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Sb: 461 /QD-THHV Qudn 6, ngay 25 thang 9 nam 2024

QUYE1 DINH
V/v Ban hanh Quy che t6 chire va hoat dong
ciia trueong Tiéu hoe Hing Vwong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HUNG VUONG

Cdn cit Quyét dinh s6 1970/ OD-UB-NV ngay 13/7/2010 ciia UBND qudn 6
Vé viée thanh ldp tr uong Tiéu hoc Himg Vieong;

Can cir Thong so 28/2020/BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B Gido
duc va Dao tgo vé Ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Céin cik céng vin s6 327/GD PT-TC ngay 10 thing 6 ndm 2016 cia Phong
Gido duc va Dao tao Quéin 6 vé xdy dung Quy ché té chire va hoat déng nha
truong;

Cén cit vao tinh hinh thie 1é cua truong.

QUYET DINH:

Pitu 1. Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cla truong Tiéu hoc Hing
Vuong.

Pidu 2. Quy ché (6 chiic va hoat dong ctia don vi dugc tép thé CB-GV-CNV
ban bac, thao luan, thong nhat ndi dung va nghiém tuc thyc hién theo quy dinh.

Piéu 3. CB-GV-CNV va HS chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh ny.
Quyeét dinh ¢o hicu lue ké tir ngay ki./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- PGD&DT;

- Nhu diéu 3 (dé t/h);
- Luu VT./.

Nguyén Hiru Dire
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QUY CHE
ua trwong Tieu hoc Hung Vuong
Nam hoc 2024-2023

(Dinh s6 461 /QD-THHY ngay 25 thang 9 nam 2024)
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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i tugng ap dung

18 Quy ché nay quy dinh nguyen tic lam viéc, che dd trach nhiém, quan hé
cong tac va trinh tu giai quyét céng viée cua Trudng Tiéu hoc Hung Vuong (sau day
goi tat 1 “tr uong” hoge “nha truong”), y

2. Quy che nay ap dung doi véi moi cdng chuc, vién chire (bao gom ca nhiing
nguoi lam vige theo che do hop dong) va cac to chire, ca nhan c¢6 quan hé l[am viéc véi
truong.
Piéu 2. Phén loai cdc T trong truong

1. T chuyén mén bao gdm gi4o vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi

gido duc. M&i t6 ¢o it nhat 3 thanh vién. TS chuyén mén cé té trudng, néu cé tir 7
thanh vién tré 1én thi c6 mot t6 pho.

2. Té van phong gom cac vién chirc lam cdng téc y té trudng hoc, van thu, ké
todn, thi quy va nhan vién khéc. TS van phong cé té trudng, to phé.

Piéu 3. Nguyén tac lam viée

1. Truomg lam viée theo ché do thu trudng. Moi hoat dong clia nha truong phai
tudn thu cac quy dinh ctia phap luét, Quy ché 1am viéc chia nha trudng va cc vin ban
quén ly. Céng chirc, vién chire, nhan vién thudc trudng phai xtr Iy va giai quyét cong
viéc dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phén cbng cong viée, mdi viée chi giao mot t6 hodc mét ca nhan chu
tri giai quyét. T trudng phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong
truong hop Hiéu trudng giao cong viéc do cho mdt ngudi phu tréach thi ngudi duge
giao cong viéc phai chiu trach nhiém véi Hi€u trudng,

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuén thu theo
ding Quy ché lam viéc cla trudong, trlr nhitng cong viée duge yéu cau giai quyét &
murc d§ “Khan”, “Hoa toe”.

4. Can bd quan ly nha truong, T truéng phai bao dam phat huy nang lyc va sé
trudng ctia cong chirc, vién chirc, nhan vién hanh chinh va giéo vién trong trudng; dé
cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi thdng tin giai quyét cong viée va
trong moi hoat déng theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duge quy dinh.
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5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac tha tuc hanh
chinh, xdy dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong 11
TRACH NHIEM PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAN BO QUAN LY

CA r A . L) A - A 2 A >
Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Hiéu trudng
1. Trach nhi¢ém cua Hi¢u truong:

a) T chirc quan ly va diéu hanh céc hoat dong va chiu trach nhiém vé chat
lugng gido duc cua trudong theo quy dinh cta phap ludt, Dieu 1€ truong tieu hoc va cac
van ban khéc clia nganh Giao duc va Pao tao.

b) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap k& hoach va té chuc thyc
hién ké hoach day hoc, gido dyc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong
trudng va céc cp co tham quyén;

¢) Thanh 14ap céc t6 chuyén mén, té van phong va cac hdi ddng tu vén trong
nha truong; bo nhiém to trudng, t6 pho;

d) Phén cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat doi véi gido vién, nhéan vién theo quy
dinh;

&) Quan 1i hanh chinh; quan 1i va str dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh,
tai san cta nha truong;

e) Quan li hoc sinh va tb chirc cac hoat dong gido duc clia nha truong; tiép
nhén, gidi thi¢u hoc sinh chuyén truong; quyet dinh khen thudng, ki luat, phé duyét
ket qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh Ién 16p, & lai 16p; tO chire kiém tra, xac
nhén viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac doi
tugng khéc trén dia ban truong phu trach;

f) Thuc hién quy ché dan chii co sé va tao diéu kién cho céc t chie chinh tri
- xa hdi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc;

g) Thuc hién x4 hoi hod gido duc, phdi hop té chire, huy dong céc luc lugng

xa hgi cting tham gia hoat d6ng gido duc, phét huy vai tro cia nha truong dbi véi cong
dong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Hidu truong;

a) Cong viéc thudc trach nhiém cua Hi€u trudng, thuoe linh vuc do Hiéu
trudng truc tiép phu trach theo quy dinh ctia Quy ché nay va Quyét dinh phén céng
coOng tac trong Ban Giam hiéu;

b) Cong vi¢c dé giao cho Pho Hi€u trudng thye hign nhung thdy can thiét
phai giai quyét vi cAp bach hoiic do Phé Hiéu trudng ving mit vi ban cong téc khac;
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¢) Nhitng cong viéc khac theo quy dinh cia phép ludt hogic do lanh dao cdp

trén phin cong.
3. Nhiing céng viéc can thao luén trong Ban Gidm hiéu trude khi Hidu trudng

quyét dinh

a) Cac chuong trinh, ké hoach cong tac; bao céo so két, tdng két cia truong;

b) Du todn, quyét toan ngan sach; ché do chi tiéu ndi bd, ké hoach mua sim
tai san cua truong theo quy dinh;

¢) Cong tac td chirc bd may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luat cta
truong theo quy dinh;

d) Cong tac xa hoi hoa gido duc, viéc tiép nhan va st dung cac nguén tai tro;

d) Nhitng vén dé vé thuc hién céc cha truong, chinh sach ctia Pang, Nha
nude va cac van ban quy pham phap ludt co lién quan deén cac linh vuc quéan ly cua
truong;

e) Nhirng van dé khac do Hiéu truong thy can thiét phai dua ra thao luan.
4. DG voi nhiing van dé quy dinh phai thao luén tép thé nhung can quyet dinh
gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé: theo chi dao ciia Hiéu truong, T trudng

Vin phong ghii hd so, tai lidu dé Iy y kién ctia Pho Hiéu truéng va téng hop trinh
Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

5. Dbi voi nhitng van daé khdng quy dinh phai théo luén trong tap thé Ban Giam
hi¢u: Hi¢u truong truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Phé Hiéu trudng ra
quyét dinh vé linh vuc duge phan cong phuy trach.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng
1. Trach nhiém giai quyét cong viée ctia Ph6 Hiéu trudng;
a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viée do Hiéu truong phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, dén dbc thyc hién cong viée trong cac linh vuc, nhiém
vu duge phan cong phu trach; phan cong cong tac va tham gia danh gia két qua thuc
hién nhiém vu déi véi cac vién chirc duoc phan cong phu tréch;

¢) Béo cdo va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé két qua cong viée quan
ly, di€u hanh céc linh vuce, cac cong viéc duge giao, duge phan cong phu trach;
2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Hiéu truong:

a) Cong viéc thudc trach nhiém theo quy dinh ciia Quy ché nay va céc linh
vuc duge Hi¢u trudng phéan cong phu trach theo Quyét dinh phan cong codng tac trong
ting ndm hoc;

b) Nhiém vu thuong xuyén theo quy dinh ctia Quy ché hoat dong chuyén
mon cua truong;

¢) Nhitng cong viée khac do Hiéu trudng uy quyén.
Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viee cia Pho Hi¢u truéng duge
Higu truéng phin cong trwe Ban Giam higu theo lich tun ciia truong
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Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée duge quy dinh tai Diéu 6 cua
Quy che nay, Pho Hiéu trudng dugce Hiéu tluong phan cbng truc Ban Giam hi¢u theo
lich tudn ciia trudng con cé nhiém vu va quyén han sau:

1. Pugc Hiéu truéng Gy quyén phan céng chi dao cac cong viée chung cla
truong va ky vin ban thudc tham quyen ctia Hi¢u trudng khi Hi€u trudng vang mat.

2. Thay mat Hi¢u truong tham du céc cudc hop hodc giai quyét cac cong viée
khi Hi€u trudng vang mat.

Picu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hidu trudng duge
Hiéu truéng iy quyén phu trach khi Hi¢u trudng di cong tac

Ngoai trdch nhiém, pham vi giai quyét cong viée dugc quy dinh tai Diéu 6 cla
Quy che nay, Pho Hi¢u trudng duge Hidu trudng Gy quyén phu trach truong khi Hi¢u
truong di cong tac vang con ¢ nhiém vu va quyén han sau:

1. Puge Hidu trudng uy quyén thay mat Hiéu truong chi dao giai quyét cac
cong viéc chung cla trudng va ky vin ban thudc tham quyén cua Hi¢u trudng khi
Hiéu trudong vang mit.

2. Giai quyét mot s6 cong viée cap bach cua Hiéu trudng theo uy quyén cla
Hi€u truong.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc ctia Ban Giam hitu
1. Hi¢u trudng truc tlep glal quyet cong viée thude tham quyen va trach nhi¢ém
ctia minh bing van ban hoac phé bién truc tiép cho tap thé, c4 nhan.

2. Hi€u truong thao luan voi Pho Higu truong phu trach cdc linh vye ¢6 lién
quan dé nghe y kién tham muu, tu vAn truée khi quyét dinh giai quyét nhiing van dé
quan trong, can thiét.

3. Higu truong tricu tap Hoi dong tu vin dé nghe y kién tham muu, tu vin
trude khi quyét dinh giai quyét nhimg van dé quan trong, can thiét.

4. Hi€u truong hodc Pho Hi¢u truong phuy trach linh vue phéi hop voi nguoi
dimg déu t§ chirc, doan thé co lién quan dé xur 1y céc van dé thugc thim quyén cia
truong theo quy dinh.

5. Pho Hiéu trudng phy trach linh vue dugce Hi€u truéng phan cong dy cac cuge
hop thay Hiéu trudng, néu khong du duge phai bao céo dé Hidu truong quyét dinh.

6. Ngoai cac quy dinh néu trén, cac quy dinh cu thé vé quan h¢ lam vige gifta
Hiéu truéng va Pho Higu trudng con dugce quy dinh trong Quyét dinh phan cong cong
viée cua Hiéu trudng. Céac cach thirc giai quyét cong viée khac ngoai quy dinh tai Quy
ché nay do Hiéu truéng quyét dinh,

Chuong I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIECCUATO T RUONG

Pitu 9. Quy dinh vé trach nhié¢m cia T6 truéng
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1. Xay dung ké hoach hoat dong chung clia tb theo tun, thang, ndm hoc nham
thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

2. Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hleu qua glang day, gido duc va quan li s dung sach, thiét bj ctia cac thanh vién trong
t6 theo ké hoach ctia nha trudng;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé nghiép gido
vién tiéu hoc;

4. Thyc hién cac bao cdo, thong ké theo yéu cdu ctia Ban gidm hiéu;

5. T6 chite cac chuyén dé, thao giang, hoat dong ngoai khoa, ngoai gi¢r 1én 16p
cua to;

6. T chic, diéu khién sinh hoat tb dinh ky hai tudn mot lan.

Piéu 10. Quy dinh pham vi va cach thire giai quyét cong viée ciia T6 trudng
I. Can ctr ke hoach day hoc vahoat dong gido duc chung cua truong,can cur tinh

hinh thue té cta to, cht déng phdi hop vai cac thanh vién cua t6 xdy dung ké hoach
giang day vahoat dong gidoduc cua to.

2. Pugc co cau vao cac ban, hoi dong cua mrorng theo quy dinh dé thuc hién
kiém tra, d4nh gia chat lugng, hiéu qua giang day, gido duc va cac hoat dong khactheo
ké hoach cua trudng.

3. Chu tri td chuc danh gia, xép loai gido vién cua td theo quy dinh Chudn nghé
nghiép gi4o vién tiéu hoc.

4. Chu tri to chtrc sinh hoat chuyén mén dinh ky theo quy dinh va cac cude hop
khac ctia t6 theo chi dao cuia Hiéu trudng.

5. Chu tri céc budi t6 chirc thao giang, trién khai cic chuyén dé bdi dudng
chuyén mén cia to.
6. Thue hién cac bao cdo thong ké, so két, tong két vé cOng tac chuyén mon cla

13
A

to.

7. Chu dong giai quyet céc thac mac, kién nghl cua cac thanh vién trong td, néu
vuot ngoai thdm quyén thi dé nghiHiéu trudng giai quyét.

8. Tham gia dé xuét y kién véi truong vé thuc hién céc ché do, chinh sach,
khen thudng, ky ludt vién chure.

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viéc cila gido vién

1. Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duyc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gid, xép loai hoc sinh; quan 1i hoc
sinh trong cdc hoat dong gido duc do nha truong t5 chirc; tham gla cac hoat dong
chuyén mon; chiju trach nhiém vé chat lugng, hidu qua giang day va gido duc.
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2. Trau dbi dao dtrc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin phdm chét, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trude hoc sinh, thuong yéu, ddi xir cong bang va
tdn trong nhén cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

3. Hoc tép, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, doi madi phuong phap giang day.

4. Tham gia c6ng tac pho cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

5. Thuc hién nghia vu c¢dng dén, cac quy dinh cta phéap ludt va cua nganh, cac
quyét dmh cta Hiéu trudng; nhén nhiém vu do Hidu truéng phén cong, chiu su kiém
tra, danh gid ctia Hiéu trudng va cac cdp quan li gido duc.

6. Phéi hop voi Boi Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
céc t0 chtrc xa hdi lién quan de to chire hoat ddng gidao duc.
IA r -A . b1 r r .20 A L) 2 " A r
Dieu 12. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong vi¢e ciia vién chike,
nhén vién hanh chinh

1. Chép hanh sy chi dao, phan cong cong tdc ctia Higu trudng; chiu trach nhigm
ca nhén trude trudc Higu tr Lrong va trude phap ludtvé tién do, chit lugng, hiéu qua
thuc hién céac cong viéc duge giao;

2. Chu dong thuc hién c4c nhiém vy duge giao theo dung trinh tu, tha tuc, thoi
han, quy trinh giai quyeét cong viéc;

3. Phoi hop véi vién chite khac ¢6 lién quan dé giai quyet cong vic;

4. Nghién citru, d& xuét cac bién phdp nang cao chét lugng, hiéu qua thuc hién
nhiém vu duoc giao;

5. Chép hanh nghiém tic céc quy dinh cta phap luat hién hanh, ndi quy, quy
ché cua truong va su chi dao ctia cac cap quan 1y co thdm quyén;

6. Thuong xuyén hoc tap, nghién clu dé nang cao trinh do nghiép vu chuyén
mon, trau doi pham chat chinh tri, dao duc;

7. Chép hanh ché do thong tin, béo cdo; quan ly, luu gitt hd so cong viée; quan
ly va stir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc duoc giao theo quy dinh;

8. Thuc hién céc nhiém vu, quyén han, trach nhiém khac cua vién chirc, nguoi

lao dong theo quy dinh cta phap luat va cua truong;

_ Chuong Vv ;
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG
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Piéu 13. Quan hé phdi hep giai quyét cong viée giira cac to chuyén mén trong
nha truwong

1. Khi thyc hién nhiém vu can cO sy phdi hop lam viéc, glal quyét ctia nhiéu
t0,Ban Gidm hiducé thé phan cong mot t chii tri hodc lam diu mdi dé thuc hién.

2. Té duge phéan cong chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan b qué trinh xur ly
cong viée, co trach nhigm trién khai, phd bién c4c van dé lién quan cho cac t6 khéc
phdi hop; cac t6 ph01 hop ¢6 trach nhiém tham gia y kién vé nhing ni dung cong
vige co lién quan den linh vuc t& minh phu trach hodc cung cap thong tin lién quan
déntd chu tri biét dé t6 chire thuc hién.

3. Déi véi ‘nhiing van dé vuot qua kha nang giai quyét thi Té truong chu tri
phai chii dong phdi hop véi cac td ¢o lién quan dé béo céo xin y kién Hiéu trudng
hodic Phé Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Quan hé gitra cac T6 trwdng trong truong

Mbi quan hé gitra cac Té trudng 1a quan hé dong cép, cting phdi hop thuc hién
nhiém vu quéan ly do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng giao.
Piéu 15. Quan hé cong tic giita TO trudng va cac gido vién, vién chirc, nhan vién
hanh chinh trong don vi

1.T6 trudng la nguoi diéu hanh hoat dong cua td, cac thanh vién trong to phai
chip hanh sy quan ly, phan cong ctia T truéng; néu gigo vién, vién chire trong t6 ¢6
y kién khéc phai théng qua T trudng dé dé dat 1én lanh dao trudng; trudce khi ¢o y
kién ctia lanh dao trudng, van phai chip hanh sy chi dao ciia T4 trudng.

2. Ngoai ra, gilta TS trudng va cac gido vién, vién chirctrong trudng gitt mdi
quan hé déng nghiép, hop téc trong cong viée.
Piéu 16. Quan h¢ gitta Ban Giam hi¢u voi T6 truéng

I. Hiéu truéng bd nhiém céc td trudng dé gitip thue hién nhiém vu quan Ii hoat
dong chuyén mén (T trudng chuyén mén) va phuc vu cho viéc thye hién chuong
trinh, k& hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong (TH trudng van phong).

2. To trudng la cap thira hanh céc quyét dinh quan ly cua Hiéu trudng, Pho
Hiéu truéng giup thyc hién nhi¢ém vu quan Ii hoat dong chuyén mon va phuc vu cho
viée thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha trudng.
Piéu 17. Quan h¢ cong tac giira truong véi Phong Gido duc va Pao tao

1. Phong gido duc va Dao tao thuc hién chire ning quan li nha nudc dbi véi nha
truong.
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2. Moi quan h¢ gitta Hi¢u trudng véi phong Gido duc va Pao tao 1a mdi quan
h¢ gifta ngudi ding dau co quan nha nudée cap dudi voi co quan quan 1y nha nude cip
trén.

Piéu 18. Cic quan h¢ cong tac khac

1. Quan h¢ cong tac gitra Ban gidm hi¢u véi cac t6 chiic Cong doan, Poi Thiéu
nién tidn phong H5 Chi Minh, Ban Pai dién Cha me hoc sinh, . .. trong truong  thyc
hién theo céc quy dinh c6 lién quan clia nha nudc, cua didu 1¢ cac td chirc nay va cua
Truong.

2. Ban Giam hiu tao diéu kién thugn loi cho céc t6 chire thuc hién chirc ning,
nhiém vy, quyén han phtt hop véi diéu 1é ciia mdi t& chirc va chu truong, ké hoach ciia
nha trudng.

3. Hang nam, Ban Giam hi¢u lam vi¢c véi dai di¢n cdc to chirc vé& ké hoach
hoat dong; cac ndi dung phéi hop clia céc t6 chire véi hoat dong cua trudng; ddng thoi
dam bao quyén va loi ich hop phép ctia doan vién, hdi vién theo quy dinh cua phép
luat.

4. Hiéu trudng giai quyét cac kién nghi clia céc td chire, cia doan vién, hoi vién
trong cac cudc hop lién tich, dinh ky cua truong,

5.Nguoi dimg dau t6 chitc Cong doan, D6i Thiéu nién tién phong Hd Chi Minh
dugc tham du cac cude hop giao ban, cudc hop can bo chi chdt ctia nha truong; dugce
tham dy céc cudc hop, hdi nghi hodc duge tham vén trude khi quyét dinh céc van dé
c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phép cta to chiic hodc ctia doan vién,
hoi vién; cé quyén tham gia déng gop ¥ kién vao viée xdy dung muc tiéu, ké hoach
phaét trién trudng; cac quy ché, quy dinh chinh séch, ché dé ap dung ddi véi vién chirc
trong truong.

_ Chuong VI )
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1
POI VOI CONG CHU'C, VIEN CHU'C HANH CHINH

Piéu 19. Quy dinh chung
1. Céng chire, vién chirc hanh chinh bao gdm:
a) Hi¢u trudng;
b) Phé Higu trudng;
¢) Vién chtrc van phong;
d) Vin thu;

d) Céc c4 nhan khac dugc Hiéu trudng quy dinh lam viéc theo ché do hanh
chinh;
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2. Cong chc, vién chie hanh chinh phai thue hién bang chim cong hang thang
dé theo ddi viéc hoan thanh dinh muc thoi gian lam viée.
Piéu 20. Ché dd va dinh mire thoi gian 1am vi¢c ciia cong chire, vién chirc hanh
chinh

1. Cong chirc, vién chiic hanh chinh lam viéc theo ché do 40 gid/tuan, 8
gid/ngay, theo quy dinh nhu sau:

a) Cac ngay lam vi€c trong tuan: Thor Hai, Thir Ba, Thir Tu, Thit Nam va
Thu Sau.

b) Thoi gian lam viéc trong ngay:
- Buodi séng tir 700 dén 11g30
- Buodi chiéu tir 13g00 dén 16g30
2. Cong chtre, vién chirc hanh chinh phai hoan thanh dinh muc thoi gian 1am

viéc theo quy dinh néu trén.

IA A £ | ? A b1 "A hed A r *A r b
Diéu 21. Vé chap hanh ky luat trong lam viéc ctia c¢ong chire, vién chirc hanh
chinh

1. Cong chire, vién chirc hanh chinh ¢6 trach nhigm chp hanh ky luét tro
lam vi€c theo quy che cua truong.

2. Truong thuce hién viéc gidm sat tuan thu ky ludt lam viéc ctia cong chirc, vi
chttc hanh chinh thong qua Bang cham cong va kiém tra giam sat cua T4 trudng V;
phong. Trong gio lam viée, cdng chirc, vién chic phai ¢ mit tai vi tri lam viée va
dam bao thuc hi¢n ding nhiém vudugc phan cong; khong lam viéc riéng.

3. T trudng Van phong 1a ddu méi quan ly, thong ké va béo cdo viée tuén thu
ky ludt 1am viéc cua cong chiic, vién chitc. Cong chirc, vién chirc ving mit tai
truongdo thyuc hién nhiém vu khéc hodc di cong tac phai bao cao Hiéu truong ( thong
qua bd phan T4 trudngVan phong).

4. Cong chirc, vién chitc hanh chinh ving mit qua 30 phit tai trudng dé thuc
hién cac cong viée khong c6 trong lich tudn phai bao céo cho T trudng Van phong.

' ‘Muc2 i
POI VOI GIAO VIEN

Piéu 22. Ché d9 va dinh mire thoi gian 1am viée ciia gido vién
1. Gido vién lam viéc theo ché do 40 gio/tun, 8 gid/ngdy, theo quy dinh nhu
sau:

a) Céc ngay lam viéc trong tuan: Thtr Hai, Thit Ba, Tha Tu, Th Nam va
Thtr Sau.

b) Thoi gian lam vi€c trong ngay:
- Budi sang tir 7g00 dén 11g30
- Budi chiéu tir 13g00 dén 16g30
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2. Giao V‘iél‘l bao ‘dém thuc hién thoi gian lam viéc va dinh muc tiét day theo
quy dinh tai Diéu 5, Diéu 6 cuia Théng tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10
nam 2009 cua Bd Gido duc va Dao tao.

Pidu 23. V& chip hanh ky luit trong gidng day cla gido vién

~ 1.Gido vién lam viéc theo git day hoc nhung phai c6 mat tai truong som hon it
nhat 10 phiit moi budi dé chuan bi cho cong viée.

2. Gido vién chip hanh viéc giang day theo diing thoi khoa biéu cta ting khoi
16p theo quy dinh cia truong.

3. Trong gi¢y lam viée, gido vién phai c6 mat tai vi trf lam viéc va dam bao thue
hién dung nhiém vy giang day va giédo duc duge phan cong; khong lam vie riéng.

: ¥ 5 ChU'o_)'ng VIl 5 . - g
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Diéu 24. Quan ly vin ban, hd so, tai liéu va thii tuc trinh giai quyét cong vige
Céng tac quan 1y van ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét van ban
hanh chinh dugc quy dinh tai Quy ché cong tc vin thu, luu trit ctia Trudng Tiéu hoc
Hung Vuong.
Pidu 25. ThAm quyén ky viin ban cia Hi¢u truomg, Phé Hi¢u truong
1. Hiéu trudng ky tét ca cac van ban cua truong ban hanh.
2. Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu truong khi duge Hi€u truong uy quyén va cac
vin ban thudc linh vuc duoc phin cong phu trach.

Pidu 26. Trach nhiém ciia B§ phin Viin phong trong viéc ban hanh vin ban

1. Vin thu chiu trach nhi¢m tiép nhan, trinh duyét, diang ky moi van ban di va
dén.

2. T trudng Vin phong chju trach nhi¢m kiém tra viéc phéat hanh va chuyén
phét vin ban di va dén.

: QhII'O'llg'VHI i :
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Pidu 27. Cic loai ké hoach cong tac
1. K& hoach cong tac nam:
a) Can cir vao K& hoach thuc hién nhiém vy nam hoc cép Tiéu hoc cta
Phong Gido duc va Dao tao Quan 6, Hi¢u truong lap du thao Ké hoach cong tac ndm
hoc cua trudng. Du thao ndy dugc lién tich trudng tham gia dong gop ¥ kién,thong
nhét cac chi tiéu trude khi trinh cho Phong Gido duc va Dao tao duyét.
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b) Sau khi Ké hoach nam hoc cia truong duge Phong Gido duc va Dao tao
duyét, Hiéu trudng t6 chirc trién khai dén toan thé cong chire, vién chirc va thong qua
trude Hoi nghi can bg, cong chire hang nidm.

¢) Pho Hiéu trudng, TS trudng, phu trach cdc bd phan cin cir K& hoach nim
hoc ctia truomg dé xay dung K& hoach thue hién nhiém vu nam hoc thude linh vue, bd
phan, t& minh phu trach va trinh cho Hiéu truéng duyét vao dau nam hoc méi.

d) Mdi ca nhan cong chire, vién chice can ¢t Ké hoach nam hoc cua truong
va clia bd phan, t6 dé xdy dung Ké hoach thyuc hién nhiém vu ndm hoc thudc linh vuc,
nhiém vu minh phu trach va trinh cho Pho Hiéu trudng phuy trach linh vue cong tac
duoc phan cong hodc t6 trudng duyét vao ddu ndm hoc mdi.

2. K& hoach hoc ky:

a) Can cir vao ké hoach cong tac nam hoc, két qua thuc hién nhiém vu cia
hoc ky trudce va cac nhiém vu méi phét sinh (néu c6), Hiéu truong 1ap Ké hoach cong
tac hoc ky cta truong. K& hoach nay duoc trién khai dén toan thé cong chirc, vién
chirc trong cudc hop toan thé nha truong sau khi két thic mét hoc ky.

b) Pho Hiéu trudng, To trudng, phu trach cac bd phan can cir K& hoach hoc
ky cua truong dé xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc thudc linh vuc, bd
phén, t6 minh phu trach va trinh cho Hiéu truéng duyét vao déu hoc ky méi.

d) Mdi ca nhan c¢dng chire, vién chire can cir Ké hoach hoc ky cua truong va
clia bd phén, t6 dé xdy dung Ké hoach thuc hién nhiém vu hoc ky thudc linh vyc,
nhiém vy minh phu trach va trinh cho Pho Higu trudng phu trach linh vuc cong tac
duge phén cong hodc t6 trudng duyét vao dau hoc ky mai.

3. Ké hoach cong tac thang

a) Can clr vao Ké hoach cong tac hoc ky, két qua thuc hién nhiém vu cta
thang trudc va cac nhiém vu méi phat sinh (néu co), Hiéu trudng lap K& hoach cong
tac thang ciia truong. Ké hoach nay duoc trién khai dén toan thé cong chirc, vién chirc
trong cudc hop toan thé nha truong vao dau mdi thang.

b) Pho Hiéu trudng, T trudng, phu trach cac bd phan cin cir K& hoach cong
tac hoc ky thudc linh vue, bd phan, t6 minh phu trach va Ké hoach cong téc thang cua
truong dé xay dung Ké hoach cong tac théng guri cho T6 trudng Van phong tdng hop
va trinh cho Hiéu trudng duyét vao dau mdi théng,

¢) Mdi cé nhan cong chie, vién chite cin ctr Ké hoach cong tac thang ctia
trrong va cua b phan, t6 dé xdy dung K¢é hoach cong tac thang thudc linh vyue, nhiém
vu minh phy trach va trinh cho Phé Hi¢u trudng phuy trach linh vue cong tac duge
phan cong hodc t6 truong duyét vao dau mdi thang,

4. K& hoach cong tac tudn

NN
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a) Gido vién xay dung Ké hoach cong tac tudn trén co s& Ké hoach cong tac
thang, viéc thuc hién chuong trinh giang day, nhiém vu cong tic chu nhi¢m va cac
hoat dong gi4do duc khac cua truong.

b) Cong chirc, vién chire hanh chinh xay dung Ké hoach cong tac tudn trén
co s& K& hoach cong téc thang va viée thuc hién nhiém vu méi phét sinh theo yéu cau
cong téac. Trude 8200 ngay thit Hai hang tuan, cong chire, vién chirc hanh chinh phai
gtii Lich cong tac tudn cho T truéng Vin phong.

¢) T trudng Van phong c6 trach nhiém tong hop, xay dungKé hoach cong
tac tudn chung cho truong va cap nhat cong khai tai bang cong tac ctia don vi.

d) Trudng hop can phai diéu chinh Ké hoach tudn di cong bd, theo dé nghi
cua coéng chure, vién chire va duge sy chi dao cua Hiéu truong, T6 truong Vin phong
¢6 trach nhiém thong bao kip thoi tdi cac bo phéan hoac ca nhani co lién quan.

Piéu 28. Theo ddi va danh gia két qua thye hién ké hoach cong tac

1. Hang tuln, hang thang, cudi hoc ky, cudi nam hoe va theo yéu cau ctia Hiéu
trudng, Phé Hiéu trudng, cac by phén, T trudng béo céo vé két qua thuc hién ké
hoach cong tac va cac cong viéc duge giao, nhiing viéc con ton dong, nguyén nhan va
hudng giai quydt; kién nghi viée diéu chinh, bo sung ké hoach cong téc trong thoi
gian t6i giri TS trudng Vin phong dé tong hop trong béo céo cla trudng, Két qua thue
hién ké hoach cong tac 1a mot tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu, binh xét thi dua ddi voi tap thé va ca nhan trong trudng.

2. Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach c6 trach nhiém chi dao,
huéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cuia cac bd phan va c4
nhan céng chirc, vién chirc trong truong,.

3. Tb truong Van phong gitip Hi¢u truong thudng xuyén theo ddi, don déc,
téng hop, béo céo két qua thuc hién ké hoach cong tac ciia cdc by phan va ca nhan
cbng chtre, vién chic trong truong.

. ~ Chuong X
TO CHUC CAC HO1 NGHI VA CUQC HQP

Pitu 29. Cac loai hi nghj va cude hop

1. Hoi nghi can bg, cong chirc: do Hi¢u trudng va Chu tich Cong doan phdi hop
t6 chirc vao dau moi ndm hoc theo quy dinh.

2. Hbi nghj so két, tdng két danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac mdi
hoc ky, hang ndm cta trudng do Higu trudng chu tri.
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3. Hoi nghi chuyén dé: trién khai cac chuyén dé, hoi nghi tap huin cong tac
chuy€n mon trong pham vi toan truong do Hiéu truong phan cong nguoi chu tri.

4. Hoi nghi cua céc t6 chire, doan thé trong truong: theo Diéu 1& va cac quy
dinh ctia t& chire, doan thé do ngudi dung dau cace t6 chire, doan thé chu tri.

5. Hop dinh ky:

a) Hop Ban Giam hiéu mo rong ;:,étn Hiéu truéng, Pho hiéu trudng va To
truong van phong (tuy truong hop can thlct Hiéu trudng c6 thé trleu tap thém Chu
tich Cong doan, Tng phu trach), mdi tudn hop lan vao ngay dau tudn do Hidu trudng
chu tri.

b) Hop toan thé cdng chir, vién chue dé dénh gia viéc thuc hién cong tac
thang qua, ling nghe y kién dong gop tr do dinh ra nhimg cdng viée chu yéu thyc
hién trong thang t6i, mdi thang hop 1 lan (trong tun 1& dAu cta thang) do Hidu trudng
chu tri.

¢) Hop Hoéi ddng truong: Hoi dong trudng hop thuong ki it nhét ba lan
trong mdt nam theo quy dinh cua Dicu [¢ truong Tiéu hoc do Chu tich Hoi dong
truong chu tri.

d) Hop Hoi ddng thi dua, khen thudng : hop vao cudi HKI va cubi nam hoc
do Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudng cha tri.

@) Hop t6 van phong va cac 16 chuyén mon: hop dinh ki hai tudn mét 14n do
To trudng chu tri.

6. Hop dot xuét;

a) Hi¢u truong co thé tr’iéu tap cac cudc hop bat thuong khi can thiét, thanh
phan du hop do Hi¢u truong quyét dinh.

b)T6 trudng cac té chuyén mon, 16 van phong to chirc hop khi c6 yéu cau
giai quyét cong vi¢e va phai do Hicu truong hodc Phé Hicu truong chi dao.

Piéu 30. Cong tac chuin bi, to chire hop, hdi nghi
1. Trién khai vi¢c to chirc hop, hoi nghi:

a) Ngudi chu tri hoi nghi, hop phai bé tri thoi gian hop ly, phén cong ngudi
chuan bi chuong trinh hdi nghi, cudc hop:;

b) Tai hoi nghi, cude hop, ngudi chi tri diéu hanh hdi nghi, cude hop theo
chuong trinh dy kién; néu c6 diéu chinh chuong trinh phai thng bao dé nguoi du hop
biét;

¢) Nguoi chu tri cude hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
dugc thao luan trong hdi nghi, cudc hop.

oy Eq SN
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2. Ghi bién ban va thong béo két qua hoi nghi, cude hop:

a) Nguoi chi tri ndi dung hdi nghi, cudc hop chiu trach nhiém cu thu ky ghi
bién ban va thong bao y kien ket luan cia lanh dao trudng tai cude hop, hdi nghi.

b) Ngudi duge Hi¢u t1u’0’ng phan cong chu tri cac hoi ngh1 chuyen dé, cac cude
hop du thao thong béo két luan ctia lanh dao truong giai quyét cong viée theo linh vuc
chuyén mdn phu trach.

3. Bdo cdo két qua hoi nghi, hop:

a) Pho Hiéu truong bao cdo két qua hoi nghi hodc cudc hop do cd nhan chu tri
voi Hidu trudng sau khi hoi nghi két thuc;

b) Bbi véi hoi nghi, cude hop do lanh dao truong uy quyén cho céc bd phén, to
chii tri, sau khi két thie, ngudi duge uy quyén phai bao céo Hiéu truong hogc Pho
Hiéu tru’orng phu trach vé két qua hoi nghi, cuge hop va nhirng van dé vuot qua tham
quyén giai quyét ctia bo phan, t6 dé 1anh dao truong xur 1y kip thoi,

4. Cac cong viéc sau hoi nghi, hop:

Té truong Van phong cung cée bo phan, ca nhan ¢o lién quan co trach nhi¢m
td chirc trién khai thuc hién nhitng néi dung lanh dao truong da két lun tai cdc hdi
nghi, cude hop; kiém tra, dén déc, tong hop bao céo lanh dao truong vé két qua thuc
hién két luan do.

IA r A A A . A A e r K.
Dieu 31. Cac cugc hop do cap tren tricu tap hodc do co quan khac moi

1. Hiéu truong c¢6 trach nhiém tham du cac cudc hop do Phong Gido duc va
DPao tao va cac cude hop do cap trén tricu tap.

2. Trong truong hop Hi¢u truong khong thé tham du dugce céc cude hop do cap
trén tri€u tap; dugc su dong y clia co quan tric¢u tap, Hreu trudng uy quyén cho Pho
Hiéu truong dyu hop thay. Pho Hiéu trudng duoc uy quyén cé trach nhiém bao cao
Hiéu trudng vé noi dung, két qua caa cude hop.

3. Déi véi cac cude hop moi Hi¢u truong hodc dai dién lanh dao truong ma
khong thude quy dinh tai khoan 1 Didu nay, Hiéu tluong co thé di du hodc cir Phé
Hiéu truong tham dy. Phé Hiéu truong dugce uy quyen cd trach nhiém bao cao Higu
truéng vé ndi dung, két qua cta cudce hop.

4. Gidy moi dich danh Phé Hiéu truong thi Pho Hiéu truong di hop. Trong
truorng hop khong thé tham dy dugc, Pho Hiéu trudng phai béo cho co quan, don vi
mdi biét Iy do va dé nghi ngudi du thay. Néu duge sy dong y cia noi moi, Pho Hidu
trudng bao cdo cho Hiéu truong dé phan cong ngudi tham du. Nguoi di dy thay co
trach nhiém bao céo kip thoi va xin y kién chi dao ctia Hidu trudng.

Pidu 32. Hop xit Iy cong viée thuwong xuyén
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1. Hi€u truong hoge Phé Hiéu truong phu trach linh vye hop véi cac thanh vién
Hoi dong tu vén, cac bo phan ¢6 lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu truéc khi
quyét dinh giai quyét cong viée.

2. Ban gidm hi¢u hop dé giai quyét nhiing céng viée can thao luan trudc khi
Hiéu trudng quyét dinh ( quy dinh tai....... ).

Y

Piéu 33. V& chidp hanh ky ludt trong to chire va tham duw hop va hdi nghi

I. Cac cugce hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viée cb tinh chat cAp truong
phai 1én lich tudn cta truong vaTd trusng Vin phongthdng béo cho cac t6 trudngbiét
ndi dung, ngudi chu tri, thanh phén, thoi gian, dia diém t6 chire hop.

2. Ngum du hop phai ding thanh phéan theo quy dinh, ¢6 trach nhiém dén dy
hop dung gio, dién thoai di dong dé o ché do im lang trong Iuc du hop, hoi nghi;

3. Ca nhan dugc moi hodc tri¢u tdp hop nhung vi li do chinh dang khong the
tham dy phai béo cdo Hi¢u truong hoac Pho Hiéu trudng chu tri va sau do co trach
nhiém Ilinh hoi céc ndi dung cua cude hop.

4. Cac to chire, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gio hanh chinh ( Trong
trrong hop can thiét phai to chie trong gio hanh chanh, phai xin y kién Hiéu trudng).

: 2 Cl}ll'()'llg X 5 ,
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

A A r A e A A A . £y A A
Dieu 34. Cong tac tiep gido vién, nhian vién, hoc sinh, phu huynh va nhéan dan...
c6 lién quan (goi tat la tiep cong déan)

1. Hi¢u truong, Pho Hi¢u trudng thyc hién tiép dan va giai quyet cdng viée doi
véi gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh... tai Van phong lam viéc, khéng
hen ti€p va lam vi¢e tai nha riéng.

2. Gido vién chu nhi¢m ti€p va giai quyct cong viéc doi vai cha me hoc sinh tai
Phong gido vién, khong tiép va lam vi¢e ngay tai 1&p hoc.

3. Cong chirc, vién chirc ctia truong trong khi giao tiép va tmg xtr v6i nhén dan
phai nhad nhan, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan 15 rang, cu thé vé céc quy dinh
lién quan dén vén dé¢ dang giai quyét; khong duoc cé thai do hach dich, nhiing nhiéu,
gdy kho khan, phién ha khi thyc hién nhiém vy, khong tiét 16 nhitng van dé thuoc
pham vi bao mat cua don vi, nha nudc,

oA v A A . A ’
bieu 35. Giai quyct khicu nai, to cao
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1. Cdéng chire, vién chiic ¢6 the st dung céac hinh thie khiéu nai : trinh bay

trong céc cudc hop, trinh bay truc tiép vai [idu (rudng, gui van ban khiéu nai cho ban
Thanh tra nhan dan.

2. Ca nhén ¢6 khiéu nai, t6 céo phai thyc hién ding quy dinh cta Luat khiéu
nai, Ludt td céo.

3. Hiéu truong la nguoi phu trach giai quyct khiéu nai, 16 cdo tai don vi theo
dung trinh ty quy dinh cta Luat khiéu nai, Luat (6 cdo.

IA l‘ T~ r r =] ’( A - A Foa b
bieu 36. Tiép lanh dao, khich trong nude dén lam vige voi truong
1. D01 véi cée cude tiep va lam viée chinh thire cta linh dao:

Khi c6 ké hoach tiép va lam vi¢e vdi lanh dao, Hi¢u truong chi dao t6 Van
phong va cac bd phan co lién quan vé ké hoach Lhuan bi d6n ticp. Ké hoach phai chi
tiét, co phén cong cu thé: chuan bj bao céo ( néu co yéu cau), thanh phan tham du,
phydng 4n 36n tiép dai biéu, phong lam vice, noi dung chuong trinh lam viéc. Sau do,
Hi¢u trudng ( hodc phan cong Pho Hi€u trudng ) kiém tra don ddc va hoan chinh vé
cdng tac chudn bi, t6 chuc viée tiép don.

2. Péi v6i cac cude tiép khach dén tham xa giao hodc lam viéc khong chinh
thire véi truong, Hiéu trudng co trach nhi¢cm phan cong nguoi chuan bj chuong trinh,
ngudi cht tri va cong tac phuc vy tiép don phit hop voi tinh chat cia cong viéc.

Diéu 37. Tiép khach nudc ngoai

1. Déi véi cac doan khach nudce ngoai dén theo chuong trinh don tiép cla co
quan cép trén ma cé phan cong lanh dao truong don tlep, Hiéu trudng trigu tdp va
phén cong nhiém vy truc tiép cho cac ca nhan, bo phan dé bo tri don tiép dung nghi
thirc.

2. Cac cudc don, tiép va lam viéc voi cic doan khach nuéc ngodi theo theo dé
nghl ciia khach, Hiéu truéng phaigtri to trinh cho lanh dao Phong Gido duc va Bao tao
xin y kién chi dao. Néu nhén duge su dong y cua Lap trén, Hidu truong tlen hanh phan
cbng cac bd phén, ca nhan trién khai cong tac chudn bi va thue hién vige tiép dén theo
chuong trinh d4 thoa thuén va tuan tha su chi dao, huéng dan ctia lanh dao.

3. Viée tiép khach nude ngoai duoc thuc hién theo Quy ché vé quan ly hoat
dong ddi ngoai cia Bo Tu phap va cac quy dinh co6 lién quan khac.

Chuong XI ; )
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUOC NGOAI

Diéu 38. Pi cong tac trong nudrc

1. Moi trudng hop di cong tac do co quan cap trén triéu tdp hoidc do trudng cir
di déu phai dugc sy phan cong cua Hiéu Truong.
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2. Céan bo, giao vién, cong nhéan vién duoc ctr di cong tac, trude khi di phai co
su chuén bi cho nguoi day thay, lam thay; khi di cong tac vé phai bao céo két qua
cdng tac hodc truyén dat lai cac thong tin cta chuyén cong tac.

3. Hiéu truéng di cong tac nhidu ngay phai lam van ban uy quyén cho Phé Hiéu
trudng dam nhan nhiém vu quan ly, diéu hanh thay trong thoi gianHiéu trudng ving

-

mat.

&A L] A r r 1.
Diéu 39. Di cong tac nwéoce ngoai

1. Poan hogc ca nhan duge ctr di cong tac theo ké hoach da dugc cép trén phé
duyét trong cac dy an, chuong) trinh hop tac... phai c6 van ban cia clp c6 thim quyen
noi rd vé muc dich. ndi dung, thanh phdn thoi gian, dia diém, chuong trinh, ngudn
kinh phi giri cho Hi¢u trudngbiét dé to chire thuc hién.

2. Hiéu truong cir dbi tugng dicong tac dung thanh phin quy dinh, pht hop véi
ndi dung, chuong trinh 1am viée; nguén kinh phi str dung dung quy dinh vé dinh mirc
va nguyén tac quan ly tai chinh.

’ Chuong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Pidu 40. Ch¢ dd bao cao thong tin ciia Hiéu trudng

1. Higu trudng co trach nhiém bao cdo, thong tin cho Phong Gido duc va Pao
tao, Pang Gy xa va 1oi dong trudng theo quy dinh ctia Diéu 1é trudng tiéu hoc, Quy
ché t& chirc va hoat dong clia truong

2. Truc tiép thuc hién va chi dao cac bd phan thue hién béo céo vé céc linh vuc
truc tiép phu trach theo Diéu 4 cta quy ché nay.

3. T6 Vin phong c6 trach nhiém 1a dau mdi, phdi hop véi cac bd phan lién
quan chuén bi va thyc hién céc bao cao cua Hiéu truéng theo quy dinh.

IA r - A r r R r - A Ay ) *A ”
Dieu 41. Trach nhi¢m bao cio cua Pho Hi¢u truong véi Hiéu truwdng

1. Béo céo vé tinh hinh thyc hi¢n nhiing cong viéc thude linh vye duge phén
cong phu trach theo {)1eu 5 clia quy ché nay, nhing viéc vuot quéa thdm quyén giai
quyet va nhimg vi¢c can xin y kién I lidu trudng.

2. Noi dung va két qua céc hoi nghi, cude hop duge Hiéu trudng uy quyén
tham du hoéc chi dao.

3. Nhitng van dé méi nay sinh, van dé& dot xuat hodc nhing van dé phirc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

-A r A - r ~ . A
Dieu 42. Cac to bao cdo Ban Giam hi¢u

HOC
UONt
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1. T trudng vin phong: chiu trach nhi¢m tong hop ké hoach cong tac hang
tudn ctia Ban Giém higu va céc bd phan dc I¢én ké hoach cong tac chung cho nha
trudng vao sdng thir hai; tong hop béao céo kit (qua cong tac thang va gui bao céo dinh
ky cho PGD vao ngay 10 hang thang.

2. Céc Tb trudng td chuyén mén bao cao két qua cong tac va ké hoach thang
cho Phé Higu trudng trude ngay hop toan thé cong chire, vién chie hang thang.

'A r A A r r LA A ) l NN b 1
Diéu 43. Cac by phan bio cio cho Ban Giim hiéu va Phong Gido duc va Dao tao

1. Tong phy tréch Boi: bao cdo dinh ky vé cong tic Do, cong tac hoc sinh,
hoat dong ngoai khoa, ngoai gio 1én I6p, tinh hinh an ninh trat ty, cong tac phép ché
va cac bdo cdo ¢6 lién quan khac do Hicu truong, yéu cau.

2. Van thu -Hoc vu: cde bdo cdo vé cong tac van phong, bdo céo tong hop, bao
cdo thong ké, bdo cdo theo cac chuong trinh quan 1y bing cong nghé thong tin dugc
phan cong va cac béo céo khic do Hiéu trudn g yéu cau.

3. Ké toan: bdo cdo ve cong tac Tai chinh- (ai san, tinh hinh thuc hién ché do
chinh sach, bdo céo theo céc chuong trinh quan Iy bang cong nghé thong tin duge
phén cong va céc bao cdo khac do Hiéu truong yéu cau.

4. Thu vién-Thict bi: thuc hién cac bdo céo theo quy dinh vé chuyén mén cong
tac TV-TB cho Phong Gido duc va Dao tao va theo yéu cau cia Ban Giam hiéu,

5. Y t& thuc hién cdc bao cdo theo quy dinhve chuyén mon cong téc y té
truong hoc cho Phong Gido duc va Dao tao, co quan y t¢ ¢ lién quan va theo yéu cau
cua Ban Gidm hiéu.

6. BO phén PCGD-CMC: thuc hién cac bao céo theo quy dinhvé chuyén mon
cdng tdc PCGD-CMC cho Phong Giéo duc va Ddo tao, Ban chi dao cong tac PCGD-
CMC dia phuong va theo yéu cau ctia Ban Giam hiéu.

Piéu 44. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia truong
1. V& viéc phat ngon, cung cdp thong tin cho béo chi

Hiéu trudng 1a ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thic cta truong
cho béo chi.

2. Trao doi, dua thong tin trén cong thong tin dién (i cua truong

Viéc cap nhat thong tin trén website cong thong tin dién ti cta truong phai
chép hanh céc quy dinh cia phép luat vé dang tin trén Internet va céc quy dinh lién
quan cua truong.

Chuong XIIT
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 45. TH chire thue hién Quy ché
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1.TS truong co trach nhiém phd bién trién khai Quy ché nay dén vién chirc,
nhan vién, hoc sinh trong 16 dé thuc hiénsthuong xuyén don dbe, kiém traviéc thyc
hién Quy ché lam viée ctia truong va bo cdo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thyc
hién cho Hi¢u trudng,.

2. Cac don vi. c& nhan dén lam viéc véi truong c6 trach nhi¢m thyc hién
nghiém chinh céc quy dinh tai Quy ch¢ nay.

Pidu 46. Siva dbi, bo sung quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mic hojic ¢6 van dé méi phét sinh can
stra d&i, bd sung, cac TS trudng co trach nhigm dé xudt Hiéu truong xem xét, quyét
dinh viéc sira ddi, bo sung cho phu hgp véi tinh hinh thye € cta trudng va cée quy
dinh cua phap luat./.
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