UBND PHUONG EA KAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TO HIEU Poc lap-Tw do-Hanh phic

S6: 42/QP-TH Ea Kao, ngay 12 thang 10 ndm 2025

QUYET DPINH ]
V/v ban hanh Quy cheé lam viéc ctia trwong tieu hoc TO Hiéu

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TO HIEU

Can cir vao chirc ndng nhiém vy, quyén han dwoc quy dinh tai Théng t sé
28/2020/TT- BGD&PT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo truong B Gido duc va
Pao tao Ban hanh Piéu Ié truong tiéu hoc;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi vién chirc, nguoi lao déng truong Tiéu hoc T6
Hiéu nam hoc 2025 — 2026;

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh Quy’ché' lam viéc cﬁq truong Tiéu hoc T6 Hiéu, ap dung
tor ndm hoc 2025 — 2026 (cho dén khi c6 Quy ché mai).
Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché lam viéc
cua truong Tiéu hoc T Hiéu di ban hanh trudce day.

Piéu 3. Céc to chic doan thé, cac to chuyén mon, to van phong va can bo,
gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc T6 Hiéu, phuong Ea Kao chiu trach nhi¢m thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- S& GD&DT;
- UBND phuong;
-CB, GV, NV (dé t/h);
- Luu: VT.

Poan Thi Tuyét Yén



UBND PHUONG EA KAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TO HIEU Poc lap-Tw do-Hanh phic
Sb: 03/QC-TH Ea Kao, ngay 12 thang 10 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC TO HIEU
(Ban hanh kém theo Quyer dinh so 42/QD-TH ngay 12 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong truong Tiéu hoc T6 Hiéu)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh ché d6 lam viéc cua trudng Tiéu hoc To6 Hiéu,
phuong Ea Kao, tinh Pak Lik, mdi quan hé cong tac trong ndi bo Nha trudng va
mbi quan h¢ gitra Nha truong véi cac cép, cac nganh, cac co quan don vi va cd nhan
c6 lién quan trong viéc thyc hién chirc nang nhiém vu cua Nha truong theo dung qui
dinh cua phap luat va cac van ban quy pham phép luat lién quan hién hanh.

2. Truong hop van ban cua Nha truong ban hanh trude Quy ché nay quy dinh
trinh tu xtr ly cong viéc khac voi quy dinh trong Quy ché nay thi ap dung theo trinh
tu quy dinh tai Quy ché nay.

Picu 2. Vi tri ciia truomg Tiéu hoc T6 Hiéu

Truong Tiéu hoc T6 Hiéu la don vi su nghi¢p cong lap truc thuéc UBND
phuong Ea Kao, tinh Pak Lék.ﬂNhé truong ghiu trach nhiém :[hu.’c hién cac nhiém vu
gido duc toan dién hoc sinh tiéu hoc va pho cap giao duc tiéu hoc trén dia ban cac
khf)i 3‘, 4, 8,9, 11 Phuong Ea Kao, phuong Ea Kao. Nha truong chiu su quan 1y truc
tiép vé mat nha nudc cua UBND phuong Ea Kao, sy chi dao cong tac chuyén mon
cua S6 GD&DT va su lanh dao toan dién cua Chi by Pang Nha truong.

Piéu 3. Quan hé cong tac va ché do 1am viéc

Truong Tiéu hoc (TH) T6 Hi¢u duoc td chirc va thuc hién theo ché do thu
trudng.

1. Hiéu truong 1a nguoi ding dau Nha trudng, thuc hiénvnhiém vu, quyén han
theo quy dinh cua Luat Gido duc ndm 2019; Diéu 1¢ truong ti€u hoc ban hanh kem
theo Thong tu s6 28/2020/TT- BGD&DT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng
B0 Gi4o duc va Dao tao.

Hi¢u trudong chiu trach nhiém tru’c'{c Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao tinh
bak Lak, truéc UBND phuong Ea Kao vé viéc thyc hi¢n nhiém vy, chirc ndng, quan
tri cac hoat dong gido duc trong Nha truong.
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2. Hiéu truong phan cong hodc uy quyén cho Pho Hi¢u trudng, cac gido vién
trong Nha truong cac nhi€ém vu thudc chirc nang nhi€ém vu ctia Nha truong va chiu
trach nhiém vé sy phan cong, uy quyén do.

3. Phé Hiéu truong gitip Hi€u truong phu trach cac linh vuce cong tac theo sy
phén cong, uy quyén cua Hi€u truong, chiu trach nhi¢m trudc Hi¢u truong vé viée
thie hién sy phan céng uy quyén do.

Piéu 4. C4c Hoi dong, Ban chi dao trong nha trwong:
1. Hoi ddng thi dua va khen thudng:

Hoi ddng thi dua khen thudng gitip hiéu truong t6 chirc phong trao thi dua;
huéng dan t6 churc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hi€n; tham muu so Kkét,
téng két, xét va dé nghi khen thuong ddi véi can bo, giao vién, nhan vién, hoc sinh
nha trudng; kién nghi dé xuit vé cong tac thi dua, khen thuong.

Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truéng thanh lap vao dau mdi nam hoc
bao gém chi tich, pho chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong 1a chu tich hoi
dong thi dua khen thuong. Cac thanh vién cua hoi dong bao gom: 02 pho hiCu
truong, dai dién cap uy, tong phu trach Doi, to truong to chuyén mon, to trudng to
van phong, dai dién gido vién. SO luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen
thuong 1a 6 1é (13 nguoi).

Chu tich Ho1 ddng thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ki vao dau
nam hoc, cudi hoc ki I, cudi ndm hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong viéc.

2. Hoi dong ky luat: Ho1 dong ki luat duoc thanh 1ap dé xét hodc xoba ki luat

dbi véi can b, gido vién, nhan vién theo timg vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phan va
hoat dong cua hoi déng ki luat duoc thuc hién theo quy dinh cia phap luét.

2.1. Pbi v6i hoc sinh: Puge thanh 1ap dé xét hodc x6a ky luat theo ting vu
viéc. Cac thanh vién gom: HiGu truong; cac Pho HiGu truong; Tong phu trach Doi
thiéu nién Tién phong H6 Chinh Minh; gido vién cha nhiém 16p c6 hoc sinh pham

16i; mot sd gido vién co kinh nghiém gido duc tdm 1y tré; Trudng ban dai dién Hoi
Cha me hoc sinh; cha m¢ hoc sinh hodc ngudi gidm hd hoc sinh vi pham.

2.2. D6i v6i can b quan 1y, gido vién, vién chic: Viée thanh 1ap, thanh phan
va hoat dong cua HO1 dong nay dqqc thuc hién cho tung vu viéc va theo quy dinh
cua Nghi dinh 112/2020/ND-CP vé quy dinh xu ly ky luat can by, cong churc, vién
chtrc.

3. Hoi dong tu van

Hiéu truong thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van giup hiéu trudng thuc
hién nhiém vy, quyén han ctia minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thyuc hién cac
nhiém vy. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hoi dong

tu van do hiéu truong quy dinh, cu thé: Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét nang
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lwong ... duoc thanh 1ap theo yéu cu cu thé ciia timg cong viéc. Thanh phan, nhiém

vy, thoi gian hoat dong cua tung Hoi déng nay do Hiéu truéng quy dinh.

Hiéu trudong CQ thé’thémh 1ap mot s6 Hoi ddng tu van vé gido duc hoc sinh nhu
gido duc dao durc, 161 song, gido duc tu van hudng nghiép, giao dyc tam ly loa
tudi...theo yéu cau thuc t€ va kha nang dap g cua luc luong gidao duc Nha truong.

4. Cac Ban chi dao: Bugc thanh 1ap cho tung cong tac hodc 16ng ghép mot sO
linh vuc cong tac dé dong bo trong chi dao hoat dong, di€u hanh, tranh chong chéo.
Mbi Ban chi dao phai xay dung ké hoach hoat dong riéng.

5. Hoat dong cua Nha truong co sy phéi hop véi Héi cha me hoc sinh va cac
to chuc doan thé ¢ dia phuong noi trudong dimg chan nham thuc hién muc ti€u giao
duc.

Chuwong |1
QUY PINH TRACH NHIEM CU THE

Piéu 5. Hiéu truémg Poan Thi Tuyét Yén:

- Chiu trach nhiém trude So Giao duc va Dao tao, Dang uy va UBND phuong
Ea Kao vé moi hoat dong va két qua cua truong.

- Phy trach chung, dong thoi truc tiép chi dao va phu trach cac mat cong tac
Sau:

1.1. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cua nha truong (Ké hoach chién
luoc; ké hoach nam hoc; ké hoach hoc Ki; hang thang, tuan).

1.2. T6 chirc bd may cua trudng, thanh lap va cir to truong chuyén mon thanh
1ap cac hoi dong trong nha truong.

1.3. Phan cong quan ly, kiém tra cong tac cla cac pho hiéu truong, cua gido
vién va nhan vién. Bé nghi v6i S¢ Gido duc va Pao tao vé quyét dinh tuyén dung,
thuyén chuyén, dé bat giao vién, nhan vién cua trudong, khen thuong, thi hanh ky luat
doi vai giao vién nhan vién theo quy dinh hién hanh.

1.4. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong.

1.5. T6 chire thyc hién quy ché dan chu trong trudng hoc.

1.6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctua hoc sinh do pha‘t truong to chirc,
nhan hoc sinh vao hoc, gidi thi€u hoc sinh chuyén thng, quyét dinh khen thudéng
hoc sinh, ky luat hoc sinh; xét duyét két qua danh gia x§p loai hoc sinh, hoc sinh 1én
16p, ¢ lai 16p, xét cong nhan hoan thanh chuong trinh ti€u hoc.

, 1.7. Tb chuc tét so két, téng két, phé bién sang kién, thuc hién bao cdo dot
xuat, thuong ky.

1.8. Thay mat Nha truong thuc hién cong tac tham muu véi S¢ Gido duc va
DPao tao, cap Uy va chinh quyén dia phuong, phoi hop vdi doan thé trong va ngoai




S)
Nha truong, cac to chie x4 hoi, Ban dai dién Hoi CMHS trong viéc thuc hién cac
nhiém vu gido duc cia Nha truong, chi dao cong tdc quy hoach Nha truong.

1.9. Truc tiép quan |y va chi dao c4c bd phan thyc hién luu trir cic loai hd so
Sau.

~ -Cac ké hoach: Phuong huéng; chién luge xay dung va phat trién nha trudng;
ké hoach (KH) nam hoc; KH hoc ki; thang, tuan (HT).

- S6 Nghi quyét: Ghi bién ban cac cudc sinh hoat nha trudong (Hiéu trudng -
HT).

- S6 theo ddi két qua kiém tra, danh gid hoc sinh (duoc xuét tir phin mém
Vnedu) (d/c Bui Xuéan Thanh).

- Ho so kiém tra ndi bo: ho so danh gia GV vé CM, cé&c bo phan (HT).
- Ho so thi dua, khen thuong va ky luat (HT);
- Ho so danh gia xép loai chuan (Van thu - VT);

- H6 so vé kiém dinh chét luong gido duc va cdng nhan trudng dat chuan qudc
gia (d/c Huyén);

- Ho so tuyén sinh (HT);

- Céc quy dinh, quy ché (HT).

- Ho so quan 1y tai san, tai chinh (Ké toan - KT).

- S6 quan 1y cac vin ban (Vin thu).

- Ho so cong khai (KT).

- S6 Pang bo (VT).

- H6 so pho cap (Pho hiéu truéng — d/c Thay).

- H6 so gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (Pho hiéu truong —Thuy).
- Hoc ba (VT).

- Quan ly hoc sinh, gi4o vién trén hé théng co so dit liéu toan nganh (d/c
Huyén).

Piéu 6. C4c Pho hiéu truéng
1. Pho Hiéu trwéng Bui Xuan Thanh (phu trach cong tac chuyén mon)

Phuy trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan cong cu thé nhu sau:

1.1 Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cdng tac chuy&n mén.

- Quan ly, diéu hanh cé&c hoat dong chuyén mén, day hoc tu chon, 1dng ghép.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét c4c loai hd so thudc linh vuc chuyén mon. (ké
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1.2. Théng ké, tong hop va quan 1y cac chi sb, sé liéu vé chuyén mon. Phuy
trach quan ly Vnedu.

1.3. Phu trach cc phong trao va hi thi caa chuyén mén céc cép to chic.

1.4. Phoi hop voi pho hi¢u truong Tran Thi Thu Thay trong viéc cung cap sd
liéu thyc hién pho cap giao duc Tiéu hoc;

1.5. Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu tru:(mg giai
quyet nhirng céng viéc, ky duyét cac hoat dong cia can bo, glao Vién va cac van ban
giri cap trén thudc linh vuc phu trach khi duoc Hiéu trudng ky gidy uy quyén.

1.6. Chiju trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng thoi
chiu trach nhi€ém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong trudc So
GD&DT, UBND phuong.

1.7. Quan ly, luu trit, nhan va cung giao vién chu nhi¢m trao tra cac loai ho
so cua hoc sinh.

1.8. Quan 1y sb theo doi két qua kiém tra, danh gia hoc sinh (trén phan mém
Vnedu); Hd so gido duc dbi vai hoc sinh khuyét tat; duyét ké hoach bai day cua gido
vién trén hé théng co s¢ dir liéu; xay dung Ké hoach: Nam, ki, thang, tuan; chi dao
boi dudng HS c6 nang khiéu; ‘phu dao hoc sinh kho khan; HS khuyét tat; HS dan toc
thiéu sd; quan 1y s6 nghi quyét sinh hoat chuyén mén, ghi chep cac cudc hop; H6 so

quan 1y chuyén moén: T chirc cac phong trao hoi thi, chuyén d¢, cudc thi (gido vién,
hoc sinh).

2. Phé Hiéu trwéng Tran Thi Thu Thiy (phu trach cong tac hanh chinh)
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phéan cong cu thé nhu sau:
_ 2.1. Phuy trach Umg dung cong ngh¢ thong tin trong nha trudong (Quan ly phan
mém nhan sy, pho cap)
2.2. H trg quan 1y céng tac Thu vién — Thiét bi.

2.3. T6 chuc chi dao cac hoat dong ngoai khoa; xay dung cac ké hoach hoat
dong vé cong tac gido duc phap luat, gido duc ANQP trong nha trudng; quan ly cong
tac vé sinh, lao dong, thé duc thé thao, né nép GV, hoc sinh.

2.4. Phu trach Cong tic phd cap GD Tiéu hoc ding do tudi; Cong tac Giao
duc thuong xuyén, tham gia cac hoat dong ctiia Trung tam hoc tdp cong dong.

2.5. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cic hoat dong, gitip Hiéu truong giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bd quan 1y, gido vién va cac
van ban gui cép trén thudc linh vuc phu trach khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

2.6. Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tic quan ly nha truong trudc S&
GD&DPT, UBND phuong.
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2.7. Phu trach chi dao cong tac Y té hoc duong va cac to chirc XH khac (Doi,
Chtr thap do, Khuyén hoc...).

2.8. Phuy trach chi dao cac cong tac khac cta t6 Hanh chinh; quan 1y cong tac
an nghi trua cua hoc sinh va cac cong viéc khac khi dugce hi€u truong yéu cau.

2.9. Phbi hop véi phé hiéu truong Bui Xuan Thanh trong thuc hién cac hoat
dong chuyén mon ctia nha truong.

2.10. Chiju trach nhiém gitp hiéu truong quan Iy cac loai HS sau: H6 so phd
cap; Ho so vé cong tac gido duc phap ludt trong nha truong; Cong tac v¢ sinh, lao
dong, thé duc thé thao, né nép GV, hoc sinh.

Dya trén nhiém vu dugc phan cong co trach nhiém chu dong xay dung
chuong trinh hanh dong va ké hoach cong tac cu thé va bao céo viéc thuc hién ké
hoach vao tuan cuoi hang thang, nam hoc cho Hiéu truong.

Piéu 7. Cac nhan vién hanh chinh:

a. Nhan vién Ké toan

- Chiu trach nhiém truc tiép tham muu cho lanh dao truong td chtrc thue hién
cong tac ké toan: Hach toan cac khoan thu chi ngoai ngan sach, ngan sach nha nuéce
giao cho truong quan 1y.

- M¢ s6 sach theo ddi chi tiét tinh hinh st dung nguén kinh phi do ngén sach
nha nudc cap, quy tién mat tai don vi. Hang thang bao cao tinh hinh chi tiéu quy tién
mat bang van ban cho 1anh dao va so tién quy cudi nam theo y€u cau cua Hicu
truong.

- Theo di chit ché cac khoan tién phai thu, phai tra.

- Lam luong, tham muu viéc tdng luong, phat lvong cho can bg quan 1y, gido
vién, nhan vién ding quy dinh, kip thoi.

- Kiém tra va ky cac loai chtng tir thu, chi trudc khi trinh Hiéu truong ky
duyét chung tir chi theo quy dinh hién hanh.

- Hang thang hodc quy trinh hd so cho Hiéu trudng va bao cdo trude hoi dong
su pham vé cong tac thu — chi.

- Chiju trach nhiém truéc 1anh dao truong vé chit ky cua nguoi ké toan, cua
nguoi 1ap phiéu.

- Phéi hop hd trg nhan vién van thu vé viéc kiém soat van ban di dén khi van
thu vang mat c6 phép, ho trg nhan vién y té trong viéc thyc hién cong tac bao hiém
hoc sinh, bao hitm cho CBGVNV.

b. Nhan vién vin thw — kiém tha quy:

* Nhiém vu cuia van thu:

- C6 nhiém vu thyc hién day du cac quy dinh vé luu trir vin ban theo quy dinh
hién hanh, ché d6 thdng tin bdo cao; nhan va chuyén céng van di dén kip thoi. Mo
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Email hang ngdy dé kiém tra cong van dén; Hoan thanh cac cong viéc do CBQL
giao theo ding chuc nang nhi¢m vu.

- Gitp Hiéu trudng danh may, soan thao cac vin ban ctua Nha trudng, tiép
nhan ho so hoc sinh chuyén di, dén va trinh Hi¢u trudng gidi quyét. Tong hop nhiing
bdo cdo, thong tin tir can bg, giao vién, nhan vién vé Nha truong.

- Phéi hop véi cac bd phan trong truong thue hién nhiém vy gido duc dat hiéu
qua.
* Nhiém vu cua thu quy:

- Quan ly toan bo sd tién mat cua don vi, cip nhat dinh ki theo nguyén tac tai
chinh, chi cung cap thdng tin va bao cao khi dugc hiéu trudng yéu cau.

- Trung thuc, c6 trach nhiém cao trong quan 1y xuat, nhap quy tlen mat. Cap
nhat dy du, kip thoi, chinh x4c cong tac thu — chi tai chinh vao hd so s6 sach. Co
trach nhiém bao cdo véi hiéu truong khi c6 yéu cau.

- Xuét tién diing nguyén tac tai chinh: khi cophiéu chi, phiéu tmg (phai c6 chit
ky cua hi¢u truong va ké toan).
C. Nhan vién y té (d/c Huéng kiém nhiém)

7 - Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh ldnh dao phé duyét va
t6 chirc thuc hién.

- So ctru va xir 1y ban dau cac bénh thong thuong, quan 1y ti thudc va y dung
cu. To chuc thuc hién kham strc khoé dinh ky, quan 1y ho so strc khoé hoc sinh, gido
vién. To chue cac chuong trinh y t€ duge dua vao truong hoc.

- Xay dyng hé thong ho so, s6 quan ly strc khoe hoc sinh theo quy dinh.

- Tham muu cho l1anh dao nha truong:

+ Chi dao thuc hién cac yéu cdu vé sinh hoc duong, vé sinh moi trudng trong
nha truong, vé sinh an toan thuc pham, vé sinh khu vuc ndi tri, ban tru theo cac quy
dinh da ban hanh ctia B Y té, B§ Giao duc va Pao tao, ndi quy cua nha truong

+ Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc strc khoé, phong bénh dich theo
lich hoat dong cua trudong va theo yéu cau cua y té dia phuong.

— Tham gia cac 16p ddo tao bdi dudng vé y té trudng hoc.

— So két, tong két cong tac y té truong hoc, bao cao thong ké y té hoc duong
theo quy dinh

d. Bao vé:

- Chiu trach nhiém bao vé tai san, trat tu ndi bd co quan, nha gitr Xe.

- Tham gia cac cong tac khac khi co quan yéu cau nhu: Sira chita nho céc
trang thiét bi phuc vu cho céac hoat dong chung (ban, ghé, bang, mac dién, nudc,...
va co thé dugc hudng ché do boi dudng thém, tuy vao loai cong viéc ma nha truong
chi ho tro).
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- Chiu trach nhi¢ém chinh vé cac van dé co6 lién quan dén tai san néu bi that
thoat, mat mat, hu hong ma khong ro nguyén nhan. Quan ly chat ché nguoi ra vao
truong).

- Tham gia cham soc, bao quan cay trong, hd trg tu stra nhitng hu hong nho.

- Ban than va gia dinh thuc hién nép sdng vin hda méi & tap thé, néu vi pham
phai chiu hoan toan trach nhiém.

e. Thu vién — Thiét bi

- Xay dung ké hoach hoat dong cu thé hang tuan, thang, ki, nam.

- Lam tot cong tac phat thanh nham gidi thiéu cac loai tai liéu, thiét bi theo
chu diém téi gido vién, hoc sinh.

- Tao diéu kién dé gido vién c6 day du tai liéu, thiét bi khi giang day.

- Thuc hién cép, phat, thu nhan trang thiét bi va ké hoach hoat dong co hi¢u

qua. Quan 1y, to chirc hoat dong thu vién theo Thong tu 16/2022, dam bao danh muyc
thiet bi theo quy dinh tai TT 37/2219.

- Phéi hop thuc hién cong tac ph6 cap GDTH cua truong, ciing nhu nhiing
hoat dong khac cua tap thé khi dugc hi€u truong giao nhiém vu.

4. Tong phu trach doi:

- C6 trach nhiém xay dung ké hoach t6 chtrc va quan 1y cac hoat dong ctia Doi
va cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

- T6 chirc cho lién doi thuc hién tot diéu 16 Doi TNTPHCM.

- Phéi hop voi gio vién chi nhiém trong viéc quan Iy hoc sinh va chi dao
cong tac v€ sinh, nén nép, ...

- Nhan cac ké hoach cta Hoi déng doi dia phuong dé thyc hién.

- Tham muu, 1am t& trinh dé nghi chi dé hiéu trudong duyét chi quy doi cho cac
hoat dong. Chiu trach nhiém v¢ to trinh d€ nghi cac khoan chi cho quy doi.

- La trudng ban nén nép va chiu trach nhiém trudc nha truong vé cong viéc
duoc giao.

Picu 8. Thw ky Hoi dong Nha truong:

1. Ghi Bién ban, Nghi quyét cac cudc hop do Nha truong to chire (phai cu thé
ndi dung, y kién, cé két luan cua chu tri 16 rang). Quan ly co s¢ dir li¢u nganh, hé
thong Vnedu va cac san choi cho hoc sinh.

2. Giup Hiéu truong truyén dat nhiing thong tin vé cong viéc cia Nha truong
dén can bg, gido vién, nhan vién khi dugc yéu cau.

3. Gitip Hiéu truong cap nhat, trién khai ké hoach cong tac hang tuan ctia Nha
truong. Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Pidu 9. Gido vién
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Ngoai vi¢c thue hién nhiém vy va quyén han theo cac quy dinh tai Dleu 1€
truong Tiéu hoc do B¢ truong Bo GD&PT ban hanh va thyc hién cic yéu ciu cua
chuan nghé nghiép gido vién Tiéu hoc (theo TT 20/2018).

1. Nhiém vu: Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mit, c6 bién
phép t6 chirc va gido duc, sat véi timg hoc sinh. Cung véi céc t6 chirc doan thé
thong nhat bién phap ké hoach giang day va gido duc theo hudng phat trién ning luc
ngudi hoc, tiép can tt CTGDPT 2018.

2. Cong tac chat ché vdi gia dinh hoc sinh trong viéc gido duc hoc sinh. Phéi
hop véi td chuy@n mon, gi4o vién bd mon t6 chire danh gia xép loai hoc sinh cudi ky
va cudi nam hoc theo qui dinh ciia B6 GD&PT. Gido vién phuy trach 16p phai béo
céo thuong ky voi Hiéu truong vé tinh hinh moi mat ctia 10p: khi c6 thay ddi gido
vién phu trach 16p, hoc sinh chuyén 16p, gido vién phu trach 16p cii phai ban giao cu
thé vé moi mit bang van ban cho GV phu trach 16p méi.

3. Vé trang phuc cho toan b can bd gido vién, nhan vién: Ngay thr 2 hang
tuan va ngay 1& nam phai mic dong phuc trudng, nit phai mic ao dai vao thir 2 hang
tuan, nhitg ngay khac phai thuc hién trang phuc cho phu hop véi tic phong ngudi
gi4o vién (vay dam phai dudi goi). Ngay 18, dai hoi phai mic dong phuc hodc 4o dai
theo quy dinh.

4. T4 chtrc, huéng din hoc sinh thuc hién céc ndi dung sinh hoat ngoai gio 1én
16p nhu lao dong vé€ sinh, sinh hoat P61, Sao nhi déng ... Tét ca déu duoc tinh vao
ngay gio cong va phai chiu trach nhiém truc tiép khi c6 cac su cd say ra vai hoc sinh
trong thot gian gido vién thuc hién cac nhi¢ém vy cuia minh.

Chwong 111
CHE PO LAM VIEC CUA NHA TRUONG

Piéu 10. Ché d¢ 1am viéc ciia Nha trwong va tirng to chire, ¢4 nhin trong
Nha truwong

1. Nha truong hoat dong theo chuong trinh ké hoach nam hoc, hoc ki, thang,
tuan (tinh tir thang 8 nam trude dén thang 5 nam sau); duoc Chi bo Nha truong, Hoi
nghi vién chirc biéu quyét thong qua, Cac cudc hop hoi dong trudng, hop Hoi dong
su pham thong qua va thuc hién theo cac van ban chi dao cua cac co quan quan ly
gido duc.

2. Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong, can bo, gido vién, nhan vién dugc phan
cong cong tac nhu trong Chuong II phai co trach nhiém chu dong dé ra phuong an,
ké hoach, bién phap giai quyét tit ca cac van dé xay ra trong qua trinh thyc thi
nhiém vy trong thim quyén cua minh va bao cao cho Hi¢u truong biét, phé duyét dé
theo doi chi dao, giai quyét trong qué trinh thuc hién nhi¢m vu, dong thot co trach
nhiém bao vé uy tin, gin giit, phat huy nhimng gia trj truyén thong tot dep ctia Nha
truong va tham muu, dong gdp cho Nha trudng nhimg v kién mang tinh xay dung
cho tap thé dé dam bao hiéu qua trong coéng tac ngay mot cao hon.
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3. Mdi CBQL-GV-NV trong Nha truong cing chiu trach nhiém vé quéa kht,
hién tai, twong lai phét trién cua Nha trudong, ¢ trach nhiém xay dung méi trudng su
pham xanh, sach, dep, vin minh bing nhitng viéc 1am cu thé 13: Luén ddi xur than
thién, lich sy, ding myc véi hoc sinh va moi ngudi xung quanh ¢ moi lic, moi noi.
Khéng duoc tu tip ngdi trude cira cac 16p hoc hodc noi co hoc sinh dé noéi chuyén,
khong dua con nho 1én trudong trong gid lam vige, trong gio day hoac khi di dy gio
phai tit dién thoai va cac thiét bi ca nhan khong lién quan dén gior day (néu c6). Khi
hoi hop hodc tham gia cac hoat dong tap thé khéc phai tat ché do am thanh dién thoai
néu can thiét thi phai ra ngoai dé nghe dién thoai trong khoang thoi gia cho phép.

4. Tung ca nhan trong Nha trudng phai thuc hién nghiém tic ché d6 1am viéc
cua cong chuc, vién chic Nha nudc:

- Lap chuong trinh ké hoach cong tac cu thé tuy thudc vao nhiém vu cua tung
nguoi (riéng cac dong chi trong Ban giam hiéu, Téng phu trach Doi phai c6 chuong
trinh hanh dong cu thé trong ca nam hoc dugc thong qua HG1 nghi Vién chirc va
Nguoi lao dong vao dau mdi nam hoc va bao cdo két qua thuc hién vao cudi mdi
nam hoc).

- Thyc hién nghiém tic ché do bao céo, thdng tin, ché do tiép phu huynh.

Piéu 11. Ché d@9 hop, sinh hoat theo cic chuyén dé: (tit cd déu dwoc tinh
vao ngay gio cong )

- Tham gia cac cudc hop giao ban véi S GD&DT.

- Tham gia cac cudc hop Hoi dong gido duc Phuong (khi t6 chuc).

- Hang tuan hop giao ban 14nh dao.

- Hop hdi dong thi dua khen thuong, ky luat theo quy dinh.

- Hop chuyén mon: M&i thang t6i thiéu 3 1an (Pho Hiéu trudng chu tri 1 1an,
to trudng 2 lan)

- Hop doan thé: M®i thang 1 lan.

- Hop hoi déng trudng: 03 1an/nam hoc hodc khi cé viée dot xuat s& thdng bao

riéng.

+ Thoi gian hop: Vao chiéu thir Su cta tudn cudi hodc tuan dau hang thang
(hodc khi co thong bao cu thé theo tinh chat cong viéc cua nha truong va cua nganh).

+ Thanh phan: TQy theo tinh chat cta timg cudc hop, BGH s& thdng béo.

- Nha truong t6 chice hop bt thuong tuy theo ndi dung cua cac cong viée phat
sinh dot xuat.

Piéu 12. Pi cong tac

1. CBQL-GV-NV trong Nha trudng di cdng tac phai duge sy dong ¥ ciia Hiéu
truong, néu dugc cap trén di€u dong di cong tac phai trinh cac van ban lién quan,
trrong hop dot xuat phai bdo cdo bang dién thoai hoac trao doi truc ti€p trudc va
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trinh van ban sau, Hiéu truong di cong tac phai duoc sy dong ¥ ctia S& GD&PT va
UBND phuong.

2. Can b quan ly, gido vién, nhan vién trong thoi gian di cong tac phai chap
hanh nghiém chinh quy ché 1am viéc ctia co quan va cac quy dinh cua phap luat dbi
vai cong dan, dugc hudng cac ché do theo quy dinh hié€n hanh.

Piéu 13. Ngay, gio cong, ché d truc, ché dd nghi.

1. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién Nha trudng déu phai chip hanh gio
lam viéc, gio nghi theo quy dinh ctia Quy ché nay: Pdi véi GV day du sb tiét theo
quy dinh hién hanh cta Nganh gido duc thi chdp hanh theo thoi gian ra vao 16p cia
buodi hoc hofc tiét hoc ciia thoi gian bicu; dbi véi BGH, TPT, GV chua dugc phan
cong ding 16p, nhén vién ke toan, van thu, thu vién, thiét bi, y-té thi thuc hién theo
ché d¢ lam viéc 40 gio/ tuan.

2. Hang ngay trong gio va ngoai gio lam viéc phai c6 CBQLGV hoac NV truc
truong dé diéu hanh, theo ddi, giam sat cac hoat dong cuia Nha truong xtr 1y cac tinh
huéng xdy ra va bao dam an ninh trat ty, CSVC trong Nha truong. Tuy theo tung
thoi diém Nha trudng s& phan cong truc cho phi hop véi tinh hinh thyc té.

- Nhan vién dugc phan cong tryc trong gio lam viéc cé trach nhi¢ém theo doi
hoat dong ra vao 16p theo thoi gian biéu, theo di va ghi chép moi hoat dong, su viéc
sdy ra trong budi tryc, tiép don va hudng dan khach dén co quan 1am viéc, bao céo
va thong nhit véi lanh dao truc cac ndi dung ghi trong s truc, ky sb truc.

- Truc lanh dao diéu hanh va theo ddi cac hoat dong ctia Nha truong, tiép don
va hudng din khach dén co quan lam viéc, xir Iy cac thong tin, giai quyet cac cong
viéc hodc ghi nhin dé bao céo nhitng cong viéc khong thudc tham quyén cho Hiéu
truong. Ky so truc.

- Truc bao vé: Tuy theo tirng thoi diém, tinh hinh an ninh chinh tri cua dia
phuong va tinh chat cong viéc, tinh hinh thyc t€ cia Nha truong theo chi dao ctua
cap trén Nha truong phan cong thém CBQL-GV-NV tryc bao vé truong.

3. Nhimng truong hop sau dugce nghi theo tiéu chuan duoc nha trudng phan
cong day thay: nghi 6m, con duéi 7 tudi 6m (dbi vé6i nir), nghi t6 chirc dam cudi,
nghi cudi con, nghi cha me dé hodc cha me vo hodc chong chét, s6 ngay nghi theo
quy dinh cua Luat lao dong.

4. Nhitng truong hop khac véi cac truong hop trén déu duge tinh 1a nghi ¢6
viéc riéng thi phai ty nhd nguoi day hodc d€ xuat phuong an khac va phai dugc su
dong y va chiu sy kiém tra cua Hi¢u truéng.

5. Tat ca cac truong hop xin nghi déu phai viét gidy phép vao ngay hém trude
va dugc sy dong ¥ cua Hiéu trudng (truong hop vi 1y do dot xuat dic biét phai nho
nguoi bao, goi dién thoai ... ) va phai bo sung glay xin phép sau d6 1 ngay. Nhing
truong hop nghi 6 6m va con 6m phai ndp gidy nghi 6m cua co sé Y té noi kham chira
bénh dé hu’O’ng luong va ché do do BHXH chi tra.
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1. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy ndm hoc Hi¢u trudng co thé phan cong
hodc uy quyén cho Pho Hi¢u truong hodc cac CBQL-GV-NV trong Nha truong
tham gia cac cudc hop, hoi nghi va chiu trach nhiém vé viéc phan cong, uy quyén
do.

2. Ph6 Hi¢u truédng hodac cac CBQL-GV-NV trong Nha truong dugc Hiéu
truéng phan cong hodc uy quyén co trach nhiém thuc hién nhiém vu va bao cao két
qua sau khi thyc hién nhiém vu véi Hi¢u trudng va chiu trach nhi¢m vé nhiing nodi
dung da bao céo.

Chwong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 15. D6i véi S& GD&DT

Nha truong chiu su diéu hanh, chi dao, kiém tra ciia S& GD&PT vé cac mat
cong tac chuyén mon theo quy dinh.

Picu 16. Poi véi UBND phuong Ea Kao

Nha truong vira ¢6 trach nhiém tham muu vira co trach phdi hop vOi cac
phong ban dia phuong trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu xay dung co so vat chat va
gido duc tré ¢ dia phuong noi truong dong chan.

Picu 17. Cong tac tiép dan, thue hién phap luit vé khiéu nai to cao:

Moi CBQL-GV-NV trong Nha truong phai ¢6 trach nhiém tiép dan bing cach
truc tiép lang nghe, nhan dor}, thu tr cha me hoc sinh va nhan dﬁnvphén ér}h v€é moi
mat cua Nha truong. Trao doi giai thich nhimg ndi dung thu¢c tham quyén, nhimng

ndi dung khong ding hodc vuot qua tham quyen phéi co trach nhiém hudng dan
hoac chuyén yéu cau, don, thu tir nhan dan vé cho Hiéu truong Nha truong giai

quyet
Chuong VI
XU LY VI PHAM

Picu 19. Cac bién phap xir ly vi pham
Dbi véi cac dong chi can by quan ly, giao vién, nhan vién vi pham quy ché
lam viéc, quy ché quy dinh vé chuyén mon, nén nep day hoc, vi pham luat bao vé va

cham soc tré em, c6 hanh vi, 161 néi xic pham dén hoc sinh hodc khong ding véi
nhan cach nguoi gido vién sau khi da dugc Nha truong nhac nho:

+ Vi pham lan thir nhat 1ap bién ban, viét kiém diém, to chirc kiém diém & to
va phai khac phuc ngay sau lan vi pham.

+ Vi pham lan thtr hai s& 1ap bién ban dinh chi céng tac dé 1am kiém diém. T
chtrc ki€m diém ¢ truong. Phai hira khac phuc khuyét diém trudec Ho1 dong su pham.
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+ Vi pham lan thr ba tro di s& 1ap bién ban dinh chi cong tac dé lam kiém
diém. T6 chirc kiém diém ¢ truong, thanh 1ap hoi dong ky luat cap truong xét ky
luat, truong hop vi pham nghiém trong s& guri hd so 1én cap trén dé xir 1y ky luat.

* Luu y: Khi cd nhdn vi pham lan dau nhung mire do vi pham nghiém trong
thi sé tién hanh xu ly ky ludt theo phap lénh vién chuc ma khong xu ly theo so lan vi
pham.

Piéu 20. Quy dinh vé trach nhiém

1. Tét ca can bo quan 1y - 'gido vién — nhan vién trong Nha truong déu phai
chép hanh nghiém chinh Quy ché nay. Nhiing ca nhan duoc giao trach nhiém hodc
thudc tham quyén xur 1y vi pham néu dé xay ra vi pham trong t6 khéi, doan thé ma
khong biét hodc biét ma khong xtr 1y vi pham hodc 1ap bién ban dé nghi xir 1y thi sé
phai kiém diém trudc to khdi, doan thé d6 va trude cap trén.

2. Quy ché nay di duogc tap thé can bo quan 1y - gido vién — nhan vién Nha
truong thao ludn, nhat tri thong qua. Quy ché nay dugc phd bién dén timg can bo
quan 1y - gi4o vién — nhan vién trong Nha truong dé thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién Quy ché ¢ diéu khoan nao chua phu hop, can diéu chinh bd sung thi can bd
quan 1y - gi4o vién — nhan vién Nha truong phan anh véi Hiéu truong vao diu mdi
nam hoc dé xem xét, diéu chinh, bd sung kip thoi./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S& GD&DT;

- UBND phuong;

- CB, GV, NV (dé t/h);
- Luu: VT.

Poan Thi Tuyét Yén




