UBND QUAN TAN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGIIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA LAN Dgc lip — Tw do — Hanh phic
S6: ¢ 99/QP-HL Tan Phii, ngay JO thang 12 nim 2022
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trudong Mam non Hoa Lan

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA LAN
Cén cir Quyét dinh s6 133/0P-HL ngay 14 thang 7 ndm 2022 ciia Truong
Mam non Hoa Lan, quén Tdn Phit vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
Trieong Mam non Hoa Lan, quén Tdn Phil;

Can cir Thong tr so 52/2020/TT-BGDPT ngay 3 I thang 12 ndm 2020 cua
B¢ Gido duc va Dao tao ve ban hanh Piéu 1é truong mam non;

Xét nhiém vu nam hpc, tinh hinh thuc té ctia nha truong, quyén han va
nhiém vu ciia Hiéu truong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc ciia Trudng
Mam non Hoa Lan.,
" Pitu 2. Quyét dinh bi bo Quyét dinh sé 102/QDP-MNHL ngay 28 thang 8
ndm 2019 cua Truong M4am non Hoa Lan vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cla
Trudong Méam non Hoa Lan.

Piéu 3. Ban giam hiéu, Ban chép hanh Céng doan, cac T4 trudng, bd phén
va c4c c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nlmn
- Nhu Piédu 3;
- Luu: VT.

«\’\\“\:u; :-/;//. . .
Nguyen Thj Tuyet Mai
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W PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
:NNOA LAN Doc 1ip — Tu do — Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Cia Truong Mam non Hoa Lan
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 299/QD-HL ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Hiéu trudng Truong Mam non Hoa Lan quén Tén Phi)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng dp dung

Quy ché nay quy dinh nguyén thc lam viéc, ché do trach nhiém, 1& 161 lam
viéc, quan hé cong téc va trinh tu giai quyét cdng viéc cia Trudng M3am non Hoa
Lan.

Quy ché nay ap dung dbi vdi tit ca can bg, gido vién, nhan vién lam viéc tai
Trudong Mam non Hoa Lan.

Didu 2. Phan loai cic T (Khbi) trong trudng

Mbi to chuyén médn co6 td trudng, chiu su quén ly chi dao cua Hiéu trudng,
do'Hiéu truéng bd nhiém va giao nhiém vy vao dau nim hoc;

T6 chuyén mén cé nhimg nhiém vu sau:

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td, hudng din xay dung va quan ly
ké hoach c4 nhin cua td vién theo ké hoach giéo dyuc mam non cua B Gido duc va
Pio tao va ké hoach nam hoc clia nha trudng; Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it
nhét hai tudn mot lan;

T4 chtc bdi dudng chuyén mén va nghiép vy; tham gia dénh gid, xép loai
cac thanh vién cua td theo cac quy dinh ciia B6 Gido duc va Bao tao;

Pé xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién;

Nha truémg c6 mot t6 van phong, gom vién chire lam cong tac vén thu, ke

toan, thu quy, y té truong hoc va nhan vién bao vé, phuc vu. T van phong cé td
trudong do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vuy;

T4 van phong: Gom céc nhén vién lam cdng tac ké toan, thti quy, vin thu, y
té va bao vé, phuc vu, Cé td trudng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhidm vu.

Piéu 3. Nguyén tdc 1am viéc

Thuc hién ché d6 l1am viéc theo nguyén tic tdp trung dan chu, tdp thé lanh
dao, c4 nhan phu trach, duédi sy ldnh dao cua céc cap uy Pang. Phat huy cao nhit
tinh than l1am cht, ning dong, sing tao trong cdng tac can by, gido vién, nhin vién
trong truong;
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Mbi cén b, vién chire, lao dong trong nha truong phai ton trong ¥ kién tap
thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tic dé ra,
tan tm voi cong vigc, phan dau hoan thanh cdc nhiém vy dugc phan cong, khéng
ngimg nang cao trinh d§ vé moi mit dé hoan thanh tét nhiém vu chung cta nha
truong;

Xay dyng nha trudng trong sach vé moi mat, doan két thong nhat nham dép
rng céc yéu cau nhiém vu cua nha truong dé ra. Cling nhau phén déu day manh
céc phong trao thi dua trong can bé, gido vién, nhan vién hoat dong tdt cac ndi
dung cta cong doan co s¢ de ra. Thuc hién tot “Dan chu, ky cuong, tinh thuong,
trach nhiém”.

Piéu 4. Nhiém vu

Té chirc glang day, hoc tép va cic hoat dong gido duc khac ctia Chuong
trinh gido duc mam non;

Quan ly can bg, gido vién, nhin vién; tham gia tuyén dung va diéu doéng can
bd, gido vién, nhan vién;

Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua B§
Gido duc va Dao tao;

Thuec hién ké hoach phd cap gido duc Mam non cho tré nam tudi trong pham
vi cong donb,

Huy dong, quan ly, st dung cic ngudn luc cho hoat ddng gido duc. Phéi hop
véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va ca nhan trong hoat dong gido duc;

Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nudc;
Té chtic cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi;

Tu danh gia chét luong gido duc va chiu su kiém dinh chit lugng gido duc
cua co quan co6 tham quyén kiém dinh chat lugng gido duc;

Thure hién céc nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lut.

] Chuong I .
TRACH NHII};M, PHAM VI VA CACH :I'HUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Higu trudéng
Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thuc

hién ké hoach gido duc timg nam hoc; béo cdo, danh gia két qué thuc hién trude
H¢i ddng trudong va céc cip c6 thdm quyén;

Thanh lap céac té chuyén mon, td van phong va céc héi ddng tu vén trong
nha trudong, nha tre bb nhiém tb truong, to pho. P& xuét cac thanh vién ctia Hoi
ddng truong trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh;
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Phan cong, quan ly, danh gid, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyen khen thuodng, thi hanh ky luat ddi voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;
Quan ly va sit dung c¢é hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha trudmg, :
nha tré;
Tiép nhén tré em, quédn ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham sdc,
gido duc tré em cia nha trudng; quyét dinh khen thuéng, phé duyét két qua danh
gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, chim séc, gido duc tré em do Bé Gido duc
va Pao tao quy dinh;
Du céc lop bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gla

céc hoat dong gido duc 2 gio trong mot tudn; dugc hudng ché d¢ phu cip va cac
chinh sach wu dai theo quy dinh;

Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho cac té chirc chinh tri
- xa hdi trong nha trudong, nha tré hoat ddng nh&m nang cao chét lugng cham séc,
gido duc tre;

Thuc hién x4 héi hod gido duc, phat huy vai troé ctia nha truong d6i véi cong
dong.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hiéu trudng

6.1 Chiu trach nhi¢m diéu hanh céng vigc do Hiéu trieéng phian cong

Phé Hiéu trudng gilp vig¢c cho Hi¢u trudng hoan thanh cac nhiém vu duge
gigo, thuc hién va chiju trach nhiém trudc tap thé nhitng viéc dugc phén cong;

 Lén ké hoach dy gid tham 16p, du gi® dot xuat, kiém tra né nép céc l6p,
kieém tra va duyét ké hoach giang day ctia cac thanh vién trong trudng;

Xay dung céc ké hoach hoat dong cac nhom 16p, td chuc trién khai cac hoat
dong cua nha trudng;

Gop ¥, dé xuét xay dung cac ké hoach hoat dong cta nha truong. Chiu trach
nhiém vé chuyén mén cua nha truong;

Phé Hiéu truorng 1am béo céo cic mit cdng tac do minh phu trach theo yéu
ciu clia nganh, cta Hiéu trudng trinh Hiéu trudng trude han ndp 1én co quan cap
trén 2 ngay.

6.2. Pham vi gidi quyét cong viéc cita Phd Hiéu trieong

6.2.1.Pho Hiéu truong cham soéc gido duc:

Chiu tréch nhiém thyc hién chuong trinh gido duc, thoi gian biéu céc khéi
tudi madm non. Nghlen ctru chuong trinh gido duc cac lia tudi. Thue hién cac
chuyén dé cua T mim non pho bién. Hudng dén gido vién thuc hién ké hoach
gido duc. Té chirc thao giang bdi dudng chuyén mén cho gido vién. Thuc hién
chuong trinh 1€ hoi, héi thi cho cac chau trong nam hoc.

Thudng xuyén kiém tra du gid gido vién ké ca du khau chiam séc, don dbe
" nhac nhd va thuc hién bién ban xir 1y khi gido vién vi pham qui ché chuyén mén.
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Tham muu v&i Hidu trudng mua siam trang thiet bj gidng day trong nha
truong.

6.2.2. Pho hiéu trudng cham soéc nudi dudng:

Chju trach nhi¢m thyc hi¢n cong tdc cham séc nudi duorng, cong tac co s&
vat chdt, quan Iy dén doc cong viée clia gido vién, nhin vién cip dudng, phuc vy,

bao v¢.

Kiém tra thuc don dam bao khiu phan dinh dudng, theo ddi quan ly bép an.
Phéi hop véi ké toan diém danh tinh tién chg hang ngay, tuan, théng.

Xay dung ké& hoach tuyén truyén va cé bién phép td chirc tuyén truyén kién
thitc cham soc tré cho phu huynh. Thuc hién mé6 hinh chdm séc nudi dudng.
Thuong xuyén kiém tra dy né nép giv an ké ca du hoat déng gido duc, thao téc vé
sinh, gio ngu cua céc 16p.

Phdi hop véiy té nha truong theo ddi phong chéng dich bénh. Tdng hop can
do phén loai strc khée va c6 bién phap td chirc phong chdng tré suy dinh dudng,
béo phi du cén. -

Tham muu véi Hiéu trudng mua sam trang thiét bj phuc vu bén tra.

Kiém tra co s& vit chit, dam an toan tuyét d6i cho tré, xdy dung ké hoach
phong chong tai nan thuong tich, dich bénh, phong chay ctru hg ctru nan tai don vi

ST ’ «A . sa s K A A » ’ A -»
Dieu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viec cua Pho Hieu truong
- - ~ A . r "A . 1 e T
dugc Hi¢u trudng phian cong truwe Ban Giam hiéu theo lich tuan ciia truong

Mbi Phé Hiéu trudng dugc Hiéu trudng phan cdng chi dao, xur ly thudng
xuyén cac cong viéc cu thé thudc thim quyén cta Hiéu trudng trong mot s0 linh
vuc cdng tac cua Lanh dao trudng; phéan cong nhiém vy, theo ddi, chi dao kiém tra
mét hodc mét s6 to chuyén mén, nghiép vu; phdi hop hoic truc tiép tham gia céc
t6 chirc doan thé, té chirc xa hoi nghé nghiép theo quy dinh clia phap luat.

Trong pham vi linh vyuc cong viéc dugc giao, Phé hiéu truong dugce sir dung
quyen han ctia Hiéu trudng, nhan danh Hiéu truong khi g1a1 quyet cac cong viéc va
chiju trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhiing quyét dinh ctia minh.

Phé Hi€u trudng chu dong giai quyet cdng viéc dugc phan cong; neu cO phat
sinh nhitng van dé vurot thdm quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu truéng quyét dinh.

Piéu 8. Trach nhlem pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hidu trudng
dugc Hiéu trudng uy quyen phu trich khi Hi¢u trudng di cong tic

Trudmng hop duoc Hiéu truéng iy quyén didu hanh don vi trong thai gian
Hiéu trudng di cong tdc, cac Pho higu truong cdn cr vao gidi han dugce giao, thay
mat Hiéu truong dleu hanh don vi, cic vdn d& khong thudc trach nhiém cho Hiéu
truong vé giai quyet hodc xin y kién Hiéu trudng qua dién thoai hodc thu di¢n tir.
Trong truong hop cap bach, nhi¢m vu phat sinh khong tri hodn dugc phai bao cédo
co quan chi quan xin y kién chi dao méi dugc giai quyédt va ty chiju trach nhiém vé
cac quyét dinh do, dong thoi phai béo cdo Hiéu trudng két qua thyc hién khi Higu
truong di cong tac ve. ‘
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Didu 9. Cdch thire gidi quyet cong vige eiia Ban Gidm higu

Phat huy tinh ddc l1ap, chi dfng va sdng tao trong cong vige cua timg thanh
vién trong viéc thyc hién chirc nding, nhi¢ém vu dugc giao;

Khi gap nhtmg vén dé quan trong, nhay cam, phuc tap hodc vuot qua pham
vi glal quyet thi cdc Pho Hiéu truong phai bao céo vdi [-Ileu trudng dé ciing ban
bac thong nhét trong tap thé Ban Giam hiéu trude khi quyét dinh;

Hiéu truéng tham gia giai quyét céc cong viéc thudc trach nhiém cua cac
Pho Hiéu truong khi cac Pho Hiéu truong dé nghi hodc xét thdy can thiét;

Khi Hiéu trudng di hoi hop, cong tac, nghi phép... uy quyen cho Phé Hiéu
truéng phu tréch chju trdch nhiém giéi quyet céc cong viéc cta Nha truong, néu
vuot qua kha nang giai quyét thi phai béo cdo véi Higu trudng dé thong nhat giai

quyet
Hiéu truong chi tiép nhdn va xu li cdc théng tin, bao cdo, d& xuét... clia cac

T6 chuyén mén sau khi cé y kién x4c nhén cua Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc
dugc phén cong (khi vugt qua pham vi quyén han ctia Phé Hiéu trudng phu trach);

‘Tuy theo tinh hinh thyuc té tai mdi thoi diém, Hiéu trudng phan cong thém
mot s nhiém vu cho cac Pho Hiéu trudng.

Chuong III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
: VIEC CUA TO (KHOI) TRUONG

Pitu 10. Quy dinh chung vé trich nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi
quyét cong viéc ciia T6 (Khoi) trudng

Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu ciia Hiéu truéng va Phé Hiéu
trudng phu trach phén viéc cua trucmg da dugc Hiéu truong phén céng phu trach;
thuc hién day du cac quy dinh cua phap luat vé cong chirc, vién chirc, cong vy, quy
ché thyuc hién dén chu va quy dinh ciia Nha trudng. Cac t6 truéng phai chiu trach
nhiém truée don vi, nha truong va truée phép luit phan hanh t6 truéng diéu hanh,
quan ly;

Nim vitng hé théng vin ban phap quy lién quan dén linh vuc cong tac cla
truong, nhat 13 cdc vin ban lién quan tryuc tiép dén linh vuc cong tac cia minh da
duoc Hiéu truéng phan cdng, dam bao van dung chinh xac, kip thoi vao céc tinh
hudng cu thé ctia trudong va khi ¢é yéu cau cia Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng;
Khoéng nglrng hoc tap, nang cao trinh dg chuyén mén nghiép vu;

Phat huy tinh chii déng, sing tao dé giai quyét cong viéc dung thoi han duge
giao, dam béao chét lugng, tuén thi quy trinh xr Iy cong viée. TH trudng, vién chirc
cla truong chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong viée duge giao va chiu
trach nhiém trudce phép luat khi thi hanh nhiém vy. Cac cong viéc do Higu trudng,
Phé Hiéu trudng phan céng phai duge hoan thanh ding thoi han, trong qué trinh
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thue thi cng vy, ¢ khé khan, vuéng mic thi phai bdo kip thdi cho Hiéu trudng
biét dé c6 hudng giai quyét kip thoi;

Chu dfng phéi hop cong tac, trao dbi y kién vé cdc vin dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong nhém, to cong tac, trong qua trinh xur ly

cbng viéc cy thé. Truong hop can thiét, c6 quyén dé nghj Hiéu truong phan cong
thém nguoi dé phdi hop thuce hién nhiém vu.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cdch thirc gidi
quyét cong viée clia To (Khdi) trudng .

T4 truong chuyén mén la ngudi quan ly, diéu hanh hoat ddng chiam séc gido
duc va nudi dudng hodc diéu hanh mot sé cong viée, linh vuc chuyén mén, nghlep

vu dugc phan cong, dugc giao thue hién; chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va
trudc phap luat vé viéc thuc hién cdc nhiém vu theo cac quy dinh cia Nha nuéc va

cua Truong.

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

Pidu 12. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viée ciia
vién chire, nhiin vién trong truong

Nhan vién: Hoén thanh tét nhiém vu va hoan thanh xuét sic nhiém vu dugc
phén cong, dam bao chat lugng dat ket qua tot, ding thoi han;

Quan i va sir dung co s& vat chét, trang thiét bi ciia nha truomg va noi lam
viéc tot;

Pam bao ché d6 lam viéc dung gid theo ché d hanh chinh;

Lam viéc c6 ké hoach, chi déng, tu gic, tich cuc hiéu qua;

Doan két guong mau giup d& dong nghlep, giao tiép lich thiép véi moi
ngudi, trang phuc ding quy dinh. |

Pidu 13. Trach nhiém, pham vi va cdch thirc gidi quyét cong viée ciia
giao vién

Bao vé an toan sirc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ nha
truong;

Thyc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap k& hoach chim séc, g1ao duc; Xay dung moi trucmg
gi4o duc, té chirc cac hoat déng nudi dudng, cham soc, giao dyc tré em; Panh gia

va quan ly tré¢ em; Chiu trach nhiém ve chét lugng nuédi dudng, chim séc, gido duc
tré em; Tham gia cac hoat dong ctia td chuyén mén, ciia nha trudng;

Trau dbi dao dirc, gifr gin phém chat danh dy, uy tin cua nha gido; Guong
mau, thucmg yéu tré em, dbi xir cong bing va tén trong nhan céch cla tré em; Bao
vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, giup do dong nghiép;
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Tuyén truyen phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phédi hop véi gia dinh tré dé thye hién muc tiéu gido duc tré em;

Rén luyén sirc khoe; Hoc tép van hod; Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chat lugng nudi dudng, cham sdc, giao duc tré em;
Thuc hién céc nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nganh, cac quy dinh cia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu trudng.
'A r " A . bl r r "2 ﬂ'\ A -A >
Dieu 14. Trach nhiém, pham vi va cich thirc giai quyet cong viec cua
vién chirc, nhan vién hanh chinh

Chap hanh su chi dao, huéng dan, phan cong cong tac cua Hiéu trudng; chiu
tréch nhiém c4 nhan truéc Hiéu trudng v trude phép luat vé tién dd, chét lugng,
hiéu qua thuc hién cac cdng viéc duoc giao;

Chu dong thuc hién cic nhiém vu dugc giao theo dung trinh tu, thu tuc, thoi
han, quy trinh gidi quyét céng viéc;

Phéi hop véi vién chirc khéc c6 1ién quan dé giai quyét cong viéc;

Nghién ciru, d& xuét céc bién phap ning cao chit lugng, hiéu qua thuc hién
nhiém vu duogc giao;

Chap hanh nghiém tic céc quy dinh cua phap luét hién hanh, néi quy, quy
ché cua truong va su chi dao clia cac cip quan ly c¢6 thdm quyén;

Thuong xuyén hoc tdp, nghién ciu dé néng cao trinh dé nghiép vu chuyén
mon, trau doi phim chét chinh tri, dao dic;

Chép hanh ché d6 théng tin, bo cao; quan ly, luu gilr hé so cong viéc; quan
ly va str dung tai san, phuong tié€n, trang thiet bj lam viéc dugc giao theo quy dinh;

Tham gia quéan 1y trudng, tham gia céng tac dang, doan thé khi dugc tin
nhiém va cac cong tac khac khi dugc ngudi ¢ tham quyén giao;

Thue hién céc nhiém vu, quyén han, trach nhiém khéc cia vién chirc, ngudi
lao dong theo quy dinh cta phéap luat va cua tru'cmg

Chlro’ng V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

s A A Ko s A A oA .~ . A A

Pieu 15. Quan hé phoi hop gidai quyét cong viéc gitta cdc To (Khoi)
chuyén moén trong nha truong

Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 van dé phat
sinh lién quan dén cac t6 khac thi t6 dugce giao chu tri cé trach nhiém chu dong
phoi hgp vadi to cé lién quan de giai quyét;

Cac t0 co trach nhiém phoi hop vai nhau trong viéc gidi quyét cac van dé co
lién quan den chic nang, nhiém vu chung cta truong va chirc nang, nhiém vu cla
moi to;
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Trudng hop chua duge quy dinh hodc c6 y kién khac nhau gifra céc to thi t6
truéng moi td co trach nhiém bao céo thanh vién Ban giam hiéu truc tiép phu
trach, dé nghi chi dao giai quyét.

Piéu 16. Quan hé giira cdc T6 (Khoi) trudng trong trudng

Quan hé lam viéc gifra td truéng véi td trudng véi nhau trén tinh than binh
dang, hop tac, dé hoan thanh nhiém vy chung. Do vy, phai c6 trach nhiém hé trg
lan nhau.

Didu 17. Quan hé cbng tic gira Té (Khdi) truéng by mon, Phé To
(Khoi) truéng bd mdn va cic gido vién, vién chirc, nhan vién hanh chinh trong
don vi

Quan hé¢ lam vigc gitra bd phén v&i by phan; bd phén véi ca nhén hoac ca

nhan cong chirc, vién chirc véi nhau trén tinh than binh dang, hop téc, dé hoan
thanh nhiém vu chung. Do vy, phai cé trich nhiém hd trg 14n nhau.

Picu 18. Quan hé giira Ban gidm higu véi Tb (Khoi) truéng, cic td chirc
doan thé trong truong.

Quan hé véi céc td chirc Poan thé trong nha trudmg 14 quan hé phdi hop va
lién tich. Phoi hop dé to chire thuc hién cd hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong;

Lién tich trén co s& du thao cdc chuong trinh, ké hoach d@ ra tién hanh thao
luén, dong gop bé sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong
cua nha truong;

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cia trudmg bao gdm: Bi thu chi bd
Dang, Hi€u trudng, cdc Phé Hiéu trudong, Chu tich Céng doan, Bi thu Poan thanh
nién, Lién tich m& rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng.

Pidu 19. Quan hé cdng tic giira trudng véi Phong Giao duc va Dao tao
Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao ctia Phong Gido duc va Pao tao, vé

tat ca cac mat cong tac cua nha trudong; chu dong bao cao dé xuét dé giai quyet kip
thoi nhitng vén dé lién quan dén nha triong.

Picu 20. Cic quan hé cdng tac khac

Chép hanh su lanh dao cua chi bd Pang d6i véi cong tac chinh quyén cua
nha truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi by Pang lanh dao nha
trudng va cac té chirc Doan thé trong trudng bang quan diém, chi trrong, nghi
quyét;

Chu dong phdi hop voi Hoi ddng gido duc cac cip, véi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé théng nhit quan diém, noi dung, phuong phap gido duc gitta gla dinh,
nha truong, xa hoi; dong thoi huy déng cac ngdn luc dé hd trg hoat déng gido duc
cua nha truong.
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Chuong VI
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Myel . .
pOI1 VOI CONG CHUC, VIEN CHUC TO VAN PHONG

Pidu 21. Quy dinh chung

Céng chirc, vién chirc hanh chinh bao gom: Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng,
Vin thu, Y té, K& toan va céc ca nhan khéc duge Hiéu trudng quy dinh lam viéc
theo ché do hanh chinh;

Thuc hién bang chim céng hang théng dé theo ddi viéc hoan thanh dinh
murc thoi gian lam viée.

Diéu 22. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viée ciia cdng chirc, vién
chirc hanh chinh

Pugc Nha nudc bao dam .tién luong theo quy dinh, quyén han duogc giao,
phu hop véi diéu kién kinh té - xa hdi cia dat nudc.

Pugc hudng céc ché do khac theo quy dinh clia phap luat.

Céng chtre, vién chic duge nghi hang nam, nghi 1&, nghi dé giai quyét viéc
riéng theo quy dinh cia phép luét vé lao dong.

Thoi gian 1am viéce thyc hién theo quy dinh ciia B§ luat lao ddng: 8 gio/ngay
va 40 gio/tuén.

Piéu 23. V& chap hanh ky luét trong lam viéc ciia cdng chire, vién chic
hanh chinh

Trong gi& hanh chinh khéng lam viéc riéng, tap trung dao séu suy nghi dé
nang cao chét lugng cong viéc; khong di mudn vé sém.

Néng cao tinh than trach nhiém trong giai quyet cdng viéc va y thirc phuc vu
nhan dan. Tuyét dbi khong dugc héch dich, ctra quyén, tu y dét ra nhimg quy dinh
trai phép luat, trai v6i quy dinh cia cdp c6 thim quyén dé gy kho khin phién ha,
nhiing nhiéu cho nhan dan khi thi hanh céng vy, nhiém vu.

Nghiém cAm cong chirc, vién chirc uéng ruou, bia trong gi¢ hanh chinh, ké
ca gio nghi trua va ngay truc.

Muc 2

pOI VOI VIEN CHUC LANH PAO TRUONG

Diéu 24. Ché dj va dinh mirc thoi gian 1am vige ciia vién chire linh dgo
truong

Thoi gian lam v1¢c thuc hién theo quy dinh ctia By Luét lao ddng va cia Uy
ban nhan dan Thanh phd: 8 gio/ngdy va 40 gidy/tuan,
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Trong thoi gian 1am viéc, can bg, cong chire, vién chirc, lao dong di ding
thoi gian quy dinh, khong lam viéc riéng, cém uong ruqu, bia.

Thu trudng don vi ¢ thé bé tri thoi gian lam viéc linh dong cho bd phén
phit hop véi diéu kién ciia don vi.

Dugc nghi hang nam, nghi 1€, nghi vigc riéng theo quy dinh ctia phap lut vé
lao dong. Ddi vai mét sb cong vige dot xuat hodc do tinh chét cong viéc Phal lam
trong thdi gian nghi thi thu truéng don vi bé tri cho nghi b hodc giai quyét ché d6
phu cap lam thém ngoai gid theo quy dinh.

biéu 25. V& chdp hanh ky luit trong lam viéc ciia vién chirc linh dao
truong

Tuéan thu phap luat, chiu trach nhiém trudc phédp luiat trong qua trinh thuc
hién hoat dong nghé nghiép;

Tén tuy phuc vu nhén dén;

Tuan thti quy trinh, quy dinh chuyén mén, nghiép vu, dao dirc nghé nghiép
va quy tac Ung xu;

Chiu su thanh tra, kiém tra, gidm sét ciia co quan, té chirc c6 thdm quyén va
cua nhéan déan;

Muc 3
POI VOI GIAO VIEN

-4‘\ ‘ "~ B . r . . * A > .7 “A
Pieu 26. Che do va dinh mire thoi gian lam viéc cia gido vién

Thoi gian lam viéc trong mét nam cia gido vién mim non 14 42 tudn trong
dé 35 tudn lam céng tac cham séc nudi dudng, gido dyc tré, 04 tudn danh cho hoc
tap, boi dudng chuyén mén nghiép vu, 02 tudn danh cho viéc chuin bi nam hoc
méi, 01 tudn danh cho viéc téng két nam hoc.

Thoi gian nghi hé cua gido vién 1a 08 tudn, dugc hudng nguyén luong va
céc phu cp, trg cdp (néu cb); Cac ngay nghi khdc thuc hién theo quy dinh ctia BS
Luét lao dong va céc quy dinh hién hanh.

Giao vién kiém nhiém cong tac Bi thu Chi b nha truong, Chu tich Céng
doan gido duc nha truong, Chu tich Hoi dbng truong, Thu ky Hoi d(‘)ng truong, Bi
thu Poan thanh nién dugc giam 02 gid day/tuan; Gido vién ki€ém nhiém cong tac
truong ban thanh tra nhdn dén dugc g1a1n 02 glor day/tuan Gido vién kiém nhiém
cOng tac T trudng chuyén mén dugc giam 03 gio day/tudn; M3i gido vién khong
kiém nhiém qua 02 chirc danh va dugc hudng ché d6 giam gid day & chirc danh
cao nhét.

Diéu 27. V& chip hanh ky luit trong giing day ciia gido vién

Thue hién ding lich lam viéc trong ngdy, dim bao gio nao viéc ndy, khéng
lam viéc riéng, khong sang 1&p ban hodc bd phén khéc khi chua dugc sy dong y ;
cua Ban giam hiéu. ,
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Khong dugce xic pham danh dy, nhan plmm x4m pham thén thé tré em va
dong ngluep, Bo gid; Bo budi day, 'luy tién cit xén chwong trinh nudi duong,
chim séc gido duc; Déi xtr khong cong bang déi voi tré em; B4t xén khiu phan an
cua tré em; Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cdc hoat dong nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em.

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

Pitu 28. Quan ly vian ban, hd so, tai lidu va thi tuc trinh gidi quyét cong
viéc

Hb so nhan sy, thi dua khen thudng, quy ché thuc hién dén chi, ké hoach
ndm hoc, hoi déng trudmg, céc loai quyét dinh... cia trudng do Hiéu trudng truc
tiép quan ly. Phé Hiéu truéng va bd phén nha bep, vin thu, ké toén... chiu trach
nhiém luu gitt van ban, hd so, tai liéu nghiép vu lién quan dén cong viéc dugc
phéan cong; ¢

Céac van ban do cén bo chuin bj | phai dugc luu trlt lau dai trén may tinh theo
cac thu muc mét cach khoa hoc dé dé tim kiém. Céc vin ban nhén vé phai duoc
Iuu trit trong cip Cong van dén va duogc luu trit theo cac quy dinh hién hanh.

Pidu 29. Xir Iy hd so trinh va théng bio két qua
Nhitng hd so vin ban trinh ky gm di phai duoc hoan thanh dang thoi gian

quy dinh, danh méy chinh xac, r6 rang va phai theo nhiing quy dinh chung vé hinh
thire, két cdu vin ban;

T4 van phong c6 trach nhiém theo dbi tién trinh giai quyét hd SO dé trao dbi
thong tin vai bén nop ho so khi can. Khi tra két qua, vin thu yéu cau ky nhan hd
so vao sb theo doi giai quyet hé so. .

Pidu 30. ThAm quyén ky vin ban cia Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va
T truéng chuyén mén

Hiéu trudng c6 thdm quyén ky tit ca cac vin ban quan ly va d1eu hanh céc
hoat djng cua trudng theo quy dinh cua phép ludt, Piéu 1 trudong midm non va
Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trudng Mam non Hoa Lan va cic vin ban phap
luit khac c6 lién quan;

Céc Phé Hiéu truéng c6 thdm quyén ky cac vin ban thude linh vuc cong tac
duoc Hi¢u trudng phan cong va chiu trach nhiém truéc phdp ludt va trude Hiéu
trudng vé céc vin ban di ky; khong dugc ky cac van ban khong thuge linh viyre
cong tac phy trach (trir trudng hop ¢ y kién chi dao bang van ban cua Higu
truong). Péi véi nhimg van d& dic biét quan trong, vuot qua thim quyén hoac céc
vén dé thudc dién phuc tap, nhay cam, can cé quan didm chia Hiéu truéng, cac Phé
Hiéu trudng phai xin ¥ kién chi dao ctia Hidu trudng trudc khi quyét dinh ky va
ban hanh vin ban;
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Quy trinh, thu tuc soan théo, trinh ky va ban hanh van ban dugc thyc hién
theo Quy ché lam viéc ctia Truong Mam non Hoa Lan;

Tat ca cac hop dong déng déu cia truong phai theo mau va phai cé y kién ,
cua ke todn vao T trinh cling nhu ky nhdy vao Hop ddng trude khi trinh ky ngudi
c6 tham quyén.

l} 14 " A 2 e " A ) - hed
Dieu 31. Trach nhiém cua van thu trong vi¢e ban hanh van ban
*A L r hY r ~ l ;’«0 2 4 A - h 1
Thuyc hién cai cach hanh chinh, tap trung dau moi quan ly céng van ra vao

truong ¢ bd phén van thu luu trir. Trinh Higu truong Xur ly xong, b phén van thu
luru trix chuyén kip thoi dén cac bd phan, doan thé, c4 nhén, tb chirc thuc hién;

Nghiém tic chip hanh céc qui dinh béo céo vé cdp trén va bio cao vé Ban
giam hiéu nha truong thong qua bo phédn van phong (Pung thoi gian, diy di va
chinh xéc vé noi dung).

Didu 32. Kiém tra viéc thuwe hién vin bin

TAt ca cac loai vin ban do.co quan phat hanh phai duge quan ly theo trinh tu
sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi sé ky hiéu
va ngay thiang cua van ban di - dén;

2. Vin thu déng diu co quan va diu mitc d6 khin, mat (néu co);

3. Véo sb dang ky van ban di - dén (vén thu co quan);

4. Luu van ban di - dén.

Chuong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Picu 33. Cic loai chuong trinh cong tic
Chuong trinh céng tic nim cia truong gom nhung nhiém vu, giai phap cia
don vi trén cac lmh vuc cong tac trong nam, cac béo céo, d& an vé co ché chinh

sach, quy hoach, ké hoach... thudc pham vi quyét dinh, phé duyét ctia Hiéu trudng
hoic trinh Uy ban nh4n dén quan, Phong GD&DT quan Tén Phu trong nim.

Chuong trinh cong tac quy 13 cu thé hoa chucmg trinh cong tac nam dugc
quy dinh thuc hién trong timg quy va nhiing céng viéc bd sung, diéu chinh cin giai
quyét trong quy.

Chuong trinh c6ng tac thang la cu thé hoa chuong trinh cong téc quy dugc
quy dinh thuc hién trong tirng thang cua quy va nhimg cdng viéc cin bo sung, diéu
chinh trong thang.

Chuong trinh céng tac tun gdm cic cong viéc ma Ban giam hiéu, gido vién,
nhan vién giai quyét hang ngay trong tuan.
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Dicu 34. Chuan bi dé 4n, du 4n, ké hoach

Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi, Hiéu trudng chu tri
tién hanh lap ké hoach dy thao van ban, d& an. Ké hoach dy théo van ban, dé 4n
cua co quan chit tri cAn x4c dinh 15 s6 thir ty, tén vin ban, dé én, noi dung chinh
ctia dé 4n, don vij chu tri soan thao, don vi phéi hop, tién dd thuc hién va thoi gian
trinh.

~ Ph Hiéu truéng c6 trach nhiém gitip Hiéu truéng theo doi, don déc viée
chuan bj dé 4n, van ban.
Piéu 35. Quan hé phoi hop trong chuin bi dé én, du in, ké hoach
Trong qua trinh xay dung Chuong trinh cong tac, Bi thu Chi bg, Chu tich

Céng doan va Bi thu chi doan phdi hop chit ché véi Ban Giam hiéu dé khong xay
ra tinh trang chdng chéo hoat déng.

Didu 36. Theo doi va dénh gia két qua thue hi¢n chuong trinh cdng tic

Dinh ky thang, quy, 6 thang va nim, trén co s& cac chuong trinh cdng téc
cuia don vi dugce phé duyet Ban gidm hiéu c6 trach nhiém ra soat, kiém diém két
qua thuc hién phan cbng viéc ctia don vi minh, théng béo véi co quan chu quan két
qua xir Iy céc dé 4n, cong viéc do co quan minh chu tri; cac dé an, céng viéc con
ton dong, hudng xir ly ti€p theo va nhiing kién nghi diéu chinh, bé sung vin ban,
dé 4n vao chuong trinh céng tac k¥ téi ctia don vi.

Chuong IX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Picu 37. Cic loai hdi nghi va cudc hop

Viéc td chirc hop theo quy dinh vé che d6 'hop ¢ co quan hanh chinh nha
nuée duge ban hanh kém theo quyét dinh sé 114/2006/QP-TTg ngay 25/5/2006
ctua Thu tuéng Chinh phu.

Han ché viéc t6 chirc hoi nghi, cugc hop; chi td chirc hdi nghi cude hop khi
khong thé sir dung céc phuong thirc khac;

Céc hoi nghi, cudc hop duge dua vao chuong trinh ké hoach cong tac hang
nam cua truong.

Céc cudc hop dé trién khai cac van bén, chi thi, nghj quyét hogc hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cép bach ctia trudng thi Hidu trudng thong bao tridu tap va
khong nim trong quy dinh tai Diéu nay.

Pitu 38. Cong tic chuin bj hi nghi, hop

Thanh 14p ban t chirc (néu cén th:et), An dinh dja diém to chirc hdi ngh;,
Chuén bj tai liéu hdi nghi, van phén pham Chuong trinh, &,m'y tri¢u tdp, giay
moi, thé hoi nghi; Trang tri khénh tiet, thiét bj k¥ thudt, két ndi dudng truyén;
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Cong tac thdng tin, truyén thong; Cong tac y té; Chudn bj phuong tién dua dén dai
biéu; Du toan kinh phi duge phé duyét.

Ditu 39. T4 chire hop, hdi nghi

Céng téc 1& tan, don tiép dai biéu; Véan hanh, dleu khién thiét bj ky thuét;

Quay phim, ghi hinh, ghi am, truyén phat tin higu; Trlen khai thuc hién chuong
trinh; Cong téc thong tin, truyén thong; Theo ddi dién bién hoi nghi.

Picu 40. Hop Ban Giim hi¢u mé rong

Hop lanh dao m& rong, HDTD khen thudng, ky ludt theo quyét dinh cua
Hiéu trudng, hop khi c6 nhiing viéc can lam ngay.

Diéu 41. Hop toan thé cong chirc, vién chirc, nhin vién clia trudong
Hop HDSP: 1 lan /thang
Ditu 42. Cic cude hop do cap trén triéu tip hoiic do co' quan khic moi

Cén b - Gido vién dugc nha truong cir di du tép huin, chuyén dé, hoi hop...
khi vé phai bdo cdo day dit cdc ndi dung da dugc phd bién véi nha truong dé c6 ké
~ hoach trién khai va thuc hién.

Pieu 43. Hop xir ly cong viéc thuong xuyén

Ké hoach céng tac chu yeu trién khai trén bang cong tdc cua trudong, CB,
GV, NV thuong xuyén xem lich dé thuc hién. Tuy tinh hinh cyu thé, Hiéu trudng c6
thé diéu dong cac cudc hop phu hop.

Picu 44. V& chip hanh ky luit trong td chirc va tham du hop va hdi
nghi

Cén bd, Gido vién, nhan vién phai di hop ding gid;

Can bg, Gido vién, nhéan vién phai tham gia day du céc cuge hop, theo doi,
ghi chép day di ndi dung va tich cyc chi dong tham gia déng gép y kién xdy dung
cho céc ndi dung budi hop. Néu vang mit pha1 c6 ly do chinh dang va chép nghi
quyet cudc hop day du.

Chuvng X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 45. Cong tac tlep glao vién, nhin vién, hoc sinh, phu huynh va
nhin dan co6 lién quan (goi tit Ia tlep cong dan)

Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dén cua co quan, to
chirc, don vi;

Viéc txép cong dan phai bdao dam cong khai, dan chu, k1p thoi; thu tuc don
gian, thuén tién; gifr bi mat va bao dam an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khéach quan, binh dang, khéng phéan biét dbi xur trong khi tlep
cong dén;
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Ton trong, tao didu kién thudn loi cho cong dén thye hién viée khiéu nai, té
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luét.

Picu 46. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo
\ Khéng tiép nhan hogc giai quyét don thu nac danh, don thu khéng cé dia chi
rd rang.
Tiép nhan khiéu nai, t8 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.
Truc tiép gip ngudi dimg diu dé yéu ciu giai quyét.
D¢ nghi Cong doan tb chirc dbi thoai.
Guri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dén clia trudong.

B tri c4n bo, cong chirc, vién chic lam céng téc tiép céng din c6 phim
chét, am hiéu phap luat, nhiét tinh, c6 ky nang dén vén; chi dao, quan triét can b,
cdng chire, vién chire lam cong tac tiép cong dan va g1a1 quyet khiéu nai, t§ céo
. thuong Xuyén tlep c4n, tim hiéu nhimg quy dinh méi vé chu truong, chinh sach
cua Dang, phap luét cua nha nudc.

Diéu 47. Tiép Lanh dao, khich trong nuéc dén lam viée véi trudng

Ban Giam hiéu lap ké hoach dén tiép gém céc ndi dung:

Lién hé dé biét danh séach lanh dao, khach, muc dich, néi dung, chuong trinh
lam viéc; Sép xép thoi gian, dia dlem lam viéc; Chuan bj n6i dung, chuong trinh
1am viéc; Thong bao thanh phan tiép, don va lam viéc v&i lanh dao, khach; Chuén

bi c4c diéu kién can thiét nhu: 4m thanh, 4nh sang, hoa trang tri, nuéc udng... giao
cho céc bd phan thuc hién.

Céc bo Ehén c6 li€n quan chju trach nhiém chudn bi cé4c ndi dung thong tin,
tai liéu theo ké hoach tiép, don va lam viéc (thong tin va tai liéu phai trinh Hiéu
trudng phé duyét trude 02 ngay).

Piéu 48. Tiép khach nuéc ngoai

Pé cho viéc don tiép dat ket qua tbt, tic 1a dat myc dich yéu cau don tiép
cua ta, dap Ung yéu cAu ciia khach cong tac 1& tan can duoc tién hanh that chu déo,

dung luét phap va tdp quén quéc té, phl hop véi timg loai dbi twong theo phuong
chidm chung: hitu nghi, trong thi, chu ddo, an toan.

A ] Chuong XI
PI CONG TAC TRONG NUOC VA NUOC NGOAI

Piéu 49. Pi cdng tic trong nude

Can b9, cong chure, vién chire, lao dong hop ddng theo quy dinh ctia phép
luat 1am viéc trong nha truong dugc cap cé tham quyén cir di cong tac trong nudc.

Hiéu trudong nha truong xem xét, can nhac khi cur ngudi di cong tac (vé so
luong ngudi va thoi gian di cong tac) bao dam higu qua cdng tac, sir dung kinh phi
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tiét ki¢m va trong pham vi dy todn ngén sdch hang nam cta co quan, don vj da
duoc cp cb tham quyén giao.)
Dleu 50. Di cong tic nwde ngoai

Cén bg, cdng chirc, vién chuc lao ddng horp dong theo quy dinh cua phap
lut lam viéc trong co quan, dugc cap c6 thdm quyén cir di cong tac hodc duge cir
di boi dudng ngan han ¢ nudc ngoai do ngan sach Nha nudc dam béo kinh phi.

Chuong XII
CHE DO BAO CAO, THONG TIN
Diéu 51. Ché d béo cdo thong tin ciia Higu trudng

Théng tin dén gido vién trong hoi dong su pham, sinh hoat Cong doan, vén
ban phap qul qui ché, k& hoach céng tac, t chitc nhan sy, tuyén sinh, doi séng,
khiéu nai to céo, quan ly tai san, tiéu chuan ché d¢ chinh sach..

Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché db phu cég, tién an hang
ngay cua tré ¢ b phan nha bép, cong khai cac nha cung cap thuc pham...

Hiéu trudng phai thuc hién day du ché db bio cdo dinh ky, bio céo dot xuAt
vé Phong GD&PT, UBND phudng, UBND quén theo ké hoach nim

Piéu 52. Trach nhiém bio cdo ciia Phé Hiéu trudng véi Hiéu trudng

Thuec hién bao cdo truée Higu trudng hang tuan, thdng va hang nim theo ke
hoach; chuén bi bao cao cap trén ve linh vuc dugc hiéu truéng phan cong.

Piéu 53. Cac T (Khdi) chuyén mén bio cdo Ban Gidm hiédu

Gido vién c6 trach nhiém bdo cdo t chuyén mén: Bdo cdo ddy dui céc noi
dung t6 chuyén mon trién khai, so li€u chinh xac, kip thoi hodc bdo cao cac noi
dung theo yéu cau ctia Ban gidm hiéu.

Diéu 54, Cung cAp thong tin vé hoat ddng ciia truwong

7 viéc phat ngdn, cung cip théng tin cho bao chi: Hiéu truéng 1a ngudi
phét ngdn, cung cap thong tin chinh thirc cia co s& gido duc cho bao chij;

Pua théng tin trén Céng thong tin ctia Trudmg.

) Chuong XIIT
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 55. Nha truong phd bién Quy ché lam viéc nay dén céng chirc, vién
chire, nhan vién trong trudng dé thuc hién.

Piéu 56. Ban Gidm hiéu, Ban chdp hanh Céng doan, cic T chuyén moén,
Té Van phong, céc bo phan va cd nhan lién quan c6 trach nhiém tri€n khai, don
déc thuc hién Quy ché 1am viéc ciia trudng va bao céo dinh ky hodc dot xuit tinh
hinh thuc hién Quy ché lam viéc cho Hiéu trudng./.
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