéu hanh céac budi chao co, sinh hoat tap thé (tiét hoat dong trai
nghi¢m) dau tuan, cac ngay L& Hoi, cac hoat dong chu diém, ngoai khod, trai
nghiém ngoai khod, vin nghé...Tuyén truyén trong hoc sinh cic ndi dung gido duc
theo chi dao cua cap trén.

+ Thuong xuyén lién hé chit ch& véi to chire Poan TNCS Ho Chi Minh 6
chuc tot cac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p cho hoc sinh.

+ Cung véi gido vién Am nhac, The duc, Tin hoc, Tieng Anh,.. chiu trach
nhiém v& phong trao van nghé¢, thé duc-thé thao trong hoc sinh. Té chac chi dao
day cac bai hat, bai mia dan vii qui dinh trong ndm hoc cho hoc sinh toan truong.

+ Tham gia cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi dao Bdi Sao
do caa nha truong, theo doi né nép ky luat, chuyén can, vé sinh ctia hoc sinh; phu
trach cong tac an toan giao thong, phong chéng ma tuy t€ nan xa hoi, bao lyc hoc
duong, xam hai hoc sinh,... Theo ddi danh sach tré em c¢6 hoan canh kho khan, danh
sach tré khuyét tat, danh sach hoc sinh mo coi ca cha 13n me, danh sach hoc sinh ho
nghéo, hd can ngheo, hoc sinh khuyét tat, ton gido, hoc sinh con dan toc dé xuét hd
trg, gitp do. Tham gia c&c cudc hop giao ban lanh dao nha truong khi trigu tap.

~ *+Quan ly, str dung nhfrng tai Iiéu,‘ d6 dung phuc vu cho hoat dong Boi; cé
ké hoach su dung hi¢u qua, mat phai boi thuong theo ding gia tri; trang hoang
phong Doi, sap xép gon gang, ngan nap, sach sg¢.

+ Phét thanh hoc duong, sinh hoat dén hoc sinh vé phong chong tai nan
thuong tich, an toan truong hoc, phong chong xam hai than thé, xam hai tinh duc;
v¢ sinh moi truong,. ..

9. Gido vién cha nhiém va gido vién day bo mén

- Can ctr vao ke hoach gido duc nha tru’ong, ké hoach day cac mon hoc, hoat
dong gido duc cua to, xay dung ké hoach glao duc ca nhan vé cac hoat dong giao
duc, ké hoach bai day thé hién rd muc ti€u, noi dung, phuong phap giao duc bao

dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc smh v6i hoan canh va diéu kién thuc té
nhim thic day su tién bo cta ca 1op va cia timg hoc sinh.

- Giang day va gi4o duc theo dang chuong trinh, ké hoach day hoc. Soan
bai, kiém tra, danh gia ding qui dinh, d6i méi phuong phap, ang dung céng nghé
thong tin vao day hoc, khi Ién Iop phai sir dung do dung day hoc. Lén 16p dung
gio, khong tuy tién bo gio, bo budi hoc, dam bao chét luong va hiéu qua giang day,



17
quan ly hoc sinh. Tham gia cac hoat dong cta to chuyén mon, doan thé va cong tac
xa hoi khi dugc phan cong.

- Tham gia cdng tac pho cap gido duc; quan Iy hoc sinh trong suét thoi gian
hoc sinh ¢ truong, dam bao an tog}m cho hoc sinh I6p minh chu nhiém. Van dong
hoc sinh tham gia tot bao hiémy te.

- Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuy@n mén nghiép vy, boi
dudng tin hoc, ngoai ngit dé nang cao chat lwong hiéu qua giang day va giéo duc.
Chiu trach nhiém trudce nha trudng vé chat luong giang day, hoan thanh chi tiéu
duoc giao va cong viéc do minh phu trach.

- Thyc hién nghiém tac cac qui dinh vé khen thuong, ky Igat hoc sinh. Tat ca
cac truong hop hoc sinh vi pham phai bao cdo Ban giam hi¢u dé co bién phap giao
duc kip thoi. Tham gia tich cuc cac hoat dong ngoai khoa.

- Tuyét Qé)i khong thu thém bat ci khoan thu niao ngoai quy dinh; khéng thuc
hién quy 16p d€ van dong cha me hoc sinh.

- Phdi hop chat ch€ vai gia dinh hoc sinh, v6i cac giao vién bo mon, Doan
thanh nién, Poi Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Mlnh va cac to chirc xa hoi ¢ lién

quan trong vigc ho trg, giam sat viéc hoc tap, ren luyén cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém dé hoan thanh tét nhiém vy, ké hoach, chi tiéu nam hoc.

- T chuc phdi hop vé&i cha me hoc sinh dé 1am tét cong tac gido duc phong
chong xam hai than the, té nan xa hoi va an toan giao thong.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé dao dtc nha gido. Khong sir dung
ruoi, bia trong gio lam viéc, khong hit thudce trong nha trudng. Giir gin danh du,
uy tin cua nha truong. Guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, ton trong; dbi xir
cdng bang vai hoc sinh, bao vé cac quyén loi va loi ich chinh dang cua hoc sinh.

- Poan két giup d& cac ban dong nghiép. C6 thai do ding muc ddi véi phu
huynh hoc sinh, tao dugc niém tin cho hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

- Thyc hién ding qui dinh cua Nganh giao duc, uy ban nhan dan huyén Cu
Chi vé day thém hoc thém: tuyét d6i khong dugc t6 chuc day thém trai quy dinh;
khong ép hoc sinh hoc thém duéi bat cir hinh thac nao.

- Nghi day phai bao céo xin phép Ban giam hiéu, thdng bao t6 truong va duoc
su dong y moi dugc nghi. Thuc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh cua phap luat.
Tham gia day du cac hoat dong do Cong doan va céc t6 chirc doan thé deé ra.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

- Chju trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu duoc phan cong va co
trach nhiém giai trinh trudc hiéu trudng, phé hiéu trudng va cac cip thim quyén.

10. Nhan vién Van thuw.
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- Quan ly con dau, luu trir hd so mat cia nha trudng va cac co quan cap trén.

- Chi déng dau vao cac van ban, gidy t& da hoan chinh, ding thé thic, dung
ndi dung, dung tham quyen ky va sau khi da co chir ky cua nguoi co tham quyen
cac truong hop dong dau giap lai, dau treo vao céc loai s6 sach, vin ban gidy to
khac phai c6 su cho phép cua Ban giam hiéu.

- Phai ty tay dong dau vao cac van ban gidy to ciia nha truong. Sap xép cong
van, tai liéu, ho so hop 1y dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau khai théc.

- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén theo qui dinh caa truong.
Thuc hién bao cao theo chi dao cua Hiéu truong.

- Tiép nhan céc ban thao dé trinh duyét, cac ban danh may... dé trinh Ianh
dao ky (theo yéu cau ctaa Hiéu trudng).

- Pang ky van ban, 1am tha tuc chuan bi gui van ban va theo ddi qua trinh
luén chuyén van ban theo dia chi.

- Viét céc giy to theo biéu mau... dé trinh ky chuyén cho can bo gido vién
trong truong.

- Chuyén giao van ban, tai liéu.

- Quan Iy cap nhat ho so, minh ching phuc vy ¢dng tac Kiém dinh chat
luong giao duc, chuan quoc gia.

- Panh may, sao in cac vin ban tai liéu; thuc hién chuyén ddi sé trong cong
tac van thu.

- Thuyc hién nghiém chinh quy ché bao mat caa cong tac vin thu trong nha truong.

- Lam viéc theo gid hanh chinh, chap hanh cac nhi¢m vu phan cong khac cua
Hi¢u trudéng.

- Chiu trach nhiém vé két qua thuc hi€n nhi€ém vu duoc phan céng va cod
trach nhiém giai trinh trude hi¢u trudng va cap tham quyén.

11. Nhan vién Ké toan

- Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong, theo ddi cac khoén thu-chi thoa
thuén, thu khac véi phu huynh hoc sinh. Thye hién du toan, thanh quyét toan kinh phi
tung thang, qu1 nam theo ché dd qui dinh cua B0 tai chinh va Nganh cap trén. Thuc
hién luu trit cac hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo qui dinh ctia Bo tai chinh.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip tho, cong khai minh bach, tham muu
v6i Hiéu trudng vé cong tac sira chita, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu hoat
dong gido duc trong nha truong. Thyc hién quan Iy tai san cong, hang nam tién
hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung,
nhiing tai san thanh 1y phai c¢6 su giam sat cia Cong Poan va thuc hién thanh ly
theo dung quy dinh hién hanh.
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- Khong tryc tiép tham gia mua sim, sira chira tai san nha truong. Thuc hién
du toan, chiét tinh, bao gla co tinh kha thi, dam bao hét strc tiét kiém tai chinh cho
nha truong. Hu’O‘ng dan cin k&, ddy du cac hod don chung tir khi thuc hién thanh
quyét toan cho can bd, gido vién, nhan vién.

- Hang thang phai phéi hop véi thu quy kiém tra, d6i chiéu quy tién mit.
Bao cao va cong khai cac loai quy 4 lan/nam hoc vao gitra va cuoi moi hoc ki.

- Tham muu hiéu trudng xay dung, bd sung quy ché chi tiéu ndi bo don vi
theo quy dinh tai chinh.

- Quan Iy hd so, chtng tir theo dung nguyén tac tai chinh. Giai quyét nhanh
chong, kip thoi, linh hoat, chinh xac, c6 trach nhiém cac khoan thu-chi va céc che
do, chinh sach cho can bg, gido vién, nhan vién.

- Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac nguon thu-chi va béo cao voi
Hiéu truong tinh hinh thu chi.

~ - C6 trach nhiém hudng dan céan b, gido vién, nhan vién trong nha truong
quyet toan kinh phi dang theo quy dinh, nhanh chong kip thoi.

- Hang thang hoan thanh thu tyc chuyén kinh phi chi luong ban trd, 2
bUOl/ngay va luong ngan sach cho can b, giao vién, nhan vién dung thoi han va
giai quyét cac ché do khac theo quy dinh hién hanh.

- Phéi hop, hudng dan gido vién chu nhiém thuc hién cac ché do chinh sach
cho hoc sinh kip thoi, dtng quy dinh.

- Tham muu v6i Higu truéng trong viéc kicm tra, ra soat thu tuc dé ky céac
hop dong cung cap dich vu cho nha truong va cac hop dong vé nhén su.

- Thug hién kip thoi viéc nop kinh phl’ vao kho bac, hoac thanh toan cho co
quan Bao hiém xa hoi; don vi lién quan déy du dung thoi gian quy dinh; khong dé
no Bao hiém xa hoi.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va bao céo
cho Hi¢u truong; Co trach nhiém cung cap cho Ban ki€ém tra ngi bo nha truong
tinh hinh thu- chi cac nguon quy dé cong khai trudce toan truong theo quy dinh.

- Chiu tréch nhiém trudc phap luat vé moi sy mat mét chiang tir, that thoat
cong quy do thieu trach nhiém, hodc chi sai che do, sai nguyén tac tai chinh thi
chiu trach nhiém phai boi thuong.

- C6 ké hoach hoc tap nang cao trinh do chuyén mdn, nghiép vu.

- Lam viéc theo gio hanh chinh, chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cia
Hi¢u truéng.

- Chju trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu dugc phan cong va co

trach nhi€m giai trinh trudce hi¢u trudng va cap tham quyén li€n quan.

12. T6 trwéng, To pho T6 viin phong va ké toan phoi hop.
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- Chiu trdch nhigm xay dyng Ké hoach hoat dong cua t0; phan cong, diéu
hanh céc thanh vién trong t6 thuc hién nhiém vu.

- La thanh vién Hoi dong thi dua, danh gia xép loai thi dua céc thanh vién
trong to theo hoc ky, ca nam.

- Quan ly chung cdng tac ké toan nha truong.

- Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu 7thu,’n©p, thanh
toan ng, kiém tra viéc quan ly tai san theo dung quy dinh, khong dé that thoat cac
loai quy; dam bao cac chung tir thu chi phai hop 1€, cap nhat kip thoi.

- Phan tich thang tin, s6 liéu ké toan, tham muu dé xuat cac giai phap phuc
vu Yéu cau quan tri va quyet dinh kinh te, tai chinh cua don vi.

- Kiém tra sé liéu gitra cac b phan noi bo, dit liéu chi tiét va tong hop.

- Hach toan cac nghiép vu kinh t¢, 1ap bao céo quyét toan theo tung quy, 6
thang, ndm va bao cdo giai trinh chi tiet khi co yéu cau cua hi¢u truong hodc co
quan cap trén.

- Tham muu xdy dung ke hoach thu chi, Quy ché chi tiéu noi bo; Lap céc du
toan thu chi; Lam céc hgp dong kinh te, thué khoan...

- Hang thang thanh toan luong; BHXH, BHYT, BHTN, KPCD... cho cén bd,
gi&o vién, nhan vién trong nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong.

13. Thi quy

- Gilip Hiéu truong quan ly tai chinh cia tat ca cac nguon quy trong nha
trrong theo dung nguyén tac tai chinh.

- Thu tién vao va phét tién ra dung nguyén tac (thu chi phai c6 phiéu thu,
chi, c6 chung tur, chi dwoc phép chi hay tam tng khi co ky duyét cua Hiéu truong
va Ke toan.

- Thu chi phai cap nhat kip thoi; Tham gia thu cac loai quy va thng ké, bao
cao tien do thu hang thang cho Hiéu truong.

- Cuébi thang phdi hop véi ké toan ddi chiéu quy tién mat va sb sach theo
quy dinh tai chinh va cong khai trong nha truong.

- Tién dé trong két va dé tai trudng, gui tién vao kho bac nha nudc, Ngan
hang cac loai quy theo diing qui dinh; Chi gitr lai mot khoan tien nhat dinh phuc vu
cho viéc chi hang thang.

- Tuyét dbi khong diing tien cong vao viéc riéng; tu y cho nguoi khac ung tién
hoac vay tien. Thuc hién bao cao quy theo yéu cau caa Hiéu trudng.

- Chju trach nhiém bdi thuong khi dé that thoat tién qui cua don vi.
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14. Nhan vién Thiét bi - Thu vién

- Quan ly toan b thict bi phuc vu hoat dong day va hoc trong nha truong; dé
xuat bo sung, mua sam thiét bi da hét, bi hong hay thiéu vai Ban giam hiéu.

- Co di ho so theo ddi xuat, nhap thiét bi theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, sdp xép ngan nap, khoa hoc, quét don vé sinh,
phong chong chay no....phong thu vién - thiet bi cua truong; phuc vu ban doc véi
tinh than trach nhiém, nhiét tinh, than thién.

- Phéi hop véi td chuy@n mdn xay dung ké hoach trang bi cung cé db ding
day hoc (PDDH) phuc vu cdng tac day hoc cua gido vién.

- Chu dong c6 ké hoach nang cao chat luong thiét bi day hoc cua cac khéi
l6p. Hudéng dan, tu van cho gido vién 1am, sir dung PDDH c6 hiéu qua va thanh ly
thiét bi hét gia tri st dung. Tham muu t6 chitc cudc thi PDDH tu 1am va sir dung
PDDH dugc cap phat.

- Hang thang kiem tra cong tac bao quan va su dung do6 ding cua gido Vvién
dac biét 1a do dung day hoc dung chung (Co bién ban kem theo) lam bao céo gui
vé BGH.

- B4o céo thang, ki, ndm theo yéu cau ciia Ban giam hiéu va doan kiém tra,
thanh tra.

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua céc cip; Pam bao
cung tng, phat hanh cho giao vién, hoc sinh du va dang cac loai sach giao khoa,
gido trinh, sach nghiép vy, sach tham khao, béo, tap chi va céc loai hinh 4n pham,
tai lieu khac nham gdp phan nang cao chat lugng day va hoc trong nha truong.

- C6 ho so quan ly céc loai sach gido khoa, gido trinh, sach nghiép vy, sach
tham khao, bao, tap chi ... theo ding nguyén tac quan thu, ndi quy thu vién. Néu
de that thoat, hu hao, mat mét phai boi thuong.

- P& xuat mua sam céc trang thiét phuc vu cho chuong trinh gido duc pho
thong nam 2018; bd sung nhitng dau sach hay, chi dong thanh 1y dau sach cil,
khong con gi4 tri st dung. Thuc hién kiém ké dinh ky, bao céo day du, thoi gian
theo quy dinh.

- Tham muu, dé& xuat va 1ap hd so cip phét céc loai hd so s6 sach, van phong
pham cho céan b9, gido vién, nhan vién trong nha truong.

- T6 chic, gioi thidu cho gido vién va hoc sinh tham khao séch béo, tai liéu
theo chu de, chu diem.

- T6 chtic quan 1y, tu van cho hoc sinh, gi&o vién sir dung hiéu qua thu vién
dién tt, goc thu vién cua cac 16p.

- T6 chirc phét hanh thé, sap xép lich hoat dong cua thu vién cho hoc sinh
cac lop dugce doc sach tai phong doc.
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- Truc tiép phu trach CLB phat thanh Miang non, CLB ké chuyén sach.

- Thyc hién phan mém quén 1y thu vién, timg budc s6 hoa céc trang thiét bj
thu vién, thiét bi.

- Chju trach nhiém vé két qua thuc l}ién phiém vu duoc phan cong va co
trach nhi¢m giai trinh trude hi€u truong va cap tham quyén lién quan.

15. Nhan vién Y té

- Thuong truc Ban chi dao phong chéng dich bénh, vé sinh y té, chi hoi chi
thap do trong truong hoc.

- Thyc hién Bao hiém y té, Bao hiém tai nan cho hoc sinh, luvu trit hd so dﬁy du.

- Quan ly h@) S0 cong tac y té; chir thap do; tham muu cho lanh dao nha
truong xay dung ke hoach va trién khai thuc hién nhiém vu Y t¢, CTD.

- Quan ly, st dung phong y té theo diing quy dinh, gon gang sach s&, khoa
hoc, quan ly ta thubc va dung cu y té hop ly, hiéu qua ding quy dinh cua lién nganh
y té, gido duc. Thyc hién cong tac tuyén truyén giéo duc suc khoe, phong bénh,
phong dich theo lich hoat dong cua trudng va theo yéu cau cua y té dia phuong.

- Thuc hién cé&c yéu cau vé sinh hoc duong, vé sinh méi truong trong nha
treong, vé sinh an toan thuc pham theo cac Quy dinh da ban hanh cua Bo y te, Bo
Giao duc va Pao tao, ndi quy cua nha truong.

- Kiém tra vé sinh an toan thuc pham va luu miu thire dn cua hoc sinh ban
trd theo dung quy dinh.

- T6 chuc thuc hién kham stc khoe dinh ky, quan ly hd so stic khoe ciia gido vién
va hoc sinh, ¢6 s6 theo ddi bénh hoc sinh hing ngay, so cap ctru kip thoi cho hoc sinh khi
bi bénh hodc tai nan, truc cong tac ban tri theo su phan cong cua Hi¢u trudng.

- Hudng dan hoc sinh biét chdm séc rang miéng. Té chac kiém tra Vé sinh
hoc duong hang ngay, t6 chac tdp huan doi tuyén truyen vién chir thap do xung
kich, doi chir thap do trong he. Thuc hién ban tin y té truong hoc.

- C6 trach nhiém kiém tra vé sinh nudc udng cta hoc sinh va cng tac ban tra.

- Hang nam dy tri kinh phi chiam séc sic khoe ban dau trinh hiéu truong phé
duyét trudc khi thuc hién.

- Chiu trach nhiém vé két qua thuc hi¢n nhi¢ém vu duoc phan cong va co
trach nhiém giai trinh trude hiéu trudng va cap tham quyén lién quan.

16. Nhan vién cong ngh¢ thong tin:
a) Phu trach cong nghé thong tinh va chuyén ddi sé trong nha trudng.

b) Thuc hién quan ly phﬁn mén nhan sy (h6 so dién tr can bo, gido vién, nhan
vién); quan ly, cap nhat lén cong thong tin dién tur (trang Website cia don vi);

¢) Phu trach hudng dan cac phan mém quén 1y trong nha trudng.
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d) Thuc hién cap nhat céac s6 liéu kip tho1i, chinh xéc trén hé théng co so dir
liéu ciia nganh;
- Chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém vu dugc phan cong va co
trach nhiém giai trinh trude hi€u truong va cap tham quyén lién quan.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Cac Ong (ba) Ban giam hiéu, t6 truong chuyen mon, van phong,
vién churc, nguoi lao dong cua Tru’orng Tiéu hoc Tan Thanh cd trach nhiém thuc
hién quy ché, su phan cong nay va cin ct Quy ché nay dé phdi hop cong tac. Trong
qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh, cac to truong giri van ban vé cac Pho
hiéu trudng tong hop trinh Hiéu truéng sira doi, bd sung, hoan thién phu hop véi
quy dinh va tinh hinh thyc té tai don vi./.



