UBND PHUONG BEN CAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUOC TUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
8&:46/ /QD-TQT Bén Cdt, ngay U8 thing 9 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong
cia Truong Tiéu hoc Trin Quéc Tuin

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TUAN

Céin cit Thong twr s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thdng 3 ndm 2026 ciia BS
truéng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoe, trudng trung
hoc co s6, triedng trung hoc phé théng va trueong phé thong c¢é nhiéu cdp hoc,

Céin cir Quyét dinh 56 21/OP-UBND ngay 14 thdng 7 ndm 2025 ciia UBND
phuwong Bén Cdt vé viéc thamh 1dp Truong Tiéu hoc Tran Quoc Tudn thuée UBND
phuwong Bén Cat trén co sé 16 chite lai Truong Tiéu hoc Tran Quéc Tudn thudc
UBND théanh phé Bén Cat khi thuwe hién mé hinh chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Céin cit Quyét dinh s6 43/0D-UBND ngay 14/7/2025 quyét dinh ciia Chil
tich Uy ban phuong Bén Cét vé viéc b6 nhiém chitc vu Hiéu trudng Truong Tiéu
hoc Tran Qué'c Tudn, phuong Bén Cat;

Céin cik vao tinh hinh thyec té nha truong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh nay kém theo Quy ché td chirc va hoat déng
ctia truomg Tiéu hoc Tran Qubc Tudn.

Piéu 2. Pon vi thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh
ctia phap luét.

Pidu 3. Cac ong, ba la can bo, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Tran
Qudc Tudn va cac Té trudng chuyén mén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hénll ké tur ngéy ky./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Tuyét Minh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiie

QUY CHE
T6 chite va hoat dong ciia trtro‘ng Tiéu hoc Tran Quéc Tuén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 46}1 ngay 08 thdang 9 nam 2026
ctia Hiéu trudng truong Tiéu hoc Tran Quéc Tudn)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piu 1. Péi twong, pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém, co cu to chirc,
18 161 lam viéc va mbi quan hé cta cac don vi, td chirc, c4 nhan thudc Truong Tiéu
hoc Tran Qudc Tuén, phudng Bén Cat, Thanh phd H5 Chi Minh. Céc bd phan, t6
chire truc thude trudng; toan thé can bd, vién chite va hoc sinh dang cong tac, hoc
tap tai truong déu thude pham vi didu chinh ctia quy ché nay.

Piéu 2. Vi tri phap Iy

1. Trudng Tiéu hoc Tran Quéc Tuén la co s6 gido duc clia bac hoc tiéu hoc
thude hé théng gido duc qudc dan dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 2525/QD.UB
ngay 01/9/1997 Quyét dinh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén Bén Cat v& viée
stra ddi tén goi Truong Tiéu hoc My Phude A thanh trudng Tiéu hoc Tran Qudc
Tudn; Quyét dinh s6 21/QD-UBND ngay 14 thang 7 niam 2025 ctia UBND
phuong Bén Cat vé viéc thanh 1ap Truong Tiéu hoc Tran Qudc Tuén thuoc UBND
phudng Bén Cét trén co s& t6 chie lai Trudng Tiéu hoc Tran Qudc Tudn thude
UBND thanh phd Bén Cat khi thyre hién mé hinh chinh quyén dia phuong 02 cép;
cO tu cach phép nhan va co6 con déu riéng va duge mé tai khoan tai kho bac theo
quy dinh ctia Nha nudec.

2. Trudng dugce cip kinh phi hoat dong theo quy dinh ctia Nha nurde va hién
tai truong cé 02 diém truong toa lac tai Khu phé My Phudce 1, phuong Bén Cat,
TP.HCM.

- Dién thoai: 02743564804
- Website: https://thtranquoctuan.bencat.edu.vn
- Email: thtranquoctuan.bencat@hcm.edu.vn

- Piéu 3. Chitc ning, nhiém vu
1. T6 chitc giang day, hoc tip va hoat dong gido duc dat chit lugng theo
muc tiéu, chuong trinh gido duc phd thong cap Tiéu hoc do B trudng Bo GD&PT
ban hanh.
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2. Huy dong tré em di hoc ding do tudi, van ddng tré em khuyét tat, tré em
d3 bd hoc dén truong, thuc hién phé cap giao duc can cur ké hoach huy dong tré
ra 16p va tuyén sinh vio céc 16p dau cap theo timg nam hoc.

3. T4 chtic kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc ctia hoc
sinh trong nha truong.

4. Xay dung, phat trién nha truomg theo cdc quy dinh ctia B6 GD&DT va
nhiém vu phat trién gido duc ctia dia phuong, truong c6 chét luong gido duc tdt.

5. Thuc hién kiém dinh chét luong gido duc.

6. Quan li can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan ly, st dung dét dai, co s& vét chét, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cua phap luét.

8. Phéi hop v6i gia dinh, céc to chiic va c4 nhan trong cdng déng thuc hién
hoat dong gido duc toan dién dat hi¢u qua, tiép tuc x4y dung thuong hiéu hidu nha
truong.

9. TS chitc cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh tich cuc
tham gia cac hoat dong xa hoi trong cdng ddng.

10. Thuc hién cc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phép luét.

Chuong II
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Piu 4. Co clu t chire

1. Co cdu td chirc cta trudong gom:

a. Hiéu trudng va cac Pho hiéu truéng

b. Hoi ddng thi dua khen thuéng; Hoi ddng ki luat; Hoi dong tw vén;

c. T6 Van phong;

d. T6 chuyén mén;

e. T6 chirc Pang Cong sin Viét Nam;

g. Céc doan thé va to chirc chinh tri - xa hdi trong trudng.

2. S& luong cac T6, bd phan, Hoi ddng tu van trong nha truong do Hiéu
trudng quyét dinh trén co s& Quyét nghi ctia Hoi ddng trudng va Nghi quyét ctia
Chi bd truong. S6 lwong can bd, vién chire trong bién ché cta trudng do Hibu
trudng dé nghi cin ¢t quy mo trudng 16p, Chi tich UBND phudng phé duyét.
Picu 5. Hiéu truéng

Hiéu trudng 1a ngudi dai dién theo phéap ludt ctia nha truong; chiu trach
nhiém truc tiép va quan ly didu hanh cac hoat dong cla truong theo quy dinh cua
phap luat, theo Pidu 18 truong tiéu hoc va quy ché nay.

Hiéu truong truong do Chu tich UBND phuong bd nhiém hodc mién nhiém.
Tiéu chudn, nguyén téc, quy trinh, thi tuc bd nhiém, mién nhiém Hiéu trudng
duoe thuc hién theo céc quy dinh vé bd nhiém can bo lanh dao do Uy ban phuong
ban hanh.
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Sau moi nim hoc, mdi nhiém ky cong tic, Hidu truong duoc can bd gido
vién trong trudng va cac cAp ¢ thim quyén dénh gid vé cong tac quan 1y cac hoat
dong va chét luong gido duc ctia nha trudng theo quy dinh.

- Hiéu trudng c6 cac nhiém vu, quyén han sau:

Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t&
chire thue hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gia két qué thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac clp cé thAm quyén.

Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t& vin phong va céc hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, hoi déng tu van trong nha truong; bd nhiém td trudng,
t pho; ctr gido vién lam Tdng phu trach Ddi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuyce hién cdac nhiém vy quan ly can bg, gido vién, nhén vién theo quy dinh
ctia phap luét va huéng dan clia co quan quan Iy gido duc; x4y dung ké hoach phét
trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia cic hoat dong ddi méi giao duc; thuc hién
danh gia, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao
tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, chuyén sip xép gido vién; td
chirc céc budce gidi thidu nhan sy dé nghi cap c¢6 thdm quyén bd nhiém phé hiéu
trudng.

Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1&n 16p, luu; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi twong khac trén dia ban trudng phu
trach.

T4 chirc trién khai thure hién chuwong trinh gido duc phd théng cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhén dan cAp tinh. Thuce hién quan ly, st
dung va lua chon cAc xuét ban phdm tham khéo str dung trong nha truong theo
quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén; tw hoc, tu bdi dutng dé nang cao
ning lyc chuyén moén nghiép vy, ning luc quan Iy. Du céc 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly.

Quan ly hanh chinh; quan Iy va tu chd trong viée st dung céc ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

T chire thuc hién quy ché dén chu & co sé; thue hién x4 hdi hoé gido duc,
phéi hop t chire, huy dong céc luc luong x@ hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd ctia nha truong dbi voi cong dong x4 hoi.

X4y dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, thén thién, phong,
chéng bao luc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luat.
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Pugc hudng ché do phu cap dbi véi nha va cac chinh sdch wu dai theo quy
dinh.

Hiéu truéng truong Tiéu hoe Tran Qudc Tudn: ba Nguyén Thi Tuyét Minh
chiu trach nhiém quén i cic hoat dong ctia trudng. Hidu trudng do Chu tich Uy
ban Nhan dan Phuong Bén Cét didu dong va bd nhiém (theo Quyét dinh s6 43/Qb-
UBND ngay 14/7/2025 quyét dinh ctia Chu tich Uy ban phuong Bén Cét vé viée
b6 nhiém chtrc vu Hiéu trudong Truong Tiéu hoc Tran Quéc Tuén, phuong Bén
Cat)

Hiéu truong truong co trinh do Thac si quan ly, cé thoi gian quan ly gido
duc tlr nim 2012 dén nay, dugc tin nhiém vé dao dirc va chuyén mén, ¢ nang luc
t6 chitc va quan 1y truong hoc. '

Ba Nguyén Thi Tuyét Minh phu trach nhiing ndi dung sau:

- Chi dao phu trach chung moi mat tai don vi.
- Truc tiép diéu hanh céc linh vuc:

+ T4 chirc quén ly.

+ Cong tac chinh tri tu tuong,.

+ Cong tac td chirc can bd quy hoach bdi dudng doi ngi.

+ Cong tac thi dua khen thudng.

+ Cong tac tai chinh.

+ Céng tac don thu giai quyét khiéu nai t6 céo.

+ T6 chire thuc hién quy ché dan cht & co sd, cong khai theo Thong tur s&
09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024 ctia Bo Gido duc va Pao tao vé viée quy
dinh cong khai trong hoat dong cua céac co sd gido duc thudc hé théng gido duc
qudc dan.

+ Xay dung céc ké hoach ddu nam hoc.

+ Cong tac tuyén sinh, 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 lén 16p, luu ban.

+ T chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu
hoc theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

Piéu 6. Phé hiéu truéng

Pho hiéu truéng 14 vién chirc 1anh dao, giap Hiéu trudng thuc hién mot sb
linh vuc c¢ong tac duge Hicu trudng phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng veé nhiing linh vue duge phan cong.

Phé Hiéu trudng trudng do Cha tich UBND phudng bd nhiém hodc mién
nhiém. Tiéu chuin, nguyén tic, quy trinh, thu tuc bd nhiém, mién nhiém Phé Hiéu
trudng duge thuc hién theo céc quy dinh vé bd nhiém can bd 1anh dao do Uy ban
phudng ban hanh.
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Sau mdi nim hoc, mdi nhiém ky cong tac, Pho Hiéu trudng duoc can bd
gido vién trong truong va cac cip c6 thdm quyén danh gia theo chudn Phé Hiéu
truémg. Pho hidu trudng cd nhiém vy, quyén han sau day:

- Chiju trach nhiém didu hanh cong viéc do hiéu trudng phan cong; didu
hanh hoat d6ng ctia nha trudng khi duge hidu trudng Gy quyeén.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly; du cc 16p bdi dudng vé chinh
tri. chuyén mon, nghiép vu quan ly.

- Puge hudng ché d6 phu cip va cac chinh sach wu dai déi véi nha gido
theo quy dinh.

Trudng Tiéu hoc Trin Qudc Tudn ¢6 02 Phé Hidu trudng; chiu trach nhiém
didu hanh cong viéc do hiu trudng phén cong; didu hanh hoat dong cta nha
truomg khi duge hiéu trudng Gy quyén.

Tham gia sinh hoat cling tb chuyén moén; tu hoc, tu bdi dudng dé néng cao
nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly.

- Pho hiéu trudng 1 (C6 Phan Thi Hug):

Phu trach chinh chuyén mon: khdi lop 1, 2, 4, bd mdn, bao cao hoat dong
chuyén mén mdi thang; quan li, sép xép thoi khoa bidu, céng tic BDTX, Hoi
l(huyén hoc, sb dang b, thu vién - thiét bi, thong tin dir liéu, theo déi GV nghi
day; (GV luu y: GV xin phép PHT phu trach chinh), theo ddi si s HS hang thang,
ky duyét hoc sinh chuyén di; HS hoc boi; Phu trach ngay hoi, hdi thi cac cip, 16p
hoc xanh, Stem, K1 ning cong dan sb, CLB, duyét Web (PHT quan i theo khéi
phu trach); cdng tac chuyén ddi sé thong tin mang; Hoat dong cai cach hanh chinh;
Cong tac x6a mu chit, phd cap.

- Phé hiéu trudng 2 (C6 Lé Hién Hau):

Phu trach chinh ban tr, chuyén mon khdi 3 - 5, CSVC, ngoai gio, Y té hoc
duong; An toan, an ninh truong hoc, Phong chay chita chay; Phu trach ngay hoi,
hdi thi cac cﬁp, 16p hoc xanh, Stem, Ki nang cong dan s6, CLB, duyét Web (PHT
quan i theo khéi phu trach); ky duyét hoc sinh chuyén di; cong téc chuyén dbi sb
thdng tin mang; Hoat dong cai cach hanh chinh; td chire x4y dung va nhén dién
hinh tién tién ctia Hoc sinh va gido vién tai don vi.

Piéu 7. Cac hdi ddng khac trong nha truwong
1. Hoi ddng thi dua khen thudng

Hbi dong thi dua khen thudng gitip hidu truéng td chirc phong trao thi dua;
hudng dan td chirc phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két,
tdng két, xét va dé nghi khen thudng ddi véi cén bd, gido vién, nhan vién, hoc
sinh nha trudng; kién nghi dé xuit v& cong téc thi dua, khen thudng.
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Hoi ddng thi dua khen thuéng do hiéu trudng thanh 1ap vao diu mdi ndm
hoc bao gém chti tich, pho cht tich, thu ky va céc thanh vién. Hiéu trudng la chu
tich hoi dong thi dua khen thuéng. Céc thanh vién cta hoi ddng bao gdbm: phd
hiéu trudong, dai dién cép uy Pang cong san Viét Nam, bi thu Doan Thanh nién
Cong san Ho6 Chi Minh, téng phu trach Doi, td trudng td chuyén mon, td truong
td vin phong, dai dién gido vién.

Chu tich Hoi ddng thi dua khen thuéng tridu tip hop hdi dong dinh ki vao
dAu niam hoc, cudi hoc ki 1, cudi nim hoc va hop dot xuét khi c6 yéu ciu cong
viéc.

2. Hbi dong ki lujt

Hoi dong ki ludt duge thanh 1ap dé xét hodic x6a ki luat dbi véi can b, gido
vién, nhan vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phé‘m va hoat dong cta
hoi dong ki luat duoc thue hién theo quy dinh ctia phép lut.

3. Hoi dong tu vén

Hiéu trudng thanh lap cac hoi ddng tu vin dé tu van gitp hiéu trudng thuc
hién nhiém vu, quyen han cﬁa‘minh trong hoat fi(f)ng quan ly va chi dao thuc hién
cac nl‘liém vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac
hdi dong tu van do hiéu trudng quy dinh.
Didu 8. TH chirc Pang Cong sin Viét Nam va cac doan thé trong nha trudng

1. TS chire Pang Cong san Viét Nam trong trudng tiéu hoc 1anh dao nha
trudng va hoat dong theo quy dinh ctia Didu 18 Pang, trong khudn khé Hién phap
va phép luat.

2. T4 chitc Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh va cac t6 chirc xa hoi
khéc hoat ddng trong truong theo quy dinh ctia phap luét nham gitp nha trudng
thue hién muc tiéu, chuong trinh giao duc.

3. Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh hoat ddng theo Piéu 1& Pdi
Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh va céc quy dinh ctia phap luit. Déi Thiéu
nién Tién phong Hd Chi Minh ¢6 tdng phu trach Doi. Tidu chuén, nhiém vu, quyén
han ctia tng phu trach i thue hién theo quy dinh ctia B§ Gido dyc va Dao tao.
Piéu 9. T6 chuyén mén

T chuyén mén bao gdm 8 6 (05 td chuyén mén tir khéi 1 dén khéi 5, 01
T Anh vin va 01 t6 Nhac — Hoa — Tin, 01 t& GDTC). Mbi t6 chuyén mén c6 01
td trudng va 01 td phéd (néu t6 c6 7 thanh vién trd 1én) do Hidu trudng b6 nhiém.

T chuyén mdn c6 cac nhiém vu sau:

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

b) Can ctr vao ké hoach gido duc ciia nha trudng, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cdu cta chuong trinh gido duc phd thong
cép tiéu hoc ctia to theo tudn, thang, hoc ky va nim hoc.
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¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cla truong, to chu dong va
linh hoat.

d) Bé xuét hidu truéng phan cong gido vién day va gido vién chd nhiém 1ép
theo nam hoc.

@) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gi4 hiéu trudng, pho hiéu truéng theo Chuén
hiéu trudng. T chuyén mén sinh hoat it nhat hai tudn mot 1in dé thuc hién cac
nhiém vu clia té chuyén mon trén tinh than xdy dung moi truong than thién, tich
cue, tw hoc dé ning cao trinh do va phat trién nang lyc chuyén mon.

Piéu 10. T6 Viin phong

TS van phong g(’“)m Téng phu trach B6i, van thu, ké toan, thu vién, y té;
Bao v&, phuc vu, to van phong cé td trudng, to pho.

T van phong c6 cac nhiém vu sau:

a. Xay dung Ké hoach hoat dong chung ctia td theo tudn, thang, nam nhim
phuc vu cho viée thire hién churong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cuia nha truong.

b. Gitp Hiéu trudng thuc hién nhiém vu quén ly tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, thdng ké theo ché do quy dinh;

c. Bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng, hiéu
qua cdng viée clia céc thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha truong;

d. Tham gia danh gié, xép loai vién chiic; gi6i thidu td trudng, td pho;

e. Luu trit hd so ctia trudng. T van phong sinh hoat dinh ki 2 tudn/lin va
céc sinh hoat khac khi ¢6 nhu cdu cong viéc.

Chuong 111
NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 11. Pdi ngii can bd, vién chire

1. Doi ngii can by, vién chirc ctia Trudong Tiéu hoc Trin Quéc Tuln gbm
c6: gido vién gidng day va nhan vién khdi hanh chinh vén phong, can b quan ly.
Viéc cong nhan, bd nhiém va Xép vao cac ngach, bac cu thé cua tirng chirc danh
thue hién theo quy dinh ctia Nha nudec.

2. Can b, vién chiic c6 cac nhiém vu, quyén han sau day:

a. Chap hanh nghiém chinh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luét ctia
Nha nudc, thue hién day di quy dinh ctia nganh, Diéu 16 truong tiéu hoc, Quy ché
to chtrc va hoat dong ctia Trudng Tiéu hoc Tran Qudc Tuén va cac quy dinh khac
do Hiéu trudng ban hanh;

b. Tham gia gbp ¥ kién vao viéc giai quyét nhitng van d& quan trong trong
truong, nhiing vén dé cé lién quan dén viée thuc hién quy ché dan chi & co sé;

c. Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu va quan ly; tham gia
cong tac Pang, doan thé khi duoc tin nhiém;
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d. Puoc hudng luong, phu cép va céc quyén loi khéc theo quy dinh ctia
Nha nudc.

3. Co cdu doi ngili can bd, vién chirc cac td, bd phén thudce truong do Hiéu
trudng quyét dinh.

Piéu 12. Gido vién
1. Gido vién c6 nhiing nhiém vu sau day:

a. Thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cta nha truong. Chi dong thue 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 phép gido duc, kidm tra danh gia hoc sinh) va chit luong, hiéu qua gido
duc timg hoc sinh cta [6p minh phu trach, bao dam quy dinh ctia chuwong trinh
gido duc, pht hop véi dbi tugng hoc sinh va didu kién cy thé cia nha trudong.

b. Tham gia x4y dung ké hoach gio duc ctia to chuyén mén va nha trudng;
thuong xuyén cép nhat nhiing chi dao ctia nganh; chuén bi, tb chtc day hoc va
danh gi hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

c. Xay dung méi quan hé than thién, dan chi gifta gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong ddng; gitp hoc sinh chti dong, sing tao, ty tin, ty chi
trong hoc tap va ren luyén.

d. Git gin phim chét, danh du, uy tin clia nha gido; tng xt vin hoa, doan
két, gitip d& dong nghiép; gwong miu trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén va loi ich hop phép ctia hoc sinh.

d) Thue hién ty danh gia theo chuin ngh& nghiép gido vién; tu hoc, tu bi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huén.

e) Ung dung coéng nghé théng tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 diing day hoc.

g) Tham gia lya chon sach gidao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuét ban phfim tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé
str dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc.

i) Tham gia thuc hién gido duc dic biét, phé cap giao duc va x6a mu chir &
dia phuong.

k) Phdi hop v6i Dai Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cdng dc‘“)ng va cée td chire x& hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

1) Quéan ly, td chirc thue hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi dugc
hiéu trudng phén cong.

m) Thuc hién cdc nhiém vu khéac theo quy dinh ctia phap luét va theo sy
phén cong cla hi¢u trudng.
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2. Gi4o vién ¢6 nhiing quyén sau déy:

a) Puoc hudng tién luong, phu cép, tro cép, wu dai va cac chinh sach khac
theo quy dinh; dugc thay dbi hang chire danh nghé nghiép; dugc bao vé nhéan
pham, danh du, strc khoe, hudng céc quyén loi vé vét chit, tinh thin theo quy
dinh.

b) Puoc tu chi thuc hién nhiém vu chuyén mén vé6i su hd trg cta to chuyén
mon va nha truong trong viéc lua chon, didu chinh ndi dung gido duc; van dung
cac hinh thirc hoat ddng va phuong phap gido duc, danh gia hoc sinh phu hop vai
d6i turong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

¢) Pugce tao didu kién hoc tap ning cao trinh dd, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu; duge hudng lwong, phu cip theo lwong va cac ché d6 chinh séch khac
theo quy dinh khi dugc cip ¢ thAm quyén ctt di hoc tap, bdi dudng.

d) Bugc khen thudng, tang danh hiu thi dua va cac danh hiéu cao quy khéac
theo quy dinh.

e) Pugc thye hién cac quyén khac theo quy dinh cta phép luét.

3. Gido vién lam cong tac chii nhiém c6 cac nhiém vu sau day:

a) Chil dong nim bét thng tin timg hoc sinh cla 16p duge phéan cong [am
cong tac chi nhiém; xdy dung cac hoat dong gido duc cua 1dp thé hién rd muc
tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, pht hop véi dic diém
hoc sinh, véi hoan canh va didu kién thuc t& nhidm thic diy sy tién bo cia ca 16p
va cua tung hoc sinh. |

b) Thuc hién c4c hoat dong gido duc theo ké hoach di xdy dung va duoc
hiéu truéng phé duyét.

c) Phéi hop chét ch& véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién,
tong phu trach Poi, cdc td chirc xa hdi b lién quan dé t& chtrc cac hoat dong gido
duc va hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh cht nhiém;
tdng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi ndm hoc; huéng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh deé nghi & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Béo céo thuong ki hodc dot xudt vé tinh hinh cta 16p véi hidu trudng.
Gido vién lam cong tac chi nhiém c6 cac quyén sau ddy:

a) Duoc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cta hoc sinh 16p minh
chu nhiém.

b) Buoc du cac cude hop cia hdi déng thi dua khen thudng va cac hoi ddng
khac khi giai quyét nhiing vin dé c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh chi
nhiém.

¢) Puoc du céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong téc chi nhiém.

d) Pugc quyén cho phép ca nhén hoc sinh nghi hoc khéng qua 03 ngay lién
tuc.

e) Puoc giam gio 1én 16p hang tudn va cac quyén khac theo quy dinh.
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Piéu 13. Téng phu trach Dji

Gido vién lam Tdng phu trach Ddi chiu trach nhiém trude hiéu truong vé
viée x4y dung va td chirc thyc hién ké hoach hoat ddng D6i Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh va Sao nhi ddng H6 Chi Minh gop phén thyre hién muc tidu gido dyc
toan dién hoc sinh.

T6 chire, quan 1y moi hoat dong ctia Poi thiéu nién tién phong, cac phong
trdo va gido duc ngoai gid 1én 16p. C6 trach nhiém phdi hgp véi GVCN 16p, Td
chuyén mon, huén luyén d6i nghi thirc, cdn bd 16p va td chite cic hoat dong phong
trao.

Lap ké hoach cong tac Doi thiéu nién tién phong trong nidm hoc, tirng hoc
ky, tung thang, tirg tuan. Chi dao tién hanh cac dai hoi: Chi doi, Lién doi, Lién
hoan CNBH - Chu tri cac hdi nghi chuyén dé v& Doi, cac budi chao cdr déu tuan,
dau thang.

T chirc, chi dao 18 phat dong chti dé gido duc trong nim hoc, chu diém
thang. Xdy dung ndi dung thi dua. Phéi hop véi Ban gidam hiéu xép loai thi dua
hang thang va chi dao thuc hién qui ché dan chu trong hoc sinh.

Chiu trach nhiém quén ly, st dung nhiing tai liéu, d6 dung phuc vu cho hoat
déng Poan doi; Co ké hoach str dung c6 hiéu qua, mét phai bdi thudng theo ding
gia tri.

Gi4o vién lam cong tac tbng phu trach Poi dugc hudng céc ché d9, chinh
sach theo quy dinh.

Pidu 14. Vin thw — Thi quy

Tiép nhén, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén theo quy dinh cta truong,

Tiép nhén cdc ban thio dé trinh duyét, cdc ban d4nh mdy... dé trinh lanh
dao ky (theo yéu céu ctia Hidu trudng).

Dang ky van ban, lam thu tuc chuén bi giri van ban va theo ddi qué trinh
luan chuyén vin ban theo dia chi.

Viét cac gidy to theo bidu méu... dé trinh ky chuyén cho can bd gido vién
trong truong.

Chuyén giao vin ban, tai liéu. quéan i hd so CBGVNV toan trudng.

Kiém tra thé thirc vin ban; Quén ly con diu; déng dau céc van ban ding
quy ché.

Sép xép cong vin, tai liéu, hd so hop ly dé tra tim nhanh phuc vy nhu cau
khai thac.

Quan ly c@p nhat hd so, minh chimg phuc vu cong tac kiém dinh chat
lugng.

Panh mdy, sao in cdc van ban tai liéu - Thyc hién nghiém chinh quy ché
bao mét cua cdng tac van thu co quan.



12

Gitp Hiéu trudng quan ly tai chinh cia tit ca cac ngudn quy trong nha
truong theo ding nguyén tic tai chinh.

Thu tién vao va phat tién ra dang nguyén tic (thu chi phai ¢6 phiéu thu, chi,
c6 chimg tur, chi duge phép chi khi cé ky duyet ctia Hidu trudng va Ké toan. Thu
chi phai cap nhit kip thoi, dy da.

Piéu 15. Ké toan

Tham muu cho Hiéu trudng vé& quéan 1y tat ca cac ngudn tai chinh, tai san.
Lap tat ca céc du tru chi tiéu do Hiéu trudng chi dao.

Quan Iy hd so, chiing tir theo diing nguyén tic tai chinh.

Giai quyét nhanh chéng, kip thoi, linh hoat, chinh xéc, ¢6 trach nhiém céc
khoan thu-chi va cédc ché dd, chinh sach cho CB-GV-NV.

Hang théng, hang quy quyét toan tit ca cac ngudn thu-chi va bo céo véi
Hiéu trudng tinh hinh thu chi. Lap du kién ké hoach thu chi, ngay tir ddu nam khi
c6 kinh phi duge giao. Béo cdo cic loai qu§ ngoai ngén sach (hoc phi, cac ngudn
tién giri con du...). Cong khai cac loai quy theo ting thang. Thuc hién viéc ndp
kinh phi vao kho bac, hodc thanh toén cho co quan don vi lién quan ding thoi
gian quy dinh.

C6 trach nhiém huéng dan CB-GV-NV trong nha trudng quyét toan kinh
phi ding theo quy dinh, nhanh chéng kip thoi. Huéng din GVCN thuc hién cac
ché do chinh séch cho hoc sinh kip thdi, ding quy dinh.

Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd, hoan thanh thu tuc chuyén kinh phi chi
lwong cho CBGVNYV dung thoi han.

Tham muu véi Hiéu trudng trong viée kiém tra, ra soat thu tuc dé ky céc
hop ddng cung cép dich vu cho nha truong.

Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mit, tai san va bao cdo
cho Hiéu truéng; C6 trach nhidém cung cdp cho Ban kiém tra ndi bd nha truong
tinh hinh thu-chi céc ngudn quy dé cong khai trude toan truong.

Moi sy mat mat chiing tlr, that thoat cong quy do thiéu trach nhiém, hodic
chi sai ché dd, sai nguyén tic tai chinh thi phai bdi thudng va chiu trich nhiém
trude phép luat.

C6 ké hoach hoc tdp chuyén mon, nghiép vu dé nang cao trinh do.

Kiém tra gidm sét cac khoan thu, chi tai chinh, céc nghia vu thu, ndp, thanh
todn no, kiém tra viéc quan ly tai san theo ding quy dinh, khéng dé thét thoat céc
loai quy; dam bao cac ching tir thu chi phai hgp 1€, cap nhat kip thoi.

Phan tich thong tin, s6 lidu ké toan, tham muu d& xuét cac giai phap phuc
vu yéu ciu quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi.

Kiém tra s6 lidu giita céc bd phan ndi bo, dit liéu chi tibt va téng hop.
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Hach toén céc nghiép vu kinh té, 14p bao céo quyét toan theo timg quy, 6
thang, ndm va bao cdo giai trinh chi tiét khi ¢6 yéu ciu ctia hiéu trudng hoic co
quan cip trén.

Tham muu xay dung K& hoach thu chi, Quy ché chi tiéu ndi bd; Lap céac
du toan thu chi; Lam céac hop dong kinh té, thué khoan...

Hang thang thanh toan luong cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong.

Thue hién cdc nhiém vu khac theo phan céng cia Hiéu truong. Ché do
chinh sach ctia CBGVNV; bao hiém XH, thim nién, nang luong thudong xuyén,
trudce thot han.

Piéu 16. Thiét bi

Quan 1y toan b thiét bi phuc vu hoat ddng day va hoc trong nha trudng; de
xut bd sung, mua sam thiét bi da hét, bi hong hay thiéu voi Ban giam hiéu.

C6 di hd so theo dbi xuét, nhap thiét bi theo quy dinh. Thuong xuyén kiém
tra, sap xép ngan nép, khoa hoc, quét don vé sinh, phong chbng chéay nd... phong
thiét bi ctia truong.

Phéi hop véi td CM xay dung ké hoach trang bj ciing c6 PDDH phuc vu
cong tac day hoc cua gido vién. Chu dong co ké hoach ning cao chit lugng thiét
bi day hoc cua cac khéi 16p. Hudng dan, tu vén cho gido vién lam, stt dung PDDH
c6 hiéu qua va thanh ly thiét bi hét gia tri st dung. Tham muu td chirc cude thi
DDDH tu lam va str dung DPDDH dugc cAp phat.

Hang thang kiém tra cong tic bao quéan va sit dung a6 dung clia gido vién
dic biét 1a dd dung ding chung (c6 bién ban kém theo) lam béo céo giri vé BGH.

Béo céo thang, ki, ndm theo yéu cau ctia Ban gidm hiéu va doan kiém tra,
thanh tra S6 GD — DT bang van ban.

Picu 17. Thu vién

Xay dyung ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cia céc cép; Pam bao
cung (mg, phat hanh cho gido vién, hoc sinh du va ding céc loai sach gido khoa,
gi4o trinh, sach nghiép vu, sach tham khao, bdo, tap chi va céc loai hinh 4n phém,
tai liéu khac nham gdp phan nang cao chat luong day va hoc trong nha trudng,

C6 hd so quan 1y cac loai sach gido khoa, gido trinh, sdch nghiép vu, sach
tham khao, bdo, tap chi, ... theo ding nguyén téc quan thu, ndi quy thu vién. Néu
dé thét thoat, hu hao, mat mét phai bdi thuong.

D& xuht mua bd sung nhitng dau séch hay, chii dong thanh ly déu sach cil,
khong con gia tri st dung. Thuc hién kiém ké dinh ky, béo cdo déy dd, kip thoi
theo quy dinh.

Tham muru, dé xudt va 14p hd so clp phat cac loai hd so so sach, vin phong
pham cho can bo gido vién, nhan vién trong nha truong.
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T4 chite, gi6i thidu cho giao vién va hoc sinh tham khao sach bao, tai liéu
theo chu dé, chu diém. Té chirc quén 1y, tw vAn cho hoc sinh, giao vién st dung
hiéu qua thu vién dién ttr, goc thu vién clia cac 16p. T6 chire phat hanh the, sép
xép lich hoat dong ctia thu vién cho hoce sinh céc 16p dugce doc sach tai phong doc.
Quét don thu vién sach sé, s?ip Xép ngan nép, gon gang, khoa hoc dé& tim, d& théy,
dé léy; phong chéng chay nd. Phuc vu ban doc véi tinh than trach nhiém, nhiét
tinh, than thién.

Piéu 18. Nhin vién y té

Thuong true Ban chi dao vé sinh y té, chi hoi CTP trong truong hoc.

Quan 1y hd so cong tac y t&; chir thap d6; tham muu cho 1anh dao nha truong
xdy dung ké hoach va trién khai thuc hién nhiém vu Y té, CTD; st dung phong y
té theo dting quy dinh, gon gang sach s&, khoa hoc, quan 1y ta thube va y dung cu
hop 1y, hidu qua ding quy dinh ctia lién nganh y té, gido duc.

Thyc hién cong téc tuyén truyén gido duc stic khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat ddng ciia trudng va theo yéu cau cia y té dia phuong; thuc
hién cAc yéu ciu vé sinh hoc dudng, vé sinh méi trudng trong nha truong, vé sinh
an toan thuc phim theo céc quy dinh d& ban hanh cua B y t&, Bo Gido duc va
Dao tao, ndi quy cia nha truong.

Kiém tra VSAT thuc pham va luu méu thite dn cta khéi ban tra. TS chirc
thuc hién kham strc khoe dinh ky, quan ly hd so stic khoe cia gido vién va hoc
sinh.

C6 trach nhiém kiém tra vé sinh nuée ubng cta hoc sinh.

Piéu 19. T6 truéng

Can ctr ké hoach ctia nha trudmg, chi dong xay dung ké hoach chung cta
td theo tuln, thang, ndm hoc nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va
c4c hoat dong gido duc khac. Huéng dan xay dung va quan ly ké hoach cé nhan
clia t6 vién, theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va céc qui dinh khac
ctia B6 gido duc va dao tao.

Chu dong td chic, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia
chét lugng higu qua giang day, gido duc clia gido vién trong t6 theo ké hoach cia
nha truong.

Pé xuit viéc khen thuéng, ky luat déi véi gido vién trong t6. Giup Hibu
truéng, Phé hiéu truéng chi dao cac hoat dong gido duc ctia to chuyén mén, cla
gido vién chu nhiém 16p va hoat dong khac trong va ngodi nha trudong. Bdo céo
thong ké theo thang vé cong tac chuyén mén ndp Ban giam hiéu.

Chiu trach nhiém t6 chtrc trién khai, kidm tra giam sat viéc thuc hién céc
ké hoach, céc quy dinh ctia nha trudng ctia cac thanh vién trong td.

Sinh hoat t& chuyén mén 2 1an/théng.
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Piéu 20. T6 bio vé

Bao vé CSVC, tai san cta nha truong, gido vién, hoc sinh, khach dén truong
lam viéc tai truong. Nhéan vién bao v€ cé mat lién tuc trong ca tryc.

C6 sb theo ddi, ban giao CSVC theo budi hoc véi GV va can bo quan 1i.
Ghi chép day du nhat ky ca truc.

L.am viéc v&i thai d6 van minh, lich su, niém né chu déo khi dén khach dén
truong. Thuong xuyén di lai, quan sat, bdo vé an ninh trét tu truong hoc, bao vé
tai san cua nha truong, clia gido vién, hoc sinh, khach dén lam viéc tai truong.

Cung v6i hdi dong gido vién cé trach nhiém tham gia gido duc hoc sinh.
Gitt gin trat ty trong gid hoc.

Pidu 21: Nhin vién cip dudng — Bio miu

a) Thuc hién cdng tac nudi dudng hoc sinh trong truong theo quy dinh cua
nganh hoc va cac quy dinh vé dinh dudng, vé sinh an toan thuc phim trong nha
truong; Cham lo bita dn trua, ngl trua cho hoc sinh béan tri nha truong.

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac ctia cac thanh vién trong td theo ké hoach clia nha truong.

+ Yéu cAu vé tinh than trach nhiém:

Trung thuc trong cong viéc. N4u du luong thue phim. Chia di khau phan
cho hoc sinh. Tuyét dbi khéng mang ra khoi trudng thirc &n, dd dung trong bép.

Pam bao vé sinh c4 nhan sach s&, ngin nép, gon gang trong cong viéc. V&
sinh bép sach s&, sép xép ngin nép trude khi ra v&. Ghi sd nhét ky day dd, kip thoi
dung quy dinh. Chiu trach nhiém néu c6 xay ra sy cb ddi vai phén cong viéc dugc
giao.

Poan két ndi bd; Giit trat tu trong gid hoc, gidr ngl ctia hoc sinh. Phéi hop
v6i cc bd phan dé giai quyét cac cong viéc dot xuét clia nha truomg. C6 y thirc
gift vé sinh chung, tiét kiém dién, nudc va tai san ctia nha truong.

CHUONG 1V
HQC SINH, CHA ME HQC SINH
Piéu 22. Hoc sinh

Hoc tép, rén luyén theo ké hoach gi4do duc, ndi quy ctia nha trudng; cd y
thirc tu giac hoc tap, ren luyén de phét trién toan dién phém chét, ning luc theo
muc tidu ctia chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc.

Thuc hién d::iy d va hiéu qua nhiém vu hoc tép; biét cach tu hoc dudi su
hudng dan cia gido vién; chii dong, tich cuc tham gia céc hoat dong trai nghiém,
van dung kién thirc dd hoc vao thuc tidn cude sbng; rén luyén than thé, gift gin vé
sinh ca nhan.
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Hiéu thao v6i cha me, 6ng ba; kinh trong, 12 phép véi thiy gido, c6 gido va
ngudi 16n tudi; doan két, thuong yéu, gitp d& ban bé, em nhod, nguoi gia, nguoi
khuyét tat va ngudi c6 hoan canh khé khan.

Chép hanh ndi quy, bao vé tai san nha truong va noi cong cong; chp hanh
trat ty an toan giao thong; gift gin v€ sinh va bao vé moi truong.

G6p phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phat huy truyén théng
clia nha truong, dia phuong.

Pi hoc chuyén cén, dung gidy, nghi hoc phai xin phép. Trong 16p phai tap
trung hoc tép, tu giac, tich cuc, chlt dong tham gia hoat ddng hoc tip ca nhan va
hop tac nhém. Giit gin séch vé, do ding hoc tap.

Thuc hién ding qui dinh vé dong phuc. V& sinh ¢4 nhan gon gang sach s&.
Kinh trong, 1& phép véi thy gido, ¢b gido, nhan vién va ngudi 16n tudi. Lam sai
biét xin 18i, nhan su gitp do biét cam on.

Than thién, doan két quan tAm chia sé v6i cac ban, gitp do ban bé va nguoi
16n ¢6 hoan canh khé khéan. Gilt gin va bao vé tai san cua 16p, cta truong, noi
cong cong. Tiét kidm dién, nudce. Tham gia xay dung truong hoc xanh, sach, dep:
bi vé sinh ding noi qui dinh, khong vt rac bira bii, khong viét bay lén tuong,
1én ban ghé, khong mua qua vit trude cdng truong.

Thuc hién céac qui dinh v& an ninh an toan truong hoc: Khong hut thude,
néi tuc chiri thé, khong choi trd nguy hiém, khong c6 hanh vi thd bao véi ban be,
khéng sir dung séch béo, vin héa phadm khong lanh manh, ¢6 ¥ thirc thuc hién trat
tuw ATGT.

Pi¢u 23. Cha me hoc sinh

Guong mau nhéc nh& con em thue hién dung cac quy dinh cua phép luét,
nhiém vu hoc sinh tiéu hoc va ndi quy nha truong.

CMHS dén trudng phai trang phuc lich su, giao tiép ding muyc ddi véi can
b, gido vién, nhan vién trong nha truong.

Khéng gip gi4o vién chi nhiém trong gidr day. Trudng hop that can thiét
phai duge BGH truc cho phép. Phbi hop vi nha trudng trong viée quan ly, gido
duc hoc sinh.

Phéi hop véi GVCN, céc gido vién bd mon cla 16p dé chim séc, quan 1y,
dong vién hoc sinh tich cuc, tu gidc hoc tép, rén luyén dao dirc, rén théi quen,
hanh vi tét, gido duc k¥ nang séng cho cac con & moi lic, moi noi.

Chiu trach nhiém dbi véi sai pham, khuyét diém cta con em minh theo qui
dinh ctia phéap luat va thuc hién nghi quyét cia Ban dai dién CMHS trong viéc
phoi hop véi nha trwong dé cham séc, quan 1y, gido duc HS.

C6 tinh than trach nhiém déng gbp y kién véi nha trudng va gido vién chi
nhiém vé bién phap quan 1y gido duc hoc sinh, bién phép ning cao chét luong
gido duc toan dién trong nha trudng, cling nha truong xay dung moi trudng gido
duc an toan, lanh manh va than thién.
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CHUONG V
TAI SAN VA TAI CHINH
Picu 24. Tai san, quan Iy va sir dung tai sin

Tai san cua nha truong gém: co s vat chét, thiét bi giao duc, thu vién, tai
chinh duge Nha nuée giao cho truong quan 1y va sir dung hodc do trudng dau tu
mua sam, xay dung dé dam bao céc hoat dong giao duc va cac hoat dong khac.

Tai sén cua truong thude so hitu Nha nude, duge quan ly, st dung theo quy
dinh ctia phap ludt. Tai sén cla trudng phai duge stt dung diing muc dich, ding
déi tuong, bao dam hidu qua va tiét kidm.

Ngoai kinh phi duy tu, bado dudng, stra chita thuong xuyén do Nha nudc
cép hang nim, trudng c6 ké hoach va bd tri kinh phi hop 1y tir ngudn thu cta
truong dé dau tu bd sung, ddi mai trang thiét bi, stra chita 16n, xay dung mai va
timg budce hién dai hoa co sé vat chat ki thuat phuc vu hoat ddng quan 1y, day va
hoc trong nha truong.

Hang nam, truong td chirc kiém ké, déanh gia lai gid tri tai san va thyuc hién
ché d6 béo cdo theo quy dinh ctia Nha nude.

Piéu 25. Ngudn tai chinh ciia trudmg
1. Ngudn ngén sach Nha nude cp, bao gdbm:

a. Kinh phi hoat dong thuong xuyén

b. Kinh phi dAu tu xay dung co s& vat chit, mua sim trang thiét bi phuc

vu hoat dong day va hoc theo ké hoach hang nam.

2. Ngudn thu hd trg hoc bén tra, 2 budi/ngay; CLB.

3. Céc ngudn tai tro.
Piéu 26. Cac khoin chi

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

2. Chi déu tu phat trién gdm: chi du tu x4y dung co sé vat chit, mua sém

tai san cd dinh, trang thiét bi.

3. Cac khoan chi khéc theo quy dinh cua phap luét.

Noi dung, dinh muc, cach thuc chi cu thé thuc hién theo quy dinh cta Nha
nude, Quy ché chi tidu ndi bd cia trudng.

CHUONG VI
NGUYEN TAC VA CHE PQ LAM VIEC
Pitu 27. Nguyén tic lam viée
Truong Tiéu hoc Tran Quéc Tuén lam viéc theo ché do Tha truong, bao
dam nguyén tic tip trung dan chi, phét huy tinh chi dong, séng tao va tu chiu
trach nhiém ca nhan ctia can bg, vién chure.
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Thuc hién ché d6 1am viéc theo Thong tu sb 05/2025/TT-BGDPT ngay 07
thang 03 nam 2025 cua B9 Gido duc va Pao tao Thong tu qui dinh ché do lam
viée dbi v6i gido vién phd thong, du bi dai hoc.

Pbi véi gido vién lam viéc theo quy dinh ciia chuyén mén. Cén bd nhén
vién lam viéc theo hanh chinh.

Diéu 28. Ché do phan cong va phdi hop cong tac

1. Gifra Hiu trudng va cac Pho hiéu trudng

a. Hiéu trudng truc tiép phu trach mot sd linh vuc cong tic, dong thoi phan
cong cac Pho hiéu trudng phu trach mot s6 Iinh vuc cong tac cu thé;

b. Céc Pho hidu trudng béo céo véi Hidu trudng chuong trinh, ké hoach hoat
dong. Sau khi dugc Hiéu trudng déng y, cac Pho hiéu truong chu dong chi dao
trién khai thuc hién céc cdng viéc, bao cdo va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng
vé két qua cong tac va quyét dinh ctia minh v& cac van dé thude linh vuc cong tac
duoc phan cong;

c. Céc Phé hiéu trudng phdi hop v6i nhau dé giai quyét nhitng cong viée co
lién quan dén nhiéu linh vuc;

d. Khi Hiéu trudng vang mit, Hiéu truong Gy quyén cho mot Pho hiéu trudng
giai quyét cac cong viéc thude linh vyc Higu trudng phu trach.

2. Gitta Ban Giam hiéu v6i céc td, bd phén:

a. Hibu trudng giao nhiém vu cho céc td trudng, trudng doan thé thude truong
theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han ctia don vi va nhitng céng viée khac khi can
thiét;

b. Céan c chirc nang, nhiém vuy, quyén han ctia don vi va ctia ca nhan minh céc
t trudng bao cdo véi Hidu trudng, Phé hiéu trudng duge phan cong phuy trach
linh vuc cong tac ctia td vé chuong trinh, ké hoach cong tac cta td. Sau khi dugce
Hiéu trudng, Pho hiéu trudng phu trach ddng ¥, cac to, bd phan chu dong trién
khai thuc hién cong viéc, bdo cdo va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, Phod
hiéu truéng phu trach vé két qua cong tic va cac quyét dinh ctia minh vé céc vén
d& thude nhiém vu dugc phén cong.

3. O céc td, bd phan:

a. T trudng truc tiép phu trach mot sé mit cong tac, ddng thoi phén cong céc
td phd phu trach mot hay mét sb mit cdng tac;

b. T pho bao cdo voi td trudong ké hoach hoat dong. Sau khi duoc t6 truong
ddng ¥, t6 phé chii dong trién khai td chitc thyc hién céc cong vide, béo cdo va
chiu trach nhiém trude té trudng vé két qua cong téc va cac quyét dinh ctia minh
vé céc van dé duge phén cong phu trach;

Vién chiic clia td chiu su phéan cong nhi€ém vu cua t6 truong, tb pho va chiu
trach nhiém trude té trudng, to phd vé két qua thue hién nhiém vu chuyén mén
cuia minh.
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Piéu 29. Xay dung va thue hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Can ctr chu truong, quan diém chi dao va hudng dan thyuc hién nhiém vu
nam hoc Hiéu trudng chi dao xay dung ké hoach cong tac hang nam, bao cdo
UBND phuong, Phong VH — XH, sau khi dugc cAp trén phé duyét, Hiéu trudng
xdy dung cac ké hoach cbng tac cu thé, chi dao td chirc thuc hién, béo céo va chiu
trach nhiém trude céc cip c6 thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu ctia truong
va cac quyét dinh ctia minh.

2. Cin o vao ké hoach cong tac ctia trudng, T trudng xdy dung ké hoach
cong tac nam, quy, thang; chu dong trién khai thuc hién va thudong xuyén bdo céo
v&i Hiéu trudng, Phé hiu trudng phu trach T vé tién do va két qua thuc hién.
Piéu 30. Ché dd hdi hop

Hop H6i ddng mdi thang mot 14n vao tuan dau cla thang dé kiém diém
danh gia két qua cong tac thang trude, trién khai thong nhét ké hoach thang téi.
Cac cudce hop, hoi nghi dot xuét khac do Hiéu trudng, Pho higu trudng duge Hidu
trudng ty quyén quyét dinh tridu tap.

Hoi nghi cén b, vién chirc truong dugc td chirc mdi ndm hoc mot 1an vao
dau nim hoc méi.

Cac hdi nghi chuyén mon, hoi thao chuyén d& va cac cudc hop cép trudong
thuc hién theo ké hoach duoc Hiéu truéng phé duyét.

Piéu 31. Ché @6 thong tin, bao cio

Hiéu trudng, cac Pho hidu truong duge Hidu trudng ty quyén c trach
nhiém phd bién va quén triét t&i can bo chlt chét trong trudng vé nhitng van dé c6
lién quan té1 truong; cac ché do chinh sach cta Pang, Nha nudc va ctia truong,
c4c chuong trinh, k& hoach cong tac ndm, quy, thang, ndi dung céc quan diém,
chu truong va quyét dinh ctia Chi bd va Ban Giam hiéu cé lién quan dén cac td,
bd phén va c4 nhén can by, vién chtrc.

Cac T truong co trach nhiém phé bién va quén triét dén can bo, vién chirc
clia td vé nhiing van dé c¢6 lién quan dén td, bd phén; cac ché do chinh sach cta
Dang, Nha nude va cla truong, cac chuong trinh, ké hoach cong tac nam, quy,
thang cla truong va cla to; cac quan diém, chi treong va quyét dinh ctia Chi bo
va Ban Giam hiéu co lién quan dén don vi va c4 nhan can b, vién chirc cia td,
bo phan va td chtrc minh.

Hang théng, T trudng, ngudi ding dau t6 chirc phai bao cdo véi Hiéu
trudng, Phé hiéu trudng phu trach vé tinh hinh cong téc clia don vi, to chitc trong
thang va ké hoach cong tac thang tiép theo; Bao céo tong hop sé gid day cua gido
vién trong td. Béo cdo phai 1am bang vin ban, ghi v& BGH trude ngay 25 hang
thang. Bdo céo thdng ké chét lugng dugc thuc hién theo hoc ky va cudi nam.

Trong trudng hop can thiét, cac T truéng phai bdo cdo dot xudt vé nhitng
véan dé theo yéu cau cua Hiéu truong, Pho hiéu trudng phu trach.
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Can bg, vién chuc cta truong co trach nhiém chép hanh ché d6 bao céo
thudng xuyén va dot xuit theo quy dinh cia Hiéu trudng.
Piéu 32. Ché @6 soan thio va ky viin ban

Nhitng vin ban dugc néi tai diéu nay chi bao gdm nhiing van ban thudc
tham quyén ky ban hanh cta Hiéu trudng.

Higu trudng 1a ngudi ¢ tham quyén ky tat ca van ban cua truong; Hiéu
trudng c6 thé tiy quyén cho céc Phé hiéu trudng ky thay (KT); Viée ky thay dugc
thue hién theo quy dinh cu thé cua Hiéu trudng.

Céc Phoé hiéu trudng, trudng cac td, bd phén, td chirc doan thé cé trach
nhiém xay dung cac van ban c6 ndi dung lién quan dén nhiém vy, quyén han cta
cé nhan, t6 chie trinh Hidu trudng hodc ngudi duge Hidu trudng Gy quyén ky;

Vin ban dugc soan thao phai ding quy trinh, thi tuc, thé thirc, thoi gian va
chat lugng theo quy dinh ctia Nha nudce va clia truong.

Vin thu nha trudng cé trach nhiém kiém tra tinh chinh x4c vé noi dung, thé
thirc va k¥ thuét trinh bay tit ca cac vin ban gii ra ngoai trudng trude khi trinh.

1. Van ban, tai lidu dén

a. TAt c& van ban, giéy to, tai liéu, thu tin, dién tin, fax... (goi chung 1a van
ban, tai liéu) cta cac noi giri dén truong déu phai duge tap trung tai bd phan Van
thu (thude Vin phong nha truomg) dé 1am thi tuc tiép nhan, ding ky va chuyén
dén céc dia chi theo quy dinh;

b. Van thu ¢6 trach nhiém vao s6, trinh Hiéu truéng xin y kién giai quyét.
Sau khi ¢6 ¥ kién ctia Hidu trudng, van thu chuyén vin ban dén cac dia chi lién
quan; theo doi, don dbc cac don vi va cd nhan thuc hién nhiém vu duoc Hiéu
trudng giao tai cac van ban do.

2. Van ban, tai liéu di

T4t ca vin ban, tai liéu do truong phat hanh (goi chung 12 vén ban di) déu
phai qua bd phan Vin thu truong dé thue hién céc thu tuc hanh chinh: kidm tra,
ghi s6, vao sb, dong diu, chuyén phét va luu theo quy dinh ctia Nha nude va cla
truong.

3. Luu trir van ban

a. Cac van ban, tai liéu giri dén: Can c bat phé ctia Hiéu trudng, Van phong
c6 trach nhiém sao, luu trit va quan ly theo quy dinh cia Nha nuéce va cia trueong;

b. Céc vin ban, tai lidu glri di: Tét ca cac van ban, tai liéu cia trudng gui di
c6 déng dau, ghi sb va ky hiéu vin ban déu phai luu trit mot (01) ban tai van thu.
Bén luru phai 14 ban ¢6 chit ky bang muc clia nguoi ¢ thim quyén ky vin ban;

c. C4c vin ban, tai liéu, hd so khac duge luu trit theo quy dinh ctia Nha
nuée va quy dinh cu thé cia trudng;

d. Van phong c6 trach nhiém t& chtic, quan ly céng tac luu trit theo quy
dinh cua Nha nudc va cua trudng.
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CHUONG VII
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 33. Khen thudng

1. Can bd — Gido vién — Nhan vién cé thanh tich dugc khen thudng, duoc
tdng danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khéc cta nha gido theo luat thi
dua khen thuong da duge Qudc hdi nude Cong Hoa Xa Hoi Chi Nghia Vist Nam
thong qua Ludt Thi dua, khen thudng ngay 15 thang 6 nam 2022; Nghi dinh 56
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2023 cta Chinh pha quy dinh chi tiét thi
hanh mot sd didu ctia Luét Thi dua, khen thudng.

2. Cén ctt xét danh hiéu: dua trén phong trao thi dua, ding ky tham gia thi
dua ctia c4 nhan, thanh tich thi dua va tiéu chudn ctia danh hiéu thi dua.

3. Can ot xét khen thudng va mic thudng dua trén tiéu chuan khen thudng
clia cac danh hiéu, mic d6 anh hudng, trach nhiém va hoan canh cu thé 1ap duoc
thanh tich va dua trén nghi quyét thuc hién Quy ché dan cha va Quy ché chi tiéu
ndi bd cua co quan.

Piéu 34. Ky luit

Cén bd — Gido vién — Nhan vién vi pham khuyét diém, tiy tinh chét, muc
d6 vi pham ma xt Iy theo quy dinh vé xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vure
gido duc.

Mirc @6 ky luét s€ can ctr theo Luét cong chirc, ludt vién chire va Nghi dinh
s6 112/2020/ND-CP ngay 20 thang 9 nam 2020 vé xtr Iy ky ludt can bd, cong
chtre, vién chirc; Nghi dinh s6 71/2023/NB-CP ngay 20 thang 9 nim 2023 cla
Chinh pht Nghi dinh stra d6i, b6 sung mét s6 didu ctia Nghi dinh s6 112/2020/ND-
CP ngay 18 thang 9 nim 2020 v& x Iy ky luat can b, cong chirc, vién chic.

Quyét dinh ky luét duge luu vao hd so vién chie.

CHUONG VIII
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 35. Quy ché niay duge xem xét, stra doi bd sung theo nghi quyét ctia hi nghi
can bd cong chirc hang nam.

Céac bd phan, td chure truc thudce trudng; toan thé can bd, vién chic va hoc
sinh dang cong tac, hoc tap tai truong déu thudc pham vi diéu chinh cta quy ché
nay.

Céc ¢4 nhan, t6 chirc, doan thé trong nha trudng thue hién tot quy ché nay
s& dugc khen thudng, vi pham sé€ bi xtr ly theo quy dinh.

Hiéu truong cé nhiém vu thuc hién va chi dao thye hién nhiing quy dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té ctia nha trudng./.






