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QUYET PINH
Ban hanh t6 chire va hoat dong ctia Truong Mam non Rang Dong 11A

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON RANG PONG 11A

Cén cir Quyét dinh s6 3874/0D- -UBND, ngay 25 thang 12 nam 2013 cua
Chii tich Uy ban nhdn dan Oudn 6 vé viée tdach tr wong mam non Rang Dong
Qudn 6, co 2 co s6 thanh hai truong riéng biét la trueng mam non Rang Dong
Qudn 6 va Trucng Mam non Rang Dong 114,

Can cur Thong fie 56 52/2020/TT BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
B¢ Gido duc va Dao tao ban hinh Diéu I¢ T rieomg Mam non;

Céin ci tinh hinh thuc té tai don VI
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong
cua Truong MN RANG DONG 11A;

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky v& viéc ban
hanh Quy ché t6 churc va hoat dong ctia Trudng MN RANG DONG 11A;

Piéu 3. Cac Ong, Ba truéng cac bd phan cua Truong MN RANG PONG
11A cé nhan co lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
- Luu VT./.
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Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

- Quy dinh cu thé vé& nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can bo, giao
vién, nhan vién va céc td chuyén mén trong nha truong dé phét huy vi tri, vai trd
va hiéu lye trong cong tac.

- Théng nhéit vé 1& 18i lam viée, mbi quan hé va sy phéi hop chat ché co
hiéu qua trong thuc hién céc nhiém vu duge phan cong.

- Xéy dung khéi doan két nhét tri, cong ddng trach nhiém dé thuc hién tt
cac nhiém vu dé xay dung va phét trién nha trudng. :

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

- Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 12 161 1am
viéc va moi quan hé trong cong tac clia cac can bd, gido vién, nhan vién nha truong
trén co s& cac quy dinh ciia cAp c6 tham quyén va phin cong ctia Hiéu trudng.

- Ngoai céc quy dinh ctia quy ché nay, can bd, gido vién, nhan vién cd
trach nhiém thure hién cdc quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.

~ Chuong 11
TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. Hoi dong trudomng

Hoi dong truong truong MN RANG BONG 11A ¢6 09 thanh vién trong
do ¢6 01 chu tich 01 thu ky. Hoi déng truong do Uy ban nhan dan Quén 6 ra

quyét dinh thanh 1ap. Nhiém vu va quyén han cua Hoi dong trudong duge quy
dinh tai diéu 9 Diéu 1¢ triong Méam non..

Pi¢u 4. Hidu trudng - Phé hiéu truéng

Truong MN RANG PONG 11A ¢6 01 Hiéu truéng va 02 Pho hidu
truong. Hiéu truéng, Phé higu trudng do UBND Quén 6 bd véi nhiém ki 5 nam.

Piéu 5. Cong tac pho cip (kiém nhiém)

CB- GV- NV ¢6 trach nhiém tham muu v6i Higu truéng va xay dung ké
hoach thuc hién céng tac pho cap gido duc & dia phuong. Thye hién tét cac loai
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s6 sach, biéu mau theo quy dinh giup dia phuong hoan thanh viéc ¢ong nhan dat
chuan phé cap gido duc gido duc tré 5 tudi.

Piéu 6. T6 chuyén mén — TS viin phong.

1. T6 chuyén mon: Duge t& chirc theo khéi 16p do hidu truong quy dinh. Mbi
t6 chuyén mén cé mét td truémg do Hidu trudng bd nhiém vao dau nim hoc.

2. T6 vin phong: cic nhan vién ké toan, van thu, phu trach thu vién, bao
ve, y t€ hoc duomg. TO trudng do Hiéu trudng ra quyét dinh bé nhiém.

Dic¢u 7. Cac Hoi dong tw vin trong nha trudmg

1. Cac Hoi dong tu véan trong nha trudng: do Hidu trwéng thanh Iap theo
tung ndm hoc va lam Chu tich h¢i dong nham tu van cho Hiéu trudng thyc hién
mat s6 nhiém vuy cu thé trong cdng tac diéu hanh nha truong.

2. Céc Héi dong tu van

2.1 Hoi déng thi dua khen thudng: gém cac thanh vién 12 Phé hiéu
trudng, cha tich Cong doan (Pho chu tich thi dua vién chirc), bi thu Chi doan,
thu ky hoi déng va céc t6 trudng.

2.2. Hai déng ky luat: gdm céc thanh vién 13 Phé hiéu trl}éng, bi thu Chi
doan, gido vién chui nhiém, truwdng ban dai dién hdi cha me hoc sinh (thanh Idp
khi cé GV bi ky ludt).

2.3. Céc hoi dong khic (héi dong tuyén sinh, héi dong nang luong .v.v...)
thanh 14p theo yéu cdu cu thé cia timg cdng viée. Thanh phan, nhiém vu, thoi
gian hoat dong do Hiéu truéng quy dinh.

Diéu 8. T6 chirc Pang va cac doan thé trong nha trudng

- T4 chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong
va hoat dong trong khuon khd Hién phap va phap luat.

-Nha truong ¢6 0 chirc Poan TNCS Ho Chi Minh, Céng doén co s6,
dugc thanh 14p va hoat dong theo Diéu 1€ Poan, Piéu 1&€ Cong doan Viét Nam.
Muc dich giup nha truomg thuc hién muc tiéu va nguyén ly giao duc

~ Chuwong IIT .
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA MOI QUAN HE

Piéu 9. Hiéu truéng

1. Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong ciia nha truong va phu trach
truc tiép mét sb cong tac. Chiu trach nhiém trude clp trén vé toan bd hoat dong
cla nha truong.

2. Hiéu trudng phu trach tre tiép cdc cong tac sau:
2.1. Cong tac tb chuc:

Quy dinh bd méay cua nha truong. Tiép nhén, bd tri va phan cdng nhiém
vu cac thanh vién trong nha trudng. Kiém tra danh gia xép loai vién chirc, chuan
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nghe nghiép hang nam. Cu céan bd gido vién di hoc dao tao bdi dudng va dé nghi
dé bat b nhiém cdn bd. Thuc hién céc ché dd chinh sach, nang luong nang
ngach hang ndm.

2.2. Cong tac ké hoach:

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong hang nam va ting thoi ki theo
yéu cau phét trién kinh t¢ x4 hoi cua dia phuong.

- Xay dung ké hoach vé ndi dung, bién phap dé t6 chtrc thuc hién nhiém
vu ndm hoc, k¥ hoc. D2 ra chuong trinh cdng tac tuin, thing c6 su phdi hop vai
céc td chiic, doan thé trong nha trudng.

. Xay dung ké hoach va ké hoach thanh tra hang nam

2.3. Chu tai khoan don vi: Xéy dyng Quy ché Chi tiéu ndi bd ding véi
quy dinh chi tiéu tai chinh ngan sach. Thong nhat quan ly toan bd cac ngudn thu,
chi kinh phi trong va ngoai ngén sach. DPé xuét cac ndi dung, dinh mac thu chi
qu§ clia ban dai dign cha me hoc sinh va kinh phi XHHGD.

2.4. Cong tac thi dua - khen thudng: Quyét dinh céc ndi dung, chuong
trinh thi dua nim hoc, ky cdc quyét dinh khen thudng.

2,5. Cong tdc thanh tra, klem tra: Chi dao cong tac k1em tra va giai quyét
céc khidu nai td cdo theo thdm quyén.

2.6. Chiu trach nhiém céac bdo cdo so két, téng két nam hoc. Chi tri céc
cudc hop nha truong, cudc hop cac hoi ddng do Hiéu trudng lam chu tich, cac
cudc hop 1dnh dao truong, hop Hoi déng trudmg. Chi tri phéi hop véi cac doan

thé trong va ngoai nha trudng, v6i Ban Dai dién cha me hoc sinh, cdc co quan .

don vi ¢6 lién quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhiém vu nha
truong.

2.7. Truc tiép chi dao cong tac phé cép gido duc mam non trén dia ban
phuong.

3. Uy quyén: phan cong nhiém vu va quyén han cho Phé hiéu truéng quan
ly diéu hanh mét s6 mit cong tac, didu hanh chung hoat dong cua nha trudng

theo lich trye lanh dao. Khi bin cdng tac thi Gy quyén cho Pho higu trudng giai
quyét hogic chi tri cac cude hop thude phan viée ctia Hiéu truéng phu trach.

4. Thue hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nuéce dbi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t& chitc thyc hién Quy ché dan chi trong hoat déng cua nha
truong; to chic thue hién cong tac x& hoi hoa gido duc cua nha truong.

Diéu 10. Pho hiéu truwémng

1. Pho hi¢u trudng 1a ngudi gitp Hidu trudng quan ly va chi dao thuc hién
mdt s6 nhiém vu duoc hiéu trudéng phén cong, glal quyét thay mot s6 phan viéc

cu thé cia Hiéu trudng khi Hiéu truéng uy quyen Thay mat Hiéu truong dleu
hanh hoat déng cta nha truong khi duge phéin coéng truc 1anh dao. Cac quyét

N\
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dinh cta Pho hiéu trudng trong phan viéc dugc phan cong va giai quyét thay
duoc coi 1a quyét dinh cua Hiéu trudng,.

2. Trong phan vi¢e duge phén cong va dugc uy quyén Pho Hiéu truéng cd
quyén ctt c¢én bd gido vién, nhan vién thure hién nhiém vu va di cong tac.

3. Phé hiéu trudng chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va cung Hi¢u
truéng chiu trach nhiém trude cép trén vé ph?m viéc cta minh. Dinh ky Pho hiéu
trudng béo céo: Két qua cdng tac, du thao ké hoach, dé xuat hodc xin y kién vé
chuong trinh cong tac voi Hiéu trudng. Déi v6i phén viee duge Hiéu trudng uy
quyén giai quyét thay phai ¢6 trach nhiém bao cao ngay sau d6 véi Hiéu truong.

4. Nhiém vu cu thé dugc phén cong cua Pho hiéu truong:
4.1. Phu trach chuyén mon:

- Xay dung ké hoach, chuong trinh va td chirc cac hoat dong giang day -
hoc tap theo nam hoc, hoc ky va hang thang. Quan ly va chi dao cac td chuyén
mén, gido vién thyc-hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh
cia B0 GD&PT, cac chi dao clia S6 GD&DT, phong GD&DT.

. Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, ) chure cdc hdi nghi
chuyén dé, to chuc thao giang, hoi giang va cong tac boi dudng chuyén mon
nghiép vu, to chirc va chi dao cic ky thi theo quyet dinh cta Hiéu truong. T
chire thuc hién cc bién phép ning cao chat luong hoc tap. La pho ban thuong
tryc chi dao cdng tac ki€ém tra nghi€p vu su pham gigo vién.

. B tri thoi khoa biéu, tham muu phan cdng chuyén mon. Truc tiép quan
1y né nép gido vién.

- Duyét thira gi¢ giang day. Dy todn kinh phi cac hoat dong chuyén mon.

- Puoc chi tai khoan Gy quyén duyét chi kinh phi heat dong chuyén mon
khi hidu truémg di ving, xdy dung va quan li tot ngan hang dé thi theo yéu cau
chuyén mdn cta nha truong, Phong GD&DT, chi dao thuc hién kiém fra theo
quy dinh

. Tiép nhan hoc sinh vao hoc bao gom: xét tuyén nam hoc mdi, tiép nhan
hoc sinh chuyén dén, giai quyét hoc sinh chuyén di va bién ché céc 16p hoc.

4.2. Phy trach CSVC va cdng téc ngoai khoa:

_Phéi hop véi cac 6 chirc, doan thé @& 1 chic thuce hién cdc hoat dong
gido duc ngoai gio nhu: Gido dyc chinh tri tu tudng, van hod van nghé, thé duc -
thé thao, hoat dong x3 hdi va céc phong trao khac.

- Chi dao gigo vién chli nhiém thuc hién cbng tac quan ly va t6 chirc cac
hoat dong gido duc hoc sinh.

- Quan ly va chi dao truc tiép hoat dong cua thu vién, thiét bi, y té va céc
phong hoc bd mén cua truong.
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’ - Quan 1y va chi dao cong téc gido duc dao dirc hoc sinh, viéc thue hién né
nép ctia hoc sinh, xtr 1y hoc sinh vi pham, quan ly an ninh trat tu truong 16p. Truc
tiép chi dao cong tac “xdy dung truong hoc thin thién hoc sinh tich cuc”.

- Quan ly tai san nha trudng, quan ly dit dai, hé théng co s& vit chét,
trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tép va lam viéc cla nha truong theo ding
quy dinh vé quan ly tai san hién hanh.

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién co so vat chét, vé sinh trudng
s&, xay dung canh quan moi truong xanh, sach, dep.

- Du toan kinh phi trang bi, sira chira co so \‘fat chét va hoat ddng ngoai
khéa vin nghé, TDTT... duge chu tai khoan uy quyén duyét kinh phi hoat dong
ngoai khéa khi Hiéu truong di vang.

- Thure hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Hiéu truong.

Piéu 11. Hiéu trwomg, Pho hi¢u truding diéu hanh nha truong theo
theo ché d¢ thi truéng va dim bao nguyén tac tiAp trung dén chit

- Hiéu truong tham khao y kién v6i pho hiéu trudng, dai dién cac doan thé
hoic cac thanh vién trong nha truong (thy theo tinh chét) trude khi ra quyét dinh
dbi véi cac cong viéc sau: Co céu bd méy, dé nghi bd nhiém, phéan cong cong
tac, tuyén dung, ctr dao tao bdi dudng, ké hoach phat trién, tuyén sinh, thi dua
khen thuong - kv ludt, dy toan va phéan bd kinh phi, xdy dung co s¢ vt chét, xay
dung ndi quy, quy ché.

- Thuc hién coéng khai dén chi cic ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu
truéng, cac chi truong chinh sach ché 46 doi v&i vién chirc va hoc sinh, cac ché
do va quyén loi trong nha trong, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, not
dung va két qua thi dua khen thudng, ky luat vién chirc, hoc sinh. Hinh thic
cong khai bao gom thong bao trong cudc hop, bang van ban hodc bao cao dinh
ky (tai chinh) trén bang théng bao.

Diéu 12. T6 chuyén mén.

1.T6 chuyén mén ¢6 nhiém vu:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia to, hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach ca nhan cua té vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va céc hoat déng gido dyc khac cda nha truong,

- Té chire béi dudng chuyén mon nghiép vu, xdy dung cac chuyén aé
chuyén mén, to chire thao giang dé trao d6i hoc tap kinh nghiém. To chue cac
hoat dong ngoai khod, boi dudng hoc sinh giéi va thuc hién cdc bién phap dé
néng cao chat lwong giang day bd mon va hoc tap ctia hoc sinh.

- Thuc hién cong tac kiém tra viéc thue hién quy ché, ché dd ho so, thanh
tra, danh gia, xép loai céc thanh vién cua to theo quy dinh cia chuan nghé
nghiép gido vién Mam Non va céc quy dinh khéc hién hanh.

- P& xuat khen thudng, ky luét gido vién.



2. To trudng chuyén mon ¢6 nhiém vu:

- Quan ly, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cua 16, céng tac cua cac
thanh vién. Chu tri cidc churong trinh cdng tac, cic cude hop cua to.

- Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong ctua td trén co s& ké hoach hoat
ddng cua nha trudng.

- L4 thanh vién ciia ban kiém tra trudng hoc cé nhiém vy t6 chirc kiém tra
thue hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hé so s sach va nghlep vu su
pham céc thanh vién trong t6. P& xuét véi hiéu truong dé phan céng gido vién
c¢6 ning lie hudng dan gido vién tip sw va bdi dudng hoc sinh giéi.

- Phéi hop véi Cong doan theo ddi gior gide, ngay cong lao dong ciia gido
vién. Pé xuit ¥ kién véi Hiéu trudng cho gido vién duge nghi theo quy dinh, bb
tri gido vién day thay, giai quyét cho gido vién xin day thay gi® hodic dbi gid
(phai bao cdo Hiéu trudng). La thanh vién ban thi dua nha truong.

- Thue hién ché dd bao cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang tuan, thang
va cac bao cao khac theo yéu cau.

- Nhic nhd gi4do vién lén lich ding ky giang day. Cé ké hoach kiém tra
cac gido an trude khi ndp cho nha trudng.

- Phan céng nhiém vu cho t6 phd, uy quyén mot sd mit céng tac khi td
trudng di cong tac.

Piéu 13. Td viin phong
1. Té vin phong ¢6 nhiém vu:

- Gitip 1anh dao nha trudng thuc hién t6t cong téc quan 1y hanh chinh;
quan ly ho so nha truong; quan ly tai chinh, tai san dung nguyén tic, an toan;
gidp cho moi hoat dong trong truong duoc tién hanh thuan loi.

- X4y dung ké hoach hoat déng nam hoc, hoc ki va hang thang dé hd tro
cac hoat dong cua nha truong.

- Thue hién cong tac kiém tra vidc thue hién quy ché, ché d6 hd so, kiém
tra danh gia xep loai nghiép vu céc thanh vién cla té timg ky va nam hoc.

- P& xuét khen thudng, ky luat cac thanh vién trong td.
2. Té trudng t vin phong ¢6 nhiém vu:

- Quan ly, diéu hanh va td chirc cac hoat dong cua td, cong tac cua cac
thanh vién. Chu tri cac chuong trinh cbng tac, cac cudc hop cua t. Sap xép phan
cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo ding ché d6 quy dinh.

- Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua td trén co s0 ké hoach hoat
dong cua nha truong.
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- Phéi hop véi cdng doan theo doi gio gidc, ngay cong lao dong cac thanh
vién trong t0. La thanh vién cua ban thi dua nha truong.

- Thyc hién ché dd béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vy hang thang va
cac bao cao khéc theo yéu cau.
Pidu 14. Thu ky héi dong:
La nguoi gitp viée cho Hiéu trudng thue hién mot s6 nhiém vu sau:
- Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cude hop cac hoi déng do hidu

trudng 1am chu tri. Du thao Nghi quyét, cac bao cdo cdng tac chung clia nha
trrong, du thao cac Quyét dinh do Hiéu trudng ban hanh,

- Téng hop két qua khen thudng — ky luét vién chirc, hoe sinh. Thuc hién cac
mau théng k8 téng hop cua nha truong (thi dua, ky luat, chat [tromg. ..) thong bao ké
hoach cdng tac hang tudn va cc cong tac dot xuét theo yéu céu clia Hiéu trudmg

Piéu 15. Cac hji ddng tu van

1. Hoi dbng gido duc:

Tu van cho Hiéu trudng vé cac bién phap, giai phap td chac thuc hién
nhiém vu va cdng tac gido duc cuia nha trudng.

2. Hbi dong thi dua:

Tu vén xdy dung ké hoach, néi dung, chuén danh gi4 thi dua, danh gia ket
qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thirc khen thudng trong can bo, giao vién,
nhén vién va hoc sinh.

3. Hoi dong ky luat:

~ Xem xét nodi dung, tinh chét, muc dd vi pham va dé nghl hinh thtre ky luat
ddi véi can bo, gido vién, nhan vién theo quy dinh.

4. Céc hoi ddng khéc:

Theo cac quy dinh va ndi dung céng viée khi c6 yéu cau.

Piéu 16. Chi bo Ping va cac td chire doan thé.

1. Chi b Pang Cong san Viét Nam trong nha truong [a nhén t6 lanh dao
toan truong thuc hién cac muc tiéu, dudng 161, chinh sach gido dyc cta Bang va
Nha nude. Hiéu trudng chiu trach nhiém thuc hién ding quy ché lam viéc cla
Chi bé dé dam bao sy l4nh dao cua Dang trong cac hoat dong cua truong. Chi bd

lanh dao thong qua Nghi quyet cua Chi bé va hoat dong trong khudn khé cta
Hién phap va Phép luat

2. Cong doan co sé:
- Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo Diéu 1¢ cua Lién doan lao dong
Viét Nam.
- Chu tich céng doan lam Pho chu tich hé: déng thi dua khen thudng: Dy
thao ké hoach, ndi dung, chudn dénh gia cong tdc thi dua. Té chuc trién khai,
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theo dbi va téng horp két qua thi dua trong vién chirc. Gidi thiéu cong doan vién
tich cuc vao Déang va xét dé nghi két nap vao Pang CSVN theo chi tiéu dang ki
hang ndam.

- Tham gia va gidm sat cong tdc quan ly nha truong, giam sat thue hién
ché d6 chinh sach, dong vién vién chirc hang hai lao dong.

3. Doan Thanh Nién Cong San H6 Chi Minh.
- Hoat dong theo Diéu 1& Doan TNCSHCM.

- Thuc hién nhiém vy theo chi dao cia Phuong Doan va Lién nganh
(Phong GD&PT va Quin Doan) trong viée gido duc dao dic, Iy tudng cho
Poan vién, thanh nién va gido duc nhén cach cho hoc sinh.

- Bi thu Chi doan lam thudng truc ban thi dua doan vién thanh nién: Du
thao ké hoach, ndi dung, chuan danh gi4 cong tac thi dua. T chire trién khai,
theo ddi va dénh gi4 thi dua cac Poan vién gido vién dinh ky va cac dot phong
trao. Gidi thiéu cac doan vién uu ti vao Dang theo chi tiéu dé ra.

Diéu 17. Gido vién

1. Chép hanh su phén cong va thuc hién day d0 nhiém vu cla ngu’(n gido
vién theo quy dinh cua didu 18 truong Mam non, quy ché chuyén mén va quy
dinh ctia Nganh. Tham gia day du céac hoat dong cua nha truong, chiu sy quan ly
ctia Hidu trudng, cac Pho hidu trudng, td trudng, t6 ph6 chuyén mon. \

2. Pugc quyén tham gia cac y kién vé cong tac quan Iy, cac hoat dﬁr}g
gi4o duc cua nha trirong. Dugce thong bao va co y kién vé viéc thyc hién LhE dp
chinh sach, st dung tai chinh va co s& vt chét theo quy ché thue hién dan C!Z{LI

nha truong. 7

Rl Chap hanh phap luét, c6 y thic ky luat va tinh than cong tac, gilt ving
phdm chét, uy tin, danh dy cta nha gido va nha trudng. La tAm guong tot cho
hoc sinh noi theo.

4. Ngoai nhiém vu va trach nhiém trén gido vién c6 nhi¢m vu va trach
nhiém cu thé sau:

. Giang day t6t mén hoc theo ndi dung chuong trinh ctia Bo GD&DT, chi dao
cia S¢ GD&DT, Phong GD&DT va nha truong. Thir 2 hang tudn phai 1én lich
g1ang day (s6 PKGD), hang thang phai hoan thanh chwong trinh theo ding tién do
cua nha truong va quy dinh vé kiém tra dinth ky theo phan phdi chuong trinh.

- Tham gia cOng tac phd cip & dia phuong; Thyc hién day dd quy ché
chuyén mén va quy dinh ctia nha trutmg: (Soan giang, lén [6p, ddnh gid xép loai
hoc sinkh). Chap hanh ché dd sinh hoat chuyén mon, co day dd céc loai hd so quy
dinh. Dinh ky hang thang phai ghi diém sb vao so diém cla 16p va mdy tinh
quan ly cua nha truong.

- Tham gia céc hoat dong gido duc ngoai khod, ¢ trach nhi¢m giao duc
méi trudng, gido duc phap luat théng qua gio 1én 16p.
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- Thye hién Diéu 1& nba trudng; thyuc hién Quyét dinh ctia Hi¢u truong,
chiu su kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quén ly gido duc.

- Gilt gin phérn chét, danh du, uy tin clia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, tdn trong hoc sinh, doi xu cdng, biang voi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh, doan két, giup d& dong nghiép.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac giao vién khdc, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Tham gia cac chwong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu va tu boi
dudng dé ning cao nang lyc, trinh d9. Tham du cac ky thao giang, hoi giang
dinh ky va cac héi nghi chuyén dé do to, nha truong va PGD to chire.

- Khéng hut thude, rwou-bia, st dung dién thoai di dong khi 1én lop.

- Thye hién c4c nhiém vy khéc theo quy dinh cua phap luat.

4.1. Gido vién chu nhiém l6p.

- Quan ly va tb chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac

hoat ddng phong trao va chiu trdch nhiém truc tiép toan dién ve tinh hinh, két
qué hoc tap, chap hanh ndi quy hoc sinh cua l6p minh phu trach.

e La ngudi quyét dinh vé mat td chire 16p, xdy dung ké hoach, nol dung dé
phoi hop voi Chi hoi cha me hoc sinh, c4c doan thé co lién quan nham thong
nhét cac bién phap gido duc hoc sinh.

- Cho phép hoc sinh duge nghi hoce c6 1y do khéng qua 3 budi hoe. Quyét
dinh vé x8p loai cac mit gido duc hoc sinh cudi ky va cuoi nam sau khi cé ¥ kién
ctia Hiéu trudng. Pé xuat danh séch hoc sinh (Hoc sinh tién tién, hoce sinh gioi).

- Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép céc loai hd so: sb chii nhiém,
s6 Bé ngoan, hé so hoc sinh va thuc hién day du ché dd bao cao theo dung quy
dinh va quy trinh cta nha truong.

4.2. Giao vién phu trach cac phong boé mén (Kiém nhiém)

. Tham muu v&i 1anh dao nha trudng dé xay dung va trang bi cac phuong
tién day hoc, nguyén vat liéu sir dung trong thi nghiém, thwe hanh phuc vu cho
viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quéan ly, bao tri, vé sinh cac dung cu thi nghiém, thuc hanh va hé théng
thiét bi hién co. Chuan bj diy du cho tiét thyc hanh theo yéu céu cua gido vién
giang day.

Pidu 18. Nhan vién hanh chinh

Céc nhéan vién nha trrong lam viéc theo ché d6 hanh chinh, ¢6 nhiém vu
gitip viéc cho lanh dao truomg thuc hién tdt coéng tac quan ly, didu hanh nha
truong va dam bdo cac didu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh
hoat ctia can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chuc danh va nhiém vu cua
cac nhan vién trong nha trudng bao gom:
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|. Nhan vién ké todn:
- Xay dung du toan, cén d01 kinh phi, lap hé so tai chinh (s6 theo déi,
chitng twr thu, chi), bdo cao quyet todn cac nguén thu, chi trong va ngoai ngan

sach theo hudng dan cia cac cap c6é thim quyén dé dam bao phuc vu cho céc
hoat déng cia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu trudéng quan ly thu chi dl’mg ché @6, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi duge phép chi khi ndi dung cdng viéc da co dy toén va
dugc Hiéu trudng duyét chi. Thuc hién day di va kip thai ché d6 chinh sach cho
can bd, gido vién, nhdn vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, luu tr& toan
bd ho so tai chinh.

- Thue hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:
. "Hang thang thong bao tdng kinh phi duoc chi, duoc quyét toan va quy
tién mat.
» Lap sb quan ly tai sin theo quy dinh.

= Lip s6 theo d&i cong churc va thyc hién ché d6 bdo cdo tinh hinh doi ngli
dinh ky. Huéng dén va tlep nhén hé so hop dong tuyén dung gido vién, nhan
vién thuc hién ché d6 hop ddng ding quy dinh.

= C6 thé 1am mét sé viée khac khi Hiéu trudng yéu cau.
2. Nhén vién van thu - thu quy:

- In 4n cdc van ban cia nha trudng, Cong doan, Chi bd, khi c6 ky duyét
ctia Hiéu trudng, Phé hiéu truéng va cac t6, doan thé khac.

- Tiép nhén cac viin ban dén dé chuyen cho Hidu truéng:hodc Pho hiéu trudéng
truc lanh dao, dbi v6i vin ban ctia doan thé nao thi chuyén cho doan thé do.

- Phat hanh van ban cua nha truong kip thoi theo ding noi nhén trong van
ban. Cac vin ban dén va di déu dugc ghi vao s6, luu trir theo quy dinh.

- Tiép nhéan va quéan ly ho so hoc sinh, tham muu cho Pho hiéu trudng
chuyén mon trong viéc gial quyét tiép nhén va cho hoc sinh chuyen triong theo
ding quy dinh. Lap 56 dang bd theo doi hoc sinh, hé 50 tuyen sinh dédu cap, danh
sach hoc sinh tbt nghiép hang nam, lap s6 theo doi cap phat bang. Thuc hién céc
bidu mau, théng ké, tong hop ciia nha trudng... khi c6 yéu cau.

- Cung ung c4c loai hd so quan 1y cla nha truong, t6 chuyén mén, gido
vién, nhin vién va cac 16p hoc. Quan ly va cép van phong pham. Quan ly va st
dung may tinh.

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cép, dam bao an todn cic
ngudn quy Cép phat kinh phi khi cé phleu chi, lénh chi cia Hiéu trudéng, (phiéu
chi da cé chit ky cua chu tai khoan va ké todn).

- C6 dh hd so, sb sach theo dbi thu, chi va cép nhat kip thoi ding nguyén
tic tai chinh. Hang théng doi chiéu s& quy vai ké toan, hang quy téng hop kinh
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phi thu chi dé déi chibu sé quy va kiem tra quy tién mat dé bdo céo véi chu tai
khoan va théng bao cong khai kinh phi st dung.
- Chiu sy kiém tra cta Hiéu truong va cung chp day du théng tin voi Ban

thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cap diy
dt céc ching tlr theo yéu cau.

- Quén 1y tién mat tai két ctia nha trudng. néu de thét thoat phai chiu trach
nhiém trudc phap luét va boi hoan.

. C6 thé 1am mot sb viée khéc khi Hiéu trudng yéu cAu.

3. Phuy trach thiét bi ( Kiém nhiém)

- Tham muu v&i lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé théng
thiét bi, ¢6 dung day hoc phuc vu cho viée giang day va thuc hanh cac mon hoc.

- Quén 1y, bao tri, vé sinh hé thong thiét bj hién co. Hudng dan cac to
chuyén mén st dung cac d6 dung day hoc va chuan bi thiét bi thi nghiém theo
yéu cau ctia to chuyén mén va gido vién giang day.

- Quén Jy hé so 36 sach theo quy dinh.

4. Phu trach thu vién: (chuyén trach)

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu
cau phuc vu nghién clru, giang day cua giao vién va hoc tdp cta hoc sinh.

- Quan ly bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thuét nghiép vu.

~ X4y dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung séch, tai ligu tao
diéu kién cho gido vién, hoc sinh duge nghién cuu, hoc tap..

- Thu vién md cira theo gid hanh chinh va duge huong ché d6 theo quy dinh.

. 6 thé lam mot sb viée khac khi Hiéu trudng yéu cau

5. Nhin vién y té hoc duéng (kiém nhiém)

. Gitp Hiéu truéng, pho Hiéu truéng va giao vién chi nhiém quan ly
huéng dan hoc sinh thuc hién cac hoat dong y te ctia nha trudng, thuong xuyén
kiém tra hoc sinh vé viéc chap hanh cac quy dinh vé an toan vé sinh ca nhén,
cong cong, ngodi gid hoc, trong thoi gian hoc sinh & trudng (trude va sau buoi
hoc, gio ra choi, trong gio sinh hogt dudi co va sinh hoat tdp thé).

- Lén ké hoach véy té hoc dudng ciia ndm hoc theo qui dinh vé hoat déng
clia cong tac y té trudng hoc va theo vin ban cua cac co-quan cap trén.

- Phéi hop véi cac nganh chuc ndng & dia phuong dé nim bét tinh hinh
sitc khoé cuia hoc sinh hodic phoi hgp véi tram y té phuong deé so cap ctru cho
hoc sinh bi bénh d6t xuat trong qué trinh hoc tép & truong.

- Lap s6 theo di sb hoc sinh duge cham séc sue khog, duge so cép clru
bénh tat trong nam.
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. T4 chife sinh hoat cho CB, GV, CNV va hoc sinh hoc tap cdc van ban lién
quan vé y t& hoc duong ctia cée nganh chite néng chi dao thyc hién trong nam.

- Quan ly cbng tac vé sinh truong hoc, cong tac lao dong vé sinh cda hoc
sinh. Pam bao ché dd truc khi ¢6 hoc sinh tham gia hoc tép tai truong, tham gia cac
hoat déng nhim dam bao an toan vé strc khoe cho CB, GV, CNV va hoc sinh.

- Ngoai ra co thé lam mot sb nhiém vu khac khi Hiéu trudng cé yéu ciu.
6. Nhan vién phuc vu Lp (C6 nudi dudng):
- H3 trg chim sé¢ quén 1y tré trong gid dn ngu.

. Pam bio t6t cdc didu kién chim séc cd nhin cho tré, vé sinh rifa ca
sach s€.

. Pam bao cic didu kién vé sinh phdng hoc, phong &n, phong ngu, va
cdc @6 dung phuc vu tré.

. K&t hdp chit ché clng gido vién chii nhiém 16p chim séc tré. Dac
biét 12 chim séc tré SDD va béo phi.

- Ciing x4y dung né n€p dn ngt va vé sinh chau.

- Thyc hién ddng theo thdi gian bi€u gid nio viéc 4y, tham gia tot
phong trao.

- Vé sinh nha vé sinh sach s&, h trg trang tri 16p, cdch sdp x€p ban
chdi ngidn ndp.

- Thuong yéu gan giii chim s6c chdu, khéng phan biét ddi xif, dam bao
an toan tuyét doi cho tré.

- Hang tudn vé sinh dép chdu mang trong nha vé sinh, lau ctra 18p.

- Hang thdng giit man cla s6 1p.

. K&t hgp v6i phu huynh trong viéc chim séc gido duc tré. Tuyén
truyén gido duc dinh dudng va sttc khde cho phu huynh hoc sinh.

- Tich cuc tham gia vé& sinh khu khudn mdi trudng khi ¢ xay ra dich, beénh.

7. Nhan vién phuc vu Truong:

- Pdm bido moi trudng, sin trudng ludn sach sé.

- Chiu trdch nhiém v& sinh, lau don van phong, pﬁbng chitc nang sach s€.

- Lau don nha vé sinh viin phong, phong chific ndng sach s¢, khong dé
¢é mili hoi.

- Lau don ciu thang trudng sach s&, khong d& bui bin trén thanh ciu thang.
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-P4m bido gidt khian cdc chdu va chuyén khin sach dén cdc 18p kip
thdi, diing thdi gian quy dinh.

- P4am bio trang phuc Bio ho lao dong diing quy dinh khi lam vi€c.

- Phét hién va bdo céo kip thdi nhitng hu héng do ding, thi€t bi vé
sinh, @8 chdi ngoai tr&i, ddm bdo an toan tuyét d6i cho tré.

. Vé sinh db choi ngoai trdi, vé& sinh sin trudng, vé sinh xung quanh
sin trudc va sau.

- P4 dung trong nhi vé sinh ngin ndp, sach sé.

. Chiu trach nhiém nudc udng cho van phong, ti€p khach, gido vién
ning khiéu.

- Tich cife tham gia vé& sinh khit khudn méi trudng khi 6 xdy ra dich, bénh.

8. Nhan vién bao vé:

- B4o quan an toan tai san, co s¢ vt chét va céc cong trinh ctia nha truong.

- Chju trach nhiém truc tiép theo ddi tinh hinh co s& vat chat & céc lop
hoc, cic khu vye dung chung cua truong; Phéi hop voi K& toan lap sb theo doi
toan bd tai san hién cd, chju trach nhiém phén bd tai san theo chi dao cia Hiéu
trudng, Pho hiéu truong CSVC. Tai san trong phong hoc, phong lam viéc phai
1ap phleu ké va ky giao nhén. Nhung tai san bi mat khong rd 1y do hoéc do thiéu
tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi hoan. Bao céo va thuc hién
viéc tu sira cAc tai san bi hu hong theo chi dao ctia 1anh dao trudng; chdm soc hé

théng cdy xanh va khudn vién truong. Phu giip thuc hién cong tdc vé sinh
trudng hoc.

- Dam bao an ninh trit tu trong nha trLrO'ng, khi c6 ddu hidu mat an ninh
phai béo céo véi lanh dao ddng thoi lién hé v6i co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

. C6 trach nhiém huéng dan hoc sinh sir dung tai san cua truong theo quy
dinh; kip thoi bao cao v6i lanh dao truomg dé xir 1y céc sai pham cua CB- GV-
NV vé mat st dung tai san cua truong; Phéi hop véi gigo vién chu nhiém theo
ddi vige thyc hién ndi quy nha truong. Khong cho vao truong nhitng phu huynh
sn mic hd hang, udng rugu, hat thude, d& dung chét kich thich.

- Huéng dan khéch dén lién hé cong tac v6i nha trudng, khong dé vao
truong nhimg ngudi say ruou, ngudi cé thai do khdng dung.

- Nhén chuéng béo hiéu gid day, truc cong, mo cua, dong ctra cac phong
hoc, phong lam viéc cua trudng.
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. . Chuong IV
HO SO, CHE PO BAO CAO, SINH HOAT

Pidu 19. Hé théng ho so

1. Nha truong, cac bd phdn va ca nhén cé trach nhiém thyc hién day du,
nghiém tuc cac loai hé so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh.

2. Quan ly, Jwu trir hd so va cac tai lidu theo diing quy dinh cua phap luat
va cac cap ¢o6 tham quyeén.

Didu 20. Ché d9 bao cdo

Nha truong, cac bd phan va ca nhén cé tréch nhiém thuc hién ché db bdo
cdo theo quy dinh nham dam bao cho cdng tac quan ly, diéu hanh va thuc hién

nhi¢m vu dat hi¢u qua. Ngoal bao cdo theo yéu cau cua ting nhiém vy, nha
trudng quy dinh ché do bao cdo dinh ky nhu sau:

1. Hang Tuéan:
- Hop giao ban Lanh dao nha truong hang tudn vao 8 gid thtt hai: Pho

Hiéu truéng chuyén mon, Co 5O vét chét béo cdo tinh hinh céng tac trong T.l.ldT't
va théng nhit ké hoach cong tac tudn téi véi Hiéu trudng. .\\

- BGH 1én ké hoach cong tac day vi hoc, cac HDGD khéc cia tuin vao: *
sang thtr hai hang tuln. o/, ,'

2. Hang théang; 4

- Céc 16 chuyén mon hop vao tuan thu 4, to trudng t6ng hop dé bao cdo

v pho higu trudng vao thir Nam tudn 4 vé: Tlen d¢ thyc hién chuong trinh, =
cong tac dy gio, kiém tra va két qua hoat dong clia t4 - 1n du thao ké hoach hoat /=% —
dong thang tiép theo. ( =
B \RANG |

..'- 4

- Phu trach thu vién, thiét bi tbng hop céc sé liéu GV sir dung dd dung
day hoc cho ph¢ hiéu trudng trude khi hop hdi dong su pham.

- Gi4o vién cht nhiém bdo céo vé sb hoc sinh ting, gidm véi tung ly do
vao ngay 25 hang thang.

- K& to4n b4o cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trinh duyét chung ti véi higu
trudng trong thang.

. Céc Tb, bd phén cong khai ké hoach thang vao ngay 25 hang thang.
Diéu 21. Ché d sinh hoat - hdi hop

- Sinh hoat dAu tudn: ddu ngay thi 2 toan thé BGH, gido vién va hoc sinh
Khéi 1& phai du chao c& (Luu y khéng c6 tinh trang GVCN khéng tham dw chao
co). Trang phuc ding quy dinh.

- Hop t6 chuyén mén va t6 van phong: 01 thang/1 lan.
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- Hop lanh dao, Hoi déng trudng (voi trudng cac doan thé): Do Hiéu
trudng triéu tap.

- Hop Chi bd, hop hdi dong nha truong: 1 lin/thang, khi cén triéu tap dot xuat.
- Hop ban thi dua nha truong; Do Hiéu trudng triéu tap
- Mot sb cude hop khéc: khi cin c6 thé triéu tap dot xuét

] Chuong \'%
CHE PQ LAM VIEC
Pidu 22. Thoi gian 1am vige.
1. Pbi véi Ban giam hiéu, nhéan vién (K& toan, van thu, y té, thur vién):
Thoi gian lam viée 40 gi/tuan (05 ngay — ké ca hop hoi, tap huéin CM, di
cong tac va day so tiet chuan theo quy dinh); nghi ngay thir bay, chu nhat. Khi

F

cong viec can thiét thi lam viéc lién tuc dén khi hoan thanh nhiém vu. Néu di
cong tac hodic nghi ¢6 viée dot xuAt phai xin y kién Higu truéng.

2. Pbi véi gido vién:

- Thye hién giang day theo thoi khoa biéu va cac hoat dong ngoal khoa.

_ Gido vién phai lap ké hoach tudn, thang. )

- T4 chirc giang day lén tiét theo thoi khoa biéu va ding chuong trinh, day
da gido cu va hoc cu cho ¢6 va chau

3. Poi voi Bao vé:

N

\

Truc 24/24 tai don vi va theo sir phan cong cia BGH, khi co yéu cau nghi

phai duoc su chép thuan ciia BGH 8 b6 tri phan-edng nguoi tryc thay.

4. Tuy theo cac hoat dong tap thé CB- GV -NV phai ¢6 mat day du, ding
gidy thye hién tot nhiém vu duoc giao khi to chirc do yéu cau.Trang phuc dung
quy dinh: lén 16p( mdc ding phong cach nha gido) ngay lé ( do dai fruyén
thong, complé) dai hoi, hoi nghi ( méc dong phuc quy dink) thé hién ve dep
trang trong, lich su.

Piéu 23. Thoi gian nghi vige

Thoi gian nghi hing nam ctia Cén bo, gido vién, nhan vién gdm: nghi he, nghi
phép nam, nghi tét 4m lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

Thoi gian nghi heé cua Can bo, giao vién thay cho nghi phép héng nam la 02
thang. Nhén vién van phong moi nam lam viée duoc nghi phép tong cong la 12
ngay (tric cde ngay nghi lé, tét) theo Piéu 114 B6 luat Lao dong nam 2019 quy
dinh.

- Thoi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua cap quan ly;

- Céc ngay nghi khéc theo quy dinh cua Bo Luét lao dong.

- CB, GV, NV nghi viéc riéng duoc quy dinh cu thé nhu sau:

%,
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» Nghi viéc riéng dudi 3 ngay phai co y kién coa to trudng chuyén mon
trude khi trinh BGH phé duyét.

= Néu giao vién nghi viéc tur 3 ngay trd 1én (ké cd nghi theo quy dinh)
phai dugc sy chap thudn cia Hiéu Trudng.

® Nhimg truong hcrp ddc biét thi BGH va BCH Cong doan cung ban bac
dé théng nhat hudng giai quyét.

Tét ca Can bod, vién chirc Truomg MN RANG DONG 11A khi xin nghi
vige, pha1 lam don xin nghi giri trige cho BGH it nhat la 01 ngay ké tir ngay
nghl va phai dugc sw dong ¥ ctia BGH; khéng giai quyét truong hop nghi trude
xin phép sau.

Nhiing truong hop nghi khéng xin phép s& bi xir ly theo quy dinh.

. Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANI

Piéu 24. CanHo, gido vién va nhéan vién Truong MN RANG PONG 11A
c6 trach nhiém thye hign cac quy dinh tai quy ché nay ke tir ngay ky ban hanh.
Trong qua trinh thyre hién néu co vuong mac hodc dé xuét thi phan anh véi cac
t0 trudng, cac 1 truwdng tép hop ¥ kién dé xuét véi 1anh dao nha trudong xem xét
dé diéu chinh, bb sung cho hoan thién.



