UBND XA AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC AN TIEN Doc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 216/QD-THAT An Léo, ngay 26 thang 9 nim 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong
ciia trudong Tiéu hoc An Tién

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC AN TIEN

Can cwr Ludt Gido duc 56 43/201 9/QH14 ngay 14/6/2029;

i Can cir chti’cvndng, quyén han cua Hiéu tru'o"ng truong Tiéu hoc quy dinh
tai Diéu ¢ truong tiéu hoc ban hanh theo Thong tw so 28/2020/TT-BGDDT ngay
04 thang 9 nam 2020;

Xét tinh hinh thiee té cia nha truong.
QUYET PINH:

] Diéu 1. Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trudong Tiéu hoc An
Tién ndm hoc 2025-2026.
Diéu 2. Toan thé cén b, gido vién, nhan vién nha truong chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhin:

- Nhu diéu 2;
- Luu: VT.
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QUY CHE

T chire va hoat djng cua truong Tiéu hoc An Tién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 216/0P- THAT ngay 25/9/2025
cua truong Tiéu hoc An Tién)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam vige, ché do trach nhiém, 18 16i
lam viéc, quan hé cong tac va trinh tyr giai quyét cong viéc ciia Truong Tiéu hoc
An Tién (sau day goi tat la ¢ ‘truong” hoac “nha truong”).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca can b0, gido vién, cong nhan vién (ké
ca hop dong, khoan viéc), hoc sinh va céc by phén, ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Chirc niing nhi¢m vy ciia trudng tiéu hoc An Tién

1. TS chuc giang day, hoc tap va hoat dong dat chét luogng theo muc tiéu
chuong trinh gido duc phé théng cap tiéu hoc do Bo truéng B GD&DT ban hanh.

2. Huy dong tré em trong do tudi trén dia ban x4 di hoc, thuc hién phd cép
gido duc va chong mu chir.

3. Xay dung va phat trién nha truong theo quy dinh ctia Bo gido duc va
nhiém vu phat trién gido duc cia dia phuong.

4. Ra soat, danh gia va d& nghi cong nhan lai truong hoc dat chuén qudc
gia.

5. Quan ly cén b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan ly, sir dung dét dai, co so vét chét, trang thiét bi day hoc theo quy
dinh cua phép luat.

7. Phéi hop vdi céc td chirc, ca nhan trong cong dong, gia dinh hoc sinh
thuc hién cac hoat dong gido duc mot cach toan dién.

8. T6 chtrc cho can bo quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia
c4c hoat dong x4 hoi trong cong dong.

Chuong 11
TO CHUC VA NHAN SU

Didu 4. Co cAu td chirc ciia truong tiéu hoc An Tién

Co céu tb chirc cua truong gom:

1. Hoi dong truong

2. Hiéu truong va pho hiéu truong

3. Hoi dong thi dua khen thudng va céc t6 tu van
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5ng san Viét Nam va céc doan thé trong nha truong,
0 .

4. Té chie Pang C

5. Céc té chuyén mon va to van phong. :
td chure chinh tri xa hoi trong nha truong.

6. Céc doan thé,

Pidu 5. Hoi dong trudng f it

1.Hoi dong trudng la t4 chuc chiu trach nhiém c!uyet dgﬁnhlVe Pd ‘uinghhumg
hoat déng.cﬁa nha trudong, huy dong va giam sat cac nguon uc danh cho npy
trudmg, dam bao thuc hién muc tiéu giao duc.

2. Hoi déng trudng co cac nhiém vu sau

a. Quyét nghj vé chién luc, tAm nhin, muc tiéu gido duc cua nha trugng
trong timg giai doan va timg nam hoc.

b. Quyét nghi vé quy ché hodc su
dong cua nha trudng dé trinh cap trén co t

c. Quyét nghi vé chu truong st dung
bi tir ngudn thu sur nghiép va cac nguon thu

d. Giam sat viéc thuc hién dan chu trong céc hoat dong cua nh

a déi, bd sung quy ché tb chirc va hog
him quyén phé duyét.
tai chinh, dau tu, mua sam trang thidt
khéc theo quy dinh.

a truong.

Pidu 6. Cic Hoi ddng khac trong nha truong

1.H6i dong thi dua khen thudng

Hoéi ddng thi dua khen thuéng do hiéu truong thanh lap vao dau moi ndm
hoc bao gdm chu tich, phé chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong la chu
tich héi ddng thi dua khen thudng. Céc thanh vién ctia hdi dong bao gom: pho
hiéu truéng, dai dién cép tiy Pang Céng san Viét Nam, Bi thu Doan Thanh nién
Cong san Hb Chi Minh, téng phu trach Ddi, to trudng t6 chuyén mon, to trudng
to6 vdn phong, dai dién gido vién

Hoéi dong thi dua khen thuéng giup hiéu trudng td chirc phong trao thi dua
hudng 5i§n td chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thudng ddi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc
sinh nha truong; kién nghi dé xudt vé cong tac thi dua, khen thuong.

2. Hbi déng tu vén
Céac hoi dong tu vén: Hoi dong tu véan tam 1y hoc duong; Hoi dong thém:‘

dinh séng kién;. .. |

Céc hoi ddng tu van dé tu van gitp hiéu truéng thuc hién nhiém vu, quyen
han cua minh trong hoat dong quan ly va chi dao thyc hi¢n cac nhiém vu. Nhiém
vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dng cua cac hdi dong tu van do hiéy

truong quy dinh.
Piéu 7. To chirc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong nh:

truong
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‘ 1. T chire Dang Cop
tI‘UO’ng va hOat déng th v
va phap luat.

g san Viét Nam

: trong truong tidu hoc lanh dao nha
€0 quy dinh cia Pidy | 5 ,

¢ Dang, trong khuén khd Hién phap

2. T6 chire Ca s ; ;

chure xa hoi khac h(())ztg go an, Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh va céc t0

ih i gitp nha tragne ong _thHg truong tiéu hoc theo quy dinh cua phap luat
.5, uong thue hién myc tigy, chuong trinh gi4o duc.

. B4i Thiéu nien T:a A ) ) o

Thiéu nién Tidp leLlomen 1‘:1en Pho'“g Ho Chi Minh hoat déng theo Diéu 1& Doi

higs Tidnhon IPIS Cr:‘hg 0 Chl’I\/{mh va céc quy dinh cua phép luat. Doi Thieu

han cua téng }%u tr4 hl Nth co t(?ng phu trach Déi. Tiéu chuén, nhiém vy, quyén

‘ - P " rach Dgi thyc hi¢n theo quy dinh cua B9 Gido duc va bao tao.

Dic¢u 8. T6 chuyén mop

Tl‘trong €0 05 t6 chuyén mon: T 1;T62; T63; T6 4 vatd s
TG chuyén mén co nhiém sau:
a. Tham gia xay dung ké hoach gido dyc ctia nha truong.

: hlzj. Can ctr Yéo ke hoach gjao duc ctia nha truong, xay dung va giai trinh Kké
?@C'A “ hog cag 00 h(:)c theo yéu cau cia chuong trinh gido duc pho thong
cap tiéu hoc cua t6 theo tuan, théng, hoc ky va nam hoc.

. ¢ Thuyc hién ke hoach hoat dgng chuyén mén cta truong, cia to chi dong
va linh hoat.

d. D€ xuat hiéu truéng phén cdng gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

d. TO chic cho gido vién thuc hién lua chon séch gido khoa theo quy dinh
cua Bo Gido duc va Dao tao va Uy ban nhén dén cép tinh. Dé xuat cac xuat ban
pham tham khao dé Iua chon st dung trong nha trudng theo quy dinh.

e. Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia dénh gi4 hiéu trudng, phé hiéu truéng theo Chuan
hi¢u truong.

Diéu 9. T4 vin phong

T van phong gom nhan vién thuc hién céc cong tac ké toan, thi quy, bao
vé va céc cong tac khac.

T van phong c6 nhimng nhiém vu sau:

a. Cén ctr ké hoach gido duc cua nha trudng, xdy dung ké hoach hoat dong
ctia to theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong,.

b. Gitip hiéu truong thyc hién cong tac vén{thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ke toén, thong ké theo ché dg quy dinh.

c. Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td va cia
nha truong.
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d. Tham gia danh gi4, xép loai vién chue, ngudi lao dong; gidi thigy g

trudng, to phé.

d. Quan ly, luu trit ho so cua truong.

e. Thuc hién céc nhiém vu khéac khi hiéu truéng phan cong.

CHUONG III
TRACH NHIEM PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA TUNG CA NHAN

Diéu 10. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyet cong viée cia Hi¢u trudng

Hiéu truong la ngudi dai dién theo phap luat cua nha truong, chiu tracy,
nhiém truc tiép va quan ly, didu hanh cac hoat dong cua nha truong theo quy dinp,
ctia phép luat, theo Diéu 1¢ truong Tiéu hoc.

1. Trach nhiém cua Hiéu truong:

a) Td chirc quan ly va diéu hanh céc hoat dong va chiu trach nhiém vé chi;
luong gido duc cta trudng theo quy dinh cua phap luat, Diéu lé trudng Tiéu hoc
va céc van ban khac ctia nganh Gido duc va Dao tao;

b) Xay dung quy hoach phat trién nha truO'ng, lap ké hoach va to chire thue
hién ké hoach day hoc, gido duc; bio cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dodng trudng va céac cap c6 thdm quyén;

¢) Thanh lap céac to chuyén mén, té van phong va cac Hoi dong tu vén trong
nha truong; bd nhiém té trudng, td pho;

d) Phéan céng, quan li, danh gia, xép loai; tham gla qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ki luat déi véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

¢)Quan Ii hanh chinh; quan li va str dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh,
tai san cua nha truong;

f) Quan Ii hoc sinh va td chirc céc hoat dong gido duc cua nha truong; tiép
nhén, gi6i thi€u hoc sinh chuyen truong; quyet dinh khen thuong, ki ludt, ph¢
duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh [én 16p, & lai 1op; t6 chirg
kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nh;
truong va cac doi tuong khac trén dia ban truong phu trach; T

) Thuc hién dan chi co s& va tao didu kién cho céc to chirc chinh tri - x3

héi trong nha truong hoat déng nhim néng cao chat lugng gido duc;

h) Thuc hién xa hoi hoa giao duc, phdi hop td chic, huy dong cac luc luromg
xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi vl
cong dong

2. Pham vi giai quyét cong viéc cuia Hidu truong:

a) Cong viéc thudc trach nhi¢m cua Hiéu truong, thudc linh vuc do Hi¢

trudng truc tiép phu trach theo quy dinh ctia Quy ché nay va Quyét dinh phai
cbng cong tac trong Ban Giam hiéu;




hai ;)icon% Vice 44 giao cho Phé Higu truéng thye hign nhung thiy cin thiét
Ehécg quyet vi cap bach hoic do Phé Hi¢u truéng ving mat vi ban cong tac

¢)Nhitng cong viée khéc th T e i o . 4
trén phén cong, : €0 quy dinh ctia phap luat hodc do lanh dao cap

. 3-Nhimg cong vige cén thio lugn trong Ban Giam hiéu trugc khi Hiéu
truong quyet d]nh

a) Céc chuong trinh, ké hoach cng tac; bao cdo so két, tong két ctia truong;

... b)Dutodn, quyét toan ngan sach; ché ¢ chi tiu ndi b, ké hoach mua sém
tal san cua truong theo quy dinh;

~ ©)Cong téc t0 chitc bd mdy, nhan sy, thi dua, khen thuéng, ky luat cia
truong theo quy dinh;

d) Cong tac van dong tai trg, viée tiép nhén va sur dung cac nguén tai trg;

’ e)Nhing van dé vé thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Dang, Nh%l
nuoc va cac van ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén cac linh vyc quan ly
cua trudng;

f) Nhimg vén dé khac do Higu truéng thdy cin thiét phai dua ra thao luan.

~ 4.D6i véi nhimg vén d& quy dinh phai thao lugn tap thé nhung can quyet
d;ph gap ma khong cé dieéu k‘ién thao luan tap thé: theo chi dao cia Hiéu trudng,
To6 truong Van phong gui ho so, tai lidu dé lay y kién cia Pho Hiéu truong va
tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

5.D4i v6i nhitng van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé Ban
Gidm hiéu: Hi¢u truong truc tiép ra quyét dinh hodc iy quyen cho Pho Hi¢u
truong ra quyét dinh vé linh vuc duge phan cong phu trach.

Piéu 11. Tréch nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Hiéu trudng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Hiéu trudng:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don déc thuc hién cong viéc trong cac linh vyc, r}hiém
vu dugc phan cong phu trach; phan cong cong tac va tham gia danh gia két qua
thuc hién nhiém vu doi véi cac vién chirc duge phan cong phu trach;

¢) B4o cdo va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong vé két qua cong viée
quan ly, diéu hanh céc linh vuc, cic cong viéc duge giao, dugc phan cong phu
trach;

2.Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Higu trudng:

a) Cong viéc thudc trach nhiém theo quy dinh cua Quy ché nay va céc linh
vue duoc Hiéu trudng phén cong phu trach theo Quyeét dinh phan cong cong tac

trong tlmg nam hoc;
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én theo quy dinh cua Quy che hoat dong chuyg,

~ b) Nhi¢m vu thuong xuy
mon cua trudng;
¢)Nhimg cong viée khac do Higu truong uy

b s e A A
Didu 12. Trach nhi¢m, pham vigial quyet cong
trach

quyeén.
viéc ciia gido vien Tong Phy

. I.Lap ké hoach hoat dong doi va sao nhi dc‘mgﬂ theoAerc’mg dan cua Hy;
dong Dgi va Phong Gido duc — Dao tao trinh BGH phé duy¢t.

2.Té chirc cac hoat dong doi va sao nhi dong theo quy dinh ctia Hoi d(‘)ng

D4i va Phong gido duc.

3. Phoi hop véi cac ban nganh, ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién chy

nhiém 16p t6 chirc hoat dong c6 hi¢u qua.

4.La thudng tryc ban thi dua hoc si
danh gia cong tac thi dua. T6 chuc trién
sinh dinh ky va cac phong trao.

Didu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée clia giao vién

1. Giang day, gido duc dam bao chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gid, xép loai hoc sinh; quan li }A‘QC
sinh trong céac hoat dong gi4o duc do nha truong td churc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiu trédch nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va giao duc.

2. Trau ddi dao ditc, néu cao tinh than tréch nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, d6i xur cong bang
va ton trong nhan cach ctia hoc sinh; bao vé céc quyén va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan keét, gitip do dong nghiép.

3.Hoc téap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day.

4. Tham gia cong tac phé cp gido duc tiéu hoc & dia phuong.

5. Thuc hién nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh ctia Hiéu trudng; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phén cong, chiy
su kiém tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cap quan li gido duc.

6.Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sint
va cac to chirc xa hoi lién quan dé to chirc hoat dong gido duc.

nh; Du thao ké hoach, noi dung, chuén
khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia vién chire, nhi
vién hanh chinh

1.Nhén vién ké toan - viin thw

a) Xay dung dy toan, can ddi kinh phi, 1dp ho so tai chinh (s6 theo doi
chimg tir thu, chi), bdo céo quyet toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngén sact
theo hudng dan cua céc cap c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat don
cua nha truong.
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b) Tham muu chq Hia .
nguyén the i chinh. Chi gyge 8 9Un 1§ thu chi ding ché ds, dim bio
5 ; i P chi khj ni dung cong viée da c6 dy todn va

ugc Hicu truong duygt ch, o
o bl gl vitn Sk ¥C hidn ddy i v kio thari ohd d8 <hinm <boh cho
can b0, 8! » han vigp a Kip thoi ché do chinh sach ¢

: A0 VI¢ va hoc g iu tra :
bo ho so tai chinh. Khj ¢4 doan tli):nimh' (;h;u trach nhi¢m quan ly, luu reors
du cac chimg tir theo yay ¢4y, ra 1am vige, ¢6 trach nhiém cung cap day
Thue hién ché dg ¢4 i
c) e ¢nﬂche 40 cdng khaj tai chinh theg quy dinh
d)Lap s6 quan ly t3j san theg quy dinh

e) Phu tréch cac phip

P mem: K¢ toan,
m :

quan 1y cén bg, quan ly van ban, phan

g) Quan ly va sir dung dung nguyén tic con diu cua nha truong.
h) Thyc hién c4c nhigm vu khéc do higu truen

g phén cong.
2. Nhin vién thiét bj -

) a) l;ha\m muu véri, lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé théng
thiét bl, dO' fiung, sach bdo, tap chi dam bao nhu ciy phuc vu nghién ctru, day hoc
cua giao vien va hoc tap ciia hoc sinh.

b)Quan ly, Vﬂé sinh hé théng thy vién, thiét b hién c¢6 dang quy dinh va quy

trinh k¥ thuat nghi¢p vu. Hudng dan c4c té chuyén mén sir dung cac d6 dung day

hoc theo y€u cau cua to chuyén mén va gido vién giang day.

¢) Phu trach phén mém phé cap.

d) Kiém nhiém céng tac thu quy nha trudong

e) Thuc hién cdc nhiém vu khac do hidu truéng phan cong.

3. Nhén vién bio vé - Lao c6ng:

a) Bao quan an toan tai san, co s¢ vat chat va cac cong trinh cua nha trudong.
Tai san trong phong hoc, phong 1am viéc.

b) Bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi c6 diu hiéu mat an ninh
phai bdo cdo voi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan cong an dé kip thoi xr 1y.

¢)Phéi hop véi gido vién chii nhiém theo ddi viée thue hién ndi quy hoc
sinh, nhic nhé hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Hudng dan khach dén lién hé
cong tdc voi nha truong, khong dé vao truong nhimg nguoi say ruou, nguoi co
thdi d6 khong dung, nguoi la vao truong.

d)Quét don hang ngay khuon vién truong, 1am vé sinh sach s& nha vé sinh
gido vién, nha vé sinh hoc sinh, cac hanh lang va sanh cua khu vuc hanh chinh,
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khudn vién truong hoc, quét don, vé sinh phong Ban giam hiéu, phong chirc Ning
phong hoc by man.

e) Cit tia cdy canh, don co trong khuon vién truong

f) Thue hién cac nhiém vu khac do hiéu trugng phén cong.

Chwong IV
HQC SINH VA PHU HUYNH HQC SINH
Piéu 15. Hoc sinh
- i hoc chuyén can, ding gid, nghi hoc xin phép.

- Trong 16p phai tap trung hoc tap, tu gidc, tich cuc, chu dong tham gia
hoat dong hoc tap ca nhan va hgp tac nhém. Gilr gin sach vo, do dung hoc tap.

- Thye hién dung quy dinh vé déng phuc, vé sinh ca nhén sach s¢.

_ - Kinh trong, 18 phép véi thay ¢d gido va nguoi lon tudi, 1am sai phai biét
xin 101, nhan su giup d& phai biét cam on.

- Thén thién, doan két, quan tdm chia sé gitip d& ban bé va nguoi 6 hoan
canh kho khan.

- Gilr gin tai san cua lgp cua trudng, noi cong cong. Tiét kiém dién, nudc.

- Tham gia x&y dung trugng hoc xanh- sach — dep. Khong vt vé bay 1én
tuong, ban ghe.

- Thuc hién quy dinh vé an ninh an toan trudng hoc, khong hut thudc,
khong ndi tuc, chiri biy, khong cé hanh vi tho bao véi ban be.

- Tham gia day du cac hoat dong tap thé cta 16p va cua truong.

Diéu 16. Phu huynh hoc sinh

- Guong mau nhic nhé con em minh thuc hién cac quy dinh cua phap
luat, nhiém vu cta hoc sinh va ndi quy nha truong.

- Phu huynh dén trudng phai trang phuc lich su, giao tiép ding muc vudi
can b, gido vién va nhan vién nha truong.

- Phéi hop véi nha trudng trong viée quan ly, gido duc hoc sinh.

- Phéi hop véi GVCN, gido vién bd mon cua 16p dé chiam séc, quan 1y,
dong vién hoc sinh tich cue, tu gidc hoc tap, rén luyén dao dire, gido duc ky
nang song cho hoc sinh moi lic, moi noi.

- Chiu trach nhiém truéc sai pham, khuyét diém ctia con em minh theo
quy dinh ctia phép luét va thuc hién nghi quyét ciia Ban dai dién cha me hoc
sinh trong viéc phoi hop véi nha truong dé quan ly, cham séc va gido duc hoc
sinh.

- Cha me dua don con dé xe diing noi quy dinh, khong di xe vao sén
truong.
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_C6 tinh than trach nhi¢m dong
b 43 bién p]‘]ép quz?n 1y, gido dyc hoe
o rud ng, cung nha truong Xay dL_ng
va than thien.

O BB st hiesen, oo ke b e
gsiphy k}en VoI nha truong va gido vién
m?’ » NANg cao chat lugng gido dyc trong

Ol truong gido duc an toan, lanh manh

Chuong v
: I:IGI'JYEN TAC VA CHE DO LAM VIEC
picu 17. Nguyén tic lam Vige .
Truong tiéu hoc An Tién Jam viée theo ché d¢ thy trudng, bao dam nguyén

¢ . tap trung dan chu, phat huy tinh che da ,
tac tap e Y unh chu dong. san ) iu tra ié :
Jhan cda cdn b, vién chic, ONg, sang tao va tu chju trch nhiém ca

. k ‘ A ~ A
Dicu 18. Che d9 phin cing va phéi hop cong tic
I. Quan h¢ gitta Ban Giam higu véi c4e td, b phan chuyén mén

iéu trudng gi i - X :
Hicu t g 2120 nhiém vy cho cc t3 chuyén mén va cac truong doan thé

clia truong theo Chu_‘i nang, nhiém vy, thim quyén cua don vi va nhimg cong
viéc khac khi can thiét. '

in cu chuc na ié A . RTINS Y

Can cu chuc nang nhiém vy, quyén han cta don vi va cua ca nhan céc to

truong bdo cdo v Hl@“l truong, Pho higu trudng duge phan cong phu trach linh
vuc cua to vé chuong trinh, ké hoach cong tac cua to.

2.0 cac to, cac bo phan chuyén mén
~ Totruong truc ti€p phy tréch mot s6 mat cong tic ddng thoi phan cong cho
t6 pho va cac thanh vién trong t6 phu tréch timg Iinh vuc.

Yién chfrc trong t(;’ chiu su phan cong nhiém vu cia t6 truéng, t6 phé va
chiu trach nhiém trudc to trudng, t6 phé vé két qua thuc hién nhiém vu chuyén
mon cua minh.

Piéu 19. Ché d9 hoi hop

1. Hop giao ban Ban giam hiéu, TPT: 1 lan/tuin.

2. Céc hoi nghi vé chuyén mén, chuyén dé, cac cudc hop cip truong thuc
hién theo ké hoach dugc Hiéu truong phé duyét.

3. Hoi nghi can bo, vién chirc t chirc mdi ndm 1 lan vao dau nim hoc

4. Hop Hoi dong thi dua khen thuong: 3 1an/ ndm (du nam, cudi ky I, cudi
nam).

5. Hop Hoi dong thi dua, khen thudng: hop vao cubi HKI va cudi ndm hoc
do Hiéu truong chu tri.

6. Cac t chuyén mén hop it nhit 2 lan/thang dé danh gia két qua trong
thang, ban théng nhat vé chuyén mon, 1én chuyén dge,...

7. Hop phu huynh HS: 3 lan/ nam (ddu nam, dau ky 11, cudi nim).

8. Hop dot Xuét:

AONRNZVA
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5 A o khi can thiét, ths
a)Hiéu truong co thé triéu tap cac cuoc hop bat thuong hany,
phan dy hop do Hiéu truong quyet dinh. § o
mon, td van phong to chuc hop khi ¢6 yéu ¢},

b

b)’Té truong cac to chuyén ho Hiéu truong chi dao.

giai quyét cong viéc va phai do Hiéu truong hodc P S

Didu 20. V& chip hanh ky lujt trong lam vige ctia €4l o hap lu3

- Thuc hién tét cht truong, duong 16i, Chi,nh S.éCh ey Dar}i,clzy aﬁa:a}l‘}:ua

Nha nuéc, Luéi gido duc, quy dinh cua nganh, Sua d!;a ph‘UOnﬁ: c:u cﬁ: cén. d}rc

hién nghiém tac céc quy dinh cia Phép luat vé quyén va nghia vi g dan,

cua vién chic, nha gio. . 1A Wi I

-~ Thue hién tét Chi thi s& 05-CT/TW ngay 15/5/2016 ctia BO ghmhb trl ve

day manh .viéc 'h(_,c tap va lam theo tu tuong, dao d}'rc, phong CaChdI’{O (t? lh Mm}}

géin vi cude van dong “MSi thiy, o gido 1d mot tim guong dao ddc, 1 hoc va
sdng tao”, cudc van dong “Dan chu - Ky cuong - Tinh thuong - Trach nhicm”.

- Céin bo qun Ii, gido vién, nhan vién thyc hién tdt céc quy dinh ve dao di
nha gido, cc quy dinh quy tic mg X\ trong nha truong: ren'luy?n p}}am chat, 16;
séng lanh manh, tich cuc, quan tAm chia sé va giup d& ngudi khdc; su dung trang
phuc lich sw, pht hop véi méi truong va hoat dong gido duc, khong su dun% trang
phuc gy phan cam; khong gian lan, déi tra, vu khong, gay hiém khich, quay roi,
ép budc, de doa, bao luc véi nguoi khac; khong lam ton hai dén suc kho§, danh
du, nhan phém cuia ban than, nguoi khac va uy tin cua tap thé. Khong s‘u dl%ng
mang x3 hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhimg thong tin’ hoé? hlz’lh anh
trai thuan phong my tuc, trai duong 161 cua Pang, chinh séch,, pha;? luz_?t cua Nhi
nude hodc lam anh huong x4u dén moi truong gido duc. Chong céc hanh vi xic
pham danh dur va than thé hoc sinh, cac biéu hién vi pham phap luat. Néu cao tin
than trach nhiém, gitt gin phdm chét, danh du, uy tin ctia nha gido, giao tiép lich
su, ung xur véi CBQL, GV, NV, ddng nghiép, v6i HS, cha me HS, vdi khach den
trudng ngdn ngit chudn muc, dung muc, ding van héa noi cong so, doan két,
gurong mau, phan dau xay dung gia dinh nha gido van hoa.

Diéu 21. Ché d thong tin bio cdo

1.Hiéu truéng va phé hiéu truong duge higu truong uy quén cO trach
nhiém phd bién va quén triét téi CBGVNV nha trudng nhing van de lién quan toi
truong, ché do, chinh sach ctia Pang va nha nude, cic ké hoach cdng téc cta nh;
truong; Hiéu truéng béo cdo UBND xa va Hoi dong truong theo quy dinh ci
Diéu 1é truong tiéu hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong.

vién chire

2. Trong trudng hop can thiét, t6 truong, cac by phan chuyén mén phai ba
céo nhitng van dé yéu cau cua Hi¢u truong, Pho HT theo linh vuc phu trach.

3. Cén bd, vién chirc nha truong c6 trach nhi¢m chép hanh ché do béo ca
thuong xuyén va dot xuat theo quy dinh cta Hiéu trudng.

Diéu 22 Soan thio va ky viin bin

1.Soan thao van ban




. rach nhiém soan thao c4c v

4O il an ban c6 no; i3 4
fn han cua ca nhan, 0 chirc trinh Hiay (t:O o dun.g lién quan dén nhiém v,
quyen 180 © PU truong hodc nguoi duoc Hiéu trudn
ay quyen ky: o )

“yan ban soan thao phai dung quy tr ; Lad oy A
b ik it d i &4 ?/trlnh, tht tuc, thé thuec, thoi gian va chat
one theo quy dl anudc va cia truong,
2 K}; van ban
iéu trudng c6 tham quyén ky tAt ca cée vin han o $ 4
a. H t uémg o 7q ¥ : ky tat ca cac van ban cia nha truong.
I cu 5 hié > !
b. Hle;u' ) g A z’ quenq cho phé higu truong ky thay.
Thue hién kiém tra, ph€ duyét, chuyén van ban trén phan mém quan ly vin ban
piéu 23. Cong tac van thu, lwu trir
L. Van th‘u cc'? tréc’:h nhiém quan ly cdng tac van thu - luu trir cla truong,
pai kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thic, k¥ thuét trinh bay va thu tuc ban
panh van ban.
2. T6 churc viée luu tri¥, bao mét cde ho so, quan Iy con ddu, tai liéu, vin
pan di, van ban dén theo ding quy dinh ctia Nha nuéc.
Chwong VI
TO CHUC THYC HIEN
pidu 24. Quy ché nay dugc xem xét, sira ddi bd sung theo Nghi quyét cia
Hoi nghi can bo cdng chuc, vién chirc hang nam.
Céc b phan, to chirc truc thuge truong, toan thé can b, gido vién, nhan vién
dang cong téc tai truong déu thude pham vi diéu chinh cta quy che nay.
Hiéu truéng c6 nhiém vu thyc hién va chi dao thyc hién nhimg quy dinh
trong quy ché nay phu hop véi thuc t€ nha truong.

Noi nhin:
-CB,GV,NV nha truong;
-Luu: VT.
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