SO GD&PT LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CAN DUGC Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 179/QD-.THPT Cén Pudc, ngay 17 thing 10 nam 2023
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc clia Truong THPT Cin Puée

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAN PUGC

Can cik nhigm vu, quyén han ciia hiéu triedng dugc qui dinh tai Diéu I¢ trueong trung
hoc co 56, truong trung hoc phé théng va trudng phd théng c6 nhiéu cdp hoc ciia By trucng
B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh theo théng tr s8 32/2020/TT-BGDDT ngdy 15/9/2020;

Cdn cir trén y kién thao lugn théng nhét trong hgi nghj vién chirc, nguoi lao dpng nha
truong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta truong THPT Cin
DPuée.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Tuc thi hanh k& tir ngay ky. -

Pidu 3. Cic o6ng, ba T truéng chuyén mén, vin phong truéng cac bd phin cta
trudng va cac cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3,
-Luu VT.




SO GD&DT LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA YIET NAM
TRUONG THPT CAN PUGC Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Can Dude, ngay 17 thang 10 ném 2023

QUICHE LAM VIEC
CUA TRUONG THPT CAN PUGC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 1 79/OD-THPT ngay 17 thdng 10 ndm 2023)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twgng ip dyng e ]

Quy ché nay quy dinh cy thé, chirc ning nhi¢m vy, qui trinh thyc hién tat ca céc c().lgg
vigc thudc tham quyén thyc hién cia nha trudng, nhim gitip cho VC, NV, HS, CMHS hiéu
13 va thyc hién ddy di, chinh xdc, khoa hoc.

Diéu 2. Giai thich thujt ngir

1. Quy ché: nhimg diu qui dinh thinh ché d¢ d& moi ngudi thyc hién trong moi heat
d0ng clia nha trudng. g

2. Ché d6 thu truéng: ché d9 qui dinh vé trach nhiém va quyén han cia ngudi dun%
dé}i‘u co quan, don vi, do cép trén bd nhiém. Thu truong dugc trao quyén hanh can thiet dé
di€u khién céng viéc va hoan toan chju trdch nhi¢m vé céng tic cia don vi. Moi thanh vién
hoat djng trong tb chirc phai thi hanh quyét dinh cuia thu trudng. | y

3. T, ban, bd phén: 13 nhitng don vj truc thudc nha truong, do Hiéu trudng ra quyét
dinh thanh I3p theo qui dinh ctia Diéu 18 trudng phd thong trén co s¢ yéu cu clia timg cong
viéc cy thé.

Diéu 3. Phin loai cic dom vj tryc thuje Trudomg '

1. Lanh do nha trudmg: Gom Higu truéng va cic Phé Higu trudng.

2. T chuyén mén: Gém céc gido vién gidng day do Hiéu trudng ra quyét dinh thanh
1ép trong timg nim hoc. M3i t4 chuyén mén c6 mét t3 trudng va mét t6 phé ( néu td c6 tir 07
t6 vién tr& 1én) do Hiéu truéng bo nhiém vao ddu m3i nim hoc.

3. T Vin phong: G6m céc nhan vién: ké toan, thi quy, vin thu, thu vién, y té hoc
dudng, nhan vién tap vy, bao \(2

4. Cac Td/ban gitp vi¢c: Ban quan li CSVC, Ban mua sim va sira chita CSVC, T tu
vén hoc dudng, TS phd bién phép ludt, Ban chim séc sic khée, Ban lao dong va v¢ sinh,
Ban ANTT, Ban CNTT.

5. Céc hoi ddng tu’vén trong nha truomg: :

C4c hoi dong tir vén trong nha truong do Hiéu trudng thanh 13p theo timg nim hoc va
lam chu tich hoi dong. C4c hoi déng tu vin cho Hiéu truéng thyc hién mét s nhiém vu cu
thé trong cong tic diéu hanh nha truong,

, - Hji dong thi dua khen thuéng: Gdm c4c thanh vién 1a Hiéu trudng (chu tich), Phé
hiéu truéng, dai dién cap uy Chi by, chu tich Cong doan, Bi thu Chi doan gido vién, Thu ky
héi dong va céc T trudng chuyén mén. ,

- Hoi dong ki luat vién chic: Hiéu trudng (Chu tich), dai dién cz‘ip uy Chi b, chu tich
Cpng doan, bi thu Chi doan gido vién, truéng ban thanh tra ND, thu ki hoi déng va thanh
vién méi (néu cén).

Sy Héi dong ky luat hoc sinh: Gém c4c thanh vién 1a Hi¢u truéng (Chu tich) hoic Phé
h{:;u u'u’éng.(do Higu truomg ty quydn), Thy ky Héi dong, dai dién Poan thanh nién, Gi4o
V{Cl)l chii nhi¢m I6p c6 hoc sinh vi pham, va Truéng ban dai dién hoi cha me hoc sinh (néu
cén),



- Hoi dong trudng: Bi thu cap ty; hidu truong; chu tlch Cong doan; bi thu Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai dién t& chuyén mén, td vin phong; dai dién chinh
quyén dia phuong, Ban dai dién cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh.Ho1 dong truong c6
chu tich, thu ky va cac thanh vién, sé lugng thanh vién ctia héi dbng truong 12 s 1€, it nhét 1a
07 ngudi, nhiéu nhét 13 15 ngudi. Nhiém ky cua hoi dbng truong 1a 05 ndm.do Gidm dbc S&
ra quyét dinh thanh l4p.

- Cac hoi dong khac: (Hoi ddng tuyén sinh, Hoi dbng chim SKKN.v.v...) Thanh 14p
theo yéu ciu cu thé cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém vu, thoi gian hoat dong do Hi¢u
trudéng quy dinh.

6. Céc doan thé trong nha trudng: Chi bd bang, Doan TNCS Hb Chi Minh, Hbi lién
hi¢p thanh nién, Céng doan co s¢ dugc thanh 14p va tb chirc theo diéu 18.

Piéu 4. Nguyén tic lam vige

1. Trudmg lam viéc theo ché do tha truorng Moi hoat dong cua truong phai tudn thu
céc quy dinh cua phép ludt, vi¢c xur ly va g1a1 quyét cong viéc dung trinh ty, thd tuc, pham vi
trach nhiém, thdm quyén.

2. Trong phén cdng cong vige tIn ngudi duge giao cong viéc chju trach nhi¢m véi
ngudi dimg diu don vi.

3. Trinh tu, thi tyc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuén thu theo ding
Quy ché 1am v1¢c cua nha trudng, trir nhitng cong vi§c dugc yéu cdu giai quyet & mirc do
“Khén”, “Héa tbc”.

4. Lanh dao nha trudng bao dim phét huy ning lyc va s¢ truong cia CB-GV-CNV
trong nha trudng; @& cao trich nhiém trong phdi hop cong tic, trao d6i thong tin giai quyét
cong viéc theo chirc nidng, nhi€ém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong mei hoat dong; thuong
xuyén ddy manh cai cdch thii tyc hanh chinh, don gian héa cac thu tuc hanh chinh, xay dung
mdi truong lam vi€e van hoa.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN LANH PAO

Diéu 5. Trach nhi¢m, pham vi giai quyet cong v1¢c cia Hi¢u truéng

1. Hiéu trudng chju trach nhi§m trudc phép lujt va cép trén vé toan b hoat dong cla
nha truong.

2. Hlf;u trudng quan ly diéu hanh le hoat dong clia nha trudng; tryc tiép phu trach
cong tac td chitc, cong tac ké hoach, cong téc dbi ngoai, cong tic tai chinh cta don vi, mua

s&m - stra chira 16n ( tir 20 triéu tré 1én ) va t chirc cac hoat dong ngoai khoa cua hoc sinh.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau ddy Hi€u trudng s€ thao ludn tap thé BGH truéc
khi quyét dinh:

- Céc quyet sach dinh huéng phét trién nha truong;

- Bién ché, phuong huéng nhiém vy, ké hoach nim hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhan sy hang ndm,;

- Dy to4n, quyét toan ngin sach, ké hoach mua sém tai san theo quy dinh;

- Thiét 1ap phuong 4n chi tiéu ndi bo;

- Cong téc thi dua, khen thudng, ky luit CB-GV-CNV va hoc sinh;

- Cong téc x¢t duyét thi lai, & lal, rén luyén hé cia hoc sinh hang nam.

4. D6i v6i nhimg vén d& quy dinh phai thdo luén t3p thé nhung cin quyét dinh gip ma
khong c6 diéu kién thao luén tap thé thi Hiéu truong quyét va Hiéu trudng chiju trach nhiém.

5. Nhi¢m vu va quyén han cuia Hidu truéng(can cit TT 32/2020/TT-BGDDT ban hanh
Piéu 1¢ trudng THPT);



- Xay dyng, t6 chirc by may nha trudng theo quy dinh tai Diéu 9 Diéu 1¢ truong
THPT; bd nhiém 0 trudng, td pho; tb chirc thanh I4p hoi déng trudng theo quy dinh tai diém
d, diém e khoan 1 Diéu 10 Didu 1¢ trudng THPT

- T chirc xay dyung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha trudng;
quy ché td chirc va hoat dong ctia nha trudng; ké hoach gido dyc hing ndm cua nha trudng
@ trinh hoi dng trudong phé duyét va td ehirc thuc hién; -

- Thyc hién cic quyét dinh hogc két lugn cia hdi dong truong v& nhimg ndi dung
duge quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 10 Diéu I¢ truong THPT. Trudng hep hiéu truéng
khong nhit tri véi quyét dinh cua hoi dong trudng can xin y ki€n co quan quan ly gido duc
cAp trén tryc tiép cta nha truong. Trong thoi gian chd y kié'p clia co quan quan ly gido duc
cép trén tryc tiép, hi¢u trudng van phai thyc hién theo quyét dinh cia hoi ddng truong dbi
véi cac van dé khong trai v6i quy dinh clia phap luft hi¢n hanh va Piéu 18 trudng THPT;

- Bdo cdo, danh gia ket qua thyc hién ké hoach gido duc cia nha trudng va céc quyét
dinh ctia h$i dong trudng trudc hi ddng trudmg va céc cip c6 thdm quyén; ’

- Thyc hién tuyén dung, quan ly gi4do vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, ticp
nhan, diéu dong gido vién, nhén vién; quan 1y chuyén mén; phin cong cdng tac, kiém tra,
danh gia xép loai gi4o vién, nhan vién; thyc hién cong tic khen thudng, ky luat ddi véi gido
vién, nhin vién theo quy dinh cia phép luét; ,

- Quan ly hoc sinh va c4c hoat dong ciia hoc sinh do nha trudng td chirc; xét duyét két
qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky x4c nhén hoc ba, ky x4c nhan hoan thinh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cua trudng phd théng c6 nhiéu cdp hoc, cip gidy
chimg nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd thong
(néu c6) va quyét dinh khen thudng, ky luit hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai sin ciia nha trudng;

- Thyc hién cic ché do chinh sich cia Nha nuéc dbi véi gi4do vién, nhan vién, hoc
sinh; thyc hién quy ché dan chu, trich nhiém giai trinh cia ngudi dimg diu co s& gido duc
trong td chic hoat dong cia nha trudng; thyc hién cong tac x3 hdi hoa gido duc cuia nha
truong;

- Chi dao thyc hién cic phong trao thi dua, cic cudc van ddng; thyc hién cong khai
d6i v6i nha truong va xa hoi theo quy dinh cia phép luét; _

- Tham gia sinh hoat ciing td chuyén mén; ty hoc, ty bdi dudng dé ning cao ning lyc
chuyén mon nghi¢p vy, ning lyc quan ly; dugc huong ché d6 phu cdp wu dai déi véi nha
gido va cdc chinh sach vu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé& dinh mirc
gior day dbi véi hidu trudng;

' - Pugc dio tao nang cao trinh 'do, bdi dudng chuyén mdn, nghiép vy va hudng cic
ché 9, chinh s4ch theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vigc ciia Ph6 Hi¢u truéng

a) Thyc hi¢n va chiju trich nhi¢m treéc Hiéu trudng vé nhiém vy duge Hi¢u trudong
phén cong;

b) Cang v6i Higu trudng chiju trach nhiém trugc cip trén vé phin viéc dugc giao;

¢) Thay mt Hi¢u truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Higu trudng
uy quyeén;

Diéu 7. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cdng vigc ciia Phé Hiéu trudng duge
Hi¢u truéng iy quyén phy trich Truwong khi Hi¢u truéng di cong tac

1. Pugc ty quyét, ty chju trach nhi¢m céc phan viéc Hiéu truéng di Gy quyén.

2. Béo cdo v6i Hi¢u trudng van dé da gidi quyét bing moi phuong tién thong tin trong
thoi gian sém nhat.

Diéu 8. Ciich thirc giai quyét cdng vige ciia Ban lanh dao trudomg

S

T



1. Pdu mdi nim hoc, cin cir trén nhimg chi dao cuia c4p trén, Ban lanh dao hop chuén
bi cho ndm hoc méi (xdy dung ké hoach, bién ché td chirc nhan sy, tai chanh, chudn bj
CSVCv.v...).

2. Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 13p, phén cong trach nhiém cho 1anh dao don vi,
cac bd phan, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tic phébi hop giita cic b phén trong hé
thong quan ly cia nha truong.

3. Hiéu trudng cin cir vao qui ché, thong tu, didu 18 va cic nguyén tic quan ly d qui
dinh c4c nguyén tic thanh tra, kiém tra d4nh gi4, khen thuéng, ky luat, d& bat, bd nhiém, b
nhi¢m moi thanh vién trong hé thdng quan ly cua trudng.

4. Dinh ky hang tuin Ban linh dao hop kiém diém cong tic trong tudn qua va thng
nhét ndi dung cong tic tudn t6i; thao ludn, dé ra phwong cach gidi quyét nhimg van dé phat
sinh trong qua trinh hoat dong ctia nha truong.

Chwong III . A
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA
GIAO VIEN

Piéu 9: Trach nhi¢m, quyén han, pham vi va cich thirc gidi quyét cong vige ciia
td truéng, tb phé chuyén mon

1. Td trweéng chuyén mén

_Pugc Higu truéng bd nhiém hoic tai bd nhiém theo tirng ndm hoc; 1a thanh vién tron
Hbi dong chuyén mon, Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha trudng; dugc hudng ché
dd giam gid va phu cép chirc vy theo qui dinh hién hanh.

T trudéng chuyén mon c6 cic nhiém vy nhu sau:

- Tham muru cho Hiéu truéng vé viéc phén cong giang day ciia cc thanh vién trong
t; nhitng gi4i phdp nhim ning cao chét lugng bd mon;

- Qudén ly, diéu hanh c4c hoat dong cta t6 va cia c4c thanh vién. Chu tri cac chuong
trinh cong tac, cac cudc hop cia td;

- Xay dyng ké hoach, ndi dung hoat dong ctia td trén co s& ké hoach chung cia nha
truong;

- Té chirc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd so sb s4ch
va nghi¢p vy su pham ciia céc thanh vién trong 0. D€ xuét v6i hiéu truéng dé phén cong
gio vién c6 ning lyc hudng dan gido vién tép sy va bdi dudng hoc sinh gioi;

- Dugc Uy quyen ra dé kiém tra d6i v6i b mén ( ¢6 ciuyén phén cong t6 vién ra dd)
va chju trach nhiém truéc Hi¢u trudng ve chat lugng clia d€ kiem tra va tinh béo mét;

- Luoén trao doi chuyén mén, gwong miu d& 1am chd dyea tin cay cho ddng nghiép va
cho Hi¢u trudng; cé trach nhi¢m giup d& va dong vién céc thanh vién trong t5 hoan thanh t6t
nhiém vy;
: - Tung thoi diém, c6 thé phy trich thém cong tac khic do Hiéu trudng phéin cong;

- Pugc quyén bd tri GV trong t day thay khi mét thanh vién nao d6 trong td nghi
dot xuat;

- Quan Iy hd so clia t& va thyc hién ché d¢ béo céo theo quy dinh.

2. T phé chuyén mén

- Dugc Higu trudng bd nhiém tir dAu nim va dugc t4i bd nhiém theo timg nim hoc
dugc thay thé tb trudng tham dy hop Hoi ddng chuyén mén, Hoi ddng thi dua va Héi ddng
gido duc nha truong khi td trudng ving mit; dugc hudng ché do giam gid va phy cép chirc
vu theo qui dinh hién hanh; : .

- T6 ph6 chuyén mén c6é nhiém vu gitip t& truéng thuc hién cic cong viée ciia td
chuyén mén do t6 truéng phan cong. |

Piéu 10. Trich nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién b§ mén: c6 nhimg nhiém vy sau dy:



1.1. Thuc hién nhiém vu t chic céc hoat déng day hoc, gido duc tlileo ké hoach gido
dyc clia nha truong va ké hoach gido dyc cia t6 chuyén mén; quin lA)" hoi: sinh .trong cac l}(A)at
dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cic hoat dong chuyén mén; chju trach nhiém

& chit lugng, hiéu qua gido duc. . )
e I.Z?DTgrau géiqdaogcl'lﬁc, néu cao tinh than tréch nhi¢m, giit gin phim chét, danh dy, uy
tin ciia nha gido; guong méu trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va t6n trong nhéin
céch cua hoc sinh; bao v¢ cdc quyén va lgi ich chinh déng cia hoc sinh; doan két, giup d&
déng nghiép. ! : e

1.3. Hoc tap, rén luyén d€ nang cao strc khoe, trinh d chinh trj, chuyén mon, nghiép
vy, dbi m6i phuong phép day hoc, gido dyc.

1.4. Tham gia tip huan, b6i dudng chuyén mén, nghiép vy.

1.5. Tham gia cong tac phd cdp gido duc trung hoc co s& & dia phuong.

1.6. Thuc hi¢n nghia vu cong dan, cc quy dinh ciia phép luit va clia nganh Gido c!lixc,
c4c quyét dinh ciia hidu trudng; thyc hién nhi¢ém vu do hiu truéng phén cong, chiu sy kiem
tra, danh gia clia higu trudng va céc cép quan ly gido dyc. )

1.7. Phoi hgp véi Doan Thanh nién Céng san Hé Chi Minh, Hi Lién hiép Thanh nién
Viét Nam, gia dinh hoc sinh va céc t8 chirc x4 hoi lién quan dé t4 chirc hoat ddng giso duc.

1.8. Thyc hién c4c nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luat. .

2. Gido vién chii nhi¢m: ngoai céc nhiém vu quy dinh tai khoédn 1 cia DPiéu nay, con
0 nhitng nhiém vy sau day: :

2.1. X4y dyng ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién ré muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan canh
va diéu ki¢n thyc té nhim thiic dy sy tién b ciia ci 16p va ciia timg hoc sinh;

2.2. Thyc hién c4c hoat dong gido dyc theo ké hoach da xdy dung;

2.3. Phoi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cic gido vién bd mén, Poan thanh
nién Céng san HS Chi Minh, c4c t§ chirc x4 héi ¢6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc
hoc tép, rén luyén, huéng nghiép cia hoc sinh 16p minh cht nhi¢m va gép phén huy dong
c4c ngudn lyc trong cong ddng phat trién nha trudng;

2.4. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; d& nghi khen
thudng va ky luit hoc §inh; d€ nghj danh sich hoc sinh dugc Ién 16p théng, phai kiém tra lai,
phai rén luyén thém ve hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi sb
diém va hoc ba hoc sinh;

2.5. Bdo cho thutng ky hojc djt xult vé tinh hinh cia 16p véi Hieu trudng.

3. Gido vién thinh gidng ciing phéi thyc hién c4c nhiém Vu quy dinh tai khoan 1 Didu
ndy va céc quy dinh trong hgp ddng thinh gidng.

4. Gido vién lam lam céng tac TKHD:

4.1. Ghi bién ban cic cudc hop toan thé CB-GV-CNV, céc cude hop cua cac hoi ddng
trong nha trudng; :

4.2. Thyc hién cong téczkiém di¢n trong c4c 1an hop hoi déng, hoc tap chinh trj, 1& hoi
cua nhi truong. Luu giif c4c sb ghi bién ban va céc don xin phép ving ciia GV-CNV déi véi
cac cudc hop, 1€ hdi, hoc chinh trj;

4.3. Ddm bao tinh bdo mat trong cong viéc néu khong dugc Higu trudng iy quyén
phét ngon; RO S ]

113 La cau noi gitta Hi¢u trudng va tap thé Héi ddng su pham: ghi nhan va phan 4nh
cho Hi¢u trudng cic y kien cia thly c6 gido vé cic van dé chung ctia nha trudng,
. ‘5. Glé? vién: lam cong tac tw vin hoc dwdng: c6 nhigm vy tr vén cho cha me hoc
;lnli va hoc sinh dé giiip c4c em Vot qua nhimg khé khin gip phai trong hoc tap va sinh
oat.
’ 6. Gi:fo vién lam cong tic Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh c6 nhiém vy td
chirc, quén Iy cc hoat dong ctia td chirc Poan trong nha trudng,



Piéu 11. Quyéen ciia gido v1en

1. Gido vién c6 nhirng quyen sau day:

1.1. Pugc tu chii thuc hién nhiém vy chuyén moén véi sy phan cdng, hd trg cua tb
chuyén moén va nha trudmg.

1.2. Pugc hudng luong, ché d6 phu cip, chinh sach wu dai (neu c0) theo quy dinh;
dugc thay dbi chirc danh nghe nghi¢p; duge hudng cac quyen loi vé vat chat, tinh thin theo
quy dinh.

1.3. Pugc tao diéu kién hoc tép, bdi ducmg nang cao trinh d§ chmh tri, chuyén mon,
nghiép vy, duge hudng nguyén luong, phu cép theo luong va cic ché d chinh séch khac
theo quy dinh khi dugc cap c6 thAm quyén cir di hoc tép, bdi dudng.

1.4. Pugc hop dong thinh giang, nghién ciru khoa hoc tai céc truong, co s¢ gléo duc
khéc hogc co s& nghién clru khoa hoc véi dleu kién bao dam hodn thanh nhi¢m vu noi minh
cong tac va duge sy dong ¥ clia hidu truong bing vin ban.

1.5. Pugc ton trong, bao vé nhan pham danh du va than thé.

1.6. Dugc nghi he va cdc ngay nghi khac theo quy dinh cta phéap luét.

1.7. Cac quyen khéc theo quy dinh cta phép ludt.

2. Gido vién chii nhi¢m: ngodi cic quyén quy dinh tai khoan 1 cita Diéu nay, con co
nhitng quyen sau day

2.1. Puge dy céc gidr hoc, hoat dong gido dyc khéc ciia hoc sinh 16p do minh lam chu
nhiém.

2.2. Pugc du cac cufe hop cua hoi dbng khen thudng va hoi dbng ky luat khi giai
quyét nhitng vin & c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p do minh 1am chi nhi¢m.

2.3. Pugc dy céc lop bdi dudng, hoi nghi chuyén d& vé cong tac chu nhiém.

2.4. Pugc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh déng nghi hoc khong qua
03 ngay lién tyc.

2.5. Pugc glam dinh muc gi¢ day theo quy dinh

3. Gido vién 1am céng tic Poan Thanh nién C{ng san Hd Chi Minh: dugc hudng
céc ché do, chinh sach theo quy dinh hlcn hanh.

4. Gio vién lam cong tic tir vin chuyén trich hodc kiém nhi¢m: dugc bd tri chd
1am vi¢c neng va dugc vin dung hudng céc ché d6 chinh sach hién hanh.

Piéu 12. Cac hanh vi gido v1en khong dugc lam '

1. Xtic pham danh dy, nhan phim; xam pham thén thé clia hqc sinh va déng nghlg:p

2. Gian l4n trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian lan trong kiém tra, d4nh gia két qua
hoc tap, rén luyén cia hoc sinh; bd gid, bd budi day, tlly tién cit xén ndi dung day hoc, gido
duc.

3. Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ni dung kién thirc, sai v6i quan
diém, duorng 161 gido duc ciia Dang Cong san Vlet Nam va Nha nuéc Viét Nam.

4. Ep buje hoc sinh hoc thém dé thu tién; 1¢i dung viéc tai trg, uing ho cho gido dyc dé
ép bugc dong gop tién hogc hign vét.

5. Hut thudc 14, uong rugu, bia va sir dung céac chét kich thich khac khi dang tham gia
c4c hoat dong day hoc, gido duc.

6. Can trd, giy kho khan trong viéc hd trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc hoc
sinh va céc cong vi¢c khéc.

" Chuong v '
TRACH NHIEM, PHAM A2 VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
NHAN VIEN TRONG TRUONG

Dleu 13: T4 trudmg, t6 phé t& vin’ phong:
1. T truéng:



Pugc Hiéu trudng bd nhiém hodc tai bd nhiém theo timg ndm hoc; 14 thanh viélr: trong
Hoi dong thi dua va Hoi ddng gido dyc nha truong; dugc huéng ché o phy cép chirc vu
theo qui dinh hién hanh .
T truémg vin phong c6 c4c nhiém vu nhu sau: gt oot
- Phu trach quan ly nhan vién t6 van phong, xdy dung quy ché 1am viéc cia nhan vién
t6 van phong vé k& hoach hoat dong ciia t6 hing thing; ot gt e
- Quén Iy viéc thyc hi¢n n€ nép, tic phong 1am vigc nhu: gid gidc, vi tri 1am vise -
, R _ea ;
kiém tra ngiy cong lao dong cac to vién; - 6 o My 1
= - D%‘)?lyg vién, nhic nhé td vién thuc hién t6t nhi€ém vy; dam bao cOng tac an ninh
truong hoc. ‘
2. T6 phé: ] . iy .
- Bugc Hi¢u trudng b6 nhiém tir diu nim hoc; dl:’Q’C thay the t6 truéng tham dy op
Hoi ddng thi dua va Hoi ddng gido dyc nha truong khi to trudng ving mit; duge hudng ché
d6 phy cz‘ip chirc vu theo qui dinh hi¢n hanh; : i - o 4
- T6 phé vin phong c6 nhi¢m vy gitip td truong thye hién cac cong vige cua to do to
truéng phan cong. PR e A
Diéu 14. Trich nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyet cong vige cua nhén vién
trong Trudng .
1. Nghia vy chung ciia cic thanh vién trong to viin phong S 3
- Thyc hién cdng viéc hogic nhi¢m vy dugc giao bdo ddm yéu clu vé thoi gian va chat
lugng; .
- Ph(‘;i hop tdt v6i c4c thanh vién khéc trong viéc thyc hién c6ng vi¢c hay nhi¢m vy;
- Chap hanh sy phan cong cdng tac clia ngudi c6 tham quyén; i 5
- Thudng xuyén hoc tip nang cao trinh d¢, k§ ning chuyén mén, nghiép vy nghién
ctru, d& xuit cac bi¢n phap ning cao chét lugng, hiéu qua thyc hi‘én nhi¢m vu dugc giao;
- Chép hanh ché d¢ thong tin, béo céo; quan Iy, lru giir hd so cong viéc; quan ly va st
dung tai san, phuong ti¢n, trang thiét bi lam vi¢c dugc giao theo quy dinh;
- Tham gia quan ly truomg, tham gia cong tdc dang, doan thé khi dugc tin nhiém va
cac cdng tic khéc khi dugc ngudi c6 thdm quyén giao;
- Khi thyc hién nhiém vy, nhan vién phai tuin thu cic quy dinh sau: C6 thai d6 lich
SW, ton trong GV-HS-CMHS; C6 tinh thin hop tic, téc phong khiém t6n; khong gay khé
khan, phién ha déi véi GV-HS-CMHS; chép hanh céc quy dinh vé dao dirc nghé nghiép va
chju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé phin vige dugc giao.
2. Nhi¢m vy ciia tirng nhin vién cy thé nhwr sau:
2.1. K& to4n:
v - Tham muu cho Hiéu trudng, cic bd phan lién quan cach xir dyng kinh phi, thu chi
ding qui djnh cta nha nudc; Ht g
- Gilp Hi¢u trudng xay dyng dy toan, ké hoach tai chinh cta nha trudng trong ting
ndm hoc;
- Thyc hign chirc ning quan Iy hd so tai chinh ding theo phép 1énh tai chanh ké todn
cuia nha nuéc;
e o bam bao thu"c hi¢n tot ché do lwvong , phy cfip luvong, BHXH va cic ché dé phuc lei
qui dinh trong qui ché Chj tiey ndi bd ctia nha trudng;
- Chimg ti, sc‘). sach minh bach r6 rang va diing qui dinh;
- Cong khai tai chinh hang qui theo yéu cu ciia Higy trudng;
- Bam béo cic bio cao dinh ky cho cap trén;
- Quan i va c4p nhit s tai san nha trudng.
2.2.Thi quy:
- Thyc hién ?hl’l’f nang thu, giir va chi tidn ding qui dinh;
- Bam bao t6t ho so, chung tir lién quan, cdp nhat kip thei;



- Thong bio ngay cho Hiéu truéng biét khi phat hién c6 tinh hudng bit thudng trong
chi tiéu dé kip thai xir ly;

- Béo cdo kip thoi cho Hiéu truéng tinh hinh thu, chi;
& - Trung thyc trong cong viéc, thudng xuyén ty kiém tra quy tién mat va ddi chiéu vei

¢ todn;

- Thong béo va giai thich rd rang cc ché d thu, chi cho GV, HS va CMHS.

- Cong khai qui nha trudng hang qui theo yéu cdu cua Hiéu trudng;

2.3. Thwr vién:_

- Gift gin, tu bb, mua sim sach g1ao khoa, sach tham khao va giéi thiéu sach méi cho
thiy ¢ va hoc sinh biét;

Quan ly viéc cho mugn sich, thu hdi sach (c6 hd sord rang)

-TH chic, quan ly phong thur vién, tao diéu kién cho GV, HS vao doc sich, b4o;

- Cung cép diy du sach, tai li¢u phuc vy cho cdng tac chuyén mdn cho gido vién;

- Tham muu cho Higu trudng ké hoach mua sém, thay thé, thanh 1y hing nim.

2.4. Vin thwr

- Pugc Hiéu trudng uy nhi¢m quan 1y va stt dung mdc d4u cua nha trudong theo ding
qui ché;

- Quén 1y s cong vé.n di-dén, tiép nhén cong van va chuyén dén cac 'bd phén lién
quan; quén Iy va cap nhat s khen thudng;

- Tryc di¢n thoai, theo doi hop thu dién tir kip thoi cdp nhit théng tin va thdng béo
cho Higu trudng;

- Gitp Higu trudng soan thao céc loai vin ban, bdo céo;

2.5. Phyc vu:

- Pam bao cong tic 1am v¢ sinh, quét don hing ngay hoéc dinh ky cac phong: HT,
P HT, phong GV, nha vé smh GV, v.v..

- Pam bao phuc vu tét va kip thdi nude uong cho GV va khéch;

- Bdo quan giit gin v¢ sinh ly téch, gilr gin cén thén cc dyng cu dugc giao;

- Pam bao tbt cong tac phuc vy céc 1, hoi, hdi nghi, cac cudc th cia \ trudmg;

- Hoa nhﬁ, hch su, lang nghe ¥ kién gép ¥ cua ngum khac dé 1am tdt cong tac dugce
giao va dé xuét véi td trudng, véi Hiu trudng céc nhu ciu cin thiét phuc vu cho cong tac;

- Thoi gian 1am viéc theo dic thu cong vige.

2.6. Biao vé

- Thl,rc hién chirc néng bao v¢ co quan, gii gin tai san nha truong;

- C6 sb tryc ban ghi nhan nhimg tinh huong bit thufmg Xay ra trong truong, kip thoi
béo cao cho BGH dé xur ly , theo doi sy ludn chuyén tai san gilra cic phong ban, t1ep nhén tai
san chuyén dén va ghi nhén tai san chuyén di;

- Tham gia qué trinh gido dyc y thire ky luét cia HS;

- Lich syr, hoa nhi véi khéch cuia trudmg, chi dan lich sy, dt’mg chd;

- Thoi gian lam viéc theo déc thu o0ng viée;

- Ngoai ra, Hi¢u trudng c6 thé phén cong kiém nhiém thém cOng tac khac trong timg
thoi diém nhét dinh.

2.7. Thlet bj

- Phéi hgp véi céc t bo mén 1én ké hoach va tb chirc thyc hanh thi nghiém theo qui
dinh cua chuong trinh;

- Thiét 1ap cac sd theo ding qui dinh dé bao quan DDDH, x4y dyng ndi qui khi
THTN;

- Quén ly cic phong chirc ning. Theo dai, xép lich va bdo cdo viéc sit dung cc
phongchic néng néi trén;

- Lén ké hoach tryc thiét bi .Quén ly va cho muon DDDH, ghi nhén va bdo cdo cho
Lénh dao nha trudng viéc sir dung PDDH ctia GV



- Lén ké hoach va tham muu cho Hi¢u truéng viéc mua sim DPDDH;

- Quin ly, bao quan tai san dugc giao;

-Lapsétaisénvacapnhatkipthaitheodﬁngquydinh.

Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Diéu 15. Quan hé phéi hop gidi quyét cong vige gira csc dom vj thudc Trurdmg

1. Tat ca c4c don vi trong trudng déu c6 chung m$t myc tiéu ma Trudng dé ra trong
phuong huéng nhiém vy nim hoc.

2. Tt c4 céc don vj trong trudng déu c6 lién quan chit ché véi nhau trén nguyén tic
théng nhit, duéi sy lanh dao ciia Hiéu truéng.

3. T4t ca cac don Vi trong truong déu dugc sir dung thong tin ciia nhau néu viéc sir
dung ndy vi myc tiéu chung cta Truong.

4. Tét c cac phuong ti¢n, thiét bj, nhan lyc cia méi don vi déu c6 thé sir dung d& h3
trg 14n nhau, néu dwgc Higy truéng dong y cho phép.

Didu 16. Quan h¢ giira Truwéng cic don vi thu¢c Truong

;. Thudc moi quan h phéi hop cong ddng tréch nhiém, binh déng, gitip d& nhau d& cing

tien bd vi muc tidu chung ctia nha Truong.

Diéu 17. Quan h¢ cong tic gitra Trudng cic don vj va thanh vién trong don vj

1. Thyec hién theo ché dd Thu truéng.

Trudng
1. La quan hé¢ chi dao dén dbc, kidm tra dénh gia va thyc hién gitta Lanh dao nha
trudng v6i Trudng céc don Vi.

trinh thyc hién chirc ning, nhiém vy ciia minh cho Lanh dao S& va kién nghj nhitng diéu
khong phi hep cén sira d6i, bd sung trong che d§, chinh séch, cac quy dinh ctia phép lujt,

2. Thyc hién ché 49 béo céo, thinh thj theo yéu ciu clia cAp trén.

Diéu 20. Cic quan h¢ cong tic khac

Nha trudng phoi hop véi chinh quyén, doan thé dija phuong, Ban dai dién Cha me hoc
sinh, cdc tb chire chinh trj - x4 hoi va c4 nhan c6 lién quan nhim:

1. Théng nhét quan diém, noi dung, phuong phép gido dyc giita nha truong, gia dinh
va xa héi dé thyc hién muyc tiéu gido duc. -

2, Huy d6ng moi Iyc lugng va l’lgu?)n lyc cia cong déng chim lo cho sy nghiép gido
duc, g6p phan xdy dyng co s& vit chat, thiét bj gido dyc cua nha truong; xdy dyng phong

gia, h6 trg cong tic & dia phuong trong céc linh vyre ¢c6 liéﬁ quan vé gi4o duc, trat ty an toan
x4a hoi. ,

4. Quan h¢ v6i Ban dai di¢n Cha me hoc sinh: Trudng t chirc m3i nim 3 ky Pai hoi
CMHS, ta0 diéu ki¢n tét nhét dé Bag dai di¢n hoat dong c6 hiéu qua, ding chi dgo, tao sy

R e TN B



dong thun gita CMHS v6i nha truong, chip hanh tt didu 1¢ hoat dong cla Ban dai dién
CMHS.
Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
Muc 1
})OI VOI HIEU TRUON: G,PHO HIEU TRUONG

Piéu 21. Ché d¢ va dinh mirc théi gian 1am vu;c

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

- Thai gian di cong tac hdi hop dugc tinh nhu thdi gian cong téc tai co quan.

- Hiéu truéng day 02 tiét/tudn. Pho hiéu trudng day 04 tiét/tuin.

Muyc 2 .
POI VOI GIAO VIEN

Diéu 22: ché dd va dinh mirc thoi gian 1am vige ciia gido vién

1. Thoi gian 1am viéc clia gido vién trung hoc phé thong trong nim hoc 13 42 tuén,
trong d6(van béan s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017):

- 37 tuin 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 tép, bdi dugng ning cao trinh do.

-01 tuan danh cho viéc chuan bi ndm hoc méi.

- 01 tuén danh cho v1¢c tong két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hing nim cua gido vién gom nghi he, nghi tét am lich, nghi hoc ky
va c4c ngdy nghi khéc, nghi thai san, nghi hudng ché d6 BHXH cu the nhu sau:

- Thoi gian nghi hé hing nim cla gido vién co s¢ gido dyc mam non, co s& gido duc
phd thong, trudmg chuyén biét 12 8 tudn, bao gdm ca nghi phép hing nim(Nghi dinh sb
84/2020/ND-CP).

- Thoi gian nghi tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua S& Gido duc va Do tao;

- Céc ngay nth khac theo quy dinh cia B Luét lao dong.

- Nghi viéc riéng ma vin huéng nguyén lrong(khoan 1 Didu 115 ludt Lao dong
2019):

+ Ban than két hon: nghi 03 ngay; Con d&, con nudi két hon: nghi 01 ngay,

+ Cha @é, me dé, cha nudi, me¢ nudi; cha dé, m¢ dé, cha nudi, me nudi cua v hoidc
chdng; vo hodc chdng; con d&, con nudi chét: nghi 03 ngay.

- Nghi thai san(Piéu 139 luat Lao dong 2019): lao dong nit dugc nghi thai san trudc
va sau khi sinh con 1a 06 thang; thoi gian nghi trude khi sinh khong qua 02 thang. Trudong
hop lao dong nit sinh d6i tré 1€n thi tinh tir con thir 02 tré di, et mdi con, ngudi me dugc
nghi thém 01 thang.

- Nghi hudng ché BHXH(Lu4t sb 58/2014/QH13, Nghij dinh 115/2015/NP — CP
va Thong tu s6 59/2015/TT BLDTBXH):

+ Lao dong nam: Khl vg sinh con, chong dugc nghi 05 ngdy trong truong hop sinh
thuong, 07 ngay khi sinh md, sinh d6i thi nghi 10 ngay, sinh ba tr& 1&n thi ctr thém mdi con
dugc nghi thém 03 ngay lam viéc, sinh d6i trd 1én c6 phau thudt thi dugc nghi 14 ngay. Thoi
gian nghi cta chong dugc tinh trong thoi gian 30 ngay d4u ké tir ngay vo sinh con, qué 30
ngdy ké tir thoi diém ve sinh s& khong gidi quyét ché d¢ nghi trén.

+ Thoi gian hudng ché d6 ém dau: Lam viéc trong didu kién binh thudng thi duge
hudng 30 ngay néu da dong bao h1€m xd hoi duoi 15 nam; 40 ngdy néu da dong tir du 15
nim dén du6i 30 nam; 60 ngay néu da déng tir da 30 ndm trd 1én. Néu ngudi lao dong nghi
viéc do mic benh thuéc Danh myc bénh can chira tri dai ngdy do By Y té ban hanh thi dugc
huérng che d6 6m dau nhur sau: t6i da 180 ngady tinh ca ngdy nghi 1€, nghi Tét, ngay nghi
héng tuén.

3. Dinh murc tiét day : theo qui dinh.



Diéu 23: Ché dj gim djnh mirc tiét day @5 véi gido vién kiém nhiém céc cong
vi¢c chuyén mén : . ; s

1. Gido vién chu nhiém 16p & cdp trung hoc phé théng dugc gidm 04 tict/tuan.

2. Gido vién kiém phu trdch phong hoc chirc nédng dugc giam 03 ti€t/mon/tudn.

3. T6 truéng b mén dugc gidm 03 tiéttuin.

4. T6 ph6 chuyén mén duge giam 01 tiét/tudn. .

5. Giao vién kiém nhi¢m phy trich cong tic vin nghg¢, the dyc toan trudng, phy trach
vuon trudng, xudng trudng, phong thié't’bi, thu vign (n€u cic cong tic nay chua .cé can bd
chuyén trach) dugc tinh gidm tir 2 - 3 tiét/tudn tiy khéi lrong cdng viéc va do hiéu trudong
quyét dinh. e =

Diéu 24. Ché d¢ giam dinh mirc tiét day d6i v6i gido vién kiém nhi¢m cong téc
Ding, doan thé va cic td chirc khic trong nha truong

1. Gido vién kiém nhiém dugc giam dinh mirc ti€t day theo qui dinh hi¢n hanh.

1.1. Thu ky héi ddng truong duge giam 02 tidt/tuin. w5

1.2. Truéng ban thanh tra nhan din trudng hoc dugce giam 02 tict/tuan. o

g 1.3. Gido vién 1am chu tjch, pho chi tich cong doan co s khong chuyén giam 03 tiet/
tudn.

1.4. Gido vién lam Wy vién ban chép hanh cong doan, té trudng, t6 phé cong doan
khéng chuyén trich dugc giam 01 tiét/tudn.

1.5. Gi4o vién 1am Bi thu Poan: Trudng tir 28 16p tré 1én duge danh 85% thoi gian
theo dinh mitc gir chudn giang day/tudn dé 1am cong tic Poan, Hji; trudng dudi 28 16p
duge dinh 70% théi gian theo dinh murc gitr chudn gidng day/tudn dé 1am céng téc Poan,
Héi.

1.6. Gido vién 1am Phé Bi thu Poan: Trudng tir 28 16p tré 1én dugc danh 50% thoi
gian theo dinh mirc gi¢ chuin giang day/tudn dé 1am cdng tac Poan, Hoi; truomg dudi 28 1op
dugc danh 35% thoi gian theo dinh mirc gir chuin gidng day/tudn dé 1am cong tic Poan,
Hoi. .

2. Bé dam bao chét luong giang day va chét lugng cong tic, m3i gido vién khéng lam
kiém nhi¢m qua 2 chirc vy va dugc huéng ché dd gidm dinh muc tiét day cia chic vu ¢6 sb
tiét giadm cao nhit.

Diéu 25. Ché d¢ gidm djnh mic tiét d y d6i véi cdc dbi tirgng khic

1. Gido vién tip sy dugc giam 02 tiét/tuan (méi hop dong 1dn diu).

2. Gido vién nif c6 con nhé tir 12 théng trd xubng dugc giam 03 tiét/ tudn.

Diéu 26. Quy ddi c4c hoat dfng chuyén mén khic ra tist day- day thém giy

1. Ngoai nhiém vy giang day chinh & trén 16p, gi4do vién con phai thyc hién nhitng
hoat dong chuyén mén va céc hoat dong khic theo sy phén cong clia Higu trudng.

- Viéc quy ddi nhitng hoat dong nay ra tiét day dé tinh s gio giang day cho timg gio
vién dugc thyc hién theo qui dijnh hién hanh.

- Béi véi cc cong vige chuyén mon khac Hiu trudng trinh Lanh dao S& Gd&DT va
thyre hi¢n theo ¥ kién chi dao ciia Gidm déc S¢ Gido duc va Pio tao.

2. Day thém gio: Gido vién day dv gio dugc hudéng phy trdi theo quy dinh, nhung
khong vugt qua 200 tiét/nim. |

Muyc 3 .
: POI VOI NHAN VIEN

Diéu 27. Ché d¢ va dinh mire theq gian 1am vigc ciia cdng nhin vién

- Ché 6 lam vigc : 40 gid/tudn, m3i ngay 1am 8 gio.

- Théi gian nghi Phép nam: nghi rai rac trong ndm, ddm bao sd ngay nghi:12,

) . Chwong VII . .
QUY TRINH VA CACH THU'C GIAT QUYET VAN BAN HANH CHIiNH
Didu 28, Quin ly viin ban, h so, tai li¢u va thi tyc trinh gidi quyét cong vi§e




. 1. Quanly van ban dén: Viéc tiép nhan van ban dén, phén loai so b, boc bi van ban
dén, déng dau “Dén”, ghi sb va ngay dén, trinh vin ban dén, chuyén giao vin ban dén, giai
quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén thyc hién theo ding quy ché giai
quyét van ban cua trudng.

2. Quén ly van ban di: Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thang,
nam cla van ban, dang ky van ban di, nhan ban, déng diu co quan, 1am thi tuc phat hanh,

chuyén phit va theo d5i viéc chuyén phét van ban di, luu van ban di thyc hién theo diing quy
che giai quyét van ban clia truomg.

Diéu 29. Xir I hd so trinh va théng bio két qua

1. Higu truéng va cac Pho hiéu trudéng c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng din
viéc xir Iy hd so trinh va thong béo két qua.

‘ 2.Th truéng vin phong va c4c-nhéan vién thudc vin phong ¢6 trach nhiém thyc hién
nghiém chi dao Hi¢u truéng va cic Phé hi¢u trudng vé viée xir Iy hd so trinh va thong béo
két qua

Diéu 30. Thim quyén ky vin ban ciia Higu truéng, Phé Higu truéng va Trudng
cic don vj thujc Truong

1. Higu truéng ky tét ca cic vin ban do truong ban hanh.

2. Cac Phé Higu truong ky thay Hiéu trudng cc vin ban thude linh vuc dugc Higu
trudng phin cong phy trich, trir mot s vin ban quan trong hodc cé tinh chat tong hgp do
Hiéu trudng ky.

3. Khi Hiu trudng véng mit, Ph6 Hiéu trudng duge tiy quyén thudng tryc co quan ky
c4c van ban thudc thAm quyén cua Hiéu truéng theo sy iy quyén.

Piéu 31. Trach nhi¢m ciia Vin phdng nha trudng trong viéc ban hanh vin ban

1. Vén phong c6 trach nhiém sao y, soan théo, phd bién, niém yét c4c vin ban theo chi
dao cia lanh dao Trudng va chju trach nhiém vé sy chinh x4c ctia vin ban.

: 2. Thoi gian thong tin, niém yét vin ban: cin ci vao ndi dung yéu céu tinh chét phép
ly ctia vin ban. Hét thoi han niém yét, vin phong c6 trach nhiém thu hdi va hru trit theo qui
dinh.

Piéu 32. Kiém tra viéc thye hi¢n vin ban

1. Trach nhiém thudc vé cac don vi chire nang.

2. Trach nhiém cua Hiéu trudng.

Chuong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 33. Cic loai chwong trinh céng tic, dé 4n, dy 4n

1. K& hoach niam hoc

2. K& hoach chuyén mén cua trudng, cia td b mén

3. K& hoach kiém tra ndi by

4. K& hoach chii nhiém

5.Ké hoach mua s&m, sira chita nho

6. K& hoach cong tic gido dyc trinh chj tu tuéng

7. Ké hoach thyrc hién an toan vé sinh va phong chong chéy nd

8. Chién lugc phat trién nha trudong

9. Dy 4n xay dyng, sira chita 16n ( néu c6)

10. Ké hoach Bdi dutng thuong xuyén cia GV

V.V...

Diéu 34. Chuin bj chwong trinh cdng tic, dé 4n, dyr 4n

_ 1. Lanh dao nha truong cung cc bd phan, ca nhan c6 lién quan cing nghién ciru, ban
bac dé chudn bj chuong trinh céng téc, d& 4n, dv 4n
. 2. NO0i dung cua chuong trinh cong téc, d& 4n, dy 4n phai phd hgp véi tinh hinh thyc
te cia nha trudng, bdo dam tinh thiét thyc, kha thi va tudn thi qui dinh ciia phép lujt
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Piéu 35. Quan h¢ phéi hep trong chuin bj chwong trinh cong‘tzic, dt‘a an, (!u' 4n '

1. Quan h¢ theo chiéu doc: phai tudn thi theo myc tiéu chung cia Trudng va sy chi
dao tryc tiép ciia Hiéu truémg. - 2 R

2. Quan h¢ theo chi€u ngang: theo nguyén tic phéi hop, chia sé, ho trg. ’

3. Truong, donvi,béphﬁnvécéccénhéncéliénqugntrongdéén,duéncc?tragh
nhi¢ém cung cép thong tin, phuong tién thuc hién trén tinh thin twong trg, tao didu kién tt
nhit cho ngudi thirc hién dé 4n, dy 4n. ’

Piéu 36. Theo ddi va dinh gia két qua thyce hi¢n chwong trinh céng téc, dé an, dy

”

an "
1. Trudng c6 tréch nhi¢m ban hanh quyét dinh thanh I4p ban chi dao thuc hién d? 4n,
dur 4n.
¥ 2. Cé nhén, truéng céc bd phén c6 tréch nhiém thiét 1ap ké hoach thuc hién, phan
cdng nhiém vy. K€ hoach ndy phai dwgc Hiéu truéng phé duyét.

3. Hi¢u truéng, c4c Ph6 Hiéu truéng dugc phin cong va don vi, bd phan, c4 nhan
dugc phin cong gidm sat, d4nh gi4 d& 4n, dy 4n c6 trach nhiém thyrc thi nhiém vy gidm sét.
dénh gi4 ciia minh bing vin ban.

4. Céc thanh vién trong & 4n, dyr 4n dwoc bdi dudng theo qui djnh hién hanh.

" Chwong IX s
TO CHUC CAC HOQI NGH] VA CUQC HQP

Diéu 37. Cic loai h{i nghij va cudc hop

1. Hoi nghj Cén b6 - cong chirc - vién chitc, Hoi nghj Cha me hoc sinh, cic hji nghj
chuyén dé vé chuyén mén, vé cong tac quén ly, vé& cong tic doan thé, vé kiém tra d4nh gia,
V€ quan trigt cac chi thi, nghj quyét cua cac cap lanh dao.

2. C4c cufe hop

- Hop BGH: 01 l4n/tudn vao thir hai diu tuin

- Hop giao ban Hi¢u truéng — GVCN 01 1an/ HK. Khi cin thit Higu truéng tridu tap
hop bét thudng

- Hop lién tich: 01 14n/ HK. Khi cin thiét Higu tredmg c6 thé trigu tap hop bit thuong

- Hop toan thé VC,NV: Theo Ké hoach thoi gian nim hoc

- Hop giao ban lanh dao, 16p truéng, bi thir chi doan cac 16p it nhit 01 14n/ HK

- Hop Hoi dong trudmg 03 lan/ nim (Theo Didu I¢ truong trung hoc)

- Hop Hbi dbng thi dua - khen thudng 02 1in/ nim |

- Hop t6 chuyén mén 02 Iin/ thdng (Theo Didu 1§ treong trung hoc)

- Hop Hoi ddng ky lujt ( néu c6 ).

- Hop giao ban Hiéu truéng B thur chi bj - Ban chép hanh cong doan 02 1dn/ nim

- Hop H{i ddng xét duyét thi lai, & lai, rén luyén he 01 1dn/ nam

Diéu 38. Céng tic chuin bj hi nghj, hop

_1. Té vin phong chju tréch nhiém t6 chirc cic cuge hdi nghj, hop: sip xép phong hop,
cdc dicu kién phyc vy hoi nghi, hop; in 4n tai lién, phan cong phyc vy, diém danh,

2. C4c trudng don vi, bd phan dugc phan cdng c6 trach nhiém soan thdo ni dung, 4n
dinh chuong trinh; biéu mAu van ban; ra thdng béo triu tip, ra thong béo két luan.

Diéu 39. Yé chdp hanh Ky luit trong té chirc va tham dy hop va h{i nghij

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

2. Thanh vién dy hop phéi bao ddm tham dy dung gid, khong dugce di trd va s&m; phai
ghi chép day d vao sb cong tic,

- 3. Tat ca c4c thanh vién tham dy cugc hop 6 trach nhi¢m chép hanh ddy di c4c noi
dung két lugn cugc hop, hdi nghij. o !

’ 4. Trong c4c cupe hop, hoi nghi, t4t ca cac thanh vién tham dvr phéi c6 théi d¢ nghiém
tuc, tham gia thao ludn, phét bidu s6i ndj trén tinh thin xdy dung, khong dugc 1am viéc riéng,
khéng duoc sir dung BTDD. |



Piéu 40. Cic cujc hop do cép trén tri¢u tap hodc do co quan khic moi

1. Vian thu trinh Hiéu trudng céic thong tin vé cudc hop.

2. Hiéu trudng can cir vao thu moi phan cong lanh dao, trudng cac don vi, b phén va
ca nhan c6 lién quan tham duy.

3. Cac ca nhén dugc phan cong dy hop c6 trach nhi¢m bao cdo bing vin ban, hojc
tn;c t1ep v6i Hiéu truéng ndi dung, Kkét ludn cude hop.

4. Kinh phi cho ngudi tham dy: qui dinh theo Qui ché chi tiéu ni b clia trudng.

Chwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 41. Cong tc tiép gido vién, cong nhan vién, hoc sinh, CMHS va nhén dén.

1. Cong tc ti€p dan thyc hién thudng xuyén va theo l;ch t1ep dan cua truong.

2. Ngudi dugc phan cong tiép dan phéi c6 théi d niém n, 4n cén, chu ddo, xir Iy c6
Iy ¢ tinh, phai ¢4 tic phong ding chuén theo ndi quy co quan.

3. Noi dung, ket luén tiép dan phai dugc thong tin dy du, kip thoi cho Hiéu truéng va
céc lanh dao khéc c6 lién quan.

Ditu 42. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 co

1. Vige t1ep nhén, giai guyet don thu thyc hién theo Lu4t khiéu nai, td cdo hlen hanh.

2. Hi€u trudng tryc tiep ti€p nhan don thu, hop céc by phén c6 lién quan dé thong
nhit cich giai quyét, phan cong trach nhlq:m cho c4 nhén, don vi, by phén giai quyet
‘ 3. Vin phong c6 trach nhi¢m niém yét cong khai két qua giai quyét don thu khiéu nai
t céo sau khi c6 két luan chinh thirc cua Hu;u trudng.

Diéu 43. Tiép khach trong nwéc dén lam vi¢e véi Trudmg, Lanh dao Trudng

1. Hiéu truéng quyét dinh, phén cong td chirc thyc hi¢n.

2. C4c trudng don vi, by phan va c4 nhan tham gia tiép khach phai c6 thai do niém né,
than thién, chu d4o, khong dugc lam diéu gi c6 hai dén uy tin cta nha trudng, khong can trd
vi€c day hoc cia trudng.

3. Kinh phi t1ep khich duge thyc hién theo quy ché chi tidu ndi bd ciia trirdng,

Diéu 44. Tlep khach nwéc ngoai ; ]

1. Chi dugc tiép khi c6 sy chap thuan cua cap trén va c6 sy chi dao truc tiép cia Hiéu
trudng.

2. Nguoi t1ep khach nu6c ngoai ngoai nhitng quy dinh t1ep khach chung, pha1 thyuc
hién quy ché bao mit thong tin, khong lam didu gi anh huéng dén danh du qudc gia, uy tin
nha trudng.

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 45. Di cong tic trong nuéce

1. C4 nhén, don vi di cong tac thyc hi¢n theo ndi dung thu moi, thu tri€u tép va phai
dugc Hiéu trudng phé duyét, phan cong thye h1¢n

2. Kinh phi cong tac thyc hi¢n theo Qui ché chi tiéu noi bd ctia truorng

3. Nguoi di cong tic, sau khi hoan thanh nhiém vy, phai béo céo bing vin ban két qua
cong téc cho Hi€u trudng.

Didu 46. Pi cdng tac nuwdec ngohi

1. Thye hién theo chi dao cia cap tren

2. Kinh phi c6ng tic thyc theo Qui ché chi tiéu ndi bd cia trudng.

3. Ngudi di cong téc, sau khi hoan thanh niém vy phai béo cdo két qua cong tic cho
cép trén va cho Hiéu trudng bing vin ban.

Diéu 47: Di hqc & nuwéc ngoai:

Ca nhén muén ding ky di hoc & nuéc ngodi

- Phai dugc sy dong y cho phép-cuia Hiéu truérng

- Phéi thye hi¢n tha tyc xin phép theo van ban ..



Chwong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diéu 48. Ché a9 bio cdo thong tin cia Hi¢u truong

1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao cua cap trén.

2. Thyc hién theo yéu cau cia céc ca nhén, don vi, by phén theo timg vy vige cy thé.

;8 Thuc hién ché d6 bao mit thong tin.

Diéu 49. Trach nhi¢m bdo cdo ciia Phé Hi¢u trudng véi Hi¢u trudng

1. Thyc hi¢n theo y€u cau, chi dao cia cép trén va Higu trudng.

2. Thuc hién theo yéu cu ciia cic c4 nhén, don vi, bd phén trong phin viéc dugc giao
va chiju trach nhiém.
' Piéu 50. Cac don vj thugc Truwong bio cio lanh dao Truong

1. Thuc hién theo yeu cau, chi dao cia Hi¢u Trudng.

2. Thyc hién theo yéu céu cia céc cic nhan, thanh vién ciia don vi, bd phan minh phy
trach. Noi dung béo cao phél dugc 1a.nh dao truong phé duyét.

Piéu 51. Cung cip thong tin vé hoat djng ciia cic don vj thue Tru'b'ng

1. Trudng chi cung cép thdng tin cho céc co quan, don vi, du ludn ngoai trudong khi:

e

- Pugc sy chap thusn ctia cép trén. 2 °“'°‘ I8¢

- Chi cung cép céc théng tin thuc pham vi quan ly cia truong. TRUONG |

2. Higu truéng quyet dinh vé ndi dung, céch thirc, phuong ti¢n cung cép thong tin va syeuocsd
chiu trach nhi¢m cao nhét vé viéc cung cép thong tin nay. AN DUCH

3. Céc thanh vién khic trong nha truong khong dugc ty y, tuy ti¢n cung cAp, phét tan \/
cdc thong tin ¢6 lién quan dén trudng cho bit ky co quan, don vi, c4 nhin nao ngoai trudmg S
néu chua dugce sy dong y cua Hi¢u truéng, ddng thoi lién d6i chju trach nhiém vé ndi dung
thong tin ma minh cung cap

Diéu 52. Cung cap thong tin ve hoat djng ciia Trudng

1. Vigc phat ngbn, cung cép thong tin cho béo chi: Hiéu trudng 14 ngudi phét ngdn,
cung cép théng tin chinh thirc cia trub'ng cho béo chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin ciia trudng do Hiéu trudng quyét dinh va chi
dao cho cac bd phan chirc néng thyre hién.

Chwong XIII
TRACH NHIEM THI HANH
Dleu S3. Trach nhlq:m phd bién quy ché lam vigc,
1. T4t ca cac don vi, bd phan, thanh vién cia trudng c¢é trach nhlem pho bién, quan

triét, thyc hién cdc chuong va diéu 1¢ cua quy che ndy sau khi quy ché dugc ky va ban hanh
chinh thirc.

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



