UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 10A Djc 13p - Ty do — Hanh phic
S6: 31 /QD-MNI10A Tén Binh, ngay OLthdngl0 niim 2019
QUYLT DINH

\ ‘ \ *A 4 bl A
Ban hanh Quy ché lam viéc clia treong Mam Non 10A

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON 10A

Cén cir Quyét dinh 04/2000/Qb-BGDDT ngay 01/3/2000 ctia By Gido dyc va
do tao vé thuc hién Quy ché dan cha & trudng hoc;

Cin cir Diéu 1¢ trudmg mim non;

Cin cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 9/01/2015 ciia Chinh phu vé thuc hién
dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép céng
lap;

Can cr Thong tu 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cia Bo Noi vu vé huéng
dan mét sb ndi dung ctia Nghi dinh s 04/2015/ND-CP ngay 9/01/2015 ctia Chinh phu

vé thuc hién din chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nué6c va don vi su
nghiép cong lép;

Cén cir Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cia Bo Gido duc va Dao
tao quy dinh quy tic {ng xir trong co s& giao duc mam non, co s& gido duc phd théng,
co s¢ gido duc thuong xuyén,

QUYET DPINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong Mam
non 10A. ) ]

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

‘Piéu 3. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, céc ca nhén c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.
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UBND QUAN TANBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 10A Dgc 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
cia Trudng Maim non 10A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 3% /QD-MN10A ngay Ol thdng 10 nim 2019
cua Hiéu truong Truong Mdam non 104)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh nguyen tac 1am viéc, ché dd trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tw giai quyét cdng viéc cla truong Mam Non 11B;

Quy ché nay 4p dung déi vdi tit ca can bd quén ly, gido vién, nhan vién lam viéc
tai Trudong Mam non 10A.

Piéu 2. Phin loai cic T (Khbi) trong trudong

Mai td chuyén mén c6 t6 trrdng, chiu sy quan ly chi dao cua Hiéu truéng, do
Hiéu truéng bd nhiém va giao nhiém vu vao ddu nam hoc;

T chuyén mén cé nhitng nhiém vu sau:

NN

#y

Xay dung ké hoach hoat déng chung ctia to, hudng din xay dung va quan ly ké
hoach cé nhin <cia tb vién theo ké hoach gido duc mam non cia B9 Gido duc va Pao
tao va ké hoach nim hoc ctia nha trudng; T chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai
tuan mot lan;

TR
Wy =R
Pl N

Tb chirc b01 dudng chuyén mdn va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céc
thanh vién ciia td theo cic quy dinh cia B6 Gido duc va Pao tao;

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

Nha trudng c6 mét td vin phong, gdm vién chirc 1am cdng tac vin thu, ké toan,
thit quy, y té truong hoc va nhin vién bao v&, nhan vién phuc vu. T4 van phong c6 té
trudng do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém vu;

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

Thyc hién ché do l1am viéc theo nguyén thc tap trung dén chu, tap thé lanh dao, ca
nhan phu trach, duéi su lanh dao cia céc cap uy Dang Phét huy cao nhét tinh thin lam
chi, ndng ddng, sdng tao trong cong tac can bd gido vién nhén vién trong trudng;

Mai cén b, vién chire, lao dong trong nha trudmg phai ton trong y kién tap thé,
chép hanh nghiém chinh cac Chi thj, Nghi quyét, chuong trinh cong tic dé ra, tin tim
V@i cong viée, phan diu hoan thanh céc ‘nhiém vu dugc phén céng, khong ngimg ning
cao trinh 46 vé moi mit d& hoan thanh tét nhiém vu chung viia nha truong;

Xdy dung nha trudng trong sach vé moi mit, doan két thong nhét nhdm dép tng
cdc yéu cau nhiém vu ciia nha truong dé ra. Cung nhau phén déu day manh cac phong
trdo thi dua trong cong chirc, vién chire, ngudi lao dong hoat dong tét cac ndi dung cia
cong doan co s& dé ra. Thyc hién tét “Dén chi, ky cuong, tinh thuong, trach nhiém”.
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Ditu 4. Nhi¢m vy

T chirc gidng day, hoc tdp va céc hoat ddng gido duc khéc ctia Chuong trinh
gi4o dyc mim non;

Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dijnh ciia B§ Gido
duc va Dao tgo;

Thuc hién ké hoach phd céip gido dyc Mim non cho tré nam tudi trong pham vi
cOng dong,

Huy d¢ng, quém Iy, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phdi hop vai
gia dinh hoc sinh, td chirc va ¢4 nhén trong hoat ddng gido duyc;

Quén ly, sir dung va b4o quan co s& vit chit, trang thiét b theo quy dinh ciia Nha
nudc;

Té chirc cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hdi;

Tu dénh gia chat luqng gléo duc va chju sy kiém djnh chét lugng gi4do duc cua co
quan c6 thim quyén kiém dinh chit lugng gido duc;

Thuc hién cic nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phép luét.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA CAN BO QUAN LY

Piéu 5. Trach nhi¢m, pham vi gii quyét cong viéc ciia Higu truéng

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké
hoach gido duc tirng nim hoc; bio céo, danh gi4 két qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va céc cip co thdm quyén;

Thanh 1dp cac td chuyen mon, td véan phong va cac hoi ddng tu vin trong nha
trrong, nha tré bd nhlem to trudng, td phé. P& xudt cac thanh vién cua Hoi dong
trudng trinh cp cb thAm quyén quyét dinh;

Phan cbéng, quan ly, danh gia, xep loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

Quan ly va sir dung c6 hi¢u qua céc ngudn tai chinh, tai sin cta nha trudong, nha
tré;

Tlep nhan tré em, quén ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido

duc tré em cla nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh
gi4 tré theo céc ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do B9y Gido duc va

Pao tao quy dinh;

Duy cic 16p bdi dudng vé chinh tri, _chuyén mon, nghiép vu quén ly; tham gia cic
hoat dong gido duc 2 git trong mot tudn; dugc hudng ché do phu cip va céc chinh
séch uu ddi theo quy dinh;

Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho cac tb chirc chinh trj - xa
hoi trong nha trudng, nha tré hoat dong nhdm néng cao chét lugng chim séc, gido duc
tré;

Thuc hién xa hdi hod gido duc, phat huy vai trd cia nha trudng dbi véi cong
ddng.
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Diéu 6. Trach nhiém, pham vi giii quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u truéng

6.1 Chiu trach nhigm diéu hanh cong vige do hi¢u trudng phan cong;

Phé Hiéu Trudng gitip viéc cho Hiéu Trudng hoan thanh céc nhiém vu dugce
giao, thuc hién va chju trach nhiém truéc tdp the nhirng viéc dugc phén cong;

Lén k'é hoach giv gio tham 16p, dur gitr dot xuét, kiém tra né nép céc 16p, kidm tra
va duyét ké hoach gidng day ctia cdc thanh vién trong trudng;

Xay dung céc ké hoach hoat dong cdc nhém 16p, té chirc trién khai cic hoat dong
cta nha trudng;

Gop y, dé xuit xdy dung cic ké hoach hoat dong ciia nha trudng. Chiju trach
nhiém vé chuyén mén ctia nha trromg;

Phé Higu trudng 1am bao cdo cic mit cong tdc do minh phu trach theo yéu cdu
cua nganh, ciia Higu truéng trinh Hiéu trudng trude han ndp lén co quan cap trén 2
ngay.

6.2. Pham vi gidi quyét cong vigc ciia Phd Hiéu tricong;

6.2,1.Phé Hiéu truéng cham séc gido duc:

Chiu trich nhiém thuc hign chuong trinh gido duc, théi gian bidu cic khdi tudi

mdm non. Nghién ciru chuong trinh gido duc céc lira tudi. Thuc hién céc chuyén dé “Z o,

cua t6 mim non pho bién. Hudng din gido vién thuc hién ké hoach gido duc. T6 chirc -

.y A - A a .y em *a + x A ae - .

thao gidng bdi dudng chuyén mén cho gio vién. Thyc hién chuong trinh 1€ hoi, hoi PN
- r 14 - H

thi cho cdc chdu trong nim hoc. 10

7

Thudng xuyén kiém tra dy gi¢ gido vién ké ca du khau chim soc, don doc nhac e

e

nh¢ va thuce hién bién ban xir Iy khi gido vién vi pham qui ché chuyén moén.

Tham muru vé6i hiéu trudng mua sim trang thiét bi giang day trong nha truéng

6.2.2.Ph6 hi€u truéng chiam séc nudi dudng:

Chiu trach nhiém thuc hién cong tic chim séc nudi dudng, cong tic co s& Vit
chét, quan ly don d6c cong viéc cua gido vién, nhan vién cép dudng, phuc vu, bao vé.

Kiém tra thyc don ddm bao khdu phin dinh dudng, theo dbi quan Iy bép in. Phéi
hop véi ké toan diém danh tinh tién cho hang ngay, tuan, thang.

Xay dung ké hoach tuyén truyén va c6 bién phap tb chirc tuyén truyén kién thic
chdm sdc tré cho phy huynh. Thyc hién mé hinh chim séc nudi dudng. Thudng xuyén
kiém tra dy né nép gid &n ké ca dy hoat dong gido duc, thao tic vé€ sinh, git ngu cua
cdc l6p.

Phéi hop v6i y té nha truong theo ddi phong ché'ng dich bénh. Téng hop cén do
phan loai sirc khoe va c6 bién phép to chirc phong chdng tré suy dinh dudng, béo phi
du cén.

Tham muu véi hiéu truéng mua sim trang thiét bi phuc vu ban trg.

Kiém tra co s& vét chét, dam an toan tuyét ddi cho tré, xdy dung ké hoach phong
chong tai nan thuong tich, dich bénh, phong chéy ctru hd ctru nan,... tai nha trudmg,.
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Diéu 7. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét céng viéc ciia Phé Hiéu trudng
duogc Higu trrdng phin cong truc can b quin Iy theo lich tuin ciia treong

Mai Phé Hiéu trudng dugc Hi€u trudng phén cong chi dao, xur ly thudng xuyén
cac cdng viéc cu thé thudc thdm quyén cia Hiéu truéng trong mét sé linh vuc cong tac
cua Lanh dao truong; phin cong nhiém vu, theo doi, chi dao kiém tra mdt hodc mot sd
to chuyén mén, nghiép vu; phdi hop hoic tric tiép tham gia céc td chirc doan thé, tb
chirc xa hdi nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luit.

_ Trong pham vi linh vuc cong viéc dugc giao, Pho hiéu trudng dugc sir dung
quyén han cia Hiéu truéng, nhin danh Hiéu trudng khi giai quyét cic cong viée va
chiu trach nhiém truéc Hidu trudng vé nhitng quyét dinh cia minh.

Pho hi¢u trudng chu dong giai quyét cong viéc duge phan céng; néu c6 phét sinh
nhimg van dé vuot thdm quyén phai kip thoi béo cao Hi€u trudng quyét dinh.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Pho Hiéu trudng
dwgc Hiéu truéng iy quyén phu trich khi Hi¢u truéng di cong tic

Trudng hop dugc Hiéu trudng ty quyén diéu hanh don vi trong thoi gian Hiéu
trudng di cong tdc, cic Pho hiéu trudng can cir vio giéi han duoc giao, thay mat Hiéu
trwdng diéu hanh don vi, céc vén dé khong thudc trach nhiém chd Hiéu truémg vé giai
quyét hodc xin y kién Hiéu trudng qua dién thoai hoic thu dién tr. Trong truong hop
cdp bach, nhiém vu phat sinh khéng tri hoan dugc phai bdo céo co quan chu quan xin
y kién chi dao méi duge gidi quyét va t chiu trach nhiém vé cac quyét dinh do, déng
thdi phii bio céo Hiéu tredng két qua thyce hién khi Higu truéng di cong tic vé.

Piéu 9. Cich thire gidi quyét cong viéc ciia Ban Gidm hi¢u

Phat huy tinh doc 14p, chii dong va séng tao trong cong viéc clia ting thanh vién
trong viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu dugc giao;

Khi gip nhing vin dé quan trong, nhay cam, phitc tap hodc vugt qui pham vi
giai quyét thi cac Phé Hiéu truong phai bo cdo voi Hiéu trudng dé cing ban bac
théng nhét trong tép thé Ban Gism hiéu trude khi quyét dinh;

Hiéu truéng tham gia gidi quyét cac cong viéc thude trach nhiém cuia cac Pho
Hiéu trudng khi céc Pho Hi€u trudng deé nghi hodc xét thiy can thiét;

Khi Hiéu trudng di hoi hop, cong téc, nghi phép... iy quyén cho Pho Higu truong
phu trach chiu trach nhiém gidi quyét cac cong viéc cua Nha trudng, néu vuot qua kha
ning giai quyét thi phai bao cdo véi Hidu truong de thong nhat giai quyét;

Hiéu trudng chi tiép nhan va xir Ii c4c thong tin, béo c4o, d& xuit... cia cic T
chuyén mén sau khi c6 y kién xdc nhén ctia Phé Hi¢u trudng phuy trich linh vuc dugc
phén cong (khi vugt qua pham vi quyén han clia Phé Hiéu trudng phu trach);

Tuy theo tinh hinh thuc té tai m3i thoi diém, Hiéu trudng phan cong thém mét sé
nhiém vu cho cac Phé Hiéu truong.
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Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VIVA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA TO (KHOI) TRUONG
Diéu 10. Quy dinh chung vé trich nhiém, pham vi va cich thie gidi quyét
cong viéc ciia T (Khoi) truémg

ddy du cac quy dinh ctia phap lujt vé cdng chire, vién chirc, cdng vu, quy ché tbl:l’C
hién dan chu va quy dinh cia Nha trudng.

Nim vitng hé théng vin ban phép quy lién quan dén Iinh vuc cdng tic cia
trudng, nhit 1a cac vin ban lién quan truc tiép dén Iinh vuc cong tc ciia minh di dugc
Hiéu trréng phan cong, ddm bao van dung chinh xac, kip thoi vdo céc tinh hudng cu
thé cua trudng va khi ¢é yéu ciu cia Hi€u truéng hoic Phé Hiéu truomg; Khong
ngimg hoc tap, ning cao trinh d§ chuyén mon nghiép vu;

Phét huy tinh chu dong, sang tao dé giai quyét cong viéc ding thdi han dugc
giao, ddm bao chit lugng, tuéin thi quy trinh xir ly cong viéc. TH trudng, vién chirc cia
trudng chiju trach nhiém trude Hiéu truong vé cdng viéc dugc giao va chiu trach nhiém
truée phap luét khi thi hanh nhiém vu. Cac cong viée do Hiu trudng, Phé Hiéu truéng
phén céng phai dugc hoan thanh ding thoi han, trong qua trinh thuc thi cdng vy, cb
khé khin, vuéng mic thi phéi bao kip thai cho Hiéu truong biét dé ¢0 hudng giai
quyét kip thi;

Chu dong phéi hop cong téc, trao ddi y kién vé cdc vin dé ¢6 lién quan, cung cip
thong tin hodc thdo luin trong nhém, td cong tac, trong qua trinh xir ly cong viéc cu
thé. Trudng hop cin thiét, c6 quyén dé nghi Hiéu truéng phan cong thém nguoi dé
phéi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cich thire gidi quyét
cong viée ciia TH (Khoi) trudmng

T trurdng chuyén mén 12 ngudi quén Iy, diéu hanh hoat dong chim séc gido duc
va nudi dudng hoic diéu hanh mot sé cdng viéc, linh vuc chuyén mdn, nghiép vu dugc
phén cong, dugc giao thuc hién; chiu trach nhiém trude Hidu trudng va trude phép luat
vé viéc thuc hién céc nhiém vy theo cac quy dinh ctia Nha nudc va ciia trrong.

Chuong IV X
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC

CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Piéu 12. Trich nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia vién
chire, nhin vién trong trudng

Nhan vién: Hoan thanh tét nhiém vu dugc phan céng, dim bao chit lugng dat két
qua tdt, ding thai han;

Quan li va sir dung CSVC trang thiét bj ctia nha trudng va noi lam viée tét:

Dam bao ché d9 lam viéc ding gids theo ché dd hanh chinh:

Lam viéc c6 ké hoach, chi dong, tu gidc, tich cuc hiéu qua;

Poin két grong mAu gitp d& ddng nghiép, giao tiép lich thiép véi moi ngudi,
trang phuc ding quy dinh.
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N Di¢u 13. Triich nhigm, pham vi va cich thirc gidi quyét cong vic ciia gido

vién
‘ Bio v¢ an toan siic khoé, tinh mang cia tré em trong thoi gian tré em & nha
truong, nha tré, nhém tré, 16p miu gido doc lap;

_ Thyc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido duc tré em theo chuong trinh
8140 dyc mam non: 1ap ké hoach chim séc, gido dyc; Xdy dung méi trudng gido duc,
t6 chirc céc hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em; Panh gia va quan ly tré
em; Chiu trach nhi€m vé chat lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em; Tham gia
cac hoat dong cia t6 chuyén mén, ciia nha trudng;

Trau doi dao dre, gift gin phdm chét, danh dy, uy tin cta nha gido; Guong mau,
thuq’ng y€u tré em, do6i xir cong bang va tén trong nhan cach cia tré em; Bao vé cac
quyén va loi ich chinh ding ctia tré em; Doan két, giup do dong nghiép;

Tuyén truyén phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Cha
dong phoi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em;

R,én luyén stre khoe; Hoc tap vin hog; Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé ning
cao chat lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré em;

Thyc hién céc nghia vu c6ng dan, cic quy dinh ctia phép luat va ctia nganh, cic
quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cia Hiéu trudng,.

Piéu 14. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cdng viée ciia vién
chirc, nhan vién hanh chinh

Chép hanh su chi dao, hudng din, phén cong cong tic cua Hiéu trudng; chiu
trach nhiém cé nhan trudce trude Hi¢u trudng va trude phép ludt vé tién dg, chét luong,
hi¢u qua thuc hién cac cong viéc dugc giao;

Chu dong thuc hién cic nhiém vu duge giao theo dung trinh tu, thu tuc, thoi han,
quy trinh giai quyet cong viéc;

Phéi hop véi vién chirc khéc 6 lién quan dé giai quyét cong viéc;

Nghién ciru, dé xuit cac bién phdp ning cao chit lugng, higu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

Chép hanh nghiém tic cac quy dinh cta phép luét }}ién hanh, ndi quy, quy ché
cua Truong va su chi dao cta céc cap quan ly c¢6 tham quyén;

Thuong xuyén hoc tip, nghién ciru dé néng cao trinh d6 nghiép vu chuyén mén,
trau doi phém chat chinh tri, dao dic;

Chp hanh ché ¢ thong tin, bo cao; quan ly, luu gilr hd so cong viéc; quan ly
va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo quy dinh;

Tham gia quén ly Trudng, tham gia cong tic dang, doan thé khi dugc tin nhiém
va cac cong tac khac khi dirge ngudi c6 thim quyén giao;

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khéc cta vién chirc, ngudi lao
dong theo quy dinh cua phép luat va cua truong.
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Chuong V
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUGNG

Didu 15, Quan h{ phéi hop gidi quyét chng vife gitra cde T3 (Khéi) chuyén
mon trong nha trirdmg

Trong qud trinh tridn khai thyre hi¢n nhi¢m vy duge giao, néu c6 vén gd phét sinh
li¢n quan dén cdc 3 khdc thi & dugc gino chi trl ¢4 trach nhi¢m cha dong phéi hgp
V6i t0 €6 lién quan dé gidi quyét;

Céc td ¢6 trdch nhi¢m phéi hop véi nhau trong vige gidi quyét cac vén dd c6 lien
quan dén chire niing, nhi¢m Vi chung ctia trudng va chire néing, nhi¢m vy cia méi t4;

Trudmg hop chua duge quy dinh hofic ¢6 y kién khéc nhau gilta céc td thi td
trudng moi 18 ¢b tréch nhi¢m bdo cdo thanh vién cdn bd quén ly tryc tiép phuy tréch, dé
nghj chi dgo gidi quyét.

Didu 16. Quan h¢ giira cfic TS (Khdi) trudng trong trwong

Quan h¢ lam vigc giira td trudng véi td trudng v6i nhau trén tinh thin binh ding,
hop téc, dé hoan thanh nhi¢m vy chung. Do vdly, phdi ¢4 trich nhiém hj trg lan nhau.
Diéu 17. Quan h¢ cong tic gitta T6 (Khdi) trudng, Phé TS (Kh#i) trudng va
cdc gido vién, vién chire, nhin vién hanh chinh trong don vj
Quan h¢ lam viéc giira by phén véi b phan; 136 phén véi cé'nhfm hodc ¢4 nhan
cong chirc, vién chire véi nhau trén tinh than binh ding, hop tic, d& hoan thanh nhiém
vu chung. Do vy, phai ¢6 trach nhiém hj trg lan nhau, »
Diéu 18. Quan h¢ giira cfn by quan Iy véi cdc doin thé va T8 (Khéi) trudmg
Quan hé véi céc td chirc Doan thé trong nha trudng 13 quan hé phéi hop va lién
tich. Phoi hop dé td chirc thyre hién c6 hiéu qua toan b{ cic hoat dong gido duc ctia nha
trudong;
ludin, déng gép bd sung hoz‘m‘thién dé di dén thong nhét céc ndi dung hoat dong cia
nha trudng;
Thanh phén trong hdi nghi lién tich cua truong bao gdm: Bi thur chi bd Pang,
Hiéu truéng, cdc phé Hi¢u trudng, Cha tich Coéng doan, Bi thtxr Boan Thanh nién, Lién
tich mé rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan din va cic T4 trudng. '

Lién tich trén co s& du thio céc chuong trinh, ké hoach d& ra tién hanh thio

Didu 19. Quan h¢ cong tic giira truong véi Phong Gido duc va Dao tao
Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Phbng}Giép dgc va Dio tao, vé tat
ca cdc mit cong tdc ciia nha trudng; chi dong bio cdo dé xuit dé gidi quyet kip thoi
nhitng vin dé& lién quan dén nha trudng.
Pitu 20. Cic quan h¢ cong tic khac
Chép hanh sy lanh dao cta chi bd Pang déi véi cong tac chinh quy‘én clia nhz‘l
trudng theo nguyén tic Pang lanh dao toin dién; chi b Dang lanh dao nha trudng va
céc to chirc Poan thé trong trudng bing quan di€m, chu truong, nghj quyét;
Chii dong phéi hop véi Hoi ddng gido duc céc cp, véi Ban dai dign cha me hoc
sinh dé théng nht quan diém, néi dung, phuong phép gido dyc giita gia dinh, nha
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trudng, xa hoi; ddng thoi huy dong cdc ngdn lye dé hd trg hoat dong gido duc cua nha
trudng.
i . Chuong VI .
QUY DINH VE THOT GIAN VA CHE DQ LAM VIEC
Muc 1
DPOI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC HANH CHINH

Ditu 21. Quy dinh chung

Cong chirc, vién chirc hanh chinh bao gom Hiéu trudng; Phé Hiéu trudng; Vién
chirc vin phong; Vin thu, nhan vién Y té; Ké todn; Cac c4 nhdn khic dugc Hidu
trrong quy dinh 1am viéc theo ché do hanh chinh;

Thuc hién bang chdm cong hang thang d& theo ddi viéc hoan thanh dinh mirc thoi
gian lam viéc.

Diéu 22. Ché dj va dinh mirc thoi gian lam viéc cia cong chirc, vién chirc
hanh chinh

DPugc Nha nu’dp bio dam tiép luong tuong 'xfmg voi nhiém vu, %yén han dugc
giao, phu hgp véi dieu kién kinh té - xa hoi cia dat nudc.

Pugc hudng tién 1am thém gid, tién 1am dém, cong tac phi va cac ché do khac
theo quy dinh cta phép lujt.

Cong chirc, vién chitc duge nghi hang ném, nghi 1, nghi dé giai quyét viéc riéng
theo quy dinh cta phap luit vé lao dong.

Thoi gian lam viéc thuc hién theo quy dinh cua B9 luét lao dong va cuia UBND
Thanh pho 8 gio /ngay va 40 gio /tudn.

Bubi sang: Tir 7 gir 00 dén 11 gio 30

Budi chiéu: Tir 13 gior 30 dén 16 gio 30

Pidu 23. Vé chip hanh ky luit trong lam vigc ciia cdng chikc, vién chite hinh
chinh

Trong gid hanh chinh khong lam viéc riéng, tdp trung dao siu suy nghi dé ning
cao chit lugng cong viéc; khong di mudn vé som.

Ning cao tinh than trach nhiém trong giai quyet cong viéc va y thic phuc vu
nhan dan. Tuyét ddi khong dugc hach dich, cira quyén, tu y dat ra nhiing quy dinh trai
phép luat, trai voi quy dinh cua cap 6 thdm quyén dé gdy khé khén phién ha, nhiing
nhiéu cho nhan déan khi thi hanh cong vu, nhiém vu.

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

Muc 2
pOI VOI VIEN CHUC LANH PAO NHA TRUONG

Pitu 24. Ché d6 va dinh mirc thoi gian lam viéc cia vién chirc linh dao nha
trudng

Thoi gian lam vige thyc hién theo quy dinh cta B¢ luat lao ddng va cia UBND
Thanh pho 8 gitr /ngay va 40 gio /tuin.
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Trong llh\\'i %;i:m A vige, CBCCVCLD di ding thoi gian quy dinh, khong lam
vide ridng, edm u ng rugu, bia,

'l\‘lu\ towdng don vi 06 thd bd (et thoi gian 1am vige linh ddng cho b phin phd hep
Vai dicu Kign ey don vj,

Dupe nghi hang nam, nghi 18, nght vigo riéng theo quy dinh cta phip lugt v& 1ao
ddng. DA véi mt sd odng vige ddt xuft hojie do tinh chdt e0ng viée phdi lam trong
thoi gian nghi thi thy tewdng don vi b tef cho nghi bd hofie gidi quydt ché d0 phy cfp
m thém ngoai &id theo quy djnh,

Didu 25, vd chiip hanh Ky ludit trong lam vife ciin vitn chie linh dgo nha
trudng

Tudn thy phdp ludt, chiu tedel nhi¢m trude phip lugt trong qué trinh thyre hi¢n
hogt ddng nghd nghigp;

Tn tyy phye Vi nhén dén;

Tudn thy quy trinh, quy djnh chuyén mon, nghi¢p vy, dpo dire nghé nghi¢p va
quy tic img x;

Chiu sy thanh tra, kidm tra, gidm sdt cda co quan, 16 chire ¢ thim quyén va ctia
nhén dén.

Muye 3
DOI VOI GIAO VIRN

Didu 26, Ché dd va dinh mie thoj gian 1dm vi¢e ciin gido vién
Thoi gian 1dm vige trong mot nim ety gido vién mém non 1a 42°tudn,

.- .

Thoi gian nghi he cia gido vién 13 08 tudn, duge hudng nguyén luong va cide phy
cdp, trg' cfip (ndu ¢6); Cdc ngdy nghi khde thyre hi¢n theo quy dinh ctia B Lut lao

ddng va cide quy djnh hi¢n hanh,

Gido vién kiém nhi¢m cong tdc b thu chi bo nha trudng, chi tich cong doan gido
dyc nha trudng, chy tich Hoi (16:1g trudng, thi ky Hoi déng trudng, bf the Podn thanh
nién duge gidm 02 gid day /tudn; Gigo vién kiém nhi¢m cOng téc trwdng ban thanh tra
nhin din duge gidm 02 gid day /tubng Gido vien kiém nhi¢m cOng tic td trudng
chuyén mén duge gidm 03 giy day /tudn; M3i gido vién khong kiém nhi¢m qué 02
chire danh va duge hudng ché d gidm gid day & chire danh cao nhit.

Didu 27. v chiip hinh ky lufit trong gidng day ciia gifo vién

Thyre hi¢n diing ljch lam vige trong ngdy, dam bdo gid ndo vigc ndy, khéng lam
vige riéng, khong sang 16p ban hojie by phin khdc khi chira dugce sy dong y clia BGH,

Khdng duge xtic phom danh dy, nhén phim, x4m pham than thé teé em va d@?ng
nghi¢p; Bo gid; BO budi day; Tuy tién cit xén chwong trinh nu6i dudng, chiim séc gido
due; D&i xir khong cong biing d6i véi tré em; Bét xén khiu phén &n cta tré em; Lam
vige riéng khi dang t chirc cdc hogt ddng nuoi dudng, chiim séc, gido dyc tré em.
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Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Di¢u 28. Quin ly viin bin, hd so, tai ligu va thi tyc trinh giai quyét cong viée

Hb so cong tac T6 chirc can bg, Tai chinh, Thi dua khen thudng ciia truong do
Hi¢u trudng truc Uep quan ly. Phé Hi¢u trudng va cén b phan hanh chju trach nhi¢m
luru giir van ban, hd so, tai liéu nghiép vu lién quan dén cong viéc duge phan cong;

Céc van ban do cong chirc, vién chirc chuén bj phai dugc luu trit lau dai trén may
tinh theo céc thu muc mét cich khoa hoc dé d& tim kiém. Céc vian ban nhan v& phai
dugc Iuu trir trong cip Cong van dén va duogc lu trir theo cac quy dinh hién hanh.

Piéu 29. Xir 1y ho so trinh va thong bao két qua
Nhitng hd so van ban trinh ky giri di phai dugc hoan thanh ding thoi gian quy

dinh, dénh may chinh xac, r rang va phai theo nhing quy dinh chung vé hinh thirc,
két cAu van ban;

T6 vin phong c6 trach nhi¢ém theo doi tién trinh giai quyét ho so dé trao dbi
thong tin véi bén ndp ho so khi cin. Khi tra két qua, van thr yéu cu ky nhan hd so
vao so theo ddi giai quyét ho so.

Piéu 30. Thim quyén ky viin ban ciia Higu triéng, Phé Hi¢u trudng va To
truedng by mén
Hiéu trudng c6 thdm quyén ky tit ca cac vin ban quén ly va diéu hanh cac hoat

dong cla Trudng theo quy dinh cta phap luat, Piéu 1¢ tnrong mam non va Quy ché td
chirc va hoat dong ctia Truong Mém Non 3 va cic van ban phdp luat khic cé lién
quan; .

Cac Pho Hiéu trudng c6 thim quyén ky cac vin ban thudc linh vuc cong tic
dugc Hiéu trudng phén cong va chiu trach nhiém trudc phap luét va trude Higu trudng
vé cic van ban di ky; khong dugc ky céc van ban khong thudc linh vue cong téc phu
tréch (trir trung hop co y kién chi dao bang vin ban cia Hiu trudng). Déi voi nhitng
vén dé dic bit quan trong, vuot qua thAm quyén hoic cic vin d& thude dién phire tap,
nhay cam, cén c6 quan diém cta Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng phai xin y kién chi
dao ctia Hiéu trudng trude khi quyét dinh ky va ban hanh vin bén;

Quy trinh, thii tuc soan thao, trinh ky va ban hanh vin ban dugc thuc hién theo
Quy ché 1am viéc cia Trudng Mém non 10A;

Tét ca cac hop dong dong déu cta Truong phai theo méu va phai c6 y kién cta
ké toan vao To trinh cfing nhu ky nhay vao Hgp dong trude khi trinh ky ngudi c6 thim

quyén.
Piéu 31. Trich nhiém ciia by phin viin thu trong viéc ban hanh vin ban
Thue hién céi cach hanh chinh, tip trung d4u mdi quan Iy cong vin ra vao trudng
¢ bo phin vin thu luu trir. Trinh Hiéu trudng xtr ly xong, bd phdn vin thur luu trir
chuyén kip thoi dén céc bd phan, doan thé, c4 nhan, t6 chirc thuc hién;
Nghiém tic chip hanh cac qui dinh béo céo vé cp trén va bao cdo vé BGH nha
truomg théng qua b phén vin phong (Ping thoi gian, diy di va chinh xac vé noi
dung).
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Didu 32, Kiém tra vige thye hi¢n viin bin
Tét ca cdc logi viin ban do co quan phdt hanh phai dugc quén ly theo trinh tyr sau:

1. Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k§ thufit trinh bay van ban; ghi s§ ky hi¢u va
ngdy théng ca viin ban di-dén (do chuyén trach vin thr co quan);

2. Vin thu chuyén tréch déng ddu co quan va diu mirc d§ khén, mit (néu cd);
3. Vio sb dang ky vin ban dj - dén (vin thu co quan);
4. Luu van ban di-dén,

‘ Chu;o‘ng Vi1 .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 33. Cic loai chuwong trinh cdng tic
Chuong trinh cong tac nim ciia trudng gdm: nhfrqg nhiém VU, gidi phap cta don
Vi trén czi'c linh vurc cong tic trong nam, céc bdo cdo, dé an vé co ché chinh sich quy
hoach, ké hoach... thuc pham vj quyé€t dinh, phé duyét cia Hiéy truémg hoic trinh
UBND Quin, Phong GD-PT quén trong nim.

Chuong trinh cong téc tudn gdm cdc cdng viéc ma Ban gidm higu, GV-NV giai
quyét hang ngay trong tun. ,

Piéu 34. Chuin bj dé an, dr 4n, ké hoach

quan chu tri ¢in xic dinh rd so thir tu, t€n van ban, dé an, ndi dung chinh cia dé an,
don vi chu tri soan thao, don vi phdi hop, tién dp thuc hién va thoj gian trinh.

Phé Hiéu truéng c6 tréch nhiém giup Hi¢u truéng theo dai, dén déc viee chuin
bi d& 4n, vin ban,

Diéu 35. Quan hé phéi hop trong chuin bj a8 4n, dy sn, ké hoach

Trong qua trinh xay dung Chuong trinh cong tac, Bi thu Chi_ by, Chu tich Céng
doan va Bi thu chi doan phoi hop chit ché véi Ban Gidm hiéu dé khéng xay ra tinh
trang chong chéo hoat dong.

Piéu 36. Theo dai va dinh gia két qua thue hi¢n chuwong trinh cong tic

Dinh ky thang, quy, 6 thdng va ndm, trén co s¢ cc chtrorx;g trinh cong tdc cla
don vj dugc phé duyét, Ban gidm hiéu c6 trach nhiém ra soat, ki€ém diém két qua thyc
hién phin cong viéc cia don vi minh, théng bao véi CO quan chii quan két qua xir ly

12
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Chwong IX
TO CHU'C CAC HQINGH| VA CUQC HOP

Ditu 37. Cic logi h{i nghj vi cufc hop

Viée td chire hop theo quy djnh vu ché d hop & co quan hanh chinh nha nuéc
duge ban hanh kém theo quyét djnh sé 114/2006/QD-TTg ngdy 25/5/2006 caa Tha
tuéng Chinh phi va quy dinh cia Chi tich UBND Thanh phé;

H(m ché viée 1§ chirc hoi nghi, cudc hop; chi td chac hoi nghi cudc hop khi
khong thé sir dung cac phuong thirc khéc;

Céc hoi nghi, cugc hop duge dua vao chuong trinh ké hoach cong tic hang nim
cua trudmng.

Cac cudc hop dé tnen khai céc vin ban, chi thi, nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhing cong vi¢c cp bach cua trudng thi Hi¢u trudng thong bio triéu tap va
khong nim trong quy dinh tai Diéu nay.

Dicu 38. Céng tic chuin bj hdi nghi, hop

Thanh lap ban tb chirc (néu cin thiét); An dinh dia dlém td chirc hoi nglu Chuén
bi tai liéu hoi nghi, van phong phim; Chuong trinh, gidy triéu tap, gidy moi, thé hi
nghi; Trang tri khanh tiét, thlct bi k¥ thuat, két nbi duong truyén; Cong tac thong tin,
truyén thong; Cong tac y t&; Chudn bi phuong tién dwa dén dai biéu; Dy toan klnh phi
dugc phé duyét.

Diéu 39. T chirc hop, hi nghi

Cong tac 1€ tan, don tlep dai biéu; Vin hanh, diéu khién thiét bi k§ thuat; Quay
phim, ghi hinh, ghi am, truyén phit tin hiéu; Trién khai thuc hién chuong trinh; Céng
tac thong tin, truyén théng; Theo doi dién bién hoi nghi.

Diéu 40. Hop Ban Giim hi¢u mé rjng
Hop HDGD: 1 1in /théng

Hop lanh dao mo rong, HDTD khen thudng, ky luat: theo dinh ky (2 14n /ndm) va
d6t xuét theo quyét dinh ctia Hiéu trudng khi c6 nhimng viéc cin lam ngay.

Piéu 41. Hop toan thé cong chirc, vién chirc, nhin vién ciia trrong
Hop HDSP: 1 lan /thang
Piéu 42. Céc cudce hop do cip trén tri¢u tap hoiic do co quan khic moi

Can bd - Gido vién dugc nha truong ctr di dy tap huén, chuyén dé, hi hop... khi
vé phai béo céo diy di cac ndi dung di duogc phd bién véi nha trudng d& c6 ké hoach

trién khai va thuc hién.
Pidu 43. Hop xit Iy cong viéc thudng xuyén

K& hoach cdng tac chi yeu trién khai trén bang cong tc cia trudng, CB, GV,
NV thudng xuyén xem lich dé thuc hién. Tuy tinh hinh cy thé, Hiéu trudng c6 thé diéu

dong céc cudc hop phit hgp.
Didu 44. V3 chip hanh ky ludt trong t6 chirc vi tham du hop va hi nghi

CB, GV, NV phai di hop dung gio;
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CB, GV, NV phai tham gia diy dii céc cube hop, theo dasi, ghi chép ddy di noi

dung va tich cyc chui déng tham gia déng gop y kién xay dung cho c4c npi dung budi
hop. Neu ving miit phai ¢6 1y do chinh ddng va chép nghj quyét cuge hop diy d,
- ‘ X CEm'O‘ng_ X )
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 45, Cong tic tiép giso vién, nhin vién,
din c6 lién quan (goi tat Ia tiép cong din)

Viée tiép con
chirc, don vi;

hoc sinh, phy huynh va nhin
g dén phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dén cia co quan, té

Viée tiép cdng dan phai bao dam cdng khai, din chu, kip thoi; tha tuc don gian,
thudn tién; gitr bi mat va bdo dz’qn an toan cho nguoi tp cdo theo quy dinh cua phdp
ludt; bao dam khach quan, binh dang, khéng phan biét dbi xir trong khi tiép cong dan;

_ Tén trong, tao diéu kién thuén loi cho cdng dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 céo,
kien nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phap lut.

Diéu 46. Giai quyét don, thw khiéy nai, to cdo

Khong tiép nhan hoic gidi quyét don thu nic danh, don thr khéng c6 dia chi r5

= : ; . » LT
Ti€p nhan khiéu nai, té co qua phan dnh céng khai trong cudc hop. u
Truyc tiép gap nguoi ding diu dé yéu ciu giai quyét. .0/
Dé nghi Cong doan té chirc dé; thoai. S

Guri don khiéu nai, tb céo dén Ban thanh tra nhan dan caa truong.

BG tri c4n bg, cong chirc, vién chirc lam cong tac tiép cong dan c6 phim chit, am
hiéu phap ludt, nhiét tinh: o k¥ ning dén van; chi dag, quén triét can b, cong chL’r'c,
vién chirc 1am cong tac tiep cong déan va giai quy€t khiéu nai, té c4o thudng xuyén tiép
cén, tim hiéu nhitng quy dinh méi vé cha trrong, chinh sach cuia Dang, phap luit cia
nha nudec.

Diéu 47. Tiép Lanh dao, khich trong nuwée dén lam viéc v6i truong

Phong Hanh chinh Quan trj I3p ké hoach dén tiép theo chi dao ciia Ban Gidm
hiéu gdm céc noi dung: '
Lién h¢ dé biét danh sach lanh dao, khach, muc dich, ndi dung, chuong trinh lam
viéc; Sip xép thdi gian, dia diém 1am viée: Chudn bi ndi dung, chuong trinh lam viéc;
Thong béo thanh phan tiép, dén va lam viée véi lanh dao, khach; Chufn bj cdc diéu
kién cin thiét nhu: 4m thanh, dnh sang, hoa trang tri, nurgc udng, banh ngot, tréi cay...;

Céc bd phin c6 lién quan chiu trich nhiém chudn bj cdc ndi dung thong tin, tai
liéu theo ké hoach tiép, don va lam vige (thong tin va taj liéu phai trinh Hiéu trudng
phé duyét trude 02 ngay).

Diéu 48. Tiép khich nuéc ngoai

Dé cho viéc dén tiép dat két qua tét, tirc la dat myc dich yéu ciu dén tiép cua ta,
dap img yéu cdu ctia khach, cdng tac 18 tan cin dugc tién hanh that chu ddo, ding lujt

phap va tdp quan qudc té, phu hop véi ting loai dbi tuong theo phuong cham chung:
hiru nghi, trong thi, chu déo, an toan.
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Chuong XI
DI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Diéu 49. bi cong tic trong nuoe

Can bg, cong chirc, vién chire, lao dong hop ddng theo quy dinh cua phap luft
lam viéc trong co quan, dugc cip cé thdm quyén cir di cong tac trong nudc.

Thu truorng co quan, don vi phai xem xét, can nhic khi cir ngudi di cong tac (vé
so lugng ngudi va thoi glan di cong téc) bao ddm hiéu qua cong tac, sir dung kinh phi

tlet kiém va trong pham vi du toan ngén sach hang ndm cua co quan, don vi di dugc
cap ¢6 thim quyén giao.

Co quan, don vi cir ngudi di cong téc c6 trach nhiém thanh toan cic khoan cong
tac phi cho nguoi di cong téc.

Piéu 50. bi cong tic nuéc ngoai
Céan b, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng theo quy dinh cta phap lust

lam viéc trong co quan, dugc cAp ¢6 thAm quyén cir di cong tac hodc duge cir di bbi
dudng ngan han ¢ nudc ngoai do ngén sach Nha nude dam béo kinh phi.

Cong tac phi la mot khoan chi phi Nha nudc dam bao cho ngudi di cong tic nude
ngoai chi phi trong thdi gian cong tac.

Chwong XIT
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Ditu 51. Ché d) bio cio thong tin ciia Higu truéng

Thong tin den gido vién trong hoi d6ng su pham, sinh hoat Céng doan, van ban
phép qui, qui ché, ké hoach cong tc, td chirc nhan su, tuyén sinh, doi séng, khiéu nai
t0 cdo, quéan ly ti san, tiéu chuén ché do chinh séch..

Cong khai: tai chinh hang thang, tién luvong, ché d6 phu cip.

Hiéu truong phai thuc hién diy di ché do bao cdo dinh ky, bdo cdo dot xult vé
Uy ban nhén dan quén,Phong GD-PT quén.

Piéu 52. Trich nhiém béo cdo cia Phé Higu truwéng véi Hi¢u trudng

Thuc hién béo céo trudc Hi¢u truong hang tudn, thang va hang nim theo ké
hoach; chudn bj bao cdo cép trén vé linh vuc dugc hiéu trudng phan cong.

Pidu 53. Cic To (K1101) chuyén mén bdo cdo Ban Gidm hig¢u

Giéo vién co trach nhiém bao cdo tb chuyén mon: day di s lidu chinh xéc, kip
thoi hodc theo yéu cAu cua Ban gidm hiéu nhu: diém sb kiém tra chit lwong hoc sinh,

tinh hinh huy dong ra 16p, cong tac chu nhiém...
Piéu 54. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia trudng

Vé viéc phat ngdn, cung cép thong tin cho bdo chi: Hi€u truong 13 ngudi phat
ngon, cung cp thong tin chinh thirc cua co so gido duc cho béo chi;

Pua thong tin trén Cbng thong tin cia truong.
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~ Chuong XIII
TRACH NHIEM THI HANH

Di¢u 55. Trach nhi¢m phd bién Quy ché lim viée nay dén cdng chirc, vién
chirc, nhén vién, hoc sinh trong don vj dé thyc hién.
Diéu 56. Trich nhiém trién khai, don déc thuc hién Quy ché lam viéc cia

trudng va béo céo dinh ky hodc dot xuét tinh hinh thyc hién Quy ché lam viéc cho
Hiéu trudng./
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