UBND THANHPHO MY THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQOC LE QUY PON Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sé: 255/QD-LQD Phuong 4, ngay 25 thang 9 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché to chire va hoat dgng cia Truong Tiéu hoc Lé Quy Péon
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE QUY PON

Cin ct Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 clia Chinh phi vé
quy dinh viéc quan ly trong co s& gido duc mam non va co so giao duc phd
thong cong lap;

Cian cu thong tu ,32/2018fTT—BGDDT ngay 26/12/2018 vé ban hanh
chuong trinh gido duc pho thong 2018;

Cén cir thong tu 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia B6 GD&DT ban
hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc;

Can ot Nghi quyét s& 01/NQ-HDT ngay 23/8/2024 ciia hoi dong Trudng
Tiéu hoc Lé Quy Pon;

Can cir ké hoach thuc hién nhiém vy nim hgc 2024— 2025 cta Trudng
Tiéu hoc Lé Quy Dén;

Csn ctr tinh hinh thyc té ctia Truong Tiéu hoc Lé Quy Pén.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy 1a Quy ché t6 chirc va hoat
dong cta Truong Tidu hoc L& Quy Don nam hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky cho dén khi c6 Quyét
dinh méi ban hanh.

Piéu 3. Cac dng, ba td truéng chuyén mén, td truéng van phong va tap
thé gio vién, nhan vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./—

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

SEEPH; Minh Thim



=

, QUY CHE

¢hiiic va hoat dong cia Truwong Tiéu hoc Lé Quy Pon

&/ Nam hoc 2024-2025

onihdubAem theo Quyét dinh s6 255/Qb-LQD, ngay 25 thang 9 nam 2024
cia Hiéu truong Truong Tiéu hoc Lé Quy Dén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé td chiic va hoat dong ctia Truong Tiéu hoc Lé
Quy DPén, bao gdm: T6 chirc va quan ly nha truong; giao vién, can b quan ly,
nhan vién, hoc sinh; co s& vat chat, tai chinh va tai san; kiém tra, kiém dinh chét
lugng gido duc, khen thuong va xir ly vi pham.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi Truong Tiéu hoc Lé Quy Pén, t6 chirc va cd
nhan co lién quan.
Diéu 2. Vi tri

Truong Tiéu hoc Lé Quy Dén la don vi su nghi€p cong lap tryc thuoe Uy
ban nhan dan thanh phd My Tho. Chiu su chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan

dan thanh phé My Tho dong thoi chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuyén mén
nghiép vu ctia Phong Gido duc va Pao tao va céc co quan ¢o tham quyén.

Truong Tiéu hoc Lé Quy Pon ¢6 tu cach phap nhén, c6 tai khoan va con dau
riéng theo quy dinh cta phap luat.
Piéu 3. Nhiém vu, quyén han

- Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam
chét lugng gido duc, két qua danh gla va kiém dinh chét lugng gigo duc; t6 chirc
giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat lugng dap tmg muc tiéu, yéu
cAu can dat theo chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc do Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh.

- Thuye hién gido duc bat budc, pho cap gido duc va x6a mu chir tai dia ban.
Huy dong tré em di hoc ding d¢ tudi, van dong va tao didu kién cho tré em c6
hoan canh dic biét dén truong. Nhan bao trg va quan ly céc hoat dong gido duc
ctia co s& gido duc khéc thyc hién chuong trinh gido duc phé théng cap tiéu hoc
theo su phan cong cia cap ¢o tham quyeén.

- Xay dung chién lugc va ke hoach phat trién nha trudng theo cac quy dinh

ctia Bo Gido duc va Pao tao, gin véi diéu kién kinh té - x4 hoi cua dia phuong;

xdy dung ké hoach hoat dong gido duc dap img muc tiéu, yéu cau can dat theo
chwong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc.
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- Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc do Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua Bo Gido dyc va Dao tao; trlen khai thyc hién sach giao khoa va nodi dung
gido dyc cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dén céc tinh, thanh
phé truc thude Trung uong (sau day goi chung la Uy ban nhan dan cap tinh);
thuc hién ty chu chuyén mén trong to chirc cac hoat dong gido duc tai truong
tiéu hoc.

- Thuc hién tu kiém dinh chét lugng va dam bao chét luong gido duc theo
quy dinh.

- Quan ly can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan ly va st dung dat, tai chinh va tai sén cua nha truong theo quy dinh
cta phap luat.

- Phéi hop chat ché véi cha me hoac nguoi giam h hoc sinh, cac to chirc va
c4 nhén trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc. Té chirc cho gido
vién, nguoi lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hdi tai dia phuong.

- Xay dung moi trudng van hoa - gido duc trong nha truong, tham gia xay
dung méi truong van hoa - gido duc ¢ dia phuong.

- Puoc tiép nhan cac khoén tai trg, vién trg cua cac co quan, té chure, ca
nhén do6i véi nha truong theo quy dinh cia phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Chwong 11
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Ditu 4: Péi twong, pham vi, tinh chit hoat dong ciia nha trudng

- Truong Tiéu hoc Lé Quy Pén 1a don vi su nghiép cong lap thudc Uy ban
nhan din thanh phd My Tho. Truong dugc thanh 14p theo Quyét dinh sb
3031/QD-UBND ngay 10 thang 06 nam 2011 ciia Uy Ban Nhan Dan Thanh phd

M§ Tho.
- Trudng toa lac tai s6 205 Tét Mau Théan — Phudng 4 — thanh phé M§ Tho —
Tién Giang.
- Truong Tiéu hoc Lé Quy Pon la co sé gido duc phé thong ciia hé théng
gido duc quoc dan. Truong c6 tu cach phéap nhan, ¢o tai khoan va con d4u riéng.
- Nam hoc 2024 - 2025 truong c6 40 16p véi 1.346 hoc sinh .

- P& 4n nay nham xay dung co chu vi tri viéc 1am cua vién chirc tai Trudng
Tiéu hoc Lé Quy Pon bao gom can bd quan ly, gido vién va nhan vién.

- Trén co s& dugc Uy ban nhan dan thanh pho My Tho giao s6 ngudi lam
viéc theo nam. Hang nam, nha truong xay dung, diéu chinh dé an vi tri viéc lam
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dé bb tri nhan su phi hop thyc t& v6i s6 16p, s6 hoc sinh va céc hoat dong ctia
truong.

- Thye hién chirc ning, nhiém vu va quyén han cia co quan tham muru truc
tiép vo6i Phong Gido dyc va Bao tao, Uy ban nhan dan thanh phé M§ Tho vé x4y
dung ké hoach phat trién gido duc ngin han, trung han, dai han cling nhu la cong
tac nang cao chat lugng day va hoc ctia dia phuong.

Diéu 5: Co ché hoat dong, tb chirc ciia nha trudmg

1. Co céu tb chire

- Thuc hién theo cac quy dinh cua Piéu 16 tai Thong tu sb 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 ctia B Gido dyc va Pao tao ban hanh Piéu
16 Trudng tiéu hoc va cc van ban co lién quan.

- Co cAu tb chirc trudmng tidu hoc gom: hoi dong truong; hiéu trudng va pho
hiéu truong; hoi dong thi dua khen thuong; hoéi dong ki luat; hoi ddng tu vén; t6

chirc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t6 chirc Poan Thanh nién
Cong san Hb Chi Minh; t4 chirc Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; céc

td chuyén mon; t6 van phong; 16p hoc.
2. Co ché hoat ddng ciia trudng

Trudng Tiéu hoc Lé Quy Don hoat dong dudi sy quan ly tryuc tiép cua Uy
ban nhan dan thanh phé M§ Tho va Phong Gido duc va Pao tao thanh phd My

Tho; dia phuong quan ly 1a Phuong 4.

- Trudng hoat dong theo Diéu 1¢ truong Tiéu hoc do Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh tai Théng tu s6 28/2020/TT/BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020.

- Thanh 1ap cac ) chuyén mon, td vin phong va céc hoi dong tu vén trong
nha truong; bo nhiém t& trudng, t6 pho; dé xuét cac thanh vién ctia Hoi dong
truong trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh; Quan ly glao vién, nhan vién; quan
ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gla xép loai gido vién, nhan
vién; thyuc hi¢n cong tac khen thudng, ky luat d6i véi glao vién, nhan vién; ky
hop dong lao dong; tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cta

Nha nudc;

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dyng va t6 chirc thuc hién
ké hoach nhi¢m vy nam hoc; béo céo, danh gia két qua thyc hién truée Hoi dong
truong va cac clp ¢ tham quyén;

- Quéan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t chirc; xét

duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh ti€u hoc va quyét dinh khen thudng, ky

luét hoc sinh;
- Quén ly tai chinh, tai san ctia nha truong; Thuc hién cac ché d6 chinh sach

ctia Nha nudc dbi véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; tb chirc thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong ctia nha trudng; thye hién cong tdc x4 hoi hod gido duc
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ctia nha trudong; Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc vén dong cua
nganh; thye hién cong khai d6i v6i nha truong.

- Téng dién tich khuén vién cta truong la 2.879 m2 truong c6 39 phong hoc
/42 16p; 03 phong hoc bd mon (02 Tin hoc, 01 Tiéng Anh); 01 phong thu vién;
01 phong thiét bi; 01 phong hop; 01 phong Héi truong; 01 phong Hiéu truong;
02 phong Phé hiéu truéng; 01 phong Doi; 01 phong Y té; 01 Vién phong; 01
phong Truyén théng va 01 phong Gido vién. Truong c6 san choi, cong truong,
bién tén, tudng rao kién cb theo ding quy dinh; c6 cac thiét bi day hoc tbi thiéu
theo quy dinh tai Thong tu 37/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2021
cua Bo Gido duc va Dao tao.

Piéu 6. Hpi dong trwong

1. Héi dong trudng 13 t6 chirc quan tri nha trudng, thyc hién quyén dai dién
s¢ hitu cua nha truong va cic bén ¢6 loi ich lién quan, chiu trach nhiém quyét
dinh vé phucmg huéng hoat dong ctia nha truong, huy dong va giam sat viéc su
dung cac nguon luc danh cho nha trudng, gan nha trudng voi cong déng va xa
hdi, dam bao thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Thanh phan ciia hi déng trudong cong 1ap gbdm: Bi thu Chi bo - Hiéu
trudng; chu tich Cong doan; bi thu Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;
dai dién t& chuyén mén, t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va ban
dai dién cha me hoc sinh.

3. Nhiém vu va quyén han cia hoi dbng trudng: Quyét nghi vé chién luoc,
tam nhin, ké hoach, myc tiéu phat trién ctia nha truong trong timg giai doan va
tung nam hoc; quyét nghi vé quy ché hodc stra dbi, bd sung quy ché to chirc va
hoat dong cua nha truong; quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san
clia nha trudng; giam sat cac hoat dong ctia nha truong; giam sat viéc thuc hién
cac nghi quyét cia hoi ddng truong, viéc thuc hién quy ché dan chy trong cac

hoat dong ctia nha truong.

4. Hoat dong ctia hoi ddng truong Ho1 dong truong hop thuong ki it nhét ba
14n trong mot ndm. Trong trudng hop can thiét, khi hiéu truéng hodc it nhat mot
phan ba s6 thanh vién hoi dong truong dé nghi, chu tich hoi dong truong co
quyén triéu tap phién hop bét thuong de giai quyet nhiing vén dé phat sinh trong
qua trinh thuc hién nhiém vu va quyen han cua nha truong. Chu tich hoi dong
truong ¢6 thé moi dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham dy cudc
hop ctia hoi doéng trudong khi can thiét. Phién hop héi dong truong dugc cong
nhén 13 hop 1€ khi ¢6 mét tir ba phén tu sb thanh vién clia hoi ddng tré 1én (trong
dé6 c6 chu tich hoi dong) Quyét nghj cua héi dong truomg dugc thong qua va co
hiéu lyc khi duoc it nhét hai phan ba s6 thanh vién c¢6 mat nhat tri. Quyét nghi
ctia hoi dbng trudong dugc cong b6 cong khai.

Higu truong nha trudng co tréch nhiém thuc hién cac quyét nghi hodc két
luén cua hoi dbng trudong vé nhiing ndi dung dugc quy dinh tai khoan 3 ctia Diéu
nay. Néu hiéu tru'cmg khong nhét tri v6i quyét ng]:u cua hoi dong truong thi phai
kip thoi béao céo, xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép cua
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truong. Trong thoi gian cho' y kién cta co quan co tham quyén, hiéu truéng van
phai thyuc hién theo quyét nghi cua hdi ddng truong d6i véi cac van dé khong
trai voi phap ludt hién hanh va Diéu 1é nay.

CHUONG III
QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY,
GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 7. Hiéu truwéng - Quyén han va trach nhiém ciia Hi¢u truwéng

1. Higu trudng truong tiéu hoc la nguoi chiu trach nhiém quan ly, didu hanh
cac hoat dong va chat lugng gido duc cia nha truong,.

2. Ngudi duge bd nhiém 1am hiéu truéng dbi vai truong cong lap hodc cong
nhan 1am hiéu truéng dbi véi truong tu thuc phai dat tiéu chuan quy dinh tai
Chuén hiéu trudng co sé giao duc phd théng va dam bao cac yéu cau: phai dat

trinh do chuan duge dao tao clia nha gido theo quy dinh cua Luat Gido duc dbi
v6i cap tiéu hoc; di day hoc it nhit 05 nam & c4p tiéu hoc.

3. Nhiém ki cua hiéu trudng truong tiéu hoc 1a 05 nam. Sau rn01 nam hoc
hiéu truéng duoc vién chic, ngudi lao dong trong trudong gop y va cap ¢ tham
quyén danh gié theo quy dinh. Higu truéng cong tc tai mot truong tiéu hoc
cong 1ap khong qua hai nhiém ki lién tiép.

4. Nhiém vy va quyén han ctia hiéu truéng

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha tru'ong, lap ké hoach va té
chure thuc hién ké hoach day hoc, gigo duc; bdo céo, déanh gia két qua thuc hién
trude Hoi ddng trudng va cac cp 6 thdm quyén.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, to vén phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi déng ki luat, hoi ddng tu van trong nha truong; bd nhiém tb trudng,
td pho; cir gido vién 1am Téng phu trach Déi Thiéu nién Tién phong H6 Chi

Minh.

Thue hién cac nhiém vu quén ly can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phdp ludt va huéng dan cta co quan quén ly g1a0 duc; xay dung ké hoach
phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; thue
hién danh gid, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dmh cua B§ Gido duc va
Pao tao; tham gla qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xep gido vién; to
chirc céc budce gidi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 thAm quyén bd nhiém phé hiéu
trudng.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t& chirc kiém tra céng nhén viéc hoan thanh chuong trinh
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tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va céc d6i tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

Td chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cAp tiéu hoc
theo quy dinh cua B Glao duc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
cua dia phucmg theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cip tinh. Thyc hién quan
ly, str dung va lua chon cac xuat ban phim tham khao sir dung trong nha truong
theo quy dinh cia B9 Gido duc va Dao tao.

Tham gia sinh hoat cliing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly. Du cac 16p boi dudng ve
chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day d6i véi higu trudng.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chi trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha trurong theo quy dinh.

T6 chire thyc hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién x4 héi hod gido duc,
phéi hop t6 chirc, huy dong céc luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd cua nha truong dbi voi cong dong xa hoi.

Xay dung moi trudng hoc dudng an toan, lanh manh, thin thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.
Puoc huéng ché do phu cip dbi voi nha gido va céc chinh sach uu déi theo
quy dinh.
Piéu 8. Pho hiéu trwréng - Quyen han va trach nhiém ciia phé hi¢u truéng
1. Phé Hiéu truéng 1a nguoi gitp viéc cho hi¢u truong va chiju trach nhiém

trude hiéu trudng; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phén
cong; diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc higu trudng ty quyeén.

2. Ngudi dugc bd nhiém lam phé hiéu truong phai dat mic cao clia Chuan
nghé nghiép gi4o vién co s& gido duc pho théng; c6 du nang lyc dam nhiém cac
nhiém vu do hiéu truéng phan cong va dam bao cac yéu cau: phai dat trinh do
chua.n duoc dao tao clia nha gido theo quy dinh cia Luat Gido duc dbi véi cap
tiéu hoc; da day hoc it nhat 05 nim & cAp tiéu hoc.

3. Nhiém ki ctia ph6 hi¢u truong truong tidu hoc 12 05 nam. Sau mdi nim
hoc phé hi¢u truéng dugc hiéu trudng, vién churc, nguoi lao dong trong trudng
gOp ¥ va cap co thdm quyén danh gia theo quy dinh.

4. Nhiém vu va quyén han cia ph6 Hiéu trudng:

- Chiu trach nhiém didu hanh cong viéc do hiéu truéng phén cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha trudng khi duge hiéu trudng iy quyén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly; du céc 16p bdi dudng ve

chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé
dinh murc tiét day déi véi pho hiéu trudéng.
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- Pugc huéng ché do phu cép va céc chinh sach wu dai d6i véi nha gido theo
quy dinh.
Piéu 9. Gido vién, nhin vién - Nhiém vy, quyén han ciia gido vién, nhin
vién

- Gi4o vién lam nhiém vu giang day, gido dyc hoc sinh trong truong | tiéu hoc
va co s& gido duc khic thuc hién chuong trinh gido duc pho théng cap tiéu hoc.

- Nhan vién 1am cong tac hd trg, phuc vu cdng tdc giang day, gido duc hoc
sinh trong truong tleu hoc va co s& gido duc khac thyc hién chuong trinh gido

duc phd thoéng cap tiéu hoc.

1. Nhiém vu cia giao vién

a) Thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc va ké hoach gi4o
duc ctia nha truong. Chi dong thyc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; tu chy, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy chuyén mén (ndi dung,
phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét lwong, hiéu qua gido
duc timg hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cia chuong trinh
gido duc, phu hop véi dbi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha trudong,

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia td chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cip nhat nhitg chi dao cua nganh; chuén bi, & chirc day hoc va
d4nh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cdc hoat dong chuyén moén khac.

c) Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gifra gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong ddng; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tyr tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén.

d) Gilr gin phdm chét, danh du, uy tin cla nha giao; ung xu van hoa, doan

két, giup d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong
bing va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va l¢i ich hop phép cta hoc sinh.

d) Thuc hién ty danh gia theo chuén nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu bdi
dudng ning cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gi4o vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mén cling dong nghiép
trong va ngodi nha trudng théng qua céc dot sinh hoat chuyén moén, tap huén.

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

g) Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng
trang bi cac xuit ban pham tham khao, thiét bj day hoc theo quy dinh, phu hop

dé sir dung trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

i) Tham gia thuc hién gido duc bét bude, phd cép gido duc va x6a mu chit &
dia phuong.

k) Phéi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong ddng va céc td chirc xa héi lién quan dé thuc hién nhiém vy gido duc.

AL B @/
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I) Quan 1y, t chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudng khi dugc
hiéu truéng phéan cong.

m) Thuc hién céc nhiém vu khéac theo quy dinh cua phép luat va theo su
phan cong cua hiéu truong.

- Gi4o vién lam cong tic chii nhiém, ngoai ciac nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 ciia Piéu nay, con c6 cac nhiém vu sau diy:

+ Cha déng nim bit thong tin timg hoc sinh cua 16p duoc phén cong lam
cong tac chi nhiém; xdy dung cac hoat dong gido dyc cua lop thé hién rd muc
tiéu, ndi dung, phucmg phép gido duc ddm béo tinh kha thi, phu hop voi déc
diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc té nhim thic ddy su tién bd clia
ca 16p va cua ting hoc sinh.

+ Thue hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc hiéu
truong phé duyét.

+ Phéi hop chit ché v6i cha me hoc sinh hogc nguoi giam ho, gido vién,
tong phu trach Doi, cdc t6 chirc xa hoi c6 lién quan dé td chirc cac hoat dong
gido dyc va hé trg, gidm sat viéc hoc tdp, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém; tong hop nhin xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; hudéng
din hoc sinh binh bau va d& nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

+ Béo cdo thudng ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi hiéu truong.

- Gido vién lam Tong phu trach Doi chiu trach nhiém trudc hiu trudng vé
vi¢c xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gép phén thuc hién myc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.

2. Nhiém vu ciia nhan vién
a) Can cir ké hoach gido dyc cta nha truong, nhan vién truong tiéu hoc xay

dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhén theo tudn, thang, nam hoc nhim
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido

duc cla nha truong.

b) Tuy theo vj tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thyuc hién nhiém vu
theo quy dinh vé tiéu chuan chirc danh nghé nghiép clia vi tri viéc 1am dang dam
nhiém.

c) Tham gla bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to, nha
trudng va cac cap quan ly gido duc.

d) Thuc hién c4c nhiém vuy khéc khi hiéu truéng phan cong.
A - - r - A ”~ - A
3. Quyén cua giao vién, nhan vien
- r L A - A r -~ A A
3.1. Giao vién, nhan vién c6 nhirng quyen sau day:

a) Pugc hudng tién luong, phu cép, trg cp, uu dai va cac chinh sach khac
theo quy dinh; duoc thay dbi hang chirc danh nghé nghiép; dugc bao vé nhan
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phim, danh dy, strc khoe, hudng céc quyén loi vé vat chét, tinh than theo quy
dinh.

b) Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén mon véi sy hd trg cta to chuyén
mon va nha trudng trong viéc lua chon, diéu chinh ndi dung gido duc; van dung

c4c hinh thirc hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh phu hop
v6i dbi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé ciia nha truong.

¢) Pugc tao didu kién hoc tap néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vy; dugc huéng luong, phu cap theo luong va céc ché d6 chinh sach
khéc theo quy dinh khi dugc cap ¢o thAm quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

d) Pugc khen thudng, ting danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac
theo quy dinh.

d) Puogc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

3.2. Gido vién lam cong tac chu nhiém, ngoai nhirng quyen néu tai
khoin 1 ciia Diéu nay, con co6 cac quyen sau day

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

b) Puge du céc cude hop clia hoi dong thi dua khen thuéng va cac hdi dong

khéc khi giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh chu
nhiém.

¢) Pugc du céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhi¢m.

d) Puoc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 03 ngay lién
tuc.

d) Pugc giam gio 1én 16p hang tudn va céc quyén khac theo quy dinh.

3.3. Gifo vién 1am céng tic tong phu trach Di dwge hwing cac ché do,
chinh sach theo quy dinh.
Piéu 10. Quyén va trich nhiém cia T6 trudng

1. T6 trwémg chuyén mon

1.1. Chiu trach nhiém truéc Ban giam hiéu vé thuc hién ké hoach day hoc,
ké hoach c4 nhén va veé viéc rén luyén cuia gido vién.

1.2. Tham du cac phién hop giao ban. Truc tiép kiém tra cong tac ciia céc
thanh vién trong to.

1.3. Tham gia bdi dudng doi ng, kiém tra viéc hoc va nén nép ctia hoc sinh.
Kiém tra viéc lam va st dung dd dung day hoc cua gido vién trong to.

2. T6 trwémg T6 viin phong

2.1. Chiu trach nhiém truéc Ban giam hiéu vé céc cong viéc dugc phan
cong, vé thuc hién ké hoach, céc diéu kién phuc vu cho cong tac day va hoc va
céc hoat dong khéc ctia nha truong dé hoan thinh nhiém vu cta cép trén.
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2.2. Truc tiép quan ly co s& vat chit trang thiét bi d6 dung day hoc.

2.3. Thuc hién ché do ké toan va théng ké ; Panh mdy in 4n va phét tai liéu.

2.4. Léap sb ghi chép céc phién hop, lam viéc clia ban giam hiéu, cua hoi
ddng thi dua, h6i déng luong va chinh sach can bd, hd so ké toan.

2.5. Luu trir tai liéu co quan vé t chirc can bo, cac bién ban, van ban, chimg
tir ké toan. Kiém tra, danh gia céc thanh vién trong tb, thure hién viéc giao ban
dung quy dinh, dam bao cac théng tin bao cao.

Piéu 11. Quyén va trach nhiém cia t6 phé

1. Gitp tb truong kiém tra cbng viéc cla cac thanh vién trong t6 va cic cong
viéc dugc phén cong, cung voi Tb trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé

céc hoat dong cua t6.
2. Tham du céc phién hop do ban gidm hiéu triéu tap hodc cac cudc hop cia

to.

3. Piéu hanh céc cong viéc cua td khi td trudng di vang. Quan ly co so vat
chét thiét bi day hoc cuia gido vién trong tb.

CHUONG IV
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG,
TO CHUYEN MON

Piéu 12. T6 vin phong— Quén tri: nhiém vu va quyén han

1. Mdi trudng tiéu hoc c6 mot to vin phong gbém nhén vién thuc hién céc
cong tac van thu, ké toan, thi quy, y té truong hoc va cac cong tac khac. Tb vin
phong c6 t6 trudng, t6 phé theo quy dinh.

2. T6 van phong c6 nhimmg nhiém vu sau:

a) Can ctr ké hoach gi4o duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat déng

clia t& theo tudn, thang, nim hoc nham phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat déng gido duc ctia nha trudng.

b) Gilip hiéu trudng thyc hign cong tac vin thu, nhiém vy quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té va clia
nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thi¢u t6
trudng, to pho.

d) Quan 1y, luu trit hd so ctia trudng.

e) Thuc hién céc nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.
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3. T4 vin phong sinh hoat it nhat mét thdng mét lan hogc khi c6 yéu cau cua
cong viéc.
Piéu 13. TS chuyén mén: nhiém vu va quyén han ciia t6 chuyén mon

1. T6 chuyén mén bao gom Gido vién theo khéi 16p, gido vién b mon;

nhan vién lam cong tac thu vién - thiét bi. Mi t6 c6 it nhat 03 thanh vién; 6
chuyén mén c6 to trudng, néu c6 tir 07 thanh vién tr& 1én thi ¢6 t6 pho.

2. T6 chuyén mén ¢6 nhiém sau:
a) Tham gia xay dung ké hoach gio duc cua nha truong.

b) Can cir vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu ciu clia chuong trinh gido duc phd thong
cAp tiéu hoc ctia t4 theo tudn, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thyuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua truong, cua t6 chu dong
va linh hoat.

d) D& xuét hiéu truéng phéan cong gido vién day va gido vién chu nhiém l6p
theo nam hoc.

d) Té chirc cho gido vién thue hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh

ctia B Gido duc va Dao tao va Uy ban nhén dan cép tinh. D& xuat céc xuét ban
pham tham khao dé lua chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gi4o vién pho thong; tham gia danh gia higu truéng, pho hi€u truong theo Chuén
hiéu trudng.

3. To chuyén moén sinh hoat it nhit hai tudn mot 1an dé thyc hién cdc nhiém

vu clia té chuyén moén trén tinh tha.n xay dung moi truedong than thién, tich cye, tu
hoc dé nang cao trinh d6 va phat trién ning luc chuyén mén.

CHUONG V
LE LOI LAM VIEC

Pidu 14. Lé 16i 1am viéc trong nha truwdong

TAt ca can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong phéi chép hanh _dang
céc chii truong, chinh sach ciia Pang, phap lugt ciia Nha nude, cac quy ché, quy
dinh clia nganh va quy ché hoat dong cua don vi, cu thé nhu sau:

1. T4t ca céac thanh vién trong truong déu phai c6 trach nhiém xay dung nha
truong thanh mét tép thé doan két, nhat tri d& hoan thanh xuit sic nhiém vu.
Nhimg c4 nhan di nguoc lai lgi ich cta tap thé, 1am anh hudng dén thanh tich
chung cua tap thé, tily theo murc dd vi pham s& bj xir i theo quy dinh.
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2. Toan thé cén bd, gido vién nha trucmg quyét tAm thuc hién t6t cudc van

dong: “Hoc tap va lam theo tw twong, tam guong dao dirc va phong cach Ho
Chi Minh”, cudc van dong “Hai khéng” véi 4 ndi dung va cdc cudc van dong

khac ctua nganh.

3. Tét ca Céan bo, gido vién, cong nhan vién trong nha truong phai c6 mat
trudc gio lam viéc 10 phut khoéng di mudn, vé sém, khéng cit xén nodi dung
chuong trinh, khong lam viéc riéng trén 1op.

4, Tham g1a day du, ding gid cac cudc hop cua nha trudng va t6 chuyén
mon, khong néi chuyén riéng trong cac cudc hop. Tich cuc tham gia phat biéu y
kién dé x4y dung tap thé va dong nghlep

5. Can b9, giéo vién, nhan vién mudn nghi viéc riéng pha.l xin phép it nhat 1

ngay. Ngh1 6m tir 2 ngay tré 1én phai c6 xdc nhén cta co sé'y té. Cac truong hop
nghi viéc riéng phai dugc Hiéu truong ddng y mé6i duoc phép nghi.

6. Gido vién 1én 16p phai an mac gon gang, lich su, deo thé vién chuc, dung
phong céach nha gido, tac phong di dimg, n6i ning nghiém tic, nhe nhang, thuc
su 1a tim guong sang cho hoc sinh noi theo.”

7. Ludn yéu ’thuorng, 13011 trong hoc sinh, tuyét déi khong phat hoc sinh,
khong vi pham dén than thé va nhan cach hoc sinh.

8. Cu xir v6i dong nghiép phai than 4i, doan két, véi cha me hoc sinh phai té
nhi, lich su. Khong str dung nhiing ngén ngit thiéu vin hoa lam anh huéng dén
nhan cach nha gido.

9. Tat ca cac cong viée trong truong déu phai dam bao nguyén tic: cap dudi

phuc tung cap trén. Toan thé gido vién déu phai nghiém tlc tuan theo su phan
cong va diéu hanh ctia Ban giam hiéu nha truong va T trudng chuyén mon.

10. Toan the can b gido vién, nhan vién nha truong khéng khiéu kién nic
danh, vuot cap, khoéng vi dong co c4 nhén lam anh hudng dén uy tin cia nha
trudng.

Pidu 15. Ché dd 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac

- T4t ca cac can bd, gido vién, nhin vién trong nha truong tiy theo nhiém vu
duoc phan cong déu phai c6 ké hoach cong tac thang, hoc ky, nam hoc dé thuc
hién cbng viéc dugc giao, c6 duyét cua Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng, t6

chirc trién khai va niém yet tai van phong. Sau khi thuc hién xong ké hoach, can
bd, gido vién, nhan vién déu phai bao céo két qua thuc hién cho tht truong don

VI.

- Ké hoach cong téc phai dugc t6 chirc ban bac, thao luén, dong gop ¥ kién
clia tap thé nha trudng théng nhat truéce khi ki ban hanh va t6 chure thuc hién.

Piéu 16. Ché d6 hoi hop
- Hoi nghi can bd, céng chirc, vién chitc m&i ndm 01 lan vao dau ndm hoc.

- Hoi ddng truong mdi nam hop 03 lan.
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- Hoi ddng su pham hop mbi thang 01 lan.

- T6 chuyén mon 02 tuan hop 01 lan.

- Tb vin phong mdi thang hop it nhat 01 lan.

- Hoi d6ng thi dua khen thudng hop vao cubi ndm hoc hop dot xuat khi can
thiét.

- Ngoai ra, tuy theo tinh hinh thuc té, nha tru'cmg con t6 chirc cude hop dot
xuét dé théng tin hodc trién khai cdc ndi dung cong viéc khi can thiét.
Diéu 17. Ché @ ban hanh viin ban

1. V& ban hanh vin ban

1.1. B§ phan phu trach céng tic nao, c6 trach nhiém soan thdo van ban cé
lién quan den cong tac do minh phuy trach, tham muu cho Hiéu truéng phé duyét
hoéc uy quyén cho Phé hiéu trudng chi dao coéng vi¢c d6 ky duyét (theo phan

viéc duge phan cong).

1.2. Vén ban sau khi trinh Higu truong hodc Phé Hiéu trudng phé duyét, dua
sang bd phan Vin thr ding ky vao so phat hanh, cong van phai ¢6 luu trit tai
tirng bd phan phu trach vin phong.

1.3. Vin ban sau khi phat hanh, phai t6 chtc thuc hién, bd phén co6 trach
nhiém phan cong, phai bam sat theo doi, dén dbc viée thuc hién ké hoach, bo
cdo két qua thuc hién cho Hiéu truéng sau khi két thic ké hoach.

2. Vé thAim quyén ky cdc vin ban

2.1. Hidu trwéng: Ké hoach, nhan sy, tai chinh, khen thuéng, ky luat, bdo
c4o thang, qui, hoc ky, nam.

2.2. Phé hiéu truéng: ky céc vin ban hanh chinh thu¢c linh vyc vé cong tac
chuyén mén hoic cong viéc do minh phu trach (dugc Hi¢u truéng phan cong).
Didu 18. Ché dj thong tin, bdo cdo

1. Ché d théng tin

1.1. Thong tin dén gido vién trong hoi ddng su pham, sinh hoat t6 chuyén
mon, bang tin truong, trén website truong...

1.2. Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché do phu cap.

1.3. Thuc hién cai cach hanh chinh, tdp trung dau mbi quan ly céng vin ra
vao truong ¢ by phan van thu Iuu trir. Sau khi trinh Higu trudng xur 1y, bo phéan
vin thu luu trit chuyén kip thoi dén céc bd phan, Poan thé, ca nhan t6 chirc thuc

hién.
1.4. Thyc hién théng tin qua mang nodi bé Email, zalo, Can b, gido vién,
cong nhén vién thudong xuyén nam bét thong tin théng ké, bdo céo..

2. Ché d% bao cao
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2.1. Nghiém tic chip hanh cic qui dinh bao céo vé cp trén va bao cao vé
Hiéu trudng nha truong ding thoi gian, day dt va chinh x4c vé ndi dung.

2.2. B phan van thu bao cao két qua thuc hién nhiém vu hang thang cua
don vi vé cho Phong GDDT va UBND phuong 4.

CHUONG VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 19. Quan hé cong tac cia Hiéu truedong
1. P6i v6i UBND thanh phé M§ Tho
- Chép hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao cla Uy ban nhan dén thanh phd Ve

tAt ca cac mit cong téc cla nha truong; chu dong bao cdo dé xuét dé giai quyet
kip thoi nhing vén dé lién quan dén cac hoat dong ciia nha truong.

2. Pbi véi Phong Gido duc Dao tao thanh phé My Tho

2.1. Nha truong thuc hién nghiém tac, day di vé su chi dao, hudng dan,
kiém tra ctia Phong Gido duc va Pao tao vé cong tdc phat trién gido duc toan

dién, cong tac chuyén mon;

2.2. Thuc hién ddy di ché do béo cdo thudng xuyén, dinh ky, dot xudt vé
tinh hinh thyc hién cong tac ctia nha truedng khi Phong Gido duc va Dao tao co
yéu cau.

3. Pbi v6i Pang iy, Uy ban nhian din Phuong 4

3.1. Chap hanh su lanh dao, chi dao cua Dang Uy, Uy ban nhén dan. Tham
muu cho chinh quyén dia phuong phét trién su nghiép gido duc trén dia ban.

3.2. Phéi hop véi dia phuong vé viéc huy dong hoc sinh ra 16p, thuc hién
cong tac pho cap gido duc tiéu hoc;

3.3. Thuc hién ddy di ché d6 béo céo thuong xuyén, dinh ky, dot xudt vé
tinh hinh thuc hién cong tdc cia nha trudong vé Dang uy, Uy ban nhan dan

phuong 4.

4. P6i véi cac Phé Hidu trudng

4.1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cdc Phé hiéu trudng thuc hién céc cong
viéc dugc giao theo tirng mang céng viéc;

4.2. Kiém tra, danh gia cac Phé Hiéu truéng trong viéc thyc hién cac nhiém
vu dugce phan cong.

5. Doi véi cac td truomg, to pho

- Truc tiép bd nhiém céac t6 trudng va tb pho, chi dao va t4 chitc kiém tra,
dénh gié céc t6 truong trong viéc thuc hién cac nhiém vu duge phén cong.
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6. D6i véi cac vién chire khac trong nha trurong

6.1. Hiéu truong chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan vién, lao dong
hop ddng trong nha trudng theo linh vyc duge phén cdng phu trach.

6.2. Té chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vy va chdp hanh cac
quy dinh cda vién chirc.

7. P6i voi Ban dai dién Cha me hoc sinh

1. Higu truéng chu dong phéi hop thuong xuyén va chit ché voi Ban dai
dién Cha me hoc sinh dé xay dung méi trudng gido duc thong nhét nhim thuc
hién muc ti€u, nguyen ly giao duc. Théng nhat quan diém, no6i dung, phu'orng
phép gido dyc giita nha truong, gia dinh va xa hoi dé thyc hién muyc tiéu gido

duc.

2. Tao diéu kién dé Ban dai dién Cha me hoc sinh thyuc hi¢n ding Diéu 18
Ban dai dién cha me hoc sinh theo quy dinh ctia B GPPT, hd trg hoat dong
ctia cha me hoc sinh thuc hién nghi quyét d4u nim hoc.

3. Pinh ky t6 chirc cude hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh truong, Ban
dai dién cha me hoc sinh 16p dé tiép thu y kién ctia Ban dai dién va cha me hoc
sinh vé cong tac quan ly cta nha trudng, bign phép phdi hop gitp d& hoc sinh
¢ hoan canh khé khin, giai quyét kién nghi clia cha me hoc sinh, gép y kién
d6i vé6i hoat dong ciia cac Ban dai dién cha me hoc sinh.

CHUONG VII
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 20. Hiéu truéng chiu trach nhiém trién khai quy ché niy dén toan thé cac
thanh vién trong Hoi ddng su pham nha trudng. Cén bd, gido vién, nhan vién
trong nha trudmg c6 trach nhiém t6 chire thye hién nghiém tac va ding quy ché.
Pidu 21. Quy ché niy gdm 7 Chuong, 21 Piéu. Quy ché c6 higu lyc ké tir ngay
duoc ky duyét ban hanh./. /£




