UBND PHUONG THU DAUMOT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN VAN CU’ Poc lip — Tu do — Hanh phic
S6: 99 /QD-THCSNVC Thi Déu Mét, ngay 0+ thdng/0 ndm 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché hoat déng Trwing THCS Nguyén Vin Cir

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN VAN CU

Cén cir vao Lugt Vién chire ngay 26 thang 12 ndm 2019 cia Quéc hdi nuwée Cong
Hoa X& Héi Chu Nghia Viét Nam;

Can ctr Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi nuée Cong
Hoa Xa Hpi Chu Nghia Viét Nam;

Cdn cir Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ciia Chinh phu, Nghi dinh quy
dinh viéc quan ly trong co s6 gido duc mam non va co so gido duc phé thong cong lap;

Cén cir Théng tu 06/TT-BGDPT ngay 12/4/2019, Théng tw Qui dinh Quy tdc ing xi
trong cdc co s gido duc mam non, co so gido duc pho thong, co s¢ gido duc thuwrong xuyén,

Cin cit Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 vé ban hanh Diéu ¢ truong
Trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cw Thong tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/7/2021 cua B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh Quy dinh ddnh gia hoc sinh trung hoc co sé va hoc sinh trung hoc pho
thong;

Cdan cw Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 27/03/2025 cua B¢ truéng Bj
GDDT vé Quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido vién pho théng va dw bi dai hoc;

Cdn cir tinh hinh thuc té cia Truong THCS Nguyén Van Cir va bién ban thong
nhat y kién cua cdan bg, gido vién, vién chirc.
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cuia trudémg THCS
Nguyén Vin Cir.
‘Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hié¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh cho dén khi
¢6 di€u chinh, b6 sung hoic thay the.
] Pidu 3. Cac td, bd phén, doan thé, cac ca nhan trong don vi c6 trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./. l\}
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QUY CHE HOAT PONG TRUONG THCS NGUYEN VAN CU’
(Ban hanlykém thed Ouyét dinh 56 39 /OD-THCSNVC ngay 01/ 19/2025 cia Higu
/ trugng truong THCS Nguyén Vin Cir)
| CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong 4p dung
~ Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, ché do lam viéc, nhiém vu cu
thé, quan hé cong tac cna cic thanh vién trong nha truong.
~ Toan thé can b, gido vién, nhan vién trong trudng chiu su diéu chinh cia quy
ché nay.
Cac quy dinh chung vé nha trrong, gido vién thyc hién theo Lut Gido duc nam
2019 va Dicu 1§ truong trung hoc phd théng Ban hanh kém theo Thﬁqg tu so
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va Dio tao, Quy ché chuyén
mon va cac vin ban quy pham phap luat hién hanh, quy dinh cia cap trén khac sé khong
nhdc lai trong quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén téc 1am viéc

Nha truong 1am viéc theo nguyén téc tap trung dan chii, dim béo:

1. Hi€u truéng tép trung quéan ly chi dao toan dién moi nhiém vu, hoat dong caa
nha truong.

2. Phét huy vai trd cia lanh dao tap thé dong thoi dé cao trach nhiém ca nhén cia
Hiéu trudng, pho hi€u trudng va cac thanh vién trong Hoi dong su pham (HDSP).

3. Thyc hién nhiém vu diing pham vi trach nhiém, dung thdm quyén dam bao su
lanh dao ctia Chi b dang nha trurong.

4. Trong phan c6ng, cong viéc duge giao cho ¢4 nhan nao phu tréch thi ca nhan d6
phai ch@u trach nhiém trude hiéu trudng va lién déj cung hiéu truong chiu trach nhiém
trudc cip trén, cap trén khong lam thay vi€e cho céap dudi, tip thé khong lam thay viéc
cho ¢4 nhan. Cong viéc dugc giao cho cég to, bo p}lan }:hi t0 trrdng, trudng bd phén phai
chiu trach nhiém triréc Hiéu truéng va cép trén vé& chét lugng, quy trinh céng viéc.

5. Danh gia nang lyc cong tac dua trén két qua cdng viéc dugce giao va viée tuin
tht quy ché chuyén moén.
CHUONG II
TRACH NHIEM PHAM VI THUC HIEN NHIEM VU

Piéu 3: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc cita Hiéu trwéng

1. Quén ly chung va diéu hanh vé& moi hoat ddng thudc chirc nang nhiém vy, quyén
han ctia nha treong dugc quy dinh trong thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang
9 ndm 2020 cua B6 Qiéo duc va Pao tao € ban hanh Diéu }é truong trung hoc co s,
truong trung hoc pho théng va trudng phd thong cé nhiéu cip hoc va cac vin ban quy
pham phap luat khac c6 lién quan.

2. Xay dung c’hié'n luge, quy hoach, ké hoach phét trién nha truong; xay dyng va
t0 chirc thuc hign ké hoach nhiém vu nim hoc; bao cao, danh gia két qua thyuc hién trudc
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Hoi dong trueong va cac cip co thAm quyén;

3. La ngudi thyc hién cdng tac phéi hop, théa thusn, ddi ngoai. Té truéng td tur vén
hudng nghiép va phat ngon chinh cia trudng THCS Nguyen Vin Cir.

4. Quan ly, b6 tri, phan cong nhan su; quan ly tai chinh, tai san; xay dung co s¢ vt
chét trong nha truong, ky hop ddng lam viéc va hop déng kinh té khac.

5. Lam nhiém vu: Cha tich Hdi dong Thi dua — Khen thuéng, Hoi dbng ky luat
(néu c6), Hoi dbng kiém tra, Hoi dong xét tét nghiép 16p 9, tuyén sinh 16p 6...

6. La chu tai khoan cda nha truong, Trudng ban thuc hién quy ché dan chu co s
don vi. Truéng ban phong chéng tham nhiing; ban kiém tra ndi b; ban chi dao xiy dung
nep song van héa-vin minh do thi tai nha truong; vin hoéa cong s¢ trudng hoc va mot
s0 hoat dong khac.

7. Quan ly Phong chéy chita chdy; v¢ sinh m6i trudng, V€ sinh an toan thyc phim,
an ninh trét ty, Chir thip do, y té trudng hoc, khuyén hoc, cin tin.

8. Quén ly Co s& dit liéu nganh, theo ddi chi dao ké hoach cai cach hanh chinh;
quén ly chi dao Vin thu luu trit, td chirc Poan - Doi, hoat dong phong trio Vin hoa, vin
nghé, thé duc thé thao ciia gido vién va hoc sinh; Quan ly co s& vat chét nha trudng;

9. Phu trach cong tac cong khai theo Thoéng tu 09/2024/TT-BGDDT ngay
03/6/2024 cia Bé Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Quy ché thuc hién cong khai
d6i véi co s& gido duc va dao tao thudc hé théng gido duc quéc dan;

10. Truc tiép chi dao cong tac huéng nghiép cia nha truong. Phu trach quan ly chi
dao bd phan Thu vién. Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc theo kién toan cia dia phuong.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc clia Phé hiéu trudng

1. Phé higu trudng dugc hi¢u truéng phén cong phu trach mét sO cong viéc trong
pham vi ciia nha trudng theo Quyét dinh phan cong diu nim hoc va bd sung trong nam
hoc (néu co). Thuec hién va chiu trach nhiém trudc hiéu truéng, truée Hoi ddng su pham
nha trudong vé nhiém vu dugce phén cong, cing véi hiéu truéng chiu trach nhiém trudc
cap trén vé phan viéc dugce giao.

2. Thay mat hiéu trudng diéu hanh hoat dong clia nha truong khi dugc hiéu truéng
uy quyén.

3. Pho hiéu trudng phu trach chuyén mén va céc hoat dong sau:

a. Thuc hién nghi€ém tuc nguyén tac tép trung déan chu “Tép thé lanh dao, ca nhan
phu trach” déng thoi tudn thi nguyén tic ché do thu trudng don vi trudc khi ra quyét
dinh va xay dyung ké hoach. Tryc tiép giang day du s tiét quy dinh (04 tiét/ tuin) ding
chuyén nganh dao tao theo Thong tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 27 thang 03 ndm 2025
cta Bo trudng B6 GDDT vé Quy dinh ché do lam viéc dbi voi gido vién phd thong va
du bi dai hoc;

Phuy trach chi dao, quan ly chuyén mén, xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén
ndm, thang, tuan. Tham muu cho Hiéu trudéng phan céng chuyén moén theo quy dinh,
x€p thai khda bi€u day hoc.

_ b, Phuy trach quén ly, diéu hanh xdy dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, béo cdo
kiém tra ndi bd trudng hoc hoan thanh cac ndi dung theo ting thang.

c. Phu trach céng tac tuyén sinh hoc sinh diu cap; xét tét nghiép THCS, duy tri






chit lugng va bd sung minh chimg trudng chuin Quédc gia, kiém dinh chit hrong,

d. Phu trach quan ly, xay dung, té chirc hoat dong va bao cao hoat déng ngoai gio
1én 16p; Pho Trudng ban chi dao thuc hién Quy ché hoat dong don vi, Ph6 ban thi dua —
khen thudng, ky ludt hoc sinh, gido vién trong nha trudng.

e. Phu trach quan ly, chi dao cong tac Phd cép gido duc, Cong tic phap ché, gido
duc phap luit trong nha trudong

f. Phuy trach quéan ly, xdy dung, td chirc thuc hién kiém tra, giam sat va bao cao
tinh hinh day thém hoc thém trong va ngoai nha trudng.

g. Thuc hién trién khai cdc van ban hudéng din vé chuyén mén ciia B GDPT, S&
GDDT, cua nha trudng va ké hoach gido duc, cho td6 chuyén mén, cho gido vién ngay
dau nam hoc. Truc ti€p ki€ém tra, gidm sét viéc thuc hién ke hoach gido duc cia t6 chuyén
mon cua gido vién, xit ly nghiém d6i vai gido vién vi pham quy ché chuyén moén.

h. Thay mét hi€u trudng thuc hién kiém tra, ky duyét hd so sb sach, ké hoach cua
cac to chuyén mon, gido vién dau ndm hoc va moi hgc ky/11an (Hoc ky 1- thang 11, hoc
ky 2- thang 3), c6 s6 sach theo doi va bién ban ki€m tra cu thé. X4y dung ké hoach, t6
chirc ki€m tra, ky duyét dé kiém tra thuong xuyén, d€ kiém tra dinh ky va dé ki€m tra
cuoi ky.

i. Téng hop bao céo, xay dung bao cio HDSP thang trudc tir ngay 20 dén 25 hang
thang dé Hiéu truéng tri¢u tap hoéi y lanh dao nha tredng xdy dung ké hoach thang sau.

j. Phu trach quan ly co s& vit chat, thiét bj day hoc; Phong chéy chira chay; vé
sinh méi truedng; VE sinh an todn thuc pham; an ninh trat tu; xay dung ké hoach, t6 chirc
thue hién va bdo céo thuc hién cac phong trao, cac cude van dong cua nganh, cap trén,
trong nha trudng theo su phén cong cta hi€u trudng.

m. Phu trach quéan 1y né nép giang day ciia gido vién.

n. Phu trach quan 1y, gido duc né nép, dao dirc hoc sinh.

1. Phy trach quan ly, chi dao bd phén thiét bi, phong b mon.

v. Thuc hi€én cac nhiém vu khéc khi dugce hi€u truong phan cong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia té truwéng, tb6 phé
chuyén mon

1. T truémg chuyén mén.

a. Thuc hién nghiém tic nguyén tac tép trung dan chu “Tép thé lanh dao, c4 nhan
phu trach” déng thai tuén thu nguyén tic ché d6 tha truéng don vi trudc khi ra quyét
dinh va xay dung ké hoach.

b. Quan ly nhén lyc, hoat ddng va tai chinh cia Té (néu c6). Chu trong t6 chure va
xdy dung khéi doan két n6i b td chuyén mén va toan trudng. Chiu trach nhiém chinh
khi ndi bd t6 méat doan két, cac thanh vién trong & khéng hop tac v6i nhau va véi cac
thanh vién cta t6 khéc khi thuc hién cac hoat déng gido duc clia nha trudng.

c. Xay dung ké hoach hoat dong chung cta td: nim hoc, timg thang va bio co
hoat dong t6 chuyén mon ding thdi gian quy dinh.

d. Hudng d?a’n x8y dung va quan ly ké hoach c4 nhan cia td vién theo ké hoach
giao duc, phéan phoi chuong trinh va ké hoach ctia nha trudng. To chire sinh hoat chuyén
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mon, bdi dudng nghiép vu cho tb vién minh quén ly theo quy dinh.

d. Thyc hién t6 chirc nghiém tic danh gia chuan nghé nghiép gido vién va dénh
gia, xep loai vién chitc hang nam thudc pham vi cip to cong khai, cong bing, dan chu.
Pé xuit khen thuorng, ki luat dbi véi gido vién cia td, chiu trach nhiém ca nhén trudce
Hiéu truong trong viéc danh gia chudn nghé nghiép gi4o vién va xép loai vién chirc cép
t.

e. Kiém tra hd so chuyén mon cta cac thanh vién trong té 01 thang 01 14n, ky
duyét gido an cho gido vién trudce khi day it nhat 01 ngay, Theo déi tinh hinh thyc hién
quy ché hoat dong don vi va xir Iy vi pham ciia td vién do minh phu trach.

f. Chju trach nhiém vé chit lugng bd mén ciia 18, tham muu dé xudt véi lanh dao
nha trudng vé van dé phu dao, boi dudng hoc sinh va b6i dudng nghiép vu cho gido
vién.

g. Té chirc ra d&, duyét dé kiém tra, chiu trach nhiém vé tinh chinh xac ctia dé
trude khi dé nghi lanh dao nha truong phé duyét.

h. Phéi hop, hé trg véi céc bd phan trong nha trudong dé thyc hién cong viée duge
giao va cung hoan thanh nhiém vu chung cua nha trudng.

i. Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugce hiéu trrdng phén cong.
2. T phé tb chuyén mon:

a. Thyc hién cong viéc do td truéng phén cong, gidi quyét cong viéc thay t6
truong khi td truéng uy quyén hoic phan cong cua lanh dao nha trudng. Cung véi td
truéng chiu trach nhiém truée Hiéu truéng vé phin viéc va nhiém vu duge giao.

b. Cung t6 truong quan ly nhan lyc, hoat dong chuyén mén cia t, chia trong td
chirc va xay dung khdi doan ket ndi bd tb chuyén mén va toan truong. Cung td trudng
chiu trach nhiém khi ndi bo & mat doan két, cac thanh vién trong t6 khong hop tac véi
nhau va véi cac thanh vién cua td khac khi thuc hién céc hoat dong gido duc ciia nha

truong.

c. Phéi hop, hd trg véi cac bd phan trong nha truong dé thyc hién cong viéc dugc
giao va cting hoan thanh nhiém vu chung ctia nha truong.

d. Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugce hi¢u trudng phan cong.

Diéu 6. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia td trwéng, td phé Viin
phong

1. T truéng té Vin phong

a. Thuc hién nghi€ém tic nguyén tac tép trung dan chu “Tép thé lanh dao, ca nhan
phu trach” ddng thoi tuan thi nguyén téc ché do thu truéng don vi trude khi ra quyét
dinh va xay dung ké hoach.

b. Tham muu va tb chirc thire hién xdy dyng ké hoacl} ndm hoc, hoc ky, thang vé
hoat déng hanh chinh trong nha truong. Béo cdo dinh ky day du va dung thoi gian quy
dinh.

c. Chiu trach nhiém thdm dinh can cir phép ly, biéu mau, thé thuc tit ca cac loai
vén ban cia nha truong trude khi hiéu truong ky ban hanh, béo céo va thuc hién cong
khai tai cac budi hop HDSP.






d. Quan ly nhén lyc, hoat dong va tai chinh ciia T6 (néu c6). Chu trong td chirc va
xdy dung khéi doan két ndi b trong t8. Chiu trach nhiém chinh khi ndi b6 té mat doan
két, cac thanh vién trong t& khong hop tic v6i nhau va véi cac thanh vién cla t6 khac
khi thye hién cac hoat dong gido duc cia nha truong.

d. Thyc hién té chirc nghiém tuc dénh gia, xép loai vién chirc hang nim thudc
pham vi cép t6, cdng khai, cong bang, dén chi. D& xuat khen thudng, ki ludt d6i véi
nhéin vién cua to, chiu trach nhi¢ém céa nhén trudc hi€u trudng trong viéc danh gia xep
loai vién chirc cép to.

e. Phéi hop, hd trg v6i cic bd phan trong nha trudng dé thuc hién cbng viéc dugc
giao va cung hoan thanh nhiém vu chung cia nha trudng.

f. Thue hién cac nhiém vy khac khi dugce hiéu trrdng phén cong.

2. T6 pho td Vin phong.

a. Thuc hién cong viéc do t trudng phén cong, giai quyét cong viéc thay td truomng
khi 16 trrdng uy quyén hodc phan cong cla lanh dao nha trudong.

b. Cung vai td truong chiu trach nhiém truéce hi¢u trudng vé phén viéc va nhi€ém
vu dugce giao.

c. Cing t6 trudng quan 1y nhén lyc, hoat dong chuyén mon cua t6, chui trong to
chirc va xdy dung khéi doan két ndi bod trong t va toan truong. Cung td trudng chiu
trach nhiém khi ndi bd t8 mit doan két, cac thanh vién trong t6 khong hop tac vai nhau
va véi cac thanh vién cia to khac khi thyc hién cac hoat dong gido duc ctia nha trudong.

d. Phéi hop, hd trg véi cac bd phan trong nha truong dé thyc hién cong viéc duge
giao va cung hoan thanh nhiém vu chung cia nha truong.

d. Thuc hién cic nhiém vu khac khi dugc hiéu truéng phén cong.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thu ky Hdi dong nha
trueong

1. Thur ky Hoi ddng do hiéu truéng phan cong va giao nhiém vu vao d&u nam hoc.

2. Chuén bi in 4n tai liéu cudc hop, diém danh cudc hop HDSP hang thang, ghi day
dd, chinh xac noi dung cac cudc hop HDSP hang thang, dot xuit vao sd Nghi quyét ciia
nha trudong.

3. Bao dam bao mat thong tin hdi y tai cac cudc hop dot xuét do hiéu trudng triéu
tap khi chuira dugc cong khai tai HDSP.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hiéu truéng phéan cong.

Piéu 8: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Tong phu triach Dji.

1. Téng phu trach Ddi do cép trén ra quyét dinh tuyén dung va dugc hi¢u truéng
phan cong lam nhiém vu trong ndm hoc.

2. Tryc ‘tiép giao duc dao duc hoc sinh theo quy dinh. Xay dung ké hoach hoat
dong hang tuén, hang thang, hoc ky, nam hoc hodc cac dot thi dua cia Lién do6i theo ké
hoach cua H)i dong D6i phuong, cia nha truong.

3. Tham muu va xin y kién ctia hiéu truéng dé chi dao toan dién hoat dong cua
Lién doi, hoat dong ddi sao do cla nha trudmng va cong tac thi dua cia hoc sinh.

4. Diéu hanh, dén déc, nhic nhd hoat dong Ddi thong qua Ban chi huy Lién doi va
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Ban chi huy cdc chi d6i. Ddng thoi phdi hop véi d6i ngii gido vién chi nhiém trién khai
va thyc hién hoat dong D4i.

5. Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va dé xuét véi hiéu truéng vé cong tic quan
ly, gido duc hoc sinh.

6. Thudong xuyén bio cdo véi hiéu treong vé cong tac phdi hop véi gido vién chu
nhiém va hoat dong ctia BCH Lién ddi va cac chi doi.

7. Phu trach hoc sinh vé céc linh vuc van nghé, sinh hoat hé, ké chuyén vé Bic,
Hoi thi an toan giao thong, tuyén truyén phap ludt cho hoc sinh va cac cong tac xa hdi
khéc.

8. Phdi hop véi GVCN xir Iy hoc sinh vi pham né nép, ndi quy. Quan ly sé déu
bai.

9. Str dung hiéu qué vé kinh phi theo du toan, quan Iy t6t phong D6i, phong Truyén
thong.

10. Chu tri budi hop tdng két thi dua tuan cho doi sao dé nha truong vao tiét ra
choi chi€u thir 6 hang tuan.

11. Béo céo hoat dong Li€n dfi theo ding thdi gian quy dinh tir ngay 20 dén 25
hang thang; bao cao tinh hinh thyc hién s6 dau bai, thi dua Lién d6i hang tuan bang van
ban cho hi¢u trudng vao sang thir bay hang tuan.

12. Thyc hién céc nhiém vuy khac khi dugc hiéu trudng phan cong.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién chii nhiém
(GVCN).

1. GVCN do hiéu truéng phén cong diu nam hoc.

2. Truc tiép quan ly, gido duc dao dirc hoc sinh 16p chii nhiém, xir ly hoc sinh vi
pham ndi quy bang bién ban xir Iy cu thé, phbi hop Tong phu tréch D6i va lanh dao nha
trudmg x\r ly vi pham hoc sinh theo quy dinh. Xy dung ké hoach hoat d6ng cia 16p
hang tuén, hang thang, hang ki va nam hoc theo ké hoach hoat déng ctia Lién d6i va cia
nha trudmg, xay dung va td chirc thuc hién ké hoach, ban giao trach nhiém cho timg hoc
sinh trong viéc sir dyng, bao quan co so vat chét, tai san trong lop, tiét kiém dién,
nudce,vé sinh, trang tri 16p hoc ddng thai chju trach nhiém chinh vé tai san cta lép chu
nhiém.

3. Hang tuén tién hanh so két, danh gia hoat dong cia lop, dé ra ké hoach tuan tiép
theo, tham gia diy du cac budi sinh hoat dau tudn dudi cd vao sang thir 2 hang tuén.

4. Tim hiéu va nim vimg tinh hinh hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co6 bién phap
gidao duc sau sat, nham thuc day su ticn by cia lop. Phoi hgp vdi gido vién bd mén, cac
bd phén, doan th¢ trong nha truwong va cha me hoc sinh d€ gido duc, ho trg hoc sinh hoc
tip va rén luyén.

5. Thudmg xuyén trao ddi thong tin véi gia dinh hoc sinh, bdo cdo tinh hinh cta
16p véi hiéu trudng vao ngdy 20-25 hang thang bang van ban.

6. Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cudi nam hoc, dé nghi khen
thudng, x1r ly hoc sinh vi pham, thuc hién va ddn doc gido vién day 16p minh hoan chinh
viéc ghi s0 ddu bai, so0 di€ém, hoc ba ctia hoc sinh va chiu trach nhiém vé cac thong tin
do.
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7. Chiu trach nhiém giai trinh hop 1y vé chét lugng toan dién hoc sinh 16p, hoc sinh
nghi bo hoc, hoc sinh luu ban sau thi lai trong he.

. 8. Thyc hién soan gido an va t chirc thuc hién céc tiét sinh hoat Ngoai gi¢r 1én 16p
day du theo quy dinh.

9. Thuc hiér} xdy dung ké hoach va hd so gido duc cho hoc sinh khuyét tat trong
16p chi nhi€ém (n€u co).

10. Thuc hién cidc ndi dung khéc vé rén luyén, danh gia hoc sinh theo quy ché
chuyén mén

11. Thyc hién céc nhiém vu khac khi dugce hi€u trudng phan cong

Piéu 10. Trach nhiém pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién b mon.

1. Day hoc theo chuong trinh, ké hoach‘ gia'l,o duc, soan bai, d:g}y thuc hz‘mh' thi
nghiém, ki€m tra, ‘dénh gia theo quy dinh, vao s6 di€m ca nhén, nhip di€ém vao hé thong,
cap nhdt hoc ba ddy du, Ién 16p dung gid, thuc hién ding ndi quy, quy dinh cda nganh,
quy ché chuyén mon cuia nha trudng,

2. Thuc hién su phan c6r’1g cua Lanh dao nha trudng, chiu su kiém tra ctia tb trudng,
lanh dao nha trudng va céc cap quan ly theo quy dinh.

3. Phéi hop véi phu huynh hoc sinh, GVCN, céc gido vién khac va cac t chirc
doan thé trong nha trudng dé gido duc hoc sinh.

4. Chiu trach nhiém quan ly hoc sinh trong gi¢ day ciia minh va trong céc hoat
dong gido duc khéc cua nha treong khi dugce phén cong.

5. Thyc hién nghiém tuc viéc kiém tra, danh gia, phat hién phan héa dbi twgng hoc
sinh, chi dong tham muu cho Lanh dao nha trudng xep lich boi dudng va phu dao hoc
sinh.

6. Sir dung va bao quéan tét db dung day hoc, phong bd mén.

7. Tich cyc sir dung CNTT trong day hoc va hoat dong chuyén mén, trong nam
hoc, gtri bai v€ by phén Cong ngh¢ thong tin ciia nha truong d€ dang tai 1€n Website cia
trirong hodc cia nganh it nhat 02 bai giang/hoc ky hoac tai li¢u duge danh gia tot tir cap
trudng tré 1én.

) 8. Tich cuc trong moi hoat dong gido d}_xc toan dién hoc sinh. Phat hién, can thi€p
tu vﬁp, hoa gidi moi quan hé phirc tap dan dén bao luc hoc duong, nghi bé hoc hodc tu
ky ddi véi hoc sinh trong nha truong khoéng chi riéng hoc sinh minh giang day. Thuc
hién xdy dung ké hoach by mén minh day phu hgp véi hoc sinh khuyét tat trong 16p
dugc phan cong giang day (néu cé).

9. Chju trach nhiém vé chit lrong gido duc toan dién hoc sinh minh dugc phan
cong.

10. Thuc hién cic nhiém vu khac khi dugce hiéu treong phan cong

Piéu 11: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cita cic gido vién chuyén
trach hoic kiém nhiém cac phong hoc b mén

Péu nam hoc hiéu truéng phén cong gio vién phu trach dé phéi hop trach nhiém
va niang cao hi€u qua cong tac bao quan va sir dung cac phong hoc by mon nhur sau:

1. Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién theo ké hoach hoat dong clda nha trudng






phu hop véi tinh hinh thyc té.

2. Xay dung, cdp nhit d'("ly'dﬁ céc loai hd so sé sach theo vin ban huéng din cia
S¢ Gido duc va DPao tao, quy ché chuyén mén cia nha truong.

3. C6 trach nhiém x4y dyng ké hoach b sung thiét bi, hoa chit, mau vét thuc hanh
cho gido vién b mén va hoc sinh trong nam trinh hiéu truong ky duyét ngay trong hoc
ky L.

4. Thyc hién ding ndi quy cac phong hoc bd mén. Phéi hop véi vién chire thiét bi
d€ str dung t6t phong b mon theo diing quy dinh vé sit dung thiét bj va phong boé mén.
St dung phong bo mén dung muc dich, tham gia cung gido vién by mon thyre hién huéng
dén thyc hanh cho hoc sinh.

5. Tham muu véi lanh dao nha trudng vé viéc mua sim, stra chira, thanh ly trang
thiét bi phong bo mén.

6. Thyc hign cac nhi¢ém vy khéc khi duoc hiéu truong phén cong

Piéu 12: Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhan vién thw vién:

1. Thuc hién dung nguyén tic hoat dong Thur vign cila nha trudng.

2. Quén ly sach, béo, tai liéu, co s vat chét tai thu vién, xdy dung hé théng hd S0,
s0 sach thu vién khoa hoc. Thuong xuyén cép nhit phan mém quan ly thur vién; Tham
muu d€ xuat cac bién phap dé phat huy tot thur vién dat chuén.

3. Phy trach quéan ly “Thu vién xanh™ va céc hoat dong dua sach dén ban doc.

4. Thuong xuyén td chirc gi6i thiéu sach bao, tai liéu cho can b, gido vién va hoc
sinh tham gia doc va nghién ciru tai liéu.

5. Dé nghi duyét chi, st dung ngudn ngén sach b sung cho Thu vién hang nim
dam bao hiéu qua theo diing nguyén tic tai chinh.

6. Tham muu té chirc va chiu trach nhiém vé noi dung céc cudc thi lién quan dén
hoat dong Thur vién.

7. Thyce hién céc cong viéc khac khi duge hiéu trudng phén cong.

Piéu 13: Pham vi, trich nhiém gidi quyét cong viéc ciia nhan vién thiét bi

1. Diéu hanh hoat dong cua cac phong bd mén theo dung chirc ndng, nhiém vu.
Thuong xuyén vé sinh dung cy, d6 dung thi nghiém, quét don phong bé mon va phong
thiét bi chung. Xay dung hé thong ho so, s sich quan ly, muon trd thiét bi. Phoi hop
v0i gido vién by mon dé ting cudng quan ly, st dung dd dung hi¢u qua. Béo cdo thudng
Xuyén voi lanh dao vé tinh hinh thiét bi, co s& vat chit cac phong bd mén. Hoan toan
chiu trach nhiém vé sy hao hut, mat mat do dung do cé nhén giy ra.

2. Hang nam phai thuc hién kiém ké, danh gia tinh trang thiét bi bang vin ban cu
thé, Lam d€ nghj mua sam bo sung, nhap kho, vao sb quan ly ddm bao nguyén tic quan
ly tai chinh, tai san, phuc vu tot céng tac day va hoc trong nha trudng.

3. Thudng xuyén mé cira phong thiét bj cho gido vién ding ky muon tra thiét bj
trong tuan, han ché t6i da cho hoc sinh va gi4o vién vao phong thiét bi tu y 13y thiét bj
khi khong c6 bao ho lao dong doc hai.

4. Tuyét dbi khong cho hoc sinh ty hoat dong thi nghiém, thuc hanh tai phong thiét
bi, phong bo mon khi khéng cé gido vién.






9

5. Truc tiép nhép vét tu, vin pl}(‘)ng phém, gh_lng cu, thiét bi du"(_rc sir dung tir ngén
sach nha nuéc va nguén thu khac (néu €0) vao sO nhip kho; cung cdp theo nhu ciu ciia
cac b phén, ca nhan phu trach trong nha trudng theo dé nghi dugc higu truedng duyét.
Hang thang, dinh ky hoic dot xuét phai dam béo ho so, s6 sach kip thai dé hiu truong
ki€m tra theo quy djnh.

6. Quan ly kho dur trit d6 diing ctia nha trudng, giao nhén c6 ky sb, khéng tu y giao
chia khoa kho cho bét cir ai khi chua ¢6 chi dao cua hiéu trudng.

7. Thyc hién céc cong viéc khac khi dugc hiéu trrdng phan cong.

Piéu 14: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vige cita Ké toan

1. Phy trach cong tac ké toan theo dung luat ké toan, ludt ngén sach.

2. Tham muu d xuét véi chii tai khoan vé quan ly va si dung ngén sach tai chinh,
tai san cud nha truong diing quy dinh cua phép luat.

3. Pam bao déy du, dung nguyén tic vé ché d9 chinh sach cua can bg, gido vién,
nhén vién, hoc sinh trong nha trudng.

. 4. Quan ly tai san, tai chinh cia nha trudong qua h¢ t}\xc")ng hé so, sb sach va phin
mém Misa. Hang thang nhép théng tin dir liéu 1én phan mém Misa va phin mém khac
theo quy dinh. B4o cdo tai chinh hang thang, xuat théng tin tir phdn mém Misa.

5. Hudng dan c4 nhén, bo phan vé quy trinh d& nghi hi¢u trudng duyét, quyét toan
lién quan dén sir dung tai chinh theo quy dinh.

. 6. Tham gia diy du cac 16p tap huin vé chuyén mén, nghiép vu. Thuc hién day du
ho so s6 sach tai chinh theo quy dinh. Thyc hién cac bao cio tai chinh ding thoi gian.

7. Hang ngay, phéi hop voi thi quy, dbi chiéu tién mit va cac khoan tién khac cho
khép s6 liéu; doi soét thu, chi tai chinh kip théi nhat 1a céc khoan thu khong dung tién
mat d€ c6 bién phap dén déc, nhic nhé. Béo cac cong khai tai chinh cho hiéu trudng
vao ngay 25 hang thang.

8. Thuec hién céc cong viéce khac khi dugc hiéu truong phan cong.

Diéu 15: Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia vin thw

1. Quén Iy con d4u cta don vi.

2. Thyc hién cdng tic Vin thu luu trir theo quy dinh yé cbng tac Vin thu Luu triy
tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 Nghj dinh vé céng tic Vin thu cia Chinh
phu.

3. Thyc hién phim mém quan ly vin ban dién tir ctia S& Gido duc va Dao tao thanh
phd Ho Chi Minh dé giai quyét, chuyén giao, quéan ly cong vin di, dén.

4. Thudng xuyén kiém tra, tiép nhan va trinh 1anh dao nha trudng vin ban dén,
chuyén tiép cho ca nhan phu trach xir ly cong viéc theo chi dao ctia hiéu truéng va lap
s0 theo dbi tién trinh giai quyét cong viéc dé doén doc, nhic nhé cac bo phén.

5. Tiép nh'cfln,,kiém tra tinh chinh x4c vé thé thuc, biéu mau ctia vin ban dugce cac
bd phan chuyén dén trude khi trinh hiéu truéng ky duyét va ban hanh van ban di khi
nhén dugc chi dao tir hiéu trudng.

6. Thuc hién céc file biéu miu vin van theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020, mau vin ban kiém tra ndi by theo Cong vin s 2136/SGDAT-KTPC ngay
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09/9/2025, béo céo hiéu trudng cho dang tai 1én website don Vvi.

7. Thyc hién céc cong viéc khac khi dugc hi¢u truong phin cong.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia thi quy

1. Truc tiép thu céc khoan thu va ndp nguén thu ctia nha trudng vao hé théng kho
baq nha nuéc theo dung quy dinh. Thuc hién l}ru gilt quy tién mit it nhit 8 triéu va nhiéu
nhat 1 O tri€u Viét Nam dong tai nha trudng d€ dam bao tam tmg hoat dong hiéu qua, chi
tra ch€ d9 cho hoc sinh va gido vién dung quy dinh.

2. C6 trach nhiém huéng din ca nhan dugc Hi¢u trudng phan cong phu trach cac
hoat d6ng tam tng sé tién dung quy ché chi tiéu ndi bd va chiu trach nhiém hoan thanh
hd so quyét toan trong pham vi 15 ngay, ngoai thoi gian trén thii quy cé trach nhiém gdé
nghi cd nhdn tam tmg nép tra vao nguén quy tien mat nha truong.

3. Phéi hop véi ké toan thdng béo céc loai quy dé bao cao cong khai tai chinh cho
hi€u trrong vao ngay 25 hang thang. Thyuc hién sb thu, chi cic khoan tidn trong nha
truong day du, 16 rang. .. dé hiéu truong ki€ém tra tai chinh theo quy dinh.

4. Thyec hién cac cong viéc khac khi dugc hi¢u trudng phan cong.

Piéu 17. Pham vi, trach nhi¢m giai quyét cdng viéc ciia nhin vién y té hoc
dwdng

1. Dém bao dung nguyén tic, chirc néing, nhiém vu cham séc sirc khoé, so ctru ban
déu cho gido vién va hoc sinh toan truong theo diing quy dinh va trinh d6 dao tao.

2. Xéy dung hé théng hd so, sb sach ding déic thu nhiém vu duge giao.

3. Tham muu cho hiéu trudng xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki cho hoc
sinh.

4. Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh. Thudng xuyén vé sinh dung cuy
t€, bao quan tot thiét bi.

5. Tham muu véi hiéu truéng vé viéc bd sung dung cu y té va co s thude cho
phong y t€. Quan ly vudn ciy thudc nam.

6. Chiu trich nhiém giam sat vé sinh toan truong. Quén ly, gidm sit ngudn nuéc
udng cho hoc sinh, kiém tra vé sinh an toan thirc pham can-tin hang thang (c6 bién ban
kiém tra). Kiém tra an toan thyc pham bén tr, luu miu thire &n ban trg (c6 s6 theo doi).

7. Tham muru gidi quyét ché d4 bao hiém tai nan cho cén b, gido vién, nhan vién
va hoc sinh.

8. Phuy tréch céng tac hoc sinh ngheo, khé khan va theo dbi viée cép hoc béng cho
hoc sinh (Céng tic khuyén hoc). Phuy trach céng tac Chir thép d6 ciia nha truong.

9. Thyec hién céc cong viée khac khi dugc hiéu trudng phan cong.

Piéu 18. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cdng viéc clia nhan vién phuc vu

1. Chuén bi nuéc uéng cho cén bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh; vé sinh cac
phong hanh chinh trong nha trudng.

2. Thudng xuyén don dep, vé sinh phong hoi ddng va phong vé sinh gi4o vién.

3. Cling v6i 16 truéng t4 van phong, thu ky hoi ddng, van thr chudn bj didu kién,
b6 tri tai lidu, nuéc udng cho hoi hop trong nha trudong theo lich ciia té vin phong.
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4. V¢ sinh khu vuc 16p hoc, nha v€ sinh hoc sinh.

5. Thuc hién céc cong viéc khac theo su phan cong cua hiéu truéng va td trudng
t0 van phong.

Diéu 19. Pham vi, trich nhi¢m gidi quyét cdng vic ciia nhin vién vé sinh
1. V& sinh, chdm séc cdy xanh toan trudng

2. Thu gom réc thai trong nha truedng, quy tép rac ra cdng truong hang ngay cho
xe vén chuyén, tranh tinh trang dé lau ngay gy 6 nhiém méi truong; xép gon thing rac
vao bén trong san trudng khi xe rac gom xong.

3. Khéng tiép khach trong pham vi nha trudmg, khong trao ddi théng tin cia nha
truong cho ca nhén, t6 chirc khéc khi chua c6 sur dong y clia hiéu truong.

4. Lam viéc va hudng ché d6 theo hop ddng lao dong.
5. Thuce hién cac cong vigc khac khi dugc hiéu trudng phan cong.
Diéu 20. Pham vi, trich nhi¢m giai quyét cong viéc clia nhin vién bio vé

1. Bao v¢ nha trudng chia ca truc, dam bao trirc 24/24. Quan ly tai san nha trudong
da dugc phan nhiém, chiju trach nhiém boi thudng 100% trang thiét bi, co s& vat chit
cua nha truong khi dé mit mat trong ca truc cia minh.

2. Trong giit xe dap, xe dap dién, xe may cua giao vién va hoc sinh, néu dé xay ra
mét mét phai bdi thuong 100%.
3. Bao dam an ninh trit tu va an toan trong va truée cong trudng.

4. Khéng ty y cho cc phuong tién giao thong vao sén truong gdy nguy hiém cho
hoc sinh va gido vién khi chura duge su dong y ctia Lanh dao nha trudng.

5. Theo d&i né nép, déng phuc cta hoc sinh hang ngay khi ra, vao cdng trudng.
Tuyét do6i khong d€ ngudi la vao nha truong khi chua c6 sy dong y ciia Ban giam hiéu
nha trudng hodc gidi thiéu cua cap trén.

6. M¢ va dong cira cac phong hoc, phong 1am viéc theo ké hoach 1am viéc cia nha
trudng.

7. Khéng cho bét cir ca nhén, tap thé nao di chuyén, sir dung cac tai san ctia nha
trirong khi chura dugc phép cia hiéu trudng.

8. Khéng truc tiép tu vén, cung cdp thong tin lién quan dén can bd, gido vién, nhan
vién va hoc sinh ctia nha truong cho ngudi khéac khi chua duge higu trudng giao nhiém
vu tuyén truyén.

. 9. Trong thoi gian phong chéng dich, bénh: bao vé thyc hién ding cong tac phong
chdng dich, bénh theo quy dinh, ghi s6 theo ddi ngudi ra vao nha truong.

10. Thyc hién cac cong viée khac khi dugc higu trudng phéan cong.
CHUONG III
QUAN HE CONG TAC
Diéu 21. Méi quan h¢ giira cic thanh vién khi giai quyét cdng viéc
1. Moi thanh vién trong nha truong chiu sy quén 1y tryc tiép, phan cong va diéu
hanh cdng viéc cua hiéu truong hodc Phé higu truéng duge hiéu trudng phén cong phu
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trach quan ly, chi dao thuc hién.

2. Thanh vién cia don vi, tb chirc nio phdi chiu su phén cong, chi dao truc tiép
ctia quan ly don vi, t6 chirc d6 (Pon vi t6)

3. Déi véi cong viéc chung cia nha trudng, cac td trudng, trudng ban, trudng doan
th€ tham muu dé xuét nhan s véi hiéu trréng phén cong, phan nhiém hop li.

4. Pé cao mébi quan hé chit ché gifra doi ngii gido vién bd mén véi chuyén mén
nha trudng, gitta GVCN va Téng phy trach Ddi, d€ nang cao chit lugng gido duc toan
dién hoc sinh trong nha trudng.

5. Hiéu truéng thu thap va xt Ii thong tin tir moi thanh vién trong nha trudng.
Piéu 22. Lanh dao ciia chi by Pang d6i véi nha trudng va doan thé

T chire Déang Cgf)ng san Viét Nam trong nha truémg (Chi bd) hgat dong theo diéu
1¢ Dang va Dang bg cap trén. Lanh dao nha trudng va cic doan the hoat dong trong
khuén kh6 Hién phép va phap luat, 1a td chirc lanh dao cao nhat trong pham vi nha
truong.

Chi b lanh dao nha trudng theo nguyén tic dan chil tap trung “tap thé lanh dao,
ca nhén phu trach” moi quyét sach tham muu cia Lanh dao nha truong phai duge chi
b thdng qua chi dao trude khi thuc hién dé nghj Hoi ddng truomg bidu quyét thanh Nghi
quyét hanh dong.

. Diéu 23. Méi quan hé giai quyét cong viéc ciia linh dao nha trwong va Hoi
dong trwong,.

Thyc hién theo Diéu 10 Théng tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngdy 15/9/2020 cta
B6 Gido duc va Dao tao.

CHUONG IV
CHUONG TRINH CONG TAC
Diéu 24: Cac loai ké hoach cdng tic
1. Ké hoach cong tac trong nha truéng gém:
a. Ké hoach gido duc nha truong.
b. Ké hoach day hoc 2 buéi/ngéy.

¢. Ké hoach nim hoc cfia cac td chuyén mén, t6 vin phong, céc to chirc doan thé,
bd phén, ca nhan.

d. K& hoach hoat ddng cac phong trao, céc chuong trinh...
d. Ké hoach hoat déng ciia cac GVCN.
2. Chuong trinh cong tic hoc ky

La cy thé hoa cac loai chuong trinh céng tac nam dugc quy dinh trong hoc ky va
nhitng céng viéc bd sung diéu chinh gjai quyét trong hoc ky.

3. Chuong trinh cdng tac thang

La cy thé hoa c4c loai chuong trinh cong tac trong timg thang cia hoc ky va
nhitng cong viéc can diéu chinh bd sung giai quyét trong thang.

4. Chuong trinh céng tac tuin
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La cong viéc hang ngay trong tuan dugc thé hién trén bang tin: Lich cong tic ciia
lanh dao nha truong, cuia to6 Hanh chinh, thoi khéa biéu,...

Piéu 25. Trinh ty xiy dung chwrong trinh cdng tic

1. Xay dung churong trinh c6ng tdc nim

Hiéu trudng xdy dung ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc ctia nha trudong cham
nhat 01 tuan sau khi c6 huéng dan cia S& Gido duc va Dao tao. Lanh dao nha truong,
trudng doan the, to trudng va thanh vién hoi dong truong gép v du thdo ké hoach. Tiép
tuc hoan thién va g vé S& Gido duc va Déo tao bao céo.

Trén co s& ké hoach ctia nha trudng, thanh vién trong Lanh dao nha trudng, cac
doan thé, bd phan, t6 chuyén modn cén cir xay dung ké hoach cia don vi minh. Hi¢u
truéng phén cong thanh vién ldnh dao nha truong duyét ké hoach céc t6, bd phéan, céa
nhan.

K& hoach nam ,th cua nha truong dugce thong qua tai Hoi nghi céan b vién chitrc.
2. Xay dung ké hoach thang

Ké hoach thang dugc lanh dao nha trudng, cac 1, bd phén va td chirc xiy dung
xong trudc ngay 28 thang trude dé thuc hién hoat dong cho thang sau.

3. Xay dymg ké hoach tudn

K¢ hoach tuan ctia nha trudong va s6 bdo giadng cia gido vién duge xay dung xong
vao chiéu thir 6 hang tuan dé thuc hién cho tuén sau.

Diéu 26. Theo ddi, dinh gia két qua thire hién chwong trinh cong tic
1. Pinh ki hang th'a’mg, hoc ky, ndm hoc, trén co s& chuong trinh cdng téc, céq bd
phén, ca nhén xem xét két qua, mirc dd hoan thanh cdng viéc bao cio hi€u truéng dong
thot di€u chinh bo sung ndi dung cong tac ky tai.
2. Can bd quan ly cac té chirc, bd phén, ca nhan xdy dung ké hoach theo dbi,
kiém tra tinh hinh thuc hién ké hoach ctia don vi minh.
Piéu 27. Ban hanh vin ban ndi b
1. Vin ban cila nha trudng néi chung, ciia td, bo phén néi riéng trong nha trurémg
thuc hién ban hanh theo quy dinh cta Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia
Chinh pht vé cOng tac van thu.
2. Quy trinh ban hanh van ban thyc hién theo quy dinh trong Quy ché ban hanh
van ban ndi1 bd ciia nha trudng tai thdi dieém ban hanh.
CHUONG V
NEN NEP LAM VIEC, CHE PQ HQI HOP, THONG TIN BAO CAO
Diéu 28. Gid gidc 1am viée, hoat dong va day hoc
1. Déi véi vién chirc hanh chinh
Bugi sang tir 7h00 dén 11h00 (riéng TPT Do c6 mat budi sang tir 6h50 dén 11h00,
buoi chi€u tir 13h15 dén 16h50). Cac truong hop di cong tac hodc thuong xuyén cong
tac ngoai nha trudng nhu ke toan, Tong PTD...phdi ¢6 lich cong tac va bao cdo trude
v6i higu trudng it nhat mot budi, trudng hop dot xuat phai bao cédo ngay véi hi€u trudng.

2. Péi véi gido vién day 16p
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Nhimng budi c6 tiét, gido vién phai c6 mit trudce gid vao I6p it nhét 5 phut, ra khoi
I6p sau tiéng chudng hét gid it nhét 02 phiit déi véi tiét 2 va ra sau hoc sinh 05 phut déi
vé6i tiét cudi dé nhic hoc sinh déng cira, tit dén, quat tiét kiém dién va an toan 16p hoc.
Gido vién vao tré giy 02 phit coi nhur di tré.

3. Déi véi gido vién chi nhiém: Cha dong sinh hoat diu gio cung hoc sinh dé
huéng din hoc sinh hoc tdp va sinh hoat theo k& hoach cuia Lién ddi, cia nha trudng.
Tiét sinh hoat chung dudi c& phai c6 mit ddy du, dung gi&r td chire 6n dinh hoc sinh va
du subt budi, huéng dan hoc sinh cit don ghé, bang tén ngay ngin dang vi tri.

4. Pho hiéu truéng c6 trach nhiém theo dai, kiém tra, ghi nhan nén nép ra vao lép
clia gido vién, cac thanh vién t6 vin phong dé danh gid trong budi hop HDSP hang thang.

5. CB, GV, NV dam nh,iém mét sb cong vigc dic thu nhu: TPT: D0i c6 mit trude
8i& vao hoc chinh khod it nhat 15 phut va v& sau khi hoc sinh da ra vé.

Diéu 29. Giv gidc td chire hdi hop va sinh hoat

‘ Budi sang bit d?}u tir 7 gir va két thuc khéng qua 11 gio 30 phut; bl}é")i chiéu~bét
dau tir 13 git 30 va két thuc khéng qua 17 gio cuing ngay. CB, GV, NV dén hop tre 15
phut ma khéng bao trrée duge coi nhu vang hop khong phép. Cén bd chii tri budi hop
k€ ca hop nhém di tré qua 15 phut ma khéng c6 ly do chinh dang va bao trugc dé nghi
hay cudc hop ghi vao bién ban hiy dé lay cén cir xir Iy vi pham.

Diéu 30. T chirc hop toan thé CB, GV, NV nha trong

1. Hop Hai dong su pham:

a. Hop HDSP méi thang 01 14n, vao tuin cudi cia théng trudc, thoi gian tri¢u tép
do hiéu truéng quy dinh théng bao 1én bang cong tic tudn cla nha truomg dong thoi
théng bao trén Zalo nhém HDSP.

b. Céc cé nhén phu t’réch’ chuyén moén, TTCM, TT Vén phong, Doan, Dai, Th}r
vién, Thiét bi, co sé vat ch‘ﬁt, k€ toén... phai chuan bj bao 9&’19 déanh gia thuc chat chi tiét
chuyép cho Thu ky Hoi dong ding théi gian quy dinh dé tong hgp thanh vin ban bdo
cao d€ thong qua bdo céo trong cudc hop HDSP.

c. Hiéu trudng chi tri phién hop, pho hi¢u truéng, t6 truéng, truong bo phan, doan

thé chqu bi ndi dung dbi thoai va giai trin}’l (néu c6) tai budi hop. (Nha trudng, chi bd
duoc 14y ndi dung nay thay cho ké hoach déi thoai hang thang).

d. Toan thé cén b0, gido vién, nhan vién dy hop déy du, néu véng mat phai c6 su
dong y ctia hiéu truéng. Phién hop chi dugc tién hanh khi c¢6 mit it nhét 2/3 thanh vién.

€. Buf)i hop phiéi théng qua nghi quyét, trén 50% thanh vién biéu quyét tan thanh
thi nghi quyét c6 hiéu lyc 4p dung.

f. Trinh ty budi hop
- Kiém dién va théng qua ndi dung hop (Thur ky héi dong phu trach).
- Ch toa phét biéu chi dao phién hop (Hiéu truéng).

- Thu ky Héi déng thay mét hi¢u trudng théng qua céc van ban chi dao trong
thang ctia cap trén, cia trudng va hoc tép lam theo tu tudng, dao dirc, phong cach H
Chi Minh...

- Pho hiéu trweéng chuyén mon théng qua béo cdo tinh hinh thuce hién nghj quyét
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HDSP thang trudc va phuong hudng nhiém vu thang sau.
- Céc thanh vién trong HDSP théo lugn, phét biéu y kin xay dung.
-Traloiy kién: Pho hiéu trudng, trudng bd phan, TTCM, TTVP, doan thé lién
quan...) va chot lai.
- Hi€u trudng Cl’lét ndi dung, théng nhét ¥ kién, chi dao tom tit ndi dung chinh
trong ké hoach thang tiép theo.
- Bién ban dugc ghi déy’ da, chinh xac. Thu ky hoi ddng ghi bién ban va thong
qua trudc HDSP, hiéu trudng lay y kién biéu quyét.
2. Hop Héi déng chuyén mén
Hop Héi dong chuyén mén truong 01 1an/ thang vao tudn thir 2 ctia thang: Pho
hiéu trudng xdy dung n(f)i‘ dung sinh hoat, chi trong cac hoat dong héi gidng, sinh hoat
chuyén dé, ngoai khoa, boi dudng chuyén mén...Noi dung sinh hoat chuyén mén phai
bam sét ké hoach chuyén mén, ké hoach hdi giang, sinh hoag chuyén dé€ hang thang va
phai trinh hiéu trudng duyét trude khi thuc hién it nhat 01 tuén.
Piéu 31. Hop lanh dao va doan thé
1. Ban giérp hiéu thudng xuyén héi y, dam bao sy lanh dao cdng viéc cta nha
truong it nhat 01 1an/1 tuén.
2. Hop lién tich g(“)m cip uy, lanh dao nh’a‘l trudng va cac can bd co hiru hop héi
y dinh ky 01 thang 01 lan trir truong hop dot xuat.
, . 3. Hop Doan thanh nién gido vién theo diéu 1€ (Do BCH chi doan gido vién sdp
xEp d€ phoi hop vai higu truéng x€p lich cong tac tuan, thang).
Piéu 32. Hop té chuyén mén, viin phong
1. Té van phong hop 01 14n/ thang vao tudn thtr 1 coa thang,.
2. Té chuyén mén sinh hoat 2 lan /thang vao tuan thir 1,3 ciia thang
T trudng qu_yét' dinh thoi gian hop, khi hop béo lich hop cho lanh dao nha
truong trude 2 ngay dé bé tri cong viéc du hop hodc phén céng dy hop. Néu hop truc

r

tuyén thi thong béo lich hop va ID buébi hop cho lanh dao nha truong cung tham du.

Trudong hop tb khong thén,'g’ nhit budi hop va khéng bdo truéc ding thai gian thi hiéu
trudng s€ an dinh lich hop té chuyén moén cho céc td.

Nbi dung hop t6 chuyén mén:

- Lin 01 trong thang;:

+ Nim bét/nhan x¢t tinh hinh tu twéng chinh tri cia té.

+ Trién khai céc vin ban (néu co).

+ Danh gia tinh hinh hoat d(f)pg, thao ludn x4y dung va thuc hién ké hoach, phin
cong hoi giang, thuc hién chuyén dé,..., thio luin cic ndi dung s& thuc hién, thao ludn
cac bai giang kho.

- Lin 02 trong thang.

+ T chire chuyén dé, dy gio tham 16p, hoi giang, thao luan chuyén mén, thao
giang...
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N6i dung cac budi hop phai dugc ghi day du, cu thé vao bién ban hop t va c6
chir ky ciia tit ca cac thanh vién trong t6 du hop.

Piéu 33. Hop tb chii nhiém

Trong ndm hoc, td chu nhiém hop it nhét 4 14n/1 nam hoc. Hiéu truéng chu tri
phién hop, tong phu trach boi chudn bi ndi dung bao cdo danh gia. Hang thang néi dung
sinh hoat chi nhiém duoc trién khai, danh gia trong budi hop Hoi ddng su pham.

Diéu 34. Hop djt xuit

Trong trudng hop c6 viéc dot xudt ciia nha trudng hodc trién khai gép noi dung
theo chi dao cua cép trén, hiu trudng triéu tap cac cude hop bét thudong, thanh phin
tham dur va thoi gian do hiéu trudng quyét dinh.

Diéu 35. Ché dd bao cdo
1. Can bd, gido vién, nhan vién, truéng cac doan thé, bo 'phén phu trach, td trudng

phai thuc hién diy dua ché d6 béo cdo dinh ky, béo cao dot xut véi hiéu truéng dé hiéu
trudng phan cong téng hop béo cdo cip trén ding thdi gian quy dinh.

2. Hiéu trudng c6 trach nhiém thyc hién hodc phan cong pho hi€u trudng thuc
hién day dn, dung thoi han cac loai béo céo vdi cap trén.

3. Té trudmg van phong c6 trach nhiém truc tiép tdng hop ndi dung bao céo trinh
hiéu truong ky va chi dao van thu ndp 1én cap trén theo thdi han quy dinh cta cap trén.

4. Cong tac bao cio dugc tinh vio diém thi dua cia c4 nhan dugc phan cong phu
trach.

CHUONG VI

TAP TRUNG DAN CHU, NGON NGU' UNG XU, TRANG PHUC, TRACH
NHIEM CA NHAN PHU TRACH

Diéu 36. Thure hién quy ché din chi

1. Hiéu trudng cé trach nhiém thyc hién ding quy ché dan chi & co s& theo vin
ban huéng dan cia cac céap, va cac nganh lién quan.

- Nhimg néi dung cin ban bac trong lanh dao nha trudng.-
+ Cong tac tb chrc.
+ Phéan coéng chuyén mon.
+ K& hoach nha trudng.
+ Giai quyét cong viéc dot xuit.
Nhimng ndi dung ban bac, ldy y kién tap thé lanh dao mé rong:
+ CoOng tac tai chinh, tai san.
+ Thuc hién ché d6 chinh sach cua gido vién va hoc sinh.
+ Khen thudng, ky luat gido vién va hoc sinh.

2. Sau khi 13y y kién cuia lanh dao mé rong, hidu truéng c6 trach nhiém trién khai
cac ndi dung trén va 14y y kién toan the vién chirc trong nha trudng, dam béo phat huy
tri tué tap thé va hiéu trudng chi quyét dinh thuc hién khi c6 da s6 thanh vién du hop
nhét tri theo huéng dan chu tép trung,
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3. Trong trudng hop phat hién thiéu tap trung trong ndi bé hodc ndi dung thao
luan bé tic khong thong nhét, Hiéu trudng st dung quyén thu trudng don vi tu quyet
dinh d& hoan thanh t6t nhiém vu va chju trach nhiém vé quyét dinh cia minh truéc cap

trén.
Piéu 37. Chju trach nhiém vé hanh vi, ngén ngir \img xir cia CB, GV, NV.
Quy dinh v& hanh vi ngdn ngir tmg xi tai Quy ché nay dugc thyuc hién theo noi
dung cta Théng tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua B GDDT va dugc cy the
hoéa tai trong Quy téc img x1r trong nha truong.

Piéu 38. Trang phuc

Trang phuc cua CB2 GV, NV phaii chinh té, phu hop véi hoat dong sur pham, theo
quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

Quy dinh vé trang phuc tai Quy ché nay dugc thyc hién theo Quy tic tmg xir
trong nha truong duge cu theé hoa ndi dung cia Thong tur 06/2019/TT-BGDDT

Diéu 39. Quy djnh trich nhiém vé quén ly viéc sir dung tai sdn, co sé vat
chit, thiét bi trong nha truomg

1. Phé hi€u trudéng, gido vién phuy trich co s¢ vét chét thuc hién va chiju trach
nhiém trude hi¢u trudng ve phan viéc dugc hi¢u truéng phén cong. Tb chirc théng ké
va ban giao co s& vat chat, thiét bi cho td, bd phén, ca nhén bang bién ban quan ly ngay
d4u nam hoc, luru trir cu thé. Cudi nam tai chinh va cudi nim hoc phai thyc hién kiém
ké xéc dinh tinh trang va bdo cao bing vén ban cy thé cho hiéu trudng téng hop, béao
céo cip trén quan ly. Chiu trach nhi¢m vé gia tri ctia tai san d6 trude hiéu trudng néu dé
hu hao, mit mat khong cé 1y do.

2. Moi thanh vién trong nha trudng phai th}_m hién y thire tiét kiém dién, nudc,
gilf gin vé€ sinh chung tai cac phong chirc nang ke ca cac phong lam vi€c hanh chinh.
Khi muon va sir dung cac thiét bi, d6 ding h tro giang day phai c6 ké hoach muon tra
ding noi, ding chd va chju trach nhiém trudc hidu truéng vé nhitmg su ¢ do ban thin
gdy ra.

3. Khéng ty y mang tai san cuia trirong ra khoi truomg khi chura ¢6 su dong ¥ cta
hiéu trudng.

4. Mol ca n}lén, td chirc, bd pha_‘m trong nha trudng phai néu cao tinh thin bao
quan cua c6ng, thi€t bi, co s& vt chat.

5. Tai san, co s& vat chét, thiét bi ciia nha trueong, hiéu trudng giao trach nhiém
quén ly cho cé nhén nao thi ca nhan d6 co trach nhiém quén ly, theo ddi, sir dung ding
muc dich, kiém ké, ban giao dung thoi gian.

CHUONG VII
THI PUA KHEN THUONG VA KY LUAT
Diéu 40. Thanh lap héi dong thi dua khen thwéng

. Hi€u truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong Thi dua khen thudéng hang nim
gom cac thanh phan:
- Truéng ban: Hi¢u trudng.
- Pho trudng ban: Pho hi¢u trudng.
- Thu ky: Thu ky Hoi dong
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- Céc uy vién: TPT Pi, Bi thu chi doan gido vién, cic td trieéng CM, TTVP.
Piéu 41. Quy trinh binh xét thi dua.
1. DBéang ky thi dua

a. Th tru'(mg chuyén mén vén dong tb vién ding ky thi dua va tap hop danh sich
gido vién, nhén vién déng ky thi dua theo mau tir ddu nim hoc ndp vé ban thi dua do
Thu ky hoi ddng tong hop.

b. Hiéu trudng thong qua Hoi nghi vién chirc ddu nim va cam két thurc hién thi
dua trong ndm hoc.

2. Quy trinh binh x¢t thi dua

Thuc hién theo ding luat Thi dua khen thudng va cac van ban huong dén vé cong
tac thi dua khen thudng ciia cap trén dong thoi ap dung bang lugng hoa thi dua cia nha
treong cu thé nhur sau.

a. Dau nam hoc, Hoi dong thi dua nha trudong xay dyng dy thao Bang hugng hoa
thi dua va chuyén dén céc td thao luin, dong gbp y kién va théng nhét.

b. Cubi nim hoc, cac td binh xét thi dua timg k¥, ca nim hoc hodc phong trio
theo quy dinh céc vin ban huéng din hién hanh va tai quy ché nay theo bang lugng hoa
dugce cong khai.

c. Trong qua trinh ty danh gia va danh gia, gép y dong nghiép phai thé hién dugc
tinh thin xay dung, tr phé binh, phé binh, danh gia rd vu diém, khuyét diém cua minh
va dong nghiép, c6 cin cir, minh chimg rd rang, cu thé. Cong khai, minh bach trong
nhan xét danh gié thi dua, danh gia chuin nghé nghiép hiéu trudng, phé hiéu trudng,
gido vién; dénh gia vién chirc.

d. Phé Hi¢u truéng chuy€n mén 1a Pho ban thi dua téng hop hd so thi dua, hd so
danh gia vién chirc cta cac tb, hd so danh gia chuan hi¢u trudng, phé hiéu trudng, gido
vién. Pho ban thi dua c6 nhiém vu theo ddi, tng hop thi dua tir cac b phan giri v€ va
phéi hop véi Thu ky hdi dong chuén bi ndi dung xét thi dua cép trudng trinh higu trudng
dang thoi gian quy dinh.

~e. Hoi déng thi dua nha trudng t6 chirc xét cong khai theo van ban huéng dén
cua cdp trén va quy dinh hién hanh.

f. Hop toan thé HDSP dé cong khai két qua binh xét thi dua cudi nam hoc. Giai
dap thac mac (néu co).

g. Trudng ban thi dua chi dao, hudéng dén c4c bd phén, c4 nhan hoan chinh hé so
thi dua dé ndp v€ cép trén va luu trir theo quy dinh.

Diéu 42. Khen thwéng ddt xuét ddi véi can b, gido vién, nhin vién

Thyec hién theo Quy ché khen thudng Nghi dinh 73/2024/ND-CP nay 30/6/2024
va Quy ché thuc hién ché do tién thuéng dbi véi vién chirc, ngudi lao dong ciia Nha
truong.

Piéu 43. Ky luit can b, gido vién, nhin vién

1. Hiéu trudng ra quyét dinh thanh 18p Hoi df‘?ng ky ludt khi c6 CB,GV,NV vi
pham trong ném tuy thudc vao tinh chat, mirc 46 va doi tugng dé€ co cau thanh phan cua
Hoi dong ky luét.
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2. Can bg, gido vi€n, nhén vién vi pham 01 1in trong nam vé ndi quy, quy ché
chuyén moén, quy che hoat dong don vi va cac quy dinh khac & mirc khong nghiém trong
chua gy thiét hai vé uy tin, tai san, tai chinh va chét lugng hoat dong cia nha truong
duoc lanh dao nha trudmg tryc tiép nhic nhé thi dé ' nghi ghi nhan va xir ly vi pham nhic
nhé 14n déu. Trong ndm cin dua vao dién c4n nhéc khi binh xét thi dua, xép loai vién
chirc, chuén nghé nghiép & mirc dd phi hop va 12 can cir dé xét khen thudng theo Nghi
dinh 73/2024/ND-CP ngiy 30/6/2024 va thu nhip ting thém theo Nghi quyét
27/2025/NQ-HDND ngay 28/8/2025.

3. Can b0, gido vién, nhén vién vi pham quy ché hoat dong don vi, quy che
chuyén moén, quy tic tmg xir su pham dugc t8, Ban chi dao, Ban giam hi¢u hodc cap
trén nhic nhé, 14p bién ban vi pham, néu vi pham nghiém trong cu6i ndgm danh gia xep
loai vién chirc khéng hoan thanh nhi¢m vy, néu ndm tlep theo néu dugc danh gia vién
chirc hoan thanh nhiém vu tr& xudng budc phai tinh giam bién ché theo quy dinh hién
hanh.

4. Cén b, gido vién, nhan vién vi pham quy ché hoat dong don vi va vi pham &
mirc d6 chua gay thiét hai vé chét luong, uy tin, tai san ciia nha trudng nhung dugc t6,
Ban chi dao, lanh dao nha trudng, cép trén 13p bién ban vi pham 03 lin tr& 1én, nha
truong 14p to trinh gii vé UBND Phuong, dé nghi TCCB nganh phén céng cong tic
khac hoic dé nghj tinh giam bién ché theo quy dinh déi véi gido vién, nhan vién hanh
chinh va don phuong chim dirt hop dong lao dong dbi véi vién chirc hop ddng theo NP
111.

5. Cén bo, gido vién nhin vién vi pham phép luit bj co quan chirc ning ra quyét
dinh xtr phat hanh chinh (Tinh Iuén vi pham an toan giao thong), cudi nam khong dua
vao danh sach dé nghi cong nhian LDTT, khong binh xét thi dua céac td chire khac va cin
ctr dé danh gia xép loai vién chirc tuong img.

6. Cac truong hop vi pham quy ché chuyén mén, vi pham luat gido duc va vi
pham phép ludt tir khién trach tré 1€n thi chiu ky ludt theo quy dinh phap luat hién hanh.

7. Céc hinh thirc nhic nho, ky luét ctia can bo, gido vién, nhéan vién 14 cin cir dé
xét khen thudng theo Nghi dinh 73/2024/ND-CP ngay 30/6/2024, thu nhép téng thém
theo Nghi quyét 27/2025/NQ-HDND ngay 28/8/2025 va cudi ndm tai chinh.

Diéu 44. Muc tiéu lrong héa thi dua

1. Lugng héa thi dua nham cu thé héa, chi tlét vé thuc hién Luat thi dua khen
thudng va Nghi dinh, Quyet dinh, huéng dan cia cdp trén, Nghi quyét Hoi nghi Vién
chirc, ngudi lao dong dau nim, cac Quy dinh quan ly, chuyén moén, né nep cia nha
trrdng; 14 sy 4p dung bang lugng héa cic quy dinh quan 1y ctia Nha nuée vé vién chire
va nhén vién, trong d6 c6 quy dinh cia nganh dugc S& Gido duc va Dao tao, UBND
Phudng Thu Diu Mdt chi dao thuc hién.

2. Muc dich ctia Bang lwong héa thi dua dé cho timg cac ca nhan trong don vi nhan
thirc rd vai tro, trach nhiém trong x4y dung tap thé nha truong, khing dinh ca nhan, thuc
hién dan chi, céng bing trong thi dua khen thuéng tir d6 tao ra dong luc thuc ddy thi
dua trong nha truong.

3. Cin clr vao Bang lugng héa dé mdi ca nhén hiu 15 dugc thuc chét nang luec,
phdm chét ctia minh ma trong tdm 14 ning hrc, phim chét dao dirc nghé nghiép, chuyén
mon nghiép vu véi dinh tinh, dinh hrong cu thé dé ca nhan tw danh gia 1am co s cho
tap thé danh gia, cong nhin tir d6 xac dinh cho muc tiéu phén d4u 1én hon trong thoi
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gian téi.

4. Bang lugng hoa nay phén 16n tap trung vio thang kiém chimg néng lyc, pham
chét dao dirc nghé nghiép, chuyén mén nghiép vu va y thirc td chirc trong thuc hién
nhu_an} vu d,uqc giao cua ban thin nén hi€u trudng co thé sir dung két quq lam can c hd
trg dé quyét dinh danh gia phén loai vién chirc cudi ndm, dénh gia chuan nghé nghiép
gido vién hang nam.

Diéu 45. Phin céng theo ddi, tong hop hrgng héa

1. Hoi dbng thi dua - khen thuéng nha trudng phan cong ca nhan phu trach theo
doi, téng hop lwong héa muc ngay gid cong cho Thu ky Hbi déng phu trach theo doi,
ghi chép s sach cu thé va lvu hd so gidy nghi phép, bao cho ca nhan c6 vi pham va ky
x4c nhén (néu co).

2. Hoi dong thi dua - khen thuéng phdi hgp ciing Lanh dao nha truong phén cong
ca nhan phu trach theo déi, téng hop lwong héa muc Quy ché chuyén mén va chit lugng
nhiém vu dugc giao gidng day cuia gido vién cho Ph6 Hiéu truéng chuyén mon phu trach
theo doi, ghi chép, bdo cho ca nhan c¢6 vi pham ky xéc nhén vao sb sach cu thé (néu c0).

3. Hoi dong thi dua - khen thuéng phdi hop ciing Lanh dao nha trudng phén cong
ca nhan phu trach theo déi, tdng hop lugng héa muc Pao dic nghé nghiép, chit lugng
nhiém vu dugc giao cho Thu ky Héi déng phu trach theo dbi, ghi chép, bao cho ca nhin
¢6 vi pham ky xé&c nhén vao sb sach cu thé.

4. Hoi ddng thi dua - khen thudng phdi hop ciing Lanh dao nha trudng phén cong
c4 nhan phu trach theo doi, tong hop lugng hoa, dé xuit tuyén duong hang thang cho
can bd, gido vién nhén vién tich cuc trong hoat ddng nha truéng Pho hi€u truéng phu
trach theo dai, ghi chép, bdo cho cé nhdn dugce khen ky xéc nhin vao sb sach cu thé.

5. Hoi ddng thi dua - khen thuéng phdi hgp cung Léanh dao nha trugng phén cong
ca nhan Phé hi¢u truong cung vdi Thu ky Hoi dong, phu trach CNTT tong hep luong
héa cudi ndm deé Hoi dong t6 chirc binh xét thi dua khen thuong.

Diéu 46. Nhirng tiéu chi khéng ché khi binh xét thi dua.

Khéng dira vao xét thi dua, dé nghi ¢ong nhan LDTT; CSTD va danh gia xép loai
vién chirc tir hoan thanh tét nhiém vu tr& 1én, danh gia chudn tir kha trér 1én doi véi
nhitng trrémg hop sau ddy mic du théa min cac yéu ciu khéc cia tiéu chuin thi dua
thudc cip do khen:

1. D6i véi 1anh dao nha trudng: Bi UBND phudng kiém diém do vi pham quan
Iy (c6 Quyét dinh hoac van ban ky ludt ctia nganh cip trén).

2. Péi véi Ban chap hanh céc doan the Khong dé nghi khen cac cép néu don vi
khong dat mirc d6 Tién tién (Poan), Tién tién (D6i) hodic dé xay ra khiéu kién tap thé
sai quy dinh ho#ic khiéu kién vurot cép.

3. Péi véi t6 khébi, bd phan: Khéng dé nghij khen cép phudng tré 1én néu t6 khédi,
bd phén khong ¢6 ca nhén dat CSTD, chét luong b moén, chat lugng cong viéc khong
dat, dé xay ra khleu kién sai quy dinh hoac khiéu kién vuot cip. C6 td vién, nhén vién
vi pham quy ché xép loai khéng hoan thanh nhiém vu.

4. P6i v6i chi nhiém: C6 hoc sinh b6 hoc khong biét Iy do, khéng c6 bién phép
tham muru védn dong hoc sinh tré lai 16p, thi€u tinh than trach nhiém trong céng tac quan
ly gido duc hoc sinh, thuong xuyén bd sinh hoat chi nhiém, sinh hoat duéi c& khong cé
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ly do, ty 1€ van dong hoc sinh dong BHYT khong dat, dé’ 16p khong nghiém tic, khong
truy bai dau gio bi nhidc nhd tir 3 lan tr¢ 1én (TPTD, nhac nhé va cé ky s6), hodc phu
huynh phan énh: tho o, ti€u cuc, trii ddp hoc sinh.

5. Dbi véi gido vién dimg 16p: b6 tiét khong c6 1y do; bé hop Hoi dong sur pham,
cac cudc hop toan thé, bo hop t6 hodc doan theé (Poan TN, k€ ca chi doan gido vién hoic
bé hop gitra chirng khong xin phép, khong dugc s dong y ciia ngudi chu tri bubi hop,
bo sinh hoat c}u’nh tri tdp trung; c6 dinh kién, tri déap hoc sinh, !(iém tra, cho dié~m khong
ding thyc chat niang lyc ngudi hoc, khdng ki€ém tra ty cho di€m, day chdm tré chuong
trinh nhung khong bao cao chuyén mén, bo 16p giira gié day lam viéc ri€éng, st dung
dién thoai trén 16p.

] 6. Dbi véi td truéng, td phé va trong dirong: ngoai vi pham nhu cac ca nhéan khac
n€u c6 can b, gido vién, nhan vién trong t6 vi pham dén murc bi ca nhan phu trach theo
ddi quy ché 18p bi€n ban tré 1én nhung khong phat hién trong quéan ly ciing khoéng dugc
x¢ét khen thudng céap thanh pho tré 1én.

7. Dbi v6i nhan vién: vi pham ky luat lao dong, bo 1 budi lam viéc hoic hoi hop
khong ly do &nh hudng dén hoat dong cua nha truong

8. Can bd cip td, truéng phé doan thé va ca nhan giso vién khong dura thong tin
v€ 10 chuc, k€ hoach, hoat dong va tai nguyén bai giang, thao giang dugc danh gia c6
chat hrgng 1€n trang web truong 01 1an / ndm hoc.

Piéu 47. Noi dung hrgng héa thi dua (Phu luc- Bang lwgng héa thi dua)
CHUONG VIII
GIAI QUYET PON THU KHIEU NAI TO CAO
Piéu 48. Trach nhiém ciia Hiu trwéng

1. Chi dao cac bd phén c6 lién quan trong viéc giai quyét don thu khiéu nai, tb
céo.

2. Giai quyét khiéu nai, td cdo theo ding thim quyén, theo quy dinh cua luat
khiéu nai, to cédo.

3. Chiu trach nhiém truéc UBND Phudng va S& GDDT vé tinh trang khiéu nai,
t0 cao vugt cap, to cdo kéo dai (c6 danh, dia chi xac thuc va ndi dung cu thé).

4. Phéi hop céc co quan c6 thdm quyén giai quyét khiéu nai, t6 cdo lién quan dén
ca nhén, hoc sinh, gido vién cua truong.

5. Thyc hién day du, nghiém tic cac két lun cia céc clp c6 thdm quyén vé giai
quyé¢t don thu khicu nai, t0 céo.

Diéu 49. Trach nhiém ciia cac thanh vién khac

1. Cép ty Chi bo chi dao Ban giam hiéu nha truong dé nim bét théng tin, tim tu
nguyén vong cia can by, gido vién, nhan vién.

2. Cac tb truéng chuyén moén cé trach nhiém tim hiéu, giai quyét cac sy viée co
lién quan dén thanh vién t6 minh va chiu trach nhi€ém trudce hiéu trudng ve tinh xéac thuc
thong tin do.

3. Téng phu gréch Doi, gido vién chil nhi€ém, chiu trach nhiém nim bt thong tin hoc
sinh vi pham, d€ xuat v6i hi€u trudng bi€n phap, hinh thirc xir ly theo vén ban hi€én hanh.
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CHUONG IX
CAC QUY DPINH KHAC
Diéu 50. Giai quyét ché do
1. Ché d6 tham quan, hoc tép

a. CB, GV, NV di hoc tép dai ngay theo diéu dong cia cép trén duge hudng luong
va phu cép theo huéng din cia cép trén.

b. Nha trudong t6 chirc tham quan du lich cho CB, GV, NV tu ngudn kinh phi tu
dong gbp hodc nguon khac hop phép trong nim thi ché 46 CB, GV, NV dugc hudng
nhu sau:

- Nha truong hd trg kinh phi chuyén di ciia m&i ngudi tity thude vao ngudn kinh
phi hgp phép (néu co).

- Nhimg CB, GV, NV khong dang ky tham gia thi khong dugc chi phén kinh phi

2. Ché @6 khi vé nghi huu

a. Nha truong chi dong xay dung ké hoach t4 chirc chia tay tir kinh phi van déng
toan thé CB, GV, NV cung dong gép tham gia.

b. Pugc nha trudmg mai dy cac ngay 1 ky niém 20/11, khai giang, tbng két hang
ndm va céc su kién khac cia trudng.

3. Ché d6 nghi ém, viéc riéng, nghi hé vé tham gia dinh

a. Cén by, gido vién nhén vién nghi dm dugc nha trudng bd tri nghi toi da khong
qua 3 ngay, néu m dau phai diéu tri 1au ngay (3 ngay tré 1én) phai ban giao chuyén
mon cho té va phai c6 diy du thu tuc huéng BHXH, giay cho nghi cua bac si, lam don
xin nghi giri UBND Phudng cip phép.

b. CB, GV, NV nghi ¢6 vi¢c ri€ng can béo céo cu thé tinh chét cong viéc dé hiéu
truéng xem xét, gidi quyét va phai lam don, bao céo td truromg chuyén mén dé bb tri day
thay, lam thay. Cé nhan nghi viéc riéng truc tiép bao céo va giri gidy phép t6i hidu truéng
trude 01 (mot) ngdy va dugc sy chép thuén ciia higu truéng moi duge nghi. Hiéu truéng
duyét gidy phep chuyén cho Vin thu sao y giri cho T truéng dé theo doi gian nghi, sb
14n nghi trong nam ciia td vién.

c. Can by, gido vi€n, nhan vién nghi do c6 cong viéc dot xuét. Cém dién thoai bao
cho hi¢u trudng, Tb truéng chuyén mon. Nha truong khong giai quyét xin nghi, xin dén
tré bing tin nhén.

4. Ché d6 cong tac phi

a. Ché d6 cong tac phi duoc thanh toan theo quy dinh hién hanh cho can bg, gido
vién, nhén vién theo quy dinh, céc ca nhén c6 trach nhiém cung cédp day du hoa don,
chung tur, thd tuc hop 1€ d€ quy¢t toan.

b. Nha trudng thanh toan tién xe trong trudng hop can b, gido vién di giai quyét
cdng viéc ciia nha trudong theo quyet dinh cua hi¢u trudng.

5. Ché @6 mimg, tham héi, cung viéng: Thuc hién theo quy ché ciia Chi bd (dbi
véi dang vién) va tir nguon dong gop cua cén b, gido vién, nhan vién nha trudng.

6. Ché d nghi phép: thuc hién theo quy dinh hién hanh.
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CHUONG X
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 51. Hiéu lyc ban hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngy ky sau khi c6 su théng nhét ctia da s6 thanh vién
trong H6i dong su pham nha trudng.

Quy ché nay 14 mét trong nhimg cin cir dé theo doi viée thuc hién nhiém vy, rén
luyén gido duc y thic trach nhiém, binh xét thi dua va 1a cén clr 4€ danh gia, xep loai
vién chirc hang quy, hang nam doi voi doi ngii vién chirc, ngudi lao dong tai nha trudng.

Piéu 52. Trach nhiém gidm sit qua trinh thyc hién

Tb trudng chuyén mon, td trudng vin phong chiu trach nhiém kiém tra, giam sat
viéc thuc hién Quy ché trong pham vi to, bo phan dugc phén cong.

Céc cé nhan trong nha trudng c6 trach nhiém thyc hién nghiém tiic Quy ché va
phan 4nh kip thoi nhitng khoé khin, bat cap trong qua trinh thyue hién.

Hiéu trudng td chirc dénh gia dinh ky viéc thuc hién Quy ché, tong hop két qua
lam cén cir diéu chinh, b0 sung hang nam.






