UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH NU'A Doc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 60 /QD- THCSTN Thanh Nua, ngay 23 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V¢ viée ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cua truong THCS Thanh Nuwa tir nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANH NUA

Can cur Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo Giao duc
va Pao tao Ban hanh Diéu lé truong trung hoc co so, truong trung hoc pho
théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cir van ban so: 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 cua Bo

Gido duc va Dao tao xdc thuc van ban hop nhat Théng tw ban hanh Quy dinh vé
ché do lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Can cwr quet dinh s6 163/QD-UBND ngay 15/8/2025 cua UBND xa
Thanh Nua ve viéc ban hanh ké hoach thoi glan nam hoc 2025-2026 doi véi
gido duc mam non, phé théng trén dia ban xa Thanh Nua

Can cir Nghi quyét Hoi nghi can b vién chire THCS Thanh Nuwa ndam hoc
2025-2026.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua truong THCS Thanh Nua tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Diéu 3. Tap thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh Truong THCS
Thanh Nua chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nh(?jn:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

T Poc lap — Tu do — Hanh phiic
QUY CHE
chirc va hoat dong cua trwong THCS Thanh Nua
(Ban em theo Quyét dinh so 60 /QD- THCS, ngav 23 thang 9 nam 2025 cua

Hiéu truong Truong THCS Thanh Nwa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Dic¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, ché dé trach nhiém, 18 16i lam viéc
va trinh tu giai quyet cong viéc cua can bo, gido vién, nhan vién Truomg THCS
Thanh Nua (sau day goi tat la “nha truong™).

2. Cac ndi dung khac lién quan dén viéc thuc hién trach nhiém cua can bo,
gido vién, nhan vién nha trudng khong quy dinh tai Quy ché nay duoc thuc hién
theo quy dinh cua Luét Giao duc, Luat Vién chirc, Thong tu so: 32/2020/TT-
BGDDT va cac van ban phap luat khac co lién quan.

Piéu 2. Doi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung doi véi can bd, gido vién, nhan vién (bao gom ca
nhimg ngudi lam viéc theo ché do hgp dong) va cac to chirc, ca nhan co lién
quan khi dén lién hé cong tac, lam viéc voi nha truong.

Picu 3. Nguyén tic lam viée

[. Moi hoat dong cua nha truong phai bao dam tuan thu cac quy dinh cua
phép luat, theo dung diéu 1¢ truong trung hoc co so do Bo Gido duc va Dao tao
quy dinh va quy ché t6 chuirc va hoat dong cua nha truong.

2. Hoat ddng cia nha truong phai tuan thu nguyén tac tap trung dan chu.
cong khai, minh bach va hiéu qua, phét huy vai tro cua céac to chire. cac doan thé
trong nha truong.

3. Pé cao trach nhiém ca nhan trong thuc hién nhiém vu, phat huy tinh
chu dong, sang tao va nang lyuc, so truong cua tirng can b, gido vién va nhan
vién; dong thoi dé cao trach nhiém trong moi quan hé phdi hop cong tac, trao
doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chuc nang, nhiém
vy, quyén han duoc quy dinh.

4. Viéc thyc hi¢n dan chu trong nha truong phai phu hop voi Hién phap
va phép luat; quyén di doi véi nghia vu va trach nhiém, dan chu gan lién vai ky
luat, ky cuong. Xu ly nghiém minh nhimg hanh vi lgi dung dan chu, xam pham
quyeén tu do dan chu lam anh huéng dén uy tin va hoat dong cua nha truong.




3

Chuong I1
CO CAU TO CHUC VA CHE PQ TRACH NHIEM
Piéu 4. Hiéu truéng, Phé Hiéu trweong nha truong

|. Hiéu truong nha trudng la nguoi chiu trach nhiém to chirc, quan ly toan
bo cac hoat dong cua nha truong.

2. Pho Hiéu truong nha truong la nguot giap viéc Hiéu truong, chiu trach
nhiém trudc Hiéu truong veé viéc thuc hién nhiém vy duoc Hiéu trudng phén
cong.

3. Ban giam hiéu gém c6 Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng.
Piéu 5. T6 chuyén mén
l. Viée thanh lap cac t6 chuyén mon do Hiéu truong quyét dinh. Mdi 16

chuyén méon gom cé sb gigo vién theo mén hoc, nhém mén hoc hodc nhom cac
hoat dong, nha truong bién ché céac to chuyén moén cu thé nhu sau:

a) To KHTN: c¢6 10 nguoi, gom 10 gido vién giang day cac mon: Toan,
bia, KHTN, Tin, HDTNHN, GDBP. T6 c¢ | t6 trudng, 1 t6 pho.

b) To KHXH: gom 7 GV giang day cac moén Ngir van, Lich sir, GDCD,
HDTNHN, GDDP. T6 ¢6 1 t6 trudng, 1 to pho.

C) ’I:("') Hoat dong giao duc: gom 6 GV giang day cac mon: Nghé thuat
GDTC, Tong phu trach Déi, Tieng Anh, HDTNHN, GDDP. T6 c6 1 t6 truong, |
to pho.

¢) Té6 Van phong gom 3 nhan vién: 01 nhan vién y té, 01 nhan vién ké
toan, 01 nhan vién bao vé. T6 ¢6 1 t6 trudng.

To truong va 1o phéd do Hiéu truong bo nhiém trén co so y kién gidi thiéu
cua cac thanh vién trong To.

2. To chuyén moén c¢é nhiém vu:

a) Xay dung va thuc hién ké hoach hpat dong chung cua to, hudng dan
xay dung va quan ly ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phén
phoi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong.

b) T6 chirc bbi dudng chuyén mén, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh.

c) Dé xuat khen thuong, ky luat dbi véi cac thanh vién trong to.

d) Nhén vién (y té, bao vé) thuc hién cic nhiém vu do Hiéu truong phan
cong.

Diéu 6. Cac hoi dong khac trong nha truong
I. Hoi dong thi dua khen thuong
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a) Hoi dong thi dua khen thudng dugc thanh 13p vao dau mdi nam hoc, do
Hiéu truong quyét dinh va lam Chu tich. Cac thanh vién cua Hoi dong gom: Pho
Hi¢u truong, Bi thu Chi bg, Bi thu Chi doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh,
Tong phu trach Déi thiéu nién tién phong Ho Chi Minh, 04 16 truong cac to
chuyén mon.

b) Hoi dong thi dua khen thuong co nhiém vu giup Hiéu truong toé chuc
cac phong trao thi dua, xay dung tiéu chi danh gia thi dua, tién hanh binh xét va
dé nghi danh sach khen thuong dbi véi can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh
trong nha truong.

2. Hoi dong ky luat

a) Hoi dong ky luét hoc sinh: Pugc thanh lap dé xét hodc xda ky luat doi
vai hoc sinh theo timg vu viéc do Hiéu truong quyét dinh thanh lap va lam Chu
tich. Céc thanh vién cia Hoi dong gom: Hiéu truong, Bi thu chi Doan thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, Tong phu trach Doi thiéu nién tién phong H6 Chi
Minh, 4 t6 truong chuyén mon, gido vién chi nhiém 16p ¢ hoc sinh vi pham,
Truong ban dai dién cha me hoc sinh cua nha truong.

b) Hoi dong xét va dé nghi xur Iy ky luat déi vai can bo, gido vién va nhan
vién nha truong: Viéc thanh lap, thanh phén va hoat dong cua Hoi dong nay
dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 06/4/2012

ctia Chinh phu quy dinh vé xtr ly ky luat vién chirc va trach nhiém boi thuong,
hoan tra cua vién chirc.

3. Céc hoi dong khéac (Hoi dong khoa hoc, hoi dong tuyén sinh, hdi dong
xét tot nghiép, hoi dong nang bac luong,...) dugc thanh lap theo yéu cau cua
cong viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi glan hoat dong cua cac Hoi dong nay

do Hiéu truong quy dinh trén co s¢ huéng dan cua co quan cép trén va cac quy
dinh cua phap luat.

Piéu 7. Chi b) Pang va cic doan thé trong nha truong

I. Chi bo Pang lanh dao cac hoat dong cua nha truong va hoat dong theo
quy dinh cua Diéu 1€ Dang,

2. T6 chirc Doan Thanh nién Cong san Hé Chi Minh, Poi Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh va céc doan thé khac dugc thanh 1ap va hoat dong theo
biéu 1¢ Doan, diéu 1€ Ddi va cac quy dinh khac cua phap luat.

Hoat dong cua cic doan thé trong nha truong giip nha truong thuc hién
muc tiéu va nguyén ly giao duc.

Piéu 8. Trach nhiém caa Hiéu trudng

Chiu trach nhiém trudc vé toan bo hoat dong cua nha truong, thue hién cac
nhiém vu sau:

- Xay dung, t6 chirc b may nha truong;
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- Thuc hién cac quyét nghi ciia Hoi dong trudng

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung ké hoach giao duc
va to chuc thyuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién truoc Hol dong trudng va cac cap co tham quyén;

- Thanh lap cac t6 chuyén mon, to6 vin phong va cac hdi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, 16 pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cp cé tham quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhdn vién; quan ly chuyén mon; phan céng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki ludt doi voi giao vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung giao
vién, nhan vién; ky hop dong lao dong; ti€ép nhan, diéu dong gido vién, nhan
vién theo quy dinh cua Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chure: xét
duyét ket qua danh gia, xép loai hoc sinh cua truong va quyét dinh khen thuong,
ky luét hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Thuc hién cac ché d¢ chinh sach cua Nha nudc doi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; to chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cia nha
truong; thue hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d6i voi nha truong;

- Giang day theo quy dinh

Piéu 9. Trach nhiém cia Phé Hiéu truwong
- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:
- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.
- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon.
- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén cua GV va cac van ban gui cap
trén thudc linh vuc chuyén mén khi dugc Hiéu truong uy quyén.
- T6 chtrc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, day hoc tu chon.
- Quan ly, kiém tra, nhan xét céc loai hd so thudc linh vuc chuyén mon.

(Lich bao giang, S6 dau bai, KH cua to chuyén mén, KH giang day cua GV
TKB ...) bién ché 1dp, tuyén sinh, so két, tong két, ky hoc ba khdi 7 va khoi 8.

- Quan ly chi dao cong thong tin dién tu, trang websid trLrorng trién khai
cac phan mém trong quan ly, day hoc, khuyén hoc, hoc sinh gioi..
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- Chi dao VP thdng ké, tong hop va quan ly cac chi so, s liéu vé chuyén
mon.

- Chi dao GV va can bo phu trach Sach -Thiét bi, quan ly su dung cac
phong thiét bi, bd mén dua vao su dung ¢6 hiéu qua. Giup hi¢u truong giai
quyét nhimg cong viéc dugc uy quyén hoac khi hiéu truong di vang.

Piéu 10. Trach nhiém cia To truomg chuyén mén

1. Xay dung ké hoach giang day va ké hoach hoat dong chung cua to theo
tuan, thang, hoc ky va nam hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc
va hoat dong giao duc.

+ Lén ké hoach cong tac nam hoc cua to.
+ Dé ra chi tiéu, bién phap thuc hién cac mon day trong to ngay tir dau
nam hoc (thao luan, thong nhat trong t6), chi y quan tam boi dudng hoc sinh

gioi, hoc sinh yéu kém. Thuc hién nghiém tic viéc day thém hoc thém theo cong
van cua cap trén.

+ Lén lich cong tac thang moi va ngp bao cao cong tac thang da lam dugc
cua to cho hiéu truong vao ngay 25 hang thang.

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vy; to chirc sinh hoat chuyén
mon, to chirc cac chuyén deé boi dudng chuyén mon, thao giang, hoat dong ngoai
khoa, ngoai gio 1én 16p cua to.

+ Hudng dan va kiém tra gido vién thuc hién cac quy ché thong tu vé
chuyén mén cép hoc.

+ Hudng dan gido vién lam céac loai ho so s6 sach, to chire kiém tra hd so
cua giao vién cap hoc.

+ Cung BGH du gio, danh gia cac tiét thi GVDG, chuyén dé, hoi giang,
cac tiét du gio dot xuat.

+ Chi dao chuyén dé, nhan xét, rut kinh nghiém sau moi tiét va nop phiéu
du gio kém ban nhan xét rut kinh nghiém cua nhom cho giam hiéu.

+ Lén lich kiém tra cac bai mot tiét ciia ca nam.

+ Chi dao Sinh hoat chuyén mén to.

+ Chu y boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu kém.

+ Kiém tra hoc ki, tap trung deé, dap an chi tiét do gido vién trong to soan.
chon dé, ky vao dé.

3. To chirc kiém tra, danh gia chét lugng, hiéu qua giang day giao duc va
quan 1y sir dung sach, thiét bi cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong; tham gia danh gia, xép loai giao vién theo quy dinh.
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4. Thyc hi¢n bao cao thong ke, so két, tong két vé cong tac chuyén mon
cua to theo yéu cau cua Ban giam hiéu.

5. Chu dong giai quyet cac thic méac, kién nghi cua cac thanh vién trong
16, néu vugt qua tham quyén bao cao Hiéu truong xem xét, giai quyet.

6. Tham gia dé xut y kién voi Ban giam hi¢u vé thuc hién cac ché do.
chinh sach, khen thudng, ky luat giao vién.

+ Két hop voi cong doan lam tdt cong tac thi dua, dong vién nhac nho
;:lao vién trong to nang cao chat luong day hoc, déi mai phuong phap day hoc,
viét sang kién va dang ki cac danh hiéu thi dua.

7. Té chic, diéu hanh sinh hoat té theo quy dinh hodc theo yéu cau cua
Hiéu truong.

+ Chi dao to sinh hoat chuyén mén theo quy dinh

Piéu 11. Trach nhiém ciia T6 phé t6 chuyén mén

| Thuc hién va chiju trach nhiém truéc T truong vé nhiém vu duoc To
truong phan cong. Cung vai To truong chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u
doi vol hoat dong cua To.

2. Thay mat T6 truong diéu hanh hoat dong cua té khi duoc Té trudng uy
quyen.

3. Phan cong giao vién day thay khi c6 gido vién nghi; ghi bién ban sinh
hoat chuyén mdn, hop to.

Piéu 12. Trach nhiém cia gido vién, nhan vién

|. Co trach nhiém thuc hién déy du cac quyén va nghia vu cua giao vién,
nhan vién theo quy dinh cua Luat Giao duc, Luat Vién chirc va céac van ban phap
luat khac co lién quan.

2. Chap hanh su chi dao, phan céng cong tac cua Hi¢u truong; chiu trach
nhiém ca nhan trudc Higu truong va trudc phap luat vé tién do, chat lugng, hi¢u
qua thuc hi¢n cac cong viéc dugc giao.

3. Tich cuc tham gia tham gia dong gép vy kién ddi vdi céc ndi dung, cac
van dé duoc Hiéu truong nha trudng td chirc 1y y kién, gop phan xay dung nha
truong ving manh toan dién.

4. Kién quyét dau tranh v&i nhimng biéu hién bé phai, mat doan két, cua
quyén, quan liéu va nhimg hoat dong khac vi pham dan chu, ky cuong, nén nép
trong nha truong,

5. Thuc hién ddy du nhimg quy dinh vé dao dirc nha gido duge quy dinh
tai Quyét dinh sé 16/2008/QD-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2008 cia Bo
truong Bé Gido duc va Pao tao, Thong tu 06/2019/TT-BGDDT; gilr gin pham



8

chat, uy tin, danh du cta nguoi gido vién, nhan vién trong trudng, ton trong
dong nghiép va hoc sinh, bao vé uy tin cua nha truong,

6. Khi thuc hién nhiém vu dugc giao, ¢o trach nhiém:

a) Chu dong thyc hién cac nhiém vu duoc giao theo ding chuong trinh, ké
hoach, trinh tu, quy trinh va thoi han giai quyét cong viéc.

b) Phéi hop véi gido vién va nhan vién khac trong nha truong dé giai
quyét nhiém vu duoc giao va cac nhiém vu chung cua nha truong,

¢) Nghién ciru, dé xuat cac bién phap nang cao chét luong, hiéu qua thuc
hién nhiém vu duoc giao.

d) Chap hanh nghiém tic cac quy dinh cua phap ludt hién hanh, ndi quy,
quy ché cua truong va su chi dao cuia cac cap quan 1y ¢é tham quyén.

d) Thuong xuyén hoc tap, nghién ciru khoa hoc dé nang cao trinh do
nghi€ép vu chuyén mon, nang luc thuc thi nhiém vu, trau doi pham chat chinh tri,
dao duc nghé nghiép.

e) Chap hanh ché do thong tin, bao céo; quan ly, luu gitr hd so cong viée;
quan Iy va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc duoc giao theo
quy dinh.

7. Ngoai thuc hi¢n cac quy dinh néu trén, gido vién, nhan vién co trach
nhiém thuc hién day du cac nhiém vu va quyén han duoc quy dinh tai Diéu lé
Truong Trung hoc.

Chuong III
XAY DUNG, TRIEN KHAI KE HOACH CONG TAC
Piéu 13. Cac loai ké hoach cong tac
I. K& hoach nam hoc
a) Can cir vao Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc cua S('T‘Giéo duc va
Dao tao, UBND xa Thanh Nua, Hiéu truong xay dung du thao K¢ hoach cong
tac ndm hoc cua truong. Du thao nay dugce lién tich truong tham gia dong gop v

kién, thong nhét cac chi tiéu trong hoi nghi Can b vién chirc hang nam trudc
khi trinh UBND x3& duyét.

b) Sau khi K& hoach nam hoc cua truong duge UBND x3 phé duyét, Hiéu
truong to chire trién khai dén toan thé can bo gido vién, nhan vién.

¢) Phé Hiéu trudng, T truéng phu trach cac bd phan can cir Ké hoach
ndm hoc cua truong dé xdy dung Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc thudc
linh vuc do minh phu trach va trinh Hiéu truong duyét vao dau nam hoc mai.




9

d) Mdi can bo, gido vién, nhan vién can cir Ké hoach nam hoc cua truong
va cua to dé xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc thudc linh vuc,
nhiém vy minh phu trach va trinh Té truéng duyét trudc khi bao cao Hiéu
truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach vao dau nam hoc mai.

2. Ké hoach hoc ky

a) Can ctr vao ké hoach cdng tac nam hoc, két qua thuc hién nhiém vu cua
hoc ky trudc va cac nhiém vu mai phat sinh (néu co), Hiéu truong xay dung Ké
hoach ¢Ong tac hoc ky cua nha truong. Ké hoach nay duoc trién khai dén toan
thé can bo, gido vién, nhan vién trong cudc hop toan thé nha truong sau khi két
thuc mot hoc ky.

b) Pho Hiéu truong, Té truong can cir Ké hoach hoc ky cua nha truong dé
xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc thudc linh vuc minh phu trach
va trinh Hiéu truong duyét vao dau hoc ky maoi.

d) Mbi can bg, gido vién, nhan vién cta nha truong can cir Ké hoach hoc
ky cua nha truong va cua to dé xay dung Ké hoach thuc hién nhiém vu hoc ky
thudc linh vuc, nhiém vu minh phu trach, trinh T6 truong duyét trude khi bao
cao Hiéu truong hoac Pho Higu truong phu trach vao dau hoc ky moi.

3. Ké hoach cong tac thang

a) Can cur vao Ke hoach cong téc hoc ky, két qua thyc hién nhigm vu cua
thang trudc va cac nhiém vy maoi phat sinh (néu co), Hiéu truong xay dung Ké
hoach cong tac thang cua nha truong. Ké hoach nay duoc trién khai den toan the
cong chuc, vién chuc trong cude hop toan thé nha truong vao dau mdi thang.

b) Phé Hiéu truong, T truong can cir Ké hoach cong tac hoc ky thuoc
linh vuc phu trach va Ké hoach cong tac thang cua truong dé xay dung Keé
hoach cong tac thang trinh Hiéu truong duyét vao dau moi thang.

¢) Mdi can b9, giao vién, nhan vién can cu Ké hoach cong tac thang cua
nha truong va cua to dé xay dung Ké hoach cong tac thang thude linh vuc,
nhiém vu minh dugc giao, trinh Td truong duyét vao dau moi thang trudc khi
bao cao Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

4. Lich cong tac tuan

a) Ban giam hiéu va lién tich nha truong xay dung Lich cong tac tuan trén
co so Ké hoach cong tac thang, viéc thuc hién chuong trinh giang day, nhiém vu
cong tac chu nhiém va céc hoat dong gido duc khac cua nha truong.

b) Nhan vién nghién ctru Lich cong tac tuan cua nha truong trén co so
do thuc hién nhi¢m vy maoi phat sinh theo yéu cau cong tac.

C) Ngay thu bay hang tuan Thu ky hdi dong cé trach nhiém cap nhat cong
khai lich tuan tiép theo tai bang cong tac cua don vi.
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d) Truong hop can phai diéu chinh Lich cong tac tuan da cong bo, theo dé
nghi cua can bg, giao vién, nhan vién va dugc sy chi dao cua Hiéu truong, Thu
ky hoi dong co trach nhiém thong bao kip thoi tdi cac bo phan hoac c¢a nhan ¢o
lién quan.

Dicu 14. Theo ddi va danh gia két qua thue hién ké hoach céng tac

I. Hang tuan, hang thang, cudi hoc ky, cudi ndm hoc va theo yéu cau cua
Hiéu truong, Phé Hiéu truong, cac To truong bao cdo vé két qua thuc hién ké
hoach cdng tac va cac cong viée duge giao, nhimg viéc con ton dong, nguyén
nhan va hudéng giai quyét; kién nghi viéc diéu chinh, bo sung ké hoach cong tac
trong thoi gian to.

Két qua thyuc hién ké hoach cong tac la mot tiéu chi quan trong dé xem
xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vy, binh xét thi dua dbi véi tap thé va ca
nhan trong truong.

2. Hiéu truong va Phé Hiéu truong truc tiép phu trach co trach nhiém chi
dao, hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua cac to
va ca nhan can bo, gido vién, nhan vién trong truong.

3. Thu ky hoi dong, T6 truong chuyen mon giup Hiéu truong thuong

xuyén theo doi, don déc, tong hop, bao cao két qua thuc hién ké hoach cong tac
clia cac to va ca nhan can bo, giao vién, nhan vién trong truong.

Chuong IV
BAN HANH VA XU LY VAN BAN
Piéu 15. Ban hanh, quan Iy vin bén di

I. Tat ca cac van ban do nha truong ban hanh déu phai tuan thu theo cac
quy dinh cua phap luat ve van thu, luu tri.

2. Hiéu truong cé thim quyén ky tat ca cac van ban thudc thim quyén ban
hanh cua nha truong.

Pho Hiéu truong ky thay Hiéu truong khi duoc Uy quyén va cac van ban
thugc linh vuc duge phéan cong phu trach. Cac van ban do Pho Hiéu truong ky
phai duoc gui 01 ban dé bao cédo Hiéu truong.

3. Sau khi van ban dugc Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong ky, dang ky
van ban di (vao S6 dang ky van ban di, dong dau); thuc hién viéc phat hanh van
ban dén céc co quan, don vi ¢6 lién quan ngay trong ngay hodc cham nhat 1a vao
ngay lam viéc tiép theo va thuc hién viéc quan ly, luu trir ban gdc van ban theo
dung quy dinh cua phap luat vé van thu, luu trir. Viéc phat hanh van ban phai
dam bao chinh xac, kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

Picu 16. Xir Iy viin ban dén



|. Hiéu truong la nguoi truc tiép xu 1y van ban dén. Néu Hiéu truong nghi
hodc di cong tac, viéc xu ly van ban sé do Pho Hiéu truong duoc Hiéu truong uy
quyén thuce hién.

2. Van thu chju trach nhiém tiép nhan toan b cac van ban gui dén nha
truong theo duong buu dién, duong van thu, thong qua hom thu dién tu... bao
dam kip thoi, khong dé that lac.

Sau khi tiép nhan van ban, van thu ¢ trach nhiém ding ky vao So quan ly
van ban dén; tom tat trich yéu van ban va dé xuat viéc xu 1y trén Phiéu xu ly van
ban; trinh Hiéu truong (hoac Phé Hiéu truong dugc uy quyén) xu ly van ban
theo quy dinh.

3. Sau khi Hi¢u truong (hodc Pho Hiéu truong duge uy quyén) xu ly van
ban, van thu co lrach nhiém chuyén giao ngay (hodc cham nhat vao dau gio cua

ngay lam viéc nep theo) cho cac b phan theo chi dao tai Phiéu xu ly van ban.
Viéc chuyén giao vin ban phai duoc ky nhén theo quy dinh.

Chuong V
LE LOI LAM VIEC VA CHE PO HOI HQP
Piéu 17. Quy dinh vé I¢ 16i lam viéc
|. Moi hoat dong cua nha truong thuc hién theo chiu su chi dao, diéu hanh
chung cua Hi¢u truong. Can bg, giao vién, nhan vién nha truong co trach nhiém
thuc hién nghiém su phan cong, giao nhiém vu cua Hiéu truong va kip thoi bao
cao két qua thyc hién nhiém vu dugc giao vai Hiéu truong.

2. Nhimg cong viéc Hiéu truong phai to chirc hop Ban giam hiéu thao
lu@n trude khi quyét dinh, gom:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bao céo so két, tong két vé hoat dong
cua nha truong.

b) Du toan, quyét toan ngan sach; ché do chi tiéu ndi b, ké hoach mua
sam tai san cua nha truong theo quy dinh.

c) Cong tac té chirc bd may, nhan sy, thi dua, khen thuong, ky ludt cua
nha truong theo quy dinh.

d) Cong tac xa hoi hoa gigo duc, viéc tiép nhan va sur dung cac nguon tai
tro.

d) Nhirng van dé vé thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc va cac van ban quy pham phap luat cé lién quan dén cac linh vuc quan ly
cua nha truong.

e) Nhirng vén dé khac Hiéu truong thay cén thiét phai dua ra thao luén.

3. Ddi véi nhitng van dé phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gap
ma khong c6 diéu kién té chic cudc hop Ban giam higu, theo chi dao cua Hiéu
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trudng, T truong T Vin phong giri ho so, tai liéu dé 1y y kién cua Pho Hiéu
truong va tong hop trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

4. Pbi voi nhitng van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé Ban
giam hiéu: Hleu truorng truc tiép ra quyét dinh hoic uy quyén cho Phé Hiéu
trudng ra quyét dinh vé linh vuc dugc phéan cong phu trach.

Dicu 18. Vé trang phuc va giao tiép, ing xir

I. Khi dén truong, can bg, gido vién, nhan vién nha truong phai an mac
gon gang, lich su, dung phong cach nha giao. Peo thé vién chirc khi 1am viéc
(sau khi duoc cap the), khong sir dung dién thoai trong gio day, khong hut thude
trong truong, khong udng rugu bia trong gio 1am viéc. Thir hai hang tudn mac
dong phuc cua truong.

2. Tac phong, giao tiép, img xur cua can bd, gido vién, nhan vién phai
nghiém tuc, nhe nhang, lich su; luén yéu thuong, ton trong hoc sinh. Cu xur voi
dong nghiép phai than &i, doan két; véi cha me hoc sinh phai té nhi, lich su.
Khéng su dung nhirng ngdén ngir thleu van hda lam anh huong den nhan cach

nha gido. Tac phong, cach thirc giao tiép, irng xur phai thuc s 1a tam guong sang
cho hoc sinh noi theo.

Diéu 19. Vé ché dd hoi hop
I. Hop dé xur ly cong viéc thuong xuyén:

a) Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phu trach linh vuc hop véi cac
thanh vién Hoi dong tu van, cac bo phan co lién quan dé nghe y kién tu van,
tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

b) Ban giam hiéu hop dé giai quyét nhirng cong viéc can thao luan truoc
khi Hiéu truong quyét dinh.

2. Hop dinh ky:

a) Hop Ban giam hiéu: 11an/1 tuan vao ngay thir hai dau tuan.

Truong hop can thiét, Hiéu truong c6 thé tri¢u tap thém Thu ky hoi dong,
Tong phu trach, Bi thu Poan thanh nién, to truong chuyén mon.

b) Hop toan thé can bo, gido vién, nhan vién dé danh gia viée thuc hién
cong tac thang qua, lang nghe y kién dong gop tir d6 dinh ra nhimg cong viéc
chu yéu thuc hién trong thang toi: l1an/I thang vao tuan 1 cua thang, sinh hoat
t6 chuyén mén 1 1an/2 tuan.

c¢) Hop Hoi d(")ﬂg thi dua, khen thuong: 04 lan/1 nam hoc.

3. Hop dot xuét:

a) Hiéu truong cé thé triéu tap cac cudc hop dot xuét, bat thuong khi can
thiét, thanh phan du hop do Hiéu trudng quyét dinh.
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b) T6 trudng cac T chuyén mén, T6 Van phong t6 chirc hop dot xuat khi
c6 yéu cau giai quyét cdng viéc va phai do Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong
chi dao.

Di¢u 20. Cong tac chuan bi va to chire cac cude hop

|. Nguoi chu tri cude hop phai b tri thoi gian hop ly dé cac thanh phan
du hop co diéu kién tham du day du; phan cong ngudoi chuan bi chuong trinh
cudc hop.

2. Tai cudc hop, nguoi chu tri cu thu ky gh1 bién ban cudc hop; diéu hanh
cudc hop theo chuong trinh du kién, néu cé diéu chinh chuong trinh phai thong
bao dé ngudi du hop biét.

3. Nguoi chu tri cude hop phai két ludn rd rang vé cac nodi dung, chuyén
dé da duoc thao luan trong cudc hop. Néu théy can thiét, Hiéu truong hodc Pho
Hiéu truong co thé ban hanh thong béo két luén cudc hop dé cac bod phan, ca
nhan co lién quan t6 chirc thuc hién.

3. Trach nhiém bao cao két qua cudc hop:

a) Pho Hiéu truong cé trach nhiém bao céo két qua cudc hop do ca nhén
chu tri voi Hiéu truong sau khi hoi nghi két thic.

b) Déi véi cac cude hop do Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng uy quyén
cho cac t6 chu tri, sau khi két thuc, nguf}i dugc uy quyen phai bao cao Higu
truong hodac Pho Hleu truong phu trach vé két qua cudc hop va nhing van dé
vuot qua tham quyén giai quyét cua b phan, t6 dé lanh dao truong xu ly kip
thot.

4. TG trudng céc t6 cung cac bd phéan, ca nhéan c6 lién quan co trach nhiém
t6 chirc trién khai thuc hién nhimg ndi dung Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong
da két luan tai cac cudc hop; kiém tra, dén doc, tong hop bao cdo lanh dao nha
truong veé két qua thuc hién két luan do.

Diéu 21. Viée tham du cdc cude hop do cap trén triéu tip hoac do co
quan khac moi

|. Hiéu truong c¢o trach nhiém tham du cac cugc hop do UBND xa Thanh
Nua, So Gido duc va Dao tao va céc co quan cap trén triéu tap.

2. Trudng hop Hiéu truéng khong thé tham du duoc cac cude hop do cap
trén triéu tap, néu duge sy dong ¥ cua co quan triéu tap, Hiéu truong uy quyen
cho Pho Hiéu truong du hop thay. Phd Hiéu trudong duogc uy quyén co trach
nhiém béo cao Hiéu trudng vé ndi dung, két qua cua cude hop.

3. Ddi vdi cac cude hop moi Hiéu trudng hodc dai dién lanh dao truong
ma khong thudc truong hop quy dinh tai Khoan | Biéu nay, Hiéu truong co thé
cu Pho Hiéu truong tham du.
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4. Truong hop cac co quan, don vi moi dich danh Pho Hiéu truong thi
Pho Hiéu truong di hop. Trong truong hop khéng thé tham du duoc. Pho Hiéu
truong phai bao cho co quan, don vi moi biét ly do va dé nghi nguoi du thay.
Néu duoc su dong y cua co quan moi, Pho Hiéu truong bao cao Hiéu truong dé
phan cong ngudi tham du.

5. Pho Higu truong hodc nguoi duge Hiéu truong phan cong tham du cac
cudc hop hodc co lich lam viéc voi cac don vi khac phai bao cao voi Hiéu
truong va ghi cu thé ndi dung trén Bang theo ddi lich 1am viéc cua nha truong.

Khi tham du cac cudc hop hodc budi lam viéc phai thuc hién cac quy dinh
vé vin hoa hoi hop (dén ding gio, khong lam viéc riéng, khong duoc bo vé khi
cudc hop chua két thuc, ghi chép day du néi dung cudc hop). Chiu trach nhiém
trude Hiéu truong vé viéc tham gia v kién cua ca nhén tai cudc hop. Két thiic
cudc hop hoac budi lam viéc cé trach nhiém bao cao ndi dung cudc hop hoac
budi lam viéc voi Hiéu truong.

Diéu 22. Vé chap hanh ky luit khi t chirc va tham du cic cude hop

1. Cac cudc hop dé giai quyét cac cong viéc cé tinh chat cap truong phai
1én lich tuan cua truong va Thu ky HD théng bao cho cac thanh phan duoc triéu
tap hodc moi du biét noi dung, ngudi chu tri, thanh phén, thoi gian, dia diém to
chure cude hop.

2. Nguot du hop phai tham dy ding thanh phan theo quy dinh, cé trach
nhiém dén du hop dung gio, thuc hién cac quy dinh vé van hda hdi hop.

3. Ca nhan dugc moi hoac tri¢u tap hop nhung vi li do chinh dang khong
thé tham du phai bao cdo Hiéu truong hoac Phé Hiéu truong chu tri va sau do co
trach nhiém linh héi cac ndi dung cua cudc hop.

4. Cac to churc, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gio hanh chinh (trong
truong hop can thiét phai to chuc hop trong gio hanh chinh, ngudi dimg dau cac
to chuc, doan thé phai xin y kién va duoc sy dong y cua Hiéu truong).

Diéu 23. Ché dd 1am viéc

1. Thoi gian 1am viéc dugc thyc hién theo quy dinh cua Bo luat Lao dong
va cac quy dinh dac thu cua nganh gido duc, cu thé:

a) Doi voi nhan vién:

- Nhan vién y té: Cac ngay lam viéc trong tuan tir thir Hai dén thir Sau,
thot gian cu thé:

- Budi sang: Tir 07h15 dén 11h00.

- Budi chiéu: Tir 14h00 dén 15h00.

b) Déi voi gido vién: Thuc hién giang day theo thoi khoa biéu va cac hoat
dong ngoai khoa cua nha truong, dam bao so tiét chuan theo quy dinh cua nganh
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giao duc. Vige sap xep tiét day theo thoi khoa biéu va ngay nghi ngoai Chu nhat
doi voi giao vién thuc hi¢n theo nguyén tac uru tién g1ao vién nir nuodi con duoi
12 thang tuoi hodc gido vién mang thai tir thang thi 7 tro [én.

¢) Déi véi bao vé: Bo phan bao vé c¢o trach nhiém xay dung lich truc va
bdo cdo Ban giam hiéu bao dam duy tri truc 24/24 gio, nhung khdng vi pham
cac quy dinh vé thoi gian lam viéc theo quy dinh cua B¢ luat Lao dong. Truong
hop lam tang ca dugc ap dung ché do lam thém gid nhung phai tuan thu theo
dung quy dinh cta Bo luat Lao dong vé s6 gio 1am thém.

2. Cén bo, gido vién, nhan vién cua nha truong phai chép hanh nghiém
tic ky luat lao dong trong thoi gian lam viéc, khong di mudn, vé som.

3. Di vai gigo vién khi cé gio 1én 1ép phai c6 mat tai truong sém hon it
nhat 10 phut dé chuan bi cho gio day, khong dugc céat xén thoi gian, chuong
trinh giang day, khong su dung dién thoai di dong, khong lam viéc riéng trén
lop.

4. Ban giam hiéu co trach nhiém quan ly chat ché thoi gio lam viéc cua
can bg, giao vién, nhan vién trong nha truong dé lam can cu danh gia, phan loai
can bg, gido vién, nhan vién khi két thic hoc ky, nam hoc.

Piéu 24. Quy dinh vé ché do nghi ngoi

. Viéc thuc hién ché do nghi ngoi dugc thyuc hién theo quy dinh cua Bo
luat Lao dong, Can cir van ban s6: 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 niam
2017 cua B9 Giao duc va Pao tao xac thuc van ban hop nhét Thc")ng tu ban hanh
Quy dinh vé ché do lam vigc d6i voi gido vién pho thong, cac quy dinh cua co
quan Nha nudc cd tham quyen va dac thu cua nganh glao duc (nghl he, nghi viéc
ricng, nghi ngay I&, ngay Tét,...). Truong hop gido vién nghi viéc riéng ngoai
quy dinh vé ché do nghi ngoi du'qc nha truong quan ly, cham cong va tra luong
theo cac quy dinh hién hanh.

2. Khi ¢6 nhu cau nghi lam viéc, can bg, gido vién, nhan vién phai c6 don
xin phép gui Hiéu truong cham nhat trudc ngay nghl 01 ngay. Can b9, gido vién
va nhan vién chi dugc nghi khi Ban giam hiéu dong y, khong giai quyét cac
truong hop xin phép nghi qua dién thoai (trir truong hop dac biét hodc do om
dau dot xuat). Nhimng truong hop nghi gap dugc chap nhan qua dién thoai phai
hoan thién don xin nghi ti da sau thoi gian nghi 01 ngay. Ban thi dua khen
thuong co6 trach nhiém luu gitr don xin nghi va thuc hién ché d6 chdm cong theo
ding quy dinh.

Néu CBGV nghi vao nhirng ngay hop, Hoi nghi phai cé trach nhiém: tu
cap nhat va thuc hién cac ndi dung da dugc ban bac, thong nhét trong tap thé.

Hiéu truong khi nghi hodc di cong tac nhiéu ngay phai lam van ban giao

quyén cho Phé Hiéu truong dam nhan nhiém vu quan ly, diéu hanh thay trong
thot gian Hiéu truong vang mat.
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3. Can b, gido vién, nhan vién cua nha truong khi c6 nhu cau di ngoai
tinh vé viéc riéng déu phai bao cao Hiéu truong va Phong VH-XH xa .

4. Can b, gido vién, nhan vién cua nha truong khi co nhu cau di nudc
ngoai vé viéc riéng déu phai bao cao UBND xa Thanh Nua, So Gido duc va Dao
tao tinh Dién Bién, Ban T6 chire va Noi vu huyén dé lam cac thu tuc bao cao cap
c6 tham quyén cho phép. Can bg, gido vién, nhan vién la dang vién phai tuan thu
thém céc nguyén tac quan ly dang vién khi ra nudc ngoai.

Chuong VI
QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG
Piéu 25. Quan hé giira cac T trong nha truong

l. Méi quan hé gitra cac Té truong la quan hé dong cép, cung phdi hop
thuc hién nhiém vu quan ly do Hiéu truong, Pho Hiéu truong giao.

2. Khi thuc hién nhiém vu can c6 su phéi hop thue hién cua nhiéu to, Ban
giam hi¢u c6 thé phan cong mot to cha tri hodc lam dau moi dé thuc hién.

3. T6 dugc phan cong chu tri chiu trach nhiém chinh truoc Ban giam hiéu
vé toan b qua trinh giai quyét cong viéc; ¢6 trach nhiém trién khai, pho bién
cac van de lién quan cho cac o khac phéi hop. Céc t6 phéi hop co trach nhié¢m
tham gia y kién vé nhimg ndi dung cong viée ¢o lién quan dén linh vure t6 minh
phu trach hodc cung cap thong tin lién quan dén t6 chu tri biét dé td chirc thuc
hién.

4. Péi v6i nhimg van dé vuot qua kha nang giai quyet To truong duoc
giao chu tri phai chu dong phéi hop véi cac to ¢6 lién quan dé bao cao xin y kién
Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phu trach xem xét, quyét dinh.

Diéu 26. Quan hé giira T6 truwong va thanh vién cia td

|. T6 truong la nguoi diéu hanh hoat dong cua to, cac thanh vién trong to
phai chap hanh su quan ly, phan cong cua To truong: néu gido vién. nhan vién
trong t6 ¢ v kién khac phal trao doi vai To truong truoe khi dé dat 1én Ban
giam hiéu; trude khi cé y kién chi dao cua Ban giam hiéu, van phai chap hanh su
chi dao cua T6 truong.

2. T6 trudng va gido vién, nhan vién trong nha truong gilt méi quan hé
dong nghiép, hop tac trong cong viéc.

Diéu 27. Quan h¢ giira Ban giam hiéu véi Té truéng

. Hiéu truong bo nhiém céc t6 truong dé giup thuc hién nhiém vu quan ly
hoat dong chuyén mon (T6 truong chuyén moén) va thuc hién nhiém vu quan ly
cac hoat dong hanh chinh, ndi vu cua nha truong.

2. Té truong la cap thira hanh cac quyét dinh quan ly cua Hiéu truong va
Pho Hiu truong. To truong co trach nhiém giup Ban giam hiéu thuc hién nhiém
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vu quan ly hoat dong chuyén mon va phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ke hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

Diéu 28. Cac quan hé cong tac khac

l. Quan hé cong tac gitra Ban giam hiéu vdi cac to chuc Poan thanh nién
Cong san Ho Chi Minh, Déi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh, Ban dai dién
cha me hoc sinh,... thyc hién theo cac quy dinh c6 lién quan cta nha nudc, diéu
& cuia c4c t6 chue va cac quy dinh cia nha trudng.

2. Ban giam hiéu tao diéu kién thuén loi cho cac td chuc thuc hién chirc
nang, nhiém vy, quyén han pht hop véi didu 1é cua mdi té chic va chu truong,
k¢ hoach, muc tiéu hoat dong cua nha truong.

3. Hang nam, Ban giam hiéu lam viéc voi dai dién cac o chuc vé ké
hoach hoat dong; cac noi dung phdi hop cua cac td chire véi hoat dong cua nha
truong; dong thoi dam bao quyén va lgi ich hop phap cua doan vién, hoi vién
theo quy dinh cua phap luat.

4. Hiéu truong giai quyét cac kién nghi cia cac to chirc, cua doan vién,
hoi vién trong céac cudc hop lién tich, cac cugc hop dinh ky cta nha truong.

5. Bi thu Doan thanh nién Céng san H6 Chi Minh va Téng phu trach Doi
Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh dugc moi tham dy cac cudc hop giao ban,
cudc hop can bd chu chdt cua nha truong khi can thiét; duoc tham du cac cudc
hop. héi nghi hodc dugc tham van trude khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan
dén quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua t6 chuc hodc cua doan vién, hoi
vién; co quyen tham gia dong gop y kién vao viéc xay dung muc ticu, ké hoach
phat trién truong; cac quy ché, quy dinh chinh sach, ché do ap dung déi voi can
bg, gido vién, nhadn vién trong nha truong.

Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Di¢u 29. Cong tac tiép gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc
sinh,... (goi tit la tiép cong dén)

I. Hiéu truong, Pho Hiéu truong thuc hién tiép cong dan va giai quyét
cong viéc doi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh,... tai vin
phong lam viéc, khdng hen tiép va lam viéc tai nha riéng (Theo lich tiép cong
dan cua nha truong vao sang thu 5 hang tuan)

2. Giao vién chu nhiém tiép va giai quyét cong viéc ddi vdi cha me hoc
sinh tai van phong, hodc phong Dgi, khong tiep va lam viéc tai 16p hoc hodc nha
riéng.

3. Gido vién, nhan vién cua nha truong khi giao tiép va img xu voi nhan
dan phai nha nhan, lang nghe y kién, giai thich, hudng dan rd rang, cu thé vé cac
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quy dinh lién quan dén van dé dang giai quyét; khong duoc c6 thai do hach dich,
nhiing nhiéu, gay khé khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 30. Giai quyét khiéu nai, td cdo

I. Gido vién, nhan vién nha truong co thé sur dung cac hinh thirc khiéu
nai, nhu: Trinh bay trong cac cudc hop; trinh bay truc tiép voi Hiéu truong; gui
van ban khiéu nai téi Hiéu truong hoac Ban Thanh tra nhan dan.

8 Can bg, giao vién va nhan vién nha truong khi thyc hién quyen khiéu

nai, quyen td cao phai tuan thu theo dung cac quy dinh cua Luat Khiéu nai va
Luét Té céo.

3. Hiéu truong la nguoi truc tiép chiu trach nhiém tiép cong dan, giai
quyeét khiéu nai, to cdo theo trinh ty, thu tuc dugc quy dinh tai Luat Tiép cong
dan, Luat Khiéu nai va Luat Té cao.

Diéu 31. Tiép khach dén lam viéc v6i nha trudng

. Khi ¢6 ké hoach tiép cac co quan dén kiém tra, 1am viéc voi nha
truorng Hleu truong chi dao, phan cong cac bo phan co lién quan chuan bi cong
tac don tiép nhu Chuan bi bdo cao (néu co yéu cau), thanh phan tham du,
phuong an don tiép dai biéu, phong lam viéc, ndi dung chuong trinh lam viéc.

2. Poi véi cac cude tiép khach dén tham xa giao hoac lam viéc khong
chinh thuc voi nha truong, Hiéu truong co trach nhlem phén cong nguoi chuan

bi chuong trinh, nguoi chu tri va cong tac phuc vu tiép don phu hop véi tinh
chét cua cong viéc.

Chuong VIII
CHE PQ THONG TIN BAO CAO
Diéu 32. Ché d¢ thong tin bdo cdo ciia Hiéu truéng

1. Hiéu truong co trach nhiém thong tin bao céo vé toan bo hoat dong cua
nha truong véi UBND xa, so Giao duc va Dao tao, Pang uy, va cac co quan c¢é
lién quan theo quy dinh cia Piéu 1¢, Quy ché té chic va hoat dong cua nha
truong va theo yéu cau.

2. Truc tiép thuc hién va chi dao cac bd phan thuc hién bao cao vé cac
Iinh vuc truc tiép phu trach theo quy dinh cua Quy ché nay.

3. Thu ky HD la dau méi, phdi hop vai cac bo phan ¢o lién quan chuan bi va
tham muu, giup Hi¢u truong thuc hién ché do thong tin, bao cao theo quy dinh.

Diéu 33. Trach nhiém bdo cdo cia Phé Hiéu truéng

I. Pho Higu truong co trach nhiém bao cao vaéi Hiéu truong cac ndi dung sau:
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a) Bao cao vé tinh hinh thuc hién nhirng cong viéc thudc linh vuc duoc
phan cong phu trach, nhirg viéc vuot qua tham quyén giai quyet va nhiing vi¢e
can xin y kién Hi¢u truong.

b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cude hop duge Hiéu truong ty quyén
tham du hoac chi dao.

¢) Nhirng van dé mai nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phuc
tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

. Pho Hi¢u truong co trach nhiém bao cao voi cac co quan nha nudc co
lham quyén vé cac linh vue phu trach khi dugc Hiéu truong uy quyén.

Diéu 34. Ché d6 bao cdo ciia cdc to

I. Nha truong cé trach nhiém bao cao UBND xa, so Giao duc va Dao tao,
cac co quan quan ly chuyén mon dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh.

2. Cac t6 thuc hién viéc bao cdo két qua cong tac va ké hoach thang cho
Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu trach 05 ngay trudc ngay hop Hoi dong su
pham.

3. Cac bd phan (Téng phu trach, K& toan, Thu vién, Y té,....) thuc hién
ché d6 béo céo thuong xuyén, dot xuat vé két qua thuc hién nhiém vu, nhing
van de phat sinh trong linh vuc chuyén mon, nhnem vu do minh dam nhiém theo
yéu cau cua Hiéu truong va cap co tham quyén.

Diéu 35. Cung cap théng tin vé hoat djng cia truong

|. Vé viéc phat ngdn, cung cap thong tin: Hiéu truong la nguoi phat ngon,
cung cép thong tin chinh thirc vé cac hoat dong cua nha trudng cho bao chi. va
cac co quan don vi, to chirc c4 nhin ngoai nha trudng. Trong mét sO truong hop
dac biet, Hieu truong co thé ay quyén cho Phoé hiéu trudng thuc hién viéc phat
ngon, cung cap thong tin vé cac hoat dong CUd nha truong. Pho hiéu truong phai
thong qua Hiéu truong va chju trach nhiém vé cac thong tin khi cung cap.

2. Can b, gido vién, nhan vién cua nha truong phai chép hanh nghiém ky
luat phat ngdn, khong dugc dua cac thong tin co lién quan dén hoat dong cua
nha truong khi chua dugce su cho phép cua Higu trudng.

Chuong IX
TRACH NHIEM THI HANH
Diéu 36. T6 chirc thue hién Quy ché

Toan thé can bo, giao vién, nhan vién cua nha truong co trach nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay. Cac To truong chiu trach nhiém trién khai, quan
triét va thuong xuyén don déc, kiém tra ting thanh vién cua To trong viéc chap
hanh va thuc hién Quy ché.
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Viéc chap hanh, thuc hién Quy ché 1a mot tiéu chi dé phan loai danh gia
can bo, giao vién, nhan vién va lam can ctr dé thyc hién cong tac bo tri, sir dung,
bo nhiém, mién nhiém va binh xét thi dua, khen thuong hang nam.

Ca nhan thuc hién tot Quy ché nay sé dugc xem xét biéu duong, khen
thuong theo quy dinh cua phap ludt vé thi dua, khen thuong. Doi vai can bo,
giao vién, nhan vién thuc hién khong day du trach nhiém, vi pham cac quy dinh
tai Quy ché nay, thi tiy theo tinh chat, mic do vi pham sé bi xem xét xu 1y ky
luat theo quy dinh.

Piéu 37. Hiéu lye thi hanh

Quy cheé da dugc toan thé can bg, gido vién va nhan vién biéu quyét thong
qua tai Hoi nghican bo vién chirc cua nha truong.

Trong qué trinh thuc hién, néu co vudng mic hodc c6 van dé méi phat
sinh can stra doi, bd sung, cac To trudng co trach nhiém dé xuat viéc stra doi. bo
sung cho phi hop vaéi tinh hinh thuc té cua nha truong va quy dinh cua phap
luat. Viéc sura doi, bo sung Quy ché phai duge thong qua tai Hoi nghi vién churc
hang nam cua nha truong./.




