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QUY CHE
THU'C HIEN DAN CHU TRONG HOAT PONG CUA NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:191 /0P -THYT ngay 29 thang 9 nam2018
ciia Hiéu trudng Truong Tiéu hoc Yén Thanh)

~ CHUONG |
. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich viéc thue hién dan chi trong nha trwong

1. Thyc hién dan chu trong nha truong nham thuc hién tot nhat, co6 hiéu qua
nhimg diéu Luat Gido duc quy dinh theo phwong cham "Dén biét, dan ban, dan
lam, dan kiém tra" trong cac hoat dong cua nha trudng thong qua cac hinh thirc dan
chu truc tiép, dan chu dai di¢n; ddm bao cho moi can bg, gido vién, nhan vién, hoc
sinh, cha me hoc sinh (phu huynh) va can bd, nhan dan dia phuong dugc quyén
giam sat, kiém tra, dong gop ¥ kién tham gia xdy dung Truong Tiéu hoc Yén
Thanh ngay cang phat trién, dap tng nguyén vong cua phu huynh va nhan dan.

2. Thuc hién dan chu trong nha trudng nham phat huy quyén 1lam cha va huy
dong tiém nang tri tu¢ cua hiéu trudng, nha gido, nguoi hoc, doi ngli can bg, cong
chtrc, vién chirc trong nha truong theo luat dinh, gop phan xay dung nén nép, trat
tu, ky cuong trong moi hoat dong cua nha truong, ngan chan cac hién tugng ti€u
cuc va t¢ nan xa hoi, thuyc hién nhiém vu phat trién giao duc noi chung va nha
trudng noi riéng phu hop véi duong 161, chu truong cta Pang va luat phap Nha
nudc.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién dan chi trong nha truong

1. M6 rong dan chu phai dam bao c6 su lanh dao cua Chi bo theo nguyén tic
tap trung dan chu, thuc hién trdch nhiém cua Hiéu trudng va phat huy vai tro cua
cac t6 churc, cac doan thé trong nha trudng.

2. Thuc hién dan chu trong nha trudng phu hop véi Hién phap va phap luat;
quyén phai di doi voi nghia vu va trach nhiém; dan chu phai gin lién véi ky luat,
ky cuong trong nha truong.

3. Xir Iy nghiém minh nhiing hanh vi loi dung dan chu, xAm pham quyén tu do

dan chi 1am anh huong dén uy tin va hoat dong ctia nha truong.



4. Trong ban giam hiéu thuc hién nguyén tic tip trung dan chi va ché do thu
truong, két hop véi viée phan cong giao nhiém vu cu thé, phat huy trach nhiém cé
nhan cta tung thanh vién trong 1anh dao nha truong.

5. Lanh dao nha truong giai quyét cong viée theo quy dinh diéu 1¢ truong hoc,
quy dinh cta quy ché chuyén mén, quy dinh cua phap lut va quy ché thyc hién
dan chu cua co quan da dugc ban hanh.

Piéu 3. Pham Vi 4p dung

Thue hién quy ché dan chi nhim nang cao hiéu qua diéu hanh va hoat dong cta
don vi nha truong, qui ché qui dinh vé quan h¢ lam vi¢c cua co quan, trach nhiém
va quyén loi ciia can bd gido vién, nhan vién, 1& 16i lam viéc gitta Hiéu truong véi
Phé hiéu truong, gitta BGH voi cdp uy va cac to chitrc doan thé trong nha trudng,
ché do thong tin béo cao va mot sb cong tac khac trong ndi bd nha trudng.

CHUONG 2. THU'C HIEN DAN CHU TRONG NOI BO NHA TRUONG
|. TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG
Picu 4. Hiéu truémg 1a ngudi do co quan nha nuéc cé tham quyén bo nhiém,
chiu trach nhiém quan ly cac hoat dong ctia nha trwong. Hi€u truwéng c6 trach
nhiém

1. Quan ly diéu hanh moi hoat dong cia nha truong, chiu trach nhiém trudc
phap luat va cép trén vé toan bd hoat dong ctia nha truong.

2. T6 chuc thuc hién nhiing quy dinh vé trach nhiém cua nha truong, nha gido,
can bo, cong chirc, ctia ngudi hoc trong Quy ché nay.

3. Lang nghe va tiép thu nhimg ¥ kién cta ca nhan, t6 chirc, doan thé trong nha
truong va co cac bién phap giai quyét dung theo ché do, chinh sach hién hanh cia
nha nudc, theo ndi quy, quy ché, didu 1 ctia nha truong va phu hop voi thim
quyén, trach nhiém duoc giao cho Hiéu trudng. Trong trudng hop vuot qua thim
quyén giai quyét ciia Hiéu truong thi phai thong bao cho ca nhan, to chirc, doan thé

trong nha truong biét va bao cdo 1én cap trén.



4. Thyc hién ché dd hoi hop theo dting dinh ky, nhu hop giao ban, hop hoi déng
tur van, hoi nghi can b, cong chirc hang nam.

5. Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia nha nudc; cong khai
cac quyén loi, ché do, chinh sach va viéc danh gia dinh ky ddi véi nha gido, can
b0, cong chirc, nguoi hoc.

6. Guong mau, di dau trong viéc dau tranh chéng nhitng biéu hién khong dan
chu trong nha trudng, nhu: cira quyén, sach nhiéu. thanh kién, tru dap, gidu diém,
bung bit, 1am sai sy that, lam trai nguyén tic va nhimg biéu hién khong dan chu
khéc.

7. Thyc hién nghiém tic nguyén tic tap trung dan chu trong quan 1y nha truong.
Phéi hop chit ché v6i cac t6 chiic, doan thé, cac ca nhan trong nha trudng, phat
huy dan chu trong t6 chirc hoat dong ctia nha truong.

8. Bao v¢ va gilr gin uy tin cia nha truong.

9. Hudng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi truc tiép trong viéc
thuc hién dan chu va giai quyét kip thoi nhing kién nghi ctia cap dudi theo tham
quyén dugc giao.

10. Phéi hop véi to chirc cong doan trong nha truong to chirc hdi nghi can bo,
cong chirc mdi nam maot 1an theo quy dinh cta nha nudc.

Piéu 5. Nhirng viéc Hiéu truéng phai ldy y kién tham gia dong gop xiy dung
ciia cac ca nhan hoic cac to chirc, doan thé trong nha truong truéc khi quyét
dinh

1. K& hoach phat trién, tuyén sinh, day hoc, nghién ctru khoa hoc va céac hoat
dong khéc ctua nha trudong trong nam hoc.

2. Quy trinh quan ly dao tao, nhiing van dé vé chirc nang, nhiém vu cua cac to
chirc bd may trong nha truong.

3. Ké hoach tuyén dung, ddo tao, bdi dudng trinh d6 chuyén mon, nghiép vu

cua nha gido, can by, cong churc, vién chirc.



4. K& hoach xay dung co s vat chit cua nha truong, cac hoat dong dich vy, san
xuét ctia nha truong.

5. Céc bién phap t6 chirc phong trao thi dua, khen thuong hang nam, 1& 16i 1am
viéc, xay dung ndi quy, quy ché trong nha truong.

6. Cac bao cdo so két, tong két theo dinh ky trong nam hoc.
Il. TRACH NHIEM CUA PHO HIEU TRUONG
Piéu 6. Trach nhiém cia Pho Hiéu truéng
1. Phé Hiéu trudng phu trach cac linh vyc sau:

- Cbng tac chuyén mon;

- Cong tac boi dudng doi ngil;

- Cong tac phd cap GDTHDPDT;

- Cong tac thu vién, thiét bi;

- Truc tiép phu trach céc to chuy@n mén;

- Tham muu cho hi¢u truéng cac ndi dung cong viéc khac ciia nha truong.
2. Chiu trach nhiém vé viéc xay dung ké hoach va chi dao trién khai hoat dong céc
cong viéc do minh phu trach trude Hi¢u truéng va Phong GD-DT.
3. Trong pham vi cong vi¢c dugc phan cong, Phd Hi¢u trudng co trach nhiém:

a) T chire chi dao huéng dan cac to chuyén mon cong tac thuc hién nhiém vu
trong linh vuc phu trach.

b) Chu dong giai quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach va phai
bao c4o véi Hiu truong.

¢) Thuong xuyén kiém tra don dbc viéc thuc hién cac cong viéc va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudong vé két qua, hidu qua hoat dong ctia minh va céc to chuyén
mon.
III. QUAN HE CONG TAC GIUA HIEU TRUONG VA PHO HIEU TRUONG
Picu 7. Quan hé cong tac giira Hiéu truéng va Pho Hiéu truéng

1. Pho Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va Phong GD-DT vé

cac linh vyc cong tac dugc phan cong phu trach. Khi gidi quyét cong viéc néu co



nhimg van dé phat sinh phirc tap phai bao cdo ngay véi Hiéu truong va xin ¥ kién
hodc dua ra tap thé lanh dao dé ban bac thong nhit trude khi giai quyét.

2. Viéc phan cong Pho Hi¢u truong phu trach cong viéc duge thong bao toan co
quan.

3. Khi Hiéu truong di ving, Pho Hiéu trudng diéu hanh cong viéc chung cua
nha trudng va phai bao lai nhimg cong viéc da dién ra sau khi giai quyét.

IV. QUAN HE CONG TAC GIUA BGH VA CAC TO CHUYEN MON
Piéu 8. Quan hé giira Ban giam hiéu véi cac té chuyén mon

1. Ban giam hiéu chi dao diéu hanh hoat dong cua cac td chuyén moén theo
chuong trinh ké hoach; c6 su phan cong trach nhiém rd rang trong BGH.

2.T6 trudng chuyén mon chu dong thyc hi¢n va giai quyét nhiém vu theo chtrc
nang ctia t6 minh phu trach (theo quy dinh tai diéu 18, 19 Diéu 1¢ trudng tiéu hoc).
Chiu trach nhiém trudc Hi€u truéong va Pho Hiu truéng phu trach vé viéc thuc
hién day du cac thong tin bao cao theo quy dinh.

3. T6 trudng chuyén moén chiu trach nhi€ém truéc Hiéu trudng va Phd Hicu
truong vé hoat dong chuyén mon nghiép vu cia to.

4. Chiu trach nhiém diéu hanh quan 1y cén bo gido vién chap hanh ky luat lao
dong, nodi quy, quy ché cta nha trudng va nganh. Tham gia kiém tra ho so gido an,
ché d6 kiém tra cho diém dénh gia hoc sinh. T6 truéng chuyén mon truc tiép chi
dao hoat dong chuyén mon nghié€p vu va sinh hoat chuyén mon dinh ky. Trong khi
giai quyét cong viéc néu co nhitng van dé méi phat sinh phirc tap vuot qua quyén
han cua t9, phai bao cao va xin y kién chi dao cta Phé hiéu trudng hodc Hi¢u
trudng.

5. Cac y kién dé xuat tham muu cia to vé hoat dong chuyén mon phai thyc hién
bang van ban va co chit ky cua t trudong. Nhitng ¥ kién d6 phai duoc Hiéu trudng
hodc Pho hi¢u truong xem xét tra 101 kip thoi.

6. To truong chuyén mén khi di cong tac hodc ving mit phai ban giao lai cong

viéc cho Pho Hiéu truong va dugce nghi diing thoi gian cho phép, khong lam anh



huong dén tién do thuc hién nhiém vu chuyén mon. Viéc b6 nhiém to chuyén mon
duoc thuc hién theo diéu 18 truong hoc.
Picu 9. Quan hé giira cac té chuyén mon

Trong quan hé lam viéc cac t6 chuyén moén phdi hop tao diéu kién cho nhau
hoan thanh nhiém vu. Khi thyuc hién cic hoat dong chuyén mén cia t6 c6 lién quan
dén chirc nang nhiém vy cta to khac ma khong théng nhat dugc thi phai bao cio
vai Pho Hiéu truong hoac Higu trudng dé c6 chi dao théng nhat.

V. TRACH NHIEM CUA NHA TRUONG

Nha trudng co trach nhiém chit dong phdi hop véi gia dinh va xa hoi dé thuc
hién muc ti€u, nguyén 1y giao duc.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nha truong
Hiéu truwéng thuc hién nhitng viéc sau day:

1. Phé bién ngay tu dau nam hoc ké hoach nam hoc va nhitng no1 dung lién
quan dén trach nhiém cua nguoi hoc, nha gido, can bg, cong chirc trong nha
truong.

2. Thong bao cong khai nhitng quy dinh vé tuyén sinh, ndi quy, quy ché, hoc
tap, két qua kiém tra, tiéu chuan danh gia, khen thudng hoc sinh.

3. Pinh ky it nhat trong mot nam hoc c6 3 lan (déu nam hoc, gitra nam hoc, cudi
nam hoc), td chic hoi nghi cac bac cha me ctia nguot hoc dé thong bao ké hoach
va nhiém vu nam hoc, trach nhiém cua cac bac cha me, su phéi hop gitta nha
truong voi gia dinh cta ngudi hoc, thong bao két qua hoc tap, rén luyén ctia nguoi
hoc.

4. Gido vién chu nhiém I6p 1a nguoi dai dién cho nha truong t6 chitc cac hoat
dong thuc hién dan chil cua 16p minh, thuong xuyén tiép thu va tong hop v kién
cua nguoi hoc va cac bac cha me cua nguoi hoc dé phan anh cho hi¢u truong.

5. Kip thoi thong bao nhiing chu trwong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc doi
voi nguoi hoe, nha gido, can bg, cong chirc trong nha truong.

6. Giai dap cac y kién va giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 céo theo luat dinh.



VI. TRACH NHIEM CUA NHA GIAO, CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC:
Piéu 11. Nha gido, can bd, cong chirc, vién chirc trong nha trudong cé trach
nhiém

1. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han cta nha gido theo quy dinh cta Luat
Giao duc.

2. Tham gia déng gop ¥ kién vé nhimng ndi dung quy dinh tai Piéu 5 Quy ché
nay.

3. Kién quyét dau tranh chong nhimg hién twong bé phai, mat doan két, cira
quyén, quan liéu va nhiing hoat dong khac vi pham dan chi, ky cuong, nén nép
trong nha truong.

4. Thyc hién ding nhiing quy dinh trong Phap 1€nh can bg, cong chirc; Phap
lénh chéng tham nhiing; Phap 1énh thyc hanh tiét kiém.

5. Git gin phém cht, uy tin, danh du ctia nha gido, can bg, cong chuc; tén
trong dong nghiép va ngudi hoc; bao vé uy tin cta nha truong.

Picu 12. Nhitng viéc nha gido, can bd, cong chirc dwoc biét, tham gia y kién,
giam sat kiém tra thong qua hinh thirc din chii true tiép hoic thong qua cac
to chirc, doan thé trong nha truong

1. Nhitng chi truong, chinh sach, ché d6 ctia Pang va Nha nuéc dbi v6i nha
gido, can bo, cong churc.

2. Nhiing quy dinh vé st dung tai san, xdy dung co s& vt chat ciia nha truong.

3. Viéc giai quyét don thu khiéu nai, to cdo theo quy dinh cua Luat khiéu nai, t6
cao.

4. Cong khai cac khoan dong goép ciia ngudi hoc, viéc sir dung kinh phi va chap
hanh ché d6 thu, chi, quyét toan theo quy dinh hién hanh.

5. Giai quyét cac ché do, quyén lgi, doi sdng vat chat, tinh than cho nha gio,
can bo, cong churc, cho nguoi hoc.

6. Viéc thuc hién thi tuyén dung, thi nang ngach cong chirc, nang bac luong,

thuyén chuyén, diéu dong, dé bat, khen thudng, ky luat.



7. Nhitng van dé vé tuyén sinh va thuc hién quy ché thi timg nam hoc.

8. Bao cdo so két, tong két, nhan xét, danh gia cong chtrc hang nam.

VIl. QUAN HE CONG TAC GIUA TO TRUONG CHUYEN MON VA
GIAO VIEN TRONG TO

Piéu 13. Quan hé cdng tac giira to trwéng va can bd gido vién trong to
chuyén moén

1. Can bd GV chiu sy quan 1y va diéu hanh truc tiép cta to truong. Khi c6 nhu
cau nghi viéc riéng hodc 6m tir 1 ngdy tré 1én phai bao co va duge sy dong ¥ cla
truc BGH.

2. Trong khi thuc hién nhiém vu dugc giao, CBGV chiu su chi dao va huéng
dan cta t6 trudng. Trudng hop cac dong chi to truong vang mat thi BGH diéu hanh
tryc tiép va thong bao lai dé to trudng biét va ghi luu ho so cua to.

VIII. TRACH NHIEM VA QUYEN LQI CUA CAN BOQ, GIAO VIEN
Piéu 14. Trach nhiém va quyén loi ciia can bd, gido vién trong don vi

1. Can bo GV c¢6 trach nhiém hoan thanh nhiém vu duge giao dang yéu cau va
dung thoi han, thyc hién ding ndi quy quy dinh cta nganh, quy ché co quan va ky
luat lao dong.

2. Can bd GV c6 quyén duoc biét, tham gia y kién giam sat kiém tra cac cong
viéc trong co quan don vi nhu quy dinh tai diéu 15, 17 caa Nghi dinh 71/ND-CP
ngay 8/9/1998 cua Chinh phu.

IV. QUAN HE GIUA LANH PAO VOI CAP UY PANG, VOI CAC TO CHUC
DOAN THE
Piéu 15. Quan hé giira 13nh dao nha trudng véi cip uy Pang

1. Pinh ky mdi thang mot 14n hoic c6 yéu cau dot xuat, BGH va cap uy ban bac
thong nhét dé thong bao cac chu truong ké hoach tinh hinh cong tac chuyén mén
va cong tac bang trong don vi.

2. Hiéu trudng nha truong 6 trach nhiém tham gia ¥ kién vao cac du thao nghi

quyét cua cap uy va chi b



Picu 16. Quan hé giira Ban gidam hiéu véi cac to chirc doan thé

1. Hiéu truéng thay mat 1anh dao co trach nhiém va tao diéu kién cho cac to
chtrc chinh tri xa hdi trong co quan hoat dong c6 hi€u qua.

2. BGH tham khao y kién ctia Chu tich cong doan trude khi quyét dinh cac van
dé co lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ctia can bo, gido vién, nhan vién.

3. BGH tiép thu ¥ kién phan anh ciia cac to chic doan thé vé tinh hinh hoat
dong cua td chirc minh, cha y dén tdm tu nguyén vong cua can bd gido vién.

CHUONG IIl. NHA TRUONG VA PHU HUYNH
I. NHUNG VIEC NGUOI HQC VA PHU HUYNH PUQC BIET VA THAM
GIAY KIEN
Piéu 17. Nhirng viéc ngudi hoc va phu huynh dwoc biét
Hoc sinh va phu huynh phai duoc biét nhitng ndi dung sau day:

1. Chu trwong, ché do, chinh sach ctia Nha nudc, cia Nganh va nhiing quy dinh
ctia nha truong d6i voi nguoi hoc.

2. Ké hoach tuyén sinh, ké hoach gido duc ctia nha trudng hang nam.

3. Nhitng thong tin c6 lién quan dén hoc tap, rén luyén, sinh hoat va cac khoan
dong gbp theo quy dinh.

4. Chu truong, ké hoach to chirc cho ngudi hoc phan dau tré thanh dang vién
Pang Cong san Viét Nam, gia nhap cac t6 chiic, cac doan thé trong nha trudng.
Picu 18. Nhiing viéc hoc sinh va phu huynh dwoc tham gia y kién

1. Noi quy, quy dinh ctia nha truong c6 lién quan dén nguoi hoc.

2. T6 chirc phong trao thi dua va cac hoat dong khac trong nha trudng co lién
quan dén ngudi hoc.

3. Cac khoan dong gop tu nguyén va cac khoan thu phuc vu truc tiép cho hoc
sinh.

Il. TRACH NHIEM CUA CHA ME, NGUOI GIAM HOQ VA BAN PAI DIEN
CHA ME HQC SINH TRUONG

10



Picu 19. Trach nhiém ciia cha me, ngudi giam hd va ban dai dién cha, me hoc
sinh trong truong

1. Ban dai dién cha, me hoc sinh ¢6 trach nhiém to chtc thu thap y kién doéng
gdp cua cac cha, me hoc sinh dé cing nha truong giai quyét cac van dé sau day:

a) Noi dung cong viéc c6 lién quan dén sy phdi hop giita nha trudng, gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc ¢ lién quan dén hoc sinh.

b) Véan déng cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac chu truong, chinh séch,
ché d6 ma hoc sinh duoc hudng hoic nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

C) Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa
gido duc ¢ dia phuong.

2. Cha me hodc ngudi giam ho ctia hoc sinh ¢6 thé phan anh, trao doi, gop ¥
kién truc tiép vo1 nha truong, voi gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha, me
hoc sinh vé nhitng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

CHUONG IV. CHE PQ LAM VIEC TRONG CO QUAN
Piéu 20. Ché dj hop

1. Hiéu trudng co trach nhiém tham gia day du cac phién hop ctua Pang uy, Hoi
déng nhan dan, UBND xa, nganh chu quéan va cac cudc hop moi dich danh Hicu
trudong. Trong trudng hop Hiéu trudng khong thé tham du duoc thi uy quyén cho
Phé Hiéu truong di hop thay. Ngudi dugc uy quyén co trach nhiém bao cdo véi
Hiéu trudng vé ndi dung cudc hop.

2. Cén b gido vién dugc Hi¢u truong hoac Pho Hicu trudng cir di hop, di cong
tac c6 trach nhiém bao cao v&i TO trudng quan 1y truc tiép vé thoi gian di hop, di
cong tac; ban giao day du cong viéc chuyén mon cta minh cho To trudng dé bo tri
day thay, lam thay cong viéc dé du hop va di cong tac dung thoi han.

3. T trudng chuyén mén duoc moi hop phai bao cdo véi BGH va chu dong bd
tri cong viéc, dong thoi phai uy quyén cho nguoi khac trong to thay minh diéu

hanh céng viéc cua to.
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4. Néu ndi dung cac cudc hop co lién quan t61 sy chi dao chuyén mon cua nha
truong thi phai bao cdo vé1 BGH.

Piéu 21. Giao ban CBGV trong nha trwong

1. Vao sang ngay thir hai hang tudn, toan thé can b, gido vién, nhan vién tham

du chao c& dAu tuan.

2. Nhiém vu giao ban do Hiéu trudng trién khai trude toan trudng.

Diéu 22. Hop hdi dong nha truong va té6 chuyén moén

1. Hoi dong nha truong hop 1 thang 1 1an vao tht sau tudn dau cua thang (trir
truong hop dic biét khi c6 thay d6i nha trudng sé thong bao truc tiép). Noi dung so
két viéc thuc hién nhiém vu thang truéc va ké hoach thang tiép theo thong qua y
kién x4y dung goép y cia CBGV, cua céc t6 chirc doan thé trong nha trudng thanh
nghi quyét cta hoi dong trong thang.

2. T6 chuyén moén hop 1 thang 2 lan: T6 trudng bao céo so két viéc thuc hién
nhiém vu chuyén mén ctia thang trude. Thao luan thong nhét bién phéap thuc hién
nhiém vu theo ké hoach cua chuyén mén va nha trudng. Noi dung hop chu yéu vé
cong tac chuyén mén va xép loai thi dua GV trong thang.

3. Chuyén mén nha truong hop mdi thang 1 1an: Phé hiéu truéng chuyén mon
béo céo tinh hinh nhém vu chuyén mon cua thang. Néu nhiing ton tai thiéu sot,
nguyén nhan cu thé, trién khai cong viéc thdng nhat cac bién phap, giai phap thuc
hién cac cong viée tiép theo. Trude khi hop chuyén moén, Phé hiéu truong thong
nhat noi dung véi cac to truong va bdo cao két qua ndi dung hoi nghi vo1 Hi¢u
truong.

4. Cac to chirc Cong Poan, Poan TN, Poi TN chu dong sap xép thoi gian hoi
nghi cho t6 chtrc minh theo qui dinh. Néu hop vao budi hanh chinh phai thoa thun
va dang ki lich hop v61 BGH va dua vao ké hoach tuan.

Piéu 23. Ché @9 cong tac ciia can b gi&o vién
1. Can bd gido vién phai tuan tha ché do cong tac theo Piéu 18 nha trudng do

B6 truong BoO GD&DPT ban hanh.
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2. Binh muc tiét day ciia gido vién tiéu hoc 1a 23 tiét/ tuan.
Tinh gio kiém nhiém,;
+ Chu nhiém: 3 tiét/ tuan.
+ T6 truong: 3 tiét/ tuan; To pho:2 tiét/tudn.
+ Truong ban thanh tra: 2 tiét/ tudn
+ Chu tich, PCT cong doan: 4 tiét/ tudn
+ TKHD: 2 tiét/ tuan.

3. Nhan vién van phong thuc hién nhi€ém vu va trach nhi€ém chuyén mon trong
quyét dinh vién chtic va theo su phan cong ctia Hiéu trudng.

4. CBGV nghi 6m dau hodc vi viéc riéng phai bao cio BGH bang gidy phép.
Truong hop nghi khong thude dién huong lwong bao hiém xa hoi thi c4 nhan nghi
tu bd tri nguoi day thay va bao céo véi truc BGH trude 1 ngay. Trudong hop nghi
di cong tac do Hiéu truong phan cong va do diéu dong cua cip trén thi ché do tai
chinh cong tac phi thanh toan theo quy dinh.

5. Hb so so sach, gido an ctia gido vién phai day du, dam bao sach s&, 1 rang theo
dung qui ché chuyén mén. Nghiém cim tay xo4, stra chita sai quy ché trong céc loai
hd so.

6. Can b gido vién phai thuc hién bdo céo theo trach nhi€ém cua minh (GVCN,
td, khéi va nhitng cong viéc duge giao) dung lich, ding thoi gian dam bao chinh
xéc, chiu trach nhiém vé thong tin sd liéu cac bao cdo d6. Néu ndép cham, ngudi
ndp cham bi trir diém thi dua theo quy dinh.

Piéu 24. Quan ly tai san va kinh phi cia don vi

1. Viéc quan 1y tai san do BGH phan c6ng cho nhan vién phu trach co s vat
chit caa trudong, nhan vién bao v¢ va nhan vién ké toan lap s6 theo ddi. Khi mat tai
san phai 1ap bién ban moi Coéng an dé cung phdi hop giai quyét.

2. Ché d6 quan 1y st dung kinh phi dugc thyc hién theo luat dinh cong khai
trude can bo GV hang quy.

13



3. Han muec kinh phi, viéc thu chi trong don vi s€ dugc thong bao hang nam tai

Ho1 nghi can bo cong churc, vién chire va ngudi lao dong dau nam.
CHUONG V. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 25. T6 chirc thue hién

1. T6 truéng td chuyén mon c6 trach nhi¢m theo doi, don ddc viéc thuc hién
quy ché nay d6i v6i can bd GV minh quan 1y, tai giao ban ldnh dao hang thang s&
bao cao tinh hinh thuc hién.

2. Cac to chie doan thé truc thude cin cir quy dinh quy ché nay xay dung quy
ché 1am viéc dé BGH phdi hop thuc hién.

3. Can b0, gido vién, nhan vién toan truong co6 trach nhiém thuc hién cac diéu
khoan cua quy ché. Nhiing truong hop vi pham tuy theo muc do dé xét danh hiéu
thi dua hodc bi xur 1y ky luat.

Quy ché nay dugc thong qua Hoi nghi CNVC dau nim hoc 2018-2019
ngay 29 thang 9 nam 2018.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Huyén
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