AN

PHONG GD&DT HUYEN DIENBIEN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC XA THANH NUA Djc lap - Ty do - Hanh phic
$6 o2d../QD-TrTH Thanh Nua, ngay 15 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché co quan
Niim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC XA THANH NUA

Can cir Khoan 1, Diéu 11 Diéu I¢ truomg tiéu hoc ban hanh kém theo Thong
tw 56 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 ciia Bg truong Bé Gido duc
va Dao tao; quy dinh trach nhiém va quyén han ciia Hiéu trirong truong tiéu hoc;

Can ctr Cong vén sé 1041/PGDPT- GDTH, ngay 08 thang 9 nam 2023
clia Phong Gido duc va Dao tao huyén Dién Bién vé hudng dan thuc hi¢n
nhiém vu gido duc tiéu hoc nam hoc 2023- 2024,

Cdn cir phieong hwdng nhiém vu ndm hoc 2023-2024;

Can cit tinh hinh thuc té ciia nha truong;
QUYET DPINH :

Pidu 1. Ban hanh quy ché co quan niam hoc 2023-2024.

Diéu 2. Quy ché nay cé hiéu luc tir ngay 15 thang 9 nim 2023 dén ngay
31 théng 8 ndm 2024. Moi quy dinh trudc day trai vai quy ché nay déu bj bai bo.
Diéu 3. Ban giam hiéu, cac td truéng chuyén mén va vin phong, truéng
cac doan thé va toan thé gido vién, nhan vién cia truomg Tiéu hoc xa Thanh Nua

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhur diéu 3;
- Luu: VT, CM,
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ddi véi cd nhén, td chuyén mdn va hoc sinh. Chong moi biéu hién tiéu cyc trong
cong tac gido dyc.

15. Phoi két hop chiit ché gitta cdc doan thé chinh trj trong nha truong dé
hoan thanh chi tiéu, nhiém vy ndm hoc 2023 - 2024.

B. NHUNG QUI CHE CU THE:

1. D6i véi Ban gidm hidu

1. Quan ly, diéu hanh va chiju tréch nhiém truéc phép luat va cap trén vé
toan b cdc hoat dong cua nha truong,

2. Lén ké hoach cong tdc nam, théng, tuan va phd bién day du kip thoi,
ting cudng cong tac kiém tra ndi b.

3. Chi dao céng téc phd cip GDTH Chi dao va tham gia t6t cac hoat dong
ngoai gi¢ va cdc hdi thi do nganh td chirc.

4. Cham lo xay dung ddi ngii gléo vién, tao diéu kién dé can b¢ gido vién -
nhén vién hoc tap, rén luyén dé dat chudn, nang chudn. Thuc hién ding, kip thoi
ché do chinh séch.

5 Thuc hién nguyén tic tap trung dan chu trong quan ly nha trucmg, ling
nghe y klen clia cdc to chirc doan thé, ca nhan va c6 bién phap giai quyet ding
theo ché d, chinh sich ciia nha nude.

6. Tich cyc chi dao cong tac chuyén mén vé doi méi phuong phap day -
hoc. Trién khai day du, kip thoi céc chuyén dé da dugc nim bit. Tﬁng cuong dy ¢
gio tham 16p nham kip thoi kiém tra hoat dong day - hoc ciia gido vién va chat
lurgng hoc tap cua hoc sinh.

7 TlCh cue chi dao khong dé hoc sinh chua dat chuan kién thirc ki ning,
hoc sinh ngdi nham 16p.

8. Quan ly, chi dao tich cuc cac cude van dong cua cp trén va clia nganh.
I1. D6i voi td Vin phong (Ké todn, thi quy, y té, bao vé, phuc vy)

1. Lam viéc phal c6 ké hoach hing ngay, hang tuan, thyc hlt’;n yéu cau gio
nao viéc d6. Cong viéc hang tuén phai thong qua Hiéu trudng va thong nhat.

2. Xay dung va thyc hién dy du cdc loai hd so theo qui dinh. Dam béo ché
dé truc, lam viéc va hop giao ban.

3. Tham muu véi hiéu trudng dé giai quyét kip thoi nhimg céng viéc 6
lién quan.

4. Cap nhit, luu trir, sip xép céc loai cong vin, hd so kip thdi, khoa hoc.
Thue hién ding yéu cau khi kiém tra,

5. Thyc hién ddy du chirc trach, nhiém vy nghé nghiép theo ngach cong
chirc va theo vin ban hgp dong lao dong thoa thugn, thyc hién theo sy phén
cong cua Hi¢u trudng.

6.1. Ké toan: Ngoai viéc thyc hién chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia cén
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bo cong chirc con cd céc nhiém vy cy thé sau:

- Tham muu cho Higu trudng thyc hi¢n diing cng tic thu, chi, cong tic quan ly
tai chinh, co s& vat chat trong trudmg hoc ding ludt djnh;

- Co trach nhiém l4p cdc biéu mau lién quan trong cong tac tai chinh, co sd
vt chat

- T6 chirc thiét 1dp hé thng sb sach ké toén, quan ly hd so tai chinh, quan
ly co s& vat chat cla nha truong dam bao: Chinh xac, kip thdi, ding quy dinh
phap luat Nha nudc;

- Thyc hién ché d kiém tra ké todn ni by vé tai chinh, tai san cng cong;
chiu trach nhiém hudng dan nghiép vu cho gido vién, nhéan vién c6 lién quan
cong téc tai chinh, ddm bao ding quy dinh;

- Thyc hién chic ning gidm sét, chi dong tham muu dé xudt, co bién phap
thuc hién ke hoach thu chi; t6 chirc luan chuyeén, luu trir, bao quan, bao mat
chimg tir, tai liéu ke toan ding quy dinh;

- Thyc hién cong tac thong ke, bao cdo, quyét toan dinh ky (theo thang,
quy, ky, nam) hodc dot xuat khi dugc Hiéu trucmg hodc cép trén yéu cau;

- Chju trich nhiém trnrée Hiéu trudng va cép trén trong cong viéc minh phu trich.

6.2. Thu quy La nguai tryc tlep thu, g1u céc loai quy tién cua don vi, dam
bao dung nguyén tic quan ly tai chinh, lam vi¢c theo ché do, nhan vién thi quy
¢6 cac nhiém vu cu thé sau:

- Quan ly cac loai quy ctia dom vi, qiiy thudc loai nio thi phai cé sb theo déi
quan ly riéng loai d6, dim bédo chinh xac, minh bach, rd rang, khoa hoc va
ding quy dinh quan ly tai chinh;

- Thu quy chiu trach nhiém thu va phat tién khi céc phiéu chi da hop phap
(c6 chir ky cia Higu trudng va Ké toan);

- Cu0| ngay, thang, quy phai kiém tra, d6i chiéu sb sach, héa don, chimg
tlr... néu o sy vige bat thucmg phai lap bién ban bao cdo kip thai vai Hiéu
truo'ng va cap trén (khi can thiét);

- Thyc hién ké hoach thu, chi, té chirc luan chuyén, luu trir, bao quan, bao
mat chimng tir, tai liéu ding quy dinh;

6.3. Thur vién thiét bj

- Truc nep llep nhén, quan Iy hd so tai liéu thu v1¢n—th1et bi truung hoc (lap
ho so theo ddi, thong ké, bdo cdo (dinh ky, dét xuat) s6 lugng cac lhlL[ bi do

dung day hoc, sach gido khoa, sach tham khao, tai liéu, bdo chi; té chirc cap

phét, mugqn, thué, thanh quyét toan... lién quan dén céng téc thu vién, theo ding
quy dinh);

- Lap ké hoach xay dung phat trién thu vién thiét bj cua Nha tru'ong, quan
bao, quan ly, sir dung d6 dung thi nghiém thuc hanh theo yéu cdu clia gido vién
phuc vu cho day hoc va tham gia mét so cong tac khac khi dugc phén cong, giao
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trach nhiém.
6.4.Y té

- Tham muu xdy dyng ké hoach vé y té trong truong hoc; cdc ndi dung, quy
dinh, trinh ty, td chirc hoat ddng ciia phong y té hoc duﬂmg, dam bao chdm séc
so ctru ban dau kip thoi khi ¢ hoc sinh va can bd gido vién nhan vién nha
truong m dau.

- Kiém tra gidm st cong téc vé sinh ciia nha trudng,
- Chiu trach nhiém vé céng viéc minh phy trach truge Hiéu truéng vé co

quan qudn ly chuyén mon y t€. Lam va hoan thanh cdng viéc kiém nhiém thém,
cac cong tac khac khi Hiéu trudng phan cong giao nhig¢m vu.

6.5. Bao vé: Thuc hién theo quy ché bao vé
6.6. Phuc vu
- Quét don cic phong Ban gidm higu, hdi trudng; cham séc bon hoa cay
canh trude hanh lang phong hdi dong va cac phong Ban giam hiéu.
- Phuc vu nurée ubng cho céc phong 1am viée, cho gido vién.
- Chuén bj phong héi ddng, nudc udng cho héi hop.
- Chuyén cong vin di.
- Lam tdt cac cong tac khac khi dugc Hiéu truéng phan cdng va chju trich
nhiém trudc cong viéc minh phy trach.
[11. Doi véi td - khdi chuyén mon:
1. Phat huy vai trd chirc nang ciia to khdi dé thuc hién ké hoach cua
truong. Sinh hoat chuyén mén diing lich qui dinh, ndi dung sinh hoat phai phong
pht, phén cong, phéan viéc cu the, c6 sy gidm sat.

2. Phai c6 du cac loai hﬁ\so‘ theo qui dinh, phai 1én ké hoach cu thé timg
ngdy, tuan, thing, ndm va c6 diéu chinh, dénh gié, nhan xét sau khi da thyc hién.

3. Lam tét cong tic tham muu véi BGH dam bao thong tin hai chiéu kip
thoi chinh x4c nham dem lai hiéu qua cao.

4. Chiu trach nhiém trudc trudng va chuyén mén vé moi hoat dong ciia td - khoi.

IV. Doi véi gido vién :

1. Pam béo ngdy cong lao dong, di 1am viéc va ra vé ding thoi gian qui
dinh. Trong gi& 1én 16p khong bo 16p di ra ngoai (trir truong hop déc biét).

2. Gido vién nghi dm dau, hiéu hy phéi c¢6 don xin phép va nho gido vién
day lhay, trong don phi c6 chir ky ctia ngudi day thay va phai guri don trude
mot ngay, khong xin phép qua dién thoai, trir trudng hop 6 ém dau dot xuat (nghi
khong qua 10 budi trong mot ndm hoc). Ngudi nho day thay phai ban giao hd so
theo qui dinh dé nguoi day thyc hién.

3. Day diing va di chuong trinh, thi khod biéu. Cé ké hoach bai day chat
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lugng trude khi 1én 16p. C6 ddy di céc Ioal hd so theo qui djnh khi 1én 1¢p va
ph:u cdp nhét chinh xdc theo ngay, tudn, thang, nim, dim bao théng tin hai
chiéu duing thoi gian.

4. Thuong xuyen nhdn xét, danh gia hoc sinh theo Thong tu 22 (ddi vai lop

5) va lhong tu 27 (dm véi lop 1, 2, 3, 4) cla BGD&DT. Thyc hién nghlem tic

cdng téc phd cép gido duc do BGH phén cong, cap nhat s6 liéu chinh xdc. Hoan
toan chju trach nhi¢m trudc nha truong vé cdc s6 liéu ma minh diéu tra.

5. Thyc hién d6i méi phuong phép day hoc. Trong IIEE day phai c6 do ding
day - hoc, danh gia hoc sinh phai khach quan, dung thyc chat.

6. Dau nam hoc, mdi GV pha1 ding ky mot ndi dung dbi méi trong day —
hoc nhim nang cao chit lugng gido duc dé trao doi, rat kinh nghiém trong
chuyén mén va nha trudng.

7 Dang ky chi tleu dAu nam va cé bién phap dé thuc hién céc chi tiéu: s
lugng, chét lugng, s tiét du glor, thao giang. Trién khai béo c4o chuyén dé hep,
tham gia dy du céc hdi thi cia thdy va tro.

8. Lam tot cdng tic chi nhiém. Tham gia day di cdc 16p boi dudng chinh
tri, chuyén mon nghiép vu,

9. Ty kiém tra gidm sat ban than, 16p chi nhiém vé két qua thyc hién cic
cudc van dong.

Trong qué trinh xét thi dua cudi nam, nang bac lu'ong trude thoi han,
HPTD s& xem xét dé wu tién cho nhimg ca nhén co nhiéu thanh trch thir tu tu
cao xudng thap. Trudng hgp, CBCNV- LD vi pham nhlmg quy ché dén chu co
quan thi HDTD ldy d6 dé lam cén cur xép loai thi dua va gi6i thidu voi phong
Gido duc khi 6 truong hop diéu dong, thuyén chuyén cong téc.

V. D6i véi Cong doan :
1. Tich cyc tuyén truyén glao duc va to chuc thyue hién nghiém chinh céc

Chi thj ctia Dang, Nha nudc. Tiép tuc xay dung, t6 chirc sdu rong cudc van dong
“Dén chu - ky cuong - tinh thuong - trach nhiém”

2. Phéi két hop véi lanh dao trurmg va céc 6 chire lién quan dé phat dong
tot céc phong trao thi dua cc cugc van dong. Tich cuc d6i méi phuong phép
day - hoc, thi dua day tot - hoc tét.

3. Cham lo bdo vé quyen, lgi ich chinh déng ctia doan vién; thim hoi, fiéng vién
mdi khi c6 doan vién va gia dinh gip khé khin hoan nan, 6m dau, tang gia, hiéu hy...

4. Thudng xuyén theo ddi, gitp dd, bdi dudng doan vién wu ti két nap vao
hang ngil cia Pang cdng sén Viét Nam.

VI. Poi véi Chi doan :

1. Phii ¢6 ké hoach cy thé chi dao tét c4c hoat dong ciia Doi TNTP Hé Chi Minh.
2. Thyc hién nghiém tic tiéu chi thi dua theo tuan (théng).

3. Luén xay dyng mi doan két nhét tri dé dua phong trao Doan va D
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ngdy cang khai sic.

4. Phét huy truyén thong vé vang, tudi tré Viét Nam thi dua lao dong hoc
tip sdng tgo, xung kich tinh nguyén xdy dyng va béo v¢ T quoc.

VIL Déi véi Doi TNTP Ho Chi Minh:

* Ddi vdi TPT :

1. Té chirc tham gia tét cdc hoat déng tuyén truyén gido duc vé truyén
théng Cach mgng cta Dang, Doan, Dgi va cta dja phuong.

2. Xdy dyng ké hoach rén luyén hoc sinh hoc tap va lam theo 5 diéu Bac
Hd day thdng qua céc phong trao thi dua “Ngum tét viée tt”; Chi d& nam hoc.
Hudng tmg thyc hién céc cude van dong, cac phong tro thi dua.

3. Trién khai thyc hién ddy di chuong trinh cdng tac Dgi va phong trao
Thiéu nhi ndm hoc 2023 - 2024.

4. Cép nhit, ghi chép déy di cac loai hd so s6 sach theo qui dinh.

5. Panh gia xép loai thi dua céc 16p theo tudn, thdng va nim hoc.

6. Tich euc hoc tap va tham gia ddy du cac bai mua hat tap thé, san truong,
nghi thuc stra ddi. T6 chire tét cdc trd choi dan gian, dé vui dé hoc. Gido duc ky
nang song cho hoc sinh.

7. Gido dyc hoc sinh biét chép hanh ludt I¢ ATGT, phong chdng dich bnh,
biet giir gin canh quan mdi truong xanh - sach - dep.

8. Thanh I3p va tb chirc hoat dong c6 higu qua day du céc tiéu ban theo qui dinh.

9. Phéi hqp trién khai day du noi dung chuong trinh hoat dong Doi da dugc
tap hudn dén cac anh chi phu tréch va déi vién.

C. PIEU KHOAN THI HANH:

Noi quy, quy ché nay dugc sura doi va théng qua trude cugc hop HP Su
pham nha truong Sau khi quy ché dugc thong qua s& giao cho Ban Thanh tra
nhan dan, céc td chirc doan thé va céc ¢4 nhén c6 lién quan theo déi, giam sat va
xur ly nhirng vi pham cua CBCC-VC.
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