UBND XA THANG DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LY THUONG KIET Poc lip - Tw do - Hanh phic
Sé: £9/Qb-LTK Thang Dién, ngay Olsthdng 9 ndm 2025
QUYLT PINH

V& viée Ban hanh Quy ché lam viée ciia Truong THCS Ly Thuong Kiét,
nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS LY THUONG KIET

Can cu Quyét dinh sé 59/QD UBND ngay 09/07/2025 cua UBND xd
Thang Dién vé viéc thanh ldp Truong Trung hoc co sé Ly Thuong Kiét;

Can cir Diéu 11 cua Diéu 1 Truong trung hoc co so, truong trung hoc
phd thong va truong phé théng cd nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu s6
32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 cua Bo truong B Gido duc va Dao tao;

Can cur thong tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 Quy dinh ché ds
lam viéc doi voi giao vién phd théng va du bi dai hoc;

Can cik vao tinh hinh thue té ciia nha truong.

QUYET PINH:

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

Pidu 2. Cac bd phan, céc t6 cong tac, can b, giao vién, nhén vién Truong
THCS Ly Thuong Kiét can ctr quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh cé hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 2;
- Lanh da’o;
- Niém yét;
- Luu: VT.
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UBND XA THANG DIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY THUONG KIET Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THCS LY THUONG KIET
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so Sj /OD-LTK, ngay thhangﬁ ndam 2025 cua
Hiéu truong Truong THCS Ly Thuong Kiét)

, ” gh%m I ‘
CAC CO SO XAY DUNG QUY CHE

Can cu Ludt gido duc ngay 14/6/2019;
Can cur Lugt vién chirc nam 2019;
Can cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cia

Bé truong B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu 1é truong Trung hoc
co 56, THPT va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Céin cir Thong tw sé 28/2022/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2022 cua B¢
truong Bo Lao dong TBXH vé viéc tuyen dung, sir dung, boi dwdng va ché dé
lam viéc cuia nha gido gido duc nghé nghiép;

Can cir Van ban hop nhat 4083/VBHN-BLDTBXH ngay 14/8/2024, hop
nhat Théng tw quy dinh ché dj lam viée cia nha gido gido duc nghé nghiép;

Céin cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19//2020 ctia B¢ Gido duc
va Dao tgo, hudng dan thuc hién ddn chi trong hoat dong cua co so gido duc
cong lap;

Céin cir theo tinh hinh thuc té nha truong.

Phan II
MUC DPiCH XAY DUNG QUY CHE

- Phén dinh rd chirc ndng, nhiém vy, quyén han va trach nhiém cua Hiéu
truong va Pho Hiéu trudng;

- Phéan dinh rd chirc ndng, nhiém vy, quyén han va trach nhiém cua céc td,
bd phéan cong téc;

- Xay dung mon quan h¢ glua Higu trudng, Phé Hidu turong, cac to bd
phén cong tac, cac t6 chire doan thé va cén b, gido vién, nhan vién (vién chiic)
trong don vi.

- Hoan chinh co cau to chire dé hoat dong c6 higu qua theo chuc néng va
nhiém vu cta don vj
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Phan III
NOI DUNG QUY CHE
Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic; pham vi trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty thi tuc giai quyét cong viée cta don vi; mdi lién hé
v6i cac nganh lién quan trong cong tac phdi hgp thuc hién nhiém vu ciia Truong
THCS Ly Thuong Kiét.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viée ciia Truong THCS Ly Thudng Kiét

Trudong THCS Ly Thuong Kiét 1am viéc theo céc nguyén tic sau:

1. Tuan th nguyén téc tép trung dén chu va thuc hién ché d6 tha trudng,
bao dam sy diéu hanh thong nhat ciia Hiéu trudong doi véi cac linh vuc cong tac
cua truong theo quy dinh tai diéu Ié€.

2. Thuc hién su phén c6ng, phan nhiém rd rang, minh bach, d& cao trich
nhiém, phat huy tinh chu dong, séng tao cua don vi, ting ca nhén trong giai

quyét cong viéc theo ding thdm quyén dugc giao; dong thoi bdo dam su phdi
hop cong tac chdt chg, trao d6i thong tin, tuong trg gilip d& nhau trong giai

quyét cong viéc.

3. Tuén thd trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo quy
dinh cua phap luat; theo chuong trinh, nghi quyét, ké hoach céng tac cia truong
va su chi dao cia UBND x3.

Chuwong 11
TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG,
CAN BO, VIEN CHUC
Diéu 3. Hiéu trudng

1. Hiéu trudng 1a nguoi dimg dau don vi, chiu trach nhiém quan ly diéu
hanh moi hoat dong cua don vi theo ché do thu trucmg trén co s¢ phat huy dan
chu va quyen lam cha cua can bd, glao vién, nhén vién; chju trach nhi¢m trude
UBND x4 vé quan ly nha truong céac linh vue thude tham quyén, chirc ning
nhiém vu quyén han theo quy dinh tai diéu 1¢ truong trung hoc co sd va qu)
dinh cua phap luat,

2. Hiéu trudng truc tiép giai quyét cac cong viée sau day:
a) Céc cong viéce thude linh vuc cong tdc do Hiéu trudng phu trach.

b) Giai quyel mot so viéc tuy dd phan cong cho Phé Hi¢u trudéng nhung
Hiéu trudng thdy cin thiét phai giai quyét vi tinh chét quan trong va cép bach
ctia cong tac hodc do Pho Hidu trudng duge phan cong ving mat.
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c¢) Chi dao thuc hién cac nhiém vu dot xuit do UBND x4 hodc lanh dao
cAp trén phan cong.
3. Trong qua trinh giai quyet cdng viéc, thuc hién cac nhiém vy duoc

giao, Hleu trudng ph01 hop voi Cap uy va cac T chitc doan thé té chirc thuc
hién tét quy ché dan chii & don vi.

4. Hiéu truong chiu trach nhlem trude lanh dao cap trén va trudc phap
luat khi c6 nhiing khuyet diém vé quan ly va dé xay ra tinh trang vi pham phap
luat, cac quy dmh cuia nganh, tham nhiing, quan liéu, lang phi gay thiét hai trong
don vi thudc quyen quan ly cua truong.

5. Hiéu truéng phan cong Pho Hiéu truong phu trach mot sd linh vuc
cong tac trong qua trinh thyc hién nhiém vy dugc giao.

Khi ving mit, Hiéu trudng uy quyén cho Phé Hiéu trudng chi dao, lanh
dao cac hoat dong cua don vi va giai quyeét cong viéc thude linh virc Higu trudng
phu trach.

Piéu 4. Phé Hi¢u truéng

1. Pho Hiéu truong dugc Hiéu trudng phén cong tryc tiép phu trach mot
s6 linh vuc cong tac; chi dao, theo dai, kiém tra hoat dong ctia mot s6 to, bd
phén va giai quyet cac cong viéc khéac do Hiéu trudng giao.

2. Khi giai quyét cong viée duoc phan cong, Pho Higu trudng nhén danh Hiéu
truong va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng veé viéc giai quyet cdng viéc do.

3. Pho Hiéu trudng co trach nhiém:

a) Chi dao, don ddc, kiém tra céc t0, b phén trong viéc t6 chirc thyc hién
cac nhiém vu thudc linh vyc cong tac dugce phan cong;

b) Béo cdo, xin y kién chi dao cta Hiéu trudng trude khi glal quyet cac
van dé quan trong, phuc tap, lién quan dén co ché, chinh séch va céc van dé thé
hién quan diém ctia don vi trudc lanh dao cép trén;

¢) Béo céo Hiéu truong vé tinh hinh giai quyét cong viéc thudc pham vi
dugc phén cong phu trach;

d) Thay mat Hiéu trudng ky cac vin ban thudc linh vyc minh phu trach.

4. Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém truge Hiéu truong, trude 1anh dao
cép trén va trude phap luat khi cé nhiing khuyét diém vé quan ly va dé xay ra
tinh trang vi pham phép ludt, cac quy dinh cua nganh, tham nhiing, quan liéu,
gay thiét hai trong linh vyc cong tac & don vi dugc Hiéu trudong phéan cdng phy
trach;

Khi véng mgt 01 ngay tré 1én Pho Hiéu trudng bao cdo Hiéu truong dé
Hiéu trudng diéu hanh thay.
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Piéu 5. To trudng

1. TH trudng giup Hi¢u trudng thuc hién chirc nang quan ly t6, chiu trach
nhiém trude Higu trudng vé td chirc, chi dao thyc hién cac nhiém vy, quyen han
cla td vé t1en do, chét lugng, hi¢u qua thyc hién cdc nhiém vu dugc giao; phbi
hop v6i cac td khée, cée 16 chuc doan thé trong nha trudng thyc hién cac chuong
trinh k& hoach hoat dong cua td va cia cac doan thé.

2. T truong phai chju trach nhi¢ém truéc Hiéu trudng khi c6 nhiing
khuyét didm vé quan ly va dé xay ra tinh trang vi pham phép luét, cac quy dinh
ciia nganh, quan liéu, tham nhiing, lang phi, gdy thiét hai trong to.

3. T6 trudng giup viée lanh dao truong co cac nhi¢m vy, quyén han sau:
a) Chu dong tham muu Hi¢u trudng hodc Phé Higu trudng tryc tiép phu
trach ve vigc thye hién nhiém vu thuge chire nang nhiém vy cua to; xay dung ké

hoach nhiém vu trong linh vyc chuyén mén va tb chirc thuc hién sau khi d3
dugc Hiéu trudng phé duyét.

b) Gitp Hi¢u truong hudng dan, d6n ddc thuc hién nhiém vy thudc linh
vuc cua to; phan cong nhiém vu, chi dao sy phdi hop, klem tra don ddc viée thuc
hién cong viéc cia td phé va céc thanh vién khéc cia to.

c) Pai dién cho t6 trong quan hé cong tic vdi céc to khac trong viéc to
chuc thuc hién nhiém vy duoc giao.
d) Quén ly vién chic cia td, quan ly st _dung c6 hiéu qua tai san dugc

giao, bao dam thuc hién quy ché dén chii trong td chtre va hoat dong cua td, thuc
hién ché d6 thong tin bao cdo theo quy dinh.

@) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phén cong;

4. T6 pho la nguoi giup viée Té trudng. Nhiém vu cta To pho do To
truong phan cong; thay mat T trudng quan ly, diéu hanh céac cong vi€c cua to
khi T6 truéng viang mit; nhin danh Té trudng giai quyét cac cong vige thuge
linh vye duge phan cong phu trach, dong thoi chiu trach nhiém trudc Tb truéng
vé viée giai quyét cac cong viée do.

Diéu 6. Trach nhiém ciia vién chirc

1. Vién chtrc trong don vi c6 quyén va nghia vu theo quy dinh ctia phap
luat vé vién chuec.

2. Vién chirc dugce tham gia vao hoat dong quan ly ctia don vi; kién nghi

véi 13nh dao céc bién phap thye hién c6 hiéu qua cac chuong trinh, ké hoach cua
don vi, bao dam céc quyén, lgi ich hgp phép cla vién chire trong don vi.

3. Trong khi thi hanh nhi¢m vu vién chic phai trigt dé phuc ting su chi
dao cua Hiéu truon;:,, Phé Hiéu truong va chju trach nhiém trude Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng vé két qua thue hién nhiém vy,

4. Vién chirc c6 trach nhi¢m thyc hién nhiém vy ding quy ché, chap hanh
nghiém tic ché do 1am viéc theo quy dinh cia Bo luat lao ddng va cac van béan
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luat vién chuc; thudng xuyén tu phe binh va phé binh, d4u tranh chdng tiéu cuc,
tich cuc xdy dung don vj dat chudn vin héa; don vi doan két, trong sach, viing
manh.

5. Vién chic phm chju trach nhiém trude Hiéu trudng, Pho Hiéu truong
va trude phap ludt vé nhun&> hanh vi vi plmm phap ludt, tham nhiing, quan liéu,
lang phi lam anh hudng dén uy tin don vi.

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

Piéu 7. Hi¢u trudng

1. Chiu trach nhiém quén ly va diéu hanh toan b céc hoat dong cua nha
trudng theo cac quy dinh cua phap ludt; biéu 18 truong trung hoc co so, truong
trung hoc phd thong va truong phd théng c6 nhiéu cdp hoc; phu tréch chung,
truc tlep phu trach mgt s6 linh vuc cong tac:

- Cong téc chinh tri tu tudng, bao vé ndi bd; cong tac td chirc-can bo.

- Cong tac tuyén sinh, tiép nhan, chuyén 16p, chuyén trudng cua hoc sinh.

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong khoa hoc, Hoi déng thi dua- khen thuong,
hoi dong ky luat va mot sb hoi ddng, ban, té tu van khéc theo yéu cau cu thé clia
ting cong viéc.

- Cong tac ké hoach, tai chinh, tai san, phong chéng bdo lut.

- Cong tac déi noi, dbi ngoai, Qudc phong-An ninh, CNTT.

- Quén ly cén b, gido vién, nhén vién, quéan ly chuyén mén, phéan cong
cong tac, kiém tra, danh gié viéc thuc hién nhiém vu ctia phé Higu truong, giao
vién, nhan vién.

- Thyc hién céc ché do chinh sach cta Nha nudgce d6i voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh, t6 chirc thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong.

2. Higu truong thuong xuyén gilr mbi quan hé véi Phong VHXH, céc
ban, nganh, hoi doan thé ciia UBND x4.

3. Hiéu truong chi tri cac hdi nghi, hop lién tich, giao ban hang thang,
tuan: Lanh dao, Bi thu chi b Dan;,, Tong phu trach ddi, thu ky hoi dong nha
truong; cac hdi nghi so két, tong ‘kel, hang thang, hang ky clia co quan. Phé Higu
truong thay mét Hi¢u truong diéu hanh cong vi¢e cua nhd trudng khi duge uy
quyén,

4, Cha tai khoan,

\N\N&& /Y7

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Diéu 8. Phé Hiu truéng

1. Phu trach chuyén mén, tham muu, giup viéc cho Hiéu truong quyét
dinh céc nhiém vu vé hoat ddng chuyén mén trong nha truong cu thé nhu sau:

- Lap ké hoach chuyén mén (Phan cong giang day)

- Lap ké hoach Ién 16p clia gido vién (Thoi khod biéu)

- Kiém tra chuyén mon Kiém tra sd diém, sb cé nhan bai soan, ké hoach
giang day cua gido vién, sd du g gio, s tu liéu. Kiém tra sb diém 16n, kiém tra sb
dau bai, kiém tra viée su dung dd ding day hoc, kiém tra thi nghiém, thu vién.
Kiém tra viéc vao diém dung, sai quy ché, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh

(ding, du, nhanh, chim). Kiém tra cac gio day trén 16p cla gido vién theo phleu
kiém tra gio day théng nhét.

- Lén ké hoach t6 chiic céc ky thi clia trudng trong ndm hoc.

- Lap ké hoach kiém tra hoat déng su pham nha giao, k1em tra né nép
trong céc hoat dong chuyén mén cia nha truong. Quén ly né nép gido vién, hoc
sinh.

- Pé xuét cac bién phap quan ly d¢é ning cao chit luong gio day, chat
luong miii nhon, chat lugng dai tra.
- Tham muu viéc nhan xét danh gié gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh

than trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mén dé Hiéu truéng nhan
xét, danh gia cédn b hang nam.

- Viét béo céo so két, téng két chuyén mén theo huéng dan cia cp trén
dé bao cdo hiéu trudong, bao cdo trong cac cudc hop co quan.

- Quan ly, chi dao cong tdc chuyén mon; theo doi hoat dong & cac to
chuyén mon; ky hoc ba.

2. Phu trach hoat dong gido duc ngoai gio 1€n 16p, PCGD, co 5o vit chit,

lao dong hudng nghiép, day nghé va cong tac chi nhiém 16p; cong tac khuyén
hoc, hdi chix thap do, y té hoc duong.

3. Lén ké hoach, to chtre thyc hién va hoan chinh ho so cac cudc van dong
“Hoc tép va lam theo tAm guong dao dirc H5 Chi Minh”, “Méi thdy, co gido la
mdt tim guong dao dirc, ty hoc va séng tao”, phong trao thi dua “Xay dung
trrong hoc hanh phuc”.

4. Pho Hiéu truong thuong xuyén gitr mdi quan h¢ véi boan TN, Doi TN,
lién hé chat ch& véi hi phu huynh dé thong nhat ké hoach phéi hop gido duc
gitra gia dinh, nha truong va xa hoi.

Didu 9. Tong phy trich dji
- Phy trach cong tac Doi thiéu nién (Lén ké hoach nim, hoc ky, thang,

tuan); tham muu Trudng ban HDTNHN Ién ké hoach hoat déng gido duc ngoai

gio 1én 16p. Trién khai cac hoat dong D§i trong nha trrong. Quan ly, theo doi
tong hop thi dua hang tuan, hang thang, gitra cac 16p.
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- Piéu hanh chao co, nhan xét hoat dong thi dua dudi cd. Té chirc céc
cudc thi trong hoc sinh. Té chuc hoc sinh tham gia céc hoat dong vén hod, van
nghé, thé duc thé thao, hoat dong gido duc ngoai gidr 1én 16p, hdi vui hoc tap, cac
cdu lac b, vv...d nha truong va dia phuong.

Piéu 10. T6 truéng td chuyén mon

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, hudng dan xdy
dung va quan ly ké hoach ¢4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va cac hoat dong gido dyc khac cua nha truong;

- Té chirc boi dudng chuyén moén va nghiép vy; tham gia danh gia, xép
loai céc thanh vién cua td theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh khéc hién hanh;

l;\ x r ;’\ A A b 14 d A A
Diéu 11. To pho to chuyén moén va nhom truong bg mon

- Té pho chuyén mén theo sy phén cdng cia td trudng va gitp t6 truong
trong viéc diéu hanh céc hoat dong chuyén mén.

- Nhom trudng bd mén do td vién gioi thiéu, duoc td chuyén mon nhat tri.
Nhém trudng 1ap ké hoach hoat dong chuyén mén nhom bd mén, truc tiép phy
trach sinh hoat nhém theo yéu cau cua td trudng, pho hiéu trudng.

Piéu 12. T trudng vian phong

- X4y dung va thuc hién ké hoach hoat déng vian thu, ké toan, thu quy, y
té trudng hoc va nhén vién khac, huéng dan xay dung va quén ly ké hoach cé
nhan cua td vién theo ké hoach.

Piéu 13. Gido vién bd mén

- Thyc hién nghiém chinh sy phan cong chuyén moén cua to.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc. Vo s6 diém,
ghi hoc ba day du, ra vao 16p ding gio.

: - Rén luxén dao durc, hoc tdp van hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu,
dé nang cao chat lugng, hi€u qua giang day va gido duc.

- Nghiém ttc thyc hién quy ché chuyen mon: soan giang, chim bai, vao
diém, bién soan dé, ndp dé, ma tran dé, dap an, biéu diém ding thoi han. Thyc
hién nghia vy cong dén, gitt gin uy tin phdm chét nha gido, thuc hién c6 hiéu qua
45 phat trén 1op, d6i méi phuong phap day hoc, ing dung CNTT vao soan

giang, bién soan dé, cong diém, xep loai va cac thong tin trén mang phuc vu cho
cong tac giang day; thuc hién tot né nép ky cuong trudng hoc.

- Tham gia cong tac phd cap theo sy chi dao va phan céng cia T cong
tac pho cép.

- Khong khiéu nai vuot cép; tham gia gido duc dao duc hoc sinh va céc
hoat ddng x4 hoi.
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- Phoi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doi thi€u nién trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién nghiém tic moi quyét dinh ctia Hiéu trudng va chiju sy kiém
tra ciia Hiéu trudng va cdc cap quan ly gido duc.

Picu 14. Gido vién chii nhi¢m
- Quan ly gido duc hoc sinh cua ldp, tich cuc hoc tap va tu dudng dao dirc.

Nam bit tu twdng, nguyén vong hoc sinh, khong dé hoc sinh bé hoc.

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

- Phéi hop voi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc sinh cho
cha me hoc sinh biét dé quan ly hoc sinh hoc tap tu dudng ¢ nha.

- T chuc duy tri moi hoat ddng cta 16p.

- Nhén xét, danh gié va xép loai hgc sinh hang thang, cudi ky va cudi nam
hoc dé nghi khen thudng va ky luat hoc sinh, d& nghi danh sach hoc sinh dugc
1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, & lai 16p, hoan

chinh viéc ghi sb diém va hoc ba cua hoc sinh. Déi v6i GVCN lop 9 phai hoan
thanh viéc xac 1ap ho so xét tot nghiép THCS va tuyén sinh vao 16p 10.

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

Truc tiép quan ly phong hoc by mén, phong vi tinh; 1én ké hoach, mua
sim, vé sinh, bao tri, bao dudng, kiém tra, sira chita, thanh ly may Vi tinh, thiét
bi, DDDH, hoéa chét thuong xuyén; kip thoi phat hién nhung sy ¢0 hong hoc cua
may, diéu tra nguyén nhan, béo cdo, dé xuét Hidu trudng giai quyét.

Piéu 16. Vién chire thiét bi

- Quan ly toan b trang thiét bi day hoc clia nha trudng (cé ké hoach hoat
dong nam, hoc ky, thang, hang tuan), chudn bj va phu giup cho gido vién day
hoc.

- Lén Iké hoach ngay tu dAu nim mua sim cac d6 dung day hoc, thiét bi,
thong qua ké toan lap ke hoach tai chinh trinh Hi¢u truong.

- C6 day da ho so so sach, rd rang, day du, chi tiet dang quy dinh cua cdp
trén.

- H& trg gido vién cac tiét thi nghiém thyc hanh.
Piéu 17. Vién chire thw vién

- Phy trach thu vi¢n nha truong (Cé ké hoach hoat dong cua thu vién ké
hoach ca nam, hoc ky, thang, tuén).

- Lén ké hoach mua sim séach phuc vu cho giang day va hoc tép cua gido
vién va hoc sinh, dy tr kinh phi giri Hiu trudng.

- Quan ly cac hd so cap phat cho gido vién.
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- C6 day du ho'so theo quy dinh ghi chep sach sg&, rd rang, chi tiét, day du
theo ding quy dinh cta cap trén. Mdi thang gidi thiéu sach cho hoc sinh 1 lan.
Diéu 18. Viin thé my

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

- Truc quan, trang tri cdc ngay 1&, hoi, cac ngay ky niém lich sir, xay dung
mdi truong canh quan su pham.

A K .
Picu 19. Tw van hoe sinh

Ban tu van c¢6 trach nhiém x4y dung ké hoach, ndi dung chuong trinh
cong tdc nham:

- Tu van nhitng van dé lién quan dén hoc sinh thac mic, nguyén vong cua
hoc sinh;

- Quan ly, danh gid, xép loai thi dua hoc sinh, né nép hoat dong hoc sinh
trudc, trong va sau gid hoc, dé xuét xir ly hoc sinh vi pham ki luat;

- Ngan chin nguodi la mit va khdng c6 trach nhiém vao khu vyc truong
lam anh hudng dén an toan, an ninh trét tu;

- Pam bao truong hoc an toan, van hoa, vin minh, lich su 1& phép;
- Chi dao diéu hanh déi sao do hoat dong;
Piéu 20. Gido vién phu trach pho cip gido duc THCS

- Lén ké hoach t chtrc thuc hién, 1am bao cdo thong ké, hdi hop nim bit
viéc chi dao dé trién khai kip thoi.

- -Co ddy du ho so phd cép theo quy dinh (sach s&, rd rang, day du, chi
tiét).
- Thudng xuyén cap nhét théng tin phd cép.
- Bao cao kip thoi cho Hiéu trudng, Ban chi dao PCGD va cép trén khi
yéu cau.
Piéu 21. Gio vién phu trach CSVC

Thuorng Xuyén co ké hoach kiém tra, klem ké d& xuit mua sim, stra chira,
thay thé, thanh ly tai sén, thiét bi, co s& vt chat.

Pidu 22, K¢ toan

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

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

- Kip thoi bdo céo Hiéu trudng sb du tai chinh va chi phi phat sinh hing
thang, quy.

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

11

- Hang thang t6 churc kiém tra viéc thu quy cla céac l6p va bao cao thu,
chi, s6 du cac loai quy. Téng hop ké hoach chi tiéu clia céc td, céc bd phan, 1én
ké hoach tai chinh trinh Hiéu trudng,.

- Céc chumng tir ¢ lién quan dén tién phai c6 thoi gian dé cho Hiéu trudng
xem xét trir mgt so truong hop dic biét.

Diéu 23. Thii quy

- Lam tron nhiém vu thi quy cua nha truong, thu va quan ly céc loai quy,
cung ké toan can doi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, béo céo sb luong tién mit cla cac 16p ndp vé va
s6 du qu¥ dé cho ké toan bao cdo Hiéu trudng.

- Thu quy chi dugc phat tién khi co ph1eu chi hoac phiéu tam Ung do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi phat | tién, tha quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao ching tur ké
toan va ky vao sd chi cia tht quy (cha y khéng cho nhan tién thay néu khéng
duoc uy quyen)

Pieu 24. Nhan vién van thuw

- Quan ly thyc hién sb dang bd va cac loai sé theo quy dinh tai Diéu lé
nha truong.

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

- Nhan, g, c4c vin ban dén, vén ban di, giao cong vin cho tat ca cac bd
phén, ca nhan trong nha truong.

- Quan ly, cip phat van bang, gidy ching nhan, hé so, s6 diém, hoc ba cua
hoc sinh.

- Luu trit va theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bé hoc, khen
thuong, ky luat.

Pieu 25. Nhan vién bio vé, phuc vu

- Nhan vién bdo vé c6 mat 24/24 git trong ngay, c6 trach nhiém giir gin
an ninh trat ty, khu vye trong va ngai cong truong hoc, khong dé tinh trang hoc
sinh tip trung trudc cong truomg lam tn tic giao thong. Dam bao an toan cho
hoc sinh hoc tép txong ngdy, bdo vé tai sin nha truong. Truc tiép gidi quyét
nhimg sy vi¢c dot Xuat xdy ra trong nha truong nhu: hoc sinh vi pham ky luat,
hoc sinh dm dau, hoc sinh gip viéc bét thuong... Quan 1y toan bd tai san cua
gido vxer} va hoc sinh trong khu vye nha trudng. Bdo céo kip thdi cho Hiéu
trudng doi voi nhitng viée xdy ra trong nha trudng,

- Nhén vién phye vy thuong xuyén dém béo canh quang méi truong sach

dep, cham soc cdy xanh; vé sinh, phuc vy nuéc udng lanh dao, céc phong hop.
Céc cong trinh v¢ sinh ludn dugc sach s&, khéong gdy 6 nhiém.
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Chuong IV
LE LOI LAM VIEC
Picu 26. Lé 16i lam vi¢e cia Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng
1. Hi€u trudng, Pho hi¢u trudng chi dao diéu hanh hoat dong cua don vi
theo nghi quyet ké hoach, lich lam viéc; xUr ly cong viéc trén co s¢ ho so dé
nghi cia té truong; dbi véi nhiing van dé lién quan dén nghi quyét, ké hoach

cong tdc mang tinh phire tap c6 nhiéu y kién khac nhau thi Hiéu trudng to chirc
hop dé tham khao y kién trudc khi quyét dinh.

2. Hiéu trudng thdong tin l<1p thoi cho Pho Higu truong vé cac chu truong
chinh sach ctia Pang, phdp luat ciia Nha nuéc, nhitng van dé lanh dao, chi dao
ctia nganh, cua lanh dao cac cip lién quan dén linh vuc cong tac ciia don vi.

3. Pho Hi€u trudng chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé viée chi dao,
don dbc, kiém tra cac td, bd phan cong tac do minh phu trach; c6 trach nhiém dé
xuét y kién véi Hiéu trudng vé viéc danh gia can by vién chirc, vé viéc quy
hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudéng, ky luét.

4. Khi can thiét, Hiéu trudng, Phd Hiéu truéng yéu ciu cac to, bd phan
cong tac bdo cdo vé cdng viéc dugc phén cong thuc hién.

Dieu 27. Leé 1oi lam viéc ctia To trudng

1. Trén co s6 chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc da dugc phé duyét. Té
trudng giai quyét cong viéc theo ding chirc néng, nhiém vy, tham quyén cua
minh, thuong xuyén bdo cdo, xin y kién Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng vé viéc
thuce hién cac nhiém vu cua td.

2. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu phat sinh véan dé moi, khé
khin, vuéng méc, To trudng phai kip thoi xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng. Trudng hop v kién ciia minh khac véi ¥ kién chi dao cua Pho
Hiéu trudng phu trach, To trudng phai chap hanh y kién chi dao cia Pho Hiéu
trudng va bao cao Hiéu trudng y kién ctia minh.

3. Khi giai quyét cong viée co lién quan dén sy phoi hop véi céc t6 khéac
thi T truéng dugc ch tri phai trao dbi thong nhét véi T6 trudng phdi hop,
truong hgp co y kién khéc nhau thi T truong duge chi tri bdo cdo Hidu trudng
Phé Hiéu trudng quyét dinh,

4, Trong truong hop ving mit mot ngay tro [én, T6 trudng uy quyen cho
T6 phé hoic mot vién chic khac trong to minh (hoi chua cé Té phé) thuc hién
nhiém vy, quyen han cua minh va béo cdo Phé Hi¢u trudng phy trach hodc Hiéu
trudng vé su uy quycn do., Dong thoi thong bdo viéc vang mét véi Hiéu truong,
Phé Hiéu trudng.
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Chuong V
KE HOACH VA CHE PQ CONG TAC
Muc 1
XAY DUNG KE HOACH CONG TAC
Didu 28. Céc loai ké hoach

1. Ké hoach cong tdc cta nha truong (Hiéu truong) gom ¢6: Ké hoach
chién luge hang nam, hoc ky, thang va hing tuan.

2. K& hoach cdng tac cua cac by phan (chuyén mon, Doi-GDNGLL, thu

vién, thiét bi-phong bé mon, tu van hoc sinh, lao dong-CSVC) gom: Ké hoach
hang nam, hoc k¥, thang va hang tudn trén co sé cu thé hoa ké hoach cong tac
cta nha truong va Pho Hiéu trudng phu trach (néu co).

3. K& hoach cong tac clia cac td gom: ké hoach hang nim, hoc ky, thang
va hang tuan trén co s& cu thé hod ké hoach cong tac ctia nha truong, Pho Hiéu
trudng.

Didu 29. Trinh tu xiy dung ké hoach cong tic ciia nha truong
1. Trinh tu xay dung ké hoach nam, hoc ky:

a) Theo dinh huéng noi dung, chi dao cia Hiéu trudng cac bd phén, cac to
cong tac du kién xdy dung ké hoach cong tic nim trudc 15 ngay t6 chirc Héi
nghi nha gido va lao dong hang ndm; ndi dung ké hoach cong téc hoc ky trude
15 ngay Hoi nghi so két hoc ky 1 hang nam.

b) Du kién ké hoach cong tic nam, ké hoach cong tac hoc ky cua cac bo

phén, céc td cong tac dugc ldy y kién clia cac thanh vién trong bd phan, té cong
tac.

¢) Thu ky hoi dong truong hoan chinh ké hoach cong tac nam, hoc ky cua
nha truong trén co so'y kién tham gia cta lién tich, cac bd phén, cac t6 cong tac
trinh Hiéu trudng hoan chinh, thong qua hdi nghi toan thé nha giao va lao dong
(Can bg, vién chuec) trude khi phat hanh dén cac bd phan, cic td cong tac dé to
chire thuc hién.

2. Trinh tu xay dung ké hoach thang:

a) Ngay 20 dén ngay 24 hing thang nhung phai trude ngay thir 6 cua tuan
cubi thang cac to chuyén mon gui du kién ké hoach cong tc clia td vé Pho Hiéu
trudng de xay dung ké hoach cong tac thang ctia bd phan chuyén mén, Phé Hi¢u
trudng tong hop trinh Hi¢u truong trude khi dua ra ldy y kién tai phién hop lién
tich vao ngay thir 6 cia tuan cudi théng va ké hoach thang cua trudng dugc hoan
chinh théng qua tai cude hop Hoi déng gido duc nha trudng dau thang.

b) Ké hoach cbng tac thing cua céc bd phan, cic td cong tac dugc xay
dung trén ké hoach cong tac lhang cua nha trudng va dugc hoan thién sau cudc
hop Hoi ddng gido dyc nha trudng diu thang, 01 ngay.
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c) Ké hoach cong tac thang cla céc bd phén, cac td cong tac dugc phan

dinh theo timng tuén cong tac cu thé c6 thoi gian, ndi dung, giai phap, pham vi
dbi tugng thuc hién.

3. Trinh tu xay dung ké hoach tuan:

Trén co sd ké hoach cong tac thang cac bg phan, cac t6 cong tac phan
dinh cu thé noi dung cac cong viée hang tuan va diéu chinh bd sung kip thoi vao
ké hoach hang tuan nhimng cong viéc phat sinh.

Céc loai ké hoach cong tac dugc thé hién qua hé thong s6 sach luu trir va
niém yét, cong khai tai noi quy dinh dé can b0, vién chuc tién theo doi thyc
hién.

Didu 30. T4 chire thue hién ké hoach cdng tac

1. Hiéu trudng chi dao chung viéc thuc hién ké hoach cong tic cia
truong.

Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng chi dao viéc thuc hién ké hoach cong tac
theo céc linh vyc dugce phan cong phu trach.

2. Pho Hiéu truong td chure thue hién ké hoach cong tac cua bd phan minh
dam bao theo dung ké hoach, tién do, chat lugng, hiéu qua cong tac. Néu ¢6 su
diéu chinh ké hoach cong tac thi bdo cdo Hiéu trudng quyét dinh.

3. Phu trach céc bg phén khac, td trudng céc td cong tac tb chic thuc hién
ké hoach _cong tac cua b phan, td minh dam bao theo ding chuong trinh, ké
hoach, tién d9, chat luong, hiéu qua cdng tac. Néu cd sy diéu chinh ké hoach
cong tac thi bao cdo Hiéu truong, Phé Hiéu trudng quyét dinh.

Trudng hop co su thay dbi ké hoach cong tac cia truong, lich cong tac
cua lanh dao trudng, Thu ky hoi dong trudng hodc Vin thu thdng béo kip thoi
dén cac bd phan, cac td cong tac lién quan.

Muc 2
CHE DO XU LY VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 31. Tiép nhin, xir Iy va ban hanh vin ban

1. Cong van tai li¢u cua nganh, cc don vi, ca nhén gui dén trudng (thong

qua duong buu dién, chuyen truc tiép hodc qua kénh diéu hanh céng tdc ciia
nganh) duge van thu tiép nhan.

2. Vin thu trudng cd trach nhiém:

a) Chuyén ngay nhiing van ban chi dao cua nganh, lanh dao cac Lﬁp dén
Hiéu truong dé Hiéu trudng xem xét, xir ly chuyen giao cho Pho Higu truong

hodc phy trach cdc b phén lién quan giai quyét. Nhiing vén ban khac chuyén
dén cac dbi tugng c6 lién quan dé giai quyét theo thim quyen

b) Luu trl, theo ddi, déon doc viée ;,1a1 quyét vin ban gui den bdo cao
Hiéu trudng cac cdng Viée phét sinh va cac cdng viéc giai quyét trong tudn.

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

15

Hang tuan 1ap danh muc van ban dén c6 tinh chat 1anh dao, chi dao cla co quan
cap trén va két qua xir ly céc van ban dé dé bao céao Hiéu truong.
o A B - >
Pieu 32. Ban hanh van ban

Viéc ban hanh vin ban thuoc thdm quyén ctia Hiéu truéng, Phé Hiéu
truong. Cac bd phan co6 trach nhiém xdy dung va hoan chinh du thdo bao cao
Hiéu truong, Phé Hiéu trudng phu trach ky ban hanh theo quy dinh.

Muc 3
CHE PQ HQI NGHI VA HQP
Piéu 33. T6 chire hdi nghij va hop

1. Nghiém tac thuce hién quy dinh cua cac cap vé che do hoi hop. Hi¢u
truong quyet dinh triéu tap cac cudc hop dinh ky hodc dot Xuat.

2. Cé nhén du hop phai di dung gio, dia diém theo gidy moi hop hodc theo
ké hoach cong tac va chuan bi ndi dung phat biéu y kién, tham dy nghiém tuc tai
cudc hop; truong hop khong the du hop cé ly do chinh dang thi bao cdo lanh
dao, ngudi chu tri cudc hop rdi uy nhiém cho ngudi khac dy thay (néu cé) va
phai chiu trach nhiém vé y kién ctia ngudi dugc uy nhiém.

Piéu 34. Hop lanh dao

1. Lanh dao hop mdi thang hai lan vao ngay lam viéc ddu tudn; truong
hop dic biét co thé hop vao cic ngay khac trong tuan do Hiéu trudng quyét dinh.
Ngoai ra, lanh dao truong co thé hop bat thuorng theo yéu céu cia Hiéu trudng
hodc dé xuét cua Phd Hiéu trudng dé giai quyét cong viéc moi phat sinh, dot
XUt

2. Thanh phéan hop lanh dao gom Hiéu trudng, Phé Hi€u truong; hop lanh
dao mo rong gdém Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, Téng phu trach Doi va Chi bd
Dang, vién chirc phy tréch cac bo phén khac co lién quan dén chi truong, noi
dung cudc hop c6 thé dugc moi tham du theo yéu cau cua Hiéu truong.

3. Noi dung hop'

a) Thong tin vé tinh hinh thuc hién nhiém vy cdng tac cua truong trong
tuan (thang), két qua cong viéc da giai quyét va du kién coéng viéc cua
tuan (thdang) sau.

b) Thao lugn va cho y kién vé cac bién phap giai quyet nhiing kho khan,
vuéng mac va td chic thyc hién nhiém vy cua trudng; cac van dé do Pho Hiéu

trudng béo cdo xin y kién Hiéu trudng va céc van dé khic Hidu truéng xét thay
can phai lay y kién tap thé.

Hiéu trudng chu tri két luan cudc hop.
Pidu 35. Hop Hji dong truomg

1. Ché do hop cua Hoi dong trudng quy dinh hop dinh ky (thuong la 3
lan/nam hodc it nhat 6 thang/lan), hop bt thuong khi Hiéu trudng, Chu tich Hoi
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dong hodc 1/3 thanh vién dé nghi, va quy dinh ty 1é tham du hop 1€ (thuong la
2/3 hodc hon 50% tuy trudng).

2. Thanh phan hop Hoi dong truong theo quyét dinh cia UBND xa;
truong hop Té  truong ¢6 ly do chinh dang vang mat thi bao cdo lanh dao truong
va uy nhiém cap Phé dy thay va phai chju trach nhiém vé y kién cua ngudi do.

3. N§i dung hop:

a) So két két qua thuc hién cong tac cia thoi gian qua, hop va du kién
chuong trinh cong tac cua thoi gian dén.

b) Giai quyét nhitng vudng méc phat sinh, nhitng kién nghi, dé xuét cia
céc 1, bd phan trong qua trinh thuc hién nhiém vu cua truong;

c) Thong bao cac chinh sach, chi truong méi cia Pang, Nha nudc dic
biét 1a nhirng van dé co lién quan dén to chirc va hoat dong cua nganh;

d) Kiém diém tinh hinh thuc hién quy ché lam viéc cua trudng, Quy che

phOI horp, viéc thuc hién Nghi quyét, vé ché do chinh séch, vé viée giai quyét
khiéu nai, 6 cdo.

4. Trinh ty hop:

a) Hiéu truong chu tri, quén tri¢t ndi dung hop va trinh bay du thao béo
céo, du kién chuong trinh cong téc cta trudng va nhing van dé lién quan.

b) Pho Hiéu truong, T trudng, cac thanh vién du hop khac phat biéu y
kién thao luan.

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

M01 thang hop Hoéi dong gido duc nha truong mét lan véao chiéu thur 2
tuan cudi cia thang (hoic tudn dau cia thang sau) nham:

- Panh gia rat kinh nghiém chuong trinh cdng tac thang trudc.

- Trién khai ké hoach cua thang hién tai.

- Chd ngdi hodi hop dugc ngdi theo quy dinh.

- Khi hop, céc thanh vién cua hoi dong tuyét dbi khong trao doi, lam vigc
riéng, khong, st dung dién thoai, dién thoai ¢ ché do rung hodc tht nguon Ghi

chép diy du chinh xéac va dong gdp ¥ kién xay dung. Mudn phat biéu y kién phai
duoc su dong y ctia ngudi cha tri cude hop, khong dugce néi ty do.

Piéu 37. Hop td chuyén méon

1. Cac t& chuyén mdn hop 2 lan/thang véo tuan thir 2,3 cia thang (tuan ké

cua tuan hop HPGD nha truong). Truong hop dac biét cé thé hop dot xut theo
yéu cau clia Higu truong.

- Cac nhém by modn dugce sinh hoat tly theo tinh chét cong viéc do yéu
ciu ciia Phé Hiéu trudng, T trudng chuyén mén.
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2. Nodi dung hop:
_E Xay dung ké hoach, trién khai cac hoat dong theo ké hoach va rut kinh
nghiém hoat ddng chuyén mon cua tuan, thang, nam.

- Théng nhat chuong trinh, bai mai, bai kho, thiét ké bai day, déi méi
PPDH, ung dung CNTT trong day hoc, quan ly.

- Théao luan va 1én 16p chuyén dé, ngoai khoa, chudn bj dé dung va lam do
dung day hoc.

- Thao luén va néu cac giai phap nang cao chat luong day hoc, boi dudng
hoc sinh gidi, hoc sinh nang khiéu, giao duc thé chat; khic phuc hoc sinh hoc
yéu kém, hoc sinh bo hoc, hoc sinh vi pham ndi quy, dao dirc; cic giai phap vé
cong tac chu nhiém 16p.

- Chuén bi va tham gia c4c hi thi cdp trudng, xa. Thanh phd.
Diéu 38. Hop gido vién chii nhiém 16p

1. Mdi thang hop mdt lan vao budi hop doan thé. Trudng hop déc biét co
thé hop vao cac ngay khéc trong thdng do Hiéu trudng quyét dinh. Ngoai ra cé
thé hop bt thudng theo yéu cau caa Hiéu trudng.

2. Thanh phan: Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, gido vién cha nhiém, TPT
Doi.

3. Noi dung Nhéin xét, danh gia, nam tinh hinh va rat kinh nghiém vé
cong tac chu nhiém cua thang trudce va trién khai cong viéc thang sau.

Piéu 39. Hop chi ddi phu trach

1. Mi thang hop mét 1an vao tudn ddu cia thang, thoi gian cy thé do TPT
Doi quyet dinh.

2. Thanh phan: TPT dbi, anh chi phu trach, BCH Lién ddi, Chi ddi truong.

3. Noi dung: Nhan xét, danh gia, ndm tinh hinh va rat kinh nghiém vé
cong tac cua ddi cia thang trudce va trién khai cong viée thang sau.

Diéu 40. Hop cic doan thé

‘ Hang thang nha truong danh 01 budi sinh hoat cho cong tac doan thé vao

chiéu thtr 2 tuan thtr 4 cta thang,

Piéu 41. HHi nghi nha gido va lao djng.

Hoi nghi nha gido va lao dong mdi ndm to chirc mét lan vao dau nam hoc
dé xay dung phuong hudng nhiém vy cd nam, dé ra cac bién phap cu thé nhim

nang cao hoat dong, chat lugng day hoc, cai thién mdi truong, diéu kign lam
viée, bao dam lgi ich chinh ddng ctia CBGVNYV va hoc sinh.
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Muc 4
CHE DQ THONG TIN BAO CAO, QUAN LY SU DUNG TAI SAN
Dicu 42. Trach nhiém thong tin, bdo cdo

1. Té trudng co tr J\Ch nhiém th(’)ng tin bao cdo dinh ky hodc dot xuat theo
yéu cau cla Hiéu trudng vé tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu cong tac, cac
chuong trinh, ké hoach dugc phan cong theo quy dinh; bao cdo theo yéu ciu cua
Pho Hiéu truong, xm y kién chi dao dbi voi nhung van dé méi phét sinh, nhitng
khé khan, vuong mac nhiing van dé chua thong nhét trong qua trinh thuc hién
nhiém vu dugc giao.

2. Phé Hiéu truong bao cdo Hicu truong vé noi dung, két qua thuc hién
nhiém vu dbi véi nhitng linh vuc cdng tac; ndi dung, két qua cac cude hop duge
Hiéu truong phan cong tham du.

Pidu 43. Tiép nhin, xir Iy théng tin, bio cdo
1. Cén bd, vién chirc trong co quan khi tiép nhan thong tin bén ngoai phan
anh lién quan dén cac linh vyc cong tac clia don vi, ctia nganh co trach nhiém
phan anh kip thoi dén Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng.
2. Viéc tiép phu huynh giao to van phong phan cong to vién truc tiép nhén
bang vin béan, hodc phan anh truc tiép, bao cao Hiéu trudng chi dao giai quyét.

3. Vin thu theo ddi tudn thi viée thuc hién nghiém tic ché d¢ thong tin
bao céo doi vai cap trén.

4. Ché d6 thong tin, bdo cdo bang cong nghé thong tin duge thuc hién
theo quy dinh cda phdp luét va quy dinh cua nganh.

5. Viéc cung cép van ban, tai liéu cho cac co quan thong tin dai chung,
cac co quan khéac ngoai doi tugng nhén van ban phai dugc sy dong y cua Hiéu
trudng hodc do nguoi duge Hiéu trudng phan cong phat ngdn véi bao chi.

-; 2 3 r N . 4 > A x
Diéu 44, Sir dung, quan ly tai san, co so' vat chat

1. Toan thé CBGVNYV nha truong ¢é quyén va trach nhiém su dung, bao
quan tai san, co s& vat chét nha truong, Ngoai tai san duge giao cho cé nh"m su
dung; viéc sir dung tai san dung chung phai duoc sy ddng y clia nguoi phu trach.

2. Méy vi tinh, may in dung, chung phyc vu chuong trinh quan ly nha
truong, soan thao van ban; tim kiém khai thac kién thire, tai lidu, trao doi thong
tin trén Internet, Web ctia truong phal theo hudng dan nguoi quan tri mang; chi

str dung may in phyc vy cho nhu cau cd nhdn va tap thé trong trudng; gidy in ca
nhan ty lo nhung khong dugc nhin ban,
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Muc 5
CHE PO b1 CONG TAC, TIEP KHACH
Dicu 45. Ché d§ di cdng tic
1. Can by, vién chirc di cong tac do Hiéu trudng cr hodc do lanh dao cép

trén dleu dong phai bao cao Hi¢u trudng trudce khi di, c6 trach nhiém thuc hién
diing ndi dung cong tac, két thic dot cong tac bdo cdo két qua cong tac cho Hiéu
trudng.

2. Bo phan tai vu dam bao ché do di cong tac theo quy dinh hién hanh cua
nha nudc va cua co quan.

Ditu 46. Tiép khich

1. Khach dén 1am viéc véi lanh dao truong, Van thu cé trach nhiém bao
céo voi 1anh dao dé chuan bi ndi dung lam viéc.

2. Ché do chi tiép khach thuc hién tiét kiém theo ché do hién hanh va
theo quy ché chi tiéu ndi b cua co quan.

Chuong VI
QUAN HE CONG TAC
Piéu 47. Quan hé giita Hiéu truéng va Cap uy

1. Ngoai thanh phan moi hop lanh dao, hoi dong truong; hang quy hodc
dinh ky 6 thang mot lan hoac khi tlny can thiét, Hiéu trudng va Cap uy hop lién
tich dé thong bao cac chii truong, ké hoach, tinh hinh thyc hién cong tac chuyén
mén va cdng tac Pang trong co quan; ban cdc ndi dung va bién phap phéi hop
1anh dao, chi dao cdng tac gido duc chinh tri tu tuéng, cong tac td chirc can bo,
bao vé noi b, lanh dao cong tac doan thé chinh tri- x& hoi trong co quan thyc
hién c4c nhiém vu chinh tri, ciing c6 khéi doan két théng nhét, cham lo doi song
cua can bd vién chuc trong co quan.

2. Hiéu trudong phdi hop véi Cap ty chi dao cong tic khen thudng, ky
luat can bd, vién chirc 1a dang vién va théng bao cong khai két qua giai quyét
cong viéc do.

Diéu 48. Quan h¢ giita Hiéu trudng véi cic to chire doan thé khac
1. Hiéu trudng phoi hop véi cdc to chirc doan thé khac trong viée thuc
hién nhiém vu chinh trj ctia co quan, don vi.

2. Ngoai thanh phan moi hop lanh dao, hoi dong trudng, hing quy hoic
dinh ky 6 thang mdt lén hogc thdy cén thiét, Hiéu truéng hop hoi don0 truong,

. dé trao dbi trong cong tac lanh dao, chi dao cac hdi vién thuc hién tdt nhiém
vu chinh tri ciia nganh,

N & Y
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Chuong VII
DILU KHOAN THI HANH
Dicu 49. T4 chire thye hién
1. Cdc bo phan, cdc 6 cdng téc cd trach nhiém td chirc, quan triét Quy ché

nay dén toan thé vién chire thude bd phén, td minh dé thuc hién;

2. To tluong céc 16 cOng téc cin clr ndi dung Quy che nay va chuc nang,
nlnem vu dugc giao quy dinh cy thé nhiing vige lam cua t6.

Diéu 50. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién quy ché néu thay noi dung nao chua hop ly, can
bd, vién chire trong co quan co quyén tham gia y kién dé nghi sira ddi bd sung
nhdm hoan thién Quy ché./.

4
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