UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PUC GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 71/QD-THCPG Viét Hung, ngay 08 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia truedng THCS Pirc Giang
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PUC GIANG

Cén ctr Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12/4/2012 ciia Chinh phii vé
tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chire;

Can cir Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 ciia Chinh phii vé
Stra déi, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25 thing
9 nim 2020 vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chure;

Can cir Théng tu lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngay 05/1/2005
ciia Bé Noi vu, Bo Tai chinh vé viéc Huong dén thue hién ché do tra luvong lam
viéc vao ban dém, lam thém gio déi véi cdn b, cong chire, vién chikc;

Can cir Théng tw lién tich s6 07/2013/TTLT-BGDPT-BNV-BTC ngay
08/3/2013 cia B6 GD&DPT, Bé Noéi vu, Bé Tai chinh vé viéc Hucng dén thuc
hién ché do tra luong day thém déi véi nha gido trong cdc co so gido duc
cong lap;

Cén cir Quyét dinh s6 522/QD-UBND ngay 25/1/2017 ciia UBND thanh
phé Ha Néi vé viée ban hanh Quy tic img xir ciia cdn b, cong chire, vién chitc,
ngudi lao dong trong cdc co quan thuéc thanh phé Ha Néi;

Cén cir Quyét dinh s6 1665/QD-UBND ngay 10/3/2017 ctia UBND thanh
phé Ha Ni vé viée ban hanh Quy tdc g xir noi cong cong trén dia ban thanh
phé Ha Néi;

Can cir Thong tu 06/201 9/TT BGD BT ngay 12/4/20] 9 cua B6 GD&PT
ngay 1 2/4/20] 9 ciia B¢ GD&DT vé Quy dinh Quy tdc ung xu trong co so gidao
duc mam non, co s¢ gido duc phé théng, co sé gido duc thuong xuyén,

Cdn cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 ban hanh Didu
lé truong THCS, THPT va trmmg pho thong cé nhiéu cap hoc;

Can cit Quyét dinh sé 14/201 7/QD UBND ngay 13/4/2017 cua UBND
thanh phé Ha Néi Ban hanh Quy dinh vé phén cdp quan Iy t6 chire bo may, cong
chike, vién chire, lao dong hop dong trong cdc don vi su nghiép cong ldp thuoc
UBND thanh phé Ha Ngi;

Can cir cong van so 2020/UBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai
thuc hién Quyet dinh sé 14/2017/0D-UBND ngay 13/4/2017 ciia Uy ban nhén
dan thanh phé Ha Noi;

Can cir Quyet dinh s6 4888/0D-UBND ngay 24/7/2017 cua UBND thanh
phé Ha Ngi vé viée phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta céng viéc va
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Khung néng luc vi tri viéc lam trong cdc co sé gido duc phé thong, gido duc
mam non cong lap truc thuoc UBND qudn, huyén, thi xd va So GD&DT;

Can cie Quy ché 01-QC/PU ngay 01/7/2025 cia Ban Chdp hanh Pdng bé
phuwong Viét Hung khoa I, nhiém ky 2025-2030;

Can cie cde Quyét dinh ciia UBND phuong Viét Hung: Quyét dinh s6
18/QP-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND
phwong Viét Hung, thanh phé Ha Néi nhiém kp 2021-2026; Quyét dinh s6
19/0P-UBND ngay 01/7/2025 vé viéc phdn céng cong tac Chu tich, Phé Chu
tich Uy ban nhén dan phwong Viét Hung nhiém ky 2021-2026;

Can cir tinh hinh thuc té cia nha truong, truong THCS Pikc Giang xdy
dung Quy ché lam viéc cua don vi nhi sau:

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cua
truong THCS Pirc Giang gdm 8 chuong, 33 diéu :

Chuong 1: Nhitng quy dinh chung

Chuong 2: Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét coéng viéc cua
Ban giam hiéu, H6i dong truong, t6 chuyén mén

Chuong 3: Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cua
Hiéu trudng, Pho Hidu trudng, t6 trudéng chuyén mén, gido vién va nhan vién.

Chuong 4: Quan hé coéng tac

Chuong 5: Ché do lam viéc, thong tin bao cao

Chuong 6: Quy trinh xtr ly van ban

Chuong 7: Chuong trinh cong tac cua truong

Chuong 8: Piéu khoan thi hanh

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

Piéu 3. Can bd, gido vién, nhan vién cua truong THCS Ptc Giang ¢o
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin :

- Nhur diéu 3;
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS BDUC GIANG
(Ban hanh kém theo quyét dinh so 71/QD- THCS ngay 08/10/2025
cua Hiéu tricong trivcong THCS Dire Giang
Di¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung
|. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tu giai quyét va ché d6 lam viéc giira can bo, vién chic,
| 0ido vién, nhan vién lam viéc tai truong THCS Dirc Giang.
2. Can bo, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong truong
'TICS Due Giang, cac to chire, ca nhan ¢6 quan hé cong tac véi truong truong
'HICS  Plie  Giang  chiu sy diéu chinh cia Quy ché nay.

-t

. Nhing vén dé khac khong duogc dé cap dén & quy ché nay s& thuc hién
theo cac van ban quy pham phap luat hién hanh.
Di¢u 2. Nguyén tic lam viée

|. Truong THCS Due Giang lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu,
ché do thu truong va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong ctia nha truong
phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat, su lanh dao cua UBND quan Long
Bién, cac van ban hudng dan nganh Gido duc & DPao tao, Quy ché lam viéc cua
truong va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hi¢u truong lanh dao toan dién cac hoat dong cua nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cua minh; chiu trach nhiém cé nhan truéc UBND quan
[Long Bién va trude phap luat theo quy dinh chirc nang, nhiém vu cua nha
truong, ké ca khi phan cong hoac uy quyén cho cac Pho hiéu truong hoac can
bo. gido vién, nhan vién nha truong.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mdt bd phan hodc mot ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé ¢ong viée
dugce giao. Cac Pho Hi¢u truong giup viée cho Hiéu truong duge Hiéu truong
phan cong mot s6 nhiém vu cu thé, ¢o trach nhiém quan ly, diéu phdi giai qu_vél
cac cong vice theo su phan cong va chiu trach nhiém truée Hiéu truong, trudce
phap luat vé két qua thuce hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong truong hop Hiéu truong phéan cong hoac uy quyén cho cap dudi thi
nguoi duoe giao cong viée phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong va trude
phap luat;

4. Can b, vién chuire, giao vién, nhan vién thudc nha truong phai xu li va
giai quyét cong viéc ding trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén
theo quy dinh cua phéap luat. Dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tic, trao
doi thong tin giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m
vu. quyen han duoc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché lam viéce cua nha truong, trir nhitng cong viée duge yéu cau
giai quy &t o mtre do “Khan™, “Hoa tdc”.

TR |



Di¢u 3. Co cau to chire by may
I. Co cau to chlrc cua truong gom:
- Hoi dong truong

- Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong

Hoi dong thi dua khen thuong

Hoi dong ki Tuat

1

Ho1 dong tu van

T6 chue Dang Cong san Viét Nam

16 chue Cong doan

16 chic Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh

16 chire D61 Thi¢u nién Tién phong Ho Chi Minh
- Cac t6 chuyén mon

16 van phong

1

[.6p hoc sinh
2. 10 chuyén mon, gom co: 02 to

106 khoa hoc Tu nhién, t6 khoa hoc Xa hoi

3. 16 van phong: 01 to
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CHUONG 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Di¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Ban giam hi¢u

|. Ban giam hiéu nha truong phai thuc hién thong nhét trong cong tac chi
dao. dicu hanh céac cong viée cua nha truong, nang cao hiéu luc, hi¢u qua quan
hienli: Bao dam dan chu, ro rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong
cua nha truong: thue hién ding chu truong cua nganh gido duc & dao tao, tuan
th su chi dao cua UBND phuong Viét Hung va huong dan vé chuyén mon cua
So GD&DT.

2 Ban Giam hi¢u nha truong phai giai quyél cac cong viéc cua nha truong
dam bao dung pham vi, tham quyén, trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua
nganh giao duc & dao tao va cac quy dinh cua phap luat; thuc hién cong viéc
theo chuong trinh, ké hoach, lich cong tac dam bao chat luong, tién do cong viéc
da dé ra: phat huy duoc nang luc va s¢ truong cua can bg, vién chue, giao vién,
nhan vién toan truong.

Dic¢u 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée va hoat dong cua
Hoi dong truong

I. Trach nhiém:

a) Hoi L[Gﬂg truong 1a to chic quan tri nha truong, thuc hién quyf_‘n dai
dién so htru cua nha truong va cac bén co loi ich lién quan, chiu trach nhiém
quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat

gan nha truong voi cong dong

=

vi¢e sur dung cac ngufm luc danh cho nha truong,
va xa hoi, dam bao thuc hién muc tiéu gido duc.

b) Thanh phfm cua Hoi d(\“mg cong lap gém: Bi thu cﬁp uy, Hi¢u truong,
Chu tich Cong doan, Bi thu Boan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, dai dién
16 chuyén mén, t6 van phong, dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai di¢n
cha me hoc sinh.

Hoi dong truong c¢d Chu tich, phé Chu tich, Thu ki va cac thanh vién
khic. SO luong thanh vién cua Hoi dong truong tdi thiéu 7 nguoi va i da
Il nguoi.

2. Nhiém vu va quyén han cua Hoi d(‘"mg truong:

a) Nhiém vu:

()uyél nghi ve chién luoc, tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cua nha
truong trong ting giai doan va timg nam hoc; Quyét nghi vé quy ché hodc sua
doi. bo sung quy ché t6 chire va hoat dong cta nha truong dé trinh cap ¢ tham
quyén phé duyét; Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san cua

nha truong;
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b) Giam sat cac hoat dong cua nha truong: giam sat viée thuc hién
nghi quyét cua Hoi dong truong, vi¢e thuce hién quy ché dan chu trong cac hoa
dong cua nha truong.

3. Hoat dong cua Hoi dfmg truong:

Hoi dfmu truong hop thuong ki it nhat ba lan trong mot nam. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu truong hoac it nhat mét phan ba sé thanh vien
Hoi donn truong dé nghi, Chu tich Hoi dong truong ¢o quyén tricu tap phién
hop bat thuong du giai quyét nhimng van dé phat sinh trong qua trinh thuc hici
nhiém vu va quy u] han cua nha truong. Chu tich Hoi dong truong ¢é thé moi
dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham du cude hop cua Hoi dong
truong khi can thiét.

Phan hop Héi dong tr uong duge cong nhan la hop 1é khi ¢co mat tir by
phan tu sé thanh vién cua hoi donﬂ tro' 1én (trong do co Chu tich hoi don:
Quyét nghi cua | [6i dong truong duoc thong qua va co hicu luc khi duoc it nh
hai phan ba s6 thanh vién co mat nhat tri. Quyét nghj cua Hoi dong truong diro
cong bo cong khai.

Hi¢u truong nha truong c6 trach nhiém thue hién cac quyét nghi hodc kel
ludn cua Hoi dong truong vé nhimg noi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan
cua Diéu nay. Néu hiéu truong khong nhat ti voi quyet | nghi cua Hoi dong
truong thi phai kip thoi bao cdo, xin v kién co quan quan ly gidao duc cap trén
truc tiép cua truong. Trong thoi gian cho v kién cua co quan ¢o tham quycen.
hiéu truong van phai thuc hién theo quyét nghi cua Hoi dong truong doi vai cac

van dé khong trai voi phap luat hién hanh va Diéu Ié nay.
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Di¢u 6. Trach nhi¢ém, pham vi giai quyét cong viée cua 10
chuyén mon.

l. T6 chuyén mon bao 2om cac gido vién theo khoi lop hoac mon hoc:
nhan vién lam cong tac thu vién, thiét bi gido duc, cong nghe thong tin, ho trg
gidao duc ngudi khuyét tat, tham van hoc duong. 02 d/c trong BGH duoc phan
cong moi nguoi trong 1 16 chuyén mon. Mai t6 déu ¢co 1 16 trirong, 1 6 pho.

2. Nhiém vu cua t6 chuyén mon:

a) Tham gia xay dung ké hoach giao duc cua nha truong.

b) Can ctr vao ké hoach giao duc cua nha truong, xay dung va giai trinh
ké hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cau cua chuong trinh giao duc pho
thong cap THCS cuia to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cua o chu dong
va linh hoat.

d) Dé xuat Hiéu truong phan cong giao vién day va giao vién chu nhiém

[op theo nam hoc.
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d) Té chire cho gido vién thue hién lya chon sach gidao khoa theo quy dinh
cua Bo Gido duc va Pao tao va UBND thanh pho Ha Noi. Pé xudt cac xuat ban
pham tham khao dé lua chon su dunu trong nha truong theo quy dinh.

¢) Tham gia danh gia, xép loai giao vién theo quy dinh Chuéan nghé
nghiép gido vién tham gia danh gia Hiéu truong, Pho Hicu truong theo Chuan
[i¢u truong.

f) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lvong, hiéu qua cong tac nuoi dudng, cham soc, giao duc tre em; quan ly su
dung tai licu, do dung, dd choi. thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to theo
ké hoach cua nha truong.

o) Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hic¢u truong phdn cong

3. 16 chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tuAn mot lan va cdc sinh hoat khac
|l1!L(1\LLlLdLiL(H1” viéc.

Dic¢u 7. Nhiém vu, quvcn han va hoat dong cua T6 van phong

lo van phong gom nhan vién thyc hién cac cong tac van thu, ké toan,
thu quy, y té truong hoc, va cac cong tac khac. T6 van phong ¢6 01 to truong va
01 to pho.

2. Nhié¢m vu cua to van phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao
duc cua nha truong.

b) Giap hiéu truéng thuc hién cong tic van thu, nhiém vu quan li tar
chinh, tai san trong nha truong va hach toan ké todn, thong ké theo ché do quy
dinh.

) Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to va
cua nha truong.

0101 thiéu to

S o

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chire, nguoi lao dong;
truong, to pho.
d) Quan ly, luu tror ho so cua truong.
¢) Thuc hién cdc nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.
T6 van phong sinh hoat it nhat 1 thang | lan hodc khi co yéu cau
cong Vviec.
CHUONG 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG
CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
Di¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia Hiéu trudng
. Trach nhi¢m:
Hi¢u truong 1a nguoi lanh dao dimg dau nha truong, chiu trach nhiém trude

T f o 5 P #i A A ~ ) N N . A P
UBND phuong va trude Phap luat vé hoat dong cua nha truong. Hidu truong co
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trach nhi¢m t6 chure, quan ly, trién khai thuc hién cac nhiém vu cua truon
chi dao cua UBND phuong, hudng dan cua So GD&DT va theo quy aFr-!!
phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viece:

a) Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoac

1
I

va to chuce thyue hién ké hoach day hoc, gido duc; bao ciao. danh gia két qua thuc
hi¢n trude Hoi dong truong va cac cap cé tham quyén.

b) Thanh 1dp céc t6 chuyén mén. td vin phong va cac hoi dong thi dua
khen thuong: hoi dong ki luat, hoi dong tu vén trong nha truong: bo nhiém (6
truong, o pho: cu 2ido vién lam Téng phu trach Do6i Thicu nién Tién phong o
Chi Minh.

¢) Thuc hi¢n cac nhi¢m vu quan ly can bo, giao vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va hudng dan cua co quan quan ly giao duc: xay dung ki
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gidao vién. nhan vién: dong vién
tao dicu kién cho gido vién va nhan vién tham gla cac hoat dong doi moi
duc: thuc hién danh gia, ,\L]) loai gido vién. nhan vién theo quy dinh cua Bo
Giao duc va Dao tao: tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép
giao vién; to chire cac bude 2i61 thiéu nhan sy dé nghi L‘f,lp co tham quyén bo
nhiém pho hiéu truong.

d) Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quydt
dinh ki luat, khen thuong hoc sinh: phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh lén 1op, luu ban; t6 chic kiém tra cong nhan viée hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac doi twong khac trén
dia ban truong phu trach.

d) Tiép nhan tré em, quan ly tr¢ em va to chirc cac hoat dong nuoi dudng.
cham sdc, giao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong (doi vai MN)

¢) 16 chure trien khai thue hién chuong trinh giao duc pho thong cap
ticu hoc theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao; sach gido khoa. noi dun
£iao duc cua dia phuong theo quyét dinh cua | y ban nhan dan Thanh pho 114
Noi. Thuc hién quan ly, st dung va lua chon cac xuat ban pham tham khao su
dung trong nha truong theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

) Tham gia sinh hoat ctiing t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly. Du céc lop boi dudmng v
chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh v¢
dinh muc tiét day do6i véi hiéu truong (2 tiét/tuan).

h) Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hodc t6 vin phong; truc tiép
tham gia céc hoat dong gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y: duoc huong ché

d6 phu cap uu dai déi vai nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.
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i) Quan ly hanh chinh; quan ly va tr chu trong viée su dung cac nguon tai
chinh. tai san cua nha truong theo quy dinh.

k) To chire thuc hién quy ché dan chu & co so; thuce hién xa hoi hoa giao
duc, phdi hop 16 chire, huy dong cac luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong
0ido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi voi cong donﬂ xa hoi.

1) Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,

chéng bao luc hoe duong theo quy dinh cua Phap luat.

m) Iun co s& dé an vi tri viéc lam, xay dung ké hoach sur dung bién ché
vién chue, s6 luong lao dong hop dong, quy tien luong, tién cong cua don vi,
irinh UBND phuong (qua phong Van hoa xa hoi) xem xét thuc hién theo quy
dinh. Phan cong vién chire huong dan tap su cho nguoi tring tuyén vao vién

chire (d6i tuong phai thuc hién ché do tap su) theo quy dmh Hoan chinh ho so.
thu tuc, vdn ban cong nhan hét tap sur cho ngudi trung tuy én vao vién chic (doi
tuong phai lhm hién ché do Lap sur) bao cao UBND phuong (qua phong Van hoa

xa hoi) gui L¢l|) ¢O tham quyLn quyét dinh bo nhiém vao chic danh nﬂht. nghiép.

n) Quyét dinh nang béc luong thuonu xuyén, nang bac luong trudce thoi
han, phu cap tham nién vuot khung va phu cap tham nién nghé doi véi vién churc
quan ly, vién chue va lao dong hop dong trong don vi (trlr céc d6i twong Hiéu
truomg, Pho Hiéu truong, vién chire ¢6 ngach chuyén vién chinh).

0) Ky, cham dut hop dong lam viéc vai vién chie trong don vi theo quy
dinh cua phap luat. Tuyén dung, ky va cham dut hop dong lao dong voi lao dong
hop dong trong don vi. Quyét dinh diéu dong vién chirc quan ly, vién chiec, lao
dong hop dong trong ndi b don vi theo quy dmh

p) Hang nam trén co so thong nhat vdi ¢ 1p uy co quan, don vi cung czlp
xay dung va phé duyét quy hoach doi ngii vién chire quan ly cua don vi bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan phuong (qua phong Van hoa xa hoi) va to chuc
thuc hién.

q) Qu_\'ét dinh ché do thai viéc doi voi lao dong hop démg, trong don vi,
bao cdo két qua vé UBND phuong (qua phong Van hoa xa hoi) dé theo doi. Xét
va bao cdo UBND phuong (qua phong Van héa xa hoi) truong hgp CBGVNV
bién ché nghi huu dé ra quyét dinh. Quyét dinh cho phép vién chirc quan ly, vién
chue, lao dong hop d(\"mg cua don vi nghi viéc riéng ¢ trong nuoc theo dung quy
dinh cua phap luat. Hang thang danh gia, xép loai Pho Hiéu truong, giao vién,
nhan vién theo quy dinh. Cudi nam hoc, danh gia xép loai thi dua khen thuong
CBGVNV, danh gia vién chire, chuan nghé nghiép gido vién. Tién hanh xur Iy ky
ludt va quyét dinh hinh thirc ky luat doi voi vién chire quan ly, vién chire va lao
dong hop d("mg trong don vi theo quy dinh.

r
~
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Dicu 9. Trach nhi¢m, pham vi giai quyet cong viec cua Pho
Hi¢u truong

1. Trach nhié¢m:

i

~
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Pho Hiéu truong gitp viée Hiéu tr uong, dugc Hic¢u truong phan con

trach mot so linh vuc cong tac; thuce hién va chiu trach nhiém truoc phap luat
trude Hiéu truong vé nhiém vu duoce Hi¢u truong phan cong; dicu hanh
dong cua nha truong khi duoc hicéu tr uong uy quyeén.

2. Pham vi giai quyét cong viée:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢e do Hiéu truong phan cong: dicu
hanh hoat dong cua nha truong khi duoe Hicu truong uy quyén, dong thoi co
trach nhi¢ém bdo cao lai toan bo su viée phat sinh trong thoi gian Hiéu triuone
di \.dn“

b) Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon: tu hoc, tur boi dudmg dé n: ng
cao nang luc chuyén moén nghiép vu du cac [6p boi dudng vé chinh tri. Lhmu'
mon, nghi¢p vu quan li; tham gia giang day binh quan 4 tiét trong mot tuan:
duoc huong ché do phu cép va céc chinh séch uu dai theo quy dinh.

¢) Tham gia sinh hoat ctng t6 chuyén mon hodc 16 van pimn;_t: truc tic)
tham gia cdc hoat dong gidao duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi diro
nang cao nang luc chuyén mon nghi¢p vu, nang luc quan ly; duoc huo ng ché da
phu cap uu dai déi voi nha giao va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

d) Thuc hi¢n xa hgi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha tr rong doi voi
cong dong.

Di¢u 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cua 1'TCM

1. Trach nhi@m:

16 truong chuyén mén do Hiéu truong bo nhiém va thuc hién cac nhiém

vu do Hi¢u truong phan LOH._. chiu trach nhi¢m trude Hic¢u truong. Pho [Hicy
truong va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong. To truong chuyén morn
diéu hanh hoat dong cua t6 theo su chi dao cua Hi¢u truong, Pho Hiéu truong vi
¢6 trach nhiém bdo cao két qua hoat dong cua to theo quy dinh.

2. Pham vi gidi quyét cong viée:

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cua to, trinh Hiéu truong hoac Pho
Hiéu truong duyét; cong khai ké hoach cua 16 chuyén mén theo quy dinh.

- Tham muu Ban gidam hiéu phan cong cac thanh vién trong to vé giang
day, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém. Cham cong theo doj
viéc giang day cua t6, binh xét thi dua, hoan tat cac ho so cua to.

- T6 chire dang ki thi dua dau nam va binh xét thi dua hang thang. hoc ki.
nam hoc. Dong vién cac thanh vién trong to thuc hién tdt cac cude van dong. cac
phong trao thi dua va cdc nhiém vu chinh tri khac cua nha truong, dia phuong.
cua nganh, dong thoi dé xuat viée khen thuong, ky luat Uiz'lo vién.

- Quan ly moi hoat dong cua gidao vién trong to vé thuc hién quy ché

chuyén moén, ché do lam viée... Hudng dan cac thanh vién trong 10 thuc hicn

day du cac loai ho so s6 sach chuyén mon theo céac quy dinh cua Diéu 18 truong
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I'HICS Dirc Giang va cac quy dinh khac cua nha truong. Dam bao ché do sinh
hoat va hoat dong chuyén mon cua t0. Thuc hién cong tac boi dudng gido vién
theo ké hoach da dugc phé duyegt.

Kiém tra. theo ddi tinh hinh chat lugng giang day cua giao vién trong to.
I'6 chue du gio theo quy dinh, co bién phap gitup do boi dudng gido vién trong
(0: thue hién danh gia, xép loai chuyén mon nghiép vu theo chuan quy dinh bao
cao Ban giam hiéu.

3. Dinh mire gio day cua TTCM:

['6 truong chuyén mon dugce giam 3 tiét/tudn

Di¢u 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cua gido vien

| Gido vién lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong
[HCS va co so gigo duc khac thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap
IHCS.

2. Nhiém vu cua giao vien:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc cap THCS va ké hoach gido duc cua

nha truong. Chu dong thuc hign va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc; tu
chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vy chuyén mon (ni dung, phuong
phéap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh cua I6p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh gido duc,
pht hop vai doi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon va nha
truong; thuong xuyén cap nhat nhimg chi dao cua nganh; chuan bi. t6 chirc day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyen
mon khac.

¢) Xay dung moi quan hé than thién, dan chu gilta gido vién voi hoc sinh,
vOi cha me hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va ren luyén.

d) Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; img xu van hoa, doan
két, eiup do dong nghiép; guong mau trude hoe sinh; thuong yéu, dbi xur cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé céc quyén va loi ich hop phap ctia hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng néng cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén giao vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

¢) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam do dung day hoc.

o) Tham gia lua chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xudt ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop
dé su dung trong qua trinh day hoc.
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h) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.
1) Tham gia thuc hién gido duc bét budc, pho cap gido duc va xoa mu
o dia phuong.
k) Phoi hop véi Doi Thicu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh ho
sinh, cong dong va cic t6 chire xa hoi lien quan dé thyuc hién nhi¢m vu giao duc.
1) Quan ly, 6 chure thue hién ké hoach giao duc tai diém truong khi duo

hi¢u truong phéan cong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua hi¢u truong.

. Gido vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhi¢m vu quy dinh
l\hnan 2 cua Dicu nav con ¢o cac nhiém vy sau day:

a) Chu dong nam bit thong tin timg hoc sinh cua lop duoc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua l6p the hién ro muc
ticu, ndi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu Imp voi da
diém hoc sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc t¢ nham thuc d4 1y surtién bo
ca lop va cua timg hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da x: 1y dung va duo

hi¢u trurong phé duyét,
¢) Phoi hop chat ché vai cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, pido vien.
tong phu trach Doi, cac to chire xa hoi ¢o lién quan dé to chic cac hoat w-‘«;_;
gidao duc va ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén |Ll\ ¢n cua hoc sinh lop minh chu
nhiém; tong hop nhan xét, danh gid hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huon;
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi o
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.
d) Bao cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua [op voi hicu truong.
Thoi gian lam viée, thoi gian nghi hang nam va dinh mic 210 day cua
g1ao vién
4.1. Thot gian lam viée cua giao vién truong THCS Puc Giang trong nam
hoc 1a 42 tuan, trong do:
u) 35 tuan danh cho viéc giang day va cdc hoat dong gido duc theo qun
dinh vé ké hoach thoi gian nam hoc.
b) 05 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh do.
¢) 01 tuan danh cho viéc chuan bi nam hoc moi.
d) 01 tuan danh cho vige [6ng két nam hoc.
4.2, Thoi gian nghi hing nam cua gido vién gom: nghi he, nghi tét an
lich, nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau: ‘
) Thoi gian nghi heé cua gido vién thay cho nghi phép hiang nam la 02
thang, dugc huong nguyén luong va cac phu cap (thang 6.7)
b) Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo truong

Bo Giao duc va Dao tao.
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¢) Cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bo Luat lao dong.
3. Dinh muc tiét day cua gigo vién THCS: 19 tiét/tuan
¢« Gigo vién chu nhiém lop o cap THCS giam 3 3 tiét/ tuan
I'6 truong chuyén mon giam 3 tiét/tudn
1'6 phé chuyén mon giam | tiét/tuan
¢ Gigo vién kiém phu trach phong hoc bg mon giam 3 tiét/tuan
# (Giao vién kiém chu tich hoi dong truong, thu ky hoi dong truong dugc
iam 2 tiét/tuan.
 Gigo vién kiém truong ban thanh tra nhan dan truong hoc dugc giam 2
t/tuan.
© (Giao vién kiém nhi&m cong tac cong doan thue hién giam dinh murc tiét
day theo quy dinh tai TT s& 08/2016-TT-BGD DT ngay 28/3/2016 cua B
GD&DT
< Gido vién nit co con nho tir 12 thang tro xuong, moi tuan 1& dugc

giam 4 tiét.,

* Glao v 1cn kiém nhiém phu trach cong tac van nghé thé duc toan truong
giam 2- 3 tiét/tuan tuy khéi luong cong viée va do Higu truong quy &t dinh

« (Gido vién kiém coéng tac bi thu doan pho bi thu doan cap truong duoc
huong ché do, chinh sach thm ()U\Ll dinh sd 13/2013/QD-TTg ngay 06/2/2013
cua Thu tuong Chinh phu vé 3 ché dd, chinh sach ddi véi can bd Doan Thanh nién
cOng san [1d Chi Minh. Hdi sinh vién Viét Nam trong céc co sO gido duc va co
so day nghé.

Dé dam bao chét lugng giang day va chat luong cong téc, moi gido vién

A

khong lam kiém nhiém qufl 2 chire vu va duoc hudng ché do giam dinh muce tict

day cua chure vu ¢co 5O tidt giam cao nhat.

Di¢u 12. Trach nhiém, ])hdlll vi giai quy; ét cong viée cua giao vién lam

Tong phu trach Dji Thiéu nién Tién phon" Ho6 Chi Minh.

I. Tong phu trach Doi Thiéu nién Tlen phong H6 Chi Minh (Tong phu
trach Ddi) la gido vién dugc boi dudng vé cong tac DI Thiéu nién Tién phong
[16 Chi Minh, Sao Nhi déng Ho Chi Minh.

2. Gigo vién lam Téng phu trach Ddi chiu trach nhiém trudce Hidu truong

vé viée xay dung va 6 chure thuc hién ké hoach hoat dong Dai Thiéu nién Tién

phong [ Chi Minh va Sao Nhi ddng H6 Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu
0iao duc toan dién hoc sinh.
I)iéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia nhan vién
. Nhan vién cua truong o6m: nhan vién ké toan, van thu - thu quy, y &,
thu ign. thiét bi d6 diing va cac nhan vién khéc. -
2. Nhi¢m vu cua cac nhan vién nha truong:
a) Can cur ké hoach giao duc cua nha truong, nhan vién truong THCS Duc

Giang xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam
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hoc nham phuc vu cho viée thue hién chuong trinh. k¢ hoach day hoc
dong gido duc cua nha tr uong.

b) Tuy theo vi tri viée lam. nhan vién truong hoc thue hién nhiém u thed
quy dinh vé tiéu chuan chic danh nghe nghi¢p cua vi tri vige lam «
dam nhiém.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua 6. nh
truong va céc cap quan ly giao duc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac khj Hi¢u truong phan cong.

e) Trau doi dao duc. oy r gin pham chat, danh du, uy tin cua ban than «

=

nha truong: doan két, tuong tro gitp do dong nghi¢p.
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CHUONG 1V
QUAN HE CONG TAC

Diéu 14. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira Hi¢u truong va
cac Pho Hi¢u truong

|. Hiéu truong truc tiép chi dao cac Pho Hi¢u truong thuc hién cac cong
vice duoc giao theo tirng mang cong igc.

Y Cac Pho Hiéu truong cd trach nhiém thure hién y kién chi dao cua Hiéu
truong; chu dong xay dung chuong tr inh. ké hoach dé trién khai thuc hién ¥ kién
chi dao cua Hicu truong.

Dicu 15. Quan h¢ phoi hop giai quvet cong viée gitra cac Pho Hicu
(ruong

| Quan hé giira cac Pho Hiéu truong 1a quan hé phoi hop. Trong truong
hop cO Y kién khac nhau, bao cao xin y kién chi dao cua Hiéu truong.

2. Can cur vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiéu
truong, cac Phé Hiéu truong co trach nhiém thong bao, theo doi, phdi hop dé

thuc hién cac nhiém vu cong tac da dé ra.

Di¢u 16. Quan hé cong tac giira Hiéu truong, Pho hi¢u truong va cac
oiao vién, nhan vién trong nha truong.

|. Hiéu truong, Phé Hiéu truong chi dao truc tiép gido vién, nhan vién.
lao dong hop dong trong nha truong theo linh vue duoc phan cong phu trach.

2. Cac Phé hiéu truong co trach nhiém cén cr Thong bao phan cong
nhiém vu cua Hiéu truong dé thue hién phan cong cong vi¢e chi tiét, rd nguoi.
'o trach nhiém, trién khai thuc hién céac chi dao cua Hi€u truong dén cac gido
vién. nhan vién thong qua chuyén mon nghi¢p vu.

Diéu 17. Quan hé cong tac giira gido vién va nhén vién.

Trong pham vi cong viéc duge giao cd lién quan dén linh vuc cong tac

thudc bo phan khac, 16 chuyén mén khac hodc khi co cacy kién khac nhau trong

thuc hién cac nhiém vu duge giao, cac cong viée cua nha truong; gidao vién,

nhan vién chu dong bao cdo vai Hiéu truong, Pho Hi¢u truong phu trach xin y

kién chi dao phoi hop giai quyét.

Dicu 18. Quan hé ¢ong tac giira nha truong voi cie co quan, don vi, to
chire ¢a nhan khac.

Trong quan hé lam vi¢c voi ca nhan, co quan, t6 chtre; can bo gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém ton, lich su, binh dang vi cong viéc chung,
tuyét doi nghiém cam cua quyén, quan liéu, hach dich, 1¢i dung chirc vu, quyén
han gdy kho khan phién ha cho cé nhan, co quan, to chire. Can bo gido vién,
nhan vién ¢o trach nhiém bao vé bi mat Nha nude, bi mat cong tac va bi mat noi
dung don thu khiéu nai, 16 cdo cua cong dén, to chirc theo quy dinh cua
phap luat.
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Di¢u 19. Quan h¢ gitra nha truong, gia dinh va xi hoi.

I. Nha truong phoi hop véi chinh quyén. cac ban nganh, doan th
phuong. Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong, cac t6 chire chinh tri
va ca nhan lién quan, nham:

a) Thong nhat quy mo. ké hoach phat tricn nha truong., cac bicn phap |
duc hoc sinh va quan tam giup do hoc sinh ¢a biét.

b) Khuyén khich céc to chire, ca nhan tai tro, ung ho dé phat trién su
nghiép giao duc. Khong duoc loi dung viée tai tro, ung ho cho giao duc de ¢p
budc dong tién hoac hién vat.

2. Gido vién chu nhiém lién hé chat ché voi cha me hoe sinh cua lop di
thong bao két qua hoc tap cua tirng hoc sinh: théng nhat ké hoach phai hop
do hoc sinh yéu, gido duc hoc sinh cé biét; bicu duong kip thoi hoc sinh no

hoc tap va rén luyén tot.
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CHUONG V
CHE DO LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Dicu 20. Ché do lam viée

[iéu truong, Pho Hiéu truong, vién chie van thu, thu quy. ké todan, y té.
thu vién, thiét bi do dung va cac ca nhan khac (duoc Hiéu truong phan cong):
|.am vicée theo gio hanh chinh.

Tong phu trach doi, gido vién truc tuan: C6 mat tai truong trude gio truy
bai 15 phat kiém tra hoat dong dau gio, truy bai, C.lnh hoat tap thé cho dén khi
két thae budi hoe dé trién khai, duy tri, kiém tra ca nep hoat dong.

_ Gido vién: Dén som l% phl,'u S0 Vi tiét da\-'. Thuc hién day du cac buoi
day, tiét day theo thdi khoa biéu, lich bao giang. Khong tu v bo gio, doi gio khi
chua duoe phép cua Hi¢u truong, Pho Higu truong. Thuc hién nghiém quy dinh
nghi phép, nghi viéc riéng.

Tuy tung quy dinh cua moi don vi dé dua vao cho phu hop

Diéu 21. Ché do hop

- Hoi nghi can bg, vién chirc, ngudi lao dong: modi nam 01 1an vao dau
nam hoc.

- i dong giao duc moi thang hop | lan (céc thanh vién co6 mat trude gio
hop 5 phut). Hop bat thuong khi co viée dot xXuat.

- T6 chuyén mon, to van phong moi thang sinh hoat chuyén mon 02 lan

- Hop Chi bd mung 03 hang thang, hop t6 chirc Doan thé mot lan/thang

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cu6i hoc ki I va hop cudi nam hoc.

(Ngoai ra c¢o thé hop dot xudt khi co yéu cau cua cong viéce).

- Hoi dong truong hop 03 lan/nam hoc.

- Ngoai ra, Hi¢u truong tri¢u tap cac cugc hop dé trién khai cac vin ban,
chi thi, nghi quyét hodc giai quyét nhimg cong viée cua truong theo yéu cau,
nhiém vu va tinh hinh thuc (é.

Didu 22. Ché do thong tin, bdo cio

|. Can bo, gido vién, nhan vién co trach nhiém thyc hi¢n nghiém tuc ché
do bao cdo dinh ki vai ban giam hi¢u nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém
vu duge giao theo quy dinh. Trong truong hgp dot xudt, Ban giam hiéu co6 thé
yéu cau cap dudi bao cdo cao mot sO van dé hoac ndi dung cong viée cu thé.

2. Khi duoc nha truong cu di hop, hoc tap, cong tac, ngudi dugce cu di hop
phai ¢o trach nhiém bao cao Hiéu truong vé noi dung, két qua cude hop, dot
cong tac cham nhéat 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do két thuc. Doi
vGi nhimg ndi dung quan trong, dot xudt can bao cdo ngay sau cudc hop két thuc
(hoac bao cao qua dién thoat).
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Dicu 23. Cung cap théng tin vé hoat dong cua nha truone.
I. Hi¢u truong la nguoi phat ngon, cung cap thong tin chinh thir
truong cho bao chi va duyét cac thong tin cua truong dé dang tai trén tran
nha truong va Cong thong tin cua phuong.

2. Thong tin ve hoc tap va cac hos at dong cua nha truong lién quan toi h

sinh dugc trao doi 107 cha me¢ hoc sinh thong qua phan mém ng dung CN|
gido vién tin hoc va gido vién chu nhiém.

3. Nghiém cam cdc can bo, gido vién, cong nhan vién trong nha tru
phat tan nhtrng thong tin khong chinh xac. khong ding ban chat su viée lam anl
huong dén hoat dong cua nha truong khi chua duoc su dong ¥ cua Hiéu truong,

4. Moi hanh vi chia sé thong tin su viée lién quan dén hoat dong cua nl
truong trén trang ca nhan facebook, zalo va cac trang mang khac va ¢o nhimg
binh luan khong mang tinh xay dung 1a vi pham cac quy ché lam vice da duo
quy dinh.

5. Khi ¢6 sur viée nong xay ra ma céc co quan thong tan bao chi dén
viee, Hi¢u truong nha truong sé xin v kién chi dao cua cap trén va truc Lic
lo1 cac co quan bao chi vé su viée xay ra.

6. Giao vién, nhdn vién nha truong khong duge tu v tra 1oi bao chi

chua co sy dong y cua Hiéu truong nha truong, néu su viée xay ra khong li¢

quan truc tiep dén quyén loi ban than.
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CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Dicu 24. Xur li cong vin, tai liéu di

| Nhan vién van thu co trach nhiém tham muu soan thao cac van ban
hanh chinh cua nha truong theo chi dao cua Hiéu truong va cac Pho Hicu
lruong.

2. Sau khi van ban da duoc trinh ky theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh,
van thu ¢o trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thyc hién gui

nhan van ban dién tu qua phan mém Quan 1y van ban cua UBND phuong.

3. Cong vin, tai licu khan phai dugc xu ly theo ché do khan; cong van, tai
liéu mat, toi mat, tuyét mat phai duge xu ly theo ché do mat, tdi mat, tuyét mat.

Di¢u 25. Xir Iy cong viin, tai li¢u dén

I. Cong van, tai licu gui dén hang ngay phai duge xu ly theo quy dinh va
duoce xu ly theo nguyén tac.

a. Hiéu truong truc tiép xu ly tat ca cac cong van, tai liéu dén; trong
truong hgp Hi¢u truong di vang thi uy quyén cho Pho Hiéu truong xur ly thay.

b. Pho Hiéu truong c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua van ban theo linh vuc duge phan cong phu trach.

¢. Vién chirc nhan van ban. tai liéu truc tiép ¢oO trach nhiém quan ly van
ban dén. bao cao dé xuat Hic¢u truong, Phé Hiéu truong xu 1y van ban va khong
duoc xu ly van ban khi chua co y kién chi dao cua cap trén.

Di¢u 26. Ché dd bio mat

| .Vién chiie, nhan vién vén thu ¢6 nhiém vu bao quan van ban, chap hanh
ché do mat, toi mat, tuyét mat dbi voi tai lieu mat, tdi mat, tuyét mat duoc nhan
hodac dugc giao; giup Hi¢u truong kiém tra, don ddc thuc hién cong tac bao mat
theo ding quy dinh hién hanh cua Nha nuoc.

2. Vién chire va nhan vién cua truong néu cung cap tai liéu, thong tin
thudc ndi bd quan ly ra bén ngoai phai bao cdo va xin y kién Hiéu truong va chi
duoc cung cap thong tin khi duoc Hiéu truong dong y.

3. Can bo, gido vién, nhan vién khong dugc soan thao, luu trir cac thong
tin bi mat Nha nudc trén may tinh két n6i véi mang Internet. Khi soan thao van
ban “MAT”, “TOl MAT”, “TUYET MAT” soan théao xong phai luu vao dia
mém va xoa ngay trude khi roi may tinh.

Di¢u 27. Cong tac lp ho so va luu triv

|. Mdi ca nhan duge giao cong viée o trach nhiém 1ap ho so cong viée dé
luu trir theo quy dinh va cung cip, ban giao khi ¢6 yéu cdu ctia Ban giam hiéu.

2. Cac ci nhan luu tri tai liéu tai don vi theo diing quy dinh vé luu trir van

ban.

N —
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CHUONG VII:
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Dicu 28. Ch wong trinh cong tac

1. Chuong trinh ¢ong tac nam dugc xay dung tr 01/9 hang nam (truoc ki
khai giang nam hoc mai).

2. Chuong trinh cong tac thang: Can cur vao yéu cau nhiém vu cua chu ‘ong
trinh cong tac ndm va ké hoach cong tac thang cua UBND phuong dé xay dun;
ké hoach nhiém vu cong tac thang. Ban hanh ké hoach cong tac thang truoc
ngay mung | hang thang.

3. Chuong trinh cong tac tuan: Lich cong tac hang tuan cua nha truonge
duoce xdy dung xong trude 8 gio thir 2 hang tuan, nhan vién van thu xay dung
lich trinh Hiéu truong duyét va thong nhét ban bam hi¢u, niém vét cong khai
cham nhat 9h00 sang thr 2 hang tuan dé can bo, giao vién, nhan vién biét va
thue hién. Lich cong tac duoc dua cong khai Ién cong thong tin dién tu cua
truong. Bo sung lich cong tac khi ¢6 phat sinh cong viée cua cap trén chi dao.

4. Chuong trinh céng tac ngay: Can cir Lich cong téc tuan da ph¢ duyét va
Thoi khoa bicu cua cac 16p hoc; can bd, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viée va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao
cua Ban giam hiéu.

Dicu 29. Cong tac tu kiém tra

Hang nam truong xay dung Ké hoach tu kiém tra trong noi bo don vi
cham nhit ngay 30/9 hang nam.

Hi¢u truong chi dao chung céng tac tu kiém tra cua don vi, tién hanh
kiém tra dot xuat cac bo phan va tung can bg, giao vién, nhan vién theo cac noi
dung xay dung trong ké hoach; chi dao giai quyét khic phuc cac ton tai cac van
dé phat hién trong qué trinh kiém tra.

Cac Pho Hi¢u truong chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kicm
tra va kiém tra chéo vigc thuc hién nhiém vu cua cac by phan, cac to chuyén
mon theo ndi dung ké hoach dé ra: can cur két qua kiém tra, tham muu [icu
truong nhimg giai phap cong tac nham khac phuc nhirng ton tai (néu co) trong
qua trinh to chure thue hién nhiém vu; dé xuat xem xét trach nhiem déi voi cac
ca nhan thuc hién khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thue hién nhi¢m vu
chuyén mon trong cong tac giang day hodc ¢6 cac hanh vi vi pham ky luat. vi
pham phap luat.

Di¢u 30. Panh gia xép loai can bo, vién chire, nhan vién; danh gia
chuan nghé nghiép

I. Thue hién danh gia, x¢ép loai can bg, vién chire, nhan vién theo IHudng

dan so 16-CV/DU ngay 17 thang 7 nam 2025 cua Dang uy phuong Viét Hung
vé viée Huong dan thue hién danh gia CBCCVC, LBHD hang thang.
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- Ban giam hi¢u, gidao vién, nhan vién nha truong thue hién tu danh gia
x¢p loai hang thang. Hiéu truong dénh gia xép loai phé Hiéu truong, gido vién,
nhan vién hang thang bao cao két qua vé UBND phuong.

- Hiéu ‘Lru{mg tu danh gia, gui bao cao ty danh gia vé phong phong Vin
hoa xa hoi dé UBND phuong danh gia xép loai

2. Cudi nam danh gia cong chirc vién chic theo hudng dan cua phong
van hoa xa hoi. Danh gia chuan Hiéu truéng theo théng tu s6 14/2018/TT-
BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bo GD&DT vé viée ban hanh quy dinh chuan hiéu
ruong co so giao duc phd thong va danh gia gido vién theo thong tu sO
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cua B GD&DT vé viée ban hanh quy
dinh chuan nghé nghiép gido vién co so gido duc pho thong. Thue hién luu day
du ho so theo luat dinh.
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CHUONG VI1II
PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 31. Khen thuong

I. Moi can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi
dua déu phai co ding ki thi dua; khong dang ky thi dua sé khong duoce xem
cong nhan. Cdc ca nhan hoan thanh xuat sac nhi¢m vu, ¢6 sang kién, co sang tao
duge dé nghi UBND phuong khen thuong theo quy dinh.

2. Viée tuan thu Quy ché lam viée duoe coi la mot trong nhimg ticu chi de
binh xét thi dua khen thuong.

Dic¢u 32. Xir li vi pham

Can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, muc
do s€ bi ph¢ binh hodc xu ly ky luét theo quy dinh.

Diéu 33. T6 chire thuce hién

Quy ché cua truon

o oom 8 chuong, 33 di¢u. Quy ché lam viée ¢o hidu lu
thuc hién thong nhét trong toan truong. Hiéu truong co trach nhi¢m pho bicn.
trién khai thuc hién quy ché lam viée cua truong dén can bo. vién chire. oiio
vién, nhan vién trong toan truong dé biét va thue hién. Qua trinh thue hién nét
cO vuong mac, cac ca nhan kip thoi dé xuat vy kién vai Hicu truong d

giai quyeét.



