UBND HUYEN MUONG CHA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT TH NAM NEN Poc 1ap-Tw do-Hanh phiic
S6:40 /QB-PTDTBT-THNN Ném Neén, ngay 27 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viée nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TIEU HQC NAM NEN

Can cir Nghi dinh sé 149/2018/ND-CP ngay 07 thang 11 ndm 2018 cia Thii
twong Chinh Phu vé viéc quy dinh chi tiét khoan 3, Piéu 63 cia Ludt Lao dong vé
thuc hién Quy ché dan chii & co sé tai noi lam viéc;

Can cir Nghi dinh so 04/2015/NP-CP ngay 09 thing 01 nam 2015 ciia Chinh
phii ban hanh quy ché thuc hién dan chii trong hoat dong trong co quan hanh chinh
Nha nuoc va Pon vi su nghiép cong lap;

Can cir Théong tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 05 nam 2020 cua Bo
truong Bo Giao duc va Dao tao vé viéc huong dan thuc hién dan chu trong hoat
dong cua co so gido duc cong ldp;,

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT, ngay 04 thang 09 nam 2020 cia Bo
Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu Ié truong tiéu hoc;

Theo dé nghi ciia cdc té chuyén mén, té vin phong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché dan 1am viéc ctua Trudong
PTDTBT TH Nam Nén”.

Piéu 2. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Can b quan ly, gido vién, nhan vién truong PTDTBT TH Nam Nen chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 2 (dé t/h);
- PGD (dé b/c);

- Luu: VT.

Vi Xuan Tién



Chwongl: Nhirng nhiém vu chung

Piéu 01: Quy dinh chung cho tit ca can b, gido vién, cong nhan vién:

1. Chép hanh nghiém chinh dudng 16i cua dang, chinh sach ciia nha nudc.
Thue hién nghiém tac chi thi sé 08/CT-TU ngay 30/3/2016 cta tinh @y Pién Bién vé
tang cuong ky luat, ky cwong hanh chinh, 18 16i lam viéc trong cac don vi, co quan to
chtrc trén dja ban tinh; Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 5/9/2016 ctia Thu tudng chinh phu
vé tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh, 1& 16i lam viéc trong cac co quan to
chire, don vi, cu thé:

- Nghiém ttc chap hanh su phan cong cua t6 chic.

- Tuyét dbi khong c6 thai d0 né tranh, tron tranh cong viéc.

- Khéng duogc udng ruou, bia trong gior lam viée, gid nghi trua.

- Khéng duoc hut thude 14 trong khu vuc trudng hoc.

- Thuyc hién tot nhiém vu va qui dinh trang phuc, ngodn ngit mg xu cla gido

vién, nhan vién ghi trong diéu 18 truong Tiéu hoc va qui ché nha truong.

Thi hanh ding nhiém vy, cong vu dung quy dinh cua phép luat, hoan thanh
dung ké hoach.

2. Tén trong, tan tuy, dap Gmg moi nhu cau chinh dang trong cong viéc d6i voi
hoc sinh va moi nguoi.Co nép séng lanh manh trung thuc, can kiém liém chinh , chi
cong cong vo tu.

3. C6 y thirc to chirc ky luat, co trach nhiém trong cong tac, thuc hién nghiém
chinh ndi quy né nép, gio gidc, gilt gin tai san ctia cong , bao vé nhitng bi mat trong
CO quan.

4. Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh do , chu dong sang tao trong cong
viéc, cong dong trach nhiém va hoan thanh tot cong viée duoc giao.

5. Chép hanh su diéu dong phan cong cong tic cua cap trén.

6. Chéng chay luoi, tron tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu, cong vu gay
bé phai, mat doan két ndi bo.

7. Khong cira quyén hach dich, sach nhiéu gay kho khan, phién ha doi véi co
quan, t6 chirc ca nhan trong khi giai quyét cong viéc.

Piéu 2: Quy dinh chung cho hoc sinh:

1. Thyc hién t6t nhiém vu cta hoc sinh theo diéu 1¢ trudng Tiéu hoc.

2. Thyc hién t6t ndi quy ctia nha truong, ndi quy ban tra.

Chuwongll: Pham vi giii quyét cong viéc

Diéu 3: Pham vi va cach thire gidi quyét cong viéc cia hi¢u truéng.



1. Nhimg van dé thudc tham quyén quy dinh tai diéu 1é truomg TH.

+ T4 chtrc bd may nha truong.

+ Xay dung ké hoach va td chirc thue hién nam hoc.

+ Quan ly gido vién nhan vién, hoc sinh, quan 1y chuyén moén phan cong
cong tac, kiém tra danh gia, thyc hién nhiém vu cta gido vién, nhan vién, hoc sinh.

+ Quan 1i hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha truong, to chirc thuc hién
quy ché trong truong hoc.

+ Thanh l4p t6 chuyén moén, to van phong va cac Hoi doéng tu vaAn nha
truong, bo nhiém t6 truong, td pho;

+ Phan cong quan 1y, danh gia xép loai; tham gia vao qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, khen thuong, thi hanh ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién theo quy
dinh.

2. Giai quyét trinh 1anh dao phong gido duc xem xét quyét dinh nhimg van dé
thudc pham vi nhiém vu dugc giao.

3. Thuc hién dang chirc nang, nhiém vu va quyén han ghi trong diéu 18 truong
tiéu hoc va nhitng nhiém vu duogc cép trén giao.

4. Hiéu truong chiu trdch nhiém trudc trudéng phong GD&DPT, bang uy,
HDND, UBND x4 vé hoat dong cua nha trudng cung v6i hiéu pho hiéu truéng chiu
trach nhiém nhimg viéc duoc giao, hodc uy quyén cho phé hiéu trudng.

5. T chtrc kiém tra cac hoat dong nd1 bo truong hoc.

6. Xem xét giai quyét nhitng khiéu nai t6 cdo cua cong dan, hoc sinh, phu
huynh hoc sinh, ctia can bo CB - GV - CNV theo quy dinh cta phép luat.

7. Thuc hién ché do bao céo theo dinh ky véi phong gido duc dao tao va
UBND cuing cép.

Piéu 4: Pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia phé hiéu truéng:

1. Thyc hién va chiu trach nhiém trudce hiéu truong cong viéc dugc phan cong
hodc uy quyén.

2. Cung véi hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé cong viée, nhiém
vu dugc giao.

3. Thay mat hiéu trudong diéu hanh cong viéc ctia truong khi duoc uy quyén.

4. Trong linh vuc dugc phan cong pho hi¢u truéng co6 nhiém vu thuc hi¢n, phat
hién dé xuét nhitng van dé can sira doi bd xung va béo céo hiéu trudng moi cong viéc
duoc giao hodc duoc uy quyén trinh hiéu truong xem xét giai quyét va quyét dinh.

Piéu 5: Pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac to chuyén mén.

1. Giai quyét hodc trinh hiéu trudng nhimg van dé cua to phu trach. Néu cong
viéc duge phan cong do phé hiéu trudong phu trach thi nhét thiét phai thong qua pho
hi€u trudng.

2. Néu cong viéc lién quan dén nhiéu to thi cac to cung két hop giai quyét, néu
khong thong nhat thi duoc béo cio hiéu truong hodc phd hiéu truong phu trach cong
viéc giai quyét .

3. T6 trudng co trach nhiém :



+ Xay dung ké hoach hoat dong t6.

+ Hudng dan x4y dung va quan li ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach
day hoc, phan phdi chuong trinh va cac quy dinh ctia Bo gido duc dao tao.

+ T6 chire hoat dong cua td theo diéu 18 truong tiéu hoc quy dinh.

Piéu 6: Pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién:

1. Thyc hién t6t nhiém vu, quyén han quy dinh trong diéu 18 truong tiéu hoc.

2. Gido vién chu nhi¢m ngoai viéc thyc hién tdt nhiém vu cta gido vién, gido
vién cha nhiém can tim hiéu nim viing hoc sinh trong 16p moi bé mit, phai tich cuc
cac phong tuc tip quan cac din tdc ton trong bao vé quyén bao vé binh ding gitta cac
dan tdc, thuong yéu hoc sinh, quan tam té1 hoc sinh, quan tam té1 hoc tap, an nghi
cta hoc sinh, huéng dan va td chirc vui choi, lao dong va san xuét va céac hoat dong,
phéi hop chit ché véi gido vién bo mon, Tong phu trach Doi, can bo doan TNCS Ho
Chi Minh, can bd phuc vu va hoi cha me hoc sinh.

3. Giai quyét va bao céo hiéu truéng hodc hiéu pho phu trach nhiing céng viéc
van dé giao duc cua 16p minh phu trach. Bao cdo nhiing vuéng mic cua hoc sinh
ngoai pham vi giai quyét 1én hiéu trudng giai quyét. Bio céo dinh ki hodc dot xuit
theo dung quy dinh, nghiém tic, chinh xac dung thoi gian.

4. Chiu trach nhiém trudce hi¢u truong nhitng cong viéc dugc hi¢u truéng phan
cong.

5. Gi4o vién thuc hién t6t nhitng quy dinh vé hanh vi, ngdén ngit ing st trang
phuc phai phu hop véi nha gido. Khong vi pham ung xir quy dinh trong diéu 18
truong.

6. Khong dugc ty v ra khoi dia ban cong tac khi chua c6 su dong ¥ cua cip
lanh dao.

Picu 7: Pham vi trach nhiém ciia tong phu trach Pi:

1. C6 trach nhiém td chirc cac hoat dong Po1 ¢ nha truong va tham gia hoat
dong voi dia phuong, v6i don vi két nghia.

2. Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cac doan thé trong truong véi gido vién
bd mon, cac bd nhan vién phuc vu trong hoat dong ddi, hoat dong doi1 co dd, phu
trach hoc sinh ¢ noi trii va hoat dong bé noi.

3. Chiu trach nhiém trude hi€u truong nhing viéc dugc giao, bdo cio dinh ki
hang thang va cudi mdi tuan.

Pi¢u 8: Pham vi trach nhiém ciia nhén vién:

1. Doi véi bao vé:

- C6 trach nhiém bao quan tai sdn co quan, an ninh trat tu khu vuc truong
24/24g16. Khong cho nguot khong ¢6 nhiém vu vao co quan.

- Quan 1i hoc sinh ngoai gio 1én 16p, c¢6 trach nhiém phdi hop gido duc quan li
hoc sinh nhu gido vién. Quan li, bdo v¢€ tai sadn nha truong. Chi cho muon tai san khi
hi€u trudng duyét va co trach nhiém tu stra nho tai sdn hu hong. Chiu trach nhiém khi
tai san nha trudng mat mat hu hong theo phéap 1énh cong chire va luat lao dong.



- Thuc hién nghiém tic ndi quy ra vao co quan, ndi quy 16p hoc. Diéu khién
thoi gian tiét hoc.

- Piéu phéi dién, dam bao an toan ludi dién cua truong. Dam bao ngudn nude
sinh hoat va phuc vu cho hoc sinh ban tri. Cac cong viéc khac khac dugc Hicu
truong giao.

- Chiu trach nhi¢m trudc hi€u trudng nhiing cong viéc duoc giao, bao cédo dinh
ki cudi mdi tudn, hop co quan hang thang hoic dot xuat. Lap bién ban bao cao nhanh
chong kip thoi nhitng tinh hudng, nhitng vu viéc xdy ra trong co quan ngoai pham vi
giai quyét cua minh 1én ban giam hiéu hodc chinh quyén dia phuong giai quyét.

2. Nhan vién van thu: Thuc hién cong tac van thu luu trit theo van ban huong
dan hién hanh. Thyuc hién dﬁy du cong viéc tap vu cua t6 van phong.

Quan 1y va st dung may phd t6 ctia nha truong.

Quan 1y s6 cong van di, dén. Luu cac cong van di dén trong mdy tinh va trong
hé so ctia nha trudng.

C6 trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén (Cac loai cong van phai
chuyén tryc tiép khong qua hop thu).

Luu trit ho so cta truong.

Sinh hoat dinh ky 2 tuan 1 lan.

Cac nhi¢m vu khac khi dugce hi¢u trudng phan cong va chiu trach nhiém trudce
hi¢u truong nhiing cong viéc dugc giao.

3. Pbi v6i nhan vién Y té: Hoat dong theo chuong trinh Y té trudng hoc. Phu
trach An toan vé sinh thuc pham trong truong hoc.

- Thyc hién tot cong tac phong chong covid-19 trong nha trudng.

- Thuc hién cac viéc khac do hi€u trudng phan cong.

- Chap hanh su phan cong cua cap trén.

4. B6i voi nhan vién ké toan: Xay dung ngan sach don vi sy nghiép, chiu trach
nhiém tham muu cho nha trudong vé ngan sach va diéu hanh ngan sach don vi.

Phu trach cac cong viéc cia nhan vién ké toan theo quy dinh ciia nganh.

C6 ké hoach thu chi cac khoan quy ctia nha truong hop 1y va tiét kiém.

Theo déi va cip nhat s6 Bao hiém cia CBGV NV trong truong.

5. P6i v6i nhan vién thu vién-thiét bi: Bo sung, phat trién kho sach va cac
nguon lyc thong tin dap ung nhu ciu giang day, hoc tap, nghién ctu cho thay, co
gido va hoc sinh trong nha truong. To chire xir 1y, sip xép, luu trit, bao quan, quan ly
tai li¢u va thong tin; T chire phuc vu, huéng dan cho ban doc str dung hiéu qua céc
nguén thong tin, tai liéu c6 trong thu vién; Tb chic bao quan, kiém ké dinh ky von
tai lidu, co s& vat chat k¥ thuat va cac tai san khac cua thu vién; tién hanh thanh ly
cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh ctia co quan quan ly nha nudc va cua
truong; Phéi hop véi cac to chuyén mon trong viéc lua chon, bd sung tai liéu cho
pht hop v6i nhu cau day va hoc trong nha truong.



Chuong III: Quan h¢ cong tac

Piéu 9: Quan hé véi phong GD&PT:

Truong PTDTBTTH Nam Nén chiu sy quan li cua phong GD&DT.

Picu 10: Quan hé véi chi b

Truong c6 nhiém vu trién khai thyc hién Nghi quyét cia chi bo.

Picu 11: Quan hé v6i cong doan cé sé

(Thuc hién theo quy ché phdi hop riéng).

Piéu 13: Quan hé véi dia phuong.

Trién khai thuc hién nghi quyét cia Pang uy, HDND,UBND x4 trong linh vuc
gido duc - dao tao, tham muu trong cong vi¢c thuc hién cong tac gido duc, tao diéu
kién cho nha trudng lam t6t cong tic PCGDTH-CMC.

Piéu 14: Quan hé véi hdi cha me hoc sinh:

Phéi hop véi hdi cha me hoc sinh, huy dong hoc sinh ra 16p, ddm bdo hoc sinh
di hoc chuyén can, giao duc hoc sinh nang cao hi¢u qua dao tao.

Piéu 15: Ché @9 hoi hop

Co quan : 01 1an / thang (4 gio)

To chuyén mén 2 lan/ thang vao tuan 2,3.

Chuyén mon trudng 1 1an/thang vao tuan 1

Hoi cha me hoc sinh: 3 1an/nam (Déu nam, cudi hoc ki I, cudi nim hoc) .

Chuong IV: Piéu khoan thi hanh

Piéu 16: Hiéu lwc thue hién:

Quy ché 1am viéc da dugc thong qua Hoi nghi CB-VC-NLD va c6 hiéu luc ké
tr ngay dugc phé duyét.

Piéu 17: Moi can bd, gido vién,cong nhan vién chuc va hoc sinh truong
PTDTBT Tiéu hoc Nam Nén ¢6 trach nhiém thuc hién dung qui ché nay.

Piéu 18: Trong qua trinh thuc hién nhimg diéu chua phu hop, vuéng mic s&
dugc trinh hoi nghi CB-VC-NLD xem xét stra doi./.
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