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S6: 01/QC - NT Udng Bf, ngay 11 thang 09 nédm 2018

QUY CHE THU'C HIEN DAN CHU TRONG TRUONG HQC
NAM HOQC 2018-2019
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 16/0D-NT ngay 24/9 /2018
ciia Hiéu trieong trwong THCS Nguyén Trdi )
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Doi tugng va pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ché ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua céc to
chtrc, doan thé, ca nhan lam viéc tai truong THCS Nguyén Trai.
Piéu 2. Muc dich

Quy ché thuc hién dan chu nham khuyén khich lao dong sang tao, tao moi
truong dé moi ngudi co kha ning dong gdp cho x3 hoi duge nhiéu nhét, bao dam quyén
lg1 chinh dang vé lao dong sang tao, quyén loi vat chét, tinh than; danh gia cong b.%mg
trong lao dong khoa hoc; chéng doc doan, doc ton, chuyén quyén trong khoa hoc;
chéng quan liéu tham nhiing, lang phi cia coéng; tao diéu kién sdé can bd cong nhan
Vién tham gia vao qua trinh quan ly cac hoat dong ctia nha truong.
Picu 3. Cac nguyén tic thyc hién dan chu

Thue hién dan chu trong hoat dong ctia nha trudng trén co so phat huy quyén lam
chu can bd, cong chirc, vai trd cta cac to chirc doan thé quan chung bao dam su lanh
dao cua to chirc bang va thuc hién ché do thu truéng.

Thuc hién dan chi trong khudn kho ctia Hién phép, phap luat ciia Nha nudc, bao
dam cho cac chu truong, duong 16i, chinh sach ctia Pang va Nha nudc duge thyc hién
nghiém chinh va cé hiéu qua trong moi hoat dong cia nha truong.

Chuong I1
DAN CHU TRONG NOI BO NHA TRUONG

Muc 1. TRACH NHIEM CUA LANH PAO TRUONG
Picu 4. Ché do thi truong

Hiéu truong quan 1y va diéu hanh hoat dong ctia co quan theo ché do thu
trudng, chiu trach nhiém trudc phap luat va céip trén vé toan bo hoat dong cua nha
truong va vé viéc thi hanh nhiém vy, cong vu cua can bg, cong chirc thudc quyén quan
1y theo quy dinh cua phép luat.



X4y dung co ché thyc hién dan chu trong nha truong dugc thong qua Hoi nghi
can bo, cong chirc, lao dong dé lay y kién tham gia.

T6 chirc thuc hién nhitng quy dinh vé trach nhiém cua nha trudong, nha gido,
CBCC va nguoi hoc sinh.

Lang nghe, tiép thu nhimg ¥ kién cia c4 nhan, t6 chirc doan thé trong nha
truong, ¢ cac bién phap giai quyét ding theo ché do, chinh sach hién hanh cua nha
nudée theo ndi quy, quy ché, diéu 1¢ cua nha trudng va phu hop véi thaame quyén, trach
nhiém dugc giao cua Hi¢u trudng.

Trong trudng hop vuot qua tham quyén giai quyét ctia Hiéu trudng thi phai
thong béo cho c4 nhan, t6 chirc, doan thé trong truong biét va béo cao cap trén.

Thuc hién ché do hoi hop theo dung dinh ky: Hop giao ban, hop hoi dong tu
van, hoi nghi can b cong chirc hang nam.

Thuc hién ché do cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc, cong khai cac
quyén loi, ché d6 chinh sach va viéc danh gia dinh ki di v6i gido vién, can bo cong
chirc va hoc sinh. Pic biét theo chu dé nam hoc "P6i méi cong tac quan ly tai chinh"
xdy dung quy ché thu chi ndi bo. Chu y "3 cong khai", "4 kiém tra" dé ngudi hoc va x4
hoi gidm sat:

* "3 cong khai":

- Cong khai chat lugng dao tao.

- Cong khai cac diéu kién co s& vat chit, doi ngil gido vién.

- Cong khai thu chi tai chinh.

* "4 kiém tra":

- Kiém tra viéc phan bd va st dung ngin sach gido duc dao tao.

- Kiém tra viéc thu va st dung hoc phi trong céc trudng hoc.

- Kiém tra viéc str dung cac khoan déng gop tu nguyén cta ngudi dan va cac to
chure trong nha truong.

- Kiém tra viéc thuc hién kién c¢d héa truong 16p va xay dung nha cong vu gido
vién (néu co).

Guong mau di dau trong viéc du tranh chéng tham nhiing biéu hién khong dan
chu trong nha truong: Cira quyén, sach nhidu, thanh kién, tru dap lam sai sy that, lam
trai v&i nguyén tac va nhiing biéu hién khong dan chu khac.

Thuc hién nghiém tac quy ché tap trung dan chil trong quan 1y nha trudng, phdi
hop chat ché voi cac to chirc, doan thé, cac ca nhan trong truong, phat huy dan chu
trong to chirc hoat dong ctia nha trudng.

Bao v¢ va gilr gin uy tin cua Nha truong.



Hudng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi truc tiép trong vi¢c thuc
hién dan cha va giai quyét kip thoi nhimg kién nghi cta cip dudi theo tham quyén
duoc giao.

Phéi hop véi cong doan td chuc hoi nghi Can b, vién chuc, lao dong hang nam
(dinh ky va dot xuat) theo quy dinh. Thong qua ndi quy, quy ché dan chi trong hoi
nghi.

Ph6 hiéu truong gitip Hiéu truong diéu hanh mot sé cong viée theo phan cong va
iy quyén cta Hiéu trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cong viée dugc
phan cong va uy quyén.

Piéu 5. Dan chu trong lanh dao

Nhiing viéc ¢o lién quan t&i chu truong, chinh sach vé: ké hoach cong tac hang
nam, hoc ky ctia nha truong; ké hoach phan bo kinh phi va quyét toan tai chinh hang
nam; ké hoach tham muu trong quyén han vé bién ché; tuyén dung, b tri, khen thuong,
ky luat, nang luong, chuyén ngach, dao tao, ndi quy, quy ché hoat dong cua nha truong
va giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo trong ndi bd nha truong va viée gidi thiéu bo nhiém
can bo quan 1y...Hiéu truong phai tham khao v kién tap thé lanh dao truong, chi bo
Pang, Hoi dong truong va céc to chire doan thé nha truong trude khi quyét dinh.

Piéu 6. Ché d6 giao ban, hoi hop, so két, tong két

a) Hoi hop

- Hop giao ban GV tuan/11an vao thir 2 sau chio co.

- Hop giao ban BGH sau budi giao ban Hiéu trudong cia PGD & DT tir ngay
mong 2- ngdy mong 5 (co bao trudc).

- Hop giao ban b tir sau budi hop giao ban BGH (c6 bao trudc).

- Hop hoi dong vao thir 5 tudn 1/ thang (két hop hop chi b, sinh hoat cong doan
(c6 bao trudc).

- Hop t6 chuyén mén 02 lan/ thang vao tuan thir 2 va tuan thi 4.

- Hop Gv chii nhiém 01 1an/thang vao tuan 1( sau cudc hop Hoi dong).

- So két hoc ky, tong két nam hoc theo hudng dan ciia phong GD & DT.

b) Lich giao ban va tip huén déi.

- B61 co do, tu quan vao thr 5 hang tuan, sang - chiéu.

- Tap huan d6i vao chiéu thtr 5 tuan 3 trong thang.

¢). Lich lao dong.

- Lich lao dong cu thé phan cong viéc rd rang vao chiéu thir 7 hang tuan(co lich
cho tuén sau).

- Yéu cau nghiém thu lao dong, dé xuit khen thudng, phé binh, ky luat (néu co).

d). Truc ban BGH.



- Hiéu trudong: Sang thir 2,3,5,6,7 Chiéu tht 2,5,7

- B/c Lanh Thi Mai Hong (PHT): Sang thir 2,4,7 Chiéu tht 2,3,4,5,7

- Hoat dong cua doi co doé theo ké hoach cua Téng phu trach.

- Hoat dong gitra gio: + TD gifta gio: V6 co truyén thir 4

+ TDND: Thu 3,6
+ Nhay: Thu 7.

Tai cudc hop giao ban, hop hoi dong Hiéu trudng kiém diém, danh gia viéc thuc
hién cong viéc da giao cho cac b phan, ca nhan thuc hi¢n cta tuﬁn/thémg trudc, léng
nghe nhimg déng gop ciia can bo, cong chirc va tir d6 bo sung cac cong viée can thuc
hién cung véi ndi dung phong GD & DT trién khai. Ngoai thanh phan giao ban theo
quy dinh, Hiéu truong c6 thé triéu tap mo rong thanh phan lién quan néu thay can thiét.

Hiéu trudng cé trach nhiém t6 chirc hoi nghi so két hoc ky va tong két ca nim
danh gia cong tac ciia don vi, 1am 16 va dé ra cac giai phap trong cong viéc thuc hién
nhiém vu, ké hoach, phap luat, chinh sach, ché d0, ndi quy, quy ché cua don vi. Thanh
phan tham dy gdom toan thé¢ CBGVNV tham gia.

Pi¢u 7. Quan ly sir dung chi phi

Hiéu truéng chiu trach nhiém diéu hanh viéc st dung va quan 1y tai chinh theo
phuong thic cong khai trong nha truong va khong tai véi quy dinh cua phap luat.
Piéu 8. Cong tic quan ly di ngii

Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap ludt va cip trén vé cong tac quan ly doi
nglit CBGVNYV nha truong. Hi¢u trudng cé trach nhiém thuc hién viéc tuyén chon, dao
tao, boi dudng, st dung, danh gia, dé bat, khen thuong, ky luat CBGVNV theo tham
quyén, theo nguyén tic tap trung dan cha va thyc hién ddy du cac chinh sach dbi véi
CBGVNV dé dam bao moi quyén loi hop phap ciia ngudi lao dong.
Piéu 9. Panh gia, nhan xét CBGVNV

Theo phéan cip quan 1y can bo, cong chirc, dinh ky hang nam (ndm tai chinh va
nam hoc) Hiéu trudng thuc hién viéc danh gia ddi véi CBGVNV thudc quyén quan 1y
hozc danh gia khi c6 yéu cau cép trén.

Quy trinh danh gia:

1. CBGVNV viét ban ty nhin xét gém cac ndi dung sau:

a) Chép hanh cac chu truong, chinh sach, phap luat cia Nha nudc.

b) Vi¢c thuc hién nhi€ém vu trong nam: cong vi¢c da lam dugc, cong viéc chua
lam duoc, danh gia vé chat lugng va hi¢u qua cong viéc do; can b, cong chirc lanh dao
con phai danh gia viéc lanh dao tap thé cua minh trong nam.

¢) Pham chat dao dirc, y thirc t6 chure ky luat, tinh trung thyc trong cong tac.

d) Tinh than hoc tip nang cao trinh do.



e) Quan hé phéi hop trong cong tac.

2. T6 chuyén mon noi gido vién sinh hoat tham gia ¥ kién vao ban ty nhan xét
cong tac (CBQL do BGH nhén xét); C6 thé 1dy thém ¥ kién cua to chirc Pang (d6i voi
Pang vién) hodc Cong doan (dbi v6i doan vién Cong doan) néu can thiét.

3. Hiéu truong ghi danh gia dinh ky hang nam d6i véi CBGVNV, c6 tham khao
¥ kién dong gop cua chi b Pang, Cong doan va thong bao tryc tiép cho CBGVNV
biét. CBGVNV c¢6 quyén phat biéu ¥ kién voéi Hiéu trudong vé danh gia dinh ky hang
nam, nhung phai chip thuin y kién danh gia cudi cing cua Hiéu truong khi chua co ¥
kién két luan chi dao ctia phong GD & PT.

4. Ban thi dua nha truong can ctr vao két qua danh gia dé phan loai CBGVNV va
dé xuét viéc thyc hién chinh sach khen thuong d6i véi CBGVNV.

5. Panh gia dinh ky hang nam duoc giit lai hd so CBGVNV do truong quan 1y
theo phan cap.

Pic¢u 10. Tiép thu y kién phan anh, phé binh

Hiéu trudng va trudng cac to chirc, doan thé ling nghe ¥ kién, phan anh, phé
binh cia CBGVNV va khong dugc ¢6 hanh vi tri dap ddi véi CBGVNV d3 gop ¥ phé
binh. Khi CBGVNV dé nghi duoc gap thi Hi¢u truong hodc trudng cac t6 chuc, doan
thé gdp va trao doi cac van dé ¢ lién quan.

Piéu 11. Sit dung, mua ban va thanh Iy tai san.

Hi¢u truéng chiu trach nhiém viéc sir dung tai san dugc trang bi, cép phat hoac
cho ting ciia truong c6 hiéu qua va chéng that thoat 1ang phi.Viéc mua thiét bi, phuong
tién va cac tai san khac phai thuc hién theo quy dinh cia Nha nudc. Viéc ban, thanh ly
tai san cua truong phai theo quy dinh ctia Nha nudc va thong bao cong khai.

Piéu 12. Ngiin chin, xir Iy tham nhiing
Hi¢u truong co trach nhiém thuc hién cong khai cac bién phap phong ngura,

ngan chan, xir 1y nhitng hanh vi tham nhiing va tao diéu kién dé co quan, t6 chic co
tham quyén xir Iy ngudi c6 hanh vi tham nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham
nhiing trong truong thi bi xtr Iy theo quy dinh cta phép luat.
Piéu 13. T6 chirc hdi nghi cin bd, cong chirc hang nim

Hi¢u truéng phéi hop vo1 Cong doan truong t6 chirc hoi nghi can bd, vién chuc
hang nam. Hoi nghi can bo, vién chirc bao gdm toan thé CBGVNV ciia truong.

Hoi nghi c6 ndi dung nhu sau:

1. Kiém diém viéc thyc hién nghi quyét cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, danh
giad viéc thuc hién ké hoach cong tdc nam hoc trudc va thao ludn, ban bién phap thuc

hién ké hoach ndm hoc méi cua truong.



2. Hiéu trudng tiép thu v kién dong gop phé binh cia CBGVNV; giai dap nhimg
thic mic, d& nghi cia CBGVNV nha trudng theo thim quyén va tiép thu dé nghi cap
trén chi dao d6i véi van dé vuot thAm quyén.

3. Ban cac bién phdp cai thién diéu kién lam viéc, nang cao doi séng cua
CBGVNYV nha truong;

4. Xem xét bao cdo cong tac cua Ban Thanh tra nhan dan nha trudng; bau Ban
Thanh tra nhan dan theo quy dinh cta phap luét;

5. Tham gia ¥ kién vé nhiing van dé duoc quy dinh tai diéu 20 ctia Quy ché nay;

6. Khen thuong ca nhan, tap thé cta trudng cé thanh tich trong cong tac.

Piéu 14. Quan hé véi to chirc chinh tri, doan thé trong truong

Lanh dao trudng, truong cac to chirc chinh tri, doan thé, t6 chuyén mén nha
truong ¢6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé dan chil, cong khai ciia Pang va Nha
nuée dé trién khai cac hoat dong cua truong dat két qua, bao dam doan két nodi bo, bao
dam quyén loi cho CBGVNV va thuc hién tt cac chinh sach ctia Pang va Nha nuée.
Muc 2. TRACH NHIEM CUA CBGVNV
Picu 15. Quy dinh vé nghia vu ciia CBGVNV

CBGVNYV phai thuc hién nghia vy minh va khong dugc lam nhiing viéc da bi
cam theo quy dinh cua Phép Iénh can b, cong churc; chiu trach nhiém trudc phap luat,
Hi¢u truong vé viéc thi hanh nhiém vu, cong vy cuia minh; cé nép séng lanh manh,
trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu.

Khi thyc hién nhiém vy, CBGVNYV phai phuc tung su chi dao va huéng dan cua
cap trén.

CBGVNV c6 quyén trinh bay, dé xuat viéc giai quyét nhimg van dé thudc pham
vi trach nhiém cta khac vé6i ¥ kién ctia ngudi phu trach truc tiép, nhung van phai chap
hanh su chi dao ctia ngudi phu trach truc tiép, ddng thoi c6 quyén bao luu ¥ kién va
béo cdo cap trén.

Kién quyét ddu tranh chéng nhiing hién twong mat doan két, ciia quyén, quan liéu
va nhitng hoat dong khac vi pham dan chu, ki cuong, né nép nha trudng...

Thuc hién ding nhitng quy dinh trong phap 1énh CBCC, phép 1énh chéng tham
nhiing, phap 1énh thyc hanh tiét kiém.

Gitr gin phém chét, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong déng nghiép va hoc
sinh, bao v¢ uy tin nha truong.
Piéu 16. Ty phé binh va phé binh

CBGVNV phai tir phé binh nghiém ttc, phat huy vu diém, sitra chita khuyét diém
dé khong ngimg tién bd; phai thang than phé binh, d4u tranh xay dung noi bo co quan

trong sach viing manh, ké ca gop y kién, phé binh lanh dao cac don vi lanh dao Vién.



Muc 3. TRACH NHIEM CUA TO CHUC, POAN THE NHA TRUONG

Dung dau cac doan thé, td chirc trong nha truong la dai dién cho doan thé, to
chure ¢6 trach nhiém:

Phdi hop v6i nha truong trong viée thuc hién quy ché dan chi trong truong.

Nang cao chét lugng sinh hoat cua cac doan thé, cac té chuc, dan chu ban bac
cac chu truong bién phéap thuc hién cadc nhiém vu cua nha truong.

Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhi¢m thuc hién cdc chirc nang gidm sat, kiém
tra thue hién quy ché dan chu. Co trach nhiém ling nghe ¥ kién cua quan chung, phat
hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha trudng dé dé nghi Hiéu truong giai
quyét. Hiéu truong khong quyét dinh duoc thi bao cdo 1én cap trén co thim quyén xin ¥
kién chi dao.

Muc 4. TRACH NHIEM CUA CHA ME HQC SINH

Ban dai dién cha me hoc sinh nha truong c6 trach nhiém thu thap y kién dong
gdp clia cac bac cha me hoc sinh dé ciing nha trudng quyét dinh nhitng van dé sau:

Noi dung cong viée ¢ lién quan dén sy phdi hop gitta nha truong va gia dinh dé
giai quyét nhitng viéc ¢o lién quan dén hoc sinh.

Van dong cac bac cha me¢ hoc sinh thuc hién chu truong, chinh sach ché do ma
hoc sinh dugc hudng cling nhu nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

Van dong cac bac cha me hoc sinh thyc hién cac hoat dong xa hdi hoa gido duc &
dia phuong.

Cha me va ngudi giam ho cua hoc sinh c¢6 thé phan anh, trao d6i, gop y kién truc
tiép v4i nha trudng, gido vién thong qua ban dai dién cha me hoc sinh vé nhitng van dé
lién quan dén cong tac gido dyc trong nha trudng.

Muc 5. NHUNG CAN BQ, CONG CHUC PHAI PUQC BIET
Piéu 17. Nhitng viéc sau diy phai cong khai cho can bd, cong chirc biét:

1. Chu truong, chinh sach ciia Pang va Nha nudc co lién quan dén nganh;

2. Ké hoach cong tac hang nam, hang quy cua truong; Ké hoach phat trién, tuyén
sinh, day hoc, nghién ctru ké hoach va cac hoat dong ctua nha truong trong nam hoc
(xay dung co so vat chit cua nha truong, cac hoat dong dich vu,...);

3. Quy trinh quan 1y dao tao, cac van dé chtrc nang nhi¢m vy cua cac td chirc bd
may nha truong. Ké hoach tuyén dung, nang luong, chuyén ngach, dé bat, dao tao bdi
dudng chuyén moén, nhi¢m vu cuia CBGVNV;

4. Kinh phi hoat dong hang nam, bao gém cac ngudn kinh phi do ngan sach cép
va cac nguodn tai chinh khac va quyét toan tai chinh hang nim cua trudng, ké hoach sir

dung tai san cua truong;



5. Két qua giai quyét khiéu nai, to cdo trong ndi bo truong. Cac vu vige tiéu cuc,
tham nhiing trong trudng da duoc két luan(néu cb);

6. Cac bién phap to chirc phong trao thi dua khen thuéng hang niam, 18 16i lam
viéc, xay dung nodi quy, quy ché trong nha truong;

7. Bao cdo so két va tong két hoat dong theo dinh ky nim hoc ctia truong.

Piéu 18. Cac hinh thirc cong khai.

Hiéu trudng c6 trach nhiém théng bao cho CBGVNV biét nhitng van dé& duoc
quy dinh tai Diéu 17 ciia Quy ché nay bang mot hodc nhiéu trong cac hinh thuc:

1. Niém yét tai bang tin nha trudng;

2. Thong béo tai hoi nghi can bg, vién chuc, lao dong.

3. Thong bao bang van ban giri cac to chuc, doan thé nha trudng;

4. Pang tai trén website cia truong.

Muc 6. NHUNG VIEC CBGVNV THAM GIA Y KIEN HIEU TRUONG QUYET PINH
Picu 19. Nhirng viéc tham gia y kién

1. Nhitng chu truong, chinh sach, ché do ciia Pang, nha nudc, d6i véi nha gido;

2. Ké hoach cong tac hang nim cua trudng; Nhimg quy dinh vé sir dung tai san,
xdy dung co so vat chat ciia nha truong. Nhitng van dé tuyén sinh, thuc hién quy ché
thi tirmg nam hoc.

3. T chtic phong trao thi dua; Viée giai quyét don tir khiéu nai, td cao theo quy
dinh cua luét khiéu nai, t6 c4o.

4. B4o cho so két, téng két hoat dong; danh gia nhan xét CBGVNV cubi ky, cudi
nam cua truong;

5. Céc bién phép t0 cai tién chirc va 1& 16i 1am viéc, thu tuc hanh chinh, thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi, chong tham nhiing, quan liéu, phién ha, sach nhiéu.

6. Thuc hién ché d6 nang bac huong luong, tuyén dung, thuyén chuyén, diéu
dong, dé bat, khen thudéng, ky luat CBGVNYV trong truong theo quy dinh;

7. Thuc hién cac ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua
CBGVNYV va HS. Cong khai cac khoan dong gép cua hoc sinh, vi¢c st dung kinh phi
va ché do thu chi quyét toan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 20. Cac hinh thirc tham gia ¥ kién

1. Tham gia y kién tai hoi nghi can bd, vién chtrc, lao dong;

2. Tham gia y kién tryc tiép hodc bang vin ban véi ngudi phu trach, véi Hiéu
truong;

3. Tham gia y kién vao cac phiéu hoi truc tiép, hodc phat biéu héi truc tiép.

Piéu 21. Thong bao cic quyét dinh



Khi quyét dinh vé cac van dé quy dinh tai Diéu 19 ciia Quy ché nay khac véi ¥
kién tham gia ctia da s6 CBGVNV thi Hiéu truéng co trach nhiém thong béo, giai thich
lai cho CBGVNV biét.

Muc 7. NHUNG VIEC CBGVNV GIAM SAT, KIEM TRA
Piéu 22. Nhirng viéc giam sat, kiém tra cia CBGVNV

1. Thuc hién chu truong chinh sach cua Pang va Nha nudc; K& hoach cong tac
hang nam cua nha truong.

2. St dung kinh phi, chap hanh chinh sach, ché d6 quan 1y va str dung tai san cia
nha truong;

3. Thuc hién ndi quy, quy ché ctia nha truong;

4. Thuc hién cac ché d6, chinh sach cua Nha nuéc vé quyén va lo1 ich cua
CBGVNYV nha truong;

5. Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi bo truong.

Piéu 23. Cac hinh thirc giam sat, kiém tra cia CBGVNV.
Viéc gidm sat, kiém tra cta can bo, cong chuc ddi véi nhiing van dé quy dinh tai
diéu 22 cua Quy ché nay duogc thuc hién thong qua:

1. Ban thanh tra nhan dan cta truong.

2. Kiém diém cong tac, phé binh va tu phé binh trong cac cudc sinh hoat dinh ky
cta to chuyén mon, doan thé;

3. Hoi nghi can b, vién churc, lao dong.

Chuong 111
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC
VOI CHA ME HOQC SINH, CO QUAN, TO CHUC
Muc 1. QUAN HE VOI CHA ME HQC SINH, CO QUAN, TO CHUC
Diéu 24. Thong bao ché dd tiép khach.

Hiéu truéng cé trach nhiém thong bao cong khai vé thu tuc hanh chinh va to
chtic, c4 nhan c6 trach nhiém giai quyét cong viéc dbi voi yéu cau cia cac to chire ca
nhan ngoai nha truong (bé tri truc BGH trong tuan).

Piéu 25. Tham quyén cia CBGVNV

Khi c4 nhan, to chirc yéu cau giai quyét cac cong viéc co lién quan dén nha
truong, CBGVNV co trach nhiém giai quyét cac cong viéc dé theo ding thim quyén.
Nhiing viéc khong thudc tham giai quyét, CBGVNV phai thong bao cho c4 nhan, t6
chuic biét dong thoi bao cao 1én cép trén. CBGVNV khong dugc quan lidu, hach dich,
ctra quyén, gdy kho khan, phién ha trong giai quyét cong viéc ciia cong dan, to chirc.

Truong kip thoi c6 nhitng bién phép xtr 1y thich hop theo quy dinh cia phap
luat d6i véi CBGVNYV khong hoan thanh nhiém vu, vi pham quy ché tiép khach.



Diéu 26. Pia diém tiép khach, tic phong lam viéc

CBGVNV chi duoc tiép nhan va giai quyét cong viéc cta cong dan, to chire tai noi
lam viéc.

Cong viéc cua ca nhén, t6 chirc phai dwoc CBGVNV nghién ciru xtr 1y va giai
quyét mot cach nhanh nhét, thuan tién nhét theo ding quy dinh cta phap luat.

Muc 2. QUAN HE VOI CO QUAN CAP TREN
Diéu 27. Phuc ting quyét dinh; phin 4nh vwéng mic, kién nghi

Hiéu trudng c6 trach nhiém phuc tung su chi dao, huéng dan va chép hanh cac
quyét dinh cta co quan cap trén.

Truong c6 quyén phan 4nh nhitng vuéng mic, kho khin trong qua trinh thue hién
chtrc nang, nhiém vu ctia minh; kién nghi 1én co quan cap trén nhitng van dé khong phu
hop, can stra d6i, bo sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap lut va
trong chi dao, diéu hanh cua co quan cép trén.

Piéu 28. Bio cdo cong tac

Lanh dao truong co trach nhiém béo céo tinh hinh cong tac 1én co quan cp trén
theo quy dinh; d6i véi nhitng van dé nay sinh vuot qua kha nang giai quyét thi phai bao
céo kip thoi v6i co quan cap trén phai khach quan, trung thyc.
Muc 3. QUAN HE VOI CO QUAN CAP DUOI
Piéu 29. Trach nhiém chi dao, hwéng din, kiém tra

Hi¢u trudng cé trach nhiém chi dao hudng dan va kiém tra hoat dong cua cac co
quan cap dudi va chiu trach nhiém vé nhiing sai 1am, khuyét diém cua co quan cap
dudi néu nhiing sai lam, khuyét diém dé c6 nguyén nhan tir sy chi dao, huéng dan cia
minh.

Phai thong bao kip thoi cho céac td, bd phan cua truong nhitng chu truong, chinh
sach, cac quy dinh cua phap luat lién quan dén hoat dong va pham vi trach nhiém,
quyén han ctia cac bo phan nay.

Picu 30. Giai quyét yéu cau va ché a9 lam viée véi cap duoi

Hiéu trudng c6 trach nhiém nghién ciru, giai quyét kip thoi cac yéu cau, kién nghi
clia céc td, bd phan.

Pinh ky, Hiéu trudng phai 1am viéc véi cac to chire, doan thé nha trudng. Néu cap
dudi co yéu cau thi Hiéu trudng co trach nhiém tiép nhan va lam viéc, trao ddi, nghién
clru, giai quyét nhitng van dé cu thé cua cp dudi.

Hiéu truong phai co thai do khuyén khich nhiing thong tin, bao céo trung thuc,
khach quan ctia cac cAp duéi va phai xtr 1y nghiém khic nhimg CBGVNV co hoi, bao
cdo, phan anh sai sy that, khong trung thuc.

Muc 4. QUAN HE VOI CHINH QUYEN PIA PHUONG
10



Piéu 31. Hiéu trudng nha truong co trach nhiém dam bao mbi quan h¢ chat ché
v6i chinh quyén so tai dé phdi hop giai quyét nhirg cong viée co lién quan dén cong
tac gido duc trong nha trudng va chiam lo cho quyén loi hoc tap ctia hoc sinh.

Chwong 1V

QUY PINH LE LOI LAM VIEC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
1. Trach nhiém chung
1.1. Hi€u trwéng: chi dao chung

- Phu trach cong tac thi dua, khen thuong, ky luét.

- Phy tréch cong tac tai chinh, chii nhiém, CSVC, tu van, GDHS khuyét tat.

- Phu trach cong tac danh gia chuan Hiéu trudéng/Pho Hiéu truéng, Gido vién.

- Tham gia cic mang cong tac ctia dong chi Phé Hiéu trudng.

- Sinh hoat tai t6 tong hop: day Hudng nghiép 9.

1.2. Phé Hiéu truwéng (dong chi Lanh Thi Mai Hong).

- Phu trach hoat dong chuyén mon chung toan truong.

- Phu trach cong tac pho cap, kiém dinh chat luong truong.

- Cong tac GVG, HSG, cac phong trao thi dua ciaa GV.

- Phuy trach cong tic HDGDNGLL.

- Phu trach hoat dong thé duc, lao dong, y té, ngoai khoa.

- Phu trach cong tac nit cong.

- Sinh hoat tai to Vin stt GDCD.

- Giang day mon van 6
1.4. Chu tich cong doan

- Chi dao toan bd hoat dong Cong doan.

- Cung v6i Hiéu truong nghién ciru vin ban dam bao ché do chinh sach, quyén
loi cho CBGVNV.

- Cung v61 BGH chi dao nhoat dong cong tac phong trao nha truong.

1.5. Tfmg phu trach: Chi dao toan bo hoat dong D91 TNTP, bao ddi.

- Quan 1y hoat dong tap thé, danh gia hoat dong trong tuan cta hoc sinh, doi co
do, doi ty quan.

- Quan 1y né nép, tac phong ddi vién, phat trién doan, ngoai khoa.

- Quan 1y cong trinh cdy xanh, cay canh, vé sinh moi1 truong.

1.6. To chuyén mén, viin phong

+ T Toan - Ly - Cong nghé): B/c Pinh Thi Viét Huong - TTCM.

+ T Ngir vin - Lich st - GDCD : B/c Nguyén Thi Binh - TTCM.

+ Tb Tong hop (Sinh - Héa - Pia - Anh - TD- MT- Nhac): B/c Duong Thi Kim
Oanh - TTCM.
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+ T6 Van phong: déng chi Nguyén Thi Thay - TTVP.

- Quan Iy hoat dong chung cta té chuyén mon, to van phong theo quy dinh, Diéu
1€ cua nha trudong.

- Xay dung ké hoach t6, quan 1y ké hoach ca nhan, ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh, cong tac boi dudng chuyén mon theo chuan KTKN, kiém tra danh gia
Xép loai hoc sinh - GV thuc hién ké hoach nam hoc.

- Thuc hién nghiém ché do thong tin bao céo.

2. Quy dinh né nép chuyén mén

2.1. HO so so sach: theo Piéu 18 truong THCS, truong THPT va truong phd
thdng c6 nhiéu cip hoc (Ban hanh kém Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay
28/3/2011 cua Bo truong BO Gido duc va Pao tao), Cong van so6 526/HD-SGD&DT
ngay 13/3/2014 ciia S¢ Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan thuc hién trang bi, quan
ly, khai thac, st dung hd so, sd sach tr nim hoc 2013-2014, huéng dan )
731/PGD&PT-GDTrH ngay 13/7/2017 huéng dan trang bi, quan 1y, khai thac, sir dung

ho so s6 sach tir ndm hoc 2017 — 2018..

* Poi v6i nha truwong:

TT | Pu sb Quinly |TT |Diusod Quan ly
. . H6 so kiém tra, danh gia
1 | So6 ding bd 10| ., HT
b/c giao vién va nhan vién
S6 theo ddi hoc sinh | Nguyén . o
2 I I , |11 | HO so ky luat
chuyén di, chuyén dén. Thi Thuy, Hia
. ; 1éu
Pham Thi S6 quan ly va ho so luu B
A ~ A A e ~ ’ - 5 A tmong
3 | S6 theo ddi pho cap gido | Thanh 12 | trlr cac van ban, cong
duc van di, dén
S6 quan 1y tai san, thiét ,
O U D/c 13, . b/c Thuy
S6 goi tén va ghi diém . b1 gido duc
5 - ; Nguyén 14 . K& toa
A g ax 1. A auan 1¥ tai chi ¢ todn
S6 ghi dau bai Thi Thuy So‘ quan ly tai chinh
6 | Hoc ba hoc sinh 15 | H6 so quan 1y thu vién b/c Thuy
S6 quan 1y cap phat van ) Ho so theo ddi strc khoe p
7| . ) ) D/c Thuy |16 , NVyté
bang, ching chi hoc sinh
S6 nghi quyét cua nha
8 |trwong va HoOi dong | Hiéu 17 |H6 so gido duc dbi véi | Hidu
truong truéng hoc sinh khuyét tat truéng
9 | H6 so thi dua 18 | Ho so ly lich gi4o vién
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- D6i v6i to chuyén mon: S6 ghi ké hoach hoat dong chuyén mén va nodi dung

cac cudc hop chuyén mon.

- H6 so chuyén d¢, ngoai khoa va hoat dong chuyén mén quy dinh.

* Poi voi gido vien:

- Gido &n (K& hoach bai day);

- S6 ghi ké hoach giang day va ghi chép sinh hoat chuyén mén, dy gio,
tham lop;

- S6 diém c4 nhan;

- S6 chu nhiém (ddi véi gido vién 1am cong tac chu nhiém 16p).

*Luu y:

- CO thé két hop dé giam sb luong cac loai hd so, sé sach caa nha truong; giao
vién c6 thé két hop soan gido an cac mon hoc hoidc c4c hoat dong gi4o duc trén ciing
mot cudn néu thay thuan loi cho cong tac giang day.

- Tang cuong tng dung céng nghé thdng tin trong quan ly nha truong nhu: so
diém dién tar (SMAS), s6 ghi chép dién tir, phan mém tong hop cac sb liéu, hd so
quan ly nha truong,..

- Khi thyc hién ang dung céng nghé thong tin dé thay thé ho so, so6 séach
quan Iy phai dam bao céc yéu cau sau:

+ PUng mau cua c4c loai hd so, s6 sach theo qui dinh hién hanh;

+ Phai in ra ban gidy, dong thanh quyén va thyuc hién du cac qui trinh quan ly

(ki tén, dong dau...) dé luu trir theo dung qui dinh cua ting loai hd so s6 sach.

2.2. Duyét giao an: 2tuan/1 1an. PHT cha dong phan cong lich duyét cu thé
2.3. Duyét sé diém 16p: PHT duyét thang 1 1an vao thir 5 tuan 3

2.4. Duyét s6 chii nhiém: 1 ky/1 1an

2.5. Duyét so ghi dau bai: 1 tuan/ lin

2.6. Quy dinh trang phuc, y phuc ciia Giao vién va Hoc sinh

- Hoc sinh mic trang phuc sach s& gon gang khi dén truong.

- CBGVNV khi dén truong thuc hién nhiém vu phéi dn mic gon gang, lich su;
dung quy dinh cua trang phuc cong so, di giay hodc dep c6 quai hau, khong di dep &,
mac a0 co ve cd, khong mic quan bo, deo gidy thé thao, vay xoe, cac loai vay kiéu cach
mdt thoi trang khong phu hop véi moi trudng gido duc. Khuyén khich can b, gido vién
va nhan vién nit mic 4o dai truyén thong.

2.6. Noi dung danh gia gio' day (s6 ghi dau bai).
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Noi dung Pieém

Vé sinh 16p, vé sinh trong 16p, ban ghé ngay ngan | 1

Y thire hoc va 1am bai cii 3

(Néu c6 tir 3 hoc sinh khong thudc bai, khong 1am bai tap trir 1/2

s6 diém)

Y thire hoc tép, tiép thu bai trong gio 6

(Hoc sinh di mudn, bo gid, mat trat tu, it phat biéu...trir tir 1 dén

2 diém)

2.7. Quy dinh ngay cong-nghi

- Cham cong theo t0, tong hop bao cao theo thang.

- Nghi d6t xuat phai bao cdo Hiéu trudng - T6 trudng. Thong bao ké hoach giang
day trong ngay dé t6 phan cong.

- Nghi viéc riéng béo cho Hiéu trudng, To trudng (nhd ngudi day thay).

- Nghi 6m ¢6 1i do bao cho Hiéu truong va T6 truong. Nghi 6m khong bao, nghi
viéc riéng khong bao cao khong chdm cong.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Picu 32. Trach nhiém thi hanh va xt 1y vi pham.
CBGVNV quy dinh tai Diéu 1 trén ddy c6 trach nhiém thuc hién tot Quy ché nay;

ngudi vi pham Quy ché nay sé& bi xir Iy theo quy dinh ctia nganh va phap luat./.

HIEU TRUONG

Lé Thi Thanh Xuan
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PHONG GD&PT UONG BI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN TRAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 16 /QD-NT Uéng Bi ngay 24 thang 9 nam 2018
QUYET PINH

V/v thanh lap Ban chi dao thuc hién qui ché dan chii trong truomg hoc
Nam hoc 2018-2019

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN TRAI

Can cr luat gi4o duc s6 38/2005/QH ngay 14/6/2005 ciua Quoc Hoi Nudc cong
Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam;
Can ct Diéu 1é truong THCS, truong THPT va trudng phd thong cd nhiéu cip
hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2011/TT-BGD&PT ngay 27 thang 3 nam 2011
cua B¢ truéng Bo Gido duc va bao tao;
Can ctr Nghi dinh 60/2013/ND - CP ngay 19/6/2013 cta Chinh pht quy dinh chi
tiét khoan 3 diéu 63 ctia BO luat Lao dong 2012 vé thyc hién Quy ché dan chil ¢ co s
tal noi lam viéc;
Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND- CP ngay 09/1/2015 vé viéc thuc hién dan
chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi su nghiép cdng lap;
Can ct vao két qua nghi quyét hoi nghi vién chuac truong THCS Nguyén Tréi
nam hoc 2018 — 2019,

QUYET PINH:

Picu 1: Nay ban hanh qui ché dan chu cta truong THCS Nguyén Trdi nam hoc
2018 - 2019. Quy ché dan chu ¢ co sé tai noi lam viéc.

Piéu 2: Quy ché trén c6 hiéu luc thuc hién ké tir ngay ky Quyét dinh.

Piéu 3: C4c thanh vién trong ban giam hiéu, chu tich cong doan, bi thu chi doan,
ban thanh tra nhan dan va toan thé gido vién, nhan vién trong nha trudng cé trach

nhiém thi hanh quyét dinh nay ./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- PGD&DT (b/c);
- BCD (t/h)
- Luu VT.
Lé Thi Thanh Xuan
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