UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG THCS NGQC LAM Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Sé: SL/QP-THCS Long Bién, ngéyQthdng.. ). neim 2024

QUYET DINH
V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia treong THCS Ngoc Lam
Nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGQC LAM

Can cit Nghi dinh 56 29/2012/NP-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phii vé
tuyén dung, sie dung va qudn Iy vién chu'c

Cén cit Thong tw lién rxch 56 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/1/2005
ciia B§ Ngi v, BY Tai chinh vé viéc Hudng dén thue hién ché do tra luong lam
viéc vao ban dém, lam thém gio doi vdi cdn b, cong chikc, vién chikc,

Can cit Théng tw lién tich s6 07/2013/TTLT- BGDDT-BNV-BTC ngay
08/3/2013 ciia B§ GD&DT, B Néi vy, B Tai chinh vé viéc Hubng din thuc
hién ché dj tré luong day thém d@6i véi nha gido trong cdc co 56 gido duc cbng
lap;

Cdn ciy Quyet dinh 56 522/QD UBND ngay 25/1/2017 ciia UBND thénh
phd Ha N§i vé viée ban hanh Quy tdc ung xit cua cdn bg, cong chirc, vién chike,
nguoi lao dong trong cdc co quan thugc thanh phd Ha Ngi;

Cdn cik Quyet dinh 56 1 665/QB UBND ngay 10/3/2017 ciia UBND thanh
pho Ha Ngi vé viée ban hémh Quy tdc ung xit noi cong céng trén dia ban thimh
phé Ha Noi;

Can cit Thong tw 06/2019/T 1-BGD DT ngay 12/4/2019 cia B¢ GD&BDT
ngay 12/4/201 9 ciia Bé GD&PT vé Quy dinh Quy tdc ting xi Irong co 56 gido
duc mdm non, co s¢ gido duc phé théng, co sé gido duc thuong xuyén;

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 1 5/9/2023 ban hanh Diéu
lé truong THCS, THPT va truong Phé théng c¢é nhiéu cdp hoc;

Cén cit Quyét dinh s6 14/201 7/QB UBND ngay 13/4/2017 cua UBND
thamh phé Ha Noi Ban hanh Quy dinh vé phén cdp quon Iy 16 chize b mdy, cong
chike, vién chikc, lao déng hop dong trong cdc don vi s nghiép céng ldp thuéc
UBND thénh phé Ha Ngi;

Can ci cong van .5'0 2020/UBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai
thuc hién Quyet dinh 56 14/201 7/OD-UBND ngay 13/4/2017 ciia Uy ban nhdn
ddn thanh phé Ho Noi;

Cdn cik Quyer dinh 56 4888/0P-UBND ngay 24/7/2017 cua UBND thanh
phé Ho Noi vé viéc Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé td cong viéc va
Khung ndng luc vi tri viéc lam trong cde co 56 gido duc phé thong, gido duc
mdm non cong Idp truc z‘huoc UBND qudn, huyén, thj xd va S¢ GD&PT:

Can cik Quyét dinh s6 11 72/OD-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND qudn
Long Bién vé viéc Ban honh quy trinh gidi quyét nghi viéc riéng di mede ngodi
va nghi viéc riéng & trong nuée cia cdn bé, céng chire, vién chite, lao dong hop
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dong dang lom viéc tai cdc phong, ban, don vi sy nghiép, cdc phuong thudc
qudn Long Bién; Quy dinh 56 1048-0P/QU, ngay 11/10/2019 ciia Ban T hitong
v Qudn uy vé viéc cdn bé, ddng vién ra nudc ngodi va quan hé véi t6 chire,cd
nhdn ngudi nudc ngodi

Cdn ci tinh hinh thyc 16 cia nha truong, truong THCS Ngoc Ldm xdy
dung Quy ché lam viéc ciia don vi nhw sau:

QUYET DINH :

Digu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 12 Quy ché lam viéc cia
truong THCS Ngoc Lam gbm 08 chuong, 33 didu :

Chuong 1: Nhiing quy dinh chung

Chuong 2: Tréch nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cbng viée clia
Ban gidm hiéu, Hoi ddng truong, td chuyén mon

Chwong 3: Tréch nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cta
Hiéu truéng, Pho Higu trudng, td trudng chuyén mén, gido vién va nhén vién.

Chuong 4: Quan hé céng tac

Chuong 5: Ché @9 1am viée, thong tin bao céo

Chuong 6: Quy trinh x{t 1y vin ban

Chuong 7: Chuong trinh cong tic clia trudong

Chuong 8: Piéu khoan thi hanh

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

Pidu 3. Cén bo, gido vién, nhén vién cia truong THCS Ngoc Lim cb
trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhn : = fp;gU TRUGNG
- Nhu didu 3; ‘ / oV
- Luu VP.

-/ TRUONG
TRUNG hOe (0
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUO'N G THCS NGQC LAM
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:5./0D- THCS ngay 70/9/2024
cua Hiéu truong truong THCS Ngoc Ldm)
CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va dbi twong ap dyng

1. Quy ché ndy quy dinh nguyén téc, trach nhiém, 18 161 lam viéc, quan hé
cong téc, pham vi, trinh ty giai quyét va ché d6 lam viéc giira cén bg, vién chirc,
gido vién, nhin vién 1am viéc tai trudng THCS Ngoc LAm.

2. Cén b0, vién chire, gido vién, nhén vién lam viée tai trudmg THCS Ngoc
Lam, céc td chirc, c4 nhan c6 quan h€ cong tic véi truong THCS Ngoc Lam
chiu sy diéu chmh ciia Quy ché nay.

3. Nhitng vén d& khac khong duge @& cap dén ¢ quy ché nay s& thyc hién
theo céac van ban quy pham phép luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tic [am viée

1. Truong THCS Ngoc Lam lam viéc theo nguyén téc tép trung din cha,
ché d6 thii trwdng va chju trach nhiém c4 nhan. Moi hoat dong ciia nha trudng
phai tuéin tht cic quy dinh clia phép luét, sy lanh dao cia UBND quén Long
Bién, cdc vin ban huéng din nganh Gido duc & Pao tao, Quy ché 1am viéc clia
truomg va cac vin ban quan ly cla trdng.

2. Hiéu tm’ong l&nh dao toan dién cac hoat dong ctia nha trudng, thuc hién
nhi€ém vy, quyén han clia minh; chiu trdch nhiém c4 nhén truéc UBND quén
Long Bién va trudc phép ludt theo quy dinh chic ning, nhiém vu cia nha
trudng, ké ca khi phan cong hoic uy quyén cho céc Phé hiéu trudng hodc can
bd, gido vién, nhén vién nha tredmg,

3. Trong phén cong cdng VIGC mdi viéc chi giao mot bd phén hoac mit ca
nhan chiu trdch nhiém giai quyét va phai chiu trdch nhiém chinh vé cong vi€e
dugce giao. Céc Pho Hiéu trudng glup vic cho Hiéu trudng dwoc Hiéu trudng
phén c6ng mdt s6 nhiém vu cy thé, c6 trdch nhiém quén 1y, diéu phéi giai quyét
cic cong viéc theo sy phén cdng va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, trude
phap lugt vé két qua thyc hién céc nhiém vu duoc giao.

Trong trudng hop Hiéu trudng phén cong hodc uy quyén cho cip dudi thi
nguoi dugc giao cdng viéc phai chiu trich nhiém truée Hidu trudng va trudc
phép luét;

4. Can bo, vién chirc, gido vién, nhin vién thude nha trudng phal xur I va
gidi quyét cong viéc ding trinh tu, thi tuc, pham vi trach nhiém, thAm quyén
theo quy dinh ciia phap lut. P& cao tréch nhiém trong phdi hop cong téc, trao
ddi thong tin giai quyét cdng viéc va trong moi hoat ddng theo chiic niing, nhiém
vy, quyén han dwoc quy dinh.

5. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée phéai bdo dam tuin thu
theo dung Quy ché 1am viée ciia nha truomg, trir nhitng cong viée duge yéu cu
giai quyet O mirc do “Khén”, “Hod tbc”.

Pidu 3. Co cAu tb chire bd may

1. Co chu td chiic clia trudmg gbm:




- Hoi ddng truong
- Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng
- Hi dong thi dua khen thudng
- Hoi ddng ki luét
- Hoi ddng tur vAn
- T chitc Dang Cong san Viét Nam
- T chirc Cong doan
- T chirc Poan Thanh nién Cong sén H6 Chi Minh
-Tb chirc Doi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
- Céc t6 chuyén mén
- T6 vin phong
- L&p hoc sinh
2. Td chuyén moén, gbm ¢6: 04 th
- T6 Khoa hoc xa hdi.
- T6 Khoa hoc tu nhién.
- T8 To4n- Tin.
- T4 Anh- Ning khiéu.
3. T vin phong: 01 t8
CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRU()'N G, TO CHUYEN MON

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quy#ét cnng viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban gidm hiéu nha trudng phai thue hién théng nhét trong cdng tac chi
dao, diéu hanh cdc cong viée ctia nha trudng, néng cao hiéu luc, hiéu qua quan
li; Bao dam dén cht, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat ddng cia
nha truong; thuc hign ding chi truong cta nganh gido duc & dao tao, tuan tha
sw chi dao ctia UBND Quén Long Bién va huéng din vé chuyén mén cia Sé&
GD&DT va phong Gido duc & Pao tao quén.

2. Ban Gidm hiéu nha tmong pha1 gidi quyét céc cong viéc cia nha truong
dam bao ding pham vi, thdm quyén, trinh ty, thd tuc theo céc quy dinh cia
nganh gido duc & dao tao va cdc quy dinh cia phap ludt; thye h1en cOng vigc
theo chu.’ong trinh, k& hoach, lich cbng tdc dam bao chét luong, tién do cong viée
da d& ra; phat huy duoc nang luc va s& trudng cla cdn b, vién chirc, gido vién,
nhén vién todn trudng.

Piéu 5. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong cia
Héi dong triwdmg

1. Trach nhiém:

a) Hoi ddng trudng 13 8 chic quén tri nha trudong, thwe hién quyén dai
dién s& hitu ciia nha trwong va cac bén c6 loi ich lién quan, chiu trich nhiém
quyét dinh vé phuong huéng hoat dong clia nha truong, huy dong va gidm sat
viée st dyng cac nguodn luc danh cho nha trudng, gén nha trudng véi cong dong
va x8 hoi, dam bao thyc hién muc tiéu gido duc.

b) Thanh phén ciia Hoi ddng cong 18p gbm: Bi thw cép uy, Hiéu trudng,
Chu tich Céng doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai dién
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t6 chuyén mon, t6 vin phong, dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién
cha me hoc sinh.

Hoi ddng trudng c6 Chit tich, pho Chu tich, Thu ki va céc thanh vién
khéc. S6 lugng thanh vién ciia Hoi ddng truong tbi thidu 7 ngudi va t6i da 11
nguoi.

2. Nhiém vu v quyén han ciia Hoi dong trucmg

a) Nhiém vu:

Quyét nghi v& chién luoc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién ctia nha
truong trong ting giai doan va timg nim hoc; Quyét nghi vé& quy che hodc stra
ddi, bo sung quy ché t6 chirc va hoat ddng ctia nha trudng & trinh cAp c¢6 thdm
quyén phé duyét; Quyét nghi v& chii trurong sit dung tai chinh, tai san ctia nha
truong;

b) Gidm sat cdc hoat dyng clia nha trudng; glam sat viéc thue hién cac
nghi quyét cta Hoi ddng trudmg, vide thuc hién quy ché dan chii trong céc hoat
ddng clia nha trudng.

3. Hoat dfng cta Hoi dong trudng:

Hoi dong trucmg hop thudng ki it nhit ba lan trong mot nam. Trong
truong hop cn thiét, khi Hiéu treéng hoic it nhit mot phan ba s thanh vién
Ho1 dong tredng dé nghi, Chu tich Ho1 dong trudng c6 quyén triéu tip phién
hop bét thudng de giai quyét nhiimg van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién
nhiém vu va quyen han ctia nha trong. Chu tich Hoi dong trudong c6 thd moi
dai dién chmh quyen va doan thé dia phuong tham du cude hop ciia Hoi ddng
trudmg khi cin thiét,

Ph1en hop Hbi dbng truo*ng dugc cong nhén 13 hop 1€ khi cé mit tir ba
phan tw s& thanh vién cia hoi dong tré 1én (trong d6 c6 Chi tich hoi dong)
Quyét nghi ciia Hoi ddng trudmg dugc thong qua va co hiéu Iye khi duge it nhét
hai phan ba s6 thanh vién ¢6 mit nhat tri. Quyét nghi ciia Hoi ddng trudng dugc
cong bb cong khai.

Hiéu tru.’ong nha truong c6 trach nhiém thuc hién cic quyét nghl hoic két
ludn ctia Hoi dong trudmg v& nhitng noi dung duoc quy dinh tai diém c khon 1
ctia Didu nay. Néu hiéu trudng khong nhét tri véi quyét nghi cia H01 ddng
truong thi phai kip thdi béo cdo, xin ¥ kién co quan quan ly gido duc cip trén
truc tlep cua trucmg Trong thoi gian chd v kién cta co quan c6 thdm quyén,
hleu truong vén phai thyc hién theo quyét nghi ciia Hoi ddng truomg @i véi cac
vén d& khong trai v6i phap L;uét hién hanh va Didu 18 nay.

Pidu 6. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia T chuyén
maon.

1. Té chuyén mon bao gdm céc gido vién theo khdi 16p hodic mon hoc;
nhén vién lam cdng tac thu vién, th1et bi gido duc, céng nghe thong tin, hd tro
gido duc ngudi Kkhuyét tat, tham vén hoc du:ong 03 d.c trong BGH dugc phén
cong mdi ngudi trong 1 t6 chuyén mén. Mbi td déu c6 1 td trudng, 1 td pho.

2. Nhiém vu ctia t chuyen mon:

a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ciia nha trudng.
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b) Cén ctt vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dung va gidi trinh
ké hoach day hoc cac mon hoc theo yéu ciu ciia chuong trinh gido duc phd
théng cép THCS cia td theo tuln, thang, hoc ki va nim hoc.

¢) Thue hién ké hoach hoat dong chuyén mén ciia trudmg, clia tb chi dong
va linh hoat.

d) Pé xut Hicu truong phén cong gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo ndm hoc.

d) T chitrc cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
ctia B§ Gido duc va Dao tao va UBND thanh phé Ha No6i. D& xuét céc xuit ban
phim tham khdo d& lya chon st dung trong nha trugng theo quy dinh.

e) Tham gia danh gid, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghe
nghiép gido vién tham gia dénh gi4 Hidu truéng, Pho Hidu trudng theo Chuén
Hiéu trudng.

f) Thuc hién cdc nhiém vy khéc do Hiéu trudng phén cong

3. Td chuyen mdn sinh hoat dinh ki hai tudn mét 14n va céc sinh hoat khac
khi ¢6 yeu ciu cong viée.

Pidu 7. Nhiém vu, quyen han va hoat dgng ciia Té viin phong

1. T8 vin phong gdm nhén vién thue hién céc cong tac vin thu, ké toan,
thi quy, y t& trudong hoc, va céc cOng tac khac. TS vin phong c¢6 01 t6 trudng va
01 t6 pho.

2. Nhiém vu ciia t& vin phong:

a) Xay du‘ng ké hoach hoat dong chung ciia t6 theo tuln, thang, nim nhim
phuc vu cho viée thue hién chuong trinh, k& hoach day hoc va hoat dong gido
duc ctia nha trudng.

b) Gilp hi€u truéng thuc hién cong tic vin thw, nhiém vu quén Ii tai
chinh, tai sén trong nha trudéng va hach todn k& toan, théng ké theo ché do quy
dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia té va
cua nha trudng.

d) Tham gia ddnh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gisi thiéu td
truéng, & pho.

d) Quén Iy, luu trit hd so ciia trrdng.

€) Thuc hién céc nhiém vu khéc khi hiéu tru’o*ng phén cong.

3. T6 vin phong sinh hoat it nhét 1 thang 1 14n hoic khi ¢6 yéu cdu céng
viéc.

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG
VIEC CUA HIEU TRUGNG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG
CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 8. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
1. Trach nhiém:
Higu trudng 13 ngudi lanh dao dimg d4u nha tredng, chiu trédch nhiém trude
UBND Quan va truéc Phép luat vé hoat dong ciia nha trudng. Hiéu trudng c6
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trach nhiém t6 chic, quan 1y, trién khai thyc hién cac nhiém vu cda trueong theo
chi dao ctia UBND Quén, huéng dén ctia S& GD&PT va theo quy dinh ctia phép
luat.

2. Pham vi gidi quyét cdng viée:

a) Xéy dung chién luge va k& hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach
va tb chirc thuc hién ké hoach day hoc glao duc; bao céo, dénh gié két qua thuc
hién truée Hoi ddng trudng va cac cép 6 tham quyén.

b) Thanh I8p c4c t& chuyén moén, t8 van phong va cdc hoi dong thi dua
khen thu'(mg, hdi ddng ki Iuat, hoi dong tu vAn trong nha trwdng; bd nhiém tb
trudng, t5 phé; cir gido vién lam Téng phu trich D61 Thiéu nién Tién phong Hb
Chi Minh.

¢) Thyc hién cdc nhiém vu quan 1y cén bd, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cida phap ludt va huéng din cla co quan quan Iy gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién ning lyc nghé nghiép cho gido vién, nhin vién; d’ong vién va
tao diéu kién cho gido Vlen va nhén vién tham gia c4c hoat dong d6i méi gido
duc; thuc hién danh gis, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh cia BY

Gido duc va Pao tao; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyen chuyen sap xep :

gido vién; t chiic cc budc gidi thiéu nhan su dé nghj cip c6 thim quyén bd
nhiém pho hiéu trudng.

d) Quén 1y, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét
dinh ki luét, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két quéd danh gid hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1&n 16p, lvu ban; t6 chic kiém tra cong nhén viéc hoan thanh
chuong trinh THCS cho hoc sinh trong nha trudng va cdc dbi tugng khac trén
dia ban trurong phy trach.

&) Té chirc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc phd théng cép
tidu hoc theo quy dinh cia B Glao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung
gido duc cta dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan Thanh phé Ha
Noi. Thuc hién quén 1y, st dung va lya chon cAc xuét ban phm tham khao sit
dung trong nha trwdng theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

e) Tham gia sinh hoat cling tb chuyén mdn; tw hoc, tu bdi dudng dé ning
cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, néing lyc quén Iy. Dy céc 16p bdi dudng Vé
chinh tri, chuyen mon, nghiép vu quén ly, tham gia gidng day theo quy dinh v&
dinh mtc tiét day déi véi hidu trudng (2 tiét/tudn).

f) Quéan Iy hanh chinh; quéan ly va ty chi trong viée sir dung céc ngudn tai
chinh, tai sdn cla nha truong theo quy dinh.

g) T6 chitc thuc hién quy ché dan chi & co s¢; thuc hién x3 hoi hod gido
duc, phbi hop t6 chire, huy dong céc Iuc lugng x4 hoi cing tham gia hoat dong
gido dyc, phat huy vai trd ctia nha trudmg dbi véi cong ddng x4 hoi.

h) X8y dung mdi truwdng hoc dudng an toan, lanh manh, thin thién,
phong, chéng bao luc hoc dudng theo quy dinh ciia Phép luét.

i) Trén co s& d& 4n vi tri viée lam, x4y dung k& hoach sir dung bién ché
vién chirc, s lugng lao dong hop ddng, quy tién luong, tién cong cia don vi,
trinh UBND quén (qua phong N§i vy) xem xét thuc hién theo quy dinh. Phin
cong vién chic hudng dén tdp su cho ngudi tring tuyén vao vién chic (dbi
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twgng phai thuc hién ché do tip sy) theo quy dinh. Hoan chinh hd so, thu tuc,
vin ban céng nhan hét tép sy cho ngudi triing tuyén vao vién chirc (d6i tuong
phai thuc hlen ché do tap su') bdo cdo UBND Quén (qua phong Noi vu) giri cap
c6 thim quyen quyét dinh bd nhiém vio chirc danh nghé nghiép.

k) Quyet dinh néng béc luong thu'cmg xuyén, ning bic luong trude thoi
han, phu cAp tham nién vuot khung va phu cép tham nién nghé dbi vi vién chire
quan ly, vién chirc va lao dong hop ddng trong don vi (trir cAc dbi tuong Hiéu
truong, Pho Higu trudng, vién chirc ¢6 ngach chuyén vién chinh).

1) Ky, chim dut hcvp ddng 1am viée vé6i vién chirc trong don vi theo quy
dinh ctia phép luft. Tuyén dung, ky va chdm dt hop ddng lao dong véi lao dong
hop dbng trong don vi. Quyét dinh didu dong vién chiic quan ly, vién chic, lao
dong hop ddng trong n6i b don vi theo quy dmh

m) Hang nim trén co sé théng nhit véi chp uy co quan, don vi cling cép,
x8y dung va phé duyét quy hoach d6i ngfi vién chic quan ly cia don vi béo céo
Chu tich Uy ban nhén dén Quén (qua phong Noi vu) va td chirc thue hién.

n) Quyet dmh ché d6 thoi vise dbi véi lao dong hop ddng trong don vi,
bdo céo két qua v& UBND Quén (qua phong Noi vu) dé theo doi. Xét va bio céo
UBND quén (qua phong Néi vu) trudng hop CBGVNV bién ché nghi huu dé ra
quyet dinh. Quyét dinh cho phép vién chitc quén 1y, vién chirc, lao dong hop
ddng ctia don vi nghi v1ec riéng & trong nude theo ding quy dinh ctia phép lujt.
Hang thang danh gis, xép loai Pho Hiéu trudng, gido vién, nhan vién theo quy
dinh. Cubi nim hoc, danh gid xep loai thi dua khen thuéng CBGVNYV, dénh gia
v1en chirc, chuén nghé nghiép g1a0 vién tiéu hoc. Tién hanh x ly ky ludt va
quyét dinh hinh thirc ky lugt d6i véi vién chic quén ly, vién chirc va lao dong
hop dong trong don vi theo quy dinh.

Piéu 9, Tréach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia Phé Hiéu
trwdng

1. Trach nhi€m:

Pho H1eu trudng giup viéc Hi€u trudng, duge Hiéu truwdng phan céng phu
trach mét sb linh vire - cOng tac; thye hién va chiu trdch nhiém trude - phap ludt va
truée Hiéu trudng v& nhiém vy duge Hitu truéng phén cong; diéu hanh hoat
dong clia nha trudmg khi dugc hiéu trudng dy quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viée:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh c6ng viée do Hiéu truéng phén cong; diéu
hanh hoat ddng cla nha truong khi dugc Hiéu truéng uy quyén, dbng thoi co
trach nhiém bédo c4o lai toan bd sur viéc phat sinh trong thoi gian Hiéu trwéng di
ving,

b) Tham gia sinh hoat cling t§ chuyén mén; ty hoc, tu b01 dudng dé ning
cao ning luc chuyén mén nghi€p vu du céc 16p bdi dudng vé& chinh tri, chuyen
mon, nghi€p vu quan Ii; tham gia giéng day binh quén 4 tiét trong mét tudn;
duge hudng ché d6 phu cip va cic chinh sich vu dai theo quy dinh.

¢) Thyce hién x& hoi héa gido dyc, phét huy vai trd ciia nha trudng ddi voi
cOng dong

Piéu 10. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia TTCM



1. Trach nhiém:

Td trudng chuyén mén do Hiéu treéng bd nhiém va thuc hién cic nhiém
vu do Hi€u trudng phan cong, chiu trach nhiém trude Hiéu truéng, Phé Hidu
trudng va trude phdp lut Ve nhiém vy duge phén cong, TS truéng chuyén mén
diéu hanh hoat dong ciia tb theo sy chi dao cia Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng va
c6 trach nhiém béo céo két qua hoat dong ciia tb theo quy dinh.

2. Pham vi glal quyét cong viée:

- X4y dung ké hoach nim, thang, tuln ciia td, trinh Higu truéng hodc Pho
Hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach ciia tb chuyén mon theo quy dinh.

- Tham muu Ban gidm hiéu phan cong cac thanh vién trong t vé gidng
day, bdi dudng hoc sinh gi6i, phu dao hoc smh yeu kém. Chdm cong theo di
viéce glang day ctia t6, binh xét thi dua, hoan tit cic hd so ctia td.

- T6 chitc ding ki thi dua du nim va binh xét th1 dua hang thang, hoc ki,
ndm hoc. Pong vién cac thanh vién trong t6 thuc hién t6t cac cudc vén dong, cac
phong trao thi dua va cdc nhiém vy chinh tri khic ctia nha trudng, dia phuong,
cita nganh, ddng thoi dé xudt viéc khen thudng, ky luat g1ao vién.

- Qudn ly moi hoat ddng clia gido vién trong td vé& thuc hlen quy ché
chuyén mdn, ché do lam vige... Huéng din céc thanh vién trong t§ thuc hién
ddy di c4c loai hd so sb sach chuyén mén theo cic quy dinh cia Pidu 1& truong
THCS, ctia phong GD&PT va céc quy dinh khac clia nha treong. Pam béo ché
dd sinh hoat va hoat dong chuyén mén ciia t6. Thuc hién cong téc bdi dudng
gido vién theo ké hoach d& duwoc phé duyet

- Kiém tra, theo doi tinh hinh chit lugng gidng day clia gido vién trong .
Td chirc du gi¥ theo quy dinh, ¢6 bién phap gitp d& bdi dudng glao vién trong
td; thuc hién danh gid, xép loai chuyén moén nghi€p vu theo chuén quy dinh béo
c40 Ban gidm hiéu,

3. Dinh mike gior day ciia TTCM:

T trudng chuyén mon duge gidm 3 tlet/tuan

Pidu 11. Trich nhiém, pham vi giai quyét cOng viéc ciia gido vién

1. Gido vién lam nhiém vy gidng day, gido duc hoc sinh trong trudng
THCS va co s gido duc khéc thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip
THCS.

2. Nhiém vy cia gido vién:

a) Thyc hién chuong trinh gido duc phd thong va ké hoach gido dyc cta
nha trwdng. Chi dong thuc hién va chiu trdch nhiém v& ké hoach gido duc; tu
cht, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy chuyén mén (nfi dung, phuong
phép gido duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chét lugng, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh ctia 10]3 minh phy trich, bdo ddm quy dinh cta chwong trinh gido duc,
phu hop véi dbi tugng hoc sinh va didu kién cu thé ciia nha trudng.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc ciia t8 chuyen mbn va nha
truong; thudng xuyén cip nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chic day
hoc va dénh gid HS theo quy dinh; thyc hién céc hoat dong chuyén mén khéc.
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¢) X4y dung mdi quan hé than thién, dan chi gitta gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cing dé‘mg; giup hoc sinh chu dong, séng tao, tv tin, tu
chu trong hoc tép va rén luyén.

d) Gitt gin phim chét, danh du, uy tin ctia nha gido; tmg xit viin héa, doan
két, gitip d& ddng nghiép; gwong mAu trude hoc sinh; thwong yéu, ddi xt cong
bang va tén trong hoc sinh; bao v& cac quyén va loi ich hop phép ctia hoc sinh.

d) Thuc hién ty danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; ty hoc, tu bdi
dudng ning cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vy bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mén ciing ddng nghiép
trong va ngoai nha trudng théng qua céc dot sinh hoat chuyén mon, tip huén.

e) L'Tng dung cong nghé thoéng tin trong gidng day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mon; séng tao, linh hoat trong viéc tw 1am db dung day hoc.

g) Tham gia Iya chon sich gido khoa theo quy dinh; d& nghi nha trudng
trang bi c4c xudt ban phém tham khdo, thibt bj day hoc theo quy dinh, phi hop
dé sit dung trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chit luong gido duc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bét bude, phd cap gido duc va x6a mui chir
& dia phuong.

k) Phéi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cdng déng va cac td chirc xa hoi lién quan dé thire hién nhiém vu gido duc.

I) Quan 1y, td chitc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudmg khi duge
hiéu trudng phén cong.

m) Thuc hi€n céc nhi€ém vu khéc theo quy dinh cia phéap luét va theo su
phéan cdng cta hiéu trudng.

3. Gido vién lam cOng tdc chd nhi€ém, ngoadi cdc nhi€ém vu quy dinh tai
khoén 2 ctia Diéu ndy, con ¢6 céc nhiém vy sau day:

a) Chit dong nim bét thong tin timg hoc sinh ciia 16p dugc phan cong 1am
cong téc chi nhiém; xAy dung céc hoat dong gido duc ciia 16p thé hién r6 muc
ti€u, ndi dung, phuwong phap gido duc ddm bao tinh kha thi, phu hop véi dic
diém hoc sinh, v6i hodn canh va diéu kién thuc t€ nhim thac ddy su tién bo cia
cd 16p va cua tiing hoc sinh.

b) Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung va dugc
hiéu truéng phé duyét.

¢) Phéi hop chit ch& véi cha me hoc sinh hodc ngudi giam hd, gido vién,
tdng phu trich Pi, céc td chitc x4 hoi c6 lidn quan @& 15 chirc céc hoat dong
gido duc va hd trg, gidm st viéc hoc tép, rén luyén cia hoc sinh 16p minh chi
nhiém; tdng hop nhan xét, d4nh gia hoc sinh cubi ky I va cudi nim hoc; hudng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuéng; 18p danh sich hoc sinh dé nghi &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Béo céo thudng ki hodc dbt xuét vé tinh hinh ctia 16p v6i hidu trudng,

4. Thoi gian 1am viée, thoi gian nghi hang ndm va dinh miic gid day cia
gido vién

4.1. Thoi gian 1am viéc cua gido vién trwdng THCS Ngoc Lam trong ndm
hoc 14 42 tudn, trong d6 :
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a) 35 tuéin danh cho viéc gidng day v céc hoat dong gido duc theo quy
dinh v& ké hoach thoi gian ndm hoc.

b) 05 tudn danh cho hoc tap, bdi dudng néng cao trinh db.

¢) 01 tuén danh cho viée chudn bi nim hoc méi.

d) 01 tudn danh cho viée téng két nim hoc.

4.2. Thoi gian nghi hing nim cia gido vién gbm: nghi he, nghi tét 4m
lich, nghi hoc k¥ va céc ngay nghi khéc, cu thé nhw sau:

a) Thoi gian nghi hé ca gido vién thay cho nghi phép hing nim 13 02
thang, dwgc hudng nguyén luong va cdc phu cip (thang 6,7).

b) Thoi gian nghi t&t 4m lich, nghi hoc k¥ theo quy dinh cta B trudng
B6 Giao duc va Pao tao.

¢) Céc ngay nghi khéc theo quy dinh ctia B Luét lao dong.

Dé dam bao chit luong gidng day va chét lugng cong tac, mdi gido vién
khong lam kiém nhiém qué 2 chiic vu va duge hudng ché 46 giam dinh mirc tiét
day ctia chirc vu c6 sb tiét gidm cao nhét.

Pidu 12. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia nhan vién

1. Nhén vién ctia truomg gdm: nhén vién k& toan, vin thu- tha quy, y té,
thu vién, thiét bi d6 diing va c4c nhén vién khéc.

2. Nhiém vu ctia cdc nhén vién nha trudng:

a) Cin ct ké hoach gido dyc ciia nha trudng, nhan vién trudng THCS
Ngoc Lam x4y dung va thyc hién ké hoach hoat dong c4 nhén theo tudn, thing,
nim hoc nhim phuc vu cho viée thuc hién chwong trinh, ké hoach day hoc va
hoat ddng gido duc ctia nha trudng.

b) Ty theo vi tri viéc 1am, nhén vién trudng tidu hoc thyc hién nhiém vu
theo quy dinh vé& tiéu chun chtic danh nghé nghiép ciia vi tri viée 1am dang dam
nhiém.

¢) Tham gia bdi dudmg chuyén mén, nghiép vu theo k& hoach ciia tb, nha
trudmg va cdc cp quan 1y gido duc.

d) Thyc hién cac nhiém vy khéc khi Hiéu trudng phan cong.

¢) Trau dbi dao dirc, gilt gin ph'é‘,m chét, danh du, uy tin ctia ban thén va
nha trudng; doan két, twong tro gitp d5 ddng nghiép.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 14. Quan hé phéi hop gidi quyét cong vide gitta Hidu treéng va
cdc Pho Hiéu trwéng

1. Hiéu truedng truc tiép chi dao cac Phé Hiéu truéng thuc hién cac cong
viéc dugc giao theo tirng mang céng viéc.

2. Céc Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién ¥ kién chi dao cia Hiéu
trudng; chu dong x4y dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cua Hiéu trudng.

Piéu 15. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giita cic Phé Hidu
trudng

1. Quan hé giita cic Phé Hiéu truéng 13 quan hé phdi hop. Trong trudng
hop c6 ¥ kién khac nhau, béo cdo xin ¥ kién chi dao ciia Hidu trudng.
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2. Cén ¢t vao chuong trinh, k& hoach cOng tac, y kién chi dao cia Hitu
trwong, cac Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém théng bdo, theo doi, phdi hop &
thuc hién c4c nhiém vu cong tic da dé ra.

Picu 16. Quan hé cong tac giita Hiéu trwéng, Pho hiéu trudng va céc
gido vien, vién chirc, nhin vién trong nha trwdomg.

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chir,
nhén vién, lao dong hop ddng trong nha truong theo linh vuc duge phan cong
phu tréch.

2. Cac Phé hiéu tru.'o*ng co trach nhi€ém cén cir Thong bao phén cong
nhiém vu clia Hleu trudng dé thue hién phan cdng cong viée chi tiét, 16 ngudi,
rd trach nhiém, trién khai thyc hién cdc chi dao cia Hiéu trudng dén céc gido
vién, nhén vién thdng qua chuyén mén nghiép vu.

Piéu 17. Quan hé cong tac giita gido vién va nhin vién.

Trong pham vi cOng viéc duge giao ¢6 lién quan dén linh vuc cong tac
thude bo phén khic, t6 chuyén mon khéc hoic khi 6 céc ¥ kién khéc nhau trong
thuc hién cdc nhiém vu duoce giao, cic cong viée cia nha truong; gido vién,
nhén vién ch dong béo cdo v6i Higu truéng, Pho Hidu trudng phu trach xin ¥
kién chi dao phdi hop giai quyét.

Piéu 18. Quan hé cdng tic giita nha trwdng véi cdc co quan, don vi, t
chirc ca nhén khac.,

Trong quan hé 1dm viéc v6i c4 nhén, co quan, t6 chiic; c4n bd gido vién,
nhén vién nha troong phai khuem t6n, lich sy, binh dang vi cong viée chung,
tuyét d6i nghiém cim cira quyén, quan lidu, hach dich, loi dung chtre vy, quyén
han gy khé khin phién ha cho c4 nhan, co quan, t& chiic. C4n bd gido vién,
nhén vién c6 trich nhiém bao vé& bi mat Nha nuérc, bi mat cng tic va bi mat noi
dung don thu khiéu nai, t6 cdo cta cong dan, t6 chiic theo quy dinh cia phap
luét.

Piéu 19. Quan hé giita nha truong, gla dinh va x4 hdi.

1. Nha trudmg phdi hop véi chinh quyén, céc ban nganh, doan thé dia
phuong, Ban dai dién cha me hoc sinh ctia trueomg, céc td chiic chinh tri - x4 hdi
va ¢4 nhén lién quan, nhém:

a) Thong nhét quy mé, ké hoach phét tridn nha triromg, cac bién phéap gido
duc hoc sinh va quan tdm gitup d& hoc sinh c4 biét.

b) Khuyén khich céc t chirc, c4 nhan tai trg, Gng ho dé phét trién su
nghiép gido duc Khéng duge loi dung viée tai trg, tng ho cho gido duc dé &p
budc déng tién hodc hién vt

2. Gido vién chi nhiém lién hé chét ch& véi cha me hoc sinh cta I6p dé:
théng béo két qué hoc tép ctia timg hoc sinh; thong nhét ké hoach phdi hop glup
dd hoc sinh yéu, glao duc hoc sinh ¢4 biét; biéu duong kip thoi hoc sinh nd Iyc
hoc tép va rén luyén tét.

CHUONG V
CHE PQ LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO
Pitu 20. Ché d6 lam viée
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- Hiéu ftrudmg, Pho Hi€u truéng, Vién chirc vin thu, thi quy, k& toan, y té,
thw vién, thiét bi dd diing va cac cd nhan khéc (dugc Hiéu truéng phan cong):
Lam viéc theo gi¢ hanh chinh.

- Tong phu trach doi, gido vién truc tudn: C6 mit tai trudng trude g10' truy
bai 15 phut kiém tra hoat dong diu gid, truy bai, smh hoat tdp thé cho dén khi
két thiic bubi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cdc né nép hoat dong

- Gido vién: Pén sém 15 phit so v6i tiét day. Thuc hién ddy da céc budi
day, tiét day theo thoi khoa bidu, lich bdo giang. Khong tu y bd giv, dbi gity khi
chua dugc phép cia Higu truéng, Pho Hi€u trudng. Thue hién nghiém quy dinh
nghi phép, nghi viéc riéng.

Piéu 21. Ché dd hop

- Hoi nghi can b, vién chirc, ngudi lao dong: mdi nim 01 14n vao diu
ném hoc.

- Hoi déng glao duc mdi thang hop 1 14n (cac thanh vién c6 mit trude gioy
hop 5 phut) Hop bét thucmg khi c6 viée aot Xudt,

- T6 chuyén moén, t8 vin phong mbi thang sinh hoat CM 2 14n

- Hop Chi b ming 03 hang thang, hop t6 chirc Poan thé mot lan/théng

- Hoi dbng thi dua khen thucmg hop cudi hoc ki I va hop cudi nim hoc.

(Ngodi ra ¢6 thé hop dot xuat khi c6 yéu cdu ciia cong viéc).

- Hoi dong trrdng hop 03 1An/nim hoc.

- Ngoadi ra, Hleu trudng trleu tép céc cude hop dé trién khai céc vin ban
chi thi, nghi quyét hoic g1a1 quyét nhiing cong viée ciia truomg theo yéu ciu,
nhiém vy va tinh hinh thie té.

Piéu 22. Ché db thong tin, bio cdo

1. Cén b9, gido vién, nhén vién ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic ché
d9 béo cdo dinh ki véi ban gidm hidu nha trrong vé két qué thyc hién c4c nhiém
vu du’crc glao theo quy dinh. Trong tru‘cmg hop dot xudt, Ban gidm hién c6 thé
yéu ciu cAp dudi bdo cdo cdo mot sé van dé ho#ic n6i dung céng viéc cu thé.

2. Khi duwgc nha truong ct di hop, hoc tép, cong tac, nguoi duge cir di hop
phéi c6 trach nhi€ém bio cdo Hiéu trudng ve ndi dung, két qua cude hop, dot
cong tic chdm nhét 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tic d6 két thic. Dbi
v6i nhitng n6i dung quan trong, d6t xuit cAn bao céo ngay sau cudc hop két thiic
(ho#c bo cdo qua dién thoai).

Piéu 23. Cung cap théng tin vé hoat dong ciia nha truwdng.

1. Higu trudng 1a ngudi phat ngdn, cung cép thﬁng tin chinh thirc cta
trudng cho bdo chi va duyét cac théng tin clia truong dé dang tai trén trang web
nha trudng, clia phong GD&DT quén va Cong thong tin ctia Quén.

2. Thong tin v€ hoc tép va cdc hoat dong ctia nha tru’o’ng lién quan t&i hoc
sinh dugce trao dbi t6i cha me hoc sinh théng qua phin mém img dung CNTT do
gi4o vién tin hoc va gido vién chd nhiém.

3. Nghiém cém céc cén bd, gido vién, cbng nhin vién trong nha trudmg
phét tan nhu*ng théng tin khéng chinh x4c, khong dting ban chét su viéc 1am anh
hudmg dén hoat déng ciia nha trudng khi chwa duoc sy ddng ¥ cia Hiéu trudng.
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4. Moi hanh vi chia sé thong tin sy viéc lién quan dén hoat dong ciia nha
truong trén trang cd nhan facebook, zalo va céc trang mang khac va c6 nhiing
binh luén khong mang tinh x4y dung 14 vi pham céc quy ché lam viéc da dugc
quy dinh.

5. Khi ¢6 sy viéc nong xdy ra ma cc co quan thong tAn b4o chi dén lam
viéc, Hi€u truong nha trromg s& xin ¥ kién chi dao ctia cip trén va truc tiép tra
161 cac co quan béo chi vé sy viée xay ra.

6. Gido vién, nhin vién nha trudng khéng dugc ty y trd 161 bdo chi khi
chua co su dong y cia Higu trudng nha trudng, néu su viée xay ra khong lién
quan truc tiép dén quyén loi ban than.

CHUGONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Diéu 24. Xir If cong viin, tai ligu di

1. Nhén vién vén thu c6 trach nhiém tham muu soan thio céc van ban
hanh chinh ciia nha trudng theo chi dao ctia Hiéu trudng va cac Pho Hiéu
trudng.

2. Sau khi vén ban d& dugc trinh ky theo ding trinh tw, thi tuc quy dinh,
vén thu ¢6 trdch nhi€m phét hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thyc hién guri
—nhén vin ban dién tt (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh ctia Quan.

3. Cong vén, tai ligu khén phai duogc xir 1y theo ché do khan cong van, tai
liéu mét, t61 mat, tuyét mat phai dugc xir ly theo ché d6 mét, tdi mat, tuyét mat.

Diéu 25. Xir 1y cdng viin, tai litu dén

1. Cong vén, tai heu gli dén hang ngay phai duoc xi ly theo quy dinh va
duge xit 1y theo nguyén tic.

a. Hiu trudng truc tlep xir Iy tht ca cdc cOng vin, tai lidu dén; trong
truong hop Hiéu trudng di ving thi uy quyén cho Phé Hiéu trudng x 1y thay.

b. Phé Hiéu truéng c6 trdch nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac ndi
dung ctia vén ban theo linh vuc dige phén cong phu trach.

c. Vién chitc nhén vén bén, tai liéu tryc tiép c6 trdch nhiém quén ly vin
ban dén, bdo cdo d& xult Hidu truong, Pho Higu trrdng xir Iy véin ban va khong
dugc xtt ly vin bén khi chua c6 y kién chi dao cia cép trén.

Pidu 26. Ché d6 bao mat

1.Vién chuc nhdn vién vén thu c6 nhiém vu bao quan vin ban, chip hanh
ché d6 mét, t6i mat, tuyét mat dbi voi tai lieu mat, t6i mét, tuyét mat duge nhén
hogic duge giao; gitip Hiu truéng kiém tra, dén dbe thue hién cong tic bdo mat
theo dling quy dinh hién hanh ctia Nha nuée.

2. Vién chitc va nhén vién cia trudng néu cung cép tai liu, thong tin
thudc ndi bd quan Iy ra bén ngoai phai béo cdo va xin ¥ kién Hiéu trudéng va chi
dugc cung cap thong tin khi dwoc Hidu truéng ddng ¥ y.

3. Cén bd, gido vién, nhan vién khong dugce soan thdo, luu trit cac thong
tin bi mét Nha nuéc trén méy tinh két ndi véi mang Internet. Khi soan thdo vin
bén ¢ ‘MAT”, “TOI MAT” , “TUYET MAT” soan théo xong phai luvu vao dia
mém va x0d ngay trudc kh1 101 may tinh.

Piéu 27. Céng tic 1ap hd so va hru triv
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1. Mbi c4 nhan duoc giao cbng viéc c6 trach nhiém 18p hé so cong viéc dé
luu trit theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu cdu cia Ban giam hiéu.

2. Cac c& nhan Iuu trit tai liéu tai don vi theo ding quy dinh v& Ivu trit vin
ban.

CHUONG VII
CHUGONG TRINH CONG TAC CUA TRUGNG

Diéu 28. Chwong trinh cong tdc

1. Chuong trinh cong tic nim dwoc xdy dyng tir 01/9 hang nim (trudc khi
khai gidng nim hoc mai).

2. Chuong trinh cong téc thang: Cin ctr vao yéu cdu nhiém vu ctia chuong
trinh cong tac ndm va ké hoach cong tdc thang cia phong GD&DPT @8 x8y dung
ké hoach nhiém vu cdng tdc thing. Ban hanh ké hoach céng tac thang trudc
ngay ming 1 hang thing.

3. Chuong trinh céng tic tudn: Lich cong téc hang tudn cta nha truong
dugc xdy dung xong trudce 8 giv thi 2 hang tuin, nhan vién vin thu X8y dung
lich trinh Hiéu trudng duyét va théng nhit ban bam hiéu, nidm yét cong khai
chim nhat 9h00 séng thir 2 hang tudn dé can bé, gi4o vién, nhan vién biét va
thuc hién. Lich cong tic duge dua cong khai 1én cf)ng théng tin dién t¥ cua
trudng. B sung lich cong tdc khi cé phét sinh céng viéc ciia cAp trén chi dao.

4. Chuong trinh cong tAc ngdy: Cin cit Lich cOng tAc tudn da phé duyét va
Thoi khod biéu cua cac 16p hoc; cén bo, gido vién, nhan vién cha dong trién khai
thuc hién céc cong viée va céc nhiém vu d6t xuét phét sinh khac theo chi dao
ctia Ban giam hiéu.

Pidu 29. Céng tc tw kiém tra

Héang nim trudng xdy dung K& hoach tir kiém tra trong ndi by don vi
chim nhét ngay 30/9 hang nim. |

Hiéu trudng chi dao chung cdng tac tr kidm tra ctia don vi, tién hanh
kiém tra dot xuét cac b6 phén va timg can bg, gido vién, nhén vién theo céc ndi
dung x8y dung trong ké hoach; chi dao giai quyét khic phuc c4c ton tai cdc vén
dé phét hién trong qué trinh kiém tra,

Céac Pho Hiéu trwéng chiu trich nhiém trién khai cdc hoat déng tur kiém
tra va k_iém tra chéo viéc thyc hién nhiém vu ciia cac bd phan, cac td chuyén
mon theo ndi dung ké hoach d2 ra; cin ci két qué kiém tra, tham muu Hiéu
trudng nhimg gidi phdp cong tdc nhim khéc phuc nhiing ton tai (néu c0) trong
qué trinh t6 chire thyc hién nhiém vu; d& xuit xem xét trach nhiém dbi véi céc
ca nhan thyc hién khéng nghiém tic, thidu tréach nhiém trong thue hién nhiém vu
chuyén mén trong cong tic gidng day hodic c6 cdc hanh vi vi pham ky luét, vi
pham phép luét. :

Diéu 30. Panh gia xép loai can b§, vien chirc, nhdn vién; dinh gia
chuin nghd nghiép

1. Thuc hién dé4nh gia, xép loai c4n b§, vién chirc, nhén vién theo Quyét
dinh s6 3610/QD-UBND ngay 11/9/2018 ctia UBND Quén ban hanh Quy dinh
vé dnh gia, xép loai hang thang d6i v6i can bo quan Iy, gido vién, nhan vién c4c
trueong MN, TH, THCS, PTCS cong lap true thudc UBND quén Long Bién.
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- Ban gidm hiéu, gido vién, nhin V1en nha trudong thuc hién tr danh gia
xép loai hang thing. Hiéu truorng dénh gla xép loai phé Hiéu trwdng, gido vién,
nhén vién hang thing bio c4o két qua v& phong Noi vy, phong Gido duc.

- Hiéu trudng tu danh gia, giti bdo cdo ty d4nh gia vé& phong GD&PT dé
UBND quédn d4nh gia xép loai.

2. Cudi nim d4nh gia cong chirc vién chirc theo huéng dan ctia phong Nbi
vu. Panh gid chuén Hiéu tmong theo thong tw s& 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ciia B6 GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuan hiéu trodng co s&
gido duc phd thong va dénh gid gido vién theo thong tur 56 20/2018/TT-BGDDT
ngdy 22/8/2018 ctia BO GD&PT v& viéc ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép
gido vién co s& gido duc phd théng. Thuc hién luu ddy du hd so theo lut dinh.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 31. Khen thwéng

1. Moi cén bg, vién chire, gido vién, nhén vién tham gia phong trao thi
dua déu phai c6 déng ki thi dua; khong dang ky thi dua s& khong dugc xem xét,
cong nhan. Céc ¢4 nhin hoan thanh xuét sic nhiém vu, c6 sang kién, c6 sdng tao
duge d& nghi UBND Quén khen thudng theo quy dinh.

2. Viéc tuéin thit Quy ché lam viée duoc coi 13 mot trong nhitng tidu chi dé
binh xét thi dua khen thuéng,

Didu 32. Xi¥ Ii vi pham

Céan b0, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chit, mitc
d s& bi phé binh hodc xi Iy ky ludt theo quy dinh.

Piéu 33. Tachucthutluen

Quy ché ciia trucmg gbm 8 chwrong, 33 didu. Quy ché 1am viéc c6 hiéu luc
thuc hién théng nhét trong toan trudong, Higu tnrcmg ¢6 trach nhiém phd bién,
trién khai thuc hién quy ché lam viéc cia trudmg dén can bd, vién chi, glao
vién, nhén vién trong toan trudng & bibt va thuc hién. Qu4 trinh thuc hién néu
co vudng mic, cic ¢4 nhan kip thoi d& xudt y kién véi Hidu truéng dé giai

quyét.
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