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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc nam hoc 2024-2025
cua truong Tieu hoc Nguyen Vin Cur

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN VAN CU

Can cir Nghi dinh sé6 41/2012/NP-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cia Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lip;

Thong tw 28/ 2009/ TT- BGD BT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido duc vé viéc
ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Thong tw 08/2016/TT-BGD&PT ngay 28/3/2016 cua Bo Giao duc va Pao
tao Thong tw quy dinh giam dinh mirc gio day cho gido vién lam cong tac Cong
doan khéng chuyén trach trong cdc co sé gido duc cong ldp thudc hé thong gido
duc quoc dan. Théng tw 15/2017/TT-BGDPT sira doi Quy dinh vé ché dé lam viéc
doi véi gido vién phé thong;

Thong tw 16/2017/TT-BGD&PT ngay 12/7/2017 cua Bo Gidao duc va Pao
tao vé viéc hwong déan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc 56 nguoi lam
viéc trong cdc co sé gido duc phé théng cong ldp;

Can cit théng tw s6 28/2020/TT- BGD PT ngay 04 thing 09 nam 2020 cia
B¢ gido duc va Pao tao Thong tuw ban hanh Pieu ¢ truong tiéu hoc;,

Can cu theo yéu cau thwe hién nhiém vu nam hoc 2024-2025 cia nha
truong. Xét dé nghi ciia cdc t6 chuyén mén, té vin phong, cdc bé phdn Truong
Tiéu hoc Nguyén Vin Cir;

QUYET PINH:
q Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong
Tiéu hoc Nguyen Van Cu ndm hoc 2024-2025.

biéu 2. Quyet dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky

bi€u 3. Toan thé can bg, giao vién, nhén vién, nguoi lao dong nha truong
chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC NAM HQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 363/0D- THNVC ngay 04/10/2024 cua
Hiéu truomg truong Tiéu hoc Nguyén Vin Cir)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché @6 trach nhiém, 18 16i lam
viée, quan h¢ cdng tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Truong Tiéu hoc
Nguyén Van Cir.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi tat ca can bo, gido vién, cong nhan vién (ké
ca hop déng, khoan vi€c), hoc sinh va cac bo phan, ¢4 nhéan c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia treong Tiéu hoc Nguyén Vin Cir

1. Truong Tiéu hoc Nguyén Van Cur lam viéc theo nguyén tic tap trung dan
chu, bao dam phat huy vai tro cta ldnh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém
c4 nhan cta Hiéu truong, Pho pho hiéu trudng va timg bd phan, doan thé, to
chuyén mon.

2. Moi hoat dong ctia nha trudng phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat,
Quy ché lam viéc cua nha truong va cac van ban quan ly. Cong chure, vién chuc,
ngudi lao dong thudc Truong Tiéu hoc Nguyén Van Cur phai xur ly va giai quyét
cong vige dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyen

3. Trong phan cong cong viée, mdi viéc chi giao mot to (kh01) hoac mdt ca
nhén chu tri giai quyét. To trudng phai chiu trach nhiém chinh vé cong viée dugc
giao. Trong truong hop Hiu trudng giao cong viéc d6 cho mdt nguoi phu trach thi
nguoi dugc giao cong viéc phai chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng.

4. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thi
theo ding Quy ché 1am viéc cua truong, trir nhitng coéng viée dugce yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa tdc”.

5. Ban Giam hiéu nha truong, t6 chuyén mon trudng phai bao dam phat huy
nang luc va so truong cua cong chire, vién chire, nhan vién hanh chinh va giao vién
trong truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao d6i thong tin giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc
quy dinh.

6. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thi tuc hanh chinh, don gian hoa cac thi tuc hanh
chinh, xay dung mdi truong lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

1. Trach nhiém cua Hiéu truong

Hiéu truéng Truong Tiéu hoc Nguyén Vian Cir 1a ngudi chiu trich nhiém to
chtrc, quan li cac hoat dong va chat luong gido duc ctia nha trudng. Cu thé nhu sau:

- Truc tiép quan 1y va diéu hanh céc hoat dong cua Truong theo quy dinh
cia phap luat, Diéu 18 truong tiéu hoc va Quy ché to chirc va hoat dong cua
Trudng Tiéu hoc Nguyén Vin Cir va cac van ban phép ludt khac c6 lién quan;



- Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia c4 nhan
d6i voi nhitng dé nghi ctia cac co quan, to chire, ca nhan lién quan vé nhimg van
dé thudc pham vi trach nhiém va tham quyén ctia nha trudng;

- Chiu trach nhiém cé nhan truéc Phong Gido duc va Pao tao thi xa Bong
Triéu vé toan bo cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da phan
cong hodc uy nhiém cho Phé Hiéu trudng hoic cac to trudng;

- Phan cong cong viéc cho Pho Hi€u trudng; phén cap cho cac t6 chuyén
mon thudc truong giai quyét mot s6 cong viéc thude linh vuc quan ly cua truong;
uy quyén cho cac t6 truong chuyén mon thyc hién mot sd cong vige cu thé theo
quy dinh; chu dong phdi hop véi cac co quan khac dé xir 1y cac van dé& c6 lién
quan dén nhiém vu cta truong hodc cac van dé do phong Gido duc va Pao tao thi
xa Pong Triéu hoic cac co quan quan 1y cap trén phan cong;

- Chi dao viéc hudng dn, kiém tra hoat dong cuia cac td chuyén mon va can
b0, gido vién trong nha trudong trong viéc thuc hién phap luat, nhiém vu da phan
cong, phan cap thudc linh vuc quan 1y cia nha truong; Ky cac vin ban thudc tham
quyén ctia Hiéu trudng.

2. Pham vi giadi quyét cong vi¢c ciua Higu truong

2.1. Nhiing cong viéc thugce tham quyén quy dinh trong Luét Gido duc, Diéu
1é truong tiéu hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truong Tiéu hoc Nguyén
Van Cu, cac van ban phap luét lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai khodn 1
Diéu nay. Cu thé nhu sau:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6 chuc thyc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng truong va cac cap co tham quyén;

- Thanh 13p céc to chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bé nhiém to trudng, t6 pho;

- Phan cong, quan li, ddnh gia, xép loai; tham muu cho cip trén vé viéc
tuyén dung, thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ki luat d6i v6i gido vién, nhan
vién nguoi lao dong theo quy dinh; Quan 1i hanh chinh; quéan li va str dung c6 hiéu
qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Quan 1i hoc sinh va t6 chiic cac hoat dong giao duc cua nha truong; tiép
nhén, gioi thiéu hoc sinh chuyen truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé
duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai lop; t6 chirc
kiém tra, x4c nhan viéc hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac doi tuong khac trén dia ban truong phu trach;

- Du céac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day 2 tiét trong mot tudn; duoc huong ché do phu cip va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh;

- Thyc hién quy ché dan chu co so va tao diéu kién cho cac to chire chinh tri
- x4 hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chét luong gido duc;

- Thyc hién x4 hoi hod gido duc, phéi hop to chirc, huy dong céac luc luong
x4 hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cta nha trudng doi véi
cong dong.

2.2. Giai quyét nhitng _cong viée duge phong Giao duc va Pao tao thi xa
Pong Triéu giao hodc uy quyén.



Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trdch nhiém gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

Pho Hi¢u trudng 1a nguoi giup viéc cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém
trudc Hi¢u trueong; cung Hi¢u truong chiu trach nhiém trudc Trudng phong Gido
duc va Pao tao thi xa Pong Triéu, trudc Chu tich Uy ban nhan dan phuong Mao
Khé vé phan viéc duoc giao. Cu thé nhu sau:

- Phé Hiéu truong duge Hiéu trudng phan cong chi dao, diéu hanh mot sO
linh vuc cong tac, phu trach mot sé cong viée dugc giao; duge sur dung quyén han
ctia Hiéu truong, nhan danh Hiéu truong giai quyét cac cong viée thude linh vuc
dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, trudc phap luat vé nhiing
quyét dinh ctia minh;

- Pho Hi€u truong thay Hi€u truong ky cac van ban thugc linh vyc, cong tac
duoc phan cong chi dao, giai quyét va cac vin ban do Hiéu trudng uy quyén. Bao
cdo két qua thuc hién nhiém vu duogc giao véi Hiéu truong; Puoc st dung cac
phuong tién, co sd vat chat phuc vu cho nhiém vu, cong tac dugc giao;

- Puoc dé nghi Hiéu truong mién nhiém to truong chuyén mén khi nhin
thay t0 trudong chuyén mon thudc linh vuc minh phu trach chwa hoan thanh nhiém
vu duoc giao; Pho Hiéu trudng nghi 01 ngdy tré 1én hoic vang mit khoi co quan
khong theo lich cong tac tuﬁn phai bao cao Hi¢u trudng.

2. Pham vi giai quyet cong vi¢c cua Pho Hiéu truong

2.1. Thyc hién giai quyét cac cong viéc do Hibu trudng giao hodc uy quyén
giai quyét. Cu thé nhu sau:

- Chi dao viéc thuc hién cong tac quan 1y, xay dung ké hoach, dé an, dy 4n
va cac van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Hi€u trudng phan cong;

- Chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc trién khai thuc hién céc chi trwong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh cua Hiéu trudng trong
pham vi dugc phan cong, phat hién va dé xuét nhiing van dé can stra d6i, bo sung
hay can huy bo;

- Chu dong giai quyét cong viée dugc phén cong, néu ¢ van dé lién quan
dén linh vyc cua cac bo phan khac thi truc tiép phdi hop véi cac bd phan do dé giai
quyét. Truong hop can c6 y kién cua Hiéu truong hodc chua co sy théng nhit
chung gitra Pho Hi€u trudng véi cadc by phan lién quan thi phai bdo cédo Hicu
truong quyét dinh;

- Xt 1y cac van dé cu thé thudc tham quyen Hi¢u truong phan cong phu
trach; ky thay Hiéu trudng cic vin ban thudc tham quyén cua Hiéu truong trong
pham vi cdc linh vyc, cong viéc duoc Hiu trudng phéan cong hodc uy quyén; xin y
klen Hiéu truong dé xtr 1y cac van dé vuot qua thim quyén; Dy cac 16p boi dudng
vé chinh tri, chuyén mén, nghi€p vu quan li; tham gia giang day binh quén 4 tiét
trong mot tuan; duoc hudng ché d6 phu cap va cac chinh sach wu dii theo quy
dinh.

2.2. Phé Hiéu trudng khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khong phan
cong hoic uy quyén.

Piéu 5. Cach thire gidi quyét cong viée ciia Ban Giam hi¢u

- Hiéu truéng, Pho Hiéu truong xem xét, xir 1y cong viée trén co s ké hoach

lam viéc va nhitng cong viéc phat sinh hang ngay. D6i v6i cac vian ban hanh chinh



thong thuong (khong phai xin y kién tap thé hay Ban Giam hiéu), Hiéu truong va
Pho Hiéu trudng xu ly khong qua 02 ngay lam viéc;

- Hiéu truéng thanh lap cac t6 cong tac phdi hop dé chi dao d6i v6i mot sd
van dé phtrc tap, quan trong lién quan dén nhitng van dé chung cua truong va doi
hoi phai xtr Iy trong thoi gian dai;

- Pho Hiéu truong duoc Hi€u truong phan cong du cac cude hop thay Hi¢u
truong, néu khong du duoc thi bao cdo Hifu truong;

- Cac cach thuc giai quyét cong viéc khac theo quy dinh tai Quy ché nay
nhu: chi dao truc tiép d6i véi cac van dé thuoc tham quyén khi thay can thiét; di
cong tac va xur ly cong viéc voi cac t6 chuyén mon; tiép cong dan, tiép khach va
cac cach thirc giai quyét khac ngoai quy dinh tai Quy ché nay do Hiéu trudng
quyét dinh.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO CHUYEN MON
Piéu 6. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong
viéc ciia to trwéng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to theo tudn, thang, nim hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua to
chuyén mén, ké hoach hoat dong cua to vin phong;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lwong, hidu qua giang day, gido duc va quan 1i st dung sach, thiét bi ctia cac thanh
vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong;

- Tham gia danh gia, xep loai giao vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gio1 thi¢u t6 trudng, to pho chuyén mon.

- T6 chire cho t6 chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tudn mot 1an va céc sinh
hoat khac khi ¢6 nhu ciu cong viéc.

- Thong ké chat lugng hoc sinh trong nam hoc. Pé xuat khen thuong, ky luat
d6i voi gido vién trong t6. Gitp hi¢u truong chi dao cac hoat dong giao duc khac
nhu: kiém tra lich bao giang hang tuan muc dich yéu cau, ndi dung ké hoach day
hoc,... Théng tin truyén dat nhitng vin dé do Hiéu trudng phan cong cho gido vién
trong t6.

- Trién khai cac du thao ké hoach, Quy ché cua trudng va tap hop ¥ kién cua
gido vién phan anh cho Hiéu truong va Hoi dong gido duc. Chiu trach nhiém trude

Hiéu trudng vé chat lugng va hiéu qua cong tac cua t6.

- Nhitng viéc phat sinh vuot qua thAm quyén thi phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong hodc Phé Hi¢u trudng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét theo dang
quy trinh va phan cap quan ly; khong chuyén cong viéc thuéc nhiém vy, tham
quyén cta to minh sang t6 khac hodc 1én Ban Giam hi¢u; khong giai quyét cong
viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua t0 khac.

- Chu dong phéi hop véi cac t6 chuyén mon khac thudc truong dé xur ly
nhitng van dé c6 lién quan dén nhitng coéng viéc thudc chic ning, nhiém vy cia to
va thuc hién nhiém vu chung cua truong.

- Du hop giao ban theo quy dinh cua truong va cac cugc hop khac do Hi¢u
trudng triéu tip (néu vang mit phai bao céo lanh dao trudng cha tri cudc hop va uy



nhiém cho t6 pho hodc gido vién khac du hop thay). T6 chirc va phan cong gido
vién thuc hién cac két luan cua lanh dao truong tai cudc hop giao ban lién quan dén
linh vie do t6 minh phuy trach. Khi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng cd chuong trinh
lam viéc voi t6 ndo thi to truong phai chuan bi ndi dung va to chire thuc hién. To
chtrc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac caa td. Thuc hién
cac nhiém vu khac do Hi€u truong va Phé HiGu trudng giao hay dugc Hifu trudng
uy quyen gla1 quyet

- Piéu hanh t6 chuyén mon chap hanh chu trwong, chinh sach ciia Pang va
phap luét cua Nha nudc; cac chu truong, chinh sach cua dia phuong, cac quy dinh
ctia nha truong. Thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong. Ton
trong va phat huy y kién dong gop, xdy dung cta can bo, vién chirc thudc to
chuyén mén do minh phu trach.

Piéu 7. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thic gidi quyét cong viéc
ciia to truéng to vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tudn, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién cac hoat dong gido duc ctia nha truong; Giap hiéu
truong thyc hién nhiém vy quan li tai chinh, tai san trong nha truong va hach toan
ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh; Boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém
tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach cua nha truong; Tham gia danh gia, xép loai vién chirc; gidi thiéu to truong,
t6 pho; Luu trit ho so cla trudng. To vin phong sinh hoat dinh ki hai tuan mét lan
va cac sinh hoat khac khi ¢6 nhu cau cong viéc.

- Quan 1y, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cua t, cong tac ctia cic thanh
vién. Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to. Sap xép phan cong
lam thay khi thanh vién xin nghi phép theo dung ché d6 quy dinh. Phdi hop véi
cong doan theo ddi gid gic, ngay cong lao dong cac thanh vién trong to; 1a thanh
vién cua ban thi dua nha truong. Thuc hi¢n ché do bao cdo tinh hinh thuc hién
nhiém vu hang thang va cac bao cao khac theo yéu cau.

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN TRONG TRUONG
Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia gido vién

1. Doi vdi gido vién gidng day, lam céng tic chii nhigm:

- Giang day, gido duc hoc sinh dam bao chét luong theo chuong trinh gido
duc, ké hoach day hoc; chuan bi ké hoach bai day, 1én 16p, kiém tra, danh gia xép
loai hoc sinh; quan 1i hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chic;
tham gia cic hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua
giang day va giao duc;

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin cia nha gido; gwong miu trude hoc sinh, thuong yéu, doi xir cong bing
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta
hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; Hoc tap, rén luyén dé nang cao st khoe,
trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day; Tham
gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc, cac hoat dong khac tai dia phuong;



- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phép luat va cua nganh, céac
quyét dinh cta nha treong; nhan nhiém vu do Hiéu truéng phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan li gido duc; Phdi hop voi Poi Thiéu
nién tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac to chirc x3 hoi lién quan dé
t6 chirc hoat dong gido duc.

2. Pdi v6i gido vién Tong phu trach Doi

Téng phu trach Poi co6 nhiém vu t6 chirc, quan 1i cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha trudng va td chirc, quan 1i hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 16p. Cuy thé nhu sau:

Té chirc cac hoat dong Doi trong nha trudng theo ké hoach ciia nha truong
va Hoi dong Doi thi xa; T chuc, quan li nén nép ctia hoc sinh, phdi hop xay dung
cac phong trao van hoa, van nghé, thé duyc, thé thao trong nha truong; Theo doi thi
dua cac mat hoat dong nén nép ciia hoc sinh trong nha truong; To chue t6t cac budi
chdo cd dau tudn, nhan xét, danh gia va xép loai thi dua hang tudn; Chiu trach
nhiém vé chuong trinh, ké hoach t6 chirc cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p,
rén ki ning sdng cho hoc sinh;

Chéap hanh su chi dao va tham gia day du cic hoat déng theo yéu cau cua
Hoi ddng Doi cap trén cap trén; Tham gia cac hoat dong thi dua ctia nha trudng.
Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia nhan vién
nha truong.

1. Nhin vién Ké todn:

Thuc hién cac cong viée ké toan, 1ap bao cdo tai chinh theo quy dinh cta
Luat ké toan. Vao ngay 30 hang thang phai bao cédo diy du, chinh x4c tat ca cac
hoat dong thu, chi cta tat ca cac loai quy cua trudng trong thang cho Hiéu trudng.
Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

Khi thyc hién cac ké hoach mua sam, sira chita phai coy kién chi dao cua
Hi¢u truong. Hiu truong khong thyce hién thu tuc thanh toan Ve viéc mua sam, sira
chira khi khong c6 ¥ kién chi dao ctia minh. Cac thi tuc quyét toan quy vdi phong
Tai chinh phai trinh cho Hi¢u truong ky trude khi ndp cho phong tai chinh 3 ngay.
Tir ngay 25/12 dén ngay 05/01 hang ndm phai hoan tat cac tha tuc kiém ké toan bo
tai san ctia nha truong. Lap ké hoach chi tiéu ndi bo hang nam. Cép nhat s6 quan ly
tai chinh, tai sdn nha truong. Thuc hién céac hd so vé ché do ctia nha gido, cua hoc
sinh va thyuc hi¢n nhitng nhiém vu khéac dugc giao.

2. Nhin vién thiét bi thw vign, kiém nhigm céng tic y té kiém hanh chinh

2.2.1. Céng tdc thw vién, thiét bi

T6 churc hoat dong cua thu vién theo ding quy dinh; Quan i cac loai sach,
béo, tap chi, muon tra cip nhat thong tin muon tra vao phan mém trén web theo
dung quy dinh; Dé xuit v6i Hiéu truong ké hoach mua sim sach cho gido vién va
hoc sinh, ké hoach xdy dung thu vién tién tién; To chirc hoat ddng ciia phong doc,
phuc vu gido vién va hoc sinh doc va nghién cuu;

Tuyén truyén, gidi thiéu sach 1 lan/thang v6i gido vién va hoc sinh toan
truong; TO chic va tham gia hoi thi do nha truong phat dong; Quan 1i thu vién
thong qua phan mém. T6 chiic hoat dong cua phong do dung, thiét bi theo dung
quy dinh; Quan li cac loai d6 dung, thiét bi day hoc, muon tra, sir dung, bao quan,
ghi chép.



Dé xuit v6i Hiéu truéng ké hoach mua sdm do dung, thiét bi phuc vu cho
giang day, ké hoach xay dung phong d6 dung, thiét bi dam bao phuc vu nhu cau
ctia gido vién va hoc sinh; Chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sira chita céc thiét bi
phuc vu cho giang day va hoat dong cia Poan doi;

2.2.2. Cong tac hanh chinh:

- Thyc hién luu ho so, cac loai vin ban ctia nha trudng.

- Quan 1y cong van di, cong vin dén.

- Quan 1y d4u, dong dau cac loai cong vin di.

- Luu cong van di va d&én, chuyén toan bd cong van dén cho Hiéu trudng xir
ly. Sép xép, luu trir cac loai hd so vién chuc, tuyén sinh, ra trudng theo timg loai
dé d& tim kiém. Thuc hién ghi chép day du cac ndi dung trong so dang bo theo quy
dinh. Quan 1y t6t hd so khen thuong cia gido vién va hoc sinh. Theo ddi tién do
ndp ké hoach, béo céo, ...cua gido vién, nhan vién. Sap xép gon gang noi lam viée
dé d¢am bao vé sinh chung.

2.2.3. Cong tdc y té:

- Phy trach cong tac y té ctia nha truong. Chiu trach nhiém vé cong tac theo
ddi, cham séc strc khoe cua hoc sinh. Hoan thién cac hd so vé cong tac y té nha
truong. Phdi hop véi tram y té phudng to chirc cac hoat dong cham soc stc khoe
hoc sinh, cac hoat tuyén truyén vé stc khoe, cong tac vé sinh moi truong, cong tac
phong dich ...

3. Thu quy:

Thuc hién nhiém vu cta cong tac thu quy: Pam bao cac ho so gidy to, chimg
tr rd rang, chinh xéc, gido vién ki nhan day du, khong ky thay. Thu cac khoan theo
qui dinh; thu ho, chi ho; thu theo thoa thuén véi cha me hoc sinh. Lap ho so sb
sach céac loai, cac khoan thu. P6i chiéu s6 sach hang thang voi ké toan va trinh
Hiéu truong ky duyét. Bao cao Hiéu truong 1 thang/lan cac khoan thu chi ngoai
ngan sach.

3. Nhdn vién bdo vé:

Bao vé an toan, gbp phan st dung dung muc dich, c6 hi¢u qua cac loai tai
san; Kiém tra, bao dudng tai san (46 moc, dd dién, ...); Ngan chan, phat hién va
xu ly cac vu viéc lam hu hao, mAt mat tai san. Khong cho bét ¢t c4c ca nhan, tap
thé nao di chuyén, str dung cac loai tai san khi chua dugc phép cua Hiéu trudng;

DPong mo dién phuc vy cong tac day hoc dung gio (theo lich hoc va lich lam
viéc). Thudng xuyén kiém tra cong trinh dién nudc, chdng that thoat, lang phi;

Bao v€ an ninh trat tu trong khudn vién cua nha truong. Thuong xuyén
kiém tra ngin chin viéc xAm nhap, gy rdi trat ty trong gio ndi khoa va ngoai
khoa; Bao dam trat tu trudc cong truong, thuc hién nghiém tac quy dinh ra vao
truong hoc véi phong céach lich sy, thai do phuc vu chan tinh; Kip thoi bao cao voi
lanh dao nha truong khi co su viée bat thudng xay ra;

Chiu trach nhiém bdi thuong cac thiét hai vé tai san bi that thoat hu hong do
su chu quan cua bao vé gay ra, hodc do nguoi la dot nhap gay ra; Khong duoc tu y
dua nguoi la vao truong; Thuc hién mot sé nhiém vu khac do hiéu truéng phan
cong.

4. Nhan vién phuc vu:



Quét don sach sé cac phong dugc phan cong; Don dep sach s€ nha vé sinh
(sau khi vao hoc, sau gio ra choi); Pam bao v¢ sinh san trudong, khuén vién nha
truong sach s&, gon gang. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do hiéu trudong phan
cong.
Chuong V
QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 10. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéc giira cac t6 (khoi)
chuyén mon trong nha truong

Khi thye hién nhiém vu can c6 su phi hop lam viéc, giai quyet cua nhiéu to
chuyén mén, 1anh dao trudng phan cong mot to chu tri hodc lam dau mbi dé thuc
hién;

T6 chuyén mon chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh xir 1y
cong viée, ¢ trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho cac t6 phdi hop; t6
chuyén mon ph01 hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhing noi dung cong viée
co lién quan dén linh vic ma to minh phy trach hodc cung cép thong tin lién quan
dé t6 chuyén mon chu tri biét va to chire thuc hién;

Dbi véi nhitng Vén dé khong thuge chirc nang cua t6 chuyén mon hoic vuot
qua kha nang giai quyét thi to truong to chuyén mén chu tri phai chu dong phdi
hop véi cac té chuyén mon khac cé lién quan dé bao céo, xin y kién Hiéu truong
va Phé Hiéu truong phu trach xem xét, quyét dinh.

Pi¢u 11. Quan hé cong tac giira to truwéng, to phé chuyén mén va cac
gido vién, vién chirc, nhan vién trong don vi

Trong pham vi cong tac do minh phu trach, cap dudi phai phuc tung va
chip hanh sy chi dao cua cap trén. Trong truong hop cap dudi khong nhat tri s
chi dao cua cip trén vé cac cong viéc thudc pham vi phy trach cua minh thi van
phai chip hanh nhung c6 quyén bao luu y kién bang vin ban va gii truc tiép cho
Hi¢u truong hoac Pho Hi¢u truedng phu trach linh vuc do dé xem xét quyét dinh;

Trinh ty giai quyét cong viée phai tuan thii dung cac quy dinh vé phan cong
pham vi quyén han va trach nhiém ctiia mdi cép: cap trén khong bao bién, 1am thay
chtrc nang nhiém vu cta cap dudi, cap dudi khong dun ddy trach nhiém 1én cap
trén;

Cép trén phai ton trong va chap nhan cac quyét dinh, dé xuat phu hop, dung
quy dinh cta cap dudi. Trong truong hop cap trén thay d6i cac quyét dinh hoidc bac
bo cac dé xuat cua cap dudi thi cAp trén phai chi rd 1y do bac bo hoic thay doi.

Piéu 12. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi T6 truéng chuyén mén.

Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach linh vuc va cac to chuyén mon, to
van phong dinh ky hodc dot xuat hop véi t6 trudng dugce phan cong phu trach, truc
tiép nghe bao cao tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cta to phy trach va cua truong;

T6 trudng cac to chuyén mon co trach nhiém bao céo kip thoi véi lanh dao
truong vé két qua thuc hién cong tac, kién nghi cic van dé can giai quyét khi thuc
hién cac churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Pi¢u 13. Quan hé cong tac giira nha truong véi Phong Giao duc.



Quan h¢ chat ché vdi phong Gido duc va Dao tao thi xa Pong Triéu dé san
sang nhan va thuc hién chuong trinh cong tac, bao dam hoan thanh c6 chat luong,
dung tién do cac cong viéc duoc giao theo su chi dao, diéu hanh cta phong Gido
duc va Pao tao Pong Triéu.

Nha truong thuc hién nghiém tac, ddy du vé su chi dao, huéng dan, kiém
tra, thanh tra ctia phong Gido duc va Dao tao vé cong tac phat trién gido duc toan
dién, cong tac chuyén mon; Thyuc hién day du ché do bao cdo thuong xuyén, dinh
ky, dot xuat vé tinh hinh thyc hién céng tac ctia nha truong.

Piéu 14. Cac quan hé cong tic khac

Hiéu truong tao diéu kién thuan loi dé céac to chirc chinh tri-xa hoi hoat dong
c6 hiéu qua, gop phan thyc hién nhiém vu chinh tri cua truong; tham khao y kién
cua cac t6 chire chinh tri-xa hoi trudc khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan den
quyén, nghia vy, loi ich hop phéap cua t6 chirc va cac doan vién, hoi vién cia to
chue.

1. Péi véi Ding iy, HDND, Uy ban nhéin ddn, UBMTTQ cdc ban nganh,
doan thé phwong Mao Khé, phwong yén Tho.

Thuong xuyén xay dung cac quan hé véi cap uy, chinh quyén va cac ban
nganh, doan thé tai dia phuong. Nha truong thyc hién day du, nghiém tac vé sy chi
dao, hudng dan kiém tra, thanh tra v€ cong tac phat trién gido duc trén dia ban,
phéi hop voi dia phuong vé viéc huy dong hoc sinh ra 16p, thuc hién cong tac phd
cap gido duc tiéu hoc;

Thue hién diy du ché do bao cao thudng xuyén, dinh ky, dot xuat vé tinh
hinh thyc hién cong tac ctia nha truong vé Pang uy, UBND phudng.

2. Poi vdi chi bj:

Quan h¢ gitra 1anh dao truong voi Chi bo truong thuc hién theo quy dinh
ciia Pang va Quy ché lam viéc ctia Chi bo; Nha trudng chiu su 1anh, chi dao truc
tiép ctia Chi bd vé viéc thuc hién nhiém vu day hoc va gido duc hoc sinh, chién
lugc phat trién gido duc, t6 chirc, nhan sy tai nha truong.

3. P6i v6i Hoi dong truwong: Quan hé giira lanh dao truong voi Hoi dong
truong thuc hién theo quy dinh ciia Diéu 16 truong tiéu hoc.

4. Poi véi Cong doan nha trudng: Quan h¢ gitra 1anh dao truong voi Cong
doan truong thuc hién theo quy dinh tai quy ché phdi hop vé mbi quan h¢ cong tac,
18 161 1am viéc gitta truong voi Cong doan Co s va Piéu 18 trudng tiéu hoc;

) . Chuong V1 ) .
QUY BINH VE THOI GIAN VA CHE DO LAM V}EC
POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC HANH CHINH

Piéu 15. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia vién chire, ngwoi lao dong.
1. Vién chirc, nguoi lao dong bao gom: Hiéu truéng; Phé Hiéu trudng; Vién
chtrc van phong; gido vién, ngudi lao dong va cac ca nhan khac dugc Hiu trudng
quy dinh lam viéc theo ché d6 hanh chinh.
2. Cac bd phan co6 vién chtrc hanh chinh phai thyc hién bang chdm cong
hang thang dé theo ddi viéc hoan thanh dinh mirc thoi gian 1am viéc.



3. Thoi gian 1am viéc theo ché d6 8 gid/ngay, 40 gid/tuan theo lich quy dinh
nhu sau:

+ Budi Sang tir 7 gio 00 phat dén 11 gid 00 phut
+ Budi Chiéu tir 13 gid 0 phut dén 17 gio 00 phit

Can bg, vién churc, nguoi lao dong phai hoan thanh dinh muirc thoi gian lam
viéc theo quy dinh cta truong méi duge tinh dé xét tra luong theo quy dinh va xét
tra thu nhap ting thém cudi nam.

Piéu 16. Ché @9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

Gido vién 1am viéc theo ché d6 va dinh mirc thoi gian quy dinh ctia Nha
nuéc theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ciia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc ddi véi gido vién pho thong; Thong
tu 15/2017/TT-BGDDT stra d6i Quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i voi gido vién phd
thong. Cu thé la:

- Thoi gian lam viéc ctia gido vién tiéu hoc trong nim hoc 1a 42 tuan, trong do:
+ 35 tuan danh cho viéc giang day va cac hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké
hoach thoi gian nam hoc.
+ 05 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do.
+ 01 tudn danh cho viéc chuén bi nim hoc méi.
+ 01 tuan danh cho viéc tong két ndm hoc.

- Thoi gian nghi hang nam cua gido vién gdm: nghi he, nghi tét 4m lich, nghi
hoc ky va cc ngdy nghi khéc, cu thé nhu sau:

+ Thoi gian nghi hé cta gido vién thay cho nghi phép hang nam 1a 02 thang, duoc
huong nguyén luong va cac phu cap (néu co);

+ Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido
duc va bao tao;

+ Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bg luat Lao dong.

- Pinh muc tiét day cta gido vién tiéu hoc 1a 23 tiét/tudn; gido vién Tong
phu trach Doi day 1/3 dinh muc tiét day cua gido vién; Hi¢u truéng day 2 tiét/tuan;
Phé Hiéu truong day 4 tiét/tuan.

- Ché @6 gidm dinh muc tiét day:

+ Gi4o vién chu nhiém duoc giam 3 tiét lam cong tac chu nhiém 16p;

+ Gido vién kiém nhiém cong tac Chu tich Cong doan co s¢ duge giam 4
tiét/tudn;

+ Giao vién kiém nhi€ém cong tac Trudng ban Thanh tra nhan dan dugc giam
2 tiét/tuan;

+ Gido vién kiém nhiém céng tac Thu ki HP trudng dugc giam 2 tiét/tuan;

+ Gido vién l1am t6 truéng chuyén mén duoc giam 3 tiét/tuan.

+ Gido vién lam t6 pho chuyén mon dugc giam 1 tiét/tuan.

+ Gido vién nudi con nhé duéi 12 thang giam 4 tiét/ tuan.

- Cac ca nhan kiém nhiém tr 2 nhiém vu trd nén chi duogc tinh giam trir sd
tiét day 1 1an. Mdi c4 nhan kiém nhiém khong qua 2 nhiém vu.

Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Pi¢u 17. Quan Iy vin ban, ho so, tai li¢u va thi tuc trinh giai quyét cong

viéc trong nha truong.



Tb vin phong chiu trach nhi¢m thyc hién nhi¢m vu tiép nhan, dang ky, phan
loai, phan phdi vin ban dén. TAt ca cac vin ban giri dén truong déu phai qua van
thu vao s, trinh lanh dao trudng cho ¥ kién giai quyét hodc chuyén cac ca nhan,
bo phan co lién quan. Vian ban dén c6 dau chi cac mirc d6 khan phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan.

Cac ca nhan khéng xir 1y cac vin ban khong qua van thu cta trudng. Doi
v6i cac van ban do Hiéu truong, Phé Hiéu trudong giao truc tiép cho ca nhén, bo
phan dé xur 1y, thi ¢4 nhan, bd phan dugc phan cong phai lam thu tuc dang ky van
thu va ¢ trach nhiém luu giir vin ban theo yéu cau;

Céac van ban gui vé truong phai trinh Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng
duoc Hiéu trudng phan cong tryc Ban Giam hiéu cho ¥ kién chi dao trude khi giao
cac ca nhan, by phan thyc hién. Chi Ban Gidm hiéu moéi dugc phé y kién chi dao
tryc tiép trén van ban giri vé trudng.

Du thao cac ké hoach, quy ché, quy dinh thudc thém quyén ban hanh cua
Hiéu truong hodc trudc khi trinh Hiéu truéng ky trinh cdp cd tham quyen thuc
hién theo quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra, xir 1y, hé thong hoa
van ban quy dinh do Hiéu trudng ban hanh; Phé Hiéu trudng giai quyét van ban
theo linh vuc duge Hi€u trudng giao phu trach; Can bg, giao vién, nhan vién co
trach nhiém lap ho so cong viée, quan 1y ho so, tai liéu va thuc hién ché do bao mat
theo quy dinh ctia Nha nudc; ¢ trach nhiém ndp luu hd so, tai liéu cho té van
phong theo ding quy dinh;

Can b, gido vién, nhan vién khi chuyén cong tic hodc nghi huu phai ban
giao day du ho so, tai liéu (thong thudng va luu trong may tinh), phuwong tién lam
viéc (néu c6) cho nguoi thay thé. Noi dung ban giao phai dugc thé hién bang van
ban va co6 su xac nhan cua Hi¢u truong;

Piéu 18. Xir 1y ho so trinh va thong bao két qua

Cham nhat sau 02 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan béo cdo, dé nghi Hi¢u
truong, Pho Hiéu truong cé trach nhiém xir 1y thong tin va c6 ¥ kién chinh thic
thong bao cho bd phan, ca nhan biét két qua. Cac vin ban thong thuong, Hiéu
truong, Phé Hiéu truong xir 1i khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho
so trinh.

Cham nhéat 5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc déy du hod so, néu chua co
quyét dinh cudi cing cta lanh dao truong, to van phong c6 trach nhiém thong bao
van ban cho cac c4 nhan, bd phan biét rd 1y do.

Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 19. Cac loai chwong trinh cong tac

Chuong trinh céng tac cta treong bao gom: Ké hoach to chuec, thuc hién cac
nhiém vy nim hoc ctia Bd, S& GD, phong Gido duc. Nghi quyét cia Pang uy,
HDND, UBND thj x4 Péng Triéu, phudng Mao Khé.

Chuong trinh cong tic hoc ki: La cu thé héa chuong trinh, nhiém vy nim
hoc 2024-2025 trong timg ki va nhitng cong viéc can bo sung trong ting hoc ki.

Chuong trinh céng tac thang 13 chuong trinh cu thé hoa chuong trinh cong tic
nam hoc dugc quy dinh trong ting thang ctia hoc ky, cua tirng quy va nhitng viéc
can b6 sung diéu chinh trong thang.



Chuong trinh cong tac tudn: Gom cac cong viéc ma Hiéu truong va cac Pho
hiéu trudng giai quyét hang ngdy trong tuan
Pié¢u 20. Trinh tu xiy dung chwong trinh cong tac

1. Xay dung chuong trinh cong tac nim: cac bd phan doan thé, to chuyén mén
x4y dung ké hoach trinh duyét bo phan va hiéu trudng. Ké hoach thyc hién nhiém
vu nam hoc, cac bd phan chuyén mon thyc thi ké hoach.

2. Xay dung chuong trinh cong tac quy va hoc ky:

- Cham nhat ngay mung 10 cta thang cubi quy, cudi hoc ky, cac bd phan,
doan thé, t6 chuyén mon bao cdo tinh hinh cong tac thuc hién ké hoach quy. B6
sung cac ndi dung cong tac cho quy sau, hoc ky sau cho Hi¢u truong.

3. Xay dung chuong trinh cong tac thang: Cham nhét ngay 25 hang thang,
cac bo phan chuyén moén bdo cdo vi¢c thuc hién ndi dung cong tac thang, cac van
dé bo sung diéu chinh hoat dong cho thang sau dé xay dung cho ké hoac hoat
dong cuia nha truong.

4. Xay dung chwong trinh cong tac tuan:

- Can ctr vao chuong trinh cong tac cua hiéu trudng, pho hi¢u truong, bd hanh
chinh x4y dung chuong trinh cong tac trinh hiéu trudng nha trudong duyét, trién
khai cho cac bd phan, doan thé, t6 chuyén mén thuc hién vao chiéu tht 5,6 hang
tuan.

Piéu 21. Theo déi va danh gia két qua thue hién chwong trinh cong tac

K& hoach cong tac ctia cac to chuyén mon, to van phong, cac by phan va ca
nhan déu duoc Hiéu trudong hodc Hibu trudng Gy quyén cho Phé Hiéu truong ki
duyét méi c6 hiéu luc; Cac t6 trudong chuyén mon, to vin phong, cac bo phan, doan
thé va ca nhan phai thuyc hién nghiém chinh ké hoach di dugc duyét; Céc to
truong chuyén mon, t6 vin phong, cac bd phan va ca nhan c6 nhiém vu diéu chinh,
b6 sung ké hoach, ghi nhan két qua, rat kinh nghiém cho ké hoach ctia minh.

_ Chuong IX
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP
Piéu 22. Cac loai hoi nghi va cugc hop

1. Nguyén tac t6 chirc cac cude hoi nghi va cude hop:

Can clr yéu cau cong viéc va pham vi linh virc cong tac, truong t6 chirc cac
hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop 1y, hidu qua va tiét kiém.

Viéc to chire cac hoi nghi va cude hop phai tuan tha nghiém tac quy dinh vé
ché d6 hop trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va cac quy dinh cta
nha truong.

2. Céac loai héi nghi va cudc hop:

- Hoi nghi nha gido, can bo quan 1y, nguoi lao dong to chirc vao dau nim hoc.

- Hop Hoi dong Su pham duoc thue hién 1 1an/ thang;

- Hop giao ban 1anh dao nha truong 1 1an/ tudn;

- Hop t6 chuyén mén 2 tuan 1 lan;

- Hop t6 cong doan mdi thang 1 lan;

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 3 1an/ nim;

- Hop xtr li cac cong viéc dot xuat, thuong xuyén;

- Tham du hdi nghi giao ban Hiéu trudong do Truéng Phong Gido duc va Pao tao to
churc;



- Tham dy Hoi nghi So két, Té)ng két va trién khai phuong hudng nhi€ém vy ndm
hoc hang nam theo chi dao ctia nganh;

- Tham du day du cac cudc hop theo gidy moi.

Piéu 23. V& chap hanh ky luit trong to chirc va tham du hop va hoi nghi

Cac cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc co tinh chat cap trudng
phai dugc duyét ké hoach hang thang, trir trudng hop do yéu cau cong viée phai to
chtrc dé trién khai cac nhiém vu cap bach;

Pai biéu du céc cudc hop, hdi nghi cua truong phai diang thanh ph?m theo
quy dinh, c6 trach nhiém dén du hop ding gio, phai tat dién thoai di dong hoac dé
& ché d6 im lang trong luc dy hop, hdi nghi;

T6 van phong hodc to chuyén mon to chirc hop c6 trach nhiém thdng ke,
bdo cao tinh hinh dy hop cua cac dai biéu;

Cé nhan duoc moi hodc triéu tap hop nhung vi li do chinh dang khong thé
tham du phai bao cdo ngudi chu tri c6 trach nhi¢m Iinh hoi cac ndi dung cta cudc
hop.

Chuong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
CHE PO THONG TIN - BAO CAO

Piéu 24. Cong tac tiép giao Vien, nhan vién, hoc sinh, phu huynh va
nhén dén... ¢6 lién quan (goi tit 1a tlep cong dan).

T6 van phong c6 trach nhiém b6 tri noi tiép cong dén, bao dam an ninh, trat
tur va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép cong dan tai try s¢
cua truong; bao céo kip thoi cho Hi¢u truong hodac Pho Hiéu trudong khi c6 cong
dan dén lién hé cong tac hodc yéu cu giai quyét khiéu nai, t6 cdo, dong thoi chi
dan, tiép don coéng dan theo dung quy dinh;

Hi¢u truong hodc Pho Hi€u trudng co trach nhiém tiép cong dan va giai
quyét cac yéu cu, khleu nai cua cong dan, phy huynh. Truong hop can thiét hoac
khong thudc tham quyén giai quyét thi bao cdo 1én cap trén dé xem xét giai quyét.

Lich tiép cong dan, phu huynh: chiéu ngay thir 4,6 hang tuan.

Bleu 25. Giai quyét don, thw khiéu nai, to cao

Tb Vin phong thuc hi¢n nhi¢m vu lam dau moi tlep nhan don thu, khiéu nai,
t6 cdo giri dén truong; dong thoi bao cao Hiéu truong dé duoc giai quyét; Hiéu
truong co trach nhiém nghién ctru, trd 161 hoac giao cho Pho Hiéu trudng xem xét
giai quyét hodc 1am phiéu chuyén dén cac co quan c6 thim quyén ddi véi nhitng
van dé khong lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cta trudng.

Piéu 26. Ché dd bao cao thong tin ciia nha truong

1. Trudng cac bo phan, doan thé, to chuyén mon, Hiéu trudng nha trudng phai
thuc hién ddy du ché do bao cao dinh ky, bao cao dot xuat véi phong Gido duc va
Dao tao, co quan chuyén mon cap trén.

2. B0 phan hanh chinh c6 trach nhiém tong hop nodi dung bao cao dé trinh hiéu
truong duyét vé nhimg ndi dung bao céo cép trén.

Chuong XI
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 27. Trach nhiém phé bién Quy ché lam viéc nay dén can bd, giso



vién, nhin vién, nguwoi lao dong, phu huynh, hoc sinh trong nha truong dé
thuc hién.

Cac To truong chuyén mén, T trudng to Van phong, trudng cac bo phan,
doan thé co trach nhiém pho bién Quy ché nay dén can bd, gido vién, nhan vién,
ngudi lao dong, phu huynh hoc sinh trong nha trudng dé thuc hién.

Piéu 28. Trach nhiém trién khai, don ddéc thwc hién Quy ché lam viéc
ciia trudng va bio cio dinh ky hodc dot xuit tinh hinh thue hién Quy ché lam
viéc cho Hiéu truwéng:

Giao céc to truong chuyén mon, to trudng to van phong, truong cac bd phan,
doan thé trién khai, don dbc CBGVNV nha truong thuc hién Quy ché 1am viéc cua
truong va bao céo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cua
truong cho Hiéu trudng;

Céan bg, gido vién va nhan vién trong nha truong co6 trach nhiém thyc hién
nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac c4 nhan vi pham Quy ché s& bi
xem xét, xur Iy ky luat theo quy dinh cta nganh;

Néu c6 cac vudng mic, bat cap trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, cac
t6 chuyén mén, bd phan, ca nhin co trach nhiém bao cao Hiéu trudng dé xem xét
b sung, stra doi cho phu hop.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT: b/c;
07X,
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