UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRI{'O'NG TIEU HQC Doc lip — Tu do — Hanh phic
NGUYEN THUQNG HIEN

) May To, ngay 26 thang A0 niam 2024
S6:423/Qb- THNTH

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cia Truong Tiéu hoc Nguyén Thugng Hién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC NGUYEN THUQNG HIEN

Céin cir Ludt gido duc s6 43/2019/QH14 duoc Quéc héi nueée cong hoa xa
héi chii nghia Viét Nam Khod X1V, ki hop thit 7 thong qua ngay 14/6/2019;

Céin cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bj GD&DT
vé Ban hanh Diéu 1é Truong tiéu hoc;

Can cr ]\{gh,i dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndm 2012 cia Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap;

Thu'c‘ hién nhiém vu ndm hoc 2024 - 2025 cua truong Tiéu hoc Nguyén
Thuong Hién;

Xét dé nghi ciia cdc Phé Hiéu truong, T4 trueomg té chuyén mén, To truong t6
vdn phong,

QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Trudng
Tiéu hoc Nguyén Thuong Hién.

Pidu 2. Quy ché 1am viéc cia nha trudng 13 van ban chinh thirc qui dinh
chirc trach, nhiém vu va danh gia hiéu qua cong tac cua can bg, gido vién, nhin
vién ciia nha truong thyuc hién trong nam hoc 2024 — 2025.

Thuc hién Quy ché 1am theo nguyén tic cong khai; can b, gido vién, nhén
vién cua trudng déu binh ding trong thuc hién Quy ché.

Diéu 3. Ban giam hiéu truong, toan by céc can bg, gido vién, nhén vién cua
truong Truong Tiéu hoc Nguyén Thuong Hién can c&r quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki./.

Noi nhan:

- BGH,CBGVNYV toan truong;
- Luu: VT.
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UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

NGUYEN THUQNG HIEN

, May To, ngay 26 thang 10 nam 2024
S6: 06/QC-THNTH 4 &Y &

QUY CHE
Lam viéc cua co quan nim hoc 2024 — 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 48/0D-THNTH ngay 26/10/2024)

Can ctr Luat Gido duc sé 43/2019/QH14 dugc Qudc hoi nuéc Cong hoa
x4 hoi chi nghia Viét Nam Khoéa XIV, ki hop thir 7 thong qua ngay 14/6/2019;

Cén cr Thong tu sc‘? 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B9 trudng
B0 Gido duc va Dao tao vé Thong tu Ban hanh Diéu 1€ truong ti€u hoc;

Thuc hién ké hoach trién khai nhiém vu niam hoc 2024-2025 cta nha
truong,

Truong tiéu hoc Nguyén Thuong Hién Ban hanh Quy ché lam viéc cua co
quan nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

Pidu 1. Pham vi, doi tugng diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do, trach nhiém, 1& 161 1am viéc,
quan hé cong tac cuia truong ti€u hoc Nguyén Thugng Hién.

Toan bd can bg, gido vién, thinh giang, nhan vién, ngudi lao dong cua nha
truong chiu sy diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Mdi quan hé cong tac

1. Péi véi S& Gido duc va Pao tao: Nha trudng chiu su chi dao vé cac
hoat dong chuyén moén co6 lién quan dén chét lugng gido duc cla nha trudng.
Phéi hop véi cac phong ban chuyén mon clia S¢ Gido dyc thuc hién cc van ban
chi dao ctia B GD&DPT va UBND thanh ph.

2. Péi v6i UBND quan: Truong chiu sy quan li phén cong diéu d6ng
nhén sy cua UBND quén. C9 trach nhiém bao cao toan dién cac hoat dong gido
duc tai co s¢ nha truong, dé xuét voi UBND quén vé van dé khé khan, vudng
méc can dugc thao gd. C6 trach nhiém tiép nhan va trién khai ddy du cac van
ban chi dao ctia UBND quén vé linh vuc quan li nha nudc dugc phén cong.

3. Péi v6i Phong Gido duc va Pao tao: Truong chiu sy quan li toan dién,
truc tiép cia Phong GD&DT. C6 trach nhiém béo céo tinh hinh hoat dong, két
qua cong tac va phan anh nhimg kho khan vuong mic, dong thdi néu nhimg dé
xuét bién phép dé thao g& nhimg khé khin. Tiép nhan day du cac van ban chi
dao cta Phong GD&DT, UBND quan va S¢ GD&DT vé linh vuc quén li nha

nudc duge phan cong.

4. Pbi voi UBND phuong: Truong cé trach nhiém ph01 hop VOl chinh
quyén dija phuong dé thyuc hién nhiém vu ndm hoc. Chiu sy chi dao vé cac hoat
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dong cong tac Dang, chinh quyen tai dia phuomg Phéi hop chinh quyén dia
phuong dé thuc hién hoan thanh cong tac phd cép gido duc.

Thuc hién chi dao vé an ninh qudc phong va trat tu xa hoi trong co s
gido duc.

5. Déi v6i Ban dai dién cha me hoc sinh: Truong cé trach nhiém thanh 1ap
Ban dai dién cha me hoc sinh cho toan truong theo diing Diéu 1& truong tiéu hoc.
Ban dai dién cha me hoc sinh toan truong phdi hop véi can b, gido vién nha
truong thyc hién nhiém vu nam hoc. Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach
nhiém tham muu, tu van véi nha trudng vé nhung nguyén vong chinh dang cua
phu huynh trong truong, cung v6i nha truong giai quyet nhitng vudng mac kho
khan cua cac lop Phéi hop véi nha trudng chim lo gitp d& hoc sinh ¢6 hoan
canh kho khin, gia dinh chinh séch.

Diéu 3. Phén cong nhiém vu

1. Nhom lanh dao, quan li

1.1. P/c Tran Nguyen Lam — Hiéu truong: Nhiém vu va quyén han thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 11 Diéu 1& Truong tiéu hoc hién hanh.

- Phu trach chung moi hoat dong cua nha truong; chi dao cong tac tu
tudng chinh tri; cong tac xay dung CSVC nha truong; cong tac Dang; cong tac
dbi ngoai; cong téc thi dua, khen thudng; cong tac thanh tra, kiém tra; giai quyét

cac don thu khiéu nai, td cao.
- Quan li nhan sy; ké hoach — tai chinh.
- Quan li cong tac tuyén sinh.

1.2. P/c Nguyén Thij Huyéq — Pho Hiéu truong: Nhiém vu quyén han thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 11 Diéu 1é Truong tiéu hoc hién hanh

- Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém vai cép trén vé cac hoat dong c
lién quan dén nha truong.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong nhimng viéc dd dugc phan cong;

- Quan li chuyén mon chung toan truong;

- Theo déi va quan li chuyén mén Khéi 3; 4; 5;

- Quan li img dung CNTT va trang website cua truong;

- Quan li co s& vat chét nha truong;

- Phu trach cong tac day thém — hoc thém;

- Quan li cong tac phd cép gido duc;

- Quan li hoat dong phong thu vién - thiét bj;

s Phu trach chuong trinh thay séch gido khoa theo Chuong trinh gido duc

pho thong 2018;

- Thyc hién ché d6 bo cao dinh ki dung tién do.
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1.3. D/c Bui Thi L¢ H:"mg = Pho Hiéu tngc’mg: Nhiém vu quyén han thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 11 Diéu 1¢ trudong tiéu hoc hién hanh.

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém vai cap trén vé cac hoat dong c6
lién quan dén nha truong;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong nhimng viéc da dugc phén cong;

- Phu trach viéc phat ngdn véi truyén thong, bao chi khi dugc ty quyén;

- Quan li hoat dong ngoai gio 1én 16p, hoat dong Poan, Doi;

- Quan li cong tac cham nudi ban tru;

- Theo déi va quan li chuyén moén Khéi 1; 2 va td chuyén biét tu chon;

- Quan li hoat dong cac phong chirc nang, phong bao vé€, phong y té, lao
cong; phong giao duc hoa nhap va tdm li hoc duong;

- Quan li né nép vé sinh trudng, 16p..., an toan an ninh trudng hoc, tam li
hoc duong;

- Quan li hoat dong cac cau lac bo nang khiéu; hoc sinh giéi, hoc sinh yéu,
hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap.

- Thuc hién ché db bao céo dinh ki ding tién do.

2. Nhém chuyén mon, nghiép vu

2.1. Nhém gido vién (bao gom ca gido vién thinh giang)

Thuc hién theo chuong IV, Pidu 26, Diéu 27 cua Diéu & Trudng tiéu
hoc

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén.

- Lén 16p dung gio, vao 16p trude 5 phit, ra vé sau 10 phit khi phu huynh X
da don hoc sinh.
- Khéng dugc lam thu, tu y thu céc khoan trai quy dinh cua nha truong,
- Khong dé ¢6 don thu khiéu kién xay ra trong phu huynh cua 16p.
- Lam tt cong tac tuyén truyén vé gido duc, tuyén truyén nhitng thanh
tich vé nha trudng dén vai phu huynh hoc sinh.
- Khong vi pham ki luat cia nganh.
2.2. Tong phu trach Doi
b/c Vi Thi Thuy - Téng phu trach Doi: Thuc hién Khoén 3 Piéu 27 cla
Diéu 1€ Trudng tieu hoc
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong nhimg viéc da dugc phan cong.
- Xay dyng va t chire thyc hi¢n ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tien
phong Ho Chi Minh va Sao nhi dong H6 Chi Minh.
- Tb chue trién khai cac hoat dong ngoai gios 1én 16p, t0 chire chao c& dau
tudn, chao co thang.
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- Theo ddi, danh gia thi dua cac 16p dam bao tinh cong bang, khach quan.
- Thuc hién ché do béo cdo dinh ki dung tién do.

3. Nhém ho tro, phuc vu

Thuc hién theo Piéu 28 cua Diéu 1é Truong tiéu hoc

3.1. B/c Buii Thi My, — Can bd thu vién, thiét bi

- C6 day du hd so sb sach ding quy dinh.

- C6 ké hoach 1am viéc theo tuan, thang, nam.

-Co kg": hoach mua sém bd sung cac thiét bi day hoc, sach béo...phuc vu
da cho nhu cau gido vién.

- C6 ndi quy, quy dinh phong thu vién, lich doc, gio mé cira...

- Séch, truyén..., th'iét bi do dung phai dugc sép xép khoa hoc theo mon
loai, dé nhin, dé thay, dé lay.

- Cé sb theo ddi tai san lién quan mét cach khoa hoc va diing tién do.

- Két hop véi Pho Hiéu trudng, t6 chuyén mén kiém tra viéc muon va sir
dung d6 dung cua giéo vién.

- Té chire cho hoc sinh doc dudi nhiéu hinh thire, khai thac triét dé ti sach
di dong.

- Kiém keé séch, thiét bi dd dung dinh ki vao cudi mdi hoc ki.

- Thuc hién ché db béo cdo dinh ki dung tién do.

3.2. B/c P& Thi Tam — Vin thu (kiém thii qup)

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugce giao.

- C6 sb sach thu, chi dung quy dinh; chi dugc chi khi c6 sy dong y, ki
duyét cua chu tai khoan.

- Hoan thanh cac khoan thu mot cach khoa hoc ding tién do (tir 20 dén 25
hang thang)

- Cung véi ké toan thuc hién bao cdo tai chinh ding tién do.

- Quan |i hé so danh gia hoc sinh (hoc ba, s6 theo dbi chat lugng); hoan
thanh tht tuc hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo dbi, cap nhat ding tién do.

- Thuc hién cong tac pho cdp gido duc theo su phan cong cia Hiéu
trudng.

- Thyc hién ding chirc nang, nhiém vy, nghiép vu cua van thu: quan li va
sir dung con diu theo quy dinh & Nghi dinh s6 99/2016 ngay 01/7/2016 cua
Chinh phu vé quan i va str dung con dau. Thuc hién str dung con dau theo quy
dinh cta Hiéu trudng; quan li cong vin dén, cong van di; ho so luu trit theo quy
dinh.

- Thue hién ché d¢ béo céo dinh ki dung tién do.
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- Thye hi¢n 1én thye don, giao nhin thye phim cho bép an bén tri dam
bao an toan va du chat dinh dudng.

3.3. D/c Hoang Thi Huong Hué — Ké toan
- Chju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vy duge giao.

- Thyc hi¢n nghiém tic cong tac quan li lao dong tién luong (quan li trén
phan mém mady tinh); hoan thanh luong cho c¢én by, gi4o vién, nhan vién vao cac
ngdy dau thang (trudc ngayl 0 hang thang); hoan thanh luon cho déi tugng lao
dong hop dong vao céc ngay tir 5 dén 10 ctia thang sau lién ke,

-Co day di hd so, sd sach, ching tir thu, chi dam bao ding nguyén tic tai
chinh, dang phap 1énh ké toén thong ké, trinh bay khoa hoc, chinh xc.

- Bao quan chimg tir thu, chi, sd tai san, cac vin ban thanh If tai san.

- Lap du tru thu, chi theo thang, ndm.

- Lap du tri ké hoach thu, chi ting thang dé hiéu trudng duyét vao dau
thang.

- Quyét toan dinh ki hang thang vao céc ngay S clia thdng sau lién ké.

- Chju trach nhiém vé ché do bao hiém cho gido vién va hoc sinh.

- Cé nhiém vu cdng khai tai chinh truéc toan thé hoi dong vao cac hoi
nghij CB,CC,VC, hop phy huynh...

- Cung véi Phé Hi¢u trudng phu trach co so vat chit tham muu cho Hiéu
trudng vé ké hoach mua sim, sira chita CSVC nha trudng.

- Tham muu va xay dung quy ché chi tidu ni bo.

- Huéng dan cdc bd phén, ca nhan thyc hi¢n ding quy trinh thu, chi, tir
khéu 14p dy tru, xin tam (g, lam quy¢t toan, chimg tir héa don hop I¢.

3.4. D/c Lé Thi Hong Duyén — kiém nhiém phy trich cong ngh¢ thong tin
- Phuy trach hé théng tin nhan dién tir.
- Phy trach trang website va trang facebook, bang dién tir cua truong;
kiém tra ndi dung ki ludng trude khi trinh chieu.

- Stra chita, bao dudng hé thong may tinh, hé théng mang. ..

- Cap nht va dang tin bai vé cac hoat dong nha trudng ding tién do.
- Phu trach cau lac bg tin hoc cua truong.

- H8 tro can bd, gido vién vé mang cong nghé thong tin.

4, Nhom lao dong hep dong

4.1. Lao cong, tap vu

Chju trach nhi¢m v¢ sinh lép hoc, sdn truong, cong truorng, nha vé sinh,
khu hanh chinh; phuc vy nuéc udng cho cho cén bg, gido vién, nhan vién nha

truong. .
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* Phan cong cu thé:

- P/c Thung: Phu tréch khu hiéu bd hanh chinh va ddy nha C bao gom nha
vé sinh, phong Hiéu trudng, Hiéu pho, hoi truong, cac 16p hoc, phuc vu nudc
udng phong gido vién.

- Bb/c Dlgp: Phu trach t?mg 3 ddy nha A va B bao gém v€ sinh quét don
hanh lang, cau thang, cac 1dp hoc, nha vé sinh, phong gido vién.

- DB/c Vui: Phu trach tng 2 diy nha A va B bao gom vé sinh quét don
hanh lang, cau thang, cac 16p hoc, nha vé sinh.

- b/c Loan: Phu trach ting 1 diy nha A va B bao gém vé sinh quét don
hanh lang, cau thang, cac 16p hoc, nha vé sinh.

* V¢ sinh quét don san trudng, cong truomg nha da ning... theo su phan
cong cua dong chi Thung truéng nhom.

- Nhém lao cdng tong vé sinh, lau rira hanh lang, san trudng vao sang thir
bay hang tuan.

- DP/c Trinh: Lao cong tap vu (kiém céng tdc y té)
+ Phu trach vé sinh, nuéc udng cac phong HT, HP, khu tiép dan.
+ Két hop véi y té phuong thuc hign chim séc sirc khde hoc sinh.
+ C6 ké hoach hoat dong cho timg tuan, thang, nam.
~ *+Co day di co sb thudc tdi thiéu cho cac bénh thong thuong, cac dung cu
y té co ban...
+ C6 ké hoach kiém tra sirc khée cho hoc sinh.
+ C6 s theo ddi strc khoe hoc sinh.
+ Truc trua béan tri, luu mau thirc 4n bép an ban tri theo quy dinh.
+ Thudng xuyén kiém tra vé sinh trudng 16p, bép in bén tr.
ot Thuc hién cham séc sirc khde ban dau khi c6 su cd, kip thoi chuyén
tuyén trén nhitng truong hop nang.
+ Chu dong vai y té phuong tham muu cho nha truong nhimg van dé dau

tu trang thiét bi y té, thudc men, nhitng van dé cham séc strc khoe cho céan bo,
gido vién, nhan vién nha truong va hoc sinh.

- C6 mit trude gidr vao 16p 15 phit va ra vé khi tan hoc sau 10 phat.

- Khi ¢6 hoc sinh dén truong sinh hoat he phéi c6 mat, khong hudng ché
do ngh1 hé nhu gido vién; néu truc y té budi trua cho hoc sinh ban tru, can cir
cong viéc va nguyén vong nha truong sé boi dudng thém tir ngudn thu cham

nuodi ban tru.
- Thue hién ché dd béo céo dinh ki dung tién do.
4.2. Bao vé

- Thuc hién nghiém tuc ding quy dinh, chirc nang nhi¢m vy cuia bao v¢.
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- Giit an toan, an ninh cdng trudng gid cao diém.
- Thyue hién dung quy dinh gio md cong trudng.

- Khach ra vao phai hoi rd dén lién hé cong viéc gi, phai cé sy dong y cla
Ban giam hiéu mdi cho lén gdp.

- Cudi budi phai khéa hét cac cua phong, kiém tra hé théng quat
dién...trudc khi khoa cura.

- Trong gid hanh chinh, phai dam bao ca tryc, dam bao an toan, khong ty

y bo vj tri, khong dé khach dén lién hé cong viéc phai cho; cong trudong ludn
phai déng, khéng dé phu huynh tu y ra vo...

- Trong gid hoc khong cho hoc sinh tu y ra ngoai trir khi c6 gidy cua gido
vién chu nhiém.

- Moi tai san ctia nha trudng khi duge dua ra khoi truong, bao vé phai ghi
rd vao ca truc dién bién cu thé.

- Mac dong phuc va co6 bang do trong gio lam viéc.

- B4 tri sap xép chd de xe cho can b9, gido vién, nhén vién, hoc sinh cho
khoa hoc, dung quy dinh; néu dé ra mét xe & ca nao, bao vé ca d6 phai dén.

- Hang ngay bd coc tiéu va thu don coc tiéu vao nhiing gio cao diém (dau
gio sang va cuoi budi chiéu gio tan hoc).

- Thai d6 lich su, chu déo voi phu huynh va khach dén truong.

- Néu dé xay ra mat mat tai san clia nha trudng, béo vé cla ca truc d6 phai
chiu trach nhiém boi hoan.

- Khi giao ca, phai ban giao lai moi dién bién hién trang tinh hinh an ninh
nha trudng, ¢6 ghi chép lai vao so truc c6 chir ky cua 2 bén.

4.3. Nhan vién phuc vu bép an bén trd

- Chiu trach nhiém vé moi tai san cta nha bép.

- Thye hi¢n dang quy dinh cua nhé\bép, mgc dong phuc, deo ging tay,
khau trang khi ché bién thirc dn; quy dinh vé ché bién thirc an.

- Khéng tu y sir dung tai san cua nha bép nhu mét tai san ca nhan.

- Khdng cét xén khau phan an cta hoc sinh; khong ty y mang do an thira
ra khoi truong.

- Ludn c6 y thirc phong chdy, chita chay.
- Thuc hién dung quy trinh bép dn mot chiéu.

- C6 trach nhiém kiém tra thuc phdm khi nhan ban giao, thong bao lai cho
nguoi phy trach khi ¢6 van deé.

4.4. Nhan vién trong trua

- Phai ¢6 su ban giao hoc sinh va ki ban giao gitta GVCN va ngudi trong
trua.
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- Cho hoc sinh rira tay truge khi an..

- Nhan vién tréng trua phai ddm béo an toan cho hoc sinh, khong dé hoc
smh tu y bo veé; phai dong vién hoc sinh &n hét khéu phan an cua minh..., sap
xép chd ngu cho hoc sinh that khoa hoc, nam nir riéng. .

- Tuyét dbi khéng cho phu huynh, ngudi la vao phong dn, ngt cua hoc

sinh.

Diéu 4. Ché a6 1am viéc

1. Ché dd hdi hop

- Sang thr 2 hang tudn hop BGH + TPT dé tdng két cong tac trong tudn
trude va trién khai nhiém vu tuan mdi.

- Mbi thang hop Hoi dong 01 lan vao sang thir bay tudn 4 cia thang dé
kiém diém va trién khai cong tac thang tiép theo.

- M&i thang Chi bd hop 01 1an vao sang thir bay tudn 4 cua thang.

- MBbi thang hop Ban trung tdm 01 1an véao chiéu thir sau tudn 4 cta thang.

- T6 chirc hop phu huynh hoc sinh 03 14n/ nim (ddu nim — giita nam — cudi
nam)

- T chic Hoi nghi CBVCNLD...

-Cubikil hop so kétki L.

- Cubi nam (tuan 4/ thang 5) téng két nim hoc.

- Sinh hoat chuyén moén theo quy dinh.

- Hiéu trudng triéu tap nhitng cudc hop khic hodc thong béo diéu chinh
lich khi c6 cong viéc dot xuat.

2. Ché d6 1am viéc, trach nhiém cia cic thanh vién

- Céan bo, gido vién, nhan vién lam viéc theo ding chirc nang nhiém vu
duogc phan cong, thuc hién dan chu, cong khai.

- Can b, gi4o vién, nhan vién thuc hién va chip hanh nghiém chinh moi
chu truong ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc va cac ndi quy, quy
dinh hién hanh.

- Cac Phé Hiéu trudng tham muu, gidp viéc cho Hiéu trudng theo chirc
ning nhiém vu va céng viéc duoc phan cong.

- Moi cén b9, gido vién, nhan vién, lao dong hop déng déu phai chiu trach
nhiém ca nhén trudc cap trén, trudc phép luat va c6 trach nhi¢m thyc hién dung
cac chirc ning, nhiém vu va quyén han theo céc quy dinh hién hanh.

- Moi thanh vién, bd phén lam viéc theo chirc nang nhiém vu da dugc phan
cdng, thuc hién nhitng cong viéc cu thé do Hiéu trudng phan cong; va chiu su
phan cong, diéu dong khi cé cong viéc dot Xuét.

- Trong qua trinh thuc hién cdc céng viéc dugc phan cong déu phai chu
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dong tham muu nhiing bién phap, giai phap thuc hién nhiém vy dugc giao;
thudng xuyén bao cdo tién do véi cap trén.

- Ban glam hiéu lam viéc phai co ké hoach va dugc phé duyét cua H|¢u
truong; phai co du hd so, sb sach va luu gluu cac van ban hudng dan cuia cac cap
c6 lién quan dén nhiém vu cia minh. Cudi hoc ki, cubi nim phai c6 bao cdo
tong két, danh gia nhimg nhiém vu dugc giao.

- Trong qué trinh thuc hién nhiém vu hodc khi can tip trung giai quyet
cong tac dot xudt, cac thanh vién phai phdi két hop chit ché, chia sé thong tin
trong nhung cong viéc ¢o lién quan dé thuc hién va hoan thanh cong viéc dugc
giao v&i hiéu qua cao nhét.

- Nha truong phai chu dong lién hé véi lanh dao, chuyén vién phu trach
truc tiep ctia nganh doc cap trén dam bao thuc hién tot nhiém vu dugc giao.

- Phat ngdn chuén xac & moi liic, moi noi dam bao doan két trong noi bd co

quan ciing nhu trong toan nganh vi nhiém vu chinh trj cia nganh; chu dong déra
nhimg giai phap giai quyet cong viéc duge giao; biét tham muu véi lanh dao giai

quyét nhimg van dé burc xtc.

piéu 5. Pieu khoan khac

Can bd quan li, gido vién, thinh gidng, nhan vién va ngudi lao dong trong
gi¢r lam viéc phai deo thé cua co quan.

Nhitng diéu khéng néu trong quy ché niy s& dugc ap dung theo quy dinh
cua phap luat Nha nudc, quy dinh cua nganh.

Diéu 6. T6 chirc thye hién

Moi cén bd quan li, gido vién, thinh giang, nhan vién va ngudi lao dong
nha trucmg c6 trach nhiém thuc hién nghlem tic Quy ché dé ra. Hang nam cén
bg, vién chirc cia truong duge dénh gia dya trén nhitng quy dinh chung va cac
nhi¢m vu dugc phan cong cu thé theo Quy ché nay. Trong qua trinh t4 chirc thuc
hién, néu ¢6 nhitng van dé vuéng mic, nay sinh, Hiéu trudng s& du théo diéu
chinh, bd sung théng qua co quan.

Quy ché da duoc thong qua Hoi nghj vién chic nguoi lao dong nam hoc
2024-2025 ngay 26/10/2024, c6 hiéu luc ké tir ngay ki./.

Noi nhan:

- PGD (dé BC);

- CB, GV, NV nha truong (dé thuc hién);
- Luu VT, H6 so.

Tran Nguyén Lim
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