UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHAN VAN KHAI Poc lap — Tw do — Hanh phuc
S6:503 /Qb-THPVK Tan Théng Hai, ngay 21 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dgng
cua Trwong Tieu hoc Phan Vin Khai
T nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC PHAN VAN KHAI

Can cit Nghj dinh s6 04/2015ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phu vé viéc thuc
hién quy che dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh Nha nuwoc va don vi Sy
nghi¢p cong lap;

Thuc hién Thong tir s6 0UTT-BNV ngay 13/1/2016 huéng dan mét s6 ngi dungcia
nghi d@inh 04/2015 ngay 09/01/2015 cua Chinh pha ve vi¢c cac nha truong xay dung quy
che hoat dong dan chu trong don vi minh nham dam bao phat huy quyen lamcha va néu
cao tinh than trach nhiém cua can bg cong chuc, vién chuec trong nha trurong;

Cén cir Ludt s6 10/2022/QH1S5 ngay 10 thang 11 nam 2022 cua Quéc hgi ban
hanh Ludt Thuc hién dan chu co so cé hiéu luc thi hanh tir ngay 01/7/2023;

Can cir Nghi dinh 56 59/2023/ND-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet m¢t so diéu cua Ludt Thuc hién dan chu co so

Can cir Quyér dinh so 3855/0D/-UBND ngay 12 thang 9 nam 2023 cua Uy ban
nhan dan Thanh pho Hé Chi Minh Ban hginh ké hogch trien khai thi hanh Lugt Thuc hién
dan chu co so trén dia ban Thanh pho Ho Chi Minh;

Can cir Thong tur s6 28/2020/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&DT vé Ban
hanh Diéu I¢é Truong Tiéu hoc;

Can cir vao Quyét dinh s6:1829/0D-UBND ngay 31 thing 3 nam 2023 cua UBND
huyén Cu Chi ve viéc doi tén Truong Tiéu hoc Tan Thong thanh Truong Tiéu hoc Phan
Van Khai;

Theo dé nghi cua Hoi dé‘ng’tru’d’ng; xét nang luc, phcfm chdt can bg, vién chirc,
nguoi lao dong va tinh hinh thyc te tai don vi,

QUYET PINH:
Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chic va hoat dong cua
Truong Tieu hoc Phan Van Khai tir nam hoc 2023-2024.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky cho dén khi c6 quyét
dinh méi ban hanh.
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Piéu 3. Cac Ong, Ba T6 truong chuyén mon, To trudng vin phong, cac ca nhan co
lién quan va can bg, vién vién, nguoi lao dong trong don vi chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Nguyén Quéc Qui



_QUY CHE
U'C: VA HOAT PONG

Hleu er’ng Truong Tleu hoc Phan Van Khai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén ta?}c lam viéc, ché do trach nhiém, 12 16i 1am viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc cua Truong Tieu hoc Phan Vian
Khai(sau ddy goi tat la Truong).

2. Quy ché nay é&p dung d6i véi: Céan bo, vién chire, nguoi lao dong (bao gom ca
nhitng nguoi 1am viéc theo ché dé hop dong) trong Truong va céc to chirc, ¢ nhan co lién
quan.

Piéu 2. T6 chic va quan ly bd may nha trwong: gom Hiéu truong, Phd Hiéu
truong va cac to Chuyén mon,T6 Van phong.

1. Hiéu trwéng — Pho Hiéu truong: Truong Tiéu hoc Phan Van Khai gom 1 Hiéu
truong; 02 Pho Hiéu truong va do UBND Huyén Ca Chi bo nhiém. Hiéu truéng, Pho
Higu truong thyc hign nhiém vu theo Quyet dinh s6 258/QD-THPVK ngay 11 théng 7
ndm 2023 cua Hiéu truong vé viéc phan cong nhiém vy cua Hiéu truong, Phd Hiéu
truong va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

2. T6 chuy@n mdn - nghiép vu:

- T6 chuyén mén: Puogc chia thanh 06 t6 gom: Té 1, t6 2, t6 3, t6 4, t6 5, td gi&o
vién Tiéng Anh. T6 chuy&n mdn c6 T6 trudng (theo diéu 1é triwong Tiéu hoc guy dinh). T
truong do Hiéu trudng bod nhiém va giao nhiém vy trén co s¢ tham khao gidi thiéu cua to
chuyén mén vao dau nam hoc.

- T6 vin phong: Gom cac vién chirc hanh chinh lam cong tac ké toan, van thu, y
té, nhan vién thu vién, phuc vu va bao vé, va giéo vién lam cong tac gian tiép ( giao vién
Chuyén trach pho cap). To van phong c6 to truang, to pho (theo diéu 1¢) do Hiéu truong
bd nhiém va giao nhiém vu.

3. Hi ddng truwdong: Thuc hién theo Diéu 10 Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cta Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu lé
truong Tiéu hoc (sau ddy goi tat 1a TT 28/2020), do UBND Huyén Cua Chi quyét dinh
thanh lap trén co so dé nghi cua Hiéu trudng.

4. Cac Hoi ddng trong nha trwong: Cac Hoi dong trong nha truong do Hiéu
truong thanh lap trong nam hoc va 1am Chua tich Hoi dong.

4.1. Hoi ddng thi dua va khen thuéng:

Hoi dong thi dua khen thuéng gilp hiéu truong té chirc phong trao thi dua; huéng
dan t6 churc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két, tong két, xet
va dé nghi khen thudng doi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong; kien
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nghi dé xuat vé cong tac thi dua, khen thudng.

Hoi dong thi dua khen thuong do hiéu truong thanh Iap vao d¢au mdi nam hoc bao
gom chu tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truéng 1a cha tich hoi dong thi
dua khen thuéng. Céc thanh vién cua hoi dong bao gom: phd hiéu trudng, dai dién cp uy
Pang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh, téng phu trach Dai, t truong to chuy@n mén, to truong to van phong, dai dién gido
vién. S6 luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 1a sé 1é.

Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ki vao dau ndm
hoc, cudi hoc ki I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi cé yéu cau céng viéc.

4.2. Hoi dong ky luat:

Hoi dong ki luat duoc thanh lap dé xét hodc xoa ki luat d6i véi can bo, giéo vién,
nhan vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh lap, thanh phan va hoat dong ctaa hoi dong ki luat
duogc thuc hién theo quy dinh ctua phéap luat.

4.3. Hoi ddng tw van

Hiéu truong thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van gilp hiéu truong thuc hién
nhiém vu, quyén han cua minh trong hoat dong quan Iy va chi dao thuc hién cac nhiém
vu. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong tu van do
hi¢u truong quy dinh.

4.4. T6 chire Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé trong nha truong.

- T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong Truong lanh dao nha truong va hoat
dong theo quy dinh cua Dicu I¢ Bang, trong khuén kho Hién phap va phép luat.

- T6 chirc Cong doan, Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va céc to chic xa
hoi khac hoat dong trong Truong hoc theo quy dinh cua phéap luat nham gitp nha truong
thuc hién muc tiéu, chwong trinh gido duc.

- Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Diéu & Boi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh va cac quy dinh cua phap luat. Doi Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh c6 Tong phu trach Poi. Tiéu chuan, nhiém vy, quyén han cia tong phu trach
Doi thuc hién theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao va cua Doi dong Doi Trung
uwong.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc:

1. Nha trudng lam viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong ctia nha truong phai
tuan thii cac quy dinh caa phap luat, Quy ché 1am viéc ciia nha truong va cac vian ban
quan ly. Can b, vién chirc, ngudi lao déng thudc Truong Tiéu hoc Phan Vin Khai phai
xur ly va giai quyét cong viéc dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Pé cao trach nhiém ca nhan, mdi viéc mot ngudi phu trach, cd thé co kiém
nhiém do thiéu dinh muc bién ché va chiju trach nhiém. Hiéu truéng 1a Thu truéng don vi
phan céng cong viéc cho cac thanh vién trong Truong.

3. Xu ly cong viéc dung pham vi tham quyén va trach nhiém dugc phan cong,
dung trinh ty, thi tuc theo cac quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach cong tac
nam hoc va Quy ché 1am viéc cua Truong.

4. Bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao d6i théng tin trong giai quyét cong
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viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc phap luat quy
dinh.

5. Bao dam dan chu, r6 rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong; thuong
xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc hanh chinh trong
pham vi quy dinh cua phép luat, xay dung moéi trueong lam viéc van hoa.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAlI QUYET CONG VIEC CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

Piéu 4. Pham vi va céach thikc giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng.
1. Trach nhiém cia Hiéu truwong:

a) Chi dao, diéu hanh nha truong thyc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han theo
quy dinh cua phap luat, Bicu 1€ truong tiéu hoc;

b) Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta ca nhan doi
vei nhitng d€ nghi cua cac bo phan, doan the, ca nhan lién quan ve nhiing van dé thuge
pham vi trdch nhiém va tham quyen quan ly;

~¢) Phan cong cong viéc cho Phd hiéu truong; phan cap cho phé hiéu truong giai
quyet mot so cong viéc thudce linh vuc quan ly ctia nha truong;

d) Chi dao viéc huéng dan kiém tra hoat dong cua cac bo phan nha trudng;

d) Ky cac van ban thugc tham quyén cua Hiéu truong.

e) Truc tiép phu trach: Cong tac chinh tri tu tuong; Cong tac kiém tra; cong théng
tin di¢n tr cua don vi; cOng tac to chuc nhan sy can bg, vién chuce, nguoi lao dong, xep
16p hoc sinh; cong tac tai chinh, ke hoach; cong tac thi dua — khen thuong; cong tac pho
cap giao duc; cdng tac tuyen sinh; chuyén di, chuyén den; quan h¢ phoi hop véi céc co
quan thudc linh vuc phu trach;Cong tac xa hoi hoa gido duc; Céng tac cua to van phong;
xét duyét két qua 1én 16p; thi lai; hoan thanh chuong trinh ti€u hoc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng:

a) Nhitng cong viéc thuoc tham quyén quy dinh tai Quy ché lam viéc cua truong,
cac van ban phap luat lién quan va nhirng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Biéu nay;

b) Xem xét dé trinh UBND Huyén, Truéng phong Gi4o duc va Dao tao giai quyét
cac cong viéc thuoc tham quyen UBND Huyén, Truong phong Giao duc va Pao tao;

€) Mot s6 viéc da giao cho Pho Hiéu truong phuy trach, nhung trong truong hop

thiy can thiét phai truc tlep giai quyet do van d& cap béach hoic quan trong, hay do Pho
hiéu truong di cong tac vang; nhitng van dé lién quan c6 y kién khac nhau.

3. Nhirng cong viéc can thao luan véi cac Pho Hiéu trwéng truéc khi Hiéu
troeéng quyet dinh

a) Chién luoc, ké hoach phat trién nha trudng;
b) Chuong trinh cong tac, ké hoach hang nam va dai han;
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¢) Ké hoach trién khai thyc hién cac cha truong, chinh sach ctia Pang, Nha nudc
va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén cac linh vuc quan ly giéo duc;

d) Bao c4o hang nam; tdng két tinh hinh thuc hién ké hoach nim hoc;

d) Ngan sach duoc phan bé va diéu chinh cac hang muc st dung hang nim;

e) Cong tac td chirc bo may va nhan sy theo quy dinh;

g) Nhirng van dé khac ma Hiéu truéng thiy can thiét phai dwa ra thao luan.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu truéng.

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Ph6 Hiéu truéng:

a) Phé Hiéu truong dugc Hiéu truong phan cong chi dao, xtr 1y thuong xuyeén cac
cdng viéc cu thé thuoc tham quyén cua Hiéu truéng trong mot 50 linh vuc cbng tac cua
lanh dao nha truong; theo di, chi dao kiém tra mot hoic mot sé té6 chuyén mén, nghiép

vu; Phdi hop hoic tryc tiép tham gia cac td chirc doan thé, t6 chirc xa hoi nghé nghiép
theo quy dinh cua phap luat.

b) Trong pham vi linh vyc céng viéc duoc giao, Pho Hi¢u trudng dugc sur dung
quyen han cua Hi¢u truong, nhan danh Higu truéng khi giai quyet cac cong viéc va chiu
trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhirng quyét dinh cua minh.

¢) Phd hi¢u truong chu dong gidi quyét cong viéc duoc phan cong; néu co phat
sinh nhiing van dé vuot tham quyén phai kip thoi bao cao Hiéu truang quyét dinh.

2.Trong pham vi cong viéc dwgc phan cdng, Pho hiéu truwéng co trach nhiém
va quyen han:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan Iy Chuyén mon, xay dung ké hoach hoat
dong nam, thang, tuan; ké hoach, d¢ an, va cac van ban quan ly khac trong linh vuc duoc
Hiéu truong phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don déc viéc trién khai thuc hién cac chi truong, chinh sach,
phép luat cua Nha nudc, cac quyet dinh cua Hiéu truong trong pham vi dugc phén céng,
phat hién va dé xuat nhirng van dé can sira doi, bo sung;

¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong. Truong hop can ¢d y kién cua
Hi¢u truong thi Pho hi¢u truong dang phu trach giai quyet cong viéc do phai bao cao Hiéu
truong quyet dinh;

d) Béi véi nhitng van dé thudc vé chi truong hodc o tinh nguyén tic ma chua co
van ban quy dinh hoic nhiing van dé lién quan dén tinh hinh ciia nha truong, tinh hinh
ctia nganh, va nhitng van dé quan trong khac thi Phé hiéu truong phai kip thoi bao céo xin
y kién cua Hiéu truong trude khi quyét dinh;

d) Xir ly cac van dé cu thé thuoc tham quyén Hiéu truong phan cong phu trach; Ky
thay Higu tredng cac van ban thudc tham quyen cua Higu truong trong pham vi cac linh
vuc, cong viéc dugc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén; Xin y kién Hiéu truong dé xu
ly cac van d& vuot qua tham quyén;

e) Phd hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khong phan cong
hodc uy quyén. Phé Hiéu truong sinh hoat chuy@n mén tai té chuyén mon.

3. Nhirng viéc cu thé Pho hiéu truwéng gidp Hiéu truéng:
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- Tham muru cho Hiéu trudng ve: bién ché gido vién, xép I6p cho hoc sinh dau nam
hoc; ky cho phép hoc sinh chuyén I16p, chuyén truong.

- Chi dao va quan ly cac t6 chuyén mén, gido vién thuc hién noi dung chuong
trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh cia B GD-DT va chi dao cua Ph(‘)nqg Giéo duc va
DPao tao, Pho trudng ban kiém tra hoat dong giao duc cua giao vién va cac to chuyén mén.

- BG tri thoi khda bicu hoat dong giang day chinh khoa, hoat dong Ngoai gio Ién
I6p (NGLL), hoat don g k¥ nang song va Stem.

- Chi dao hoat dong chuyén mén cua Thu vién, Thiét bi, phbng may vi tinh va cac
phong hoc bo moén. Chi dao viéc bao quan va stir dung hoc ba, ho so hoc sinh. Hoat dong
sinh hoat NGLL.

- Bé nghi véi Hiéu truéng vé mua sam, tu stra cac thiét bi, sach cho cac phong
chirc nang, thu vién, cidc van phong pham, ho so s6 sach cho gido vién, hoc sinh va céc
I6p hoc theo quy dinh.

- Duyét so tiét vuot tiéu chuan gio giang day theo quy dinh, dé nghi chi kinh phi
cac hoat dong chuyén mén cua cac t6 chuyén mon.

- Duyét, ky hoc ba cac khdi 2, 3, 4.

- Tiép nhan va chi dao thuc hién cac van ban cua cap trén lién quan dén phan viéc
duoc giao.

- Tham gia quan ly codng tac chu nhiém Iop: chi dao va kiém tra giéq vién chu
nhiém (GVCN) xay dung va thuc hién ké hoach chu nhiém, thuc hién ho so, s6 sach cua
16p.

- Chi dao GVCN va nhan vién vé cong tac lao dong, vé sinh, mdi truong, xay dung
canh quan, moi truong xanh- sach- dep.

- Quan ly gi4o duc hoc sinh thuc hién an toan giao théng, phong chéng té nan xa
hoi, dich bénh truyén nhiém, sét xuat huyét, thuc hién ndi quy truong, 16p, Quy ché vin
hoa nha truong. Phdi hop véi Ban Chap hanh Poan, Boi TNTP HS Chi Minh nha truong
dé nam tinh hinh thi dua cta hoc sinh va chi dao GVCN chan chinh kip thoi. Chi dao,
kiém tra gi&o vién phu trach lép xtr Iy diing quy dinh nhitng hoc sinh vi pham ky luat.

- Chix tri phdi hop véi Cong doan, Chi Poan va cac t6 chuyén mon xay dung va t6
chtrc thuc hién cac hoat dong giao duc ngoai gio Ién 16p nhu: van nghé, thé duc, thé thao,
hoat dong xa hdi, tur thién, giao duc phap luat, phong chong té nan xa hoi, .

- Phu trach cong tac Boi dudng thuong xuyen; cong tdc Phong chay chira chay;
cong tac danh gia chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc va cac cong tac dot xuat khéac do
cap trén va hiéu truong phan céng.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA TO TRUONG

Piéu 6. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va céach thic giai quyét cong
viéc cua To truéng.
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1. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé toan bo hoat dong cua td khdi theo chic
nang, nhiém vu, quyén han di dugc quy dinh tai Piéu Ié truong tiéu hoc. Chu dong to
chuc thuc hién cdng viéc thudc chire ning, nhiém vu, quyén han té khéi; chiu trach nhiém
c4 nhan truéc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao va cdng viéc thudc
trach nhiém va tham quyén caa minh, ké ca khi da phan cong hoac uy nhiém cho T4 pho
(néu c6); thuc hién day du ché do thong tin, bao co theo quy dinh.

2. Xay dung ké hoach cong tac nam,thang, tuan cua to, khéi; té chuc trién khai,
d6n doc va kiém tra cac thanh vién trong to thuc hién ké hoach cong tac.

3. Nhitng viéc phat sinh vuot quéa tham quyén: Phai kip thoi bao céo Hiéu truong
hodc Phé hiéu truéng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; Khong chuyén cong viéc
thudc nhiém vu, thim quyén cua to khdi minh sang t6 khéi khac hoic 1&n Hiéu truéng,
Phé Hiéu truang; Khdng giai quyét cong viéc thuoc nhiém vu, tham quyén té khbi khac.

4. Chu dong phéi hop véi t6 khdi chuyén mon khac thudc nha truong dé xu Iy
nhitng van dé c6 lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua to khoi va
thuc hién nhiém vu chung ctia nha truong.

5. Tiép nhan y kién chi dao cua Hiéu trueong va Pho higu trusng; xur 1y vén ban, hd
so tir Van phong chuyén dén. Hudng dan, don dbc, chi dao, kiém tra cap pho (néu co) va
vién chirc thyc hién cong viéc theo dung tién do, ¢d chat lugng; phan cong cap pho tham
du c&c cudc hop, hoi thao trong va ngoai nha truong (néu cd).

Diéu 7. Quy dinh riéng veé trach nhiém, pham vi va céch thikc giai quyét cong
viéc caa To truéng

1. Té chuyén mon: to chuyén mon thyc hién theo diéu 14 Thong tu 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 va cac quy dinh chi tiet:

1.1. T6 chuyén mdn bao gom gido vién theo khoi I6p hodc mon hoc; nhan vién lam
cong tac thu vien, thiét bi glao duc, cong nghé thong tin, hd tro gido duc nguoi khuyet tat,
tham van hoc dudng. Mdi to ¢6 it nhat 03 thanh vién; to chuyén mon co to trudng, néu co
tir 07 thanh vién tro 18n thi ¢6 toé pho do hiéu truong quyét dinh.

1.2. T6 chuyén mén cé nhiém vu sau:
a) Tham gia xay dung ké hoach gido duc caia nha truong.

b) Can cir vao ké hoach gido duc cta nha truong, Xy dung va giai trinh ké hoach
day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thdng cap tieu hoc cua
to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuy&n mén cua truong, cua to chu dong va linh
hoat.

d) Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va giao vién chi nhiém 16p theo
nam hoc.

d) T6 chtic cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cua Bo
Giao dyc va bao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D€ xuat cac xuat ban pham tham khao
de lya chon su dung trong nha trudong theo quy dinh.

¢) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phd hiéu truong theo Chuan hiéu truong.
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1.3. T6 chuy@n mén sinh hoat it nhat hai tuan mot lan dé thuc hién cac nhiém vu
cua to chuyén mon trén tinh than xay dung moéi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh d6 va phat trién nang luc chuyén mon.

2. T6 vin phong: Thyc hién theo diéu 15 Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04
thang 9 nam 2020 va cac quy dinh chi tict:

21 T van phong gdbm nhan vién thuc hién cac cong tac van thu, kef toan, thu quy,
y t€ truong hoc, gido vién gian tiep (theo ddc thu) va cac cdng tac khac. To van phong co
to trudng, to phod theo quy dinh.

2.2. T6 van phong c6 nhirng nhiém vy sau:

a) Cin ctr ké hoach gido dyc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua t
theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong giao duc cia nha truong.

b) Gilp hi¢u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vy quan ly tai chinh, tai san
trong nha truong va hach toan ke toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuy@n mén, nghiép vu theo ké hoach cua té va caa nha
traong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gigi thigu to truong, to
pho.

d) Quan 1y, luu trit hd so cta truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.

2.3. T6 vin phong sinh hoat it nhat mot thang mot lan hoac khi c6 yéu cau cua
cong viéc.

2.4. T6 truong to Vin phong: Phy trach quan Iy nhan vién to vin phong vé cac mat
sau: Xay dung ché do lam viéc cua ‘nhén vién va ké hoach hoat dong cua to hang thang,
nam hoc. Quan ly viéc thuc hién nén nép, tdc phong lam viéc nhu: gio giac, vi tri lam
viéc, ...Cham cong lao dong, danh gia thi dua cuia nhan vién trong to.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG TRONG TRUONG

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia vién chirc,
nguoi lao dong trong truong.

1. Chap hanh su chi dao, phan céng nhiém vu caa Hiéu truong, Pho hiéu truang,
Nguoi dung dau to khoi phu trach; thuc hién day du cac quy dinh cua phap lut vé vién
chuc, Quy cheé thyc hién dan chu va quy dinh cua don vi.

2. Vién chic hanh chinh, nhan vién chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng, Pho Hiéu
treong, nguoi diung dau té6 khoi ve cong viéc duoc giao va chiu trach nhiém trudc phap
luat khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Hiéu truong, Phé Hiéu trudng yéu cau 1am viéc truc tiep véi vién
chtrc, nhén vién thi vién chac phai ¢6 trach nhiém chuan bi day du ho so, tai li¢u dé lam
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viéc. Sau khi 1am viéc vién chirc c6 trach nhiém béo céo kip thoi véi ngudi ding dau to
khéi.

4. Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi y kién vé& céc van dé c6 lién quan, cung
cap théng tin hoic thao luan td, nhém cong tac trong qua trinh xir Iy cdng viéc cu thé.
Truong hop can thiét vién chirc 6 quyén dé nghi phan cong thém ngudi dé phéi hop thyuc
hién nhiém vu.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thikc giai quyét cong viéc cia gido vién
(vién chirc).

Gido vién trong trudong thuc hién nhiém vu theo Diéu 27, 28,, 29 cua Thong tu
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 va cac quy dinh chi tiét tai Quy ché nay:

1. Giao vién c0 nhitng nhiém vu sau day:

a) Thuc hién chuong trinh giao duc pho théng cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
ctia nha treong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach giéo duc; tu chu, tu
chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ngi dung, phwong phdp gido duc,
Kiém tra ddnh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua giao duc tirng hoc sinh caa Iép minh
phu trach, bao dam quy dinh caa chuong trinh gido duc, phi hop véi dbi twong hoc sinh
va diéu kién cu thé cta nha truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mén va nha truong; thuong
Xuyén cap nhat nhirng chi dao ctaa nganh; chuan bi, t6 chic day hoc va danh gia hoc sinh
theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mén khac.

c) Xay dung mé‘i quan h¢ than thién, dan chu gitra giao vién vai hoc sinh, vai cha
me hoc sinh va cong dong; gilp hoc sinh chu doéng, sang tao, tu tin, tu cha trong hoc tap
va ren luyén.

d) Giir gin pham chat danh dy, uy tin cua nha gido; tng Xu vén hoa, doan két, gidp

dd dong nghiép; guong mau truéc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cdng bang va tén trong
hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh.

d) Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc nghe nghi¢p; thyc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido vién
theo quy dinh; trao doi chia s¢ chuyén mon cung dong nghi¢p trong va ngoai nha truong
thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

e) Ung dung cong nghé théng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

g) Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; d& nghi nha truong trang bj
cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hgp dé st dung trong
qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chat lwong gido duc.
i) Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cip gido duc va x6a mu chit & dia
phuong.
k) Phoi hop véi Boi Thiéu nién Tien phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong
dong va cac to chirc x& hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu giao duc.
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) Quan ly, t6 chtc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
truedng phéan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat va theo su phan cong
caa hiéu truong.

2. Giao vién lam cong tac chu nhi¢m, ngoai cac nhiém vy quy dinh tai khoan 1 cua

biéu nay, con co6 cac nhiém vu sau day:

a) Chu dong nam bt thong tin ting hoc sinh cua 16p dugc phan cong 1am cong tac
chu nhiém; xay dung cac hoat dong giao duc cua I6p thé hién rd muc tiéu, ndi dung,

phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, pht hop voi déc diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thuc té nham thuc day sy tién bo cua ca 16p va cua tirng hoc sinh.

b) Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va duoc hiéu
truong phé duyét.

¢) Phdi hop chat ché véi cha me hoc sinh hoic ngudi giam ho, gido vién, tong phu
trach Doi, cac té chic x& hoi co lién quan dé t6 chic cac hoat dong gido duc va hd tro,
gidm sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém; téng hop nhan xét,
danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh binh bau va dé& nghi
khen thuang; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc
sinh.

d) Bao cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua I6p véi hiéu truong.

3. Gi4o vién lam Tong phy trach Di chiu trach nhiém trudc higu truong vé viec
xay dung va to chﬁ\:c thu:g hién ké hoach ho;ut dong Doi Thieéu nién Tien phong Ho6 Chi
Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc
sinh.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cdng viéc caa nhan
vién hanh chinh; dean the, to chic xa hdi trong trwong.

1. Pham vi va céch thiic giai quyét cong viéc ctia nhan vién hanh chinh:
a). Nhan vién ké toan:

- Thyc hién dung cac quy dinh cua phéap luat vé ké toan, tai chinh. Hang thang giai
quyét tién lvong cho can bo, gido vién, nhan vién tr 01 — 15 tay.

- Lap ké hoach kinh phi cac ngudn tir ngan nha nuéc, hoc phi, x& hoi hoa giao
duc...

- Lap béo c4o quyét toan, tai chinh, tai san, théng ké, kiém ke.
- Dy thao Quy ché chi tiéu noi bo.
- Kiém tra céc thu tuc hop dong, 1ap hd so thanh ly, thanh toan hop dong.

- Phéi hop véi Ban Pai dién Cha me hoc sinh trong viéc thu, chi quy bao dam
minh bach, dang ndi dung, muc dich da ky ket lién tich.

- Tham gia cac hoat dong bao hiém theo thoa thuan cua cac to chirc bao hiém.

~ -Thyc hién ché d¢ cong khai tai chinh theo quy dinh cua Quy ché dan chi, Quy
che cong khai.
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- C0 trach nhi¢m cung cap day du thong tin v6i Ban thanh tra nhan dén, cac doan
thanh tra, kiem tra, kieém toan, giam sat cua cap c6 tham quyen.

- Thyc hién ché d6 bao cao dinh ky vé bién ché - tién lwong trong can b, gido
vién, nhan vién.

b) Nhan vién tha quy va van thw, hoc vu:

b.1) Tha quy:

Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duoc cap hodc duoc thu kip thoi, an toan
cac ngudn quy. Cap phét kinh phi khi ¢ phiéu chi, 1énh chi cua cha tai khoan, (phiéu chi
da c6 chit ky cua chu tai khoan va ké toan). C6 du ho so, so sach theo ddi thu, chi va cap
nhat kip thoi ding nguyén tac tai chinh. Hang tuan va hang thang dbi chiéu sb quy Voi ké
toan, hang quy téng hop kinh phi thu chi dé di chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé
bao cao véi chu tai khodn va thong bao cong khai kinh phi st dung. Chiu su kiém keé tién
mat dinh ky va bat thuong cua Hiéu truong, cung cap day du thdng tin véi Ban thanh tra
nhan dén. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac chung tir
theo yéu cau.

b.2) Vin thu:

- Quan Iy 6 cong van di va dén ding quy dinh cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 3 ndm 2020 v€ cong tac van thu.

- Lu trir hd so theo diing quy dinh cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 vé cong tac van thu.

- Kiém duyét the thie van ban cac by phan ding quy dinh cua Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cOng tac van thu trudc khi trinh Hiéu
trueong phé duyét.

- Quan Iy va st dung con dau theo diéu 32, 33 Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 nam 2020 vé cong tac van thu.

b.3) Nhan vién céng nghé thong tin, quan tri co sé dir ligu

’ - Nhan vién Cong ngh¢ thong tin lam cong tac Cong nghé thdng tin va chuyén doi
S0, truc tiep phu trach va bao mat cdc phan mém va tng dung

- Xay dyng va trién khai ké hoach thyc hién nhiém vu 6ng nghé thdng tin, chuyen
doi so va thong ké giao duc cua truong nam hoc 2023 - 2024.

-Tb chﬁ;c quan tyiét cac van ban chi dao thuc hién nhiém vu tng dung céng nghé
thong tin cua cap trén dén 100% cén b9, gido vién, nhan vién trong nha truong.

- Sir dung ¢6 hiéu qua cac phan mém hd tro hoat dong quan Iy, giang day va hoc
tap cua nha truong theo chi dao cua Phong GD&DT, hudéng dan dé gido vién, nhan vién
str dung tot tai khoan duogc cap trén cac trang thong tin da quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, danh gi4, rat kinh nghiém viéc ang dung CNTT vao céc
bai giang cta giao vién trong nha truong. - Lam tot cong tac boi dudng, tu boi dudng ky
nang tng dung CNTT cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién trong truong.

- Phan c6ng nhan vién CNTT ra soat, thu thap, tong hop day da thong tin vé hd so
truong hoc, 16p hoc, hoc sinh, doi ngii (can bo quan 1y, gido vién va nhén vién), co s¢ vat
chat va thiet bi treong hoc, tai chinh dam bao thong tin day du, chinh xac va cap nhat vao
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hé thong CSDL nganh Gi&o duc. Pé dam bao chat lugng théng tin va béo cdo. Cap nhat
day du thong tin hd so CBCC trén phan mém Quan Iy CBCC cua phong Noi vu huyén Cu
Chi.

- Hoan thién, cap nhat CSDL hoc sinh dau va cudi nim hoc. Bam bao phyc vu tat
ca co quan quan ly gi4o duc, bao gom co s& dit liéu vé: mang luéi trudng, 16p hoc, ngudi
hoc (két qua cua qua trinh hoc tap, rén luyén; hd so stc khoe); doi ngii can b quan ly
gido duc va gido vién, co sd vat chit va thiét bi trudng hoc, tai chinh - dau tu, nuéc sach,
nha vé sinh trudng hoc, cong tac y té truong hoc; két ndi day du, toan dién dit liéu tir cac
co so gido duc, phong GDDT.

- Phan cdng gido vién tin hoc bao quan phong may, quan Iy va sir dung tét viéc
khai thac Internet phuc vu cho cong tac giang day toan truong.

- Phan cdng trong bo phan vin phong, thu vién, thiét bi va cac bo phan khac quan
ly va str dung tot cac phan mém da dugc trang bi.

- Trién khai hinh thtic thanh toan hoc phi, cac khoan thu bang hinh thic truc tuyén
khong dung tien mét khi c6 du dieu kién ve ha tang; ket noi phan meém quan ly tai chinh cua
nha truong véi cac nén tang thanh todn khdng dung tien mat.

- Tang cuong st dung hiéu qua cac chic nang trén hé thong CSDL nganh tich hop
hé thong eNetViet dé ho trg cong tac truyen thong, kip thoi cung cap thong tin chinh xac
den can bg, giao vién va phu huynh hoc sinh.

- C6 ké hoach dau tu, nang cap hé théng may tinh, tivi, méy in, hé thong mang va
cac thiét bi CNTT khac theo hudng thiét thuc, hiéu qua.

b.4 Nhan vién cong tac Y té trwong hoc:

- Thuyc hién tét cdng tac y té truong hoc theo cac vin ban quy dinh;

- Nhén vién y té Iap ké hoach hoat dong nam, thang cu thé va to chuc thuc hién cac
hoat dong va bao cdo. Ho so s6 sach phai thuc hién day du theo hudng dan va cap nhat
kip thot;

- Pam bao an toan vé suc khoe cho hoc sinh trong qua trinh hoc tap, vui choi &
trrong. Tham muu Ban Giam hiéu dé c6 du nudc uong, nudc sinh hoat va cong trinh vé
sinh trong nha truong;

- Tham muu Ban giam hiéu tao diéu kién vé co s& vat chat, trang thiét bi y té dé gitr
gin suc khoe va ph(‘)ng, chong cac bénh: veo ¢t song, can thi, tai — mii, rang — miéng,
bénh sot xuat huyet...;

- T chirc thuc hién cac quy dinh vé vé sinh moi trudng, vé sinh ca nhan, VSATTP,
phc‘;ng tranh tai nan thuong tich, tac hai cua thuoc 14, cac dich bénh, nhat la dich bénh sot
xuat huyet dé xay dung truong hoc "Xanh - Sach - Pep - An toan”;

- Phéi hop vai nganh y té tai dia phuong dé thuc hién tét viéc phong chdng cac dich
bénh va kham sic khoe cho hoc sinh;

- T6 chuic cac hoat dong vé giéo duc k¥ ning sdng, phong chéng xam hai tré em cho
hoc sinh thdng qua cac hoat dong giao duc trong truong;

- Tap huén, béi dudng k§ thuat cho ddi ndng cét vé cong tac so cap cau.
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Ngoai cac nhiém vu trén, nhan vién y té con thuc hién tét chirc niang, nhiém vu theo
quy dinh hién hanh va thyc hién nhiém vu khac do Ban Gidm hiéu phéan céng

b.5) Hoc vu- Phé cép gi4o duc:
- Quan ly toan bd hé so cua hoc sinh, s6 danh ba, ...

- Vao dau nam hoc, thuc hién tong kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu- nhan -
hoan chinh hé so c4 nhan hoc sinh. Cing véi GVCN phét hién thiéu sét dé diéu chinh.
Sau khi dd hoan chinh thi GVCN ky bién ban xac nhan va cung tham gia quan ly hd so.
Ho so ludn dé tai ta ctia van phong nha trudng. Khi GV ¢6 yéu cau st dung phai 1am thi
tuc muon va tra lai som.

- Thyc hién viéc trich xuit ho so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh:

+ Thuc hién hé so hoc sinh chuyén dén, chuyén di: phai c6 don xin rit hd so cua
cha me hoac nguoi gidm ho hoc sinh, ¢6 su dong y caa BGH (theo TT28/2020).

+ Kiém tra va ban giao day du céc loai giay to cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau ky
xac nhan vao so6 danh bd.

b.6) Nhan vién thw vién:

Tham muu vé6i lanh dao nha trudng dé mua va trang bi hé thdng thiét bi, ¢ dung
day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac moén hoc. Quan ly, bao tri, vé sinh
hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan cac to chuyén mén sir dung cac do ding day hoc va
chuan bi thiét bi trinh chiéu theo yéu cau cua td chuyén mon va gido vién giang day. Co
da ho so ghi danh muc thiét bi va so theo ddi nguoi muon, tra thiét bi. Thong ké viéc thyc
hién tiét day c6 tng dung CNTT cuia cac gido vién ¢ cac nhom bo mén. Tham muu xay
dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau phuc vu nghién ctu, giang day
cua gi4o vién va hoc tap cuaa hoc sinh. Quan 1y bao quan tét hé théng sach, thiét bi thu
vién theo ding quy dinh va quy trinh k§ thuat nghiép vu. C6 dit ho so ghi cac dau séch
cta thu vién va so6 theo ddi ngudi muon, tra séch. Xay dung nodi quy thu vién, quy dinh
vé ché d6 st dung séach, tai liéu tao diéu kién thuan loi cho gi4o vién, hoc sinh dugc
nghién cuu, hoc tap.

b.7) Nhan vién bao vé:

DPam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 dau hiéu mat an ninh phai bao
c4o voi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xu Iy. Bao
quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh ciia nha trudng. Cung véi ké toan
lap s6 theo ddi c4c tai san hién c6 (tai san trong phong hoc, phong lam viéc, phong chuc
nang: thong ké sb luong tai san trong mdi phong) va ky giao nhan véi ké toan. Nhiing tai
san bi mat khdng rd ly do hoic do thiéu tinh than trach nhiém cuaa bao vé thi phai chiu boi
hoan. Thyc hién cong tac sira chira nho va chim soc hé thdng cay canh nha trudng.
Huéng dan, kiém tra, nhic nhé hoc sinh thuc hién ding, du ndi quy nha truong. Bao vé
I&n lich cu thé phan cong nhau dé bao vé 24 gid/ngay. Khong dua ngudi la vao truong
trong nhitng ngay nha trudng khéng hoat dong (ngay L&, ngay nghi cudi tuan),khéng to
chuc tiéc trong khudn vién nha truong trong ca truc.

b.8) Nhan vién phuc vu:



15

- Phuc vy nuée udng cho cén bo, gido vién, cong nhan vién nha trudng va khéch
den lién hé cong tac trong gio lam viéc, trong cac cudc hop lanh dao, hop hoi dong tu van,
hoi dong nha truong.

- Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc cua BGH va khu vuce dugc phan cong.
- N6i nang dung myc, dam bao tu cach ca nhan va méi truong su pham;
- Bam bao méi truong hoc tap va lam viéc sach sg;

- Bao quan cac trang thiét bi duoc giao; khi phat hién tai san khu vuc minh phu
trach hu hong, gap su 6 thi bao cao t6 truéng van phong, Ban Gidam hi¢u d€ c6 huéng
giai quyet khac phuc;

- Lam vé sinh trong va ngoai phong lam viéc cua Ban Giam hiéu, van phong,
phong hoi dong, cac nha vé sinh cua can b gido vién va khuodn vién xung quanh khu
hanh chinh;

- Nhic nho moi nguoi gitt vé sinh chung, ghi nhan cac hién tuong mat vé sinh &
khu vuc phu trach;

- Nhan vién phuc vu dam bao hoan thanh céng viéc duoc giao, tham du cac budi
hop, sinh hoat cia nha truong theo quy dinh;

- Khi can nghi phai béo trudc véi Ban Giam hiéu dé sap xép, khdng tu ¥ nghi khi
chua duogc dong y;

- Thuc hién nhiém vu cu thé khac cd lién quan do Ban Giam hiéu phan cong.

2. Pham vi va cach thic giai quyét cong viéc ciia doan thé, td chic trong nha
truo'ng

a) Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu Ié cua cac to chirc Poan thé va sy
lanh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

b) Phdi hop véi nha truong trong viéc t6 chirc thuc hién quy ché dan chi va trong
cac hoat dong giéo duc.

¢) Nguoi ding dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chit luong sinh hoat cua
doan thé, dan chi ban bac cac cha trwong, bién phap thuc hién cac nhiém vu cua nha
truong. Lap ké hoach va té chirc thuc hién cac phong trao thi dua, cac hoat dong ngoai gio
1&n 16p. Xay dung noi dung chuan danh gia cong tac thi dua (hoc ky, nim hoc). Pong vién
cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua. Quan ly quy phic loi tu co
cua nha truong.

d) Ban thanh tra nhan dan cé trdch nhiém thuc hién chirc nang gidm sat cong tac
quan 1y nha trudng, gidm sat thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc hién quy ché dan
cha, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé nghi hiéu truéng giai
quyét.

Piéu 11. Cha me HS va Ban dai dién Cha me hoc sinh (BPD CMHS):

Ban dai dién CMHS hoat dong theo diéu 1& ban dai dién cha me hoc sinh theo
Thong tu: 55/2011/QD-BGDDT cua B gido duc va Pao tao; dong thoi thyc hién mot s6
nhiém vu chu yéu sau:
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1.CMHS va ngudi giam ho c6 trach nhiém phdi hop véi gido vién chi nhiém va
nha trrong trong viéc gido duc con minh va tao diéu kign thuan loi ve cac diéu kign phuc
vu cho viéc hoc tap caa con minh. C6 thé phan anh, trao doi, gop y kién truc tlep Vi gido
vién va nha trueong hoic thong qua BBD CMHS vé nhitng van dé lién quan dén cong tac
gi&o duc trong nha trudng.

2.BDD CMHS c6 tréch nhiém t6 chirc thu thap ¥ kién cua cac bac CMHS dé cling
nha truong giai quyét cac van dé sau day:

- Noi dung cong viéc lién quan dén sy phdi hop gitta nha truong, gia dinh dé giai
quyet nhirng van d¢ lién quan dén HS.

- Van dong cac bac CMHS thyc hién cac chu truong, chinh sach, ché d6 ma HS
dugc hudong hoac nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

- Van dong cac bac CMHS thyc hién cac hoat dong tai trg xa hoi hoa giao duc &
dia phuong.

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 12. Mdi quan hé cong tac giita Hiéu truong véi Pho hiéu truong 1a méi quan
hé 1anh dao. Pho Hiéu trudng gilp viéc cho Hiéu truong theo linh vuc cbng viéc duogc
phan céng.

Piéu 13. MJi quan hé cong téc giira Hiéu truong va Phé Hiéu treong va Lanh dao
Cong doan la quan hé phoi hop.

Piéu 14. Mbi quan hé cong tac giita gi4o vién, vién chuac, nhan vién, nguoi lao
dong trong nha truong véi Hiéu truong, Phd Hiéu trudng la moi quan hé cdng tac cua
gido vién, nhan vién vai tha trudng.

Piéu 15. Mbi quan hé cong tac gitra cac giao vién, vién chuc, nhan vién, nguoi lao
dong trong nha truong la quan hé dong cap, quan hé phoi hop.

Piéu 16. Quan hé cong tac gitta truong véi Phong Gido duc va Dao tao: chiu su
lanh dao, chi dao truc tiép cua Phong Giao duc va Pao tao.

Piéu 17. Quan hé cdng tac giita truong véi UBND dia phuong: Lam tét vai trd
tham muu va chiu trach nhiém két qua gido duc tai dia phuong.

Chuwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1 POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC HANH CHINH
Piéu 18. Quy dinh chung
1. Cong chic, vién chirc hanh chinh bao gom:
a) Hiéu truong;
b) Pho Hiéu truong;
¢) Vién chirc van phong;
d) Van thu; Ké toan, thi quy, hoc vu, thu vién, thiét bi, y té hoc duong;
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d) Céac ca nhan khic dugc Hiéu truong quy dinh 1am viéc theo ché do hanh chinh
nhu: nhan vién phuc vy, bao vé.

2. Cac cong chuac, vién chuc hanh chinh phai thyc hién bang cham céng hang
thang d¢ theo ddi viéc hoan thanh dinh mac thoi gian lam viéc.

Piéu 19. Ché d6 va dinh mirc thoi gian 1am viéc caa cdng chic, vién chirc
hanh chinh: Vién chac hanh chinh lam viéc 40 gio/tuan, 5 ngay lam viéc/tuan.

Sang: 07 gio 15 - 11giol5;
Chiéu: 13 gio 30 - 17 gio 30.

Piéu 20. Vé chap hanh ky luat trong 1am viéc caa cong chirc, vién chicc hanh
chinh

1. Chap hanh nghiém tic va s dung c6 hiéu qua ngay, gio lam viéc, khong di
muon, vé sém, khdng lam dung thoi gian 1am viéc dé giai quyét viéc riéng, choi tro choi
dién tu, xem video trong gio lam viéc; trong gio lam viéc trang phuc phai gon gang (trang
phu c6ng s¢ va theo dac thu vi tri lam viéc trong don vi), deo thé vién chic theo ding quy
dinh.

2. Khong sir dung ruou, bia trong gio 1am viéc, budi trua trong cac ngay lam viéc
va ép nguoi khac uong ruou, bia. Khdng hat thuoc 14 trong cac cong sé va noi cong cong.
Khdng vi pham cac té nan xa hoi, an toan giao théng.

3. Khong vi pham céc quy dinh vé ndi dung, quy tic noi céng s, CAC chuan muyc
dao duc, pham chat, thuan phong m¥ tuc, gitr gin sy van minh, lich sy noi cong so.

4. Str dyng tai san cong dung muc dich, cé hiéu qua; khéng lam dung tai san céng
Vao Viéc riéng.

5. Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cua phap luét vé quyén, trach nhiém va
nghia vu cua can bo, cong chuc, vién chic; vé nhimg dleu can b, cong chuc, vién chic

khong duoc lam. Khong tiéu cuc, tham nhiing, kién quyét dau tranh chong tham nhiing,
lang phi.

6. Tich cuc tham gia cac hoat dong phong trao doan thé cia co quan, don vi.
7. Hoan thanh tét chuc trach, nhiém vu duoc giao.
Muc 2 POI VOI GIAO VIEN

Piéu 21. Ché @o va dinh mirc thoi gian 1am viéc caa giéo vién:

1. Thai gian 1am viéc caa gido vién tiéu hoc trong nam hoc 1a 42 tuin, trong
do:

a) 35 tuan danh cho viéc giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké
hoach thoi gian nam hoc.

b) 05 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do.

¢) 01 tuan danh cho viéc chuan bj nim hoc mai.

d) 01 tuan danh cho viéc tong két nim hoc.

2. Thoi gian nghi hang nim cia gido vién gom: nghi he, nghi tét &m lich, nghi
hoc ky va cdc ngay nghi khac, cu thé nhu sau:
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a) Thoi gian nghi he cua giao vién thay cho nghi phep hang nam 1a 02 thang, dugc
huong nguyén luong va cac phu cap (néu co);

_b) Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cuia céc cap c6 tham
quyen.

c) Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bo Luat lao dong.

3. Binh muc tiét day cua gido vién tiéu hoc 1a 23 tiét giang day trong mot tuan.

4. Gido vién chu nhiém I6p & cap tiéu hoc duoc giam 3 tiét/tuan, Giéo vién kiém
chu tich cdng doan dugc giam 4 ti@t/tu@n, Giao vién kiém chu tich hoi dong truong, thu
ky hoi dong truong dugc giam 2 tict/tuan; Gido vién kiém truong ban thanh tra nhan dan
truong hoc duoc giam 2tiét/tuan, Gido vién duoc tuyén dung bang hop dong lam viéc lan
dau dugc giam 2 tiét/tuan, Gido vién nit cd con nho tir 12 thang tro XUOng, mdi tuan 12

duoc giam Va,4 tlet (GVTH), gi4o vién kiém uy vién BCHCD va t6 trudng cong doan
duoc giam 2 tiet /tuan.

5. Pé dam bao chat luong giang day va chat luong cong tac, mdi giéo vién khong
lam kiém nhiém doan the qua 2 chl’rc vu va dugc huong ché do giam dinh mac tiet day
cua chuc vu ¢0 so tiet giam cao nhat.

Piéu 22. Vé chap hanh ky luat trong giang day caa gido vién

1. Giang day, gi4o duc dam bao chat lugng theo chwong trinh giao duc, ké hoach
day hoc; soan bai, I1&n I6p, kiém tra, danh gia, xep loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha truong to chic; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu
trach nhiém veé chat luong, hiéu qua giang day va giao duc.

2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chét, danh du, uy
tin cua nha gido; gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, doi xir cong bang va ton trong
nhan céch cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
giap do dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao sic khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép
vy, doi méi phuong phap giang day.

4. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyet dinh cua Hiéu trudng; nhanrnhiém vu do Hiéu truong phan cong, chiu sy kiém tra,
danh gia cua Hiéu truéng va cac cap quan li giao duc.

7 5. Phoi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac
to churc x& hoi lién quan dé to churc hoat dong gido duc.

6. Hanh vi, ngon ngir tng xtr cua gi4o vién phai chuan muyc, c6 tac dung gido duc
doi vai hoc sinh.

7. Trang phuc cua gi4o vién phai chinh té, pht hop vai hoat dong su pham.

8. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:

a) Xuc pham danh dy, nhan pham, xam pham than thé hoc sinh va déng nghiép.

b) Xuyén tac noi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc; day khong dung véi
quan diém, duong 16i gido duc ctia Pang va Nha nudc Viét Nam.

c) Cb y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén caa hoc sinh.
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d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

e) Ubng ruou, bia, hat thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong,
khi dang giang day trén lop.

g) Bo gio, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido dyc.
Chuong VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Diéu 23. CAc loai chwong trinh céng tic va trinh tw xay dwng chwong trinh, ké
hoach cong tac caa truwong.

1. Chuong trinh cong tic nam:

a) Chuong trinh cong tic nam gom nhing nhiém vy, giai phap cua nha trudng vé
cong ,téc chi dao thuc hién nhiém vu nam hoc cua S6 GD&DT va phong GD&DT; cac dé
an, ké hoach thuoc pham vi cua phong Giao duc Uy ban nhan dan huyén phé duyét trong
nam.

b) Hang niam, cham nhat vao ngay 15 thang 9, phu trach bd phan cuaa truong xay
dung chuong trinh céng tac nam cta minh phu trdch gui cho Hiéu truéng xem xét, hop
Hiéu truong, Phé Hiéu truéng dé thong qua. Sau do6 tiép tuc hoan chinh, trinh Hiéu truong
duyét; gui cac bo phan thuc hién.

2. Chuong trinh cong tac hoc ky:

Chuong trinh cong tac hoc ky la cu thé hoa chwong trinh cong tac niam hoc dugc
qui dinh thyc hién trong tung hoc ky va nhitng noi dung coéng viéc can bd sung, diéu
chinh thuc hién trong hoc ky. Pau nam hoc, sau khi xay dung ké hoach nim duogc cip
trén phé duyét Hiéu truong va Pho Hiéu truong xay dung Ké hoach hoc ky | trién khai
dén cac t6 khéi va bo phan. Sau khi két thic hoc ky I, Hiéu truong va Phé Hiéu truong
xay dung ké hoach hoc ky 11 va trién khai dén cac t6 khéi va bd phan can cir vao do thuc
hién.

3. Chwong trinh cong tac thang:

a) Chuong trinh cong tac thang 1a cu thé hoa chuong trinh cong tac cua hoc ky
dugc qui dinh thuc hién trong tirng thang va nhitng céng viéc bo sung diéu chinh thuc
hién trong thang.

b) Cham nhét vao ngay 28 hang thang, phu trach bo phan cong tac gui Ké hoach
chuong trinh cong tac thang ctia minh phu trach (d4nh gia két qua thyc hién chuong trinh
cong tac trong thang, xay dung chuong trinh cong tac thang sau trinh Hiéu trudng xem
xét, hop 1anh dao dé thong qua. Sau d6 tiép tuc hoan chinh, trinh Hiéu truong duyét; gui
cac bo phan thuc hién.

4. Chuong trinh cdng téc tuan: la nhing cdng viéc ma lanh dao truong giai quyét
hang ngay trong tuan.

Piéu 24. Quan 1y vin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong viéc:

1. Nha trudng, cac bo phan va ca nhan co trach nhiém thyc hién day da, nghiém
tlc céc loai ho so quan ly, ho so chuyén mon theo quy dinh.
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~2.Quén Iy, luu trit ho so va cac tai ligu theo dang quy dinh cua phap luat va céc
cap co tham quyen.

Piéu 25. Thii tuc trinh va ban hanh vin ban:

1. Céc loai van ban trugce khi trinh Hiéu trudng duyét phai dugc can bo phu trach
tung bo phan‘ra soat ky ca vé noi dung, thé thirc va hinh thirc van ban; dong thoi chiu
trach nhiém vé toan bo ndi dung van ban.

2. Sau khi nhian duoc hd so, van ban trinh, véi nhitng noi dung khong phic tap,
cham nhat 01 ngay sau khi nhan ho so, van ban, Hiéu truong, Phd Hiéu truong cho y kién
giai quyét hozc ky ban hanh. Cac truong con lai 1a 03 ngay 1am viéc.

Piéu 26. Tham quyén Ky vin ban

1.Hiéu Truong ky cac van ban cua truong trinh, gui, bao cao cac co quan Nha
nudc cap trén; cac van ban chi dao thudc linh vuc cdng viéc truc tiép phu trach.

2. Pho Hiéu truong ky thay Hiéu truong nhimg van ban thudc linh vyce dugc Hicu
truong phan céng hoac Hiéu trudng uy quyen.

Piéu 27. Xir 1y, phat hanh viin ban:

1. Tat ca cac vén bdn dén, Vin thu vao sb va ghi ngay nhan vén ban dén, trinh
Hi¢u truong xem xét dé phan cong trach nhiém giai quyet. Cham nhat 01 ngay Lanh dao
cO y kién (but phé vao van ban) chuyén cho Van thu nhan ban gui cho cac b phan, can
bo ¢o lién quan phoi hop trién khai thuc hién.

2. Van thu cua nha truong chiu trach nhiém phat hanh cdc van ban cua nha truong
ban hanh trong thoi gian khéng qua 03 ngay, ké tir ngay van ban dugc ky; dam bao dung
thua tuc, dung doi tuong.

3. Van thu s& chiu trach nhiém nhap toan bo thong tin van ban di va dén vao so
cong van di, den. Tat ca van ban di va ban pho t6 van ban dén dugc luu gitr tai bo phan
van thu cua truong.

Piéu 28. Kiém tra viéc thi hanh vin ban:

Hi¢u truong co trach nhi¢ém thuong xuyén tu kiém tra va phan cong Phé hi¢u
truong kiem tra viéc thuc hién cac van ban da dugc phat hanh dé don doc viéc thuc hién
va rat kinh nghiém trong c6ng téc chi dao.

Chuong VIII
TO CHUC CAC HQI NGHI, CUQC HOQP

Piéu 29. Ché dp hdi hop, hdi nghi

1. Ché d hdi hop:

- Hop hoi dong giao dyc thuong ky it nhat ba lan trong mot nam hoc (hop dau
nam, giita nam hoC Va Cuoi nam hoc). Ngoal ra khi c6 cong viéc dot xuat, hiéu truong sé
triéu tap phién hop Hoi dong su pham dot xuat (sé c¢é thdng bao).

- Hop Hiéu truéng, Phé Hiéu treang mot lan/tuan.

- Hop Hoi dong su pham mét lan trong thang, thanh phan: Hiéu truang, Pho Hiéu
trudng, gido vién va toan thé nhan vién, ngudi lao dong.
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- Sinh hoat t6 chuyén mén: theo Diéu 1¢ trudng Tiéu hoc.

- Sinh hoat dudi co (HDTN): vao thir hai dau tuan gom Higu trusng, Phé Hiéu
truong, giao vién, nhan vién, ngudi lao dong va hoc sinh dudi sy dieu hanh cua Hiéu
trrong va tham muu cua Tong phu trach Boi.

- Sinh hoat chu nhiém (HDTN): Gi4o vién chu nhiém c6 ké hoach sinh hoat 16p
minh theo noi dung chi dao cua Hiéu truong.

- Sinh hoat hoat Poan - D6i thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh: theo chi dao cua
xa Poan, Huyén Doan, Hoi déng Doi Huyén. Thuc hién sinh hoat theo chuong trinh rén
luyén d6i vién: Chi doi sinh hoat dinh ky 1 1an/ thang vao thi séu tiét cudi. Sinh hoat Sao:
mét lan trong tuan.

- Tong phu trach ddi: chiu trach nhiém tap huin hinh thic va ndi dung phu trach
Sao cho Ban chi huy Lién B6i. Lam céng tac phat trién doi vién hang nam

- Giao vién chu nhiém giam sat, quan ly hoc sinh trong nhirng gio hoc sinh sinh
hoat B0i, sinh hoat Sao v&i phuong cham “Moi giao vién la mot Phu trach doi”.

2. T6 chirc hdi nghi va cac budi 18:
a) Nha truong quyét dinh to chire cac hoi nghi va ngay 18 cua trudng nhu: Hoi nghi

CBCCVC, hoi nghi so ket, tong két nam hoc, I€ 20/11, ngay Hoi xuan, ngay ming 10/3
AL, tap huan thao luan vé chuyén mon, nghiép vu trong linh vyuc cta nganh quan ly.

b) Cong tac chuan bi hdi nghi: Cac hoi nghi va budi I& duoc to chic phai lén ké
hoach trugc it nhat 10 ngay; hop Lién tich mo rong dé phan cong chuan bi du van ban, tai
liu va cac diéu kién cho hoi nghi va gui gidy triéu tap, gidy moi dé cac dai biéu nhan
duogc trude ngay té chie hoi nghi it nhat 2 ngay.

- Déi véi hoi nghi so két, tdng két nim hoc, bo phan dugc giao phu trach chu dong
phoi hop vei cac bo phan khac trong nha truong xay dung ké hoach, ndi dung chwong
trinh cho hoi nghi. Boi vai cac hc}i nghi chuyén mén khac, bo phan phu trach linh vuc
cong tac do chu dong xay dung ké hoach, noi dung chuong trinh cho hoi nghi.

- To van phong bao dam hoi truong, san I8, in 4n, dong tai liéu va cac dieu kién
phuc vu cho tat ca cac hoi nghi.

Chuong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 30. Cong tac tiép gido vién, nhan vién, hec sinh, phu huynh va nhan
dan... co lién quan (goi tat la tiep cong dan).

Vao ngay th Hai hang tuan, Hiéu truong truc tiép hodc phan cong Phd hiéu
truong tiép cong dan dé giai quyét cac van dé c6 lién quan dén linh vuc quan ly cua nha
truong. Du tiép cong dan véi Hiéu truong hodc Pho hiéu trudng co cac bo phan lién quan
(tuy theo su viéc).

~ Trong ndm hoc nha truong to chie ddi thoai gitra gido vién-phu huynh-hoc sinh it
nhat 1 lan/nam hoc.

Piéu 31. Tiép lanh dao, tiép khach.
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Khi nha truong c6 lanh dao, khach dén lam viéc, tuy theo timg truong hop cu the
cua cong viéc, Hiéu truong quyet dinh ve thanh phan tiep va lam viéc cung véi lanh dao
nha truong. T6 van phong chuan bi phong tiép khach va phuc vu.

Piéu 32. Giai quyét don, thu khiéu nai, té céo.

@) Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo tham quyen qui dinh tai Luat khiéu nai to cao
doi vai ca nhan, t6 chic thudc tham quyeén quan ly.

b) Phdi hop Véi cac co quan co tham quyén giai quyét khiéu nai, t6 céo co lién
quan dén ca nhan, t6 chuc thugc tham quyen quan ly.

C) Phol hop véi cac bo phan trong co quan thuc hién cdng tac kiém tra, giai quyét
khiéu nai, t& cao di vai to chirc, c& nhan thudc truong quan 1y.

d) Béo cao Truéng phong két qua kiém tra, gidi quyet khiéu nai, t6 cao va dé xut
két luan tra 161 don thu. Thuc hién bdo cdo so két, tong két cong tac kiém tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cao hang nam theo yéu cau cap trén.

Piéu 33. Ché dp di cong tac, dw hdi nghi

Céan bo, giao vién, nhan vién trong trrong di cong tac, du hoi nghi phai dugc su
phan cong cua hiéu truang va bao cdo két qua 1am viéc sau chuyén di cong tac, du hoi
nghi véi Hiu trudng.

Chuong X
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Piéu 34. Ché @9 bao céo théng tin:

Hiéu truong hang thang, hoc ky,... bao cao tinh hinh hoat dong cua nha truong cho
Phong gido duc va bBao tao, UBND huyén hodc UBND dia phuong (theo yéu Cau cap
trén). B4o céo nhitng van dé moi nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phuc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc ¢ nha truong.

Piéu 35. Trach nhiém béo céo cia Pho Hiéu truéng véi Hiéu truéng

1. Bao cdo tinh hinh thyc hi¢n nhitng cdng viéc thude linh vuc duoc phan cong phu
trach hang tuan, thang, hoc ky, ... nhitng viéc vuot qua tham quyeén giai quyét va nhiing
viéc can xin y kién Hiéu truong.

2. Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop duoc Hiéu truang uy quyén tham dy
hoac chi dao.

3. Nhitng van dé méi nay sinh, van dé dot xuat hoic nhiing van dé phac tap, nhay
cam phét sinh trong qué trinh trién khai céng viéc.

Piéu 36. Cac To chuyén mon:

~ Bio cao day du, s6 liéu chinh xac, kip thoi theo yéu cau cua Ban gidm hi¢u nhu:

diém so kiém tra chat lugng hoc sinh, tinh hinh huy déng ra 16p, céng tdc chu nhiém, ...
bao cao so két, tong két cac hoat dong trong to.

Piéu 37. Cung cap théng tin vé hoat dong ciaa truong

1. Ve viéc phat ngdn, cung cap thdng tin cho béo chi: Higu truong 1a nguoi phat
ngén, cung cap thdng tin chinh thirc cta nha treong cho béo chi.
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2. Phu trach Cong thdng tin cua trudng dua thong tin 1én trang Web cua truong khi
cb y kien cua Hiéu truong.

3. Cac truong hop phat ngén, dua thong tin 1én cic mang xa hoi trai véi quy ché
nay la vi pham phap luat va phai chiu trach nhiém truéc phap luat.

Chuong XI
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 38. Hiéu truong co trach nhiém phé bién Quy ché nay dén céan b, cong chuc,
vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong trong trudng dé thyuc hién. Can bo, céng chuc, vién
chac, ngudi lao dong thuoc Trudng Tiéu hoc Phan Vin Khai ¢é trach nhiém thuc hién
nghiém cac quy dinh tai Quy ché nay. Céc ca nhan vi pham Quy ché s& bi xem xét, xir ly
ky luat theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 39. T6 truong chuyén mén, To trudng vin phong cé trach nhiém trién khai,
d6n dbc thuc hién Quy ché 1am viéc cua truong va bao cao dinh ky hodc dot xuat tinh
hinh thuc hién Quy ché l1am viéc cho Hiéu truong. Trong qué trinh thuc hién, néu c6
vuéng mic hoic ¢d van dé méi phét sinh can stra ddi, bd sung, T6 truong cé trach nhiém
dé xuat véi hiéu trudng xem xét, quyét dinh viéc sira ddi, b sung cho phu hop véi tinh
hinh thuc té ciia trudng va cac quy dinh caa phép luat./.

TRUONG TIEU HQC PHAN VAN KHAI



