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S6:97 /QD-THPTAC Déng Giang, ngay 26 thang 9 nam 2023
QUYET DINH

V& viée ban hanh quy ché lam vige
niam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT AU CO

- Can cir Ql(){él dinh s6 1338/0D-UBND ngay, ngay 22/4/2009 cua UBND
tinh Quang Nam vé vi¢c thanh lap triwong Truong THPT Au Co;

- Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 dwoc Quoc hoi thong qua ngay
14/6/2019, ¢6 hiéu luc ngay 01/7/2020,

- Can cir Thong tw sé 32/2020/TT- BGD&DPT ngay 15 thdang 9 nam 2020 cua
Bo truong Bo GD&DT vé viec Ban hanh Diéu lé truong THCS, TIHPT va truong
pho thong co nhiéu cap hoc,

- Can cur Bién ban hoi nghi cong chirc, vién chikc ndm hoc 2023-2024 cua
Truong THPT Au Co ngéay 25/9/2023 va theo tinh hinh thuc té cua nha truong,

QUYET DINH:
Pic¢u 1. Nay ban hanh kém theo quyct dinh nay Quy ché lam viée nam hoc
2023- 2024 caa truong THPT Au Co.
Dicu 2. Quyét dinh nay ¢6 higu lyc ké tor ngay ky va duge bo sung stra doi khi
¢ van dé méi phat sinh hodac khong con phu hop.
Piédu 3. Cac doan thé, 16 chtie, can by, gido vién, nhan vién cua truong THPT
Au Co ¢6 trach nhiém thi hanh quy¢t dinh nay.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
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CHP LAM VIEC TRUONG THPT AU CO

{ NAM HOC 2023-2024
9SS (Bisthanh kém theo OQuyét dinh 56:32/0D-THPTAC, ngay 26/9/2023
cua Hiéu truong truong TIPT Au Co)

Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viée, ché do lam viée, tham quyén giai
quyét cong vice cta Hicu truang, cac Pho Hidu truong (sau day goi 1a lanh dao
truomg), quan hé cong tac, ché do thong tin bdo cdo, ban hanh vin ban.

Céac cén b, gido vién, nhén vién, cac co quan, 16 chire, ¢d nhan ¢6 quan hé cong
tac v6i nha truong, voi lanh dao trudong déu phai tuan thu cac quy dinh cua quy
ché nay.

Di¢u 2. Nguyén tic lam viéc

Thue hién ché do Thu truong don vi va nguyén tac tdp trung dan chu; tuan thu
cac quy dinh cua phap ludt; dam bao su lanh dao cua Dang; su chi dao, lanh
dao, huong dan cua S Giao duc va Dao tao.

Giai quyét cong viée trong pham vi, chire nang, nhiém vu, thdm quyén va trach
nhiém duge giao. Cac cong viée phat sinh, dot xudt do Ii¢u truong phén cOng
va chi dao giai quyét.

MJdi cong vice cu thé chi phan cong mot ngudi phu trach chiu trach nhi¢m chinh
va chu tri phdi hop thuc hién. Cac td truong phai chiu trach nhi¢m chinh ve
cong viée duge giao; khong dua vao tap thé dé dun day trach nhiém.

Cén b, gi4o vién, nhan vién dong gop v kién thong qua céc cude hop, qua mail,
zalo, kénh diéu hanh tac nghiép, gip truc tiép lanh dao...

Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin, tdng cuodng cai cach hanh chinh,
cong khai dan chui theo quy dinh cia nha nudc.

Chuong 11
CHE PQ LAM VIEC, THAM QUYEN GIAI QUYET CONG VIEC

. -

Piéu 3. Cic cong viée phii c6 y kién cia lanh dao truong, Chi iy, tb

truong, can b, giao vién, nhin vién.

1. Céc cong viée phai co v kién cua can bo, gido vién, nhan vién thue hicn theo
Nghi dinh cua Chinh phu vé quy ché thue hién dén chu ¢ co quan.

2. Cédc cong viée phai co su ban bac trong lanh dao truong va do Hiéu trudng
quyét dinh hodc dé nghi cip co tham quyén quyét dinh:
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) Quy hoach can bd lanh dao (truong, pho);
b) D¢ bat, bo nhiém, mi¢n nhi¢m t6 truong, t6 pho;
¢) Phan cong cht nhi¢m, phan cong chuyén mon, dicu dong, luan chuycn
2140 vién theo y€u cau cap trén;
d) Cac chuong trinh, k¢ hoach ¢ong tac chung cho toan truong;:
¢) Nhitng van dé khac ma Hicu truong thay can thict phai ban bac trong ban
lanh dao truong va dai dién cong doan co so.

3. Céc ¢ong viée lién quan dén can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong,
tuy theo tinh chat, mre do va quy dinh cua phap ludt ¢6 su tham gia cua Chi
uy, Cong doan co so.

Diéu 4. Pham vi, thAm quyén va cach thirc gidai quyét cong viée cua Hi¢u

trueong

1. Hiéu truong la nguoi ding dau, 1anh dao, dicu hanh toan di¢n cédc mat hoat
dong cua nha trudong theo dung chire ning, nhiém vu va quycn han quy dinh
tai Dicu 3 va Dicu 19 cua Dicu I¢ truong trung hoc.

2. Hiéu truong c¢d trach nhiém, quycn han va giai quyct cong viée theo quy
dinh tai Diéu 19 cia Diéu I¢ truong trung hoc va cac cong viée ma phap ludt
quy dinh thudc tham quyén giai quyét cua ngudi dung dau don vi su nghi¢p
cong lap.

Cach thire giai quyct cong viée cua IHi¢u truong:

(sl

a) Truc tiép hodc phan cong Pho Hicu truong thay mat Hicu truong xu ly
cong vide trén co o hd so, tai liéu cia cic t6 chuyén mén, céc 10 chue, ca
nhan litn quan. Truong hop thuce hién cong viée da co quy dinh v¢é trinh
tu, thi tuc ctia cdp co tham quyén thi theo quy dinh do.

b) Truc tiép hodc phan cong Pho Hi¢u truong thay mat Hi¢u truong hop. du
hop lam viée véi lanh dao co quan, t6 chic, ¢a nhan ¢6 lién quan ve thuc
hién nhi¢m vu cua nganh gido duc va cua dia phuong.

¢) Céc cach thac khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc ticp
ddi vdi cac van dé thude lhém quy¢én khi ‘Lhéy can thiét, di cOng tac va xu
li cong vice phat sinh thuc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai
quyct qua dién thoai, cmail.

Piéu 5. Pham vi giai quyét cong viée ciia Pho Higu trudng:

I. Pho Hi¢u trudng 1a nguoi gitp Hicu truong, duge Hi¢u truong phan cong phu
trach, chi dao mot sé linh vue cong tac va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong
vé nhiém vu dugc phéan cong.

2. Pho Hiéu trudng thay mat Hicu truong gial quyét cong viée duge Hiu truong
phéan cong theo céc nguyén tic sau:

a) Moi Pho Hiéu trudng dugce Hicu truong phédn cong chi dao, xu ly thuong
xuyCn cac cong vice cu th¢ thude tham quyén cuia IHicu trudng trong mot
s6 linh vuc «cong tac cua LLanh dao truong; theo doi, chi dao kiém tra mot
hodc mot %0 t6 chuyén mon; phdi hop hodc truc tiép tham gia cac to chire
doan thé, t6 chuc xa hoi theo quy dinh cua phap luat.



b) Pho Hicu truong chu dong giai quycl cong viée duoe phan cong, néu co
phat sinh nhiing van dé vuot tham quyén phai kip thoi bdo cdo Ilicu
truong quyét dinh.

Trong pham vi cdng viéc dugc phin cong, Pho Hicu trudng co trach nhi¢m va
quyén han:

a) Chi dao, kiém tra cic 16 chuyén mon thuc hién nhiém vu cta to theo quy
dinh tai Diéu 16, Di¢u 17 cua Dicu 1¢ truong trung hoc va cae nhi¢m vu
khac do Hiéu truong giao.

b) Thuong xuyén theo doi va xur ly cac vin dé cu thé thude tham quyén cua
Phé Hi¢u trudng; ky thay Hi¢u trudng cac van ban thuge pham vi. linh
vue duge phan cong, ngoai trir cac loai quyét dinh, hgp dong va céc van
ban tai chinh.

Diéu 6. Phian cong nhiém vu cu thé cia Hiéu truéng, Phé Hiéu truing,

Té truéng, Té phé chuyén mén, Té trwdng vian phong, Gido vién chi nhiém
va Gido vién b mon.

1. Hiu trudng:

- X4y dung, 16 chirc b may nha truong.

- Thue hién cac nghi quyét, quyét nghi cua 116i dong gido duc nha truomg.

- Xay dung ké hoach va to chue thue hién nhiém vu nam hoc.

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia x&p loai gido vién; quan Iy ho so tuyén dung gido vién, nhan vién.

- Chu tich Hoi dong Thi dua-khen thuong: thuce hién cong tac khen thuong.
ki luat dbi vai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nude.

- Quan 1y hoc sinh va cdc hoat dong cua hoc sinh do nha trudong 16 chie; xét
duyét danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan vao hoc ba, quyét dinh khen thuong
va kv luét hoc sinh theo quy dinh cua B Giao duc va Dao tao.

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong.

- Thuc hién cac ché do chinh sach cta nha nude dbi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh;: t6 chire thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong;:
thue hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém trude cip trén vé toan bd cic nhiém vu duoc quy dinh
trong nhi¢m vu va quyén han cua Hicu trudng.

- Theo doi, chi dao truc Liép hoat dong cua to van phong.

2. Pho hiéu trudéng

2.1. Pho hiéu truéng phu trich cong tac chuyén mon:

- Duge Hiéu trudng phén cong giai quyét cong viée chung ctiia nha truong.

- Pho chu tich 116i dong Thi dua-khen thudong, cung vai Hoi dong Thi dua-
khen thuong t6 chire, thue hién cac hoat ddong thi dua cua nha truong, chiu trach
nhiém quan ly, theo doi hoat dong thi dua cta t6 chuyén moén Toan-Tin- Hoa-1y-
Sinh-CNCN va Ngit van-Tiéng Anh.

- Thuc hién va chiu trach nhiém trude Ii¢u trudng v& nhiém vu duoc [ic¢u
truong phan cong.
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- Clng vai Hicu truong chiu trach nhi¢m trude cép trén vé phan viée duge giao.

- [.inh vuc cOng tac:

- Quan 1y va diéu hanh cac 16 chuyén mén; kiém tra, danh gia hoat dong cua
cic 16 chuyén mon theo dinh ky; quan ly cac hoat dong day - hoc cua gidgo vién va
hoc sinh. Chiu trach nhiém vé chét lugng day va hoc trong nam hoc.

i Xay dung quy ché chuyén mén, cic ké hoach ¢o lién quan dén hoat dong
chuyén moén (thi GVDG, BDHSG, phu dao, day thém, d6i moi PPDII va doi moi
kiém tra danh gi4,...); ho trg, tham muu cho Hi¢u trudng phén cong gido vién tung
hoc ky, nam hoc.

Kiém tra hd so s sach, ky duyét ké hoach bai day cua té trudng chuyén
mon va giao vién theo dinh ky.

Thuc hién ké hoach kiém tra hoat dong su pham va chuyén dé giao vién
thco quy dinh; tham gia nhan x¢t, danh gid, x&p loai chuyén mén gido vién cuoi
nam.

i Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh.
2.2. Pho hi¢u trudng phu trach co so vat chit, quan Iy ndi tri, ngoai gio
Ién lop, thiét bi day hoc:

- Thay mat Ii¢u truong giai quycl cong viée chung cua nha truong va giai
quyét cong viée duge ITidu trudng Gy quyén, phan cong.

- Pho chui tich hoi dong ky ludt hoc sinh, cung véi hoi dong ky luat (o chire
thue hién cac hoat dong ky luat ctia nha truong.

- Thue hién va chiu trach nhiém trudce Hicu truong v¢ nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong.

- Cung voi Hi¢u truong chiu trdch nhi¢m trudce cép trén vé phan viée dugce
21ao0.

- LLinh vuc cong tac:

t Quan Iy hd so tai san va tai sdn ctia nha truong. Xay dung ké hoach mua
sam, bao tri, bdo qudn, sir dung stra chita tai san dang quy dinh.

+ Lap ké hoach, 6 chie, theo dai cac budi lao dong theo ting thang, hoc ky
va ca nam hoc.

+ Quan 1y, chi dao, kiém tra cac hoat dong phong trao cta Doan thanh nién.

+ Quan 1y, chi dao, kiém tra cac hoat dong huéng nghiép, day ngh¢, NGLIL.

t Quan ly CSVC cac phong chic ndng.

t Quan ly khu ndi tri hoc sinh.

- Pho chu tich thuong truc hoi dong thi dua-khen thuong, cung voi Hicu
truong td chire, thuc hién cac hoat ~dong thi dua, x¢t cong nhan két qua thi dua va

dé nghi cae danh hiGu thi dua 1én cép trén, theo ddi hoat dong thi dua cua t6 chuyén
mon Su-Dia-GDCD-TDQP, Vin phong.
- Chi dao Ban thanh tra nhan dan thuc hién cdc nhi¢m vu thanh tra thco quy
dinh.
- Cham lo doi séng vat chét, tinh than cho LD-GV-NV trong nha truong.
Tiép nhan don thu khiéu nai, 16 cdo theo quy dinh.
&
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- 16 chirc, lanh dao, diéu hanh Ban chdp hanh Céng doan, cong doan vién
thuc hi¢n ¢o6 hi¢ _u qua cdc phong trao thi dua cua nha truong, ctua nganh va cua dia
phuong.

- Thue hi¢n cac nhiém vu khéac do Hi¢u truong phan cong.

3. Céc Té truwong, To phé chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong cua 16 chuyén mon theo nam hoc, thang,

tuan. Hudng dan xdy dyng va quan ly ké hoach ¢4 nhan cua td vién theo ké hoach
2id0 duc, phan phdi chuong trinh moén hoc va ké hoach nam hoc ctia truong.

o

- Chiu trach nhiém chinh trong moi hoat dong cua to chuyén mon. Chiu
trach nhi¢m truge Hic¢u truong v¢ dinh huéng phuong phap day hoc phu hop voi
doi twong hoc sinh cho gido vién t6 minh dé nang cao chat lugng giang day bo
mon. To truong phan cong nhiém vu cu thé cho 16 pho.

T6 chire, theo doi viée boi dudng chuyén mon nghiép vu cia gido vién.
Tham gia danh gi4, x&p loai gido vién va dé xuat khen thudng ki luat theo quy dinh.

- Tap trung ¥ kién tham muu véi lanh dao, ¢6 cac giai phap sang tao trong
diéu hanh hoat dong chuyén mon.

- Thuc hién bao cdo dinh ky hoat dong cua td va cac bao cao chuyén mon
khic theo yéu cau cua lanh dao.

- T'6 chire viée hop dinh ky dung lich, chét lugng va hic¢u qua.

- T4 chire, thuc hién va quan ly cac hoat dong thi dua cta 16 ding quy dinh;
xét két qua thi dua ctia 16 khach quan, cong bang va kip thoi.

4. Gido vién

4.1. P6i véi gido vién bo mon

- Yéu cau:

116 so gido vién: ¢6 day du hd so theo quy dinh cua nganh va theo hudng
dan ctia S& Gido duc va Dao tao Quang Nam va cta lanh dao truong.

NL an va quy ché chuyén mén: phai thuc hién nghiém tic cic ndi dung
yéu cau vé né nép va quy ché chuyCn moén do bo phan chuyén mon xay dung; chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé chat luong thude bé mon duge phan cong giang
day.

- Nhiém vu:

Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai, day
thuc hanh thi nghiém, kiém tra ddnh gia thco quy dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba day
du, 1én 16p dung gio, quan ly hoc sinh trong i 1&n 16p va cdac hoat dong gido duc
khac do nha truong to chire, tham gia cac hoat dong ctia t6 chuyén mon.

+ Reén luyén dao dire, hoc tap van hod, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu dé
ning cao trinh dg, chét luong, hi¢u qua giang day va giéo duc.

Thue hién dicu 1¢ nha truong; thuc hicn quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu
su kiém tra ctia Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.

¢ Gitr gin pham chat, danh du, uy tin ciia nha gido, guong mau trude hoc
sinh, thuong yéu, 16n trong hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua
hoc sinh, doan két, giup do dong nghiép.



+ Phoi hop véi GVCN, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Cong doan,
Doan thanh nién, Ban Dai dién CMIIS trong day hoc va gido duc hoc sinh.
“ t Tich cuc tham gia cac phong trao cua to, trudng, nganh va cua dia phuong
10 chtre.

t Thue hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

4.2. Dbi véi gido vién chi nhi¢m:

-Yéu cau:

Ho so chu nhiém: S6 chu nhiém; S6 quan ly cua can bo 16p: quy ché va noi
quy hoc sinh; céc loai hd so ¢6 lién quan: bén kiém diém, ban tuong trinh, bién ban

sinh hoat 16p, bién ban hop ban can su I6p, bién ban ky ludt hoc sinh (néu o). bién
ban xcp loai hanh kiém, ban cam két, cam doan cua I1S...

- Nhiém vu:
t Tham gia ddy du va co trach nhiém cao d6i véi moi hoat dong ctia 16p chu
nhiém
Tim hiéu va nim ving hoc sinh trong lop v& moi mat dé ¢o bién phép gido
duc sat d()l turong, nhim thac ddy su tién bo cuia ca lop.

t Phoi hop véi Doan thanh nién, gido vién bd mén, phu huynh hoc sinh dé
l[am Lét cong tac gido duc hoc sinh.

Ddi méi hinh thie sinh hoat 16p, cai tién va nang cao chét lugng, hidu qué
it sinh hoat 16p, ¢ bién phap xay dung cac phong trao thi dua cia ca nhén hoc
sinh va tap th¢ 16p.

+ Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi hoc ky va cudi nam hoc, dé
nghi khen thuong va ky luat hoc sinh, d¢ nghi danh sach hoc sinh dugc 1én lop
thang, phai ki¢m tra lai, phai rén luyén thém v& hanh kiém trong ky nghi heé, phai ¢
lai 16p, hoan chinh viée ghi vao so diém va hoc ba hoc sinh.

+ Bdo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cia 16p voi HiGu trudng;
chiu trach nhiém trude Hiu trudng vé toan bo hoat dong cua 16p chu nhi¢m.

5. T6 van phong:

Thue hién cac chic nang, nhiém vu cua timg bd phan dé dap tng yéu cau
phuc vu day va hoc trong nha truong; xdy dung ké hoach, phan cong nhi¢m vu,
kiém tra danh gia va t6 chire thuc hién nhiém vu cua ting thanh vién trong 6.

5.1.7T6 truong Té véin phong cé chitc nang, nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua 6 theo nim hoc.

- Huong dan td vién xay dung ké hoach ¢a nhan, quan ly ké hoach ¢4 nhan
ctia 16 vién.

+ T8 chure kiém tra, danh gia mirc do hoan thanh cong vice cua cac thanh

vién trong Lo

- Sép xép cham cong cho 16 vién. Chu tri hop 1o it nhdt | lan/thang. Hang
thang bdo cdo voi giam hicu phu trach vé hoat dong cta t6 minh (khi co6 su vige
dot xudt phai bao cdo ngay voi Hi¢u truong dc kip thot xur 1y).

- D& xuét khen thudng, ky luat dbi voi 16 vien. T6 chire danh gia xép loai 10
vién dinh ky theco yéu céu cua Hidu truong.

5.2. Nhan vién 16 Van phong c6 trach nhiém:
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- Thuc hién cac phan viée duge giao, ngoai ra con phai lam kiém nhiém
nhitng viée dot xuat khac do T6 truong hodc Ban giam hi¢u yéu ciu.

- Trude ngay 1/9 hang nam, ting (0 vién lap ké hoach cong tac ca nhin ca
nam (thco tung thang) ndp cho T6 truong, sau khi duge T6 trudng va giam hi¢u
phu trach t6 duyét, ké hoach ¢a nhan dé méi dugc thue hién.

- Vi¢ce nghi phép nam cua nhan vién van phong thuc hién theo Ludt cong
chire. Truomg THPT lam viée 6 ngay trong tudn do do nhan vién van phong clia
nha truong ciing phai lam viée du 6 ngay trong tuan (sip xép lich dam bao 40 gio
lam vice).

Cdc chirc trach cua To Vin phong:

5.3.1. Viin thu:

- Quan ly con déu; chi duge dong ddu vao vin ban da hoan chinh sau khi xac
dinh ding chir ky cua thanh vién Ban giam hicu;

- Phu trach van thu, luu trit, chuyén - nhan cong van, vao s6 cong van (di va
dén), may photocopy, danh may vi tinh;

- Phu trach hom thu dién (0 cua truong;

- Cép nhat thong tin ctia CB-GV-NV va hoc sinh thco phan mém quan Iy;

- Phu trach hd so hoc sinh, cac loai van bang, gidy ching nhén lién quan dén
ngudi hoc:

- Quan ly 86 diém cai, SO ghi du bai, S6 ding bo, S6 cdp bing tdt nghiép
TERT....

- Thu tue, ho so: tuyén sinh, thuyén chuyén, thoi hoc;

- Theo dai si s timg budi hoe, néu ¢ hién tuong hoc sinh nghi bat thuong
phai bao cao ngay voi BGH dé kiém tra xur 1y.

5.3.2. Thu quy:

- Dép tng yéu cdu thu, gitr tién mat; ndp kho bac Nha nudc hodc don vi
khac theo quy dinh:

- Thanh toan céc khoan tién theo quy ché hién hanh cua S Gido duc — Dao
tao va nha truong.

5.3.3. Ké todn:

- [.am luong va céac khoan phu Ldp dang ky han dé tra nguoi lao dong. Sap
xép thu hoc phi, bao hlcm xa hoi, bao hiém y té theo quy dinh;

- Can ddi ngudn thu va chi, du toan thu chi hang thang, hang quy va ca nam
trinh Ii¢u truong duyét:

- Bdo cdo thu chi, quyét toan ngan sach, ngoai ngan sach hang thang, hang
quy theo yéu cau;

- Giup Hiéu truéng quan ly 16 so cén bo, hd so dién bién luong, phu cap
thdm nién cua cdn bg, vién chirc nha truong. La thu ky Ban luong cua truong.

- Gitp Hiéu trudng vé cong tac t chirc can bd cua trudng.

5.3.4. Bao vé:

- Bao v¢ va gilr gin an ninh trat tu va an toan truong hoc;

- Bdo vé va gitr gin co s6 vat chat ciia nha truong, thue hién ban giao ca truc
va ghi chép day du chi tiét vao so truc bao vé;

- Chu dong phat hién, ngin ngilra nhiing vu viée mau thudn ¢é lién quan dén
hoc sinh va bdo cdo ngay véi gidm hi¢u truc dé xur 1y tinh huéng;
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- Duy tri hi¢u I¢nh tréng phuc vu giang day va hoc tap, kiém sodt chit ché
hoc sinh ra vao cong truong, kiém tra va huéng din chu déo dbi véi khach 16i lién
h¢ cong tac.

- Theo ddi (ghi chép vao s6 truc hang ngay) khach dén lién hé cong tac véi
Ban giam hi¢u va gio gide lam viée ctia nhan vién van phong.

5.3.5. Phuc vu:

- Thue hi¢n v¢ sinh khu hi¢u bg, cac phong hop cua co quan, phong cho cua
gido vicén, phong lam vi¢ce cua lanh dao; phuc vu nude ubng cho can bo gido vién;
nude udng phuc vu hoc sinh va thuong xuyén dam bao di nude va v¢ sinh;

- Dam bao vé sinh sach s¢ thuong xuyén toan bd khudn vién nha truong, cac
cau thang va quan ly cac khu v¢ sinh cta hoc sinh; chdm soc hé théng cay xanh,
bon hoa chau canh trong truong.

- Cac nhiém vu khac theo phén cong cta Ban giam hicu.

5.3.6. Quin sinh-Y té:

-Phu trach cong tac quéan ly néi tra hoc sinh, kho thuc pham.

- Cham lo stre khoe ban dau, dam bao an toan sie khoe cho ¢dn b, gido vién
va hoc sinh. Dam bao trong tu thude y té thuong xuyén ¢é du co s6 thube t6i thiéu
dé so ctru bénh nhan. Chu dong dua ngay ngudi bénh di cap ctru khi ho gap nguy
hiém;

- Quan xuyén cong tac v¢ sinh hoc duomg, cdy xanh va moi truong: chu
dong dé xuat (voi gidm hi¢u phu trach va (6 truong 0 Van phong) cac cong vice
lién quan dén cong tic y té, vé sinh moi truong, phong chdéng dich bénh, kham strc
khoe dinh ky cho gido vién va hoc sinh. Quan ly so suc khoe cua hoc sinh, gitp
Hicu trudng gidi quy(,t kip thoi ché do bao hiém than thé va bao hiém y té cho
nguoi ¢o thé biao hiém.

5.3.7. Thu vi¢n-Thiét bi:

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, bdo, tap chi tham
khéo. sach gido khoa thuong xuyén trong ngay va co lich cu thé duoc giam hicu
phu trach duyét moi thue hién;

- Nhén va quan ly loai bao viét hang ngay dé moi nguoi doc.

- Lap ké hoach b6 sung, bao quan sach theo timg quy:;

- Dinh ky to chtre 2idi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
ctia SO va huong dan ctia B Gido duc - Dao tao.

- Thuong xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi do minh phu trach, kip
thoi bao cdo voi 16 truong chuyén mén (nhing thiét bi lién quan dén t6 chuyén
mon do) va HiCu truong ve tinh hinh thiét bi da, dang va s¢ su dung. Tham muu
cho 16 chuyén mon va Ban giam hi¢u dé kip thoi bo sung hoa chét, thay thé hodc
stra chira thiét bi phuc vu day hoc.

- Dinh ky hop véi cac to chuyén mén ¢6 by mon lién quan dén phong thuc hanh
cua minh phu trach dé thong bao cac thiét bi thi nghiém dang st dung nham
khuyén khich g giao vicn day hoc ¢6 thiét bi thi nghi¢m.

Picu 7. Cac to chire, Poan thé:

Thue hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1¢ cua céc o chire Doan thé va

su lanh dao ctia Dang va Doan thé cap trén,




(9]

Phéi hop voi nha trudng trong viée 16 chire thue hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

Nguoi ding dau cac doan thé ¢o bién phdp nang cao chét lugng sinh hoat
cta doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phéap thuc hién céc
nhiém vu ctia nha truong. Lip ké hoach va to chire cac phong trao thi dua,
cac hoat dong trai nghi¢m, ngoai gior Ién 16p. Xay dung ndi dung chuéin danh
gia cong tac thi dua trong hoc ky va ca nam hoc. Dong vién cac thanh vién
hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua.

Ban thanh tra nhdn din c6 trach nhi¢m thuc hi¢én chirc nang giam sat cong
tac quan ly nha truong, giam sat thuc hién ché d chinh sach va viée thuc
hién quy ché dan chu, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha
truong dé nghi Hicu truong giai quyét.

Chuong 111
CAC MOI QUAN HE
Diéu 8. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua Chi by Dang déi voi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tac Dang lanh dao toan dién; chi bé Dang lanh dao nha truong
va céc 16 chire doan thé trong truong bang quan diém, chu truong, nghi quyét.

Dic¢u 9. Quan hé véi cic té chire Poan thé trong nha truong

Quan h¢ vaéi cac 16 chlire Doan thé trong nha truong la quan h¢ phoi hop va lién

tich.

Phéi hop dé t6 chire thue hién ¢o hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

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

Thanh phan trong Hoi nghi lién tich gdm: Bi thu chi bd Dang, Ii¢u lru‘(mg3
Cac Pho IHicu truong, Chu tich Cong doan Bi thu Doan lhdnh nién. 1.ién
tich mo rong ¢6 thém: Cac T truong, T6 pho, Trudng ban thanh tra nhan
dan, Thu ky hoi dong su pham.

Diéu 10. Quan hé véi lanh dao ¢ip trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Gidm doc S¢ Gido duc Dao tao,

ctia Huyén dy, Uy ban nhan dan huyén va cia céc co quan qudn ly cap trén VL tat
ca cac mat cong tac cua nha truong: chu dong bdo cédo dé xuét dé giai quyét kip
thoi nhitng véan dé lién quan dén nha truorng_,,

Chu dong phol hop vai cac cap chinh quyu] dia phuong, vdi Ban dai dién

cha me¢ hoc sinh dé théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phdp gido duc gitra
gia dinh, nha truong, xa hoi; d()ng thot huy dong cac nguon luc dé hd tro hoat ddng
gido duc cua nha trudng.
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Chuwong 1V
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 11. Ché do thong tin bio cdo

1.

b

Ché do thong tin:

Nhing chu truong, duong 16i ctia Dang, chinh sach phap ludt ctia Nha nudc;
cac van ban chi dao cua cép trén ¢o lién quan dén hoat dong cia nha truong;
cic ké hoach to chire, bién phép thuc hién nhiém vy nim hoc; cdc mat hoat
dong cua nha truong dugce thong tin dén vién chue trong cac cude hop Hoi
dbng gido vién, hop 10, qua email va trén bang thong béo.

Theo ddi va nhédn thong tin trén Website, email cong vu, Qoffice... cua So
Gido duc va Dao tao Quang Nam, cua [Huyén ty, UBND huyén Dong Giang
va Website, email, zalo cua nha truong.

Ché do bao cdo:

Béo cdo dinh ky v& S¢ Gido duc va Dao tao Quang Nam theo quy dinh.

Cac loai bdo cdo vé cic cap chinh quyén dia phuong tiy cong viée phai thuc
hién dong thdi véi béo céo ve S& Gido duc va Dao tao.

Cac bao cdo khac vé timg linh vuc hoat dgng cta nha trudong: thue hi¢n theo
yéu cdu cta cip chi dao.

Bdo cdo dot xuat khi co yéu cau.

Piéu 12. Ché dd ban hanh vin bian

(S

V¢ ban hanh vin ban:

Vian ban bdo céo cho cdp trén thudc linh vue duge phan cong cua lanh dao
thi do ¢4 nhan thudc linh vuc dé soan thao va thong qua Hicu truong duyct.
Céac loai van ban hanh chinh, théng ké do Vin thu soan thao va théng qua
Hicu truong duyct.

V¢ tham quyén ky céc vin ban:

Vin ban chi dao céc hoat dong cua nha truong do Hi¢u trudng truc tiép ky.
Van ban lién quan dén timg bo phan do Truéng bd phén ky, Hiéu truong chi
ph¢ duyet.

Pho Hiéu trudng ky thay Ii¢u truong ban hanh cdc vin ban thuge linh vuc
phu trach hodc vin ban thudc linh vyc khac (ngoai trir vin ban tai chinh. hop
ddng, quyét dinh) khi dugce Hi¢u trudng Gy quyen.

Chuwong V
CHE PO HOI HQP

Dicu 13. Ché d9 hdi hop

i

Chinh quyén:
[Hop [.i¢n tich: Thang 1 lan vao chiéu thir 2, tudn 1 cta thang
Hop hoi d(")ng Thang 1 1an vao chiéu thir 2, tuan 1 cia thang
Sinh hoat td chuyén mon, nhém chuyén mon: 2 lan/ thang vao tuan 2 va tuan
4 hang thang.
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T6 van phong: hop 1 lan/ thang va hop vao tudn 4 hang théng.

Hop gitra Ban giam hiéu vai GVCN: thang 1 1an sau hop hoi dong.

Hop Ban giam hiéu: hop thang 1 lan (sau ky hop chi bg); hang tuan Ban
giam hic¢u hoi y vao thir 2 (sang hodc chicu).

[16i dong thi dua khen thuéng hop cudi hoe ky 1 va cudi nam hoc.

[op cac hoi dong va cac ban khéc: ¢6 ké hoach riéng.

Ngoai ra nha truomg ¢6 thé triéu tdp cac cude hop khac tuy theo tinh chat cong
viée hodc hop dot xuat khi ¢6 yéu cau cdng vicc.

2.

Cong doan, Doan thanh nién: Hop thang 1 lan vao chi¢u thir 2, tuan thir 3
hang thang.

Diéu 14. Giai quyct khiéu nai t6 cio va tlcp cong dan

X
2.

Giai quyct khiéu nai, td cao: Thuc hién theo ding ludt khicu nai, 16 cdo.

Tiép cong dén:

Dia diém tiép cong dan tai Phong tiép cong dan ctia nha truong.

Neuoi tiép cong dan la lanh dao truong va nhan vién hanh chinh theo lich
truc hang tuan.

Khong tu v giai quyét cac truong hop phire tap hodc vurot qua tham quyén.
Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong dén
theo quy dinh.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 15. Di¢u khoan thi hanh
I. Quy ché nay dugc thong nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can bo,
2140 vién, nhén vién nha truong.

2. T6 trudng cac 10 chiu trach nhi¢m trién khai, quan tri¢t va thuong xuyén
nhac nho ting thanh vién cta to viée chap hanh va thuc hién quy ché.
3. Viéc chap hanh, thuc hi¢n dung quy ché¢ la mdt chi tiéu trong nhan xdét,

danh gia phan loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi
dua, khen thuong hang nim. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tiy
tinh chit, mirc do s¢ bi dé nghi xit 1y theo quy dinh cua phap luat.

4. Quy ché da dugc 161 nghi can by, cong chire, vién chie clia nha truong
bicu quyét thong qua. Nhirng thay ddi, bd sung chi duoe diéu chinh trong
Ho1 nghi can bd, cong chtre, vién chire hang ndm ctia nha trudng.

A

Diéu 16. Hicu lyc thi hanh
Quy ché nay dugc thue hién ké tir ngay Iiéu truéng ky quyét dinh ban hanh.
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