SO GDPT QUANG NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT THPT Doc lap - Tw do - Hanh phuc
TINH QUANG NAM
Sb: 446/QD-DTNT Hoi An, ngay 26 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua Trwong PTDTNT THPT tinh Quiang Nam

HIEU TRUONG TRUONG PHO THONG DAN TQC NQI TRU
TRUNG HQC PHO THONG TINH QUANG NAM

Can cw Quyét dinh s6 220/0D-UB ngay 28/01/1997 ciia UBND tinh
Quang Nam vé viéc thanh lap T ruong Phé théng Daén téc néi trii tinh Qudng
Nam trén co s6 t6 chirc lai Trwong Phé théng Noi trii dén téc tinh Quang Nam —
Pa Nang (cii);

Can cir Quyet dinh so 1850/QP-UBND ngay 31/8/2023 ciia UBND tinh
Quang Nam ve vi¢c doi tén truong Pho thong Dan toc noi tru tinh thanh truong
Pho thong dan toc noi tru trung hoc phé thong tinh Quang Nam;

Can cir Luat Vién chue nam 2010;

_ Can cir Thong tu $6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia By GD&DT
vé vi¢c ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tu s6 04/2023/TT-BGDDT ngay 23/02/2023 ciia B6 GD&PT
ban hanh Piéu I¢ t6 chirc va hoat dong cua truong PTDTNT;

Theo théng nhat tai Hoi nghi Can bo vién chirc nam hoc 2023-2024,,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Truong
PTDTNT THPT tinh Quang Nam thay thé Quy ché lam viéc ban hanh kem theo
Quyet dinh s6 177/QD-DTNT ngay 11/10/2021 cta Hiéu truéng Truong
PTDTNT Quang Nam.

Picu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac quy dinh
trudce day trai véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) T truong Vin phong, to truong to6 CM, t6 cong tac,
can bg, vién churc thuoc Truong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn :

-Nhu diéu 3;

-Lanh dao Trudng;
-béang uy, HD Truong;
-Cong doan, Boan TN;
-Luu : VT, TCCB.
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SO GDPT QUANG NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTNT THPT Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TINH QUANG NAM

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG PHO THONG DAN TQC NQI TRU
TRUNG HQC PHO THONG TINH QUANG NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QD-DTNT ngay  /9/2023
cua Hiéu truong Truong PTDTNT THPT tinh Quang Nam)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh:

- Le 16i lam viéc cua can bd vién chire, nguoi lao dong (sau day goi tat 1a
CBVC), gébm cac to chuyén mén (CM), t6 cong tac (bao gom T6 Vin phong-
Quan 1y hoc sinh, T6 Quan tri va Doi sdng) va mdi quan hé cong tac gitra Hiéu
trudng va cac Pho Hicu trudng (goi chung la 1anh dao Truong); gitta Lanh dao
Truong voi cac to6 CM, tO cong tac; gitra lanh dao Truong voi Dang uy, Ban
Chap hanh Cong doan va Poan TNCSHCM; gitra cac to6 CM, t6 cong tac trong
Truong.

- Ché d6 hoi hop, tiép khach 1am viéc, vé thu tuc trinh giai quyét cong
viéc va tham quyén ky van ban cua Truong; vé tac phong, thai do lam viéc, ing
xur cua CBVC trong nha truong.

Piéu 2. Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tic trong trwdong phai dam
bao cac nguyén tac sau

1. Hiéu truong 13 ngudi 1anh dao quan 1y dung dau nha trudng; thuc hién
nhiém vu, quyén han theo Diéu I¢ truong trung hoc va Quy ché vé to chuc va
hoat dong cua truong PTDTNT; chiu trach nhiém truge cap trén va trude phap
luat vé toan bd cong viéc thude chirc ning, tham quyen cua minh, ké ca khi da
phan cong hodc y nhiém cho Pho Hiéu truong hodc to truong t6 CM, to cong
tac va CBVC trong Truong.

2. Ph6 Hiéu trudng la ngudi gitp viéc Hiéu trudng chi dao, to chirc thuc
hién céac linh vyc cong tac do Hi€u truéong phan cong, chiu trach nhiém trudc
Hi¢u truéng va cung voi1 Hi€u trudng chiu trach nhiém trude cap trén va trudc
phap luat vé phan viéc cuia minh, ké ca khi da phan cong cho to6 truéng t6 CM, t6
cong tac hoac cho CBVC trong Truong.

3. Tb trudng t6 CM, to cong tac trong nha truong la can b¢ quan ly truc
thudc nha trudng, cé trach nhiém quan 1y t6, to chire diéu hanh hoat dong cua t6,
chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap luat vé cong viée thude chirc
nang, nhiém vu dugc giao cho t6 trudng.
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4. Trong chi dao, diéu hanh cong viéc, cac cip lanh dao quan 1y trong nha
truong bao dam nguyén tic tap trung dan chi, thuc hién ché do tha truong; dong
thoi phat huy tinh than chu dong, sang tao, y thirc trach nhiém ctia mdéi CBVC,
bao dam dan chu, ky cuong trong moi hoat dong ctia nha truong

o Chuong I1
LE LOI LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC
CUA LANH PAO TRUONG

Piéu 3. Hiéu truéng

1. Hi¢u truong phu trach va chiu trach nhiém chung cong viéc quan ly nha
truong, truc tlep phu trach, chi dao mot s linh vic cong tac; chi dao, don déc,
kiém tra viéc trién khai thyc hién nhiém vu cong tac ctua Pho Hiéu trudng.

2. Hiu truong thong bao kip thoi cho Pho Hi¢u truong va cac t6 truong
CM, t6 cong tac trong Truong v€ cac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc va cia cap trén co lién quan dén linh vuc cong tac, dén quyén va nghia vu
cua CBVC trong Truong.

3. Hi€u truéng dua ra thdo ludn trong 1anh dao Truong hoac trong Lién
tich (Ianh dao Trudong, dai dién Pang uy, Cong doan, Poan Thanh nién) trudc
khi quyét dinh theo thim quyén hodc trudc khi dua ra cac Ho1 dong tu van, Ho1
nghi CBVC cac van dé sau :

a) K& hoach phat trién gido duc, ké hoach chién lugc, ké hoach nhiém vu
nam hoc, cac d€ an, du an va cac chu truong cong tac 16n nham nang cao chat
luong giao duc, phat trién nha truong;

b) Xay dung ndi quy nha truong, cac quy ché 1am viée, quy ché hoat
dong; cac bao cao so két hoc ky, tong két nam hoc cia nha trudng;

¢) Viéc thay doi to chirc, thanh 1ap, chia tach t6 CM, to cong tac; viéc dé
bat, bo nhiém can bd quan 1y cac cap va phan cong cong tac cho CBVC trong
Truong.

4. Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu trudng truc tiép chi dao, giai
quyét mot so linh vuc cong tac sau day :

a) Cac cong viéc ma cp trén yéu cau Hiéu truong truc tiép giai quyét; cac
cong viéc ma Hi¢u truong khong phan cong cho Pho Hiéu truong phu trach.

b) Nhimng van dé phat sinh vuot qué thim quyen giai quyét cla Pho Hi¢u
truong; cac cong viéc khac ma Hicu truong thdy can thiét phai truc tiép giai
quyet

Pi¢u 4. Phé Hiéu truéng

1. Phé Hiéu truong giap viéc HiGu truong quan ly chung cong tac nha
truong; tryc tiép phu trach mot so linh vyc, mot sO to CM, t cong tac theo phan
cong cua Hiéu trudng va giai quyét cong viée dot xuat do Hibu trudng giao.

2. Pho Hiéu trudng phai ¢6 trach nhiém chu dong nghién cuu, t6 chtrc, chi
dao, hudéng dan cac t6 CM, t6 cong tdc va CBVC thuc hién céc linh vuc cong tac
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dugc Hi€u truong giao phu trach; chu dong tham muru, dé xuét Hiéu truong giai
quyét cac van dé phat sinh thudc nhiém vu quan 1y, diéu hanh.

3. Trong qua trinh chi dao va giai quyét cong vige, néu cac van dé co lién
quan dén linh vuc do Hiéu truéng phu trach; cac van dé quan trong thé hién
quan diém cta Trudng hodc c6 lién quan dén nhiéu bo phén thi Phé Hi¢u truong
phai bao céo va xin y kién ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

Khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu trudng phan cong, Pho Hiéu trudng
su dung quyen han cua Hi€u truong, thay mat Hiu truong va chiu trach nhiém
trude Hiéu truong ve két qua cong vigc.

Piéu 5. Quan hé cong tac giira lanh dao truwdng va td CM, to cong tic

1. Lanh dao truong chi dao, diéu hanh hoat dong cua td CM, td cong tac
cin cit vao Diéu Ié truong trung hoc, Quy ché vé to chirc va hoat dong cia
Truong PTDTNT, chic nang, nhiém vu cua t6 CM, to cong tac duoc Hiéu
trudng giao.

2. T6 truong to CM, to cong tac, nhan vién nghiép vu cé trach nhiém
nghién ctru, tham muu va t6 chtrc thuc hién nhiém vu duogc giao; chiu su chi
dao, diéu hanh truc tiép vé CM nghiép vu cua Hi€u truong hodac Phé Hiéu
truéng phu trach.

3. T6 trudng t6 CM, td cong tac néu vi 1y do nao d6 phai nghi cong tac tir
01 budi trd 1én phai bao cdo véi lanh dao phu trach biét dé tién theo ddi, chi dao
xur 1y cong tac co lién quan.

4. Thu ky Hoi dong Trudng tham gia du hop va ghi bién ban cac cudc hop
giao ban T6 trudng, hop toan thé CBVC; tham gia xir Iy mot sd cong viéc thong
tin, bao cao theo phan cong cua Hi¢u trudng, Pho hi¢u trudng.

5. T6 truong Vin phong-Quan 1y hoc sinh ngoai trach nhiém cia To
truong con co trach nhiém kiém phu trach cong tac T6 chirc can bo, tham muu
gitp Hi¢u truong theo dai, trlen khai thyc hién cac cong viéc lién quan dén cong
tac to churc va can bo; truc tlep quan 1y va thuc hién viéc cap nhat cac loai hd so
cong tac t6 chtrc va can bo (ho so nhan su CBVC, hd so nang luong, ho so danh
gia xép loai CBVC,...); kiém cong tac Thuong truc Ho1 dong Thi dua, khen
thuong CBVC; tiép va hudng din khach quan hé cong tac véi lanh dao.

o Chuong II1
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA CAC
TO CHUYEN MON, TO CONG TAC TRONG TRUONG

Picu 6. Ché @6 1am viéc ciia t6 CM, t6 cong tac
1. Can ctr quy dinh cta cip trén va to chuc cong tac cua Truong, Hiu
truong ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu cua t6 CM, t6 cong tac trong

Tru:ong Té trudong t6 CM, to cong tac chiu trach nhiém truéc Hiéu Truong ve
viéc thyc hién nhiém vu va quyén han duoc giao cho to truorng

2. Mbi CBVC duoc Hiéu trudng giao cho mat s6 nhiém vu va quyén han
cu thé; CBVC c6 trach nhi¢ém nghién ctru, tham muu va t6 chirc thuc hi¢én nhiém
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vu trong pham vi quyén han dugc xac dinh; dong thoi phdi hop, cong tac véi
dong nghi¢p dé dam bao chat luong, hi¢u qua gidng day va cong tac.

3.7T(;) truong t& CM quan 1y to theo Qiéu 14 Diéu‘lé truong trung hoc; to
truong t6 cong tac quan Iy CBVC trong t6 vé tu tuong, ve€ ky luat lao dong, nhan
xet danh gia, phan loai va d€ nghi nang béc luong, khen thuong, ky luat doi voi
CBVC, quan 1y vi¢c thuc hién ké hoach cong tac do t6 phu trach.

Pi¢u 7. Quan hé cong tac giira cac t6 CM, to cong tac

1. Quan hé cong tac gitra cac to CM, to cong tac 1a quan hé ph01 hop cung
cap. Pinh ky hang thang, Thu ky Hoi dong giao dyc c6 nhiém vu tong hop céac

bao cdo, kién nghi ciia t6 CM, t6 cong tac; T VP-QLHS téng hop cac bao cdo,
kién nghi cua 16p, trinh 1anh dao Trudng giai quyét (trir truong hop dot xuat).

2. Trong truong hop t6 CM, to cong tac duoc 1anh dao Truong chi dinh
chu tri phéi hop voi cac t6 chtrc co lién quan dé giai quyét cong viée thi to
truong t6 CM, to cong tac chu tri co trach nhiém chu dong t6 chuc hoat dong
phdi hop va truc tiép bao cdo két qua véi 1anh dao Trudng.

3. T6 truéng VP-QLHS theo chic ndang, nhiém vu dugc giao cod trach
nhiém giup Hiéu trudng, Phé Hi¢u truong don doc cac to6 chuyén mon, t6 cong
tac, cac 16p thuc hién chuong trinh, lich lam viéc va cac ndi dung cong tac da
duoc 1anh dao Truong chi dao, phé duyét.

Piéu 8. Quan hé cong tic giira cic t6 CM, to cong tac, CBVC véi cac
to chirc, ca nhan ngoai Truong

1. Khi quan hé cong tac voi cac t chirc, ca nhan ngoai Trudng, t6 truong
t6 CM, t6 cong tac va CBVC phai theo dung chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc giao va theo ding chu truong cua lanh dao Truong.

2. Trir truong hop dic biét duoc Hiéu trudng Gy quyén, to truong t6 CM,
to cong tac va CBVC khong duge nhan danh Truong khi lam viéc truc ti€ép véi
cac co quan, don vi, ca nhan ngoai Truong.

3. CBVC khi giao tiép, quan hé véi to chiic, ci nhan ngoai Trudng phai
bao dam nguyén tac phat ngén; khong ty y chuyén giao cac van ban, tai liéu ctua
Truong; c6 trach nhiém bao vé bi mat co quan, gilt gin danh dy nha truong.

Chuwong IV
QUAN HE CONG TAC GIUA LANH PAO TRUONG
VOI PANG UY, CONG POAN VA POAN TNCS
HO CHI MINH TRONG NHA TRUONG

Picu 9. Quan hé giira linh dao Truong véi Pang iy

L& 161 1am viéc va quan hé cong tac gitta Hiéu trudng, ldnh dao Trudng
v6i Dang uy thyc hi¢n theo Quy dinh s6 97-Qb/TW cua Ban Bi thu Trung wong
va Quy ché lam viéc ctia Bang uy.

Hi¢u truong chiu trach nhiém td chirc thuc hién cac nghi quyét cua Pang
uy, cia Bang bd theo ché d¢ Thu trudng.
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Piéu 10. Quan hé giita linh dao Truwong véi Cong doan va Poan
TNCS Ho Chi Minh Trwong

1. Hi¢u truong thong bao cho Cong doan va Boan TNCS H6 Chi Minh
trong phé ‘tru’(‘mg ve tinh h,inh day hoc, nuo6i dudng, thuc hién ché dg, chinh sach,
cac van dé co lién quan df:n quyén, nghia vu va lgi ich cia CBVC, hoc sinh; tao
di€u kién cho hai doan thé hoat dong theo quy dinh ctia phap luat.

2. Cong doan va Boan TNCS Hb Chi Minh ¢6 trach nhiém thong bao voi
Hi¢u truong vé tinh hinh hoat dong cua to chuc; thudng xuyen phan anh tam tu,
nguyén vong cua CBVC, hoc sinh; dong vién CBVC va hoc sinh thuc hi¢n tot
ké hoach nhi€ém vu nam hoc va cac chu truong cong tac cua lanh dao Truong.

3. Méi hoc ky, it phét 2 lan, Hiegzu tméng hpp lién tth vo1 dai dién Cong
doan va Boan TNCS H6 Chi Minh d¢€ thong nhat kiém diém tinh hinh va ban
cac chu truong, bién phap phoi hop cong tac. Hang nam, Hi€u truong phoi hop
vo1 BCH Cong doan t6 chire hdi nghi CBVC theo ding quy dinh.

Trudce khi hoi ng‘hi CBVC, Hi¢u truéng hop lién tigh voi1 dai dién Cong
doan va Boan TNCS H6 Chi Minh, c¢6 dai dién Dang uy dé nghe thao luan va y
kién dé€ xuat cua cac to chirc nay vé cac ndi dung co lién quan.

: . ChwongVv
CONG TAC QUAN LY VAN BAN VA THU TUC
TRINH GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO

Picu 11. Cong tac soan thao viin ban ciia Truong

1. Pho Hiéu truong thyc hién soan thao van ban dé xur Iy cong viée va vin
ban thong tin, bao cao voi cac cap trén ddi véi linh vuc duge giao phu trach; chi
dao cac bd phan, CBVC lién quan thuc hién soan thdo van ban phuc vu cong tac
theo y€u cau cong viéc.

2. T6 trudng to CM, to cong tac, Thu ky Hoi dong va nhan vién nghiép vu
co trach nhiém soan thdo van ban lién quan, trinh ky. Van ban soan thdo tir cac
bo phan phai bdo dam yéu cau vé thé thurc van ban trude khi trinh ky, ban hanh,
gui di.

Picu 12. Xir Iy cong vin, tai liéu dén va di

1. Cong van, tai liéu dén hang ngay duéi dang ban cing (vin ban giy)
phai dugc nhan vién Van thu vao so va trinh Hi¢u truéng (hodc Pho Hi¢u truéng
néu Hiéu truong di vang) dé xu 1y kip thoi.

2. Hi¢u truong, Pho Hi¢u trudng co trach nhiém theo doi1 van ban dién tu
dugc chuyén dén hang ngay (file mém gui dén qua hé thong xur 1y van ban dién
tor dang str dung: Q-Office, mail,...) va tryc ti€p xur Iy hodc chuyén cho bd phan,
ca nhan lién quan xu 1y kip tho.

3. Hi€u truong (Pho Hi¢u truong) khi phan cong cho td6 CM, t6 cong tac
hodc ca nhan CBVC giai quyét cong van, tai li¢u dén, can ghi y kién chi dao cu
thé vé vige thuc hién, ke ca yéu cau vé tién do thoi gian (ghi truc tiép 1én vin
ban, néu 14 van ban gidy hodc ghi trén ing dung dién tir).
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4. Vin ban di phai dugc dang ky sb vin ban vao Google Sheet. Viéc dang
ky s6 van ban di do Hiéu truéng, Pho Hi¢u truong truc tiep thuc hién, hoac chi
dao nhén vién nghiép vu lién quan dang ky s6 van ban. Viéc dang ky so van ban
di phai thuc hién day du, chinh xac thong tin.

5. Hi€u truong, Pho Hi¢u truong khi phat hanh van ban di bang file dién
tu thi phai in ra giay, ky va chuyén cho van thu dé luu vao hé thong van ban di;
dong thoi giii ban cing van ban dén cap lién quan (néu co yéu cau giri ban
cing). Ban gdc van ban di, van ban dén do Van thu luu trit theo ché dg van thu,
luu trit quy dinh

6. Van thu c6 trach nhiém dinh ky hang thang tai file dang ky s6 van ban
di trong thang diéu chinh hinh thirc, b sung thong tin (néu can thiét) va in ra
gidy dé luu. Cubi naim duong lich dong tap thanh S6 vin ban di.

7. Vin ban di trong ndi bo duge chuyén qua Kénh diéu hanh cong viéc
trén Trang thong tin dién tu nha truong. CBVC c6 trach nhiém hang ngay vao
Kénh DH cong vi¢c xem thong tin van ban dén deé thuc hién.

8. Ngoai Kénh diéu hanh, nha truong con s dung cac nhom zalo cong
viéc dé thong tin, thong bdo, nhac viéc khi can thiét, gap rat va khi Kénh DH bi
16i. CBVC khong dugc tu ¥ add thém nguoi ngoai truong vao cac nhom zalo
cua truong.

Pi¢u 13. Tham quyén Ky vin ban ciia Truong

1. Hi¢u truong ky cac bao cao, to trinh gui S6 GDDT va cac co quan cép
trén (theo yéu cau cua cac cap lién quan); ndi quy, quy ché cua Truong; cac dé
an, ké hoach dai han va hang nim, cic vian ban lién quan den t6 chuc va hoat
dong cua Trudng, cac van ban khac ma Hiéu trudong xét thay can thiét.

2. Phé Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cic van ban xu 1y, giai quyét
cong viée thuge linh vue CM duge phan cong phu trach. Trong truong hop duoc
Hi¢u trudng uy quyén ky thay cac van ban néu ¢ khoan 1 diéu nay thi phai dugc
Hi¢u trudng cho y kién trude khi ky.

Céc van ban thudc linh vuc do Pho Hiéu trudng phu trach ky c6 lién quan
dén phuong hudng, nhiém vu cong tac cia Truong phai gui bdo cao Hiéu
truong.

3. Tb truong VP-QLHS, Thu ky Ho1 ddng ky thong bao ¥ kién chi dao
ciia Hiéu truong, lich céng tac hang tudn cta nha truong qua kénh diéu hanh
trén Website cua Truong. Nhan vién Van thu ky cac giay di duong cua khach
dén lién hé cong tac tai Truong.

Piéu 14. Thi tuc trinh giai quyét cac cong viéc cia Truong

1. Hang ngay, Hiéu trudng xem xét, giai quyét cong viée trén co so ho so,
tai ligu do TO truéng, Phu trach ké toan hodc nhan vién nghi¢p vu trinh giai
quye€t.

2. Pho Hi€u truong phy trach linh vue cong tac nao thi tryc tiép xem Xét,
giai quyét ho so, tai liéu thudc linh vuc cong tac do; riéng cong vin, tai liéu dén,
ké ca nhan qua hoi nghi phai qua bo phan Van thu xir Iy va trinh tryc tiép 1én
Hi¢u truéng.
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3. Khi nhan duoc hd so, tai liéu caa céac td chirc, ca nhan trong va ngoai
truong ¢ yéu cau giai quyét, tiy ndi dung, tinh chat cap thiét ciia van d¢, CBVC
c6 trach nhiém trinh ngay trong ngay dé lanh dao Trudng xem xét, giai quyét.

4. Tét ca hd so trinh 1anh dao Truong phé duyét, trinh ky phai duoc hoan
thanh ding thoi han theo yéu cau cta lanh dao; cac van ban duoc trinh ky phai
dugc danh may vi tinh theo diing quy dinh vé thé thirc van ban.

5. Céac loai gidy chimg nhan, hop dong, thanh 1y hop dong do CBVC
nghiép vu soan thao truéc khi trinh lanh dao ky, phai kiém tra bao dam tinh
chinh xac va phai do CBVC soan thao ky nhay, chiu trach nhiém truoc Hi¢u
truong va trude phap lut vé tinh chinh xac ca cac gidy to do.

' Chuong VI )
CHE PQ HOP VA TIEP KHACH CUA TRUONG

Pi¢u 15. Hop ldnh dao Truong

1. Lanh dao Truong hop dinh ky 2 tudn 1 lan. Truong hop can thiét, lanh
dao Truong cé thé hop dot xuat. Hi€u trudng chu tri cac cudc hop lanh dao
Truong.

2. Thanh phén hop lanh dao Truong gom Hiu truong, Pho Hiu trudng.
T6 truong t6 VP-QLHS va Thu ky HD Truong dugc moi tham du cac cude hop
lanh dao Truong, trur trudng hop dac biét.

T trudng to CM, td cong tac hoac CBVC co lién quan co thé dugc moi
du cudc hop lanh dao Trudng, theo yéu cau cua Hi€u truong.

3. Thu ky Hoi ddng c6 trach nhiém chuan bi tai liéu phuc vu hop va ghi
bién ban cac cudc hop. Trong truong hop c6 y klen chi dao ctua Hi¢u trudng,
Thu ky Ho1 dong lam thong bao bang van ban vé nhiing noi dung két luan cua
Hiéu truong dén cac to chirc, ca nhan lién quan trong Trudng.

Piéu 16. Hop giao ban té truéng

1. Hop giao ban nham bao dam su phdi hop thudng xuyén, chat ché giira
lanh dao Truong va cac to truéong, CBVC co6 lién quan; gitp lanh dao nam tinh
hinh trién khai cong viéc, di€u phdi hoat dong, kip thoi phat hién va xir 1y céac
van d¢€ phat sinh d€ cong viéc cua nha truong dugc thuc hién dung tién do.

2. Pinh ky 2 tuan 1 1an, hop giao ban to truong dinh ky, gom to truong to
CM, t6 cong tac va Phu trach Ké toan. Mo1 Chu tich Cong doan, Bi thu Poan
Thanh nién, Thu ky Ho1 dong du hop giao ban t6 trudng dinh ky.

3. No61 dung hop giao ban gém b4o céo, thao luan vé nhiing cong viéc
duoc giao gitra hai ky giao ban va két luan cta lanh dao chu tri giao ban. Thu ky
Ho1 dong co6 trach nhiém tong hop bao cao tinh hinh va cac kién nghi, chuan bi
noi dung hop giao ban T6 trudng.

74. Hiéu tru:g’mg, Pho Hi€u truong phu trach céc td, cac linh vuc cépg ‘géc
c6 thé chu dong t6 chue giao ban voi CBVC phu trach CM c6 lién quan dé kiém
tra, chi dao nd1 dung cong tdc CM bao dam tién do, hi€u qua.

Piéu 17. Hop lién tich, hop toan thé CBVC nha truong
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1. Méi hoc ky it nhét 02 1an, Hiéu trudng tri¢u tap va chu tri hop lién tich
gitra Lanh dao Tru:(;rng vo1 dai diéq Céng,doém, Poan Thanh pién, c6 moi1 dai
dién Pang ty dy nham thdo luén, thong nhat trong viéc ki€ém diém, danh gié tinh
hinh va ban cac chu truong cong tac 16n cua nha truong.

T trudng VP-QLHS tham du va ghi bién ban cac cudc hop lién tich.

2. M&i hoc ky it nhat 02 1an, hop toan thé CBVC dé thong bao tinh hinh
va cac chu truong, bién phap cong tac cua Truong; dong thoi dé lanh dao nha
truong lang nghe va giai quyét, giai dap nhiing van dé do CBVC dé xuat, bao
dam thuc hién quy ché dan chu trong trudng hoc.

3. Mdi nim 01 1an, Hiéu truong phdi hop voi BCH Cong doan t6 chire hoi
nghi CBVC vao dau nam hoc. No1 dung hdi nghi CBVC thuc hién theo huong
dan cua S6 GDDT va Cong doan nganh.

4. Hop GVCN dinh ky moi thang 01 lan; hop t0 CM, té cong tac dinh ky
02 tuan 01 lan; hop nhém CM 02 tuan 01 lan; trudng hop can thlet c6 thé hop

dot xuét theo chi dao cua Hiéu truong hodc theo yéu cau cia to, nhéom CM va
GVCN I6p.

5. Nguoi chu tri cac cugc hop c6 trach nhiém chuan bi ndi dung, bao dam
thoi gian dé cac cude hop co chat luong va hiéu qua cao; ddng thoi chi co nguoi
chu tri cac cudc hop méi duge giai quyét cac trudng hop xin phép vang hop.

Piéu 18. Hinh thirc té chirc cic cudc hop

Céc cudc hop trong nha truong duoc td chtrc dudi hinh thire truc tiép hoac
truc tuyén dé phu hop voi yéu cau phong, chdng dich bénh. Viéc to chirc hop
dudi hinh thic nao cling déu c6 gia tri phap 1y nhu nhau.

Nha truong c¢6 van ban quy dinh cu thé viéc t6 chuc hop hinh thutrc truc
tuyén dé bao dam cudc hop dién ra nghiém tic, hiéu qua.

Picu 19. Viéc cir dai dién Truong tham gia cic cudc hop ngoai
Truwong

1. Hi€u truong tham du céc cudc hop do cép trén triéu tap dich danh. Hi¢u
trudng cod thé uy quyén cho mot Pho Hi¢u trudng di hop thay, néu duoc cép
triéu tdp dong y. Pho Hiéu truong di hop thay phai xin y kién cta Hiéu truong
trude khi tham dy; c6 trach nhiém bao cdo vo1 Hiéu truong vé ndi dung, két qua
cudc hop.

2. Déi véi cude hop khong phai quy dinh tai khoan 1 diéu nay thi tuy tinh
cht, noi dung cudc hop, Hiéu truong di dy hoac cor mot Pho Hi¢u trudng du.
Truong hop lanh dao Truong khong thé di du thi Hiéu trudng uy quyén cho T
truéng VP-QLHS hodc mot to truong co lién quan di hop thay. Nguoi di hop
thay phai bao cdo v6i Hiéu truong vé ndi dung, két qua cudc hop.

3. Tp truong VP-QLHS phan cong CBVC nghi¢p vu lién quan cé trach
nhiém chuan bi tai li¢u cho 1anh dao Truong di hop.

Piéu 20. Viéc tiép khach 1am viéc ciia linh dao Truong
1. Lanh dao Truong tiép khach dén 1am viéc theo lich do T truong to
VP-QLHS dé xuat va theo yéu cau cua lanh dao Truong.
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2. Khi nhan duoc dé nghi lam vi¢c véi 1anh dao Truong, T tru’é"ng té,VP:
QLHS kip thoi xin y kién lanh dao va thong bao cho khach ¢ yéu cau biét vé
thoi gian, ngay tiép va ndi dung lam vige.

T6 truong VP-QLHS c¢6 trach nhiém chuan bi noi dung cé lién quan va
cung du tiép khach vai lanh dao Truong, ghi bién ban lam viéc (n€u xét thay can
thiét va theo yéu cau cua lanh dao Truong).

3; Truong hqp khach dén lam viéc dot xuat I}oéc c6 ndi dung lam viéc co
tinh,chﬁt su vy, T6 truong VP-QLHS bao cédo dé lanh dao Truong xem xét,
quyét dinh.

4. Tiép khach nudc ngoai thyc hién theo quy dinh chung ctia Nha nuéc.

Chuong VII
TAC PHONG, THAI PQ LAM VIEC CUA CAN BQ, VIEN CHUC
TRONG NHA TRUONG

Pi¢u 20. Tac phong, ngdn ngir, trang phuc ciia CBVC

1. CBVC phai thuc hién nghiém tic Quy dinh vé dao dtrc nha gido cia Bo
GDDT; c6 ngdn ngi, tac phong, thai do lich sy trong quan hé xa hoi, trong giao
tiép vai moi nguoi; giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu dao.

2. Khong hut thude 14, udng rugu, bia trong khi hoi hop, 1én 16p giang day
va tham gia cac hoat dong gido duc; khong lam viéc riéng khi Ién 16p, tham gia
hoat dong giao duc cling nhu khi du hop, chao co.

3. CBVC lén 16p giang day, du 1& thyc hién trang phuc theo quy dinh cta
nha truong; trang phuc, trang suc khi thuc hién nhi€ém vu no6i chung phai gian di,
gon gang, lich sy, phu hop vdi nghé nghiép, cong viéc, khong gay phan cam.

4. Khiém ton, doan két, giap do dong nghi¢p, thuong yéu gitp dd hoc sinh;

c6 y thue giit gin danh du, truyén théng nha trudng; co thai do tich cuc dau
tranh, ngan chin nhimg hanh vi tiéu cuc, vi pham ndi quy, quy ché CM.

Pic¢u 21. Tac phong sinh hoat ciia CBVC trong khu ndi tri, noi cuw tri

1. CBVC ¢ ndi tra hodc co tiép xuc, sinh hoat trong ndi tra phai thuc hién
tbt cac quy dinh vé an ninh, an toan trudng hoc, c6 khai bao tam tr(, tam vang;
ra vao cong truong ding quy dinh.

2. CBVC khong t6 chirc hodc tham gia uéng rugu, bia, hut thudc 13 voéi
hoc sinh dang hoc; néu da co uéng rugu, bia thi khong duoc dén ky tic x4 hoc
sinh; khong lam viéc, tiép xuc vo1 hoc sinh.

3. CBVC phai thyc hién t6t cac quy dinh cua chinh quyén dia phuong,
guong mau xay dung doi song van héa maéi noi cu tri.
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