UY BAN NHAN DAN QUAN 5 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TRAN BINH TRONG Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sb: 72/QD-TBT Qudn 5, ngay 02 thang 8 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia Trwong Tiéu hoc Tran Binh Trong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN BINH TRONG
Can cir Thong s 28/2020/TT BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua By Giao
duc va Ddo tgo ban hanh Diéu Ié truong tiéu hoc
Can cir CONg vén s6 3715/GDPT-TC ngay 26 thang 12 nam 2012 cia So Giao
duc va Bdo tao Thanh pho Hé Chi Minh vé ban hanh Quy ché té chite va hoat déng
nha truong;

QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong Tiéu hoc Tran Binh Trong.
Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién cuia Truong Tiéu hoc Tran Binh Trong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ki./.
Noi nhan: HIEU TRUONG

Nhu biéu 2;
- Luu: VT, CM.







QUY CHE
To chirc va hoat dong ciia Truong Tiéu hoc Tran Binh Trong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72/0P-TBT ngay 02 thang 8 ndam 2024
ciia Hiéu Truong Truong Tiéu hoc Tran Binh Trong)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cua CB.GV.NV, cac
t6 chuyén mon va hoc sinh trong nha trudng.

2. Théng nhét vé quy ché 1am viéc, méi quan hé phdi hop chit ché c6 hiéu qua
trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon.

3. Xay dyng khéi doan két thong nhat, phat huy quyén 1am chu tap thé va huy
dong tiém nang sang tao ciia CB.GV.NV nha truong dé gop phan xay dung tot né
nép, trat tu, ky cuong va phat trién sy nghiép gio duc theo dudng 16, chu truong clia
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudec.

Piéu 2. Nguyén tic
Pam bao nguyén tic tap trung dan chu va phat huy vai tro tich cuc trong hoat
dong cua cac to chuyén mén, gido vién trong nha truong.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam
chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luong gi4o duc; t6 chirc giang
day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong dap tmg muc tiéu, yéu ciu can dat
theo chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc do Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh.

2. Thuc hién gido duc bat budc, phd cip gido duc va x6a mu chir tai dja ban.
Huy dong tré em di hoc dang do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan
canh dic biét dén truong.

3. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cip tiéu hoc do Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh; trién khai thuc hién sach gido khoa va noi dung gido
duc cta dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

4. Quan ly can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

5. Quan 1y va str dung dat, tai chinh Va tai san cta nha trudng theo quy dinh
cua phap luat.

6. Phoi hop chat ch€ vdi cha me hodc ngudi gidm ho hoc sinh, cac td chirc va
ca nhan trong cong déng thuc hién cac hoat dong giao duc.



7. Xay dung moi truong van hoa - giao duc trong nha truong, tham gia xay
dung moi truong van hoa - giao duc ¢ dia phuong.

Chuong |1
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY

Pi¢u 4. Quyén va trach nhiém cia hiéu truéng

1. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to
chure thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong truong va cac cap co tham quyén.

2. Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, ho1 déng tu van trong nha truong; b6 nhiém t6 trudng, t6
pho; ctr gido vién 1am Tong phuy trach Poi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh.

3. Thuc hién céc nhi€ém vu quan ly cdn b0, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap lut va hudng dan cua co quan quan Iy gido duc; xdy dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
g140 vién va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; thyc hién danh gia,
xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia B6 Gido duc va Pao tao; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép gido vién; to chirc cac bude gidi thicu
nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

4. Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1€n 16p, Iuu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khac trén dia ban truong phu trach.

5. T6 chtrc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phd. Thyc hién quan 1y, st dung
va lya chon cac xuat ban pham tham khdo st dung trong nha trudng theo quy dinh
cua Bo Gido duc va Dao tao.

6. Tham gia sinh hoat cting to chuyén mén; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vy, ning luyc quan 1y. Dy cac 16p bodi dudng vé chinh
tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day ddi v6i hiéu trudng.

7. Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai sadn cia nha truong theo quy dinh.

8. To chuc thyc hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién x3 hoi hoé gido duc,
phéi hop td chic, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai trd ctia nha truong d6i voi cong dong xa hoi.



9. Xay dung modi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh cta Phap luat.

10. Puoc hudng ché do phu cap dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém cia pho hi¢u truéng

1. Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u truéng phan cong; diéu hanh
hoat d6ng cta nha trudng khi duoc hidu trudng ty quyén.

2. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng vé chinh tri,
chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét
day d6i v6i pho hiéu truong.

3. Lap ké hoach chuyén mén, xay dung quy ché chuyén mén, kiém tra ho so
chuyén mén cia gido vién, cta to chuyén mon.

4. Tham muu véi hiéu truéng dé to chirc tdt cac hoat dong giang day, gido duc,
cac hoi thi do nganh phat dong, c6 ké hoach bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu cho
gido vién. Tap hun, sinh hoat chuyén mon vé ndi dung, phuwong phéap day hoc, hinh
thtrc t6 chire day hoc, phuong tién day hoc, kiém tra, danh gid hoat dong day hoc theo
Chuong trinh Gido duc pho thong 2018.

- B4 tri hop 1y thoi khoa biéu vé hoat dong giang day trong nha truong.

- Dy gio, danh gia xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép.

- Hudng dan T6 chuyén mon, gido vién ra dé kiém tra dinh ki theo quy dinh.

- Chi dao céac hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p cua hoc sinh.

5. Pugc huong ché do phu cdp va cac chinh sach wu dai d6i voi nha gido theo
quy dinh.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém cia té truéng chuyén mon

1. Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

2. Can ctr vao ké hoach gido dyc ctia nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cadc mon hoc/hoat dong gido duc theo yéu cau ctia chuong trinh gido
duc pho thong cap ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

3. Trién khai thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua trudng, cia to chu
dong va linh hoat.

4. T6 chire cho gido vién dé xuét cac xuit ban phém tham khao dé lya chon sir
dung trong nha truong theo quy dinh.
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5. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, phé hiéu truong theo Chuan hiéu
truong.

6. TH chirc sinh hoat chuyén mén mot tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu
cua to chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién nang lyc chuyén mén.

7. Pugc hudng ché do phu cip va cac chinh sach vu dai déi véi nha gido theo
quy dinh.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém cia t6 trwéng vin phong

1. Can ct ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua
t6 theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

2. Giap hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

3. Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cta to va cia nha
truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chtic, ngudi lao dong.

5. Quan 1y, luu trit ho so cta truong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu trudng phan cong.

7. T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot lan hodc khi ¢6 yéu cau cla
cong vigc.

Chuwong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN

Diéu 8. Quyén va trach nhiém ciia gido vién

1. Tham gia xay dung ké hoach day hoc cac mén/hoat dong gido duc ctia khoi
16p phu trach.

2. Xay dung ké hoach bai day cho cac mon hoc/hoat dong gido duc minh dugc
phan coéng phu trach. Chiu trach nhiém giang day va chét lugng cua 16p ciia mon
giang day theo su phan cong ciia hiéu truong; kiém tra, ddnh gia, xép loai hoc sinh;
quan 1i hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc; tham gia cac
hoat dong ctia to chuyén mon.

3. Dé xuét cac xuat ban phrflm tham khéao dé lua chon st dung trong t6 khéi
theo quy dinh.
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4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, phé hiéu truong theo Chuan hiéu
truong.

5. Sinh hoat chuyén mon mot tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu cia to
chuy&n mon trén tinh than xay dyng méi trudng than thién, tich cuc, tu hoc dé nang
cao trinh d6 va phat trién ning lyc chuyén mon.

6. Lén 16p phai co ké hoach bai hoc va cac loai s6 sach theo quy dinh. Cac tiét
day déu phai chuan bi va st dung hi¢u qua thiét bi day hoc, do dung day hoc san c6
hodc tu 1am. P4y manh viéc ing dung cong nghé thong tin vao giang day.

7. Quan tAm phu dao hoc sinh chua dat chuan, bdi dudng hoc sinh ¢6 ning
khiéu, can cht y 1ap ké hoach gitip hoc sinh tham gia cac hoi thi tin hoc, tiéng Anh,
mi thuét, TDTT ... C6 ké hoach giang day, gido duc hoc sinh hoa nhap, c6 hoan canh
kho khan.

8. Phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh va cong dong xay duyng moi truong
gido duc lanh manh. Quan tim gido duc dao dtrc, ki nang sdng cho hoc sinh, xdy dung
nén nép, tic phong doi vién, giao tiép, tmg xur van minh, lich su, rén luyén thoi quen
tot, gitip d hoc sinh cé biét.

9. X4y dung moi trudng hoc than thién, hop tac, c6 bién phap hudng dan hoc
sinh ty hoc; tich cuc tham gia cac phong trao cua truong.

10. Thuc hi€n thudng xuyén viéc trang tri 16p hoc than thi€n va trung bay san
pham hoc tap ciia hoc sinh phong phil, da dang theo chii dé timg thang.

11. Tich cuc tham gia cac phong trao day hoc cua truong nhu:

+ Thi GV day gioi, GV chu nhiém giéi cip trudng, cip Quan.

+ Thi “V¢& sach chit dep” cap truong, cap Quan.

+ Tham gia cac phong trao doan thé

+ Tham gia va van dong t6t HS tham gia hoat dong gido duc ngoai khoa.

12. Thyc hién tot cong tac chuyén doi sb trong giang day.

13. Hd trg dong nghiép trong cong tac chung.

Piéu 9. Quyén va trach nhiém ciia nhan vién

1. Tham gia boi dudng chuyén moén, nghiép vu theo ké hoach cta to va cia nha
truong.

2. Tham gia d4nh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.

3. Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hiéu trudng phan cong.

4. Sinh hoat it nhat mot thang mat 14n hodc khi ¢6 yéu cAu cla cong viéc.

5. Thuc hién tot cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi s6 trong nha trudng.



Chuong IV
LE LOI LAM VIEC

Piéu 10. Nguyén tic Iam viéc trong nha truong

1. Mdi CB.GV.NV luén c6 ¥ thirc chap hanh t6 chic ky lut cia nha truong,
doan két gitp nhau cung tién bd.

2. Gép ¥ xay dung dung myc, khong phat bicu linh tinh, lam mat doan két noi
bd, gay chia r€ va lam giam uy tin cd nhan ctia nguoi khac.

3. Khi hoi hop, phai di dang gid, ghi chép day du, khong noi chuyén riéng, dién
thoai di dong phai tat ngudn hodc chuyén sang ché do rung.

4. Khi nhan thong bao qua mail hodc tin nhan cua nha truong, cua khdi trudng
phai c6 phan hoi va thyc hién dung tién do.

5. Tac phong lam viéc nhanh choéng, linh hoat, cé ké hoach, tranh 1& mé, qua
loa hinh thtrc.

6. Trang phuc khi lam viéc theo quy dinh, deo thé vién chure trong gid lam viéc.

7. Pam bao gilr v¢ sinh sach s€ noi lam viéc va khu vuc xung quanh noi lam
viéc. Khong udng ruou, khong hat thube trong gio 1am viée; khong dugc tham gia
cac té nan x4 hoi duédi bt ky hinh thirc nao.

8. Gido vién nghiém tac thuc hién:

+ Guong mAu, ¢6 mit on dinh HS 16p chii nhiém dau gio tai trude 16p hoc luc
7h15.

+ Khong cat xén tiét day, xin ra ngoai trudng trong gio' day hodc qua lai céc
16p dé trao doi, trd chuyén trong gio day.

+ Khong danh mat tac phong su pham trudec mat HS nhu ngdi trén ban, an
ubng, dua gidn, ngdn ngit giao tiép thiéu nghiém tuc, tranh cii 10n tiéng, trang phuc
phan cam...

+ Khong nho HS ra khi 16p trong gid hoc nhu xa khan, bung d6 vat nang, dua
thong bdo...

+ Khi 16p ¢6 tiét hoc bd mon, GV chii nhiém khong duoc & trong 16p, bang
dugc xo6a sach, mat ban GV sap xép ngan nép.

9. Gio vién chi nhiém, gido vién by mon, bao mau va doan thé phdi hop: dua
HS xudng san, on dinh trudc khi ra vé theo gio quy dinh. Luén cht y gido duc HS vé
an toan truong hoc nhu khong dugc chay gion, x6 day, leo tréo 1én ban ghé, chay trén
cau thang, hanh lang. ..

10. Thuc hién nghiém tic quy dinh ctia nganh: khong bat ép va day thém tran
lan. Khong vi pham nhan cach HS duéi bat ¢t hinh thirc nao.

11. CB.GV.NV nghiém tic khi chao c& va hat Qudc ca.
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12. Béo vé truc tai cong thudng xuyén, ghi nhan céc trudng hop ra vao co quan
va céac bién dong, c6 s tryc giao ca.

13. Nhén vién cdp dudng, bao mau khi lam viéc mang ti xach gon, dé dung
chd quy dinh. Khong deo nit trang, mong tay phai cit ngan, d6i mil vai va deo ging
tay, khau trang, khi chia thtrc an ciing nhu ché bién thire an, dam bao vé sinh ATTP,
suc khoe cho HS.

14. Bao mau cham séc dn — ngu - né nép cho HS, theo ddi HS suy dinh dudng,
béo phi dé diéu chinh luong thic an phu hop. Khéng la méng, phat HS.

Piéu 11. Thoi gian lam viée

1. Bbi v6i can bo, gido vién

- Gid ¢6 mat: séng 7h10 - chiéu 13h45.

- Gio 1am viéc: sang: tir 7h15 dén 11h - chiéu: tir 13h50 dén 16h30

- Nghi viéc riéng: 01 budi hay 01 ngay béo céo truc tiép hiéu truong va sau do
gui don xin phép. Trong don xin phép phai ghi rd cu thé 1i do nghi.

- Trong gio hanh chinh, ra khoi cong trudng phai xin phép CBQL.

- Ttr 11h dén 13h30: bao méu, y té, TPT khong duoc tir ¥ ra khoi cong trudng,
néu co viéc can phai xin phép CBQL.

2. Dbi v6i GV B mén, thinh giang: dén truong trude gio day 10 phut.

3. P6i v6i nhan vién — bao mau — cap dudng

- G106 lam viéc cua bao vé: tir 6h45 > 17h.

- Gio 1am viéc cta cap dudng: tir 6h45 = 14h.

- Gio 1am viée ctia bao mau: tir 7h45 dén khi tra hét hoc sinh (riéng ngay truc
c6 mat luc 6h).

- Gio lam viéc cua TPT Dai: tir 7h00 = 17h

- Gid 1am viéc cla nhan vién Y t&; 7h00 - 17h

- Gio 1am viée cua ké toan, van thu: Sang: 7h15 - 11h30, chiéu: 13h45 >
17h.

- Gio 1am viéc cua thu quy: Sang: 6h45 > 11h30, chiéu: 13h45 > 17h

- Giod 1am viéc cua thu vién — thiét bi: Sang: 7h00 = 11h30, chiéu: 14h00 >
17h.

4. Cham cong

Budi sang 7h15; budi chiéu 13h50, tuyét ddi khong chdm cong thay dong
nghi¢p. Sau thoi gian trén néu GV.NV chua cham cong thi xem nhu di tré hodc vang.

Hing tuan, Pho HT tong két, bo phan vin phong sé& thong bao dén tirmng GV.NV
di tré hodc vang ky tén xac nhan.



Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 12. To chirc thuc hién

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém phd bién, quan triét dén toan thé can b, vién
chuc thude quyén va té chie thyc hién nghiém tac Quy ché nay;

2. Yéu cau mdi CB.GV.NV trong truong phai c6 trach nhiém lam viéc va thuc
hién nghiém chinh theo ndi dung quy ché nay.

Diéu 13. Hi¢u lye thi hanh

1. Quy dinh nay duoc thong qua va ap dung thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh
ban hanh.

2. Hﬁng nam, nha truong co su ra soat lai cac ndi dung va danh gia viéc thuc
hién quy ché trong nha truong. Trudng hop co sy thay ddi, diéu chinh s& duoc bd
sung vao dau nam hoc cho pht hop quy dinh. Moi su thay d6i duoc thao luan va dong
thuan cla cac thanh vién trong nha trudng; Hiéu truong chiu trach nhiém quyét dinh
thuc hién./.



