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UBND HUYEN THANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LY THUONG KIET Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: J45/QD-LTK Binh Ti, ngay 3.5 thdng § ndm 2024
QUYLET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truwong THCS Ly Thuong Kiét,
niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS LY THUONG KIET

Céin cit Quyét dinh s6 268/0D-SGDDT ngay 13/02/1997 ciia S6 Gido duc
va Dao tao tinh Quding Nam vé viée thanh lap Truong Trung hoc co sé Ly
Thuong Kiét;

Cén ctr Piéu 11 ciia Piéu 1¢ T rieong trung hoc co 5o, trudng trung hoc
pho théng va trieong phé théng ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tir s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé truong Bé Gido duc va Pdo tao,

Cén cir vao tinh hinh thuc té cia nha truong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong
THCS Ly Thuong Kiét.

Diéu 2. Cac bd phan, céc to cong tac, can b, gido vién, nhan vién Truong
THCS Ly Thuong Kiét can ctr quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hidu luc k8 tir ngay ky./.

Noinhin:

- Nhu diéu 2;

- Lanh dao, CB;
- Niém yét;

- Luu: VT.
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UBND HUYEN THANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY THUONG KIET DPoc lap - T do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
| TRUONG THCS LY THUONG KIET
. (Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 45 /OD-LTK, ngay &5 thang 8 nam 2024 cua
Hiéu truéng Truong THCS Ly Thuong Kiét)

, ) ghén I ‘
CAC CO SO XAY DUNG QUY CHE

Cén cir Bé Ludt lao déng nam 2012;

Can cir Ludt gido duc ndm 2005 va Ludt sua déi mot s6 dieu cia Ludt
gidgo duc nam 2009,

Can cir Ludt vién chikc nam 2019;

Céin cit Nghi quyét 41/2000/QH10 vé thue hién pho cdp gido duc trung
hoc co s0;

Céin cir Thong tur s6 28/2009/TT-BGDPT ngdy 21/10/2009 ciia BS trirong
B¢ Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi voi
gido vién pho thong;

Cén cir Thong twe 56 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua
Bé truomg Bé Gido duc va Dao tao vé viéc Qan hanh diéu 1é truong Trung hoc
co 56, THPT va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can civ Quyét dinh s6 04/2000/QP-BGDDT ngay 01/3/2000 cua Bo
truéng Bo Gido duc va Dao tao vé viée ban hanh Quy ché thuc hién dan chu
trong cde hoat déng ciia nha truong;

Céin cir theo tinh hinh thuc té nha truong.

Phin II
- MUC PiCH XAY DUNG QUY CHE

- Phan dinh 18 chtrc ning, nhiém vy, quyén han va trach nhiém cua Hiéu
trudng va Pho Higu trudng;

- Phéan dinh rd chtic ndng, nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua cac £,
b6 phédn cong tac;

- Xay dung n16i quan hé giita Hiéu trudng, Pho Higu trudng, cac t5, bd
phén cong tac, cdc to chirc doan the va can bo, gido vién, nhén vién (vién chiic)
trong don vi.

- Hoan chinh co cu td chitc dé hoat dong ¢6 hiéu qua theo chirc néng va
nhiém vu cua don vi .
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Phan II
NOQI DUNG QUY CHE
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Dic¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén téc; pham vi trach nhiém, 1é 16 lam viée,
quan hé cong tac va trinh tu thu tuc giai quyet cong viée ciia don vi; mdi lién hé
v6i céc nganh lién quan trong cong tac phdi hop thuc hién nhiém vu ctia Trudong
THCS Ly Thuong Kiét.

Didu 2. Nguyén tic lam viée ciia Trudng THCS Ly Thuong Kiét
Truong THCS Ly Thudng Kiét lam viéc theo cic nguyén tic sau:

L. Tuén thu nguyén tic tap trung dan chu va thyc hién ché d6 tha truong
béo dam su diéu hanh théng nhat ctia Hiéu trudng déi véi cac linh vuc cong mc
clia trudng theo quy dinh tai diéu Ié.

2. Thye hién sy phan cong, phan nhiém rd rang, minh bach, dé cao trach
nhiém, phat huy tinh chu dong, séng tao cua don vi, ting c4 nhén trong giai
quyét cong viée theo dting thAm quyén duoc giao; dong thoi bao dam su phoi
hop cong tdc chdt chg, trao doi théng tin, tuong tro giup do nhau trong gidi
quyét cong viéc.

3. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée theo quy
dinh cua phap luat; theo chuong trinh, nghi qu}:‘ét, ké hoach cong tac cua truong
va su chi dao ciia Trudng phong Gido duc va Dao tao.

Chuong 11
TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG,
CAN BO, VIEN CHUC

Pic¢u 3. Hiéu truéng

1. Hidu trudng 1a ngudi ding dau don vi, chiu trach nhiém quéan ly diéu
hanh moi hoat ddng clia don vi theo ché d6 thu trudng trén co s& phat huy déan
chit va quyén 1am chu cua cdn bd, giao vién, nhén vién; chiju trdch nhiém trucde
Truong phong Gido dyc va Dao tao v€ quan ly nha truong céc linh vye thude
tham quyén, chirc ndng, nhiém vu quyen han theo quy dinh tai didu 18 truong
trung hoc co sd va quy dinh clia phép luét.

2. Hiéu trudng tryc ti€p giai quyét cac céng viée sau day:
a) Céc cong viéc thude linh vuc cong tac do Hiéu truong phu trach.

b) Giai quyet mdt s viée tuy da phéan cong cho Pho Higu truong nhung
Hiéu truéng thdy can thiét phai giai quyét vi tinh chét quan trong va cap bach
cua cong tac hodc do Phé Hiéu truwdng duge phén cong vang mit;
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¢) Chi dao thuc hién céc nhiém vu ddt xuit do Phong Gido duc hoc ldnh
dao cap trén phan céng;

3. Trong qua trinh giai quyet cong viéc, thue hién cdc nhiém vu dugce
giao, Higu truong phéi hop véi Cap uy va cac TH chic doan thé t& chirc thuc
hién tét quy ché dan chu & don vi.

4. Hiéu trudng chiu trach nhiém trude ldnh dao cép trén va trudc phap
luét khi c6 nhitng khuyeét diém vé quan ly va dé xay ra tinh trang vi pham phap
luat, cac quy dinh cua nganh, tham nhiing, quan li€u, lang phi gay thiét hai trong
don vi thudc quyén quan ly cua truong.

5. Hiéu truong phén céng Pho Hiéu truong phu trach mot sb linh vuc
cong tac trong qua trinh thyuc hién nhiém vu dugc giao.

Khi ving mat, Hiéu trudng uy quyén cho Phé Hiéu trudng chi dao, 1anh
dao cac hoat dong cua don vi va giai quyeét cong viéc thude linh vuc Higu truong
phu trach.

Piéu 4. Phé Hiéu truéng

1. Pho Hi¢u trudng duge Hifu trudng phén cong truc tiép phu trach mot

6 linh vue cong tac; chi dao, theo dai, kiém tra hoat dong ctia mot sb 6, bo
han va giai quyét cdc cong viée khic do Hiéu trudng giao.

(721
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2. Khi giai quyét cong viéc duoge phan cong, Phé Hiéu truéng nhan danh
Hidu trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé viée giai quyét cong viée

,‘

l'h

3. Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém:

a) Chi dao, d6n dbc, kiém tra céc td, bo phan trong viée t6 chirc thuc hién
czc nhieém vu thudc linh vuce cong tac duge phan cong;

- b) Bao cdo, xin y kién chi dao cua Hiéu trudng trude khi giai quyet cac
_“ s quan trong, phuc tap, hen quan dén co che chinh sach va cac van dé thé

c) Bdo cdo Hiéu tru‘ong vé tinh hm 1 gidi quyét cong viéc thude pham vi
duge phan cong phu trach;

d) Thay mat Hiéu truong ky céc van ban thudc linh vuc minh phu trach.

Ph6 Higu trudng chiu trach nhiém true Hiéu trudng, trude lanh dao
cip trén va trude phap ludt khi cé nhiing khuyét diém vé quan ly va dé xdy ra
tinh trang vi pham phdp ludt, cac quy dinh cua nganh, tham nhiing, quan liéu,
ody thiét hai trong linh vue cong tac & don vi duge Hiéu trudng phin cong phu
trach;

Khi ving mit 01 ngdy trd 1én Phé Hiéu trudng bdo cdo Hibu trudng dé
Hiéu trudng diéu hanh thay.




Picu 5. T6 trudng

1. Td trudng gitp Hibu trudng thuc hién chic ning quan 1y td, chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng vé t6 chtre, chi dao thue hién cac nhiém vu, quyén han
clia tb vé tién do, chét luong, hiéu qua thyc hién cac nhiém vu duge giao; _phéi
hop vai cac t6 khace, cac t6 chirc doan thé trong nha trudng thuc hién cac chuong
trinh k& hoach hoat dong clia t6 va cia céc doan thé.

2. T6 trudng phai chiu trach nhiém truée Hiéu trudng khi c6 nhimng
khuyét diém vé quan ly va dé xay ra tinh trang vi pham phap luat, cac quy dinh
cua nganh, quan liéu, tham nhiing, lang phi, gy thiét hai trong to.

3. To truéng gitp viée 1anh dao trudng cé cic nhiém vu, quyén han sau:

a) Chu dong tham muu Higu trudng hodc Pho Higu truong trye tiép phu
trach vé viéc thuc hién nhiém vu thude chirc ning nhiém vu cta t6; xay dung ké
hoach nhiém vy trong linh vuc chuyén mén va t6 chic thuc hién sau khi da
duogc Hiéu trudng phé duyét

b) Gilp Hiéu truéng hudng dan, dén ddc thuc hién nhiém vy thudc linh
vuc ciia td; phan cong nhiém vy, chi dao su phéi hop, k1em tra don déc viée thuc
hién cong viéc cta t6 phé va cac thanh vién khéc cua to.

¢) Dai dién cho t6 trong quan hé cong téc véi céc td khac trong viée td
chtre thuc hién nhiém vu duoc giao.

d) Quan ly vién churc cua t0, quan ly sir dung cé hiéu qua tai san dugc
giao, bao dam thuc hién quy ché dan chu trong t6 chirc va hoat ddng cuia to, thuc
higén ché d¢ thong tin bao cao theo quy dinh.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudéng phan cong;

4. Tb phé 1a nguoi giup viée Té trudng. Nhiém vu cia T phé do To
truong phan cong; thay mat T6 trudng quan ly, didu hanh cac cong viéc cua t6
khi T6 truéng vang mit; nhan danh T trudng giai quyét cac cong viée thude
linh vye duge phan cdng phu tréch, dong thoi ch1u trach nhiém trude T trudng
vé viéc giai quyét cac cong viée do.

Piéu 6. Trach nhiém ciia vién chire

1. Vién chiic trong don vi ¢6 quyén va nghia vu theo quy dinh cta phap
ludt vé vién chie.

2. Vién chitc dugc tham gia vao hoat dong quan ly ctia don vi; kién nghi
vdi lanh dao céc bién phép thuc hién c6 hiéu qua cac chuong trinh, ké hoach cta
don vi, bdo dam céc quyén, lgi ich hgp phap cta vién chirc trong don vi.

3. Trong khi thi hanh nhiém vy vién chirc phai triét dé phuc ting su chi

dao cuia Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng,
Pho Hiéu truéng vé két qua thuc hién nhiém vu.

4. Vién chirc 6 trach nhiém thyc hién nhiém vu ding quy ché, chép hanh
nghiém tiic ché do lam viéc theo quy dinh ctia Bo Iw‘ lao dong va cac vin ban
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luat vién chic; thudng xuyén tu phé binh va phé binh, dau tranh chéng tidu cuec,
tich cuc xay dung don vi dat chuan van héa; don vi doan két, trong sach, viing

manh.
5. Vién chire phai chiu trach nhi¢gm trude Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
va trude phap ludt vé nhitng hanh vi vi pham phép luét, tham nhiing, quan liéu,

Chuwong I11
NHIEM VU CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
CAN BO, VIEN CHUC

lang phi 1am anh huéng dén uy tin don vi.

Diéu 7. Hiéu truéng
1. Chiu trach nhiém quan 1y va didu hanh toan b céc hoat dong cua nha

truong theo céc quy dinh clia phap luat; Piéu 18 trrong trung hoc co s6, truong
trung hoc phd thong va tm'cmg phd théng ¢6 nhiéu cap hoc; phu trach chung,

truc tiep phu trach mét so linh vye ¢ong téc:
Cong tac chinh tri tu tudng, bao vé ndi bo; cdng tic td chirc-can bd

- Céng téc tuyén sinh, tiép nhén, chuyén 16p, chuyén trudong cua hoc sinh.

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong khoa hoc, Hoi dong thi dua- khen thuong,
héi dong ky lut va mot s hoi dong, ban, 6 tu vn khac theo yéu cu cu thé cia

timg cong viéc.,
- Cong téc ké hoach, tai chinh, tai san, phong chong béo lut
- Cong tac dbi ndi, dbi ngoai, Quéc phong-An ninh, CNTT.

o L]
Quén ly can bo, gido vién, nhan vién, quan ly chuyén mén, phin cong
¢, kiém tra, d4nh gid viéc thuc hién nhiém vu cia pho Hiéu trudng, gido

i€n, nhan vién,
- Thuc hién cac ché d¢ chinh sach ctia Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
hoc sinh, t6 chte thuc hién quy ché dan chii trong hoat dong cua nha

tnrong.
2. Hiéu trudng thuong xuyén gitt mbi quan hé véi Phong Gido duc va
20 Thang Binh; cdc phong, ban cta huyén; Pang uy, HDND, UBND xi

Pao ta
Binh T0; cdc ban, nganh, hdi doan thé cia xa
3. Hi¢u trudng chu tri cdc hdi nghi, hop lién tich, giao ban hang thdng,
..é Lanh dao, Bi thu chi by Dang, Chu tich Cdng doan, Téng phu trach doi,
kv hoi dong nha trudng; cdc hoi nghi so két, tong két, hang thang, hang ky
ua co quan. Phé Hiéu truong thay mat Higu trudng diéu hanh cong viéc cua

]
LAl D

ni*a truong khi dugce uy quyeén.

4. Chu tai khoan.




Diéu 8. Phé Hiéu truéng

1. Phu trach chuyén moén, tham muu, giup viéc cho Hiéu trudng quyeét
dinh c4dc nhiém vu vé hoat ddng chuyén moén trong nha truong cu thé nhu sau:

- Lap ké hoach chuyén mén (Phan cong giang day)
- Lap ké hoach 1én 16p cta gido vién (Thoi khod bidu)

- Kiém tra chuyén moén: Kiém tra 56 diém, s6 c4 nhén, bai soan, ké hoach
giang day cua gido vién, s6 du gio, sO tu lidu. Kiém tra sb diém 16n, kiém tra s6
dau bai, kiém tra viéc sir dung do6 ding day hoc, kiém tra thi nghiém, thu vién.
Kiém tra viéc vao diém dung, sai quy ché, kiém tra viéc thue hién chuong trinh
(dtng, &0, nhanh, cham). Kiém tra cac gid day trén 16p cla gido vién theo phiéu
kiém tra gio day théng nhét.

- Lén ké hoach t6 chirc cac ky thi ctia trurdong trong nam hoc.

- Lap ké hoach kiém tra hoat dong su pham nha gido, klem tra né nép

trong c4c hoat dong chuyén mon clia nha truong. Quan ly né nép gido vién, hoc
sinh.

- Pé xuit céc bién phap quan Iy dé nang cao chat luong gidr day, chit
lugng mii nhon, chat lugng dai tra.

- Tham muu viée nhan xét danh gia gido vién vé trinh dé nghiép vu, tinh
than trach nhiém ciia gido vién trong cong tac chuyén mén dé Hiéu trudéng nhan
x€t, danh gia can bd hang nim.

- Viét bdo cdo so keét, tong két chuyén mén theo hudng din ciia phong dé
béo céo hiéu truong, bdo cdo trong cac cudc hop co quan.

- Quén 1y, chi dao cong tic chuyén mén; theo ddi hoat dong & céc 6
chuyén mon; ky hoc ba.

2. Phu trach hoat dong gido duc ngoai gio Ién 16p, PCGD, co s§ vt ché‘:lt,
lao dong hudng nghiép, day ngh€ va cong tdc chu nhiém 16p; cong tdc khuyen
hoc, hoi chir thap do, y té hoc duong.

3. Lén ké hoach, t& chirc thuc hién va hoan chinh hd so cdc cude van dong
“Hoc tip va 1am theo tAm guong dao dic Hb Chi Minh”, “MJdi thé‘iy, cd gido la
mdt tAm guong dao dire, tu hoc va séng tao”, phong trao thi dua “Xay dung
trrong hoc hanh phuc”.
4. Phé Hiéu trudng thudng xuyén giit méi quan hé véi BCH Cong doan,
Doan TN D6i TN, lién hé chit ch& v6i hoi phu huynh dé thong nhét ké hoach
phéi hop gido dyc gifra gia dinh, nha trudng va xa hoi.

Piéu 9. Tong phu trach ddi

@ Phu trach cong tac Ddi thiéu nién (Lén ‘\e ho gch ndm, hoc ky, thang,
tuan); tham muu Truéng ban HDGDNGLL Ién ke h ch hoat dong gido duc
ngoai gio lén 16p. Trién kha1 cac hoat dong Ddi trong nha truong. Quan ly, theo

ddi téng hop thi dua hang tuan, hang thing, gitra céc 'ij.
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- Piéu hanh chao c&, nhan xét hoat dong thi dua dudi cd. Té chic cac
cude thi trong hoc sinh. T6 chirc hoc sinh tham gia céc hoat dong vin hod, vin
nghé, thé duc thé thao, hoat dong gido duc ngoai gio lén 16p, hdi vui hoc tap, cac
cau lac b, vv...& nha trudng va dia phuong.

Picu 10. T6 truong tb chuyén mon
- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng dén xay

dung va quan ly ké hoach c4 nhén cua td vién theo ké hoach day hoc, phan ph01
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;

- T4 chuc bdi dudng chuyén mén va nghiép vy; tham gia danh gia, xép
loai cédc thanh vién cia td theo quy dinh ctia Chuén nghé nghiép gido vién trung
hoc va céc quy dinh khéc hién hanh;

Diéu 11. TS phé to chuyén mon va nhém truwéng b mon

- T pho chuyén moén theo su phan céng clia td trudng va giap t6 trudng
trong viée diéu hanh céc hoat dong chuyén mon.

- Nhom truéng b mén do t6 vién gioi thidu, duoge td chuyén mon nhat tri.
Nhém truong 1ap ké hoach hoat dong chuyén mén nhém bd mén, truc tiép phu
trach sinh hoat nhém theo yéu cau cua t6 trudng, phé hiéu trudng.

Piéu 12. TH trwdng van phong

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong vin thu, ké toan, tht quy, y
t& truong hoc va nhén vién khéc, huéng dan x4y dung va quéan ly ké hoach ca
nhan cua t6 vién theo ké hoach.

Diéu 13. Gido vién by mon
- Thyc hién nghiém chinh su phan céng chuyén mon cua to.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Vao sb diém,
ghi hoc ba day du, ra vao lop ding gio.

- Ren luyén dao duc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu,
dé ning cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

- Nghiém tlic thuc hién quy ché chuyén mon: soan giang, chdm bai, vao
diém, blen soan dé, ndp dé, ma tran dé, dap an, biéu diém ding thoi han. Thuc
hién nghia vu cong dan, gitt gin uy tin phdm chit nha gido, thuc hién c6 hiéu qua
45 phit trén 16p, d6i méi phuong phéap day hoc, ing dung CNTT vao soan
giang, bién soan d&, cong dlem x€p loai va cdc thong tin trén mang phuc vu cho
cdng tc giang day; thuc hién tét né nép ky cuong truong hoc.

- Tham gia c6ng téc phd cap theo su chi dao va phan cong ciia Té cong
tac pho cap.

- Khéng khiéu nai vuot cap; tham gia gido duc dao dic hoc sinh va cac
hoat dong x4 hoi.
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- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poi thiéu nién trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién nghiém tic moi quyet dinh cua Hiéu trudéng va chiu sy kiém
tra cua Hiéu trudng va céc cap quan ly gido duc.

Piéu 14. Gio vién chii nhiém

- Quan ly gido duc hoc sinh cua 16p, tich cuc hoc tap va tu dudng dao duec.

Nam bét tu tudng, nguyén vong hoc sinh, khéng dé hoc sinh bo hoc.

- C6 nhiém vu t6 chirc hoc sinh tham gia hoat dong Poan, B0i, hoat dong
gido duc ngoai gio 1én lop.

- Phoi hop véi gia dinh, thudng xuyén thong béo tinh hinh hoe sinh cho
cha me hoc sinh biét dé quan 1y hoc sinh hoc tap tu dudng & nha.

- Té chirc duy tri moi hoat dong ca 16p.

- Nhan xét, dénh gia va xép loai hoc sinh hing théng, cubi ky va cudi nim
hoc dé nghi khen thudng va ky luét hoc sinh, @& nghi danh sach hoc sinh dugc
1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong hé, & lai 16p, hoan

chinh viéc ghi s diém va hoc ba cua hoc sinh. Péi voi GVCN 1ép 9 phai hoan
thanh viéc xéc 1ap hd so xét tt nghiép THCS va tuyén sinh vao lop 10.

Piéu 15. Gido vién phu trach phong bo mon, vi tinh

Tryc tiép quan Iy phong hoc bd mén, phong vi tinh; 1én ké hoach, mua
sim, vé sinh, bao tri, bao dudng, kiém tra, stra chira, thanh ly may vi tinh, thiét
bi, PDDH, héa chat thuong xuyén; kip thoi phat hién nhiing su ¢6 hong hoc cua
méy, diéu tra nguyén nhn, bdo cdo, dé xuét Hiéu tr uong giai quyét.

Piéu 16. Vién chire thiét bi

- Quan ly toan bd trang thiét bi day hoc ctia nha trudong (c6 ké hoach hoat
dong nim, hoc ky, thang, hang tuan), chudn bi va phu gitp cho gido vién day
hoc.

- Lén ké hoach ngay tir ddu ndm mua sém céc dd dung day hoc, thiét bj,
thong qua ké toan 1ap ké hoach tai chinh trinh Hiéu © uong.

- C6 day du ho so s6 séch, rd rang, day du, chi tiét ding quy dinh cta cap
trén.

Piéu 17. Vién chic thu vién

- Phuy trach thu vién nha truong (Co6 ké hoach hoat dong cua thu vién ké
hoach c& nam, hoc ky, thang, tuan).

- Lén ké hoach mua sam sach phuc vu cho giang day va hoc tép cuia gido
vién va hoc sinh, du tri kinh phi gti Hiéu trudng.

- Quan ly cac ho so cap phat cho gido vién.
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- C6 ddy du ho so theo quy dinh ghi chép sach s&, 15 rang, chi tiét, day du
theo ding quy dinh cta cap trén. Moi thang gidi thiéu sach cho hoc sinh 1 lan.
Piéu 18. Viin thé my

- Xay dung ké hoach va trién khai cic hoat dong van nghé, thé duc, thé
thao, vuon truong.

- Truc quan, trang tri cdc ngay 1€, hoi, cdc ngay ky niém lich st, xay dung
moi trudong cdnh quan su pham.

Diéu 19. Ban quan sinh

Ban quan sinh ¢6 trach nhiém x4y dung ké hoach, néi dung chuong trinh
cong tdc nham:

- Quan ly, danh gia, xep loai thi dua hoc sinh, né nép hoat dong hoc sinh
trude, trong va sau gid hoc, dé xuét xir Iy hoc sinh vi pham ki luét;

- Ngan chin nguoi la mat va khong co6 trach nhiém vao khu vyuc truong
lam anh hudng dén an toan, an ninh trét tu;

- Bam béo trudng hoc an toan, vin hoéa, vin minh, lich su 18 phép;
- Chi dao diéu hanh d6i sao do hoat dong;
Dieu 20. Gido vién phu trach phd cip gido due THCS

- Lén ké hoach t6 chirc thuc hién, 1am bdo cdo théng ké, hoi hop ném bt
vide chi dao d trién khai kip thoi.

- C6 day du hd so phé cép theo quy dinh (sach s&, 1 rang, day du, chi

Lch).
- Theo ddi bién dong si s6 cac 16p trong timg tudn, timg thang.
- Thudng xuyén cp nhat théng tin pho cép.

- Béo c4o kip thoi cho Hiéu trudng, Ban chi dao PCGD va cip trén khi
yéu cau.

Diéu 21. Gio vién phu trach CSVC

Thuong xuyén c6 ké hoach kiém tra, kiém ké dé xuat mua sam, stra chita,
thay the, thanh ly tai san, thiét bi, co s& vt chat.

Didu 22. Ké toan

- X4y dung ké hoach thu, chi tai chinh trong nha trudng.

- Kiém tra, hoan thién chiing tir thu chi tai chinh trinh Hiéu trudng phé
duyét.

- Kip thoi bdo cédo Hidu truéng s du tai chinh va chi phi phét sinh hing
thang, quy.
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- Hang thang t6 chitc kiém tra viée thu qui cua céc 16p va bdo céo thu,
chi, s6 du céc loai quy. Téng hop ké hoach chi tiéu cta céc td, cac bd phén, 1én
ké hoach tai chinh trinh Hiéu truéng.

- Cac chung tur ¢6 lién quan dén tién phai c6 thoi gian dé cho Hiéu truong
xem Xét trir mot s6 trvong hop dac biét.

Piéu 23. Thii quy

- Lam tron nhiém vu thu quy ctia nha trudng, thu va quan ly céce loai quy,
cung ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bado cao so lugng tién mat cua cac 1op ndp vé va
s0 du quy dé cho ké toan bao cdo Hiéu trudng.

- Thi qu¥ chi duoc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam tmg do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phét tién, thi quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao chimg tir ké
toan va ky vao so chi cia thu quy (cht y khéng cho nhan tién thay neu khong
dugc uy quyén).

Piéu 24. Nhan vién vin thw

- Quan ly thue hién s6 ding bd va céc loai sb theo quy dinh tai Didu 1é
nha truong.

- Pau gio sang va chiéu mé mang theo doi céc cong vin gii dén in ra
trinh Hiéu trudng dé trién khai.

- Nhan, gui, cac van ban dén, van ban di, giao cong van cho tat ca cac bo
phén, ca nhén trong nha truong.

- Quan ly, cip phat van bang, gidy chirng nhén, ho so, s6 diém, hoc ba cua
hoc sinh.

- Luu trlt va theo doi hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bo hoc, khen
thudng, ky luat.

Dicéu 25. Nhan vién bao v€, phuc vu

- Nhén vién bédo vé c6 mat 24/24 gi¢ trong ngay, co trach nhiém gitr gin
an ninh trdt tw, khu vye trong va ngai cong truong hoc, khong dé tinh trang hoc
sinh tép trung trudce cong truong lam un tac giao thong. Pam bao an toan cho
hoc sinh hoc tip trong ngdy, bao vé tai san nha truong. Truc tiép giai quyét
nhitng su viéc dét Xuat xay ra trong nha truong nhu: hoc sinh vi pham ky luét,
hoc sinh 6m dau, hoc sinh gip viée bét thuong... Quan ly toan b tai san cia
gido vién va hoc sinh trong khu vyc nha truong. Béo cdo kip thoi cho Hiéu
trudng ddi véi nhiing vi¢c xay ra trong nha trudng.

- Nhan vién phuc vu thuong xuyén dam bao canh quang mdi trudng sach
dep, chidm séc cdy xanh; vé sinh, phuc vu nudc ubng lanh dao, céc phong hop.
Céc cong trinh vé sinh ludn duoc sach s, khong gy 6 nhiém.
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Chwong IV
LE LOI LAM VIEC
Diéu 26. Lé 16i 1am viée ciia Hiéu trudéng, Pho Hiéu trudng
1. Hiéu trudng, Pho higu trudng chi dao diéu hanh hoat dong cua don vi
theo nghi quy ét, ké hoach, lich lam viée; xur ly cong vige trén co SO hé so dé
nghi cua t6 trudng; d6i véi nhitng vAn dé lién quan dén nghi quyét, ké ‘hoach

cong tac mang tinh phuc tap c6 nhiéu y kién khéc nhau thi Hiéu trudng t6 chirc
hop dé tham khao ¥ kién truée khi quyét dinh.

2. Hiéu trudng thong tin kip thoi cho Phé Hiéu truong vé céc chi truong
chinh sach cta Pang, phép lugt ciia Nha nuéce, nhitng van dé 1anh dao, chi dao
ctia nganh, cia lanh dao cic cip lién quan dén linh vuc cong tac cuia don vi.

3. Phé Hiéu truong chiu trach nhi¢m trudc Hiéu trudng vé viée chi dao,
don dbe, kidm tra cée tb, bo phén cong tac do minh phu trach; c6 trach nhiém dé
xuét y kién véi Hiéu truong vé viéc ddnh gid cdn bd vién chirc, v& viée quy
hoach, b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luét.

4. Khi can thlet Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng yéu ciu cac td, bd phan
cOng tdc bo cdo vé cong vide duoc phéan céng thuc hién.

Piéu 27. L& 16i 1am viéc cia Tb trudng

1. Trén co s¢ chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc da duoc phé duyét. T
truong giai quyét cong viéc theo ding chic ning, nhiém vu, tham quyén cua
minh, thuong xuyén béo cao, xin y kién Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng vé viéce
thue hien cac nhiém vu ctia to.

2. Trong qua trinh gidi quyét cong vide, néu phat sinh van d& méi, kho
khdn, vuéng méc, To trudng phai kip thoi xin y kién chi dao cta Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng. Trudng hopy kién ctia minh khéc véi y kién chi dao clia Pho
Hiéu trudng phu trach, T6 trudng phai chip hanh y kién chi dao ctia Phé Hiéu
truong va bdo cdo Hidu trudng ¥ kién cia minh.

3. Khi giai quyét cong viée ¢4 lién quan dén s phodi hop véi cac to khac
thi T6 trudng dwoc chu tri phai trao dbi thong nhit véi T trudng phoi hop,
trudng hop ¢6 ¥ kién khéc nhau thi T6 trudng duoc chi tri béo cdo Hidu tr udng
Phé Hiéu trudng quyét dinh.

4. Trong truorng hop ving mit mot ngay tro 1én, T truong uy quyen cho
T6 phé hoic mot vién chtic khic trong t6 minh (noi chua ¢6 To phd) thue hién
nhiém vy, quyén han ctia minh va bdo céo Pho Hiéu truong phu tréch hodc Higu
trudng vé su uy quyén dé. Dong thoi thong béo viéc vang mét voi Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng.
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Chuong V
KE HOACH VA CHE PO CONG TAC
Muc 1
XAY DUNG KE HOACH CONG TAC
Piéu 28. Cic loai ké hoach

1. K& hoach cong tac cua nha truong (Hidu truong) gdm c¢6: Ké hoach
chién luoc hang nam, hoc k¥, thang va hing tuan.

2. Ké hoach cong tac cia cac bd phan (chuyén mén, Di-GDNGLL, thw
vién, thiét bi-phong bé mon, quan sinh, lao dong-CSVC) gom: Ké hoach hing
ndm, hoc k¥, thang va hang tuan trén co sé cu thé hoa ké hoach cong tac ctia nha
truong va Pho Hi¢u trudng phu trach (néu co).

3. Ke hoach cbng tac cia céc té gdbm: ké hoach hang ndm, hoc ky, thang
va hang tudn trén co sé cu thé hoa ké hoach cong tac cua nha truong, Pho Hiéu
trudng.

Piéu 29. Trinh tu xiy dung ké hoach cdng tic ciia nha truong
1. Trinh tur x4y dung ké hoach nim, hoc ky:

a) Theo dinh huéng ndi dung, chi dao ciia Hiéu trudng cdc bd phén, céc t6
cong tac du kién xdy dung ké hoach cong tac nim trude 15 ngay t6 chie Hoi
nghi nha gido va lao dong hang nim; ndi dung ké hoach céng téc hoc ky trude
15 ngay Hoi nghi so két hoc ky 1 hang nim.

b) Du kién ké hoach cong tac ndm, ke hoach cong tac hoc ky cta cac bd
phén, céc t0 cong tac dugce lay y kién cua cac thanh vién trong bd phén, t6 cong
tac.

¢) Thu ky hoi dong truong hoan chinh ké hoach cong tic nim, hoc ky cua
nha truong trén co sd ¥ kién tham gia clia lién tich, cdc bd phén, céc td cong tic
trinh Hiéu trudng hoan chinh, théng qua hoi nghi toan thé nha gido va lao dong
(Cdn bg, vién chirc) trude khi phat hanh dén céc bd phan, céc to cong téc dé to
chirc thuc hién.

2. Trinh ty x4y dung ké hoach théng:

a) Ngay 20 dén ngay 24 hing thang nhung phai trude ngdy thir 6 cua tudn
cudi thang cac tb chuyén mon gui dy kién ké hoach cong téc cua t6 vé& Pho Hiéu
trudng de x4y dung ké hoach cong tac thang ctia bo phén chuyén mon, Pho Hi¢u
trudng tong hop trinh Hleu trudng trude khi dua ra lay y kién tai phién hop lién
tich vao ngdy thir 6 ctia tudn cudi thang va ké hoach théng ctia trudong duge hoan
chinh théng qua tai cudc hop Hoi ddng gido duc nha truong dau thang.

b) Ké hoach cong tac thang clia cac bd phan, cic td cong tic duoc xdy
dung trén ké hoach cong tic théang ctia nha trudng va duoc hoan thién sau cude
hop Hoi dong gido duc nha trudng dau thang, 01 ngay.
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c) Ké hoach cong tac thang ctia cac bd phan, cac t6 cong tac dugce phén
dinh theo timg tudn cong tac cu thé cé thoi gian, noi dung, gidi phép, pham vi
abi tuong thuc hién.

3. Trinh tu x4y dung ké hoach tuan:

Trén co s& ké hoach cong tac thang cac bd phén, cac t6 cong tac phan
dinh cu thé ndi dung cac cong viéc hing tuan va diéu chinh b sung kip thoi vao
ké hoach hing tuan nhiing cong viéc phat sinh.

Cac loal ké hoach cong tac duoc thé hién qua hé théng sb sach luu trit va
niém yet cong khai tai noi quy dinh dé can bo, vién chirc tién theo ddi thuc
hién.

Diéu 30. T chire thwe hién ké hoach cong tac

1. Hiéu truéng chi dao chung viée thuc hién ké hoach cong téc cia
treong.

Hiéu trudng, Phé Hi€u trudng chi dao viéc thuc hién ké hoach cong tac
theo cac Iinh vuc dugce phan cong phu trach.

2. Pho Hiéu trudng tb chtre thyc hién ké hoach cong tac cia bd phan minh
dam bao theo dtng ké hoach, tién d4, chat lugng, hiéu qua cong tac. Néu c6 su
diéu chinh ké hoach cong téc thi bdo cdo Hiéu trudng quyét dinh.

3. Phu trach cac b phan khac, t6 trudng céc to cong tac t6 chirc thyc hién
ké hoach _cong tac cua bd phan, t6 minh dam bao theo ding chwong trinh, ké
hoach, tién dd, chét luong, hiéu quéa cong tac. Néu co sy diéu chinh ké hoach
cong tac thi bao cdao Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng quyét dinh.

Truong hop c6 sy thay d6i k& hoach cong tac cla truong, lich cdng téc
cua lanh dao trudng, Thu ky hoi dong truong hode Vian thu thong bdo kip thoi
dén céc bd phan, cac td cong tac lién quan.

Muc 2
CHE PO XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 31. Tiép nhan, xir Iy va ban hanh viin bin

I. Cong van tii lidu ctia nganh, cdc don vi, c4 nhin gl dén trudng (thong
qua duong buu dién, chuyén truc tiép hodc qua kénh diéu hanh céong tdc cua
nganh) dugc van thu tiép nhan.

2. Véan thu trudong co trach nhiém:

a) Chuyen ngay nhitng van ban chi dao cta nganh lanh dao céc cap dén
Hiéu trudng dé Hiéu trudng xem xét, xir 1y chuyen giao cho Pho Hiéu trudng
hodc phy trdch céc by phan lién quan giai quyét. Nhiing vén ban khac chuyén
dén cac dbi tuong c6 lién quan dé giai quyét theo thim quyén.

b) Luu trit, theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban giri dén, béo cdo
Hiéu trudng céc cong viéc phat sinh va céc cong viéc gidi quyet trong tuan.
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Hang tuan lap danh muc van ban dé€n cé tinh chat lanh dao, chi dao ctia co quan
cap trén va két qua xur ly cac van ban do6 dé bao cao Hiéu trudng.

Piédu 32. Ban hanh viin bin

Viéc ban hanh vin ban thude thim quyén cua Hiéu truéng, Phé Hiéu
trudng. Cac bo phan cé trach nhiém xay dung va hoan chinh du thao bao cao
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach ky ban hanh theo quy dinh.

Muc 3
CHE PO HOI NGHI VA HQP
Picéu 33. T chire hdi nghi va hop

1. Nghiém tuc thuc hién quy dinh cua céac cép vé ché do hoi hop. Higu
truong quyét dinh triéu tap cac cudc hop dinh ky hodc dot xuéat.

2. Ca nhén du hop phai di dung gio, dia diém theo gidy moi hop hoic theo
ké hoach cong tic va chuan bi ndi dung phét biéu v kién, tham dy nghiém tuc tai
cudc hop; truong hop khong the du hop ¢6 ly do chinh déng thi bdo céo lanh
dao, nguoi chu tri cude hop rdi uy nhiém cho ngudi khéc du thay (néu cé) va
phai chiu trach nhiém vé y kién ctia ngudi duoc uy nhiém.

Piéu 34. Hop linh dao

1. Lanh dao hop mdi thang hai lan vao ngay lam viéc dau tudn; truong
hop dic biét c6 thé hop vao cac ngay khéc trong tuan do Hiéu truong quyét dinh.
Ngoai ra, l&nh dao trudng co thé hop bét thuong theo yéu cau ctia Hiéu truéng
hodc d& xuét ciia Phé Hiéu trudng dé giai quyét cong viéc méi phat sinh, dot
XUAt,

2. Thanh phan hop lanh dao gém Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng; hop lanh
dao mé réng gom Hiéu trudng, Phéd Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Tong phu
trach D061 va Chi bo Pang, vién chirc phu trach cac bd phéan khéac co lién quan
den chu truong, ndi dung cude hop ¢6 thé duge moi tham du theo yéu cau cua
Hiéu trudng.

3. Noi dung hop:

a) Thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cong tac cta trudng trong
tuan(thdng), két qua cong viéc dd giai quyet va du kién céng viéc cua
tuan (thang) sau.

b) Théo luén va cho y kién vé cdc bién phap giai quyet nhitng kho khan,
vuéng mic va td chirc thue hién nhiém vu cla trudng; cac van dé do Phé Hiéu
trudng bdo cdo xin y kién Hiéu trudong va cac van dé khac Hiéu truong xét thay
can phai lay y kién tép

Hiéu trudng chu tri két luan cude hop.
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Diéu 35. Hop lién tich
1 MB&i thang hop lién tich dinh ky mét lan vao sau ky hop hang thang cta

l2nh dao trudng. Truong hop dic biét ¢6 thé hop dot xuat theo yéu cau cia Hiéu
trudng

2. Thanh phan hop lién tich gom Hi¢u trudng, Pho Hiéu trudng, Chu tich
Céng doan Téng phu trach Doi, T6 trudng cac to cong tac; hop lién tich mo
rong gém Hiéu truong, Pho Hicu trudng, Chu tich Cong doan, Téng phu trach
Do . T6 trudng, T6 phé cac t6 cong tdc va Chi bd Pang, vién chic phu trach cac
b0 phan khac theo yéu ciu cta Hiéu truong; truong hop T trudng co ly do
chinh déng ving mit thi bao cao lanh dao truorng va uy nhi€m cép Pho du thay
va phai chju trich nhiém vé y kién cta ngudi do.

1

Cham nhét 3 ngay trudc ngay hop, T6 trudng chuyén mon phai giri bao
cdo két qua cong tac thang va du kién cong tic thang sau cia to vé Phé Hiéu
truéng; TH trudng vin phong phai giri bao cao két qua cong tac thang va du kién
cong tac thang sau cua to v€ Hiéu trudng; Phé Higu trudng tong hop béo cdo
Hi€u trudng vao ngay ké Uep dé chuén bi ndi dung chuong trinh cude hop;

4. Noi dung hop:

a) Kiém diém két qua thuc hién cong tdc cua thang hop va du kién
chuong trinh cOng tac cuia thang sau.

b) Giai quyét nhiing vudng méc phat sinh, nhimg kién nghi, dé xuét cua
cac to, bo phan trong qud trinh thuc hién nhiém vu cua trudng;

¢) Thong béo cac chinh sach, chu truong méi ciia Pang, Nha nude dic
biét 1 nhitng van dé c6 lién quan dén t6 chirc va hoat dong ctia nganh;

d) Kiém diém tinh hinh thuc hién quy ché lam viéc cua truong, Quy che
phm hop, viée thyc hién Nghi quyet vé ché d6 chinh sach, vé viéc giai quyét
khiéu nai, tb cdo.

5. Trinh ty hop:

a) Hiéu truong chu tri, quan triét ndi dung hop va trinh bay dy thao béo
c4o, du kién chwong trinh ¢ong tc clia trudng va nhitng vén dé 1ién quan.

b) Pho Hiéu trudng, Té trudng, cic thanh vién du hop khéc phét bidu y
kién thao luan.

¢) Hiéu trudng két luan hoi nghi.
Piéu 36. Hop Hoi dong gido duc truong

M01 thang hop Hoi dong giao duc nha truong mot lan vao chiéu thi S
tuan cudi cia thang (hodc tudn dau cla thang sau) nham:

- Béanh gia rat kinh nghiém chuong trinh cong tac thang trude.

- Trién khai ké hoach ctia thang hién tai.

- Chd ngdi hdi hop duge ngdi theo quy dinh.
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- Khi hop, cac thanh vién cta hdi dong tuyét doi khong trao doi, lam vide
riéng, khong sir dung dién thoai, dién thoai ¢ ché do rung hogc tét nguon Ghi
chép ddy du chinh xéc va déng gép ¥ kién xdy dung. Mudn phét biéu y kién phai
duoc su dong y ciia nguoi chu tri cude hop, khong duoc noi tu do.

Diéu 37. Hop t6 chuyén mdn

1. Céc t6 chuyén mén hop 2 1an/thang vao tudn thir 2,3 cla thang (tudn ké
cta tuan hop HPGD nha trudong). Truong hop dac biét co thé hop dot xuat theo
yéu cau cua Hiéu trudng.

- Cdac nhom bd moén dugce sinh hoat tiy theo tinh chéat céng viée do yéu
cau cua Pho Hiéu trudng, TO trudng chuyén mon.

2. Noi dung hop:

- Xay dung ke hoach, trién khai cac hoat dong theo ké hoach va rat kinh
nghiém hoat ddng chuyén mon cua tuan, thang, nam.

- Théng nhét chuong trinh, bai méi, bai khé, thiét ké bai day, doi méi
PPDH, g dung CNTT trong day hoc, quén ly.

- Thao luan va 1én 16p chuyén deé, ngoai khoa, chuén bi dd dung va lam do
dung day hoc.

- Théo luan va ndu céc giai phap néng cao chét luong day hoc, bdi dudng
hoc sinh gidi, hoc sinh néng khieu, gido duc the chat; khac phuc hoc sinh hoc
yeéu kém, hoc sinh bé hoc, hoc sinh vi pham ndi quy, dao duwrc; cac giai phap vé
cong tac chu nhiém 16p.

- Chuén bj va tham gia cac hdi thi truong, huyén, tinh....

Piéu 38. Hop gifo vién chit nhiém 16p

1. Mdi thang hop mét lan vao budi hop doan thé. Truong hop dic biét c6
thé hop vao cac ngay khac tr ong thang do Hi¢u truong quyét dinh. Ngoai ra co
thé hop bét thudng theo yéu cau cia Hidu trudng.

2. Thanh phan: Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, gido vién chi nhiém,
TEED.

3. NOi dung: Nhan xét, danh gia, ndm tinh hinh va rat kinh nghiém vé
cong tac chu nhiém cia thang trude va trién khai cong viéc thang sau.

Picu 39. Hop chi d6i phu trich

1. MSi thang hop mot l4n véo tudn dau cta thang, thoi gian cu thé do
TPTP quyét dinh.

2. Thanh phﬁn: TPT 461, anh chi phu trach, BCH Lién d6i, Chi déi trudng.

3. Noi dung: Nhan xét, danh gia, ndm tinh hinh va rat kinh nghiém vé
cong tac cua doi cua thang trude va trién khai cong viéc thang sau.
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Diéu 40. Hop cac doin thé

Hing théng nha truéng danh 01 budi sinh hoat cho cdng tac doan thé vao
chiéu thir 5 tudn tht 4 cta thang.

Diéu 41. Hoi nghi nha gido va lao dong.

Ho1 nghi nha gido va lao ddng mdi nim t6 chirc mot 1an vao dau nam hoc

@& xay dung phuong huéng nhiém vy ¢4 nim, dé ra cac bién phap cu thé nhim

néng cao hoat dong, chét luong day hoc, cai thién mdi truong, diéu kién lam
viec, bao dam loi ich chinh ddng cia CBGVNYV va hoc sinh.

: Muc 4
CHE PQ THONG TIN BAO CAO, QUAN LY SU DUNG TAI SAN
Diéu 42. Trach nhiém thong tin, bdo cso
1. T6 trudng cb trach nhiém thong tin béo céo dinh ky hodc dot xudt theo
yéu cau cua Hiéu trudng veé tinh hinh két qua thue hién nhi€ém vu cong téc, cac
chuong trinh, ké hoach duoc phén cong theo quy dinh; bdo cdo theo yéu cau cla
Pho Hiu trudng, Xin y kién chi dao déi voi nhiing van d& moi phat sinh, n hiing

khé khan, vuéng mic; nhitng van dé chua théng nhét trong qua trinh thuc hién
nhiém vu dugce giao.

2. Pho Hiéu trudng bdo cdo Hiéu trudng vé noi ~dung, két qua thyc hién
nhlem vu d6i véi nhiing linh vuc cong tac; ndi dung, két qua céc cudc hop duge
Hiéu truéng phén céng tham dur.

Diéu 43. Tiép nhén, xit Iy théng tin, bio cdo

1. Cén bd, vién chiic trong co quan khi tiép nhan thong tin bén ngoai phan
énh lién quan dén cac linh vuc cong tac cua don vi, ciia nganh cé trach nhiém
phén anh kip thoi dén Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng.

2. Viée tiép phu huynh giao to vin phong phéan cong t vién truc tiép nhan
bang van ban, hodc phan anh truc tiép, bao cdo Hiéu truéng chi dao giai quyét.

3. Vén thu theo doi tuan thi viée thuc hién nghiém tic ché do thong tin
bdo cdo dbi véi cAp trén.

4. Ché do thong tin, bdo céo bang cong nghé théng tin duoc thuc hién
theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cta nganh.

5. Viéc cung cip van ban, tai liéu cho cic co quan théng tin dai ching,
cac co quan khac ngoai dbi tugng nhén vin ban phai dugc su dong y cia Hiéu
truong hodc do nguoi duoc Hiéu trudng phan cdng phat ngdn véi béo chi.

Pidu 44. Sir dung, quin Iy tai sin, co' s vat chit

1. Toan thé CBGVNV nha trudng c6 quyén va trach nhiém st dung, bao
quan tai san, co s& vét cht nha truong. Ngoai tai san dugc giao cho ¢4 nhan s
dung; viéc st dyung tai san dung chung phai duoc sy ddng ¥ clia ngudi phu trach.
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2. Méy vi tinh, mdy in ding chung phuc vu chuong trinh quén ly nha
treong, soan thao vin ban; tim kidm khai théc kién thic, tai liéu, trao dbi thong
tin trén Internet, Web clia trudong phai theo hudng dan ngudi quén tri mang; chi
str dung may in phuc vu cho nhu cau cé nhdn va tip thé trong truong; gidy in ca
nhan ty lo nhung khoéng duge nhan ban.

Muc 5
CHE PO PI CONG TAC, TIEP KHACH
Piéu 45. Ché do di cong tac
1. C4n bd, vién chiic di cong tac do Hidu trudng cir hoic do lanh dao cip
trén diéu dong phai bao cao Hiéu trudng trude khi di, cd trach nhiém thuc hién
ding ndi dung cdng tac, ket thuc dot cong tac bao céo két qua cong tac cho Hiéu
truong.

2. B phén tai vu dam bao ché d6 di cong tac theo quy dinh hién hanh ctia
nha nude va clia co quan.

Piéu 46. Tiép khach

1. Khach dén lam viéc vdi 1anh dao truong, Van thu c¢o trach nhiém béo
cao voi lanh dao dé chuén bi ni dung lam viéc.

2. Ché do chi tiép khach thuc hién tiét kiém theo ché do hién hanh va
theo quy ché chi ti€u ndi bo cua co quan.

Chuong V1
QUAN HE CONG TAC
Diéu 47. Quan hé giita Hiéu trudng va Cap uy

1. Ngoai thanh phan moi hop lanh dao, lién tich; hang quy hoédc dinh ky 6
thang mot 1an hodc khi thay can thiét, Hiéu truéng va Cép uy hop lién tich dé
thong bdo céc chu truong, ké hoach, tinh hinh thyc hién cong tic chuyén moén va
cong tac Pang trong co quan; ban cac ndi dung va bién phap phéi hop lanh dao,
chi dao cong téc gido duc chinh tri tir tudng, cdng tac to chiic can b, bao vé ndi
b, ldnh dao cong téc doan thé chinh tri- x4 hoi trong co quan thuc hién céac
nhiém vu chinh tri, cling c¢b khéi doan két théng nhdt, cham lo doi sbng clia can
bo vién chirc trong co quan.

2. Hiéu truéng phdi hop véi Cap ty chi dao cong tac khen thudng, ky
ludt can bd, vién chirc 1a dang vién va thong béo cong khai két qua giai quyét
cong viéc do.

Piéu 48. Quan hé giita Hiéu truéng véi to chire Cong doan va to chire
doan thé khac

1. Hiéu trudng phdi hop véi Cong doan va céc to chirc doan thé khac
trong viéc thyc hién nhiém vu chinh tri cta co quan, don vi.
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2. Ngoai thanh phan moi hop lanh dao, lién tich, héng quy hosc dinh k¥ 6
thang mot 1an hoic thay can thiét, Hiéu trudng hop lién tich véi BCH Cong
doan, BCH Chi doan (néu cd)... dé trao ddi trong céng tac lanh dao, chi dao cac
doan vién, hoi vién thuce hién t6t nhiém vu chinh trj ciia nganh.

3. Cdng doan co quan tham gia giam sat hoat dong quén ly cua co quan va
quy ché thuc hién dan cht & co quan theo quy dinh.

4. Céng doan co quan phdi hop chit ché véi chinh quyén nha trudng
trong viéc thue hién cac phong trao do céc to chire, co quan hitu quan phat dong;
td chirc Hoi nghi nha gido va lao dong hang ndm theo quy dinh.

5. Hiéu trudng tao moi diéu kién dé Cong doan va céac t6 chirc doan thé
khac trong co quan hoat ddng hiéu qua.

Chuong VII
PILU KHOAN THI HANH

Piéu 49. T6 chirc thue hién

1. Céc b phén, cac to cong téc ¢d trach nhiém to chire, quén triét Quy ché
nay dén toan theé vién chtic thudc bo phén, t6 minh dé thuc hién;

2. T6 trudng cac t6 cong tac cin cir ndi dung Quy che nay va chirc nang,
nhiém vu duoc giao quy dinh cu thé nhitng viéc 1am cla t0.

Pidu 50. Sira doi, bo sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién quy ché néu thay néi dung nao chua hop ly, can
b9, vién chure trong co quan ¢6 quyén tham gia y kién dé nghi stra ddi bo sung
nhim hoan thién Quy ché./.
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