UBND HUYEN VU BAN. CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET N.
TRUONG TH MINH THUAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 96/QD-THMT Minh Thudn, ngay 6 thing 9 ndm 202

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cia Truwong Tiéu hoc xa Minh Thuan, huyén Vu Ban

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC MINH THUAN

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23 thing 3 nam 2021 cua
Chinh phu Quy dinh viéc quan ly trong co' so gido duc mam non va co' so
gido duc pho thong cong lap;

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo Truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh diéu l¢é truong tiéu hoc;

Can cir Théng tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thing 7 nam 2017
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hwong dan danh muc khung
Vi tri viéc lam va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc
phé théng céng ldp;

Can cit Théng tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thing 10 nam 2009
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao Ban hanh quy dinh ve ché dé lam
viéc doi véi gido vién phé théng; Thong tw so 15/2017/TT-BGDDT ngay 09
thang 6 nam 2017 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao sva doi, bo sung
mét s6 diéu cia quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién phé théng kem
theo Théng tw sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh s6 1774/2019/0D-UB ngay 01 théng 8 nam 2019

cua Uy ban nhdn dan huyén Vu Ban vé viéc thanh ldp truong T iéu hoc xd
Minh Thuan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chtrc va hoat
dong cua Truong Ti€u hoc Minh Thuan.
Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy 06 thang 9 nim
2023.
w Piéu 3. Can b0, nhan vién, giao vién Truong Tiéu hop Minh Thuan va
cac to chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu biéu 3;
-Luu: VT.




Dwong Thi Thanh

Quy ché td chirc va hoat dfng cia Truong Tiéu hoc xa Minh Thuin
(Kem theo Quyeét dinh so 96/QP-THMT ngay 6 thang 9 nam 2023
cua Hiéu truong Truong TH xa Minh Thudn)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém wvu, quyen han, trach nhiém, co céu t
chuc, 18 16i 1am viéc va mdi quan hé cta cac to chire, c4 nhan thudc Truong Tié
hoc xa Minh Thuén, huyén Vu Ban.

2. Céc b0 phan, td chirc trong nha truong, toan thé can b, vién chuc v
hoc sinh dang cong tac, hoc tap tai truong déu thudc pham vi diéu chinh cua qu
ché nay.

Diéu 2. Tén goi, vi tri, chitc ning ciia Nha trudong

1. Tén truong: Truong Tiéu hoc x4 Minh Thuan .

- Bia chi: thon Kénh Pao, xa Minh Thuan, huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
- Nam thanh 1ap: 1993, ndm ddi tén truong hién tai: 2019

- Dién thoai: 0916784111

- Website: thminhthuan.namdinh.edu.vn

- Email: bminhthuan@gmail.com

2. Truong Tiéu hoc xa Minh Thuan c6 2 diém truong (diém truong .
thudc thon Kénh Pao, diém trudng B thudc thon Phu Céc) 1a co sd gido duc ph
thong cua hé thong gido duc qudc dén, co tu cach phap nhén, co tai khoan va co
dau riéng, hoat dong trong khuon khd phap luat cua nuéc Cong hoa xa hoi ch
nghia Vi¢t Nam.

Piéu 3. Quan Iy nha nwéc doi véi Nha trueong

Truong Tiéu hoc xd Minh Thuén chiu su chi dao, quan ly truc tiép vé 1
chtrc, bién ché va hoat dong cia UBND huyén Vu Ban, dong thoi chiu su qua
1y, huéng dan vé chuyén mon, nghi€p vu cia Phong Gido duc va Pao tao huyé
Vu Ban.

Diéu 4. X4y dung va phé duyét Quy ché t6 chirc, hoat dong ciia Nha truong
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Nha truong t6 chirc xay dung va lay y kién ctia Hoi dong trudng, cla ci
bd, gido vién, nhan vién vé ndi dung Quy ché to chuc va hoat dong cua Nh
truong, trinh Cha tich UBND huyén phé duyét.

CHUONG II
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUONG TIEU HQC XA MINH THUAI

Picu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Nha truong

1. Cong khai muc ti€u, chuong trinh, ké hoach giao duc, diéu kién bao da1
chat luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chét luong gido duc; to chu
giang day, hoc tap va hoat dong giao duc dat chét luong dap tmg muc tilu, yé
cau can dat theo chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc do B6 Gido duc v
bao tao ban hanh.

2. Thyc hién gido duc bit budc, pho cap giao dyc va x6a mu chir tai d
ban. Huy dong tré em di hoc dung d6 tudi, van dong va tao diéu kién cho tré e
¢6 hoan canh dic biét dén truong. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong gié
duc cta co so gido duc khac thyc hién chuwong trinh gido duc phd thong cép tié
hoc theo sy phan cong cta cap c6 tham quyén.

3. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cac qu
dinh ctua Bo Gido duc va Pao tao, gan véi diéu kién kinh té - xa hoi cua di
phuong; xay dung ké hoach hoat 'dong giao dyc dap umg muc tiéu, yéu cau ca
dat theo chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc d
B6 Giao duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach gido khoa theo qu
dinh cua B Gi4o duc va Pao tao; trién khai thuc hién sach gido khoa va ndi dun
gido duc cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cic tinh, than
phd tryc thudc Trung wong (sau day goi chung 1a Uy ban nhan dan cip tinh); thy
hién tu chi chuyén mon trong td chirc cac hoat dong gido duc tai trudong tiéu hoc

5. Thuc hién tu kiém dinh chat luong va dam bao chat luong gido duc the
quy dinh.

6. Quan ly can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan ly va sir dung dat, tai chinh va tai san cua nha truong theo qu
dinh cta phap luat.

8. Phéi hop chit ché véi cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh, cac to chu
va cé nhan trong cong dong thuc hi¢n cac hoat dong gido duc. To6 chic cho gia
vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong.

9. Xay dyng moi truong van hoa - giao dyc trong nha truong, tham gia xa
dung moi truong van hoa - gido duc ¢ dia phuong.

10. Buoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg clia cac co quan, td chire, ¢
nhan d61 véi nha trudong theo quy dinh ctia phép luat.
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11. Thyuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia pha
luat.

~ _CHUONG I
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG

Dieu 6. Co cau to chirc va bién ché cia Nha truwong

1. Co ciu td chtrc cta nha truong gdbm: Hoi dong trudng; Hiéu trudng v
Pho Hiéu truéng; Ho1 dé)ng thi dua khen thudng; Ho1 dé)ng ki luat; Ho1 déng t
van; T6 chirc bang Cong san Viét Nam; T6 chuc Cong doan; T6 chic Poa
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; T6 chirc Poi Thiéu nién Tién phong Ho Cl
Minh; céc t6 chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc sinh.

2. Bién ché (s6 lugng nguoi 1am viéc) cua nha trudng dugc UBND huy¢
giao hang nam trén co s& quy mo 16p, hoc sinh hang nam d€ dam bao du s
lugng nguoi lam viéc theo quy dinh.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Hi dong truong

a) Hoi dong truong 1a t6 chirc quan tri nha trudng, thuc hién quyén d:
dién so hiru cua nha truong va cac bén co 1ot ich lién quan, chiu trach nhié
quyét dinh vé phuong huéng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam s:
viée sir dung cac ngudn lyc danh cho nha trudng, gin nha trudng véi cong don
va xa hoi, dam bao thuc hién muc ti€u gido duc.

b) Thanh phan cta hoi dong truong gdm: bi thu cap ty; hiéu truéng; ch
tich Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; dai dién t
chuyén mon, to van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién ch
me hoc sinh. Sb luong gém 9 thanh vién.

Ho1 d(‘A)ng truong co6 chu tich, pho chu tich, thu ki va cac thanh vién khac.

¢) Nhiém vu va quyén han cia ho1 ddng truong: Quyét nghi vé chién luo
tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién ctia nha truong trong tung giai doan v
ting nam hoc; quyét nghi vé quy che hodc stra doi, bo sung quy ché to chtrc v
hoat dong ctia nha truong dé trinh cap c6 thim quyén phé duyét; quyét nghi v
chu truong st dung tai chinh, tai san ctia nha truong; gidm sat cac hoat dong cu
nha truong; giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua hoi dé)ng truong, viéc thy
hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cia nha truong.

d) Hoat dong ctia hoi dong truong

Hoi dong truong hop thuong ki it nhat ba lan trong mot nam. Trong trudn
hop can thiét, khi hiéu trudng hodc it nhat mot phﬁn ba sb thanh vién hoi don
truong dé nghi, chu tich hoi ddng truong cd quyén triéu tip phién hop bat thudn
dé giai quyét nhimg vin dé& phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu v
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quyén han cta nha trudng. Chu tich hoi dong trudng c6 thé moi dai dién chin
quyén va doan thé dia phuong tham du cudc hop cua hoi dong truong khi ca
thiét.

Phién hop hoi dong truong dugc cong nhén la hop 1€ khi c6 mat tu ba pha
tu s6 thanh vién cta hoi déng tré 1én (trong d6 ¢6 chi tich hoi dong) Quyet ngl
cua hoi ddng trudng duge thong qua va c6 hiéu lyc khi dugc it nhat hai phan k
s6 thanh vién c6 mit nhat tri. Quyét nghi ctia hoi dong trudng dugce cong bd con
khai.

Hiu truong nha truong c6 trach nhiém thyc hién cac quyét nghi hodc k
luan cua hoi dong truong v€ nhimg ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan
ctia Diéu nay. Néu hiéu trudong khong nhét tri v6i quyét nghi cua hoi dong truon
thi phai kip thoi bao cdo, xin ¥ kién co quan quan 1y giao duc cap trén tryc tié
cua truong. Trong thoi gian cho y kién ctia co quan c6 thAm quyén, hi€u truon
van phai thuc hién theo quyét nghi cta hoi dong truong ddi véi cac van dé khon
trai voi phap luat hién hanh va Diéu 18 nay.

Pieu 8. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truwéng

C6 03 nguo1 phan cong nhu sau:
1.Hiéu trwéng: Duong Thi Thanh c6 nhiém vy, quyén han

a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va to chire thy
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudc Hi
dong trudng va cac cdp cd tham quyén.

b)TH chirc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tié
hoc theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao; sadch gido khoa, ndéi dung gia
duc cua dja phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hié
quan 1y, sit dung va lya chon cac xudt ban pham tham khao sir dung trong nh
truong theo quy dinh cua Bo Gido duc va bao tao.

¢) Quyét dinh thanh 1ap cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi don
tu van trong nha trudng. B6 nhiém va mién nhiém céc to trudng, to phd. Quyt
dinh hop ddng lao dong, chim dut hop dong lao dong ddi véi vién chic, gia
vién va nhan vién theo quy dinh cta phap luat. Quyét dinh vé viéc nghi huu, ngl
viéc dé huong ché d6 huu tri. Quyét dinh nang bac lwong thudng xuyén, ning bé
lvong trudce thoi han; thuc hién ché do phu cép tham nién nha gido.

d) Cép chirng nhén, hoc ba, cac giéy chirng nhan trinh do, hoc luc cho he
sinh hoc tai nha truong theo quy dinh.

d) Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dun;
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ky luat di véi gido vién, nhan vién the
quy dinh.



e) La chu tai khoan cua nha truong; Quan ly hanh chinh; quéan ly va s
dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha truong theo quy ché cl
tiéu nd1 bd va quy dinh phap luat.

g) Quan Iy hoc sinh va t6 chiic cac hoat dong gido duc cua nha trudng; tié
nhan, giéi thiéu hoc sinh chuyén trudong; quyét dinh khen thuong, ky luat, ph
duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; t6 chu
kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nh
truong va cac d6i tuong khac trén dja ban trudng phu trach.

h) Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nan
cao nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y. Dy cac 16p boi dudng v
chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh v
dinh mirc tiét day déi voi hiéu trudng.

1) Thuc hién quy ché dan chu co s¢ va tao di€u ki¢n cho cac t6 chuc chin
tri -xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng giao duc.

k) Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop to chic, huy dong cac lu
lugng x4 hoi cung tham gia hoat dong gido dyc, phat huy vai tro cua nha truon
doi voi cong dong.

2. Pho Hiéu trudng:

Pho hiu trudong 1a nguoi gitp viéc cho hi¢u trudng va chiu trach nhiér
trudc hiéu truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phé
cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge hi€u truong uy quyén. Ph
hiéu truéng do Chu tich UBND huyén bd nhiém theo quy trinh bd nhiém. Nhiér
ky ctia pho hiéu truong 1a 05 ndm. Sau mdi ndm hoc phé hiéu truéng duge vié
chtrc, nguoi lao dong trong truong gop ¥ va cip c6 tham quyén danh gia theo qu
dinh.

2.1. Ng6 Thi Nhan chiu trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truon
phan cong, diéu hanh hoat dong nha trudng khi duoc Hiéu truéng Gy quyén.

Truc tiép phu trach moi hoat dong tai diém truong B; chiu trach nhiém trud
cac cap va nha truong ve€ viéc chi dao cac hat dong tai diém truong B;

Phuy trach chuyén mon, hoat dong ngoai gio chinh khoa;
Phy trach thong ké, Co so dit liéu nganh.

Lap ké hoach, trién khai thuc hién ké hoach, t6 chic thyc hién nhiém w
kiém tra, danh gia cac nhiém vu theo di€u I¢ truong Ti€u hoc.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang ca
nang lyc chuyén mon nghiép vu, néng lyc quan ly; du cac 16p boi dudng ve chin
tr, chuyén mon, nghi€p vu quan 1ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé din



mtrc tieét day doi voi pho hi¢u truong.

2.2 Ph6 Hiéu trwéng: Nguyén Tién Diing chiu trach nhiém diéu han
cong viéc do hi€u trudng phan cong, diéu hanh hoat dong nha truong khi dug
Hiéu trudng uy quyén.

Phu trach cong tac PCGD-XMC;

Phu trach chuyén mon, hoat dong ngoai gio chinh khoa diém truong A; con
tac kiém tra no1 bo.

Phu trach cong tac co s& vat chat tai 2 diém trudng.

Lap ké hoach, trién khai thuc hién ké hoach, to chtc thuc hién nhiém w
kiém tra, danh gia cadc nhiém vu theo di€u I¢ truong Ti€u hoc.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang ca
nang luc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y; du céc 16p bdi dudng Vé chin
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé din
muc tiét day ddi v6i pho hiéu truong.

Piéu 10. Cac Hoi dong khac trong nha truong
1 Hji dong thi dua khen thwéng:

1. Hoi d6ng thi dua khen thudng

a) Hoi dong thi dua khen thuong gitip hiéu trudng to chirc phong trao tl
dua; hudng dan to chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham mu
so két, téng két, xét va dé nghi khen thuong ddi voi can bo, gido vién, nhan vié
hoc sinh nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thuong.

b) Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu trudng thanh 1ap vao dau m
nam hoc bao gém 9 thanh vién: chu tich, pho chu tich, thu ky va céac thanh viéi
Hiéu truéng 1a chua tich hoi dong thi dua khen thuong. Cac thanh vién cua hi
d6ng bao gom: Pho hiéu trudng, dai dién cap ty Pang Cong san Viét Nam, ch
tich Cong doan, bi thu Doan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, tong phu trac
Doi, t0 truong t6 chuyén mon, to trudng to vin phong, dai dién giao vién. S
luong thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng 1a sb 18.

©) Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng triéu tap hop hoi dong dinh )
vao dau nam hoc, cudi hoc ki I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi c6 yéu ca
cong viéc.

2. Hoi dong ky luat

Hoi dong ky luat duoc thanh 1ap dé xét hodc xo6a ky luat ddi voi gido viér
nhan vién theo tung vu viéc.Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong cua h¢



dong ky luat duoc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé ky luat vién chc.
3. Hoi dong tu van

Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi ddng tu van dé tu van gitp hiéu truong thy
hién nhiém vu, quyén han ctia minh trong hoat dong quan ly va chi dao thuc hi¢
cac nhiém vu. Nhiém vu, quyén han, thanh ph?m va thoi gian hoat dong cua cé
hoi dong tu van do hiéu trudng quy dinh.

Hoi dong tu vin nha truong gdm 7 thanh vién.

Piéu 11. To chirc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong nh
truong

1. Chi bo: Gém ¢ tit ca cac dang vién trong nha trudng, lanh dao vé mq
mit d6i v6i nha trudng theo dudng 16, chu truong cia Dang va hoat dong tron
khuon kho Hién phap va phap luat. Chi bo c6 chi iy gdbm 3 dén 5 dong chi, c6 F
thu va Pho bi thu do Pang oy cip trén chuan y theo két qua bau ctr trong ky d:
ho1 cua chi bo.

2. Cong doan co so: Gom co tit ca doan vién cong doan trong nha trudn,
hoat dong theo Diéu 1é Cong doan Viét Nam. Cong doan co s¢ ¢6 Ban chip han
gém 3dn5 déng chi, c6 Chu tich va Pho chu tich do Lién doan Lao dong huyé¢
chuan y theo két qua bau ctr trong ky dai hdi ctia Cong doan co so.

3. Poan thanh nién Cong san HO6 Chi Minh: Gom c¢6 tat ca doan vién than
nién trong nha truong, hoat dong theo Picu I¢ Poan thanh nién Cong san H6 Cl
Minh. Truong hgp nha truong khong cd doi tuong la doan vién thanh nién tl
khong t6 chure thanh 13p chi doan

4. Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh: Hoat dong theo Diéu 18 b«
Thi€u nién Tién phong HO6 Chi Minh. Gido vién Tong phu trach doi do Hié
trudng nha truong bd nhi¢m sau khi c¢6 y kién thong nhat ciia Phong GD&DT v
Ho1 dong doi1 huyén.

Piéu 12. Cac t6 chuyén mén

1. T6 chuyén mén bao gdm gido vién theo khéi 16p hodc mon hoc; nha
vién lam cong tac thu vién, thiét bi giao duc, cong nghé thong tin, ho tro giao dy
nguoi khuyet tat, tham van hoc dudng. Mdi t6 co it nhat 03 thanh vién; t6 chuyé
mon ¢6 t6 trudng, néu cé tir 07 thanh vién trd 1én thi c6 t6 pho.

Nha truong ¢6 2 to chuyén mén tuong (mg vai cac khéi 16p tir 1 dén 5, d
14 T6 1,2,3 do d/c Vit Thi Quy 1am To truong va to 4,5 do d/c Vii Thi Héng Th
lam to trudng. (TO trudng duge cac to chuyén mon bau & mdi nam hoc, HT quyi
dinh)

2. T6 chuyén mén c6 nhiém sau:
a) Tham gia xdy dung ké hoach gio dyc ctia nha truong.

b) Can cir vao ké hoach gido duc ctia nha truong, xay dung va giai trinh k
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hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phé thon
cap tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, ciua td chu don
va linh hoat.

d) Bé xuit hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiéi
16p theo ndm hoc.

d) T6 chirc cho gido vién thuc hién lya chon sach giao khoa theo quy din
ctia Bo Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan déan cép tinh. D& xuét cac xuat ba
pham tham khao dé lya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gio vién theo quy dinh Chuan nghé nghié
gido vién pho thong; tham gia ddnh gia hi¢u trudng, pho hi€u trudng theo Chua
hiéu truéng.

3.T6 chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiér
vu cta to chuyén mon trén tinh than xay dung méi trudong than thién, tich cuc, t
hoc dé nang cao trinh do va phat trién nang luc chuyén mon.

Piéu 13. T6 vin phong

1. Nha truong c6 mot té) van phong gém nhan vién thuc hién cac cong t3
van thu, ké toan, thu quy, y té trudng hoc va cc cong tac khac. T6 vin phong ¢
t6 truong, to phé theo quy dinh.

2. T6 van phong c6 nhitng nhiém vu sau:

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat don
cua t6 theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinl
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

b) Gitp hi€u trudng thuc hi¢n cong tidc van thu, nhiém vu quan ly t:
chinh, tai san trong nha truong va hach toan ké todn, thong ké theo ché do qu
dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cuia t va ct
nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chtrc, nguoi lao dong; gidi thiéu t
trudng, to pho.

d) Quan 1y, luu trir hd so cua truong.

e) Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

3. Tb van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi ¢ yéu ca
cua cong viéc.

Picu 14. Lép hoc, to chire 16p hoc, khoi 16p hoc, diém truong

1. Hoc sinh dugc t6 chic theo 16p hoc. Mdi 16p hoc ¢6 khong quéa 35 he
sinh do mot gido vién chu nhiém phu trach. Moi 16p hoc hoa nhap c6 khong qu
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02 hoc sinh khuyét tat, truong hop dac biét, hiu trudng cin ctr vao diéu kié
thuc té dé sap x€p, bo tri thém hoc sinh khuyét tat trong mdt 16p hoc dé dam ba
cho nhiing hoc sinh khuyét tat co6 nhu cau va c6 kha nang hoc tap déu duogc «
hoc.

2. Lop hoc co 1op truong va cac 16p pho. Hoc sinh trong 16p dugc ch
thanh cac t6, mdi td c6 to trudng, té phd. Lop truong, 16p pho, td trudng, to ph
do hoc sinh tng cur hoac gido vién chi nhiém gidi thi¢u, dugce hoc sinh trong 16y
trong t6 bau chon va luan phién trong niam hoc. Hinh thuc t6 chirc 16p hoc dug
thuc hién linh hoat phu hop véi tirng ddi tuong va diéu kién thuc té.

3. Hoat dong cua 16p hoc ddm bdo tinh dan chu, tu quan, hop tac. M0oi he
sinh dugc chu dong thao ludn, tham gia xay dung ké hoach hoat dong cua t
nhom, 16p véi sy ho trg clia gido vién.

4. D61 voi nhiing 16p cing trinh do duoc 14p thanh khoi 16p dé phdi ho
cac hoat giéng chung. Ti I¢ hoc sinh nam, nit va si s6 16p hoc can doi gitra cac 16
trong khoi 16p.

5. Nha truong c6 diém chinh va 01 diém 1¢é (diém truong B) cach nhau 0
km d€ thuan lgi cho hoc sinh dén truong. HiCu truong phan cong d/c Ngo Tl
Nhan PHT phu trach diém truong B.

CHUONG IV
GIAO VIEN, NHAN VIEN VA HQC SINH

Pieu 15. Nhiém vu, quyén han cia gido vién

1. Gido vién lam nhi€ém vu gidng day, gido duc hoc sinh nha truong thy
hién chuong trinh giao duc tiéu hoc.

2. Nhi€ém vu cua giao vién

a) Giang day, gido duc dam bao chat luong theo chuong trinh gido duc, k
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, ki€m tra, ddnh gia, x&p loai hoc sinh; quan |
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chirc; tham gia cac ho:
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hi€u qua giang day va gié
duc.

b) Trau doi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin phém cha
danh du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, d6i xir con
bang va ton trong nhan cach cia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dan
ctia hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

c¢) Hoc tap, ren luyén dé nang cao stc khde, trinh d§ chinh tri, chuyén mon
nghiép vy, d61 maé1 phuong phap giang day.

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

d) Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phap luat va ctia nganl
cac quyét dinh cua hi¢u truéong; nhan nhiém vu do hi€u truéng phan cong, chi
su kiém tra, danh giad cua hi€u trudng va cac cap quan 1y giao duc.
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e) Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh h¢
sinh va cac to churc xa hoi lién quan dé to chirc hoat dong giao duc.

3. Quyeén cua gido vién

a) Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gia
duc hoc sinh.

b) Duoc dao tao nang cao trinh do, béj dudng chuyén moén, nghiép v
dugc hudng nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dug
cu di hoc.

¢) Duoc huong tién luong, phu cip vu dai theo nghé, phu cap tham nién v
cac phu cip khac theo quy dinh cia Chinh phu. Puoc huong moi quyén loi vé vi
cht, tlph than va dugc cham soc, bao vé sttc khoe theo ché dd, chinh sach qu
dinh doi véi nha gido.

d) Pugc bao vé nhan phém, danh du.

D) Pugc thyc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

4. Chuan trinh d6 ddo tao va chuan nghé nghiép cua giao vién

a) Chuén trinh d6 dao tao cta gido vién tiéu hoc 1a c6 bang tét nghi¢p d:
hoc hodc cuir nhan su pham tr¢ Ién. Nang lyc gido duc cua gido vién tiéu hoc dug
danh gia dua theo chuin nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

b) Gido vién tiéu hoc ¢6 trinh d6 dao tao trén chuan, co nang luc giao dy
cao dugc huong ché do chinh sach theo quy dinh cia Nha nudc; dugc tao dié
kién dé phat huy tac dung trong giang day va gido duc. Gido vién chua dat chua
trinh d6 dao tao dugc nha truong, cac co quan quan ly giao duc tao diéu kién he
tap, boi dudng dat chuan trinh d6 dao tao dé bd tri céng viéc phu hop.

5. Hanh vi, ngdn ngtr ing xu, trang phuc cta gido vién

a) Hanh vi, ngébn nglr rng xur cua gido vién phai chuan muc, c6 tac dun
gido duc doi voi hoc sinh.

b) Trang phuc ciia gido vién phai chinh t&, pht hgp véi hoat dong su phan
6. Cac hanh vi gido vién khong dugce lam

a) Xuc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé hoc sinh va don
nghiép.

b) Xuyén tac nd1 dung gido duc; day sai ndi1 dung, kién thuc; day khon
dang véi quan diém, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

¢) C6 y danh gi sai két qua hoc tip, rén luyén cta hoc sinh.
d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

d) Ubng ruou, bia, hut thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc ¢ nh
truong, st dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.
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e) Bo gio, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.
Piéu 16. Nhiém vu, quyén han nhan vién
1. Nhén vién van thu

a) In 4n cac van ban cta nha truong, Chi by, Cong doan, Poan thanh nié
khi c6 ky duyét cua hi€u trudng, phd hi€u truong.

b) Tiép nhan cic vin ban dén dé chuyén cho hiéu trudng hoic phéd hié
truong truc 1anh dao (khi hiéu trudng ving), giri cac vin ban do hiéu truong yé
cau dén cic to chirc, c4 nhan. Phat hanh vin ban cta nha truong kip thoi the
dung noi nhan trong vian ban. Cac vian ban dén va di déu duoc ghi vao so, luu tr
theo quy dinh. Quan 1y va sir dung dung nguyén tic mot ddu ctia nha truong.

¢) Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, hd so quan 1y ctia nha truong, thar
muu cho hi¢u truong va gido vién chu nhiém trong viéc giai quyét cho hoc sin
chuyen den va chuyen di theo dung quy dinh. Lap s6 dang bo theo ddi hoc sinl
hd so tuyen sinh dau cap, danh sach hoc sinh HTCTTH, hoc sinh chuyén d
chuyén dén hang nim; quan 1y hd so cac 16p hoc.

d) Kiém tra thé thirc vin ban; quan 1y con du; dong dau cac van ban din
quy ché.

‘ d) Sap xép cong van, tai liéu, hd so hop 1y dé tra tim nhanh phuc vu nh
cau khai thac.

e) Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat cta coéng tac van thu tron
don vi.

g) Cap nhat hd so so sach va cidc phan mém mang tinh thong ké tong hop.

2. Nhan vién ké toan

a) Xay dung dy toan, can ddi kinh phi, lap hé so tai chinh (s6 theo dd
chung tr thu, chi), bao céo quyet toan cac nguodn thu, chi trong va ngoai nga
sach theo hudng dan cta cic cdp co thim quyén dé dam bao phuc vu cho ci
hoat dong cua nha truong. Bao cao thu chi cho hi€u truong vao dau thang trud
khi quyét toan voi kho bac va phong tai chinh, ngoai ra c6 thé phai bao céo d
xut theo yéu cau cta hiéu truong.

b) Tham muu cho hiéu truéng quan 1y thu chi ding ché d6, dam ba
nguyén tic tai chinh. Chi duoc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan v
dugc hiéu truong duyét chi. Thyc hién ddy du va kip thoi ché do chinh sach ch
can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhi¢m quan 1y, luu trir toa
b6 ho so tai chinh.

¢) Thyc hién ché dd coéng khai tai chinh theo nim hoc. Sau khi két tht
nam hoc thong bao tong kinh phi duoc chi, dugc quyét toan va quy ti€n mat.

d) Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh. Lap s6 theo ddi vién chirc va thy
hién ché do bao cao dinh ky vé bién ché GV, NV. Bdo quan ho so can bg, gia
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vién, nhan vién.

d) Xay dung quy ché chi tiéu ndi bo theo nam tai chinh cta nha truong; T
ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, ti€én mat, tai sdn va bao cdo ch
hi¢u truéng; c6 trach nhi¢ém cung cap cho Ban ki€m tra ndi by nha truong tin
hinh thu- chi cac nguon quy dé cong khai trudce toan truong.

e) Hang thang hoan thanh thu tuc chuyén kinh phi chi luong ngan sach ch
can bd GV, NV dung thoi han, thuc hién kip thot viéc ndp kinh phi vao kho ba
thanh toan cho co quan don vi lién quan dang thoi han quy dinh; Quyét toan ti
ca cac ngudn thu-chi va bao cdo véi Hiéu trudng tinh hinh thu — chi.

g) Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac Tai chinh trong va ngoai Nga
sach, cac chinh sach d6i véi Nha gido, nhitng viéc lién quan dén tai chinh phy
vu con ngudi va phat trién cta truong. Gitp Hiéu trudng phé duyét kinh phi han
nam theo dy todn; quan ly tai san nha truong.

h) Kiém tra, kiém soat, can dbi cong tac thu- chi trong va ngoai ngan sacl
Kiém tra ho so, quyét toan chi ngan sach Nha nudc, doi chieu BHXH, BHY']
BH that nghiép;

i) C6 ké hoach hoc tap chuyén mon, nghiép vu dé nang cao trinh do.
3. Nhan vién thu quy

a) Thu, nhan tién trong va ngoai ngin sach duoc cip hoic dugc thu ki
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi cua ch
tai khoan (phiéu chi da c6 chit ky cua chi tai khoan va ké toan).

b) C6 di ho so, so sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguy¢
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang (101 chiéu s6 quy voi ké toan, hang qu
tong hop kinh phi thu chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé ba
cdo vdi chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

c¢) Chiu su kiém tra ctia hiéu truong.
4. Nhan vién thu vién

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo su chi dao cua cac cé]
bam bao cung Ung, phat hanh cho GV- HS du va dung céc loai sach giao kho:
gido trinh, sach nghi€p vu, sach tham khao, bdo, tap chi va cac loai hinh an phén
tai liéu khac nham gop phan nang cao chat lugng day va hoc trong nha trudng.

b) Tham muu dé xuit mua bd sung sach, tai li¢u tham khao, tap chi, cé
thiét bi day hoc dam bao nhu cau phuc vu nghién ctru, giang day cua gido vién v
hoc tap cta hoc sinh. Chii dong thanh 1y dau sach cii khong con gia tri st dung
Thuc hién kiém ké dinh ky, bao cao day du, kip thoi theo quy dinh

¢) Quan 1y bao quéan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy din
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du ho so ghi cac dau sach cua thu vién va s
theo ddi ngudi muon, tra sach theo diing nguyén tic quan thu, ndi quy thu vié
néu dé that thoat, hu hao, mat mat phai bdi thuong.
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d) Xay dung néi quy thu vién, thiét bj. Quy dinh vé ché d6 sir dung sacl
tai liéu, thiét bi tao diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh duoc nghién cin
hoc tap.

5. Nhén vién y té

a) Xay dung ké hoach y té theo sy chi dao cua cac cap, thuong truc Ba
chi dao vé sinh y té, chi hoi CTD trong nha truong; quan ly hd S0 cong tac y t
chir thap dd, tham muu cho nha truong xay dung ké hoach va trién khai thuc hié
nhiém vu 'y té, chix thap do.

b) Quan ly, s dung phong y té theo dung quy dinh, gon gang, sach si
khoa hoc, quan ly tu thu6e va dung cu y t€ hop ly, hiéu qua dung quy dinh cu
lién nganh y té, gido duc.

¢) Thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc sttc khoe, phong bénh, phon
dich theo lich hoat dong ctia truong va theo yéu cau cua y té dia phuong.

d) Thyc hién cac yéu cau vé vé sinh hoc duong, vé sinh moi trudng tron
nha truong, vé sinh an toan thuc phim theo cac quy dinh di duoc ban hanh ci
Bo Y té, Bo GD&DPT, ndi quy ctia nha truong. TO chic kiém tra vé sinh hg
duong hang ngay, to chirc tap huan doi tuyén truyén vién chit thap do.

d) T6 chire thuc hién kham strc khoe dinh ky, quan 1y hd so st khoe cu
hoc sinh.

7. Nhan vién bao vé

a) Bao quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh cta nh
truong. Phdi hop véi ké toan 1ap so theo doi cac tai san hién c6 (tai san tron
phong hoc, phong lam viée, phong chirc nang: théng ké sd lugng tai san tron
moi phong) va ky giao nhén voi ké toan. Nhiing tai san bj mat khong 1o 1y d
hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc hié
cong tac stra chita nho va cham séc hé thdng cay canh nha trudong. Pam bao dié
nudc cho cac hoat dong cua nha truong va can bd - gido vién, hoc sinh.

b) Bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi co d4u hiéu mat an nin
phai bao céo véi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thot gi:
tod va xur 1y.

¢) Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong, khéng dé nhiin
nguoi khong cd nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

d) Co thai d6 van minh, lich su, niém né, chu dao khi dén khach dé
truong.

Dieu 17. Nhiém vu, quyén han cia hgc sinh
1. Tubi cia hoc sinh tiéu hoc

a) Tubi ctia hoc sinh vao hoc 16p mot 1a 06 tudi va duoc tinh theo nam. Tt
em khuyét tat, kém phat trién vé thé luc hodc tri tu¢, tré em & nhiing viung cé dié
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kién kinh t€ - xa hoi ddc biét kho khan, tré em ngudi dan toc thiéu s, tré em m
coi khong noi nuong tya, tré em ¢ nudc ngoai vé nudce, con em ngudi nudc ngo:
hoc tap, lam viéc ¢ Viét Nam co thé vao hoc 16p mot & d6 tudi cao hon so vc
quy dinh nhung khong qua 03 tudi. Truong hop tré em vao hoc 16p mot vuot qu
03 tudi so v6i quy dinh s& do Phong Gido duc va Pao tao quyét dinh.

b) Hoc sinh tiéu hoc hoc & do tudi cao hon tudi quy dinh trong truong ho
hoc sinh hoc luu ban, hoc sinh & ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dac biét kh
khan, hoc sinh 1a nguoi dan toc thiéu sd, hoc sinh 1a nguoi khuyét tat, hoc sin
kém phat trién vé thé luc hodc tri tué, hoc sinh md coi khong noi nuong tua, he
sinh & nudc ngoai vé nude va trudng hop khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Nhiém vu cua hoc sinh

a) Hoc tap, rén luyén theo ké hoach gido duc, ndi quy cta nha trudng; cé
thirc tu giac hoc tap, rén luyén dé phat trién toan dién pham chat, nang lyc the
muc tiéu cua chuong trinh giao duc pho thong cap tiéu hoc.

b) Thuc hién day du va hiéu qua nhiém vu hoc tap; biét cach tu hoc duc
su huéng dan cua giao vién; chu dong, tich cyc tham gia cac hoat dong tr:
nghiém, van dung kién thirc d& hoc vao thuc tién cudc song; rén luyén than th
gitr gin v¢€ sinh cé nhan.

¢) Hiéu thao voi cha me, ong ba; kinh trong, 1& phép vai thiy gido, co gia
va nguoi 16n tudi; doan két, thuong yéu, giip do ban be, em nhd, nguodi gi:
nguoi khuyét tat va nguoi c6 hoan canh khé khan.

d) Chap hanh ndi1 quy, bao v¢ tai san nha trudong va noi cong cong; cha
hanh trat tu an toan giao thong; gitr gin v¢ sinh va bao vé mai trudng.

d) Gop phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phat huy truyén thon
cua nha truong, dia phuong.

3. Quyén cua hoc sinh

a) Hoc sinh duoc chon truong hoc hodc chuyén dén hoc truong khac ngo:
dia ban cu tra, néu truong d6 c6 kha ning tiép nhan.

b) Hoc sinh trong do tudi tiéu hoc tir nudc ngoai vé nude, con em ngue
nudc ngoai hoc tap, lam vi¢c tai Viét Nam, tré em vi hoan canh khé khan chu
dugc di hoc ¢ nha trrong néu c6 nguyén vong chuyén dén hoc trong nha trudn
thi dugc hiéu truong té chire khao sat trinh do dé xép vao 16p phu hop.

¢) Hoc sinh khuyét tat duoc hoc hoa nhap ¢ nha truong; dugc dam bdo cé
diéu kién dé hoc tap va rén luyén; dugc hoc va danh giad theo ké hoach gido dy
ca nhan cua hoc sinh.

d) Hoc sinh dugc hoc rut ngén thot gian thuc hién chuong trinh, hoc ¢ d
tuoi cao hon tudi quy dinh, hoc kéo dai thoi gian, hoc luu ban.

d) Hoc sinh c6 két qua hoc tap con han ché, da duoc giao vién, cha m
hoac nguoi gidm ho hoc sinh truc ti€p hudéng dan giup d& ma van chua hoa
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thanh, tuy theo mirc d¢ chua hoan thanh cia cac nhi¢m vu hoc tap va rén luyé
gido vién bao cdo hi¢u truéong xem xét quyet dinh 1€n 16p hodc ¢ lai 16p, don
tho1 cung voi gia dinh quyét dinh cac bién phap gidao duc phu hop.

e) Pugc bdo v¢, cham soc, ton trong va ddi xtr binh déng, dan chu; dug
dam bao quyén va lgi ich chinh dang; dugc cung cap day dua thong tin vé qu
trinh hoc tap, rén luyén cua ban than; dugc ddm bdo nhiing diéu ki¢n vé the
gian, co sO vat chat, v¢ sinh, an toan dé hoc tap va rén luyén.

g) Puoc tham gia cac hoat dong phat huy kha nang cua ca nhan; duoc ba
té ¥ kién, nguyén vong cua c4 nhan.

h) Pugc nhan hoc béng va dugc huong chinh sach xa hdi theo quy dinh.

i) Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phép lut.

CHUONG V
TAI CHINH, TAI SAN

Diéu 18. Quan Iy va sir dung tai san

1. Tai san cta nha trudng gom: dat dai, nha cira, cong trinh xy dung, cé
trang thiét bi va tai san khac dugc Nha nuodc giao cho trudong quan ly va st dun
hoac do trudong dau tu mua sam, xay dung hoac dugc biéu, ting dé dam bao cé
hoat dong gido duc va cac hoat dong khac.

2. Tai san cua truong thudc s¢ hiru Nha nudc, duge quan 1y, st dung the
quy dinh cua phap luat. Tai san cua truong phai dugc su dung dung muc dicl
ding do1 tuong, dam bao hi€u qua va tiet kiem.

3. Ngoai kinh phi duy tu, bao dudng, stra chira thuong xuyén do Nha nug
cap hang nam, truong c6 ké hoach va bd tri kinh phi hop 1y tir ngudn thu cta nh
truong dé dau tu bd sung, d6i moi trang thiét bi, stra chita nho va ting budc hié
dai hoa co s& vat chét k¥ thuat phuc vu hoat dong quan ly, day va hoc trong nh
truong.

4. Hang nam, nha truong t6 chirc kiém ké, danh gia lai gid trj tai san v
thuc hién ché dd bao cdo theo quy dinh cua Nha nudc.

Picu 19. Ngudn tai chinh

1. Ngudn ngin sach nha nuéc cip cip, bao gom:

a) Kinh phi hoat dong thuong xuyén.

b) Kinh phi dau tu xdy dung co s& vét chat, mua sim trang thiét bj phuc v
hoat dong day va hoc theo ké hoach hang nam.

2. Cac nguén tai trg, vién trg, ung hg, qua tdng cua cac td chtrc, c4 nhan.

Piéu 20. Noi dung chi:

1. Chi thuong xuyén: Chi luong va cac hoat dong chuyén mon.

2. Chi dau tu phat trién: Chi dau tu xay dung, stra chita co sé vat chit, my
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sam tai san c¢d dinh, trang thiét bi.
3. Cac khoan chi khac theo quy dinh cua phap luat.

4. NO1 dungz dinh muc, cach thirc chi cu thé thuc hién theo quy dinh cy
Nha nudce, Quy ché chi ti€u ndi bd ciia nha truong

Piéu 21. Quan ly tai chinh

Nha truong thuc hién viéc quan 1y tai chinh theo quy dinh tai Nghi dinh s
60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu quy dinh co ché ty chu tai chin
cua don vi su nghi€p cong 1ap va cac quy dinh khéac ctaa phap luét cé lién quan.

CHUONG VI
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 22. Ché dj lam viéc

1. Nha trudong thuc hién nhiém vy va quyén han theo ché d6 thu trudng
Phé Hiéu truéng 1a ngudi gitp viéc cho Hiéu trudng; cac To trudng co trac
nhiém gitp viéc cho Ban giam hi¢u theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. Tat ca can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng chip han
nghiém thoi gian lam viéc, nghi 1, nghi phép theo quy dinh; ngoai ra theo yé
cau cong viéc, can bg vién chue co thé lam thém ngoai gio hanh chinh, chii nha
ngay 1&,... Khi 1am viéc ngoai gio hodc ngdy nghi duogc tinh ché d6 nghi bu v
céc ché 06 bdi dudng khéc theo quy dinh.

3. T trudng truc tiép quan 1y, diéu hanh, phan cong nhiém vu cho vié
chtrc thudc pham vi nhiém vu cua to.

4. Can bo, vién churc thuc hién tot Luat vién chirc va cac quy dinh cua pha
luat vé ky luat, ky cuong hanh chinh, dao durc nha giado, van hoa cong vu. Cu th
nhu sau:

a) DPéi véi giao vién: Thyc hién nhi¢m vu theo phan cong trong thoi khé
bi€u va di€u dong cua Ban giam hi¢u.

b) Pdi véi nhan vién hanh chinh: Chip hanh nghiém thoi gian lam vi¢
40h/tuan:

Pam bao dén trudong dung gio qui dinh (trude gio hoc 15 phut
Sang gido vién chu nhiém, GV c6 tiét 1 co mit tai trudng gio quy dinh dé qua

1y, giam sat hoc sinh vé sinh 16p, truy bai va cac cong viée to chirc khac. Chié
13g106 45 phit (mua he); 13h30 phit (mua dong).

Gio hoc:

Budi Thoi gian (Mua Thoi gian (Mua déng)
h¢)
Sang 7 g05 - 10 g20 7 g 15-10g30
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Chiéu 13¢45 -17200 13230 -16g45

¢) Dbi véi nhan vién bao vé: phai bd tri c6 mat 24/24 dam bao gitt vim
ANTT, an toan v¢€ tai san, bo tri du thoi gian lam viéc theo quy dinh.
d) Khi can bd, vién chirc di cong tac phai bao céo 1anh dao va can bo ph
trach dé bo tri, sap x€ép cong vi¢c phu hop; truong hop nghi phép phai co gidy xi
nghi phép.

d) St dung c6 hi¢u qua thoi gian 1am viéc theo quy dinh phép luat, quy ch
t6 chirc va hoat déng cta co quan. Khong st dung thoi gian lam viée vao vié
riéng; khong di mudn, vé sém; khong choi tro choi dién tir, xem phim trong gi
lam viéc; khong la ca tai cac diém an udng, giai khat, di cho, siéu thi trong gi
hanh chinh,...

Piéu 23. Ché dj hoi hop

1. Nha truong duy tri ché hop Hoi dong su pham dinh ky mdi thang mq
lan dé ndm tinh hinh hoat dong trong thang va trién khai chuong trinh cong té
thang t6i. Ngoai ra, tily theo yéu cau co6 thé hop dot xuat dé phd bién, trién kh:
cong tac.

2. Duy tri va thyc hién nghiém tic ché do hop co quan, sinh hoat chuyé
mon, doan thé trong thang cu thé nhu sau:

a) Hang tuan vao tha hai hop giao ban hiéu truéng, phé hiéu trudng
CTCD, TPT, To truong to hanh chinh moi tudn mot lan dé danh gia tinh hin
thuc hién ké hoach cong tac trong tuan va trién khai cong tac tuan ti€p thec
Trong truong hop can thiét, hiéu trudng co the triéu tap hop lanh dao bat thuong

b) T6 chuyén mon sinh hoat 2 lan/thang vao thir bay hang tuan danh gi
két qua cong tac da lam dugc va trién khai cong viéc tiép theo, thong nhat cac nc
dung chuyén mon, 1én 16p, chuyén dé trong to.

¢) Tuan cudi cung cta thang sinh hoat doan thé.

3. HG1 nghi can bo, vién chirc truong dugc t6 chirc mdi ndm hoc mdt 13
vao dau nam hoc mai.

4. Céac hoi1 nghi chuyén moén, héi thdo chuyén dé va cac cude hop cl
truong thuc hién theo ké hoach dugc hiéu truong phé duyét

5. Cac cugc hop, hoi nghi dot xuat khac do hiéu truong, pho hiéu trudn
dugc hiéu truong uy quyén quyét dinh triéu tap.

6. Cac cudc hop ndi bd khac do nguoi ding dau t6 chure d6 quyét dinh.
Picu 24. Ché a9 thong tin bao cio

1. Hidu trudng, pho hi€u trudng dugc hi¢u trudng uy quyén cd trach nhiér
phd bién va quan triét téi can b chi chét trong truong vé nhitng vén dé co 1ié
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quan t6i truong; cac ché do chinh sach ctia Pang, Nha nudc va cia Trudng; cé
chuong trinh, ké hoach cong tac nim, quy, thang; ndi dung cac quan diém, ch
trwong va quyét dinh cua Chi Gy va Ban giam hiéu c6 lién quan dén céc to, b
phan va ¢4 nhan can b0, vién chirc.

2. Cac Tb truéng co trach nhi¢m phé) bién va quan triét t&1 can bd vié
chirc cua td vé nhirng van dé co lién quan tdoi td, bod phan; céc ché d6 chinh séac
ciia Pang, Nha nudc va ctia Truong; cac chuong trinh, ké hoach cong tac nin
quy, thang cta truong va cua to ; ndi dung cac quan diém, chil truong va quys
dinh cua Chi uy va Ban giam hiéu c6 lién quan dén cac don vi, ca nhan can bi
vién chirc ctia to, bo phan va td chirc minh.

3. Nha truong thuc hién nghiém tic va ddy du ché do thong tin bao ca
thang, quy, 6 thang, ndm va theo yéu cau dot xuat cho UBND huyén, Phong Gia
duc va dao tao va cac co quan c6 lién quan.

4. Cac bo phan van phong va cac t6 truong bao cao dinh ky cho hié
truong, pho hiéu truong 1 lan/thang vé két qua thuc hién nhiém vu cta b phas
t6 trong thang; néu nhirng thuan loi, kho khan, han ché trong qua trinh thuc hié
nhiém vu caa bd phan, 0, dong thoi dé xuat, kién nghi nhimg giai phap dé khs
phuc nhitng khé khin, han ché neu c6. Bao cdo thong ké chat luong giao dy
dugc thuc hién theo hoc ky va cudi nam. Trong truong hop can thiét, cac b
phan, t6 trudng phai bao cao nhitng van dé theo yéu ciu cta hiu trudng, ph
hiéu truong phu trach.

5. Can bg, vién chﬁ:c cua trudong c6 trach nhiém chép hanh ché d6 bao c4
thuong xuyén va dot xuat theo quy dinh cia hiéu truong.

6. Hang nam, Nha truong xdy dung du toan thu, chi; bdo cdo quyét toa
cong khai tai chinh theo quy dinh cua Luat Ngan sach.

Diéu 25. Quan h¢ véi UBND huyén

Nha truong chiu sy quan 1y, chi dao cia UBND huyén. Ban Giam hié
nhan su ‘chi dao va cg’) nhi€ém vu bao cao vo1 Chu tich, cac Pho Chu tich UBN}
huyén vé tinh hinh t6 c}u’rc thuc hién nhiém vu. Trong qu;i trinh hoat dong né
gap kho khan, vudng mac kip thoi bao cdo dé xuat xin y kién chi dao.

Piéu 26. Quan hé véi cac phong ban chuyén mén huyén

a) Nhé truong chiu sy chi dao, huéng dan va kiém tra truc tiép cua Phon
GD&DT vé cong tac chuyén mon, cac cong tdc khac co lién quan dén hoat don
cua nha truong.

b) Quan hé vo1 Phong Tai chinh-K¢é hoach huyén vé cong tac tai chinh, t:
san.

¢) Quan hé vo1 Phong Noi vu veé cong tac td chirc nhan sy, bién ché, chin
sach tién luong, thi dua khen thudng, ky luat.

d) Quan hé véi Phong Kinh té-Ha ting, Ban quan 1y dy an dau tu xay dun
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vé xay dung, stra chira co s vat chat.

d) Quan hé véi Phong Tai nguyén-Moi truong vé linh vuc dét dai, vé sin
moi truong.

¢) Quan hé véi Hoi khuyén hoc huyén vé cong tac khuyén hoc, ta1 tro ch
hoc sinh kho khan.

f) Quan h¢ vdi cac ban nganh, doan thé huyén dé thuc hién nhi€ém vu ct
doan thé va cac nhiém vu dot xuat khac.

Piéu 27. Quan hé giira nha trudmg véi UBND xi

Nha truong chtt dong tham muu cho cac cdp chinh quyén dia phuong d
thuc hién cac chuong trinh gido duc. Hang thang bao cdo két qua da lam duoc v
nhiém vu phuong hudng cia thang toi voi Pang bo, UBND x4 dé cung phdi ho
hoan thanh t6t cong viéc dugc giao.

Dieu 28. Quan h¢ véi cac to chire, ca nhan khac

Phdi hop véi cac to chire, c4 nhan lam tot cong tac xa hoi hoa gido duc d
thyc hién tot nhiém vu gido duc pho thong; khai thac cac nguon lyc dé duy tri v
phat trién cac hoat dong gido duc trong nha truong.

Piéu 29. Quan hé véi gia dinh nguwoi hoc

1. Hang nam, nha truong c6 trach nhiém thong bao cong khai trén cé
phuong tién thong tin dai chung, trén trang Webside cua nha truong vé ké hoac
va céc ché do chinh sach d6i voi nguoi hoc; chu dong ph01 hop voi gia dinh nguc
hoc dé 1am t6t cong tac gido duc d6i véi ngudi hoc nham phat trién toan dién nha
cach cua nguoi hoc.

2. Gia dinh ngudi hoc phéi hop, tham gia cung voi nha trudng trong cé
hoat dong sau:

a) Tham gia gbp ¥ muc tiéu gido duc va ké hoach gido duc cua nha truon
thong qua Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong.

b) Tham gia gop y ndi quy, quy ché ctia nha truong vé cac bién phap gia
duc, khen thuéng, ky luat hoc sinh; ndm bét tinh hinh va két qua hoat dong gi4
duc, day hoc hoc sinh dé phdi hop v6i nha truong trong viée quan 1y, gido duc he
sinh.

¢) Phdi hop voi nha truong va cac to chic, ca nhan c6 lién quan trong ho:
dong gido duc, day hoc hoc sinh ddm bdo an toan cho hoc sinh; td chirc cho he
sinh tham gia hoat dong trai nghi¢m, hoat dong xa hoi, hoat dong vi cong déng '
cac hoat dong gido duc khac theo ké hoach gido duc cua nha truong.

d) Phéi hop véi nha trudng trog viée quan 1y, s dung cac ngudn lyc xa h
héa, gbp phan nang cao chat lugng gido duc hoc sinh va ddm bao an toan cho h¢
sinh theo quy dinh cta phép luat.

d) Gidm sat cac hoat dong ctia nha truong.
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CHUONG VII
THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 30. Thanh tra, kiém tra

1. Nha truong t6 chirc viée tu kiém tra, thanh tra theo ké hoach kiém tra ni
bo.

2. Nha tru:(‘)'ng chiu sur kiém tra, thanh tra ctia cac nganh, cac cép, cua ¢
quan Nha nudc c6 thaim quyén va co quan chu quan theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 31. Khen thwéng

Cé nhan va tip thé nha trudng thuc hién tot Quy ché nay, c6 nhiéu thanh tic

dong gbp cho su nghi¢p gido duc dao tao, dugc khen thudng theo quy dinh cua phé
luat.

1.Gi4o vién: Giao vién co thanh tich dugc dé nghi khen thuong, dugc tan
danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac theo quy dinh.

2. Hoc sinh: Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tap va ren luyén dugc nk
trudng va cac cap quan ly gido duc, khen thudng theo cac hinh thuec :

Khen truédce 16p;

Khen thudng hoc sinh dat két qua t6t cudi nam hoc vé két qua hoc tap hog
hoat dong gido duc.

Piéu 32. Xir Iy vi pham

Ca nhan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham céc quy dinh cta Quy ché nay, tuy the
tinh chat va muc d¢ vi pham s€ bi xir Iy ky luat theo quy dinh ctia phap luat.

1. Gido vién ¢6 hanh vi vi pham cac quy dinh cua phap luét va cua Nganh tl
tuy theo tinh chat, mic d§ s€ xu ly theo quy dinh.

2. Hoc sinh: Hoc sinh vi pham 1§huyét diém trong qua trinh hoc tap va ré
luyén thi tuy theo mire do vi pham c6 thé thuc hién cac bién phap sau:

Nhic nhé, phé binh.

Thong bao voi gia dinh.

CHUONG VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Cac bd phan cia nha trudng, can bg, gido vién, nhan vién, nguoi h
c6 nhiém vu nghién ctru, hoc tap va thyc hién t6t Quy ché nay. Trong qua trinh thy
hién néu c6 van dé gi vudng mac thi phan 4nh 1én Hiéu truong xem xét, nghién ciru ¢
xuat, kién nghi véi UBND huyén b6 sung hodc stra d6i Quy ché cho phit hop...

Noi givi: HIEU TRUONG
- UBND huyén;
- Phong GD&DT;
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- Ban dgli dién CMHS;
- Céc t0 CM, doan thé trong nha truong (de t/h);
- Luu VT, cong khai trén Website nha truong.

Dwong Thi Thanh



