UBND HUYEN GIA LOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THONG NHAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6 /QD-THCSTN Théng Nhdt, ngay 01 thdang 10 nam 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trweong THCS Théng Nhit

HIEU TRUONG TRUONG THCS THONG NHAT
Can cir vao ludt vién chire s6 52/2019/QH14;
Can cwr Luat Gido duc nam 2019;
Can civ Piéu 1é truong trung hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé
32/2020/QD-BGD &DPT ngay 15 thdng 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc
va Dao tao,

Can cir vao yéu cau thiec hién nhiém vu cua nha truong,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc ctia truong THCS Thong Nhit.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

DPiéu 3. Cic 6ng (ba) Hi€u truong, Phé hi¢u trudng, to truong chuyén
mon, T6 Van phong, phu trach cac bo phan cong tac va can bg, gido vién, nhan
vién trong nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: R Y
- PHT; Phi hop thyc hién, HIEU TRUONG
-To CM; Thl;IC hie}n
- CD; Bon doc phoi hop thuc hién.
-LuuVT.
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UBND HUYEN GIA LOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THONG NHAT Poc 1ip — Tw do — Hanh phiic
S6 /QC-THCSTN Thong Nhat, ngay 01 thang 10 ndm 2022
QUY CHE LAM VIEC

(Ban hanh theo Quyét dinh S6  /QD-THCSTN
ngay 01 thdang 10 nam 2022 cua Hiéu truong truong THCS Thong Nhat)
CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am vige, ché do trach nhiém, 18 16i
lam viéc, quan hé cong viéc va trinh ty giai quyét cong viée cua truong THCS
Thong Nhat.

2. Quy ché nay 4p dung déi v6i: tat ca cdc doan thé, cdn b cong chirc,
vién churc trong bién ché hodc hgp dong lao dong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Théng Nhét lam viéc theo ché df thi truéng. Moi hoat
dong cua nha truong phai tuén thu cdc quy dinh cua phdp ludt va Quy ché lam
viéc cua nha truong. Can b, cong churc, vién chirc phai xur ly va giai quyét cong
viéc ding trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhi¢m.

2. Trong phén cdng cong viéc ngudi dung dau cdc doan thé phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong truong hop nguoi dimg dau
cdc doan thé giao cong viéc d6 cho mot nguoi trong doan thé minh phu trach thi
nguoi dugce giao cong viéc chiu trach nhiém véi ngudi diing dau doan thé do.

3. Bao dém dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh viéc doi méi quan 1, xay dyng mdi truong lam viéc van
hoa.

Chuong 11

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

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng
1. Xay dung, t6 chtrc bd mdy nha trudng;

2. Thuc hién ding nguyén tic tap trung dan chi trong quan ly nha truong,
phat huy vai tro cua tung ca nhén, thuc hién cac Nghi quyét, Quyet nghi cua Hoi
dong truong theo quy dinh;

3. Xay dung Kké hoach va td churc thuc hién nhiém vu nam hoc;



4. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong chuyén
mon, phin coéng cong tc, kiém tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thyc
hién cong tic khen thuong, ki luat ddi voi gido vién, nhin vién theo quy dinh
cua Nha nudc; quan ly ho so tuyén dung gido vién, nhan vién;

5. Quép 1y hoc sinh va qéc hoat dong cua hoc sinh do nha truong té chtrc;
xét duyét két qua danh gid, x€p loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao;

6. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;
7. Thyc hién cdc ché d chinh sidch cua Nha nudc doi voi gido vién, nhan

vién, hoc sinh; td chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thyce hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

8. Thuc hién céc nhi€ém vu do cap trén phan cong, chiu trach nhiém trudc
cap trén vé toan bg cic hoat dong cua nha truong;

9. Quan 1i Hé thng cic phan mém quan If cic hoat dong nha truong thong
qua mang internet.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu
truong

1. Gidp Hiéu truong chi dao, t6 chirc thuc hién cdc nhiém vu theo tung
cong viéc dugc Hi¢u truong phan cong va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u trudng
vé két qua cong viéc minh phu trach;

2. Xay dung ké hoach chuyén mon, ké hoach lao dong, ké hoach boi
dudng doi ngi, ké hoach day thém - hoc thém, ké hoach day tu chon, ké hoach
vé d6i méi phuong phdp day hoc... Can cir vao nhiém vu cu thé cia nha truong
dé xay dung lich hoat dong chuyén moén...;

3. Chu dong chi dao, don ddc, kiém tra, quan 1y, cdc by phén cong tic
chuyén mon; thuc hién chic nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Bdo cdo
Hi¢u truong két qua thyc hién cong viéc; d€ xuat nhiing bién phdp can thiét dé
thuc hién;

4. Khi c6 su phdi hop cong viéc thi phai chu dong bdo cdo véi Hiéu
truong dong thoi dé xuat nhitng bién phdp giai quyét cong viéc dé€ tranh tinh
trang bi chong chéo hodc bi bd sét cong viéce;

5. Phu trach cong tac kiém dinh chat lvong gido duc;

6. Quan 1i phadn mém Smas va cdc phin mém khic do hiéu truéng phan
cong, dang tai thong tin da dugc hi¢u truong phé duyét 1€n Fanpage cua nha
truong.

bPiéeu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia to trueéng



1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, quan 1i ké’ hoach gido duc,
chi dao vi¢c thuc hién chuong trinh, thoi khod biéu va chi dao t6 vién chap hanh
quy ché chuyén mon;

2. T6 chuc sinh hoat t6, nhdm chuyén modn, dy gio, trién khai cidc chuyén
dé, boi dudng chuyén mon, nghi€p vy, kiém tra danh gia chat lugng viéc thuc
hién nhiém vu cua gido vién theo ké hoach cua nha truong;

3. Ki duyét ho so chuyén mon cia gido vién;
4. Bé xuat khen thuong, ki luat cdn bd gido vién.

5. Thay mat hiéu truong quan 1y moi hoat dong ctia gido vién trong to
minh vé ché do lam viéc, vé thuc hién qui ché chuyén mon... Huéng dan céc
gido vién trong t6 thuc hién déy du céc loai ho so s sich chuyén mon ( ké
hoach gido duc, ké hoach bai day, hd so cht nhiém, s6 theo ddi va danh gid hoc
sinh, viét sdng kién kinh nghiém...).

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc t6 phé

1. Thyc hién va chiu trach nhiém trudc to trudng vé nhi€ém vu dugc to
truéng phan cong;

2. Cung voi t6 truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viéc duogc
giao;

3. Thay mit t6 truong diéu hanh hoat dong cta to chuyén mén khi duogc to
trudng uy quyeén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chit tich cong
doan

1. C6 trach nhiém x4y dung chwong trinh, ké hoach cong tic cong doan
cho tirng hoc ky, dong thoi 1anh dao cac bd phan, cong doan vién thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach da dé ra. Chi dao, ki€m tra hoat dong doi vdi cac cong
doan vién;

2. Lanh dao cong doan thuc hién tdt Quy ché dan chu trong hoat dong cua
nha truong; chiu trach nhi¢m tryc ti€ép va toan dién moi hoat dong cua Ban
Thanh tra nhan dan do Hoi nghi CBVC bau;

3. Cuing v6i hiéu trudng to chic phong trao thi dua nhim dong vién Can
b, Gido vién, nhan vién thyc hién tot chuc trach, nhiém vu dugc giao va
chuong trinh ké hoach cong tac chuyén mon de ra;

4. C6 ké hoach tuyén truyén, gido duc phdt trién doan vién, to chirc thim
hoi, dong vién cong doan vién va gia dinh. Xay dyng td6 chlrc cong doan ving
manh xuat sac;

bieu 8. Trach nhiém cia van thw



1. Tap hop két qua cong tac dé bdo cdo Hiéu trudng va cdc cip quan If
(bang van ban hoac ho so dién tir hoac ca 2 loai ho so) theo qui dinh va ding
thot han;

2. Phéi hop voi céc bo phén, voi can bg, gido vién, nhan vién nam théng

tin, tong hop s li€u, bdo cdo Hi€u truong va cdc cap quan li vé nhitng ndi dung
theo yéu cau dinh ki hodc dot XUAL;

3. Tiép nhén, dang ky vin ban dén; Trinh, chuyén giao vin ban dén cho
cdc bo phan, cd nhan; Giip Hi¢u trudng theo ddi, don doc viéc gidi quyet van
ban dén; Tiép nhan cic dy thado van ban trinh Hiu trudng, duyét, ky ban hanh;
Kiém tra thé thurc, hinh thuc va ky thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang; dong
dau mtrc d¢ khan, mat; Bang ky, lam thu tuc phét hanh, chuyén phét va theo doi
viéc chuyén phat van ban di;

4. Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu;

5. Quan 1y s6 siach va co s¢ dir li¢u dang ky, quan ly van ban; lam thu tuc
cap gidy gi6i thiéu, gidy di dudng cho cén b, vién chirc;

6. Bao quan, st dung con diu cua truong va céc loai con diu khac;

7. Lam vi¢c theo gio hanh chinh, 40 gio/ tuan. Thuc hién céc nhiém vu
khéic do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 9. Trach nhiém caa can bd phu trach thw vién

1. Tb chtrc hoat dong cua thu vién theo ding quy dinh;

2. Quan i céc loai sich, bdo, tap chi, muon tra cap nhat thong tin muon
trd vao phan mém trén web theo ding quy dinh;

3. Bé xuét véi Hiéu trudng ké hoach mua sdm sdch cho gido vién va hoc
sinh, ké hoach gilt virng thu vién xuat sac;

4. T chirc hoat dong cua phong doc, phuc vu gido vién va hoc sinh doc
va nghién cuu;

5. Tuyén truyén, gi6i thiéu sach 1 1an/thdng véi gido vién va hoc sinh toan
truong;

6. Quan 1i thu vién thong qua mang internet. Thuong xuyén tra clru tai
li€u, ngudn hoc liéu m¢, hudng dan GV truy cap, tra ciru.

7. Thuc hién nghi€ém tdc lich 1am viéc, gidi thi€u sidch méi, thiét bi nang
cao hiéu qua phuc vu. Nghi viéc phai bdo cdo va xin phép y kién cua lanh dao(
HT).

8. Lam viéc theo gio hanh chinh, 40 gio/ tuén. Thuc hién cac nhiém vu
khic do Hiéu trudéng phan cong.

Piéu 10. Trach nhiém ciia can bd phu trach thiét bi

1. T6 chirc hoat dong cua phong dd diing, thiét bi theo ding quy dinh;



2. Quan Ii cac loai do dung, thiét bi day hoc, muon trd, st dung, bdo quan,
ghi chép va cép nhat vao phan mém trén web theo ding quy dinh;

3. Pé xuét véi Hiéu truéng ké hoach mua sim d6 dung, thiét bi phuc vu
cho giang day, ké hoach xay dung phong d6 dung, thiét bi, xay dung phong hoc
bd mon;

4. T6 chirc hoat dong cta phong dd dung, thi nghiém phuc vu gido vién va
hoc sinh thuc hanh va nghién ctu;

5. Chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sira chita cdc thiét bi phuc vu cho
giang day va hoat dong ctuia doan doi;

6. Quan Ii viéc muon tra thiét bi day hoc cua gido vién qua mang Internet;

7. Phu gidng cho cédc hoat dong day hoc, lam viéc theo gio 1€n 16p cua GV

8. Hang nam kiém tra hai lan: ¢dau nam va cubi nam, 1ap bdo co tinh hinh
vé chat lugng thiét bi qua viéc str dung. S6 séach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé
tung loai va dé xuat mua sam bd sung. Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong
c6 trach nhi€ém vao khu vyc phong thiét bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh
muc cap ve, khi kiém tra thay thiéu hoac bi that thoat ma khong ro 1y do, thi
nhan vién thi€t bi phai chiu boi thuong. Cic truong hop dé vd, hu hong déu
phai lap bién ban hién trang va bdo cdo Hicu truéng. Bao quan, v¢€ sinh thuong
xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét bi nha truong.

Quan 1y tai san cia phong d6 ding, thudng xuyén kiém tra am uét. Chiu
trach nhiém vé viéc mat mét, hu hong tai san khi chua ban giao.

9. C6 trach nhiém xay dung, bao quan, nhic nhd d6n ddc GV quan 1i, khai
thic triét dé phong hoc b mén hi¢u qua.

10. Lam viéc theo gid hanh chinh, 40 gio/ tudn. Thuc hién cac nhiém vu
khéic do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 11. Trach nhiém cia Bi thu Poan va Tong phu trach

1. T6 chirc cic hoat dong Poan, Doi trong nha truong theo ké hoach cua
nha truong va Poan cap trén;

2. T6 chirc, quan 1f nén nép cua hoc sinh, phdi hop xay dung céac phong
trao van hod, van ngh¢, thé duc, thé thao trong nha truong;

3. Theo ddi thi dua cic mat hoat dong nén nép cta hoc sinh trong nha
truong;

4. T chirc tot céc budi chao ¢ dau tuan, nhan xét, danh gid va xép loai
thi dua hang tuan, thong bao két qua trén website va bang tin ciia nha trudng;

5. Chiu trdch nhiém vé chuong trinh, ké hoach td chirc cdc hoat dong gido
duc ngoai gio 1€n 16p, ren ki nang song cho hoc sinh;

6. Chap hanh su chi dao va tham gia day du cdc hoat dong theo yéu cau
cua Boan- Doi cap trén;



7. Quan 1i cac hoat dong thi dua ctia hoc sinh.

8. Van dong Poan vién thanh nién thyc hi¢n tdt nhiém vu gido duc va
giang day. T6 chirc cic phong traio VHVN TDTT, cic hoat dong ngoai khod,..
dam bao ding muc tiéu gido duc va diéu 1é doan qui dinh. Xay dung tap thé chi
doan vitng manh, doan két, giip d& twong tro 1dn nhau khi gip khé khan.
Thudng xuyén gan bé véi trudng 16p, chdng cédc biéu hién tiéu cyc trong doan
vién, hoan thanh tét muc ti€u gido duc cua nha truong.

9. Bdi dudng, tao diéu kién gitip d& cho doan vién uu ti phan dau vao
Pang cong san Viét Nam. Phat huy vai trd ciia to chitc Poan TN, chim lo xay
dung canh quan don vi Xanh - Sach - Dep.

Piéu 12. Trach nhiém cia ké toan va thi quy

1. Xay dung ké hoach thu, chi ngan sach hang nam, hang qui va hang
thang. Thyc hién day du, kip thoi moi ché dg, chinh sach doi véi can bo, gido
vién trong don vi theo ding quy dinh;

2. Luu gif¥ chimg tir thu, chi, 1ap s6 sach theo ddi tai chinh, ti san, nguon
von, quy theo ding quy dinh vé ké todn, thong k&, bdo céo dinh ki vé phong Tai
chinh - K& hoach va Hi€u truéng nha truong;

3. Thuc ,hién chi ding, chi du va chi chi khi chu tai khoan duyét chi theo
ding nguyén tac tai chinh;

4. Hoan tat cic ching tir thu chi ding nguyén tic tai chinh.

5. Lam viéc theo gid hanh chinh, 40 gio/ tuan. Thuc hién céc nhiém vu
khéic do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 13. Trach nhiém cia can bd kiém nhiém y té truwong hoc

1. Thyc hién Quy dinh vé hoat dong Y té trong cac truong trung hoc co so
; quy dinh xay dyng truong hoc an toan, phong chong t¢ nan thuong tich; Quy
dinh vé vé sinh truong hoc va thong tu 18/2011/ TTLT- BGD- BYT ngay

28/4/2011 vé viéc quy dinh ndi dung ddnh gid cong tic y té tai cdc truong
THCS.

2. Thuc hién cac quy dinh vé vé sinh truong hoc, v¢ sinh cd nhan, moi
truong, an toan thuc phdm; dam bao du nudc udng hop vé sinh; tham muu cho
Hi¢u trudng trong viéc xay dung truong hoc an toan, xanh- sach- dep, “khong
khéi thudce”.... Phéi hop voi GVCN, Ke todn thuc hién tuyén truyén, van dong
hoc sinh tham gia BHYT va 1ap ho so cap thé BHYT cho hoc sinh.

3. Thuc hién nhiém vu chim séc stc khoé, so ctru ban dau, tuyén truyén
gido duc kién thuc sirc khoé cho hoc sinh; chu dong tham muu v6i lanh dao nha
truong dé phdi hop véi co quan y té c¢6 du ning lyc va diéu kién dé to chic
kham strc khéo dinh ky, phan loai sttc khoe hoc sinh, trdnh bénh hinh thirc trong
kham strc khoe.



4. Tham muu véi Hiéu truong dé ban hanh Quyét dinh thanh Iap Ban chi
dao cong tic y té truong hoc; xay dung ké hoach cong téc y té trudng hoc (ghi o
cong viéc, thoi gian thuc hién, diéu kién thuc hién va nguoi phy trach, thyc hién
theo tung thang, ting tudn); so theo ddi cip phét thudc; s6 theo doi siic khoe hoc
sinh; s0 tong hop phan loai strc khoe hoc sinh; hd so tai liéu tuyén truyén, ngoai
khéa vé cong tic y té truong hoc theo ké hoach dé ra.

5. Thuc hién cidc nhiém vu khac do Hi€u truéng phan cong.

Piéu 14. Trach nhiém cia Gido vién b mon

1. Giang day va gido duc theo diing chuong trinh gido, ké hoach gido duc,
chuan bi d6 ding, thi nghiém, kiém tra danh gid theo quy dinh, nhap diém, ghi
hoc ba diy du, cap nhat diém cta hoc sinh trén s6 diém dién tir thuong xuyén.
Lén 16p ding gio, khong tuy tién bo gio, bo budi day chinh khéa ciing nhu céc
bubi dax thém, boi dudng. Quan 1i hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong to chirc, tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon;

2. Ty rén luyén dao dirc, hoc tap vian hod, bdi dudng chuyén mén va
nghi¢p vu dé nang cao chat lugng giang day va gido duc;

3. Thyc hién nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phép luat va diéu 16 nha
truong, thyc hién quyét dinh ctia hiéu truong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng
va céc cap quan 1f gido duc;

4. Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong y€u, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang vOi1 hoc sinh, bao vé cic
quyén va lgi ich chinh ding ciia hoc sinh, doan két, gitip d& cic ban dong
nghiép;

5. Phdi hop véi gido vién chu nhiém, cdc gido vién khéc, gia dinh hoc
sinh, Doan - D4i trong cdc hoat dong giang day va gido duc hoc sinh; ddc biét
luu ¥ dén gido duc hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap theo KHGD tré hoc hoa
nhap;

6. Gido vién bo moén: dén sém hon 5 phit so véi tiét day dé chinh don
trang phuc trudce khi 1€n 16p.

Piéu 15. Trach nhiém cia Gido vién chit nhiém

1. Tim hiéu va ndm ving hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phdp
gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cua 16p;

2. Phéi hop chit ché voi phy huynh hoc sinh, chii ddng phdi hop véi céc
gido vién bo mon, Poan - DJi, cdc td6 chiic xa hdi c6 li€én quan dé giang day,
gido duc va ren ki nang song cho hoc sinh;

3. Nhan xét, ddnh gia, Xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cudi nim hoc. Dé
nghi khen thuong va ki luat hoc sinh, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém, s6 hoc
ba, cap nhat thong tin cua hoc sinh vao website , xét duyét danh hiéu thi dua cua
hoc sinh v6i Hi¢u trudng;



4. Bdo cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng,
chiu trach nhi€ém gap g& phu huynh khi ¢6 hoc sinh vi pham, 1ap bién ban ki luat
hoc sinh néu ¢6 vi pham;

5. Nhan va chiu trach nhiém vé chat luong cua hoc sinh 16p chd nhi€ém,
bao quan co s¢ vat chat 16p hoc.

6. Gido vién chu nhiém: mdi budi c6 gid dén sdm 15 phiit truy bai dé 6n
dinh hoc sinh, quan 1y hoc sinh thuc hién né nép hang ngay.

Pié¢u 16. Trach nhiém ciia gido vién truc ban

1. Dén truong trude khi c6 tréng bdo c6 mit tai truong trong sudt thoi
gian cua budi hoc, theo ddi va quan li moi hoat dong cua gido vién va hoc sinh
trong budi hoc;

2. Béo cdo kip thoi v6i 1anh dao vé nhitng van dé bat thuong xay ra trong
budi hoc va cung phdi hop giai quyét;

3. Theo doi, ghi chép, danh gid thi dua cdc mit hoat dong nén nép cia céc
16p nhu lao dong, van ngh¢, v¢ sinh, thé dyc...trong budi hoc.

4. Gigo vién tryc ban dén som hon 30 phiit dé quan 1y né nép truy bai,
theo doi ddnh gid cic hoat dong cua ddi co do, gidm sit cdc hoat dong day va
hoc clia gido vién va hoc sinh. Quan 1y s6 dau bai trong budi tryc, ban giao BGH
sau budi hoc. Giai quyét nhitng tinh hudng bat thudng xdy ra trong pham vi cho
phép.

Chuong I11
CHE PQ LAM VIEC

Piéu 17. Lap va thuc hién chwong trinh cong tac

1. Hang tuan céc doan thé chu dong giai quyét cdc cong viée theo chirc
nang, nhiém vu ctia minh va Ién lich cong tac cho tuan sau;

2. Thuong xuyén phan 4nh két qua thyuc hién cong viéc véi Ban gidm hiéu
deé xin y kién chi dao, giai quyét;

3. Céc doan thé phai chu dong dy thao ndi dung bdo cdo theo lich, thoi
gian va yéu cau cta nha truong, cua cap trén,phai chap hanh nghiém tiic vé ché
d6 bdo cdo thuong ky va dot xuat, khong dugce cham tré va bo sét.

4. Can clr chi tiéu, ké hoach, nhiém vy nim hoc da duoc thong qua Hoi
nghi Cén bg, vién chure, Hiéu truong, hi€u pho, t6 truong chuyén mon va lanh
dao céc doan thé chu dong lap ké hoach cong téc trong pham vi cong viéc ma
minh dugc phan cong, trinh Hiéu truong duyét va td chirc thuc hién theo ké

hoach da phé duyét. Trong qua trinh thyc hién gap khé khan, vudng méc béo
cdo Hi¢u trudng dé tim bién phap thio gg;

Pic¢u 18. Hop va hoi nghi



1. Pam bao dy hop diing gio, nghiém tic, ghi chép day du, khong lam
viéc riéng;

2. Moi thang:

- Hop Hoi dong su pham 1 budi vao tudn dau thang dé kiém diém viéc
thuc hién ké hoach cua thing trude va trién khai cong tdc mai;

- Sinh hoat to, chuyén mon vao 2 tuan 1 1an;

- Hop Cong doan va cdc doan thé khic vao tudn 3 trong thang;

Thoi gian hop tir 13h30 dén 16h30 thir Nam hang tuan.

3. M6i nam hoc, Hoi d@)ng truong hop 3 ki vao dau nam, gifta ndm va cubi
nam hoc;

4. Hoi dong chu nhiém, Hoi dong thi dua - khen thudng, Hoi dong ki luat
hop khi c6 cdng viéc do chu tich hdi dong tri¢u tap;

5. Trong hoi hop, tham gia y kién d& xuét, kién nghi, thao luan trén
nguyén tic tap trung dan chu va c6 tinh xay dung cao, moi y kién néu ra ngoai
cudc hop khong c6 gia tri.

Chuong IV
LE LOI LAM VIEC

Piéu 19.

1. Phai coi trong qtfnh ké h‘oach,,dém bao tinh khoa hoc va hi¢u qua, moi
cong viéc phai duogc trién khaj bang ké koach; c@ trach nhiém thuc hién nghi€ém
tic ndi dung cong vi¢c theo k€ hoach da dugc trién khai;

2. Chép hanh nghiém chinh ki luat lao dong vé gio gléc thoi kho4 biéu,
ngay, gio cong. Neu cao tinh than trach nhiém trong cong vi€c, phai coi trong

chét luong va hiéu qua, ludn phan déu hoan thanh tét cong viéc dugc giao dé
khang dinh uy tin va giit gin danh dy nha gido;

?,>. Lanh dao nha trudong can ct theo chltc nang, nhiém vu dé té churc thuc
hién ké hoach. Trong qud trinh thyc hién c6 gi kh6 khan vudng mac phai bao
cdo Hiéu truong dé cung tim bién phap g1a1 quyet Khi nhan cong van hodc nghi
quyét cap trén phai béo cdo Hi€u truong dé cung xay dyng ké hoach thuc hién.
Nhimng dé xuat’ kién nghi ctia gido vién va hoc sinh, phu huynh phai duoc xem
x€ét va giai quyét kip thoi.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN QUY CHE
Diéu 20. Piéu khoin thi hanh

1. Quy ché nay duoc théng nhét thyc hién nghiém tic trong toan thé can
b0, gido vién, nhan vién cua truong;



2. Tb trudng c6 trach nhiém trién khai quén triét va ‘thuong xuyén nhic
nh¢ tirng thanh vién cta td viéc chap hanh, thuc hién quy ché;

3. Viéc chip hanh, thyc hién ding quy ché 12 mét chi tiéu trong nhéan xét,
danh gid phan loai cin b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong. Nhimng truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mic d s& bi dé
nghi xu 1y theo quy dinh cta phap luat;

4. Quy ché da duoc cén b, vién chirc ciia nha trudong biéu quyét thong
qua. Nhirng thay doi, bo sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi can bg, vién
chtrc hang ndm cua nha truong;

5. Quy ché dugc thuc hién ké tr ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban
hanh./.
Noi nhén: _ 5
- PHT; Phéi hop thuc hign. HIEU TRUONG
-To CM; Thgc hi@n
- CDb; B6n doc phdi hop thuc hién.

- LuuVT.
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