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Muong Nhé, ngay 03 thang 09 nam 2025
S6: 75/QD-TrTVT
QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché lam viéc
¢ truong PTDT ban tru ti€u hge Tran Van The, nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH TRAN VAN THQ

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 14/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu vé Quy
dinh viéc quan 1y trong co sé gido duc mam non va co sé gido duc phé thong
cong lap;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ciia B6 GDPT vé
Huréng dan thye hién dan chii trong hoat déng ciia co sé gido duc cong lap;

Can cir Théng tw s6 36/2017TT-BGDPT ngay 28/12/2017 ciia Bé GDPT vé
viéc ban hanh Quy ché thuc hién céng khai doi véi co sé gido duc cia hé thong
gido duc quoc dan;

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 09 nam 2020 ciia
B¢ truong Bo Giao duc va Pao tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu;

Can cir Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua truong PTDT
ban trii tiéu hoc Tran Van Tho; Theo dé nghi cua Hoi déng giao duc nha truong,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh vé “Quy ché lam viéc & truong PTDT bén tra
tiéu hoc Tran Van Tho nam hoc 2025-2026".

Picu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé cac quy dinh
trudc day trai véi Quy ché nay.

Piéu 3. Cac ong ba Hiéu truong, Pho hiéu trudng, To trudng chuyén mon,
TH trudng Van phong; Cac bd phan, td chirc, doan thé va ca nhan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3 (T/hién);

- Chi bd (B/c);

- Can b0, gido vién, nhan vién;
- Luu: VT.

PTDTBT
TIEU HOC

Pham Vian Khiém



TRUONG
PTDTBT

QUY CHE LAM VIEC
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(Ban hanh kem Yheo &‘ vﬂgﬁ%‘l hlso: 75/0D-THTVT ngay 03 thang 9 nam 2025
cikHieu trudilg trwong PTDTBT TH Tran Vin Tho)

N’

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Muc dich
1. Quy dinh cu tl}é vé nhiém vu va pham vi trach nhi¢m cua can bg, giao vién,
nhan vién va céc to khoi trong nha truong phat huy vai tro va hiéu lyc trong cong tac.
2. Thong nhat 1& 16i lam viéc, méi quan hé va sy phdi hop chat ché c6 hiéu qua
trong thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khéi doan két nhat tri, cong ddng trach nhiém dé thyc hién tbt
cac nhiém vy nham xay dung va phat trién nha truong.

Diéu 2: Pham vi

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 1& 16i lam
viéc va moi quan h¢ trong cong tac cua cac CB, GV, nhén vién nha truong trén co
sO cac quy dinh ctia cAp c¢6 thAm quyén va phan cong ctia Hiéu trudng.

2. Ngoai cac quy dinh cua quy ché nay, can bo gido vién, nhan vién co trach

nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do Phap luat quy dinh.
CHUONG II: TO CHUC BQ MAY

Picu 3: Hiéu truwéng - Phé hiéu truéng

Truong PTDTBT Tiéu hoc Tran Vin :Fho co Ql hiéu‘tru("):ng va 02 Pho hiéu
trudng. Hiéu truong, Phé hiéu truong do cap cd tham quyén bd nhiém véi nhiém
ky 5 nam.

Diéu 4: T6 chuyén mén - nghiép vu

1. T6 chuyén mén bao gom giao vién, vién chirc lam cong tac giang day. M01

t6 c¢6 tir 7 thanh vién tro 1én. T chuyén mon c6 t6 truong, to pho. To trudng, to
pho do Hi¢u truéng b6 nhiém véao dau nam hoc.

2. T6 van phong gdm cac vién chirc 1am cong tac van thu, ké toan, thu quy va
nhan vién khéc. To trudng van phong do Hi¢u trudng bo nhiém vao dau nam hoc.

Picu 5: Cac Hoi dong tw van trong nha truong

1. Cac Ho1 ddng tu van trong nha truong: do ‘Hiéu truong thanh 1ap theo timg
ném hoc, tu van cho Hiéu trudng thuc hién mot s6 nhi€ém vu cu thé trong cong tac
diéu hanh nha truong.

2. Cac Hoi dong tu van:



2.1. Hoi d6ng Thi dua khen thuong: gdm cac thanh vién 1a BGH, bi thu Chi
b0, Bi thu doan Thanh nién Cong san Hb Chi Mmh tong phu trach o1, thu ky hdi
ddng va cac To tru’ongchuyen mon, t6 trudng to van phong.

‘ 2.2. HO1 (jong ky luat: gom cac thanh vién la BGH, bi thu Chi bg, thu ky hoi
dong va cac To trudng chuyén mon.

Piéu 6: T6 chirc Piang CS Viét Nam va doan thé trong truong

1. TO chic Bang CSVN trong nha truong lanh dao nha truong va hoat dong
trong khuon kho Hién phap, phép luat va Diéu 1€ cia Bang.

2. Cf)ng doan, Poan Thanh‘nién Q@ng san HO Chi Miph, Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh va cac t6 chic xa hoi khac hoat
dong trong nha truong theo quy dinh cua phap luat va Diéu 1€ cua tung to chuc
nham gitp nha trudng thuc hi€n muc ti€u, nguyén 1y giao duc.

CHUONG III: NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Diéu 7: Hiéu truéng

1. Quén Iy dieu hanh chung moi hoat dong ciia nha trudng va phu tréch true tiép
mot sO cong tac: chiu trach nhiém trude cap trén ve toan bg hoat dong cua nha truong.

2. Hiéu trudng phu trach tryc tiép cong tac sau:

o 2.1 Tiép nhan, bb tri va phan cong nhiém vy cc thanh vién trong nha truong.
Kiém tra danh gié xEp logi vién ghl'rc hang nam. Cr can bd gido Viép di hoc dao tao
boi dudng va d€ nghi, dé bat, bd nhi€ém can bd. Thuc hién cac ché dd chinh sach,
nang luong, nang ngach hang nam.

2.2. Cong tac ké hoach

- Xay dung ké hoach phat t{ién, Ké hoach gido duc nha truong hang nam va
tung thoi ky theo yéu cau phét trién kinh t€ - xa hdi cua dia phuong.

- Xy dung ké hoach vé noi dung, bién phap dé t6 churc thyc hién nhiém vu
nam hoc, ky hoc. Dé ra chuong trinh cong tac tuan, thang c6 su phdi hop véi cac to
chtrc, doan thé trong nha truong.

2.3. Chu tai khoan don vi: thong nhét quan 1y toan by cac nguon thu, chi kinh
phi trong va ngoai ngan sach. Uy quyén quan ly quy phuc g1 tap thé tu c6 cho Chu
tich cong doan.

2.4. Chi dao gido vién thuc hién cong tic quan 1y va to chirc cac hoat dong
giao duc hoc sinh.

Quan ly dét dai, hé théng co s& VAt chat trang thiét bi phuc vu gidng day, hoc
tap va lam viéc cta nha truong theo dung quy dinh vé quan 1y tai sdn hi¢n hanh.

2.5. Cong tac Thi dua-khen thuong: Quyét dinh cac nodi dung, chuong trinh thi
dua nam hoc, ky cac quyét dinh khen thuong.

~2.6. Cong tac kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac khiéu nai
t0 cdo theo tham quyén.



2.7. Chiu trach nhiém cac béo céo so két, téng két nam hoc. Chu tri cac cudc
hop nha truong, cudc hop cac Hoi dong truong do Hiéu truéng lam chu tich, cac
cudc hop lanh dao truong, hop lién tich. Chu tri phoi hop voi cac doan thé trong va
ngoai nha trudong, véi Ban dai dién Cha me hoc sinh, cac co quan don vi ¢6 lién
quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhi€ém vu nha truong.

2.8. Du céc 16p boi dudng vé chinh trj, chuyén mon, nghiép vu quan 1y; Thuc
hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho cac to6 chirc chinh tri - xa hoi trong
nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng giao duc.

2.9. Thuc hién xa hdi hoa giao duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi vai
cong dong, truc tiép chi dao t6 van phong.

3. Uy quyén: phan cong nhiém vu va quyén han cho Phé hiéu truéng phu trach.

Dicu 8: Phé hiéu truéng

Nhiém vu cu thé dugc phan cong cho Pho hiu trudng:

a. Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chire cac hoat dong giang day, hoc
tap theo ndm hoc, ky hoc va hang thang. Quan 1y va chi dao céac t6 chuyén mon,
gido vién thyc hién ndi1 dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh cua B9,
S6 GD&DT.

b. Chi dao vi¢c thuc hién quy ché chuyén mon, td chuc cac hoi nghi chuyén
de, to chtrc thao gidng, hd1 giang va cong tac boi dudng chuyén mén nghi¢p vu. To6
chtrc thuc hién cac bién phap nang cao chat lugng hoc tap, 1a phé ban thuong truc
chi dao cong tac ki€m tra nghi€p vu su pham gido vién.

c. B4 tri thoi khoa biéu, chi dao hoat dong cua thu vién nha truong. Phu trach
va cung tham gia sinh hoat chuyén mon va ra dé kiém tra dinh ki hang nam, ra dé
kiém tra lai....

d. Phy trach cong tic PCGD-XMC; Phéi hop vé6i can bo chuyén trach PCGD-
XMC dia phuong xay dung ké hoach vé cong tac PCGD-XMC va t6 chirc thuc
hién trong nha truong va theo su chi dao cua cap trén; Ti€p nhan va quan 1y ho so
hoc sinh, tham muu cho Hiéu truéng trong vi¢c gidi quyét ti€p nhan va cho hoc
sinh chuyén truong theo ding quy dinh. Lap s6 dang bo theo ddi hoc sinh, ho so
tuyén sinh dau cap, danh sach hoc sinh HTCTTH hang nam, quéan ly bang diém céc
16p hoc.

e. Duyét thira gio giang day, can dbi va duyét chi kinh phi cac hoat dong
chuyén mon thudc phan kinh phi nghi¢p vu chuyén moén da dugc phan bo trong du
toan nam.

g. Phéi hop véi cac td chirc, doan thé dé td chirc thue hién cac hoat dong gido
duc ngoai gi¢ nhu: gido duc chinh tri tu tudng, van hod van ngh¢, thé ducthé thao
va hoat dong xa hoi.

h. Quan 1y gido duc hoc sinh viéc thuc hién ndi quy va né nép ky cuong, quan
1y an ninh trat ty trudong 16p.



* Phé hiéu trwdmg diéu hanh nha truong theo theo ché do tha truong va dam
bdo nguyén tac tap trung dan chu, dy cac 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu quan 1y theo quy dinh.

Diéu 9: T6 chuyén mén - T6 truéng

1. Quan ly, diéu hanh va to chirc cac hoat dong cua td, cong tac cua céac thanh
vién. Chu tri chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

2. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t6 theo tuan, thang, nim hoc thuc
hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong giao duc khac; trén co s& ké
hoach hoat dong ctia nha truong, dong thoi t6 chuce thuc hién cé hi€u qua cac ke
hoach da dé ra.

3. La thanh vién cua ban kiém tra chuyén mén, ¢6 nhiém vu t6 chirc kiém tra
thue hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, ho so s6 sach va nghiép vu su pham
cac thanh vién trong t6. Ky duyét gido an cua giao vién trong t6 vao chiéu thir sau
hang tuan. Dé xuat v6i Hiéu trudong dé phan cong giao vién co nang lyc huong dan
gido vién tap sy va boi dudng hoc sinh gioi. kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu qua
giang day, gido duc va quan Iy str dung sach, thiét bi ciia cac thanh vién trong t6.

4. Theo ddi gio giac, ngay cong lao dong cua gido vién. De xuat cho glao vién
dugc nghi theo quy dinh va bd tri gido vién day thay, giai quyét cho gido vién xin
day thay gi¢ hoac d6i gio, 1a thanh vién ban Thi dua nha trudng. Tham gia danh
gia, xep loai gido vién theo quy dinh Chuan nghe nghiép giao vién tiéu hoc va gioi
thiéu t0 trudng, t6 pho, dinh ky to chirc hop t6 chuyén mén vao tudn 2 va tuan tha 4
cua thang.

5. Thuc hién ché do ‘béo cao tinh hinh thuc hi@n nhiém vu hang thang va cé(;
bao cdo khac theo yéu cau (khoang tur ngay 20 dén ngay 25 hang thang nop keé
hoach cong tac thang cho Pho Hic¢u trudng duyét).

Piéu 10: Thu ky hgi dong

La ngudi giap viéc cho Hiéu trudng thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do Hiéu
trudng lam Chu toa.

2. Thong bao ké hoach cong tac hang tudn va cac cong tac dot xuit theo yéu
cau cua Hiéu truong.

Piéu 11: Poan Thanh Nién Cong San H6 Chi Minh

1. Hoat dong theo Diéu 16 Poan TNCS H6 Chi Minh.

2. Thuc hién nhi€ém vu theo chi dao cua Poan, cong tac Bdi va xa Poan trong
viéc gido duc dao duc, ly tuong cho Poan vién, thanh nién va gido duc nhan cach
cho hoc sinh.

3. Xay dung tap thé chi doan virng manh, doan két, giup do 14n nhau khi gip
kho khan. Thuong xuyén gan bo voi truong 16p, chong cac biu hién tiéu cyc trong
doan vién, hoan thanh t6t muc tiéu gido duc nha trudng.



Diéu 12: Gido vién
1. Quy dinh chung
Gido vién la nguoi lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong
tiéu hoc.

2. Nhiém vu cua gido vién

2.1. Giang day, gido duc dam bao chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, ¢anh gia, x¢p loai hoc sinh; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong giao dyc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong cua to
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chit luong, hiéu qua giang day va gido duc.

2.2. Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin pham chat,
danh dy, uy tin cta nha gido; gwong mau trude hoc sinh, thuong yéu, ddi xir cong
bang va ton trong nhan cach ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang
ctia hoc sinh; doan két, gitp do dong nghlep

2.3. Tham gia cong tac phd cip gido duc tiéu hoc & dia phuong.

2.4. Rén luyén stre khoe, hoc tip van hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

2.5. Thyc hién nghia vy cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh cta Hiéu truong; nhéan nhiém vu do Hi¢u truong phan cong, chiu su
kiém tra ctia Hiéu truéng va cac cap quan ly giao duc.

2.6. Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tlen phong H6 Chi Minh, Sao Nhi dong
H6 Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hoi ¢6 lién quan trong hoat
dong gidng day va gido duc.

3. Quyén ciia gido vién

3.1. Pugc nha trudng tao diéu kién dé thyc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh.

3.2. Puoc dio tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
duoc hudng nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi duoc ctr
di hoc dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

3.3. Bugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao
vé strc khoé theo ché do, chinh sach quy dinh ddi voi Nha gido.

3.4. BPuoc bao vé nhan phém, danh du.

3.5. Pugc thyc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

4. Hanh vi, ngon ngir rng xir, trang phuc cua giao vién

4.1. Hanh vi, ngdn ngit tng Xt cta gido vién phai chuan muc, co tac dung
gido duc dbi vai hoc sinh.

4.2. Trang phuc ctia giao vién phai chinh t&, phu hop véi hoat dong su pham
(Peo thé vién chirc khi dén co quan)

5. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam

5.1. Xtc pham danh du, nhan pham, xAm pham than thé HS va dong nghiép.

5.2. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc, khong ding
v6i quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

5.3. Cb y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh.

5.4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.



5.5. B6 giod, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido duc.

6. Quy dinh riéng

6.1. Gido vién TPT Dgi

a. Lap ké hoach hoat dong Doi va sao Nhi dong theo hudng dan cua cac cip
trinh Hiéu truong phé duyét.

b. T4 chirc cac hoat dong doi va sao nhi dong theo quy dinh cuia HPD céc cap.

c. Phoi hop voi cac ban nganh, ban dai di€n cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém lop td churc hoat dong co hiéu qua.

d. La thuong truc ban thi dua hoc sinh; Dy thao ké hoach, noi dung, chuan
danh gia cong tac thi dua. T6 chirc trién khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc sinh
dinh ky va cac dot phong trao.

e. Hang tuan tryc va theo ddi hudng din HS 1am vé sinh. C6 trach nhiém bao
quan va sir dung cac loai thuc dung quy dinh.

6.2. Gido vién bo mon

Giang day tdt mon hoc theo noi dung chuong trinh ctia B§ GD&DT, chi dao
cua nha truong.

Chiu trach nhiém nang cao chit lugng dai tra cua mon hoc dugc ddm nhi¢m
va chat lugng céc cudc thi, giao luu duoc phan cong.

Thuong xuyén théng bio vdi GVCN, gia dinh hoc sinh vé nhimg uvu va
khuyét diém hoc sinh méic phai lién qua dén mén hoc ciia minh giang day.

6.3. Gido vién chii nhi¢m lop

Quan 1y va t6 chirc cac hoat dong giao duc, cac phong trao Thi dua, cac hoat
dong phong trao va chiy trach nhiém truc tiép toan dién vé tinh hinh, két qua hoc
tap, chap hanh No6i quy hoc sinh ctia 16p phu trach.

Thudng xuyén thong bao voi gia dinh hoc sinh vé nhitng khuyét diém hoc
sinh mic phai, cac khoan dong gop theo quy dinh ctia hoc sinh chwa ndp.

Diéu 13: Nhan vién hanh chinh

1. Nhan vién ké toan

1.1. Xay dung du toan, can dbi kinh phi, lap hd so tai chinh (s6 theo ddi,
ching tur thu, chi), bao cao quyét toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach
theo hudng dan ciia cac cap c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong
cua nha truong.

1.2. Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y thu chi ding ché d6, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong viée da co du toan va
duoc Hiéu truong duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho
can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhi€ém quan ly, luu trit toan bd
hd so tai chinh.

1.3. Thyc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

- Hang quy thong bao vé cac ndi dung va két qua thu, chi; Hang ky (06 thang)

thong bao tong kinh phi dugc chi, dugc quyét toan va quy tién mdt niém yét.

1.4. Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh.

2. Nhan vién thua quy



2.1. Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cip hodc dugc thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi 1énh chi ctia chu
tai khoan (phiéu chi da cé chir ky cia chi tai khodn va KT).

2.2. C6 di ho so, s6 sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. ‘Hang thang dm chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy téng hop kinh
phi thu chi dé ddi chiéu sé quy va kiém tra quy tién mit dé bao cao véi cha tai
khoan va thong bao cong khai kinh phi st dung.

2.3. Chiju su kiém tra cta Hiéu truong. Phdi hop véi ké toan va gido vién chu

nhiém chi tra cac ché do cua hoc sinh dung, du, kip thoi. Khi ¢6 doan thanh tra,
kiém tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cip day du cac chimg tir theo yéu cu.

3. Nhén vién van thw

3.1. In 4n cac van ban cta nha truong khi c¢6 ky duyét ctia Hiéu trudng, Pho
hiéu truong.

3.2. Tiép nhan cic vin ban dén dé chuyén cho Hiéu truong hodc Pho Hiéu
truong truc 1anh dao (khi hidu trudng vang), dbi voi vin ban cua doan thé nao thi
chuyén cho doan thé d6. Phat hanh vin ban cua nha trudng kip thoi theo dang noi
nhan trong vin ban. Cac vin ban dén va di déu duoc ghi vao so, luu trit theo quy dinh.

3.3. Quan ly va su dung dung nguyén tac con dau cia nha truong.

3.4. Cung ung céc loai hd so quan Iy cua nha truong, t6 chuyén mon, gido
vién, nhan vién va cac 16p hoc. Quan 1y va cap van phong pham. Quan ly va st
dung may in, may tinh van phong. Theo d&i so li¢u hoc sinh hang thang, tong hop
ket qua khen thudng - ky ludt cong chirc, hoc sinh. Thuc hién cac mau thong ké
téng hop clia nha trudng (thi dua, ky luat, chat lugng...).

4. Nhan vién Y té

4.1. Xay dung ké hoach hang thang, tudn va trién khai thyc hién. Xay dung
cac ké hoach vé tuyén truyen cong tac vé sinh hoc dudng, phong chdng cac bénh,
dich theo chi dao cua cap trén.

4.2. Tham muu cho nha truong Vé‘céng tac v€ sinh moi truong, chuong trinh
xanh-sach-dep, thudong xuyén cap nhat ho so stc khoe theo quy dinh.

4.3. Kham bénh va phat thudc cho hoc sinh bi cc loai bénh théqg thuong.
Thuc hién so ctru khi hoc sinh xay ra thuong tich trong truong hoc; két hop voi
GVCN dua hoc sinh dén tram y té xa.

4.4. Quan ly tu thude y té, 1ap to trinh mua thudc, dung cu y té theo danh
muc quy dinh so cap cip ban dau cho hoc sinh.

4.5. Két hop v6i TPT doi tuyén truyén ATGT, phong chdng cac té nan xa
hoi, phong chéng cac loai dich bénh, v¢ sinh méi truong, v¢ sinh ¢4 nhan trong
budi sinh hoat duéi co, bang rol, ....

5. Nhan vién thiét bi - thw vién

5.1. Tham muu véi lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé thong

thiét bi, dd dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.



5.2. Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thdng thiét bi hién co. Hudng dan cac td
chuyén mén str dung cac dd dung day hoc theo yéu cau cua té chuyén mén va gido
vién giang day.

5.3. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi, thiét bi dam
bao nhu cau phuc vu nghién clru, giang day cua giao vién va hoc tap cua hoc sinh.

5.4. Quan 1y bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thudt nghiép vu.

5.5. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do s dung sach, tai liu,
thiét bi tao diéu kién cho GV, hoc sinh duogc nghién ctru, hoc tap.

5.6. Phdi hop cling gio vién to chirc hiéu qua céc tiét hoc trén thu vién va
hoat dong cua thu vién ngoai troi.

5.7. Quan 1y toan bd s6 sach thiét bi trong nha truong: Cho muon d6 dung

hoc tap, do dung giang day dung theo quy dinh.

6. Nhan vién bao v¢

6.1. Thuc hién ché do lam viéc 24 gid/ngay. Bao quan an toan tai san, co s
vat chat va cac cong trinh ctia nha truong. Tai san trong phong hoc, phong 1am viéc
phai 1ap phiéu ké va ky giao nhan. Nhiing tai san bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu
tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thyc hién cong tac sua chira
nho va cham séc hé thong cdy canh nha trudng.

6.2. Pam bdo an ninh trat tuy trong nha truong, khi cé dau hiéu mét an ninh
phai bao cao v6i 1anh dao ddng thoi lién hé voi co quan cong an dé kip thoi xtr 1y.

6.3. Phbi hop véi gido vién chua nhiém theo doi viéc thuc hién ndi quy hoc
sinh, xr 1y nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Hudng dan khach dén lién hé
cong tac voi nha trudng, khong dé vao trudng nhimg nguoi say rugu, ngudi co thai
do khong dang. ) )

CHUONG IV: HO SO, CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Picu 14: H¢ thong ho so

1. Nha truong, cdc bd phan va cd nhan co6 trach nhiém thuc hién dﬁy du,
nghiém tuc cac loai ho so quan ly, hé so CM theo quy dinh.

2. Quan ly, luu trir ho so va cac tai liéu theo dung quy dinh cta phap luat va
cac cap co tham quyen

Piéu 15: Ché dd hdi hop

1. Hop Ban giam hi¢u

1.1. Ban giam hiu hop dinh ky mdi tudn mot 1an, truong hop can ¢ thé hop
dot xuat.

1.2. Thanh phan hop: Hiéu truong va Pho hiéu trudng.

Thu ky hodc t6 truéng Van phong duoc moi tham dy, trir truong hop dac
bi¢t; can bg, gido vién, nhﬁr} vién ¢ lién quan dén ndi dung cude hop céd thé duogc
mo1 tham du hop theo yéu cau cuia Hi¢u truong.

1.3. Hi€u trudng chu tri cudc hop Ban gidm hi¢u. Noi dung chinh cua cudc
hop bao gom: kiém diém vé két qua, tién dd trién khai cong viéc, thdo luan cac van



dé quan trong cua nha trudng theo quy dinh tai khoan 2 diéu 3 cia quy ché nay
hodc cac van dé ma Hi€u trudng xét thay can thiét phai 1ay ¥ kién cua tap thé Ban
giam hiéu trude khi quyét dinh.

1.4. Van phong ¢6 trach nhiém chuén bi cac diéu kién cho cude hop theo yéu cau
cua Hi€u truéng, Thu ky cudc hop c6 trach nhi¢ém ghi bién ban day du, chinh xac.

2. Hop giao ban tudn

2.1. Thoi gian giao ban: Mdi tudn hop mot 1an vao sang thir hai.

2.2. Thanh phan hop giao ban: Toan bd GV, NV khu Trung tim trudng.

2.3. NG1 dung hop giao ban: Hi¢u truéng, pho Hi¢u trudng, Trudng cac bo
phan danh gid, thdo luan vé nhiing cong viéc da ti€én hanh trong tuan va trién khai
cong viéc chinh du kién thuc hién trong thot gian tiép theo. Van phong c6 trach
nhiém chuan bi cac di€u kién cho cudc hop. Thu ky cudc hop co6 trach nhiém ghi
bién ban day du, chinh xéc, Iuu trir can than.

2.4. Can ctr vao ndi dung giao ban, trudng cac bd phan trién khai cong viée
cua minh trong pham vi dugc giao.

3. Hop co quan

3.1. Moi thang mot lan, van phong ¢ trach nhiém chuén bi cac diéu kién cho
cudc hop co quan.

3.2. Hiéu trudng chi tri cude hop co quan. Thanh phan dy hop 14 toan thé co quan.

3.3. Thu ky Hoi déng va Phé hiéu trudong 1am cong tac td chic co trach
nhiém phu trach cong tac to6 chirc cudc hop (6n dinh t6 chirc, kiém dién chinh xac,
gidi1 thiéu chuong trinh, ghi bién ban va nghi quyét cude hop).

3.4. Mbi can bd gido vién phai chip hanh nghiém tic ky cuong né nép cudc
hop, tuan thu sy di€u hanh ctia nguo1 chu tri, khi phat bi€u phai lan luot ting ngudi
mot va phai dugc su cho phép ctia nguodi chu tri, dong thoi gilr thai d§ xay dung,
khong loi dung dién dan d€ néi sai sy that hoac phat biéu nhitng thong tin chua
duoc kiém chung. Tat ca cac y kién phat biéu can tap trung vao cac nhiém vy, giai
phap néang cao chat lugng giao dyc va giang day theo muc ti€u va nguyén ly gido
duc. Trong sudt cudc hop, moi can bd giao vién phai trat tw, cha y ling nghe cac y
kién, ghi chép day du vao s6 cong tac. Truong hop xin nghi hop phai truc tiép xin
phép Hiéu truong va dugc su dong ¥ cia Hiéu truong, khong nhd ngudi xin phép
ho, trir truong hop ddc bi€t thi nguoi than trong gia dinh phai xin phép truc tiép
Hiéu truéng. Trong khi hop mudn ra ngoai hodac dén mudn phai bao cdo nguoi chu
tri cudc hop, khi dugc phép méi thuc hién, khong tu y bd ra ngoai, vao phong hop
tu do trong khi cudc hop dang tién hanh.

3.5. Viéc chap hanh gio gidc cla tit ca cac cudc hop (Hop Ban giam hiéu,
giao ban, lién tich, co quan, t0, nhom,...) duoc xem nhu chip hanh gio 1én 16p.

3.6. Khi hop co quan, moi nguoi phai dé dién thoai & ché do hop, truong hop
c6 viéc khan can xin phép ra ngoai dé nghe va tra 1i dién thoai.



4. Cac cugc hop khac
Tuy theo tinh hinh thyc tién cta Nha trudng ma Hiéu trudng t6 chirc cac
cudc hop chuyén dé khac.

Picu 16: Ché dp sinh hoat

1. Sinh hoat chao c& dau tudn: Toan thé can b9, gido vién, nhan vién va hoc
sinh trung tdm (vao thi hai cc tuan ctia thang).

2. Hop chuyén moén trudng, té van phong: 1 lan/thang vao chiéu thu sau
tuan 3 cua thang. Sinh hoat chuyén mén t6: 2 lan/thang vao chiéu thtr sau tuan
2 va 4 cua thang.

3. Hop Hoi ddng trudng dau nam, cudi ky, cudi nam va do HT triéu tap.

4. Hop lién tich cua lanh dao: Do Hiéu truéng thong bao.

5. Hop hoi ddng su pham: Vao tuan tht ba cta thang va hop bat thudng do
Hiéu trudng triéu tap.

6. Hop ban Thi dua nha truong: Do Hi¢u trudng triéu tap.

CHUONG V: PIEU KHOAN THI HANH

Picu 17: Can bo, gido vién va nhan vién nha truong coé trach nhiém thyc
hién cac quy dinh tai Quy ché nay ké tir ngay ky ban hanh. Trong qua trinh thuc
hién néu c6 vudng mac hodc de xuat thi phan 4nh véi céac t6 chuyén mén - nghi¢p
vu, cac to tap hop ¥ kién dé xuat v6i 1anh dao nha trudng xem xét dé diéu chinh, bd
sung hoan thi¢n.

Cac van ban nha trudng da ban hanh trai voi Quy ché nay thi stra d6i, bd
sung cho phu hop hodc huy bo.

T6 Vian phong, céc t6 trudong gitip Ban giam hiéu t6 chuc thue hién va kiém
tra viéc thuc hién Quy ché nay./.
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