UBND PHUONG MONG CAI1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LQC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 214/Qb-THDPL Mong Cai 1, ngay 22 thang 8 nam 2025
QUYET DPINH

Vé viéc thanh lap Ban chi dao thuc hién Quy ché 1am viéc ciia nha truong
Nam hoc 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG TH PAO PHUC LQC
Can cuw nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong tai Piéu 1¢ truong T iéu hoc
ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGD&PT ngay 4 thang 9 nam 2020
cua Bo Giao duc va Pao tao;

Can cur theo yéu cau thuc hién nhiém vu giao duc cua nha truong nam hoc
2025 - 2026,
Xét pham chdt dao dire, ndng luc céng tac va tinh hinh thyc té cia nha
truong,
QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh lap Ban chi dao thuc hién Quy ché 1am viéc trong nha truong
gbm cac thanh vién sau:

1. Trudng ban: Ba: Cao Thi Hoa - Hi¢u truong
2. Pho6 Truéng ban: Ba Lé Thi Kim Thuy — Pho Hiéu truéng
3. Uy vién:
Ba: Luu Thi Thu Ha - Phé Hiéu truéng
Ba: Nguyén Thu Phuong - Bi thu doan TN
Ba: Nguyén Thi Tra Mi - T6 trudng to 1
Ba: Lé Thi Ngoc Dung - T6 trudng tb 2
Ba: Pham Thi Thanh Thao - T6 trudng t6 3
Ba: Nguyén Thuy Linh - To trudng to 4
Ba: Nguyén Thi Diép Hoan - T6 trudng to 5
Ba: Tran Thi Kim Hué - Nhén vién — T6 trudng to van phong
Ba: Nguyén Thi Mién - Tong phu trach Doi

Piéu 2. Ban chi dao co trach nhiém xay dung ké hoach thuc hién va van
dong, kiém tra, d6n doc tap thé can bo, gido vién, nhan vién thyuc hién tdt Quy ché
lam viéc tai nha truong.

Piéu 3. Tap thé can b, gido vién, nhan vién va cac 6ng, (ba) c6 tén ¢ Piéu 1
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:
- Nhu bicu 3 (t/h);
- Luu: VT.




UBND PHUONG MONG CAI 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LOC Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 217/Qb - THDPL Mong Cdi 1, ngay 25 thang 8§ nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia trwong TH Pao Phiic Loc
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TH PAO PHUC LQC

Can cw nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong tai Piéu 1¢ truong T iéu hoc
ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGD&DPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo Giao duc va Pao tao;

Can cir theo yéu cau thue hién nhiém vu giao duc cua nha truong nam hoc
2025 - 2026,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché 1am viéc cua truong
Tiéu hoc Pao Phuc Loc (cé chi tiét kém theo).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngy ki. Cac nodi dung quy dinh
trudc day trai voi ndi dung quy dinh tai Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Toan thé can bd, vién chur, nguoi lao dong dang cong tac va cac bd
phan chuyén mén cua truong Tiéu hoc Pao Phuc Loc c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND phuong Moéng Cai 1 (b/c);
- Nhu Diéu 3 (t/h);
- Luu VT.

“Co Thi Hoa



QUY CHE
Lam viéc cia trwong TH DPao Phic Lic
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 217/0D-THPPL ngdy 25 thang 8 nam 2025 ciia
Hiéu truong truong TH Dao Phuc Loc)

Can cir Piéu 1é trwong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 28/2020/TT-
BGDPT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc & Pao tao,

Cén cir quy ché thue hién déan chi trong nha treong ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 04/2000/0OD-BGD&PT ngay 01/3/2000 cuia Bo Gido Duc & Pao Tao;,

Sau khi ldy y kién cua cdc doan thé va cdn bd, vién chirc trong co quan,
trwong Tiéu hoc Pao Phiic Léc ban hanh quy ché t6 chire va hoat déng cia nha
truong nhw sau:

QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi v6i moi can bo, vién chire, nguoi lao dong thudc dién
bién ché, hop dong cong tac tai truong TH Pao Phuc Loc.

Piéu 2. Phan loai cic T6 trong trudng

1. T6 chuyén mén bao gém gido vién, GV 1am cong tac TPT Do, t6 chuyén
mon ¢6 t6 trudng, néu cé tir 7 thanh vién trd 18n thi c6 mot to pho.

2. T6 van phong gom cac vién chirc lam cong tac y té truong hoc, van thu, ké
toén, Thu vién, thict bi va nhan vién khac.

Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc

1. Truong lam viéc theo ché do thu trudng, chiu trach nhiém truéc UBND
phuong, s GD&DT. Moi hoat dong ciia nha truong phai tuan thu cac quy dinh
ctia phéap lut, Quy ché 1am viéc cia nha trudng va cac vin ban quan ly. Vién chie,
nguoi lao dong thudc trudng phai xir Iy va giai quyét cong viée ding trinh ty, thi
tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mdt td hodc mot ca nhan chu
tri giai quyét. To trudng phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.
Trong truong hop Hi¢u truong giao cong viéc d6 cho mdt ngudi phu trach thi
nguoi dugce giao cong viéc phai chiu trach nhi¢m vé1 Hi€u trudng.

3. Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan tha theo
dung Quy ché 1am viéc cua trudng, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai quyét &
muc d6 “Khan”, “Hoa toc”.

4. Can b quan 1y nha truong, To trudng phai bao dam phat huy nang lyc va s
truong clia vién chirc, nhan vién hanh chinh va gido vién trong truong; dé cao trach
nhiém trong phéi hop cong tac, trao ddi thong tin giai quyét cong viée va trong moi
hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;



thudng xuyén diy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hod céc thi tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAN BQ QUAN LY

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Hiéu truomg
1. Trach nhi€m cua Hiéu trudng:

a) T6 chire quan 1y va diéu hanh céc hoat dong va chiu trach nhi¢m vé chat
luong gido duc cua truong theo quy dinh ctia phap luat, Diéu 1¢ truong tiéu hoc va
cac van ban khac cia nganh Giao duc va bao tao.

b) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng trudng va cac cap c6 tham quyén;

¢) Thanh lap céc td chuyén mon, t vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém tb truong, to pho;

d) Phéan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat dbi voi g140 vién, nhan vién theo quy dinh,;

e) Quan li hanh chinh; quan li va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh,
tai san cua nha truong;

f) Quan 1i hoc sinh va t6 chic cac hoat dong gido duc ciia nha trudng; tiép
nhan, gii thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé
duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh lén 16p, & lai 16p; td chirc
kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac d6i tuong khac trén dia ban trudng phuy trach;

g) Thuc hién quy ché dan chii co sé va tao diéu kién cho cac t6 chirc chinh
tri - xa hdi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat luong gido duc;

h) Thue hién x4 hoi hoa gido duc, phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc luong
x4 hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cta nha truong ddi voi
cong dong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctua Hiéu trudng:

a) Cong viéc thudc trach nhiém cua Hi¢u trudng, thudc linh vuc do Hiéu
trudng tryc tiép phu trach theo quy dinh ctia Quy ché nay va Quyét dinh phan coéng
cong tac trong Ban Giam hiéu;

b) Céng viéc di giao cho Phé Hiéu trudng thuc hién nhung thdy can thiét phai
giai quyét vi cdp bach hodc do Pho Hiéu trudng vang mit vi ban cong tac khac;

¢) Nhitng cong viéc khac theo quy dinh cta phap luat hodc do ldnh dao cap
trén phan cong.



3. Nhitng cong viéc can thao luin trong Ban Giam hiéu truéc khi Hiéu trudng
quyét dinh

a) Céac chuong trinh, ké hoach cong tac; bao céo so két, téng két cua truong;

b) Du toan, quyét toan ngan sach; ché do chi tiéu nodi bd, ké hoach mua sim
tai san cua truong theo quy dinh;

c) Cong tac t6 chtrc bo may, nhan sy, thi dua, khen thuong, ky luat ctua
truong theo quy dinh;

d) Cong tac xa hoi hoa giao duc, viéc tiép nhan va st dung cac nguén tai tro;

¢) Nhing véan dé vé thyuc hién cac chu trwong, chinh sach cua Pang, Nha nudc
va cac vin ban quy pham phap luat ¢ lién quan dén cac linh vuc quan 1y clia trudng;

f) Nhimng van dé khac do Hiéu truong thdy can thiét phai dua ra thao luan.

4. Pbi v4i nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gap
ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé: theo chi dao cua Hiéu truong, TO trudong
Vin phong giri ho so, tai liéu dé lay y kién caa Pho Hiéu truong va tong hop trinh
Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

5. P6i v6i nhitng van dé khéng quy dinh phai thao luan trong tap thé Ban Giam
hiéu: Hiéu trudng truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Pho Hiéu trudng ra
quyét dinh vé linh vuc duoc phan cong phu trach.

Pi¢u 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Hiéu trudng:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong;

b) Chi dao, kiém tra, don ddc thuc hién cong viée trong cac linh vuc, nhiém
vu duoc phan cong phu trach; phan cong cong tac va tham gia danh gia két qua
thuc hién nhiém vu ddi vai cac vién chie duge phan cong phu trach;

¢) Bao cdo va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé két qua cong viée quan 1y,
diéu hanh céc linh vuc, cac cong viec dugc giao, dugc phan cong phu trach;

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Hiéu truong:

a) Cong viéc thudc trach nhiém theo quy dinh ctiia Quy ché nay va cac linh vuc
dugc Hiéu truong phan cong phu trach theo Quyét dinh phan cong cong tac trong
tirng nam hoc;

b) Nhiém vu thuong xuyén theo quy dinh ctia Quy ché hoat dong chuyén mén
cua truong;

¢) Nhitng cong viéc khac do Hiéu truéng uy quyén.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudng
dwoc Hiéu truéng ity quyén phu trach khi Hiéu truéng di cong tac

Ngoai trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc duoc quy dinh tai Piéu 6
ciia Quy ché nay, Pho Hiéu truéng dugc Hibu trudng uy quyén phu trach trudng
khi Hiéu trudng di cong tac ving con c6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Pugc Hiéu trudng uy quyén thay mat Hiéu trudng chi dao giai quyét cac



cong viéc chung cua trudng va ky van ban thudc thim quyén cia Hiéu truong khi
Hiéu truéng vang mit.

2. Giai quyét mot s6 cong viéc cip bach cua Hiéu trudng theo uy quyén cia
Hi¢u trudng.

Piéu 7. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Giam hiéu

1. Hiéu trudng truc tiép giai quyét cong viéc thudc tham quyén va trach nhiém
ctia minh bang vin ban hodc phd bién truc tiép cho tap thé, c4 nhan.

2. Hiéu truong thao luan véi Pho Hiéu trudng phu trach cac linh vuc co lién
quan dé nghe ¥ kién tham muu, tu van trudc khi quyét dinh giai quyét nhiing van
dé quan trong, can thiét.

3. Hi€u trudng tri¢u tap HO1 déng tu van dé nghe y kién tham muu, tu van trude
khi quyét dinh giai quyét nhitng van dé quan trong, can thiét.

4. Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong phu trach linh vuc phdi hop véi nguoi
dung dau to chuc, doan thé c6 lién quan dé xtr Iy cac van dé thudc tham quyén cia
trudong theo quy dinh.

5. Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc dugce Hi¢u trudng phan cong du cac cudc
hop thay Hiéu truong, néu khong du duoc phai bao cao dé Hiéu truong quyét dinh.

6. Ngoai cac quy dinh néu trén, cac quy dinh cu thé vé quan hé 1am viéc giita
Hiéu truong va Phé Hiéu truong con duge quy dinh trong Quyét dinh phan cong
cong viée cua Hiéu truong. Cac cach thie giai quyét cong viéc khac ngoai quy
dinh tai Quy ché nay do Hiéu truéng quyét dinh.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUONG

Pi¢u 8. Quy dinh vé trach nhiém cia To trudng

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, nam hoc nham
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

2. Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua giang day, gido duc va quan li sir dung sach, thiét bi cua cac thanh vién
trong to theo ké hoach ciia nha truong;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc; chuan Hiéu truong, hiéu pho;

4. Thyc hién cac bao cdo, thong ké theo yéu cau cua Ban giam hiéu;

5. Tb chirc cac chuyén dé, thao giang, hoat dong ngoai khoa, ngoai gid 1én 16p
cua té;

6. Tb chirc, diéu khién sinh hoat t6 dinh ky hai tudn mot lan.

Piéu 9. Quy dinh pham vi va cach thirc giai quyét cong viéce ciia T6 truéng



1. Can ¢t ké hoach day hoc va hoat dong gido duc chung cua truong, can ct
tinh hinh thyc té cta t6, cha dong phdi hop voi cac thanh vién cua to xay dung ké
hoach giang day va hoat dong gido duc cua to.

2. Pugc co cdu vao cac ban, hoi dong cua trudng theo quy dinh dé thuc hién
kiém tra, danh gia chét luong, hi€u qua giang day, gido duc va cac hoat dong khac
theo ké hoach cua trudng.

3. Chu tri to chirc danh gia, xép loai gido vién cia to theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién tiéu hoc, chuan Hiéu trudng, hiéu pho.

4. Chu tri to chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky theo quy dinh va cac cudc hop
khéc cua t6 theo chi dao cua Hiéu truong.

5. Chu tri cac budi t6 chuc thao giang, trién khai cac chuyén dé boi dudng
chuyén mon ciia to.

6. Thuc hién cac bao cao thong ké, so két, tong két vé cong tac chuyén mon ciia to.

7. Chu dong giai quyét cac thic mic, kién nghi cta cac thanh vién trong to,
néu vuot ngoai tham quyén thi dé nghi Hiéu truong giai quyét.

8. Tham gia dé xuit ¥ kién voi truong vé thuc hién cac ché do, chinh sach,
khen thuong, ky luat vién chuec.

Chuong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia gido vién

1. Giang day, giao duc dam bao chat luong theo chuong trinh giao duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan 1i hoc
sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

2.Trau dobi dao dtic, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chat, danh du,
uy tin cta nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xtr cong bang va
ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc
sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

3.Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day.

4. Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc ¢ dia phuong.

5. Thuc hién nghia vu cong dan, cadc quy dinh cua phap luat va cua nganh, cac
quyét dinh cta Hi¢u trudng; nhan nhiém vu do Hiu truong phan cong, chiu su
kiém tra, danh gid cua Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

6. Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chire xa hoi lién quan dé t6 churc hoat dong giao duc.



Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Tong
phu trach:

1. Lap ké hoach hoat dong doi va sao nhi déng theo hudng dan ctua Hoi Déng
Doi va Phong Gido duc — Pao tao trinh Hi€u trudng phé duyét.

2. Tb chite cac hoat dong doi1 va sao nhi dé)ng theo quy dinh cua Ho1 Béng boi1
va phong Gido duc.

3. Phoi hop vdi cac ban nganh, ban dai dién cha me¢ hoc sinh, gido vién chu
nhiém 16p t6 chirc hoat dong c6 hi¢u qua.

4. La thuong truc ban thi dua hoc sinh; Dy thao ké hoach, ndi dung, chuan dénh
gia cong tac thi dua. T6 chirc trién khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc sinh dinh
ky va cac dot phong trao.

Picu 12. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia vién
chirc, nhan vién hanh chinh:

1. Nhan vién ké toan kiém vin thu:
1.1. Xay dung du toan, can d6i kinh phi, 1ap ho so tai chinh (s6 theo doi, ching tir
thu, chi), bao cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
huéng dan cta cac cip c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cta
nha truong.
1.2. Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y thu chi dung ché do, dam bao nguyén tac tai
chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan va dugc Hi€u trudng
duyét chi. Thue hién day da va kip thoi ché d6 chinh sach cho can bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, Iuu trit toan bo hd so tai chinh.
1.3. Thyc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

- Hang thang thong bao vé cc ndi dung va két qua thu, chi.

- Hang quy théng bao tong kinh phi duoc chi, duge quyét toan va quy tién
mit niém yét (c6 xac nhan giam sat cia ban thanh tra nhan dan)
1.4. Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh.
1.5. In 4n céc van ban ctia nha truong, Chi b, Poan thanh nién khi c6 ky duy¢t cua
Hi¢u truong, Pho hiéu trudng.
1.6. Tiép nhan cac vin ban dén dé chuyén cho Hiéu truong hodc phé hiéu trudng
trye 1anh dao (khi hiéu trudng ving), ddi véi van ban cia doan thé nao thi chuyén
cho doan thé d6. Phat hanh van ban cia nha truong kip thoi theo ding noi nhan
trong vin ban. Cac vin ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trit theo quy dinh.
1.7. Quan 1y va str dung ding nguyén tic con ddu cua nha trudng.
1.8. Quan 1y va sir dung may photo, may tinh vin phong. Theo ddi s6 liéu hoc sinh
hang thang, tong hop két qua khen thudng - ky luat vién chirc, hoc sinh. Thyc hién
cac mau thong ké tong hop ctia nha truong (thi dua, ky luat, chat luong...).
1.9. Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong viéc
giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyén trudng theo ding quy dinh. Lap sb



dang bd theo doi1 hoc sinh, ho so tuyén sinh dau cép, danh sach hoc sinh hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc hang nam.

2. Gi4o vién kiém Thu vién, thiét bj truong hoc:
2.1. Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong thiét bi,
dd dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.
2.2. Quan ly, bdo tri, v¢ sinh hé théng thiét bi hién co. Huéng dan cac td chuyén
moén str dung cac d6 dung day hoc theo yéu cau cua to chuyén mén va gido vién
giang day.
2.3. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi, thiét bi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day cta gido vién va hoc tap ctia hoc sinh.
2.4. Quan 1y bao quan tot hé thdng sach, thiét bi thu vién theo dtng quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu.
2.5. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do su dung sach, tai liu, thiét bi
tao diéu kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

3. Nhin vién y té kiém thi quy:
3.1. C6 trach nhiém xay dung ké hoach cong tac nam hoc, timg hoc ky, timg thang
cu thé vé cong tac y té truong hoc, co lich kiém tra thuong xuyén v¢ sinh moi
truong 16p hoc, phong chirc ndng, nha vé sinh, khuodn vién truong hoc.
3.2. Hang tuan truc va theo ddi huéng dan hoc sinh chai ring va giit gin vé sinh
rang miéng.
3.3. Chiam soc stc khoé ban dau, phdi hop v&i tram y té phuong to chirc can do
kham suc khoe dinh ki cho hoc sinh theo quy dinh tai thong tu 13. Theo doi va
thong bao kip thoi dén cha me hoc sinh cac truong hop hoc sinh bi bénh.
3.4. Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cdp hodc duogc thu kip thoi, an
toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi cua chu tai khoan
(phiéu chi da co chir ky cuia chu tai khoan va ké toan).
3.5. C6 du ho so, sO sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén tic tai
chinh. Hang tuan, thang d6i chiéu s6 quy véi ké toan, hang quy tong hop kinh phi
thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra qu¥ tién mit dé bao cao voi chu tai khoan
va thong bao cong khai kinh phi stir dung.
3.6.Chiu su kiém tra cua Hiéu trudng va cung cap dy du thong tin v6i Ban thanh
tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhiém cung cp ddy du cac
chtng tir theo yéu cau.

4. Nhan vién bao vé:
4.1. Bao quéan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh cia nha truong. Tai
san trong phong hoc, phong 1am viéc phai 1ap phiéu ké va ky giao nhan. Nhiing tai
san bi mat khong 1o 1y do hoac do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai
chiu boi hoan. Thye hién cong tac stra chira nhd, cham soc hé théng cay canh.
4.2. Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi cé d4u hiéu mét an ninh phai



bao cdo vé6i 1anh dao ddng thoi lién hé voi co quan cong an dé kip thoi xtr 1y
4.3. Phéi hop véi gido vién chii nhiém theo ddi viée thue hién ndi quy hoc sinh, xtr
Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat ty. Hudng dan khach dén lién hé cong tac
v6i nha truong, khong dé vao truong nhitng nguoi say ruou, ngudi cd thai do
khong dung.
4.4. Thyc hién ché d6 lam viéc 24 gio/ngay. Truc tréng va to chire huéng dan hoc
sinh ra vao trudng, huéng dan phy huynh hoc sinh dau xe dua don hoc sinh.

5. Nhéan vién phuc vu v¢ sinh:
5.1. Phuc vu nudc uéng cho can b, giao vién, cong nhan vién va trong cac cudc
hop 1anh dao, hop Hoi dong tu van, Hoi dong nha truong.
5.2. Quét don hang ngay cac phong ban giam hi¢u, lam v¢ sinh sach s€ nha v¢ sinh
gido vién, hoc sinh cdc hanh lang va sanh cua khu vuc hanh chinh, khuén vién
truong hoc. Nho cd, bon phan theo vi tri ¢a duoc phan cong.

Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

Picu 13. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéc giira cic t6 chuyén mén
trong nha truwong

1. Khi thuc hién nhiém vu can co su phéi hop lam viéc, giai quyét ctia nhiéu to,
Ban Giam hiéu c6 thé phan cong mat t6 chu tri hodc 1am dau moi dé thue hién.

2. T6 duoc phan cong chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xu 1y
cong viéc, co trach nhi¢m trién khai, phé bién céc van dé lién quan cho cac td khac
phéi hop; cac to phdi hop co trach nhiém tham gia y kién vé nhimg noi dung cong
viéc ¢o lién quan dén linh vuc t6 minh phu trach hodc cung cap thong tin lién quan
dén to chi tri biét dé t6 chire thuc hién.

3. Bdi véi nhitng van dé vuot qua kha ning giai quyét thi T6 trudng chu tri phai
cha dong phdi hop véi cac t6 co lién quan dé bao cdo xin y kién Hiéu truong hoic
Phé Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Quan hé giira cac To truwéng trong trudng

M&i quan hé giira cac To trudng 1a quan hé dong cép, cung phdi hop thuc hién
nhiém vu quan ly do Hi€u trudéng, Pho Hiéu truong giao.

Piéu 15. Quan hé cong tac giita T6 trwéng va cac gido vién, vién chic,
nhén vién hanh chinh trong don vi

1. T6 truong 1a ngudi diéu hanh hoat dong cua t, cac thanh vién trong to phai
chap hanh sy quan 1y, phan cong cta T6 truong; néu gido vién, vién chirc trong to
c6 ¥ kién khac phai théng qua T truong dé dé dat 1én lanh dao truong; trudc khi
c6 ¥ kién cua 1anh dao truong, van phai chap hanh sy chi dao ciia T6 trudng.

2. Ngoai ra, gitta T trudng va cac gido vién, vién chirc trong truong gitr moi



quan hé dong nghiép, hop tac trong cong viéc.

Pi¢u 16. Quan h¢ giira Ban Giam hiéu véi To truwéng

1. Hiéu truéng bd nhiém céc t6 truong dé gitip thuc hién nhiém vu quan li hoat dong
chuyén mén (Té trudng chuyén mon) va phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha trudng (T6 trudng van phong).

2. T4 trudng 1a cép thira hanh cac quyét dinh quan 1y cua Hiéu truéng, Phé Hiéu
trudng gitp thuc hién nhiém vu quan i hoat dong chuyén moén va phuc vu cho viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac giira trwong véi Phong Gido duc va Pao tao

1. Phong gido duc va dao tao thuc hién chitc nang quéan li nha nudc dbi v&i nha
truong.

2. Moi quan hé giita Hiéu truong véi cap trén 1a moi quan hé giira nguoi dimg
dau co quan nha nudc cip dudi voi co quan quan 1y nha nudc cap trén.

Pi¢u 18. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé cong tac giita Ban giam hiéu véi cac to chic Cong doan, Poi Thiéu
nién tién phong HO Chi Minh, Ban Pai dién Cha me hoc sinh, ... trong truong
thue hién theo cac quy dinh c6 lién quan ctia nha nudc, cua diéu 1é cac to chirc nay
va cua Truong.

2. Ban Giam hiéu tao diéu kién thuén lgi cho cac t6 chtrc thuc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han phu hop véi diéu 1é ctia mdi to chire va chi truong, ké hoach
cua nha truong.

3. Hang nam, Ban Giam hiéu lam viéc v6i dai dién cac t6 chirc vé ké hoach
hoat dong; cac nd1 dung phéi hop cua cac td chirc voi hoat dong cua truong; dé)ng
thoi dam bao quyén va loi ich hop phép cta doan vién, hoi vién theo quy dinh cta
phép luat.

4. Hiéu truong giai quyét cac kién nghi cta céc to chtic, ctia doan vién, hoi vién
trong cac cudc hop lién tich, dinh ky cta truong.

5. Nguoi ding dau td chirc doan thé duge tham du cac cudc hop giao ban, cudc
hop can bo chu chdt cua nha truong; dugc tham du cac cudc hop, hdi nghi hoac
dugc tham van trude khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén quyén, nghia vu
va logi ich hop phép cua td chirc hodc cua doan vién, hoi vién; cd quyén tham gia
dong gop vy kién vao viéc xdy dung muc tiéu, ké hoach phat trién trudng; cac quy
ché, quy dinh chinh sach, ché do ap dung dbi véi vién chire trong trudng.

Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Muc 1: POI VOI VIEN CHUC HANH CHINH
Piéu 29. Quy dinh chung



1. Vién chire, hanh chinh bao goém:
a) Hiéu trudng;
b) Pho Hiéu trudng;
c) Vién churc van phong;
e) Céc ca nhan khac dugc Hiéu trudng quy dinh lam vige theo ché d6 hanh chinh;

2. Vién chtrc hanh chinh phai thuc hién bang chdm cong hang thang dé theo di
viéc hoan thanh dinh murc thoi gian lam viéce.

Piéu 20. Ché d¢ va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia vién chic hanh chinh

1. Vién chtrc hanh chinh 1am viéc theo ché d6 40 gio/tudn, 8 gio/ngdy, theo quy
dinh nhu sau:

a) Cac ngdy lam viéc trong tuan: Tir thir 2 dén th sau
b) Thoi gian 1am vi€ce trong ngay:

— Buodi sang tir 7g15 dén 11g15

— Buoi chiéu tir 13g30 dén 16g30

2. Vién chirc hanh chinh phai hoan thanh dinh muc thoi gian lam viéc theo quy
dinh néu trén.

Piéu 21. Vé chip hanh ky luit trong lam viéc ciia vién chirc hanh chinh

1. Vién chirc hanh chinh c6 trach nhiém chip hanh ky luét trong 1am viéc theo
quy ché cta truong.

2. Nha truong thuc hién viéc giam sat tuan thu ky luat lam viéc cua vién chirc
hanh chinh thong qua Bang chdm cong va kiém tra giam sat cua To trudng Vin
phong. Trong gi¢ lam vi€e, vién chirc phai c6 mat tai vi tri lam viéc va dam bao
thuc hién ding nhi¢ém vu dugc phan cong; khong lam viéc riéng.

3. T6 truong Vian phong 12 dau mdi quan 1y, thdng ké va bao cdo viée tuan tha
ky luat lam viéc cua vién chirc. Vién chiic Véng mat tai truong do thyc hién nhi€ém
vu khéc hodc di cong tac phai bao cao Hiéu trudng (thong qua bd phan T truong
Vian phong).

4. Vién chirc hanh chinh Véng mat quéa 30 phut tai truong dé thuc hién cac cong
viéc khong c6 trong lich tuan phai bao céo cho T6 trudng Vin phong.

Muc 2: POI VOI GIAO VIEN
Piéu 22. Ché d¢ va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién
1. Gido vién lam viéc theo ché d6 40 gid/tuan, 8 gid/ngdy, theo quy dinh nhu sau:
a) Cac ngay lam viéc trong tuan: TUr thir 2 dén tha bay (nghi luan phién 1
ngay trong tuan va chi nhat).
b) Thoi gian lam viéc trong ngay:
— Budi sang tir 7g00 dén 10g30
— Budi chiéu tir 13g30 dén 16g00

2. Gido vién bao dam thuc hi¢n thot gian lam viéc va dinh muc tiét day theo

quy dinh tai Diéu 5, Diéu 6 ciia Thong tu s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang



10 ndm 2009 cua Bo Gido duc va Pao tao; Khoan 5, diéu 1 tai thong tu
15/2017/TT-BGD ngay 9/6/2017 v/v stra d6i, bd sung mot sé diéu ctia quy dinh
ché do lam viéc ddi v6i gido vién phd thong ban hanh kém theo thong tu sd
28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 ctia B6 Giao duc va Pao tao.

Diéu 23. Vé chip hanh ky luit trong giang day ciia gido vién

1. Gido vién lam viéc theo gio day hoc nhung phéi cd mat tai truong sém hon it
nhat 15 phat mdi budi dé chuan bi cho cong viéc.

. Gido vién chip hanh viéc giang day theo dung thoi khoa biéu cua timg khéi
16p theo quy dinh cua truong.

3. Trong gid lam vi¢c, gido vién phai ¢ mat tai vi tri lam vi¢c va dam bao thuc
hién duang nhiém vu gidng day va gido duc dugc phan cong; khong lam viéc riéng.

Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu 24. Quén Iy viin ban, ho so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét cong viée

Cong tac quan ly van ban, hd so, tai liéu va tha tuc trinh giai quyét van ban
hanh chinh duoc quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trir ctia truong Tiéu
hoc Pao Phuc Loc.

Pi¢u 25. Tham quyén Ky vin ban cia Hiéu truwéng, Phé Hi¢u truong

1. Hiéu trudng ky tat ca cac vin ban cta truong ban hanh.

2. Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng khi duoc Hiéu trudng uy quyén va cic
van ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach.

Piéu 26. Trach nhiém ciia Vin thu trong viéc nhin va ban hanh vin ban.

1. Van thu chiu trach nhiém tiép nhan, trinh duyét, dang ky moi van ban di va dén.

2. Vin thu quan Iy va st dung con ddu dang nguyén tic quy dinh tai Nghi dinh
s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 vé quan li va st dung con dau; Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2022 quy dinh vé cong tac vin thu.

Chwong VIII
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 27. Cac loai ké hoach cong tac

1. Can ctt vao K& hoach thuc hién nhiém vu nim hoc cép Tiéu hoc, Hiéu
truong lap du thao Ké hoach cong tac ndm hoc cua truong. Dy thdo nay duogc lién
tich trudng tham gia dong gop ¥ kién, thdng nhat cac chi tiéu trudc khi ban hanh.

2. Sau khi K& hoach nim hoc cua truong hoan thi¢n, Hiéu truéng td chirc trién
khai dén toan thé vién chirc va thong qua trude Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong
hang nam.



3. Pho Hi¢u trudng, To trudng, phu trach cac bd phan can cir K& hoach nim hoc
cua truong dé xay dung K& hoach thyc hién nhiém vy ndm hoc thudc linh vue, bd
phan, t6 minh phu trach va trinh cho Hiéu trudng duyét vao dau nim hoc méi.

4. Mbi c4 nhan vién chirc, nguoi lao dong cin cur K& hoach nam hoc cta truong
va cua bd phan, t6 dé xay dung K& hoach thuc hién nhiém vu nim hoc thudc linh
vuc, nhiém vu minh phu trach va trinh cho Phé Hi¢u truéng phu trach linh vuc
cong tac duoc phan cong hodc to trudong duyét vao dau nim hoc moi.

Diéu 28. Theo déi va danh gia két qua thwe hién ké hoach cong tac

1. Hang tuan, hang thang, cudi hoc ky, cudi nim hoc va theo yéu ciu cta Hiéu
truong, Phé Hi€u truong, cac bd phan, T truong bao cao vé két qua thyc hién ké
hoach cong tac va cac cong viéc dugce giao, nhitng viéc con tdn dong, nguyén nhan
va hudng giai quyét; kién nghi viéc diéu chinh, bo sung ké hoach cong tac trong
thoi gian toi giri T trudng Van phong dé tong hop trong bao cdo cua truong. Két
qua thuc hién ké hoach cong tac 1a mot tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu, binh xét thi dua doi véi tap thé va ca nhan trong truong.

2. Higu truéng va Pho Hi¢u trudng truc tiép phu trach c6 trach nhiém chi dao,
hudéng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua cac bo phan va
ca nhan cong chtrc, vién chuc trong truong.

3. T6 truong giup Hiéu truong, Pho hiéu trudng thuong xuyén theo ddi, don déc,
tong hop, bao céo két qua thuc hién ké hoach cong tic clia cac bo phan va ca nhan
cong chtrc, vién chuc trong trudng.

Chuong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 29. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong: do Hiéu truéng nha truong to chirc vao
dau mdi nam hoc theo quy dinh.

2. Hoi nghi so két, tong két danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tic mdi
hoc ky, hang ndm cua truong do Hiéu truéng chu tri.

3. Hoi nghi chuyén dé: trién khai cac chuyén dé, hoi nghi tap huan cong tac
chuyén mon trong pham vi toan truong do Hi¢u trudng phan cong nguoi chu tri.

4. Hoi nghi cua cac to chirc, doan thé trong trudng: theo Piéu 1é va cac quy
dinh cua t6 chirc, doan thé do nguoi dimg dau cac to chirc, doan thé cha tri.
5. Hop dinh ky:

a) Hop Ban Giam hiéu mé rong gom Hiéu truong, Pho hiéu trudng va céc
t6 trwong chuyén mén, TO trudng vin phong (tuy trudng hop can thiét, Hiéu
trudng cod thé triéu tap thém dai dién cac t6 chue doan thé), moi thang hop 01 lan
trude khi hop hoi déng do Hiéu trudng cha tri.



b) Hop chuyén mén trudng toan thé gido viéndé danh gia viéc thuc
hién chuyén mon, chuyén dé thang qua, ling nghe ¥ kién dong gop tir d6 dinh ra
nhitng cong viéc chil yéu thuc hién trong thang téi, mdi thang hop 1 1an (trong tuin
1& dau cia thang) do Pho Hiéu truong ch tri.

¢) Hop Hoi dong thi dua, khen thuéng: hop vao cudi HKI va cudi nim hoc
do Chu tich Ho1 déng thi dua, khen thudng chu tri.

d) Hop t0 van phong va céc t6 chuyén mén: hop dinh ki hai tudn mot 1an do
T truéng chu tri.

6. Hop dot XUuét:

a) Hiéu trudng co thé triéu tap cac cudc hop bét thuong khi can thiét, thanh
phan dy hop do Hiéu trudong quyét dinh.

b) T6 trudng cac té chuyén mon, to van phong to chirc hop khi c6 yéu cau giai
quyét cong viéc va phai do Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng chi dao.

Picu 30. Vé chip hanh ky luit trong to chirc va tham duw hop va hdi nghi

1. Cac cudc hop, hoi nghi dé giai quyét cac cong viéc c6 tinh chat cap truong
phai 1én lich tudn cua trudng va TO trudng Vian phong théng bao cho cac to
truong biét ndi dung, ngudi chu tri, thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chire hop.

2. Nguoi dy hop phai dung thanh phan theo quy dinh, ¢ trach nhiém dén du
hop dung gid, dién thoai di dong dé ¢ ché d im ling trong luc du hop, hoi nghi;

3. Ca nhan duoc moi hodc triéu tap hop nhung vi li do chinh dang khong thé
tham du phai bao cdo Hiéu truéng hoac Pho Hiéu trudng chu tri va sau do cé trach
nhi€m linh hoi cac ndi dung cia cudc hop.

4. Céc t6 chirc, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gio hanh chinh (Trong truong
hop can thiét phai t6 chiic trong gio hanh chinh phai xin ¥ kién Hiéu truong).

Chuong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 31. Cong tac tiép gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh va
nhén dan... c6 lién quan (goi tit 1a tiép cong dan)

1. Hiéu truéng, Pho Hiéu truong thuc hién tiép dan va giai quyét cong vige doi
vl giao vién, nhan vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh... tai Van phong lam viéc,
khong hen tiép va 1am viéc tai nha riéng.

2. Giao vién chu nhiém tiép va giai quyét cong vi¢c dbi v6i cha me hoc sinh tai
Phong gi4o vién, khong tiép va lam viéc ngay tai 16p hoc.

3. Vién chuc cia truong trong khi giao tiép va ung xtr vi nhan dan phai nha
nhin, ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién
quan dén van dé dang giai quyét; khong duogc c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu,
gy kho khian, phién ha khi thuc hién nhiém vu, khong tiét 16 nhitng van dé thudc



pham vi bao mat cua don vi, nha nudec.

Picéu 32. Giai quyét khiéu nai, to cdo

1. Vién chuc c6 thé str dung cac hinh thirc khiéu nai: trinh bay trong cac cudc
hop, trinh bay truc tiép v6i Hiéu trudng, giri van ban khiéu nai cho ban Thanh tra
nhan dan.

2. C4 nhan c6 khiéu nai, t6 céo phai thuc hién ding quy dinh ctia Luat khiéu
nai, Luat td céo.

3. Hiéu trudng 1a nguoi phu trach giai quyét khiéu nai, t6 céo tai don vi theo
dang trinh ty quy dinh cua Luat khiéu nai, Luét t6 cdo.

Pi¢u 33. Tiép lanh dao, khach dén lam viéc véi truong

1. Ddi véi cac cude tiép va lam viée chinh thic cta lanh dao:

Khi c6 ké hoach tiép va lam vi¢c voi 1anh dao, Hi¢u truong chi dao t6 Vin
phong va cac bd phan c6 lién quan vé ké hoach chuan bi dén tiép. Ké hoach phai
chi tiét, c6 phan cong cu thé: chuan bi bao céo (néu cé yéu cau), thanh phan tham
du, phuong 4n dén tiép dai biéu, phong lam viéc, ndi dung chuong trinh lam viéc.
Sau d6, Hiéu truong (hodc phan cong Phé Hiéu trudng) kiém tra dén ddc va hoan
chinh vé cong tac chuén bi, t6 chuc viéc tiép don.

2. Pdi véi cac cude tiép khach dén tham x3 giao hodc 1am viéc khong chinh thirc
v6i truong, Hiéu trudng cé trach nhiém phan cong nguoi chudn bi chuong trinh, nguoi
chii tri va cong tac phuc vu tiép don phit hop véi tinh chat ciia cong viéc.

Chuong XII
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 34. Ché dj bao cao thong tin ciia Hiéu trudng

1. Hiéu truong co trach nhiém bao cao, thong tin cho Pang uy, HDND, UBND
phuong theo quy dinh ctia Piéu 18 truong tiéu hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua truong.

2. Truc tiép thyuc hién va chi dao cac bd phan thuc hién bao cdo vé cac linh vuc
tryc tiép phu trach theo Piéu 4 ciia quy ché nay.

3. T6 Vin phong co trach nhiém 1a dau mdi, phdi hop véi cac bd phan lién
quan chuan bi va thuc hién cac bao cdo cua Hiéu trudng theo quy dinh.

Piéu 35. Trach nhiém bzo cao cia Phé Hiéu truwéng véi Hiéu trudng

1. Béo céo vé tinh hinh thuc hién nhitng cong viéc thudc linh vuc dugc phan
cong phu trach theo Piéu 5 clia quy ché nay, nhiing viéc vuot qua thAm quyén giai
quyét va nhiing viéc can xin y kién Hiéu truéng.

2. No6i dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop dugc Hiéu truong uy quyén:
tham du hoac chi dao.

3. Nhitng van d&é moi nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phuc tap,
nhay cam phat sinh trong qu4 trinh trién khai cong viéc.



Piéu 36. Cac to bao cdo Ban Giam hiéu

1. T6 trudng van phong: chiu trach nhiém tong hop ké hoach cong tac hang
tudn ctia Ban Giam hiéu va cac bd phan dé 1én ké hoach cong tac chung cho nha
truong vao chiéu tht sau; tong hop béo céo két qua cong tac thang va gui bao céo
dinh ky cho céac cip c6 thim quyén vao ngay 10 hang thang.

2. Cac Tb trudng to chuyén mon bao cao két qua cong tac va ké hoach thang
cho Phé Hiéu trudng trudc ngay hop toan thé vién chirc hang thang.

Piéu 37. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia trurdong
1. V& viéc phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi: Hiéu truong 13 ngudi phat
ngon, cung cap thong tin chinh thirc cta truong cho bao chi.
2. Trao d6i, dua thong tin trén cong thong tin dién tir cha truong: Viéc cap nhat
thong tin trén website cong thong tin dién tir cta trudng phai chap hanh cic quy
dinh cua phap luat vé ding tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cia truong.

Chuwong XIII
TRACH NHIEM THI HANH

Picu 38. T6 chirc thue hién Quy ché
1. T trudng co trach nhiém pho bién trién khai Quy ché nay dén vién chuc,
nguoi lao dong, hoc sinh trong td6 dé thuc hién; thuong xuyén don ddc, kiém
tra viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cua truong va bao cao dinh ky hoac dot Xuét
tinh hinh thyc hién cho Hiu trudng.
2. Cac can bg, giao vién, nhan vién, nguoi lao dong va cac ca nhan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh.
Piéu 39. Sira doi, bé sung quy ché
Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng mac hoic c6 van dé mdi phat sinh can
stra doi, bo sung, cac T trudng cé trach nhiém dé xuat Hidu trudng xem xét, quyét
dinh viéc stra d6i, b6 sung cho phu hop véi tinh hinh thyuc té cta trudng va cac quy
dinh cua phap luat./.



