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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwong THCS TT Viin Giang
Nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG THCS TT VAN GIANG

Cin ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT cua B truong Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh ngay 15 thang 9 nim 2020 vé viéc ban hanh Diéu ¢ truong Trung hoc co so,
truong trung hoc phé thong va trudng pho théng cé nhiéu cap hoc;

Can ctr thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ciia bdo GD&DT vé viée
Hudéng dan thyc hién dan chi trong hoat dong cua co so giao duc cong 1ap.

Cin ¢t tinh hinh thuc té cta nha truong,

QUYET PINH:
Picu 1.Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua can bo, gido vién,
nhan vién truong THCS TT Van Giang.

Piéu 2.Toan thé 92’1n b0, gido vién, nhan vién truong THCS TT Van Giang chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GDDPT (B/c);

- Nhu Diéu 2(thuc hién);

- Luu: VT, (Da ky)

Vil Van Thanh



PHONG GD-BT VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TT VAN GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
NAM HQC 2021-2022

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 80 /OP-THCS, ngay 24 thang 8 ndm 2021 ciia Hiéu trudng
Truong THCS TT Van Giang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh viéc thuc hién nguyén tic lam viéc ké tir nim hoc 2021-
2022.

Doi tuong ap dung gdm tat ca can bo, gido vién, nhan vién truong THCS TT Vin
Giang.

Piéu 2. Muc dich

Cu thé hoa Diéu I¢ nha truong, cac quy dinh vé trach nhiém, quyén han, chirc ndng
cua lanh dao nha trudong, cac bd phan chuyén mon, ciia moéi cén bo, gido vién, nhan vién

trong trurong theo qui dinh cua Phap luat.

Quy dinh mo6i quan h¢ cong tac gitra nha truong véi cac cap lanh dao, gitta Hi¢u

truong (HT) voi Hoi dong truong, cac to chire doan thé, xa hoi trong trudng.
Chuong 11
CHE PQ TRACH NHIEM
Piéu 3. Ché d6 trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng
1. Xay dung, to chitc bd may nha trudng;

2. Thuc hién dung nguyén tic tap trung dan chi trong quan 1y nha truong, phat huy

vai tro cua tung ca nhan, phoi hop chat ché vaoi cac co quan, to6 chuc, don vi va véi



dia phuong trong to chirc cac hoat dong ctia nha trudng; thuc hién cac Nghi quyét
ctia Chi bd, Quyét nghi ciia Hoi dong trudng theo quy dinh;

Xay dung ké hoach va to chtrc thue hién nhiém vy nam hoc;

Quan 1y gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hi¢n cong tac khen thuong, ki luat ddi
vai gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chuc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4ac nhéan hoc ba va quyét dinh khen thuéng,
ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao;

Quan 1y tai chinh, tai san cta nha trudng;

Thuc hién cac ché @ chinh sich ctia Nha nuéc dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thuc hi€n cong tac xa hdi hoa gido duc ctia nha trudng;

T6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trudng hoc, Quy ché lam viéc, Quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khac cua Nganh va ctia Nha nudc;

Thuc hién cac nhiém vu do Trudng phong Gido duc- PBao tao phan cong, chiu trach

nhiém trudce cap trén vé toan bd cac hoat dong ctia nha truong.

Picu 4. Ché d trach nhiém va quyén han ciia ph6 Hiéu truéng

1.

Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu trudng
phan cong;

Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc dugc giao;

Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cta nha truong khi duge Hiéu truong uy

quyén.

Pho Hiéu truéng don vi c6 trach nhiém:

4.1. Chéap hanh sy chi dao, phan cong cong tac ctia Hiéu truong;

4.2.Chi dao, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cong vi¢c trong cac linh vuc, nhiém
vu dugc phan cong phu trach;

4.3.Phan cdng cong tac va danh gia két qua thuc hién nhiém vu ddi véi cac bo phan

va can b, vién chirc dugc phan cong phu trach;



4.4 Ky thay Hiéu truong cac van ban trong linh vuc dugc phan cong phu trach va

céc van ban khéc theo uy quyén cua Hiéu trudng;

4.5. Trudng hop ving mit trong gid 1am viée thi phai bao cdo Hiéu trudng;

4.6.Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng giao.
5.Phé Hiéu trudng phai bao céo Hiéu trudng nhitng van dé sau:

5.1.Nhitng van dé phap luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké hoach

cong tac cua don vi hodc mai phat sinh, nhay cam, quan trong khac trong qué trinh

thuc hién cac nhiém vu duoc giao;

5.2.Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh noi dung, thoi han cac cong

viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac cia don vi thudc linh vuc duoc

phan cong phu trach;

5.3.Nhitng van dé khac khi Pho hiéu truong thiy can thiét hoic theo yéu cau cia

Hi¢u trudng.

Piéu 5. Phin cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truwéng, phé Hiéu truwéng

Noi dung nay dugc qui dinh tai Quyét dinh phan cong nhiém vu lanh dao, quan 1y
don vi cua hiéu truong, pho hiéu truong.

Piéu 6. T6 chuyén mén

Tat ca gido vién bd mon, can bo quan 1y, thu vién, thiét bi, Téng phu trach dugc td
chtrc thanh céc to chuyén mon;

MBJi t6 chuyén mén cé to trudng, t6 pho do Hiéu truong bd nhiém va giao nhiém vu
vao dau nam hoc, chiu sy quan 1y chi dao ctua Hiéu trudng.

T chuyén mon c6 nhitng nhi¢m vu sau:

— Xay dung ké hoach hoat dong chung cia to, huéng dan xay dung va quan 1y ké
hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh mon hoc cua
B6 Gido duc va Pao tao va ké hoach nam hoc ctia nha truong;

— T6 chuc bodi dudng chuyén mon va nghiép vu su pham cho gido vién trong to;
tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién cua to theo cac quy dinh ctia Bo Gido duc va
bao tao;

— bé xuat khen thuong, ky luat doi vai gido vién.



— Thuc hién cac nhiém vu thudc linh vyc chuyén mon ctia nha truong.
Diéu 7. Nhan vién van phong

GoOm vién chuc lam cong tac van thu — thu qui, ké toan, nhan vién thiét bi-thi

nghiém

Nhiém vu cua nhan vién van phong: Chiu trach nhiém cac cong viéc hanh chanh,

quan tri, hau can, hd tro, phuc vu cho céac hoat dong trong truong.

Phan cong cong viéc cu thé cho timg thanh vién: theo quyét dinh phan cong cia

hiéu truéng bang van ban riéng.

Pieu 8. Trach nhiém chung cia can bo, vién chirc:

1.

Chép hanh su chi dao, hudéng dan, phan cong cong tac ciia cap trén; chiu trach
nhi€ém cé nhan trudc phéap ludt va trude Lanh dao truong vé tién do, chét luong,

hiéu qua thuc hién cac cong viéc dugc giao;

Chu dong thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong theo ding trinh ty, thu tuc, thoi
han ban hanh vin ban, quy trinh giai quyét cong viéc;

Phéi hop véi can bo, vién chitc khac ¢o lién quan dé giai quyét céng viée; bao cao
Lanh dao trudng cac van dé vuot qua thim quyén hodc con cé ¥ kién khac nhau;
Nghién ctru, dé xuat cac bién phap nang cao chat lugng, hiéu qua thuc hién nhiém
vu dugc giao;

Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cua phap luat hién hanh, ndi quy, quy ché cua
don vi va su chi dao cua lanh dao truong;

Thudng xuyén hoc tap, nghién ctru dé nang cao trinh d6 nghiép vu chuyén mon,
trau doi phﬁm chét chinh trj, dao duc;

Chép hanh ché d6 thong tin, bao cao; quan 1y, luu giir hd so cong viée; quan 1y va
su dung tai san, phuong ti€n, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo quy dinh;
Truong hop ving mat trong gid 1am viéc thi phai bao céo va duge sy dong ¥ cia
lanh dao don vi;

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém cua can bo, vién chuc theo quy

dinh cua phap luat va cia don vi.

Dieu 9. Ché dj trach nhiém, quyén han cua giao vién



1. Gido vién bd mon c6 nhitng nhi€ém vu sau day:

— Day hoc va gigo duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc (Pinh muc sd tiét day theo
quy dinh); soan bai (theo quy dinh) day thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy
dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba day du, 1én 16p ding gio, quan 1y hoc sinh trong cac hoat

dong gido duc do nha truong t6 chirc, tham gia cac hoat dong cua td chuyén mén;
— Tham gia cong tac pho cép gido duc trén dia ban;

— Rén luyén dao duc, hoc nang chuan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao
chét luong, hiéu qua giang day va gido duc (Thong qua BDTX, tap huin cac chuyén dé,

nghién ctru tai liéu khoa hoc...)

— Thyc hién Diéu 1& nha trudng; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truong, chiu su kiém

tra cua Hi¢u trudng va cac cap quan ly gido duc;

— Gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau truéc hoc sinh, thuong
yéu, ton trong hoc sinh, do1 xr cong bang vé1 hoce sinh, bdo vé cac quyén va loi ich chinh

dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& déng nghiép;

— Phéi hop véi gido vién chii nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, Do6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh trong day

hoc va gido duc hoc sinh.
— Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh ctua phép luat.

2. Gido vién chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh nhu vira néu, con c6 nhiing

nhiém vu sau day:

— Thuong xuyén lién hé voi gia dinh hoc sinh; tim hiéu va nim viing hoc sinh trong
16p vé moi mit dé co bién phap td chire gido duc sat ddi tuong, nham thuc déy su tién bd
cua ca l6p;

— Cong tac chit ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido vién bd
mon, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh,
cac to chirc x4 hoi co lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh ciia 16p
minh chu nhiém;

— Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé nghi khen

thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai kiém tra



lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi

vao s6 diém 16p va hoc ba hoc sinh theo qui dinh;

— Béo cdo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong (bang vin
ban).

3.Giao vién lam cong tac Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh 1a gido vién duogc
bo1 dudng vé cong tdc Poan thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, c6 nhiém vu t6 chiic cac

hoat dong ctia Poan & nha trudong va tham gia cac hoat dong voi dia phuong.

4.Giao vién lam tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh 1a gido vién
THCS duoc bdi dudng vé cong tac Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, ¢6 nhiém vu
t6 chirc cac hoat dong cua Poi ¢ nha trudng va phdi hop hoat dong véi dia phuwong. Chu
dong t6 chuc thuc hién cac hoat dong GDNGLL, thuc hién phong trao xay dung truong
hoc hanh phuc, xay dung van héa truong hoc.Co trach nhiém bao cao thuong ki hodc dot
xuét tinh hinh cua lién d6i vé BGH.

5. Gido vién c6 nhirng quyén sau day:
— Pugc nha truong tao dicu kién dé giang day va giao duc hoc sinh;

— Puoc huong moi quyén loi vé vt chét, tinh than va duoc cham soc, bao vé strc khoé
theo cac ché do, chinh sach quy dinh ddi v6i nha gido;

— Puogc truc tiép hodc thong qua cac doan thé trong truong dé tham gia quan 1y nha
truong;

— Pugc hudng lwong va phu cap (néu c6) khi duge ctr di hoc dé dio tao nang cao trinh
dd chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh hién hanh;

— Pugc hop dong thinh giang tai cac trudng va co s gido duc khac néu duoc sy dong
y cua Hi¢u truong .

— Pugc bao vé nhan pham, danh du;

— Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luét.

6. Gido vién chu nhiém ngoai cic quyén nhu vira néu, con cé nhitng quyén sau day:

—DPuogc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p minh;

— Puoc du cac cudc hop ciia Hoi dong khen thudng va Hoi dong ky luat khi giai quyét

nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh cua 16p minh;



—DPuogc du cac 16p boi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém;

— Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;

— Pugc giam gid 1én 16p hang tudn theo quy dinh khi 1am chu nhiém 16p.

Pi¢u 10. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc

1.

Hanh vi, ngdbn nglr g xur cua Hiéu truéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhan vién
phai mau muc, c6 tac dung gido duc ddi vai hoc sinh.

Trang phuc cta Hiéu trudng, pho Hiéu truong, gido vién, nhan vién phai chinh té,
phti hop véi hoat dong su pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cia
vién chitc Nha nude va Quy ché van héa cong so. Pén truong hay 1én 16p khong

mac quan jean, 4o thun, quan 4o ngu hodc quan qué bd, 4o hd nguc ho vai...

Piéu 11. Cac hanh vi Hi¢u truwéng, phé Hiéu truwdng, gido vién, nhan vién khong

dugc lam

1.

Khong lgi dung chirc vu, quyén han dé thuc hién hanh vi tréi phap luat, 1am trai quy

ché, quy dinh; khong gay kho khin, phién ha dbi v6i nguoi hoc va nhan dan.

Khong gian 1an trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; thiéu trung thuc trong nghién ciru
Khoa hoc; gian l1an trong danh gia két qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh.

Khéng tra dap, chén ép va c6 thai d6 thién vi, phan biét d6i xtr, thanh kién nguoi
hoc; khong tiép tay, bao che cho nhitng hanh vi tiéu cuc trong giang day, hoc tap,

rén luyén ctia ngudi hoc va dong nghiép.

Khong xadm pham than thé, xtic pham danh du, nhan phﬁm cua nguoi hoc, déng
nghiép, ngudi khac. Khong 1am anh huéng dén cong viée, sinh hoat cua dong
nghiép va nguoi khac.

Khong ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién, khong t6 chuc day thém, hoc thém
trai voi quy dinh.

Khéng hut thude 14 trong khuon vién trudng, khong udng ruou, bia trong cong s,
trong ngay lam viéc va budi trua ctia ngay lam viéc;

Khong st dung dién thoai di dong va lam vi¢c riéng trong cac cudc hop, trong khi
1én 16p, hoc tap, coi thi, chdm thi; néu can thiét phai xin phép chu tri dé ra ngoai

nghe...Trong sinh hoat hoi hop may dién thoai phai dé & ché d¢ rung;



8. Khéng giy bé phai, cuc bd dia phuwong, 1am mét doan két trong tap thé va trong sinh

hoat tai cong dong.

9. Khéng xuyén tac ndi dung gido duc. Khong dugce st dung buc giang lam noi tuyén
truyén, phd bién nhimng ndi dung trai vi quan diém, chinh sach cia Pang va Nha

nuoc.

10.Khong tron tranh trach nhiém, thoi thac nhiém vu, tu y bo viéc; khong di tré vé
som, bo gio, bo budi day, cat xén, don ¢ép chuong trinh, vi pham quy ché chuyén

moOn lam anh huong dén ky cuong, né nép ctia nha truong.

11.Khong t6 chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén t&€ nan xa hdi nhu : co bac,
mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; khong sur dung, luu gitt, truyén ba van hoa pham

dbi truy, doc hai.
Pi¢u 12. Phan cong nhiém vu cu thé cho cac c4 nhan, bd phan
Noi dung nay duoc qui dinh tai quyét dinh cua hiéu trudong vé phan cong nhiém vu cho
t6 trudng va gido vién.
Chuong II1
CAC MOI QUAN HE
Picu 13. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh sy lanh dao cta Chi bo Pang theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién;
Chi bo Pang lanh dao nha trudng va cac to chirc Poan thé trong trudng bang quan diém,

chu truong, nghi quyét.
Pi¢u 14. Quan h¢ gitra HT v6i Hoi dong truong

Hiéu truong nha truong cé trach nhiém thuc hién cic quyét nghi cua Hoi dong

truong vé nhitng ndi dung:

— Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach va phuong hudng phat

trién cua nha truong;

— Quyét nghi vé quy ché hoic stra doi, bd sung quy ché t6 chirc va hoat dong cua

nha trudng dé trinh cdp c6 thaim quyén phé duyét;

— Quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha truong;



— Gi1am sat viéc thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dé)ng truong, viéc thuc hién quy
ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha truong; giam sat cac hoat dong cia nha truong.

Piéu 15. Quan hé véi cac td chirc Poan thé trong nha trudong

Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong 14 quan hé phdi hop va lién tich.

Cac hoat dong xa hoi, tinh nghia hoac hiéu hy, cac sinh hoat tap thé khac do CPCS
chu tri dam trach. Ngoai ra CDCS con phdi hop dé t6 chirc thyc hién c6 hiéu qua phong
trao thi dua, cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra dé tién hanh théo luan,
dong gop bd sung hoan thién dé di dén thdng nhat cac ndi dung hoat dong ctia nha trudng.

Thanh phan trong hoi nghi Lién tich cua trudng bao gom: Bi thu chi bd Pang, Hiéu
truong, pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién, Téng phu trach
Po6i Thiéu nién. Lién tich md rong tiy vao ndi dung cong viéc ma co thém cac T6 truong
CM, Cong doan; cap uy chi by, BCH CDCS, BCH Chi doan TN.

Truong ban thanh tra nhan dan dugc moi du hop cac cude hop lién tich, hop cac hoi
ddng tu van.

Piéu 16. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hgc sinh

Chép hanh nghiém tic sy 1anh dao, chi dao cia Huyén Uy, UBND Huy¢én, Truéng
phong Gido duc- Pao tao, cua Thuong vu Pang ty, UBND thi trin va cua cac co quan nha
nudc cAp trén vé tit ca cic mit cong tic cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai
quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phdi hop véi Hoi dong gido duc, Hoi Khuyén hoc thi trin, véi Ban dai
dién cha me hoc sinh trudong dé théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc
gilta gia dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd trg hoat dong
gido duc cua nha truong.

Pi¢u 17. Quan hé véi Ban lién lac Cuu gido vién — cuu hoc sinh truong

Duy tri tot mdi quan hé truyén théng véi cac nha gido, hoc sinh dd timg tham gia

giang day va hoc tap tai truong THCS TT Van Giang.
Chuong IV
NGUYEN TAC, CHE PQ HQI HQP, LAM VIEC, THONG TIN, BAO CAO



Piéu 18. Nguyén tic lam viéc

Nha trudong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, thiéu s phuc ting da sd,

cap dudi phuc ting cip trén.

Thuc hién ché do tha truong trong quan 1y, diéu hanh nha truong va cac to. Pho

hiéu truong duoc ky thay hiéu truong theo linh vuc dugc phan cong,

Nhitng nguoi ding dau trong nha trudng gém: Bi thu chi bo Pang, Hiéu trudng,
Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh nién; ngudi dimg dau phai chiu trach nhiém lién

d6i khi cap dudi cia minh c6 hanh vi tiéu cuc, vi pham quy ché chuyén mon.
Piéu 19. Ché dj hoi hop

— Hé1 nghi can bg, vién chirc (CB-VC) dé xay dung ké hoach thuc hién nhiém nam

hoc dugce to chire vao dau nim hoc.

— Hoi dong truong hop 03 1an/nim

— Hop HDSP mdi thang 01 1an (vao tuin dau cta thang).

— T6 chuyén mén : sinh hoatvao tuan 1 va 3 cua thang (khi can thi t6 chtrc hop thém
budi)

— Hop Céng doan: sinh hoat vao tudn 2 cta thang

— Hoi nghi lién tich 01 1an/ thang (trudc khi hop HDSP) va hop dot xuat khi can
thiét.

— Hoi dong thi dua khen thuéng hop vao dau nam, cudi hoc ky I va cudi nim hoc.

— Thuong tryc HO1 déng thi dua khen thuéng hop xem xét viéc xép loai cac dot thi

dua theo ké hoach ctia don vi.
— Cac hoi dong khac do Hiéu trudng triéu tap khi can thiét.

— Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai quyét

nhiing cong viéc cap bach ciia trudng thi khong nam trong quy dinh cua diéu nay.

— Nha trudng tao diéu kién dé cac doan thé c6 thdi gian sinh hoat phu hop véi didu

kién cong tac cuia don vi.

Piéu 20. Thoi gian 1am viéc



1. Gido vién lam viéc theo Thoi khoa biéu va sy phan cong cua lanh dao nha truong,
t6 chuyén mén; Dinh muc tiét day, kiém nhiém theo quy dinh ciia nha nuéc. Riéng

hop CB-VC, sinh hoat chuyén mon lam viéc theo gio hanh chinh (8 gio/ngay).

2. Ngoai viéc giang day GV con tham gia cac hoat dong khac do nha truong hodc to
chuyén mon t6 chirc.

3. Thoi gian lam viéc ctia nha trudng hang ngay 8 gid/ngay, 40 gid/tuan ddi voi can
bd va nhan vién. Budi sang tir 7gid; budi chiéuttr 13gid 30.

4. Toan thé CB-GV-NV phai bao dam gio gidc 1én 16p va lam viéc ciing nhu hoi hop
sinh hoat; nghi day, nghi héi hop hoac nghi lam viéc phai c6 don xin phép Hiéu
trudng, truong hop dot xuat co thé goi dién.

5. Riéng gido vién chu nhiém c6 ké hoach kiém tra né nép sinh hoat tu quan 15 phut
dau gio cua 16p cht nhiém moi tudn it nhat 2 1an.

6. Can b, gido vién, nhan vién di cong tac phai dugc Hiéu trudng cap gidy di duong
hodc cong vu 1énh. Khi vé phai bao cdo lai cac ndi dung da tiép thu va dé xuét giai

phap thuc hién.

7. Tb truong (CM, VP) chiu trach nhiém quan 1y ngay gid cong cua cac thanh vién
trong t0 va bao cdo cham cong dinh ky cho HT vao cudi thang. Bang chdm cong

phai kém theo don xin phép duogc sy thdng nhét cua td, lanh dao trudng trude do.
Picu 21. Giai quyét khiéu nai, to cdo va tiép cong dan
1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:
— Trudng khong tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong co dia chi
rd rang.
— Trudng tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh coéng khai trong cudc hop.

— Nguoi muon khiéu nai, t0 cdo co thé truc ti€p gdp nguoi dimg dau dé yéu cau giai
quyét; dé nghi Cong doan t6 churc doi thoai hodc giri don khi€u nai, t6 cdo dén Ban thanh

tra nhan dan cua truong.
2. Tiép cong dan
— Pia diém tiép dan tai phong céng doan nha truong.

— Nguoi tiép déan 1a 1anh dao nha truong theo lich tryc hang tudn.



— Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot qua tham quyén.

— Can bo truc viée tiép dan ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao
s tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 22. Thong tin, bio cio.

1. Ché d6 thong tin, bao cdo.

Moi CC-VC trong co quan c6 trdch nhiém bédo cdo tinh hinh cong tic do minh phu
trach theo dinh ky hay dot xuat véi thi truong don vi. Khi béo cdo phai dam bao cac yéu
td : dﬁy du no1 dung theo yéu cAu, chinh xéc, trung thue, kip thoi, chat luong.

2. Cac loai bao cdo phai thuc hién:

2.1.Bao cao dinh ky hang thang:

+ GVCN bao cao tinh hinh HS, 16p CN cho HT, thuc hién vao ngay 25 hang thang.
Vén thu 1a ngudi nhan bao cdo va xu ly thong tin giup HT.

+ T6 tredng chuyén mon, VP, Cong doan, Poan doi va cac b phan khac.... bao
cdo tinh hinh thuc hién cac nhi€ém vu cong tac theo qui dinh cia GV, NV trong t6 cho HT
vao ngay 25 hang thang. PHT CM la nguoi nhan bao cao thuc hién nhiém vu cia TTCM
va giup HT xur 1y thong tin.

2.2. CBVC bao cio két qua cong tac duge giao khac; két qua cac hoat dong gido
duc; cong tac dot xuit, bao cdo theo qui, bdo cao so két, téng két hoc ky, nam hoc thuc
hién theo ké hoach cong tac nha trudng, t6; viéc bao céo dugc thuc hién ngay sau khi két
thiic cong viéc.

2.3.CBVC bdao c4o vé tinh hinh tai chinh, tai san, phuong tién lam viéc duogc giao
theo ké hoach, thong bao cua don vi.

2.4.CB-VC Béo céo ty danh gia két qua cong tac, chuan nghé nghiép theo qui dinh
ctia BO GD-DT, Bo Noi vu va két qua thi dua vao cudi mdi hoc ky, mdi dot thi dua.

3. Cac hinh thuc, phuong tién truyén dat va tiép nhan thong tin trong don vi:

3.1. Lich cong tdc nam, thang duogc cong khai tai Website don vi, bang tin dugc
cong khai taiVan phong truong.

3.2. Két luan cua lanh dao truong tai hoi nghi, sinh hoat, hdi hop, hdi y.



3.3. Céac quyét dinh cua ldnh dao nha trudng bang 16i hoic bang vin ban quan 1y
hanh chinh.

3.4. Thong qua no6i chuyén dudi co va cac hoat dong gido duc.

3.5. Qua tin nhén diéu hanh SMS do vn.edu cung cap, qua hop thu dién tir c& nhan,
qua zalo.

3.6. Cong vian duogc chuyén cho CBVC qua mail chung, mail ca nhan va zalo céng
viéc.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 23. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay dugc thong nhit thyc hién nghiém tic trong toan thé can b, giao vién,
nhan vién cua truong.

Té trudong chuyén mon, vin phong cé trach nhiém trién khai quan triét va thuong
xuyén nhac nhd timg thanh vién cua to viée chip hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chap hanh, thyc hién dang quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh gia
chuan nghé nghiép, phan loai can bd, gido vién, nhan vién cudi nim va trong binh xét
thanh tich thi dua, khen thuong hang nam. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh
chat, mtrc d6 sé& bi dé nghi xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché da dugc Hoi dong truong va Hoi nghi CB-VC thong qua. Nhitng thay doi,
bd sung, diéu chinh (néu c¢6) chi duoc tién hanh trong Hoi nghi CB-VC c¢6 sy tham gia it
nhat 2/3 s can b, vién chirc ctia nha truong.

Piéu 24. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Hiéu trudong ky quyét dinh ban hanh./.



