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UBND PHUONG NAM BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HAN THUYEN Djc 14p - Ty do - Hanh phiic
S6: §6,/QD-TrMN Nam Dinh, ngayd % thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hinh Quy ché 1am viéc va ndi quy
ciia Truwdng MAm non Han Thuyén, nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAN THUYEN

Cdn cu Ludt Gido duc ngay 14 thing 6 nam 2019;

Can cik vin ban hop nhdt sé 26/VBHN-VPOH ngay 16/12/2019 cua Van phong
Quéc héi vé viée hop nhdt Lugt Vien chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm
2010 ctia Quéc hi véi che ngi dung sira d6i, bé sung tai Ludt s6 52/2019/OH14 ngdy
25 thing 11 nim 2019 vé sira 361, b6 sung mét sé diéu cia Lugt Cdn bg, cong chirc va
Lugt Vién chire.

Cin cir Ludt s6 10/2022/0H15, ngay 10/11/2022 ctia Quéc Hoi vé thuc hién Lugt
din chi & co s&; Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phit quy dinh
chi tibt mot 56 diéu cua Ludt Thuc hién dén chu o co so;

Cén cir Nehi dinh sé 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cia Chinh phit quy dinh viéc
quan ly trong co s¢ Gido duc mdm non vi co s¢ Gido dyc phé théng céng Idp;

Can cir thong tu 56 48/2011/TT-BGDBT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dg lam viéc
d6i voi gido vién mdm non; Thong tu 06/2019/TT-BGD DT ngay 12/4/2019 cia Bé
GD&PT quy dinh quy tdc ttng xir trong co s6 GDMN, co s¢ GD phé théng va co so GD
thieong xuyén; Quyé} dinh sé 16/2008/0P-BGDDT ngay 16/4/2008 quy dinh vé dao dirc
nhi gido; Thong tu s8 11/2020/TT-BGDDT ngéy 19/5/2020 ciia B Gido dyc vé Pao tao
vé viée hudng ddn thuc hign dén chi trong hoat dgng ciia co sé gido duc cong lgp; Thong
1w 58 52/2020/TT-BGDDT ngdy 31/12/2020 ciia Bg Gido dyc va Péo tao ban hanh Piéu
I¢ trumg Mam non;

Ciin ¢t véo tinh hinh rh;fc 8 ciia nhé trieomg, sau khi trao ddy théng nhdt trong Ban
gidm hi¢u, dai dign cde 6 chite, dodn thé, Hpi dong s pham nha trudmg, két qua Idy y
kidn tie cdn bf, gldo vién, nhdn vién. : Y

QUYET DPINH:

pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viae i
Trudng Méam non Han Thuyén ndm hgc 2025-2026, ¢c va ndi quy cia
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A rudng Mﬁm’ Non Han Thuyén
em theo Quyét dinh 56§ §/0D-MNHT

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh nguyén tic lam viéc, ché d trich nhigm, quan
hé cong téc, cdch thitc va quy trinh gidi quyét céng viéc cta Trudng Mam non
Han Thuyén (sau day goi Ia Trudng).

2. Quy ché ndy ap dung dbi véi céc td chuyén mon, t6 van phong, ngudi
dimg diu céc td chirc Doan thé trong nha trudng, vién chirc, ngudi lao dong
trong nha trudng va céc td chirc, ¢ nhén 6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam vige

1. Trudng lam viéc theo ché d thix truong, bao dim nguyén tic tip trung
dén chi, dé cao trach nhiém ciia ngudi dimg dau. Moi hoat ddng ctia Trudmg tudn
thit cic quy dinh ciia Hién phdp, phdp luit va Quy ché lam viéc va néi quy cia
Truémg. Vién chire, nhin vién va ngudi lao dfng gial quyét cong visc bao dam
dting quy trinh, thi tuc, pham vi nhiém vy, quyén han va thdm quyén duge giao.

2, Hiéu trudmg chiju trach nhiém truéc UBND phudng, S& GD&DPT tinh
Ninh Binh va phép lugt vé thyc hién chitc ning, nhiém vy ctia don vi va cong viée
dugce phin cdng.

3. M5i nhiém vy chi giao mt t6 chirc, doan thé, c nhan trong trudng chi
tri gidi quyét va chju trdch nhi¢m truéc Higu truéng; trudng hop mot nhiém vy
¢b ni dung lién quan dén nhiéu td chirc, doan th&, c4 nhan thi t3 chitc, doan thé,
cé nhin lién quan dén cbng viée chuyén mén nhidu nht lam ddu méi cha trl.
Ngubdi dimg dhu td chirc, dodn thé, c4 nhan chju tréch nhidm chinh v& chét
lugng, tién 46, két qua xur Iy cong viée duge phan cong.

4. MBi nhiém vy cua nh trudmg c6 thé giao cho mét hose mét s vién
chirc, nhin vién, ngudi lao dfng chju trich nhi¢m xir ly, trong dé phai xdc djnh
ngudi diu mbi chju trdch nhifm chinh. Ngudi dugo giao ddu méi xi Iy cong
viéc chju trdch nhi¢m truée ngudi dimg ddu don vi vé chit lugng, tién do, két

qua cdng vi¢c duge giao,

5. Trinh ty, tho tyc va thoi hon glai quydt cdng vige twan thd quy dinh cig
phép lugt, Quy ché 1am viéc va ndi quy cda Trudng va theo chuong trinh, ké
hogch, trit trutmg hop @6t xudit hoic ¢6 yéu clu khic ciia ofp c6 thim quyédn.
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6. Bao dam dén chil, cong khai, minh bach, chét luong, tjén d6 va hi¢u
qua trong moi hoat dong; xdy dyng mdi trudng lam viéc chuyén nghiép, ‘V?ﬂ
minh, hién dai; thyc hién nghiém céc quy dinh vé vin héa cbng s&, dao dirc
nghé nghiép, quy tic ing xir trong nha trudng. _

" nimﬂﬁiqq:y n'hlhgdiéu hanh, phén cbng nhigm vy trong nifﬂ truimg phﬁf
bao dam nguyén tic din chi, cong khai, minh bach, ¢6 trach nhig¢m gidi trinh;
Khuyén khich gép ¥, phin bién ¢é ning cao higu qud thy thi nhigm V.

8. Nha trudng tang cudng ng dung cong nghé théng tin va céc nén ting
s6 trong cbng téc quan ly, diéu hanh, td chirc hoi hop va luu trit hé so, vin ban,
U tién sir dung chit ky s8, vin ban dién tir trong phé duy¢t ké hoach, béo céo,
duyét chi, xir 1y cong vige ndi bé nhim rit ngéin thoi gian, bio dam chinh xdc,
cong khai va minh bach. Viéc luu trir tai liéu dugc thue hién déng thi b%ng b%n
aidy (theo quy dinh) va trén hé théng quan 1y sb dé thufn tién tra ci, dbi chiéu
v phuc vu kiém tra, giam sét ndi b cling nhu cdc yéu chu ciia co quan quan Iy
céip trén.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VIEN CHUC,
NHAN VIEN, NGUOI LAO PONG TRUONG
Muye 1
NHIEM VU, QUYEN HAN CHUNG

Piéu 3. Nhiém vy

1. Nghiém tic thuc hién céc chu truong, duong 16 ciia Pang va chinh
sach, phap luit Nha nuéc nédi chung va Lugt Vién chic néi riéng; cac quy dinh
cia B6 GDDT, UBND Tinh, S¢ GDDT va UBND phudng.

2. Chép hanh sy phén céng nhiém vu cua lanh dao; luén d& cao y thirc t6
chife, giir nghiém ky ludt lao ddng va ky luét phat ngdn, doan két, gitip d& dong
nghiép hoan thanh nhiém vy.

3. Tham muru, d& xuét, kién nghj nhimg van @8 thudc pham vi phu trach
vi lién guan.

4. Tham gia hogc chi tri xdy dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach céng
thc dai han, hang ndm, hoc ki, hang thang va cac cong viéc duge phén cong.

5. Thuémg xuyén theo ddi, nim vitng tinh hinh va ¢6 trich nhiém bio céo
nhimg vén dé thudc pham vi phu tréch véi lanh dao va céc co quan, td chire c6
thim quyén xem xét, gidi quyét,

B 6. Chu tri hodc tham gia cac dé tai nghién ctru khoa hoc, viét séng kién,
giai phdp cdng nghé; tham gia viét tin bai cho cdc bdo v tap chi, bai truyén
théng trong nha trudmg. Hoc t4p, bdi dutng nang cao ning lyc chuyén mén, tin
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hg‘.:: ngoai ngit. Ung dung céng nghé thdng tin, chuyén dbi sb trong thuc hién
nhiém vy,

7. Tham gia dly i c4c cuge hop, héi nghi, céc hoat ddng ciia Trudmg va
thire hign nghigm tic Quy ché dan chi, Quy ché 1am vige va ndi quy ciia Trudng
va cac quy dinh khic ciia Truong.

8. Bdo quan, sir dung tai sén dugc giao ding muyc dich, dat hiéu qua.

Piéu 4. Quyén han

1, Trong pham vi thidm quyén va nhiém vu c¢dng tac dugce giao, cd quyén
kiém tra, nhin xét, danh gia dbi voi déi tugng thude quan ly; giai quyét, quyét
dinh cdc cong viée va chiu tréch nhiém ¢4 nhan vé& céc quyét dinh dé.

2. Khi chip hanh quyét dinh ctia cép trén, néu c6 cin ci cho k& quyét dinh do
tréi phép luat thi phai bdo cdo ngay véi ngudi ra quyét dinh; trong trudng hop van
phai chép hanh quyét dinh thi phai béo co 1én cép trén tryc tiép clia ngudi ra quyét
dinh va khéng phéi chiu trich nhiém vé hau qua vé& viéc thi hanh quyét dinh 46.

3. Pugc dé xudt nguyén vong cd nhan; duge yéu ciu tr 181 cde vén d& 6
lién quan dén cbng vigc hofic quyén loi hop phdp cia vién chirc, nhén vién,
nguol lao ddng.,

4. Duoc tham gia y kién vio céc eong vide chung ciia céc td chirc, doan
thé, ctia nha trudng,

5. Dugc trang bj phuong tién, didu kién lam viée.

6. Thuc hién céc quyén han cu thé quy dinh tai Muye 2, chuong I Quy ché nay.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN CU THE

Diéu 5. Nhirng cong viée ciin thio ludn tip thé Linh dao Trudng (Ban
giam hiéu va Trudng cic t6 chire, doan thé, td trong nha trudmg) trude khi
Hiéu truémg nha truong quyét dinh

1. Ké hoach trién khai thyc hién céc chii truong ctia Déng, chinh sach,
phép luit cha Nha nudc;

2. Chién luge, quy hoach, ké hoach phét trién nha trudng; cic chuong
trinh, Cudc thi, Hi thi, Su kién, hoat dong trai nghiém.

3. Nhitng vén d& ¢6 ndi dung phire tap hodic lién quan dén nhidu cé nhéan,
td chre, doan thé ma lanh dao Trudng phuy tréch d& xudt Higu trudng xin ¥ kién
tap thé lanh dao Trudng (Ban gidm hiéu hogc Linh dao mé& réng nha trudmg).

Ditu 6. Hiéu trudng

1. Hidu trudng 13 ngudi ding ddu nha Trudng, chiu trach nhiém trude cic
cap quén Iy va truée phép ludt v& thuc hién chirc ning quén Iy trong nha trudng.

2. Thire hién chirc ning, nhiém vu, quyén han va céc céng viée theo Didu
1 Trudmg Mam non va c4c quy dinh khéc clia phép luat.
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*- Ban hanh quy ché 1am vigc, ché d théng tin béo cho cia nha radng va
chi dao, kxélm tra viée thyc hién quy ché.
th 4 T0 chire triéﬁn khai thye hién cic vin ban chi dao, hudmg dén céc cip;

H&II'.I gla cac hoat djng chung, ¢cdc cude hop do UBND x4, S& GDPT... triéu
8p: thyc hign quy dinh v& quan 1y,

3. Bdo cdo UBND phudng, S& GD&PT... vé td chire va hoat d{ng cua
Trung; xin y kién nhing vén & vuot qué thim quyén va béo cdo cong thc
truoe Uy ban nhén dén phudng khi c6 yéy cdu; phéi hop véi véi Ban gidm hiéu
na trudng, céc 16 chire doan thd trong nhd trrdmg, cée té chirc khic ngoai nha
truong, dai di¢n cha me hoc sinh trusng ¢ gidi quyét céc vén dé lién quan dén
chire néing, nhiém vy, quyén han cia Hiéu trudmg nha trudmg.

Di¢u 7. Phé Hiu trudmg

L. Gitp Higu trudng true ti€p phy trich mdt s linh vue cong thc, Té
chuyén mdn, giai quyét ce cong viee do Higu truéng giao va chiu tréch nhiém
trroe Hidu trudng va phap luat vé nhiém vy duge phén cong.

. 2 Thudng xuyén bio céo v& tinh hinh, két qua, tién 46 tridn Khai thyc
hién ¢dng viée va cic théng tin thuge pham vi quan 1y, phu trdch véi Higu
trudng.

3. Nghién ct, tham gia ¥ kién, bidu quyét dé quyét dinh nhimg vén 48,
ngi dung thudc thim quyén quyét dinh cia tip thé lanh dao Trudng theo quy
dinh va cling chju trach nhiém vé nhimg quyét dinh dé.

4. Duyét ké hoach, ky cic vin ban chuyén mon thude pham vi phu trach
(néu dugc Uy quyén).

3. Trong pham vi céng tac ciia minh, duge sir dung quyén han cia Hiéy
trrong theo phén céng hodc uy quyén dé giai quyét cong viéc. Trong qua trinh
chi dao, néu xuét hién nhiing tinh huéng méi, nhitng van dé vuot khai pham vi
quyén han phéi béo c4o Higu truéng, Trudmg hop khén cép thi chi déng giai
quyét va sau dé bao cdo ngay véi Higu trudng, dong thei phai chiu trdch nhiém
c4 nhan vé nhiing quyét dinh dé.

6. Diéu hanh céng viée qua Té trudng, Té phé chuyén mén, vién chire,
nhén vién va ngudi lao dng thuc ndi dung phy trach dé thyc hign nhiém wy
duoc giao va bdo cdo Hiéu trudng.

7. Danh gia cong tac thang va duyét chuong trinh cong tic théng tiép theo
ciia t chuyén mén phu trdch; Tham gia danh gi4 cong tic théng, xay dyng céng
tic théng tiép theo clia nha trudng.

8. Thue hién chirc ning, nhiém vy, quyén han va cic cong viéc theo Pidu
¢ Trudng Mam non va céc quy dinh khéc ciia phap luit.




' . , t trong nha trudng
hoat dt’;l;g{::‘:: tt;é:: “hld‘?m tl'lrllirn linh dao Trudmg va truge phép ludt vé t?én bd
P, “E on thé, t§; la ddu méi gitip Ban giam hiéu gidi quyét cdng
126 4o v« -t 2 P tréch; Phan cong nhiém vy cho vién chirc, nhan vién, ngudi
o zg va trye tiep phy trdch mét s cdng téc chuyén mén ctia nha trudmg.
b té. 3’?}# d"’“% ké hogeh, té_' chitc thuc hign nhiém vy trong chuong trinh
My ) Eﬁc’nmém vut dét xuit khéc do Ban giam higu phéan céng.
i 3- Cin °¥ vio Qury ché 1am viée va ndi quy cuia nha trudng, sau khi xin y
- cta Ban gim higu t8 truong céc 8 phn cong nhiém vy oy thé cho vién
chac, nhan vién dam bao hop 1y, phét huy tinh tich cue, chi dong séng tao cia
cé nhén.
4. Banh gia vigc thue hi
ndm cia vién chite v nhan vi
thé, t6); xay dyng ké ho
dodn thé, 4.
3. Cht tri cdc cuge h

&n nhiém vy céng tic hang thing, hang ki, hang
€n, ngudi lao dong (thanh vién cua té chirc, doan
ach cong téc hang thang, hang ki, hing nam cia té chirc,

OP clia 16 chirc, doan thé, t hodc cée héi nghj do Ban
cdng hodc uy quyén,

0. Thudmg xuyén bio cio Ban gidm hiéu phy trich vé tinh hinh cdc mit
) ac duge giao va cac thdng tin lién quan. Ddi véi cong viéc duge Ban giam
hi¢u nha trudng uy quyén gidi quyét, xir Iy thi phai bdo cdo két qua véi Ban
giam hiéu va chiu trich nhiém vé viée gidi quyét cong viéc dé.

7. Giup Ban gidm hi¢u giir méi lién hé véi cc td chiic, doan thé t3 trong
nha trudng, cic co quan, ban, nganh, doin thé ciia x& va cdc nhém, I6p trong
pham vi coéng tac thudc chirc néng nhiém vu clia nha trudng,

8. Thuc hign nhiém vy, quyén han, cic cong viéc theo Didu 1¢ Truomg
Méam non va cic quy dinh khéc ciia phép luit.

Piéu 9. Vién chire, nhin vién va ngudi lao djng

1. Chép hanh sy chi dao, phén cdng nhiém vu cla ngudi dimg dau nha
trudmg va cip phé ciia nha trudng phu trich nhiém vu.

2. Xdy dyng ké hoach chi tiét thyc hién nhiém vu duge giao bio dam
hoan thanh ding thdi han yéu cau; tb chirc thue hién nhiém vu bao dam chit
lugng, tudn thll quy trinh xir [y cdng viéc; ¢ quyén gift ¥ kién riéng va thé hién
¥ kién d6 trong t& trinh dé ngudi dimg dau don vi hodic cdp phé phy trach nhiém
vu xem xét, quyét dinh va chap hanh theo quyét dinh cia ngudi dimg diu hodc
cap phé cia nh trudng phy trdch nhiém vy. Vién chirc, nhén vién, ngudi lao
déng chju trich nhiém truéc ngudi dimg déu, cﬁp pho ciia nha trudmg phu trach
nhigm vy va trude phép ludt vé tién d6, ndi dung, quy trinh, thil tuc thire hién
nhiém vy duge giao.

cong t
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3 Trudng hop Ban giam higu, céc 13 chitc, dodn thé, t& yéu ciu lam vige
trire {iep thi Vién chire, nhan vién, ngubsi lao dgng o6 tréch nhigm chudn bj ddy
4 ho so, tai ligu dé bdo cdo. Ddng thdi, 6 trach nhiém bdo co kip thdi véi
ngudi dung dau nha trubmg hogie cip phé phy tréch truée va sau khi 1am vige véi
Ban gidm hiéu, truéng céc t8 chire, doan thé, t6.

‘i- Chu déng phai hop cdng téc, trao ddi ¥ kién v& céc vin dé cé lién quan,
cung cap thdng tin hojic thao lugn trong nha trudng, t4, nhém 16p, t chire, doan
theé cong t:iﬂ: wong qud trinh xir ly céng viée cu thé; béo cdo ngudi dimg diu nha
trudng, cap phé phy trich quyét dinh déi véi cic ven dé con c6 y kién khac
nhau. Trudng hop cén thiét, vien chiic, nhin vién, ngudi lao dong c6 quyén @&
nghi ngudi dimg ddu don vj b sung nhan Iyc dé phéi hop thyc hién nhiém vy.

5. Khong c6 thai d9, hanh vi khéng vin minh, lich su trong quan hé xi
hoi, giao tiép ddi véi dong nghigp, cha me hoc sinh trong qué trinh thyc hién
nhiém vy; khéng loi dung vj tr{ cbng tac dé thu loi cé nhin dudi moi hinh thirc
hofic ¢6 nhitng théi g, hanh vi khic lam anh hudng dén uy tin ciia nha trudng.

6. Chap hanh quy dinh v& ky luat lao dong; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; ché 46 bao mat: phong chéng chdy, n; giir gin trét tw, an todn, vé sinh
trong nha trudng,

7. Truéce khi chuyén cdng tic hoic nghi huu phai ban giao diy du hd so,
tai liu cho ngudi dimg diu don vj (bao gdm ca tai san va kinh phi néu cé). Noi
dung ban giao phai dugc thé hign diy du bing bién ban va la mdt trong nhimg
cin cir dé cép gidy théi tra lrong, hoan tit hé so c4 nhan.

8. Thyc hién nhiém vy, quyén han, cic cong viéc theo Piéu 1& Trudng
Mém non va céc quy dinh khac ciia phép lujt,

Muc 3
NHUNG VIEC VIEN CHUC,
NHAN VIEN VA NGUOI LAO PONG KHONG DUQC LAM

Diéu 10. Vién chirc, nhén vién, ngudi lao dong nha trudng khéng duoc
lam nhiing viéc sau:

1. Vién chirc, nhén vién va ngudi lao ddng nha trudng thue hién quy dinh
tai Ludt Vién chirc va cdc quy djnh tai céc viin ban quy pham phdép luat khéc ciia
nhd nuéc, nganh, cip trén vé nhing viéc cdn b§, vién chirc, ngudi lao déng
khéng dugc lam.

2. Khéng dwge tu y gidi quyét cong viée khéng thude pham vi phy tréch.
Khéng lay danh nghia thay mjt nha trudng dé giai quyét cdng viéc khi chua c6 ¥
kién hoc Gy nhiém cia Hiéu trudng nha trudng,

Chuong 11
MOI QUAN HE CONG TAC
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Dicu 11. Nguyén tic phiin cong va quan hé cong tic gita Higu trudmg
vd Phé hi¢u trudmg

. Higu truong 14 ngudi dimg dAu nha truong, chiu trédch nhiém todn dicn
trude UBND phudng, S& GD&DBT vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
cua Trudng mam non theo céc quy dinh hién hanh ctia phap luat.

2. Pho hiéu truéng thyre hign nhiém vy theo sy phén cong hodc Uy qu}'éf'l
cua Higu truéng, chiu trdch nhigm truée phép ludt va Higu trudng vé cée quyet
dinh cia minh. Phé hidu truémg thuong xuyén bdo cdo Hiéu trudng vé chi
truong va tinh hinh nhigm vu duge giao, kip thoi bdo céo, xin y kién Hiéu
trudng vé nhimg van dé quan trong, phirc tap, nhay cim trudce khi gii quyét.

3. Hiéu truémg true tiép hojic tham gia gidi quyét céng viéc thude trach
nhiém cla Phé higu trudng khi ¢ yéu ciu, dé nghi hodic xét thily cén thiét.

Khi Higu trudng ving mat, xét thdy cin thiét, Higu trudng Gy nhiém cho
Phé hiéu trudng dicu hanh céc hoat dong chung cia nha tnrong,

4. Hiu trudng va Pho higu truéng lam viéc theo nguyén tic tdp trung ddn
cha, ¢a nhén phu trach va thuc hién ché d6 mot thi trudng.

5. Cén c tinh hinh thye té trong té chite thyc hién, Hiéu truémg xem xet,
diéu chinh, bd sung phén cdng cdng téc cia Higu truong, Pho higu truong nhim
bao dam thyc hién nhiém Vi, qu}rén han duge giao.

Didu 12. Quan hé phéi hop gidi quyét cdng vige giia céc o chire, doan
thé, t6 trong nha trudng

1, Trong qué trinh trién khai thyc hién nhiém vy, céc t chirc, doan thé, t6
dugc Ban gidm hiéu phan céng chi tri cAn phéi hop chdt ché vdi céc céc 6
chite, doan thé, th cé lién quan. Céc t chitc, doan thé, té chu tri ra sodt va xin y
kién cdc céc t chire, doan thé, t& c6 chirc ning, nhiém vy lidn quan tryc tiép dén
cac ni dung cn phéi hop giai quyét cong viée, trong d6 can cu thé héa vén dé
cén xin y kién,

2. Céc té chirc, doan thé, té chi tri chiu tréch nhiém chinh vé toan b qua
trinh xir ly cdng viéc, co trach nhiém chu}rén hé so, tai liéu lién quan cho céc té
chire, doan thé, t& phdi hop; céc td chirc, dodn thé, t6 phéi hop cb trach nhiém
tham gia ¥ kién vé nhimg ndi dung cdng viéc thudc pham vi linh vuc céc 16
chitc, doan thé, t& phu tréch theo yéu cu clia céc td chire, doan thé, td chil trl va
chiu trach nhidm d6i voi ngi dung phdi hop; thoi gian c6 ¥ kién t6i da 13 (02)
ngay lam viéc ké tr ngay nhin dugc thong tin, ho so, tai ligu (trir nhimg noi
dung khén, gip hodc cdc vin ban cé ghi thdi han cy thé thi thuc hién theo thoi
han quy dinh trong céng van clia céc td chitc, doan thé, td cha tri). Khi céc td
chirc, doan thé, t6 phbi hop cén 1am rd thém ndi dung holic théng tin thi chi
ding trao dbi voi cic td chire, doan thé, t6 chi tri.
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3 Céic 18 chirc, doan thé, 18 ch tri chis déng phéi hop voi ngudi dimg dau
cc t5 chirc, dodn thé, 1 khéc thude nha trudng dé xir 1y nhimg vén dé lién quan
dén nhimg cdng vige thude chire ning, nhiém vy.

4. Nhitng vige phat sinh vuot thim quyén, céc to chire, dodn thé, to chﬁ' Eri
<6 trich nhigm bao cdo Higu trudng hofic Phé Hiéu truémg phuy tréch cho ¥ kien
chi dao dé gidi quyét kip then; khéng chuyén eéng viéc thude chirc nang, nhigm
vy, thdm quyén clia céc td chire, doan thé, t& minh sang céc t0 chirc, doan the, to
khic; khong gidi quyét cong vise thupe chic niing, nhigm vy ciia e td chirc,
doan thé, td khéc ndu khdng duoc Ban gidm higu giao.

Diéu 13. Quan h¢ giira Lanh dao Truong (Ban giam hiu va truong
cie to chire, doin thé, t8) véi ngudi ding diu nha trudng

1 Ban gidm higu quyét dinh thoi gian, nji dung, thanh phén lam viéc v6i
cdc 10 chifc, doan thé, 15 phy tréch. Neudi dimg diu céc t6 chirc, doén thé, t0 ¢6
trédch nhiém chi dao chudn bj n¢i dung lam viéc va té chirc thyc hién ket luin
cua Ban gidm higu tai budi lam viéc.

2. Ngudi dimg dau céc 13 chire, doan thé, t6 ¢6 trach nhi¢m bdo cdo kip
thot vé1 Ban gidm higu phy trich vé két qua thuc hién nhigm vy, kién nghj céc
vin dé cén giai quyét khi thuc hién cac quy dinh tai Dieu 7 cia Quy ché ndy va
nhimg vin dé can sira déi, bd sung; d& xudt lich 1am viéc véi Ban gidm higu va
cdc cde 16 chirc, doan thé, t& c6 lién quan d gial quyét kip thoi kho khan, vuéng
méc trong qua trinh thye hién nhiém vy dugc giao; kién nghj sira dbi, bd sung ké
hoach nhiém vy cho phit hgp véi yéu cu.

3. Khi Hiéu truéng ity quyén cho Phé hidu trudng hofic ngudi ding dau
céc t6 chire, dodn thé, td dai dién cho Trwdng tham dyu c&c héi nghi, cude hop...
thi Phé hiéu trudng, ngusi ditg dau cac td chic, doan thé, td phai phét bidu cac
ngi dung quan trong da xin y kién Hiéu trudmg va bdo cdo két qua cudc hop.

4. Hiéu trudng y quyén cho Phé hidu trudng hoic ngudi dimg diu céc td
chirc, doan thé, t§ thude trudng chi dong chu tri hop, 1am viée véi cdc cée td
chirc, doan thé, 16, c4 nhan trong trudomg cé lién quan dé téng hop céc vin dé
thudc tham quyén ma céc céc td chirc, doan thé, t6, ¢4 nhin cén ¢é ¥ kién khéc
nhau va trinh Hiéu trudng quyét dinh.

5. Quan hé cdng tac caa Hiéu trudmg

a) Béi véi S¢ GD&PT, UBND phudng

- Chiu sy chi dgo truc tiép clia S& GD&DT, UBND phudmg vé tét ca cdc
hoat ddng clia nha trudmg theo quy dinh.

- Thye hién nghiém tlc va trién khai ddy d0, kip thivi cc chil truong ciia
Nganh, dja phuong vé cong tic gido duc dén dbi ngii theo luit dinh.

- Lam tbt ¢dng tac tham muu vé: ké hoach va céc bién phip cy thé dé xay
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dung va phér 14,
X nh .
bi¢n phép ning ¢qq c:é?.;r:n = C0' s& V4t chit, trang thikt bi phuc vu gidng day;
héa gido dyc, ONg gidng day va hiéy qua cdng tac; cong tdc xa hoi
~ Thyre ki

&n diy ¢
yéu clu. Y dit cde ché gy pao cdo, thanh kiém tra cia nganh khi ¢6

bao tinh hinh gy ni » ¢dc doan thé ban nganh dia phwong vé dam
e hoe dudng va EE - ? Khu vtc trudng hoc, phong chéng dich bénh, bao
‘ 08 0€ 1€ nan xa hoi tac ddng, dnh huéng dén méi trudng

b) Béi v6i Ban dai dign Cnvppgg

- Tao diéu kién 1 :
u kién thugn 1o cho Ban dai dién CMHS hoat d6ng va td chire dénh

n&m hoc méi va t4 oy )l trong nam cdl, dé ra ké hoach hogt dong trong

Gi Ban. dai dign CMHS trong viée gido duc dao ditc va quén

dién ciia e, éu kién Phuc vu cho viée hoc tp va phét trién toan

- Nha trudng ciing Ban ¢

thong bdo tinh hinh hge
phdi hop gido duc tra,

- Ban dai dién Cha me hoc sinh t4 chitc hogt déng theo Didu 16 Ban dai dién
CMHS do B4 GD&DT ban hanh va theo luat dinh.

- Thuc hién 16t cdng téc x4 hoi hoa gido duc, huy ddng va sir dyng cé hiéu
qui ¢ic ngudn lye ty nguyén, theo quy dinh ciia Ban dai dién CMHS, manh
thuong quan, cdce t6 chire dé khuyén hoc v h3 trg tré c6 hodn canh khé khin.

¢) Béi véi Phé Hidu trudng
- Phén cbng, phén nhiém céng vigc cu thé cho Phé Higu truémg (c6 quyét
dinh phén c6ng nhiém vy cu thé).

- Ph6 Hi¢u trudng gitp viée cho Hiéu trudng, tryc tiép phu trich cic hoat
dong chuyén mén clia céc t6 va mt sb linh vye céng tic khéc theo si phan cong
ciia Hiéu truémg, giai quyét cong viée dot xudt do Hiéu trudng giao.

- Khi giai quyét cong viée dugc Hidu trudng phén céng, Phé Hidu trudng sir
dung quyén han thay m3t Hiéu truéng va chiu trich nhiém trude Hidu trudng vé
két qua cbng viéc.

- Gifip Hiéu trudng diéu hanh céng viéc trong nha trurdmg khi Higu trudmg
vﬁng mit.

- Puge Gy quyén ky mét sé vin ban thude inh vye chuyén mén (khi Higu
trwdmg cho y kién).

d) Déi véi cac To trudng

al dign CMHS tb chirc hop CMHS theo dinh ky dé
tap, stic khée ciia hoo sinh va dua ra sidi phép cing
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o ?.lﬁp higu trémg chi dao va kidm tra cdc thanh vién trong té vé vige thye
hién noi ?u}' ¢0 quan, thyc hign quy ché chuyén mén trrdng.

- Théng tin truyén dat nhitng véin d& do Hiéu trudng trién khai va phéin cong
cho céc th.énh vién trong t4.

- Tién li.hai cdc dy thao ké hoach; Quy ché hoat ddng cia trudng :.ré. tap
hgp y kién cla gido vién dé béo cfo hogic phan dnh cho Higu truémg biét theo
yéu céu.

- Cac 16 trudmg béo cdo thudng xuyén hoge dinh ky vé tinh hinh hoat ddng
chu'yén mon néi chung holic bdo cio cic chuyén dé theo yéu chu cva Hiéu
truong.

= Tth gl_a t‘iléy du cdc budi hop theo yéu cdu tridu tap.
¢} D61 v6i vién chire trong nha trudmg

- Nghiém chinh chap hanh dtng dén chi trrong, dudng 181, chinh séch cla
Déng, phdp ludt Nha muse; Quy dinh cia nganh; ngi quy co quan v quy che
chuyén mon.

. - Vién chire phii ty hoan thi¢n va khong ngimg rén luyén, tu dudng phim
chit dao dirc, that syr 13 tim guong séng cho hee sinh noi theo; khdng ngimg tir
hoc, tr b6i dudng nang cao trinh d3 chuyén mén, nghiép vu dép tng yéu cau
thdi hi nhép.

- Thyc hién dén chi, gitr gin su doan két, dao dirc nghé nghiép, hoan thanh
tot nhiém vy dugc giao, bao dam yéu ciu vé thoi gian va chét lugng.

- Vién chirc duge huéng tién lwong, phyu cdp vu déi, phu cdp thim nién va
cac phu cip khic theo quy dinh. Purge hurdng moi quyén loi vé vit chit, tinh
thdn va dugc chim sée, bao vé strc khoe theo ché d6, chinh sach duge quy dinh.

6. Quan hé coéng tic ciia Phd Hiéu trudng

a) Ddi véi Hidu trudng

- Gitp Hiéu truéng quan 1y, nAm vimg nhimg vén d& vé& chuyén mén do cép
trén qui dinh va huéng din t6 chitc thye hién di séu vdo nghién ciru ndi dung,
! chuong trinh, huéng din, phuong phép giang day d& xuit v6i Hiéu truéng
nhiing vin dé& cdp bach dé Higu trudng quyét dinh vé chii truong va 6 y kién
chi dao cu thé.

- Chi dao truc tiép hoat dong ddng bd ciia cac td chuyén mén: Té chie Hoi
giang, cac chuyén dé, viée td chirc du gidr thim lép, t6 chire kiém tra, khio sat,
danh gi4 chit lugng day va hoe, tir &6 dc két rat kinh nghiém nhim bdi dudng
chuyén mén cho gido vién. Tham muu Higu trudng théng qua t& chuyén mén,
phdi hop v&i cac doan thé trong trudng td chirc cdc hoat déng ngoai khéa, hoat
ddng ngoai gidr 1én 1op va cdc phong trdo thi dua.

- Giai quyét céng viéc ciia Pho Higu trudng khéc khi Phé Hiéu truémg do

T T ——— T

T
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viing M3t vi duge sy ddng y cq Hidu truémg,

K+ I
- M0i quan h¢ gitra c4c Phé Higu truéng cin thé hién sy doan két, déng

thuéin vi nhét tri cao tro _ P . A
ng thyc thi X ing ol én hinh
theo quy dinh. nhigm vy va ding chirc ning quy

b) D6i v6i T4 truémg
- ?lﬁ dao truc tiép dén cic thank vien T8 trudng chuyén mén vé tb chifc
| thye hi¢n cong tdc chuyén mon duge Hiay treéng phén cong v iy quyén.
| ” 'thT;ﬂTﬁf‘ﬂ;kﬁyndﬁ_ﬂﬁﬂ budi hop t8, sinh hoat chuyén dé, Hoi gidng du gid,
" ghiém ve cong téc chuyén mén; bdi dudng chuyén mén,
nghi¢p Vi...
- TriCn khai vi phén céng céc thanh vién tham gia céc hoi thi do nganh v2
rudng t6 chie,
; cé'iu' Béo cdo ddy du, ding tién d¢ cic miu bio céo, théng ké sb liéu theo yéu
¢) Dbi véi vién chirc trong nha trudng
% TI_ltm Illié{l nhiém vy trén tinh thin doan két, dim béo nguyén thc tp trung
f:‘ cht; thi hanh nhiém vy phai phuc ting si chi dao va hudng din cia cép
1.
- Kién quyét chéng nhimg hién twong bé phéi, mét doan két cira quyén va
nhiing hoat ddng khac, vi pham dan chi, ki cwong, né nép nha truéng.
7. Quan hé cong téc cia T4 truong
| a) D6i v6i Higu trudng, Phé Hiéu truéng
- Chiu sy chi dao truc tiép v tht cd céc hoat dong.
- Chiu trdch nhiém truée Hiéu trudng vé& chét lrong va hiu qué céng tic
clia to.
- Thye hién nghiém tie quy ché t6 chirc hoat déng cita nha trudng.
b) D6i véi céc td trudng
- Quan hé trén tinh than doan két, h tro, phdi hop cing nhau hoan thanh
16t nhiém vy duge giao.
- Trao dbi, hoc tdp kinh nghiém trén tinh thin xdy dung, dua nha trudmg
. phét trin di 1én.
¢) D6i v6i ndi bo td
- Tao sy ddng thufn va théng nhit v& mét i tudmg nhén thirc va hanh déng;
biét ling nghe, tao su doan két thén thién trong td, guong mu, céng bing, kién
tri, khéo 1éo trong giao tiép, tmg xir.
- Phéi hop trong cdng viée trén tinh thin hd trg, chia sé cing nhau hoan
thanh t6t nhiém vu dwoc phén cong. Chép hanh nghiém tic syr chi dao vé phén
c¢dng ciia cép trén.

e




- Thyre hign 8t viac
dyng nha trudng; phét bidy g4y

1. Phé Hiéu trugm :
syén cia Hidu truomg ang o 408 dbu chc 18 chirc, dodn thé, 18 theo Gy
Eiumghnac lam viée vi-c ; trl cude hop véi chc 18 chire, doan thé, o trong
t I ¢ac co quan chuyén mén thudc cdc phong, ban, nganh

cha X8 va cac co quan, dop v chp tran 1: . :
_ P trén lién , méc,
kho khan trong qué trinh thye hién nhigm WI]Ifluan dé th4o g& nhiing vudng

2. Quan hé gitra ngudi dime 43 .
: £ g dau cic td chy | voi
chp Uy, céc 10 chire, doan thé vy chiic, dodn thé, t6 trong trudmg

T Vién chite nhian _ ] i
1 chire, doan thé, t4: Chire, nhin vién, ngudi lao déng trong cac

- gi:ﬁ:if’; fé“‘:gfé“ €4 10 chitc, doan thé, 16 phéi hop véi cdp dy chi bd,

chifc, doan thé, 13, 13 chire thye hién nhiém vu cia nha

tudmg; chdm lo, tao didu kign lam vi . | :

" o2 i€¢, hoc tip va ndng cao trinh 4 chinh trj,

':h'jlyén n:mn, I:gh:l?p ;w‘l cho vién chire, nhan vién, ngudi lao dong trong cdc 10

Ci?fm’ desd :hef © rfunh; thye hign quy trinh ¢bng téc nhin su; bio dim thuc
hieh quYy c'l:;e dan' chil trong hogat dong ciia cic 15 chirc, doan thé, t.

-'{v]i.?‘n ch1:r::, nhan vién, ngudi Jao dong a dang vién grong mau hoan
thanh f_{’t cong vl@c_d“‘i’c" giao theo diing quy dinh cia phép luit; nghiém chinh
thuc hién ey dinh vé nhigm vy va trach nhiém cia ngudi c4n bd, dang vién
va céc quy dinh c6 lién quan dén nhiém vy cia vién chirc nha gido; gidi quyét
cong viéc diing tht tyc va thoi gian; chiu trach nhiém truée nguén dimg dau céc
t6 chirc, doan thé, td vé& két qua thye hién cdng viéc duge giao.

3*. Quan hé gilra vién chire, nhén vién, ngudi lao dong 13 mbi quan hé hop
tdc, phdi hop, cong dé‘mg trach nhiém (trir Ban giam hiéu, l4nh dao cdc td chic,
doan thé, 14, cd quy dinh riéng). Tuy theo yéu ciu ¢dng viéc, vién chire, nhén
vién, ngudi lao ddng c6 thé truc tifp trao d6i v& sb liéu, vé tinh hinh, v& nhan
dinh, ddnh gi4 (trir nhilng ndi dung mat). Trudomg hop cin thiét, bio cdo Ban
gidm hiéu, lanh dao cic t6 chirc, doan thé, td, d& chi dao phéi hop thyre hién.

4. Trong qua trinh phéi hep cong tac, cdc bd phén, td chic, c4 nhan trong
nhd trudng cé trach nhiém tmg dung chit ky sé, nén tang s& dé xir Iy nhanh
chong céc vin ban, bao cdo, ké hoach; bao dam minh bach, rd ring trong quy
trinh phé duyét cong viéc va duyét chi theo diing quy dinh.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Diéu 15. Nguyén tic va ché 86 1am vige chung

Trurdmg 1 co quan thdm quy\én riéng thudc Uy ban nhén ddn phudng quén
¥ nha nuée, S&6 GD&PT quan Iy chuyén mén, lam vige theo ché d§ thu tredng;




is
vé quyét dinh céng v;
:E: nha truong thye higy e;i*:ul;g?én thc t3p trung dén chi. Ché 49 lam viée
cia nha trudng v theo quy qir e l:g:::é Q;.u; ché ddn chii trong hoat dbng
P luat,

Piéu 16. Ché 4§ hgj Bghi, sink hoat

1. Quy dinh cic ky héi
u -
1.1. Thtr Niim hﬁﬂg tuanghi’ Sinh hﬂat

Cén cir vao lich trinh céd
: the ¢ ) 3
chirc, dodn thé, td, héi y gé gi?; © Cia cdc 14 chire, doan thé, td; Trudng cic to

a ] quyét cg[c ca : H » e -

o tudn tdi; né : . Ong vige, théng nhét céc cong viée
rong tudn (6 néu 6 phat siny, gz, K& hoach coms o th,"’b : ; =
gidm hiéu phy trach xem x¢t quyét dinp, ach clng tdc thi bdo ¢

1.2. Thir Séu hing tyiy,

- Ban gidm hiéy hop o; , |
thong nhét ‘-’hgi dao ﬂgﬂg :;I: ﬁ:f ::: ;:hﬂ nf' gid két qua cong viéc trong tuan,
x - ! inh, b <4 £. 5 ; i

(i ciia nha tl‘“fﬂlg; giai phap thag B b O tri v di€u phéi cdc cong viéc tuan

1.3. Hang thang

- Trong khoang théi gian tir ngay 02 dén ngdy 03 tuin diu cia thing, 0
ﬂhlgl'ﬂ h1 ﬂghlf Hop ban chi ty; Ban gidm hi¢u; Lanh dao trudng mé rfng, thanh
phan: Ban chi tly; Ban giam higu, Truéng c4c cac t3 chirc, dodn thé, 18, d& dénh
gid tinh hinh cdng téc théng truéc, trién khai cong tac thing sau, phé bién chu
truong, chinh sdch méi ciia Pang, Nha nuéc, nganh.

- Ngdy tir 04-07 cita thang t5 chirc hop hdi ddng su pham nha truémg dénh
gid két qué thuc hién nhiém vy ciia thing, trién khai nhiém vu trong tim cua
thing tiép theo (sau hdi nghi sinh hoat ctia chi bg).

- Céc tb chire, dodn thé, 13, t& chirc hop theo Didu I8 trudng mim non va
theo cic quy dinh; khong tu b6 tri lich t& chic cic sy kién, khéng trién khai
ohng viée hodic té chire céc hdi nghj cé anh huémg dén hoat ddng cia nha
trudmg; trudmg hop dic biét phai béo cdo va duge sy dong ¥ ciia Higu trudmg,

- Ngodi céc hoi nghij trén, ddng chi Hiéu truémg c6 thé triéu tap hdi nghi
khc tuy theo yéu cdu va tinh chét cong viéc.

1.4. Hang nim hoic nim hoc _

- Hoi nghi thuéng ky theo chuong trinh, ké hoach nﬁnil hoc, theo quy dinh
4 Didu ¢ truomg mém non vi céc quy dinh khéo cia nganh (6 thing 1 ldn),
thinh phén: Ban gi4m hi¢u, Truéng céc to chiic, dodn thé, 10, o chirc hoi nghi
dinh gig két qua thye hién nhigm vy trong thoi gian qua, trién khai nhi¢gm vy
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 hoc trong thiv gian g: ...
ﬂﬁm . L, giaj d4
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chic, d‘;ﬂ;ithn;;ﬁ;:igthig trong mu::iﬂé’zgﬂﬁg Khin, vusng méc cia céc che té
) » t0ng kéy Ndm h TRy
th uvét dinh. Qi nghi do chuyan ng trinh, ké hogchn&mhgc;
uomg quyet dinh. Y5 mdn tham mun, déng chi Hieu
- Hop Hé1i dong thi dua ,

o en th ,
ot gian, thanh phan do Phg ch , ““"fﬁ Hoi ddng thim dinh sing Kidn..
quyet din. ) J
a HQP H?l &61’13 k:;! ]uat cl @-ng ( é :
- Hbi nghi ¢én bg, vign o néu ¢6).
¢ g €0 quan vio ddu nam hoc
e in chil 50 10/2022/QH1s,
1 1 > .
(Ben gidm higu) theo huéng ¢3n cazizéj:lraim c4c chitc danh lanh dgo quan 1y
N8oRi ¢ac hoi nghi trén, dang chf Higy gy o thé trigu tap héi nghi
khac tuy theo Y&u cau va tinh chis — g ¢0 thé triéu t3p hdi nghi
2. Yéu cau khi tb chire hgi nghj, sinp, -
2.1. Viéc to chife hoi nghj

‘ Phii d3m bio cic yéu cdu sau
- Nam trong ke hoach thang (trir nhimg vigc by thudng, dot xuét).

o Cé‘;,h@é,ggh* €0 nQl dung Quan trong, phii x4y dyng ké hoach, béo céo,
thi gian, dia diem, thanh phén, ng; dung, hinh thite, dy tru kinh phi, %n, dén
tiép dai biéu... Chuong trinh va cdc vin ban, 1i liéu phii duge x4 djnh va
chuan bj chu d4o, dugce Ban gidm higu phy trich trie tiép duyét trusce tir 5 dén 7
ngdy, sau d6 thong bdo cho céc td chire, doan thé, 3, ¢4 nhin trong truong biét
dé phoi hop chuén bi cac didu kién phuc vy héi nghi.

- Theo dung céc quy dinh khéc clia nha nurée vé t6 chire héi nghi.

2.2. Tham gia cdc cudce hop

- Moi thanh vién thuc thanh phén trigu tép ¢6 trach nhiém bé i, sép xép
cong viée duge giao dé uu tién danh théi gian dy hop ¢dy du, ding thanh phin;
khi du hop cén phat huy dén chq, tich cyc tham gia y kién. Néu khang tham dy
hop, phai ¢6 1y do chinh déng va dugc su d&ng y clia ngudri cé thdm quyén tridu
tdp cudc hop.

- Ngudi chit tri, 13nh dgo, thu kY, ban to chire hdi nghi can dén trude gity
lim viée it nhét 30 phat ¢& kiém tra cac diéu kién va chuﬁnlbi cho hdi ngh;i.

- Khéng lam viéc riéng; khong si dung dién thoai, d¢ dién thoai che d6 im
ling, tit ché d6 chudng. "

- Céc cude hop 4, hop chuyén mdn, hop toan Huéfrig phéi c6 dy du
bién ban, luu trir dGng quy dinh. Sau hop, cdc ndi du-l:tg k:?t luﬁ'ﬂ, ::hi dao phéi
duge phéd bién kip thoi va td chie thye hién, ¢6 theo ddi, phan hdi két qua.




i viC, hdi hop hoie i g o0t 120 3

e
gni chép hanh nghiém tge g :° %% 160 t8p hudy p

“C QY dinh v o - hop ngodi nha trudmg
phuc cbng SO gon gang, Jjcp S va de "1 gian lam vige cila Nha nudc; trang

dang quy dinh; khéng sir gy, mw“ t1, PhU higu kb thye hign nhiém vy theo
thori gian nghi trua cig ngay lim \-’ié{; bia, ?6 uémg o con trc,-.;-lg gidr lam viée,
khong danh 0, khong choj bai, chﬂ:i ;ﬁ kl;” diéu khidn Phurong tién giao théng;
ity 1am viéc tai nha trudng, 190 1 va oo thidy bj gii trf c nhén trong

- Nghiém cém vién chite, nhan v;
gong mé tin di doan, céc ¢ nan xg 1s; Vion V& ngusi Tao dgng tham gia céc hoat

- Thon gian 1am viée cia vian -1
dinh cia Nha nude, quy ché an;:?;i;:c: né'lﬁn vién v% ng}r&i i:a'u déng thig quy
Ghﬁc,‘ﬂhﬁn Vien va ngudi lag déng co tg};é igmm:;}'lechﬁt ﬂ?ng. vike.imotisd vién
yéu cbu c0ng Vige thi phai o6 xdc nhin el Ban gig. E.gi.ﬂm f‘b nanh chinh theo
y kién Hiéu trudng chu truong cho thanh todn chgé dé 1;:111: éu trﬁ.t?h’ctia_ﬂ:? ; Kj"
chirc, nhin vién va ngudi lao d6ng trnre trong cc ng3 e a;n v w%n

< IR - gdy 1€, tét dugc thanh todn

theo quy ché chi tiéu ndi bé cia nha trudme,

) #ho; gle‘m n%h [ cuoi tuan, nghi I8, tét, nghi viéc riéng... thyc hién theo
Ludt lao dong va hudng dan cua co quan c6 thdm quyén.

- Truong hop nghi viée riéng: C4 nhan vién chirc, nhn vién, ngudi lao
dgng bao cao voi Ban gidm hidu phy trach va Higu trudng (béo cdo truc tiép,
bang vén ban hoge ¢6 the bio c4o qua dign thoai khi khén cip); Phé Hiéu truang
béo cao, tham muru, d& xudt véi Higu truéng gidi quyét viée xin nghi cuia vién
chirc, nhdn vién va ngudi lao ddng trong trirémg.

Piéu 18. Ché dd hoc tip

- Vién chirc, nhan vién v ngudi lao déng c6 trich nhiém hoc tip d& nang
¢ao trinh d, ning Iuc vé& chuyén mén nghiép vu, 1y luin chinh tri, ngoai ng, tin
hgc.

- Trudmg hop nghi viée dé theo hoc céc 16p tap trung, tai chirc, céc 1ép bdi
dudng ngan han, vién chirc, nhdn vién chii ddng b tri sip xép cong viée hop ly
dé tham gia ddy du, dat két qua cao. Céc t6 chire, doan thé, t& bd tri ngudi hd tro
¢éng viéc hodic thay thé (khi c6 chi dao Higu truéng) dé tao diéu kign thuan loi
¢ho ngudi di hoc va dam bao hoat dong binh thudng cia nha truong. Ché db tro
¢dp cho ngudi di hoc thue hién theo quy dinh cia Nha nurde.

- Pugc tham quan, hoc tdp trong nue va nude ngodi theo quy dinh.

Diéu 19. Ché 9 bao cio

1. Quy dinh chung



P"“wcac th chirc, dodn thé,

t5 thye hy
1e0 YEU céu edng vide, ten ché dg b céo theo quy dinh va dt

e .
. vién chirc, nhén vién duge o g

dé. ' Phﬁ] bdo cao két qua Cﬁng tic, hoe
pho Higu trurong phy tedch va Higy

tﬁ,;ﬁn, pdi dudng, chuyén dé,
2. Quy dinh cy thé
2.1. Bio cdo cdc co quan, 13 cpyy,

th ’ —

X Bé;bncaoﬁ Zlf VA N G"" S& GDBT; cde Vin phong: Péng ty,
vBND phans ‘ °0 quan don v lign quan theo chuong trinh céng téc n&m
3 céc co quan chis trl yéu chu béo céo, i

- Ol blo H Khéc thue hién theo yau cdu, nhiém vy

2.2. Bdo cao trong ngi b nha tricong

- Béo céo hﬂrfg ngay: Vién chirc, nhin vién, ngudi lao déng béo céo lanh
deo t, Ban giam hiu két qué cdng tdc duge giao khi hoan thanh, nhimg vide
ohit sinh @0t xuéit (néu c6), xin ¥ kién v& céng vide duoe gio.

- Béo cdo thang:

+ Ngdy 26: Céc t6 chirc, doan thé, 1§ béo cdo Ban giém hisu két qua thye
ién nhiém vy, nhitng vigc phét sinh dgt xudt, nhimg khé khan viréng mic, viéc
chura gii quyét xong trong thang (néu c6) ... Téng hop dénh gié két qua cong téc
ciia th, ddng thdi xAy dyng chuong trinh ké hoach cho théng sau, bdo cdo Ban
giam hiéu duyét.

+ Ngdy 27: Pho hiéu trudng nhén xét, ddnh gia két qua cong téc thing va
duyét ké hoach cdng tic théng tiép theo ciia timg t6. Gixi bdo cdo két qua va
rién khai cong téc théng t&i trén linh vuc dugc phén cong cho Hi¢u trudng.

+ Ngay 28, 29: Hiéu truéng tong hop lp béo céo két qua thye hi¢n nhigm
vy thing va ké hoach théng t6i clia nha truémg, gii cdn b, gido vién, nhan vién

B9p .

it hoc 4p, bdi duding, t4p huln, chuyén
8p véi lanh dao cic t4 chirc, dodn thé,
udng sau khi két thic khoa hoe, tip

- B4o c4o dinh ky thuc hién theo chuong trinh cdng tdc nim cla cdc co
Quan chil tri yéu cdu béo céo.

- Thyre hién céc béo cdo khéc theo yéu chu nhiém vy va chi dgo cia linh
420 cfp trén,

Didu 20. Quy dinh di kiém tra, thiim 16p, di gio

l. Theo chirc trach duge phén cong (Ban gidm hidu va T8 truwdng cdc 1o
Phéi danh thai gian (theo quy djnh) dé di kiém tra, thiim 16p, dy gid nim tinh

vé nhing ni dung, nhém 16p, t& thude pham vi phy tréch.
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2 Viée di kiém tra, thim Iop, dy gid phii dam bao cac yéu ciu sau

- Nam trong ké hoach d dupc duyét hodc theo véu ciu cia Hidu trudng.

- Trwx khi di can b, vién chirc phdi xic dinh 1 myc dich yéu ¢, ndi
dung. thin gian lam vide va thing bdo trudc cho gifo vién, 1 (trir nhing culk
kiém tra &t xudt theo yéu cdu cia Hidu tnrimg).

- Khi lam viéc, moi cin bj. vién chirc chirc phii chi y tw thé, tac phong.
thén trong vi 8¢ cao ky hujt phit ngon. Viéc dinh gid, nhin xét phai dya wén
quan diém. duimg 15i cia Dang, chinh sich, phap lujt cisa Nha mséc, quy dinh,
quy ché cua BY GDEDT, cia S6 GD&DT. Tuyé& dbi khdng giy khé khin,
phién ha cho gido vién, nhém I6p, t3.

- Béo 40 sau kiém tra, tham 1ép, dy gio phai ¢im bio khich quan, chinh
xac, phin 4nh ding thuc trang tinh hinh véi ngudi duge kiém tra, tham lop, du
gio va Hiu trudmg, dong thai 8¢ xudt cic giai phap thuc hién tidp theo.

Diéu 21. Ché d§ vin the

- Nha trudng quy dinh cy thé vé cong tic van thu d6i véi cin bd, vién
chirc, nhin vién bing van ban riéng.

- Cé6 gido vién kiém nhiém cdng tic vin thu (dong chi dugc phin cdng
kiém nhiém cdng tac vin thu, hing nim xiy dung ké hoach, bao cio hoat dong
theo quy dinh), sir dung tii khoén theo quy dinh, khi 06 ¥ kién phé duyét cua
Hiéu trudng, cén bd, vién chirc phu trach chuyén dén ca nhan, b$ phin dugc
giao phy trach chinh, phéi hop, dé biét theo quy dinh.

Diéa 22. Ché 3 tiép khich, tiép cong din

1. Vigc tiép cong dan duge thyc hién theo quy dinh cia nha trudng va quy
dinh phép lujt vé tiép cong din.

2. Khich dén lam viéc véi ban gidm higu hodc céc td chirc, doan thé, 14,
ci nhan, dang ky lich trinh, ndi dung lam viéc va xudt trinh cic gidy to cin thift.
Phé hiéu truong cir nhin vién tiép dén ban dau tai van phong, vio sd theo dbi,
bao c4o Hiéu trudng va lién hé v6i cic b phin lién quan, néu dugce sy déng ¥
méi huéng din khach dén céc dia diém lam viéc khic. Trong trudng hop Hiéu
trudmg bin hojic c4c bd phan lién quan ban cdng tic thi xin ¥ kién Hidu trudng,
phdi hgp véi cic bd phin @3t lich lam viée va théng bao 16i 16 chirc, ¢4 nhén
biét.

3. Di v&i chc doan khach moi, khich dén tham quan, hoc tip, khéch dén
lam vigc 83 co ké hoach trude, Céc 1 chirc, dodn thé, 16, ca nhin duge phin
cong tham muu cho Ban gi4m hiéu chudn bj ndi dung 1am viéc va cha ddng phéi
hgp véi cac bd phin dé chuln bj cac didu kién dén tidp.
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4. Vién chirc, nhén vién khi gidi quyét céc cong Vviéc hoic tiép cong dan

tai nha truong phai thén trong, chu ddo, nhit tinh, théai d6 lich st dé cao fféfh
nhiém phuc vi, khéng géy phién h, sdch nhiéu; khéng giai quyét cic cong viec
trdi véi quy dinh hodic vugt thdm quyén.
5. Pbi vai khéch Ia céc té chu,

viéc, nha trudng phai béo céo véi Céng an xd va bdo cdo X

UBND phuong.
pidu 23. Ché d tii chinh ké todn, st dung tii sin co’ quan

c4 nhan ¢6 yéu té nudc ngoai dén lam
in ¥ kién chi dao cla

1. Tai chinh
- Céc ché db tai chinh ké toén ctia nha trudmg phéi dugc thyc hién dang

nguyén téc, quy dinh ciia phép luft.

- Sau khi hoan thanh céng viée, chim nhit 14 15 ngdy, ngudi tam Ung phai
hanh todn, ¢6 dii chimg tix hop 1¢ theo quy dinh. Néu cé nhén, t6 chirc, dodn thé,
t6 ndo khéng thuc hién dung, ké to4n cb qu}rén tir chdi khong cho tam ung dé
thue hién céng viéc tiép theo. Moi thu chi phéi thyc hién ding quy trinh, tha tuc

quy dinh, hop phap.

2, Tai san

- Hang thang, cic nhém, 1ép, bd phén c6 nhu cdu mua sam phuong tién,
trang thiét bj lAm viéc, thiét bj db ding dd choi... thi déng ki voi T trwéng phu
trdch, T4 tép hop trinh Phé hidu truong va Higu truéng quyét dinh. Trong truéng
hop méy tinh, mdy in, thiét bj trong trudng, 16p... bj hong dot xudt, thi bdo céo
Phé hiéu trudng tdng hop va phéi hop véi céc by phédn lién quan x4c minh, xin ¥
kién Hiéu trudmng stra chita, thay thé theo quy dinh.

- Chc vét tr hang hod, phuong tién, trang thiét bi, viin phong pham, thiét bi
db dimg, dd choi ... khi mua hay nhan vé tir cic dy 4n, gbi thdu phai 1am tht tyc
nhép kho, xudt kho, ban giao, vao s6 ké todn mdi dugc sir dung.

- Toan bé vat tu, tai san khéng dugc chuyén ra ngoai nha truéng néu chua
¢é v kién cia Hiéu trudéng; khong chuyén tir phong nay sang phong khéac, 16p
nay sang l6p khac néu chua cb v kién cta Hiéu trudng.

- Csc nhom, 16p, céc cén b, vién chirc, nhdn vién s dung téi san nha
truimg déu phai c6 ky nhan tir Phé hiéu trudng phy trach. C6 tréch nhigm quén
Iy, sir dung, bao quan tai san dang muyc dich, ding quy dinh. Trudng hop lam
mat, hu hong tai san do 18i chi quan, khong c6 1y do chinh déng thi phai chiu
trdch nhiém bdi thuémg thiét hai theo mirc d§, gid tri tai san va quy dinh hién
hanh. Viée xéc minh va xir Iy do Ban Gidm hiéu xem xét, quyét dinh.

- Phé hiéu truéng thuong xuyén kiém ké, kiém soat tai san (2 lan/nim),
Chi dao Ké toan phéi hop véi gido vién cdc nhém 16p kiém ké theo quy dinh
nim ngén séch, di chiéu voi sé gbe, béo cdo cong khai truée héi nghi nha
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% . A .
trudng. C6 ké hogch mua sim, sira chira, bd sung phuong ti¢n lam viée, thiét bj,
dd ding, 8 choi... C6 phuong én bdo vé tuyét ddi an todn tai sﬁn'nhz‘i tn:uérng,
néu tai san hu hong, khong st dung, mét mét 14p bién bén d& nghj xir ly hodc

thanh ly kip thoi.
Pitu 24. Ché A} trwe, vé sinh trong trudmg

1. Trwe Ban gigdm hi¢u (Ianh dao)
- Hang ngdy, trong gid hanh chinh, it nhét phai ¢é 1 lanh dgo thudng tryc

tai nha trudng, s& ¢b lich hang théng théng béo t6i cén be, vién chirc va ngudi
lao dong (trir trudng hop dic biét), dé gidi quyét cdc cong viée theo sy phan
cing cia Hiéu trudng.

- Trong céc ngay thit Bay, Chu nhat, nghi 18 tét... néu nha trudng co6 cong

viéc dot xuét cir Ban giam hiéu tryc dé giai quyét céc cong viée (néu cé).

2. Trwe trudng, 16p

; - Nhén vién béo vé thudng tryc theo chitc ning dugc phan cong, phai co
trang phuc theo quy dinh, c6 tdc phong chuin muc.

- Nhimg ngdy 1€, ngay tét hodic c6 cong viéc khin ¢ép (nhu bio, lut...),
Phé higu trudng tham muu cho Hiéu truéng phan céng ludn phién, it nhét phai
c6 mét Ban gidm hiéu, mét truéng céc tb chirc, doan thé, té va mét sé vién chirc,
nhén vién tryc tai trudmg 24/24 gidr dé bio vé an toan nha trudng va gial qu}fét
céc cbng viée d6t xuit, phéat sinh theo thim quyén. Nhiing van d& vuot pham vi
quyén han phéi bao cdo kip thoi véi Hiéu trudng dé giai quyét. Ngudi truc phai
thyc hién ddy da cic quy dinh vé thoi gian, dia diém truc...

- Vién chirc 14 gido vién dung lép truc theo quy ché chuyén mén nha
trudng quy dinh (tryc séng, tryc trua), gido vién dbi tryc phai bdo céo véi ban
giam hiéu truc va Hiéu trudng.

3. Truwe vé sinh hang ngay

- V& sinh khu vire xung quanh sén trudng, cong, Khu vuc bép, vin phong
do nhan vién ndu #n d4m nhiém,

- Gido vién tai cac nhom, 16p cir ngudi trye nhét hing ngay theo quy dinh,
quy ché chuyén mén (c6 lich cy thé trong phan cong nhiém vu), gitt gin vé sinh
chung; v¢ sinh c4c khu vye trdi nghiém clia tré (gido vién, nhan vién thyc hién
theo lich quy dinh ciia chuyén mén). Cubi gi®r [am viée thir siu hang tudn 100%
can bd, vién chire va ngudi lao dong vé sinh toan by khubn vién nha trudng theo
chi dgo ciia Phé hiéu truéng phy tréich.

Diéu 25. Ché d§ thi dua, khen thudng, ki lujt

- Cudi thang, cudi nim hoc cée té binh xét gii x&p logi gifo vién, nhdn
vién, ngudi lao dong t& minh v& Pho hidu truéng tdng hop, béo céo Higu trudng.
Viéc dénh gi4 xép loai vién chire, nhan vién hang ndm vao cubi ndm thuc hién
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theo quy dinh, huéng din cia cip trén. Héi déng thi dua Ehen thuwémg l}lln;: i}@lng
theo Didu ¢ trudmg mdm non, quyét dinh céc danh hi¢u va }inh tﬁc 1o
thudng cia cén bd, vién chire, ngudi lao dng trong nha truong theo cac huéng

déin ctia céip trén va theo quy dinh. . i
- \fgc xr 1y ki ludt thye hién theo Luft Luédt Vién chirc va huéng dan cia

co quan c6 thim quyén.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Dilu 26. T8 chirc thye hién Quy ché »

; : ; i3 i, chi dao, kidm tra viéc

- Hi¢u trudng chiu trich nhiém 6 chrc trién khai, » Ko
thwe hign Quy ché lam viéc trong toan trudng; tdng hp, béo cdo, diéu chinh
nhiém vy khi c6 thay ddi vg nhén sy hoiic cong viéc dot xuat.

- Phé Higu truéng vA céc T8 truémg gitip Higu truéng theo d&i, kiém tra,
d6n déc vién chirc, nhén vién vi ngudi lao déng thyc hi¢n dly dt, nghiém tic
Quy ché Iam vige; c6 tréch nhi¢m phéi hop thyc hién, kip thdi ndm bét tinh
hinh, d& xut diéu chinh nhiém vy va béo cdo v& Hiéu trudng theo quy dinh.

- Quy ché lam viéc va N§i quy clia nha trudng duge phd bién dén toan thé
can b, vién chirc, nhin vién va ngudi lao dong d& nghiém tiic thyc hién.

- Quy ché, Néi quy duoc niém yét cong khai tai vin phong, bang tin nha
trudmg va déng tai trén trang théng tin dién tir dé thuan tién tra ctru, gidm sat
viéc thuc hién,

- Céc 16 chirc, doan thé, 1§, vién chirc, nhin vién, ngudi lao déng nha
trudmg thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

- Vién chirc, nhan vién, ngudi lao déng vi pham quy ché déu bi xir Iy theo
quy dinh,

- Quy ché c6 hi¢u lyc thi hanh ké ti ngay ban hanh. Céc ngi dung truge
ddy tréi v6i Quy ché nay déu hét hidu lwe thi hanh,

Diéu 27. Thim quyén b sung, sira déi Quy ché

'l;mng qué trinh thyc hién, néu phét hign néi dung ndo chua phi hop hoiic
chfra day du thi can b, vién chirc, ngudi lao dong dé xudt Hiéu trueng didu
chinh, b6 sung hoic sira ddi.

Hing nﬁm, Ban Gidm hiéu phéi hop véi cée t6 chire, doan thé t§ chire ra
s0t, danh gi4 vige thyc hién Quy ché 1am vige — N§i quy, trén co s& d6 dé xudt
:{%‘1 l‘ﬁnhh, bd sung kip thdi nhim phi hop véi tinh hinh thwe t& va quy dinh

Ien A,




