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TRUONG THPT CO TO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sb: 490 /QD-THPTCT Cé6 Té, ngay 10 thang 10 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc, phan cong nhiém vy
nam hoc 2023-2024

HIEU TRUOGNG TRUONG THPT TCO TO

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

Can cir van ban s6 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nam 2017 cua B
GD&DT vé ban hanh Théng tw Quy dinh ché dé lam viéc doi vdi gido vién pho
thong;

Cain ci Nghi dinh s6 24/2011/NP-CP, ngay 23/3/2021 cua Chinh phi quy dinh
viéc quan ly trong co so giao duc (CSGD) mam non va CSGD pho thong céng ldp;

Cc‘in‘czi' Théng~ fw s6 11/2020 ngay 19/5/2020 cua Bé Gido duc va Dao tao
(GDDT) vé huong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cua CSGD cong lap;

Can cit Thong tu 56 36/201 7/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 cua B6 GDDT ban
h(.‘m'h Quy ché thuc hién cong khai doi voi CSGD va dao tao thuéc hé thong gido duc
quoc dan;

Cdn cir Théng tu s6: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B Gido duc

va Dao tgo vé viéc ban hanh diéu I¢ truong THCS, truong THPT va truong THPT
co nhiéu cap hoc;

Can cuwe tinh hinh thuc té va yéu cau thue hién nhiém vu cua truong THPT
Co To.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua truong
THPT C6 T6 tir nam hoc 2023-2024.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky dugc ép dung
trong toan thé co quan truong THPT Co6 To.

Piéu 3. Cac dng, ba Té trudng chuyén mén, trudng cac bo phéan cua truong
va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin : .
- S& GDDT, Chi bd (blc);
- BGH (Chi dao);
- Céc T6 chirc, doan thé (t/h);
- Luu: VT.







T \mél‘m?j 0 TO Déc 1gp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Trwong THPT C6 T6 ndam hoc 2023 - 2024

(Ban hanh kém theo quyét dinh 490/QP-THPTCT ngay 10 thang 10 nam 2023)

CHUONG L. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong
1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, méi quan hé cong
tac, trinh tu giai quyet cong viéc cua trudng THPT Cb To.
2. Moi can bg, cong chirc, gido vién, nhan vién nha truong; cac tb chic, ca
nhan ¢6 quan hé 1am viéc véi nha truong chiu sy diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THPT Cb T6 1a co sé gido duc phd thong cia hé thong gido duc
qudc dan. Truong tryc thuge S6 GD&DT Quang Ninh. Truong thyc hién nhiém
vu va quyen han dugc quy dinh theo Piéu 1& truong THCS, THPT va trucmg pho
thong ¢6 nhiéu cép hoc. Can b, GV trong nha trudng phai xur ly va giai quyet
cong viéc dung pham vi trach nhiém, thAm quyén; tuan thi quy dinh cta phap luat
va Quy ché lam viéc cta nha truong.

2. Trong phan céng cong viéc, mdi viéc chi dugc giao mét nguo'l phu trach
va ngum d6 phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge phéan cong. Cac bo
phan, c4 nhan khac lién quan c¢é nhiém vu phéi hop thuc hién.

3. Bao dam phat huy néng luc va s¢ trudng cia cén b, dé cao su phéi hop
cong tac, trao doi thong tin trong giai quyet cong vigc va trong moi hoat dong theo
chirc néng, nhi¢m vy, quyen han dugc phap luat quy dinh.

4. Thyc hién déan chu, cdng khai, minh bach, dap tmg yéu cau cong viéc,
nham nang cao nang luc, hidu lyc va hiéu qua trong cong tac, ning cao chét luong

gido duc clia don vi. Mdi c4 nhan phai tu chju trach nhiém trudc Phap luat Nha
nudc, thu trudng co quan trong viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

CHUONG IL. TO CHUC BQ MAY
Diéu 3. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng
Trudng THPT C6 T6 ¢6 01 Hiu trudng; 01 Phoé Hiéu trudng. Hiéu trudng
va Phé Hiéu truéng do Giam déc S& Gido duc va Pao tao bd nhiém.

Hiéu truong, Pho hiéu trudng thuc hién nhiém vu, quyén han theo diéu diéu
11 thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia B trudng Bo Gido duc va
Dio tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co sd, trudng trung hoc phd théng va
trudng phd théng c6 nhidu cap hoc va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.



Piéu 4. T6 chuyén mén

1.TH chuyén mén : Puoc chia thanh 02 t6 gorn: T6 Khoa Hoc X4 hoi; TH
Khoa hoc Tu nhién.

2 To vin phong : Gom cac vién chirc 1am cong tac ké toan, thu quy, van
thu, Y té, bao vé.

Piéu 5. Hji dong truong:

Thyc hién theo Diéu 10 - Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
ctia B§ truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 truong trung hoc co s,
truong trung hoc phé théng va truong phd thoéng c6 nhiéu cap hoc (sau day goi tat
la thong tu 32/2020), do Gidm d6c S Giao duc va Pao tao quyét dinh thanh lap
trén co s& dé nghi cua Hiéu trudng.

Diéu 6. Cac Hji dong trong nha trudng :

1. Hi dong trwong: Do Giam déc S& GD&DPT ky quyet dinh thanh 1ap
trén co s& dé nghi cia Hiéu truong nha trudng. Theo quyét dinh s6 2008/QD-
SGD&DT ngay 31/12/2023 veé viéc thanh lap hoi dong truong THPT C6 To nhiém
ky 2021-2026,

Nhiém vy va quyen han cua hdi dong trudng trung hoc cong lap: Quyét
dinh vé chién luoc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, céc du 4n
trong timg giai doan va timg ndm hoc; quyét dinh vé quy che hodc sira d01 b
sung quy che to chirc va hoat dong cua nha trudong dé trinh cép c6 thdm quyén phé
duyét; quyet dinh vé chu truong sir dung tai chinh, tai san cua nha truong, phé
duyét ké hoach glao duc cua nha truong; giam sat hoat dong tuyén sinh va viéc td
chire thyc hién céc hoat dong theo ké hoach gido duc cua nha truong; giam sat
viéc thyc hién cac quyét dinh cia hdi dong tru'ong va viéc thuc hién quy ché dan
chu trong céc hoat dong cua nha truong; giam sat viéc huy dong, quan ly va sur
dung cac ngudn luc cua nha trurong theo quy dinh cua phap luat.

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

2. Hoi dong thi dua va khen thwong

Hoi dong thi dua khen thudng dugc thanh 1ap vao dau mdi ndm hoc dé giup
hiéu trucmg t6 chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thudng déi
véi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua khen
thuong do hiéu trudng thanh 1ap va lam chu tich. Cac thanh vién cua héi dong thi
dua khen thuorng gom: pho hi¢u trudng, chu tich Céng doan, bi thu Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, t6 truéng t6 chuyén mén, t6 trudng té vin phong va
cac gido vién chu nhi¢m l6p.

3. Hoi dong ky luat
a) Hoi dong ky luat hoc sinh dugc thanh l4p dé xét hodc x6a ky luat 601 voi
hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hiéu trudng quyét dinh



thanh 18p va 1am chu tich. Cac thanh vién cia hdi déng gdm: pho hiéu tru'o'ng, bi
thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, glao vién chu nhiém 16p c6 hoc
sinh vi pham, mét sb gido vién c6 kinh nghiém gi4o duc va truong ban dai dién
cha me hoc sinh cua truong.

b) Hoi dong ky luét can bd, gido vién, nhan vién dugc thanh lap dé xét va
dé nghi xr ly ky ludt ddi véi can bo, glao vién, nhan vién theo tung vu viée. Viéc
thanh 14p, thanh phén va hoat dong ctia hoi dong ky ludt can bd, gido vién, nhan
vién dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

4. Ban thanh tra nhan dan: Dugc dai hdi cdn b cong chirc bau ra theo
nhiém ky dé thuc hién quyen klem tra, gidm sat cua can bg, gido vién, nhan vién
d6i v6i moi hoat dong cua céc td chire, doan thé - trong nha truong. Ban thanh tra
nhan dan hoat dong theo céng vin chi dao cia cip trén.

5. Cac Hoi dong khac: Nhu Hoi dong tuyen sinh, HQi dong xét luong, Hoi
dong tu van, ... dugc thanh lap theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc. Thanh phén,
nhiém vy, th01 gian hoat dong ctia timg Hoi déng nay do Hiéu trudng quy dinh.

6. Cac Ban chi dao: Dugc thanh lap cho timg cong tac hoic 1ong ghép mot
sd linhh vyc cong tac dé ddng bo trong chi dao hoat dong, didu hanh, tranh chdng
chéo. Mdi Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Diéu 7. To chirc Ping Cong San Viét Nam va cic doan thé trong nha truomg.
1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao vé moi mit
d6i véi nha truong va hoat dong trong khuén khé Hién phéap va phéap luét.

2. Cong doan, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh va Cac t6 chirc xa
hoi khéc trong nha trudong hoat dong theo quy dinh ctia phap ludt nham giap nha
truong thuce hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

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

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

1. Higu trudng chiu trach nhiém trudce phap luat va cép trén vé toan bd hoat
dong cta nha truong.

2. Hiéu truong quan ly diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; truc tiép
phu trach céng tc to chirc, cong tac ké hoach, cong tac dbi ngoai, cong tac tai
chinh ctia don vi, mua sim - stra chira.

3. Nhimg cong viéc quan trong sau ddy Hi¢u truong s& thao luan tép thé
BGH truéce khi quyét dinh:

- Cac quyét sach dinh hudng phét trién nha truong;
- Bién ché, phuong huéng nhiém vy, ké hoach nim hoc;
- Tuyén dung, phan céng nhan su hang nam;

- Dy toan, quyét toan ngén sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;



- Thiét 1ap phuong 4n chi tiéu ndi bo;

- Cong téc thi dua, khen thudng, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén he cia hoc sinh hang nam.
4. Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu trudng :

- Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

- Thyc hién cac nghi quyét cia Hoi ddng trudng;

- Xay dung chién lugc phat trién nha truong, xay dung va té chire thyc hién
ké hoach nhiém vy nim hoc; bao cao, danh gia két - qua thyc hién truée Héi dong
truong, Hoi dong su pham va céc cép c6 tham quyén;

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, cac tb chirc nang va cac hoi dong tu vén
trong nha tru'cmg, bd nhiém t& truong, t6 pho; dé xuét cac thanh vién cia Héi dong
trudng trinh cap c6 thim quyén quyét dinh;

- Quan ly glao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gla xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thucmg,
ki luat dbi véi gido vién, nhan vién; thyc hién vige tuyen dung g1a0 vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, didu dong gido vién, nhén vién theo quy
dinh cua Nha nudc;

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cho hoc sinh (Chi ky khi
c6 chit ky nhay ctia Vian phong); va quyét dinh khen thudng, ky lut hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong;

- Thyc hién cac ché db chinh sach ciia Nha nuée déi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thyuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cia nha truong;

- Truc tlep chi dao, diéu hanh: cong tac tb chirc; cdng téc ké hoach; cong
tac dbi ngoai; cong tac tai chinh cia don vi; mua sam stra chira; cOng tac cong
khai; coéng tac phong chéng tham nhung, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; Chi
dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh

- Thay mét nha truong giao thiép voi chinh quyén dia phuong, cac co quan,
doan thé, cac té chirc xa hoi, cac ca nhan dén 1am viéc véi trudng. Pong thm chiu
trach nhiém trong cong tac d6i ngoai va nhimg viéc thuéc nhiém vu cling nhu
thim quyén cuia nha truong;

- Lén ké hoach céng tac tudn, thang cho cc bd phan chuyén mén, doan thé
va cla co quan;

- Phu trach cong tac xép thoi khoa biéu chinh khoéa va hoc thém.
- Phu trach mang CNTT va TT, cac phan mém;
- Sinh hoat tai t6 KHTN va t6 Vin Phong.



- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi duorng chuyén moén, nghiép vu va
hudng cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

5. Déi voi nhirng van dé quy dinh phai thao luan tip thé nhung cin quyet
dinh gép ma khong c¢6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
dung phap luat va tu chiu trach nhi¢m nhu'ng phai bao cao tap thé 1anh dao trong
phién hop gan nhét va béo cdo lanh dao cép trén bing van ban.

6. Pbi v6i nhitng yan dé khong quy dinh phai thao luén trong tap thé 1anh
dao, Hi¢u trudng tu quyét theo ding phap luét va tu chiu trach nhiém

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

8. Duoc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé hiéu truwéng
1. Nguyén tiic chung:

a. Thyc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong; ciing véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viée
duogc giao;

b. Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc xay dung ké hoach; xay dung chuong
trinh hoat dong hang tudn, hang thang ban bac thong nhét véi Hiéu trudng trude
khi théng qua hoi nghi giao ban hang tuan hoac hop Hoi df)ng hang thang, chi dao
thuc hién ké hoach; tap hop va quan li ho so tai lidu vé linh vuc ma minh phy
trach; dinh ky hodc dot xuat béo cdo véi Hidu truong vé viée thuc hién ké hoach
va nhimg van dé phat sinh

c. Thay mat Hi€u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u
trudng uy quyen khi di cong tac hodc giai quyét cong viéc duge Hiéu trudng phan
cong hodc uy nhiém pho Hiéu truong dugc sir dung quyén han cua Hiéu truong
dé phat biéu hoic giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém vé noi dung va két qua
cong viéc.

d. Puoc dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céac ché d9, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu Pho hiéu truéng.

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

- Tham muu cho Hiéu trudng céc bién phap phu hop véi déc diém tinh hinh
nha truong dé nang cao chat lugng day va hoc;



Quan ly cac loai hé so chuyén mén cua nha truong; T6 chirc tap hudn, luu
trit bao co két qua tap huin chuyén mén va cac hoat dong gido duc.

- Tham muu cho hiéu truéng trong viéc t6 chire, chi dao thyc hién cong téc:
cong khai; phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi. Tham
muu phéan cong giang day cua GV.

- Xay dung ké hoach, chi dao thyc hién: nhiém vy GDTrH; cong tac kiém
tra ndi bg, cong tac phap ché; nhiém vu khao thi va kiém dinh cht lugng gido
duc; cong tac tu danh gia truong THPT; céng tac day thém hoc thém; d6i méi
phuong phép giang day, d6i méi kiém tra danh gia; 1am va st dung d6 dung day
hoc; nhiém vu CNTT; cong tac boi dudng thudng xuyén; ké hoach day thém, hoc
thém; cong tdc GDHN; cong tac day nghe cho HS; hoat dong NGLL; gido duc
Stem; nghién ctru Khoa hoc, k¥ thuat; to chirc cac hoat dong ngoai khéa cia hoc
sinh

- Phy trach cong tac xép thoi khoa biéu day thay, phu dao HS yéu, bdi
dudng HS gioi;
- Phu tréch cong téc kiém tra, thi cir (bao gdm ca thi GVG, HSG);

- C6 quyén va trach nhiém nhéc nhé GV, NV thuc hién t6t quy ché chuyén
mén va céc quy dinh khac cta nha truong;

- Kiém tra, ky duyét cac loai s6 lién quan dén chuyen mén: s6 ghi dau bai
(chinh khéa va hoc thém), hé so td chuyén mén, gido 4an.v.v..

- Bién ché danh séach 16p, theo dai su bién dong si s6 cac lép héng thang;

- Uy quyen ky duyét hoc ba khéi 10, 11 va mét sb loai gidy to khac khi
Hiéu truéng vang mit.(Chi ky khi c6 chir ky nhay ctia Vin phong);

- Chuén bj noi dung bao céo trong cic 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 trudng vfmg mat.

- Tumg thoi diém, ¢6 thé phy trich thém mot vai cong téc khac do Hiéu
truong phan cong.

- Tham muu cho Hiéu trudéng ké hoach mua sdm tai san, trang thiét bi
DDDH, xay dyng stra chita nho trong nha trudng; quan ly tai san nha trudng: tir
khau tiép nhén tai san - cap nhat so tai san - qu4 trinh sir dung — kiém ké - thanh
ly Kip thdi béo tri, sira chira thiét bi, PDDH, dién, nuéc phuc vu kip thoi cho

viéc day va hoc;

- Phu trach cong tac tac chu nhiém 16p; cong tic gido duc dao dirc hoc sinh;
gido duc phap luat; gido duc k¥ ning séng; cong tac lao dong, vé sinh, moi truo'ng,
cong tac y té hoc duong; cong tac an toan tru'ong hoc: phong chéng chay no, vé
sinh an toan thuc pham cong tac bao vé tai san, an ninh truong hoc; co s& vat chat
phuc vu cho day va hoc clia nha trudng; ¢6 trach nhiém lién hé véi cac co quan
hitu quan trong viéc phdi hop thyuc hién cong tac an toan trudng hoc;



- Phu trach cong tac quan ly hoc sinh; phu trach hoat dong cua Poan thanh
nién;
- Chu tri ndi dung giao ban chii nhiém hang tuan;
- Sinh hoat chuyén mén tai t6 KHXH va té Van Phong;
- Thyc hién viéc truc lanh 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

T6 chuyén mén thuc hién theo diéu 14 thong tu 32/2020 va cac quy dinh
chi tiét trong quy ché nay:

1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thuéc chuyén mén phu trach theo tuén, thang, hoc ky,
nam hoc; phéi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cua
nha trudng.

2. Pé xuét lua chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé sur dung
trong nha truong theo quy dinh cua B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

3.Thuc hién ké hoach giao duc cua ) chuyén mon theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hdi dong truong phé duyét.

4. Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s giao duc pho thong theo quy dinh cia B trudng B Gido duc va Dao tao.

5. Tham gia bbi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén
mon va cua nha truong.

6. Thyuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

7. T6 chuyén mén to chirc sinh hoat chuyén mén it nhat 01 lan trong 02
tuan va c6 thé hop d6t xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu tru'()'ng yéu cau.
T6 chuyén mén hoat dong theo nguyen tac dan chu, ton trong, chia se, hoc tap,
gitip d& 14n nhau giira cac thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén mon.

Piéu 11. Trach nhiém, quyén han, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc ciia to truwdng, to phé chuyén mon

1. T6 trwémg chuyén mén

Duogc Hiéu trudng b6 nhiém hoic tai b6 nhiém theo timg ndm hoc; la thanh
vién trong Hoi dong chuyén mén, Hoi dong thi dua va Hoi dong giao duc nha
trudng; dugce hudng ché d giam gid va phu cap chirc vu theo quy dinh hi¢n hanh.
TO trudng chuyén moén cé cac nhiém vy nhu sau:

- Tham muu cho Hi¢u truong vé viéc phan cdng giang day cua cac thanh
vién trong td; nhitng giai phap nhim nang cao chat lugng bd mén;



- Quan ly, diéu hanh céc hoat dong ciia td va ctia cac thanh vién. Chu tri céc
chuong trinh céng tac, cac cudc hop cua to;

- X4y dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua t6 trén co s& ké hoach chung
cua nha truong;

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyen mén, ho so s6

sach va nghiép vu su pham cia cac thanh vién trong t6. Pé xuét véi Hiéu trudng dé
phan cong gido vién c6 nang luc huéng dan gido vién tap su va bdi dudng hoc sinh

gioi;
- Pugc uy quyen ra dé kiém tra ddi véi bd mon (c6 quyén phan cong t6 vién

ra d&) va chiu trach nhiém truée Hiéu truong vé chat lwong cua dé kiém tra va
tinh bao mat;

- Luén trau ddi chuyén mén, guong mau dé lam chd dya tin céy cho déng
nghiép va cho Hiéu truong; c6 trach nhiém gitp d& va dong vién céc thanh vién
trong t6 hoan thanh t6t nhiém vu;

- Pugc quyen b6 tri GV trong t6 day thay khi mot thanh vién nao d6 trong
t6 nghi dot xudt;

- Quan 1y hé so ctia td va thuc hién ché d6 béo céo theo quy dinh.

- Timg thoi diém, c6 thé phu trach thém mét vai coéng tac khac do Hiéu
trudng phan cong.

2. T6 ph6 chuyén mén

- Bugc Hiéu trudng bo nhiém tir ddu nam va duoc téi bd nhiém theo timg
nam hoc; dugc thay thé t6 truong tham dy hop Hoi dong chuyén moén, Hoi dong

thi dua va Héi dong gido dyc nha truong khi t6 truéng vang mit; dugc hudng ché
dd giam gio va phu cap chirc vu theo quy dinh hién hanh;

- T pho chuyén mén c6 nhiém vu gitp t6 trudng thue hién céc cong viéc
ctia to chuyén mén do td trudng phan cong.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét cong viéc cia
giao vién

1. Giao vién by mon:

C6 nhiing nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giéo duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché do lam viée cua gido vién do Bo truong Bo Gido duc
va bBao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong

t6 chirc; tham g1a cac hoat dong cta td chuyén mén; chju trach nhiém vé chit
lugng, hi€u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

- Rén luyén dao dirc, hoc tép vin hoa, boi du'O’ng chuyen mon, nghlep vu
dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido dyc; van dung cic phuong
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phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phéap tu hoc cta hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xir cong bang vdi hoc sinh, bao vé céc
quyén va lgi ich chinh déang cta hoc sinh; doan két, gitip & dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tép va lam viéc dan chu, than thién, hgp tac, an toan va lanh manh;

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

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cia phap luat.

2. Giao vién chi nhiém:

Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Piéu nay, con ¢ nhitng nhiém
vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc day su tién b cua ca 16p va cia timg
hoc sinh;

- Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung;

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién bd mon, Poan
thanh nién Cong san Hb Chi Minh, céc t6 chirc x4 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd
trg, gidm sat viéc hoc tép, rén luyén, huéng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém va gdp phan huy dong cac nguon luc trong cong dong phét trién nha truong;

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; d& nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing,
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;

- Bao céo thuong ki hoac dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng.
3. Giao vién lam lam cong tac TKHD truong:

Do Hiéu truéng phan cong vao dau nam hoc, dugc hudng ché do giam gio
theo quy dinh, 14 thanh vién trong hdi dong gido duc, hoi ddng khen thudng va ky
lut, hi déng chuyén mén Thu ky hdi déng c6 nhiém vu:

- Ghi bién ban céc cudc hop co quan va cia cac hoi dong trong nha trudng;

- Thuc hién cong tac kiém dién trong cac lan hop héi dong, hoc tp chinh
tri. Luu gitr cac s6 ghi bién ban va cac don xin phép ving ciia GV-NV d6i véi cac
cudc hop, hoc chinh tri;

- Pam bao tinh bao mat trong cong viéc néu khéng dugc Hiéu trudng ty
quyén phat ngén;



7=

- La cau nbi giita Hidu tru'ong va tap thé Hoi dong su pham ghi nhén va
phéan anh cho Hiéu truéng céc y kién ctia thiy cb gido vé céc van dé chung cua
nha truong.

4. Gifo vién lam cong tac tw van tam ly cho hoc sinh(Giao d/c Bi thu
doan trudng chi dao, diéu hanh, thuong truc van hanh cong tac tu van tam ly cho
hoc sinh)

Noi dung tu van tam 1y hoc sinh tap trung vao cic vén dé sau:

a. Tuvan huong nghlep, chon nghé khi hoc sinh khéi 12 chuan bi ra truong.

b. Tu van gi4o duc gigi tinh — sirc khoe sinh san vi thanh nién; tdm ly Ira
tudi, gioi tinh hon nhan gla dinh phu h0'p vdi lra tu01

c. Tu van kha nang u’ng pho, g1a1 quyet céc van dé phat sinh trong mdi quan
hé, giao tiép, u'ng XU vé&i gia dinh, gido vién va ban bé va moi quan hé xa hoi khac.

d. Tu van ky ning, phuong phap hoc tép hiéu qua va dinh huéng nghé
nghiép.

e.du van Ve thim my hoc dudng.

g. Tu véan vé cac g1a tri song, k¥ nédng song, bién phap ung Xur van hoa,
phong chéng bao luc, xam hai va xay dyng moi truong gido duc an toan, lanh
manh, than thlen

h. Tu van céc van dé khéc theo mong mudn cta hoc sinh. H3 trg glm thiéu
cho cac em hoc sinh dén cac co sd, chuyén gia kham va diéu tri tim ly d6i véi cac
trudmg hop hoc sinh bi rdi loan tdm sinh ly ndm ngoai kha ning tu vén cia nha
truong.

Diéu 13. Quyén ciia gido vién

1. Gido vién c6 nhimng quyén sau day:

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

b. Pugc huong moi quyén loi vé vat cht, tinh than va dugc cham séc, bao
vé stic khoé theo cac ché dg, chinh sach quy dinh d6i véi nha gido;

c. Bugc truc tlep hoac théng qua cac t6 chirc tham gia quan ly nha truong;

d. Pugc hudng lwong va phu cip (néu ¢6) khi duoc ctr di hoc dé nang cao
trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

e. Pugc cir tham gia cac 16p bdi dudng, hdi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu;

g. Pugc hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai céc trudng va co s¢
gido duc khéc néu thuc hién day di nhimg nhiém vu duoc giao va duge su dong y cuia
Hiéu trudng ;

h. Pugc bao vé nhan phém, danh dy, an toan than thé;
i. Pugc huéng céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Gido vién chui nhi¢m ngoai cac quyén quy dinh tai khoéan 1 cua Diéu nay,
con c6 nhimg quyén sau day:
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a. Dugce du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;

b. Dugce du cac cufe hop cua Hoi dong khen thu'cmg va Hoi dong ky luat
khi giai quyét nhimg van dé c6 lién quan dén hoc sinh ciia 10‘p minh;

c. Puge duy cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém;

d. Puogc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua 3 ngay lién
tuc, néu hoc sinh khong ra khoi dao;

e. Pugc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chi nhiém 16p.

Diéu 14. Cac hanh vi gido vién khéng dwoc lam

Gido vién khong dugce c6 cac hanh vi sau day:

1. Xtic pham danh dy, nhan phdm, xd4m pham than thé cia hoc sinh va dong
nghiép.

2. Gian 14n trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian lan trong dénh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai noi dung kién thirc, khong ding
v6i quan diém, duong 16i gido duc cua Pang va Nha nudc Viét Nam.

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

5. Hat thudce 14, udng rugu, bia va sir dung céc chét kich thich khéc khi dang
tham gia cac hoat dong gido duc; sir dung dién thoai di dong khi dang day hoc
trén 16p.

6. B gidy, bo budi day, tuy tién cét 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

Thyec hién theo diéu 15 théng tu 32/2020 va cac quy dinh cu thé tai quy ché
nay:

1. T6 van phong gém nhén vién thuc hién cong tac van thu, ké toan, thu

quy, y té truong hoc, bao vé va cac cong tac khac. T6 van phong c6 1 to truong,
1 t6 pho;

2. Nhiém vu cua to van phong:
a. Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua td vin phong theo tuan, thang, hoc khi, nim hoc.

b. Giup hiéu truong thue hién cdng tac vén thu, nhiém vy quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td vin

phong va cta nha truong.
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d. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.

e. Quan 1y, luu trir ho so cua trudng.

f. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng phéan cong.

3. T6 van phong sinh hoat it nhat 01 lan trong 01 thang va co thé hop dot
xuét theo yéu céu cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu cau. Té van phong hoat

dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& l1an nhau giira
cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép vu.

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

1. Nhiém vu chung cia céc thanh vién trong t6 van phong

- Thyc hién céng viéc hodc nhiém vu dugc giao biao dam yéu cau vé thoi
gian va chét luong;

- Phéi hop tdt véi cac thanh vién khac trong viéc thuc hién cong viéc hay nhiém
A

- Chép hanh sy phan cong cong tic ctia ngudi c6 thAm quyén;

- Thuong xuyén hoc tap néng cao trinh do, ky nang chuyén mon, nghiép
vu; nghién ciru, dé xuat cac bién phap nang cao chat lugng, hiéu qua thyc hién
nhiém vu dugc giao;

- Chép hanh ché @9 thong tin, bdo céo; quan ly, lwu giir hd so cong viée;
quan ly va sur dung tai san, phuong tién, trang thiet bi lam viéc dugc giao theo quy
dinh;

- Tham gia quan ly truong, tham gla cong tac dang, doan thé khi dugc tin
nhiém va cac cong tac khac khi dugc nguoi c6 tham quyén giao;

- Khi thue hién nhiém vy, nhan vién phai tuan tha cac quy dinh sau: c6 thai
do lich sy, tén trong GV-HS-CMHS; ¢6 tinh than hop téc, tac phong khiém ton
khong gay khoé khan, phlen ha d6i véi GV-HS-CMHS; chap hanh cac quy dinh vé
dao dirc nghé nghiép va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé phan viée duge
giao.

2. Nhiém vu ciia tirng thanh vién t6 vin phong

2.1. T6 truwéng té Vin phong:

Phu trach quan 1y nhan vién t6 vin phong vé cac mit sau :

- Xay dung ché d6 lam viéc cua nhén vién, ké hoach hoat dong, ké hoach
kiém tra ctia tb hang thang, hoc ky, nim hoc, ndm tai khéa.

- Quan ly viéc thuc hién né nep, tac phong, hiéu qua lam viéc nhu: gio giéc,
trang phuc, hiéu qua lam viéc, ...

- T6 chire kiém tra hd so sb séch va viée thye hién nhiém vu theo vj tri vigc
lam cdc thanh vién trong t6 it nhat 1 lan trong hoc ky.
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- Tiép nhén va chiju trach nhiém stra chira, thay thé véi nhimng tai san hong
héc c6 tinh cép thiét phai khéc phuc ngay ma chi phi sira chira, thay thé u6c tinh
dudi 500 nghin dong.

- Chiu trach nhiém truéc lanh dao truong vé viée thuc hién nhiém vu theo
vi tri viéc lam céc thanh vién va nhiép vu khac do Hiéu truéng phan cong.
- Theo d6i va quan ly thanh vién trong t6 khi tham gia cac hoat dong do nha

trudng t6 chire; duge giai quyét cho phép cac thanh vién trong t6 nghl khong qua
1 ngay dong thoi phai b tri ngudi thay thé dé giai quyét cong viéc.

- Pugc tham gia vao céc ban, hi dong theo quyét dinh cua Hiéu trudng.
- Thyc hién ché d6 béo c4o thang va cac bao cdo khéc theo yéu cau.

- Thay mat céc thanh vién trong t6 dugc quyén tham gia kién nghi, de Xuat
c4c giai phap nham dam bao quyén va nghia vu ctia cac thanh vién trong td;

- Pugc huéng phu cép trach nhiém theo quy dinh ctia Nha nuée.

- Phy trach cong tac tong hop trong nha trudng.

- Danh gia thi dua ctia nhan vién trong 4.

- Trinh ky hoc ba khi dugc yéu cau.

2.2. Nhan vién ké todn:

a) Co trach nhiém:

- Thue hién ding cic quy dinh ctia phap lut vé ké toan, tai chinh va cia nha
trudng.

- Tham muu cho Hiéu trudng, cac bo phén lién quan cach xir dung kinh
phi, thu chi ding quy dinh cta nha nudc;

- Gitp Hiéu truong xdy dung du toan, ké hoach tai chinh clia nha trudng

trong timg nam hoc;
- Thyc hién chirc ndng quan ly ho so tai chinh dung theo phap 1énh tai chinh

ke toan cua nha nudc;

- Du thao Quy ché chi tiéu ndi bd.

- Kiém tra céc tha tuc hop dong, 1ap hd so thanh 1y, thanh toan hop dong.

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

- Phu trach cong tac bao hiém y té, bao hiém x3 hoi cua gido vién va hoc
sinh.

- Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ciia Quy ché dan chu,
Quy ché cong khai.
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- C6 trach nhiém cung cép day du thong tin v6i Ban thanh tra nhan dén, cac
doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sat cuia cp c6 thAm quyén khi c6 sy
dong y ctia Hiéu trudng.

- Quan 1y hd so cén bo, vién chirc va thuc hién ché d6 béo cdo dinh ky vé
bién ché - tién luong theo quy dinh.

- Tuén cubi théng phai thyc hién dbi chiéu quy tién mit véi thu quy; béo
cao voi chu tai khoan ve viéc thu va sir dung cac loai quy cho Hiéu trudng.

- Thye hién mét sé nhiém vy khac do hiéu trudng phéan cong.

b) C6 quyén: Doc 1ap vé chuyén mén, nghiép vu ké toan

- Yéu cau vién chirc, hoc sinh cung cép day du, kip thoi tai lidu lién quan
dén ké toan trong thoi han nhét dinh, thuc hién chirc nang tai chinh cua Ké toan

- Bao luu y kién chuyén mén bing vian ban khi c¢6 y kién khéc véi y kién
cua Hiéu truong;

- Bao cdo bang vin ban cho Hiéu truéng khi phét hién c6 dau hiéu vi pham
phép luat vé ké toan, tai chinh.

2.3. Nhan vién thi quy va vin thwr :

a) Cong tdc thu quy:

- Thu va quan ly t1en mat dung quy dinh va dam bao an toan. Khong dugc
tu y cho vay, cho timg tién hodc str dung vao viéc khac khi chua cé 1énh cua chu
tai khoan. Chi dugc cap phat kinh phi khi c6 phleu chi, 1énh chi cua chu tai khoan
(phiéu chi d3 c6 chix ky ctia chu tai khoan va ké toén).

- Mo day di hd so, sb sach theo ddi thu, chi va cap nhét thuong xuyén ding
nguyén tic tai chinh.

- Thong bao ngay cho Hi¢u trudng biét khi phét hién c¢6 tinh hudng bt
thudng trong chi tiéu dé kip thoi xir 1y;

- Chiju sy kiém ké tién mt dinh khi bét thuorng cua Hiéu truong, cung cap
diy du théng tin v6i Ban thanh tra nhan dan (khi c6 sy dong y cua Higu truong).
Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, ¢6 trach nhiém cung cap day du cac chung tir theo
yéu cau.

- Rt tién, guri tién thu dugc vao kho bac kip thoi ding quy dinh.

- Tudn cubi thang pha1 thuc hién ddi chiéu quy tién mat véi ké toan, bao
cdo voi chu tai khoan vé viée thu va sir dung quy tién mat.

- Thuc hién nhiém vy khac do thu truéng don vi phan cong.

b) Céng tac van thw lwu tric:

- Quan ly va sir dung con d4u theo quy dinh tai Nghl dinh s6 99/2016/ND- CP
ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua Chinh phu vé quan ly va sir dung con dau va quan ly
va str dung con dAu trong cong tac van thu dugc quy dinh tai Didu 25, 26 cia Nghi
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dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciia Chinh phi v& cong tic van
thur.

- Quan ly s6 cong vin di va dén dung quy dinh cta nha nudc. Hang ngay
chiu trach nhiém nhan céng van, kiém tra hom thu it nhat 4 14n, chuyén va béo
cho hiéu truéng dé phan cong nguoi thuc hién.

- Soan thao bao cao, cong vin, gidy moi,...; chuyén cong vin, bao cdo dén
co quan chirc nang khi ¢6 yéu cau,.

Quan Iy cép phat vin bang, hé so cia hoc sinh; ghi va quén 1y sb dang bd,
luu gifr s6 goi tén — ghi diém cua 16p theo dang quy dinh.

- Quan ly kho luu trir va céc tai liéu luu trir theo ding quy dinh cua phép
luat.

- Thyc hién viéc trich xuat hd so ¢4 nhan hoc sinh theo ding quy dinh :

- Thuc hién nhiém vu khéc do thu truéng don vi phén cong.

2.4. Nhan vién Y té

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

nha truong dé mua va trang bi dd ding cén thiét d& phuc vu cong tac chim séc
suc khoe cho CBGV va hoc sinh.

- Phu trach cong tac bao hiém ctia hoc sinh; 13p hd so theo dbi st khoe, ho
so bao hiém cua hoc sinh theo quy dinh.

- Nhitng truong hop xay ra dot xuét lién quan dén sirc khoe va sy an nguy
dén CBGV va hoc sinh ma khéng c6 kha néng ciru chira phai nhanh chéng lam
cac thu tuc d€ chuyén lén tuyén trén gan nhat.

- Phu trach cong tac truc tuan, lao dong, vé sinh cua hoc sinh (bao gf‘)m vé
sinh phong hoc va cac khu vuc duge phan cong), phu trach va chi dao hoc sinh
lam vé sinh cac cong trinh vé€ sinh cua hoc sinh.

- Kiém tra cac diéu kién dam bao hoc tap cuia hoc sinh tai cac phong hoc va
cac khu hoc tap ngoal troi (san tap thé duc,...), bdo céo, dé& xuat véi pho hiéu
trudng phu trach néu nhu cac diéu kién hoc tip khong dam bao hodc mat hong.

- Quan ly kho luru giir ban ghé, giuong, phan,....

- Thuc hién mét s nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

2.5. Nhan vién thw vién:

- Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctru, giang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan ly bao quan t6t hé thong sach, thiét bj thu vién theo ding quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6é du hd so ghi cac dau sach cua thu vién va sb
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theo ddi ngudi muon, tra sach. Tao diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh
dugce nghién cilru, hoc tép.

- Quan ly s6 diém chinh, hoc ba ctia cac 16p va viéc vao diém cua gido vién
trong nam hoc. S6 diém chinh, hoc ba phai lién tuc dugc luu gitr tai nha trudng,
truong hop tu ¥ cho muon hodc c6 su thay trang, mat sd, mat hoc ba,... thi ngudi
quan ly hoan toan chiu trach nhi¢ém. Trudng hop hoc sinh chuyen truong, bo hoc
muon rut hoc ba phai thong qua Van thu nha truong. Khi két thic ndm hoc va viéc
vao diém cua gido vién da hoan tit, ban giao cho Vin thu nha truong dé luu giir.

- Quan ly dod dung, thiét b van phong theo danh muc phén cong va nguoi
c6 tham quyén giao giir:

- Theo d6i CBGV, NV c6 hay khong tham dy cac budi sinh hoat tap thé do
nha trudong t6 chir.

- Thu, phén loai bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh sau khi két thic mi ky
thi; bai thi sau khi dugc phén loai ban giao cho vin thu dua vao kho luu trix.
- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do hiéu truéng phén céng.
2.6. Nhan vién thiét bi, thi nghiém.
- Quan ly, bao quan su dung thiét bi; luu giy, st dung ho so thiét bi; stra
chira nhimg thiét bj don gian; lap ké hoach sir dung, mua sim, stra chita thiét bi
cua nha trudng; béo cdo va dé xuét véi hiéu truong nha truong phuong an thanh

ly, tiéu huy thiét bi, hoa chét hong, hét han sir dung; 1ap bao cao dinh ky, thuong
xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

- Bén canh do6, chu tri cac ndi dung sinh hoat _chuyén @& vé thiét bi, thi
nghiém ¢ truong, chu tri thye hién viéc khai thac phan mém Ung dung quan ly
thiét bi; chu tri viéc té chirc lam dé dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé
kiém & dia phuong.

- Phéi hop véi gido vién chudn bi cac thiét bi, héa chat va vat ligu can thiét
trong cac bai thyc hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién ve an toan, phong
chong chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém; phoi hop t6 chirc, danh g1a
cac cudc thi khoa hoc ky thuat cta hoc sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tir cap
truong tro 1én.

- Thye hién mét s6 nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.
2.6. Nhan vién bao vé:

- Phu trach cdng tac dam bao an ninh trét ty trong nha trudng, khi cé déu
hiéu mét an ninh phai bao c4o véi lanh dao truong dong thoi lién hé véi co quan
Cong an @ kip thoi giai toa va xir 1y.

- Quan ly tai san, co s& vt chat va cac cong trinh ctia nha truong. Cung vaoi
ké toan 1ap sb theo ddi cac tai san hién c¢ (tai san trong phong hoc, phong lam
viéc, phong chirc ning: thong ké sb lugng tai san trong moi phong) va ky giao
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nhan véi ké toan va pho hi€u truéng co s& vat chét. Nhu'ng tai san bi mat khong
rd ly do hoc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan.

- Quan ly phong hoi dong, phong cho cia giao vién, nha da nang; quan ly
khoa cira cac phong hoc va thyc hién déng mé néu hoc sinh quyén, lam mat chia
khéa hodc theo yéu cau cong viéc ctia nha truong.

- Thyc hién cdng tac sira chita nho va chim séc hé théng cdy canh nha
truong.

- Huéng dén, kiém tra, nhic nhé hoc sinh thuc hién dang, da ndi quy nha
truong.

- Hang ngay duy tri trong 1énh ra vao 16p (ké ca hoc thém ngay chu nhat),
neu mat dién hoic hé théng chuéng bao khong hoat dong. Khi phat hién tai san bi
mét, hong hozc cac 16p khong tét dién, khong déng cira s6,... phai tién hanh ghi
chép lai va lap bién ban va bao cao BGH.

- Pugc thay phién nghi giita budi dé giai quyét sinh hoat c4 nhan nhung
phai dam bao c6 nguoi truc bao vé 24 gid/ngay.

- Cac cong viéc cu thé theo hop ddng véi nha trudng timg ndm hoc

2.7. Nhan vién tap vu lao cong(néu cé):

- Lam vé sinh hang ngay phong 1am viéc khu hanh chinh, phong héi dong,
phong ché gido vién va céc cong trinh vé€ sinh cta gido vién va hoc sinh.

- Cong viéc cu thé theo hop dong véi nha trudng timg nam hoc

CHUONG VI. QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

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

- T4t ca cac to chirc chuyén mén, doan thé, bo phan trong truong déu c6
chung mét muc ti€éu ma Trudng dé ra trong phuong hudng nhiém vu nam hoc.

- Tét ca céc t chirc chuyén mén, doan thé, b phén trong trudng déu c6
lién quan chat ch& véi nhau trén nguyén tac thong nhat, dudi su lanh dao cua Hiéu
trudng.

- Tét ca céc td chirc chuyen mén, doan thé, bd phén trong truong déu dugc
str dung thong tin ctia nhau néu viéc sir dung nay vi muc tiéu chung cua Trudng.

- Tét ca cac phuong tién, thiét bi, nhan luc cua mdi t6 chirc chuyén mon, doan
thé, b phan déu co thé sir dung dé hd trg 13n nhau, néu duoc Hiéu truéng ddng y cho
phép.

Diéu 18. Quan hé giira Truéng céc tb chire thude Trwong

Thude m01 quan hé phdi hop cong ddng trach nhiém, binh déng, gitp do
nhau dé cung tién bd vi muc tiéu chung ctia nha Trudng.
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Diéu 19. Quan h¢ cong tic giira Truéng tb chirc chuyén mén, doan thé, bd
phan

Thuye hién theo ché d6 Thu trudng.

Quan hé cong tac trong cac té 1a quan hé chi dao don déc, kiém tra danh
gia va thyc hién gitra Tb trudng va td vién. Trong trudng hop tru’cmg cac bg phén
va td vién c6 y kién khac nhau, truong bo phan co thé bao luu y kién va phan anh
ngay voi Hi¢u trudng dé cd bién phap giai quyet kip thoi (Trong khi cho giai
quyét ctia Hiéu trudng thi td vién van phai chap hanh theo chi dao ciia trudng bd
phén nhimg ndi dung khoéng trai quy dinh ctia Phép lut)

Piéu 20. Quan h¢ giira Ban Giam hiéu véi Truwéng cic by phan thude
Truong

La quan hé chi dao dén déc, kiém tra danh gi4 va thyc hién giita Ban giam
hiéu v&i Trudng cac bd phén.

Thyc hién nghiém tic va day da ché do bao céo, theo quy dinh cta ndi quy co
quan.

Diéu 21. Quan hé cong tac giira Trm‘)’ng voi S& Giao duc va Pao tao

- La mbi quan h¢ gilra cap trén va cap dudi, truong phuc tung su chi dao,
huéng dan va chap hanh céc Quyét dinh cua S¢ Gido dyc va Pao tao. Truong c6
trach nhiém phan 4nh nhimg vudng méc, khoé khan | trong qua trinh thyc higén chirc
nang, nhiém vu cua minh cho Lanh dao S¢ va kién ngh1 nhimg diéu khéng phu
hop can sira dbi, bd sung trong ché dd, chinh sach, cac quy dinh cua phap luat.

- Thuc hién theo ché dd thu trudng.

- Thyc hi¢n ché d§ béo cdo theo yéu cau cua cap trén. Hiéu truéng va Pho
Hiéu trudng c6 trach nhiém xem xét, phé duyét céc bao cdo theo chirc ning cuia
minh.

Piéu 22. Cac quan hé cong tac khac:

Nha truong ph01 hop v6i chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cac t6 chirc chinh trj - xd hdi va c4 nhan c6 lién quan nhim:

Théng nhét quan diém, ndi dung, phucmg phap gido duc giira nha truong,
gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu gi4o duc.

Huy dong moi luc lugng va nguon lyc cua cong dong cham lo cho sy nghiép
gido duc, gop phan xay dung co sé vt chat, thiét bi gido duc cua nha truong; xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan, ngén chan
nhimg hoat dong c6 anh hudng xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh duogc
vui choi, hoat dong vin héa, thé duc, thé thao lanh manh phtl hop véi lira tubi.

Quan h¢ véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuong: Trudng tich cuc
tham gia, hd trg cong tic & dia phuong trong cac linh vuc ¢6 lién quan vé gido
duc, trat tur an toan xa hoi.
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Quan h¢ véi Ban dai dién cha me hoc sinh: Truong t6 chirc mdi nam 3 ky
Dai hoi CMHS, tao diéu kién tot nhat dé Ban dai dién hoat dong c6 hiéu qua, dung
chi dao, tao sy dong thudn gitta CMHS véi nha truong, chp hanh tdt diéu 1é hoat
dong cua Ban dai dién CMHS.

CHUONG VIL QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

A- POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

Piéu 23. Ché dd va dinh mire thoi gian lam viéc:

Lam viéc theo ché dd khoan viéc, dam bao ché d6 truc Lanh dao

Thoi gian di cong tac hoi hop duoc tinh nhu thdi gian cong tac tai co quan.

Hiéu truéng day 2 tiét/tudn. Phé hiéu truong day 4 tiét/tuan.

B- POI VOI GIAO VIEN

Piéu 24. Ché dd va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia gido vién

1. Thoi gian lam viéc cia gido vién trung hoc phd théng trong nim hoc 12
42 tuan, trong do:

37 tudn danh cho viéc giang day va hoat dong gido duc theo quy dinh vé ké
hoach thoi gian nam hoc.

03 tuan danh cho hoc tép, bdi dudng nang cao trinh do.
01 tuan danh cho viéc chuén bi ndm hoc méi.
01 tuan danh cho viéc tong két nam hoc.

2. Thoi gian ngh1 hang nam cua gido vién gbm: nghi he, nghi Tét am lich,
nghi hoc ky va cac ngay nghi khéc, cu thé nhu sau:

Thoi gian nghi hé cta gido vién thay cho nghi phép hing niam la 02 thang,
dugc hudng nguyén luong va cac phu cp (néu co);

Thoi gian nghi Tét 4m lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua B truong Bo
Giao duc va Pao tao;

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

Cin ctr ké hoach nim hoc, quy mé, dic diém, diéu kién cu thé cia tirg truong,
Hiéu trudng bd tri thoi gian nghi hang nam cho gido vién mét cach hop ly theo ding quy
dinh.

3. Pinh murc tiét day: 17 tiét / tuan

Diéu 25: Ché d9 giam dinh mirc tiét day ddi véi gido vién kiém nhiém
cac cong viéc chuyén mon

Gido vién chi nhiém 16p duoc giam 4 tiét/tuan.

Gido vién kiém phu trich phong hoc bdé mén duoce giam 3 tiét/mén/tuan.

Gido vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi duoc giam tir 2 tiét/tudn
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T6 trudng bd moén duge giam 3 tiét/tudn.

T6 phé6 chuyén mén duge giam 1 tiét/tuan.

Gi4o vién kiém nhiém phu trach cong tac van nghé duoc giam tir 3 tiét/tudn

Diéu 26. Ché dd glam dmh mire tiét day d6i véi gido vién kiém nhiém
cong tic Pang, doan thé va cac t6 chirc khic trong nha trudong

1. Gido vién kiém nhiém cong tac cong doan thuc hién giam dinh muc tiét
day theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam
2016 cua Bo trucmg B6 Gido duc va Pio tao quy dinh ché d6 giam dinh murc gio
day cho glao vién, giang vién lam céng tac cong doan khong chuyén trach trong
c4c co s& gido duc cong 1ap thudc hé thng gido duc qudc dan..

2. Gido vién kiém cong tac bi thu doan, ph6 bi thu doan cap truong dugc
hudng ché d9, chinh séch theo Quyét dinh s6 13/2013/QP- -TTg ngay 06 thang 02
ndm 2013 cua Thu tuéng Chinh phu vé ché d6, chinh sach doi véi cén bd Poan
thanh nién cong san H6 Chi Minh, Hoi sinh vién Viét Nam trong cac co s¢ gido
duc va co s& day nghé.

3. Gi4o vién kiém thu ky hoi déng nha truomg dugc giam 2 tiét/tuan.
4. Gido vién kiém truéng ban thanh tra nhan dan dugc giam 2 tiét/tun.

5. Dé dam bao chat lu'o'ng giang day va chat luong cong tac, mdi gido vién
khong 1am kiém nhiém qua 2 chire vu va dugc hudng ché do giam dinh mirc tiét
day ctia chirc vu c6 s6 tiét giam cao nhét.

Piéu 27. Ché dd giam dinh mirc tiét day déi véi cac ddi twgng khac
Gido vién tap su dugc giam 2 tiét/tudn (méi hop dong 1an dau)

Giéo vién nit c6 con nho tir 12 thang tré xudng duoc giam 3 tiét/ tudn
Diéu 28. Quy dbi cic hoat dong chuyén mén khac ra tiét day- day thém

(5.

gior
1. Ngoai nhiém vu gia’mg day chinh & trén 16p, gido vién con phéi thuc hién
nhimg hoat dong chuyén mén va cac hoat dong khac theo sy phén cong cua Hiéu

truong Viéc quy ddi nhimg hoat dong nay ra tiét day dé tinh s6 gior giang day cho
ting gido vién dugc thuc hién nhu sau:

- Péi véi gido vién dugc huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot budi duoc tinh bing 5 tiét dinh mirc.

-Péi véi gido vién duge huy dong tham gia cng tac hudng dan, bdi du'ong
tap huén chuyén mén, nghiép vu do S¢ Gido duc va Dao tao t6 chirc thi : 1 tiét
giang day thuc té duoc tinh bing 1,5 tiét dinh murc.

- Bao cao ngoai khéa cho hoc sinh do nha truong to chire (c6 gido an hodc
dé cuong bao cdo) thi sb tiét bao céo thuc té dugc tinh 1,5 sb tiét dinh mirc.
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- Hiéu tru'orng cin cir tinh hinh thyc té quy dinh viéc quy doi tiét day doi
vOi céac cong viéc chuyén mén khac sau khi ¢ y kién ddng y cia Gidm doc S&
Gido duc va Pao tao.

2. Day thém gio: Gido vién day thém gi¢ duoc hudng phuy trdi theo quy
dinh, nhung khéng vuot qua 200 tiét/nam

C- POI VOI NHAN VIEN HANH CHINH
Diéu 29. Ché @9 va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia cdng nhan vién
1. Ché d6 lam viéc : 40 gid/tuan.

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

_ CHUONG VIII. QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN
BAN HANH CHINH
Piéu 30. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét
cong viéc
- Quan ly vin ban dén: Vin thu t1ep nhan vin ban dén, phan loai so bd, vao

s, trinh van ban dén Hiéu trudng; chuyén giao vén ban dén bo phan thuc hién,
theo ddi, don doc viéc giai quyét vin ban dén.

- Quan ly van ban di: Van thu thyce hién kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh
bay; ghi s6 va ngay, thang, ndm cua vén ban, dang ky vén ban di, nhéan ban, dong
diu co quan hoic ky sé, lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phét vin ban di, luu vin ban di thuc hién theo dung quy ché giai quyét
van ban cua truong.

Diéu 31. Xir Iy hd so trinh va thong bao két qua

- Hiéu truéng va Pho hiéu truéng c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng
dan viéc xur ly ho so trinh va thong bao két qua.

- T6 trudng van phong va cac nhan vién thude vin phong c6 trach nhiém
thuc hién nghiém chi dao Hiéu trudng va Pho hiéu trudng vé viéc xur ly ho so
trinh va thong béo két qua

Piéu 32. ThAm quyén ky viin ban ciia Hiéu truéng, Pho hiéu trudémg va
Truwdng cac don vi

Hiéu trudng ky tat ca cac vin ban do trudng ban hanh.

Pho hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac van ban thude linh vuc duge Higu

truéng phan cong phu trach, trir mét sé vin ban quan trong hodc cé tinh chit téng
hop do Higu trudng ky.

Khi Hiéu trudng ving mit, Pho hiéu trudng dugce uy quyén thuong truc co
quan ky cé4c vin ban thugc thdm quyén cua Hiéu trudng theo su uy quyen.
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Piéu 33. Trach nhiém ciia Vin phong nha trwdng trong viéc ban hanh
van ban

1. Van phong cé trach nhiém sao y, soan thao, phé biéq, niém yét céc van
ban theo chi dao cia lanh dao Truong va chiu trach nhiém vé su chinh xac cua
van ban.

2. Thoi glan thong tin, niém yét van ban: can cr vao ndi dung yéu cdu tinh

chat phap ly ctia van ban. Hét thoi han niém yét, viin phong c6 trach nhiém thu
héi va luu trit theo quy dinh.

Piéu 34. Kiém tra viée thue hién van ban

-Trach nhiém thudc vé céc don vi chirc nang.

-Trach nhiém cta Hiu truong phu trach vin phong.

CHUONG IX. TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP
Diéu 35. Cac loai hdi nghi va cude hop

1. Hoi nghi Cén bg - cong chirc — vién chirc, Hoi nghi Cha me hoc sinh, cac
hoi nghi chuyén dé ve chuyén mén, vé cong tac quan ly, vé cong téc doan thé, vé
kiém tra danh gid, vé quan triét cac chi thi, nghi quyét cua céc cap lanh dao.

2. Cac cugc hop
- Hop BGH: 1 lan /tudn véo thir sau hang tuln;
- Hop giao ban GVCN 1 1an/ tuan véo sau tiét 2 thir bay;

- Hop Lién tich (BGH, T truong CM, VP, CTCD, BT Doan, TKHD) 1
lan/thang trude khi td chic hop hoi dong. Khi can thiét Hiéu trudng co thé triéu
tap hop bét thuong

- Hop toan thé co quan: 1 lé‘m/théng;

- Béi thoai gitra lanh dao nha trudng véi doan vién thanh nién 1 1an/hoc ky
vao giira hoc ky;

- Hop Hbi déng truong 3 1an/nam hoc (Theo Diéu 16 trudng trung hoc)
- Hop Hoi déng thi dua - khen thudng: theo yéu cau cong viéc;

- Hop t6 chuyén mén 2 tun/ 1 1an (Theo Diéu 1¢ trudong trung hoc)

- Hop Hoi dong ky luét (néu can thiét ).

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 3 1an/nim hoc;

- Hop HD xét duyét thi lai, & lai, rén luyén hé: 1 1an/nam.

Piéu 36. Cong tac chuén bi hji nghi, hop

- T van phong chiu trach nhi¢m t6 chirc cac cudc héi nghi, hop: sip xép

phong hop, céc diéu kién phuc vu hoi nghi, hop; in 4n tai lién, phén céng phuc vu,
diém danh.



24

- Cac truong bo phan dugc phén cdng ¢ trach nhi¢m soan thao noi dung,
an dinh chuong trinh; biéu mAu van bén; ra théng bao triéu tap, ra thong béo ket
luén.

Diéu 37. T chirc hop, hdi nghi

1. Lanh dao phé duyét chuong trinh hi hop.

2. T6 VP chuan bi dia diém hoi hop va cac didu kién phuc vu hdi hop.
3. Trudng cac bd phan dugc phan cong ra thong bao triéu tap.

4. Truéng céc bd phan duge phan cong diéu khién tién trinh hdi hop.
5. Trudng cac bd phan ra thong bao két luan hoi hop.

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

Piéu 38. V& chap hanh ky luit trong té chirc va tham duw hop va hoi
nghi
1. Viéc chap hanh ky luat hoi hop thuc hién theo quy ché, néi quy co quan.
2. Thanh vién dy hop phai bao dam tham dy dung gid, khong dugce di mudn
vé som; phai ghi chép day du vao so6 cong tac.
3. Tét ca cac thanh vién tham dy cudc hop ¢6 tréch nhiém chép hanh day
dua cac ndi dung ket luén cude hop, hdi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hdi nghi, tt ca cac thanh vién tham dy phai c6 thai
d6 nghiém tic, tham gia thao luan, phat biéu s6i nbi trén tinh than xay dung, khong
dugc lam vigce riéng, khong dugce sir dung DTDD.

Piéu 39. Cac cudc hop do cip trén triéu tap hodc do co quan khac moi

1. Van thu trinh Hiéu trudng céc thong tin vé cude hop.

2. Hiéu trudng cédn cu vao thu moi phan cong lanh dao, trudng cac don vi,
bd phén va ca nhan co6 lién quan tham du.

3. Cac ca nhan dugc phan cong dy hop c6 trach nhiém bao cao bing van
ban, hodc truc tiép voi Hidu truong ndi dung, két luan cude hop.

4. Kinh phi cho ngudi tham du: quy dinh theo Quy ché chi tiéu ndi b ciia truong.

CHUONG X. TIEP CONG DAN, TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 40. Cong tac tiép gido vién, cdng nhin vién, hoc sinh, CMHS va
nhan dan.

1. Cong tac tiép dan thuc hién thudng xuyén va theo lich tiép dan cua
truong.

2. Ngudi duge phan cong tiép dén phai c6 théi d niém né, an can, chu déo,
xu ly co6 ly c6 tinh, phai c6 tac phong ding chuan theo ndi quy co quan.
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3. N§i dung, két luan tiép dan phai dugc théng tin diy du, kip thoi cho Hiéu
truong va céac lanh dao khac c6 lién quan.

Piéu 41. Giai quyét don, thr khiéu nai, to cdo

1. Viée tiép nhan, giai quyét don thur thyc hién theo Luat khiéu nai, t6 cdo hién
hanh.

2. Hiu trudng tryc tiép tiép nhan don thu, hop cac bo phan co lién quan daé thong
nhét cch giai quyét, phan cong trach nhiém cho c4 nhan, don vi, b phan giai quyét.

3. Vén phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khiéu nai t6 céo sau khi c6 két luan chinh thirc cuia Hiéu trudng.

Piéu 42. Tiép khéch trong nwéc dén lam viéc véi truong, lanh dao
truong

Hiéu truéng quyét dinh, phan cong tb chire thuc hién.

Cac trudng don vi, by phan va ca nhan tham gia tlep khéach phai c6 thai do
niém nd, than thién, chu d4o, khéng dugc lam diéu gi ¢6 hai d&én uy tin ctia nha
truong, khong can tré viéc day hoc cia trudng.

Kinh phi tiép khach duoc thuc hién theo quy ché chi tiéu ndi bd cia truong.

Piéu 43. Tiép khach nuwéc ngoai

Chi duogc tiép khi ¢6 su chép thuén cia cap trén va c6 su chi dao truc tiép
cua Hiéu trudng.

Nguoi tlep khéach nudc ngoai ngoai nhilng quy dinh tiép khach chung, phai
thuc hién quy ché bao mat thong tin, khong lam diéu gi anh huong dén danh dy
qudc gia, uy tin nha truong.

Diéu 44. Di cong tac trong nwéc

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

Kinh phi cdng téc thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi b ciia truong.

Ngu'o‘l di cong tac, sau khi hoan thanh nhiém vy, phai bao cdo bing vin ban
két qua cong tac cho Hiéu truong.

CHUONG XI. CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diéu 45. Ché d9 bio cio thong tin cia Hiéu truwémg

Thyc hién theo yéu cau, chi dao cua cép trén.

Thuc hién theo yéu cau cua cac ca nhan, don vi, bd phan theo timg vu viéc cu

Thuyc hién ché d6 bao mat thong tin.
Diéu 46. Trach nhi¢ém bao cdo ciia Phé hi¢u truéng véi Hiéu trudmg
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1. Thyce hién theo yéu cau, chi dao cia cap trén va Hiéu trudng.

2. Thyc hién theo yéu cau cta cac ca nhan, don vi, bd phén trong phan viéc
duogc giao va chiu trach nhiém.

Piéu 47. Cac don vi thudc treong bao cao lanh dao truwong

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

2. Thuc hién theo yéu cau cuia cac cac nhan, thanh vién cia don vi, b0 phan
minh phu trach. N6i dung béo céo phai dugc 1anh dao truong phé duyét.

Diéu 48. Cung cip thong tin vé hoat dong cia cac don vi thuge troong

1. Truong chi cung cép théng tin cho céc co quan, don vi, du luan ngoai truong

- Puoc su chip thuén cua cép trén.
- Chi cung c4p c4c thong tin thudc pham vi quan 1y cua truong.

2. Hiéu trudng quyét dinh vé nodi dung, cach thue, phuong tién cung cap
thong tin va chiu trach nhiém cao nhét vé viéc cung c4p thong tin nay.

3. Cac thanh vién khac trong nha truong khong duoc tu y, tuy tién cung
cép, phat tan cac thong tin c6 lién quan dén tru'ong cho bat ki co quan, don vi, ca
nhan nao ngoai trudng néu chua duoc su dong y cua Hiéu tru'(mg, ddng thoi lién
ddi chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin ma minh cung cap.

Piéu 49. Cung cap thong tin vé hoat dong cia trwong

1. Vi€c phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi: Hiéu trudng la nguoi
phét ngdn, cung cap théng tin chinh thirc cua truong cho béo chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin cua truong do Hiéu truéng quyét
dinh va chi dao cho cac bd phan chirc niang thuc hién.

CHUONG XII. TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 50. Trach nhi¢m phd bién quy ché 1am viée.

1. T4t ca cac bo phan, thanh vién cua truong cd trach nhi¢m pho bién, quén
triét, thuc hién cac chuong va diéu 1é cia quy ché nay sau khi quy ché duoc ky va

ban hanh chinh thirc.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 51. Trach nhiém trién khai, dén doé thue hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, truéng by phén, 1anh dao céc doan thé, Ban dai
dién CMHS c¢o6 trach nhiém trién khai, don ddc thuc hién quy ché nay.

2. Quy ché 1am viéc phai duoc cac thanh vién trong truong thao luan, ban
bac, théng nhit trude khi Hiéu truong ky ban hanh./.



