PHONG GD&DT HUYENMUONGCHA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT TH HUOI LENG boc lap- Tu do- Hanh phuc
$: 106/QC-THHL Hudi Léng, ngay 21 thdang 9 nam 2023
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG PTDTBT TIEU HOC HUOI LENG

. CHUONG L NI:IfJ'NG NHIEM VU CHUNG
Diéu 1: Quy dinh chung cho tat ca can bg, gido vién cong, cong nhan vién:

1. Chap hanh nghiém chinh chii truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap
ludt cua Nha nudc. Thi hanh dung nhiém vy, céng vu dung quy dinh cua phap
luat, hoan thanh ké hoach nam hoc.

2. T6n trong tan tuy, dap Gmg moi nhu cau chinh dang trong cong viéc d6i voi
HS va moi ngudi. C6 nép song lanh manh, trung thyc can ki¢m liém chinh, chi
cong vo tu.

3. C6 y thirc to chuc ky luat, ¢6 trach nhiém trong cong tac, thuc hién nghiém
chinh quy ché dan chu ctia don vi truong hoc. Thyc hi¢n nghiém chinh ndi quy,
neén nép gio giac, gilr gin tai san cua cong, bao vé nhiing bi mat trong co quan.

4. Thuong xuyén hoc tadp nang cao trinh d, chu dong sadng tao trong cong
viéc, c6 trach nhi€ém va hoan thanh tot cong viéc duoc giao.

5. Chap hanh sy diéu dong phan cong cong tac clia cap trén.
6. Khéng chay lufg‘fi, tron tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu. Khong gay
be phai, mat doan két ndi bd.
7. Khong ctra quyén hach dich, sach nhiéu gy kho khin, phién ha doi véi co
quan, to chirc ca nhan trong khi gidi quyét cong viéc.
Piéu 2: Quy dinh chung cho hoc sinh.
1. Thyc hién tot nhiém vu hoc sinh theo Diéu 18 truong tiéu hoc.
2. Thuc hién tét ndi quy cua nha truong.
3. Thuyc hién ndi quy, quy ché ban tru.

CHUONG II. PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Dicu 3: Pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc cia hi¢u trudng .

1. Nhitng van dé thudc thim quyén quy dinh tai Diéu 18 trudng Tiéu hoc.

+ Tb chirc bd may nha truong.

+ Xay dung ké hoach va td churc thuc hién nam hoc.

+ Quan ly GV, nhan vién, HS, quan 1y chuyén mon, phan cong cong tac,
ki€ém tra danh gid viéc thuc hién nhi€ém vu ctia GV, HS, nhan vién.

+ Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong, td churc thuc hién
quy ché trong truong hoc.



2. Giai quyét hodc trinh ldnh dao phong GD&DPT xem xét quyét dinh nhiing
van dé thudc pham vi gido duc.

3. Thyc hién ding chic nang, nhiém vu va quyén han ghi trong Piéu 1¢
truong Tiéu hoc va nhitng nhiém vu dugc cap trén giao.

4. Hi€u trudng chiu trdch nhiém trude trudng phong, Pang uy, HDND,
UBND xa vé hoat dong cuia nha truong, cung véi pho hi¢u trudng chiu trach
nhi¢m nhiing viéc dugc giao, hodc iy quyén cho phoé hiéu trudng.

5. To6 chuc ki€ém tra ndi bd truong hoc.

6. Xem xét giai quyét nhirng khiéu nai, t6 cdo cta céng dan, HS, phu huynh
HS, CB - GV — CNV theo quy dinh ctia phap luét.

7. Thuc hién ché d6 bao céo theo dinh ky vo1 Phong Gido duc Pao tao va xa.
Picu 4: Pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia phé hiéu truéng.

1. Thuc hi¢n va chiu trach nhi€ém trude hi¢u truong vé nhiém vu dugce hiéu
truong phan cong hodc ty quyén va l1a nguoi giup vi¢e cho hiéu trudng.

2. Cung v61 hiéu trudng chiu trach nhi€m trudce cap trén vé cong viéc, nhi€ém
vu dugc giao.

3. Thay mdt hiéu truéng diéu hanh coéng viée ctia trudng khi duge ty quyén .

4. Trong linh vyc phan cong pho hi¢u truong c6 nhiém vu thyc hién, phat
hién dé xuat nhitng van dé can sua d6i bd xung va bao cao hi¢u truong moi cong
viée dugc giao duge uy quyén. Hiéu truong xem xét giai quyét va quyét dinh.

Piéu 5: Pham vi giai quyet cong viéc cua cac t0 chuyén mon.

1. Giai quyét hodc trinh hiéu truong nhitng vin dé cua to phu trach. Néu cong
viéc dugc phan cong do phd hi€u truong phu trach thi nhat thiét phai thong qua
pho hi€u truong.

2. Néu cong viéc lién quan dén nhiéu t6 thi cac t6 cing két hop giai quyét, néu
khong thong nhat dugc thi bao cdo hi€u truong hoac phd hi¢u trudng phu trach
cong viéc gidi quyet .

3. T6 trudng co trach nhiém:

+ Xay dung ké hoach hoat dong t6.

+ Hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan ctia t6 vién theo ké hoach
day hoc, phan phoi chuong trinh va cac quy dinh cua B GD&DT.

+ T6 chirc hoat dong ciia to theo Piéu 18 trudng Tiéu hoc quy dinh.
Piéu 6: Pham vi giai quyét cong viée clia GV:

1. Thyc hién tot nhiém vu, quyén han quy dinh trong trudng tiéu hoc.

2. Gido vién chu nhiém ngoai viéc thuc hién tdt nhiém vu cua giao vién
con can phai tim hiéu, ndm viing hoc sinh trong 16p v€ moi mat, cht y té1 phong
tuc tap quan cua cac dan toc. Ton trong bado v€ quyen binh dang gilra cic dan

2



toc, thuong yéu hoc sinh, quan tdm t&i hoc sinh. Huéng dan va td chirc vui choi
cho hoc sinh. Phoi hgp chat ché voi gia dinh, Hoi cha me¢ HS quan tdm dén vi¢c
hoc ¢ nha cling nhu & truong cua HS.

3. Giai quyet va bao cao hi€u truong hodc hiéu phé phy trach nhimng cong
viéc vé van dé gido duc cua 16p minh phy trach. Bao cao nhirng vudng mac cua
HS ngoai pham vi giai quyét 1én hiéu truong dé giai quyét. Bao cao dinh ki hoic
dot xuét theo diing quy dinh, nghiém téc, chinh xac ding thoi gian.

4. Chiu trach nhiém trude hi€u trudng nhitng cong viéc dugc hi€u truong
phan cong.

5. Gido vién thuc hién tot nhitng quy dinh vé hanh vi, ngon ngit ung xir,
trang phuc phai phu hop voi nha giao, voi bac hoc. Khong vi pham tng xtr quy
dinh trong Diéu 1¢ truong ti¢u hoc.

6. Khong dugc tu ¥ ra khoi dia ban cong tac khi chua c6 su dong y cua
cac cap lanh dao.

7. Xay dung moi truong hoc tap than thi¢n, HS tich cuyc.
Picu 7: Pham vi trach nhiém ciia can b tong phu trach Péi:

1. C6 trach nhiém t6 chuc cac hoat dong Poi ¢ nha trudong va phdi hop
tham gia hoat dong véi dia phuong.

2. Phéi hop vo1i GVCN, GV bd mon, cadn bd nhan vién phuc vy, cadc doan
thé trong nha trudong trong viéc to6 chirc hoat dong Doi.

3. Chiu trach nhi¢m trudc hiéu trudng nhiing viéc dugc giao, bdo cdo
dinh ky hang thang vao cuoi tuan vé cong tac doi.

Dieu 8: Pham vi trach nhiém cida can b thw vién:

1. Thue hién tot cong tac thu vién, thiét bi trudong hoc. Xay dung quy ché
thu vién, c6 day du ho so theo do1 SGK, thiét bi theo quy dinh.

2. Bao quan tot cac trang thiét bi thu vién trudng hoc.

3. Phéi hop t6 chirc kiém tra don déc viéc muon va st dung SGK, dd
dung day cua GV va HS.

4. Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng nhiing viéc dugc giao. Chiu trach
nhi¢m boi thuong theo quy dinh khi SGK, thiét bi day hoc bi tham hut, mat mat.

5. B4o c4o dinh ky hang thang va cudi mdi tudn vé cong tic SGK, thiét bi
truong hoc.

Piéu 9: Pham vi trach nhiém ciia nhén vién phuc vu :
1. P6i v6i bao vé:
- Thyc hién cong viéc theo ké hoach cua hiéu trudng dé ra.
- Co trach nhiém bao quan tai san co quan, an ninh trat ty khu vyc truong

hoc 24/24 gi6. Khong cho nguoi khong c6 nhi€ém vu vao co quan.
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- Quan 1y bao v¢ tai san cda nha truong. Chi cho mugn tai san khi dugc
hi¢u trudng duyét va co trach nhiém tu stra nho tai san hu hong. Chiu trach
nhiém khi tai san ctia nha trudng bi mat mat, hu hong theo phap 1énh cong chuc
va luat lao dong.

- Thyc hién nghiém tuc ndi quy ra vao co quan.
- Lam t6t mot sO cong viéc can thi€t khac khi dugce diéu dong.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng nhitng cong viéc duge giao, bao cao
dinh ky cudi mdi thang, hop co quan hang thang hodc dot xuit. Lap bién ban
bao cao nhanh chong kip thoi nhiing tinh huéng, nhiing vu viéc Xdy ra trong co
quan ngoai pham vi giai quyét ctia minh 1én BGH hodc chinh quyén dia phuong
giai quyet

2. Péi véi nhan vién hanh chinh:
a, P6i véi vin thu:
- Thyuc hién cong viéc theo ké hoach, thoi gian biéu cua hiéu trudong dé ra.

- C6 trach nhiém Iuu trit toan bd hod so theo quy dinh chung, lam cong
viéc tap vu van phong.

- Nhan vién hanh chinh 1am cac cong viéc dugc hi¢u truéng phan cong va
chiu trach nhi€m trudce hi€u trudng nhitng cong viéc dugce giao.

b, Nhan vién ké toan lam ding nhiém vu theo quy dinh ciia nganh.
+ Hb so s6 sach lam dung theo quy dinh ctia nganh.

+ Céc ché d6 cua can bd CNVC, Hoc sinh phai kip thoi, lwong hang
thang cia CBCNVC thanh toédn trudc ngay 15 hang thang.

+ Béo c4o dinh ky mdi thang, hop co quan hang thang hoic dot xuét.
3. Nhin vién y té.

- bam bao vé€ sinh moéi trudng xanh sach dep, thu gom rac thai ding noi
quy dinh.

- Chu trong cong tac VSATTP, thuc hién kiém tra luu mau thic an hang
ngay.
- Co6 mat kip thoi, cham soc tan tinh khi c6 hoc sinh dm dau.
- Hoan thién day du cac loai hd so, bdo cio theo quy dinh.
4. Nhén vién niu dn
\ - Khu vyuc bép phai vé sinh thudng xuyén, dam béo ludn sach s&, gon
gang.
- An chin, udng soi.
- Pam bao an toan thyc pham khong dé say ra ngd doc thyc pham.
CHUONG III : QUAN HE CONG TAC
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Piéu 10: Quan hé véi Phong Gido duc.
Chiu su quan 1y chi dao cua Phong Gido duc.

Piéu 11: Quan hé véi Chi Bo:

Truong co6 trach nhiém trién khai thuc hién Nghi quyét cua chi bo.

Piéu 12: Quan hé véi Cong Poan co s6:

(Thyc hién theo quy ché phdi hop riéng)

Piéu 13: Quan hé véi dia phwong:

Trién khai thyc hién Nghi quyét cua Pang uy, HDND, UBND xa trong
linh vuc gidao duc ctia bac hoc, tham muu trong viéc thuc hién cong tac gido duc
cua dia phuong, cong tac xa hoi hoa gido duc.

Picu 14: Quan hé v6i Hoi cha me HS:

Phdi hop chit ché voi HCMHS trong viéc huy dong HS ra 16p, dam bao ti
1€ HS di hoc chuyén can goép phan nang cao hi¢u qua gido duc.

Picu 15: Ché dd hoi hop:
- Hop hoi dong 1 lan/thang.
- Sinh hoat t6 chuyén mén tudn 2 lan/thang.
- Hop phu huynh HS 3 lAn/nam. (Dﬁu nam, cudi hoc ky I, cubi nam hoc).
‘ CHUONG VI. PIEU KHOAN THI HANH

Dieu 16: Hi¢u luc thuc hién:

Quy ché lam viéc di dugc thong qua Hoi nghi CNVC va c6 hiéu luc ké tir
ngay dugc phé duyét .

Djéu 17: M()i can bo Gy - CNVC va HS c6 trach nhiém thu’g: hién dung quy
ché nay. Néu thuc hién tot dugc khen thudng theo quy dinh, néu Viq pham s¢€ bi
ky luat theo luat lao dong, phap 1énh cong chure va bicu 1€ truong Tiéu hoc .

Piéu 18: Trong qué trinh thyc hién nhitng diéu chwa phu hop, vudng mic s&
duoc trinh Ho1 nghi CNVC xem xét, bo sung.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi bo;

- CB, GV, NV (T/h):
- Luu: VT.

Hoang Thanh Nghi



