UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY BON Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Sé:/4% /QD-THCSLQD Long Bién, ngayf). thdngfp nim 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia trudmg THCS Lé Quy Pon
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Cén cir Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phii vé
tuyén dung, si dung va quan Iy vién chirc,
Cdn cir Thong tu lién tich s6 08/2005/TTLT-BNV- BTC ngay 05/1/2005

cua By Noi vy, Bé Tai chinh vé viéc Hudng dan thuc hién ché dg tra luong lam
viée vao ban dém, lam thém gio doi voi cdn bg, cong chirc, vién chitc;

Cin civ Thong tu lién tich s6 07/2013/TTLT- BGDDT-BNV-BTC ngay
08/3/2013 cua B¢ GD&DT, Bé Ngi vu, BG Tai chinh vé viéc Huong dén thuc
hién ché dj tra luong day thém déi v6i nha gido trong cdc co s¢ gido duc cong
ldp;

Can cit Quyét dinh s6 522/QD-UBND ngay 25/1/2017 ciia UBND thénh
pho Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy tdc mg xik ciia cdn bj, cong chike, vién chike,
nguoi lao djng trong cdc co quan thugc thanh phé Ha Ngi;

Can cur Quyet dinh 56 1 665/0D-UBND ngay 10/3/2017 cua UBND thanh
pho Ha Néi vé viéc ban hanh Quy tdc mg xit noi cong cong trén dia ban thanh
phé Ha Noi;

Can cuw Thong tu 06/20]9/TT BGD DT ngay 12/4/2019 cua Bo GD&DT
ngay 12/4/2019 cua B GD&DT vé Quy dinh Quy tdc 1ing xi trong co s¢ gido
duc mam non, co s6 gido duc phé théng, co sé gido duc thwong xuyén;

Cén cir Thong tur 56 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2023 ban hanh Diéu
lé truomg THCS, THPT va rmong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cu Quyet dinh s6 14/201 7/OD-UBND ngay 13/4/2017 cua UBND
thanh phé Ha Noi Ban hanh Quy dinh vé phdn cdp quadn Iy té chite b mdy, céng
chire, vién chire, lao dong hop déng trong cdc don vi sw nghiép coéng ldp thugc
UBND thanh phé Ha Noi;

Cén cit cong vin s6 2020/lUBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai
thuc hign Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cua Uy ban nhan
ddn thanh pho Ha Noi;

Can cir Quyet dinh s6 4888/QP-UBND ngay 24/7/2017 ciia UBND thanh
phé Ha Noi vé viée phé duyét Danh muc vi tri viée lam, Ban mé td céng viéc va
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Khung ndng lwe vi tri vige lam trong cdc co so gido duc pho théng, gido duc A
mam non coéng ldp truc tlm()c UBND qudn, huyén, thi xa va S6 GD&DT;

Can cir Quyét dinh s6 1172/QD-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND qudn
Long Bién vé viée Ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai
va nghi viée riéng o trong nwde ctia cdn by, cong chite, vién chite, lao dpng hop
dong dang lam vige tai cde 4)I1or1g, ban, don vi sw nghiép, cdc phuong thujc
qudn Long Bién; Quy dinh so 1048-QD/QU, ngay 11/10/2019 ciia Ban Thu(mg
vu Quén uy vé vige cdn by, ddng vién ra nwde ngodi va quan hé véi t6 chirc,cd

nhdn ngwoi mede ngoai
Cén cir tinh hinh thye té ciia nha truong, truong THCS Lé Quy Dén xdy
dung Quy ché lam viéc cua don vi nhw sau:

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy la Quy ché l1am viéc cia
truong THCS Lé Quy Don gdm 08 chuong, 33 diéu :

Chuong 1: Nhimg quy dinh chung

Chuong 2: Tréch nhi¢m, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia
Ban giam hiéu, Hoi dong truong, t6 chuyén mon

Chuong 3: Trach nhi€m, pham vi va cach thic giai quyet cong viéc cua
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, to trudng chuyén mén, gido vién va nhén vién.

Chuong 4: Quan hé cong tac

Chuong 5: Ché d6 1am viéc, théng tin bao cdo

Chuong 6: Quy trinh xir ly van ban

Chuong 7: Chuong trinh cong tac cla truong

Chuong 8: Diéu khoan thi hanh

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cén b, gido vién, nhan vién cia truong THCS L& Quy Pon ¢é
trach nhiém thi hanh quyet dinh nay.

Noi nIt{z:n 2
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.
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QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS LE QUY PON
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:443./0D- THCSLQD ngay...42]49.). 2024
cua Hi¢u truweong truong THCS Lé Quy Dén)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va dbi twgng ap dyng
1. Quy ché n:\y quy dinh nguym tiic, trach nhlcm 18 161 1am viéc, quan hé

cong tac, pham vi, trinh tu gidi quyct va ché d§ 1am viée giita can b, vién chirc,
gido vién, nhan vién lam vige tai truong THCS Lé Quy Don

2. Céan bo, vién chirc, gido vién, nhin vién lam viéc tai truong THCS Lé
Quy Don, céc to chirc, ¢d nhan c6 quan hé cong tac véi trudng THCS Lé Quy
Don chiu sy dleu chinh cia Quy ché nay.

3. Nhimg véan dé khac khéng dugc d& cip dén & quy ché nay sé& thuc hién
theo cac van ban quy pham phap ludt hién hanh.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc
1. Truong THCS Lé Quy Pon lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chau,
ché d6 thu trudng va chiju trach nhiém cé nhan. Moi hoat dong ctia nha truong
phai tudn thi céc quy dinh cua phép luét, su lanh dao cia UBND quin Long

Bién, cac vin ban huéng dén nganh Gido duc & Pao tao, Quy ché lam viéc ciia
truong va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hi€u trudng lanh dao toan dién céc hoat dong ctia nha trudng, thuc hién
nhiém vu, quyen han ctia minh; chiu trach nhiém ca nhén tru6c UBND quén
Long Bién va trudéc phdp luat theo quy dinh chic ndng, nhiém vu cua nha
truong, ké ca khi phan cong hodc uy quyén cho cac Phé hiéu trudng hodc cén
bd, gido vién, nhan vién nha trudng.

3. Trong phéan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mdt bd phan hodc mét ca
nhén chiju trach nhiém giai quyét va phal chiu trach nhiém chinh vé& céng viéc
dugc giao. Cac Pho Hiéu trudng giup viéc cho Hiéu truong dugc Hiéu truong
phan cong mét s6 nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quan 1y, didu phéi giai quyét
cac cong viéc theo sy phan cong va chju trich nhiém truée Higu trudng, trude
phap lut vé két qua thyc hién cac nhiém vy dugc giao.

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

4. Can b, vién chuc, gido vién, nhan vién thudc nha trudng phai xur 1i va
giai quyét cong viée ding trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhi¢m, thAm quyén
theo quy dinh cta phap luat. Pé cao trach nhiém trong phédi hgp cong téc, trao

dbi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém
vy, quyén han dugc quy dinh.
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5. Trinh ty, thi tue va thoi han gidi quyét cong viée phz‘u b4ao dam tuan thu

theo dung Quy ché 1am V|¢c ctia nha trong, trir nhimg cong viée duge yéu céu

giai quyét & mire do “Khin”, “Hoa tdc”.
Pidu 3. Co chu td chire by may

1. Co cu td chirc cia trrong gom:
- Héi dong trudmg
- Hiéu trudng, Phé Higu trudng
- Hoi dong thi dua khen thudng
- Hoi ddng ki lujt
- Hoi ddng tu vén
- T4 chirc Pang Cong san Viét Nam
- T4 chirc Cong doan
- T4 chirc Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh
- Té chirc Ddi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
- Céc tb chuyén mén
- T6 vin phong
- Lép hoc sinh

2. T chuyén mén, gm cé: 03 td
- T6 Khoa hoc x4 hoi
- TS Tu nhién — Niing khiéu
- T6 Toan — Tin — Cong nghé

3. T van phong: 01 td

CHU’O’N GII

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia Ban giam hi¢u

1. Ban giam hi¢u nha truorng phai thue hién théng nhét trong cOng tac chi
dao, diéu hanh cac cdng viéc cua nha truong, nang cao hiéu lyc, hiu qua quan
li; Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu quéa trong moi hoat dong cia
nha truong; thuc hién ding chu truong cia nganh gido duc & dao tao, tudn thu
su chi dao ciia UBND Quén Long Bién va huéng dan vé chuyén mon cia S&
GD&DT va phc‘mg Gido duc & Pao tao quan.

qqqqq

dam bao ding pham vi, thdm quyen trinh ty, thu tuc theo céc quy dinh cua
nganh gido duc & dao tao va cic quy dinh ctia phép luat; thyc hién cong viée
theo chuong trinh, k& hoach, lich cong tac dam bao chét luong, tién do cong viéc
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da dé ra; phat huy duge ning lye va sd trudng cia can b, vién chirc, gido vién,
nhén vién toan truomg.

Pidu 5. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige va hoat dfng ciia
Hoi ddng trudng
1. Trach nhi¢m:

a) Hoi dong trudng 1a td chire quan trj nha truong, thyc hi¢n quyén dai
dlen s& hiru cua nha trudng va céc bén co lgi ich lién quan, chju trach nhi¢m
quyct dinh vé& phuong hudng hoat dong ciia nha truong, huy dong va gxém sat
viée sir dung céc nguon lye danh cho nha truong, géin nha truéng véi cong dong
va xa hoi, ddm béo thyre hién myc tiéu gido duc.

b) Thanh phén cia Hoi dong cong lap gbm: Bi thu cap uy, Hiéu trudng,
Chu tich Céng doan, Bi thu Doan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, dai dién
t chuyén mon, t6 vin phong, dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién

cha me hoc sinh.

Hoi dong truong c6 Chu tich, phé Chu tich, Thu ki va cic thanh vién
khac. S6 lugng thanh vién cia Héi dong truong t6i thiéu 7 ngudi va tbi da 11

nguoi.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dng trudng:

a) Nhiém vu:

Quyét nghi vé chién lugc, tAm nhin, k& hoach, muc tiéu phat trién ctia nha
trudng trong timg giai doan va timg nam hoc; Quyét nghj vé quy che hodc sira
dbi, bo sung quy ché td chirc va hoat dong cuia nha truong dé trinh cap c6 thAm
quyen phé duyét; Quyét nghj vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha
truong;

b) Glam sat cac hoat dong cua nha trudng; glam sat viéc thuc hién cac
nghi quyet cua Hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cua nha truong.

3. Hoat dong cua Hoi dong truong;:

Hoi dong truong hop thuong ki it nhit ba lan trong mot nim. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu trudng hoic it nhét mot phan ba s6 thanh vién
Hoi dong truong dé ngh1 Chu tich Hoi dong truong co quyen tri¢u tdp phién
hop bat thuong de giai quybt nhitmg vén dé phat sinh trong qua trinh thyc hién
nhiém vy va quyen han cla nha truong Chu tich Hoi ddng trudng c6 thé moi
dai di¢n chinh quyen va doan thé dja phuong tham dy cu¢c hop cia Hoi dong
truong khi can thiét.

Phién hop Hoi dong truong duge cong nhan 1a hop 1¢ khi c6 mt tir ba
phan tu s6 thanh vién ciia hi dong tror 1én (trong dé c6 Chu tich hoi dong)
Quyet nghl cua Hji dong truong dugce thong qua va c¢d hiéu luc khi dugc it nhat
hai phan ba s thanh vién c6 mit nhét tri. Quyét nghj cia Hoi ddng truong dugc
cong b cong khai.
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Hi¢u mn’mg nha lrm‘mg c6 trach nhiém thyc hién cac quyét ngh; hogc két
ludn cﬁa Hoi donglz trudmg vé nhimg ndi dung dugce quy d]nh tai diém c kho{m 1
cda Diéu ndy. Néu higu mrdmg khong nhat trf voi quyét ngh; clia Hon dong
tnrb'ng thi phai kip thdi bdo cdo, xin y kién co Quan quan ly glao duc cap tren
tryre tiép cla trudmg. Trong thoi gian cho y kién cua co quan co tham quyen
hncu tm(’mg van phai thye hién theo quyét nghi cua Hoi dong trudng dbi véi cac
vén dé khong trai véi phap lut hién hanh va Diéu 16 nay.

Ditu 6. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 chuyén
mon.

1. TS chuyén moén bao gém cac giéo vién theo khdi 16p hodc mén th;
nhan vién lam cong tac thu vién, thlet bi gido duc, cong nghe thong tin, hé trg

gido duc ngum khuyét tat tham vén hoc ducmg 02 d.c trong BGH dugc phan
céng mdi ngudi trong 1 to chuyén mén. Mai td ddu c6 1 té trudng, 1 tb pho.

2. Nhiém vu cia tb chuyén mon:

a) Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ctia nha truong.

b) Cin cir vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dyng va giai trinh
ké hoach day hoc cac mdn hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phd
théng cip THCS cuia td theo tudn, thang, hoc ky va nim hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat déng chuyén mén cua truong, cia td chi dong
va linh hoat.

d) Pé xuét Hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chii nhi¢m
16p theo nam hoc.

d) Té chirc cho gido vién thyuc hién lua chon sich gido khoa theo quy dinh
cua B Gido duc va Pio tao va UBND thanh phé Ha Noi. Dé xuét cac xuat ban
phim tham khao dé lua chon sit dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gig, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghe
nghiép gido vién tham gia danh gia Hiéu trudng, Ph6 Hiéu truéng theo Chuan

Hiéu trudng.

f) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hi¢u truéng phan cong

3.Tb chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tuin mét l4n va cac sinh hoat khéc
khi ¢6 yéu cau cong viéc.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia T4 viin phong

1. To vin phong gom nhan vién thyc hién céc cong tac van thu, ké toan,
thi quy, y té trudng hoc, va céc cong téc khac. Td vin phong c6 01 to truong va
01 to pho.

2. Nhiém vu ciia to vin phong;

a) X4y dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo tuan, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thyuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat déng gido

duc cua nha truong.

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

7

b) Gilp higu trudng thye hign cong tac vin thu, nhiém vy quan If tai
chinh, tai san trong nha trudmg va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy
dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia td va
cua nha trudmg.

d) Tham gia dénh gid, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gi6i thiéu to
tredmg, 10 pho.

d) Quan ly, luu trir hd so ca trudng.

¢) Thye hién cée nhi¢m vy khéc khi hiu truéng phén cong.

3. T4 viin phong sinh hoat it nhét 1 thang 1 1an hogic khi ¢6 yéu cdu cong

viéc.

CHUONG 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRU'O’NG TO TRUONG
‘CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Hiéu trudng
1. Trach nhiém:

Hiéu trudng la ngudi lanh dao dimg dau nha trudng, chiu trich nhiém truée
UBND Quén va trude Phap lué’g vé hoat dong cua nha truong. Hiéu trudng co
trach nhiém t6 chirc, quan ly, trién~khai thuc hién céc nhiém vu cta trudng theo
chi dao cia UBND Quén, hudng dan ctia S¢ GD&DT va theo quy dinh cta phap
luat.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc:
a) Xay dung chién Iugc va ké hoach phat trién nha trucmg, 1ap ké hoach

va td chirc thuc hién ké hoach day hoc, glao dyc; bao cdo, danh gia két qua thyc
hién truéc Héi dong truong va cac cdp c6 thdm quyén.

b) Thanh lép cic td chuyén mén, to van phong va céac hdi dong thi dua
khen thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong, bo nhiém to
truémg, td phoé; cir gido vién lam Tdng phy trach i Thiéu nién Tién phong Hd

Chi Minh.

¢) Thyc hi¢n céc nhiém vy quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cia phap ludt va huong dan ciia co quan quan ly gido duc; xay dung ké
hoach phit trién nang luc nghe nghlep cho gido vién, nhan vién; dfng vién va
tao diéu kién cho gido v1en va nhan vién tham gia céc hoat dong ddi méi gido
duc; thye hién danh gia, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh cua B
Gido duc va Dao tao; tham gla qua trinh tuyén dung, thuyen chuyen sap xeg
gido vién; td chirc cc budc gidi thiéu nhan sy dé nghj cap cé tham quyén bo

nhiém pho hiéu trudng.

Scanned with

CamScanner“E


https://v3.camscanner.com/user/download

8 &
d) Quan ly, tnep nhin hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét ‘\’"1; i
dinh ki ludt, khen thudng hoc smh phé duyct két qué danh gia hoc sinh, danh N

sdch hoc sinh len 16p, luu ban; td chirc kiém tra cong nhan vi¢c hoan thanh
chwong trinh tiéu hoe cho hoe sinh trong nha trudng va céc d6i tugng khéc trén

dia ban trudmg phy tréch.

e) T chirc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap
tidu hoc theo quy dinh cua B Glao dyc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung
gido duc cia dja phuong theo quyét djnh cia Uy ban nhan dan Thanh phd Ha
Noi. Thye hién quan ly, sir dung va lya chon cac xuét ban phém tham khao sir
dung trong nha trudmg theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao

f) Tham gia sinh hoat ciing t§ chuyén mén; ti hoc, tu bdi du'ong dé nang
cao nang lyc chuyen mon nghiép vy, néng lyc quan ly Du céc 16p bdi dudng ve
chinh tri, chuyen mon, nghlep vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh mirc tiét day ddi véi hiéu trudng (2 tiét/tudn).

g) Quén Iy hanh chinh; quan ly va ty chii trong viéc st dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

h) T chirc thye hién quy ché dan chii & co s&; thuc hién x4 hdi hoa gido

duc, phéi hop td chirc, huy dong céc lyc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd clia nha truong di véi cong ddng xa hoi.

1) Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao Iuc hoc dudng theo quy dinh cua Phap luét.

k) Tren co s& d& 4n vj tri viéc lam, xay dung ké hoach str dung bién ché
vién chirc, s6 lugng lao dong hop ddng, quy tién luong, tién céng cia don vi,
trinh UBND quén (qua phong N¢i vu) xem xét thuc hién theo quy dinh. Phén
cong vién chirc huéng dan tip sy cho ngudi tring tuyén vao vién chirc (dbi
tugng phai thuc hién ché d6 tap su) theo quy dinh. Hoan chinh hé so, tha tuc,
vin ban céng nhan hét tap sy cho nguoi tring tuyén vao vién chirc (ddi tugng
phai thuc hién ché d¢ tap su) bao cao UBND Quén (qua phong Ngi vu) giri cép
c6 thAm quyén quyét dinh bd nhiém véo chitc danh nghé nghiép.

1) Quyét dinh ning bic luvong thudng xuyén, ning bac luong trudce thoi
han, phy cép tham nién vugt khung va phu cép tham nién nghé d6i véi vién chirc
quan ly, vién chirc va lao dong hop dong trong don vi (trir céc d6i tuong Hiéu
truong, Phé Hiéu trudng, vién chirc cé ngach chuyén vién chinh).

m) Ky, chdm dirt hop ddng lam viéc véi vién chie trong don vi theo quy
dinh cua phap luat. Tuyén dung, ky va chdm dirt hop dong lao dong véi lao dong
hop dong trong don vij. Quyét dinh diéu dong vién chirc quan ly, vién chic, lao
dong hop dong trong ndi by don vj theo quy dinh.

n) Hang nim trén co s& thdng nhét véi cp Wy co quan, don vj cing cép,
xdy dung va phé duyét quy hoach ddi ngii vién chirc quan ly ctia don vi bao céo
Chu tich Uy ban nhan dan Quén (qua phong Noi vu) va td chirc thuc hién.

Scanned with

‘& CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download

9

e) Quyet dmh ché d¢ théi viéc dbi véi lao dong hgp dong trong don vi,
bao cdo két qua vé UBND Qudn (qua phong N¢i vu) dé theo ddi. Xét va béo céo
UBND quén (qua phong Ngi vu) trudng hgp CBGVNYV bién ché nghi huu dé ra
quyét dinh. Quyét dinh cho phép vién chirc quan ly, vién chirc, lao dong hop
dong cuia don vi nghi viéc riéng & trong nude theo ding quy dinh ctia phép lut.
Hang thang danh gid, xép logi l’ho Hiéu trudng, gido vién, nhén vién theo quy
dinh. Cudi nam hoc, dénh gid xép loai thi dua khen thuong CBGVNV, danh gia
vién chire, chudn nghé nghiép gmo vién tidu hoc. Tién hanh xir Iy k¥ lujt va
quyét dinh hinh thire ky ludt d6i v&i vién chie quan ly, vién chic va lao dong

hop dong trong don vj theo quy dinh.

Pitu 9. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige cita Phé Hiéu
trudng

1. Trach nhi¢m:

Phé Hleu trudng glup viéc Hiéu truomg, dugc Hiéu trudng phéan cong phu
trach mot sd linh vuc - cong tac; thyc hién va chiu trach nhiém truéc phép luat va

trudc Hidu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu truéng phén cong; didu hanh hoat
dong cua nha truong khi dugc hiéu trudng ty quyén.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc:

a) Chiu trach nhi¢m diéu hanh cdng viéc do Hiéu truéng phan cong; diéu
hanh hoat dong cua nha trudng khi duge Hiéu trudng uy quyén, dong thoi co
trach nhiém bao céo lai toan bd sy viéc phét sinh trong thoi gian Hiéu truéng di
vang.

b) Tham gia sinh hoat cting t& chuyén mén; tyr hoc, tu b61 dudng dé nang
cao ning luc chuyén mon nghlep vu du céc 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén

moén, nghi€p vu quan Ii; tham gia giang day binh quén 4 tiét trong mot tuin;
duroc hudng ché do phu cép va céc chinh sach wu dai theo quy dinh.

c) Thyc hién xa hi héa gido duc, phét huy vai trd ciia nha trudng déi voi
cong dong.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia TTCM

1. Trach nhiém:

Té truong chuyén mén do Hiéu truéng bd nhiém va thyuc hién cc nhiém
vu do Hiéu truéng phén cong, chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong, Phé Hiéu
trudng va trude phép luét vé nhiém vy dugc phén cong. T4 trudng chuyén mon

diéu hanh hoat dong cua td theo sy chi dao clia Hlf;u trudng, Pho Higu truéng va
¢ trach nhiém bao cdo két qua hoat dong cua td theo quy dinh.

2. Pham vi gidi quyét cong vie:

- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn cua t3, trinh Hiéu truong hodc Pho
Hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach cua td chuyén moén theo quy dinh.
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- Tham muu Ban giam hi¢u phén cong céc thanh vién trong td vé giang “vaf,',_;-

day, bdi dudng hoc sinh gidi, phy dao hoc smh yeu kém. Chdm cong theo daj 5
viée gl.’mg day cua td, binh xét thi dua, hoan tét cdc hd so cua to. |

- Té chire dang ki thi dua ddu nam vﬁ binh xét thx dua hang thang, hoc ki, A
nidm hoc. Pong vién cdc thanh vién trong td thyre hién tét céc cue van dong, cac
phong trao thl dua va céc nh|¢m vu chinh trj khéc ctia nha truong, dia phuong,

cta nganh, ddng thdi dé xudt viée khen thudng, ky lufit gido vién.

- Quén ly moi hoat dQng ciia gido vién trong to vé thyc hlen quy ché
chuyén mén, ché do lém vige.. Huomg dn cac thanh vién trong to thuc hién
dly & cac loai hd so sd sach chuyen mon theo cic quy dinh cua Diéu 1é truong
THCS Lé Quy Don, cua phong GD&DT va cic quy dinh khac ctiia nha truong.
Dam bao ché @6 sinh hoat va hoat dong chuyén mon ciia td. Thuc hién cong tac
bdi dudng gido vién theo ké hoach di dugc phé duyét.

- Kiém tra, theo ddi tinh hinh chat luong glang day cua gido vién trong to.
To chic du gio theo quy dinh, c6 bién phéap gitip d& boi dudng gido vién trong
td; thuc hién dénh gia, xép loai chuyén mén nghiép vu theo chuén quy dinh béo
céo Ban gidm hi¢u.

3. Pinh mirc gio day cia TTCM :

T4 trudng chuyén mén dugc giam 3 tiét/tuan

Didu 11. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong vigc ciia gido vién

1. Gido vién 1am nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong tleu

hoc va co s& gido duc khic thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu
hoc.

2. Nhiém vu cua gido vién:

a) Thuc hién chuong trinh gido dyc THCS va ké hoach gido duc ctia nha
truong. Cha dong thyc hién va chiju trach nhiém vé ké hoach gido duc; tur chu, tu
chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong phép
gido duc, kiém tra d4nh gi4 hoc sinh) va chit luong, hidu qua gido duc timg hoc
sinh clia 16p minh phy trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

b) Tham gia x4y dung k& hoach gido duc cta td chuyén mén va nha
truong; thuong xuyén cap nhat nhimg chi dao cua nganh; chudn bi, t6 chic day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thyc hién cic hoat dong chuyén mon
khac.

¢) Xay dung mbi quan h¢ than thl¢n dan chu giita gido vién vadi hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh chi dong, sing tao, ty tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén.

d) Gitr gin phém chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Umg xir van hoa, doan
két, gitp d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
béng va tén trong hoc sinh; bao vé céc quyén va lgi ich hop phap ciia hoc sinh.
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d) Thye hign ty ddnh gid theo chudn nghé nghiép gido wen, tyr hoc, tir bdi
dudng nang cao ning lye nghé nglncp, thye hién nhiém vy bi duomg thudmg
xuyén glao vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mon cung ddng nghne;p
trong va ngodi nha trrdng thong qua céc dot sinh hoat chuyén moén, tap huén.

¢) Ung dung cdng ngh¢ thong tin trong glang day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong vigc tyr lam dd ding day hoc.

g) Tham gla lyra chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghj nha truong
trang bi céc xudt ban pham tham khéo, thiét bj day hoc theo quy dinh, phii hop

dé sir dung trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét lugng gido dyc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bét budc, phd cép gido dyc va x6a mu chir
& dia phuong.

k) Phdi hop véi Dm Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va cac t6 chirc x héi lién quan dé thuc hién nhiém vy gido duc.

1) Quan ly, td chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc
hiéu truong phan cong.

m) Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat va theo su
phan cong cua hiéu truong.

3. Gido vién lam cong téc chu nhiém, ngoai cic nhiém vu quy dinh tai
khoan 2 ctia Diéu nay, con c6 cac nhiém vu sau day:

a) Chu dong nim bét thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phan cong lam
cong tac chi nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cia lép thé hién rd muc

tiéu, ndi dung, phucmg phdp gido duc dim béo tinh kha thi, phu hop véi déc
diém hoc sinh, véi hoan cénh va diéu kién thyc té nhdm thic ddy sur tién bd cia

ca lop va cua timg hoc sinh.

b) Thuc hién cdc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc
hiéu trudng phé duyét.

¢) Phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc ngudi giam hg, gido vién,
tong phu trach Ddi, cdc td chirc xa hdi c6 lién quan dé td chirc cac hoat dong
gido dyc va hé tro, giam st viéc hoc tap, rén luye;n cia hoc sinh 16p minh chu
nhi¢m; tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi ndm hoc; hudng
din hoc sinh binh bau va d& nghj khen thudng; 1ap danh séch hoc sinh dé nghj &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Béo céo thudng ki hoic dot xudt vé tinh hinh ctia 16p véi hi¢u truong.

4. Thoi gian lam viéc, thoi gian nghi hang ndm va dinh muc gio day cua
gido vién

4.1. Thoi gian lam viéc cta gido vién THCS trong nim hoc 1 42 tudn,
trong do :

m (n =" ‘e

\
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a) 35 tudn danh cho vi¢c giang day va cdc hoat dong gido duc theo quy \\
dinh vé ké hoach thdi gian nim hoc.
b) 05 tuan danh cho hoc tdp, bdi dudng ning cao trinh do.
¢) 01 tudn danh cho vi¢e chuén bj nim hec mai.

d) 01 tudn danh cho viéc tong két nam hoc.

4.2. Thoi gian nghi hing ndm ctia gido vién gdm: nghi hé, nghi tét am
lich, nghi hoc ky va cdc ngdy nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian nghi hé cua gido vién thay cho nghi phép hing nim 1a 02
thang, dugc hudng nguyén luong va cac phy cap (thang 6,7)

b) Thoi gian nghi tét Am lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia B truéng
B6 Gido duc va Dao tao.

c¢) Céc ngay nghi khéc theo quy dinh ciia B Luat lao dong.

4.3. Dinh mc tiét day cua gido vién tidu hoc : 23 tiét/tuan (Pbi véi cap
TH)

* Gido vién chii nhiém 16p & cap Tiéu hoc giam 3 tiét/ tudn

* T trudng chuyén mén giam 3 tiét/tudn

* T4 phé chuyén mén giam 1 tiét/tudn

* Gido vién kiém phu trach phong hoc bé mén giam 3 tiét/tudn

* Gido vién kiém chi tich hoi dong truong, thur ky hoi ddng trudng dugc
giam 2 tiet/tuan.

* Gido vién kiém trudng ban thanh tra nhin dan truong hoc duge giam 2
tiét/tuan.

* Gido vién kiém nhién} cong tac cong doan thyuc hién giam dinh mirc tiét
day theo quy dinh tai TT so 08/2016-TT-BGD DT ngay 28/3/2016 cua B§
GD&DT

* Gio vién nif c6 con nho tir 12 thang tré xubng, mdi tudn 18 dugc giam 4
tiét .

* Gido vién kiém nhi¢m phy trich cong téc van ngh¢ thé duc toan trudng
giam 2-3 tiét/tuan tiy khoi lugng cong viéc va do Higu truong quyét dinh

g Qiéo vién kiém coOng tic bi’thu doan, pho bi thu doan cap truong dugrc
huéng ché do, chinh sach theo Quyét dinh sb 13/2013/QD-TTg ngay 06/2/2013
cua Thu tué:ng Chinh phi vé ché db, chinh séch d6i véi can b Doan Thanh nién
cong san H‘(‘) Chi Minh, Hdi sinh vién Viét Nam trong cac co s& gido duc va co
s& day nghe.
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Dé dam bao chét lugng giang day va chit lugng cong tac, mdi gido wen
khong lam kiém nhiém qua 2 chire vy va duge hudng ché do glam d;nh mirc tiét
day cuia chire vy ¢ 0 tiét gidm cao nhét.

Didu 12. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige ciia nhén vién

1. Nhén vién cia truong gdm: nhan vién ké toén, vin thu- thi quy, y té,
thu vién, thiét bj dd ding va cac nhén vién khéc.

2. Nhiém vu cuia cdc nhin vién nha truong:

a) Ciin cir ké hoach gigo duc ctia nha trudng, nhin vién truong THCS Lé

Quy Don xdy dyng va thyc hi¢n ké hoach hoat dong cé nhan theo tuan, thang,
nam hoc nhim phuc vu cho viéc thyc hié¢n chuong trinh, ké hoach day hoc va

hoat dong gido duc cua nha truong.

b) Tuy theo vj tri viéc lam, nhén vxen trudng tiéu hoc thuc hién nhiém vy
theo quy dinh vé tiéu chudn chirc danh nghé nghiép ctia vi tri viéc 1am dang dam

nhiém.

c¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha
trueong va cac cap quan ly gido duc.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Hiéu trudng phén cong.

e) Trau doi dao dirc, gifr gin phim chét, danh dy, uy tin ciia ban than va
nha truomg; doan két, tuong trg gitip d& dong nghiép.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC

Pidu 14. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira Hi¢u truéng va
cic Pho Hiéu trudng

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cac Phé Hiéu trudng thuc hién cac cong
viéc dugc giao theo timg mang cong viéc.

2. Céc Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém thyc hién y kién chi dao cia Higu
trudng; chii dong xdy dyng chuong trinh, ké hoach dé trién khai thyc hién y kién
chi dao cta Hiéu trudng.

Pidu 15. Quan h¢ phoi hop gidi quyét cong viée giita cac Pho Higu
trudng

1. Quan hé giita cc Ph6 Higu truéng 14 quan hé phdi hgp. Trong trudng
hop c6 y kién khac nhau, bao céo xin y kien chi dao cuia Hiéu trudng.

2. Can cir vio chuong trinh, ké hoach céng tac, y kién chi dao cua Hiéu
truong, cic Pho Hiéu trudng co trach nhi¢m thong bdo, theo déi, phdi hgp dé
thyc hién cac nhiém vu cong tic di dé ra.
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Didu 16. Quan h¢ cdng tic gitra Hifu trwdng, Phé hi¢u trudng va cac
gido vién, vién chire, nhfin vién trong nha trirdng.

1. Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng chi dao tryc tncp gido vién, vién chirc,
nhan vién, lao ddng hop ddng trong nha trudng theo linh virc duge phéan cong
phu tréch.

2. Cac Pho hi¢u tru(mg ¢6 trach nhiém cén cir T hong béo phén cong
nhiém vy cia anu truong dé thye hién phan céng cong viéc chi tlet ro ngum
15 trach nhiém, trién khai thyre hién cdc chi dao cta Hiéu trudng dén céc gido
vién, nhén vién thong qua chuyén mon nghiép vu.

Didu 17. Quan h¢ cdng tic giira gido vién va nhén vién,

Trong pham vi Cong viéc dugce giao co lién quan dén linh vuc cong tac
thudc by phan khac, td chuyén mon khéc hodc khi c6 cac y kién khac nhau trong
thue hién cdc nhiém vu duge giao, céc cong viéc clia nha trudng; gido vién,
nhén vién chu dong bdo cdo vél Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach xin y
kién chi dao phéi hop giai quyét.

Diéu 18. Quan hé cong tac giita nha trudng véi cac co quan, don vi, t6
chirc cd nhan khac.

Trong quan hé lam viéc véi ca nhan, co quan, tb chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém ton, lich su, binh déng vi cong viéc chung,
tuyét d6i nghiém cam cira quyén, quan liéu, hach dich, lgi dung chirc vu, quyén
han gay khé khin phién ha cho c4 nhan, co quan, td chitc. Cén b gido vién,
nhan vién c6 trich nhiém bao vé bi mit Nha nudc, bi mét cong tac va bi mat ndi
dung don thu khiéu nai, to cdo ctia cong dan, td chitc theo quy dinh cua phap

~

luat.

Diéu 19. Quan hé giira nha truwdng, gia dinh va xa hji.

1. Nha trudng phdi hop véi chinh quyén, cac ban nganh, doan thé dia
phu'ong, Ban dai dién cha me hoc sinh cta truong, cac td chirc chinh tri - xa hoi
va c4 nhan lién quan, nhim:

a) Théng nhit quy mé, ké hoach phat trién nha trudng, cac bién phap gido
duc hoc sinh va quan tdm gitp d& hoc sinh cé biét.

b) Khuyén khich céc té chirc, ca nhan tai trg, Ung hd dé phat trién su

nghiép gido duc. Khdng dugc loi dung viéc tai trg, ung h cho gido duc dé ép
budc dong tién hoic hién vat.

2. Gido vién chu nhiém lién hé chit ché voi cha me hoc sinh cua 16p dé:
théng bao két qua hoc tédp cua timg hoc sinh; thong nhét ké hoach phéi hop giip
dd hoc sinh yéu, gléo duc hoc sinh c4 biét; bidu duong kip thdi hoc sinh no lyc
hoc tap va rén luyén tot.
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CHUOUNG Vv
CHE PQ LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO

Didu 20. Ché a9 1am vige

- Hiéu truémg, Phé Hidu trrong, Vién chire vin thu, thi quy, ké toén, y té,
thur vién, thiét bj 49 ding va cdc cd nhan khde (duge Hi¢u truémg phén cong):
Lam viéc theo gid hanh chinh.

- Téng phu trach d¢i, gido vién tryc tudn: C6 mit tai trudmg trude gids truy
bai 15 phut kiém tra hoat dong dau gid, truy bai, sinh l}oat tap thé cho dén khi
két thic budi hoc dé trién khai, duy trl, kiém tra cdc né nép hoat dong.

Piéu 21. Ché dd hop

- Hoi nghj can bg, vién chirc, ngudi lao dong: mbi nam 01 lan vao dau
nam hoc.

- Hoi ddng gido duc mbi thang hop 1 l?m‘ (c4c thanh vién c6 mit truéc gid
hop 5 phiit). Hop bét thudng khi c6 viéc dot xuat.

- Té chuyén mén, td viin phong mdi théng sinh hoat CM 2 14n

- Hop Chi bé ming 03 hang thang, hop t4 chirc Poan thé mét 14n/thang

- Héi ddng thi dua khen thuéng hop cudi hoc ki I va hop cudi ndm hoc.

(Ngoai ra c6 thé hop dot xuét khi c6 yéu cau cia cong viéc).

- Héi ddng trudong hop 03 1an/nam hoc.

- Ngoai ra, Hiu truéng triéu tap céc cuc hop dé trién khai céc vin ban,
chi thi, nghi quyeét hoac giéj quyét nhimg cong viéc cua truong theo yéu cau,
nhiém vu va tinh hinh thuc te.

Piéu 22. Ché d¢ thong tin, bio cio

1. Cén b, gido vién, nhan vién c6 trdch nhi¢m thyc hién nghiém tic ché
do bao céo dinh ki v6i ban gidm hiéu nha trudng ve ket qua thyc hién céc nhi¢m
vu dugc giao theo quy dinh. Trong truong hop dt xuat, Ban giam hiéu c6 thé
yéu cau cap dudi bdo cdo cdo mdt so van d€ hodc ndi dung cong viéc cu thé.

2. Khi dugc nha trudng cir di hop, hoc tép, cong téc, ngudi dugc cir di hop
phai ¢6 trach nhiém bao cdo Hi¢u trudng vé ndi dung, két qua cudc hop, dot
cong tac chim nhat 02 ngdy ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thic. D6
véi nhimg ndi dung quan trong, dt xuat can bao céo ngay sau cuc hop két thic
(ho#ic béo cdo qua dién thoai).

Piéu 23. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia nha truong.

1. Hiéu trudng la ngudi phat ngdn, cung cép thong tin chinh thirc cua
truomg cho béo chi va duyét céc thong tin clia trudng dé ding tai trén trang web
nha truong, cia phong GD&PT quén va Cong thdng tin ciia Quén.
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2. Thong tin vé hoe tdp va cde hoat dong ctia nha truorng> lién quan t6i h(,L ————
sinh duge trao ddi t6i cha me hoc sinh théng qua phén mém (mg dung CNTT do :
gido vién tin hoc va gido vién chi nhi¢m,

3. Nghiém cdm cdc cdn b, gido vién, cong nhan vién trong nha truong
phat tén nhimg thong tin khéng chinh xac, khong ding ban chét sy viéc lam anh
hudmg dén hoat ddng ciia nha trudng khi chira duge sy dng ¥ ctia Hiéu trudng.

4. Moi hanh vi chia sé thong tin sy viéc lién quan dén hoat dong ctia nha
trudng trén trang cd nhan facebook, zalo va céc trang mang khic va c6 nhimg
binh ludn khong mang tinh xay dyng 1a vi pham cc quy ché lam viéc da dugc
quy dinh.

5. Khi ¢6 sy vi¢e nong xay ra ma céc co quan thong tdn béo chi dén lam
viéc, Hiéu trudng nha trudng s& xin y kién chi dao ciia cdp trén va tryc tiép tra
18i céc co quan béo chi vé sy viée xay ra.

6. Gido vién, nhén vién nha trudéng khong dugc ty y tra 16i bao chi khi
chua cé su dong y cua Hi¢u trudng nha truong, néu sy viéc xay ra khong lién
quan truc tiép dén quyén loi ban than.

QHUO'N GVI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Diéu 24. Xir i cong vin, tai liéu di

1. Nhén vién vin thu c6 trich nhiém tham muu soan thdo cic vin ban
hanh chinh cia nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng va cac Pho Hiéu
truéng.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo dung trinh ty, thi tuc quy dinh,
van thu c6 trich nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thyc hién giri
— nhén vin ban dién tir (qua hdp thu cong vu dién tir) theo quy dinh ctia Quan.

3. Cong van, tai liéu khén phai dugc xir ly theo ché do khan cong van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mét phai dugc xir 1y theo ché do mat, t6i mat, tuyét mat.

Diéu 25. Xir Iy cong vin, tai li¢u dén

1. Cong van, tai lié:,u gui dén hang ngay phai dugc xir ly theo quy dinh va
duoc xir ly theo nguyén tic.

a. Hiéu truéng truc tlep xir ly tét ca cac cong van, tai ligu dén; trong
truomg hop Hiéu trudng di ving thi uy quyén cho Pho Hidu truéng xit 1y thay.

b. Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién céc ndi
dung cua van ban theo linh vyc dugc phéan cong phu trach.

c. Vién chuc nhan vin ban, tai liéu tryc tlep ¢c6 trach nhiém quan ly van
ban dén, bao cao dé xuét Hiéu trudng, Phé Higu trudng xir ly vin ban va khong
dwoc xir ly vin ban khi chura c6 y kién chi dao cta cap trén.

Diéu 26. Ché dd bao mit
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1.Vién chuc nhén vién vin thu ¢6 nhi¢m vy bao quan vin ban, chap hanh
ché do mat, tdi m@l tuy¢t mét doi vm tai liéu mét, toi mat, tuy¢t m4t dugc nhén
hogc dugc giao; gitip Hi¢u trudmg kiém tra, don dbc thye hién cong tac bao mét
theo ding quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nude.

2. Vién chirc va nhan vién cua trudong néu cung cap tai ligu, théng tin
thugc ndi bo quén ly ra bén ngodi phai béo cdo va xin y kién Hiéu truémg va chi
dwgce cung cép thong tin khi duge Higu trudng dong y.

3. Cén bg, gido vién, nhan vién khéng dugc soan thao, lvu trir céc thong
tin bi m§t Nha nudc trén may tinh két n6i voi mang Internet. Khi soan thao vian
bin “MAT”, “TOl MAT” , “TUYET MAT” soan thio xong phai luu vio dia
mém va xod ngay trude khi roi méy tinh.

Pidu 27. Cong tic 1ap hd so va lru trir

1. MGi c4 nhan dugc glao cong v1¢c ¢ trach nhlem lap ho so cong viéc dé
lru trit theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu cdu ctia Ban gidm hiéu.

2. Céc ca nhan luu trir tai liéu tai don vj theo dung quy dinh vé luu trit vin
ban.

CHU:O'NG Vil
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 28. Chuong trinh cong tic

1. Chuong trinh cdng tac nim dugc xay dung tir 01/9 hang nam (trudc khi
khai giang nam hoc mdi).

2. Chuong trinh c6ng tic thang: Can cir vao yéu cau nhiém vu ctia chuong
trinh cong tac ndm va ké hoach cong tac thing ciia L phong GD&DT dé xay dung
ké hoach nhiém vu cong tic thang. Ban hanh ké hoach cong tic thing trudc
ngdy mung 1 hang théng.

3. Chuong trinh cong tac tudn: Lich cong tac hang tudn ctia nha truong
dugc xdy dung xong trudc 8 gid thir 2 hang tudn, nhan vién vin thu xay dung
lich trinh Hiéu trudng duyét va thong nhét ban bam hiéu, niém yét cong khai
cham nhit 9h00 séng thir 2 hang tudn dé can b, gido vién, nhén vién biét va
thuc hién. Lich cong tac dugc dua cong khai lén cong thong tin dién tr cua
truong. Bd sung lich cong tac khi c6 phét sinh cong vi€c clia cap trén chi dao.

4. Chuong trinh cong téc ngay: Can cir Lich cong tac tudn da phé duyét va
Thoi khod biéu ciia cac 16p hoc; cén bd, gido vién, nhén vién chu dong trién khai
thuc hién céc cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khéc theo chi dao
ctia Ban giam hiéu.

Piéu 29, Cong tic ty kiém tra

Hang ndm truong xdy dyng Ké hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi
chiam nhét ngay 30/9 hang nam.
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Hiéu tnr(’mg chi dao chung cong tic ty kiém tra cta don Vi, tién hanh %__:'::-J

kidm tra dot xuét céc b() phén va timg cén bg, glﬁo vién, nhén vnen theo cac ni o
dung x4y dymg trong ké hoach, chi dao gidi quyét khiic phuc céc tdn tai cac vin |

dé phét hién trong qua trinh kiém tra.

Céc Phé Higu trudng chju trdch nhiém trién khai cdc hoat d()ng tur kiém
tra va kiém tra chéo \ncc thyre Im;n nhi¢m VU, clia cac bo phan, céc td chuyén
moén theo ndi dung ké hoach dé ra; cin cur két qua kiém tra, tham muu Hiéu
trudng nhﬁng giai phép cong téc nhdm khic phuc nhitng ton tai (néu co) trong
qué trinh t6 chirc thyre hién nhiém vy; d& xudt xem xét trach nhi¢m déi véi céc
c4 nhan thyre hién khong nghiém tic, thiéu trach nhiém trong thyc hién nhiém vu
chuyén mén trong cdng tic gidng day hodc cé cdc hanh vi vi pham ky luét, vi
pham phap luét.
Di¢u 30. Dinh gid xép logi can b, vién chirc, nhin vién; dianh gia
chuén nghe nghi¢p

1 Thyec hién danh gia, xép loai can bd, vién chirc, nhin vién theo Quyét
dinh sb 3610/QB-UBND ngdy 11/9/2018 ciia UBND Quan ban hanh Quy dinh
vé danh gi4, xép loai hang thang d6i v6i can b quén 1y, gido vién, nhan vién cac
truong MN,TH,THCS, PTCS céong lap truc thusc UBND quén Long Bién.

- Ban giam hiéu, gido vién, nhan vién nha truong thuc hién tuy danh gia
xép loai hang thang. Hiéu truéng danh gia xép loai phé Hiéu trudng, gido vién,
nhén vién hang thang bio céo két qua vé phong Nbi vy, phong Gi4o duc.

- Hiéu trudng ty danh gia, giri bao cdo ti danh gia vé phong GD&PT dé
UBND quén d4nh gia xép loai.

2. Cudi nim danh gia cong chire vién chure theo huéng din cta phong Nai
vu. Panh gia chuin Hiéu truéng theo thong tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 cua B6 GD&DT vé viéc ban hanh quy dinh chuan hiéu truédng co s&
gido duc phd théng va danh gia gido vién theo thong tu s6 20/2018/TT- BGDDT

ngay 22/8/2018 cua Bo GD&DT ve viéc ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép
gido vién co s& gido duc phd thong. Thuc hién luu diy di hd so theo ludt dinh.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 31. Khen thuéng

1. Moi can bg, vién chitc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi
dua déu phai c6 ding ki thi dua; khong ding ky thi dua s& khong dugc xem xét,
cong nhén. Céc cé nhan hoan thanh xuét sic nhiém vu, c6 séng kién, c6 sang tao
duoc dé nghi UBND Quién khen thudng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thu Quy ché 1am viéc duoc coi 1a mét trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.
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Diéu 32. Xir 1 vi pham

Can bo, vién chirc, gido vién, nhén vién vi phy theo tinh chdt. mi
80 58 bi phe binh hose 38 1 K lult theo quy Gioh. e e

Didu 33, T8 chire thyre hién

Quy ché cia tririmg gdm & chirong, 33 &du. Quy ehé 1am vide ¢é hidu lue
lhwhienméngnhﬁhmgtohum."ihuvoz‘wmmwhﬁn.
trién khai thuc hién quy ché 1am viée cia tredmg dén cdn b9, vién chir, gido
W&thMWMmtohum&H&ﬂMIz'.wmmwhmMu
eouysé(mma'c.caccanmupm&an' véi Hidu truomg dé giai
quyét./.
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