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QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG PTDTBT THCS NAM LU
(Kém theo Quyét dinh s6  /QD-THCS.NL ngay 30/9/2025
cua truong PTDTBT THCS Nam Lu)

N Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich xay dung quy ché 1am viéc:

1. Quy dinh cuy thé v€ nhiém vy va pham vi trach nhiém cua can bd quan ly,
gido vién, nhan vién, cac t6 chuyén mon va cac té chic trong nha trudng dé phat
huy vi tri, vai tro va hi€u qua trong cong tac.

2. Xay dung mbi doan két thong nhét, cong déng trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu chinh tri cia nha truong.

Picu 2. Pham vi diéu chinh, doi twong ap dung:

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché d6 lam viéc, trach nhiém, quan
h¢ cong tac gitra tap thé va ca nhan trong nha trudng.

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i can bd gido vién, nhan vién truong PTDTBT
THCS Nam Lu va céc to chitc, ca nhan ¢6 lién quan dén nha truong.

Picu 3. Nguyén tic lam viéc:

Nha truong lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chi, thuc hién ché do Hi¢u
truong la thu truong don vi, diéu hanh tat ca cac hoat dong ctia nha trudng; cap dudi
phuc tung cap trén; Phé Hiéu trudng 1a ngudi giup viée, dugc thay mat Hiéu trudng
giai quyét cong viéc khi dugc uy quyén va phan cong.

) Chuong II )
TRACH NHIEM PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia hiéu truwéng va pho
hi¢u truéng:

a) Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Hi¢u trudng:

1. Quan ly, diéu hanh chung moi hoat dong cuia nha trudng, chiu trach nhiém
trudc cap trén vé toan b hoat dong va két qua gido duc cta nha truong.

2. Thuc hién quyen han cua Hiéu truédng theo quy dinh tai khoan 1, diéu 19
ctia Piéu 1¢ truong THCS, trudng THPT va trudng phd théng ¢ nhiéu cip hoc ban
hanh kém theo thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B6 GD&DT
(Diéu 1¢ truong THCS).

3. Hi€u truéng phu trach chung va truc tiép chi dao céac cong vigc:

3.1. Cong tac to chirc:

- Tiép nhan, ky hop dong lao dong véi CBGV,NV; phan céng nhiém vu cho
CBGV,NV trong nha truong; cdt CBGV,NV di hoc tap , boi dudng nang cao trinh do6
chuyén mon, nghiép vu va tham gia cac hoat dong chuyén moén theo ké hoach cua
cap trén.

- Tiép nhan hoc sinh vao hoc (bao gdm ca tuyén sinh du cp; hoc sinh chuyén
dén), gidi thiéu hoc sinh chuyén di va bién ché hoc sinh cac 16p hoc.



3.2. Cong tac ké hoach:

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong héng nam, giai doan trén co so chu
truong, nghi quyét cua cap uy, chinh quyén dia phuong vé phat trién kinh té x3 hoi
va ké hoach, nhiém vu ctia nganh.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh thuc hién nhiém vu nam hoc tung thang,
tung hoc ky.

3.3. Quan 1y chuyén mon:

- Chi dao xay dung ké hoach gido duc nha truong; chi dao PHT phu trach
chuyén mén t6 chirc, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu trong nha
truong; t6 chuc kiém tra, danh gia chét luong day hoc va céac hoat dong gido duc
khac ctia nha trudng; bao céo va chiu trach nhiém vé két qua chat luong hoat dong
chuyén mon, nghiép vu ciia nha truong véi cap trén.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 Vian phong, sinh hoat chuyén mén véi
t6 chuyén mon KHTN.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1i; tham gia
giang day 2 tiét trong mot tuan theo chuyén mén dio tao; duoc hudng ché do phu
cip va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

3.4. Quan 1y tai chinh, tai san ctiia nha truong:

- Chu tai khoan cua don vi; quan 1y va chiu trach nhiém vé cac ngué)n thu, chi
theo quy dinh cua Ludt ngan sach.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd; xay dung va trién khai hiéu qua quy ché
quan ly, su dung tai san, d6 dung, thiét bi day hoc; c6 ké hoach hang nam ve viée tu
stra, mua sam b sung CSVC, trang thiét bi day hoc dap tmg yéu cau cac hoat dong
trong nha truong.

- Thyc hién dung ché d6, chinh sach ddi véi CBGV,NV va hoc sinh theo ché
do hién hanh cua Nha nudc.

3.5. Cong tac Thi dua khen thudng:

La chu tich Hoi dong danh gia xép loai va thi dua khen thudng trong nha
trudong; chiu trach nhiém xay dung va chi dao thuc hién ké hoach thi dua khen
thuong; quyét dinh ndi dung, chwong trinh thi dua, khen thudng trong nam hoc.

3.6. Cong tac kiém tra noi bo, dan chil, cong khai; phong chdng tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc; giai quyét khiéu nai, to cao:

- Chi dao Ph6 Hiéu trudng phu trach xdy dung, trién khai ké hoach kiém tra
noi bd truong hoc trong nam hoc theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém chi dao va thuc hién:

+Dam bao nguyen tic cong khai, dan chu trong cong viéc.

+ Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén.

+ Cong khai ding quy dinh Thong tu 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024
cua BO GD&DT.

3.7. Ché do thong tin, bao céo:

- Chiju trach nhiém vé ché do thong tin, bdo cdo, phat ngon vé cac hoat dong
clia nha trudng véi cap trén.

- Chu tri cac cudc hop ctia nha truong: Hop Hoi déng truong, hop Hoi déng
gido duc, hop giao ban va cac cudc hop Hoi déng khac do Hiéu truéng chu tri.
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- C6 trach nhiém tham muu véi UBND x4, phong VH-XH, Phong Kinh té va
phéi hop vai céc to chirc, doan thé trong va ngoai nha trudng trong viée td chirc cac
hoat dong gido duc nha truong, trong viéc quan 1y va gido duc hoc sinh.

b) Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng:

1. Pho Hiéu trudng 1a ngudi gitp viée truc tiép cho Hiéu trudng va chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudng vé cac nhiém vu duogc phan cong. Thyuc hién nhi¢m vy,
quyén han cua Phé Hiéu truong theo diéu 11 ciia Piéu 18 truong THCS.

2. Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac nim hoc duoc cu thé hoa trong
tung thang, ting ky ctua ndm hoc theo nhiém vy, linh vue dugce HiGu truong giao.

3. Binh ky bao cao voi Hi¢u truong vé: Két qua cong tac, dy thao ké hoach,
dé xuét hoic xin ¥ kién vé chuong trinh [cong tac cua cac cong viée dugc giao. Pbi
v0i cong viéc duoc Hi€u truong uy quyén giai quyét phai bao cao véi Hiéu trudng
sau khi giai quyét cong viéc; duoc xac nhan, ky thay cac van ban khi dugc Hiéu
trudng uy quyén.

4. Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day 4 tiét/tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

5. Trong nam hoc (hodc hoc ky) can ctr tinh hinh cu thé, Phé Hiéu truong duoc
phan cong, phu trach va chi dao truc tiép mot s6 hoat dong ctia nha truong:

a) Pho Hi€u truong phu trach cong tac chuyén mon:

- Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach gido duc nha truong; quan ly theo
do1 viéc xay dung, thuc hién ké hoach giao duc cua t6 chuyén mon, gido vién.

- Xay duyng va trlen khai quy ché chuyén mén (quy dinh KHBD, ché do cho
diém, hoat dong cac to chuyén mon,...); quy ché thyc hién Ho so dién tu.

- X4y dung va chi dao trién khal cac ké hoach: B6i dudng HSG, hoat dong
cac cau lac bo; 6n thi vao 16p 10 THPT; Boi dudng thudng xuyén;

- Chi dao thuc hién céac cudc thi gido vién, hoc sinh.

- Chi dao cac hoat dong van hoéa, van nghé, TDTT va doi séng cua CBGVNV.

- Chi dao hoat dong thu vién; hoat dong Poan, D0i; cong tac viét, dang tin
bai; viét sang kién; mo hinh truong hoc trong nam hoc.

- Tham gia sinh hoat cting to chuyén moén Khoa hoc x4 hoi.

b) Pho Hi¢u trudng phu trach cong tac Ban tra, lao dong, canh quan, an toan
truong hoc:

- Chi dao cong tac ban tra: Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach quan ly
hoc sinh, t6 chtrc cac hoat dong cua hoc sinh ban tra; chi dao td ban tri va cac bod
phan lién quan dam bao chét lugng sinh hoat ban tru, chit lugng cac bira an cua hoc
sinh ban tru.

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bo trudong hoc; cong tac an toan, an ninh trudng
hoc, cong tac PCCC; hoat dong cia M6 hinh cong trudng an toan giao thong.

- Truc tiép chi dao cong tac thiét bi, SGK, cac phong hoc bd mon; cong tac
lao dong, canh quan trudong 16p.

- Chi dao cong tac PCGD, phan luéng, tu van, hudéng nghiép.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén moén KHTN.
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Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Thu ky HDGD
va thu ky HDT:

1. Thu ky Hoi ddng truong: La thanh vién Hoi dong trudng; cb trach nhiém
ghi chép nghi quyét, bién ban cac cudc hop cua Hoi dong truong; thay mat Chu tich
HDT triéu tip thanh vién tham gia cac cudc hop; Luu gitt hd so Hoi dong truong.

2. Thu ky Hoi dong gido duc nha truong: C6 trach nhiém ghi chép toan bo noi
dung cac cudc hop cua Hoi déng gido duc nha truong, cac cudc hop do 1anh dao nha
truong t6 chire; thay mat Hi€u truong va lanh dao nha truong tri€éu tap thanh vién
tham gia cac cudc hop; luu gitt hd so nha truong; giup Hiéu trudng téng hop, théng
ké dir liéu nha truong phuc vu bao cao dot xuét, thudng xuyén; phdi hop gido vién
phu trach CNTT gitip Hiéu truéng cong khai cac ndi dung cong khai hang ngay theo
quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi Hi¢u truéng phan cong.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia t6 chuyén mén,
ciia to truwéng va to phé chuyén mon:

1. T6 chuyén mén:

- CBQL, gido vién, nhan vién trong trudng dugc bién ché thanh 02 t6 chuyén
mon thuc hién theo Quyét dinh thanh 14p cac T6 chuyén mon va té vin phong cua
nha truong.

- M&i t6 chuyén mon c6 to trudng va mot to pho chiu su quan li chi dao cua
hi¢u truong, do hi¢u trudng bo nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

- T6 chuyén mon thuc hién nhiém vu theo diéu 14 ciia Piéu 18 trudng THCS.
Céc t6 chuyén mon phu trach vé sinh hing ngay khu vé sinh CBGV,NV: T6 KHTN
vé sinh khu WC ting 2; t6 KHXH vé sinh khu WC tang 1 cta nha Hiéu bo cua
truong.

2. To trwéng chuyén mén cé nhiém vu va quyén han:

- Chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong vé moi hoat dong chung ctua to
va cac thanh vién.

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc, hoat
dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc, phéi
hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ciia nha truong.

- Chu tri thao luan t6, nhém chuyén mon dé lua chon Sach gido khoa, xuét ban
phém tham khao dé dé xuit véi nha truong lya chon.

- Huéng dan xay dung va quan li ké hoach ca nhén cta to vién theo ké hoach
gido duc cua td, nhom chuyén mon, ké hoach day hoc cé nhan va ké hoach ctia nha
truong. T chire duyét dé, ma tran dé cac bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh do cac
thanh vién trong t6 soan thao.

- La thanh vién HDKT, HDKL, hoi déng tuyén sinh ciia nha tru’(‘)'ng Tham gia
danh gia, xép loai thanh vién cia to, ghi két qua thanh tra, kiém tra gido vién vao ho
so. Kiém tra thuong xuyén ho so chuyen moén cua cac thanh vién trong t6. P& xuat
khen thudng, ki luat d6i véi gido vién ciia to.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mon, boi dudng nghié€p vu cho CBGV theo ké
hoach; thuc hién nghiém tic ché d6 bao cao voi hiéu truong lanh dao nha truong;
luru trix ho so cua t6 dung quy dinh va khoa hoc.
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- Trong nam hoc du gid it nhat 02 tiét/1gido vién cua to.

3. T6 phé t6 chuyén mon hoic nhém truwéng chuyén mén cé nhiém vu va
quyén han:

- C0 trach nhiém giup t6 truong xay dung va thuc hién cac ké hoach cua t,
cac nhiém vu, quyén han dugc t6 truong phan cong.

- Duyét KHGD, s6 theo ddi va danh gid hoc sinh cua t6 truong.

- C6 trach nhiém t6 chtic cho nhém sinh hoat chuyén mén theo su phan cong
cua to truong, hoan thién hd so cia nhom.

- Giai quyét cong viéc khi t6 truong vang mat hoic duoc uy quyén.

- Trong nam hoc dy gio it nhat 02 tiét/1 giao vién cia nhom phu trach.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia td quan Iy hoc sinh
ban tra, clia to truémg va to pho:

1. T6 quan Iy hoc sinh ban tra:

- T6 quan 1y hoc sinh ban trii dugc thanh 1ap vao dau nim hoc, bao gom CBGV
ctia nha truong theo Quyét dinh thanh 1ap cia Hiéu truong.

- Mdi t6 ban tra c6 to trudng va mot to pho6 chiu su quan li chi dao ctua hiéu
truong, do hiéu truong bo nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

-To quan 1y hoc sinh ban trt ¢6 hién nhiém vu quan 1y, cham soc, nudi dudng
va hudng dan hoc sinh cac hoat dong theo ké hoach va thoi gian biéu ban tru.

2. T trudmg to quan Iy hoc sinh ban tri c6 nhiém vu va quyén han:

- Chiu trach nhi¢m trude 1anh dao nha truong vé moi hoat dong chung cua td
va cac thanh vién.

- Xay dung ké hoach tryc va quan 1y hoc sinh ban tra theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc cua to.

- Tham muu 1anh dao phu trach bé tri, sap xep phong & cho hoc sinh bén trg;
phén cong ca tryc gido vién, CBQL; dé xuat mua sam trang thiét bi, d6 dung cho
hoc sinh; thoi gian biéu cho hoc sinh ban tri; thuc don va chét luong cac bira an cho
hoc sinh.

- Kiém tra, kiém soat viéc nhap xuét thuc phém, chat luong cac bira an cua
hoc sinh; cong tac vé sinh, sap xép phong & cua hoc sinh; cong tac truc va quan ly
hoc sinh ctia can b0, gido vién.

- Pé xuét Hiéu truong khen thuong, ky luat CBGV 1am tét va chua tot trong
cong tac quan ly, cham soc hoc sinh ban tra.

- Tham gia cac budi sinh hoat, cac hoat dong gido duc lién quan dén hoc sinh
ban tra; tham du cac cudc hop lién quan dén hoc sinh va PHHS ban tr.

- Lap va luu trit hd so t0, hd so lién quan dén cong tac td chirc cac hoat dong
cua hoc sinh ban tru.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

3. To pho t6 quan 1y hoc sinh ban tri c6 nhiém vu va quyén han:

- C6 trach nhiém giup to truong xay dung va thuc hién cac ké hoach cua to,
cac nhiém vu, quyén han dugc to trudng phan cong.

- Truc tiép phu trdch quan 1y chi dao cong tac lao dong, v¢ sinh cua hoc sinh
ban tru.

- Giai quyét cong viéc khi t6 truong vang mat hoic duoc uy quyén.
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Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia t6 vin phong va to
trweéng T6 Vin phong:

1. T6 Vin phong:

T Vian phong gém céc thanh vién bao gdm: K¢é toan, Van thu, Y té hoc duong,
Bao vé.... T6 van phong co to trudng chiu su quan li chi dao cta hiéu truéng, do hiéu
trudng bo nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

T6 Vian phong thyc hién nhiém vy theo diéu 15 ciia Diéu 1é truong THCS.

2. T6 truwdng vin phong c6 nhiém vu va quyén han:

- Chiu trdch nhiém trudc Hi¢u truong viéc diéu hanh hoat dong cua td van
phong. Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cua to theo K& hoach nim hoc
cua nha truong.

- Chu tri cac cudc hop ciia to, danh gia, kiém diém cong viéc hang tuan.

- Tham muu, dé xuat voi lanh dao vé cac van dé phat sinh trong hoat dong cta
nha truong.

- Pé xuét khen thudng, ki luat nhan vién.

- Thudng xuyén bao céo véi Hiéu trudng vé cong tic vin phong, vé sinh,
CSVC va cac hoat dong khac cua t6 theo linh vuc, nhiém vu dugc giao.

3. Cong viéc cu thé ciia cac thanh vién t6 Vin phong:

3.1. Nhén vién K¢ toan:

- Phu trach cong tac ké toan theo ding luat ké toan, luat ngan sach.

- Tham muu, dé xudt voi chu tai khoan vé quan 1i va sir dung ngan séach tai
chinh, tai san cta nha truong.

- Tham muu Hi¢u truéng thuc hi¢n ché dd an va hoan thién ho so ching tur an
cho hoc sinh ban tru.

- Pam bao day du va dung nguyén tac, ché do chinh sach cuia can b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudng.

- Quan i tai san cta nha truong qua hé thong ho so, s6 sach va trén phan mém.

- Phu trach don dep, vé€ sinh phong Hi¢u trudng; quan 1y Phong hop HBPGD
nha truong.

- Chju su phan céng ctia Hiéu trudng vé cac cong viée dot xuit.

3.2. Nhan vién Van thu:

- Phu trach chuyén cong vin di, cong van dén; Quan 1y con dau cua nha
truong; Nhan, gui van ban dién tir; Quan ly van ban di, dén. Sao glri cong van dén
theo xur 1y ctia Hiéu trudng va sao thém 1 ban dé luu theo quy dinh. St dung day du
phan mém quan 1y cong vin di, dén.

- Quan ly viéc pho t0 tai liéu, dé kiém tra cua nha trudng.

- Kiém tra thu dién tir hing ngay va in van ban trinh hiéu truong xu ly kip
thoi, kiém soat viéc xir Iy van ban hanh chinh hang ngay, hang tuan. Soan thao van
ban, pho t6 tai liéu cua nha truong.

- Phu trach luu gitt ho so can bo gido vién.

- Quan ly, s6 dang b, s6 khen thudng, sd cap phat bang (nhan va tra bang tot
nghiép cho hoc sinh).

- Quan 1y ho so kiém dinh chat lugng.
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- Thudng xuyén vé sinh, sap xép, thu don phong 1am viéc ngin nip, gon gang;
phu trach v¢ sinh phong cac Pho Hi€u truong; quan ly van phong.

- Chiu sy phan cong cua hiéu truong, t6 trudng vé cac cong viée dot xuat.

3.3. Nhén vién phu trach y té hoc duong:

- Xay dung va thuc hién ké hoach y té hoc duong trong tung nam hoc. Chu
dong phdi hop véi cac to chirc doan thé thyuc hién t6t cong tic tuyén truyén vé stc
khoe, phong chong dich, ATVSTP.... kip thoi, hidu qua.

- bam bao ding nguyén tac, chirc trach, nhiém vu cham séc strc khoé, so ctru
ban dau cho gido vién va hoc sinh toan truong. Xdy dung hé thong hd so, s6 sach
ding dac thu chuyén mon, khoa hoc; quan 1y, st dung tu thude phu hop, chat ché. -
Xay dung ké hoach kham chira bénh dinh ki cho gido vién va hoc sinh.

- Quan 1y phong Y té hoc dudng: Vé sinh giuong bénh, dung cu y té, bao quan
t6t trang thiét bi y té.

- Tham muu voi hiéu trudng vé viée bo sung dung cu y té va thude phu hop.

- Phéi hop kiém tra vé sinh cac phong hoc, cac khu v€ sinh chung, dac biét 1a
v€ sinh ca nhan cua hoc sinh hang ngay; Kiém tra, giam sat thuc pham, chat luong
bita an ban tri; nguén nudc udng cia hoc sinh.

- Phu trach cong tac bao hiém cua gido vién va hoc sinh.

- Chiu sy phan cong cta hiéu trudng va t6 trudng khi ¢6 cong viée dot xuit.

3.4. Nhan vién bao vé:

- Bao v¢ nha truong 24/24h.

- Quan i tai san nha trudng da duoc giao quan 1y, chiu trach nhiém bdi thudng
100% trang thiét bi, CSVC cta nha truong khi hong hoc, thit thoat.

- Quan 1y, khoa cac 16p hoc sau gio hoc; quan 1y kho dé dd dung thiét bi, kho
gao hoc sinh ban tru.

- Chiu trdch nhiém quan 1y hoc sinh trong gid hoc va hoc sinh ban trt trong
budi tdi, gior tu hoc (khong cho hoc sinh ra khoi cong trudng khi khong biét 1y do).

- Quan Iy tot su ra vao nha trudng cta nguoi ngoai nha truong.

- Béo cdo, dé xuat voi Hiéu truong thanh 1y, stra chita thiét bi, 46 dung day
hoc, CSVC nha trudng; cac van dé an ninh trat tu trong nha truong.

- Phu trach dudng nudc sinh hoat, stra chita nhé CSVC nha trudong, 16p hoc.
Cham soc, tudi cay canh, hoa vao ngay nghi.

- Lam céc cong viéc khac theo su diéu hanh cta Hiéu truong.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia TPT Doi:

- Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, dot thi dua, ki va ndm
hoc cta Lién Doi theo ké hoach cua Hoi dong D01 xa, cua nha truong va cia Chi
Poan. Piéu hanh hoat dong Doi thong qua d6i ngli GVCN, BCH Lién Doi va BCH
chi doi cac 16p.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé van dé hoc sinh, dé xut véi hiéu
trudong cong tac quan ly, gido duc hoc sinh. Chi dao toan dién hoat dong cta Lién
Doi1 va phu trach cong tac thi dua cua hoc sinh céc 16p hoc.

- Thuong xuyén béo cio vé6i hidu truéng vé cong tac chii nhiém ciia GVCN
va hoat dong cua BCH chi doi cac 16p.

- Phu trach hoc sinh vé céc linh vuc van nghé, cong trinh ming non.
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- La thanh vién hoi ddng khen thuong, hoi dong ky luat hoc sinh. Phéi hop t6t
vo1 GVCN trong van dé quan 1y hoc sinh, gido duc hoc sinh ca biét, nén nép, noi1
quy,...cua nha trudng, lién doi. Thudng truc giai quyét cac van dé cua hoc sinh, dé
nghi khen thuong va ky luét hoc sinh.

-La to pho t6 tu vin hoc dudng, truc tiép quan 1y va gido duc dao dtc hoc
sinh, dé xudt cac giai phap quan ly va giao dyc hoc sinh trong va ngoai gio hoc;
Thudng xuyén lién lac véi gia dinh hoc sinh dé giai quyét cac van dé nay sinh cua
hoc sinh.

- Quan 1y tbt trang thiét bi cua Poi; quan Iy va sir dung diing nguyén tic, hiéu
qua quy Doi. Quan 1y, xdy dung va sir dung hiéu qua phong Truyén thong ctia nha
truong.

- Quan 1y, chi dao t6 cd do cta nha trudng, quan \g nén nép hoat dong cua cic
16p; tong hop, danh gia két qua hoat dong cac 16p trong tuan, xay dung chuong trinh,
ké hoach hoat dong cho cac 1op tuan tiép theo.

- Chuan bi noi dung, diéu hanh hoat dong gio chao cd dau tuan.

- Phéi hop Ban an ninh an toan trudng hoc thyc hién mé hinh cong truong an
toan giao thong hang ngay.

- Phu trach Hoi1 chir thap do cua nha truong.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién:

1. Gido vién by mon:

- Day hoc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; thiét ké bai day, day hoc va,
day thuc hanh thi nghiém kiém tra, danh gia theo quy dinh, vao sb diém, ghi hoc ba
day du, 1én 16p ding gid.

- Thye hién ding ndi quy, quy dinh cta nganh va cua nha truong. Thyc hién
quyét dinh ctia hiéu truong, chiu su phan cong, kiém tra ctia hiéu trudng va cac cap
quan li.

- Phéi hop v&1 GVCN, cac gido vién khac va cac t6 chirc trong giao duc hoc
sinh. Chiu trdch nhiém quan 1y hoc sinh trong gi¢ day cua minh va trong céc hoat
dong gido duc khac cua nha truong. Hoan thién thong tin va danh gia gio day theo
dung quy dinh trong s6 dau bai cham nhat 01 ngay sau tiét day. Thuong xuyén kiém
tra vo ghi, vo bai tap ctia hoc sinh theo dinh ki thang.

- Str dung va bao quan tot d6 dung day hoc, phong bd mén, dé d6 dung, thiét
bi diing noi quy dinh. Tich cuc st dung CNTT, d6i méi phuong phap day hoc, d6i
moi kiém tra danh gia.

- Nang cao y thirc va c6 chét luong tham gia cac dot hoi giang, hoi thao, sinh
hoat chuyén dé. Nghiém tic trong coi thi, kiém tra danh gia hoc sinh, dam bao chét
luong gido duc. Dy gio bdi dudng chuyén mon, dam béo it nhat 09 tiét day/nam.

- Thyc hi¢n nghiém tac ché d6 bao céo voi to truong va lanh dao phu trach.

- Pam bao chat lugng day thém (néu c6); Gido an day thém phai dugc soan
chu dao dang theo ké hoach nam hoc.

2. Gido vién chi nhiém:

- GVCN do Hiéu truéng phan cong nhiém vy dau niam hoc.

- Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia GVCN:
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+ Xay dung ké hoach hoat dong cua 16p hing tuan, hang thang, hang ky va
nam hoc theo ké hoach hoat dong cua Lién Doi va cua nha truong. Duy tri s s6 hoc
sinh va dam bao ty 1¢ hoc sinh di hoc chuyén can hang ngay; quan 1y va huéng dan
hoc sinh cua 16p thuc hién nhiém vu lao dong, tham gia cac hoat dong gido duc va
thuc hién cadc nhiém vu do Hi€u trudng giao.

+ Hang tudn tién hanh so két, danh gia hoat dong cta 16p, dé ra ké hoach tuan
tiép theo.

+ Tim hiéu va ndm virng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap gido
duc sat ddi tuong, nham thac déy su tién bo cua 16p.

+ Thuong xuyén trao doi thong tin véi gia dinh hoc sinh, bao céo tinh hinh
ctia 16p vé6i hiéu truong; duoc dé xuat, kién nghi mién giam cac khoan thu déi voi
hoc sinh cua 16p minh phu trach. Thuc hién viéc thu ndp céc khoan thu dung quy
dinh.

+ Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cubi ki va cudi nam hoc, dé nghi
khen thudng, ki luat hoc sinh, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém, hoc ba ctia hoc sinh
va chiu trach nhiém vé thong tin d6. Quan 1i s6 lién lac dién ttr ctia hoc sinh do 16p
minh phu trach. Puoc tham du va 1a thanh vién cac cudc hop Hoi dong khen thudng,
ky luat hoc sinh c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh va du gid hoc cuia hoc sinh
16p minh, GVCN 16p 9 1a thanh vién cta hoi dong xét cong nhan t6t nghiép THCS.

+ Pugc quyén cho ¢4 nhan hoc sinh nghi hoc khéng qua ba ngay, dong thoi
bao cao Hiéu trudng. Pugc giam gio 1€n 16p theo quy dinh.

+ Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hi¢u truong giao.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién, nhan
vién phu trach cic phong hoc bd mén, thiét bi, thw vién:

1. Gido vién (nhan vién) phu trach cac phong hoc b6 mon:

- Thyc hién dung ndi quy céc phong hoc b mon.

- Phéi hop v6i nhan vién thiét bj dé sir dung t6t phong bd mén theo dung quy
dinh vé sir dung thiét bi va phong bo mdn; Thuong xuyén v¢ sinh khu vuc phong
lam viéc (trong va ngoai phong), vé sinh dung cu, do dung thi nghiém, quét don
phong hoc bo mon. Pam bdo thoi gian mé - dong cira theo quy dinh cta gio hoc.

- Xay dung hé théng hd so, s sach quan li, muon tra thiét bi. Chiu trach nhiém
vé su hao hut, mat mat d6 dung do ca nhan gay ra.

- B4o hang tuan véi T6 chuyén mon va Hiéu truong vé viéc sir dung phong
hoc b mon cua CBGV.

2. Gi4o vién (nhan vién) phu trach cong tac thiét bi:

- Thyc hién dung quy ché quan 1y, st dung tai san thiét bi day hoc.

- Theo d6i viée str dung phong b moén, viéc muon va st dung thiét bi day hoc
theo dung quy dinh vé str dung thlet bi va phong bo mon.

- Xay dung hé thong hé so, s6 sach quan li, muon tra thiét bi. Chiu trich nhiém
vé sy hao hyt, mat méat do dung do ca nhan gay ra.

- Phéi hop véi gido vién bd mon chudn bi d6 ding, may moc cho gido vién bd
mon day di trude khi 1én 16p, dong thoi giao nhan day du, vé sinh sach s& khi gido
vién day xong, dé diing noi quy dinh....
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- B4o hing tuan voi T6 chuyén mén va Hiéu trudng vé viée st dung thiét bi
day hoc.

- Tham muu véi hi¢u truong dé ra soat, kiém ké thiét bi, thay thé, bd sung
thiét bi day hoc vao dau va cudi nim hoc.

3. Giao vién (nhan vién) phu trach thw vién:

- Lap va quan 1y hé théng hé so, so sach thu vién khoa hoc; Quan li tot cac
loai sach, bao, tap chi; cong tac mugn, doc cia CBGV,NV...

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién theo thang, ky, nam hoc; diéu hanh
hoat dong thu vién ctia nha trudng; tham muu dé xuét cac bién phap véi lanh dao dé
phat huy hi€u qua thu vién, tirng budc nang cao chat lugng thu vién dat chuan.

- C6 ké hoach gi6i thiéu nhitng cudn sach hay, pht hop cho hoc sinh...thong
qua gio chao co va dua trén trang Website cia nha truong.

- Xay dung ké hoach tham muu bo sung dau sach kip thoi dé phuc vu chuyén
mon.

- Thuong xuyén v¢ sinh khu vyc phong lam viéc (trong phong, ngoai hanh
lang).

- Chju su phan céng cta hiéu trudng, t6 truong vé cic cong viée dot xuat.

4. CBQL, giao vién tham gia truc, quan ly hoc sinh ban tri:

- Tham gia truc, quan 1y hoc sinh ban tra theo lich phan cong, theo thoi gian
biéu ban trt va theo yéu cau, ndi quy khu bén tra.

- Khong duoc ty ¥ bo ca truc, ddi ca truc khi chua bao cdo va co su déng v
cua Lanh dao ca truc.

- Quan 1y tdt 6 lugng cua hoc sinh trong ca tryc; co truong hop bat thuong
trong ca truc, vuot thAm quyén giai quyet phai bao cao lanh dao ca tryc dé giai quyét;
thuong xuyén lién lac vdi PHHS dé phdi hop quan 1y hoc sinh.

- Nhan va ban giao ca tryc dung quy dinh, ghi chép day di ndi dung trong ca
tryc trong so truc quan 1y hoc sinh ban tra.

Picu 12. Quy dinh nhirng diéu khong dwoc lam d6i véi CBGV,NV:

1. Khong vi pham Phép luéat.

2. Khong xuc pham danh dy, nhan pham, than thé dbi véi dong nghiép, hoc
sinh va nguoi khac.

3. Khong gay mat doan két trong nha truong.

4. Khong gian 1an trong kiém tra, ddnh gia, thi ct.

5. Khong xuyén tac duong 161, chi truong cua Pang.

6. Khong hut thude, udng ruou bia khi tham gia cac hoat dong gido duc trong
nha truong; khong nghe, goi va str dung dién thoai khong dung muc dich day hoc
trong gio hoc.

7. Khong phat ngdn, &n mdc giao tlep khong phu hop voi phong cach su pham;
mic quan 4o dan toc hoic 4o trang, quan sam mau d6i v6i nam, 4o dai d6i véi nir
vao sang thir 2 va sang thtr nim hang tuan.

8. Khong bo gio, bo budi, nghi vi¢c khi chua duoc su déng y cua Lanh dao
nha truong.
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] ~ Chuwong 111 )
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan hé véi cac té chirc trong nha truong:

1. P6i v6i Chi bd Péng:

Chi bd DBang nha truong 1anh dao toan dién moi hoat dong trong nha truong.

Hang thang chi bd hop ngay 03 cua thang, ban hanh Nghi quyét trong thang
dé chi dao nha truong trién khai thuc hién cac cong viéc trong thang.

2. Pbi v6i Ban dai dién Cha me hoc sinh:

Thuc hién theo Piéu 18 Ban dai dién cha me hoc sinh ban hanh kém theo
Thong tu s6 55/2011/TT-BGD&DT ngay 22/11/2011 cia BO GD&DT.

3. Quan hé giira cac thanh vién trong to chirc, nha truong:

- Moi thanh vién ctia nha trudng chiu sy quan li truc tiép, phan cong va diéu
hanh cong vi¢c cua hi¢u truong.

- Thanh vién ctia don vi, t6 chirc nao phai chiu su phan cong, chi dao truc tiép
ctia lanh dao don vi, to chuc do.

- Béi voi cong viéc chung cua nha truong, phan cong giang day, kiém nhiém
trong nam hoc.... cac to trudng, trudng doan thé tham muu dé xuat nhan sy véi Hicu
truong dé phan cong, giao nhiém vy hop li.

Piéu 14. Quan hé quan ly cap trén va dia phuwong:

1. Chiu sy quan 1y vé chat luong, hiéu qua gido duc trudc Phong VH-XH va
UBND xa Muong Khuong.

2. Chiu sy chi dao, quan 1y vé chuyén moén cua S6& GD&DT Lao Cai.

3. Thyc hién vai trd tham muu véi cép ay, chinh quyén xa Muong Khuong;
phdi hop véi cac to chitc doan thé tai dia phuong trong viée thuc hién phat trién gido
duc ¢ dia phuong theo khu vuc, dia ban dugc giao quan 1y.

) . Chuong IV L ) )
CHE DQ LAM VIEC, HQI HQP, QUAN LY HO SO, BAO CAO

Picu 15. Ché @j hoi hop:

- Hoi nghi CBVC va nguoi lao dong duoc t6 chitc mdi nam 01 1an vao dau
nam hoc.

- Hoi dong truong hop dinh ky 04 14n/ nam hoc vao cac thang: Thang 8; thang
9; thang 01 va thang 5 hang nam.

- Hoi dong gido duc nha truong hop dinh ky 01 1an/ thang vao chiéu thir 6
tuan dau tién cua thang (trvong hop trung lich hop chi bo thi chuyén sang hop sau
tiét 3 budi chiéu thtr 2 tuan ké tiép).

- Hoi dong thi dua khen thudng dinh ky hop xét thi dua 02 1an, vao cudi HKI
va cubi nam hoc.

- Hoi dong gio duc nha trudng hop giao ban 01 1an/ tuan, sau tiét 3 chiéu thir
6 hang tuan (truong hop trung lich hop chi bo thi chuyén sang hop sau tiét 4 budi
sang cung ngay).



12

- Ho1 déng danh gia xép loai, ho1 déng ky luat va cac hdi déng khac duoc
thanh 1ap va té chirc hop theo Quyét dinh cua Hiéu trudng.

- T chuyén mon sinh hoat chuyén mén 02 lan/ thang, vao tudn 2 va tuan 4
ctia thang; t6 van phong, t6 ban tri hop 01 1an/ thang, vao tuan 4 cta thang (ndi dung
hop ctia cac td phai duge duyét trude voi lanh dao nha trudng trude khi to chic 01
ngay). .

- Nha truong hop voi cha me hoc sinh 03 1an/ ndm hoc, vao thang 9, thang 01
va thang 5 hang nam; hop v6i Ban chip hanh hdi cha me hoc sinh trudc khi t6 chirc
hop véi cha, me hoc sinh toan truong.

- Céc t6 chire, doan thé:

+ Chi bd Pang sinh hoat dinh ky 01 1an/ thang, vao 16h00 ngay 03 hang thang;
Sinh hoat chuyén d¢ (ngoai sinh hoat thang) 04 1an/ nam (01 1an/ quy).

+ Poan thanh nién: Sinh hoat 01 1an/ thang (khong tring véi cac cude hop cua
nha truong, chuyén mon, ban tra, van phong).

+Poi TNTP HCM: Sinh hoat lién d6i 01 1an/ thang (khong tring véi cac cudc
hop cua nha truong, chuyén mon, ban tra, van phong); Giao ban DBéi 01 lan/ tuan
(trudc giao ban hang tuan cua trudng).

- Ngoai cac cudc hop dinh ky, thuong xuyén, Hiéu trudng co thé triéu tap cac
cudc hop dot xuét, bat thudng véi cac t6 chirc, doan thé va ca nhan trong trudng tiiy
theo yéu cau va tinh chat cong viéc.

Piéu 16. Gio gidc 1am viéc:

- Can b gido vién lam viée 40 gio/ tuan, tir thir 2 dén thi 6 hang tuan. Trong
truong hop dac biét, Hiéu truong co thé triéu tap CBGVNV di lam vao ngay nghi;
d6i v6i gido vién thuc hién day hoc trén 1op theo s6 tiét day do Hiéu trudong phan
cong va quy dinh thoi gian/ tiét hoc theo quy dinh diéu 1é truong THCS.

- Gi10 1am viéc: Thuc hién gio lam viéc theo mua va theo quy dinh thoi gian
day hoc déi v6i1 hoc sinh THCS: Thoi gian mdt tiét hoc 1a 45 phut, thoi gian ra choi
sau moi tiét hoc 12 05 phut, riéng gi0 ra choi sau tiét hoc thir 2 1a 10 phut.

+ Budi sang: Day hoc va t6 chtrc cac hoat dong gido duc 04 tiét; 7h15 truy
bai, 7h30 vao hoc tiét 1.

+ Budi chiéu: Day hoc va t6 chitc cac hoat dong gido duc 03 tiét; 13h15 truy
bai; 13h30 vao hoc tiét 1.

+ Tuy theo diéu ki¢n thuc té va yéu cu dbi vé6i cac hoat dong gido duc, )
budi hoc trong tudn; s tiét hoc va thoi gian hoc giita budi sang, budi chiéu co thé
thay d6i theo quyét dinh cua Hiéu truong.

- Lich truc, thoi gian truc ddi véi gido vién truc ban tra theo thoi gian biéu
hoat dong ctia hoc sinh ban tru.

- CBQL,GV,NV c6 mat trudc thoi gian lam vige (trude gio truy bai ciia hoc
sinh) it nhat 05 phat; CBQL, nhan vién vé sau thoi gian hét tiét hoc cudi 05 phut.

Picu 17. Lap ké hoach 1am viéc va quan 1y hd so:

1. Lap ké hoach 1am viéc:

CBQL, gido vién, nhan vién, cac to chiric, doan thé trong truong phai xay dung
ké hoach hoat dong trong timg tuan, thang, hoc ky va nam hoc.
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- Ké hoach gigo duc nha truong duge xay dung, duyét va ban hanh trude ngay
05/9 hang ndm. Cac ké hoach hoat dong chung cta nha truong, chuyén mon, ban tra
dugc xay dung, lay y kién dong gop va ban hanh truoc 15/9 hang niam.

- Céc b phan, doan thé, to chuyén mén... cin ct xay dung ké hoach cta nha
trudong, chuyén mon xay dung, trinh 1anh dao duyét va ban hanh ké hoach nim hoc
cua bo phan, td chtrc minh truée ngay 20/9 ctia nam hoc.

- K& hoach thang dugc cac to chirc xdy dung xong trudc ngay 05 hang thang.

- Ké hoach tuan cta nha truong dugc xay du’ng va thong bao mudn nhat 15h00
ngay thir chu nhét hang tuan; ké hoach day hoc cua gido vién dugc xay dung va dang
tai trén phan mém quan 1y day hoc vnedu cham nhat 10h00 chi nhat hang tuin; lanh
dao nha trudng duyét KHDH cuta gido vién chdm nhét trudc 21h00 chi nhat hang
tuan; gido vién dua KHBD (gido 4n) trong tuan 1én phan mém Vnedu cham nhat
trude 02 ngay thuc day; CBQL phu trach duyét gido an cham nhét trudc khi gido
vién day hoc 01 ngay.

2. Quén Iy ho so:

Mbdi CBQL,GV,NV duoc giao phu trach ndi dung céng viéc nao thi phai co
trach nhiém hoan thién céc loai hd so theo quy dinh, luu giit va ban giao day do ho
so cho nhan vién van thu 01 bd va gido vién phy trach trudng chuan, KDCL 01 bo
(v6i nhitg hd so ¢6 trong danh muc hd so KDCL).

Pic¢u 18. Soan thio va ban hanh viin ban:

1. Soan thio van ban:

- HO so ctia nha truong, hd so to chuyén mon, hd so gido vién theo quy dinh
cta diéu 21 Piéu 18 truong THCS.

- Van ban cua nha truong gém cac loai: K& hoach; Quyét dinh; To trinh; Bao
c40; cong van va cac van ban tai liéu can thiét khéc.

- Noi dung, thé thitc vin ban nha truong phai dung quy dinh hién hanh theo
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cua Chinh phu.

- Noi dung, thé thirc vin ban chi bo nha truong phai dung quy dinh hién hanh
theo Huéng dan s6 36-HD/VPTW ngay 03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong Pang.

- Noi dung, thé thirc van ban cua Poan trudng phai dung quy dinh hién hanh
ctia Doan TNCS Hé Chi Minh.

2. Tham quyén Ky céc loai vin ban:

- Hi¢u truéng ky cac van ban: Quyét dinh; to trinh; cac loai ké hoach: Ké
hoach thyc hi¢n nhi€ém vy ndm hoc cua nha truong, ké hoach giao duc, ké hoach thi
dua khen thudng va cac ké hoach chung cua nha truong; cac loai bao cao chung cua
nha truong guri cép trén; ho so chirng tur tai chinh, ké toéan; hop déng lao dong; hoc
ba hoc sinh.

- Phé Hiéu truong ki thay Hi¢u truong nhitng van ban thude linh vyc dugce
phan cong va nhitng van dé dugc Hiéu trudng uy quyén:

3. Phat hanh va cong b6 vin ban:

- Van ban cua nha truong ban hanh va cac van ban chi dao cua cép trén duogc
Hiéu truong trién khai ding doi tuong, diing dia chi theo yéu cu cua van ban, ké tir
ngay Hiéu trudng ky hodc nhan dugc van ban.
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- Van ban dugc ban hanh phai duoc van thu luu trir khoa hoc, cap nhat kip
thdi va ¢ 01 ban luu trong hd so KDCL véi nhitng hd so theo quy dinh truong chudn
Qudc gla va KPCL glao duc.

Piéu 19. Ché dj bao cio, phat ngon:

1. Ché d bao cho:

- Can bg, gido vién, nhan vién, phu trach cac doan thé, t6 trudng cac td chuyén
mon, van phong phai thuc hién day da ché do bao cao dinh ky, bao cdo dot xuat:

+ Hop HDGD béo cdo ndi dung trudc 03 ngay;

+ Hop giao ban va cac cudc hop khac bao cao trude 1/2 ngay (voi nhiing néi
dung can xin y kién chi dao cua lanh dao dé trién khai).

+ Hop dot xuét do Hiéu truong tri¢u tap: Bao cao truc tiép tai cudc hop theo
yéu cau, ndi dung cta cudc hop.

- Céc ndi dung khac:

+ Ban lao dong bao cdo két qua lao dong tuan trudc xay dung ké hoach lao
dong tuan tiép theo duyét 1anh dao phu trach va thong bao trén nhom zalo ciia trudng
trude 15h00 ngay chil nhat hang tuan.

+ TPT Doi tong hop két qua hoat dong tuan trudc, xay dung ké hoach hoat
dong tuan sau, duyét véi BGH va thong bao trén nhom zalo cia trudng trude 15h00
ngay cha nhat hang tuan.

+ Ké hoach SHCM, hop cac t6 chirc doan thé bao cao lanh dao phu trach trude
it nhat 01 ngay; Ke hoach t6 chirc hoi thao chuyén mon bao cio xin y kién lanh dao
trude it nhat 01 tuan.

+ Cac ndi dung phat sinh trong day hoc va t6 chirc cac hoat dong quan 1y, gido
duc hoc sinh CBGV,NV bao céo truc tiép vo1 lanh dao phu trach hoac Hiéu truong.

- Hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién dﬁy du, dtng thot han cac loai bdo cao
v6i phong VH-XH, UBND x4 va cap trén.

- Thu ky hoi dong gido duc nha trudng c6 trach nhiém tong hop ndi dung bao
cao trinh Hiu trudng tap hop.

2. Ché d phat ngén:

- Viéc cung cap cac thong tin cia nha truong d6i voi co quan quan 1y cap trén;
d6i v6i thanh tra, kiém tra; d6i véi cac co quan bao dai do Hiéu trudng phat ngdn va
chiu trach nhiém.

- CBQL, gi4o vién, nhan vién duoc phép phat ngon, cung cip cac thong tin
ctia nha truong dbi véi cac co quan quan 1y cac cp, bao dai, ... vé cac linh vuc, cong
viéc phu trach va phai duoc su cho phép, dong ¥ cua Hiéu trudng.

- Cac thong tin cong khai trén trang Website, ban tin, nhém zalo, trang
Fanpage cua truong phai cé su kiém duyét cua Hiéu truong va thu ky Hoi dong gido
duc nha truong.

Chuong V
THUC HIEN CONG KHAI, GIAI QUYET PON THU KHIEU NAI TO CAO

Piéu 20. Thue hién cong khai:
Cong khai ding quy dinh theo Thong tu 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024
cua BO GD&DT.
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- Thoi diém cong khai:

+ Piéu kién CSVC, d6i ngt, tai chinh, tai san ... cong khai vao dau nam hoc.

+ Chat luong gido duc ctia nha trudng: Cudi hoc ky 1 va cudi nim hoc.

+ Thyc don an cua hoc sinh ban tra: hing ngay.

+ Céc van ban: Ké hoach, quyét dinh, t trinh, bdo cdo... it nhat sau 01 tuén.

- Hinh thtrc cong khai: Trén bang tin, bang cong khai tai phong hop Hoi dong
gido duc, trang Website ctia trudong.

- Phuy trach viéc cong khai dung thoi gian, hinh thirc: Hi¢u truong, thu ky hoi
dong gido duc nha truong va glao vién phy trach CNTT cua truong; chiu trach nhi¢m
vé tinh chinh xé4c trong cac ndi dung cong khai: Cac t6 chirc, ca nhan dugc giao phu
trach thyuc hién.

Picu 21. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong dan:

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cao: Hi¢u truong co trach nhiém:

- Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo dung tham quyén, theo quy dinh cia luat
khiéu nai, t6 céo.

- Phéi hop cac co quan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan
dén tap thé, ca nhan, hoc sinh, gido vién cia truong.

- Chju trach nhiém truéc UBND x3 va S& GD&DT vé tinh trang khiéu nai, t6
c40 vuot cap, to cao kéo dai.

- Thyc hién day du, nghiém tc cac két luan cua cac cap c6 thAm quyén vé
giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo.

2. Tiép cong dén:

- Pia dlem tiép cong dan tai Phong hop Hoi dong gido duc nha trudng.

- Ngudi tiép cong dan: Hiéu truong, Pho Hidu truong, CBGV,NV ¢6 lién quan.

- Noi dung: Xur ly nhiing néi dung thudc tham quyén; truong hop phirc tap
hodc vugt qua tham quyén phai bao céo va xin y kién cap c6 tham quyén dé giai
quyet.

- Ho6 so tiép cong dan: Do vin thu nha truong (TT tiép cong dan) quan 1y.

A ) Chuong VI .
CONG TAC THI DUA - KHEN THUONG

Pi¢u 22. Thanh lap hoi dong thi dua khen thwéng:

Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi dua khen thuéng hiang nim
ngay tir ddu nam hoc.

Pho hi€u truong phu trach c6 trach nhiém tham muu xay dung ké hoach, phat
dong thi dua, dang ki thi dua, x¢t thi dua hang nam. Hoan thién ho so thi dua cudi
nam ndp céc cap theo quy dinh.

Cén bd gido vién, nhan vién c6 trach nhi¢ém dang ki thi dua, thyc hi¢n tdt cac
phong trao thi dua do truong, nganh va cac cip to chic.

Picu 23. Quy trinh xét chon thi dua:

1. Dang ki thi dua:

- Viéc dang ky thi dua trén tinh than tw nguyén va phi hop véi chi tiéu, nhiém
vu ndm hoc ctia nha trudng; quy trinh dang ky thi dua tir c4 nhan dén céc t6, doan
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thé va nha trudng. Céc td, doan thé hudng dan thanh vién dang ky thi dua va tap hop
danh sach dang ki thi dua vé thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng cua trudng
thang 9 cua nam hoc.

- Hoi dong thi dua thi dua khen thudng tong hop ding ky cua cdc ca nhan, to
chtrc, hoan thanh dang ky thi dua ctia nha truong va thong qua Ho1 nghi cong chirc
hang nam.

- Vién chuc héng nam va cam két thyc hién thi dua trong nam hoc.

2. Quy trinh xét chon thi dua:

- Khen thuéng dinh ky: Thuc hién theo huéng dan ciia cap trén.

- Trong truong hop khen thudng dot xuat, hiéu truong triéu tap Hoi dong thi
dua khen thudng 13y ¥ kién biéu quyét.

3. Ché d6 khen thwéng: Thyc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo va Luat khen
thudng.

~ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Di¢u khoan thi hanh:

Quy ché nay duoc théng nhét thuc hién dbi véi CBGV,NV va hoc sinh cua
truong PTDTBT THCS Nam Lu; 12 mét trong nhiing cin ctr dé danh gid, xép loai
thi dua cac thanh vién trong truong trong nam hoc.

Picéu 25. Hiéu lwc thi hanh:

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh; nhiing thay d6i, b6 sung
trong quy ché chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi CBVC hang nim cua nha trudng.
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