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Durec Xuong, ngay  thang 10 nam 2024

QUY CHE
Lam viéc trong treong mam non Pirc Xwong
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 84/0P-MN ngay 14 thang 10 ndm 2024 ciia
Hiéu trucng truong Mam non Dirc Xuong)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Piécu 1. Pham vi diéu chlnh va doi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé cac ndi dung gin lién véi vi tri viéc 1am cta tap thé va
cac c& nhan trong trudng Mam Non Dtc Xuong.
2. Cac can bg, Cong churc-Vién chic va cac bac cha me hoc sinh truong Mam Non
DPtrc Xuong chiu su diéu chinh caa Quy ché nay.
Diéu 2. Muc tiéu cua quy ché
1. Thuc hién ché d6 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé 1anh dao,
c4 nhan phu trach, dudi sy lanh dao cia cac cap uy Pang. Phat huy cao nhét tinh
than 1am chu, niang dong, sang tao trong cong tic ciia can bd nhan vién trong
truong.
2. Mbi can bd ,vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong v kién tap thé,
chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac dé ra, tan
tam voi cong viéc, phan dau hoan thanh cac nhiém vu duoc phan cong, khong
ngung nang cao trinh do vé moi mat dé hoan thanh tot nhiém vu chung via nha
truong.
3. Xay dyng nha truong trong sach vé moi mit, doan két thong nhat nham dap tmg
cac yéu cau nhiém vu cua nha truong dé ra. Cung nhau phan diu day manh céc
phong trao thi dua trong CB,GV,NV hoat dong tot cac ndi dung ciia cong doan co
so dé ra.Thuc hién tot “Ddn chii, ky cwong, tinh thwong, trdch nhiém”.
) CHUONG I1 )
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG VA CAC PONG CHi
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Dicu 3. Hiéu trwéng Phu trdch chung trong nha truong.
1. La nguoi diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudc Pang
bd, Chi bd, Phong GD vé toan bd cong viée cua nha trudong dé ra. Thuc hién ché do
bao cdo véi cac cap quan 1y theo quy dinh.
2. Thyc hién phu trach cong tac to chtrc nha truong.
3. Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach cua Nha nudc, cac Nghi quyét chi
bo.
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4. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac cua Trudng theo tuan, theo thang, hét
hoc ky I, hoc ky II va cd nam hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido duc, ké hoach
nhiém vu nim hoc va cac ké hoach hoat dong, phong trao thi dua khac cua nha
truong.

5. Ky nhan va chim duat hop déng hop dong lao déng véi GV-NV. Dam bao cac
quyén loi cho nguoi lao dong.

6. Lam chu tai khoan cta nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong pham vi
ngan sach Nha truong quy dinh. Hang nam 1én ké hoach Thu-Chi, cac khoan dong
g6p tr Phu huynh bédo cdo vai Phong GD, bao cdo véi dia phuong ding ky han quy
dinh cua cap trén.

7. Theo ddi, quan 1y co sé vat chit nha truong. Lén ké hoach tu sita CSVC ctia nha
truong

8. Ky chi luvong cho can bg, giao vién ( Theo quy dinh)

9. Chu tri cac hdi nghi, cac cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi séng
CB,GV trong nha truong, c6 ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,GV di hoc dé
nang cao trinh dJg.

10. Lén ké hoach du gio tham 16p 2 1an / tuan. Pang 16p 2 gid/ tuan.

11. Lam chu tich hoi dong thi dua khen thuéng va ky luat. Hoi ¥ BGH tuan mot
lan.

12. Thuc hién cong tac pho cap gido duc mam non cho tré em 5 tudi.

13. Theo ddi cong tac bao hiém hoc sinh (Ky duyét).

14. Theo ddi, chi dao trién khai kip thoi cac ché do chinh sach cua gido vién va hoc
sinh.

15. Thuong xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vuéng mac dé giai quyét kip thoi,
thoa dang. Khong dé cong viéc ton dong khong giai quyét.

Picu 4. Phé hiéu truwong Chiu sw phdn céng ciia higu truéng.

1. Phy trach chuyén mon, cong tac ban tri.Giao nhan theo do1 CSVC nha truong

2. Xay dung ké hoach va trién khai bdi dudng cong tac chuy@n mén, cdng tac nudi
dudng va cham soc tré cho GV, NV trong toan truong.

3. Thuc hién ché d6 bao cao voi Hiu truong, Bao cao voi cap trén theo cong van
trong linh vuc duogc t uy quyén.

4. Kiém tra bép an, clng véi y té hoc duong 18n ké hoach theo ddi stc khoé cho
tre.

5. Cham cbng cho gido vién va phan cong gido vién day thay.

6. Cung BGH du gio, kiém tra ho so so sach va xép loai gido vién hang thang.

7. Biéu hanh cong viée khi hi¢u truong uy quyén.

8. Gop v, dé xuat xay dung céc ké hoach hoat dong cua nha truong.

9. Lén ké hoach du gid tham 16p it nhat 4 1an / tuan. Pung 16p 4 gid/ tuan.

Piéu 5. Gio vién trén 16p

1. Pam bao an toan tuyét dbi cho tré ca vé thé chat 1an tinh than, ludn quan sat,
quan ly nhém 16p.



2. Chip hanh ndi quy, quy ché cua nha trudng va cac quy dinh vé vé sinh, phong
dich, phong chéng tai nan thuong tich.

3. Lap ké hoach gido duc tudn duyét trude 1 tuan. Thuc hién dang thoi gian biéu,
thoi khoa biéu di duoc théng nhat.

4. Trang tri 16p, sap xép d6 dung d6 choi va lam d6 dung do choi theo chu dé chu
dé dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan.

5. Quan ly va st dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh néu dé hong do yéu tb
chu quan khi di c6 sy théng nhat vé& van dé d6 thi phai dén hoan toan, khong dé
that thoat, 1ang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that thoat dién,
nudc phai chiu trach nhiém chi tra 1/4 tong s6 tién phai tra trong thang cta toan
truong. Nha truong da trang bi du sb khoa cira cho céc cira ra vao. Khi vé gido vién
c6 trach nhiém phai khoa. Pong chi nao khong khoa dé ké trom dap kinh rat khoa
trom tai san thi gido vién do6 phai chiu trach nhi¢m dén toan bo tai san bi mat do.

6. Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngay. Téng vé sinh 16p vao thi 6 hang tuan,
tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 thang 1 1an vao tuan cudi thang.

7. Xin nghi phai ¢6 1y do chinh dang, duoc sy dong ¥ clia hiéu trudng va thong qua
phd hiéu trudng méi duge nghi. Phai ¢ thong tin véi gido vién cing 1ép va to
truong chuyén mon.( Trir nhitng viéc dot xuat, can xin phép nghi truéc 1 ngay)
Nghi viéc phai bao trude 1 thang va c6 don ndp 1én BGH.

8. Tham gia va phai c6 s6 sach ghi chép day du cac cudc hoi hop cta nha trudng va
cac to chirc doan thé trong trudng. Mot thang du gio dong nghiép it nhat 1 gid, co
s6 du gid ¢4 nhan.

9. Gi4o vién cac 16p khong di muodn vé som, dén 16p ding gio quy dinh ( Thuc hién
di ca sau 1h song gi&o vién truc ca ¢d trach nhiém don tré van dam béo gi&o Vvién
c6 mat ¢ 16p dting gio), tra tré ding nguoi nha ( dang theo quy dinh ky s tra tré).
10. Nhan tré di hoc phai kho¢ manh, khong dén tré dang 6 6m den truong. Phat hién
chau 6m hodc bj tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, ¢ nude 4m cho tré udng vao
mua Pong. Vé sinh quan 4o ciia tré va trong va ngoai 16p sach s& gon gang. Pon tré
tai 16p, gido vién c6 thai do an can, cdi mo.

11. T6 chic hop phu huynh mét ndm 2 1an, s6 ghi nghi quyét cu thé. Két hop chit
ché vo1 phu huynh cham soc giao duc tre.

12. Khong dugc ty y giai quyét bat cr mot cong viée gi thude vé pham vi cua nha
truong. Khi co ¥ kién tham gia cac van dé trong nha truong, can gip truc t1ep ban
giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh hudng dén doan
két ndi bo, uy tin ctia nha trudng va moi trudng su pham day tre.

13. Khong duoc tu ¥ bo 16p di trong gio trong tré ma chua cé su dong y cia BGH
cho phép. Thuong xuyén dong gop ¥ kién véi BGH nha trudong va Cong doan xay
dung nha truong doan két, vimg manh.

14. Khong dugc lam viéc riéng trong gio cham soc gido duc tré, khong sur dung
dién thoai, may vi tinh ngoai viéc phuc vu cham séc gido duc tré.



15. Diém danh, cham an tré chinh xac cudi thang chdt s6, dau thang don dbc phu
huynh déng tién cho con qua tai khoan.

Diéu 6. Nhan vién

- Thyc hién nhi€ém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong cua hiéu truong,
Thue hién Quy ché chuyén mon nghé nghiép va chap hanh nodi quy cta nha trudng.
Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va ctia nganh, cac quy
dinh ctia nha truong, quyét dinh cta hiéu trudong. Quan 1y va sir dung tai san nha
truong dang quy dinh, khong dé that thoat, lang phi dién, nudc. Néu dé say ra tinh
trang that thoat dién, nudc phai chiu trach nhiém bdi thudng ding theo trong hop
ddng va theo quy dinh cua nha truong.

- Khong dugc lam viéc riéng, khong st dung di¢én thoai, may vi tinh ngoai viéc
phuc vu chuyén mon trong gi¢ hanh chinh.

1. Nhén vién nha bép

- Thyc hién dung ndi quy v6i nhan vién nha bép,

- C6 s6 giao nhan thuc pham( Ky nhan tay 3). Ché bién thyc pham sach s&, thiic dn
phai hop khau vi tré. Khong bt xén khau phan an cua tré. ( Néu phat hién bét xén
khau phan an phat gap doi khau phan an toan truong ngay hom dé va thdi khong
hop dong lam viéc)

- Bép an phai c6 lich an ciia nha trudng quy dinh, khong tu ¥ d6i lich an ma khong
c6 sy déng ¥ ctia nha trudng.

- Chiu trach nhiém trudc nha truong vé tinh trang ngd doc thic dn xay ra ma
nguyén nhan 1a do trong qua trinh so, ché bién.

- Bao quan tai san phuc vu ban tri. Néu dé that thoat do yéu t6 chu quan( Khong
kiém tra trong viéc giao nhan hodc van hanh sai nguyén tic thi phai bdi thudng
hoan toan)

2. Ké toan —Viin thw

* - Quan ly tai san cua nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc str dung cac tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao céo .

-Thuc hién dung ché d6, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam ... Kiém soat
chit ché, cung gido vién hudng dan don déc phy huynh dong tién khong dung tién
mat.

- Quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh.

- Lam luong, linh luong.- Thuc hién nam bét kip thoi nhitng thong tin lién quan
dén ché do cua gido vién.- Quan Iy moi tai san ctia van phong.

- Tham gia vao cac hoat dong cua truong do hi¢u truong phan cong.

* - T6 chuc viée tiép nhan cong van gidy to, bao cao hiéu truong va phan phéi day
du nhanh chong chinh xac dén dtng dia chi ma hiéu trudng yéu cau. Sao in tai liéu
kip thoi chinh xac, du ) lugng dam bao ki thuat, mi thudt va an toan bi mat cong
van tai liéu.

- T6 chirc cong tac luu trit ho so, cong van dén, di.

- Ty minh thyc hién va bao dam cho GV, nhan vién van phong thuc hi¢n tbt cac
quy dinh vé bao mat, bao vé nha truong va bao vé tai san, con dau...



- Phuc vu tdt cac diéu kién vé co s& vat chat cho cac hoi nghi ctia nha trudong. Phuc
vu cac diéu kién vat chat khac cho can bd nhan vién nha truong lam vi¢e, sinh hoat
va di lai. Lam tbt cong tac dbi noi, ddi ngoai, tiép khéch theo ding quy dinh.

3. Thu qu¥y

- Thu ndp cac khoan thu hd va cap phat tién phai dam bao chinh xac dang ddi
tugng, du s6 luong, theo ding phiéu hay danh sach di dugc chu tai khoan ky
duyét.- Ty chiu trach nhiém quan 1y cét giit tién quy.

5. Nhan vién bédo vé .

- Gitlr gin trat tu cong cong dam bao an toan vé nguodi va tai san, tao diéu kién cho
can bg gido vién va hoc sinh thyc hi¢n tdt nhiém vu.

- Quan ly, cham so6c gilr gin toan bo tai san, Cay xanh, vat li€u va cdac tai san, thiét
bi trong khudn vién nha truong, trong cac phong dugc giao khoa va bao vé an toan
trong cac phong khac.

- Theo d&i, tu stra nho co sé vat chat ctia nha truong, tham muu tu sitra muyc 16n voi
BGH. Trong nom va cham séc cdy xanh cua truong, gilr gin canh quan nha truong
xanh, sach dep.

Piéu 7. Cac hanh vi gido vién va nhan vién khong dwoc lam

1. Xtc pham danh du nhan pham, xdAm pham than thé tré em va dong nghiép.

2. Xuyén tac noi dung giao dyc.

3. B6 gio, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng cham soc gido duc
tré. Doi str khong cong bang dbi véi tré em.

4. B6t xén khau phan an cua tré, lam viéc riéng khi dang to chic cac hoat dong
nudi dudng cham sdéc gido duc tré em.

5. Pua céc thong tin ndi by cua nha truong ra cong ddng, 16i kéo bé phai 1am mat
doan két noi bo, phat ngon tuy tién 1am mat uy tin ciia nha truong.

CHUONG 111
QUY PINH VE NGAY GIO CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CB-VC
Picu 8. V& ngay cong va thi dua
1. Thi dua trong 1 thang duoc chia thanh 4 loai theo diém cua quy ché thi dua:
- Hoan thanh xuét sic nhiém vu - tuong ung loai A: Hoan thanh xuét sic nhiém vu
duoc giao, nghi c6 Iy do khdng qué 5 ngay.
- Hoan thanh t6t nhiém vu twong ung loai A-: Hoan thanh t&t nhiém vy dugc giao,
nghi c6 1y do khong qua 7 ngdy, Su viéc xay ra do yéu té khach quan.
- Hoan thanh nhiém vu twong ting loai B: Hoan thanh nhiém vu duoc giao, nghi c6
ly do khéng qué 12 ngay, hodc nghi thai san.
- Chua hoan thanh nhiém vu tuong Ung loai C: Chua hoan thanh nhiém vu hoac
nghi ¢6 1y do tir 13 ngay tro 1én hodc nghi khong ¢6 1y do tir 1h trd 1én, lam that
thoat 16n tai san nha trudng.
2. Thi dua trong 1 ky:
Thi dua trong mot ky dugc tinh diém theo quy ché thi dua
3. Thi dua ca 1 nam:



Thi dua trong 1 ndm ngoai nhitng tiéu chuan nhu thi dua ky con tinh thém danh gia
theo chuan nghé nghiép dat tir kha trd 1én.
4. V& ché @6 hoi hop, giang day trong nam:
Di mudn 3 lan nhac nho, tir 1an thir 4 trir 5 diém ( SO diém thi dua trong thang).
Piéu 9. V& ngay gio cong va ky luat

Nghi khong c6 1y do 1h xép loai D.

Nghi khong c6 ly do 1ngay canh cdo trude toan truong.

Nghi khong c6 1y do 2 ngay trd 1én dé nghi ky luat.

Chwong IV
QUAN HE CONG TAC

Picu 10. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéc giira Hiéu truéng voi cac
Pho hiéu truéng

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cac Pho hi¢u trudng thuc hién cac cong vige
dugc giao theo tirng mang cong vigc;

2. Cac Pho hiéu trudng co trach nhiém thyc hién ¥ kién chi dao cua Hiéu
trudng; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thyc hién y kién
chi dao cua Hi¢u truéng;

Picu 11. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéc giita cac Phé hiéu
trudong

1. Quan hé giita cac Pho Hiéu trudng 1a quan hé phdi hop. Trong truong hop
c6 vy kién khac nhau, bao cao xin y kién chi dao cua Hiéu trudng;

2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao ctia Hi€u
truong; cac Pho Hi¢u trudng co6 trach nhiém thong béo, theo ddi, phdi hop dé thuc
hién cac nhiém vu cong tac da deé ra.

bieu 12. Quan hé cong tac giira Hi¢u trwéomg, Pho hi€u trwémg va cac
gido vién, vién chirc, nhan vién trong nha truwomng

1. Hi€u truéng, Pho hi¢u trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao dong hop dong trong nha truong theo linh vuc dugc phan cong phu trach.

2. Cac Pho Hiéu trudng cé trach nhiém can cir thong bao phan cong nhiém
vu cua don vi dé thyc hién phan cong cong viéc chi tiét, 1o nguoi, ro trach nhi¢m,
trién khai chi ti€t viéc thuc hién y kién chi dao cua Hiéu trudng dén cac gido vién,
nhan vién thong qua cac nghiép vu chuyén mon.

Diéu 13. Quan hé¢ cong tac giira cac giao vién, nhan vién

Trong pham vi cong viéc dugc giao cd lién quan dén linh vuc cong tac thudc
bd phan khac, t6 chuyén mon khac hodc khi c6 cac y kién khac nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, cac cong viéc cua nha truong; gido vién, nhan vién



chu dong bao cdo véi Hiéu truong, Pho hiéu truong phu trach xin y kién chi dao
phoi hop giai quyét.

Pi¢u 14. Quan hé cong tic giira nha trwomg véi cac co quan, don vi, to
chire, ca nhan khéac

Trong quan h¢ lam viéc voi ca nhén, co quan, t6 chiic; can bd gido vién,
nhén vién nha truong phai khiém tén, lich su, binh dang vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cam cira quyén, quan liéu, hach dich, lo1 dung chirc vy, quyén han gay
kho khan ph1en ha cho ca nhan, co quan, td chirc. Can bd, gido vién, nhan vién co
trach nhiém bdo vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndéi dung don thu
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 15. Quan h¢ giira nha truong, gia dinh va xa hoi

1. Nha truong phdi hgp véi chinh quyén, cdc nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cua trudong, cac to6 chirc chinh tri - xa hdi va ca nhan
co lién quan, nham:

a) Thong nhit quy mé, ké hoach phat trién nha truong, cac bién phap gido
duc tré va quan tam gitp do tré bi khuyet tat, tu ky hodc ¢6 hoan canh déc biét;

b) Huy dong moi luc luong va ngudn luc ciia cong dong gdp phan xay dung
co s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha truong, cham lo cho sy nghiép gido duc,
xdy dung phong trao hoc tip va mdi trudng gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién t6t nhét trong hoat dong cham soc, nudi dudng tré em tai trudng.

¢) Khuyén khich cac t6 chirc, c4 nhan tai trg, ing ho dé phat :[rién su nghi¢p
gido Quc. Khong duoc loi dung viée tai trg, ing ho cho gido duc dé ép budc dong
g6p tién hoac hién vat.

2. Giao vién co trach nhiém ljén hé chat ché vo1 cha me hoc s@nh cua lop,
thong tin kip thoi tinh hinh cua tré dé co6 cac bién phap thich hop khuyén khich céc
hoat dong cua tré.

Chuwong V
CHE PO LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO

Piéu 16. Ché d¢ lam viée

- Hi€u trudng, Pho Hicu trudng, vién chirc, van thu, ké toan, y té va cac ca
nhan khac (dugc Hi¢u truéng phan cong): Lam viéc theo gio hanh chinh

- Gido vién: Thyc hién ddy du cac budi day, tiét day theo thoi khod bicu.
bam bao gio giac trong don tré va tra tré. Khong tu ¥ bé gio, doi gio khi chua duoc
phép cta Hiu trudng, Pho hiéu trudng. Thuc hién nghi€ém quy dinh nghi he, nghi
phép, nghi viéc riéng.

Piéu 17. Ché dj hop:



- Ho1 nghi can bd cong chure, vién chirc va nguoi lao dong: moi ndm 01 lan
vao dau nam hoc.

- Hoi dong su pham mdi thang hop 01 lan

- T6 chuyén mén hop it nhat 02 tuan/lan

- Hop Chi b6, t6 chirc Poan thé: tir ngay 05- dén ngay 10 hang thang
- Hoi dong truong hop it nhat 02 1an/ndm hoc.

- Ngoai ra, Hi€u trudng tri¢u tdp cac cudc hop dé trién khai cdc van ban, chi
thi, nghi quyét hodc gidi quyét nhiing cong viéc cua trudong theo yéu cau nhi€ém vu
va tinh hinh thuc té.

Picu 18. Ché dp thong tin, bio cao

1. Céan bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhi€ém thuc hi¢n nghiém ché d6 bao
cao dinh ky voi Lanh dao nha truong ve két qua thuc hién cac nhiém vu theo quy
dinh. Trong trudng hop dot xuat, Lanh dao truong co thé yéu cau cap dudi bao céo
mot s6 van dé hoic ndi dung cong viée cu thé;

2. Khi duogc nha truong cur di hop, hoc tap, cong tac, nguoi duge cur di hop ¢o
trach nhiém béo cdo Hiéu trudng vé ndi dung, két qua cac cudc hop, dot cong tac
cham nhat 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do két thuc; Dbi v6i nhimg ndi
dung quan trong, dot xuit can béo cao ngay sau khi cudc hop két thuc (hodc bao
cao qua dién thoai).

Piéu 19. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia trurdng

Hiéu truong 13 nguoi phat ngdn, cung cp thong tin chinh thic cua trudng
cho bao chi va duyét cac thong tin cua truong dé€ dang tai trén trang web cuia phong
GD&DT huyén, cong thong tin cua huyén.

Chuong VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN
Piéu 20. Xir 1y cong vin, tai liéu di
1. Nhan vién van thu co6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh cua nha truong theo chi dao cua Hi¢u truéng va cac Phoé hiéu truong.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo ding trinh ty, thu tuc quy dinh, van
thu ¢6 trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién giri - nhan
van ban dién tir (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh cia UBND huyén.

3. Cong van, tai liéu khan phai dugc xtur 1y theo ché do khan; cong van, tai
liéu mat, to1 mat, tuyét mat phai dugc xir Iy theo ché do mat, to1 mat, tuy¢t mat.

Piéu 21. Xir Iy cong vin, tai liéu dén



1. Cong vin, tai liéu giri dén hang ngdy phai dugc xur 1y theo quy dinh va
duoc xu ly theo nguyén tac:

a. Hiéu truong truc tiép xtr 1y tit ca cac cong vin, tai liéu dén; trong trudng
hop Hiéu truong di vang thi uy quyén cho Phé Hi¢u truong xur ly thay;

b. Pho Hiéu trudng cé trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac ndi
dung cta van ban theo linh vyc dugc phan cong phu trach;

c. Vién chirc nhén van ban, tai lidu tryc tiép co trach nhiém quan 1y van ban
dén, bao cdo dé xuit Hiéu truong, Pho Hi€u truong xur Iy van ban va khong duoc
xtr 1y vin ban khi chua ¢ ¥ kién chi dao cua cip trén.

Piéu 22. Ché d biao mat

1. Vién chirc, nhan vién vin thu ¢6 nhiém vy nhiém bao quan van ban, chap
hanh ché do mat, t61 mat, tuyét mat doi voi tai li¢u mat, t61 mat, tuyét mat duoc
nhan hodc duoc giao; giap Hiéu trudng kiém tra, don doc thuc hién cong tac bao
mat theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

2. Vién chtrc va nhan vién ctia trudng néu cung cap tai liéu, thong tin thudc
ndi by quan 1y ra bén ngoai phai bio cdo va xin y kién Hi¢u trudng va chi duogc
cung cap thong tin khi dugc Hi¢u trudéng dong y;

3. Can b9, giao vién, nhan vién khong dugc soan théo, luu trit cac thong tin
bi mat Nha nudce trén may tinh két ndi voi mang Internet; Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thdo xong phai luu vao dia mém va
X04& ngay trudc khi roi may tinh.

Picu 23. Cong tac lap ho so va lwu trir

1. Mdi ca nhan duoc giao cong viée co trach nhiém lap hd so cong viéc dé
luu trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi ¢6 yéu cau cia Lanh dao truong.

2. Cac ca nhan luu trir tai li€u tai don vi theo dung quy dinh vé luu trix vin
ban.

Chuong VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 24. Chuong trinh cdng tac

1. Chuong trinh cong tac ndm dugc xay dung tur 01/9 hang nam (trude khi
khai giang nam hoc ma1)

2. Chuong trinh cong tac thang: Can ¢ vao yéu cau nhiém vu cta chuong
trinh cong tdc nam va cac nhi€ém vu phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tdm hang thang, thoi gian chdm nhat vao ngay 30 hang
thang;



3. Chuong trinh cong tac tudn: Lich cong tac hang tudn cuia BGH va nhan
vién nha truong dugc xay dung vao chiéu thtr sau hang tudn. T6 trudng to vin
phong xay dung lich, trinh Hiéu truong duyét va niém yét cong khai cham nhat
9h00 sang Thur 2 hang tuan dé can bo, giao vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Can ct Lich cong tac tudn da phé duyét va
Thoi khoéa bi€u cua cac 16p hoc; can bd, giao vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hi€n cac cong viéc va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao ciia Lanh dao
truong.

Piéu 25. Cong tac tw Kiém tra

Hang nam truong xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bo don vi cham
nhat ngay 15/10 hang nam.

Hi¢u truéng chi dao chung cong tac tu kiém tra cta don vi, tién hanh kiém
tra dot xuat cac bo phan va timg can b, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khac phuc cac ton tai cac van dé phat hién
trong qua trinh kiém tra.

Cac Pho hiéu truéng chiu trach nhi¢m trién khai cic hoat dong ty kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cta cac by phan, cac t6 chuyén mon theo ndi
dung ké hoach d¢€ ra; Can cur két qua kiém tra, tham muu Hiéu truong nhing giai
phap cong tac nham khac phuc nhiing t6n tai (neu c6) trong qua trinh t6 chirc thyc
hién nhiém vu; d& xuat xem xét trach nhiém ddi v6i cac ca nhan thuc hién khong
nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhi€ém vu chuyén mon trong cong tac
giang day hodc co6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap luat.

Picu 26. Panh gia xép loai can bd, vién chirc, nhin vién

Thuc hién danh gia, xép loai can bd, vién chirc, nhan vién theo huéng dan
cua UBND huyén, cua Phong Giao duc va Pao tao va theo quy dinh cua Hoi dong
thi dua khen thuong cua truong.

1. Can bo, gido vién, nhan vién thyc hi¢n danh gia xép loai thi dua hang
thang va cuoi hoc ky I, cudi nam hoc.

2. Nhém 16p xép loai hang thang va danh gia chung 2 lan/nam hoc (cudi hoc
ky I va cu6i nam hoc).

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Picu 27. Thoi gian 1am viéc ciia trwong.
* MUa Heé (Thang 3,4,5,6,7,8,9,10): T 6 gid 30 phit — 17gid .
* Mua Pong (Thang 11,12,1,2): Tt 6 gio 45 phat — 17 gio.
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( Giao vién don tre dén trude 15 phat thdng thoang phong nhém). Tuy theo

thoi tiét giao mua gido vién c6 thé di som hodc vé mudn hon thoi gian da quy dinh
15 phdt.

Piéu 28. Khen thuéng

1. Moi can bg, vién chuc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
deu phai c6 dang ky thi dua; khong dang ky thi dua sé khong dugc xem xét, cong
nhan.. Cac ¢4 nhan hoan thanh xuat sac nhiém vy, c6 sang kién, sang tao dugc dé
nghi UBND huyén khen thudng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thu Quy ché lam viéc duoc coi 1a mot trong nhirng ti€u chi dé
binh xét thi dua khen thuong.

Picéu 29. Xir ly vi pham

Can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, muc d6
s€ bi phé binh hoac xur ly ky luat theo quy dinh.

Piéu 30. T6 chirc thue hién

Quy ché cua truong gém 8 chuong, 30 diéu. Quy ché 1am viéc c6 hiéu luc
thuc hién thong nhat trong toan trueong. Hi€u truéng co trach nhiém phd bién, trién
khai thuc hién Quy ché lam viéc cta truong dén can b, vién chirc, giao vién, nhan
vién trong toan truong dé bict va thuc hién.

Quy ché nay duogc thuc hién tir ngay ky quyét dinh ban hanh, hang nam c6
chinh stra b sung cho phu hop voi timg nam hoc (neu co thay d6i). Qua trinh thuc
hién néu c6 vudng mic, cac ca nhan kip thoi dé xuat y kién véi Hiéu truong./.

Noi nhn : HIEU TRUONG
- Cac doan thé;
- Céc to chuyén mén; (Pa ky)
-Luu: VP
Pham Thi Hwong
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