3. Trong gi® 1am viéc, gi4o vién phai c6 mit tai vi tri 1am viéc va dam bao thyc hién dung
nhiém vu giang day va gi4do duc dugc phén cong; khong lam viéc riéng. Khong sir dung

dién thoai di ddng trong gio day, gio hop, sinh hoat chuyén mon.

Chuwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Pidu 23. Quan Iy viin ban, hd so, tai lidu va thi tuc trinh gidi quyét cong viéc

Céng tac quan ly van ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét vin ban hanh
chinh dugc quy dinh tai quy trinh lam viéc va giai quyét thi tuc hanh chinh ciia trudng.
Diéu 24. ThAm quyén ky vin ban ciia Hiéu truéng, Pho hiéu trudng
1. Hiéu trudng ky tét ca cac vin ban cia trudng ban hanh.
2. Phé hiéu truéng ky thay Hiéu trudong khi dugc Hiéu truéng uy quyén va cic vin ban
thudc linh virc dugce phén cong phu trach.
Piéu 25. Trach nhiém ciia B6 phin Vin phong trong viéc ban hanh vin ban
1. Van thu chiu trach nhiém tiép nhén, trinh duyét, ding ky moi vin ban di va dén.
2. Té trudng Van phong chiu trach nhiém kiém tra viéc phat hanh va chuyén phat vin
ban di va dén.

: Cimomg VI ‘
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Diéu 26. Cic loai ké hoach cdng tic
1. K& hoach cbng tac nim
a) Cén c vao Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc ca"xp THCS cta Phong GD&DT
quén, Hiéu trudng lap du thao K& hoach cong tac nim hoc ciia trudng. Du thao ndy dirgc
lién tich trudng tham gia déng gép ¥ kién, théng nhét cac chi tiéu truéce khi trinh cho
Phong GD&DT duyét.
b) Sau khi K& hoach nim hoc cia truong duoc Phong GD&DT duyét, Hiéu truéng tb
chirc trién khai dén toan thé céng chirc, vién chitc va théng qua trudc Hbi nghi cén bd,

cdng chirc hang nam.



