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

TRUONG MAM NON 14 Pjc lip - Ty do - Hanh phic
S6: 18a /QD-MN 14 Tén Binh, ngay 3 thang 10 ndm 2019
QUYLT PINH

V/v ban hanh Quy ché 4 chic va hoat djng cia trudng MAim non 14
Nim hoc 2019 - 2020

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 14

Cin ctr diéu 16 mam non dugc ban hanh kém quyét dinh s6 14/2008/QD-BDGDT ngay
7 thang 4 nam 2008 cua bf) truong gido duc va dao tao;

Can ctr vin ban sb 3715 ngay 26 thang 12 nim 2013 cia S& Gido duc va Dao tao
thanh phb Hb Chi Minh vé ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong trudng hoc;

Can ctt Quyét dinh sb 01/QD-UB ngay 06/01/1992 cia UBND quan Tan Binh vé
thanh 13p trudng mam non thuoc Phong gido duc va Pao tao quén Tén Binh;

Cin cir Quyét dmh s6 07/QD-UBND ngay 10/01/2011 cua UBND quan Tén Binh vé
viéc déi tén truorng mam non tir truéng Mam non phudng 14 thanh trudng Mam non 14;

Cin cir yéu clu thye hién nhiém vy ctia nha trudng.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy ban Quy ché t§ chirc va hoat dong cia
truong Mam non 14.

Piéu2. Can b, gido vién, cong nhén vién nha trudng chju trich nhiém thi hanh quyét
dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhan:
- Phong GD&DT;
- Luu: VT.
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UBND QUAN TANBINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 14 Péc Iap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG
CUA TRUONG MAM NON 14

(Ban hanh kém theo quyet dinh s6 48a/0D ngay 3 thang 10 ndm 2019
cua Hi¢u truong truong Mcdm non 14)

Cén clr van ban hop nhit 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 vé diéu 1é
truong mam non do BY Gido duc va Dao tao ban hanh;

Thuc hién ké hoach nam hoc 2019-2020 ciia Trudng Mém non 14;

Nhim dam bao tinh phép ly va théng nhét trong viéc thyc hién nhiém vu quéan
ly chdm soc gido duc trong truong mam non. Trudng Méim non 14 xay dung quy ché
t0 chirc va hoat dong nha truong nhu sau:

Chuwong I

. r * A hl X
Vi tri, nhiém vu va quyén han

Piéu 1: Vi tri
Truong Mam non 14 dugc thanh ldp theo quyét dinh sé 01/QDB-UB ngay 06
thang 01 nam 1992 ctia UBND Quén Tén Binh v/v thanh 18p truong M4am non 14 truc

thudc phong Gido duc va Pao tao quan Tan Binh, 14 co s¢ gido duc cong lap thudc hé
théng gi4o duc quéc dan; trudng c6 tu cach phap nhan, c6 con déu va tai khoan riéng.

Pitu 2 : Nhiém vu va quyén han.

1. T6 chuc thuc hién viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 19 théng
tudi dén sau tudi theo chuong trinh gido duc mim non do B truéng Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em lira tudi mim non dén truong; TS chirc gido duc hoa nhip
cho tré em c6 hoan canh kho khan, tré em khuyét tét.

3. Quan ly cén bd, gido vién, nhén vién dé thyc hién nhiém vu nu6i dudng, cham
sOc va gido duc tré em.

4, Huy dong, quan ly, sir dung céc ngudn luc theo quy djnh cia phap ludt.

5. Xay dung co sd vat chét theo yéu ciu chudn hoa, theo tinh hinh thyc té cia
trudng.

6. Phéi hop véi gia dinh tré em, 16 chirc va cé nhan dé thyc hi¢n hoat dong nuoi
dudng, chim sbc va gido duc tré¢ em,

7. T chic cho cén })() quén ly, gido vién, nhdn vién va tré em tham gia cdc hoat
dong xa hoi trong cong dong.
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8. Thuc hi¢n kiém dinh chét lrgng nuéi dudng, chim soc va gido dyc tré em
theo quy dinh.

9. Thye hién cdc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phép luat.
Chuong I1
Té chirc b may
Piéu 3 : TH chirc bd may Truong Méam non 14 gdm:
1. Hiéu truong
2. Phé Hiéu trudng
3. Céc Td chuyén mén; Té Vin phong;
4. Hdi dong Truong;
5. Hoi dong Thi dua khen thuong; Hoi déng Ky luat;
6. Ho1 déng Tu V'E'm; Céac Ban chi dao thuc hién cic phong trao;
7. T6 chirc béang Cong san Viét Nam va céc doan thé.
Chuong I1I
Quyén va trach nhiém ciia cin by quan ly
Diéu 4 : Quyén va trach nhiém cua Hiéu trudng.

1. Xay dung quy hoach phét trién nha truomg, lap ké hoach va té chitc thuc hién
ké hoach gido duc timg ndm hgc; béo céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng
trudng va cac cip c6 thdm quyén;

2. Thanh 18p céac td chuyén mén, td vin phong va cac hoi ddng tu vén trong nha
truong, nha tré; bo nl}iém té‘ truc’mg, to pho. P€ xuat cac thanh vién cuia Hoi dong
truong trinh cap cé tham quyén quyét dinh;

3. Phan cong, quan ly, danh gia, xep loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudéng, thi hanh ky luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Quan ly va sir dung c¢6 hiéu qua cdc ngudn tai chinh, tai san cla nha truong,
nha tré;

5. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido
duc tré em cua nha truong, nha tré; quyet dinh khen thudng, phé duyét két qua danh
gia tré theo céc ndi dung nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em do B Gido duc va
bao tao quy dinh;

6. Dy cac lorp bbi dang vé chinh trj, chuyén mon, nghiép vy qu'm ly; tham gia

cac hoat dong gido dyc 2 gio trong mot tuan; dugc hudng ché do phu cap va céc chmh
sach uu dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho cée td chirc chinh trj -
x4 hoi trong nha trudng, nha tré hoat dong nham néng cao chat luwgng chiim séc, gido
duc tré;

8. Thuc hi¢n x@ hoi hoé gido duc, phat huy vai (rd cta nha trudong ddi voi cong
dong.

Piéu 5: Quyén va trach nhiém ctia Phé Hidu trudng

39]

Scanned with CamScanner



1. Chiju trach nhiém didu hanh cong viéc do hidu truong phin cong;
2. Cung vdi hiéu trudong chiu trach nhi¢m trude cflp trén vé& phén viée dugce giao;
3. Diéu hanh hoat ddng ctia nha trudng, nha tré khi dugce hiéu trudng uy quyén;

4. Du c4c 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén moén, nghu,p vu quan ly; tham gia

céc hoat dong gido duc 4 gidr trong mot tuin; duge hudng ché do phu cap va cac chinh
sach wru dai theo quy dinh.

. :\ \ *A ) 1 1
Pitu 6 : Quyén va trach nhiém cta T6 trudng .

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuén, thang, nam hoc nhim

thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, chim soc, gido duc tré va cac hoat dong
gido duc khéc;

2. Thuc hién bdi duﬁmg chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia chét lugng,
hiéu qua cong tac nudi dudng, chdm séc, gido duc tré va quan ly sir dung tai liéu, do

dung, d6 choi, thiét bi gido duc cuiia cac thanh vién trong td theo ké hoach cua nha
truong, nha tre;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuén nghé nghiép gido vién mam
non;

4. Dé xuét khen thudng, ky luét gido vién.
5. Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tun mot 1an.
Piéu 7 : Quyén va trach nhiém cia T pho .

1. Thyc hién va chiju trach nhiém trudc t§ trudong vé nhiém vu duoge td trudng
phén cong;
2. Cung vdi to trudng chiju trach nhiém trude cip trén vé phan viée duge giao;

3. Thay mat tb trudng diéu hanh hoat dong cua t6 chuyén mén khi dugc td trudng
uy quyeén.

Chuong IV
Chitc niing, nhi¢m vu ciia T6 hanh chinh-quén tri,
T6 chuyén mon.
Piéu 8 : Té hanh chinh-quan tri.
1. Truong mam ‘non ¢ mot td Vin phong, gdm vién chire lam cong tac vin thu,
ké toan, thu quy, y té trudong hoc va nhan vién khéc.
2. Tb Van phong c6 td truong do Hiéu trwdng bd nhiém va giao nhiém V.

3. T Vian phong sinh hoat hai tuan mot 1an va céc sinh hoat khdc khi ¢6 nhu cdu
cdng viéc hay khi Hiéu trudng yéu ciu.

Piéu 9 : TH chuyén mon

1. Xay dyng ké hoach hoat dong chung ctia tb theo tudn, thang, nim hoc nham
thyc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc tré va cic hoal ddng
gido duc khéc;

2. Thyc hién bdi duéng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, dinh gid chit lugng,
hiéu qua cdng tac nudi dudng, cham séc, gido dyc (ré va quan ly st dung tai licu, dd
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‘ L4 . !” \
, ; ien trong 16 theo k& hoach ciia npy
ding, dd choi, thiét b gido duc ctia cée thanh vicn =

trudng, nha tré; 3 \ AL ia a3
, 5 E utin thie An nghé nghi¢p gido vién mim
3. Tham gia danh gid, x¢ép loai gi4o vién theo Chuan ng
non;
4. D& xudt khen thudng, ky ludt gido vién. .
2 kR tan for 3
5. Td chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan.
Chuong V
Lé 16i 1am vigc
Diéu 10 : L& 15i lam vi¢c trong nha trudong. o
I. Phéi coi trong tinh ké hoach, dam bao tinh kl}oa hoc va .hA1¢U q;ljl: m‘t?‘;‘;’igl
viée phai dugce trién khai bing ké koach; c6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc no
dung céng viéc theo ké hoach da dugc trién khai:
TR . 4
2. Chip hanh nghiém chinh ki luat lao dong vé gi¢r glac, t.h(’fl khoa Pleu, ngé};
gio cong. Néu cao tinh thn trach nhi¢m trong cdng viéc, phai col trong c.hat luqr}g ¥
hi¢u qua, luén phan déu hoan thanh tot cong viéc dugc giao dé khiang dinh uy tin va
gitr gin danh dy nha gi4o;

3. Lanh dao nha trudng cin cir theo chirc ndng, nhi¢m vy dé tb chirc thuc hféﬂ
ké hoach. Trong qua trinh thyc hi¢n ¢c6 gl khé khan vuéng mic phai bdo cdo Hiéu
trudng dé cing tim bi¢n phap gidi quyét. Khi nhén cong van hoc nghj quyét cap trén
phai bao cdo Hidu trudng dé cung xay dung ké hoach thuc hi¢n. Nhiing dé xuét, kién
nghj cia gido vién va phy huynh phai dugc xem xét va giai quyét kip thoi.

Diéu 11 : Ché do lap chuong trinh, ké hoach cong téc.

1. Céan cir chi tiéu, ké hoach, nhiém vy nim hoc da dugc théng qua Héi nghij
cong chire, vién chure, Hiéu trudng, hiéu pho, tb trudng chuyén mon va lanh dao cac
doan thé chu dong lap ké hoach cdng tic trong pham vi cdng viéc ma minh dugc phan
cong, trinh Hiéu trudng duyét va td chirc thuc hién theo ké hoach d3 phé duyét. Trong
qua trinh thuc hién gip khé khin, vuéng mic béo cao Hi€u trudong dé tim bién phép
thdo ga;

2. Hang tuln céc doan thé chu dong giai quyét cac cong viéc theo chire nang,
nhiém vu ctia minh va 1én lich cong tac cho tuan sau;

3. Thuong xuyén phan énh két qua thuc hién cong viéc véi Ban gidm hiéu ¢é
Xin y kién chi dao, giai quyét;

_4. Cac doan thé phai chi dong dy théo ndi dung bao céo theo lich, thoi gian va
y€u cau cua nha truong, clia cap trén, phéi~chﬁp hanh nghiém tac vé& ché d¢ béao cdo
thuong ky va dot xuét, khdng dugc chim tr& va bo sot.

Di¢u 12 : Ché do hgi hop

- Hoi nghj cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong mdi nim 01 1An vao ddu nim
hoc.

- Hoi dé)ng trudng hop 03 1An/nim hoc
- Hoi d?)ng gi4o duc 01 thang hop 01 14n va hop dét xudt khi cin thiét.

4
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- HQI dong su pham 03 ki ( PAu nim, gitta niim va cudi nam) va hop dot xul
khi cén thiét..

-Th chuyén mén 02 tudn hop 01 1n. (gifta thang va cudi thang)

- Té Vin phong 02 tudn hop 01 14n. (gilta thang va cudi thang)

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi ndim hoc.
Pidu 13 : Ché d¢ ban hanh vin ban
1/ Vé ban hanh viin ban:

- Vin ban cia Trudng ban hanh (vin ban hanh chanh, vin ban c4 biét) do van

phong, cin b van thu soan thao trinh Higu trudng ky va chju trach nhiém v& ndi dung
va thé thic .

- Vin ban cdc t§ chuyén mén nha trudng dé xudt phai chju trach nhiém vé noi
dung, Van phong dya trén dé xuat nay chju trach nhiém kiém tra hinh thitc van ban.
va trinh Hi¢u trudng Ky ban hanh.

2/ V& thim quyén ky céc van ban :
- Hiéu trudng ky tét ca cac van ban trong pham vi nha truong.

- Cac loai van ban ¢4 tinh chu truong, ché do chinh sach, tai chinh, k& hoach

xay dung, sich thiét bi, cac loai quyét dinh...do hiéu trudng ky theo nhiém vu va
quyén han

- Pho hi€u truéng ky céc loai vdn ban thudc pham vi quan ly va dugc uy
quyén cu thé.

Diéu 14 : Ché do thong tin bao cao.

1/ Ché @ théng tin

* Cong vin di:

- Céc loai bdo cdo do nha truong, chuyén mon, cic b phan doan thé, to chirc
do van phong hozc td by phan, c4 nhan soan thao déu phai tudn tht van ban, ra soat

chét che noi dung, xac dinh noi dén va phai dugc BGH ky duyet dugc vin thu nhip
s& luu cong van theo quy dinh va dugc luu theo ting doan thé, b phén.

- Véi céc van ban cha nha trudng gdi qua mang internet déu phai géi qua cong
hop thu nha truéng va do vén thu thyc hién.

- Van thu co trach nhiém danh sé, luu cong viin va nhip s6 cong van di, khi
bao c4o phai nhap sd di cong viin.

* Cong vin dén:

- Cac loai con[b van dén do van phong tiép nhin, vao sé cong vin, trinh lanh
dao, photo va chuyén dén cac bd phin c6 lién quan gidi quyét hode tryce tidp giai
quyét.

- Céc logi cong vin gai cho Chi bo, Cong doan hode gdi dich danh, viin phong
chuyén nguyén ven cho Chi b, Cong doan, ngudi nhin,

- Truong Mim non 14 lu.p nhén, khai thiac thong lln tr cdie van ban hudng din
clia co quan quéan li céc cap, chc y kién phan anh tryce lle hofdic qua don thu cin cian
bg, gido vién, nhén vién, phy huynh va nhan dan, thu thip thong tin qua cong tic Kidm
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tra cdc hoat dong gido duc trong nhd trudng dé xiy dymg ké hoach td chire thyc hign
nhi¢m vy ndm hoc. ‘

- Tt cd moi edng viin ¢l ede edp quan ly, cfe co quan, I‘mn ngdnh doﬁ’n th(l;
iri dén nha trdmg déu phai chuyén qua bo phin vin thr nha lrlf(mg, viin t‘hlr vio s(
cong van tdi chuyén cho hidu tnrdmg, hidu trrdng ehju trdch nhi¢m phéin cong cong

vide.

2/ Ché 4 bio cdo

- Gido vién bdo cdo cho td trrdmg, Cong doan, PIT, gifo vién chi nhiém béo
cao Hiu trudng. (theo yéu cau)

- Thanh vién bdo cdo cho td chire, doan thé, bo phdn. Doan thé, bd phin bbo
cao Hidu trrdng (ngay 15 hang thing).

- T4 trudng bdo cdo cho Phd HT (ngdy 15 hang thang), bdo céo Hiéu trudng
cac van ban theo véu cau (ke hoach, dénh gid gido vién ...)
Dicu 15: Ché do khen thudng, kv ludt .

1. Khen thwong:

- Cac t3p thé, ¢4 nhan c6 thanh tich trong cong tdc hang nim dugc xét thi dua
khen thudng theo cic qui dinh hién hanh.

- Nha truong phai xdy dyng diy du hé théng cac tiéu chudn cho cac danh hi¢u
thi dua phu hop vai qui djnh cua phap ludt. (Luat thi dua - Khen thudng va cac hudng
dan cong tac Thi dua- Khen thuéng ciia nganh theo tirng ndm hoc).

- Khen thubng‘kip thoi cho can b, vién chirc dat danh hi€u Lao dong tién tién,
CSTD, Giay khen. Bang khen cac cip, khen thuéng Cén bd vién chirc ¢ thanh tich
Xuat sac vé mot mit nao dé trong cong téc gido duc nhu dat gidi cip quan, thanh pho
trong cac hoi thi gido vién gioi, do dung day hoc, vin nghé, TDTT...do h$i dong thi
dua truong dé nghj.

2. Ki luat:

- Tép thé, ca nhéan vi pham ki ludt duge xir I lhf:O cdc viin bdn qui dijnh hi¢n
hanh cta nhé nuéc vé xir li ki ludt trach nhi¢m va vit chit déi véi cong chire.

- Nhimg giZo vién, nhan vién dugc phin cdng phy trich cc bd phin néu dé
cac ca nhén vi pham khuyét diém, gdy mit doan két ndi by, khdng hodn thanh nhi¢m
vy dugc giso phai chju trdch nhi¢m trude higu trrdng va Ban gidm higu.

- Nhimng cé nhén khéng hoan thanh nhi¢m vy, vi pham qui chd chuyén mon s
bi kéo dai thoi gian xét nang bic luong va xir phat hinh chinh theo qui djnh.

~ . s ' 1 .y ' i . ‘4 .
- Nhimng ca nhén lam hong, that thoat tai san con co quan do ¢ y hay thidu tinh
than trach nhiém phai boi thuong va xu Ii theo qui djnh.

Chuong VI
Cic mbi quan hé cong tic
Diéu 16: Quan hé cong tac coa Hiéu Trudng.
1/0i vai UBND (quén, huyén)

- Chz‘xp hanh mgi chi truong chinh sach coa UBND qugn Tan Binh,
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- Thyc hién day dii, nghiém tuc vé su chi dao, hudéng dén, kiém tra, thanh tra
cua UBND quéan Tan Binh

2/ Péi véi phong Gido duc va Do tao quén, huyén

- Chap hanh cac chi dao, chi thi, huéng dan, kiém tra, thanh tra vé cong tac

phat trién gido duc trén dja ban, vé cong tac chuyén mon cua PGD va DT quan Tan
Binh.

- Thuc hién ché d9 bao céo dinh ky, dot xuét ding quy dinh, kip thoi va
nghiém tuc.

3/ B6i véi Uy ban nhén dan x4, phudng noi truong hoat dong .

- Nha trudng cha dong phdi két hop v&i Hoi dong gido duc Phuong 14, tham
muu cho Uy ban nhan dan Phudng 14 vé cong tac phd cip, thdng nhit quan diém, noi
dung, phuong phap, gido duc gitra nha trudong, gia dinh va xa hdi, cling cham lo cho
sy nghi¢p gido duc.

4/ Déi v6i Ban DD CMH PHHS:

- Nha trudng chii ddng phdi hop véi Ban dai dién Cha me hoc sinh dé xay
dyng moi trudng gido duyc lhéng nhat nham thyc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

- Tao mdi quan hé doan két, ll\éng nhét gitra Ban dai di¢n Cha me hoc sinh véi
nha truong .

- Ban DD Cha m¢ hge sinh véi Hoi dong gido dyc, nha lrudng, cac doan thé
chiim lo cho syr nghi¢p gido dyc, xdy dung phong trdo hoc tip va mdi trudng gido duc

lanh manh, gép phén xfy dyng co s vit chit, thiét bj gido dyc cua nha truong. Vin
dong moi lyc lugng chiim lo cho sy nghiép gido duc.

- Gido vién chd nhi¢m lién hé chiit ché voi BDD- CMHS cua 16p dé : thong
bao két qua hoc tdp clia tig hoc sinh; lhong nhit ké hoach phdi hop giup d& hoc sinh

yéu kém , gléo duc hoc sinh ca biét; biéu duong kip thai hoc sinh nd luc hoc tap va
rén luyén tot .

5/ Pbi véi cac Pho Hiéu trudng :

- Quan hé¢ cong tdc gitra hiéu truéng véi phé higu truong trong nha truong la
mdi quan hé lam viéc theo ché do tha truong. Hiéu truong phan cdng cac Pho Hidu
Trudng gitp Hi¢u truomg chi dao, xtr ly cong viéc hang ngay trong tung linh vuc cong
tdc cua trudong, ngoai trir cac cong viéc do Higu trudng truc tiép chi dao.

6/ Ddi véi céc td trudng :
- Quan h¢ cong tac gita hi¢u trudng voi td truorng trong nha truorng 14 mbi

quan hé 1am viéc theo ché do thi truéng. Hidu truong bd nhiém cac td trudéng gilp
Hiéu trudng chi dao, xir Iy cong viéc lién quan téi tb minh phu trach.

7/ B6i véi vién chirc trong nha trudng.

Quan h¢ cong tac gilta hi¢u trudng va vién chuc trong nha trudng la mon
quan h¢ lam viéc theo ché do thu trudng. Hidu truong 1a ngudi phén cong, phan cip

trach nhi¢m cho tung thanh vién trong nha truong va kiém tra giup d& cac vién chire
trong nha trudng thyc hién 16t phin viéc ciia minh.

Pitu 17 : Quan hé cong tdc cua Pho Higu trudng

7
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A cdc Pho Hiéu trudng trong nha truong ‘
a Pho hiéu trudng va Hidu trurdng 1d moi quan hé¢

‘A ay ma
chap hanh. Phé hi¢u trudng 1a nhitng ngudi gitp vige cta hi¢u trtLlrénA% (]l;f}y]cvtgcydudé
hidu trudng quydt dinh viée 16 chire thyce hu,n nhitng cong vige thuo ono. Pho hicu
phian cbng, cin cir vao chu uuorng vd ké hogch chung cta nha 1rU6ng- iy
trudng chiu tmgh nhu,m trye tiép mréc higu trudng va cung hi¢u tru “fé ¢y e 5
nhiém trude cip trén vé nhing phan viée duge phin cong. Pho higu truong ¢ ;1 h‘r’
kiém tra ctia higu mr(’mg va cé trach nhi¢m thuong wym béo cao tlnh hinh, tranh thu
su gitip d va xin y kién quyét dinh ctia hi¢u truong v& nhitng vin d& quan trong trong
linh virc dugc phan cong phu trach.

- Méi quan hé gitra cac pho hidu trudng trong nha trudng 1a mbi quan hé dong
cip. phbi hop.

1/ Dbi véi Hidu trudng v
- Méi quan h¢ cong tac gift

2/ DBéi véi T truong.

- Méi quan hé cbng tac giita Pho hiéu trudng va TH trudng 1a moi quan h¢ chi
dao. Pho hiéu trudng chiu trach nhiém chi dao Té trudng thuc hién nhimng linh vuc
cong tac nha truong do Hiéu trudng phan cong.

3/ Péi véi vién chirc trong nha truong.

- Méi quan hé cong tac déi véi vién chirc trong nha trudng la mbi quan hé chi
dao. Phé hhiéu truéng chiju trach nhiém t6 chic, chi dao, huéng dan vién chirc trong
nha truong thuc hi¢n nhiém vu trong linh vie dugc phu trach.

Diéu 18 : Quan hé cong tac cia T4 trudng :
1/ Péi véi Hiéu trurdng, Phé Hiéu trudng
- Chap hanh su phén cong, chi dao ctia Hiéu trudng, Pho hi€u trudng

- Chiu trach nhiém truéc Hidu trudng va Pho Hi¢u trudng vé hoat déng chuyén
mon nghiép vu cia to.

- Cau nbi giira Hiéu truong, Phé higu trudng va gido vién trong td vé thong tin

2 chiéu nhim muc tiéu cudi cung la nang cao chat lugng gido duc. Hidu trudng, Pho

hiéu truéng cé thoéng tin dé danh gla chinh xac gido vién, trinh do chuyén mon,

nghiép vu cua ho tir d6 phén cong gido vién hop ly, dat hiéu qua tét; chuyén tai cho

gido vién trong té cac chi dao chuyén mén cia Hiéu truéng, Phé hi€u trudng va co
quan quan ly cap trén.

- T chirc thuc hién chi dao chuyén mén cta Hiéu truéng, Pho hiéu trudng va
co quan quan 1y cAp trén vé cac hoat dong cham séc va gido duc: Thue hlen ké hoach,
chuong trinh day, cac kién thtrc ki nc’mg, d6i méi phuong phép day hoc, ddi méi kiém
tra, danh gia...qua cac hoat dong cu thé nhu bdi dudng gido vién, hoc sinh, dy gio,
tham 16p.

2/ Bbi vai céc td trudng,

- Trong quan hé lam viéc céc t6 chuyén mén phdi hop tao didu kiq:n cho nhau
hoan thanh nhiém vy. Khi thuc hién céc hoat dong chuyen mdn chia td ¢b lién quan
dén chic nang nhiém vy cia td khac ma khong lhong nhit duge thi phai bio cdo voi
Phé Hiéu trudng hodc Hiéu trudng dé cé chi dao thong nhét.

3/ Dbi véi ndi bod td.
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- Xay dung ké hoach va didu hanh cac hoat dong chung ciia to, huéng din xay
dung va quan ly ké hoach c& nhén cta cac thanh vién trong td theo ké hoach day hoc,
phan phéi churong trinh va cdc quy dinh ciia Bo Gido dyc va Dao tao.

- Chu tri cic cude hop td theo lich va ndi dung chi dao cu'1 Hi¢u trudng. Co
trach nhi¢m tham muu véi ban gidam hi¢u vé moi hoat déng cia td.

- T chirc bdi dudng chuyén mon nghl@&) vy; kidm tra, danh gia chit lugng
thyue hién nhiém vu cta Gido vién trong td theo ké hogach.

- P& xut khen thudng, ky ludt dbi véi gido vien trong to.
Pitu19: Quan hé cong tac cia T pho
1/ Béi véi To trudng
- Diéu hanh td khi t4 trudng di ving.

- Cing véi td truong thgc hién cac nhiém vu kiém tra, danh gia td vién, bodi
dudng gido vién theo ke hoach to.

- Thue hién cac nhiém vu do hiéu truéng va t truedng phéan cong.

2/ Déi véi ndi bo td

- Gilp TS Trudng xay du'ng ké hoach hoat dong cia chung cta to, tham gia

thurc hién ké hoach va theo ddi vi€c thyc hi¢n chwong trinh, cac quy dinh v& chuyén
mon clia gido vién trong td.

- Giup T Trudng td chire sinh hoat chuyén dé nang cao ngiép vu su pham cua

gido vién. Klem tra hd so giao an, hd so ¢4 nhan giao vién trong td dinh ky theo phén
cong cua to trudng.

- Tu van cho T4 Truéng; Dé xuit xép loai, khen thudéng, ky lut gido vién
trong t0.

Piéu 20 : Quan hé ciia vién chire trong nha trudng.

- Cén b9, gido vién, nhén vién thyc hién nhi€ém vu trong pham vi quyén han

dugc xac dinh, ddng thoi c6 trach nhiém phdi hop cong tac ddi véi ddng nghiép dé
hoan thanh nhiém vu chung cia nha trudng

Chwong VII
Khen thwéng, Ky luit
Piéu 21 : Khen thuwéng

- Khen thudng tap thé, ca nhan thuc hién tot quy ché 1am viéc ciia nha truong.
Piéu 22 : Ky luat
- Nhiing truong hep can bg, gido vién, nhin vién vi pham Quy ché lam viéc
nha trudng s€ tién hanh xu ly:
O Vi pham lan dau lp bién ban nhic nhd va ghi nhé.
O

Vi pham lan th(r hai 1ap bién ban canh céo truée hoi dong su pham,
O

Vi pham lan thtr ba tr& [&n 13p bién ban va thanh 1dp Hoi dong ky lugt dé
xtr Iy ki luat, dong thoi béo cdo viée xir ly va dé nghj Phong Gido dyce
& Dao tao, UBND quan xir ly ky ludt theo tham quyen quy dinh,

9
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- Viée xir 1y ky lugt can bg vién chire dugc tién hanh theo dung thu tyc, trinh tir

duogc qui dinh tai ludt Vién chie ngay15 thang 11 ndm 2010 coa Quéc Hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Moi cin bQ cong chirc déu binh dﬁng trude phép lugt,
Chuwong VIII

T chire thye hifn
Picu 23 : Dicu khoan thi hanh

[ . o ’ A
- Quy ché nay dugc thong nhét thyuc hién nghiém tic trong toan thé can bj,
giao vién, nhan vién cta trudng.

- T6 trudng chju trdch nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén nhic nho
timg thanh vién cua minh veé viéc chap hanh, thyc hién quy ché.

- Viée chdp hanh, thyce hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhén xét, danh
gid phén loai cén b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuérng
hang nam. Nhimg trudmg hop vi pham quy ché thi tiy tinh chét, mirc d¢ sé& bj d& nghi
xu v theo quy dmh cua phép luat.

Piéu 24: Hiéu lue thi hanh
- Quy ché nay da dugc thong qua Hoi dong su pham nha trudng va dugc phé

duyét cua Truong phong Gido duc va Pao tao quin Tén Binh.

(Moi sic diéu chinh, sira d6i hodc bé sSung nhzmg qui dinh trong quy ché nay
phai c6 y kién chdp thudn cia T rucng phong Gido duc va Dao tqo)./.

Noi nhan:

- Phong GD&DT:
-ToCM;
- Luu:VT.
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