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THU'C HIEN QUY CHE
Lam viéc ctia Truwong TH NUa Ngam
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 71a/0P-THNN ngay 27thang 9 nam 2025
cua Truong TH Nua Ngam)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham Vi diéu chinh va doi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac lam viée, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tir giai quyét cong viéc cuia Truong TH Nea Ngam.

2. Quy ché nay &p dung ddi véi: can bo, vién chirc (bao gdm ca nhitng ngudi 1am
viéc theo ché d6 hop dong, khoén viéc), cac t6 chic va ca nhan ¢ lién quan.

Diéu 2. Gidi thich thudt ngiv

Lanh dao Truong trong van ban nay duoc hiéu 1a cac thanh vién trong Ban giam
hiéu, bao gdm Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng.

Diéu 3. Nguyén tic lam vige

1. Trudong 1am viéc theo ché d6 thu trudng. Moi hoat dong cta truong phai tuan tha
cac quy dinh cta phap luat, Quy ché lam viéc ctia Trudng va cic van ban quan 1y cua
Truong. Can bo, vién chirc thudc Truong TH Nia Ngam phai xtr Iy va giai quyét cong
viéc dtng trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thAm quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot bd phan hoac mdt ca nhan chu
tri giai quyét; Nguoi dung dau bd phan phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duoc
giao. Trong trudng hop nguoi ding dau don vi giao cong viéc d6 cho mot ngudi trong
don vi minh phu trach thi ngudi duge giao cong viéc chiu trach nhi€ém véi1 nguot dirng
dau don vi.

3. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan tha theo ding
Quy ché 1am viéc ctia Trudng, trir nhitng cong viée duge yéu ciu giai quyét & mirc do
“khan”.

4. Lanh dao Trudng, ngudi ding dau cac to chuyén moén phai: Bao dam phat huy
nang luc va so trudng cua can bd, vién chic hanh chinh va gido vién trong Truong; Dé
cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi théng tin giai quyét cong viée va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong; thuong
xuyén ddy manh cai cach thil tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tyc hanh chinh, xay
dung moi truong lam viéc van hoa.
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Chuong I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU

Diéu 4. Trach nhiém, pham Vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Trach nhiém ciua Hiéu truong

a) Truc tiép quan 1y va diéu hanh cac hoat dong ctia Trudng theo quy dinh ctia phap
luat, Piéu 1¢ truong tiéu hoc va Quy ché to chic va hoat dong ctia Truong TH Noa
Ngam va cac van ban phap luat khac cé lién quan.

b) Giai quyét theo thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua ca nhan ddi
v6i nhitng dé nghi ctia cac co quan, to chirc, ca nhan lién quan vé nhitng van dé thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén cua Truong;

) Chiu trach nhi€ém ca nhan truéc S Gido duc va Pao tao, Phong van héa — xa hoi
vé toan bd cong viée thude trach nhiém va thadm quyén, ké ca khi di phan cong hoic uy
nhiém cho Pho Hi¢u trudéng;

d) Phan cong cong viéc cho Pho Hiéu trudng; phan cip cho cac td chuyén mon
thudc Truong giai quyét mot sé cong viéc thude linh vuc quan 1y cia Trudng; uy quyén
cho cac to trudng td chuyén moén thuc hién mot s6 cong viéc cu thé theo quy dinh; chu
ddéng phdi hop voi cac co quan khac dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vy cta
Truong hodc cac van dé do Phong van hoa — xi hoi va cac co quan quan 1y cip trén phan
cong;

e) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra hoat dong cua cac td chuyén moén va can bg,
giao vién trong nha truong trong viéc thuc hién phap luét, nhiém vu da phan cong, phan
cap thudc linh vuc quan 1y cta Truong ;

g) Ky cac vian ban thudc thAm quyén cua Hiéu trudng.

2. Pham Vi gidi quyét cdng viéc ciia Hiéu truéng

a) Nhitng c6ng viéc thudc tham quyén quy dinh trong Luat Gido duc, Diéu 1¢ trudong
tiéu hoc, Quy ché t6 chtrc va hoat dong ctua Truong TH Nua Ngam, cac van ban phap
luat lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay;

b) Nhing cong viéc dugc Phong van hda — x& hoi giao hodc uy quyén;

¢) Xem xét dé trinh Phong vin hoa — xa hoi giai quyét cac cong viéc thude tham
quyén cua Hiéu trudong; Mot sd viéc da giao Pho Hiéu trudng phuy trach, nhung trong
truong hop thy can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé cap béach, quan trong hoic
thdy can thiét, hay do Pho Hiéu truéng di cong tac vang;

3. Nhirng cOng viéc can thao ludn tap thé Ban Giam hiéu trude khi Hiéu truong
quyét dinh:

a) Chién luogc, quy hoach, ké hoach phét trién Truong;

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xay dung vin ban quy dinh hang nim va dai
han; dy thao cac vin ban quy dinh do Truong chil tri soan thao trinh cap c6 tham quyén
quyét dinh;
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C) K& hoach trién khai thuc hién cic chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc va

cac van ban quy pham phap luat c¢6 lién quan dén cac linh vuc quan Iy cua Trudng;

d) B4o c4o hang nam tong két tinh hinh thuc hién ké hoach cua truong va
kiém diém su chi dao diéu hanh ctua Ban giam Hiéu;

e) Ké hoach tai chinh cta trudng hang nam;

g) Cong tac to chirc bd may va nhan sy cia Trudng theo quy dinh;

h) Nhimng van dé khac ma Hiéu truong thay can thiét phai dua ra thao luan.

4. Pbi v6i nhitng van dé khong quy dinh phai thao luan trong tip thé Ban giam
Hiéu, thi cic t6 chuyén mon xin ¥ kién Phé Hiéu trudng trudng phu trach linh vuc trude
khi trinh Hiéu trudng quyét dinh.

Diéu 5. Trach nhiém, pham Vi gigi quyét cong vigc ciia Pho Higu truéng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phd Hiéu trudng:

a) Pho Hiéu trudng dugc Hi€u trudng phan cong chi dao, diéu hanh mét sd linh vue
cong tac, phu trach mot sb to chuyén moén cta nha trudng; duge st dung quyén han cia
Hiéu trudng, nhan danh Hiéu trudng giai quyét cac cong viée thude linh vuc duoc phan
cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, trude phap luat vé nhitng quyét dinh cua
minh;

b) Khi Hiéu trudng diéu chinh sy phan céng cong tac trong tap thé Lanh dao Truong
thi Pho Hi¢u trudng ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan dén cong viéc
dugc Hiéu truong diéu chinh va bao cdo Hiéu truong khi cong tac ban giao d6 hoan tat;

¢) Pho Hiéu truong thay Hi€u trudng ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac dugc
phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Hiéu truong Gy quyén.

d) B4o céo két qua thyc hién nhiém vu dugc giao véi Hiéu trudng;

e) Puogc sir dung cac phuong tién, co sd vat chat phuc vu cho nhiém vu cong tac
duoc giao;

g) Puoc dé nghi Hiéu truong mién nhiém nguoi ding dau, cip pho cta nguoi dimg
dau cac to thude pham vi minh phu trach.

h) Phé Hiéu truong nghi 01 ngay trd 1én hodc vang miat khoi co quan khéng theo
lich c6ng tac tuan phai bao cao Hiéu truong.

2. Pham vi giai quyét céng viéc ctua Pho Hiéu trudng:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung ké hoach, dé an, du an va cac
van ban quan 1y khac trong linh vuc duge Hi¢u trudng phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuce hién cic chu truong, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh cia Hi€u trudng trong pham vi dugc phan cong,
phat hién va dé xuit nhitg van dé can stra d6i, bo sung;

¢) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan 1y, xdy dung ké hoach, dé an, du an va cac
van ban quan 1y khac trong linh vuc dugc Hi¢u trudng phan cong;

d) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phép luat cia Nha nudc, cac quyét dinh cua Hiéu truong trong pham vi duoc phan cong,
phat hién va dé xuat nhitng van dé can stra d6i, bo sung;
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e) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xay dung ké hoach, dé an, dy an va cac
van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Hi¢u trudng phan cong;

g) Chi dao, kiém tra, don doc viéc trién khai thye hién cac chu truong, chinh sach,
phap lut cua Nha nudc, cac quyét dinh ctia Hiéu trudng trong pham vi duoc phan cong,
phat hién va dé xuat nhimg van dé can stra d6i, bd sung;

h) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong sau d6 bao céo véi Hiéu truong.

f) X 1y cac van dé cu thé thudc tham quyén Hiéu truong phan cong phuy trach; ky
thay Hiéu truéng cac van ban thudc thim quyén ctua Hiéu trudng trong pham vi cac linh
vue, cong viéc duge Hiéu truong phan cdng hodc uy quyén; xin y kién Hiéu truong dé xur
1y cac van dé vuot qua thim quyeén;

j) Pho Hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khdng phan cong hodc
iy quyén.

Diéu 6. Trdach nhigm, pham vi gidi quyét cong vige ciia Phé Hiéu trwong dwoc
Hiéu truwong phdn cong truc Ban Giam hiéu theo lich cua Truwong

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duge quy dinh tai Diéu 5 cia Quy
ché nay, Pho hi¢u truong dugc Hiéu trudng phan cong truc Ban Gidm hiéu theo lich tuan
ctia Trudng con c6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Pugc Hiéu trudng uy quyén phan cong chi dao cac cong viée chung cua Trudng

va ky van ban thudc thidm quyén ctia Hiéu trudng khi Hiéu trudng vang mat.

2. Thay mat Hiéu truéng tham du c4c cudc hop hodc giai quyét cac cong viée
khi Hiéu truéng ty quyén.

Diéu 7. Trdch nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige ciia Phé Hiéu truéng dwoc
Higu truéng tiy quyén phu trach Truong khi Higu truéng di cong tic ving

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc duge quy dinh tai Piéu 5 ctia Quy
ché nay, Pho Hiéu trudng duoc Hiéu trudng uy quyén phu trach Trudng khi Hiéu trudng
di cong tac vang con c6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Puoc Hiéu truong uy quyén thay mat Hiéu trudng chi dao giai quyét cac cong
viéc chung ctia Truong va Ky vin ban thudc thim quyén cua Hiéu truong khi Hiéu truong
Véng mat.

2. Puogc Hiéu truong uy quyén cha tri viéc phdi hop hoat dong giita cac don vi dong
trén dia ban.

3. Giai quyét mot s6 cng viéc cap bach cua trudng theo uy quyén cua Hiéu truong.

Diéu 8. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Ban Giam higu

1. Hi¢u trudng, Pho Hi€u trudng xem xét, xur ly cong viée trén co s& ké hoach 1am
viéc va nhirg c6ng viéc phat sinh hang ngay. Pdi v6i van ban hanh chinh théng thuong,
Hiéu trudng va Pho Hiu trudng xir 1y khong qua 02 ngay lam viéc.

2. Hiéu truong thanh 1ap cac to cong tac phdi hop dé chi dao ddi voi mot sd van dé
phtc tap, quan trong lién quan dén nhitng van dé chung ctia Truong va doi hoi phai xr ly
trong tho1 gian dai.
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3. Hiéu trudng thanh 14p cac t6 cong tac phdi hop dé chi dao ddi voi mot sb van dé
phtc tap, quan trong lién quan dén nhitng van dé chung ctia Truong va doi hoi phai xt ly
trong thoi gian dai.

4. Pho Hiéu truong duge Hi€u trudng phan cong du cac cudc hop thay Hiéu truong,
néu khong du duogc thi bao cao Hiéu trudong ngay dé cd hudng giai quyét.

5. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 5, Piéu 6, Diéu 7 va céac khoan 1, 2, 3, ctia Diéu
nay, cac quy dinh cu thé vé quan hé lam viéc gitta Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng con
duoc quy dinh trong quyét dinh phan cong cong tac cu thé cua Ban Giam Hiéu. Cac cach
thire giai quyét cong viéc khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc tiép ddi
vGi cac van dé thudc tham quyén khi thay can thiét; di cong tic va xu 1y cong viéc voi
cac to chuyén mon; tiép cong dén, tiép khach va cac cach thie giai quyét khac ngoai quy
dinh tai quy ché nay do Hiéu trudong quyét dinh.

) _ Chuong Il ) , A
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA CAC TO TRUONG, TO PHO TO CHUYEN MON

Diéu 9. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham Vi va cach thirc gidai quyét cong viéc
ciia to truong

1. Chiu trach nhi¢m trude Hi€u trudng vé toan bo hoat dong cua don vi theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han da duoc Hiéu truéng quy dinh tai Diéu 18 truong tiéu hoc;
chu dong td chirc thue hién cong viéc thudc chic nang, nhiém vu, quyén han cua don vi;
chiu trach nhi€m ca nhan trudc Hi€u truong vé két qua thyuc hién cong vi¢c duoc giao va
cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén ciia minh, ké ca khi di phan cong hoidc uy
nhiém cho t6 pho; thuc hién day da ché do thong tin, b4o cdo theo quy dinh cua phap luat
va cua Truong.

2. Xay dung ké hoach cong tac nim, quy va thang cua don vi; to chirc trién khai,
d6n d6c va kiém tra can b, vién chire trong don vi thuc hién ké hoach cong tac.

3. Nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyén: Phai kip thoi bao cao Hiéu truong
hodc Pho Hiéu truong cho y kién chi dao dé giai quyét theo dung quy trinh va phén cap
quan 1y; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén ctia don vi minh sang don
vi khac hoic 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén
cua don vi khac.

4. Chu dong phdi hop véi cac to chuyén mén khac thudc Truong dé xir 1y nhimg
van dé co lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi va thuc
hién nhiém vu chung cua Truong.

5. Tiép nhan va chip hanh y kién chi dao ctia Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong;
xtt Iy cac cong viée cla to chuyén mén.

6. Du hop giao ban theo quy dinh ctia Truong va cac cudc hop khac do Hi€u truong
triéu tap (néu vang mit phai bao cao Lanh dao Trudng chu tri cudc hop va uy nhiém cho
t6 pho du hop thay). To chirc va phan cong gido vién, nhan vién thuc hién cac két luan
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ctia LAnh dao Trudng tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do don vi phu
trach.

7. Khi Hiéu truong, Pho Hiéu truong c6 chuong trinh 1am viéc véi to nao thi
t6 truong phai chuan bi ndi dung va to chie thuc hién.

8. T6 chirc va chi tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua to.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéong va Phd Hiéu trudng
giao;duoc Hibu trudng uy quyén giai quyét .

10. Piéu hanh t6 chuyén mén chap hanh chi truong, chinh sach cuia Pang va
phép luat ctia Nha nudc, cac chu truong, chinh sach cua chinh quyén dia phuong
noi don vi dong try so. Thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cta to. Ton
trong va phat huy y kién dong gop xdy dung cua can bo, vién chirc trong to.

11. Hang nam, chu tri to chirc danh gi4 vién chire thudc t6 theo hudng dan cua
Truong.

Diéu 10. Quy dinh riéng vé trach nhigm, pham Vi va céch thirc gidi quyét
cOng viéc ciia té trwéng cac té thudc Nha truong

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong
viéc quy dinh tai Diéu 9, t6 truong cac to chuyén mon truc thudc Trudng phai tuin
thii quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc nhu
Sau:

1. Tham muu cho Hiéu trudng, Pho Hiéu trudong phu trach trong viéc xay
dung va hoan thién c4c chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Truong;

2. T6 truong don vi phai chiu trach nhiém vé cac dé xuat hoic quyét dinh cta

minh trudc cap trén.

Diéu 11. Trach nhi¢m, pham Vi va cach thire gidgi quyét cong vige ciia té pho
t6 chuyén mén

T ph6 1a nguoi gilp to trudng, duoc t6 truong phan cong phu trach thuc hién
mot hodc mot s6 linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc to truong vé linh vuc
cong tac duoc giao. Truong hop Lanh dao Truong 1am viéc va phan cong truc tiép
cho t6 pho: T phé phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cta Lanh dao
Truong va bao cio vai to trudng.

) Chuwong IV ) A
TRACHN I;IIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Diéu 12. Trach nhi¢m, pham Vi va cach thive gidi quyét cong viéc ciia can
b, vién chirc trong nha truong.
Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua lanh dao nha truong va to
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trudng, td phoé td chuyén mon phu trach truc tiép; thuc hién d?ly dua cac quy dinh
ctia phap ludt vé cong chirc, vién chire, cong vu, Quy ché thuc hién dan chi va noi
quy, quy dinh cua don vi. Gido vién, nhan vién chiu trach nhiém trudc 1anh dao
nha truong va td chuyén mon vé cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém trudc
phap luat khi thi hanh nhiém vu. Trudong hop Lanh dao Truong hodc cac don vi
chtrc ning yéu cau lam viéc truc tiép voi gido vién, nhan vién thi gido vién, nhan
vién phai co trach nhiém chuan bj day du ho so, tai liéu dé lam viéc. Chu dong
phdi hop cong tac, trao doi v kién vé cac van dé co lién quan, cung cap thong tin
hodc thao luan trong don vi, nhom cong tac trong qua trinh xir 1y cong viée cu thé.
Truong hop can thiét, gido vién, nhan vién co quyén dé nghi linh dao don vi phan
cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

Diéu 13. Trach nhiém, pham Vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia giéo
vién.

Gi4o Vvién cua truong ngoai nhimg trach nhiém, pham va quyén han chung déi
vo1 can bd, vién chirc quy dinh tai Piéu 12 Quy ché nay va cac Quy dinh tai Luat
Giao duc, Diéu 1é truong tiéu hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong con
c6 trach nhiém va quyén han sau: Thuc hién giang day theo quy dinh cta Bo va
cac quy dinh cua truong va c¢d quyén tir chdi nhan thém cong viée giang day néu
¢ sb gio dimg 16p gap trén 1,5 1an sb gio dimg 16p binh quan cta cac thanh vién
trong t6 chuy&n mdn; C6 nghia vu thuc hién cac cdng viéc chung cua don vi (ngoai
viée giang day) do T6 trudng, t6 phd, lanh dao Trudng phan coéng. Néu khéng
dong y v6i viéc phan cong phai bao cao 1én Hiéu trudng dé giai quyét; Khong
ngung tu boi dudng vé phém chat, dao dtrc, chinh tri, chuyén moén nghiép vy, cai
tién phuong phap giang day dé ning cao chat luong dao tao;

Tham gia viét dé tai, sang kién va giai phap khoa hoc; Hudng dn, gitp do
hoc sinh trong hoc tap, rén luyén; Puoc ding ky va dé nghi xét cong nhan cac
danh hi¢u thi dua hang ndm.

Diéu 14. Trach nhiém, pham vi va cdch thirc gidi quyét cong vigc nhén vién
trong nha truong.

Nhéan vién cua trudng ngoai nhitng trach nhiém, pham va quyén han chung
d6i v6i can bo, vién chitc quy dinh tai Diéu 12 Quy ché nay va cac Quy dinh tai
Luat Gido duc, Diéu 1& truong tiéu hoc, Quy ché t6 chure va hoat dong cua truong
con ¢o trach nhiém va quyén han sau: Thuc hién cong viéc chuyén mén duoc giao
theo quy dinh cua trudng va c6 quyén tir chdi nhan thém cong viée néu ¢ sb thoi
gian 1am viéc gap trén 1,2 1an s gid 1am viéc binh quén cta cac thanh vién trong
to chuyén mon; Cé nghia vu thuc hién cac cong viéc chung ctia don vi (ngoai viéc
duoc giao) do To trudng, to pho, 1dnh dao Truong phan cong. Néu khong dong y
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v4i viéc phan cong phai bao céo 1én Hiéu truong dé giai quyét; Khong ngimg tu
bdi dudng vé pham chat, dao dirc, chinh tri, chuyén moén nghiép vu dé nang cao
chat lugng cong viéc; Pugc ding ky va dé& nghi xét cong nhan cac danh hiéu thi
dua hang nam.
Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Diéu 15. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viée giiwa cdc té chuyén mon
trong nha truong.

Khi thue hién nhiém vu cén c6 sy phéi hop lam viéc, giai quyét ctia nhiéu tb
chuyén mén, Lanh dao Trudng phan cong mot to chu tri hodc 1am dau mdi dé thyc
hién. T chuyén mon chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xu ly
cong vi¢e, co trach nhi€ém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho cac to phéi hop; T
chuy&n mdn phdi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhitng ndi dung cong viéc
c6 lién quan dén linh vuc don vi minh phuy trach hodc cung cap thong tin lién quan
dé t6 chuyén moén chu tri biét dé t6 chirc thyc hién. P6i voi nhiing van dé khong
thudc chirc ning cua té chuyén mon hoic vuot qua kha ning giai quyét thi to
truong to chuyén mon chu tri phai chu dong phdi hop véi cac to chuyén mon khac
c6 lién quan dé bao cdo xin ¥ kién Hiéu truong va Pho Hiéu truong phuy trach xem
xét, quyét dinh.

Diéu 16. Quan hé cong tic giita Ban gidm higu, To trwéng, t6 phé vdi cdc
gido vién, nhan vién trong nha truong.

Trong pham vi céng tac do minh phu trach, cip duéi phai phuc ting va chap
hanh su chi dao cua cap trén. Trong trudng hop cip dudi khdng nhat tri véi chi dao
ctia cp trén vé cac cong viée thudc pham vi phu trach ctia minh thi vin phai chap
hanh nhung c6 quyén bao luu ¥ kién bang vin ban va gt truc tiép cho Hiéu trudng
hodc Pho Hi¢u truong dé xem xét quyét dinh; Trong truong hop nhiém vu duoc
giao khong dang chirc ning quyén han ciia minh va khéng c6 kha ning thuc hién
thi nguoi duoc giao nhiém vu phai ¢6 ¥ kién phan hoi ngay v6i nguoi giao nhiém
vu dé phan cong nguoi khac; Trinh tu giai quyét cong viéc phai tuan thi dung céc
quy dinh vé phan cong pham vi quyén han va trach nhiém ctia mdi cap: cip trén
khong bao bién, 1am thay chtrc ning nhiém vu cta cip dudi, cp dudi khong dun
day trach nhiém 1én cap trén. Cap trén phai ton trong va chap nhan cac quyét dinh,
dé xuat phu hop, dung quy dinh ctia cip dudi. Trong trudng hop cap trén thay d6i
cac quyét dinh hodc bac bo cac dé xuat ctia cap dudi thi cip trén phai chi rd 1y do
bac bo hoic thay doi.

Diéu 17. Quan hé giira Ban Giam higu véi cac Té trudng.
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Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng dinh ky hoac dot Xuat hop véi T trudng duoc
phan cong phu trach, truc tiép nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac caa don vi phu trach va ctiia Truong.

T trudng cac td chuyén moén c6 trach nhiém bao céo kip thoi voi Lanh dao
Truong vé két qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc
hién céac chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

Diéu 18. Cac quan hé cong tac khac.

Quan hé chdt ché véi Phong van hoa — xa hoi dé sin sang nhan va thuc hién
chuong trinh cdng tac, bao dam hoan thanh c6 chat luong, ding tién d6 cac cong
viéc duoc giao theo sy chi dao, diéu hanh cta Phong van hoa — xa hoi; Thuong
xuyén xay dung cac quan hé véi cip ty, chinh quyén va cic ban nganh, doan thé
tai dia phuong. Quan hé gitta Lanh dao Truong voi Chi bd Truong thuc hién theo
quy dinh ctia Pang va Quy ché 1am viéc ctia Chi bd.

Quan h¢ giita Lanh dao Trudng véi Hoi dong Truong thuc hién theo quy dinh
cua Diéu 1& truong tiéu hoc.

Quan h¢ gitra Lanh dao Truong véi Chi bd truong thuc hién theo quy dinh tai
Nghi quyét lién tich vé mbi quan hé cong tac, 1& 16i lam viéc giita Truong va Chi
bo trudong va Piéu 18 truong tiéu hoc. Hiéu trudng tao diéu kién thuan loi dé cac to
chtrc chinh tri - xa hdi hoat dong c6 hi¢u qua, gop phﬁn thuc hién nhiém vu chinh
tri ctia Truong; tham khao ¥ kién ciia cic t6 chirc chinh tri - xd hoi trude khi quyét
dinh cac van dé co lién quan dén quyén, nghia vu, loi ich hop phép cua to chic va
cic doan vién, hoi vién cia td chirc. Can bo, vién chirc 1a dang vién, doan vién, hoi
vién cac doan thé guong miu hoan thanh tét cong viéc dugc giao theo dang quy
dinh cua phap luat vé can b, vién chuc; nghi€ém chinh thyc hién cac quy dinh vé
nhiém vu va trach nhiém cua dang vién, doan vién, hoi vién va cac quy dinh cé lién
quan dén coéng vu ctia can b, vién chirc; giai quyét cong viéc dung thu tuc va thoi
gian; chiu trdch nhiém truéc Hiéu trudng vé két qua thuc hién cong viéc duogc
giao.

) Chuong IV ' .
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE bQ LAM VIEC

Muc 1
POI VOI CAN BQ, NHAN VIEN HANH CHINH

Diéu 19. Quy dinh chung.
Can bo, nhan vién hanh chinh bao gdm:
- Ban Gidm hiéu;
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- Céc thanh vién thudc T6 Van phong;

Diéu 20. Ché dp va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia can bd, nhan vién hanh
chinh.

Can b, vién chirc hanh chinh 1am viéc theo ché do 8 gio/ngay, 40 gio/tuan
theo lich quy dinh nhu sau:

+ Budi Sang tir 7gio 00 dén 11gid00

+ Budi Chiéu tir 13gi030 dén 17gid30

Cén bo, nhan vién hanh chinh phai hoan thanh dinh mwc thoi gian lam
viéc theo quy dinh ctia Trudng méi duge tinh dé xét tra luong co ban.

Diéu 21. Vé chdp hanh ky lugt trong 1am viéc ciia can bé, vién chirc hanh chinh

Can bd, nhan vién hanh chinh c¢6 trach nhiém chép hanh ky luat trong lam viéc theo
quy dinh ciia Nha nudc va cia Truong; T6 Van phong 1a ddu méi quan ly, thong ké va
béo cao viéc tuan tha ky luat trong lam viéc ctia can bo, nhan vién. Can bg, nhan vién
vang mit tai co quan phai béo céo Hiéu trudng (qua T6 Vin phong).

) Muc 2
POI VOI GIAO VIEN

Diéu 22. Ché dj va dinh mirc théi gian 1am vige ciia gi4o vién

Gi4o vién 1am viéc theo ché d6 va dinh muc thoi gian quy dinh ctia Nha nude.

Cu thé la:

- Gi4o vién tryc tiép giang day mdi tuan 21 tiét;

- Gi4o vién chu nhiém duoc giam 3 tiét/tuan lam cong tac chi nhiém 16p;

- Gi4o vién 1am céng tac Tong phuy trach day 8 tiét/ tuan.

Diéu 23. Vé chdp hanh ky ludt trong gidng day ciia gido vién.

Gi4o vién cd trach nhiém chap hanh ky luat trong giang day theo quy dinh cua
Nha nudc va ciia Truong; Gido vién cé trach nhiém chdp hanh sy phan cong cua
Ban giam hiéu va T6 trudng trong thyc hién cac nhiém vu giang day.

Truong tién hanh kiém tra viéc tuan thu ky luat giang day cua gido vién
lam can cir dé danh gia, xép loai va xét khen thuong va ky luat theo quy dinh.

Chuong IV
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Diéu 24. Qudn Y viin bén, hé so, tai ligu VA thii tuc trinh gidi quyét cong viéc

Quan ly vin ban, hd so, tai liéu: T6 Vian phong chiu trach nhiém thuc
hién nhiém vu tiép nhan, dang ky, phan loai, phan phdi van ban dén. Tt ca c4c vin
ban giri dén Truong déu phai qua vin thu vao so, trinh Linh dao Truong cho y
kién giai quyét hodc chuyén cac don vi ¢6 lién quan. Vin ban dén c6 dau chi céc
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mirc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan.

Cac ca nhan khong xir Iy cac van ban khong qua van thu ctia Truong. Doi
V61 cac van ban do Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng giao truc tiép cho c4 nhan, to dé
xur 1y, thi ¢4 nhan, t6 dugc phan cong phai 1am tha tuc dang ky van thu; Céc vin
ban giri vé Trudng phai trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng duge Hidu trudng
phan cong tryc Ban Giam hiéu cho y kién chi dao trudc khi giao cac ca nhan, don
vi thuc hién. Chi Ban Gidm hi€u md&i dugc phé y kién chi dao truc tiép trén van
ban giri vé Truong.

Du thao cac Ké hoach, Quy ché, Quy dinh thudc tham quyén ban hanh cua
Hiéu trudong hodc trudc khi trinh Hiéu truong ky trinh cdp co thim quyén, thuc
hién theo Quy ché soan thao, tham dinh, ban hanh, kiém tra, xir 1y, hé théng hoa
van ban quy dinh do Hiéu truéng ban hanh; Pho Hiéu truéng giai quyét vin ban
theo linh vuc dugc Hiéu trudng giao phu trach; Can bd, gido vién, nhan vién co
trach nhiém 1ap ho so cong viéc, quan 1y ho so, tai lidu va thuc hién ché do bao
mat theo quy dinh cua Nha nudc; cé trach nhiém ndp luu ho so, tai liéu cho T6
Vin phong theo dung quy dinh; Can b, gido vién, nhan vién khi chuyén cong tac
hozc nghi huu phai ban giao day du hd so, tai liéu (théng thudng va luu trong may
tinh), phuong tién 1am viéc (néu cd) cho ngudi thay thé. Noi dung ban giao phai
dugc thé hién bﬁng van ban va c6 su xac nhan cua Hiéu truong;

Diéu 25. Xir ly hé so va thdng béo két qud

Cham nhat sau 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan bao cdo, dé nghi, Hi¢u
truéng, Phé Hiéu truong co trach nhiém xir 1y thong tin va c¢6 ¥ kién chinh thirc
thong béo cho don vi ca nhan biét két qua. Cac van ban thong thuong, Hiéu
truong, Pho Hiéu truong xur 1i khéng qua 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc hd
so trinh. Cham nhét 5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc dﬁy du ho so, néu chua
c6 quyét dinh cudi cung ciia Lanh dao Trudng, T6 Vin phong cé trach nhiém
thong bao bang vin ban cho cac ¢4 nhan, don vi biét 5 1y do.

Diéu 26. Thiam quyén ky vin bén ciia Hiéu truwéng, Phé Hiéu truéng Va cac
10 trugng

1. Hiéu trudng Ky cac van ban sau:

- Vin ban quy ché, quy dinh theo thAm quyén, vin ban quan Iy ctua Truong,
c4c van ban vé td chirc bd may va nhan su theo quy dinh cua phap luat;

- Cac van ban trinh UBND x4, cac co quan ban nganh dia phuong.

- Phé duyét ké hoach tai chinh hang nim ctia Truong.

- Vian ban uy quyén cho Ph6 Hiéu trudng, To trudng c4c to thudc trudng giai
quyét mot sd cong viée thude tham quyén cua Hiéu trudng;

- C4c quyét dinh vé t6 chirc bo may, bo nhiém, dé xuat khen thuéng, ky luat,
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nang bac luong thuong xuyén, nang bac luong trude thoi han, nang ngach, chuyén
ngach, chuyén loai cong chire, vién churc, di cong tac, hoc tap trong nudc, dbi véi
can bo, gido vién, nhan vién thudc thim quyén theo quy dinh cua phap luat.

2. Hiéu trudng giao cho Pho Hiéu trudng Ky thay (KT) cac van ban sau: Quyét
dinh c4 biét va cac vin ban xur Iy c4c van dé thudc linh vuc duge Hibu truong phan
cong phu trach; Mot s6 van ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay theo linh vuc do
Hiéu trudng giao phu trach; Khi Hiéu truéng ving mat, Pho Hiéu truong thudng
tryc phu trach Trudng duoc ky cac vin ban thudc tham quyén cia Hiéu trudng.

Diéu 27. Trach nhiém ciia Té Vian Phong trong viéc ban hanh vén bdn

Té truong T6 Van phong c6 trach nhiém quan 1y cong tac van thu - luu trix
cua Truong, phai kiém tra va chju trach nhiém vé thé thirc, ky thuat trinh bay va
thu tuc ban hanh van ban. Van ban di dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén
phat ngay trong ngay, cham nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Tl chdi phat
hanh: Nhitng vin ban c6 ndi dung trai v6i ¥ kién chi dao ctia Hiéu truong, trai véi
nhitng quy dinh hién hanh cua nha nudc va nhitng van ban chua du thu tuc. Hang
tthang tong hop danh muyc va théng ké phan loai cac vian ban do Trudng phat hanh
dé bao céo Hiéu trudng va cac Pho Hi¢u trudng. T6 chire viée luu trit, bao mat céc
ho so, quan 1y con dAu, tai liéu, van ban di, van ban dén theo ding quy dinh cua
Nha nudec.

Diéu 28. Kiém tra viéc thwe hién vin bén.

Truong tién hanh kiém tra bang nhitng hinh thirc sau: Lanh dao Trudng yéu
ciu céc cac to chuyén mon béo céo bang vin ban vé tinh hinh va két qua thuc hién
cac cong viée duoc giao hang thang; Hinh thirc khac do Hiéu truong quyét dinh.

Chuong V
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 29. Nguyeén tic té chire Cac hdi nghi va cuge hop

Cin clr yéu cau cong viéc va pham vi linh vyuc cong tac, Truong to chiic cac
hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop 1y, hi¢u qua va tiét kiém. Viéc
t6 chtrc cac hoi nghi va cudc hop phai tudn thu nghiém tic Quy dinh vé ché d6 hop
trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va cac quy dinh ctia Truong.

Diéu 30. CAc loai hoi nghi va cudc hop

1. C4c hoi nghi gom:

- Hoi nghi trién khai nhiém vu cdng tac (dé quan triét t6 chire trién khai trén
pham vi toan truong nhitng chii triong, chinh sdch 1ém, quan trong va cdp bdch
cua Dang va nha nuoc thuoc nganh, linh vic hogt dong cua Truong).
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- Hoi nghi can bo, vién chirc hang nim; T6 chirc vao dip dau nim hoc.

2. Cac cudc hop:

* Hop do Lanh dao Truong chu tri:

- Hop Ban giam hiéu thuong ky hang tuan, hang thang;

- Hop Ban Giam hiéu mé rong (bao gdm Lanh dao Trudng, dai dién Chi bo, Pai
dién cac to chuy&n mdn) t6 chire khi c6 cong viée can ban bac thdng nhat giai quyét;

- Hop toan trudng mdi thang 1 1an vao chiéu thir 6 tudn dau thang dé danh gia
tinh hinh c6ng tac thang trudc, dé ra chuong trinh cong tac thang tiép theo.

* C4c cudc hop do T6 trudng chu tri:

- Céc t6 chuyén mon, to van phong cac cudc hop do to truong chu tri dé giai
quyét cac cong viée chuyén mon va cac coéng viéc khac theo chirc ning, nhiém vu
ctia mdi t6. Moi thang 2 1an sinh hoat vao chiéu thtr 6 tuan 2 tuan 3 cta thang.

Diéu 31. CoNg tac chudn bi hji nghi, cujc hop

1. Hiéu truong quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi sau:

- Ho6i nghi toan Truong;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huan, boi dudng (thudc linh vie Hidu truong chi tri);

- Hop L&nh dao Truong thuong ky hang tuan, hang thang;

- Hop tap thé Lanh dao Truong, cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc;

2. Ph6 Hiéu truong quyét dinh cac cudc hop, hoi nghi thudce linh vuee Phé Hiéu
truong duoc phan cong phu trach, gom:

- Hop, 1am viéc tai c&c t6 chuy@n mdn va bo phan chuyén mén duoc phan
cong phu tréach;

- Hoi nghi chuyén dé, tap huan;

- CAc cudc hop dé giai quyét cong viéc do Phd Hiéu trudng phu trach.

3. T6 trudng quyét dinh cac cude hop do to chu tri dé giai quyét cac cong viée
chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu.

* Nguoi chu tri hoi nghi, cudc hop co6 trach nhiém chuin bi trude ndi dung
cua hoi nghi, cudce hop. Khi can, co thé phan cong cac bd phan giap viéc chuin bi
du thao, cung cép thong tin, tai liéu phuc vu va cac diéu kién vé co s& vat chat cho
hoi nghi, cudc hop.

Diéu 32. Té chikc hop, hji nghi

Trién khai viéc to chtrc hop, hoi nghi:

- Tai hoi nghi, cudc hop, nguoi chu tri diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo
chuong trinh du kién; néu c6 diéu chinh chwong trinh phai thong bao dé nguoi du
hop biét;

-Nguoi chu tri cudc hop phai két luan rd rang vé cac noi dung, chuyén dé da
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dugc thao luan trong hdi nghi, cudc hop.

- Ghi bién ban va thong béo két qua hoi nghi, cudc hop:

Diéu 33. Ky ludt trong t6 chire va tham duw cac cudc hop va héi nghi

Céc cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viée c6 tinh chit cip trudong
phai duoc duyét ké hoach hang thang, trir trudng hop do yéu cau cong viée phai to
chirc dé trién khai cac nhiém vu cép bach. Pai biéu du cac cudc hop, hdi nghi cua
Trudng phai ding thanh phan theo quy dinh, c¢6 trach nhiém dén du hop dung gio,
phai tat dién thoai di dong hoac dé & ché 36 im lang trong luc du hop, hoi nghi; TH
Vin phong hodc té chuyén mén t6 chirc hop co trach nhiém théng ké, bao cdo tinh
hinh du hop cua cac dai biéu; C4 nhan dugc moi hodc triéu tap hop nhung vi li do
chinh dang khong thé tham du phai bado cao ngudi chu tri ¢6 trach nhi€m linh hoi
cac ndi dung cua cudc hop.

Chuwong VI
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 34. Cong tdc tiép cdn bé, gido vién, nhan vién, phu huynh va nhén
dan... ¢é lién quan (goi tit la tiép cong din)

T6 Vian phong c6 trach nhiém bd tri noi tiép cong dan, bao dam an ninh, trat
tur va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét phuc vu cong tac tiép cong dan tai tru so
ctia truong; bao cdo kip thoi cho Hiéu trudng thudng truc khi co cong dan dén lién
hé cong tac hodc yéu cau giai quyét khiéu nai, t6 cdo, dong thoi chi dan, tiép don
cong dan theo ding quy dinh. Phé Hiéu trudng truc ban cé trach tiép cong dan va
giai quyét cac yéu cau, khiéu nai ciia cong dan. Trudng hop can thiét hodc khong
thudc thim quyén giai quyét thi bao cao dé Hiéu truong xem xét giai quyét.

Diéu 35. Gidgi quyét don, thw khiéu ngi, t6 cao

Tb Vin phong thyc hién nhi€ém vu lam dau mbi tiép nhéan don thu, khiéu nai,
t6 cdo giri dén Truong; dong thoi bao cdo Hibu truong dé dugc giai quyét. Hiéu
truong trach nhiém nghién ctru, trd 161 hodc giao cho Pho Hiéu trudng xem xét giai
quyét hodc lam phiéu chuyén dén cac co quan c6 thim quyén cac don thu, khiéu
nai, t cao ciia cong dan ddi véi nhiing van dé khong lién quan dén chiic ning,
nhiém vu, quyén han cta cac don vi thudc Truong.

Diéu 36. Tiép khach dén 1am vigc véi Trwong, LAnh dao truong

Pbi vai cac cudc tiép va lam viéc chinh thic theo ké hoach cua Lanh dao
Trudng: T6 trudng TO Vian phong ¢ trach nhiém phan cong, b tri co sé vat chat
va cac diéu kiém khac dé lanh dao trudng tiép khach. Dbi véi cac cude tiép khach
dén tham x& giao hodc 1am viéc khong chinh thirc voi Trudng, T6 Vin phong co
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trach nhiém bé tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yéu cau ctia Lanh
dao Trudng, phtl hop vdi quy dinh ctia phéap luét va quy ché ciia Truong.

Chuwong VII
PI CONG TAC

Diéu 37. Di cong tac

Hiéu truong quyét dinh viéc cir can bo, gido vién di cong tac theo yéu cau
nhiém vy. Cac Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém tham muwu, dé xuat voi Hiéu trudng
vé thanh phan duoc ctr di cong tac. Trong thoi han 03 ngdy lam viéc, sau khi di
cong tac vé, can b, gido vién va nhan vién duoc cir di cong tac phai co bao cdo
bang van ban voi Hiéu trudong vé két qua cua dot cong tac.

Diéu 38. Ché dé cho ngwoi di cong tac.

Thuce hién theo Quy ché chi tiéu ndi b cua nha truong.

' Chuong VIII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diéu 39. Ché dj bao cao thong tin ciia Higu truéng

Hiéu trudng c6 trach nhiém bao céo thdng tin cho Chi bo theo quy dinh ctia Piéu
1é trudng tiéu hoc, Quy ché td chic va hoat dong cuia Trudng va cac Quy ché 1am viée
ctia Chi bo nha truong. T6 Van phong 6 trach nhiém 12 dau moi, phéi hop voi cac bo
phan chuy&n mén chuan bi cac bao cdo ciia Hiéu trudng theo quy dinh.

Diéu 40. Pho Hiéu truwéng béo cao Hiéu truéng

Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach, nhimg viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥ kién
Hi¢u trudng. Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop dugc Hi€u truong uy
quyén tham du hodc chi dao. Nhirng van dé méi ndy sinh, van dé dot xuit hodc
nhimg van dé phirc tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Diéu 41. Cac té chuyén mon bao cao Lanh dao Truong

1. TS trudng cac t6 chuyén mon va td vin phong phai thuc hién day du ché do
thong tin, bio cao Hiéu trudng theo quy dinh. Cac bao cao danh gia két qua thuc
hién nhiém vu chi dao ctia Hi¢u truong va linh vuc phu trach phai thong qua Pho
Hi¢u trudng phu trach.

2. Khi ¢6 van dé phat sinh vuot qua thim quyén quan |y cta hodc van dé phirc
tap, nhay cam, cac to truéng phai bdo cdo Lanh dao Truong dé xir 1y kip thoi.
Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 biéu nay, T truong Tb Van phong
con phai thuc hién nhi¢m vu sau day:
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- T6 chire cung cép thdng tin hang ngay cho Hiéu trudong, Phé Hiéu trudng vé
c4c van dé da dugc giai quyét;

- Tong hop va xay dung béo cdo cbng tac cua Trudng, b4o cdo c4c co quan
htru quan khi ¢6 nhu cau;

- Hudng dan, theo ddi, don ddc cac to thuc hién nghiém tlc ché do théng tin,
bao c4o; to chirc khai thac thong tin phuc vu sy chi dao diéu hanh ctia Hiéu truong;

- Pé xuét va bao cdo Lanh dao Trudng nhiing van dé can xtr 1y qua phan anh
cua cong dan, du luan xa hoi lién quan dén nha truong; Chu tri thyc hién cong tac
théng ké céc s6 liéu vé moi mit cua truong, cap nhat cac s6 litu théng ké theo ché
d6 bao cio thong ké cong khai do Bo Gido duc va Pao tao quy dinh trén Cong
thong tin dién tir ciia Truong.

Diéu 42. Cung cdp thdng tin vé hoat dpng ciia nha truong.

Vé cung cap thong tin: Hiéu truong quy dinh vé quan 1y cong tac thong tin
ciia Truong nham bao dam thudng xuyén cung cap thong tin phuc vu sy chi dao
diéu hanh cta Hiéu truong, theo yéu cau cong tac ctia Truong; Hibu trudng giao
cho T6 Vian phong 1a dau mbi chu tri tham muu cho Hiéu truong vé quan hé cong
tac va cung cap thong tin cac co quan thong tin dai chling, bao dam cung cap théng
tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cua Truong; Vigc tra 101 phong van béo chi
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va cac quy dinh vé cong tac quan 1y thong
tin cua Truong.

Diéu 43. Trao déi va dwa thong tin trén Cong thong tin ciia nha truwong

C4c vin ban sau day duoc dang trén Cong thong tin ctua Trudng:

- Vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén Truong da ban hanh khéng
thudc danh muc bi mét thudc do mat, d6 tdi mat;

- C4c van ban hanh chinh, cac loai biéu mau va vin ban khéac theo quy dinh
cua Truong;

- Du thao cac ké hoach, vin ban véi muc dich 14y ¥ kién rong rai khi duoc
Lanh dao Truong dong y; Pau mbi quan 1y ndi dung tin trén dia chi
thnuangam.huyendienbien.edu.vn va pham mém quan 1y trudng hoc VnEdu cia
Truong 1a gido vién Tin hoc. Cac can bg, gido vién va nhan vién co6 trach nhiém
khai thac va ph6 bién nhiing théng tin  trén  dia  chi
thnuangam.huyendienbien.edu.vn va phdm mém quan 1y trudng hoc Vnedu cia
nha truong dé phuc vu ¢ hiéu qua cdng tac quan Iy, chi dao cua Hiéu truong. Viée
cap nhat thong tin trén thnuangam.huyendienbien.edu.vn va phdm mém quan 1y
truong hoc VnEdu ctia Truong phai chip hanh cac quy dinh cta phap luat vé dang
tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua truong.

Chuwong IX
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TO CHUC THUC HIEN

Diéu 44. Trach nhiém ciia Té Vin phong

T truong T6 Vian phong cé trach nhiém phd bién Quy ché nay dén can bo,
gido vién, nhan vién trong nha trudng dé thuc hién. Giao T6 truéng To Vin phong
chu tri, phdi hop véi cac té chuyén mon trién khai, don dbc thuc hién Quy ché lam
viéc cua Truong va bao cido dinh ky hoac dot xuét tinh hinh thyc hién Quy ché lam
viéc cua Truong cho Hi¢u trudng.

Diéu 45. Trach nhiém ciia can bé, gi4o vién va nhan vién.

Céan b0, gido vién va nhan vién trong nha truong c6 trach nhiém thyc hién
nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac ca nhan vi pham Quy ché s& bi
xem x¢&t, xu ly ky luat.

Néu c6 cac vudng méc, bat cip trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, cac to,
cd nhan co trach nhiém bio cao Hi¢u truong dé xem xét bd sung, sua ddi cho phu
hop.
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