UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC Péc lap - Tu do - Hanh phiic
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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ghé td chirc va hoat dong
cia Truwong Tiéu hoc Lé Vin St

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE VAN SI

Can cir Quyet dinh s6 1 3/QB UB ngay 01 thdng 2 nam 1996 cua Uy ban nhédn
qudn Tdn Binh vé viéc d6i tén co cdu khung cud cde truong thuge Nganh Gido duc va

Dao tao qudn Tan Binh,

Can cir Théong tw 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thdang 9 nam 2020 cia B Gido
duc va Pao tao Ban hanh Diéu Ié Truong tiéu hoc;

Cdn cik tinh hinh thue té cia nha fruong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché té chirc va hoat dong cua
Trudng Tiéu hoc Lé Vin Si.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, moi quy dinh trudc , \
day trai v6i quy dinh tai quy ché nay déu duoc bai bo. ‘

Piéu 3. Cac tb, bd phan va toan thé can bo, gido vién, nhén vién Trudong Tiéu hoc
L& Vian ST chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Té chirc va hoat dong cia Truong Tiéu hoc Lé Vin Si
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé $1/0D-LVS ngay3o thang 11 nam 2021
ciia Hiéu trucng Treong Tiéu hoc Lé Vin Si)

Chwong I
VI TRI NHIEM VU VA QUYEN HAN TRUONG TIEU HQC

Piéu 1. Vi tri

Trudng Tiéu hoc Lé Vin ST dbi tén co cdu khung theo Quyét dinh s 13/QD-UB
ngay 14 thang 2 nam 1996 cia Uy ban nhan quan Tan Binh la co s¢ gido duc phd
thong cua hé thong gido duc qudc dan, co tu cach phép nhan, c6 tai khoan va con dau
riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gi4o duc, diéu kién bao dam chét
lugng gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chit Iugng gido duc; tb chic giang day,
hoc tdp va hoat dong gido duc dat chat luong dép rng muc tiéu, yéu cau can dat theo
chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc do B6 Gido duc va Pao tao ban hanh.

2. Thuc hién gido duc bat budc, phé cdp gido duc va x6a mu chir tai dia ban.
Huy ddng tré em di hoc dung do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan
canh dic biét dén trudng. Nhan bao trg va quan 1y cc hoat dong gido duc cua co s¢
giéo duc khac thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc theo su phén
cong cla cp cd thim quyeén.

3. Xay dung chién lugc va ké hoach phét trién nha trudng theo cac quy dinh cia
B6 Gido duc va Pao tao , gin véi diéu kién kinh té - xa hdi cua dia phuong; xdy dung
ké hoach hoat dong gido duc dap tmg muc tiéu, yéu cau can dat theo chuong trinh gido
duc phé théng cip tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc do Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh; thuc hién lya chon séch gido khoa theo quy dinh cia Bo
Gido duc va Dao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va noi dung gido duc cia dia
phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc thugc Trung
uong (sau day goi chung la Uy ban nhén dan cap tinh); thuc hién tu chu chuyén mén
trong td chirc cac hoat dong gido duc tai truong tiéu hoc.

5. Thuc hién tur kiém dinh chit lugng va dam bao chét luong gido duc theo quy
dinh.

6. Quan ly can bd, gido vién, nhéin vién va hoc sinh.

7. Quan ly va sir dung dat, tai chinh va tai san clia nha truong theo quy dinh cia
phap luat.

8. Phéi hop chiét ché véi cha me hodc ngudi giam hd hoc sinh, céc td chic va ca
nhén trong cdng dong thuc hién cac hoat dong gido duc. T6 chirc cho gido vién, ngudi
lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong.
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9. X4y dung méi trudng van hod - gido duc trong nha trudng, tham gia xay dung
modi trudong van hoa - gido duc & dia phuong.

10. Puoc tiép nhén cac khoan tai trg, vién tro cia cac co quan, td chirc, ca nhan
ddi véi nha trudong theo quy dinh cia phap luat.

Chuong I1

TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Co ciu té chirc ciia Truong Tiéu hoc Lé Vin ST
. Hoi ddng truomg
. Hiéu trudéng va Pho hi€u trudng.
. Hoi dong thi dua khen thudng, hoi déng ki lut, hoi dong tu van.
. Té chirc Pang Cong san Viét Nam.
. Tb chirc Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh.
. Tb chirc Céng doan.
. T6 chirc Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh.

. Céc t6 chuyén mon; to vin phong.

\OOO‘\]O\LII-P’-)J[\))—-

. L6p hoc sinh: Hoc sinh dugc t6 chirc theo 16p hoc, 16p hoc ¢c6 16p truéng va
cac 16p phé. Hoc sinh trong 16p dugc chia thanh cac t6, mbi td co td trudng, to pho.
Lép trudng, 16p pho, td trudng, td pho do hoc sinh Ung ctr hodc gido vién chi nhiém
gidi thiéu, duge hoc sinh trong 16p, trong t bau chon va ludn phién trong nim hoc..

Mdi 16p hoc c6 mot gido vién chii nhiém phu trach giang day nhiéu mén hoc,
va cd cdc gido vién day bd mon.
Chuong II1
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON
Piéu 4. Chirc ning nhiém vu tb vin phong

1. Cén cur ké hoach gido duc cta nha truomg, xay dung ké hoach hoat dong cia
td theo tudn, thing, nim hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat ddng gido duc cia nha trudng.

2. Giup hiéu trudng thuc hién codng tac vin thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td va ctia nha
truong.

4. Tham gia dénh gi4, xép loai vién chuc, nguoi lao dong; gidi thiéu td trudng,
to pho.

5. Quan ly, luu trit hd so cla truong.

6. Thuc hién cdc nhi€ém vu khéac khi hiéu trudng phén cong.

7. Tb vin phong sinh hoat it nhit mot thang mét 14n hodc khi ¢é yéu clu cua
cong viéc.




Piéu 5. Chirc niing nhiém vu t6 chuyén mén
1. Tham gia x4y dung ké hoach gi4do duc ctia nha trudng.

2. Cén clr vao ké hoach gido duc cuia nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thdng cap ticu
hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

3.Thuc hién k& hoach hoat dong chuyén mén cia trudng, cua té chi dong va
linh hoat.

4. Pé xuat hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 1ép
theo ndm hoc.

5. T chirc cho gido vién thyuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
B& Gi4o duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cdp tinh. D& xuit cic xudt ban phdm
tham khao dé lua chon str dung trong nha truong theo quy dinh.

6. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép giao
vién phd thong; tham gia ddnh gia hiéu truéng, ph6 hiéu trudng theo Chuan hiéu
truong.

7. Té chuyén mén sinh hoat it nhat hai tudn mot lan dé thuc hién céc nhiém vu
cua t0 chuyén mon trén tinh than xay dung moéi trudmg thén thién, tich cuc, tu hoc dé
ning cao trinh d¢ va phat trién ning luc chuyén mon.

Chwong IV
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUO’N G, PHO HIEU TRUONG,
TO TRUONG, TO PHO TO CHUYEN MON VAN PHONG,
GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trudng

1. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truomg; lap ké hoach va té
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trude
Hoi dong truong va cac cap c6 tham quyén.

2.Thanh lap cac t& chuyén moén, to van phong va cic hoi dong th1 dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu vén trong nha truong; bd nhiém té trudng, t6
pho; cur gido vién lam Téng phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh

3. Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng din ctia co quan quan ly gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gido vién va nhén vién tham gia céac hoat dong dbi méi gido duc; thuc hién danh gia,
xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cia B6 Giao duc va Dao tao; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyen chuyen, sap xép giao vién; td chirc cac bude gidi thidu nhan
su dé nghi c4p c6 thim quyén bd nhiém pho hiéu truéng.

4. Quan 1y, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
lugt, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, lwu ban; td chirc kiém tra cdng nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tugng khac trén dia ban trudng phu trach.
Té chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc theo quy
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dinh cua B§ Gido duc va DPao tao; sach giao khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong
theo quyét dinh cua Uy ban nhéan dan cip tinh. Thuc hién quan ly, st dung va lya chon
cac xuit ban phidm tham khao str dung trong nha trudng theo quy dinh ctia Bo Gido
duc va Dao tao.

5. Tham gia sinh hoat ciing td chuyén mon; tu hoc, tu bcAzi dudng dé ning cao
nang luc chuyén mdn nghiép vy, nang luc quan ly. Du cac 16p boi dudng v€ chinh tri,
chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh v€ dinh murc tiét
day doi véi hiéu trudng.

6. Quén ly hanh chinh; quéan ly va tu chi trong viéc sit dung cic ngudn tai
chinh, tai san cta nha trudong theo quy dinh.

) 7. T chuc thuc hién quy ché dan chu & co so: thue hién xa hoi hod gido duc,
phoi hop t6 chire, huy ddng cac luc lugng x& hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro ctua nha truong doi véi cong dong xa hoi.

8. X4y dung modi trudng hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc dudng theo quy dinh cuia Phap luat.

9. Puge huéng ché d6 phu cip dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han Phé Hiéu trudng

1. Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phén cong; diéu hanh
hoat dong cta nha truong khi duge hidu trudng iy quyén.

2. Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly; du cac 16p bodi dudng vé chinh tri,
chuyén mén, nghi¢p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét
day d6i véi pho hiéu trudng.

3. Pugc hudng ché do phu cip va cac chinh sach wu dai dbi v6i nha gido theo
quy dinh.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia tb truéng Té chuyén mon

1. Chiu trach nhiém truée Hi€u trudng trong viéc to chic, diéu hanh moi hoat
dong cia td chuyén mén dé tb chuyén mén thuc hién cac nhiém vu cta td chuyén mén
theo quy dinh:

a) Tham gia xdy dung ké hoach giao duc cia nha truong.

b) Cén citr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cdu ciia chuong trinh gido duc phd thong cAp tiéu
hoc ctia to theo tudn, thang, hoc ky va nam hoc.

¢)Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua truong, cia td cha dong va
linh hoat.

d) P& xuét hiéu truéng phan céng gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo ndm hoc.

e) T6 chirc cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cua

B& Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dén cip tinh. D& xuét cac xuét ban pham
tham khao dé Iya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.




g) Tham gia dénh gi4, xép loai gio vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gid hiéu trudong, phd hiéu truong theo Chuan hiéu
trudng.

h) T4 chic cho td chuyén mon sinh hoat it nhit hai tuAn mot 1an @& thuc hién
cac nhiém vu cua to chuyén mon trén tinh than xdy dung mdi trudng than thién, tich
cuc, tu hoc dé nang cao trinh d6 va phat trién ndng luc chuyén mon.

2. Puoc hudng ché d6 phu cép chirc vu theo quy dinh.

Diéu 9. Nhiém vu va quyén han ciia té truéng t6 Vin phong

1. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng trong viée td chire, diéu hanh moi hoat
dong cua to van phong dé to van phong thuc hién cac nhiém vu cua to theo quy dinh:

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha trudong, xay dung ké hoach hoat dong cua
to theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc ctua nha truong.

b) Giup hiéu trudng thuc hién cdng téac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia té va clia nha
truong.

d) Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu t6 trudng,
t0 pho.

d) Quan 1y, luu trir hd so cia truong.

) Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi hiéu trudng phén cong.

2. Pugc hudng ché do phu cip chirc vu theo quy dinh.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han ciia t6 pho td chuyén mén, té phé té vin
phong

1. Td pho 1a nguoi cung phéi hop gitip cho T truong tb chtre thyc hién cac
nhiém vu cia t6, truc tiép diéu hanh cong viéc clia t6 khi td truong ving hodc duoc su
lly quyén.

2. BPugc hudng ché do phu cép chirc vu theo quy dinh.

Piéu 11. Nhiém vu cia gido vién

1. Gido vién c6 nhiing nhiém vu sau day:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cip tleu hoc va ké hoach gido
duc ctia nha truong. Chi dong thuc hién va chiu trach nhiém vé& ké hoach gido duc; tu
chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung, phuong phap
gido duc, kiém tra danh gi4 hoc sinh) va chét lugng, hiéu qua gido duc timg hoc sinh

ctia 16p minh phu trach, bdo ddm quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop véi d6i
tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cta :cc;) chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cdp nhdt nhitng chi dao cua nganh; chuén bi, td6 chirc day hoc va danh
gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khéc.
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c) Xay dung mdi quan hé than thién, dn chu gifra gido vién voi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cdng dong; gitp hoc sinh chi dong, sang tao, tu tin, tu chd trong
hoc tép va rén luyén.

d) Giir gin phdm cht, danh du, uy tin cta nha gido; tng xir van héa, doan két,

gitip d& dong nghiép; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, di xir cong bang va ton
trong hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich hgp phép ctia hoc sinh.

d) Thuc hién tu dénh gia theo chuén nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng ning cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong xuyén
gido vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mon cung ddng nghiép trong va ngoai
nha trudng théng qua cic dot sinh hoat chuyén mén, tap huin.

e) Ung dung céng nghé thong tin trong gidng day, hoc tdp va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam do dung day hoc.

g) Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang bi
cac xudt ban phdm tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phi hop dé sir dung
trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chit luong gido duc.

i) Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mu chit ¢ dia
phuong.

k) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong ddng va céc td chirc xa hoi lién quan d& thuc hién nhiém vu gido duc.

) Quan 1y, t& chtc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugce hiéu
trudng phan cong.

m) Thuc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo su phin
cong cua hiéu trudng.

2. Gido vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1
clia Diéu nay, con ¢6 cac nhiém vu sau day:

a) Cht dong ndm bit théng tin ting hoc sinh cia 16p dugce phén cong lam cong
tac chu nhiém; x4y dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién r5 muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gido duc dam béo tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc t& nhdm thic day su tién bd cia ca 16p va cua tirng hoc
sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung va dugc hiéu
trudng phé duyét.

¢) Phéi hop chat ch& véi cha me hoc sinh hoac ngum giam ho, gido vién, tong
phu trach Doi, céc té chirc x4 hdi c6 lién quan dé td chirc cac hoat dong giao duc va hd
trg, giam sat viéc hoc tép, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chd nhiém; téng hop nhén
xét, danh gid hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huéng din hoc sinh binh bau va dé
nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh d& nghi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba
cho hoc sinh.

d) B4o c4o thudng ki hozc dot xuét vé tinh hinh ctia 16p v6i hiéu trudng.
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3. Gido vién lam Tong phu trach Déi chiu trach nhiém trude hiu trudng vé viée
xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gép phén thuc hién muc tiéu gido duc toan dién
hoc sinh.

Piéu 12. Nhi¢m vu ciia nhin vién
1. Can ctr ké hoach gido duc clia nha trudng, nhén vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tudn, thang, nam hoc nham phuc

vu cho viéc thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha
truong.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién trudng tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé ti€u chuén chirc danh nghé nghiép ctia vi tri viéc lam dang ¢am nhiém.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha trrdng
va cac cap quan ly gido duc.

Diéu 13. Quyén ciia gido vién, nhan vién

1. Gido vién, nhan vién c¢6 nhiing quyén sau day:

a) Puoc hudng tién luvong, phu cap, trg cap, uu ddi va cac chinh sach khéac theo

quy dinh; dugc thay d6i hang chirc danh nghe nghiép; dugc bao vé nhan phém, danh
du, strc khoe, hudng cac quyén lgi vé vit chét, tinh than theo quy dinh.

b) Pugc tu chia thuc hién nhiém vu chuyén mén voi sy hd tro cta td chuyén
mon va nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; vin dung cic
hinh thirc hoat dong va phuong phap gido duc, danh gi4 hoc sinh phi hop vé6i dbi
tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

¢) Pugc tao diéu kién hoc tap néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vy; duge hudng lwong, phu cap theo lwong va cac ché d6 chinh sach khéc theo quy
dinh khi dugc cép c6 thdm quyén cir di hoc tap, bdi dudng.

d) Puogc khen thuéng, ting danh hiéu thi dua va cac danh hi¢u cao quy khac
theo quy dinh.

d) Pugc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phép luat.

2. Gido vién lam cong tac cht nhiém, ngoai nhitng quyén néu tai khoan 1 ctia
Diéu nay, con c6 cac quyén sau day:

a) Puogc du céac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh chu
nhié¢m.

b) Pugc du céc cude hop cia hoi ddng thi dua khen thudng va cac hoi dong
khéc khi giai quyét nhirng véan d c6 lién quan dén hoc sinh ctia 1ép minh cht nhiém.

¢) Pugc du céc lop bdi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

d) Puoc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh nghi hoc khdng qué 03 ngay lién tuc.

d) Pugc giam gid 1én 16p hang tuan va céc quyén khac theo quy dinh.

3. Gido vién lam cong tac téng phu trach Pai dugc hudng cic ché d9, chinh
sach theo quy dinh.



Chuwong V
LE LOI LAM VIEC
Piéu 14. Lé 16i lam viéc trong nha truong
1. Moi thanh vién trong nha truong phai nghiém chinh tuan thu theo Hién phap
va phap luat, thuc hién ding quy dinh cia nganh, ndi quy cua nha truong. Tat ca céc
cong viéc trong trudng déu phai dam bao nguyén tic: Cap dudi phuc tung chp trén.

Toan thé gido vién déu phai nghiém tic tudn theo su phan cong va didu hanh cta can
b0 quan ly nha trudong va td chuyén mén.

2. Mbi céan bo, vién chirc phai c6 ké hoach thuc hién hoan thanh tot va hoan
thanh xuat sdc nhiém vu dugc giao, néu cd vudng mac phat sinh lién quan dén viéc
khong hoan thanh nhiém vu phai bao cdo Hiéu trudng kip thoi.

3. Chip hanh nghiém chinh gi¢ gidc 1am viéc, hoi hop tai trudng va thoi gian di
cong tac ngoai nha truong. Khong di mudn, vé som, khong cat xén thoi gian day,
khong lam viéc riéng, khong ti€p phu huynh trong gid day.

Thoi gian lam viéce tai truong quy dinh trong gid hanh chinh:

Bubi sang: tir 7gio30 dén 11gid30

Budi chiéu: tir 13gidr 00 dén 17gidr 00

(Riéng doi véi bdo mdu, cdp dudng tham gia hoat déng bdn trii dam bdo co mat
o truong theo gio lam viéc da thong nhdt trong ngi quy lam viéc cua Bdo mdu cap
duong).

4. Gido vién Ién 16p phai an mdc gon gang, lich sy, dung phong céch nha gido,
tdc phong di ding, noi nidng nghi€ém tic, nhe nhang, thyc sy 1a tdim guong sang cho
hoc sinh noi theo.

5. Dam bao git v¢ sinh sach s€ noi lam viéc va khu vyc xung quanh noi lam
viéc. Khong udng rugu, khong hut thube trong gidr 1am viée; khong dugc tham gia cac
té nan xa hdi dudi bt ky hinh thirc nao; phai thuc hién nghlem tic viéc deo thé vién
chirc khi thi hanh nhiém vu va giao tiép.

6. Pam bao bi mat ndi bd don vi, thuc hién phat ngdén ding lic, dung chd, theo
ding quy dinh ctia Pang va Nha nudc. Thudng xuyén néu cao tinh than canh giac va
kip thoi dau tranh véi nhitng biéu hién ti€u cuc; ludn xay dung va gilt viing doan ket
ndi by co quan. Gilp d& lan nhau cuing hoan thanh tot nhiém vu.

7. Phai thuong xuyén rén luyén tu dudng dao dirc tac phong, khong nging tham
gia hoc tip, nghién cttu nhim nang cao trinh do vé chuyén mén nghiép vy, vé Iy ludn
chinh trj va trinh do hiéu biét dé phuc vu cong tac dat két qua cao.

8. Ludn c6 thai do hoa nha, niém nd khi tiép dan, khong sach nhidu hodc giy
phién ha cho nhan dén dén lién hé. Thyuc hién tot cai cach thu tuc hanh chinh noi cdng
s0.

9. Phai c6 tinh than trach nhiém va c6 y thirc bao vé ciia cong va tiét kiém dién,
nudc. Quan ly, sir dung tai san, phuong ti€n phuc vu cong tac dam bao an toan, ti€t
kiém chong lang phi.
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10. Nghi viéc riéng: Can b, vién chirc nghi viéc riéng 01 ngay bao cdo truc
tiép Hiéu trudong va sau d6 géi don xin phép. Néu nghi viéc riéng tir 02 ngay tro 1én
phai bdo cdo va giri don xin phép trudc khi nghi. Trong don xin phép phai ghi rd cu
thé 1i do nghi.

Piéu 15. Ché dd lap ké hoach cong tac
1. Ké hoach gido duc, ké hoach cong tac nim:

a) Viéc xay dung ké hoach gido duc, cac ké hoach cdng tac ndm hoc dua trén su
chi dao cua Phong Giéo duc va Dao tao Tan Binh, S¢ Gido duc va Dao tao TPHCM,
nhiém vu nam hoc cta Gido duc va Dao tao, Nghi quyét ctia chi bd Pang va diéu kién
thuc té cua don vi. Ké hoach gido duc dugc hoi ddng su pham gop ¥ xdy dung, thong
qua Hoi dong trudng va ndp vé Phong Gido duc va Pao tao.

b) Cac bd phan, t6 chuyén mén cin ¢t vao ké hoach ctia nha truong va yéu ciu
nhiém vu cta td chuyén mén xay dung ké hoach cho timg bd phén, tb chuyén mén va
ké hoach d6 duogc Hiéu trudng phé duyét. Tung thanh vién cin ctt vao ké hoach cua tb
xdy dung ké hoach chuyén mén c4 nhén, ké hoach céng téc chii nhiém 16p.

2. Ké hoach cong tac thang:

Pugc thuc hién trong ting thang va nhitng coéng viéc bd sung diéu chinh thuc
hién trong thang. Cham nhét vao ngiy 25 hang théang, nhan vién phu trach bd phan lap
ké hoach, xdy dung cong tac thang bd phén do minh phu trach (ddnh gia két qua thuc
hién cong tac trong thang, xdy dung ké hoach cong téc thang sau) gtri vé Hiéu trudng.

3. Cong tac tudn: 12 nhitng cong viéc CB, GV, NV giai quyét hang ngay trong
tuan, nhan vién van thu chiu trach nhiém thong béo cu thé trén lich cong tac dé CB,
GV, NV thuc hién.

Piéu 16. Ché d6 hoi hop

1. Hop Hoi CB, GV, NV dinh ky 1 14n/2 thang. Hop ddt xuat khi c6 yéu cau.

2. Hop Doi ngii ¢bt can dinh ki 1 14n/2 thang. Hop dot xuét khi c6 yéu cau.

3. Hop so két hoc ky I, téng két cudi nam.

4. Hop Hoi ddng thi dua dinh ki 3 lan/nam: Péu nam, cudi ki I, cudi nam.

5. Hop Héi ddng truong it nhit 3 1an/nam hoc.

6. Hop Hoi ddng tu van, hoi dong ki luat khi c6 cong viéc can xtr li.

7. Td van phong sinh hoat it nhit mot thang maot 14n hodc khi c6 yéu clu cia
cong viéc.

8. T chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mat 1an.

9. Cong doan

a) T6 Cong doan: hop 2 lan/thang.

b) Ban chép hanh Céng doan: hop 1 lin/thng

10. Chi bo: hop 1 lan/thang.

11. Chi doan: hop 1 lan/thang.

12. Ngoai ra con c6 cac budi hop dot xuét cac bd phan khi c6 van dé phét sinh.
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Piéu 17. Ché d6 ban hanh vin bén

1. V& ban hanh vin ban: C4c loai vin ban trude khi trién khai dén cc bd phan
déu phai duge Hiéu truéng ki duyét. Trudce khi trinh Hi€u truong ki duy€t, b phan
soan thao chiu trach nhiém ra soat k§ vé& ndi dung, vin thu chiu trach nhiém ra soat vé
thé thirc vin ban.

2. Pbi v6i céc vin ban goi cho cép trén phai bio dém theo dung quy dinh va
dugce Higu trudng ky. Nhan vién vin thu phai cé trach nhiém cho s6 van ban, luu triy
theo quy dinh.

3. V& thidm quyén ky cac vin ban:

a) Hi¢u truong ky cac van ban goi phong Gido duc va Dao tao, Tai chanh, kho
bac,... Cac van ban chi dao, quyét dinh theo quy dinh cta Dicu 1€ trudng tiéu hoc.

b) Phé hi€u truong ky thay Hi€u trudéng nhiing vén ban thude linh vue duge
Hiéu trudong phéan cong hodc Gy quyén.

Piéu 18. Ché do thong tin béo co

1. Ché d6 thong tin :

a) Hiéu trudng cé trach nhiém cung cip thong tin trong cong tac quan ly nha

truong dén véi CB, GV, NV trong nha truong ddng thoi phai nim dugc thong tin
thuong xuyén tr CB, GV, NV.

b) Hi¢u trudng c6 trach nhiém cung cép théng tin nhitng viéc trong nha trudng
vO1 ban lanh dao phong GD&DT va céc cap c6 tham quyén dé dugc chi dao kip thoi.

¢) CB, GV, NV c6 trich nhiém thong tin kip thoi dén thu trromg don vi nhitng mét
manh, ton tai han ché , dé nghi, dé xuét ...c6 lién quan dén cdng tac chuyén mon, dén nhiém

vu chinh tri dugc phan cong. Tuyét d6i khong dugc cung cép cac thong tin tir ndi bd
trwong khi chua duoc sy dong v cia Hiéu trudng.

2. Ché d6 béo cdo:

a) Nhén vién cac bd phan phu trach cong viéc ndp bao cdo hang thang, hoc ki,
ndm hoc theo quy dinh cho Hi€u truéng. Ngoai ra ting b§ phan phai dam bao du, kip
thoi céc loai bdo cdo khac theo yéu cau ctua Hiéu trudng.

b) Hi€u trudng bao céo tirng thang, hoc ki, ndm hoc theo quy dinh cho Phong
Gido duc va Dao tao. Ngoai ra con thuc hién bao cdo cho cac co quan chirc nang lién

quan theo yéu cdu. Kip thoi bao cao va xin y kién chi dao ctia Phong Gido duc va Pao
tao vé cac van dé nay sinh dot xudt trong qua trinh quén 1y.

Chuwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 19. Quan hé cong tic cia Hiéu Truéng

1. Béi voi Uy ban nhan dan quan: Thuc hién dung theo chi dao ctia Uy ban
nhén din quén Téan Binh.

2. bbi véi phong Gido duc va Pao tao quin: Truong chiu su chi dao, huéng
dan, kiém tra ‘chuyén mon, nghiép vu cia Phong Gido duc va Pao tao quan. Hiéu
trudng c6 quyén phan anh vudng mac, khé khin trong qué trinh thyc hién chirc néng
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nhiém vu ctia minh, kién nghi 1én Phong Gido duc va Pao tao quan vé nhiing van dé
chua phtu hgp, can stra doi bo sung.

3. Péi v6i Uy ban nhan dan Phuong 1, Phuong 2: Truong phdi hop chit ché voi
cac phong, ban, céc co quan chuyén mon, cac td chirc doan thé trong phuong dé thuc
hién hoan thanh chirc nang, nhiém vu cia nganh va cac nhiém vu chinh tri, kinh té - xa
hdi cta dia phuong.

4. Pbi v6i Ban Pai dién Cha me hoc sinh, phu huynh hoc sinh:

a) HO tro cac hoat dong ctia cha me hoc sinh thuc hién theo noi dung da dugc
théng nhét trong cudc hop Ban dai dién cha me hoc sinh d4u nam hoc.

b) Tham gia cédc cudc hop dinh ky véi Ban dai dién cha me hoc sinh trudng,
Ban dai di¢n cha me hoc sinh 16p, cht dong phéi hop véi Ban dai dién va cha me hoc
sinh vé cbng tac quan 1y ciia nha truong, bién phap ph01 hop g1up dd hoc sinh c6 hoan
canh kho6 khén, van dong hoc sinh bé hoc trd lai 16p, giai quyét kién nghi cta cha me
hoc sinh; gbép ¥ kién dbi véi hoat ddéng cua cac Ban dai dién cha me hoc sinh.

¢) Nha truong ctr dai dién lanh dao lam nhiém vu thuong xuyén phéi hop vai
Ban dai dién cha me hoc sinh trudong trong viéc to6 chirc hoat dong cua Ban dai dién
cha me hoc sinh va hoat dong ctia cha me hoc sinh.

5. Déi véi cac Pho Hiéu trudng: Mbi quan hé cong tac gitta Hiéu trudng vai cac
Phé hiéu trudng 1a moi quan hé 1anh dao. Pho hiéu trudng gitp viéc cho Hiéu trudng
theo cong viéc dugce phan cong.

6. Pi voi cac t trudng: Mbi quan hé cong tac gitta Hiéu trudng véi cac to
trudng 1a moi quan hé cong tac cua thu trudng véi nhéan vién.

7. Pbi véi vién chire trong nha truong: Mi quan hé cong tac giita Hiéu trudng
v61i céc vién chirc trong trurdong 1a moi quan hé cong tac cua thu truéng vdi nhan vién.

Piéu 20. Quan hé cong tac ciia Phé Hiéu trudng

1. Béi v6i Hiéu trudong va céc Phé hiéu trudng trong nha trudng: Mdi quan hé
cong tac gitra Hi¢u trudng v6i cac Pho hi€u trudng la moi quan hé l1anh dao. Mbi quan
hé cong tac gitra cac Pho hiéu truéng 1a méi quan hé phéi hop.

2. Dbi voi td truong: Mbi quan hé cong tic gitta Pho hidu trudng véi cac td
trudng la moi quan hé cong tac cia thu truéng véi nhan vién.

3. Pbi v6i vién chtc trong nha trudng: Mbi quan hé cong tac giita Pho hiéu
trudng v&i vién chirc trong nha truong la moi quan hé cdng tdc cua thu trudng véi
nhan vién.

Piéu 21. Quan hé cong tac ciia T6 trwdng

1. Déi voi Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng: Mbi quan hé cong tac cia to truéng
véi Hiéu truong, Pho hiéu trudéng 14 moi quan hé cong tic cua nhén vién véi thu
trudng.

2. Dbi véi cac t trudng: Mbi quan hé cong tic gitta cac to trudng 1a mbi quan
hé phoi hop.

3. D6i v6i ndi bd td: Mdi quan hé cong tac gilta cac thanh vién trong t6 1a quan
hé gifta cac déng nghiép, trong d6 ngudi t6 trudng gitip Hiéu trudng hoan thanh nhiém
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vu chuyén mén. Moi thanh vién trong t6 phai chp hanh su phan cong didu dong cua
to trudng trong thuc hién nhiém vu.

Piéu 22. Quan hé cong tac ciia T6 phé

1. £)01 véi th trudng: Mbi quan hé cong tac gitra t& phé véi Td trudng 1a quan
hé dong cap, quan hé phéi hop.

2. Db6i véi noi bo td: Mbi quan hé cong tac gitra cdc thanh vién trong t6 1a quan
hé gifta cac déng nghiép, trong d6 ngudi té phoé phéi hop véi td trudong giup Hiéu
tredng hoan thanh nhi€ém vu chuyén mén.

Piéu 23. Quan hé ciia vién chirc trong nha truong

Mbi ‘quan hé cdng tac gita cac vién chic trong trudng la quan hé dong cp,
quan hé phdi hop.

Chwong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 24. Trong qué trinh thuc hién CB, GV, NV dat dugc thanh tich xudt sic s&
duoc dé nghi khen thudng.

Dleu 25. CB, GV, NV nao vi pham quy ché phai dugc nhic nhd, phé binh kip
thoi. Néu ¢d y vi pham hodc tai pham thi tuy theo mtc do ning, nhe dé kiém diém,
xem x¢ét ki luat theo quy dinh.

Chuong VIII
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 26. Yéu ciu méi CB, GV, NV trong truong phai c6 trach nhiém lam viéc
va thuc hién nghiém chinh theo ndi dung quy ché nay.
Diéu 27.
1. Viéc stra ddi, bd sung Quy ché lam viéc cho phu hop phai duge CB, GV, NV
trong trudng thao luin va quyét dinh.

2. Quy ché lam vi€c cua trudng gbm 8 chuong 27 diéu, c6 hiéu luc ké tir ngay
hiéu truéng ki quyét dinh ban hanh, quy ché duoc phd bién t6i toan thé CB, GV, NV
dé thuc hién.

3. Céc quy dinh trudc day trai voi quy dinh tai quy ché nay déu bi bai bo. Trong
qua trinh tb chire thuc hién, néu c6 véan dé phat sinh cén sira d6i, bd sung, Hoi dong
truong s&€ thao luén va quyét nghi sira dbi, bd sung quy ché cho pht hop dé trinh cép
¢6 thim quyén phé duyét./.




