UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN TAN BINH Poc ldp - Tu do - Hanh phic
TRUONG MAM NON 4

, Tén Binh, ngay Fthdang 9 ndm 2023
sé: 68/0p-MN4

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy che to chirc va hoat dong
trweong Mam non 4

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 4

Cian cir van ban s 3715/GDDT-TC ngay 26 thang 12 ndm 2013 cua S6
Gi4o duc va Dao tao Thanh pho H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chic va
hoat dong nha truong;

Can cir Théng tu 09/2015/TT-BGDDT ngay 14 thang 5 ndm 2015 cua Bo
Gido duc - Pao tao vé Théng tu sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Piéu 18
Trudng Mam non ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/2008/QD-BGDDT ngay
07 thang 4 nam 2008 cua B truong Bo Gido duc va Dao tao da dugce sta doi,
b sung tai Thong tu sé 44/2010/TT- BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2010 cuia
B0 Gido duc va DPao tao va Théng tu sé 05/2011/TT-BGDDT ngay 10 thang 02
nam 2011 cua B¢ truédng Bo Gido duc va Pao tao;

Cian ctt Quyét dinh s6 98/QD-UBND ngay 27 thang 6 nam 2000 Quyét
dinh cia Uy ban nhén dan quén T4n Binh v& viéc thanh 1ap trudong Mam non 4
quan Tén Binh;

Can ct chitc ning, nhiém vu, quyén han ctia Hiéu trudng.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua trudong
M4am non 4”.

Piéu 2. Tap thé va ¢4 nhan can bd, vién chirc trudong Mam non 4 quén
Tén Binh ¢6 trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Phong GD-DT QTB;
- Luu: VT, HS.







UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 4 Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quy ché lam viéc cua trudong Mam non 4
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 G8&/0OD-MN4 ngay Fthang 9 ndm 2023
ciia Mam non 4)

Chwong I
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri ciia trrdng mam non

Truong Mam Non 4 dugc thanh 14p theo Quyét dinh sé 98/QD-UB, ngay 26
théng’6 nam 2000 cua Chﬁ tich UBND quén Tén Binh, 14 co sé& gido duc mém' non cua
h¢ thong gido duc qubc dan, c6 tu cach phap nhén, ¢ tai khoan va con dau riéng.
Truong Mam Non 4 dat tai s6 24 dudng Nguyeén Pinh Khoi, Phuong 4, quian Tén
Binh.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han ciia trweéng mam non

1. T6 chic thuc hién viéc nudi dudng, cham séc gido duc tré tir 18 thang tudi

dén 6 tudi theo muc tiéu, chuong trinh giao duc mam non do B Gido duc va Dao tao
ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc dung d tudi, tiép nhén tré em hoa nhap, thuc hién
Chuong trinh Phé cap gi4o duc mam non cho tré 5 tudi. Thyc hién nhiém vu nam hoc
theo su phén cong ciia cip c6 thim quyen T chirc khao sat, danh gia va cap gidy
ching nhén hoan thanh chuong trinh phd cép gido duc mam non tré 5 tudi cho tré
trong pham vi truong dugc phan cong phu trach.

3. Xay dung, phét trién nha truong theo cac quy dinh cia B Gido duc va Pao
tao va nhi€ém vu phat trién gido duc cla dia phuong.

4. Thuc hién kiém dinh, tu danh gia chit luong gido duc mam non.

5. Quan ly cén bd, gido vién, nhén vién dé thuc hién nhiém vu nubi dudng,
chdm séc gido duc tré em.

6. Quan ly, st dung dét dai, co s vat chit, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Phoi hop v6i gia dinh, céc t6 chirc va ca nhan trong cong ddng thuc hién hoat
dong giao duc mam non.

8. T6 chire cho can bd quéan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat
dong xa hoi trong cdng dong.

9. Thuc hién céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.
Chuong I1I
TO CHUC BO MAY
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Diéu 3. Té chirc bd may Trudng mam non 4 gdm:
1.C4n bd quéan ly: Gém 1 Hiéu truong va 2 phé Hiéu trudng.

2. Té chuc bd may nhén su gdm cic td chuyén mon, nghiép vu: T chuyén

mén, Té van phong. (M01 td ¢6 t6 trudng chuyén mén va té cong doan phéi hop quan
Iy diéu hanh hoat dong t6)

3. Thanh 1ap cac hoi ddng: Hoi dbng truong, hoi dbng thi dua khen thudng, hi
déng ky luit.

4. T chire chinh tri - x3 hoi: Chi bd Dang, Cong Poan, Doan thanh nién, hoi
khuyén hoc, hdi chit thap do.

5. Hoc sinh dugc t6 chirc theo nhém, 16p. ST 6 binh quan 20 - 40 hoc sinh; mdi
nhém c6 02 gido vién cha nhiém dugc chia nhu sau:

a) Nhém nha tré: tré tir 18 thang tudi dén 36 thang tudi.
b) L6p mam: tré tir 3 - 4 tudi:
¢) Lop chdi : tré tir 4 - 5 tudi;
d) Lép la:tré tir 5 - 6 tubi.
Chuwong 111
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY
Pidu 4. Quyén va trich nhiém cia Hiéu truéng

1. X4y dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va té chirc thuc hién
ké hoach cham séc, gido duc; bdo cdo, dinh gia két qua thue hién trude Hoi dong
trurdng va cac cap c6 thim quyen

2. Thanh l4p céc t6 chuyén mén, tb vin phong va cac hoi déng tur van trong nha
trurong; bd nhiém td truong.

3. Phén cdng, quén 1y, danh gi4, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén

chuyén; khen thuéng, thi hanh canh cdo, ki luit d6i voi gido vién, nhan vién theo quy
dinh.

4. Quan ly hanh chinh; quan ly va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, ti
$4n cua nha trudng;

5. Quén Iy hoc sinh va to chirc cac hoat ddng cham soc gido duc cua nha trudng;
tlep nhan, quyét dinh khen thudng, ky ludt, phé duyét két qua danh gia, xep loai. T6 chire

kiém tra, xac nhén viéc hoan thanh chuong trinh pho cdp gido duc mam non tré 5 tudi
trong trudng va cac ddi twong khéc trén dia ban trudng phu trach (néu cé).

6. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuy€n mén, nghiép vu quan ly; tham gia

gidng day binh quén 02 gid trong mét tuan; duge huéng ché @6 phu cép va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

7. Thue hién quy ché dan chi co sé va tao diéu kién cho cac td chic chinh tri -
x& hdi trong nha trudmg hoat dong nhim néng cao chit lugng cham soc gido duc.

8. Thyc hién x& héi hoa gido duc, phéi hop té chie, huy déng céac luc luong xa

hoi cung tham gia hoat ddng gido duc, phat huy vai trd ciia nha trwomg dbi véi cong
dong



Piéu 5. Quyén va trach nhiém caa Phé Hiéu truéng
1. Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phén cong.
2. Didu hanh hoat déng ciia nha trudng khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

3. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuy€n mén, nghiép vu quén li; tham gia
giang day binh quin 04 gi¢r trong mdt tuan; duge hudng ché do phu cip va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

Dieu 6. Quyén va trach nhiém cia T6 truwéng

I. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc cia t6 do Hiéu truéng hogc Pho higu
tredng phin céng. Xay dung ké hoach hoat dong ctia t& nhdm thuc hién tét nhiém vu
chinh tri duge giao.

2. Du cac lop bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; kiém tra, danh
gia chat lugng, hi€u qué cdng viéc clia cac thanh vién trong té theo ké hoach chia nha
truong.

3. Tham gia danh gi4, xép loai, xét danh hiéu thi dua ciia céc thanh vién trong td
theo luét dinh.

4. Chu tri cac budi hop té theo dinh ky.

5. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé chéat lwong va hiéu qua cong tac cua

Chwong 1V
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON
Piéu 7. TS viin phong

L. Té van phong gdm cdc nhan vién lam cc cong tic ké toan, vin thu - thu
vién, cip dudng, phuc vu va bio vé.

2. Nhiém vu ctia Té van phong:

a) Xay dung ké hoach hoat ddng chung ciia t6 theo tuan, thang, nam nhdm phuc
vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc va nudi
dudng cua nha trudng;

b) Giap hi€u truéng thyc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai sin trong nha
truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché dé quy dinh;

c) Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gi4 chit luong, hiéu qua
cbng viée clia céc thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha truong;

d) Tham gia d4nh gia, xép loai vién chic;
e) Luu trir hé so cia trudng.

3. Té vin phong sinh hoat dinh ki 01 thang mdt 14n va céc sinh hoat khac khi ¢6
nhu cau cdng viéc.

Diéu 8. T6 chuyén mon

1. Té chuyén mén bao gbm gido V1en vién chic lam céng tac nudi dudng,
chim séc gido dyc tré. T chuyén mén ¢6 td trudng.

2. Nhiém vu cia o chuyén mon:
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a) X4y dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo nam, thang, tudn nhim thuc
hién chuong trinh GDMN méi, ké hoach nuéi dudng, chiam séc gido duc tré va hoat
dong gido duc khac.

b) Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit lugng,
hi¢u qua cong tac nudi dudng, cham soc gido duc tré va quan ly thiét bi gido duc, do
dung dd choi ctia cac thanh vién trong t6 16p theo ké hoach ciia nha trudng.

¢) Tham gia danh gia, xép loai gifo vién theo Chuin nghé nghiép gido vién
mam non va gi¢i thidu td truéng.

3.‘ Té chuyén mon sinh hoat dinh ky 1 thang mét lan va cac sinh hoat khac khi
cO nhu ciu ¢céng viéc.

Chirong V
LE LOI LAM VIEC
Piéu 9. Lé 16i lam viéc trong nha truwong

1. Tét ca c4c thanh vién trong truong déu phai ¢ trach nhiém xay dung nha
truomg thanh mot tép thé doan két, nhét tri 3 hoan thanh xuét séc nhiém vuy.

2. Toan thé cin bd, gido vién nha truong nghiém tac thuc hién tdt cac chi
truong chinh sach cua Dang, phép luét chia nha nude va cc quy dinh ciia nganh.

3. Van dong ddi ngii CB-GV-CNV tich cyc hudng ting va thyc hién ¢6 hiéu qua
phong trao thi dua yéu nudc theo chu d& ctia timg nam hoc va cc cude van ddng 1on
clia nganh: “Hoc tap va lam theo tim guong dao dic Hd Chi Minh” va cudc van dong
“Hai khéng” véi 4 ndi dung: N6i khong véi tiéu cuc ‘trong thi ¢ va bénh thanh tich,
no6i khéng vo1 vi pham dao dire nha gido. Thuc hién t6t chi dé “Séng 6 trach nhiém”,
“M&i thdy ¢b gido 1a tAm guong dao dire, tw hoc va sang tao”, “X4y dung mdi trudmg
than thién, hoc sinh tich cuc™..

4. Tét ca cdc thanh vién phal €6 mdt trude gid lam viée 10 phat, khong di mudn,
vé sém, khong cit xén thdi gian day, khong lam viéc riéng trén 16p. Cac gio 1én I6p
phai dam bao ding thdi gian quy dinh.

5. Gido vién 1én 16p phai an mic gon gang, lich su, dung phong céach nha gido,
tac phong di dimg, néi nang nghiém tic, nhe nhang, thye sy 13 tAm guong sang cho tré
noi theo.

6. Ludn yéu thuong, tén trong tré, tuyét déi khéng phat tre, khéng vi pham dén
than thé va nhan c4ch tré em.

7. Cu xit véi déng nghiép phai than &i, doan két. Vi cha me hoc sinh phai té

nhi, lich su. Khong st dung nhiing ngdn ngit thiéu vin héa lam anh huéng dén nhéan
cach nha giao.

8. Tat ca cic cong viée trong trudng déu phai dam bao nguyén tic: Cap dudi
phuc ting chp trén. Toan thé gido vién déu phéi nghi€ém tic tuan theo su phan céng va
diéu hanh cua Ban gidm hiéu nha trudng va té chuyén mén.

9. Toan thé cén bb, gido vién, nhén vién nha trudng khéng khiéu kién nic danh,

vuot cép, khong hanh dong thiéu suy nghi hoic vi dong co c4 nhan lam anh huéng dén
uy tin cla nha trudng.



Piéu 10. Ché d6 1ip chwong trinh, ké hoach cdng tic

1. Nghién ciru nhi¢ém vu nam hoc cua B6 GD-DT; S¢ GD-DT va Phong GD -
bT. Can ctr vao ké hoach phat trién gido duc cia dia phuong va phit hop véi dic diém
tinh hinh thuc té ciia nha trudng dé xay dung ké hoach nim hoc mang tinh kha thi.

2. Phén cong cu thé tirng bd phén (chuyén mén; cép dudng, tai chinh, van thu -
thu vién, y té hoc dudng) tu xay dung ké hoach tuan, thang, nim phit hop véi tinh hinh
thire t& nha trudng; chd trong dén tinh can dbi gitta ndi dung va bién phép; viéc déra

cac giai phap da dang, phong phu, tich cuc, thiét thue, thé hién s quyét tam cao cua
tap thé .

3. Chi b6 thé hién vai trd chi dao va hd tro cac doan thé trong viée xay dung ké
hoach hoat dong (thang, quy, ndm) phu hop v6i tinh hinh nha traong; thé hién su phdi
hop tot v&i chinh quyén thue hién va hoan thanh nhiém vu chinh tri duoc giao.

4. Quy trinh lap chuong trinh c6ng tac: Soan thao ké hoach (tir nhiém vu trong

tam cua Nganh va du thao ké hoach hoat ddng clia cac bd phan va doin thé); Thong
qua du thao ké hoach:

a) Trude chi bd. TS chire thio luin ban bac trong Hoi ddng trwdng (HD Lién
tich), déng gép v kién ciia hdi ddng su pham nha truong.

b) Té chirc biéu quyét va thong qua trong Hoi nghi Cong chirc, vién chirc.

¢) Hoan chinh va ban hanh ké hoach, bdo c4o va trinh Ban lanh dao Phong GD -
DT.

Piéu 11. Ché d6 hdi hop
Hop Hai ddng gido duc: 4 - 5 14n/ nam
Hop Té chuyén mén: 2 1ar/ thang

Hop lién tich m¢ rong, Hoi déng thi dua khen thudng, ky ludt: theo dinh ky (2
13n/ nam) va d6t xuét theo quyét dinh cia Hiéu trudng khi cé nhimg viée cin lam
ngay.

Tuy tinh hinh cu thé, Hiéu truéng c6 thé didu dong céc cude hop (ddt xuit) ph
hop.

Piéu 12. Ché d6 ban hanh vin ban

1. V& ban hanh vin ban

a) K¢ hoach chién luge 05 nam; ké hoach theo timg nam hoc; ké hoach cOng tac
hang thang; ké hoach theo quy va theo tuin.

b) Ké hoach cbng tac chinh tri truong hoc; ké hoach gido duc phap luat; ké
hoach phong chéng tham nhiing, thue hanh tiét kiém chdng lang phi. ..

¢) Ban hanh quyét dinh phéan céng nhén sy; thanh 1ap cac tb chuyen mon, 16 van
phong; bd nhiém chire danh & truéng.

d) Ké hoach tuyén sinh; ké hoach vé co s& vat chét, trudng 1ép; ke hoach tuyén
dung nhan vién, cip dudng (phu trach hoat doéng béan tr); nhan vién y € hoc dudng (y

s1).
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e) Ban hanh cac quy ché: Quy ché t4 chirc hoat _ddng nha treong; quy ché dan
chi; quy ché phéi hop giira hiéu truéng véi cac doan thé trong trudng.

g) Ban hanh cac loai quyét dinh: tuyen sinh, khen thudng, nang luong, kiém ké

tai san, quyét dinh thanh 1ap cac hoi dong thi dua, kiém tra ndi bd, ban bao vé sirc
khoe, chir thap d6, H6i Khuyén hoc..

h) Vé cdng tac tai chinh: Ban hanh quy ché chi tiéu néi bg; du todn cac nguon

quy thu chi ‘trong nam. Cac loai bao cao vé cdng tac tai chanh theo yéu cau cia cac cap
Janh dao thdm quyén c6 lién quan.

2. V& thdm quyén ky cac vin ban

Thue thi theo khoan 4, diéu 16 cua Diéu 1& trudomg Mam non vé nhiém vu va
quyén han ciia hiéu trudng.

Piéu 13. Ché d¢ thong tin bao cio
1. Ché d6 théng tin
a) T6 tradng c6 trach nhiém thong bao kip thoi cde chi trrong, chinh sach cia Pang,

phép luat cia Nha nudc, ¥ kién chi dao clia ngudi lanh dao trong nha tredng 6 lién quan dén
linh vuc cdng téc cla co quan, ctia ¢4 nhan cho vién chirc trong 16 (khbi) biét.

b) Céng chirc, vién chirc trong don vi ¢6 trach nhiém tim hiéu cac cha truong, chinh
sach clia Dang, phép ludt cia Nha nudce lién quan dén linh vire cong tic, nhiém vy dugce phan
cong.

¢) Théng tin kip thoi dén thu tnrdng don vi nhitng mét manh, t5n tai han ché, dé nghi,
d& xut c6 lién quan dén cdng tac chuyén mén, dén nhiém vu chinh trj duoc phén cong.

2. Ché dd bao cao

a) Cac bao co cua T (kh01 tudi, bd phén) co trach nhiém thue hién dé trinh lanh dao
trudmg goém: Lich eong tac tudn (t6 van phong ), ké hoach giang day tudn (16 chuyén mén);
chuong trinh céng tic thang, ké hoach cdng téc cta timg hoc k¥, ké hoach nim hoc (b phén
phu trach chuyén mon; doan thé ).

b) Déi véi mdi bao cdo, don vi phai giri hai ban: Béan chinh trinh Hiéu truéng hodc
pho hiéu trrdng phu trach. Ban con lai t6 (khéi) luu.

¢) Thoi gian giri bao cdo quy dinh nhu sau:
- Lich cong téc tuAn phai hoan thanh vio thir séu hang tuin
- Chuong trinh cdng téc thang phai hoan thanh véo truée ngay 25 hang thang.

- K¢ hoach trién khai céng tac cua timg hoc ky phai hoan thanh chim nhét
truée hoc ky

d) Thuc hién ding ndi dung va thoi gian ddi véi cac bao cao cép trén khi ¢6 yéu
cau.

Piéu 14. Ché d4 khen thuéng, ky lujt
1. Khen thudng

a} Can bd, gido vién, nhén vién c6 thanh tich duge khen thudng, duoc tdng

danh hiu thi dua va cac danh hiéu cao quy khic theo quy dinh va luat dinh {luat thi
dua khen thudng)



b) Khen thudéng thi dua thudng xuyén theo hoc ki (2 lin/nam): mirc khen
thuong can cir theo quy ché chi tiéu ndi by va su thong nhat trong hdi nghi céng chuc,
vién chuec.

¢) Khen thuéng thi dua theo chuyén dé: Guong dién hinh trong cac cudc van
dong l6n cia Nganh; tham gia tich cue cdc phong trao thi dua cac cap va cua trudng
nhan céc ngay 1 16n trong nam; cac hoi thi tuyén truyén vé phap luit, an toan giao
théng, mdi trudng, cudc sdng

2. Ky luéat

a) Can bo, gido vién, nhén vién cé hanh vi vi pham céac quy dinh tai Piéu l¢
truong mam non thi tuy theo tinh chét, mic d9 sé bi xi 1y theo quy dinh.

] b) Mitc dd ky ludt s€ cén cr theo Luat cong chire, ludt vién chirc va Nghi dinh
$0 27/2012/ND-CP ngay 6 thang 4 nam 2012 v¢: Quy dinh xr ly ky Iuat vién chirc va
trach nhiém boi thudng, hoan tra cha vién chirc.

Chwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 15. Quan hé cdng tic cia Hiéu Trudng
1. Bbi v6i Phong Gido duc va Pao tao quin Tén Binh

a) Chiu su chi dao truc tiép cua Phong GD-DT v& tit ca cac hoat déng cua nha
trirdmg theo quy dinh.

b) Chiu trach nhiém véi Phong GD-PT vé& nhiém vu chinh tri dvgc giao. Pam
bao Quy ché thuc hién dén chi trong hoat ddng cua nha trudng.

c¢) Thuc hién nghiém tuc va trién khai ddy da, kip thoi céc chu truong cua
Nganh vé cong tac gido duc dén do6i ngii theo ludt dinh.

d) Lam bt cong tac tham muu vé: co s¢ vat ché, trang thiét bi phuc vu giang

day; bién phap ning cao chit lwong giang day va hiéu qué ¢dng tac; cong tac xa hoi
hoéa gido duc.

e) Thuc hién ddy du cac ché d6 bio cdo, thanh kiém tra ciia Nganh khi ¢6 yéu

2. Pdi véi UY ban nhan dan phudng 4

a) Chu dong tham muu cho cip Uy Pang, chinh quyén dia phuong vé ké hoach
va céc bién phap cu thé dé phat trién nha truomg.

b) Lam t6t vai trd tham muu va chiu trach nhiém vé két qua gido duc, xay dung
phong trao hoc tdp va méi trudng gidao duc lanh manh, an toan cho hoc sinh tai dia
phuong.

¢) Kién nghi véi chinh quyén, cac doan thé ban nganh dia phuong vé dam bao
tinh hinh an ninh trdt ty khu vue truomg hoc, phong chong dich bénh, bao luc hoc
dudng va khong dé té nan x3 hdi tac dong, anh hudng dén méi trudng gido duc.

3. Péi v6i Ban dai dién CMHS
a) Tao didu kién thuén loi cho Ban dai dién CMHS hoat déng va té chie Dai

hdi mbi nam 1 14n d& danh gia tinh hinh hoat déng cia Hdi trong nam ci, dé ra ké
hoach hoat dong trong nam hoc méi va td chitc bdu Ban dai dién CMHS ciia nim hoc.
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b) Phéi chit ché véi Ban dai dién CMHS trong viéc gido duc dao dirc va quan

Iy hoc sinh; cham lo cic diéu kién phuc vu cho viée hoc tap, rén luyén va phat trién
toan dién cia tré.

¢) Nha truong cing Ban dai dién CMHS td chirc hop CMHS theo dinh ky dé

théng bao tinh hinh hoc tép, rén luyén cla hoc sinh va dua ra giai phép cung phbi hop
gido duc tré.

d) Ban dai dién Cha me hoc sinh té chire hoat ddng theo Piéu 1é Ban dai dién
CMHS do B6 GD&DT ban hanh va theo ludt dinh.

e) Thuc hién tét cong tac xa hoi hoa gido duc, huy dong va st dung c6 hiéu qua
cac nguon lyc tur nguyén, theo quy dinh ciia Ban dai dién CMHS, manh thudong quéin,
cac td chire dé xay dung co s¢ vt chét; trang bi phuong tién giang day; khen thudng
tré ¢6 thanh tich xuét sic, khuyén hoc va hd tro tré ¢6 hoan canh kho khan.

5. Déi v6i cac Phé Hiéu fruéng

a) Phan c6ng, phan nhiém céng viéc cu thé cho tung pho higu truéng (dinh kém
bang phin céng nhiém vu).

b) Phoé hiéu truong giup viée cho Hiéu trudng, truc tiép phu trach cac hoat déng
chuyén mén cua cac t6 va mot sd Iinh vuc cong téc khéc theo sur phéan cong cia Hiéu
trudng, gidi quyét cong viée dot xuit do Higu trudéng giao.

c) Khi giai quyét cong viéc duge Hiéu truéng phén cong, Pho hiéu trudng sir dung
quyén han thay mat Hiéu trudng v chiju trach nhiém tnrée Hiéu trudng vé két qua cong vic.

d) Gitip Hiéu truémg diéu hanh cong viéc trong co quan khi Hiéu tnréng ving mit.
¢) Pugc Hiéu trudng uy quyén ky mét s van ban thude linh vuc chuyén mon.

g) Giai quyét cong viée cua phé hiéu truéng khac khi phé hiéu truéng d6 vang
mat néu dugc su uy quyén ciia Hiéu trudng.

6. D6i v6i cac Td trudng
a) Gillp hiéu trudng chi dao va kiém tra cac thanh vién trong t& vé viée thue
hién ndi quy co quan, thye hién quy ché chuyén mén trudng.

b) Thong tin truyen dat nhitng vin dé do Hiéu truéng trién khai va phan cong
cho cac thanh vién trong tb.

¢) Trién khai cac du thao ké hoach; Qui ché hoat déng cia trudng va tép hop vy

kién ctia GV vién d& béo cdo hoZc phan anh cho hiéu truéng va HPGD biét theo yéu
ciu.

d) Cac td trudéng bio cao thuwdng xuyén hodc dinh ky vé tinh hinh hoat déng
chuyén mén ndi chung hodc bao cdo cac chuyén dé theo yéu ciu cia hidu truéng.

e) Tham gia dy di cac budi hop theo yéu cau triéu tap.

7. Pbi v6i vién chirc trong nha trudng

a) Nghiém chinh chép hanh déng dén chu truong, dudmg 18i, chinh séch cua
Dang, phép luat Nha nudc; Quy dinh cia Nganh; ndi quy co quan va quy ché chuyén
mon.



b) Vién chirc phai ty hoan thi¢n va khéng ngung ren luyén, tu dudng pham chg’it
dao dirc, thét su 1a tam guong sang cho hoc sinh noi theo; khong nglmg tu hoc, tu boi
dudng nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu dap (ng yéu cau thoi hoi nhép.

c} Thyc hién dan chua, giit gin sy doan két, dao dirc nghé nghidp, hoan thanh tbt
nhiém vu duge giao, bao dam yéu ciu vé théi gian va chit lugng.

_d) Vién chire duge hudng tién luong, phu cap uu dai, phu cap th&m nién va céc
phu cép khéc theo quy dinh. Pugc hudng moi quyén loi vé vit chat, tinh than va duge
chim séc, bao vé sirc khoe theo ché dd, chinh sach duogc quy dinh.

Piéu 16. Quan hé c¢ong tac cia Pho Hiéu truwéomg

1. Déi vai Hiéu truong va cac Phéd Hidu trirdng trong nha trudng.

a) Giap hidu truéng phébi hop quan ly, nim viing nhitng vin dé& v& chuyén mén
do cép trén qui dinh va huéng din t6 chirc thuc hién di sdu vao nghién clru ndi dung,

chuong trinh, huéng dan, phuong phap giang day dé xuit véi hiéu truéng nhimg van
dé cip bach dé hidu truémg quyét dinh vé chii truong va ¢6 ¥ kién chi dao cu thé.

b) Chi dao truc tlep hoat ddng dong bd cua céc to chuyén mdn: T chire thao
giang, cac chuyén de, vi€e to chue dy git¢ tham 16p, to chic ki€m tra, khao sat, danh
gia chét lugng day va hoc, tir d6 duc két rt kinh nghiém nhim boi dudng chuyén mon
cho giao vién. Tham muu hiu truéng théng qua td chuyén mén, phéi hop vdi cac
doan thé trong trudng té chirc cac hoat ddng ngoai khéa, hoat dong ngoai gitr 1én 1op
va cac phong trao thi dua.

¢) Giai quyét cong viéc cia phé hiéu truéng khac khi phé hidu trudng d6 vang
mit va dugc su dong y cia higu trudng.

“d) Méi quan hé giita cac ph6 hiéu trrdng can thé hién su doan két, dong thuén
va nhét tri cao trong thuc thi nhiém vu va ding chirc nang quyén hanh theo quy dinh.

2. Déi v6i Té trudng

a) Chi dao truc tiép dén céc thanh vién Té trudng chuyén mén vé td chure thuc
hién cdng tac chuyén mén dugce hi€u trudng phén céng va Gy quyén.

b) Tham gia diy du cac budi hop khdi, sinh hoat chuyén dé, thao giang du gio,
héi thao rat kinh nghiém vé cng tic chuyén mén; bdi dudng chuyén mon, nghiép vu

c) Trién khai va phan céng cac thanh vién tham gia cac hdi thi do Nganh va
trudng td chirc.

d) Bao cao diy da, ding tién dd cac mau bao cdo, théng ké sb lidu theo yéu

3. Déi véi vién chirc trong nha trudng
a) Thuc hién nhiém vy trén tinh thin doan két, dam bao nguyén tac tdp trung
dén chu; thi hanh nhigm vu phai phuc tiing su chi dao va hudng dan cua cép trén.

b) Kién quyét chéng nhimg hién tuong bé phai, mét doan két cira quyén va
nhitng hoat dong khac, vi pham dan cha, ki cuong, né nép nha trudng.

Diéu 17. Quan hé cong tac cta TO trudng

1. Pbi voi Hiéu trudémg, Pho Hiéu trudng
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a) Chiu su chi dao truc tiép vé tit ca céac hoat déng.

b) Chiu tréch nhiém truée Hiéu trudng vé chit lugng va hidu qua cdng tac cua

¢) Thure hién nghiém tic quy ché td chirc hoat dong ctia nha truong.

2. Déi véi cac td trudng

a) Quan hé trén tinh than doan két, hd trg, phbi hop cing nhau hoan thanh tét
nhiém vu dugc giao.

b) Trao ddi, hoc tdp kinh nghiém trén tinh than x4y dung, dua nha truéng phat
trién di lén.

3. Dbi véi ndi bé td
a) Tao sy ddng thuan va thdng nhét vé& mat tu tudng nhén thirc va hanh dong;

biét ling nghe, tao su doan két than thién trong t8, grong miu, cong bing, kién tri,
khéo 1éo trong giao tiép, ing xir.

b) Phdi hop trong cbng viée trén tinh thin hd trg, chia sé cing nhau hoan thanh

t6t nhiém vu dugce phan ¢6éng. Chip hanh nghiém tac su chi dao va phén céng cla cap
trén.

¢) Thuc hién tét viéc phé va tu phé, manh dan trong déng gép ¥ kién, xay dung
nha trudng; phat biéu dung luc, dang noi.

Diéu 18. Quan hé cia vién chirc trong nha trudng
1. Poan két, than thién, tuong than twong 4i, hé tro nhau trong ¢ong tac.

2. Phéi hop tét vei ddng nghiép trong thuc hi¢n cdng viéc hodc nhiém vu theo
phuong thire tép thé lanh dao, ¢4 nhén phu trach. Cé tinh than hop tac, tac phong
khiém tén.

3. Nghiém chinh chap hanh dang din cha truong ciia Nganh; ndi quy co quan
va quy ché chuyén mén .Chép hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.

4. Khiém tbn, thing thin, trung thye trong cong tac phé va tu phé, dong gop
xdy dung nha trudmg.

5. Thuc hién cac nghia vu khéc theo quy dinh cia phap luit.
Chwong VII
KHEN THUONG, KY LUAT
Diéu 19. Khen thuéng

1. Céng chirc, vién chire ¢ cdng trang, thanh tich va cong hién trong cong tac
thi dugc khen thudng, ton vinh theo quy dinh ctia phap luit vé thi dua khen thudng.

2 Coéng chure, vién chirc dugc khen thudng do cbng trang, thanh tich dic biét

duge x¢t néng luong trude nién han, néng luong virot bac theo quy dinh cia Chinh
phu.



Diéu 20. Ky luit

1. Cong chue, vién chic vi pham cac quy dinh cta phéap luét trong quéa trinh
thuc hién cdng viéc hodc nhi€m vu thi tuy tinh chat, mic dd vi pham, phai chiu mét
trong cac hinh thuce ky luét theo quy dinh cta Luét cong chire, luit vién chirc.

2. Vién chirc bi ky lut bang mét trong céc hinh thirc quy dinh trén con c6 thé bi
han ché thuc hién hoat dong nghé nghi€p theo quy dinh ctia phép luét c6 lién quan.

3. Hinh thirc ky luat cach chirc chi ap dung ddi véi vién chirc quan ly.
4. Quyét dinh ky luat duoc luu vao hd so vién chirc.
Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 21.

1. Quy ché duoc quan triét trong Hdi nghi Céng chirc vién chirc, toan thé Cong
chtrc, vién chirc cén nghiém tic thuc hién.

2 Diph ky hang thang, hoc ky, cudi nim so két, téng két danh gia viéc thuc
hién quy ché.

Diéu 22:
Quy ché nay gém 8 chuong, 22 diéu.
Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay duoge ky duyét ban hanh.

Trong qua trinh té’ chirc thuc hién, néu c6 vin dé méi phat sinh cén sira dbi, bd
sung, Hiu trudng dé xuat, Ho1 dong truong thong qua, trinh Phong Gido duc va Dao
tao phé chuian mai ¢6 hiéu luc thi hanh.







