UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIONG GANG Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 453 /QP-THGG Tén Hong, ngay 20 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong ciia Trwong Tiéu hoc Gidng Ging
nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIONG GANG

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ciia Chinh phii ngay 09/01/2015 ban
hanh quy ché trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwdc va don vi su
nghiép cong lap;

Can cit Quyét dinh so 16/2019/0D-UBND, ngay 15/08/2019 cia cia Uy
ban nhan dan tinh Bong Thap Ve viéc ban hanh quy dinh phan cdp, phan cong ve
quan Iy 10 chirc bo may va can bg, cong chirc, vien chirc, nguoi lao dong trong co
quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap, cac hoi trén dia ban tinh Pong Thap,

Can cir Quyét dinh so 149/0D-UBND-TL ngay 03 thang 8 nam 2021 cua uy
Ban Nhén dan huyén Tan Hong ve vigc thanh lgp Truong Tiéu hoc Glong Gang

trén co sé sap nhdp Truong Tiéu hoc Tan Phwée 3 va Truong Tiéu hoc Giong
Gang;

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGD&PT ngady 04 thang 9 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é Truong Tiéu hoc;

Theo dé nghi ciia T6 van phong.
QUYET PINH:

Diél} 1. Nay ban hanh Quy cl}é hoat dong nam hoc 2023-2024 dbi véi
Truong Ti€u hoc Giong Gang (Quy ché keém theo).

Piéu 2. Quy ché nay dugc 4p dung tir ndm hoc 2023-2024 va c6 hiéu lyc ké
tor ngay ky.

Piéu 3. Vién chirc va Nguoi lao dong Truong Tiéu hoc Gidong Ging c6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Phong GDDT (béo cao);
- Nhu diéu 3 (thuc hién);

- dc Thuong (dang Website);
- Luu: VT Canh.

Bui Thi Thao



_UBND HUYEN TAN HONG _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIONG GANG Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE HOAT PONG
CUA TRUONG TIEU HQC GIONG GANG
(Ban hanh kem theo Quyér dinhsé ~ /0P-THGG ngay  thang 9 ndm 2023
cia Truong Tiéu hoc Giong Gang)

CHUONG I
VI TRi CHU'C NANG

Piéu 1. Truong Tiéu hoc Gidng Ging 1a co s giao duc caa bac Tiéu hoc, la bac
hoc nén tang cua hé thong giao duc quoc dan. Truong Tiéu hoc Giong Gang c6 tu cach
phap nhan va con dau riéng.

Piéu 2. Truong Tiéu hoc Giong Gang chiu sy Lanh dao tryc tiép cua Chi bo
Truong Tieéu hoc Giong Gang cua Pang uy xa Tan Phudc, dong thoi chiu sy chi dao cia
Uy ban nhén dan huyén va huéng dan chuyén mon nghiép vu cua Phong Gido duc va bao
tao Tan Hong.

CHUONG II
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vu va Quyén han cia Hiéu truong.

- Xay dung va t6 chic nhiém vu ké hoach nam hoc.

- T6 chiac bo may cua truong, thanh 1ap to truong cac té chuyén mén, to vin
phong, t6 chiic hanh chinh quan tri va chu tich cac Hoi dong, Ban van dong trong nha
truong.

- Phan cong quan ly giao vién, kiém tra cong tac caa giao vién, khen thuong, ky
luat can bo giao vién trong nha truong theo quy dinh cua Nha nude. dé nghi véi Truong
phong Giao duc va Pao tao vé Quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, deé bat,...

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- T6 chirc thue hién quy ché dan chu trong nha truong.

- Quan ly tiép nhan Cong vin dén.

- Quan ly chung hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong té chuc:
Hoc sinh chuyén di chuyén dén, xét duyét ket qua I1én I6p hay & lai 16p, hoan thanh
chuong trinh bac Tiéu hoc, khen thudng, ky luat hoc sinh.

biéu 4. Nhiém vu va quyén han cia Phé Hiéu truang.

- Giup Hiéu truong quyét dinh to chirc thuc hién nhitng cong viéc thudc linh vuc
dugc phan céng theo chu chuong va ké hoach cua truong (theo QP s6 408/QD-THGG
ngay 05/9/2023 ctia Trudng Tiéu hoc Gidng Gang vé viéc phin cong nhiém vy nim hoc
2023-2024)
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- Cac Pho Hiéu trudong truc tiép quan Iy chi dao t6 truong chuyén mén; co ké
hoach kiém tra du gio, to chizc hoi giang, thao giang chuyén dé nham nang cao chat luong
giao duc; c6 ké hoach giup d& giao vién con gap nhiéu khé khin trong chuyén mon;
thuong xuy@n theo ddi chat lugng giao duc, co bién phap giup d& gido vién; ra dé va trinh
Hiéu truong duyét dé klem tra dinh ky; théng ké bao cao Chat luong; quan ly hd so luu
trit; thuc hién cac phan mém; tryc tiép chi dao chuyén mon t6 khéi 1, 2, 3, 4, 5 theo quyét
dinh phan cong nhi¢m vu.

+ Nam vitng si s6 hoc sinh, theo dai dién bién sé luong hang tuan co ké hoach huy
dong khi hoc sinh bo hoc.

+ Quan Iy hd so hoc sinh chuyén di, chuyén dén va cap phat Gidy ching nhén
Hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc.

+ T6 chuc cac hoi thi giao vién va hoc sinh.
+ Phuy trach tu stra nho co s& Vat chat truong hoc.

+ Tryc tiép chi dao hoat dong Thu vién — Trang thiét bi day, hoc - CNTT, kiém tra
viéc lam va st dung d6 dung day hoc cua giao vién, kiém tra viéc hudng dan nhan vién
Thu vién hoat dong coé hi¢u qua.

+ Tong hop, nam vitng hoc sinh nghéo, dé xuat cac trudng hop can giup da;
+ Chi dao vé sinh truong hoc, vé sinh moi truong, lao dong.

+ Phuy trach tat ca cac phong trao trong nha trudng.

+ C6 ké hoach cuy thé cac cong viéc duogc giao.

+ Phéi hop véi Tong phu trach doi thuc hién cac phong trao.

+ Tham muu Hiéu truong soan thao cac Van ban thuc hién cac bao cao PMIS,
EMIS, co s& dir liéu, ...

- Gitip Hiéu truong tong hop, luu danh sach hoc sinh kho khan, dé suat cac truong
hop can gitp do;

+ Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhiém vu dugc phan cong.
Piéu 5. Nhiém vu cua gio vién Tong phu trach doi.

- Hoat dong theo chu diém hang thang, c6 ké hoach sinh hoat vui choi bé ich nham
kich thich kha nang: “Hoc ma vui, vui ma hoc” cho hoc sinh.

- Hang tuan sinh hoat dudi c& dé giao duc truyén théng va néu guong tot.

- Xay dung cac phong trao gido duc trong nha truong dé hudng téi tinh than gido
duc trach nhiém cao.

- Thuc hién nghiém tic chuong trinh phdi hop gitra Phong gido duc va Hoi dong
doi huyén.

- Phu trach vé sinh trueong hoc, vé sinh méi trurong, lao dong.
- Phu trach tat ca cac phong trao trong nha truong.
- C6 ké hoach cu thé cac cong viéc dugc giao.
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Piéu 6. Nhiém vu cac T6 chuyén mon va to Vin phong

T6 chuyén mon: Chiu sy chi dao truc tiép cia Hiéu truong, pho Hiéu truong vé
hoat dong chuyén mon co ke hoach theo dai kiém tra, du gio, giup d& gido vién con han
che vé chuyén mon, chi dao chuyén mon, theo ddi chat lugng, s6 lugng cua to minh, phoi
hop véi pho Hiéu truong chuyén mon, véi Hoi dong su pham d€ xay dung ke hoach, danh
gia tinh hinh giao vién va c6 bién phap nang cao chat lugng giao duc. Bé xuat hiéu truéng
phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p theo nam hoc. Thyc hién cac nhiém
vu theo khoan 2 di¢u 14 Thong tu 28/2020/TT-BGDDT.

T6 van phong gitp hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vy quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toan ké toan thong ké theo ché do quy dinh. Thuc
hién cac nhiém vu theo khoan 2 diéu 15 Thong tu 28/2020/TT-BGDDT.

Piéu 7. Nhiém vu cua K& toan kiém nhiém Vin thu

- Chiu trach nhiém tong hop hoat dong, lam bang thanh toan thém gio, thuc hién
ho so luu trong nha truong.

- Chiu trach nhiém quyét toan hd so Thu — Chi theo ding nguy@n tic tai chinh,
diung dinh muc Thu — Chi cua Nha truong, dting dinh ky, dam bao chinh xac, dan cha va
cong khai.

- Thyc hién day di hd so s6 sach ké toan. Theo dai viéc thuc hién Bao hiem va cac
loai quy khac; chiu su chi dao truc tiép caa Hiéu trudng.

- Tiép nhan vao s6 Cong vin dén, cé trach nhiém chuyén Vian ban dén Hiéu truong
ngay sau khi nhan dugc Cong van.

- Giup Hiéu truang chuyén cac Vin ban di.

- Giup Hiéu truong soan thao cac Van ban thuc hién cac bao cao;

- Chiu trach nhiém thong bao dén can bo giao vién khi co hoi hop; sap xép trang tri
van phong gon gang, ngan nap; phu trach phan cong tra nudc Van phong, ...

Piéu 8. Nhiém vu cua Thu quy.

- C6 trach nhiém cap nhat, luu hd so ky luong va cap phat lwong theo hang thang
cho can bg giao vién trong nha truong. Nhan va quan |y cac nguon thu theo quy dinh.

- Cong khai tai chinh hang thang trong cac ngay hop Hoi dong dinh ky. Co day du
cac loai ho so s6 sach theo doi cua thu quy.

Piéu 9. Nhiém vu cua nhan vién Y té hoc duong.

- Thyc hién cac nhiém vu ctia Y té nha truong theo quy dinh, tong hop danh sach,
thuc hién cac mau bao cao y te, lap ké hoach phong chong dich bénh, lam céac bao céo y té
trinh Hi¢u trudng.

- Giup Hiéu truang soan thao mot s6 van ban khi can thiét.

- Giup Hiéu truong lam cac cong viéc khac khi co yéu cau.

Piéu 10. Nhan vién Thu vién - Thiét bi - CNTT.
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- Quan ly Thu vién — Thiét bi trudng hoc - CNTT. Thyc hién day du cac loai so
quy dinh.

- Gidi thiéu sach tham khao, sach nghiép vu, 6 dung day hoc va do dung hoc tap
cho giao vién va hoc sinh.

- Quan ly sach giao khoa va dung cu hoc tap.

- Két hop voi Tong phu trach doi xay dung ta sach dung chung.
- Sap xép t6 chuc thuc hién Thu vién Xanh, thu vién RtR

- Chiu su chi dao truc tiép cua Pho Hiéu truang.

Piéu 11. Nhiém vu cta nhan vién Bao vé

- Bao vé toan bo tai san co s& vat chit ctia nha truong;

- Panh trong tap trung, tréng vao 10p, tréng ra choi, tréng ra vé ¢ diém truong
chinh dang theo thoi gian quy dinh. Khoa mé cong, khoa mé ctra phong hoc di€m chinh;

- Trong, cham soc, tudi cay, hoa; v¢ sinh cat cd khu vuc trudng chinh,;

- Vao thoi diém nghi 18, tét, nghi hoc ki, nghi hé giap HT di dén diém truong Co
Dong kiém tra co s¢ vat chat, phong hoc;

- Khi Nha trudng to chiic trong cdy, trong hoa ¢ diém chinh va diém 1é déu phai
tham gia;

- Thyc hién mét s6 nhiém vu dot xuat khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

Piéu 12. Nhiém vy caa diém truong.

Piém Trung Tam do d/c Lé Thi Thanh Thuong va d/c Lé Thi Kim Phoa phy trach.
Diém C6 Pong do d/c Lam Thanh Tri phu trach.

- C6 trach nhiém bao c40 moi hoat dong ctia cac diém trudng voi Hiéu truong bang
Van ban.

Nhiém vu cta diém truong Co Pong do thay V6 Van Tan phu trach:

+ Nam tinh hinh chung moi mit cua diém truong (CSVC, phong hoc, PDDH, gido
vién hoc sinh, chat lugng, Ban dai dién CMHS...).

+ Phéi hop tot CMHS diém truong dé thuc hién tét cong tac Day — Hoc.

+ Co trach nhiém bao cao moi hoat dong véi Phé Hiéu truong phu trach diém
truong theo phan cong & trén.

+ Khi nghi tét, nghi 18, nghi hé phai phdi hop voi Ban nhan dan ap, véi to an ninh
de guiri gam co so vat chat caa diém truong.

Piéu 13. Nhiém vu cua giao vién.

- Gi4o vién la nguoi gop phan quan trong nhat trong viéc thuc hién c6 chat luong
hoat dong Day — Hoc, thuc hién pho cap giao duc Ticu hoc.
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- Phai nam duoc chu trwong chinh sach cua Pang, nha nuéc ndm duoc quy ché,
quy dinh cua nganh.

- Gi4o vién Tiéu hoc phai c6 day du uy tin gan giii véi hoc sinh, 1i néi ngoai doi
song cé anh hudng deén hoc sinh. Vi thé moi hoat dong van héa ngoai nha trueong phai
than trong va mang tinh van hoa cao.

- Day du cac mon hoc quy dinh trong nha truong, dung cac phuong phap Su pham,
tich cuc doi maéi phuong phap day hoc.

- T6 chirc cac hoat dong gido duc theo diing yéu cau quy dinh (vui choi, c4c hoat
dong doi, sao nhi dong, van nghé, thé duc thé thao).

- Phéi hop véi chinh quyén, doan thé trong gi4o duc va duy tri si sé hoc sinh.

- Phai yéu thuong, ton trong ddi xir cong bang véi hoc sinh.

- Phai ¢6 du trinh d6 chuan quy dinh cho giao vién Tiéu hoc.

- Can gian di, vui twoi, lanh manh, coi mo.

- Khong ngiing hoc tap dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, giang day
dang ndi quy chuong trinh, chiu trach nhiém truéc nha truong vé chat luong dinh ky va
chat lugng cudi nam hoc.

- Thong qua bai day, tang cuong cbng tac giao duc dao duc hoc sinh vé luat giao
thong, phong chong dich bénh, vé sinh ATTP, dan so6 ké hoach hoéa gia dinh, vé sinh moi
truong, tham hoa moi truong, v.v...

- Khdng xtc pham danh du, nhan pham, xam pham than thé caa hoc sinh va dong
nghiép.

- Khong vi pham cac quy ché da quy dinh.

- Khéng hat thudce, khdng udng ruou bia, khong st dung dién thoai di dong trong
gio day hoc va khi tham gia cac hoat dong giao duc trong nha truong.

* Poi véi giao vien 1a Pang vien: Thyc hién tot diég 16 Pang va Quy dinh vé
nhitng diéu Pang vién khong duoc lam; thuc hién tot nghi quyét caa chi bo.

Piéu 14. Hoi dong thi dua va khen thuong.

- GOm dai dién cp iy Pang CSVN, Hiéu truéng, phé Hiéu truong, chi tich Cang
doan, Bi thu Doan thanh nién CSHCM, tong phu trach Doi, to truong t6 chuyén mon, to
trudng t6 van phong, dai dién gido vién (theo khoan 1, diéu 12 Thong tu 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020)

- Hoi ddng nay giup Hiéu truong té chic phong trao thi dua; huong dan t6 chirc
phat dong thi dua va giam sat viéc thuc hién; tham muu so két, tong két, xét va dé ngh1
khen thuong d6i voi can bg, giao vién, nhan vién, hoc sinh nha truong; kién nghl dé Xuat

vé cong tac thi dua, khen thuong. Hoi dong hop dinh ky vao dau nam hoc, cudi HK 1, cudi
nam hoc va hop dot xuat khi c6 yéu ciu cong viée.

Piéu 15. Hoi dong Tu van.
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- GOm Higu truong, phé Higu truong, chu tich Cong doan, BT Poan, TPT D, cac
T6 trudng CM, To trudng Van phong. (theo khoan 3, dieu 12 Thong tu 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020)

Ho1 déng tu van giap Higu trudng thuc hién nhiém vy, quyén han cua minh trong
hoat dong quan 1y va chi dao thyc hién cac nhiém vu. Thot gian hoat dong xuyén sudt
nam hoc.

CHUONG III
CHE PO LAM VIEC

Piéu 16. Truong lam viéc theo ché do thu truong, cap trén ra Iénh, cap dudi chap
hanh; ngang quyén, ngang chitrc noi lo1 dé nghi khéng noi loi chi dao vai nhau.

biéu 17. Hiéu truong nha truong cho can bo vién chic biét theo diéu 7 Nghi dinh
04/2015/ND—CP. Hi@u truong 'ghuc hién cong viéc, cbng chuec, vién chic dugc tham gig v
kien thu treong quyet dinh (Biéu 9, ND 04/2015/NDb-CP cua Chinh phu), khéng bo phicu.

CHUONG IV
CHE PO HOQI HOP

7 Piéu 18. Hiéuqtru:éng, Pho H!éu treong, Chu tich Cong doan, Bi thu chi doan,
Tong phu trach doi, To truong CM, To truong VP hop lién tich 1 lan/thang.

- Hop dot XUAL.

Piéu 19. T6 chuyén mon, sinh hoat chuyén mén 2 tuan/1 1an ngoai gio hoc.

+ Bao cao, nhan xét cong tac thang.

+ Du kién ké hoach thang téi.

+ Hop sinh hoat chuyén mén — Thao giang — Dy gio.

T6 Van phong: sinh hoat 1 thang/1 lan.

+ Bao cao, nhan xét cong tac thang.

+ Du kién ké hoach thang téi.

Piéu 20. Thoi gian lam viéc.

+ Buoi sang tir 7 gio 15 phat dén 11 gio 15 phat; 16p 2 budi tir 7 gio 15 phat dén
10 gio 15 phut (8 gio 35 phut ra choi 20 pht).

+ Budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio; 16p 2 budi tir 14 gio dén 16 gio 20 phat (15 gio
20 phut ra choi 20 pht).

Hang thang:

+ Pau tuan Hiéu truang, Pho hidu truéng hop vao lac 8 gio 35 phit sang thu hai.

+ 2 tuan/ 1 1an sinh hoat chuy&n mon vao chiéu tha sau (trai budi).

+ MGi thang déu sinh hoat Hoi dong su pham téi thiéu 1 1an/thang vao chiéu thir
sau sao cho khong trung vai sinh hoat t6 chuyén mon.
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+ Phan con lai s& trién khai bang Vin ban dén ting gido vién hoic To truong T
chuyén mon, To truong VP dé to truong sinh hoat lai cho thanh vién trong to.

CHUONG V
CHE PQ BAO CAO
piéu 21.
- Gi4o vién bao cdo cdng viéc vé Pho Hiéu truong vao sang thir 2 hang tuan.
- Pho Hiéu truong bao cao Hiéu trudng vao ngay thi 2 hang tuan.
- Cac bo phan bao cao cong tac thang vé Hiéu truong ngay 30 hang thang.

Piéu 22. Ngoai bao cao dinh ky c6 nhitng bao cao dot xuat phuc vu thdng tin néi
chung phai dugc thuc hién kip thoi.

CHUONG VI
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 23. Vién chirc cua truong phai thuc hién nghia vu caa vién chic, khong lam
nhitng diéu cam theo quy dinh cta phap I¢nh can bo vién chuc.

- Vién chirc chiu trach nhiém trudc thu trudng va phap luat vé viéc thi hanh nhiém
vu cua minh, xay dung nép song van minh, lich su, can kiém, liém chinh, chi cong, vo tu.

- Vién chirc dén truong phai deo bang hiéu vién chc.

Dleu 24. Khi thi hanh cdng vu phai phuc tung C4p trén, vién chic co quyeén trinh
bay véi cap trén ¥ kién dé xuat giai quyét van dé thuoc pham vi khac véi ¥ cua ngudi phu
trach truc tiép, nhung phai chap hanh sy chi dao cua ngudi phuy trach tryc tiép dong thoi
c6 quyén bao luu ¥ kién va bao Ién cap trén.

~ Diéu 25. Moi vién chirc phai ty phé binh phat huy wu diém, khic phuc han ché dé
tien b; thang than phé binh, xay dung ndi bo trong sach ké ca phé binh thu truong khi
duoc yéu cau; gop y kién vao dé an, van ban co quan.
CHUONG VII
QUAN HE VOI CO QUAN — CONG DAN - TO CHUC

Piéu 26. Quan hé véi cdng dan, to chuc la trach nhigm cua Hiéu trusng. Higu
treong to chac chi dao, kiem tra viéc cong khai tai cdng sé quy ché hoat dong cia co
quan.

Piéu 27. T4t ca cac Vin ban dén va di phai duoc Hiéu truéng cap nhat vao sb dé
theo doi.

Diéu 28. B6i voi Phong Gido duc — Dao tao, truedng co trach nhigm lién h¢ thuong
xuyén véi Phong Giao duc — Pao tao; tham muu véi Cap uy — UBND xa trien khai to
chuce trén dia ban.

Piéu 29. Véi cac ban nganh xa, truong 1a dau mébi quan hé nhitng van dé vé giao
duc dao tao trén dia ban xa tuy theo t6 chuc cong viéc ma nha truong co the ket hop giai
quyet cong viéc.
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CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

biéu 30. Vién chirc va nguoi lao dong Truong Tiéu hoc Gidng Ging c6 trach
nhiém thi hanh quy ché nay./.
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