UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC PONG DA Péc lap — Tw do — Hanh phiic
$é: §§ /QD-PD Tén Binh, ngay 28 thing 9 ndm 2018
QUYET DINH

vé v1ec ban hanh Quy che tb chu'c va hoat dong
ciia Truong Tidu hoc Péng Pa

HIEU TRUONG TRU(‘)NG TIEU HOC PONG DA
Can c&r Quyét dinh s6 45/QD-UB ngay 18/7/1997 cua Uy ban nhan dan
quén Tén Binh v& viéc thanh 18p Trudng Tidu hoc chit luong cao Pdng Pa va
Quyét dinh s6 03/QD-UBND ngay 10 thang 01 nim 2011 cita UBND quén Tén
Binh vé& viéc dbi tén trrdng Tiéu hoc chét Iwong cao Péng Pa thanh truong Tiéu
hoc Déng Da;
Cén cit Thong tir 41/2010/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nim 2010 cta
B6 Gido duc va Dio tao ban hanh Piéu 18 trudng Tiéu hoc va Théng tu 56
5 0/2012/TT-BGDDT cua Bo Glao duc va Pao tao vé sira dbi, bd sung Diéu 40;

b sung didu 40a cla Théng tu s6 41/2010/TT- BGDDT ngay 30 thang 12 nim
2010 ctia BS trwéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 Trudng Tiéu hoc;

'Cén c1t vao tinh hinh thuc t& tai don vi,
QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh na.y “Quy ché t& chizc va hoat
dong ctia Trudng Tibu hoc Déng Pa”.

Bleu 2. T4p thé va c4 nhan cong chire, vién chire, nguoi lao dong truong
tiéu hoc Péng Da quin Tan Binh c6 trich nhiém thyc hién quyét dinh nay.

Pidu 3. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu hre k& tir ngay ky./.
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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PONG DA Ddc 13p — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
To6 chive va hoat dfng ciia trudng tiéu hoc Pong Pa
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé6 59 /OD-DD ngay 28 thang 9 ndm 2018
cia Hiéu trudng Truong Tiéu hoc Pong Da)

Chwong I
VI TRENHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1. Vi tri

Trudng T1eu hoc Dong Pa dugce thanh 18p theo Quyét dinh s6 45/QD-UB ngay
18/7/1997 ciia Uy ban nhan dén quan Tan Binh v& vigc thanh 13p Trudng Tiéu hoc chét
Iuong cao Péng Pa va Quyet dinh s 03/QD-UBND ngay 10 thang 01 ndm 2011 cta .
UBND quén Tén Binh vé vigc d6i tén truomg Tiéu hoc chét hrong cao Péng Pa ‘thanh
truong Tiéu hoc Péng Da; 12 co 56 gido duc phé théng ciia hé thdng gido duc quéc dan -
thude sy quén 1y clia Phong GD-DT, ciia Uy ban nhén dan quin T4n Binh c6 tw cich
phép nhén, c6 tai khodn va con diu riéng.

Diéu 2. Nhiém vy va quyen han

1. TS chirc glang day, hoc t@p va hoat déng gido duc dat chét hrgng theo muc
tiéu, chwong trinh gido duc phd thong cip Tiéu hoc do Bd truéng BO Gido duc va Dao
tao ban hanh. . .

2. Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, van dong tré em Kkhuyét tat, tré em da bo
hoc dén tnrorng, thye hién phd cap gido dyc va chéng mil chif trong cong ddng. Nhan
bio trg va gilip cac co quan cé thdm quyén quan li cac hoat d0ng gido duc ctia céc co
s¢ gido dyc khéc thuc hign chwong trinh gido duc tidu hoc theo sy phén cong cia cp c6 7
thdm quyén. T chirc kiém tra va cdng nhén hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh trong nha trudng va tré em trong dia ban trudmg duge phén cdng phu trach.

3. X8y dung, phét trién nha trudmg theo céc quy dinh ctiia B Gido duc va Pao
tao va nhiém vu phét trién gido dyc cta dia phuong.

4. Thyc hién kidm dinh chét Ivong gido duc.
5. Quan Ii c4n b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quén li, sit dung d4t dai, co s& vét chét, trang ﬂuet bi va tai chinh theo quy
_ dinh ctia phép lujt.

, 7. Phéi hop véi gia dmh cdc t6 chirc va ca phan trong cong dong thye hién hoat
dong gido duc.

8. T8 chirc cho cén b quin 11 gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céc
hoat dong x4 héi trong cong ddng.

9. Thyc hién c4c nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phép lut.




Chuong II
TO CHUC BO MAY
Pidu 3. TS chire bg may Trudng Tiéu hoc Déng Pa
1. C4n bd quan Ii: Gdm 3 ngudi (1 Hiéu trrdng va 2 Phé hiéu trudng) .
2. Gi4o vién: Gdm gido vién day nhidu mén; gido vién day cac mén ning Khiéu;
gido vién day mon tiéng Anh va tdng phu tréch.
3, Nhén vién: Van thw; K& toén; Thu vién, thiét bj; Y t&; Bao vé&; Phuc viy; Bao _
mau va cip dudng.

4. T khéi chuyen mdn; TS vin phong; T4 bao miu, cip dudng. MBitd co to
trrdng, to phé quén 1y didu hanh hoat déng td. :

5. Thanh 18p c4c hdi dong: Hoi ddng trwdmg; Héi ddng thi dua, khen thuong, Hoi
dbng ky luat va hoi ddng ti vén.

6. Th chuc Pang, doan thé
-a) Chi b6 Pang.
b) To chirc Cong DPoan.

¢) Chi doan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh.

d) Dai Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh.

e) Td chirc xa hoi khac: Hbi khuyén hoc, hoi chit thip do...

7. Hoc sinh dugce b chirc theo 1ép hoc. Méi 16p hoc co khéng qua 35 hoc sinh.
Lép hoc cé 16p trrdng, mdt hodc hai 16p pho. Hoc ; sinh dwge td chitc theo 16p hoc, M5i
16p hoe (Lép 1; 2; 3) ¢6 binh quén 30 hoc sinh, mbi hoc (16p 4; 5) 6 binh quén 35 hoc
sinh. Ldp hoc ¢6 16p truéng, mdt hogc hai 16p pho. MB3i 16p hoc duge chia nhiéu t hoc
sinh; mdi t§ ¢6 t6 trudmg, t phé do gido vién chu nhiém 16p chi dinh. Mbi 16p hoc ¢6

mdt gido vién chit nhiém gidng day nhidu mén hoc. Bién ché gido vién dugc b6 trf theo
quy dinh ctia nganh .

Chuong I11I |
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY
Didu 4. Quyén va trach nhiém cﬁa Hifu trudng
1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 14p ké hoach va tb chitrc thire hién

ké hoach day hoc, gido duc; bio cao, danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng trudng
va céc cip c6 thim quyen

2. Thanh 18p cac tb chuyen mén, td vin phong va céc hoi ddng vén itong nha
trurdng; bb nhiém t5 truéng, t6 pho;

, 3. Phén cbng, quan li, danh gid, xep loai; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén
-chuyen khen thuéng, thi hanh ki luat dbi véi glao vién, nhén V1en theo quy dinh;




4. Quan 1i hanh chinh; quén Ii va sir dung ¢ hidu qua cdc ngudn tai chinh, tii
san cta nha trudng;

. 5. Quén If hoc sinh va t6 chic c4c hoat dong giso duc cia nha trudng; tip nhén,
gioi thiu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé duyét két qua
danh gi:ii, x€p loai, danh sdch hoc sinh hoan thanh chuopg trinh 16p hoc, & lai 16p; 16
chirc kiém tra, Xdc nhén viéc hodn thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
trudmg va cdc doi tugng khc trén dia ban trrdng phu tréch; |

6. Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vy quén Ii; tham gia
giang day binh quan 2 tiét trong mét tudn; duoc hudng ché 46 phu cép va céc chinh
sach wu dai theo quy dinh; : -

7. Thuc hién quy ché dan chii co s& va tao didu kién cho céc té chirc chinh trj -
xa hoi trong nha trrdng hoat déng nhdm ning cao chét hrong gido dyc;

8. Thyre hién x4 hoi ho4 gido duc, phéi hop t§ chirc, huy dong cdc Iyc luvong x4
h@i cing tham gia hoat ddng gido dyc, phét huy vai trd ciia nha trudng doi voi cong
dong. _ '

Piéu 5. Quyén va trich nhiém cia Phé. Hiéu tru’ﬁ'hg

1. Chiu tréch nhiém diéu hanh cOng viéc do Hiéu truéng phén cong;

2. Dieu hanh hoat déng cia nha trudmg khi duge Higu truéng uj quydn va chin
trach nhiém truée Hidu trrdng ve két qua céng viee minh giai quyét .

3. Dy céc 16p bdi dudng v& chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quén If; tham gia
giang day binh quén 4 tiét trong mét tudn; dugec hudng ché d6 phu cép va cic chinh
sach uu dai theo quy dinh. ) : _ .

Biéu 6. Quyén va trich nhiém ciia Té truimg

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong vi€c do Hiéu trurdng ho.i’c Pho Hiéu trufmg
phén cong. X4ay dung ké heach hoat dong cua t6 nham thuc hién t6t chwong frinh, ké
hoach day hoc va cdc hoat dong giso duc dao dirc, gido duc ngoai gi¢ 1én 16p.

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kjém tra, d4nh gia chit luong,
higu qua gidng day, gido dyc va quan li st dung séch, thiét bj ciia céc thanh vién trong
. 10 theo k& hoach ciia nha trirdng; ' '

4. Tb chirc sinh hoat té khéi theo dinh ki hoic dot xuat (Khi c6 yéu ciu).

‘ 5. Tham gia d4nh gia, Xép lgai; x€ét danh hiéu thi dua cta cac thanh vién trong td
theo ludt dinh; gi6i thiéu c4n bd k& cin va tham gia x8y dung ké hoach hoat dong niim
hoc ctia nha trudng. _ o

6. Chiu trach nhiém truée Hicu trudng vé& chit lugng va hiéu qua cong tic cia
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Didu 7. Quyén va trich nhiém ciia T6 phé
1. C6 trach nhiém hb trg va thyc t6t nhitng cong viée do 4 triréng phén cong.
2. Diéu hanh hoi hop, hoat ddng ciia tkhi durge B trudng uy quyén.




3. Phéi hop vdi t trudng trong viée xAy dung ké hoach; t chire kiém tra, gidm sét hiéu

qué cdng viéc ctia cAc thinh vién trong 6 theo ké hoach chung cfia nha truomg.

4. Tham gia cdc budi hop do Hueu tredng triéu tap khi td trudmg ving mit ¢6 Iy do
chinh déng.

Chwong IV
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON
Pidu 8. TH van phong

1. TS vin phong: gdm cAc vién chite lam cong tac phu trach oi Thiu nién T1en

phong Hb Chi Minh; Van thu; Ké foan; Y te Bao vé; Phuc vu.
2. Nhiém vu clia t6 vin phong

a) X4y dung ké hoach hoat déng chung cua t4 theo tudn, thang, nim nhim phyc
vu cho viéc thue hién chwong trinh, ké hoach day hoc va hoat d0ng.gido duc cia nha
trudng;

b) Gitp Hi€u trudng thyuc hlen nhiém vu quén i tai chinh, tai san trong nha
truong va hach todn ké to4n, théng ké theo ché d6 quy dinh;

¢) Bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, d4nh gid chét hrong, hiéu qua
cong viéc cua céc thanh vién trong td theo ké hoach cia nhér_trufmg;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chire; gidi thi€u tb trudng, td pho;

e) L trit h so clia trudng.

g) Té vin phong sinh hoat dinh ki hai tudn mét lan va céc smh hoat khéc khi c6
nhu cau cdng viéc.

Pidu 9. T chuyén mén

1. T8 chuyén mén bao gdm gido vién, vién chitc Am cong téc thu vién, thiét b
gido duc. Trudng c6 5 tb chuy€n mén (b khéi 1 den khéi 5), td bd mn, tb Ueng Anh.
T4 chuyén mén c6 18 trrdng, néu c6 tir 7 thanh vidn tré 1én thi c6 mét 16 phé.

2. Nhiém vu cla t chuyén mén

a) X4y dung ké hoach hoat ddng chung ctia t§ theo tudn, thang, nim hoc nham
thire hién chwong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giéo duc

b). Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, d4nh gi4 chit lwong,
hidu qua gidng day, gido duc vi quan If sir dung sach, thiét bi ctia céc thanh vién trong
td theo ké hoach ctia nha trudmg;

¢). Tham gia dénh gia, xép loai glao vién theo quy dinh Chudn nghe ngh1ep gido
vién tidu hoc vA giéi thiu td trudng, tb pho.

d) T chuyén mén sinh hoat dinh ki hai tuan mot lan v3 cac sinh hoat khac khi
¢ nhu cau cong viée. :

- Chwong V
LE LOILAM VIEC




Diéu 10. L& I5ilam vise trong nha trudng
1. Mo1 can bd vién chirc phai co ké hoach thyre hién hoan thanh 6t va hoan
thanh xudt sic nhiém vu duoe giao, néu ¢6 vuéng mic phat sinh lién quan dén viée
khong hoan thanh nhiém vy phéi bao ¢do Hiéu truéng kip thoi.
2. Chép hanh nghiém chinh gi® gifc 1am viéc, hoi hop tai trrong va thoi gian di
cong tac ngoai nha trudng; khong di mudn, vé sém; khéng cit xén, don tiét; khong
- 1am vi€c riéng; khéng st dung dién thoai trong gi®r 16n 16p.
Thoi gian lam viéc tai trudng quy dinh trong gi¥r hanh chinh:
Budi sang: tir 7:30 dén 11:30
Budi chiéu: tir 13:00 dén 17:00
(T4t cd cde cong chikc, vién chike nha tmang phai cé mat tride gio lam vzec ] 0
phit. Riéng Bdo vé tryc ludn phién dam bdo cé mdt 24/24 )

4, Chap hanh nghiém chinh sy phén cong cong vige cla nha truong theo
nguyén tic: cp dudi phuc thng cp trén. Khong khidu kién nic danh, vuot cap; khong
phét ngdn bira bai hodic ¢6 hanh d6ng lam 4nh huéng dén uy tin cla ddng nghidp va
clia nha trudng.

. 5. Trang phuc cong chite, vién chirc khi dén trrdng 1am viée phai gon gang,
lich su, ding phong cich nha glao va phit hgp voi nhiém vu chuyén mén cla timg
thanh vién; tdc phong di dirmg, ndi niing nghiém tiic, nhe nhang, thirc sy [4 tAm gwong
sang cho hoc sinh noi theo.

6. Khéng udng rugu, bia; khéng hiit thudc trong gid lam viéc; khong tham gia
cdc & nan x& hoi dudi bit k¥ hinh thirc nao; thie hién nghiém tic viéc deo thé cong
chirc khi thi hanh cong vu va giao tiép. '

7. Thudng xuyén néu cao tinh thin canh gidc va kip thoi ddu tranh voi nhitng
bidu hién tiéu cwe; ludn xdy dyng va giit vitng doan két ndi bd co quan va noi gia dinh
cu trti. Gitip & 14n nhau cing hoan thanh t6t nhiém vy.

8. Ludn yéu thuong, ton trong hoc sinh, khéng vi pham dén than thé va nhan
cich hoe sinh. Cu xtt v6i ddng nghiép phai thin 4i, doan két. V6i cha me hoc sinh phai
t& nhi, lich su. Khéng sit dung nhitng ngén ngit thiéu vin héa Iam anh huéng dén nhén
cich nha gido.

9. Phai ¢6 tinh thin trach nhiém va c6 y thitc béo v& clia cong va tiét kism dién,
nude. Quan ly, sir dung tai san, phuorg tién phyc vy cong tic ddm bio an toin, tiét
* kiém chéng lang phi.

10. Cén b0, vién chire nghi viée riéng phéi béo cao tryc tiép v6i Hiéu truéng va
sau 46 guri don xin phép. Trong don xin phép phai ghi rd cu thé Ii do nghi.

Piéu 11. Ché 4§ 13p chwong trinh, ké hoach cong téc

1. Nghién ctru nhiém vy nim hoc cia B6 Gido duc-Dao tao; 5S¢ Gido duc-Dao

tzo va Phong Gido duc-Pio tao. Cin cfr vao ké hoach phat trién gido duc cia dia
phrong va phit hop véi dic didm tinh hinh thuc t& cia nha truomg @8 xay dung ké




hoach nim hoc mang tinh kha thi. K& hoach duwgc hoi dong sir pham gbp ¥ va co ky
duyét clia trudng phong Gido duc-Pao tao trude khi thuc hién.

2. Phén cong cy thé tirng bd phén (chuyen mdn; cong doan, doan doi, thu vién -
thiét bi; y té hoc dudng; tai chanh co s& VAt chit...) tu x8y dung k& hoach tuln, théng,
ndm phtt hop v6i tinh hinh thye té nha trudng; chi trong dén tinh cén dbi gitta ndi dung
va bién phép; viée dé ra céc giai phép cén da dang, phong phi tich cuc, thiét thure, thé
hién sy quyét tAm cao cia tép thé su pham. Pdng théi gui ké hoach cho Hiéu trudng
‘vao ngdy 20/9 hing nim (K& hoach ndm) va ngay 24 hing théng (K& hoach théng),

3. Chi b thé hién vai trd chi dao va 18 tro cac doan thé trong viéc x4y dung ké
hoach hoat déng (théng, quy, nim) pht hop véi tinh hinh nha trudng; thé hién sy phbi
horp t6t véi chinh quyén thwe hién va hoan thanh nhiém vu chinh trj dugc giao.

Piéu 12. Ché dp hoi hop

1. Hop giao ban linh dao: 1 ldn/thing, vio ngdy 25 hang thang, khéng qué 1/2
budi 1am viéc ngay.

2. Hop Hoi ddng trudng: it nhét 3 1An/ndm hoc. o _

3. Hop Hbi ddng su pham: it nhét 2 thang/18n, tir ngdy 1 dén ngay 5 hang thing,
khong qué 1/2 ngay.

4. Hop chuyén mon cfia t8: it nhit 2 140/ thang va cac smh hoat- khac khi ¢6 nhu
cAu cOng viée khong qué 1/2 bubdi.

5. Hop xét thi dua, vao cudi HKI va cuo1 nim va dot xuét hay bét thudmg theo
quyét dinh cta ku trudng khi ¢6 nhiing viée cln lam ngay khéng qua 1/2 ngay.

6. Céc cude hop khéc: Higu trueéng | hoac Pho Hiéu truong duge uy quyen truedng
cac bd phén, cin cir tinh chat ndi dung, yéu cAu cudc hop dé bd tri thdi gian cho pht
hop, d&m bao thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

2) Hop tham mury, tr vén khong qua 1/2 budi lam viée.
b) Hop chuyén mdn toan trudmg: khong qua 1 budi 1am vie.
c) Hop so két, tong két: khong qua 1 budi lam viéc.

d) Hop tép huan trién khai nh1em v cOng tac tir 1 bubi dén 1 ngay tiy theo tinh
chit va i dung van deé.
" 7. Hop Hbi ddng ki Iut khi c6 bﬁng vide can xir If,
. 8. Chao ¢ thir hai hang tudn (todn thé céng chirc, vién chirc, hoc sinh thue hign
nghiém tic viéc hat Qudc ca khi chao cb) - :
' Piéu 13. Ché d6 ban hanh vin bin

1. V& ban hanh van ban: Chc loai vén ban trude kh1 tridn khai dén c4c bd phan
* déu phai dwoc Hidu trudng ra sodt k¥ ca vé noi dung, thé thirc, hinh thtc vin ban va ky
duyét. Hiéu trudng chlu trich nhiém ban hanh céc van ban:

a) P& 4n tinh glan bién ché; P& én x4y dyng vi tri vide 1am; Ké hoach phét trién
chién Iugc nha trrdng; ke hoach theo ting ndm hoc; ké& hoach cong tic hing thang, ké
hoach theo quy va theo tun.




b) Ké hoach cdng téc chinh tri tr tuéng trrdng hoc; ké hoach gido duc phap ludt;
k& hoach kiém fra néi bo; Kké hoach thi dua khen thudng; ké hoach gido duc; ké hoach tb
chize day 2 buoﬂngay, ké hoach t§ chirc day tin hoc; ké hoach t8 chirc day tiéng Anh

tang cudng..
c) Ban hanh quyét dinh phén cong nhan sy; thanh ldp céc tb chuyen mén, 8 vin
phong; bd nhiém chic danh t6 trudng va t6 pho.

d) Ké hoach tuyen sinh; ke hoach vé co s& vit chét, truomg lcrp, ké hoach tuyen
dung gido vién, nhén vién bao miu, cip dudng (phu trach hoat dong bén tri)...

¢) Ban hanh cédc quy ché: Quy ché 5 chitc hoat _d0ng nha trudng; quy che dén
chii; quy ché ph01 hop gifta hiéu trudng véi cic doin thé trong trudng; quy ché chi tiéu
n6i b, quy ché cdng khai, quy ché quan ly tai san cong ..

g) Ban hanh céc loai quyét dinh: tuyen sinh, khen thucmg, kiém k& tai san; quyét
dinh thanh 14p: Héi ddng thi dua; Hoi déng ky Iuat; Hoi dbng kiém tra dinh ki; Hoi
ddng xét duyét 1én 16p; Hoi chit thap do; Ban kiém tra ndi bd; Ban bao vé sitc khée ......

2. Pbi véi céc vin ban glti cho cfp trén phéi bao dam theo ding quy dinh va
duge Higu truéng ky. Nhan vién vin the phéi c6 trach nhlem cho 56 vin bén, luu trix
theo quy dinh.

3. V& thdm quyén ky céc viin ban

: a) Hiéu truéng ky céc van ban giri Phong Gido duc-Dao tao, tai chanh, kho
bac,... Cdc vin béan chi dao, quyét dinh theo quy dinh cia Didu 1¢ trudmg tiéu hoc. Ky
X4c nhan céc vin ban ciia cong doan, doan di trude khl trinh 1&€n cap c6 thdm quyén

phé duyét.
" b) Phé h1eu truong ky thay Hiéu truéng nhiing vin ban thudc linh vire ducc |
Higu trudng phén cong hodc iy quyén. :
Piéu 14. Ché d6 thong tin bao c40
1. Ché d6 thong tin
a) D8i véi Cén bd chi chét ciia don vi

- C6 trach nhiém thong tin chinh x4c, kip thoi cac chi truong, chinh sach ctia Dang,
phép Judt ciia Nha nude cling nhir céc viin ban chi dao ciia Nganh t61 toan thé doi ngil.

- C6 trach nhiém cung c4p thong tin nhitng vén d& cp béch cing nhu nhing vén
s phat sinh trong qué trinh quéan li nha truong v6i ban lanh dao Phong Gido duc-Bao
tao dé duoc chi dao klp thoi.

b) Béi véi Vién chirc cia don vi

- C6 tréch nhiém tim hiéu nfm viing chc chi trwong, chinh s4ch cia Bang, phép luét
clia Nha nude ciing nhwr céc van ban chi dao cia Nganh @& nfim bét va thyre hign nghiém tic
céc chii truong, chinh sich cia Dang, phép luit ciia Nha nudc va cic vin ban chi dao cia
Nganh.

- Théng tin kip thoi dén thi tredng don vi nhiing mét manh , t0n tai han ché , d& nghi,
- @ xuft ...colien quan dén cong tac chuyén mon, dén nlnem Vil chmh tri duoc phan cong.




- Dam bao bi m4t théng tin ndi bd cva nha trudng. Tuyét 46i khong duge cung
cAp céc théng tin tir ndi bd nha trudng cho nguorl khéc khi chwa duoc sy ddng ¥ cia
Hiéu trudng.

2: Ché d6 bao cdo

a) P4i v6i Cén bo chit chét cia don vi

- Thyc hién ché 46 bio cdo théng, hoc ki, nm vé cép {rén ctia bd phén minh phy trach
ding thoi gian quy dinh va ddm béao 16t vé chat hrong. Pong thoi, _thwre hién ding ndi dung
va thc1 gian d6i véi céc béo cdo khic khi cAp trén khi ¢6 yéu can.

- Cdc béo céo clia mdi bo phan deu trinh Hiéu trrdng xem xet K duyet (Néu ¢6) trude
Kkhi giti v& cAp trén. '

- Céc b phén giti bo céo théng v& Hidu trudng trrde ngay 24 héng thang.

- Dbi v6i mbi béo céo, phai.gii 1 ban gde, sau d6 bd phén vin thu s& nhén
thanh 3 ban chinh: 1 ban Hi€u truéng luu, 1 bén luu hd so ciia bd phin minh phu tréch
va | ban giti vé chp trén. (Riéng béo cdo ndi bd thi giri 2 ban: 1 ban Hiéu trvéng hru va
1 ban luu hd so ciia bd phan minh phy trach) '

'b) Déi véi Vién chirc ciia don Vi

- Thye hi€n vige béo cdo, cip nhét trén céng C1 sb liéu hoc sinh, ké’g qué timg néi dung
dugc danh gia ciiahoc sinh & cudi méi hoe ki dam bao chinh xé4c va kipthdi.

- Thyc hién bao céo khic (Neu co).

Piéu 15. Ché d6 khen thwéng, ky Iuat

1. Cong chirc, vién chitc, ngudi lao dong cd thanh tich duorc khen thuodng, dugc
ting danh hiéu thi dua va c4c danh hiéu cao quy khdc theo quy dinh v Iudt dinh (Luét
thi dua khen thudng).

2. Khen thucmg thi dua ﬂmcmg xuyén theo hoc ki (213.11 narn) mirc khen thudng
céin ¢t theo quy ché chi tiéu ndi bd va sy théng nhat trong héi nghi cong chirc, vién
chirc.

3. Khen thuéng thi dua theo chuyén d8: Guong dién hinh trong cdc cude vén
dong 16n clia Nganh; tham gia tich cwe céc phong trio thi dua céc cép va cta truong
nhén cic ngiy 1€ lén trong ndm; cdc hoi thi tuyén truyén vé phap ludt, an toan giao
théng, ...... :

4. Cong chire, vién chitc, ngucn lao ddng co hanh vi vi pham cic quy dinh tai
Piéu 1& trudmg Tidu hoc hay céc quy dinh khéc ciia Nganh (Quy dinh vé dzo dtrc nha
gido; Quy dinh day thém, hoc thém; Quy dinh ing x& vén héa; Quy ché dan chii trong
nha trwdng...) thi tiry theo tinh chét, mirc d6 s& bi x Iy theo quy dinh.

5. Mirc 46 ki luét s& cin ctx vao:

- Luit Céng chitc va Nghj dinh s6 34/2011/NP-CP ngay 17 théng 5 nim 2011
vé: Quy dinh xir 1y ki luat déi vai cdng chirc.

- Lujt Vién chitc va Nghi dinh sb 27/2012/ND-CP ngay 6 thang 4 nam 2012 vé;
Quy dinh x{ Iy ki luat vién chirc va trdch nhidm bdi thudng, hoin tra cia vién chiic.




. - Ludt Lao dong va Nghi dinh sb 05/2015/ND-CP ngdy 12 thang 01 ndm 2015
ve: Quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé ndi dung ctia b luit lao dong.
Chwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 16. Quan hé cong tac ciia Hifu trudmng
1. D6i v6i Uy ban nhén dan quin
a) Chiu sy chi dao va tham gia quén Iy su nghiép gi4o dyc ciia Quén ty-Uy ban
theo chii truong cia Dang va phép luit Nha nuée.
-b) Chiu trdch nhiém béo céo, d6n doan thanh tra, kiém tra khi c6 yéu ciu.
2. D6i v6i Phong Gido duc-Pao tao quén:
a) Chiu su chi dao truc tiép ctia Phong Gido duc-Dao tao v& tit ca céc hoat dong
clia nha trwedng theo quy dinh.
b) Chiju trach nhiém véi Phong Gido duc-Pio tao vé nhiém vu chinh tri duge
giao. Dam bao Quy cheé thyc hién din chd trong hoat ddng ciia nha trudng.
. "~ ¢) Thyc hién nghiém tic va trién khai diy du, kip thdi cée chi truong cila Nganh
vecdng tic gito dyc dén doi ngii theo lujt dinh. =
d) Lam t6t cong tdc tham muu v&: co s& vat chét, trang thiét bj phuc vu gidng
day; bién phip néng cao chat lugng giang day v hién qua cdng tic; cOng tac xi hoi hoa

gido duc ...

_ e) Thuc hién ddy du céc ché d6 bao céo, thanh tra, kiém tra ctia Nganh khi c6
yéu cau. ' '

3. P6i véi Uy ban nhén dan phudng noi trudng hoat dong

a) Chi ddng tham muu cho cip Uy Pang, chinh quyén dia phuong v& ké hoach
va cic bién phap cu thé d€ phat trién nha trdng.

b) Lam t6t vai tro tham muu va chiu trdch nhiém vé cng tac phd cép gido duc,

" két qué gido duc, xdy dung phong trdo hoc tdp va mdi trudng gido duc lanh manh, an

toan cho hoc sinh tai dia phwong. _

¢) Kién nghi v6i chinh quydn, céc doan thé ban nginh dia phuong vé ddm béo
tinh hinh an ninh rét fir khu vre truéng hoc, an toan giao théng trude cong trudng,
phong chong dich bénh, bao Iirc hoc duwdng va khong dé té nan x& hdi ...tac dong, anh

hudng dén mbi trudomg gido duc.

4. PbivéiBan Dai di€én Cha me hoc sinh, phu huynh hoe sinh

a) Tao didu kién thuén lgi cho Ban Dai dién Cha me hoc sinh hoan thanh nhiém
vu néim hoc. - : ‘

b) Phéi hop chit ché véi Hoi Cha me hoc sinh nha trudng trong viée gido duc
dao dirc va quan Iy hoc sinh; chim lo cdc didu kién phue vu cho viée hoc tép, rén luyén

M v

va phét trién toan dién cia hoc sinh.




¢) Cing Ban Pai dién Cha me hoo sinh giai quyét cic vin @& c6 lién quan dén
Cha me hoc sinh v gido vién (Néu c6) ¢é gép phan xdy dyng nha trudng .

d) Nha trudng cing Ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh t6 chire Dai hoi Cha me
hoc sinh 1 lan/ndm va hop Cha me hoc sinh theo dinh ki ge théng bao tinh hinh. hoc tap,
rén luyén ciia hoe sinh cling nhir dua ra gidi phép cing phoi hop gido dyc hoc sinh.

5. Pbi vé6i cac Pho Hiéu trudng: M&i quan hé céng tac gitta Hiéu trudng véi Pho

Hiéu trudng 13 mébi quan hé 1anh dao. Ph6 Hiéu trudng gitp viée cho Higu tru:é‘ng theo
cong viéc dugce phan cong.

a) Tao diéu kién thuin .IGI cho Phé Hiéu truéng hoan thanh nhiém vu duge glao;
dugce tham du céc 16p bdi dudng chuyén mén nghiép vu, hge thp néng cao trinh df va
dugc huéng ché @9, chinh sdch duoc quy dinh.

'b) Phén cong cdng viée cy thé, 16 rang cho Phé Hi¢u trudng (CO sy theo déi, d6n
dbe, kiém ira). Déng thoi, xem xét va giai quyét nhftng d8 xuft cia Phé Hiéu trudng
~ mdt cach théu finh, dat Iy (Néu cd). :

6. Dbi véi che 18 truong: Mbi quan hé cong téc gitta Hiéu trudng voi Tb trudng:
13 méi quan hé lanh dao. -

2) Tao diéu kién thuan lgi cho c4c Té trrong hoan thanh nhiém vu duge glao;
dwgc tham du cac 16p bdi dudng chuyén mén nghiép vy, hoc tdp néng cao trinh d¢ va
‘duge hudng phu cdp chirc vu va phu tréi theo quy dinh. .

b) Phén cong cong viée cu thé, 16 rang cho Té trirdng (C6 su theo dbi, dén ddc,
kiém tra). Bong thoi, xem xét va giai quyet nhitng d2 xuét ciia TH truéng mot cach thiu
tinh, dat Iy (Néu c6).

7. Pbi v6i vien chire, ngudi lao dong trong nha trrdng: Mbi quan hé cOng tac
gitta Hiéu truong v6i cde vién chirc, ngudi lao dong trong trudng 13 moi quan hé cong
tdc cla nhén vién vé6i thl trudng.

a) Tao diéu kién thusn loi cho cac vién chite, nguol lao dong trong nha trudng
hoan thanh nhiém vu dugce giao; dugce tham du céc 16p bo1 duong chuyé&n mén nghiép
v, hoc tép ning cao trinh db.

b) Quan tam dén doi sbng vét chit, tinh thﬁn ctia tAt ca vién chirc, ngudi lao
dong trong nha trudng va ¢o hucmg giip & nhiing vién chic, ngudi lao déng c6 hodn
canh kho khin.

Pidu 17. Quan hé cong tic clia Phé Higu trudng

_1. Péi véi Hiéu truorng nha truomg: M6i quan hé cong téc gifta Hleu truéng véi
cdc Pho hiéu trudng 14 moi quan hé 1dnh dao. :

a) Chép hanh sy phén céng ciia Hidu trucmg va chiu frach nhiém frude Hiéu
trrdng nhimg cdng viée dugce giao.

b) Lam t&t vai trd 13 ngudi gitp viée cho Hiéu truéng, Tham muu cho Higu
truong cc ké hoach va nhigm vu duge phén cdng.

c) Thue hién céc chi dao chuyén mon thong qua ky duyét ctia Hleu trudng.




d) D& xudt véi Hiéu trirdng viée tao didu kién cho ban than hodn thanh tt nhism
vu dugc giao cling nhw viée tham gia c4c 16p boi dudng chuyén mon nghiép vy, hoc tip
nang cao trinh do.

_ 2. D61 v6i 16 trudng: Méi quan hé cong téc giita TS truéng véi Phé Hidu trudng

12 m6i quan hé 13nh dao.

2) Tao diéu kién thuin loi cho cdc Té truéng hoan thanh nhiém vu duoc giao;
duoc tham dy céc 16p boi dudng chuyén mén nghiép vu, hoc tip nang cao trinh d6 vi
dugc hudng phu cdp chirc vu va phu trdi theo quy dinh.

_ b) Phén cdng cbng viéc cu thé, 15 rang cho T6 tryong (C6 sy theo doi, don dé’c,
kiém tra). Dong thoi, xem xét va giai quyét nhimg d8 xuét cia TS trudng mét cach thiu
tinh, dat ly (Néu co). ' :

¢) Chi dao tryrc tiép dén cac thanh vién v& t8 chirc thuc hién cong t4c chuyén
mén duge Hiéu trudng phin cong va uy quyén. Kiém tra, theo ddi, d6n d6¢ viéc thuc
hién nhiém vu cta céc t6 trudng.

3. Pbi vé6i vién chirc, ngudi lao dong trong nha trréng: Méi quan h¢ cbng tic
gifta Pho Higu trudng véi céc vién chirc, ngudi lao dong trong trudong 14 mdi quan hé
lanh dao. ' .

, a) Tao diéu kién thusn loi cho c4c vién chire, ngurdi lao dng trong nha trrdng
hoan thanh nhiém vu dugc giao; duge tham du céc Iép bbi dudng chuyén mon nghiép
vu, hoc tip ning cao trinh do. N

b) Quan tam dén ddi séng vat chét, tinh thin clia tht ca vién chirc, ngwi lao
ddng trong nha trudng va c6 huéng gitip d6 nhitng vién chirc, ngwdi lao dong c6 hoan
cénh khé khin. | '

Piéu 18. Quan hé céng tdc cia Té truéng

. 1. D6i v6i Hi¢u truémg, Phé Hidu trudmg: Mbi quan hé cdng the cita td trudng
v6i Hiéu trudng, Pho higu trwéng 13 méi quan hé céng tic clia nhan vién véi thi trudng.

a) Chiu sy chi dao truc tiép vé tht ca céc hoat déng. ‘

b) Chiu trich nhiém truée Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng vé chit lwvong va hicu
qua cdng tac cia 1o. ' _ : :

-2 Dbi voi cae th trirdng: Mbi quan hé cong tac gitta céc 16 truéng 13 mibi quan
hé phoi hop. _ :

a) Quan hg trén tinh thdn doan két, h3 trg, phéi hop cing nhau hoan thanh tét
nhiém vy duge giao. ' S
’ b) Tiao @i, hoc t4p kinh nghiém trén tinh than x8y dung, dua nha truong phat
frién di 1én. ‘

3. Dbi v6i ndi bod tb; Méi quan hé cdng tac giita cac thanh vién trong t5 13 quan
hé gifta cac dong nghiép, trong @6 ngudi td tredng ginp Hiéu truéng hoan thinh nhiém
vu chuyén mén. ' o :
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a) Tao sy ddng thusn va thong nhét vé mit tr trdng nhin thitc va hanh dong;
biét Iang nghe, tao s doan két trong t8, grrong mAu, cong bang, kién tr, khéo léo trong
giao t1ep, ang xu. :

b) Lam tét cong téc chi dao va phan cdng nhiém vy cho cdc thanh vién trong t6
clia minh. Pdng thoi tao didu kién thudn loi cho cac thanh vién cia td hoan thanh
nhiém vy dugc giao. :

¢) Thuc hién tbt v1ec Pphé va tyr phé, manh dan trong déng gop ¥ kién, xay dung
cho dbng nghiép trén tinh than gitip d& nhau ciing tién bd.

d) Kién quyét chéng nhiing hién tuong bé phai, mét doan két, cira quyén va
nhitng hoat d6ng khac, vi pham dan chu, ki cuong, né nép nha trudng.

})ieu 19. Quan h§ cong tic ciia T3 phé

L. Déi véi td trudng: Mbi quan hé cong téc giita t pho v6i Tb truéng 13 quan hé
dong cap, quan hé phdi hop

a) Didu hanh hoat dong t8 khi tb truéng vang mit. Thuc hién céc cong viec do b
truéng phan céng va uy quyen.

b) BB tro tb truéng trong viéc xdy dung ké hoach; 18 chitc kiém tra, glam sat hiéu
qua cbng viéc ciia cAc thinh vién trong t6 theo ké hoach chung clia nha trudng.

2. Pbi véindi b td: Mbi quan hé cong tic gifta céc thanh vién trong t6 13 quan
hé gitta céc dbng nghiép, trong 46 ngudi td phéd ph01 hop véi td trudng gifip Hitu
trudng hoan thanh nhiém vu chuyén mén.

a) Phéi hop trong cbng viée trén tinh thin hd tro, chia sé, cing nhau hoan thanh
t6t nhidm vu duoc giao. :

b) Thuc hién tt viée phé va tir phé, manh dan trong déng gop ¥ kién, x4y dung
cho ddng nghiép trén tinh thn gitip d& nhau cling tién bd.

¢) Kién quyét chong nhifng hién trong bé phai, 'mét doan két, cira quyén v
nhitng hoat ddng khdc, vi pham dan chi, ki cong, né nép nha trudng.

Piéu 20. Quan hé cita vién chire, nguwdi lao dfng trong nha tredng

Méi quan hé cong tic gifta céc vién chirc trong trudng 13 quan hé ddng cip va
quan hé ph01 hop.

a) Thé hién méi quan hé lanh dao, phuc ting va chip hanh nghiém tic sy phan
cong, phan nhiém cta cap trén.

b) Thé hién t6t mbi quan hé véi ddng ngmep, doan két, than thién, tuong thén
tirong 4i, hd trg nhau trong cong tac.

c) Khiém t6n, thing than frung thye trong cdng tac phe va tu phé, dong gép xay
dung nha trudng.

- Chirong VI
KHEN THUONG, KY LUAT
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_ Pidu 21. Céng chuc vién chite, ngudi lao dong cé cdng trang, thanh tich va
cbng hién trong céng téc thi ducrc khen thuéng, tén vinh theo quy dinh clia phép Inat vé
“thi dua khen thudng.

Pidu 22. Cong chite, vién chirc vi pham céc quy dinh ctia phép lugt trong qui
trinh thue hién cong viéc hodc nhiém vu thi tiyy tinh chét, mirc d6 vi pham, phai chju

m{t trong cdc hinh thirc ki Iuit sau:
1. D6i v6i Cong chire
a) Khién trch.

b) Canh céo.

c) Giang chite.
d) Ha bge lwong” :
e) Cach chuo o
1) Buoc tho1 igd Ny
2. Déi véi Vidn chﬁ'q'-"'.ﬁ
a) Khién trach.

b) Cénh céo.

c¢) Céch chirc.

d) Budc théi viée,

RIS

3. Déi v6i ngudi lao dong
a) Khién trach.
b) Kéo dai thoi han ning luong khéng qua 06 thang, cach chire.

¢) Sa thai.

4. Cong chite, vién chitc, ngudi lao dong bi ki luft bang mét trong céc hinh thirc
quy dinh trén cén c6 thé bi han ché thwe hién hoat d6ng nghé nghiép theo quy dinh cia

phap Ivét c6 lién quan.

5. Quyét dinh ki Iuat dwoc luu vao h’é‘» so céng chirc, vién chikc.

Chuong VIIX
TO CHUC THU'C HIEN

Pitu 23.

1. Quy ché nay duoc quéan trigt t6i toan the cong chirc, vién chic, ngudi lao
ddng ctia nha trudng. :

2. Toan thé céng chire, vién chic, ngudi lao d6ng cAn nghiém tic thyc hién.

3. Dinh ki hang thang, hoc ki, cudi nim c6 so két, tdng két dé danh gia viée thuc
hién Quy ché.

Pidu 24.
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1. Quy ché nay gdm 8 chwong, 24 didu va c6 hidu luc k& tir ngay duorc ki duyet
ban hazh. |
. 2. Trong qua trinh tb chire thug hién, néu c6 vén d& méi phét sinh cé"m stra, dbi,
bd sung, Hidu trrdng dé xuat, Hoi dong trudmg théng qua, trinh Phong Gido duc va

Dao tao Tan Binh phé chuan méi c6 hi¢u lgc thi hanh .

3. Quy ché nay d dugc thong qua Héi ddng su pham nha trudng va dugc phé
duyét cia Trudng phong Gido duc va Do tao ngay 05 thang 10 nim 2018.

(Moi sy diéu chinh, sira 361 hodic bé sung nhitng qui dinh trong quy ché ndy phai

€8 ¥ kién chdp thudn ciia Tridng phong Gido duc va Péo tao quan Téan Bmh)

{ TIED HOC

\

guyen Thi Dung
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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DYC VA DAO TAO Dge 1p — Ty do— Haith phiic
8&: 157/QD-GDPT-TC Tdin Binh, ngéiy 05 thang 10 ndm 2018,
QUYET DINH

V& viéc phé duyét Quy ché 5 chite va hoat (Iong
ddi voi cae don vi sw nghiép gno duc ctmg ip thude quin Tan Bink

TRUGNG PHONG: GTAO DUCVADAO TAO QUAN TAN BINH

Cén et Luat Guao duc s6 38/2005/QH11 v Luat sta ddi, bd sung mot s& didu
cla Lufit Gido duc s6 38/2005/QH 11;

C#n cit Nghj dinh sb 115/2010/ND CP ngay 24 théng 12 n#m 2010 cta Chinh
phti quy dinh trich nhiém quan Iy nh/zum@c vé gido due;

Cén ¢t Thong tu liéii tich s5 1 1/2015/TTLT-BGDBT-BNV ngay 29 thang 05
ném 2015 cla_ B8 Gido duc va. Bao tao va BO N&i vu hwéng din vé chite ning,
nhiém vy, quyen han va.co ciu t8 chic clia S& Gido dyc va Pao tao thudc Uy ban
nhan dén céc tinh, thanh phé tiye thude Trung uong;

Cin ctt Van ban hop nhét sb. 94/VBHN-BGDBT ngay 24 thang 12 ndm: 2015
ctia B§ Gido dyc va Do tao hep nh 18t Quyét dinh Ban lidnh Didu I8 ‘auong mAm
non; cén et Thong tu so 41/2010/TT-BGDDT ngdy 30 thing 12 ném 2010 ctia. B§
Gigo dyc va Pao-tao vé vi¢e Ban hanh Didu & frudng tidu hoe; cin ¢ Théng tu so
12/2011/TT- BGDBT ngdy 28 thang 03 ndm 2011 cia B8 Gido dye va Dao tao vé
vi€c Ban hanh Bieu 1€ trudng trung hoc co s6, trung hioe pho thdng vé ttudig phd
thong cé nthidu cdp hoc;

_ Can cit Quyét dinh sb I6/2008/QB UBND ngay 16 théng 06 nim 2008 cia
Uy ban nlign, dan quan Tén Binh, vé thanh p Phong Giao duc vi-Daotao quan Tn
Binh;

Cén o nhi€m vy.va quyén han clia Trudng phiong Gido due vaPao tao va xét
d8 nghi cla b8 phén t6 chire,

QUYET PINH
Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh niy Quy ché t6 chire va hoat deng

clia chc trudng Mam nen, Tiéu hoc, Tmng hge ¢o s¢ cong, iap vd Trudng Bdi

dudng Gido duc thude quén (Quy ché 18 chite vi hogt ding eita ede doi vi dink
kém).



Pidu 2. Higu trudng cac tudng Méim non, Tiéu hoe, Trung hoe co s& cong
lap va Tluo*ng B01 dudng Gido dyc c6 trdch nhwm trién kiai dén Hoi ddng su
pham Quy ¢hé 6 el va hoat dong ela nha trixdng dd duge phé duyet theo quy
dmh dam béo thyue hign ding theo quy ché 8 clnie. va hoat dong dé ban hanh ti ong
subt qué tr inh hoat dong clia nha trudng; Quyét nghi v& quy che ho#c sira d5i, bo
sung quy ché t5 chic va hoat dong clia nha trudng phai trinh cap cé thim quyén
phe duyét:

Pidu 3. Hiéu truding ocdc tmong Mém pon, Tidu hoc, Trung hec ¢o sé cong
1ap va Truong Bbi duong Gido dyc va cdc bd phan o 1ién quan chiu trédch n hiém
thi hanh Quyét dinh nay k& tir ngay ky /b

No'i nliiin:
- Nhu dtéu 3
- Ly V[ TC




