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‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy ché lam vi€c ciia nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC YEN THANH

- Can ct Piéu 1& truong tiéu hoc,ban hanh kém theo quyét dinh sé
41/2010/Qb- BGD DT ngay 30 thang 12 ndam 2010 cua B¢ truong Bo Gido duc va
Dao tao; Thong tu 52/2012/ TT-BGDDT stra d6i ban hanh biéu I¢ truong ti€u hoc;

- Can ctr ddc diém, tinh hinh thyc té ctia nha truong;
- Xét dé nghj ctia bo phan chuyén mon.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh quy ché 1am viéc ctia nha truong

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pieu 3. Can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh ctua truong ti€u hoc Yén

Thanh chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhur diéu 3
- Luu: VT.
Nguyén Thi Huyén



PHONG GD & PT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
TRUONG TIEU HQC YEN THANH Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Uéng Bi, ngay 29 thang 9 nam 2018
QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC YEN THANH

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac pham vi trach nhiém, 1¢ 16i 1am viéc
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cac van dé cua truong Tiéu hoc Yén Thanh.

2. Tt ca can bo, gido vién, nhan vién va to chirc, ca nhan co mdi quan hé
lam viéc vai truong Tiéu hoc Yén Thanh déu phai thuc hién Quy ché nay.

Piéu 2: Nguyén tic lam viéc

1. Truong Tiéu hoc Yén Thanh lam viéc theo ché d6 thi truong dam bao
nguyén tac tap trung dan chu. Thyc hién nghiém tuc ky cuong cong vu, ky luat
hanh chinh.

2. Giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém, dung thAm quyén, phan
cong tranh tinh trang dun day, 1¢ tranh cong viéc.

3. Tuan tha trinh ty, thu tuc va thot gian giai quyet cong viéc theo quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc ciia truong Tiéu hoc
Yén Thanh

4. Nang cao y thue trach nhiém, su phéi hop cong tac, trao d6i thong tin, giai
quyét cong viéc, ddm bao dan chd, minh bach trong moi hoat dong theo ding pham
vi, chtrc nang nhiém vu quyén hanh dugc phan cong va diing theo quy dinh phap luat.

CHUONG I1

VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU QUYEN HAN, TRACH NHIEM GIAI
QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

CUA TRUONG TIEU HQC YEN THANH.
Piéu 3: Chirc niing

Truong Tiéu hoc Yén Thanh 13 co quan chuyén mén thudc Phong Gido duc
Thanh pho Udng Bi, tham muu giip Phong GD&DPT thuc hién chic ndng quan ly
gido duc tai dia phuong.



Truong Tiéu hoc Yén Thanh chiu su chi dao quan 1y vé to chirc vé chuyén
mon cua PGD&DT.

Piéu 4: Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Phong GD&DT thanh ph cac van ban huong dan thuc hién co ché
chinh sach, phap luét cac quy dinh ciia Phong GD&D vé hoat dong gido duc trén
dia ban va chiu trach nhiém vé t6 chuc thuc hién sau khi dugc ban hanh.

2. Trinh Phong GD&DT Thanh p}lé quyét dinh ké hoach hang nim chuong
trinh v€ linh vuc gido duc trén dia ban, t6 chirc thuc hién sau khi phé duyét.

3. V& quan 1y gido duc bac Tiéu hoc:

3.1. Trinh phong GD&DT Thanh phé vé quy hoach mang ludi 16p hoc ciia nha
truong.

3.2 Thuc hién ké hoach phat trién sy nghiép gido duc trén dia ban Thanh phd.

4. Quan ly can bo, cong chure, vién chirc nha truong trén dia ban thanh phé
chiu trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé ti€u chuan giao vién.

5. Hudng de:m,, kiém tra céac co 80 giao dyc thudc pham vi quan Iy cua nha
truong, xay dung k& hoach bién ché hang nam. Téng hop k& hoach bién ché sy
nghi¢p gido duc hang nam dé Thanh pho trinh cap c6 tham quyén quyét dinh to
chtrc dao tao, vién chuc giao duc.

6. Tb chire lap du toan ngan sach giao duc, dy toan chi cac chuong trinh muc

tiéu qudc gia hang nam vé gido duc gui co quan chuyén mén cua UBND Thanh
phd theo quy dinh ctia thanh phd.

7. T6 chire thuc hién cong tac phd cap gido duc va t6 chirc thuc hién xa hoi hoa cac
hoat dong gido duc trén dia ban phuong theo chi dao cia PGD-DT Thanh ph6 Udng Bi.

’ 8. T6 chuc ung dung géc kinh nghi€m, thanh tyu khoa hoc, cong ngh¢ tién
tién trong giao duc; huong dan chi dao cac phong trao thi dua cua nganh, xay dung
ca nhan ti€u biéu dién hinh tién tién vé gido duc trén dia ban cia phuong.

9. Thanh tra viéc thi hanh phap luat vé linh vuc gido duc, giai quyét khiéu
nai to cdo ve linh vuc gido duc trong pham vi nha truong.
10. Thue hién nhitng nhiém vu khac do Phong GD Thanh phd, UBND phudng
giao.
Picu 5: Nhiém vu quyén han va ché do 1am viéc ciia Hiéu truéng
1. Chiu trach nhiém trudc Truong phong GD&DT Thanh phé UBND
phudng va trude phap luat vé thuc hién chiic nang nhiém vu, tham quyén quan ly

nha nudc dugce giao trén dia ban phuong chiu sy thanh tra, huong dan chi dao vé
cong tac chuyén mén, nghiép vu ciia Phong GD&PT Thanh phd Uédng Bi.



2. Chiu trach nhiém chap hanh cac quyét dinh, chi dao cia Phong GD Thanh
pho Udng Bi; truong hop thuc hién cham hoac chua thye hién kip thoi bao cdo va néu
rd ly do.

3. Hiéu trudng giai quyét cac cong viéce sau:
a. Giai quyét nhitng kién nghi to chtrc, ca nhan lién quan dén chuc nang,

tham quyén quan ly cua co quan minh; trinh phong GD nhimg viéc vuot tham
quyén hodc nhitng viéc da phdi hop giai quyét nhung y kién chwa théng nht.

b. Chu dong dé xuat, tham gia ¥ kién vé nhimg cong viéc chung ciia Phong
GD&DT va thuc hién cadc nhiém vu cong tac theo phan cong cua phong GD Thanh
pho va su phan cap cua phong GD&DT.

c. Tham gia y kién co quan, chi tri soan thao van ban, dé an khi c6 nhimng
van dé lién quan dén chirc nang, tham quyén quan 1y cia co quan minh.

4. Hiéu truong chiu trach nhi¢ém truc tlep vé cAc mit sau:

a. La nguoi quyét dinh cic cong viéc cua nha truong, phu trach chung toan
truong.

b. Phu trach chung cong tac td chure, tai vy, chu tai khoan.

c. Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng.

Picu 6: Nhiém vu, quyén han va ché @9 lam viéc ciia Ph6 Hiéu truéng

- Phé Hiéu trudng 1a nguoi gitp viée cho Hiéu trudng, thay mat Hiu truong
diéu hanh cong viéc cia co quan khi Hiéu trudng vang mit.

- Pho Hiéu trudng phu trach cong tac ndi chinh ctia co quan, phu trach van
phong co quan thdm héi, chuc mung cac don vi va cdng tac co s¢ vat chat cua
truong, cong tac thanh tra, phu trach cong tdc doan doi, phu trach lao dong.

- Ph6 Hiéu truong phu trach chuyén moén cia toan truong gdm cac khdi
chuyén mon, pho cap giao duc, trung tam gido duc cong dong, phu trach cong tac
thong ké bédo céo, phu trach cong tac ban tru.

Piéu 7: Trach nhiém cia can bd, cdng chirc vién chirc

1. Phai thuc hién nghia vu ctia can bg, cong chirc theo quy dinh cua phap
1énh cén b, cong chirc nam 2003. Can bo cong chirc chiu trach nhi€m trudc phap
luat, truge thu truong co quan vé viée thi hanh nhiém vu, cong vu ciia minh. Phai
c6 né nép séng lanh manh, trung thue khong lang phi, tham 6, tham nhiing gay
phién ha cho nhan dan, 1am viéc chi cong vo tu, can kiém liém chinh.

2. Can bd cong chue, vién chitc ¢6 quyén trinh bay ¥ kién, dé xuét nhiing
van de thudc pham vi trach nhiém ciia minh khac véi ¥ kién cua nguoi phu trach
tryc tiép va bao cao vai lanh dao co quan.



3. Can b9 cong chire, vién chirc phai thyc hién nghiém néi quy, quy ché cua
co quan, tu phé binh va phé binh, nghiém tac d4u tranh thang than dé xay dung co
quan trong sach, viitng manh hoan thanh nhiém wvu, ké koach, chuong trinh cong
tac.

Piéu 8: Quan hé cong tac voi cac co quan, don vi, doan thé to chikc,
cong dan Kkhi dén giii quyét cong viéc
1. Truong Tiéu hoc Yfan Thanh chiu sy chi dao huéng dan va chap hanh cac
quyet dinh cua co quan cap trén, chiu trach nhiém truéc phong GD, HDND-
UBND phuong vé hoat dong ctia co quan phu trach.

2. Phéi hop véi cac phong chuyén mén, don vi sy nghiép thudc phong
GD&DT deé hoan thanh nhiém vu dugc giao, khong dé€ ach tac, né tranh tri tré anh
huong dén cong viéc cua co quan, to chirc va cong dan.

3. Khi cong dan, t(x)‘Chlil’C co yéu cau can bo cong chuac co quan co trach
nhiém giai quyét cac yéu cau do theo tham quyén mot cach nhanh nhat, thuan tién
theo dung quy dinh cua phap luat. Nhimg viéc khong thudc tham quyén phai thong
bdo, hudng dan cong dan t6 chirc bict d€ lién he.

CHUONG 111
MOT SO QUY PINH TRONG HOAT PONG CO QUAN

Picu 9: M6i quan hé giira cac bd phan

Truong Tiéu hoc Yén Thanh lam viéc theo ché do thu truong. Mf)i ca nhén
phat huy trach nhiém cua minh trén tung vi tri cong tac. To truong, t6 pho diéu
hanh cac hoat dong trong t6 thong qua k& hoach cua nha truong. Thong tin quan 1y
cd nhan, bd phan phan hoi 1én lanh dao theo tuan tu. Moi by phan c6 nguoi chiu
trach nhiém chinh. Cong viéc dugc phan cong theo dung churc trach nhiém vu duogc
g[ao. Ca nhan by phan nay khong lam thay cong viéc ca nhan cua bo phan khac,
cap trén khong dugc lam thay cap dudi, tap thé khong lam thay viéc ctia ¢4 nhan va
nguoc lai.

Céc ca nhan, bd phan chi dong phdi hop cong tac, trao d6i thong tin dé giai
quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong. Khi cd nhiing cong
vi€c vuot qua pham vi gidi quyét cua to truong thi té trudng phai bdo cdo 1anh dao
xin y kién.

Picu 10: Xay dung ké hoach hoat dong

Céc bo phan, cac to chuyén mon phai xay dung ké hoach hoat dong hang ky,
hang nam hoc cho tung t6, timg bd phan theo nhiém vy nam hoc chung cua toan
nganh. Cong tac ké hoach phai duoc chuyén bién mét cach tich cuc theo huong:
Nhan thirc dung dan vé vi tri vai trd cong tac ké hoach, cong tac t6 chirc, chi dao,
thanh tra danh gia dua trén co s& ké hoach da duge lap. Céac ban ké hoach phai tuan

theo trinh tu sau:
5



- Can cur thyc trang tinh hinh cta nha trudng, ké hoach phét trién cia dia
phuong, bién ché nam hoc, ké hoach hoat dong cia Phong GD.

- Xay dung cac muyc ti€u, chi tiéu can dat qua tung thoi diém, cudi ki, cudi nam
cho cac mat cong tac.

- Pua ra cac bién phap, cong viéc can tién hanh nhim dat dwoc muc tiéu, chi
ti€u da vach. Trong d6 phai xac dinh dugc cac giai phap mang tinh trong tam va
gidi phap mang tinh dot pha.

- Cong tac xay dung ké hoach tién hanh sém (sau khi két thiic hoc ki va két thuc
nam hoc) dé€ phuc vu cong tac t6 chirc. K& hoach duogc thu truéng co quan duyét
mai du co s phap ly trong hoat dong quan 1y.

Picu 11: V& viéc bio cao so két, tong két

V& viéc béo cao so két, téng két cta cac bod phan trong nha truong la cong
viéc thuong xuyén co tinh dinh ky cua ca by phan. Viéc bao céo nham muc dich
tong két thuc tién dé khong ngimg bd sung, hoan thién 1y luan tir d6 dwa ra nhimg
giai phap quan 1y nham diéu chinh hoat dong cta nganh. Bo cdo so két, tong két
can dam bao cac yéu cau sau:

Danh gia dugc thuc trang tinh hinh, so sdnh v&i1 muc tiéu, chi tiéu da vach ra
trong ké hoach. Pinh tinh va dinh lugng dénh gia duoc két qua cia ting khdi qua
tung giai doan. Chi ra dugc nhiing viéc lam dugc va chua dugce trén cac mat cong
tac, nguyén nhan cta nhitng wu diém va khuyét diém.

Vach ra phuong hudng, muc tiéu cac giai phap quan 1y trong thoi gian téi, trong
d6 phai néu bat dugc giai phap co tinh trong tim va giai phap c6 tinh dot pha nham
thic day sy phat trién cua hé thong.

B4o c4o phai dam bao tinh théng nhét giira bio céo cta cac bo phan véi bao cao
chung cua nha truong, dac biét 1a su ké thira, 6n dinh va théng nhét vé phuong
huéng muc tiéu va cac giai phap, bién phap can trién khai.

Piéu 12: Quy trinh ban hanh cac vin ban quén ly

Céc loai vin ban quan 1y do c4 nhan, b phan xdy dung xuat phat tir thuc tién yéu
cau cua cong viée chung hoic do su phan cong cua Hiéu trudng. Trinh tu ban hanh
cua van ban. Van ban gui di phai luu it nhat mot ban tai vian thu, mot ban tai bd
phan soan thdo. Ca nhan soan thdo van ban phai cé trach nhiém bao cao cho to
truéng biét van ban di duoc ban hanh dé t6 truong to chire theo ddi viéce thi hanh
van ban.

Piéu 14: Cong tac kiém tra

- Trong tdm cta cong tic kiém tra trong ndi bo truong hoc 13 kiém tra
chuyén mon. Tung budc lam chuyén bién trong nhan thirc di ngii vé cong tac



kiém tra, thanh tra 1a cong viéc thudng xuyén, binh thuong cta nha trudng nham
muc dich khuyén khich, ngan ngtra di€u chinh, danh gia nhi€u hon xu Iy vu viéc.

- Cong tac kiém tra phai dugc chuyén mon hoa, viéc phan cong kiém tra can
ctr vao cong tac chuyén mén va pham vi trong linh vuc dugc phan cong cua cac bo
phan.

- T4t ca cac cudc kiém tra déu theo ké hoach, theo quyét dinh cua Hiéu
trudng.

Piéu 15: Lich hoat déng thwong xuyén

- Hop chi bd co quan vao ngay mung 3 hang thang (néu ding ngay chu nhat
thi chuyén hoi nghi vao ngay thi hai ké tiép).

- Hop ho1 dong GD: 1 thang td chure 1 1an vao thir 6 tudn 1. Dot xuét hop bao
sau cac ngay trong thang.

Piéu 16: Quy dinh quén 1y va sir dung tii sian co quan

Tai san cua co quan moi thanh vién déu phai c6 trach nhiém bao quan su
dung dung myc dich dat hi€u qua, tranh str dung lang phi bira bai. Tai san mua Vé
phai co s6 sach ghi chép day du, co ké hoach duoc Hiéu truong duyét qua. Mua vé
phai nhap kho, ngudi dugc cap phat phai c6 dé nghi, duoc 1anh dao duyét, phai ki
s0 khi nhan tai san va chiu trach nhi€ém bao quan tai sdn doé theo thoi gian quy dinh.

Pi¢u 17: Thi dua khen thuéng

Thuc hién ding luat thi dua khen thudng nha anc ban hanh, dam béo,dl'mg
thu tuc quy dinh. Thi dua c6 tac dung dong vién, thuc day phong trao “Day t6t hoc
tot” trong nha truong.

CHUONG IV: TO CHUC THUC HIEN

Picu 18: Quy ché nay di duoc tap thé can bo, vién chirc lao dong truong
Tiéu hoc Yén Thanh thong qua, qua trinh thyc hién Quy ché nay duoc bd sung
hoan chinh theo yéu cau nhiém vu cong tac va phu hop vai tinh hinh nha truong,
Phong GD&DPT Thanh phd Udng Bi. Quy ché nay duoc thuc hién, néu c6 thay d6i
quy ché lam viéc do Hiéu trudng quyét dinh.

Picu 19: Quy ché duoc théng bao cho toan trudng biét dé thuc hién va
thuan tién trong viéc lién hé cong tac.

Cac 10, cac ban thi dua c6 nhiém vy theo ddi, don doc kiém tra viéc thuc hién
quy ché.
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