QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC VU XUAN THIEU
(Ban hanh kem theo quyét dinh sé /OP-THVXT ngay /10 /2024

cua truong Tiéu hoc Vi Xudn Thiéu)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tu gidi quyét va ché do lam viéc gilra can bg, vién chuec,
gido vién, nhan vién lam viéc tai trudong Tiéu hoc Vi Xuan Thiéu.

2. Can b9, vién chtic, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong tiéu hoc Vil
Xuan Thi€u, cac td chiic, ca nhan c6 quan hé cong tic vaoi truong Ti€u hoc Vi
Xuan Thiéun chiu sy di€u chinh cia Quy ché nay;

3. Nhitng van dé khac khong duoc dé cap dén & quy ché nay sé thyc hién
theo cac van ban quy pham phap luét hi¢n hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong Tiéu hoc Vii Xuan Thiéu lam viéc theo nguyén tac tap trung dan
chu, ché d6 thu truéng va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cua nha truong
phai tuéan thu cac quy dinh caa phép luat, su 1anh dao cia UBND quan Long Bién,
cac van ban hudng din nganh GD&DT, quy ché Iam viéc cua trudng va cac van
ban quan ly cua truong.

2. Hiéu truong l1anh dao toan dién cac hoat dong cua nha trudong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cua minh; chiu trach nhi€ém cé nhan truéc UBND quan Long
Bién va trudc phép ludt theo quy dinh chirc nang, nhiém vu ctia nha truong, ké ca
khi phan cong hodc uy quyén cho cac Pho hi¢u trudng hodc can bg, gido vién, nhan
vién nha truong.

3. Trong phén cbng cong viéc, mdi viéc chi giao mot bd phan hoic mot ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc
giao. Cac Pho hiéu truong gitp viéc cho Hiéu trudng duge Hiéu truong phan cong
mot s6 nhiém vu cy thé, ¢ trach nhiém quan 1y, diéu phéi giai quyét cac cong viéc
theo su phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc phap luat vé két
qua thyuc hi¢n cac nhiém vy dugc giao.

Trong truong hop nguoi Hiéu trudng phan cong hodc y quyén cho cap dudi
thi nguoi duogc giao cong viéc phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong va trude
phép luat;
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4. Can b9, vién churc, gido vién, nhan vién thudc truong phai xu 1y va giai
quyét cong viéc dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén theo quy
dinh cua phap luét. Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao d6i thong tin
giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dung Quy che lam viéc cua nha truong, trir nhitng cong viéc duoc yéu cau giai
quyet @ mac dé “Khan”, “Héa toc”.

Piéu 3. Co ciu to chirc by may:

1. Co ciu t chirc cua truong gdom:
- Hoi dong truong
- Hiéu trudng, Phd Hiéu truong
- Hoi dong thi dua khen thuong
- Hoi ddng ki luat
- Hoi dong tu van
- T6 chirc Pang Cong san Viét Nam
- T6 chirc Cong doan

T6 chirc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh

- T6 chirc Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
- Céc to chuyén mon
- T6 van phong
- Lop hoc sinh

2. T6 chuyén mén, gom cé: 07 to
- T6 bd mén (Am nhac, Thé duc, Mi thuat, Tin hoc, Tiéng Anh)
- T6 chuyén mén khéi 1
- T6 chuyén mén khéi 2
- T6 chuyén mén khdi 3
- T6 chuyén mon khéi 4
- T6 chuyén mén khdi 5

3. T6 van phong: 01 to
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CHUONG II

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HQI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON
Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban giam hiéu nha trudng phai thuce hién thdng nhat trong cong tac chi
dao, diéu hanh céc cong vi€c cua nha truong, nang cao hiu lyc, hiéu qua quan ly;
Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ctia nha
treong; thuc hién dung chu treong ctiia nganh gido duc va dao tao, tuan tha sy chi
dao cia UBND Quén Long Bién va hudng dan vé chuyén méon ctia S6 GD&PT va
Phong GD&DT quan.

2. Ban Giam hi€u nha truong phai giai quyét C4c cong viéc cua nha truong
dam bao dung pham vi, thAim quyén, trinh tu, thil tuc theo cic quy dinh cia nganh
GD&DT va cac quy dinh cta phap luat; thuc hién céng viée theo chwong trinh, ké
hoach, lich céng tac dam bao chat lugng, tién d6 cong viéc da dé ra; phat huy duoc
nang luc va sé truong cua can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién toan truong.

Pi¢u 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc va hoat dong ciia Hoi
dong truwong.

1. Hoi dong truong 1a to chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong cua nha trudng, huy dong va giam sat viée sir dung cac nguodn luc danh
cho nha trudng, gan nha trudng voi cong dong va xa hoi, dam bao thyuc hién muc
ti€u gido duc.

2. Co céu to chirc Hoi dong truong gdm: Bi thu cap uy; hiéu truong; chu tich
Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai dién t6 chuyén
mon, tO vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién cha me hoc
sinh. S6 luong thanh vién ctua Hoi dong trudong 12 11 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong trudng:

Quyét nghi vé chién luge, tam nhin, ké hoach, muc ti€u phat trién ctia nha
truong trong tung giai doan va tung nam hoc; quyét nghi vé quy che hodc sua 601
bd sung quy che t6 chire va hoat dong cua nha truong dé trinh cap co tham quyén
phé duyét; quyét nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha truong; giam
sat cac hoat dong cua nha truong; gidm sat vi¢c thyc hién cac nghi quyet cua hoi
ddng trudng, viée thuc hién quy ché dan chi trong cac hoat dong ctia nha trudng.

4. Hoat dong cua Hoi dong trudng:

Hoi dong truong hop thuong ki it nhat ba lan trong mot nam. Trong trudng
hop can thiét, khi hi€u truéng hoac it nhat 1/3 s6 thanh vién hoi dong truong dé
nghi, chu tich héi1 dong truong c6 quyén triéu tap phi€én hop bat thuong dé giai
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quyét nhitng van dé phét sinh trong qué trinh thyc hién nhiém vu va quyén han cia
nha truong. Chu tich hoi dong truong c¢6 thé moi dai dién chinh quyén va doan thé
dia phuong tham du cudc hop ctia hoi dong truong khi can thiét.

Phién hop hoi dong truong dugc cong nhan 1a hop 1& khi co6 mit tir 3/4 s6
thanh vién ctia hoi dong trd 1én (trong d6 ¢ chu tich hoi déng). Quyét nghi cua hoi
ddng trudong duoc thong qua va cd hiéu luc khi dugc it nhat 2/3 sb thanh vién co
mit nhit tri. Quyét nghi ctia hoi dong truong duoc cong bd cong khai.

Hi¢u truong nha truong co6 trach nhiém thyc hién cac quyét nghi hodc két
luan cua hoi dong truong. Néu hiéu trudng khong nht tri voi quyét nghi cua hoi
dong truong thi phai kip thoi bao cao, xin y kién co quan quan 1y giao duc cap trén
truc tlep cua truong. Trong thoi gian cho'y kién cta co quan c6 thim quyén, hi¢u
treong van phai thuc hién theo quyét nghi cua hoi dong truong d6i v6i cac van dé
khong trai v6i phap luat hién hanh va Diéu 18 trudng tiéu hoc.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 chuyén mon

1. T6 chuyén mon bao gém gido vién theo khdi 16p hodc mon hoc; nhan vién
lam cong tac thu vién, thiét bi gido duc, cong ngh¢ thong tin, hd trg giao duc nguoi
khuyet tat, tham van hoc duong. Mdi t6 ¢o it nhat 03 thanh vién; t6 chuyén mon c6
t6 truong, néu cé tir 07 thanh vién trd 18n thi c6 t6 pho.

2. To chuyén moén c6 nhi¢m vu sau:
a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ciia nha trudng.

b) Can ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu cau cia chuong trinh gido duc pho thong cap
ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cta truong, cua td chii dong va
linh hoat.

d) Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

d) T6 chire cho gido vién thuc hi¢n lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D€ xuat cac xuat ban
pham tham khao dé€ lya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudong, phé hiéu trudng theo Chuan
hiéu trudng.

3. T chuyén moén sinh hoat 2 tuan/lan dé thuc hién cac nhiém vu cua to
chuyén mén trén tinh than xay dung méi truong than thién, tich cuc, ty hoc dé nang
cao trinh do va phat trién nang lyc chuyén mon.
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Piéu 7. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia Té Viin phong

1. T6 van phong gdm nhan vién thuc hién cic cong tac van thu, ke toan, thu
quy, y té trudng hoc va cac cong tac khac. T6 vin phong c6 to truong, t6 phod theo
quy dinh.

2. T6 van phong c6 nhirng nhi¢m vu sau:

a) Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cua to theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong giao duc ctia nha truong.

b) Gitp hi¢u truong thuc hi¢n cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché dé quy dinh.

c) Tham gia boi dudng chuyén moén, nghi€p vu theo ké hoach cua to va cia
nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chtc, ngudi lao dong; gidi thiéu to
trudng, to pho.

d) Quan 1y, luu trir hd so cua truong.
e) Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

3. T6 van phong sinh hoat 1 thang/Ian hodc khi ¢ yéu cau cua cong viéc.

CHUONG IlI
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 giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
1. Trach nhiém:

Hiéu truong 1a ngudi lanh dao dimg dau nha trudng, chiu trach nhiém trudc
UBND Quén va trudc phéap luat vé hoat ddng ctia nha truong. Hiéu trudng co trach
nhiém t0 chtrc, trién khai thyc hién cac nhiém vu cia truong theo chi dao cua
UBND Quin, huéng dan cua S6 GD&DT, phong GD&PT quan va theo quy dinh
cua phéap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién
trude Hoi dong trudng va cac cip cd tham quyén.
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- Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bé nhi€m to truong, to
pho; cur gido vién lam Tong phu trach D61 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thyc hién cac nhi¢ém vu quan ly can b9, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va huéng dan cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
giao vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; thyc hién danh
gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao; tham
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; td chuc cac bude gidi
thiéu nhan su dé nghi cap c6 thAm quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudong; quyét dinh
ki luét, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 18n 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi twong khac trén dia ban truong phu
trach.

- T6 chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach giao khoa, ndi1 dung giao duc ctua
dia phuong theo quyét dinh cia Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lya chon cac xuat ban pham tham khao st dung trong nha trudng theo quy
dinh cua B Giao duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan 1y. Du céac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day ddi v6i hiéu trudng.

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chi trong viéc st dung cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- T(X)q chtrc thyc hién quy ché dan chu & co s&; thue hién xa hoi hoa gido duc,
phoi hop t6 chure, huy dong cac lyc luong x& hoi cung tham gia hoat dong giao duc,
phat huy vai tro cua nha truong doi vai cong dong xa hoi.

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

- Du cac 16p boi du’6’1}g Vé chinh tri, chuyén’mf)n, nghi,ép vu quan li; tham
gia giang day binh quén 2 tiét/tuan; dugc huong ché do phu cap va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng

1. Trach nhiém:
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Pho Hiéu truong giap viéc Hi€u truong, duoc Hiéu trudng phan cong phu
trach mot so linh vyc cong tac; Thuc hién va chiu trach nhi¢m trude phap luat va
trudc Hi¢u truong veé nhiém vu duoc Hi¢u trudng phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:
a) Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truéng phan cong;

b) Diéu hanh hoat dong cia nha trudng khi duwoc Hiéu trudng uy quyén;
dong thoi c6 trach nhiém bao cdo lai toan bd su viéc phat sinh trong thoi gian Higu
trudng di vang.

¢) Dy cac 16p boi dudng \{é chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quan 4 tiét/tuan; dugc huong ché do6 phu cap va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia T6 trwéng
chuyén mén:

1. Trach nhiém:

T6 truong chuyén mon do Hiéu trudng bd nhiém va thuc hién cac nhiém vu
do Hi€u trudng phan cong, chiu trach nhi¢m trude Higu truéng, Phd Hicu trudng
va trude phap ludt vé nhiém vu dugc phan cong. Té trudng chuyén mon diéu hanh
hoat dong cua t6 theo su chi dao cia Hiéu truéng, Pho Hi€u truong va co trach
nhiém bao céo két qua hoat dong ciia to theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cta to, trinh Hiéu trudng hodc Pho hiéu
truong duyét; cong khai ké hoach cia to chuyén mon theo quy dinh.

- Tham muu Ban giam hiéu phan cong cac thanh vién trong to vé giang day,
boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém. Chim cong theo doi viéc giang
day ctia t6, binh xét thi dua, hoan tit cac hd so cua to. To chire diang ky thi dua dau
nam va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, ndm hoc. BPdng vién cac thanh vién
trong t6 thue hién tdt cac cudc van dong, phong trao thi dua va cac nhiém vu chinh
tri khac ctua nha truong, dia phuong, ciia nganh, dong thoi dé xuit viéc khen
thudng ky luat gido vién.

- Quan Iy moi hoat dong cia gido vién trong to vé thuc hién quy ché chuyén
mon, ché do 1am viéc... Huéng dan cac thanh vién trong t6 thyuc hién day du cac
loai ho so s6 sach chuyén mon theo cac quy dinh cua Diéu 1é truong Tiéu hoc, cta
phong GD-BT va cac quy dinh khac cta nha trudng. Pam bao ché do sinh hoat va
hoat dong chuyén moén cua t6. Thuc hién cong tac boi dudng gido vién theo ké
hoach da dugc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai ctia giao vién, kiém tra, theo doi tinh hinh, chat lugng
giang day cua gido vién trong t6. To chirc du gio theo quy dinh, ¢6 bi¢n phap gitp
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dd boi dudng gido vién trong to; thuc hién danh gia, xép loai chuyén mon nghiép
vu theo chuan quy dinh bao cdo Ban giam hiéu.

Diéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cuiia gido vién:

1. Gido vién 1am nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong trudong tiéu
hoc va co s& giao duc khéc thyc hién chuong trinh gido duc ti€u hoc.

2. Nhi€ém vu cua gido vién:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido
duc cta nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido duc timg
hoc sinh cua 16p minh phuy trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh giao duc, phu
hop v6i ddi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao cuia nganh; chuan bi, t6 chuc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

¢) Xay dyng mdi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién voi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, ty chu
trong hoc tap va rén luyén.

d) Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; tng x{r vin hoa, doan
két, gitip do dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang
va ton trong hoc sinh; bdo v¢ cac quyén va lgi ich hgp phap cua hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng ning cao ning lyc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mén ciung doéng nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

e) Ung dung cong nghé théng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xudt ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé s
dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chat luong gido duyc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xéa mu chir &
dia phuong.

k) Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh, gla dinh hoc sinh,
cong dong va cac t6 chire xa hdi lién quan dé thyc hién nhiém vy gido duc.
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1) Quan 1y, t6 chtrc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi duoc
hi€u trudng phan cong.

m) Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo su
phan cong cua hi¢u truéng.

Giao vién lam cong tic chii nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh trén, con cé
cac nhiém vu sau day:

a) Chi dong nam bét thong tin ting hoc sinh cua 16p dugc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
ndi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyuc té nham thuc ddy su tién bo clia ca 1op va cua
tung hoc sinh.

b) Thuc hi¢n cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung va dugc
hi¢u truong phé duyét.

C) Phéi hop chat ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién,
tong phu trach Boi, cac t6 chirc xa hoi ¢6 lién quan dé to chirc cac hoat dong gido
duc va hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cta hoc sinh 16p minh chu nhiém;
tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; hudng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thudéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p v6i hidu trudng.

3. Gido vién lam Téng phu trach Bdi chiu trach nhi€ém trudc hiéu trudng vé
viéc xay dung va td chuc thuc hién ké hoach hoat dong D61 Thi€u nién Tién phong
H6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gbép phén thuc hién muyc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi glal quyét cdng viéc caa gido vién Tong
phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh:

1. Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh (Tong phu trach
Doi1) 1a gido vién tiéu hoc duge boi dudng veé cong tdc Po1 Thi€u nién Tién phong
HO Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh.

2. Téng phu trach D61 ¢6 nhi¢ém vu td chuc, quan li cac hoat dong cua o1
Thi€u nién va Sao Nhi dong ¢ nha truong va té chuc, quan 1i hoat dong gido duc
ngoai gio 1én 16p.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia nhan vién:

1. Nhan vién cia truong gom: nhan vién ké toan, van thu, tha quy- y té, thu
vién, thiét bi do dung va c&c nhan vién khéc.

2. Nhiém vy ctia cac nhan vién nha truong:
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- Can clr ké hoach gido duc ctia nha trudong, nhan vién trudng tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tudn, thang, nam hoc nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chirc danh ngh¢€ nghiép cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha
trudng va cac cap quan ly gido duc.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

CHUONG IV
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO
Pi¢u 14: Nhitng quy dinh chung:
1. Pham vi 4p dung:

a) Hoat dong tiép cong dan thudng xuyén va dot xuat cua Hiu trudng va bo
phan tiép dan; Tiép nhén, xtr ly cac loai don khiéu nai, t6 c4o, phan anh, kién nghi
hodc cac don lien quan dén khiéu nai, to céo, phan &nh, kién nghi thudc tham quyén
gidi quyet cua Hi¢u truong; Huong dan nguoi khiéu nai, to c4o, phan é&nh, kién
nghi dén co quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét néu vu viéc khdng thuodc
tham quyen giai quyet cua Hi¢u truong.

b) Thong béo két qua xir Iy don khiéu nai, to c&o, phan anh, kién nghi cia
Hiéu trudng cho cong déan da goi don.

2. Nguyén tic tiép cong dan va xt ly don:

a) bang phap luat.

b) Cong khai, minh bach, chinh x&c, kip thoi.
¢) Th tuc tiép nhan don gian, thuan tién.

d) Tiép nhan, xur ly dang tham quyén.

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

3. Trach nhiém cua nguoi tiép cong dan:
a) Ton trong, lang nghe y kién cua cong dan.

b) Gidi thich, huong dan cho cong dan hiéu ré quyén va nghia vu cua ngu:orl
khiéu nai, t6 c40 hodc ciia nguoi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6
céo.
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c) Xt ly don dtng quy dinh cua phép luat.

d) Théng bao tién do giai quyét don thudc thaim quyén giai quyét cua Hiéu
truong.

Pic¢u 15. Trinh ty tiép dan va giai quyét khiéu nai to cio:
1. Xac dinh tu cach chu thé:

a) Khi céng dan dén tryc tiép trinh bay tai phong tlep cong dan, nguoi tiép
cong dan dé nghi cong dan xuét trinh glay CMND hodc giay to tly than dé 1am rd
tu cach ctia ngudi truc tiép khiéu nai, t6 c4o, phan anh, kién nghi hodc dé 1am rd tu
cach cua nguoi dai dién, ngudi dugce uy quyén trong truong hop cong dan do ding
ra gidp d& nguoi khiéu nai.

b) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién cua ngudi khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay Xuat trinh céc gidy to chimg minh viéc
dai dién hop phép cua nguoi khiéu nai, gdm: gidy to chitng minh nguwoi khzeu nai la
nguoi khong co nang lwc hodgc khong du nang lyc hanh vi dan su; gidy to chitng
minh 1& ngwoi gidm hé hodc gidy iy quyén cO Xac nhdn ciia Uy ban nhan dan
Phuwong, X& noi ngueoi khiéu nai cu tra.

¢) Truong hop nguoi trinh bay |a nguwoi dwgc uy quyén khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy CMND, thé cin cudc cong dan hodc gidy to
tly than; gidy uy quyén ciia ngudi khiéu nai c6 chimg thuc ciia Uy ban nhan dan
phuong, xa;

d) Truong hop ngudi trinh bay khong xuat trinh cé4c loai gidy to dugc quy
dinh thi nguoi tiép cong dan tir chdi tiép va giai thich rd ly do theo ndi quy tiép
cong dan.

&) Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh, nguoi tiép cong
dan dé nghi cbng dan trinh bay tom tat ndi dung vu viéc va ti€p nhan don; ghi vao
s0 tiep cong dan.

2. Phan loai, xtr Iy tinh hudng:

a) Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chwa viét don, ngudi tiép cong
dan yéu cau cong dan trinh bay su viéc, cung cap tai liéu c6 gia tri chimg minh cho
su viéc, hudng dan cdng dan viét don (Mau MO1-Bon). Néu cdng dan khong biét
doc, khong biét viét thi nguoi tiép céng dan ghi chép noi dung cong dan trinh bay,
doc lai cho cdng dan nghe va yéu cau cong dan diém chi xac nhén.

b) Truong hgp cdng dan dén tru s t1ep cong dan dé nghi cung cap thong tin

két qua giai quyét thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién d6 hoic két qua giai
quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.
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¢) Truong hop vu viéc khong thude tham quyén giai quyét cta lanh dao nha
tru’orng thi viét Phiéu hudng dan (Mau M3-PTX-HD) va hudng dan ngu:0’1 kh1eu
nai, t 4o, phan &nh, kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 thim quyén giai quyét.

3. Tiép nhiéu nguoi dén khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi:

Tru’O'ng hop ¢6 nhiéu ngudi cung dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, t6
cao vé cling mot ndi dung, thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhimg nguoi khiéu nai,
td céo cir dai dién dé trinh bay noi dung vu viée voi ngudi tiép cong dan. Viéc cir
nguoi dai dién dugc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop c6 tir 5 dén 10 nguoi dén thi ctir mot hoic hai nguoi dai dién;

b) Truong hop trén 10 ngudi thi s nguoi dai dién nhiéu hon, nhung tbi da
khong qua 5 nguoi.

4. T6 chuc tiép cong dan:
Viéc tiép cong dan dam bao cac budc sau, nguoi chi tri tiép cong dan:
a) Tuyén bd ly do budi tiép cong dan.

b) Gi6i thiéu thanh phan tham dy, nguoi cha tri, thu ky ghi bién ban tiép
cong dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép céng dan.

d) Bé nghi cac cong dan trinh bay y kién.

d) Céc nguoi tham gia tiép cong dan cua nha truong phét bicu.

e) Y kién ctia céng dan.

f) Thong b&o cua nguoi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don cua
cong dan.

Thu ky ghi bién ban tiép cong dan theo mau s6 18 (M18-BB-HOP-GQKN)

5. Théng béo viéc giai quyét don ciia cong dan:

a) Hiéu truéng ky phat hanh thong bao viéc giai quyét don cia cdng dan
trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan. Thuc hién theo mau s6 19
(M19-TBTCD)

b) Thoi han giai quyét, tra 161 don 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan
don.

Pi¢u 16: Tiép nhan, phan loai don, xir Iy don:

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

a) Pon du diéu kién xir Iy thi vao s6 dé theo dbi qua trinh xir Iy.
b) Pon khdng du diéu kién xu ly.
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¢) Céc don di diéu kién xir Iy hay khong di diéu kién xir Iy by phan thu 1y
don déu thyc hién van ban theo mau so 19 (M19-TBTCD) trinh Hiu truéng ky dé
thong bao ve viée giai quyet don cua cong dan trong thoi han 05 ngay lam viée sau
khi tiép cong dan.

2. Xir ly don khiéu nai:

2.1. Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét:

a) Don khiéu nai thuoc thim quyen giai quyet cua Hiéu truong va du diéu
kién thu Iy theo quy dinh thi ngudi tiép cong dan tlep nhan, chuyén Hiéu truong
giai quyét theo quy dinh cta phap luat, thuc hién theo miu sé 4 (M04-PCD).

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

¢) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu truéng nhung khong
da diéu kién thu 1y thi ty truong hop cu the b phan thy ly trinh Hiéu truong xem
xét dé ¢ van ban tra 161, thue hién theo mau sb 6 (M6-KbDbK).

2.2. Pon khiéu nai khong thuéc tham quyén gidi quyét:

Don khiéu nai khéng thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu truong thi bo
phan thy ly viét Phiéu hudng dan, trinh Hiéu truong Ky va hudng dan nguoi khiéu
nai guri don khiéu nai den co quan hodc ngudi ¢6 thAm quyén ciia co quan, to chirc
khac dé dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc hudng dan chi thyuc hién
mot 1an, thuc hién theo mau s6 7 (M7-PHD).

3. Xir ly don t6 céo:

a) Pon t6 céo thuoc tham quyén xir Iy ciia Hiéu truong thi nguoi tiép cong
dan nhan don, 1ap bdo cao trinh Hiéu truéng xem xét. Hiéu truong giao cho bd
phan chirc ning thu 1y tham tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy
dinh cua phap luat, thuc hién theo mau s6 11 (M11-PCDTC).

b) Pon t6 c4o khong thue tham quyén giai quyet cua Hiéu truong thi nguoi
thu ly don 1ap Phiéu chuyen trinh Hiéu truong ky chuyén don va cac chimg ct, tai
liéu kém theo (néu co) den co quan khac hodc nguoi ¢ tham quyén trong co quan
khac dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat, thuc hién theo mau sé 12
(M12-BTVBCD).

¢) Pon t6 cao hanh vi gay thiét hai, hodc de doa gay thi¢t hai nghiém trong
dén loi ich nha nudc, co quan, to chic, tinh mang, tai san cua ca nhan thi nguoi tiép
cong dan nhan don va béo céo kip thoi dé Hiéu truong ap dung bién phap ngin
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chan theo quy dinh cua phap luat hodc thong bao cho co quan, ngudi co tham
quyeén kip thoi ngan chan, han ché, khac phuc hau qua.

4. Truong hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung té cdo; hoic
don t6 c40 nhung c6 ban chat la phan anh:

a) Truong hop don vira €6 noi dung khleu nai, vira c6 nodi dung té cao ngudi
tlep cdng dan nhan don, 1ap b4o cdo dé xuét chuyén Hibu trudong giai quyét viéc
khiéu nai theo quy dinh.

b)Truong hop don t6 Cao nhung €6 ban chét 1a phan anh thi ngu’O’i tiép cong
dan huéng dan cong dan viét lai don cho dung véi ban chat vu viéc va gui ding

ngudi hodc co quan c6 thAm quyén giai quyét, thuc hién theo mau sé 20 (M20-
PCDPAKN)

5.Thoi han xtr ly don ctia nha truong:
Thoi han xu ly don 12 10 ngay l1am viéc, ké tir ngay tiép nhan don.
6. Tham quyén Ky phat hanh cac van ban xi ly don:

_ Hiéu truong ky phat hanh cac van ban giai quyét don, 5:huyén don, hudng
dan, tra 101 tién d9; ky phat hanh van ban tir choi thu ly, tir choi tiép cong dan, tra
161 cho co quan chuyén don.

CHUONG V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 17. Quan hé phéi hep giai quyét cong viéc gitra Hiéu truéng voi cac
Pho hiéu truwémng:

1. Hiéu trudéng truc tiép chi dao cac Pho hi¢u trudng thuc hién cac cong viée
dugc giao theo tirng mang cong viéc;

2. Cac Pho hiéu trudng co trach nhi¢ém thyc hién y kién chi dao cua Hiéu
trudng; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién ¥ kién
chi dao cua Hi¢u trudéng;

Piéu 18. Quan hé phdi hep giai quyét cong viéc giira cac Phé Hiéu
trudong

1. Quan hé giita cac Pho Hiéu trudng 1a quan hé phdi hop. Trong truong hop
co ¥ kién khac nhau, bdo cao xin y kién chi dao ctia Hiéu truong;

2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiéu
truong; cac Pho Hiéu truong co trach nhi¢m thong bao, theo doi, phdi dé thyc hi¢n
cac nhiém vu cong tac da de ra;

Piéu 19. Quan hé cong tac giira Hiéu trwong, Pho hiéu trudémg va cac
giao vién, vién chirc, nhan vién trong nha trwong:
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1. Hiéu truong, Pho hiéu truong chi dao truc tiép gido vién, vién chic, nhan
Vién, lao dong hop dong trong nha truong theo linh vue dugc phan cong phu trach.

2. Cac Phd Higu trudng c0 trach nhiém can cir Thong bao phan cong nhiém
vu cua don vi d€ thuc hi¢n phan cong cong viéc chi ti€t, rd nguoi, ro trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao cua Hiéu truéng dén cac giao vién,
nhan vién théng qua cac nghiép vu chuyén mén.

Piéu 20. Quan hé cong tac giira cac gido vién, nhan vién:

Trong pham vi cong viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac thudc
bd phan khac, to6 chuyén mon khac hoac khi ¢6 cac y kién khac nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, cac cong viéc cua nha trueong; giao vién, nhan vién
chu dong bdo cao voi Hi€u trudng, Pho hi€u trudng phu trach xin y kién chi dao
pho1 hop giai quyét.

Piéu 21. Quan hé cong tac giira nha tredong vVéi cac co quan, don vi, to
chirc, ca nhan khac:

Trong quan hé lam viéc véi ca nhan, co quan, t6 chirc; can bo gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém tbn, lich su, binh dang vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cam cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vy, quyén han gay
kho khan phlen ha cho ca nhan, co quan, t6 chirc. Cén bo, giao vién, nhan vién co
trach nhiém bdo vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndéi dung don thu
khiéu nai, t6 cdo clia cong dan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 22. Quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hoi:

1. Nha truong phdi hgp véi chinh quyén, cdc nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cua trudng, cac t6 chirc chinh tri - xa hdi va ca nhan
co lién quan, nham:

a) Thong nhit quy mé, ké hoach phat trién nha truong, cac bién phap gido
duc hoc sinh va quan tam gitp dd hoc sinh ca biét;

b) Huy déng moi luc luong va ngudn lyc cta cong dong gop phan xdy dung
co s& vat chat, thiét bi gido duc ctua nha truong, cham lo cho sy nghiép gido duc,
xay dung phong trao hoc tip va moi trudng gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién dé hoc sinh duoc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc thé thao phu hop véi
Itra tudi;

C) Khuyén khich cac t6 churc, ca nhan tai tro, ung ho dé phat trién sy nghiép
gido duc. Khong duoc loi dung viéc tai trg, ung hd cho gido duc dé ¢p budc dong
gop tién hodc hién vat.

2. Gido vién chii nhiém lién hé chit ch& voi cha me hoc sinh cua 16p dé:
thong bao két qua hoc tap cua timg hoc sinh; thong nhat ké hoach phoi hop giap do
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hoc sinh yéu, gido duc hoc sinh ¢4 biét; biéu duong kip thoi hoc sinh nd luc hoc tap
va ren luyén tot.

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

Piéu 23. Ché d¢ lam viéc:

- Hi¢u truong, Phé Hi¢u truong, Vién chirc van thu, y té -thu quy, ké toan,
thu vién, thict bi d6 dung va cac ca nhan khac (dugc Hiéu trudng phan cong): Lam
viéc theo gio hanh chinh.

- Téng phu trach doéi, gido vién truc tuan: Co mat tai truong tu khi tréng bao
hoat dong dau gio cho dén khi két thirc buodi hoc dé trién khai, duy tri, kiém tra cac
né n€p hoat dong.

- Gido vién: Dén sém 10 phut trudce tiét day. Thuc hién diy du cac budi day,
ti€t day theo thoi khoa biéu, lich bao giang. Khong tu y bé gio, doi gio khi chua
duoc phép cua Hi¢u trudng, Pho hiéu truéng. Thuc hién nghiém quy dinh nghi
phép, nghi viéc riéng.

Picu 24. Ché dd hop:

- Hoi nghi can bo, cong chirc, vién chirc: mdi nam 01 lan vao dau niam hoc.

- Hoi dong gido duc mdi thang hop 01 lan

- T6 chuyén mén, t6 vin phong mdi thang hop 02 lan

- Hop Chi b9, t6 chirc Poan thé: Tir ngdy ming 3 - ming 5 hang thang

- HoO1 dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va hop cudi nam hoc.
(Ngoai ra c6 thé hop dot xuat khi co yéu cau cua cong viée).

- Hoi ddng trudng hop 03 1an/nam hoc.

- Ngoai ra, Hi¢u truéng tri¢u tap cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi
thi, nghi quyét hodc gidi quyét nhiing cong viéc cua truong theo yéu cau nhi€ém vu
va tinh hinh thyuec té.

Picu 25. Ché d@$ bao cio:

1. Can b, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém ché do6 bao
cao dinh ky v6i Ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo
quy dinh. Trong truong hop dot xuat, Ban giam hi¢u co thé yéu cau cap dudi bao
c40 mot s6 van dé hodc ndi dung cong viée cu thé.

2. Khi dugc nha truong cur di hop, hoc tap, cong tac, nguoi dugce ctr di hop cd
trach nhiém bao cdo Hi¢u truéong vé ndi dung, két qua cac cudc hop, dot cong tac
cham nhat 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do ket thic; Poi véi nhitng ndi



17
dung quan trong, dot xuat can bao cdo ngay sau khi cudc hop két thuc (hodc bao
cao qua dién thoai).
Piéu 26. Ché @9 cung cap thong tin va phat ngon:
1. Hiéu truong 12 nguoi phat ngdn, cung cp thong tin chinh thic cta trudng

cho bao chi va duyét cac thong tin cua trudng dé ding tai trén trang Website nha
truong, cua phong GD&DPT quan va Cong thong tin dién tir ctia Quan.

2. Nghiém cdm cac can bd, gido vién, cong nhan vién trong nha truong phat
tan nhimng thong tin khong chinh xac, khong ding ban chat sy viéc lam anh hudng
dén hoat dong ctia nha truong khi chua dugc sy dong y cua Hi¢u trudng.

3. Moi hanh vi chia sé thong tin su viéc lién quan dén hoat dong cua nha
truong trén trang ca nhan facebook, zalo va cac trang mang khac va c6 nhitng binh
luan khong mang tinh xay dung 1a vi pham cac quy ché lam viéc da duoc quy dinh.

4. Khi ¢6 su viéc ndng xay ra ma cic co quan thong tdn bao chi dén lam viéc,
Hi¢u trudng nha truong s€ xin y kién chi dao cua cap trén va truc tiép tra 101 cac co
quan bao chi vé sy viéc xay ra.

5. Gido vién, nhan vién nha trudng khong dugc tu y tra 161 bao chi khi chua

co su dong y cua Hiu truong nha truong, néu sy viéc xay ra khong lién quan truc
tiép dén quyén loi ban than.

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

Picu 27. Xir Iy cong vin, tai liéu di:

1. Nhén vién véan thu ¢é trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh cua nha truong theo chi dao cua Hi¢u truéng va cac Pho Hicu trudng.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo dung trinh tu, tha tuc quy dinh, van
thu c6 trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién gui - nhan
van ban dién tr (qua hop thu cong vu dién tr) theo quy dinh ctia Quéan.

3. Cong van, tai lidu khan phai dugc xir Iy theo ché do khan; cong vin, tai
liéu mat, to1 mat, tuyét mat phai duoc xur Iy theo ché do mat, td61 mat, tuyét mat.

Piéu 28. Xir Iy cong vin, tai liéu dén:

1. Cong vin, tai liéu gui dén hang ngay phai duoc xir 1y theo quy dinh va
duoc xu ly theo nguyén tac:

a. Hiéu truong truc tiép xtr 1y tat ca cac cong vin, tai liéu dén; trong trudng
hop Hiéu truong di vang thi uy quyén cho Phé Hiéu truong xur 1y thay;
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b. Pho Hiéu truong co6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cta van ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach;

C. Vién chirc nhan van ban, tai li€u truc tiép co trach nhi¢ém quan 1y van ban
dén, bao cao dé xuat Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng xir 1y van ban va khong duoc
xur Iy van ban khi chua co6 y kién chi dao cua cap trén.

Piéu 29. Ché d¢ biao mat, 1ap hd so va luwu trir:

1. Vién chtic, nhan vién van thu ¢6 nhiém vy nhi¢ém bao quan van ban, chép
hanh ché d6 mat, tdi mat, tuyét mat ddi voi tai lieu mat, t6i mat, tuyét mat duoc
nhan hodc duoc giao; giup Hiéu truéng kiém tra, don ddc thuc hién cong tac bao
mat theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc;

2. Vién chire va nhan vién cia trudong néu cung cép tai li€u, thong tin thudc
ndi bo quan ly ra bén ngoai phai bao cdo va xin y kién Hiéu truong va chi duoc
cung cip thong tin khi duoc Hiéu trudng dong y;

3. Cén bo, giao vién, nhan vién khong duogc soan thao, luu trir cac thong tin
bi mat Nha nudc trén may tinh két ndi véi mang Internet; Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x04a ngay trudc khi ro1 may tinh.

4. Moi ca nhan dugc giao cong viéc co trach nhiém lap ho so cong viéc dé
luu trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 yéu cau cua Ban giam hiéu.

5. Cac ca nhan luu trir tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit van
ban.

Picu 30. Quy trinh xir 1y sw viéc:

1. Khi c¢6 bat ky su viéc ndo xay ra lién quan dén cong tac quan ly, giang
day, hoc tap, cham lo cho hoc sinh, hoat dong ngoai khoa...trong nha truong, can
b0, gido vién, cong nhan vién phai kip thoi bao cdo ngay cho Hi¢u trudng, 1anh dao
trye nha truong duoc biét dé kip thoi xtr 1y

2. Khi xay ra su viéc, Hi¢u truong, 1anh dao truc nha truong va cac gido
vién, nhan vién c6 lién quan phai tién hanh kiém tra va khan truong xt 1y, khéc
phuc ngay su viéc xdy ra nham bao dam an toan tinh mang cho hoc sinh va cac can
b0, gido vién va cong nhan vién trong toan truong...

3. Sau khi giai quyét xong su viéc, Ban giam hi¢u va cac doan thé, t6 chiic,
cac to truong chuyén mén, cac gido vién va cac thanh phan cé lién quan s& tién
hanh kiém diém, kiém tra xac dinh trach nhiém cta ting c4 nhan dé c6 huéng va
bién phap xtr 1y.

4. Nha truong sé c6 trach nhiém bao cao 1én cap trén vé su viéc xay ra trong
truong dé biét va xin v kién chi dao tuy theo vu vi¢c cu thé.
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CHUONG VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Pi¢u 31. Chwong trinh cong tac:

1. Chuong trinh cong tac ndm dugc xay dung tr 01/9 hang nam (trudc khi
khai gidng nam hoc moi)

2. Chuong trinh cong tac thang: Cin c& vao yéu cau nhiém vu ciia chuong
trinh cong tdc nam va cac nhi€ém vu phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhi€ém vu cong tac trong tam hang thang, thoi gian cham nhat vao ngay 30 hang
thang;

3. Chuong trinh cong tac tun: Lich cong tic hang tuan ctia nha truong duoc
xdy dung vao chiéu thtr sdu hang tuan (sau khi co lich cua quan), Nhan vién van
thu xay dung lich trinh Hi¢u truong duyét va niém yét «cong khai cham nhat 9h00
sang Thir 2 hang tuan dé can bo, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Can ct Lich cong tac tudn da phé duyét va
Thot khoa biéu cua cac 16p hoc; can b, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhi€ém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao cua
Ban giam hiéu.

Picu 32. Cong tac tw Kiém tra:

~ Hang nam truong xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bo don vi cham
nhat ngay 30/9 hang nam.

Hi¢u truong chi dao chung cong tac tu kiém tra cta don vi, tién hanh kiém
tra dot xuét cac bo phan va timg can b9, giao vién, nhan vién theo cc ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc cdc ton tai cic van dé phat hién
trong qué trinh kiém tra.

CAac Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu ctia cac bd phan, cac td chuyén mon theo ndi
dung ké hoach dé ra; Can ct két qua kiém tra, tham muu Hiéu truong nhing giai
phap cong tac nham khac phuc nhiing ton tai (neu c6) trong qua trinh t6 chuc thuc
hién nhiém vu; dé xuat xem xét trach nhiém ddi véi cac ca nhan thyc hién khong
nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mén trong céng tac
giang day hodc co6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap luat.

Pi¢u 33. Panh gia xép loai can bd, vién chirc, nhén vién:

1. Thyc hi¢n danh gia, xép loai can b, vién chirc, nhan vién theo Cong van
hudng dan sé: 2733/HD-SNV ngay 08/11/2016 ciia s Noi vu thanh phé Ha Noi vé
viéc danh giad can b, cong churc, vién chiic lam viéc trong co quan nha nudc, don vi
su nghiép cong lap.
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2. Thuc hién danh ’gié, xép loai can bo, vién chirc, nhan vién thep quy dinh
cia UBND Quan tai Quyét dinh 3610/QD-UBND ngay 11/9/2018, cu thé:

a) Ban giam hi¢u, gido vién, nhén vién, lao dong hop d6ng nha truong thuc
hién danh giad xép loai hang thang.

b) Ket qua danh gia xép loai hang thang 13 mot trong nhimg can ctr chinh dé
danh gia, Xep loai vién chuic hang quy, hang nim va 1a co s& dé bd tri, str dung, quy
hoach, dé bat, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién cac ché do
chinh sach quy dinh.

3. Panh gia gido vién theo chuan nghé nghiép (Thong tu sb 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018), Danh gia hiéu truong, pho hi¢u truong theo chuan hiéu
truong (Thong tu s6: S6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018).

CHUONG IX
DIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 34. Khen thuwéng:

1. Moi can bg, vién chuc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai co dang ky thi dua; khong dang ky thi dua s€ khong dugc xem xet, cong
nhan. Cac cd nhan hoan thanh xuat sac nhi€ém vu, c6 sang kién, sdng tao dugc dé
nghi UBND Quan khen thuong theo quy dinh.

2. Viéc tuan tht Quy ché lam viéc duge coi 1a mot trong nhitng tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thuéng.

Piéu 35. Xir Iy vi pham:

Can b9, vién chirc, giao vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chit, muc d6
s€ bi phé binh hoac xur ly ky luat theo quy dinh.

Piéu 36. T6 chirc thuwe hién.

Quy ché cua truong gém 9 chuong, 36 didu. Quy ché lam viéc ¢6 hi¢u lyc
thue hién thong nhat trong toan truong. Hiéu truong co trach nhiém pho bién, trién
khai thuc hién Quy ché 1am viéc cua trudng dén can b, vién chuc, giao vién, nhan

vién trong toan truong dé b1et va thyc hién. Qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic,
C4cC ca nhan kip thoi dé xuat y kién véi Hiéu trudng./.



