UBND QUAN BA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BA PiNH Poc 1ap- Tuw do- Hanh phiic
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Ba Dinh, ngay Af thdangd0ndm 2017

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh quy ché thwe hién dn chii trong hoat dong
cia trwong THCS Ba Pinh

HIEU TRUONG TRUONG THCS BA PINH
Cén cir Chi thj s6 30-CT/TW ngay 18/02/1998 ctia B Chinh Trj vé xdy
dung va thuc hién Quy ché dan chu & co sé do Bd Chinh tri ban hanh;
Can ctr Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phu vé

thuc hién dan chu trong hoat dong ctuia co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su
nghiép cong lap;

Cén clr Quyét dinh s6 04/2000/BGD&DT ngay 01/03/2000 cta Bo
truong BO Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh quy ché thuc hién dan chu
trong hoat ddng cua nha truong; |

Can ct Thong tu sb 36/2017/TT-BGD&DT ngay 28/12/2017 cua Bo

GD&DPT ban hanh Quy ché thye hién cong khai d6i voi co so gido duc va dao
tao thudc hé théng gido duc qubc dén;

Can cr vao nhiém vu va quxen han theo DPiéu 1¢ cua truong THCS,
QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché thyuc hién dan chu
trong hoat dong cua truong THCS Ba Pinh .
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3: Can bd, vién chutc cla truong THCS Ba Dinh c¢6 trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.
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UBND QUAN BA PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BA PINH Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE DAN CHU
TRUONG TRUNG HOC CO SO BA PINH

- Cén ctr Luat Gido Duc Viét Nam;

- Cén ctr Didu 1& truong THCS va céc quy dinh cta Phap ludt nuéc CHXHCN
Viét Nam;

- Céin cir vao Qui ché dan chi ban hanh kém theo Quyét dinh sé 04/2000/QD-
BGD&DT ngay 01/03/2000;

- Céin ctr theo Nghi dinh s 71/1998/ND-CP ngay 08/09/1987 ctia Chinh phu;

- Cén ctr vao chi dao thyc hién nhiém vu nim hoc 2017 - 2018 cua Phong
Gido duc va Pao tao Quin Ba Dinh;

- Cin cir vao ké hoach, chi tidu, nhiém vu nidm hoc 2017 - 2018 va tinh
hinh nha truong nam hoc 2017 - 2018;

Pé bam bao thyuc hién tét va ddy du nhiém vu va quyén han ctia CBCC theo quy
dinh ctia B) GD&DT nhim gép phén nang cao hiéu qua chét luong gido duc.

Truong THCS Ba Dinh théng nhét d& ra qui ché 1am viée nhu sau:

CHUONG I
NGUYEN TAC LAM VIEC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 1: Nguyén tic lam viéce

L& 16i 1am viéc va quan hé cong tac trong nha trudong phai dim bao nguyén tic
sau day:

Hiéu truéng 1 nguoi lanh dao va dimg déu nha truong, thuc hién nhiém vu
quyén han ciia minh theo didu 1¢ trudng THCS cédc quy dinh phap ludt va 1 ngudi chiu
trach nhiém truéc Phong Gido duc & DPao tao va ce"ip trén vé toan bo cong viéc thude
chttc ning thdm quyén cta minh, k& c4 khi phén cong hodc uy nhiém cho ph6 hiéu
trudng hodc cac thanh vién khéc trong nha trudng.

Pho higu truéng 1a nguoi gitp viéc cho hiéu trudng, chi dao va chiu trach nhiém
nhitng linh vuc cong téc cua trudong do hiéu trudng phan cong, cing hiéu truéng chiu
trach nhiém trude cép trén v& cac hoat dong c6 lién quan dén nha trudng.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc BGH truong thuc hién nguyén tic tdp trung
dan chu, ché do thi trudng, dong thoi phat huy tinh thin chi dong, tinh séing tao, y
thirc trach nhiém c4 nhan cua tirng can by cong chire, ddm bao trat tu, ky cuong cua
nha truong.

Piéu 2: Phén céng nhiém vu

Hiéu truweéng: Té Thi Hai Yén



- Thye hién Nhiém vu va quyén han theo Diéu 19 cta Piéu 18 truong THCS,
truong THPT va trudng PT c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
07/2007/Qb-BGDDT ngay 02/04/2007 ctia BS trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Phu trach chung moi coéng viéc ciia nha trudng: Chi dao don dde, kiém tra can
b6, cong chirc trong nha trudng thuc hién céc nghi quyét, chi thi, cic vin ban ctia cip
trén, quyét dinh ciia truong dé thuc hién céc cong tic ciia trudng, ké ca chuyén mon.
Ky céc vin ban do trudong ban hanh.

Mot sb cong viée cu thé ciia Hiéu truéng:

- X4y dung chién lugc phat trién ctia nha trudng.

- La chu tich cdc hoi ddng ma nha truong ding ra tb chirc theo dung ludt gido
duc va didu 18 truong phd thong.

- T4 chire céc cude hop hoi déng truong, hoi dffmg nha trudong. Gidi trinh cac
vén dé khi c6 yéu cau theo thdm quyén.

- Truc tiép phu trach chi dao cac mit cong tac td chirc, thanh tra, ké toan tai
vu, cong tac chuyén mon, phu trach td Vin — Sir — GDCD, t6 Vin Phong, t& phuc vu.

- Ky duyét hoc ba khéi 6, hoc ba khéi 9;

- Tham dy céc cudc hop tai Phong GD&DT Quan, UBND Quén; cac cudc hop
khéc theo ndi dung, thanh phén cta thu mai hop.

- Tryc giam hiéu theo lich truc giam hiéu.

Pho hi¢u truong: Hoang Manh Ha

1.  Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu dugc
Hiéu trudng phan cong.

2. Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phan viée
duogc giao.

3. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh céc hoat déng ctia nha truong khi
dugc Hiéu trudng Uy quyén. Doi véi phan vide dugc hidu trudng iy quy@én giai
quyét thay néu c6 khé khan hay gip nhiing sy viéc ngoai thAm quyén giai quyét
thi phai ¢6 trach nhiém bdo céo kip thoi voi hidu trudng (c6 thé théng qua dién
thoai hodc cac céach khac).

4. Duogc dao tao ning cao trinh do chuyén moén, nghiép vu va hudng
céc ché d6 chinh séch theo quy dinh ctia phép luat.

5. DBinh ky (trong cac cudc hop giao ban va hop lanh dao) pho hiéu
trudng béo cdo: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuét hodc xin y kién vé
chuong trinh cong tac voi hiéu trudng.

6.  Chiu trach nhiém trudc hiéu trudong va nha truong vé cac cong viée
duoc giao. Cu thé 1a:

- Chi dao céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh,
ké hoach day hoc theo qui dinh ctia B6 GD&DT va chi dao cua S& GD&DT.

- B4 trf thoi khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha trudng.

- Duyét ky hoc ba khéi 7.



- Tiép nhén va chi dao thuc hién céc vin ban cua cép trén lién quan dén
chuyén mén va phan viéc duge giao ddng thoi thyuce hién bao céo cép trén theo
c4c vin bin ban trén (gui Hiéu trudng 01 ban, luu VP trude khi giri bdo céo cap
trén).

- Phu trach hoat dong ctia t6 Toan — Ly — Cong nghé& — Tin hoc va t6 Vin
— Thé - My.

- Phu trach co s¢ vat chét, céc cudc thi hoc sinh gidi cua hoc sinh. Chiu
trach nhiém vé an ninh trudng hoc, y té, chit thap do, thé duc thé thao, céng tc
cdng doan.

- Phu trach cong tac ban trd.

- Ngoai cdc cdng viéc chinh nhu trén, thuc hién cic cdng viéc khi hi¢u
truéng Gy quyén, hodic cong viée khéc khi hidu truéng giao, phéi hop thuc hién
tdt cac hoat dong véi cac td chuc trong nha trudng thuc hién t8t cac nhiém vu
nam hoc.

Phé hiéu truwéng: Ho Thuin Yén

1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc
Hiéu truong phéan cong.

2. Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce cAp trén vé& phin viéc
dugc giao.

3. Thay mat Hiéu trudng didu hanh céc hoat dong ctia nha trudong khi
dugc Hiéu trudng ty quyén. Doi véi phan viéc duge hidu truéng ty quyén giai
quyét thay néu cé kho khin hay giip nhimg su viéc ngoai thdm quyén giai quyét
thi phai c6 trach nhiém béo céo kip thoi voi hiéu trudng,.

4. Puoc dao tao nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi¢p vu va hudng cac
ché do chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

5. Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va nha truong vé céc cdng viée
dugc giao. Cu thé la:

- Phu trach vé cong tac phé cap gido duc, khuyén hoc, cac hoat dong
gido duc ngoai gid 1én 16p, gido dyc dao dic clia hoc sinh. Chi dao hoat dong
Doan, Poi, cic hoat ddng van nghé.

- Phu trach v& cong tac thi dua, khen thudng.

- Phu trach hoat dong cua td Hoa — Sinh — Pia va t6 Ngoai ngit.

- Phu trach day thém hoc thém.

- Duyét ky hoc ba khéi 8.

- Tiép nhan va chi dao thuc hién cac vin ban cla cép trén lién quan dén
phin viéc dugc giao ddng thoi thue hién bdo cdo cap trén theo céc van bin ban
trén (g Hiéu trudng 01 ban, luu vén thu trude khi gii bao cao cp trén).



- Ngoai céc cdng viéc chinh nhu trén, thyc hién cac cong viéc khi higu
trudng Gy quyén, hodc cong viée khac khi hiéu truong giao, phdi hop véi céc td
chuc trong nha truong thuc hién t6t cdc nhiém vu nim hoc.

Pidu 3: Trach nhiém va mdi quan hé cong tic clia BGH

Trach nhiém cia Hi¢u Trwdng: Higu trudng 1a ngudi phu trach chung chi dao
moi cong viéc cua nha trudong, dén dbc, kiém tra viéc thyuc hién ctia can bd, cong chire
trong trudng, trong cdng tic chuyén mon, to chirc va kiém tra cac hoat dong ctia nha
truong. Thyc hién trach nhiém cia nguoi thu trudng co quan.

Triach nhiém Phé hiéu trwéng: Pho hi¢u trudng gitp hig¢u trudéng cd trach
nhiém td chure, chi dao céc hoat dong theo sy phan cong trong nha trudng. Chi dao
chung trong cdng tac cia truong.

Khi giai quyét cong viéc dugce Hiéu trudng phan cong, Pho hidu trudng duge sir
dung quyén han cua Hiéu truong, thay mdt Hi¢u trudng va chiu trach nhiém trude
Hiéu truong vé két qua cong viéc d6i véi linh vuc cong tic dugc phan cong phu trach.

CHUONG II
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA CAC TO
CHUYEN MON , POAN THE
VA CAC HOI PONG TRONG NHA TRUONG

Piéu 4: T6 chuyén mén

Truong THCS ¢6 céc khéi tir khdi 6 dén khdi 16p 9, dugce phan ra lam 5 td: TH
Toan — Ly — Cong nghé — Tin, t& Vin — Sir — GDCD, tb Ho4 — Sinh — Dia, T6 Vin —
Thé — My , t6 Ngoai ngit va 4 khbi chi nhiém.

Céc to6 chuyén mén thuc hién Nhiém vu theo Didu 16 cia Piéu 1& truong
THCS, truong THPT va truong PT co nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
07/2007/QD-BGDDT ngay 02/04/2007 cia B9 trudng Bo Gido duc va Dao tao.

Mt s cong viée cu thé ciia T6 chuyén mén:

1. Tréch nhiém ciia t6 truéng:

- Pidu hanh c¢6ng viéc trong td ctia minh, thyuc hién chirc ning nhiém vu dugc
giao, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va Pho hiéu trudng phu trdch chuyén moén vé
nhitng cong viéc dugc uy quyén giai quyét.

- Tham gia c4c budi hop do Phong GD&DT, Ban gidm hiéu tri¢u tép; td chirc
sinh hoat chuyén mén 2 1dn/ 1 thang theo didu 16 cua Piéu 18 truong THCS theo
Quyét dinh 07/2007/QD-BGDBT giai trinh céc vin d& c6 lién quan dén cong viéc
minh phu trach.

- Xay dung chuong trinh, cong tic cu thé timg tuén, timg théng, timg hoc kY,
tirng ndm hoc. Chuong trinh ké hoach cong tac phai dugc BGH thong qua va duyét.

- Lén lich va dy gio thdm 16p, cung di thanh tra gido vién cia t6 minh.

- Khi duge ty quyén, td trudng c6 trich nhiém trién khai cac vin ban hoic
théng béo ciia nha trudng déi vai t& vién trong to.
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- Té trudng tham muu cho hiéu trudng trong phéin cong chuyén mén. Gitp
BGH kiém tra va ky sb bao giang hang tuén.

2. Trach nhiém ciia t6 phé:

- Phéi, két hop véi td trudng trong cbéng viée va thuce hién nhing cong viée td
truéng, BGH giao hodc tiy quyén.

- Thuong xuyén theo ddi, dén ddc va kiém tra mirc do hoan thanh nhiém vu
clia td vién trong td theo chuong trinh ké hoach ma nha truong dé ra.

- Chém cbng, 1én ké hoach, thay mit tb trudng phan cong day thay hodc cac
hoat dong ddt xudt khéc.

Trudng c6 1 td Viin phong: tb truong do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém
vu. T6 vin phong ctia trudng c¢é trach nhiém td chirc phdi hop céc td chuyén mon, xdy
dung ké hoach thang, hoc ky, nim hoc, luu trit hd so cua trudong, ¢ ké hoach tbt dé
phuc vu cho cho viéc day va hoc cia trudong, td chirc tiép dan, tiép khach theo ding
quy dinh. Té vin phong sinh hoat dinh ky 2 tudn/ 1 I4n.

Diéu 5: Mdi quan hé giira cic td chuyén mon

Quan hé¢ gitra céc t6 chuyén mén 1a mdi quan hé cing cdp, dudi sy lanh dao cia
Higu truong. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu cac td ¢6 trach nhiém trao ddi y kién
cting ban bac giai quyét cac cong viéc dugc phan cong. Trudng hop cd vin dé chua
thdng nhét cach giai quyét thi BGH va hiéu trudng s& quyét dinh.

Piéu 6: Trach nhiém, nghia vu ciia cin bd cong chirc

Cén b, cong chirc thuc hién nhiém vu trong pham vi quyén han duoc xac dinh,
ddng thoi ¢6 trach nhiém phdi hop cong tac dbi voi ddng nghidp dé hoan thanh nhiém
vu chung ctia nha trudng.

Khi ¢6 yéu ciu, BGH phén c6ng nhiém vu truc tiép cho cén bd cong chirc theo
yéu cdu ctia nha trudng, can bd cbng chirc phai bao cdo cho to trudng biét dé tb truong
diéu hanh cbng viéc trong td.

- Can by cong chuc c6 trach nhiém thyc hi¢n nghia vu cia minh theo quy ché
thuc hién déan chu trong hoat ddng co quan, ban hanh kém theo nghi dinh 71/1998/ND-
CP ngay 08/09/1998 cia Chinh ph.

Cu thé: Can bo cbng chirc trong trudng hoc 14 nhitng nguoi lam nhiém vu giang
day va gido dyc theo dung chwong trinh gido duc, ké hoach giang day. Kiém tra, d4nh
gid dung quy dinh, 1én 16p ding gio, khong bo tiét, dam bao chét lwong va hiéu qua
giang day, quan Iy hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng to chirc, tham
gia cac hoat dong cua td chuyén mén, tham gia céc cong tac gido duc & dia phuong.
Cén bd cong chuc can rén luyén dao dirc, hoc tdp van hoa, nghiép vu dé ning cao chét
lugng va hiéu qua giang day, gido duc, thuc hién nghia vu cdng dan, cdc quy dinh cua
phép luat, cac quyét dinh ctia hiéu truéng phan cong, chiu sy kiém tra ctia hiéu trudng
va cdc cdp quan 1y gido duc.

- Cén bd cong chire trong trudng hoc phai giit gin phdm chét, danh dy, uy tin cta
nha gido, gwong mau trudc hoc sinh, ddi xir cong bing vé6i hoc sinh, bao vé cac quyén
loi chinh dang cia hoc sinh, doan két giup d& ddng nghiép, chii déng phéi hop véi Doi
TNTP Hb Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va cac td chire x4 hdi co lién quan, trong
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hoat dong giang day va gido duc. Ngoai ra can b9, cong chirc phai thye hién cidc nhiém
vu khéc theo quy dinh ctia phép lujt.

Cén bo cong chirc dugc phin cong lam téng phu trach Doi TNTP Hb Chi Minh
c¢6 nhiém vu t6 chirc cac hoat dong ctia doi.

Nhitng viéc can bd cong chirc khong duge lam: Nghiém cdm cén b, cong chirc
vi pham trong c4c hanh vi nha gido khong duge 1am tai Pidu 75 Lut Gido Duc, diéu
19 Nghi Pinh 374/HPBT ctia Hoi dong Bo Trudng.

Céan bd cong chuc khong dwgc chiy ludi trong cong tac, trén trénh trich nhiém
hodc thodi thac nhiém vy, cong vu, khdng dugc gy be phai, mét doan két ndi bd, cuc
bd hodc tuy ¥ bo viée, can bd cong chirc khong duge cira quyén, héach dich, sach nhiéu
gdy khé khin phién ha ddi véi co quan, td chirc ca nhan trong khi giai quyét cong viéc.

Diéu 7: Hji dong truong

Hoi déng trrong duge thanh 1dp va hoat dong theo Pidu 20 cua Piéu 1& trudong
THCS ban hanh kém theo Quyét dinh 07/2007/QD-BGDDT.

- Nhiém ky ctua Hoi dbng truong 13 5 nim do UBND Quén quyét dinh thanh 1ap
sau khi c6 d& nghi cta Hiéu trudng (hodc cta chi tich hdi ddng trudong) duge Phong
GD&DT phé duyét. Hoi ddng trudng hop it nhét 2 1an/ 1 nam.

- Hoi dbng trudng gdm c6 1 chu tich, 1 thu ky va 7 thanh vién khac. Cha tich va
thu ky do hoi ddng trudng biu ra.

- Thanh phdn ctia hoi déng trudong gém 9 thanh vién:

+ Mot dai dién cia chi bd do BCH chi uy cu.

+ Mot dai dién ctia td chirc cong doan do BCH cong doan cir.

+ Mot dai dién ctia BGH nha trudng do BGH nha truong ci.

+ Nim dai dién gido vién do hdi nghi toan thé gido vién bau chon.

+ Mot dai dién Ban dai dién CMHS do Ban dai dién CMHS trudng ctr.

Diéu 8: Hoi dong nha trwong

Pay 1a td chirc cuia toan bo tap thé can b, vién chic trong nha trudng do Hidu
trudng thanh 14p va lam chi tich, nhdm trién khai cdc vin bin cép trén va xdy dung
céc muc tiéu ké hoach ciia nha trudng trong tudn, thang, hoc ky, nim hoc vé td chirc
ciing nhu chuyén mon, doan thé trong nha trudng, déng thoi giai quyét moi cong viéc
lién quan dén nha trudng, quy dinh mdi thang hop hoi dng 1 1an.

Pitu 9: Cac hoi ddng khac trong nha truong

a/ Hji ddng thi dua va khen thuéng:

Hoi ddng thi dua khen thudng ctia nha trudng do Hiéu trudng thanh 1ap vao dau
mdi ndm hoc va lam chu tich, cdc thanh vién gém ¢6 Pho hiéu trudng, Chu tich cong
Poan, Bi thu chi doan, gido vién tdng phu trach, cac tb trudng va td trudng cong doan
céc td gitip Hiéu trudng td chire céc phong trao thi dua hoc tap, d& nghi danh sach hoc
sinh khen thuéng, HDTDKT hop vao cudi dot thi dua, cudi mdi hoc k.

b/ Héi ddng ky luat:

Hoi ddng ky luét cia nha truong do Hiéu trudng td chirc va lam chu tich. Céc
thanh vién theo dung lut gido duc, ludt cong chirc, ludt khidu nai, t6 céo.

¢/ Hji ddng tuyén sinh:



Hoi dong tuyén sinh ctia nha truong do Hiéu trudng 1am chi tich. Hoi ddng tuyén
sinh 1am viéc theo Quy ché tuyén sinh va Quyét dinh cia UBND Quén Ba Dinh.

d/ Hoi ddng xét t6t nghiép THCS:

Hoi dong xét t5t nghiép THCS ctia nha trudng do Hiéu truong 1am chi tich. Hoi
ddng xét t5t nghiép 1am viéc theo Quy ché xét tét nghiép va Quyét dinh ciia UBND
Quén Ba DPinh.

Ngoai céc hoi ddng trén, khi cn thiét hidu truong c6 thé thanh 1ap cdc hoi dong
tw vAn khac. Nhiém vu, thanh phin va thoi gian hoat dong do higu trudng quy dinh.

Didu 10: Céc doan thé trong nha trudng

Chi bj: La td chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng, lanh dao nha
truong va hoat dong trong khudn khé Hién phéap va Phép lut.

Cong doan: La td chirc ctia ngudi lao dong, hoat dong theo Piéu 18 ctia td chirc
céng doan. Céng doan td chire va phdi hgp ciing chinh quyén dé thuc hién cdc phong
trao thi dua trong trudng.

Poan ddi: La td chirc ctia gido vién, hoc sinh trong trudng do BCH chi doan va
BCH lién d6i 1anh dao. Poan dbi tb chirc va phéi hop clng véi td chirc cong doan,
chinh quyén dé thuc hién céc phong trao thi dua trong trudng.

CHUONG III
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 11 : Viée quan Iy tai sin

Viéc quan ly tai sin cua nha truong phai tudn theo quy dinh cta nha nude. Mbi
thanh vién trong trudng co trach nhiém gitr gin va bao vé tai sdn cta nha truong. Néu
can bd gido vién nao lam hu héng hay mét mat phai ¢6 trach nhiém bdi thuong thiét
hai ma minh gay ra.

- Khi str dung mdy vi tinh, khong dugc phép tu y sao chup, in cong van cua ca
nhan khi chua dugc sy ddng ¥ cia BGH, khong dugc vao thu muyc cla céc bo phén, ca
nhan khac néu khong dugc sy cho phép. Nghiém cdm choi trd choi trén may trong gid
lam viéc.

- C4c phong bd mon, phong hoc tin hoc, phong thu vién phai c6 ndi quy cu thé.

- Khuyén khich CBGV - CNV sit dung mang dé phuc vu cho cong tac gidng day
va ning cao trinh dg.

- Khuyén khich gido vién 18p va sit dung thuong xuyén hop thu dién tir cd nhén
dé céc van ban, du thao, ké hoach ctia truong cé thé duoc gui vao email cia CBGV -
CNV.

- T Vin phong c6 trach nhiém kiém tra viéc st dung mdy, bdo quan may vi tinh
cuia van phong va phong Hoi déng gido vién.

- Ta hd so cta bd phén, c4 nhan ndo do bd phan, ca nhan d6 st dung, bao quan,
luu trit hd so theo quy dinh clia phdp ludt va cia nha truong. Nghi€ém cAm ngudi
khong c¢6 trach nhiém ma ti cia bd phén khac.

- Gi4o vién muon s diém chinh hay hoc ba nhan vién vin phong phai vao 5O
cho muon va tra. Khong ai dwge dem s6 diém chinh va hoc ba vé nha.



Pidu 12: Viéc quan 1y tai chinh

B phan ké toan tai vu gitip Hiéu truéng quan ly tai chinh trong ngan sach, ngoai
ngén sach. Ho so chitng tir phai chit chg, dung quy dinh, luu trit khong thoi han.

Viéc van dong thu cac khoan tién ctia hoc sinh phéi dugce su cho phép cia BGH
va Ban dai dién cha me hoc sinh. B§ phén, ¢4 nhan nao dugc giao trach nhiém quan ly
cac ngudn thu nay phai c6 sd sach thu chi, chimg tir thu chi rd rang. Hb so ching tir
phai chit chg, ding quy dinh, luu trit 10 nim. Cubi mdi quy, hoc ky, cudi nim hoc
phai bdo cdo tai chinh cho Hiéu truéng bing vin ban. Ban thanh tra nhan dén kiém tra
tai chinh hang nim hodc dot xuit theo su phan cong ciia hiéu trudng.

CHUONG IV
MOT SO QUY PINH KHAC VE HANH CHINH CUA CO QUAN

Pidu 13: Thye hién gio gidc lam viée

* Gid gidc ciia td Vin phong:

- Budi sang: tir 07h30 dén 11h30
- Budi chiéu: tir 13h00 dén 17h00

T6 Vin phong thue hién cong viée khi trye dung quy dinh, phan 4nh dung tién
trinh céng viée trong ngdy. Thyc hién viéc chim cong déu dan.

* Gio gidc ciia gido vién:

- Gido vién cht nhiém phai c¢6 trach nhiém va tham gia diy da trong moi hoat
dong ctia 16p. Tim hidu va ndm viing hoc sinh trong 16p v& moi mit d& c6 bién phap tb
chirc gido duc sat ddi twong. Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chi dong phdi
hop véi céc gido vién bd mon, Poi TNTP Hd Chi Minh, céc tb chirc va cac doan thé xa
hoi khdc c6 lién quan trong hoat dong gidng day va gido duc hoc sinh cta 16p minh
chti nhiém. Nhén xét, danh gia, xép loai hoc sinh cudi hoc ky va cubi nam hoc, dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh 1én 16p, thi lai, & lai 16p,
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba. Tham gia huéng din hoat dong tap thé, hoat
dong gido duc va rén luyén hoc sinh do nha trudng td chire. Bdo cdo thuong ky va dot
xudt tinh hinh 16p véi Hiéu trudng.

- Gido vién phai dén trudong trude khi day it nhit 15 phat. Ra, vao 16p ding gid,
dam bao du 45 phut day.

- Nghi day phai c6 gidy xin phép (it nhét 13 truée 1 ngay, néu trudng hop dot
xudt thi chdm nhét 14 truée mdi budi hoc tir 15 dén 30 phit), ddng thdi phai bao ludn
cho t trudng hodc t6 phé dé chi dong phan cong gido vién day thay (Trong trudng
hop khong bd tri duoge ngudi day thay gido vién phai day b va thong bao lich day bu
cho BGH). Néu nghi ngoai quy dinh ctia nha nudc gido vién phdi nho ngudi day thay
va phai dugc phép cia BGH.

- Truong hop CBGV c¢6 gidy triéu tap di hop hay cong tic phai bdo cho BGH
truc va TTCM hodc TPCM c6 trach nhi€ém phéan cong day thay.

T4 trudng chuyén mon hogc giam hiéu truc ¢6 trach nhiém phan cong day thay,
theo d&i viée day thay cho gido vién nghi trong nhitng trudng hop cu thé.

Pidu 14 : Thue hién nghiém tic nép séng vin minh cong s&



1.'Y phuc ciia cong chirc, vién chire, nhin vién trong gio' 1am viéc:

- 'Y phuc trong gi¢ 1am viéc phai chinh t&, thé hién sy vin minh mé pham (Khong
mic quf?m bo, khdong méc trang phuc bo sét, khong mic do ) rong — dbi véi ni gioi).

- P6i v6i gido vién thé duc: Trong gidr 1én 16p phai méc b quan 4o theo quy dinh
ctia thé duc

- Khong str dung dién thoai trong khi 1én 16p.

2. L& 18i 1am viéc khoa hgc, c6 hiéu qua:

- Thuc hién tiét kiém: Dién, nudc, dién thoai va cc trang thiét bi khac.

- Noi 1am viéc, phong hoi déng, phong nghi phai lubn gon gang, ngin nip, khoa
hoc va ludn dugc gift gin sach sé.

- Giai quyét cong viéc nhanh gon, dit diém theo dung qui dinh.

- Vin héa giao tiép thé hién van minh, lich sy ton trong nhau trong moi hanh vi
ung xu.

Piéu 15: Viéc tiép khach ciia co quan

Khéch dén co quan cdng tdc vdi by phén hodc cd nhin nao thi bd phin hodc ca
nhén d6 tiép. Trudng hop cong viée ngoai pham vi quyén han ctia minh thi xin ¥ kién
cua lanh dao.

T4t ca cén bd cdng chic cia co quan trong gidr 1am viée, khi tiép khéch, khi
nghe, néi chuyén trén dién thoai phai c6 thai do an can, hoa nha, lich sy véi df‘mg
nghiép, véi khach.

Pidu 16: Viéc thye hién bso cdo

Céc bd phan, c4 nhan trong trudng thuc hién ché do bao cdo cho thi trudng theo
quy dinh cua ting loai bdo céo.

Céc bd phén, c4 nhan trude khi bao cdo véi cép trén, véi nganh doc phai thong
qua thu truédng don vi. Khong dugce tu y bao cdo khi Thu trwdng don vi chua cho phép.
Céc bd phén, ca nhan trudce khi trinh thi trudng don vi duyét ky, phai ky (hodc ky tit)
va chiu trach nhiém chinh véi vin ban cia minh théo ra.

Quy ché 1am viéc nay thay thé cho nhimg quy ché lam vi€e trude ddy. Trudng hop
c6 thay ddi theo yéu ciu cia cong viée, s8 théng bao niém yét cho moi nguvi trong co
quan biét va cing thuc hién.

Ba Dinh, ngay 1§ thang 10 ndm 2017
a s HIEU TRUO'N G
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