UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 11 Dic Iap - Ty do - Hanh phiic
S6: 62/QP-MN11 Tédn Binh, ngay 30 thdng 10 ndm 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché to chitc va hoat dong ciia truong Mam non 11
Niam hoc 2023 - 2024

e ———S.

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 11

Cin cit Didu 16 mdm non dugc ban hanh kém quyét dinh s6 14/2008/QD-BDGDT

ngdy 7 thang 4 ndm 2008 cua b trudng gido duc va dao tao;
Cian cir vin ban sb 3715 ngay 26 thz’mg 12 ndm 2013 cua S& Gido duc va DPao tao

thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong trudong hoc;
Cén cu Quyet dinh 71 108/QD UB ngiy 09 thdng 7 ndm 1996 cia UBND Thanh phd

Hb Chi Minh vé VIec x4c 1p quyén s& hitu nha ciia Nha nudc déi v6i Trudong Mam non 11.
Quyet dinh sb 97/QD-UB ngay 27 thang 6 nam 2000 cia UBND quan Téan Binh vé
viéc chuyén céc truong MG thanh truong MN quéan Tén Binh d6i voi Truong M3im non 11;

Cin cu van ban hop nhit 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 vé diéu 1é truong mam non
do Bd Gido duc va Dao tao ban hanh;
Thuec hién ké hoach nim hoc 2023-2024 cua Trudng Mam non 11;
Can cu ycu cau thuc hién nhiém vu ciia nha trurong.
QUYET PINH

‘ Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng
Mam non 11 nim hoc 2023 —2024.
Picu 2. Can bo, gido vién, cong nhin vién nha trudng chiu trach nhi€ém thi hanh quyét
dinh nay.
Pitu 3. Quyét dinh ndy cé hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Phong GD&DPT;
- Luu: VT.
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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUON NG M A AM NON 11 DPoc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
' CUA TRU'O'NG MAM NON 11

kéem theo quyet dinh s66¥QP-MN11 ngay 30 thang 10 ndm 2023
cua Hiéu tricong truong Mam non 11)

Chuong I
QUI PINH CHUNG
Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Trudnmg Mam non 11 duge thanh lap theo quyét dinh s6 Quyét dinh sb 71 108/Qb-UB ngay 09
thang 7 ndm 1996 cuia UBND Thanh pho IIo Chi Minh vé viéc xac 14p quyén so hiru nha cia Nha
nuéc d6i véi Trudmg Mam non 11 va Quyét dinh s§ 97/QP-UB ngdy 27 thang 6 nim 2000 cia
UBND quan Tan Binh vé viéc chuyén cic trudng MG thanh truong MN quin Tan Binh ddi véi
Trudmg Mam non 11, 13 co s& gido duc cong lap thudc hé thong gido duc quoc dan; trudng c6 tu cach
phép nhén, cé con dau va tai khoan neng theo qui dinh ctia phap luat, chiu su chi dao ; quan 1y vé tb
chirc, vi tri v1¢c lam, bién ché va cong tic cia Uy ban nhin din quin, dong thoi ch1u su chi dao,
huéng din, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu va cic qui dinh khac cua phong gido duc, s& gido

duc.
Piéu 2. Nhiém vu vi quyen han

1. T6 chitc thuc hién viéc nudi dudng, chim séc, gido duc tré em tir 19 thang tudi dén nim
tudi theo chuong trinh gido duc mam non do B9 truong By Gido duc va Pao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em lira tudi mam non dén trudng. Té chirc gido duc hoa nhép cho tré em c6
hoan canh khé khan, tré em khuyét tat.

3. Quan ly can bJ, gido vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, chim sbc va gido
duc tré em.

4. Huy dong, quan ly, str dung cac nguon luc theo quy dinh ciia phép luit.

5. Xay dung co s¢ vat chat theo yéu ciu chuin ho4, theo tinh hinh thuc té cuia truong.

6. Phdi hop véi gia dinh tré em, td chirc va ca nhan dé thuc hién hoat ddng nudi dudng, chim
sOc va gido dyc tre em.

7. T chitc cho cin b quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat dong x& hoi

trong cong dong.
8. Thuc hién kiém dinh chit luong nuodi dudng, chim séc va gido duc tré em theo quy dinh.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phép lujt.

Chuong 11
TO CHUC BO MAY VA BIEN CHE
Piéu 3. To chirc b6 miy Trudng M:im non 11
1. Ban giam hi¢u nha truong
Thanh phan gom: 01 Hiéu trudng va 02 Phé higu trudng.
2. T6 chuyén mon '

x A A : o
C6 4 to chuyén mon gom:
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a) T6 chuyén mon nha tré gom: 01 TS trudng, 6 gido vién va 01 nhin vién;

b) Té chuyén mén Mam gom: 01 T6 trudng, 5 gido vién;

¢) T chuyén mon Chéi gdm: 01 T4 trudng, 5 gido vién;

d) T chuyén mon L4 gdm: 01 T trudng, 5 gido vién.

3. T6 vin phong

a) Thanh phan: Nhén vién Ké todn, nhan vién khéc.

b) T vin phong c6 1 T6 trudng va cac thanh vién: Nhén vién K¢ toan, van thu, thur vién, bdo
vé, , chim sdc cdy xanh.

c) To cap dudng: 1 T trudng va 4 thanh vién

4. Hoi dong trong nha trudng

a) Hoi dong trudng

Thanh phan Hiéu trudng va cac Phé hiéu truong; dai dién Cong doan; Poan thanh ni€n; c4c
Té chuyén mon; T6 vin phong.

Hbi dong trudng c6 9 ngudi (Chi tich, Thu ki va cac thanh vién).

b) Hoi dong thi dua khen trudng

Hiéu truong lam Chu tich, cdc thanh vién khac: Phé hi€u trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu
Poan TN, To trudng cac To chuyén mén, T6 vin phong, Trudng ban TTND, thu ki Ho1 dong truong.

c) Mot s6 hdi dong, ban, t6 khéc:

Ban thyc hién QCDC; Ban thyc hién an ninh an toan truong hoc; Ban thuc hién phong chong
thién tai ctru nan, ctru ho; Ban kiém tra nd1 bo; Ho1 ddng xét duyét dé nghi mién, glam hoc phi, va ho
trg &n trua, chi phi hoc tip cho tré; Hoi dong xét duyu hoan thanh chuong trinh gido duc 5 tudi; Ban
chi dao phong chdy, chira chay; Hoi dong tu danh gia; Ban chi dao thuc hién céc céc cufc van dong
va phong trao thi dua; Tuyén sinh; Ban giam khao Hoi thi giao vién day gid1; Ho1 dong cham sang
kién......thanh 14p hay kién toan tir 7-13 thanh vién, gom c6 Hiéu truong lam Chu tich (to trudng),
cac thanh vién khac: Phé hi€u truéng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan TN, T6 trudng, to pho cac
T6 chuyén mon, T6 vian phong, Truéng Ban TTND va cac nhan vién lién quan phu hgp véi timg

nhiém vu cu thé.

5. Céc tb chirc doan thé trong nha trudng

a) Chi b dang: GOm céc dang vién trong chi bo;

b) Céng doan: Gom c6 toan thé CBDV trong nha trudng;

c) Chi doan: Gom toan thé cic doan vién trong nha truong;

d) Ban thanh tra nhan dan: Do Hi nghi c4n bd cong chirc vién chirc bau ra;

e) Ban dai dién cha me hoc sinh trudong: Gom dai dién Ban CMIS 13 16p.

Dicu 4. Bién che

1. Bién ché cong chirc, vién chirc cta trudng Mam non 11 do chu tich Gy ban nhén déan quyét
dinh;

2. Viéc bo tri cong téc doi véi vién chirc, hgp ddng 111 cuia trudng Mam non 11 phai cin cir
vao vi tri viéc 1am, tiéu chuin ngach va pham chét, trinh d ning lyc cua do ng;

3. Cén cu vao chirc ning nhi€ém vu va vj tri viéc lam, co cu vién chirc, hop dong 68, dugc
cap c6 thim quyen phé duyet hang nim nha trudng bio céo sb dinh bién cta nim cil vé phbng glao
duc va phong ndi vu theo qui dinh cta phap luit bdo dam thyc hi¢n nhi¢m vu dugc giao trinh cap cO

tha.m quyen phé duyét.

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Chwong III
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUANLY
Dicu 5. Quyén va trich nhi¢m cia Hi¢u trudng

1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va tb chuc thuc hién ké hoach
glao duc tu'ng ndm hoc; bio céo, dénh gia két qua thyc hién truéc Hoi dong trudmg va céc cip c6

thdm quyeén;

2. Thé.nh lap cac to chuy€n mon, td vin phong va Cac hoi dong tur van trong nha trubng, nha
tré; bo nhiém to truong, td pho. Pé xuit cac thanh vién cua Hoi dong trudng trinh cap c6 thim quyen

quyét dinh;

3. Phén cOng, quan 1y, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen
thudng, thi hanh ky luét doi véi gido vién, nhin vién theo quy dinh;

4. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cic nguon tai chinh, tai san ctia nha trudng, nha tré;

5. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc, g1ao duc tré em

clia nha trudng, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré theo cdc ndi dung
nudi dudng, chadm soc, gido duc tré em do Bo Gido duc va Pao tao quy dinh;

6. Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia cac hoat dong
gido duc 2 gid trong mdt tuin; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach uu dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan chu ¢ co so va tao diéu kién cho céac t6 chirc chinh tri - x4 hoi trong
nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chat luong chdm soc, gido duc tre;

8. Thuc hién xa hoi ho4 gido duc, phat huy vai trd ciia nha trudng dbi véi cong dong.
Piéu 6. Quyén va trich nhiém ciia Phé Hiéu truéng

1. Chiu trach nhiém dicu hanh céng vicc do hiéu truéng phén cdng;

2. Cung véi hiéu truong chiu trach nhi¢m trude cé‘ip trén vé phén viéc dugc giao;

3. Diéu hanh hoat dong ctia nha trudng, nha tré khi dugc hiéu trudng uy quyén;

4. Du cac 16p boi du’ng vé chinh tri. chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia cac hoat dong
gido duc 4 gidr trong mot tuin; duge hudng ché do phu cap va cac chinh sach wu ddi theo quy dinh..

Pitu 7. Quyén va trich nhiém cua T6 trudmg

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung clia td theo tudn, thang, nim hoc nham thyc hién
chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham soc, gido duc tré va cac hoat dong gido duc khéc;

2. Thuc hién boi duding chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gi4 chat luong, hiéu qua cong
tac nuoi ducmg, chim soc, ¢ido duc tré va quin ly sir dung tai liéu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc

ctia cac thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha trudng, nha tré;
3. Tham gia danh gi:. xép loai gido vicn theo Chuin nghé nghiép gido vién mam non;
4. Pé xuit khen thuong, ky luét gido vién.
5. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhit hai tudn mdt lan.
Pitu 8. Quyén va trich nhiém cia T phé
1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude td trurdng vé nhiém vu duge t6 trudng phén cong;
2. Cung véi td trudne chiu trach nhi¢m trude cap trén vé ph?m vige dugce giao,

3. Thay mit to trudne diéu hanh hoat (1ong ctia td chuyén mon khi duge td trudng uy quyén.

Chuong IV
CHHUC NANG, NHIEM VU CUA TO HANH CHINH - QUAN TRI,
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TO CHUYEN MON

Pitu 9. TS hanh chinh-quén trj

1. Truong mAam non cé mét td Vin phong, g(‘)m vién chie lam c¢dng tac vin thu, ké toan v3 \
nhan vién khéc.

2. Té Van phong ¢é to trudng do Hiéu trudng bo nhiém va giao nhi¢m vu.

3. T6 Vin phong sinh hoat 01 thang mot lan va céc sinh hoat khic khi cé nhu cau cong viéc
hay khi Hiéu trudéng yéu cau.

Pitu 10. T6 chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung, ctia 10 theo tuln, thing, nim hoc nhim thuc hién
chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, chim séc, gido duc tré va cdc hoat dong gido duc khic;

2. Thuc hién boi duorng chuyén mon, nghiép vu. kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu qua cong
tac nuoi duong, chim sdc, glao dyc tré va quan ly str dung tai liéu, do dung, d6 choi, thiét bi gido duc
cta cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong, nha tré;

3. Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghi¢p gido vién mam non;
4. Dé xuit khen thudng, ky luat gido vién.
5. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mgt lan.

Chuong V
LE LOI LAM VIEC
Pieu 11. L& 16i 1am viéc trong nha truong

1. Phai coi trong tinh ké hoach, ¢dam bao tinh khoa hoc va hiéu qua, moi cong vi¢c phai dugc
trién kha1 bang ké koach; cé trach nhiém thuc hién nghiém tic ndi dung cong viéc theo ké hoach da

duoc trién khai;

2. Chap hanh nghi€m chinh ki luat lao dong vé oidy glac thoi khoa biéu, ngay, gio cong. Néu
cao tmh than trich nhiém trong cong vi€c, phai coi trong chat lugng va hi¢u qua, ludén phin diu hoan
thanh t6t cong viéc dugc giao dé khing dinh uy tin va giir gin danh du nha gido;

3. Lanh dao nha trucmg can cu theo chuce ning, nhi€ém vu d¢ 10 chirc thuc hién ké hoach.
Trong qua trinh thue hign c6 gi kho khéan vuong mac phai bdo cdo Hi¢u truong dé cung tim bién phap
giai quyét. Khi nhin cong van hoac nghi quyét cap trén pha1 bdo céo Hi¢u trudng dé cung xay dung
ké hoach thuc hién. Nhitng dé xut, kién nghi cta gido vién va phu huynh phai dugc xem xét va giai

quyét kip thoi.

Didu 12. Ché a9 lap chuong trinh, ké hoach cong téc

1. Can ctr chi tiéu, ké hoach, nhi€ém vu ndm hoc da dugc thong qua Hoi nghi cong chirc, vién
chirc, Hiéu trudng, hiéu pho td trudng chuyén mén va lanh dao cdc doan thé chi dong lap ké hoach

cdng tic trong pham vi cong viéc ma minh dugc phan cong, trinh Hicu truong duyét va t6 chirc thuc
hién theo ké hoach da phé duyét. Trong qua trinh thuc hién gip kho khan, vuong mic bao céo Hiéu

trudng dé tim bién phép thdo gd;
2. Hang tuan cac doan thé chu dong giai quyct cic cong viée theo chirc ndng, nhiém vu cua
minh va Ién lich cdng tic cho tuin sau;
3. Thudng xuyén phan anh két qua thuc hién cong viéc véi Ban gidm hiéu dé xin y kién chi
dao, giai quyét;
- 4. Céc doan thé phai chu dong dy thao ndi dung bao c4o theo lich, thot gian va yeu cau cua
nha trudng, cla cap trén, phai chép hanh nghiém tic vé ché d6 béo cdo thudong ky va dot xuat, khong

dugc cham tré va bd sét.
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Piéu 13. Ch¢ d9 hdi hop

1. Hoi nghi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong mdi nim 01 14n vao dau ndm hoc:
2. Hoi dong trudng hop 03 14n/nim hoc;

3. Hoi dong gido duc 01 théng hop 01 1an va hop dot xudt khi cn thiét;

4. Hoi dong su pham 03 ki (Dﬁu ndm, gitra ndm va cudi ndm) va hop d6t xuat khi cén thiét;
5. T4 chuyén mdn 02 tudn hop 01 lan (giita thdng va cudi thang);

6. TS Vian phong va cip dudng 02 tuan hop 01 14n (giira thdng va cudi théng);

7. Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.

8. Hop chi bd, ban chip hanh Céng doan, Chi doan 01 lan/théng.

9. Hop d6t xuat do yéu cau cong téc odp can trién khai.

Pi¢u 14. Ch¢ d ban hanh vin bin

1. V& ban hanh vin ban

Vin ban cia Trudng ban hanh (vdn bin hanh chénh, vin ban ca biét) do vin phong, can b
vin thu soan thao trinh Hiéu trudng ky va chiu trach nhiém vé ngi dung va thé thuc .

Vén ban cac to chuyén moén nha truong dé xuat phai chiu trdch nhi¢ém vé ndi dung, Vin
phong dua trén dé xuat nay chiu trach nhi¢ém kiém tra hinh thirc viin ban. va trinh Hiéu truéng ky ban

hanh.
2. vé thAm quyén ky cic vin ban :
Hiéu trudng ky tat ca cdc vin ban trong pham vi nha trudng.

Céc loai van bén c6 tinh chu truong, ché dd chinh séch, tai chinh, ké hoach x4y dung, sich
thiét bi, c4c loai quyét dinh...do hiéu trudng ky theo nhiém vu va quyén han

Pho hiéu trudng ky cdic loai van ban thudc pham vi quan ly va dugce uy quyén cu thé.
Piéu 15. Ché d§ thong tin bdo cdo

1. Ché d% thong tin

a) Cong vian di

Céc loai béo cdo do nha trudng, chuyén mon, cic bo phan doan thé, t6 chirc do vin phong
hoic td b phén, ca nhin soan thao déu phai tuin thi vdn ban, ra soat chit ch& ndi dung, xac dinh noi
dén va phai duoc BGH ky duyét, dugc van thu nhdp sO luru cong vin theo quy dinh va duge luu theo

timg doan thé, bo phin.

Vi céc van ban cia nha truong giri qua mang internet déu phai giri qua cong hop thu nha
truomg va do van thu thuce hién.

, Vin thu c6 trach nhiém danh s, luu cong vin va nhép sé cong vin di, khi bdo cdo phai nhip
sO di cong van.

b) Cong vin dén

Céc loai cong van dén do vin phonu ti¢p nhin, vao sO cong van, trinh lanh dao, photo va
chuyén dén cdc bd phan c6 lién quan giai quy<t hojc truc ti€p giai quyeét.

Céc loai cong vin g¢i cho Chi bd, Cong doan hogc gdi dich danh, van phong chuyén nguyen
ven cho Chi by, Cong doan, ngudi nhan.

Truong Mam non 11 tiép nhén, khai thic thong tin tir cdc vdn ban huérng d4n clia co quan
quan I céc cap, cac y kién phan 4nh tryc tiép hoiic qua don thu cua can b9, gido vién, nhéan vién, phu

huynh va nhan dén, thu thap thong tin qua cong tac kiém tra cac hoat dong gido duc trong nha trudng
dé xay dung ké hoach to chtrc thuc hién nhiém vu nidm hoc.
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Tat ca le cdng vin cla cc cap quan ly, cic co 7 quan, ban nganh doan thé gm dén nha trudng
déu phai chuyén qua bd phin van thu nha trudng, vin thu vao sd cOng van roi chuyén cho hiéu
trudng, hi¢u trudng chiu trach nhiém phéan céng cong viéce.

2. Ché d9 béo cdo
Gléo vién bo cdo cho t6 trudng, Cong doan, 'HT, gido vién chi nhiém bao cio Hiéu trudng
(theo yéu cau);

Thanh vién béo cdo cho td chirc, doan thé, by phin. Poan thé, bd phin bao cdo Hiéu trudng
(ngay 15 hang thang);

T trudng bdo cdo cho Phé HT (ngay 15 hang thang), bdo cdo Hiéu truong cic vin ban theo
yéu cau (ké hoach, danh gia gido vién ...)

Diéu 16. Ché a9 khen thuwéng, ky luit

1. Khen thudng

Cac tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong cong tic hang ndm dugc xét thi dua khen thudng theo
cac qui dinh hién hanh.

Nha truedng phai xdy dung day da hé thong cac tiéu chuin cho cidc danh hiéu thi dua phu hop

v6i qui dinh cta phap luat. (Luat thi dua - Khen thuong va cac hudng dan cong tac Thi dua- Khen
thudng cua nganh theo ting nam hoc).

Khen thudng klp thoi cho cén bg, vién chuc dat danh hiéu Lao dong tién tlen CSTD, Giay
khen, Béng khen céc cap, khen thuorng Can b vién chuc ¢é thanh tich xuat sic veé mQt mat nao dé
trong cong tac gido duc nhu dat giai cap quén, thanh p! 1O trong cac hdi thi gido vién giodi, d6 dung day
hoc, vin nghé, TDTT...do hdi dong thi dua trudng dé 1.ghi.

2. Ki luat

Tép thé, c4 nhan vi pham ki luat duoc xit li theo céc vin ban qui dinh hi¢n hanh cta nha nuéc
vé x1r li ki luat trach nhi€ém va vat chat doi véi cong chic.

Nhiing glao vién, nhan vién duoc phan cong phy trach cac bo phan néu dé cac c nhén vi

pham khuyet diém, gdy mat doan két ndi bd, khong Loan thanh nhiém vu duogc giao phai chiu trach
nhiém trudc hiéu truéong va Ban giam hiéu.

Nhimg ca nhan khong hoan thanh nhiém vu. vi pham qui ché chuyén mén s& bi kéo dai thoi
gian xét nang bac luong va xur phat hanh chinh theo qui dinh.

Nhimng ca nhan lam hong, thit thodt tai san ctia co quan do Oy hay thiéu tinh thin trach
nhiém phai boi thudng va xu li theo qui dinh.

Chuong VI
CAC MOI QUAN 112 CONG TAC
Picu 17. Quan hé cong tic cia Hi¢u Trudng
1. P6i véi UBND (quén, huyén)
Chap hanh moi chu trrong chinh séch cia UBND quén Tan Binh;
Thyuc hién dﬁy da, nghiém tac vé su chi dao, huéng dan, kiém tra, thanh tra cia UBND quén
Téan Binh.
2. Déi v6i phong Gido duc va Pao tao quan, huyén

Chép hanh cac chi dao, chi thi, huéng dan, ki¢m tra, thanh tra vé cong tac phat trien gido duc
trén dia ban, vé cong tac chuyén mon cia PGD va DT quan Tan Binh;

Thuc hién ché dd bao céo dinh ky, dt xuat dung quy dinh, kip thoi va nghiém tuc.
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3. P6i v6i Uy ban nhin din x, phudng noi trudng hoat dong .

Nha trudng chu dong ph01 ket hop va1 Hoi dong g14a0 duc Phuomg 11, tham muu cho ¢ uy ban
~ phéan dan Phuong 11 vé cong tac phod cap, thong nhét quan diém, ndi dung, phuong phép, gido duc
giita nha trudng, gia dinh va xa@ hoi, cing chim lo cho sy nghi¢p gido duc.

4. D6i v6i Ban DD CMH PHHS:

Nha truong chig dong phéi hop véi Ban dai dién Cha me hoc sinh dé x4y dung méi truong
gido duc thdng nhét nhim thuc hién muyc tiéu, nguyén ly gido duc;

Tao mdi quan hé doin két, thong nhat gitra Ban dai dién Cha me hoc sinh véi nha truong;

Ban DD Cha me hoc sinh véi Hoi dong gido duc, nha truong, cac doan thé chim lo cho su
nghi¢p gido duc, xay dyung phong trao hoc tip va méi trudng gido duc lanh manh, gép phan xiy
dung co s& vat chat, thiét bj gido duc cua nha truomg. Véan dong moi lyc lugng chdm lo cho sy

nghi€p gido duc;

Gido vién chui nhiém lién h¢ chat ché véi BDD- CMHS cua lop dé : thong bdo két qua hoc tap
cta timg hoc sinh; théng nhat ké hoach phéi hop glup d& hoc sinh yéu kém , gido duc hoc sinh c4

biét; biéu duong kip thdi hoc sinh nd luc hoc tip va rén luyén tbt.

5. Do6i véi cac Phé Hiéu trudng :

Quan hé cong tac gitta hi¢u truéng véi phé hiéu truéng trong nha truomg la modi quan hé lam
viéc theo ché do thu trudng. Hiéu trudng phan cong cic Phé Hiéu Truong giap Hi€u truorng chi dao,
xtr ly cong viéc hang ngay trong timg linh vyc cong téc cla trudmg, ngoai trur cac cong viéc do Hi¢u

trudng truc ti€p chi dao.

6. Doi véi cac tb trudng :

Quan h¢é cong tac giita hiéu truong voi to trudng trong nha truong la mdi quan hé lam viéc
theo ché do thu trucmg Hi¢u truong bo nhiém céc t0 trudng gidp Hiéu trudng chi dao, xir ly cong

viéc lién quan t6i t6 minh phu trach.
7. D6i vé6i vién chiic trong nha trudng.

Quan h¢ cong tac gilta hi€u truong va vién chirc trong nha truomg 13 moi quan h€ lam viéc
theo ché do thu trudng. Hiéu truorng 1a nguon phan cong, phdn cap trach nhiém cho tung thanh vién
trong nha truong va kiém tra gitp d& céc vién chirc trong nha trurong thuc hién tot phan viéc cia

minh.

Di¢u 18. Quan h¢ cdng tic ciia Phé Hi¢u truéng

1. DBéi véi Hiéu truong va cac Phé Hidu trudng trong nha trudng

Moi quan hé cong tac giira Phé hi€u truong va Hi€u trudng la mdi quan hé chap hanh. Pho
hi€u trudng 1a nhitng nguoi glup viéc cua hiéu trudng duoc thay mat higu truong quyét dinh v1ec to
chirc thyc hién nhing cong viéc thuge linh vyre duoc phén cdng, cén cir vao chu truong va ké hoach

chung cta nha truong. Pho hi€u truéng chiu trach nhiém tryuc tiép trude hiéu trudng va clng hiéu

truong chiu trach nhiém trude cap trén vé nhitng phén viéc dugc phan cong. Phé hiéu truérng chiu su
kiém tra cla hidu trudng va ¢ trach nhlem thuong xuyen bdo céo tinh hinh, tranh thu sy giup d& va

xin ¥ kién quy¢t dinh ctia hiéu trudng vé nhiing vin dé quan trong trong linh vyc dugc phén cong
phu tréch.

Moi quan h¢ gitra cic phé hi¢u trudng trong nha truong 1a mdi quan hé dong cép, phéi hop.

2. Déi véi T trudng

Mobi quan h¢ cong tac giita Pho hiéu trudong va To trudng 1a modi quan hé chi dao. Phé hi€u
trudng chiju trich nhiém chi dao T trudng thuc hién nhimg linh vyc cdng tac nha truong do Hiéu

truong phan cong.

Ko P A ’ . \
3. Doi vai vién chirc trong nha truomg
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Mo6i quan hé cong tac d01 véi vién chire trong nha trucmg 1a moi quan hé chi dao. Phé hiéu
trudng chju trach nhiém td chirc, chi dao, hudng din vién chirc trong nha trudng thuc hign nhiém vu
trong linh virc dugce phu trach.

Pitu 19. Quan hé cong tic cia To truény
1. Déi véi Hiéu trudng, Pho Hi¢u truong
Chép hanh su phan céng, chi dao cua Hic¢u truong, Phé higu truong

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va Pho Hicu trudng vé hoat dong chuyén mon nghiép vu
. A
cua to.

Cau n01 glua Hi€u truong, Pho hiéu truong va gido vién trong 14 v& thong tin 2 chiéu nhim
muyc tiéu cudi cing 13 nang cao chat lugng gido dm Hi€u trudng, Pho hi€u trudng cod thong tin dé
danh gia chinh xéc gido vién, trinh do§ chuyen mon. nghi€p vu cua ho tir 46 phédn cong gido vién hop
ly, dat hiéu qua tot: chuyen tai cho gido vién tnonv 10 cac chi dao chuyén mon cta Hiéu trudng, Pho
hiéu trudng va co quan quan 1y cap trén.

To chirc thuc hién chi dao chuyen mon cua [i¢u trudng, Phé hi¢u trudng va co quan quan ly
cap trén vé cac hoat ddng chim séc va glao duc: Thuc hién ké hoach, chuong trinh day, cac kien thirc
k1 ning, d6i mai phuong phap day hoc, d6i méi kicm tra, danh gid...qua cac hoat dong cu thé nhu
boi dudng gido vién, hoc sinh, du gid, tham 16p.

2. Dbi véi céc td truong.
Trong quan hé 1am viéc céc t6 chuyén mon phm hop tao di¢u kién cho nhau hoan thanh

nhiém vy. Khi thyuc hlen cac hoat dong chuyén mon cua td ¢6 lién quan dén chitc ndng nhlem vu cua

to khac ma khong thdng nhat dugc thi phai bdo cio voi Phé Hiéu truong hodic Hiéu trudng dé co chi
dao thong nhat.

3. P6i v6indi bd td

Xay dung ké hoach va diéu hanh céc hoat dong chung cua td, hudéng dan x4y dung va qué.n ly
ké& hoach c4 nhan cta c4c thanh vién trong td theo ké hoach day hoc, phén phoi chuong trinh va cic
quy dinh cua B Gido duc va Dao tao.

Chu tri c4c cudc hop to theo lich va ndi dung chi dao cia Hiéu truéng. Co6 trach nhiém tham
muru véi ban gidm hiéu vé moi hoat dong cua to.

TS chirc boi dudng chuyén mon, nghi€p vu; kiém tra, danh gia chat luong thuc hién nhiém vu
ctia Gido vién trong to theo ké hoach.

Pé xuit khen thudng, ky luat déi vai gido vicn trong to.

Pitu 20. Quan hé cong tic ciia To phé

1. Dbi voi T trudng

Piéu hanh t6 khi td trudng di vang.

Cung vdi td trudong thuc hién cac nhiém vu kiém tra, dénh gia 16 vién, bdi dudng giéo vién
theo ké hoach to.

Thue hién cdc nhiém vu do hiéu trudng va t6 trudng phén cong.

2. Bbi vé6i ndi bd td '

Gitp T4 Trudng xiy dung ké hoach hoat dong cua chung cua 10, tham gla thuc hlen ké hoach
va theo di viéc thuc hién chuong trinh, cic quy dinh vé chuyén mon cua gido vién trong to.

Giup Td Trudng té chirc sinh hoat chuyén (IL nang cao ngi¢p vu su pham cua gido vién.
Kiém tra hd so gi4o 4n, ho so c4 nhén gi4o vién trong 16 dinh ky theo phan cdng cta to trudmg.

Tu van cho T4 Trudng; Dé xuit xép loai, khen thudng, ky ludt gido vién trong to.

Pi¢u 21. Quan hé cia vién chirc trong nhi trudng
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Can b, gido vién, nhan vién thyc hién nhiém vu trong pham vi quyén han duogc xéc dinh,
dong thoi c6 trach nhi€ém phdi hop cong téac doi vdi dong nghi€p d€ hoan thanh nhiém vu chung cua

nha truong

Chuong VII
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 23. Khen thuéng
Khen thudng tip thé, cd nhan thyc hién tot quy ché 1am viéc ctia nha trudng.

Piéu 24. Ky luit
' a) Nhitng trudong hop cdn bd, gido vién, nhan vién vi pham Quy ché 1am viéc nha trudng sé
ti€n hanh xtr ly:
Vi pham 14n dau lap bién ban nhic nhé va ghi nhé.
Vi pham 14n thir hai 14p bién ban canh cdo truéce hdi ddong su pham.

Vi pham lan thit ba trd 1€n 1ép bién ban va thanh 1ap Hoi dong ky luat dé xur ly ki luét, df’ipg
thoi bdo cdo viée xur ly va dé nghi Phong Gido duc & DPao tao, UBND quén xur ly ky luat theo tham
quyén quy dinh.

b) Viéc xir 1y ky ludt can bod vién chirc dugce tién hanh theo ding tha tuc, trinh tu duoc qui
dinh tai luit Vién chirc ngay15 thang 11 nim 2010 cia Qudc Hoi nudc Cong hoa xa hdi chu nghia
Viét Nam;

¢) Moi cén bo cong chitc déu binh déng trude phép luat.

Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Piéu khodin thi hanh
Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé cén bd, g1ao vi€n, nhan
vién cia trudng thong qua, c6 hi€u luc tir ngay ky va duoc ni€ém yét tai cin phong, bang tin, dua 1én
trang Wed cua truong. '
T4 trudng chiu trach nhiém trién khai quan trict va thuong xuyén nhic nhé timg thanh vién cta
minh v€ viéc chap hanh, thuc hi€n quy ché.

Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a mdt chi tiéu trong nhan xét, ddnh gié phan loai cén
bg, gido vién, nhin vién va trong thanh tich thi dua, khen thuéng hang ndm. Nhing truong hop vi
pham quy ché thi tuy tinh chat, mirc do s€ b1 d€ nghi xur ly theo quy dinh ctia phép luét.

Cac t6 chirc doan thé, bd phén va cac thanh vién nha trudmg c6 trach nhiém hién qui ché nay.

Giao cho ban thanh tra nhan dan, t6 chirc doan thé, BGH, cac td trudng cé lién quan theo dou,
giam sat, kip thoi xir 1y nhiing vi pham cua vién chire.,

Piéu 26. Hi¢u lwe thi hanh

Quy ché nay da duogc thong qua Hoi dong su pham nha trudng va c6 hidu lyc tir ngay ky./.
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