UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THU DAU MOT DPoc 1ap- Tw do- Hanh phuc
TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2

S6: 163/QP-THPH2 Pht Hoa, ngay 14 thang 10 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché hoat dgng ciia nha truong
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2

Cdan cir Quyét dinh s6 111/QD-UBND Thi xa Thii Dau Mot ngay 05/9/1988 thanh
lap truong Phé théng co s¢ cap 1 Phit Hoa 2 va Quyét dinh sé 85/1998/0P-UBND ngay
09/9/1998 chuyén doi mang tén truong Tiéu hoc Phii Hoa 2;

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDPT, ngay 04/9/2020 vé viéc ban hanh Diéu 1é
truong Tiéu hoc;

Can cur theo yéu cau thuce hién nhiém vu cia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh “Quy ché hoat dong cta trudng Tiéu hoc PhU
Hoa 2” nam hoc 2024 — 2025.

Piéu 2. Quy ché hoat dong cuia nha trudng 13 vin ban chinh thic dé danh gia hiéu
qua cong tac cua can b0, gido vién, nhan vién cia nha trudng trong nam hoc 2024 — 2025.
Thuc hién Quy ché theo nguyén tic cong khai; can bo, vién chirc, nhan vién cta truong
déu binh ding trong thuc hién Quy ché.

Piéu 3. Can by, vién chirc, nhan vién truong Tiéu hoc Phu Hoa 2, cac ca nhan va
cac bo phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay co
hiéu luc tir ngay ky./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Website nha truong;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Thanh Tam
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THU DAU MOT DPéc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC PHU HOA 2

Phu Hoa, ngay 14 thang 10 nam 2024

QUY CHE
Hoat dong ciia trwomg Tiéu hoc Phi Hoa 2
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 163/0D-THPH2, ngay 14 thang 10 ndam 2024 ciia
Hiéu truong truong Tiéu hoc Phii Hoa 2)

Can ct Luat Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019; cin ctt Nghi dinh sb
69/2017/ND-CP ngay 25 thang 5 nam 2017 cua Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han va co cu to chirc ciia B Gido duc va Pao tao;

Can cit Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21 thang 9 nam 2018 ctia Chinh phu
quy dinh trach nhiém quan Iy nha nuéc vé gido duc;

Cin ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao Thong tu ban hanh Diéu 1¢ trudong Tiéu hoc.

Truong Tiéu hoc Phl Hoa 2 théng nhét xay dung quy ché hoat dong trong nim
hoc 2024 — 2025 cu thé nhu sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc va hoat dong cua truong Tiéu hoc bao gom: to
chtic va quan 1y nha truong; td chtrc hoat dong gido duc; nhi¢ém vy va quyén cua gido
vién, nhan vién; nhiém vu va quyén cua hoc sinh; tai san va tai chinh cua nha truong;
quan hé gifta nha truong, gia dinh va xa hdi.

2. Quy ché nay ap dung ddi v6i can bod quan ly, giao vién, nhan vién, hoc sinh va
phu huynh cta truong Tiéu hoc Pha Hoa 2.

Piéu 2. Vi tri ciia nha truong

Truong Tiéu hoc Phu Hoa 2 1a co sé gido duc phd thdng, do Phong Giéo duc va
Pao tao gitip Uy ban Nhan dan thanh phé Tha Dau Mot thuc hién chic ning quan ly.
Truong cé tu cach phap nhén, c6 tai khoan va con diu riéng.

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han ciia nha truong

1. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam chat
lwong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chét luong gido duc; té chic giang day,
hoc tdp va hoat dong giao duc dat chat luong dap Ung muc tiéu, yéu ciu can dat theo
chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc do Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.
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2. Thuc hién gido duc bét budc, phé cap gido duc va xo6a mu chir tai dia ban. Huy
dong tré em di hoc dung do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan canh dic
biét dén truong. Nhan bdo trg va quan 1y cac hoat dong gido duc cua co sé gido duc khac
thue hién chuong trinh gido duc phd thong cip Tiéu hoc theo su phan coéng cua cip co
tham quyén.

3. Xy dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng theo cac quy dinh cua
B0 Giao duc va Dao tao, gén véi diéu kién kinh té - xa hoi cta dia phuong; xay dung ké
hoach hoat dong giao duc dap tng muc tiéu, yéu cau can dat theo chuong trinh gido duc
phé thong cap Tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lga chon sach gido khoa theo quy dinh cuia B§ Gido
duc va Pao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dung gido duc cua dia phuong
theo quyét dinh caa Uy ban nhan dan cac tinh Binh Duong; thyc hién ty chi chuyén mén
trong to chirc cac hoat dong gido duc tai nha truong.

5. Thuc hién tu kiém dinh chat luong va dam bao chét luong giao duc theo quy
dinh.

6. Quan 1y can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan 1y va sir dung dat, tai chinh va tai san ctia nha trudng theo quy dinh cua
phap luat.

8. Phéi hop chéat ch€ véi cha me hoac nguoi gidm ho hoc sinh, céac t6 chtrc va ca
nhan trong cong déng thuc hién cac hoat dong gido duc. T chire cho gido vién, nguoi lao
dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong;

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

10. Buoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg cua cac co quan, t6 chuc, ca nhan
d6i voi nha trudng theo quy dinh cua phap luat.

11. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Pic¢u 4. Loai hinh truong, 16p

1. Trudng Tiéu hoc Phi Hoa 2 duoc t6 chuc theo loai hinh trudng cong 1ap do
Nha nudc dau tu, bao dam diéu kién hoat dong va dai dién chu sé hitu.

2. Trudng cb 05 khéi, gdm 32 16p Tiéu hoc trong truong phd thong.

Chuong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piéu 5. Co cAu by may nha truong

1. Can b quan ly c6 03 nguoi.

- Hiéu trudng ¢6 Nguyén Thi Thanh Tam: Quan ly chung, céng tac Chi bo, Poan
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thé; Tai chinh, cdng tac Thi dua - khen thudng, t6 chirc can bd, dao tao bdi dudng, ...

- Ph6 Hiéu truong ¢6 Nguyén Thi Kim Loan: Phy trach cong tac phat trién Péang,
cong tac Pang. Quan Iy chuyén mén T khéi 1, T khéi 2, T6 khéi 4. Thuc hién sip sép
TKB; Kiém tra hoat dong su pham nha gido. Quan li hoat dong Thu vién-Thiét bi. Phu
trach tinh tang gio, tang budi, vuot si sd (néu co). Ho so Hoi khuyén hoc, Hoi déng
truong, VSTB cua Phu ntr, Y té-Chit thap dod, hoc béng HS. Té chirc thue hién chuyén dé,
GD STEM, HD ngoai khoa (KNS, tham quan, trdi nghi¢m). Thuc hién cac nhiém vu khac
khi dugc Hi€u trudng phan cong. Chu tri hop CM, bdo cdo CM, cong tac thi dua, cac
phan mém quan 1y, t6 phuc vu-vé sinh, cac phong trao cia GV va HS. Chi dao hoat dong
Hoi Khuyén hoc. Tham gia t6t cong tac ki€ém nhiém, HDGDNGLL, phong trao thi dua,
Quan 1y cac phong trao cia GV va HS, phan mém quéan 1y cac loai; Hoi dong tu van hoc
duong, kiém tra ndi bd, tong hop bao cio dinh ki hang thang. H trg Hiéu truéng trong
cac hoat dong. Thu ki hop BGH; Thu ki Ho1 déng truong. HO tro cong tac ban tra. HO tro
chuyén mén t6 16p 3, 5, BM.

- Pho Hiéu truong c6 Kiéu Thi Luong: Quan 1y chuyén mén T6 khéi 3, T6 khbi 5,
T6 BM AV-MT; t6 BM TD-TH-AN. Phu trach cong tac ban tri. Quéan 1y to phuc vu-vé
sinh, cac hoat dong VSMT; ATVSTP; Y té phong dich. Phu trach cong tac phé cap; Hi¢u
qua ddo tao; khen thuong HS. Thyc hién sip sép TKB; Kiém tra hoat dong su pham nha
gid0. To chirc thuc hién chuyén d&, GD STEM, HP ngoai khoa (KNS, tham quan, trai
nghi¢m). Thyc hién cac nhiém vu khac khi duge Hi¢u truéng phan cong. Chu tri hop CM,
bdo cdo CM, lao dong, quan 1y cic phong trao cua GV va HS, phong trao thi dua,
Website, t6 phuc vu-v¢ sinh, Khuyén hoc, HoO1 déng tu van hoc duong, kiém tra noi b,
cac cugc van dong (Truong hoc than thién-Hoc sinh tich cuc; Hoc tap va lam theo tu
tudng, dao duc, phong cach HO Chi Minh; Trat tu-An toan giao thong; Hoc tap subt doi;
Phong chdng tai nan thuong tich-Xay dyng nha truong an toan; Phong chéng dudi nudc;
Phong chéng tham nhiing lang phi; Hai khong; Gido duc Phap luat-Phap ché; Thuc hién
x@y dung moi truong giao duc an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng bao luc hoc
duong; Hoat dong Chién dich lam cho thé gidi sach hon; Hoat dong Tuan 1& huong tng
hoc tap sudt doi; An toan vé An ninh trat ty; Phong chay chita chay; “Xay dung nép song
van hoéa-van minh do thi” , Bé an “Tiang cuong gido dyc ly twong cach mang, dao durc, 16i
song cho thanh nién, thleu nién va nhi dong”; . ..): xay dyung ké hoach — t6 chirc thuc hién,
b4o c&o. Thuc hién tét cong tac kiém nhiém. Ho tro Hiéu trudng trong cac hoat dong. Ho
trg chuyén mén t0 16p 1, 2, 4. Tham gia cac cong tac khac khi dugc phan cong.

2. Céc T6 truwéng chuyén moén, Té Vin phong

- T6 Van phong: To truong cd Nguyén Thi Ai Ly; T6 pho ¢o6 Lé Huynh Thuy

Khoa.

- T6 Lop Mot: To truéng ¢d La Thi Khanh An; T6 phé ¢6 Luu Thi Ngoc Ha.

- T6 L6p Hai: To truong cd Nguyén Ngoc Dep; T6 phé ¢d Nguyén Thi My Linh.

- T6 L6p Ba: To truong ¢d Khiéu Thi Lan; T6 pho ¢6 Nguyén Thi Thanh Truc.

- T6 Lép Bon: To truéng ¢d Tran Thi Hong; T6 phé ¢d Nguyén Thi Ngoc Hién.

- T6 Loép Nam: T6 trudng ¢d Pham Thi Thanh Phuéc; Té phd ¢6 Tran Thi Yén
Nhi.

- T6 GDTC-Tin hoc-Am nhac: T6 truéng cd Nguyén Thi Ha; T6 pho co Lé Hang



Thuy.

- T6 Tiéng Anh — Mi thuat: T6 truong ¢d Dang Thi Thuc Trinh; T6 phé c6 Nguyén
Thi Phuong Hao.

Diéu 6. Hoi dong truong

Hoi dong trudng gom 11 thanh vién (theo Quyét dinh phé duyét cia Uy ban nhan
dan thanh phé Thu Dau Mot).

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

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

Diéu 7. Hi dong thi dua khen thuéng

Gom ¢6 15 thanh vién, c6 Quyét dinh, Ké hoach, Tiéu chuan thi dua, cic bién ban
hop cu thé. Hiéu truong la Chu tich hoi df)ng thi dua, Pho Hiéu trudng va Chu tich cong
doan co so 1a Pho chu tich hoi dong thi dua. Khi xét thi dua, khen thuéng gido vién t6 nao
thi to trudng to d6 tham gia ¥ kién va biéu quyét nhu uy vién chinh thirc cta hoi dong.

Diéu 8. Hji dong ky luat
Gom Hiéu truong, Pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Ban thanh tra nhan dan va
C4c 6 truong chuyén mon. Khi ¢6 gido vién vi pham, ngoai thanh phan trén, hoi dong ky
luat s& moi thém dai dién Ban vi su tién b cia phu nit (néu nir gido vién vi pham), moi
dai dién chi doan (néu 1a doan vién gido vién vi pham).

Hoi1 déng x€t ky luat hoc sinh, moi thém dai dién hdi cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém 16p, Téng phu trach B6i. Khi hoc sinh vi pham mutc d6 nghiém trong c6 moi cha
me hoc sinh hodc nguoi do dau.

Picu 9. Gio gidc va ché do 1am viéc

1. P6i véi to6 Vin phong

- Pam bao dung gid (S&ng co6 mit tai co quan trude 6 gid 50; ra vé lic 11 gio;
chiéu c6 mat tai co quan trudc 13 gio, ra vé l0c 17 gio). Nhan vién to Vian phong di cong
t4c phai bdo T6 trudng va can bo quan 1y.

- Pén co quan trang phuc gon gang, lich su, bd tri noi lam viéce sach sg, Sép xép hd
SO ngan nép, khoa hoc.

- Trong gio lam viéc khong 1am viée riéng, tu tip in ubng; ra vao co quan trong
gid 1am viéc phai xudng xe dan bd qua cong.

2. Poi véi gido vién

- Gido vién chu nhiém: Sang c6 mat tai trudng trudc 6 gio 50 phat dé quan 1y hoc
sinh, ¢6 trach nhiém hd tro, gidm sat hoc sinh thuc hién thé duc, vé sinh 16p hoc; xay
dung né nép ban tra; quan 1y tot 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 chii nhiém khong vé nha.

- Gi4o vién bd mon: C6 mit tai trudng trude 10 phit theo thoi khoa biéu. Co trach
nhiém giang day, quan 1y tot hoc sinh trong sudt tiét day. Két thuc tiét day ban giao hoc
sinh cho gido vién chi nhiém.

- Trang phuc: Nam 4o bé vao quan, mang giay; nit 40 dai. Trong céc 1& hoi, Pai hoi
nir mic 4o dai; nam so mi, 40 bé vao quan, mang giay.
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- Tac phong, ngdn phong chuin muc trong giao tiép d6i voi déng nghiép, hoc sinh
va phu huynh, giit mdi quan hé tot v6i dia phuong.
- Thue hién tét dao dic nha gido, quy tic ing xtr trong nha trudng, cac cudc van
dong va phong trao thi dua do nganh phat dong; quy ché dan chu trudng hoc,...
- Ra vao co quan phai xudng xe dan bd qua cong. Trong gid day, co viéc dot xuat
can giai quyét phai bao Ban giam hiéu cho gidy ra cong.
Piéu 10. Trach nhiém gidi quyét cong viéc
Thuc hién t6t dan chi hoa trong nha truong. Can bd quan 1y, cac t6 chiuc Pang,
Doan thé trong nha trudng c6 nhiém vu ling nghe, giai thich, giai quyét nhitng ¥ kién coa
gido Vién, cac van dé co lién quan dén nhiém vu cta nha trudng.
Piéu 11. Trach nhi¢m, quyén han ciia cin bd quan ly
1. Hiéu truwéng
Xay dung ké hoach chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
t6 chtre thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong trudng va cac cap co tham quyen.

Thanh 1ap cac T6 chuyén mén, T6 vian phong va cac hoi dong (thi dua khen
thuong, ki luat, cac hoi dong tu van trong nha truong); bo nhiém T6 trudng, T6 pho; cir
gi4o vién lam Tong phuy trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can b, gidao vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat trién ning
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 doi méi gido duc; thuc hién danh gia, xép loai gido
vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, sip xép gido vién; to chtic cic budc gidi thiéu nhan su dé nghi cip
c¢6 tham quyén bo nhiém Ph6 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 danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p,
luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac ddi teong khac trén dia ban trudng phu trach.

T chuc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd théng cip Tiéu hoc theo
quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc ctua dia phuong
theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh. Thyc hién quan 1y, st dung va lya chon
cac xuat ban pham tham khao sir dung trong nha truong theo quy dinh cua B6 Gido duc
va bPao tao.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day dbi véi
Hiéu trudng.
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Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viée st dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh.

T chirc thuc hién quy ché dan cha ¢ co so; thuc hién xi hoi hoa gido duc, phéi
hop t6 chue, huy dong cac lyc lwong x3 hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro ctia nha truong ddi véi cong dong xa hoi.

X4y dung méi truong hoc dudng an toan, lanh manh, thin thién, phong, chéng bao
luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

Puoc hudng ché do phu cap dbi voi nha gido va cac chinh sach vu dii theo quy
dinh.

2. Pho Hiéu truéng

Chiju trach nhiém diéu hanh coéng viéc do Hiéu truéng phan cong; diéu hanh hoat
dong cua nha trudong khi duge Hiéu trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc tiét day d6i véi
phd Hiéu truong.

Puoc huong ché do phu cap va cac chinh sach uu dai d6i voi nha gido theo quy
dinh.

Piéu 12. Nhiém vu ciia T6 chuyén mén, Té Vin phong

1. T6 chuyén mén

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha trudng.

- Can ctr vao ké hoach gido duc ciia nha trudng, xay dung va giai trinh ké hoach
day hoc cac mon hoc theo yéu cau ctia chuong trinh gido duc phd thong cap Tiéu hoc cua
td theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudong, cua t6 chu dong va linh
hoat.

- Pé xuat Hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién cha nhiém 16p theo
nam hoc.

- T chirc cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua Bg
Gi4o duc va Pao tao va Uy ban Nhan dan cip tinh. D& xuit cac xuat ban phdm tham khao
dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh chuin nghé nghiép gido vién
pho thong; tham gia danh gia Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng theo Chuan Hiéu trudng.

-Tb chuyén mon sinh hoat it nhat hai tuin mot 1an dé thuc hién cic nhiém vu cua
to chuyén mon trén tinh than xay dung moi trudong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang
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cao trinh d6 va phat trién ning luc chuyén mén.
2. T6 Vin phong

- Can ct ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua to
theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong gido duc ctiia nha truong.

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

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

- Tham gia dénh gi4, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gisi thiéu To trudng, TO
pho.

- Quan 1y, luu trit hd so cua truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

T van phong sinh hoat it nhat mot thang mat lan hodc dot xuat khi co yéu cau cua

cong viéc.
Piéu 13. Nhiém vu ciia gido vién, nhan vién

1. Gido vién c¢6 nhirng nhiém vu

- Thyc hién chwong 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, tu
chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong phéap gido duc,
kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu qua gido duc tirng hoc sinh cta 16p minh
phu trach, bao dam quy dinh ctia chwong trinh gido duc, pht hop véi ddi twong hoc sinh
va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon va nha truong; thudong
xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuén bi, t6 chuc day hoc va danh gia hoc sinh
theo quy dinh; thuc hién céc hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mbi quan h¢ than thi¢n, dan chu gifta giao vién v6i hoc sinh, véi cha
me hoc sinh va cong d@)ng; giip hoc sinh chi dong, sang tao, tu tin, tu chu trong hoc tap
va rén luyén.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido; tmg xur van hoa, doan két, gitip
dd dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang va ton trong
hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hgp phép cua hoc sinh.

- Thyc hién ty danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu bdi dudng
nang cao nang lyuc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido vién
theo quy dinh; trao d6i chia sé¢ chuyén mén cing dong nghiép trong va ngoai nha truong
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thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

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

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang bj cac
xudt ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, pht hop dé sir dung trong qué
trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cip gido duc va x6a mu chir & dja
phuong.

- Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong
déng va cac to chure xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan ly, t6 chire thuc hién ké hoach gido duc tai truong khi duoc Hiéu truong
phan cong.

- Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan cong
cua Hi¢u trudng.

Giao vién lam cong tac chi nhi€ém, ngoai cac nhiém vu quy dinh con c6 cac
nhiém vu sau day:

- Chu dong nim bat thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phin cong lam cong tac
chu nhi¢m; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién ro muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thuc té nham thuc déy su tién bo cta ca 16p va cua tung hoc sinh.

- Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xiy dung va dugc Hiéu
truong phé duyét.

- Phéi hop chit ché v6i cha me hoc sinh hodc ngudi giam ho, gido vién, Tong phu
trach Doi, cac to chirc xa hoi co lién quan dé t6 chirc cac hoat dong gido duc va ho tro,
giam sat vi¢c hoc tip, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém; téng hop nhan xét,
danh giad hoc sinh & tur thoi diém, cubi ky Iva cudi nim hoc; huong din hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi rén luyén trong hé, ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- Bédo cao thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi Hiu trudng.

Giao vién 1am Tong phu trach Pdi chiu trach nhiém trude Hiéu trudong vé viée
xay dung va to chirc thuc hién ké hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh va Sao Nhi d@)ng HO Chi Minh gop phﬁn thuc hién muc ti€u gido duc toan di¢n hoc
sinh.

2. Nhan vién c¢6 nhiém vu



10

- Can cr ké hoach gido duc ciia nha trudng, nhin vién trudng Tiéu hoc xay dung
va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién trudng Tiéu hoc thuc hién nhiém vy theo quy
dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghi¢p cua 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 1y gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truédng phan cong.

Diéu 14. Quyén han ciia gido vién, nhin vién

1. Gi4o vién c6 nhirng quyén sau day

- Pugc huodng tién lwong, phu cép, trg cap, vu dii va cic chinh sach khac theo quy
dinh; duoc thay doi hang chirc danh nghé nghiép; duoc bdo vé nhan phém, danh du, suc
khoe, huong cac quyén loi vé vét chat, tinh than theo quy dinh.

- Pugc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén véi su hd tro cia to chuyén moén va
nha truong trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung cac hinh thuc
hoat dong va phuong phap gio duc, danh gia hoc sinh phu hop véi dbi twong hoc sinh va
diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Pugc tao diéu kién hoc tdp nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vuy;
dugc huong lwong, phu cap theo luong va cac ché do chinh sach khac theo quy dinh khi
duoc cap c6 tham quyén cur di hoc tap, boi dudng.

- Pugc khen thuong, tdng danh hi¢u thi dua va cac danh hiéu cao quy khac theo
quy dinh.

- Pugc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cia phap luat.

Gi4o vién 1am cdng tic chii nhiém, ngoai nhitng quyén di néu con cé cac
quyén sau day:

- Puoc dy cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cta hoc sinh 16p minh chu nhiém.

- Puoc du cac cude hop cua hoi dong thi dua khen thuong va cac hoi dong khac
khi giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh cha nhiém.

- Puoc du cac 16p boi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién tuc.

- Puoc giam gio 1én 16p hang tuan va cac quyén khac theo quy dinh.

Gi4o vién 1am cong tac tong phu trach Péi duoc hudng cac ché do, chinh sach
theo quy dinh.
Pi¢u 15. Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dong truwong
Quyét nghi vé chién luoc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cta nha truong



11

trong ting giai doan va ting nim hoc; quyét nghi vé quy ché hoic stra ddi, bo sung quy
ché to chirc va hoat dong ctia nha truong dé trinh cip c6 tham quyén phé duyét; quyét
nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san cua nha trudng; gidm sat cac hoat dong cua
nha trudong; giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng truong, viéc thuc hién
quy ché dan chi trong cac hoat dong ctia nha trudng.

Piéu 16. Nhiém vu va quyén han cia Hji dong thi dua, khen thwéng

Hoi ddng thi dua khen thuéng gitip Hiéu trudng t6 chirc phong trao thi dua; huéng
dan t6 chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so Kkét, téng két, xét
va dé nghi khen thuéng d6i v6i can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha trudng; kién
nghi dé xuat vé cong tac thi dua, khen thuong.

Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi nam hoc bao
gém Chu tich, Pho Chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hiéu truong 1a chu tich hoi dong
thi dua khen thuong. Cac thanh vién cta hoi dong bao gébm: Phé Hiéu truong, dai dién
cap uy Pang Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh, Téng phu trach Do, t6 trudng té chuyén mén, to trudng t6 van phong, dai
dién gido vién. S6 luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 14 s6 1¢é.

Chu tich Hoi déng thi dua khen thudng triéu tap hop hoi dff)ng dinh ki vao dau nim
hoc, cudi hoc ki I, cudi nam hoc va hop dot xuét khi ¢6 yéu cau cong viéc.

Diéu 17. Hoi dong ki luat

Hoi déng ki luat duogc thanh lap dé xét hodc x6a ki luat d6i véi can bo, gido vién,
nhan vién theo ting vu viéc. Vi¢c thanh 13p, thanh phﬁn va hoat dong cua hoi déng ki luat
duoc thyc hién theo quy dinh cia phap luat.

Picu 18. Hpi dong tw van

Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van gitp Hiéu trudng thuc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thuc hién cac nhi€ém
vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phén va thoi gian hoat dong cua cac hoi déng tw van do
Hi¢u truong quy dinh.

Pi¢u 19. Quan Iy ho so nha truong

1. Poi v6i nha truong

Sb dang bd; Hoc ba; Bang tong hop két qua danh gia gido duc cua 16p; Ké hoach
chién luoc phat trién nha truong va ké hoach hoat dong giao duc theo ndm hoc; S6 quan
1y cén b, gido vién, nhan vién; HO so phé cap gido duc; HO so quan ly tai san, tai chinh;
S6 quan 1y cac van ban; HO so giao duc hoc sinh khuyét tat (néu c6 hoc sinh khuyét tat
hoc tap).

2. Déi véi gido vién

K& hoach bai day; SO ghi chép sinh hoat chuyén moén, dy giod va theo ddi danh gia
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két qua hoc tap cua hoc sinh; S6 chu nhiém (ddi voi gido vién chu nhiém); S cong tac
Doi (461 voi Tong phu trach Doi).

3. P6i v6i té chuyén mén, té viin phong: SO ghi chép nodi dung cic hoat dong cia
td; s6 ké hoach, sd Nghi quyét.

Piéu 20. Tham quyén Ky cac vin ban, giai quyét cong viéc

Hiéu truong: Ké hoach, nhan su, tai chinh, khen thuong, ky luét, bdo cao thang,
qui, hoc ky, nam; Pho Hiéu trudng Ky cac van ban chuyén mon thudc cong viéc ma hiéu
truong phan cong. Hiéu truong, Pho Hiéu trudng giai quyét: Tiép dan, giai quyét don xin
nghi phép cta gido vién va hoc sinh, duyét cac ké hoach, giai quyét rat ho so, nhitng vén
dé c6 lién quan co s¢ vat chat. Gido vién chu nhiém truc tiép giai quyét voi cha me hoc
sinh: cac truong hop bo hoc, nghi hoc, hoc sinh ca biét, nhitng truong hgp khong giai
quyét duoc hoic giai quyét xong phai bao cdo cho Hiéu truong biét két qua.

Piéu 21. Ché @) bio cio, cong khai

Bo phan chuyén mon, cac To truong, cac bd phan giri bao cao hang thang vé Hiéu
truong trudc 22 tdy hang thang; thuc hién bao céo theo quy dinh & timg thoi diém (giira
ky, cudi ky va cudi nam).

Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh ban tra va 2 budi/ ngay hang thang; cong khai
tai chinh nha trudng 3 thang, 6 thang, 9 thang va cudi nim sau khi duyét quyét toan; thuc
hién cong khai chat lugng gido duc theo quy dinh 2 1an trong nim (dau nam va cudi ndm
hoc).

IV. CAC MOI QUAN HE CONG TAC

1. Doi véi Phong Gido duc va Pao tao: Chiu su chi dao truc tiép.

2. Pdi voi Cap iiy-Uy ban nhan dian phwong: Lam tot vai trd tham muu va chiu
trach nhiém két qua gido duc tai dia phuong.

3. Poi voi Hoi dong gido duc, BCD. XMC-PCGD

Tham muu tot viéc ra quyét dinh, cac nghi quyét nim cua trudng, phdi hop thuc
hién nhiém vu nam hoc.

4. Quan hé néi b truong
Cong khai, dan chu, doan két trong to chirc thuc hién nhiém vu. Phdi hop trong cong

viéc theo phuong thirc tap thé 1anh dao, c4 nhan phu trach, cung hd trg hoan thanh nhiém
vu.
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Quy ché duoc tap thé can bd gido vién, nhan vién biéu quyét thdng nhit co hiéu luc
tir ngay ky ban hanh./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Thanh Tam



