_UBND QUANLECHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC LE VAN TAM Déc 1ap — Tu do — Hanh phic

Qudn Lé Chdn, ngay 16 thang 10 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC
Ciia Truong Tiéu hoc Lé Vian Tam nam hoc 2023 - 2024
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 81/QC-THLVT ngay 16 thang 10 nam 2023
cua Hiéu truong truong TH Lé Van Tam)

. QUY DPINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i
lam viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ciia Truong Tiéu hoc
Lé Van Tam.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi tat ca can bd, gido vién, cong nhan vién ,
va cac bo phan, ca nhan co lién quan.

2. Nguyén tic 1am viéc

1. Truong Tiéu hoc L& Van Tam lam viéc theo ché d6 thu trudng. Moi
hoat dong ctia nha truong phai tudn thil cac quy dinh ctia phap luat, Quy ché lam
viéc cua nha truong va cac van ban quan ly. Cong chirc, vién chirc, nhan vién
thudc Truong Tiéu hoc L& Van Tam phai xtr Iy va giai quyét cong viéc ding
trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Ban Giam hiéu nha trudng, t6 (khoi) truong phai dé cao trach nhiém
trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi
hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc quy dinh.

3. Bao dam dan chu, rd6 rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoé céc thu tuc
hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

II. TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng truong tiéu hoc 1a ngudi chiu trach nhiém quan ly, diéu
hanh céc hoat dong va chat luong gido duc ciia nha trudng.

- Chu dong xay dung quy hoach, ké hoach phat trién nha truong; lap ké
hoach va t6 chutic thuc hién day hoc, giéo duc; Bao céo, danh gia két qua thuc
hién trude Hoi ddng va cac cap co tham quyén.

- Thanh lap céc t6 Chuy@n mén, t6 Van phong va cac Hoi dong tu van,
hoi dong thi dua khen thuong trong nha trudng; bd nhiém to truong, to pho.
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- Thyuc hi¢n cac nhi€ém vu quan 1y can b9, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phéap luit va huéng din cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhéan vién tham gia cic hoat dong ddi méi gido
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Bo
Gi4o duc va Pao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép
gido vién; to chirc cac budc gidi thiéu nhan sy dé& nghi cap co thim quyén bd
nhi¢m pho hicu trudng.

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét
dinh ki luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh Ién 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi tuong khéc trén
dia ban truong phu trach.

- T6 chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong céap tiéu
hoc theo quy dinh ciia B6 Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung giao
duc cua dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cap thanh phd. Thuc
hién quan 1y, s dung va lua chon cac xuat ban pham tham khao sir dung trong
nha truong theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao.

- Tham gia sinh hoat cing to chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao niang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan Iy. Dy cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day ddi véi hiéu truong.

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty chu trong viée sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- T6 chire thyc hién quy ché dan chil & co s&; thuc hién x3 hdi hoa gido
duc, phéi hop td chirc, huy dong céac lyc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phéat huy vai tro ctia nha trudong ddi véi cong dong xa hoi.

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh cta Phap luat.

- Puoc huong ché d6 phu cép dbi véi nha gido va cac chinh sach vu dai
theo quy dinh.

2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé hiéu truéng

- Chiju trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truong phan cong; dicu
hanh hoat dong cta nha trudng khi duoc hiéu trudng Gy quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén moén nghiép vu, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh ( 4
tiét/tuan) vé dinh muc tiét day ddi v6i pho hiéu truong.
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- Puoc huong ché d6 phu cip va cac chinh sach uu dai ddi v6i nha gido
theo quy dinh.

I1l. TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Gido vién

1. Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach
gido duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi
dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu
qud gido duc ting hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cua
chuong trinh gido duc, phi hop véi ddi twong hoc sinh va diéu kién cu thé cia
nha truong.

2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to6 chuyén mén va nha
truong; thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuén bi, t chirc day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon
khéc.

3. Xay dung mbi quan hé than thién, dan chu giita gido vién vai hoc sinh,
vo1 cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén.

4. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; ing xr van hoa, doan
két, gitp d& ddng nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xt cong
béng va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lg1 ich hop phap cua hoc sinh.

5. Thuc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong vi¢c tu lam dd dung day hoc.

7. Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir dung trong qua trinh
day hoc.

8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

9. Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xéa mu chir
¢ dia phuong.

10. Phéi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong déng va céc to chire xa hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

11. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cta phdp luat va theo su
phan cong cua hi¢u truéng.
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2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia nhan vién

2.1. Nhan vién T6 van phong gdm céc vién chirc lam cong tac y té truong
hoc, vin thu, ké toan, tht quy va nhan vién khac. Nhiém vu cta té vian phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim
nham phuc vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gido duc cua nha truong;

b) Gitp hiéu truong thuc hi€n nhiém vu quan i tai chinh, tai san trong
nha trudong va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh;

C) Boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit luong, hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc.

e) Luu trir hd so cua truong.

- Phéi hop va tham gia vao cac hoat dong giéo duc trong nha truong.

2.2. Cac nhan vién thudc bo phan: bao vé, lao cong...thuc hién cac nhiém
vu da duoc giao, chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong.

I1I. QUAN HE GIUA CHI UY VA BAN GIAM HIEU

Chi uy lanh dao Ban giam hiéu va toan thé Hoi dong gido duc theo
nguyén tic tap trung dan chu. Cha truong 16n caa Hiéu trudng béo céo trude Chi
uy va xin y kién chi dao, dong thoi Chi uy tao diéu kién dé dong chi Hiéu truong
lam tét vai trd Hiéu truong truong hoc.

IV. QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

1. Quy dinh d6i véi cong chirc, vién chirc hanh chinh bao gom

a) Hiu trudng;

b) Pho Hiéu trudng;

¢) Nhén vién van phong

d) Cac ca nhan khac duoc Hiéu truong quy dinh lam viéc theo ché d6
hanh chinh.

- Vién chirc, nhan vién hanh chinh 1am viéc theo ché d6 8 gid/ngay, theo
lich quy dinh nhu sau:

+ Budi Sang tir 7 gio 00 phit dén 11 gio 00 phut

+ Budi Chiéu tir 13 gio 00 phut dén 17 gid 00 phut

- Vién chirc, nhan vién hanh chinh c6 trach nhiém chap hanh ky luat trong
lam vi¢c theo quy dinh cua Nha nudc va cua truong;

2. Quy dinh dbi véi gido vién

Gido vién 1am viéc theo ché do va dinh mac thoi gian quy dinh cta Nha
nuéc theo Thong tu sé 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009,Théng tu
15/2017/TT-BGDPTsua dbi, bd sung mot sb diéu cua B Gido duc va Pao tao
ban hanh Quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i véi gido vién phd thong. Gido vién co
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trach nhiém chap hanh ky luat trong giang day theo quy dinh ciia Nha nudc va
cua truong.

3. Trang phuc quy dinh

- Can bo, giao vién, nhan vién van phong: Mic gian di, gon gang, lich su,
phu hop véi moi truong gido duc, khong gay phan cam. Mac 4o dai vao nhiing
ngay 18 16n va cac hoi nghi trong nim hoc, deo thé khi dén truong.

- Cac bd phan: bao vé, lao cong, trong trua, cap dudng...mic dung trang
phuc quy dinh.

V. TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

-Bb tri 1 phong tiép cong dan, bao ddm an ninh, trat tu va cac diéu kién,
trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép cong dan tai tru sé cua truong; bao
cao kip thoi cho Hi¢u trudng hoac Pho Hiéu trudng khi c6 cong dan dén lién hé
cong tac hodc yéu cau giai quyét khiéu nai, to cdo, dong thoi chi dan, tiép don
cong dan theo dung quy dinh;

- Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong cé trach nhiém tiép cong dan va giai
quyét cac yéu cau, khiéu nai ctia cong dan. Truong hop can thiét hoic khong
thudc tham quyén giai quyét thi bao cdo 1én cap trén dé xem xét giai quyét.

Trén day 13 Quy ché 1am viéc cua truong tiéu hoc Lé Van Tam nam hoc
2023 - 2024

Can bd, giao vién va nhan vién trong nha truong co6 trach nhiém thyuc hién
nghiém tlc cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac ca nhan vi pham Quy ché s& bi
xem xét, xu ly ky luat;

Néu c6 cac vudng mac, bat cap trong qua trinh thyc hién Quy ché nay,
cac bd phan, ca nhan c6 trach nhiém bio cdo Hiéu trudng dé xem xét bd sung,
stra doi cho phu hop./.
Noi nhgn:

- Can bg, GV, NV truong;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Minh Khoa
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