UY BANNHANDANHUYEN CUCHI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN TIEN Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6:+7/€/QD -THCSTT Cti Chi, ngay #4 thang 12 niim 2022
QUYLT PINH '

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trudng THCS Tan Tién

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOC CO SO TAN TIEN

Can cir Lugt Gido duc ndam 2005, dwgc sira déi, bo sung nam 2009;
Can cir B¢ ludt Lao dong nam 2012;

Can cir Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP ngay 08 thdang 5 nam 2012 cua Chinh phu
quy dinh’ vé vi tri viéc lam trong don vi sur nghiép céng lap;

Can cir Thong e so 14//2012/TT-BNV ngay 18 thdng 12 nam 2012 vé Huéng déin
thuc hién Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08 thdng 5 nam 2012 cua Chinh phit quy
dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sut nghiép cong lap;

Can cue T) hong tie s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bp Gido
duc va Dao tao vé Ban hanh Dzeu I truomg trung hoc co s, truong trung hoc phé thong
va truong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tir 56 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B Gido
duc va Pao tao vé Quy dinh vé ché dj lam viéc doi véi gido vién phé thong,

Can cir Thong s6 15/2017/TT- -BGDDT ngay 09 ngay 6 ndm 2017 cua B¢ Gido
duc va Pao tao vé sira déi bé sung mot 56 diéu cua Quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido
vién phé théng ban hanh kém theo théng nr sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10
ndam 2009 cua Bé Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 ngay 5 nam 2020 ciia B¢ Gido
duc va Pao tao vé Hudng déan thuc hién dén chi trong hoat déng cua co so gido duc
cong lap;

Can cir Quyét dinh 56 525/0P-UB ngay 27 thang 8 nam 1999 ciia UBND Huyén
Cii Chi vé vigc thanh Igp truong THCS Tan Tién;

Can cir Quyét dinh 56 1 3627/QD-UBND ngay 15 thang 8 ndm 2022 cua Chu tich
UBND huyen Cu Chi vé vige diéu dong va b6 nhigm chirc vu Hi¢u truecng Tricong Trung
hoc co sé Tan Tién doi véi ong Tran Trung Tin;

Cdn cir Bién ban Hoi nghj Cdn bg, vién chirc, nguoi lao dgng nam hec 2022 —
2023.

QUYLT DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Qu )/et dinh nay, Quy ché 1am vi¢c cia Truong Trung
hoc co s& Tan Tién (kém theo Quy ché),
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Diéu 2. Ngoai viéc thuc hién Quy ché 1am viéc, cdn bo, vién chirc, ngum lao
dong phél thyc hién cac quy dinh khéc theo cc quy dinh cia Phap ludt, phbi hop cac
doan thé, luc lugng gido duc khic trong va ngoai nha truong nhim hoan thanh t6t nhiém

vu ciia nha trudmg. Quyét diinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché 1am viéc
trude diy cia Truong THCS Tén Tién.

Didu 3.Can bd, vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong Giso duc va Do tao (dé béo c4o);
- Phong Néi vy;

- Lvu: VT.Tin.05.
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UY BANNHANDANHUYENCUCHI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM -

TRUONG THCS TAN TIEN Djc lip — Tu do — Hanh phic

QUY CHE

Minh 6524 6. /QD-THCSTT, ngéy 14thdnglZ nam 2022
triecong Trung hoc co so Tan Tién

Nhim thyc TIFE6 hiéu qua cong tic lanh dao, quén ly, diéu hanh va t chirc thuc
hién céc nhiém vu cua nha truong, Truong THCS Tan Tién xdy dung Quy ché lam viéc
nhu sau:

_ CHUONGI
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1: Muc dich ciia ban hanh Quy ché lam viéc clia trudng:

1. Nhim quy dinh cu thé v& nhiém vu va pham vi trach nhiém cia céc bd phin, tb
chirc va ctia can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong nhim dam bao viéc thuc hién
ding phép luét, ning cao hiéu qua cong tac.

2. Bé thong nhat 18 16i 1am viéc, xac dinh cac méi quan hé¢, quy dinh su phéi hop
gifra cdc b phén, td chuc va gilta can b quan ly, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong
trong nha trudng dé thurc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu dugc phan cong.

3. Bé xéc dinh 1o trach nhi¢m ca nhén va trach nhiém tdp thé trong viéc thuc hién
cong tic dugc giao, gop phin xdy dung tinh than trach nhiém, gidp b may nha trudng
van hanh hiéu qua.

Diu 2: Pham vi va déi twrong 4p dung:

1. Quy ché nay quy dinh vé nhiém vu cu thé, pham vi trach nhiém, 1& 16i 1am viéc
va mdi quan hé trong cong tac cia Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng (sau diy goi la 1anh dao

nha trudng); cac bg phin chirc ning; gido vién, nhin vién nha trudng trén co s cac lujt
va cdc vin ban phép ludt quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua trudng trung hoc co sé.

2. Céc bd phén chirc ning ciia nha truong gom cac td chuyén mén va td vin
phong, doan thé chinh tri xa hdi; Nhan vién nha truong gdm cac nhan vién hanh chinh:
thiét bj, thu vién, y té, ké toan, thu quy, hoc vu, vin thu, thi nghiém, vi tinh; nhan vién
lam viéc nhu nhédn vién hanh chinh: giam thi, tong phu trach; ngudi lao dong: bao vé,
phuc vu.

3. Céc van ban cia truong da ban hanh trudc day vé Quy dinh nguyén tic lam
viéc, ché d¢ trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cong tic va trinh ty gidi quyét cong viéc
cua lanh dao trudng, cdc bd phan chirc ndng; cla gido vién, nhan vién nha truong khéc
v6i quy dinh trong Quy ché nay thi 4p dung theo trinh ty quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng Trung hoc co s& Tan Tién lam viéc theo ché do thu trudng Moi hoat
dOng ciia trudng phai tudn thi cic quy dijnh ctia phép lujt, Quy ché 1am viéc cia truong
va cac vin ban quan ly clia nha trudng. Vién chirc, nhdn vién, ngudi lao dong thude

)
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trrdng Trung hoc co s& Tan Tién Kmm xir Iy va giai quyét cong viéc ding trinh ty, tha
tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén,

2. Trong phén cong cong viéc, mai viéc do mdt ca nhan (hoic trudng b phén) chu
tri giai quyét. Trudng bd ph'm phai chiu trdch nhiém chinh vé cong viée dugc giao. Trong
trudomg hop ngudi dimg dau bd phan giao cong viéc d6 cho mdt ngudi trong bd phén

minh phy trich thi ngudi duge giao cong viéc chju trach nhiém véi ngudi dimg diu b
phan.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phax bao dam tudn thu theo

ding Quy ché 1am viéc cia trudng, trir nhitng coéng viéc dugce yéu cau gidi quyét & murc
d6 “Khan”, “Héa téc”.

4. Lanh dao trudng, ngudi ding dau b phan thudc trudng phai: Bdo dam phat huy
nang luc va so truong cua cdn bg, vién chirc, nhdan vién hanh chinh, gido vién va nguoi
lao dong trong truong; dé cao trdch nhiém trong phdi hop céng tdc, trao doz thong tin

gidi quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chitc ndng, nhiém vu, quyén han dwoc
quy dinh.

5. Bdo dam dén chi, 16 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thuong
xuyén ddy manh cai cach tha tuc hanh chinh, don gian hoa cédc thu tuc hanh chinh, xdy
dung moi trudng lam viéc van hoéa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viée ciia Hiu truéng

1. Trdch nhiém ciia Hi¢u trudng: chiu trach nhiém trudc cip trén vé toan bg hoat
dong ctia nha trudng; quén 1y diéu hanh chung moi hoat dong cua nha trudng theo diéu 1é
truong trung hoc.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc cua Hi¢u truéng: Hiéu trudng truc ttep giai
quyét dbi véi cac cong viée, lanh vuc sau:

2.1. Cong tac chinh tri, tu tudng trong can bd, gido vién, nhan vién.
2.2. Cong tac tai, chinh tai vu va Chu tai khoan sé 1.
2.3. Céng tac tb chirc, nhan su: phdn cdng, diéu dong, tuyén dung. .

2.4. Céng tac xay dung truong chuin Quoc gia, Kiém dinh chit lwong gido
duc, truong hoc théng minh va cdng tac chuyén ddi sb.

2.5. Cong tac kiém tra ndi bo.
2.6. Cong tac chi nhiém.
2.7. Vin thu, luu tri.

2.8. Quan hé véi Ban dai dién CMHS, td chirc Pang, chinh quyén, doan thé
dia phuong,.

2.9. Cong tac khuyén hoc.
2.10 Phu trich Té Toén, TS Khoa hoc Ty nhién.
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2.11 Céng tac chinh trj, tu tudng cua hoc sinh.,

2.12 Phéi hgp véi Cong doan trong cong téc chinh trj, tu tudng cua gido
vién,

2.13 Cong tac duy tri si so, chuyén can cia hoc sinh khéi 6,9 va ky hoc ba
va kiém tra S5 Ghi dau bai khdi 6,9.

2.14 Phuy trach xdy dung don vj van hoa, méi truong su pham. -

2.15 Phy trach cong téic phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong nha trudng.

2.16 Céng tac tur vén tam ly hoc sinh.

3. Nhitng cong viéc can thio luan tap thé Cdn bé quan Iy tridce khi Hiéu truong
quyet dinh:

3.1. Xay dung, td chirc bd may nha trudng.

3.2. Xay dung va thuc hién ké hoach chién lwgc phat trién nha trudng; Xay dung
quy hoach nhan sur.

3.3. Xy dung va tb chirc thyuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc.

3.4. Bio cdo, danh gia két qua thuc hién cdc cong tac ciia nha trudng cho cac cip
c6 tham quyén.

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

3.6. Bé nhiém td trudng, td pho; dé xuat nguoi phy trach céc ban; dé xuit cic
thanh vién cta Hoi dong trudng trinh cip c6 thim quyén quyét dinh.

3.7. Phén cong cong tic gido vién, nhan vién; danh gia xép loai gido vién, nhin
vién.

3.8. Khen thuong, ky ludt déi véi gido vién, nhan vién.

3.9. Tuyén sinh; tuyén dung gido vién, nhan 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 sim, xdy dung co s& vit chit ciia nha
truong.

3.12. Xay dung va thuc hién cdc ndi dung, bién phip td chirc, thic ddy phong trdo
thi dua.

3.13. Xay dung ké hoach va thuc hién cong tic xa hoi hod gido duc cia nha
truong.

3.14. T6 chirc cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia cdc hoat dong xa hi.

4. Nltt?ng viin dé quy dinh Hi¢u trudng phai thao ludn tip thé nhung cin quyét
dinh giip ma khong cé diéu kign théo lugn tgp thé:

4.1 Béo céo, danh gia két qua thyc hi¢n cdc cong tic cia nhd trrdng cho cde cup
c6 thim quyén.

4.2 Xay dyng va thye hién cac ndi dung, bi¢n phap td chirc, thic ddy phong trao
thi dua.
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4.3 Xéy dyng ké hoach va thyc hién cong tdc xa hoi hod gido duc ctia nha trudng.
4.4 Xiy dyng ké hoach va thye hién cong tac xa hoi hod gido duc cia nha trudng.
‘ 4.5 Té chirc cho gido vién, nhin vién, hoc sinh tham gia cic hoat djng xa hi.

5. Nhitng vin dé khéng quy dinh Hi¢u trieéng phdi thio lu@n trong tap thé Cin
bg quan ly:

L Cong khai muc tiéu, ndi dung céc hoat dong gido duc, ngudn luc va tai chinh,
két qua danh gia chét lwgng gido dyc.

5.2. Thyc hién cdc bién phdp quan ly gido vién, can by, nhan vién.

5.3, T:ep nhin hoc sinh; Té chirc cic bién phap van dong hoc sinh dén truong,
thue hién ké hoach phd cép gido duc.

5.4, Thyce hién céc bién phap quén ly hoc sinh.

5.5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t chirc va c4 nhan trong hoat déng gido duc.
5.6. Thuc hién cic bién phép quan Iy, sir dung co s& vt chit, trang thiét bi.

5.7. Thuc hién cac hoat dong vé kiém tra ndi bd; Kiém dinh chét luong gido duc.
Diéu 5. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhi¢m: Co trach nhiém giip Hi€u truéng chi dao va phu trich cong tac

chuyén moén céc td: Cong nghé - Nghé thuat Ngit vin; Tleng Anh; Khoa hoc Xa hoi
(KHXH); Té Vian phong; Chu tai khoan sb 2.

2. Pham vi giai quyet cong viéc:

2. 1. Hoat dong chuyén mon cuia gido vién 04 t6 chuyén mén va hoat dong té Vin
phong va xép TKB.

2.2. Hoc tap ciia hoc sinh vé cic bd mén thudc 04 td chuyén moén trén

2.3. Céng tac huéng nghiép, day nghé; tv vin nghé. Phan ludng hoc sinh sau tdt
nghi¢p THCS.

2.4. Phu trach bao cao théng ké sb liu gido vién, can bd, nhan vién, hoc sinh.
2.5. Phy tréch cong tac g dung cong nghé thong tin trong giang day, quan ly.
2.6. Phu trach kiém tra, xdy dung CSVC.

2.7. Cong tac duy tri s s0, chuyén can cua hoc sinh khéi 7,8 va ky hoc ba va kiém
tra S& Ghi diu bai khdi 7,8.

2.8. Phy trach cdng téc luyén va thi hoc sinh gidi cip huyén, thanh phd cac td bo
'mon minh phuy trach.

2.9. Cong tac phd cap gio duc.
2.10. Cong tac phong chdy, chira chdy.

2.11, Céng téc an ninh, an toan trudng hoc, phong chéng tai nan thuong tich trong
nha trudong.
2.12. Cong téc thiét bj; DDDH; thi nghiém, thyc hanh.

2.13. Cong tac an ninh, trdt ty (bdo v¢; gidm thj).
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2.14. Cong tac kiém tra, xdy dyng thu vién.
2.15. Céng tdc gido duc vé sinh, thim m§ cho hoc sinh.

2.16. Cong tdc gido duc ngoai khoa, ngodi gi& lén 16p, Hoat dong trai nghiém,
Gido dyc dja phuong.

2.17. Cong tac gido vy,
2.18. Cong téc phuc vy,
2.19. Phu trich cong tac:
a) Phéi hop véi Chi doan trong cong tac chinh trj, tu tudng cia hoc sinh.

b) Chi dao Tong phu trach Dgi TNTP HCM trong cong tic chinh trj, tu tudng
cua hoc sinh.

2.20. Cong tac y té hoc dudng, Chir thap do.
2.21. Nhitng viéc hodc cong tic dot xuat khic do Hiéu trudng phan cong.

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét céng viéc ciia Pho Hiéu trudng duge
Hiéu trudmg phin cong truc “Truc linh dao* theo lich tuiin cia trudmg:

Phé Hiéu trudng duoc Higu trudng phén cong truc Can bo quén ly theo lich tudn
cia trudng ngoal trach nhiém va pham vi giai quyet cong viéc cua minh con phai giai
quyet nhimg viéc thudc trach nhiém va pham vi giai quyét cuia Hiéu truéng, muc dich
giai quyét 1a dé dam bao cong tic cla nha truong duge van hanh théng suét. Pho Hiéu
truéng dugc phan cong truc phai ghi nhan day du ndi dung lam viéc trong thoi gian truc
vao “Sé truc lanh dao“.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Phé Hiéu trudémg dwoc
Hiéu trwéng iy quyen phu trach trwong khi Hiéu truéng di cong tac.

Néu Hiéu trrémg di cong tac dai ngay thi ay quyén giai quyét cdng viéc cia nha
trudng cho Phoé Hiéu trudng, ndi dung uy quyen dugc Hiéu truong quy dinh bang van
ban uy quyen cu thé.

Diéu 8. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Cin b quan ly:
1. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trudng:
1.1 Hiéu truorng truc tlep xu ly, giai quyct cac cong viéc dbi vai pham vi trach

nhiém quy dinh tai diéu 4, khoan 2 néi trén; trong mot s6 cong viée Higu trudng co thé
phéan céng Phé Hi€u trudéng xir ly, gidi quyet

1.2 Trong trudng hop cip bach, Hi¢u trudng cé thé chi dao xir ly, giai quyét cac
cong v:ec thudc pham vi trach nhiém cua Pho Hiéu trudng trén co s¢ tham khao y kién
ciia cac td chire, ¢4 nhan c6 lién quan.

1.3 Hi¢u trudng tryc t1ep chu tri cac cuoc hop Hoi dong trudng; Toan thé nha
truomg; Hoi dong thi dua, khen thudmg; Hoi ddng ky ludt va cédc Hoi ddng khéc trong nha
truong; Hu;u trudng truc tlep chu tri cac cuoc hop so ket tong két, ddnh gid... Tuy theo
tinh chit timg cudc hop, Hiéu truéng cb thé ty quyén hodic phin céng cho Pho Hiéu
trudng cha tri cude hop.
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1.4 Hi¢u trudng tr\rc tiép dy cic cupe hop theo glay triéu tip cla cip trén hogc
theo gifly moi cia céc td chire, co quan; Hiéu trudng truc tiép lam viée véi lanh dao cdp
trén hoiic véi linh dao ctia céc td chire, co quan.

1.5 Néu Hiéu tm(’mg khong thé tham du cudc hop theo gidy triéu tip cla cap trén
thi Hi¢u trudng cé gmy uy quycn cho Phoé IIleu truéng du. Hleu trudng cd gidy phén
cong Phé Hiéu trudng dy cdc cudc hop theo glay moi cia céc td chire, co quan ma ndi
dung cugc hop thudc pham vi trdch nhiém ctia Phé Hiéu trudng.

1.6 Hiéu truong tham dy céc cudc hop theo thu mdi cia cic by phin, doan thé
trong nha trudng,. Néu Hiéu trudng khong thé tham du cudc hop thi Hiéu trudng cé thé
ly quyén hodic phan cong cho Phé Hiéu trudong du.

2. Cich thire gidi quyét cong viée ciia Phé Hiéu trudng:

2.1 Phé Hiéu trudng xir ly, gidi quyét cic cong viéc thudc pham vi trach nhiém
quy dinh tai Piéu 5 néi trén.

2.2 Trong trudng hop cép bach, Phé Hidu truong co thé xir ly, giai quyét cac cong
viéc thudc pham vi trich nhiém cta Hiéu trudng trén co sé tham khao y kién cia cac td
chirc, ca nhan c6 lién quan sau d6 bao céo lai cho Hiéu trudng.

2.3 Pho Hiéu trudng du céc cude hop theo gidy triéu tap clia cip trén hoic theo
gidy moi cuia céc tb chirc, co quan ma ndi dung cude hop thudc pham vi trach nhiém ciia
Phé Hiéu trudng.

2.4 Néu Phé Hi€u trudng khong thé tham du cudc hop theo gidy triéu tdp cua cap
trén hoic theo gidy moi clia cic td chirc, co quan ma ndi dung cude hop thudc pham v1
trach nhiém ciia Phé Hiéu trudng thi phai c6 vin ban trinh bay ly do giri cip trén va td
chirc, co quan; trong van ban ghi rd ho tén, chirc vu ngudi du hop thay; vin ban nay phai
c6 xac nhéan cua Hiéu trudng.

2.5 Pho6 Hiéu trudng tham du cac cudce hop td chuyén mén do Hiéu truéng phan
cong phu trach.

2.6 Néu Phé Hiéu trudng khong thé tham du cudc hop td chuyén mén hodc cude
hop theo thu moi ciia cac doan thé trong nha truomg thi Phé Hidu trudng phai béo cho to
trucmg hodc ngudi phy trach doan thé biét ly do.

Chwong III

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA
TO TRUONG, TO PHO

Didu 9. Quy dinh vé trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cong viée
ciia td trudng.

1. Té trudng xu ly, giai quyét cong viéc dbi véi pham vi trach nhiém quy dinh tai
diéu 14 cia thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cta B Gido duc

va Do tao ve Ban hanh Dleu Ié truong trung hoc co s6, trudng trung hoc pho théng va
truong pho thong co nhiéu cdp hoc; trong mdt sé cong viéc td trudng co thé phéin cong td

phé xir ly, giai quyét.

2. Tb trudng truc uep chu tri cac cufc hop td. Néu tb truong khong thé chu tri
cudc hop thi trudéng ty quyén cho td pho chu tri cudc hop.
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‘ 3.To lfuérng trye tiép dyr cdc cude hop theo gidy tricu tap cta cdp trén; theo gidy
moi ctia cdc t0 chire, co quan; trye tiép dyr theo tri¢u tip ctia Hiu trudng.

3.1 Néu td truéng khong thé tham dyr cudc hop theo gidy triéu tip ciia clp trén thi

phai c6 viin ban trinh bay 1y do giri cép trén, trong viin ban ghi rd ho tén td phé holic ho

tén thanh vién cta td dyr hop thay (néu td khong cé td pho); vin ban ndy phai ¢ xdc nhin
ctia Hi¢u trudng.

3.2 Néu t6 trudng }(hﬁng thé tham dy cudc hop theo triéu tap ciia Hi¢u trudng hoic
theo gidy moi cla cdc to chirc, co quan thi phdi c6 vin ban trinh by ly do giri Hiéu
trudng, tronglvz'm ban ghi rd ho tén td pho hoic ho tén thanh vién ctia td dyr hop thay (néu
to khong c6 to pho).

Didu 10. Quy dinh vé trich nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viée
cia to phé.

1. TS phé thyc hién cic cOng tac trong pham vi va trich nhiém do T4 trudng phan
cong va chiu trach nhiém trudce to trudng.

2. Trong trudong hop cip bach, t& pho6 cé thé xir ly, giai quyét cic cong viéc thude
pham vi trach nhiém cta t6 trudng trén co s¢ tham khéo y kién cia céc thanh vién trong
t0 va béo cdo lai cho t0 trudng.

Chuwong IV

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

Diéu 11. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét céng viéc ciia nhin
vién nha truong:

1. Nhén vién nha truong gom:

1.1 C4c nhén vién, gi4o vién hanh chinh: thiét bi, thu vién, y té, ké toan, thi quy,
hoc vy, vin thu, thi nghiém, vi tinh.

1.2 Ngudi lao dong: bao v€, phuc vu

2. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viée clia nhiin vién phu
trach hoc vu:

. 2.1 Sép xép, bao quan cc loai hd so, s& sach ciia nha trudng (theo quy dinh cia
Diéu 1é truomg trung hoc), cu thé la:

S6 dang bd: hang nim chim nhét hét thang 10 thuc hién ding bd hoc sinh méi
tuyén vao 16p 6, hoc sinh chuyén dén va cip nhét hoc sinh theo nim hoc mdi.

S6 danh gia hoc sinh: thyuc hién tir ddu thang 9 hing ndm, kiém tra phin ly lich
hoc sinh. Hang théng vao tudn thir n'hz‘lt kiém tra viéc két sd phin diém danh hoc sinh
thang truée cia Gidm thj (trén h¢ thong quan ly hoc sinh). Kiém tra vi¢e sira diém cia
GVBM, kiém tra phin viéc ciia GVCN, néu thiy chua ding bdo ngay cho Phé Hi¢u
trudng.

Hoc ba hoc sinh: Kiém tra viéc stra diém cia GVBM, kiém tra phén vigc cia
GVCN, néu thy chua ding bio ngay cho Higu trudng,

~ Sbquanly céip phét vin bﬁng,~clll'rng chi va quén Iy viin bing, chirg chi: Tir thing
9 dén thang 5, vao cudi mdi thang chéin téng két vi¢c nhin bing ctia hoc sinh, Iip vin ban
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vu hoc sinh chua nhin bﬁng trinh Hi¢u trudng ky ; gtri vin ban cho UBND céc x4, thi
trén lién quan.

S4 theo ddi hoc smh chuycn dl chuyén dén: ciin ctr s6 theo doi hoc sinh chuyén
di, chuyén dén ghi vao s théng ké sb liéu hoc sinh.

S6 théng ké s6 ligu hoc sinh.

Thuyc hién cong tic nhap ma s6 hoc sinh dau nim ; chim nhét gura thang 9 thuc
hién viéc cfip nhdt va ghi mi s6 hoc sinh. In ma sb hoc smh dan vao bia 1 cta hoc ba.

3. Trich nhi¢m, pham vi va cich thire gidi quyét cong viéc ciia nhan vién phu
trach ké todn.
3.1 Ké todn trudng:

Thye hién cong téc theo viin ban Quy dinh vé cong tac tai chinh clia truong Trung
hoc co s& Tan Tién.

Hang théng cing thi quy dbi chiéu tién mit véi sb sach ké toan va bao cdo cho
Hiéu trudng.

Hang quy 13p Bdn cong khai tai chinh giri cho Hiéu trudng, Chu tich Cong doan,
tnrong ban TTND va ni€ém yét trén bang thong béo gido vién (theo Thong tu 90 va ND

61).
Quan ly don xin mién, giam hoc phi; tham muu cho Hiéu trudng duyét don xin
mién, giam hoc phi dung quy dinh.
Thue hién ché do, chinh sach cho can b, cong chirc, vién chirc day du, kip thoi.
Thuc hién kiém tra, gidm st viéc mua sim, ghi céc loai sd dung quy dinh.
Str dung phan mém IMAS, SSC cho cdng téc tai chinh ké toan.
Ngoai cac loai sd sach ké toan quy dinh, ké toan phai quan ly céc s sau day:
a) S4 tiép nhan va phan phéi hang héa, tai san.
b) S5 bién ban kiém tra quy tién mit.
c) S6 tai sin ré tién mau hong.
d) Ho so xdy dung, sira chita, mua sim, thanh Iy CSVC, trang thiét bj.
3.2 Ké toan Cong doan (CMHS ngudn thu hg chi h):

Thyc hién cong tac theo van ban Quy dinh vé cong téc tai chinh cua trudng Trung
hoc co s& Tan Tién.

Hang thang Ké toan Cong doan (CMHS ngudn thu h¢ chi hd) cung thi quj Cong
doan dbi chiéu tién mat véi sb sach ké toan.

Ké toan Céng doan (CMHS ngudn thu hd chi ho) 1ap Ban cdng khai tai chinh gii
cho Hiéu truéng, Chu tich Coéng doan, truéng ban TTND, trudng ban dai di¢n CMHS va
niém yét trén bang théng béo gido vién.

P4m bao c4c loai s sach ké toan theo quy dinh

4. Trach nhi¢m, pham vi va cfch thirc giii quyét cong vi¢e ciia nhin vién
(gido vién) phu trich thiét bj:
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T4 chire phong thiét bj va kho thiét bj ngan nip, sach sg.
Quan ly DDDH va trang thiét bj chiit ch&. Ghi s cho mugn, tra dang quy djnh.
Ghi sb 1ai san llnct bi mél bd sung ddy du, kip thoi, lrong tun 18 cudi théng 5

lnng nim va trong tudn 12 cudi thang 12 hang nidm thyc hién kiém ké DPDDH va trang
thiét bj.

Pé xuit CBQL nhirng bi¢n phép d¢ phiy huy hi¢u qua DPDDH, trang thiét bj. Dé
xut bd sung thiét bj ciing nhur nhitng bi¢n phip bdo quan DDDH, thiét bj.

Tham muu v&i Pho Hi¢u trudng phu trach thiét bj vé viéc ty lam PDDH, thi lam
PDDH; dé Xuét tuyén duong, khen thudng gido vién tich cyc trong phong trao tur lam
DPDDH, thi lam DDDH.

Béo cdo v6i Phé Hidu trudng phu trich thiét bj vé& tinh hinh sir dung DDDH va
trang tlnet bi phuc vu day va hoc, dé xuét tuyén duong gido vién sir dung tot DDDH va

trang thiét bi. ‘
5. Trach nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyét coéng viéc ciia nhin vién
(gido vién) phu trach thu vién:
T chirc phong doc va kho thu vién ngan nip, sach s&, khoa hoc va hién dai.
Ghi sb ding ky sach méi bd sung diy du, kip thai. Quan ly sach va trang thiét bi

thu vién chat ché. Tuin 1 cudi thang 4 hang ndm va trong tuin 1€ cudi thang 12 hang
nam phai kiém ké céac loai sach va trang thiét bi thu vién.

Pé xuit CBQL nhiing bién phap dé phay huy chic ning cua thur vién, Dé xuit bd
sung cac loai sach ciing nhu nhitng bién phép duy tu bio bao quan.

Tham muu véi Phé Hi€u trudng phu trach thu vién ve viéc bd sung sach, van dong
can bd, cong chirc, vién chirc, hoc sinh ting sach. Pé xuit tuyén duong can bg, cong
chirc, vién chirc, hoc sinh tich cuc trong phong trao ting séch.

B4o cdo voi Pho Hi€u trudng phu trach thu vién vé tinh hinh muon sach phuc vu
day va hoc.

6. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia nhin vién phuy
trach Y té hoc duong:

6.1 Cong tic Y té hoc dudng :

Kiém tra hoat dfng cua cin tin, kién nghi véi Pho Hiéu truéng KHXH va Chu tich
Cong doan vé céc bién phap dam bao vé sinh, an toan thyc phim.

Kiém tra tinh hinh vé sinh trong nha truong, kién nghj voi Higu trudng cdc bién
phap dam bao vé sinh moi trudng.

Thure hién so céip ciru cho hoc sinh bj tai nan, thuong tich.

Xay dung va quan Iy 2 ddi so cdp ctru Chir thip dé (khdi sang va khdi chiu).

Tir théng 9 dén thang 10 hang nam: t& chirc kham sirc khoe ban dnu cho hgc sinh ;

td chirc khdm sirc khde cho cén b, cong chirc, vién chirc. Quan ly hd so sirc khoe ciia
hoc sinh va ¢an b, cdng chirc, vién chirc.

Théng ké tinh hinh strc khée, bénh tit ciia hoc sinh giri cho CMHS, chiim nhit 15
ngay sau khi c6 két qua kham sirc khoe.
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Bdo cdo kip thdi, lién h¢ cde co quan chire ning thye hién viée phong chéng dich
bénh.

6.2 Cong tic BHYT va BHTN ciia hoc sinh:

Diu nim hoc: GVCN luycn truycn vé viéc mua BHYT, BII’I“N trong hoc sinh,
Ban dal di¢n CMHS cdc 16p, Ban dai di¢n CMHS trudng va toan thé CMHS dé CMHS
tham gia mua BHYT 100%, BHTN trén 80%.

Nghién ciru, nim vimng céc viin ban quy dinh vé ché d¢ BHYT, BHTN cho hoc
sinh cua timg niim hoc.
Lip danh sich hoc sinh mua BHYT BHTN chinh xdc theo miu ciia co quan

BHYT, BHTN ; gtri danh séch va tién th sinh tham gia cho co quan BHYT, BHTN
ding han ; giri ban chinh phleu thu da ngp tién cta hoc sinh tham gia cho ké toén (gir lai

béan photo)

Hang ndm lap 1dp danh sach hoc sinh tham gia BHYT, BHTN va c4c ban photo
thé BHYT ciia hoc sinh dugc cip mién phi, lru giir vao hd so BHYT, BHTN hang nam.

Khi hoc sinh nam vién, bi tai nan thyc hi¢n nhanh chéng ché do thanh toan, boi
thudng cho hoc sinh, néu c¢6 vuén méc gi thi 1ap bao cdo ngay cho Hiéu truéng. Tuyén
truyén van dong CMHS cho con em tham gia BHYT dat chi tiéu. Thuc hién viéc 13p thé
kham chifa b¢nh chinh xic, cap phat thé kham chira bénh kip thoi. Lip danh sach hoc
sinh thudc ho nghéo, nim tinh hinh cép thé kham chira bénh.

Quan Iy hé so hoc sinh tham gia BHYT.
Hb so hang ndm cua ngudi phu traich BHYT, BHTN cua hoc sinh:

a) Cac vin ban quy dinh vé ché d6 BHYT, BHTN ciia timg ndm hoc; Céc vin ban
chi dao ciia Phong Gido duc va Pao tao va cua nha tru(mg vé BHYT, BHTN; Cac bao
céo cho Phong Gido duc va Dao tao va cho nha truomg vé BHYT, BHTN; Cac vin ban,
bién ban vé thanh tra, kiém tra céng tic BHYT, BHTN trong nim hoc.

b) Tap danh sach hoc sinh mua BHYT, BHTN.
c) Ban photo phiéu thu da ngp tién cia hoc sinh.

d) Sb ghi bién ban nep nhan hd so hoc sinh vé thanh toan, bdi thudng va ghi bién
ban giai quyét thanh toan, bdi thudng.

6.3 Cong tac Cong taic BHYT va BHTN tai nan ciia CBCCVC:
Nghién ciru, nim vitng cic vin ban quy dinh vé ché 4o BHYT, BHTN cho cén b,
cong chirc, vién chirc cia tirmg nim hoc.

Lép danh sich can bg, cong chirc, vién chirc mua BHYT, BHTN chinh xdc theo
mAu ciia co quan BHYT, BHTN ; giri danh sich va tién can b, cdng chirc, vién chire
tham gia cho co quan BHYT, BHTN ding han ; Giit ban chinh phiéu thu da ndp tién cia
cén bd, cdng chire, vién chirc tham gia.

Khi cén b, cong chirc, vién chic nam vién, bj tai nan : thyre hi¢n nhanh chéng ché
do thanh toan, bdi thudmg, néu ¢6 virén mic gl thi 1p bédo cdo ngay cho Hiu trudmg.

Hb so hang nim cia ngudi phy trdch BHYT, BHTN cia CBCCVC:

a) Céc vin ban quy dinh vé& ché do BHYT, BHTN cia timg nam hec; Céc
vin ban chi dao cia Phong Gifio duc va Dao tao va cia nhd trudmg vé BHYT, BHTN;
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Céc bdo cdo cho Phong Gido duc va Pdo tao va cho nha trwdng vé BHYT, BHTN; Cic
viin ban, bién ban v& thanh tra, kiém tra cong thc BHYT, BHTN trong nim hoc.

b) Tp danh sich cin b, cong chire, vién chirc mua BHYT, BHTN.
¢) Ban chinh phiéu thu da ndp tin ciia cdn bd, cdng chirc, vién chirc.

d) S6 ghi bién ban liép nhin hd so ciia can bd, cong chire, vién chirc vé thanh
todn, bdi thudmg va ghi bién ban giai quyét thanh toan, bdi thudng.

7. Trich nhi¢m, pham vi vi cich thire gidi quyét cong vige ciia nhin vién phu
trich thi quy:
7.1. Cong tic thi quy trudng:

Thye hi¢n cong tac theo vin ban Quy dinh vé cong tac tai chinh trong nha trudng
cia trudng Trung hoc co s& Téan Tién,

Théng bio cho CMHS, hoc sinh va GVCN vé& ché d§ mién, giam hoc phi va cich
thirc thuc hién.

Phat don, nhin don xin mién, giam hoc phi ciia hoc sinh sau dé giao cho ké toin
quan ly.

7.2. Cong tac thii quy Cong doan, thi quy CMHS (thu hg, chi h§):

Thue hién cong tac theo vin ban Quy dinh vé cong tac tai chinh trong nha truong
cua truong Trung hoc co s¢ Tan Tién.

Viéc kiém quy Cong doan va kiém quy CMHS: Chu tich Céng doan cir 2 doan
vién Céng doan lam cong tac kiém quy Cong doan hang thang; 2 doan vién Céng doan
nay hé trg kiém quy CMHS ciing ngay, sau két thuc kiem quy Cong doan.

Bio cdo cong khai tai chinh quy Cong doan: thi quy Cong doan niém yét cho
can b, cong chirc, vién chirc bi€t va giri ban sao cho Hiéu trudng, Chu tich cong doan,
Trudéng ban TTND

Riéng Bdo cio cong khai tai chinh quy CMHS: thi quy CMHS giri ban sao cho
Hiéu trudng.

8. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia nhiin vién phu
trach van thw, Iuu trir:

Sip xép khoa hoc, bio quan tdt céc loai cong van di, dén.

Thyec hién tét cong téc giao, nhan cong viin, in sao cic viin ban cia nha trudng.

Thyc hién ding vi¢c vao s, luru trir céng vin.

Quén ly c4c loai sb sach:

a) SO ghi cong van di.

b) S ghi cong vin dén.

c) Sb giri cong vin.

d) 4 phat gidy mai.

d) S phét cong viin,

e) S6 chip giy gidi thigu. .
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Bio qudn, sir dung con diu ctia trudng va cdc loai con dfu khéc duge giao quan ly.

Thye hién thém mot sb vi¢c khac (Xem thém nhiing phi‘m viéc ctia nhdn vién vin
thu & myc Nhdn vién vi tinh).

9. Trach nhi¢m, pham vi v cich thirc gidi quyét cong viée ciia nhin vién
(gido vién) phu trich Phong thi ngi¢m Ly, Héa, Sinh, Cong Nghé¢:

Lap hd so sb sach phong thi nghiém, thyc hanh va chiju trich nhiém quan ly trang
thiét bj, dung cy, nguyén vat liéu ciia phong thi nghiém.

Chuén bj trang thiét bi, dung cuy, nguyén vat liéu hoic mua sim nguyén vat liéu,

mau vit... theo dy tri cia gido vién da duqc Hiéu trudng duyét va lam tha tuc thanh
todn. Trg givp gido vién sir dung trang thiét bi phuc vu thi nghiém, thuc hanh.

Ban giao cic trang thiét bi, dung cu thi nghi¢m, thyc hanh cho gido vién vao diu
tiét hoc va nhin ban giao cdc trang thiét bj, dung cu thi nghiém, thuc hanh tir gido vién
vao cudi tiét hoc. Co mit trong thdi gian gido vién huéng dan hoc sinh thi nghiém, thuc

hanh.

Néu 6 vén dé phat sinh (mét mét, hu héng...) trong qué trinh ban giao, phéi cing
VGi gido vién ghi vao s6 nhit ky phong thi nghiém sau dé bdo cdo cho Hiéu trudng va
Phé Hi¢u trréng phu trach phong thi nghiém.

Lam viéc theo thdi khéa biéu quy dinh.

Thudng xuyén v€ sinh sach s& c4c thiét bj va phong thi nghiém, thuc hanh.

Bio c4o két qua hoat dong ctia phong thi nghiém, thuc hanh hoc ky, nam hoc theo
yéu ciu ciia Phong Gido duc va Pio tao.

Kiém ké trang thiét bi, dung cu cta phong thi nghiém mdi nim 2 lan: ngay 01
thang 6 va 01 thang O1.

10. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia nhin vién
phu trach vi tinh:

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

Chiju trach nhiém quan trj hé théng cdng théng tin cta nha trurdng va cac phan
mém quén ly dugc giao.

Chiju trach nhiém thuc hién cdc yéu ciu thudc phdn mém quan ly truong hoc
c2.hem.edu.vn; thestantien.hem.edu.vn, chuyentruong hem.edu.vn;  quanly.hcm.edu.vn ;
csdl.moet.edu.vn; phan mém VietShool va phan mém quan Iy cdn bg, cong chirc, vién

chize ctia UBND huyén Cu Chi.
10.2. Nhiém vu cu thé:
10.2.1. HE thing phix‘n mém quin ly tricong hoc c2.hcm.edu.vn

a) Quan Ii hoc sinh hoc sinh : Nhan vién phu trach hoc vu thyc hién nhdp diém
tir sé diém 16p; giao dir liéu cho nhén vién phu trach vi tinh dua 1én web hoiic bdo cio

bi’mg hinh thirc chuyen qua mang; Truéng phén cong nhén vién phy trach nhip dir liéu
chuycn di, chuyén dén, glao dtr liéu cho nhén vién phy trich vi tinh dua Ién web hojc bdo

céo bing hinh thirc chuyén qua mang. Thyc hién céng tc nhép liéu xét tdt nghi¢p THCS.

b) Theo ddi cdng tic gifo vién, phin cong chuyén mén; Quan ly giing day,
lip TKB; quén Ii 1ip ké hoach gifo duc: Phé Hi¢u trudng phy trach viéc nhap div liéu,
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giao dir liéu cho nhdn vién phu tréch vi tinh dwa Ién web hoiic bao cdo bing hinh thirc
chuyén qua mang.

¢) Quin Ii hanh chinh; Quén ly CSVC nha truing; Kiém tra, dinh gia can
b§, cong chirc, vién chire: Nhin vién viin thu thue hi¢n nhdp dir li¢u; giao dir li¢u cho
nhén vién phu trédch vi tinh dura 1én web hoic bdo cdo bing hinh thirc chuyén qua mang.

d) Quain li thw vi¢n; Quan Iy thiét bi: Nhin vién phu trach thu vién, phu trach

thiét bj thue hién nhdp dir ligu, glao dir liéu cho nhan vién phu trach vi tinh dua 1én web
hoic béo cdo bing hinh thirc chuyén qua mang.

10.2.2. Phiin m&ém VietSchool:

Phin quyén cho gido vién, nhan vién theo phan cong.

Két chuyén dir liéu bdo cio vé trang quanly.hcm.edu.vn va trang
csdl.moet.edu.vn.

Hudng din gido vién xuit cac loai sd, danh séch, nhap nhan xét, danh gia (diém
sb, phim chét, ning luc, hanh kiém, hoc Iuc) hoc sinh.

11. Trich nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia nhin vién
phu triach bio vé:

Giir an ninh, trat tw trong nha trudng dam bao cho cdc hoat dong giang day cua
gido vién; hoc tép, sinh hoat ctia hoc sinh dién ra an toan.

Kiém tra, dé phong cac té nan xa hdi xdm nhdp vao nha trudng nhur cé ngudi 16i
kéo, ciu ket v6i hoc sinh tubn vao truorng nhung chit gay nghién, bia, ruou, bai bac,
phim anh x4u, vit bén nhon, vét giy chay nd.

Biéo vé€ tai sdn nha trudng va tai san cua cén b, cdng chirc, vién chirc nha truong
dén lam viéc.

Kiém tra, dé phong chay, nd, trom cép.
Lién hé véi dan phong, céng an ap dé phéi hop khi cin thiét.

12. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc cita nhin vién
(nguwoi lao dong) phu trach phuc vu:

Lam v¢ sinh san truong, cong trudng ding gid, sach sé.

Hang ngdy, quét don san nha, ban ghé, chuin bi nuéc udng cho cac phong lam
viéc ding thoi gian.

i Lam v¢ sinh céc hanh lang phong hoc, nha vé sinh gido vién, hoc sinh dat yéu
cau.

Tham gia nhéc nhé hoc sinh ddm béo vé sinh.

13. Trach nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyét cong vige ciia giim thi
13.1. Kiém tra, giam sat viéc thire hién ndi quy hoc sinh.

a) Kiém tra, giam s4t theo ké hoach thang, tuiin.

b) Kiém tra, glzim sat djt xufit: cAn cir tinh hinh thyc té vé vige chip hanh ni
quy hoic cin cir c4c nguon thong tin c6 sy vige, gidm thj thye hig¢n kiém tra dt xuit hoc
sinh.
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13.2. Quan ly chuyén cin ciia hoc sinh.
a) Giam thi dlem danh hoc sinh vao dAu tidt 1 va diu tiét sau gior choi (ngoai ra
c6 thé diém danh dot xuit néu thdy biéu hién bit thuong).
c) béi vm nhi'mg hoc sinh trén hoc, ving nhiéu (mdi thang trén 2 budi), gidm
thi mdi CMHS dén lam viée.
13.3. Phdi hop véi gia dinh hoc sinh :
Giam thi 1am viéc v6i CMHS néu hoc sinh viing mdi thang trén 2 budi, trén hoc,
vi pham ndi quy nghi€m trong hoéc vi pham néi quy théng thuong nhung nhiéu lan.
13.4. Phéi hop véi GVCN lép, trong cic truong hop sau:
a) Trén hoc, ving nhiéu (mdi thang trén 2 budi).
b) Vi pham ndi quy nghiém trong hodc vi pham néi quy théng thudng nhung
nhiéu lan.
12.5. Phéi hop véi dia phwong:

Néu hoc sinh cua truong (hodc hoc sinh cua trudng cé sy tham gia ctia ngudi
khac ngoal trudong) co biéu hién gay mét an ninh trdt tu ngoai khu vyuce tnrong ma glam
thi nim dugc hoic dia phuong thong bao cho truong thi gidm thi phdi hgp véi dia

phuong ngin chin, xir ly.

13. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Tdng phu
trach:

Té chirc cic phong trao thi dua trong hoc sinh, so két hang tudn, tuyén duong
trén bang thi dua. Hang thang téng két, chon 16p dién hinh ting c& thi dua, chon ¢4 nhén
tiéu biéu dua tin trén bang danh duy.

Sinh hoat dudi c& dau tudn, gido duc tu tudng, dao dirc hoc sinh. Té chirc céac
hinh thirc sinh hoat tip thé cho Ddi vién. T6 chire cho hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
hoi, nhan dao, dén on dap nghia. .

th hop véi GVCN diéu tra nim danh sich hoc sinh nghéo, hoan canh khé
khan, d& xuét trg cép, cip hoc bong.

Phéi hop véi gido vién chu nhiém trong viéc gido duc hoc sinh tu tudng, dao dirc
cho hoc sinh.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viée ciia gido
vién:

1. Gido vién b mon:

Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giéo duc, ké hoach day hoc ctia
nha trudmg theo ché o 1am viée cia gido vién do B§ Gido duc va Dao tao quy dinh; quan
ly hoc sinh trong cic hoat dong gido duc do nha trudng td chirc; tham gia céc hmt dong
ciia td chuyén mén; chju trach nhiém vé chit lugng, higu qua gido duc; tham gia viét va
ap dung séng kién kinh nghiém, giai phap cai tién gido duc, nghién ctru khoa hoc su
pham.

Tham gia cong tac ph6 cdp gido duc.
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Reén luyén dgo dire, hoc tip vin hod, boi dudng chuyén mén, nghiép vy dé néng

cao chit lugng, hiéu qud gidng day va gido dyc; van dung céc phucng phéap day hoc theo

hudng phat huy tinh tich cyre, chit dong va sdng tao, rén luyén phuong phép tu hoc cia
hoc sinh.

Thye hién Didu 1¢ nha trudng; thl,rc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng, chju sy
kiém tra, ddnh gid cta Hi¢u trudng va cic cdp quan ly gido dyc.

Gitr gin phdm chit, danh dy, uy tin coa nha gido, guong miu trudc hoc sinh;
thuong yéu, t6n trong hoc sinh, dbi xu‘ cong bang v6i hoc sinh, bdo vé cac quyén va lgi
ich chinh déng cta hoc sinh; doan két, gitip d& ddng nghiép; tao dung méi trudmg hoc tap
va 1am viéc dan chu, thén thién, hop tic, an toan va lanh manh.

Phéi hqp vdi gido vién chui nhiém, cic gido vién bd mon khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Céng san Hd Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh va
céc td chire khéc trong day hoc va gido duc hoc sinh. '

2. Gido vién chii nhiém

2.1. Céng tic td chirc, xay dung lop

Huéng din phuong phép 1am viéc cho Hdi dong tu quan 16p. Hudng din phuong
phép lam viéc cho doi bao vé 16p va cho Ban chi huy Chi dgi.

2.2. Cong tic diéu tra, kiém tra

Giao duc hoc sinh chip hanh néi quy, kiém tra viéc chip hanh néi quy ctia hoc
sinh. Xtr ly hoc sinh vi pham ndi quy, tuyén duong khen thuéng nhitng hoc sinh chap
hanh tét ndi quy.

Diéu tra nim trinh do hoc sinh, tinh hinh hoc sinh vé ning luc va phdm chét,’ly
lich, hoan canh gia dinh dé lap ke hoagh chi nhiém pht hgp. C6 danh sich hoc sinh yéu,
kém; hoc sinh cé biét, c6 ké hoach phoi hgp voi GVBM va céc thanh vién c6 chirc ning
khac dé x6a, kéo giam hoc sinh yéu kém va hoc sinh cé biét.

Kiém tra viéc chuyén cin hang ngdy cua hoc sinh, chi trong duy tri si s6. Cé
bién phép nhic nhé, dong vién hoc sinh di hoc déu, hoc va lam bai _nay du, khong cdy

dinh bd hoc giita ching. GVCN thudng xuyén gap gidm thi xem sb kiém dién dé chin
chinh tinh trang chuyén cén cta hoc sinh.

Kiém tra sb nhan xét, hoc ba trén hé thong va khi d4 in ra, ddm bédo sé dugc thyuc
hién dung quy dinh. Thuc hién s6 c6ng tac chi nhi¢m véi day du céc théng tin theo mau

cuia so.
2.3. Céng tic phéi hgp
Phéi hop véi gidm thi, tong phu trach, GVBM, gido vién tu vin dé tao didu ki¢n
cho 16p va hoc sinh hoc tt. Néu hoc sinh c6 biéu hién bd hoc, GVCN lam viéc véi cha
me hoc sinh va béo cdo ngay cho Phé Hi¢u trudng phy trach khdi. Néu trong I(rp ¢6 hoc

sinh c4 biét, GVCN lam viéc v6i cha me hoc sinh va bdo cho gidm thj, gido vién tu vén
dé phéi hop gido duc.

Phdi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh 16p (theo diéu 4, quy ché sé ,
ngdy fhdng ndm cua truong Trung hoc co s¢ Tdn Tién vé quy ché lam viée giita nha
trwong va Ban dai dign CMHS)

2.4. Cac nhi¢m vy khic
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Quan tim hoc smh lhuoc di¢n chinh sich (con ngudi ¢6 cong, dan tdc thiéu sb,
con hj nghéo, hoc sinh md cbi.. .)+ hoc sinh ¢6 cha me ly hon, ly dj; gia dinh ¢6 lg. nan
bao hanh; gia dinh ¢6 hodn canh djc biét,

Tham gia sinh hoat dudi c& ddu tuin, tham gia céc budi 18 hoi danh cho hoc sinh
nhét 13 1& hoi c6 16p chi nhiém tham dur.

Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG
Diéu 13. Quan h¢ phdi hep giai quyét cdng vige giiia cic td

Trong qué trinh thyre hi¢n nhiém vy, cic td trudng quan hé trén tinh thin hop tac,
hoc tip lan ‘nhau; chia sé blc;n phdp, kinh nghiém cong tac. Khi c6 sy vi¢c phét sinh giira
céc td thi td trudng cdc td lien quan phéi hop giai quyét theo cdc vin ban phdp luat, cac
quy dinh cua nganh, céc quy ché ciia nha trudong, trén tinh thdn loi ich chung trén hét.

Diéu 14. Quan h§ cong tic giita Hi¢u Trudéng, Phé Hi¢u trudng véi cian b,
gido vién, nhiin vién

Hiéu truong, Pho Hiu trudng quan hé cong tic véi can b9, gido vién, nhin vién
trén tinh thin dong do6i. Hiéu truong thuc hién chirc ning kiém tra cong tac cua Pho Hiéu
trudng, gido vién, nhin vién dé nim tinh hinh thuc hién ké hoach nam hoc, diéu chinh ké
hoach, gilip cin b9, gido vién, nhan vién hoan thanh nhiém vu. Pho Hiéu truong thuc
hién viéc kiém tra cong tac cia gido vién, nhan vién thudc pham vi trach nhiém de nim
tinh hinh thuc hién cong tdc; bdo cdo Hiéu trudng két qua kiém tra va dé nghi, tr vin cho
Hiéu truéng diéu chinh ké hoach.

Piéu 15. Quan h¢ cdng tic giira cic td trudng véi can b, gido vién, nhin
vién,
Cic t6 truong chdp hanh sy phan cong, chi dao ciia Hiéu truéng va Pho Hiéu

tru'(mg Béo céo, phan 4nh kip thoi tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu cho Phé Hiéu truéng;
xm y kién chi dao kip thoi cia Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng néu c6 khé khin, vuén

mic trong qud trinh thuc hién nhiém vuy.
Cac o truéng quan hé voi gido vién, nhin vién trong nha truong trén tinh thin

déng déi, dan chi, ling nghe, ton trong; chu trong xdy dung bau khong khi thén thién
trong nha trudmg, ciing nhau ra sirc hoan thanh nhiém vu duoc giao; hd trg 1an nhau thao

gd kho khin trong cong tac.

Pi¢u 16. Quan hé cdng tic giira trudng véi Phong Gido duc va Pio tao va
cAp trén Phong Gido duc va Dao tao

Chip hanh sy lanh dao, chi dao cia Huyén uy, UBND huyén Cu Chi vé moi mit
cong tac cua nha tru'tmg, chi dong béo cdo dé xudt dé Huyén iy, UBND huyén gidi quyét
kip thoi nhirng vin dé lién quan dén nha trudng.

Chap hanh sy lanh dao, chi dao cua Phong Gido duc va Dao tao huyén Ci Chi va
S& Gléo dyc va Pao tao thanh phd Hé Chi Minh; chii dong béo cdo ding thoi gian, ding

yeu clu céc ndi dung do Phong Gido dyc va Dao tao quy dinh; kip thdi bdo cdo, kién nghi
dé Phong Gido dyc va Dao tao gidi quyct nhirng vin dé lién quan dén cOng tdc cia nhd

trudng.
Didu 17. Quan h¢ cdng tic gita trwdng véi cic don vj ddng cp
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Quan h¢ trén tinh thin d(xmg~ dgi, binh ding, than thi¢n; thudng xuyén lién lac,
hoc hdi lan nhau, sin sang giip dd, ho trg don vj ban théo g kho khin trong cong tac.

Diéu 18. Quan hé cong tic giira trirong voi cip iy, chinh quyén va céc ban,
nganh, doan thé xi Tin Théng Hoi

Nha trudng chu dong phm hop véi Dang Uy, UBND xi Tan Thong Hoi dé thyc
hi¢n, xay dung sy nghlcp gido duc t;u xd theo yéu cAu nhiém vy nim hoc ctia Phong Gido
duc va Dao tao. D& nghj véi Dang Uy, UBND xa huy déng moi lyc luqng clia cong dong
chidm lo cho sy nghi¢p gido duc, xiy dung phong trdo hoc tidp va moi truong gido duc
lanh manh, gép phén thyc hién sy nghiép gido duc chung ciia Huyén Ca Chi va Thanh
phd Hd Chi Minh.

Chwong VI
QUY DINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Muc 1. DOI VOI CONG CHUGC, VIEN CHUC HANH CHINH

Diéu 19. Quy dinh chung

1. Vién chirc hanh chinh bao gdm :

a) Hiéu trudng.

b) Phé Hi¢u trudong

c) Nhan vién th1et bi, thu vién, y té, ké toan, tha quy, hoc vu, vin thu, thi
nghiém, vi tinh, gidm thi, tbng phu trach.

2. Nha truong thuc hién bang chim cong hang thang dé theo di viéc hoan thanh
dinh mirc thoi gian lam viéc.

Diéu 20. Ché 9 va dinh mirc thi gian lam viée ciia vién chirc hanh chinh.

Ché @5 1am viéc: ché do chung 1a 40 gid/tuin.

Thoi gian lam viéc: tir thir hai dén thit bay hing tudn.

- Budi sang;: tir 7g00 dén 11g00

- Budi chiéu: tir 13g00 dén 17g00

Riéng doi vai gidm thi:

- Budisang: tir 6g 50 dén 11g00

- Bubi chiéu: tir 13g00 dén 17g00

Diéu 21. V& chép hanh ky luit trong lam viéc cita cdng chire, vién chirc hinh
chinh

Trang phuc ding Néi quy co quan, phai mang thé cong chirc trong théi gian lam
vige.

Khong di tré, vé s6m, khong tw y day thay 1dn nhau,

Lén ljch cong tac tufin sau chim nhit ngdy thir bay tudn trude.

Tiét kiém trong sir dung dién, di¢n thoai cong.
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Lam vi¢c tai noi quy dinh, khéng néi chuyén riéng, khong nghe nhac, khong hut
thudc 14 trude moi ngudi.

Canh gidc phong gian, bdo mét, bdo vé tai san cong, gitr gin t6t vé sinh co quan,

Muc 2. POI VOI GIAO VIEN

Didu 22. Ché dd va dinh miic thoi gian lam viéc ciia gido vién

Gido vién 1am viéc theo ché d¢, dinh mirc thoi gian quy dinh cia tai diéu 6,
khoan 1, thong tur s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nim 2009 cta B Giao duc
va Dio tao vé Quy dinh vé ché dp lam vige ddi véi gido vién phé théng va thuc hién theo
thong tu sb 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 ngay 6 nim 2017 clia B4 Gido duc va Pao tao
vé stra ddi bd sung mét sb diéu cua Quy djnh ché d¢ lam viéc dbi voi giao vién phé thong
ban hinh kém theo théng tu sé 28/2009/TT-BGDDT ngady 21 thang 10 nim 2009 ctia Bo
Gido duc va Dao tao.

Diéu 23. V& chip hanh ky luit trong giang day ciia gido vién

Gi4o vién c6 trach nhiém thuc hién diy dii, nghiém tic cac quy dinh tai diéu 27,
didu 31, diéu 32 théng tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ctia Bo
Giao duc va Dao tao vé Ban hanh Diéu Ié truong trung hoc co so, truong trung hoc pho"
théng va trieong phd théng cé nhiéu cdp hoc.

Chuwong VII
QUY TRIiNH VA CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Diéu 24. Trinh tw quén Iy viin ban dén
‘ Thuc hién theo Quy ché Vin thu, lwu trit cia Truong THCS Tan Tién dugc Ban

hanh kém theo Quyét dinh s6 131/QD-THCSTT ngay 06 thdng 9 ndm 2022.

Piéu 25. Tiép nhin, ding ky vin ban dén

Thuc hién theo Quy ché Vin thu, luu trit cia Truong THCS Tan Tién dugc Ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 131/QD-THCSTT ngay 06 thang 9 ndm 2022,

Diéu 26. Trinh, chuyén giao vin bin dén

Thyc hién theo Quy ché Vin thu, huu trit ciia Truong THCS Tan Tién duge Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 131/QD-THCSTT ngay 06 thang 9 ndm 2022.

Diéu 27. Nhin, chuyén, quén Iy, hru trit viin ban

Thye hién theo Quy ché Vin thu, lwu trit ciia Truong THCS Tan Tién duge Ban

hanh kém theo Quyét dinh s6 131/QD-THCSTT ngdy 06 thing 9 nim 2022,
Didu 28. Kiém tra viéc thyce hi¢n viin bin dén

Thyc hién theo Quy ché Vian thu, luu trit cia Trrdong THCS Tén Tién duge Ban
hanh kém theo Quyét dinh sb 131/QD-THCSTT ngdy 06 théng 9 nim 2022,
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Di¢u 29. Thim quyén ky viin ban ciia Hiéu trudéng, Phé Hi¢u trudng
1. Hi¢u trudng:

C6 thAm quyén ky cdc logi viin ban hanh chinh:

a) Loai khong co tén goi: goi chung 1a cong viin.

b) Loai c6 tén goi gbm: quyét dinh, théng bdo, bdo cio, to trinh, dc an, chuong
trinh, ké hoach, hop dong, c"nc loai glfly (glﬁy di duodng, gmy gidi thiéu, gidy nghi phép,
gidy Uy nhi¢m,...) cdc logi phiéu (phiéu gui, phiéu bao, phiéu trinh...)

2. Phé Hi¢u trudng
C6 thdm quyén ky cic loai viin ban:
a) Ky xdc nhén hoc ba, xdc nhén trinh d hoc luc cia hoc sinh.

b) Trong tru‘cmg hop duge Hiéu trudng ay quyén thi Phé Hiéu trudng duge ky cdc
loai vin ban theo ndi dung iy quyén.

c) Déi vdi cic lanh vire dugc phin cong, Phé Hiéu trudng chi tri soan vin ban, ky
tén 1ap vin ban va trinh Hi¢u trudng ky.
Diéu 30. Trach nhiém ciia bd phin Vin phong trong viéc ban hanh viin bin
Té trudng vin phong c6 tréch nhiém kiém tra nghiép vu cla nhén vién van thu
dam bao thuc hién dung quy dinh sau day:
1. Trinh twr quéan ly van ban di cia vin thu:
Thue hién theo Quy ché Vin thu, luu trir cia Truong THCS Tén Tién dugc Ban
hanh kém theo Quyét dinh s 131/QD-THCSTT ngay 06 thang 9 nam 2022.
2. Chuyén phit vin ban di
Thuc hién theo Quy ché Vin thu, luu trit cia Truong THCS Tén Tién dugc Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 131/QD-THCSTT ngay 06 thang 9 niim 2022.
3. Viéc luu viin ban di
Thuc hién theo Quy ché Vin thu, luu trit ciia Truong THCS Tan Tién duge Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 131/QD-THCSTT ngay 06 thang 9 nam 2022.
Chuong VIII

CHUGONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Diéu 31. Cic loai chwrong trinh cong tic
1. Chuong trinh cong tic ctia nha truong, gém:
Cic ké hoach dai han: Ké hoach chién lugc phat trién nha truong 5 nim, tim
nhin 10 nim.
Céc ké hoach nim hoc: Ké hoach gido duc ctia nha trudng; ké hoach thyc hién
céc cudc van dong, cic chuyén dé tirng nam hoc.
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Cic ké hoach ngiin han: cdc Ké hoach cong tac hoc ky; cac K& hoach cong tac
hang thang.
2. Chwong trinh cong tic ciia cic b phiin, té chirc, gom:

Céc ké hoach nim hoc: Ké hoach giéo duc cta td chuyén mon; ctia Chi b9, Cong
doan, Chi doan, Téng phu trich; Ké hoach thye hién nhi¢m vu tirng nim hoc ctia bd phén
thur vién, thiét bi, y té.

Céc ké hoach thang: K& hoach thyc hién nhiém vu tirng thang cuia Chi bg, Cong
doan, Chi doan, Tf)ng phu trach; K& hoach thuc hién nhiém vu tiung thang ctia by phan
thur vién, thiét bi, y té, ké toan, hoc vu.

3. Chwong trinh cdng tic ciia ¢4 nhin, gbm:

Céc ké hoach niim hoc: Ké& hoach cia Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng; Ké hoach
gido duc cia gido vién; Ké hoach thyc hién nhiém vu chi nhiém cua gido vién chu
nhiém.

Céc ké hoach thang: Ké hoach chi dao chuyén mén cia Pho Hiéu truéng timg
thang; K& hoach bai day cta gido vién by mén timg thang; Ké hoach thuc hién nhiém vu
chi nhiém cua gido vién chi nhiém tirng thang.

Diéu 32. Theo dai va dinh gia két qua thire hién chwong trinh cong tac

1. Theo doi, danh gia cac chwong trinh cong tac ciia nha truong:

Hiéu truéng c6 trach nhiém theo ddi chung viéc thuc hién va du thao danh gia
lay y kién ctia Hi dong tu vén trurde khi bao cdo Hoi ddng trudmg, toan thé nha trurong.

2. Theo dai, d4nh gi cac chwong trinh cdng tac ciia cic bd phén, td chirc:

Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng theo pham vi trach nhiém quy dinh tai diéu 4 va
Piéu 5 c6 trach nhiém theo dai viéc thyuc hién, danh gid va bao cdo Hiéu truong,.

T6 truéng vin phong theo doi va danh gid viéc thuc hién chwong trinh cng tac
ciia nhan vién hanh chinh thudc td vin phong va béo cdo Hiéu truéng.

3. Theo doi, danh gia cac chwong trinh cong tic ciia ci nhiin

Hiéu trudng theo doi va danh gia viéc thyc hién chuong trinh cong tic cia Phé
Hiéu truémg va cua gido vién chi nhiém.

Cic td trudng chuyén mén theo dai va danh gid viéc thyc hién chwong trinh cong
tac cia gido vién by mon va bdo cdo Phé Hiéu trudng.

Chwong IX
TO CHUC CAC HOI NGH] VA CUQC HQP
Piéu 33. Cac loai dai hji, hji nghj va cic cude hop:
1. Pai hji
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Dai hoi CMHS cic 16p vao ddu mdi nim hoc (GVCN chu trl); Dai hoi dai biéu
CMHS cdc 16p vao ddu mdi ndm hoc (Doan Chu tich Dai hi chu tri); Pai hi cic doan
thé (theo diéu 1¢ ctia doan thé)

2. Hoi nghj

H¢i nghj cin b, cong chire, vién chirc vao dAu mdi naim hoc (Poan Chu tich Hoi
nghj chi tri); Hoi nghj CMHS céc 16p vao cudi hoc ky 1 va cudi nim hoc (GVCN chi
tri)

3. Cic cufc hop:

Hop sinh hoat t6 chuyén mén, t& vin phong: it nhit 2 tuan 1 lan hop (T trudng
chu tri). Hop chuyén mén trudng: 1 lan/ thang ( Phé Hiéu trudng chi tri)

Hop toan thé nha trudng: hai thang 1 l4n vao ngay thi bay tudn cudi thang thir
hai (Hi¢u trudng ch tri)

Hop lién tich v&i Hoi dbng tu vin (Hiéu trudng, cic Phé Hiéu truéng, Chi bd,
Cong doan, Truéng ban TTND, Poan TNCS Hé Chi Minh, Téng Phu trach, cic td
trudng chuyén mon, vin phong: 03 thing mét 1an (Hiéu truéng chu tri) .

Hop Chi b§: mdi thang 1 14n vao ngay 27 hing thang (Bi thu hoic Phé Bi thu
Chi b chu tri).

Hop giao ban CBQL: 02 tuan 1 l4n vio ngay thir hai (Hiéu trurdng chi tri)

Hop Ban dai dién CMHS 16p (GVCN va Trudng ban dai dién CMHS lép td
chirc; Trudng ban dai dién CMHS 16p chu tri)

Hop Ban dai dién CMHS truong (Hiéu truéng va Trudng ban dai dién CMHS
truong td churc; Trudng ban dai dién CMHS trudng chu tri)

Hop céc doan thé, td chirc, b phan: theo didu 18 cic doan thé va theo chirc ning,
nhiém vu c4c td chirc, bd phan.

4, Sinh hoat

Chao c& vao ngay thir hai hang tuin: lic 7gio 15 toan thé can bd, gido vién, nhan
vién va hoc sinh tham du.

5. Céc Dai hoi, Hoi nghj, Sinh hoat, cic cugc hop Khic: khong nim trong quy
ché nay thi ngudi tb chire cén bdo cdo vé6i Hiéu trudong trude khi tién hanh

Diéu 34. Cong tic chufin bj va td chire dai hdi, hi nghi, cic cufe hop

1. Dai hoi

1.1. Dai hoi CMHS céc 16p vio diu mdi nim hoc

- Hiéu trudmg c6 trach nhi¢m chi dgo vd thoi gian, ndi dung, phuong phap tién
hanh dai hdi.
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- Phé Hiéu trudng c6 tréch nhi¢m bd tri phong éc; dam bio vé sinh va an ninh,
trft tyr trong nha tnrdng trong subt thoi gian dai héi.

- GVCN c6 trach nhiém chuin bj noi dung, phuong tién lam viéc theo chi dao
cia Hi¢u trudng; trao ddi phuong phap tién hanh dai hoi véi BBPD CMHS 16p cii; giri
gidy mdi CMHS (chdm nhét 5 ngdy trude ngay dai héi); chu tri dai hoi; dam bao vé sinh
va an ninh, trit tu trong 16p trong sudt thoi gian dai héi.

1.2. Pai hoi dai biéu CMHS céc 16p vao diu mbi nim hoc:

- Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao vé thoi gian, ndi dung, phuong phép tién
hanh dai hoi; trao ddi phuong phap tién hanh dai hoi véi BDD CMHS trudng nam hoc
tnurdc;

- Phé Hiéu trudng CSVC c6 trach nhiém bd tri phong dc; dam bao vé sinh va an
ninh, trat tu trong nha trudng trong sudt thoi gian dai hi.

- Cac Phé6 Hiéu trudng; Chu tich Cong doan; cic td trudng chuyén mon, vin
phong c6 trach nhiém tham du dai hdi.

1.3. Dai hoi cac doan thé: theo quy dinh ciia ngudi phu trach doan thé.

2. Hoi nghi

2.1. Hi nghi can bo, cong chirc, vién chirc vao diu mobi nim hoc

- Hiéu truéng phdi hop vé6i Chi tjich Cong doan chi dao vé thdi gian, ndi dung,
phuong phap tién hanh hi nghi; Hiéu truéng thanh 1ap Ban té chirc hdi nghi.

- Té truémg chuyén mén, van phong chiu trach nhiém td chirc hoi nghi cap t6;
Ban td chirc hdi nghi chiu trach nhiém té chirc hoi nghi cip truong ding thoi gian, noi
dung, phuong phép tién hanh do Hiéu trudng chi dao.

- Ph6 Hiéu truéng c6 trach nhiém bd tri phong dc; phurong tién lam viéc cho hi
nghj c4p truomg; ddm bao vé sinh va an ninh, trit tu trong nha trrong trong subt thoi gian
hoi nghi.

- TAt ca can bd, cong chirc, vién chirc cia td, ciia truong co trach nhiém tham du
héi nghj c4p td va cip trudng,

2.2. Hoi nghj CMHS ciéc 16p vao cubi hoc ky 1 va cudi nim hoc

Thyc hién nhur dai hgi CMHS cac 16p vao ddu mdi nam hoc

3. Cac cufc hop:

3.1. Hop td chuyén mén, t§ vin phong

- Truéc ngdy hop td 1 ngy, t trwéng (hodic phan cong cho té phé) nén nhic cdc
thanh vién dy hop t6 thuong ky. Néu hop dot xudt cin thong bdo cho cac thanh vién
truée 2 ngdy va trénh hop vao théi gian cac thanh vién co tiét day.
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- T trudng chudn bj k§ ndi dung lam vi¢c; dam bdo quy trinh hop, thoi gian hep,
chit lugng cude hop.

- Thu ky thye hién dung nghiép vu ghi chép bién ban; khi két thic cudc hop thu
ky doc ndi dung da ghi chép cho cic thanh vién du hop cling nghe.

3.2. Hop chuyén mén truong:

- Thanh phan tham dy: Phé Higu truémg va cic té truong chuyén mon. Phé Hiéu
trudng chu tri; Néu td trudng chuyén mén véing phai c6 don xin phép giri can bd quén ly
phu trdch bd mén, trong don cho biét ngudi dur hop thay.

- Trude ngdy hop 1 ngay, Phé Hiéu trudng chu tri cudc hop cia thang can nhic
cdc ngudi thude thanh phin tham du dén hop thudng ky. Néu hop dot xuit cin thong bdo
trude 2 ngay va tranh hop vao thoi gian cic thanh vién c6 tiét day.

- Ph6 Hiéu trudng trao ddi chuin bj ky ndi dung lam viéc; dam bao quy trinh
hop, thdi gian hop, chit lugng cudc hop. ,

- Thu ky thyc hién ding nghiép vu ghi chép bién ban; khi két thic cudc hop thu

ky doc ndi dung di ghi chép cho cic ngudi du hop ciing nghe. Nén cir mot tb truong lam

thur ky ¢6 dinh.

3.3. Hop Toan thé nha truong:

- T4t ca can bd, cong chirc, vién chirc clia truomg. Néu can bg, cong chirc, vién
chtrc vang phai c¢6 don xin phép giri Hiéu truéng (qua td trudng).

- Truéc ngay hop 1 ngdy, vin thu nhic cic td truong; cdc td trudng nhic cic
thanh vién trong t& dén hop thudmg ky. Néu hop dot xuét vin thu s& thong bio trude 2
ngay.

- T4t céa céan b), cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém du hop dung gid; ghi chép
déy da ndi dung hop vao sd cong tac ca nhan; Cén bg, cong chirc, vién chirc ¢6 trach
nhiém déng gop ¥ kién ciing nhu dé nghi nha truong giai thich nhitng vin dé chua o
hoic ¢6 thé dé nghj nha trudng 14y biéu quyét ddi véi cic vin dé c6 cac y kién khac nhau,
Néu trong cudc hop can b, cong chirc, vién chirc khong cé y kién dong gop, hay dé nghi
thi coi nhu cén b, cong chirc, vién chirc tdn thanh néi dung cudc hop.

- Thu ky thyc hién ding nghiép vy ghi chép bién ban; khi két thic cudc hop thur
ky doc ngi dung di ghi chép cho céc ngudi dy hop cing nghe.

3.4. Hop lién tich véi Hoi ddng tur vén

- Thanh phin tham dy: Cac thanh vién Héi dong tu vén gdm: Hiéu truéng; Phé
Hiéu trréng; Céc td truéng; Chi tich Céng doan; Bi thu Chi doan; Téng phu trach va cdc

thanh vién khéc do Hi¢u truéng triéu tip; Céc thanh vién néu ving phai c6 don xin phép
giri Higu trudng, trong don cho biét ngudi dy hop thay.

Dugc quét bang CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

26

= Trude ngay hop 1 ng&y, viin thu nhéc cdc ngudi thude thanh phdn tham dy dén
hop thudmg ky. Néu hop dot xudt viin thur s& théng béo trude 2 ngay.

- TAt ci thanh vién Hoi dong tur vin c6 trich nhiém dy hop ding gid; ghi chép
day du ndi dung hop; ¢6 trich nhi¢ém déng gép y kién ciing nhu dé nglu nha truong gliu
thich nhimg vén dé chua rd hojic c6 thé dé nghj nha trudng 14y bidu quyet d6i véi cic vin
dé c6 cdc y kién khéc nhau. Néu trong cudc hop céc thanh vién Héi ddng tu van khong c6
y kién déng gép, hay dé& nghj thi coi nhur tén thanh néi dung cudc hop.

- Thu ky thye hign ding nghiép vu ghi chép bién ban; khi két thiic cudc hop thu
ky doc néi dung da ghi chép cho cdc ngudi dir hop cung nghe.

3.5. Hop Chi b¢: theo quy dinh ctia Chi uy

3.6. Hop giao ban CBQL hoic hop CBQL m¢ rdng

a) Hop giao ban CBQL:

- Thanh phﬁn tham dy gdm: Hiéu trudng; Pho Hiéu trudng; Céc thanh vién néu
véng do cong tac phai bao Hiéu trudng trude 1 ngay dé Hiéu trudng didu chinh thoi gian
hop.

- Phé Hiéu trudng chuin bj ky bao céo cong tac tudn qua va ké hoach cong tic
tudn téi cin ot tinh hinh thuc té cdng tac trong thoi gian d6 va cin cir ké hoach thiang cua
trudng.

- C6 thé mdi T trudng van phong lam thu ky; thu ky thuc hién ding nghiép vu
ghi chép bién ban; khi két thiic cudc hop thu ky doc ndi dung da ghi chép cho cic ngudi
du hop cung nghe.

b) Hop giao ban CBQL mo rdng
Khi cén thiét cudc hop CBQL s& moi thém nhitng thanh vién khac tham du nhim
muc dich théng tin sir viéc, thng nhét trong trién khai céng tac hoic tr vén cho Hiéu

trudng quyét dinh.

3.7. Hop Ban dai dién CMHS lép

- Thanh phin tham du gdm: GVCN va Ban dai dién CMHS I6p.

- Truéc ngay hop it nhét 03 ngdy, GVCN guri thu mdi; trude ngdy hop 1 ngay
GVCN dién nhic Ban dai dién CMHS 16p dyr hop.

- GVCN chuén bj tinh hinh hoc sinh ctia 16p, nhitng viéc cin trao dbi, dé nghi véi
Ban dai dién CMHS 16p; GVCN cén ban truéc vé ndi dung cudc hop véi trudng Ban dai
dién CMHS 16p.

- Trudng Ban dai di¢n CMHS 16p chi tri cudc hop; thu ky Ban dai dién CMHS
16p ghi chép bién ban; khi két thiic cufc hop thu ky doc ndi dung da ghi chép cho cic
ngudi dy hop cliing nghe.
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3.8. Hop Ban dai di¢gn CMHS truong:

- Thanh phf‘m tham dy gém: Hiéu trudng; vién chirc ké toan cia truong; Ban dai
di¢n CMHS trudng va cdc ngudi khéc do Higu trudng méi.

- Trude ngdy hop {t nhit 5 ngdy, vién chirc ké toan cua trudng gii thu moi; trude
ngiy hop 1 ngdy, dién nhic Ban dai di¢gn CMHS trudng dy hop.

- Hiéu trudng chuén bj nhitng viéc cin trao ddi, dé nghj véi Ban dai dién CMHS
truong; Vién chire ké toén cia truong chudn bi b4o cdo tinh hinh tai chinh.

- Truéng Ban dai dién CMHS truong chu tri cudc hop; thu ky Ban dai di¢n
CMHS trudng ghi chép bién ban; khi két thic cude hop thu ky doc ndi dung da ghi chép
cho cac nguoi dy hop cling nghe.

4. Sinh hoat chio c& vio ngay thir hai hang tuin

- Thanh phén tham dy gdm: Hiéu trudng; Phé Hiéu truong; GVCN cia budi va
cac nhan vién hanh chinh.

- Vao ngay thir bay tudn trude, Tdng phu trach chuin bi k¥ ndi dung sinh hoat
theo lich cta nha truong; chuin bi thiét bi, ban ghé, méy méc diéu khién chao co; kiém
tra co nude; nhic nhé doi nghi thirc.

- Néu thiét bi, may moéc diéu khién chao co; c& nudc khéng dam bao thi Téng
phu trach bdo ngay cho Phé Hiéu trréng CSVC gidi quyét ngay trong ngdy Chii nhat; néu
ddi nghi thirc khong dam bao thi Téng phu trach bd sung thay thé.

- Téng phu trach diéu dong déi truc nhét bd tri ban ghé cho thdy, cb gido, nhan
vién du sinh hoat.

- Tong phu trach chi tri sinh hoat theo chwong trinh, thai gian do nha truong quy
dinh; néu c6 ndi dung khac phai bao cio Hiéu trudng khong dugc tu dua ndi dung khac
vao chuong trinh da quy dinh.

- Trong sinh hoat, Téng phu trach khéng duoc ding 1&i 1& phé phan hoc sinh qua
dang hodc khong c6 101 1€ ham y phé phan nha truong hay cén b, gido vién, nhan vién
nha trudng.

- Giam thj c6 trich nhiém diéu dong hoc sinh én dinh vi tri ding gi®; quén
xuyén, quan ly hoc sinh sudt théi gian sinh hoat.

Piéu 35. Cic cudc hop do cép trén triéu tip hoiic do co quan khic moi

1. Thanh phin dwgc tri¢u tip hofic dugcc moi ghi cu thé tén, chirc vy

- Néu ngudi duge trigu tip hoic duge moi 1a Higu trudng: vin thu vao sé va phat
gidy tridu tap, gidy moi cho Higu truéng dé Hiéu trudng tham du.
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- Néu ngudi duge tridu tip hojic dugc moi la Pho Hi¢u trudng hay vién chac
khdc: vin thu vao sb va chuyén gidy tri¢u tap, gidly moi cho Hi¢u trudng dé Higu trudng
chi dao cho Phé Hi¢u trudng hay vién chirc dé tham dyr.

2. Thanh ph:"m dugec tri¢u tip hojic duge moi khong ghi cu thé: vin thu vao s va
chuyén gidly triéu tap, gidy méi cho Hiu truémg dé Higu trudng chi dao ngudi tham duyr.

Didu 36. Vé chiip hanh ky luit, td chirc trong vi¢e tham dy dai hoi, hoi nghi
Vil cidc cufe hop

1. Déi véi cac dai hoi, hdi nghi, cic cugc hop do nha trurdng td chire: thanh phin
tham dy quy dinh & Diéu 34 khong dugc viing; khi c6 ly do cong tac hay ly do bat kha
khéng thi ngudi viing phai c6 don giri Hiéu trudng.

2.'Déi véi cac cude hop té (do td trurdng chu tri); hop chuyén mén (do Phé Hiéu
truong chu tri): thanh phén tham dy quy dinh & diéu 34 khong dugc ving; khi c6 Iy do
cong tac hay ly do bat kha khang thi ngudi viing phai cé don giri ngudi ch tri

3. Céc trudng hop ving khéng vi Iy do cong tac nhung khéng giti don coi nhu
ving khéng c6 1y do.

Chwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 37. Cong tac tiép gido vién, cong nhin vién, hoc sinh, phu huynh hoc
sinh va nhan dén...(goi tit 14 tiép cong dén)

1. Viéc tiép cong din ciia nha trudng bao gom:

a) Hoat dong tiép cong dan thudmg xuyén va dot xuit cia Hiéu trudng.

b) Hoat dong tiép nhan, xir 1y cac loai don khiéu nai, t& cdo, phan 4nh, kién nghi
hodc cic don lién quan dén khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi (sau diy goi chung I3
don) thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu trudng;

¢) Huéng din nguoi khiéu nai, t§ cdo, phan anh, kién nghi dén co quan hoic
nguoi c6 thim quyén giai quyét néu vu viéc khong thudc thim quyén giai quyét ctia Higu
truong.

d) Thong béo két qua xir Iy don khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghj cia Higu
truéng cho cong dan da giri don.

2. Vige tiép cong din khong bao gom: viéc tiép Phy huynh hoc sinh ctia Gido
vién bd mén, Gido vién chi nhi¢m, Gidm thj.

Diéu 38. Giii quyét don, thir khiéu nai, t6 cfio

1. Giai quyét don khiéu nai

1.1. Pon khiéu nai thudc thAm quyén gidi quyét cia Hi¢u trudng
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a) Don khiéu nai lhu(ic: thim quycn gh’u quyct clia Illg:u trudng va du didu kn,n thy
ly theo quy dinh thi ngudi ucp cong din tiép nhén, chuyén Hiéu trudng gidi quyét theo
quy dinh cia phap luft.

b) Don khiéu nai thude thdm quycn ‘gl’n quyét cia IIlcu trudng nhung khong kém
diy du cdc i li¢u chirng minh lhi ngum ticp cong dén tlcp nhén trinh Hi¢u trudng; Hiéu
truéng s€ giao bé phin thy Iy viét Plncu huéng dén cong dan bd sung tai liéu hodc moi
ngudi khiéu nai dén 1am viée tryc tiép dé bd sung tai liéu.

¢) Pon khiéu nai thudc thdm quycn giai quyét ciia Hiéu trudng nhung khong da
diéu kién thy 1y thi thy trudng hop cu thé, bd phén thu Iy trinh Hiéu trudng xem xét dé c6
vin ban trd 10oi.

1.2. Don khiéu nai khéng thudc thAm quyén giai quyét ciia Hiéu trudng
Don khiéu nai khéng thuge thAm quyén giai quyét ctia Hiéu truong thi Ban tlcp
cong déin thu ly viét Phiéu hwong din, trinh Hiéu truong ky va hudng dan ngudi khiéu

nai guri don khleu nai dén co quan hoic ngudi c¢6 thim quyén cia co quan, té chirc khac
dé dugc giai quyet theo quy dinh cua phép luat.

2. Giai quyét don t6 cdo

2.1. Pon té cio thude thAim quyén gidi quyét ciia Hiéu trudng
Pon td cio thudc thim quyén cia Hiéu trudng thi ngudi tiép cong dan nhan don,

lap béao céo trinh Hiéu trudng xem xét. Hiéu trudng giao cho by phéan chirc ning thu ly
thim tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy dinh cta phap luit.

2.2. Don tb cao khéng thudc thim quyén gidi quyét ciia Hiéu trudng

Don tb cdo khong thudc thdm quyén giai quyét ctia Hiéu trudng thi Ban tiép cong
dén thu ly don lap Phiéu chuyen trinh Hiéu trudng ky chuyen don va cdc ching cir, tai
liu kém theo (néu co) dén co quan khéc hodic ngudi co thim quyén trong co quan khac
dé dugc giai quyét theo quy dinh cta phép luit.

2.3. Pon tb cdo hanh vi gay thiét hai, dang gdy thiét hai hodc de doa gdy thiét hai
nghlem trong dén lgi ich nha nuée, co quan, td chic, tinh mang, tai san cuia ca nhan thi
ngudi tiép cong dan nhan don va lap béo céo kip thoi d& Hiéu truong ap dung bién phép
ngan chin theo quy dinh cta phdp luat hodc thong bédo cho co quan, ngudi c6 thim quyén
kip thoi ngan chan, han ché, khic phuc hiu qua.

3. Giai quyét don vua ¢6 ndi dung khi¢u nai, vira c6 ndi dung tb cio; hoiic
don t6 cdo nhung c6 bian chiit 1a phén 4nh
3.1. Trudng hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira cé ndi dung té céo

Ngudi tiép cong dan nhén don, l4p bio cao dé xuit chuyen Hiu trudng gii quyét
vi¢c khiéu nai theo quy dinh tai myc 1 cia diéu nay, con ndi dung t6 cdo thi giai quyet
theo muc 2 cua diéu nay.

3.2. Trudng hop don té cdo nhung c6 ban chit Ia phan 4nh

'I‘ru(mg hgp don t6 cdo nhung ¢6 ban chit la phan anh thi ngum tiép cong dan
hu6ng din cong dén viét lai don cho diing v6i ban chit vy vige va giri ding ngudi hodic
co quan c6 thim quyén giai quyét.

4. Thoi han gidi quyét dom, thw khiéu nai, t§ cdo: Thoi han gidi quyét 1a 10
ngay lam viéc, ké tir ngdy tip nhéin don, thur.

Dugc quét bang CamScanner

S/


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

30

5. Thim quy?n ky phét hanh cdc viin bin gidi quyét don, thir

Hi¢u tnréng l\y phét hanh cdc vin ban gidi quyét don, lhu chuym don, thu;
huréng din; trd 10d tién do; ky phét hanh vin ban tir ch6i thy 1y, tir ch(n tiép cong dan; ky

phat hanh vin ban trd 101 cho co quan chuyén don,

Ditu 39. Ti¢p khich trong nuwée dén lAm vi¢e voi trwdmg, lanh dao trudng

I. Trudmg hop khéch trong nude hay dodn khéch trong nuée (goi chung la khach
trong nude) lién hé trude véi lanh dao truong: Lanh dao trudng bé tri thanh phin lam

viéc vdi khach.,

2. Trudng hop khach trong nudce khong lién hé trude véi lanh dao truong: nhan
vién bao vé bio véi lanh dao trudng dé lanh dao trudng xem xét.

Diéu 40. Tiép khich nuéc ngoai

1. Trudmg hop khich nwdce ngodi hay doan khach nude ngoai (goi chung la khéach

nude ngoai) lién hé trudce véi lanh dao truong: Lanh dao trudng dé nghi véi khach nuéc
ngoai lién hé véi lanh dao Phong Gido duc va Pao tao Huyén Cu Chi.

2. Truong hop khich nudc ngoai khong lién hé trude véi lanh dao trudng: lanh
dao trudmg tir chdi tiép.

Chwong XI

PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 41. Di cong tic trong nuéc

Can b, cong chirc, vién chirc dugc cir di cong tic trong cac truong hop sau:

a) Truong hop co6 quyet dinh, g1ay tri€u tap cua cac cap lanh dao nha nudéc, nganh
Giao duc va Pao tao trong dé co tén cu thé.

_ b) Truémg hop dugc Hi¢u truéng cir di va cap Gidy cong lénh.

Diéu 42. Di cong tic nuéc ngoai

Cén b, cong chirc, vién chirc duoc cir di cong téac trong trudng hop ¢ quyét dinh
ctia UBND thanh pho.

Chwong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diéu 43. Ché dd bio cdo théng tin ciia Hiéu truwdng véi linh dao cip trén

1. H1¢u trnrdéng bao cdo tinh hinh thyc hién nhlem vu cta nha trudong dinh ky hodc
khi c6 yéu cau ciia cap trén dung thdi gian, ding yéu ciu.

2. Vin thu c6 trach nhiém ghi lich béo cio, thoi gian bdo cdo ciia Hi¢u trudng va
theo doi, nhic nhé bao cdo kip thoi (k& ca cia cdc c4 nhin khic) .

3 Khi c6 sy vu;c phét sinh Hiéu tru(’mg bdo cdo kjp thoi cho 1anh dao cip trén
dugc biét hoic xin ¥ kién chi dao cua lanh dao cip trén.

Diéu 44, Trich nhi¢m b4o cfo ciia Phé Hi¢u trwedng véi Hifu truéng

1. Trong hop giao ban CBQL, Phé Hiéu trudng bédo cdo tinh hinh thyre hién cong
tac 2 tudn qua.
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2. Vdo ngdy 1 mdi thang (hogic khi ¢6 viée ddt xult) cdc Phé Hi¢u trudng giri vin
bin bdo cdo tinh hinh thye hi¢n cong tac thing qua cho Hi¢u trudng (trong hop giao ban
CBQL).

3. Cudi hoe ky 1, cudi niim hoc, cdc Pho Hiu trudng giri viin ban béo cdo so két,
tong két tinh hinh thye hién cOng tdc trong hoc ky, trong nim hoc cho Hi¢u trudng (trong
hop giao ban CBQL).

4. Céc Pho Hicu trudng cin ndm théng tin trong nha trudmg, trong tip thé, tiy tinh
chat théng tin bo cdo cho Hiéu trudng duge biét kip thoi.

Diéu 45. Cic td, b¢ phin thudc trwdng bio cdo linh dao trudng.

1. Vao ngdy 1 mbi thang (hoiic khi c6 viéc dot xuat) cic td truorng, trudng cac b
phin gtri viin ban bﬁo cdo tinh hinh thyc hién cong tac théng qua cua td, bé phan cho
Hi¢u trudng (qua té trudng vin phong).

2, Cuon hoc ky 1, cudi nim hoc, cic td trudng, trudng cac bd phan giri vin bén bao
cdo so két, tdng két tinh hinh thue hién cong tac trong hoc ky, trong ndm hoc cia td, b
phén minh phu trédch cho Hiéu trudng (qua té trudng vin phong).

Diéu 46. Cung cip théong tin vé hoat déng ciia cic td, bo phin thugc truomg

1. TS trudng, trudng céc by phan cé thim quyén bdo cdo két qua cdng tac cia td,
bd phén véi Phong Gido duc va Pao tao huyén Cu Chi.

2. Hiéu trudng hodc cac Phé Hiéu truong duge Higu trudng ty quyén cé thim
quyén cung cép thong tin vé hoat dong ctia cac td, bd phan thudc truong cho cic co quan
quan ly nganh Gido duc va Pao tao.

1

Diéu 47. Thim quyén va viéc cung cip théng tin vé hoat ddng ciia truong.

1. Thim quyén phat ngon va cung cip thdng tin cho cic td chirc, co quan ngoai
nganh Gido duc va Pao tao va cho cic co quan truyén thong:

Hiéu trudng la ngudi co thim quyén phat ngdn va cung cip thong tin chinh thirc
clia nha truong cho céc td chirc, co quan ngoai nganh Gido duc va Pao tao va cho cic co

quan truyén thong.

2. Thdm quyén phat ngdn va cung cip thdng tin cho cdc co quan trong nganh Gido
duc va Pao tao:

Ngoai Hiéu trudng, tuy theo lanh vurc duge phan cong, Phé Hiéu truéng co thim
quycn phat ngdn va cung céap thong tin.

3. Viéc dua thong tin trén cong thong tin cta trudng:

a) Chi c6 Hi¢u truéng va nhan vién phy trich cong ngh¢ thong tin cta trudng nim
“tén ding nhip” va “méit ma ding nhdp” vio trang thong tin dién tir cla trudmg.

b) Hi¢u trudng ra quyét dinh cir Nhan vién phy trach cong nghé thong tin cla
truong,

c) thn vién phy trich cong ngh¢ thong tin ciin cir vio “Sé theo ddi dica théng tin
lén mang"” dé dua thong tin, chinh sira, g& bé thng tin trén trang web clia trudng.

Churong XIII
TRACH NHIEM THI HANH
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Didu 48. Trich nhi¢m trién khai, don ddc thuce hién Quy ché lam viée ciia
trudng va bdo cdo dinh ky hoiic djt xudt tinh hinh thwe hién Quy ché cho Hiéu

truromg
1. Céac td trudng chuyén mén, vin phong c6 trach nhiém nim vitng ndi dung ciia
Quy ché va té chirc cho céc thanh vién trong té quén triét Quy ché dé thuc hién.

2. Trong sinh hoat td hang thang cac td trudng thong bao cu thé tinh hinh thuce
hién Quy ché ctia céc thanh vién trong td.

3. Vao ngay 1 moi thang (hodc khi cé viée dot xudt), cdc td trudng gii véin ban
bdo céo cu thé tmh hinh thuc hién Quy ché thing qua cia céc thanh vién trong td cho

Hiéu trudng (qua td trudng vin phong)

4. Cudi hoc ky 1, cu01 nim hoc, cic td trudng giri viin ban bdo cdo so két, tong ket
tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc ctia nha trudng trong hoc ky, trong nim hoc cua té
minh phu trach cho Hi¢u trudng (qua té trudng vin phong).

Diéu 49. Hi¢u lyre thi hanh va viéc sira ddi, bd sung Quy ché
1. Ban Quy ché nay c6 higu Iuc thi hanh k& tir ngay ky.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can b, cdng chire, vién chirc thay cén
bd sung, stra d01 ndi dung Quy ché nay thi kién nghi Hoi nghi cén bg, cong chire, vién

chirc xem xét, b sung cho phu hop./.
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