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UBND PHUGNG PHU LI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2 Péc 1ap- Tu do- Hanh phiic
Sé: 828 /QD-THPH2 Phii Loi, ngay 15 thdng 11 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dgng ciia nha trudng
Nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2

Can cir Théng tw 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/9/2020 vé viéc ban hanh diéu l¢
triwong Tiéu hoc;

Can cit Lugt Gido duc ngay 14 thiang 6 ndm 2019; cdn cit Nghi dinh s6
69/2017/ND-CP ngay 25 thang 5 nam 2017 cua Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém
VUi, quyén han va co cdu 16 chirc cua Bg Gido duc va Dao tgo;

Cén cir Nghi dinh s6 127/2018/NP- -CP ngay 21 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu
quy dinh trdch nhiém quan [y nha nudc vé gido duc;

Can cir Quyét dinh 56 19/2025/QD-UBND ngay 08 thang 10 ndm 2025 cua Uy ban
nhan ddn Thanh pho vé ban hanh Quy dinh ddnh gid, xép loai chdt hrong theo hi¢u qud
cong viéc doi voi cdn bg, cong chite, vién chire, nguoi lao dong tai cdc co quan, don vi
trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir theo yéu cau thire hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh “Quy ché hoat dong cta trudng Tiéu hoc Phu
Hoa 2" nam hoc 2025 — 2026.

Pidu 2. Quy ché hoat dong clia nha trudng 13 van béan chinh thirc dé danh gia hiéu
qua cong tc cua can bg, gido vién, nhan vién cia nha truong trong ndm hoc 2025 — 2026.
Thuc hién Quy ché theo nguyén tic cdng khai; can bo, vién churc, nhan vién cua truong
déu binh ding trong thyc hién Quy ché.

Diéu 3. Cén b0, vién chirc, nhén vién truong Tiéu hoc Phu Hoa 2, cac bo phan c6
lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay
ky./.

Noi nhin:

- Nhu dicu 3;

- Website nha truong;
- Luu: VT.

HIEU TRUONG
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UBND PHUONG PHULGL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2 Pjc I1ap- Tu do- Hanh phiic

QUY CHE
Hoat ddng ciia trudng Tiéu hge Phi Hoa 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 50 52¥/QP-THPH2, ngay 15 thdng M. ndm 2025 ciia
Hiéu truong truong Tiéu hoc Phii Hoa 2)

Can cir Luat Gido duc ngdy 14 thang 6 nam 2019; cin cir Nghi dinh sé
69/2017/ND-CP ngay 25 thang 5 nam 2017 cia Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cdu té chirc cia By Gido duc va Do tao;

Can cir Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21 thang 9 ndm 2018 cua Chinh phu
quy dinh trach nhiém quan ly nha nuéc vé gido duc;

Cin ctr Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua cua Bo
Gido duc va Dao tao Thong tu ban hanh diéu 1¢ truong Tiéu hoc.

Truong Tiéu hoc Phu Hoa 2, théng nhét xdy dung quy ché hoat dong trong nim
hoc 2025 — 2026 cu thé nhu sau:

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diu chinh va d6i twong Ap dung

1. Quy ché nay quy dinh td chirc va hoat dong ciia truong Tiéu hoc bao gom: t6
chirc va quan ly nha truong; td chirc hoat dong gido duc; nhiém vu va quyén clia gido
vién, nhan vién; nhiém vu va quyén cua hoc sinh; tai san va tai chinh ciia nha truong;
quan h¢ giira nha truong, gia dinh va xa hoi.

2. Quy ché nay ap dung déi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién, hoc sinh va
phu huynh cua truong Tiéu hoc Phu Hoa 2.

Diéu 2. Vj tri clia nha trudng
Trudng Tiéu hoc Phu Hoa 2, 1 co s¢ gido duc phd thong, do Uy ban Nhan dan

phudng Phu Loi thuc hién chire ning quan ly. Truong c6 tu cach phap nhan, ¢6 tai khoan
va con ddu riéng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia nha truong

I. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam chat
lugng gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chét luong gido duc; té chuc giang day,
hoc tdp va hoat dong gido duc dat chat lugng dap g muc tiéu, yéu cau can dat theo
chuong trinh gido duc phé thong cép tidu hoc do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
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. Thyc hién gido dyc bét budc, phd cap gido dyc va x6a mu chit tai dia ban. Iy,
dong tré em di hoc dung dd tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan canh gy
biét dén truong. Nhén bao trg va quin ly céc hoat dong gido duc cua co s gido duc khéc
thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cdp Tiéu hoc theo sy phan cong cua cép ¢c6

thdm quyén.

3. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cac quy dinh cia
B6 Gido duc va Pao tao, gén véi diéu kién kinh té - x4 hdi cta dia phuong; xdy dung ké
hoach hoat dong gido duc dap ing muc ti€u, yéu cdu cén dat theo chuong trinh gido duc
pho thong cap Tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc do Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh ciia B§ Gido
duc va Dao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung gido duc cia dia phuong
theo quyét dinh cia Uy ban nhan dan Thanh ph H Chi Minh; thuc hién tu chu chuyén
mén trong td chirc cac hoat dong gido duc tai nha truong.

5. Thuc hién ty kiém dinh chit lugng va dam bao chit lugng gido duc theo quy
dinh.

6. Quan ly can b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan ly va stir dung dét, tai chinh va tai san cia nha truong theo quy dinh cua
phap luat.

8. Phéi hop chat ch& véi cha me hodc nguoi giam hd hoc sinh, cac t6 chtic va ca
nhan trong cdng dong thuc hién céc hoat dong gido duc. Td churc cho gido vién, ngudi lao
dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong;

9. Xay dung mdi trudng van hoa - gido duc trong nha trudng, tham gia xay dung
mdi truong van hod - gido duc & dia phuong.

10. Buogc tiép nhan cac khoan tai trg, vién tr¢g cua cac co quan, td chirc, ca nhan
dbi véi nha truong theo quy dinh cua phép luat.

11. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 4. Loai hinh truong, 16p
1. Truong Tiéu hoc Phu Hoa 2, dugc td chtc theo loai hinh truong cong lap do
Nha nuée dau tu, bao dam didu kién hoat dong va dai dién chi s¢ hitu.
2. Truong c6 05 khoi, gdm 33 16p Tiéu hoc trong trudng phd théng.
Chuong II
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 5. Co cAu bd may nha truong
1. Can bd quan ly c¢6 03 nguoi.
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- Hiéu trudng cd Nguyén Thj Thanh Tam , quan ly chung, cong tac Chi by, Poan
thé; Tai chinh, cong tac Thi dua - khen thudng, t6 chirc can bd, dao tao bdi dudng,...

- Pho Hiéu trudng cd Nguyén Thi Kim Loan: Phu trach céng tic phat trién Pang,
cong tac Pang. Quan ly chuyén mén T4 khéi 1, T khéi 2, T6 khbi 4. Thuc hién sép xép
TKB; khen thuéng HS; s6 hoa trong nha truong. Kiém tra hoat dong su pham nha gido.
Quan |i hoat dong Thu vién-Thiét bi. Phu trach tinh tang gio, tang budi, vuot si sb (néu
c6). Ho so Hoi khuyén hoc, Hoi dong truong, VSTB ciia Phy nit, Y té-Chir thap do, hoc
béng HS. T chirc thuc hién chuyén dé, GD STEM, HDP ngoai khéa (KNS, tham quan,
trai nghiém). Thuc hién céac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truéng phan cong. Chu tri hop
CM. bao cédo CM, cong téc thi dua, cac phidn mém quan ly, cac phong trao ciia GV va HS.
Chi dao hoat dong Hoi Khuyén hoc. Tham gia tét cong tac kiém nhiém, HDGDNGLL,
phong trao thi dua, Quan ly cac phong trao cia GV va HS, phin mém quan 1y céc loai;
Hoi dong tu vin hoc dudong, kiém tra ndi bo, téng hop béo cdo dinh ki hang thang. Hb trg
Hiéu truéng trong cac hoat dong. Thu ki hop BGH. Hb trg cong tac ban tra. HO trg
chuyén mén tb 16p 3, 5, BM.

. - Pho Hiéu truéng cd Kiéu Thi Luong: Quéan ly chuyén moén Té khdi 3, TS khéi 5,
T6 BM TA-MT; t6 BM GDTC-TH-AN. Phuy trach cong tac ban tri. Phu trach cong tac
Phéap ché, cong tac Phé cap gido duc, Quan ly td phuc vu-v¢ sinh, cac hoat dong VSMT;
ATVSTP; Y té phong dich. Phu trach cong tac phd cap; Hiéu qua dao tao; khen thudng
HS. Thuc hién sap xép TKB; Kiém tra hoat dong su pham nha giso. T4 chirc thuc hién
chuyén dé, GD STEM, HP ngoai khéa (KNS, tham quan, trai nghiém). Thuc hién céac
nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong. Chu tri hop CM, bao cao CM, lao ddng,
quan ly cac phong trao cua GV va HS, phong trao thi dua, Website, t& phuc vu-vé sinh,
Khuyén hoc, Hoi dong tu van hoc duong, kiém tra ndi bd, cac cudc van dong (Truong
hoc than thién-Hoc sinh tich cuc; Hoc tép va lam theo tu tudng, dao dirc, phong cach Hb
Chi Minh; Trat tu-An toan giao thong; Hoc tap subt doi; Phong chong tai nan thuong
tich-Xay dung nha truong an toan; Phong chong dudi nuéc; Phong chéng tham nhiing
lang phi; Hai khéng; Gido duc Phép luat-Phap ché; Thuc hién xdy dung méi trudong gido
duc an toan, lanh manh, than thién, phong, chong bao luc hoc dudng; Hoat dong Chién
dich lam cho thé gidi sach hon; Hoat dong Tuén 18 huong ung hoc tap sudt doi; An toan
vé An ninh trat tu; Phong chéy chita chay; “Xay dung nép song vén hoa-van minh dé thi”,
Pé an “Ting cuong gido duc ly tudong cach mang, dao durc, 16i séng cho thanh nién, thxeu
nién va nhi dong sl xay dung ké hoach — to chirc thuc hién, bao cdo. Thuc hién tbt
cong tac kiém nhiém. HO trg Hiéu trudng trong céc hoat dong. H3 trg chuyén mén td 16p
I, 2, 4. Tham gia cac cong tac khac khi dugc phan cong.

2. Cac To truéong chuyén moén, To Van phong

- T6 Van phong do ¢6 Nguyén Thi AiLy lam T6 truéng.

- T6 Lop Mot: T trudng c6 La Thi Khanh An; t6 phé ¢6 Luu Thi Ngoc Ha.

- T8 Lép Hai: Té trudng cd6 Nguyén Ngoc Dep, T pho ¢d6 Nguyén Ngoc Ngan.

- Té Lép Ba: Té trudng co Khiéu Thi Lan, Td phé ¢6 Nguyén Thi Thanh Truc,

- T L6p Bbn: T truong c6 Nguyén Thi Ngoc Hién, TS pho thdy Tran Hiéu Duy.

- Té Lép Nam: T trudng 6 Phara.. Thi Thanh Phuéc, T6 phé ¢d Trén Thi Yén
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- Té GDTC-AN- TH: Té trudng cd Nguyén Thi Ha, T6 pho ¢6 Lé Hang Thuy .

- T4 Tiéng Anh- MT: T6 trudng cd Dang Thi Thuc Trinh,Té pho c6 Nguyén Thy
Phuong Héo .

Piéu 6. Hji ddng truong

Hoi ddng truong gdm 11 thanh vién (theo Quyét dinh phé duyét ciia Uy ban nhén
dan Thanh phd Thu Dau Mot).

- Chu tich Hoi ddng truong c¢6 Nguyén Thi Kim Loan.

- Phé chu tich Hoi dong trudng thay Tran Hiéu Duy.

- Thu ky Hoi dong truong c6 Nguyén Thi Ai Ly.

Piéu 7. Hoi dong thi dua khen thuéng

Gom c6 13 thanh vién, c6 Quyét dinh, Ké hoach, Tiéu chuén thi dua, cac bién ban
hop cu thé. Hiéu truéng 1a chu tich hoi dong, Phé Hiéu trudng la phé chu tich hoi dong thi
dua. Khi xét thi dua, khen thuéng gido vién té nao thi td truéng t& d6 tham gia y kién va
biéu quyét nhu Gy vién chinh thuc cta hoi dong.

Piéu 8. Hoi ddng ky luat

Gom Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, Bi thu Chi doan va cac Té truéng chuyén mon.
Khi c6 gido vién vi pham, ngoai thanh phén trén, hoi dong ky luat s& moi thém dai dién
Ban vi su tién bd ctiia phu nit (néu nir gido vién vi pham), mdi dai dién chi doan (néu 1a
doan vién gido vién vi pham).

Hoi dong xét ky luat hoc sinh, moi thém dai dién hdi cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém 16p, Téng phu trach Di. Khi hoc sinh vi pham mirc d6 nghiém trong c6 mai cha
me hoc sinh hodic ngudi d& dau.

pidu 9. Gid gidc va ché do lam viéc

1. Péi véi tb Vin phong

- Cé mat tai truong trude 7h15, cé mit tai vi tri lam vi€c, thuc hi€n nhi€ém vu theo
gio hanh chinh.

- Pén co quan trang phuc gon gang, lich su, bd tri noi lam viéc sach s, sap xép ho
so ngan nép, khoa hoc.

- Trong gio lam viéc khong lam vi€c riéng, tu tap an udng; ra vao co quan trong
gi lam viéc phai xudng xe dan b qua cong.

2. Pbi voi gido vién

- Gido vién chi nhiém: Sang c6 miét tai truong trugc 7h 15 phut dé quan ly hoc
sinh, ¢6 trach nhiém hd trg, giam sat hoc sinh thuc hién thé duc, vé sinh 16p hoc; xay
dung né nép bén tr4; quan ly tdt hoc sinh trong thdi gian hoc tap, tham gia cac hoat dong
tai nha truong. Trong gio day cua gido vién bd mon, gido vién chu nhiém khong vé nha.

- Gido vién bd mon: C6 mit tai trudng trude 7h 15 phut theo thoi khoa biéu. CO
trach nhiém giang day, quan ly tdt hoc sinh trong sudt tiét day. Két thuc tiét day ban giao
hoc sinh cho gido vién chu nhiém.
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- Trang phuc: Nam 4o bé vao quan, mang giay; nit 40 dai. DSi voi nhimg ngay troi
mua to. gido vién nir duge mic trang phyc cong s& phi hop dé thuén tién di lai. Trong cac
1& hoi, Pai hoi nit mic 4o dai; nam so mi, 40 bd vao quan.

- Tac phong, ngoén phong chuin muc trong giao tiép ddi vai dbéng nghiép, hoc sinh
va phu huynh, gittr mbi quan hé tét véi dia phuong.

- Thuc hién tét dao dirc nha gido, quy tic Ung XU trong nha trudng, cac cudc vén
dong va phong trao thi dua do nganh phat dong; quy ché dan chu truong hoc,...

- Ra vao co quan phai xudng xe dan bo qua céng. Trong gidr day, c6 viéc dot xuit
can gidi quyét phai bao Ban gidm hiéu cho gidy ra cdng.

Piéu 10. Trach nhiém giai quyét cong viéc

Thuc hién tt dan chu héa trong nha trudng. Can bd quan ly, cic td chuc Dang,
Doan thé trong nha trudng cé nhiém vu léng nghe, giai thich, giai quyét nhirng y kién cua
gido vién, cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cua nha truong.

Pidu 11. Trach nhiém, quyén han clia cin b quan ly

1. Hiéu truéng

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t§ chuc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va cac ce‘ip c6 tham quyén.

Thanh lap céac T chuyén mén, Té van phong va cac hoi dong (thi dua khen
thuong. ki luat, cac hoi dong tu van trong nha trudng); bd nhiém T trudng, T pho, ké
toan; cir gido vién lam Tdng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bd, gido vién, nhén vién theo quy dinh cua
phap luat va hudng din cua co quan quan ly gido duc; xdy dung ké hoach phat trién nang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va
nhan vién tham gia cac hoat dong dbi mai gido duc; thuc hién danh gia, xép loai giao
vién, nhan vién theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao; tham gia qué trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, sap xép gido vién; td churc cac budce gidi thiéu nhan sy dé nghj cip
¢6 thim quyén bd nhiém phé Hiéu trudng.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p,
lvu ban; td chic kiém tra cdng nhéan viéc hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac ddi tugng khéc trén dia ban trudong phy trach.

T6 chue trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cap Tiéu hoc theo
quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; sdch gido khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong
theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phé. Thuc hién quan ly, st dung va luya chon
cac xuét ban phdm tham khao str dung trong nha truong theo quy dinh cia B Gido duc
va DPao tao.

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

ol .
==
. A A A A 1A n
Tham gia sinh hoat cung td chuyén mén; ty hoc, ty boi du@ng d€ néng cao y,

Iuc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly. Dy cac 16p bdi ducmg vé chinh tri, chuy\
moén, nghiép vu quan ly: tham gia gidng day theo quy dinh vé dinh muec tiét day déi N

Hiéu trudng.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc str dung cac ngudn tai chinh, taj
san cua nha truong theo quy dinh.

T chic thuc hién quy ché dan chi & co so; thuc hién x4 hoi hoéa gido duc, phéi
hgp t6 chirc, huy dong céc luc lugng xd hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phét huy
vai tro cua nha trudong déi véi cong dong xa hoi.

Xay dung mdi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chdng bao
luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phéap lut.

Pugc hudéng ché do phu cdp doi véi nha gido va cac chinh séch wu dai theo quy
dinh.

2. Pho hiéu truéng

Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phan cong; didu hanh hoat
dong cta nha trudong khi dugce Higu trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi duorng dé nang cao nang

luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; du cac 16p boi du'cmg vé chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day déi véi

pho Hiéu trudng.

Puoc hudng ché do phu cap va céac chinh sach wu dai dbi véi nha gido theo quy
dinh.

Piéu 12. Nhiém vu ciia Té chuyén mén, Toé Vin phong

R A A

1. Té chuyén mon

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc clia nha truong.

- Can ctr vao ké hoach gido duc cia nha truong, xdy dung va giai trinh ké hoach
day hoc cac mon hoc theo yéu cAu cua chuong trinh gido duc ph6 thong cap Ticu hoc cua
t6 theo tuan, thang, hoc ky va nim hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cuia trudong, cia to chi dong va linh
hoat.

- P& xuit Hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhi€ém 16p theo
nam hoc.

- T6 chuc cho gido vién thuc hién lua chon siach glao khoa theo quy dinh cta Bo
Gi4o duc va Pao tao va Uy ban Nhan dan cAp tinh, Dé xuit cac xuét ban phim tham khao
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dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo quy dinh chudn nghé nghiép gido vién
ph6 thong; tham gia danh gia Hi¢u trudng, pho Hi¢u trudng theo Chuan Hiu trudng,

- T chuyén mon sinh hoat it nhat hai tuan mot lan dé thyc hién céc nhiém vu cia
t6 chuyén mon trén tinh than xdy dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé néng
cao trinh do va phat trién ning lyc chuyén mon.

2. T6 Vin phong

- Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong cia td
theo tuan, thang, nam hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong gido duc cia nha truong.

- Gitip Hiéu truéng thuc hién cong tac Van thu, nhiém vu quan ly Tai chinh, tai san
trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia T6 va cta nha
truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gi¢i thiéu T6 truéng, To
pho.

- Quan ly, luu trir ho so cia truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Hi¢u trudng phéan cong.

- T van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc dot xuat khi c6 yéu cau
cua cong viéc.

Piéu 13. Nhiém vu ciia gido vién, nhan vién

1. Gido vién c6 nhirng nhiém vu

- 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 nhiém vé ké hoach gido duc; tu chu, ty
chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy chuyén mén (ndi dung, phuong phap gido duc,
kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu qua gido duc timg hoc sinh cta 16p minh
phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop véi déi twong hoc sinh
va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua td chuyén mon va nha truong; thuong
xuyén cép nhat nhirng chi dao cla nganh; chuén bi, td chirc day hoc va danh gia hoc sinh
theo quy dinh; thyc hién cac hoat dong chuyén mon khéc.

- Xay dung moi quan hé than thién, dan chu giita gido vién véi hoc sinh, véi cha
me hoc sinh va cdng dong; gitp hoc sinh chi dong, sdng tao, ty tin, ty chu trong hoc tap
va rén luyén.
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- Giir gin phim chét, danh dy, uy tin cla nha gio; ing x{r vén héa, doan ké,
d dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xur cong bdng va ton trg,
hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hgp phéap cuia hoc sinh.

- Thyc hién tu dénh gia theo chudn ngh& nghiép gido vién; tu hoc, tir boi dutng
nang cao ndng luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thudng xuyén gido vigp
theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén ciing dong nghiép trong va ngoai nha truong
théng qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huén.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat chuyén mén;
sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.

- Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghj nha trudng trang bi cac
xuat ban phim tham khdo, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir dung trong qua
trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chét lugng gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xéa mu chir & dia
phuong.

- Phéi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong
déng va céc td chirc x4 hoi lién quan dé thyuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan ly, td chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugc hiéu
trudng phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua phéap luat va theo su phan cong
cua hiéu truong.

Giao vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cadc nhiém vu quy dinh con c¢é cac nhiém
vu sau day:

- Chu dong nam bat thong tin ting hoc sinh cua 16p dugc phan cong lam cong tac
chi nhiém; xdy dung céac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phéap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, v&i hoan
canh va diéu kién thuc té nham thac day su tién bd clia ca 16p va cua tirng hoc sinh.,

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung va dugc Hi€u
truong phé duyét.

- Phéi hop chit ché voi cha me hoc sinh hodc ngudi giam hd, gido vién, Tong phu
trach Doi, cac td chirc xa hoi ¢o lién quan dé to chuc cdc hoat dong gido duc va hd trg,
giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém; tong hop nhan xét.
danh gia hoc sinh & tir thoi diém, cudi ky I va cudi ndm hoc; huéng dén hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi rén luyén trong he, & lai 16p; hoan

chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.
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: + Béo cao thuong ki hodc dt xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

Gido vién lam Tdng phu trach Ddi chju trach nhiém trude Hiéu trudng vé viéc xay
dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh
va Sao Nhi dE‘)ng Ho Chi Minh gop phé‘m thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.

2. Nhén vién ¢6 nhiém vu

- Can cir ké hoach gido duc cua nha truong, nhan vién truong Tiéu hoc xay dung
va thuc hién ké hoach hoat dong cé nhan theo tuan, thang, nam hoc nhim phuc vu cho
viéc thuc hién chuong trinh, k€ hoach day hoc va hoat dong giédo duc ctia nha truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhén vién truong Ti€u hoc thyc hién nhi€ém vu theo quy
dinh vé tiéu chuan churc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha trudng va
cac cap quan ly gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phén cong.

Diéu 14. Quyen han ciia gido vién, nhin vién
. oA v ~ A
1. Giao vién c6 nhirng quyén

- Pugc hudng tién luong, phu cip, tro cdp, uu dii va cac chinh sach khac theo quy
dinh; duoc thay dbi hang chirc danh nghé nghiép; dugc bao vé nhan phim, danh du, stc
khoe, hudng cac quyén lgi vé vat chét, tinh than theo quy dinh.

- Puogc tu chi thue hién nhiém vy chuyén mon véi sy hd tro cta td chuyén mon va
nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh noi dung gido duc; van dung cac hinh thuc
hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh phit hop véi ddi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé ciia nha truong.

- Pugc tao didu kién hoc tap nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
duogc huéng luong, phu cép theo luong va céc ché do chinh sach khéc theo quy dinh khi
duoc cip co thdm quyén cu di hoc tép, boi dudng.

- Puoc khen thuong, ting danh hiéu thi dua va cac danh hi€u cao quy khac theo
quy dinh.

- Pugc thuc hién cic quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

Gido vién lam cong tdc chu nhiém, ngoai nhiing quyén da néu con co céc quyén

sau day:

+ DPugc du cic gio hoc, hoat dong gido duc khéac cua hoc sinh [6p minh chu
nhiém.

+ Puoc du cac cudc hop cua hoi df‘mg thi dua khen thuéng va cac hoi déng khac
khi giai quyét nhitng véan dé c6 lién quan dén hoc sinh clia 16p minh chi nhiém.
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+ Pugc dy céc 16p bdi dudng, hi nghj chuyén dé vé cong tac chi nhiém.
+ Pugc quyén cho phép ca nhén hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién tuc.
+ Pugc gidm gid 1én 16p hang tudn va cac quyén khéc theo quy dinh.
Gi4o vién lam cong tac tdng phu trach Doi dugc hudng céc ché do, chinh sach theo
quy. <
Piéu 15. Nhiém vu va quyén han ctia Hji dong truong
Quyét nghi vé chién lugc, tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién ctia nha truong
trong timg giai doan va tirg nim hoc; quyét nghij vé quy ché hodc sira déi, bd sung quy
ché td chirc va hoat dong cuia nha truong dé trinh cap cé thdm quyén phé duyét; quyét
nghi vé chii truong sir dung tai chinh, tai san cua nha truong; giam sat cac hoat dong cua
nha truong; gidm sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi dong truong, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudng.

Piéu 16. Nhiém vu va quyén han ciia Hi ddng thi dua, khen thudng

Hoi dong thi dua khen thudng gitip hiéu trudng td chirc phong trao thi dua; hudng
dan t6 chirc phat dong thi dua va gidm st viéc thuc hién; tham muu so két, tdng két, xét
va dé nghi khen thuéng ddi véi can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong; kién
nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thudng.

Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truéng thanh 1ap vao dau mdi nim hoc bao
gdm chu tich, phé chi tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu trudng la cha tich hoi déng thi
dua khen thudng. Céc thanh vién ciia hi dong bao gdbm: pho hiéu truéng, dai dién cap ty
Pang Cong san Viét Nam, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, téng phu
trach Doi, td trudng to chuyén mon, té truéng td van phong, dai dién gido vién. S6 lugng
thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng la sb 1¢.

Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng triéu tap hop hdi déng dinh ki vao dau nam
hoc, cudi hoc ki I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi cé yéu cau cong viéc.

Pidu 17. Hji ddng ki luit

Hoi dong ki ludt dugc thanh lap dé xét hoac xoa ki luat ddi véi can bo, gido vién,
nhén vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh lap, thanh phén va hoat dong cia hoi dong ki luét
dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 18. Hoi dong tu van

Hiéu trudng thanh lap cic hoi dong tu van dé tu van giup hiéu trudng thuc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh trong hoat dong quan ly va chi dao thyc hién cac nhi€ém
vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phin va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong tu van do
hiéu trudng quy dinh.

Piéu 19. Quén ly hd so nha truong
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1. P6i véi nha truomg

S ding bd; Hoc ba; Bang tdng hop két qua danh gia gido duc cua 16p; Ké hoach
chién lugc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong gido dyc theo nam hoc; S6 quan
ly, can bg, gido vién, nhan vién; H6 so pho cép gido duc; Ho so quan ly tai san, tai chinh;
SO quén ly céc vén ban; H6 so gido duc hoc sinh khuyét tat (néu cé hoc sinh khuyét tat
hoc tép).

2. Ddi vai gido vién

Ké& hoach bai day; S8 ghi chép sinh hoat chuyén mén, du git va theo ddi danh gié
két qua hoc tap ctia hoc sinh; S chii nhiém (doi v6i gido vién chi nhig¢m); S6 cong tac
Poi (dbi voi Tong phu trach Doi).

3. Dbi voi td chuyén mon, td viin phong: Sb ghi chép néi dung cac hoat dong clia

td: s& ké hoach, sé Nghi quyét.

Pidu 20. ThAm quyén ky cic viin ban, gidi quyét cong viée

Hiéu trudong: Ké hoach, nhan sy, tai chinh, khen thudng, ky luat, bdo céo thang,
qui, hoc ky, ndm; phd hiéu trudng ky céc van ban chuyen moén thudc céng viéc ma hi¢u
trudng phan cong. Hiéu trudng, phé hi¢u trudng gnal quyet Tiép dan, giai quyét don xm
nghi phép cua gido vién va hoc sinh, duyét céic ké hoach, gxan quyét rat hd so, nhirng vén
dé co lién quan co s& vat chét. Gido vién chu nhiém truc tiép giai quyet véi cha me hoc
sinh: cac truong hop bd hoc, nghi hoc, hoc sinh ca biét, nhitng trudng hop khong giai
quyét dugc hodc giai quyét xong phai bao cdo cho hiéu trudng biét két qua.

Piéu 21. Ché d6 bao cdo, cong khai

Phé Hiéu truéng, cic cic bo phan (Poan, Doi, Y t&-CTD, Vin thu, Ké toan, Thu
vién — Thiét bi) glri béo cdo hang thang vé Hiéu trudng trude ngay 22 tay hang thang; Céac
T trudng chuyén mon bao cao vé phé Hiéu trudng trude ngay 21 tdy hang thang. Thuc
hién béo cdo theo quy dinh & tirng thoi diém (giira ky, cudi ky va cudi nam).

Thuc hién ché do cong khai tai chinh ban trd hang thang; cong khai tai chinh nha
truong 3 thang, 6 thang, 9 thang va cubi nam sau khi duyét quyét toan; thuc hién cong
khai chat lugng gido duc theo quy dinh 2 lan trong nam (déu nam va cudi nim hoc).

IV. CAC MOI QUAN HE CONG TAC

1. Péi véi Phong Vin hoa xa hdi: Lam tét vai trd tham muu, chju sy chi dao truc
tiép.

2. Péi véi Hji ddng gido duc, BCP. XMC-PCGD
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Tham muu tét viéc ra quyét dinh, cac nghi quyét ndm cla truong, phdi hop thye
hién nhi¢ém vu ndm hoc.

3. Pdi voi Uy ban nhin din phwong: Chiu trach nhiém két qua giao duc tai dia
phuong.

4. Quan hé ngi b trudng

Coéng khai, dén chu, doan két trong td chirc thuc hién nhiém vu. Phédi hop trong
cong viéc theo phuong thirc tép the lanh dao, ca nhén phu trach, cung hd trg hoan thanh
nhiém vu.

Quy ché dugc tap thé can b gido vién, nhan vién biéu quyét thong nhét cé hiéu luc
tir ngay ky ban hanh./.
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