UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PONG PA Déc 1ap — Tu do — Hanh phuc

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia trwdng tiéu hoc Pong Pa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-DD ngay 28 thang 9 nam 2018
ciia Hiéu truomg Truong Tiéu hoc Pong Da)

Chwong I
VI TRi NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri

Truong Tiéu hoc Péng Pa duoc thanh lap theo Quyét dinh sb 45/Qb-UB ngay
18/7/1997 cta Uy ban nhan dan quan Tan Binh vé viéc thanh lap Truong Tiéu hoc chat
lugng cao Péng Pa va Quyet dinh s6 03/QD-UBND ngay 10 thang 01 nam 2011 cua
UBND quan Tan Binh vé viéc d6i tén truong Tiéu hoc chat lugng cao Péng Pa ‘thanh
truong Tiéu hoc Pdng Pa; 13 co sé gido duc phd thong cua hé thong gido duc qudc dan
thudc sy quan ly cua Phong GD-DT, cua Uy ban nhan dan quan Tan Binh c6 tu cach
phéap nhan, co tai khoan va con dau riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chuc giang day, I’}QC tap Vé} hoa‘g dong gidao duc dat chat lugng theo muc
tiéu, chuong trinh giao duc pho thong cap Tiéu hoc do Bo truéong B6 Gido duc va Pao
tao ban hanh.

’ 2. Huy dong tré em di hﬂoc ding do tudi, van giéng tré em khuyét tat, tré‘ em da bo
hoc dén truong, thuc hién pho cép giao Quc va chong mu chit trong cong dong. Nhan
bao trg va gitip cac co quan co thadm quyén quan li cac hoat dong gido duc cua cac co
5O giao duc khac thue hién chuong trinh gido duc tiéu hoc theo s phan cong cua cap co
tham quyén. To6 chirc ki€m tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh ti€u hoc cho hoc
sinh trong nha trudng va tré em trong dia ban truong dugc phan cong phu trach.

3. Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh ciia B6 Gido duc va Pao
tao va nhiém vu phat trién gido duc cua dia phuong.

4. Thuc hién kiém dinh chat luvong gido duc.

5. Quan li can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan li, str dung dét dai, co s& vat chét, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cua phép luat.

7. Phéi hop vo6i gia dinh, cac td chirc va c4 nhan trong cong d@)ng thuc hién hoat
dong giao duc.

8. T6 chirc cho can b(f)‘ quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céc
hoat dong xa hoi trong cong dong.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat.



Chuong 11
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. T6 chirc b may Truong Tiéu hoc Pong Pa
1. Can b quan li: Gom 3 ngudi (1 Hiéu trudng va 2 Pho hiéu truong) .
2. Giao vién: Gém gido vién day nhiéu mén; gido vién day cic mon ning khiéu;
gido vién day mon tiéng Anh va tong phu trach.
_ 3.Nhan vién: Vin thu; K& toan; Thu vién, thiét bi; Y té; Bao vé; Phuc vu; Bao
mau va cap dudng.
4. T khdi chuyén moén; T6 vin phong; T6 bao mau, cip dudng. Mdi to c6 t6
truong, to pho quan 1y diéu hanh hoat dong t6.
‘ 5. Thanh 13p cgc ho1 dgng: Hoi1 dong truong; HO1 déng thi dua khen thuong; Hoi
dong ky luat va hoi dong tu van.
6. To chirc Pang, doan thé
a) Chi b bang.
b) T6 chitc Cong Poan.
¢) Chi doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.
d) Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
e) T6 chire xa hoi khac: Hoi khuyén hoc, hoi chit thap do...

7. Hoc sinh dugc to chirc theo 16p hoc. Mdi 16p hoc c¢6 khong qua 35 hoc sinh.
Lop hoc ¢o6 16p truong, mot hoac hai 16p pho. Hoc sinh dugc td chirc theo 16p hoc. Moi
16p hoc (Lép 1; 2; 3) c¢6 binh quan 30 hoc sinh, mdi hoc (16p 4; 5) c6 binh quan 35 hoc
sinh. Ldp hoc ¢6 16p truong, mot hodc hai 16p pho. MB&i 16p hoc duge chia nhiéu t6 hoc
sinh; mdi t6 ¢6 to truong, to phod do giao vién chu nhiém 16p chi dinh. Mbi 16p hoc co
mdt gido vién chil nhiém giang day nhiéu mén hoc. Bién ché gido vién dugc bd tri theo
quy dinh ctia nganh .

Chuong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY
Piéu 4. Quyén va trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién
ké hoach day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudc Hoi dong truong
va cac cap c6 thim quyén;

2. Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém to trudng, t6 pho;

3. Phan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thuong, thi hanh ki luat doi vadi gido vién, nhan vién theo quy dinh;



4. Quan 1i hanh chinh; quan li va st dung cé hi¢u qua cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong;

5. Quan li hoc sinh va td chure cc hoat dong gido duc cua nha truong; tiép nhan,
giéi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két qua
danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc, & lai 16p; td
chirc kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac di tuong khac trén dia ban truong phu trach;

6. Du céc 16p boi glufmg vé chinh tr1, chuyén mon, nghiép vu qgén 1i; tham gia
giang day binh quan 2 ti€t trong mdt tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh
sach wuu dai theo quy dinh;

7. Thyc hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho céc to chic chinh trj -
xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido duc;

8. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phéi hop t6 chirc, huy dong cac lqc luong xa
hoi cung tham gia hoat dong gidao duc, phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong
dong.

Pi¢u 5. Quyén va trach nhiém ciia Phé Hi¢u truéng
1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong;

2. Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu truong uy quyén va chiu
trach nhiém trude Hidu truong vé két qua cong viée minh giai quyét .

3. Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 4 ti€t trong mot tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh
sach uvu dai theo quy dinh.

Diéu 6. Quyén va trach nhiém cia To truwéng

1. Chiju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng
phan cong. Xay dung ké hoach hoat dong ctia t6 nham thyuc hién t6t chuong trinh, ké
hoach day hoc va céc hoat dong gido duc dao duc, gido duc ngoai gio 1én 16p.

2. Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hi€u qua giang day, gido duc va quan li st dung sach, thiét bi cia cac thanh vién trong
to theo ké hoach ctia nha truong;

4. T6 chtrc sinh hoat t6 khéi theo dinh ki hodc dot xuat (Khi co yéu cau).

5. Tham gia danh gia, xép loai; xét danh hiéu thi dua ctia cac thanh vién trong to
theo luat dinh; gio1 thi€u can bd ké can va tham gia xay dung ké hoach hoat dong ndm
hoc cua nha trudong.

6. Chiu trach nhiém trudc Hiu truong vé chat luong va hi¢u qua cong tac cta
to.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém cia T6 phé
1. C6 trach nhiém hd tro va thyc t6t nhitng cong viéc do to trudng phan cong.

2. Piéu hanh hoi hop, hoat dong ctia t6 khi duoc t6 trudng uy quyén.



3. Phdi hop voi t6 truong trong viée xay dung ké hoach; t6 chirc kiém tra, gidm sat hi¢u
qua cong vigc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach chung cua nha truong.

4. Tham gia cac budi hop do Hiéu trudng triéu tap khi to truéng ving mit c¢6 1y do
chinh dang.

Chuong IV
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON
Pi¢u 8. T6 vin phong

1. T6 van phong: gdm cac vién chirc 1am cong tac phu trach Poi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh; Van thu; K€ toan; Y té; Bao v¢; Phuc vu.

2. Nhiém vu cuta td vin phong

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia to theo tuan, thang, nim nham phuc
vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha
truong;

b) Giup Hi¢u trudng thuc hién nhi€ém vu quan li tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d quy dinh;

¢) Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia chat luong, hiéu qua
cong viéc cua céc thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chtrc; gioi thiéu td trudng, td pho;
e) Luu trir hd so cua truong.

g) T vian phong sinh hoat dinh ki hai tuAn mot 1an va cac sinh hoat khac khi ¢
nhu cau cong viéc.

Piéu 9. T6 chuyén mon

1. T6 chuyén mon bao gdm gido vién, vién chuc lam cong tac thu vién, thiét bi
giao duc. Trudng co 5 t6 chuyén mon (tur khéi 1 dén khbi 5), to bd mon, t6 tiéng Anh.
T6 chuyén mon co to trudng, néu cé tir 7 thanh vién trd 1én thi ¢ mot to pho.

2. Nhi¢m vu cua t6 chuyén mon

a) Xay dung ké hqach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

b). Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit luong,
hi€u qua giang day, gido duc va quan 1i st dung sach, thiét bi cia cac thanh vién trong
to theo ké hoach cua nha truong;

WC). Tham gia danh gia, xép loai giao vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién ti€u hoc va gidi thi¢u to trudng, to6 pho.

d)‘ T6 chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tuAn mot 1an va cac sinh hoat khac khi
c6 nhu cau cong viéc.

Chuong V
LE LOI LAM VIEC



Picu 10. Lé 16i 1am viéc trong nha truong

1. Mbi can bo vién chtc phai c6 ké hoach thuc hién hoan thanh tot va hoan
thanh xuat sac nhi€ém vu dugc giao, néu c6 vudng mac phat sinh li€n quan dén viéc
khong hoan thanh nhiém vu phai bao cao Hi€u trudng kip thoi.

2. Chap hanh nghiém chinh gio giic lam viéc, hoi hop tai truong va thoi gian di
cong tic ngoai nha trudng; khong di mudn, vé som; khong cit xén, don tiét; khong
lam viéc riéng; khong stir dung di¢n thoai trong gid 1én 16p.

Thot gian lam viée tai truong quy dinh trong gio hanh chinh:
Budi sang: tir 7:30 dén 11:30
Bubi chiéu: tir 13:00 dén 17:00

(Tdt ca cac cong chike, vién chirc nha truong phdi ¢é mdt triede gio lam viéc 10
phut. Riéng Bao vé truc ludn phién dam bao co mat 24124 )

4. Chap hanh nghiém chinh sy phan coéng coéng viéc ciia nha trudng theo
nguyén tic: cip dudi phuc tung cap trén. Khong khiéu kién nic danh, vuot cap; khong
phat ngon bira bii hoic c6 hanh dong lam anh hudng dén uy tin ctia dong nghiép va
cua nha truong.

5. Trang phuc cong chirc, vién chic khi dén truong 1am viéc phai gon gang,
lich sy, ding phong cach nha giao va phu hop véi nhiém vy chuyén mon cua tung
thanh vién; tac phong di ding, ndi nang nghiém tc, nhe nhang, thuc su la tAm guong
sang cho hoc sinh noi theo.

6. Khong udng ruou, bia; khong hut thude trong gio lam viéc; khong tham gia
cac té nan xa hoi dudi bat ky hinh thirc nao; thuc hién nghiém tuc viéc deo thé cong
chtrc khi thi hanh cong vu va giao ti€p.

7. Thuong xuyén néu cao tinh than canh giac va kip thoi dau tranh véi nhiing
biéu hién ti€u cuc; luon xay dung va gitr virng doan két ndi bd co quan va noi gia dinh
cu tri. Giap dd lan nhau cung hoan thanh t6t nhiém vu.

8. Ludn yéu thuong, ton trong hoc sinh, khong vi pham dén than thé va nhéan
cach hoc sinh. Cu xtr vai dong nghiép phai than ai, doan két. Vi cha me hoc sinh phai
té nhi, lich sy. Khong st dung nhitng ngén ngir thiéu van hoa lam anh huéng dén nhan
cach nha gido.

9. Phai c6 tinh than trach nhiém va c6 y thirc bao vé€ cua cong va tiét kiém dién,
nudc. Quan ly, st dung tai san, phuong tién phuc vu cong tac dam bao an toan, tict
ki€ém chdng lang phi.

10. Can b, vién chirc nghi viéc riéng phai bao céao truc tiép vdi Hiéu truong va
sau do gui don xin phép. Trong don xin phép phai ghi 1 cu thé li do nghi.

Piéu 11. Ché @6 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Nghién ctru nhiém vu nam hoc cua B9 Giao duc-Pao tao; S¢ Giao duc-Bao
tao va Phong Gido duc-Pao tao. Can clr vao ké hoach phat trién giao duc cua dia
phuong va phu hgp vdi dac diém tinh hinh thuc t€ cua nha truong dé xay dung ké



hoach niam hoc mang tinh kha thi. K& hoach dugc hoi dong su pham gop ¥ va co ky
duyét cua truong phong Giao duc-Pao tao trude khi thue hién.

2. Phan cong cu thé tirng bd phan (chuyén mén; cong doan, doan doi, thu vién -
thiét bi; y té hoc dudng; tai chanh; co s vat chét...) ty xay dung ké hoach tudn, thang,
nam phu hop véi tinh hinh thuc té nha truong; chu trong dén tinh can ddi gitra ndi dung
va bién phap; viéc dé ra cac giai phap céan da dang, phong phu tich cuc, thiét thuc, thé
hién su quyét tdm cao cua tap thé su pham. Ddng thoi giri ké hoach cho Hiéu truéng
vao ngay 20/9 hang nam (K& hoach nim) va ngay 24 hang thang (Ké hoach thang).

3. Chi bo thé hién vai tro chi dao va hd tro cac doan thé trong viéc xdy dung ké
hoach hoat dong (thang, quy, nam) phu hop vai tinh hinh nha truong; thé hién su phdi
hop tét v6i chinh quyén thyc hién va hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao.

Piéu 12. Ché do hdi hop
1. Hop giao ban lanh dao: 1 lan/thang, vao ngay 25 hang thang, khong qua 1/2
budi lam vi¢c ngay.
2. Hop Hoi dong trudng: it nhat 3 1an/nam hoc.

3. Hop Hoi dong su pham: it nhat 2 thang/lan, tir ngay 1 dén ngay 5 hang thang,
khong qua 1/2 ngay.

4. Hop chuyén mén cia to: it nhat 2 1an/ thang va céac sinh hoat khac khi c6 nhu
cau cong vi¢c khong qua 1/2 budi.

5. Hop xét thi dua, vao cudi HKI va cudi nim va dot xuat hay bat thuong theo
quyét dinh cua Hi€u trudng khi c6 nhitng viéc can lam ngay khong qua 1/2 ngay.

6. Cac cudc hop khac: Hiéu truéng hodc Phé Higu truong dugc uy quyen, trudng
cac bo phan, can cu tinh chat, ngi dung, yéu cau cugc hop dé bo tri thoi gian cho phu
hop, dam bao thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

a) Hop tham muu, tu van khong qua 1/2 budi lam viéc.

b) Hop chuyén mén toan truong: khong qua 1 budi lam viéc.

¢) Hop so két, tong két: khong qua 1 budi lam viéc.

d) Hop tap huén, trién khai nhiém vu cong tac tir 1 budi dén 1 ngay tiy theo tinh
chat va noi dung van de.

7. Hop Hoi dong ki luat khi c6 cong viée can xir 1i.

8. Chao co thtr hai hang tuan (toan thé cong chure, vién chire, hoc sinh thuc hién
nghiém tac viéc hat Qudc ca khi chao co).

Pi¢u 13. Ché @ ban hanh vin ban

1. V& ban hanh van ban: Cac loai vin ban trudc khi trién khai dén cac bod phan
deu phai dugc Hi¢u truong ra soat ky ca ve ndi dung, thé thure, hinh thirc van ban va ky
duyét. Hi¢u truong chiu trach nhi€ém ban hanh c4c van ban:

a) Dé 4n tinh gian bién ché; Dé an xay dung vi tri vi¢c lam; Ké hoach phat trién
chién lugc nha truong; ké hoach theo tirng nam hoc; ké hoach cong tdc hang thang; ke
hoach theo quy va theo tuan.



b) K& hoach cong tac chinh tri tu tudng truong hoc; ké hoach gido duc phap luat;
ké hoach kiém tra ndi bd; ké hoach thi dua khen thuong; ké hoach gido duc; ké hoach t6
chtc day 2 budi/ngay; ké hoach t6 chirc day tin hoc; ké hoach té chirc day tiéng Anh
tang cuong....

¢) Ban hanh quyét dinh phan cong nhan sy; thanh lap céc t6 chuyén mén, to vin
phong; bé nhiém chtrc danh t6 trudng va to pho.

d) Ké hoach tuyén sinh; ké hoach vé co s& vét chat, truong 16p; ké hoach tuyén
dung giao vién, nhan vién bao mau, cap dudng (phu trach hoat dong ban tru)....

e) Ban hanh cac quy ché: Quy ché t6 chirc hoat dong nha truong; quy ché dan
chu; quy ché phoi hop gitra hi€u truong voi cac doan thé trong trudong; quy ché chi tiéu
ndi by, quy ché cong khai, quy ché quan ly tai san cong ....

g) Ban hanh cac loai quyét dinh: tuyén sinh, khen thuong, kiém ké tai san; quyét
di‘nh thanh 1ap: HO1 dong thi dua; Hoi dong k}:/ luat; Hoi dong ki€m tra dinh ki; HO1
dong xét duyét 1én 16p; Hoi chir thap do; Ban kiém tra ndi b; Ban bao vé suc khoe ......

2. Bdi v6i cac van ban gui cho cp trén phai bao dam theo dung quy dinh va
duoc Hi¢u trudng ky. Nhan vién van thu phai cé trach nhiém cho s6 van ban, luu trix
theo quy dinh.

3. V& thim quyén ky cac vin ban

a) Hi¢u truéng ky cdc vdn ban gii Phong Gido duc-Dao tao, tai chanh, kho
bac,... Cac van ban chi dao, quyét dinh theo quy dinh ciia Piéu 1¢ truong tiéu hoc. Ky
xac nhan cac vin ban cta cong doan, doan doi trudc khi trinh 18n cip c6 thim quyén
phé duyét.

b) Phé hi€u trudng ky thay Hi¢u truong nhimg van ban thufc linh vyc duge
Hiéu truong phan cong hodc uy quyén.

Diéu 14. Ché d9 thong tin bao cao
1. Ché d6 thong tin
a) Déi voi Can bo chi chét cua don vi

- C6 trach nhiém thong tin chinh xéc, kip thoi cac chu truong, chinh sach cia Pang,
phap luat cia Nha nude cling nhu cac van ban chi dao ciia Nganh tdi toan thé doi ngl.

- C6 trach nhiém cung cap thong tin nhitng van dé cip bach ciing nhu nhiing van
dé phat sinh trong qua trinh quan 1i nha truong vdi ban 1lanh dao Phong Gido duc-Dao
tao dé duoc chi dao kip thoi.

b) Déi véi Vién chirc ctia don vi

- C6 trach nhiém tim hiéu nim ving cac chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat
cta Nha nudc cling nhu cic van ban chi dao ciia Nganh dé nam bat va thuc hién nghiém tic
cac chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc va cac van ban chi dao cua
Nganh.

- Thong tin kip thoi dén thi truong don vi nhitg miat manh , ton tai han ché , dé nghi,
de xuat ...co lién quan dén cong tac chuyén mon, dén nhi¢m vu chinh tri dugc phan cong.



- Pam bao bi mat thong tin ndi bo cua nha truong. Tuyét ddi khong duge cung
cap cac thong tin tir ndi by nha trudong cho nguoi khac khi chua duogc sy dong v ctua
Hi¢u trudng.

2. Ché d6 béo cdo

a) D6i voi Can bo chii chdt clia don vi

- Thyc hién ché d6 bao céo thang, hoc ki, nam veé cép trén cua by phan minh phu trach
ding thoi gian quy dinh va dam bao t6t vé chat lwong. Dong thoi, _thye hién dung ndi dung
va thoi gian d6i véi cac bao cao khac khi cap trén khi ¢6 yéu cau.

- Céc béo cdo ciia mdi bd phan déu trinh Hiéu trudng xem xét, ki duyét (Néu c6) trude
khi guri vé cap trén.

- Céc bo phén giri bao cdo thang vé Hiéu truong trude ngay 24 hang thang.

- D6i véi mdi bao cdo, phai giri 1 ban gbc, sau d6 bd phan vin thu s& nhin
thanh 3 ban chinh: 1 ban Hi€u truong luu, 1 ban luu hé so cua b phan minh phu trach
va 1 ban gui vé cap trén. (Riéng bao cao ndi bd thi giri 2 ban: 1 ban Hi¢u truong luu va
1 ban luu ho so cua by phan minh phu trach).

b) Péi véi Vién chirc ciia don vi

- Thuc hién viéc bao cédo, cap nhat trén céng C1 s6 liéu hoc sinh, két qua tirng ndi dung
dugc danh gia ctia hoc sinh ¢ cudi moi hoc ki dam bao chinh xac va kip thoi.

- Thyc hién béo cao khac (Néu co).

Pi¢u 15. Ché d khen thuéng, ky luat

1. Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong co6 thanh tich dugc khen thudng, dugc
tang danh hi¢u thi dua va cac danh hi€u cao quy khac theo quy dinh va luét dinh (Luat
thi dua khen thuong).

2. Khen thuong thi dua thuong xuyén theo hoc ki (21an nam): muc khen thuong
can cir theo quy ché chi tiéu ndi bo va su thong nhét trong hdi nghi cong chirc, vién
chue.

3. Khen thuong thi dua theo chuyén dé: Guong dién hinh trong cac cufc van
dong 16n ctia Nganh; tham gia tich cuc cac phong trao thi dua cac cap va cua truong
nhan cac ngay 1€ 16n trong nam; cac hoi thi tuyén truyén vé phap luat, an toan giao
théng, ......

4. Coéng chuc, vién chtrc, nguoi lao dong c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai
Diéu I¢ truong Ti€u hoc hay cac quy dinh khac cua Nganh (Quy dinh vé dao dirc nha
gido; Quy dinh day thém, hoc thém; Quy dinh ing x1r van hoa; Quy ché dan chu trong
nha truong...) thi tuy theo tinh chat, mirc dg sé& bi xur 1y theo quy dinh.

5. Mirc do ki luat sé can cir vao:

- Ludt Cong chirc va Nghi dinh s6 34/2011/ND-CP ngay 17 thang 5 nam 2011
ve: Quy dinh xtr 1y ki luat d6i voi cong chue.

- Luat Vién chirc va Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 6 thang 4 nam 2012 vé:
Quy dinh xur ly ki luat vién chirc va trach nhi€ém boi thuong, hoan tra cua vién chic.



‘ - Luat Lao dong va Nghi dinh sO 05/2015/ND-CP ngay 12 thang 01 nam 2015
vé: Quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mdt s6 ndi dung cua bd luat lao dong.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Pi¢u 16. Quan h¢ cong tac ciia Hiéu trudng
1. DBi v6i Uy ban nhan dan quin

a) Chiu sy chi dao va tham gia quan 1y sy nghiép gido duc ctia Quan uy-Uy ban
theo chu truong cua Pang va phap luat Nha nudc.

b) Chiu trach nhiém b4o c4o, d6n doan thanh tra, kiém tra khi c6 yéu cau.

2. Déi voi Phong Gido duc-bao tao quén:

a) Chiu su chi dao truc tiép cua Phong Giao duc-Dao tao vé tit ca cac hoat dong
cua nha truong theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém vé&i Phong Gido duc-Pao tao vé nhiém vu chinh tri duoc
giao. Pam bao Quy ché thuc hi¢n dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

¢) Thuc hién nghiém tic va trién khai day du, kip thoi cac chu truong ciia Nganh
vé cong tac giao duc dén doi ngii theo luat dinh.

d) Lam t6t cong tac tham muu vé: co so vat chat, trang thiét bi phuc vu giang
day; bién phap nang cao chat lugng gidng day va hi¢u qua cong tac; cong tac xa hdi hoa
giao duc ...

e) Thuc hién dﬁy du cac ché d6 bao céo, thanh tra, kiém tra cua Nganh khi c6
yéu cau.

3. Bdi v6i Uy ban nhan dan phuong noi truong hoat dong

a) Chi dong tham muu cho cap uy Pang, chinh quyén dia phuong vé ké hoach
va cac bién phap cu thé dé phat trién nha truong.

b) Lam tSt vai tro tham muu va chiu trach nhiém vé cong tac phd cap gido duc,
két qua giao duc, xay dung phong trao hoc tap va mdi truong gido duc lanh manh, an
toan cho hoc sinh tai dia phuong.

¢) Kién nghi véi chinh quyén, cac doan thé ban nganh dia phuong vé dam bao
tinh hinh an ninh trat tu khu vuc truong hoc, an toan giao théng trudc cong truong,
phong chong dich bénh, bao lyc hoc duong va khong dé t¢ nan xa héi ...tdc dong, anh
huong dén moi truong gido duc.

4. Bdi v6i Ban Dai dién Cha me hoc sinh, phu huynh hoc sinh

a) Tao diéu kién thuan loi cho Ban Pai dién Cha me hoc sinh hoan thanh nhiém
vu nam hoc.

b) Phéi hop chat ch€ véi Hoi Cha me hoc sinh nha trudong trong viéc gido duc
dao dtrc va quan ly hoc sinh; cham lo cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tap, rén luyén
va phat trién toan dién cua hoc sinh.



c¢) Cung Ban Dai dién Cha me hoc sinh giai quyét cac van dé co lién quan dén
Cha me hoc sinh va gido vién (N€u cd) dé gop phan xay dung nha truong .

d) Nha trudng cung Ban dai dién Hoi Cha me hoc sinh t6 chirc Pai hoi Cha me
hoc sinh 1 1an/ndm va hop Cha me¢ hoc sinh theo dinh ki dé thong bao tinh hinh hoc tap,
rén luyén ctia hoc sinh ciing nhu dua ra giai phap cung phdi hop gido duc hoc sinh.

5. Béi véi cac Pho Hiéu truong: Moi quan hé cong tac gitta Hiéu trudng véi Pho
Hiéu trudng 1a mdi quan hé lanh dao. Pho Hiéu trudng giup viée cho Hiéu trudng theo
cong viéc dugc phan cong.

a) Tao diéu kién t‘huafln loi cho Pho Hi¢u truéng hoan thanh nhiém vu duoc giao;
dugc tham du céc 16p boi dudng chuyén mon nghi€p vu, hoc tdp nang cao trinh do va
dugc huong ché dg, chinh sach dugc quy dinh.

b) Phan cong cong viéc cu thé, rd rang cho Pho Hiéu trudng (CO su theo ddi, don
doc, kiém tra). BPong thoi, xem xét va gidi quyét nhitng dé xuat cia Pho Hi¢u trudng
mot céch thau tinh, dat Iy (Néu co).

6. Di vai cac to trudng: Moi quan hé cong tac gitta Hiéu truong véi To trudng
la m6i quan hé lanh dao.

a) Tao diéu kién thuan loi cho cac To trudng hoan thanh nhiém vu dugc giao;
dugc tham du céc 16p boi dudng chuyén mén nghi€p vu, hoc tap nang cao trinh do va
dugc hudng phu cap chuc vu va phu trdi theo quy dinh.

b) Phan cong cong viéc cu thé, rd rang cho To trudng (C6 sy theo doi, don déc,
kiém tra). Dong thoi, xem xét va gidi quyét nhirng dé xuat ctia To trudng mot cach thau
tinh, dat 1y (N€u c0).

7. P6i v6i vién chire, nguoi lao dong trong nha truong: Mdi quan hé cong tac
gitta Hi¢u truong voi cac vién chuce, nguoi lao dong trong truong 1a moi quan hé cong
tac cua nhan vién voi thu trudng.

a) Tao diéu kién thuén loi cho céac vién chiec, nguoi lao dong trong nha truong
hoan thanh nhiém vu dugc giao; dugc tham du cac 16p béi dudng chuyén mon nghiép
vu, hoc tap nang cao trinh do.

b) Quan tim dén doi sdng vat chit, tinh thin cua tat ca vién chuc, nguoi lao
dong trong nha truong va c6 hudng gitp dd nhirng vién chirc, ngudi lao dong c6 hoan
canh khoé khan.

Piéu 17. Quan hé cong tac ciia Phé Hiéu truéng

1. Béi v6i Hiéu trudng nha trudng: Moi quan hé cong tac gitta Hiéu trudng voéi
cac Pho hi¢u truong 1a moi quan hé 1anh dao.

a) Chap hanh sy phan cong cua Hiéu trudng va chiu trach nhiém truéc Hiéu
truéng nhiing cong viéc dugc giao.

b) Lam t6t vai tro 1a nguoi giup viéc cho Hiéu truong. Tham muu cho Hiéu
truong cac ke hoach va nhiém vu dugc phan cong.

) Thuc hién cac chi dao chuyén mon thong qua ky duyét cua Hiéu truong.



d) Pé xuat voi Hiéu trudng viée tao didu kién cho ban than hoan thanh t6t nhiém
vu duogc giao cling nhu viée tham gia cac 16p boi dudng chuyén mon nghiép vu, hoc tap
nang cao trinh do.

2. P6i voi to trudng: Moi quan hé cong tac gitta TH trudng véi Phé Hibu trudng
la mo1 quan h¢ lanh dao.

a) Tao diéu kién thuan loi cho cac T trudng hoan thanh nhiém vu duoc giao;
dugc tham du céc 16p boi dudng chuyén mon nghiép vu, hoc tap nang cao trinh do va
dugc hudng phu cap chic vu va phu trdi theo quy dinh.

b) Phédn cong cong viée cu thé, rd rang cho T trudng (CO su theo ddi, don ddc,
ki€ém tra). Dong thoi, xem xét va giai quyét nhirng dé xuat cia To truong mdt cach thau
tinh, dat Iy (Néu c9).

¢) Chi dao truc tiép dén céc thanh vién vé td chtrc thuc hién cong tac chuyén
moén dugc Hiéu truong phan cong va uy quyen. Kiém tra, theo doi, don doc viéc thuc
hién nhiém vu cua cac to trudng.

3. Pdi vé6i vién chie, ngudi lao dong trong nha truong: Mdi quan hé cong tac
gitta Pho Hi€u trudng véi cac vién chirc, nguoi lao dong trong truong la moi quan hé
lanh dao.

a) Tao diéu kién thuén loi cho céac vién chte, nguoi lao dong trong nha truong
hoan thanh nhiém vy dugc giao; dugc tham du cac 16p boi dudng chuyén mon nghiép
vu, hoc tap nang cao trinh do.

b) Quan tdm dén doi séng vat chat, tinh than cua tit ca vién chirc, ngudi lao
dong trong nha truong va cd hudng gitp do nhirng vién chirc, ngudi lao dong c6 hoan
canh kho khan.

Pi¢u 18. Quan hé cong tac cia To truéng

1. Pbi voi Hiéu truong, Pho Hiéu truong: Mdi quan hé cong tic cua to trudng
voi Higu truong, Pho hiéu trudng 1a moi quan hé cong tadc cua nhan vién vai thu trudng.

a) Chiu su chi dao truc tiép vé tat ca cac hoat dong.

b) Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong, Pho Hiéu trudng vé chét luong va hiéu
qua cong tac cua to.

2. Ddi v6i céac to truong: Mbi quan hé cong tac giita cac to trudng 1a mdi quan
hé phdi hop.

a) Quan hé trén tinh than doan két, hd trg, phdi hop cing nhau hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao.

b) Trao ddi, hoc tap kinh nghiém trén tinh than xdy dung, dua nha truong phat
trién di 1€n.

3. Dbi v6i noi bo to: Mdi quan hé cong tac gitra cac thanh vién trong t6 1a quan

hé giita cac dong nghiép, trong d6 ngudi t6 truong giup Hiéu trudng hoan thanh nhiém
vu chuyén mon.
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a) Tao su d@)ng thuan va théng nhat vé mit tu tudng nhan thirc va hanh dong;
biét ling nghe, tao sy doan két trong t6, gwong mau, cong bang, kién tri, khéo 1éo trong
giao tiép, ing xu.

b) Lam tét cong tac chi dao va phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong to
ciia minh. Pong thoi tao diéu kién thuan loi cho cac thanh vién ctia to hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

¢) Thuc hién tdt viéc phé va tu phé, manh dan trong dong goép v kién, xay dung
cho dong nghiép trén tinh than giap dé nhau cung tién bo.

d) Kién quyét chong nhitng hién tuong bé phai, méit doan két, cira quyén va
nhiing hoat dong khéc, vi pham dan chu, ki cuong, né nép nha truong.

Piéu 19. Quan hé cong tac ciia To phé
1. B6i v6i t6 truong: Mdi quan hé cong tac giita t6 pho v6i T truong 12 quan hé
dong cap, quan h¢ phdi hop.

a) Diéu hanh hoat dong t6 khi to trudng Véng mat. Thuc hién cac cong viéc do t6
trudng phan cong va iy quyen.

b) Ho tro to trudng trong viéc xay dung ké hoach; 6 chirc kiém tra, giam st hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach chung cua nha truong.

2. D6i véi ndi bo t6: Mbi quan hé cong tac gitra cac thanh vién trong t6 1a quan
hé giita cac dong nghiép, trong d6 ngudi to phd phdi hop voi t6 truong giup Hiéu
truong hoan thanh nhiém vu chuyén moén.

a) Phdi hop trong cong viéc trén tinh than hd tro, chia s¢, cing nhau hoan thanh
tot nhiém vu duoc giao.

b) Thuc hién tot viéc phé va tu phé, manh dan trong déng gop ¥ kién, xay dung
cho dong nghiép trén tinh than giup d& nhau cing tién bo.

¢) Kién quyét chong nhiing hién tugng bé phai, mat doan két, cira quyén va
nhirng hoat dong khac, vi pham dan chu, ki cuong, né€ nép nha truong.

Pi¢u 20. Quan h¢ ciia vién chirc, nguoi lao dong trong nha truwong

Moi quan hé cong tac giita cic vién chire trong trudng 14 quan hé dong cép va
quan hé phoi hgp.

a) Thé hién mbi quan hé 1anh dao, phuc ting va chap hanh nghiém tic su phan
cong, phan nhiém cua cap trén.

b) Thé hién t6t moi quan hé véi déng nghiép, doan két, than thién, twong than
tuong ai, ho tro nhau trong cong tac.

¢) Khiém tdn, thang than, trung thyuc trong cong tac phé va tu phé, dong gop xay
dung nha truong.

Chuong VII
KHEN THUONG, KY LUAT
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Piéu 21. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong co cong trang, thanh tich va
cong hién trong cong tac thi dugc khen thuong, ton vinh theo quy dinh cua phap luat vé
thi dua khen thuong.

Piéu 22. Cong chuc, vién chic vi pham cic quy dinh cia phap luét trong qua
trinh thyc hién cong viéc hodc nhiém vy thi tuy tinh chat, mirc do vi pham, phai chiu
mot trong cac hinh thuc ki luat sau:

1. Béi v6i Cong chirc

a) Khién trach.

b) Canh cao.

c) Giang chirc.

d) Ha bac luong

e) Cach chuec.

f) Budc thoi viéc.

2. Béi véi Vién chirc

a) Khién trach.

b) Canh cao.

c) Céch chuc.

d) Budc théi viéc.

3. Dbi voi nguoi lao dong
a) Khién trach.

b) Kéo dai thoi han nang lvong khong qua 06 thang; cach chic.
C) Sa thai.

4. Cong chure, vién chire, nguoi lao dong bi ki lut bér}g mot trong cac hinh thirc
quy dinh trén con c6 thé bi han ché thyuc hién hoat dong nghé nghi¢p theo quy dinh cua
phép ludt co lién quan.

5. Quyét dinh ki luat dugc luu vao ho so cong chtrc, vién chirc.
Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23.

1. Quy ché ndy duoc quan triét t6i toan thé cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong cua nha truong.

2. Toan thé cong chirc, vién chure, nguoi lao dong can nghiém tic thuc hién.

3. Pinh ki hang thang, hoc ki, cudi nim c6 so két, tong két dé danh gia viéc thuc
hién Quy ché.

Diéu 24.
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1. Quy ché nay gom 8 chuong, 24 diéu va co6 hiéu lyc ké tir ngay duoc ki duyét
ban hanh.

2. Trong qué trinh t6 chtrc thuc hién, néu c6 van d& méi phat sinh can stra doi,
bo sung, Hiéu truong dé xuat, Hoi dong truong thong qua, trinh Phong Giao duc va
Dao tao Tan Binh phé chuan méi c¢6 hi¢u lyc thi hanh .

3. Quy ché nay di duoc thong qua Hoi ddng su pham nha truong va dugce phé
duyét cuia Trudng phong Giao duc va Pao tao ngay 05 thang 10 nam 2018.

(Moi sw diéu chinh, sita d6i hodic bo sung nhitng qui dinh trong quy ché nay phdi
co y kien chap thudn cua Truong phong Gido duc va Pao tao qudn Tdn Binh).
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