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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc nim hoc 2024-2025
HIEU TRUONG TRUONG TH BiNH KHE

Cdan cit Théng tw 28/2020/TT-BGD&DPT cua Bo Gido duc Dao tao ngay
04/09/2020 Théng tw Ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Cdn cie Théng tw 15/2017/TT-BGD DT ngay 09/06/2017 cua B Gido duc va
Dao tao Thong tu sua déi, b6 sung mot 56 diéu cua quy dinh ché dé lam viée doi
véi gido vién phé théng ban hanh kém theo Thong tw 28/2020/TT-BGDDPT;

Can cir dac diém, tinh hinh thuc té ciia nha truong;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mon.

QUYELT DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc nam hoc 2024-
2025 ctia truong Tiéu hoc Binh Khé.
Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc tir ngay ki.
Piéu 3. Ban giam hiéu nha trudng, can bd, gido vién, nhén vién trudng Tiéu
hoc Binh Khé chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3(t/h);
- Luu: VT.
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_ QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC BiNH KHE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:624 /OP-THBK ngay . thangdindm 2024
ctia Hiéu truong Truong Tiéu hoc Binh Khé)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

Tao su chuyén bién trong vi€c thuc hién nhiém vu gido dyc, chén chinh viéc
thuc hién nén nép theo yéu cdu gido duc, dam bao tinh toan dién, hiéu qué c& vé sb
lwong va chét luong gido duc.

T6 chire, diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong di vao nén nép, khudn khd
theo yéu cau Diéu 1¢ cta trudong tiéu hoc Bé Gido duc ban hanh. Phat huy dan chu
di d6i véi ting cudng, ki cuong trong moi hoat dong, chap hanh nghiém tic cac chi
thi, nghi quyét ctia Pang chinh sach phap luat ctia Nha nuéc.

Quén ly, chi dao céc t6 khéi doan thé nha truong thuc hién nhiém vu, thuc
hién qui ché chuyén mén. Gido duc phap luét, dan s va méi trudng.

Giir gin doan két ndi bo, ton trong giip d& ddng nghiép cé nép sdng lanh
manh, trung thye, thing thén khéc phuc moi kho khin dé hoan thanh nhiém vu
cong tac.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh 1& 16i 1am viéc ctia Lanh dao Truong, cac bd phan thude Trudng
vé mdi quan hé cong tic, quan ly lao déng va quan 1y tai chinh trong nha trudng.

2. Quy dinh nay khong thay thé cho Noi quy, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy
ché dan chu ciia nha trudng.

Pidu 3. Pdi twong ap dung

Quy dinh niy 4p dung ddi véi tit ca cac bd phan, c4 nhan thudc Truong Tiéu hoc
Binh Khé.

Piéu 4. Nguyén tic hoat dong cia co quan nha trudng.

Hoat dong cia co quan nha trudng dua trén cdc quy dinh ctia phap luét vé
quan ly nha nudc trong linh vuc gido duc va dao tao.

CHUONG II: TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG TH BINH KHE
Diéu 5. Trich nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét cong viée ciia Trudng.

1. Nha trudng giai quyét cong viée theo nhiém vu, quyén han duge quy dinh
tai Diéu 3, Diéu 1é trudng tiéu hoc Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han cua
trong tiéu hoc.

2. C4ch thire giai quyét cong viée Truong:



- Thao luan tép thé va quyét nghi timg van dé tai phién hop ladnh dao nha
truong.

- Péi véi nhitng vén d& cip bach, khéng td chirc thao ludn tap thé, theo chi
dao clia déng chi higu truéng, cac bd phén lién quan ban théng nhét y kién giai
quyét cong viéc va giri hd so cé lién quan giao cho tap thé lanh dao.

Piéu 6. Lanh dao Trudng.

1. Pong chi Hiéu trudng:

- Phu trach chung, truc tiép t6 chirc trién khai thuc hién nghi quyét cta
Dang, chinh sdch phép luat ciia Nha nuéc, chi dao x4y dung ké hoach thuc hién
nhiém vu chinh tri ctia Truong.

Xay dung ké hoach nim hoc, ky, thang. Té chirc hop lién tich nha truong dé
ban bac théng nhét ké hoach, t6 chirc cho cdc doan thé, t& chuyén mén thuc hién
ké hoach hang thang. Can ¢t vao ké hoach thang, 4n dinh lich cong tac hang tuén,
cong khai tai phong hoi ddng vao thir hai hang tuan.

Tong hop, nhan xét két qua cong tic hang tuln, cé bién phép didu chinh, chi
dao khic phuc nhimg tdn tai thidu sét tai hop giao ban ban giam hiéu sang thi hai
hang tuan.

Truc tiép quan ly cong tac clia can bd, gi4o vién, nhan vién theo nhiém vu da
giao, thudng xuyén kiém tra gido vién trong cong tdc giang day va trong cac hoat
dong gido duc khac.

Ngoai viéc thuc hién ké hoach kiém tra chuyén mon, con c6 bién phap quan
ly chédt ché cong tac hanh chinh van phong nhu: céng tac van thu luu trit cdc van
ban, luu trit céc loai hd so sb sach, ché do ké toan, cong tic Thiét bi - Thu
vién,...theo qui dinh.

T6 chirc thyuc hién cic cong viée theo yéu ciu clia co quan cép trén theo
ding ndi dung va thoi gian qui dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu té co
khiéu nai v& cong tac gido duc va giang day, nhitng cong viéc c6 lién quan dén
cong tac dan chi trong t chirc nha trudng,

Tham muu cho chi b, chinh quyén dia phuong va cép trén vé cong tac xay
dung CSVC nha truong va céc van dé lién quan dén su nghiép phét trién gido duc.

Ra céc quyét dinh lién quan dén cong téc td chic, cong tac thi dua khen
thudng trong nha truong.

2. C4c dbng chi Phé Hiéu trudng;

Gitp Hiéu truéng truc tiép diéu hanh, chi dao cong viéc theo sy phan cong va
lly quyén ctia Hiéu trudng, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va phép luat vé két
quéa giai quyét cong viée duge giao, chu dong x4y dung ké hoach trién khai, chi
dao, kiém tra dén dbc cac thanh vién chuyén moén thudgc minh phu trach, cic ph?in
viéc minh dugc giao quén ly chi dao, dugc Hiéu truéng ty quyén ky céc van ban




huéng dan vé chuyén mén, nghi€p vu linh vuc cong tic dugc Hiéu trudng phéin
cong phu trach, bdo cdo Hiéu trudng nhimg cong viéc di giai quyét va dé xuét
phuong 4n giai quyét nhitng cong viée vuot qua tham quyén duogc giao.

Can ctr vao ké hoach chi dao chuyén mon cta cép trén, ké hoach cta nha
trudong dé xdy dung ké hoach hoat dong chuyén moén cho ca nam, tirg hoc ki, ting
thang va hang tuan. B4o céo v6i Hiéu truéng dé dugc phé duyét ké hoach, hudng
dan céc t6 chuyén mén, gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké hoach dugc
cong khai tai van phong.

Nghién ciru, ndm chéc chuong trinh toan cdp hoc, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh dam bao du, dang sb tiét quy dinh. Sép xép thoi khoa biéu hop 1y, cén
d6i. Theo di viéc day thay, day bu cua giao vién.

Xay dung céc ké hoach v& bdi dudng chuyén mén, thuc hién chuyén dé, cong
tac thao luan vé chuong trinh SGK, dd dung day hoc, cong tac thuc hanh thi nghiém,
t6 chirc xay dung ngan hang dé.

Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach kiém tra hoat dong su pham ciia gido
vién, ké hoach thi GVG cép truong, Cé{lp thi x4, cac cong trinh nghiém ctru khoa hoc,
céc cude thi vé chuyén mén cuia gido vién va hoc sinh.

Thao céc quyét dinh vé cong tac chuyén mon, cc cudc thi clia gido vién va hoc
sinh lién quan dén chuyén mén trinh Hiéu trudng ky.

3. Trudng hop ddng chi Hiéu trudng di ving, uy quyén cho 01 ddng chi Phé
Hiéu truong diéu hanh.

4. Hiéu trudng truc tiép giai quyét cong viéc ctia Phé Hidu trudng khi Phé
hiéu truéng d6 di véng hodic phan cong Phé hiéu trudng khac giai quyét cong viée
thay thé Pho hiéu trudng di véng.

Piéu 7: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cia cic bd phin chuyén mon
nha truwong.

1. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé noi dung cong viéc bd phan chuyén
mén duoc giao, cling céc thanh vién trong t6, bd phan giai quyét cong viéc chuyén
mdn dugc giao va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé ndi dung giai quyét cong
viéc.

2. Piéu hanh mot sé cong viée clia té chuyén mén, td vin phong, Doi TNTP
HCM...va giai quyét theo nhiém vu dugc phén cong phu trach.

3. Tham gia ddy du céc cudc hop, cé ¥ kién thao luén, x4y dung, tham muu
cho 1anh dao Trudmg nhitng vin d& c4 nhan dugc phén céng va nhitng van dé cé
lién quan, khi ving mit phai bao cdo diy di va dugc sy ddng y cua Hidu trudng.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Diéu 8: Quan hé cdng tac ciia nha truong.

1. Trudng Tiéu hoc 13 co s& gido duc phd thoéng ciia hé théng gido duc qubc




dan thyc hién quéan 1y nha nuéc vé gido duc & dia phuong theo quy dinh cia Chinh
pht. Dong thoi nha trudng chiu su quan ly ctia Phong Gido duc va Pio tao vé
chuyén mon nghiép vu theo Luét Gido duc va Diéu 1é truong hoc cua Bo Gido duc
va Pao tao. Nha truong thuc hién cac cong téc bao cdo ddt xuit, dinh ky theo yéu
cdu clia Phong Gido duc va Dao tao, dia phuong. Chiu su gidm sat va diéu hanh
viéc thuc hién nhiém vu, duong 18i chinh sach ciia Dang, phép luét ciia Nha nude.

2. Nha trudng phoi hop véi chinh quyén, cic nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh clia trudng, cac td chite chinh tri - x4 hoi va cd nhan
¢6 lién quan, nham:

a) Thong nhét quy mé, ké hoach phét trién nha truéng, cac bién phép gido duc
hoc sinh va quan tdm gitip d& hoc sinh c¢6 khé khin trong hoc tap;

b) Huy dong moi lyc lwgng va ngudn luc cta cong ddng g6p phin x4y dung
co s& vat chét, thiét bi gido duc clia nha truong, chdm lo cho sy nghiép gido duc,
xay du’ng phong trao hoc tip va méi truong gido duc lanh manh, an toan, tao didu
kién dé hoc sinh duoc vui choi, tham gia hoat dong vin héa, thé duc thé thao phu
hop véi ltra tudi;

¢) Khuyén khich céc td chtic, c4 nhan tai trg, ing hd dé phat trién sy nghiép
gido duc. Khéng dugc lgi dung viéc tai trg, ing hd cho gido duc dé ép bude dong
g6p tién hoic hién vat.

3. Gido vién cht nhiém lién hé chat ché véi cha me hoc sinh ctia 16p dé: thong
bao két qua hoc tap, gi4o duc clia timg hoc sinh, théng nhét ké hoach phdi hop glup
dd hoc sinh con han ché trong hoc tép, giup do hoc sinh hoan thanh céc yéu ciu vé
phdm chét- -nng luc. biéu duong kip thoi hoc sinh ¢6 thanh tich trong hoc tap, rén
luyén, hoc sinh vuot khé vuon 1én trong hoc tap va cac hoat dong gido duc.

CHUONG III: CHUONG TRINH CONG TAC CUA NHA TRUONG
Diéu 9: Cac loai chwong trinh cong tic.

1. Chuong trinh c6ng tdc ndm cua nha trudng bao gdm: K& hoach t6 chtre, thuc
hién nhiém vy ndm hoc ctia Phong Gido duc va Pao tao, Nghi quyét cua Dang uy,
HDND, UBND va nhitng nhiém vuy chinh trj cia dia phwong.

2. Chuong trinh cong tac hoc ky: La cu thé ho4 chuong trinh cong tac nam
hoc dugc quy dinh trong timg hoc ky va nhiing céng viéc bd sung diéu chinh giai
quyét trong hoc ky.

3. Chuong trinh cong tac thang: La chuong trinh cu thé hoa chuong trinh
cong tac ndm hoc dugc quy dinh trong timg thang cia hoc ky va nhing viéc cin bd
sung diéu chinh trong thang.

4. Chuong trinh cong tac tudn: GOm cac céng viéc ma Hiéu trudng va cac
Pho Hiéu trudng giai quyét hang ngay trong tuén.




Diéu 10: Trinh tw xiy dung chwong trinh cong tac.

1. Xay dung chuong trinh cong tic nim: Vao dau mdi nidm hoc, sau khi ¢
nhiém vy ndm hoc, nhiém vu timg hoat dong ctia Nganh, cac bd phén trong truong
xdy dung ké hoach trinh duyét Hiéu trudng. Sau khi dugc phé duyét, ciac bd phin
chuyén mén thuc thi ké hoach.

2. Xay dung chuong trinh cong tac hoc ky:

- Cham nhét 5 ngay sau kiém tra cudi hoc ky, céc bd phéan chuyén moén bao
céo tinh hinh céng tac thuc hién ké hoach hoc ky. Bb sung cac ndi dung cong tac
hoc ky sau cho Hiéu trudng.

- Ban giam hiéu bdo céo so két hoc ky I vé Phong GD&DT theo quy dinh.

3. Xy dyng chuong trinh cong tic thang: Chim nhét ngay 30 hang thang,
céc bo phén chuyén mén béo cdo viée thuc hién ndi dung cong tac théang, cac van
dé bd sung diéu chinh hoat dong cho thang sau dé Hiéu trudng chuén bi céc ndi
dung cho d4nh gia két qua thang trudc, xay dung ké hoach thang tiép theo.

4. Xay dung chuong trinh ¢ong téc tuén:

- Can cur vao chuong trinh cong tac ciia nha truong, cac ddng chi Phé hiéu
trudng, t6 trudng chuyén mén, tb truéng vin phong xdy dung chuong trinh céng
tac trinh Ban gidm hiéu phé duyét, trién khai cho cac bd phén trong nha trudng
thuc hién vao chiéu tht 6 hang tuln.

- Trong qua trinh xay dung ké hoach, cin theo ddi lich céng tac cua Nganh
dé tranh su chdng chéo hoat dong.

Dicu 11: Theo ddi danh gia két qua thye hién chwong trinh céng tic.

1. Dinh ky thang, hoc ky va nam, trén co s chuong trinh cong tac cia phong
Gido dyc va Do tao d4 phé duyét xem xét két qua, mirc d6 hoan thanh cong viée, ddng
thdi bd sung diéu chinh nhiing néi dung céng tac vao chuong trinh cong téc k¥ téi.

2. Thu ky hoi dong c6 trach nhiém téng hop trinh Hiéu truéng quyét dinh bd
sung vao chuong trinh cong tac cho phu hop.

CHUONG IV: QUY PINH VE QUAN LY CAN BQ, VC, NLD

Picu 12. Giai quyét ché d§ lao dong.

1. Gidi quyét ché d@p nghi phép nim, nghi om:

- Thuc hién theo Luat Lao dong, Luit Céan b, Céng chirc, Luit Vién chirc.

- Péi véi can b, gido vién nghi phép niam theo quy dinh 1a 2 thang bao gém
thoi gian nghi trong nim va thdi gian nghi hé (nghi trong nim hoc bao gdm céc
ngay nghi ngoai cac ngay nghi quy dinh cia Luat Lao dong).

- D6i v6i nhan vién (ké toan, hanh chinh...): Thyc hién theo luat Lao dong
(s6 ngay nghi phép tinh theo sé nam cOng tac...)

- D6i véi hop ddng lao ddng (theo hinh thirc khoan viéc): Thuc hién theo thda



thuan HPLD da ky két giita Hiéu trudng va ngudi lao dong.

2. Nghi gidi quyét vige riéng:

2.1. Viéc nghi phép dugc thuc hién theo qui dinh ctia nganh, theo B§ luét lao
dong, theo ché d6 BHXH va qui dinh tai chinh.

- Viéc nghi phép do6t xuét, bénh t4t, thién tai bat ngd, hiéu hi gido vién lam
don trinh Hiéu truéng giai quyét. Néu nghi 6m, trong don dinh kém gidy xdc nhén
cta Y, bac si, x4c nhan cua chinh quyén dia phuong (Khdng giGi quyét xin nghi
phép miéng)

2.2. Cac trudng hop nghi nim vién ( ¢d gidy ciia bénh vién), di hoc, hoi nghi
do cap trén triéu tap, di cong tac do didu dong ( ¢6 sw dong ¥ ciia phong GD&DT)
nha truong s& bd tri GV day thay.

2.3. Trudng hop nghi viéc riéng phai c6 su dong y ctia Hiéu Truéng, GV cb
thé nho gido vién khéc day thay trong tinh hinh ndi bd giup d& nhau, khong thanh
toan tién va khéng bb tri day b vao ngay thir bay (Chi nghi viéc riéng trong nhiing
truomg hop thét can thiér).

- Céac truong hop nghi khéng c6 ly do chinh ddng hodc thuong xuyén nghi
trong nam véi nhiéu 1y do, s& khong dugc chép nhén coi nhu nghi khong phép, vi
pham ndi qui, qui ché nha trudmg.

3. Lam thém gio:

Trudng hop d6t xuat hodc dic biét phai lam thém gid méi hoan thanh cong
viéc thi Phé Hiéu trudng phu tréch cc bd phan phai bao cdo bang vin ban ghi rd
ndi dung, thoi gian, danh sich ngudi thuc hién va ¢6 y kién ctia dong chi Hidu
truéng phong méi dugce thuc hién va hudng ché d6 theo quy dinh hién hanh.

4. Nghi bu gio' ngay cong lao djng.

Khi dugc ngudi quan ly cho phép nghi bu lao dong ngoai gid thi nguoi duge
nghi phai ban giao cho nguoi dugce phan cong lam thay sau d6 mdi dugc nghi .

* Riéng cac d/c lam nhiém vu c6 ddc thu riéng nhu TPT, Ké toan —hanh
chinh, thu vién, BGH, phai bao c4o nha truong, tu sép xép cong viéc cia minh khi
nghi viéc riéng dam bao cdng viéc van phai hoan thanh va khong anh hudéng dén
cong viéc chung cua nha truong.

CHUONG V: CONG TAC BAO VE TRAT TU, QUAN LY TAI SAN

Dicu 13. Cong tic bao vé trat tw, ndi vu trong co quan.

Cong tac bao vé an ninh, an toan trong co quan 1a nhiém vu chung cta tit ca
can bd, vién chuc, nhan vién va ngudi lao doéng trong nha truomg. Mbi bd phén
trong nha trudng phai c6 phuong 4n bao vé trat tu, an toan ctua bg phin. B6 phin
bao vé phai thuc hién quy dinh vé phan céng nhiém vu ctia nha truong.

Diéu 14. Quan Iy tai san.



1. Quan ly tai san:

- Moi tai san clia nha truong bao gdm tai san dwgc mua tir ngan sach nha
nudc, tr cdc chuong trinh du an, duoc cép, dugc cho, dugc tang...cac bd phén
nhan truc tiép phai chuyén hd so chimg minh ngudn gdc tai san cho K& toan vao sb
theo ddi quan ly. Cac bd phdn chuyén moén sir dung tai san cia nha truong phai ¢
trach nhiém bao quan, giir gin.

- Cé4c bo phan, c4 nhan khong tu y dua tai san ra ngoai nha trudong. Tép thé
hodc c4 nhan muén st dung, muon ti san cta nha trudng phai c6 van ban dé nghi
glri bd phan co s& vat chét, b phan CSVC bdo cdo va c6 sy dong ¥ cua Hiéu
trudng, b phan CSVC méi giai quyét.

- Truong hop tai san hu hong hodc khong con gid tri sir dung, cac bd phan phai
b4o céo bang vin ban giri bd phan CSVC @ xir Iy theo nguyén tic quan Iy tai chinh,
tai san.

- Trudng hop bi mét tai san co quan, CB, VC 13 ngudi phat hién phai gitr
nguyén hién trudng, bao vdi bao vé va bd phan CSVC dé giai quyét.

- Khi can bd, vién chirc chuyén cong tac hodc nghi huu theo ché d6 phai ban
giao tai san bing bién ban gifta ngudi nhan va nguoi giao. Sau khi ¢6 bién ban ban
giao tai san (c6 xac nhdn cua K& toan va Hiéu trudng) thi méi giai quyét cac thu
tuc chuyén dbi khac (gidy théi tra lwong, sé bao hiém x4 hoi, gidy chuyén sinh hoat
Dang, Cong doan...).

2. Viéc mua sdm vat tu, hang hoa, dich vu:

- Thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Viéc mua sim, stra chiva tai san, chudn bi co s& vat chit cac trang thiét bi dé
t6 chtrc céc hoi nghi thude trach nhiém cia bd phan CSVC. Cac bd phan chuyén
mon khi ¢6 nhu cdu mua sim, sira chira 46 dung thiét bi day hoc, dung cu vin
phong, trang thiét bi phuc vu 1am viée, t6 chirc hdi nghi phai cé van ban d& nghi va
dy tru kinh phi da dugc b phan ké hoach-tai chinh thdm dinh trinh Hiéu trudng
phé duyét. Nhitng hang hod, tai san mua sim tir 20 triéu ddng tré 1én phai duyét
gid. Nhimg hang hoa, dich vu va tai san mua sdm tir 05 triéu dén dudi 20 triéu
dong phai c6 03 bio gi4 canh tranh.

CHUONG VI: THU TUC BAN HANH VAN BAN

Pidu 15: Ban hanh viin ban.

Thuc hién theo 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh pht vé cong téc
vin thu.

Didu 16: Thaim tra viin ban.

1. TAt c4 hd so vin béan, d& an, ké hoach ciia cac bd phén soan thao truée khi trinh Higu
trudng, Phé Hiéu truéng phai qua hanh chinh lam thi tuc cong van dén (qua hop thur:




thbinhkhe@dongtrieu.edu.vn).

2. Khi nhan hd so, van phong cé trach nhiém kiém tra hd so vé thi tuc thé
thirc van ban.

Piéu 17: Hiéu trwéng ky vin ban.

1. Van ban thudc thdm quyén, churc nang, nhiém vu cia Truong Tiéu hoc va
céc van ban thudc thim quyén cua Hiéu trudng.

2. Pho Hiéu truong ky thay Hi€u trudng nhitng vén ban thude linh vuc dugc
phén cbng va nhitng van dé Hiéu trudng uy quyeén.

Diéu 18: Phat hanh va cong bd vin ban.

1. Véan ban cua lanh dao nha trudng va céc van ban chi dao cia phong
GD&DT, céac co quan chuyén mon cép trén, dia phuong...dugc Hiéu trudng trién
khai t6 chtrc thuc hién chuyén cho céc bd phan trong trudong khéng qua 01 ngay ké
tir khi van ban dugc ky dam bao dung tha tuc, ding dia chi.

2. Vin ban cta Hiéu trudng hodic vin ban chi dao cta cép trén ban hanh phai
dugc phén loai luu trit mot cach khoa hoc, cédp nhét kip thoi. Bo phan hanh chinh
c6 trach nhiém quan 1y, cAp nhét, luu trit, khai thic vin ban phat hanh, vin ban dén
theo diing quy dinh ctia phap luat v& vin thu luu trix.

CHUONG VII: CHE PQ HQP, THONG TIN, BAO CAO

Piéu 19: Ché d$ hop.

1. Hop hoi ddng gido vién: 11an/thang vao tudn 18 ddu trong thang. Kiém
diém viéc thuc hién nghi quyét thang truéc, trién khai ké hoach cong tac thang. Két
hop sinh hoat chuyén mén trudng do cac Phé hiéu trudng té chirc trién khai ké
hoach cong tac chuyén mon thang; céng tac dbi méi day hoc; boi dudng nang cao
nghiép vu chuyén mon.

2. Sinh hoat chuyén mon:

- T chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 1an/thang do td truéng chi tri trién khai
ké hoach thang ctia T6; trao dbi kinh nghiém chuyén mén, néi dung, phuong phép
day hoc, thao giang, du gio, hudng dan nghién ctru lam DDDH, bao céo chuyén
dé& chuyén mén do khoi trudng t6 chirc chi dao, c6 CBQL du gép .

3. Hop BGH - BGH mé rong :

- Hop BGH dinh ky vao khoang tir 28-30 hang thang. Hoi y BGH vao sang
thtr 2 dau tudn sau chao co.

- Hiéu Trudng chu tri va chi dao: céac td trudng, chu tich Cong doan, bi thu
Poan TN truong, tong phu trach Doi vé dy, tham gia ¥ kién, td trudng bao céo tinh
hinh cong tac cia bd phan minh phu trach, Hiéu truéng du kién cong téc thang téi,
céc thanh vién trong cudc hop ban thong nhét true khi dira ra hop toan trudng.

Diéu 20: Tiép khach cha nha trudng.

1. Céc bd phan chuyén mén va vin phong trinh Hiéu trudng vé thoi gian, noi




dung tiép khéch, phdi hgp cac bd phan c6 lién quan dé chuén bi ndi dung chuong
trinh va t6 chirc phuc vu cude tiép khach lam viéc cua lanh dao nha truong.

2. Cac co quan, don vi, ca nhan nudc ngoai dén lién hé cong tac lam viéc,
phai béo céo dia phuong, Phong GD&PT, cic co quan lién quan d& dam ban an
ninh cho khéach va co quan theo quy dinh ctia phap Iuét.

Piéu 21: Pi cong tac.

Céc can bd, nhan vién thudc nha truong di céng tdc ngoai pham vi thi x4 hodc
vang mit 01 ngay phai bao céo va duge su ddng ¥ cia Hiéu trudng.

Picu 22: Ché d9 thong tin bio cio.

- Gi4o vién bdo cdo tinh hinh 16p, hoc sinh vé cho t6 truéng vao ngay 25 hang
thang theo mau théng nhét cta td.

- T6 truéng téng hop tinh hinh trong théng cta td minh bao céo vé BGH vao
ngay hop BGH ma¢ rong hang thang.

- Trudng cc b phan trong nha trudong phai thuc hién diy da ché do bao cdo
dinh ky, bao cdo dot xudt véi Hiéu trudng cac linh vuc minh phu trach.

- Pdng chi Phé Hiéu truéng phu trach cac linh vuc c¢6 trach nhiém téng
hop ndi dung bio céo, 1am vin ban, trinh Hidu trudng duyét vé nhimg ndi dung
bo cdo cip trén.

- BGH truong téng hop bdo cdo vé Phong GD & PT; UBND Xa hang thang
theo qui dinh.

+ Béo cdo dot xuit, théng ké theo yéu cau (néu co)

+ Ngay cudi thang hang thang té truéng, nhan vién van phong va Pho hiéu
truéng thuc hién hoan thanh bang chim céng toan trudmg, bdo cdo vé cho Hiéu
truong tinh hinh ngay gio cong.

Trong truong hop dot xut, cong tac khin theo yéu cdu phét sinh méi, Hiéu
Trudng c6 thé triéu tap hop dot xudt, k& ca ngay chi nhét.

Piéu 23. Cong tac kiém tra, danh gia:

Hang ky: Hb so cong tic chi nhidm 2 dot/ndm hoc vao cudi ky I, cudi nam.

Hang thang: Hiéu trudng kiém tra va duyét ké hoach chuyén mén ctia Phé
Hiéu truéng, t6 tudng td chuyén mon, té trudng t6 van phong, sé chii nhiém vao
thoi gian sau 3 ngay tir khi hop truong.

- BGH kiém tra gido 4n ctia GV toan trudng tir ngay 25-30 hang thang.

- Kiém tra thudng xuyén si s6 hoc sinh, nén nép day hoc, cong tic danh gia
nhén xét hoc sinh theo Thong tu sé 27/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bo
GDPT c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 20/10/2020 c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
20/10/2020 d6i véi HS; KT d6 ding sach vé ctia hoc sinh, viée sir dung d6 ding
day hoc cua giao vién, viéc thuc hién chuong trinh, gido an ctia giao vién, kiém tra
truc tiép trén 16p.




- Kiém tra toan dién, kiém tra chuyén dé theo ké hoach.

Hang tuin: Kiém tra s bao giang ctia GV toan trudong vao thir 2.

- T6 trudng kiém tra gido 4n ctia GV vao thir 5.

- Kiém tra nén nép 16p hoc hang ngay.

* Ngoai ra, cdc td trudng tb chuyén mén, BGH kiém tra d6t xuét va khi can
thiét béo trude tir 1-2 ngay.

Diéu 24. Gio hanh chinh ciia Nha truong

- Ban gidam hiéu truc truong theo gid quy dinh nhu sau:

+ Budi sang: Tir 7 gi& 00 dén 11 gid15 phut;

+ Buoi chiéu: Tir 13 gior 15 phat dén 17 gio.

- Gido vién phai c6 mat & truong trudc gidr vao 16p it nhat 5 phit; Gido vién
chii nhiém phai di tiét chao c& dau tudn.

- Gi4o vién lam nhiém vu tryc ban phal cé mit trude gid vao 1ép 15 phut dé
cho hoc sinh hoat déng dau glo cling véi tong phu trach Dai.

- Mbi GV thuc hién ché do giang day bat budc 23 tiét / tudn. Khi chua da sb
tiét qui dinh s& dugc Hiéu trudng phan céng thuc hién thém 1 sb cong viéc khac dé
dam béo theo qui dinh. Ngoai giang day theo quy dinh, gido vién thuc hién mot sb
cong viéc khac khi Higu truong phan cong va thuc hién nhiém vu truc ban theo
quy dinh luan phién (1tuén).

1. Truong hop di muon vé& sém tir 15 phut tré 1én khong c6 1y do chinh dang,
truc ban ¢6 quyén ghi véng khoéng phép trong ngay vao bang chim cong.

2.Thyc hién viéc quan ly ngay gid cong bang bang chdm cdng theo mau, dong
chi T trudng td van phong va GV truc ban theo d&i. Treo bang chim cong noi
thudn tién, an toan thuan tién cén bo, gido vién theo ddi. S6 chdm cong phai dugc
Ban gi4m hiéu kiém tra, ky duyét dinh ky.

3. Trong gi® hanh chinh cén bg, gido vién, nhan vién phai c6 mat dung vi tri
lam v1ec Cén bg, gido vién phai deo thé vién chirc, trang phuc gon gang, khong
mic quan b, 40 phéng, dén trueong phai mang cap sach, khoéng xach tui.

- MBi cén bb, gido vién, nhan vién phai sép xép noi lam viéc sach s&, gon gang
ngan nap trat ty va gilt vé sinh chung. Tén trong, khong 1am phién ngudi khac dang
lam viéc. Tiép khach phai lich su, hoa nha khéng gay phién ha cho khéch.

4. Céac vén ban chi dao do nha trudng phét hanh giri dén gido vién nghién cuu
thyc hién, han ché viéc t6 chirc hop nhiéu lan, chiém nhidu thoi gian khéng can
thiét, d& dam bao g10 1€n 16p cta glao vién.

5. Thyc hién ddy du céc ché do, thé 18, chim lo cai thién diéu kién cong tac,
sinh hoat hop héi, bdo quéan phuong tién lam viéc, tranh lang phi, tham 6, thuc
hanh tiét kiém c6 loi cho tap thé .




6. Mbi cén bo, gido vién, nhan vién lam viéc phai cé ké hoach cu thé, cé trach
nhiém ddm nghi, ddm lam, dém chju trach nhiém trong quyét dinh, ton trong tap
thé, dén chu, binh déng phét huy quyén 1am chii tap thé. Can bo l&ng nghe cip duéi
phét biéu tich cuc ddu tranh chdng tidu cuc, khong theo dudi quan ching, gitr
nghiém nguyén tic quy ché trong diéu hanh giai quyét cong viée ctia nha truong.

Pidu 25: Mt s6 cac quy dinh khac

1. Vi pham Ludt giao thong

CB- GV-NV vi pham Luit giao thong (c6 gidy phat ctia cp c6 thim quyén
giri vé trudong hodc thong béo...1am anh huong dén thi dua cua nha truong ) Pua
hoi ky luét cia nha truong.

2. Vi pham chinh sdch din sé.

- Béo céo vé cap c6 thdm quyén dé duoc xin ¥ kién chi dao.

3. Vi pham day thém hoc thém

- Chiu moi hinh thirc ky luat ctia cac cép c6 thim quyén.

4. St dung di¢n thogai di djpng nghe, goi, tin nhin trong gio day

Lan ddu: Nhéc nhé, canh cdo rut kinh nghiém trudc toan trudng

Lan thir 2: Ha thi dua cia thang

Lan thtr 3: Khong xép loai thi dua trong hoc ky.

5. Vi pham dao quy dinh vé dic nha gido ( Quy tdc vmg xit)

Néu vi pham mét trong nhimg hanh vi trong quy tic tmg xir s& bi phé binh
canh céo dbi véi timg ndi dung cu thé.

CHUONG VIII: TIEP DAN GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 26: Trach nhiém ciia Hiéu trudéng.

1. Chi dao kiém tra va Ban giai quyét khiéu nai, té cdo tiép dan thuc hién
cong tac kiém tra, tiép dan va giai quyét don thu khiéu nai, t§ céo theo quy dinh
cua phép luat.

2. Phéi hop v6i Cong doan, cac bd phan chuyén mon c¢6 lién quan trong viéc
tiép dan va giai quyét don thu khiéu t4.

3. Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo thAm quyén, theo quy dinh ctia Luat khiéu
nai, 6 cdo.

4. Hiéu truéng chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT vé tinh trang khiéu nai,
t6 co kéo dai, tu dong vuot cép.

Pic¢u 27: Trach nhiém ciia cac thanh vién trong nha truong.

1. Trong pham vi quyén han ciia minh, bd phan tiép dan giai quyét khiéu nai, té
céo, dé xuét nhiing vin dé dugc xem xét, xac minh cho linh dao nha trudng két luén
giai quyét.

2. Thuc hién nhiém vu tiép dén theo trach nhiém, quyén han dugc giao va tham




gia x4c minh diéu tra giai quyét khiéu nai, t6 cdo khi duoc Hiéu trudng phéan cong.

Diéu 28: Trach nhiém ciia Ban kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

1. Phéi hop véi céc bd phén chirc ning tham muu cho Hidu trudng chi dao
hoat dong kiém tra, tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong pham vi nha truong.

2. Chu tri, phéi hop véi ban giai quyét khiéu nai, t6 céo tiép nhan phén loai, d&
xuét phuong 4n giai quyét, tra 161 don thu kién nghi cua cong dan trinh Hiéu truéng
duyét truée khi bao céo cap trén va giri cho cac dbi twong khéc theo yéu cau.

3. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia Lut td cdo, bdo cdo d& xuét
v kién v6i Hiéu truéng dé xin v kién két luan.

4. Thyc hién béo céo dinh ky, dt xuét két qua hoat déng ctia kiém tra, tiép dan
giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo ché do quy dinh hodc theo yéu cau ctia cp trén.

CHUONG IX. PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 29: Can b, vién chirc Trudng Tiéu hoc Binh Khé va c4 nhan c6 lién
quan chiju trach nhiém thuc hién Quy ché nay.
Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng méc, khé khin céc cén bo,
cong chure, vién chirc va cd nhan c6 lién quan béo cdo Hiéu trudng, xem xét, sira
dbi, b sung cho phi hop./.



