UBND XA MUGNG PON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBTTH SO 2 Doc 1ap — Ty do — Hanh phuc
MUONG MUON

, Mueong Pon, ngay 11 thang 9 nam 2025
So: 104/ Qb-THS2MM

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc
cia trweong PDTBT Tiéu hoc so 2 Mudng Mwon nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TIEU HQC SO 2 MUONG MUON

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii Vé thuc
hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi sy nghiép
cong lap;

Can civ Ludt Gido duc sé 43/2019/QH 14 dwoc Quoc héi nwée CHXHCN Viét
Nam thong qua 14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Piéu 1¢ truong T iéu hoc do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh theo vin
ban Théng tw s6 28/2020/TT —BGD&DT ngay 04/9/2020 vé viéc ban hanh Piéu 1é
truong T iéu hoc;

Can cit vao Théng tw s6 11/2020/TT-BGD&PT ngay 19 thang 5 ndm 2020 vé
viéc Huéng dan thiee hién dan chi trong hoat dong ciia nha truong céng lap;

Can cir thuc trang b mdy té chitc nha truong dong thoi xét dé nghi cia bé
phan chuyén mon,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay quy ché lam viéc cua don vi
truong PTDTBT ti€u hoc s6 2 Muong Muon;

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ky. Nhimg quy dinh trai voi
Quy ché nay déu bai bo

Piéu 3. Ban giam hiéu cic to chuyén mon, t6 van phong, toan thé vién chc,
nguoi lao dong thudc truong PTDTBT ti€u hoc s0 2 Muong Muon ¢6 trach nhiém
thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai quy ché nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT./.

Nguyén Thj Lidu


Nguyễn Thị Liễu
Nguyễn Thị Liễu


UBND XA MUONG PON CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUO’N G PTDTBT Poc lap — Tw do — Hanh phic
TH SO 2 MUONG MUON

Muong Pon, ngdy 15 thang 9 ndam 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG
PTDTBT TIEU HQC SO 2 MUONG MUON, NAM HOQC 2025-2026

_ CHUONGL
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dieu 1: Muc dich - Yéu cau

1. Quy dinh cu thé vé chirc trach, nhiém vu va pham vi trach nhi¢m — quyén
han cia CBGVNYV, céc t6 chuyén mon, nghi¢p vu va HS trong nha truong.

2. Théng nhat vé& quy ché, 1& 16i lam viéc; mdi quan hé phdi hop giita cac bo
phan dam bao tinh khoa hoc , hi€u qua trong viéc thuc hién chuic trach, nhiém vu cua
cac t chirc — ca nhan dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két théng nhét, cong déng trach nhiém dé thyc hién tot
cac nhiém vy theo phuong cham “Dan biét dan ban, dan lam, dan kiém tra”. Phat
huy quyen lam chu tap thé va huy dong tiém nang sang tao cua CBGVNVtrong nha

truong dé gép phan xdy dung t6t né nép, trat ty, ky cuong va phat trién sy nghiép
gido duc theo dudng 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luit cua Nha nudc.

Piéu 2. Quy ché nay dwoc xdy dung dwa trén nguyén tic :
- Luat Vién chtrc;
- biéu 18 truong Tiéu hoc;

- Céc van ban hién hanh quy dinh nghia vy, quyén han, trach nhiém ctia nha
gido va nhan vién trong cac co s¢ gido duc.

- Pam bao nguyén tic tap trung dan chu 7nhz“1m phat huy sirc manh tap thé; vai

tro chu dong, tich cuc trong hoat dong cua cac to chirc, doan thé trong nha truong.
CHUONG II
TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. Truong PTDTBT tiéu hgc 1a co sé gido duc cua bac tiéu hoc, 1a b@c
hoc nén tang cua h¢ thong gido duc quoc dan. Truong thuoc UBND xa Muong Pon
quan ly

- Truong dugc giao bién ché h?mg nim. Hién nay truong cé 34 bién ché chinh
thirc va 01 hgp dong ngan han. Cu thé nhu sau :

+ Ban gidm hi¢u : 03

+ Gido vién :24



+ Tong phu trach Doi : 01

+ Nhan vién: 05

+ Nhan vién hop dong : 01

Tru’()’ng chia cac to kh01, ban nganh nhu sau:

- Tb 'Chuyén mon: gém cac gido vién truc tiép dung 10p va duoc chia 1am 3 t6:
T6 CM khoi 1, T6 CM khéi 2 — 3 va T6 CM khoi 4 - 5.

- T6 Van phong: Gom nhan vién ké toan, van thu, bao vé, y té,thu vién, thiét
bi

- Cac ban: Ban coéng tic PCGDTH-CMC, Ban cong tac y té, vé sinh hoc
duong, Ban kiém tra noi bo; T6 quan 1y HS ban tri, Ban cong nghé TT va chuyén doi
s6; Ban van nghé thé duc thé thao.... ............o.....

CHUONG III:
TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Pi¢u 4. Chirc niing, nhiém vu cia Hiéu truéng - Phoé hi¢u truwéng: Thuc
hién theo Picu 11 cua Piéu I¢ truong Tiéu hoc. Cu thé:

1. Hi¢u trwéng:

- Hi¢u trudong truong tiéu hoc 1a nguoi chiu trdch nhiém quan 1i, diéu hanh cac
hoat dong va chat luong gido duc cua nha truong.

- Sau mdi nam hoc, mdi nhiém ki cong tac, Hiéu trudng dugc can bo, gido vién
trong truong va cap c6 thim quyén danh gid vé cong tac quan 1i cac hoat dong gido
duc cta nha truong mdt cach cong khai theo quy dinh.

- Nhiém vu va quyén han cta Hiéu trudng:
+ Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng;

+Lap ké hoach va t6 chirc thyc hién ké hoach day hoc, giao dyc; bao cao,
danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng truong va cac cip c6 tham quyén.

+ Thanh lap cac to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; b6 nhiém to trudng, to
pho; ctr gido vién 1lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trén
co sé tham muu cua cac bo phan phu trach.

+ Thyc hién cac nhiém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cia co quan quan ly gido duc; thuc hi¢n danh gia, xép
loai giao vién, nhan vién theo quy dinh; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén
chuyen sap xép gido vién; to chirc cac bude gidi thidu nhan sy dé nghi cip c6 thim
quyén bo nhiém phoé hiéu trudng.

+ Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, Iuu ban; to chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha truong.



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

+ Quan 1y hanh chinh; quan 1y va sir dung cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong theo quy dinh.

+ T6 chuc thue hién quy ché dan chu & co sd; phdi hop t6 chire, huy dong cac
luc Tugng x@ hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cta nha truong
doi voi cong dong xa hoi.

+ Kiém tra ké hoach hoat dong doi véi PHT; TPT; Ké toan va hoat dong su
pham cua GV theo dinh ki va dot xuat. (Pinh ki: cuoi thang )

+ Uy quyén: Khi cc')’ké hoach di cong tac thi HT uy quyén cho phé hiéu trudng
xu li cac cong viéc nhu ti€p dan, diéu hanh hoat dong ... Trong truong hop ca Hi¢u
trudng va PHT cung di thi uy quyén cho chi uy vién chi bg phu trach.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu truéng

- Pho Hiéu truong 1a nguodi giap viée cho hi¢u truong va chiu trach nhiém
trude hiéu truong cac nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 11 cua Diéu 1€ truong Tiéu
hoc;

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu _truong phan cong; diéu hanh
hoat dong cua nha truong khi dugc hiu truong uy quyén gom cac nhiém vu . Déi voi
cong viéc duge Hifu truong uy quyén néu c6 kho khin hay gap nhiing su viéc ngoai
tham quyén giai quyét thi phai co trach nhiém bao cao kip thoi véi Hiéu trudng

2.1.Ph6 Hi¢u truwéng phu trach chuyén mon.
C6 trach nhiém tham muu véi hi€u trudng va phu trach cac ndi dung sau:

a) Tham muu vé phan cong nhan sy, doi nga. Sap xép TKB; danh gid, xép loai
GV va NV theo dinh ki va cu6i nam hoc.

b) Tham muu vé dinh bién - bién ché qlé*p,,sé tiét day/ ‘tung GV; sap xép 16p
cho HS vao dau nam hoc, tiép nhan HS chuyén dén va hoan tat h6 so cho HS chuyén
di.

¢) Tham muu vé nhan sy dé bd nhiém cac chic danh T (Khéi) truong chuyén
mon; Gidm sat — ki€m tra GV thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc cua
16p (mon) hoc theo quy dinh.

d) Xay dung ké hoach gido duc, xdy dung ké hoach va td chuc, chi dao thyce
hién tdt cac hoat dong trai nghiém, HP gido duc ngoai gid 1én 16p; cong tac tu van
tam ly hoc sinh; Cac Hoi thi, cac san choi ctuia gido vién, hoc sinh do céc cap phat
dong nhu giao luu Tiéng Viét, Toan VneDu, Violympic Tiéng Anh (IOE)...; dudng
dua lap trinh; thi viét chit dep, viét thu UPU....... cac cau lac bo



d) Xay dung va trinh Hi€u truong phé duyét ké hoach béi dudng vé chuyén
moén nghiép vu cho GV. Duyét cac loai ho so, ké hoach ciia to chuyén mén, gido
vién; Xay dung ké hoach va ho so cong tac kiém tra ndi bd; cong tac kiém tra cac
hoat dong chuyén mon

e) Phu trach tham muu voi Hiéu trudng vé cong tac Kiém dinh chat luong, xay
dung trudong chuan Qudc gia. Chi dao cong tac huy dong duy tri sé luong - dam bao
chét luong hoc sinh, theo doi cap nhat thong tin hd so hoc sinh. Cong tac thi dua hoc
sinh

g)Theo ddi ngay gid cong va ké hoach to chirc thuc hién nhiém vu cua cic
khoi; quan ly, chi dao hoat dong ctia cac to chuyén mon, nén nép day — hoc cua gido
vién hoc sinh trong truong. Lap ho so ké hoach va tham muu vé cong tac Thi dua cia
CBGV-NV va hoc sinh.

h) Phu trach cong tac tham muu quan ly, diéu hanh vé cong tac cong nghé
thong tin truyén thong, chuyén ddi sb cac phan mém. Truc tlep chi dao thu thap thong
tin minh ching phuc vu bao cdo thong ké theo cac phan mém: EMIS, PMIS, EQMS,
VNEDU, Cong cong tin trudng, Kiém dinh chét luong; cong tac chuyén doi sb. Tong
hop cac biéu mau théng ké bao céo thudc linh vuc chuyén mén phuy trach, phu trach
diém truong Trung tim, Pa Cha;

)Tham gia danh gia, xép loai giao vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan hi¢u
truong. Tham gia danh gia vién chirc, xép loai thi dua, khen thudng dot xuat va hoi
dong ky luat clia nha truong;

k)Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon khdi 4,5; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao nang luc chuyén mon nghi¢p vu, nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé
chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé€ dinh
muc tiét day doi voi pho hi¢u truong.

1)Béo céo voi Hiéu truong va dé xuat hudng xu 1i (bang van ban) ddi véi vién
chtrc dudi quyén vi pham da dugc bo phan CM nhac nhd, xtr 1i ma van ti€p tuc tai
dién.

2.2. Phé hiéu truéng phu trach co sé vat chat, cac hoat dong phong trao

C¢ trach nhiém tham muu véi hiéu trudng va phu trach cac noi dung sau:

a) Tham muu vé phan coéng nhén sy, doi ngu. Séap xép phan cong nhan sy quan
Iy hoc sinh ban tra; nhan su quan 1y bép an tap thé; nhan vién nudi dudng tiép pham;

b) Phu trach cong tac tham muu va truc tiép quan 1y, diéu hanh vé phan bd, bd
tri, sdp xép ban giao co sd vat chat, thiét bi phuc vu quan ly va giang day dén tung
diém truong, timg 16p, timg CBL-GV-NV. Theo ddi quan 1y viéc sir dung trang thiét
bi, tai san, cong vu dung cu tai noi st dung. Tham muu cho Hi¢u truong vé viéc mua
sam bo sung tai san, thiét bi, cong cu dung cu hang nam..

c¢) Phu trach cong tdc tham muu va truc tlep xay dung ké hoach, chi dao hoat
dong cua bép an tap thé, quan 1y hoc sinh ban tra,; Phy trdch cong tac xét cac ché do
ctia hoc sinh. Xay dung truong hoc an toan phong chdng tai nan thuong tich, bao luc



hoc duong; phong chéng chay nd, an ninh trat ty an toan truong hoc; an toan v¢ sinh
thuc pham, HO so thi dua; bi mat nha nudc .... va cac hoat dong khac thudc hoat
dong phong trao. Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién,

d) Phu trach chi dao hoat dong clia to vin phong, nhén vién y té, thu vién,
thiét bi; Poan thanh nién, D61 thiéu nién. Phé duyét ké hoach, duyét bao cao thong ké
cuia cac bo phan y té, thu vién, thiét bi; Poan thanh nién, Doi thiéu nién.

e) Phu trach tham muu voi Hiéu trudng vé cong tac Pho cip — X6a mu chit.

g)Theo ddi ngay gio cong va ké hoach té chire thuc hién nhiém vy cta to vin
phong; quan 1y, chi dao hoat dong cua cac thanh vién to van phong.

h) Phu trach cong tac tham muu quén 1y, diéu hanh vé cong tac xa hoi hoa giao
duc. Lap hod so theo ddi cong tac xa hoi hoa giao duc, cong tac tiép nhan, quan 1y va
str dung cac ngudn tai tro theo quy dinh.

Tong hop cac biéu miu théng ké bao céo thudc linh vuc chuyén moén phu
trach, phuy trach diém truong Trung tdm, Pu Cha;

i)Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan hi¢u
trudng. Tham gia danh gia vién chuc, Xep loai thi dua, khen thudng dot xuét va hoi
d6ng ky luat ciia nha truong;

k)Tham gia sinh hoat cung to chuyén moén khdi 2,3; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao nang luc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé
chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé dinh
mure tiét day déi véi pho hiéu truong.

1)Béo cdo véi Hiéu truong va dé xuat huéng xir 1i (bang van ban) d6i véi vién
chiurc duoi quyén vi pham da duoc bd phan CM nhic nhé, xtr i ma van tiép tuc tai
dién.

Piéu 5. T6 chuyén mon, to van phong:

1To chuyén mon: Dugc to chte theo timg khéi 16p. Mdi to chuyén mén co
mot to trudng, to phd duoc quyét dinh vao dau nam hoc. Nhiém vu cua t6 chuyén
mén dugc quy dinh tai Diéu 14 ctia Diéu 18 trudng tiéu hoc

T6 chuyén mén ¢ nhiém vu:

a) Tham gia xay dung ké hoach gi4o dyc cua nha truong.

b) Can cir vao ké hoach gido duc cua nha truong, xdy dyng va giai trinh ke
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh giao duc pho thong cap
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cia truong, cua to dong thoi chi
dong va linh hoat thuc hién tdt cong tac bao céo théng ké theo cac ph?m mém: EMIS,
PMIS, EQMS, VNEDU, Cong cong tin truong, PCGDTH, Kiém dinh chat luong,
Tham muu xay dyng trudng hoc xanh -sach dep, truong hoc két ndi, cac san choi hoc
sinh, gido vién trén hé thong nhu: Giao luu Tiéng Viét, Toan VneDu, Violympic
Tiéng Anh (IOE)....; hoat dong trai nghiém, NGLL; do nha trudng trién khai.



d) Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém lop,
cong tac quan ly ban tru. Pé xuit cac hoat dong cua 16p chu nhiém vé hoat dong
phong trao, chat lugng hoc sinh, an toan truong hoc, phong chong chay nd, phong
chbng tai nan thuong tich; xét cac ché do HS........

d) P& xuit cac xuat ban phadm tham khao dé lwa chon st dung trong nha trudng
theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudong, pho hiéu trudng theo Chuan hiéu
truong. Tham gia danh gia vién chire, xép loai thi dua, khen thuong dot xuit va hoi
dong ky luat cia nha truong;

g) T6 chuyén mén sinh hoat it nhit hai tuAn mot 1an dé thyc hién cac nhiém vu
ctia té chuyén mon trén tinh than xdy dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh d6 va phat trién niang luc chuyén mén.

h) Thyc hién cong tac thong ké s liéu, quan 1y va nhic nhod cac thanh vién
trong khi thyc hién ho so dién tir, cic phan mém nha trudng trién khai.

1) Tham gia cac nhi€ém vu khac khi hi€u trudng phan cong.

2. To Vin phong: To vin phong ¢ to truong, duge bo nhiém vao dau nam
hoc. T6 Van phong thuc hién nhi¢m vu theo Piéu 15 cua Piéu 1& truong Tiéu hoc.

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua
t6 theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

b) Giup hiGu truong thyc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh. Giup
hiéu trudng, phé hiéu trudng thuc hién cong tdc quan 1y cac phan mém, tham muu
thuc hién cong tac thong ké EMIS, PMIS, EQMS, VNEDU, Cong cong tin truong,
PCGDTH, Kiém dinh chét luong.

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

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chure, nguoi lao dong; danh gia Chuan HT,
PHT va c0 trach nhiém gidi thiéu t6 truong, t6 pho.

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

e) Thuc hién cac nhiém vu khac khi hi€u truéng phan cong.

g) T vin phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi c6 yéu cau cua
cong vigc.

h) Tham gia cdc nhi€ém vu khéc khi hi€u trudng phan cong.

Pic¢u 6. Cac hdi dong trong nha truwong

- HoO1 déng truong do UBND xa ra quyét dinh va thuc hién theo Diéu 10 cua
Diéu 16 truong Tiéu hoc.

- Hoi dong Thi dua - Khen thuong, Ki luat; Hoi dong tu van do HT thanh lap
theo tirng nam hoc va HT lam Chu tich hoi dong. Thuc hién theo Pidu 12 — Diéu 1¢
truong Tiéu hoc.

- Cac Hoi dong khac dugc thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc.
Thanh phén, nhiém vu, thoi gian hoat dong do hiéu truéng quy dinh.



Piéu 7. Cac to chirc doan thé trong nha truong:

Nha trudng c6 Chi bd Pang, Poan TNCS Ho6 Chi Minh; chi Hoi khuyén
hoc. ... duge td chire theo diéu 18 bang, Doan, Ho1 khuyén hoc .

1. Thyc hién nhi¢ém vy va hoat dong theo Diéu 18, theo quy dinh cua céc to
chtrc doan thé trong nha truong.

2. Phoi hop véi nha trudng trong viéce t6 chure thuc hién qui ché 1am viéc.

3. Nguoi diung dau cac doan thé ¢ bién phap nang cao chat luong sinh hoat
ctia doan thé do minh phu trach trén tinh than dan chu, cong khai va minh bach.

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac phong trao thi dua, cac hoat dong trai
nghi¢m, hoat dong thi€n nguyén, hoat dong van hoa thé duc thé thao.... Xay dung hé
théng minh chimg dé lam co s& danh gia cong tac thi dua trong té chirc do minh phu
trach.

- Bong vién cac thanh vién hang hai trong cac hoat dong lao dong, hoc tap,
lam thién nguyén ... va tich cyc thi dua.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan hi¢u
truong. Tham gia danh gia vién chue, xép loai thi dua, khen thudng dot xuat va hoi
dong ky luat ctia nha trudng;

Piéu 8. Thw ky Hoi dong:

Thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop ctua don vi, cudc hop céac hoi déng do Hiéu
truong chu tri. Cude hop CM truong do Phé HT chu tri

2. Tong hop két qua khen thudng - ky luat vién chirc, hoc sinh. Thyc hién cac
mau thdng ké tong hop cua nha truong (thi dua, ky luét, két qua xép loai hoc sinh) va
cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua hiéu trudng.

3. Quan li va cap nhat céc loai s6 dang bo gido vién; SO nghi quyét ...ctia nha
truong, cua chuyén mon truong.

4. Tham gia cadc nhi€ém vu khac khi hi€u trudéng phan cong.

Pi¢u 9. Cha me hoc sinh va Ban dai dién CMHS:

1. CMHS va nguoi giam ho hoc sinh ¢6 trach nhiém phdi hop véi GVCN va
nha truong trong viée gido duc con em minh. C6 thé phan anh, trao d6i, gop ¥ kién
tryc tiép voi gido vién va nha trudng hodc thong qua Ban PDCMHS cua 16p, cia
truong vé nhirng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng.

2. Ban BPDCMHS ¢6 trach nhiém t6 chirc thu thap y kién cua cac bac CMHS
dé cung nha truong giai quyét cac van dé sau day:

- Noi dung cong viée lién quan dén sy phdi hop giita nha truong, gia dinh dé
giai quyét nhimng van dé lién quan dén HS.

- Van dong cac bac CMHS thuc hién dang céc chu truong, chinh sach cua
Dang, Nha nudce va cac quy dinh cuia nganh.

- Van dong cac bac CMHS thyc hi¢n hoat dong xa hdi hoa gido duc & nha

truong va dia phuong.



3. Ban dai dién CMHS hoat dong theo ding diéu l¢ da duoc ban hanh tai
Thong tu 55/2011/BGD DT ngay 22 thang 11 nim 2011 ban hanh diéu 1¢ ban dai
dién cha me hoc sinh;

Picu 10. Gido vién giang day - TPT Doi:

1. Gido vién giang day c6 nhiém vu sau:

a) Thyc hién chuwong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc; tu
chu, tu chiu trach nhiém ve€ thyc hién nhiém vu chuyén mén (néi dung, phuong phap
gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) duy tri s6 luong, ty 1& chuyén can vava chat
lugng, hi¢u qua gido duc tung hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao ddm quy dinh
cua chuong trinh gidao duc, phu hop voi ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua
nha truong.

b) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cia t6 chuyén mén va nha trudng;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuén bi, t6 chuc day hoc va danh
gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khéc.

¢) Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién v&i hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va rén luyén. Quan Iy hoc sinh dam bao an toan truong hoc, phong chéng tai
nan thuong tich, phong chdng bao luc hoc duong, an ninh trat tu, an toan giao thong,
phong chong chay no; an toan thuc pham; phong chéng dich bénh, vé sinh moi
truong; xay dung trudng 16p Xanh — sach -dep. ... Tiét kiém dién nudc.

d) Giir gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; ing xt vin hoa, doan két,
gitip d& dong nghiép; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang va
t6n trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cta hoc sinh.

d) Thuc hién tu dénh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p; thuc hi¢n nhi¢ém vu boi dudng thuong xuyén
gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé¢ chuyén mén cung déng nghiép trong va
ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huén.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc ty 1am do dung day hoc.

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

h) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cua t6 dong thoi chu
dong va linh hoat thyc hién tét cong tac bao cao thong ké theo cac phan mém: EMIS,
PMIS, EQMS, VNEDU, Cong cong tin trudng, PCGDTH, Kiém dinh chat lugng,
thuc hién cong tac xay dung truong hoc than thién — hoc sinh tich cuc, truong hoc két
nbi, cac san choi hoc sinh, gido vién trén hé thong nhu: giao luu Tiéng Viét, Toan
VneDu, Violympic Tiéng Anh (IOE); duong dua 1ap trinh, viét thu UPU, Hoat dong
trai nghiém, cau lac bg va cac cudc thi khéc.......do nha truong trién khai.

k) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan hiéu



trudng. Tham gia danh gia vién chuc, xép loai thi dua, khen thudng dot xuét va hoi
ddng ky luat ciia nha trudong; to chuyén mon;

1) Tham gia thuc hién gido duc bét budc, phé cap giao duc va x6a mu chir ¢ dia
phuong.

m) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va céc td chtrc x3 hoi lién quan dé thuc hién cac hoat dong cua D01 va cac
nhiém vu giao duc.

n) Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cta phap luat va theo su phan
cong cua hiéu trudng

2. Giao vién chi nhiém 16p c6 thém nhirng nhiém vu sau:

a) Chu dong ndm bt thong tin timg hoc sinh cua 16p duoc phan cong lam cong
tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu, ndi
dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh,
v6i hoan canh va diéu kién thuc té nham thic day su tién bo cia ca 1op va cla timg
hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va phé duyét.

¢) Phéi hop chat ch& voi cha me hoc sinh hodc ngudi giam ho, giao vién, tong
phu trach Boi, cac td chirc xa hoi co lién quan dé to chire cac hoat dong gido dyc va
hd tro, giam sat viéc hoc tip, rén luyén cta hoc sinh 16p minh chu nhiém; téng hop
nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huéng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh vi¢c ghi
hoc ba cho hoc sinh. Xét cac ché do ddi véi hoc sinh.

d) Bao céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 16p véi hiéu trudng.

e) Tham gia cac nhi¢m vu khéc khi hi€u trudng phan cong.

3. Giao vién TPT D0i:

Thyc hi¢n dung chirc nang, nhiém vu quy dinh tai diéu 18 truong Tiéu hoc va
huéng dan cia Hoi déng boi déng thoi chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé viéc
xdy dung va td chuc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gop phan thuc hién muc tiéu gido duc toan
dién hoc sinh.

Tham gia cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.

Pi¢u 11. Nhiém vu cic nhan vién trong truong:

1. Nhan vién ké toan:

- Xay dung du toan, can dbi kinh phi, lap hd so tai chinh (s6 theo ddi ching tir
thu, chi), bao cao quyet toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo hudng
dan ciia cic cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cic hoat dong cia nha
truong. Bao cao thu chi cho Hiéu trudng vao cudi mdi thang trude khi quyét toan véi
cap trén hodc phai bao cdo dot xut theo yéu cau cua Hiéu trudng.

- Tham muu Hiéu truéng quan 1y thu, chi dung ché d9, ddm bao nguyén tic tai
chinh. Lap ké hoach thu, chi ( ngudon XHH) khi ndi dung cong viéc di duoc phé
duyét hoac du toan chi tiét va duoc su théng nhét ctia PHHS.

- Thuc hién day du va kip thoi ché d6 chinh sach cho CBGVNV va HS. Chiu
trach nhi€ém quan ly, luu trit toan bd ho so tai chinh.



-Lap ké hoach thu -chi, theo ddi quan 1y, luu trit ho so ché d6 hoc sinh (chi phi
hoc tap, khuyét tat; ban tr, nuoi em, thi dua khen thuéng, van dong ting ho ........ )
va cac loai hd so kinh phi khac theo quy dinh

- Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: D6i chiéu so sach ,
chung tir gitta ké toan va thi quy theo dinh ki hang thang, hang qui . Théng bao tong
kinh phi dugc chi, duoc quyét toan va qui tién mat. Lap s quan 1y tai san, ghi chép
theo ddi qui dinh. Chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudong va cung cp day du thong tin véi
cac doan thanh kiém tra. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhiém cung cip day
du cac ho so theo dung quy dinh.

- Tham gia cac nhi¢m vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

2. Nhén vién van thu -thu quy:

- Quan Iy hd so vin phong.

- In 4n c4c vin ban ctia nha truong khi c¢6 chir ky hodc ¥ kién phé duyét cua
Hi¢u trudng;

- Hoan thién mot s6 Quyét dinh va bao céo theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Tiép nhén, vao sb - s6 CV dén cac van ban dén dé chuyén cho HT hoac Pho
HT tryc 1anh dao (khi hi¢u truéng Véng) chi dao thuc hién.

- Giri cac van ban do HT yéu ciu dén céc to chirc, ca nhan qua Email va duong
buu dién hoic tryc tiép. Cac vin ban dén va di déu duoc ghi vao sb, luu trir theo qui
dinh. Quan ly va s dung dung nguyén tac con dau cua nha truong.

- Tiép nhan va quan 1y, luu trit cac loai hd so ciia nha truong. Vao thoi diém
cu01 nam hoc, nhan vién VT c¢6 trach nhiém phan loai hd so dé luu trix dong thoi co
sO theo ddi dé thuan loi cho cong tac tra ctru. Quan 1y va thuc hién cic phan mém
quan ly VC.

- T6 chtric Thu va quan 1i tién trong va ngoai ngan sach. Chi kinh phi khi ¢6
phiéu lénh chi (phiéu chi da co6 chir ky ciia chu tai khoan va ké toan).

- C6 du hd so, s6 sach theo ddi thu - chi va cap nhat kip thoi dung nguyén tic
tai chinh.

. -. Khi c6 doan kiém tra 1am viéc, co trach nhiém cung cap diy du cac ho so
theo ding quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

3. Nhén vién Thu vién - Thiét bi:

3.1. Nhan vién Thiét

- Tham muu véi BGH nha trudng dé xay dung va bo sung trang bi thiét bi, d6
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thyc hanh cac mon hoc hang nam.

- Quan ly, bao dudng, bao tri va thuong xuyén kiém tra , to chirc vé sinh hé
thong thiét bi hién c6. Hudéng din cac t6 CM muon cac do dung va thiét bi day hoc
mot cach hi¢u qua.

- Chu dong trong cong tac xdy dung ké hoach, chuong trinh va noi dung lam
viéc ctia b phan. Thuong xuyén ung dung va st dung cong nghé thong tin vao cong
tac quan ly.



- Co day du ho so ghi danh muc thiét bi va so theo ddi ngudi muon, tra thiét
bi. Bao cdo dinh ki vao thoi diém cudi thang vé bd phan chuyén mén nha truong vé
mure do sir dung d6 dung DH cta mdi GV.

- Cudi mdi nam hoc phai to chuc thu hoi TBDH dic biét 1a cac thiét bi dung
chung; Bao céo voi PHT phu trach vé tinh hinh thuc té cia TBDH dong thoi phdi
hop v&i bo phan ké toan kiém ké, danh gia, khdu hao gia tri st dung theo quy dinh.
Trén co so thuc té lap ké hoach dé nghi HT cho mua sdm bd sung cho nam hoc méi .
- V& thoi gian: Thyc hién theo quy ché chuyén mén cia trudng di xay dung; Pam bai
ngay gio cong

- Tham gia chu dong, tich cuc cac hoat dong phong trao; Cong tac thi dua;
Cong tac tur thién ...do nha truong, nganh va dia phuong phat dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

3.2. Nhéan vién thw vién:

- Tham muu xay dung ké hoach hoat dong, trang b1 sach, bao, tap chi dam bao
nhu cau nghién, ctru giang day cia gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding qui dinh va
qui trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du hd so ghi cac dau sach cua thu vién va so theo doi
ngudi muon, trd sach.

- Xay dung noi qui thu vién, qui dinh vé ché d6 sir dung sach, tai lidu tao diéu
kién thuan lgi cho GV, HS dugc nghién ctru hoc tap.

- Xay dung phong doc theo md hinh “dong ”; Xay dung thi diém mo hinh thu
vién xanh tai tat ca cac diém truong. Duy tri hoat dong cua phong doc trung tdm mot
cach hiéu qua

- T6 chire kiém tra viée doc sach tai cac 16p; Gidi thiéu sach moi; Hudng dan
hoc sinh ki thuat doc va bao quan sach ... Bdo cdo cac hoat dong ctia bo phan thu
vién vé PHT phu trach vao cubi thang.

- V& thoi gian: Thuc hién theo quy ché chuyén mon cua truong da xay dung;
bam bdo ngay gido cong; Chu dong, tich cuc tham gia cic hoat dong do nha truong,
nganh va dia phuong phat dong.

- Tham gia cac nhiém vu khac khi hi€u truong phan cong.

4. Nhan vién Y té:

- Phu trach quan 1i cong tic Y té hoc duong; tham muu xay dung ké hoach;
téng hop bdo cdo va thyc hién chirc ndng nhiém vu cia can by Y té truong hoc. Truc
tiép tham muu Ban Gidm hiéu nha truong vé viée trién khai c6 hiéu qua cong tac Y té
hoc duong va kiém tra danh gia viéc thuc hién v¢ sinh moi truong ¢ cac 16p va ca
nhan hoc sinh. Truc tiép lién hé va lam viéc véi Tram Y té xa dé xay dung ké hoach
khéam chira bénh, phong bénh cho HS. K& hoach an toan vé sinh thuc phém; ké hoach
phong chdng dich bénh, Ké hoach an toan phong chdng tai nan thudng tich....cac cac
ké hoach khac lién quan dén hoat dong y té hoc dudng

- Tryc tiép phdi véi Y té xa trong viéc cham soc suc khoe ban dau cho hoc
sinh cling nhu viéc tuyén truyen phong chdng cac dich bénh theo mua.

- Phéi hop véi bo phan ké toan trong viéc thanh quyét toan ché d6 hoc sinh véi
Bao hiém tu nguyén.



- Tham gia cac nhiém vu khac khi hi€u truéng phén cong

5. Nhan vién bao vé:

- Bdo quan an toan tai san, CSVC va cac cong trinh ctia nha truong.

- Phéi hop véi ké toan 1ap so theo ddi céac tai san hién co (tai san trong phong
hoc, phong 1am viéc, phong chic ning, thong ké sé luong tai san trong mdi phong).
Nhitng tai san bi mat khong rd 1y do hodc do bao vé khéng thuc hién ding chuc
trach, nhiém vu thi phai boi thuong theo gié tri tai thoi diém xay ra su viée.

- Thuc hién cong tac sira chita nho va cham soc hé théng cdy canh nha truong.

- Pam bédo an ninh trat ty trong nha truong, khi c6 dau hiéu mat an ninh phai
béo cao voi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai quyét va
xu ly.

- Phéi hop véi GVPT, TPT, BGH dé xtr 1y nhitng hoc sinh vi pham néi qui,
qui dinh cta nha truong, tuyét ddi khong cho hoc sinh ra khoi cong trudng trong cac
budi hoc.

- Hudng dan khach; PHHS dén lién hé cong tac voi nha trudng ding quy dinh
khong dé nhitng ngudi khong ¢6 nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

- Tham gia cac nhiém vu khac khi hi€u truéng phan cong.

Piéu 12. Nhiing viéc nha gido, vién chirc va Nguoi lao dong tham gia y kién:

- Ké hoach hoat dong nim hoc cua nha truong; Ké hoach gido duc; Ké hoach
chuyén mon; K& hoach céac cudc thi; ..... Ké hoach thang; ké hoach lao dong thé duc
vé sinh va céc ké hoach khac.

- Qui trinh quan 1y dao tao, nhitng vin dé chtrc ning nhiém vy cua cac t6 chirc
bd may trong nha truong.

- Ké hoach bdi dudng trinh d0 CM-NV cua nha gido, CBCC. —

K& hoach xay dung CSVC va céc hoat dong dich vu ctia nha truong.

- Céc bién phép t6 chirc phong trao thi dua danh gia xép loai chuan NN, Vién
chuc

- Bao c4o so két, tong két.

- Noi qui, qui dinh vé chuyén mén, vé 18 16i lam vi€c cua co quan. Cac viée
néu trén dugce liy vy kién cha yéu thong qua qua trinh t6 chirc cudc hop dau nim va
dua vé cac to va doan thé dé doan vién tham giay kién. )

CHUONGV: QUAN LY HO SO -
CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Piéu 13: Quan li Ho so:

- BGH Nha truong, Phu trach cac bd phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hién
quan li day du, nghiém tic cac loai hd so; hd so chuyén mon theo qui dinh. Quan 1y,
lwu trir hd so va cac tai liéu theo dung qui dinh cua phéap ludt va cac cip c6 tham
quyén.

- Chju trach nhiém trudc Hiéu trudng va cac co quan c6 tham quyén trong
cong tac quan 1 va luu trit hd so ctia bo phan minh phy trach.

- Trong trudng hop ¢6 sy luan chuyén hodc bd tri cong tac khac phai tién hanh
ban giao day du bang vian ban cho ngudi tiép nhan c6 su ching kién cta lanh dao.

Diéu 14: Ché d bao cdo:



BGH nha truong; Phu trach cac bd phan va ¢4 nhan c6 trach nhi¢m thuc hién
ché d6 bao cao theo qui dinh nham dam bao cho cong tac quan 1y, diéu hanh va thuc
hién nhi¢ém vu dat hi¢u qua cao. Cac Pho HT; Téng phu trach Bgi; Nhan vién Thu
vién Thiét bi; Nhén vién vin thu-luu trit, ké todn, Y t&, to CM, Doan thanh nhién béo
céo tinh hinh cong tac trong thang va thong nhat ké hoach cong tac thang t6i véi Bo
phan truc tiép phu trach. Riéng TPT Doi bao cao vé tinh hinh thyc hién ndi quy cua
hoc sinh hang tuan; Két qua thi dua trong tudn va cac ¥ kién dong gop co trach nhiém
cua cac anh chi phu trach trong cac cudc hop giao ban cong tac Boi; Pé xuit hudng
giai quyet.

3. Vao thoi diém cudi ki, cudi nam to chiic béo cdo dung thoi gian quy dinh .
Bo phan nao cham tré hodc bao cio thiéu chinh xac phai chiu trach nhi¢m trudc hi¢u
trudng )

CHUONGVI: TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. C4c ca nhén, cac td chirc, cac bd phan trong truong thyc hién tbt qui
ché nay s& dugc khen thudong, vi pham sé& bi xtr Iy theo ding qui dinh cua phap luat.

Piéu 16. Quy ché nay co6 hiéu luc tir ngdy ki quyét dinh ban hanh. Moi quy
dinh trudc day trai véi quy ché nay bi bii bo . Qui ché nay duoc xem xét, sira d6i bo
sung theo Nghi quyét ctia hoi nghi Vién chtrc va Ngudi lao dong hang nam.
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