UY BAN NHAN DAN QUAN 5 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 69/QD-TQT Qudn 5, ngay 08 thdang 9 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché lam vigc
cua Trwong Tieu hoc Tran Quoc Toan nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN

Can cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14 thang 02 nam 2015 cia Chinh
phu quy dinh co ché tu chu cua don vi sy nghiép cong lap;

Can cur Thong tu s6 7 1/2006/TT-BTC ngay 09 thang 8 nam 2006 cua bo Tai
chiqh hudéng dan thuc hién Nghi diph sO 43/2006/ND-CP gﬁa Chinh phu quy dinl}
quyén ty chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhi€m vy, t6 chitc bd may, bién ché
va tai chinh doi vai don vi su nghiép cong lap;

Can ¢ Biéu I¢ truong Tiéu hoc do BY truong B Gido duc va Bao tao ban hanh
(Kém theo Thong tu s0: 28/2020/TT-BGD&DT ngay 4 thang 9 nam 2020);

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché lam viéc cua truong
Tiéu hoc Tran Quéc Toan nam hoc 2023-2024.

biéu 2. Quyét dinh cd hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Hiéu truong va cac thanh vién trong Hoi dong nha truong chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
- Luu:VT.

P6 Thi Tuyét Mai



{; CHE LAM VIEC
CUAT ;%WGTIEU HOQC TRAN QUOC TOAN
(Ban hanh kén gh’e ft)'/é“d/dqh so: 69/0D-TQT ngay 08 thang 9 nam 2023)

\::-;74“ Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 1€ 161 lam viéc, quan hé cOng tac,
pham vi, trinh ty giai quyét va ché dé 1am viéc gitra can bg, vién chuc, gido vién, nhan
vién lam viéc tai Truong Ti€u hoc Tran Qudc Toan.

2. Can bg, vién churc, gido vién, nhan vién lam vi¢c tai Truong Ti€u hoc Tran Quoc
Toén, céc to chuc, ca nhan c6 quan h¢ cong tac vo1 Truong Ti€u hoc Tran Qudce Toan
chiu su di€u chinh ctia quy ché nay.

3. Nhiing van dé khac khong dugc dé cap dén & quy ché nay sé thuc hién theo céc
van ban quy pham phap luat hién hanh.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Truong Tiéu hoc Tran Quéc Toan 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan ch,
ché d6 thi truong va chiu trach nhiém c4 nhan. Moi hoat dong ctia nha trudng phai tuan
thu cac quy dinh cua phap luat, sy 1anh dao cia UBND Quan 5, cac vin ban hudng dan
nganh gido duc & dao tao, quy ché 1am viéc cua trudng va cac vin ban quan 1y cia
truong.

2. Hi¢u truéng 1anh dao toan dién cac hoat dong cia nha truong, thuc hién nhiém
vu, quyén han ctia minh; chiu trach nhi¢m c& nhan truéc UBND Quan 5 va trude phap
luat theo quy dinh chtrc ning, nhiém vu ctia nha trudng, ké ca khi phan céng hoic uy
quyén cho cac Phé hiéu trudng hodc can bo, gido vién, nhan vién nha trudng.

3. Trong phan cong cong viéc, moi viéc chi giao mot bd phan hoidc mot ca nhan
chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc giao. Pho
hi¢u trudong gitp viéc cho Hiéu truong dugce Hi¢u trudng phan cong mot s6 nhiém vu
cu thé, co trach nhiém quan 1y, diéu phdi giai quyét cac cong viée theo su phan cong va
chiu trach nhiém trude Hi¢u truong, trude phap luat vé két qua thuc hién cac nhi¢ém vu
duogc giao. Trong trudng hop ngudi Hiéu trudng phan cong hodc uy quyén cho cap dudi
thi nguo1 dugc giao cong viée phai chiu trach nhiém trude Hig¢u trudng va trude phap
luat.
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4. Can b, vién chirc, gido vién, nhan vién thudc truong phai xir Iy va giai quyét
cong viéc dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén theo quy dinh cta
phap luat. Dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thol tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu theo
dung Quy ché 1am viéc ctia nha truong, trir nhitng cong viée duge yéu cau giai quyét &
mtrc d6 “Khan”, “Hoa tc”.

Piéu 3. Co ciu to chirc bd may

1. Ban giam hiéu nha truong gdm Hiéu trudng va 01 Phé Hiéu trudng.

2. T6 chuyén mon, gom: 05 T6 chuyén mén va 01 T6 bo mon

3. T6 Vin phong tong hop gém nhan vién ké toan, van thu, y té, tha quy, bao vé,
nhan vién phuc vu.

Chuwong 11

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HQI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Dieu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Ban giam hi¢u

1. Ban giam hiéu nha truong phai thuc hién thong nhat trong cong tac chi dao, diéu
hanh céc cong viéc cia nha trudng, nang cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly; Bao dam dan
chu, r0 rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong cua nha truong; thuc hién
ding chu truong cia nganh gido duc & dao tao, tuan thu su chi dao cia UBND Quén 5
va huéng dan vé chuyén mén ctia S& GD&DPT va phong Gido duc & Pao tao quén.

2. Ban Giam hiéu nha truong phai giai quyét cac cong viéc cua nha truong dam bao
dung pham vi, tham quyén, trinh tu, thi tuc theo cac quy dinh ciia nganh Gido duc &
bao tao va cac quy dinh cua phap luat; thuc hién cong viéc theo chuong trinh, ké hoach,
lich cong tac dam bao chat luong, tién do cong viée da dé ra; phat huy duoc ning luc
va sé trudng cua can bg, vién chure, gido vién, nhan vién toan truong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong ciia Hoi dong
truwong

1. Hoi dong trudng 13 t6 chie chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng hoat
dong cua nha trudng, huy dong va giam sat viéc sir dung cac ngudn lyc danh cho nha
truong, gén nha truong voi cong déng va xa hoi, dam bao thyc hién muc ti€u gido duc.

2. Co cau t6 chirc Hoi dong truong theo dung quy dinh Diéu 18 trudng tiéu hoc.
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3. Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong truong:

Quyét nghi vé chién lugc, tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cta nha truong
trong timg giai doan va timg nam hoc; quyét nghi vé quy ché hoic stra d6i, bd sung quy
ché t6 chuc va hoat dong ctia nha trudng dé trinh cp c6 tham quyén phé duyét; quyét
nghi vé chi truong sir dung tai chinh, tai san cta nha trudng; giam sat cac hoat dong
cuia nha trudong; giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua Hoi déng truong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudng.

4. Hoat dong ctia Hoi dong trudng:

- Hoi ddng truong hop thudng ki it nhét ba lan trong mot nim. Trong trudng hop
can thiét, khi Hiéu truong hodc it nhat mot phﬁn ba s thanh vién Hoi déng truong dé
nghi, Chi tich Hoi dong trudng c6 quyén triéu tap phién hop bat thuong dé giai quyét
nhing van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyén han ctia nha truong.
Chu tich Hoi dong trudng c6 thé moi dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham
du cudc hop cua Ho1 déng truong khi can thiét.

- Phién hop Hoi ddng truong duoc cong nhan 13 hop 16 khi c6 mat tir 3/4 sd thanh
vién cta hoi dong tré 1én (trong d6 c6 Chu tich hoi dong). Quyét nghi ciia Hoi dong
truong duge thong qua va co hiéu lyc khi duogc it nhat 2/3 s6 thanh vién ¢6 mat nhat tri.
Quyét nghi ciia Hoi dong trudng duoc cong bd cong khai.

Hi¢u trudng nha truong co trach nhi¢m thyc hién céac quyét nghi hoac két luan cua
héi dong trudng vé nhimg ndi dung dugc quy dinh tai khoan 1 ctia Pidu nay. Néu hiéu
truong khong nhét tri vdi quyét nghi cia hoi dong trudng thi phai kip thoi bao céo, xin
y kién co quan quan 1y gido duc cip trén truc tiép cta truong. Trong thoi gian cho ¥
kién ctia co quan c6 tham quyén, hiéu trudng van phai thuc hién theo quyét nghi ctia
hoi dong trudng ddi v4i cac van dé khong trai voi phap luat hién hanh va Piéu 18 nay.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 chuyén mon

1. To chuyén mon bao gém gido vién theo khdi 16p hodc mon hoc; nhan vién lam
cong tac thu vién, thiét bi gido duc, cong nghé thong tin, hd tro gido duc ngudi khuyét
tat, tham van hoc dudng. Mdi to ¢ it nhat 03 thanh vién; to chuyén mén c6 to trudng,
néu co tir 07 thanh vién trd 1én thi ¢ t6 pho.

2. Nhiém vu cta to chuyén mén:

a) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cia nha truong.
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b) Can ctr vao ké hoach giao duc cua nha truong, xay dung ké hoach day hoc cac
mon hoc, hoat ddng mon hoc theo yéu cu cta chuong trinh gido duc phd thong cap
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thue hién ké hoach hoat dong chuy&n mén cua trudng, cua té chi dong va linh
hoat.

d) Pé xuit hiéu truong phan coéng gido vién day va gido vién chu nhiém 16p theo
nam hoc.

d) T chirc cho giao vién thuc hién Iya chon sach giao khoa theo quy dinh cua Bo
Gi4o duc va Pao tao va Uy ban nhan dén cép thanh phd. Dé xuit cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giéo
vién phd thong; tham gia danh gia hiéu trudng, phé hiéu truong theo Chuan hiéu
truong.

3.TH chuyén mon sinh hoat it nhat hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu cta
tb chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang
cao trinh d6 va phat trién ning luc chuyén mon.

Picu 7. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia Té Vin phong

1. T6 van phong gém nhan vién thuc hién cic cong tac van thu, ké toan, thi quy, y
té trudng hoc va cc cong tac khac. T6 van phong co to trudng, to pho theo quy dinh.

2. Nhiém vu cta to vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tuén, thang, nam hoc nham phuc vu
cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc ctuia nha
truong.

b) Gitp hi€u trudng thuc hién nhi€ém vu quan Ii tai chinh, tai san trong nha truong
va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 va ctia nha
truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chtrc, nguodi lao dong; gidi thiéu t0 trudng, td
pho.

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

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc khi hi¢u truéng phan cong.
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3. T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot lan hodc khi c6 yéu cau cua cong

VIEC.
Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truémg
1. Trach nhiém:

Hi¢u truéng 1a nguoi chiu trach nhi€ém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét
luong gido dyc ciia nha truong. Hiéu trudng c6 trach nhiém to chirc, trién khai thyc
hién cac nhiém vu cta trudng theo chi dao cia UBND Quan 5, huéng dan cta So
GD&DT, phong GD&PT Quan 5 va theo quy dinh cua phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chuc
thue hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dong trudng va cac cap cd tham quyén.

b) Thanh 1ap cac to chuyén mon, to vin phong va cac hoi dong thi dua khen thuong;
hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha trudng; bo nhiém to truong, to pho; ctr gido
vién lam Téng phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh. Xay dung ké hoach
phat trién nang lyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho gi4o vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i moi gido duc; thuc hién danh
gia, Xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B Giado duc va Pao tao; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép gido vién; to chirc cac budc gidi thidu
nhan sy dé nghi cip c6 tham quyén bd nhiém phé hiéu truong. Quan 1y, tiép nhan hoc
sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki luat, khen thuong hoc sinh; phé
duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chtrc kiém tra
cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac
d6i twong khac trén dia ban trudng phu trach. T chirc trién khai thyc hién chwong trinh
gido duc phd thong cép tiéu hoc theo quy dinh cta B6 Gido duc va Pao tao; sach giéo
khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong theo quyét dinh cia Uy ban nhan dan capthanh
phé. Thuc hién quan 1y, st dung va lga chon céac xudt ban phém tham khéao su dung
trong nha truong theo quy dinh cia By Gido duc va Dao tao.
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c) Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
lre chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vu quan 1y.

d) Quan 1li hanh chinh; quan 1i va str dung c¢6 hi€u qua cac nguon tai chinh, tai san
cua nha truong.

d) T6 chirc thye hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién xi hoi hoa giao duc, phéi
hop t6 chire, huy dong cac luc lugng x3 hoi cting tham gia hoat dong giao duc, phat huy
vai tro clia nha truong dbi voi cong dong xa hoi.

e) Xay dung méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng
bao luc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luét.

g) Puoc hudng ché do phu cip d6i voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh.

h) Trén co s& dé an vj tri viée 1am, xay dung ké hoach sir dung bién ché vién chire,
s6 lugng lao dong hop dong, quy tién luong, tién cong cua don vi, trinh UBND quan
(qua phong Noi vu) xem xét thuc hién theo quy dinh. Phan cong vién chtc huéng dan
tap su cho nguoi trang tuyén vao vién chire (ddi tugng phai thuc hién ché d6 tap su)
theo quy dinh. Hoan chinh ho so, thu tuc, vin ban cong nhan hét tap su cho ngudi trung
tuyén vao vién chirc (d6i twong phai thuc hién ché do tap su) bao cdo UBND Quén (qua
phong Noi vu) gtri cap c6 tham quyén quyét dinh bd nhiém vao chirc danh nghé nghiép.

i) Quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, nang bac luong trudc thoi han, phu
cap tham nién vuot khung va phu cap thdm nién nghé d6i voi vién chtrc quan 1y, vién
chtrc va lao dong hop dong trong don vi (trir cac d6i tugng hiéu truong, pho hiéu trudng,
vién churc c6 ngach chuyén vién chinh).

k) Ky, chdm dit hop dong lam viée voi vién chirc quan 1y, vién chirc trong don vi
theo quy dinh cua phép luat. Tuyén dung, ky va chim dut hop dong lao dong véi lao
dong hop dong trong don vi. Quyét dinh diéu dong vién chirc quan 1y, vién chirc, lao
dong hop dong trong ndi bo don vi theo quy dinh.

1) Hang nam trén co s& thong nhat véi cip ty co quan, don vi ciing cp, xay dung
va phé duyét quy hoach ddi ngii vién chirc quan 1y ctua don vi bao cao Chu tich Uy ban
nhan dan Quan (qua phong Noi vu) va t6 churc thuc hién.

m) Quyét dinh ché do thoi viéc, nghi huu dbi voi vién chirc va lao dong hop dong
trong don vi, bao cao két qua vé UBND Quan (qua phong Noi vu) dé tong hop, theo
ddi. Quyét dinh cho phép vién chirc quan 1y, vién chic, lao dong hop dong cia don vi
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nghi viéc riéng & trong nudc theo dung quy dinh ctia phap luat. Panh gia, phan loai d6i
v6i cap pho vién chire va lao dong hop ddng trong don vi. Tién hanh xir 1y ky ludt va
quyét dinh hinh thtrc ky luat d6i véi vién chirc quan 1y, vién chirc va lao dong hop dong
trong don vi.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

Pho Hi¢u truong 1a nguoi giup viée cho hi¢u truong va chiu trach nhiém trude hiéu
truong; chiu trach nhi¢m diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh hoat
d6ng cua nha trudng khi duoc hiéu truéng Gy quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong; diéu hanh hoat
dong ciia nha truong khi dugc hiéu truong ty quyén.

b) Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
lyc chuyén mon nghi€p vy, nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan ly.

¢) Puoc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach wu dai ddi voi nha gido theo quy
dinh.

Picu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia To trwong chuyén
mon:
1. Trach nhiém:

T trudng chuyén mon do Hiu truéng bd nhiém va thyc hién cic nhiém vu do Hiéu
trudng phan cong, chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng, Pho Hi€u trudng va trude phap
luat vé nhiém vy dugc phan cong. T6 trudng chuyén moén diéu hanh hoat dong cua to
theo sy chi dao ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng va co trach nhiém bao cao két qua
hoat dong cta t6 theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach day hoc cac mon hoc, hoat dong gido duc cua td, trinh Hiéu
treong hodc Pho hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach cua té chuyén mon theo quy
dinh.

- Tham muu Ban giam hiéu phan cong céc thanh vién trong t6 vé giang day, boi
dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh yéu kém. Cham cong theo ddi viéc giang
day cua to, binh xét thi dua, hoan tat cac ho so ctia t6. T6 chirc dang ky thi dua dau nam
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va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, nam hoc. Pong vién cic thanh vién trong t6
thuc hién t6t cac cudc van dong, phong trao thi dua va cac nhiém vu chinh tri khac ctua
nha truong, dia phuong, cua nganh, dong thoi dé xuat viée khen thudng ky ludt gido
vién.

- Quan 1y moi hoat dong ctia gido vién trong t6 vé thuc hién quy ché chuy@n mén,
ché d6 1am viéc... Hudng dan cac thanh vién trong to thuc hién dy du cac loai hd so
s0 sach chuyén mén theo cac quy dinh ciia Piéu 1¢ truong Tiéu hoc, ciia phong GD-BT
va cac quy dinh khac cta nha truong. Pam bao ché d6 sinh hoat va hoat dong chuyén
mon cua t6. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hoach dd dugc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai ctia gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chét luong giang
day cta gido vién trong to. T6 chuc du gio theo quy dinh, c6 bién phap giup d& boi
dudng gido vién trong to; thyc hién danh gia, xép loai chuyén moén nghiép vu theo
chuan quy dinh bao céao Ban giam hiéu.

Dieu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia gido vién

1. Gido vién lam nhi€ém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong tiéu hoc thuc
hién chuong trinh gido duc tiéu hoc.

2. Nhi€ém vu cua gido vién:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong céap tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach gido duc; tu chu,
tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhi€ém vu chuyén moén (ndi dung, phuong phép giado
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu qua gido duc tirng hoc sinh cta 16p
minh phy trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop véi dbi tuong
hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha trudng.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cta td chuyén mon va nha trudng; thuong
xuyén cap nhat nhiing chi dao ctia nganh; chuén bi, to chirc day hoc va danh gid hoc
sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

¢) Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giita gido vién véi hoc sinh, voi cha
me hoc sinh va cOng déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu trong hoc
tap va rén luyén.

d) Gitr gin phém chét, danh duy, uy tin cia nha gido; ing xur van hoa, doan két, giap
d& dong nghiép; gwong mau trudce hoc sinh; thwong yéu, doi xir cong bang va tén trong
hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phép cua hoc sinh.
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d) Thyc hién tuy danh gia theo chuan nghé nghi¢p gido vién; ty hoc, tu boi dudng
nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng xuyén giao vién
theo quy dinh, nghién ctru va tham gia bdi dudng vé chuong trinh GPPT 2018; trao ddi
chia sé chuyén mén cung ddng nghiép trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh
hoat chuyén mon, tap huén.

¢) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén mén;
sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.

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

h) Tham gia kiém dinh chat luong gi4o duyc.

i) Tham gia thuc hién gido duc bt budc, phd cip gido duc va xéa mu chir ¢ dia
phuong.

k) Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong
déng va cac to chire xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vu giao duc.

1) Quan 1y, to chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
truéng phan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan cong
cua hiéu trudng.

- Giao vién lam cong tac chi nhiém, ngoai cac nhiém vu cua gido vién néu trén, con
co cac nhiém vu:

+ Chu dong nim bt thong tin timg hoc sinh ctia 16p duoc phan cong 1am cdng tac
cha nhiém; xay dung céac hoat dong giao duc cua 16p thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thyc té nham thic day su tién bo ctia ca 16p va cua timg hoc sinh.

+ Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xdy dung va dugc Ban giam
hi¢u nha truong phé duyét.

+ Phéi hop chat ché vadi cha me hoc sinh hodc nguoi gidm ho, gido vién, téng phu
trach Poi, cac to chirc x3 hoi ¢6 lién quan dé t6 churc céc hoat dong gido duc va hd tro,
giam sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém; téng hop nhan xét,
danh gia hoc sinh cudi ky Iva cudi nam hoc; hudng dan hoc sinh binh bau va dé nghi
khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho
hoc sinh.
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+ Béo cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi hiéu trudng.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién lam Tong
phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh

1. Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh (Tdng phu trach Poi)
1a gido vién tiéu hoc duoc bdi dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh.

2.T6ng phu trach Doi chiu trach nhiém trude hi€u truong vé viéc xay dung va to
chtrc thyc hién ké hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va Sao
Nhi déng H6 Chi Minh, quan 1i hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p gép phan thuc
hién muc ti€u gido duc toan dién hoc sinh.

Picu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhan vién

1. Nhan vién cua trudng gdm: nhan vién ké toan, van thu, tha quy, y té, thu vién-
thiét bi va cac nhan vién khc.

2. Nhi€m vu cua cac nhan vién nha truong:

a) Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam hoc
nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc cta nha truong.

b) Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién truong tiéu hoc thue hién nhiém vu theo quy
dinh vé tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép cua vi tri viéc 1am dang dam nhiém.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha trudng va
cac cap quan 1y gido duc.

d) Thyc hi¢n cadc nhiém vuy khac khi hiéu trudng phan cong.

Chwong IV
QUAN HE CONG TAC

Picu 14. Quan hé phoi hop giai quyét cong viéc giira Hiéu truéng véi Pho hiéu
truong

1. Hi€u trudng truc tiép chi dao Pho hi¢u truong thuc hi¢n cac cong viéc dugce giao
theo phan cong dau nam.

2. Pho hi¢u trudng co trach nhiém thyc hién y kién chi dao cua Hiéu trudng; chu
dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién ¥ kién chi dao cia Hiéu
trudng.
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3. Cin ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, ¥ kién chi dao cua Hiéu trudng; Phod
Hi¢u truong co trach nhiém thong bao, theo doi, phéi hop dé thuc hién cac nhiém vu
cong tac da deé ra.

Piéu 15. Quan hé cong tic giira Hiéu truwéng, Phé hiéu truéng va céc gido vién,
vién chirc, nhéin vién trong nha truwdong

1. Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng chi dao truc tiép giao vién, nhan vién, lao dong
hop dong trong nha trudng theo linh vuc duoc phan cong phu trach.

2. Pho Hig¢u truong co6 trach nhi€ém can ctr phan cong nhiém vu cua don vi dé thuc
hién phan cong cong viéc chi tiét, rd nguoi, 10 trach nhi€m, trién khai chi tiét viéc thuc
hién y kién chi dao ctia Hi€u trudng dén cac gido vién, nhan vién thong qua cac nghié¢p
vu chuyén mon.

Picu 16. Quan h¢ cong tac giira cac giao vién, nhan vién

Trong pham vi cong viéc dugce giao co lién quan dén linh vyc cong tac thudc bod
phan khac, t6 chuyén mon khac hodc khi ¢6 cac y kién khac nhau trong thyuc hién cac
nhiém vu dugc giao, cac cong vi¢c cua nha truong; gidao vién, nhan vién chu dong bao
cdo vo1 Hiu trudng, Pho hi¢u truong phu trach xin ¥ kién chi dao phdi hop giai quyét.

Picu 17. Quan hé cong tc giira nha trudng véi cac co quan, don vi, to chirc,
ca nhan khac

Trong quan h¢ lam viéc véi cé nhan, co quan, td chic; CB- GV- NV nha truong
phai khiém tén, lich sy, binh dang vi cong viéc chung, tuyét d6i nghiém cam cira quyén,
quan liéu, loi dung chirc vy, quyén han gy kho khan phién ha cho ¢4 nhan, co quan, t6
chic. CB- GV- NV c¢6 trach nhi€ém bao v¢ bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat
ndi dung don thu khiéu nai, to cao ctia cong dan, to chirc theo quy dinh cua phap luat.

Picu 18. Quan h¢ giira nha trojong, gia dinh va xa hgi

1. Nha truong phéi hop véi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong, Ban dai
dién cha me hoc sinh cua trudng, cac to chitc chinh tri - xa hdi va ca nhan c6 lién quan:

a) Thong nhat quy md, ké hoach phat trién nha trudng, cac bién phéap gido duc hoc
sinh va quan tam giup do hoc sinh c4 biét.

b) Huy dong moi luc lwong va ngudn luc cua cong dong gop phan xay dung co sd
vét chat, thiét bi gido duc cua nha trudng, cham lo cho sy nghiép gido duc, xay dung
phong trao hoc tdp va moi truong gido duc lanh manh, an toan; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc thé thao phu hop véi lra tudi.
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¢) Khuyén khich céc t6 chirc, c4 nhén tai tro, ing ho dé phat trién su nghiép gido
duc. Khong dugc loi dung viée tai trg, ing ho cho giao duc dé ¢p budc dong gop tién
hoac hién vat.

2. Gido vién chu nhiém lién hé chit ché véi cha me hoc sinh cta 16p dé: théng bao
két qua hoc tap cua tirng hoc sinh; théng nhét ké hoach phéi hop gitip d& hoc sinh yéu,
gido duc hoc sinh ca biét; biéu duong kip thoi hoc sinh nd lyc hoc tap va rén luyén tdt.

Chwong V
CHE PQ LAM VIEC, HQP, NGHI VIEC RIENG
THONG TIN BAO CAO
Picu 19. Ché d lam viéc, nghi viéc riéng

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu truong, Vién chue van thu, tha quy, ké toan, y té, thu
vién, thiét bj d6 dung va cac ca nhan khac (dugc Hiéu truong phan cong): Lam viéc
theo gio hanh chinh.

2. Tong phu trach doi, nhan vién truc tuan: C6 mit tai truong tir khi trng bao hoat
dong dau gid cho dén sau khi két thirc budi hoc 30 phit dé trién khai, duy tri, kiém tra
cac né nép hoat dong.

3. Gido vién: Pén som 15 phit so véi tiét day. Thuc hién day du cac budi day, tiét
day theo thoi khoa biéu, lich bao giang. Khéng tu ¥ bo gid, doi gio khi chua duge phép
cua Hi¢u truong, Pho hi¢u truong.

4. Can b, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong nghi viéc riéng di nudce ngoai, nghi
viéc riéng ¢ trong nudce thuc hién dung quy dinh.

Piéu 20. Ché d¢ hop:

- Hoi nghi can b, cong chirc, vién chirc: mdi nam 01 lan.
- Hoi dong gido duc mdi thang hop 01 lan.

- T6 chuyén mén, to vin phong hop hai tuan 01 lan.

- Chi b9, to chirc Poan thé hop mdi thang 01 lan

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va hop cudi nim hoc. (Ngoai ra
c6 thé hop dot xudt khi co yéu cau cla cong viée).

- Hoi ddng trudng hop 03 1an/nam hoc.
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- Ngoai ra, Hi€u truong tri€u tap cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi,
nghi quyét hodc giai quyét nhimng coéng viée cua trudng theo yéu cau nhiém vy va tinh
hinh thyc té.

Piéu 21. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Can b, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém ché do béo cao
dinh ky v6i Ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh.
Trong trudng hop dot xuat, Ban giam hiéu c6 thé yéu cau cip dudi bao cdo mot s6 van
dé hodc noi dung cong viéc cu thé;

2. Khi duogc nha truong cur di hop, hoc tap, cong tac, nguoi dugce cur di hop c6 trach
nhiém bao c4do Hi¢u truéng vé nodi dung, két qua céac cudc hop, dot cong tdc cham nhat
02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thuc; P6i v6i nhimg ndi dung quan
trong, dot xuét can béo cdo ngay sau khi cudc hop két thac (hodc bao cao qua dién
thoai).

Piéu 22. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia trudng

1. Hiéu trudng 1a ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thic cia truong cho
bao chi va duyét cac thong tin cia truong dé dang tai trén trang web cua truong, cia
nganh.

2. Thong tin vé hoc tip va cac hoat dong ctia nha trudng lién quan téi hoc sinh théng
qua phan mém tmg dung CNTT do BGH va GVCN chuyén téi CMHS.

Chwong VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Piéu 23. Xir Iy cong vin, tai liéu di

1. Nhan vién van thu c6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh chinh
cua nha truong theo chi dao ctia Hi€u truong va cadc Pho hiéu trudng.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo dung trinh ty, tha tuc quy dinh, van thu c6
trdch nhiém phat hanh theo dung quy trinh va thoi han Thyuc hién giri - nhan van ban
dién tir (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh cua Quan.

3. Cong van, tai li¢u khan phai duoc xtr ly theo ché do khan; cong van, tai liéu mat,
t6i mat, tuyét mat phai duoc xu ly theo ché do mat, t6i mat, tuyét mat.

Picéu 24. Xir Iy cong vin, tai liéu dén

Cong van, tai liéu giri dén hang ngay phai duoc xur 1y theo quy dinh va duoc xur ly
theo nguyén tac:
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1. Hiéu trudng truc tiép xur Iy tat ca cac cong van, tai lidu dén; trong trudng hop
Hiéu truong di vang thi uy quyén cho Pho Hiéu trudng xir 1y thay.

2. Phé Hiéu trudng co trach nhi¢m giao va kiém tra viéc thyuc hién cc nodi dung
cua van ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach.

3. Vién chuc, nguoi lao dong nhan van ban, tai li€u truc tiép co6 trach nhi¢m quan
1y van ban dén, bao cao dé€ xuat Hi¢u truong, Phé Hi¢u truong xir Iy van ban va khong
duoc xu Iy van ban khi chua cé y kién chi dao cua cap trén.

Piéu 25. Ché dd biao mat, 1ap hd so va luu trir

1. Vién chirc, nhan vién van thu c6 nhiém vu nhi¢ém bao quan van ban, chép hanh
ché d6 mat, téi mat, tuyét mat ddi véi tai liéu mat, tdi mat, tuyét mat dugc nhan hoac
duoc giao; gitip Hiéu trudong kiém tra, dén doc thuc hién cong tic bao mat theo dung
quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

2. Vién chtric va nhan vién cua truong néu cung cap tai li¢u, thong tin thudc ndi bod
quan ly ra bén ngoai phai bao cao va xin y kién Hi¢u trudng va chi duge cung cap thong
tin khi dugc Hi¢u truong dong y.

3. Can bg, gido vién, nhan vién khong duoc soan thao, luu trit cac thong tin bi mat
Nha nudc trén may tinh két ndi voi mang Internet; Khi soan thdo van ban “MAT”, “TOI
MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va xo04 ngay trudc khi
ro1 may tinh.

4. Mbi ca nhan duoc giao cong viéc co trach nhiém lap ho so cong vige dé lwu trir
theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu cu ctia Ban giam hiéu.

5. Cac cé nhan luu trir tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit van ban.
Piéu 26. Quy trinh xir ly sw viéc.

1. Khi c6 bat ky sy viéc ndo xay ra lién quan dén cong tac quan ly, giang day, hoc
tap, cham lo cho hoc sinh, hoat dong ngoai khoa...trong nha truong, can bg, gido vién,
cong nhan vién phai kip thoi bao cdo ngay cho Hi¢u truéng, 1anh dao truc nha truong
duogc biét dé kip thoi xu 1y.

2. Khi xay ra su viéc, Hiéu trudng, lanh dao truc nha truong va cac giao vién, nhan
vién c6 lién quan phai tién hanh kiém tra va khan truong xu 1y, khic phuc ngay su viéc
xay ra nham bao dam an toan tinh mang cho hoc sinh va cac can b, gido vién va cong
nhan vién trong toan truong...
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3. Sau khi giai quyé€t xong su vi¢c, Ban giam hi¢u va cac doan the, to chiic, cac to
trudng chuyén mon, cac gido vién va cac thanh phan cé lién quan s¢€ tién hanh kiém
diém, ki€ém tra xac dinh trach nhiém ctia tirng cd nhan dé€ c6 hudng va bién phap xu 1y.

4. Nha truong s€ cé trach nhiém bao cdo 1én cap trén vé su viéc xay ra trong trudng
deé biét va xin y kién chi dao tuy theo vu viéc cu thé.

Chuwong VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 27. Chwong trinh cong tic
1. Chuong trinh cong tac nim duge xay dung tir ddu nam hoc.

2. Chuong trinh céng tic thang: Can ct vao yéu cau nhiém vu cta chuong trinh
cong tac nim va cac nhiém vu phét sinh, hang thang dé xay dung ké hoach cac nhiém
vu cOng tac trong tAm hang thang, thdi gian cham nhat vao ngay 30 hang thang.

3. Chuong trinh cong tac tuan: Lich cong tac hang tudn cua nha trudng duoc xdy
dung vao chiéu thir sau hang tudn (sau khi c6 lich cia quén), cac bd phan giri lich nhan
vién van phong tong hop lich. B/c Hiéu trudng duyét va nhan vién vin phong cong khai
trén cong thong tin dién tir, phong Hoi dong cham nhat 8 gid 00 sang thtr 2 hang tuan
dé CBGV, NV biét va thuc hién, nhan vién vin phong ding tai trén trang Web cia
truong.

4. Chuong trinh cdng tac ngay: Can ctr Lich cong tac tuin dd phé duyét va Thoi
khoa biéu cta céac 16p; CBGV, NV chu dong trién khai thuc hién cac cong vi¢c va cac
nhiém vu dot xuit phat sinh khéc theo chi dao cua Ban giam hiéu.

Piéu 28. Cong tac tw kiém tra
1. Hang nam trudong xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi.

2. Hiéu truong chi dao chung cong tac tu kiém tra ciia don vi, tién hanh kiém tra
dot xut cac bod phan va tirng can bg, giao vién, nhan vién theo cac ndi dung xay dung
trong ké hoach; Chi dao giai quyét khéc phuc cac ton tai cac van dé phat hién trong qua
trinh kiém tra.

3. Pho hiéu trudng chiu trach nhi¢m trién khai cc hoat dong tu kiém tra va kiém
tra chéo viéc thyc hi¢én nhi€ém vu ctia cac bo phan, cac td chuyén mon theo ndi dung ké
hoach dé ra; Can ctr két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhitng giai phap cong tac
nham khac phuc nhitng tn tai (néu c) trong qua trinh t6 chirc thyc hién nhiém vu; dé
xuat xem xét trach nhiém ddi véi cac ca nhan thuc hién khong nghiém tuc, thiéu trach
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nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mon trong cong tac giang day, cO cac hanh vi
vi pham ky luat, vi pham phép luat.

Diéu 29. Panh gia xép loai can bd, vién chirc, nhan vién

1. Thue hién danh gia, xép loai can bd, vién chirc, nhan vién hang quy, hang nim
va 1 co s dé bd tri, st dung, quy hoach, dé bat, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky
luat va thuc hién cac ché do chinh sach quy dinh.

3. Panh gia gido vién theo chuan nghé nghiép (Thong tu sé 20/2018/TT BGDDT
ngay 22/8/2018), Panh gia hiéu truéng, pho hiéu trudng theo chuan hiéu trudong (Thong
tu s6: S6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018).

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thuwéng

1. Moi can b, vién churc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua déu phai
co dang ky thi dua; khong dang ky thi dua sé khong dugce xem xét, cong nhan. Cac ca
nhan hoan thanh xuit sic nhiém vu, c6 sang kién, sang tao duogc dé nghi UBND Quén
khen thudng theo quy dinh.

2. Viée tuan thu Quy ché 1am viéc dugce coi 1a mot trong nhitng tiéu chi dé binh xét
thi dua khen thuong.

Piéu 31. Xir Iy vi pham

Can bg, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong vi pham tuy theo tinh chat, mirc do sé
bi phé binh hodc x1r Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 32. T6 chirc thuwe hién

Quy ché ctia truong gdm 8 chuong, 32 diéu. Quy ché 1am viée c6 hiéu luc thyuc hién
théng nhat trong toan truong. Hi¢u trudng cd trach nhiém phé bién, trién khai thuc hién
Quy ché 1am viéc cta truong dén can bd, vién chire, gido Vién, nhan vién trong toan
truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu c6 vuong méc, cac ca nhan kip
thoi dé xuét y kién v6i Hiéu truong. /.



