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QUYET DINH

Ban hann Quy ché 1am viéc cia Truwomg THCS Phudc Vinh An

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC €O G PHUOC VINH AN

Can cit Ludt Gido duc nam 2005, duge stra ddi, b6 sung nam 2009;

Can cit B ludt Lao dong nim 2012;

Can ci Nghj dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cia Chinh phil
quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sie nghiép cong lap;

_ Can ci Thong tw s6 14//2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nam 2012 vé Huong
dan thiee hign Nghi dinh 6 41/2012/ND-CP ngay 08 thing 5 nam 2012 ciia Chinh phil
quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sie nghiép cong lap;

Can cir Théng tw sé6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thdng 9 nam ‘2020 cua Bo
Gido dyc va Ddo tao vé Ban hanh Didu ¢ trieéng trung hoc co 56, trudng trung hoc
Pho théng va truong phé thong co nhiéu cd’p hoc;

Can cir Théong tw sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢
Gido duc va Ddo tao vé Quy dinh vé ché dj lam viéc doi voi gido vién pho thong;

Can cit Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 ngay 6 nam 2017 cua Bo Gido
duc va Dao tao vé sita doi bo sung mot s6 diéu cuia Quy dinh ché do lam viéc doi voi
gido vién phé théng ban hanh kém theo théng tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21
thang 10 ndm 2009 cua Bé Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu 56 1 1/2020/TT-BGDDT ngay 19 ngay 5 nam 2020 cua B¢ Gido
duc va Dao tao vé Hudng dan thuc hién dan chii trong hoat déng ciia co so gido duc
cong lap; o

Can cir Quyet dinh s6 217 /QD-UBND ngay 08 thdang 08 nam 1991 cua Uy ban
nhdn ddn huyén Cu Chi vé viéc thanh Igp Trucong THCS Phuéc Vinh An;

Can cir Quyét dinh s6 18475/QD-UBND ngay 11/12/2023 cia Uy ban nhan dan
huyén Cu Chi vé vi,éc, dieu dong va bo nhiém chirc vu Hiéu truong trucong trung hoc co
s6 Phude Vinh An doi voi ba Pham Thi Thu Huong;

Cdn cir Bién ban Hoi nghi Cdn bg, vién chirc, nguoi lao dong nam hoc 2023 —
2024.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy, Quy ché lam viéc cua Truong
Trung hoc co s& Phudc Vinh An (kém theo Quy ché).
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’ x 5 hai
Pidu 2. Ngoai viée thyc hién Quy ch§ le‘lm‘viéc, ’vién f:hfrc,;t}gltllm lca;: Cglagn Iih :

thue hién cic quy dinh khéc theo cdc quy ‘d!nh‘ cua Plgap luat, P}t‘f’;h f’g: nhiém vu ciia

lye Tuong gido duc khic trong va ngodi nha t{'ucm’g n‘ham hoanp tua ché lam viée trude

nha trudmg. Quyét dijnh 6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy

day cta Truong THCS Phude Vinh An.

. s b ohiam thi hanh quyét dinh
Biéu 3. C4n bo, vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhi¢m thi i
nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Biéu 3;
- Phong Gido duc va Dao tao (dé bao c4o);
- Phong Néi vu;
- Luu: VT.Huong.09.
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UY BAN NHAN DAN HUYENCUCHI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHUGC VINH AN Dic lip — T do — Hanh phic

QUY CHE
Lam vi¢e ciia Truong Trung hoc co sé Phirde Vinh An
Ban hanh kém theo quyét dinh s & /QP-THCSPVA, ngay #) thang 01 nam 2024
ciia truweong Trung hoc co sé Phudc Vinh An

A " A . b} A L
Nham thyc hién c6 higu qua cong tac lanh dao, quén Iy, diéu hanh va to chirc
the hign cdc nhiém vy cia nha treomg, Trrong THCS Phude Vinh An xdy dyng Quy
ché 1am viée nhur sau:

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Muyc dich ciia ban hanh Quy ché 1am vic cia truong:

. 1. Nhdm quy dinh cy thé v& nhiém vu va pham vi trach nhi¢m ctia cac bo phén,
to chirc va clia cén bg, gido vién, nhan vién trong nha trurong nham dam bao viéc thuc
hi¢n ding phap luét, ning cao hiéu qua cong tac.

2. Dé théng nhét 12 16i 1am viée, xac dinh cac mbi quan hé, quy dinh sur phoi
hop giita cac by phan, t chirc va giita can b quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong trong nha trudng dé thyc hién c6 hiéu qua cdc nhiém vu duge phéan cong.

3. D¢ xdc dinh 16 trach nhiém c4 nhén va trach nhiém tap thé trong viéc thuc
hién cong tac duge giao, gop phin xdy dung tinh than trach nhi¢m, giip by mady nha
truong van hanh hiéu qua.

Piéu 2: Pham vi va déi twong 4p dung:

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 1€ 16i 1am
viéc va moi quan hé trong cong tac ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng (sau ddy goi la
lanh dao nha trudng); cic bd phan chirc ning; gido vién, nhan vién nha truong trén co
s& cac luat va cac vin ban phép luat quy dinh vé to chirc va hoat dong cta trirong trung
hoc co s0.

2. Céc by phan chirc nang cta nha truong gdém cac td chuyén mén va t6 vin
phong, doan thé chinh tri xa hdi; Nhan vién nha truong gom céc nhan vién hanh chinh:
thiét bi, thu vién, y t&, ké toan, thu quy, hoc vu, van thu, thi nghiém, vi tinh; nhan vién
lam viéc nhu nhéan vién hanh chinh: giam thi, tong phu trach; ngudi lao dong: bao ve,
phuc vu.

3. Cac vin ban ctia truong da ban hanh truge day vé Quy dinh nguyén t':flc lam
viéc, ché do trach nhiém, 1€ 16i lam viéc, quan hé cong tac va trinh tir giai quyet cong
viéc cia lanh dao truong, cic b phan chirc ndng; cua gido vién, nhan vién nha truong
khac v6i quy dinh trong Quy ché nay thi 4p dung theo trinh tu quy dinh tai Quy ché
nay.

Pidu 3. Nguyén tic lam vige

1. Trudng Trung hoc co s& Phude Vinh An lam vige theo ché do thi truéng.
Moi hoat dong cia truedng phai tuan thu cac quy dinh cua phap ludt, Quy ché lam viéc
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cia trudng va céc van ban quan 1y cia nha truong. Vién chire, nhan vién, nguoi lao
dong thuge trudmg Trung hoc co s& Phude Vinh An phai xir Iy va giai quyet cong Vice
dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

_ 2. Trong phén cdng cong viée, mdi viéc do mot c nhan (hoge truéng bo phén)
chi tri gidi quyét. Truong bd phan phai chiu trdch nhiém chinh vé cong viec dugc
giao. Trong trudng hop ngudi dimg dau bo phan giao cong viée d6 cho mot nguol
trong b phan minh phy trach thi nguoi duge giao cong viée chiu trich nhi¢m voi
ngudi dimg dau bo phan.

’ 3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuﬁn this t.p ©
ding Quy che 1am vige cia trudng, trir nhimg cong viéc dugce yéu cau gial quyet o
mire do “Khdn”, “Hoéa toc”.

4. Lanh dao trudng, ngudi dimg dAu b phan thudc truong phai: Bdo ddm phat
huy nang lic va sé triong ciia cdn bg, vién chikc, nhdn vién hanh chinh, giao vien va
nguoi lao déng trong truong; dé cao trdch nhiém trong phoi hgp cong tdc, t;.'ao doi
théng tin gidi quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han duoc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc vin hoa.

Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO NHA TRUONG

Pidu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

1. Trach nhiém cia Hiéu truong: chiu trach nhiém trude cép trén vé toan bd
hoat dong cia nha truong; quan ly diéu hanh chung moi hoat dong cuia nha
truong theo Diéu 1€ truong trung hoc.

2. Pham vi giai quyét cong viée ciia Hi¢u treong: Hidu truong tryuc tiép giai
quyét doi vai cac cong viéc, lanh vuce sau:

2.1. Cong tac chinh tri, tu tudng trong can bg, giao vién, nhan vién.

2.2. Cong tac tai, chinh tai vu va Chu tai khoan sé 1, 2.

2.3. Cong tac tb chirc, nhan su: phdn céng, diéu dong, tuyén dung. . .

2.4. Cong tac xay dung trudong chudn Qudc gia, Kiém dinh chat luong
gido duc, truong hoc thong minh.

2.5. Cong tac chu nhiém.

2.6. Van thu, luu trtr.

, 2.7. Quan hé véi Ban dai dién CMHS, t6 chirc Dang, chinh quyén, doan

thé dia phuong.

2.8. Phu trach té6 KHXH. Sinh hoat t6 KHXH.

2.9. Phdi hop véi Cong doan trong cong tac chinh tri, tu tudng cua giao
vién.



2.10. Ky hoc ba khoi 6,9.

2.11. Phy trach cong tac phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi trong nha tnrong.

3 Nhtmg cong vigc can thao lugn tip thé Cdn by qudn Iy I wnde khi Higu
tricong quyét dinh:
3.1. Xdy dung, t chirc b may nha truong;
3.2. Xay dyng va thuc hién ké hoach chién lugc phét trién nha truong;
Xay dung quy hoach nhan sur.
3.3. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc;

3.4. Béo cdo, danh gia két qua thuc hién cac cong téc cta nha truong cho
cac cap c6 thim quyen

3.5. Ke hoach va bién phép thuc hién quy trinh gido duc dao tao;

3.6. B6 nhiém td truong, tb pho; dé xuat ngum phu trich céc ban; dé
Xuat cic thanh vién ciia Hoi dong truong trinh cép c6 tham quyén quyet dinh;

3.7. Phén cong cdng tac gido vién, nhan vién; danh gia xép loai gido
vién, nhan vién;

3.8. Khen thuéng, ky luat dbi véi gido vién, nhan vién;

3.9. Tuyén sinh; tuyén dung gi4o vién, nhn vién; ky hop déng lao dong;

3.10. Tiép nhén, diéu dong gido vién, nhan vién

3.11. Xay dung va thuc hién ké hoach mua sém, xdy dung co s& vat chét
cua nha truong;

3.12. X4y dung va thuc hién céc ndi dung, bién phép t6 chirc, thuc day
phong trao thi dua.

3.13. X4y dung ké hoach va thuc hién cong téc xi hoi hoa gido duc cua
nha truong;

3.14. Té chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong
x4 hoi.

4 Nhitng vin dé quy dinh Hiéu truéng phii thio lugn tap thé nhung can

quyét dinh gap ma khong cé diéu kién thio lu@n tip thé:

4.1 Béo cdo, danh gia két qua thuc hién cac cong tac cia nha truong cho
céc cép c6 thim quyén;

4.2 Xay dung va thuc hién cac ndi dung, bién phap té chirc, thuc day
phong trao thi dua;

4.3 Xay dung ké hoach va thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua
nha truong;

4.4 Xay dung ké hoach va thuc hién cong tac xa hdi hoa giao duc cua
nha truong;
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4.5 To chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong
xa hoi.

S. Nhitng van dé khong quy dinh Hi¢u truong phii thdo lugn trong tap
thé Cin bé quan Iy:

5.1. Cong khai muc tiéu, ndi dung cac hoat dong gido duc, nguon lyc va
tai chinh, két qua danh gia chat lugng giso duc.

5.2. Thye hién cac bién phap quan ly gido vién, can bd, nhan vién.

5.3. Tiép nhan hoc sinh; Té chitc céc bién phap van dong hoc sinh dén
truong, thue hién ké hoach phd cép gido duc.

5.4. Thuc hién céc bién phap quan ly hoc sinh.
- 5.5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, to chirc va c4 nhén trong hoat dong
gido duc.

5.6. Thuc hién c4c bién phap quan ly, str dung co s& vat chét, trang thiét
bi.

5.7. Thuc hién céc hoat dong vé kiém tra ndi bo; Kiém dinh chat lugng
gido duc.
Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hi¢u truéng
S.1. Pho hi€u trwéng Vii Thi Hanh

Cé trach nhiém giap Hiéu trudng chi dao va phu trich cong tac chuyén
mén céc t6: Ngit van; Toan, KHTN; Ning khiéu. Sinh hoat t6 Toan

Pham vi giai quyet cong viéc:
1. Cong tac chinh tri, tu tudng cua hoc sinh.
2. Hoat dong chuyén mén ciia gido vién 04 té chuyén mén trén.
3. Hoc tép cua hoc sinh vé cac bd mon thude 04 td trén
4. Phéi hop véi Cong doan trong cong tac chinh tri, tw udng clia gido vién.

) 5. Cong tac hudéng nghiép, day nghé; tu van nghé. Phan ludng hoc sinh sau
tot nghiép THCS.

6. Phu trach bao cao théng ké s6 liéu gido vién, can b, nhén vién, hoc sinh.

8. Cong tac duy tri st s6 va chuyén can, nén nép ky luat ctia hoc sinh khdi
6,8. Ki duyét sé dau bai khdi 6,8. Ki duyét hoc ba khoi 8.

9. Phu trach cong tac luyén va thi hoc sinh gidi cdp huyén, thanh phé cac td
b mén minh phu trach.

10. Cong tac phd cép gido duc.
11. Cong tac phong chay, chira chay.
12. Cong tac khuyén hoc

13. Cong tac kiém tra ndi bd cac to phu trach




14. Cong téac tu van tdm |y hoc sinh.

15. Céng tac an ninh, an todn truémg hoc, phong chéng tai nan thuong tich
trong nha trnromg,

16. Xép thoi khod biéu.

17. Céng tac Boi dudmg, BDTX.

17. Phu tréch hoa nhép.

18. Tong hop budi 2.

19. Duyét phu trdi cac to phu trach.

20. Nhimng viée hodic cong tac dot xuét khac do Hiéu truéng phén cong.
5.2. Phé hi¢u truwéng Nguyén Thi Minh Duyén
Phu trach cong tic chuyén mén 3 té: Ngir van; Tiéng Anh; Té Vin phong. Gido

duc dia phwong. Sinh hoat tb Van phong.

Pham vi gidi quyét cong viée:

1. Giéng day cia gido vién 3 t6 chuyén mon trén

2. Hoc tép ctia hoc sinh vé cac b mén thude 3 td trén.

3. Cong tac thiét bi; PDDH; thi nghiém, thuc hanh.

4. Cong tac gido duc vé sinh, thim my cho hoc sinh.

5. Cong tac gido duc ngoai khoa, ngoai gid 1én 16p, TNHN.

6. Cong tac gido vu.

7. Cdng tac phuc vu.

8. Phu trach cong téc:

) a) Phéi hop véi Chi doan trong cdng tac chinh tri, tu tudng cua hoc sinh, tur
van tdm ly hoc sinh.

b) Chi dao Tdng phu trach Doi TNTP HCM trong cong tac chinh tri, tur
tudng cua hoc sinh.

9. Cong tac y té hoc dudng, Chir thap do.
10. Phu trach x4y dung don vi vin hoa, moi truong su pham..

11. Phu trach cong tac luyén va thi hoc sinh gioi; thi cac phong trao cép
huyén, thanh pho tat ca cac b mon minh phu trach.

12. Cong tac kiém tra, xay dung thu vién.

. 13. Cong tac duy tri si 50, chuyén can, ky luat cta hoc sinh khéi 7,9. Ki
duyét so dau bai khoi 7,9. Ki duyét hoc ba khoi 7.

14. Phu trach kiém tra, xdy dung CSVC. Cong tic an ninh, trat tu (bdo v¢;
giam thi).

15. Cong tac kidm tra ndi bd cac td phu trach.

16. Phu trach cong tac img dung cong ngh¢ thong tin trong gidng day, quan ly.
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17. Duyét phu troi cac t6 phy trach va t8 KHXH.
18. Tong hop tiét day KNS.
19. Nhimg viéc hodic cdng tac djt xuét khac do Hiéu truong phan cong.

piéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vie cia Pho Hi¢u trudng
dwge Hi¢u truwdmg phan cng trye “Tryc lanh dgo* theo lich tuin ciia trudng:

., Pho Hi¢u truéng duge Higu truong phin cong tryc Cén bo quin 1y theo ]!C*}'l
tuan cl']a’tru'émg ngoai trach nhiém va pham vi giai quyét cc‘)ng'viéc cua minh'con phai
gidi quy¢t nhimg viée thue trach nhiém va pham vi gidi quyet cua Hiu truong, e
dich giai quyét 1a dé dam bao cong tc cita nha truong duge van hanh thong suot. Pho
Higu trwémg duge phan cong trye phai ghi nhan diy da ndi dung lam vige trong thol
glan true vao “Soé truee lanh dao”.

Ditu 7. Tréich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéong
dwge Hi¢u truéng iy quyén phu trich trudng khi Hi¢u trudng di cong tac.

Néu Hiu truéng di cong tac dai ngay thi iy quyén giai quyét cong viéc cia nha
truong cho Phé Hiéu trudng, ndi dung tiy quyén duge Hi¢u trudng quy dinh bang van
ban 0y quyén cu thé.

Piéu 8. Cach thire giai quyét cong viéc ciia Lanh dao nha trurong:

L. Cich thire gidi quyét cong viée ciia Hiéu trudmg:

1.1. Hiéu trudng truc tiép xir Iy, giai quyét cac cong viéc dbi voi pham vi t'réclil
nhiém quy dinh tai didu 4, khoan 2 néi trén; trong mot so cong viéc Hi¢u truong co thé
phén cong Phé Hiéu trudng xir 1y, giai quyeét.

1.2. Trong trudng hop cip bach, Hi¢u truéng c6 thé chi dao xur 1y, gidi quyet
céc cdng viéc thugc pham vi trach nhiém ctia Ph6 Hiéu truong trén co s& tham khao y
kién ctia céc td chirc, cd nhén ¢6 lién quan.

1.3. Hiéu truéng truc tiép chi tri cac cude hop Hoi dong truong; Toan thé nha
trudng; Hoi dong thi dua, khen thuéng; Hoi dong ky luat va cac Hoi dong khac trong
nha truong; Hi¢u trudng truc ti€p chu tri cac cudc hop so két, tong ket, danh gia... Tuy
theo tinh chét tirmg cudc hop, Hiéu truéng c6 thé iy quyén hodc phan céng cho Pho
Hiéu trudng chu tri cudc hop.

1'.4. Hiéu trudng truc tiép du cac cudc hop theo giéy trjéu tap cua cép trén hoac
theo gidy moi clia céc to chirc, co quan; Hiéu truong truc ti€p lam vig¢c vdi lanh dao
cap trén hodc vdi lanh dao cua céc to chirc, co quan.

1.5. Hiéu truong tham dy céc cude hop theo thu modi cua cac bd phan, doan thé
trong nha truomg. Neu Hiéu truong khong thé tham du cudc hop thi Hiéu trudng cé thé
iy quyén hodic phéan cong cho Phé Hi¢u trudng du.

2. Cach thire gidi quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u trudng:

2.1. Pho Hiéu trudng xur ly, gidi quyét cac cong viée thude pham vi trach nhiém
quy dinh tai Diéu 5 noi trén.

2.2. Trong trudong hop cip bach, Phé Hidu trudng c6 thé xir ly, giai quyét cac
cong viéc thudc pham vi trach nhi¢m cua Hiéu trudng trén co s¢ tham khéao y kién cua
cac to chirc, ca nhan c6 lién quan sau do bao cdo lai cho Hiu trudng.
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. 2:3.Phé Hi¢u trudng dur cic cude hop theo gidy trigu tap cua cép trén hofic theo
glay MOT cla cée o chire, co quan ma ndi dung cudc hop thudc pham vi trach ham
cua Phé Higu trudmg.

. 2.4. Néu Pho Hiéu trudng khong thé tham dy cudc hop theo gidy trigu tdp cua
¢dp trén hoje theo gidy mdi ctia cdc 16 chirc, co quan ma ndi dung cuge hop thuge
pham vi tréch nhi¢m ctia Phé Hi¢u truémg thi phai c6 van ban trinh by 1y do gl cap
trén va 5 chire, co quan; trong viin ban ghi rd ho tén, chirc vu nguoi du hop thay; van
ban ndy phai c¢6 xac nhan cta Hiéu truong.

2.5. Phé Hiéu truéng tham dy céc cude hop té chuyén mon do Hiéu truong
phén cdng phu trach.

26 Néu Pho6 Hiéu truéng khong thé tham du cudc hop to chuyén mon hodc
cuQc PQP theo thu mdi ciia céc doan thé trong nha truong thi Pho Higu truong phai bao
cho t0 trudng hodc ngudi phu trach doan thé biét Iy do.

Chuwong III

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA TO TRUONG, TO PHO

Piéu 9. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong
vige ciia t6 truéng.

1. T trudéng xt 1y, giai quyét cong viéc dbi v6i pham vi trach nhiém quy dinh
tai diéu 14 cta thong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim 2020 cia B0
Giao duc va Dao tao vé Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co' 50, truong trung hoc
Pho thong va truong phé théng co nhiéu cdp hoc; trong mot so cong vigc to truong co
theé phén cong to pho xir ly, giai quyét.

2. Té trudng tryc tiép chu tri cdc cude hop td. To truong khong thé chu tri cude
hop thi truéng iy quyén cho t6 phé chu tri cude hop.

3 T trudng truc tiép du céc cude hop theo gidy triéu tap cua cap trén; theo
gidy moi cua cac to chire, co quan; tryc tiép du theo triéu tap cua Hi¢u truong.

3.1. T6 truong khong thé tham du cudc hop theo gidy trigu tip ciia cdp trén thi
phai ¢6 vén ban trinh bay ly do gt cap trén, trong vin ban ghi r6 ho tén td phd hodc
ho tén thanh vién cta to dy hop thay (néu td khong c6 t6 pho); van ban nay phai ¢6 xac
nhén cua Hiéu trudng.

3.2.TH truong kh@ng thé tham du cudc hop theo tri¢u tap cua Hi¢u trudng hodc
theo gidy moi ctia cic to chirc, co quan thi phai ¢6 van ban trinh bay ly do giri Hi¢u
trudng, trong vin ban ghi rd ho tén to ph6 hodc ho tén thanh vién cia to du hop thay
(néu t6 khong c6 to pho).

Piéu 10. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong
viéc clia t6 pho.

1. T6 pho thuc hién cic cong tac trong pham vi va trach nhi¢ém do Td truong
phén céng va chiju trach nhi€ém trudce to truong.

2. Trong trudng hop cép béch, t6 phé ¢ thé xir ly, gidi quyét cdc cong vie
thudc pham vi trach nhiém cua to truong trén co so tham khao y kién cua cac thanh
vién trong t0 va bao céo lai cho to truéng.
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Chwong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NHAN VIEN NHA TRUONG

Di¢u 11. Trich nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia nhan
vién nha trudmg:

1. Nhén vién nha truromg gom:

1.1 Cdc nhan vién, gido vién hanh chinh: thiét bi, thu vién, y té, ké toan, thu
quy, hoc vy, vin thu, thi nghiém, vi tinh.

1.2 Nguoi lao dong: bao vé, phuc vu

2. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyet cong viéc cia nhan vién
phu trach hoc vu:

2.1. Sap X€p, bdo quan céc loai hd so, sb sach ciia nha truong (theo quy dinh
ctia Diéu 1¢ truong trung hoc), cu thé la:

S0 ding bo: hang nim cham nht hét thang 10 thuc hién dang bo hoc sinh moi
tuyén vao 16p 6, hoc sinh chuyén dén va cap nhét hoc sinh theo nam hoc mdi.

S6 danh gid hoc sinh: thyc hién tir dau thang 9 hang nam, kiém tra phan 1y lich
hoc sinh. Hang thang vao tudn thir nhat kiém tra viéc két s6 phan diém danh hoc sinh
thang trude cia Giam thj (trén hé théng quén 1y hoc sinh). Kiém tra viéc stra diém cia
GVBM, kiém tra phin viéc cia GVCN, néu thdy chua ding bdo ngay cho Phé Higu
trudng.

Hoc ba hoc sinh: Kiém tra viéc sira diém cia GVBM, kiém tra phan viéc cia
GVCN, néu thay chua ding bao ngay cho Hi¢u truong.

S6 quan ly cap phat vén bang, ching chi va quan ly van bang, chimg chi: Tir
thang 9 dén thang 5, vao cudi mdi thang chén tdng két viéc nhan bang cua hoc sinh,
1ap van ban vé hoc sinh chua nhén bang trinh Hiéu truéng Ky ; gri vdn ban cho UBND
cac x4, thi tran lién quan.

$6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén: cn cir s6 theo ddi hoc sinh chuyén
di, chuyén dén ghi vao s6 thong ké so li¢u hoc sinh.

S théng ké sb liéu hoc sinh.

Thuce hién cong tac nhap ma s6 hoc sinh dau nam ; chdm nhét giira thang 9 thuc
hién viéc cap nhat va ghi ma s6 hoc sinh. In ma s6 hoc smh déan vao bia 1 cia hoc ba.

3. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyet cong viéc ciua nhan vién
phu trich ké toan.

3.1 K¢ toan truong:

Thyc hién cdng tac theo vin ban Quy dinh vé céng tac tai chinh cia truong
Trung hoc co sé Phude Vinh An.

Hang thang cung thi quy di chiéu tién mit voi sé sach ké toan va bao cdo cho
Hiéu trudng.
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dod tHﬁ“g quy lap Ban cong khai tai chinh gii cho Hiéu truémg, Chu tich Cong
va ND 61). y ang thong béo gido vién (theo Thong

. Quanly don xin mién, giam hoc phi; tham muu cho Hiéu trwéng duyét don xin
micn, giam hoc phi ding quy dinh.

. Thue hign ché dg, chinh séch cho vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong day du,
Kip thoi.

Thue hién kiém tra, giam sat viéc mua sim, ghi cac loai so ding quy dinh.

Sir dung phan mém IMAS, SSC cho céng téc tai chinh ké toan.

Ngoai cdc loai sé sach ké toan quy dinh, ké toan phai quan Iy céc s6 sau day:

a) S tiép nhan va phan phéi hang hoa, tai san.

b) S4 bién ban kiém tra quy tién mat.

¢) SO tai san ré tién mau héng.

d) Hd so xdy dung, stra chita, mua sim, thanh Iy CSVC, trang thiét bi.

3.2 Ké toan Céng doan (CMHS nguédn thu hj chi h9):

Thuc hién céng téc theo vin ban Quy dinh vé cong tac tai chinh cia truong
Trung hoc co sé Phuée Vinh An.

~ Hang thing K¢ toan Cong doan (CMHS nguén thu ho chi ho) cing thu quy
Cong doan doi chiéu tién mit vai sd sach ké toan.

K¢é toan Céng doan (CMHS nguédn thu h¢ chi ho) 1ap Bdn cong khai tai chinh
gti cho Hiéu trugng, Chu tich Cong doan, truong ban TTND, truéng ban dai dién
CMHS va niém yét trén bang thong bao gido vién.

Dam bdo céac loai s6 sach ké toan theo quy dinh

4. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia nhédn vién
(gi4o vién) phu trach thiét bi, thi nghié¢m.

T4 chirc phong thiét bj va kho thiét bi ngin nip, sach sé.

Quan ly DDDH va trang thiét bi chit ché&. Ghi sb cho muon, tra ding quy dinh.

Ghi s tai san thiét bi méi bd sung day di, kip thoi. Trong tuan 1& cubi thang 5
hang ndm va trong tudn 1é cudi thang 12 hang nam thuc hién kiém ké DDDH va trang
thiét bi.

D& xut CBQL nhimg bién phép dé phay huy hiéu qua DDDH, trang thiét bi.
Dé xuat bo sung thiét bi cling nhu nhirng bién phap bao quan PDDH, thiét bi.

Tham muu véi Phé Hiéu truéng phu trach thiét bj vé viéc tu lam DDDH, thi
lam PDDH; dé xuat tuyén duong, khen thuong gido vién tich cuc trong phong trao tu
lam PDDH, thi lam DDDH.

Bio cdo v6i Phé Hiéu truémg phuy trach thiét bj ve tinh hinh sir dung DDDH va
trang thiét bi phuc vu day va hoc, dé xuat tuyén duong gido vién sir dung tot DDDH va
trang thi€t bi.
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. 5. Trich nhi¢gm, pham vi Vi cich thirc giai quyét cong vige ciia nhin vién
(140 vién) phu trach thw vién:

T4 chire phong doc va kho thir vién ngin nfp, sach s&, khoa hoc va hi¢n dai.
Ghi s6 ding ky sach méi b sung diy da, kip thoi. Quan Iy séch va trang thi€t

M -~

b' thur vign chit ché. Tuén I¢ cudi thang 4 hang ndm va trong tuan 18 cubi thang 12
hang ndm phai kiém ké céc loai sach va trang thiét bi thu vién.

. Deéxuat CBQL nhing bién phép dé phéy huy chirc nang cua thu vién. De xuat
b0 sung céc loai sach ciing nhur nhing bién phép duy tu bao bao quan.

_ Tham muu vé6i Pho Hiéu truémg phu trach thu vién vé viéc bo h, va
d?ng can b9, cong chirc, vién chirc, hoc sinh ting sach. D€ xudt tuyen duong cén bo,
cong chire, vién chire, hoc sinh tich cyc trong phong trao tang sach.

Béo cdo v&i Phé Hi¢u truéng phu trach thu vién vé tinh hinh muon sach phuc

vu day va hoc.

sung sach, vén

4 A . . - 7 s A -~ A s a 16
6. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong vigc cua nhan vien

phu trach Y té hoc dwdng:

6.1 Cong tac Y té hoc dudng:

Kiém tra hoat dong ciia cn tin, kién nghi véi Pho Hiéu truong phu trach va
Chu tich Cong doan vé cac bién phép dam béo vé sinh, an toan thyc pham.

Kiém tra tinh hinh vé€ sinh trong nha truong, kién nghi véi Hiéu truong cac bién
phap dam bao vé sinh méi trudong.

Thue hién so cip ciru cho hoc sinh bi tai nan, thuong tich.

Xdy dung va quan Iy 2 doi so cAp ciru Chit thap d6 (sing va chicu).

Tir thang 9 dén théng 10 hang nim: té chirc kham sirc khde ban dau cho hoc
sinh ; td chirc kham strc khoe cho vién chire, nhan vién, ngudi lao dong. Quan ly ho so
strc khée ctia hoc sinh va vién chirc, nhin vién, nguoi lao dong.

Théng ké tinh hinh strc khde, bénh tit ciia hoc sinh giri cho CMHS, chdm nhat
15 ngay sau khi c6 két qua kham strc khoe.

Bao céo kip thoi, lién hé cdc co quan chirc ndng thuc hi¢n viéc phong chéng
dich bénh.

6.2 Cong tac BHYT va BHTN ciia hgc sinh:

Pau nim hoc: GVCN tuyén truyén vé viéc mua BHYT, BHtI'N trong t}c)c sinh,
Ban dai dién CMHS céc 16p, Ban dai dién CMHS truong va toan thé CMHS dé CMHS
tham gia mua BHYT 100%, BHTN trén 80%.

Nghién ciru, nim virng céac van ban quy dinh vé ché do BHYT, BHTN cho hoc
sinh cua tirg nim hoc.

Lap danh sach hoc sinh mua BHYT, BHTN chinh xéac theo mAu clia co quan
BHYT, BHTN ; guri danh ségh va tién hoc sjnh tham gia cho co quan BHYT, BHTN
ding han ; gri ban chinh phiéu thu da ndp tién cia hoc sinh tham gia cho ke toan (giir
lai ban photo).
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Hang nam 14p 1ap danh sach hog sinh tham gia BHYT, BHTN va céc ban photo
ﬂ;é BHYT cua hoc sinh dugc cap mién phi, lwu giir vao hé so BHYT, BHTN hang
nim.

s Khi hoc sinh ném'vién, bi tai nan thyc hi¢n nhanh chéng ché d thaqh toa'm,, boi

Tuoflg choz hocn sinh, néu c6 vuéng méc gi thi 14p béo cdo ngay cho Hicu truong.
uyen truyén van dong CMHS cho con em tham gia BHYT dat chi tiéu. Thye hién

;"?C lap the khém chira bénh chinh xéc, cip phit thé kham chira bénh kip thoi. Lap
anh sich hoc sinh thuc ho nghéo, nim tinh hinh cAp thé kham chira bénh.

Quén Iy hé so hoc sinh tham gia BHYT.

H6 so hang ndm cia ngudi phu trach BHYT, BHTN ciia hoc sinh:

@) Céc van ban quy dinh vé ché do BHYT, BHTN ciia timg ndm hoc; Céc van
ban chi dao ciia Phong Gido dyc va Dao tao va ciia nha truémg vé BHYT, BHTN; Cac
bi'i() cao cho Phong Gido duc va Do tao va cho nha truong vé BHYT, BHTN; Cac van
ban, bién ban vé thanh tra, kiém tra cong tac BHYT, BHTN trong ndm hoc.

b) Lép danh sach hoc sinh mua BHYT, BHTN.

¢) Ban photo phiéu thu da nop tién cia hoc sinh.

~ d) S6 ghi bién ban tiép nhan hd so hoc sinh vé thanh toén, bdi thuomg va ghi
bién ban giai quyét thanh toan, boi thuong.

6.3 Cong tac Cong tac BHYT va BHTN tai nan cia CBCCVC:

Nghién ctru, ndm vimg c4c van ban quy dinh vé ché d¢ BHYT, BHTN cho vién
chirc, nhan vién, nguoi lao dong cia timg nam hoc.

Lap ganh sach vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong mua BHYT, BHTN chinh
x4c theo miu cia co quan BHYT, BHTN ; giri danh sach va tién cén bg, cong chir,
vién chirc tham gia cho co quan BHYT, BHTN dung han ; Giir ban chinh phi€u thu da
ndp tién cua vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong tham gia.

Khi vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong nim vién, bj tai nan : thuc hién nhanh
chéng ché do thanh ton, bdi thuong, néu c6 vudng mac gi thi lap bio cdo ngay cho
Hi€u trudng.

Hb so hang ndm cta ngudi phy trich BHYT, BHTN ciia CBCCVC:

a) Céc vin ban quy dinh vé ché d¢ BHYT, BHTN cua timg nim hoc; Céc
vin ban chi dao cia Phong Gido duc va Dao tao va cua nha truong vé BHYT, BHTN;
Céc béo céo cho Phong Gido duc yfi Pao tao va cho nha truong vé BHYT, BHTN; Cac
van ban, bién ban vé thanh tra, ki€ém tra cong tac BHYT, BHTN trong ndm hoc.

b) Tap danh sach vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong mua BHYT,
BHTN.

¢) Ban chinh phiéu thu da nfp tién cia vién chirc, nhan vién, ngudi lao
dong.

~d) S ghi bién ban tiép nhan ho so ciia vién chirc, nhan vién, ngudi lao
dong vé thanh toan, boi thudmg va ghi bién ban giai quyét thanh toén, boi thuong.

7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia nhan vién
phu trach thi quy:
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7.1. Céng tac thi quy trromg:
: T},‘UC hién cong téc theo van ban Quy dinh vé cong tac tai chinh trong b
trudng cta trrong Trung hoc co ¢ Phude Vinh An.

Thong bio cho CMHS, hoc sinh va GVCN vé ché do mién, giam hoc phi va
cach thire thuc hién.
) Phat don, nhan don xin mién, gizm hoc phi cua hoc sinh sau d6 giao cho ke
toan quan ly.
7.2. Céng téc thii quy Céng doan, thi quy CMHS (thu hd, chi h9):
. Thuc hién cong tac theo van ban Quy dinh vé cong tac tai chinh trong nha
trudng clia truong Trung hoc co s& Phudc Vinh An.
~ Viée kiém quy Cong doan va kidm quy CMHS: Chu tich Cong doén cir 2
dodn vién Cong doan lam cong tac kiém quy Cong doan hang thang; 2 doan vién COng
doan nay hd tro kiém quy CMHS cung ngay, sau ket thic kiém quy Cong doan.

Bio cdo cong khai tai chinh quy Cong doan: thu quy Cong doél} I_Iiém Yl
cho cén bg, cong chirc, vién chirc biét va giri ban sao cho Hi¢u truong, Chu tich cong
doan, Truéng ban TTND

Riéng Béo cio cong khai tai chinh quy CMHS: thu quy CMHS gui ban sao
cho Hiéu trudng.

8. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc cua nhan vién
phu trach vin thuw, lru trir:
Sép xép khoa hoc, bao quan tbt cac loai cong van di, dén.
Thuc hién tt cong tac giao, nhan cong vin, in sao cac van ban cua nha truong.
Thue hién dang viéc vao s, luu trir cong van.
Quan ly cac loai 56 sach:
a) S& ghi cong van di.
b) S6 ghi cong vén dén.
¢) S giri cong van.
d) S6 phat gidy mi.
d) S6 phat cong van.
e) S6 chp gidy gioi thigu.
Bao quan, sir dung con déu ctia truomg va cac loai con déu khac duoc giao quan ly.

Thyc hién thém mdt sé viéc khac (Xem thém nhimg phé‘m viéc ctia nhan vién
vin thu & muc Nhdn vién vi tinh).

9. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viéc ciia nhan vién
(gi4o vién) phu trach Phong thi nghiém KHTN, Cong Nghé:

Lap hé so sb sich phong thi nghiém, thuc hanh va chiu trach nhiém quén ly

P

trang thiét b, dung cy, nguyén va liéu cta phong thi nghiém.
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. Chuin bj trang thiét bi, dung cu, nguyén vit ligu hojc mua sém nguyén vat li¢u,
mau vat. .. }hco dur tru cua gido vién da duge Higy trrong duyét va lam thu tuc thanh
todn. Tro gitp gido vién sir dung trang thict bj phuc vy thi nghiém, thuc hanh.

. Ban giao cdc trang thiét bj, dung cu thi nghiém, thyc hanh cho gido vién vio
dfi}l tict hoc va nhén ban giao cic trang thiét bj, dung cu thi nghiém, thyc hanh tir gléq
v1enuvéo Cuor tiet hoc. C6 mat trong thoi gian gido vién huéng dan hoc sinh thi
nghiém, thyre hanh,

lfl.éu ,C,é V"’fm de phat sinh (méat mét, hu hong...) trong qué trinh bz'i’n giao, be"i
cung VO’I‘ 8130 vién ghi vao sb nhat ky phong thi nghi¢m sau d6 béo céo cho Hiéu
tredng va Pho Hiéu trudng phu trich phong thi nghiém.

Lam viéc theo thoi khéa biéu quy dinh.

Thuong xuyén v¢ sinh sach sé cdc thiét bj va phong thi nghi¢m, thuc hanh.

Béo cdo két qua hoat dong ciia phong thi nghiém, thuc hanh hoc ky, nam hoc
theo yéu cau ciia Phong Gido duc va Pao tao.

Kiém ké trang thiét bi, dung cu ciia phong thi nghiém méi nim 2 lan: ngay 01
thang 6 va 01 thang 01.

10. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong vigc cua nhéin vién
phu trach vi tinh:

10.1 Nhiém vu chung ciia nhén vién phu trich vi tinh:

_ Chiu trich nhiém quan trj hé théng céng thong tin cta nha truéng va cc phan
mém quan ly dugc giao.

Chiu trach nhiém thuc hién cac yéu ciu thude phan mém quan Iy trwong hoc
c2.hem.edu.vn; thesphuocvinhan. hem.edu.vn; chuyentruong. hem.edu.vn, )
quanly.hcm.edu.vn; phan mém quan Iy cdn bg, cong chire, vién chirc cua UBND huyén
Cu Chi.

Quén ly hé théng mang, sira chira, cai dat hé théng méy tinh cic phong hanh
chinh.

Téap huin cho gido vién nhing phan mén lién quan dén chuyén mén va phuc vy
cong tac chung cua Nha truong.

10.2. Nhiém vu cu thé:

10.2.1. Hé théng phin mém quan Iy trudng hoc c2.hcm.edu.vn

a) Quan li hoc sinh hoc sinh : Nhan vién phu traich CNTT thuc hién nhadp diém
tir s& diém 16p; giao dir liéu cho nhan vién phuy trach vi tinh dua 1én web hodc bao cdo
bing hinh thirc chuyén qua mang; Trudng phan cong nhén vién phu trach nhap dir liéu
chuyén di, chuyén dén, giao dir li¢u cho nhén vién phu trach vi tinh dua Ién web hodc
bao cdo bang hinh thirc chuyén qua mang. Thyc hién cong tac nhép li€u xét tot nghiép
THCS.

b) Theo ddi cong tic gido vién, phan cong chuyén moén; Quan ly giang day,
lap TKB; quan li 1ip ké hoach gido duc: Pho Hiéu truong phu trach viée nhap dr
liéu, giao 511’1' liéu cho nhén vién phu trach vi tinh dua Ién web hodc bdo cdo bang hinh
thirc chuyén qua mang.
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. 9 Quén li hanh chinh; Quan Iy CSVC nhi triimg; Kiém tra, d4nh gia cdn
bQ: con.g, chire, vién chire: Nhén vién vin thu thuc hién nhap dir liéu; giao dir li;f:u cho
nhan vién phy trach vi tinh dua lén web hodc bdo cdo bing hinh thirc chuyen qua
mang.

... 9 Quan Ii thur vign; Quan Iy thiét bj: Nhan vién phu trach thr vién, phu trach
thiét bi thue hién nhap dir ligu, giao dit liéu cho nhan vién phy tréch vi tinh dua 1én
web hodc bao cdo bing hinh thirc chuyén qua mang.

_11. Trich nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viée cii
phu trich bio vé:

a nhan vién

. G‘E‘ an ninh, trit ty trong nha truong dam bao cho cac hoat dong giang day
cua gido vién; hoc tap, sinh hoat ctia hoc sinh dién ra an toan.

. Kiem tra, & phong céc té nan x& hgi xam nhap vao nha trutmg nhu ¢6 ngud!
L6 keo,‘ cau ket véi hoc sinh tudn vao truong nhimg chét giy nghién, bia, rugu, bai
bac, phim anh xu, vt bén nhon, vét gy chay nd. . .

Bio V¢ tai san nha truong va tai sn cia cin b, cong chic, vién chirc nha
truong dén lam viéc.

Kiém tra, sira chira ban ghé, cira, bang, 0 dién dé phong chéy, nd, trom cap.

Lién hé v6i dan phong, cong an 4p dé phéi hop khi cén thiét.

Kiém tra, sira chira dén, quat, nha vé sinh dbi véi nhimg hu hong nho. Bao
CBQL phu trach néu hu héng ning va dé xuat phuong 4n sira chira.

12. Trich nhi¢m, pham vi va cich thire giai quyét cong viéc ciia nhan vién
(ngwdi lao dong) phu trach phuc vu:

Lam vé sinh san trudng, cong truong ding gid, sach s&.

Hang ngay, quét don san nha, ban ghé, chuén bi nudc ubng cho cac phong lam
viéc ding thoi gian.

Lam vé sinh c4c hanh lang phong hoc, nha vé sinh gido vién, hoc sinh dat yéu cau.

Tham gia nhéc nhé hoc sinh dam bao vé sinh.

13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée clia gidm thi

13.1. Kiém tra, giam sat viéc thue hién ndi quy hoc sinh.

a) Kiém tra, giam sat theo ké hoach thing, tuan.

b) Kiém tra, gism st dgt xuit: cin & tinh hinh thyc té v& viéc chap hanh
ndi quy hodc cin cir cdc nguodn thong tin ¢6 sy vige, gidm thi thyc hién kiém tra dot
xuat hoc sinh.

13.2. Quén Iy chuyén cin ciia hoc sinh.

a) Gidm thj diém danh hoc sinh vao ddu tiét 1 va dau tiét sau gi¢ choi (ngoai
ra c6 thé di€ém danh d6t xuat néu thay biéu hién bat thuong).

¢) Béi véi nhitng hoc sinh trén hoc, ving nhiéu (mdi thang trén 2 budi), gidm
thi bao cho gven moi CMHS dén lam viéc.

13.3. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh :
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én 2 buoi, tron

Gidm thi 1am viéc véi CMHS néu hoc sinh ving méi thang tr
g nhung nhiéu

?QC vi pham ndi quy nghiém trong hodc vi pham ngi quy thong thuon
an. '

13.4. Phoi hop véi GVCN lop, trong céc trudmg hop sau:

a) Tron hoc, ving nhiéu (mdi thang trén 2 budi).

_b) Vi pham nji quy nghiém trong hoc vi pham ndi quy thong thu¢mg nhung

nhiéu lan.
12.5. Phoi hop véi dia phwong:

’ Néu hoc sinh cua truong (hodc hoc sinh cua truong cO su tham gia cﬁa‘ng}{fn
khéc ngoai truong) ¢4 bicu hién gay &t an ninh trat tw ngoai khu vye truong ma'glg{“
thi ndm dugc hodc dia phuong thong béo cho truong thi giam thi pho hop vo1 dia
phuong ngan chin, xi ly.

13. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc cua Tong phu
trach:
&t hang tudn, tuyén duong

Té chirc cac phong trao thi dua trong hoc sinh, so k :
dua, chon ca

trén bang thi dua. Hang théng tdng két, chon 16p dién hinh tang c0 thi
nhén tiéu biéu dua tin trén bang danh du.

Sinh hoat dudi co dAu tuan, gido duc
hinh thirc sinh hoat tap thé cho Doi vién. To chirc cho hoc sinh
x4 hoi, nhan dao, dén on dap nghia. . .

Phéi hop voi GVCN didu tra nim danh sach hoc sinh nghéo, ho
khin, dé xuat trg cap, cap hoc bong.

Phdi hop v6i gido vién chi nhi¢m
hoc sinh.

Pidu 12. Trich nhiém, pham vi va cach thire gidi quy

tir tudng, dao dic hoc sinh. T chirc cac
tham gia céc hoat dong

an canh kho
trong viéc gido duc tr tudng, dao dic cho

ét cong viéc ciia gido vién:

1. Gido vién by mon: _

Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
ctia nha truong theo ché do 1am viéc cua gido vién do Bo Gido duc va Dao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chire; tham gia
cac hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc;
tham gia viét va p dung sang kién kinh nghiém, giai phap cai tién gido duc, nghién
ctru khoa hoc su pham.

Tham gia cong tac phé cap giao duc.

Rén luyén dao dirc, hoc tdp véan hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day
hoc theo huéng phat huy tinh tich cuc, chu déng va sing tao, ren luyén phuong phap
tu hoc cua hoc sinh.

Thuc hién Piéu 1¢ nha truong; thuc hién quyét dinh cta Hiéu truong, chiu sur
kiém tra, danh gia ctia Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc.

Giit gin phém chit, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, toén trong hoc sinh, d6i x{r cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyen va loi
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ich chinh déng ciia hoc sinh; dodn ket, gitp di déng nghip; tao dung méi trudmg hoe
tdp va 1am vi¢c dan chu, than thién, hop téc, an toan va lanh manh.

: Phoi hop véi gido vién chu nhi¢m, cac gido vién bd mon khic, gia dinl;' hog
51r}h, Doén' Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong Ho Chi
Minh va céc t6 chire khéc trong day hoc va gio duc hoc sinh.

2. Gido vién cha nhiém
2.1. Céng téc td chirc, xay dung l6p

~ Huéng din phuong phap lam viéc cho ban cin sy 16p. Hudng
phap 1am viée cho déi bao vé 16p va cho Ban chi huy Chi di.
2.2. Cong tac diéu tra, kiém tra
Gido duc hoc sinh chip hanh ndi quy, kiém tra viéc chap hanh ni quy cua hoc

sinh. X ly hoc sinh vi pham ni quy, tuyén duong khen thuéng nhimg hoc sinh chap
hanh tot ndi quy.

Diéu tra ndm trinh d¢ hoc sinh, tinh hinh hoc sinh vé ning luc va pham chat,
1§ lich, hoan canh gia dinh dé lap ké hoach ch nhiém phit hgp. C6 danh séch hoc sinh
yéu, kém; hoc sinh c4 biét, c6 ké hoach phéi hop véi GVBM va céc thanh vien c0
chire néng khac dé x6a, kéo giam hoc sinh yéu kém va hoc sinh cé biét.

Kiém tra viéc chuyén cin hang ngay cia hoc sinh, chu trong duy tri sT50. CO
bién phap nhic nhé, dong vién hoc sinh di hoc déu, hoc va lam béi’dé}: du, khong CO;Y
dinh bo hoc gifta chirmg. GVCN thudng xuyén gip gidm thi xem s6 kiém di¢n dé chan
chinh tinh trang chuyén cén ctia hoc sinh.

Kiém tra sb nhén xét, hoc ba trén hé thong va khi di in ra, dam bao so dugc
thue hién déng quy dinh. Thuc hién sb cong tac chi nhi¢m véi day du, kip thoi cdc
thong tin theo mau cua sd.

dan phuong

2.3. Céong tac phéi hop

Phéi hop voi giam thi, téng phu trich, GVBM, gido vién tur van d¢ tao dicu
kién cho 16p va hoc sinh hoc tot. Néu hoc sinh ¢6 biéu hién bo hoc, GVCN lam viéc
v6i cha me hoc sinh va bao céo ngay cho Phé Hiéu truéng phu trach khoi. Néu trong
16p ¢6 hoc sinh ca biét, GVCN lam viéc v6i cha me hoc sinh va bao cho giam thi, gido
vién tu van dé phoi hop gido duc.

Phéi hgp v6i Ban dai dién cha me hoc sinh 16p

2.4. Cac nhiém vu khac

Quan tAm hoc sinh thugc dién chinh sach (con nguoi ¢ cong, dan toe thiéu sd,
con hd nghéo, hoc sinh m6 ¢di...) ; hoc sinh ¢6 cha me ly hon, ly di; gia dinh c6 t¢ nan
bao hanh; gia dinh c6 hoan canh déc biét.

“Tham gia sinh hoat du6i c&r ddu tuan, tham gia cdc budi 1& hdi danh cho hoc
sinh nhat 1 1€ hoi ¢6 16p chu nhi¢m tham dur.

Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Pidu 13. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira cic to
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. b Tfongz qua trinh thye hién nhiém vy, cac td truémg quan hé trén tinh thn hop
td i1 Q; li;lp' lan: nhau:l chia s¢ bién phép, kinh nghiém cong téc. Khi c6 sy viéc phat
;I;épgll f: ¢de 0 thi to trudng céc 10 lién quan phéi hop giai quyét theo c4c vin ban

uat, cac quy dinh cua nganh, cic quy ché ci i + it than lgi ich
chung trén hét. ' ganh, cdc quy ché ciia nha truémg, trén tinh

A i
Dicu 14. Quan h¢ cong tic giira Higu Truémg, Phé Hiéu truong viiiedp

b(}, gido vién, nhan vién
- Hi¢u truémg, Pho Higu truéng quan hé cong téc vdi cén bo, gido vién, nhin
Plt::p Hr'e"n tmh- (hin dong d¢i. Higu truong thyc hién chirc nang kiém tra cong tac cua
d_;o }ll?u tru"{ong, gi40 vién, nhan vién dé nim tinh hinh thyc hién ké hoach nam h?f:,
teu chinh ke .h,°'<‘°h= gitip c4n bo, gido vién, nhan vién hoan thanh nhiém vy. Pho Hiéu
tl'LlH‘ng t};“‘m. hién viée kiém tra cong tac clia gido vién, nhan vién thugc phafr} vi tracf‘l
glgm;m d ¢ nidm tinh hinh thyc hién cong tac; bdo cdo Hiéu truong két qua kiém tra va
€ nghi, tu van cho Hi¢u truéng diéu chinh ké hoach.
.} ~ 3 -~ -~
e Diéu 15. Quan h¢ cong téc giira cic td truwéng véi can bo, gido vién, nhan
vién.
i dao cua Hiéu truong va Pho I:Iiéu
m vu cho Pho Hiéu truong;
trrémg néu c6 kho khén,

. Céc 0 truong chip hanh sy phan cong, ch
trudng. Bdo cdo, phin anh kip thdi tinh hinh thuc hién nhi¢
xin y kién chi dao kip thoi cta Hiéu trudng va Pho Hiéu
vudng mdc trong qua trinh thyuc hién nhi¢m vu.
trong nha truong trén tinh than
dung bau khong khi than thi¢n
h trg 1an nhau

. péc td trudng quan hé vé6i gido vién, nhan vién
dong déi, dan chi, ling nghe, ton trong; chu trong xay
trong nha trudng, ciing nhau ra sirc hoan thanh nhiém vu dugce giao;
thdo g& kho khan trong cong tac.

. Diéu16. Quan h¢ cong tic giita truong véi Phong Gido
cap trén Phong Giiao duc va Dao tao

ChAp hanh sy lanh dao, chi dao cia Huyén ty, UBND huyén
mgt cong tac cua nha truong; chi dong bao cdo dé xuat dé Huyén uy,
giai quyét kip thoi nhitng vén dé lién quan dén nha truong.

Chap hanh sy lanh dao, chi dao cua Phong Gido duc va Pao tao huyén Cu Chi
va 8¢ Gido dyc va Dao tao thanh ph6 Ho Chi Minh; chu dong bao cao ding thoi gian,
ding yéu cau cac ndi dung do Phong Gido duc va Dao tao quy dinh; kip thoi bdo cao,
kién nghi dé Phong Gido dyc va Dao tao giai quyet nhitng van dé lién quan dén cong
tac cua nha truong.

Pidu 17. Quan hé cong tic gifra trudng voi cic don vi dong cap

Quan h¢ trén tinh than dong doi, binh diing, than thién; thudng xuyén lién lac,
hoc hoi 14n nhau, sin sang gitp dd, ho trg don vi ban thao g& kho khan trong cong tac.

duc va Dao tao va

Cu Chi vé moi
UBND huy¢n

pidu 18. Quan hé cdng tac gira truong voi cép uy, chinh quyén va cac
ban, nganh, doan thé xa Phudc Vinh An

Nha truomg chii dong phéi hop véi Dang Uy, UBND xa Phude Vinh An dé
thue hién, xay dung su nghiép gidao duc tai xa theo yéu cau nhiém vu nim hoc cia
Phong Gido duc va Dao tao. B¢ nghij v6i Pang Uy, UBND xa huy dong moi lyc lugng
ciia cong ddng cham lo cho sir nghiép gido duc, xdy dung phong trao hoc tdp va moi
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m‘r(‘mg_ gi:élo duc lanh manh, gop phan thuc hi¢n su nghiép gido duc chung cua Huyén
Cu Chi va Thanh phé HO Chi Minh. '
Chwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC

Muc 1. DOI VOI VIEN CHUC HANH CHINH

Dic¢u 19. Quy dinh chung

1. Vién chirc hanh chinh bao gom
a) Hiéu trudng,

b) Phé Hiéu truéng

~ ©) Nhan vién thiét bi, th vién, y té, ké toan, thu quy,
nghi¢m, vi tinh, gidm thi, tong phu trach.
_2. Nha truong thyc hién bang chim cong hang thang
thanh dinh mirc thoi gian lam viéc.

Diéu 20. Ché dp va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia vien ¢

hoc vu, van thur, thi
dé theo doi vigc hoan

hirc hanh
chinh.

Ché dé 1am viéc: ché do chung 1a 40 gid/tuan.

Thoi gian 1am viéc: tir thir hai dén thtr bay hing tuan.

- Budi sang: tir 7g00 dén 11g00

- Budi chiéu: tir 1300 dén 17g00

Riéng doi véi gidm thi:

- Buéi séng: tir 6g 50 dén 11g00

- Bubi chiéu: tir 1300 dén 17g00

Pidu 21. V& chip hanh ky luit trong lam viéc ciia cong chirc, vién chirc
hanh chinh

Trang phuc dung Noi quy co quan, phai mang thé cong chirc trong thoi gian
lam viéc.

Khong di tr&, vé sém, khong ty y day thay lan nhau.

Lén lich cong tac tudn sau chdm nhét 15 gi¢r chu nhat tuan trude.

Tiét kiém trong str dung dién, dién thoai cong.

Lam viéc tai noi quy dinh, khéng noi chuyén riéng, khong nghe nhac, khong
hat thuoc 14.

Canh gidc phong gian, bao mdt, bdo vé tai san cong, giit gin t6t vé sinh co
quan.

Thuec hién tét Quy tic Gmg xir cia don vi.

Muc 2. POI VOI GIAO VIEN

Diéu 22. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia gido vién
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— le}é:? vién lam viéc theo ché do, dinh mtrc thai gian quy dinh ctia tai diéu 6,
P ;)é ong tu $0 28/2.009/:[T -l%GDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 cua BO Gido
hién theo tﬁ,‘a" Ve Quy dinh vé ché dj lam viéc doi vai gido vién pho thong Va thuc
vi Do ta ‘3‘38 tr s 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 ngay 6 nam 2017 cua B9 Giao duc
ety t(})-. V€ stra 60{ b0 sung mét s diéu cua Quy dinh ché do lam viec doi v giao
i go ong ban hanh kém theo théng tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10
n 09 cua Bo Giao duc va Dao tao.
.2 2 .
Dieu 23. Ve chap hanh ky luat trong giang day ciia gido vién ‘
”y & Gido vién ¢4 trich nhiém thyc hién day dii, nghiém tic cdc quy dinh tai dicu
, dicu 31, d1<=:u 32 thong tr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam ‘2020 cua
Bo Gla? dl;IC va Dao tao vé Ban hanh Diéu Ié trudng trung hoc co 50, trwong Irung
hoc phé théng va trieong pho théng cé nhiéu cdp hoc.
Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Diéu 24. Trinh tw quén Iy viin bin dén
Thuc hién theo Quy ché Van thur, luu trir ciia Truong THCS Phudc Vinh An
Diéu 25. Tiép nhin, ding ky van ban dén
Thue hién theo Quy ché Van thu, lru tri cia Truong THCS Phude Vinh An
Diéu 26. Trinh, chuyén giao vin ban dén
Thuc hién theo Quy ché Van th, luu trit cia Truong THCS Phuéc Vinh An
Diéu 27. Nhan, chuyén, quén Iy, lru trir vin ban
Thue hién theo Quy ché Van th, luu trir ctia Trudng THCS Phude Vinh An
Diéu 28. Kiém tra viéc thuc hién vin ban dén
Thuc hién theo Quy ché Van thu, lwu trir ctia Truong THCS Phude Vinh An

Piéu 29. Thim quyén ky vin bén cia Hi¢u truong, Phé Hiéu truéng

1. Hiéu trudng:

C6 thAm quyén ky cac loai van ban hanh chinh:

a) Loai khong c6 tén goi: goi chung la cong van.

b) Loai c6 tén goi gbm: quyét dinh, thng béo, bdo cdo, to trinh, dé 4n, chuong
trinh, ké hoach, hop dong, céc loai gidy (giay di dudng, gidy gioi thiéu, gidy nghi
phép, gidy y nhiém,...) céc loai phiéu (phiéu guri, phiéu bao, phi€u trinh...)

2. Pho Hiéu truéng

C6 thdm quyén ky céc loai van ban:

a) Ky xé4c nhan hoc ba, xac nhén trinh d¢ hoc lyc cia hoc sinh.

b) Trong trudng hop duge Hiu trudng iy quyén thi Phé Hiéu truéng duoc ky
cac loai van ban theo ndi dung uy quyén.
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' nhéc:)th‘)i Vi cé.c; Iﬁnh Ve dggc phén cong, Phé Hiéu truong chu tri soan vin ban,
ky nhdy hodic trve tiép ki tén. DOi v6i céc vin bin c6 lién quan tai chinh thi Ph6 hiéu
truéng ki nhay va trinh Hiéu truéng ky.

s A
Diéu 30. Trach nhi¢m ciia by phin Vin phong trong viée ban hanh van

bdn
A
To tru(m'g vin phong c6 tréch nhiém kiém tra nghiép vu cua nhan vién van e
dam bao thyc hié¢n dung quy dinh sau day:
L. Trinh ty quan Iy viin ban di cta vin thu:
Thure hién theo Quy ché Vin thu, luu trir cua Truong THCS Phudc Vil
2. Chuyén phat viin ban di

Thue hién theo Quy ché Vn thu, lru tri cia Truong THCS Phuéc Vinh An

3. Viée luu vin ban di
Thuc hién theo Quy ché Van thu, luu trit cia Truong
Chuwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Pidu 31. Céc loai chwong trinh cong tac

1. Chwong trinh cong tic cia nha trrong, g?)m:

Cic ké hoach dai han: Ké hoach chién lugc phat trién nha truon
nhin 10 nam.

Céc ké hoach ndm th;Ké hoach giéo duc cua nha truomg; ke hoach th
cac cudc van dong, cac chuyén dé tirng ndm hoc.

Céc ké hoach ngén han: céc Ké hoach cong téc hoc
hang thang.

2. Chwong trinh cong tac ciia cac by phan,

Cac ké hoach nam hoc: Ké hoach gido duc cua td chuyén mon; cua Chi b,
Céng doan, Chi doan, T dng phu trach; Ké hoach thuc hién nhi¢m vu timg nam hoc cua
bd phén thu vién, thiét bi, y té.

Cic ké hoach thang: Ké hoach thyc hién nhiém vu timg thang cia Chi b0,
Cong doan, Chi doan, Tong phu trach; Ké hoach thyc hi¢n nhiém vu timg thang cua bd
phan thu vién, thiét bi, y té, ké toan, hoc vu.

3. Chwong trinh cdng tic cia c4 nhan, gom:

Cic ké hoach nim hoc; Ké hoach ciia Hi¢u truong, Phé Hiu trudng; K& hoach
gido dyc cla gido vién; Ké hoach thuc hién nhiém vu chi nhiém cua gido vién chu
nhiém.

Cac ké hoach thang: Ké hoach chi dao chuyén mén cua Pho Hiéu trudng tung
thang; Ké hoach bai day cua gido vién bd mén timg thang; Ké hoach thyc hién nhiém
vu chu nhiém cta gido vién chu nhiém tirng thang.

Piéu 32. Theo doi va danh gia két qua thuc hi¢n chwong trinh cong tac

THCS Phudc Vinh An

g 5 nam, tam
uc hién
ky; cac K& hoach cong tac

A , A
to chirc, gom:

1. Theo doi, danh gia cic chwong trinh cong tac ciia nha trudng:
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Hi.\ 2 L ’ .« . y

lay y kiénclél;;ug}g 30 trdch nhiém theo d6i chung viéc thuc hi¢n va dy thao danh gid
di ddng tu VAN trude khi hin céa AL ddno trrdne. todn thé nh2

trrdng. g truoc khi bio cdo Hoi dong truomg, toan thé nha

2. Theo dbi, d4nh gia cdc chwong trinh cong tac ciia cac by phan, to chifc:

Didu 5 Cljllfl} tru('m‘%, Phé Hi¢u truémg theo pham vi trach nhiém quy dinh tai dicu 4 v
0 trich nhi¢m theo doi vi¢e thyc hién, dénh gié va bdo cdo Hi¢u truong.
o i Th‘i trudng viin phong theo doi va danh gia viéc thuc hién chuong trinh cOng
e ctia nhdn vién hanh chinh thugc t6 van phong va béo céo Hi¢u trudng.
3. Theo déi, danh gia c4c chwong trinh cong tac ciia ca nhan
. Hiéutrudng theo ddi v danh gi viéc thyc hign chuong trinh con
Hiu trudng va cta gido vién cht nhiém.
~ Céctd trudng chuyén mén theo doi va dénh gid Viée thuc hién chuong t
cong tac cia gido vién bd mon va bao cdo Pho Higu trudng.
Chwong IX
TO CHU'C CAC HOI NGHI VA CUQC HOP

Piéu 33. Cc loai dai hdi, hdi nghi va cic cudc hop:

1. Dai héi
? Pai hoi CMHS cac 16p vao ddu m6i ndm hoc (GVCN chu tri); Dai hoi dai
biéu CMHS céc 16p vao diu mi nam hoc (Poan Cha tich Dai hoi chu tri); Dai hot cac
doan thé (theo diéu 1é ciia doan thé)

2. Hoi nghi

Héi nghi cén b, cong chire, v A« 01 nam A
Hbi nghi chu tri); Hoi nghi CMHS cac 16p vao cudi hoc ky 1 va cuol na
chu tri)

3. Céc cudc hop:

Hop sinh hoat td chuyén mon it nhét 1 1an trong 2 tuan va co thé hop dot xuat
khi Hiéu trudng yéu cau (TH trudng chu tri). Té van phong it nhat 1 lan trong 1 thang (
Phé hiéu truong phu trach chu tri).

Hop toan thé nha trudng: it nhat 1 lan trong 1 thang (Hiéu trudng chu tri)

Hop lién tich v6i Hoi ddng tu vén (Hiéu trudng, cic Pho Hiéu truéng, Chi bJ,
Cong doan, Trudng ban TTND, Doan TNCS Ho Chi Minh, Tong Phuy trach, cic to
truéng chuyén mon, van phong: 03 thang mot 1an (Hiéu trudng chu tri)

Hop Chi b: mdi thang 1 lan vao ngay 27 hing thang (Bi thu hodc Phé Bi thu
Chi b chu tri).

Hop giao ban CBQL: it nhét 04 tudn/ 1 1an vao ngdy thir hai (Hiéu truéng chu

g tac cua Pho

rinh

ién chirc vao dau mdi ndm hoc (Poan Chu tich
m hoc (GVCN

tri).

Hop Ban dai dién CMHS 16p (GVCN va Trudng ban dai dién CMHS 16p t6
chire; (Trudng ban dai di¢gn CMHS 16p chu tri)

Hc_)p Ban dai dién CMHS truong (Hiéu trudng va Trudng ban dai dién CMHS
trudmg tb chirc; (Trudng ban dai dién CMHS trudng chu tri)
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Hop cac doan thé. td chi
an the, to chirc, bd phan: GE g s i v {
ning, nhiém vu céc t6 chire, b phan, ¥ P theo i T o o the A £ e

4. Sinh hoat

Chio ¢ VAa nodv fhir hat hame s -
TTCM CTé&; e e gt oo figio o thé lanh dao, nhén Vién,
day vao tiét 3) ’ , TPT, GVCN va hoc sinh tham dy.( Trir nhing gido vién co glo

5- ] i ol A . . , A -
uy ché néCitlhc‘ Dai h{i, Hi nghi, Sinh hoat, cic cuge hop khac: Khore nam trong
q y thi nguai t& chire cin béo céo véi Higu trudng trude khi tién hanh
1A A ’ . ’ A
Diéu 34. Céng tic chuin bj va té chirc dai hoi, hdi nghi, e €1 hop
1. Dai hoi
1.1. Pai hgi CMHS céc 16p vao ddu moi ndm hoc
‘ - Hiéu trudng c6 trach nhi¢m chi dao vé thoi gian, noi dung,
hanh dai hoi.
L Hiéu truéng c6 trach nhiém bo tri
trit tur trong nha trudng trong sudt thoi gian dai hoi.
- GVCN ¢4 trach nhiém chuan bi ndi dung,
ctia Higu truéng; trao doi phuong phap tién hanh dai B
giky mdi CMHS (cham nhét 5 ngay trude ngay dai hoi); chi tri dai hoL;
sinh va an ninh, trit tu trong 16p trong suot thoi gian dai hoi.

1.2. Dai héi dai biéu CMHS cic 16p vao diu mbi nam ’
- Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao vé thoi gian, noi dung, phuo:ng ph'ép tién
hanh dai hoi; trao d6i phuong phap tién hanh dai hoi véi BPD CMHS truong nam hoc

trudc;

phuong phap tién

phong bc; dam bao vé sinh va an ninh,

phuong tién lam viéc theo cfii d@f‘?
hoi véi BPD CMHS lép cu; gul
dam bao v€

hoc:

nhiém bb tri phong 6c; dam bao vé sinh va an ninh,
hoi gian dai hoi.
doan; céc tb truong chuyén mon, van phong

- Pho6 Hiéu trudng c6 trach
trat tu trong nha trudmg trong suot t

- Phé Hiéu truong; Chu tich Cong
¢6 trach nhiém tham du dai hoi.

1.3. Pai hoi céc doan thé: theo quy dinh cua ngudi phu trach doan thé.

2. Hoi nghi

2.1. Hdi nghi can by,

- Hiéu truéng phéi hop véi Chu tich ’
phuong phép tién hanh hoi nghi; Hi¢u truong thanh 14p Ban to chire hoi nghi.

- T4 trudng chuyén mon, van phong chju trach nhi€ém td chirc hoi nghi cap to;
Ban tb chirc hdi nghi chiu trach nhiém td chirc hoi nghi cap trromg ding thoi gian, noi
dung, phuong phap tién hanh do Hiéu trudng chi dao.
i phong b¢; phuong tién lam viéc cho
h, trat tu trong nha trurong trong sudt

cong chic, vién chuc vao dAu mdi nim hoc
Cong doan chi dao vé thoi gian, ndi dung,

- Ph6 Hiéu trudng c6 trach nhiém bd tr
ho6i nghi cap truong; dam bao vé sinh va an nin
thoi gian hoi nghi.

_ Tét ca cén bd, vién chirc ciia td, ciia truong c6 trach nhiém tham du hdi nghi

cap t0 va cap truong.
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2.2. Hoi nghi { o Plionndd %y . ,
o E ghi CMHS cac 16p vao cudi hoc ky 1 va cu6i nam hoc
uc hig i hoi 1 oA AR R
rc hién nhur dai hot CMHS cac I()p vao dau moi ndm hoc
3. Cac cugce hop:
3.1. Hop to chuyén mon, t0 van phong
- Trude ngay hop t0 1 ngay, té trudmg (hodc phan cong cho t4 pho) nén nhac
Céc than’h vien ‘dl.l’ hop t0 thudmg Ky. Néu hop dot «udt can thong bao cho céc th
vién trudc 2 ngy va tranh hop vao thoi gian cdc thanh vién co tiet day.
- T6 trudmg chudn bi ky noi dung lam viéc; dam bao 4ty trinh hop, thdi gian
hop, chat lugng cude hop.
- Thu ky thyc hién ding nghiép Vi chi chép bién ban;
thur k§ doc ndi dung da ghi chép cho cic thanh vien du hop cung nghe:
3.2. Hop chuyén mon truong:
- Thanh phin tham dy: Phé Hiéu rurémg v céc 0 truong chuyén M7 PE?
an ving phai cé don X1f phép gui can b9

Hiéu truéng cha tri; Néu t trrong chuyén mon
quéan 1y phu trach bd mon, trong don cho biét nguo1 du hop thay-

khi két thuc cudc hop

D= Trude ngay hop 1 ngay, Pho Hiéu truong ch‘ﬁ tri ‘ 0 e i
nhéc cac ngudi thude thanh phan tham du dén hop thuong ky. Neu -I}Qp dot xuat ¢
thanh vién €O tiét day.

thong béo trudc 2 ngay v tranh hop vao thoi gian cac
uin bi k¥ nodi dung 1

- Ph6 Hiéu trudng trao dbi ch
hop, thoi gian hop, chat lugng cudc hop-
khi ket thuc cudc hop

- Thu ky thuc hién dang nghiép V¥ ghi chép bién ban; e cube A%k
thu ky doc ndi dung i du hop cung nghe. Nén ¢ mot to

di ghi chép cho céc nguol
trurdng lam thu ky co dinh.
3.3, Hop Toan thé nha truong:
_ Tht ca vién chirc, nhén vién,
chire, vién chire véng phai c6 don Xin p

_ Trudc ngay hop 1 ngay vin thu nhic cdc td trudng; cad

thanh vién trong 18 dén hop thuong ky. Néu hop dot xuat van thu

ngay-.

am viéc; dam bao quy trinh

ngudi 1ao dong cua truong. Néu can bd, cong
hép gui Higu truong (qua to trudng).

o t& truong nhic cac
s& thong bao trudce 2

- Tht ca vién chuc, nhén vién, nguoi lao dong co trach nhiém du hop ding gio;
ghi chép ddy du ndi dung hop vao sb cong tac ca nhan; vién chirc, nhan vién, nguoi lao
dong co trach nhiém dong gbp ¥ kién ciing nhu dé nghi nha truong giai thich nhimg
vAn dé chua rd hodc ¢0 thé d& nghi nha truong lay bidu quyét doi voi cac vén dé c6 cac
y kién khac nhau. Néu trong cudc hop vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong khong c0
y kién dong gop, hay d2 nghi thi coi nhu vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong tan
thanh ndi dung cudc hop.

- Thu ky thuc hién dang nghi¢p vu ghi chép bién ban; khi Kkét thic cudc hop
thur ky doc ndi dung da ghi chép cho cac ngudi du hop cung nghe va chu tri, thu ki, dai
dién 1gido vién ki tén.

3.4. Hop lién tich véi HOi ddng tu van
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Thanh phan tham dy: Céc thanh vién Hoi dong tu vin gém: Hiéu truomg;
pho Hiéu truéng; Céc t6 truréme; Chi tich Cong doan; Bi thu Chi doan; Tong PhY tréch
va chc thanh vién khc do Higu trudmg triu tip Cic thanh vién néu ving phai c6 don
xin phép guri Hiéu truémg, trong don cho biét r‘tguc'ri du hop thay.

- Tru6e ngay hop 1 ngay, vin th nhic céc nguéi thuoc thanh phan tham dv

dén hop thudmg ky. Néu hop dot xuat van thu sé thong bao trudc 2 ngay-

- Tétca thanh vién Hoi déng t vin c6 tréch nhiém dy hoP ding giv; ghi chep
day di ndi dung hop; ¢6 trich nhi¢m déng gop ¥ Kién ciing nhu dé nghi nha truong
giéi thich nhing vén dé chua r6 hodc c6 thé dé nghi nha truome téy biéu quyét ot V!
céc van dé ¢6 céc ¥ kién khac nhau. Néu trong cude hop cac thz‘m.h vicn H?‘ dong tr
van khong c6 y kién dong gép, hay dé nghi thi coi nhu tan thanh no1 dung cuoc hop.

- Thu ky thuc hién ding nghiép vu ghi chep bién ban; khi ket thic cuoc hop
thu ky doc ndi dung da ghi chép cho céc ngudi dv hop cing nghe-
3.5. Hop Chi bo: theo quy dinh cua Chi uy

3.6. Hop giao ban Lanh dao hodc hop Lanh dao

a) Hop giao ban Lanh dao: o )

- Thanh phén tham dy gom: Hiéu trémg; Pho Hlél.nl tn.xnéng; (;ac ghanh ;;Ielg
néu ving do cong tac phai bdo Hiéu truéng trudc ] ngay dé Hi¢u truong i€u c
thoi gian hop. ‘ ' -

- Pho Hiéu truéng chuan bj ky bdo céo cong tac tudn qua va ke h?ach cong thc
tudn téi can cir tinh hinh thyc té cong tac trong thoi gian d6 va can cu ké hoach thang

cua truong. 3
. C6 thé moi T truéng van phong 1am thur ky; thur ky thuc hién ding nghiép
vu ghi chép bién ban; khi Kkét thiic cudc hop thu ky doc ndi dung da ghi chép cho cac
ngudi du hop cung nghe.
b) Hop giao ban Linh daomo rong
4nh dao s& moi thém nhimg thanh vién khac tham du
théng nhat trong trién khai cong tac hodc tu van cho

ma& rong

Khi cin thiét cudc hop L
nhim muc dich tp()ng tin su viéc,
Hiéu trudng quyét dinh.

3.7. Hop Ban dai dién CMHS 16p

- Thanh phén tham dy gdm: GVCN va Ban dai dién CMHS 16p.

- Trudc ngay hop it nhit 03 ngdy, GVCN giri thu moi; trude ngay hop 1 ngay
GVCN dién nhac Ban dai dién CMHS 16p du hop.

_ GVCN chuan bj tinh hinh hoc sinh cta 16p, nhig vi¢c cn trao ddi, dé nghi
v6i Ban dai dién CMHS 16p; GVCN cin ban trude veé ndi dung cudc hop véi trudng
Ban dai dién CMHS 16p.

- Truéng Ban dai dién CMHS 16p chu tri cudc hop; thu ky Ban dai dién
CMHS 16p ghi chép bién ban; khi ket thiic cudc hop thu ky doc ndi dung da ghi chép
cho cac nguoi dy hop cling nghe.

3.8. Hop Ban dai dién CMHS truong:




Yy

27

-Th A B i o o » i .
dic CM?;; phfm tham ’du gom: Hiéu truémg; vién chirc ké toan cua truong; Ban
dar dign truong va cac nguot khic do Hiéu truéng mi,
3} Truge ngé‘y hop it nhfit 5 ngay, vién chirc ké toan ctia truomg giri thu moi;
trude ngay hop 1 ngay, dién nhic Ban dai dién CMHS trudmg du hop.
- Hiu trudng chudn b nhimg viéc can trao dbi, d& nghi vi Ban dai dién
CMHS trudng; Vién chire ké todn ctia trudng chuén bj bao cdo tinh hinh tai chinh.
- Trudng Ban dai dign CMHS truéng chi tri cuge hop; thu ky Ban dai di¢n
CMHS truong ghi chép bién ban; khi két thic cude hop thu ky doc ndi dung da ght
chép cho cac ngudi du hop cung nghe.
4. Sinh hoat chao ¢ vao ngay thir hai hang tuin
o Thanh phan tham dy gdm: Hi¢u truong; Pho Hiéu trudng;
Giam thi, cdc nhan vién hanh chinh, TTCM, CICD,

¢, Tong phu trach phéi hop bao vé chuén bi k)7
%t bi, ban ghé, mdy méc diéu

GVCN, TPT,

e Vao ngay thir bay tuln trud !
nodi ,dung sinh hoat theo lich cua nha truong; chudn bi thiét bi,
khién chao c&; kiém tra c& nude; nhac nho d6i nghi thire.

- Néu thiét bi, may méc diéu khién chao c&; co nuéc khong dam bao th? T(‘)r)g
phu tréch béo ngay cho Phé Hi¢u trudng CSVC giai quyét ngay trong ngay Chu nhét;
néu doi nghi thire khong dam bao thi Téng phu trach bo sung thay the.

- Téng phy trach diéu dong doi truc nhat bb tri ban ghé cho thay, c6 gido, nhan
vién du sinh hoat.( dudi san truong)

- Hiéu trudng chu tri sinh hoat the
dinh; néu co ndi dung khac phai bdo cao
khac vao chuong trinh da quy dinh.

- Trong sinh hoat, Téng phy trach khong duoc dung 10i 18 phé phan hoc sinh
qua dang hodc khong c6 1o 1€ ham y phé phin nha truomg hay nhén vién, nguoi lao
d6ng nha truong.

. Giam thi, gven c6 trach nhiém diéu dong hoc sinh dn dinh vi tri ding gio;
quan xuyén, quan ly hoc sinh sudt thoi gian sinh hoat.

Piéu 35. Cic cujc hop do cip trén tri¢u tip hodc do co quan khic moi

1. Thanh phin dwgc tri¢u tap hoiic dwge mdi ghi cu thé tén, chirc vy

- Néu ngudi (_iu'o'c triéu tap hodc dugc 5nc‘ri 1a Hiéu trudng: van thu vao sd va
phét gidy triéu tép, gidy mai cho Hiéu truéng dé Hiéu truong tham dur.

- Néu nguoi ghrgc triéu,tap h_oac dugc moi la Phé Hiéu trudng hay vién chirc
khac: vin thu vao sb va chuyén giay triéu tap, gidy moi cho Hi¢u trudng dé Hiéu
truong chi dao cho Phé Hi¢u truong hay vién chire do tham du.

2. Thanh phin dugc triéu tap hodc dugc moi khong ghi cu thé: vin thir vao sb
va chuyén gidy tri¢u tap, gidy moi cho Hiéu truong dé Hiéu truong chi dao ngudi tham
du.

o chuong trinh, thoi gian do nha truong quy
Hiéu trudng khong duge tr dua ndi dung

Pidu 36. V& chdp hanh ky lut, tb chirc trong viéc tham dw dai hoi, hoi
nghi va cic cudc hop
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l. DI A P . i e ) ’
han tham d?: \: l :;?Chd?l h.?" I "%h!* cac cugc hop do nha truomg t6 chuc: thanh
B b i thl ase & iéu 34 khong duge ving, khi c6 Iy do cong tic hay I do
bat kha khang thi ngudi vang phai co don guri Higu trréme.

2. Déi Vi cc cude hop 1 (do th truing chi tri); hop chuyén mén (do Phe

e trwémg chisti): thanh phan tham du quy dinh o diéu 34 khong QUo° véng; khi 6
y do cong téc hay ly do bat kha khang thi nguot vang phai c6 don giri nguoi chu tri

3. Cac truomg hop ving khong vi Iy ong ta khong giri don coi nhu
kR oo g g vi Iy do cong tac nhung khong gul

Chuong X

TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
A A 4 L] .y A ” A ) .
: D'e.“ 37. Cong tac tlép giao vien, cong nhan vien, hoc sinh, phu huynh hoc
sinh va nhén dén...(goi tat 1a tiep cong dan)

1. Viéc tiép cong dén ciia nha truong bao gdm:

a) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén va dot xuét cuia Hiéu truong.

b) Hoat dong tiép nhén, xu Iy cac loai don khiéu nai, tc"')’ c4o, phan é4nh, kiél‘.l
nghi hozc céc don lién quan den khiéu nai, t0 céo, phan 4nh, kién nghi (sau ddy gol
chung 1a don) thudc thim quyén giai quyét caa Hi¢u trudng;

¢) Huéng dan ngudi khiéu nai, tb cao, phan anh, kién nghi dén co quan, hoac
nguoi co thim quyén gidi quyét néu vu viéc khong thudc tham quyén gial quyet cua
Hiéu trudng.

d) Théng béo Kkét qua xir Iy don khiéu nai, t6 ¢
Hiéu trudng cho cong dan da gui don.

2. Viée tiép cong dédn Kkhéng bao gom: Viéc tiép Phu huynh hoc sinh cua

Gi4o vién by mon, Gido vién chi nhiém, Giam thi.

Piéu 38. Giai quyét don, thur khiéu nai, t6 cao

40, phan 4nh, kién nghi cua

1. Giai quyét don Kkhiéu nai

1.1. Don khiéu nai thudc thdm quyén gidi quyét ciia Hiéu truong

a) bon khiéu nai thudc th?im quyén giéi’quyét cua Hi¢u truong va du diéu kién
thy ly theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan ti€p nhan, chuyén Hi¢u trudng giai quyet
theo quy dinh cla phép luét.

b) Don khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét cua Hiéu truong nhung khong
kém ddy du cdc tai liéu ching minh thi ngudi tiep cong dan tiép nhan trinh Hi¢u
truong; Hiéu trudng s€ giao by phan thu ly viét Phiéu hudng dan cong dan bd sung tai
liéu hodic moi ngudi khiéu nai den lam viéc truc tiép dé bd sung tai li¢u.

. ¢) Pon khiéu nai thugc thAm quyén giai quyét cia Higu truong nhung khong du
diéu kién thu 1y thi tuy truong hop cu thé, b phén thu ly trinh Hiéu truéng xem Xeét dé
¢6 van ban tra 1oi.

1.2. Don khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cua Hi¢u truong

Pon khié’u nai khong thudc thdm quyén giai quyét ciia Hiéu trudng thi Ban tiép
cong dan thy Iy viét Phiéu huéng din, trinh Hiéu truéng ky va hudng dan nguoi
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. A 3 A" : 4 . 44
ld“‘eu kr;lal gdLrl don khleu nai dén co quan hodc nguoi co thim quyén ctia co’ quan, to
chirc khic d¢ duge giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

2. Giai quyét don to cdo

A r A
2.1. Pon t6 co thugc thAm quyén gidi quyét ciia Higu truong
oi tiép cong dan nhan

Pon t cdo thudc thdm quyén clia Higu truong thi ngur
ho b phan chirc ndng

d}:mi lp béo cdo trinh Hi¢u trudng xem xét. Higu trudng giao ¢
thu Iy thdm tra, x4c minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy dinh ctia phdp luat.
A L A A e e - A 4
2.2. Don to cao khong thuoc thAm quyén gidi quyét ctia Hiéu truong

,. ]?o‘n to cao khong thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu ,tru(')'ng thi Ban ti€p
cong dan thy 1y don 1ap Phiéu chuyén, trinh Hi¢u truémg ky chuyén don va cac chimg
ctr, tai liéu kém theo (néu co) dén co quan khac hodc nguoi c6 tham quyén trong cO
quan khic d¢ dugc giai quyet theo quy dinh ctia phép luat.

_ 2.3. Pon tb céo hanh vi gy thiét hai, dang gay thiét hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudce, co quan, to chuc, tinh mang, tai san cua ca
nhén thi ngudi tiép cong dan nhén don va lap béo cdo kip thdi dé Hiéu truong ap dung
bi¢n phap ngdn chin theo quy dinh cla phap ludt hodc thong bao cho co quan, nguol
¢6 thdm quyén kip thoi ngan chin, han ché, khac phuc hau qua.

3. Giai quyét don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ngi dung té cao; hodc
don t6 cao nhung c6 ban chit 1a phan anh

3.1. Trudng hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung td cao

) Nguoi t’iép cong dén nhén d n Hiéu truong giéi'

quyét vige khiéu nai theo quy dinh tai dung t6 céo thi gia
quyét theo muc 2 cua diéu nay.

3.2 Truomg hop don b céo nhung ¢6 ban chét 1a phan anh

Truong hop don 1;(‘3 c4do nhung c6 ban chét 1a phan anh thi nguol tiép cong dan
huéng din cong dan viét lai don cho ding v6i ban chat vu viéc va giri ding nguoi
hoic co quan c6 tham quyén giai quyét.

4. Thoi han gidi quyét dom, thu Kkhiéu nai,
ngay lam vige, ké tir ngay tiép nhén don, thu.

5. Thim quyén ky phat hanh cic vin ban giai quyét don, thw

I3

Hiéu trudng ky phat hanh céc vin ban giai quyét don, thu; chuyén don, thu;

on, lap bdo cdo dé xuat chuy€
muc 1 cia diéu nay, con noi

t& cdo: Thoi han giai quyét 1 10

hudng dan; tra 10i tién do; ky phat hanh van ban tir choi thu 1y, tir choi ti€p cong dan;
ky phét hanh van ban tra 10i cho co quan chuyén don.
Didu 39. Tiép khach trong nuéc dén 1am viéc v6i trurdmg, lanh dao trudng
’ 1. Trufmlg h(_rE khach trong nudc hay doan khach trong nuéc (goi chung la

khich trong nuée) lién hé trude véi lanh dao truong: Lanh dao truong bd tri thanh
phin 1am viéc véi khach.

~ ’2. TAruéfrng hgp khach trong nuéc khong lién hé trude véi lanh dao truong: nhan
vién bao vé bao voi lanh dao truong dé lanh dao trudong xem Xét.

Pidu 40. Tiép khach nwéc ngoai
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1. Truomg hop khach nudc ngoai hay doan khach nuéc ngodi (goi chung la
khach mr(,&c ngo‘gl)' lién hé trude v6i lanh dao trrong: Lanh dao truong dé nghi voi
khach nudce ngoai lién hé vai lanh dao Phong Gido duc va Dao tao Huyén Cu Chi.

2. Truémg hop khéch mue ngodi khong lién hé trude voi lanh dao ruomg: lanh
dao trudng tir chor tiép.

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 41. Di cong tic trong nurdre

Vién chire duge ctr di cdng tic trong cc truong hop sau:

gidy triéu tdp cua cac cap lanh dao nha nuoc,

a) Truong hop c6 quyét dinh,
nganh Gido duc va Pao tao trong do co tén cu the.

b) Truong hop duge Higu trudng cir di va cap Gi
Pidu 42. Pi cong tic nwde ngoai

Céan bd, cong chﬁc’, vién chirc dugc cir di con
dinh cia UBND thanh pho.

4y cong lénh.
g tac trong truong hop ¢6 quyét

Chwong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Pidu 43. Ché @6 bao cdo thong tin ciia Hiéu trudng voi lanh dao cap trén

1. Hiéu truong béo c4o tinh hinh thyuc hién nhiém vu ctia nha truong dinh ky
hoic khi c6 yéu cau cua cp trén ding thoi gian, dung yéu cau.

2. Van tpu ¢6 trach nhiém ghi liclr} bao céo, thoi gian bao cao cua Hiéu truong
va theo doi, nhic nhd bdo cdo kip thoi (ke ca cua c4c ca nhan khac).

3. Khi c6 su vigc phat sinh Hiéu trudng bdo cao kip thoi cho lanh dao cap trén
duoc biét hodc xin ¥ kién chi dao cua lanh dao cap trén.

Didu 44. Tréch nhiém béo cdo ciia Phé Hiéu truéng véi Hiéu truwdng

1. Trong hop giao ban Lanh dao, Phé Hiéu trudng bao cao tinh hinh thyuc hi¢n
cbng tac qua.

2. Vao ngay 1 mdi thang (hodc khi ¢6 viéc dot xuat) cdc Pho Hi¢u truong g
vin ban bao céo tinh hinh thyc hi¢n cong tac thang qua cho Hiéu truong (trong hop
giao ban Lanh dao).

-3 Cudi hoc ky 1, cudi ndm hoc, Phé Hiéu truéng giri van ban bio c4o so két,
téng két tinh hinh thyc hién cong tac trong hoc ky, trong nim hoc cho Higu truéng
(trong hop giao banLanh dao).

. il Ph.(') Hiéu trudng can nim théng tin trong nha truomg, trong tap thé, thy tinh
chét théng tin bao cdo cho Hi¢u trudng dugce biét Kip thoi.

Didu 45. Cac tb, by phan thudc trudng bio cdo lanh dao truong.
a5 hﬁ;ll' Vallov ?gz‘gf’ 1 l1;n'c‘>i tl}éng (hoa?c khi co \(iAéc dﬁcf)t xufit) CZ:iC td trudmg, t;u(mg Cac

0 phan guri van ban bao cdo tinh hinh thuc hién cong tac thang qua cua to, bd phdn
cho Hiéu trudng (qua to trudng vin phong). '
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, 2. C“f’;i hqzc ky 1, cudi ndm hoc, céc td truémg, truong cac bd phan giri van ban
béo €40 5O ket, tong ket tinh hinh thuc hién cong tac trong hoc kY, trong nam hoc cua
t, bd phan minh phu tréch cho Hiu trrdng (qua t6 truong van phong).

oA
Pieu 46. Cung cép thong tin ve hoat djng cua cac td, by phan thudc truong

1. TG trudng, trudng cac bo phén co thdm quyén béo cdo két qua cong tac cua

td, bd phan véi Phong Gido duc va Dao tao huyén Cu Chi.

2. Hiéu trudng hofc cae Pho Higu trudng dugc Hiéu truéng uy quyén c6 tham
quyén cung cap thong tin vé hoat dong cla cac td, bo phan thudc truomg cho céc co
quan quén Iy nganh Gido duc va Dao tao.

Pidu 47. Thim quyén va viéc cung cap théng tin vé hoa
1. ThAm quyén phét ngdn va cung cép thong tin cho cac t6

nganh Gido duc va Pao tao va cho cac co quan truyén thong:
n va cung cap thong tin chinh
nh Gi4o duc va Pao tao va cho

t djng cia truomg.

chirc, co quan ngoai

Hiéu trudng 13 ngudi co thdm quyén phét ngd
thirc ctia nha trudng cho céc to chire, co quan ngoai nga
céc co quan truyén thong.

2. Thdm quyén phét ngdn va cung cap thong tin cho cac co quan tron
Gi4o duc va DPao tao:

Ngoai Hiéu truong, tiy theo 1

thdm quyén phat ngon va cung cap thong tin.
3. Viéc dua thong tin trén cong thong tin cua truong:
nhén vién phu trach cong nghé thong tin cua truong
ding nhap” vao trang thong tin dién tir cia truong.
cong nghé thong tin cua

g nganh

anh vuc dugc phan cong, Ph6 Hiéu trudng co

a) Chi co Hi€u trudng va
nim “tén dang nhap” va “mat ma

b) Hiéu truéng ra quyét dinh cir Nhan vién phu trach
truong.

¢) Nhén vién phu trach ¢
tin lén mang " dé dua thong tin, ¢

6ng nghé thong tin can ctt vao “Sé theo doi dua thong
hinh sira, g& bo thong tin trén trang web cua trudng.

Chwong XIII

TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 48. Trach nhi¢ém trién khai, don déc thwe hién Quy ché 1am viéc cua
truomg va béo cdo dinh ky hodc dot <uAt tinh hinh thwe hién Quy ché cho Higu
trudng

1. Cac t6 ztruérng chuyén mén, van phong c6 trach nhiém nim vimg ndi dung
ciia Quy ché va to chirc cho cic thanh vién trong to quan triét Quy ché dé thuc hién.

2. Trong sinh hoat tb hang thang, cac t4 truémg thong bao cu thé tinh hinh thyc
hién Quy ché cta céc thanh vién trong to.

o 3. Vo ngay 1 méi thang (hogc khi c6 vige dot xuét), céc to trudng giri van ban

bqo cdo cu thé tinli hinh thuc hién Quy ché thang qua cua cac thanh vién trong td cho
Hiéu truong (qua to trudng van phong)
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40 SO két, tong

4. Cudi hoc ky 1, cudi ndm hoc, céc to trudng giri van ban bdo ¢
trong ndm hoc

két tinh hinh thyc hién Quy ché 1am viéc ciia nha truomg trong hoc kY,
ctia t& minh phu trach cho Hiéu truong (qua td trudng vin phong).
Didu 49. Hiéu Iy thi hanh va vige sita ddi, bb sung Quy che
1. Ban Quy ché nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay kY.
2. Trong qud trinh trién khai thuc hién, néu vién chuc, nhin ‘[i.é“’ ngU'O‘l laho
dong thay can bd sung, sira ddi ndi dung Quy ché nay thi kién nghi Hoi nght can B
vién chire, ngudi lao dong xem xét, bd sung cho phu hop./-




