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QUYLT PINH

vé viéc ban hanh Quy ché 1am viée
ciia trwong Ticu hoec Nguyén Hué Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC NGUYEN HUE

Cdn cit Quyét dinh 56 1 680/QD-UB ngay 30 thang 12 ndm 1995 cia Uy
ban nhdn dén qudn 6 vé viéc doi tén cdc truong phé théng;

Cén cit Ludit Gido duc 56 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nédm 2019;

Can cir Thong tu 56 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 cia B Gido
duc va Dao tao vé ban hanh Quy dinh vé ché dj lam viéc doi voi gido vién phé
théng,

Cén cir Thér{g f 56 15/201 7/TT—BQDDT cua Bo Gido duc va Dao tao: Sira
doi, bé sung mot s6 diéu cua Qt’zy dinh ché do lam viée doi vdi gido vién pho théng
ban hanh kém theo Théng tur so 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thdng 10 nam 2009
cua B¢ truong Bé Gido duc va Pao tao;

Céin cit tinh hinh thue 1é ciia truong,

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 Quy ché lam viée cia trudng
Tiéu hoc Nguyén Hué.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cén bd, gido vién, nhan vién nha truong va céac tcf) chure, ca nhan co
lién hé cong tac véi nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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GUYEN HUE

&J{?\“»/\‘/ QUY CHE LAM VIEC

(Ban hanh kém theo Q/yer dinh s6 416/QP-T. HNH ngay 05 thang 9 ndm 2024

ciia Hiéu trieong truong Tiéu hoc Nguyén Hug)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong 4p dung:

L. Quy ché nay quy dinh t& chirc b may nha trudng, nguyén tic, ché dd trach
nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cua Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu trudng (Ldnh dao truong).

2. Can bd, gido vién, nhan vién cta nha truong va céc td chirc, ¢4 nhén c6 lién
h¢ cong tac vaoi nha trudng thyce hién cua Quy ché nay.

3. Nhitng quy dinh cta trudong trude day trdi véi ndi dung, trinh ty xir ly cong
viéc & Quy ché nay thi khong ti€p tuc 4p dung trong don vi.

Diéu 2. Giai thich thuit ngi

1. Quy ché: Nhiing diéu quy dinh thanh ché @6 dé moi ngudi thuc hién trong
moi hoat dong cua nha trudng.

2. Ché ag thi truéng: Che do quy dinh vé trach nhiém va quyén han cia nguoi
duang dau co quan, don vi do chp trén bd nhiém. Thu truéng dugce trao quyén hanh cin

thiét dé diéu khién céng viée va hoan toan chiu trach nhi¢m vé cong tac cia don vi.
Moi thanh vién hoat dong trong t& chirc phai thi hanh quyét dinh cta thi trudng,

3. T6, bé phdn: La nhitng don vi true thudc nha trudng, do Hiéu trudng ra quyét
dinh thanh lap theo qui dinh cia Diéu 18 trudng Tiéu hoc trén co s¢ yéu ciu cla timg
cong viée cu thé.

Piéu 3. Phéan loai cac don vi trie thuje trudng
1. Cac bd phén, cd nhén truc thudc trudng.

2. C4c T6 bd mon true thude trudng,

Diéu 4. Nguyén tic lam vige

- Trudng lam viée theo ché dd thu tredng. Moi hoat dong clia trudng phai tudn
thu cac quy dinh cia phéap luét, Quy ché 1am viéc cua trudng va cac vin ban quén ly
clia truong. Vién chirc, nhdn vién thude trudng Tiéu hoc Nguyen Hué phai xur ly va
giai quyét cong viée ding trinh tw, thu tyc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

- Trong phén cong cong viéc, moi viéc duge giao cho mdt bd phén hogc mot ca
nhén chu tri giai quyét. Ngudi dimg dau bo phan phai chiu trach nhiém chinh vé cong
viéc dugc giao. Trong trudong hop Higu trudng giao cdng viéc cho mot cd nhin phy
trach thi ngudi duge giao cong viée chiu trach nhiém véi Hiu truong.

- Trinh ty, tht tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuén thu theo
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ding Quy ché 1am viéc cta trudng, trir nhitng cong vige dugc yéu clu gidi quyét &
mirc d6 “Khan”, “Toa toe”.

- Lanh dao trudng, ngudoi ding dAu cac td chuyén mon phai: Bao dam phat huy
niing luc va s& trudng cua vién chire, nhan vién hanh chinh va gido vién trong Truong;
d& cao trach nhiém trong phdi hgp cong téc, trao ddi thong tin giai quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc quy dinh.

- Bio dam déan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac thi tuc hanh
chinh, xay dung moi trudng lam viéc véan hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Piéu 5. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong vi¢e clia Hig¢u trudng
1. Trach nhiém cua Hiéu trudng:
a) Tryc tiép quan ly va didu hanh cac hoat dong cuia trudong theo quy dinh cua

- A + A ~ 5 < A \ A LA ’ 3 A 5 2 <A
phap luat, Diéu & trudng ticu hoc va Quy ché t6 chitc va hoat ddong cua Trudng ticu
hoc Nguy&n Hué va cac viin ban phép lut khac ¢6 lién quan.

b) Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta cd nhén

dbi v6i nhitng dé nghi ctia cdc co quan, to chire, ca nhan lién quan vé nhiing van dé
thudc pham vi chiu trach nhiém va tham quyén cua trudong.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan trude Phong Gido duc va Dao tao Quén 6 vé toan
b6 cong viéc thude trach nhiém va thAm quyén, ké ca khi da phan cong hodc iy nhiém
cho cac Pho hiéu truong. 7

d) Phan cong cong viéc cho cac Pho Hiéu trudng; phan cép cho cac tb chuyén
mon thudc trudng giai quyét mdt sb cong viée thude linh vue quan ly cia truong; Uy
quyén cho céc tb trudng td chuyén mon thuc hién mot s6 cong viéc cu thé theo quy
dinh; chi dong phdi hgp véi cac co quan khdc dé& xtr Iy cac van dé c6 lién quan dén
nhiém vu cua truong hodc cac vAn dé& do Phong Gido duc va Pao tao va cac co quan
quén ly cép trén phan cong.

e) Chi dao viéc hudng din; kiém tra cac hoat dong ciia cac to chuyén mon va
can b, gido vién trong nha truong trong viéc thuc hién Phép luét, nhiém vu duge phan
codng, phan cap thude linh vue quan ly cua nha trudng;

f) Ky céc van ban thuge tham quyén Hiéu truong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Higu trudng:

a) Nhitng cong viéc thuge tham quyén quy dinh trong Luat Gido duc, Dicu 1¢
truong Tiéu hoc, Quy ché to chirc va hoat ddng clia truong Tiéu hoc Nguyén Hug, cac
vin ban ¢6 lién quan va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Dicu nay.

b) Nhitng cdng viéce duge Phong Gido duc va Dao tao giao hodc uy quyén.

¢) Xem xét dé trinh Phong Gido duc va Dao tao giai quyét nhiing van dé cdc
cong viée thude tham quyén cta Hidu truong. Mot sb viée dd giao cho Pho Hi€u
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trwéng phu trach nhung trong trudng hop thdy cén thiét phai tryc tiép gidi quyét do
tinh cap bach, quan trong hodc thiy can thiét.
3. Nhitng céng viéc cin thao ludn tap thé Ban Gidm hiéu truée khi Hiéu trudng
quyét dinh:
a) Chién lugc, quy hoach, Ké hoach phit trién nha trudng.

b) Chuong trinh cdng tac, ké hoach xay dung viin ban quy dinh hang nam va dai
han; du thao cdc vin ban quy dinh do trudong chu tri bién soan trinh cap c¢6 tham quyén
quyét dinh; :

c) K& hoach trién khai thue hi¢n céc chi trwong, chinh sdch ciia Pang, nha nude
va cac van ban quy pham phép ludt c¢6 lién quan dén cac linh vuc quan ly cta nha
trudng;

d) Bdo cdo hang ndm tong két tinh hinh thye hién ké hoach cia trudng va kiém
diém sur chi dao di€u hanh ctia Ban giam hiéu;

e) K& hoach tai chinh cia tredng hang nim;
f) Cong téc tb chirc b may va nhén sy cua trowong theo quy dinh;
g) Nhiing van dé khdc ma Hiéu trudng thy cin phai dua ra ban bac, thio luén.

4. Dbi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luén tip thé nhung cin quyét dinh
gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé.

5. B6i voi nhitng van dé khong quy dinh phai théo lun trong tap thé Ban Gidm
hi€u thi cdc (0 chuyén mén xin y kién Phé Hiéu truéng phuy trach linh vire trude khi
trinh Hi€u trwdng quyét dinh.

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vi¢e ciia Ph6 Higu truéng:
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Hidu trudng:

a) Pho Hiéu trudng duoc Hiéu truéng phan cdng chi dao diéu hanh mat sb linh
vire cong tac, duge quyén giai quyét cong viée duoc phén céng va chiu trach nhiém
truée Hidu trudng, trude phép ludt vé nhiing quyét dinh cia minh;

b) Phé Hi¢u trudng duoc ky thay Hiéu trwdng cdc van ban thude linh vue, cong
tac duge phan cong chi dao; gidi quyét va cac vin ban do Hi¢u trudng 1y quyén;

¢) Béo céo két qua thuc hién nhiém vy duge giao v6i Hiéu trudng;

¢) Dugce dé nghi Hi¢u truéng mién nhiém nguoi dang dau, cap phé cia nguoi
dirng dau cac bo phén thude trudong do minh phu trach;

f) Phé Higu trwdng nghi hodic ving mit khong theo lich cdng tac phai béo céo
Hiéu trudng.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc ctia Phé Hiéu trudng:

a) Chi dao viéc thyc hién cong tac quan ly, xdy dung ké hoach, dé an, du 4n va
cdc vin ban quan ly khac trong linh vue duoc Hiéu truéng phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thire hién chud trwong, chinh séch,
phdp ludt ciia Nha nuée, cac quyét dinh cia Hi¢u trudng trong pham vi duge phin
cOng, phét hién va dé xuit nhitng vin dé cin dé xuét sira doi, bo sung;

c¢) Chu dong giai quyét nhitng céng vi¢e duge phin cong.
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Didu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét céng viéc cia Pho Hiéu truémg
dwoc Hi¢u truwéng phin cong trwe Ban giam hi¢u theo lich tudn cia Truong.

Ngoai trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée dugc tai Diéu 5 cia Quy ché
ndy, Phé Hiéu truong duge Hi¢u trudng phan cong truc Ban gidm hiéu theo lich tuan
clia trudng con ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Duge Hiéu trudng Gy quyén phin cdng chi dao cac cong viéc chung cua
truong va ky viin ban thudc tham quyén ctia Hiéu trudng khi Hi¢u trudng viang mat.

2. Thay mat Higu trudng tham du cac cude hop hoiic giai quyct cic cong vi€e
khi Hiéu trudng vang mat.

Pidu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Phé Higu truéng
dwgc Hidu truédng ity quyén phu trach truomg Ihi Hiéu trwdng di cong tac

Ngoai trach nhiém, pham vi gidi quy€t cong viéc tai Piéu 5 cta Quy ché nay,
Phé Hiéu trudng duge Hiéu trudng ty quyen phu trach truong khi Hiéu trudng di cong
tadc con c6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Puge Hiéu truéng uy quycn thay mdt Hi€u truong chi dao céac cong vi¢e
chung cta Truong va ky vin ban thuc tham quyén cia Hiéu truong khi Hicu trudng
vang mat.

2. Pugc Hiéu trudng uy quyén chu tri viéc phoi hgp hoat dong gifra cdc Phoé
hiéu trudng.

3. Gidi quyét mot sb cong viée chp bach ciia Pho Hiéu trudng khac khi Pho
Hiéu trudng d6 ving mit theo ty quyén cua IHiéu trudng.

Pidu 9. Cach thire giai quyét cong viée ciia Ban giam higu.

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng xem xét, xu Iy cong viée trén co s& ke hoach
lam viéc va nhiing cong viéc phat sinh hang ngay.

D&i v6i cac vin ban hanh chinh théng thuong (khong phai xin ¥ kién tap thé
Ban giam higu), Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng xUr Iy khong qué 2 ngay lam vigc.

2. Hiéu trudng thanh 1ap céc to cong tac phoi hop de chi dao dbi voi mot sé van
dé phirc tap, quan trong lién quan den nhiing véin dé chung cia trudng va doi hoi phai
xtr 1y trong thoi gian dai.

3. Phé Hiéu trudng dugc Hiéu truong phan cong du cac cudc hop thay Hi¢u
trudng, néu khong dy duge thi bdo cdo Hiéu trudng phéan céng Pho Hicu trudng khac
tham du.

4. Ngoai cac quy dinh tai Didu 5, Diéu 6, DPiéu 7 va céc khoan 1, 2, 3 cia Diéu
nay, cac quy dinh cu thé vé quan hé lam viéc gitta Hi¢u trudng va cac Phé Hiéu trudng
con dugce quy dinh trong quyét dinh phén cdng cong tac cu thé cua Ban gidm hiéu. Céc
c4ch thirc giai quyét cong viée khéc theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao tryc
tiép ddi véi cac cén dé thudc thim quyén khi théy can thiét; di cong tac va xir ly cong
viée v6i cac td chuyén mén; tiép cong dén, tiép khach va cdc cach thire giai quyét khac
ngoai quy dinh tai quy ché nay do Hiéu trudng quyét dinh.

Chwong III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUONG, TO PHO TO CHUYEN MON
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Piéu 10. Quy dinh chung v¢ trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét
cong viée clia ngwoi T6 trwéng.

1) Chju trach nhiém truée Hiu trudng vé toan bo hoat dong cta td theo chirc
ning, nhi¢m vu va quyén han di dugc Hiéu trudng quy dinh tai Diéu 1é trudng tiu
hoc; chi dong td chirc thye hién céng viée thude chic ning, nhiém vy, quyén han cua
td; chiu trach nhiém ca nhén truée Higu trudng vé két qua thuc hién cong viéc duge
giao va cdng viée thudc trach nhig¢m va thAm quyén cua minh, ké ca khi di phan cong
ho#c vty nhiém cho td pho; thuc hién dﬁy di ché do thong tin, bdo céo theo quy dinh
ctia phép ludt, cta truong. '

2) Xay dung ké hoach cong tac thang, quy, ndm cla td; t& chirc trién khai, don
dbc va kidm tra GV - NV trong t6 thue hién ké hoach cong tac.

3) Nhitng phét sinh vuot qua thim quyén: phai kip thoi bédo cdo Higu truong
hoiic Pho Hiéu trudng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo ding quy trinh
va phéan chp quan ly; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua td sang
td khac hodc 1én Ban giam higu; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thim
quyén clia tb khac.

4) Chu dong phbi hop véi céc td chuyén mdn khac thude truong dé xir 1y nhitng
vin dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thude chirc ndng nhi¢m vy cua td va thue
hién nhiém vu chung cla trudng.

5) Tiép nhan va chdp hanh ¥ kién chi dao cta Hiu truéng va cdc Pho Hicu
trudng; xit ly cac cdng viéc cua td chuyén mon.

6) Du hop theo quy dinh cuia trudng va céc cudc hop khac do Hiéu trudng triéu
tap (néu véng mit phai bdo céo lanh dao trudng chu tri cude hop va uy quyén cho tb
pho dy hop thay). T4 chire va phan cong cho GV - NV thye hién céc két ludn cia Lanh
dao trudng tai cude hop c6é lién quan dén 1inh vyc cong viéc do td phu trach.

7) Khi Hiéu trudng, Pho Hiéu truong ¢6 chwong trinh 1am viéc voi to nao thi tb
trudng phai chuan bi ndi dung va to chire thye hién.

8) T chirc va chu tri céc cude hop so két, tong két, kicm diém cdng tac cua to.

9) Thyc hién cac nhiém vy khéc do Hi€u trudng va cac Pho Hiéu trudng giao;
duoc Hiéu trudng ty quycn gidi quye€t.

10) Piéu hanh to chuyén mén chép hanh chu truong, chinh sich cia Dang va
Phap luat cuia Nha nuéce, cdc chu truong chinh sach ctia chinh quyén dia phwong noi
don vi dong tru s&. Thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua don vi. Ton trong
va phat huy y kién déng gop xdy dung cua CB - GV - NV tai don vi.

11) Hang nim, chu tri to chirc ddnh gia vién chitc thudc to theo hudng dan cta
truong.

Didu 11. Quy dinh riéng vé trach nhi¢m, pham vi va cach thive giai quyét
cong viée cia to trwéng cac to thuge Trwong.

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va céach thirc gidi quyct cong

viéc duge quy dinh tai Dicu 10, 0 truong céc td chuyén mén cua truong phai tuén tha
quy dinh riéng v trach nhi¢ém va cach thirc giai quyét cong viéc nhu sau:

1) Tham muu cho Hiéu truéng, Pho Hi¢u trudng phu trach trong viée xiy dung
va hoan thién cac chuong trinh, ké hoach cong tac cua truong.
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2) T4 trwdng phai chiu trach nhiém vé cdc dé xuét hodic quyét dinh ctia minh
trudce cap trén.

Pidu 12. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét
cong viée ciia TS phé edc 10 khdi chuyén mén va eic b phéan

- T6 pho 1a ngudi giup td trwdng, duge td trudng phan cong phu trach thuc hién
mdt hodic mot sb linh vuc cdng tac va chiu trach nhiém trude to trudng vé linh vuc
cong tac dugc giao.

- Trudng hop lanh dao truong phan cong va lam viée truc tiép cho td pho: TH
pho phai chiu trach nhi¢m thi hanh y kién chi dao cia Lanh dao trudong va bao cdo voi
to trudng. ,

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

Pieu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thite gidi quyét cong viée cta vién
chire, nhin vién trong Truong.

- Chz‘ip hanh sy chi dao, phén céng nhiém vy cia Lanh dao nha truong va td
trudng, tb pho td chuyén mén phu trach truc tiép; thuc hién diy da cac quy dinh ciia
phap luat v& cong chirc, vién chirc, céng vu. Quy ché thuc hién dan cha va ndi quy,
quy dinh cta don vi.

- Gido vién, nhidn vién chiu trach nhiém trudc Linh dao nha trudng va to
chuyén moén vé cong vi¢c dugce giao va chiu trach nhiém truée phap ludt khi thi hanh
nhiém vu.

- Trudng hgp Lanh dao Trudng hodc cic co quan chitc ning yéu cau lam viée
true tiép v6i gido vién, nhan vién thi gido vién, nhan vién phai cé trach nhiém chuin bi
day du hd so, tai lidu dé lam viéc.

- Chu déng phdi hop cong tac; trao ddi y kién vé& céc véan dé co lién quan, cung
cap théng tin hodc thdo lugn trong don vi, nhém céng tac trong qua trinh xit ly cong
viéc cu thé. Trudng hop cén thiét gido vién, nhin vién c¢6 quyén dé nghi Lanh dao don
vi phén cong thém nguoi dé phm hop thue hién nhiém vuy.

Pieu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viée ciia gido

- Gi4o vién ctia trudng ngoai nhitng trach nhiém, pham vi va quyén han chung
déi véi CB-GV-NV quy dinh tai Pidu 12 Quy ché nay va céc Quy dinh tai Ludt gido
duc, Piéu 1& trudng tiéu hoc, Quy ché td chitc va hoat ddng cua trudng con co trach
nhiém va quyén han sau:

- Thue hién giang day theo quy dinh cta B0 va cac quy dinh clia trudng va o
quyen tir chdi nhan thém cong viée giang day, néu co s6 gity dtimg 16p gép trén 1,5 lén
s6 gior dirng 16p binh quan cua cac thanh vién trong t& chuyén mén;

- C6 nghia vu thue hién cdc cong vice chung ciia don vi (ngoai viée giang day)
do t truong, td phé Lanh dao truong phan cong. Néu khong dong ¥ véi viée phén
cong phai béo cdo 1én Hiéu trudng dé giai quyét;
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- Khong nging tu bdi dudng vé phim chét, dao dirc, chinh tri, chuyén mén
nghiép vy, céi tien phuong phap gidng day d€ ndng cao chat lugng dao tao;

- Tham gia viét dé tai, sang kién va giai phap khoa hoc;
- Huéng dan, giap d& hoc sinh trong hoc tip va rén luyén;
- Duoc ding ky va d& nghi xét cong nhén cac danh hidu thi dua hing nam.

Piéu 15. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viéc ciia vién
chitc, nhin vién hanh chanh trong nha truwong.

Nhéan vién cta trudng ngoai nhitng trdch nhi¢m, pham vi va quyén han chung
dbi véi Cén bd, vién chirc quy dinh tai Didu 12 ctia Quy ché nay va cic quy dinh tai
Luét gido duc, Pidu 18 truong tiéu hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng con
¢6 trach nhidm va quyén han sau:

- Thure hign cong vige chuyén mén duge giao theo quy dinh cia truong va c6
quyen tir chdi nhan thém coéng viéc néu co thm gian 1am viéc gip trén 1,2 lan sb gio
lam viéc binh quén cta cac thanh vién trong td chuyén moén;

- Cé nghla vu thue hién céc cong vige chung cia don vi (ngoai vi¢e dugce giao)
do td trwdng, td pho, Lanh dao treong phén cong. Néu khéng ddng y véi viée phan
cong phdi béo cdo 1én Higu trudng dé giai quyet

- Khong nging tu bdi dudng vé phdm chét, dao dirc, chinh tri, chuyén mén
nghiép vu dé nang cao chét lugng cong viéc;

- Pugc dang ky va dé nghi xét cdng nhdn cac danh hi€u thi dua héng ndm. Cu
the:
1. Nhin vién Ké toan

- Xéy dyng dy toan, cin doi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (56 theo ddi, chitng tir
thu, chi), bao cao quyet todn cac nguon thu, chi trong va ngoai ngén sach theo huéng
din cua céc cAp c6 tham quyén dé dam bao phyc vu cho céac hoat dong cua nha trudng.
Bdo céo thu chi cho Hiéu trudng vao tuan cudi hang thang va thyc hién béo céo dot
xudt theo yéu ciu cia Higu trudng hodic cAp trén.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y thu, chi dang ché do, quy ché chi tiéu ndi
bo ctia trudng dam bio nguyén tic tai chinh. Chi duge phép chi khi ndi dung cdng viée
¢6 1én ké hoach, du toan, d& thyc hién hoan thanh va duge Higu trudng duyét chi.
Thuc hién day du, kip thoi ché do chinh sach cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc
sinh (giai quyét ché do triec, cong tde phi cho CB-GV- NV .. . hang quy, khong dé ton
dong). Chiu trach nhiém quan ly, lvu trit toan bd hd so tai chmh

- Thue hién ché dd cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong béo
tong kinh phi duge chi, dugc quyét toan va quy tien mét cho Hi¢u trudng.

_Lap sb theo doi quan ly tai san va cap nhat tai san, thiét bi vao phin mém quéan
ly CSVC, thiét bi theo quy dinh ctia nganh.

- Lép sb theo dai va thyc hién ché do bao cdo dinh ky vé bién ché, bao quan ho
so can bd quan ly, gido vién, nhéin vién.

- Chiju su kiém tra cua Iigu truéng va cung chp ddy du thong tin vGi Ban thanh

tra nhdn dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam viée, ¢6 trach nhiém cung cAp ddy du cac
chirng tir theo yéu cau.




2. Nhén vién Thi quy

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duge chp dam bao kip thdi, an toan.
Cép phat kinh phi khi c6 phiéu chi, lénh chi cta hiéu trudng (phiéu chi da c6 chii ky
ctia Hiéu triedng va Ké todn).

- Co du ho 50, sb sach theo dai thu, chi va cdp nhat kip thoi ding nguyén tc tai
chinh. Hing tudn va hang thang dbi chiéu sb quy voi ké toan, hing quy tdng hop kinh
phi thu, chi dé dbi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mat dé béo cdo Hiéu trudng.

- Chiju su kidm tra dot xudt ctia Hiéu trudng, su kiém tra ctia Ban thanh tra nhan
dén khi co chi dao cta Hi¢u truong.

3. Nhén vién Thw vién - Thiét bi

- Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi ddm bdo nhu céu
phuc vu nghién ciru, giang day cua gido vién va hoc tap cta hoc sinh.

- Quan 1y bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vy. Co du hd so ghi cac dau sach cta thu vién va s6 theo doi
muon, tra sach.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché d§ st dung séch, tai liéu; gidi
thiéu sadch mdai, tao diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh nghién ctru, hoc tép.

- Tham muu vé6i ldnh dao nha trudong dé mua va trang bi hé thdng thiét bi, dd
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cdc mon hoc.

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thlet bi hién c6, sip xép dung cu thi nghiém,
hd so ngin ndp, khoa hoc. Huéng dan cac tb chuyén mon st dung cac do dung day hoc
va chuén bj thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu ciu cta td chuyén moén va
gido vién giang day.

- C6 da hd so ghi danh muc thiét bi va sb theo ddi muon, tra thiét bi.

- Thong ké viéc thuc hién thi nghiém, thurc hanh, tiét day c6 tng dung CNTT
cua gido vién.

4. Nhan vién Y té

- TH chirc kham sirc khoe dinh ky va phén loai sttc khoé cho hoc sinh, quan ly
va luu hd so theo ddi strc khoé ctia hoc sinh; mua, bao quan va cép thudc theo quy
dinh; so cip ciru, chdm soc sitc khoé ban déu theo quy dinh ciia Bo Y té; chuyén bénh
nhan dén co s& y té trong nhiing truong hop can thiét.

- Tuyén truyén, gido duc, tur vén cac van dé lién quan dén sirc khoé cho cén b,
gido vién, nhan vién, hoc sinh va cha me hoc sinh nha truong. Van dong hoc sinh tham
gia bao hidm y té.

- T chirc thyc hién vé sinh hoc duong, vé sinh méi truong, phong chéng cac
dich bénh COVID-19, bénh hoc dudng, ddm bdo v¢ sinh an toan thuc phém, phong
chéng tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, céc bénh xa hoi va thuc hién cic
hoat dong khac vé y té truong hoc.

- Phi hop véi co sé y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, td
chtre, doan thé frong trudng trién khai, thuc hién ciac hoat dong y té trudng hoc va céc
hoat dong v té khéc, xay dung mdi trudng trudong hoc lanh manh, an toan.
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- Tb chtrc thye hién sy chi dao cua nganh y té dia phuong vé chuyén mén,
nghiép vu. So két, tdng két va bao céo két qua cong tac y té truomg hoc theo quy dinh.

5. Nhén vién bao vé

- Pam béo an ninh trat ty trong nha trudng, khi ¢6 ddu hidu an ninh, trit ty bt
thudng phai bdo cdo véi lanh dao va co quan Cong an dia phuong dé kip thoi giai toa,
xu ly.

- Bao quan an toan tai san, co s¢ vt chét va cac cong trinh cta nha trudng.
Cing v6i ké toan 1ap sd theo ddi cac tai san hién c6 (1ai san trong phong hoc, phong
lam viéc, phong chirc ndng: thong ké sé luong tai san trong moi phong), ky giao nhin
v6i ké toan va Pho Hiéu trudng co s¢ vat chét (néu c6). Nhirng tai san bi mét khong 3
ly do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cia bao vé thi phai chiu bdi hoan. Tham gia
stra chita nho khi dugce lanh dao truong giao va chdm soc, bao v€ cdy canh nha truong,

- Huéng din cha me hoc sinh, khach dén lién hé cong tic thuc hién nghiém noi
quy co quan va gidi thiu, hudng dan khéch dén ding bo phan phu trach, xir ly cdng
viée. Tryc tiép kiém tra, chin chinh né nép, tdc phong ctia hoc sinh khi vao cong
truong.

- B4o vé ¢6 lich truc cu thé, phan céng, phdi hop bao vé truong dam bao 24

gid/ngdy. Tham gia tryc dém ting cwdng theo yéu cau, chi dao ctia 1anh dao truong,

6. Nhan vién phuc vy

- Phuc vu nuée uong cho can bd, gido vién, nhan vién cia trudng va khach dén-

lién hé codng tac trong gidr lam viée, cac cudce hop lanh dao, hop hoi dong, hop CMHS.

- Don vé sinh hang ngay céc phong lam viéc cta lanh dao, phong gido vién; khu
vé sinh danh cho gido vién va hoc sinh, cac khu vuc khac trong truong di duge phin
cong.

- Tham muu, dé xuat véi lanh dao trudng viéc mua sdm, bod sung dung cu vé
sinh; phuc vu tra, nudc; thuc hién v¢ sinh, sap x€p, trang tri phong hop, hdi nghi, hoi
thao trong nha truong.

7. Nhan vién van thw

- Quéan ly s0 cOng vin di va dén ding quy dinh ctia Nha nuéce

- Quan ly va st dung con dé"lu theo muc 4 Diéu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac vian thu ban hanh va theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cta Chinh phi vé quan ly va
sir dung con du.

- Quan ly cép phat viin bang. Toan bd hd so cta hoe sinh, sb danh ba, sb goi tén
- ghi diém cua 16p theo ding quy dinh.

- Vio dau niam hoc, thue hién tdng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu - nhin
hd so ca nhan hoc sinh. Cing véi gido vién chi nhiém phét hién thiéu sot dé diéu
chinh, b6 sung. Phéi hgp cung gido vién chi nhiém tham gia quan ly hd so. Ho so ludn
dé tai t cta van phong nha trudng. Khi gido vién, CMHS c6 yéu cau sir dung phai lam
thu tuc ky mugn va tra lai sém.

- Thue hién viée trich xuét ho so ¢a nhan hoc sinh theo dung quy dinh:

‘_.\_-_,‘?-"-

-
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+ Phai ¢6 don xin rat hd so cta cha me¢ hodc nguoi giam ho hoc sinh, ¢b su
A r a
dong y cia BGH.

+ Kiém tra va ban giao diy du cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu céu
ky x4ac nhdn vao so theo doi.

- Hoc ba xuét di phai co:
+ Dan anh.
+ Du chir ky cua gido vién chii nhiém, chit ky cia lanh dao truong.
+ Pong ddu cia trudng ding quy dinh.
Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

oA A A Y] A A A .~ , A A A
Pitu 16. Quan hé phéi hgp gidi quyét cong viée gitra cac to chuyén mon
trong nha trwong.

- Khi thyuc hién nhiém vu céan co6 su phoi hop lam viéc, gidi quyét cua nhiéu to

chuyén mon, Lanh dao truong phén cong 1 t8 chu tri hodc lam dau méi dé thyc hién.

- T chuyén mén chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh x ly cong
viée, co trach nhi€ém chuyén hé so, tai liéu lién quan cho cic td phdi hop; Tb chuyén
mon phéi hgp ¢6 trach nhiém tham gia y kién vé& nhimng ndi dung cdng viéc cb li€n
quan dé linh vuc bd phan minh phu trach hodc cung cip thong tin c6 lién quan dé tb
chuyén mon chu tri biét dé td churc thuc hién.

- Dbi v6i cong viec khong thude chic ndng cua td chuyén modn hodc vuot qua
kha ning giai quyét thi td trudng td chuyén mon chia tri phai chu dong phdi hop véi
cdc td chuyén mén khac c6 lién quan dé bao cdo xin ¥ kién Hiéu trudng va Phé Hi¢u
trudng phu trach xem xé€t, quyét dinh.

l; A A r L L r A 1 ;’\ 2 x r L r
Pidu 17. Quan hé céng tac gira Ban giam hiu, To trudng, to pho voi cac
gido vién - nhin vién trong nha truong.

- Trong pham vi cong tac do minh phu tréach, cap dudi phai phuc ting va chip
hanh su chi dao cta cAp trén. Trong trudng hop cap dudi khong nhét trf véi chi dao
ciia cAp trén vé cdc cong viée thudc pham vi phu trach ctia minh thi vAn phai chap
hanh nhung c¢6 quyén bao luu y kién bang vin ban va gui truc tiép cho Hiéu trudng
ho#c Pho Higu trudng dé xem xét quyét dinh.

- Trong trudng hop nhiém vu duge giao khéng ding chire ning nhiém vu quyén
han ctia minh va khéng c6 kha néng thyc hién thi ngudi duge giao nhiém vy phdi c6 y
kién phan hdi ngay v6i ngudi giao nhiém vu dé phan coéng nguoi khac.

- Trinh tu giai quyét cong viéc phai tudn thu ding cac quy dinh vé& phan cong
pham vi quyén han va trach nhiém cua mdi cAp: Cép trén khong bao bién, lam thay
chitc ning nhiém vy cua chp dudi, cip duéi khong dun déy trach nhiém [én cip trén.
Cép trén phai ton trong va chép nhdn cdc quyét dinh, & xuét pht hop, dang quy dinh

cta cip dudi. Trong trudng hop cap trén thay dbi cac quyét dinh hogc bac bo cac dé
xudt ctia cAp dudi thi cép trén phai chi rd 1y do béac bd hodc thay doi.

Pidu 18. Quan hé cong tac giita Ban giam higu voi cdc to trudng
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- Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng phu trach cac linh vuc ctia don vi dinh ky hodc
dot xudt hop vai cac t6 truong dugce phan cong phu trach, truc ti€p nghe bao cédo tinh
hinh va chi dao vi¢c thyc hi¢n chuong trinh, ke hoach cong tac ciia don vi phu trach va
cua trudng.

- Tb trudng céc té chuyén mén co trach nhiém bao céo kip thoi v6i Lanh dao
truedong ve ket qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thye hién
cac chirc ning nhi€m vu dwgc phan cong.

Piéu 19. Cac quan hé c¢ong tac khac

- Quan hé chit ché véi Phong Gido duc va DPao tao dé sin sang nhin va thyc
hién chuong trinh cong tdc, bAo ddm hoan thanh c6 chat lwgng, ding tién dd cac cong
viéc duoc giao theo sy chi dao, diéu hanh cia Phong Gido duc va Dao tao.

- Thuong xuyén x4y dung cdc quan hé véi cdp uy, chinh quyén va céc ban
nganh, doan thé tai dia phuong.

- Quan hé giita Lanh dao trudng va Chi bd trudng thyc hién theo quy dinh cia
bang va quy ché [am viéc ctia Chi b.

- Quan hé gitta Lanh dao trwong véi Hoi ddng trudong thue hién theo quy dinh
cua Diéu 1€ truong Ticu hoc.

- Quan h¢ gitra Lanh dgo trwdng véi Cong doan truong thye hién theo quy dinh
tai Nghi quyet lién tich v& mdi quan h¢ cong tac, 1& 18i 1am viéc gitta trudong va Cong
doan trudng va Didu 18 truong Tiéu hoc. _

- Hiéu trudng tao diéu kién thuén loi dé cdc td chire chinh tri - xa hdi hoat dong
c6 hiéu qud, gop phén thye hién nhiém vu chinh tri cia nha truong; tham khao y kién

clia cdc té chirc chinh trj - xd hi trude khi quyét dinh cdc van dé c6 lién quan dén
quyen, nghia vy, lgi ich hgp phap cia td chire va doan vién héi vién cia td chue.

- Cén bd, vién chirc 12 Pang vién, Poan vién, hdi vién cac doan thé gwong miu
hoan thanh t&t cong viée dugce giao theo ding quy dinh clia Phap lujt vé can b, vién
chirc; nghiém chinh thuc hién cdc quy dinh vé nhiém vu trach nhiém cua Pang vién,
DPoan vién, hdi vién va céc quy dinh c6 lién quan dén cong vu cua can bd, vién chuc;
gia quyét cong viéc dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trude Trudng don vi
vé két qua thye hién cong viéc duoc giao

Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
Muc 1

POI VOI CONG CHUC, NHAN VIEN VAN PHONG
Piéu 20. Quy dinh chung
1. Cén bd, nhén vién vin phong bao gdm:
a) Hi¢u trudng
b) Phé Higu trwdng

¢) Céc thanh vién thude t6 van phong: Ké toan, Thii quy, Vin thu, Y té, Bao vé,
Phuc vu, Téng phuy trach Do1.



12

Pidu 21. Ché @9 va dinh mirce thoi gian 1am viée cia can by, nhan vién hanh
chanh

- C4n b, nhan vién hanh chanh lam viée theo ché d6 8 gid/ngay, 40 gid/tudn.
- Theo lich quy dinh nhu sau:

v’ Budi sang tir 7g00 dén 11g30

v’ Budi chidu tir 13g30 dén 17g00

- C4n bd, nhan vién hanh chanh phai hoan thanh dinh mirc thoi gian 1am viéc
theo quy dinh ctia nha trudng mdi tinh dén xét tra luong co ban va xét trd thu nhip
tang thém (néu co).

Pitu 22. V& chip hanh ky luét trong lam viée ciia can bj, nhin vién vin
phong

- Can b, nhan vién vin phong c6 trach nhiém chap hanh ky luét trong lam viéc
theo quy dinh ctia Nha nudc va cua truong.

- To Vin phong la dau mdi quan ly, thong ké va bao cdo viée tudn tha ky lut
trong lam viéc clia can bd, nhén vién hanh chanh. Cén b, nhan vién ving mit tai nha
trudng phai bdo cdo Higu truéng (qua To Vin phong)

Muc 2
POI VOI GIAO VIEN
Piéu 23. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia gido vién
Gido vién lam viéc theo ché do va dinh muc thoi gian ctia nha nuéce. Cu thé 1a:
- Gio vién truc tiép giang day mdi tudn 23 tiét.
- Gi4o vién chu nhiém dugc giam 3 tiét lam céng tac chi nhiém 16p.
- T6 trwdng bd mon duge gidm 3 tiét/tudn.

- Gido vién kiém nhi¢m cong tac cong doan thyc hién giam dinh mirc tiét day
theo quy dinh tai Thong tu so 08/2016/TT-BGDDT.

- Gido vién kiém cdng tac Bi thu doan, Pho Bi thu doan cép trudng duge hudng
ché do, chinh sach theo Quyét dinh s6 13/2013/QD-TTg ngay 06 thang 02 ndm 2013
ctia Tha twéng Chinh phu.

- Gido vién kiém Thu ky hdi dong truong duge giam 2 tiét/tuén.

- Gido vién kiém Trudng ban Thanh tra nhin dan truong hoc duge gidm 2
tict/tuan.

A A A < 2 A 'z 5 . A

Pieu 24. Ve chap hanh ky luit trong gidng day cia gido vién:

- Gi4o vién c6 trach nhiém chap hanh ky ludt trong giang day theo quy dinh cua
Nha nudc va cia truong.

- Gido vién ¢o trach nhiém chdp hanh sy phén céng ctia Ban giam hiéu va T
trudng trong thuc hién cac nhi¢ém vy giang day.

- Trudng tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan thu ky ludt giang day cua gido
vién lam cén cir dé danh gia x€p loai, xét khen thudng va xét ky ludt theo quy dinh.
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Chuwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

A 2 oo > A e yen N 5 . ‘ s A ~
Picu 25. Quan ly vin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh gidai quyét cong

Quan ly vin ban, ho so, tai li¢u:

- T Van phong chiu trdch nhiém thyc hién nhiém vu tiép nhan, ding ky, phan
loai, phan phdi vin ban dén. TAt ci cic vin ban gui dén troong phai qua Vin thu vao
s, trinh Lanh dao truomg cho ¥ kién hodc chuyén cac bd phén c6 lién quan. Vin ban
dén c6 diu chi cac mirc d6 “ khan” phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén.

- Céc ¢4 nhan khéng xt Iy cac vin ban khéng qua Van thu cia trudng. Dbi véi
cac van ban do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng giao tryc tiep cho cé nhén, to khoi dé xtr
Iy thi ca nhén, td khoi, bg phdn phai lam thu tuc dang ky van thu.

- Céc vin ban gii vé truong phai trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng. Ban
gidm hiéu cho y kién chi dao truéc khi giao cdc ¢4 nhén, td khdi, bd phan thue hién.
Chi Ban giam hiéu méi duoc phé y kién chi dao truc tiép trén van ban guri vé truong,

- Dy thao cac k& hoach, Quy ché, Quy dinh thudc thdm quyén ban hanh cia
Hiéu trudng hoiic trude khi trinh Hidu trudng ky trinh cdp thim quyén, thye hién theo
quy ché soan thio, thdm dinh, ban hanh, kiém tra, xir Iy, hé théng héa vin ban quy
dinh do Hiéu trudng ban hanh.

- Phé Hiéu trudng giai quyét vin ban theo linh vuc duoc Higu trudng giao phu
trach.

- Cén b0, gido vién, nhén vién cd trach nhiém lép hd so cong viéc, quéan ly hd
so, tai liéu va thuc hién ché dd bido mit theo quy dinh ctia nha nudc; c6 trach nhi€m
nop luu ho so, tai liéu cho T6 Vin phong theo ding quy dinh.

- Cén bd, gido vién, nhan vién khi chuyén céng tac hodc nghi huu phai ban giao
diy di hd so, tai liéu (thong thudng va luu trong may tinh), phuong tién lam viée (néu
¢6) cho nguoi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc thé hién bing vin ban va c6 xac
nhén cuia Hiéu trudng.

Pitu 26. Xir 1y hd so va thong bao két qua

- Cham nhét sau 2 ngdy lam viéc, k& tir ngdy nhin béo céo, d& nghi Hiéu
trwdng, Pho Hiéu trudng cé trach nhiém xir ly thong tin va cé y kicn chinh thirc thong
bao cho Td khéi, c4 nhan biét két qua. Cac vin ban thong thuong, Hi¢u truong, Pho
Hiéu trudng xit Iy khdng qua 1 ngay lam viéce ké tir khi nhan dugce hd so trinh.

- Cham nhét 5 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ddy du ho so, néu chua cé
quyet dinh cudi cung cua Lanh dao trudng. T6 vin phong c6 trich nhiém théng bao
bing vin ban cho cac ca nhén, td khéi, bd phan biét 15 ly do.

Pidu 27. Thdm quyén ky viin ban ciia Higu trwdng, Phé Hiéu trudng va céc
to trudng.
1) Hi€u trwéng ky céac vin ban sau:

- Vin ban quy ché, quy dinh theo thAm quyén, vin ban quan ly cua truong, cac
vin ban vé to chirc bd may va nhan sy theo quy dinh ctia Phap luét.
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- Céc vin ban trinh Phong Gido duc va Dao tao, cac co quan ban nganh dia
phuong.

Fa A A b 9.4 r :4 d 7 b
- Phé duyét ké hoach tai chinh hdng nam cua truong.

- Vin ban uy quyén cho Pho Hiéu trudng, to trudng céc 16 thude truong gidi
quyét mot so cong viée thuge tham quyén cta Hiéu trudng.

- Cac quyét dinh vé td chtrc bd may, bd nhiém, dé xuat khen thuéng, ky luét,
nang bic luong thuong xuyeén, ning bic luong trude thoi han, ning ngach, chuyén
ngach, chuyén loai cong chitc, vién chirc, di cong tac, hoc tép trong nudc, dbi voi can
b, gido vién, nhan vién thude thAm quyén theo quy dinh ctia Phap luat.

2) Hiéu trudng giao cho cic Pho Hi¢u trudng ky thay cac vin ban sau:

- Quyét dinh ca biét va cac van ban xur ly cac véan dé thudc linh vuc duge Hiéu
trudng phin cong phu trach.

- Mot s vin ban quy dinh tai khoan 1 Piéu nay theo linh vyc do Hi¢u truong
phén cong phu trach.

- Khi Hiéu trudng ving mét, Phé Hi¢u trudng thuong truc phu trach trudng
duogc ky céc vin ban thude tham quyen cua Hi¢u trudng.

Didu 28. Trach nhiém ciia t6 Vin phong trong vigc ban hanh vin ban.

- T4 trudng td van phong c6 trach nhiém quén ly cong tac viin thu - luu trir cia
truomg, phai kiém tra va chiu trach nhiém ve thé thire, k§ thuét trinh bay va thu tuc ban
hanh vén ban.

- Vin ban di dugc hoan thanh thu tuc vin thu va chuyén phét ngay trong ngay,
cham nhét 14 trong ngady lam viéc ticp theo.

- Tut chdi phat hanh: Nhitng védn ban c6 ndi dung frai vdi y kién chi dao cua
Hiéu trudng, trai véi nhitng quy dinh hién hanh cua nha nude va nhiing vin ban chua
du thu tuc.

- Hang thang tdng hop danh muc va théng ké phan loai cac vin ban do trudng
phat hanh dé bdo cdo Hiu trudng.

- T4 chirc viéc luu trit, bdo mat cac ho so, quan ly con dau, tai liéu, van ban di,
vin ban dén theo ding quy dinh ctia nha nude.

s A ' A A A o s
Pidu 29. Kiém tra viéc thue hién viin ban
Truong tién hanh ki€ém tra bang nhiing hinh thirc sau:

- Linh dao trudng yéu cau céc to chuyén mon bao cdo bing vin ban vé tinh
hinh va két qua thye hién céc van ban, cong viée dugce giao hang thang.

- Hinh thirc khac do Hiéu truong quyét dinh.
Chwong VIII
TO CHU'C CAC HOI NGHI VA CUQC HOP
Piéu 30: Cac loai hoi nghi va cudc hop

1. Cac hoi nghi gdm




15

- Hoi.nghi trién khai nhiém vu cong téc (dé qudn triét 16 chitc tr zen khai trén
pham vi toan truong nhitng chu tricong chinh sdach lén, quan trong va cdp bdch cia
Ddng va Nha nwde thude nganh, linh viee hoat dong cuia trieong).

- Hoi nghi can b, vién chirc h?mg nam, td chirc vao dip déu nim hoc.
2. Cac cudc hop: |

* Hop do Lénh dao trudng chu tri:

- Hop Ban gidam hiéu thuong ky hing tuin.

- Hop dau gio hing ngay (r Tgio 15 > 7 gior 25 dé kip thcn pho bién va trién
khai c¢dng tac theo chi dao ctia cap trén kip thoi.

- Hop Ban gidam hiéu mé rong (bao gom Lénh dao trwong, Dai dién Chi b,
Chu tich Cong doan, Bi thir Chi doan, o tr H’O’iig cde 10 kho: chuyén mén, thu ki
HDSP) tb chirc khi ¢ cong viée cin ban bac théng nhét giai quyét;

- Hop 1161 ddng sw pham: 02 thang/1 lan dé danh gia tinh hinh cong tac 02
thang trude, dé ra chuwong trinh cdng tac cua 02 thang tiép theo hodic hop dot xuét khi
cé cong tac phat sinh (néu c6).

* Cac cude hop do To6 trudng chu tri:

- Céc to chuyén mén va to vin phong td chirc céc cude hop dé giai quyét cac
cong vige chuyén mon va cic cdng viée khac theo chirc ning nhiém vy ctia moi tb.
Hop 2 l4n/thang theo cic ngay quy dinh trong tudn.

- Hop dét xuét khi c¢6 cong tac phat sinh (néu c6)

Pitu 31. Cong tic chuin bi hi nghi, hop

1. Hiéu truéng quyét dinh céc cude hop, hdi nghi sau:

- Hoi nghi toan truong,.

- Hoi nghi chuyén dé tip huén, bdi dudng (thude linh vie Higu trudng chu tri).
- Hop Lanh dao trudng thudng ky hing tudn, hing thang.

- Hop tap thé Lanh dao trudng, cac cude hop khac dé giai quyét cong viéc.

2. Pho Hiéu trudng quyét dinh cac cudc hop, hdi nghi thudce linh vire Phé Hi€u
trudng dugce phin cong phu trach bao gobm: -

b3 -A bl r l - ~ bl FaY Fal " Pal + A ~
- Hop, lam viéc tai cac to chuyén mén va bo phin chuyén moén dugc phin cong
phu tréach.

- Hoi nghi chuyén dé, tap huén.
- Céc cude hop dé giai quyét cong viéc do Phé Hiéu trudng phu trach.

3. T trudng quyét dinh cac cude hop do td chu tri dé giai quyét cac cong viée
chuyén mén va cic cong viéc khéc theo chirc nang va nhi¢m vu.

Nguoi chu tri cude hop, hoi nghi c6 trach nhiém chudn bj truéc ndi dung cua
hoi nghi, cude hop. Khi cin c6 thé phan cong cac bd phén gip viée chuén bi dy théo,
cung cap tai liéu, thong tin phuc vu va céc diéu kién v& co so vét chét cho hdi nghi,
cudc hop.

Pidu 32. TH chire hop, hdi nghi

=\, K

i
Vi
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Trién khai viée td chire hop, hoi nghi:

- Tai hdi nghi, cudc hop ngudi chu tri didu hanh cudc hop, hdi nghi theo chuong
trinh du kién; néu ¢6 diéu chinh chuong trinh phai thong bao dé ngudi du hop biet.

- Ngudi cha tri cude hop phai két luan 10 rang vé cac noi dung, chuyén dé da
duoc thao luan trong hoi nghi, cudc hop.

- Ghi bién ban va thong bao két qué hdi nghi, cudc hop.

Diéu 33. Hop Ban giam hi¢u mé rfng

Hop Ban giam hiéu m& rong (bao g5111 Lénh dao Truong, Dai dién Chi b, Chi
tich Cong doan, Bi thu Chi doan, T6 truong cdc 16 khoi) t6 chire khi c6 cong viée can
ban bac thong nhat giai quyét.

Diéu 34. Hop toan thé can b, vién chike, nhin vién cia truong,

- Hop Hdi ddng Su pham 02 thang/1 ]An dé danh gi4 tinh hinh cdng tac 2 thang
trudc va dé ra chuong trinh cong tac 2 théng ticp theo.

- Hop dot xudt khi c6 cong viéc cin trién khai kip thoi (néu cb)

Pidu 35. Vé chap hanh ky luft trong td chive va tham cic cude hop va hoi
nghi

- Céac cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong vi€e co tinh chét cip truong
phai duge duyét ké hoach hing thang, trr trudng hop do yéu cau cong viéc phai to
chitc dé trién khai cac nhiém vu cap béch.

- Pai bidu dy céc cude hop, hoi nghi ctia trudng phai ding thanh ph?m theo quy

dinh, ¢6 trach nhiém dén dy hop ding gio, phai tait dién thoai di dong hodc dé & ché @o
im ling trong lac du hop, hoi nghi;

- T6 van phong hodc td chuyén mon td chire hop c6 trach nhi¢m théng ke, béo
céo tinh hinh dy hop cua céc dai bicu,

- C4 nhan duoc moi hodc triéu tdp hop nhung vi ly do chinh dang khong thé
tham du phai bdo cdo ngudi chu tri ¢6 trach nhiém linh hdi cac ndi dung ctia cudce hop.

Chuong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Pidu 36. Cong tac tiép gido vién, nhén vién, hoc sinh, phu huynh va nguoi
dan, ... ¢6 lién quan (goi tat la tiép cong dén)

- T6 vin phong co trach nhi¢m b tri noi tiép dén tai co quan, bdo dam an ninh,
trit tur va céc diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép dan tai truong.
Bao cdo kip thoi cho Higu trudng khi c6 cong dan dén lién hé cong tac hodc yéu ciu
giai quyét khiéu nai, t6 céo, ddng thdi chi dan, tiép don cong dan theo ding quy dinh.

- Phé Hiéu trudng truc ban c6 trach nhiém tiép cong dén va gidi quyét cac yéu
cdu, khiu nai cta cong dan. Truong hop can thiét hoiic khong thudc thaim quyén gidi
quyét thi bdo cdo Hiéu trudng xem xét giai quyét.

A sa A A . A r
Piéu 37. Giai quyéet don, thu khiéu nai, to cao
- T van phong (Vin thu) lam nhi¢m vu dau mébi tiép nhén don thu, khicu nai,
A r 9 v A 2 A " r I ‘A 2 A far A
t cdo giri dén truong; dong thai bao cdo Hicu truong dé dugce gidi quyét.
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- Hi¢u trudng co trach nhiém nghién ctr, tra 1oi hode giao cho Pho Hiéu trudng
xem xét giai quyet hozc 1am phiéu chuyen dén céc co quan ¢ thAm quyén céc don
thu, khiéu nai, t6 céo cua cdng dén ddi v6i nhiing van dé khong lién quan dén chirc
néng, nhiém vy, quyen han cua cac td khdi, bd phén cling nhu cia trudng.

Diéu 38. Tiép khach dén lam vi¢e véi troweong, Ban giam hiéu nha trwong

- D01 v6i1 cdc cudce tiép va lam vi€e chinh thirc theo ké hoach cia Lanh dao
truong;:

- T trudng td van phong ¢ trach nhi¢ém phan cong, bd tri co s vét chét va cac
didu kién khac dé Lanh dao truong tiép khach. 3;-\

]
,\_

- Péi véi cac cude tiép khach dén thim xa giao hodc 1am viéc khong chinh thu
voi truong, To van phong cé trach nhiém bd tri chwong trinh va chu tri cong tac phuc)
vu theo yéu céu ctia Lanh dao trudng, pht hop véi quy dinh cia Phép luat va quy cl e/
cla trudng.

Chuong X
PI CONG TAC
Diéun 39. Pi cong tac

- Higu trudng quyét dinh ctr can bd, gido vién di cong tac theo yéu cau nhiém

1
vu. Cée Phé Hiéu trudng c6 trach nhidm tham muwu, dé xuét v6i Hidu trudng vé thanh[ = 7 feq
phin dugc cir di cong téc. z‘a‘@?ﬁ?{

W%
b S

- Trong thoi han 1 ngady lam viéc, sau khi di cong tac v€, can b, gido vién va X
nhéan vién dugc cir di cong tadc phai cd bao cdo bang vin bdn véi Hiu trudng vé ket -“
qua cua dgt cong téc.

DPieu 40. Che do cho nguwdi di cong tac

Thuce hién theo Quy ché chi tiéu ndi b cua trudng.

Chwong XI
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Pitu 41. Ché dd bao cio thong tin ciia Hidu trwéng.
- Hiéu trudng c6 trach nhiém bdo céo thong tin cho Chi bg va Hoi dong trudng
. 2 « A ~ 3 A A LA - 5 A 3 2
theo quy dinh cua Diéu 1€ truong Ti€u hoc, Quy ché to chirc va hoat dong cua truong
va cac Quy ché lam viéc ctia Hji dong truong, cuia Chi bd nha trudng.

- T6 van phong cé trach nhiém la dau moi, phoi hgp véi cdc by phén chuyén
mon chuén bi cac bdo cdo cua Hi¢u trudng theo quy dinh.,

Pidu 42. Trach nhiém bo cdo ciia Phé Higu trudng véi Higu truéng

- Tinh hinh thyc hién nhing cong viée thude linh vyc dugce phan cong phy

trach, nhitng viéc vugt qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y kién Hiéu
{ruéng.

- Noi dung va két qua cac hoi nghi, cude hop dugc Higu trudng Gy quyén tham
du hoic chi dao.

- Nhitng van dé mai nay sinh, van dé dot xudt hodc nhitng van d€ phirc tap,
nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong vié€c.
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Pidu 43. Cac td chuyén mén, b phin bio cio Lanh dao truweong

- Té trudng céc td chuyén mén va to van phong phai thuc hign day du che do
théng tin, bao cao Higu trudng theo quy dinh. Céc béo céo danh gia thuc hién nhiém
vu chi dao ctia Hiéu trudng va linh vuc phu trach phai thong qua Phé Hiéu trudng phu
trach.

- Khi ¢6 vAn dé phat sinh vuot qua tham quyén quan Iy hodc van d¢ phic tap
cée td trudng phai béo cdo Lanh dao trudng de xtr 1y kip thoi.

- Ngoai viéc thyc hién cac Quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, TO truong td vin
phong con phai thye hién nhiém vu sau day:

1. T4 chtic cung cip théng tin hang ngdy cho Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng
cic van dé da duge gidi quyét.

2. Tong hop va xdy dung béo cio cong tac ctia trudng, bdo céo cac co quan co
lién quan khi ¢6 nhu ciu;

3. Huéng dén, theo ddi, don doc cac to khoi, b phan thuc hién nghiém tac ché

n Pl 8, r r K r » r ~ b 7 L ¢ A A 7

d6 théng tin, bdo céo; to chirc khai thac thong tin phuc vu su chi dao di€u hanh cua
Hiéu trudng;

4. P& xuiit va bao Lanh dao trudng nhimg van dé can xu Iy qua phan anh cua
cong dan, du ludn xd hoi lién quan dén nha trudng;

5. Chu tri thuc hién cong tac thong ké cdc so liéu vé moi mit cia trudng, cép
nhat céc sd liéu thong ké theo che do bao cdo thong ké cong khai.

Pitu 44. Cung cap théng tin vé hoat djng cia nha truong

Vé cung cap thong tin:

- Hiéu trudng quy dinh vé quén ly cong tdc thong tin ctia truong nham bao dam
thudng xuyén cung cap théng tin phuc vu sy chi dao diéu hanh cua Hiéu trudng, theo
yéu ciu cOng tac cua truong.

- Hiéu trudng giao cho To van phong la ddu moi chu tri tham muu cho Hiéu
trudng vé quan hé cong tic va cung cép thong tin cdc co quan thong tin dai chiing, bao
dam cung cap thdng tin kip thoi chinh xéc, kip thoi vé hoat dong cua trudng.

- Viéc tra 101 phong van ctia bdo cho thye hién theo quy dinh cta Phap luat va
cac quy dinh vé cong tdc quan ly thong tin cta trudng. Hidu trudng la ngudi phat
ngdn, cung cap thong tin chinh thirc cla co s& gido duc cho bdo chi.

A Ar A . A A A . 2 2

Pidu 45. Trao ddi va dwa thong tin trén Cong théng tin cua truong

Céc vin ban sau ddy dugc ding trén Cong thong tin cua trudng:

1. Vin ban quy pham phap luét c6 lién quan dén trudng da ban hanh khong
thudc danh muc bi mét thudc cap do “mat”, “to1 mat’’;

2. Céc vin ban hanh chinh, cdc loai biéu mau va vin ban khéc theo quy dinh
cua truong;

3. Du théao ké hoach, vin ban véi muc dich lay y kién rong rai khi duge Lanh
dao Trudng dong y;

Quén ly ndi dung tin trén Cong thong tin dién tir cua truong la vén thu.
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Céc can bd, gno vi€én va nhén vién cé trach nhiém khi khai théc va phd bién
nhitng thong tin trén Cong thong tin dién tir ctia nha truong dé phuc vu ¢6 hiéu quéa
cdng téac, chi dao quan ly ciua Hiéu trudng,

Viéc cédp nhét thong tin trén Cong théng tin cta tr uong phai chip hanh céc qui
dinh ctia Phap ludt vé ding tin trén Internet va cic quy dinh lién quan cua trudng.

Chwong XII
TO CHUC THUC HIEN- TRACH NHIEM THI HANH
Didu 46. Té chire thye hién

- Quy ché nay duge théng nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b, gigo
vién, nhén vién cia trudng.

- T4 trudng céc td chiu trdch nhi¢m trién khai quan triét va thudng xuyén nhic
nhé timg thanh vién cta td viee chép hanh, thyc hién quy ché.

- Viéc chip hanh, thue hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhén xét, danh
gia phdn loai cén by, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang ndm. Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi thy tinh chét, mtc do sé bi dé nghl
xu ly theo quy dinh cta phap luat. I

iy

qua. Nhitng thay ddi, bd sung chi duoc didu chinh trong 161 nghi cdn bd, vién chgc =i
hang ndm cia nha trudng. i ol

- Quy ché da duoc Hoi nghi can b, vién chirc cia nha truong biéu quyét thong\f \\

Dicu 47. Trach nhiém thi hanh “";r\w

nghiém chmh cac quy dmh tai Quy ché nay. Céc c4 nhan vi pham Quy ché nay s€& b1
xem xét, xur ly ky luat.

Néu ¢6 céc vuéng mic, bit cap trong qua trinh thyc higén Quy ché nay, ca nhan
¢6 trach nhiém bdo cdo Hiéu trudng dé xem xét bo sung, sira dbi cho phu hop. Quy
ché duoc thye hién ké tur ngdy Higu trudng ky quyét dinh ban hanh./.






