
UBND QUAN LONG BIEN
TRUONG TIEU HOC PHUC POXC

so'd0tPurHPD

euytr DINH
Vd viQc Ban hinh quy ch6lirm vi0c cria Trulng Ti6u hgc phric Edng

Hrpu rRr.Ior{G TRrIo}{c TrEU HQC pHtC DONG
Cdn c* Nshi dlnh sii 29/2012/NE-CP ngdy t2/4/2012 cita Chinh phi vi tuy6n

dttng, s* dr,1ng vd qudn ly vi1n ch*c;
Cdn c* Th6ng tu 32 /2018/ TT - BGDDT ngdy 26/12/2018 cila Bf Gido dtlc vd

Ddo tqo ban hdnh Chuong trinh gido dQtc phd th6ng;
Cdn cdr vdo Thdng .tu sd 28/TT/ 2020/ BGDDT ngdy 4 thdng 9 ndm 2020 cita

Bd GD&DT ban hdnh DiAu Q traong Ti6u hpc;
Cdn c* NShi dlnh I lI/ND-CP ngdy 30/12/2022 vi thwc hi€n ch€ d0 h.op ding

mQt s6 loqi c6ng viQc trong co quan hdnh chinh nhd nu6'c, do'n vi sv nghiQp;
Cdn c{c Th6ng.tu 04/2021/TT-TTCP ngdy l/10/2021 cila Thanh tra chinh phrt

qui dlnh quy trinh tidp c6ng ddn;
Cdn c* Th6ng.tu 05/2021 .TT-TTCP ngdy l/10/2021 qui dlnh qui trinh xir ly

don khi€u nqi, don 6 cdo, don ki€n nghi, phiti inh;
Cdn cir vdo Th6ng tu 08/2016/TT-BGD&ET ngdy 28/3/2016 cia BO GD&DT

qui dinh cnii aO dlnh muc gid dqy cho gido vi€n, giing viAn hm cdn bf c6ng ilodn
kh6ng chuy€n trdch trong cdc co sd gido dqc c6ng lQp thuQc hQ thiing gido dtlc quii,
ddn;

cdn c* vdo c6,ng vdn sd B/YBHN-BGDDT ngdy 2j thdng 6 ndm 2017 ban
hdnh Quy dinh vi c4e d6 hm.vi(c diji voi giao vten piAit Are;

Cdn cu.Quy\t dinh sii tl/zOt7/QD-UBND igQy tS/i/2017 ctia (Jy ban nhdn
ddn thdnh pnri na Npi ban hdnh Quy dinh vi pha" ;ii; qudn ly t6 chtic bp mdy, c6ng
chuc, vian ch*c vd lao (1ns hqp ding trong cdc ilon vi srt nghigp c6ng lqp tiuOc Ui,
ban nhdn ddn thdnh ph6 Hd N\i;

Cdn c* cdnq vdn s6 2020/UBND - NI/ ngdy 02/10/2017 vi viQc ftiAn khai thuc
hiQn Quy€t dinh sd I4/2017/QE - UBND ngitylirunotT cr)a (Iy ba'n nhdn d6in ttta)tt
ph6 Hd N1i;

.Cdn cu Quy€t dlnh 1522/QD-UBND ngdy t4/4/2020 cira UBND thdnh pnA Ud
NQi vA ph€ duyQt danh muc vi tri viQc ldm, bdn md td cdng viQc vd khung ndng fulc vi
tri viQc ldm trong cdc don v!.sq nghiQp c6ng lQp trtrc thu\c sd Gido duc vd Dio tqo;

, cdn c* euy€t dlnh sii s22/eD-uBNb 
"idy 

25/01/20t7 crta zBND thdnh
phii Hd NQi v/v ban hdnh Quy td:c *ng xir trong cdn bQ, c6ng chuc, vi€n ch*c,
nguoi lao dQng troryg cdc co quan thu6c thdnh pnii na wiii;

cdn c{r Quy€t dlnh s6 1665/QD-UBND ngdy t0/3/2017 crta UBND thdnh
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ph6 Hd Npi v/v ban hdnh Quy tdc ung xir noi c6ng c6ng ffAn dia bdn thdnh pnA na
N1i;

Cdn cu Thdng tu 06/2019/TT-BGDDT ngdy 12/4/2019 cila 86 Gido dqc vd
Ddo tqo Quy dlnh Quy tdc ilmg xir trong co so gido dqtc mim non, co sd gido dac ph6
th6ng, co s0 gido duc thudng xuyAn;

cdn c* vdo th6ng tu s6 0z/zol3/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngdy 08/3/
2013 th6ng tu hAn fich hubng ddn th4c hi€n ch€ d0 trd luong dqy thAm gid il6i voi
nhd gido trong cdc co sd gido d4c cdng lQp;

Cdn cu Quyd dinh SS2a/QD-UBND ngdy t6/11/2017 c[ta UBND Qudn Long
BiAn ban hdnh quy trinh gidi quyet nghi viQc riAng di nu6c ngodi vd nghi viQc rthngb
trong nudc cila cdn bQ, c6ng ch*c, vi€n ch*c, lao dQng hqp d6ng dang ldm viQc tqi
cdc phdng, ban, don vi sq nghiQp, cdc phudng thuqc quQn Long BiAn;

Cdn cilr Quy€t dlnh 2450/QD-UBND ngdy 29/06/2018 crta UBND Qudn Long
Bi€n ban hdnh Quy chd cung cdp tlting tin cho cdng ddn ct)a Cy ban nhdi ddn quQi
Long Bi€n;

Cdn cu Th6ng bdo s6 |37T-TB/BTCTU ngdy 02/3/2018 cfia Ban T6 chac
Thdnh rty vi viQc Th6ng bdo quy trinh gidi quyelai c6ng tdc nuoc ngodi; di naoc
ngodi vi6c ri€ng vd thryc hi€n k€ hoach itodn ra;

Cdn cu NShi quydt Hfi ngh! cdn bQ, cdng chuc, vi€n chuc ndm hoc 2024 -
2025 ngdy 12 thdng l0 ndm 2024 c{ta Trudtg Ti€u hoc Phuc Ding;

Cdn cw tinh hinh thWc td ct)a Tru'dng Ti€u h4c Phtic Ding,
QUYET D!NH:

Ei6u 1. Ban hdnh kdm theo QyVCt dinh ndy quy ch6 ldm viQc cria trudng Ti6u
hgc Phirc D6ng gdm 9 chucrng, 36 di6u.

Di6u 2. Quytit tlinh ndy c6 hiQu lgc thi hnnh k6 tu ngdy kf.
Didu 3. C6n bQ, c6ng chtc, vi6n chirc, ngudi lao dQng tru&ng Titiu hqc Phirc

D6ng chlu trdch nhiQm thgc hiQn quytlt dinh ndy./.

Noi nhQn:
- CBCC-VC co quan: d6 thuc hiQn;

- Luu: VP.

HIEU TRTIONG

! Xuin Thu



QUY CHE LAM VIPC
c0.q. rntlor.rc rmu Hec pnirc ooNc

(Ban hdnh kim theo qryA ainn sii r/0! /}D-THPE ngdy t4/10/2024 crta ffudng THPD)

Chu'ong I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Ph4m vi vh d5i tu'qng 6p dgng.
l. Qui ch6 niy quy cllnh nguy€n tl,c,trichnhi6m, tC tOi ldm vi6c, quan h0 c6ng

t6c, pham vi, trinh hr giii quytit vd ch6 d6 ldm vi6c gita ciln bQ, vi6n chtc, gi6o vi6n,
nhdn vi6n ldm vi6c tai trudng Titiu hgc Phric D6ng.

2. Cdn b6, vi6n chfic, giilo vi6n, nhdn vi6n lAm viQc tai trudrng ti6u hgc Dirc
Giang, c6c t6 chtc, c6 nhdn c6 quan h6 c6ng tric v6i trudng TiiSu hgc Phric D6ng chiu
sr,r di6u chinh cria Quy ch6 niy;

3. Nhirng vdn dC kh:ic kh6ng dugc d6 c{p d6n d quy ch6 ndy sE thuc hiOn theo
c6c vdn bdn quy pham phrlp Iuat hiQn hAnh.

Didu 2. Nguy6n tfc lim viQc:

1. Truong Ti6u hoc Phric D6ng ldm viQc theo nguyCn tEc t6p trung ddn chri,
cnti ao thri truong vd chfu tr6ch nhiQm cd nhdn. Mgi ho4t dQng cria nhi trucrng phii
tu6n thri cric quy dinh cria ph6p lu6t, su ldnh dao cia UBND qu6n Long Bi6n, c6c vdn
b6n hu6ng ddn ngAnh gi6o duc & ddo tao, Quy ch6 tdm viQc cria trudng vd c6c vin
bin quin lf cria truong.

2. Hi6u tru&ng l6nh dqo todn diQn c6c hoat tlQng cria nhi trulng, thyc hiQn
nhi6m 4r, quy,in han cria minh; chiu trdch nhi0m c6 nhdn tru6c UBND qufn Long
Bi6n vi tru6c phrlp luat theo quy clinh chric ndng, nhiQm vp cria nhd trudrng, kti c6 khi
phAn c6ng hoflc riy quy6n cho cdc Ph6 hiQu trucrng holc c6n bQ, gi6o vi€n, nhdn vion
nhd truong.

3. Trong phdn c6ng c6ng viQc, mdi vioc chi giao mQt bO ph0n ho[c mQt c6
nh6n chiu tr6ch nhi6m gi6i quytit vd phAi chiu trdch nhi6m chfnh v6 c6ng viQc duoc
giao. Cdc Ph6 hiQu tru&ng girip vi6c cho HiQu tru&ng dugc HiQu truong phdn c6ng
mQt s6 nhiQm W cU th6, c6 tr6ch nhi6m quAn lf, di€u ph6i gi6i quy{it ciic c6ng viQc
theo sg phdn c6ng vd chiu trdch nhiQm tru6c HiQu trumg, tru6c ph6p lu{t vC ktit qu6
thlrc hiQn ciic nhiQm vg tlugc giao.

Trong trudmg hgrp ngudi HiQu trucrng phdn cdng hoflc riy quy6n cho cdp ducri
thi ngudi dugc giao c6ng viQc phii chiu tr6ch nhiQm trudc HiQu trucrng vd trudc phdp
lu6t;

4. cin bQ, vi6n chirc, gi5o vi6n, nhdn vidn thuQc trudng ph6i xri lf vd gi6i
quytit c6ng viQc dring trinh tu, tht tuc, pham vi triich nhi€m, thAm q-uycn theo quy



dinh cria phrlp ludt. Dd cao trrlch nhiQm trong phtii trqp c6ng t6c, trao d6i th6ng tin
t^gi6i quy6t c6ng viQc vi trong moi ho4t d6ng theo chirc ning, nhi6m vg, quy6n han

dugc quy dinh.

5. Trinh tu, thri t.uc vd thoi h4n gi6i quytit c6ng viQc phii bio dAm tudn thri theo
dring Quy chti lim viQc cria nhi trulng, tru nhirng c6ng viQc ducrc y6u ciu giii quytit
d mirc d6 "KhAn", "H6a t6c".

Di6u 3. Co ciu t6 chri'c bQ miy:
l. Ban gi6m hiQu nhi trudng g6m 01 HiQu trucrngvd02 Ph6 Hi6u tru&ng.
^ -i ^ Iz. lo cnuyen mon, gom:

- TO bg m6n (g6m GV giing d4y m6n Ngo4i ngt, Am nhac, M! thudt, Thti
dpc, Tin hqc, TPT )

'-.;.- T6 chuyCn m6n s6 I (g6m GV giring day lop l)
- T6 chuyCn m6n sO Z lgOm GV ehi nhiQm lW 2)

-l- T6 chuydn m6n s6 3 (g6m GV chu nhi6m loi,p 3)

- T6 chuy6n m6n sO + lgOm GV chri nhiQm ld,p 4

- T6 chuy6n m6n sti S lgOm GV chu nhiQm lo'p 5)

- Girio vi6n dy trfr, nhdn vi0n thi6t bi , thu viQn b6 tri sinh ho4t trong c6c t6
chuydn m6n.

3. T6 Vdn phdng (g6m Nhdn vi6n Kd to6n, Y t6 kiCm Thri Qu!, B6o v6, lao

c6ng, vdn phdng).

Chu'ong II
TRACH NHTEM, PHAM Vr VA CACH THUC GrAr Quyfr CONC VrEC

cu.r naN GrAM HrEU, HQr DONG TRU'ONG, T6 CHUytN UON
Didu 4. Trich nhiQm, ph?m vi gi6i quytit c6ng viQc cria Ban girim hiQu

l. Ban ei6m hiQu nhi truong phii thuc hiQn th6ng nh6t trong cdng t6c chi dao,

diAu hdnh c6c c6ng viQc cria nhd tru'dng, n6ng cao hiQu luc, hi6u qui quin lf; 86o
dim d6n chri, 16 rdng, minh b4ch vd hiQu qui trong mgi ho4t dQng cria nhd tru&ng;

thyc hiQn dring chri trucrng cria nginh giiio dpc vd ddo tpo, tu6n thri sr; chi tl4o cira

UBND Qufln Long Bi6n vd huong d6n v0 chuy6n m6n cria S& GD&DT vi Phdng

Gi6o dpc & Dio t4o quQn.

2. Ban Gidm hiQu nhi trucrng phni gi6i quytit ciic c6ng viQc cria nhi trudng

tlim bio ,turrg pham vi, th6m quydn, trinh tu, thri t.uc theo cic quy dinh cria nginh
gi6o dgc & ddo tqo vd c6c quy dlnh cria phrip luat; thUc hien cdng viQc theo chuong

trinh, k6 ho4ch, lich c6ng trlc tl6m b6o ch6t lugng, ti6n tlQ c6ng viQc de dC ra; phifi
huy dugc ndng lgc vd s0 trudmg cria c6n bQ, vi6n chirc, giilo viOn, nhdn vi6n todn

trubng.



Eidu 5. Trich nhiQm, ph?m vi giii quySt c6ng viQc vi ho4t ilQng cria HQi
tldng trulng.

l. HOi d6ng trudng li t6 chric chfu trdch nhi6m qrytit tlinh vd phucmg hudng
ho4t d$ng cria nhi trudng, huy d6ng vi gi6rn srit viQc sri dgng c6c ngu6n lgc ddnh cho
nhd trudng, ghn nhd truhng v6i cQng d6ng vi xd hQi, rl6m bdo thgc hiQn mgc ti6u
girio dpc.

2. Co c6u t6 chirc H6i d6ng trudmg g6m: Bi thu, c6p tiy, Hi6u trucrng vi Ph6
HiQu trucrng, Cht tich C6ng dodn, Bf thu Dodn Thanh ni6n CQng sin H6 Chi Minh,
T6ng phu tr6ch D6i, ciic t6 truong T6 chuy6n m6n, t6 vdn phdng, Thanh tra nh6n ddn,
dai di6n Ban cha me hgc sinh nhd trudng, dai di€n dia phucrng. Hgi d6ng trudng c6
chri tfch, thu ki vd ciic thdnh vi6n kh6c. Stl ltrqng thdnh vi6n cria H6i tt6ng rnrcrng ld
l3 nguoi.

3. Nhi6m W ve quyAn han cria HQi d6ng trubng:
a) Quytit nghi vC mpc ti6u, chitin lucrc, c6c dr,r 6n, k6 hoach phdt tri6n cria nhi

trudng trong ttmg giai doan vA timg ndm hoc;
b) Quy6t nghi vC quy ch6 hoflc su'a OOi, UO sung quy chtl t6 chirc vd ho4t dQng

cfia nhd trudng d6 trinh c6p c6 thim quy6n ph6 duyQt;

c) Quytit nghi vA cht truong sri dgng tdi chfnh, tdi sin cira nhi trudng;
d) Gi6m silt ciic ho4t dQng cria nhd tnrlng; gi6m siit vi6c thuc hi6n c6c nghi

quy6t cria H6i d6ng trulng, viQc thuc hiQn quy ch6 dan chri trong c6c hoat d6ng ctia
nhd trudmg.

4. Ho4t dQng cria HQi d6ng truong:

. HOi d6ng truong hqp thucrng ki ft nh6t ba lin trong m6t nim. Trong trucrng hgp
cAn thi6t, khi HiQu tru&ng ho[c it nh6t mQt phAn ba sti thdnh vi6n HQi AOng t*.rg Ae
ngh!, Chti tich H6i ddng trutrng c6 quy6n triQu t4p phi6n hgp b6t thucrng diS giai quyijt
nhfmg v6n d6 phrit sinh trong qu6 trinh thgc hiQn nhi6m vu ve quyen han cria nhd
trucrng. Chir tich HQi d6ng truong c6 ttr6 mdi d4i diQn chinh quydn vd doin th6 dia
phuong tham dy cuQc hop cria HQi d6ng trudmg khi cdn thi6t.

Phi6n hqp Hdi d6ng trucrng duoc c6ng nhdn li hqp lq khi c6 m[t ti% s6 thanh
viOn cria hQi tl6ng trd l6n (trong d6 cd Chri tich hQi d6ng). Quyr5t ngh! cria HQi tl6ng
truong dugc th6ng qua vd c6 hiQu lpc khi duoc ft nh6t 2B s6 thanh vi6n c6 m6t nhdt
tri. Quy6t nghi cria HQi cl6ng trudrng dugc c6ng b6 cdng khai.

Ei6u 6. Trfch nhiQm, ph?m vi giii quy6t cdng viQc cfra T6 chuyOn m6n

. l. T6 chuyCn m6n bao g6m cdc gi6o vi6n, viOn chric ldm c6ng t6c thu viQn,
thi6t bi gi6o dpc; m5i to co itnhdt3 thinh vi6n. Td chuyen m6n c6 t6irucrng, n6u c6
fi 7 thanh vi6n trd l6n thi c6 mQt t6 ph6.

2. NhiQm v.u cria t6 chuy6n m6n:



a) Xdy dUng k6 ho4ch ho4t d6ng chung cua t6 theo tu6n, th6ng, ndm hoc nhim
thUc hiQn chuong trinh, kti hoach d4y hqc vi hoat dQng girio dUc;

b) Thuc hi€n b6i dudng chuy€n m6n, nghiqp v.u, ki6m tra, ddnh gi6 chdtlugng,
hiQu qui gi6ng dpy, girlo dpc vd quAn lf sir dgng s6ch, thi5t bi cria c6c thdnh vi6n
trong t6 theo kti hoach cria nhi trucrng;

c) Tham gia d:inh girl, x6p lo4i gi6o vi6n theo quy dinh Chu6n nghA nghiCp
., agiiio vi6n ti6u hgc vd gi6i thiQu t6 tru&ng, t6 ph6.

3. T6 chuy6n m6n sinh hoat dinh ki hai tuin m6t lAn vd c6c sinh hoat kh6c khi
l^

co rulu cau cong vlec.

Didu 7. Nhigm vg, quydn h4n vir ho4t tlQng cria T6 Vin phdng
1. T6 vIn phdng g6m cric vi6n chirc ldm c6ng tirc y G trubng hoc, v[n thu, k6

to6n, thu qu! vd nhdn vi6n khric. T6 v[n phdng c6 01 t6 truong, 0l t6 ph6.

2. NhiQm vg cira t6 vdn phdng:

a) XAy dUng kti hoach ho4t dQng chung cua t6 theo tuAn, th6ng, ndm nhim
phuc v.u cho vi6c thgc hiQn chucrng trinh, k6 ho4ch d4y hqc vd hopt dQng giiio dpc cria

nhd truong;

b) Gitp hiQu trucrng thlrc hiqn nhiQm vu qudn li tii chinh, tdi sdn trong nhi
trudng vd h4ch to6n k6 to6n, th5ng kd theo ctrti O9 quy tllnh;

c) eOi dudng chuy6n m6n, nghi6p vu, ki6m tra, d6nh giri chAt lugng, hiQu qui
c6ng viQc cua c6c thdnh vi6n trong t6 theo k6 hoach cria nhi trudng;

d) Tharn gia drinh giri, x6p loai vi6n chric; gi6i thi6u t6 trudng, td ph6;

e) T,rnr trii h6 so cira tnrlng.
3. T6 vdn phdng sinh ho4t dinh ki hai tuAn mQt lAn vd c6c sinh ho4t kh6c khi c6

,l
nnu cau cong vlec.

Chuong III
rnAcn NHTE M, rHAM vr vA cAcH THUC GrAI euyfr c6Nc vIEC

CUA HIPU TRIIONG, PH6 HIEU TRIIONG, TO TRU'ONG CHUYTN M6N,
GIAo vITN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Di6u 8. Trfch nhiQm, ph?m vi giii quyi5t cdng viQc cria HiQu tru6ng
1. Trdch nhiQm:

Hi6u tru&ng ld ngudi l6nh d4o dirng dAu nhi trudng, chiu tr6ch nhiQm tru6c

UBND Qudn vi tru6c phip luQt vO hopt dQng cria nhd trudng. HiQu trudng c6 tr6ch

nhiQm t6 chric, tri6n khai thUc hien c6c nhiQm vU ctia trubng theo chi d4o cria UBND

Qudn, hudng din cria Sd GD&DT, phdng GD&DT quQn vd theo quy dinh cria ph6p

1u4t.

2. Ph4m vi gi6i quytlt c6ng viQc:



a) Xdy dtmg quy ho4ch ph6t tri6n nhi trucrng; lap k6 ho4ch vd t6 chric thyc
hiQn k6 ho4ch day hoc, gi6o dsc; b6o c6o, d6nh giri k6t quA thgc hiQn trudc HQi d6ng
trudng vd c6c cdp c6 th6m quyOn;

b) Thdnh lQp cdc t6 chuy6n m6n, t6 vdn phdng vd c6c hQi cl6ng tu vdn trong
nhd tru&ng; b6 nhiQm t6 trud'ng, t6 ph6; Phdn c6ng, qudn li, d6nh giri, x6p 1o4i; tham
gia qud trinh tuy6n dung, thuy6n chuytin; khen thu&ng, thi hinh ki lu6t iliii vdi gi6o
vi6n, nh6n vi6n theo quy tlinh;

c) Thuc hi6n cric quytit nghi hodc k€t lufrn cta H6i d6ng trudmg. N6u kh6ng
nh6t tri vdi quySt nghi cria HQi d6ng trudng thi ph6i kip thoi b6o c6o, xin;i UBND
Qu0n (Phong GD&DT), trong thdi gian chcr ;f ki6n vin phii thgc hi6n theo quytit
nghi cria H6i d6ng trucrng atii vOi cdc vdn dO ktrOng tr6i vcri ph6p lu6t hiQn hdnh vd
Ei6u lQ niy.

d) Quin li hdnh chinh; quin li vi sir dgng c6 hiQu qud cfc ngu6n tii chfnh, tdi
s6n cria nhi trudng;

e) Quin li hqc sinh vi t6 chirc cdc hoat dQng girlo duc cria nhd trucrng; tiiip
nhdn, gi6i thi6u hgc sinh chuy6n truhng; qrytit dfnh khen thudng, ki ludt, ph6 duy6t
k6t qui dinh giir,x6p loai, danh sdch hoc sinh l6n l6p, o lai lop; t6 chirc kii5m :u:a, xic
nhdn viQc hodn thdnh chuong trinh ti6u hoc cho hoc sinh trong nhi trulng vi cric d6i
tugng kh6c tr€n dia bin trulng phu tr6ch;

g) Du c6c lop uoi auong vd chfnh tri, chuy6n m6n, nghiQp vu qu6n li; tham gia
gihng day binh qudn 2 ti6t trong m6t tuAn; duoc hu&ng chti c10 phu c6p vd c6c chfnh
srich uu ddi theo quy dinh;

h) Thuc hiQn quy ch6 d6n chir co sd vi t4o di6u kiQn cho c6c t6 chtic chinh tri -
xd h6i trong nhd trudmg ho4t dQng nhim ndng cao ch6t luqng girio dpc;

i) Ph6,i hqp to chric, huy d6ng crlc lgc lugng x5 hQi cirng tham gia ho4t d0ng
gi6o dqc, ph6t huy vai tro cria nhd trucmg AOi vcri cQng d6ng.

Didu 9. Trdch nhiQm, ph?m vi giii quy6t c6ng viQc cria ph6 HiQu truong
1. Tr6ch nhi6m:

Ph6 HiQu trucrng girip viQc Hi€u tru0ng, duoc Hi6u trucrng ph6n c6ng phu tr6ch
mQt s5 linh v.uc c6ng t6c; Thgc hiQn vi chiu trilch nhiQm trudc ph6p luft vd tru6c
HiQu tru&ng vri nhiem vu dugc HiQu tru6rng phdn c6ng.

2. Ph4m vi gi6i quytit c6ng vi6c:
a) Chlu tr6ch nhi6m di6u hdnh c6ng viOc do Hi0u truong ph6n c6ng;
b) Eieu hinh ho4t tlQng cria nhi trudmg khi tluoc HiQu trudrng uj'quy6n; cldng

thdi c6 tr6ch nhi6m b6o c6o l4i todn bQ s1r viQc ph6t sinh trong thdi gian HiQu trucrng
.!qr vang.



c) DU c6c lop b6i du0ng vd chinh tri, chuy6n m6n, nghiQp vp qu6n li; tham gia
giang d4y binh quAn 4 ti6t trong m6t tuin; dugc hu&ng chi5 d0 phu c6p vi cric chinh
siich uu ddi theo quy dfnh.

Di6u 10. Trr{ch nhiQm, ph?m vi giii quy6t c6ng viQc cria T6 trudng chuyOn
m6n:

1. Trrlch nhiQm:
^AT6 truong chuyCn m6n do HiQu trucrng b6 nhiQm vd thgc hi6n crlc nhiQm vU do

Hi6u truong ph6n c6ng, chiu trrich nhiQm tru6c Hi0u trucmg, Ph6 HiQu truong vd
tru6c phrlp luflt v6 nhiQm v,u tlugc phAn c6ng. T6 trucrng chuy6n m6n didu hinh hoat
dQng cria t6 theo sg chi dao cira HiQu tru&ng, Ph6 HiQu tru&ng vd c6 trrich nhiQm b6o

crio k6t qui ho4t tlQng cria t6 theo quy dinh.
2.Phamvi gi6i q.rytlt c6ng viQc:

- X6y dtmg k6 ho4ch nim, th6ng, tuin cria t6, trinh Hi6u tru&ng hoflc Ph6 hi6u
truong duyQt; c6ng khai k6 hoAch cria t6 chuy6n m6n theo quy tllnh.

- Tham muu Ban gi6m hiQu phdn c6ng c6c thdnh vi6n trong t6 vA gi6ng day, b6i
du0ng hgc sinh gioi, phq tl4o hgc sinh y6u k6m. Nim bit, theo d6i viec ch6m c6ng,

theo ddi viQc giing d4y cria t6, binh x6t thi dua, hodn tit cic h6 so cira t6. T6 chric
dAng klf thi dua dAu n[m vi binh x6t thi dua hdng thiing, hgc kj,, ndm hoc. D6ng vi€n
cric thdnh vi6n trong t6 thgc hi6n t6t c6c cu$c vfln dQng, phong trdo thi dua vd c6c

nhi6m vp chfnh tri kh6c cria nhd tru'dng, dia phuong, cta nginh, d6ng thoi dC xudt

viQc khen thuong kjr lu4t gi6o vi6n.

- Qudn lf mgi ho4t dQng cria gi6o vi6n trong t6 v6 thUc hiqn quy cht5 chuyOn

m6n, cfr6 O9 ldm vi€c... Huong ddn cdc thdnh viOn trong t6 thUc hiQn dey dri c6c loai
h6 so s6 s6ch chuy6n m6n theo ciic quy dinh cira Di6u lq trubng Ti6u hgc, cria phbng

GD-DT vd c6c quy itlnh khiic cria nhi trudng. Dim b6o ch6 d0 sinh ho4t vd ho4t ilQng

chuyCn m6n cta t6. thUc hi6n c6ng tric b6i du0ng girio vi6n theo k6 hoach dd tlugc
phO duyQt.

- Ki0m tra viQc so4n bdi cria gi6o vi6n, ki6m tra, theo d6i tinh hinh, chdt lucmg

gi6ng d4y cta giSo vi6n trong tO. fO chri'c dg gid theo quy dinh, c6 biQn phrip girip itd
bOi duOng girio vi6n trong t6; thgc hiQn drinh gi6, x6p lo4i chuyOn m6n nghiQp vq theo

chuAn quy dinh b6o c6o Ban gi6m hiQu.

Ei6u 11. Tr{ch nhiQm, ph?m vi girli quy6t c6ng viQc cria gi{o viOn

1. Gi6o vi6n ldm nhiQm vq gidng d4y, gi6o dgc hgc sinh trong trulng tii5u hgc

vd co so giiio dpc khrlc thUc hiQn chuong trinh girlo dUc ti6u hqc.

2. NhiQm v1r cia giilo vi6n:

a) Gi6ng d1y, gi6o dpc dam bio ch6t lugng theo chucrng trinh girlo dpc, k6

hoqch d4y hgc; soan bii, l6n ldp, ki6m tra, d6nh gi6, x6p 1o4i hgc sinh; quin li hoc



sinh trong c6c ho4t dQng girlo dgc do nhd trudng t6 chirc; tham gia cilc ho4t <10ng

chuy6n m6n; chiu tr6ch nhiQm vo ch6t lugng, hi€u qua giing day vd gido duc.
b) Trau d6i d4o dric, nOu cao tinh thAn tr6ch nhiQm, gifr gin phAm chdt, danh

dU, uy tin cfia nhd gi6o; guong mdu tru6c hoc sinh, thucrng y6u, diii xri c6ng bing vi
t6n trong nhdn cdch cria hoc sinh; b6o v6 c6c quy6n vd lqi ich chinh rtiing cria hgc
sinh; doin k6t, girip tld d6ng nghiQp.

c) HQc tdp, rdn luyQn di5 n6ng cao sfc kh6e, trinh dQ chinh tri, chuy$n m6n,
nghiOp v.u, d6i mdi phuong phdp gi6ng d4y.

d) Tham gia c6ng trlc ph6 cfp girlo duc ti6u hoc d dfa phuong.
e) Thyc hi6n nghia vg cdng ddn, cdc quy clinh cria ph6p ludt vd cria nginh, cdc

quytit dinh cria HiQu tru&ng; nhdn nhi6m W do HiQu trucrng ph6n c6ng, chiu sU kitlm
tra, d6nh gi6 cria Hi6u tru&ng vd c6c cdp qu6n lf gi6o dpc.

g) fhtii hqrp vdi D6i Thi6u ni6n Ti6n phong H6 Chi Minh, gia dinh hgc sinh vi
c6c t6 chirc xd h6i li6n quan d6 t6 chtc hoat dQng gi6o dpc.

Di6u 12. Trich nhiQm, ph?m vi giii quyot c6ng viQc cria gi6o vi@n lim
T6ng phg trSch DQi Thi6u ni6n Tidn phong Ud Ctri Minh

l. T6ng phu trdch D$i Thi6u ni6n Ti6n phong Hd Chf Minh (T6ng php tr6ch
DOi) ld gi6o vi6n tii5u hgc duoc b6i dudng vd c6ng t6c E6i Thi6u ni6n TiOn phong H6
Chf Minh, Sao Nhi d6ng UO Ctri Minh.

^ -l2. T6ng phu triich D6i c6 nhiQm 4r t6 chfrc, quin li c6c hoat dQng cria DQi
Thi6u ni6n vd Sao Nhi ddng d nhi rrucrng vd t6 chfc, qu6n li ho4t dQng gi6o dgc
ngodi gio l€n lop.

Didu 13. Trfch nhiQm, ph?m vi gifli quytit c6ng viQc cria nhf,n vi6n
- 1. Nhdn vi6n cria truong g6m: nhdn vi6n k6 todn, vdn thu - thri qu!, y t6, thu

viQn, thii5t bi dO dtrng vd ciic nhdn vi6n khric.
2. NhiQm v.u cria ciic nhdn vi6n nhd trubng:
a) ThUc hiQn nhiQm vu dugc giao theo k6 ho4ch vi su ph6n c6ng cria HiQu

tru&ng; chdp hdnh nghiCm nQi quy, quy chti ldm viQc ctia trudng.
b) Thgc hi6n quy ch6 chuycn mdn nghd nghiOp d c6c nhiQm 4r quy6n h4n v6

ngh6 nghiQp theo quy dfnh.
c) Trau aOi Aao dirc, git gin ph6m ch6t, danh dlr, uy tfn cta bin thdn vd nhd

trulng; tlodn k6t, tucrng trg girip dd d6ng nghiQp.

d) Thyc hi6n nghia vg cdng d6n vi c6c quy dinh cria phdp ludt vi cria ngdnh,
c6c quy dfnh cria nhd trudrng, quy6t dinh cria HiQu trucmg.

Chuong IV
TrEp c6Nc oAN vA clAr euyfT KHrEU NAr, ro cAo

Didu 14: Nhfrng quy ilinh chung



1. Ph4mvi 6p dpng

a) Ho4t dQng ti6p c6ng d6n thucrng xuy6n vd dQt xu6t cria Hi6u trucrng vd bQ

phdn tiiip ddn; Ti6p nhfln, xri l1f c6c lo4i don khi6u nai, td c6o, phin rlnh, ki6n nghi
ho{c cdc dcrn li6n quan d6n khi6u nai, t6 c6o, phin rlnh, ki6n nghi thuQc thim quydn

gi6i quy6t cria HiQu trucrng; Hudng ddn nguoi khi6u n4i, t6 c6o, phAn 6nh, ki6n nghi
d6n co quan hoflc ngudi c6 thAm q.rydn giii quytit n6u vu viqc kh6ng thuQc thAm

I .,. i.
quy6n giai quy6t cta HiQu truong.

b) Th6ng brlo ktit qui xri l1i don khiiSu nai, t6 c6o, ph6n rinh, ki6n nghi ctra HiQu

tru&ng cho c6ng ddn df, grii clcrn.

2. Nguy0n thc ti€p c6ng ddn vd xri l1i dcrn

a) Ering ph6p luat.

b) C6ng khai, minh bach, chinh x6c, kip thdi.

c) Thir t1rc ti5p nhfln dcm giAn, thuQn tiQn.

d) Ti6p nh6n, xir l1f dring thAnr quy6n.

e) C6ng tdc 1ir6p c6ng ddn; ti6p nh4n, xti llf dcrn, tri ki5t qui xir lf dcrn dim bio
th6ng su5t ve tfp trung m6t ddu m6i.

3. Tr6ch nhiQm cria ngudi ti6p c6ng d6n

a) T6n trong, ling nghe f kitin cua c6ng dAn.

b) Giai thich, hu6ng ddn cho c6ng dAn hi6u 16 quydn vd nghia vu cta ngudi
khi6u n4i, td ciio hoflc cua ngudi phin dnh, kitin nghf li6n quan d6n khi6u nai, t6 c6o.

c) Xt lf don dring quy dinh cria ph6p lu4t.

d) Th6ng brlo ti6n dQ giai quytit don thuQc th6m quy6n giii quy6t cta HiQu

trucrng.

Di6u 15. Trinh tu ti6p din vi gini quy6t khi6u n4i tii c6o

l.Xirc tlinh tu c6ch chir th6

a) Khi c6ng ddn d6n truc ti6p trinh bdy tai phdng ti6p c6ng ddn, ngudi tiiip
cdng d6n de nghf c6ng ddn xu6t trinh gi6y CMND hodc giSy to tuy thdn dC ldm rd tu
ciich cria ngudi tr.uc titip khi6u nai, t6 c6o, phin 6nh, ki6n nghi hoflc OC tam rd tu ciich

cria ngudi d4i di6n, ngudi dugc iry quy6n trong trudng h-o. p c6ng ddn d6 dung ra giirp

d6'ngudi khi6u n4i.

b) Truong hqp ngudi trinh bdy ld nguli dai diQn cria ngudi khitiu n4i thi nguli
..r.
ti€p c6ng ddn yOu cdu ngudi trinh bdy xudt trinh cdc gidy to chimg minh viQc clai diQn

hqrp ph6p cta ngudi khi6u n4i, g6m: gidy td ch*ng minh ngudi khieu nqi ld ngudi

kh6ng cd ndng lwc hoQc kh6ng dil ndng lwc hdnh vi ddn sU; gidy fi chung minh td

ngudi giam hQ ho\c giiiy uy quyin c6 xdc nhdn cila Uy ban nhdn ddn Phadng, Xd noi
nguoi khidu ngi cu tril.



c) Trucrng hgp nguoi trinh bdy ld ngudi du.oc rty quyin khiAu nqi thl nguoi tii5p

cdng ddn y6u ciu xu6t trinh gi6y CMND ho[c gi6y to tuy th6n; gi6y tiy quy6n cria

ngudi khi6u nai c6 chimg thgc cria Uy ban nhdn ddn Phunng, X5;
d) Trucrng hqp ngudi trinh biy kh6ng xu6t trinh cdc lo4i gi6y td dugc quy dinh

thi ngudi ti6p c6ng ddn tu cfr6i titip vi giai thich rd l;f do theo nQi quy tiiip c6ng ddn.

e) Trucrng hqp da ki6m tra diy dt c6c gi6y to theo quy dinh, ngudi ti6p c6ng
ddn cl6 nghi c6ng ddn trinh bdy t6m tit nQi dung 4r vi6c vi ti6p nh{n dcm; ghi vdo s6
.. t
tlep cong dan.

2.Phdn loai, xri li tinh hu6ng
a) Trucrng hqp c6ng d6n d6n trinh bdy nhmg chua vi€t dcrn, ngudi tii5p c6ng

^lddn y€u cdu c6ng ddn trinh bdy str vi6c, cung cdp tdi liQu c5 giStri chimg minh cho sg
vi6c, hudng d6n c6ng d6n vi6t dcvn (Mdu M0l-Don). N6u c6ng ddn kh6ng bitlt dqc,
khdng bi6t vitit thi nguoi tii5p c6ng d6n ghi chdp nQi dung c6ng ddn trinh bdy, dgc l4i
cho c6ng ddn nghe vi y€u cAu c6ng d6n di6m chi x6c nhdn.

b) Truong hgp c6ng ddn d5n try sd ti6p c6ng ddn d0 nghi cung c6p thdng tin
, A, I 'k€t qud gi6i quydt thi ngudi ti6p c6ng ddn ki6m tra, trd ldi ti€n tlQ ho[c k6t qui giii
quytit cho c6ng ddn ngay trong UuOi ti6p c6ng ddn.

c) Trudng hqp 'tr.u viQc kh6ng thu6c thAm quy6n giii quy6t ctra ldnh d4o nhd
trubng thi vi6t Phi6u hudng d6n (MAu M3-PTX-HD) vA hucrng ddn nguoi khi6u nai,
to c6o,ph6n iinh, kii5n ngh! d6n co quan hodc ngudi c6 thAm quycn giai quyet.

3. TiCp nhi,5u nguli d6n khi6u nai, t5 c6o, ph6n 6nh, ki6n nghi
Truong hqrp c6 nhi€u ngudi cirng d6n phdng ti6p cdng dAn d6 khi6u nai, t5 ciio

t.v€ cung mQt nQi dung, thi ngudi ti€p cdng ddn yOu cdu nhirng ngudi khi6u nai, t6 c6o
cri d4i di€n tt6 trinh bAy nQi dung vu viQc vdi ngudi titfp cdng ddn. Vi6c cri nguli dai
diQn dugc thpc hiQn nhu sau:

a) Trong trudng hgp c6 tu 5 c16n 10 nguoi d6n thi cu mgt hoflc hai ngudi dai
di0n;

b) Trong trudmg hqp tr6n l0 ngudi thi s6 ngudi dai diQn nhi6u hcrn, nhmg t5i
da kh6ng qu6 5 nguoi.

4.T6 chric tiiip c6ng dAn

viQc titfp c6ng ddn dim b6o c6c budc sau, nguoi chri tri tii5p c6ng d6n:
a) Tuy6n UO tyt do bu6i ti6p c6ng ddn.

b) Gioi thiQu thenh phAn tham du, ngudi chri tri, thu lo-i ghi bien bin ti6p c6ng
ddn.

c) Egc nQi quy phdng ti6p c6ng dAn.

d) Ed nghi c6c cdng d6n trinh bdy y kitin.
cl) C6c ngudi tham gia ti6p c6ng ddn cria nhd trucrng ph6t bii5u.



e; 'f t<itin cria c6ng ddn.

f) Th6ng b6o cria ngudi chri tri tiSp c6ng d6n vd thdi gian giAi quy6t dcrn cria
c6ng din.

Thu kf ghi bi6n b6n ti5p c6ng ddn theo mdu sO tS (Ml8-BB-HOP-GQKN)
5. Th6ng brlo viQc giii quytit dcm cria c6ng ddn
a) HiQu truong l<y phirt hdnh th6ng b6o viQc giii quytit dcrn cria c6ng din trong

thoi h4n 05 ngdy ldm vi6c sau khi ti6p c6ng ddn. Thyc hi6n theo mdu st5 19 (M19-
TBTCD)

b) Thdi h4n giii quy6t, tr6 ld'i dcm li 10 ngdy ldm vi6c, t<6 tri ngiy tirip nh4n
clcrn.

Di6u 16: Ti6p nhfln, phin lo4i ilcrn, xfr If tlon
1. PhAn Ioai dcrn, bQ phfn thu lf don phAn loai nhu sau

a) Dcrn rlti di6u ki6n xri li thi vdo s6 d6 theo ddi qurl trinh xti l;f.
b) Don kh6ng thi tli6u kiQn xri lf.
c) Cric dcrn ttri tli6u kiQn xri'lf hay kh6ng thi tli6u kiQn xfr ly b9 phfln thg ly

don ddu thgc hiQn v[n btn theo mdu s6 tq (Ml9-TBTCD) trinh Hi6u truong kf de
th6ng b6o v0 viQc giii quytit dcrn cira c6ng ddn trong thoi h4n 05 ngdy lim viQc sau
khi tirlp c6ng ddn.

2.Xtr lf dcrn khi6u n4i

2.1. Don khiAu nqi thuQc thdm quyin gidi quyAt

a) Ecrn khi6u nai thuQc thArn quy6n gi6i quy6t cira Hiqu truong vi tlir didu ki6n
thp lf theo quy tlinh thi ngudi ti6p c6ng ddn tiSp nhdn, chuy6n HiQu truon g gihi quy6t

theo quy dinh cira phrip lu4t, thpc hign theo mdu sO + 1VO+-PCD).
b) Dcrn khi6u n4i thuQc thAm quy6n gi6i quy6t cria HiQu trudng nhrmg khdng

kdm c16y dri c6c tdi liQu chimg minh thi nguoi ti6p c6ng ddn tiiip nhdn trinh HiQu

trucmg; HiQu trucrng sE giao b0 phfln thu lf vitlt Phitiu huong d5n c6ng ddn bd sung

tdi liQu hoflc mdi ngudi khi6u n4i d6n ldrn viQc tr.uc fi6p ae UO sung tdi liQu, thpc hiQn

theo m6u sti S 1I,IS-BSTL).
c) Ecm khi(iu nai thuQc thArn quy0n giii quy6t cria HiQu tru&ng nhrmg kh6ng

dri cli6u ki6n thp lli thi tiry trunng ho.p cp th6, b9 phfln thp lli trinh HiQu tru&ng xem
x6t d6 c6 vdn b6n tri ldi, thuc hiQn theo miu sti 6 (M6-KDDK).

2.2. Don khidu nqi kh6ng thu/c thdm quyin gidi quyAt

Dcm khiiSu n4i kh6ng thuQc thAm quy0n gini quy6t cria HiQu truong thi bg phfln

thp ly vi6t ptri6u hufng din, trinh HiQu truong ky vi hucrng d6n ngucri khi6u nai grii
dcrn khi6u n4i tli5n co quan ho[c ngudi c6 thAm quy€n cria co quan, t6 chirc kh6c cI€

dugc gi6i quytlt theo quy dinh cua ph6p luft. ViQc hufng din chi thryc hiQn mQt lin,
thsc hiQn theo miu sti Z 1UZ-PHO;.



3. Xt lf dcrn t6 c6o

a) Dcrn t6 c6o thuQc th6m quy6n xri lf cta HiQu tru&ng thi nguoi ti6p c6ng ddn
nhfn dcrn, ldp b6o cilo trinh HiQu truong xem x6t. HiQu truong giao cho b6 phdn chric
n[ng thq lli thdm tra, xdc minh, ktlt luan vd ki6n nghf gi6i quy6t theo quy dinh cria
ph6p luft, thuc hiQn theo mdu sti t t 6r4t I-PCDTC)

b) Ecrn t6 c6o kh6ng thuQc thAm quye, giii quy6t cria HiQu trudng thi ngudi
thp lf don lap Phi6u chuy6n, trinh Hi6u tru&ng kf chuy6n dcm vi cdc chimg ct, tdi
liQu kdrn theo (n6u c6) tl6n co quan khdc ho{c ngubi c6 thAm quydn trong co quan
kh6c dti dugc gidi quy6t theo quy dinh cria phrip luqt, thuc hi6n theo m6u sti tZ (Ml2-
DTVBCD).

c) Ecrn t6 c5o hdnh vi gdy thiQt hai, hodc de doa gdy thiQt hai nghiCm trong d5n
lqi fch nhd nudc, co quan, t6 chric, tfnh mang, tdi sAn cria c6 nh6n thi ngudi tii5p c6ng
ddn nh6n don vi biio c6o kip thoi Ati Hieu trudng rip dpng bi6n phrip ngdn chdn theo
quy tlinh cria phdp ludt ho[c th6ng b6o cho co quan, ngudi c6 thAm quydn kip thoi
ngdn ch[n, han ch6, khic phuc h4u quA.

4. Trudng hqp don vtra c6 n$i dung khi6u n4i, vta c6 n6i dung t(i c6o; hoflc
don t6 c6o nhrmg c6 b6n chdt ld phdn 5nh

a) Truong hqp don vira c6 nQi dung khi6u nai, vira c6 nQi dung t6 c6o ngudi
ti6p c6ng d6n nhdn rlcrn, ldp b6o cilo dA xudt chuy6n HiQu tnrcrng gini qry0t ,rig.
khi6u nai theo quy dfnh.

b)Trucrng hqp don t6 crlo nhung c6 ban ch6t ld phin 6nh thi ngudi ti6p c6ng
ddn hucrng d6n c6ng ddn vi6t l4i don cho dirng vdi bin chdt v.u viQc vd grii dring
ngudi hodc co quan c6 th6m quydn gini quyilt, rhuc hi6n rheo m6u s5 20 (M20-
PCDPAKN)

5.Thdi h4n xri lf dcrn cria nhd trucrng
Thdi han xri ly dcrn ld 10 ngdy ldm vi6c, tc ttr ngey tii5p nh6n don.
6. ThAm quy6n $i phrit hdnh c6c vdn bdn xri l;f dcrn

HiQu truong kf ph6t hdnh crlc vdn bdn gini quyiit dcrn, chuydn dcrr., hudrng dfin,
tri ldi ti€n d0; kf ph6t hinh vdn bin tu ch6i thu li, tir ctrtli ti6p c6ng d6n, tri ldi cho
c0 quan chuy6n dcrn.

Chu'ong V
QUAN HE C6NG TAC

Didu 17. Quan hQ ph6i hq? gini quy6t cdng viQc giira HiQu tru&ng v6i c6c
Ph6 hiQu tru&ng

1. Hi6u trucng truc ti6p chi d4o c6c Ph6 hi6u trucrng thgc hiQn c6c c6ng viQc
ducrc giao theo timg ming c6ng viOc;



2. Cdc Ph6 hiQu tru&ng c6 triich nhi0m thgc hiQn f kitin chi tl4o cria Hi6u
trucrng; cht dQng x6y dpg chucrng trinh, k0 ho4ch d6 tri6n khai thuc hign f ki6n chi
dpo cria HiQu truong;

Di6u 18. Quan trQ phiii hgp gini quy6t cdng viQc gif,'a cic Ph6 HiQu tru6ng
1. Quan h9 gita cric Ph6 Hi6u trucrng ld quan hQ ph6i hqp. Trong truong hgp

c6 f kii5n khric nhau, b6o c6o xin 1f ki6n chi dqo cria HiQu truong;
2. Cdn cir vdo chucrng trinh, k6 hoach c6ng tdc, f ki6n chi <lpo cria HiQu tru&ng;

cric Ph6 Hi6u trucrng c6 trrlch nhiQrn th6ng b6o, theo d6i, ph6i d6 thUc hi6n cric nhiQm

vu c6ng tdc ddtl6 ra;

Didu 19. Quan hQ c6ng tic gifi'a Hi6u tru6ng, Ph6 hiQu tru'6ng vi cic gi6o

vi6n, viOn chri'c, nhf,n viOn trong nhi trud'ng
l. Hi6u tru&ng, Ph6 hiQu trudng chi d4o tr.uc titlp giiio vi6n, vi6n chirc, nh6n

vi6n, lao ilQng hqp ddng trong nhi tru&ng theo linh 4rc drrgc phdn c6ng phlr triich.

2. Cdc Ph6 Hi6u trudng c6 tr6ch nhiQm cdn cri Thdng b6o phAn c6ng nhiQm vg
cria dcm vi d6 thgc hi6n phdn c6ng c6ng viOc chi ti6t, rd ngudi, rd tr6ch nhi6m, tri6n
khai chi titit viqc thgc hiQn f kitln chi d4o ciia HiQu truong d6n c6c gi6o vi6n, nhdn

vi6n th6ng qua c6c nghiQp vu chuy6n m6n.

Didu 20. Quan hQ cdng tic gifr'a c6c gi6o vi6n, nhin viOn

Trong pham vi c6ng vi6c dugc giao c5 li6n quan d6n linh v.uc c6ng tilc thu6c

b0 phfln kh6c, t6 chuy6n m6n khiic hoflc khi c6 cac f kit5n kh6c nhau trong thuc hiQn

crlc nhiQm 4r dugc giao, cdc c6ng viQc cua nhi trucrng; gi6o vi6n, nhdn vi6n chri dQng

bilo ciio v6i HiQu tru&ng, Ph6 hiQu tru'&ng phU triich xin f ki6n chi tlqo phtii hqrp gi6i

quyet.

Ei6u 21. Quan hQ c6ng tdc gifi'a nhir tru'dng voi cdc co quan, tlon vi, td
chri'c, c6 nhfln khic

Trong quan hO ldm viQc vd'i crl nhdn, co quan, t6 chirc; crin bQ giilo vi6n, nhAn

vi6n nhd truong phii khi€m t6n, lich sr,r, binh ding vi c6ng viQc chung, tuyQt tltii
t"

nghiCm cdm cria quy€n, quan li€u, hiich dich, lgi dpng chfc vg, quy6n h4n gdy kh6

khen phi6n hi cho c6 nhdn, co quan, t6 chirc. Crin bQ, giiio vi6n, nhdn vi6n c6 tr6ch

nhiQm b6o vQ bi m4t Nhd nu6c, bi mflt c6ng t6c vd bi m4t nQi dung dcrn thu khi6u nai,
.tt6 cdo cria c6ng ddn, t6 chirc theo quy dlnh cria ph6p luat.

Didu 22. Quan hQ gifr'a nhi trulng, Bia tlinh vir xn hQi

1. Nhd trudng ptr<ii hcr-p vdi chinh quydn, cilc nginh, doin tl6 Oia phuong, Ban

ttai diQn cha m9 hgc sinh cria trubng, c:ic t6 chric chinh tri - xd hQi vi cri nhdn c6 li6n
,J

quan, nnam:

a) Thting nh6t quy m6, k6 ho4ch ph6t tri0n nhi trubng, ciic biQn phrip gi6o dpc

hgc sinh vd quan tdm girip dd hgc sinh c6 biQt;



b) Huy dQng mgi lgc luqng vd ngu6n luc cria cQng il6ng g6p phAn xdy dlmg co
sd vpt chdt, thi6t bi gi6o dpc cria nhd trulng, chim lo cho sg nghiQp gi6o duc, x6y
dUng phong trdo hgc t{p vd m6i trucrng gi6o dpc linh m4nh, an toin; t4o di6u ki6n di!
hgc sinh dugc vui choi, ho4t dQng vdn h6a, th6 duc th6 thao phir hqp vdi lira ru6i;

c) Khuyiin khfch cdc t6 chfc, cii nhdn tdi tro, ring hQ dC ph6t tri6n sg nghiQp
gi6o duc. Kh6ng ducvc loi dung vi0c tii tro, tng hQ cho gi6o dsc <lc 6p bugc d6ng g6p
ti6n hoflc hi6n vQt.

2. Gi6o vi6n cht nhiQm liOn hq chflt chd vdi cha me hoc sinh cria l6p d,5: thdng
b6o ktit qud hsc tfp cria tung hqc sinh; th6ng nhdt k6 ho4ch phtii trq,p girip ct6 hgc
sinh y6u, gi6o dqc hoc sinh c6 biQt; bitiu ducrng kip thdi hoc sinh n6 luc hgc t6p vA
rdn luyQn t6t.

Chu'ong VI
cHE DQ LAM VrEC, HQr HQp, BAO CAO VA CUXC CAp rHoNG TrN

Didu n. Chd cIQ tim viQc:

- Hi6u tru&ng, Ph6 HiQu tru'6ng, vi6n chric v[n thu, thri qu], k6 to6n, y t6, thu
vi6n, thi6t bi dO ding vi cilc ci nhdn khdc (dugc Hi6u truong phdn c6ng): Ldm viQc
theo gid hdnh chinh.

- T6ng phu tr6ch d6i: c6 mflt tai trudng tt 7h20'hing ngdy, cho dtin khi k6t
thirc bu6i hoc d6 tri6n khai, duy tri, kitim tra cilc ne ntip ho4t d6ng. Vd sau khi tan hgc
15',.

- Gi:io viOn day titit 1: C6 mflt tai tru]ng tir 7h30'hing ngdy, cho dOn khi ktit
thric bu6i h9c dti tri€n khai, duy tri, kirim fta circnd ntip hoat d6ng. Vd sau khi tan hoc
l5'.

- Girlo vi6n d4y ti6t cutii: Vd sau khi tan hoc 15,.

- Gi6o viOn: ThUc hiQn dAy dri c6c bu6i d4y, ti6t d4y theo thoi kho6 bi6u, [ch
brlo giing. Kh6ng t.u y b6 gid, d6i gio khi chua ducyc ph6p cria Hi€u tru&ng, Ph6 hiQu
trucrng. Thgc hiQn nghiOm quy dinh nghi ph6p, nghi viQc ri6ng.

Didu 24. Chdi dQ hqp:
- HOi nghi c6n bQ, c6ng chtc, vi€n chirc: m5i ndm 0r lAn vdo dAu ndm hoc.
- BGH, TTCM, BTCD m6i thring hop 01 lin
- HOi d6ng gi6o duc m6i th6ng hqp 0l lAn

- T6 chuy6n mdn, t6 vdn phdng m6i thdng hgp 02 l6n
- Ho.p Chi b9, t6 chr?c Dodn th6: mtrng 03 - mung 5 hing th6ng
- HOi cl6ng thi dua khen thu&ng hqp cutii hgc lcj,I vd ho.p cu6i nam hoc. (Ngodi

ra c6 th6 hgp dQt xudt khi c6 y€u cAu cria c6ng viQc).

- HOi cl6ng trudng hqp 03 lAn/ndm hgc.



- Ngodi ra, HiQu truong triQu tqp ciic cuQc hgp dd triiln khai cdc vdn bin, chi
thi, nghi quytlt ho[c gi6i quy6t nhfrng c6ng viQc cira tru]ng theo y6u ciu nhiQm w vi
tinh hinh thpc tti.

- C6 m{t trudc m6i cuQc hgp it nh6t 5'
Didu 25. Ch6 dO b6o c6o:

1. C6n b$, gi6o vi6n, nhdn vi0n c6 trSch nhiQm thgc hiQn nghi€m cn6 AO Uao

c6o tlinh lcj,vdi Ban girlm hiQu nhd trudng rO t<6t qui thqc hiQn cric nhiQm vq theo
quy dinh. Trong trudng ho. p dQt *uat, Ban giSm hi6u c6 th6 ydu cA, c6p du6i b6o c6o

mQt s6 v6n cl6 hoflc nQi dung c6ng viec cu th6.

2. Khi dugc nhd truong cri di hgp, hgc tQp, c6ng tdc, ngudi dugc cri di hgp c6

tr6ch nhiQm b6o c6o HiQu trucrng vd nQi dung, k6t qui cdc cuQc hgp, dgt c6ng t6c

chdm nhat OZ ngey ke fL khi cuQc hgp, dgt c6ng t6c d6 k6t thric; Dtii v6i nhtng nQi

dung quan trgng, dQt xudt cin brio c6o ngay sau khi cuQc hgp k6t thric (ho[c biio ciio

qua diQn thoai).
Di6u 26. ChO dO crng cdp thdng tin vh phit ng6n.

1. HiQu trucrng li nguoi ph6t ng6n, .ung .6p th6ng tin chinh thirc ctia trubng
cho b6o chf vd duyQt cric th6ng tin cira tru6ng d€ eang t6i tr6n trang web nhi trulng,
cua phdng GD&DT qudn vd Cdng th6ng tin cua Qufln.

2. Nghi6m c6m c6c c6n b6, gi6o vi6n, c6ng nhdn vi6n trong nhi tnrlng phd't tdn

nhirng thdng tin kh6ng chinh xdc, kh6ng dirng bin ch6t sg viQc lim anh huong d6n

ho4t dQng cira nhi tru'dng khi chua dugc sg d6ng 1i cira HiQu truong.

3. Mqi hdnh vi chia sd th6ng tin sg viQc li6n quan d5n hopt dQng cria nhi
trucrng tr6n trang cii nhdn facebook, zal.o vd cdc trang m?ng khric vi c6 nhtng binh
lufn kh6ng mang tinh xiy dyng li vi ph4m cilc quy chti ldm viQc rlI dugc quy dinh.

4. Khi c6 sg viQc n6ng xity ra md ciic co quan th6ng dn brio chi d6n lim viQc,

HiQu truong nhe tru&ng sE xin j, kitin chi d?o cria c5p tr6n vd tryc ti6p tra loi cdc co

quan b6o chf v,i sg viQc xhy ra.

5. Girio vi6n, nh6n vi6n nhd truong kh6ng dugc ttyy trh loi b6o chi khi chua c5

sg d6ng 1f cria HiQu trudng nhd truong, n6u s1r viQc xiy rakh6ng li6n quan tr.uc titip

dtin quy6n lgi b6n thdn.

Chu'ong VII
euy rRiNH xtI lri vAN BAN, xLI LV stl vIEC

Di6u 27.Xft lf cdng vin, tiri liQu ili:
1. NhAn vi6n v6n thu c6 tr6ch nhiQm tham muu so?n thio cilc vdn bin henh

chfnh cria nhd trucrng theo chi d4o cta Hi6u trucrng vi c6c Ph6 HiQu tru&ng.



2. Sau khi vdn bdn dd duoc trinh klf theo dring trinh t1r, thu tqc quy dinh, vdn
thu c6 tr6ch nhiQm ph6t hinh theo dfing quy trinh vd thoi h4n. Thgc hi6n gti - nhAn

v[n bin diQn tri (qua hQp thu c6ng vU diQn tu) theo quy tlinh cria Qufn.
3. C6ng vdn, tii li6u khAn ph6i duqc xri l;i theo ch6 d0 khAn; cdng vdn, tdi li6u

mqt, t6i mdt, tuyQt mat phai duoc xri lf theo ch6 d0 m{t, ttii m{t, tuyQt mdt.
Di6u 28. Xft Iy c6ng vIn, tii liQu cl6n:

1. C6ng vdn, tii liQu gt'i d6n hdng ngdy phii duoc xri lf theo quy dinh vi ducrc
xri lf theo nguydn tic:

a. HiQu tru&ng t4rc ti6p xri llf tdt ca cdc c6ng vdn, tdi li6u d6n; trong trulng
hqp HiQu tru&ng tti ving thi uj,q.ryCn cho Ph6 HiQu truong xri lf thay;

b. Ph6 HiQu tru&ng c6 trdch nhiQm giao vd kitim tra viQc thuc hiQn cric nQi dung
cira vin bdn theo linh v.uc dugc phdn c6ng phu tr6ch;

c. Vi€n chric nh4n vdn bdn, tdi li6u tnrc ti6p c6 triich nhiQm qudn llf vdn bin
d6n, b6o c6o c16 xudt HiQu trudng, Ph6 Hi6u tru&ng xu lj vdn bin vd kh6ng duoc xri
lf van bin khi chua c6 f kitln chi d4o cria c6p tr6n.

Didu 29. Ch6 dO bio mflt, lfp hd so vir luu trfi':
l. Vi6n chric, nhAn viOn v5n thu c6 nhi6m vp nhiQm b6o quin v[n bin, chdp

hdnh ch6 d6 m4t, t5i mAt, tuyQt mflt d6i v6i tdi li€u mdt, t6i m4t, tuyqt mdt duoc nhdn
hoflc dugc giao; girip Hi6u tnrdng kitim tra, d6n ddc thtrc hi6n cdng t6c b6o mdt theo
dring quy dinh hiQn hdnh cria Nhd nu6c;

2. Vi6n chirc vd nh6n vi6n cria trudng n6u cung c6p tii li6u, th6ng tin thu6c n6i
bQ quin lf ra b6n ngodi ph6i bdo c6o vd xin f kitin HiQu trucrng vd chi duoc cung cdp
thdng tin khi dugc HiQu tru&ng tl6ng f;

3. C6n b6, gi6o vi6n, nhdn vi6n kh6ng duoc so4n th6o, luu trfr c6c th6ng tin bf
mdt Nhd nudc trdn m6y tfnh k6t ntii vdi m?ng Intemet; Khi soan th6o vln bin
"MAT", "T6I MAT", "TUYET MAT" soan th6o xong ph6i lrru vdo dia m,3m vd xo6
ngay trudc khi roi mriy tfnh.

4. M6i cil nhdn dugc giao c6ng viQc c6 trirchnhiOm lfp hO so c6ng viQc dC luu
trfr theo quy tlinh vi cung cdp, bin giao khi c6 you cAu cria Ban gi6m hi6u.

5. Cdc cii nh6n luu tr& tdi li6u t4i don v! theo dtng quy ttinh v0 ltru trfr vdn bin.
Didu 30. Quy trinh xfr lf sqr viQc.

l. Khi co b6rtkj, su vi6c ndo xdy ra li6n quan ct6n c6ng t6c qu6n l!, giing day,
hgc t4p, chdm lo cho hoc sinh, ho4t dQng ngo4i kh6a...trong nhi trucm g, cinbQ, gi6o
vi6n, c6ng nhdn vi6n phii klp thdi b6o c6o ngay cho HiQu tru&ng, l6nh d4o tryc nhd
trudrng duoc Ui6t AC kip thoi xri l1i.

2. Khi xiry ra su vi6c, HiQu truong, ISnh d4o tryc nhd trudng vd ciic giiio vi6n,
nhdn vi6n c6 li6n quan phii ti6n hdnh kiiln tra vi khin truong xi? l1[, khic phpc ngay



, ')sU vi6c xAy ra nhdm b6o tlam an todn tfnh m4ng cho hoc sinh vi c6c cin bQ, girio vi6n
vi c6ng nhdn vi6n trong todn trudng...

3. Sau khi gi6i quytit xong su viOc, Ban girim hiQu vi ciic dodn th6, td chfc, c6c

t6 trucrng chuydn m6n, cdc gi6o vi6n vd cdc thinh phin c6 li6n quan sE ti6n hdnh
kiiSm di6m, ki6m tra xrlc dinh tr6ch nhiQm cria tung cd nhdn d6 c6 hudng vi biQn phdp
xir lf.

4. Nhe trudng sE c6 trilch nhiQm biio c6o l6n c6p trdn v6 s1r viQc xiiy ra trong
trudng aC UiCt vi xin 1i kiiin chi cl4o tiry theo vu viQc cU thi5.

Chu'ong VIII
CHU,OT{G TRiNH C6NC TAC CUA TRTIOI.{G

Didu 31. Chuong trinh cdng tic
l. Chuong trinh c6ng tiic ndm duoc xdy dung tt 0l/9 hing ndm (trudc khi khai

gifungndm hgc m6i)
2. Chuong trinh c6ng t6c thilng: Cdn ct vdo y6u cAu nhiQm 4r cua chucrng

trinh c6ng t6c nIm vd c6c nhiQm vu philt sinh, hing thring d6 x6y dr.mg k6 hoach crlc

nhiOm vu c6ng tiic trgng tdm hdng th6ng, thoi gian ch4m nh6t vio ngiy 30 hdng
th6ng;

3. Chuong trinh c6ng t6c tuin: Llch c6ng t6c hdng tuAn cua nhi trudng dugc
). .,

xAy dlmg vdo chi6u thir siiu hdng tufin (sau khi c6 lich cira qu4n), Nh0n vi6n vdn thu
xdy dlmg lich trinh Hi6u truong duyQt vi ni6m y6t .6ng khai chdm nhdt th00 sring

Tht 2 hdng tuAn d6 qin b6, girio vi0n, nh6n vi6n bitit vd thUc hiQn.

4. Chuong trinh c6ng tilc ngiy: C[n cri Lich c6ng tric tuAn dA phd duyQt vi
Thdi kh6a bi6u cira cilc lop hgc; c6n bQ, girlo vi6n, nhdn vi6n chrh dQng tri6n khai thuc

hi6n cric c6ng viQc vi ciic nhiQm w dQt xrAt ph6t sinh kh6c theo chi d?o cria Ban

gi6m hiQu.

Eidu 32. C6ng tfc tq ki6m tra.
Hdng ndm trudng xay dung K6 hopch tU ki6m tra trong n6i bQ dcrn vi ch4m

nh6t ngdy 30/9 hdng nIm.
HiQu truong chi d4o chung c6ng t6c tu ki6m tra ctra dcrn vi, ti6n hinh ki6m tra

dQt xu6t cric bQ ph4n vd firng ciin bQ, girio vi6n, nhdn vi6n theo c6c nQi dung xdy dpg
trong kt! hoach; Chi dao gi6i quy6t khic phpc c6c tdn t4i cdc vdn <16 ph6t hiQn trong

qu6 trinh ki6m tra.

C6c Ph6 higu tru&ng chiu tr6ch nhiQm tri6n khai c6c ho4t c10ng t.u kiiSm tra vi
ki6m tra ch6o viqc thUc hi6n nhiQm v.u cria c6c bQ ph{n, crlc td chuy6n m6n theo nQi

dung ki5 hoach dA ra; CEn cir k6t qui ki6m tra, tham muu HiQu trucrng nhfing giii
ph6p c6ng t6c nhim khic phpc nhirng tdn tai (ni5u c6) trong qu6 trinh t6 chric thgc

hiQn nhiQm w; dA xuat xem xdt tr6ch nhiQm ai5i vOi c6c cb nhin thuc hiqn kh6ng



nghiOm tuc, thi6u trdch nhiQm trong thuc hi6n nhiQm 4r chuyOn m6n trong c6ng t6c
gi6ng d4y ho[c c6 circ hdnh vi vi ph4rn ky lu4t, vi pham ph6p luit.

Didu 33. Einh gi6 x6p lo4i cin bQ, vi6n chric, nhf,n viOn:

l._Thuc hi6n drinh gi6,x€p lo4i cdn bQ, vi6n chirc, nhdn vi€n.theo C6ng vdn
huong d5n s6: 2733/ID-SNV ngiy 08/1112016 cria s& NQi vu thanh pnO Ua NQi vE viQc
cl6nh gi6 c6n b$, c6ng chirc, vi6n chuc ldm viQc trong co quan nhi nudc, dcrn vi sg
nghi-ep c6ng.lflp. Thr,rc hiQn d6nh gi6 tr6n phAn m6m d6nh gi6 cdng chirc vi6n chirc theo
c6ng vin sO SZgt CV - QU ngdy 20lllr022 VA viQc tri6n khaiphAn mAm d6nh gi6
CBCCVC hdng th6ng cua thinh phti.

2. ThWc hiQn drinh gi6, xtip lo4i c6n bQ, vi6n chric, nh6n vi6n theo quy ttinh cria
UBND Qudn tai Quy6t dinh 36I0/QD-UBND ngiy lllg/2018, cp th6:

a) Ban gi6m hiQu, GV, NV, GVHE nhi trucrng thyc hiQn drinh gi5 x€p loai
hing th6ng.

b) f6t qui ctrlnh gi6 xtlp lo4i hdng thring li mQt trong nhirng cdn cir chinh t16

d6nh gi6, x6p loai vi€n chirc hdng quf, hdng ndm vi li co sd ac uo tri, su dpng, quy
hoqch, dd b4t, dAo t4o, UOi auOng, khen thu0ng, kf luat vd thpc hi6n ciic cnti O9 chfnh
sdch quy dinh.

3. DSnh giit giito vi6n theo chu6n ngh6 nghiCp (Th6ng tu s6 20/2018/TT-
BGDDT ngiry 22/812018), D6nh gi6 hi6u tnrdng, ph5 hiQu trucrng theo chuAn hiQu

tru&ng (Th6ng tu s5: 36 |4/2018/TT-BGDDT ngiy 2Ol7/2018).
4. Thgc hi€n d6nh giri sg chuyEn nghiQp cta cdn bQ, c6ng chfc, vi6n chric, K6

ho4ch 05/ KHBCN ngdy 2419/2021 cta Ban chri nhi6m chucrng trinh 01 - CTrl QU,
cp th6:

a) Ban girim hi6u, GV, NV, GVHE nhd tru&ng thuc hi6n tlinh girl x6p lo4i tinh
chuyCn nghigp hing quf vdo ngity 25 th6ng cu6i quf vsi 2 mirc clQ: Dat hoflc Chua
dat.

b) C6n bQ qu6n lf drinh gi6 theo 27 n6i dung thu6c 9 ti6u chf. GV, NV d6nh gi6
theo 18 n6i dung thuQc 6 ti6u chf .

Chu'ong IX
DTEU KHOAN THI HANH

Didu 34. Khen thu&rrg:
l. MQi c6n b6, vi6n chric , gi6o vi6n, nhdn vi€n tham gia phong trdo thi tlua ddu

ph6i c6 deng hi thi dua; kh6ng ddng kf thi dua sC kh6ng tlugc xem xdt, c6ng nhdn.
Circ cd nhdn hodn thdnh xudt slc nhiQm vu, c6 s6ng ki6n, sdng t4o dugc cl6 nghf
UBND Qudn khen thucrng theo quy cllnh.



2.Yi6c tuAn thtr Quy chti ldm viQc duoc coi li m6t trong nhfrng ti6u chi Ati Uintr
x6t thi dua khen thuong.

Di6u 35. Xfr lf vi phgm:
C6n bQ, vi6n chric, gi6o vi6n, nhdn vi6n vi pham tuj,theo tfnh ch6t, mirc d0 sE

biph6 binh hoflc xri l1i ky luat theo quy dinh.
Di6u 36. T5 chri'c thuc hiQn.

Quy ch6 cria truong g6m 9 chuong, 36 di6u. Quy chti ldm viQc c6 hiQu luc thpc
hi6n th6ng nh6t trong toin trudng. HiQu tru&ng c6 tr:ich nhiQm pnii bitin, tri6n khai
thyc hiQn Quy ch6 ldm viQc cria truong d6n ciin bQ, vi6n chric, giiio vi6n, nhdn vi6n
trong todn trudrng AC Uitit vi thuc hi€n. Qu6 trinh thgc hiQn n6u c6 vucrng mdc, citc cir
nhdn kip thdi d6 xudt y kiSn v6i Hi6u truong./.


