UBND PHUONG BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRUNG VUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 04/ QDb-TV Buén Ho, ngay 03 thdng 9 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché 1am viée Trudng Tiéu hoc Trung Vwong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRUNG VUONG

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QHI14 duwoc Qubc hoi thong qua ngay
14 thdang 6 nam 2019,

Can cir Ludt Thuc hién ddn chii & co s6 ngay 10/11/2022; Nghi c‘z’mh 56

59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu
ciia Ludt Thue hién ddn chu 6 co s0;

Can cir Thong tw 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 cua B¢ Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cir vao kevt qua ldy y kién dong gép xdy dung “Quy ché lam viéc
Truong Tiéu hoc tiéu hoc Trung Vuong cua gido vién nhdn vién ngay 29
/8/2025.

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc Trudng Tiéu hoc Trung Vuong tur
nim hoc 2025-2026

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky va va dugc ap dung cho
toan thé can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh cta Truong Tiéu hoc Trung
Vuong tir ndm hoc 2025-2026 dén khi ¢6 quy ché mai thay thé.

Piéu 3. Ban gidm hiéu, cac t6 chuyén moén, td van phong, cdc doan thé
trong nha truong va toan th8 cén bo, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thyc

hién nghiém tic c4c ndi dung quy dinh trong Quy ché./.

Noi nhin:

- Phong VH-XH phuong;
- BGH, TCM, TVP, céac doan thé;
- Luu: VT.

guyén Vin Diing
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UBND PHUONG BUONHO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRUNG VUONG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Buén Ho, ngay 03 thdng 9 ndm 2025

QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 06/0P-TV, ngay 03/ 9 /2025
cua Truong Tiéu hoc Trung Vuong)
Chuong I
NGUYEN TAC CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac ché d6 lam viéc; trach nhiém, quyén
han cuia can bo, gido vién, nhan vién; mdi quan hé céng tac gitta Ban giam hiéu,
t6 chuyén mén, t6 van phong va céc thanh vién trong truong tiéu hoc.

Picu 2. Pbi twong ap dung

Quy ché duoc ap dung d6i voi toan thé can bo, gi4o vién, nhan vién dang
cong tac tai Truong Tiéu hoc Trung Vuong, phudng Budn Hb, tinh Dak Lik.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tuan thi phap luat, diéu 1é
trudng tiéu hoc va cac quy dinh cua nganh.

2. Bao dam su lanh dao théng nhét cta Hiéu trudng; phat huy tinh than
trach nhiém, sdng tao cua tung thanh vién.

3. Lam viéc ding chirc trach, thim quyén; phdi hop chit chg, kip thoi,
hiéu qua.

Chuong II
NHIEM VU CUA TUNG THANH VIEN

Diéu 4. Hiéu truéng

1. Tb chirc, quan 1y cac hoat dong cda nha truong:

- Thanh l4p cac t6 chuyén moén, tb van phong va céc hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong, b6 nhiém tb
truéng, to pho; cir gido vién lam Téng phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh (d01 vOi cap tiéu hoc, trung hoc co s&); tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyen sap xép, ky két hop dong lam viée, hop dong lao dong 601 voi

gido vién; to chirc cac budc gi6i thiéu nhan su dé nghi cép c6 thim quyén bd
nhiém pho hiéu trudng.

- X4y dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
t6 chirc thyc hién ké hoach day hoc, gido duc.
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_ T4 chitc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho théng; sch gido
khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong. Thuc hién quén ly, st dung va lya
chon céc xuat ban pham tham khao st dung trong nha truong.

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; to chuc kiém tra cong nhén viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va céc doi tuong khac trén
dia ban truong phu trach.

_ B4o céo, danh gia két qua thyc hién trude Hoi ddng trudng va cac clp co
tham quyeén. ,

- Quan ly hanh chinh; quéan ly va ty chu trong viéc str dung cac nglion tai
chinh, tai san ciia nha trudong theo quy dinh; thue hién xa hoi hoa giao duc.

- Xay dung méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh clia phap luat.

- T4 chic thuc hién quy ché dan chi & co s&; phdi hop t0 chirc, huy dong
céc luc lugng x4 hdi cling tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cia nha
trudng doi véi cong dong xa hoi.

2. Thuc hién cac ché do, chinh sach cho gido vién, nhan vién va nguoi lao
dong;:

- Thuc hién cac quy dinh vé chi tra tién luong, phy cip cho gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong.

- Xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan
vién, ngudi lao dong; dong vién va tao diéu kién cho gido vién, nhan vién va
ngudi lao dong tham gia cac hoat dong doi méi gido duc.

- Banh gia, xép loai, khen thudng, ky lut gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong theo quy dinh. |

3. Tham gia hoat dong day hoc, gido duc:.

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon.

_ Tham gia gidng day theo quy dinh v& dinh mic tiét day dbi voi hiéu
trudng. \

4. Nang cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly:

- Tham gia dao tao, bdi dudng, tu hoc, tur boi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mén nghiép vy, nang luc quan ly.

Piéu 5. Phé Hiéu trudng

1. T8 chrc, quan ly céc hoat dong cua co sO giao duc pho thong:

- Piéu hanh c6ng viéc do hiéu truéng phén cong, ly quyén theo quy dinh;
tham muu cho hiéu truéng cac ndi dung chuyén mon thudc linh vuc dugce phan
cong.

T A B R R e



- Quan ly chét luong gido duc.

- Thue hién ché d6 béao céo theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién xa héi héa gido duc; huy dong céc luc luong xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duyc, phat huy vai tr6 cta nha truong doi voi cong
dong.

2. Tham gia hoat dong day hoc, gido duc.

- Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén.

- Tham gia giang day theo quy dinh vé& dinh muc tiét day d6i véi pho hiéu
trudng. ;

3. Nang cao nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan ly:

- Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang luc
chuyén moén nghiép vy, ning luc quan ly.

4. Nhiém vu khic:

- Phu trach cdng tic chuyén moén chung cta nha truong.

- Truc tiép phu trach hoat dong cua céc to chuyén mon.

- Truc’tiép phu trach cégg tac thu vién, thiét bi, phﬁn mém edu, CSDL
nghanh, ky so6 trén hoc ba, chuyén dit liéu HS di va nhéan dir liéu HS dén.

- Truec tiép cac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p.

- Phy trach chi dao cong tac Ban tra. Du lich, Hiéu hy, van dong quyén
gdp, }”1ng hd, hién mau nhan dao, dai dién tdm tu nguyén vong cho CBGV,NV
chuyen tai kién nghi 1én HT...

- Phu trach 1 tiéu chi KBL vé chét lugng GD( tiéu chi 5).

5. Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé két qua céc cong viée dugce
giao. |

Piéu 6. Gido vién

1. Gido vién c6 nhirng nhiém vu sau day

- Thuc hién chuong trinh gido duc phé théng cap tiéu hoc va ké hoach
gido duc ctia nha truong. Chi dong thyc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi
dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hidu

qua gido duc timg hoc sinh cta 16p minh phu trdch, bdo ddm quy dinh cta
chuong trinh gido duc, phu hop voéi d6i tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta

nha truong.
- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc clia tb chuyén mén va nha truong;

thuO’ng xuyén cdp nhit nhiing chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chirc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thyc hién cac hoat dong chuyén mon khac.
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- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong dong; giup hoc sinh chi dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tép va ren luyén.

- Gitr gin phim chét, danh du, uy tin cua nha gido; mg xr van hoa, doan

két, giup d& déng nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hgp phap cua hoc sinh.

- Thuc hién ty danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; ty hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén giao vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha trudng thong qua céac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; séng tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng
trang b cac xuét ban phim tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phtt hop
dé sir dung trong qua trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bét budc, phd cap gido duc va xéa mu chit
¢ dia phuong.

- Phéi hop véi boi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va cac t6 chirc xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan ly, t§ chttc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc
hiéu trudng phén cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luét va theo sy
phéan cong cia hiu truong.

2. Gi4o vién l1am cong tac chi nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 ciia Pieu nay, con ¢6 cic nhiém vu sau day:

- Chti dong ndm bét thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phén cong lam
cong tac chi nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 1op thé hién 13 muc

tiéu, noi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac
diém hoc sinh, v&i hoan canh va didu kién thyc té nhim thac day sy tién bo cua

ca 16p va cua ting hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xay dung va dugc
hiéu trudng phé duyét.

- Phéi hop chit ché v6i cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, giado vién,
téng phu trach Doi, cac t6 chirc x hoi c6 lién quan dé to chirc cac hoat dong
gido duc va hd trg, gidm st viéc hoc tp, rén luyén cta hoc sinh 16p minh cha
nhiém; tng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cubi nim hoc; huéng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuong; 14p danh sach hoc sinh dé nghi &
lai 16p; hoan chinh hoc ba dién ti, s6 cho hoc sinh.

- B4o cdo thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trudng.

= C & \c|l

Il [
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3. Gi4o vién lam Téng phu triach Dji

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé vide xdy dung va t6 chic thuc
hién ké hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va Sao Nhi
ddng gbp phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.

- T6 chtrc hoat dong cua Lién ddi nha truong theo ding Piéu 18 Doi, theo
ké hoach ctia nha truong, theo Nghi quyét cua Hoi dong doi Tinh. T chi, quan
li hoat dong gido duc ngoai giv 1én 16p. Phéi hop chit ch& v6i GVCN trong viée
duy tri né€ nép hoc sinh.

- Hoan thanh cac nhiém vu do Hiéu truéng phan céng. Chiu trach nhiém
trude Higu trudng vé né nép cia cac 16p, né nép dao dirc cia HS toan trudng.

- Tham gia céac hoat dong ddi véi dia phuong.

4. Giao vién la thw ky nha truwong

- Gitp Hiéu trudéng chuén bj ndi dung, chuong trinh, tai liéu cho céc cudc
hop, héi nghi, héi thao cta nha truong.

- Thuc hién ghi bién ban cac cudc hop co quan, cac cudc hop khac do
Hiéu trudong, phd Hiéu trudng cha tri.

- Soan thdo, hoan thién cac van ban hanh chinh, thong bio, bdo cdo theo
su chi dao cia Hiéu trudng.

- Thuc hién cong tac thong ké, téng hop, luu gifr cac tai lidu, ho so lién
quan dén hoat déng quan ly va chuyén mén.

- L& dAu mdi tiép nhan, truyén dat thong tin tir Ban giam hiéu dén can bo,
gido vién, nhan vién va nguoc lai.

- Ph01 hop v6i vin thu, ké toan va cac bd phéan khac d& dam bao thong tin
thong subt, chinh x4c.

- Hb tro Hiéu trudng trong cong tac didu phdi cong viéc, sap xép lich lam
viée, tiép khach khi can. '

- H6 trg Hiéu trudng trong viéc theo doi tién dd thuc hién cac nghi quyét,
quyét dinh, ké hoach.

- Luu trir hd so, bién ban, quyét dinh, nghi quyét ctia co quan.
- Nhiém vu khdc: quan ly website ciia nha truong.

Piéu 7. Nhin vién

1. Nhén vién ké toan

- Thu thap, phan anh, ghi chép diy du, kip thoi, chinh x4c cac khoan thu,
chi, tai san, ngudn von cua nha truong theo diing quy dinh.

- Thuc hién dy toan ngan sach héng nam cuda truong; tham muu cho Hiéu
trudng trong cong tac quan ly, st dung ngudn kinh phi, quy tién luong, phu cap,
phuc loi.
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- Theo ddi, quan 1y cac khoan thu (ngan sach cép, ngudn thu hoc phi, cic
khoan déng gop tu nguyén, tai trg...) va chi tiéu theo quy dinh.

- M& sb sach, hach toan ké toan dung ché do; luu trit ching tir, tai lidu ké
toan day du, khoa hoc.

- Tham muu cho Hiéu truéng quan ly, bdo toan va sir dung hiéu qua tai
san, trang thiét bi cia nha truong.

_ T chirc kiém k&, danh gia lai tai san dinh ky va dot xuét khi can.

- Thyc hién viéc theo ddi, hach toan tang, giam tai san ¢ dinh, cong cu
dung cu.

- Lap bao céo quyet toan thu — chi, bdo céo tai chinh theo thang, quy, nam
glri co quan quan ly cap trén ding thoi gian va biéu mau.

- Cung cAp thong tin tai chinh phuc vy cho Hiéu truéng trong quén ly va
diéu hanh nha truong.
- Thuc hién ché @6 cong khai tai chinh tai don vi theo quy dinh clia Nha
nudc.
- Tham muu xay dung, diéu chinh quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan
ly tai san, nguon thu — chi ctia nha truong,.
o= Nhiém vu khdc: quan Iy tai tai chung ciia nha truong; quan ly phan mém
kiém dinh chat luwong gido duc.
2. Nhan vién van thw — tha quy
a) Cong tac van thw
- Tiép nhén, ding ky, phan loai, vao sb, trinh Hiéu truéng xu ly cdc van
ban dén; theo ddi viée chuyén giao va dén déc thuc hién.
- Danh may, in 4n, sao chup, phét hanh van ban di cia nha truong; dam
bao ding thé thirc, k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.
- Quan ly va st dung con dAu cta nha trudng ding quy dinh; chi dugc
dong dau vao van ban khi c6 chit ky hop phap.
- Luu trit, bdo quan ho so, van ban, tai liéu hanh chinh cta nha truong
theo quy dinh.

- Thuc hién phén loai, 1ap hd so, sip Xep, bao quan hd so, tai liéu cta
truong mot cach khoa hoc.

- Phéi hop véi cac bo phan, gido vién, nhan vién trong viéc thu thap, giao
ndp ho so, tai liéu hét gia tri str dung vao luu tri.

- T4 chire théng ké, lap danh muyc, xay dung co s¢ dit lidu hd so, tai ligu
dé tra ctru, khai thic, st dung khi can.

- Thuc hién tiéu huay tai liéu hét thoi han bao quan theo quy dinh ctia phap
luat.
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- Kip thoi cung cAp théng tin, tai liéu phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh
cua Hiéu truong.

- Lap bdo céo dinh ky va dot xuét vé& cong tac van thu — luu trit theo yéu
cau cua cap trén.

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung, ban hanh va thuc hién
quy ché cong tac van thu, luu trit tai truong.

- Giit bi mat ndi dung céc van ban, hd so, tai liéu theo ché do quy dinh.
b) Cong tac thi quy

- Truc tiép thu, chi tién mit theo 1énh ctia Hiéu truéng va ching tir hop 18
do ke toan lap. W

- Chiu trach nhiém quan ly an toan tién mit, cac loai tai san tam giit trong
két quy.

- M& sb quy tién mit, ghi chép hang ngay, day du, chinh xac céc khoan
thu — chi phat sinh.

- Thyc hién ddi chiéu thuong xuyén gitta sd quy véi s6 ké toan tién mit.

- Cudi thang, cudi quy thuc hién kiém ké, chdt qu§ va ky xac nhan véi ké
toan.

- Luu giit ching tlr thu — chi theo quy dinh, bao dam khoa hoc, dé tra ciu.

- Quan ly, bao quan an toan két quy.

- Thuc hién béo céo tdn qui dinh ky hoic dot xudt cho Hiéu trudng va ké
toan khi c6 yéu cau.

- Phéi hop véi ké toan trong cong tac kiém k&, quyét toan tai chinh.

- Nhiém vu khdc: phu trdch mot s6 cong viéc khi dwoc Hiéu truong giao
hiém vu.

3. Nhan vién thu vién 7

- Quan ly, bdo quan, sap xép sach gido khoa, sich tham khao, béo, tap chi,
thiét bi day hoc theo dung quy dinh nghiép vu thu vién.

- T chuc bd sung, cap nhat sch, tai liéu phuc vu cho day — hoc va hoat
dong gido duc (tham muu Higu trudng).

- Kiém ke, thanh ly séach, tai liéu hu hong, méat mét theo quy dinh.

- Huéng dan gi4do vién va hoc sinh tim kiém, khai thac, st dung hiéu qua
sach, bdo, tai liéu trong thu vién.

- T chirc cho hoc sinh muon — trd sach, tai liéu; theo doi va nhic nhé
viéc bao quén, hoan tra dung han.

- T chitc céac hoat dong khuyén doc: Ngay hoi doc sach, goc doc sach,
cau lac bd ban doc, thi ké chuyén theo sach...
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- Phéi hop véi gido vién chd nhiém, Téng phu trach Doi dé 1dng ghép
gido duc qua sach vao cic hoat dong trai nghiém, hoat dong ngoai gio 1én 16p.

- Hudng dan hoc sinh k¥ nang doc, lua chon sach phu hgp véi ltra tudi va
nhu cau hoc tap.

- B& tri, sép Xép khong gian thu vién khoa hoc, than thién, thuan tién cho
hoc sinh.

- Gitt gin, v€ sinh séch, tai liu, trang thiét bi, dam bao an toan, ngin nép.

- D& xuét bd sung, sira chita co s& vt chét, thiét bi thu vién khi can thiét

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo ndm hoc, bdo céo két qua dinh ky
cho Hiéu trudng. v

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung, phat trién thu vién dat
chuan theo quy dinh.

- Phéi hop véi ké toan, vin thu trong cong tac quan ly, kiém ké, thanh ly
sach, tai liéu.

4. Nhan vién thiét bi

- Quan ly, bao quan toan bd trang thiét bi, d6 dung day hoc, phong bd
mon, phong chirc ndng, dam bao an toan va sir dung ding muc dich.

- Ghi chép, sip xép, dan nhén, phan loai va luu giit thiét bi khoa hoc,
thuén tién cho viéc st dung.

- Thuc hién kiém ké dinh ky, bb sung, thanh 1y, dé xuét mua sim méi theo
nhu ciu thuc té va ké hoach cia nha truong.

- Chuén bi, cAp phat thiét bi, b dung day hoc theo ké hoach giang day
cua gido vién.

- Huéng dan gido vién, hoc sinh cach sir dung, bdo quan thiét bi, d6 ding
day hoc.

- Theo d&i viéc muon — tra, ghi chép s sach day du, kip thoi, chinh xé4c.

- Thuong xuyén kiém tra tinh trang thiét bi day hoc, phat hién hu hong dé
kip thoi stra chita hodc bdo cdo Hiéu truong.

- V& sinh, bao dudng thiét bi dé kéo dai tudi tho va hiéu qua sir dung.

- Phéi hop véi gido vién trong viéc chudn bi, 1ap dat, van hanh cic thiét
bi, d6 dung phuc vu tiét day, hoat dong trai nghiém, hdi thi, ngoai khoa.

- P& xudit cac giai phap ddi méi, cai tién k¥ thuat nhim nang cao hiéu qua
stir dung thiét bi day hoc.

-Lap ké hoach str dung, bdo quan, sira chita, mua sim thiét bi theo ndm hoc.

- Béo c4o dinh ky va dot xuét tinh hinh thiét bi, d6 ding day hoc cho Hiéu
trudng va cac cap quan ly.

5. Nhén vién y té

£~

—

-
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- Thuc hién so ctlru, cip clru ban dau khi hoc sinh, can b9, gido vién gap
tai nan, Om dau trong truong.

- Theo ddi sttc khoe hoc sinh, quan 1y hd so stic khoe, kham stic khoe
dinh ky cho hoc sinh va gido vién theo ké hoach.

- Phéi hop t6 chtrc tiém chiing, uong thubc phong bénh theo chuong trinh
y té dy phong khi c6 chi dao ctia nganh y té.

- T4 chirc tuyén truyen, gido duc hoc sinh vé vé sinh ¢4 nhan, vé sinh moi
truong, dinh dudng hoc duong, phong chong dich bénh.

- Phat hién sém, bao cao kip thoi céc ca bénh truyén nhidm, phdi hop vai
co sG' y té trong cong tac phong, chong dich. 3

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién v¢€ sinh an toan thuc phém tai bép an
ban tri (néu c0).

- Quan ly, bao quan tu thudc, trang thiét bi y té, dung cu so cuu trong
truong. |

- Pam bao c6 du thudc va vat tu y té thiét yéu dé so cap ctru ban dau.

- Cép phat thube dung chi dinh, huéng dan st dung an toan, ghi chép day
di sb sach y té.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac y té truong hoc, an toan thuc
pham, vé sinh truong 16p, nudc sach va nha vé sinh hoc duong.

- Lap ké hoach cong tac y te trudmg hoc hing nam, bao co dinh ky va dot
xut cho Hiéu trudng, co quan y té, gido duc.

- Phéi hop véi Tong phu trach Doi, gido vién chu nhiém trong vigc t6
chtrc c4c hoat dong gido duc strc khoe, ky nang song cho hoc sinh.

- Kiém tra, giam sat vé sinh 16p hoc, san truong, cong trinh v¢ sinh, ngudn
nudc uong va sinh hoat.

- Tham gia xdy dung truong hoc an toan, phong chéng tai nan thuong
tich.

- Hudéng dan hoc sinh va gi4do vién thuc hién cic bién phap bao vé suc
khoe, an toan lao dong trong truong.

- Thuc hién ché do bao mat ho so suc khde hoc sinh.

6. Nhin vién bao vé

- Thuc hién truc géc, kiém soat ngudi va phuong tién ra — vao truong; ghi
chép so truc day du, ro rang.

- Ngin chin, xt Iy ban dau cac truong hop gdy rdi trat tu, xdm nhap trai
phép hodc ¢6 hanh vi vi pham ndi quy nha truong.

- Pam bao an ninh, an toan cho hoc sinh, can b0, gido vién, nhén vién va
tai san trong pham vi nha truong.
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- Kiém tra, gidm sat tinh trang khéa ctra phong hoc, phong lam viéc, kho,
phong chtrc nang sau khi hét gid hoc, gio lam viéc.

- Thuong xuyén tuln tra, phat hién va bao cdo kip thoi nhiing dau hiéu
mat an todn vé co s& vat chit, thiét bi, tai san cla truong.

- Tham gia phéi hop trong cong tac phong chdng trom cép, pha hoai tai
san.

- Thyc hién nhiém vu truc phong chay chira chay (PCCC), thudng xuyén
kiém tra hé théng PCCC, dién nuéc dé phong ngura rui ro.

- Lap sb truc bao vé, ghi chép day du tinh hinh an ninh, trat tu trong ca
truc. o

- Béo cdo kip thoi cho Hiéu trudng, Ban gidm hiéu hodc co quan chirc
nang nhiing vu viéc x4y ra trong pham vi bao vé.

- Phéi hop véi cong an, chinh quyén dia phuong va cha me hoc sinh trong
cong tac gilt gin an ninh trat ty treong hoc.

Chuong II1
NHIEM VU CUA TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

Piéu 8. T6 chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cua td phtt hop véi ké hoach
gido duc cua nha truong.

- Thuc hién phan cong, diéu phdi gido vién giang day, hd tro 14n nhau
trong chuyén mon.

- Trién khai c4c hoat dong chuyén moén, ddm bao thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc theo quy dinh ctia B6 GD&DT.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky: trao d6i, thao ludn, thédo g& kho
khin trong giang day, d6i méi phuong phap day hoc, kiém tra — danh gid hoc
sinh.

- T4 chirc hoi thao, hdi giang, chuyén dé, du gid, rat kinh nghiém dé nang
cao nang luc chuyén mon, nghlep vu su pham cia gido vién: Ung dung cong
nghé thong tin, phuong phéap gido duc tich cuc, gido duc STEM, trai nghiém....

- P& xuét véi Ban giam hiéu céc bién phap néng cao chat luong day hoc.

- B4o céo dinh ky két qua hoat dong chuyén mon cho Ban gidm hiéu.

- Nhiém vu khdc: T6 chirc ddnh gid vién chitc hang thdng.

Piéu 9. T4 viin phong

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc to chirc, quan ly cac hoat dong
hanh chinh — vdn phong, tai chinh, tai sdn cuia nha truong.

- Thuc hién cong tac théng ké, bao cao, téng hop s6 liéu phuc vu cho
cong tac quan ly va chi dao ctia Ban giam hiéu.

\ﬁy 2 | hu/)Q\\//
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- Bam bao cong tac thong tin, diéu phdi giita Ban giam hiéu véi céc td, bo
phén trong nha truong.

* Cdc noi dung khdc: tai chinh — tai san; van thu — thu quy; y té; thir vién;
thiét bi thue hién nhw nhiém vu cia cd nhdn phu trdch tai Diéu 7.

Chuong IV
MOI QUAN HE TRONG NHA TRUONG
Piéu 10. Quan hé gitra Hié¢u truéng véi Pho Hiéu trudng
1. Quan hé vé chtrc ning, nhiém vy

- Hi¢u trudng 1a nguoi ding dau nha trudng, chiu trach nhi¢m toan dién
trudc co quan quan ly cap trén va trude phap ludt vé moi hoat dong ctua trudng.

- Phé Hiéu trudng 1a ngudi giup viée cho Hiéu truong, chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va trude phap ludt vé cac phan viéc duge phan cong.

2. Quan hé trong quan ly, diéu hanh

- Hiéu truéng phan cong, giao nhiém vy, Uy quyén cho Phé Hiéu truéng
phu trach mot so6 linh vuc cong téc (tai Piéu 5).

- Phé Hiéu trudng co6 trach nhiém td chirc thuc hién, theo ddi, gidm sit va
b4o cdo Hiéu truong két qua cong viéc.

- Khi xir Iy c6ng viéc, Pho6 Hiéu truéng phai dam bao ding pham vi quyén
han, néu vuot thAm quyén phai bao céo xin y kién Hiéu trudng.

3. Quan hé phdi hop

- Hi¢u truéng va Pho Hiéu trudng phdi hop chit ché&, thuong xuyén trao
ddi thong tin dé thong nhat trong quan ly, tranh chdng chéo hodc bod sét cong
viéc.

- Cung tham muu, thao ludn trong viéc xdy dung ké hoach nam hoc, ké
hoach phat trién nha trudng, cdng tdc nhan su, tai chinh, co s¢ vat chat.

- Khi Hiéu truéng di ving, Phé Hiéu trudng dugc uy quyén diéu hanh
hoat dong cuia truong voi cac noi dung dugc uy quyen.

4. Quan hé trong lanh dao, chi dao

- Hiéu truong gift vai tro quyét dinh cudi cing trong cac véan dé 16n clia
nha truong.

- Ph6 Hiéu truéng co quyén chil dong diéu hanh trong pham vi cdng viéc
duoc phan cong, dong thoi tham muu cho Hiéu truéng trong cac quyét dinh quan
ly.

- C4 hai déu guong mau trong thyc hién quy ché dan chu, xay dung doan
két ndi bd, tao dong luc lam viéc cho doi ngil.

5. Nguyén tic chung

- Ton trong, hop tac, hd tro 12n nhau trong cdng viéc.
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- Lam viéc theo quy ché, theo sy phan cong, iy quyén cua Hiéu truéng.

- bat loi ich tap thé va hoc sinh 1én trén hét ¢é dam bao chit luong gido
duc.

Piéu 11. Quan hé gitta Hiéu trudng véi t6 chuyén mén, vin phong

- Hiéu truong 1a ngudi chju trach nhiém quan ly, diéu hanh toan bd hoat
dong chuyén mén cuia nha truong.

- Truc tiép chi dao, phé duyét ké hoach hoat dong cua céc tb chuyén mon,
t6 van phong; dinh huéng nhiém vu ndm hoc.

Quyet dinh phan cong gido vién vao cac t6 chuyén mon; b nhiém t6

truéng, t6 phd chuyén mon, t6 van phong. ¥

- Theo d&i, kiém tra, danh gia chat lugng hoat dong chuyén mon ctia cac t6.

- Giai quyét nhiing vén d& vuot thdm quyén cta t6 truéng chuyén mon, tb
van phong.

Piéu 12. Quan hé giita ph6 Hiéu truéng voi t6 chuyén mon

- La ngudi truce tiép phu trach cdng tac chuyén mén theo sy phan cong
cua Hiéu trudng.

- Huong dan, gidm sat, ho tro cic td chuyén mon trong viéc xay dung va
trién khai k& hoach day hoc, ké hoach gido duc.

- T churc sinh hoat chuyén moén, du gio, kiém tra hd so, danh gia gido
vién theo ké hoach dugc giao.

- La ciu ndi, bao céo két qua hoat dong cua cac td chuyén mén véi Hiéu
truong.

- P& xuét Hiéu trudng khen thuéng, ky lut doi voi gido vién va to chuyén

Pitu 13. Mbi quan h¢ giita t0 chuyen mon, t6 vin phong voi Hiéu
truéng, phé Hiéu truong :

- Céc td chuyén mon, td van phong chiu sy 1anh dao truc tiép ctia Hidu
truéng va Pho Hiéu truong.

- Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, cac t6 chuyén mén va to vin phong phdi
hop chit ché trong viéc: -

+ Xay dung, t4 chic trién khai thuc hién ké hoach gido duc ndm hoc, ké
hoach bdi dudng, phu dao hoc sinh.

+ T chirc kiém tra, dénh gia, d6i méi phuong phép day hoc.

+ Thuc hién cong tac thi dua, khen thudéng, ky luat.

- Nguyén tic lam viée: thong nhat dan chi, ton trong, trach nhiém,
ding chirc ning va thAm quyen.

Chuwong V

i

N AN
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CHE PO HQOI HQP, TIEP KHACH
Piéu 13. Hop giao ban, hop co quan

- Hop giao ban Ban giam hiéu va trudéng cac t6 chuc doan thé, to chuyén
moén dinh ky hang tuan vao 10h30’, sdng thu 6.

- Hop toan thé co quan: 1 lan/thang.
- Hop cac ndi dung khéc dot xuét do Hiéu trudng triéu tap khi can.
Diéu 14. Cac cudc hop khac
- Hop chuyén mén: 1 lan/thang.
- Hop t6 chuyén mén, t6 vin phong: 2 tun/lan.
- Hop d6t xuét khi can thiét theo chi dao ctia Ban gidm hiéu.
Piéu 15. Viée tiép khach ciia linh dao nha truong
- Do Hiéu trudng hodc ngudi duge Hidu trudng ty quyén thuc hién.
- B4 tri tai phong tiép khach, dam bao chu d4o, vin minh, ding quy dinh.
Chwong VI
CHE PO THONG TIN, BAO CAO
Piéu 16. Nguyén tic chung
- Moi thong tin, bao cdo phai trung thuc, kip thoi, ding quy dinh.
~ -Bao cao dinh ky, dot xuét duoc thuc hién bang van ban hodc qua hé
thong thong tin dién tu.
Piéu 17. Ché dd bio cdo
1. Noi b0
- Ché d6 béo céo dinh ky cta Pho Hiéu truong, trudng cac by phan phai
b4o céo Hiéu trudng gébm: Bo céo hoat dong hang tudn va ké hoach tuan sau;

béo cdo két qua cong tac thang va ké hoach cong tac thang sau, bdo cdo cong tac
ky I va bao céo cong tac ca nam hoc.

- Céc bdo céo déu phai 1am 02 ban, 1 ban giri Hiéu truéng, 1 ban luu
trong ho so ca nhan.

- Thoi gian giri bao cao: trude ngay quy dinh hop 01 ngay.

2. Bio cdo cap trén

- Nha truong cé trach nhiém thuc hién ddy du, dung thoi gian, ding quy
dinh cac ché d6 thong tin.

- Noi dung bdo cdo phai chinh xaec, khach quan, kip thoi, phan anh
trung thuce tinh hinh hoat dong cta nha truong.

- Béo céo duogc 1ap bang vin ban (ban gidy hodc dién tir), c6 chit ky cta
Hiéu trudéng va dau cia nha truong.
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- Hiéu trudng: chiu trach nhiém trudc co quan quan ly cap trén vé toan bo
ché do bao cdo cliia nha truong.

- Phé Hiéu trudng: tham muu, gitip Hiéu truong tbng hop, kiém tra sb
liéu, hoan thién ndi dung béo céo trong pham vi dugc phén cong.

- Céc tb chuyén mon, td van phong, ké toan, y té hoc duong, thu vién,
thiét bi...: ¢6 trach nhiém cung cap so liéu, thong tin chinh xac, kip thoi cho
Hiéu trudng hodc c4 nhan dugce Hiéu trudng phén cong de 1ap béo cao.

- Vin thu: tiép nhan, phét hanh, luu trir cdc van bén bao cdo d gui di.
Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 19. Trach nhiém thuc hién

Toan thé céq bd, gi4o vién, nhin vién nha truong c6 trach nhiém thuc hién
nghiém tuc quy cheé nay.

Trong qua t‘rinh thure }}ién, néu c6 khé khin, vudng mic s& duoc Hiéu
trudong xem xét, diéu chinh, bo sung cho phu hop./.



