UBND QUAN BINH TAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUN G HOC CO SO Poc lap — Tw do — Hanh phic
TAN TAO
S6: 443/QD-THCS-TT Binh Tén, ngay 01 thing 11 ndm 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua treong THCS Tan Tao

HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN TAO

- Cén cur Quyét dinh sé 4137/QD-UBND ngay 20/8/2007 cia UBND quén Binh
Tan vé& viée thanh lap truong Trung hoc co s& Tén Tao thuéc Phong Gido duc quin
Binh Tan.

- Cin ct théng tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cda Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh Diéu 1& ctia trudng THCS, THPT va truéng phéd thong
c6 nhidu cip hoc;

Xét dé nghi cta Hoi dé)ng truong,

QUYET PINH

Pic¢u 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay ban Quy ché 18 chirc va hoat dpng ciia
truong THCS Tin Tao

Diéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay 01 thang 11 nim 2024

Pi¢u 3. Can b, Gido vién, nhan vién nha trudng chju trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay.
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QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA TRUONG THCS TAN TAO
(Ban hanh theo quyét dinh s6 443/0D-THCS-TT ngay 01 thdng 11 nim 2024
cua Hiéu truong truong THCS Tan Tao)

Chuong I
. QUY DINH CHUNG
Pieu 1. Pham vi va ap dung :
1. Quy ché nay quy dinh nguyen tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ciia Truong THCS Tan Tao.

2. Quy ché nay &p dung doi vdi céc to chirc, doan the, can bd gido vi€n, nhan vién
va hoc sinh cta Trudong THCS Téan Tao.

Diéu 2. Phén loai nha truwong:

Trudmg THCS Tan Tao 13 co s& gido duc phd thong ctia hé thdng gido duc qubc
dan. Trudng c6 tu cach phép nhén, cb tai khoan va con déu riéng... Trudng chiu sy chi
dao, quan Iy v& t6 chirc, bién ché va cong tac cua Phong GD&PT quan Binh Tan.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc:

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viée caa Truong THCS Tan Tao.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi céc td chire, doan thé, can bd gido vién, nhan vién
va hoc sinh cua Truong THCS Téan Tao

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA CANBO QUANLY

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Hiéu truwdng :

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

2. Thue hién cac quyét nghi ctia Hoi dong trudng duoc quy dinh tai khoan 3 Diéu
20 ctia Piéu 18 trudng trung hoc;

3. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; béo cdo, danh gia
két qua thuc hién trudec HOi dong truong va cac cap c6 tham quyén.

4. Thanh 1ap cac td chuyén mén, td vin phong va cac hdi dong tu van trong nha
truomg; bo nhiém t6 trudng, to pho; d& xuét cac thanh vién cua Hoi ddng truong trinh
chp c6 thdm quyén quyét dinh; ra quyét dinh thanh 14p cac ban chi dao trong trurdng.

5. Quan 1y gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia x€p loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thudng, ki luat doi
v&i giao vién, nhan vién theo quy dinh cia Nha nudc;

6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha trudmg t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia B§ Gido duc va Déo tao;
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7. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha trudng;
8. Thyc hién céac ché d6 chinh sich cua Nha nude dbi véi giao vién, nhan vién,

hoc sinh; to chire thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cia nha truong (c6 xay
dung quy ché riéng); thuc hién cdng tac x4 hdi hod giao duc cua nha truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh; thuc
hién cong khai (cong khai chéat lugng gido duc; cong khai cac didu kién vé co s& vat
chat va doi ngii gido vién; cong khai thu chi tai chinh) d6i véi nha trudng;

10. Pugc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
céc ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 5. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng :

1. Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hidu truéng vé& nhiém vu dugc Hiéu
trudng phan cong;

2. Cung véi Hiéu truéng chiu trach nhiém trurde cp trén vé phén viée dugce giao;

3. Thay mit Hiéu truéng didu hanh hoat déng ctia nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyén;

4. Pugc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 6. Céch thirc giai quyét cong viéc clia Can by quan ly :
1. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng:
a) Nhimg cong viéc thudc thAm quyén quy dinh trong Diéu 18 truong trung hoc ,

b) Nhimg cong viéc duge Phong gido duc va Dao tao, Truéng phong Gido duc va
Dao tao giao hoac uy quyén.
c) Xem xet dé trinh Phong giao duc va bao tao, Truong phong Gido duc va Pao

tao gidi quyét cac cong viéc thude tham quyén cia Phong giao duc va Pao tao, Trudng
phong Gido duc va Pao tao

d) Mot sd viée da giao cho Pho hi¢u trudng phu trach, nhung trong truong hop
thay can thiét phai truc t1ep giai quyét do van dé cp bach hoic quan trong, hay do Pho
hiéu truong di cong tac vang.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cita Phé hiéu truéng:

a) Chi dao viéc thyuc hién cong téc quan 1y nha truong, xay dung ké hoach chi dao
va trién khai cong viée trong pham vi cong viéc dugc Hiéu trudng phan cong

b) Chi dao, kiém tra, dén déc viée trién khai thyc hién céc chu truong, chinh sach,
phap luat caa Nha nudc, cac quyet dinh cua Hi¢u truéng trong pham vi dugc phan
cong, phat hién va dé xut nhiing van dé can stra d6i, bd sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phén cong, néu c6 van dé lién quan den linh vue
ctia Phé hiéu truéng khéc thi truc tiép phéi hop v6i Pho hiéu truéng do dé giai quyét. Trudng
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hop cén ¢ ¥ kién cta Hiéu truong hodc gilta cac Pho hiéu trudng con co y kién khac nhau thi

Pho hiéu trudng dang phu trach giai quyét cong viéc do phai bao cao Hiu trudng quyét dinh.
e) Xir Iy cac van dé cu thé thudc thim quyen Hiéu trudng phan cong phu trach, ky

thay Hiéu trudng cac vin ban thudc thdm quyén cta Hiéu trudng trong pham vi céc

linh vye, cong viéc duge Hi€u truong phan cong hodc uy quyén; Xin y kién Hiéu
trudng dé xir 1y cac van d& vuot qué tham quyén.

_ 1) Phé hiéu trudng khong giai quyét cac viéc ma Hidu truéng khong phén céng hodc ty
quyeén.

3. Nhitng cong viéc cin thao luin tip thé Cin bd quan Iy nha trwong, Hoi
dong tw van, tap the can by giao vién, nhin vién nha trwong trwéc khi Hi¢u
trwdéng quyet dinh:

a) K& hoach chién lugc, ké hoach phat trién giao duc, ké hoach nim hoc, ké hoach
str dung ngéan sach dugc giao

b) Chwong trinh cdng tac, cic ndi quy, quy ché hoat dong clia nha truong

c¢) K& hoach trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang, Nha nudc
va cac van ban chi dao cua cép trén c6 lién quan dén nha trudng

d) Bao cdo so két, tong két ndm hoc va céc chuyén dé da to chirc trong ndm

d) Nhitng vén dé khic ma Hiéu trudng thiy can thiét phai dua ra thao luan.

Chuwong 11T
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA TO TRUON G, TO PHO CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

'A . . A r . A - * r r L a4 ‘ A s A 4
Pieu 7. Qui dinh veé trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
cac to treong chuyén mon:

1. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé toan bd hoat dong cua t6 theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han da duoc hiéu trudng quy dinh. Chu dong td chirc thuc hién
cong viéc thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han cta T6, chju trach nhiém c4 nhin
truée Hidu trudng vé két qua thuc hién cong vide duoc giao va cong viée thude trach
nhiém va thdm quyén cta minh, ké ca khi dd phan cong hodc uy nhiém cho cdp phd;
thuc hién dy di ché d6 thong tin, béo cdo theo quy dinh cia nha trudng.

2. X4y dung ké hoach cong tac ndm, thang cia don vi t0, t6 chuc trién khai, don
doc va kiém tra cac giao vién, nhan vién, trong TO, thuc hién ké hoach cong tac.

3. Nhimg viéc kho khin, vueéng méc cua t6: Phai kip thoi bao cdo Hi€u trudng
hodc Pho hiéu trudng phu trach cho y klen chi dao dé giai quyet khong chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, tham quyen cla tb minh sang don vi to khac hogc Ién Can bd
quéan 1y; khong giai quyét cong viée thudc nhiém vy, thdm quyén cua t6 khac.

4. Tiép nhén ¥ kién chi dao ctia Hiéu trudng va Pho hiéu trudng; quan triét va trién
khai dn thanh vién trong t6 va thuc hién cic ndi dung vin ban chi dao cta Hidu
trwdng, Phé hiéu trudng chuyén dén, c6 trach nhiém hudéng dan, don dbc, chi dao, kiém tra
cip phé va thanh vién trong to thue hién cong viée theo diing tién do, co chét luong.
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5. Phan cong gido vién day thay cac bd mon do t6 phu trach khi c6 gido vién nghi
om hoac di cong tac.

6. Chil dong tham 1ép, du gid, xay dung ké hoach va té chirc bdi dudng nghiép vu
cho gido vién cua td minh phy trach

7. Du hop giao ban hang thang hodc cac cudc hop khac do Hiéu trudng triéu tép
(n€u vang mat phai bado cdo nguoi chua tri cuéc hop va uy nhiém cho t6 phd dy hop
thay).

8. Nguoi T truéng phai chiu trach nhiém vé cic dé& xudt hodic quyét dinh cia
minh trude cap trén.

9. Khi Hiéu truong, Phé hiéu truéng c6 chuong trinh lam viéc véi T thi T6
truong phai chuan bi n6i dung va to chirc thuc hién.

10. T4 chitc va cha tri cac cudc hop so két, téng két, kiém diém cOng tac cua td.

11. P& nghi véi Hiéu truong va Ban thi dua vé viéc khen thudng va ky ludt gido
vién cua to.
Piéu 8. Qui dinh vé trach nhiém, pham vi va céch thirc gidi quyét cong viée ciia to
trwémg To van phong :

Phu trach quén 1y nhan vién tb vin phong vé& cac mit sau :

1. Xéay dung ché do lam viéc cta nhén vién va ké hoach hoat dong cua td hang
thang, hoc ky, nim hoc, nam tai chinh.

2. Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong 1am viéc nhu :  glo gidc, vi tri 1am viéc,
.. Chdm cong lao dong, danh gia thi dua ctia nhn vién trong td.

, , Chuengly, =~ o
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THIIC GIAI QUYET CONG VIEC
. CUA VIEN CHUC
Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cdch thic giai quyét cong viée ciia gido vién :
1. Nhiém vu ciia gido vién ( tly theo Piéu 1 nha trudng cua timg cip hoc )
~ Theo Piéu 27 cia Piéu 1¢ trudong trung hoc co sd, trung hoc phé thong c6 nhidu
cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam
2020 cua B6 Giao duc va Dao tao.
2. Quyeén ciia gigo vién: ( tiy theo Diéu 18 nha trudng cua timg cip hoc )
~ Theo Piéu 29 cia Diéu 1é trudng trung hoc co s, trung hoc pho thong ¢é nhidu
cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam
2020 cua Bo Giao duc va BPao tao. ]
Dieu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc ctia nhan vién :
1/ Nhén vién K& tosn :
a. Phai hoan thanh t6t viéc ghi chép quan Ii s6 séch , chimg tir thu- chi, quyét ton
tai chinh ctia nha truong theo nguyén téc tai chinh
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b. Ghi chép cap nhat ddy du chinh xéc sb theo dbi quan 1i tai san cta nha trudng
theo quy dinh cua tai chinh ctia nganh giao duc

c. Tham muu va dé xuat voi Hiéu truéng vé ké hoach quan 1i tai chinh, quan 1 tai
san va ké hoach thu-chi trong nha truong.

d. C6 trach nhiém 1ap dir toan, phan khai ngan sach, quyét toan ngén sach tai chinh
khi trudng duogc giao quan ly ngén sach.

e. Truc tiép huéng dan gido vién chi nhiém 1ép thyuc hién thu, chi va quyét toan
cac khoan thu tir hoc sinh va cha me hoc hoc sinh theo nguyén tac tai chinh quy dinh.

f. Tryuc tiép thu li nhitng chimg tir, nhitng vin ban, nhimg gidy to ¢6 lién quan dén
cong tac tai chinh.

g. Phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cong tac tai chinh duoc giao va
cung voi hi€u trudng chiu trach nhiém trude nha nudc vé cong tac quan li tai chinh theo
quy dinh cua luét tai chinh da ban hanh.

2/ Nhan vién Thi quy :

Thu, nhan tiép trong va ngoai ngén sach duogc cép hodc dugc thu kip thoi, an toan
cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi 1énh chi cua chu tai khoan, (phiéu
chi da cé chir ky cua chu tai khodn va keé toan).

Cé du hd S0, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhét kip thoi ding nguyén tic tai
chinh. Hang tuin va hang thang d6i chiéu sb quy voi ké toan; hang quy téng hop kinh

phi thu chi dé d6i chiéu s qu§ va kiém tra qu¥ tién mit d& bao cdo véi chu tai khoan va
thong bao céng khai kinh phi st dung.

Chiu su kiém ké tién mat dinh ky va bt thuong cua Hiéu truong, cung cap day du
thong tin v6i Ban thanh tra nhén dén (khi ¢6 sy ddng y ctia Hidu trudng). Khi ¢6 doan
thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cip day du cac chimg tir theo yéu cau.

3/ Nhan vién Vin Thu :

a. Quan 1y va st dung con diu theo Pidu 32 trong Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé
cong tac van thu ban hanh ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu.

b. Lam c6ng tac hanh chinh cta truong. Soan thao, in 4n cic cbéng vin céc quyébt
dinh trén may vi tinh

c. Quan 1y va lvu trit lau dai cac hd so ctia nha treong, chiu trach nhiém trude
Hiéu trudng va phap luat vé céng tac quan ly luu trit ho so

d. Tiép nhan cong vin dén qua dudng cong vin va qua hop thu dién ti, luu
chuyén cong van di theo dung tha tuc hanh chinh bang duong cong vén hodc qua thu
dién tur.

e. Kiém nhiém mét s§ cong viéc khac do Hidu truéng phan cong va ty quyén,
chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé nhiém vu dugce phan cong

4/ Nhan vién hoc vu :

- Quan ly cap phat van bang, toan bd hd so ctia hoc sinh, s6 danh ba, sb goi tén —
ghi diém cua 16p theo ding quy dinh.
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- Vao dau nidm hoc, thuc hién téng kiém tra toan bd hd so hoc sinh: Thu- nhén -
hoan chinh hd so ¢4 nhén hoc sinh. Clung véi GVCN phat hién thiéu sét @& didu chinh.
Sau khi d4 hoan chinh thi GVCN ky bién ban x4c nhan va cling tham gia quan 1y hd so.
Ho so ludn dé tai ti cua nha trudng. Khi GV ¢6 yéu cAu sir dung phai lam thu tuc mugn
va tra lai som.

- Thue hién viéc trich xuét hd so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh :

+ Phai c6 don xin rit ho so cia cha me hoac ngudi gidm hd hoc sinh, ¢6 sy dong
y cta lanh dao nha truong.

+ Kiém tra va ban giao day du cac loai giay cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau ky
xac nhan vao so theo doi.

- Hoc ba xuét di phai c6 :
+ Con déu ctia nha trudng dong treo & trang bia 1.
+ Dén anh duoc dong dau giap lai.

+ Pu chir ky cua GVCN, chit ky cua dai dién lanh dao nha trudong theo phéin
cOng.

5/ Nhan vién Thu vién - Thiét bi:
a. Nhin vién thw vién:

Tham muu xdy dung ké hoach trang bj sach, béo, tap chi ddm bao nhu ciu phuc
vu nghién clru, giang day cta gido vién va hoc tap cia hoc sinh.

Quan Iy bao quan tot hé thong sach, thiét bj thu vién theo dung quy dinh va quy
trinh k§ thuit nghiép vu. C6 da hd so ghi cac ddu sach ciia thu vién va s6 theo ddi
ngudi mugn, tra sach.

Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung séch, tai liéu tao diéu kién
thuén loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

b. Nhén vién thiét bi:

Tham muu vé6i 1dnh dao nha truong dé mua va trang bi hé théng thiét bi, 46 dung
day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

Quan ly, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6. Huéng dan cac to chuyén mén
su dung cac do dung day hoc va chuén bj thiét bj thi nghiém, thiét bj trinh chiéu theo
yéu cau cia té chuyén mdn va gido vién giang day.

C6 dt hd so ghi danh muc thiét bj va sb theo ddi nguoi mugn, tra thiét bi.

Théng ké viéc thuc hién tiét thi nghiém - thuc hanh, tiét day c6 Gng dung CNTT
cua cac gido vién ¢ cac nhém bd mon

6/ Nhan vién phu trach mang, Cong ngh¢ thong tin :

a. Phuy trach cac hoat dong vé chuyén dbi s6 ctia nha truong

b. Quan ly cdng cong nghé théng tin clia trudmg, co s dit liéu nganh, phan mém
Vietschool, LMS Vietschool.
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c. Dinh ky phai in s6 diém 16p thoi gian cu thé nhu sau :
+ Cudi HKI
+ Cu6i HKIT

c¢. Cép nhat cac hoat dong cia trudong 1én trang web.

d. Phu trach nhép lidu chuong trinh xét tt nghiép THCS va chuong trinh tuyén
sinh 10.

In két qua tuyén sinh 10 va phiéu diém cho hoc sinh

e. Phu trach nhép liéu thong ké phd cap gido duc theo yéu cdu cia Phong Gido
duc va UBND phudng Tan Tao.

f. Phu trach trang Tuyén sinh dau cép 16p 6.

g. Thye hién cac cong tac bao cdo lién quan dén hoat dong cong nghé thong tin va
chuyén doi so.

7/ Nhén vién y té:

a. Phu trach cong tac y té: t6 chire kham strc khée dinh ki cho hoc sinh, phdi hop
BCH Coéng doan t6 chirc kham strc khoe cho gido vién, nhan vién trudng.

b. Quan ly ho so sttc khode hoc sinh, chiu trach nhiém vé ho so bao hiém y t€, bao
hiém tai nan hoc sinh, giao vién.

c. Thu ndp kinh phi BHYT, cép phat thé BHYT theo ké hoach dam bao thoi gian
quy dinh.

d. Kiém tra, luu mau suat an ban trd hang ngay.

e. Két hop chinh quyér} — cbng doan kiém tra hoat déng can tin theo ké hoach. T4
chure tuyén truyén phong chong dich bénh.

f. Xay dung ké hoach mdi bao cdo vién bdo cao cac van dé 1ién quan dén linh vuc
phu trach.

g. Phu trach cong tic méi trudng hoc dudng. Thanh vién t6 tu vin hoc dudng.

h. C6 trach nhiém so ciru ban du cho hoc sinh va chuyén hoc sinh 1én tuyén trén
kip thoi.

8/ Tong phu trach Pdi: Chiu trach nhiém vé hoat dong Pdi cia trudng, cu thé:

a. T6 chirc cac hoat dong chao co.

b. Xay dung ké hoach va t chirc thyc hién k& hoach cong tac doi.

c. Két hop t6 chuyén mon t6 chirc phong trao thi dua, hoat déng trai nghiém
hudng nghiép.

Luwu y:
- Vién chitc vin phong phdi chdp hanh sw phdn céng ciia CBQL.

- Co su pho”’z' hop nham dam bdo thuc hién 16t nhiém vu chuyén mén, chinh tri cua
truong.
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- Ngoai nhiém vu chuyén moén, vién chirc vin phong can tham gia cdc hoat dong
ngoai khda, phong trao cua truong, cua nganh, cua cdc cdp theo ké hoach va phan
cong cua truong.

9/ Nhén vién Bao vé :

a. C6 trach nhién bao vé toan bd tai san trong khudn vién nha trudng bao gbém
Cac cong trinh xay dung va bat dong san (c6 bién ban ghi nhén tai san kém theo hop
dong nay).

b. Bao vé truc tiép quan Iy tai san nodi tht trong cac ph(‘)ng hoc, phong hoc thi
nghiém thyc hanh, phong gido vién, phong nghe nhin, nha an va khu nha v¢ sinh cua
gido vién va hoc sinh, hé théng cung cap nudc va dién.

c. Bao vé céc phong larp viéc ciia Can bd quan ly, phong hanh chinh, ké toan,
phong doan d6i, thu vién, thiét bi, . .v.v.

d. C6 trach nhiém bao vé an ninh trat tu trong khu vyc trudng. Kiém soat va giam
sat nhiig nguoi la vao truong.

e. Phai bdo cdo véi Can bd quén 1y nha trudng nhitng su cd bat thudng xay ra &
khu vuce truong dé ¢6 bién phap xu li kip thoi khong dé hién tuong mat an ninh trat tu &
khu vyce truong hoc.

f. Cung v6i phuc vu chdm soc tudi nude thuong xuyén cho cac cdy canh trong
trong khu vuc trudng.

i. Stra chira nhé: ban ghé, dién, nudc, clra cac phong hoc va cira nha v¢ sinh ...
10/ Nhan vién phuc vu:

a. Quét don vé sinh cac phong 16p hoc, hanh lang cac phong hoc phong lam viéc,
trong cac phong lam viéc, phong nghe nhin, sén truong va khu vuc khuén vién cua
truong.

b. Vé sinh, téy rira cic nha vé sinh gido vién, nha vé€ sinh cta hoc sinh, khu vuc &n
ban tru.

c. Chim sé¢ tudi nudc thudmg xuyén cho céc cdy canh trong trong khu vuc
trueong, thu gom rac thai dé vao dung noi quy dinh.

d. Két hop clng véi nha trudng quan 1i cong tac vé sinh mdi trudng trong khudn
vién truong hoc.

e. Chiu sy quén 1i truc tiép ctia Can b quan 1y nha trudng.
f. Puoc tao moi didu kién 6t nhét dé thyc hién cong viéc khi lao dong nhu:
- Trang bi Phong hd lao dong géng tay cao su, bang khau, ting cao su.

- Trang bi dung cu lao dong bon dung rac, choi quét, chdi lau san nha, x6 dung
nudce, nudce tay rira vé sinh va cac dung cu khac.

g. Duoc tra lvong moi thang theo mirc lwong co ban cta can b cdng chirc

h. Pugc tham gia gép ¥, tham muu va dé& xuét véi Lanh dao nha trudng vé cong
tac quan li v¢ sinh trudng 16p.
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] ~ ChwongV ]
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Quan hé cong tac cia Hiéu Truéng.
1/ P6i v6i Quan Uy, UBND Quén Binh Tén:

Hiéu truéng phai thire hién day du, nghiém tic sy chi dao, huéng dan, kiém tra,
thanh tra cia UBND quén Binh Tan vé céc mit cOng tadc va cla cac co quan quan ly
cép trén vé tht ca cac mét cong tac cua nha truong; chu dong bao céao dé xudt dé giai
quyét kip thoi nhitng vin dé lién quan dén nha truong.

2/ Pbi véi Phong Gido duc va Pao tao Quin Binh Téan

- Hiéu trudéng thuc hién ddy di, nghiém tic sy chi dao, huéng dan, thanh tra toan
dién cac mit hoat dong ctia nha truong do Phong Gido duc va Pao tao tién hanh.

- Thyc hién day da, chinh x4c, kip thoi ché d6 béo cdo (thudng xuyén, dinh ki,
dot xuat) cac mat hoat ddng cuia nha truong doi véi Phong Gido duc va Pao tao.

3/ P6i véi Pang Uy, UBND Phudng noi truong hoat dong:

- Hiéu truéng phai thuc hién day di, nghiém tic sy chi dao, huéng dan, kiém tra
veé cOng tac phat trién gido duc trén dia ban.

- Phéi hop véi dia phuong huy dong hoc sinh ra 16p, thuc hién cong tac phd cép
gido duc.

- Thuc hién ché d6 bdo cdo thudng xuyén, dinh ki, dot xuét vé tinh hinh thuc
hién cong viéc dugc giao.

4/ P6i véi Ban dai dién CMHS:

Nha truong chi dong phébi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh truong, Ban dai
dién cha me hoc sinh 16p va timg phu huynh trong tat ca cac hoat déng gido duc cua
nha trudng :

- Thong bao vé két qua hoc tap, rén luyén cia timg hoc sinh cho gia dinh;

- Thong bao cho phu huynh biét cic ké hoach ctia nha trudng vé cong tic tuyén
sinh, khen thudng, ki ludt hoc sinh, giao duc hoc sinh ca bi€t, cac muc ti€u, chi ti€u
phén dau ctia nha truong...

- Giai quyét theo phép luat nhitng van dé c6 lién quan dén viéc gido duc hoc sinh.

5/ P6i v6i cac Phé Hiéu trwdng:

- Hiéu truéng phén cong va uy quyén cac phé hiéu truéng 1am nhiém vy, tryc

tiép giup hiéu truéng quan 1y diéu hanh hoat dong clia nha truong khi hiéu trudng ving
mit va bdo cdo lai cho hiéu trudng nhimmg cong viéc da giai quyét.

- Trong qué trinh ldnh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudng, Hiéu truéng, cac Pho
Hiéu truong phai cé su phoi hop chit ch€ dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat
huy tinh sang tao, chii ddng ctia c4 nhan, tinh than cong su dé thuc hién to6t nhiém vu
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dugc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xudt ma cap trén giao
pho.
6/ Doi voi cac to trueéng:

- Hiéu trudng théng béo kip thdi cho cac t6 trudng vé cac chi trurong, chinh sach, quan
diém cta Dang va Nha nudc lién quan dén linh vye cong tac clia nganh va Nha truong.

- Hiéu trudng trién khai va chi dao céac tb trudng thyc hién K& hoach thyuc hién
nhiém vu ndm hoc, ké hoach hoat dong cac phong trao.

7/ Pbi véi vién chire trong nha trwdng:

- Truc tiép trién khai chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét cia nha nude
trong budi hop Hoi ddng su pham hoic gian tiép thong qua t6 trudng trong budi hop t6.

- Chi dao va hudng dan vién chuc thyc nhiém vu duoc phan cong.
- X4y dung mdi doan két, théng nhét trong tap thé vién chuc.
- Thuyc hién ding va ddy du cic ché d6 cho vién chirc.
Piéu 12.Quan hé cong tac ciia Phé Hiéu trirdng
1/ P6i véi Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truéng trong nha trong:

- Chép hanh nghiém tic sy chi dao cua hiéu trudng, trén cuong vi duoc phan
cOng, pho hiu trudng cén cir nhiém vy mdi nim hoc, cac yéu ciu khéc trong tirng nim
hoc va céc nhiém vu dot xudt duge giao dé chi dao viée t6 chirc thuc hién, kip thoi
kiém tra, giam sat dé dat duoc hidu qua cong téc cao nhét.

- Ph6 Hiéu trudng xin y klen Hiéu trudng khi giai quyét cac sy viée dot xuét,
khong tu v giai quyét vuot thdm quyén;

- Pho Hidu truong bdo cao day du tinh than ndi dung cude hop duoc Hidu trudng
uy nhiém sau khi di du hop vé€ dén co quan;

- Céc pho hidu trudng phdi két hop v6i nhau thye hién tét cong tac chuyén mén.

2/ Pbi v6i T6 trwéng:

Chi dao ) trudng chuyén mon : xay dung ké hoach hoat dong ciia t6; thuc hién
quy ché chuyén moén : do6i méi phuong phap giang day — kiém tra danh gia, dy gié tham
16p, ho so gido vién . . .

3/ P6i v6i vién chire trong nha truong:

Phé Hiéu trudng quan 1y viée thue hién quy ché chuyén mén, chét lwong giang
day cua vién chuc thong qua t6 trudng chuyén mon.

Tryc tiép klem tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén, du gid theo ké hoach
hoach hodic dot xuét d6i voi vién chirc khi cén thiét.

Picu 13.Quan hé cong tic ciia T6 trwéng :
1/ Péi v6i Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng:

T truéng chuyén mon chju sy chi dao truc tiép tlir ph6 hiéu trudng vé cong tac
chuyén moén, bao cao chuyén mon hang thang cho phoé higu trudng.
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Chiu trach nhiém véi Hiéu truong vé chat luong chuyén mon cia to, chét luong
giang day cua tung gido vién trong t6 minh phu trach.

2/ P6i véi ndi bd tb:

Hudng dan giup d& gido vién trong td thuc hién tt cac chii truong chinh séch cia
Déang, phép ludt cia Nha nudc, quy ché chuyén mon, nang cao chat lugng giang day,
phai dat dugc chi tiéu da dé ra.

T truong chuy€n mén phai xay du’ng duoc mdi doan két trong ndi bo 6, can tao
didu kién dé cac thanh vién trong t6 néi 1én nhing ¥ tudng cua minh trong viée nang
cao hiéu qua giang day.

Pi¢u 14.Quan hé cong tic ciia T6 phé
1/ Pdi véi T6 truomg:
T pho 1a ngudi giup t6 trudng cac nhiém vu theo sy phén cong cla tb trudng,

cung voi t6 trudng chiu trach nhiém vé cong viéc ciia minh trude hidu trudng khi dugc
t6 trudng phan cong.

2/ Pbi véi ndi bd t6:

Huéng dan gitp d& gido vién trong t6 thyc hién tdt cac chu trwong chinh sach cta
Dang, phap ludt cia Nha nude, quy ché chuyén moén, nang cao chat lugng giang day,
phai dat duoc chi téu da deé ra.

Piéu 15.Quan hé ciia vién chirc trong nha trudng

Céc vién chirc trong truong quan hé véi nhau trén tinh than gitp d6, tén trong,
doan két dé cung tién bd, cling hoan thanh nhiém vy n3m hoc. Nhitng cong téc lién
quan chung dén nhiém vu cta nhiu vién chirc thi cing nhau phdi hop t§ chuc thuc
hién véi su theo ddi va chi dao cta lanh dao nha truong

. . Chuong VI .
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

‘ Doi v6i cong chite , vién chirc hanh chinh
Dieu 16. Quy dinh chung :
Quy dinh thoi gian lam viéc chuyén mén :
+ Buoi séng : 7 gio 15 phut dén 11h 00 phut
+ Budi chiéu: 13 gior 45 phut ¢én 16 gio 30 phit.

a. Véi hi€u trwéng, phé hiéu trwéng, gido vién giang day, : Co mat trude thoi
gian vao ti€t hoc 5 phut (thoi gian ghi trén TKB), va ra vé (n€u cudi budi hoc) nhic
hoc sinh dong cac cura, tat dén, quat.
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b. Véi gido vién tryc (Giam thi) : C6 mat trude khi hoc sinh vao 16p 15 phut
va két thiic budi 1am viée sau khi gido vién va hoc sinh d4 vé hét, hoan thanh viéc ghi
) truec.

¢. Nhan vién Hanh chinh: Lam viéc theo dung gio hanh chinh.
Sang tir 7h30 dén 11h30. Riéng nhén vién thiét bi co mit luc 7h10
Chiéu tir 13h30 dén 16h30

d. Véi nhan vién phuc vu - béo vé:

+ Phuc vu: Céc cong viéc v€ sinh phong hoi hop, san, nha vé sinh déu phai dam
bao ding cac yéu ciu vé vé sinh hoc dudng. Lam viéc theo yéu cdu cua hop dong
dugc ky két.

+ Bao vé : Tryc 24/24 tai don vi va theo sur phan cong cla lanh daq nha truong,
khi ¢6 yéu cau nghi phai dugc sy chap thudn cla lanh dao nha truong dé bo tri phan
cdng nguoi tryc thay.

Dieu 17. Ché @9 va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia cong chirc , vién chirc hanh
chinh:

a. Doi véi y’oi vin phong : Lam viéc 40 gio/ 1 tudn, thoi gian 1am viéc do 14nh
dao nha truong xep dam bao moi nhén vién dugce nghi 1 ngay trong thang (T th hai
dén thir sau)

b. Poi véi gido vién : Pugc quy dinh theo Diéu 5 cua Théng tu 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 cia B Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé& ché do
13m viéc dbi véi gido vién phé thong.

¢. Gio hoc quy dinh :

+ Budi sang : 7 gid 00 phut dén 11h 30 phut

+ Buéi chiéu: 13 gio 30 phiit dén 16 gior 30 phut.

Piéu 18. V& chap hanh ky luit trong lam viée ciia cong chirc , vién chirc hanh
chinh:

- Khen thwéng : Thyc hién theo Thong tu s6~21/2020/TT—BGDDT ngay 21
thang 7 nam 2020 cua B$ Giao duc va Dao tao huéng dan cong tac thi dua khen thudng
nganh gido duc va theo bang diém thi dua da dugc thong qua trong Hoi nghi Can bd
cong chuc hiang ndm.

- Ky luat : thuc hién theo luét cong chirc , luét vién chuc ...

Poi voi gido vién

Piéu 19. Ché @9 va dinh mire thoi gian 1am viée ciia gido vién : ( theo timg cép hoc )

Pugc quy dinh theo Piéu 5 ctia Théng tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009
ctia B Gi4o duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé& ché do 1am viéc ddi véi gido vién
phd thong.

Diéu 20 : V& chap hanh ky luit trong gidng day
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1. Chwong trinh giang day : Thuc hién nghiém tic phan phdi chuong trinh ctia
Bo Gido duc va Pao tao.

2. Thoi khoa biéu, lich day : Thuc hién nghiém tic thoi khoa biéu do phé hidu
truong xép, khéng duoc tu y diéu chinh gid day néu khéng duoc su cho phép cia lanh
dao nha trudng.

3. Cong tac chu nhiém 16p : Vai tro, chire ndng, quyen han, trdch nhiém, ché db
ngay cong lao déng , quy dinh vé xin phép nghi, di tré, ché dé vé day béi duéng hoc
sinh gici, phu dao hoc sinh yéu , én thildi.... ...

Thuc hién theo Piéu 4 ctia Thong tur 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé ché d¢ 1am viéc d6i véi gido vién phod
thong.

Ché d§ day bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu, 6n thi lai ... duoc quy
trong Nghi quyét ciia Hoi nghi can b cong chirc, vién chitc hang nam.
- Cac trwong hop xin nghi phép : nhap vién, di kham bénh, nghi viéc riéng ...

a/ Trwong hop nhap vién:

- Truwde hodac ngay ngay nhap vién: Vién chuc dién thoai (hodc nhé ngudi nha
dién thoai) cho Lanh dao nha trudong va to trudng; to trrdng bo tri nguodi day thay hodc
cong tac thay va bao cho Pho Hiéu truéng phu trach phan cong chuyén moén;

- Sau ngay nhap vién 1 ngay: Vién chirc viét don (hodc nho ngudi nha viét) néu
1y do, du kién sb ngay nghi gdi cho Hiéu trudng.

b/ Trwomg hop di kham bénh:

- Trwéce hoac ngay ngay di kham: Vién chic gii don (hoac dién thoai, nho
ngudi nha dién thoai di voi nhimg trudng hop dot xuét, cip thiét) cho Lanh dao nha
truong va td trudng, to trudng bd tri ngudi day thay hay céng téc thay va béo cho Phé
Hiéu trudng phu trach phéan cong chuyén mén

- Sau khi kham bénh: Vién chic géi don cho Hiéu trudng (d6i v6i truong hop
dot xuat va cap thiét).

¢/ Vién chirc nghi viéc riéng:

Vién chue géi don trude 1 ngdy trong trudng hop dac biét thi dién thoai (hoac nho
ngudi nha dién thoai) cho Lanh dao nha trudng va td trudng; td trudng bd tri ngudi day
thay hay cong tac thay va bao cho Phé Hiéu truéng phu trach phan céng chuyén moén.
Sau thoi gian nghi vién chirc géi don cho Hiéu trudng.

Nhiing truong hgp nghi khéng xin phép s€ bi xi ly theo Luét vién chirc.

Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 21. Quan 1y van ban , hé so, tai liéu va thi tuc trinh gidi quyét cong viéc, xir
1y hd so trinh va théng bao két qua:
a. Cong vin, tai liéu dén phai duoc Vin phong vao s6, bao mat, trinh Hidu trudng
va xir Iy kip thoi theo yéu cdu caa Hidu trudng.
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b. Cong vin, tai liéu dén duoc 'Hiéu truong phan cdng cho ngudi khac xtr ly, Van
phong phai photo d& giri, con ban goc duoc lIuu giit theo quy dinh.

c. T4t ca cac vin ban dugc Hidu trudng phan cdng xtt ly, trudce khi chinh thirc thye
hién hodc gti di déu phai trinh duyét Hiéu trudng, cdc vin ban trinh linh dao ky déu
phat c6 chix ky nhdy cia nguoi dwgc phin cong soan hodc kiém tra (ké ca sao hoc ba
va céc gidy to khac)

d. Moi vin ban giri di déu phai duge luu giit tai Vian phong theo quy dinh. Tt ca
cac vin ban phai dugc danh mdy chinh xac, o rang, thé thirc van ban phai theo ding
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngy 19 thang 01 ndm 2011 cta B Noi vy
hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

Diéu 22. ThAm quyén ky viin ban ciia Hiéu truéng , Phé Hiéu trudng :

a. Hiéu trudng: Ky tit ca cac vin ban thude thAm quyén cia hidu truéng.

b. Pho hiéu tru'ong thay Hiéu truong ky cac van ban thudc linh vyc, cong tac duoc
phén cong chi dao, giai quyét va cac vin ban do Hiéu tru’ong Uy quyén
Piéu 23. Trach nhiém ciia by phin vin phong trong viéc ban hanh vin ban:

Panh may cic van ban do hiéu truéng yéu cau. Thé thic van ban phai theo ding
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua B N6i vu
huéng dan thé thie va k§ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

Pho to va chuyén dén cac bd phan hoic ndp 1én cép trén theo yéu cau cia hiéu
trudng, ban goc phai luu gitr theo quy dinh.
Pieu 24. Kiém tra viéc thuc hién van ban:

Nhén vién van thu c6 nhiém vu kiém tra cac vén ban di v& nodi dung va thé thirc
trinh bay van ban theo ding quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang

01 nim 2011 cia Bd Ndi vu hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh
chinh, trudc khi trinh hiéu truéng ky.

. Chwong VIII .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 25. Cac loai chwong trinh cdng tac:

Chuong trinh va cac hoat dong gido duc thyc hién nghiém tuc theo Diéu 17 cla
diéu 18 trudng THCS, trudng trung hoc phd théng va truong phd théng c6 nhiéu clp
hoc (Ban hanh kém theo Théng tw sé 32/2020/TT-BGD DT ngay 15/9/2020 cia Bé gido
duc va dao tao)

Diéu 26. Chuén bi dé an, dw 4n :

Hiéu truéng trién khai cdc van ban lién quan dén dé an can xdy dung dén ting
thanh vién trong Hoi dong su pham

Hop lién tich dé thong nhéit v& noi dung, ké hoach xay dung d& an, du 4n
Ditu 27. Quan hé phdi hep trong chuén bj dé an, dy 4n :

T4t c& céc bd phan phbi két hop v6i nhau trong viée chudn bi d8 4n, du 4n
Ditu 28. Theo di danh gia két qua thyc hién chwong trinh céng tic :
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Cac bd phén bao cao két qua thyc hién chwong trinh cong tic théng qua budi hop
lién tich hogc bang van ban cho lanh dao nha trudng
Diéu 29. Ché d$ 1ap chwong trinh, ké hoach céng tac: ,

1/Cac bo phan va c4 nhan c6 trach nhiém lap chwong trinh, ké hoach cong

tac nam, hoc ky, thang:

- Hiéu truéng; Chu tich Hoi déng trudng;

- T4 trwéng chuyén mén; T trudéng Vian phong

- Céc Pho Hiéu trudng; Cac GV b6 mén; Cac GVCN; Téng phu trach; Gido vién
phu trach tu van tdm 1y; Gido vién phu trach cong tac khuyén hoc

- Ngudi phu trach cdc t6, ban cong tic (do Hiéu truéng phén cong vao diu mdi
nam hoc)

- Nguoi phu trach Cong doan; Chi doan; Chi hoi Chir thap do
2/ Céc loai ké hoach, bao cdo cong tac:
- K& hoach cong tac nam hoc,Béo cao téng két cong tdc nam hoc;
- K& hoach cong tac thang; Bao cdo so két cong tac thang;
- K& hoach cong tac hoc ky; Bao céo so két cong tac hoc ky ;

) ] _Chwong IX .
. ] TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP
Dieu 30. Che do hoi hop:

1/ Hop t6 chuyén mén, t6 vin phong: 2 lan/thing (hop cach tuin). Hop chuyén
mdn truong: 1 1an/ thang

2/ Hop Hoi dong su pham: 2 140/ hoc ky va c6 khi hop dét xudt

3/ Hop Hoi dong truong: 3 14n/ nam va ¢ khi hop dot xuét

4/ Hop Chi bo: mbi thang 1 14n

5/ Hop lién tich GVCN véi Ban dai dién CMHS 16p: 3 1an/ ndm hoc

6/ Hop lién tich Hiéu truéng véi Ban dai dién CMHS truong: 4 14n/ ndm hoc

7{ Hop cac doan thé Cong doan, Chi doan, Chi hoi Chir thap dé: theo didu 16 cac
doan the )
Che d¢ sinh hoat chao co:

1. Chao co vao ngay thir hai hang tudn: Vao 7h00

2. Sinh hoat cac cau lac bd hoc sinh: Theo diéu 18 cta ciu lac bd

Cic sinh hoat, hdi hop khéc: néu khong nam trong quy ché nay thi nguoi tb
chure phai bao céo véi Hiéu trudng trudc khi tién hanh .

Céc cudc hop dé tr1en khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cia trudong thi khong ndm trong quy dinh didu nay.

Chwong X
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‘ ' TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Pieu 31. Tiep cong dan:

Thyc hién quy dinh tiép cong dan (Luat tlep cong dan, Nghi dinh sd
64/2014/ND-CP ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mét s6 diéu cua Luat Tiép cong dan

1. D6i véi nhan din dén lién hé tai trwong : nhan vién bio vé c¢6 nhiém vu
hudng dan nguoi déan dén phong tiép cong dan

2. Pdi véi can b tiép cong dan : Khi tiép coéng dén, tlly theo ndi dung vén dé
dit ra, can bo tiép céng dan cé trach nhiém xu ly nhu sau:

a) Nhitng vin dé thujc vé phén dnh thong tin, kién nghi: Thong bao cho cac
bd phén co lién quan d8 ¢t can bd c6 thAm quyén, chic trach dén gip g, trao dbi va
tiép thu;

b) Nhitng vin dé thupc khiéu nai, 16 cdo: Nghe, ghi nhan va phan loai x{t ly.

- Tiép nhéan nhing vin dé& thudc thAm quyén cé thé xét giai quyet tryre tiép tai
trudng, nhimg vu viéc ma truong co trach nhiém can thiép theo thdm quyén quan ly
Nha nuéce dé yéu cau cc co quan lién quan giai quyét;

- V6i nhiing vy viéc khong thuge tham quyen va trach nhiém xem xét giai quyét
thi huong dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo ding quy dinh ctia Luat
khiéu nai, t céo.

3. Nhitng trwong hop khong tlep va khong nhan dom : Tu chéi khong tiép
nhiing cong dén vi pham quy dinh tiép khach (S6 242/QD-THCS-TT ngay 05/9/2023
ctia truong THCS Tan Tao) hodc nhilng ngudi dang trong tinh trang khong lam chu
dugc hanh vi cda minh.

4. Qui dinh thoi gian tlep cong dan : Ban tiép cong dan Truong THCS Tén Tao
tiép coéng dan dinh ky vao ngay thir sau tudn thar tu hang thang tir 8 gio dén 11 gio ;
truong hop trung vao ngay 18, ngay nghi theo quy dinh thi tiép cong dan vao ngdy lam
viée ké tiép.

Hiéu trudng tiép cong dan tai phong tiép coéng dan, co lap sO tiép cong déan va
bién ban .

Diéu 32. Tiép khach trong nwéc va khach nwéc ngoai dén thim truwong :

Khach trong nuéc : thyc hién dung Quy dinh tiép khach ngay sé 242/QD-THCS-
TT ngay 05/9/2023 cua truong THCS Tan Tao.

Khach nudce ngoai: (co gidy gidi thiéu cdc co quan hitu quan )
Piéu 33. Giai quyét don, thw khiéu nai, t6 cdo :

Tiép nhan don, thu ,giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo : thuc hién ding qui
trinh theo Quyet dinh 07/2014/QD-UBND ngay 11 thang 02 nam 2014 vé& Quy trinh
giai quyét khiéu nai hanh chinh ; : Quyét dinh s6 06/2014/QD- UBND ngay 13 thang 10
nam 2014 cua UBND Quan B1nh Tan ban hanh Quy trinh giai quyét khiéu nai hanh
chinh trén dia ban quan Binh Tén ;

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUOGC VA NUOGC NGOAI
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Picu 34. Pi cong tac trong nude :

Vién chirc di cong téc trong nude phai c¢6 su didu dong cia co quan ¢6 tham quyén
bang véan ban.
Piéu 35. Pi cong tic ngodi nudc :

Vién chuc di cong tac ngoai nude phai co sy diéu dong, cho phép clia co quan c6
tham quyén bing vin ban.

CHUONG XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piu 36. Ché d% bao cio thong tin ciia Hiéu truémg :

Céc Quyét dinh; Thong béo ctia Hiéu trudng nha trudng duoc phd bién cong khai
tai bang tin phong Gido vién, thdng qua hoi nghi, sinh hoat, hoi hop, hdi y giao ban dAu
tuan bang van ban chuyén dén t6 trudng.

Piéu 37. Trach nhiém bso cdo ciia Phé Hiéu trudng véi Hi€u tru’('mg

Pho hidu truong bdo cao cho Hi€u trudng nhitng cong viéc hi¢u truéng phén
cong, By quyén, nhitng coéng viéc phat sinh vuot thAm quyén giai quyét ctia Pho hiéu
trudng.

Piéu 38. Cac t6 chuyén mén bao cdo véi Lanh dao trudng :

Céc t6 chuyén mén béo co voi hiéu truéng nhimg cong viéc khi hi¢u truéng yéu
cau, véi pho hiéu tru’ong hang thang vé chat luong chuyén mén, tinh hinh giang day
cla gido vién, du gi® tham 16p, thuc hién quy ché chuyén mén, .v.v. cia té minh phy
trach
Diéu 39. Cung cap thong tin vé hoat dong cac tb chuyén mon :

Cac tb truéng chuyén mén bao cao hang thang cho phé hi¢u truéng vé hoat dong
chuyén mon cua to minh phuy trach.

Piéu 40. Cung cap thong tin vé hoat dong trudng :

Thong qua cac budi hop lién tich va hop hdi ddng su pham, bang cdng tac cua
truong & phong giao vién
Piéu 41.Ché d) thong tin, bao cdo.

1. Ché d9 thong tin:

a. Thong tin dén: Moi cdng van, gidy 1o, tai lidu (g01 chung la cong vin) géi den
co lién quan dén nha trudng déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha truong tiép
nhan, vao s6 ding quy dinh sau d6 van thu trinh Hiéu truong xir 1y

b. Théng tin di: Moi cong vin géi di déu phai chuyén cho nhén vién vin thu nha
truong tiép nhén, kiém tra, vao sb ding quy dinh sau d6 déng diu, van thu chiu trach
nhiém goi dén noi nhdn ghi trong cong vin

c. Thong tin trong noi bo:

- Trudng hop Higu truéng, Phé Hidu trudng cén thong tin cho tép thé, c4 nhan

trong trudng cé ndi dung: phdn céng, dén déc, trd 1oi, gidi thich, yéu cau, théng bao,

., thi Hi¢u truong hodc Pho Hi€u trudng chu tri soan ndi dung cong vin, sau do gdi bo

phan vin thu danh may va chuyén dén céc bé phan lién quan theo yéu cu cia Hiéu
truong hodc Phé Hiéu trudng.
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- Truong hop Hiu truéng, Pho Hiéu trudng trién khai céng tac cho bd phan hogc
lam viéc v6i ca nhan vé cac viée ¢ lién quan dén cong tac phai ghi ndi dung vao sd
bién ban hay 14p bién ban 1am viéc.

- Truong hop tap thé, ca nhan trong nha truong thong tin cho Hiéu truong, Pho
Hiéu truong co nodi dung: chat van, khiéu nai, dé nghi, kién nghi, phan dnh tinh hinh..
néu khong qua vin thu thi Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truéng phai ldp bién ban tzep
nhdn

d. Lén lich cong tdc:

Déi véi Cdn bé quan Iy: vao ngdy cudi cua tudn truée phai lén lich cong tac tuan
sau niém yeét trudc van phong truong

Déi véi nhdn vién vin phong: vao ngay cudi clia tudn trudc phai 1én lich cdng tac
tuan sau niém yét tai van phong truong

Doi véi gido vién: vao ngdy cudi ctia tudn trude phai xay dyng ké hoach bai day
tuan sau

2. Ché dd bao cdo:
a. Bdo cdo theo yéu cdu ciia cdc co quan cip trén:
Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng va gido vién, nhan vién duge Hidu trudng phan

cong phu trach cong tac phal béao céo cOng tac minh phu trach theo yéu cdu cla cac co
quan cap trén ding thoi gian, dung yéu cau.

Néu Pho Hiéu truong va giao vién, nhan vién duge Hiéu truong phan cong phy
trach cong tac co vén d& dot xuét can bao cdo hay co van dé cén xin ¥ kién, chi thi cta
cAp trén thi chit tri soan cong van, ky tén, trinh Higu trudng ky.

b. Bdo cdo theo yéu cdu cia Cdan bj quan Iy nha truong:

Céc b phan, c& nhan thuc hién béo céo dinh ky hay dot xuét theo yéu cau ciia
Hiéu truong, Pho Hidu trudng phai bdo cao dung thoi gian, dung yéu cau.

Chuwong XIII
KHEN THUONG - KY LUAT
Diéu 42. Khen thuéng:

- Can bo, vién chirc c6 cong trang, thanh tich va cbng hién trong cong tac , hoat
dong nghé nghiép thi dugc khen thudng, tén vinh theo quy dinh ctia phap luét vé thi
dua, khen thudng .

- Cong chire vién chitc duge khen thudng do cdng trang, thanh tich déc biét dugc
xét nang lwong trude nién han, ndng luong vuot bac theo quy dinh cta chinh phu.
Picu 43. Ky luat:

- Vién chitc vi pham cic quy dinh cuia phap ludt trong qué trinh thyc hién cong

viéc hodc nhiém vu thi tuy theo tinh chét, mic o vi pham phai chiu mdt trong cac
hinh thirc ky luit theo quy dinh cua Luét cong chire, Luét vién chirc;
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- Viéc ap dung cac hinh thue ky luat, trinh tu, thd tuc va thdm quyén xu Iy ky
luat dbi véi vién chirc thue hién theo quy dinh cta phap luat;

- Hinh thte ky luat cach chie chi ap dung dbi véi vién chirc quan ly;
- Quyét dinh ky luét dugc huu vao hd so cong chire, vién chic;
Chuwong XIV
TRACH NHIEM THI HANH
Diéu 44. Tb chirc thyce hién quy ché :

1. Quy ché nay déd dugc Hoi nghi vién chirc théng qua, c6 hiéu lyc ké tir ngay ky
ban hanh; quy ché duoc niém yét tai phong Hoi ddng gido vién va dua lén trang web
cua trudong;

2. Té Van phong, cac t6 chuyén mén, bd phan, can bd, gido vién, nhén vién trong
don vi c6 trach nhiém td chitc thyc hién nghiém tic theo quy ché.

3. Giao cho Ban thanh tra nhan dén, t6 chiic doan thé va cac c4 nhan ¢6 lién quan
theo ddi, giam sat, kiém tra thuc hién quy ché .

4. Céc vin ban nha trudng di ban hanh trai v6i quy ché nay thi sira dbi, bd sung
cho phu hop hodc huy bé;

Diéu 45. Stra d6i , bé sung quy ché :

1. Quy ché t6 chuc va hoat dong cé thé duge diéu chinh , bd sung héng nam do
Hoi nghi vién chirc dau ndm hoc quyét dinh ;

2. Quy ché nay duoc phé duyét ciia Trudng phong Gido duc va Pao tao

( Moi sw diéu chinh , sira d6i, hodc bo sung whitng quy dinh trong quy ché nay
phdi c6 ¥ kién chdp thudn ciia Trudng phong Gido duc va Pao tao ).

/" HEEU TRUONG

q , PHE DUYETL A
CUA TRUONG PHONG GIAO DUC VA BAO TAO
QUAN BINH TAN

-------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Binh Tdn, ngay ~ thang  ndm
TRUONG PHONG
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