SO GD &DT LAM DPONG CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE HONG PHONG  Pjc lap — Ty do — Hanh phic

S6:165 /QD- THPTLHP Hoa Ninh, ngay 05 thang 08 ndm 2025

, QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé lam viéc cia Trwong THPT Lé Hong Phong
tir ndm hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT Lk HONG PHONG

_ Canctr chirc niang, nhiém vy, quyén han cua hiéu truong dugc quy dinh tai
“bieu 1€ truong trung hoc” ban hanh kém theo Thong tu 32/2020/TT-BGD&DPT
ngay 15/9/2020 cua Bo truéng Bo GD&DT;

Can ctr VAo yéu cau cong viéc va tinh hinh nha truong;

Xét dé nghi ciia hoi dong lién tich nha truong,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Truong
THPT Lé Hong Phong tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va nhiing qui
dinh.

Diéu 3. Céc Ong, Ba trudng cac bo phan ciia truong THPT Lé Hong Phong,
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
-Nhu diéu 3;
-Luu VT.

PHUNG THI THUY HANG
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QUI CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THPT LE HONG PHONG TU NAM HOQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 165 /OD-THPTLHP ngay 05 thang 8 nam
2025 cua Hiéu trucng trierong THPT Lé Hong Phong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va déi twong &p dung

Quy ché nay quy dinh cu thé, chirc ndng nhiém vy, qui trinh thyc hién tat ca
cac cong viéc thugc tham quyen thyc hién cia nha truong, nham giup cho CB-GV-
CNV, HS, CMHS hiéu rd va thuc hién day du, chinh xac, khoa hoc.

Piéu 2. Giai thich thuat ngir

1. Quy ché: nhimg diéu qui dinh thanh ché 6 dé moi nguoi thuc hién trong
moi hoat dong cta nha truong.

2. Ché do thu truong: ché do qui dinh vé trach nhiém va quyén han cua
nguoi ding dau co quan, don vi, do cap trén bd nhiém. Thi trudng dugc trao quyén
hanh can thiét dé diéu khién cong viéc va hoan toan chiu trach nhiém vé cong tac
cua don vi. Moi thanh vién hoat dong trong to chirc phai thi hanh quyét dinh cua
tha trudéng.

3. T6, ban, bo phan: 1a nhiing don vi truc thudc nha truong, do Higu truong
ra quyét dinh thanh lap theo qui dinh cua Piéu lé trudong pho thong trén co sé yéu
cau cua ting cong viéc cu thé.

Piéu 3. Phan loai cac don vi trong truong

1. Ban giam hi¢u: Gom Higu truong va céc Phé Hiéu truong do Gidm doc So
GD va BT b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam.

2. TH chuyén mon: Gom cac gi4o vién giang day cung mon hoc do Hiéu
truong ra quyet dinh thanh lap trong timg ndm hoc. MJi to chuyén mon c6 mot t6

truong va t6 ph6 (néu td o tir 2 bo mdn tra 18n) do Hiéu trudng bod nhiém vao dau
moi nam hoc.

3. T6 Van phong: Gom cac nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, y té hoc
duong, nhan vién tap vu, bao vé.

4. Ban Nén nép: Bao gom cac thanh vién chuyén trach va kiém nhiém do
Hiéu truong phan cong vao dau nam hoc va thyc hién cac nhiém vu do Ban giam
hiéu phan cong.
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5. Cé4c ban: Ban chuyén mén, Ban dai dién cha me hoc sinh, Ban mua sim va
thanh ly tai san, Ban chi dao hoat dong giao duc hoat dong ngoai gio 1én l6p va
gido duc trai nghiém, huéng nghiép, Ban tu van tdm ly hoc duong, Ban giéo duc
chinh tri tu twong, Ban sic khoe, Ban phong chéng dich bénh, Ban an toan vé sinh
va phong chdng chay n.

6. Céc hoi dong khac trong nha trudng:

Cac hoi dong trong nha trudng do Hiéu truong thanh 1ap theo timg ndm hoc
va lam chu tich hoi dong. Cac hoi dong tu van cho Hiéu trudng thuc hién mot so
nhiém vu cu thé trong cong tac dic¢u hanh nha truong.

- Hoi ddng thi dua va khen thudng

Hoi ddng thi dua khen thudng duoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé gitp
hiéu trudng to chiic cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong ddi voi
can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi d@)ng thi dua khen
thuong do hi¢u truong thanh 18p va lam chu tich. Cac thanh vién cta hoi dong thi
dua khen thuong gom: bi thu cap uy, pho hi€u truong, dai dién hoi dong truong, bi
thu Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh, t6 trudng té chuyén mon, to truong
t6 van phong va cac gido vién chu nhiém 16p.

- Hoi dong ky luat

a) Hoi dong ky luat hoc sinh dugc thanh 1ap dé xét hodc xo6a ky luat dbi véi
hoc sinh theo tirng vu viéc. HoOi déng ky luat hoc sinh do hiéu trudng quyét dinh
thanh 1ap va lam cht tich. Cac thanh vién ctia hoi dong gdm: phé hiéu trudng, bi
thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, gido vién cha nhiém 16p c6 hoc sinh
vi pham, mot sd gido vién co6 kinh nghiém gido duc va truong ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong.

b) Hoi dong ky luat can b, gido vién, nhan vién dugc thanh 1ap dé xét va dé
nghi xur ly ky luét ddi véi can bo, gido vién, nhan vién theo tung vu vi¢c. Vigc
thanh 13p, thanh phén va hoat dong cua hdi déng ky luat can bg, gido vién, nhan
vién dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

- Ho1 dong tu van

Céc hoi ddng tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua timg
cong viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cia cac hoi dong tu van do
hiéu trudng quy dinh.

7. Hoi dong trudong: Thanh phan cua hoi dong truong trung hoc cong lap
gém: bi thu cép uy; hiéu truong; bi thu BPoan Thanh nién Cong san HO Chi Minh;
dai dién to chuyén mon, to vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai
dién cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh.
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Hoi dong truong 0 chu tich, thu ky va cac thanh vién, s6 lugng thanh vién cta hoi
dong truong 1a so le, it nhat 1a 07 nguoi, nhiéu nhat 1a 15 nguoi. Nhiém ky cua ho1
dong truong 1a 05 nam.

- Céc hoi dong khac: (Hoi ddng tuyén sinh, Hoi dong chdm SKKN.v.v...)

Thanh 1ap theo y&u cau cu thé cua ting cong viéc. Thanh phan, nhiém vy, thoi gian
hoat @¢ong do Hiéu trudng quy dinh.

8. Cac doan thé trong nha truong: Chi b Pang, Doan TNCS Hb Chi Minh,
Chi doan giao vién, dugc thanh 1ap va t6 chirc theo diéu I€ Pang, Poan.

Piéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng lam viéc theo ché do tha truong. Moi hoat dong cua truong phai
tuan thu cac quy dinh cua phap luat, viéc xu ly va giai quyet cong viéc ding trinh
tu, tha tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi nguoi dwoc giao cong viéc chiu trach
nhiém véi nguoi dirg dau don vi.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dung Quy che lam viéc cua nha truong, trir nhiing cong viéc dugc yéu cau giai
quyet & miac do “Khan”, “Hoa toc™.

4. Lanh dao nha truong bao dam phat huy néng luc va s¢ truong cua CB-

GV-CNV trong nha truong; dé cao trach nhiém trong phoi hop cong téc, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc theo chiic nang, nhiém vy, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoéa céc tha tuc hanh
chinh, x&y dung méi truong lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Hiéu truéng

1. Hiéu truong chiu trach nhiém trudc phap luat va cap trén vé toan bo hoat

dong cua nha trudng.

2. Hi¢u truong quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; truc tiép
phu trach cong tac to chuc, cong tac ké hoach, cong tac dbi ngoai, cong tac tai
chinh ctia don vi, mua sam - stra chita Ion ( tir 50 triéu tro 18n ) va to chic cac hoat
dong ngoai khéa cua hoc sinh.

3. Nhiing cong viéc quan trong sau déy Hi¢u truong s€ thao luan tap thé
BGH trudc khi quyét dinh:
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- Céc quyét sach dinh hudng phét trién nha trudng;

- Bién ché, phuong hudng nhiém vu, ké hoach nim hoc;

- Tuyén dung, phan c6ng nhan sy hang nam;

- Dy toan, quyét toan ngan sach, ké hoach mua sam tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phuong 4n chi tiéu noi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;

4. Déi véi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gap ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong quyét va Hiéu
tredng chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han caa Hiéu truéng :
- Xay dyng, to chic bo may nha trudng;
- Thuc hién cac nghi quyét cia Hoi dong truong;

- Xay dung chién lugc phét trién nha truong; xay dung va to chic thuc hién
ke hoach nhiQm vu nam hoc; bédo céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong
treong, Hoi dong su pham va cac cap cé tham quyén;

- Thanh 1ap cac to chuyén mdn, cac to chic ning va cac hoi dong tu van
trong nha treong; bo nhiém to truong, to pho; dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong
treong trinh cap co tham quyén quyét dinh;

-Phuy trach va chiu trach nhiém chung vé tat ca cac mat hoat dong caa nha
treong trudc S6@ GDDT Lam Bong. Phu trach mot s6 cong tac cu thé nhu sau:

+ COng tac gido duc chinh tri, tu tudng cho d6i ngtit CB-GV-NV va hoc sinh.
+ Cong tac to chirc — cong tac ké hoach -cong tac tai chinh, tai san.

+ Phan cong, phan nhiém, bd tri cong tac cho doi ngii CBQL, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong.

+ Phu trach cong tac phdi hop gitta nha trudng véi Ban dai dién CMHS.
+ Quyét dinh viéc thuyén chuyén, tiép nhan hoc sinh.

+ Chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng, ky luat caa truong; To trudng to
cha nhiém.

+ Tham gia c&c hoi nghi do cap c6 tham quyén triéu tap.

+ Kiém duyét thong tin dang tai trén trang thong tin dién tir cua don vi
(Website); quyeét dinh cung cap thong tin cho cac co quan, ban nganh khac ¢ lién
quan.

+ Nguoi phat ngon chinh thuc cia nha treong.
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+ Ky duyét hoc ba hoc sinh sau khi hoan thanh nam hoc.

+ Phy trach cong tac quy hoach, dao tao, bdi dudng can bo quan ly, gido
vién, nhan vién, bo nhiém, bo nhiém lai CBQL.

+ Phu trach cong tac ké khai tai san, thu nhap hang nam cua truong.

+ Chi dao va chiu trach nhiém vé hé so luu cia CBCCVC trong don vi.

+ Ky hd so tuyén sinh TCCN, Cao ddng, Pai hoc hang nam.

+ Tham gia truc lanh dao theo phan cong cua truong. Truc tiép cong dan.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng

-Puoc phan cong phan viéc tir Hiéu truong;

-Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé phan viéc duoc phan cong;

-Cung Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée dugc giao;

-Thay mit Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong caa nha truong khi duoc uy
quyen;

-Thay mat Hiéu trudng thucqhién c()n’g tac truc 1anh dao, ghi nhan va giai
quyét nhitng van dé xay ra trong buoi truc, néu vuot ngoai tham quyén thi bao ngay
cho Hiéu truong dé xu ly;

- Puogc theo hoc céc 16p bdi dudng nghiép vu va dugc huong cac ché do
hién hanh.

a. Ong Tran Vin Pén- Pho hiéu trueng

Gilp viéc cho higu truong, chiu trach nhiém trudc higu truong va cap trén ve
nhiing phan viéc, cu thé nhu sau:

- Quan ly chi dao toan bd cac noi dung lién quan dén hoat dong day va hoc.
Xay dung ké hoach chuyén mon nam, thang theo ké hoach chung cta truong va su
chi dao cua S6 GD&DT.

-Truyc tiép phu trach vé hoat dong day thém, hoc thém trong nha truong.

-Truyc tiép phu trach vé kiém tra ndi bo trong nha trudng. Trudng ban kiém tra
noi bo truong hoc

- Phuy trach céc cudc thi, hoi thi lién quan dén hoc sinh, gido vién do Bo
GDBT, UBND Tinh va S6& GDBT t6 chuac; phu trdch vé cong tac boi dudng hoc
sinh gioi bo mdn, trai nghiém sang tao, hudng dan hoc sinh nghién ciu khoa hoc.

- Quan 1y hoat dong cua by phan thu vién, phong thyc hanh thi nghiém,
phong may vi tinh, quan ly viéc GV sir dung céc trang thiét bi tai cac phong hoc.

- Truc tiép phu tréach cong tac bdi dudng thuong xuyén CBQL, gido vién.
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- Phy trach kiém tra toan bo thong tin trén trang VNedu, chuyén doi s6. Tryc
tiep kiem tra, xt ly viéc cap nhat thong tin cua CB-GV trén ho so dién tu theo quy
dinh cua Sé GDDT,

- Phu trach cong tac tuyén sinh dai hoc-cao dang, hudng nghiép hoc sinh.
- Phu trach cong tac bdi dudng, gidi thiéu quan ching wu ta cho chi bo.

- Phu trach cong tac du bao, xay dung ké hoach phat trién giéo duc va tuyén
sinh dau cap;

- Phu trach cong tac dam bao cac diéu kién cho ky thi TN THPT hang nim;
Truc tiép chiu trach nhiém vé ho so du thi ctia hoc sinh 16p 12.

- Phuy trach danh gia vién chirc cudi nam hoc.
- Tryc lanh dao theo phan cdng cia nha trudng, truc tiép cong dan.
- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi dugc hiéu truong ay quyén.

Ghi chii: Puoc quyén ky thay hiéu truong cdc van ban cé lién quan thugc
pham vi, linh vic minh phy trach. Phai chju trach nhi¢m Vé cdc van ban dé khi c6
nhiing van dé phat sinh. Cac van ban Qiri di deu phdi giri qua Vin thi kiém duyét
vé thé thirc Va ngi dung ciing nhw cdp nhdt sé van bdn di. Sau dé Vin thuw sé cO
trach nhiém chuyén van ban di theo quy dinh.

b. Ba Nguyén Thi Kim Phwong — Pho hiéu truéng

Gilp viéc cho hiéu truang, chiu trach nhiém trudc hidu truong va cap trén vé
nhiing phan viéc, cu thé nhu sau:

-Phu trach vé co so vat chat, trang thiét bi day hoc, an ninh, an toan trudng
hoc.

- Phy trach Ban chim séc stiic khoe hoc sinh, T6 tu van tam 1y hoc sinh,
phong chong bao luc hoc duong.

- Phu trach cong tac phéi hop gitta truong voi Poan truong vaéi Hoi khuyén
hoc va Hoi chir thap dé nha truong.

- Phu trach cong tac lao dong vé sinh canh quan treong 16p. Quan ly, chi dao
hoat dong cia To6 van phong; khu tap thé gido vién, can tin.

- Phu trach cdc hoat dong ngoai gio caa CBGV-CNV; phu trach theo doi
hoat dong truong giup trudng; phu trach cong tac Bén on dap nghia; phu trach cong
tac gido duc phép luat, gido duc méi truong, phong chéng ma tly, tuyén truyén chu
quyén Bién Dao, cong tac dam bao ANTT va ATGT, céc hoat dong nhan dao, tir
thién.

- Phu trach cong tac xay dung co quan van hoa, cong tac phol hop vai Cong
an va chinh quyén dia phuong, Mit tran t6 qudc va cac doan thé khac. Phy trach
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cng tac Gido duc the chat, gido duc QP-AN, y té truong hoc, vé sinh ATTP, phong
chong dich bénh, thién tai...

- Chiu trach nhiém vé khau t6 chuc cac budi 18, hoi nghi, hoi thao, giao luu.

- Cong tac duy tri va dam bao danh hiéu truong chuan Quoc gia, kiém dinh
chat luong giao duc theo quy dinh.

- Phu trach cong tac danh gia CBQL, GV theo chuan, thi dua khen thudng
CUO1 nam.
- Phy tréch cong tac bao céo s6 ligu, dit ligu, tong hop, thdng k&, cap nhat
béo céo trén cac phan meém hé thong.

- Phu trach hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p. Hoat dong trai nghiém
hudng nghiép

- Chiu tradch nhiém va chi dao bo phan van thu hoan thanh céc loai bao cao
cé lién quan: Thu vién, Huéng nghiép-day nghé, hoat dong NGLL, cac hoi thi
trong nam hoc.

- Truc |3nh dao theo phan cdng cia nha trudng; tham gia truc tiép cong dan.

- Phuy tréch cong tac tiep dan, giai quyét khiéu nai to cao, thuc hién quy ché
dan chu co s¢, phong chong tham nhiing, thyc hanh tict kiém, chong lang phi, cong
tac dan van chinh quyén. Phu trach cong tac ghi nhat ky tryc 1anh dao.

- Thyc hién mét sé nhiém vu khac khi duoc hiéu truong ay quyén.

Ghi chli: Puwoc quyen ky thay hiéu triecéng cdac vin ban cé lién quan thugc
pham vi, linh vuc minh phu trach. Phdi chju trach nhiém vé cdc vin ban dé khi co
nhing van dé phat sinh. Cac van ban Quri di déu phdi gii qua Van thu kiém duyét
vé thé thirc va ngi dung ciing nhir c¢dp nhdt sé van bdn di. Sau d6 Vin thw sé c6
trach nhiém chuyén vin ban di theo quy dinh./.

biéu 7. Trach nhigm, pham vi gidi quyét cong viéc cisa Phd Higu truéng

dwoc Hiéu trwéng uy quyen phu trach Trwong khi Hiéu trwéng di cong tac
1. Puoc ty quyét, tu chiu trach nhiém cac phan viéc Hiéu truéng da uy

quyén.

2. Béo c4o véi Hiéu trueong van de da giai quyét bang moi phuong tién thong
tin trong thoi gian sém nhat.

Pieu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Ban Giam hiéu

1. Pau mdi ndm hoc, can ¢t trén nhiing chi dao cia cap trén, Ban giam higu
hop chuan bi cho ndm hoc méi (xay dung ke hoach, bién che to chuac nhan sy, tai
chinh, chuan bi CSVC v.v...).
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2. Hiu truong ra quyét dinh thanh 1ap, phan cang trach nhiém cho lanh dao
don vi, cac bo phefm, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tac phoi hgp gitra cac bo
phan trong hé thong quan ly cua nha truong.

3. Hiéu trudng can ctr vao quy ché, thong tu, diéu 1& va cac nguyén tic quan
1y @€ qui dinh cac nguyén tac thanh tra, kiém tra danh gia, khen thuong, ky luat, dé
bat, b6 nhiém, badi nhiém moi thanh vién trong hé thong quan ly cia truong.

4. Binh ky hang tuan Ban giam hi¢u hop kiém diém cdng téc trong tuan qua
va thong nhat ndi dung cong tac tuan tei; thao luan, dé ra phuong cach giai quyet
nhiing van dé phat sinh trong qué trinh hoat dong cua nha truong.

Chuong II1

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA GIAO VIEN

biéu 9: Trach nhiém, quyén han, pham vi va cach thikc giai quyét cong
viéc cua to truéng, to pho chuyén mén

a. To trweéng chuy@n mén

Puoc Higu truong bo nhiém hodc ti bo nhiém theo timg nim hoc; la
thanh vién trong Hoi dong chuyén mon, Hoi dong thi dua va khen thuéng nha
treong; dugc hudng ché do giam gio va phu cap chac vu theo qui dinh hién
hanh.

T6 truong chuy@n moén cé cac nhiém vu nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu truong vé viéc phan cong giang day cua cac thanh
vién trong t6; nhitng giai phap nham néang cao chat lugng bo mon;

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua to va cua cac thanh vién. Chu tri
cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to;

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua to trén co sd ké hoach chung
cua nha truong;

- T6 chuc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén man, ho so
s6 sach va nghiép vu su pham cua cac thanh vién trong t6. D& xuét vai hiéu truong
dé phan cong gido vién c6 ning luc hudng dan gido vién tap su va bodi dudng hoc
sinh giai;

- Puoc 1y quyén ra dé kiém tra doi véi bo mon (co quyén phan cong t6
vién ra dé) va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat lugng cua dé kiém tra va
tinh bao mat;

- Luén trau doi chuyén mén, guong mau dé 1am chd dua tin cay cho dong
nghiép va cho Hiéu truong; cd trach nhiém giap do va dong vién cic thanh vién
trong t6 hoan thanh tot nhiém vu;
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- Panh gia chat lugng hoat dong su pham cua td chuy@n mén, cia giao vién
theo tiéu chi ma B¢ giao duc va dao tao quy dinh.

- To chirc binh xét thi dua, danh gia xép loai CCVC céc thanh vién trong to
cong bang, khach quan, dan chu, dlng quy dinh.

- Hd tro va td chirc tot cac phong trao thi dua trong gido vién dong thoi tich
cuc thuc hién cac cudc van dong cua Bang, nha nudc va cua nganh.

7 - Duoc quyén bé tri GV trong té day thay khi mot thanh vién nao d6 trong
to nghi dot xuat;

- Quan ly hd so cua td va thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Tung thoi diém, cd thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;

b. Té phd chuyén mén

- Puogc Hiéu trudong bd nhiém tir dau nim va duogc tai bd nhiém theo ting
ndm hoc (doi Vi t6 c6 tir 02 bd mon tré 1én va cé 07 thanh vién trg Ién) dugc thay
thé t6 truong tham du hop Hoi dong chuyén mén, Hoi dong thi dua va Hoi dong
giao dyc nha truong khi té truong viang mat; duoc huong ché do giam gio va phu
cap chirc vy theo qui dinh hién hanh;

- T6 ph6 chuyén mén c6 nhiém vu gilp t6 truong thyc hién cac cong viéc
cua to chuyén mon do t6 truong phan cong.

- Tung thoi diém, cd thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truedng phan cong;

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cia giao
Vién

1. Gido vién by mon: co6 nhirng nhiém vu sau day:

- Thuc hién nhiém vu t6 chire cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké hoach
gido duc cua nha trudng va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén; quan 1y hoc sinh

trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chat luong, hi¢u qua giao duc.

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin phém chét, danh du,
uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong bang va
ton trong nhan cach ctia hoc sinh; bdo vé€ cac quyén va lgi ich chinh dang cta hoc
sinh; doan két, giup d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghi¢p vy, doi mdi phuong phép day hoc, giao duc.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.
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- Tham gia cong tac pho cap gido duc trung hoc co s¢ & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luét va cua nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hi¢u trudng; thuc hi¢n nhi¢m vu do hi¢u truong phan cong,
chiu sy kiém tra, danh gia cta hi€u trudng va cac cap quan ly gido duc.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
C@ng san H6 Chi Minh, Ho1 Liép hiép Thanh nién Vié¢t Nam, gia dinh hoc sinh va
cac t0 chirc xa hoi lién quan dé to6 chirc hoat dong gido duc.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo quy dinh cia phap luét.

- Hoan thanh tét cac nhiém vu khéc khi Hiéu truong phan cong

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu truéng
phén cong;

2. Gi4o vién chii nhiém: ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1 cua Piéu
nay, con co nhirng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, noi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, voi

hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc day sy tién bo caa ca 16p va caa ting hoc
sinh;

- Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phdi hop chit ché vdi gia dinh hoc sinh, voi cac giao vién by moén, Doan
thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, cac t6 chirc xa hdi ¢o6 lién quan trong viéc ho
tro, giam sat Vié‘C hoc tap, rén luyér‘l, huong nghiép cf}a hoc sinho 16p minh chu
nhiém va goép phan huy dong cac nguon luc trong cong dong phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nim hoc; dé nghi
khen thuong va Ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc Ién 16p thang,
phai kiem tra lai, phai ren luyén thém ve hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Chuan bj tt noi dung hop CMHS

- Cung hoc sinh I6p minh chiu trach nhiém quan ly tai san trong phong hoc

- T6 chiic cho hoc sinh 16p minh giit gin vé sinh phong hoc, trang tri phong
hoc “ Xanh- sach-dep- an toan” va xay dung y thac thuong xuyén bao vé tai san,
moi truong cho hoc sinh.

- T6 chac cho hoc sinh 16p minh thuc hién that tét moi quy dinh cua nha
truong.

- Béo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh caa 16p véi Hiéu truong.
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- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khéc do Hiéu

trueong phan cong;

3. Giao vién thinh giang cling phai thyc hién cac nhiém vu quy dinh tai khoan
1 biéu nay va cac quy dinh trong hgp dong thinh giang.

4. Giao vién lam cong tac Poan thanh nién: la giao vién trung hoc dugc bc*)qi
dudng vé cong tac Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dugc Doan xa bo
nhiém theo ting nam hoc; dugc hudéng g:hé do giam gio vé} phu cap chac vu theo
qui dinh hién hanh; la thanh vién Hoi dong thi dua, Hoi dong khen thudng va ky
luat hoc sinh va Hoi dong gido duc nha truong

Bi thu, Pho bi thu Poan thanh nién c6 nhiém vu:

- Tham muu cho Hiéu truéng noi dung hoat dong Poan va phong trao thanh
nién trong nha truong;

- T6 chirc thuc hién cac hoat dong phong trao, cac héi thi do S& GD-DT t6
chuc;

- Hb trg BCH Poan truong xay dung ké hoach hoat dong va to chirc thuc
hién ké hoach do; ho trg BCH DPoan quan ly ho so doan vién;

- Quan 1y vian phong Poan; dé xuét voi Hiéu truong trang bi CSVC, kinh phi
cho hoat dong Poan va phong trao thanh nién;

- Quan 1y Quy khuyen hoc ; dé xuat danh sach hoc sinh nhan hoc bong va
chiu trach nhiém truéc Hiéu truong ve viéc Xét chon dung doi tuong; lap so6 cap
nhat va theo ddi viéc xéet chon hoc bong hoc sinh;

- Phdi hop véi GVCN, BCH chi doan GV va céc luc luong gido duc khac
trong viéc t6 chac hoat dong Poan va phong trao thanh nién;

- Thuc hién so tong két phong trao thanh nién theo tirng hoc ky va nam hoc;
thuc hién cac bao cao theo quy dinh;

- Tung thoi diém, cd thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong.

5. Giao vién lam 1am cong tic TKHD: Do Hi¢u trudng phan cong vao giéu
nam hoc, dugc huong che do giam gio theo quy dinh, la thanh vién trong hdi dong
gido duc, hoi dong khen thuong va ky luat, hoi dong chuyén moén

Thu ky hoi dong c6 nhiém vu:

- Ghi bién ban cac cugc hop toan thé CB-GV-CNV, cac cudc hop cua c4c hoi
dong trong nha truong;
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- Thyc hién cdng tac kiem dién trong cAc lan hop hoi dong, hoc tap chinh tri,
1€ hoi cua nha trudng. Luu gilr cac s6 ghi bién ban va cac don xin phép vang cua
GV-CNV doi vai cac cudc hop, 1€ hoi, hoc chinh tri;

_ - bam bao tinh bao mat trong cong viéc néu khong duoc Hiéu truong ty
quyén phéat ngén;

- LA cau néi gitra Hiéu tru’ong va tap thé Hoi dong su pham: ghi nhén va
phan &nh cho Hiéu truong cac y kién cua thay cd gido vé cac van dé chung cua nha
truong.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;

6. Gido vién lam cong tac tw van tam Iy hoc dwong: 1a gi4o vién trung hoc
dugc dao tao hoac boi dudng vé nghigp vu tw van; ¢ nhigm vuy tu van cho cha me
hoc sinh va hoc sinh dé gitip cac em vuot qua nhimg kho khan gap phai trong hoc
tap va sinh hoat; dugc huong bdi dudng theo thuc té budi truc, mac bdi dudng do
Hiéu truong quyét dinh.

7. Gido vién lam cong tac nén nép hec sinh: giao vién trung hoc chuyén
trach hoac kiém nhiém do Hiéu truong phan cong vao dau nam hoc.

Truéng ban nén nép la thanh vién cia Hoi dong Khen thuéng va Ky lut hoc
sinh, h(f)i‘ dong Giéo duc, hoi dong Thi dua cua nha truong; duoc Hiéu trudng bc}
nhiém hang nam; dugc huong ché d6 theo quy dinh; chiu trach nhiém quan ly va to
churc hoat dong cua to; thuc hién danh gia mic do hoan thanh Uhiém Vu cua tung
thanh vién trong to tirng hoc ky; tham muu cho Hi€u truong ve cong tac quan ly
hoc sinh va cong tac xay dung né nép day va hoc trong nha truong.

Nhiém vu cua Ban nén nép nhu sau:

- Theo ddi tinh hinh thuc hién ndi qui cua hoc sinh \{é cung cap théng tin cho
BGH va GVCN viéc thuc hién noi qui caa HS théng qua s6 Giao duc;

- Xtr ly hoc sinh vi pham, ghi nhan va cé bién phap gido duc kip thoi;

- Theo d&i va ghi nhan tinh hinh vang tré cua HS va dién thoai thong bao vé
gia dinh; ngan chan kip thoi cac hanh vi danh nhau, tron tiét hoac nhirng biéu hién
xau cua HS;

- Theo dbi va chim diém thi dua giita cac 16p (vé né nép ky luat hoc sinh);

- Quan Iy s6 dau bai;

- Kiem dién ngay gio cdng ciia GV -— cua to hanh chanh, cong khai kicm
dién hang tuan;

- Tham muu cho Hiéu truéng céc bién phap vé quan 1y HS, khen thudéng va
ky luat hoc sinh.
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- Tung thoi diém, cd thé phu trach thém maot vai cong tac khac do Hiéu
trueong phan cong;
Piéu 11. Quyeén cia gido vién, nhan vién
1. Gido vién, nhan vién c6 nhitng quyén sau day:

a) Puoc tu chu thyc hién nhi€ém vu chuyén mon véi sy phan cong, ho tro cua
t6 chuyén mon va nha truong.

b) Buoc huong luong, ché d6 phu cip, chinh sach wu dai (neu c0) theo quy
dinh; duoc thay doi chirc danh nghé nghiép; dugc hudng cac quyén loi vé vat chit,
tinh than theo quy dinh.

¢) Pugc tao diéu kién hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghiép vy, dugc huong nguyén luong, phy cap theo luong va cac ché 4o
chinh sach khac theo quy dinh khi duoc cap c6 thdm quyén ctr di hoc tap, boi
dudng.

d) Puoc hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co sé
giao duc khac hodc co sd nghién ctru khoa hoc vai di€u kién bao dam hoan thanh
nhiém vy no1 minh cong tac va dugc su dong y cia hi¢u truong bang van ban.

d) Pugc ton trong, bao vé nhan phrfun, danh du va than thé.
e) Puoc nghi he va cac ngay nghi khac theo quy dinh cta phap luat.
g) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién lam cong tac chi nhiém, ngoai cac quyén quy dinh tai khoan 1
Diéu nay, c6 nhitng quyén sau day:

a) Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctia hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.

b)rDu’QC du ga’lc guéc hop cua hc}j déng khen thudng va hoi df‘mg ky luat khi
giadi quyéet nhiing van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua 16p do minh lam cha nhiém.

¢) Puogc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cha nhiém.

d) Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh co 1y do chinh déng nghi hoc
khong qué 03 ngay lién tuc.

d) Pugc giam dinh muc gio day theo quy dinh.
Piéu 12. Cac hanh vi gido vién, nhan vién khéng dwoc [am
1. Gido vién, nhan vién khong duoc 1am nhiing diéu sau day:

a) Xtc pham danh dy, nhan phadm; xAm pham than thé ctia hoc sinh va dong
nghiép.
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b) Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian lan trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bo gio, bdé buoi day, tuy tién cat xén noi
dung day hoc, gido duc.

c) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thire, sai véi
quan diém, duong 161 gido duc cua Pang Cong sdn Viét Nam va Nha nudc Viét
Nam.

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung ho cho
gido duc dé ép budc dong gop tién hoac hién vat.

d) Hat thudc 14, udng ruou, bia va st dung cac chét kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

e) Can tro, gay kho khan trong viéc ho tro, phuc vu cong tac day hoc, gido duc
hoc sinh va cac cong viéc khac.

2. Ngon ngir, ing xUr cua gidao vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham,
ding muc, c6 tac dung gido duc do1 vdi hoce sinh.

3. Trang phuc cua giao vién, nhan vién phai chinh t&, phu hop voi hoat dong
su pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha nudc.

4. Gido vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cam
khéc theo quy dinh cua phap luét.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 13: T6 truwdng to vin phong:

Pugc Higu truong bo nhiém hogc tai bo nhigm theo timg ndm hoc; 1a thanh
Vién trong Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha truong; dugc hudng che do
phu cap chirc vu theo qui dinh hién hanh

T truong van phong ¢ cac nhiém vu nhu sau:

- Phuy trach quan Iy nhan vién t6 vian phong, xay dung quy ché 1am viéc cua
nhan vién t6 van phong va ké hoach hoat dong cua té hang thang;

- Quan ly kho vat tu van phong va tai san nha truong (nhiing tai san khong
thuoc danh muc quan ly cuaa to thiet bi);

- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giac, vi tri
lam viéc ..., kiém tra ngay cong lao dong cé4c t6 vién; Pong vién, nhac nho t6 vién
thuc hién tot nhiém vu; dam bao cong tac an ninh trueong hoc.
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biéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viéc caa

nhén vién trong Trwong

1. Nghia vu chung ciia cic thanh vién trong to vin phong

- Ihuc hién cf)qg viéc hoéc nhiém vu dugc giao bao dam yéu cu vé thoi
gian va chat lugng; Phoi hop tot voi cac thanh vién khac trong viée thuc hién cong
viéc hay nhi¢ém vu;Chap hanh sy phin cong cong tac cia nguoi c6 thim quyén;

- Thuong xuyén hoc tdp nang cao trinh do, ky nang chuyén mon, nghiép
vu; nghién ctru, d& xuét cac bién phap nang cao chit luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu duogc giao;

- Chép hanh ché d6 thong tin, bao cdo; quan ly, luu gitt hd so cong viéc;
quan ly va st dung tai san, phuong tién, trang thi€t bi lam viéc dugc giao theo quy
dinh;

- Tham gia quan ly truong, tham gia cong tac dang, doan thé khi duoc tin
nhiém va cac cong tac khac khi duge nguoi co6 thaim quyén giao;

- Khi thyc hién nhiém vy, nhan vién phai tuan thu cac quy dinh sau: Co
tl}éi do lich sy, ton trong G\{-HS-CMHS; C6 tinh than hop t:élc, tac phong khiém
ton; khong gay kho khan, phién ha doi voi GV-HS-CMHS; chap hanh cac quy dinh
v€ dao duc nghé nghiép va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé phan viéc dugc
giao.

2. Nhiém vu ciia tirng nhan vién cu thé nhw sau:

a) Ké toan:

- Tham muu cho Hiéu trudng, cdc bo phan lién quan cach s dung kinh
phi, thu chi ding qui dinh cta nha nudc;

- Gilp Hiéu truéng xay dung du toan, ké hoach tai chinh cia nha trudng
trong tirng nam hoc;

- Thyc hién chic nang quan ly hd so tai chinh ding theo phap 1énh tai
chanh ke toan cua nha nudc;

- am bao thyc hién tot ché do luvong , phu cip lwong, BHXH va cac ché
d6 phuc loi qui dinh trong quy ché Chi tiéu noi b ctia nha truong;

- Chuing tir, s6 séch minh bach r rang va dung qui dinh;

- Cong khai tai chinh dinh ky theo quy dinh cua cap trén;

- Pam bao cac bao cao dinh ky cho cap trén;

- Phu trach chuong trinh PMIS.
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-Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;
b) Y té (gido vién dwoc phin cong phu trach y té)

- Tuyén truyén gido duc stc khoe, phong chéng dich bénh cho hoc sinh
trong cac buoi sinh hoat dudi co, thong qua hé thong phat thanh, qua GVCN...
va nhiing bién phéap khac dé thuc hién tot nhiém vu cham séc suc khoe cho hoc
sinh.

-Té chirc quan 1y st dung tu thude y té hoc duong dlng quy dinh cua nganh
y té
- Thuc hién kiém tra gidm sat vé sinh mdi trudng, vé sinh an todn thuc phim
& can tin truong
- Van dong hoc sinh tham gia déng Bao hiém y té theo quy dinh cta nha
nude

- Tung thoi diém, cd thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;

c) Thuw vién:

- Giir gin, tu bo, mua sam sach gido khoa, sach tham khao va gici thiéu
sach méi cho thay co va hoc sinh biét;

- Quan ly viéc cho muon sach, thu hdi sach (c6 ho so 16 rang);

- T6 chuc, quan 1y phong thu vién, tao diéu kién cho GV, HS vao doc séch,
béo;

- Cung cap day du séch, tai liéu phuc vu cho cang téc chuyén man cho gido
vién; Tham muu cho Hiéu truong ké hoach mua sam, thay the, thanh Iy hang nam.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach them mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;

d) Vin thw

- Pugc Hiéu truéng uy nhiém quan 1y va sir dung moc dau cua nha truong
theo dung qui ché;

- Quan ly s6 cong van di-dén, tiép nhan cong van va chuyén dén céc bo
phan lién quan; quan ly va cap nhat s6 khen thuéng;

- Truc dién thoai, theo ddi mang Internet kip thoi cap nhat thong tin va
thdng bao cho Hiéu truong;

- Gilp Hiéu trudng soan thao céc loai van ban, b&o céo;
- Thuc hién chac nang thu, git va chi tién dung qui dinh;
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- Pam bao tét hd so, ching tir lién quan, cap nhat kip thoi:

- Thong bao ngay cho Hiéu trusng biét khi phat hién cé tinh huong bat
thuong trong chi tiéu dé kip thoi xir ly; Bao céo kip thoi cho Hiéu truéng tinh hinh
thu, chi;

- Trung thyc trong cdng viéc, thuong xuyén ty kiém tra quy tién mét va doi
chiéu vai ke toan;

- Théng bao va giai thich rd rang cac ché d6 thu, chi cho GV, HS va
CMHS.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach them mot vai cong tac khac do Hiéu trudng
phan cong;

e) Phuc vu:

- Pam bao cbng tac 1am vé sinh, quét don hing ngay hoic dinh ky céc
phong: HT, P.HT, phong GV, nha vé sinh GV, v.v..

- Pam bao phuc vu tét va kip thoi nuée uéng cho GV va khéch;
- Bao quan giit gin vé sinh ly tach, gitt gin can than cac dung cu duoc giao;

- Pam bao tét cong tac phuc vu céc 1&, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cua
truong;

- Hoa nh4, lich su, Iang nghe y Kkién gop y cia ngudi khac dé lam t6t cong
tac duoc giao va dé xuat véi to truong, véi Hidu truong cac nhu cau can thiét phuc
vu cho cong tac; Thoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu truong
phan cong;

f) Bao vé
- Thuc hién chirc nang bao vé co quan, giir gin tai San nha truong;

- C6 sb truc ban ghi nhan nhhiing tinh hudng bat thuong xay ra trong
truong, kip thoi bao cao cho BGH dé xur ly, theo ddi su luan chuyen tai san gitra
cac phong ban, tiép nhan tai san chuyén dén va ghi nhan tai san chuyén di;

- Tham gia qué trinh giao duc y thuc ky luat cua HS;
Lich su, hoa nha voi khach cia truong, chi dan lich su, dang chd;

Thaoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc;

Ngoai ra, Hi¢u truong co thé phan cong kiém nhiém thém cong tac khéc
trong ting thoi diém nhat dinh.

g) Thiét bi



19
- Phéi hop véi cac té bd mén 18n ké hoach va to chirc thuc hanh thi nghiém
theo qui dinh cia chuong trinh;

- Thiét 1ap cac so theo ding qui dinh dé bao quan DPDDH, xay dung ndi qui
khi THTN;

- Quan ly cac phong may, phong nghe nhin, phong Internet. Theo ddi, xép
lich va bao céo viéc sir dung cac phongchire nang noi trén;

- Lén ké hoach truc thiét bi .Quan Iy va cho mugn DDDH, ghi nhan va bao
cao cho Lanh dao nha truong viéc sir dung DPDDH cua GV;

- Lén ké hoach va tham muu cho Hiéu trudng viéc mua sim DDDH;

- Quan ly, bao quan tai san duoc giao; Lap so tai san va cap nhat kip thoi
theo dung quy dinh.

- Tung thoi diém, c6 thé phu trach them mot vai cong tac khac do Hiéu
truong phan cong;

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Piéu 15. Quan hé phdi hop giai quyét céng viéc giira cac don vi thudc
Trwong

1. Tat ca cac don vi trong trudng déu c6 chung mot muc tiéu ma Trudng dé
ra trong phuong hudng nhiém vu nam hoc.

2. Tat ca cac don vi trong trudng déu co lién quan chat ché véi nhau trén
nguyén tac thong nhat, dudi su 1anh dao caa Hiéu trudng.

3. Tat ca cac don vi trong truong déu dugc st dung théng tin caa nhau néu
viéc st dung nay vi muc tiéu chung cia Truong.

4. Tat ca cac phuong tién, thiét bi, nhan luc caa mdi don vi déu c6 thé sir
dung dé ho tro lan nhau, néu dugc Hiéu truong dong y cho phép.

Piéu 16. Quan hé giira Truéng cac don vi thude Truong

Thudc mdi quan hé phdi hop cong dong trach nhiém, binh ding, gitp d&
nhau dé€ cung tién bd vi myc ti€u chung cua nha Truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac giira Truwéng bé phan va té vién trong don vi
1. Thuc hién theo ché &6 Tha trudng.

2. Quan hé cong tac trong cac t6 1a quan hé chi dao don dbc, kiém tra danh
gi4 va thuc hién gitra To truong va to vién. Trong truong hop truong cac don vi va
to vién cd y kién khac nhau, truong don vi 0 thé bao Iuu y kién va phan anh ngay
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v6i Hiéu truong dé c6 bign phéap giai quyét kip thoi ( Trong khi cho giai quyét cua
Hiéu trudng thi to vién van phai chap hanh theo chi dao cua truong don vi )

piéu 18. Quan hé giira Ban Giam hiéu véi Truéng cac don vi thudc
Trwong

1. La quan h¢ chi dao don ddc, kiém tra danh gia va thuc hién gitta Ban giam
hi¢u véi Trudng cac don vi.

2. Thyc hién nghiém tic va day da ché do béo cdo, thinh thi theo qui dinh
cuia ndi qui co quan.

Piéu 19. Quan hé cong tac giira Truong véi S& Gido duc va Pao tao

1. La mdi quan hé gitra cap trén va cap duéi, truong phuc tlng su chi dao,
hudng dan va chap hanh cac Quyét dinh cua S& Giéo duc va Pao tao. Trudng cd
trach nhiém phan anh nhitng vuéng méc, kho khan trong qué trinh thuc hién chic
nang, nhiém vy cta minh cho Lanh dao So va kién nghi nhitng diéu khéng phu hop
can stra d6i, bd sung trong ché do, chinh sach, cac quy dinh cua phap luat.

2. Thuc hién theo ché d6 tha trudng.

3. Thuc hién ché @6 béo céo, thinh thi theo yéu cau cua cip trén. Hiéu truong
va cac Pho Hiéu truong co trach nhiém xem xét, phé duyét cac bao cao thinh thi
theo chirc nang cua minh.,

Piéu 20. Cac quan hé cong tac khac

Nha truong phéi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai di¢n Cha
me hoc sinh, cac t6 chuc chinh tri - xa hoi va ca nhan co lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, noi dung, phuong phap gido duc gitta nha truong,
gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu giao duc.

2. Huy d6ng moi luc luong va ngudn luc cua cong déng chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moéi truong giao duc lanh manh, an toan,
ngin chin nhitng hoat dong c6 anh huong xau dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phi hop voi
ltra tudi.

3. Quan hé véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuong: Trudng tich cuc
tham gia, hd tro céng tdc & dia phuong trong cac linh vuc cé lién quan vé gido
duc, trat tu an toan xa hoi.

4. Quan hé voi Ban dai dién Cha me hoc sinh: Truong toé chirc mdi nam 3 ky
Pai hoi CMHS, tao diéu kién tét nhat dé Ban dai dién hoat dong c6 hiéu qua, dung
chi dao, tao sy dong thuan gitta CMHS véi nha trudng, chap hanh tot diéu 1¢ hoat
dong cua Ban dai dién CMHS.
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Chuwong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Muc 1
POI VOI HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
Piéu 21. Ché d¢ va dinh mikc thai gian 1am viéc:
- Lam viéc theo ché do khoan viéc, dam bao ché do truc Lanh dao
- Thoi gian di cong tac hoi hop dugc tinh nhu thoi gian cdng tac tai co quan.
- Hiéu truong day 2 tiét/tuan. Pho hiéu truong day 4 tiét/tuan.
Muc 2
POI VOI GIAO VIEN
Piéu 22: Ché dé va dinh muc thei gian lam viéc caa gido vién
1. Thoi gian lam viéc cua giao vién trung hoc pho thong trong nam hoc 1a 42
tuan, trong do:

- 37 tuan danh cho viéc giang day va hoat dong giao duc theo quy dinh vé ké
hoach thoi gian nam hoc.

- 03 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do.
- 01 tuan danh cho viéc chuan bi nam hoc mai.
- 01 tuan danh cho viéc téng két nim hoc.

2. Thoi gian nghi hing nam cua gido vién gom: nghi hé, nghi tét &m lich, nghi
hoc ky va cac ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi hé cua giao vién thay cho nghi phép hang nim 1a 02 thang,
dugc hudong nguyén luong va cac phu cap (néu co);

- Thoi gian nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cua Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao;

- Cac ngay nghi khac theo quy dinh cia B Luat lao dong.

Can ctr ké hOach nam hoc, quy mo, déc diém, diéu kién cu thé cua timg truong,
Hiéu truéng bo tri thoi gian nghi hang nam cho giao vién mot cach hop ly theo
dang quy dinh.

3. binh muc tiét day : 17 tiét / tuan
Piéu 23: Ché do giam dinh mic tiét day ddi véi gido vién kiém nhiém céc
cong viéc chuyén mon
1. Gi&o vién chu nhiém Iép & cap trung hoc pho thong dugc giam 4 tiét/tuan.
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2. Gido vién kiém phu trach phong hoc bé mén duoc giam 3 tiét/mén/tuan.

3. Gido vién kiém nhiém phu trach phong thiét bi duwoc giam tir 3 tiét/tuan

4. T4 trudng chuyén mon dugc giam 3 tiét/tuan.

5. T6 ph6 chuyén mén giam 1 tiét/tuan

biéu 24. Ché d¢ giam dinh mic tiét day dbi véi gido vién kiém nhiém
cong tac Pang, doan thé va cac té chire khac trong nha trwong

1. Gi4o vién kiém cong téc Bi thu, Pho Bi thu Poan dugc husng ché do,
chinh sach theo Quyet dinh s6 61/2005/Qb-TTg ngay 24 thang 3 nam 2005 cua
Thu tuong Chinh phu vé ché do, chinh sach doi voi cdn bo Poan Thanh nién cong
san Ho Chi Minh, Hoi sinh vién Viét Nam, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam
trong céac truong dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghi¢p, day nghé va trung
hoc pho thong.

2. Gigo vién kiém thu ky hoi dong nha trudong dugc giam 2 tiét/tuan.

3. B¢ dam bao chat luong giang day va chat luong cdng tac, mdi gido vién
khéng lam kiém nhi@m gué 2 chuac vu va dugc huong che d6 giam dinh mac tiét
day cua churc vu ¢ so tiet giam cao nhat.

Piéu 25. Ché d¢ giam dinh miic tiét day ddi véi cac ddi twong Khac

1. Gio vién tap sy duoc giam 2 tiét/tuan (moi hop dong lan dau)

2. Gi4o vién nit ¢ con nho tir 12 thang tré xudng duoc giam 3 tiét/ tuan

Piéu 26. Quy doi cac hoat ddong chuyén mon khéac ra tiét day- day thém
gio

1. Ngoai nhiém vu giang day chinh & trén 16p, giao vién con phai thyuc hién
nhig hoat dong chuyén mdn va cac hoat dong khac theo su phan cong cua Hiéu
treong. Viéc quy doi nhirng hoat dong nay ra tiét day dé tinh so6 gio giang day cho
ting giao vién dugc thuc hién nhu sau:

- Déi V6i gido vién dugce huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot budi duoc tinh bang 5 tiét dinh mac.

- Déi véi gido vién dugce huy dong tham gia cong tac huéng dan, béi,dang,
tap huan chuyén mon, r]ghiép Vu,dO S¢& Gido duc va Pao tao to chuac thi 1 tiét giang
day thuc té duoc tinh bang 1,5 tiét dinh muec.

- Bao cao ngoai khoa cho hoc sinh do nha truong t6 chuc (co giao an hogc
dé cuong bao cao) thi so tiet bao cao thuc té dugc tinh twong duong so tiet dinh
muc.
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- Hiéu truong can cu tinh hinh thyc té quy dinh viéc quy doi tiét day dbi voi
cac cong viéc chuyén moén khac sau khi cé y kién dong y cua Giam doc So Giao
duc va Pao tao.

2. Day thém gio: Giéo,vién day du gio dugc hudéng phu troi theo quy dinh,
nhung khong vuot qua 200 tiét/nam

Muc 3
POI VOI CONG NHAN VIEN
Piéu 27. Ché d¢ va dinh mikc thai gian 1am viéc cia cdng nhan vién
1. Ché d6 lam viéc : 40 gid/tuan, mdi ngay lam 8 gio.
2. Thoi gian nghi phép nam: nghi rai rac trong nim, dam bao s ngay nghi:12.
Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Piéu 28. Quan 1y vin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong
Viéc
1.Quan Iy van ban dén, di trén pham mém duoc SO GD&DPT quy dinh.

2. Quan ly van ban dén : Viéc tiép nhan van ban dén, phan loai so bd, boc
bi vin ban dén, dong dau “Ben” ghi s0 va ngay dén, trinh van ban dén, chuyen
giao vin ban dén, giai quyet va theo doi, don dbc viéc giai quyét van ban dén thuc
hién theo dung quy ché giai quyét vin ban cta trudng.

3. Quan ly van ban di: Kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va
ngay, thang, ndm cta van ban, dang ky van ban di, nhan ban, dong dau co quan,
lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di, luu
van ban di thuc hién theo diing quy ché giai quyét van ban cia truong.

Piéu 29. Xir Iy hd so trinh va thong bao két qua

1. Hi¢u truong va cac Pho hi¢u truong co trach nhiém chi dao, kiém tra,
hudéng dan viéc xir 1y ho so trinh va thong bao két qua.

2. T trudng van phong va cac nhan vién thudc van phong co trach nhiém
thuc hién nghi€m chi dao Hi¢u trudng va cac Pho hi¢u truong vé viée xir Iy hd so
trinh va thdng bao két qua

Piéu 30. Tham quyén ky vin ban ciaa Hiéu trweéng, Phé Hiéu truéng va
Trwéng by phan

1. Hiéu truong Ky tat ca cac van ban do truong ban hanh.
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2. Cac Pho Hi¢u truong ky thay Hiéu truéng cac van ban thuge linh vuc
dugc Hi¢u truong phan cong phu trach, trie mt so van ban quan trong hoac co tinh
chat tong hop do Hiéu truong ky.

3. Khi Hiéu truéng vang mat, Pho Hiéu truong duoc uy quyén thuong truc
co quan ky cac van ban thudc tham quyén cua Hiéu trudng theo sy ay quyeén.

Piéu 31. Trach nhiém cia Vin phong nha trwong trong viéc ban hanh
van ban

1. Vian phong c6 trach nhiém sao y, soan thao, phé bién, niém yét cac vin
ban theo chi dao cua 1anh dao Truong va chiu trach nhiém veé su chinh xac ctua van
ban.

2. Thoi gian thdng tin, niém yét van ban: can ci vao ndi dung yéu cau tinh
chat phap ly cta van ban. Hét thoi han niém yét, van phong co6 trach nhiém thu hoi
va luu trir theo qui dinh.

Piéu 32. Kiém tra viéc thuc hién vin ban
1. Trach nhiém thuoc vé truéng t6,b6 phan.
2. Trach nhiém cua Pho Hiéu trudng phu trach van phong.
Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 33. CAc loai chwong trinh cong tic, dé an, du an
. Ké hoach nam hoc
. K& hoach chuy&n mdn cua trudng, cia to bo mon
. K& hoach kiém tra noi bo
. Ké hoach cha nhiém
. K& hoach mua sam, sira chita nho
. Chuong trinh cong tac giao duc trinh chi tu tuong
. Chuong trinh thuc hién an toan vé sinh va phong chéng chay no
. Chién lugc phét trién nha truong

© O N o OB~ W DN

. Dy &n xa@y dung, sira chita 16n (néu c6 )
10. Ké hoach Bbi dudng thudng xuyén cua GV
V.V...

Piéu 34. Chuan bi chwong trinh cong tac, dé an, dw an
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1. Ban giam hiéu cung cac bo phan, ca nhan co lién quan cung nghién ctu,
ban bac dé chuan bi chuong trinh cong tac, dé an, du an

2. Noi dung cua chuong trinh cong téc,,dé an, du an phai phu hop vai tinh
hinh thuc té cta nha truong, bao dam tinh thiét thuc, kha thi va tuan tha qui dinh
cua phap luat

Piéu 35. Quan hé phéi hep trong chuan bi chwong trinh cong tac, dé an,
du an

1. Quan hé theo chiéu doc: phai tuan tha theo muc tiéu chung cua Truong va
su chi dao truc tiep cua Hiéu trudng.

2. Quan hé theo chiéu ngang: theo nguyén tic phdi hop, chia sé, hd trg.

3. Trudng, don vi, bd phan va cic ca nhan c6 lién quan trong dé an, dy &n co
trach nhiém cung cap thong tin, phuwong tién thuc hién trén tinh than tuong tro, tao
diéu kién tot nhat cho nguoi thic hién d¢ an, du an.

. Piéu 36. Theo doi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong tac,
de an, du an

1. Truong c6 trach nhiém ban hanh quyét dinh thanh Iap ban chi dao thuc
hién dé an, du an.

2. Ca nhan, trueong cac bo phan ¢ trach nhigm thiét 1ap ké hoach thuc hién,
phan cong nhiém vu. Ké hoach nay phai dugc Hiéu truedong phé duyét.

3. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng dugc phan cong va don vi, bo phan, ca
nhan dugc phan cong giam sat, danh gia dé an, du an cé trach nhiém thuc thi nhiém
vu gidm sat, danh gia ctia minh bang van ban.

4. Cac thanh vién trong dé an, dy an dugc bdi dudng theo qui dinh hién
hanh.

Chuong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP

Piéu 37. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. H6i nghi Can bo - céng ch‘frc — Vién chue, ‘Hcf)i nghi Ban dali diQn Cha me
hoc sinh, cac hoi nghi chuyén de ve chuyén mon, ve cong tac quan ly, ve cong tac
doan thé, vé kiém tra danh gia, vé quan triét cac chi thi, nghi quyet cia cac cap lanh
dao.

2. Cac cudc hop

- Hop BGH: 1 lan / tuan vao thi hai dau tuan
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- Hop Lién tich (can bo chu chét):1 lan/ thang. Khi can thiét Higu truong co

thé triéu tap hop bat thuong

- Hop toan thé CB-GV-CNV: 1 lan /thang.

- Hop Hoi ddng truong 3 1an/ naim (Theo Diéu 18 trudng trung hoc)

- Hop Hoi ddng thi dua - khen thuéng 2 lan/ nim

- Hop t chuy@n mén 2 lan/ thang (Theo Diéu Ié truong trung hoc)

- Hop Hoi ddng ky luat ( néu can thiét ).

- Hop giao ban Hiéu truéng —Cap uy chi bo - Ban chip hanh Doan 2 lan/
nam

- Hop Hai dong xét duyét thi lai, o lai, rén luyén hé 1 lan/ nim

- Hop Ban dai dién cha me hoc sinh 3 lAn/ nam

Piéu 38. Cong tac chuan bi hdi nghi, hop

1. To van phong chiu trach nhiém to chirc cac cudc hoi nghi, hop: sap xép
phpng hop, cac dieu kién phuc vu hoi nghi, hop; in an tai lién, phan céng phuc vu,
diém danh.

2. Céc trudng don vi, b phan dugc phan cong 6 trach nhiém soan thao noi
dung, an dinh chuong trinh; biéu mau vin ban; ra thdng béo triéu tap, ra thdng bao
két luan.

biéu 39. To chirc hop, hoi nghi
1. Lanh dao phé duyét chuong trinh hoi hop.

2. T6 Vin phong chuan bi dia diém hdi hop va cac diéu kién phuc vu hoi
hop.

3. Truong cac don vi, bd phan dugc phan cdng ra thdng béo tridu tap.

4. Trudng cac don vi, bo phan dugc phan cong diéu khién tién trinh hoi hop.

5. Trudng cac don vi, bd phan ra thong bao két luan hoi hop.

6. Van phong niém yét cong khai théng béo két luan.

Piéu 40. Vé chap hanh ky luat trong to chirc va tham dw hep va hdi nghi

1. Viéc chap hanh ky luat hoi hop thuc hién theo quy ché, noi quy co quan.

2. Thanh vién du hop phdi bao dam tham dy dung gio, khong dugce di tré vé
som; phai ghi chép day du vao so6 cong tac.

3. Tat ca cac thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chap hanh day du
cac noi dung két luan cudc hop, hoi nghi.
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4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, té’g ca cac 7thénh Vién tham du phai co thai
d6 nghiém tuc, tham gia thao luan, phat biéu séi noi trén tinh than xay dung, khong
duoc lam viéc riéng, khong dugc sir dung dién thoai di dong.

Piéu 41. Cac cudc hop do cap trén triéu tap hoic do co quan khic moi
1. Van thu trinh Hiéu truéng cac thdng tin vé cudc hop.

2. Hiéu truong can cir vao thu moi phan cong lanh dao, truong cac don vi, bo
phan va ca nhan co lién quan tham du.

3. Cac ca nhan dugc phan cong du hop c6 trach nhiém bao céo bang vin ban,
hoac truc tiep vaoi Hiéu truedng ndi dung, két luan cudc hop.

4. Kinh phi cho ngudi tham du: qui dinh theo Qui ché chi tiéu néi bd cua
truong.

Chuong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 42. Cong tac tiép gido vién, cong nhan vién, hec sinh, CMHS va
nhan dan.

1. Céng téc tiép dan thuc hién thudng xuyén va theo lich tiép dan caa truong.

2. Ngudi dugc phan cdng tiép dan phai c6 thai do niem né, an can, chu déo, xir
ly co ly cd tinh, phai c6 tac phong dting chuan theo néi quy co quan.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai duoc thong tin day du, kip thoi cho Hiéu
tredng va cac lanh dao khac co lién quan.

Piéu 43. Giai quyét don, thw khiéu nai, td céo

1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thuc hién theo Luat khiéu nai, t6 céo hién
hanh.

2 Hiéu truong truc tjép tiép nhan don thu, hop cac bd phan co lién quan dé
thong nhat cach giai quyet, phan cong trach nhiém cho cé nhan, don vi, b phéan
giai quyet.

3. Vin phong ¢6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khiéu nai to cao sau khi cé keét luan chinh thac caa Hiéu truong.
Piéu 44. Tiép khach trong nuwée dén lam viéc véi Truwong, Linh dao
Truwong
1. Hiéu truong quyét dinh, phan cong to chic thuc hién.

_ 2. Céc trudng don vi, by phan va ca nhan tham gia tiép khach phai co thai do
niém no, than thién, chu dao, khong duoc lam diéu gi cO hai dén uy tin cta nha
truong, khéng can tro viéc day hoc caa truong.
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3. Kinh phi tiép khach dugc thyc hién theo quy ché chi tiéu ndi bo cua truong.
Piéu 45. Tiép khach nwéc ngoai
1. Chi duoc tiép khi c6 su chap thuan cuaa cap trén va co su chi dao tryuc tiép cua
Hiéu truong.

2. Nguoi tiép khach nudc ngoai ngoai nhimg quy dinh tiép khach chung, phai
thuc hién quy che bao mat thong tin, khong lam di€u gi danh huong den danh du
quoc gia, uy tin nha truong.

Chuong XI
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUOGC NGOAI
Picu 46. Pi cong tac trong nuwéc

1. Ca nhéan di cong tac thuc hién theo ndi dung thu maoi, thu triéu tap va phai
duoc Hiu trudng phé duyét, phan cong thuc hién.

2. Kinh phi c6ng tac thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi bo cua truong.

3. Nguoi di cong tac, sau khi hoan thanh nhiém vu, phai béo céo bang van ban
ket qua cbng tac cho Hiéu truong.

Piéu 47. Pi cong tac nwéc ngoai
1. Thuc hién theo chi dao cua cap trén.
2. Kinh phi cong tac thuc theo Quy ché chi tiéu noi bo cua truong.

3. Nguoi di cong tac, sau khi hoan thanh niém vu phai béo céo két qua cong
tac cho cap trén va cho Hiéu truong bang van ban.,

Picu 48: Pi hoc & nwéc ngoai:
C4 nhan muén dang ky di hoc & nuéc ngoai
- Phai dugc sy dong y cho phép cua Hiéu truong
- Phai thyc hién tha tuc xin phép theo van ban .......
Chuong XII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piéu 49. Ché d¢ bao cao thong tin caa Hiéu truéng
1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao caa cap trén.
2 Thuc hién theo yéu cau caa cac ca nhan, don vi, b phan theo ting vu viéc cu
the.
3. Thuc hién ché d6 bao mat théng tin.
Piéu 50. Trach nhiém bao céo cia Phé Hiéu trwéng véi Hiéu truéng
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1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao caa cap trén va Hiéu truong.

2. Thuc hién theo y&u ciu cia cac cd nhan, don vi, bd phan trong phan viéc
duoc giao va chiu trach nhiém.

Piéu 51. CAc to, bd phan bao cdo linh dao Truong
1. Thuc hién theo yéu cau, chi dao caa Hiéu Truong.

2. Thuc hién theo yéu cau cua cac cac nhan, thanh vién cua don vi, bd phan
minh phu trach. Noi dung bao cao phai dugc 1anh dao truong phé duyét.

Piéu 52. Cung cap thong tin vé hoat dong cia don vi .
1. Truong chi cung cap thdng tin cho cac co quan, don vi, du luén ngoai trudng
khi:
- Pugc su chap thuan caa cap trén.
- Chi cung cap céc thdng tin thudc pham vi quan ly caa trudng.

2. Hiéu truong quyét dinh vé ndi dung, cach thue, phuong tién cung cap thong
tin va chiu trach nhiém cao nhat vé viéc cung cap thdng tin nay.

3. Cac thanh vién khac trong nha trudng khong duoc tu y, tly tién cung cap,
phat tan cdc thong tin ¢6 lién quan dén trudng cho bat ky co quan, don vi, ca nhan
nao ngoai truong néu chua dugc su ddng y cua Hi¢u truong, ddng thoi lién d6i chiu
trach nhiém vé noi dung théng tin ma minh cung cép.

Piéu 53. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia Truong

1. Viéc phat ngdn, cung cap théng tin cho bao chi: Hiéu truong 1a nguoi
phat ngon, cung cap thong tin chinh thirc cua truong cho bao chi.

2. Viéc dua thong tin 1én cong thong tin cia truong do Hiéu truang quyét
dinh va chi dao cho cac b phan chirc nang thuc hién.

Chwong XIII
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 54. Trach nhiém phé bién quy ché lam viéc.

1. Tatca cac to bo mdn, bo phan, thanh vién cia truong c6 trach nhiém pho
bién, quan triét, thuc hién cac chuong va diéu 1€ cua quy ché nay sau khi quy ché
duoc ky va ban hanh chinh thuec.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 55. Trach nhiém trién khai, dén doc thuc hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, trudng bé mon, bg} phan, 1anh dao cac doan thé,
Ban dai dién CMHS c0 trach nhiém trién khai, don doc thuc hién quy ché nay.
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2. Quy’Ché' lam viéc phai dugc cac thanh vién trong truong thao luan, ban
bac, thong nhat trudc khi Hiéu truedng ky ban hanh.

3. Nha truong da thuc hién chuyén mail qua hop thu dién tu, toan bo CB-
GV-CNV trong truong o trach nhi¢ém mo mail ca nhén hang ngay d€ xem cac van
ban cua cap trén va nha truong trién khai./.
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