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UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TRAN PHU Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
S8:324 / QD-THTP

Ha Déng, ngayds thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PHU
Cén ctr Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04/9/2020 cia Bo truong

Bé gido duc va Dao tao Quy dinh nhiém vu, quyén han cia Hiéu trudng truong
tiéu hoc.

Can ctr Quyét dinh s6 04/2000/0P-BGDPT ngay 01/3/2000 vé viéc ban
hanh quy ché thuc hién ddn chi trong hoat déng cua nha truong.

Cén cir Théng tu s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia Bé truong
B¢ gido duc va Dao tao huong dan thuc hién ddn chii trong hoat dong cua co so
gido duc cong lap;

Cdn cir Quyét dinh sé 355/QP-BGDDT ngay 25/01/2022 ctia B gido duc
va dao tao ban hanh Quy ché lam viée ctia Bé Gido duc va Pao tao;

Cdn cif tinh hinh thue té ciia truong Tiéu hoc Tran Phil.
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché lam viéc cua don vi truong
Tiéu hoc Tran Phti — Ha Déng.
Piéu 2: Céc ban n'génh, doan thé, can bd, gido vién, nhén vién truong Tiéu hoc
Tréin Pht chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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QUY CHE TO CHUC, HOAT PONG CUA TRUONG TIEU HQC TRAN PHU

(Kem theo quyét dinh s634/QD-THTP ngay.f5 thang 8 ndm 2025
cuia truong Tiéu hoc Trdn Phil)

CHUONG I: Nhiém vu, quyén han

1. Nhi¢m vu, quyén han ciia nha truong

- C6ng khai myc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam
chét lugng gido duc, két qua dénh gia va kiém dinh chét luong gido duc; tb chirc
giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chét lugng dap Urng muc tiéu, yéu
ciu cin dat theo chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bo Gido dyc
va Pao tao ban hanh.

- Thuc hién gido duc bét bugc, pho cdp gido duc va x6a mu chir tai dia
ban. Huy dong tré em di hoc dung do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em
c6 hoan canh dac biét dén truomg. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong giao
duc cua co s¢ giao duc khéc thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cap tiéu
hoc theo sur phan céng clia cép c¢6 tham quyen.

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cac quy
dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao, gin véi didu kién kinh té - x4 hoi cua dia
phuong; xay dung ké hoach hoat dong giao duc dap tmg muc tiéu, yéu cau can
dat theo chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc.

- Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc do B
Gido duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B6 Giao duc va Dao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung
giao duc cta dja phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan céc tinh, thanh
phd truc thudéc Trung uong (sau day goi chung 1a Uy ban nhén dan cap tinh);
thuc hién ty chil chuyén mén trong td chirc cac hoat dong gido duc tai truong

tiéu hoc.

- Thuc hién tu kiém dinh chét luong va dam béo chat lugng gido duc theo
quy dinh.

- Quan ly can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan ly va sir dung dat, tai chinh va tai san cta nha truong theo quy
dinh cia phap luét.

- Phéi hop chit ché vi cha me hoiic ngudi giam hd hoc sinh, cac td chirc
va c4 nhén trong céng dong thuc hién cac hoat dong gido duc. T6 chirc cho gido
vién, nguoi lao déng va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong.

- X4y dung méi trudong vin hod - gido duc trong nha trudng, tham gia xay
dung moi trudong vin hoa - gido duc & dia phuong.

-’Duqc tiép nhan cac khoén tai trg, vién trg cliia cac co quan, td chuc, ca
nhan doi véi nha truong theo quy dinh ctia phép luét.

- Thyc hién cdc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luét.
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2. Nhiém vu va quyén han ciia Hi¢u trudng

- Xay dung chién lugc va k& hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
t& chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién trudc Hoi ddng trudng va cac cAp cé thim quyén.

- Thanh 1ap céc tb chuyen mon t6 van phong va hoi doéng th1 dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi déng tu van trong nha trucmg, b nhiém tb truong, t6
pho; cur gido vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh.

- Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cia phap luat va huéng dan ciia co quan quan ly gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhén vién; déng vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhéan vién tham gia cc hoat dong d6i méi gido
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cia B
Gido duc va Dao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xep
gido vién; té chic cac budc gidi thiéu nhan suw dé nghi cdp c6 tham quyén bd
nhiém pho hiéu trudng.

- Quan ly, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh Ién 16p, luu ban; td chic kiém tra céng nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cc déi tuong khac trén
dia ban trudng phu trach.

- T chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu
hoc theo quy dinh cia B6 Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung giao
duc cua dia phuong theo quyét dinh cuia Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién
quan ly, st dung va lua chon céac xuit ban phdm tham khéo sir dung trong nha
trudng theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly. Dy cac 16p boi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day ddi voi hiéu truéng.

- Quan ly hanh chinh; quan ly va ty chu trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh.

- T chl'Ic thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién xa hoi hoa gido
duc, phéi hop td chirc, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cua nha truong d6i voi cong ddng xa hoi.

- X4y dung méi truong hoc dudng an toan, lanh manh, théan thién, phong,
chéng bao lyc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luat.

- Pugc hudng ché do phu cép dbi voi nha gido va cac chinh sach uu dai
theo quy dinh.

3. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hi¢u truwéng
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- Chiu trach nhidm didu hanh céng viéc do hiéu truong phan cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha truong khi duge hiéu truéng ty quyeén.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mdn; tu hoc, tu boi dudng dé néng
cao ning luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng G
chinh tri, ch’uyen mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mec tiét day doi v6i pho hi¢u truong.

- Pugc hudng ché do phu cdp va cac chinh sach vu dai dbi véi nha gido
theo quy dinh.

CHUONG II: T6 chirc bd may ciia nha truwong

1. Nha trwong ¢6 01 Hi¢u truong va 02 Phé hiu trudng

* Hiéu truwdng: 12 nguoi chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat
dong va chét lugng gido duc clia nha truong.

Ngudi dugc bd nhiém lam hiéu truéng dbi véi truomg cong lap hodc cong
nhan lam hiéu trudng ddi voi trudng tu thuc phai dat tiéu chuan quy dinh tai
Chuén hiéu truéng co s gido duc phé théng va dam béo cac yéu cau: phai dat
trinh d6 chuan dugc dao tao ctia nha gido theo quy dinh ctia Luat Gido duc doi
v6i cAp tiéu hoc; da day hoc it nhat 05 nam (hoic 04 nam d6i v6i mién nai, hai
dao, vung cao, vung sau, ving Xa, vung dan toc thiéu sb, viing co diéu kién kinh
té - x4 hdi dic biét kho khan) & cap tiéu hoc.

Nhiém ki ciia hiéu trudng truong tiéu hoc 12 05 nam. Sau m01 nam hoc
hiéu truéng dugc vién chirc, ngudi lao dong trong trudong gop y va cap co tham
quyén danh gia theo quy dinh. Hiéu truong céng tac tai mot truong tiu hoc
cong 1ap khéng qua hai nhiém ki lién tiép.

Hiéu trudng tryc tiép phu trach cong tac t6 chirc, hoat dong tap thé, cong
tac chu nhiém, tuyén sinh, xay dung va bao quan co so vat chét, thiét bi truong
hoc, phu trach van thu, tai vu, quan tri, 1ap ké hoach va diéu hanh lao ddng trong
nha truong.

La ngudi phat ngdn duy nhét va chju trach nhiém ky duyét cac thong tin
cung cap ra bén ngoai truong.

Chu tri xr Iy cong téc thanh tra, kiém tra ndi bo ctia nha trudng.

Truc tiép duyét va ban hanh cac loai biéu miu gidy t0, ky duyét hoc ba
khdi 1, 5 va céc gidy ching nhan ciia bac hoc.

Chu tich céc hoi déng cua nha trudng; chi tri cac cude hop co quan..

* Phé Hiéu trwéng: 12 nguoi gidp viée cho hiu trudng va Chlll trach
nhiém trudc hiéu trudong; chiu trach nhiém didu hanh céng viéc do hiéu trudng
phén cong; diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc hiéu trudng Gy quyén.

Ngudi duge bd nhiém lam phé hidu trudng ddi véi truong cong lap hodc
cong nhan 13 phé hiéu trudng ddi véi truong tu thuc phai dat mic cao cia
Chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc phé théng; c6 di ning luc dam
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nhiém c4c nhiém vu do hiéu truéng phan cong va dam bao cac yéu cau: phai dat
trinh d§ chuan duge dao tao cia nha gido theo quy dinh cua Ludt Gido duc doi
v6i cap tiéu hoc; da day hoc it nhat 05 nam (hodc 04 nam dbi v&i mién nui, hai
dgo, vlng cao, vung sau, vung xa, vupg dan tdc thiéu sb, ving cé diéu kién kinh
té - x4 hoi dac biét kho khan) & cap tiéu hoc.

Nhiém ki cta phé hiéu truéng truong tiéu hoc 1a 05 nam. Sau moi nim
hoc pho hi§u truc’yr}g du’gq hiéu truéng, vién chirc, nguoi lao dong trong trudng
gop y va cap co6 tham quyén danh gia theo quy dinh.

Phé Higu truéng Tran Thi Tuyét Mai

Giup \(iéc cho Hiéu truong va chiu trach nhiém trugc Hiéu trudng va trudc
phap lu4t vé nhitng cong viéc duge Hiéu trudng tiy quyén va phén cong.

Pam nhan cac nhiém vu:

- Phu trach diém truong tai Phan hiéu 1.

- Phu’ trach cong tac chuyén moén toan truong tai ca 2 Phan hiéu; ky duyét
hoc ba khoi 4.

- Phu trach cong tac kiém tra ndi bd va cong tac Thi dua — khen thudng.

- Di’éu hanh va ,chiu trach nhiém chat lugng hoat dong cuia cac Trung tam:
Toan Tieng Anh, Tiéng Anh, V0 thudt, co vua, KNS.

- Phu trach cong tac Thu vién - Thiét bj, Chir thap do va Khuyén hoc.

- Phuy trach cong tac Kiém dinh chat lugng, truong Chuén Quéc gia.

- Chi dao va chiju trach nhiém dir liéu phan mém EQMS, CSDL nganh.

- Ngoai ra, khi c6 cong tac dét xuét, hiéu truong s& phan cong, diéu dong
thém.

Pho Hiéu trwong Giang Huyén Chang

Giup V1ec cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém truoc Hiéu trudng va trudc
phap luét vé nhitng cong viéc duge Hiéu trudng uy quyen va phéan cong.

Pam nhén cdc nhiém vu:

- Phuy trach diém truong tai Phan hiéu 2.

- Hb trg quan ly cong tac chuyén mon khéi 1,2,3 va ky duyét hoc ba khéi 2,3.

- Phu trach cong tac co so vat chat tai ca 2 Phan hiéu.

- Phu trach cong tac phong trao cua nha truong.

- Phy trach cong tac Y té hoc dudng va an toan trudng hoc, cong tac Phong
chdng bao lut.

- Pai dién Ban giam hiéu phéi hop véi Ban lién lac Hoi cha me hoc sinh t6
chirc céc hoat dong cua Hoi.

- Phy trach cong tac ban trit; cong tac Phé cap gido duc; cong tic Doan-Dgi
va phu trach trang Wed ciia nha truong.

Ngoai ra, khi c6 cdng tac dot xuét, hiéu truéng s& phén cong, diéu dong thém.

buoc quet bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

b SRR

2. Cac ban nganh, doan thé trong nha truong

* Hoi dong truong

- La td chirc quan tri nha trudng, thuc hién quyén dai dién s hiru cua nha
truong va cac bén co lgi ich lién quan, chju trach nhiém quyet dinh vé phu'orng
huéng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc stir dung cac nguén
lyc danh cho nha truong, gin nha trudng véi cong ddng va xa hoi, dam bao thuc
hién muyc tiéu gido duc.

- Thanh phan cua hoi dong trudng gdm: bi thu cap uy; hiéu truong; bi thu
Poan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; dai dién té chuyén mon, t6 vin
phong; dai dién chinh quyen dia phuong va ban dai dién cha me hoc sinh.

Héi ddng trudng c6 chu tich, pho chu tich, thu ki va cac thanh vién khac.

S6 luong thanh vién ciia héi ddng trudng tbi thiéu la 07 ngudi va toi da la
11 nguoi.

- Nhiém vu va quyén han cta hoi dong truong cong 1ap: Quyét nghi vé
chién luoc, tm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cta nha truong trong ting
giai doan va timg nam hoc; quyét nghi vé quy ché hodc stra dbi, bd  sung quy ché
to chuc va hoat d6ng cta nha trudng dé trinh cAp c6 thdm quyén phé duyét;
quyét nghi vé chii truong str dung tai chinh, tai san cta nha truong; giam sat cac
hoat dong cua nha trudng; glam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi dong
truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong.

- Hoi dong truorng hop thuong ki it nhit ba lan trong mot ndm. Trong
truong hop cén thiét, khi higu truong hodc it nhit mét phan ba sb thanh vién hoi
dong truong dé ngh1 chu thh hoi dong truong c6 quyén tri€u tdp phién hop bt
thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu
va quyén han cua nha truong Chu tich hoi ddng trudng c6 thé moi dai dién
chinh quyen va doan thé dia phuong tham du cudc hop cua hoi dong truong khi
cén thiét.

* Hoi dong thi dua khen thudng

Hoi dong thi dua khen thuong gidp hiéu tru(mg t6 chirc phong trao thi
dua; huong dan td chirc phat dong thi dua va glam sat viéc thyc hién; tham muu
so két, tong két, xét va de nghj khen thudng doi v6i can bg, gido vién, nhan vién,
hoc sinh nha truong; kién nghi dé xudt vé cong tac thi dua, khen thudng.

Ho1 ddng thi dua khen thudng do hiéu truéng thanh 14p vao dau mdi nam
hoc bao gom chu tich, phé chu tich, thu ky va céc thanh vién. Hiéu trudng la chi
tich hoi doéng thi dua khen thuong. Céc thanh vién cia hdi ddng bao gdm: pho
hi¢u truong, dai dién cap uy dang, bi thu Doan Thanh nién Cong san HO Chi
Minh, tong phu trach Pgi, to truong ) chuyén mon, td truong to vin phong, dai
dién gido vién. S6 lugng thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng la so 1e.

Chu tich Hol dong thi dua khen thudng triéu tap hop hdi dong dinh ki vao
dAu nam hoc, cudi hoc ki I, cudi ndm hoc va hop dot xuat khi cé yéu cau cong viéc.
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* Hi dong Ky lujt

Ho6i dong ki lut duge thanh lap dé xét hodc x6a ki luat dbi véi can bd,
gmo vién, nhan vién theo timg vy viéc.Viéc thanh 14p, thanh phin va hoat dong
ctia hoi dong ki luat dugc thyc hién theo quy dinh ctia phép luét.

* Hoi dong tr viin

Higu truéng thanh 1ap céc hdi ddng tw van dé tw vén gidp hiéu trudng
thue hién nhiém vy, quyén han cia m‘ml} trong hoat déng quan ly va chi dao
thye hign cdc nhiém vu. Nhiém vy, quyén han, thanh phén va thoi gian hoat
dong cua cac hdi dong tu van do hiéu trudng quy dinh.

* T4 chirc Pang

T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong theo quy dinh cia Piéu 18 Pang, trong khuén khé Hién
phap va phap luét.

* Ban Thanh tra nhin dan

+ Ban Thanh tra nhan dén trong truong hoc dugc Pai hoi Cong nhan vién
chirc truong hoc bau ra véi nhiém ky 2 nam/lan.

+ Muc dich la gidm sat moi hoat dng cua nha truong nham han ché nhimg
tiéu cuc, nhimg viéc 1am sai tréi cua t6 chire, ca nhan trong nha trudng,

+ Khi cé dzfiu hiéu vi pham ché do6 chinh sach, nhimg quy dinh thi thuc
hién chirc ning kiém tra trudc khi du cac diéu kién sau:

Thanh tra nha nuéc cip trén truc tiép yéu cau.

C6 nghi quyét ctia Hoi nghi cén bd - vién chuc.

Khi c6 hon % thanh vién ban thanh tra d& nghi.

* Poan TNCS Ho6 Chi Minh

T4 chirc va hoat dong ctia Poan thanh nién trong nha trudmg voi cac muc
tiéu sau:

- Gitp Doan thanh nién nang cao trinh do chuyén mon, y thirc va trach
nhiém nghé nghiép, day tét hoc tét.

- Tham gia cac hoat dong xa hdi, tir thién, van hoa lanh manh.

- Thuc hién cac hoat dong td chirc Poan chim séc gido duc hoc sinh.

- Tham gia xdy dung Pang.

* Poi TNTP HCM

P6i Thiéu nién Tién phong H& Chi Minh hoat dong theo Diéu 1& Dgi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va cac quy dinh ctia phap luét. Déi Thiéu
nién Tién phong Hd Chi Minh cé tdng phy trach Di. Tiéu chudn, nhiém vy,
quyén han ciia tong phuy trach Doi thuc hién theo quy dinh ctia B§ Gido duc va
Dao tao.
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Téng phu trach Doi ndm chic chuong trinh, chu d& nam hoc dé xAy dung ke
hoach hoat dong Ddi.

Trién khai ké hoach hoat dong D6 va dén dbc kiém tra viéc thuc hién
(trién khai véi gido vién chii nhiém, can bd Poan, toan Lién doi).

Té chirc céc hoat dong khac theo quy dinh ciia hoi dong Doi Trung Uong.

* Ban thwong truc Hoi cha me hoc sinh

+ Nha truong ¢6 01 Ban dai dién cha me hoc sinh gbém: 1 truong ban, 2
pho truong ban va 2 uy vién.

+ Ban thuong truc ¢ trach nhiém phdi hop véi nha truong va ban dai
dién cac 10p, cac td chirc va cac ca nhin nham:

Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gifra gia dinh nha
truong va xa hoi.

Huy dong moi luc luong cua cong déng, chim lo su nghiép glao duc, xay
dung phong trao hoc tdp va mdi truong gido duc lanh manh, gop phan xay dung
co s& vat chat nha truong.

* Céc tb cong tac

Toan bd can b gido vién, nhan vién dugc bién ché thanh 7 to:

- 6 t& chuyén mén gdém: T 1; T 2; TS 3; Td 4; T6 5 va T6 bd mén.

-1t Van phong gém cac nhan vién: ké toan, y té, van thu, hop df‘mg Nghi
dinh 111.

Nhiém vu ciia to truéng t6 chuyén mén

Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua nha truong. Xay dung ké
hoach hoat dong chung ctia t5, huéng dan xay dung va quan ly ké hoach ca nhan
ctia td vién theo ké hoach day hoc, phan phbi chuong trinh va cdc quy dinh cta
co quan quan ly cAp trén.

T4 chic boi dudng nghiéqp vu vé’kiém tra danh gia chit lugng thuc hién
nhiém vu cua thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

Thuc hién ché db giao ban, bao céo theo lich cuia BGH.

Dé xuét viéc khen thudng, ky luat déi vai gido vién trong to.

Gitap BGH chi dao cac hoat dong gido duc do BGH phéan cdng.

Theo dbi cong tac chii nhiém va chi dao hoat dong Ddi ciia thanh vién trong to.

T chic sinh hoat chu dé, du gio, thao giang trong td va cung Phé Hiéu
trudng chuyén mon tb chure rat kinh nghiém gio day cia to vién.

Té chire cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh
ciia B Gido duc va Pao tao va Uy ban nhén dén cdp tinh. D& Xudt cdc xudt ban
phim tham khéo dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

W XNZ2BE Isn
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Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghe nghlep
gido vién phd thong; tham gia danh gi4 hiéu trudng, pho hiéu truong theo Chuén
hiéu trudng.

Nhi¢m vu ciia tb Viin phong

* Ké toan

- Thyc hién nghiém tic luft tai chinh. Thanh quyét toan theo ché d¢ nha
nudc kip thoi; vao so ké toan hang ngay.

- Thue hién cic ché dé béo céo tai chinh, bao hiém x4 hoi ding quy dinh.

- Thyc hién nghiém tic ché do quan ly tai chinh: mua sim tai san phai
duoc duyét ké hoach cta truong, lam thu tuc nhap kho, xuat kho theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu véi thu truéng don vi vé moi mit hoat dong
tai chinh.

- Bao quan, theo ddi co s& vat chét cho nha trudng.

- Soan thao céc vin ban tai chinh, hop déng.

- Cung thyc hién nhiing nhiém vu khac dugc giao.

* Thu vién, Thiét bj trudng hoc

- X4y dung ké hoach thu vién, quan ly sdp xép ngan nip, khoa hoc dé tién
loi cho viéc tim sach. Cé ké hoac bd sung sach gido khoa, sach tham khao, sach
nghiép vu (Tham muu véi ban gidm hiéu thanh 1ap t6 cdng tic vién thu vién);
thuc hién cho muon sach, doc sach, bao hang ngay va thu h01 muon sach hang
tuan, hang ky, hang ndm; quan Iy tai san thu vién; hd so s6 sich mugn, tra ghi
chép day du dung quy dinh, s0 theo ddi sach bao ...Hoc tdp nang cao chuyén
mon nghiép vu. Két hop véi dong chi Phé hiéu trudng dé nang cao chét luong
hoat dong ctia phong thu vién.

- Phu trach thiét bi: Cé hd so sb sach ghi chép day du tai san thiét bi; c6
s6 ghi chép mugn va tra, nhat ki theo d6i phong thuc hanh; vach ké hoach hoat
dong, mua sam, sira chira trang thiét bi, 46 dung day hoc; chiu trach nhiém néu
dé xay ra hién tuong mat mat.

- Coéng tac phuc vu: Hoan thanh céc cong tac phuc vy trong trudng hoc.

- Nop céac bao cao kip thoi.

* Van thuw

- Nhén céng vin dén, danh, phat cong vin di.

- Chuyén tai cac théng tin kip thoi dén cac bd phén bing moi hinh thirc,
dong thoi bao céo kip thai véi Hiéu trudng nhitg van dé khong giai quyét dugc
theo yéu céu cia Hiéu truéng,

- Luu céc cong vén dén, di vao s6 theo d&i cong vin.

- Cung v6i Pho higu truong hodc Hiéu truong giai quyét céc loai ho so nhu:
Xin cp hoc ba, xac nhén diém, sao y céc loai gidy chimg nhén do trudng cap,
sao y hoc ba va theo chi dao cua Higu truong, Kiém tra céc loai hd so kém theo
khi chuyén di, chuyén dén nhu: hoc ba, gidy chimg nhan hoan thanh chuong
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trinh, khai sinh... Phéi hop véi BGH giai quyét thu tuc hanh chinh cho cic
trudng hop nhap hoc cua hoc sinh di duge Hiéu truong tiép nhan.,

- Théng ké sb liéu hoc sinh gidi céc cap hang nam, thdng ké sb liéu hoc
sinh hang thang 1dp béo cao thdng ké.

- Nhén hé so hoc sinh chuyén truong dén, hoc sinh luu ban xin hoc Iai,
trinh Hiéu truong ki duyét rdi mai phan cong vao 16p.

- B&o quan hid so céc’: loai nhu: hoc ba, hd so luu trit cia BGH va GV, Bai
thi cia HS, quan ly con dau,...

- Lap hé so theo di hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo doi sT s6 hoc sinh.

*Thi quy

- Pam béo céc hd so gidy to, chimg tir r& rang, chinh xac, gido vién ki
nhan ghi rd ho tén.

- Thu giir 1ap hd so s sach céc loai, cac khoan thu.

- Mua sém céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- Pbi chiéu sb sach hang thang véi ké toan va trinh Hiéu truéng ky duyét.

- Béo céo Hiéu truéng 1 thang/lan cac khoan thu chi ngén sich va ngoai
ngin sach.

*Nhan vién y té truong hoc

Giai quyét cac truong hop so ctru, xir Iy ban dau céc bénh thong thudng
(khi c6 hoc sinh dang hoc va tham gia cac hoat dong khéc tai truong). Sau khi
xur ly ban ‘dau can thong bao cho cha me hoc sinh biét @& gia dinh tiép tuc giai
quyet va chuyen lén cosoy té tuyen trén.

T6.chire kham sirc khoe dinh ky cho hoc sinh. Phéi hop véi hoc sinh trong
viéc phong bénh va chira bénh.

T ChL'l'E: thuc hién cac chucmgmtrinh, bao vé chdm séc¢ gido duc stc khoe
cua nganh y té va giéo duc dao tao trién khai trong nam hgc.

Tuyén truyén phong chéng cac bénh tit hoc dudng (can thi, gu, veo cot
séng, mot s6 bénh khac thuong gdp 0 hoc sinh). Hudng dan cin bd, gido vién,
hoc sinh trong cong tac phong chéng dich benh sot rét, HIV - AIDS ...Phong
chéng té nan xa hoi va thyc hién cong tac dan s6 ké hoach héa gia dinh.

Tham gia kiém tra, xay dung truong hoc xanh - sach - dgp an toan ve¢ sinh.

Tham gia cdng tac vién bao hiém hoc sinh, gido vién.

Thuc hién so két, tong két, danh gia tinh hinh stc khée hoc sinh, lap so
strc khoe, phiéu kham strc khée dinh ky. Thyc hién thdng ké, bdo céo vé y té
truong hoc theo quyét dinh cia BGD&DPT, Bo y té.

* B§ phin Bdo v¢ - Lao cong

Thyc hi¢n xem xét tinh hinh, dién bién hoat dong hang ngay trong khu
vyc nha truomg Kip thoi dé xuét céc bién phép bdo vé an toan chung cia co
quan vé cac mat: Tai san, con ngudi, hoa hoan, méi truong.
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Thyc hién nghlem chinh, kip th&i cac chu truong, k& hoach, bién phap,
cac yéu ciu ctia BGH v& nhiém vu dugc giao.

- Doi véi bio vé

Trong khi lam nhiém vy, it nhét 1 ngudi phai thuong xuyén c6 mat tai vi
tri cong tac, khong tlep khach riéng, khong nam trong khi tryc, khong tu y cho
muon, cho thué cdc vat tu, phuong tién, thudc co s vat chét nha truong. Khong
dé nguodi ngodi tu do ra vao hodc gui bét ctr vat gi trong nha truong.

Thuong xuyén di lai, gidm sat, phat hién kip thoi, ngén chén, khong ché
moi biéu hién tiéu cuc c6 kha ning lam phuong hai dén trat tu, an toan tai san va
con nguoi trong khu vuc nha truong.

Kip thoi bao cdo lanh dao nha trudong vé tinh trang sir dung co sG vat chat
O cac lop, cac khu vuc, cac bd phan Chu dong khac phuc nhimg hong héc nhe
cua co s¢ vat chat trong kha ning c6 thé. Béo céao dé xuat kip thoi véi 1anh dao
nhimg véan dé nam ngoai kha nang tyu giai quyét ciia ban than.

Nhéc nhé moi nguoi thuc hién ding ndi quy, quy dinh cta nha truong da
ban hanh (viéc di lai, ra vao, trang phuc, noi dé xe...).

Giam sat, theo ddi, vao sb kip thoi sb liéu tidu thu dién, nudc nha trudong
st dung hang thang.

Pam bao an ninh an toan co s& vét chit nha trudng 24/24, khéng dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dédc biét khi dang trong
gio lam viéc.

Khach vao lam viéc véi Hiéu truong phai thong qua bao vé va phai biét
Iy do méi cho vao gép.

Chim séc hé théng ciy xanh, cdy canh didm bao xanh t8t va my quan.

Phai chju trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 su cd xay ra.

_ Bao vé xe clia cén bd gido vién, khach lam vige (c6 ding ky). Mat phai
boi thudng theo gia tri hién tai.

Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac duoc giao.

- Péi véi Lao cong - tap vu

Pam bao tot vé sinh moi tru'cmg (phong lam viéc, phong hop, phong hoc,
san trudng, hé thong thoat nudc, cac khu vuc v€ sinh cta gido vién va hoc sinh).

Pam bao nudc udng ddy du, hop vé sinh cho can bd, gido vién trong truong.

Thu don gon gang, ngan nap ndi vu céc phong lam viée cta cén bd gido vién.

Gifr tét, diing bén céc do dung, dung cu dugc nha trudng trang bi.

Bao cdo kip thoi tinh hinh gilt v€ sinh cta cic by phan, cic thanh vién
trong nha truong. Chu dong khac phuc nhitng viéc trong kha nang c6 thé, kién
nghi kip thoi nhung van dé nam ngoai kha nang tu giai quyét ctia c4 nhan.

Phéi hop tét v&i bao vé va céc gido vién dé hoan thanh t6t nhiém vy, déng
gop tich cuc vao viéc xay dung moi truong su pham cua nha trudng.

* Can b cdng tac vién cho bao hiém

Phdi hogp véi cong ty bao hiém phd bién ché d6 béo hiém téi gido vién,
hoc sinh va phy huynh hoc sinh ctia nha truong.
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Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhimng thoa thuan véi
Céng ty bao hiém.

Huorng dan cho hoc sinh ké khai trung thyc va day du cac khoan muc quy
dinh trong gidy yéu cau bao hiém, ky hop dong bao hidm va chuyén phi bao
hiém thu dugc cho Cong ty bao hiém theo ding quy dinh.

Khi gido vién, hoc sinh nha tru'ong bi tai nan, m dau phai diéu tri, ndm
vién, phau thugt, chét...thudc > pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong
lam thu tuc can thiét theo mau hudéng dan cia Cong ty bao hiém dé gitp gido
vién, hoc sinh hodc gia dinh sém nhén dugc tién bao hiém.

. Tu van va cung vai nha truong lam tdt cac cong tac tuyén truyén, cong tac
de phong va han ché tai nan cho hoc sinh.

Luu ¥: Céc nhan vién cia tb vin phong ngoai viéc thuc hién chirc trach, nhiém
vu theo céc chirc ning con phai kiém nhiém thém céc cong viéc khéc clia trudng.

CHUONG III: NHIEM VU CUA GIAO VIEN

1. Nhiém vu ciia gido vién tiéu hoc

- Giang day va gido duc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc, soan bai, kiém tra danh gia ding quy dinh, 1én 16p ding gio, khong tuy tién
b6 gidy, bo budi hoc, dam bao chit luong va hi¢u qua giang day, quan ly hoc sinh
trong céc hoat dong giao duc do nha truong td chirc, tham gia cac hoat dong cua
td chuyén mon.

- Tham gia céc cong tac Phd cép gido duc va xéa mu chir & dia phuong.

- Rén luyén dao duc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chit luwgng va hiéu qua gidng day, gido duc.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cia Phéap lult, cac quyét
dinh ctia Hiéu trudng, nhan nhiém vy do Hiéu trudng phan cong, chiu su kiém
tra cia nha trudng va cia cac cip quan ly gido duc.

- Gitr gin phdm chat, danh dy, uy tin cla nha giao, guong mAu tnrde hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cic quyén va loi
ich chinh dang ctia hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép.

- Cht dong phéi hop véi Poi TNCS Ho Chi Minh, Sao Nhi ddng HO Chi
Minh, véi gia dinh hoc sinh va cac td chirc xa hdi c6 lién quan trong hoat déng
giang day va gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luét.

2. Giao vién chii nhiém

Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc. Soan bai, chuan bj thi nghiém, kiém tra danh gia theo quy dinh: vao diém
va danh gié hoc sinh trén CSDL dy du, danh gia hoc sinh dam bao chinh xdc,
khong gian lan két qua danh gia hoc sinh. Lén I6p dung gid, khdng tu tién bo
glo b budi day, khong wy déi tiét day, quan ly hoc sinh trong cdc hoat dong
gido dyc do nha truong td chirc, tham gia céc hoat dong cia t6 chuyén mén.

- Tham gia cong tac pho cdp gido duc tiéu hoc & dja phuong.
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- Rén luyén dao durc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mén va nghiép
vu dé nang cao chat lugng va hiéu qua giang day va gido duc.

- Thyc hién nghia vu cdng dén, cdc quy dinh cua Phép luat va diéu 18 nha
trudng, thyc hién quyet dinh cta Hiéu trudng, chiu su kiém tra ctia Hiéu trudng
va cdc cip quan ly gido duc.

- Giit gin phim chét, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau truée hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xir cong bang dbi véi hoc sinh, bao vé cic
quyen va lgi ich chinh dang cta hoc sinh, doan ket gilip d& cac ban dong nghiép.

- Phoi hop v6i gido vién chu nhig¢m, céc gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan TNCS Hb Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong céc
hoat ddng giang day va giao duc hoc sinh.

- Khi tham gia céac cudc hop theo cong van triéu tap cua cac cap quan ly
(néu BGH khéng ¢ trong thanh phan), thi gido vién, can bd, nhan vién sau khi di
hop vé phai béo cédo ndi dung véi cac ddng chi trong BGH phu trach cong viéc
tuong ung.

- Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

3. Gio vién thé duc, ngoai cac quy dinh nhur trén, con nhitng nhiém vu sau

- Chun bj chu déo néi dung, phuong phép, hinh thirc, céc diéu kién dé
dam bao thuc hién giang day mon thé duc co6 chat luong.

- Pé xuit ké hoach td chirc, hudng dan hoc sinh tap luyén thé duyc, thé thao, ngoai
khéa va tham gia cac cudc thi déu, Hoi khoe Phu Péng va cac Pai hoi TDTT khac.

- Trién khai céc bién phap dam bao an toan, gitr gin strc khoe cho hoc sinh
trong qua trinh luyén tap va thi dau TDTT.

- Phat hién, bbdi dudng tai nang thé thao trong hoc sinh. C6 cac bién phép
gitip d cac hoc sinh khuyét tat, hoc sinh thé luc yéu tham gia luyén tap véi ndi
dung, hinh thirc phu hop.

- Huéng dan luyén tp va kiém tra tiéu chudn rén luyén than thé theo lira tudi.

- Phu trach thé duc dau gio cho hoc sinh.

4. Gizo viéen Am nhac, Mi thuit, Ngoai ngir, Tin hoc ngoii cic quy
dinh nhw trén, con c6 nhirng nhi¢m vu sau

- Tham gia cac t chirc phong trao vin héa, viin nghé, cac hoat dong tap
thé, cac cudc thi nha trudng va dia phuong.

- Day céc bai hat truyén thdng clia nha truong t6i hoc sinh.

- Trang tri, tu vAn vé mT thudt trong xay dung canh quan nha trudng.

- Tham gia cac cudc thi do nha truong va nganh td chure.

5. Gido vién day vian hoa ngoai cic quy dinh nhw trén, con nhiing nhi¢m
vu sau

- Tham gia giang day sb tiét theo Thong tu 05 ciia B GD&PT

- Tham gia céc td chirc phong trio vin héa, vin nghé, cic hoat dong tép
thé, cac cudc thi nha trurdng va dja phuong.

- Tham gia céc cudc thi do nha trudng va nganh td chie.
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- Thuc hién cdc nhiém vu khéc do nha tru’émg phéan cong.

6. Ngoai nhirng quy dinh nhu trén mdi can bo cong nhin vién chirc
phai thye hién nhirng nhi¢m vu khac theo cac van ban

- Phap luat cua nha nuoc.

- Luat gido duyc.

- Luat cong chure.

- biéu 1é truong Tiéu hoc.

- Luét cham séc va gido duc tré em.

- Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong clia nha truong.

- Céc ndi quy, quy dinh khac cta nha truong.

CHUONG IV: QUY CHE LAM VIEC VA CONG TAC
1. Ché dd 1am viée ciia Higu trudng va cac Pho hi¢u trudng
Phuong thitc 1am viéc giira Hiéu trudng va Pho hiéu truong bang hinh thic
giao ban:
- Hi¢u truong: Thong béo tinh hinh phdi hop, két hop giira nha trudng va
c4c doan thé véi Pang, chinh quyén dia phuong, tinh hinh tu tuong doi song can bo

gido vién cung céc thong tin, dur gio, kiém tra moi mit. Hiéu trudng trao déi théng
nhét va dinh ra cac trong tdm cong tic, cac bién phap cho cong tac tudn sau.

- Phé Hiéu truong: Bao cao tién do thuc hién ké hoach giang day trong
tuén, nhimg van dé phat sinh trong gido vién, hoc sinh, tinh hinh thuc hién né nép,
quy che chuyén mon, viéc két hop gitta cac hoat dong gido duc, tinh hinh thuc hién
cac né nép hoc tap cia hoc sinh, danh gia du gio trong tuan, nhimg van dé phat
sinh, can uén nén, diéu chinh dé dam bao phuc vu t6t cho chuyén mén.

Gidm hi¢u tryc hanh chinh giai quyet moi cong viéc va xur ly cac tinh
hudng nay sinh trong bubi truc theo thdm quyén.

2. Ché d6 ky cac vin ban

*Hiéu trudong ky duyét cac van ban:

- T4 chirc nhan su.

- Tai chinh.

- Tuyén sinh.

- Pbi ngoai clia nha trudng,

- Céc vin ban vé linh vyc béo hiém, khéam chira bénh cho gido vién, hoc sinh.

*Pho hiéu trudng ky duyét:

- Céc van ban bao cao trong nganh doc thugc pham vi cong viéc dugce
phén cong vé chuyen maon va co sd vit chat.

- M6t s6 van ban khéc khi duge Hidu trudng uy quyén.

3. Ché d9 hop va bio cdo

* Ché dp hop:

- Hop hdi dong sur pham: 11an/théng.
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- Hop t6 chuyén mén: it nhét 2 1an/thang.

- Hop Hoéi d(“)ng thi dua khen thudng: 3 lAn/ndm.

- Giao ban Ban giam hiéu: 1 1an/tudn.

- Hop Hiéu trudng véi bd phan tai vu: 1 lan/thang vao ngay 05 hang thang.

- Hop chi doan gido vién: 11an/thang.

* Ché dp bdo cdo:

- Nop Ké hoach céng tdc thang cua cac bo phan: Chuyén mén, Doan
Thanh nién, Dgi Thiéu nién, t0 chuyén mon, t0 Van phong vao ngay 27 - 28
hang thang.

- B4o c4o ndi dung cu thé qua céc budi giao ban, hop cic bd phan & ché dé hop.

- N¢p du, ding thoi gian cac bao cao va thong tin khac theo yéu cau clia
Ban giam hiéu va thu ky hoi dong.

CHUONG V: CHAP HANH KY LUAT LAO PONG

- Can b, gi4o vién nha truong phai tuyét déi tuan thi ndi quy, quy ché
lam viéc cda nha truong.

- bén truong lam viéc dung gio (bu0| sang c6 mat tai truwong luc 7h40’,
bubi chiéu lic 13h45’). Trang phuc chinh té, gian di phu hop véi hoat dong su
pham (néu méc vay tbi thiéu dai hét diu g6i).

- Hanh vi, ngdn ngit img x{r ctia gido vién phai mau muc, c¢6 tac dung gido
duc déi véi hoc sinh.

- Tuyét d6i khong vi pham céc hanh vi bi cdm ddi véi gido vién & diéu 33
cta Diéu 18 trudng tiéu hoc.

- Can b9, giao vién khi can khiéu nai, t6 cdo déu cé quyén dang ky vai to
truong hodc t6 chirc Cong doan nha truong dé trinh bay hodc gui don truc tiép
dén Hiéu truong dé xem x€t, glal quyet Nghiém c4m viét don thu nic danh hoic
loi dung quyén khiéu nai t6 cdo dé xuyén tac vu khéng ngudi khéc.

CHUONG VI: PIEU KHOAN THI HANH

- Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

- Nbi dung ciia quyét dinh c6 thé dugc Hiéu trudng thay déi khi:

+ Theo dé& nghj ciia Hi dong trudng.

+ Khi cac cap quan ly cé nhimg vin ban huéng dan thay déi khéc véi
nhig diéu trong quyét dinh trén.

- Cac ban nganh, doan thé, bd phan va mdi can b gido vién, nhan vién
trong truong chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- UBND phuong Ha Dong (b/c);
- Nhu diéu 2 (/h);
-Luu VT
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