QUY CHE
Té chitc hoat dong ciia trudng Tiéu hoc Vinh Quynh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé 216/0P-THVQ ngay 06/10/2025
ciia treong Tiéu hoc Vinh Quynh.)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. T6 chirc trong nha truong

1. Chi b6 gido duc: La t6 chirc 1anh dao nha trudng va hoat dong theo quy dinh
ctia Diéu 1é Dang, trong khuon khd hién phap va phap luat.

2. Ban lanh dao (Ban gidm hiéu): Lanh dao, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
va chat luong gido duc ctia nha truong.

3. Poan Thanh nién: T chirc thuc hién cac hoat dong cua Chi doan nha truong.

4.Poi Thiéu nién: To chirc hoat dong theo Didu 18 Poi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh va cac quy dinh ctia phap luat.

5.T6 chuyén moén: Thuc hién ké hoach day hoc cac mén hoc va hoat dong
gido duc.

6. T6 van phong: Thuc hi¢n nhiém vu vé tai chinh, ké toan, van thu, y té hoc
duodng, an toan truong hoc.

Piéu 2. Ché d6 lam viéc

Nha truong lam viéc theo ché @6 Thu trudng, thuc hién theo chu truong cua
Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude, cic quy dinh cta thanh phd va thuc hién
dan chu trong hoat dong ctia nha truong theo Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay
09/01/2015 ctia Chinh phu; Thong tu s6 11/2020/TT-BGD BT ngay 19/5/2020 cia
B truong Bo GD&DT, dam bao nguyén tic tap trung dan chil va quyét dinh theo da
s6, trir nhitng viéc thudc tham quyén riéng cua Hiéu trudng.

Chuong 11
NHUNG NOI DUNG QUY PINH CU THE

Picu 3. Hiéu trwéng nha truong

La ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chat luong
gido duc ctia nha truong. Cu thé:

1. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6
chire thue hién ké hoach day hoc, gido duc; béo cao, danh gia két qua thyc hién trudce
Hoi dong gido duc va cac cip c6 tham quyén.

2. Thanh l4p cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha trudng; bo nhiém t6 trudng, to
pho; ctr gido vién 1am Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.
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3. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang lyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi moi gido duc; thuc hién danh gia,
xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua BO Gido duc va Pao tao; tham gia
qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép gido vién; to chirc cac bude gidi thidu
nhan sy dé nghi cap c6 thim quyén bd nhiém pho hiéu truong.

4. Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng.

5.T6 churc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach giao khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan déan cép tinh. Thuc hién quéan 1y, sir
dung va lya chon cac xuat ban phdm tham khao sir dung trong nha trudng theo quy
dinh cua B§ Giao duc va Pao tao.

6. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y. Dy cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc
tiét day d6i voi hiéu trudng.

7. Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viée st dung cac ngudn tai
chinh, tai san cta nha truong theo quy dinh.

8.T6 chirc thyc hién quy ché dan cha & co sd; thuc hién xa hoi hod gido duc,
phéi hop t6 chire, huy dong cac luc luong x4 hoi cling tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro cia nha truong dbi véi cong dong xa hoi.

9. Xay dung moi truong hoc duodng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luat.

Piéu 4. Phé hiéu trudng

Ph6 Hi€u truong l1a ngudi giup viée cho hi¢u trudng va chiu trach nhiém trude
hiéu truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudong phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi duge hiéu trudng ty quyén. Cuy thé:

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong; diéu hanh
hoat ddng ctia nha trudng khi duoc hiéu truong Gy quyén.

2. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan 1y; du cac 16p bodi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc



tiét day dbi voi pho hiéu trudng.

3. Nhitng cong viéc giai quyét vuot qua thAm quyén cta minh can trao doi va
xin y kién Hiéu truéng.

4. Tai Hoi nghi giao ban, pho hiéu trudng bao cdo két qua cong tac ciia minh.
Khi c6 van dé phat sinh can giai quyét thi dua ra Hoi nghi ban bac, Hiéu trudng quyét
dinh.

5.Tham muu véi Hi€u truong phan cong chuyén moén va cac cong tac khac
trong nha truong dam bao dung ngudi, dung viée, cong bang, cong khai dan chi.

6. Ciing voi Hiéu truong chiu trach nhiém trude nha truong vé chat luong gido duc.

7. Kiém tra don ddc viéc thuc hién quy ché chuyén mon, hoi giang, thi gido
vién gioi cp co s, cip thanh phd (néu cb).

8. Cung vé6i Hiéu truong xay dung ké hoach boi dudng hoc sinh ning khiéu,
phu dao hoc sinh tiép thu cham, hoc sinh c6 kho khan trong hoc tap.

9. Thyc hién thong tin, bao cao déy du, chinh xac, kip thoi.

10. Guong méu chéng cac biéu hién khéng dan chu trong nha truong.

Piéu 5. Cac Hji dong khac trong nha trudong

1. Hoi dong thi dua khen thudng

Hoi dong thi dua khen thudng gitip hiéu truong to chirc phong trao thi dua;
huéng dan t6 chirc phat dong thi dua va gidm sat viéc thuc hié€n; tham muu so két,
tong két, xét va dé nghi khen thuong ddi voi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh
nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thuong.

2. Hoi dong ki luat

Hoi dong ki luat dugc thanh 1ap dé xét hodc xoa ki luat d6i véi can bo, gido
vién, nhan vién theo tirng vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phén va hoat dong cua hoi
dong ki luat duoc thuc hién theo quy dinh cuia phap luat.

3. Hoi dong tu van

Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van giup hiéu truong thuc
hién nhiém vu, quyén han ctia minh trong hoat dong quan 1y va chi dao thuc hi¢n cac
nhiém vu. Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong cta cac hoi dong
tu van do hiéu truong quy dinh.

Piéu 6. Chi bd Pang va cac to chirc doan thé trong nha truong

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong trudng tiéu hoc 1anh dao nha truong va
hoat dong theo quy dinh cta Piéu 1& Pang, trong khuon khé Hién phap va phap luat.

2. T6 chirc Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chic xi hoi
khac hoat dong trong truong tiéu hoc theo quy dinh cta phap luat nhim giup nha
truong thuc hién muc ti€u, chuong trinh gido duc.
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3. Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Piéu 1¢ Poi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh va c4c quy dinh ciia phap luat. Poi Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh c6 téng phu trach Doi. Tiéu chuén, nhiém vy, quyén han cua téng phu trach
boi thue hién theo quy dinh ctia BO Gido duc va Dao tao.

Piéu 7. T6 chuyén mén

1.Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

2. Xay dung va giai trinh ké hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua
chuong trinh gido duc phé thong cip tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nim
hoc (can cur vao ké hoach giao duc cua nha truong).

3. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cuia td chu dong va
linh hoat.

4. Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién cha nhiém 16p
theo nam hoc.

5. T churc cho giao vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
Bo Gido duc va bao tao va Uy ban nhan dan cép tinh. Dé xuét cac xuit ban phém
tham khao dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

6.Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu trudng theo Chuan hiéu
trudng.

7. T6 chuyén mén sinh hoat it nhat hai tuAn mot lan dé thuc hién cac nhiém vu
cla to chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién nang luc chuyén mén.

Pi¢u 9. T6 vin phong

1. Xay dyng ké hoach hoat dong cua to theo tuan, thang, nim hoc nham phuc
vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cuia nha
truong (can ctr ké hoach gido duc cta nha trudng) .

2. Giap hi¢u trudng thue hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan 1y tai chinh, tai san
trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

3. Tham gia boi dudng chuyén moén, nghi€p vu theo ké hoach cua t6 va cua
nha truong.

4.Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; gidi thiéu t6 truong,
t6 pho.

5. Quan 1y, luu trit ho so cua trudng.

6. Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi hiéu trudng phan cong.

7. Thuc hién sinh hoat t it nhat mot thang mot 14n hodc khi c6 yéu cau cua

cong viéc.
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Piéu 10. Gido vién, nhan vién nha truong

1. Gido vién

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
cta nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach giao duc; tu chu, tu
chju trach nhiém veé thyuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong phap giao duc,
kiém tra dénh gia hoc sinh) va chat lwong, hiéu qua gido duc timg hoc sinh ctia 16p minh
phu trach, bao dam quy dinh ctia chuong trinh gido duc, phtt hop véi d6i tuong hoc sinh
va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cila to chuyén mén va nha trudng;
thuong xuyén cap nhat nhirng chi dao ctia nganh; chuén bi, t6 chuc day hoc va danh
gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giira gido vién véi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va ren luyén.

- Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido; Gmg xir van hoa, doan két,
gitip d& dong nghiép; gwong mau trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xtr cong bang va
ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lo1 ich hop phép ctia hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gia theo chuén nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luyc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido
vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén moén ciing déng nghiép trong va ngoai
nha trrong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huén.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam do dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang
bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, pht hop dé str dung
trong qué trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

- Tham gia thuc hi¢n giao duc bét budc, phé cap gido duc va x6a mu chit ¢ dia
phuong.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va cac to churc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu giao duc.

- Quan 1y, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudng khi duoc hiéu
trudng phan cong.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cta phép luat va theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

- G1do vién chu nhiém c6 thém cac nhiém vu:
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+ Chu dong nam bét thong tin timg hoc sinh ctia 16p dugc phan cong 1am cong tac
cht nhiém; xay dung cac hoat dong giao duc cua 16p thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc dam béo tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, véi hoan
cénh va diéu kién thuc t& nham thuac dé\y su tién bo cla ca 16p va cua tirng hoc sinh.

+ Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung va duoc hi¢u
trudng phé duyét.

+ Phéi hop chat ch€ voi cha me hoc sinh hodac nguoi giam ho, gido vién, téng
phu trach Doi, cac td churc x4 hoi ¢6 lién quan dé t chirc cac hoat dong gido duc va
ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh cha nhiém; téng hop
nhan xét, danh gid hoc sinh cudi ky Iva cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh hoc ba
cho hoc sinh.

+ Béo cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p v6i hiéu truong.

- Gi4o vién lam Téng phuy trach Doi chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé
vi¢c xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi1 Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh va Sao Nhi ddng H6 Chi Minh gdp phan thuc hién muc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

2. Nhan vién lam cong tac hd trg, phuc vu cong tac giang day, gido duc hoc
sinh trong nha trudng va c6 nhiém vu:

a) Xay dung va thyuc hién ké hoach hoat dong c4 nhan theo tudn, thang, nam
hoc nham phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gido duc cua nha truong.

b) Thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu chuan chic danh nghé nghiép
cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- K& toan: Chju trach nhiém trudc hiéu trudng vé viéc thuc hién cac nhiém vu
lién quan dén cong tac tai chinh- ké toan nhu cong tac thu- chi, tai chinh, ké toan,
luong va céc ché d6 chinh sach lién quan té1 can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh;
cac bao cdo cua phong Tai chinh- Ké hoach, Phong No1 vy, Kho bac, Bao hiém x3
hoi, cong tac nhan sy; tham muu giup hiéu trudng quan 1y tai san, dau tu co sd vt
chét, d6 dung day hoc.

- Van thu: Chiu trach nhi¢m trudc hi€u trudng vé viéc soan thao va ban hanh
van ban, quan 1y vin ban di dén va cac tai liéu khac trong qua trinh hoat dong cta
truong; quan 1y s6 sach, quan 1y vin ban, thu tuc cip cac loai gidy gi6i thidu, gidy
di duong; giit va str dung con diu cta nha trudng, cong doan trudng theo quy dinh;
hd tro cong tac diéu tra, nhap s6 liéu; hoan thanh cac biéu mau PCGD, cac bao céo
vé cong tac PCGD trong nam hoc.
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- Y té hoc dudng: Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé cong tac y té hoc
duong, chir thap do; phu trach xay dung ké hoach, bao céo vé cong tac y té va CTD.

—Nhan vién d6 dung va Thu quy: Chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé viée qua
Iy 6 dung, cong nghé thong tin va cong tac thit quy; hd tro cong tac phd cap gido duc.

- Nhan vién thu vién: Chiu trach nhiém trudc hi€u truéng ve viée cong tac thu
vién; phu trach viéc xay dung va quan 1y kho hoc liéu dién tir cia nha truong; hd tro
cong tac pho cap gido duc.

- Bao vé: Chju trach nhiém trudc hiéu trudng vé cong tic an ninh, an toan trudng
hoc; hd tro bao dudng hé thong phong chay, chita chay; chim soc cdy xanh; hd trg khic
phuc cac ton tai vé dién, nude, cap du.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td, nha
trudng va cac cap quan 1y gido duc.

d) Thuc hién cac nhiém vy khac khi hiéu truédng phan cong.

Piéu 11. Nhiém vu va quyén han ciia hoc sinh

1. Nhiém vu cia hoc sinh

a) Hoc tap, ren luyén theo ké hoach gido duc, nd1 quy cua nha truong; co y
thire ty gidc hoc tap, rén luyén dé phat trién toan dién pham chét, nang luc theo muc
tiéu ctia chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc.

b) Thuc hi¢n dﬁy da va hiéu qua nhiém vu hoc tap; biét cach tu hoc dudi sy hudng
dan cua gido vién; chii dong, tich cuc tham gia cac hoat dong trai nghiém, van dung kién
thirc da hoc vao thuc tién cudc séng; ren luyén than theé, gilt gin v€ sinh ¢4 nhan.

¢) Hiéu thao véi cha me, 6ng ba; kinh trong, 1& phép véi thiy gido, cd gido va
nguoi 16n tudi; doan két, thuong yéu, gitp d& ban bé, em nho, nguoi gia, nguoi
khuyét tat va nguoi c6 hoan canh kho khan.

d) Chap hanh noi quy, bao vé tai san nha trudng va noi cong cong; chap hanh
trat ty an toan giao thong; gilr gin v¢ sinh va bao v¢ moi trudong.

e) Gop phan vao cac hoat dong xay dung, bao vé va phat huy truyén thong
cua nha truong, dia phuong.

2. Quyén ciia hoc sinh

a) Puoc hoc tap

b) Puoc bdo v¢, cham soc, ton trong va dbi xtr binh déng, dan chu; duoc dam
bao quyén va loi ich chinh dang; dugc cung cip day du thong tin vé qua trinh hoc
tap, ren luyén cia ban than; dugc dam bao nhiing diéu kién vé thoi gian, co sO vat
chét, vé sinh, an toan dé hoc tap va ren luyén.

c) Pugc tham gia cac hoat dong phat huy kha ndng cua c4 nhan; dugc bay té

v kién, nguyén vong cua ca nhan.
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d) Puoc nhan hoc bong va duoc hudng chinh sach xi hoi theo quy dinh.
e) Puoc huong cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.
Chwong 111
TRACH NHIEM, CHE PQ GIAI QUYET CAC MAT CONG TAC CU THE

Piéu 12. Xay dung chwong trinh cong tac ciia trueong

1. Can ¢t vao tinh hinh thuc té ciia ndm hoc, Hiéu trudng chi dao cac td nhom
chuyén mon lap ké hoach hoat dong, céac chi tiéu thi dua. Pang ky cac danh hiéu thi
dua ca nhan, tap thé.

2. Hop lanh dao.

3. Hop héi nghi tru bi ban va thong qua.

4. Tién hanh Hoi nghi cén b vién chirc thong qua ké hoach nam hoc va ban
bién phap thuc hién.

5. Lap cam két trach nhiém ting thanh vién trong nha trudng.

6. Hang thang, cudi hoc ky, cudi nim so két, tong két.

Pi¢u 13. Ché d9 hoi hop - hoi nghi

1. Thyc hién cac hoi nghi theo quy dinh:

- Hoi nghi can bd vién chirc 01 1an/ nam (vao dau nam hoc).

- Hop Hoi ddng Su pham 1 thang/1 1an (vao tudn dau thang) cla cac thang va
hop bat thudng khi can thiét.

- Hop giao ban lanh dao hai tuan 01 lan.

- Hop phu huynh hoc sinh 3 1an/ 1 ndm hoc (dau nam, giita ndm va cudi ndm hoc)

2. Khi t6 chtic cac hoi nghi chuyén dé phai duoc chuan bi k§ vé noi dung, to
chtrc chu do va sau hoi nghi c6 thong qua két qua.

Piéu 14. Ché dd thong tin bao cao

1. Nha truong thyuc hién nghiém chinh ché d6 thong tin bao cao dinh ky hoic
dot xuat voi cap trén theo quy dinh.

2. Bdo céo giri co quan cap trén phai do Hiéu trudng hodc phé hiéu truong
dugc phan céng phu trach linh vyec tryc tiép ky.

3.Trong nha truong, cac ca nhan, td chirc phai thyc hién bao céo vd1 Hi€u
truéng thuong ky nhiing phan viéc dugc phan cong phu trach.

4. Céc thong tin, bao cao phai day du, chinh xéc, kip thoi.

Piéu 15. Cong tic hanh chinh, vin thu

1. Van ban dén phai dugc can bg van thu thuc hién dang trinh tu:

- Tiép nhan vin ban dén.

- Piang ky vin ban dén.

- Trinh, chuyén giao vin ban dén.
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- Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén.

2. Van ban di phai dugc can bd van thu thyc hi¢n dung trinh ty:

- Cap s, thoi gian ban hanh vin ban.

- Bang ky van ban di.

- Nhan ban, déng diu co quan, td chire, diu chi d6 mat, marc do khan, (déi voil
van ban gidy); ky s ctia co quan, t chirc (d6i v6i van ban dién tir).

- Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

- Luu van ban di.

3. Luu trit vin ban di, dén

a) Luu vin ban gidy

- Ban gdc van ban dugc luu tai Van thu nha trudng va phai dugc dong du
ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir tu dang ky.

- Ban chinh vin ban luu tai ho so cong viéc.

b) Luu van ban di¢n tu

- Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thdng ctia nha truong.

- Sir dung va luu ban gdc vin ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy
(néu co).

Picu 16. Ché dd quan ly tai san va bao vé nha truong

1. Bam bao thuong truc bao vé truong 24/24 gi0.

2. Hang ngay trong tuan BLD va gi4o vién phai c6 ngudi truc.

3. Khi c¢6 nhu cau lam viéc ngoai gid, CB,GV, NV phai bao cdo véi BLD va
bao vé dugc biét.

4. Khach dén lién hé cong tac, CBGV, NV phai tiép ding noi quy dinh, khong
tiép khach ngoai truong.

5. Moi can bo, vién chirc phai thyc hién nghiém quy ché cong khai tai chinh va
cong khai tinh hinh quan 1y, stir dung tai san cong. Thuc hién ché dd bao vé cua cong,
thyc hanh tiét kiém, chng lang phi va an toan nha truong, khi ra khoi phong lam viéc
phai tét cac thiét bi dién, khong dung dién thoai ctia nha trudng vao viéce riéng.

6. Hang nam, ké toan va céac bd phan, cd nhan c6 li€én quan phai kiém ké, danh
gia tai san, dé xuat Ban lanh dao c6 ké hoach stra chita, bao dudng cac trang thiét bi,
may méc dé dam bao hoat dong binh thuong.

Chuong IV
QUAN HE GIAI QUYET VOI CONG DAN, CO QUAN TO CHUC

Piéu 17. Quan hé véi cong dan, co’ quan, té chirc

1. Nha truong phai niém yét cong khai, thong béo kip thoi, huéng dan chi tiét,
giai thich cu thé nhimg noi dung sau:
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- Thi tuc hanh chinh giai quyét timg cong viéc co lién quan dén phu huynh
hoc sinh, hoc sinh.

- C4c mau don, hd so xin hoc, chuyén truong, tuyén sinh.

- Céc khoan 1¢ phi, cac khoan thu.

- Thoi gian giai quyét timg loai cong viéc.

2. B4 tri noi tiép phu huynh hoc sinh.

3. Lich tiép va giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

4. Tiéu chuan tuyén chon lao dong hop dong va tuyén sinh hoc sinh.

Piéu 18. Quan hé véi co quan quan 1y cap trén

1. Chap hanh cac quyét dinh va phuc ting su chi dao, huéng dan cia co quan
cap trén.

2. Tham gia dong gop ¥ kién véi co quan cap trén.

3. Kip thoi phan anh nhiing vudng mac, kho khan ciia nha trudng va kién nghi
nhing bién phap khic phuc dé cip trén xem xét va giai quyét.

4.Thuc hién bao cdo dinh ky ding quy dinh, kip thoi, ndi1 dung bao cao trung thyec.

Piéu 19. Quan hé véi chinh quyén dia phwong

1. Giai quyét nhitng cong viéc lién quan dén cong tac gido duc trong nha
truong va quyén loi ctia ngudi hoc.

2. Thue hién nghiém ttc ndi dung phdi hop cong tac gido duc cia dia phuong
Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Can bo, vién chire, nguoi lao dong va hoc sinh truong Tiéu hoc Vinh
Quynh co trach nhiém thyc hién nghiém tic quy ché nay. Néu thuc hién tot tiry theo
ting murc do s& dugc khen thudng, néu vi pham s& bi xur 1y, ky luat theo quy dinh
cua phap luat.

Picu 21. Quy ché dugc can bo, vién chirc nha truong va cac thanh vién Hoi
d6ng truong thao luan nhat tri, théng qua. Trong qua trinh thuc hién, néu can sira d6i,
bd sung thi Ban lanh dao nha truong dy thao, sua ddi, bd sung dé Hoi nghi can bg,
vién chtrc nha truong biéu quyét thong qua hang nim./.



