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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHUC PONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
SG{U %/QD-THPD Phuc Dé‘ng, ngay 14 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc Ban hanh quy ché 1am viéc cita Truong Tiéu hoc Phic Dong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUC PONG

Can cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngéy 12/4/2012 ciia Chinh phii vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cir Thong tw 32 /2018/ TT - BGDDT ngay 26/12/2018 ciia Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Chuong trinh gido duc phé théng;

Can cir vao Thong tu 6 28/TT/ 2020/ BGDDT ngay 4 thang 9 nam 2020 ciia
B GD&DPT ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Cdn cir Nghi dinh 111/ND-CP ngay 30/12/2022 vé thue hién ché do hop dong
mét s6 logi cong vigc trong co quan hanh chinh nha nude, don vi sw nghiép;

Can cir Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 1/10/2021 ciia Thanh tra chinh phi
qui dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Thong tw 05/2021 TT-TTCP ngay 1/10/2021 qui dinh qui trinh xir Iy
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cur vao T hong tw 08/2016/TT-BGD&PT ngay 28/3/2016 ciia Bé6 GD&PT
qui dinh ché do dinh mirc gto day cho gido vién, giang vién lam cdn by cong doan
khong chuyén trach trong cdc co s6 gido duc cong ldp thugc hé théng gido duc quoc
dan,

Can cit vao cong vin s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 ban
hanh Quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién pho thong;

Can cu Quyet dinh s6 14/201 7/OD-UBND ngay 13/4/201 7 cua Uy ban nhén
ddn thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé > phin cap quan Iy té chirc bé may, cong
chirc, vién chirc va lao dong hop dong trong cdc don vi su nghiép cong lap thuéc Uy
ban nhdn dén thanh phé Ha Ngi;

Can cir cong van 56 2020/UBND - NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai thuc
hién Quyét dinh s6 14/201 7/0D - UBND ngay 13/4/2017 ciia Uy ban nhdn dan thanh
phé Ha Néi;

Can cu Quyét dinh 1 522/0D-UBND ngay 14/4/2020 cia UBND thanh phé Ha
Ngi vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta céng viéc va khung nang lyc vi
tri viéc lam trong cdc don Vi sur nghiép cong ldp truc thugc S¢ Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh sé 522/QD UBND ngay 25/01/2017 cuia UBND thanh
phé Ha Néi v/v ban hanh Quy tdic ung xir trong cdn bg, céng chic, vién chirc,

nguoi lao dong trong cdc co quan thugc thanh phé Ha Ngi;
Cén cir Quyét dinh s6 1 665/0OD-UBND ngay 10/3/2017 ciia UBND thanh



phé Ha Ngi v/v ban hanh Quy tdc iing xir noi cong céng trén dia ban thanh phé Ha
Noi;

Can cir Thong tw 06/2019/TT-BGDDOT ngay 12/4/2019 cua B¢ Gido duc va
Dao tao Quy dinh Quy tic ung xir trong co s¢ gido duc mam non, co sé¢ gido duc phé
thong, co so gido duc thuong xuyén;

Céin cir vao théng tw sé 07/2013/TTLT-BGDPT-BNV-BTC ngay 08/3/

2013 théng t lién tich huong dan thuec hién ché dj tra luvong day thém gio di véi
nha gido trong cdc co s¢ gido duc cong ldp;

Can cir Quyét dinh 5824/OD-UBND ngay 16/11/2017 ciia UBND qudn Long
Bién ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc rzeng o
trong nudc cia cdn bg, céng chirc, vién chirc, lao déng hop dong dang lam viéc tai
cdac phong, ban, don vi sy nghiép, cdc phuong thuéc quian Long Bién;

Can cir Quyét dinh 2450/0D-UBND ngay 29/06/2018 cia UBND qudn Long
Bién ban hanh Quy ché cung cdp théng tin cho cong din cuia Uy ban nhén déan qudn
Long Bién;

Can cir Thong bao s6 1390-TB/BTCTU ngay 02/3/2018 ciia Ban T6 chire
Thanh uy vé viéc Théng bdo quy trinh giai quyét di cong tdc nudc ngoai; di nudc
ngoai viéc riéng va thuc hién ké hoach doan ra;

Can cir Nghi quyet Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc nam hoc 2024 -
2025 ngay 12 thang 10 nam 2024 ciia Truwong Tiéu hoc Phiic Pong;

Cén cit tinh hinh thuc té cia Truong Tiéu hoc Phiic Péng,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché 1am viéc cua trudng Tiéu
hoc Phiic Pong gém 9 chwong, 36 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trudng Tiéu hoc Phic
DPong chiu trach nhiém thwc hién quyét dinh nay./.

Noi nhn: ) HIEU TRUONG
- CBCC-VC co quan: dé thyuc hién;
- Luu: VP.

Phan Thi Xuin Thu



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC PHUC PONG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 {4 /QD-THPD ngay 14/10/2024 ciia truong THPD)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi tugng ap dung.

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan h¢ cong
téc, pham vi, trinh tur giai quyét va ché d6 lam viéc gitra can by, vién chirc, gido vién,
nhén vién lam viéc tai trudng Tiéu hoc Phuc Déng.

2. Cén b9, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai trudong tiéu hoc Pirc
Giang, cic td chirc, cd nhan c6 quan hé cong tac véi truong Tiéu hoc Phiic Déng chiu
su diéu chinh cua Quy ché nay;

3. Nhimng vén dé khéc khéng duoc dé cap dén & quy ché nay s& thuc hién theo
cac van ban quy pham phép luit hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viée:

1. Trudmg Tiéu hoc Phiic Pong lam viéc theo nguyén tic tip trung dén chu,
ché d6 thu truong va chiu trach nhiém cé nhan. Moi hoat dong ciia nha trudng phai
tuén thu cac quy dinh cia phap luit, su l1anh dao cia UBND quin Long Bién, cac vin
ban hudng dan nganh gido duc & dao tao, Quy ché 1am vi€c cia trurong va cic van
ban quan ly cua truong.

2. Higu truong lanh dao toan dién cdc hoat dong ctia nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han ctia minh; chiu trdch nhi¢m cd nhan tru6c UBND quén Long
Bién va truée phap ludt theo quy dinh chirc ning, nhiém vu cia nha truong, ké ca khi
phan céng hodc uy quyén cho cac Phé hiéu truéng hodc cén b, gido vién, nhin vién
nha truong.

3. Trong phén cong cong viéc, mdi viée chi giao mot by phan hodc mot ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chju trach nhiém chinh vé cong viéc dugc
giao. Cac Pho hiéu truong gitp viéc cho Hiéu tru'orng duogc Hiéu truong phan céng
mt s& nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quén ly, diéu phéi giai quyét céac cong viéc
theo sy phén cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, trude phép luat vé két qua
thue hién cdc nhiém vy dugc giao.

Trong trudng hop nguoi Hiéu trudng phan cong hoic ty quyén cho cap dudi
thi ngudi dugc giao cong viée phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phéap
luat;

4. Can bo, vién churc, gido vién, nhén vién thudc truomg pha1 xu ly va giai
quyét cong viée dung trinh ty, thi tuc, pham vi tréch nhiém, thim quyén theo quy



dinh ctia phép ludt. Bé cao trach nhiém trong phdi hop cong téc, trao ddi thong tin
giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc niang, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thd tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu theo
ding Quy ché 1am viéc cta nha trudng, trix nhitng coéng viéc dugc yéu cu giai quyét
& murc d6 “Khan”, “Hoa tdc”.

Piéu 3. Co ciu t chirc bo may:

1. Ban giam hiéu nha truong gém 01 Hiéu trudng va 02 Phé Hidu trudng.

2. T chuyén mén, gom:

- T4 bd mén (g61n GV giang day mon Ngoai ngf, Am nhac, My thuat, Thé
duc, Tin hoc, TPT )

- T6 chuyén mén s6 1 (gdm GV giang day 16p 1)

- T6 chuyén mén s6 2 (g6m GV chi nhiém 16p 2)

- T6 chuyén mén s 3 (gdm GV chi nhiém 16p 3)

- T6 chuyén mén s6 4 (gdm GV chii nhiém 16p 4

- T6 chuyén mén s6 5 (gdm GV chii nhiém 16p 5)

- Gido vién du trit, nhan vién thiét bi , thu vién bd tri sinh hoat trong céc td
chuyén mon.

3. T6 Vian phong (gém Nhan vién K& toan, Y té kiém Thu Quy, Bao vé, lao
cong, van phong).

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ctia Ban giam hiéu

1. Ban giam hiéu nha trudong phai thuc hién théng nhit trong cong tac chi dao,
diéu hanh céc cong viéc cua nha truong, nang cao hi¢u luc, hiéu qua quéan ly; Bao
dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cua nha truong;
thuc hién dung chu truong cia nganh gido duc va dao tao, tudn thu su chi dao cua
UBND Quén Long Bién va huéng din vé chuyén mén cia S& GD&DT va Phong
Gido duc & Pao tao quan.

2. Ban Giam hiéu nha trudng phai giai quyét cic cong viéc clia nha truong
dam bao ding pham vi, thdm quyén, trinh ty, tha tuc theo cac quy dinh ctia nganh
gido duc & dao tao va céc quy dinh cia phép luat; thuc hién cong viéc theo chuong
trinh, ké hoach, lich cong tic dam bao chét luong, tién do cong vigc da dé ra; phat
huy dugc nang luc va so truong cia can b, vién chuc, gido vién, nhan vién toan
truong.



Pié¢u 5. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc va hoat dong cia Hoi
dong trudmg.

1. Hoi ddng trudng 1a td chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong ctia nha trudong, huy dong va gidm sat viéc sir dung céac nguén luc danh cho
nha truong, gfin nha truong vdi cong d(‘")ng va xa hdi, dam bao thuc hién muc tiéu
giao duc.

2. Co céu tb chirc Hoi ddng trudng goém: Bi thu, cép uy, Hiéu truéng va Pho
Hi¢u truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh,
Téng phu trach Do, céc td truong Td chuyén mon, td van phong, Thanh tra nhan dan,
dai dién Ban cha me hoc sinh nha truong, dai dién dia phuong. Hoi déng truong co
chu tich, thu ki va cdc thanh vién khac. S& lugng thanh vién ciia Hoi dong truong la
13 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han cta Hoi ddng truong:

a) Quyét nghi vé& muc tiéu, chién luoc, cac du 4n, ké hoach phat trién cua nha
treong trong ting giai doan va tirng ndm hoc;

b) Quyét nghij vé quy ché hoic sira ddi, bd sung quy ché td chirc va hoat dong
ctia nha trudmg dé trinh cip c6 thdm quyén phé duyét;

c) Quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san cta nha trudng;

d) Gidm sét cdc hoat dong cia nha trudong; gidm sat viéc thuc hién céc nghi
quyét ctia Hoi ddng truomg, viée thue hién quy ché dan chu trong cac hoat ddng cua
nha trudng.

4. Hoat dong ctia Hoi dong trudng:

Hoi dong truong hop thuong ki it nhat ba 1an trong mot ndm. Trong trudng hop
can thiét, khi Hiéu trwdng hoic it nhét mot phan ba s thanh vién Héi dong trudomg dé
nghi, Chu tich Hoi d6ng trudng cé quyén triéu tap phién hop bt thucmg dé giai quyét
nhitng vin d& phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyen han cia nha
truong. Chu tich Hoi ddng truong c6 thé moi dai dién chinh quyén va doan thé dia
phuong tham du cudc hop cia Hoi dong trurdmg khi cin thiét.

Phién hop Héi déng truong dugce céng nhan 1a hop 1¢ khi ¢6 mit tir % sb thanh
vién ctia hoi dong tré 1én (trong dé cé Chi tich hoi ddng). Quyét nghi ciia Hoi ddng
truong dugc thong qua va cé hiéu luc khi duoc it nhit 2/3 sb thanh vién c6 mat nhét
tri. Quyét nghi ctia Hoi dong trudong duoc cong b cong khai.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia TO chuyén moén

1. T6 chuyen moén bao gom cac gido vién, vién chirc lam cong tac thu v1en
thiét bi gi4o duc; mdi td c6 it nhét 3 thanh vién. TS chuyén mén c6 t6 tredng, néu cb
tir 7 thanh vién tré 1én thi ¢6 mot td pho.

2. Nhiém vu cua tb chuyén mon:



a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cia td theo tudn, thing, nim hoc nhim
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

b) Thuc hién béi dudng chuyén méon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng,
hiéu qua giang day, gido duc va quan li sir dung sach, thiét bi ctia cac thanh vién
trong td theo ké hoach cua nha truong;

c) Tham gia d4anh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gi6i thidu tb trudng, té pho.

3.Tb chuyén moén sinh hoat dinh ki hai tudn mot 14n va céac sinh hoat khac khi
¢6 nhu ciu cong viéc.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va hoat djng ciia Té Vin phong

1. T6 vin phong gdm céc vién chirc 1am cong tac y té truong hoc, vin thu, ké
todn, thi quy va nhan vién khéc. T vin phong c6 01 t truong, 01 td phé.

2. Nhiém vu cua t vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia td theo tuin, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia
nha truong;

b) Giup hi¢u trudng thuc hién nhiém vy quan 1i tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;

c) Boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng, hiéu qua
cong viéc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cua nha truong;

d) Tham gia dénh gid, xép loai vién chiic; gidi thiéu té trudng, t6 pho;

e) Laru trit hd so ciia truong.

3. T van phong sinh hoat dinh ki hai tudn mét 1an va céc sinh hoat khac khi c6
nhu cu cong viéc.

Chuong I1I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Higu truéng

1. Trach nhiém:

Hiéu truong la nguoi lanh dao ding dau nha truong, chiu trach nhiém trudc
UBND Quén va trudc phdp luat vé hoat déng ciia nha truong. Hiéu trudng c6 trich
nhiém td chic, trién khai thuc hién cac nhiém vu cia trudng theo chi dao cia UBND
Quan, huéng dan cia S& GD&DT, phong GD&DT quén va theo quy dinh cia phap
luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:



a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; l4p ké hoach va td chirc thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién truée Hoi ddng
treomg va céc cip c6 thdm quyén;

b) Thanh 1ap cic td chuyén mén, t§ van phong va cac hdi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém tb trudng, td phd; Phéan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham
gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat d6i véi gido
vién, nhan vién theo quy dinh;

¢) Thuc hién cac quyét nghi hodc két ludn cua Hoi déng truong. Néu khong
nhat tri v6i quyét nghi cia Hoi ddng trudng thi phai kip thoi béo cdo, xin y UBND
Quin (Phong GD&DT), trong thdi gian chd ¥ kién van phai thuc hién theo quyét
nghi ctia Hoi dong trudng dbi véi céc van dé khong trai véi phap luat hién hanh va
Diéu 1é nay.

d) Quén li hanh chinh; quén li va sit dung c6é hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cia nha truong;

e) Quan Ii hoc sinh va t§ chirc cc hoat dong gido duc cta nha truong; tiép
nhén, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé duyét
két qua danh gid, xép loai, danh séch hoc sinh 1&n 16p, & lai 16p; t& chirc kidm tra, xéc
nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cic doi
tuong khac trén dia ban truong phu tréch;

g) Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quan 2 tiét trong mot tudn; duge huéng ché &6 phu cip va céc chinh
sach uu dai theo quy dinh;

h) Thyc hién quy ché dan chu co s& va tao diu kién cho céc té chirc chinh tri -
x4 hoi trong nha trudng hoat déng nhim ning cao chit lugng giao duc;

i) Phéi hop td chirc, huy dong céc luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai tré clia nha trudng déi véi cong ddng.

Piéu 9. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

Phé Hiu trudéng gitp viéc Hiéu truong, duge Hiéu truéng phin cong phu tréach
mét s linh vuc cong tac; Thue hién va chiu trach nhiém trude phép luit va trude
Hiéu truéng vé nhiém vu duge Hiéu trudng phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong;

b) Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Higu trudng uy quyén; dong
thoi ¢6 trach nhiém béo cdo lai toan bo su viée phat sinh trong thoi gian Hiéu truéng
di vang.



¢) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vu quan li; tham gia
giang day binh quéan 4 tiét trong mot tuan; duogc huong ché db phu céip va cac chinh
sach wu dai theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia TS trudéng chuyén
mon:

1. Trach nhiém:

Tb trudng chuyén mon do Hi¢u truong bd nhiém va thuc hién cdc nhiém vu do
Hi€u truéng phan céng, chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng, Phd Hiéu trudng va
trude phép ludt vé nhiém vu duge phan cong. TS trudng chuyén mon diéu hanh hoat
dong cua td theo su chi dao cua Hiéu trudng, Pho Hiu trudng va co trach nhiém béo
c4o két qua hoat dong ca td theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nim, thang, tuan cua td, trinh Hiéu truéng hoac Pho hiéu
trudng duyét; cong khai ké hoach cia td chuyén mon theo quy dinh.

- Tham muu Ban gidm hiéu phan cong cac thanh vién trong t6 vé giang day, boi
dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém. Nim bit, theo ddi viéc chdm cong,
theo di viéc giang day cua to, binh xét thi dua, hoan tit cic hd so cia t6. Té chic
dang ky thi dua ddu nim va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, nam hoc. Pong vién
cdac thanh vién trong td thue hién tdt cic cude van dong, phong trao thi dua va céc
nhiém vu chinh tri khdc cta nha truong, dia phuong, ctia nganh, déng thoi dé xudt
viéc khen thuong ky luat giao vién.

- Quan ly moi hoat ddng cua gido vién trong to vé thuc hién quy ché chuyén
mon, ché d6 1am viéc... Huéng din céc thanh vién trong té thuc hién day dua cac loai
hé so s6 sach chuyén mén theo cac quy dinh cua Piéu 1¢ trudng Tiéu hoc, clia phong
GD-PT va cac quy dinh khic ctia nha truong. Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong
chuyén moén cia td. Thuc hién cong tac bi dudng gido vién theo ké hoach da duoc
phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai cua gido vién, kiém tra, theo dai tinh hinh, chét lugng
giang day cua gido vién trong td. TS chirc du gid theo quy dinh, cé bién phap gitip d&
bdi dudng gido vién trong t; thuc hién danh gia, xép loai chuyén mén nghiép vu theo
chuin quy dinh béo cao Ban giam hiéu.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién lam nhiém vu gidng day, gido duc hoc sinh trong truong tiéu hoc
va co sd giao duc khac thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc.

2. Nhiém vu cua gido vién:

a) Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 1dp, kiém tra, danh gi4, xép loai hoc sinh; quan li hoc



sinh trong cdc hoat dong gido duc do nha trurdng t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

b) Trau déi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gitt gin phdm chét, danh
du, uy tin cua nha gido; gwong mau trude hoc sinh, thuong yéu, dbi xir cong bang va
tén trong nhén céch cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

c) Hoc tap, rén luyén dé ning cao strc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phép gidng day.

d) Tham gia cong tac phd cap gito duc tiéu hoc & dia phuong.

e) Thuc hién nghia vu cong dan, céc quy dinh ctia phap luit va ctia nganh, cic
quyét dinh cua Hiéu trudng; nhan nhlem vu do Hiéu trudng phén cong, chiu su kiém
tra, danh gid cua Hiéu trudng va cic cip quan 1i giao duc.

g) Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H& Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chirc xa hoi lién quan dé té chirc hoat dong giao duc.

Piéu 12. Trich nhiém, ph'lm vi giai quyet cong viéc cia gido vién 1am
Tong phu trach Pi Thiéu nién Tién phonﬂ Ho Chi Minh

1. Téng phu trach Ddi Thiéu nién Tlen phong Hb Chi Minh (Tong phu trach
Doi) 1a gido vién tiéu hoc dugc bdi dudng vé cong tic Doi Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh, Sao Nhi ddng Hd Chi Minh.

2. Téng phu trach Déi c6 nhiém vu t6 chirc, quan i céc hoat dong cua Doi
Thiéu nién va Sao Nhi ddng & nha trudng va té chirc, quan Ii hoat dong giao duc
ngoai gid 1€n 1dp.

Pié¢u 13. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhén vién

1. Nhén vién ciia truong gém: nhén vién ké toan, van thu - thi quy, y té, thu
vién, thiét bi dd dung va cac nhan vién khic.

2. Nhiém vu ctia cac nhan vién nha trudng:

a) Thyc hién nhiém vy dugc giao theo k& hoach va su phén céng cia Hiéu
truong; chip hanh nghiém néi quy, quy ché lam viéc cua truong.

b) Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cc nhiém vu quyén han vé
nghé nghiép theo quy dinh.

c) Trau ddi dao dic, gift gin pham chét, danh duy, uy tin cia ban than va nha
truomg; doan két, twong trg gitip d& dong nghiép.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phép ludt va cia nganh,
cic quy dinh cua nha trirong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

Chlro’ng v
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO
Picu 14: Nhirng quy dinh chung



1. Pham vi ap dung

a) Hoat dong tiép cong dan thudng xuyén va dot xuit cua Hiéu trudng va bo
phén tiép dan; Tiép nhan, xir Iy céc loai don khiéu nai, td céo, phan 4nh, kién nghi
hoic c4c don lién quan dén khiéu nai, t§ cdo, phan 4nh, kién nghi thudc thim quyén
giai quyét ciia Hiéu trudng; Hudng din ngudi khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi
dén co quan hodc ngudi cé thdm quyén giai quyét néu vu viéc khong thudc thim
quyén giai quyét cia Hiéu trudng.

b) Thong bao két qua xir Iy don khiéu nai, t5 cdo, phan anh, kién nghi cia Hiéu
trudng cho cong dan da g don.

2. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don

a) DBung phép luat.

b) Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

¢) Thu tuc tiép nhan don gian, thuan tién.

d) Tiép nhan, xir ly diing thim quyén.

e) Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xir ly don, tra két qua xtr Iy don dam bao
thong sudt va tap trung mot dau moi.

3. Trach nhiém cta nguoi tiép cong dan

a) Ton trong, ling nghe v kién cua cong dan.

b) Giai thich, huéng din cho céng din hiéu rd quyén va nghia vu cia ngudi
khiéu nai, t cdo hodc cua nguoi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cdo.

c¢) Xu ly don ding quy dinh cua phap luat.

d) Thong bdo tién do giai quyét don thude thim quyén giai quyét cia Hiéu
truong.

Piéu 15. Trinh ty tiép din va giai quyét Khicu nai tb cdo

1. Xac dinh tu cach chu thé

a) Khi cong dan dén truc tiép trinh bay tai phong tiép coéng dan, ngudi tiép
cong dan d& nghi cong dan xuat trinh gidy CMND hoic gidy to tiy than dé lam rd tu
cach cua nguoi truc tiép khiéu nai, t6 céo, phén énh, kién nghi hodc dé 1am r3 tu céch
clia ngudi dai dién, ngudi duge uy quyén trong truong hop cong dan d6 ding ra gitip
d& nguoi khiéu nai.

b) Truomg hop ngudi trinh bay 13 ngudi dai dién ctia ngudi khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi trinh bay xudt trinh cac gidy to chimg minh viéc dai dién
hop phap ciia nguoi khiéu nai, gdm: gidy to chitng minh nguwoi khiéu nai la nguoi
khong co nang luc hodc khéong du nang luc hanh vi dan su; gidy to chimg minh la
nguweoi gidm hé hodc gidy vy quyén cé xdc nhan cuia Uy ban nhéan dan Phuong, Xa noi
nguoi khiéu nai cu tril.



¢) Truong hop ngudi trinh bay la nguoi duoc 1ty quyén khiéu nai thi ngudi tiép
cong dan yéu cau xuit trinh gidy CMND hoic gidy to tiy than; gidy uy quyén cua
ngudi khiéu nai ¢6 ching thuc ciia Uy ban nhan dan Phuong, X3;

d) Truong hop ngudi trinh bay khong xuét trinh céc loai gidy to dugc quy dinh
thi ngudi tiép cong dan tir chdi tiép va gii thich rd 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

e) Truong hop di kiém tra ddy di cac gidy td theo quy dinh, ngudi tiép cong
dan dé nghi céng dan trinh bay tém tit ndi dung vu viéc va tiép nhan don; ghi vao sb
tiép cong dan.

2. Phan loai, xir Iy tinh hudng

a) Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, ngudi tiép cong
dan yéu ciu cong dan trinh bay su viéc, cung cAp tai liéu c6 gia tri chirng minh cho su
viéc, hudng din cong dan viét don (Mau MO1-Don). Néu cong dan khong biét doc,
khong biét viét thi ngudi tiép cong dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, doc lai
cho cong dan nghe va yéu ciu cong dan didm chi x4c nhan.

b) Truong hop cong din dén tru sé tiép cong dén d& nghi cung cip théng tin
két qua giai quyét thi ngudi tiép cong dan kiém tra, tra 15i tién do hodc két qua giai
quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

¢) Trudng hop vu viéc khong thudc tham quyén giai quyét cta lanh dao nha
truong thi viét Phiéu huéng din (MAu M3-PTX-HD) va huéng din ngudi khiéu nai,
tb cdo, phan anh, kién nghi dén co quan hoic ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.

3. Tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi

Trudng hop cé nhiéu ngudi cung dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, té cdo
vé cling mdt ndi dung, thi nguoi tiép cng dan yéu ciu nhitng nguoi khiéu nai, td céo
cir dai dién dé trinh bay ndi dung vu viéc véi ngudi tiép cong dan. Viée cir ngudi dai
dién duoc thuc hién nhu sau:

a) Trong truong hop c6 tir 5 dén 10 nguoi dén thi ctr mot hodc hai ngudi dai
dién;

b) Trong truong hop trén 10 ngudi thi s6 ngudi dai dién nhidu hon, nhung tdi
da khong qua 5 nguoi.

4. T6 chirc tiép cong dan

Viéc tiép cong din dam bao cic budc sau, ngudi chi tri tiép cong dan:

a) Tuyén b6 ly do budi tiép cong dan.

b) Gidi thi¢u thanh phin tham du, ngudi chi tri, thw ky ghi bién ban tiép cong
dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép cong dan.

d) Dé nghj cic cong dén trinh bay y kién.

d) Céc ngudi tham gia tiép cong dan ciia nha truong phat bidu.



e) Y kién cua cong dan.

f) Thong bao ciia ngudi chu tri tiép céng dan vé thoi gian giai quyét don cua
cong dan.

Thu ky ghi bién ban tiép cong dan theo mau sb 18 (M1 8-BB-HOP-GQKN)

5. Thong béo viée gidi quyét don ctia céng dan

a) Hiéu truong ky phét hanh thong bao viéc gidi quyét don cia cong dan trong
thoi han 05 ngay 1am viéc sau khi tiép cong dan. Thyc hién theo mau sd 19 (M19-
TBTCD)

b) Thoi han giai quyét, tra 161 don 1a 10 ngay lam viéc, k& tr ngay tiép nhéan
don.

Diéu 16: Tiép nhin, phan loai don, xir ly don

1. Phén loai don, b phan thu ly don phan loai nhu sau

a) Pon du diéu kién xir ly thi vao sb dé theo ddi qua trinh xi ly.

b) Pon khong du diéu kién xir 1y.

¢) Cac don da diéu kién xir ly hay khong di diéu kién xir 1y bo phan thu ly
don déu thuc hién vin ban theo mau s 19 (M19-TBTCD) trinh Hiéu truéng ky dé
théng béo vé viéc giai quyét don cua cdng dan trong thoi han 05 ngay lam viéc sau
khi tiép cong dan.

2. Xtr ly don khiéu nai

2.1. Pon khiéu nai thugc tham quyén giai quyét

a) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét ciia Hidu trudng va du diéu kién
thu 1y theo quy dinh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Hiéu truong giai quyét
theo quy dinh ciia phép ludt, thuc hién theo méu sé 4 (M04-PCD).

b) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cia Hiéu truong nhung khong
kém day dui céc tai liéu chimg minh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan trinh Hiéu
truong; Hidu trudng s& giao b phan thu 1y viét Phiéu hudng din cong dan bd sung
tai liéu hodc moi nguoi khiéu nai dén lam viée truc tiép dé bd sung tai liéu, thuc hién
theo mau s6 5 (M5-BSTL).

¢) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu trudng nhung khong
du diéu kién thu 1y thi tiy truong hop cu thé, bé phan thu ly trinh Hiéu truong xem
xét dé ¢ vin ban tra 101, thuc hién theo mau sb 6 (M6-KDDK).

2.2. Pon khiéu nai khéng thudc tham quyén gidi quyét

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cia Hiéu truéng thi bo phan
thu 1y viét Phiéu huéng din, trinh Hiéu truéng ky va hudng din nguoi khiéu nai gii
don khiéu nai dén co quan hoic ngudi cé tham quyén cua co quan, t6 chirc khac dé
dugc giai quyét theo quy dinh ciia phép luat. Viéc huéng din chi thue hién mjt lan,
thuc hién theo méu s6 7 (M7-PHD).



3. Xt ly don tb cdo

a) Pon t6 c4o thude tham quyén xit ly ctia Hiéu trudng thi ngudi tiép cong dan
nhén don, 13p bdo cdo trinh Hiéu truéng xem xét. Hiéu trudng giao cho bd phan chirc
ning thu ly thim tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy dinh cua
phép luat, thuc hién theo mau sé 11 (M11-PCDTC)

b) Pon t6 cdo khong thudc thAm quyén giai quyét cua Hiéu trudng thi nguoi
thu 1y don lap Phiéu chuyén, trinh Hiéu truémg ky chuyén don va céc chimg cu, tai
liéu kém theo (néu c6) dén co quan khac hodc ngudi cé thim quyén trong co quan
khic dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luét, thuc hién theo mu sé 12 (M12-
DTVBCD).

c) Pon td cdo hanh vi gay thi€t hai, hodc de doa gay thiét hai nghiém trong dén
loi ich nha nuéc, co quan, td chic, tinh mang, tai san cia ca nhan thi nguoi tiép cong
dan nhén don va béo céo kip thoi dé Hiéu trudng ap dung bién phéap ngin chin theo
quy dinh cla phap luat hodc thong bdo cho co quan, ngudi cé thim quyén kip thoi
ngin chin, han ché, khic phuc hau qua.

4. Trudng hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c¢6 ndi dung té cdo; hoic
don t6 cdo nhung c6 ban chét 1a phan 4nh

a) Truong hgp don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢ noi dung té cdo ngudi
tiép cong din nhin don, l1ip bdo cdo dé xuit chuyén Hiéu truong giai quyét viec
khiéu nai theo quy dinh.

b)Truong hop don t6 cdo nhung c6 ban chit 1a phan énh thi ngudi tiép cong
dan huéng din cong dan viét lai don cho ding véi ban chit vu viée va gui ding
ngudi hodc co quan cé thim quyén giai quyét, thyc hién theo miu s 20 (M20-
PCDPAKN)

5.Thoi han xtr ly don cua nha trudong

Thoi han xir ly don 13 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.

6. Thdm quyén ky phat hanh cac van ban xir Iy don

Hiéu truong ky phét hanh cdc vin ban gidi quyét don, chuyén don, hudng din,
tra 10i tién dd; ky phat hanh van ban tir chéi thu 1y, tir chéi tidp cong dan, tra 1di cho
co quan chuyén don.

Chuong V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 17. Quan hé phoi hop giai quyét cong viéc gitra Hiéu truwéng voéi cac
Pho hi¢u truwéng

1. Hiu trudng truc tiép chi dao cac Phé hiéu trudng thuc hién céc cong viéc
duoc giao theo tmg mang cdng viéc;



2. Cac Pho hiéu truong c6 trach nhiém thuc hién y kién chi dao cua Hiéu
truéng; chi dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién chi
dao cua Hiéu trudng;

Diéu 18. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viée giira cac Ph6 Hiéu trudng

1. Quan hé giita cdc Ph6 Hiéu truong 1a quan hé phdi hop. Trong truong hop
c6 y kién khac nhau, bao cdo xin y kién chi dao ciia Hiéu trudng;

2. Cin cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiéu trudng;
cac Phé Hiéu truéng cé trach nhiém thong béo, theo ddi, phdi dé thuc hién cic nhiém
vu cong tac da dé ra;

Diéu 19. Quan h¢ cong tic giira Hi¢u truwéng, Phé hiéu truéng va cic gido
vién, vién chirc, nhan vién trong nha truong

1. Hiu trudng, Pho hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao dong hogp ddng trong nha trudng theo linh vic dwoc phin cong phu tréch.

2. Céac Pho Hiéu trudng cd trach nhiém can ¢t Thong bao phan cong nhiém vu
ctiia don vi dé thuc hién phin céng cong viée chi tiét, rd nguoi, rd trach nhiém, trién
khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao cua Hiéu truong dén cic gido vién, nhan
vién thong qua cac nghi€p vu chuyén mon.

Piéu 20. Quan hé céng tic giira cic gido vién, nhin vién

Trong pham vi céng viéc duoc giao c6 lién quan dén linh viuc cong tac thude
bd phén khéc, té chuyén mén khac hoic khi c¢6 cic y kién khac nhau trong thuc hién
cac nhiém vu dugc giao, cac cong viéc clia nha trudng; gido vién, nhan vién chu dong
béo céo v6i Hiéu trudng, Phé hidu trudng phu trach xin v kién chi dao phdi hop giai
quyét.

Piéu 21. Quan hé cdng tic giira nha trudng véi cic co quan, don vi, to
chire, ca nhan khac

Trong quan hé lam viéc vdi ca nhan, co quan, td chirc; can bd gido vién, nhin
vién nha truomg phai khiém tén, lich sy, binh ding vi cong viéc chung, tuyét adi
nghiém cdm cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chitc vu, quyén han gy kho
khan phién ha cho c4 nhan, co quan, t chirc. Can bg, gido vién, nhan vién cé trich
nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung don thu khiéu nai,
t6 cdo ciia cong dan, t6 chirc theo quy dinh cta phap luit.

Diéu 22. Quan hé giira nha truong, gia dinh va xi hi

1. Nha trudng phdi hop véi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong, Ban
dai dién cha me hoc sinh cua truong, céc t chirc chinh tri - x3 hdi va ca nhan cé lién
quan, nham:

a) Thong nhit quy mo, ké hoach phét trién nha trirong, cac bién phdp gido duc
hoc sinh va quan tam giup dd hoc sinh ca biét;



b) Huy dong moi luc lwgng va ngudn luc cia cong ddng gop phin xay dung co
s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha truong, chim lo cho su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tip va méi trudng gido duc lanh manh, an toan; tao diéu kién dé
hoc sinh dugc vui choi, hoat d6ng vin héa, thé duc thé thao pht hop véi Ira tudi;

¢) Khuyén khich cac té chirc, c4 nhén tai trg, ing ho dé phat trién sy nghi€p
gido duc. Khéng dugc lgi dung viéc tai trg, ting hd cho gido duc dé ép budc dong gop
tién hoac hién vit.

2. Gido vién chi nhiém lién hé chit ch& vdi cha me hoc sinh cta 16p dé: thong
bao két qua hoc tip cua timg hoc sinh; thdng nhit ké hoach phéi hop giup d& hoc
sinh yéu, gido duc hoc sinh ca biét; biéu duong kip thoi hoc sinh nd luc hoc tip va
rén luyén tdt.

Chuong VI
CHE PO LAM VIEC, HQI HQP, BAO CAO VA CUNG CAP THONG TIN

Piéu 23. Ché d§ 1am viée:

- Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng, Vién chirc vin thu, tha quy, ké todn, y té, thu
vién, thiét bj dd ding va cdc c4 nhan khac (duoc Hiéu trudng phan cong): Lam viée
theo gio hanh chinh.

- Tong phu trach doi: C6 mat tai truong tir 7h20° hang ngay, cho dén khi két
thirc budi hoc d8 trién khai, duy tri, kiém tra céc né nép hoat dong. V& sau khi tan hoc
15°.

- Gido vién day tiét 1: C6 mat tai trudong tir 7h30” hang ngay, cho dén khi két
thirc budi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac né nép hoat d6ng. V& sau khi tan hoc
15°.

- Gido vién day tiét cudi: V& sau khi tan hoc 15°.

- Gido vién: Thyc hién ddy di cic budi day, tiét day theo thdi khod biéu, lich
bdo gidng. Khéng tw y bo gid, ddi gidr khi chua duoc phép cua Hi€u truong, Pho hiéu
truong. Thye hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

Piéu 24. Ché d hop:

- Hoi nghi can bo, cong chirc, vién chirc: mdi nim 01 14n vao diu nim hoc.

- BGH, TTCM, BTCD mbi thang hop 01 1in

- Hoi ddng gido duc mdi thang hop 01 1an

- T6 chuyén mén, t§ vin phong méi thang hop 02 l4n

- Hop Chi b, té chirc Poan thé: mung 03 — mung 5 hang thang

- Hoi dong thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va hop cudi nam hoc. (Ngoai
ra c6 thé hop dot xuét khi cé yéu cdu clia cdng viéc).

- Hoi dong truong hop 03 14n/ndm hoc.



- Ngoai ra, Hiéu truong triéu tdp cac cudc hop dé trién khai céc van ban, chi
thi, nghi quyét hodc giai quyét nhitng cong viéc cua truong theo yéu cau nhiém vu va
tinh hinh thyc té.

- C6 mit trude mdi cude hop it nhét 5’

Piéu 25. Ché @) bio cdo:

1. Can bg, gido vién, nhan vién cd trach nhiém thyc hién nghiém ché do bao
cao dinh ky véi Ban gidm hi€u nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo
quy dinh. Trong trudng hop dot xuét, Ban giam hiéu c6 thé yéu cau cap dudi bao céo
mot s0 véan dé hodc ndi dung cong viéc cu thé.

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tap, cong tac, nguoi dugce cur di hop cod
trach nhiém bdo cao Hiéu trudng vé noi dung, két qua cac cudc hop, dot céng tac
cham nhit 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thic; Pdi v6i nhitng noi
dung quan trong, dot xuit can bdo cdo ngay sau khi cudc hop két thiic (hodc bio cio
qua dién thoai).

Diéu 26. Ché dj cung cip thong tin va phat ngon.

1. Hiéu trudng 14 ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc cia truong
cho bdo chi va duyét cac thong tin cia trudng dé ding tai trén trang web nha truong,
ctia phong GD&DT quén va Cong thong tin ctia Quan.

2. Nghiém cim cac can bg, gido vién, cong nhan vién trong nha trudng phét tan
nhitng théng tin khong chinh xac, khong ding ban chét sy viée 1am anh huong dén
hoat dong cua nha truong khi chua dugc su dc‘mg y cua Hiéu truong.

3. Moi hanh vi chia sé thong tin su viéc lién quan dén hoat dong ctia nha
treong trén trang ca nhan facebook, zalo va cac trang mang khac va c6 nhiing binh
luén khong mang tinh xay dung 1a vi pham céc quy ché lam viéc da dugc quy dinh.

4. Khi ¢6 su viéc ndng xay ra ma cac co quan thong tin béo chi dén lam viéc,
Hiéu truong nha truong s€ xin y kién chi dao cua cép trén va truc tiép tra 10i cac co
quan béo chi vé su viéc xay ra.

5. Gido vién, nhan vién nha truong khong duoc tu y tra 101 bao chi khi chua c6
su ddng y ciia Hiéu trudng nha truong, néu su viéc xay ra khong lién quan truc tiép
dén quyén loi ban than.

Chwong VII
QUY TRINH XU LY VAN BAN, XU LY SU VIEC

Piéu 27. Xir Iy cong viin, tai li¢u di:

1. Nhan vién vin thu c¢é trach nhiém tham muu soan thao céc van ban hanh
chinh cta nha trudng theo chi dao cua Hiéu trudng va cac Phé Hi¢u trudng.



2. Sau khi van ban da duogc trinh ky theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh, van
thu ¢6 trach nhi€ém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién giri - nhén
vén ban dién tir (qua hdp thu cong vu dién tir) theo quy dinh cua Quan.

3. Cong vin, tai liéu khin phai duoc xir Iy theo ché d6 khan; cong van, tai liéu
mat, t5i mat, tuyét mat phai dugc xir Iy theo ché do mat, téi mat, tuyét mat.

Diéu 28. Xir Iy cdng vin, tai liéu dén:

1. Céng vin, tai lidu giri dén hang ngay phai duge xt ly theo quy dinh va duoc
xtr ly theo nguyén tic:

a. Hiéu trudng truc tiép xu ly tit ca cac cong vin, tai liéu dén; trong trudng
hop Hiéu trudng di ving thi uy quyén cho Phé Hiéu trudng xit 1y thay;

b. Phé Hi¢u truong cé trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac ndi dung
cta vin ban theo linh vuc duge phan cong phu trach;

c. Vién chirc nhan vin bén, tai liéu truc tiép cd trach nhiém quan ly van ban
dén, béo cdo dé xuét Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng xir ly van ban va khong duogc xir
ly vin ban khi chura ¢ y kién chi dao cia cip trén.

Diéu 29. Ché d) bio mét, 14p hd so' va luu trir:

1. Vién chirc, nhan vién van thu c¢6 nhiém vy nhiém bdo quan vin ban, chép
hanh ché do mat, t6i mat, tuyét mét déi vi tai lidu mat, t5i mat, tuyét mat dugc nhan
hodc dugc giao; gitp Hiéu trudng kiém tra, d6n ddc thuc hién cong tic bao mat theo
dung quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

2. Vién chirc va nhén vién cia truong néu cung cz‘ip tai li€u, thong tin thudc ndi
bd quan ly ra bén ngoai phai bdo cdo va xin y kién Hiéu trudng va chi dugc cung cip
thong tin khi dugc Hiéu trudong dong y;

3. Can bg, gido vién, nhan vién khéng duoc soan thio, luu trit cdc thong tin bi
mat Nha nudc trén mdy tinh két ndi véi mang Internet; Khi soan thiao vin ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va xod
ngay trudc khi roi may tinh.

4. Mbi c4 nhan dugc giao cdng viée ¢ trach nhiém lap hd so cong viée dé luu
trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 yéu ciu ciia Ban giam hiéu.

5. Céc ca nhan luu trix tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé lwu trit viin ban.

Piéu 30. Quy trinh xir ly su viéc.

1. Khi ¢6 bit ky sy viéc ndo xay ra lién quan dén cong tac quan ly, giang day,
hoc tdp, cham lo cho hoc sinh, hoat ddng ngoai khéa...trong nha truong, can bg, gido
vién, cong nhan vién phai kip thoi bdo cdo ngay cho Hiéu trudng, lanh dao truc nha
truomg dugc biét dé kip thoi xu 1y.

2. Khi xdy ra su viéc, Hiéu truong, 1anh dao truc nha treong va céc gido vién,
nhan vién c6 lién quan phai tién hanh kiém tra va khin treong xtt 1y, khic phuc ngay



su viéc xay ra nhim bao dam an toan tinh mang cho hoc sinh va céc can bd, gido vién
va cong nhan vién trong toan trudng. ..

3. Sau khi giai quyét xong su viéc, Ban gidm hiéu va cdc doan thé, tb chue, céc
t6 truéng chuyén mon, cic gido vién va cic thanh phin c6 lién quan sé& tién hanh
kiém diém, kiém tra x4c dinh tréch nhiém ctia tig ca nhan dé c6 hudng va bién phap
xu ly.

4. Nha trudng s& c6 trach nhiém bdo céo 1én cip trén vé su viée xay ra trong
trudong dé biét va xin y kién chi dao tly theo vu viéc cu thé.

Chuong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 31. Chuwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tdc nam dwogc xdy dung tir 01/9 hang nam (trude khi khai
giang nam hoc mai)

2. Chuong trinh cong tac thang: Cin ctr vao yéu ciu nhiém vu cua chuong
trinh cong tic ndm va cdc nhiém vu phat sinh, hang thing dé x4y dung ké hoach cac
nhiém vu cong tic trong tdm hang thang, thoi gian cham nhat vao ngdy 30 hang
thang;

3. Chuong trinh cong tac tuin: Lich cong tic hang tudn cia nha truong duoc
xdy dung vao chiéu thir sdu hang tudn (sau khi ¢6 lich cta quan), Nhan vién van thu
xdy dung lich trinh Hiéu trudng duyét va niém yét cong khai chdm nhét 9h00 séng
Thir 2 hang tuin dé can bo, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngdy: Cin ctr Lich cong tic tuan da phé duyét va
Thoi khéa biéu cuia cac 16p hoc; can b, gido vién, nhan vién cha dong trién khai thuc
hién céc cong viéc va cac nhiém vu dot xudt phat sinh khac theo chi dao ctia Ban
giam hiéu.

Piéu 32. Cong tac tu kiém tra.

Hang ndm truong xdy dung Ké hoach ty kiém tra trong ndi b don vi chim
nhit ngay 30/9 hang nam.

Hiéu trudng chi dao chung cong tic tu kiém tra cta don vi, tién hanh kiém tra
dot xuét cc bd phén va ting can bg, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xay dung
trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc cac ton tai cdc van dé phat hién trong
qua trinh kiém tra.

Céc Pho hiéu truéng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cia cic bd phan, cac td chuyén mén theo ndi
dung ké hoach d& ra; Cin cir két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhitng gii
phép cong tic nhim khic phuc nhing ton tai (néu c¢6) trong qua trinh t6 chirc thuc
hién nhiém vu; d& xuit xem xét trdch nhiém déi v6i cic ca nhan thuc hién khong



nghiém tic, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mén trong cong tac
giang day hodc ¢ céc hanh vi vi pham ky luét, vi pham phap luat.

Piéu 33. Panh gia xép loai cin b, vién chirc, nhin vién:

1. Thyc hién danh gid, xep loai cén bg, vién chirc, nhan vién theo Cong vin
hudéng din s6: 2733/HD-SNV ngay 08/11/2016 ciia sé N6i vu thanh phé Ha Noi vé viéc
danh gia cén bg, cong chirc, vién chirc lam viéc trong co quan nha nudc, don vi su
nghi€p cong lép. Thyc hién dénh gié trén phan mem danh gia cong chirc vién chure theo
cong vin s6 528/ CV — QU ngay 20/1/2022 V& viéc trién khai phdn mém danh gia
CBCCVC hang thang cua thanh phd.

2. Thuc hién danh gid, xep loai can bg, vién chirc, nhan vién theo quy dinh cua
UBND Quén tai Quyét dinh 3610/QD-UBND ngay 11/9/2018, cu thé:

a) Ban giam hiéu, GV, NV, GVHD nha truong thyc hién danh gia xép loai
hang thang.

b) Két qua dénh gia xép loai hang thang 12 mot trong nhiing cin ct chinh d&
danh gia, xép loai vién chirc hang quy, hang nam va 1a co s& dé bo tri, sir dung, quy
hoach, dé bat, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat va thuc hién cic ché do chinh
sach quy dinh.

3. PBanh gia gido vién theo chuin nghé nghiép (Thong tu sé 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018), Pénh gia hiéu truong, phé hiéu truéng theo chuin hiéu
truéng (Thong tu s6: S 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018).

4. Thuc hién danh gia su chuyén nghiép cua can b, cong chirc, vién chirc, Ké
hoach 05/ KHBCN ngay 24/9/2021 cua Ban chi nhiém chuong trinh 01 — CTr/ QU,
cu thé:

a) Ban giam hi¢u, GV, NV, GVHD nha trudng thuc hién ddnh gia xép loai tinh
chuyén nghiép hang qui vao ngdy 25 thang cudi qui véi 2 mic do: Dat hodc Chua
dat.

b) Can b quan li danh gia theo 27 ndi dung thudc 9 tiéu chi. GV, NV danh gia
theo 18 ndi dung thudc 6 tiéu chi .

Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. Khen thuéng:

1. Moi cén b9, vién chirc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua déu
phai c6 dang ky thi dua; khong dang ky thi dua s& khong duge xem xét, cong nhén.
Céc ca nhin hoan thanh xuit sic nhiém vu, cé sang kién, sang tao duoc dé nghi
UBND Quan khen thudng theo quy dinh.



2. Viéc tuan thi Quy ché lam viéc dugc coi 1a mot trong nhiing tidu chi dé binh
xét thi dua khen thudng.

Diéu 35. Xir Iy vi pham:

Cén bg, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, mic do s&
bi phé binh hodc xir ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 36. T chirc thue hién.

Quy ché cua truong gdm 9 chuong, 36 diéu. Quy ché 1am viéc c6 hidu luc thuc
hién thdng nhét trong toan truong. Hiéu truéng cé trach nhiém phd bién, trién khai
thuc hién Quy ché 1am viéc cua truong dén céan bd, vién chirc, gido vién, nhan vién
trong toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thyc hién néu cé vuéng mic, cac ca
nhan kip thoi dé xuit y kién vdi Hiéu trudng./.



