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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC MY QUOI 2

Can cir Thong tur s 28/2000/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Piéu l¢ truong tiéu hoc, vé viéc phan cap quan ly doi voi cap tiéu
hoc;

Thuee hién ché dé lam viéc theo quy d_i;gh tai thong tur 28/2009/-BGD&PT ngay
21 thang 10 nam 2009 cz/ia,B,oA GD&DT vé qui dinh ché do thoi gian lam viéc cua
CB, GV, NV trong truong pho thong cong ldp;

Can cir vao tinh hinh thuc té & don vi,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc cua truong tiéu hoc M¥ Qudi 2 nam hoc
2024 — 2025 ,
(kem theo bang Quy ché lam viéc cua truwong TH My Qudi 2).

Piéu 2. Quy ché nay 4ap dung nim hoc 2024 — 2025. Quy ché cé stra d6i, bd
sung khi c6 su thay d61 nhan sy va chirc nang nhiém vu ctia nha truong.

, Piéu 3. Toan thé (;B, GV, NV cua don vi co trach nhiém thi hanh quyét dinh.
Quyét dinh c6 hicu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: 5 HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (dé B/C);

- Nhu Diéu 3;

-Luu VT



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC MY QUOI 2
NAM HOC 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 108 /OD-THMQ?2, ngdy 04 thdng 10 nam 2024
cua Hiéu truong truong TH My Quoi 2)

~_ CHUONGI 9 o
NHIEM VU - CHUC NANG - QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1: Nhiém vu, quyén han cta chi b§, ciia nha truedng va cac doan thé
trong truong tiéu hoc:
1. Chi b6:

1.1. Chi bo lanh dao toan dién cac hoat dong nha truong va hoat dong trong
khuon khd Hién phap, phap luat.

1.2. Binh hudng vé& muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach phat trién ctia nha
truong trong tung giai doan va tirng nam hoc;

1.3. Nhiém vu, chtic ning, quyén han ctia BCH Chi uy, bi thu, pho bi thu thuc
hién theo dung quy ché hoat dong cua Chi b, theo dung diéu 1& Pang cong san Viét
Nam va theo diing cc vin ban huéng dan cta cap uy cip trén.

2. Nha truwong:

2.1. T6 chure giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chét lugng theo muc
tiéu, chuong trinh gido duc phd thong cap Tiéu hoc do B truong Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh.

2.2. Huy dong tré em di hoc ding d6 tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em da
b6 hoc dén truong, thuc hién phd cap giao duc va chéng mu chit trong cong dong.
Nhén bao trg va giap cac co quan co tham quyén quan li cac hoat dong gido duc cua
cac co so giao duc khac thue hién chuong trinh giao duc tiéu hoc theo su phan cong
ctia cp co thAm quyén. T6 chirc kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban truong dugc phan cong phu
trach.

2.3. Xay dung, phat trién nha trudng theo cac quy dinh ciia Bd Gido duc va Pao
tao va nhi¢m vu phat trién gido duc cua dia phuong.

2.4. Thyc hién kiém dinh chét luong gido duc.

2.5. Quan li can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2.6. Quan li, sir dung dat dai, co s& vat chat, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cta phap luat.

2.7. Phéi hop véi gia dinh, cac to chic va ca nhan trong cong dong thuc hién
hoat dong giao duc.

2.8. T6 chirc cho can bd quén li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac
hoat déng x4 hoi trong cong dong.

2.9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac doan thé trong nha trudng:



3.1. Cac doan thé trong Nha trudng hoat dong theo Diéu 18, cac vin ban hudng
dan cép trén cua to chirc minh va chiju sy 1anh dao chi dao caa Chi bo.

3.2. Cac hoat dong cua cac doan thé phai tuan thu thdng nhat theo dinh hudng
ciia Chi uy, Chi b va ké hoach ctua Nha truong nhiam thuc day cac phong trao hoat
dong cua Nha trudng ngdy cang phat trién.

Piéu 2 : Nhiém vu, quyén han cia H¢i dong trudng:

1. Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach phat trién ctia nha
truong trong tung giai doan va tung nam hoc;

2. Quyét nghi vé quy ché hoic sura d6i, bo sung quy ché to chirc va hoat dong
cua nha truong dé trinh cap co tham quyén phé duyét;

3. Quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san cua nha trudng;

4. Gidm sat cac hoat dong cua nha truong; gidm sat viéc thuc hi¢n cac nghi
quyét cua Hoi ddng truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua
nha truong.

5. Hoat dong cua Hoi ddng trudng tiéu hoc cong lap theo ding diéu 1é trudng
Tiéu hoc.

_CHUONGII ‘
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC THANH VIEN

Piéu 3 : Nhiém vu, quyén han cia hiéu truéng

Hiéu trudng trudng tiéu hoc do Trudng phong gido duc va dio tao bd nhiém, 13
nguoi chiu trach nhiém t6 chire, quan li cac hoat dong va chét luong gido duc ctia nha
truong. Hiéu truong 13 tha trudng, chi tich hoi dong thi dua-khen thudng,chu tich hoi
dong ky luat, 1a ngudi dung dau nha truong chiu trach nhiém toan dién vé cic mit
hoat dong cua nha truong; lam viéc theo ché d6 thu trudng; c6 nhi€ém vy, chirc nang,
quyén han cu thé sau:

1. T6 chirc by may nha truong, xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap
ké hoach va td chirc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua
thuc hién trude Ho1 dong truong va cac cap co tham quyeén;

2. Thanh l4p céc t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi déng tu van trong nha
truong; bo nhiém td trudng, t0 pho;

3. Phan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Quan li hanh chinh; quan 1i va s dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha trudng;

5. Quan 1i hoc sinh va to chtrc cac hoat dong giao duc cua nha truong; tiép
nhén, gioi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét
két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1&n 16p, ¢ lai 16p; t6 chirc kiém tra, xac
nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudong va cac ddi
tuong khac trén dia ban truong phu trach;



6. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quéan li; tham gia
giang day theo quy dinh khi can thiét; duoc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan cht co s& va tao diéu kién cho cac t6 chirc chinh tri -
xa hoi trong nha truong hoat ddng nham nang cao chat luong gido duc;

8. Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phéi hop td chire, huy dong cac luc luong xa
hoéi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi véi cong
déng. Thuc hién cac ché do chinh sach cta nha nuédc ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc hoat dong theo Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng;

9. Ngoai cac ndi dung trén, hi¢u trudng trudong con co6 nhitng nhiém vy va
quyén han cu thé sau:

- Huy dong cac ngudn von dé xay dung va phat trién truong theo quy dinh cta
nha nudc.

- Thyc hién cac ché d6 thu chi tai chinh trong truong theo quy dinh cta nha
nuéc vé ché d6 quan 1y tai chinh

- Phu trach cong tac t6 chic bién ché gido vién, nhan vién va hoc sinh; quan 1y
nhan sy, tai chinh, co s& vat chat;

- Duy¢t ké hoach hoat dong nd1, ngoai khoa vé chuyén moén, nghi¢p vu ctia nha
truong; duyét két qua danh gia hoc sinh; chu tri cac cugc hop va sinh hoat co quan;

- Chi dao, t6 chirc thue hién cac ké hoach hoat dong (tuan thang, ky, nam hoc );

- Giam sat, to chirc kiém tra ndi bo; dam bao “ Nén nép - Ky cuong ”

- Danh gia thi dua (cong tac khen thuong, ky luat), theo quy dinh;

- Thay mat nha truong lam cong tac tham muu dé xuat, giao tiép, két hop véi
chinh quyén dia phuong, nganh Gido duc va Pao tao, cac ban nganh chirc nang, Ban
dai di¢n cha me hoc sinh truong nham nhan duoc su hd tro vé moi mit, giap nha
truong c6 du diéu kién dé phat trién.

Diéu 4: Nhiém vu, quyén han ciia phé hiéu truéng:

1. Pho HiGu truong 1a nguoi giup viée cho HiGu truong va chiu trach nhiém
trude Hidu truong va Trudng phong Gido duc vé cong tac chuyén moén cua nha truong
va cac cong tac khac dugc giao. La nguoi truc tiép tham muu cho Hiéu truong veé
cong tac chuyén mon, 1ap céc ké hoach vé hoat dong chuyén mon, duyét ké hoach, to
chtrc thuc hién, giam sat kiém tra va chiu trach nhiém vé nhiém vu duogc phan cong.

2. Cung voi Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao;

3. Thay mat Hi€u trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi Hi¢u truong
di cong tac vang mat va da duoc duoc Hi¢u truong uy quyén;

4. Pugc theo hoc céac 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan
li; tham gia giang day theo quy dinh khi can thiét; dugc huéng ché do phu cap va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh.

5. Ngoai nhitng nd1 dung trén Pho Hiéu truéong con thuc hi¢n mdt s6 nhiém vu
cu thé nhu sau:



- Tham muu cho Hi¢u trudng va truc tiép 1ap ké hoach, duyét ké hoach va to
chire thuc hién cac ké hoach vé chuyén mon;

+ Lén ké hoach, truc tiép chi dao hoat dong chuyén moén theo tuan, thang, ky,
nam.
+ Truc tlep xay dung cac ké hoach hoat dong noi, ngoai khoa vé chuyén mon.

- Tryc tiép quan li cac phan mém chuyén mén va PCGD, chi dao GV, NV cép
nhat ddy du cac thong tin, xtr 1i sd liéu dam bao chinh xac, ndp bao cdo cip trén ding
thot gian quy dinh.

- Truec tiép t6 chuc hudng dan thue hién quy ché chuyén mén dbi véi gido vién.

+ Soan thao cac loai biéu mau, pho bién, trién khai, hudng dan thuc hién cac noi
dung quy ché chuyén mén, cic van ban huéng dan cua nganh vé thuc hién chuyén
mon;

+ Quan ly hoat dong chuyén mon, tham muu cho Hiéu truéng vé phan cong
chuyén mén, phan thoi khoa biéu, bé tri day thay; quan Iy hd so hoc sinh va céc loai
hd so chuyén mén (sb theo ddi danh gia hoc sinh, hd so c4 nhin vé quan 1y chuyén
mon, hoc ba...)

+ Théng ké, téng hop, bao céo si sb6 hoc sinh ( theo thang, ky, nim thong qua
béo céo cua Thu ky hoi dong).

+ Ky phat hanh cac van ban, bdo céo vé thudc linh vuc chuyén mon; ky céc loai
vin ban, bao cao khac khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

+ Giam sat, kiém tra qua trinh thuc hi€n chuyén mon, dam bao hoat dong day va
hoc dting quy ché, chu trong tim cac bién phép, giai phap dé nang cao chat luong day-
hoc

+ Cha dong tham muu va thuc hién ké hoach kiém tra (dinh ky, thudng xuyén,
dot xuat) doi voi cac ca nhén, t6 chuyén mon; dam bao hoat dong chuyén mén dung
quy dinh va c6 hiéu qua, chat luong cao. C6 bién phap va kién quyét xu 1y kip thoi
dut diém nhirng CB-GV-NV vi pham ndi quy, quy ché chuyén mon.

+ Truc tlep xay dung trién khai ké hoach phat trién doi ngtl, t6 chuc cac hoat
déng chuyén mén nhu: hoi thao (chuyén mon), chuyén dé, viét sang kién kinh
nghiém, thao giang du gio, trao d6i chuyén mon; tdp huin chuyén mén cho GV theo
quy dinh cua nganh; va trién khai thuc hién.

- Tryuc tiép tham muu cho Hiéu trudng cac bién phap cu thé dam bao qua trinh
day va hoc dang theo quy ché, chu trong cac bién phap nham ning cao chét lugng
gio day;

- Truc tiép tham muu cho Hiéu trudng trong danh gia thi dua vé cong tac chuyén
mon:

+ Tham muu cho Hiéu truong vé danh gia xép loai GV theo chuan nghé nghiép;
tham muu vé cong tac thi dua khen thuong thudc linh vuc chuyén mén.

+ Tham muu cho Hiéu truong vé duyét thanh toan cac ché do lién quan dén
chuyén mon; day ké thém gio cho gido vién.

+ Tham muu cho Hiéu trudng va truc tiép 1ap cac loai van ban, bao cao théng ke,
thudc linh vuc chuyén mon cua nha truong;



- Tham muu cho Hiéu trudng va truc tiép lap ké hoach, duyét ké hoach va t6 chuc
thue hién cac ké hoach vé cong tac TVTB, PCGDTH-CMC va PCGDTH DPDT cua
nha truong. Lén ké hoach, truc tiép chi dao hoat dong TVTB-PCGD-phong trao-thi
dua theo tuan, thang, ky, nam.

+ Soan thao céc loai biéu mau, phé) bién, trién khai, huéng dan thuc hién céc
ndi dung quy ché TVTB-PCGD-phong trao-thi dua, cac vin ban huéng din cta nganh
vé thuc hién cong tic TVTB-PCGD-phong trao-thi dua;

+ Quan 1y ho so va hoat dong TVTB-PCGD-phong trao-thi dua, tham muu cho
Hiéu trudong vé quan 1y xdy dung TVTB hoan thanh PCGD TH PDT trién khai thyc
hién tbt phong trao, cac hoi thao hoi thi, cong tdic VHVN -TDTT va cong tac thi thi
dua cta Nha truong.

+ Théng ké, tong hop, bao ciao vé TVTB-PCGD-phong trao-thi dua (theo
thang, ky, nim thong qua bao cdo cua Thu ky hoi dong va GV phan cong phu trach).

+ Ky phat hanh cac van ban, bao cdo vé thudc linh vuc TVTB-PCGD-phong
trao-thi dua; ky cac loai van ban, bao cao khac khi duoc Hiéu truéng uy quyén.

+ Giam sat, kiém tra cong tic TVTB-PCGD-phong trao-thi dua, thuc diy hoat
dong day va hoc diing quy ché, nang cao chat lugng day- hoc;

+ Chu dong tham muu va thyuc hi¢n ké hoach thanh tra, kiém tra vé TVTB-
PCGD-phong trao-thi dua (dinh ky, thuong xuyén, dot xuit) déi véi cac ca nhan, t6
chuyén mén; dam bao hoat dong chuyén moén ding quy dinh va c¢6 hi¢u qua, chét
lugng cao. Co6 bién phap va kién quyét xir 1y kip thoi dat diém nhiing CB-GV-NV vi
pham noi quy, quy ché vé TVTB-PCGD- phong trao-thi dua.

+ Tham muu cho Hiéu truéng va truc tlep 1ap cac loai van ban, bao cao théng
ké, thudc linh vec CSVC-PCGD-phong trao-thi dua cua nha truong;

Piéu 5: Nhiém vu, quyén han ciia chi tich hdi dong truong:

1. Triéu tap cac thanh vién Hoi dong trudng to chirc cac hoi nghi theo quy dinh
tai Diéu 1¢ truong Tiéu hoc.

2. Chu tri cac hoi nghi Ho1 déng; giam sat cac hoat dong cua nha truong, hoat
dong cac thanh vién trong hoi dong.

3 X4y dung muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach phat trién cta nha truong
trong tung giai doan va tung nam hoc; chiu trach nhiém cung Hi¢u truong Ve nhirng
chién luoc, du an va ké hoach phat trién cta nha tru’(mg trudc 1anh dao cac cap,

Diéu 6: Nhiém vu, quyén han thw ky hoi dong truomg

Ngoai thuc hién nhiém vu, quyén han cuia gido vién theo diéu 9 quy ché nay thu
ky hoi déng trudng con ¢6 nhiém vu, chirc nang, quyén han cu thé sau:

1. La thanh vién Ban thi dua; theo doi cong tac thi dua cua giao vién, nhan vién
truong; truc tiép quan 1y cac hd so, ghi chép ndi dung cac cudc hop, cac loai vin ban
va theo ddi mét sb loai hd so khac khi duge Hiéu trudng, pho Hiéu trudng giao;

2. Thay mat Ban giam hiéu thuc hién quan 1y chi dao hoat dong cua nha truong
(khi dugc ty quyén);

3. Thyc hién vai tro t6 chirc trong cac ky hop: giao ban dau tuln, hop lién tich,
sinh hoat ctia nha trudng; tham gia trong cong tac thanh tra, kiém tra ndi bo truong



hoc;

4. Cép phat céac loai biéu miu, hd so lién quan cong tac quan Iy cta nha truong,
dam bao kip thoi, ding quy dinh;

5. Thiét 1ap cac quyét dinh, bao céo, cong van, ké hoach cua Nha truong khi
dugc BGH giao; téng hop thong ké cac loai hd so biéu miu, si s hoc sinh hang thang
(theo biéu mau ); gitip BGH mot sb cong tac cla van phong nha truong.

6. Quan 1y cac loai hd so (sd hop hdi déng, s6 giao ban) va cac biéu mau, vin
ban khac lién quan;

Piéu 7: Chirc niing, quyén han ciia té truéng chuyén mon

T6 chuyén mon cua truong bién ché thanh 1ap theo quy dinh cta Diéu 18 truong
Tiéu hoc, mdi to c6 mot td trudng va to phéd (néu ¢ du diéu kién). Nhiém vu cia to
truong chuyén mén cu thé gdom:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc;

2. Thue hién boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan li str dung sach, thiét bi cta cac thanh vién trong
t6 theo ké hoach cta nha truong;

3. Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gioi thiéu t6 truong, to pho.

4. T6 chiec to chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tudn mot 1an va cac sinh hoat
khac khi ¢6 nhu cau cong viéc.

5. Chu déng tham muu, xay dung soan thao ndi dung cac quy dinh, ké hoach
hoat dong cta to, to vién theo tuan, thang, ky, nam; duyét ké hoach va t6 chuc trién
khai thue hién cac ké hoach da duoc duyét;

6. Dicu hanh sinh hoat to; t chirc cac hoat dong du giv, trao doi kinh nghiém,
hoi thao chuyén mon, chuyén dé, danh gia sang kién kinh nghiém, cac giai phap nham
nang cao chat lugng chuyén mon, nghiép vu t6 vién;

7. T6 chtrc kiém tra, danh giad cong tac thi dua vé thyc hién nhiém vu cta gido
vién, nhan vién theo tiéu chi ctia nganh, quy dinh, quy ché ctia Nha trudng;

8. Danh gia thi dua, d& xuit khen thuong, ky luat d6i voi cac thanh vién t6, dam
bao ky luat lao dong va chiu trach nhiém trudc Ban gidm hiéu vé két qua hoat dong
cud to minh quan 1y;

Ngoai thuc hién nhiém vy, quyén han trén to trudng phai thyc hién nhiém vy,
quyén han ctia gido vién theo diéu 9 Quy ché nay.

Diéu 8: Nhiém vu, quyén han céc thanh vién to viin phong:

T6 vin phong bién che thanh 1ap theo quy dinh cua Piéu 16 truong Tiéu hoc,
mdi to c6 mot to truong va to phé (néu c6 du diéu kién). Nhiém vu cta to truong vin
phong cu thé gdm:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia to theo tuan, thang, nam nham phuc
vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha
truong;



2. Giup hiéu truéng thuc hién nhi€ém vu quan Ii tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh;

3. Boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng, hi¢u qua
cong viée cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ciia nha trudng;

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chtc; gi6i thiéu to trudng, to pho;

5. Luu trit hd so cia truong.

1. Nhén vién ké toan:

Ngoai viéc thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han cua can b vién chuc
con ¢6 cac nhiém vu cu thé sau:

1.1. Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién ding cong tac thu, chi, cong tac
quan 1y tai chinh, co sd vat chét trong trudng hoc dung luét dinh;

1.2. C6 trach nhiém 1ap céc biéu miu lién quan trong cong tac tai chinh, co s
vat chat;

1.3. T chirc thiét 1ap hé thdng sb sach ké toan, quan 1y hd so tai chinh, quan 1y
co s& vat chat ciia nha trudng dam bao: Chinh xac, kip thoi, dung quy dinh phap luat
Nha nudc;

1.4. Thyc hién ché d6 kiém tra ké toan ndi bo vé tai chinh, tai san cong cong;
chiu trach nhiém hudng dan nghiép vu cho gido vién, nhan vién c6 lién quan cong tac
tai chinh, ddm bao dung quy dinh;

1.5. Thyc hién chirc nang gidm sat, chia dong tham muu dé xuét, c6 bién phap
thue hién ké hoach thu chi; to chirc luan chuyén, luu trit, bao quan, bao mat ching tir,
tai liéu ké toan dung quy dinh;

1.6. Thyc hién cong tac thong ké, bao cio, quyet toan dinh ky (theo thang, quy,
ky, nim) hodc dot xuit khi dugc Hiéu trudng hodc cap trén yéu cau;

1.7. Chiu trdch nhiém trudc Hi¢u trudng va cap trén trong cong viéc minh phu
trach.

2. Nhan vién van thu - thii quy:

2.1. Thu quy:

La ngudi truc tiép thu, gitt cac loai quy tién cua don vi, ddm bao dung nguyén
tac quan ly tai chinh, 1am viéc theo ché d6 nhan vién hanh chinh c¢6 cdc nhiém vu cu
thé sau:

- Quan 1y cac loai quy cta don vi, qiiy thudc loai nao thi phai c6 sb theo ddi
quan 1y riéng loai do, ddm bao chinh xdc, minh bach, rd rang, khoa hoc va dung quy
dinh quan ly tai chinh;

- Tha quy chiu trach nhiém thu va phat tién khi cac phiéu chi di hop phép (co
chit ky ctia Hiéu truong va Ké toan);

- Cubi ngay, thang, quy phai kiém tra, d6i chiéu s6 sach, hoa don, chimg tir..
néu cé su vige bat thuong phai lap bién ban bao céo kip thoi véi Hiéu trudng va cap
trén ( khi can thiét);

- Thuc hién ké hoach thu, chi, t6 chtrc luan chuyén, luu trit, bao quan, bao mat
ching tir, tai liéu dang quy dinh;

2.2 Van thu:



- Nhan cong vin dén, giri cong van di; pho to luu trir cong van va quan 1y céc
loai van ban, tai liéu lién quan nghiép vu van thu, cong tac quan ly; dam bao kip thoi
vé thoi gian; theo dung quy dinh vé quan 1y van ban phép luat Nha nudc trong cong
tac hanh chinh;

- Hang ngay cap nhat thong tin vin ban & trén Website ciia PGD, SGD bao céo
trinh BGH x1r 1y kip thoi, chiu trach nhi¢ém danh may chinh xdac, sao, in, luu (va bao
mat néu can) cac cong vin bao céo quyét dinh ma BGH dy théo.

- Cit giir quan 1y khuon ddu cua Nha truong, ddu chte danh, dau tén, dau cong
van dén,... Chi dugc phép dong dau khi c6 chit ky ctia Hiéu truong hodc phé Hiéu
trudng. Phai co ¥ thirc dé cao canh giac phat hién viéc gia mao chit ky cia BGH, khi
phat hién c6 sy gida mao thi khong déng diu va bao céo ngay cho BGH.

- Lam céc cong tac kiém nhiém khi dugc Hi¢u truong phan cong va chiu trach
nhiém véi cong viéc minh phu trach.

3. Nhan vién thw vién — Thiét bi va y té hoc dwong:

Lam viéc theo ché dd nhan vién hanh chinh , ¢c6 nhiém vu cu thé sau:

3.1. Nhin vién thw vién-Thiét bi.

- Truec tiép tiép nhan, quan 1y hd so tai liéu thu vién-thiét bi truong hoc (1ap hd
so theo ddi, thong ké, bao cao (dinh ky, dot xuat) sd luong cac thiét bi do dung day
hoc, sach gido khoa, sach tham khao, tai li¢u, béo chi; t6 chirc cép phat, muon, thué,
thanh quyét toan ... lién quan dén cong tac thu vién, theo dung quy dinh);

- Lap ké hoach xay dung phat trién thu vién thiét bi caa Nha trudng, quan bao,
quan 1y, st dung d6 dung thi nghiém thuc hanh theo yéu ciu cta gido vién phuc vu
cho day hoc va tham gia mot s6 cong tic khac khi dugc phan cong, giao trach
nhiém.

3.2. Nhén vién y té hoc duong.

- Tham muu x4y dung ké hoach vé y té trong truong hoc; cac nodi dung, quy
dinh, trinh ty, t6 chic hoat dong cua phong y té hoc duong, dam bao cham soc so ctru
ban dau kip thoi khi co hoc sinh va can bd gido vién nhan vién nha truong 6m
dau.

- Chju trach nhiém vé cong viéc minh phu trach trude Hi¢u truong va co quan
quan 1y chuyén mon y té,. Lam va hoan thanh cong viéc kiém nhiém thém céc cong
tac khac khi Hi€u trudng phan cong giao nhiém vu.

4. Nhan vién bao vé:

Lam viéc theo ké hoach cong tdc ca nhan vdi vi tri va cong viéc dugc phan
cong; dam bao cong tac bao vé 24" 24" ¢6 cac nhiém vu cu thé sau:

- Chu dong tham muu BGH, phdi hop véi cong an vién va cac co quan chirc
ning trong thuc hién nhiém vu bao vé co quan, dy kién cac tinh hudng xay ra co cac
phuong an, bién phap xu 1y thich hop, chu dong phong ngtra cac hién tuong mat trit
tu truong hoc va to chirc thuc hién c6 hiéu qua cac ké hoach luyén tip cong tac bao
v¢, cong tdc phong chay chita chay...

- Thuong truc tiép dan, hudng dan cho khach, phu huynh hoc sinh dén lién hé
cong tac thuc hién theo tién trinh, dang quy dinh; lam viéc voi tinh than trach nhiém



cao, dam bao “Té nhi nhung cuong quyét, pht hop véi méi truong su pham, véi chirc
ning, quyén han cua nhan vién bao v¢ truong hoc”;

- Tryc tiép mé cong truong, mo phong hoc phong lam vi¢c; giao, nhan, quan
1y tai san cua nha trudng dén gido vién, hoc sinh; chi dong tham muu cho BGH céc
bi¢n phdp va tham gia stra chita co s¢ vat chit dam bao kip thoi nhu cau day va hoc;
chidm séc cdy xanh, canh quan moi trudng, gop phan xdy dung trudng “ Xanh, sach,
dep” va truong hoc hanh phtc;

- Két hop chat ché céc t6 chirc trong nha trudng lam tot cong tac an ninh trat tu
trudong hoc; chéng bao luc hoc duong, cham lo bao vé “Uy tin, danh dy, nhan phém
cua giao vién, nhan vién va hoc sinh”;

- Lam tbt cac cong tac kiém nhiém khac khi duwoc Hiéu truong phan cong va
chiu trach nhi€ém trudc cong viéc minh phu trach.

5. Nhan vién hop dong khic:

Nhén vién hop dong ngin han 1am viéc theo yéu cau cong viée cu thé va dugc
huong cac ché do (theo su thoa thuan ghi trong hop dong lao dong néu cb).

DPiéu 9 : Nhiém vu, quyén han cia gido vién

Gido vién lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong tiéu hoc va
thuc hién theo dung quy dinh tai diéu 1¢ truong tiéu hoc cu thé nhu sau:

1. Nhi€ém vu cua gido vién

1.1.Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chwong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan 1i hoc
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua giang day va giao duc.

1.2. Thyc hién t6t dao dirc nha gido, trau doi dao dtc, néu cao tinh than trach
nhiém, giir gin pham chit, danh du, uy tin ctia nha gido; guwong miu trude hoc sinh,
thuong yéu, dbi xtr cong bang va tén trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

1.3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d6i méi phuong phap glang day.

1.4. Tham gia cong tac phd cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

1.5. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyét dinh cua Hi€u truéng; nhan nhiém vu do Hi¢u trudéng phan cong, chiu su kiém
tra, danh gia ctia Hiéu truéng va cac cap quan i gido duc.

1.6. Phéi hop voi Cong Poan, Chi Poan, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh, gia dinh hoc sinh va cac td chtrc x4 hoi lién quan dé t6 chuc hoat dong gido
duc, thuc hién tdt cac hoat dong phong trao theo ké hoach chung cua nha truong.

2. Quyeén ciia gido vién

2.1. Puoc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va giao
duc hoc sinh.

2.2. Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghi€p vu; dugc
huong nguyén lwong, phu cip va cac ché d6 khac theo quy dinh khi dugc ctr di hoc.



2.3. Puoc hudng tién luong, phu cip wu dai theo nghé, phu céap tham nién va
cac phu cap khac theo quy dinh cua Chinh phu. Pugc huong moi quyén loi vé vat
chét, tinh than va duoc chim soc, béao vé sttc khoé theo ché dd, chinh sach quy dinh
d6i voi nha gido.

2.4. Duoc bao vé nhan phém, danh du.

2.5. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

3. Nhirng yéu cu ddi voéi gido vién:

3.1. Hanh vi, ngdn ngit, g x1r clia gido vién phai mau muc, c6 tic dung gido
duc tot d6i vai hoe sinh;

3.2. Trang phuc ctia gido vién phai chinh té, gian di, phu hop v&i hoat dong su
pham theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc ctia cong chirc Nha nudc (theo sur
théng nhat ctia nha truong);

4. Cac hanh vi bi cam d6i voi gido vién, can bg cong chirc:

3.1. Xtc pham danh du, nhan pham, xam pham than thé cta hoc sinh va déng
nghi€p;

4.2. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai noi dung, kién thuc; day khong dung
v6i quan diém, duong 16i gido duc cua bang va Nha nuéc Viét Nam.

4.3. B6 gidy, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh giao dyc.

4.4. Gian 1an trong kiém tra, danh gid, thi ct, tuyén sinh; ¢d ¥ danh gia sai két
qua hoc tap, rén luyén cia hoc sinh; ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién

4.5. Udng ruou, bia, hut thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc & nha
truong, sir dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.

Piéu10: N hiém vu, quyén han cia glao vién tong phu trach doi

1. Tong phu trach Poi co6 nhiém vu to chie, quan li cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién va Sao Nhi dong ¢ nha trudng va to chirc, quan 1i hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 16p.

2. Xay dung chuong trinh ké hoach hoat dong D61 TNTP Hd Chi Minh trong
truong hoc theo quy dinh cua Hoi dong boi cac cap

3. Phu trach xay dung vé nén nép ra vao 1op, thé duc thé thao, cac hoat dong bé
ndi cuia Nha truong

4. Phbi hop chét ché vo1 GVCN cac 16p déy manh hoat dong Do, kiém tra theo
ddi danh gia cac 16p, cac GVCN vé cac hoat dong ctia cong tac Doi

5. Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé cac hoat dong Doi, sao Nhi dé)ng
cua nha truong.

CHUONG III:
CHE PQ THOI GIAN, LE LOI LAM VIEC
VA MOT SO QUY PINH KHAC

Piéu 11: Ché do thoi gian, 18 16i 1am viéc:
1. Ché d0 sinh hoat h@i pop:
- Sang thur 2 hang tuan t6 chuc chao co;



- Hop hoi déng Su pham va hop chuyén mon mdi thang mot 1an vao ngay thir
bay tuan cudi thang. (Ngoai ra khi c6 cong viéc can thiét s& hop bat thudng)

- Hop t6 chuyén mon (sinh hoat) 2 tuan/ 1 1an; (Ngoai ra khi c6 cong viéc can
thiét s& hop bat thuong);

- Hop H6i ddng truong theo quy dinh cua Diéu 1& trudng Tiéu hoc. (it nhit

31an/nam).

2. Thoi gian, 1€ 16i 1am viéc:

* Day hoc 2 budi/ ngay.

- Budi sang: 6 gid 50 dén 7gio 00 GVCN dén 16p sinh hoat dau gid; tir 7 gio
00 dén 10gid 00 day hoc theo thoi khoa biéu.

- Budi chiéu: 13 gio 50 dén 14 gio 00 GVCN dén 16p sinh hoat dau gio; tir 14
gid 00 dén 16 gid 20 day hoc theo thdi khod biéu.

- GV bd mon phai dén truong trude 10 phit theo thoi khoa biéu; Riéng GV ¢6
tiét day ngay thir 2 phai tham du tiét chao co.

- Thuc hién ché do lam viéc theo quy dinh tai thong tu 28/2009/-BGD&DT
ngay 21 thang 10 niam 2009 cua B6 GD&DT. Mdi gido vién Tiéu hoc phai thyuc
hién ché do giang day du 23 tlét/tuén/lop Khi chua du sé tiét quy dinh thi dugc Hiéu
truong phan cong thém mot s6 cong tac khac dé dam bao du theo quy dinh.

- Hang tuan bé tri CB-GV truc tuan; truc lanh dao dé chim cong va theo doi
cac hoat dong Nha truong.

- Tat ca CB, GV, NV phai xay dung ké hoach va lam viéc theo ké hoach da
dugc BGH phé duyét; 1am viéc tuan thu theo ké hoach va sy diéu hanh, quyét dinh
ctia cap trén.

- CBGVNV di lam tré tir 15 phut trg 1én (khong co 1y do) xem nhu da vi pham
quy ché ky luat lao dong va khong tinh cong lao dong budi d6. Pi mudn tir 05 phit try
1én déu phai 1ap bién ban vi pham quy ché ky luat lao dong dé xur 1y ky luat.

- CB, GV, NV vi pham quy ché chuyén mon cc quy dinh quy ché cua trudng
ctia nganh déu bi ap bién ban. Bi lan thir nhit nhic nhé giao t6 khdi hop kiém diém;
bi 1an tht 2 hop chuyén mén nha truong kiém diém, bi lan th 3 kiém diém trude hoi
ddng nha truong, khong xét thi dua cudi nam hoc; néu lan thir tu vi pham tiép tuc lap
bién ban cung cb hd so chuyén hd so dé nghi PGD va cip c6 tham quyén xir 1y ki luat
va dé nghi kéo dai thoi gian xét ning bac luong.

- Tét ca CB, GV, NV phai c6 trach nhiém theo ddi 1an nhau vé viéc thue hién
quy ché chuyén mon, cac quy dinh ctia nha trudng va cia nganh; khi phat hién CB,
GV, NV c6 hanh vi vi pham thi bao cdo BGH xtt 1y theo dang quy ché nay.

- CB, GV, NV di cong tac phai dugc sy dong ¥ va phan coéng bd tri cua Hiéu
trudng, phai dugc cp gidy gidi thiéu hoic gidy di dudng; viée tu tién, tu ¥ di cong tac
xem nhu vi pham quy ché vi pham ky luét lao dong.

Piéu 12: Mt s6 quy dinh khac

1. Thuc hién ché dd chinh sach:

Thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd va cac van ban huéng dan hién hanh
cua Nha nudc.



2. Quy dinh vé trang phuc, giao tiép ung xur cua CB-GV-NV:

2.1. Trang phuc:

- Bén trudng 1am viée phai deo thé CCVC theo quy dinh, an mac gon gang, lich
sy, ¢0 y thirc van hoa noi cong cong, khong hut thudc 14, khong hoi men ndng do
con...

- Pbi voi nam: Khi dén truong phai mic quan tiy, 40 so mi ( bo 4o vao quén)
gon gang, gian di (khong mac 4o thun) mang gidy hoac dép quai hau (khong di dép
18); GV thé duc 1én 16p giang day phai trang phuc TDTT theo quy dinh ctia nganh.
Khéng hat thude 14 trong trudng hoc, 16p hoc.

- P61 voi nir: Khi dén truong phai mic 4o so mi, quan tiy hodc 4o dai truyén
théng, 40 vét tong, comle nir, vay cong s& gon gang kin dao, mang giay hodc dép quai
hau (khong di dép 18); khong mic: d6 bd, a0 quan thun, 40 quan hd hang loé loet
khong phu hop tac phong nha giao.

- Hang tudn mic dong phuc vao tht hai: Nir 4o dai truyén thdng, nam 4o tring;
thr tu: mdc 4o lam Cong doan maoi tang; thr sdu: mac 4o mau xanh Cong doan.

-BCH Coéng doan trudng theo ddi nhic nhd c6 bién phap thuc hién viéc dong
phuc trén nghiém tuc.

- Dbi véi hoc sinh thuc hién déng phuc quan xanh 4o trang (nit ¢ thé mic 4o
vay trang xanh), khin quang (dé)i vo1 D01 vién).

2.2. Giao tiép rng xir:

- Trong giao tiép va ung xit CB-GV-NV phai c6 thai d§ hoa nha lich su, ton
trong dong nghiép va moi nguoi: Ngon ngir giao tiép rd rang, mach lac, khong noi
tuc, quat nat 10n tiéng.

- Pbi v6i nhan dan va phy huynh phai nhd nhan, lich sy khiém tén, biét ling
nghe ¥ kién ctia nhan dan va phy huynh, kién nhan huéng dan, giai thich dé nhan dan
va phu huynh hiéu cac chu truong ké hoach cta nha trudng, cia Pang ctia Nha nudc
va tan tinh tao diéu kién thuan loi gidi quyét cong vi¢e, tuyét doi khong c6 thai do
hach dich, sach nhidu, gy phién ha khé khin cho nhan dan va phy huynh. Khong
dugc tuyén truyén, phat tan thong tin trai phap luat va quy dinh cia nha nudc, cua
nganh va cua nha truong.

- Péi vai déng nghi¢p, can bo cép trén: Phai trung thuc, that tha, than thién,
hop tac, ton trong nhau, thang thin phé binh va tu phé binh gbép y cho nhau dung noi
dung chd; doan két giup d& nhau cung tién bo, giit gin uy tin tic phong nha gido.

- CB-GV-NV phai c6 y thic xay dung, ton tao, v¢ sinh, bao v¢ truong hoc
xanh, sach, dep, an toan

Piéu 13: Khen thuéng va xir 1y ky luat

1. Can b9, gido vién, nhan vién c6 thanh tich s€ dugc khen thudng, dé nghi tang
danh hi¢u thi dua, cdc danh hiéu cao quy khac theo quy dinh cua luat thi dua khen
thudng ciing véi quy dinh ctia nganh Giao duc - Pao tao va theo quy ché thi dua khen
thudng ctia nha truong.

2. Can bo, gido vién, nhan vién vi pham ky luat, khuyét diém thi tuy theo tinh
chét va mirc d6 vi pham dé xép loai thi dua, xir Iy theo quy dinh tai quy ché nay va ky



luat theo cac hudng dan, van ban phap luat, hodc xur 1y theo quy dinh xur phat vé vi
pham hanh chinh trong linh vuc gido duc.

Mot sb quy dinh théng nhat dé xu 1y ky luat ciia Nha truong:

- CB-GV-NV vi pham quy ché chuyén, ky luat lao dong phai 1ap bién ban néu
vi pham tir ba 1an trd 1én (c6 bién .ban) thi khong x¢t thi dua cudi ndm;

- CB-GV-NV vi pham ba lan (c6 bién ban) thi s& hop hoi déng kiém diém canh
c4o va danh gia chudn GV danh gia VC cudi ndm hoc tir loai trung binh trd
xudng;

- CB-GV-NV vi pham bén 1an tré 18n (c6 bién ban) thi s& 1ap hd so dé nghi cap
c6 tham quyén ky luat va kéo dai thoi gian nang bac lwong, danh gia chuan VC loai
yéu kém.

- CB-GV-NV vi pham phép luit c6 théng bao vé co quan (trudng) hai lan tré
1én s& kéo dai thoi gian nang luong 12 thang, danh gia chuan NV va CCVC loai trung
binh tré xubng.

- CB-GV-NV vi pham ké hoach hoa gia dinh (sinh con thi ba trd 1én) bi xir li
ki luat theo quy dinh cta cap trén.

) CHUONG 1V:
PIEU KHOAN THU'C HIEN THI HANH

Diéu 14:

Quy ché nay dd duogc tap thé CB-GV-NV truong My Quéi 2 thao luan thdng
nhat va thong qua Hoi dong truong trong phién hop dau nim hoc, da biéu quyét nhat
tri 100% va ap dung thuc hién ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 15:

- Toan thé CB-GV-NV va hoc sinh trudng TH My Quéi 2 ¢6 trach nhiém thuc
hién nghiém tic quy ché nay ké tir ngdy Hiéu truong quyét dinh ban hanh. Quy ché
nay chi thay dél khi duoc trén 50% CB-GV-NV trudng TH My Quéi 2 hop thdng
nhat biéu quyet dé - nghi.

- Céc van dé khong quy dinh tai quy ché nay thi thuc hién theo cac vin ban quy
pham phép luat va cac vin ban hudng dan khac hién hanh./.






