PHONG GDDT UONG Bi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC KIM DPONG Péc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 188/QD-THKD
Uong Bi, ngay 16 thang 8 ndm 2023

QUYKET PINH
V/v ban hanh Quy ché 1am ciia trudmg Tiéu hoc Kim Pong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC KIM PONG

Can cir Thong tw 56 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 vé
viée ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can cir tinh hinh thyec té ciia don vi.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc ndm hoc 2023-
2024 ctia truong Tiéu hoc Kim Pong, gém 12 Chuong va 42 Piéu.

I-)leu 2. Cac td chirc doan thé va tht ca can bg, gido vién va nhén vién cla '
trudmg Tiéu hoc Kim Dong chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ky va thay thé céc van ban quy
dinh trudc day../

HIEU TRUONG
/“\

Noi nhin:

- Phong GDDT (b/c);

- CBGVNVnha trudmg (t/h);
- Cong TTDT trudng;

- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC KIM DONG NAM HOC 2023 - 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 188/QD-THKD ngay 16 /8/2023 cua
Hiéu truong truong Tié iéu hoc Kim Pong) l

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Truong Tiéu hoc Kim Pdng 1a co s gido duc phb thong cta hé thong gido
duc quoc dan, co tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con déu riéng; chiu sy chi
dao, quan li vé té chirc, vi trf viéc 1am, bién ché cla Uy ban nhén dén thanh ph
Ubng Bi, ddng thoi chiu sy chi dao, hudng din, kiém tra v& chuyén mén, nghiép
vu va cac - quy dinh khéc cta ctia Phong Gido duc va Pao tao Udng Bi.

Bleu 2. Pham viva doi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh nguyén thc lam viéc, ché d¢ trach nhiém, 1& 16i

lam viéc, quan hé cong tac va trinh tyu gidi quyét cong viéc cla trudng Tiéu hoc

(sau day goi tit 1a “nha truong”).
2. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, vién chirc, nguoi lao dong clia truong

Tiéu hoc Kim Ddng va céc td chirc, ca nhan c6 quan hé cong tic véi nha truong
chiu su diéu chinh ctia quy ché nay

Piéu 3. Nguyén tic lam viée ciia truong Tiéu hoc Kim Pong

1. Nha truong lam viéc theo ché d thu truéng. Moi hoat dong cua nha
truong phai tuén tha cdc quy dinh cta phap luat, Quy ché 1am viéc ctia nha
truong va theo nguyén tic tap trung dan chi, bio dam phat huy vai tré lanh dao

cuia tp thé, déng thoi dé cao trach nhiém ctia c4 nhan.
2. Léanh dao, vién chirc, nguoi lao dong cua tru'ong Tleu hoc Kim Pong

dugc phan cong, phu trach céc linh vuc cong téc phai giai quyet cong viéc dung
pham vi, trach nhiém, thdm quyén; dam bao sy lanh dao cla Cép ty, Ban gidm
hiéu va su chi dao, huong dan ciia Phong GDDT Uong Bi.

3. MBOi viée chi giao cho mdt ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Ngudi
duoc giao nhiém vu phai chiu trich nhiém vé tién d6 va chét lugng cong viée.

4. Lanh dao, vién chitc, ngudi lao dong cta trudng Tiéu hoc Kim Dong phai
chu dong sang tao trong diéu hanh, thuc hién cac cong viéc; kip thoi phat hién, dé
Xuit bién phap théo g& kho khan, bét cap khi thuc hién nhiém vu dugc phén cong.

5. Moi t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi truong Tiu hoc Kim Dong
phai tuén th trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyet cong viéc theo quy dinh cua
phép lut, chuong trinh ké hoach va Quy ché lam viéc clia nha trudng, trir nhing
cong viéc dugc yeu cau giai quyét & mirc d6 “Khan”,

6. Can b9, vién chuc truong Tiéu hoc Kim Dong phéi guong mau vé dao
dtrc, 16i sng, néu cao y thirc trach nhiém va sy thong nhit trong cong tic chi
dao, diéu hanh; d& cao trach nhiém phéi hop, trao ddi thong tin trong g1a1 quyet
cong viéc; phat huy ning lyc, s& truong cia can bg, vién chitc, ngudi lao dong
trong qué trinh t6 chirc thyc hién nhiém vu theo chitc ning, nhiém vu, quyén han

duoc quy dinh.
7. Céc t6 chirc trong nha trudng phdi hop thuc hién cac nhiém vu dam bao
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dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thyc hién chwong
trinh cai cach hanh chinh, khong gay phién ha abi véi hoc sinh va nhan dén.

8. Moi hoat dong tai truong Tidu hoc Kim Ddng lién quan dén tai chinh
phai ¢6 y kién ciia Hiéu trudng trude khi thuce hién.

9. Hoan thanh tt nhiém vu dugc giao la tiéu chi de danh gia nang luc cua
can bd, vién chirc, ngudi lao dong truong Tidu hoc Kim Pdng,

10.  Khi cdn b, vién chirc c6 viée riéng cdn phai ngh1 thi phai c6 don
xin phép, ¢ y kién cia lanh dao nha truong phé duyét. Pon xin phép phai ndp
cho bd phan Vin phong dé quan If va theo di.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 4. Trach nhlem, pham vi va cach thic giai quyet cong viéc ciia
truong Tiéu hoc Kim Pong

L. Truorng Tiéu hoc Kim Dong giai quyét cong viéc theo nhiém vy, quyén
han dugc quy dinh tai Thong tu 6 28/TT—BGDDT ngdy 04 thang 9 nam 2020
cua B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 trrdng Tiéu hoc.

2. Cach thirc g1a1 quyet cong viéc cua Truong Tiéu hoc Kim Dong

- Hiéu trudng giai quyét, quyét dinh céc cong viéc thude thdm quyen
- Nhimg van d& 16n cta nha trudng duoc dua ra théo luan tap thé va quyét
nghi timg van {8 tai phién hop lanh dao nha truong,

- Déi véi nhitng vén dé cip bach, khong t churc thao luan tap thé, theo
chi dao ciia Hiéu truéng, cdc by phan lién quan ban théng nhét y kién giai quyét
cong viéc, bao céo két qua thuc hién vé lanh dao nha trudng.

Piéu 5. Trach nhiém, quyen han cia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng la ngudi chi dao va diéu hanh ~cdng viée cla nha truong,
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dén thanh phé, Phong GDDT Uéng Bi,
Déng tiy - UBND x& Thugng Yén Cong va truéc phap ludt vé thyc hién chic
nang, nhiém vu, quyén han clia nhi trudng theo quy dinh cta Piéu 1§ truong
Tiéu hoc hién hanh va c4c vin ban phép luét khéc c6 lién quan.

2. Tuyén truyen trién khai thuc hién quy ché, nghi quyét ctia céc cép ty
Déng, chinh quyén, thuc hién céc quyét nghi ctia Hoi dong trudng,

3. X4y dung chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nha trudng;
chuong trinh cong tac hang thang; hang tudn; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong truong va cac cap co thdm quyen

4. Phan cong cdng viéc cho Phé Hiéu trudng, cho cic T trudng, T6 phd
va céac bd phan trong nha truorng thudc linh vuc quén li cla trudng; chu dong
phéi hop véi cac co quan, don vi, nganh khac t§ chitc trién khai thuc hién nhiém
vu clia nha trudng va céc nhiém vy khac do cap trén phén cong.

5. B6 nhiém Té trudng, T phd; cir vién chirc lam Tong phu trach doi.
Chi dao, huéng dén, kiém tra hoat dong ctia cac td chirc, bd phén, t6 chuyén mén
trong nha truong theo chirc ndng, nhiém vu.

6. Ky cac vin ban thudc thdm quyen cua Hiéu trudng.

7. Thyc hién phat ngon va cung cép thong tin ciia nha trudng cho bao chi.

8. Uy quyén cho Phé Hiéu truong chi dao, diéu hanh cong viéc cua nha
truomg khi Hiéu truéng di véng. Khi cin thiét Hiéu trudng truc tiép giai quyét
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cong viéc clia Pho Hiéu trudng di véng

Pitu 6. Tréch nhiém, quyeén han ciia Pho Hi¢u trudng

1. Tham muu, chiu trach nhiém diéu hanh, gidi quyet va bdo cdo Higu
truong tién do, két qua cong viéc dugc phén cong.

2. Khi dugc uy quyen Phé Hiéu trudng dugc str dung quyén han ciia Higu
trudng giai quyét cong viéc va chju trach nhiém trudc phép ludt, truéc UBND x4
va Phong GDDT vé quyét dinh ctia minh,

3. Trong linh vy duge phén cong, Phd Hiéu trudng c6 trach nhiém, quyen han:

a. Chu dong xdy dung ké hoach trién khai, chi dao, kiém tra don déc thuc
hién cong viée trong cac linh vyc, nhiém vy dugc phéan cong phuy tréch; phén
cong cong tac va tham gia danh gia két qua thyuc hién nhiém vy dbi vé6i can b,
gio vién, nhén vién dugc phén céng phu tréch.

b. Tham muu xdy dung ké hoach va td chirc thuc hién quy hoach, ké
hoach thudc linh vye duge phén cong phy tréch.

c. Béo cdo dé xudt voi Hiéu trudng xem xét, xtr Ii kip thoi céc cong viéc
lién quan dén linh vuc dugc phan cong phuy trach, nhét 14 nhig cong viéc da
ph01 hop xur li nhung y kién chua théng nhat

4, Hang tun, béo cdo tinh hinh, két qua thyc hi¢n nhiém vu cong tac tai
cudc hop giao ban Ban gidm hiéu; nht 12 nhimg vAn dé phét sinh ngoai chuong |
trinh, ke hoach, nhimg van de chua dugc quy dinh dé Hiéu trudng quyét dinh.
Nhimng vén & thudc thim quyen clia nha truong phai dua ra phién hop Héi dong
su pham théo luén, biéu quyét.

5. Puoc ky van ban thudc linh vuc chuyén mén do Hiéu truéng phén cong.

6. Thuc hién nhiém vu khac theo su phén cong ctia Hi€u trudng.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cbng viée ciia T trudng

1. Chiu su chi dao ctua Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng.

2. Phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong cua t8. Chi dong tb
chirc thyc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cia td theo quy dinh tai
Piéu 18 truong Tiéu hoc hién hanh, chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé két
qué thuc hién cong viéc dugc giao; thuc hién day du ché do thong tin, bdo céo
theo quy dinh cua trudng.

3. Chu dong xay dung ké hoach nam, ki, théng, tuén, k& hoach gido duc;
td chirc thuc hién nhiém vu ctia T dugc phan cong quén i, phu tréch; chiu trach
nhiém truéc Hiéu trudng, Phé Hi€u truong va trude phap luat vé hoat dong ctia
Tb; thuc hién diy di ché do thong tin, bdo céo ctia T9.

4. Kip thoi bao céo, xin y kién ciia Hiéu tru'O‘ng va Ph6 Hiéu truong vé
nhitng vén dé phét sinh vuot qua thim quyen khong giai quyét cong viéc thude
trach nhiém, tham quyén ciia bd phén khéc néu khong dugc lanh dao nha truong
giao thuc hién phdi hop.

5. Chu dong ph01 hop véi cac doan thé, cac to chuyen mén va to vin
phong dé giai quyet cong viéc trong cac nhiém vu can c6 su ph01 hop va duogc
lanh dao nha truong glao phéi hop thuc hién nhiém vu chung cua truong; khong
né tranh, dun déy cong viéc cho cac by phén, ca nhan thuge t6 khac.

6. Diéu hanh t6 minh chdp hanh nghiém Nghj quyet ciia Pang, chinh sach
va phép luat cia Nha nudc, quy dinh cia Nganh, quy ché cua truong, Xay dung
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va kidm tra viéc thuc hién ké hoach ciia td theo huéng dén ctia Ban giam hiéu;
phén céng cong téc cho T phé va vién chire, ngudi lao dong trong t6. Pbi vdi
céc t6 chuyén mon, td trudng kiém tra K& hoach bai day cua glao vién trong to.
Chiu trach nhiém vé chét lugng sinh hoat chuyén mén va hiéu qua cong viéc cua

td, hd so cua té.
7. Thuc hién céc nhiém vu khéc khi duac Ban glam hiéu phan cong.

Dleu 8. Trach nhi¢m, pham vi giai quyet cong viéc ciia To pho
. Tham muu cho t6 trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh
thuc hlen ke hoach to; cing véi to trudng kiém tra K& hoach bai day cua gido
vién trong to, chiu trach nhi¢m vé chét luong sinh hoat chuyén moén va hiéu qua

cong viéc cua to.
2. Soan thao, ghi chép, téng hop céc s6 liéu vé& cac hoat dong cta t6

chuyén mon.
3. Piéu hanh céc hoat dong chuyén mdn khi duoc td trudng uy quyen.

4 Thuyc hién céc nhiém vy khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.
Piéu 9. Trach nhi¢m, pham vi giai quyet cong viéc ciia vién chire,

ngudi lao dgng
1. Chiu sy didu hanh truc tiép ctia Té truéng, TS pho, dong thoi chiu su

chi dao cua Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng.
2. Chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truorng vé ndi dung cong viéc

chuyén mén duoc giao; tham muu véi Té trudng, T phé va lanh dao nha trudng
xdy dung ké hoach, bién phap chi dao thuc hién cong viéc dugc phan cong va

nhiig van d c6 lién quan.
3. Chu dong x4y dung ké hoach nam, ké hoach cong téc trong hoc ky,

thang, tuan ké hoach day hoc; béo céo tién d6 va két qua thuc hién véi T trong

k¥ hop t& hodc sinh hoat chuyén mén hang thang.
4. Khi dugce giao thuc hién mdt nhiém vu cu thé, vién chirc pha1 lap ké

hoach, phéi hop trién khai dam bao hoan thanh nhiém vu ding thoi gian quy
dinh, bdo céo véi lanh dao nha trudng vé két qua thuc hién, nhitng dé xuét, kién
nghi (néu cé).

5. Khi duogc giao nhiém vu c6 lién quan dén kinh phi, vién chirc chii dong
lam viéc véi ké toan xdy dung du toén kinh phi. Sau khi hoan thanh nhiém vu,
cham nhét 07 ngay, phai bdo céo quyét toan véi Hiéu trudng va ké toan nhimg

viéc tham gia chi.
6. Chu dong ph01 hop véi cac b phan t6 chuyen mén khac dé giai quyét

cong viéc; khong né tranh, dun ddy cong viéc cho céc bd phén va ca nhén thudc

t6 chuyén mén khéc.
7. Tham gia ddy du cac cudc hop, ciing cic thanh vién trong bd phan,

trong tb thyc hién cong viéc chuyén mén va chiu trach nhiém trudc lanh dao nha
trudng vé ndi dung thuc hién céc nhiém vu.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc Hiéu truéng va Phé Hiéu truong giao.

9. Thuc hién nghiém ky luét lao dong, quy dinh vé thoi gian 1am viée. Khi
di hop, di hoc, di lam viéc khong c6 mit & trudng thi vién chitc phai béo céo
Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng. Khi mudn nghi gii quyét viéc riéng tir mot
ngay trd 1én phai bdo céo va dugce su dong y ciia Hiéu trudng.
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pidu 10. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyet cOng viée clia gido vién

1. Thyc hién dung cac quy dinh tai Piéu 18 truorng Tiéu hoc hién hanh.
Giang day dam béo chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc;
soan bai, 1&n 16p, kiém tra, dénh gid, xep loai hoc sinh; quan Ii hoc sinh trong cac
hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia céc hoat dong chuyén mén;
chiu trach nhiém vé chat luqng, hiéu qua giang day va gido duc. Hb so chuyén
mon cua gido vién sau m01 nidm hoc dugc luu tai truong lam minh chimg phuc

vu cdng tac kiém dinh chit luong gido duc.
2. Thyc hién nghién ciru khoa hoc su pham ng dung va sang kién kinh

nghiém hang nam, phan déu dat danh hiéu gido vién day gioi, gido vién chu

nhiém 16p gidi cac cap
3. Tham gia céc hoat dong chinh tri, xd hoi tai dia phuong, thyc hién

nhiém vu phd cap gido duc theo sy diéu dong phan céng cua nha trudng.

4. Gido vién tham gia lam cong tac chii nhiém thuc hiém nhiém vu quy
dinh tai Diéu 18 trudng Tiéu hoc hién hanh. Quan 1y hoc sinh trong céc hoat dong
gido duc do nha truong tb chic.

5. Thuc hién nghia vu céng dén, cic quy dinh ctia phdp ludt va cta nganh,
céc quyet dinh ctia Hiéu trudng; nhdn nhiém vu do Higu trudng phén cong, chiu

su kiém tra, danh gi4 ciia Higu trudng va cac cép quan li gido duc.
6. Ph01 hop v6i Poi Thiéu nién Tlen phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc
sinh va céc td chirc x4 héi lién quan dé to chu'c hoat ddng gido dyc.

Diéu 11. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyet cong viéc clia Tong phu trach
1. Téng phu trach DGi c6 trach nhiém t6 chirc hoat dong cia Pbi Thiéu

nién Tién phong Ho Chi Minh, Sao Nhi déng H5 Chi Minh theo quy dinh tai

Piéu 1¢ truomg Tiéu hoc hién hanh.
2. Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong clia Ddi Thiéu nién Tién

phong H6 Chi Minh va céc hoat dong ngoai glor 1én lop cua truong trinh Hiéu
truong phé duyét. Phéi hop v6i GVCN 16p quan li va gido duc tuyén théng va
dao duc hoc sinh, phap luét cho hoc sinh theo chi dao cua cép trén.

3. T chirc cac hoat dong P6i va Sao nhi dong theo quy dinh ctia Hoi
dong doi thanh pho Thuong xuyén c6 mit trong gid truy bai, hoat dong ngoai
gio 1én 16p. Truc tiép diéu hanh cac budi chao c& dau tuan.

4. Tham gia cong téc thi dua khen thuéng, ky luét hoc sinh, chi dao doi co
do, do6i ATGT cuia nha truong, theo doi nén nép ky luét, chuyén cén, vé sinh ctia
hoc sinh; Phu trich cdng tac an toan giao thong, khuyén hoc, phong chéng ma
tuy t€ nan xa hoi, HIV/AIDS, bao luc hoc duong.

5. Phéi hop vdi cac doan thé t6 chirc cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én
16p, ngoai khoa, trai nghiém, vin nghé, sén choi giao lwu cho hoc sinh, cac hoat
dong chao mimg, ky niém céc ngay 1€ 16n.

6. Tham gia cic hoat dong ctia Thanh doan Udng Bi td chirc, phan cong.
Thuc hién mot sb cdng viéc khic khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhén vién

1. Ké toan

a. Xay dung du toan, can déi kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s6 theo ddi,
chimg tir thu, chi phéi rd rang, diing muc, du chit ky va con dAu hop 1€), béo céo
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quyét todn cac ngudn thu, chi ngén sach va thu, chi dich vu phuc vu, hd trg hoat
dong gido duc theo hudng din cla céc cép c6 thdm quyén dé dam bao phuc vu
cho cac hoat ddng cta nha truong.

b. Tham muu cho Hiéu trudng quan li thu, chi dung ché do, dam bao
nguyén téc tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc dé co dur toén, ké
hoach chi va dugc Hiéu tluong duyét chi. Thuc hién ddy du va kip thoi ché d6
chinh sach cho céan bd, gido vién, nhén vién va hoc sinh. Chju trach nhiém quan
1i, lwu trit toan bd hé so tai chinh,

c. Thue hién ché do cong khai tai chinh dinh ky, hing quy théng bdo tong
kinh phi duge chi, duge quyét toan va quy tién mét; 6 thang/lan thuc hién cong
khai tai chinh.

d. Lép s6 quan ly tai san theo quy dinh, theo doi tang giam tai san trén
phan mém co s vat chit.

e. Tham muu véi Ban giém hiéu nha trucmg xay dung va trang bi hé
thong thiét bi, db dung day hoc phuc vu cho viée giang day va thuc hanh cac
mén hoc; xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi, thiét bj ddm bao nhu cu
phuc vu giang day cta gido vién va hoc tip ctia hoc sinh.

f. Kiém nhiém céc céng viéc van phong cua vién chic Van thu: Tiép
nhén van ban di, dén theo quy dinh. Céc van ban di, dén phai cap nhat kip thoi
vao s, luu trit theo quy dinh.

g. Thuc hién cdng viéc khéc theo sy phan cong cia Hiéu truong.

2. Thiét bi - Thw vién

a. Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, nhan vién truong tiéu hoc
xay dung va thuc hién ké hoach hoat déng ca nhan theo tuln, thang, nam hoc
nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gi4o duc cta nha truong.

b. Tuy theo vi tri viéc lam, nhén vién thiét bi- thu vién thuc hién nhiém vu
theo quy dinh v& tiéu chuén chtrc danh nghé nghiép clia vi tri viéc lam dang dam
nhiém.

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo k& hoach cua td, nha
trudng va céc cap quan ly gido duc.

d. Hudng dan céc t6 chuyen moén st dung céc d6 dung day hoc theo yéu
clu ctia td chuyen mon va gido vién giang day. Quan li bao quan hé thong sach,

thiét bi thu vién theo ding quy dinh va quy trinh ky thuét nghiép vu; phdi hop
huéng dan hoc sinh sir dung hiéu qua thu vién xanh phat trién van héa doc.

e. Phu trach cong tac thu vién, thlet bi: Hudng dan céc td chuyén mon st
dung cic dd ding day hoc theo yéu cdu cha t6 chuyén mén va gido vién gidng
day. Quan li bao quéan hé thong séch, thiét bj thu vién theo dung quy dinh va quy
trinh k§ thuét nghiép vu; phéi hop huéng din hoc sinh sir dung hiéu qua thu vién
xanh phat trién van hoa doc.

f. Kiém nhiém céng tac thii qu§: Thu, nhan tién tir ngudn thu theo Nghi
quyét s6 34/2021/NQ-HDND ngay 27/8/2021 cia HPDND Quang Ninh; ngudn
huy dong tai trg theo quy dinh tai Théng tu s616/2018/TT-BGD&PT ngay 03
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thang 8 nam 2018 cta By Gido duc va Dao tao Quy dinh vé tai trg cho céc co s&
gido duc thudc hé thong gido duc qudc dan va cac van ban chi dao cua lién nganh
quy dinh dam bao kip thoi, an toan céc nguon quy. Cap phat kinh phi khi c¢6
phleu chi, 1énh chi cta chu tai khoan (phiéu chi di c6 chir ky ctia chi tai khoan
va ké toan); C6 du hd so, so sach theo dai thu, chi va cap nhét kip thoi dung quy
dinh. Hang thang d01 chiéu so quy voi ke toén, hang quy tong hop kinh phi thu
chi dé ddi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mit dé bdo cdo véi chu tai khoan va
thong bao cong khai kinh phi sir dung; Chiu sy kiém tra ctia Hiéu truong va cung
cap day du thong tin v6i Ban thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc,
c6 trach nhiém cung cap dy du céc s6 lidu theo yéu cau; Quan 1y va sir dung
dung nguyén tic con dau ctia nha truong (Do nha truong khong co vién chicc Vin
thie nén nhiém vu quan Iy con ddu sé giao cho nhan vién phu trach thiét bj- the
vién); Theo ddi viée sir dung a 4n pham hd s, tai liéu chuyén mén ctia don vi. Phu
trach cong téc trang tri khanh tiét trong cac ngay 1€, hoi nghi.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban gidm hiéu phén cong.

3. Nhan vién Bdo vé - Lao cdng: Lam viéc theo hop dong thoa thuén véi
nha trudng |

a. Pam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi c6 ddu hiéu mét an ninh r
hodc ddu hiéu mét an toan phong chay va chita chdy phai bao cdo véi lanh dao ’
nha trudng dé kip thoi xir 1.

b. Bao quan an toan tai san, co so vat chit va cac cong trinh cua nha
truong. Nhing tai san bi mat khéng 13 1y do hodc do thiéu tinh than trich nhiém
cuia bao vé thi phai chiju boi hoan.

c. Thuc hién ché d6 lam viéc 24 gid/ngdy. Truc tréng va huéng dan hoc
sinh ra, vao truong, hudng dan phu huynh hgc sinh dé xe dua dén hoc sinh ngoai
khu vuc cdng trudng, thuc hién quy dinh cong trudng an toan - van minh. Tét
dién, dong dién, bao vé theo gio quy dinh. Déng, mo cbng, cira cac phong hoc
dang glo quy dinh. Hét gio 1am viéc phai kiém tra an toan khu vuc trudng, chét
cira va khod vin phong, phong hoc. Thuc hién chdm séc cdy xanh va sira chira
nho trong nha trudng.

d. Lich su trong giao tlep voi phu huynh hoc sinh va khéch dén truorng
Hudng dan khéch dén lién hé cong tac véi nha truong, khong dé nhimg nguai c6
thai d6 khong ding muc... vao truong anh huorng dén an ninh trat tu truong hoc.

e. Phuc vu nudc udng cho can b, gido vién, nhan vién va trong cac cudc
hop lanh dao, Hoi dong nha trudng...lam cdng tdc vé sinh mdi trudng khu hiéu
bd va cong trinh vé sinh trong trudng.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG TIEU HQC KIM PONG
Piéu 13. Quan h¢ véi Phong Gido duc va Dao tao Udng Bi
1. Trudng Tiéu hoc Kim Dong chiu su chi dao, huéng dn, kiém tra vé
chuyén mon, nghiép vu cia Phong Gido duc va Bao tao Uong Bi.
2. Truong Tleu hoc Kim Dong dinh ky (hodc dot xuat khi c6 yéu cau) bao
cdo Phong GDDT vé tinh hinh, két qua thue hién nhiém vu; kién nghi, d& xut
cac giai phéap thdo g& kho khan trong qua trinh tr ién khai thuc hién nhiém vu.
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Piéu 14. Quan hé véi cz‘lp iy, chinh quyén xa

Thuc hién chire néng quan li gido duc trén dia ban xa; xay dung méi trudng
gido duc an toan, théan thién; day manh x& hoi hoa gido duc, huy déng cac ngudn
luc ting cuong co s¢ vat chét, cac diéu kién dam bao té chirc thuc hién muc tiéu,
chuomg trinh gido duc cuia nha truong.

Dleu 15. Quan hé véi chi bg va cac t6 chirc chinh tri - xa hoi

1.D4i véi chi bo:

Chi bg lanh dao tryc tiép va toan dién nha truong. Hiéu trudng béo céo Chi
bd vé cac nhiém vu chuyen moén do Phong GDDT chi dao thyuc hién, nhiém vu
chinh tri do UBND céc cap chi dao thyc hién dé Chi bd thong nhét lanh dao thyc
hién. Nha truong thuc hién Nghi quyet ctia Chi b, cu thé héa Nghi quyét cia
Chi b vao ké hoach chi dao, td chirc thuc hién nhiém vu ctia nha trudng.

2. Doi véi Hoi dong truong

Chu tich hdi dong trudng cé nhiém vy, quyen han va trach nhiém td chirc hoat
dong cua Hoi dong trudmg theo quy dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc hién hanh.

3. Ddi véi to chire Cong doan

a. Thug hién chirc nang nhiém vu trach nhiém hoat dong cong doan theo quy
dinh tai Dieu 1&€ Céng doan Gido duc Viét Nam.

b. Cung chju su lanh dao truc tiép va toan dién cia Chi bg nha truong.

c. Ph01 hop cung nha truong lam tdt cong tac tu tuong, chinh tri, xy dung
tinh than doan két trong ndi bd trudng; chim lo doi song vat chét, tinh than cho
can b9, vién chuc, doan vién cong doan, ngudi lao dong.

d. Phéi hop cing tr uong xay dung ké hoach va chi dao thuc hién hoi nghi
Nha giao-CBQL-NLD, t6 chirc thyc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua trong nam hoc; ddng vién cén b, vién chirc, doan vién cong doan hang say
thuc hién tdt nhiém vu.

4. Pbi véi t chire Chi doan

a. Chiu su lanh dao truc tiép, toan dién cua Chi bd va nha truong

b. Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong ctia DPoan Thanh nién
Cong san Hd Chi Minh. Tham gia cting Chu tich Céng doan chi dao thuc hién
cac cudc véan dong, cac phong trao thi dua.

c. Phéi hop cung Téng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua ctia hoc sinh, t chirc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n.

d. Thuc hién cic nhiém vu khéc khi Ban gidm hiéu trudng phén cong.

Chuong IV
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Pidu 16. Cac loai ké hoach

1. Ke hoach té chirc thuc hién nhiém vu nam hoc (K& hoach nhiém vu
nim hoc, K& hoach gido dyc cua truong, clia T6 chuyén mén, ctia timg linh vyc
cong tac...).

2. Ké hoach cong tac hoc ky: Cu thé hoa ke hoach nhiém vy ndm hoc theo
timg hoc ky va nhimng cong viéc can bd sung, diéu chinh phai giai quyét trong
hoc ky.

3. Ké hoach cong tac thang: Cu thé héa ké hoach hoc ky theo timg thang
va nhirng cdng viéc can bd sung, diéu chinh phai giai quyét trong thang.
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4. K& hoach cong thc tudn: Gom cdc cong viéc ma can bd quan i, T6
trudng, T6 pho va gido vién, nhan vién cdc t6 thuc hién trong tuén.
Dleu 17. Trinh ty xay dung ké hoach cong tic
. Can cir vao Ké hoach cong tac th ky, két qua thuc hién nhiém vu cua
thang truorc va cac nhi¢m vu méi phét sinh (néu c6), Hiéu truong lap Ké hoach
cong thc thang cua trudong. Ké hoach nay dugc trién khai dén toan thé can b,
gido vién, nhan vién trong cugc hop toan thé nha truorng vao dau mdi thang

2. Phé Hiéu trudng, T trudng, phu trach cac bd phan can cu K& hoach
cong téc hoc ky thude linh vuc, b phan, t minh phu trach va K& hoach céng tac
thang cua truong dé xay dung Ké hoach cong tac théng trinh cho Hiéu trudng
duyét vao dau mdi thang

3. Ca nhén moi cén b, gido vién, nhan vién cén ctr K& hoach cong tac
thang cua trudng va cia bd phan, t6 dé xay dung Ké hoach cong téc thang thudc
linh vyc, nhiém vy minh phy trich va trinh cho Pho Hiéu trucmg phu trach linh
vuc cong tac dugc phén cong hodc t6 trucmg duyét vao déu mdi thang.

Piéu 18. Theo ddi va danh gia két qua thue hién ké hoach cong tac

1. Hang tudn, hing thang, cudi hoc ky, cu01 ndm hoc va theo yéu cau clia
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, cic bd phan, Té trudng bao cdo vé két qua thue
hién ké hoach cong tic va céc cong viée dugc giao, nhiing viéc con ton dong,
nguyén nhén va huong giai quyet kién nghi viée diéu chinh, bd sung ké hoach
cong tac trong thdi gian béo cdo vé truong. Két qua thuc hién ké hoach céng tac
la moét tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu, binh
xét thi dua dbi véi tap thé va ca nhan trong trudng.

2. Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng truc tlep chi dao, hucmg dan, kiém tra
viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac clia cac bo phén va ca nhan vién chirc
trong trucmg

3. T6 trudng, Té phé gitip Hiéu truong, Pho hiéu truong thuong xuyén
theo ddi, dén ddc, tong hop, béo cdo két qua thuc hién ké hoach cong téc cia to
chuyén mon va ca nhan, vién chuc trong trudng.

Chuong V
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Pidu 19. Ché @ va dinh mirc thoi gian lam viée ciia vién chirc quan ly,
hanh chinh

1. Vién chirc quan Ii (Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng) va vién chic hanh
chinh (Ké toén, Thiét bi - Thu vién) lam viéc theo ché do 40 glor/tuan 8
gio/ngay.

2. Vién chirc ving mit tai truong do thuc hién nhiém vu khéc hogc di cong
tac phai bao cédo Hiéu trudng.

Piéu 20. Ché d9 va dinh mirc thoi glan lam viéc ciia gido vién

1. Gido vién bao dam thyc hién thoi gian lam viéc va dinh mic tiét day
theo quy dinh tai Thong tu s6 15/2017/TT-BGDPT cua Bo GDDT ngay
09/6/2017 sira dbi, bd sung mét sb diéu cia quy dinh ché d5 lam viéc déi voi
gido vién pho thong ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGDPT ngay
21/10/2009 va Théng tu sé 16/2017/TT-BGDDT ciia Bo GDDT ngay 12/7/2017
huéng din danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh mirc sb lugng nguoi lam viée
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trong C4c co SO glao duc phd thong cong lap

2. Gido vién thuc hién giang day s6 tiét quy dinh theo thoi khoa biéu va
tham gia hoat dong chuyén moén theo quy dinh cua cap Tiéu hoc. Thoi glan cod
mit tai trudng sém hon it nhét 10 phat dé chudn bj thuc hién nhiém vu glang
day, gido duc dugc phan cong; khong lam viéc riéng trong thoi gian gidng day va
hoi hop.

Chwong VI

QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Dicéu 21. Quén ly vin bén, hd 50 tai liéu va thi tuc trinh gidi quyet cong viée

Cong tac quan li vén ban, hd so, tai lleu va thu tuc trinh giai quyét van ban
hanh chmh theo quy dinh hlen hanh.

Pidu 22. Tham quyen ky vin ban ciia Hi¢u truéng, Phé Hiéu trudng

. Hiéu truwdng ky tat ca céc van ban cua truong ban hanh.

2. Phé Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng khi dugc Hiéu truong uy quyén

va cac van ban thudc linh vue duge phan cong phu trach.
Chuwong VII
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Didu 23. Cac loai hdi nghi va cugc hop

1. Héi nghi NG, CBQL, NLD: do Hiéu truéng va Chu tich Cong doan phdi
hop t6 chitc vao d4u nam hoc theo quy dinh.

2. Hoi nghi so két, tbng két danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac
cudi hoc ky I va cudi ndm hoc ctia trudng do Hiéu truéng chu tri.

3. Hoi nghi chuyén dé: Trién khai céc chuyén dé, hoi nghi tap huén cong
tac chuyén mon trong pham vi toan trudng do Phé Hiéu trudng chu tri.

4. Hoi nghi cua céc td chirc, doan thé trong trudng: Theo Piéu 1é va cac
quy dinh cua t6 chire, doan thé do ngudi dimg d4u cac td chirc, doan thé chi tri.

5. Hop dinh ky

5.1. Hoi y giao ban Ban Giam hiéu: Mbi tuln giao ban 1 lan vao ngay dau
tuan do Hiéu trudng chu tri.

5.2. Hop giao ban Ban chi Gy va Ban Gidm hiéu: MB@i thang hop 1 lan vao
ngay trudce khi hop chi bg do Bi thu chi bd - Hiéu truong chu tri.

5.3. Hop Héi dong su pham nha trudng: Mbi thang hop 1 14n vao déu
thang, do Hiéu trudng chu tri (hoac Phé Hiéu trudng chu tri néu duoc iy quyén).

Phan cong chuan bi ndi dung chinh khi hop Hoi ddng su pham nha trudng
hang thdng nhu sau:

- Hiéu trudng danh gia két qua cac hoat dong thang trude va trién khai ké
hoach thyc hién céc hoat dong thang tiép theo.

- Phé hiéu trudng tong hop dénh gia két qua céc hoat dong chuyén mon
thang trudc va céc cong tac dugc Hiéu truong phan cong truc tiép phu trach cua
thang sau.

- Trudng cac doan thé dénh gia hoat dong thang trudc va trién khai ké
hoach hoat dong do ca nhan phu trach thing sau (Chu tich cong doan, Bi thu
doan, Téng phu trach, Truéng BTTND, ...)

5.3. Hop Hoi ddng truong; It nhét 3 1An/nam hoc theo quy dinh ctia Piéu 1§
trudng Tiéu hoc do Chu tich Hoi dong trudmng chu tri.
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5.4. Sinh hoat chuyén mén cp trudng (thoi gian hop do Phé Hiéu trudng
sip xep) Danh gia két qua thyc hién chuyén mon, chuyén dé thang trudc, trién
khai chi tiét cac hoat déng chuyén moén thang téi, moi thang hop 1 lan do Phé
Hiéu trudng chu tri.

5.7. Hop Héi dong thi dua, khen thudng: Hop vao cubi hoc ki I, cudi nim
hoc do Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudng chu tri.

5.8. Hop cac to chuyén mén: Hop dinh ki 2 lan/thang do T4 truéng chu tri.

6. Hop dét Xuét

6.1. Hiéu trudng co thé trigu tap céc cufe hop bat thudong khi can thiét,
thanh phan du hop do Hiéu trudng quyet dinh.

6.2 To trudng céc té chuyén mén, t6 vin phong té chirc hop khi cé yéu
cau giai quyet cong viéc va phal do Hleu trudng hodc Phoé Hiéu trudng chi dao.

Piéu 24. Cong tac chuan bi, td chirc hop, hdi nghi

1. Trién khai viéc t chirc hop, hoi nghi:

1.1. Nguoi chu tri hoi nghi, hop phai bé tri thoi gian hop li, phan cong
nguoi chudn bi chuong trinh hdi nghi, cudc hop.

1.2. Tai hoi nghi, cuéc hop, ngudi chu tri diéu hanh hdi nghi, cudc hop
theo chuong trinh dy kién; néu c6 diéu chinh chuong trinh phai théng béo dé
ngudi du hop biét.

1.3. Ngudi chu tri cudc hop phai két luén rd rang vé cac ndi dung, chuyén
dé da dugc thao luan trong hoi nghi, cude hop.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua hoi nghi, cude hop:

2.1 Nguorl chu tri ndi dung hoi nghi, cudc hop chiu trach nhiém cir thu ky
ghi bién ban va thong bao y kién két luan cua lanh dao trudng tai cude hop, hoi
nghi.

2.2. Ngudi duge Hiéu trudng phén cong chu tri cac hoi nghi chuyén dé,
cac cudc hop du thao théng bao két luan cua lanh dao trudng giai quyét cong
viéc theo linh vuc chuyén mén phu trach.

3. Bao céo két qua hdi nghi, cude  hop:

3.1. Ph6 Hiéu trudng bdo céo két qua hoi nghi hogc cudc hop do cé nhén
chu tri v6i Hiéu truong sau khi hoi nghi két thic;

3.2. Dm véi hdi nghi, cudc hop do lanh dao truong ay quyén cho cac bo
phan hoic td chuyén mén chu tri, sau khi két thuc, ngudi dugc uy quyén phai béo
céo Hiéu trudng hogc Ph6 Hiéu trudng phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop
va nhiing van dé vuot quéa thdm quyén giai quyét ctia bd phan, t6 dé lanh dao
truong xr li kip thoi.

4. Cac cong viéc sau hoi nghi, cudc hop: T4 trudng cing céc bd phan ca
nhan cé lién quan c6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién nhimg ni dung
1anh dao trudng da két luan tai cac héi nghi, cudc hop; kiém tra, don ddc, tong
hop bao c4o lanh dao trudng vé ket qua thue hién két luan do.

Piéu 25. Cic cude hop do cép trén tri¢u tap hoiic do co quan khac moi

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém tham dy céc cudc hop do Phong Gido duc
va DPao tao Udng Bi va céc cudc hop do cap trén triéu tép.

2. Trong truong hgp Hiéu truorng khéng thé tham du dugc cac cudc hop do
cp trén triéu tap; duoc su dong y cua co quan triéu tdp, Hiéu trudng Gy quyen
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cho Phé Hiéu trudéng du hop thay Phé Hiéu trudng dugc iy quyén cé trach

nhiém bao cao Hiéu trudng vé ndi dung, két qua ctia cude hop.
3. Déi véi céc cudc hop moi Hiéu truong hogc dai dién lanh dao truong

ma khéng thudc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, Hiéu trudng cé thé di du hodc cir
Pho Hi€u truéng tham dy. Pho Hiéu trudng dugc Gy quyén co trach nhiém bao

cao Hiéu trudng vé ndi dung, két qua ctia cudc hop.
4. Gidy moi dich danh Phé Hiéu trudng thi Phé Hi¢u trudng di hop. Trong

truorng hop khong the tham dy dugc, Phé Hi¢u trudng phai bao cho co quan, don
vi moi bidt 1i do va dé nghi ngudi dy thay. Néu dugc su dong y ciia noi moi, Pho
Hiéu trudng bdo cdo cho Hiéu trudng dé phan cong nguoi tham dy. Ngudi di du
thay c6 trach nhiém bao cao kip thoi va xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng.

Diéu 26. Hop xir li cong vige thudng xuyén

1. Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng hop véi gido vién, nhén vién dé
nghe y klen tw vAn, tham muu vé linh vuc minh phu trach trudc khi quyét dinh
giai quyét cong viéc.

2. Ban giam hiéu hop dé giai quyét nhitng cong viéc can thao luén trudc
khi Hiéu truong quyet dinh.
Piéu 27. Vé chap hanh ky luat trong to chire, tham du hop, hgi nghi

1. Céac cudc hop, hoi nghi dé giai quyet c4c cdng viéc cap truong phai lén
lich tudn cia trudng va théng bédo cho cac can bo, gido vién, nhén vién biét ndi
dung, ngudi chu tri, thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chirc hop,

2. Nguoi du hop phai ding thanh phan theo quy dinh, c6 trach nhiém dén
dur hop ding gid, dién thoai di dong dé & ché do im ling trong luc du hop, hdi
nghi;
3. Ca nhén dugc moi hodc triéu tép hop nhung vi li do chinh dang khéng
thé tham du phai b4o c4o Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng chu tri va sau do co
trach nhiém linh hdi céc ndi dung cuia cude hop.

4. Céc tb chirc, doan the héi hop, sinh hoat vao chiéu thir Séu tuan 2,
4/thang (Trong trudng hop cén thiét phai t chirc trong gi® hanh chinh phai xin y
kién Hiéu trudng).

Chuong VIII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 28. Cong tac tiép giao v1en, nhin vién, hoc sinh, cha me hgc sinh
va nhan din ¢6 lién quan (goi tat Ia tiép cong din)

1. Hiéu trudng, Phé Hiéu truong thuc hién tiép dan va giai quyét cong
viée dbi véi gido vién, nhén vién, hoc sinh, cha me hoc sinh.. .tai van phong lam
viéc, khéng hen tiép va lam viéc tai nha rteng

2. Gido vién chu nhiém tiép va giai quyet cong viéc ddi v6i cha me hoc
sinh tai phong héi dbng nha truong, khong tiép va lam viéc ngay tai 16p hoc.

3. Cén bd, gido vién, nhén vién cua truong trong khi giao t1ep va ing Xu
voi nhan dan phai than thién, lang nghe y kién, giai thich, hudng dén rd rang, cu
thé vé cac quy dinh lién quan dén vén dé dang giai quyét; khéng dugc cé thai do
héch dich, nhiing nhidu, gdy khé khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu, khong
tiét 16 nhu'ng vén dé thuoc pham vi bao mat cua don vi va Nha nuéec.

Piéu 29. Giai quyet khiéu nai, td cdo

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

13

. Can b9, gido vién, nhan vién co thé su dung céc hinh thirc khiu nai:
Trinh bay trong céac cudc hop, trinh bay tryc tlep v6i Hiéu trudng, giri van ban

khiéu nai cho Ban Thanh tra nhan dan nha truong.

2. C4 nhan c6 khiéu nai, t6 cdo phai thuc hién ding quy dinh ctia Lujt
khiéu nai, Ludt td céo.

3. Hiéu trudng la nguoi phy trach g1a1 quyét khleu nai, t6 céo tai don vj
theo dung trinh tyr quy dinh ctia Luft khiéu nai, Luét t5 cdo.

Dleu 30. Tlep khach trong nuée dén lam vie véi truomg

1. Péi véi céc cude tlep va lam viéc chinh thirc cta lanh dao:

Khi c6 k& hoach tiép va lam viéc voi lanh dao, Hiéu truong chi dao t6
vin phong va céc by phén c6 lién quan vé ké hoach chuan bi don tlep Ké hoach
phai chi tiét, c6 phan cong cy thé: chuén bj bao céo (neu cod yeu cu), thanh phan
tham du, phuong an don tlep dai biéu, phong lam viéc, ndi dung chuong trinh
lam viéc. Sau dé, Hiéu truong (hodc phén cong Pho Hiéu truong) kiém tra don
dbc va hoan chmh vé cong tac chudn bi, to chic viée tiép don.

2. Péi véi cée cude tiép khach dén thim hogc 1am viée véi truomg, Hiéu
truong c6 trach nhiém phéan cong nguou chuan bi chuong trinh, nguoi chu tri va
cong tac phuc vu tiép d6n phit hop véi tinh chét cua cong viéc.

Chuong IX
PI CONG TAC TRONG NUOC

Pidu 31. i cong tac trong nude

1. Moi trudng hop di cong tac do co quan cép trén triéu tap hoic do
trudng cur di déu pha1 duoc su phéan cong cua Hiéu Trudng.

2 Can b, gido vién, nhan vién duoc ctr di cong tac trudce khi di pha1 co
su chuén bi cho ngudi day thay, lam thay; khi di cong tac vé phai bao cdo két qua
cong tac hodc truyén dat lai cac thong tin cua chuyén cong tac.

3. Hiéu truong di cong tac nhiéu ngay phai lam vén ban iy quyén cho Phé
Hi¢u trudng dam nhan nhiém vu quan ly, diéu hanh thay trong thdi gian Hiéu

trudng vang mat.

Chuong X 1
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Pidu 32. Ché d6 bao cio, thong tin ciia Hi¢u truéng
1. Hiéu trudng ¢ trach nhiém béo cdo, thong tin cho Phong GDDT Ubng
Bi, Pang uy, UBND x& Thuong Yén Cong va Hoi dong truong theo quy dinh
ciia Diéu 1¢ trudng tiéu hoc, Quy ché tb chirc va hoat dong clia truong,
2. Tryc tiép thuc hién va chi dao céc bd phan thuc hién bao céo vé céc linh
vuc truc tiép phu trach theo Piéu 4 ctia quy ché nay.
3. Van phong nha trudng ¢ trach nhiém phdi hop véi cac by phén lién
quan chuén bj va thuc hién cac bao céo ctia Hiéu trudng theo quy dinh.
Pidu 33. Tréach nhiém béo cdo ciia Phé Hiéu tru'O'ng voi Hiéu trudng
1. Béo céo vé tinh hinh thuc hién nhing cong viéc thugc linh vuc duge
phén cong phu trach theo Piéu 5 cua quy ché nay, nhirng viéc vuot qua tham
quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y kién Hiéu trudng.
2. N¢i dung va két qua cdc hoi nghi, cudc hop dugc Hiéu trudng ty
quyén tham dur hodc chi dao.
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3. Nhitng vin dé méi nay sinh, van dé dot xudt hodc nhiing vin dé phic

tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.
4. Bdo céo két qua thuc hién, chi dao céc hoat déng chuyén mon bang vén

ban qua mail ctia Hiéu truéng vao 23 hing thang (néu tring ngay nghi c6 thé

thay di truéc hodc sau ngay 23).
Piéu 34. Cong tac bio cdo ciia cac to chuyén mon véi Ban giam hiéu

1. T trudng céc t6 chuyen mén béo cdo két qua cong tac va ké hoach
thdng vao mail cung ban cing vé Phé Hiéu trudng va Hiéu trudng trudc ngay
hop toan thé cén bd, glao vién, nhén vién hing théng (ngay 23 hing thang, néu
tring ngay nghi c6 thé thay déi trude hodc sau ngdy 23).

2. Hiéu truéng tbng horp bio cdo két qua cong tic thang va gii bdo cdo
dinh ky cho Phong Gido duc va Pao tao Udng Bi vao ngdy 23 hang thang.

Piéu 35. Cic by phén bdo cio Ban giam hi¢u va Phong Gido duc va
Dao tao
1. Tdng phu trach Doi: Bio céo dinh ky vé cong tic Doi, Sao nhi dong,
hoat déng gido duc ngoai gio 1én 16p... véi Hoi ddng d6i thanh pho Phong Giéo
duc va Dao tao hang théng va cic béo céo c6 lién quan khac do BGH yéu cau.

2. Thiét bi- thu vién/y té truong hoc:
- C4c bdo cdo vé cong tac thu vién, thiét bi, céc bao cdo tdng hop, thong
ké, bao cdo dinh ky, dot Xuat v6i céc co quan lién quan.. ..va cdc béo cdo khac do

Hiéu trudng yéu cau.
- Thuc hién cac bao cédo theo quy dinh vé chuyén mon cong tac y té truong

hoc véi Phong Gido duc va Péo tao Udng Bi, co quan y té c6 lién quan va theo

yéu cdu ciia Ban Giam hiéu.
3. K& toan: Béo céo vé cong téc tai chinh, tai san, cac khoan thu, chi ngan

sach va dich vu phuc vy, hd tro hoat dong glao duc, Y té truong hoc; bao cdo tinh
hinh thuc hién ché d9 chinh sach va céc béo céo khic do Hiéu trudng yéu cu.

4. Phé6 Hiéu trudng: Thuc hién cic bdo céo theo quy dinh vé chuyén mén,
cong tdc PCGD-XMC véi Phong Gido duc va Dao tao Ubng Bi, Ban chi dao
cong tac PCGD XMC xa Thuong Yén Cong

Piéu 36. Cung cAp thong tin ve hoat dong cua trudng

1. V& viéc phat 1ngdn, cung cap thong tin cho bo chi: Hiéu truéng la
nguoi phat ngén, cung cép thong tin chinh thirc cua truong cho bao chi.

2. Trao dbi, dua thong tm trén cong thong tin dién tir cua truong: Viéc
cap nhat thong tin trén Website cbng thong tin dién tir cua trucmg phai chip hanh
céc quy dinh cua phap ludt vé ding tin trén Internet va céc quy dinh lién quan
cla trudng giao cho quan tri vién (d/c Nguyén Thi Mai Lé)

3. Can b9, vién chirc, ngudi lao dong khong sir dung dién thoai trong khi
tham dy céc cudc hop; khong ghi 4m - hinh, chup anh @& phat tan cac ndi dung
cac cudc hop khi chua dugc sy ddng ¥ cia lanh dao nha trudng.

Chwong XI
THUC HIEN CAC QUY PINH VE PAO PUC NHA GIAO

Piéu 37. Pham chit chinh tri

1. Chép hanh nghiém chinh chu trurong, dudng 161, chinh sach ctia Pang,
phap ludt ctia Nha nudc; thi hanh nhiém vu theo ding quy dinh cua phép luét.
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Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao trinh d§ ly luén chinh tri dé van dung
vao hoat dong giang day, gido duc va dap ting yéu cau nhiém vy dugc giao.

2. Co y thre td chirc ky luat, chap hanh nghi€ém sy diéu dong, phan cong
cuia td chirc; ¢ y thire tap thé, phn déu vi lgi ich chung.

3. Guong mau thyuc hién nghia vy cong dén, tich cuc tham gia cic hoat
dong chinh tri, xa hoi.

Picu 38. Dao dire nghe nghiép
1. Tam huyet vai nghe nghiép, co y thirc gilt gin danh dy, luong tdm nha

gi4o; co tinh than doan két, thuong yéu, giup do dong nghlep trong cudc sdng va
trong cdng téc; co long nhén éi, bao dung, d§ lugng, d6i xir hoa nhi véi ngudi
hoc, dong nghiép; san sang glup dd, bao vé quyén va loi ich hgp phap chinh déng
ctia hoc sinh, dong nghlep va cOng dong.

2. Tén tuy véi cong viéc; thuc hién dung diéu 18, quy ché, ndi quy ctia nha
trudng va cla nganh.

3. Cong bing trong giang day va gido duc, danh gia dung thuc chat nang
luc cia nguodi hoc; thuc hanh tiét kiém, chéng bénh thanh tich, chéng tham
nhiing, lang phi.

4. Thuc hién phé binh va tu phé binh thuong xuyén, nghiém tic; thuong
xuyén hoc tdp néng cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu, ngoai ngf, tin hoc dé
hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao, dap tng yéu ciu ngay cang cao clia su
nghiép glao duc.

Piéu 39. Loi song, tac phong

1 Song co ly tuong, c6 muc dich, c6 y chi vuot khé vuon 1én, cé tinh

than phan d4u lién tuc véi dong co trong sdng va tu duy sang tao; thuc hanh cén,
kiém, li€m, chinh, chi cong vo tu theo tam guong dao dirc H6 Chi Minh.

2. Co 16i séng hoa nhép véi cong ddng, phut hop v6i ban séc dén toc va thich
Umg voi su t1en bd ciia xa hoi; biét ting hg, khuyén khich nhimg biéu hién cta 16i séng
van minh, tién bd va phé phén nhimg bidu hién ctia 16i sdng lac héu, ich ky.

3. Tac phong lam viéc nhanh nhen, khin truong, khoa hoc; c6 thai d6 véan
minh, lich su trong quan hé x& hdi, trong giao tiép véi dong nghiép, véi hoc sinh;
giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu déo.

4. Trang phuc, trang stc khi thuc hién nhiém vu phéi gian di, gon gang, lich su,
phtt hop véi nghé day hoc, khong gy phan cam va phén tan sur chi y ctia nguoi hoc.

5. Doan két, gitp d& dong nghiép cing hoan thanh &t nhiém vu; dAu
tranh, ngan chin nhitng hanh vi vi pham phap luat va cac quy dinh nghé nghiép.
Quan hé, img xir dung muec, gan giii voi nhan dan, phu huynh hoc sinh, dong
nghiép va hoc sinh; kién quyét du tranh véi cac hanh vi trai phap luét.

6. Xay dung gla dinh vén hod, thuong yéu, quy trong 14n nhau; biét quan
tam dén nhung ngudi xung quanh; thuc hién nép sbng vin hoa noi céng cong.

Diéu 40. Giir gin, bdo vé truyen thong dao dirc nha gido

1. Khéng loi dung chirc vu, quyén han dé thuc hién hanh vi trai phéap ludt,
quy ché, quy dinh; khong gay kho khan, phién ha ddi véi hoc sinh va nhéan dan.

2. Khéng gian l4n, thidu trung thue trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc va
thuc hién nhiém vu giéng day, glao duc.

3. Khong tru dép, cheén ép va c6 théi do thién vi, phan biét dbi xur, thanh
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kién véi hoc sinh; khong tiép tay, bao che cho nhiing hanh vi tiéu cuc trong
gidng day, hoc tép, rén luyén ctia hoc sinh va ddng nghiép.

4. Khong xAm pham thén thé, xic pham danh dy, nhan phém cua hoc
sinh, ddng nghiép, ngudi khac. Khong lam anh huong dén cong viéc, sinh hoat
ctia ddng nghiép va ngudi khéc.

5. Khéng tb chirc day thém, hoc thém trai vai quy dinh.

6. Khong hut thudc 14, ubng ruou, bia trong cong sd, trong truong hoc va
noi khéng dugc phép hodc khi thi hanh nhiém vu giang day va tham gia céc hoat
dong gido duc cua nha truong. ) ) .

7. Khéng gy bé phai, cuc bd dia phuong, lam mat doan két trong tép thé
va trong sinh hoat tai cong dong. g o

8. Khéng duoc st dung byc ging lam noi tuyén truyén, pho bién nhiing
ndi dung tréi v6i quan diém, chinh sich cia Pang va Nha nudc.

9. Khéng trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vy, tir y bo viée; khong
di mudn vé sém, bd gid, bo budi day, cat xén, don ép chuong trinh, vi pham quy
ché chuyén mén 1am anh huéng dén ky cuong, nén nép cia nha truong.

10. Khéng t chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan x4 hoi
nhu : c& bac, mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; khéng st dung, luu gii, truyén
ba van hoa pham dbi truy, doc hai.

Chuong XII
TRACH NHIEM THI HANH
Pidu 41. T chire thuc hién Quy ché
. Ban giam Hiéu, truong céc doan thé, Té truong céc t§ ¢ trach nhiém
trién khai Quy ché nay dén cén b, gido vién, nhan vién dé thuc hién; thuong
xuyén don dbc, kiém tra viée thuc hién Quy ché hoat dong ctia cén bo, gido vién,
nhén vién va bdo cdo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thuc hién véi Hiéu trudng.

2. Céc don vi, ca nhéan dén lam viéc véi trudng c6 trach nhiém thuc hién

nghiém chinh céc quy dinh c6 lién quan tai Quy ché nay.

Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién nghiém tac theo nhiing
diéu khoan duogc ghi trong quy ché. Ban gidm hiéu chiu trach nhiém theo doi,
kiém tra, don déc toan thé cén bd, gido vién, nhan vién nha truong thuc hién
ding quy ché da ban hanh.

Piéu 42. Sira di, bo sung quy ché

Trong qué trinh thuc hién, néu co vgérng méc hodc c6 véan dé méi phat sinh
can stra dbi, bd sung, Trudng céc doan thé, b6 phan, T trudng cé trach nhiém &
xuét Hiéu trudng xem xét, quyet dinh viéc sira dbi, bd sung cho phu hop véi tinh
hinh thuc té cua trudng va céac quy dinh cua phép luét.

Quy ché nay di dugc thong qua Hoi dong trudng théng nhét dua vao thuc
hién trong nam hoc 2023-2024.
Noi nhan:
- Phong GDDT Ubng Bi (b/c);
- BCU,BGH,BCH cong doan, BCH chi doan (g/s);
. CB,GV, NV toan trudng(t/h);
- Website ctia don vi;
- Luu: VT.

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

