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$6:1095/QD-THPTCT Cé6 T6, ngay 18 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc, phan céng nhiém vu
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT TCO TO

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo
Gidp duc va Dao tao baig hanh vé dz’éu‘lé trru’o"ng trung hoc co so, truwong trung hoc
pho thong va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Cen cir Thong tw s6 22/2021/TT-BGDDT ngay 12/7/2021 cua Bj truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh vé Quy che danh gia, xép logi hoc sinh THCS va THPT;

T ho”r‘zg tw 19/2025/TT-BGDDT ngay 15/9/2025 cua Bo Gido duc va Pao tao
quy dinh vé khen thuong va ky ludt hoc sinh, sé co hiéu luc tw ngay 31/10/2025.

Caén cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 01/09/2015 ciia Thii tuéng Chinh phii vé
thue hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi
sw nghiép cong lap;

Cdn cir van ban sé 03/VBHN-BGDDT ngdy 23 thang 6 nam 2017 ciia Bé
GD&PT vé ban hanh Théng tw Quy dinh ché dé lam viéc déi véi gido vién
phé théng;

Can cir Nghi dinh s6 24/2011/NP-CP, ngay 23/3/2021 ciia Chinh phii quy dinh
viéc quan Iy trong co s6 gido duc (CSGD) mam non va CSGD phé théng céng ldp;

Can cit Théng tw sé6 11/2020/TT-BGD ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc
va Ddo tao (GDPT) vé hudng dan thwc hién dan chii trong hoat dong ciia
CSGD cong lap;

Can cir Quyét dinh sé 3261/0D-UBND ngay 19/8/2025 ciia Uy ban nhén
dan tinh Quang Ninh vé viéc ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026
déi véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuwong xuyén trén
dia ban tinh;

Can cir Cong van so 2285/SGDDT-GDPT ngay 28/8/2025 ciia S¢ Gido duc
va Ddo tao Qudng Ninh vé hudng dan thuc hién nhiém vu gido duc phé théng
nam hoc 2025-2026;

Can cur Thong tu s6 09/2024/T T-BGDDT ngay 03/06/2024 cua Bo GDDT ban
hdnﬁ Quy ché thuc hi¢n cong khai doi voi CSGD va dao tao thudc hé thong gido duc
quoc dan,

Can cir tinh hinh thuc té va yéu cau thue hién nhiém vu cia trwuong THPT
Co To.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
THPT Co6 T6 tir nam hoc 2025-2026.

Diéu 2. unyé't dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky duoc ap dung
trong toan thé co quan truong THPT Co To.

Piéu 3. Cac 6ng, ba T trudng chuyén mon, truong cic bd phan ciia trudng

va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn :

- S& GDPT, Chi bd (b/c); HIEU TRUONG
- BGH (Chi dao); e
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(Ban hanh kém theo quyét dinh 1095/0D-THPTCT ngay 18 thang 10 nam 2025)

CHUONG I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi va di twong

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 trach nhiém, mdi quan hé cong
tac, trinh ty gidi quyét cong vi¢c cua truong THPT Co6 To.

2. Moi can b0, cong chirc, gido vién, nhan vién nha trudng; cac to chuc, ca
nhan c6 quan hé lam viéc v6i nha truong chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Truong THPT C6 Tb 1a co sd gido duc pho thong cia hé thong gido duc
quéc dan. Truong truc thudc S6@ GD&DT Quang Ninh. Truong thyc hién nhi¢m
vu va quyén han duoc quy dinh theo Piéu 1¢ truong THCS, THPT va trudng phé
thong c6 nhiéu cap hoc. Can bo, GV trong nha truong phai xu ly va giai quyét
cong viéc dung pham vi trach nhiém, thAm quyén; tuan tht quy dinh cta phap luat
va Quy ché 1am viéc cuia nha trudng.

2. Trong phan cdng cong viéc, moi viéc chi dugc giao mdt ngudi phu trach
va nguoi do phai chiu trach nhi€ém chinh vé cong viéc dugc phan cong. Cac bod
phan, ca nhan khac lién quan c6 nhi€ém vu phdi hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy néang lyc va s¢ truong cua can b, dé cao su phdi hop
cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong vi¢c va trong moi hoat dong theo
chtc nang, nhi¢m vy, quyén han dugc phép luat quy dinh.

4. Thyc hién dan chu, cong khai, minh bach, dap umg yéu cau cong viéc,
nhim nang cao nang lic, hiéu luc va hiéu qua trong cong tac, nang cao chat luong

gi4o duc ciia don vi. Mdi c4 nhan phai tu chiu trach nhiém trudc Phap luat Nha
nudc, thu trudng co quan trong viéc thuc hién nhiém vy dugc giao.

CHUONG II. TO CHUC BQO MAY
Piéu 3. Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng
Truong THPT C6 T6 ¢6 01 Hi€u truong; 01 Pho Hi€u truong. Hidu truong
va Pho Hiéu truong do Gidm doc S& Gido duc va Pao tao bd nhiém.

Hiéu trudng, Pho hiéu truong thyc hién nhiém vu, quyén han theo diéu 11
thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo trudéng Bo Giao duc va
P30 tao ban hanh Diéu 18 trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng va
truong phd thong cé nhiéu cap hoc va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.



Diéu 4. To chuyén moén

1. T6 chuyén mon : Pugc chia thanh 02 t6 gém: T6 Khoa Hoc Xa hoi; T6
Khoa hoc Tu nhién.

2. To van phong : GOm céac vién chtrc lam cong tac ké toan, thu quy, van
thu, Y té, bao vé.

Piéu 5. Hoi dong trwong:

Thuc hién theo Piéu 10 - Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020
cua Bo truéng Bo Gido duc va DBao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co s,
trudng trung hoc phd thong va truong phd thong co nhiéu cip hoc (sau diy goi tat
1a thong tu 32/2020), do Giam dbc So Gido duc va Dao tao quyét dinh thanh 1ap
trén co s& dé nghi cua Hiéu truong.(Pang cho hudng dian méi)

Picu 6. Cac Hji dong trong nha truong :

1. Hoi dong trwong: (Pang cho huong dan méi) Do Giam déc So GD&PT
ky quyet dinh thanh Ip trén co so dé nghi cua Hiéu tru:ong nha truong. Theo
quyét dinh s6 2008/QD-SGD&DPT ngay 31/12/2025 vé viéc thanh lap hoi dong
truong THPT C6 To nhiém ky 2021-2026,

Nhiém vy va quyen han ctia hoi dong truong trung hoc cong lap: Quyét
dinh vé chién lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, cac du an
trong timg giai doan va ting nam hoc; quyét dinh vé quy che hodc stra 601 b6
sung quy che to chirc va hoat dong cua nha truong dé trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét; quyet dinh vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ciia nha truong; phé
duyét ké hoach gido duc ctia nha truong; giam sat hoat dong tuyén sinh va viéc to
chtrc thuc hién cac hoat dong theo ké hoach gido duc cua nha truong; giam sat
viéc thuc hién cac quyét dinh cua hoi déng truong va viéc thuc hién quy ché dan
chu trong cac hoat dong cua nha truong; giam sat viéc huy dong, quan 1y va su
dung cac ngudn luc ctia nha trudng theo quy dinh cua phap lut.

Hoat dong cua Hoi déng truong thuc hién theo khoan 4 diéu 10 cua thong
tu 32/2020.

2. Hji dong thi dua va khen thuéng

Hoi dong thi dua khen thuong duoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé giup
hiéu truéng to chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong d6i
voi1 can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudong. Ho1 déng thi dua khen
thuong do hiu truong thanh 1ap va lam chu tich. Cac thanh vién cua hoi dong thi
dua khen thuong gém: pho hi¢u trudng, chu tich Coéng doan, bi thu Doan Thanh
nién Cong san HO6 Chi Minh, t6 truéng t6 chuyén mén, t trudng t6 vin phong va
cac gido vién chu nhiém 16p.

3. Hoi dong ky luat

a) Hoi dong ky luét hoc sinh dugc thanh 18p dé xét hodc x6a ky lut doi voi
hoc sinh theo ting vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hi¢u truong quyét dinh



thanh 1ap va 1am ch tich. Cac thanh vién cta hoi ddng gdm: pho hiéu trudng, bi
thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, gido vién cha nhiém 16p c¢6 hoc
sinh vi pham, mot $6 gido vién co6 kinh nghiém gido duc va truéng ban dai di¢n
cha me hoc sinh cua truong.

b) Hoi dong ky luat can bo, gido vién, nhan vién dugc thanh 1ap dé xét va
dé nghi xur Iy ky luat ddi vai can bo, gido vién, nhan vién theo tung vu viéc. Vigc
thanh 1ap, thanh phﬁn va hoat dong cua hoi déng ky luat can bo, gido vién, nhan
vién duogc thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

4. Ban thanh tra nhian dan: Dugc dai hoi can bo cong chirc bau ra theo
nhiém ky dé thuc hién quyén klem tra, giam sat ciia can b, gido vién, nhan vién
d6i v6i moi hoat dong ciia cac td chirc, doan thé trong nha truong. Ban thanh tra
nhan dan hoat dong theo cong vin chi dao cua cap trén. (Pang cho hudng dan
maoi)

5. Cac Hoi dong khac: Nhu Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong xét lwong, Hoi
dong tu van,... duoc thanh 1ap theo yéu cau cu thé ctia timg cong viéc. Thanh phan,
nhiém vu, thoi gian hoat dong cua timg Hoi dong nay do Hiéu trudng quy dinh.

6. Cac Ban chi dao: Duoc thanh lap cho timg cong tac hodc 16ng ghép mot
sO linh vue cong tac dé dong bo trong chi daq hoat dong, di€u hanh, tranh chong
chéo. Mo6i Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 7. T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé trong nha trudng.

1. T6 chirc bang Cong san Viét Nam trong nha truong 1anh dao vé moi mat
doi voi nha truong va hoat dong trong khudn kho Hién phéap va phap luat.

2. Cong doan, Poan thanh nién Cong san H5 Chi Minh va céc t6 chirc xi
hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cia phap luat nham giap nha
truong thuc hién muc ti€u, nguyén 1y gido duc.

CHUONG III. TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Dieu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyeét cong viéc cia Hi€u trudéng

1. Hi€u truéng chiu trach nhiém trudce phép luat va cép trén vé toan bo hoat
dong cua nha truong.

2. Hiu trudng quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; truc tiép
phu trach cong tac to chirc, cong tac ké hoach, cong tac ddi ngoai, cong tac tai
chinh cta don vi, mua sdm - sira chira.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau day Hicu truong s€ thao luan tap thé
BGH trudc khi quyét dinh:

- Céc quyét sach dinh hudng phat trién nha trudng;
- Bién ché, phuong hudng nhiém vy, ké hoach niam hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhan sy hang nim;



- Du toan, quyét todn ngan sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phuong an chi tiéu noi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén he ctia hoc sinh hang nam.

4. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng :

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

- Thyc hién cac nghi quyét cia Hoi dong truong;

- X4y dyng chién lugc phat trién nha truong; xay dung va t6 chure thyc hién
ké hoach nhiém vy nam hoc; bao cao, danh gia két _qua thyc hién trude Hoi dong
truong, Hoi dong su pham va cac cap c6 tham quyén;

- Thanh lap cac to chuyén moén, cac t6 chirc nang va cac hoi dong tu van
trong nha truong; b6 nhiém to truong, t6 pho; dé xuét cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki luat dbi véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung giao vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia Nha nudc;

- Quan 1y hoc sinh va céc hoat dong cta hoc sinh do nha trudng to chirc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cho hoc sinh (Chi ky khi
c6 chir ky nhay ctia Van phong); va quyét dinh khen thuong, ky luét hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha trudng;

- Thuc hién céc ché do chinh sach cia Nha nudc dbi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 churc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng;
thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong;

- Truc tiép chi dao, diéu hanh: cong tac td chirc; cong tac ké hoach; cong
tac dbi ngoai; cong tac tai chinh ctia don vi; mua sam - stra chira; cong tac cong
khai; cong tac phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; Chi
dao thuc hién cdc phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh

- Thay mat nha truong giao thiép voi chinh quyen dia phuong, cac co quan,
doan thé, cac to chirc x4 hdi, cac c4 nhan dén 1am viée véi truong. Pong thGl chiu
trach nhi€m trong cong tac doi ngoai va nhitng viéc thudc nhiém vu ciing nhu
tham quyén cua nha truong;

- Lén ké hoach cong tac tudn, thang cho cac by phan chuyén mon, doan thé
va cua co quan;

- Phu trach cong tac xép thoi khoa biéu chinh khoa va hoc thém.

- Phu trach mang CNTT va TT, cac phan mém;



- Sinh hoat tai t6 KHTN va t6 Van Phong.

- Bugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

5. Déi v6i nhitng van d& quy dinh phai thao luin tap thé nhung can quyét
dinh gap ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
dung phap luat va tu chiu trach nhiém nhung phai bo cdo tap thé lanh dao trong
phién hop gan nhit va bao céo lanh dao cap trén bang van ban.

6. Bdi voi nhing yrfm dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé 1anh
dao, Hiu trudng tu quyét theo ding phap luat va tu chiu trach nhiém

7. Tryc tiép chi dao diéu hanh hoat dong cua phong thiét bi GDQP&AN.
Chiu trg'lch nhiém kiém tra, ky duyét s6 di€m toan truong, hoc ba hoc sinh khoi 12
vao cudi nam hoc.

8. Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Picu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho hiéu truéng
1. Nguyén tic chung:

a. Thyc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vy dugc Hi¢u
truong phan cong; cing v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc
duogc giao;

b. Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc xay dung ké hoach; xay dung chuong
trinh hoat dong hang tuan, hang thang ban bac thong nhat véi Hiéu trudng trudce
khi théng qua hoi nghi giao ban hang tuan hoic hop Hoi dong hang thang; chi dao
thuc hién ké hoach; tap hop va quan li ho so tai liéu vé linh vyc ma minh phu
trach; dinh ky hodc dot xuat bao cdo vdi Hiéu trudong vé viéc thuc hién ké hoach
va nhiing van dé phat sinh

c. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi duoc Hi¢u
trudng uy quyén; khi di cong tac hodc giai quyét cong viée duge Hi€u truong phan
cong hodc uy nhiém pho Hiéu truong dugce sir dung quyén han cta Hi¢u truong
dé phat biéu hodc giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém vé ndi dung va két qua
cong viéc.

d. Buoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu Phé hi¢u trudng.

- Phuy trach cong tac chuyén moén. Truc tiép chi dao hoat dong cua c()ng tac
Thu vién, Thuc hanh thi nghiém, Phong hoc b0 moén (trir phong thiét bi
GDQP&AN).

- Tham muu cho Hi€u truong cac bién phap phu hop voi dac diém tinh hinh
nha truong dé nang cao chat lugng day va hoc;



- Quan 1y céc loai ho so chuyén mdn ctia nha truong; To6 chuc tap huan, luu
trir bao céo két qua tap huan chuyén mon va cac hoat dong gido duc.

- Tham muu cho hi¢u trudng trong viée td chﬁ’c, chi daolthu’c hién cong tac:
cong khai; phong chong tham nhiing, thuc hanh ti€t ki€ém, chong lang phi. Tham
muu phan cong giang day cua GV.

- Xay dung ké hoach, chi dao thuc hién: nhiém vu GDTrH; cong tac kiém
tra ndi by, cong tac phap ché; nhiém vu khao thi va kiém dinh chét luong giao
duc; cong tac ty danh gid truong THPT; cong tac day thém hoc thém; doi méi
phuong phap giang day, d6i méi kiém tra danh gia; 1am va sir dung dd dung day
hoc; nhi¢ém vu CNTT; cong tac boi dudng thuong xuyén,; ké hoach day thém, hoc
thém; cong tac GDHN; cong tac day nghé cho HS; hoat dong NGLL; gidao duc
Stem; nghién ctru Khoa hoc, k¥ thuét; t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa cua hoc
sinh

- Phu trach cong tac xép thoi khoa biéu day thay, phu dao HS yéu, boi
dudng HS gidi;

- Phy trach cong tac kiém tra, thi ctr (bao gdm ca thi GVG, HSG);

- C6 quyén va trach nhiém nhac nhd GV, NV thuc hién tét quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

- Kiém tra, ky duyét céc loai s6 lién quan dén chuyén mon: s6 ghi dau bai
(chinh khoéa va hoc thém), hd so tdé chuyén mon, gido an.v.v...

- Bién ché danh sach 16p, theo doi su bién dong si s6 cac 10p hang thang;

- Uy quyén ky duyét hoc ba khdi 10, 11 va mot sb loai gidy to khac khi
Hi¢u trudng vang mat.(Chi ky khi c6 chit ky nhay cuia Van phong);

- Chuan bi ndi dung bao cao trong cac phién hop co quan hang thang, so
két, tong két nam hoc hoc vé linh vuc phu trach;

- Chu tri ndi dung chao c& dau tuan khi Hiéu truong vang mat.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong.

- Tham muu cho Hiéu truéng ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi
DDDH, xay dung sura chira nho trong nha truong; quan 1y tai sdn nha truong: tir
khau tiép nhan tai san - cap nhat sO tai san - qué trinh str dung — kiém ké - thanh
1y. Kip thot bao tri, stra chira thiét bi, PDDH, dién, nudc phuc vu kip thoi cho
viéc day va hoc;

- Phu trach cong tac tac chi nhiém 16p; cong tac gido duc dao dtrc hoc sinh;
gido duc phap luat; gido duc k¥ nang sdng; cong tac lao dong, vé sinh, méi trudng;
cong tac y t& hoc dudng; cong tac an toan trudng hoc: phong chéng chay no, vé
sinh an toan thuc phém, cong tac bao v¢ tai san, an ninh truong hoc; co s vat chét
phuc vu cho day va hoc ctia nha truong; c6 trach nhiém lién hé vdi cac co quan
hitu quan trong viéc phéi hop thuc hién cong tac an toan truong hoc;



- Phu trach cong tac quan ly hoc sinh; phu trach hoat dong ctia Boan thanh
nién;

- Chii tri ndi dung giao ban chii nhiém hang tuan;

- Sinh hoat chuyén mon tai t6 KHXH va t6 Van Phong;

- Thuc hién viéc truc 1anh dao theo quy ché dan chu.

CHUONG IV. TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC CUA GIAO VIEN

Piéu 10. T6 chuyén mén

’T(;) chuyén mon thyc hién theo diéu 14 thong tu 32/2020 va cac quy dinh
chi ti€t trong quy ché nay:

1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc; phéi hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cua
nha truong.

2. Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

3.Thuc hién ké hoach giéo duc cta td chuyén mon theo ké hoach gido duc
ctua nha truong da dugc hdi dong truong phé duyét.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s¢ giao duc pho thong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

5. Tham gia boi dudng chuyén mon, nghié¢p vu theo ké hoach cua to chuyén
mon va cua nha truong.
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan cong.

7. Tb chuyén moén to chtre sinh hoat chuyén moén it nhat 01 lan trong 02
tuan va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hi€u truong yéu cau.
T6 chuyén mon hoat dong theo nguyen tic dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap,
gitip d& 1an nhau giita cac thanh vién dé phat trién niang lyc chuyén mon.

Pi¢u 11. Trach nhi¢m, quyen han, pham vi va cach thirc giai quyet cong
vi€c cuia to trudng, to pho chuyén mon

1. Té truéng chuyén mén

Duoc Hiéu trudng b6 nhiém hodc tai bd nhiém theo tung nam hoc; 1a thanh
vién trong HO1 dong chuyén mon, HO1 dong thi dua va H1 dong gido duc nha
truong; duoc huong ché do giam gio va phu cap chire vu theo quy dinh hién hanh.
T6 trudng chuyén mon c6 cadc nhi¢m vu nhu sau:

- Tham muu cho Hi€u trudng vé viée phén cong giang day cua cac thanh
vién trong t6; nhiing giai phap nham nang cao chat luong bd mon;



- Quan ly, di€u hanh cac hoat dong cua to va cia cac thanh vién. Chu tri cac
chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to;

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong ctua td trén co s& ké hoach chung
cua nha truong;
- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuorng trinh, quy che chuyén mén, ho so 6

sach va nghiép vu su pham ctia cac thanh vién trong t6. D& xuat v6i Hiéu trudng dé
phan cong gido vién co nang luc hudng dan gido vién tap su va bdi dudng hoc sinh gioi;

- Pugc iy quyén ra dé kiém tra d6i v4i bo mon (co quyén phén cong t6 vién
ra d&) va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chat lugng cua dé kiém tra va
tinh bao mat;

- Ludn trau ddi chuyén mén, gwong miu dé lam chd dua tin cdy cho dong
nghi¢p va cho Hi€u trudng; c6 trach nhiém giap do va dong vién cac thanh vién
trong t6 hoan thanh t6t nhiém vu;

- Pugc quyén b tri GV trong t6 day thay khi mot thanh vién nao d6 trong
t6 nghi dot xuat;

- Quan 1y ho so cua to va thyc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Tung thot diém, co thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hi¢u
truéng phan cong.

2. T6 ph6 chuyén mén

- Puogc Hié¢u trudng bo nhiém tir ddu nam va duge tai bd nhiém theo tirng
nam hoc; duoc thay thé to trudng tham du hop Hoi dong chuyén mén, Hoi dong
thi dua va Hoi dong gido duc nha truong khi to truong vang mat; duoc hudong ché
d6 giam gio va phu cap chirc vu theo quy dinh hién hanh;

- T6 ph6 chuyén mon c¢6 nhiém vu gitp t6 trudng thuc hién cac cong viéc
cua té chuyén mon do t6 trudng phan cong.

Dicu 12. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc caa
gido vién

1. Giao vién by mon:

C6 nhirng nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 lam viéc cla gido vién do B9 trudng Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong
t6 churc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat
lugng, hi€u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

- Rén luyén dao dtrc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong
phéap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;
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- Thyc hién Diéu 1¢ nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc;

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d61 xir cong bang véi hoc sinh, bdo vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giap do dong nghiép; tao dung
moi trudong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi giao vién chu nhi¢m, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Giao vién chi nhiém:

Ngoai cac nhi€ém vu quy dinh tai khoan 1 cua biéu nay, con c6 nhirng nhiém
vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido dyc thé hién rd myc tiéu, noi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi déc diém hoc sinh, vé6i
hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc day sy tién bo ctia ca 1op va cia timg
hoc sinh;

- Thyc hién céac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v&i cac gido vién bd mon, Poan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, cac to chire x3 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd
trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghi¢p cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi ndm hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duogc 1én 16p th'fmg,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong khi nghi he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Béo cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.
Pic biét dbi voi truong hop hoc sinh vi pham diéu cdm nhu: Vi pham luat ATGT;
Chat gay nghién; Mau thuan Panh nhau; Vi pham Luat An ninh Mang GVCN
phai thong bao ngay voi hiéu trudong, Pong thoi, bao cao két qua xir Iy vé cho
Hiéu truong bang van ban sau khi xay ra 3 ngay lam viéc.

3. Gido vién lam cong tac TKHD truong:

Do Hiéu trudng phan cong vao dau nim hoc, dugc huong ché do giam gid
theo quy dinh, 14 thanh vién trong hoi dong giao duc, hoi dong khen thuéng va ky
luat, hoi ddng chuyén mon Thu ky hoi dong c6 nhiém vu:

- Ghi bién ban cac cudc hop co quan va cta cac hdi ddng trong nha trudong;

- Thyc hién cong tac kiém dién trong cac lan hop hoi déng, hoc tap chinh
tri. Luu gitr cac sO ghi bién ban va cac don xin phép ving ctia GV-NV dbi voi cac
cudc hop, hoc chinh tri;



11

- Pam bao tinh bao mat trong coéng viéc néu khong duge Hiéu trudng oy
quyén phat ngon;

- La cau ndi gitta Hiéu truong va tap thé Hoi dong su pham: ghi nhan va
phan anh cho Hiéu trudng cac ¥ kién cia thiy co gido vé cac van dé chung cua
nha truong.

4. Gido vién 1am cong tac tw van tdm ly cho hoc sinh(Giao d/c Bi thu
doan truong chi dao, diéu hanh, thuong truc van hanh cong tac tu van tAm 1y cho
hoc sinh)

Noi dung tu van tam 1y hoc sinh tip trung vao cac van dé sau:

a. Tu van hudng nghiép, chon nghé khi hoc sinh khdi 12 chuén bj ra truong.

b. Tu van gido duc gidi tinh — sitc khoe sinh san vi thanh nién; tim 1y Itra
tuoi, gidi tinh hon nhan gia dinh phi hop véi I tudi.

c. Tu van kha nang ung pho, giai quyét cac van dé phat sinh trong mdi quan
hé, giao tiép, Ung xur vo1 gia dinh, gido vién va ban be va moéi quan h¢ xa hoi khac.

d. Tu van k¥ ning, phuong phap hoc tap hiéu qua va dinh huéng nghé
nghiép.

e. Tu van vé thAm my hoc dudng.

g. Tu van vé cac gia tri séng, k¥ ning song; bién phap ung xir vin hoa,
phong chéng bao lyc, xAm hai va xay dung mdi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thién.

h. Tu van cic van dé khac theo mong mudn cua hoc sinh. HS trg gidi
thiéu cho cac em hoc sinh dén céac co s, chuyén gia kham va diéu tri tim 1y
dbi véi cac truong hop hoc sinh bi réi loan tdm sinh 1y nim ngoai kha ning tu
van cua nha truong.

Piéu 13. Quyén cuia gido vién
1. Gido vién c6 nhitng quyén sau day:

a. Pugc nha truong tao diéu kién dé thyc hién nhiém vu giang day va gido duc
hoc sinh;

b. Bugc huéng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham séc, bao
vé suc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh d6i véi nha gido;

c. Pugc tryc tiép hodc théng qua cac td chirc tham gia quan 1y nha truong;

d. Pugc hudng lwong va phu cap (néu co) khi duge ctr di hoc dé nang cao
trinh d6 chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

e. Puoc cir tham gia cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu;

g. Puoc hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cc truong va co so
gido duc khac néu thyc hién day du nhiing nhi€ém vu duoc giao va duoc sy dong y cua
Hiéu trudng ;

h. BPuoc bao vé nhan phém, danh du, an toan than thé;

i. Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
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2. Gido vién chi nhiém ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1 ctia Diéu nay,
con c6 nhitng quyén sau day:

a. Puoc du céac g10 hoc, hoat dong gido duc khac cia hoc sinh 16p minh;

b. Buogc du cac gu(f)q hop ctuia Ho1 déng khen thuong va Ho1 déng ky luat
khi gidi quyét nhiing van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 1&6p minh;

c. Puoc du céc 16p bodi dudng, hdi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

d. Buoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay lién
tuc, néu hoc sinh khong ra khéi dao;

e. Pugc giam gio 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi 1am cha nhiém 16p.
Picu 14. Cac hanh vi gido vién khong dwoc lam
Gi1do vién khong dugce co cac hanh vi sau day:

‘ 1. Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va
dong nghiép.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thirc, khong dung
vo1 quan diém, duong 161 gido duc cia Bang va Nha nudc Viét Nam.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thudc 14, ubng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc; stir dung dién thoai di dong khi dang day hoc
trén 16p.

6. Bo gid, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc.

CHUONG V. TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 15. T6 vin phong

~ Thyc hién theo diéu 15 thong tu 32/2020 va cac quy dinh cu thé tai quy
ché nay:

1. T6 van phong gdm nhan vién thyc hién cong tac vin thu, ké toan, thi
quy, y té truong hoc, bdo v¢ va cac cong tac khac. T6 van phong c6 1 to truong,
1 t6 pho;

2. Nhiém vu cua to vin phong:

a. Can ctr ké hoach gido duc cua nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tudn, thang, hoc khi, ndm hoc.

b. Gitp hi¢u trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.
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c. Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 vin
phong va ctia nha truong.

d. Tham gia d4nh gia, xép loai vién chuc, ngudi lao dong.

e. Quan 1y, luu trit ho so cua truong.

f. Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc khi Hi€u truéng phan cong.

3. T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot
xut theo yéu cau cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu cau. T vin phong hoat
dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 1An nhau gitta
cac thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
nhan vién hanh chinh

1. Nhiém vu chung ciia cac thanh vién trong t6 vin phong

- Thuc hién cong viéc hodc nhi€ém vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi
gian va chat luong;

- Phéi hop tot v6i cac thanh vién khac trong viéc thuc hién cong viéc
hay nhiém vuy;

- Chip hanh su phan coéng cong tac ctia ngudi cd thaim quyén;

- Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh do, ky nang chuyén moén, nghiép
vu; nghién ctru, dé xuat cac bién phdp nang cao chat luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu duoc giao;

- Chép hanh ché d6 thong tin, bao cdo; quan 1y, luu gilt hd so cong viéc;
quan ly va str dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo
quy dinh;

- Tham gia quan ly truong, tham gia cong tac dang, doan thé khi duoc
tin nhiém va cac cong tac khac khi dugc ngudi co thim quyén giao;

- Khi thyc hién nhi¢m vy, nhan vién phai tuan thu cac quy dinh sau: c6
thai dg lich sy, ton trong GV-HS-CMHS; c¢6 tinh than hop tac, tdc phong
khiém ton; khong gay kho khén, phién ha d61 vé1i GV-HS-CMHS; chap hanh
cac quy dinh vé dao duc nghé nghi¢p va chiu tradch nhi¢m trudc Hiéu trudng
vé phan viéc dugc giao.

2. Nhiém vu ciia tirng thanh vién t6 vin phong

2.1. T6 truwdng to Vin phong:

Phu trach quan 1y nhan vién t6 van phong vé cic mat sau :

- Xay dung ché d6 1am viéc ctia nhan vién, ké hoach hoat dong, ké hoach
kiém tra cua t6 hang thang, hoc ky, ndm hoc, ndm tai khoa.

- Quan 1y viéc thuc hién né nép, tic phong, hiéu qua lam viéc nhu: gio giac,
trang phuc, hiéu qua lam viéc, ...
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- To6 churc kiém tra ho so so sach va viéc thuc hién nhi€ém vu theo vi tri viéc
lam cé4c thanh vién trong t0 it nhat 1 1an trong hoc ky.

- Tiép nhan va chiu trach nhiém stra chita, thay thé voi nhitng tai san hong
hoc co tinh cap thiét phai khac phuc ngay ma chi phi stra chita, thay thé udc tinh
dudi 500 nghin dong.

- Chiu trach nhi€ém trudce 1anh dao truong veé viée thuc hién nhi¢ém vu theo
vi tri viéc lam cac thanh vién va nhi¢p vu khac do Hi€u truong phan cong.

- Theo ddi va quan 1y thanh vién trong t6 khi tham gia cac hoat dong do nha
truong to chuc; dugce gidi quyéet cho phép cac thanh vién trong t6 nghi khong qua
1 ngay dong tho1 phai bo tri nguoi thay thé dé giai quyét cong viéc.

- Puoc tham gia vao cac ban, hoi dong theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.
- Thyc hién ché do bao cio thang va cac bao cao khac theo yéu cau.

- Thay mit cac thanh vién trong t6 dugc quyén tham gia kién nghi, dé xuat
cac giai phap nham dam bao quyén va nghia vu cua cac thanh vién trong to;

- Puoc huéng phu cip trach nhiém theo quy dinh ctiia Nha nudc.
- Phu trach cong tac tong hop trong nha truong.

- Péanh gia thi dua cta nhan vién trong to.

- Trinh ky hoc ba khi dugc yéu cau.

2.2. Nhin vién ké todn:

a) Co trach nhiém:

- Thuc hién ding cac quy dinh ciia phap luat vé ké toan, tai chinh va cua
nha truong.

- Tham muu cho Hi¢u trudng, cac by phan lién quan cach xir dung kinh
phi, thu chi ding quy dinh cua nha nudc;

- Gitip Hiéu truong xay dung du toan, ké hoach tai chinh cta nha truong
trong tirng nam hoc;

- Thuc hién chtic nang quan 1y ho so tai chinh dting theo phép 1énh tai chinh
ké toan cuia nha nudc;

- Dy thao Quy ché chi tiéu ndi bo.
- Kiém tra céc thi tuc hop dong, 1ap ho so thanh 1y, thanh toan hop dong.

- Phéi hop vo1 Ban dai dién cha me hoc sinh trong viéc thu, chi quy Hoi
bao ddm minh bach, ding ndi dung, muc dich da ky két lién tich .

- Phu trach cong tac bao hiém y t€, bao hi€ém xa hoi ctia gido vién va hoc sinh.

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chu,
Quy ché cong khai.
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- C6 trach nhiém cung cap day du thong tin v6i Ban thanh tra nhan dan, cac
doan thanh tra, ki€ém tra, kiém toan, giam sat cua cap c6 tham quyén khi cé su
dong y cua Hiu trudng.

- Quan ly ho so can bo, vién chirc va thuc hién ché dd bao cdo dinh ky vé
bién cheé - tién lvong theo quy dinh.

- Tuan cudi thang phai thuc hién d6i chiéu quy tién mat véi thu quy; bao
cdo v&i chu tai khoan vé viéc thu va st dung cac loai quy cho Hi¢u trudng.

- Thye hién mot s6 nhiém vu khéac do hiéu truong phan cong.

b) C6 quyén: Poc 1ap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan

-Yéu cAu vién chrc, hoc sinh cung cap day du, kip thoi tai lidu lién quan
dén ke toan trong thoi han nhat dinh, thyc hién chirc nang tai chinh ctia K& toan

- Béo luu y kién chuyén mon bang vin ban khi c6 y kién khac véi y kién
cua Hiéu truong;

- Bao c4o bang van ban cho Hiéu trudng khi phat hién ¢ dau hiéu vi pham
phap luat vé ké toan, tai chinh.

2.3. Nhan vién thu quy va van thu :

a) Cong tac thu quy:

- Thu va quan 1y tién mat dung quy dinh va dam bao an toan. Khong duoc
tu y cho vay, cho tng tién hodc sur dung vao viéc khac khi chua c6 1énh cta chu
tai khoan. Chi dugc cap phat kinh phi khi c6 phi€u chi, 1é€nh chi cta chu tai khoan
(phiéu chi da cé chir ky cta chu tai khoan va ké toan).

- M& day du ho so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhat thuong xuyén dung
nguyén tac tai chinh.

- Thong bao ngay cho Hiéu truong biét khi phat hién c6 tinh hudng bat
thuong trong chi ti€u dé kip thoi xu ly;

- Chju su kiém ké tién mit dinh khi bat thudng ctia Hiéu trudng, cung cap
day du thong tin véi Ban thanh tra nhan dan (khi c6 su dong v cia Hi¢u truong).
Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, c¢6 trach nhi€ém cung cap day du cac chung tur theo
yéu cau.

- Rat tién, gui tién thu duogc vao kho bac kip thoi dang quy dinh.

- Tuan cudi thang phai thyc hién ddi chiéu quy tién mit véi ké toan, bao
cao va&i chu tai khoan vé viéc thu va st dung quy tién mat.

- Thyc hién nhiém vu khac do thu truéng don vi phan cong.

b) Cong tac van thw luu trir:

- Quan Iy va st dung con diu theo quy dinh tai Nghi dinh s6 99/2016/ND-
CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh phu vé quan 1y va stir dung con dau va
quan 1y va str dung con dau trong cong tac van thu dugc quy dinh tai Diéu 25, 26
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ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu.
- Quan 1y s6 cong van di va dén ding quy dinh cua nha nudc. Hang ngay

chju trach nhiém nhén céng van, kiém tra hom thu it nhat 4 1an, chuyén va bao
cho hiéu truéng dé phan cong nguoi thuc hién.

- Soan thao béo céo, cong van, giéy moi,...; chuyén cong van, bao cao dén
co quan chirc nang khi c6 yéu cau,....

- Quan ly cap phat van bang, ho so ctia hoc sinh; ghi va quan 1y s6 ding bo,
luu gitr s6 goi tén — ghi diém cua 16p theo ding quy dinh.

- Quan 1y kho luu trir va céc tai lidu luu trit theo ding quy dinh cta phép luat.

- Thyc hién viée trich xuat hd so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh :

- Thuc hién nhiém vu khac do thu trudéng don vi phan cong.

2.4. Nhin vién Y té

- Phu trach cong tac y té hoc duong, phu trach cong tac vé sinh phong ngira
dich bénh, cham séc strc khée cho CBGV va hoc sinh. Tham muu voé1 lanh dao

nha truong dé mua va trang bi d6 dung can thiét dé phuc vu cong tac chim soc
stc khoe cho CBGV va hoc sinh.

- Phu trach cong tac bao hiém ctia hoc sinh; 1ap ho so theo ddi stc khoe, hd
so bao hiém cua hoc sinh theo quy dinh.

- Nhitng truong hop xay ra dot xuét lién quan dén stic khoe va sy an nguy
dén CBGV va hoc sinh ma khong c¢6 kha nang ctu chita phai nhanh chong lam
cac thu tuc dé chuyén Ién tuyén trén gan nhat.

- Phu trach cong tac truc tuan, lao dong, v¢€ sinh ctia hoc sinh (bao gém Ve
sinh phong hoc va cac khu vuc dugc phan cong), phu trach va chi dao hoc sinh
lam v¢ sinh cac cong trinh v¢ sinh cua hoc sinh.

- Kiém tra cac diéu kién dam béo hoc tap cua hoc sinh tai cac phong hoc va
cac khu hoc tap ngoai tro1 (san tap thé duc,...), bdo cdo, dé xuat vdi phd hiéu
truong phu trach néu nhu cac diéu kién hoc tap khong dam bao hodc mat héng.

- Quan Iy kho luu gitr ban ghé, givdng, phan,....

- Thyc hién mot s6 nhiém vy khac do hiéu truong phan cong.

2.5. Nhan vién thw vién:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu ciu
phuc vu nghién ctru, gidang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tot hé théng sach, thiét bi thu vién theo ding quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du ho so ghi cac dau sach cua thu vién va sb

theo doi ngudi mugn, trd sach. Tao diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh
duoc nghién cutru, hoc tap.
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- Quan ly s6 diém chinh, hoc ba cta cac 16p va viéc vao diém cua gido vién
trong nam hoc. S6 diém chinh, hoc ba phai lién tuc dugc luu gitlr tai nha truong,
truong hop tu y cho muon hodc ¢o6 su thay trang, mét s6, mat hoc ba.,... thi nguoi
quan 1y hoan toan chiu trach nhiém. Trudng hop hoc sinh chuyén trudng, boé hoc
mudn rat hoc ba phai thong qua Van thu nha truong. Khi két thuc nam hoc va viée
vao diém cua gido vién di hoan tat, ban giao cho Vin thu nha trudng dé luu gii.

- Quanly d6 dung, thiét bi van phong theo danh muc phan coéng va ngudi
c6 tham quyén giao gitr:

- Theq doi CBGV, NV c¢6 hay khong tham du cac budi sinh hoat tap thé do
nha truong t6 chirc.

- Thu, phan loai bai kiém tra, bai thi cua hoc sinh sau khi két thuc mdi ky
thi; bai thi sau khi dugc phan loai ban giao cho van thu dua vao kho luu trir.

- Thyuc hién mét s6 nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.
2.6. Nhan vién thiét bi, thi nghiém, Cong nghé thong tin.

- Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; luu gitlt, st dung ho so thiét bi; stra
chira nhiing thiét bi don gian; lap ké hoach str dung, mua sam, stra chita thiét bi
ctia nha truong; bao cao va dé xuit v4i hiéu truong nha truong phuong an thanh
ly, tiéu hay thiét bi, hoa chat hong, hét han sir dung; 1ap bao cdo dinh ky, thudong
xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

- Bén canh d6, chu tri cac ndi1 dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi
nghiém & truong; chu tri thuc hién viéc khai thac phan mém tng dung quan 1y
thiét bi; chil tri viéc to chtrc 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian véi vat lidu dé
kiém & dia phuong.

- Phéi hop véi gido vién chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao cac di€u kién v€ an toan, phong
chong chay no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém; phoi hop t6 chirc, danh gia
cac cudc thi khoa hoc k¥ thuét cua hoc sinh c6 lién quan dén thi nghiém tur cap
truong trd lén.

- Quan 1y ha tAng mang va thiét bi, van hanh hé thdng phan mém va tng
dung (nhu website, phan mém quan 1y), ddm bao an ninh thong tin, ho trg k¥ thuat
cho can b va hoc sinh, xay dung va trién khai chién lugc CNTT, va ho tro chuyén
doi so trong giao duc. Quan ly, van hanh phan mém co s¢ vat chat.

- Thyc hién mot s6 nhiém vy khac do hiéu trudng phan cong.

2.6. Nhan vién bao vé:

- Phu trach cong tdc dam bdo an ninh trat ty trong nha truong, khi co dau
hi€u mat an ninh phai bdo cdo voi lanh dao truong dong thoi lién hé véi co quan
Cong an dé kip thoi giai toa va xu 1y.

- Quan 1y tai san, co s& vat chit va cac cong trinh cta nha truong. Cung voi
ké toan 1ap so6 theo doi céc tai san hién c6 (tai san trong phong hoc, phong lam
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viéc, phong chire nang: thong ké sb luong tai san trong mdi phong) va ky giao
nhan vé6i ké toan va _phé hidu trudng co s vat chat. Nhiing tai san bi mat khong
13 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan.

- Quan 1y phong hoi dong, phong chd cua gido vién, nha da nang; quan ly
khoa cira cac phong hoc va thyc hién dong mé néu hoc sinh quyén, lam mat chia
khoa hodc theo yéu cdu cong viée clia nha trudng.

- Thyc hién cong tac stra chita nho va cham séc hé thong cay canh nha truong.

- Huéng dan, kiém tra, nhic nhd hoc sinh thuc hién dang, du ndi quy nha
truong.

- Hang ngay duy tri trong 1énh ra vao 16p (ké ca hoc thém ngay chi nhat),
neu mat dién hodc hé thong chudng bao khong hoat dong. Khi phat hién tai san bi
mat, hong hoidc cac 16p khong tat dién, khong dong cira so,... phai tién hanh ghi
chép lai va 1ap bién ban va bao cao BGH.

- Puoc thay phién nghi giita budi dé giai quyét sinh hoat c4 nhan nhung
phai dam bao c6 nguoi truc bao v¢ 24 gio/ngay.

- Céc cong viée cu thé theo hop dong véi nha truong timg nim hoc
2.7. Nhén vién tap vu lao cong(néu co):

- Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu hanh chinh, phong hdi dong,
phong chd gido vién va cac cong trinh v€ sinh cia gido vién va hoc sinh.

- Cong viée cu thé theo hop dong v6i nha truong tirng nam hoc

CHUONG VI. QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Picu 17. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira cac t0, doan thé,
bo phan thudc Truwong (goi chung la don vi).

- Tét ca cac t6 chuc chuyén mén, doan thé, bd phén trong truong déu cd
chung m¢t muc tiéu ma Truong dé ra trong phuong hudng nhiém vu ndm hoc.

- Tét ca cac to chirc chuyén mén, doan thé, bo phan trong truong déu co
lién quan chat ch& voi nhau trén nguyén tic thong nhat, dudi su 1anh dao cia
Hi¢u truong.

- TAt cé cac to chire chgyén mon, doan thé, bd phan trong truong déu duoc
st dung thong tin cia nhau né€u viéc st dung nay vi muyc ti€u chung ctua Truong.

- :Fét ca cac phuong ti¢n, thiét bi, nhan luc ctia mdi té chirc chuyén mon,
dgén thé, bo phan déu c6 thé st dung dé ho trg lan nhau, néu dugc Hi¢u truéng
dong y cho phép.

Picéu 18. Quan hé giira Truéng cac to chirc thudc Truong

Thudc m01 quan hé phdi hop cong dong trach nhiém, binh ding, giup d&
nhau dé cung tién bo vi muc tiéu chung cta nha Trudng.

Piéu 19. Quan hé cong tic giita Truéng to chire chuyén mén, doan thé, by phin
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Thuce hién theo ché 6 Thu trudng.

Quan h¢ cong tac trong cac to 1a quan hé¢ chi dao don ddc, kiém tra danh
gia va thyc hién gitta T6 trudng va t6 vién. Trong truong hop trudng cac bd phan
va to vién co y kién khéac nhau, trudng bd phan co thé bao luu ¥ kién va phan anh
ngay v6i Hiéu truong dé c6 bién phap giai quyét kip thoi (Trong khi cho giai
quyét cta Hiéu trudng thi td vién van phai chap hanh theo chi dao cua trudng bd
phan nhiing nd1 dung khong trai quy dinh ctia Phap luét)

Piéu 20. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi Truéng cic bd phan thudc
Truwong

La quan hé chi dao don ddc, kiém tra danh gia va thyc hién giita Ban giam
hi¢u véi Trudng cac bo phan.

Thuc hién nghiém tic va day du ché do bao cdo, theo quy dinh cta noi
quy co quan.

Piéu 21. Quan hé cong tac giira Trwong véi S& Gido duc va Pao tao

- La mdi quan hé giita cp trén va cap dudi, truong phuc ting sy chi dao,
huéng dan va chap hanh cac Quyét dinh cua So Gido duc va Pao tao. Trudng co
trach nhiém phan anh nhimng vuéng méc, kho khan trong qua trinh thyc hién chtc
ning, nhiém vu ctia minh cho Lanh dao S& va kién nghi nhimg diéu khong phu
hop can stra ddi, bo sung trong ché dd, chinh sach, cac quy dinh ctia phap luét.

- Thyc hién theo ché d¢ thu trudng.

- Thuc hién ché d bdo céo theo yéu cau cua cap trén. Hi€u trudng va
Pho Hiéu truong co6 trach nhiém xem xét, phé duyét cac bao cdo theo chirc nang
cua minh.

Piéu 22. Cac quan hé cong tac khac:

Nha truong phdi hop vai chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me¢ hoc sinh, cac t6 chirc chinh tri - xa hdi va ca nhéan c¢6 lién quan nham:

Théong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha truong,
gia dinh va x4 hoi dé thyc hién myc tiéu gido duc.

Huy dong moi luc lugng va ngudn luc cia  cong dong cham lo cho sy nghiép
gido duc, gop phan xay dung co so vt chat, thiét bi gido duc clia nha trudong; xay
dung phong trao hoc tdp va mdi truong giao duc lanh manh, an toan, ngan chan
nhu’ng hoat dong c6 anh huong xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh duoc
vui choi, hoat dong vin hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop véi lira tu6i.

Quan h¢ voi chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuong: Trudong tich cuc
tham gia, hd trg cong tac & dia phuong trong cac linh vuc ¢ lién quan vé gido
duc, trat tu an toan xa hoi.

Quan hé¢ v6i Ban dai dién cha me hoc sinh: Truong t6 chirc mdi nam 3 ky
Pai ho1 CMHS, tao diéu ki¢n tot nhat dé Ban dai dién hoat dong c¢6 hi€u qua, dung
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chi dao, tao su déng thuan gitta CMHS véi nha truong, chép hanh tét diéu 1¢ hoat
dong cua Ban dai dién CMHS.

CHUONG VII. QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC
A-POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
Piéu 23. Ché @9 va dinh mirc thoi gian lam viée:
Lam viéc theo ché do khoan viée, dam bao ché do tryc Lanh dao
Thoi gian di cong tdc hoi hop duoce tinh nhu thot gian cong tac tai co quan.
Hiéu truong day 2 tiét/tuan. Pho hiéu truong day 4 tiét/tuan.
B- POI VOI GIAO VIEN
Picu 24. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién
1. Thoi gian lam viéc cua gido vién trung hoc phd thong trong ndm hoc 13
42 tuan, trong do:

37 tuan danh cho viéc giang day va hoat déng gido duc theo quy dinh vé ké
hoach thot gian nam hoc.

03 tuan danh cho hoc tap, boi dudng nang cao trinh do.
01 tuan danh cho viéc chuan bi nim hoc méi.
01 tuan danh cho viéc téng két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hang nam cua gido vién gdm: nghi heé, nghi Tét am lich,
nghi hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

Thoi gian nghi he cua gido vién thay cho nghi phép hang nam 13 02 thang,
dugc huong nguyén luong va cac phu cap (né€u co);

Thoi gian nghi Tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctiia Bo truéng Bo
Giado duc va DPao tao;

Céc ngay nghi khac theo quy dinh cua B Luat lao dong.

Can ctr ké hoach niam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua tung
truong, Hi€u truong bo tri thot gian nghi hang nam cho gido vién mot cach hop
1y theo dung quy dinh.

3. Pinh muc tiét day: 17 tiét / tudn

Piéu 25: Ché do giam dinh mic tiét day d6i véi gido vién kiém nhiém
cac cong viéc chuyén mon

Gi4o vién cha nhiém 16p duoc giam 4 tiét/tuan.

Gi4o vién kiém phu trach phong hoc bd mén duge giam 3 tiét/mon/tudn.

Gi4o vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi dugc giam tir 2 tiét/tuan

T6 truong bd mon duoc giam 3 tiét/tuan,
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T pho chuyén mon duoc giam 1 tiét/tudn.

Gi4o vién kiém nhiém phu trach cong tac vin nghé duoc giam tir 3 tiét/tuan.

Gi4o vién kiém nhiém phu trach cong tac lao dong dugc giam 2 tiét/tuan.

Piéu 26. Ché dp giam dinh mirc tiét day doi véi gido vién kiém nhiém
cong tac Dang, doan thé va cac to chirc khac trong nha trudng

1. Gido vién ki€m nhiém cong tac cong doan thuc hién gidm dinh mirc tiét
day theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 ndm
2016 cua Bo tru:()’ng B6 Gido duc va Bao tao quy dinh ché d¢ giam dinh muc gio
day cho giao vién, giang vién lam cong tac cong doan khong chuyén trach trong
cac co sO gido duc cong 1ap thudc hé thong gido duc quoc dan..

2. Gido vién kiém cong tac bi thu doan, phé bi thu doan cip truong duoc
huong ché do, chinh sach theo Quyét dinh s6 13/2013/QD-TTg ngay 06 thang 02
nam 2013 cua Thu tudng Chinh phu vé ché do, chinh sach dbi vdi can bd Poan
thanh ni€n cong san Hb Chi Minh, Hoi sinh vién Viét Nam trong cac co sO gido
duc va co so day nghé.

3. Gi4o vién kiém thu ky hoi dong nha trudng dugc giam 2 tiét/tuan.
4. Giao vién kiém truéng ban thanh tra nhan dan duoc giam 2 tiét/tuan.

5. Bé dam bao chét luong giang day va chat lugng cong tac, mdi gido vién
khong lam kiém nhiém qué 2 churc vu va dugc huong ché do gidm dinh murc tiét
day cua chirc vu c6 so ti€t giam cao nhat.

Piéu 27. Ché d) giam dinh mirc tiét day déi véi cac ddi twong khac

Gi4o vién tip su duoc giam 2 tiét/tudn (moi hop dong 1an dau)

Gi4o vién nir c6 con nho tir 12 thang trd xudng duoc giam 3 tiét/ tudn

Picu 28. Quy doi cic hoat dong chuyén mén khac ra tiét day- day
thém gio

1. Ngoai nhiém vu giang day chinh ¢ trén 16p, gido vién con phai thyuc hi¢n
nhitng hoat dong chuyén mon va cac hoat dong khac theo sy phan cong cua Hi¢u
truong. Viéc quy doi nhitng hoat dong nay ra tiét day dé tinh so gio giang day cho
tung gido vién dugc thuc hién nhu sau:

- Pbi voi gigo vién duge huy dong 1am cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam vi¢c mot budi dugc tinh bang 5 tiét dinh muec.

- Pbi voi gido vién dugc huy dong tham gia cong tac huéng dan, bdi dudng,
tap huan chuyén mon, nghi€p vu do S& Gido duc va Dao tao to6 chirc thi: 1 tiét
giang day thuc té dugc tinh bang 1,5 tiét dinh muec.

- B4o c4o ngoai khoa cho hoc sinh do nha trudng to chire (c6 gido an hodc
de cuong bédo cdo) thi so ti€t bao cdo thuc t€ dugc tinh 1,5 s6 tiét dinh mtc.
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- Hiéu trudng cin ct tinh hinh thue té quy dinh viéc quy doi tiét day doi
voi cac cong viéc chuyén mon khéc sau khi c6 y kién dong y cua Giam doc S&
Giao duc va bao tao.

2. Day thém gio: Gido vién day thém gio dugc hudng phu trdi theo quy
dinh, nhung khong vuot qué 200 tiét/nam

C- POI1 VOI NHAN VIEN HANH CHINH

Piéu 29. Ché d va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia cong nhan vién

1. Ché do lam viéc : 40 gio/tuan.

2. Thoi gian nghi phép nam: nghi rai trong nim, dam bao sé ngay nghi: 12
ngay trong nam (5 ndm cong tac dugc tang thém 1 ngay).

~ CHUONG VIII. QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN
BAN HANH CHIiNH

Picu 30. Quin 1y vin ban, ho so, tai li¢u va thi tuc trinh giai quyét
cong viéc
- Quan 1y vin ban dén: Vin thu tiép nhan vin ban dén, phan loai so b, vao

s0, trinh vin ban dén Hiéu truong; chuyén giao van ban dén bo phan thyc hién,
theo ddi, dén déc viéc giai quyét van ban dén.

- Quan ly van ban di: Van thu thuc hién kiém tra thé thuc va k¥ thuat trinh
bay; ghi s0 va ngay, thang, nam cua van ban, dang ky van ban di, nhan ban, dong
ddu co quan hoic ky s6, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phét van ban di, luu vin ban di thuc hién theo ding quy ché giai quyét
van ban cua truong.

Piéu 31. Xir 1y hd so trinh va thong bao két qua

- Hiéu trudng va Pho hi€u truong cé trach nhi€m chi dao, kiém tra, huong
dan viéc xu Iy ho so trinh va thong bao két qua.

- T6 trudng van phong va cac nhan vién thudc van phong cé trach nhiém
thuc hién nghiém chi dao Hi€u truong va Phé hi€u truong vé viée xur 1y ho so
trinh va thong bao két qua

Piéu 32. Thim quyén ky vin ban cia Hiéu truwéng, Phé hiéu trueéng va
Trwong cac don vi

Hiéu truong ky tat ca cac vian ban do truong ban hanh.

Pho hi¢u truong ky thay Hi€u trudng cac van ban thude linh vuc duoc Hiéu
truong phan cong phu trach, trir mot s6 van ban quan trong hodc c6 tinh chat tong
hop do Hiéu truéng ky.

Khi Hiéu trudng ving mat, Phé hi¢u truong dugc uy quyén thuong truc co
quan ky céc vin ban thudc tham quyén cua Hiéu truong theo sy ay quyén.
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Diéu 33. Trach nhiém cta Vian phong nha truwong trong viéc ban hanh
van ban

1. Van phong c6 trach nhiém sao y, soan thao, phd bién, niém yét cadc van
ban theo chi dao cua lanh dao Trudong va chiu trach nhi¢ém vé su chinh x4c cua
van ban.

2. Thoi gian thong tin, niém yét vin ban: cin clr vao ndi dung yéu cau tinh
chat phap ly ctia van ban. Hét thoi han niém yét, van phong cé trach nhiém thu
hoi va luu trir theo quy dinh.

Picu 34. Kiém tra viéc thue hién vin ban

-Trach nhiém thudc vé cac don vi chic nang.

-Trach nhiém ctia Hi¢u truong phu trach van phong.

CHUONG IX. TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP
Picu 35. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Ho1 nghi Cél:l b0 - cong churc - vién chuc, Hoi nghi Cha me hoc sinh,ﬁ cég
hoi nghi chuyén d€ vé chuyén mon, vé cong tac quan ly, vé cong tac doan thé, vé
kiém tra danh gid, v€ quan tri€t cac chi thi, nghi quyét ctia cac cap lanh dao.

2. Céc cudc hop

- Hop BGH: 1 1an /tudn vao th sau hang tuan;

- Hop giao ban GVCN 1 1an/ thang vao sau tiét cudi budi chiéu tht 6 tuan
dau tién cua thang;

- Hop Lién tich (BGH, T truéng CM, VP, CTCD, BT Doan, TKHD): 1

lan/thang trudc khi t6 chitc hop hoi dong. Khi can thiét Hiéu truong c6 thé tridu
tap hop bat thuong

- Hop toan thé co quan: 1 1an/thang;

- Pdi thoai giita 1anh dao nha truong véi doan vién thanh nién 1 lan/hoc ky
vao gitra hoc ky;

- Hop Hoi dong trudong 3 1an/nam hoc (Theo Diéu 16 truong trung hoc)

- Hop Hoi ddng thi dua - khen thudng: theo yéu cau cong viéc;

- Hop t6 chuyén mén 2 tuan/ 1 1an (Theo Diéu 18 trudng trung hoc)

- Hop Héi1 déng ky luat (néu can thiét ).

- Hop Ban dai di¢n cha me hoc sinh 3 lan/nam hoc;

- Hop HD xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén he: 1 lan/nam.

Piéu 36. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop
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- T6 van phong chiu trach nhi¢m td chure cac cudc hoi nghi, hop: sép Xép
phong hop, céac dic¢u ki¢n phuc vu hdi nghi, hop; in an tai li¢u, phan cong phuc vu,
diém danh.

- Céc truong bo phan dugc phan cong c¢6 trach nhi¢m soan thao nd1 dung,
an dinh chuong trinh; bi€u mau van ban; ra thong bao tri€u tap, ra thong bao
két luan.

Piéu 37. T6 chirc hop, hdi nghi

1. Lanh dao phé duyét chuong trinh hoi hop.

2. T6 VP chuan bi dia diém hoi hop va cac diéu kién phuc vu hoi hop.

3. Truong cac bd phan dugc phan cong ra thong bao triéu tap.

4. Truong cac bd phan duge phan cong diéu khién tién trinh hoi hop.

5. Truong cac bo phan ra thong bao két luan hoi hop.

6. Van phong niém yét cong khai thong bao két luan.

Piéu 38. Vé chap hanh ky luit trong to chirc va tham dw hop va hdi nghi

1. Viéc chip hanh ky lut hoi hop thuc hién theo quy ché, ndi quy co quan.

2. Thanh vién dy hop phai bao dam tham dy ding gi0, khong dugc di mudn

v€ sdm; phai ghi chép day du vao s cong tac.

3. Tat ca cép thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chép hanh déy
du cac ndi dung két luan cudc hop, hdi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tat ca cc thanh vién tham du phai co thai
dd nghiém tuc, tham gia thao luén, phat biéu s61 noi trén tinh than xay dung, khong
duoc lam viéc riéng, khong dugc st dung DTDD.

Piéu 39. Cac cudc hop do cip trén triéu tip hoic do co quan khac moi
1. Van thu trinh Hiéu trudng cac thong tin vé cudc hop.

2. Hiéu trudéng can ctt vao thu moi phan cong lanh dao, truéng cac don vi,
bo phan va ca nhan c6 lién quan tham du.

3. Céc ca nhan dugc phan cong du hop c6 trach nhi€ém bao cdo bang van
ban, hodc truc tiép vdi Hi€u trudng nodi dung, két luan cudc hop.

4. Kinh phi cho nguoi tham du: quy dinh theo Quy ché chi tiéu ndi bd cia trudng.
CHUONG X. TIEP CONG DAN, TIEP KHACH, PI CONG TAC

Picu 40. Cong tac tiép gido vién, cong nhan vién, hoc sinh, CMHS va
nhéan dan.

1. Cong téc tiép dan thuce hién thuong xuyén va theo lich tiép dan ctia truong.

2. Nguoi dugc phan cong tiép dan phai c6 thai do niém nd, 4n can, chu déo, xir
Iy 6 1y ¢6 tinh, phai ¢6 tdc phong ding chuan theo ndi quy co quan.
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3. Noi dung, két luan tiép dan phai duoc thong tin day du, kip thoi cho Hiéu
truong va céc lanh dao khac c6 lién quan.

Piéu 41. Giai quyét don, thw khiéu nai, to cdo
1. Viée tiép nhan, giai quyét don thu thuc hién theo Luat khiéu nai, t6 cao hién hanh.

2 Hiéu trudng tryc tiép tiép nhan don thu, hop cac bo phén co lién quan dé }héng
nhat cach gidi quyét, phan cong trach nhi€ém cho c& nhan, don vi, b0 phan giai quyét.

3. Vian phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khi€u nai t6 c4o sau khi c6 két luan chinh thirc ctia Hi€u truong.

Piéu 42. Tiép khach trong nuéc dén lam viée v6i truong, lanh dao truong
Hiéu truong quyét dinh, phan cong to chirc thuc hién.

Céc truong don vi, b phan va ca nhan tham gia ti€p khach phai co thai d
niém nd, than thién, chu d4o, khong dugc lam di€u gi c6 hai dén uy tin ctia nha
truong, khong can tré viéc day hoc cua truong.

Kinh phi tiép khach dugc thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cla truong.
Picu 43. Tiép khach nuéc ngoai

Chi duoc tiép khi ¢6 su chap thuan cia cap trén va cé su chi dao truc tiép
cua Hi€u truong.

Nguoi tiép khach nudc ngoai ngoai nhimg quy dinh tiép khach chung, phai
thue hién quy che bao mat thong tin, khong lam di€u gi anh huong dén danh du
quoc gia, uy tin nha truong.

Picu 44. Pi cong tac trong nuéc

Ca nhan, don vi di cong tac thuc hién theo ndi dung thu moi, thu triéu tap
va phai dugc Hiéu truong phé duyét, phan cong thuc hién.

Kinh phi cong tac thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua trudng.

Nguoi di cong tac, sau khi hoan thanh nhiém vu, phai bao cao bang van ban
ket qua cong tac cho Hiéu trudng.

CHUONG XI. CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Picu 45. Ché dd bao cio thong tin ciia Hiéu trudéng
Thuce hién theo yéu cau, chi dao cta cap trén.

Thyc hién theo yéu cau cua cac ca nhan, don vi, b phan theo tirng vu viéc
cu the.

Thuc hién ché d6 bao mat thong tin.
Pi¢u 46. Trach nhiém bso cao ciia Phé hiéu truwéng véi Hiéu trudng

1. Thyuc hi¢n theo yéu cau, chi dao cua cap trén va Hi¢u trudng.
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2. Thuc hién theo y€u cau ctia cac cd nhan, don vi, by phan trong phan viéc
duoc giao va chiu trach nhi¢m.

Piéu 47. Cac don vi thudc trudng bao cdo linh dao truwdng

1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao cta Hiéu trudng.

2. Thuc hién theo yéu cau cta cic cac nhan, thanh vién caa don vi, bo phan
minh phu trach. N6i dung bdo cdo phai dugc lanh dao truong phé duyét.

Piéu 48. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cac don vi thudc truong

1. Trudng chi cung cap thong tin cho cac co quan, don vi, du luin ngoai
truong khi:

- Puoc su chép thuan cua cép trén.

- Chi cung cép cac thong tin thudc pham vi quéan 1y cua truong.

2. Hiéu trudng quyét dinh vé noi (dung, cach thuc, phuong tién cung cap
thong tin va chiu trach nhiém cao nhat vé viéc cung cap thong tin nay.

3. Cac thanh vién khac trong nha truong khong duoc tu y, tuy tién cung
cap, phat tan cac thong tin ¢6 lién quan dén trudng cho bat ki co quan, don vi, ca
nhan nao ngoai trudng néu chua duoc sy dong ¥ ctia Hiéu truong, ddng thoi lién
d6i chiu trach nhiém vé ndi dung théng tin ma minh cung cap.

Piéu 49. Cung cap thong tin vé hoat dong cua truwong

1. Viéc phat ngdn, cung cip théng tin cho bao chi: Hiéu truong 1a ngudi
phat ngon, cung cap thong tin chinh thirc ciia trudng cho béo chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin cta truong do Hiéu trudng quyét
dinh va chi dao cho cac b phan churc nang thuc hién.

CHUONG XII. TRACH NHIEM THI HANH
Pi¢u 50. Trach nhiém phé bién quy ché lam viéc.

1. T4t ca cac bo phan, thanh vién cta truong co trach nhiém pho bién, quan
tri¢t, thuc hién cac chuong va dié€u 1€ cia quy ché nay sau khi quy ché duogc ky va
ban hanh chinh thuec.

2. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 51. Trach nhiém trién khai, don do¢ thue hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, truéng bd phén, Ianh dao cac doan thé, Ban dai
dién CMHS c¢6 trach nhiém trién khai, don ddc thuc hién quy ché nay.

2. Quy ché 1am viéc phai dugc cac thanh vién trong trudng thao ludn, ban
bac, théng nhét trudc khi Hiéu truong ky ban hanh./.
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