PHONG GIAO DUC VA PAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THO Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 315a/QB-TrTHCS Yén Tho, ngay 10 thang 10 nam 2020
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THCS Yén Tho
HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THQ

Can cit khoan 1 diéu 19 Diéu 1¢ triecong THCS, truong THPT ban hanh kém
theo thong tw 12/2011/QD-BGD&DT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B¢ truong
Bo Gidao duc va Pao tao;

Can cit co cdu, ddi ngi thuyc té cia truong THCS Yén Tho;
Can cur yéu cau thuce hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cia truong
THCS Yén Tho
Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Can bd nha truong, T trudng cac T6 va nguoi ding dau céc to
chtrc Poan thé trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS YEN THQ
(Kém theo OP s6 315a/0P-TrTHCS ngay 10/10/2020 ciia Hiéu trudng trwong THCS Yén Tho)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng ap dung

Quy ché nay quy dinh cu the chirc nang nhiém vy, quy trinh thuc hién tat
ca cac cong viéc thudc tham quyén thyc hién ctia nha truong, nham giup cho CB-
GV-CNV, HS, CMHS hiéu 5 va thuc hién day du, chinh xac, khoa hoc.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Quy ché: nhirng diéu quy dinh thanh ché d6 dé moi nguoi thuc hién
trong moi hoat dong cia nha truong.

2. Ché do thu truong: Ché do quy dinh vé trach nhiém va quyén han cua
nguoi dimg dau co quan, don vi, do cap trén b6 nhiém. Thu truong dugc trao
quyén hanh can thiét dé diéu khién coéng viéc va hoan toan chiu trach nhiém Ve
cong tac ciia don vi. Moi thanh vién hoat dong trong t6 chirc phai thi hanh quyét
dinh cuaa thu truong.

3. T, ban, bd phan: La nhiing don vi truc thudc nha truong, do Hiéu
truong ra quyét dinh thanh 1ap theo quy dinh cta Diéu 1¢ truong pho thong trén
co s& yéu ciu cua ting cong viée cu thé.

Piéu 3. Phan loai cac b phin truc thudc Truong

1. Ban giam hi¢u: Gom Hiéu trudng va Pho Hi¢u trudng do Chu tich
UBND thi xa b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam.

2. To chuyén mon: Do Hi¢u truong ra quyet dinh thanh 14p trong ting ndm
hoc. Mdi t6 chuyén mon c6 mdt to truong va mot to pho.

3. Nhém nhan vién: Gom céac nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, thu
vién, y té hoc duong, nhan vién tap vu, bao v¢.

4. C4c ban: Ban dai dién cha me hoc sinh, Ban thanh 1y tai san, Ban chi dao
hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p va gido duc hudng nghiép, Ban tu van hoc
duong, Ban stc khoe, phong chdng dich bénh, Ban an toan vé sinh va phong
chéng chay nd.

5. Cac hoi dong tu van trong nha trudng:

Céc hoi ddng tu van trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap theo timg
nam hoc va 1am chu tich hoi déng. Cac hoi ddng tu van cho Hiéu trudng thyuc
hién mot sé nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong.

- Pho hiéu trudéng, dai dién cép uy Chi bg, chu tich Cong doan, Bi thu Chi
doan gido vién, Thu ky hoi dong va cac T6 trudng.

- Hoi dong ki luat vién chirc: Hiéu trudng (Chu tich), dai dién cap uy Chi
bd, chu tich Cong doan, bi thw Poan TNCS HCM, tong phu trach Do, trudng ban
thanh tra ND, thu ki hoi dong va thanh vién moi (néu can).

- Hoi dong ky luat hoc sinh: Gom cac thanh vién 1a Hiéu truong (Chi tich)
hodc Pho hiéu truong (do Hiéu truong Gy quyén), Thu ky Hoi dong, Tong phu



trach D01, Gido vién chu nhi€m 16p cé hoc sinh vi pham, va Trudéng ban dai di¢n
ho1 cha me hoc sinh (néu cﬁn).

- Ho1 déng truong: Gdm Ban giam hi¢u, dai dién chi b0 Pang, dai dién
cong doan, dai dién Poan TNCS, Ddi, dai dién cac td chuyén mon va dai dién
nhom van phong. Hoi dong truong do Truong phong Gido duc va DPao tao ra
quyét dinh thanh 1ap.

- Céac hoi dong khac: (Hoi d6ng tuyén sinh, Hoi dong chdm SKKN.v.v...)
Thanh 1ap theo yéu ciu cu thé cta timg coéng viéc. Thanh phan, nhiém vu, thoi
gian hoat dong do Hi¢u trudng quy dinh.

6. Cac doan thé trong nha truong: Chi bd Pang, Chi doan gido vién, Cong
doan co s¢ dugc thanh lap va t6 churc theo diéu 1¢ bang, Boan, Cong doan.

Piéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Truong lam viéc theo ché d6 tha trudong. Moi hoat dong cua truong phai
tuan thu cac quy dinh cua phap luat, viéc xu ly va giai quyét cong viéc ding trinh
tu, thii tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi nguoi dugc giao cong viéc chiu trach
nhiém voi nguoi dimg dau don vi.

3. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dung Quy ché lam viéc cta nha trudng, trir nhitmg céng viée duoc yéu cu
giai quyét o mirc d6 “Khan”, “Hoa toc”.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy nang lyc va so truong cua CB-
GV-CNV trong nha truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao d6i
thong tin giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc quy
dinh.

5. Bdo dam dan chu, 1o rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hoa cac thi tuc
hanh chinh, xay dung moi trudng lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc phap luat va cap trén vé toan bo hoat
dong cua nha truong.

2. HiGu truong quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong; truc tiép
phu trach cong tac t6 churc, cong tac ké hoach, cong tac d6i ngoai, cong tac tai
chinh caa don vi, mua sdm - stra chira va td chirc cac hoat dong ngoai khoa cua
hoc sinh.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau ddy Hiéu truong sé thao ludn tip thé
BGH trudc khi quyét dinh:

- Cac quyét sach dinh hudéng phat trién nha truong;

- Bién ché, phuong hudéng nhi€m vy, ké hoach nim hoc;

- Phan cong nhan sy hang nam,;

- Dy toan, quyét toan ngan sach, ké hoach mua sam tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phuong an chi tiéu noi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;



- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, ren luyén hé cua hoc sinh hang ndm.

4. Dbi voi nhimg van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gip ma khéng co6 diéu kién thao ludn tap thé thi Hiéu trudng quyét va Hiéu
trudng chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cta Hi€u trudng :

- Xay dyng, t6 chirc bd may nha truong;

- Thyc hién cac nghi quyét cua Hoi dong trudng;

- Xay dung chién lugc phat trién nha tru’ong, xay dyng va t6 chuc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cao danh gia ket qua thyc hién trude HoOi
dong truong, Hoi dong su pham va cac cap c6 tham quyen

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén va cac hoi ddng tu van trong nha truong; bd
nhiém to truong, t6 pho; dé xuét cac thanh vién ctia Hoi dong trudng trinh cip c6
tham quyen quyét dinh;

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan céng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki luat d6i v6i gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong
gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba cho hoc sinh va
quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Thyc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t0 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh,;
thue hién cong khai dbi v6i nha truong;

- Pugc dio tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap ludt.

4. Pbi voi nhimg van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gap ma khong cé diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
dang phap luét va tu chiu trach nhiém nhung phai bao cao tap thé lanh dao trong
ky hop gan nhat va lanh dao cap trén bang van ban.

5. Pbi véi nhiing Van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh
dao, Hiéu truong tu quyét theo diing phap luat va tu chiu trach nhiém.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

Chiu trach nhi¢m trude Hiéu truong vé phan viéc dugc phan cong;

Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudce cap trén vé phan vigée dugce giao;

Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng khi duoc ty
quyén;

Thay mat Hi¢u truong thuc hién cong tac tryc lanh dao, ghi nhan va giai
quyét nhitng van dé xay ra trong budi truc, néu vuot ngoai thim quyén thi béo
ngay cho Hiéu truong dé xu 1y;

Puoc theo hoc cac 16p boi dudng nghiép vu va dugc huong cac ché do hién
hanh.

a.Phu trach chuyén mén



Tham muu cho Hiéu truéng cc bién phap phu hop véi dic diém tinh hinh
nha trudng dé nang cao chit lvgng day va hoc;

Quan 1y céac loai hd so chuyén mon cua nha truong;

Tham muu cho Hi€u truong vé cong tac phan cong giang day cua GV. Phu
trach cong tac xép thoi khoa biéu chinh khoa va budi 2; phu trach cong tac phu
dao HS yéu, boi dudng HS gioi;

Phu trach cong tac kiém tra, thi cu;

Xay dung ké hoach chuyén mon; phu trach cong tac thanh kiém tra chuyén
mon ( 1ap ké hoach va td chirc thue hién);

Phu trach cong tac day nghé cho HS;

C6 quyén va trach nhiém nhic nhd GV-CNV thuc hién tét quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khac cua nha truong;

Ky duyét cac loai so lién quan dén chuyén mén: s6 diém, s6 dau bai, sé hop
t6 chuyén mon, gido an.v.v..

Bién ché danh sach 10‘p, theo ddi sy bién dong si sO cac lop hang thang;

Uy nhiém ky duyét hoc ba khéi 7 va 8 va mot sb loai gidy to khac khi Hiéu
truong Vang mat;

Tung thoi diém, c6 thé phy trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truéng phan cong.

b. Phu trach cong viéc khac

Tham muu cho Hi¢u trudng ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi
DDDH, xay dung stra chira nhé trong nha truong;

Chiu trach nhiém quan 1y tai san nha truong: tir khau tiép nhan tai san - cap
nhat s tai san - qua trinh stir dung — kiém ké - thanh 1y. Kip thoi béo tri, stra chita
thiét bi, PDDH, dién, nuéc phuc vu kip thot cho viée day va hoc;

Phu trach cong tic an toan trudng hoc: y té hoc dudng, phong chdng chay
nd, vé sinh an toan thuc phém, cong tac bao vé€ tai san, an ninh trudng hoc; cod
trach nhiém lién hé véi cac co quan hitu quan trong viéc phdi hop thuc hién cong
tac an toan trudng hoc;

Phu trach cong tac quan ly hoc sinh;

Phu trach cong tac to chitc cac 18 hoi trong nha trudng;

C6 quyén va trach nhiém nhic nhd GV-CNV thyc hién tét quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

Timng thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu trudng
phan cong.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi cong viéc cia Phé Hiéu truong dwoc
Hiéu truomg iy quyén phu trach Trwong khi Hiéu trwéng di cong tac

1. Puoc tu quyét, tu chiu trach nhiém cac ph?m viéc Hiéu trudéng da uy
quyeén.

2. B4o c4o v6i Hiéu truong van dé di giai quyét bang moi phuong tién
thong tin trong thoi gian sém nht.

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Ban Giam hi¢u

1. Pau mdi ndm hoc, cin cir trén nhimng chi dao ciia cap trén, Ban giam
hiéu hop chuan bj cho niam hoc mdi (xay dung ké hoach, bién ché to chirc nhan
su, tai chinh, chuan bi CSVC v.v... ).



2. Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap, phan cong trach nhiém cho lanh dao
don vi, cac bo phan, quy dinh quy trinh hoat déng, nguyén tic phdi hop giita cac
bd phan trong hé théng quan 1y ctia nha truong.

3. Hiéu trudng cin ctr vao quy ché, thong tu, diéu 18 va cac nguyén tic quan
ly dé quy dinh cac nguyén tic thanh tra, kiém tra danh gia, khen thuéng, ky luat,
dé bat, bd nhiém, bai nhiém moi thanh vién trong hé thong quan ly cua truong.

4. Pinh ky hang tuan Ban giam hiéu hop kiém diém cong tac trong tuan qua
va thong nhat ndi dung cong tac tuan t6i; thao luan, dé ra cach giai quyét nhiing
véan dé phat sinh trong qua trinh hoat dong ctia nha truong.

Chuong 111
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA GIAO VIEN

Piéu 9: Trach nhiém, quyén han, cong viéc cia td trwéng, to6 phé
chuyén mén

a. To trwéng chuyén mon

T6 truong chuyén moén cé cac nhiém vu nhu sau:

+ Tham muu cho Hi¢u trudng vé viéc phan cong giang day cua cac thanh
vién trong t0; nhiing giai phap nham nang cao chat lugng bd mon;

+ Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua t6 va clia cac thanh vién. Chu tri
cac chuong trinh cong tic, cac cudc hop cua to;

+ Xay dung ké hoach, ndi dung hoat dong ciia t6 trén co so ké hoach chung
cua nha truong;

+ T6 chuc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyén moén, ho
so sO sach va nghiép vu su pham cta cac thanh vién trong to. D& xuat voi Hiéu
truong dé phan cong gido vién co nang luc bdi dudng hoc sinh gioi;

+ Puoc ty quyén ra dé kiém tra ddi voi bo mon (' co quyén phan cong t6
vién ra d&) va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chét luong cua dé kiém tra
va tinh bao mat;

+ Luén trao doi chuyén mén, gwong mau dé lam chd dua tin ciy cho dong
nghi¢p va cho Hiéu truong; c6 trach nhiém giap do va dong vién cac thanh vién
trong t6 hoan thanh tt nhiém vuy;

+ Tung thoi diém, co thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phén cong;

+ Duoc quyen b6 tri GV trong to day thay khi mot thanh vién nao dé trong
td nghi dot XUAL;

+ Quan ly hd so cta to va thyce hién ché do bao céo theo quy dinh.

b. Té phé chuyén mon

Puoc Hiéu trudong bod nhiém tur dau nam hoc va duoc tai bd nhiém theo
ting nim hoc, duoc thay thé t6 truong tham du hop giao ban voi BGH, Hoi dong
thi dua va Ho1 ddng gido duc nha truong khi td trudng ving mat; duge huong
ché do phu cap chuc vu theo quy dinh hién hanh;

T6 phod chuyén mon co nhiém vu gitp to truong thuc hién cac cong viée
ctia to chuyén mén do to truéng phan cong.

Piéu 10. Trach nhiém, cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién by mon: cO nhitng nhiém vu sau day:



+ Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc ctia nha trudong theo ché do 1am viéc cua gido vién do B9 truéng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong td chirc; tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chét luong, hi¢u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung;
Tham gia cong tac phd cap gido duc ¢ dia phuong;

+ Reén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu
dé nang cao chét luong, hidu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cyc, chu dong va séang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cta hoc sinh;

+ Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyet dinh cta Hiéu truong,
chiu su kiém tra, ddnh gia cua Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc;

+ Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong miu trudc hoc
sinh; thuvong yéu, ton trong hoc sinh, doi xur cong bﬁng vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan Kkét, giap do déng nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh
manh;

+ Phdi hop voi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh;
Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién chu nhiém: ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua
Diéu nay, con ¢ nhitng nhiém vu sau day:

Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido dyc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thac day sy tién b ctia ca 16p va cua timg
hoc sinh;

Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dyng;

Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac giao vién b mén, Poan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, céc to chtrc x4 hdi ¢6 lién quan trong viéc hd
trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, huong nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gép phan huy dong cic ngudn luc trong cong dong phat trién nha
truong;

Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh vi¢c ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

Béo cao thuong ky hoic dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu truong.

3. Gi4o vién Tong phu trach Péi - Poan: Ngoai cong tac giang day co
nhiém vu:

- Tham muu cho Hi¢u trudéng ndi dung hoat dong Poan -Doi thiéu nién
trong nha truong;

- T6 chire thuc hién cac hoat dong phong trio, cac hoi thi do Huyén Poan
td chuc;

- Hb trg chi Poan trudong xay dung ké hoach hoat dong va t6 chirc thuc
hién ké hoach;



- Quan ly phong Poi; d& xuat véi Hiéu trudong trang bi CSVC, kinh phi
cho hoat dong Doi va phong trao thanh thiéu nién;

- P& xuit danh sach hoc sinh nhan hoc béng, qua tang tir cac cd nhan va to
chtrc, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viéc xét chon ding ddi tuong; lap )
cap nhat va theo ddi viéc xét chon hoc bong hoc sinh;

- Quan hé ph01 hop vo1 GVCN, chi doan GV va cac lyc lugng giao duc
khac trong viéc to chirc hoat dong DGi va phong trao thanh thiéu nién;

- Thyc hién so tong két phong triao thiéu nién theo timg hoc ky va nam hoc;
thuc hién céc bao cao theo quy dinh;

- Tung thoi diém, co thé phu trach thém mdt vai cong tac khac do Hi¢u
tredng phan cong.

5. Thu ky Héi dong truong: Thu ky hoi dong co nhiém vy:

Ghi bién ban cac cudc hop toan thé CB-GV-CNV, cac cudc hop cua cac
hoi dong trong nha truong;

Thuc hién cong tac kiém dién trong cac 1an hop hoi dong, hoc tap chinh tri,
1& hoi cua nha truong. Luu gitt cac s6 ghi bién ban va cac don xin phép vang cia
GV-CNV dbi véi cac cude hop, 18 hoi;

Pam bao tinh bao mat trong cong viéc néu khong duoc Hiéu trudng uy
quyén phat ngon;

6. Giao vién lam cong tac tw van hoc dwong: c6 nhiém vu tu van cho cha
me hoc sinh va hoc sinh dé giup cic em vuot qua nhiing kho khan gap phai trong
hoc tap va sinh hoat; duoc huong bdi dudng theo thyc té budi truc, muc bodi
dudng do Hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 11. Quyén ciia giso vién

1. Gido vién c6 nhitng quyen sau day:

a) Puoc nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido
duc hoc sinh;

b) Buoc hudng moi quyén lgi vé vt chét, tinh than va duogc cham soc, bao
vé strc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh ddi véi nha gido;

¢) Puoc truc tiép hodc thong qua cac to chirc tham gia quan 1y nha trudng;

d) Pugc hudng luong va phu cap (néu co) khi dugc cr di hoc dé nang cao
trinh d6 chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

d) Puogc cir tham gia cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu;

e) Puogc hop dong thinh gidng va nghién ctru khoa hoc tai cac trudng va co
s& giao duc khac néu thuc hién déy du nhitng nhiém vu duoc giao va dugc su
déng y cua Hiéu truong ;

g) Bugc bao vé nhan phém danh duy, an toan than thé;

h) Bugc huong cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Gido vién chu nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 cua Piéu
nay, con cd nhitng quyén sau day:

a) Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cia hoc sinh 16p minh;

b) Bugc du cac cudc hop cua Hoi déng khen thuéng va Hoi déng ky luat
khi giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh ciia 16p minh;

¢) Buoc du cac lop boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;



d) Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay lién
tuc;

d) Puoc giam gio 1én 16p hang tudn theo quy dinh khi 1am chu nhiém 16p.

Piéu 12. Cac hanh vi gido vién khong dwoc 1am

Gido vién khong dugce co cac hanh vi sau day:

1. Xac pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va
déng nghiép.

2. Gian 14n trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
quad hoc tap, rén luyén cia hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thuec, khong ding
v6i quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thudc 14, udng rugu, bia va sir dung cac chat kich thich, tang trit va
van chuyén céc chat chay no...khi dang tham gia cac hoat dong gido duc; sir dung
dién thoai di dong khi dang day hoc trén 1op.

6. Bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh gido duc.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA CONG VIEC CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

Picu 13. Trach nhiém va cong viéc clia nhén vién trong Truong

- Thuc hién cong viéc hodc nhi€ém vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi
gian va chit luong;

- Phéi hop tdt v6i cac thanh vién khac trong viéc thyc hién cong viéc hay
nhiém vu;

- Chap hanh sy phan cong cong tac ctia ngudi ¢ thAm quyén;

- Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh do, ky nang chuyén mon, nghiép
vy; nghién cuu, dé xuét cac bién phap nang cao chét luong, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu duogc giao;

- Chap hanh ché d6 thong tin, bao cdo; quan 1y, luu giir hd so cong viéc;
quan 1y va st dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc duoc giao theo
quy dinh;

- Tham gia quan 1y truong, tham gia cong tic dang, doan thé khi duoc tin
nhiém va cac cong tac khac khi dugc ngudi c¢6 tham quyén giao;

- Khi thyc hi¢n nhiém vy, nhan vién phai tuan thu cac quy dinh sau: Co
thai d6 lich sy, ton trong GV-HS-CMHS; C6 tinh than hop tac, tac phong khiém
t6n; khong gay kho khan, phién ha dbi voi GV-HS-CMHS; chap hanh cac quy
dinh vé dao durc nghé nghiép va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé phan viéc
dugc giao.

* Nhiém vu ciia tirng nhén vién cu thé nhw sau:

a) K¢ toan:

- Tham muu cho Hi€u truéng, cac bo phan lién quan cach xtr dung kinh
phi, thu chi ding quy dinh cua nha nudc;

- GiGp Hiéu truong xay dungdy todn, ké hoach taichinhcia nha
truong trong ting ndm hoc;

- Thyc hién chitc ning quan 1y hd so tai chinh ding theo phap lénh tai
chinh ké toan cua nha nude;



- Pam bao thuc hién t6t ché do lwong , phu cip lwong, BHXH va cac ché
d6 phiic loi quy dinh trong quy ché Chi tiéu ndi bd clia nha trudng;

- Chimg ttr, s6 sach minh bach rd rang va ding quy dinh;

- Cong khai tai chinh dinh ky theo yéu cau ctia Hiéu trudng;

- Pam béo céac bao cdo dinh ky cho cép trén;

b) Thui quy:

- Thyc hién chtrc ning thu, giit va chi tién dung quy dinh;

- Pam bao tot ho so, chung tir lién quan, cap nhat kip thoi;

- Thong bao ngay cho Hiéu truong biét khi phat hién co tinh hudng bat
thuong trong chi tiéu dé kip thoi xu 1y;

- Bao céo kip thoi cho Hi¢u trudng tinh hinh thu, chi;

- Trung thyc trong cong viéc, thudng xuyén tu kiém tra quy tién mat va ddi
chiéu véi ké todn;

- Quan hé phan minh véi moi d6i tuong trong nha trudng;

- Thong bao va giai thich & rang cac ché dd thu, chi cho GV, HS
va CMHS.

c) Thw vién:

- Gilr gin, tu b, mua sam sach gido khoa, sach tham khdo va gio1 thiéu
sach moi cho théy ¢6 va hoc sinh biét;

- Lén ké hoach hoat dong thu vién va Ién lich truc thu vién.

- Quan ly viéc cho théu sach, muon sach, thu hoi sach (co hd so 16 rang);

- Té chu, quan ly phong thu vién, tao diéu kién cho GV, HS vao doc séch,
bao;

- Cung cép dy du sach, tai liéu phuc vu cho cong tac chuyén mén cho
giao vién;

- Tham muu cho Hiéu truéng ké hoach mua sdm, thay thé, thanh 1y hiang
nam.

d) Hanh chinh

- Puoc Hiéu trudng ty nhiém quan 1y va st dung moc déu ciia nha truong
theo ding quy ché;

- Quan ly so6 cong van di-dén, tiép nhan cong van va chuyén dén cac bo
phan lién quan; quan 1y va cap nhat s6 khen thuong;

- Truc dién thoai, theo doi1 mang Internet kip thoi cdp nhat thong tin va
thong bao cho Hi¢u trudng;

- Giup Hiéu trudng soan thao cac loai van ban, bao cdo;

- Phu trach cong tac Phap ché ctia nha truong.

e) Phuc vu:

- Pam bao cong tac 1am vé sinh, quét don hang ngay hoic dinh ky taonf bo
khudn vién trong va ngoai san truong, khu rra tay va nha v¢ sinh hoc sinh

- Bao quan gitr gin v¢ sinh ly tach, gitr gin can than cac dung cu duoc giao;

- Pam bdo tét cong tic phuc vu cac 1&, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cia
truong;

- Hoa nha, lich sy, lang nghe y kién gop y cia nguoi khac dé lam tot
cong tac dugc giao va dé xuat véi to truong, voi Hiéu truong cac nhu cau can
thiét phuc vu cho cong tac;



- Thoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc.

f) Bao vé

- Thyc hién chirc nang bao v¢ co quan, tréng gitr gin tai san nha truong;

- C6 s6 truc ban ghi nhan nhig tinh huéng bat thuong Xay ra trong truong,
kip thoi bao cao cho BGH dé xir ly, theo doi su luan chuyén tai san gitra cac
phong ban, tiép nhan tai san chuyén dén va ghi nhan tai san chuyrn di;

- Van chuyén va dam bao cung cap nudc udng day du cho hoc sinh.

- Tham gia qua trinh gido duc y thirc ky luat cia HS;

- Lich sy, hoa nha véi khach cta truong, chi dan lich su, dung chd;

- Thoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc;

- Ngoai ra, Hiéu trudng c6 thé phan cong kiém nhiém thém cong tac khac
trong timg thoi diém nhét dinh.

g) Thiét bj

- Phéi hop véi cac t6 bo mon 1én ké hoach va t6 chie thyc hanh thi nghiém
theo quy dinh cua chuong trinh;

- Thiét 1ap cac so theo dung quy dinh dé bao quan PDDH, xay dung noi
quy khi THTN;

- Quan 1y cac phong may, phong nghe nhin, phong Internet. Theo ddi, xép
lich va bao céo vié¢c st dung cac phongchtic ndng noi trén;

- Lén ké hoach truc thiét bi .Quan 1y va cho mugon BPDDH, ghi nhan va bao
cao cho Lanh dao nha truong viéc st dung BPDDH cua GV;

- Lén ké hoach va tham muu cho Hiéu trudng viéc mua sam DDDH;

- Quan ly, bao quan tai san duoc giao;

- Lap sO tai san va cap nhat kip thoi theo ding quy dinh.

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Picu 14. Quan hé phdi hop giira cac bd phan thudc Truong

1. Tat ca cac don vi trong truong déu c6 chung mot muc tiéu ma Trudong dé
ra trong phuong hudng nhiém vu nam hoc.

2. Tat ca cac don vi trong trudong déu co lién quan chat ché véi nhau trén
nguyén tac thong nhat, dudi sy lanh dao ciia Hiéu trudng.

3. Tt ca cac don vi trong trudng déu dugc sir dung thong tin ciia nhau néu
viéc sir dung nay vi muc ti€éu chung ctia Truong.

4. TAt ca céc phuong ti¢n, thiét bi, nhan lyc ctia mdi don vi déu c6 thé sir
dung dé hd tro 1an nhau, néu dugce Hiéu truong dong ¥ cho phép.

Piéu 15. Cac quan hé cong tac khac

Nha truong phdi hop voi chinh quyén, doan thé dja phuong, Ban dai dién
Cha me hoc sinh, cac to chirc chinh tri - x3 hoi va ¢4 nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha
truong, gia dinh va x4 hoi dé thyc hién muc tiéu giao duc.

2. Huy dong moi luc lugng va ngudn lyc cia cong dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co sé vat chat, thiét bi gido duc cia nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngan chan nhitng hoat dong c6 anh huong x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc



sinh duoc vui choi, hoat dong vin hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop véi
Itra tudi.

3. Quan hé véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuwong: Trudng tich
cuc tham gia, hd tro cong tac & dja phuong trong cac linh vuc c6 lién quan vé
gido duc, trat tu an toan xa hoi.

4. Quan h¢ voi Ban dai dién Cha me hoc sinh: Truong t6 chirc mdi nam 3
ky hop CMHS, tao diéu kién tot nhat dé Ban dai dién hoat dong co hi¢u qua,
dung chi dao, tao su dong thuan gitta CMHS vé6i nha truong, chap hanh tét diéu
1€ hoat dong cua Ban dai dién CMHS.

Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Muc 1. POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

Picu 16. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viéc:

- Lam viéc theo ché d6 khoan viéc, dam bao ché do truc Lanh dao

- Thot gian di cong tdc hoi hop dugc tinh nhu thoi gian cong tac tai co
quan.

- Hiéu truong day 2 tiét/tuan. Phé hiéu truong day 4 tiét/tuan.

Muc 2. POI VOI GIAO VIEN

Picu 17: Ché @) va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

1. Thoi gian lam vig¢e cua gido vién trung hoc co s¢ trong nam hoc 1a 42
tuan, trong do:

37 tuan danh cho viéc giang day va hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké

hoach thoi gian ndm hoc.

03 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh do.

01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc mai.

01 tuan danh cho viéc tong két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hiang nim cia gido vién gom: nghi hé, nghi tét am lich,
nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

Thoi gian nghi hé cia gido vién thay cho nghi phép hang nam 1a 02 thang,
dugc hudong nguyén luong va cac phu cap (néu co);

Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cia B trudéng Bo Gido
duc va bao tao;

Cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia B Luat lao dong.

Can ctt ké hoach nam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua truong,
Hiéu trudng bd tri thdi gian nghi hing nim cho gido vién mot cach hop 1y theo
ding quy dinh.

3. Pinh muc tiét day : 19 tiét / tuan
Piéu 18: Ché d9 giam dinh mirc tiét day ddi véi gido vién kiém nhiém
cac cong viéc chuyén mon, kiém nhiém céc t6 chirc doan thé:
1. Gido vién chui nhiém 16p & cap trung hoc co s duoc tinh 4 tiét/tuan.
2. Gido vién kiém phu trach phong hoc bd mén dugce tinh 3 tiét/mon/tuan.
3. Gido vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi dugc tinh 2 tiét/tuan
4. T6 trudng to chuyén mon dugce tinh 3 tiét/tuan.
5. Gi&o vién kiém chu tich cong doan nha truong dugc tinh 4 tiét/tuan.



6. Gido vién kiém thu ky hoi dong nha truong duge tinh 2 tiét/tuan.
7. Gido vién kiém truong ban thanh tra nhan dan duoc tinh 2 tiét/tuan.
8. Giao vién nit c6 con nho tir 12 thang tré xudng duogc tinh 3 tiét/ tuan
Piéu 19. Ché dp nghi phép, nghi 6m, nghi két hén, nghi Kkhi tir than
phu miu chét, nghi khong hwéng lwong:
1- Nghi phép: GV dam bao nghi 2 thang trong nam hoc; CBQL, nhén vién
nghi phép hang nam theo luat lao dong.
2. Nghi 6m: Ché d9 6m dau thong thwong.

3 Thoi gian dong bao Thoi gian
bicu kién lam viéc hiém(DVT : nam) huong(DVT : Luuy
ngay)
DL}’O'I 154 - 30 Khong ké ngay nghi
Binh thuong bu 15 dén du6i 30 40 1, nghi tét, ngay
Tu da 30 60 nghi hang tuan.
Ché @9 6m dau mic bénh thudc Danh muc bénh can chira tri dai ngay

do By Y té quy dinh:

Murc hudng ché d6 dm dau d6i v6i nguoi lao dong nghi viéc do méic bénh
thudc danh muc bénh can chita tri dai ngay theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 26
ctia Luat bao hiém xa hoi duoc tinh nhu sau:

Thot gian hudng Muc hudng (%) Thoi gian dong bao hiém
180 ngay dau 75 T}nh cd ngay nghi 1€, tét, ngay nghi
hang tuan
65 Tur du 30 nam tro 1€n
Sau 180 ngay 55 Tir di 15 ndm dén dudi 30 ndm
50 Du6i 15 nam
Thoi gian huwéng cheé d¢ khi con om dau: Thoi gian huong cho moi con
2. . Thoi gian hud : :
Tudi cua con (DS’/ITg,I?gé;)(m g Ghi chu:Tinh theo ngay lam vi¢c
2o, King & nehy ngh e e
i 3 tudi dén duéi 07 tubi 15 Say NS hang

Truong hop ca cha va me cung tham gia bao hiém xa hoi thi thoi gian
hudng ché do khi con 6m dau ctia mdi ngudi cha hodc ngudi me duge quy dinh
nhu trén

Mirc huong d6i voi ché do 6m dau thong thuong: 75% luong

Sau khi hét thoi gian nghi do ban thdn 6m hodc con om thi nguoi lao dong
phdi ndp dit hé so vé Ké todn truong méi dirge thanh todn ché dg hrong, phu cdp

Nghi két hon, nghi tir thin phu miu chét

CBGVNV dugc nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong trong nhimng
truong hop sau:

- Ban than két hon: Nghi 3 ngay (phdi nép gidy ding ky két hén vé ké todn
truong);

- Con két hon: Nghi 1 ngay (phdi nép gidy dang ky két hon vé ké todn
truong),
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- B6, me dé; bd, me vo hodc bd, me ché)ng chét; vo hoic chéng chét; con
chét: Nghi 3 ngdy (phdi ndp gidy bdo tir vé ké todan trieong).
Truong hop trén dugce nghi 3 ngay tinh ca ngay nghi 18, nghi tét, ngay nghi
hang tuan.
Ché d$ nghi khong huéng lwong

- Bugc nghi khéng hudong lwong 01 ngay va phai bao cdo vdi Ban gidm
hi¢u khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hodc me
két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Trudng hop nghi ngoai luat lao dong: Phai c¢6 don, phai dugc su thong
nhat ctia Hiéu trudng sau khi dugc sip xép 6n dinh cong viéc.

- Trong truong hop c6 viée déc biét cua gia dinh thi nho nguoi day hodc
d6i gio toi da 1 ngdy trong 1 thang nhung phai dugc Hi€u truong dong y va ghi s6
truc ban, c4 nhan nghi phai chi tra tién day thay theo dinh muc hién hanh; nghi va
d6i gio khong qua 3 lan trong mot hoc ky.

Céc truong hop nghi trén van bi trir diém thi dua.
~ Chuong VII
THOI GIAN LAM VIEC, TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP

Piéu 20: Thoi gian lam viée, to chire cac Hoi nghi va cudc hop

1.Gio vao hgc va lam viéc theo mua

- Muia d6ng: Sang 7 gid 15 phut ; chiéu 13 gid 30 phut.

- Mua hé: Sang 7 gid ; chiéu 13 gio 45.

- Nhan vién thiét bi dén trude gid vao 16p dé gido vién muon dd dung day
hoc;

- Cac nhan vién hanh chinh néu khong phai ngdy truc thi c6 mit sau gid vao
16p 15 phdt.

- GV day di trudc gid vao 16p dam bao du thoi gian dé chuan bi PDDH;
tranh tinh trang gio vién nho hoc sinh di muon d6 dung khi da vao 16p;

2. Nhiém vu gido vién, nhan vién trwc hanh chinh:

- Tryc ban c6 mit va danh tréng trudce gio vao 16p 15 phut; vé sinh phong
hop, cbc chén, danh trong ra vao 16p, trong thé duc theo quy dinh; theo ddi CB,
GV, NV thyc hién ngay gio cong va cham cong; Tiép dan va huéng dan cho ho
gap cac bo phan de giai quyét cong viéc; xtr 1y cac tinh hudng c6 trong budi truc,
1ap bién ban néu can thiét;

- Theo ddi viéc thyc hién gid ra vao 16p cta can b, gido vién, viéc thuc hi¢n
gi0 1am viéc cuia nhan vién;

- Theo ddi né nép thé duc vé sinh cta hoc sinh;

- Theo doi si s6 hoc sinh toan truong trong bubi hoc va dién cho phu huynh
khi hoc sinh vang khong c6 gidy xin ‘nghi hoc hoac tu y bo tiét;

- Xtr Iy cac tinh hudng dot xuat trong budi truc;

- Ghi s0 tryc ban.

Néu gido vién, nhan vién truc hanh chinh khong thuc hién dcfy du cac noi
dung céng viéc trén la vi pham quy ché lam viéc thi bi triv diém thi dua va chiu
trach nhiém truée phdp ludt néu c6 sw thiéu trach nhiém gdy hdu qud nghiém
trong xdy ra.



3. Ché dd héi hop:

3.1. Hop héi dong nha truong:

Hoi dong nha truong hop mdi thang mot 1an vao chiéu thi nim tudn dau cua
thang nham:

- Quan triét cac van ban chi dao cua cép trén;

- Banh gia rat kinh nghiém thuc hién ké hoach cong tac thang trudc;

- Xay dung va trién khai ké hoach cua thang hién tai.

Hop GVCN: Mbi thang hop mét 1an vao cudi budi hop Hoi dong :

+ Thanh phan: Ban gidm hiéu, Ké toan, Tha quy, gido vién Chii nhiém, TPT
, Bi thu Poan TN, Thu ky hoi dong nha truong .

+ Noi dung: TPT rat kinh nghiém vé cong tac cht nhiém thang trudc va
trién khai cong viéc thang sau. Ké toan, tha quy hoan thién ching tir thu chi cua
cac 16p.

3.2. Hop giao ban cong tac thang

Thuc hién vao sang thir 2 dau tuan hop Hb.

Thanh phan: BGH + Chu tich Cong Poan + Céc t6 truong + TPT Doi va Bi
thu chi Poan thanh nién + TK hoi dong, Vian thu.

Noi dung: Danh gia cong tac thang trude va trién khai ké hoach thang sau.
Hop d6t xuét khi c6 viéc can thiét.

3.3. Hop giao ban Ban giam hiéu, n(hOm nhan vién van phong, TPT

Thuc hién vao sang thir 2 hang tuan ( tir 7h 30° dén 8h30°) riéng ngay chao
co hop bt dau tir 7h50-8h30.

Thanh phan: Ban giam hiéu + T van phong + TPT.

Noi dung: Danh gia cong viée trong tuan trude va trién khai ndi dung cong
viéc tun nay.

3.4. Hop t6, nhém chuyén mén :

Céc t6, nhém chuyén mon hop 1 thang 2 lan vao chiéu thar thi 5 tuan 2 va
tuan 3 dé rat kinh nghiém hoat dong chuyén mon cua thang trudc, dé ra ké hoach
thang sau. Noi dung SHCM:

+ Théng nhat chuong trinh, bai moi, bai kho, thiét ké bai day d6i moi
phuong phép.

+ Thao luan va 1én 16p chuyén d¢, chuan bi d6 dung va lam d6 dung day
hoc.

+ Chuan bi cac hoi thi.

3.5 Hoi nghi Can bg, cong chure, vién chuee;, Hop Ban dai dién cha me hoc
sinh va cac cuoc hop khac.

- Ho1 nghi Can b6 - cong chire — vién chire, Hoi nghi Cha me hoc sinh, cac
hoéi nghi chuyén dé Ve chuyén mén, vé cong tac quan ly, vé cong tac doan thé, vé
kiém tra dénh gia, vé quan triét cac chi thi, nghi quyét cta cac cp lanh dao.

- Hop Ban dai dién cha me¢ hoc sinh 4 lan/ nam;

- Hop Hoi dong Thi dua-Khen thuong: 02 lan/niam(Lan 1: Théng nhét bicu
diém thi dua, 1an 2: Binh xét thi dua);

- Hop Hoi dong ky luat (néu co).

Piéu 21. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop



1. Nhém nhan vién vin phong chiu trach nhiém t6 chirc cac cudc hoi nghi,
hop: sép Xép phong hop, céc diéu kién phuc vu hd1 nghi, hop; in an tai lién, phan
cong phuc vu, diém danh.

2. Cac bd phan duogc phan cong c6 trach nhiém soan thdo ndi dung, 4n dinh
chuong trinh; biéu mau vin ban; ra thong bao tri¢u tap, ra thong bao két luan.
Piéu 22. Té chitc hop, hdi nghi

1. Lanh dao chuan bi chuong trinh héi hop.

2. T6 VP chuén bi dia diém hoi hop va cac diéu kién phuc vu hoi hop.

Piéu 23. Vé chap hanh ky luit trong to chirc va tham dw hop va hdi nghi

1. Viéc chap hanh ky luat hoi hop thuc hién theo quy ché, ndi quy co quan.

2. Thanh vién dy hop phai bado ddm tham du dung gio, khong dugce di mudn
vé som; phai ghi chép day du vao sb cong tac.

3. Tat ca cac thanh vién tham dy cudc hop c6 trach nhiém chip hanh day
du cac noi dung két luan cudc hop, hoi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tat ca cac thanh vién tham du phai co thai
d6 nghiém tac, tham gia thao luan, phat biéu soi ndi trén tinh than xdy dung,
khong dugc lam viée riéng, khong duoc st dung BDTDD.

Chwong VIl
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Picu 24. Cong tac tiép gido vién, cong nhan vién, hoc sinh, CMHS va
nhén dan.

1. Cong tac tiép dan thuc hién thuong xuyén va theo lich tiép dan cua
truong.

2. Nguoi dugce phan cong tiép dan phai co6 thai do niém nd, an can, chu d4o,
xtt Iy ¢6 1y ¢6 tinh, phai c6 tac phong dung chuan theo ndi quy.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai dugc thong tin day du, kip thoi cho
Hiéu truong va cac lanh dao khac co lién quan.

Piéu 25. Giai quyet don, thw khiéu nai, to cdo

1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thyc hién theo Luat khiéu nai, to cdo
hién hanh.

2. Hiéu trudng tryc tiép tiép nhan don thu, hop cac bd phan c6 lién quan dé
théng nhat cach giai quyét, phan coéng trach nhiém cho ca nhan, don vi, bd phan
giai quyét.

3. Vin phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khiéu nai t6 cdo sau khi c6 két luan chinh thirc cia Hiéu trudng.

Chwong I1X
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 26. Ché dj bao cao thong tin ciia Hiéu trudng

1. Thyc hién theo yéu cau, chi dao cua cip trén.

q 2. Thyuc hi¢n theo yéu cau clia cac ca nhan, bd phan theo tung vu viéc cu
thé.

3. Thuc hién ché d bao mat thong tin.

Piéu 27. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia Truwong

1. Viéc phat ngoén, cung cip thong tin cho bao chi: Hiéu truong 1a ngudi
phat ngon, cung cap thong tin chinh thirc ciia trudng cho béo chi.



2. Vigc dua thong tin 1én cong thong tin cua truong do Hiéu truong quyét
dinh va phan cong dong chi Pham Thi Thuong thuc hién.

] Chuwong X
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 28. Trach nhiém phé bién quy ché lam viéc.

1. TAt ca cac bd phan, thanh vién cua truong co6 trach nhiém phé bién, quan
triét, thuc hién cac chuong va diéu 1& ctia quy ché nay sau khi quy ché duogc ky va
ban hanh chinh thtrc.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 29. Trach nhiém trién khai, dén doc thwe hién.

1. Céc thanh vién lanh dao, to trudng cac td, BCH cac doan thé, Ban dai
dién CMHS c¢6 trach nhiém trién khai, d6n dbc thyc hién quy ché nay.

2. Quy ché 1am viéc phai dugc cac thanh vién trong trudng thao luan, ban
bac, théng nhét trudc khi Hiéu trudng ky ban hanh.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT;

- Ban giém hiéu; X

- Cac to CM; i 7

] Flell A ,
Luu VT. / /O,u/

L& Thi Thay Liéu



		2021-03-22T19:00:03+0700
	Việt Nam
	Trung học cơ sở Yên Thọ<thcsyentho@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2021-03-22T19:00:25+0700
	Việt Nam
	Trung học cơ sở Yên Thọ<thcsyentho@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




