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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cia Trwong Trung hoc co s¢ Nguyéen Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO NGUYEN GIA THIEU

Cin cit Thong tie s6 32/2020/TT-BGDPT ngéy 15/9/2020 ciia B6 GD&PT
vé ban hanh Piéu I¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé thong va truong
phé théng ¢6 nhiéu cdp hoc;

Can cir vao Nghi quyét Hoi nghi vién chitc va Hoi nghi ngudi lao déng khoi
truong hoc ndm hoc 2024-2025 ngay 19/8/2024;

Can cvr chite nang, nhiém vu, quyén han cua hiéu truong truong trung hoc
co SO,

Xét dé nghi cita Héi dong gido duc nha truong THCS Nguyén Gia Thiéu,
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Truong
Trung hoc co s& Nguyén Gia Thiéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh,

Piéu 3. Ban Giam hiéu, T truéng céc td chuyén moén, ngudi dimg dau cac
td chitc doan thé, gido vién va nhan vién trong nha trudong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: _HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; oA

- Phong GD & DT quén Long Bién ;
- Phong Noéi vu Long Bién;

- UBND phudng Phiic Dong;

- Luu: VP.

Nguyén Thi Kim Thiy



_ UBND QUAN LONG BIEN ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap — Tw do — Hanh phiic

Long Bién, ngay  thing § ndm 2024

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 J§ /QD-THCSNGT, ngay S thang .8 nam 2024 ciia
Hiéu triong Truong THCS Neuyén Gia T, hiéu)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tc, trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan hé
cOng tac, pham vi, trinh ty giai quyét va ché do lam viéc gifta can bg, vién chire,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong THCS Nguyen Gia Thiéu.

2. Céan b, vién chuc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong THCS
Nguyén Gia Thiéu, c4c to chirc, c4 nhan c6 quan hé cong tic voi trudng THCS
Nguyén Gia Thiéu chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay;

3. Nhitng van d& khac khong duoc d& cap dén & quy ché nay s& thuc hién
theo cac van ban quy pham phéap luét hién hanh.

s A " - Y oA
Dieu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Truong THCS Nguyén Gia Thiéu lam viéc theo nguyén tic tap trung dan
chu, ché d6 tha truong va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua nha truong
phai tuan thu cac quy dinh cta phéap luét, sy lanh dao ctia UBND quén Long Bién,
cac vin ban huéng din chuyén mén cta nganh gido duc & dao tao, Quy ché lam
viéc cua trudng va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién cac hoat dong cuia nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cuia minh; chiu trach nhiém ca nhan trudéc UBND quan Long
Bién, Phong GD&DPT Quén va trude phap luat theo quy dinh chirc nang, nhiém vu
ctia nha truong, ké ca khi phan cong hodc iy quyén cho cac Phé higu truong hoic
can b, giao vién, nhan vién nha truong.

3. Trong phan cdng cong viéc, mdi viéc chi giao mot bd phan hoiic mét ca
nhén chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duogc
giao. Cac Pho hiéu trudng gitp viéc cho Hiéu trudng duge Hi¢u trudng phan cong
mdt s6 nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quan 1y, diéu phdi giai quyét cac cong viée
theo sy phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc phap luat ve két
qua thyc hién cac nhiém vu dugc giao.



Trong truong hop Hiéu trudng phan cong hodc ty quyén cho cap dudi thi
nguoi duge giao cong viéc phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap
luat;

4, Can b0, vién chuc, gido vién, nhdn vién thudc truong phai xu ly va giai
quyét cong viée dung trinh tu, tha tuc, pham vi trach nhiém, thdm quyén theo quy
dinh cta phap luét. P& cao trach nhiém trong phdi hop cbng téc, trao ddi théng tin
giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
duoc quy dinh.

5. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan tha
theo dung Quy ché lam viéc ctia nha trudng, trir nhitng cdng viéc dugc yéu cau giai
quyét & muc d¢ “Khan”, “Hoa toc”.

6. Ban giam hiéu nha truong phai dam bao su théng nhat trong cong tac chi
dao, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc; thuc hién chu truong cai cach
hanh chinh, tuyét doi khong gay phién ha doi vai to chirc va cong dan;

Diéu 3. Co ciu to chire b may

Cén ctr vao chirc ning, nhiém vu duogc giao va kha nang thuc hién nhiém vu
chuyén mon cua tirng can bg, cong chirc, vién chirc va nhan vién, truong THCS
Nguyeén Gia Thiéu dugce to chirc thanh 04 t6 chuyén moén va 01 t6 hanh chinh;

Té chirc bd may nha truong gbém:
1. Ban giam hiéu nha trwdng gdm: Hiéu trudng va 01 Phé Hiéu trudng.
2. Céc td gom:

- T khoa hoc tu nhién gém nhém bo mdn: Toan, Tin, Vat 1y, Hoa hoc, Sinh
hoc, Cong nghé

- T khoa hoc x4 hoi gém nhom by mon: Van, St, DBia, GDCD

- T6 Ning khiéu- Tiéng Anh gém nhém b mén: Tiéng Anh, Am nhac, M§
thuat, Thé duc

- T hanh chinh: Nhan vién K& toan, Vin thu, Y té, Thu vién bao vé.
Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG,
TO CHUYEN MON, TO HANH CHINH
Piéu 4. Trach nhiém ciia Ban gidm hiéu

1. Ban gidm hiéu nha truong phai thuc hién théng nhét trong cong tac chi
dao, diéu hanh céc cdng viéc cua nha truong, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly;
Béo dam dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ctia nha
truong; thuc hién dung chu truong cua nganh gido duc & dao tao, tudn thu sy chi



dao cia UBND Quén Long Bién va hudng dan vé chuyén mén ctia S& GD&DT
va phong Giao duc & Pao tao quan.

2. Ban Giam hiéu nha trudng phai giai quyét cdc cong viéc clia nha trudng
dam bao dung pham vi, thdm quyén, trinh ty, thi tuc theo céc quy dinh ctia nganh
gido duc & dao tao va céc quy dinh cta phap luat; thuc hién cong viéc theo chuong
trinh, ké hoach, lich cong tac dam bao chét luong, tién do cong viée da dé ra; phat
huy dugc ndng luc va s& truong cla can b, vién chiic, gido vién, nhan vién toan

truong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia Hoi dong truwdng

1. Hoi dong trudng 14 td chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng
hoat dong cda nha truong, huy dong va gidm sat viéc st dung cac nguon luc danh
cho nha truong, gan nha trudng vaéi cong dong va xa hdi, bao dam thuc hién muc

ti€u gido duc.

TT Ho va tén

Chirc vu

Chire vu trong

Hbi dong
1. |BaNguyén Thi Kim Thay |Bi Thu chi b - Hiéu truéng Chu tich Hdi dong
2. | Ba Hoang Thi Thuy NV Thu vién Thu ki Hbi dong

3. | Ba Bui Thi Nguyén Ngoc

Pho Hiéu trudng

Thanh vién

4. | Ba Luu Thi Khanh

CT Céng doan - TH truéng CM

Thanh vién

5. | BaLé Hong Hanh

Té truéng td tu nhién

Thanh vién

6. | BaDinh Thi Huong

To trudng t6 nang khicu

Thanh vién

7. | Ba Nguyén Ngoc Ta

T4 truéng td van phong

Thanh vién

8. | Ba Nguyén Thi Bich Ngoc

Bi thu chi doan

Thanh vién

9. | Ba Nguyén Thi Péng Cén bd VP P. Phic Pong Thanh vién
10. | Ong Pham Trong Viét Trudng Ban dai dién CMHS Thanh vién
11. | Em Nguyén Anh Thu Pai dién hoc sinh Thanh vién

Téng s6 thanh vién ctia Hoi ddng 13 11 ngudi. Gom c6: Hiéu trudng 1a Chu

tich Hoi dbng, 01 nhan vién 1a thu ky Hoi ddng va 11 thanh vién.

2. Nhiém vu, quyén han:

a) Quyét nghi vé myc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach va phuong

huéng phat trién ctia nha trudng;



b) Quyét nghi vé quy ché hodc sira dbi, bd sung quy ché to chirc va hoat
dong clia nha trudong dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

¢) Quyét nghi vé chi truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha trudng;

d) Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi ctiia Hoi déng trudong, viéc thuc
hién quy ché dan chu trong céc hoat dong cia nha truong; giam sat cac hoat dong
cua nha truong.

3. Hoat dong ctia Hoi ddng trudng:

a) Hoi ddng truong hop 03 1an trong mét nim. Trong trudng hop can thiét,
Chu tich Hoi ddng trudng c6 quyén triéu tip phién hop bét thuong dé giai quyét
nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vy va quyén han ctia nha
truong. Chu tich Hoi dong trudng c6 thé moi dai dién Ban dai dién cha me hoc
sinh cla truong, dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham dy cudc hop
ctia Hoi ddng trudng khi can thiét.

b) Phién hop Hoi ddng truong hop 18 khi c6 mit tir 3/4 s6 thanh vién ctia Hoi
ddng tré 1én (trong d6 c6 Chu tich Hoi dong). Quyet nghi ciia Hoi dong trudng
dugc thong qua bang bicu quyét hoic ly y kién bang vin ban tai cudc hop va chi
cd hiéu luc khi dugc it nhat 2/3 so thanh vién cd mat tai cudc hop nhat tri. Quyét
nghi ctia Hoi dong truong dugce cong bo cong khai.

¢) Nhiém ky ciua Hoi déng trudng la 05 nam. Hang nim, néu c6 yéu cau dot
xuét vé viéc thay ddi nhan sy, Hiéu truong 1am vin ban d& nghi UBND quén ra
Quyét dinh b sung, kién toan Hoi dong truong.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia Té chuyén mon

1. T chuyén mén gom Hiédu truéng, cac Phé Hiéu trudng, gido vién, vién
chttc lam cong tac thu vién, thiét bi gido duc dugc t6 chirc theo mon hoc, nhom
mon hoc hodc nhom cac hoat dong.

2. M&i t6 chuyén mén c6 té truong, t& phd chiu sy quan 1y chi dao cua Hiéu
trudng, do Hiéu truéng bd nhiém trén co s& gidi thiu ciia to chuyén moén va giao
nhiém vu vao dau nam hoc.

3. Nhiém vu, quyén han ctia TH chuyén mon:

a) X4y dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t, huéng dan xay
dung va quén 1y ké hoach c4 nhén ciia t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khéac cta nha truong;

b) T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cuia t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép giao vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

¢) Giéi thiéu t6 trudng, t6 pho;

d) Pé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién.
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4. Hoat dong cua Td chuyén mon:

To chuyén mén sinh hoat hai tudn mét 1an va cé thé hop dot xuat theo yéu
cau cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu cau.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia T6 Vin phong

1. T6 Vian phong gdom cac vién chirc lam cong tac van thu, ké toan, thu quy,
y té truong hoc va cac nhan vién khéc cia nha truong,.

2. Tb trudng va td phd T6 Van phong do Hiéu truéng phén cong va giao
nhiém vy, chiu trdch nhiém trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé ket qua thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

3. Nhiém vu, quyén han ctia TS vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat déng chung ctia td theo tudn, thang, nam nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong;

b) Gitip hiéu trudng thuc hién nhiém vu quén 1i tai chinh, tai san trong nha
trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;

¢) Bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia chit luong, hidu
qué cdng viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng;

d) Tham gia d4nh gi4, xép loai vién chirc; gidi thiéu tb trudng, to pho;
e) Luu trit hd so cua trudng.

3. T6 vin phong sinh hoat dinh ki hai tuan mgt lan va cac sinh hoat khac khi
c6 nhu cau cong viéc.

Chwong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Hi¢u truéng
1. Trach nhiém:

Hiéu truong la nguoi lanh dao diung d4u nha trudng, chiu trach nhiém trudc
UBND Quan va trudc phap luat vé hoat dong cua nha truong.

Hiéu trudng cd trach nhiém td chirc, trién khai thuc hién céc nhiém vu cta
truong theo chi dao cia UBND Quén, hudéng din ctia S& GD&DT, phong GD&DT
quan va theo quy dinh cua phép luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:
a) Xay dung, to chiic b may nha truong;

b) Thue hién céc quyét nghi cua Hoi dong truong; Trong trudng hop Hiéu
truéng khong nhét tri v6i quyét nghi ctia Hoi dong trudng phai kip thoi bdo cdo xin




y kién UBND Quéan va phong GD&DT; trong thdi gian chd y kién Hiéu trudng
van phai thuc hién theo quyét nghi cua Hoi ddng truong ddi véi nhimg van dé
khong trai v6i quy dinh ctia phép lut va Diéu 1é truong THCS.

¢) X4y dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va té chirc thuc hién
ké hoach nhiém vu ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong
trudng va cac cip cé thim quyén;

d) Thanh 1ap cac té chuyén mdn, to vin phong va cac hoi ddng tw vén trong
nha truong; bd nhiém t6 truong, tb pho; dé xuat cac thanh vién cuia Hoi dong
truong trinh cap c¢6 tham quyén quyét dinh;

@) Uy quyén cho cac PHT giai quyét cac cong viéc khi HT di véng. Quan Iy
gi4o vién, nhan vién; quéan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia
xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuéng, ky luét déi vai gido
vién, nhén vién; thuc hién viéc ky hop d(‘“)ng lao dong, tiép nhan, st dung gido vién,
nhén vién theo quy dinh;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cuia hoc sinh do nha truong t6 chuc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, va ky quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha trudng;

h) Thuc hién cac ché dd chinh sich ctia Nha nudc doi voi gidao vién, nhan
vién, hoc sinh; t0 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha trudng;
thuc hién cong tac xd hdi hod gido duc cua nha truong;

i) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d6i v6i nha trudng;

Pidu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Higu truomg

1. Trach nhiém:

Phé Hiéu trudng gitp viéc Hiéu trudng, dugc Hi€u trudng phin cong phu
trach mét sd linh vuc cong tac; duoc sir dung quyén han ctia HT khi giai quyét cac
cong viéc.Thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Hiéu trudng vé
nhiém vu duge Hiéu trudng phén cong.

Phé Hiéu truong thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong clia nha trudng
khi duoc Hiéu trudng uy quyén; déng thoi co trach nhiém bao céo lai toan bd su
viéc phét sinh trong thoi gian Hiéu trudng di vang.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mdn cho ca nim, timg hoc ki, timg
thang va hang tudn. Huéng dan céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu
chuyén mon, ké hoach da dugc Hiéu trudng phé duyét. Chiu trach nhiém trién khai
déay du cac ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh.




b) Sép xép thoi khoa biéu hop 1y, can déi. Quan 1y hoat dong day va hoc ctia
gido vién. Kiém tra hd so sb sach vé chuyén mén. Xay dung cac quy dinh cu thé vé
cdng tic quéan 1y chuyén mén, né nép day va hoc, quy dinh cu thé vé hd so chuyén
mon cla nha trudng, cta tb chuyén mén, c4 nhan gido vién dé hiéu trudng phé
duyét trude ngay khai giang nam hoc. Duyét va quan ly céc loai hé so chuyén mén
theo quy dinh ctia Didu 18 trudng THCS, ciia S& GD&DPT, phong GD&BPT theo
quy dinh.

¢) Tham muu vé6i Hiéu trudng va xay dung ké hoach va vé cong tac xay
dung doi ngfi, t6 chirc cac hoat dong day va hoc, bdi dudng chuyén mén, thyc hién
chuyén dé, cong tac thao ludn vé chuong trinh SGK, khai thac, st dung d6 dung
day hoc, phong chuc nédng, thu vién. Xay dung ké hoach kiém tra hoat dong su
pham, ké hoach thi nghiép vu su pham, gido vién giéi cp truong, phu trach cong
tac khao thi va nghién ctru khoa hoc clia gido vién, hoc sinh. Xay dung ké hoach
phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gidi; cong tac quan Iy hoc sinh.

d) Xay dung ké hoach bdi dudng va ning cao viéc tmg dung coéng nghé
thong tin trong day va hoc. Duyét va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viec
dua cac tin, bai va hinh anh lén trang web ctia phong GD&DT .

.A r *A . o> A A A > R ?
Dieu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia To trwong
chuyén mon:

1. Trach nhiém

Té trudng chuyén mén do Hiéu trudng bd nhiém va thuc hién céc nhiém vu
do Hiéu trudng phéan céng, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, Pho Hiéu trudong
va trude phap lut vé& nhiém vu dugc phin cong.

T truong chuyén mon didu hanh hoat dong cua td theo sy chi dao cia Hiéu
trudng, Phé Hiu trudng va co6 trach nhiém bao cao két qua hoat dong cua to theo
quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nam, thang, tun cta td, trinh Hiéu trudng hodc Pho hiéu
trudng duyét; cong khai ke hoach ctia to chuyén moén theo quy dinh.

- Tham muu Ban giam hiéu phén c6ng cac thanh vién trong t6 vé giang day,
bdi dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu kém. Chidm cong theo ddi viée
giang day ctia td, binh xét thi dua, hoan tit cac hd so ctia td. T chirc dang ky thi
dua dau nim va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, nam hoc. Péng vién céc thanh
vién trong td thuc hién tdt cac cudc van ddng, phong trao thi dua va cac nhiém vu
chinh tri khac ctia nha truong, dia phuong, ciia nganh, dong thoi dé xuit viée khen
thuong ky luat gido vién.

- Quan ly moi hoat déng ctia gido vién trong t6 vé thuc hién quy ché chuyén
mdn, ché d6 1am viéc... Hudng din cac thanh vién trong t6 thuc hién ddy da cac




loai hd so sb sach chuyén mon theo cac quy dinh cla Piéu 16 truong THCS, cua
phong GD&DT va céc quy dinh khéc clia nha truong. Dam bao ché do sinh hoat va
hoat dong chuyén mon cta t6. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké
hoach da dugc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai cua gido vién, kidm tra, theo ddi tinh hinh, chat lugng
giang day clia gido vién trong t6. TS chirc du gid theo quy dinh, c6 bién phap giup
d& bdi duding gido vién trong t6; thuc hién danh gia, xép loai chuyén mdn nghiép
vu theo chudn quy dinh béo cédo Ban giam hiéu.

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
Piéu 11. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién bo
mon
1. Gido vién bd médn la nguoi lam nhiém vu giang day mét hodc mot sd
mon hoc trong nha truong va thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén cong cua
Hiéu truong. Gido vién b mon phai chiu trach nhiém vé cong tac giang day va cac
nhiém vu chuyén mon trude Hiéu trudng, Pho Hiu truong, T trudng chuyén mon
va trudc phap luét.

2. Gido vién bd mon c¢b nhitng nhiém vu sau day:

a) Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché d6 1am viéc cta gido vién do B trudng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh; quéan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong
td chirc; tham gia cac hoat dong clia t6 chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét
luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc s pham tng dung;

b) Tham gia cong tac phé cép gido duc & dia phuong;

¢) Rén luyén dao dirc, hoc tip vin hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chét luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong phap
day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong
phéap tu hoc ctia hoc sinh;

d) Thuc hién Diéu 18 nha trudng; thyuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc;

d) Gifr gin phim chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong bé’mg v61 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép; tao dung
moi trirdong hoc tap va lam viéc dén chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;



e) Phéi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khéac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Coéng san HO Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh;

Pidu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién chi
nhiém

1. Gi4o vién chu nhiém dugc Hiéu trudng phan cong lam chii nhiém mét 16p
hoc cla trudng, chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong cua 16p trudc Higu
trudng, Pho Hiu trudng va trude phap luét.

2. Gido vién cht nhiém ngoai cic nhiém vu quy dinh tai Diéu 13 con co6
nhitng nhiém vu sau day:

a) Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, noi
dung, phuong phdp gido duc bao dam tinh kha thi, phl hop véi déc diém hoc sinh,
v&i hoan canh va diéu kién thyuc té nham thic day su tién bd cta cé 16p va cua tung
hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach d3 xdy dung;

¢) Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mén, Doan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, Ddi Thidu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
td chirc x& hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chi nhiém va gop phin huy déng cac ngudn
luc trong cong dong phat trién nha truong;

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi ndm hoc; dé nghi
khen thuong va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

d) Bdo céo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 16p véi Hidu trudng.

Pidu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée clia gido vién lam
cong tic Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, tong phu trach Doi Thiéu
nién Tién phong HS Chi Minh

1. Gido vién 1am téng phu trach Déi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh cé
nhiém vu tb chirc, quan 1y cdc hoat dong cua to chirc Poi trong nha trudng. Xay
dung, trién khai ké hoach cong tac Dai tdi gido vién, ban chi huy Lién Do1 va chiu
trach nhiém trude nha trudong vé viée td chiic cac hoat ddng cong tic Ddi cua nha
truong. Phdi hop véi cac bd phan, td chirc doan thé, gido vién chil nhiém dé gido
duc dao dc cho hoc sinh, thuc hién phong trao xay dung trudng hoc than thién -
hoc sinh tich cuec.

2. Gido vién 1am céng tic Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh (Bi thu
boan TN) la giao vién trung hoc dugc boi dudng vé cong tdc Poan thanh nién
Cong san HO Chi Minh; ¢6 nhiém vu to churc, quan ly cac hoat dong cua td chire



Doan trong nha truong. Van dong Poan vién thanh nién thuc hién tdt nhiém vu
gi4o duc va giang day; Phdi hop vdi céc bd phén, td chirc doan thé t chire cac hoat
ddéng phong trao trong nha truong dam bao dung muc ti€u gido duc va diéu 18 quy
dinh. Gitip d& lién ddi, t6 chirc sinh hoat déi vién - nhi ddng, thuc hién né nép tu
quan, cac hoat dong hoc tép gido duc khéc.
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Piéu 14. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia cac nhan vién
1. Nhén vién cuia truong gom: nhén vién ke todn, van thu — thu quy, y té, thu
vién, thiét bi do dung va cac nhan vién khac.
2. Nhiém vu cuia cac nhan vién nha truong;:

a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phén cong ciia Hiéu
trudng; chip hanh nghiém néi quy, quy ché lam viéc ctia trudng

b) Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cac nhiém vy quyén han
vé nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Trau doi dao dirc, giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha
trudng; doan két, tuong trg gitp d& dong nghiép.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cuia phap luét va ciua nganh,
cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh cia Hiéu truong.

Chuong V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéc giira Hidu truéng véi
cac Pho hi€u trudng

1. Hiéu trudng truc ti€p chi dao cac Pho hiéu trudng thue hién cac cong viee
duoc giao theo tirmg mang cong viéc;

2. Céc Phé hiéu trudng cé trach nhiém thuc hién ¥ kién chi dao cua Hiéu
trudng; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cua Hiéu trudng;
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Dieu 16. Quan hé cong tac giita Hi€u trwong, Pho hiéu truwong va cac
giao vién, vién chirc, nhan vién trong nha trwong

1. Higu truéng, Phé hidu truéng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao ddng hop dong trong nha truong theo Iinh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Pho Hiéu trudng cé trach nhiém can ct Thong bao phan cong nhiém vu
ctia don vi dé thuc hién phan cong cong viéc chi tiét, rd ngudi, rd trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hiéu trudng dén céc gido vién,
nhén vién thdong qua cac nghiép vu chuyén mon.
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Pieu 17. Quan hé cong tac giira cac gido vién, nhan vien

Trong pham vi cong viéc dugc giao co lién quan dén linh vue cong tac thude
bd phéan khac, td chuyén mon khac hodc khi co cac y kién khac nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, cac cong viéc clia nha truong; gido vién, nhan vién
chu dong bao cdo vai Hiéu trudng, Pho hiéu trudong phu trach xin y kién chi dao
phoi hop giai quyét.

Pieu 18. Quan hé cong tac giita nha trwong voi cic co quan, don vi, to
chirc, ca nhan khac

Trong quan hé 1am viéc véi c4 nhén, co quan, td chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém tén, lich sy, binh déng vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cAm ctra quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vy, quyén han gay
kho khin phién ha cho ¢4 nhan, co quan, t chirc.

Can b0, gido vién, nhan vién co6 trach nhiém bao vé bi mat Nha nudce, bi mat
cong tac va bi mat ndi dung don thu khiéu nai, td cdo cua cong dan, td churc theo
quy dinh cta phép luat.

Piéu 19. Quan hé giita nha truong, gia dinh va xi hdi

Nha trudong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cac t6 chirc chinh tri - xa hdi va ca nhan ¢o6 lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita nha truong,
gia dinh va xa hoi de thuc hién muc ti€u gido duc.

2. Huy déng moi luc luong va ngudn luc cia cong dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co s& vét chat, thiét bi gido duc ctia nha
truong; xay dung phong trao hoc tdp va mdi trrong giao duc lanh manh, an toan,
ngan chin nhitng hoat dong c6 anh hudng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong vén hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voéi
ltra tudi.

Chwong VI
CHE PQ LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Piéu 20. Ché d¢ lam viée

- Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, Vién chirc van thu, thu quy, ké todn, y té,
thu vién, thiét bi d6 dung va céac ca nhan khac (dugc Hi€u trudng phéan cong): Lam
viéc theo gio hanh chinh.

- Tong phu trach d6i, gido vién truc tudn: Cé mit tai truong tir khi tréng béo
hoat déng dAu gid' cho dén khi két thirc budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac
né nép hoat déng.

- Gi4o vién b mén: Dén sém 05 phut so voi tiét day. Thuc hién dﬁy du cac
budi day, tiét day theo thoi khod biéu, lich bao giang. Khéng ty y bo gio, dbi gio
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khi chua dugc phép cua Hiéu trudng, Pho hiéu truong. Thuc hi¢n nghiém quy dinh
nghi phép, nghi viéc riéng.

Pidu 21. Ché dd hop:

- Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chire: moi nim 01 14n vao dau nim hoc.

- Hoi ddng su pham mdi thang hop 1 14n (c6 thé hop dot xut khi can).

- T4 chuyén mén, t6 van phong mdi thang hop 2 lan

- Hop Chi b, t6 chitc Poan thé: mung 03 hang thang

- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop cubi hoc ky I va hop cudi nam hoc,
(Ngoai ra c6 thé hop ddt xuat khi c6 yéu céu cua cong viéc).

- Hoi dé‘mg truong hop 03 lan/Nam hoc.

- Hop giao ban BGH 1 lan/tuin.

- Hop giao ban Hiéu phé vé6i T4 trudng chuyén mon: 2 tudn/1 1an

- Hop Lién tich: 1 thang/1 1an. (Hop lién tich m& rong khi c6 cong viéc can
thiét hogic chun bi cho két thiic hoc ki).

- Ngoai ra, Hiéu trudng triéu tip cac cudc hop dé trién khai céc vin ban, chi
thi, nghi quyét hodc giai quyét nhitng cong viéc clia trudng theo yéu cau nhiém vy
va tinh hinh thue té.

Diéu 22. Ché d¢ thong tin, bio cdo

1. Can bd, gido vién, nhan vién co trach nhiém thyc hién nghiém ché do bao
cao dinh ky v&i Ban gidm hiéu nha truong vé két qué thuc hién céc nhiém vu theo
quy dinh. Trong trudng hop d6t xuit, Ban gidm hiéu c6 thé yéu cau cap dudi bao
cao mot sO van dé hoac ndi dung cong viéc cu thé;

2. Khi dugc nha truong ct di hop, hoc tép, cong tac, nguoi dugce cur di hop
c6 trach nhiém bdo cdo Hidu truong vé ndi dung, két qua cac cude hop, dot cong
tdc chdm nhat 02 ngay ke tir khi cudc hop, dot cong tac do két thiic; P61 véi nhiing
n6i dung quan trong, dot xuét can béo cdo ngay sau khi cudc hop két thuc (hoic
bao cao qua dién thoai).

Diéu 23. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia trudng

1. Hiéu trudng 12 ngudi phét ngdn, cung cip thong tin chinh thirc clia truong
cho béo chi va duyét cac thong tin cia trudng dé ding tai trén trang web ctia phong
GD&DT quan va Cong thong tin ctiia Quan.

2. Thong tin v& céc hoat dong ctia nha trudng lién quan t6i hoc sinh duoc
dang tai trén website chinh thirc cia nha trudong http://thcsnguyengiathieu.edu.vn/
va thong bao dén PHHS théng qua phin mém tng dung CNTT (S lién lac dién
tir) do cong ty CP phan mém Quang fch cung cép.




Chwong VII
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Piéu 24. Xir Iy cong vin, tai liéu di

1. Nhan vién van thu c6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh cta nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng va Pho hiéu truong.

2. Sau khi vin ban di dugc trinh ky theo dung trinh ty, tha tuc quy dinh, van
thu ¢6 trdch nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién gui -
nhin vin ban dién tr (qua hop thu cong vu dién tr) theo quy dinh ciia Quén.

3. Cong van, tai li¢u khén phai duoc xu ly theo ché do khén; cong van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai duge xir ly theo ché d6 mat, toi mét, tuyét mét.

Pidu 25. Xir Iy cong viin, tai liéu dén

1. Cong vin, tai liéu giri dén hang ngiy phai dugc xi 1y theo quy dinh va
duoc xtr ly theo nguyén tac:

a. Hidu trudng truc tiép xir 1y tat ca céc cong van, tai lidu dén; trong trudng
hop Hiéu truong di véng thi uy quyén cho Phé Hiéu truéng xtt 1y thay;

b. Phd Hiéu trudng cd trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua van ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach;

c. Vién chirc nhén van ban, tai liéu truc tiép ¢6 trach nhiém quén ly vin ban
dén, bao cdo @€ xuat Hiéu truong, Phé Hiéu trudng xtr ly van ban va khong dugc
xir ly van ban khi chua c6 y kién chi dao clia cap trén.

Diéu 26. Ché d6 bao méat

1. Vién chtrc, nhan vién vin thu ¢6 nhiém vu nhiém bao quan vin ban, chap
hanh ché do maét, toi mat, tuyét mat doi vai tai liéu mat, toi mat, tuyét mat duoc
nhan hodc dugc giao; giup Hiéu trudng kiém tra, don doc thyc hién cong tac bao
mat theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

2. Vién chirc va nhén vién cua truong néu cung cap tai liéu, thong tin thudc
ndi bd quan 1y ra bén ngoai phai béo cdo va xin ¥ kién Hiéu trudng va chi dugc
cung cép thdng tin khi duoc Hiéu trudng dong ¥;

3. Can b, gido vién, nhan vién khong dugc soan thao, luu trlt cdc thong tin
bi mat Nha nudc trén may tinh két noi véi mang Internet; Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x04 ngay trudc khi roi may tinh.

Diéu 27. Cong tac lap hd so va luu triv

1. M3i ca nhan duoc giao cong viée cb trach nhiém 1ap hd so cong viée dé
luru trir theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 yéu cau cua Ban giam hiéu.

F
gﬁL'
TRUS
ING HO
JYEN G
2 &

S ——



2. Céc ca nhan luu trit tai lidu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit vin
ban.
Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Pi¢u 28. Chuwong trinh céng tic

1. Chuong trinh ¢6ng tidc ndm dugce xay dung tir 01/9 hang ndm (trudce khi
khai giang ndm hoc mai)

2. Chuong trinh cong tac thang: Cén clr vao yéu cau nhiém vu ctia chuong
trinh cOng tdc ndm va cac nhiém vy phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tdm hang thang, thoi gian chim nhét vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh c6ng tac tudn: Lich cong tac hang tudn ctia nha truong dugc
x4y dung vao chiéu thir sau hang tudn (sau khi c6 lich ctia quan), Nhan vién vin
thu xdy dung lich trinh Hiéu truéng duyét va niém yét cong khai chdm nhat 9h00
sang Thtr 2 hang tuan dé can bo, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngdy: Cin ct Lich cong tic tuadn di phé duyét va
Thoi khda biéu cua cac 16p hoc; can bg, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cdc cdng viéc va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao cua
Ban giam higu.

Didu 29. Céng tic ty kiém tra

Hang nam trudong xay dyng K& hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi cham
nhét ngay 30/9 hang nam.

Hiéu truéng chi dao chung cong tac tu kidm tra ctia don vi, tién hanh kiém
tra dot xuat cac bd phan va timg can bo, gido vién, nhan vién theo cic ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khéc phuc cac tdn tai cac van dé phat hién
trong qua trinh kiém tra.

Cac Pho hiéu truong chiu trach nhiém trién khai céc hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu ciia cic bo phén, cac t6 chuyén mén theo
ndi dung k& hoach d@ ra; Can cir két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhitng
giai phéap cong tac nham khéc phuc nhing ton tai (néu c¢d) trong qua trinh t6 chirc
thyc hién nhiém vy; dé xudt xem xét trach nhiém doi véi cac c4 nhan thuc hién
khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mon trong
cong tac giang day hodc c6 cac hanh vi vi pham ky luét, vi pham phép luét.
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Dieu 30. Panh gia xep loai can bg, vién chirc, nhin vién

Thuc hién danh gia, xép loai cdn bd, vién chirc, nhan vién theo hudng dan
cua UBND Quan cu theé:




1. Ban gidm hiéu nha trudng, gido vién, nhan vién thuc hién danh gia xép
loai hang thang.

2. Cubi ky Gido vién, nhan vién, LDHD thuc hién dénh gi4, xép loai 2
14n/nam hoc (cudi hoc ky I va cudi nim hoc).

Chwong IX
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 31. Khen thuéng

1. Moi can bo, vién chirc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c6 dang ky thi dua; khong ding ky thi dua s& khong dugc xem xét, cong
nhén. Cac ca nhan hoan thanh xuét sic nhiém vy, c6 sang kién, sang tao duoc de
nghi UBND Quan khen thudng theo quy dinh.

2. Viée tuan thti Quy ché 1am viéc duge coi 13 mét trong nhimg tiéu chi d¢é
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 32. Xit Iy vi pham

Cén bd, vién churc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, mtrc d6
s& bi phé binh hodc xtr 1y ky luét theo quy dinh.

Piéu 33. T6 chitc thwe hién

Quy ché cua truong gdbm 9 chuong, 33 didu. Quy ché lam viéc ctia phong cé
hiéu luc thyc hién théng nhét trong toan phong. Hiéu truéng c6 trach nhiém phod
bién, trién khai thuc hién Quy ché 1am viéc cua trudng dén can bg, vién chie, gido
vién, nhan vién trong toan trudng dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu cé
vudng mic, cic cd nhan kip thoi dé xudt y kién véi Hidu trudng./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD & DT quén Long Bién ; A
- Phong N6i vu Long Biép;

- UBND phudng Phiic Dong;

- Luu: VP.
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