UBND HUYEN EAKAR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LE LQI Dgc lap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 57/QD-NT Cu Hué, ngay 5 thang 10 nam 2022
QUYET PINH

V/V ban hanh quy ché 1am viéc ctia trwong Tiéu hoc Lé lgi

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE LOI

Can ct Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP, ngay 09 thang 01 nim 2015 cua Chinh
phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc va don
vi sy nghi€p cong 1ap.

Can ctr vao chuc nang, nhiém vu va quyén han cua Hi¢u trudng truong tiéu
hoc trong viéc ban hanh quy ché 1am viéc theo quy dinh;

Xét dé nghi ciia b phan nghiép vu chuyén mén, Hoi dong nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy ché 1am viéc cua truong tiéu
hoc Lé Loi.

Piéu 2: Céc déng chi gido vién nhan vién truong Tiéu hoc Lé Loi chiju trach
nhiém thyuc hién cac nhiém vu Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién theo quy dinh

Picu 3: Cac dong chi ¢ tén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./
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UBND HUYEN EAKAR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH LE LOI Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

Cuw Hué, ngay 5 thang 10 nam 2022
QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC LE LOI

Can ctr vao chuc nang, nhi¢m vu va quyén han cong tac dugc quy dinh tai Diéu 1é
truong tiéu hoc, s6 28/2020 TT — BGD&DPT ngay 4/09/2020 ciia BGD va Pao tao;

Can ¢t vao co cau to chirc va nhan sy cia trudng;

Nay truong Tiéu hoc Lé Loi cu thé héa nhiém vy, ché d6 trach nhiém va mdi quan
hé cong tac cua truong nhu sau:

I. LE LOI LAM VIEC:

Phai bam sat nhiém vu chinh tri ctia chi bd, nhiém vu chuyén mén va phdi hop tot
voi cac to chitc doan thé trong truong dé thuc hién ké hoach da dé ra;

Bao dam dan cha that sy, dé cao trach nhiém cua tap thé va ca nhan, gilt viing ky
luat;

Qua qué trinh 1am viéc phai c6 bao cao so két, tong két cong tac thuc tién, duc rat
kinh nghiém va phé bién kinh nghiém;

Cian ¢t vao nhiém vu tuén, thang, hoc ky, ndm hoc cua tung bd phéan, ca nhan dé
xay dung ké hoach kiém tra, giam sat viéc thyc hién cua ban than va bao cdo, tham
muu kip thot cho 1anh dao truong.

II. CHE PQ TRACH NHIEM:
A. Pong chi hiéu truomg: Tran Thi Hong Lan
- Chiu trach nhiém trudc Phong Gido duc & Pao tao Huyén Eakar, Pang uy va
UBND Huyén EaKar vé moi hoat dong va két qua gido duc cia trudng.
- Phu trach chung, déng tho1 truc tiép chi dao & phu trach cac mat cong tac sau:
a/ Xay dung va t6 chure thyc hién ké hoach nam hoc.
b/ Thanh 1ap t6 chuyén mén, b nhiém to truéng, t6 phé chuyén mén; cir GV
lam TPT Déi, thanh 1ap Hoi dong trudng theo quy ché.
¢/ Thyc hién cac nhiém vu quan Iy CB GV NV theo quy dinh, xay dung ké
hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho GV, NV. Thuc hién danh gia xép loai GV,
NV theo quy dinh. Tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép giéo vién,
nhan vién; to chirc cac bude gidi thidu nhan su dé nghi cap co tham quyén bd nhiém
PHT.
d/ Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn ctia nha truong.
e/ To chirc thue hién quy ché dan chu trong truong hoc.
g/ Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc, nhan
hoc sinh vao hoc, gi6i thiéu hoc sinh chuyén trudng, quyét dinh khen thuong hoc
sinh,



ky luat hoc sinh; xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh, hoc sinh 1én 16p, & lai
16p, xét cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc.

X4y dung moi trudng hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng
bao luc hoc duong theo quy dinh cua phap luat.

Puoc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach theo quy dinh.

B. Pho hi¢u trudéng:

1. Mai Van Tan

- Pho hi€u trudng 1a nguoi giap viéc cho hi¢u truong. Thuc hién va chiu trach
nhiém trude hiéu truong vé nhitng viéc dugc phan coéng, diéu hanh hoat dong cua
nha trudng khi dugc ty quyén;

- Puoc hudng cac quyén loi ciia pho hiéu truong theo quy dinh.

* Phu trach cong tac chuyén mon :

- Xay dung va chi dao ké hoach chuyén mon. Phy trach cong tac sinh hoat
chuy&n mdn khéi 3,4,5 cua truong.

- Kiém tra d6n dbc cac td chuyén mon, giao vién thyc hién nhiém vu chuyén
mon cua nganh, duyét cac dé kiém tra giita ky, cudi ky.

- Hoan thanh tong hop cac loai bao cdo vé chuyén mén nha truong .

- XD ké hoach phy dao HS chua hoan thanh, B6i dudng HS ning khiéu. Danh
sach hoc sinh nha truong.

- Phu trach cong tac phé cap, co so vat cht, phong trao TDTT.

- Giup hi¢u truéng xay dung va thuc hién ké hoach ban tra.

- Sap xép thoi khoa biéu cac khéi 16p.

- Giup hi¢u truéng cong tac tuyén sinh, bién ché 16p, hoc sinh dan tdc;

- Thyc hién mot sé nhiém vu khéac khi duge phan céng

2. H Bé La Nié

- Pho hi¢u trudng 1a nguot giap viée cho hi¢u truong. Thuc hién va chiu trach
nhiém trudc hi¢u trudng vé nhitng vi¢c dugc phan cong, diéu hanh hoat dong cua
nha trudng khi dugc ty quyén;

- Puoc hudng cac quyén loi ctia pho hiéu trudng theo quy dinh.

* Phu trach cong tac chuyén mon :

- Xay dung va chi dao ké hoach chuyén mon. Phu trach cong tac sinh hoat
chuyén mén khdi 1,2 cia trudng.

- Kiém tra d6n dbc cac td chuyén mon, giao vién thuc hién nhi€ém vu chuyén
mon cua nganh, duyét cac dé kiém tra giita ky, cudi ky.

- Hoan thanh tong hop céc loai bdo céo vé chuyén mon nha trudng .

- XD ké hoach phu dao HS chua hoan thanh, Boi dudng HS nang khiéu. Danh
sach hoc sinh nha truong.

- Phu trach cac phan mém thudc linh vuc chuyén mén.

- Phu trach cac hoat dong phong trao cudc Giao luu tro choi dan gian; Giao luu
tiéng Viét ciia chiing em cho HSDTTS; Olympic tai ning tiéng Anh; Olym pic Toan



tudi tho; Olym pic Toén trén Internet, Vo sach - chir dep; Trang nguyén tiéng Viét, va cac
cuoc thi khac.

- Giap hiéu truong xay dung va thyc hién ké hoach ban tra.

- Sap xép thoi khoa biéu cac khéi 16p.

- Gitp hiéu truong cong tac tuyén sinh, bién ché 16p, hoc sinh déan tdc;

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi duoc phan cong.

3. To chuyén mén:

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cia nha truong.

- Cin clr vao ké hoach gido duc ctia nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc ciac méon hoc theo yéu ciu cua chuwong trinh gido duc phd théng cap
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cua t6 chu dong va
linh hoat.

- Pé xuét hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

- T6 chuc cho giao vién thyc hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh cua
B06 Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cép tinh. Pé xuét cac xuit ban phém
tham khao dé lira chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu trudng theo Chuan hiéu
truong.

-T6 chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu
ctia to chuyén mon trén tinh than x4y dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh d6 va phat trién nang lyc chuyén mon.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, huéng dan xay dung va quan ly
ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuwong trinh va cac
quy dinh khac ctia B§ gidao duc va Dao tao.

- T6 chirc bodi dudng chuyén mon, nghi€p vu; kiém tra, danh gia chét luong
hiéu qua giang day va gido duc cua gido vién theo ké hoach ctia nha trudng.

- PBé xuit khen thuong, ky luat gido vién.

- Gitp hiéu truong chi dao cac hoat dong chuyén mon, hoat dong ngoai gio.

4. T6 vin phong

- Can ctr ké hoach gido duc ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua
t6 theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong.

- Giap hi¢u truong thyc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua t6 va ctia nha
truong.



W - Tham gia danh gia, xép loai vién chuc, ngudi lao dong; gidi thiéu to trudng,
to pho. ‘
- Quan ly, luu trir ho so cua trudng.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi hiu trudong phén cong.

- T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi c6 yéu cau cia
cong viéc.

5. Giao vién:

- Thyc hién chuong trinh gido duc phé thong cip tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach gido duc;
tw chu, tu chju trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh ctua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh gido duc,
phu hop véi dbdi twong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha trudng.

- Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cta to chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhiing chi dao cia nganh; chuan bi, t6 chic day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién céc hoat dong chuyén mon khéc.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giira gido vién voi hoc sinh,
voi cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

- Gitr gin phém chat, danh du, uy tin cia nha gido; ing xir van hoa, doan
két, gitip d& doéng nghiép; gwong miu trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xu cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cic quyén va lgi ich hop phap ciia hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gid theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé¢ chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong théng qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huén.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tidp va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam d6 dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé
su dung trong qua trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

- Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mu chit & dia
phuong.

- Phéi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va cac td chic xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan 1y, to chtrc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
truong phan cong.

- Thyc hién cdc nhiém vu khiac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua hiéu truéng.

6. Bd phéan ké toan, vin thw, thi quy, bao vé, Yté hoc dwong:



6.1. Pong chi ké toan: Nguyén Thi Hing

- Chiu trach nhiém truc tiép tham muu cho lanh dao truong t6 chirc thuc hién
cong tac ké toan: Hach toan cac khoan thu - chi trong trudng, ngan sach huyén giao
cho truong quan ly;

- M& s6 sach theo di chi tiét tinh hinh sir dung nguén kinh phi do ngan sach
nha nudc cap, quy tién mit tai don vi. Hang thang bao cdo tinh hinh chi tiéu quy tién
mat bang van ban cho lanh dao va s tién quy cudi nam;

- Theo ddi chit ché cac khoan tién phai thu, phai tra;

- Nhan cac khoan tién ché do da duogc duyét & Phong Gido duc & Pao tao
Huyé¢n EaKar va thuc hién chi tra diing ho so nguyén tic ké toan;

- Lam lwong, tham muu viéc tang lwong, phat lwong ban tri cho CB,VC NLD.

- Kiém tra cac loai chimg tir thu chi trudc khi trinh duyét hiéu trudng ky phiéu
chi;

- Chap hanh tuyét ddi ¥ kién duyét chi cta hiéu truong, néu thay nhing sai sot
khong ding nguyén tic lap van ban riéng, xin y kién hiéu truong dé dugc thuyét
minh;

- C6 day du hd so tai chinh va lam viéc voi Ban thanh tra ND theo dinh ky;

- Chiu trach nhiém trude lanh dao truong vé chir ky cua nguoi ké toan, cua
nguoi lap phiéu;

6.2. Pong chi vin thu: Hoang Thi Pinh

- Thyc hién 1 s6 cong viéc do hiéu trudong giao pho.

- Nhén, chuyén cong vin di va dén; ( Cap nhat cong van di, dén hang ngay, sap
xép theo timg cap va luu trit cong vin bao cao, phai ky, nhin coéng van di dén day du
).

- Banh van ban, bao cdo, pho t6 van ban nha truong giao.

M¢ hop thu qua duong Email néi bo hang ngay va co trach nhiém thong tin
bdo cdo kip thoi cong van di, dén.

- Hoan thanh cac loai hd so vin thu dé nha trudng kiém tra hang thang.
6.3. Pong chi thu vién - thiét bi: Pinh Thi Bich Nguyén
* Thuw vién — thiét bi :

- Hoan thanh cac cong viéc do ban giam hi¢u giao

- Hoan thanh céc loai hd so, bdo céo theo quy dinh cua nha truong, nganh.

- Quan 1y, huéng dan thiét bi theo chirc ning da duoc quy dinh.

- Hoan thanh cho viéc giao, muon sach, thiét bi, do dung hoc tap.

- Cho gido vién, hoc sinh doc mugn, sach, bao.

- Bao quan, quan 1y thiét bi thu vién dam bao, khong dé mat mat.

- Kién nghi vo1 hi¢u truong viée trang bi thém sach, thiét bi.

* Phu trach cong tac Phap ché:
- Hoan thanh cong viéc vé cong tac Phap ché nim hoc 2022 — 2023
*thu quy:



- Quan ly toan bd sb tién mit cua don vi, gilr bi mat s6 du, tién mit tai cac thoi
diém.

- Trung thuc, c6 trach nhiém cao trong quan 1y xuét, nhap quy tién mit.

- Thu tién ctia HS hang ngay phai cho GVCN ky day du vao sd. Chuyén tién
vao tai khoan nha truong.

- Xuit tién ding nguyén tac tai chinh: C6 phiéu chi, phiéu tmg khi di c6 chir
ky ctia hiéu truong va ké toan.

6.4. Pong chi bao vé: Poan Nhat Ban

- Chiu trach nhi€m bdo v¢ tai san, trat ty ndi b co quan;

- Tham gia cac cong tac khac khi co quan yéu ciu;

- Pam bao TG 24/24 gio ; Khi di ving phai bao cdo véi lanh dao nha trudng.

- Tham gia cac viéc ngoai cong tic bao vé nhu sira chita nho co so vat chét cua
nha truong.

6.5. Pong chi phu trach y té hoc dwong: Nguyén Thi Thanh Trang.
* Phu trach y té hoc duong:

- Mo s sach theo ddi chi tiét tinh hinh sir dung thubc ciia HS trong nha
truong.

- Luu trit day du cong van di, dén.

- XD ké hoach day du, kip thoi.

- Tham muu v61 hi€u truéng mua mot s6 thiét bi y té, thube can thiét phuc vu
cho cong tac yté trong nha truong duoc tot.

- Thu, ndp tién bao hiém Y té HS dﬁy du, kiém tra phﬁn cap nhat gia han thé
bao hiém Y té cho HS.

- C6 trach nhiém hudng dan, sira d6i thé cho HS (néu 1am sai hodc bi mat).

- Nhiét tinh, chu d4o, c6 trach nhiém ddi vai nguoi bénh.

- V& sinh sach s& phong y té. Tuyén truyén phong chdng dich bénh Covid, theo
ddi GV, HS da tiém va chua tiém Co-vid bao cao kip thoi khi ¢ yéu cau, theo ddi
cap nhat strc khée GV, hudng dan GV cap nhat strc khde hoc sinh tai truong

- Kiém tra bép an ban trt, lvu mAu thirc 4n hang ngay.
7. To chirc doan thé trong trudng hoc:

7.1. Tong phu trach ddi: Nguyén Thi Bich Ngoc

- C6 trach nhiém phdi hop véi nha trudng to chire va quan 1y cac hoat dong
cua Ddi va cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p;

- T6 chitc cho Lién d6i thuc hién tét Diéu 1& Poi TNTPHCM;

- Xay dung ké hoach hoat dong doi theo nam, ky, thang, tudn; Hoan thanh cac
loai bao cao ding quy dinh va kip thoi.

- Luu trit cong van di, dén.

- Tham muu, 1am t& trinh dé nghi chi dé hiéu trudng duyét chi Quy doi cho cac
hoat dong. Chiu trach nhiém vé T trinh dé nghi cac khoan chi Qu¥ doi.

7.2. Chii tich cong doan: Lé Thi Hong Phwong



- Hoat dong theo quy dinh cua phap luat, nham gitp nha truong trong viéc
thuc hién muc ti€u, nguyén 1y gido duc;

- Nam bét nhiing yéu cau chinh dang vé quyén loi cia CB-GV dé dé xuat véi

lanh dao truong giai quyét;

- Phéi hop tbt v6i Hiéu trudng 1am tot cong tac thi dua.

- Cung véi lanh dao trudng giai quyét nhitng vudng mic, mang tinh chat phdi

hop, Xay dung khdi doan két ndi bd trong nha truong.

- Xay dung , trién khai ké hoach hoat dong cac phong trao thi dua va cac cudc

van dong dén timg CBCCVC trong nha trudng; Lam cac béo cdo vé cc cudc

van dong khi cap trén yéu cau.
I11. MOI QUAN HE CONG TAC:

Truong c6 mdi quan hé chit ché véi cac co quan sau:

1. Quan hé véi Phong Giao duc — Pao tao Huyén; UBND Huyén EaKar, Bang
iy, UBND xi Cu Hué. Thyc hién ding hudng dan cua cac cip trén vé chu truong,
duong 16i va nhiém vu chuyén mon. Thyc hién nghiém thc ché d6 béo céo dinh ky,
d6t xuat va xin y kién khi thuc hién cac chua truong ngoai quy dinh.

2. Quan hé véi céc t6 chuc:

Trong cong tac, trudng cé mot s6 to chirc xa hoi quan hé: Poan TN; Bao hiém y
te
V. CHE PQ GIAO BAN, HOI HOP:

- Tham gia cac cudc giao ban vdi Phong Gido duc & Pao tao huyén EaKar

(theo
gidy moi);

- Pau thang hop Hoi dong, cac doan thé.

- Hang tuan hop giao ban;(doi)

- Hop Hoi ddng thi dua khen thudng, ky luat theo quy dinh;

- Hop chuyén mén: Mdi thang 3 1an (Phé hiéu truong chu tri 1 1an; T6 trudng

2 1an);

V. NHUNG VIEC CAN BOQ - GV NHAN VIEN PHAI PUQC BIET:

Nhiing viéc sau diy dwoc cong khai dé CB-GV - NV dwoc biét:

1. Puong 16i, chu truong ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc va cac
ché d¢ lién quan dén ca nhéan, dén cong viéc cua nha trudng.
2. Ké hoach nam, hoc ky cta truong.

3. Kinh phi hoat dong hang nam, bao gdm: Kinh phi tir ngudn ngan sach va cac
ngudn tai chinh khac.

4. Tuyén dung, khen thuong ky ludt, ning bac luong, nang ngach cia céng chic.

5. Céc vu viéc tiéu cuc, tham nhiing trong nha truong da dugc két luan.

6. Két qua giai quyét khiéu nai, t6 cao trong ndi bd nha trudng ( néu co).

7. Noi quy, quy ché nha trudng.
VI. NHUNG VIEC CB-GV-NV THAM GIA Y KIEN, HIEU TRUONG
QUYET PINH:



Can bd - GV - NV tham gia truc tiép hoic thw giri.

1.

ok~ own

7.

8.

Chu truong, giai phap thuc hién Nghi quyét cia Pang, phap luat cia nha nudc
lién quan dén cong viéc cua truong.

Ké hoach cong tac nam cuia nha trudng.

Bio céo so két, tong két ctia nha trudng.

T6 chire phong trao thi dua.

Cac bién phap cai tién t6 chtrc va 1€ 16i 1am viée; thuc hanh tiét kiém, chong
lanh phi, tham nhiing; chong quan liéu, phién ha, sach nhiéu.

K& hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng CB-GV-NV dé bat can bd trong
truong theo quy dinh.

Thue hién ché d6 chinh sach lién quan dén quyén va loi ich ctia CB-GV-NV.
Noi quy va quy ché nha trudng.

VII. TO CHUC THUC HIEN:
Tung thanh vién trong trudng tir 1anh dao dén gido vién, nhan vién c6 trach nhiém
thie hién quy ché nay, trong qua trinh thuc hién c6 nhiém vu phdi hop chit ché véi

nhau;

Quy ché nay da duogc thong qua tai Hoi nghi cong chiic, vién chirc, nguoi lao
dong ngay 5/10/2022 va co hiéu luc tir ngay ky. Moi bé sung, sita doi phdi dwoc
théng qua cudc hop lién tich véi sy théng nhdt cao.

Tran Thi Hong Lan
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