UBND XA SIPAPHIN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH PHIN HO Doc 1p — Tw do — Hanh phiic

S6: 01/QC-THPH Phin Ho, ngay 14 thing 8 nim 2025
QUY CHE DAN CHU

Cén ctr Ludt gido duc va Diéu 18 truong tiéu hoc:

Cén cr Nghi dinh s6 71/1998/NP-CP ngay 08/9/1998 vé viéc ban hanh quy
ché thyuc hi¢n dan chu trong hoat ddng cua co quan;

Can ctr vao huéng din nhiém nam hoc ctia Nganh cp trén;

Can cir vao phuong huéng nam hoc 2025 — 2026 cia don vi trudng PTDTBT
TH Phin H5 , -

Nay ban hanh quy ché lam viéc cua trudng gém nhitng ndi dung sau:

L. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwéng

- T4 chirc bd méy nha trudng, chiu trach nhiém trudce co quan truc tiép la
phong gido duc va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

- Chi dao, phdi hop ciing céc ddng chi phé hiéu truong x4y dung ké hoach
nam hoc. Chju trach nhiém chi dao viéc thuc hién ké hoach, ddi chiéu k&t qua thuce
hién v6i chi tiéu, ke hoach. Tién hanh so két, tdng két,

- Tiép thu chi dao cia Phong, xdy dung ké hoach chung; chudn bj ngi dung
hop héi dong nha truong hanh thang,

- Quan ly gido vién, céng nhén vién, hoc sinh; phén céng cong tac kidm tra,
danh gi4, xép loai viéc thuc hién nhiém vu cua GVCNV; td chire gi4o duc toan dién
hoc sinh.

- Tham muu déi ngoai véi 1anh dao cac cip. Nhim tranh thi moi ngudn luc
dé hoan thién co s& vat chit va nang cao hiéu qua gido duc.

- Lanh dao hoat dong cua cac hoi déng truong; Hoi déng thi dua, hoi déng
ky ludt. Cha tri HP nha trudng trong viée dé ra cic chy truong, ké hoach ctia don
Vi.

- Phoi hop véi Cong doan, Boan thanh nién, TPT Ddi, Hdi phu huynh... dé
chi dao hoat dong cuia cac doan thé trong nha trudng.

- Chi dao va kiém tra hoat dong tai chinh, dim bio chinh sach cho
CBGVCNV va hoc sinh.

- Kiém tra chi dao cong tac bao vé CSVC, an ninh trat ty, an toan co quan.

- Thuc hién bio cdo thuong ky, cong téc thi dua khen thudng, ky luat.

- thue hién cong tac tham muu, phdi hop v6i phu huynh hd tro hoat ddng cua
nha truong.

- Theo ddi kiém tra viéc thuc hién dinh mre lao dong, y thirc chp hanh, ky
ludt lao dong ctia CBGVCNV trong truodng.



-Kiém tra thuong xuyén cac diéu kién dam bao cho viéc day va hoc nhu: Vé
sinh 16p, anh sang, ban ghé, nudc uéng, an toan, trat tu...

- Kiém tra, chi dao, duy tri né nép lam viée cua co quan: Téac phong, gid 1am
viéc, trang thiét bi. .. ] ’

- Chi dao viéc thyc hién chinh sich d6i véi hoe sinh, tip thu va giai quyét
cac kién nghi cta Héi cha me hoc sinh.

- Kiém tra hoat dong day phu dao trong nha truong.

2. Pho hiéu truéng

- Thyc hién nghiém tic moi nghia vu va quyén han cta phé hiéu truéng
dugce quy dinh trong diéu 1é trudng tiéu hoc va cac vin ban quy dinh khéc.

- Thay mit hiéu truong giai quyét cac cong viéc quan ly khi hiéu truéng di
vang hay khi duoc uy quyén.

- Cin cir ké hoach nim hoc, 13p ké hoach hoat dong chuyén mén hang théng,
hang tuén, trién khai thuc hign khi ¢6 phé duyét cta hiéu trudng, chi dao, theo dbi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén mén; chuén bj ndi dung hop chuyén mén.

- Dya theo phén coéng nhiém vy cta hiéu truéng xdy dung cic ké hoach hoan
thanh moi nhiém vu theo quyét dinh phén céng ctia hidu trudng.

- Thuc hién cong tic chuyén mén, 14p thoi khoa biéu, ké hoach tham 16p du
gi0, thao giang, day thay...Kiém tra hoat dong cla cac 16p, clia gido vién chu
nhiém. |

- Kiém tra don déc viéc thyc hién cac loai hd so chuyén mén: ké hoach ca
nhan, ké hoach cua td, GVCN, Ké hoach day tuan, s ghi diém, gi4o an, hd so ca
nhén cac loai. ..

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh truong 16p, cac yéu ciu cin thiét va chi
dao kiém tra cong tac lao dong.

- Thyc hién danh gia chét luong, kiém tra chét lugng céc ky, chon hoc sinh
gioi, theo d&i va dé ra bién phéap dé thiic diy sur tién tridn chit lugng day va hoc.

- Phoi hop va chi dao céc bd phan trong hoat dong thé duc thé thao, vin ho4
van nghé, cac phong trao thi dua. ..

- Nghién ctru, phé bién cac Chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuyén moén va
trién khai thyc hién.

- Ghi chép, luu gitr cac hd so vé ké hoach chuyén mén, sé liéu kiém tra danh

gia. Kiém tra va xdc nhan cac loai hd so chuyén mén ding ky han va chiu trach
nhiém vé viée dugce phén cong.

- Thyc hién béo céo trude hidu trudng hang tuan, thang va hang nim theo ké
hoach; chuan bj noi dung chuyén mén béo céo cép trén va linh vuc duge hiéu
truong phan cong.

- Ky duyét ho so chuyén mén hang thang. Kiém tra hoc ba cudi nam va tham
muu véi higu trudng ky duyét.

- Chiu tréch nhiém truéc hiéu trudng vé chét lugng chuyén mén cta nha
truong; cung véi hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhiém vy nim hoc.
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- Khi nhén dugc nhiém vy phai trye tiep bao cdo hiéu truong vé cong viéc,

tham muu véi hiéu truong céch thire giai quy€t dé hoan thanh nhiém vu. Trong qua

A

truéng c6 huéng giai quyét. Ca nhan hiéu pho khéng ¢é trach nhiém, khéng du
ndng lyc hoan thanh nhiém vy, dé anh huéng dén ké hoach nhiém vu clia nha
truong thi phai chiu trach nhi¢m truée hiéu trudng va céc cdp lanh dao.

- Khi nhén dugc théng béo cOng viéce trén hé théng van ban, hd so cong viéc,
dién thoai, zalo.... phai chi dong tham muu vg; higu truéng va giai quyét cong
vie kip thoi theo quy dinh. Néu dé xdy ra tinh trang phai nhc nhd, khéng hoan
thanh nhiém vu theo thei gian quy dinh ... s& danh giéd vao ning lyuc chuyén mén va
xép loai cong chire vién chuec, thi dua, néng luong hang nim.

IL. NHIEM VU CUA TO TRUONG CHUYEN MON

Thyc hién nghiém tac moi nghia vu va quyén han cua cac té chuyén mén
duogc quy dinh trong diéu [é trudng tiéu hoc va cac vin ban quy dinh khac.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua 4.

Phan céng chuyén mon, phan cong day thay trong t8. T4 chire boi dudng
chuyén mén cho GV.

Thanh tra, kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mén cho GV, tham muy
xép loai gi4o vién hang théng, ky va ca nam.

Chuén bj 16i dung vé chuyén mén cia t6, bdo cdo Ban gism higu vé& cong tac
chuyén mén 1 lan/théng,
Béo cdo cho BGH tinh hinh cong tac trong thang va ké hoach thang t6i.
Chiu trach nhiém truge hiéu truéng vé chit luong va higu qua cong tac cuia

Cung kiém tra hd so khi dugec BGH phén céng.
HL NHIEM VU CUA GIAO VIEN




gia céc hoat dong ctia té chuyén mon, cua cic t0 chitc doan thé va cta nha truong
day du. ' i .,
2. Rén luyén dao dirc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé

nang cao chét lugng higu qua giang day va gido duc (trinh d9 tin hoc, ngoai ngi).
Tich cuc dbi méi phuong phép giang day theo yéu cau ddi méi cua nganh. Ung
dung t6t CNTT trong giang day. ‘

3. Thuc hién nghia vu cong dan, cac qui dinh cla phép ludt va diéu 1¢ nha
trudng; chiu sw kiém tra va chip hanh quyét dinh ciia Hiéu trudng.

4. Giir gin phim chét, danh du, uy tin cta nha gido; guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh; béo vé céc quyén loi va loi ich chinh déng
cta hoc sinh; doan két gitip d& dong nghiép.

5. Thyc hién cdc nhiém vu khéc theo qui dinh ctia nha trudng, diéu 1é truong
tiéu hoc. Nghi viéc phai c6 ly do, c6 gidy phép trude mot ngay, duoc sy dong y cla
hiu trudng, trir truong hop 6m dau dot xuét.

6. Kiém tra chim bai, tra bai, vao s dung ky han. Téng két, hoan thanh céc
loai hé so, s sach ding thai gian qui dinh, ‘

7. Tham gia diy du cac budi sinh hoat chuyén mén, chao co diu tuan, hop
t6, hop co quan, hop chi b6 (néu 1a dang vién), hop doan (néu 14 doan vién), hop
cong doan...phai tham gia day du, ding gi¢ va phai c6 sb ghi chép néi dung cudc
hop.

8. T6 chite bdi dudng hoc sinh gioi va phu dao hoc sinh yéu kém theo su
phén céng cia BGH. Thuc hién nghiém tic qui dinh viéc day thém, hoc thém trong
va ngoai nha trudng, chéng nhimg tiéu cyuc trong viée day thém nhu: giang day
khong hét ngi dung qui dinh ctia PPCT trong gio' chinh khod (hogc the o day Iuét
phan trong tdm...), néi chuyén phiém trong gi¢ hoc clia hoc sinh, gi4o vién t chire
day thém ngoai nha truong phai lam don xin phép va thuc hién ding nhiing yéu ciu
day thém ngoai nha trudong clia nganh.

9. C6 ké hoach cong tac chu nhiém 16p cu thé, xdy dung céc bién phép thiét
thuc phil hop véi tinh hinh cu thé ctia mdi 16p, chuan bi chu déo ndi dung hop phu
huynh dinh ky. Tim hiéu nim vitng hoc sinh trong 16p v& moi mit dé b sung bién
phap gido duc sat dbi tuong, nhiam thic day su tién b clia ca 16p... Téng két, danh
gid tinh hinh cua 16p 1 lan/thang (theo dodi trong s chu nhiém) va bd sung bién
phap cho thang tiép theo.

10. Cong tac chit ché véi chi hoi trudéng va phu huynh hoc sinh, cha dong
phéi hop véi gido vién bd mén, Poan thanh nién, B6i TN va céc té chite xi hoéi ¢o
lién quan dé gi4o duc hoc sinh.

Danh gia xép loai hoc sinh dung théng tu 30.

GV phai tham gia t4t cdng tac phod cép tidu hoc do BGH phén cong.

IV. POAN THANH NIEN

1. Chuén bj ddy dii hé so ciia t chirc minh phu trach.




2. Lén ké hoach hoat dong thang va nam. Ké hoach ting dot thi dua; S0, téng

két timg dot thi dua; ndp bio c4o thang cho chi b6 va BGH, hop giao ban hang
thang. :
3. Chiu trach nhiém truée Chi bo vé cong tac thanh nién trudng hoc; né nép
nha truong. C6 ké hoach két nap doan vién méi, giéi thidu nhiing doan vién wu tg
cho Péng, phdi hop véi BGH dam bao an ninh trudng hoc: PCCC, PCLB,
ATGT...

4. Phoi hop véi BGH, héi phy huynh va céc t6 chire trong trudmng lam tét
cdng tac gido duc dao dire cho hoc sinh.

5. Chuén bi céc vin ban bio cio thudc nganh doc (Poan x3) va bao cdo cép
uy hang thang.

6. Xay dung t6 chirc Poan viing manh hang nim.

V. DOI TNTP

1. Chuén bj day du hd so cua té chitc minh phu trach.

2. Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, tung dot thi dua; cung BGH
chudn bj cdc vin ban bdo céo thugc nganh doc.

3. Chiu trach nhiém truéc BGH v cong tac thiéu nhi trong trudng hoc.

4. Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc (sinh hoat duéi cg, déng phuc hoc
sinh, kiém tra néi vu hoc sinh, cdc hoat dong tap thé...); tham muu vé; BGH trong
vigc gido duc dao dirc — tu cach hoc sinh.

5. Cing véi ban lanh dao lam tét cong tic nhan dao trong trudng hoc,
khuyén hoc, khuyén tai, ké hoach nhé. .

6. Cung vé&i nha truong thyc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”, |

7. Xay dung t6 chirc Doi dat danh higu “Lién d6i vimg manh”

VL. CONG POAN

1. Chuan bj day dii hd so ciia t& chirc minh phu tréch.

2. Lén ké hoach hoat dong théng va nim hoc. Nop bio cao va hop giao ban
hang théng,

3. Xéy dung quy ché phdi hop véi céc td chie trong truong dé thyuc hién tét
nhi¢m vy dugce giao. |

4. Thyc hién 6t chiic nang, nhiém VU ctia t6 chirc Cong doan, chim lo doj
séng tinh thin, vat chét cho CBGVCNV trong don vi. Dong vién moi ngudi thi
dua thyc hign t6t nhiém vy dugc giao.

5. Xay dung khéi doan két ndi b co quan.

6. Chi dao Ban TTiND thyc hién t5t nhi¢m vu thanh tra trudng hoc. Thanh

trudong. Giam sét viée thyc hién nhiém vu chinh trj va thuc hién ché do chinh sich
déi véi can b, gido vién. ..

7. Chuén bj c4c vin ban bdo céo thudc nganh doc (CDGD huyén) va béo cdo
cho cap uy viéc thuc hién ké hoach.

8. Dénh gi4, phan loai CBV hang ky va hang nam.




VIL. TO HANH CHINH

1. Ké todn

- Thyc hién nghiém tic Luat tai chinh. Thanh quyét todn theo ché do nha
nudce kip thoi; vao sé ké toan hang ngay.

- Thyc hién céc ché d6 bao c4o tai chinh, bao hiém x3 héi ding qui dinh.

- Thyc hién nghiém tic ché d9 quén Iy tai chinh: mua sém t3; san phai dugc
duyét ké hoach cua trudng, lam tha tuc nhép kho, xuat kho theo qui dinh.

- Chiu trdch nhiém tham muu véi thy trudng don vi vé moi mdt hoat ddng tai
chinh.

- Bao quan, theo dai co s& vét chat cho nha truong.

- Soan thao cdc vin ban tai chinh, hgp déng, bao hiém hoc sinh, gido vién...

- Cung thyc hién nhitng nhiém vy khac duogc giao.

2. Thuw vién

Xay dung ké hoach thu vién, quén 1y sép xép ngan nép, khoa hoc dé tién loi
cho viéc tim sach. Cé ké hoach bd sung sach gido khoa, sich tham khéo, sich
nghiép vu...Thyc hién cho muon sach, doc sach, bao hang ngay va thu héi muon
sach hang tuan, hang ky, hang niam; quan ly tai san thu vién, hd so sé sach muon,
trd ghi chép ddy du ding quy dinh, s theo d3; sach béo, sb nhép kho, xuat
kho...Hoc tap ning cao chuyén mén nghiép vy,

3. Thiét bi trwong hoc

Phy tréch thiét bi: C6 hd so sé sich ghi chép ddy du tai san thiét bi; c6 s ghi
chép muon va tra, ¢6 ké hoach mua sém, sua chita trang thiét bi, dd dung day hoc.
Béo quan sip xép ngin nip tién lgi cho viéc sir dung; chiju trach nhiém néu Xay ra
hién tuong mat mat. ..

4. Vin thu ‘

- Nhén cong van dén, danh méy va phat cdng van di.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac b phan bing moi hinh thirc, ddng
thoi bao cdo kip thei véi hi¢u truéng nhiing van dé khong giai quyét duoc theo yéu
cdu clia higu trudng,

- Luu cdng van di, dén vao sb theo dsj cong vin.

- Cung v6i HT hodc PHT giai quyét cac loai hd so: Xin chuyén trudng, sao y
cac loai giay ching nhan do trudng cap...

- Kiém tra cac loai hd so kém theo khj hoc sinh chuyén di, chuyén dén nhu:
gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh, khai sinh. ..

- Phéi hop véi BGH giai quyét thi tuc hanh chinh do cac trudng hop nhap
hoc ctia hoc sinh d4 dugec BGH tiép nhan.

- Thu, phét s6 diém, hoc ba cho GV trong timg dot lam diém.

- Théng ké s liéu hoc sinh hang thang 13p bdo c4o théng k.

- Bao quan hd so céc loai nhu: hoc ba, sb diém, sb ding bo, s phd cap...

5. Thii quy

- Pam béo céc hd so gidy to, ching tir 15 rang, chinh Xac, gido vién ky nhén
ghi r6 ho tén.




- Thu giir 13p hd so 6 sdch cac loai, céc khoan thu.

- Mua sim céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- Déi chibu sd sach hanh thédng v6i ké toan va trinh hidy trudng ky duyét.

6. Bio v¢ - phuc vu

1. Dam béo an ninh an toan co s& vat chét nha truong 24/24, khong dé
khéch, hoc sinh ra vao tu do, di lai tr do trong trudng; dac biét khi dang trong gidy
lam viée.

2. Chdm s6c hé thong cay xanh, cdy canh, sin truong dam bao my quan don
Vi.

3. Phai chiu tréch nhiém va bdi thuong thiét hai khi ¢6 sy cd xay ra,

4. Bao v¢ xe cia CBGVCNV.

5. Phuc vy nuéce ubng kip thoi.

6. Lam ho so theo ddi co s& vét chét nha truong va bdo cdo hu héng thit
thoét vé cho BGH.

7. Lam bién ban ban giao co sé vat chit cho tung gido vién dau nim hoc.

8. Cung thyc hién nhiing nhiém vu khac duoc giao.

VIIL. NHUNG QUY PINH CU THE

Can b, gido vién, CNV phai di pop dung gid, hoan thanh cac nhiém vy
duoc giao dung tién do (day la tiéu chi dé x€p loai cong chiic)

1. Quy dinh hop

- Hop HD: 1 lén/théng.

- T6 chuyén mén: 2 lén/théng.

- Chio c¢ thr hai hang tudn,

- Hop lanh dao mé rong, HDTD khen thudng, ky luat: theo dinh ky va dot
xudt khi c6 nhitng vidc cAn thidt ding theo quyét dinh.

2, Cong tic ning lwong

a, Ning lwong thuong xuyén

b, Nang luong truée thoi han

3, Cong tdc thi dua khen thudng hang nim,

4, Cong tic bigt phdi — Diéu dgng Iuon ch uyén gido vién.

6, Gio lam viéc:

7. Quy dinh vé hanh Vi, ngon ngir irng xir, frang phuc ciia gidgo vién va hoc
sinh khi dén truong.

a. Gido vién:

Thuyc hién nghiém tic theo céc vin ban quy dinh céc c4p da ban hanh.

Quyét dinh s6 1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuéng Chinh phy phé
duyét Pé 4n Vin héa cong vuy;

Khi dén co quan lam viéc khéng duoc sir dung ruou, bia... néu c¢6 biéy hién
sir dung ruou, bia... s& giai guyét cho nghi khong chim cong, khong thanh toén ché
d6 chinh sach déi véi 1an diy, Tu lan tiép theo s& 1ap bién ban bao cao cap trén xir




b. Hoc sinh:

- Hanh vi ngdn ngit clia hoc sinh phai
séng ctia ltra tudi tiéu hoc.

- Hoc sinh mic ddng phuyc c6 logo
tién cho viéc hoc tp va sinh hoat ¢ truong.

c6 van hoa, phi hop v6i dao dtc 101

cua trudng phai gon gang, sach s, thuan

Si Pa Phin,ngdy 14 thang 08 niim 2025
Thu ky

Hiéu trudng
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