UBND HUYEN CAM GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAM POAI Poc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE

TO CHUC HOAT PONG CUA NHA TRUONG
Nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-THCD ngay 4 thing 10
nam 2024 ciia Hiéu truong truong TH Cam Doai)

Pé dam bao thuc hién tot, déy du nhiém vu va quyén han cua can bo,
vién chirc truong TH Cam Poai theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao quy
dinh, gép phﬁn nang cao hi¢u qua, chét luong gido duc, tap thé can bd, giao
vién, nhan vién (CB-GV-NV) dan chu gop ¥ diéu chinh, truong TH Cam Doai
théng nhat xdy dung Quy ché 1am viéc nim hoc 2024 - 2025nhu sau:

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Xay dung quy ché lam viéc cua truong TH Cam Poai 1a nhim
tung budc xay dung nén hanh chinh Nha nudc tinh gon, lam viéc co chét luong,
hiéu qua ngdy cang cao, ngin chin va chéng cac hién tuong tiéu cuc, gy phién
ha sach nhiéu nhan dan.

Piéu 2. Xay dung quy ché lam viéc dé thuc hién ding chirc niang, nhiém
vu, nang cao kha nang quan ly va t6 chirc thuc hién nhiém vu cua can bo, giao
vién, nhan vién trong nha truong.

Pi¢u 3. Xay dung quy ché lam viéc dé thuc hién dan chu trong khudn
khé Hién phap va Phap luat.

Piéu 4. CB- GV-NV nha truong phai thuc hién nghiém tic ky lut lao
dong, cac quy dinh vé nghiép vu va quy ché chuyén mén. Muén nghi phai bao
céo bang gidy xin phép hoic goi dién (truong hop gap/ khan cap), hiéu truong
dong ¥ méi duge nghi. Truong hop nghi 6m tir 03 ngay tr¢ 1€n phai c6 giay cua
co quan y té codu tham quyén. Di hop day du, dung gid, ngdi theo vi tri cua to,
ghi chép diy du, chinh xac thong tin, khong noéi chuyén, khong lam viéc riéng

trong gio hop, tham gia thao luén gop y kién vao ké hoach duoc trién khai.
Piéu 5. Phat huy lam chu, thyc hién tét cac quy ché trong nha truong

theo nguyén tic tap trung dan chi, theo ché d6 thu trudng. Dan cha phai di doi
v6i ky luat, ki cuwong, quyén loi di d6i voi nghia vu. Thue hién moi chu truong,
ké hoach déu duoc thao luan ban bac théng nhét cung thuc hién, céc thanh vién
trong nha truong phai chiu su diéu hanh va phan cong cta hiéu truong theo diing
chtrc nang, nhiém vu quy dinh trong diéu 18 trudng phd thong.

Piéu 6. Thyc hién nghiém Quy tic ung xir ciia can bo, cong chirc, vién
chuc, nguoi lao dong, dao duc nha gido.



C6 phong cach lich str, niém nd, mod pham trong (mg xir va giao tiép véi
hoc sinh, va khach dén truong. Giit gin tu cach ngudi CB-GV-NV nha
truong, gitrviing trat ty ky cuong, khong tiép phu huynh trong gio 1én 16p 1am
anh hudng toi chat luong gio day. Nghiém tac thuc hién nhiing quy dinh vé hd
s0 s6 sach va quy ché chuyén mén.

Piéu 7. Thyc hién tot ché d6 thong tin béo cao ding han, dung ky, ding
ndi dung quy dinh. Thuc hién nguyén tic di bao cong, vé bao viéc, can bod gido
vién di hoc hodc duogc tri€u tap di hop phai dugc su déng y cua hi¢u trudng, chiu
trach nhiém bao cao dﬁy da ndi dung dugc linh hdi va dé xuét ké hoach duoc
trién khai nhimg noi dung do.

Piéu 8. Mdi CB-GV-NV nha truong phai thuong xuyén hoc tap, rén
luyénva bodi dudng vé pham chét chinh tri va niang lyc chuyén mon.

CHUONG 11
NGUYEN TAC LAM VIEC
VA PHAN CONG TRACH NHIEM CUA BAN GIAM HIEU

Picu 9. Nguyén tic lam viéc

Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong nha truong phai dam bao
nguyén tac sau day:

Hiéu trwéng: La nguoi lanh dao va ding dau nha truong, thuc nhiém
vu quyén han cta minh theo Diéu 1é truong TH va quy dinh phap ludt va 1a
nguoi chiu trach nhi¢m trude phong Gido duc va Pao tao va cép trén vé toan bo
cong viée thude chic ning thim quyén cua minh, ké ca khi phan cong hodc uy
nhiém cho Pho Hi¢u trudng hodc cac thanh vién khac trong nha truong.

Pho6 Hi€u trwéng: La nguoi giap viéc cho Hi¢u truong chi dao nhirng
linh vuc cong tac cua truong do Hiéu truong phan cong, cung Hi¢u trudng chiu
trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén nha truong.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc, Ban Giam hi¢u nha truong thuc
hién nguyén tic tip trung dan chi, ché do thu trudng; dong thoi phat huy tinh
than chu dong, tinh sang tao, y thurc trach nhi€ém c4 nhan cua ting can b, cong
chuc, dam bao trat tu, ky cuong cia nha truong.

Pi¢u 10. Phin cong nhiém vu

Hi¢u trudng, pho hi€u truong thyc hién nhi€ém vu ctia minh theo Khoan
1, Khoan 2 cua Piéu 11 (Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u trudéng, Pho Hicu
truong) cia Diéu 1& truong Tiéu hoc (Ban hanh kém theo Thong tu sd
28/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao).
Cu thé:

1. Hi¢u truéng

Phu trach chung moi cong viéc cia nha truong; chi dao, don ddc, kiém



tra can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong viéc thuc hién cac nghi quyét,
chi thi, cac van ban cua cip trén, quyét dinh cua truong dé thuc hién cac cong
tac cua truong; ky cac van ban do truong ban hanh.

Nhi€ém vu ctua Hi¢u truong:

- Xay dung, t6 chtrc bd may nha truong;

- Thyc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong duoc quy dinh tai
khoan 3 Diéu 10 cua Piéu 1¢ Truong tiéu hoc, (Ban hanh kém theo Thong tu s6
28/2020/TT-BGDDTngay 4/9/2020 cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao);

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chic thyuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng trudng va cac cip c6 tham quyén;

- Thanh 1ap cic t6 chuyén mon, to vin phong va cic hdi dong tu van
trong nha truong; bd nhiém t6 truong, to phd; dé xuat cac thanh vién cia
Hoi dongtrudng trinh cp c6 tham quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ki luat ddi voi gido vién, nhan vién; thyc hién viéc tuyén dung giao
vién, nhanvién; ky hop déng lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién
theo quy dinh cua Nha nudc;

- Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudong t6
chtrc; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, quyét
dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché dd chinh sach cia Nha nudc ddi véi gido vién,
nhan vién, hoc sinh; to chtrc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cta nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua
nganh; thuc hién céng khai di v6i nha truong;

Mot sb cong viéc cu thé cta Hiéu trudng:

a) Linh viee vé nhiém vu cong tac

- Cong tac ké hoach cua truong;

- Cong tac phat trién, quy hoach;

- T chitc bd may can bo;

- Cong téac tai chinh, Co s¢ vat chét, lao cong, bao v¢ ; thong tin téng

hop;

- Cong tac kiém tra - Thi dua, khen thudng, ky luat;

- Phong chéng tham nhiing; gido duc phap luat;



- Tb chic, phéi hop vo1 Ban dai dién cha me hoc sinh;

- T6 chirc hoat dong ngoai khoa ngoai nha truong;

- Cung Hiéu trudng phu trach cong tac an toan, an ninh trat tu truong
hoc.

- Thuc hién cong tac khac (néu Hiéu trudng can thiét truc tiép giai
quyéthodc do cép trén phan cong).

- Chu tich Ho1 déng khoa hoc cua trudng;

- Truéng ban chi dao: Hoc tdp va lam theo tu tuong, dao duc,
phong cachHo6 Chi Minh; Quy ché dan chi; Hai khong; phong chong tham
nhiing; cai cach hanh chinh;

- Phuy trach truc tiép: T6 Van phong; cong tac Thu vién, an toan trudng
hoc;

- Ky céc loai giéy to: Quy ché, quyét dinh, to trinh, ké hoach
chuong trinh congtac, cong van, bao cao cua truong, cac van ban tai chinh véi tu
cach chi tai khoan, gidychtng nhan HTCTTH;

2. Pho Hi€u truwéng

Nhiém vu cua Pho Hiéu truéng:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu
duogc Hiéutrudng phan cong;

- Cung vé6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viée duoc
giao;

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi
duoc Hiéutrudng uy quyeén;

Truec tiép 1am nhiém vu:

- Cong tac chuyén mon ctia nha truong

- Cong tac kiém tra noi bo;

- Cong tac khoa hoc Cong nghé théng tin, phu trach cac phin mém
quan 1y can b0, gido vién, hoc sinh trong nha truong;

- Cong tac lao dong v¢ sinh;

- Cong tac pho cép gido duc;

- Cong tac ty danh gia - Kiém dinh chat luong;

- (Cong tac hoc sinh;

- Quan ly thi va kiém dinh chat lugng gido duc, xay dung truong chuan
Quéc gia;

- Né&m bit, phéi hop hoi cuu Gido chirc cua xa Cam Doai (néu co);

- Hoat dong ngoai gio 1én 16p;



- HoatdongcuaY té hoc duong, v€ sinh an toan thuc phém, dan sb
gia dinh,chir thap dé, Poan Doi, Van hoa thé duc thé thao;

- Céc phong trao thi dua cuia Poan, DJi;

- Cong tac lao dong v€ sinh, trang tri trudng hoc;

- Congtac thiét bi d6 dung day hoc;

- Cung Hiéu truong phu trach cong tac an toan, an ninh trat tu trudng
hoc.

- Ky cac loai cong van, bao cdo, van ban thudc linh vuc chuyén mon
va caclinh vuc dugc phan cong phu trach, cac van ban dugc sy ty quyén cua Hiéu
trudng.

CHUONG 111
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA
CAC TO CHUYEN MON, POAN THE VA CAC HQOI PONG NHA TRUONG

Piéu 11. Ché @9 1am viée

Truong TH Cam Poai 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap
thé 1anh dao, ca nhan phu trach. Hi¢u trudng la nguoi chiu trach nhi€ém toan
dién, quanly diéu hanh chung cic mit cong tic cua truong theo ché do thu
truong, dong thoi chiu trach nhiém truée Pang uy, Uy ban nhan dan Xa Cam
boai va Phong Gido duc va bao tao huyén Cam Giang; trude Phap luat vé toan
bo linh vuc cong tac dugcgiao. Phd Hiu trudng, T trudng cac td, va ca nhan
duoc phin cong gitp Hiéu truong theo ddi timg linh vuc, timg cong viée cu thé
va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong viéc duge phan cong.

Céan bo, gido vién, nhan vién cia nha truong lam vi¢c tr Thu hai dén
Tht sdu theo Ké hoach hoat dong gido duc cua truong, dugc nghi lam viéc theo
quy dinh cua B0 luat lao dong, cac quy dinh ctia S& Gido duc va DPao tao, Uy
ban nhan dan huyén Cim Giang. Truong hop dic biét nghi trong gid, trong
ngay phai dugcsuy dong ¥ cia Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng (néu Hiéu
truong khong c6 mat tai truong) va phai ban giao chuyén mon day du cho T
truong hodc T6 pho. Nghi tir 3 ngdy trd 1én phai duoc sy dong ¥ cia lanh dao
Phong Giao duc va Pao tao huyén Cam Giang bang van ban.

Piéu 12. Té chuyén mén:

Truong TH Cam Doai ¢o cac khdi tir khdi 1 dén khoi 5, dugc phan ra
lam 3 t0 chuyén mon: T6 chuyén mén 1, T6 chuyén mén 2-3, T6 chuyén mén
4-5.

Céc to chuyén mon thyc hién nhiém vu theo Diéu 14 cua Diéu 1& Truong
tiéu hoc theo Thong tur s628/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020 cta Bo trudng Bo
Giao duc va bPao tao.

Mot s6 cong viéc cu thé ciia Té chuyén mén:



- Céc td trudng diéu hanh cong vi¢c trong td ctia minh, thuc hién chuc
nang nhiém vu dugc giao, chiu trach nhiém trudéc Hiéu truéng va Phé Hiéu
truong phu trach vé nhitng cong viée dugc uy quyén giai quyét

- Ky duyét cac loai hd so chuyén mén cia gido vién trong to, khoi;
duyét ké hoach bai day cta cac thanh vién trong to, khéi 11an/ tudn ( Ky duyét
trén phan mém VnEdu.vn);

- T6 trudong phai xay dung chuong trinh, cong tac cu thé ting tuan, ting
thang, timg hoc ky, timg ndm hoc. Chuong trinh ké hoach cong tac phai dwoc BGH
duyét;

- T truong thuong xuyén theo ddi don dbc va kiém tra mic d6 hoan
thanh nhiém vu cua to vién trong to theo chuong trinh ké hoach ma nha truong
dé ra;

- Lén lich dy gio tham 16p, kiém tra gido vién cua td minh;

- Khi dugc iy quyén, to trudng co trach nhiém trién khai cac vin ban
hozc thong bao ctia nha truong dén véi to vién;

- Tham gia céc budi hop do Phong Giao duc va Pao tao, Ban Giam
hiéu tri€u tap; td chirc sinh hoat chuyén mén mdt thang 2 lan theo Piéu 16 cua
Piéu 1& Truong TH theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020, giai
trinh cac van dé co lién quan dén cong viéc minh phu trach.

T6 phé chuyén mon ,

- Cung voi t6 truong xay dyng ké hoach giao duc mén hoc va hoat
dong giao dyc. Phu trach cong tac cong doan cua t0.Theo doi cong tac chu
nhiém cua cac gido vién chu nhiém trong t6. Ghi bién ban cac cudc hop t6. Ho
trg to truong trong cong tac chuyén mon. Diéu hanh cac hoat dong cua t6 khi to

truong vang mat. Ky duyét ké hoach bai day cua cac thanh vién trong khdi 11an/
tuan;

T6 Vin phong: T truéng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu. T6
van phong cta truong ¢ trach nhiém t6 chirc phdi hop cac to chuyén mén, xay
dung Ké hoach thang, hoc ky, nam hoc; luu trit hd so ( hd so quan 1y can bo,
gido vién, nhan vién; hd so theo ddi hoat dong gido duc, ho so tai chinh, tai san)
cua truong; co ké hoach tdt dé phuc vu cho cho viéc day va hoc cua truong; td
chuc tiép dan, tiép khach theo dung quy dinh;

Tiép khach, nhan dién thoai, chuyén tai thong tin lién lac lién quan va
giai quyét cong viéc theo thAm quyén.

T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhét 1 thang 1 lan.

Piéu 13. Mdi quan hé giira cac to6 chuyén mén:

Quan hé giita cac t6 chuyén mon 1a méi quan hé cing cap, dudi sy lanh
dao cua Hiéu truong. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, cac to ¢6 trach nhiém
trao d6i ¥ kién ban bac, giai quyét cac cong viéc duoc phan coéng. Truong hop



c6 vandé chua thong nhat cach giai quyét thi Hiéu truong va BGH sé& quyét dinh
két luan.

. Piéu 14. Trach nhiém, nghia vu ciia can b, vién chirc, lao dong hop
dong:

Can bo, gido vién, nhan vién thuc hién nhi€ém vu trong pham vi quyén
han duoc xac dinh déng thoi ¢6 trach nhiém phéi hop cong tac ddi voi déng
nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung cta nha truong;

Khi dugc BGH phan cong nhiém vu truc tiép, can b, gido vién, nhan
vién phai bao cdo cho tb truong biét dé to truong diéu hanh cong viée trong to;

Can bo, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghia vu cua
minh theoQuy ché thyc hién dan chu ctia nha trudng.

Céan bo, gido vién, nhan vién trong truong hoc la nhitng ngudi lam
nhiém vy giang day va gido duc theo diing Chuong trinh gido duc, Ké hoach
giang day; kiémtra danh gia dung quy dinh, 1én 16p ding gid, khong bo tiét, dam
bao chat luong vahiéu qua giang day, quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong gido
duc do nha truong tdchure, tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon, tham gia
cac cong tac gido duc & dia phuwong. Can b, gido vién, nhin vién can rén luyén
dao duc, hoc tap vin hoa, nghiép vu dé nang cao chat lugng va hiéu qua giang
day, gido duc, thuc hién nghia vu cong dan, cac quyét dinh cua Hiéu trudng va
cac cap quan 1y gido duc.

Céan b, gido vién, nhan vién trong nha truong phai gitt gin pham cht,
danh du,uy tin ctia nha gido, guwong mau trudc hoc sinh, dbi xtr cong bang véi hoc
sinh, bao vécac quyén loi chinh dang cta hoc sinh; doan két gitip 45 dong nghiép,
cht dong phéihop véi Poi TNTP Ho Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va céc t6
chuc xa hoi c6 liénquan trong hoat dong giang day va gido duc. Ngoai ra, can
bd, vién chirc phai thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat.

Cén b, gio vién, nhan vién dugc phan cong lam Tong phu trach Doi
TNTPHb Chi Minh cé nhiém vu t6 chirc cac hoat dong cua Doi

Nhirng viéc can b0, giao vién, nhan vién khong dwgc lam: chay luodi
trongcong tac, tron tranh trach nhiém; thoai thac nhiém vu hodc cong vy, gay be
phai, matdoan két ndi bo, tu v bd viée; ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, gay
kho khin phiénha ddi voi co quan, to chirc, ca nhén, trong khi giai quyét cong
viéc.

Nghiém cém can b, giao vién, nhan vién vi pham cac hanh vi vé tu
tudng chinh tri, pham chat dao duc - 161 song hodc cac hanh vi vi pham phap
luat . .

Diéu 15. Hoi dong trwong

Hoi dong truong dwoc thanh 1ap va hoat dong theo Piéu 10 Piéu 1¢



Truong Tiéu hoc, ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay
4/9/2020 cua Bo trudéng Bo GD&DT.

Pi¢u 16. Hoi dong sw pham nha truong

La td chirc cua toan bod tap thé can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong do Hiéu trudng thanh 1ap va lam chu tich, nham trién khai cdc van ban
clia cAp trénva xay dung cac muc tiéu ké hoach ciia nha trudng, dong thoi giai
quyét moi cong viéc lién quan dén nha trudng, quy dinh mdi thang hop hoi dong
1 1an, hop dot xuét khi can thiét.

Piéu 17. Cac hoi dong khac trong nha truong

1. Hoi dong thi dua khen thuéng

_ Hoi dong thi dua khen thuong cua nha truong do Hiéu truong thanh 1ap

vao dau moi nam hoc va lam chu tich. Cac thanh vién cua Hoi dong gom: Pho
Hi¢u trudng, Bi thu cap uy Pang C(f)ng san Viét Nam, Chu tich Cong dga‘m, Bi
thu Doan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Tong phy trach D61 Thi€u nién
Tién phong HOChi Minh, t6 trudng t6 chuyén mon, t6 truong to van phong Va}
cac gido vién chu nhiém 16p.. Ho1 dong thi dua khen thudng giup Hi¢u trudng to
chirc cac phong traothi dua hoc tap, dé nghi danh sach khen thuong, Hoéi
dong thi dua khen thuénghop vao cubi dot thi dua, cudi mdi hoc ky, cudi nim
hoc. .

2. H¢i dong ky luat

Hoi dong ky luat cua nha trudng do Hiéu truéng to chirc va 1am Chi tich.
GOm cac thanh vién theo ding Luat gidao duc, Luat cong chuc, Luat khiéu nai, to
cdo, Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020 cua B truong Bo
GD&DT vé Diéu 1é truong Tiéu hoc.

3. HOoi dong tuyén sinh

Ho1 déng tuyén sinh ctia nha trudong do Hiéu truong lam Cha tich. Ho1
ddng tuyén sinh 1am viéc theo Quy ché tuyén sinh cuia BGD &PT, S GD &
DT, Quyétdinh cia UBND va Phong Gido duc va Pao tao huyén Cam Giang.

4. Hji dong xét HTCTTH:

Hoi déng xét HTCTTH cia nha trudng do Hiéu trudng 1am chu tich.
Hoi dong xét tot nghiép lam viéc theo Quy ché HTCTTH cua BGD &PT, So
GD & DT,Quyét dinh cia UBND va Phong Gido duc va DPao tao huyén Cam
Giang

Ngoai cac hoi déng trén, khi can thiét Hiéu trudng co thé thanh 1ap cac hoi
ddngtu van khac. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong do Hiéu trudng quy
dinh.

Piéu 18: Cac doan thé trong nha truong:

1. Chi bd: La t6 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong, linh
dao toan dién nha truong va hoat dong theo Piéu 1é cua Déang cong san Viét
Nam, trong khuén khd Hién phap va Phap luat.



2. Cong doan: La t6 churc cua nguoi lao dong, hoat dong theo biéu 18
cta t6 chirc Cong doan. Cong doan t6 chirc va phdi hop cung chinh quyén dé
thuc hién cac phong trao thi dua trong truong.

3. Poan ddi: La to chirc ciia gido vién, hoc sinh trong truong do Ban
chap hanh chi doan va Ban chi huy Lién d6i 1anh dao. Poan doi to chirc va phdi
hop cung véi t6 chitc Cong doan, Chinh quyén dé thuc hién cac phong trao
thi dua trong trudng.

CHUONG IV
NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN TRONG NHA TRUONG

Piéu 19. Chirc ning, nhiém vu cac thanh vién trong nha truong:

1. Gi4o vién - Tong phu trach Doi

- C6 trach nhiém phdi hop véi cac t6 chirc trong nha truong va quan
1y cac hoat dong cuia Bdi va cac hoat dong GD ngoai gid 1én 16p

- Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé nén nép, dao duac hoc sinh
va cacphong trao hoat dong ctia Bai.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém 16p td chic cac hoat dong theo
chu dé,bao cao cong tac Doi vao budi ban giao hang tuan.

- Chju trach nhiém vé bao cdo, ho so s6 sach cong tac Doi

- La thanh vién cua HDTDKT

- B4o céo két qua cong tic thang cho Hiéu trudng vao ngay 28 hang
thang.

2. Giao vién by mon va giao vién chu nhiém

Gido vién bd mon, gidao vién chu nhiém thyuc hi¢n déy du cac nhiém vu
duoc quy dinh tai Diéu 27 Diéu 1¢ Truong TH ban hanh kém theo Théng tu sb
28/2020/TT-BGDDT ngay 4/9/2020 cua Bo truéng Bo GD&DT), ngoai ra gido
vién bd mon, gido vién chi nhi€ém con phai thuc hién tdt cac nhiém vu sau day:

- Chiu trach nhiém toan dién va tuyét ddi truée Hidu trudng vé chat
luong GD, nén nép gid hoc ctia minh.

- Thuc hién dung quy ché chuyén mon, c6 ddy du va dung quy dinh
cac loai ho so s6 sach theo quy dinh, hoan thanh dtng tién do thoi gian.

- - Thuc hién nghiém tc viéc chuyén doi s6 ( Quan 1y ho so sd, Hoc
ba s0, ...)

- Thuc hién viéc giang day trén 16p theo dung chuong trinh, TKB va
theo tinh than d6i moi phuwong phéap day hoc.

- Khong tu ¥ to chirc day thém, hoc thém, thu thém ngoai quy dinh.

- Khong lam viéc riéng, khong tiép khach hodc nghe dién thoai trong gid
day.



- Tiép PHHS khi khong c6 gio day. Thuc hién thu chi dung quy dinh.

- Thuec hién tot cong tac tu vén, tham muu v&i BGH, tich cuc tham gia
moi hoat dong ctia nha trudng. San sang nhan su phan cong ctiia Ban giam hiéu.

- Néu cao tinh than trach nhiém phé binh va ty phé binh. Tuyét ddi
khong c6 hién tugng bé phai, gy mat doan két, khong vi pham ky luat phat
ngdn. Mdi gido vién can c6 it nhat mot thanh tich noi bat dong goép cho nha
truong trong ndm hoc.

- Thuc hién nghiém thoi gian biéu, thoi khoa biéu cia Nha truong.

- Trang phuc lich sy, nghiém tuc, phu hop khi dén truong.

- Tham gia tich cuc, c6 hi€u qua cac cudc van dong cua nganh: Hoc tdp
va lam theo tw twéng, dao dirc, phong cdch Ho Chi Minh va cufc van dong
“"Moi thay gido, c6 gidao la mot tam guong dao duc, tu hoc va sang tao" va
phong trao thi dua "Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc". Phong
trao thi dua “ Céan b0, cong churc, vién chirc huyén Cam Giang thi dua thuc hién
van hoa cong s¢” giai doan 2019 — 2025

- Panh gia hoc sinh thuong xuyén hoat dong hoc tap, su tién bo va két
qua hoc tap theo chuan kién thirc, ky nang ting moén hoc, hoat dong giao duc
khac theo chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc. Panh gia thuong xuyén
su hinh thanh va phat tr1er} nang lyc cua hoc sinh. Danh gia thuong xuyén su
hinh thanh va phat trién pham chat cua hoc sinh.

- Tham gia day du vao cac hoat dong ngoai gi¢ nhu chao c0, sinh hoat
tap thé, két nap doi...

- Nghiém cam viéc xuc pham dén than thé, danh dy cta dong nghiép, phu
huynh va hoc sinh. Tuyét d61 khong vi pham dao dtrc nha gido.

- Tich cuc tuyén truyén Luat ATGT va thyc hién cong trudng an toan.

3. Gio vién true tuan (truc ban)

- Pén trudc gio truy bai 05 phit, bao quat toan truong. Nhic nhd
HS thuchién ding quy dinh nha trudng: (xép hang, truy bai dau tiét 1, viéc mac
ddng phuc, khin quang do, nhic nhd HS bao quan CSVC trong , ngoai phong
hoc, theo ddi si sb cac 16p...).

- Pon dde gido vién thuc hién né nép ra vao 16p, két hop véi Doi TNTP
Hd Chi Minh theo dai nén nép hoc sinh.

- Nam duoc cac viée dot xuat xay ra mdi budi truc, ghi ddy du so truc.

- Gi4o vién c¢0 trach nhiém tryc cong trrong an toan theo sy phan cong.

- Chap hanh sy diéu dong cua BGH tryc khi c6 viéc cam thiét, day thay,
quan ly hoc sinh....

4. Ké toan truong

- Chju trach nhiém trudc hiéu truéng va cap trén vé quan 1y tai chinh,
tai sancua nha truong.

- Tham muu cho chu tai khoan thyc hién chi diing nguyén tic



- Chiu trach nhiém vé ho so so sach ké toan, ching tir quyét doan theo
nguyéntic tai chinh thong ké.

- Kiém tra tai san va bao dinh ky — Quyét doan dung thoi han.

- Duyét quyét toan thang véi Hiéu truong vao ngay 28 hang thang.

5. Van thw

- Chiu trach nhiém vé cong tac van thu luu trir , hé théng ké biéu mau,
béo cdo va cac ché do thong tin.

- Tiép nhan cac van ban cua cac cAp va bao cdo truc tiép cho cac d/c
trongBan giam hiéu.

- Tham muu cho Ban giam hi€u ban hanh cac van ban; giap Ban gidm
hiéu ra soat cac thé thirc vin ban, dam bao cac van ban duoc ban hanh theo ding
thé thirc quy dinh.

- Chiju trach nhiém vé s6 cong van di, cong van dén so dang bo, hoc ba
s6 diém ..... ciia nha trudng va truc tiép quan li ddu nha trudng.

- Quan ly toan bo hd so kiém dinh chét luong, cdc minh chung kém
theo

6. Thu quy

- SO thu chi tai chinh rd rang,chinh xac phuc vu kip thoi kinh phi
cho cachoat dong cua nha truong.

_ -Chiu trach nhiém toan b vé tién cua nha trudng ma minh gitr. Néu mat
phai dén.

- Cung ké toan theo doi, don dbc, nhic nhd, kiém tra tién do thu va nop
clia cac 16p . Cung ké toan thyc hién quyét toan dung thoi han

- Moi van dé thu chi phai tun thu theo dung nguyén tic. C4 nhan vi
pham quy dinh phai ty chiu trach nhiém. Néu thu quy lam sai phai hoan toan
chiu trach nhiém dén sd tién thanh toan.

7. Can b thu vién

- Trién khai cong tac thu vién theo ké hoach cua cép trén.

- Pam bao du cac loai hd so, s6 sach thu vién theo quy dinh. Chiu trach
nhiémcong tac phat hanh SGK, v& bai tap.

- T6 chuc cac hoat dong cua thu vién: HS, GV doc sach, gioi thi¢u
sach,tham muu cho Hiéu trudng vé mua sich, sir dung phong doc ¢ hiéu qua.

- Lén ké hoach va du tru kinh phi mua sach, tai liéu tham khao, bao
cdo voihi¢u truong vao Thang 4 hang nam.

- Chiu trach nhi€m trudce hi€u trudng vé cong tac thu vién.

8. Can b thiét bi dd dung thi nghiém

- Pam bao du hd so s6 sach nghiép vu theo dung quy dinh, quan 1y va
chomuon d6 dung phong thiét bi, 1ap phuong an sira chita bo sung thiét bi.

- Cung gido vién bd moén chuan bi phong thuc hanh, thiét bi cho céc noi



dung thuc hanh.

- Tham muu va td chitc mot cach co hiéu quéa st dung cac phong hoc bd
mon.

- Lap du tru kinh phi phuc vu céc tiét thuc hanh va mua sim thiét bi,
1am d6 dung thi nghiém. Thanh toan chtng tir hop 18, day du.

- Hang thang bao cdo vé6i phéd hiéu truong vé sb lwong muon dd dung
day hoccua ting gido vién, timg mon cla trudng vé tinh hinh st dung d6 dung
day hoc va tién do thuc hién theo ké hoach.

- Pé xuét véi BGH vé viéc khen thuong, phé binh cé nhan, tap thé trong
hoat dong sir dung thiét bi day hoc.

9. Bio v¢

- Thuc hién nghiém tic cam két trach nhiém trong hop dong lao dong.

- Bao vé ngdi tai phong thudng truc trong sudt ca budi hoc, tiép nhan
congvin gidy to, nhic nhé HS khi vao trudong thuc hién ding quy dinh. Khi co
khach dén truong, kiém tra gidy to va bio cho BGH truc dé tiép.. Lam nhiém
vu doéng, mé cong va khong duoc cho hoc sinh ra khoi truong trong thoi gian
hoc.

- Phat hién nhiing hién tugng mat an ninh, an toan trong truong,
ngoai cong trudng, phdi hop vdi cong an xa khi co cac su viéc mat trat ty, an
ninh xay ra.

- Thai dg vai gido vién, hoc sinh, PHHS va khach téi truong: Ton trong,
niémnd, lich sy, an mic trang phuc gon gang, phu hop, dang quy dinh.

- Giir gin va sap dat phong thuong truc, phong bao vé ngin nap mang
tinh gido duc. Sau mdi budi hoc phai kiém tra lai dién, dén, quat ...va c6 giai
phap bao v¢ tai san nha truong kip thoi khi c6 thién tai, héa hoan.

- Tham gia stra chita cac hong hoc don gian vé dién, nudc, tai san cua
nha truong.

- Tham gia hd tro nha truong trong mot s6 hoat dong gido duc.

- Phai chiu trach nhiém vé viéc mat mat tai san nha truong.

10. Po6i véi nhén vién y té

- C6 mat tai truong theo gio hoc.

- C6 trach nhiém 1ap ké hoach du kién mua thudc, bong bing, thiét bi y
té canthiét ... dé bd sung cho ta thude.

- C6 trach nhiém so ctru ban dau cho hoc sinh va chuyén hoc sinh Ién
tuyéntrén kip thoi (néu can thiét).

- Kham stc khoé cho hoc sinh theo kha nang cia minh va tham muu
cho hiéu truong ky két v6i trung tam y té vé kham sirc khoe cho hoc sinh, tham
muu cho Hiéu trudng trong viéc phong ngira cac loai dich bénh. Pong thoi 1ap
sO séch theo ddi sirc khoé cho HS..



- Chiju trach nhiém quan 1y, d6n ddc cong tic lao dong, vé sinh truong
hoc.

- Phu trach cong tac bao hiém y té, bao hiém than thé (néu co) cia
CB-GV- NV va hoc sinh.

CHUONG V
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 20: Viéc quan 1y tii sin:

1. Yéu cau chung

Viéc quan 1y tai san cua nha truong phai tuan theo quy dinh ctia nha
nude. Moi thanh vién trong truong co trach nhiém gitt gin va bao vé tai san cta
nha truong. Néu can bo, gido vién, nhan vién nao lam hu hong hay mat mat phai
c6 trach nhiém bdi thudng thiét hai ma minh gay ra.

Khi st dung may vi tinh, khong dugc phép vao thu muc cta cac bod
phan, ca nhan khac néu khong duoc su cho phép. Nghiém cdm choi trd choi trén
may vi tinh trong gio 1am viéc. Khuyén khich can b, gido vién, nhan vién st
dung Internet dé phuc vu cho cong tac giang day va nang cao trinh do. Khong sir
dung dién thoai nha trudong vao vi¢c ca nhan.

Tu hd so cua bd phan nao do b phan do sur dung, bao quan, luu trir ho
so theo quy dinh cua phéap luat va cta nha truong. Nghiém cam nguoi khong co
trach nhi€ém mo tu ctia bd phan khac.

Cac trang thiét bi, CSVC & 16p hoc nao thi gido vién chu nhiém va hoc
sinh 16p d6 6 trach nhiém bao quan. Néu dé hong va mat trong thoi gian 1am
viéc thi 16p d6 c6 trach nhiém boi thudng theo quy dinh.

2. Phu trach co's¢ vat chit ,

Dong chi phu trach co s& vat chat chiu trach nhi€ém tham muu cho Hiéu
truong vé viéc bao quan, sit dung cac CSVC trong nha trudng. Tham muu vé
viéc mua sam, stra chita cac CSVC phuc vu cho céac hoat dong trong ndm hoc.

3. Bao quan, sir dung phong hoc b6 mon

- Cac thanh vién phu trach cac phong bd modn, Tin hoc, phong Ngoai
ngit (Tiéng Anh), Am nhac, My thuat va Cong nghé: Gido vién by mon

Td cong tac chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé viéc bao quan, td
chtrc st dung, dé xuét mua sdm cac CSVC dung cho ¢4 nam hoc. Hoan thi¢n céc
loai hé so theo quy dinh.

Piéu 21: Viéc quén 1y tai chinh

Bo phan ké toan tai vu gitp Hiéu truong quan 1y tai chinh trong ngan
sach, ngoai ngan sach. HO so chimg tir phai chat ché, dung quy dinh, luu trix
khong thoi han. Phai cong khai tai chinh theo ding quy dinh.



Viéc van dong thu cac khoan tién cua hoc sinh phai dugc sy cho phép
cia cAp c6 tham quyén, ding voi cac quy dinh hién hanh va sy dong y thoa
thuan cta Ban dai di¢n cha me¢ hoc sinh. B phan, c4 nhan nao dugc giao trach
nhiém quéan 1ycac ngudn thu nay phai cé sé sach thu chi, chimg tir thu chi 1d
rang. HO so chimgtir phai chit ch&, ding quy dinh, luu trir khong thdi han. Cudi
hoc ky, cubi nim hocphai bao céo tai chinh véi dong chi Hiéu trudng bang vin
ban, phai cong khai tai chinh trong cudc hop Hoi ddng va niém yét cong khai,
dé)ng tho1 bao cao cho phu huynh hoc sinh biét tai ky hop cudi nam hoc.

Picu 22: Ché d6 truc - true nhit - vé sinh

- Tryc lanh dao: BGH phén cong truc hang ngay trong gio hanh chinh, it
nhat phai c6 1 1anh dao truc truong dé diéu hanh, giai quyét cac cong viéc hang
ngay.

- Truc co quan: Nha truong phan cong nhan vién va gido vién tryc truong
theo lich. Nhitng ngay 1€ tét, cong viéc khan cap truc 24/24 gid theo sy phan
cong cua BGH nha truong.

Diéu 23: Binh xét thi dua, khen thuéng

- Cudi hoc ky I va cudi nim hoc, cac to chuyén mon td chirc binh xét
danh hiéu thi dua cho can b0 va gido vién trong to

- Hoi déng Thi dua - Khen thudng nha truong t6 chirc xét duyét danh
hiéu thi dua cho CB, gido vién, nhan vién va hoc sinh bao gdm ca nhan va tap
thé.

- Viéc binh xét thi dua khen thudng phai dam bdao tinh chinh xéc, cong
bang, cong khai, khach quan, dan chu.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 24: T6 chirc thue hién

T4t ca can bo, gido vién, nhan vién cua truong TH Cam Doai phai
nghiém tac chip hanh cac diéu khoan cta quy ché nay.

Néu can b, gido vién, nhan vién cua truong khéng nghiém tac thuc
hién cac diéu khoan trén, di nguoc v6i quy ché nay thi tuy theo tinh chat vi
pham ma chiu hinh thtc ky luat, néu nghiém trong thi phai chiu xt 1y theo phap
luat.

Ban Giam hiéu, Ban chap hanh Cong doan, to truong cé trach nhiém
huéng dan, theo ddi viéc thuc hién quy ché nay.

Trong qué trinh thyc hién c¢6 diéu khoan nao khong phu hop dé nghi can
bo, gido vién, nhan vién kip thoi phan anh véi1 Ban gidam hiéu Hi¢u nha truong,
Ban giam hiéu t6 chirc 13y ¥ kién ctia CB-GV-NV dé diéu chinh cho phu hop.
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huéng dan, theo dai viéc thuc hién quy ché nay. ‘

Trong qua trinh thyc hién c6 diéu khoan nao khéng phu hop dé nghi can
b3, gi4o vién, nhan vién kip thdi phan 4nh v6i Ban gidm hi¢u Hiéu nha truong,
Ban gidm hiéu tb chirc 14y ¥ kién cia CB-GV-NV dé diéu chinh cho pht hop. |

Quy ché nay dugc phd bién 1 téi moi thanh vién trong nha trudng. Moi

thanhvién t6 chirc trong nha truong déu phai c6 trach nhiém thuc hién nghi€ém
tac quy ché nha truong.

Quy ché nay da dugc thong qua Hoi nghi cén b, vién chuc, nguoi lao
dong nam 2C 25 va c6 gié tri ké tir ngdy ky.~




