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Chwong |: QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong thue hién:

Pé thuc hién cai cach hanh chinh va thuc hién quy ché dan chu, nang
cao hiéu quéa diéu hanh va hoat dong cua nha truong. Quy ché nay quy dinh
vé hoat dong trong truong Truong THCS Thang Thay-Vinh Long; Quy dinh
vé trach nhiém va quyén lgi cua can bd cong chirc. Trach nhi¢m va mbi quan
hé cong tac, né 16i lam viéc giita ban giam hiéu; Hiéu truong va pho hiéu
truong. Quan h¢ cong tac cua ban giam hi¢u voi cac t6 chuyén mén va giira
cac t6 chuyén mon trong nha truong. T6 truong t6 pho va cac thanh vién cua
to; gitra thil truong voi cp uy va cac doan thé chinh tri; vé ché d6 thong tin,
bao céo, ky van ban va mot sé cong tac khac trong ndi bd truong THCS
Thang Thiy-Vinh Long.

Diéu 2. Nguyén tic chung:

1) ‘Trong chi dao diéu hanh cong viéc, lanh dao co quan thuc hién
nguyén tic tap trung dan cha va ché do thu trudng (theo diéu 1¢ trudng trung
hoc). Két hop véi viée phan cong giao nhiém vu cu thé va phat huy vai trd
trach nhiém c4 nhan cta timg dong chi trong lanh dao nha truong.

2) Lanh dao nha truong giai quyét cong viée theo quy dinh cua diéu 18
nha trudng va theo quy ché thuc hién dan chu ctia co quan dugc ban hanh.

Chuong II:
QUAN HE CONG TAC VA NE LOI LAM VIEC TRONG CO QUAN

| - QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC CUA LANH PAO CO QUAN

Diéu 3. Lanh dao thao luin tip thé va quyét dinh cic cong viéc
sau day:

1) Chuong trinh ké hoach cong tac hang thang, hoc ky va nim hoc ciia
nha truong.

2) Béo cdo so két, tong két, phuong huéng, nhiém vu hoc ky va ca
nam cua nha truong.

3) Khen thuong, ky ludt, nang lwong, nang ngach, chuyén ngach va b
nhiém, dleu dong thuyén chuyén, dio tao, bdi dudng can bo cong chirc thudc
tham quyén.

4) Giai quyét khiéu nai t& cdo theo thim quyén va mot sé cong viéc
khac ma thi trudng co quan thiy can thiét dua ra tap thé quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém cia thi truéng co quan:



1) Hi¢u truong 1a nguoi ding dau nha truong, thuc hién nhi€ém vu va
quyén han ctia minh theo quy dinh ctia phap luat va diéu 1¢ trudng trung hoc.
Chiu trach nhi€ém ca nhan tru6c UBND huyén va Phong Gido duc toan bo
hoat dong ctia nha truong.

2) La nguoi lanh dao quan 1y va didu hanh moi hoat déng cta nha
truong. Can cu vao chi thi nhiém vu ndm hoc cua B9 Gido duc, S& Giao duc,
huéng dan thuc hién nhiém vu nim hoc cuia Phong Gido dyc, cin cir vao dic
diém tinh hinh cta nha trudng, hiéu truong 1én ké hoach, to chuc thuc hién,
kiém tra theo chuc nang nhi¢ém vu cua minh. Tri€u tdp va chu toa cac cudc
hop cua co quan. Trién khai dé can b, gido vién nha truong chip hanh cac
chu truong chinh sach cua Bang va Nha nudc.

3) HiGu truong phu trach cong tac chung. Truc tiép phu trach cong tac
t6 chirc can b, tai chinh, va mot sd cong tac khac.

4) Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu truong truc tiép chi dao giai
quyét mot so linh vuc cong tac sau day:

a. Cac cong viéc thudc linh vuc ma hiéu trudng truc tiép phu trach.

b. Nhiing van dé lién quan dén to chuyén moén ma da dugc pho hiéu
truong chi dao giai quyet nhung con c6 y kién khéc nhau.

c. Nhimg van dé phat sinh vuot qua thim quyén giai quyét cta phod
hi¢u truong phu trach.

d. Cac cong viéc khac ma Hiéu truong thiy can thiét phai truc tiép
giai quyét.

5) Trong quan 1y Hiéu trudng tuan thi cic nguyén tic do phap 1énh
cong chirc va diéu 1& trudng trung hoc quy dinh. Thong qua hoi nghi can bo,
vién chirc hang nam hiéu trudng quyét dinh cac bién phap cai tién 1¢ 16i lam
viéc dé dam bao quan ly, diéu hanh hoat dong cua nha truong co6 hiéu qua.
Chiju trach nhiém vé st dung co6 hiéu qua tai san cua co quan, tiét kiém kinh
phi dugc cap, thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong khai tai chinh.

6) Hiéu truong co trach nhiém phdi hop voi cong doan co quan to
chtrc hd1 nghi can bd, cong chirc hang nam vao dau nam hoc. Noi dung va
trinh ty tién hanh hoi nghi theo quy dinh ctia nganh.

7) Hi€u truong co trach nhiém lang nghe ¥ kién phan anh, dong gop
ctia can bd, cong chirc. Giai quyét kip thoi nhitng khiéu nai, t6 cdo cta can
b0, cong churc.

8) Hiéu truong 1a ngudi truc tiép tra 1oi, phat ngon trude bao chi va
cac phuong tién thong tin dai chiing vé cac cong viée clia trudng.

Diéu 5. Trach nhiém ciia phé hiéu truéng:

1) Pho hiéu truong giap Hiéu trudng phy trach mot sd linh vuc cong
tac cua nha truong duoc hiu trudng phén céng phu trach. Lanh dao, chi
dao, diéu hanh hoat dong cua cac t6 chuyén mon, cac mang hoat dong cua
nha truong. Chiu trach nhiém vé viéc chi dao trién khai va bao cao cac két
qud hoat dong do minh phu trach trudc hi¢u trudng, Phong Gido duc. Cing
chiu trach nhiém voi Hiéu truong nha trudng ddi voi nhimg ndi dung duge
cung ban.

2)Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, phd hi¢u trudng céd trach
nhiém:



a. To chire, chi dao, hudéng dan cac bd phan, cac td chuyén mon thuc
hién nhi¢m vu theo linh vuc phu trach.

b. Chu dong giai quyét nhimg van dé phat sinh thudc linh vuc chuyén
mon va phai bao cdo vdoi Higu trudng.

c. Thuong xuyén kiém tra, don ddc viéc thyc hién nhiém vu chuyén
mon trong nha trudng va chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé két qua giai
quyét cong viée clia cac bo phan, cac to do.

d. Thay mat Hi€u trudng nha trudng phat ngdn trén bdo chi hodc cac
phuong tién dai ching néu dugc uy quyén.

Diéu 6. Quan hé cong tac gitra hiéu truéng va phé hiéu truong:

1) Pho hi€u truong chiu trach nhiém trude Hi¢u truong va cap trén vé
cac linh vuc cong tac duoc phan cong phu trach. Khi giai quyét cong viée co
nhiing van dé phuc tap méi nay sinh thi pho hiéu trudng phai bao céo va xin
y kién cua hiéu trudng hodc dua ra tap thé 1anh dao nha truong ban bac
théng nhat trude khi giai quyét. Néu do yéu cau cong viée cap bach ma phai
giai quyét ngay thi sau khi giai quyét song thi phai bao cdo dé thu truéng
biét.

2) Viéc phan cong pho hi¢u truong phu trach céac linh vyc cong tac &
cac o, bod phan phai dugc thong bao béng van ban. néu co su thay doi, diéu
chinh ciing duoc thong béo bang van ban. Khi hiéu truong di vang, dong
chi pho hiéu truong duge giao diéu hanh cong viée chung cua co quan va
phai bao cao lai nhimng cong viéc da dién ra va da giai quyét.

Piéu 7. T6 chuyén méon:

Co céu to chie: Ca 02 T chuyén mén thanh 1ap theo dic thu mon
hoc (t6 KHTN, T6 KHXH) . Mdi t6 chuyén mon c¢6 01 t6 truong, 01 t6 pho
chiu su quan 1y chi dao cia Hiéu truéng, do Hiéu truong b6 nhiém trén co
s& giodi thidu cua to chuyén mén va giao nhiém vu vao dau nim hoc. nhiém
vu cu thé cta To trudng, T6 phd do Phé hiéu truong phan cong. To chuyén
mon cO nhitng nhiém vu sau:

- Xay dung va thup hién ké hoach hoat géng chung cﬁa to, huong dan xay
dung va quan ly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan
phoi chuong tranh va cac hoat dong gidao duc khac ctia nha truong;

- T6 chuc bdi dudng chuyén mén va nghip vy; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung
hoc va céac quy dinh khéc hién hanh; tham gia xay dung thang thudc danh gia
thi dua, quy ché chuy&n man.

- T6 chuyén moén sinh hoat hai tuan mot 1an (theo lich ctia chuyén mon) va co
thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

Piéu 8. T6 vin phong:

Co céu t6 chirc: T6 van phiing gém: van thu, ké toan, tong phu trach,
bao vé, y té truong hoc). T6 van phiing ¢ 01 t6 trudng chiu sy quan 1y chi
dao cua Hi¢u truong, do Hi¢u truong bd nhiém trén co s& gidi thiéu cua to
van phiing va giao nhiém vu vao dau nim hoc



T van phong thuc hién céc nhiém vu chung ctia nha trudng va theo

vi tri cong viéc dic thu. Bonh x0t thi dua hoc ky, cd ndam, Pé xuat khen
thudng, ky luat déi voi nhan vion.

Piéu 9: Trach nhiém, pham vi giai quyét cung viéc cta gido vién kiém
Thu ky hoi dong nha truong:
Thu ky hoi dong do hiéu truong phan coéng va giao nhiém vu vao dau nim
hoc.
- Ghi day du, chinh xac ndi dung cac cudc hop (Nghi quyét hoic bién ban)
toan thé CB, GV, NV va cac cudc hop khac khi hi¢u trudng tri¢u tap va phan
cung.
- Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong va tap thé nha truong vé noi dung cac
van ban vé tinh phap 1y va quy dinh cua diéu 1¢ Truong trung hoc co so.
- Puoc tinh trir gid theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

Dieu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyet cung viéc cta gido vién
Tong phu trach Doi:
Tong phu trach Doi chiu trdch nhiém giai quyét cong viéc cua tong phu trach:
- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, hoc ké va
ca nam hoc cua Lién Doi theo ké hoach cua Ho1 dong Bo1 Huyén doan va cua
nha truong.
- Chi dao toan dién hoat dong cua Lién Doi va cong tac thi dua cua hoc
sinh.
- biéu hanh, dén dbc, nhac nhé hoat dong Poi thung qua doi ngii giéo
vién chu nhiém, Ban chap hanh Lién D61 va Ban chap hanh cac Chi dgi.
-Chiu trach nhiém trudc hiéu trudong vé van dé hoc sinh, dé xuat véi hiéu
truong vé cong tac quan ly, gido duc hoc sinh.
- Thudng xuyén béo cao voi hiéu trudng vé cong tac chi nhiém cua gido vién
chui nhiém va hoat dong cia Ban chap hanh Lién Doi va Ban chap hanh cac
Chi doi.
- Phu tréch hoc sinh vé cac linh vuc vin nghé va cac cong tac xa hoi
Khéc.
Phéi hop véi givo vion chii nhiém trong quan 1y nén nép, lao dong vé sinh
trong va ngoai 16p hoc, quan 1y hoc sinh ca biét, ndi quy....
- Sir dung hiéu qua va quan 1y tot phong Truyén thong clia nha trudng.
- Quan ly tbt trang thiét bi cua Doi.
- Quan Iy va sir dung ding nguyén tac, hiéu qua quy Doi.
- Tham muu Hiéu truéng cac van dé va dé nghi khen thudng, ky luat hoc
sinh.
- Puoc du c4c cudc hop Hoi dong khen thuong, ky luat hoc sinh cd lién
quan dén hoc sinh.



Piéu 11. Cong tac vin thu:
- Quan li cong van di, dén, soan thao van di, dén, soan thao vin ban, bao céo
khi dugc phan cong.

- Quan ly ding qui dinh vé cong van mat, toi mat.

- Chiu trach nhiém vé viéc ra soat thé thic van ban va danh sd van ban di,
vao sd, phat hanh van ban.
- Quan i, luu trir hd so gido vién, hoc sinh, hd so nha trudng theo phan cong
cua Hiéu truong nha truong.
- Quan li con diu theo quyét dinh giao quyén quan li va sir dung.
- Khai thac HPnet va gmail, website ctia nha truong thuong xuyén (Ti thiéu
2 lan/ngdy), bao cao Hiéu trudong hé thdng vin ban dén va giri cong vin dén
cac bd phan lién quan.

Piéu 12. Trach nhiém cia gido vién chu nhiém:
- Gi4o vién chii nhiém do Hiéu truéng phan cong dau nam hoc.
- Trach nhiém, pham vi giai quyét cung viéc cua gioéo vién chi nhiém
(theo diéu 1¢ truong hoc).

- Xay dyng ké hoach hoat dong cua 16p hang tudn, hang thang, hang ky va
nam hoc theo k€ hoach hoat dong cua Lién D01 va ctia nha truong.

- Hang tuan tién hanh so két, danh gia hoat dong cta 16p, dé ra ké hoach tuan
tiép theo.

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé cé bién phap gido
duc sat doi twong, nham thuc day su tién bd cua 16p.

- Thuong xuyén trao doi thong tin véi gia dinh hoc sinh, bao cdo tinh hinh
cua l6p vo1 Hiéu trudng. Stir dung cac hinh thirc 1ién lac véi cha me hoc sinh
c6 hiéu qua.

- C4 van, boi dudng doi ngli can bo 16p dé hoat dong hi¢u qua.

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi k& va cubi nam hoc, dé nghi
khen thudng, ki luat hoc sinh, thuc hién va don dde giao vién day 16p minh
hoan chinh viéc ghi s6 dau bai, s6 diém, hoc ba cta hoc sinh va chju trach
nhiém vé thong tin.

- Thudng xuyén lién hé véi gia dinh hoc sinh bang nhiéu kénh; tim hiéu va

nam virng hoc sinh trong 16p v€ moi mat dé c6 bién phap to6 chirc gido duc

sat doi tugng, nham thuc day sy tién b cua ca 16p.

- Nhén xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam.

- Thuc hién déy da nhiém vu chu nhiém 16p. Tich cuc lién hé trao ddi véi
phu huynh hoc sinh, nam viing diéu ki€n hoan canh cua ting hoc sinh dé co
bién phap phdi hop gido duc phu hop .

- Tham gia quan 1y day du, nghiém tic cac budi lao dong theo ké hoach nha
truong, quan 1y tot hoc sinh, ddm bao an toan lao dong, tranh tai nan trong

lao dong.



- Phéi “hop chat ch€ cong tac chu nhiém voi cong tac phu trach doi, dé thuc
hién tbt cong tac né nép hang ngdy ¢ 16p minh chi nhiém. Tich cuc tham gia
hoat dong cong doan, doan thanh nién, tham gia cac cong tac x6 hoi hoa giao
duc khi dugc phan cong.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc trén dia ban.

Piéu 13. Trach nhiém cta gido vién bo mon:
-Thuc hién ddy du, nghiém tdc va c6 hiéu qua cac quy dinh vé chuyén
monN cta nganh, ciia b mon va theo quy ché chuyén mon ctia nha truong
- Thuc hién ding ndi quy, quy dinh ctia nganh va nha truong.

- Thyc hién sy phan céng va quyét dinh cta hiéu trudng, chiu sy kiém tra
clia to truong, Ban gidm hiéu va cac cap quan li theo quy dinh.

- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, Tich cuc st dung cong ngh¢ thong tin,
d6i méi phuong phap day hoc,bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang
cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc;

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin cia nha giao, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, d61 xur cong bang vdi hoc sinh, bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cia hoc sinh, doan.
- Tham gia cong tac pho cap gido duc trén dia ban;
- Phoi hop voi gido vién chu nhiém, cac giao vién khac va cac to chirc trong
giao duc hoc sinh.
- Tham gia day du cac hoat dong khac do nha trudng to chirc va Ban giam
hiéu phan cong.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cung viéc ctia cac gido vién
kiém phu trach phong hoc bd mon, thi nghiém — thuc hanh:
-Thuc hién dting ndi quy cac phong hoc b mon.
- Ghi chép day du cac loai hd so ciia phong bd mén theo quy dinh, quan 1y
theo duri viéc st dung d6 dung cia gido vién theo phan cong ctia Hi¢u trudng.
- Str dung t6t phong bd mon theo diing quy dinh vé str dung thiét bi va phong
bod mon duang muc dich.

Diéu 15. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua gido vién
ki€ém nhan vién thu vién:
- Piéu hanh hoat dong thu vién cia nha truong:
- Quan 1y sach céc loai, tai liéu tham khao.
- Xay dung h¢ théng ho so, s6 sach thu vién khoa hoc.
- Tham muu dé xudt cac bién phap voi 1anh dao dé phat huy tdt thu vién
va bo sung danh myc sach dung quy dinh.
- Str dung c6 hiéu qua va bao quan tt d6 dung day hoc, phong bo mén.

- Ghi chép dﬁy du, trung thyc viéc muon va st dung do dung day hoc.



Piéu 16. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cta ké toan:
- Phu trach cong tac ké toan theo ding luat ké toan, luat ngan Sach.
- Tham muu d& xuit v6i cha tai khoan vé quan 1i va st dung ngan
sach tai chinh, tai san cua nha truong.
- Xay dyung quy ché chi tiéu noi bo thong qua Hoi nghi cong chirc, vién
chure dau nam.
- Pam bao day du, dtng nguyén tic, ché do chinh sach cta can b, gido vién,
nhan vién, hoc sinh trong nha trudong.
- Thyc hién thu, chi, xuat bién lai, ching tir theo qui dinh
- Quan i tai san cta nha truong qua hé théng ho so, sb sach va phan mém
quan 1y tai san, quan ly ho so CBCC, khai thac cong van trén hop thu va béo
cao lanh dao
- Chju su phan céng cta hiéu trudng vé cac cong viée dot xuat.
- Phéi hop voi nhan vién Thu vién, thiét bj tham muu Hiéu trudng thyc hién
kiém ke tai san dinh ky 1 1an/nam.

Piéu 17. Trach nhiém, pham vi giai quyét cung viéc ciia gido vién
Kiém thu quy:
- Quan 1y toan bd ngudn quy cua nha trudng theo dung quy dinh.
- Tuyét d6i khong cho vay, tam tmg khi chua c6 sy dong ¥ cua chu tai
khoan.
- Thanh toan nhanh gon, chinh x4c, ho so quyét toan day du, hop 16.

- Chiu su phan cong cua hi¢u truong vé cac cong viéc dot xuat.

Pi¢u 18. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc clia nhan vién bao
veE:
- T6 chirc cong tac bao vé co quan, giit viing trat tu tri an, ngin ngira ké gian
xam nhap, gilr gon tai san tap thé va cd nhan trong truong.

- T chure phéi hop cung véi chinh quyén dia phuong thuc hién cac bién
phap nham ngan chdn va phat hién kip thoi cdc hanh vi pham phép, t€ nan
x0 hoi xdy ra trong khu vuc trudong.

- Phéi hop cung cac don vi khac trong truong nhic nhé moi ngudi dén truong
thuc hién cac quy dinh nham gilr vitng ky cuong né nép. Pé xuat cac bién
phap, giai phap nham dam bao trat tu tri an ky cwong truong 16p.

- Thuong tryc tai truong 24/24, hudng dan khach dén lién hé cong tac, nhac
nhd moi ngudi chap hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Thuong xuyén tuan tra bao quéat toan khu khu vuc trong pham vi quan ly
clia trudng, ngin chin ngudi ngoai vao truong khi khong cé yéu cau cong
tac; giam sat, kiém tra nguoi mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi c6
nghi ngo).



- Bdo quan xe, phuong tién di lai can b9, giao vién, nhan vién, hoc sinh trong

gio hanh chinh.

- Quan ly chia khoa cac phong hoc va Hoi truong. Mo va dong cura ra vao,
ctra phong hoc diing quy dinh gi¢ theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap.
- Tham gia 1am nhiém vu bao vé cho céc ky thi to chirc trong nam hoc, tham

gia tryc co quan khi duoc phan cong trong céc ngay nghi 18, Tét.

- Thuc hién cong tic phong chéy, chita chdy, phdi hop chim séc cdy xanh,
cay canh nha truong

- Tham gia hoi hop, tap hun khi duogc triéu tap.

- Chuan bi nuéc udng phong lam viéc, hoi hop, tiép khéch.

- Thuong xuyén don dep, v€ sinh co quan, phiing lam vi¢c, nha v¢ sinh gido
vién.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cua 1anh dao.

Il - QUAN HE CONG TAC GIUA BAN GIAM HIEU VOI CAC TO CHUYEN
MON QUAN HE GIUA CAC TO, QUYEN VA NGHIA VU CUA CAN BQ, GIAO
VIEN.

Diéu 19. Quan hé cong tac gitta ban giam hiéu voi to trudng, cac bd
phan trong nha truong:

1) Ban giam hiéu chi dao, diéu hanh hoat dong cta céc to, cic bd phan
theo chuong trinh, co sy phan cong, phan nhiém rd rang trong lanh dao nha
truong. T6 trudng céac to chuyén mén, cht nhiém, cac bo phan chu dong giai
quyét cong viée thudc chirc ning, nhiém vu cta to minh. Chju trach nhiém
trude higu trudng, phé higu truéng phy trach vé thuc hién day du thong tin,
bao cao theo quy dinh cua quy ché nay.

2) Péi véi cac to chuyén mon, bd phan nghiép vu thi to truong, to
pho, cac dong chi & cac bd phin duoc hiéu trudng giao chiu trach nhiém
trude hiéu trudng, phd hi€u truong phu trach vé toan bo hoat dong cua to.
Chiu trach nhiém diéu hanh, quan Iy can bo, gido vién chap hanh ky luat lao
dong, ndi quy, quy ché ctia nha truong dé ra.

Diéu 20. Quan hé cong tac giita hiéu trudong, pho hiéu trudng voi cac
t6 chuyén mon:

1) Hiéu trudng, pho hiéu trudng phu trach té chuyén mén truc tiép chi
dao cong tac chuyén mon. Thudng xuyén gitt mdi lién hé gitta BGH voi céac
t6 chuyén mon.

2) Trong quan h¢ cong tac, t6 truong, cac by phan lam vi¢c truc tiép
v0i cac ca nhan da dugc thong bao, da dugc phén cong, nhan nhiém vy, ké
hoach cong tac. Dong thoi to chtic trién khai thyc hién nhiém vy. Tham
muu dé xuat y kién giai quyet cong viéc duoc giao. Trong qua trinh gidi
quyét cong viéc co nhu’ng van dé moi nay sinh, phtic tap, vuot qua quyén
han cua t6 phai bao cdo xin ¥ kién hiéu trudéng hodc pho hiéu trudng.

3) Trong cong tac chuyén mon: HiGu truong, pho hiéu truong chi dao
chuyén mon thong qua t6 trudng, t6 pho (néu to trudng ving).



4) Céc van ban tham muu, dé xuét vé chuyén mon cua cac t6 khi trinh
hi¢u truong hodc pho hi¢u truong phai co y kién va chit ky vao van ban cua
ddng chi to truong hodc t6 pho (néu to trudng di ving).

5) T6 trwong vang mit mot ngdy trd 18n thi phai uy quyén cho té phé
giai quyét cong viéc va bao cao hiéu truong.

6) Nhirng kién nghi, dé xuét cua to phai dugc thé hién bﬁng van ban
guri pho hi¢u truong hodc hi€u trudng.

7) Hiéu truong, phé hi¢u trudng chiu trach nhiém vé nhiing sai pham
ctia tO0 néu nhimg sai pham d6 c6 nguyén nhan tir sy chi dao, hudng dan cia
minh.

Diéu 21. Quan hé cong tac gilra cac t6 chuyén mon:

Trong quan h¢ lam viéc cac t6 ph01 hop va tao d1eu kién cho nhau
hoan thanh tot nhiém vu. Khi giai quyét cong viéc clia té minh lién quan tdi
chirc nang, nhiém vu cua cac t6 khac thi phai chii dong phdi hop dé giai
quyét. Truong hop khong thong nhat dugc voi nhau thi bao cao pho hiu
truong va v kién BGH 13 ¥ kién cubi cung de cac to thuc hién.

Néu cong viéc ¢o lién quan dén cac t6 thi to nao duogc giao nhiém vu
chinh phai chu tri, chu dong lap ké hoach dé phoi hop thuce hién.

Bzeu 22. Quan hé cong tac gitra to trudng, t6 pho va can bo, gido vién
trong to:

1) Can bg, giao vién chiu sy quan ly va dleu hanh tryc tiép cua to
truong. Khi ¢6 nhu cau nghi viéc riéng hoac 6m dau phai bao cao hi¢u
trudng va to truong trong thoi gian sém nhit va duoc sy dong ¥ cua hiéu
truong méi duoc nghi ( Can cb gang giri bai day, gido an cho BGH hoidc T
truong dé phan cong va thun loi cho nguoi day thay nghién ctr).

2) T6 pho la nguoi giip t6 truong thue hién nhiém vu va thay mat
quan 1y, giai quyét nhitng viéc duoc uy quyén khi to truong vang mit.

3) Trong khi thi hanh nhi€ém vu can bd, gido vién chiu su chi dao,
huéng dan cua to trudng. Co quyén trinh bay y kién dé xuat viéc giai quyét
nhing van dé thudc pham vi, trach nhi€ém cia minh khac vd1 nguoi phu
trach truc tiép, nhung van phai chip hanh sy chi dao ctia nguoi phu trach.
Pugc bao luu ¥ kién va bao cdo 1én pho hiéu truong hodc hiu truong.

4) Truong hop cac ddng chi to truong, t6 pho ving mat nhung do yéu
cau cong tac dot Xuat vi nhiém vu chung cta nha truong can didu dong can
b0, gido vién clua to thi dong chi hi¢u truong, hodc hi¢u pho diéu hanh truc
tiép va sau d6 théng bao dé to trudng hodc td pho biét.

Diéu 23. Trach nhiém va quyén loi ctia can bd, cong chiic trong co
quan:

1) Cén b9, gido vién trong nha truong cod trach nhiém hoan thanh
nhiém vy dugc giao theo ding thoi han, thuc hién ding ndi quy, quy ché
chuyén mon va ky luat lao dong.

2) Can bd cong chirc ¢6 quyén duoc biét, tham gia ¥ kién va giam sat
kiém tra nhitng cong viéc trong nha trudng.

111 - QUAN HE GIUA BAN GIAM HIEU VOI CAP UY VA CAC TO CHUC
TRONG NHA TRUONG



Diéu 24. Quan hé gitta ban giam hiéu va cip uy Pang:

1) Binh ky hodc khi ¢6 yéu cAu dot xuit, hiéu truong nha trudong dugce
dé nghi v6i cip uy chi bd nha trudng dé ban bac théng nhat vé cac chu
trwong, ké hoach, tinh hinh thuc hién cong tac chuyén mén va cong tac Dang
trong co quan, ban bac ndi dung va bién phap phdi hop lanh dao thuc hién
Nghi quyét cap uy.

2) Viéc b nhiém, bd nhiém lai can bd cua cac to chuc trong nha
truong. Hiéu trudng lam viée véi cdp uy hodc bi thu chi bd dé bao cao chu
treong, déng thoi tham khao v kién dé xuat nhan su cua cap uy trude khi di
dén quyét dinh.

3) Céc du thao nghi quyét cua cép uy vé thuc hién nhiém vu chinh tri
ctia nha trudng, trude khi thong qua, hiéu trudng duge tham gia ¥ kién vao
du thao ciia cap uy trude khi thong qua.

4) Hiéu truong phdi hop chat ché véi cap uy chi dao cong tac kiém
tra, khen thudng, ky luat can b, cong chirc 1a Pang vién va thong bao cong
khai vé két qua sir 1y.

5) BGH nha truong tao diéu kién thuan loi dé cap uy hoat dong co
hi¢u qua.

Diéu 25. Quan hé ban gidm hiéu véi cac t6 chirc chinh tri xa hoi
trong nha truong:

1) Hiéu truong thay mit BGH c6 trach nhiém gitr mbi quan hé chit
ché va tao diéu kién cho cac t6 chirc chinh tri xa hoi trong nha truong hoat
dong co6 hi¢u qua. Cac td chirc ¢6 trach nhiém dong vién can bg, cong chic,
doan vién, hoi vién thuc hién tét nhiém vu chinh trji dugc giao.

2) Hiéu truong can tham khao y kién cua cong doan trude khi quyét
dinh cac van dé lién quan tryc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich ciia dong
dao can bo, cong chuc.

3) Hiéu truong cé trach nhiém tiép thu nhitng ¥ kién phan anh ciia cac
td chure vé tinh hinh hoat dong, tam tu, nguyén vong cia can bd, hoi vién.

’ Chuong I1I:
CHE PO LAM VIEC TRONG CO QUAN

Diéu 26. Viéc tham gia cac cudc hdi nghi:

1) Hiéu trudng c6 trach nhiém tham gia ddy da cac phién hop cua
huyén, xa, phong gido duc td chitc moi dich danh hiéu trudng. Trong truong
hop pho hi¢u truéng di hop thay phéai c6 trach nhiém bdo cdo véi hi¢u
truong vé ndi dung, két qua cude hop.

2) Trong trudng hop gidy moi gii 1anh dao co quan thi hiéu truéng
truc tiép di hop hodc cir pho hiéu trudng di thay va bao cao két qua cudc hop
voi1 hi¢u truong.

3) Truong hop gidy moi dich danh pho hiéu truéng thi pho hiéu
truong di hop.

4) Cac to trudng, gido vién duoc hiéu trudong, phéd hiéu trudng cir di
hop, di tiép thu cac chuyén d¢, hoi thao ma thay mit nha trudng tham gia y
kién thi nguoi duge cir Xin y kién chi dao trudc va co trach nhiém béo cdo



vo1 hi€u truong, phd hiéu truong phu trach vé noi dung, két qua cudc hop,
chuyén dé sau khi cudc hop két thuc.

Diéu 27. Giao ban co quan:

1) BGH t6 chirc giao ban hang tuin vao sang thir 7 hoic song thir 2.
Ché d6 giao ban duoc duy tri thuong xuyén, khi can thiét co thé t chirc
giao ban dot xuét. Giao ban nha truong duogc thuc hién moi thang mot lan
vao cudi thang.

2) Hi¢u truong chu tri giao ban.

a. BGH thong tin cho nhau vé nhiing cong viéc di giai quyét trong
tudn va cac cong viéc tiép theo.

b. Thao luan vé bién phap td chire, thuc hién cong vi¢c dat ra trong
tuan.

c. Phé hiéu trudng phan anh v&i hiéu truéng tinh hinh vé céac linh vuc,
cong vi¢c duoc giao, nhitng ton tai, kién nghi, dé xudt cua cac to dé hiéu
trudng xem xét giai quyét theo tham quyén.

3) Giao ban ghi bién ban day du, dugc lru gitr theo quy dinh.

Diéu 28. Giao ban giita 1anh dao va céc to truong trong co quan:

- Ché do giao ban dugc duy tri dinh ky, méi thang mot lan hodc dot
xuat tuy theo nhiém vu. Thanh phan gdm: BGH, cac ddng chi to trudng, cac
b0 phan, cac t6 chue.

- Tai cudc hop giao ban cac déng chi tb truong co trach nhiém bao céo
két qua cong tac trong t0, du kién cong tac thang téi va nhiing kién nghi.

- Phé Hiéu truong nha truong dugce HiGu truong uy quyen tién hanh
giao ban hang tuan véi cac to _truong dé danh gia cong tac tudn trudc va
théng nhat dé xuat cong viée tuan ké tiép.

Picu 29. Quy dinh ché do nghi 1am viéc:

- Nghi viéc riéng ctia ban than hodc viéc gia dinh 1-4 tiét day hogc 01 budi
thi phai xin phép Hi¢u truong trude khi nghi 1 ngay va bao cho t6 chuyén
mon (néu ¢ gio day). Khi dugc Hiéu truong dong v thd phai tu doi gior dé
dam bao cong tac chuyén mon ctia nha truong.

- Néu nghi ém tir 02 ngay phai ct glay to (Theo quy dinh) bao cao Hitu
truong duogc dong y hodc nghi theo gidy triéu tap cua cap truong hay phan
cong ciia hiéu truong thi bao cao chuyén mon (t6 trudng, to phd) phan cong
day thay.

- Trudng hop gido vién tap huén hodc tham gia cac cong viée do nha truong
hodc nganh di€u dong thi b phan chuyén mon phai bo tri nguoi day thay, giao
vién nghi phai bao bai day va ndp gido an dé thuan loi cho viéc day thay.

- Truong hop lanh dao nha trudng, t6 truong, t6 pho, chu tich cong doan dugc
diéu dong di hop hoac tham gia tap huan thi trude hét ty dbi gio day, néu
khong bb tri dugc hodc do thoi gian gip thi bao bd phan chuyén mon dé phan
sap nguoi day thay.

- Truong hop nghi 0 6m tir 3 ngay dén 01 tuan phai ct gidy cua bénh vién ndp
vé Hiéu truong. Sau khi khoi 6m phai c6 ho so bénh 4n va hudng luong theo



BHXH néu nghi tir 01 tuan tré 1én.

- Truong hop nghi thai san phai co6 don xin Hi€u truong nghi trude 15 ngay
va bao cao chuyén mén ( PHT, TT) dé bo tri chuyén mén cho nguoi khéac.

- Buogc nghi 1am viéc nhung ngay theo quy dinh tai Luét lao dong va nhiing
ngay nghi theo quy dinh cua Nganh.

Diéu 30. Ché dé théng tin, bdo cdo:

-Tb truong c6 nghia vy thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va dot XuAt
vé ké hoach va két qua hoat dong cua t6 dung thoi gian va day du thong tin.

Diéu 31. T6 chirc cac hoi nghi, cudc hop:

- Thyc hién theo quy dinh trong ké hoach nam hoc.

- Céc bo phan, to chirc doan thé trong nha trudng to chirc cac hoi nghi
phai bao cdo voi hi¢u truong.

- Hang thang tién hanh hop hoi dong su pham nha trudng vao tuan 1
(Tht 5), sinh hoat chuyén moén t6, nhdm vao tuan 2 va tuan 3 cua thang
(Thu 5), sinh hoat doan thé vao tudn 4 cua thang (Thir 5). Trong cudc hop
hoi dong thd pha Hiéu trudng va givo vion Tong phu tréch ci troch nhiém
boo cdo tonh honh thyc hién & thong trude trén 2 mat tich cuc va ton tai,
d6ng thoi dé xuat nhitng cong viéc trong tam trong thang ké tiép.

- Théng nhét trudc thoi gian td chirc hoi nghi, cudc hop bd phan
chuan bi phai chuyén ké hoach cua cudc hop cho van thu nha truong, van
thu ¢6 trach nhiém chuyén toan bo cac ndi dung d6 qua gmail hodc truong
hoc két ndi dé cac thanh vién nha trudng co thoi gian nghién ciru, chuan bi y
kién gop ¥, xay dung. Trong cudc hop giam thoi luong bao cao, gianh nhiéu
thoi gian dé dong gop v kién, ban bac thao luan va thong nhat.

- Ché d6 sinh hoat dudi co: Tién hanh chao cd nha nuée vao sang thu
2 tudn 1 cua thang ( tit ca cic thanh vién nha truong phai dén du), trong
budi chao cd ndy gido vién thé chat diéu hanh nghi 1& chao co, gido vién
tong phu trach tién hanh danh gia thang trudc va trién khai nhiém vu thang
ké tiép, Hiéu truong danh gia, chi dao chung. Tién hanh chao co ddi vao
tuan 3 hang thang, Ban chi huy lién d6i diéu hanh, phé Hiéu truéng phat
biéu chi dao.

Diéu 32. Tham quyén ky, phat hanh va luu trit van ban:

1) Tham quyén ky vin ban.

- Thu truong ky cac bao cao, to trinh gui phong giao duc, UBND x4,
huyén, cac quyét dinh dé bat, ky luat, khen thuong, tlep nhan hoc sinh, hoc
sinh chuyén trudng va cac quyét dinh khac thudc quyén quan ly. Pho hi¢u
truong ky thay cac van ban khi dugce hiéu trudng uy quyén.

2) Phat hanh va luu trit van ban.

- Céc bdo cdo cua nha truong ban chinh dugc luu van phong. Céac béo
c4o can cho su theo di chi dao thi hiéu truong, pho hiéu truong luu dé chi
dao.

Diéu 33. Quan Iy tai san, kinh phi co quan:

1) Quan ly tai san.



- Viéc quan 1y toan bd tai san nha truong do bo phan tai vu va bao vé
nha truong chiu trdch nhiém, tai sdn ndi bd da giao cho cac bd phan phai
dugc quan ly va st dung diing muc dich.

2) Ché d6 quan 1y, sir dung kinh phi va tai san trong co quan co quy
dinh riéng.

Diéu 34. Cong tac thi dua va quy trinh danh gia, binh xét cac danh
hiéu thi dua:

Ban thi dua, Ban chap hanh cong doan, Ban giam hiéu, cac dong chi
t6 trudong, to pho, tong phu trach cé trach nhiém dong vién va phat dong
phong trao thi dua tai don vi, to chirc xdy dung tiéu chi danh gia thi dua ca
nhan, tap thé, tién hanh ding ky thi dua dau nam, danh gia cong tac thi dua
va tién hanh binh xét cac danh hiéu thi dua theo dung quy dinh hién hanh va
cac van ban chi dao ctia hoi dong thi dua khen thudng cap huyén.

Quy trinh danh gia thi dua c4 nhan:

-Trén co s& nhitng quy dinh trong ti€u chi thi dua va nhiing viéc da
thuc hién trong hoc ky, ndm hoc, cac déng chi CB, GV, NV tién hanh tu
danh gia.

-T6 chuyén mén tién hanh danh gia trén co s nhiing thong tin trong
viéc theo ddi thi dua theo chirc nang cua té chuyén mon.

-Ban thi dua tién hanh d4nh gia trén co sé ban ty danh gia, danh gia
ctia tap thé t6 va nhitng thong tin ctia Ban thi dua. Piém s6 ctia Ban thi dua
c6 gia tri quyét dinh viéc sap thir tr danh gia cac ca nhan trong don vi.

Panh gi4 thi dua tap thé:

-Tap thé gido vién: Can clr vao két qua cong tac cla timg thanh vién
trong t6, viéc thuc hién nhiém vu cia to va viéc danh gid cac danh hi¢u thi
dua cua ting thanh vién trong to dé 1am can ct danh gia cong tac thi dua cua
tirng don vi to.

-Tap thé 16p: Pong chi Tong phu trach cé trach nhiém tham muu véi
Ban thi dua trong viéc x4y dung cu thé tiéu chi thi dua 16p hoc, Ban thi dua
hop ban, thao luan va quyét dinh tiéu chi thi dua cu thé.

-S6 lwong lao dong tién tién: 95% trd 1én.

-S4 luong t6 lao dong tién tién: 2 to trd 1én (Néu nha trudng dat danh
hiéu truong tién tién cap huyén trd 1én).

Piéu 35. Cong tac tiép cong dan, tiép khach Giai quyét don,
thu khiéu nai, t6 cdo:

1. Tiép cong dan

- Pia diém tiép dan tai Phong tiép dan.

- Nguoi tiép dan 1a 1anh dao nha truong va can b, gido vién truc ban.

- Khong tu y giai quyét cac truong hop phuce tap hodc vuot qua thAm
quyén. khong tu y giai quyét va tra 10i cac ca nhan, co quan bao chi
cac van dé cua nha truong ma khong thudc tham quyén khi chua co
y kién ctia Hiéu Truéng

- Can bo tryc viée tlep dan ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua
tiép cong dan vao sb tiép cong dan theo quy dinh.



2. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Trudong khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu
khong c¢6 dia chi rir rang.

- Truong tiép nhan khiéu nai, t6 céo qua phan anh cong khai trong
cudc hop.

- Ngu’orl muon khiéu nai, t6 cdo c6 the truc tlep gip nguoi dimg dau
dé yéu cau giai quyet dé nghi Cong doan to chirc ddi thoai hodc giri don
khiéu nai, t§ cio dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

Diéu 36. T6 chirc thuc hién:

Céc t0, bd phén, can b gido vién trong nha truong thyc hién t6t cac
quy dinh trong quy ché duogc khen thudng, truong hop vi pham cac quy dinh
trong quy ché nay tuy theo mtrc d6 vi pham dé trir diém thi dua, xét cac danh
hiéu thi dua hang nam hodc bi xtr Iy ky luat theo quy dinh.

Quy ché nay da dugc théng qua hdi nghi can bd cong chic va duoc
thuc hién trong nam hoc 2024-2025.

Noi nhdn:
- PGD ( & bao c4o);
- BCH co6ng doan;
- Cac d/c CB, GV, NV nha truong;
- Luu: VT.

HIEU TRUONG
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