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TRUONG THCS NUA NGAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truong THCS Niia Ngam
Nam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS NUA NGAM

Can cu Lugt Thyc hign dan chu ¢ co so ngay 10 thang 11 nam 2022;

Can cir Diéu 1é trwong THCS, trung hoc phé théng va trwong phé théng cé
nhiéu cdp hoc dwge ban hanh theo Théong tw sé 32/2020/TT-BGDPT, ngay 15 thang
9 nam 2020 cua Bo truong Bo GD&DPT;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thing 5 nam 2020 ciia Bé
truong Bo Giao duc va Dao tao vé Huodng dan thuc hién dan chii trong hoat dong
cua co so gido duc cong ldp,

Can cit Nghi quyét héi nghi nha gido, cdn bé qudn 1y gido duc va ngudi lao
déng ciia nha trueong ndam hoc 2025-2026 t6 chire ngay 20 thang 9 ndm 2025;

Xét dé nghi ciia t6 Van phong.

QUYET PINH:
Picéu 1 [QC-01]. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc caa
Truong THCS Nua Ngam nam hoc 2025-2026.
Piéu 2 [QC-02]. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.
Pieu 3 [QC-03]. Ban gidm hiéu, To truong cAc to chuyén mon, gido vién va
nhan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3 (thuc hién);

- Luu: VT.

*
Pham Trung Thanh



QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THCS NUA NGAM NAM HOQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:43 /OB - THCSNN ngay 22 thdng 9 nam 2025
cua Hiéu truong Truong THCS NUa Ngam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1 [QC-01]. Pham vi diéu chinh va déi twgng 4p dung

Vin ban nay quy dinh viéc thuc hién nguyén tic lam viéc trong ndm hoc 2025 - 2026.

Péi tugng 4p dung gom tat ca can bo, gido vién, nhan vién Trudng THCS Nua
Ngam.

Piéu 2 [QC-02]. Muc dich

Cu th¢ hoa Piéu 1¢ nha truong, cc quy dinh vé trach nhiém, quyén han, chiic
nang cua lanh dao nha truong, cac bd phan chuyén mon, cia moi can bd, gido vién,
nhan vién trong tru:(‘)’ng theo qui dinh cua Phap luat.

Quy dinh mdi quan hé cong tac gitta nha truong voi cac cap lanh dao, giita
Hiéu truong (HT) voi Hoi dong truong, cac to chitc doan thé, xa hoi trong truong.

Chuong 11
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3 [QC-03]. Ché dé trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng

1. Xay dung, t6 chtrc bd may nha truong;

2. Thyc hién ding nguyén tac tap trung dan chu trong quan ly nha truong, phat
huy tinh than tap thé va phat huy vai tro cta ting ca nhan, ph01 hop chéat ché voi cac
co quan, to chirc, don vi trén dia ban va dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong cua
nha truong; thuc hién cac Nghi quyét cua Chi bd, Quyét nghi cia Hoi dong truong
theo quy dinh;

3. Xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién nhiém vy nam hoc;

4. Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phéan cong cong tac, kiém
tra, danh gia x€p loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat
doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nudc;

o. Quén 1y hoc sinh \{2‘1 cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong ’tcx) churc; xét
duyét két qua danh gid, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao;

6. Quan 1y tai chinh, tai sdn ctia nha truong;

7. Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nudc d6i voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctia nha truong;

8. T6 chuc thuc hién Quy ché dan cha trudng hoc, Quy ché lam viée, Quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khéac cua Nganh va ctia Nha nudc;

9. Thuc hién cac nhiém vu va chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd céc
hoat dong ctia nha truong.



Piéu 4 [QC-04]. Ché dd trach nhiém va quyén han ciaa Pho Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
tredng phan cong;

2. Cung v6i1 Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao;

3. Thay meflt Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u
trudng uy quyen.

4. Pho Hiéu trudng cé trach nhiém:

a) Chap hanh sy chi dao, phan cong cong tac ctia Hiéu truong;

b) Chi dao, kiém tra, d6n déc viéc thuc hién céng viée trong cac linh vuc, nhiém
vu dugc phan cong phu trach;

C) Phan cong cong tac va danh gia két qua thuc hién nhiém vu dbi véi to, khoi,
cac doan thé va can bg, vién chtic dugc phan cong phu trach;

d) Ky thay Hi¢u truong céc vén ban trong linh vue duoc phén cong phu trach va
cac van ban khac theo uy quyén cua Hi¢u trudng;

d) Phéi hop véi cac to truong chuyén mon trong don vi giai quyét cong viée co
lién quan;

e) Trudng hop vang mit trong gio 1am viée thi phai bao cdo Hiéu trudng;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

5. Pho Hiéu trudng phai bao cdo Hiéu truong nhiing van dé sau:

a) Nhiing van dé phap luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi hodc mdi phat sinh, nhay cdm, quan trong khac trong qua trinh
thuc hién cac nhi¢m vu duogc giao;

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac va viéc diéu chinh ndi dung, thoi han cac
cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac cua don vi thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach;

¢) Nhimng van dé khac khi Pho hiéu trudng thy can thiét hoic theo yéu cau cua
Hi¢u truéng.

biéu 5 [QC-05]. Phan cong nhiém vu cu thé caa Hiéu trwéng, Phé Higu
truéng

Noi dung nay duoc qui dinh tai Quyét dinh phan cong nhiém vu ldnh dao, quan
1y don vi cta hi¢u trudng, pho hi€u trudng.

Piéu 6 [QC-06]. To6 chuy@n mon

7 Tat ca giao Vién bd mon, can bd quan ly, thu vién, thiét bi, Téng phu trach duoc
to chirc thanh céc t6 chuyén mon;

MSi‘ t6 chuyén mon c6 t6 trudng, to phod do Hiéu truong bd nhiém va giao nhiém
vu vao dau nam hoc, chiu su quan 1y chi dao cua Hi¢u truéng.

* T chuyén mon c6 nhirng nhi¢m vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dg.l:l xay dung va quan 1y ké
hoach ca nhén cua t6 vién theo k€ hoach giao duc, phan phoi chuong trinh mén hoc
theo ké hoach nam hoc cua nha truong;



- T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu su pham cho gido vién trong t;
tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién cua t6 theo cac (Théng tw, vin ban hudng
dan, quy dinh) ctia B6 Gi4o duc va Pao tao;

- Pé xuat khen thuong, ky luat di véi gido vién.
- Thuc hién cac nhi€ém vu thudc linh vuc chuyén moén ctuia nha truong.
Piéu 7 [QC-07]. To6 viin phong
~ Nha truong c6 mot t6 van phong, gdm vién chirc lam cong tac van thu — ké toan,
y t€ truong hoc va nhan vién bao v€ — phuc vu.
T van phong c6 t6 trudng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu.
~Nhiém vu cua td van phong: Chiu trach nhiém cac cong viéc hanh chanh, quan
tr1, ho trg, phuc vu cho céac hoat dong trong truong.
Phan cong cong viée cu thé cho timg thanh vién: theo quyét dinh phan cong cua
Hi¢u truong bang van ban riéng.
Picu 8 [QC-08]. Trach nhiém chung cia can b, vién chiic
1. Chap hanh sy chi dao, huéng din, phan cong cong tac cua cap trén; chiu trach
nhiém cé nhan trudc phap luét va truée Lanh dao truong vé tieén do, chat lugng, hi¢u
qua thuc hién cac cong viec dugce giao;
2. Chu dong thuc hién cadc nhiém vu duqc phan cong theo ding trinh tu, thu tuc,
tho1 han ban hanh van ban, quy trinh giai quyét cong viéc;
3. Phéi hop véi can b9, vién churc khac c6 lién quan dé giai quyét cong vige; bao
c4o Lanh dao truong cac van dé vuot qua tham quyén hodc con co y kién khac nhau;
4. Nghién cuu, dé xuét cac bién phap nang cao chat luong, hi¢u qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;
5. Chap hanh nghiém tuc cac quy dinh ctia phap luat hién hanh, ndi quy, quy ché
cua don vi va su chi dao cua lanh dao truong;
6. Thuong xuyén hoc tdp, nghién ctu dé nang cao trinh d6 nghiép vu chuyén
mon, trau do1 pham chat chinh tri, dao duc;
7. Chéap hanh ché d6 thong tin, bao cao; quan ly, luu gitr hd so cong viéc; quan
1y va stir dung tai san, phuong ti¢n, trang thi€t bi lam viéc dugc giao theo quy dinh;
8. Truong hop vang mit trong gio lam viéc thi phai bao cdo va duge sy dong y
cua lanh dao don vi;
9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém cta can bo, vién chirc theo
quy dinh cua phép luat va cua don vi.
Piéu 9 [QC-09]. Ché dé trach nhiém, quyén han cia gido vién
1. Gido vién b mon co nhiing nhiém vu sau ddy
- Day hoc va giéq duc theo chuong trinh, ké hoach gido giuc (Pinh muc sb tiét day
theo quy dinh); Chuan bi bai day thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy
dinh; nhan xet, vao diém hoc ba, s6 danh gia hoc sinh day du), 1én 16p dung gio, quan
Iy hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong to chirc, tham gia cac hoat
dong cua t6 chuyén mon;
- Tham gia cong tac pho cap gido duc trén dia ban;



- Rén luyén dao dirc, hoc nang chuan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chat lugng, hi€u qua giang day va gido duc (Thong qua BDTX, tap huén cac
chuyén dé, nghién ctru tai liéu khoa hoc...)

- Thyc hién Diéu 1¢ nha truong; thue hién quyét dinh ctia Hiéu truong, chiu su
kiém tra ctia Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc;

- Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xur cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phéi hop vo1 gido vién cha nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh trong
day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cadc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Gido vién chu nhi¢m ngoadi cac nhi¢m vu quy dinh trén con co nhirng
nhiém vu sau day:

- Thuong xuyén lién hé voi gia dinh hoc sinh; tim hiéu va nam vitng hoc sinh
trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to chirc gido duc sat d6i tuong, nham thuc day
su tién bo cla ca 16p;

- Cong tac chat ché voi gia dinh hoc sinh, chu dong ph01 hop vo1 céc gido vién
bd moén, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cic t6 chirc xa hoi co lién quan
trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh ctia 16p minh chi nhi€m;

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao s6 diém 16p va hoc ba hoc sinh theo qui dinh;

- Bao céo thuong ky hoidc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong (bang
van ban).

3. Gido vién lam téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh:

Gido vién THCS dugc bdi dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh, ¢6 nhiém vu t6 chirc cac hoat dong ctia Poi ¢ nha truong va phdi hop hoat
dong véi dia phuong. Chu dong t6 chure thyc hién cac hoat dong GDNGLL, thuc hién
phong trao xay dung THTT - HSTC.

4. Gido vién c6 nhitng quyén sau ddy:

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Pugc hudng moi quyén lgi vé vat chét, tinh than va dugc cham soc, bao vé stic
khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh déi véi nha gido;

- Pugc truc tiép hoic théng qua cac doan thé trong truong dé tham gia quan ly
nha truong;

- Puoc hudng luong va phu cip (néu co) khi duge cir di hoc dé dao tao nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh,;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du;

- Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phép luat.



5. Gi&o vién chii nhigm ngoai cdc quyén nhw trén con cé nhitng quyén sau
day:

- Pugc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khéc cua hoc sinh 16p minh;

- Puoc du cac cufe hop cua Hoi ddng khen thuong va Hoi dong ky luat khi giai
quyét nhiing van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢ém;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;

- Puoc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chu nhiém 16p.

biéu 10 [QC-10]. Hanh vi, ngdbn ngir &ng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngon ngtr ing xtr cua Hiéu truong, pho Hi€u truong, gido vién, nhan
vién phai mau muyec, ¢ tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

2. Trang phyc cua can bd quan ly, giao vién, nhan vién phai chinh té, phu hop
v6i1 hoat dong su pham, theo quy ché van hoéd cong sé cua nha truong.

piéu 11 [QC-11]. Cac hanh vi Hiéu trwéng, phd Hiéu truéng, giao vién,
nhan vién khong dwec lam

1. Khong gian 1an trong kiém tra, thi cu, tuyén sinh; thiéu trung thuc trong
nghién ctru khoa hoc; gian 1an trong danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

2. Khong tru dap, chen ép va ¢6 thai do thién vi, phan biét doi xtr, thanh kien
nguoi hoc; khong tiép tay, bao che cho nhimg hanh vi ti€u cyc trong giang day, hoc
tap, rén luyén ctia nguoi hoc va dong nghiép.

3 Khong xam pham than thé, xac pham danh dy, nhan pham cta ngudi hoc,
dong nghi¢p, ngudi khac. Khong lam anh hudng dén cong viéc, sinh hoat cua dong
nghi¢p va nguoi khac.

4. Khong ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién, khong td chuc day thém, hoc
thém trai vo1 quy dinh.

5. Khong hut thudc 14 trong qkhu()n vién truong, khong ubng rugu, bia trong
cong s&, trong ngay lam vi¢c va budi trua clia ngay lam viéc;

6. Khong str dung dién thqai di déng Vé‘l‘ lam V,iéC riéng trong cac cudc I}Qp, trong
khi 1én 16p, hoc tép, coi thi, cham thi; nu can thiét phai xin phép chu tri d€ ra ngoai
nghe...Trong sinh hoat hdi hop may dién thoai phai dé ¢ ché d) rung;

7. Khong gy bé phai, cyc b dia phuong, lam mat doan két trong tap thé va
trong sinh hoat tai cong dong.

8. Khong xuyén tac ndi dung giao duc. Khong dugc st dung buc giang lam noi
tuyén truyén, phd bién nhimg ndi dung trai véi quan diém, chinh sach cua Pang va
Nha nudc.

9. Khong trén tranh trach nhi¢m, thoai thac nhiém vy, tu y bo viéc; khong di
mudn vé sém, bo gio, bé budi day, cat xen, don ép chuong trinh, vi pham quy ché
chuyén mon 1am anh huéng dén ky cuong, né nép cia nha truong.

10. Khong td chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan x3a hoi nhu : co
bac, mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; khong sir dung, luu gitr, truyén ba van hoa
pham doi truy, doc hai.



11. Khong tham gia viét bai, binh luén cac ndi dung trai phap luét trén mang xa
hoi. Khong xuyén tac hodc truyén tai cac noi dung khong chinh thong trén mang xa
hoi l[am anh hudéng dén danh dy, nhan pham nha gido, anh huéng dén nha truong, co
quan, don vi...

Piéu 12 [QC-12]. Phan cong nhiém vu cu thé cho cac ca nhan, b phan

Noi dung nay duogc qui dinh tai quyét dinh cua hiéu truéng vé phan cong
nhiém vu cho t6 trudng va giao vién, nhan vién.

piéu 13 [QC-13]. Ung dung cdng nghé thong tin va chuyén ddi so trong
nha truong

- Sir dung thanh thao cac hé thong quan 1y va diéu hanh nhu: s6 cong van dign
ta, phap mém so diém dién tir, hé thong so6 theo ddi hoc sinh, ho so dién tir, phan
mem ke toan;

- Ung dung cac nén tang day hoc truc tuyén, quan Iy 16p hoc 4o, cong cu thiét

ké bai giang sb;

- Cap nhat thong tin va bao cdo cong viéc dinh ky qua hé théng email, nhém
Zalo cong viéc, Google Drive ndi bo...

- Tang cuong ung dung cong nghe trong té chtc hop, sinh hoat chuy&n mén,
trién khai chuyén dé, boi dudng giao vién, theo ddi chét lugng hoc sinh;

- Nha truong khuyén khich sang kién, giai phap CNTT phuc vu doi méi quan
ly va giang day.

Chwong 111
CAC MOI QUAN HE

Piéu 14 [QC-14]. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh sy 1anh dao cta chi bd Dang theo nguyén tic bang lanh dao toan
dién; chi bo Pang lanh dao nha truong va cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang
quan diém, cha truong, nghi quyét.

Piéu 15 [QC-15]. Quan hé giira Hiéu truwéng véi Hoi dong trueong

Hiég truong nha truong cé trach nhiém thyuc hién cac quyét nghi ctia Ho1 déng
truong v€ nhiing ndi dung:

- Quyét nghi vé muyc tiéu, chién Iugc, cac du an, ké hoach va phuong hudng
phat trién cua nha tru(‘mg,

- Quyét nghi vé quy ché hoic sura d6i, bd sung quy ché to chirc va hoat dong ciia
nha trudng dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

- Quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san cia nha truong;

- Giam sat viée thuce hién cac quyét nghi ciia Hoi dong trudng, viéc thuc hién
quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudong; gidm sat cac hoat dong ctia nha
truong.

Piéu 16 [QC-16]. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé vdi cac to chitc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va lién
tich.



Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra dé tién hanh thao
luan, dong gop bd sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi Lién tich cua truong bao gom Bi thu chi b Dang,
Hiéu trudong, Pho Hiéu truong, Bi thu Poan Thanh nién, Tong phu trach Doi Thiéu
nién. Lién tich mé rong tiy vao ndi dung cong viéc ma co thém cac To truong CM,
cap uy chi b, BCH Chi doan TN.

Piéu 17 [QC-17]. Quan hé véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia
phwong va véi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghi€ém tac sy lanh dao, chi dao cua huyén uy, UBND huyén,
Truéng phong Gido duc- Pao tao, cia Thuong vu Pang ty, Thuong truc Uy ban xa
va clia cac co quan nha nudc cap trén vé tit ca cac mat cong tac ciia nha truong; chu
dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhimg van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop voi Hoi dong gido duc x4, véi Ban dai dién cha me hoc sinh
truong dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido dyc gilra gia dinh, nha
truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngon luc dé hd trg hoat dong gido duc cua
nha truong.

Piéu 18 [QC-18]. Quan hé véi Ban lién lac Cwu gido vién — Cuu hoc sinh
truong

Duy tri t6t mbi quan hé truyén théng voi cac nha gido, hoc sinh da timg tham gia
giang day va hoc tap tai truong THCS Nua Ngam.

Chuong IV
NGUYEN TAC, CHE PO HOI HQP, LAM VIEC, THONG TIN, BAO CAO

Piéu 19 [QC-19]. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viée theo nguyén tac tap trung dan chu, thiéu sd phuc tung da
5O, cap dudi phuc tiung cip trén.

Thuc hién ché d6 tha trudng trong quéan 1y, diéu hanh nha trudng va céc t6. Pho
hiéu trudng duogc ky thay hi¢u truong theo linh vuc dugc phan cong,

~ Nhiing nguoi ding Qz‘iu trong nha trudong gom: Bi thu chi bo Dang, Hi¢u truong;

T6 truong, nguoi dung dau phai chiu trach nhiém lién déi khi cap dudi cua minh co
hanh vi ti€u cuc, vi pham quy ché chuyén mon.

Thue hién Quy ché dan chi & co s, co quy ché riéng.

Piéu 20 [QC-20]. Ché a6 hdi hop

— Ho1 nghi nha gido, can bg quan Iy giao duc va nguoi lao dong dé xay dung ké
hoach thuc hién nhiém nam hoc duoc t6 chirc vao dau nam hoc.

— Hoi dong trudng hop 03 1an/nim

— Hop CB-GV-NV mbdi thang 01 1an (vao tudn dau cta thang).

— Hop giao ban vao ngay thir Sau hang tuan gom HT, Pho HT, T6 truong CM.

— Hop gido vién chi nhiém 01 lan/thang.



— Hoi déng thi dua khen thudng hop vao dau nam, cudi hoc ky I va cudi nim
hoc.

— Thu’dng truee HO1 déng thi dua khen thudng hop xem xét viéc xép loai cac dot
thi dua theo ké hoach cua don vi.

— Cac hoi dong khac do Hiéu trudng triéu tip khi can thiét.

— Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyet nhimg cong viéc cap bach cia truong thi khong nam trong quy dinh cua diéu
nay.

_ —Nha truong tao diéu kién dé cac doan thé c6 thoi gian sinh hoat phu hop véi
di€u kién cong tac cua don vi.

Piéu 21 [QC-21]. Thai gian lam viéc

1. Gido vién lam viéc theo thoi khoa biéu va sy phan cong cua lanh dao nha
truong, t0 chuyén mon (thoi gian c6 thé thay doi tuy theo thoi ti€t); Pinh muc tiét
day, ki€ém nhiém theo quy dinh cua nha nudc. Nhan vién 1am viéc theo gid hanh
chinh (8 gido/ngay).

2. Ngoai viéc giang day GV, NV con tham gia cac hoat dong khac do nha truong
hoac t6 chuyén mon to churc.

3. Thoi gian 1am viéc ciia nha truong hang ngay 8 gio/ngay, 40 gid/tuan dbi voi
can bo va nhan vién.

Budi sang tir 7 gio; budi chiéu tir 14h.

Gido vién chu nhiém, gido vién bd mon phai c6 mat trude 15 phit trude gio hoat
dong dau gio dé ki€m tra nén nép cua l6p chi nhiém va nén nép hoc sinh ban tru.

Gido vién tham gia hudng dan hoc sinh hoc buoi toi theo sy phan cong cta Hiéu
truong, moi giao vién nit it nhat 1 budi/tuan. Giao vién nam tryc 2 lan/tuan. Tuy vao
tinh hinh thyc té c6 thé diéu chinh cho phu hop.

Nhﬁp vién Bao v¢é — phuc vu le}m viéc tbeo qui dinh riéng. Bao v¢ c6 mat tai
truong dé thuc hién viéc dong-mé cong va kiém soadt nguoi ra vao trudong theo dung
quy dinh.

4. Toan thé CB-GV-NV phai bao dam gid gidc 1én 16p va lam viée cling nhu hoi
hop sinh hoat; nghi day, nghi hdi hop hoac nghi lam viéc phai bao cdo Hi¢u trudng.

5. Can b0, giao vién, nhén vién di cong tac phai duoc Hi¢u truong thong bao.
Khi vé phai bdo cao lai cac ndi dung da tiép thu va dé xuat giai phap thuc hién.

6. T6 truong (CM, VP) chiu trach nhiém quan 1y ngay gio cong cua cac thanh
vién trong t0 va bao cdo cham cong dinh ky cho HT vao cudi thang.

Pidu 22 [QC-22]. Giai quyét khiéu nai, té cao va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, td cdo

- Nha trudong khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong cd
dia chi r0 rang.

- Nha trudng tiép nhan khiéu nai, td cdo qua phan anh coéng khai trong cudc hop.

- Nguoi rx}uén khiéu nai, t6 cao ¢co thé tryc tiép gdp nguoi dung dau dé yéu ce‘flu
gidi quyét; dé nghi Cong doan t6 churc doi thoai hoac gui don khi€u nai, t6 cdo dén
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Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong déan

- Pia diém tiép dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép dan 1a Hiéu truong nha truong. Néu Hiéu truong di ving, uy quyén
cho Pho Hiéu trudng giai quyét, Pho Hiéu truong phai bao cao Hiéu trudng.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot qua thAm quyén.

Piéu 23 [QC-23]. Théng tin, béo céo

1. Ché @6 thong tin, bao cdo

Moi CC-VC trong co quan c6 trach nhiém bdo céo tinh hinh cong tac do minh
phu trach theo dinh ky hay dot xuat véi Hiu truong. Khi bao cdo phai dam bao cac
yeu t0 day du ndi dung theo yéu cau, chinh xac, trung thuc, kip thoi, chat lugng.

2. Cac loai bao cao phai thuc hién

a) Bao cdo dinh ky hing thang

- GVCN bao cao tinh hinh HS, 16p CN cho HT, thyc hién vao ngay 25 hang
thang hodc ¢ thé sém hon, hodc mudn hon qui dinh mét vai ngay tuy tinh hinh thyc
té. Thu ky ho1 dong 1a ngudi nhan bao cdo va xur 1y thong tin giap HT.

- Tb trudng chuyén mon, VP qbéo cao tinh hinh thuc hién cac nhiém vu cong tac
theo qui dinh cua GV, NV trong t6 cho HT vao ngay 20 hang thang c6 thé som hodc
muén hon mot vai ngay tuy vao tinh hinh thue té. Riéng bao cao cham cong ndp vao
ngay cuoi thang cho ké toan.

- PHT la nguodi nhan bao cao thuc hién nhiém vu cua TTCM va giap HT xur 1y
thong tin.

- PHT, Thu ky hoi dong 14 ngudi nhan xt 1y thong tin bao cdo cho HT vao ngay
26 hang thang va giap HT dy thao KH hoat dfng cua nha truong thang tiép theo,
bao cdo vé UBND xa theo qui dinh.

b) CBVC bao cao két qua cong tac duoc giao khac; kéﬁt qua cac hoat dong giao
duc; cong tac dot xuat, bao cao theo qui, bao cdo so keét, tong ket hoc ky, nam hoc
thuc hién, theo ké hoach cong tac nha truong, t0; viéc bdo cdo dugc thuc hién ngay
sau khi két thuc cong vigc.

- CBVC bao cdo vé tinh hinh tai chinh, tai san, phuwong tién lam viéc dugc giao
theo ké hoach, thong bao cua don vi.

- CB-VC bao cao ty danh gia két qua cong tac, 9hu§~n nghé nghiép theo qui dinh
cua Bo GD-DT, B Noi vu va két qua thi dua vao cudi moi hoc ky, moi dot thi dua.

3. Céc hinh thirc, phwong tién truyén dat va tiép nhan thong tin

- Lich cong tdc nam, thang dugc cong khai tai gmail, nhom zalo cong viéc.

- Két luan cua Hiéu truong tai hoi nghi, sinh hoat, hdi hop, hdi y.

- Cac quyét dinh ctia Hiéu trudng bang 101 hodc bang van ban quan Iy hanh chinh.
- Thong qua sinh hoat dudi co va cac hoat dong gido duc.

Piéu 24 [QC-24]. Xir ly vi pham quy ché lam viéc

1. Vi pham lan dau:
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- Nhéc nhé bang hinh thic phii hop (truc tiép, van ban hodc hop to);

- Ghi nhan vao nhan xét trong ky danh gia chuan nghé nghiép.

2. Vi pham I3p lai nhiéu 1an, c6 dau hiéu trén tranh nhiém vuy:

- Yéu cau kiém diém trudc to hodc toan truong;

- Xép loai thi dua thap, xem xét khdng hoan thanh nhiém vu;

- Truong hop nghiém trong, Hiéu trudong dé xuat Hoi dong ky luat xem xét xu ly
theo quy dinh dao duc nha giao va Luat vién chuec.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 25 [QC-25]. Pieu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc thdng nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua truong.

T6 trudng chuyén mén, vin phong cé trach nhiém trién khai quéan triét va
thudng xuyén nhic nhd ting thanh vién cua t viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chap hanh, thuc hién diung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh gia
chuan nghé nghiép, phan loai can bd, gido vién, nhan vién cudi nim va trong binh xét
thanh tich thi dua, khen thuéng hang nim. Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi tiy
tinh chat, mirc do s& bi dé nghi xtr Iy theo quy dinh.

Quy ché da dugc Hoi nghi nha gido, can bd quan 1y gido duc va nguoi lao dong
thong qua. Nhitng thay doi, b sung, diéu chinh (néu c6) chi duoc tién hanh trong
Hoi nghi nha gido, can bd quan 1y gido duc va nguoi lao dong c6 su tham gia it nhat
2/3 s6 can bo, vién chirc ctia nha trudng./.
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