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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc cia Truong THCS Tién Thanh
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS TIEN THANH

Can cir Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cir Diéu 1é truong trung hoc co sé, truong trung hoc phé théng va
trirong pho théng cd nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tw sé 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bé truong Bé Gido duc va Pao tao;

Can cir cde van ban hudéng dan thuc hién ché dg 1am viée doi véi vién chirc
nganh gido duc;

Can cir tinh hinh thuc té ciia Truong THCS Tién Thanh nam hoc 2025
2026;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ciia Truong
THCS Tién Thanh nam hoc 2025-2026".

Piéu 2. Quy ché 1am viéc 1a can cr dé can bo, gido vién, nhan vién thuc hién
nhiém vu; cac té chirc doan thé va c& nhan lién quan c6 trach nhiém chip hanh
nghiém tuc.

Piéu 3. Cac ddng chi trong Ban Giam hiéu, t6 truéng chuyén mén, té pho,
t6 truong cac to chirc doan thé, can b, gido vién, nhan vién Truong THCS Tién
Thanh chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- UBND x4 ( dé béo céo);

- CB, GV, NV (dé thyc hién);
- Luu VT.




QUY CHE LAM VIEC
yla treong trung hoc co sé Tién Thanh

Qim0 Quyét dinh sé /OP-THCSTT ngay  /8/2025 cua
Hiéu truong truong trung hoc co so Tién Thanh)

Chuong I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, yéu cau

Quy ché lam viéc quy dinh nguyén tic, che d6 1am viéc, mdi quan hé cong
tac gitra Ban Giam hiéu, cac to chuyén mon, t6 van phong va ca nhan trong nha
truong nham dam bao su phdi hop dong bd, nang cao hiéu qua cong tac. Moi cén
bo, gido vién, nhan vién trong truong cé trach nhiém thuc hién nghiém tac cac quy
dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

Quy ché ap dung d6i véi Hiéu truang, Pho Hiéu truang, to truang, to pho,
gido vién va nhan vién cua Truong THCS Tién Thanh. C4c noi dung khac chua
dugc quy dinh trong Quy ché nay thuc hién theo Piéu 18 Truong THCS va cac quy
dinh phép luat co lién quan.

CHUONG II: TO CHUC BQO MAY VA PHAN CONG NHIEM VU
Picu 3: Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng: P/c Pham Thi Huong

- Xay dung, to chic bo may nha truong theo quy dinh tai Bicu 1& truong
THCS; bo nhiém t6 trudng, to pho.

- T6 chuc xay dyung chién lugc, tam nhin, muc tiéu quy hoach phat trién nha
trrong; quy ché to chirc va hoat dong cia nha trueong; ké hoach giao duc hang nam
cua nha truong.

- Béo céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cta nha trudng 1én
cap c6 tham quyen.

- Thuc hién tuyén dung, quan Iy giéo vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong glao vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan céng cong
tac, kiém tra danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ky luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

-Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chic; xét
duyét ket qua danh gia, xep loai hoc sinh; cap giay ching nhan hoan thanh chuong
trinh gido duc THCS cho hoc sinh; Quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san cia nha truong;

- Thyc hién ché d9 chinh sach cua Nha nu6e doi voi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thyc hién quy che dan chu; trach nhiém giai trinh cua ngudi ding dau co s¢
gido duc trong to chuc hoat dong ctuia nha truong; thuc hién céng tac x& hoi hoa
gi&o duc cua nha truong;



- glhi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai doi v&i nha trurong va xa hoi theo quy dinh caa phap luat.

- Tham gia sinh hoat cling to chuyén mon; ty hoc, ty boi dudng chuyén man,
nghiép vu, ning luc quan ly; duoc huong ché do phu Cap uu dai nha gido va cac
chinh sach vu dii theo quy dinh; tham gia day 2 tiét/ tuan.

- Pugce dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuy&n mon, nghiép vu va huong
cac che do chinh sach theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 4: Nhiém vu va quyén han cia Pho hiéu truéng: P/c Vii Thi Hoan
- Biéu hanh cong viéc dugc hiéu truéng phan cong phu trach hodc ay quyén.

- Thuc hién va chiu trach nhiém truge hiéu truong vé nhiém vu duoc hiéu
tredng phén cong; cung hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén ve phan viéc
duogc giao.

- Quan ly cbng tac chuyén mon, cong tac pho cap, cdng tac quan 1y co so
vat chat, cong tac lao dong, cong tac giao duc thé chat, cong tac y té hoc duong;

- Chi dao to chuyén mdn xay dung ké hoach gido duc, chi dao gi&o vién xay
dung cac loai gido duc theo quy dinh cua nganh.

- Xay dung cac loai ké hoach, béo co thudc linh vuc duge phan cong va céc
ké hoach bao cao khac phat sinh khi dugc hi¢u trudng phan cong.

- Chi dao thyc hién: cong tac Thu vién, thict bi thi nghiém, cap nhat cac dix
liéu vao cac hé thong do cac ca nhan phu trach.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét céc loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.
(Céc loai Ké hoach chuyén mon, S6 dau bai, Chuong trinh nha truong, chuong
trinh day thém, ...).

- T6 chic chi dao cac chuyén dé, ngoai khod, xay dung cac ké hoach hoat
dong: Ké hoach cong tac giao duc huéng nghiép; Ké hoach day hoc Iong ghép an
ninh qubc phong; Ké hoach cong tac cha nhiém 16p; Ké hoach day thém theo
Théng tu 29; Ké hoach gi4o duc tu tudng chinh tri, hoc sinh, sinh vién; Ké hoach
tuyén sinh; Ké hoach kiém tra danh gia; Ké hoach cong tac giao duc thé chat, thé
duc, thé thao:...

- Théng k&, tong hop va quan ly céc chi sb, sb liéu vé chuy@n mén.

- Xay dung ké hoach kiém tra noi bo gido vién, nhan vién va cung hiéu
truong thuc hién viéc kiém tra, danh gia theo k& hoach.

- Phu trach linh vic cdng nghé théng tin, cdng nghé sé, danh gia viéc thuc
hién cong nghé so cua ca nhan, don vi.

- Truc tiép quan 1y va str dung cac phan mém: Phan mém pho cép giéo duc;
phan mém tuyén sinh; phan mém quan 1y chuyén mon; Co s¢ dir liéu nganh.

- Chi dao gido vién, nhan vién chuan bi co sd vat chit, trang thiét bi va truc
tiép diéu hanh cung hiéu truong khi c6 ké hoach t6 chirc Hoi nghi tap huan, hoc



tap bdi dudng, hoi hop, hoat dong khac.
- Tham gia day 4 tiét/ tuan theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat cling to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé néng cao
néng lyc chuyén mﬁn, nghiép vu theo quy dinh cua phép luat; duoc huong che do
phu cap uu dai doi voi nha gido va cac chinh sach uwu dai theo quy dinh;

- Pugc dao tao ndng cao trinh d9, boi dudng chuyén mon nghigp vu va
hudng cac ché do chinh sach theo quy dinh cua phéap luat.

biéu 5. Té chuyén mén

MJi t6 chuy@n mdn c6 td truang va mot to phoé chiu sy quan Iy chi dao cua
Hiéu truong, do Hiéu truéng bo nhiém va giao nhiém vu vao dau nam hoc.

1. Nhiém vu ciia to truéng chuyén moén: P/c Vii Thanh Diing va d/c Vii
Vian Tuyén

- Truc tiép giang day theo su phan cong cua Hiéu trudng. Quan ly moi hoat
dong cua to chuyén mon.

- Chu dong xay dung ké hoach to chuy@n mén, cac loai ké hoach chuyén mén
theo quy dinh dudi su chi dao cia d/c PHT.

- Pé xuat lya chon sach gi4o khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong
nha truong theo quy dinh cia Bo giao duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua
nha truong da dugc Hiéu truong nha truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién chuan nghé nghiép gi4o vién co so
gido duc pho théng theo quy dinh cia Bo giao duc va dao tao.

- Phé duyét ke hoach giang cua tng ca nhan trong to. Kiém tra ho so gido
vién theo dinh ky va dt xuat hang thang, theo ddi ngay cong, gio cong, phan cong
day thay, hoan tat moi ho so cua té chuyén mon.

- Tham gia boi dudng chuyén mdn, nghiép vu theo ké hoach cua té chuyén
mon va nha truong.

- To chuy@n mén hop it nhat 2 lan/ thang.
- Bé xuit khen thuong, ky luat ddi véi gido vién.
- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

2. Nhiém vu ciaia té ph6 chuyén mén: d/c Pham Thi Thao va d/c Lwong
Thi Hai Trang.

- Truc tiép giang day theo su phan cong caa Hiéu trudng.

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc to trudng vé nhiém vu dugc to truong
phan cdng, cung t6 trudng chiu trdch nhiém trudc hiéu truong ve phan céng viéc
duoc giao.

- Thay mat to truéng diéu hanh hoat dong caa to khi to truong uy quyén hoac



vang mit.
Piéu 6. Ché d trach nhiém, quyén han caa gido vién, nhan vién

1. Gido vién by mon co nhirng nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day
thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba
day du, Ién I6p ding gid, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha
treong to chuac, tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon, doan két gitip d& dong
nghiép; Lén lop dung gio, khong tuy tién bo gio, bo tiét.

- Tham gia cong tac pho cap giéo duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dtrc, hoc tap van hod, boi dudng chuyén mén, nghigp vu dé
néng cao chat lugng, hiéu qua giang day va giao duc;

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truong, chiu
su kiém tra cua Hiéu trudng va cac cap quan Iy giao duc;

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xur cong bang vai hoc sinh, bao vé cac quyen
va loi ich chinh dang cta hoc sinh, doan két, giap d& dong nghiép;

- Phéi hop véi gi4o vién cha nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Tham gia tryc, day thay khi t6 phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Giao vién cha nhiém, ngoai cac nhi¢m vu quy dinh nhw vira néu, con
c6 nhirng nhiém vu va quyen han sau day:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong l6p vé moi mat dé c6 bién phap
chuc gido duc sat doi tugng, nham thic day su tien bo cua ca 1op;

- Cong tac chat ché voi gia dinh hoc sinh, chu dong phéj hop veéi cac giao
Vién bo mon, Poan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, B4i Thieu nién Tien phong
Ho Chi Minh, céc to chuc xa hoi cd lién quan trong hoat dong giang day va giao
duc hoc sinh caa l6p minh cha nhiém;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cuoi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc Ién 16p thang,
phai kiém tra lai, phai ren luyén thém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao so6 diem va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu truong.

- Puoc du céc gio hoc, hoat dong giao duc khac caa hoc sinh 16p minh;

- Pugc dy cc cudc hop cua Hoi dong khen thuong va Hoi dong ky luat khi
giai quyet nhirng van dé co6 lién quan dén hoc sinh cua I6p minh;



- Puoc duy céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chi nhiém;
- Puoc giam gio 18n 16p hang tuan theo quy dinh khi 1am chu nhiém 1op.

3. Gi4o vién 1am cong tac Poan thanh nién Céng san Ho Chi Minh c6
nhiém vu to chac cac hoat dong cia Poan ¢ nha truong va tham gia cac hoat dong
V6i dia phuong.

4. Gido vién Tong phu trach Péi TNTPHCM (P/c Nguyén Thi Loan)
ngoai giang day con phai dam nhiém cac nhiém vu sau:

- Xay dung trién khai ké hoach cong tac doi theo nim hoc, theo thang, theo
tuan.

- T6 chirc céc hoat dong ctia Doi ¢ nha truong va phéi hop hoat dong véi dia
phuong; Cac chuyén dé do Poan cap trén phat dong.

- Piéu hanh cac budi sinh hoat dudi cd, nhan xét danh gia thi dua cac khoi
l6p. T6 chirc cac cudc thi cho hoc sinh nham gido duc k¥ niang song cho cac em.
Quan ly, t6 chic cho hoc sinh tham gia cac hoat déng van hoa, vin nghé, hoat dong
ngoai gio 1én 16p, cu lac bo,... o trong truong va dia phuong.

- Phu trach chuong trinh phat thanh mang non, tu van hoc duong. Bdi dudng
doi ngili Ban chi huy doi.

- Kiém tra danh gia viéc thuc hién né nép, thé duc, vé sinh.

- Quan Iy ho so, tai san caa Poan Dodi, HOi; Tham muu cho Hiéu trudng xay
dung noéi quy va tang cudng co s vat chat cho Poan, Doi, tham gia truc ban va
lam mét so viéc khéac.

5. Giao vién phu trach phong b mén Tin hoc: Pao Ping Quang

- Thay mat Hiéu truéng quan Iy toan bo co s¢ vat chat trong phong. Neu c6
bat thuong b&o cao ngay véi BGH dé giai quyeét.

- Pon déc, kiém tra viéc khai thac va st dung hiéu qua céc trang thiét bi day
hoc phong bé mon.

- Xay dung ké hoach hoat dong, ghi nhat ky ting budi hoc.

- Phén c6ng don vé sinh phong hoc bd mén hang ngay.

- Phu trach mang cdng nghé théng tin, truyén théng cua nha trudng.

6. Gi4o vién, nhan vién c6 nhiirng quyén sau day:

- Puogc nha trudng tao diéu kién dé giang day va giéo duc hoc sinh (d6i véi
gio vién);

- Pugc ky hop d6ng vu, Viéc vai co quan, to chirc, don vi khac ma phép luat

khong cAm nhung phai hoan thanh nhiém vu duogc giao va c6 su ddng y cta ngudi
dung dau don vi sy nghiép;

- Pugc huang moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duge chim soc, bao vé
suc khoé theo céc ché dg, chinh sach quy dinh;



- Puoc huong luong va phu cap (néu c6) khi duoc cir di hoc dé dao tao nang
cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc bao vé nhan pham, danh du:
- Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh caa phap luat.
Piéu 7. Hanh vi, ngbn ngir &eng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngt trng xur caa Hiéu truong, phd Hiéu truong, giao vién,
nhan vién phai mau muec, cé tac dung giao duc doi vai hoc sinh.

2. Trang phyc cua Hiéu truéng, pho hi¢u truéng, giao vién, nhan vién phai
chinh te, phu hop véi hoat dong su pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang
phuc cta vién chirc Nha nudc.

Piéu 8. Nhirng viéc can b, gido vién, nhan vién khong dwoc lam

1. Xuc pham danh du, nhan pham, x&m pham than thé cua hoc sinh, dong
nghiép, nguoi khac.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi cu, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két qua
hoc tap, ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung giao duc.
4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Ht thudc; ubng rugu, bia; nghe, tra 1oi bang dién thoai di dong khi dang
day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc ¢ nha truong.

Piéu 9. T6 vin phong.
1. Ké toan — P/c Hoang Thi Tuyét

- Phu trach cong tac tai chinh ké todn cua trudong, tham muu va xay dung
quy ché chi tiéu ndi b, ké hoach thu chi tai chinh gidp hiéu truong.

- Cling Ban Gidm higu quan Iy co s¢ vat chat cua nha truong, xay dung ké
hoach mua sam CSVC phuc vu hoat dong chung cua nha truong.

- Hoan thién nhiém vu ké toan, thuc hién dung ké hoach

- Cudi thang kiém tra va hoan thién chang tir thu chi tai chinh trong thang
trinh Hiéu truong phé duyét.

- Thuc hién cdng khai tai chinh va cac ché d6 chinh sach di véi CB, GV,
NV nha truong theo dung quy dinh. Bao cao véi Hi¢u truong cac noi dung lién
quan ch¢ do lao dong cua CB, GV, NV.

- Pon dbc kiém tra cac 16p hoan thanh céac khoan thu dung lich.
- Lam céc loai théng ké bao céo vé tai chinh, tdng hop thu, chi, nhan luc.

- Phu trach hd so bao hiém y té caa can bo gi4o vién, cong nhan vién, hoc
sinh.

- Phu trach cong tac bao viét cho hoc sinh, CB,GV, NV.



- Quan ly, cap nhat phan mén quan ly can bd; Bao céo phan mém Emis

- Tham gia lam céc cong tac khéac, truc ban hanh chinh do Ban giam hiéu
phan cong.

- Phu trach mot sé viéc cia cong tac van thu do Hiéu truang chi dinh.
2. Thu vién, kiém thiét bi thi nghiém : B/c Tran Viin Doi

- Phu trach thu vién trong nha truong, xay dung ké hoach cong tac thu vién
theo nam hoc.

- T chuc tét cho CB,GV,NV, hoc sinh doc, muon tai liéu tai thu vién theo
lich quy dinh cta nha truong.

- Xép loai c6ng tac muon, tra sach cua gido vién.

- Tham gia cong tac pho cap.

- Phuy trach phong thiét bi thi nghiém, 1am ho so s6 sach cho gido vién nhan
vién muon do dung theo quy dinh.

- Quan ly toan bo CSVC, trang thiét bi tai Phong thu vién va phong Thiét bi.

- Truc ban hanh chinh do Ban gidm hiéu phan cong.

- Lam cac cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

3. Van thw, kiém tha quy - P/c Hoang Thi Hau.

- Thuc hién cong tac van thu theo quy dinh: Cong tac tiép phén, phéat hanh
van ban; Quan ly va st dung con dau; Cong tc luu trir; Quan ly ho so hanh chinh;
Cong tac thong tin, truyen dat; Ho trg cac hoat dong quan ly cua nha truong; Chap
hanh cac quy dinh vé bao mat thong tin.

- Thuc hién cong tac thu ky hoi déng.

- Kiém cong tac thi quy nha truong: Cung véi d/c ké toan kiém tra don doc
cac 16p hoan thanh cac khoan thu diing lich, cac khoan thu dugc cap nhat trén may
tinh. Nop tien vé kho bac dting quy dinh.

- Hang thang tong hop, bao c4o so lugng tien mat va so du quy ve ké toan
de ke toan béo céo hiéu trudng.

- Tha quy chi duoc phéat tién khi c6 phiéu chi hoac phiéu tam tng do hiéu
trrong ky duyét.

4. Bao vé - P/c Hoang Dirc Bay

- Lam c6ng tac bao vé cia nha truong: Bao dam an ninh truong hoc, an toan
cho can bo gido vién, cobng nhan Vién va hoc sinh trong gio lam viéc, hoc tap tai
truong. Bao vé an toan co s¢ vat chat tai san ctia nha truong theo hop dong lao
dong.

- Bdo vé xe may, xe dap cua giao vién va hoc sinh trong thoi gian cong tac

va hoc tap tai truong, khach dén truong cong tac. Trong thoi gian tryc cua bao vé
nha trudng da phan cong, néu bi mat tai san, co s vat chat ciia nha truong, xe may,



xe dap cua gido vién, hoc sinh, khach dén truong lién hé cong tac phai dén bu theo
quy dinh cta phap luat Nha nudéc.

- Tham gia cac cong viéc khac cua nha treong do Ban giam hiéu phan cong.
CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Piéu 10. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chap hanh sy lanh dao cta chi by Pang doi véi cong tac chinh quyén ciia nha
truong theo nguyén tiac Bang lanh dao toan dién; chi b Bang lanh dao nha truong
va Cac t6 chuc Poan thé trong truong bang quan diém, chua truong, nghi quyeét.

Piéu 11. Quan hé véi cac to chirec Poan thé trong nha truong

Cac to chuc doan thé hoat dong theo diéu Ié, quy ché riéng nhung dat duéi
su lanh dao truc tiep cua Chi bg, su phoi hop va tao diéu kién cua Ban giam hiéu,
cung huong téi muc tiéu chung la ndng cao chat lugng giao duc toan di¢n.

Piéu 12. Quan hé véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phuong va
véi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cua Pang uy, HDND, UBND xa va
Cua cdc co quan quan ly cap trén ve tat ca cac mat cong tac cua nha truong; chu
dong bao cao dé xuat de giai quyet kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phol hop voi Phong vin héa xa, Ban dai dién cha me hoc sinh dé
théng nhat quan diém, noi dung, phuong phap giao duc gitra gia dinh, nha truong,
x& hoi; déng thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc cua nha
truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HQI HOP
Picu 13. Nguyén tic lam viéc

- Nha truong lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, thiéu s6 phuc ting
da s0, cap dudi phuc ting cap trén.

- Thyc hién ché do tha truang trong quan 1y, diéu hanh nha truong va céc to.

- Nguoi dimg dau trong co quan, to chtrc, don vi tai nha trudng gom: Bi thu
chi bg, Hiéu truong, Phé hi¢u truéng, To trudng, té pho; nguoi dirng dau phai chiu
trach nhiém lién d6i khi cap dudi cia minh ¢6 hanh vi tiéu cuc, vi pham phép luat.

- Thyc hién Quy ché dan chu & co s6.
biéu 14. Ché d¢ hoi hop

- Hoi nghi cén bo, cong chuc, vién chirc mdi nam 01 1an vao dau nam hoc (
Theo hudng dan cap trén)
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- Hoi ddng su pham hop mdi thang 01 lan ( C6 thé hop dot xuat).
- T6 chuy@n mén hop it nhét 2 l1an/ thang.

- Hop giao ban dau tuan gom: Ban giam hiéu, c4c to truong, Tong phuy tréch
boi TNTPHCM, t6 van phong.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky | va cudi ndm hoc ( hoac dot
Xuat).

Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cua truong thi khéng nam trong quy dinh nay.

Cha y: Trong cac cugc hop CB, GV, NV kbong lam viéc riéng, khdng nghe
dién thoai, khdng noi chuyén riéng, dién thoai dé che do im lang.

Piéu 15. Ché a9 bao cao

- Truong hop nghi 6m hoic ¢é viéc dac biét phai béo céo Hiéu trudng trudc
khi nghi, néu duoc nhat tri méi duoc nghi.

- Truong hop 6m phai nam vién thi khi xuat vién phai lay du gidy nghi huong
lwong BHXH, giay ra vién dé thanh toan BHXH, Bao viét. Thoi gian nghi huang
lwrong BHXH theo luat Lao dong quy dinh.

- Trudng hop dac biét can nghi tu do phai c6 don va duoc su chi dao cua
UBND xa.

- Néu c6 kién nghj phai thyc hién theo trinh tu tir cap dudi Ién cap trén, khang
duoc gui don thu vuot cap.
Piéu 16. Phan cdng truc ban; Giai quyét khiéu nai té céo va tiép cong
dan
1. Truc ban quan ly: (Hiéu truong, Pho hiéu trudng; Trong truong hop HT,

PHT cd viéc dot xuat thi cac to truong va Tong phu trach phai tryc thay va c6 phan
cong cu thé trén bang cong tac tuan);

- Kiém tra viéc thuc hién né nép cac hoat dong hang ngay;

- X1r Iy c4c tinh hudng dot xuat, tiép dan ....;

- Ghi s6 tryc ban quan ly.

2. Truc ban hanh chinh: (Nhan vién té van phong, gido vién)

- Dén trude gio vao 16p 20 phit, danh trdng vao I6p trude 15 phat, danh tréng
the duc dau gio.

- Theo dbi viéc chap hanh gio lao dong cua can by, giao vién, nhan vién, cac
hoat dong ngoai gio va ghi vao so truc ban dien bien cua budi lam viéc; Ghi bang
cham cong.

- Xtr ly cac su ¢d trong budi truc va bao cao BGH khi ¢é nhitng van dé ngoai
kha nang xtr ly cia ban than.

- Tiép dan va hudéng dan cho ho gap nhitng bd phan can gip trong truong.
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- Kiém tra nén nép vé sinh ctia nha truong.
3. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi rd rang.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan &nh cdng khai trong cudc hop.
- Truc tiép gap nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.
- Giri don khiéu nai, td cao dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.
4. Tiép céng dan:
- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.
- Nguoi tiép cong dan la nhan vién hanh chinh theo lich tryc hang tuan.
- Khong tu y giai quyét cac truong hop phuc tap hoic vuot qua tham quyen.

- Ghi day du thdng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dan
theo quy dinh.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
biéu 17. Piéu khoan thi hanh
Quy ché nay duoc thdng nhit thuc hién nghiém tlc trong toan thé can bo,
gido vién, nhan vién cua truong.
T6 trudng céc To chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén nhac
nho tirng thanh vién caa To viéc chap hanh, thuc hién quy che.

Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phéan loai vién chtrc, nguoi lao dong va trong thanh tich thi dua, khen thuéng.
Nhirng truong hop vi pham quy ché thi tay tinh chat, mic do sé bi dé nghi xu ly
theo quy dinh cta phap luat.

Picu 18. Hiéu luc thi hanh

Quy ché duoc thyc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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