UBND QUAN HONG BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PINH TIEN HOANG DPoc lap - Tw do - Hanh Phuc
S6: 147/QP-DTH Hong Bang, ngay 19 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PINH TIEN HOANG

Can cir chire ning nhiém vu quy dinh trong Diéu 16 trirong tiéu hoc duwoc quy
dinh trong Théong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 16/10/2020 ciia Bé trudng B
GD&DT;

Can cur yéu cau thwe hién nhiém vu ciia nha truong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia
nha truong nam hoc 2024-2025.
Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéeu 3. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh va PHHS nha truong

chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Phong GD&DT;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.




QUY CHE

ngay 19/10/2024 cua Hiéu truong truong TH Dinh Tién Hodang)

N Chuwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picu 1. Poi twong, pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, quyen han, trach nhiém, co cau to chtc,
1& 161 1am viéc va mbi quan hé ctia cac don vi, to chirc, ca nhan thudc Truong Tiéu
hoc Pinh Tién Hoang, quan Hong Bang.

Cac bd phan, t6 churc trie thudc truong; toan thé can bd, vién chirc va hoc sinh
dang cong tac,hoc tap tai truong déu thude pham vi diéu chinh ciia quy ché nay.

Piéu 2. Vi tri phap ly ciia Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang

1. Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang dugc thanh 1ap theo Quyét dinh sb
1493/QD-UBND ngay 01/9/2015 ctia Chu tich UBND Quén Hong Bang, trén co sé
sap nhap Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang va truong Tiéu hoc Nguyén Du theo Dé
an s6 927/DA-UBND ngay 06/10/2014 cia UBND quén Hong Bang, dd duoc thanh
phd phé duyét.

- Tén truong: Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang

- Pia chi:

+ Piém truong A (Piém chinh): S6 38A duong Pinh Tién Hoang, phudng
Hoang Van Thu.

+ Piém truong B (Piém 18): S6 14 Phan Bdi Chau, phuong Hoang Vin Thu

- Nam thanh lap: 2015

- Dién thoai: (0225) 3823884

- Website: (https://thdinhtienhoang.haiphong.edu.vn)

- Email: tieuhocdinhtienhoang@hongbang.edu.vn

2. Truong co tu cach phap nhén, c6 con dau va tai khoan riéng; hoat dong
trong khuon kho phap luat ciia nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

Piéu 3. Chiic nang, nhiém vu ciia Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang

3.1 T6 chuc giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chat luong theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc pho théng cp Tiéu hoc do B truong Bo GD&DT ban hanh.

3.2 Huy dong tré em di hoc dung do tudi,van dong tré em khuyét tat, tré em
da bo hoc dén truong, thuc hi¢n phé cap gido duc va chéng mu chit & 2 phuong,
Hoang Van Thu.

Phéi hop véi truong TH Nguyen Hu¢ day cac 16p tinh thuong tai Nha tho
chinh toa theo chuong trinh giao duc tiéu hoc. T chire kiém tra va cong nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cua hoc sinh trong nha trudng va tré em trong dia ban
trudong dugc phan cong phu trach.


https://thdinhtienhoang.haiphong.edu.vn/
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3.3 Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh cia Bo GD&DT va
nhiém vy phat trién gido duc cua dia phuong, trudng dat chat luong gido duc cao.

3.4 Thyc hién kiém dinh chat luong gido duc.

3.5 Quan 1i can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh

3.6 Quan li, str dung dat dai, co so vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cua phap luat.

3.7 Phdi hop véi gia dinh, cac to chirc va ca nhan trong cong d6ng thue hién hoat
dong gido duc toan di€n dat hi€u qua, tlep tuc xay dung thuong hi¢u nha truong.

3.8 T6 chtc cho can bd quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tich cuc tham
gia cc hoat dong x4 hoi trong cong dong.

3.9 Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phép luat.

) Chwong 11
TO CHU'C VA NHAN SU

Picu 4. Co cau to chirc ciia Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang

1. Co céu t6 chtic clia trudng gom:

a. Hoi dong truong;

b. Hi¢u truong va cac Pho hiéu trudng;

c. Cac Ho1 déng thi dua khen thudng; Ho1 déng tu van;

d. T6 Van phong;

e. Cac To chuyén mon;

g. T6 chie Pang Cong san Viét Nam;

h. Cac doan thé va to chuc chinh tri - x4 hoi trong trudng.

2. S lugng cac TH, bd phan, Hoi déng tu van trong nha trudng do Hiu truong
quyét dinh trén co s& Quyét nghi cia Hoi dong truong va Nghi quyét ciia Pang ty
truong. S6 luong can bd, vién chirc nim trong bién ché cua trudng do Hibu truong
dé nghi can cr quy mé trudng 16p, Chu tich UBND quén phé duyét.

Piéu 5. Hoi dong truong

1. Hoi dong truong 1a t6 chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc sir dung cac nguon lyc danh
cho nha truong, gén nha trudong véi cong déng va xa hoi, dam bao thuc hién muc
ti€u gido duc.

2. HO1 déng truong c6 cac nhi¢ém vu sau:

a. Quyét nghi vé myc tiéu chién luoc cac du 4n, ké hoach phat trién cua trudng
trong tumg giai doan va timg nam hoc;

b. Quyet nghi vé Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong hodc cac bo sung, stra
d6i quy ché trude khi Hiéu trudng trinh cap c6 thim quyén phé duyét;

C. Quyet nghi chu truong chi tiéu, dau tu co so vat chat, mua sam trang thiét
bi tir nguoén thu sy nghiép va cac ngudn thu khéac theo quy dinh ctia phap luat;

d. Giam sat viéc thuc hién “Quy ché thyc hién dan chi trong cac hoat dong
cua nha truong” do Bo Giao duc va Dao tao ban hanh, quy che dan chu cua truong
va cac quyét nghi cua Hoi dong truong; bao cao voi co quan cap trén.

3. Co cau cua Hoi dong truong gdém c6 Chu tich va cac thanh vién cua hoi
ddng. Tong sd thanh vién Hoi ddng truong 13 11 thanh vién, gdm: dai dién T6 chic
bang Cong san Viét Nam; Hi¢u truéng, Pho Hi€u truéng; dai dién cong doan, dai
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dién doan thanh nién Cong san HO Chi Minh; Téng phu trach Bdi; dai dién cac to
chuyén mon; dai dién t6 vian phong.

4. Chu tich Hoi ddng do hoi nghi toan thé thanh vién cua hoi dong bau theo
nguyén tic da s6 phiéu, thu ky Hoi dong do Chi tich Hoi dong chi dinh.

5. Hoi déng truong duoc t6 chirc va hoat dong theo quy dinh tai Piéu 53 Luat
Gido duc 2009, Diéu 23 ctia Diéu 1¢ truong Tiéu hoc

6. Nhiém ky cua Hoi dong truong 1a 05 nim theo quyét dinh cua Trudng
phong GDDT quan.

Diéu 6. Hiéu trudng

Hi¢u truong 1a ngudi dai dién theo phap luat ciia nha truong; chiu trach nhiém
truc tiép va quan 1y diéu hanh cac hoat dong cua truong theo quy dinh ctia phap luit,
theo Diéu 1¢ trudng tiéu hoc va quy ché nay.

Hiéu truong truong do Chu tich UBND quan t b6 nhiém hoic mién nhiém. Tiéu
chuan, nguyén tic, quy trinh, thu tuc b6 nhiém, mién nhiém Hiéu truong duoc thyc
hién theo cac quy dinh vé bo nhiém can b 1anh dao do Quéan uy ban hanh.

Sau mdi nim hoc, moi nhiém ky cong tac, Hiéu truong dugc can bo giao vién
trong truong va cac cap c6 tham quyén danh gia vé cong tac quan 1y cac hoat dong
va chat luong gido duc ctia nha truong theo quy dinh.

Hiéu truwong co cdc nhiém vu, quyen han sau:

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va to chirc thuc
hién Ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién truée Hoi dong
trudng va cac cap co tham quyén;

2. Thanh 1ap céc t6 chuyén moén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha treong; bo nhiém to trudng, to pho.

3. Phéan cong, quan 1y, danh gia xép loai; tham gia qu4 trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, khen thuong, thi hanh ki luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

4. Quan Iy hanh chinh; quan 1y va str dung hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong;

5. Quan ly hoc sinh va td chirc cac hoat dong gido duc cua nha truong; tiép
nhan, gi6i thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p hoc; to
chute kiém tra, xac nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac d6i tuong khac trén dia ban trudng phu trach.

6. Du cac lop boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu quan li; tham
gia giang day 2 tiét/tuan; duoc hudng ché d phu cap va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh;

7. Thyc hién quy ché dan chii co s& va tao diéu kién cho céc to chirc chinh tri
x4 hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lwong gido duc;

8. Thyc hién XHHGD, phdi hop t6 chire,huy dong cac luc lwong xa hoi cling
tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cta nha trudng voi cong dong.

Piéu 7. Phé hiéu trudng

Pho hi¢u trudng 1a vién chie 1anh dao, giup Hi¢u truong thuc hién mot s6 linh
vuc cong tdc duoc Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé
nhirng linh vuc dugc phan cong.
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Phé Hiéu trudng truong do Chi tich UBND quén bo nhiém hodc mién nhiém.
Tiéu chuan, nguyén tic, quy trinh, thil tuc b nhiém, mién nhiém Phé Hiéu trudng
duoc thuc hién theo cac quy dinh vé b6 nhiém can b 1anh dao do Quén uy ban hanh.

Sau mdi nam hoc, mdi nhiém ky cong tac, Phé Hiéu trudng duge can bo gido vién
trong truong va cac cap c6 thim quyén danh gia theo chuan Phé Hiéu trudng.

Pho hi¢u trudng cd nhiém vy, quyén han sau day:

1. Xay dung ké hoach cong tac thudc cac linh vuc dugc Hi€u truong phan
cong, bao cao Hiéu trudng quyét dinh;

2. T chirc thuc hién cac ndi dung cong viée trong linh vyc dugc phan cong
phu trach; phdi hop véi cac Pho hiéu truong khac dé giai quyét cac cong viée o lién
quan; bdo cao Hiu trudng két qua thyc hién cac nhiém vu duoc giao;

3. Thong tin dén cac don vi, to chirc thudc trudng cac van dé cé lién quan dén
linh vuc dugc phan cong phu trach;

4. Chju trach nhiém t6 chuc trién khai, kiém tra giam sat viéc thuc hién céac
ké hoach, cac quy dinh cua nha truong ddi véi can bo, g140 vién trong td, bd phan
dugc giao phu trach.

5. Nhan danh Hi€u truéng quan hé véi cac co quan, td chire, ca nhan khi duge
Hiéu truéng uy quyén;

6. Ky cac van ban, gidy to theo ty quyén cua Hiéu truong.

7. Thuc hién cac cong viéc khac do Hi€u truéng phan cong.

8. Du cac lop boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan li; tham
gia giang day 4 tiét/tuan; dugc huong ché do phu cap va cac chinh sach vu dii theo
quy dinh;

Véi quy mé trudng 16p thuce té, trudng c6 03 d/c Pho Hiéu truong

* Pho Hiéu truéng 1: P/c Do Thi Bich Ly

- Thwong trwe vé cong tic chuyén mén; Hoat dpng ngoai khéa.

- Quan 1y chi dao chuyén mén 6 4,5; Vin thé my.

- Phu trach cong tac Poan, Doi, Hoi; Hoat dong GDNGLL; Cong nghé thong
tin; Phu trach cong tac Boi dudng giao vién; Trién khai thuc hién Dé 4n ngoai ngir;
Kiém dinh chat luong; Xay dung truong chuan; Khao thi, nghién ctru khoa hoc;
Phong chdng tham nhiing; Phap ché; Thong ké, bao céo; CONng tac boi dudng, quan
1y hoc sinh

* Phé Hi¢u trwong 2: B/c Pham Thi Phwong Mai

- Thuong truwc vé cong tic cham nudi bdn trii; cong tic quan Iy CSVC,
ANAT, VSMT truong hoc

- Quan 1y, chi dao chuyén mén to 1,2,3; T6 bao vé; To bép.

- Phu trach cong tic DTHT; Y té; Chir thap do; Vé sinh mdi truong; An ninh
an toan truong hoc (PCCC; Phong chéng bao Iut, tim kiém ciru nan; ATGT;...);

- Phu trach cong tac Tuyén sinh; Pho cap gido duc; Quy ché dan chu.

- Phéi hop véi cong doan trién khai, theo ddi thuc hién céc cudc van dong va
phong trao thi dua.

Piéu 8. Hoi dong thi dua khen thwéng, Hoi dong tw van

Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi nam hoc.
Hiéu truong 13 Chu tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cua hdi dong
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goém: Pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh, Téng phu trach D1, cac gido vién chu nhi¢m 16p, to truong to chuyén
mon, t6 trudng to vin phong.

Hoi ddng thi dua khen thudng gitp Hiéu trudng to chiic phong trao thi dua,
dé nghi danh sach khen thuong ddi voi can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha
truong.

Céac Hoi dong tu van: Hoi dong Tuyén truyén, phd bién gido duc phép luat;
Ho1 déng tur van tAm 1y hoc duong; Ho1 déng tham dinh dé tai nghién ctru khoa hoc,
sang kién kinh nghiém...dugc thanh 14p nhdm giup Hiéu truéng vé chuyén mon,
quan 1y. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong do Hiéu trudng
quyét dinh.

Picu 9. To Van phong

T6 vian phong gdm cac vién chire lam cong tac y té, van thu, ké toan, tha quy,
nhan vién bao v¢, lao cong tap vu; t6 van phong c6 to trudng, t6 pho.

Nhiém vy, hoat dong cua td van phong:

1. Xay dung Ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim nhiam
phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc
cua nha truong.

2. Giap Hiéu trudng thyc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;

3. B6i dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua
cong viéc ciia cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha truong.

4. Tham gia danh gi, xép loai vién chtrc; gigi thiéu to trudng, to pho.

5. Luu trit ho so cua trudng.

T6 van phong sinh hoat dinh ky 2 tuan/lan va cac sinh hoat khac khi c¢6 nhu
ciu cong viéc.

Piéu 10. Cac t6 chuyén mén

Truong ¢6 7 té chuyén mon: T6 1,2,3,4,5, VIM, Ngoai ngit

T6 truong chuyén mon c6 nhiém vu

1. Xay dung hoat dong ké hoach chung cua td theo tun, thang, ndm hoc nham

thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc.

2. Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra danh gia chat luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan 1y st dung sach, thiét bi cua cac thanh vién
trong to theo ké hoach nha truong.

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién
tiéu hoc.

4. Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
tiéu hoc; gi6i thidu to trudng, to pho.

T chuyén mon sinh hoat dinh ky 1 tuan/1an va cac sinh hoat khac khi c6 nhu
cau cong viée.

Piéu 11. T chirc Dang, doan thé va td chirc chinh tri - xa hoi trong truong

bang bo truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang truc thudc Quan Uy Hong Bang.

T chirc Cong doan truc thudc Cong doan gido duc quan Hong Bang.

T6 chitc Poan thanh nién truc thudc Poan thanh nién cong san HO Chi Minh



quan Hong Béng.

T6 chic Pang, doan thé trong trudng tiéu hoc Pinh Tién Hoang hoat dong
theo quy dinh tai cac Piéu 58, 59 cua Luat Gido duc 2019; Piéu 13 cua Piéu 1é
truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s 28/2020/TT BGDDT ngay
04/9/2020 cua B9 truong Bo Gido duc va Bao tao ban hanh Dleu 1¢ truong tiéu hoc;
Céc to chire chinh tri - x4 hoi trong trudng chiu sy lanh dao tryc tiép ctia Pang ty trudng,
d6ng thoi chiu su ldnh dao va chi dao cua cip trén truc tiép cing hé thong.

Piéu 12. Thanh tra nhan din

Ban TTND do hdi nghi CBCCVC bau ra va BCH CP nha trudong cong nhan,
hoat dong theo ché do kiém nhiém.

- Ban TTND c6 trach nhi¢m giam sat viéc thuc hi¢n ché do chinh séch, phap
luat, nghi quyét Hoi nghi CBCCVC ¢ don vi; Giam sat viéc thuc hién QCDC; giam
sat xdy dung, mua sam trang thiét bi; sir dung quy phuc lgi, ngan sach nha nudc;
giam sat viéc t6 c4o, khiéu nai & don vi.

- Tién hanh kiém tra khi hoi nghi CBCCVC, BCHCD quyét dinh, Hiéu trudng
nha trudng yéu cau, hodc khi phat hién dau hiéu vi pham c6 lién quan dén thuc hién
chinh sach va tién luong, tién thuong...néu co qua % sd uy vién Ban TTND dé nghi
kiém tra, Ban TTND dé nghi vdi BCHCP xem xét quyét dinh t6 chirc kiém tra va
bao céo két qua vai BCHCP.

- Ban TTND c6 quyén kién nghi véi Hiéu truéng vé cic vi pham chinh sach
phép luat d6i véi cac ca nhén, t6 chirc ¢ nha trudng. Doi voi nhitng vi pham c¢6 lién
quan dén Hiéu truong, TTND dugc quyén bao cdo véi cong doan, thanh tra va co
quan quan ly cac cap.

- Bugc yéu cau cac ca nhan, t6 chuc o6 lién quan dén nhiém vu can giam sat
kiém tra cung cap thong tin, tai lidu can thiét; Pugc lap bién ban trong cac vu giam
sat kiém tra va duoc ctr dai dién du cac cudc hop cua truong cé li€n quan dén hoat
dong cua Ban TTND.

- Puoc dé nghi Hiéu truong nha trudng khen thudng ca nhan, tap thé c6 thanh
tich trong hoat dong TTND.

Chwong 111
CAN BO, VIEN CHUC

Piéu 13. Poi ngii can b, vién chirc

1. Poi ngii can b, vién chirc cia Trudng TH Pinh Tién Hoang gdm cé: gido
vién giang day va can bo khoi hanh chinh van phong; can bo quan ly. Viéc cong
nhan, b6 nhiém va Xép vao céc ngach, bac cu thé cua tung chirc danh thuc hién theo
quy dinh ctia Nha nudc.

2. Can b0, vién churc co cac nhiém vu, quyén han sau day:

a. Chap hanh nghiém chinh chu trwong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia
Nha nuée, thuc hién ddy du quy dinh ctia nganh, Piéu 1& trudng tiéu hoc, Quy ché
t6 chtrc va hoat dong ctiia Truong TH Pinh Tién Hoang va cac quy dinh khac do
Hi¢u trudng ban hanh,;

b. Hoan thanh nhiém vu chuyén mon va cac nhiém vy khac dugc giao;

c. Tham gia gop ¥ kién vao viéc giai quyét nhimg van dé& quan trong cta
truong, nhitng van dé c6 lién quan dén viée thuc hién quy ché dan chua ¢ co so;
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d. Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu va quan ly; tham gia cong
tac Pang, doan thé khi duoc tin nhiém;

e. Puoc huong luong, phu cip va cac quyén loi khac theo quy dinh ctia Nha
nudc va cua truong; dugc xét tang cac danh hiéu va phﬁn thuong khac; dugc tao
diéu kién can thiét dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu.

3. CO’ cau doi ngii can bd, vién chiic cac td, bd phan thudc truong do Hiéu
trudng quyet dinh.

Piéu 14. Téng phu trach Dji

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé chat luong gido duc ngoai gio cia hoc
sinh thong qua cac hoat dong Poan Doi trong nha trudng.

T6 chuc, quan 1y moi hoat dong ctia Doi thiéu nién tién phong, cac phong trao
va gido duc ngoai gio 1én 16p.

C6 trach nhiém phéi hop véi GVCN 16p, To chuy@n mdn, huan luyén doi nghi
thirc, can bo 16p va to chire cac hoat dong phong trio.

* Nhiém vu cu thé:

- Lap ké hoach cong tac Poi thiéu nién tién phong trong nam hoc, timg hoc
ky, ting thang, tng tuan.

- Chi dao tién hanh cac dai hoi: Chi doi, Lién doi, Lién hoan CNBH

- Chu tri cac hoi nghi chuyén dé vé Doi, cac budi chao ¢ dau tuan, dau thang.

- Tb chire, chi dao 18 phat dong chu dé gido duc trong nam hoc, chu diém
thang. Xay dung ndi dung thi dua. Phdi hop véi Ban giam hiéu xép loai thi dua hang
thang va chi dao thyuc hién qui ché dan chi trong hoc sinh.

- Thuong xuyén lién hé chit ché véi té chic Poan TNCS Ho6 Chi Minh t6
chtrc tot cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 10p cho hoc sinh.

- Cung vdéi giao vién am nhac, thé duc chiu trach nhiém vé phong trao van
nghé, TDTT trong hoc sinh. T6 chire chi dao day cac bai hat, bai dan vii qui dinh
trong ndm hoc cho hoc sinh toan truong.

- Chiu trach nhiém quan ly, st dung nhitng tai li¢u, dd dung phuc vu cho hoat
dong Poan doi; Co ké hoach str dung co6 hi€u qua, mat phai boi thuong theo diing gia tri.

- La thanh vién hoi dong thi dua, hoi dong ky luat ctia nha truong (d6i véi hoc
sinh), dugc tham gia cac cudc hop ban trung tdm, ban lanh dao nha truong.

Diéu 15. Viin thu

- T1ep nhan, dang ky, chuyen giao vin ban di, dén theo quy dinh clia truong.

- Tiép nhén cac ban thao dé trinh duyét, cac ban danh may... dé trinh 1anh dao
ky (theo yéu cau ciia Hiéu trudng).

- Pang ky van ban, lam tha tuc chuan bi giri vin ban va theo ddi qua trinh
luan chuyén vin ban theo dia chi.

- Viét cac gidy to theo biéu mau... dé trinh ky chuyén cho can bo gido vién
trong truong.

- Chuyén giao vin ban, tai liéu.

- Kiém tra thé thtrc van ban; Quan 1y con diu; dong diu cac vin ban dung
quy ché.

- Sép xép cong van, tai liéu, hd so hop 1y dé tra tim nhanh phuc vu nhu cau
khai thac.
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- Quan ly cap nhat ho so, minh chung phuc vu cong tac Kiém dinh chat
lugng.

- BDanh mdy, sao in cac van ban tai liu

- Thyc hién nghiém chinh quy ché bao mat cta cong tac vin thu trong co
quan.

Diéu 16. Ké toan

- Tham muu cho Hiéu trudng vé quan 1y tit ca cac ngudn tai chinh, tai san.
Lap tat ca cac dy tru chi tiéu do Hiéu trudng chi dao.

- Quan 1y ho so, chtng tir theo diing nguyén tic tai chinh.

- Giai quyét nhanh chéng, kip thoi, linh hoat, chinh xéc, c6 trach nhi¢m cac
khoan thu-chi va cac ché do, chinh sich cho CB-GV-NV.

- Hang thang, hang quy quyét toan tat ca cac nguodn thu-chi va bao céo véi
Hi¢u trudng tinh hinh thu chi.

- C6 trach nhiém hudéng din CBGVCNV trong nha trudng quyét toan kinh
phi ding theo quy dinh, nhanh chong kip tho.

- Lap du kién ké hoach thu, chi ngay tir dau ndm khi 6 kinh phi duoc giao

- Bao céo cac loai quy ngoai ngan sach (hoc phi, cac nguon tlen guri con du....)
dé Hiéu truong cong khai céc loai quy hai lan/ndm hoc vao cubi mdi hoc ki.

- Hang nam phai kiém quy tién mat, khi két thac nam tai chinh, dong thoi xay
dung quy ché chi tiéu ndi bd theo Nghi dinh 43 ctia chinh phu

- Hang thang hoan thanh thi tuc chuyén kinh phi chi luong ban triva luong
ngan sach cho CBGVCNYV dung thoi han.

- Huéng ddn GVCN thyc hién cac ché d6 chinh sach cho hoc sinh kip thoi,
ding quy dinh.

- Tham muu v&i Hiéu trudng trong viéc kiém tra, ra soat thu tuc dé ky cac hop
ddng cung cap dich vu cho nha trudng.

- Thuc hién kip thoi viée ndp kinh phi vao kho bac, hoac thanh toan cho co
quan don vi lién quan ding thoi gian quy dinh.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va béo céo
cho Hiéu truong; Co trach nhiém cung cap cho Ban kiém tra ndi bd nha trudng tinh
hinh thu- chi cac ngudn quy dé cong khai trude toan trudng.

- C6 ké hoach hoc tap chuyén mon, nghi¢p vu dé nang cao trinh dg

- Moi sy mat mat chung ttr, that thoat cong quy do thiéu trach nhiém, hodc chi
sai ché d9, sai nguyén tac tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém trudc
phap luat.

Piéu 17. Thi quy

- Gitip Hiéu trudng quan 1y tai chinh cua tat ca cac ngudn quy trong nha trudng
theo dling nguyén tac tai chinh.

- Thu tién vao va phat tién ra dung nguyén tic (thu chi phai c6 phiéu thu, chi,
c6 chimg tir, chi duoc phép chi khi c¢6 ky duyét ciia Hiéu truong va Ké toan.

- Thu chi phai cap nhat kip thoi; Tham gia thu céc loai quy va thong ké, bao
c4o tién do thu hang thang cho Hiéu trudng.

- Tién giri vao kho bac nha nudc cac loai quy theo ding quy dinh

- Tuyét dbi khong dung tién cong vao viéce riéng; tu ¥ cho ngudi khac vay tién.
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- That thoat quy, can ¢l vao tinh hinh thyc té phai c¢6 trach nhiém boi thuong.

- Thyc hién bao cdo quy theo yéu cau ctia Hiéu truong.

- Cuing v6i nhan vién t6 van phong thyc hién cic nhiém vu hanh chinh ciia trudng.

- Theo ddi nudc udng.

- Thuc hién nhiém vu khéc theo phén cong cta hiéu truong.

Piéu 18. Can bd Thur vién - Thiét bi

- Quan ly toan bo thiét bi phuc vu hoat dong day va hoc trong nha truong; dé
Xuét bd sung, mua sam thiét bi da hét, bi hong hay thiéu v4i Ban giam hi¢u.

- C6 di1 ho so theo ddi xuét, nhap thiét bi theo quy dinh.

- Thuong xuyén kiém tra, sip xép ngan nip, khoa hoc, quét don vé sinh, phong
chéng chay no.. phOng thiét bi cua truong.

- Phoi hop voi t6 CM xay dung ké hoach trang bi cuing ¢6 PDDH phuc vu
cong tac day hoc cua gido vién.

- Chu dong c¢6 ké hoach ning cao chit luong thiét bi day hoc cua cac khéi 1op.
Huong dan, tu van cho gido vién lam, sur dung DDDH ¢6 hi¢u qua va thanh ly thiét
bi hét gia tri str dung. Tham muu t6 chirc cudc thi PDDH tu lam va sir dung PDDH
dugc cap phat.

- Hang thang kiém tra cong tac bao quan va st dung d6 dung cua giao vién
dic biét 1a d6 dung dung chung (Co bién ban kem theo) lam bao cao gui vé BGH.

- Bao cao thong, ké, nam theo yéu cau ctia Ban giam hiéu va doan kiém tra,
thanh tra S& GDDT bang vin ban.

- Xay dyung ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cia cac cap; Pam bao
cung tng, phat hanh cho giao vién, hoc sinh du va dung cac loai sach giao khoa, giao
trinh, sach nghiép vy, sach tham khao, bdo, tap chi va céc loai hinh 4n pham, tai liéu
khac nham ghp phan nang cao chat luong day va hoc trong nha trudng.

- C6 ho so quan 1y cac loai soch gido khoa, gido trinh, sach nghiép vy, sach
tham khéo, bao, tap chi...theo dung nguyén tac quan thu, ndi quy thu vién. Néu dé
that thoat, hu hao, mat mat phai boi thuong.

- Pé xuit mua bd sung nhitng dau sach hay, chi dong thanh 1y dau sach ci,
khong con gia tri st dung. Thuc hién kiém ké dinh ky, bao cao day du, kip thoi theo
quy dinh.

- Tham muu, dé xudt va l1ap hd so cip phat cac loai hd so sb sach, van phong
pham cho can bo gido vién, nhan vién trong nha trudng.

- T6 chrc, gi6i thidu cho gido vién va hoc sinh tham khao sach béo, tai liéu
theo chui dé, chu diém.

- T6 chtic quan 1y, tu van cho hoc sinh, gi&o Vvién sir dung hiéu qua thw vién
dién tir, goc thu vién cua cac 16p.

- T6 chirc phat hanh thé, sap xép lich hoat dong ctia thur vién cho hoc sinh céc
16p duge doc sach tai phong doc.

- Truc tiép pho tréch CLB phat thanh Mang non, CLB ké chuyén sach.

- Quet don thu vién sach s€, sap xép ngan nip, gon gang, khoa hoc dé tim, dé
théy, dé lay, phong chong chay nd. Phuc vu ban doc véi tinh than trach nhiém, nhiét
tinh, than thién.

- Thyc hi¢n nhiém vu khac theo phan cong cua hi¢u truéng.
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Diéu 19. Nhan vién Y té

- Thuong tryc Ban chi dao vé sinh y té, chi hoi CTD trong truong hoc.

- Quan 1y ho so cong tac y té; chir thap do; tham muu cho 14nh dao nha truong
xay dung ké hoach va trién khai thuc hién nhiém vu Y té, CTD.

- Quan 1y, st dung phong y té theo dung quy dinh, gon gang sach sé&, khoa
hoc, quan 1y ti thude va y dung cu hop 1y, hiéu qua ding quy dinh cta lién nganh y
té, gido duc.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén gido duc sirc khoé, phong bénh, phong dich
theo lich hoat dong ctia truong va theo yéu cau cua yté dia phuong.

- Thuc hién cac yéu cAu vé sinh hoc dudng, vé sinh moi truong trong nha
truong, v€ sinh an toan thuc phém theo cac Quy dinh da ban hanh ctia B y té, BO
Gi4o duc va bao tao, ndi quy cua nha truong.

- Kiém tra VSAT thuc pham va luu mau thtc an ciia khoi ban tri.

- T6 chire thyc hién kham strc khoé dinh ky, quan 1y hé so strc khoé cia gido
vién va hoc sinh.

T6 chirc kiém tra Vé sinh hoc duong hang ngay, t6 chirc tap hudn doi tuyén
truyén vién chir thap do xung kich, doi chir thap do trong he.

- C6 trach nhiém kiém tra vé sinh nudc udng ciia hoc sinh.

Piéu 20. T trudng

- Can ct ké hoach cta nha trudng, chii dong x4y dung ké hoach chung cua to
theo tuan, thang, nam hoc nham thyuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac
hoat dong giao duc khac. Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach ca nhéan cua to
vién, theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va cic qui dinh khac ctia Bo
gido duc va dao tao.

- Chii dong to chirc, boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia
chét luong hiéu qua giang day, gido duc clia gido vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong.

- Bé xuat viéc khen thudng, ky luat dbi véi gido vién trong to.

- Giap Hiéu trudng, Pho hi€u trudng chi dao cac hoat dong giao duc cua td
chuyén mon, cua gidao vién chu nhiém 16p va hoat dong khac trong va ngoai nha
truong. Béo cdo thong ké theo thang vé cong tac chuyén mon ndp Ban giam hiéu.

- Chju trach nhiém t6 chirc trién khai, kiém tra giam sat viéc thue hién cac ké
hoach, cac quy dinh ciia nganh, cua trudng cta cac thanh vién trong to.

- Sinh hoat t6 chuyén mén 2 lan/thang.

Piéu 21. Gido vién chii nhiém lép

- Xay dung ké hoach chii nhiém theo thang, hoc ky, nim hoc, t6 chirc thyc
hién hiéu qua ké hoach dit ra.

- GVCN phai hoc tap, nim viing cac vin ban phap qui qui dinh trach nhiém,
quyén han ctia GVCN, chiu trach nhiém truéc BGH vé nhiém vu dugc phan cong.

- GVCN thuc hién nghiém tuc viéc danh gia hoc sinh theo Thong tu quy dinh
cua Bo GD DT.

- GVCN phai quan 1y hoc sinh trong sudt thoi gian hoc sinh & trudng, dam
bao an toan cho hoc sinh 16p minh chi nhiém.

- Khong dugc tu v thu cdc khoan ngoai qui dinh cua cac cép; Chiu trach nhiém
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giam sat viéc thu, chi cia BDD CMHS 16p minh chu nhiém ddm bao ding quy dinh;
chdng lam thu, thu khong c6 su dong thuén tir toan thé CMHS trong 16p.

- Puoc iy quyén thu mét s6 khoan tién theo quy dinh.

- Phéi hop véi gia dinh, nha trudng, xa hoi dé quan 1y, gido duc hoc sinh. T6
chtrc phdi hop v6i CMHS dé 1am t6t cong tac phong chéng ma tuy, té nan x3a hoi va
ATGT.

- Thyc hién nghi€ém tac cac qui dinh vé khen thudng, ky luat hoc sinh. Tét ca
cac truong hop hoc sinh vi pham phai bdo cdo nha truong dé c6 bién phap gido duc
kip thoi.

- Thuc hién dung qui dinh vé day thém hoc thém: tuyét ddi khéng duge td chic
day thém; khong ép hoc sinh hoc thém du6i bat i hinh thirc nao.

Picu 22. Gido vién gidng day (ké ca gido vién day cac mon tu chon va cac
mon ning Khiéu)

- Giang day va gio duc theo dung chuong trinh, ké hoach day hoc. Soan bai,
kiém tra, danh gia dung qui dinh. Lén 16p ding gio, khong tuy tién bo gio, bo budi
hoc. Khong tlep phu huynh, trao d6i chuyén mén, sir dung dién thoai trong gio day.
bam bao chat luong va hiéu qua giang day, quan ly hoc sinh. Tham gia cac hoat
dong cua td chuyén mon, doan thé va cong tac xi hoi khi duogc phan cong.

- Tham gia cong tac PCGD

- Rén luyén dao dtic, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu, boi
dudng tin hoc dé nang cao chat lugng hiéu qua giang day va gido duc. Chiu trach
nhiém trudc nha truong vé chat luong day, hoan thanh chi tiéu duoc giao va cong
viéc do minh phu tréach.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac qui dinh cta phép ludt, cac quyét dinh cta
hi¢u truong. Nhén nhiém vu do hiéu truong, phé hiéu truong, t6 chuyén mon phan
cong; chiu sy kiém tra cia hiéu truong va clia cac cap quan 1y gido duc tir to chuyén
mOn tro 1én.

- Thyce hién nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc nha gido. Gift gin danh du,
uy tin cta nha trudng. Guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, ton trong; d6i xtr
cong bang v&1 hoc sinh, bao vé cac quyen lgi va loi ich chinh dang cua hoc sinh.
Poan két gitip d& cac ban dong nghiép. C6 thai 46 dang muc ddi véi phu huynh hoc
sinh, tao duoc niém tin cho hoc sinh va phy huynh hoc sinh.

- Tuyét d6i khong thu thém bét ctr khoan thu nao ngoai quy dinh. Thyc hién
nghiém tiic cac quy dinh vé day thém hoc thém do cac cap quan 1y, lanh dao dé ra.

- Chu dong phéi hop v6i Boi TNTP Ho Chi Minh, Sao nhi dong, véi gia dinh
hoc sinh va cac t6 chirc x4 hoi c6 lién quan trong hoat dong gido duc, giang day dé
hoan thanh tt nhiém vu, ké hoach, chi tiéu nim hoc.

- Nghi day phai bao co xin phép Hiéu truong va dugc su dong y méi duoc
nghi. Thyc hién cac nhiém vu khac theo qui dinh ctia phap luat. Tham gia dﬁy dua
cac hoat dong do Cong doan va cac td chirc doan thé dé ra.

Piéu 23. Gido vién truc

- Bén truong truc trwde gio' hoc 15 phut va vé sau gio tan hoc 10 phut.
Trong qua trinh truc tuyét d6i khong lam viéc riéng. Phai quan sat va giai quyét cac
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van dé xay ra trong sudt budi tryc. Phoi hop dam bao ATGT, chong un tic trong khu
vuc truong.

- C6 trach nhiém d6n déc hoc sinh, gido vién thyc hién nghiém tic moi noi
quy, qui dinh cua nha truong (Xép hang ra vao 16p, thé duc gitra gio, hat dau gio,
giita i0...). Cham diém né nép hang ngay; quan 1y va diéu hanh cac hoat dong trong
khu vuc dugc phu trach.

- Gi4o vién truc tdng 1 c6 trach nhiém giam sat viéc giao nhan va ky vao sb
giao nhan thuc pham cta bép an ban tra.

- Gi&o vién tryc tang 2,3 co trach nhiém diéu khién hiéu 1énh trdng theo quy
dinh va truc loa phat thanh, theo di si sb cac 16p; danh gia né nép cac 16p; ghi vao
s6 truc toan bo tinh hinh chung ctia nha trudng, ciia gido vién va hoc sinh trong budi
truc.

- Gi4o vién truc budi chiéu co trach nhiém theo ddi né nép budi chleu (dac
biét 1a dau gio va gio tan hoc) b6 sung nhan xét ¥ thirc cac 16p vao trong so truc.

- Thue hién moi su diéu hanh ctia Ban giam hi¢u tryc ban. Bdo cao xin y kién
BGH truc cac van dé tu ban than khong giai quyét duoc.

- Khéng tu ¥ 101 bé nhiém so, khong nho truc hd néu khong ¢ ¥ kién cia
BGH.

- Trude khi ra vé phai kiém tra lai toan bo khu vuc truc nhét.

Picu 24. T6 bio vé

- Bao vé ANAT truong hoc (Khu vuc ngoai 16p hoc, ngudi ra vao truong hoc)

- Bdo vé CSVC, tai san cua nha truong, gido vién, hoc sinh, khach dén truong
lam viéc tai trudng.

- Nhan vién bao v€ c6 mat lién tuc trong ca truc

- C6 s0 theo dbi, ban giao CSVC theo budi hoc véi GV va can bo quan li. Ghi
chép day du nhat ky ca truc

- Lam viéc v6i thai do van minh, lich su, niém né chu déo khi don khach dén truong.

- Thuong xuyén di lai, quan sat, bao v€ an ninh trat tu truong hoc, bao v¢ tai
san cua nha truong, ctia giao vién, hoc sinh, khach dén 1am viéc tai truong.

- Cung v6i hoi dong gido vién c6 trach nhiém tham gia gido duc hoc sinh.

- Giir gin trat ty trong gio hoc.

- Kip thoi ngan chan hanh vi vi pham néi qui truong hoc va nhiing hanh vi
pha réi trat tu an ninh truong hoc. Giai toa hang quan xung quanh cong truong.

- Khi can thiét lién hé voi cong an kip thoi dé bao vé ANAT truong hoc.

- Bong, mo cua cac phong hoc, lam viée dung gio, tham gia mac sua dién,
ban ghé, trang tri, cai tao nho, cham séc vét nudi, cay trong clia nha truong. Quan ly
hoc sinh trudc, trong va sau gio hoc .

- Trong ca tryc néu Xy ra mat mat tai san cia nha trudng thi phai boi thuong
100%.

* Nhan vién coi xe:

- Bao v¢ tuyét ddi an toan tai san, gia tri tai san, xe cua CB - GV - NV.

- C6 nhiém vu hudng din sip xép xe gon gang.

- Gitr gin v¢ sinh khu nha xe.

- Bi trudc gio hoc 20 phut va vé sau 20 phit.
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- Hét gio truc, ban giao cho bao vé¢ ) luong xe va tinh hinh cu thé cua ca truc.
Néu dé mat tai san, mat xe cia CB - GV - NV- HS phai bdi thuong 100%

Piéu 25. Lao ¢dng

- Chiu trach nhiém vé vé sinh truong hoc, bao dam cho truong 16p ludn sach se€.

- Quét don trudng, hanh lang, san trudng, phong chirc nang, céng ranh, nha
vé sinh ludn sach s&, khong c6 mui kho chiu, 6 nhiém & khu vyc duge phan cong.

- Thu gom rac sach s¢€ cudi cac budi hoc.

- CO y thire bao vé tai san chung cta treong, khong tu ¥ mang ra khoi truong
cac do dung, vat dung, tai san cia nha truong.

- Chuén bi dia diém cho cac hoi nghi. Giat khan trai ban, rira cde chén cua truong.

Chuong IV
HQC SINH, PHHS

Picéu 26. Hoc sinh

- Bi hoc chuyén can, dung gid, nghi hoc phai xin phép.

- Trong 16p phai tap trung hoc tap, tu giac, tich cuc,cht dong tham gia hoat
dong hoc tap ca nhan va hop tac nhom. Gitr v¢ sinh sach vo, dd dung hoc tap.

- Thye hién ding qui dinh vé dong phuc. Vé sinh ca nhan gon gang sach s¢.

- Kinh trong, 1& phép véi thay gido, ¢b gi4o, nhan vién va nguoi 16n tudi. Lam
sai biét xin 18i, nhan su giap do biét cam on.

- Thén thién, doan két quan tAm chia sé v6i cac ban, gitip d& ban bé va ngudi
16m ¢6 hoan canh kho khan.

- Gifr gin va bao v€ tai san cua 1op, cua truong, noi cong cong. Tiét kiém dién,
nudc.

- Tham gia xay dung truong hoc xanh, sach dep: di vé sinh ding noi quy dinh,
khong vit rac bira bai, khong viét bay 1én tuong, 1én ban ghé, khong mua qua vit
trude cong trudng.

- Thyc hién cac qui dinh vé an ninh an toan truong hoc: Khong hut thudc, noi
tuc chiri thé, khong choi trd nguy hiém, khong c6 hanh vi thd bao véi ban be, khong
st dung sach bao, van hoa phém khong lanh manh, c6 ¥ thuc thuc hién trat ty ATGT,
phong chéng ma tay.

- Tham gia ddy du cac hoat dong tap thé cua lop va cua nha truong.

- C6 trach nhiém bao vé va phat huy truyén thong nha truong.

Piéu 27. Phu huynh hoc sinh

- Guong miu nhac nhé con em thyuc hién ding cac quy dinh cta phap luat,
nhiém vu hoc sinh tiéu hoc va noi quy nha truong.

- Phy huynh dén trudng phai trang phuc lich su, giao tiép dung muc d6i voi
can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong.

- Khong gip gido vién chil nhiém trong gid day. Truong hop that can thiét
phai duoc BGH truc cho phép.

- Phéi hop vé6i nha trudng trong viée quan 1y, gido duc héc sinh.Tao diéu kién
cho con tham gia cac hoat dong gido duc cua nha trudong.

- Phédi hop v6i GVCN, céc gido vién bd mén cua 16p dé cham soc, quan 1y,
dong vién hoc sinh tich cuc, tu giac hoc tap, rén luyén dao duc, rén thoi quen, hanh
vi tot, gido duc ky nang séng cho cac con & moi lic, moi noi.
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- Chiju trach nhiém d6i voi sai pham, khuyét diém ciia con em minh theo qui
dinh cua phép luat va thuc hién nghi quyét cua Ban dai dién cha me hoc sinh trong
viéc phdi hop v6i nha truong dé cham soc, quan 1y, gido duc HS.

- Trudc gid vao hoc: Cha me hoc sinh khong cho xe vao trong san truong,
khong dung, d6 xe ngay trudc cong trudng; Ding xe sat via hé cach cong trudng 2-
3 m dé con ty di vao trudng.

- Gid tan hoc: CMHS dén d6n con trude gid tan hoc 10 phut, dua xe vio trong
san truong (tit may, dit xe) va dung xe dung noi quy dinh cta nha trudng.

- Khong dung gan cira sd, di lai ngoai hanh lang sat khu vue 16p hoc.

- Trudng hop phu huynh hoc sinh mudn gip gido vién chu nhiém dé nghi gip
sau khi c6 tréng tan hoc.

- CO trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh cta nha truong vé DTHT va
thuc hién céc khoan thu theo quy dinh d6 dugc théng nhat trong Hoi nghi CMHS.

- Co tinh than trach nhiém dong goép y kién véi nha truong va gido vién chu
nhiém vé bién phap quan 1y gido duc hoc sinh, bién phap nang cao chat luong gido
duc toan dién trong nha trudong, cung nha truong xay dung moi truong giao duc an
toan, lanh manh va than thién.

Chuwong V
TAI SAN VA TAI CHINH

Picéu 28. Tai san, quan ly va sir dung tai san

1. Tai san cua Truong Tiéu hoc Pinh Tién Hoang gom: dat dai, nha ctra, cong
trinh x4y dung, cc trang thiét bi va tai san khac duoc Nha nudc giao cho trudng
quan 1y va st dung hodc do trudng dau tu mua sim, xay dung hoic dugc biéu, ting
dé dam bao cac hoat dong gido duc va cac hoat dong khac.

2. Tai san cua truong thude sé hiru Nha nudc, dugce quan ly, str dung theo quy
dinh cta phap luat. Tai san cta truong phai duge st dung diing muc dich, ding doi
tugng, bao dam hiéu qua va tiét kiém.

3. Ngoai kinh phi duy tu, bao dudng, sira chira thuong xuyén do Nha nudc
cap hang nam, truong c6 ké hoach va bd tri kinh phi hop 1y tir nguén thu cta trudng
dé dau tu bd sung, d6i méi trang thiét bi, stra chita 16n, xay dung méi va timg budc
hién dai héa co s& vat chét ky thuat phuc vu hoat dong quan 1y, day va hoc trong nha
truong.

4. Hang nam, truong t6 chuc kiém ké, danh gia lai gia tri tai san va thyuc hi¢n
ché do bao céo theo quy dinh cua Nha nudc.

Piéu 29. Ngudn tai chinh ciia trwong

1. Nguoén ngan sach Nha nudc cap, bao gom:

a. Kinh phi hoat dong thuong xuyén

b. Kinh phi dau tu xay dyng co s¢ vat chit, mua sdm trang thiét bi phuc vu
hoat dong day va hoc theo ké hoach hang nam;

2. Nguén thu hd trg chdm nudi ban tra; hoc tu chon.

3. Cac ngué)n Tai trg, vién trg, ung ho, qua tang cta cac td chirc, ca nhan

Piéu 30. Cac khoan chi

1. Chi thuong xuyén: chi luong va cac hoat dong chuyén mon

2. Chi dau tu phat trién gdbm: chi dau tu xay dung co s¢ vat chat, mua sim tai
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san cd dinh, trang thiét bi;

3. Cac khoan chi khac theo quy dinh cua phép luat.

Noi dung, dinh mure, cach thirc chi cu thé thuc hién theo quy dinh cua Nha
nudc, Quy ché chi tiéu nodi bo cua truong.

Chwong VI
NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 31. Nguyén tic lam viéc

Truong Tiéu hoc Dinh Tién Hoang lam viéc theo ché do Thu trudng, bao dam
nguyén tac tap trung dan chu, phat huy tinh chi dong, sang tao va tu chiu trach nhiém
ca nhan cua can b, vién chrc.

Piéu 32. Ché d phan cong va phdi hep cong tac

1. Gitra Hi€u truong va cac Pho hi¢u truong:

a. Hiéu trudng truc tiép phu trach mot s linh vyc cong tac, dong thoi phan
cong cac Phé hiéu trudng phu trach mot s6 linh vuc cong tic cu thé;

b. Cac Pho hi¢u truéng bao cido voil Hi€u trudng chuong trinh, ké hoach hoat
dong. Sau khi dugc Hi¢u truong déng ¥, cac Pho hiéu trudng chu dong chi dao trién
khai thue hién cac cong viée, bao céo va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé két
qué cong tic va quyét dinh ctia minh vé cic van dé thudc linh vuc cong tac duge phan
cong;

c. Cac Pho hiéu truéng phdi hop véi nhau dé giai quyét nhimg cong viée co
lién quan dén nhiéu linh vuc;

d. Khi Hiéu truong vang mat, Hiéu trudng Gy quyén cho mot Phé hiéu truong
giai quyét cac cong viée thudc linh vuc Hiéu truong phu trach.

2. Giita Ban Giam hiéu véi cac td, bd phéan:

a. Hiu truong giao nhiém vu cho cac t6 trudng, truong doan thé thugc truong
theo chirc nang, nhiém vu, quyen han cia don vi va nhiing cong viéc khac khi can thiét;

b. Can ctr chirc nang, nhiém vy, quyén han cta don vi va ciia ¢4 nhan minh cac
t6 truong bao cao voi Hi€u truong, Pho hiu truong duge phan cong phu trach linh
vuc cong tac cta to vé chuong trinh, ké hoach cong tac cua t. Sau khi dugc Hi¢u
truéng, Pho hiéu truong phu trach dong v, cc to, bd phan cha dong trién khai thuc
hién cong viéc, bao cao va chiu trach nhiém truée Hiu truong, Pho hiéu truong phu
trach vé két qua cong tac va cac quyét dinh ctia minh vé cac van dé thudc nhiém vu dugc
phén cong.

3. O cac t0, bd phan:

a. TO trudng tryuc tiép phu trach mét sO mit cong tac, dong thoi phan cong cac
t6 pho phu trach mot hay mot s6 mat cong tac;

b. To pho bao cao voi t6 truong ké hoach hoat dong. Sau khi duogc t6 truong
dong v, t6 pho chu dong trién khai to chirc thuc hién cac cong viée, bao cao va chiu
trach nhiém trude t6 truong vé két qua cong tac va cac quyét dinh ctia minh vé cac
van dé duoc phan cong phu trach;

Vién chue cua t6 chiu sy phan cong nhiém vy cua t6 truong, to phod va chiu
trach nhiém trude to trudng, t6 pho vé két qua thue hién nhi¢m vu chuyén moén ctia minh.

Piéu 33. Xay dung va thuc hién chwong trinh, ké hoach céong tac

1. Can ctr chu truong, quan diém chi dao va huong dan thyc hién nhiém vu
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nam hoc Hiéu truong chi dao xay dung ké hoach cong tac hang nam, ké hoach trung
han va dai han bao cao Bang uy va Hoi dong truong. Sau khi dugc Pang ty va Hoi
dong truong gop ¥ kién va dong ¥, Hiéu truong xay dung cac ké hoach cong tac cu
theé, chi dao t6 chirc thuc hién, bao céo va chiu trach nhiém trudc cac cap co tham
quyén vé két qua thyc hién nhiém vu ctia trudng va cac quyét dinh ctia minh.

2. Can ct vao ké hoach cong tac cua truong, T6 trudong xay dung ké hoach
cong tac nam, quy, thang; chu dong trién khai thuc hién va thuong xuyén bo céo
vo1 Hiéu trudng, Pho hi¢u trudng phu trach T vé tién do va két qua thuc hién.

Diéu 34. Ché dj hoi hop

1. Hop giao ban Hi€u truong va cac Pho hi¢u truong, CTCD, BTCD, TPT, to
trudng td van phong hop mo6i tuan mot 1an de danh gia tinh hinh thyc hién ke hoach
cong tac trong tuan va trién khai cong tac tuan tiép theo. Trong trudng hop can thiét,
Hiéu trudng co thé triéu tap hop lanh dao bat thuong.

2. Hop Hoi dong mdi thang mot 1an vao tuan dau cua thang dé kiém diém
danh gia két qua cong tac thang trudc, trién khai thdng nhat ké hoach thang t4i.

3. Ho1 nghi cén b, vién chirc trudong dugce t6 chirc mbi ndm hoc mot 1an vao
dau nim hoc mai.

4. Cac hoi nghi chuyén mon, hoi thao chuyén dé va cac cudc hop cip truong
thuc hién theo k& hoach dugc Higu truong phé duyét.

5. Cac cudc hop, hoi nghi dot xuat khac do Hiéu truong, Phé hiéu truong duoc
Hiéu truong uy quyén quyét dinh tri¢u tap.

6. Cac cudc hoi hop 6 cac to:

- Céc t6 chuyén mén hop 2 lan/thang dé danh gia két qua cong tac da lam va
trién khai céng viéc tiép theo; thong nhat cac ndi dung chuyén mon, 1én 16p chuyén
dé trong to

- T6 trudng c6 trach nhiém pho bién, quan triét kip thoi cac quan diém chi dao
ctia trudng; cac ké hoach, lich trinh giang day, hoc tip, quy ché chuyén mén téi gido
vién trong to.

7. Cac to chire Pang, doan thé, chinh tri - x3 hoi:

- C4c cudc hop thudng xuyén duoc to chire theo quy dinh duoc ghi trong Quy
ché cua mdi to chirc;

- Céc cudc hoi nghi, hoi thdo va cac cudc hop cép truong do td chirc d6 thuc
hién theo ké hoach dugc Hiéu truong phé duyét. Truong hop dot xuat phai co ¥ kién
phé duyét cua Hi€u trudng;

- Cac cudc hop noi bd khac do nguodi dung dau t6 chuc d6 quyét dinh.

Piéu 35. Ché do thong tin, bio cao

1. Hi¢u truong, cac Pho hi€u truong duge Hiéu truong uy quyén cd trach
nhiém pho bién va quan triét tdi can bd chil chdt trong trudng vé nhimg van dé co
lién quan toi trudng; cac ché do chinh sach cua Pang, Nha nudc va cia truong; cac
chuong trinh, ké hoach cong tac nam, quy, thang; nd1 dung cac quan diém, chu
treong va quyét dinh ctua Pang tuy va Ban Giam hiéu c6 lién quan dén céc to, bo
phan va ca nhan can b0, vién chirc.

2. Cac Tb trudng cé trach nhi¢m phé bién va quan triét dén can b, vién chic
cua td vé nhirng van dé c¢6 lién quan dén t6, bod phan; cac ché do chinh sach cua
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Pang, Nha nudc va cua trudng; cac chuong trinh, ké hoach cong tic nam, quy, thang
clia trudng va cia to; cac quan diém, chil truong va quyét dinh ctia Pang iy va Ban
Gidm hi€u ¢6 lién quan dén don vi va c4 nhan can bd, vién chirc cua to, bd phan va
t6 chirc minh.

3. Hang thang, T trudng, nguoi dimg dau to chie phai bao cdo véi Hidu
treong, Pho hiéu trudng phu trach vé tinh hinh cong tac cua don vi, t6 chirc trong
thang va ké hoach cong tac thang tiép theo; Bao céo tong hop sb gio day cua gido
vién trong t6. Bao cao phai 1am bang vin ban, gii vé BGH trudc ngay 25. Bio céo
théng ké chat luong dugc thuc hién theo hoc ky va cudi nam.

4. Trong trudng hop can thiét, cac T truong phai bao cao dot xuit vé nhiing
véan dé theo yéu cau cua Hiéu trudng, Pho hiéu trudng phu trach.

5. Can bo, vién chuc cua truong cé trach nhiém chap hanh ché do béo cao
thuong xuvén va dot xuat theo quy dinh cta Hiéu trudng.

Piéu 36. Ché dj soan thao va ky viin ban

Nhitng vin ban duoc néu tai diéu nay chi bao gdm nhitng vin ban thudc thim
quyén ky ban hanh cta Hiéu trudng.

1. Soan thao van ban:

a. Cac d/c Phé Hiéu trudng, trudng céc to, bd phan, t6 chirc doan thé co trach
nhiém xay dung cac van ban c6 ndi dung lién quan dén nhiém vy, quyen han cua ca
nhan, to chirc trinh Hiéu trudng hodc nguoi duoc Hiéu truong uy quyén ky;

b. Vin ban dugc soan thao phai dung quy trinh, thi tuc, thé thirc, thoi gian va
chat luong theo quy dinh ciia Nha nudc va cua truong;

c. Vin thu nha trudng c6 trach nhiém kiém tra tinh chinh xac vé ndi dung, thé
thire va k¥ thuat trinh bay tat ca cac van ban giri ra ngoai trudng trude khi trinh Higu
trudng ky.

2. Ky vén ban:

a. Hiéu truong 13 nguoi co thim quyén ky tit ca vin ban cua truong;

b. Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho cac Pho hiéu truong ky thay (KT); Viée
ky thay dugc thuc hién theo quy dinh cu thé cua Hiéu trudng.

Piéu 37. COng tac vin thw, lvu triv

1. Viin ban, tai liéu dén:

a. TAt ca van ban, gidy to, tai liéu, thu tin, dién tin, fax... (goi chung 14 van
ban, tai liéu) ctia cac noi giri dén truong déu phai dugc tép trung tai b phan Van thu
(thudc Vin phong nha truong) dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky va chuyén dén cac
dia chi theo quy dinh;

b. Van thu ¢6 trach nhiém vao 50, b4o cdo v6i To trudng to van phong dé trinh
Hiéu trudng xin y kién giai quyet Sau khi co ¥ kién cta Hiéu truéng, TO trudong to
van phong chi dao van thu chuyén vin ban dén cac dia chi lién quan; theo ddi, don
dbc cac ca nhan thuc hién nhiém vu duoc Hidu trudng giao tai cac van ban do.

2. Van ban, tai li¢u di:

Tat ca van ban, tai liéu do truong phat hanh (goi chung 13 van ban di) déu phai
qua b phan Van thu truong dé thuc hién céc tha tuc hanh chinh: kiém tra, ghi s,
vao sb, dong dau, chuyén phét va luu theo quy dinh ctia Nha nude va cia trudng.

3. Luu trit van ban:
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a. Cac van ban, tai liéu gii dén: Can ctr but phé cta Hiéu truéng, Van phong
c6 trach nhiém sao, luu trir va quan ly theo quy dinh ctia Nha nudc va cua truong;

b. Cac van ban, tai liéu gui di: T4t ca cac van ban, tai liéu cua truong gui di co
dong dau, ghi sé va ky hiéu vin ban déu phai luu trir mot (01) ban tai van thu. Ban
luu phai 12 ban ¢6 chit ky bang muc ctia ngudi c6 tham quyén ky van ban;

c. C4c vin ban, tai liéu, ho so khac duge luu trit theo quy dinh cta Nha nudc
va quy dinh cu thé cua truong;

d. Van phong c6 trach nhiém to chirc, quan 1y cong tac luu trit theo quy dinh
cua Nha nudc va cua truong.

Chwong VII

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 38. Qui ché nay dugc xem xét, stra d6i bd sung theo nghi quyét cuia hoi
nghi can bd cOng chirc hang nam.

CAac bd phan, td chirc truc thudc trudng; todn thé can b, vién chirc va hoc sinh
dang cong tac, hoc tap tai truong déu thudc pham vi diéu chinh ciia quy ché nay.

Céc ca nhan, to chuc, doan thé trong nha trudng thuc hién tét quy ché nay sé
dugc khen thudng, vi pham s& bi xir 1y theo qui dinh.

Hi¢u truong c6 nhiém vu thuc hién va chi dao thuc hién nhitng qui dinh trong
qui ché nay phu hop thuc té.
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