UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LEE VAN TAM DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 20/QP-TiHLVT Quén 7, ngay M théng 5 nam 2021
QUYET PINH

b | ‘ 1 z r | A
Ban hanh Quy ché ve to chirc va hoat dgng
> b lx A - 1.4
cia Truong Ticu hoc Lé Vin Tam

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE VAN TAM

Can ar Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thdang 9 ndm 2020 cua B Gido
duc va Pao tao ban hinh Diéu Ié truong Tiéu hoc;

Cdn cir Quyét dinh s6 174/ OP-UB-TC ngay 18 thdang 9 ndm 2002 cia Uy
ban nhan dan Quan 7 vé viéc thanh Idp truong Tiéu hoc Lé Vin Tdm;

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché v& t6 chuc va hoat
dong cua truong Ti€u hoc L€ Van Tam.

Piéu 2. Can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng phai chap
hanh nghiém cac ndi dung cua Quy ché td chirc va hoat dong trudng trudng Tiéu
hoc Lé Van Tam

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hi¢u luc thi hanh ke tir ngdy /1 thang 5 nam
2021 Quyét dinh nay thay thé va bai bo Quyet dinh s6 49/QDP-TiHLVT ngay 26
thang 8 ndm 2015 vé ban hanh Quy ché t§ chirc va hoat dong cua truong Tiéu
hoc Lé Van Tam.

Piéu 4. T van phong, Té chuyén mén, cic td chirc doan thé trong nha
trudng va cac cd nhan c6 lién quan chju trach nhi¢ém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Didu 4;
-PGDDPT Q7;
- Luu: VT.

an W
* Tyith Thi Lan Huong
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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HHOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC LE VAN TAM Djc lap — Tw do — Hanh phiic

X QUY CHE
T6 chire va hoat dgng Truong Tiéu hoc Lé Viin Tam
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 {2 /QD-TiHLVT ngay 4/ /5/2021 cua Hiéu trudng)

CHUONG I
Vi tri va nhi¢m vy

- Tén truong :Truong Tiéu hoc Lé Vin Tam

- Loai hinh  : Céng lap

- Dién thoai : 08 54173556

- DPia chi : S15 Duong Tan Phu, phuong Téan Phu, Quéan 7, Thanh
phé Ho Chi Minh.

- Nam thanh lap 2002

- Quyét dinh 50: 174/QD-UB-TC ngay 18 thang 9 nim 2002 cua Uy ban
nhan dan Quan 7 vé viéc thanh 1ap truong Tiéu hoc Lé Van Tam:
Dién tich: Dién tich khudn vién: 11. 747m’

Picu 1. Vi tri.

Truong tiéu hoc 1a co s¢ gido duc phd thong cua hé thng gido duc qubc
dan, c6 tu cich phdp nhén, c6 tai khoan va con dau riéng.

Pidu 2. Nhiém vy, quyén han.

1. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién béo
dam chét luogng gido duc, két qua danh gid va kiém dinh chat luong gido duc;
td chure giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat lugng dap ung muc
tiéu, yéu cau can dat theo chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc do Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh.

2. Thuc hién giao duc bt budc, pho cdp gido duc va xdéa mu chir tai dia
ban. Huy dong tré em di hoc ding dd tudi. vin dong va tao diéu kién cho tré
em ¢6 hoan canh dac biét dén truong. Nhén bao trg va qmn ly cdc hoat dong
gido duc cua co s¢ gido dyc khac thyc hi¢n chuong trinh gido duc phd thong
cap tiéu hoc theo su phén cong cua cép c6 tham quycn

3, Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cac quy
dinh ciia B Gido dyc va Dao tao , gin véi diéu kién kinh té - xa hoi cua dia
phuong; xay dung ké hoach hoat dong gido dyc dap ung muc tiéu, yéu céu
can dat theo chuong trinh gido duc phd lhong, cdp tiéu hoc.

4. Trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd théng cap tiéu hoc do
B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh; thie hi¢n lya chon sich gido khoa theo
quy dinh cia B Gido dyc va Pao tao; tr ién khai thyo hién sach gido khoa va
ndi dung gido dyc cua dja phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhédn dan cac
tinh, thanh phé trye thuge Trung uong (sau day goi chung la Uy ban nhan dan

Ldp tinh); thye hién tur chi chuyén mon trong t6 chire cac hoat dong gido duc
tai truomg tiéu hoc.
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5. Thue hién ty kiém dinh chat lugng va dam bao chit luong gido duc
theo quy dinh.

6. Quan ly cdn b, gido vién, nhin vién va hoc sinh.

7. Quan ly va sir dung dit, 1ai chinh va tai san cta nha trudng theo quy
dinh cta phap ludt.

8. Phdi hop chat chd vai cha me hodce ng,um giam hg hoc sinh, cac to
chire va cd nhan trong cdng dong thye hién céc hoat dong gido duc. T chirc
cho gido vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai
dia phuong.

9. Xdy dyng moi trudmg vin hod - gido dyc trong nha trudmg. tham gia
xdy dyng moi trudmg van hod - gido due ¢ dia phuong.

10. Dugc mp nhdn cae khoan tai trg. vién trg ctia cdc co quan, to chirc.
ca nhan déi vai nha trudng theo quy dinh ctia phép lut.

11. Thue hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ciia phap
ludt.

Chuong II

‘ To chire by may
Diéu 3. Co ciu, td chire
. Hoi dong trudng;
. Higu truéng va Pho Hiéu truong;
. Hoi dong thi dua khen thuong;
. Hoi dong ki luat; hoi dong tu vén;
. T6 chic Dang Cong san Viét Nam:
. T6 chirc Cong doan:
. Td churc Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh:
. To chirc Dgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
. Céc t6 chuyén mon; 16 vin phong; 1&p; hoc sinh.

(XN, S SRRV R S R

O 0o

Chwong 111
Nhiém vu vi quyén han

Dleu 4. Hoi dong truong

Quyel nghj vé chién lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cua nha
truong trong ting giai doan va timg ndm hoc; quyet nghi vé quy ché hodc sua
d01 bd sung quy ché 16 chire va hoat dong cua nha truomg dé trinh cdp ¢o
tham quyén phé duyét; quyul nghi vé chi truong st dung tai chinh, tai san
cta nha truong; gidm st cic hoql dong cta nhd trudng; gidm st vige thue
hién cac nghi quyét ctia hoi dong truomg. vige thye hu,n quy ché dan chu
trong cac hoat dong cua nha truong,

Piéu 5. Hitu truomg, .

Xdy dung chncn luge va ké hogeh phat trién nha truong l{\p ke hogach va
t6 chire thue hién ké hogch dyy hoc, gido dyc; bio cio, dunh gid két qua thye
hign  trude  Hoi dong trudmg  va cle cip 6 thim quyén.
Thanh 1dp céc td chuyén mon, (1 viin plu\m_, v cdic hdi dong thi dua khen
thuong; hoi dbng ki ludt, hoi dmw tr van trong nha turémg_., bd nhi¢m 10
truong, 16 pho; cir gido vién lam Tdng phy trich Do Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh.
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Thyuc hién céc nhiém vy quan Iy cén by, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phép luét va huéng din cia co quan quan ly gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién néng lyc nghd nghlep cho gido vién, nhén vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido v1en va nhan vién tham gia c4c hoat dong ddi méi gido
duc; thye hién dénh gid, xép loai glao vién, nhan vién theo quy dinh cia B§

Giéo dyc va Dao tao; tham gla qua trinh tuyén dung, thuyen chuyen sap X€Ep
gido vién; t& chirc céc bude gidi thigu nhan sy dé nghi cip c6 thim quyén bd
nhi¢ém pho hi¢u truong.

Quan 1y, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyen trudng; quyét
dinh ki ludt, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gid hoc sinh, danh
sdch hoc sinh 1én 16p, luu ban; to chirc kiém tra cong nhén viéc hoan thanh
chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tugng khéc
trén dja ban truong phu tréch.

T chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cp tiéu
hoc theo quy dinh cia B§ Gido duc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido
duc ca dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhén dén cp tinh. Thyc hién
quén 1y, sir dung va lva chon cac xuat ban phim tham khdo sir dung trong nha
truong theo quy dinh cta By Gido duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng_ dé nang
cao ning lyc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan Iy. Dy céc lop bdi dudng
vé chinh trj, chuyén mon, nghlep vu quan ly; tham gia gidng day theo quy ‘
dinh v& dinh muc tiét day dbi vai higu truong. ;

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc su dung céc ngudn tai
chinh, tai san cia nha truong theo quy dinh.

T6 chie thye hién quy ché dan ch & co sé; thuc hién x& hoi hoa gido
duc, ph01 hop td chirc, huy dong cac luc luong xd hoi cung tham gia hoat
dong gido duc, phat huy vai trd cia nha truong dbi véi cong ddng xd hoi.
Xay dung mdi trudng hoc duong an toan, lanh manh, thén thién, phong,
chong bao luc hoc dudng theo quy dinh cua Phap luét.

Pugc hudng ché do phu cap dbi véi nha gido va cac chinh sach vu dai
theo quy dinh.

Piéu 6. Phoé Hiéu trudng

Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phéan cong; dleu
hanh hoat dfng cua nha trudng khi dugc hiéu trudng uy quyén.
Tham gia sinh hoat ciing t& chuyén mén; tir hoc, t bdi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly; du cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh
vé dinh mirc tiét day déi véi ph6 hiéu truéng. Dugc huong ché do phu cép va
c4c chinh s4ch wu dai dbi voi nha gido theo quy dinh.

Pidu 7. Hji dong thi dua khen thudng
Gitip Hiéu trudong td chic phong trao thi dua; huong dan t6 chirc phat dong
thi dua va glém sat viéc thyc hién; tham muu so két, tong két, xét va dé nghi
khen thuéng d01 véi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha trudng; kién
nghj d& xut vé cong tac thi dua, khen thuéng,

Héi dong thi dua khen thudng do hiéu trudng thanh lap vao diu mbi nim
hoc bao gom chu tich, phé chu tich, thu ky va cdc thanh vién. Hi¢u tnrorng 1a
chii tich hoi dong thi dua khen thudng. Céc thanh vién cua hdi déng bao gom:

A

V4
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phé hiéu trudng, dai di¢n cap uy Dang COng san Viét Nam chu tich Cong
doan, bi thu Doan Thanh nién Con,%r san HO Chf Minh, téng phu trach Do, to
trudng td chuyén mon, td trudng t6 viin phong, dgn dién gido vién. So lugng
thanh vién trong Hoi ddng thi dua khen thudng 13 s6 1&. Chi1 tich Hoi dong thi
dua khen thuong tri¢u tép hop hoi dong dmh ki vao diu nim hoc, cudi hoc ki
I, cubi ndm hoc va hop dot xudt khi c6 yéu clu cbng viéc.

Pidu 8. Hji ddng ky luit
Hoi ddng ki luat dugce thanh ]ap dé xét hodc x6a ki luat dbi véi cén b, gido
vién, nhén vién theo timg vu viéc. Viéc thanh ldp, thanh phan va hoat dong
cia hoi dong ki luat dugce thuc hién theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 9. Hji ddng tur véin

Hi¢u trudng thanh Igp céc hoi ddng tu vén dé tr vin glup Hiéu trudng
thyuc hién nhiém vu, quyén han ciia minh trong hoat déng quén ly va chi dao
thuc hién céc nhiém vy. Nhi¢m vu, quyén han, thanh phén va thdi gian hoat
dong cua cac hoi dong tir vin do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 10. T4 chirc Pang Cng san Viét Nam

Lanh dao nha trudng va hoat dong theo quy dinh cia Piéu 1é¢ Pang,
trong khudn khé Hién phap va phép lut.

Pidu 11. T5 chirc Cong doan, Doan Thanh nién Cong sén H Chi
Minh va céc té chirc xa hji khac -

Hoat dong trong truong tiéu hoc theo quy dinh cia phép luat nham
giup nha truorng thuc hién muyc tiéu, chuong trinh gido duc.

Piéu 12. Poi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh

Hoat dong theo Diéu 1&6 Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh va
c4c quy dinh ciia phap luat. i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh c6 tong
phu trich Pdi. Tiéu chuén, nhiém vu, quyén han ciia tng phu trach Dgi thuc
hién theo quy dinh cia B Gido duc va Pao tao.

Piéu 13. T chuyén mén.

1. Tham gia x4y dung ké hoach gio duc ciia nha trudng.

2. Cin cit vao ké hoach gido duc ctia nha trudng, xdy dung va giai trinh
ké hoach day hoc céc mdn hoc theo yéu cdu cia chuong trinh gido duc phd
thong cap tiéu hoc ciia td theo tuln, théng, hoc ky va nam hoc.

3. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cia trudng, cia té chu
dong va linh hoat.

4. D& xuét hiéu truéng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo ndm hoc.

5. Td chirc cho gido vién thuc hién lya chon sich _gido khoa theo quy
dmh cua By Gido duc va Pao tao va Uy ban nhén dan cép tinh. Pé xuét cac
xudt ban phdm tham khéo d& lwya chon sir dung trong nha trudng theo quy
dinh.

6. Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy djnh Chuén nghé
nghi¢p gido vién phé théng; tham gia dénh gid hiéu trudng, phé hiéu truéng
theo Chuén hiéu truéng.

7. Tb chuyen mon sinh hoat it nhat hai tudn mdt 1an dé thue hién céc
nhiém vu cia tb chuyen mén trén tinh thin xay dung moi truong than thién,
tich cyc, tu hoc dé nang cao trinh d6 va phaét tri€n néng luc chuyén mon.

Piéu 14. T6 vin phong
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1. Cén cu ké hoach gido dyc cia nha trudng, x4y dung ké hoach hoat
dong cla tb theo tudn, thédng, nim hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién
chwong trinh, k& hoach day hoc va hoat dong gido duc ciia nha trudng.

2. Gitip hiéu trudng thuc hién cong téc viin thu, nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach todn ké toan, théng ké theo ché do
quy dinh.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia to va
cua nha trudng.

4. Tham gia dénh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu tb
trudng, t6 pho.

5. Quan ly, luu trir hd so cua trudng.

6. Thyc hién cdc nhiém vy khac khi hiéu truéng phén cong.

7. Té vin phong sinh hoat it nhit mot thang mot lin hoic khi c6 yéu
ciu ciia cong viée.

Chuwong IV
L2 16 lam vigc
Piéu 15. L& 16i 1am viéc trong nha trudmng.

Xay dung tap thé su pham nha trudng doan két nhét tri c6 né nép, ky
cuong, vui vé hoa nhi véi dong nghiép, cdi md, than thi¢n thuong yéu tré, co
quan hé ding myc véi cha me hoc sinh.

Nha truong lam viéc theo ché d6 thu trudng. Moi hoat dong cua trudng
phai tudn thu cac quy dinh cua phép ludt, quy ché 1am viéc va cdc van ban
quén ly cia truong. Cén by, vién chirc pha1 xir 1i va giai quyét cong viéc ding
trinh ty, thu tuc, thAm quyén va pham vi trach nhiém.

Cép trén khong lam thay cong viéc cia cép dudi, tap thé khong lam
thay cong viéc clia c4 nhin va ngugc lai. cd nhén dugc phén cong cong viée
phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugce giao.

Mai cén bd, vién chirc va nguoi lao dong thyc hién theo chire trach va
nghia vu ciia minh, khong lam nhimg vi¢c cm theo quy dinh cia phép ludt;
1am viéc phai c6 ké hoach chu dong va sang tao; phai xac dinh cong viéc
thudng xuyén, dinh ky, viéc dot xuat phat sinh dé thuc hién mot céach linh
hoat dam bao tinh kha thi va hoan thanh tét nhiém vu dugc giao; phai chiu
trach nhiém trudc phap ludt va hiéu truéng vé viée thi hanh nhiém vu cia
minh; phai phuc ting su chi dao va huéng dén ciia cdp trén; néu c6 vudng
méc phét sinh lién quan dén viéc khong hoan thanh nhiém vu phai bdo cdo
lanh dao trudce khi thyce hién.

Cén b9, vién chirc va nguorl lao dong nghiém chinh chép hanh giy gifc
lam vigc theo ndi quy va thoi gian di cong tac ngoai nha trudng.

+ Vi gido vién: thyc hign ché do lam viéc theo Théng tu )
28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 ném 2009 cia Bo trudng B Gido duc
va Dao tao va Thong tu so 15/2017/TT-BGDDT sua 0'01 quy dinh ché d6 lam
véc d6i véi gido vién phd théng kém theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGDPT
do B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

Vi nhdén vién 1a vién chirc: Thuc hién theo hop dong lam viéc da ky
ket
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+ V&i nhan vién la lao dpng hop dong: thyc hién theo hop déng lao
dong da ky két.

+ V6i cong vige kiém nhigm: Tuy tinh hlnh cu thé, ca nhén dugc phén
cong phy trach cong tic kiém nhi¢m phai sip xép thoi gior 1am viée hop 1y,
khong gdy anh huéng dén cong viéc chinh minh dém trach.

+ Vo: cong vige tryc: thyc h1¢n ding lich tryc, ddm béo th&i gian
xuyén sudt trong ca tryc va giai quyét, ghi nhin nhimng tinh hudng xay ra
trong ca trirc.

Viéc nghi phép dugc thye hi¢n theo quy dinh cia Nha nuée, BY Luét
lao dgng, Luat BHXH quy dinh. Cén b§, vién chirc va nguoi lao djng néu om
dau hodc co vigc dot xudt cin nghi phai thuc hién theo cong vin sb
1327/UBND-NV v& viéc huéng din thuc hién vé linh vue cép gidy ngh1 phep
cho CBCC-VC-NLD céc don vj tai Uy ban nhén dén Quin 7 va dé xuat
phuong én giai quyet phdn céng viéc cia minh véi Hiéu trudéng hodc td
trudng trude khi xin phép nghi.

+ Nghi c6 ly do chinh déng 1a trudng hop c6 xin phép va dugc hiéu
trurdng (hodc ngudi duge uy quyén) dbng y.

+ Vigc nghi day, nghi hop, ngh1 trwe va cdc hoat dong khac c6 phép
hodc khong phép déu anh huong dén viéc danh gid, xép loai thi dua.

Thyc hi¢n trang phuc 1am viéc dung quy dinh; lich sy pht hop véi mbi
truong su pham; khong udng bia trudce va trong gid lam viéc; khong hut thubc
14 trong cng s&; dam bao giir gin vé sinh sach s& noi lam viéc va khu vuc
xung quanh noi 1am viéc; thuc hién tbt nép séng vin minh — hién dai — nghfa
tinh.

Dam bao bi mat ndi by co quan, thudng xuyén néu cao tinh than canh
gidc va kip thoi d4u tranh véi nhimg biéu hién tiéu cuc; luén xiy dung va giit
vimg doan két ndi bd co quan; khéng lgi dung birc xdc va tinh cam cé nhan
ma gay hoang mang, x40 trén 1am mét long tin trong quin ching nhan dan,
mét doan két ndi bo.

Phai c6 tinh thén trach nhiém va c6 ¥ thic bao vé cia cong trude va
sau khi thyc hién cong vigc. Quan ly, sir dung tai san, phuong tién phuc vu
cong tic ddm bao an toan, tiét kiém, chong lang phi..

Trong nhing truong hop dot xuit hay khin cdp & nha trudng nhu mua,
gidng, lut bdo, hoa hoan, trdm cu6p ... khi c6 1énh tri¢u tdp cua Higu truong
dén truorng dé giai quyét thi can bj, vién chuc va ngudi lao dong phai tuyét
dbi chip hanh.

Pidu 16. Ché dp 1ap chwong trinh, ké hoach c¢dng tzic

1. Hiéu Trm’mg Lap chuong trinh va xdy dung ké hoach phét trlen 5
ném ctia trudmg; ké hoach thyc hién nhiém vy nim hoc; tuyén truyén pho
bién gido duc phép luét; Kiém tra ndi bo; Quy hoach xdy dyng d¢i ngil ; Phéi
hgp véi Ban dai dién Cha me tré em trong céc hoat ddng gido duc cia nha
trudmg.; Gido duc Chinh trj tu tudng va mot s6 ké hoach khéc.

2. Phé Hiéu Trudng: Lap chuong trinh va xdy dyng ké hoach c4c hoat
dong chuyén mén; cong tac bdi duéng, tuyén truycn phd bién gido duc phap
ludt; hoat déng ngoai gitr 1én 16p; ké hoach bdi dudng va phu dao hoc sinh;
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phu trich tryc tlep chi dao hoat dong by phén thu vién — thiét bj va mot sb
chuong trmh ké hoach cong léc phdi hgp khéc duge phan cong.

3. To vin phong — TH chuyen mén: 14p chuong trinh ké hoach té do
minh truc tiép phu trach va mot s6 ké hoach khdc dugc phan cong.

Pidu 17. Ché d§ hji hop

Ho1 nghi cén b9, cong chirc, vién chire va ngudi lao dong mdi nim 1 1an
vio diu nim hoc.

Sinh hoat chi bo mbi thang 1 14n.

Hop hoi y lanh dao gitta Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng, céc T truéng va
doan thé: 1 1an/tuén (vao séng thir hai).

Hop thanh vién chu chét m01 thang 1 lan.

Hop Hoi ddng su pham mdi thang 1 lan

Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I, cudi nim hoc va dot
xuét khi cén thiét.

Céc cude hop dé trién khai céc vin ban, chi thi, nghi quyet hodc hop dé
giai quyet nhimg cong viéc cdp bach clia nha trudng thi khéng nim trong quy
dinh diéu nay.

Pitu 18. Ché dd ban hanh viin ban

1. V& ban hanh vin ban:

Cén cu huong dan, chi dao cua cip trén, Hiéu trudng c6 trach nhiém
thuc hién (hodc giao cho phd hi¢u truéng) ban hanh vin ban vé mit hanh
chinh trong pham vi nha truong.

Nhan vién phu trach cong tac vin thu phai kiém tra va chju trach nhiém
vé thé thire, ky thudt trinh bay va thi tuc ban hanh. Van ban di dugc hoan
thanh thu tyc van thu va chuyén phét ngay trong ngay, cham nhét 13 trong
ngdy lam viéc tiép theo.

Nhén vién van thu ¢6 quyén tir chéi phat hanh nhitng vin ban ¢ noi
dung trai v6i y kién chi dao cta Hiéu trudng, tri véi nhimg quy dinh hién
hanh ctiia nha nuéc va nhimng vin ban chua du thu tuc.

2. Vé thim quyen ky cdc vian ban:

Theo thdm quyén Hiu trudng 1a ngudi ky tat ca cac loai vin ban trong
nha trueong. Trudmg hop céan thiét Hiéu truong di véng s& iy quyén cho phé
hiéu truéng ky thay vin ban trong linh vuc céng tic dugc phin cong phu
trach, sau d6 phai bdo céo lai.

Ph6 Higu truéng dugc uy quyen ky thay: Klem duyét diém hoc ba, sb
theo doi chat lugng ciia hoc sinh; s6 chii nhiém; sé lién lac; hd so kiém tra
dinh ky; hé so 1én 16p, Iuu ban; hd so khen thudng; hd so bdi dudng; cdc bio
céo thong ké; ...; ky cdc vin ban thudc céc linh vyc dugc Higu trudng phéan
cong (ké hoach chwrong trinh, lich giang day, bao cdo...).

Pitu 19 Ché d9 thong tin bio cio.

1. Ché 46 thong tin:

Cén b@, cong chirc, vién chirc nha trudmg cd trach nh1¢m

Tiép nhén va xﬁ Iy kip thoi cdc vin ban chi dao va tb chirc thyc hién
nghiém tiic, diing tién d9.

Dém bao tinh thong subt, kip thoi céc ndi dung théng tin cia cdc cip
quan Iy dén nha trudng, doan thé, by phén, cac t6 khéi, gido vién, nhan vién .
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Co k}'f nhén thong tin vao vian ban hoic s6 giao nhan.

2. Ché dd bdo cdo:

Cén b9, vién chic nhz\ truong c6 trach nhi¢m:

- Thye hi¢n ddy di ché d§ bao cdo theo quy dinh.

- Ddm bdo tinh chinh xdc cua cdc ndi dung bdo céo; ndp ding tién do
thoi gian theo yéu cdu cua cp trén hodic clia nha trudng theo nhiém vu da
dugc phén cong.

- hiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé viéc thuc hién cham tré cic ndi
dung béo cdo.

Pidu 20. Ché dj khen thudng, ky luit.

Thyc hién ché do khen thudng, ky ludt vién chirc, nha trudng s& cin ctt
vao quy dinh cia céc vin ban hién hanh

- Theo céng vin chi dao ciia cdp c6 thAm quyén vé thuc hién cong tac thi
dua khen thudng va tiéu chuin thi dua di dugc thong qua trong Hoi nghi Cén
b, vién chirc va ngudi lao déng vao dau nim hoc.

Chwong V
Cic mdi quan hé cong tic

Dleu 21. Quan hé cong tac cia Hi¢u Trudng

1. B6i v6i Uy ban nhan dan quan -

Nha truong chiu sy quan ly chi dao truc tiép trong cac hoat dong theo
chirc néng quan ly nha nuéc.

M&bi quan hé cong téc cia Hiéu truong nha truong d6i v6i Uy ban nhan
dén quén la “chip hanh va thuc hién”, gom:

Chép hanh dudng 16i, chi truong, chinh sich cia Pang Cong sén Viét
Nam va phap ludt cia Nha nude.

Co6 nép séng lanh manh, trung thuec, cén, kiém, liém, chinh, chi cong, vo
tu.

Cé y thirc td chirc ky luat va trach nhiém trong hoat dong nghe nghiép;
thuc hién ding céc quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc cia don vi su nghiép
cong lap.

Bao vé bi mét nha nudc; gitr gin va bdo vé cua cdng, su dung hi¢u qua,
tiét kiém tai san dugc giao.

Tu dudng, rén luyén dao duc nghé nghiép, thuc hién quy tic img xi clia
cong chirc.

Chi dao va td chirc thuc hién cic nhiém vu cia don vj theo ding chirc
trach, thAm quyén dugc giao;

Thyc hién dan chy, gitt gin sy doan két, dao durc nghé nghiép trong don
vj dugc giao quén ly, phy trach;

Ch;u trdch nhiém hoéc lién ddi chju tréch nhiém vé viéc thyc hién hoat
dong nghé nghiép cia V1én chirc thuéc quyén quén ly, phy tréch.

Xay d\mg va phat trién nguon nhén lyc; quan ly, sir dung cé higu qué co
sd vat chat tai chinh trong don vj dugc giao quén ly, phu tréch.

T chuc thyce hién céc bi¢n phép phong, chéng tham nhiing va thyc hanh
tiét kiém, chbng lang phi trong don vj dugc giao quan 1y, phy trach.

2. i véi phong Gido dyuc va Do tao quan
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Nha trurdng chju sy quan ly chi dao tryc tiép v& nghiép vu, cong tac
quén ly gido dyc.

Kip thoi phan dnh nhitng kho khiin vudng mic cua trudng va kién nghi
dé co quan cp trén xem xét chi dao.

3. D6i véi Uy ban nhan dan phudng noi trudng hoat dong

Hi¢u truong nha trudng co trach nhiém dam bao mdi quan hé chit ché
v6i chinh quyén dia phucmg, cap iy Déng trong vigc diéu hanh, tham muu,
phéi hop giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén cong tac gido duc, an ninh
trét tu trong nha trudng va cham lo quyén lgi cho hoc sinh,

4, D01 vGi Ban Dai dién Cha me hoc sinh

La mbi quan hé phéi hop, Ban Pai dién Cha me hgc sinh va Cha me hoc
sinh cung v6i Hiéu trudng va gido vién nha truong td chirc cac hoat dong
chiim sé6c, gido duc cho hoc sinh, tham quan ngoai khéa cac khu vui choi va
di tich lich su, gido duc truyén théng, hoat dong 1& hoi...dé thuc hién myc tiéu
phat trién toan di¢n cho hoc sinh.

5. Béi véi cac Phé Hiéu truong

Quan hé cong tac gitra Hi¢u trudng déi véi ph6 Hiéu trudng trong nha
truong dya trén nhiém vu cong tac da dugc Hiéu truong phén cdng.

6. Dbi véi cac td truong chuyén mén

Quan hé cong tac gitra Hi€u truong dbi v6i céc td trudng trong nha
trudomg trén co s& viée thuc hién nhiém vu cong tac di dugc Hi¢u trudng phén
cong.

7. Dbi véi vién chirc trong nha trudng

Quan hé cong tac gitra Hiéu trudng d6i véi vién chic trong nha trudng
dua trén nhiém vu da dugc phan cdng, nghia vu cia vién chirc trong hoat
dong nghé nghiép tai don vi:

- Thyc hién cong viéc hogc nhiém vu dugc giao bao dam yéu ciu vé thoi
gian va chét lugng.

- Ph01 hop tot véi ddng nghiép trong thuc hién cdng viéc hodc nhiém vu. 3

- Chép hanh sy phan cong cdng tac ciia ngudi co thim quyén.

- Thudmg xuyén hoc tap nang cao trinh d9, k¥ néng chuyén mén, nghiép

)

vu.
- Khi phuc vu nhén dén, vién chirc phai tuan thi cac quy dinh sau:
+ C6 thai do lich su, ton trong Nhén dan;
+ C6 tinh thén hop tac, tic phong khiém ton
+ Khéng héch dich, quan liéu, cira quyén, gdy khé khan, phién ha
d6i voi Nhan dan,
+ Chép hanh cac quy dinh v& dao dirc nghé nghiép.
- Chju trach nhiém vé viéc thyre hién hoat dong nghé nghiép.
- Thyc hién c4c nghia vy khéc theo quy dinh ciia phép luét.
Dleu 22. Quan hé cong tic ciia Phé Hi¢u trudng
1. Bbi véi Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truéng trong nha trudng
Chép hanh sy phan cong clia hiéu trudng; thuc hién tét cong téc tham
muu, phan 4nh kip thoi v6i Higu truéng nhimg vuéng méc, khé khin trong
qua trinh thuc thi cong tac.
Dé xudt v6i Hiéu trudng giai quyét cac van dé theo trach nhiém nhiém
vy dugc phén céng .
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2. Dm v6i T trudng chuyén mén

La méi quan hé chi dao va hudng dén thyc hién cdc nhiém vu di dugc
quy dinh tal didu 18, quy ché va theo sy phan céng ctia Higu trudng.

3. D01 v6i vién chire trong nha truong

La méi quan h¢ chi dao va hudng dﬁn thyc hién cac nhiém vy da dugc
quy dinh tai diéu 1&, quy ché cua nganh, ké hoach nim hoc... ciia nha trudmg
va ciin cr theo sy phén cong nhiém vu ctia Higu trudng.

Dleu 23. Quan hé cdng téc ciia To truéng chuyén mdn

1. Péi véi Hiéu trudmg, Phé Hiu trudng,

Thyc hi¢n ding m01 quan hé chi dao, chép hanh .

Tham muru, dé xult cac gidi phap trong qua trinh thyc hién nhiém vu,
linh vyre cong tdc dugce phén cong.

2. Dbi véi céc tb truong chuyén mon khac

Thyc hién ding moi quan hé cfng tac: phdi hop, hé tro, tu van giao luu.

Quan hé cdng téc trén tinh thin: Tén trong, cdi md, ciu tién, hop téc,
xdy dung.

3. Dbi véi ndi bd th chuyen mon

Xay dung sy doan két ndi bd, xem viéc thuc hién “Phé binh va tu phé
binh” 1a déng luc gitip nhau cing tién bo .

Quan tdm hd trg, gilip d& nhau hoan thanh nhiém vu cdng tic da dugc .
phéan cong

Dleu 24, Quan hé cong tac ciia T6 phé chuyén mon

1. Bbi véi T6 truémg

Thuyc hién quan hé thira hanh theo sur phén cong ciia td trudng.

Pam béo su doan két, thé hién y thirc trach nhiém trong quan hé cong
tac.

2. Déi v6i ndi b td chuyén mén

Quan hé cong téc trén tinh than: Tén trong, cdi md, ciu tién, hop tac, xay
dung.

Dleu 25. Quan hé¢ ciia vién chirc va nglrm lao dfng trong nha trudng

M01 quan hé ciia vién chirc tai don vi phai ddm bao vé nguyén téc céc
yéu cau khi tmg x1, thuc hién nghia vy va nhiém vy cdng tdc nhu sau:

1. Chép hanh dudng 161, chii truong, chinh séch cia Pang Cong san Viét
Nam va phép luat ciia Nha nudc.

2. C6 nep séng lanh manh, trung thuc, cn, kiém, liém, chinh, chi cong,
vo fur.,

3. C6 y thirc tb chirc ky lujt va trach nhiém trong hoat dong nghe nghiép;
thuc hién ding cac quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc tai don vi.

4, Bao vé bi méit nha nudc; gilt gin va bdo vé cia cong, sir dung hiéu
qua, tiét kiém tai san dugc giao.

5. Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghigp, thuc hién quy tic img xir
cua vién chirc.

Chuong VI
Khen thudng, ky luit
Pitu 26. Can bo, vién chirc v ngudi lao dong trong nha trudmg thyc
hién t&t noi dung Quy ché va hoan thanh xuét sic nhiém vu s& dugc khen
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thuong theo quy dinh cua phap ludt v& thi dua, khen thuéng va theo Nghi
quyét cia Hoi nghj can bo, vién chirc va ngudi lao djng cua trudng.

Piéu 27. Can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong nha truong khong
chép hanh, hogic vi pham cdc ndi dung quy ché nay tity theo muc do sé bi xur
Iy ky ludt theo ding quy dinh ctia Ludt Vién chirc va Nghj quyét Hoi nghj can
bg, vién chirc, ngudi lao dong cua truong.

Chuong VII
Td chirc thye hign

Picu 28. T4t ca cic cén bo, vién chirc va ngudi lao dong trong nha
truong co trach nhiém thyc hién t6t Quy ché nay.

Piéu 29. Quy ché dugc sw phé duyét cua Truong phong Giéo dyc va Bao
tao quén va ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy Hiéu trudng ky Quyet dinh ban
hanh.

Quy ché nay di dugc thong qua Hoi dong su pham nha trudmg va duge
da phé duyét cua Trudng phong Gido duc va DPao tao ngay. A0 thang J..nim
2021./.

(Moi su diéu chinh, sira déi hodc bé sung nhitng quy dinh trong quy ché
nay phai dwoc théng qua y kién Hoi dong sw pham va phé duyét cia Truong
phong Gido duc va Dao tao).

Qudn 7, ngay /{0 thdng 5 ndm 2021 .
PHE DUYET HIEU TRUONG
Truéng Phong Gigo duc va Pio tao Quin 77
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