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TRUONG TIEU HQC NHAT TAO DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
$6: 66/QD-THNT Qudn 6, ngay 4 thdng 9 nim 2024 - - -
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc cia Truong Tiéu hoc Nhat Tao
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NHAT TAO

Cdn cir Quyét dinh thanh Idp SO 1680/QD-UB ky ngay 30 thang 12 ndm
1995 ciia Uy ban nhén ddn qudn 6 vé viéc doi tén cdc truong phé théng;

Cén cir Piéu 11 cia Théng tw 28/2020/TT-BGDDT Piéu 1é truong tiéu
hoc ban hanh ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ gido duc va Dao tao Quy dinh
chitc nang, nhiém vu, quyén han hiéu truong.

Theo d@é nghi ciia Can bé, gido vién, cong nhéan vién Truong Tiéu hoc
Nhdt Tao,
QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh quy ché lam viéc ctia Truong Tiéu hoc Nhat Tao, nim
hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quy ché c6 hidu luc rké tr ngay ky. Can bd, gido vién, cong nhan
vién chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: _HIEU TRUONG
- Phong GDDT “Bé bio céo™; ge QUENT 57,

- Nhu Diéu 2 “Pé thyc hién”;
- Luu: VT, ' |'(:;3._;

TRUGRG

Té Thj Diéu Hin




. UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC NHAT TAO Die Iap - Twr do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 66/019 THNT ngay 04 thing 9 ndm 2024
ciia Truong Tiéu hoc Nhdt Tao)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung:

1. Quy ché nay quy dinh t6 chtc bd méy nha truong, nguyen tic, ché do
trach nhiém, 18 16i lam viée, quan hé cdng tac va trinh fir giai quyét cong viée
cua Hi€u trudng, Pho Hi¢u trudng (ldnh dao trieong).

2. Cén b, gido vién, nhan vién cla don vi, céc t6 chire, ca nhan cé quan
hé céng tac vai Nha truong thue hién cia quy ché nay.

3. Nhiing quy dinh cta truong trude day trai voi ndi dung, trinh tu xir ly
cong viée & quy ché nay thi khong tiép tuc 4p dung tr ong don vi.

Picu 2. Giai thich thuat ngik

Don vi chi tri 1a don vi chiu trach nhiém t6 chire thuc hién mot nhiém vy,
mot cong viée cu thé.

Don vi pho; hop la don vi chiu trach nhiém thyc hién cic yeu cau cia don
vi dau méi, don vi chit tri vé phdi hop thue hién nhiém vu, cong viéc.

Lénh dgo truomg trong vin ban nay duoc hiéu 1a cac thanh vién trong Ban
giam hiéu, bao gom Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng,

Dicu 3. Phan loai cic don vi trwe thude trwdng

1. Cac b phén, ¢4 nhén truc thudc truong.

2. Cac To bd mon thude truong.

Diéu 4. Nguyén tac lam viéc

Truong lam viée theo cheé d6 thu truong. Moi hoat dong cua truong phai
tuadn thu cac quy dinh cua phap luit, Quy ché lam viéc cta trrong va cac vin
ban quan ly cua trudng. céng chire, vién chire, nhén vién thude Truong Ticu hoc

Nhét Tao phai xur ly va giai quyét cong viéc ding trinh ty, thi tuc, pham vi trich
nhiém, tham quyén.

Trong phan cong cong viée, mdi viée duge giao cho mét bo phan hoic mot
ca nhan chu tri giai quyét. Nguoi ding diu b phén phai chiu trich nhiém chinh vé
cong vice duge giao. Trong truong hop Hi¢u trudng giao cdng cho mdt ¢id nhin
phy trach thi nguoi duge giao cong viée chiu trach nhiém vaéi Hiéu trudng.

Trinh tu, thd tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuin thu
theo dung Quy ché lam viéc cia truong, trir nhitng cong viée duge yéu cau giai




quyét & muc dd “Khan”, “Hoa tdc”.

Lanh dao truong, ngudi dimg dau céc té chuyén mén phai: Bao dam phat
huy nang lyc va so truong cua cong chirc, vién chic, nhan vién hanh chinh va
gido vién trong truong; dé cao trach nhiém trong phéi hop céng tac, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu,
quyén han duoc quy dinh.

Bao dam gilé‘m chu, 16 rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc
hanh chinh, xay dung méi truong lam viéc van hoa.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAT QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Picu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cita Hidu truéng

1. Trach nhi¢m cta Hi¢u trudng. ‘

a. Truc tiép quan ly va diéu hanh céc hoat d(jr}g cua truong theo quy dinh
cua phap luat, Dicu 1€ truong tiéu hoc va Quy ché t6 chue va hoat dong cua
Trudng Tiéu hoc Nhat Tao va cac van ban phap luat khac co lién quan.

b. Giai quyét theo tham quyén va chiu tr ach nhiém vé quyét dinh cta cd

nhén dm v6i nhiing dé& nghi ctia cac co quan, t6 chic, ca nhan lién quan vé
nhting van d& thudc pham vi chiu trach nhiém va thim quyén cta trudng.

c. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Phong Gido duc va dao tao Quén 6 vé
toan bo cong viéc thude trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da phéan céng
hoac Gy nhiém cho Pho Hiéu trudng.

d. Phan cong C(")ng viéc cho Phé Hiéu trudng; phén cip cho cac t6 chuyén
mon thuge Trudng giai quyet 1 56 cong viéc thudc linh vuc quan ly cua truong;
Uy quyén cho céc to trudng tb chuyen mon thue hién 1 s6 cong viée cu thé theo
quy dinh; chii dong phdi hop v6i cic co quan khac dé xir Iy cac van d& c6 lién
quan dén nhiém vu cua trudng hodc cac van dé do Phong Gido duc va Dao tao
va cac co quan quan ly cap trén phan cong.

e. Chi dao viéc hudng dan; kiém tra cac hoat dong cua cac to chuyén mon
va can bg, gido vién trong nha truong trong viéc thuc hién Phap luét, nhiém vu
duoc phan coéng, phan cap thudc linh vuc quan ly cia truong;

f. Ky cac van ban thude tham quyén Hiéu truong.
2. Pham vi gidi quyét cong viéc cua Hi¢u trudng:

a. Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong luat Giao duc, Picu
1€ trudng ticu hoc, Quy ché to chire va hoat dong cta truong Tiéu hoc Nhit Tao,
cdc van ban co lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b. Nhiing cong viéc dugc Phong Giao duc - Dao tao giao hoac uy quyen.
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c. Xem xét dé trinh Phong Giao duc va Pao tao giai quyét nhitng van dé
cac cong viée thude thim quyén cua Hiéu trudng. Mot s6 viée da giao cho Pho
Hicu truong phu trach, nhung trong truon g horp thay can thiét phai truc uep glai
quyét do tinh cAp bach, quan tr ong hoic thay cin thiét.

3. Nhiing cong viéc can théo ludn tap thé Ban Giam hiéu truée khi Hiéu
trudng quyét dinh:

a. Chién lugc, quy hoach, Ké hoach phat trién nha trudng.

b. Chuong trinh céng téc, ké hoach xdy dung vin ban quy dinh hang nam
va dai han; du thdo cdc van ban quy dinh do trudong chi tri bién soan trinh cap
¢6 thim quyén quyét dinh;

c. K& hoach trién khai thuc hién céc cha truvong, chinh sach cua Pang, nha
nuGce va cac van ban quy pham phap ludt co Lién quan dén cac linh vuc quan ly
cta nha truong;

d. Bdo céo hang nam tong két tinh hinh thyc hién ké hoach cia truomg va
kiém diém sy chi dao diéu hanh cia Ban gidm hiéu;

e. Ké hoach tai chinh cta trudng hang nim;
f. Cong tac t6 chic bd may va nhan su clia trudng theo quy dinh;
g. Nhiing vin dé khac ma Hiéu trudng thiy can phai dua ra ban bac, théo luan.

4. Péi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung cin quyét
dinh gip ma khong c6 didu kién thao lufn tip thé.

5. Déi v6i nhng vén dé khong quy dinh phai thdo lun trong tap thé Ban
Giam hiéu, thi céc t6 chuyén mon xin y kién Phé Hiéu truong phy tréch linh vuc
trude khi trinh Hiéu trudng quyét dinh.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viée eita Phé Hiéu
truong:

1. Trach nhiém giai quyét cong viéce cua Pho Hiéu trudng:

a. Phé Hiéu trudng dugc Hiéu trudng phan cong chi dao diéu hanh mdt sb
linh vuc cong tac, duoc quyén giai quyét cong viée dugce phan cong va chiu
trach nhiém truée Hidu trudng, trude phap ludt vé nhiing quyét dinh ctia minh;

b. Phé Hiéu trudng dugc ky thay Hiéu truong cac van ban thudc linh vuc, cong
tac dugc phan cong chi dao; gidi quyét va cac vin ban do Hiéu trudng Gy quydn;

c. Bao céo két qua thue hién nhiém vu duge giao vai Hiéu trudng;

d. PDuge dé nghi Hiéu truéng micén nhiém nguoi dimg dau, cap phoé cua
ngudi dung dau cac bd phan thude truong do minh phu trach;

e. Phé Hiéu trudng nghi hodc ving mit khong theo lich cong tac phai bio
cao Hiéu truong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Phé Hicu trudng:

e
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a. Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung ké hoach, dé an, du
an va cac van ban quan ly khac trong Iinh vuc dugce Hi¢u trudng phén cong;

b. Chi dao, kiém tra, don dbc viée trién khai thuc hién chil truong, chinh
sach, phap luat ctia Nha nudc, cac quyct dinh cua Hiéu truong trong pham vi dugc
phén cong, phét hién va dé xuét nhiing van dé can dé xuét sta dbi, bd sung;

c. Chu dong giai quyét nhiing cong viée dugce phan cong.

Pieu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viée ctia Pho Hiu truéng
duge Hiéu truéng phan cong triwe Ban giam hi¢u theo lich tuan cia truong.

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duogc tai dieu 5 cua Quy
ché nay, Pho Hiéu trudng duge Hiéu truong phan cong truc Ban giam hi¢u theo
lich tuan ctia truong con ¢ nhiém vu va quyén han sau:

1. Bugc Hiéu truong ay quyf:n phén cong chi dao cac céng viée chung
cua truong va ky véin ban thugc tham quyén cua Hiéu truong khi Hi¢u trudng
vang mat.

2. Thay mat Hi¢u truong tham du cac cude hop hode giai quyét cac cong
viéc khi Hiéu truong vang mat.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cha Phé Hiéu
trudng dugce Hi¢u trudng iy quyen phu trach trwomg khi Hi¢u trudéng di
cong tac

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cong vmc duoc tai diéu 5 cia Quy

ché nay, Pho Hiéu trudng dugce Hiéu trudng ty quyén phu trach truong khi Hiéu
truong di cong tac con ¢ nhiém vu va quyén han sau:

1. Dugc Hiéu trudng Gy quyén thay mat Hi€u truong chi dao cac cong
viéc chung cua truong va ky van ban thudc tham quyén cua Hi¢u trudng khi
Hiéu trudng vang mat.

2. Pugc Hiéu trudng iy quyeén chu tri viéc phoi hop hoat dong voi cac bd phéan.

Picu 9. Cach thire giai quyet cong viéc cua Ban Giam hic¢u

1. Hiéu trudng, Phd Hiéu trudong xem xét, xr Iy cong viéc trén cé sé ke
hoach lam viéc va nhiing cong viéc phat sinh hing ngay

Péi véi cac van ban hanh chinh théng thudng ({hong pha1 xin ¥ kién tap
thé Ban giam hiéu), Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng xir Iy khéng qua 2 ngdy
lam viéc.

2. Hiéu trudng thanh lap céc 6 cdng tac phéi hop dé chi dao dbi vai 1 b
véan dé phirc tap, quan trong lién quan dén nhiing van dé chung ciia trudng va
doi hoi phai xur ly trong thoi gian dai.

3. Pho Hleu trudng duge Hi¢u truong phin cong du cac cudc hop thay
Hiéu trudng, néu khong du dugc thi bao cdo Hiéu trudng phan cong ngudi T
trudng chuyén mon tham du.
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4. Ngoai cac quy dinh tai diéu 5, didu 6, diéu 7 va cac khoan 1, 2, 3 cia
diéu nay, cdc quy dinh cy thé vé quan hé lam viéc giita Hiéu trudng va Phé Hiéu
tmorng con duge quy dinh trong quyet dinh phén cong cong tac cy thé ctia Ban
giam hiéu. Cac cach thire giai quyét cong qu yeL khac theo quy dinh tai Quy Lhe
nay nhu: chi dao truc tiép dbi véi cac can dé thude thAm quyén khi thy C’ll’]
thiét; di cong tdc va xur ly cong viée voi cac t6 chuyén mon; tlep cong, tiép
khach va cac cach thic giai quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Hiéu
trudng quyét dinh.

Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUONG, TO PHO TO CHUYEN MON

Pidu 10. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cdch thire gidi
quyét cong viée clia ngwdi TS trudng

1. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé toan bd hoat déng ciia td theo
chire ndng nhiém vu va quyen han dd duge Hiéu truéng quy dinh tai Diéu 18
truong t1f,u hoc; chu dong t6 chirc thuc hién cong viée thude chire néng, nhi¢ém
vu, quyén han cta td; chiu trach nhiém ca nhan trude Hidu trudng vé két qua
thuc hién cong viée duoc giao va cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén
ctia minh, ké ca khi da phén céng hodc ty nhiém cho td pho; thuc hién day du
ché dd théng tin, bao céo theo quy dinh ctia phap luat, ctia truong.

2. Xéy dung ké hoach cong tic thang, quy, nim cua té t6 chirc trién
khai, don dbc va kiém tra gido vién, cong nhin vién trong t6 thuc hién ké
hoach cong tac.

3. Nhing phat sinh vugt qua thim quyén: phai kip thoi bao cao Hiéu
truong hode Pho Hi€u trudng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo
dung quy trinh va phén cap quan ly; khong chuyén céng viéc thude nhiém vy,
tham quyén cta 1o sang td khac hodc 1én Ban giam hi¢u; khong giai quyét cong
viéc thudc nhiém vu, thim quyen ctia to khac.

4. Chu dong phoi hgp vai cac to chuyén mon khéc thude truong dé xir ly
nhiing van dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thude chirc ning nhiém vu cua
t0 va thue hién nhiém vy chung cua truong.

5. Tiép nhan va chdp hanh y kién chi dao cta Hiéu trudéng va Phé Hiéu
trudng; xir Iy cac cong viée clia to chuyén mén.

6. Du hop theo quy dinh cua truong va cac cude hop khic do Hiéu trudng
triéu tap (nf,u vang mat phai bao cdo lanh dao truong chi tri cude hop va ty
quyén cho t6 pho dy hop thay). Té chirc va phan cong cho gido vién, nhan vién
thue hién céc két ludn cua lanh dao trudng tai cudc hop cé lién quan dén linh
vuc cong viée do t6 phuy trach.

7. Khi Hiéu truéng, Pho Hiéu truong cé chuong trinh lam viée véi to nao
thi t6 trudng phai chuan bi ndi dung va to chire thuc hién.
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8 T6 chuc va chu tri cac cude hop so keét, tong két, kiem diém cong tac
cua to.

£ Thuc hién cac nhi¢m vu khdc do Hiéu trudng va Phé Hiéu truéng giao;
dugc Hiéu trudng ay quyen giai quyet

10. Piéu hanh t chuyén mén chép hanh chu truong, chinh sach cta Dang

va Phap ludt ciia Nha nude, cc chu truong chinh sich cta chinh quyén dia

phuong noi don vi dong tru s&. Thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua

don vi. Tén tlong va phét huy y kién dong gop xdy dung ciia cén bd, gido vién,
cong nhan vién tai don vi.

11. Hang nam, chu tri td chtic danh gia cong chic thude t6 theo hudng
dan clia trudng.

Bieu 11. Quy dinh riéng ve trach nhiém, pham vi va cach thae gidi
quyét cong vice caa t0 truo'ng cic ) thuge truong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cich thic giai quyét
cong viéc dugc la1 diéu 9, to tr uong cac to chuyén mon cua tr uong phai tuan tha
quy dinh riéng vé trach nhiém va cach thic il quyét cong viéc nhu sau:

1. Tham muu cho Hi¢u truéng, Pho Hiéu trudng phu trach trong viéc xay
dung va hoan thién cac chuong trinh, ké hoach cong tac cta truong.

2. T truong phai chiu trach nhi¢m vé cac dé xuit hodc quyét dinh cia
minh trudc cap trén.

Diéu 12. Quy dinh riéng ve trach nhiém, pham vi va cach thic gidi
quyét cong viée cita T pho cac td khoi chuyén mon va cac bo phin

T6 pho 1a nguoi giup t6 truong, duogc td tr uong phan cong phu trach thue
hién mét hodc mot s6 linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trude t6 truong vé
linh vuc céng tac duogc giao.

Truong hop lanh dao truong phan cong va lam viéc truc tiép cho td phé:
T pho phai chju trach nhi¢m thi hanh y kién chi dao ctia 1anh dao trudng va béo
cdo véi td truong.

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAT QUYET
CONG VIEC CUA VIEN CHU'C, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Pi¢u 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
vién chirc, nhin vién trong truong.

Chdp hanh su chi dac, phan cong nhiém vu cua lanh dao nha truong va 0
trudng, t6 pho 10 chuyén mén phuy trach truc tiép; thuc hién dy du cac quy dinh

ctia phap luat vé cong chirc, vién chic, cong vu. Quy ché thyuc hién dan chu va
noi quy, quy dinh cta don vi.

Gido vién, nhan vién chiu trach nhi¢m trude ldnh dao nha truong va to

—_—
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chuyén mén vé céng viée dugc giao va chiu trach nhiém trude phap luat khi thi
hanh nhiém vu.

Truong hop lanh dao trudng hodc cic co quan chirc ning yéu cau lam
viéc truc tiép voi gido vién, nhan vién thi gido vién, nhan vién phai ¢é trach
nhiém chuin bi dﬁy du ho so, tai liéu dé lam viéc.

Chu dong phéi hop cong tac; trao ddi y kién vé cac vén d& co lién quan,
cung cip thong tin hogc thao luén trong don vi, nhom cong tac trong qua trinh
xir Iy cong viée cu thé. Trudng hop can thiét gido vién, nhan vién c6 quyén dé
nghi [anh dao don vi phan cong thém ngudi dé ph(n hop thuc hién nhiém vu.

Dic¢u 14. Trach nhiém, pham vi va cich thie gidi quyét cong viée ciia
gido vién

Giao vién cua truong ngoai nhitng trach rhiém, pham vi va qu yén han chung
ddi véi can bo, gido vién, nhin vién quy dinh tai didu 12 quy ché ndy va cdc quy

dinh tai Ludt gido dyc, Nghi dinh 84/2020/ND-CP, Diéu 1& trurong tiéu hoc, quy ché
t& chire va hoat ddng cua truong con cb trach nhiém va quyén han sau:

- Thue hién giang day theo quy dinh cta B6 va céc quy dinh cua truong
va co quyen tir chdi nhin thém cong viée giang day, néu c6 sb glo dung 16p gdp
trén 1,5 14n s6 gio dimg 16p binh quan cua cac thanh vién tr ong to chuyén mén;

- C6 nghta vy thyc hién cdc cong viée chung cua don vi (ngoai viéc gidng
day) do t6 truéng, td phd, lanh dao trudng phan cong. Neu khéng dong v véi
viéc phan cong phéi béo cdo 1én Hiéu trudng dé giai quyét;

- Khong ngung tu bdi dudng vé pham chét, dao dirc, chinh tri, chuyén
mbn nghiép vu, cai tién phuong phép giang day dé ning cao chat luong dao tao;

- Tham gia viét dé tai, sang kién va giai phap khoa hoc;

- Huéng dan, gitp d& hoc sinh trong hoc tap va rén luyén;

- Duogc dang ky va dé nghi xét cong nhén cac danh hiéu thi dua hang nim.

. l 4 A . ) r r . e A ~ - A -

Pieu 15. Trach nhiém, pham vi va cach thire giidi quyét cong viéc ciia
vién chirc, nhan vién hanh chanh trong nha truwong

Nhén vién cta truong ngoai nhiing trach nhiém, pham vi va quyén han
chung ddi vé6i cén bd, céng chire vién chic quy dinh tai didu 12 cua quy ché nay
va cic quy dinh tai Luat gido duc, Diéu 1é truomg tiéu hoc, Quy ché td chic va
hoat dong ctia truong con cé trach nhiém va quyén han sau:

- Thyc hién cong viée chuyén moén duge giao theo quy dinh cta trudng va
co quyén tir chéi nhén thém cong viée néu co thoi gian lam viéc odp trén 1,2 lan
s6 gior [am viée binh quén ctia céc thanh vién trong t6 chuyén mon;

- Co6 nghia vu thuc hién cac cong viéc chung ctuia don vi (ngoai viée duoc
giao) do to trudng, to pho, lanh dao truong phan cong. Néu khéng dong y véi
vi€c phan cong phai bao cdo [én Hiéu trudng deé giai quyét;

- Khéng ngimg tu bdi dudng vé phdm chét, dao dic, chinh tri, chuyén
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mon nghiép vu deé nang cao chat lugng cong viéc;

- Puoc diang ky va dé nghi xét cong nhan cac danh hiéu thi dua hang nam.
Cu thé:

1. Nhan vién ke toan:

Xay dung du toan, cén d(n kinh phi, 1ap hé so tai chinh (56 theo dbi,
chitng tur thu, chi), bao céo quyet toan cac nguodn thu, chi trong va ngoai ngin
sach theo huéng dan cua céc cip co thdm quyén dé dam béo phuc vu cho céc
hoat dong ctia nha trudong. Béo cao thu chi cho Hiéu trudng vao tuan cu01 hang
thang va thuc hién bao cdo doi xuit theo yéu cAu cta Hiéu trudn g hoac cap trén.

Tham muu cho Hiéu trudng quan Iy thu, chi ding ché do, quy ché chi tiéu
ndi bd clia trudng ddm bao nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung
cong viée ¢6 1én ké hoach, du toan, da thuc hién hoan thanh va duoc Hidu
trudng duyét chi. Thuc hién day du, kip thoi ché do chinh sach cho can b, giae
vién, nhin vién va hoc sinh (gidi quyét ché dg true, cong tac phi cho can bg,
gido vién, nhan vién ... hamg quy, khéng dé ton dong) Chiu trach nhiém quan ly,
lau trit toan bd hd so tai chinh.

Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong
bao tong kinh phi duoc chi, duogc quyét toan va quy tién mit cho Hiéu truong.

Lép s6 theo dai quan ly tai san va cap nhat tai san, thiét bi vao phin mém
quan ly co s vat chat, thiét bi theo quy dinh cua nganh.

Lap s6 theo ddi can bd, gido vién, nhan vién va thuc hién ché do bao cao
dinh ky vé bién ché, bao quan ho so can b, gido vién, nhan vién.

Chiu sy kiém tra ctia Hi¢u trudng va cung cap day du thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, cé trach nhiém cung cap day
du cac chumng tir theo yéu cau.

2. Nhan vién thua quy:

Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duge cép dam bao kip thoi, an
toan. Cap phét kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi cta Hidu tr udng (phiéu chi da
6 chit ky ciia Hiéu trucng va ké todn).

C6 di ho so, qo sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang d01 chiéu so quy voi ké toan, hang quy
tong hop kinh phi thu, chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béao
cao Hiéu truong.

Chiu su kiém tra ot xuét cla Hi¢u truong, su kiém tra ctia Ban thanh tra
nhan dan khi cé chi dao ctia Hiéu trudng.

3. Nhan vién Thw vién — Thiét bi:

Tham muu xay dung ke hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctiu, gidng day cla gido vién va hoc tap cta hoc sinh.

Quan 1y bdo quan tot hé thdng sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
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va quy trinh k¥ thuét n&,hlep vu. C6 di hd so ghi cac dau sach cta thu vién va sd
theo doi can bd gido vién muon, tra sach.

Xay dung ndi quy thu vién, quy dinb vé ché dd sur dung séch, tai licu; gidi
thiéu sach mdi, tao dicu kién thuén lgi cho gido vién, hoc sinh nghién ctru, hoc tap.

Tham muu vé1 1anh dao nha truong dé mua va trang bi hé thong thiét bi,
do dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thue hanh cac mon hoc.

Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién co, sip xép dung cu thi
nghiém, hé so ngin nap khoa hoc. Hudng dan cac t6 chuyén mén st dung cac
dd dung day hoc va chuin bi thiét bj thi nghiém, thiét bj trinh chiéu theo yéu ciu
ctia t6 chuyén mén va gido vién giang day.

Cd du ho so ghi danh muc thiét bi va s6 theo doi can bé gido vién muon,
tra thiét bi.

Théng ké viée thuc hién tiét thi nghiém - thye hanh, tigt day ¢6 {mg dung
cong nighe thong tin cla gido vién & cic 10 bd mbdn.

4. Nhéin vién y té:

T chirc kham ste khée dinh ky va phéan loai stre khoé cho hoc sinh, quén
Iy va luu hd so theo ddi strc khoé ctia hoe sinh; mua, bao quan va cép thude theo
quy dinh; so cip citu, chim séc stre khoé ban dau theo quy dinh cua BO Y té;
chuyén bénh nhan dén co sd vy té trong nhitng trudng hop can thiét.

Tuyén truyén, gido duc, tu van cc van dé lién quan dén strc khoé cho hoc
sinh, gido vién, can bd, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Van dong hoc
sinh tham gia bao hiém y te.

T6 chire thue hién vé sinh hoc duong, vé sinh méi trudng, phong chéng
cac dich bénh, bénh, tét hoc duong, dam bcm vé sinh an toan thye phim, phong
chbng tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, cic bénh x3 hoi va thuc
hién céc hoat dong khac vé y té trudng hoc.

Phoi hop véi co sé y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, to
chire, doan thé trong truong trién khai, thuc hién cdc hoat dong y té trudng hoc
va cdc hoat dong y t€ khac, xay dung moi truomg truong hoc lanh manh, an toan.

T6 chire thuc hién su chi dao cia nganh y té dia phuong vé chuyén mén,
nghiép vu. So két, tong két va bao cao két qua cong tic y té truong hoc theo quy dinh.

5. Nhén vién bio vé:

DPam bao an ninh trit tu trong nha truong, khi c¢6 dau hiéu an ninh, trat tu
bat thuong phai bao cdo véi lanh dao va co quan Cong an dia phuong dé kip
thot gidi toa, xr ly.

Bao quan an toan tai san, co so vat chat va céc cong trinh ctia nha truong.
Cung véi ké toan 1ap sb theo ddi cac tai san hién ¢6 (tai san trong phong hoc,

phong lam viée, phong chitc ning: thong ké s6 heong i san trong moi phong),
ky giao nhan véi ké toan va phd hiéu truong co s¢ vt chiit (néu c6). Nhimg tai

=
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san bi mat khong rd ly do hodc do thicu tinh than trach nhiém cla bao vé thi
phai chiu boi hoan. Tham gia stra chita nhé khi duoc 1anh dao trudong giao va
chdm séc, bao v¢ cdy canh nha truong.

Huéng dan cha me hoc sinh, khach dén lién hé cong tac thuc hién nghiém
noi quy co quan va gioi thiéu, huong dan khach den dung bo phan phu trach, xu

ly cong viée. Truc tlep kiém tra, chin chinh né nep, tac phong cta hoc sinh khi
vao cong truong,.

Béo vé co lich truc cu thé, phan cong, phm hop bao vé truong dam bao 24
gio/ngay. Tham gia truc dém tang cuong theo yéu cau, chi dao cua lanh dao trudong,

6. Nhan vién phuc vu:

Phuc vu nudc uong cho can b, gido vién, nhin vién cua truong va khach
dén lién hé cong téc trong givr lam viée, cdc cude hop ldnh dao, hop hoi dong,
hop cha me hoc sinh.

Don vé sinh hang ngay cac phong lam viéc cta ldnh dao, phong doi clia
gido vién; khu vé sinh danh cho gido vién va hoc sinh, céc khu vue khac trong
truong da duge phén cong.

Tham muu, dé xuat véi lanh dao truong viéc mua sam, bd sung dung cu
vé€ sinh; phuc vu tra, nudce; thuc hién vé sinh, sap xép, trang tri phong hop, héi
nghi, hoi thao trong don vi.

7. Nhan vién van thu :

Quan ly s6 cong van di va dén ding quy dinh ctia Nha nudc.

Quan ly va st dung con dau theo muc 4, dicu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ve cong tac viin thu ban hanh.

Quan ly cap phat van bang. Toan bd ho so cta hoc sinh, s6 danh ba, s0
goi tén - ghi diém cua 16p theo diung quy dinh.

Vao dau nim hoc, thuc hién tong kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu -
nhan ho so ca nhan hoc sinh. Clng véi gido vién chi nhiém phat hién thiéu sot
dé diéu chinh, bd sung. Phéi hop cling gido vién chi nhiém tham gia quan 1y ho
so. Ho so luon dé tai t0 cla vin phong nha trudng. Khi gido vién, cha me hoc
sinh ¢4 yéu cau sir dung phai 1am thi tuc ky muon va tra lai som.

Thuc hién viée trich xuat hd so ¢4 nhan hoc sinh theo dung quy dinh:

- Phai ¢6 don xin Gt hd so cia cha me hodic ngudi giam ho hoc sinh, co
su dong y cta can bo quan ly.

- Kiém tra va ban giao ddy du céc loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu
cau k¥ xdc nhan vao sé theo ddi.

- Hoc ba xut di phai co:
+ Du chil ky cuia gido vién chii nhiém, chit ky cua ldnh dao truong.

+Déng ddu ciia truong dung quy dinh.
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+ Cdp nhdt day dii thong tin, két quad hoc tdp va rén luyén cua hoc sinh.
Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Dicu 16. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viée giita cic to chuyén
mon trong nha trudng.

Khi thue hién nhiém vu can c6 su ph01 hop lam viée, gidi quyet ctia nhidu t6
chuyén mon lanh dao truong phan cong 1 6 chit tri hodic lam dau méi dé thuc hién.

TS chuyén mén chi tri chju trach nhiém chinh vé& toan bd qua trinh sur ly
cdng viée, cb trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho cac t6 phoi hop;
T6 chuyén mén phdi hop ¢6 trach nhiém tham gia y kién vé nhimg ndi dung
cong viée co lién quan dé linh virc don vi minh phu trich hojc cung cap thong
tin ¢6 lién quan dé t6 chuyén mén chi tri bidt dé 6 chire thye hids.

Péi véi cong V*éu kh@ng thuge chire ning e 1 chuyén mdn hoiic vuot
qua kha nang gidi quyét thi to trudmng td chuyén mén chi trl piul! chit dong phoi
hop véi cac t chuyén mon khéc c6 lién quan dé bao cio xin ¥ kién Hidu trudng
va Pho Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

Dic¢u 17. Quan hé cong tic gitta Ban giam hi¢u, To trudéng, to phé voi
cic gido vién - nhan vién trong nha truong.

Trong pham vi c6ng tac do minh phuy trach, Lap dudi phai phuc ting va
chap hanh su chi dao cua cap trén. Trong truong hop cap dudi khong nhat tri VO
chi dao cua cap trén vé cic cdng viéc thudc pham vi phu trdch ctia minh thi van
phai chap hanh nhung c6 quyén bao luu ¥ kién b;”mg vin ban va gui true tiép cho
Hiéu trudng hodic Pho Hiéu trudng dé xem xét quyét dinh.

Trong truong hop nhiém vu dirge giao khidng ding chitc nang shiém vy
quyén han ciia minh va khong ¢ kha ning thyc hién thi ‘nguol duge giao nhiém vu
phai c6 y kién phan hodi ngay véi ngudi giao nhiém vu dé phén cong nguoi khic.

Trinh tu giai quyét cong viée phai tudn thu dung céc quy dinh vé phan
cong pham vi quyén han va trach nhiém cua mm cap: Cép trén khong bao bién,
lam thay chirc ndng nhiém vy cta cap dudi, cap dudi khéng dun day trach nhiém
lén cap trén. Cap trén phai ton trong va chéip nhin cac quyét dinh, dé xuit phu
hop, ding quy dinh cua cap dudi. Trong truong hop cip trén thay doi cac quyét
dinh hodic béc bo cac dé xudt ctia cap dudi thi cip trén phai chi rd 1y do bac bo
hoic thay doi.

Diéu 18. Quan hé cong tac gifta Ban gidm hi¢u vdi cac to trudag:

Higu truong, Pho Hiéu truong phu trach cac linh vue cta don vj dinh ky
hodic dot xuét hop voi céc td trudng duoc phan cong phu trach, truc tiép nghe
béo cdo tinh hinh va chi dao viéc thue hién chuong trinh, k& hoach cong tac cua
don vi phu trach va cua truong.

T6 trudng cac to chuyén mdn co trach nhiém bao cdo kip thoi véi lanh




12

dao truong vé két qua thuc hién cong tac, kién nghi cdc van dé cin giai quyét
khi thuc hién cdc chic nang nhiém vu duge phan cong.

Piéu 19. Cac quan hé cong tac khac

Quan hé chat ché vai Phong Giao duc va dao tao dé sin sang nhan va thuc
hién chuong trinh céng tac, bao dam hoan thanh co chat lugng, dung tién dé cac
cong viéc dugc giao theo su chi dao, di€u hanh cua Phong Gido duc va Dao tao.

Thuong xuyén xay dung cac quan hé voi cap ty, chinh quyén va céc ban
nganh, doan thé tai dia phuong.

Quan hé gitra 1dnh dao truong va Chi bo truong thuc hién theo quy dinh
cua DBang va quy che lam viéc ctia Chi bo.

Quan hé gitra ldnh dao truong voi Hoi dong truong thuc hién theo quy
dinh ctia Pieu 1¢ truong ticu Loc.

Quan h¢ gilra lanh dao truong voi Cong doan truong thuc hién theo quy
dinh tai Nghi quyét lién tich vé mbi quan hé cong tac, 18 161 l1am viée gitta trudng
va Cong doan trudong va Diéu 18 truong tiéu hoc.

Hiéu trudng tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chuc chinh trj - xd hoi hoat
dong co hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri cua nha truong; tham
khao ¥ kién cua cac t6 chirc chinh tri — xa hdi trudc khi quyet dinh céc van dé c¢6
lién quan dén quyén, nghia vy, lgi ich hop phap clia t6 chirc va doan vién hoi
vién ctia to chtc .

Cén bd, cong chic 1a Pang vién, Poan vién, hdi vién cic doan thé guong
mau hoan thanh tot cong viéc dugc giao theo dung quy dinh ctia Phap luat vé
can bd, vién chuc; nghiém chinh thuc hién céac quy dinh vé nhiém vu trach
nhi¢m cta Pang vién, Doan vién, hoi vién va cac quy dinh c6 lién quan den
cong vu cla can bg, vién chuc; gia quyet cong viéc dung thu tuc va thoi gian;
chiu trach nhiém trudce trudng don vi vé két qua thue hién cong viée dugc giao

Chuong VI
QUY DINH VE THOT GIAN VA CHE DO LAM VIEC
Muc 1
pOI VO1 CONG CHUC, NHAN VIEN VAN PHONG

Diéu 20. Quy dinh chung

1. Cén b6, nhan vién hanh chinh bao gdm:

Hié¢u trudng

Pho Higu truong

Cac thanh vién thudce 6 van phong: Ké toan,Tha quy, Thu vién,Thiét bi
,Yt¢, Bao vé, Phuc vu ...

Didu 21. Ché dd va dinh mie thoi gian [am viée ciia can bd, nhén vién
hanh chanh:

—_— __3
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’ - Cén bo, nhan vién hanh chanh lam viéc theo ché d6 8 gid/ngay, 40
gio/tuan.

- Theo lich quy dinh nhu sau:

Bubi sang tir 7g00 dén 11g30.

Bubi chiéu tir 1330 dén 17g00.

- Can b, nhan vién hanh chanh phai hoan thanh dinh murc thoi gian lam
viéc theo quy dinh cua Truong méi tinh dén xét tra luong co ban va xét tra thu
nhép tdng thém ( néu co).

Dieu 22. Ve chap hanh ky luit trong lam viéc ¢iia can bg, nhin vién
hanh chinh:

Cén b9, nhan vién hanh chanh c6 trach nhiém chap hanh ky ludt trong lam
viéc theo quy dinh ciia Nha nuéce va cua truong.

T6 Vian phong la dau moi quan ly, thong k€ va bao céo viéc tuan thu ky
ludt trong lam viéc cta cdn bg, nhan vién hanh chanh. Cdn bd, nhin vién ving
mat tai co quan phai bao cao Hiéu truong (qua T6 Van phong).

Muc 2
POI1 VOI GIAO VIEN
Piéu 23. Ché d6 va dinh mire thoi gian lim viée ctia Gido vién
~ Gido vién lam viéc theo ché d6 va dinh muc thoi gian cua nha nudce. Cu
thé la:
- Gido vién tryc tiép giang day mdi tuan 23 tiét.
- Gi4o vién cha nhiém duoge giam 3 tiét lam cong tac chi nhiém 16p;
Picu 24, Vé chap hanh ky luft trong giing day cia giso vién:

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

Giao vién co6 trach nhiém chap hanh sy phén céng cia Ban giam hiéu va
T6 trudng trong thue hién cac nhiém vu giang day.

Truong tién hanh thanh tra, kiém tra viéc tuan thu ky ludt giang day cta
giao vién lam can cr dé danh gia xép loai, xét khen thudng va xét ky luat theo
quy dinh.

Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN
Ditu 25. Quén Iy vin ban, hd so, tai lidu va tha tuc trinh gidi quyét
cong viée
Quaén 1y vin ban, ho so, tai lidu:

- To van phong chiu trach nhi¢m thue hién nhi¢m vu tiép nhéan, dang ky,

e —————————————————————————————————————
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phan loai, phan phm vin ban dén. Tat ca cdc vin ban g dén trudng phai qua
Vin thu vao so, trinh lanh dao trudng cho y kién hodc chuyén cac don vi 6 lién
quan. Vin ban dén ¢6 ddu chi cde mac do “khdn” phai dugc trinh va chuyén
giao ngay sau khi nhan.

- Céac cd nhan khong xur ly cac van ban khong qua Van thu cta truong, Doi
voi cdc van ban do Hiéu truong, Pho Hiéu truong giao truc tiép cho ca nhan, to
khoi dé xtr ly thi ca nhén, t6 khoi, bd phan phai lam thu tuc dang ky van thu.

- Céc van ban gui vé truong phai trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng
dugc Hiéu truong phan cong truc Ban giam hiéu cho y kién chi dao trude khi
giao cac ca nhan, t6 khoi, bo phan thuc hién. Chi Ban giam hiéu méi duge phé y
kién chi dao truc tiép trén van ban gui vé trudng.

- Du thao céc ké hoach, quy ché, quy dinh thudc I:ham quyen ban hanh
cua Hi¢u truong hoac trirde khi trinh Hiéu trudng ky trinh Cdp tham quyen thuc
hi¢n theo quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra, xt ly, hé thong héa
van ban quy dinh do Hiéu trudong ban Imnh.

- Pho Hi¢u trudng gidi quyét vin ban theo linh vye duge Hi¢u trudng giao
phu trach.

- Céan b9, gido vién, cong nhan vién co trach nhiém lap ho so céng viéc,
quan ly ho so, tai liéu va thyc hién ché do bao mat theo quy dinh cta nha nudc;
¢ trach nhiém ndp luu ho so, tai liéu cho To Van phong theo ding quy dinh.

- Can bd, gido vién, cong nhan vién khi chuyén cong tac hodc nghi huu
phai ban giao day du hd so, tai lidu (théng thudng va luu trong mdy tinh),
phuong tién lam viéc (néu c¢6) cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc
thé hién bing van ban va ¢ xdc nhan cua Hiéu trudng. Dieu 26. Xir Iy ho so' va
thong bao két qua

- Cham nhét sau 2 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan bdo cdo, dé nghi Hiéu
trudng, Phé Hiéu trudng cé trach nhiém xur ly théng tin va cé y kién chinh thic
théng béo cho T6 khdi, c4 nhan biét két qua. Cac vin ban thong thudong, Hiéu
truong, Pho Hiéu truong xir Iy khong qua 1 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
hé so trinh.

- Cham nhat 5 ngay lam viéc ké tr khi nhan dugc diy du ho so, néu chua
co quyét dinh cuoi cung cla lanh dao truong. To van phong cé trach nhiém
thong bao bang van ban cho cac cd nhan, to khoi, bd phan biét 16 1y do.

chu 27. Tham quyén ky vin bin ciia Hiéu truémg, Pho Hi¢u trudong
va cic to truong.

1. Hidu trudng ky cédc vin ban sau:

I4
~

- Van ban quy ché, quy dinh theo tham quyén, vdn ban quan ly cua
truong, cac van ban ve to chirc bd may va nhan su theo quy dinh ctia Phap luat.

- Céc vén ban trinh Phong Gido duc va Pao tao, cac co quan ban nganh
dia phuong.

e ——
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-

- Phé duyét ké hoach tai chinh hing nim cia trudng.

- Vin ban Uy quyén cho Phé Hiéu truong, t6 trudmg cac t6 thude Truong
gidi quyét 1 sb cong viée thude thim quyén ctia Hiéu tr uong.

- Céc quyét dinh vé & chitc bd méy, bd nhiém, dé xut khen thuong, ky
ludt, néing béc luong thuong xuyén, néng bac luong trude thoi han, nang ngach,
chuyén ngach, chuyén loai cong chirc, vién chire, di cong tac, hoc tap trong
nuéce, d6i v6i can bo, gido vién, cong nhan vién thuge thim quyén theo quy dinh
cua Phap luat

2. Hiéu trudng giao cho Phé Hiéu trudng ky thay céc vin ban sau:

- Quyét dinh ca biét va cac van ban xur ly cac van de thudc linh vuc duoc
Hiéu truong phan cong phu trach.

- Mot s6 viin ban quy dinh tai khoan 1 Didu nay theo Iinh vuc do Hiéu
trudng phén cong phu irach.

- Khi Hiéu trudng vang mat Pho Hi¢u trudng thucng troe phu trich
trwong duge ky cac van ban thudce tham quyen clia Hiéu trudng.

Dicu 28. Trach nhiém cia t6 Van phong trong viée ban hanh viin bian

- T6 trudng to vin phong c6 trach nhiém quan ly cong tac van thu — luu
trit clia trudng, phai kiém tra va chju trich nhiém vé thé thire, ky thuat trinh bay
va thu tuc ban hanh vin ban.

- Van ban di duge hoan thanh thu tyc van thu va chuyén phét ngay trong
ngay, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tif}p theo.

- Tir chdi phat hanh: Nhitng van ban ¢6 ndi dung trii véi y kién chi dao
cua Hiéu trudng, trat voi nhiing quy dinh hi¢n hanh ctia nhi nude va nhiing vin
ban chira di thd tuc.

- Hang thang tong hop danh muc va théng ké phén loai cac vin ban do
trorong phat hanh dé bao cdo Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng.

- T6 chirc viée Iuu trly, bao mét cac ho so, quan ly con dau, tai liéu, van
ban di, van ban dén theo ding quy dinh ctia nha nudec.

Di¢u 29. Kiém tra viéc thue hién van bin
Truong tien hanh kiém tra bang nhiing hinh thirc sau:

- Lanh dao truong yéu cau cac t6 chuyén mon bao cao bang vin ban ve
tinh hinh va ket qua thuc hién cac vin ban, cong viée duge giao hang thang.

- Hinh thire khéc do Hiéu trudng quyét dinh.
Chwong VIII
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP
Piéu 30: Céc loai héi nghi va cude hop:
1. Cac hoi nghi gém -

—_———

=i
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- Hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac (dé quadn triét 6 chirc trién khai
trén pham vi toan truong nhiing chu truong chinh sdach lon, quan trong va cdp
bdch cua Pang va Nha nudc thudge nganh, linh vuc hoat dong ciia truong).

- Hoi nghi céan bo cong chuc, vién chire hang nam, to6 chuc vao dip dau
nam hoc.

2. Céc cudce hop:
Hop do lanh dao trudong chu tri:
Hop Ban gidm hidu thudng ky hing tudn, hang thang.

Hop Ban giam hiéu mé rong (bao gom lidnh dao truong, Dai dién Chi b,
Chut tich Cong doan, Bi thu Chi doan, 76 truong cdc 16 khoi chuyén mén) to
chire khi c6 céng viée cin ban bac théng nhit giai quyét;

Hop Héi dong su pham: 01thang/mét lan dé danh gia tinh hinh cong tc
01 thang trudce, dé ra chuong trinh céng tac cua 01 thang tiép theo hodc hop dot
xudt khi ¢ cong tac phat sinh (néu cd).

Cac cugc hop do To trudng chi tri:

Cac to chuyén mon va to van phong to chtic cac cudc hop dé giai quyét
cac cong viée chuyén mon va cac cong viée khac theo chirc ning nhiém vu cta
moi t6. Hop 2 lan/thang theo cac ngay quy dinh trong tuan.

Hop dot xuét khi cé cong tac phét sinh (néu co)

Dicu 31. Céng tac chuén bi hdi nghi, hop

1. Hiéu trudng quyét dinh cdc cude hop, hdi nghi sau:

- Hoi nghi toan truong.

- Hoi nghi chuyén dé tap huin, bdi dudng (thudc linh vuc Hiéu trudng
chu tri).

- Hop lanh dao trudng thudng ky hing tudn, hang thang.

- Hop tap thé lanh dao trudng, cac cude hop khéc dé giai quyét cong viée.

2. Pho Hicu trudng quyét dinh cac cudc hop, hdi nghi thude Iinh vuc Pho
Hiéu trudng dugc phan cong phu trach bao gom:

- Hop, lam viéc tai cac td6 chuyén mon va bo phin chuyén mén dugc
phan cong phu trach.

- H61 nghi chuyén de¢, tap huan.
- Céc cugc hop de giail quyet cong viée do Pho hiéu trudng phu trach.
A > A . r n A P v oA e A r
3. To truéng quyet dinh cac cudc hop do t6 chu tri dé giai quyét cac
cong viée chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc nang va nhiém vu.

Nguoi chu tri cuge hop, hoi nghi ¢ trach nhiém chuin bj trudc ndi dung
cua hoi nghi, cuge hop. Khi cén c6 thé phan cong cic bd phan gip viée chuan
bi du thao, cung cép tai liéu, thong tin phuc vu va cac diéu kién vé co so vt chét
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cho hdi nghi, cudc hop.
Piéu 32. T6 chire hop, hdi nghi
Trién khai viéc td chire hop, héi nghi:

- Tai hoi nghi, cugc hop ngudi chu tri diéu hanh cudc hop, hoi nghi theo
chuong trinh dy kién; néu c6 didu chinh chuong trinh phéi théng béo dé nguoi
du hop biét.

- Ngudi cha tri cude hop phai két luan rd rang vé céc ndi dung, chuyén dé
da duogc thao luén trong hoi nghi, cudc hop.

- Ghi bién ban va théng bao két qua hoi nghi, cude hop.

Pic¢u 33. Hop Ban Giam Hiéu m& rong

Hop Ban giam hiéu mé rong (bao gom ldnh dao truong, Dai dién Chi b,

Chu tich Cong doan, Bi thw Chi doan, T6 truong cdc 16 khoi chuyén mén) to
chtrc khi ¢6 cong viée can ban bac thong nhit giai quyét;

Diéu 34. Hop toan thé c¢ong chire, vién chire, nhdn vién ciia trudng

- Hop Hoi dong Su pham mdi 01 thang mét lan dé danh gia tinh hinh cong
tac 01 thang trude va dé ra chuwong trinh céng tac 01 thang tiep theo.

- Hop dot xuét khi c¢6 céng viée can trién khai kip thoi (néu co)

Piéu 35. V& chdp hanh ky luit trong t6 chirc va tham eéc cudce hop va
hoi nghi

Cac cuge hop, hoéi nghi dé giai quyet cdc cong viéc co tinh Chdt cip

truong phdi duge duyét ké hoach hang thang, trtr truong hop do yéu ciu cong
viée phai t6 chirc dé trién khai cac nhiém vu c¢ip bach.

Dai biéu du cic cude hop, hdi nghi ctia trudng phai ding thanh phan theo
quy dinh, c6 trach nhi¢ém dén du hop ding gio, phai tit dién thoai di déng hodc
dé & ché d6 im ling trong lac du hop, hdi nghi;

T6 vin phong hoic t6 chuyén mén to chirc hop c¢6 trach nhiém thong ké,
bao céo tinh hinh du hop ciia cac dai biéu;

Ca nhén dugc moi hodc triéu tap hop nhung vi ly do chinh dang khong
thé tham du phdi bdo cdo nguoi chu tri ¢6 trach nhiém linh hoi cac ndi dung cua
cude hop.

Chwong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Didu 36. Cong tac tiép gido vién, cOng nhiin vién, hoc sinh, phy huynh
va nhéin dan... ¢o6 lién quan (goi tat la tiep cong dan)

TO van phong co trach nhiém bo tri noi tiép dén tai co quan, bao dam an
ninh, trat tu va cac diéu kién, trang thict bi cén thic¢t phuc vu cong tac tiép dan
tai truong. Bao cao kip thoi cho Pho Hiéu trudng thuong truc khi cd cong dan
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dén lién hé cong tac hoidc yéu cu giai quyét khiéu nai, td cdo, déng thoi chi dan,
tiép don cong dan theo diung quy dinh.

Pho Hiéu trué‘ng truc ban cé trach nhiém tiép cong dan va giai quyét céc
ycu cau khiéu nai cia cong dan. Trudong hop can thiét hodc khéng thude tham
quyen giai quyet thi bao cdo Hiéu truong xem xét giai quyet

Pidu 37. Giai quyét don, thw khiéu nai, to cdo

T6 vin phong (Van thu ) lam nhiém vu dau mbi tlep nhan don thu, khlcu
nai, tb céo gi dén trudng; dong thoi béo cdo Hiéu trudng dé duoc giai quyet

Hiéu trudng co trach nhiém nghién ctu, tra 1oi hodc giao cho Phé Hiéu
truéng xem x€t giai quyet hogc lam phiéu chuyén dén cic co quan cé tham
quyén cac don thu, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan déi vai _nhiing van dé khéng
lién quan dén chic ning, nhiém vu, quyén han cta cic t6 khoi, bd phan ciing
nhu cua truong.

s A Crgae A - A - oA re - . A “

Picu 38. Tiep khack den iam vice vot Truong, Ban giam bhicu nba
truong

D61 voi cac cude tiép va lam viée chinh thie theo ké hoach cta ldnh dao
truong;:

T6 truong té van phong cé trach nhiém phan céng, bo tri co so vat chat va
cac dieu kién khac dé lanh dao truong tiep khach.

Doi véi cac cude tiep khach dén tham xa giao hodc lam viéc khong chinh
thie voi trudng, To van phong cé trach nhiém bo tri chuong trinh va chu tri
cong tac phuc vu theo yéu cau cua lanh dao trudng, phu hop véi quy dinh cta
Phéap luat va quy ché cua truong,.

Chuwong X
PI CONG TAC

" . -

Dieu 39. Pi cong tac

Hi¢u truong quyeét dinh cr can bo, gido vién di cong tac theo yéu cau
nhiém vu. Pho Hiéu trudng co trach nhiém tham muu, dé xuat voi Hi¢u trudong
ve thanh phan dugc ctr di cong téc.

Trong thoi han 1 ngay lam viée, sau khi di cong tac vé, can bo, gido vién
va nhan vién duge cur di cong tac phai co bao cdo bang vin ban véi Hidu trudng
vé két qua ctia dot cong téc.

Ditu 40. Ché @9 cho ngudi di cong tic
Thyec hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo cta trudng.
Chwong X1
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Dic¢u 41. Ché d% béo cdo thong tin ciia Higu truéng
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Hi€u truong co trach nhi¢ém bao cao théng tin cho Chi by va Hoi dong
truomg theo quy dinh cua Diéu 18 truong tiéu hoe, Quy ché td chic va hoat déng
ctia Trudng va cac Quy ché lam viée cia Hoi dong trudng, ciia Chi bd nha trudn g.

TS van phong cé trach nhidm 1a dau mdi, phdi hgp voi cac bd phén
chuyén mon chuan bi cac bao cdo ctia Hi¢u trudong theo quy dinh
. A r - A r r b 2 r A > r e L) 2>
Dieu 42. Trach nhiém bdo cio ciia Pho Hiéu truwéng véi Hiéu trwdéng
Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thude linh vuc duge phén cong phu

trach, nhiing viéc vuot qua thdm quyén giai quyét va nhiing viéc can xin ¥ kién
Hiéu trudng.

Noi dung va két qué cac hoi nghi, cude hop dugc Hiéu trudng Uy quyén
tham du hoéc chi dao.

Nhitng van dé méi nay sinh, vaa dé dot xuit hodic nhing vin dé phic tap,
nhay cam phat sinh trong qué trinh trién khai cong viée.

Bicu 43. Cac t6 chuyén mdn, bd phin bio cho iuh dao trudng

T0 trudng cac to chuyén mdn va té van phong phéi thuc hién day da ché
do thong tin, bdo cdo Hiéu trudng theo quy dinh. Cac bao cao danh gia thuc hién
nhiém vu chi dao ctia Hi€u truéng va linh vuc phu trach phai thong qua Phé
Hiéu trudng phu trach.

Khi co vén dé phat sinh vuot qua thAm quyén quan ly hoiic van dé phuc
tap céc to truong phai bao cdo lanh dao truong dé xu ly kip thoi.

Ngoai viée thue hién cac Quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, T trrong to vin
phong con phai thuc hién nhiém vu sau day:

1. T6 chire cung cip thong tin hing ngay cho Hiéu trudng, Phéd Hiéu
trudng céc van dé da duoc giai quyét.

2. Téng hop va xdy dung bio céo cong tic cia truomg, béo cdo céc co
quan hitu quan khi ¢é nhu céu;

3. Hudng dan, theo do6i, don do6 cac to khoi, bo phan thuc hién nghiém thc
che do thong tin, bdo cdo; to chirc khai thac théng tin phuc vu su chi dao diéu
hanh ctia Hiéu trudng;

4. Deé xuat va bao 1anh dao truong nhitng van dé can xur ly qua phan anh
cua cong dan, du ludn xa hoi lién quan dén nha truong;

5. Chu tri thuc hién cong tac thong ké cac so6 liéu vé moi mit cla truong,
cap nhdt cdc so li¢u thong ké theo ché do bao cdo thong ké cong khai.

b

Piéu 44. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia nha trudmg
Vé cung cip thong tin:

- Hiéu trudng quy dinh vé quan ly céng tac thong tin cla trudng nhim
bao dam thuong xuyén cung cap thong tin phuc vu sw chi dao diéu hanh cuia
Hiéu trudng, theo yéu cau cong tic cua trudng,.
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- Hiéu trudng giao cho Té vin phong la ddu mdi cht tri tham muu cho Hiéu
trudng vé quan h¢ cong tac va cung cép thong tin cac co quan thong tin dai chung,
bao dam cung cip thong tin | <ip thot chinh xac, kip thot vé hoat dong ctia trudng.

- Viée tra 101 phong vén clia béo cho thuc hién theo quy dinh ctia Phap
luat va cac quy dinh vé cong tac quan ly thong tin cta truong. Hicu truong la
nguoi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thiic cua co sé gido duc cho bao chi.

Dicu 45. Trao doi va dua thong tin trén Cong thong tin cia trudng

Cac van ban sau day dugc dang trén Cong thong tin cta truong;:

Van ban quy pham phap ludt c6 lién quan dén truong da ban hanh
khong thude danh muc bi mat thugc cap do “mat”, “to1 mat”;

2. Cac van ban hanh chinh, cac loai biéu mau va van ban khéc theo quy
dinh cta truong;

Du thao ké hoach, vian ban vét muc dich lay y kién rong rai khi dugc
Lanh dao truong dong v;

Quan ly nod1 dung tin {rén Cong théng tin dién tor cla truong 1a gido vién
Tin hoc.

Céc can b, gido vién va nhan vién co trach nhiém khi khai thac va pho
bién nhiing thong tin trén Coéng thoéng tin dién tir ca nha truong dé phuc vu cé
hiéu qua cong tic, chi dao quan 1y ctia Hiéu trudng.

Viée cdp nhat thong tin trén Cong thong tin cua truong phai chap hanh
cac qui dinh cua Phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan
clua truong. ‘

Chuong X1
TO CHUC THYC HIEN- TRACH NHIEM THI HANH

Dicu 46. To chic thue hién

Quy ché nay dugc thong nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can b,
gido vién, nhan vién cla truong,.

T6 trudng céc td chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhic nhé ting thanh vién cta T viéc chép hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chip hanh, thuc hién dang quy ché 12 mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuéng hang nam. Nhiing truong hop vi pham quy che thi tay tinh chat, mac do
sé b1 dé nghi xa ly theo quy dinh ctia phap luét.

Quy ché di duoc Hoi nghi can bg, cong chiic, vién chirc clia nha truong
biéu quyét thong qua. Nhitng thay doi, bo sung chi dugce diéu chinh trong Hoi
nghi can b9, cong chic, vién chic hang nam ctia nha truong,.

Dicu 47. Trach nhiém thi banh

Can bg - Gido vién — cong nhan vién trong nha truong coé trach nhiém

—_—
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thuc hién nghiém chinh cac quy dinh tai quy ché nay. Cac cd nhan vi pham quy
ché nay s€ bi xem xét, xur Iy ky luat.

Neéu c6 cac vudng mic, bat cip trong qua trinh thuc hién quy ché nay, cé
nhan ¢6 trach nhiém bdo cdo Hiéu trudng dé xem xét bo sung, sira d6i cho phu
hop. Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hi¢u trudng ky quyét dinh ban hanh./.

Noi nhin: ’ HIEJ-} RUONG
- CBQL “Bé theo doi thuc hién™; P NN

i;zy‘f‘e‘et‘.‘. L :
TIEY HOG

- CB-GV-CNV “Dé thuc hién”;

- CTCD, BTCD,TPT “Dé phéi hop”
- Déan ban tin;

- Luu: VT..




