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TRUONG THCS PHU CUONG

UBND QUAN HA DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lip - Tu do - Hanh phic

S6:204/ QDb-THCSPC Phii Licong, ngay b thangdonam 2024

QUYLr DINH

Vv ban hanh Quy trinh gidai quyét cong vi¢e ngi bo tai truong THCS Phii Cueong
Tir nam 2024 va cac nam ttcp theo

HIEU TRUGNG TRUONG THCS PHU CUONG

Cén cir vdo ndi dung cac diéu khoan cia Bo luat lao dong; Phap lénh cong
chire, Ludt gido duc;

Cin ctr Quyét dinh sé 04/2000/QD-BGD&DT ngay 01 thang 3 nim 2000 cua
B¢ truong Bd GDBT vé viéc ban hanh qui ché dan chu trong hoat dong ciia nha
truong;

Can cu Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua cia B trudng
BGDDT vé viéc ban hanh Diéu 1€ trudmg trung hoc co sd, truong trung hoc phé
théng va truong trung hoc phd théng cé nhiéu cap hoc;

Cin cir Quy ché lam viéc nam hoc 2024- 2025 cia truong THCS Pht Cudng;

Cin cit theo yéu cau thyuc hién nhiém vu cta nha truong nim hoc 2024 -2025;

Xét dé nghi cua Hoi dong truong THCS Phu Cuong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan tai trudng
THCS Phu Cuodng, quan Ha Déng, thanh phé Ha Néi.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Diéu 3. Vin phong trrong THCS Phi Cudng, cac dong chi cén bd, gldo vién,

nhén vién, cac t chirc, bd phan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhan: '

- Phong GDDT  (d¢ b/c);
- Nhu Diéu 3 (dé vh);
- Luu: VT,
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QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC O TRUONG THCS PHU CUONG

(Ban hanh kém theo Quvét dinh sé:244/QP-THCSPC ngc‘z)‘) 5 thang 4onam 2024
cua Hiéu tricang trieong THCS Phu Cirong)
Chuong I : NHUNG QUI DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi tuong dp dung L. . )

I. Quy ché nay qui dinh nguyén tiac lam viéc, I¢ 16i lam viéc, quan hé
cdng viéc va trinh ty giai quyét cong viéc. ,

2. Quy ché nay ap dung ddi véi tht ca cdc ban, cc doan thé, cac bd phén
va mdi can b, gido vién, nhan vién trong nha truong.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc )

[. Truong THCS Phi Cudng lam viéc theo ché d tip trung dan chu. Mgi
hoat dong cia nha truong phai tudn thi cac qui dinh cia phap luat va giai quyét
cong viéc dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhi¢m. )

2. Trong phén céng cong viéc, nguoi dimg dau cic doan thé phai chiu
trich nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.

3. Bao dam dén ch, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong,
thuong xuyén day manh viéc ddi méi quan ly, xdy dung moi truong lam viéc
lanh manh.

<
<<
B 3
4. Ngoai cac quy dinh cia quy ché nay, can b, giao vién, nhan vién c z—,z
trach nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do phép luat quy dinh. *

Chwong II: QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
TAI NHA TRUONG

Diéu 3. Quy trinh lam vigc ciia hiéu truweéng véi phé hiéu trirong

I. Hiéu truéng lam vige véi pho higu truéng bing hinh thirc giao ban.

2. Pho hi¢u trnurdng béo cdo véi hiéu trudng vé tién do thuc hién ké hoach
giang day va cic nhiém vu duogc giao trong tuln, nhirng van dé phat sinh trong
g14o vién, hoc sinh, tinh hinh thuc hién né nép, qui ché chuyén mén; viéc két
hop gilta cac hoat dong gido duc, tinh hinh thuc hién né nép hoc tip cua hoc
sinl,1, danh gia viéc du gio trong tuan, két qua kiém tra; tinh hinh CSVC trang
thiét bi phuc vu cho viéc day va hoc. Déng thoi, tai budi hop giao ban, PHT can
bdo cdo, dé xuit cac nhiém vu lién quan cin thuc hién cho tuin tiép theo dé dua
vao lich cong tac tuan.

3. Hiéu truong théng béo tinh hinh phéi hop, két hop giita nha trudmg véi
cac doan the, voi Pang, chinh quyén dia phuong, tinh hinh tr tuéng,
can bd gido vién cung cic thong tin: Du gid, kiém tra 1 mat ..
d(;)‘i thong nhét va dinh ra cac trong tam cdng tac, cic bién
tuan sau.

doi séng
.. Hiéu trouong trao
phap cho cong tac

4. Giam hi¢u tryc chinh trong ngay c6 trach nhiém giai quyét moj cong
viéc va xir Iy cdc tinh hudng nay sinh trong budi truc ciia minh. C6 mit sém va

ra v€ sau khi da keét thic moi hoat dong cua nha trudng, chiu trach nhiém chinh
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vé két qua quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh, CSVC, cic vén dé phat sinh
trong ngay truc.

Diéu 4. Vi cin by , gido vién, nhin vién

1. Phai coi trong tinh ké hoach, dam bao tinh khoa hoc va hiéu qua, moi
cong viée phai dugc trién khai bang ké hoach. Pam bao ché do thong tin bao céo
kip thoi, chinh xac thdng nhit véi lich cong tac trén bang hodc trén nhom Zalo.
Co trach nhiém cao trong cac cong viéc dugc phan cﬁng

2. Chap hanh nghiém chmh ki luit lao déng vé gio gidc, thoi khoa biéu,
ngay, gi¢ cong. Néu cao tinh than trach nhiém trong cong viéc dugc giao dé
khang dinh uy tin va gir gin danh dy nha gido.

3. Can cir vao chire nang, nhiém vu dugc phin cong de td chirc, thuc hién
ké hoach. Trong qua trinh thyc hi¢n c6 gi kho khén vudng mac phai bao cédo voi
hiéu truong va ngudi phu trach truc tiép dé duoc hudng dan giai quyet

Diéu 5. Ché dp ki cdac van bdan

1. Hiéu truéng ki duyét cac vin ban vé:

- T6 chirc nhén su.

- Tai chinh.

- Tuyén sinh, thuyén chuyén hoc sinh.

- Ky duyét ké hoach cua cac bd phan (triwomg cdc bé phdn, doan thé chi
digc trien khai l\e hoach khi da dwoc hiéu truéng phé duyét).

- H6 so sb sach theo qui dinh.

- Pbi ngoai clia nha truong.

- Cac vin ban cia nha trudng giri 1én cip trén.

2. Phé hiéu trudng ki, duyét:

- Pugc ky cac ké hoach dé trién khai xubng cip dudi, cic bdo cao — ké
hoach trinh hiéu truong.

- Céac van ban bdo cio trong nganh doc thugc pham vi cong viéc dugc
phan cong khi dugc hi¢u truéng uy quyen

- Céc loai gidy to gid1 thiéu néu dugc hidu trudong uy quyen

- Mot s6 vin ban hé so khéc khi dwoc hiéu trudéng uy quyen.

Diéu 6. Ché dp bdo cio

1. Nop ke hoach thang cua cac b phan: Cong doan, doan doi, to chuyén
moén, GVCN, t6 hanh chinh,thiét bi, thu vién vdo ngay 3-5 dau thang (giri cho
Hiéu truong duyét).

2. Bdo c4o ndi dung cu thé qua cac budi giao ban, cic budi héi hop va 1én
lich cong tac.

3. Nop Bao cao thang cua cac bd phan Cong doan, doan ddi, chuyén
mén, GVCN, 6 hanh chinh, thiét bi, thu vién ...vao ngay 26 hang thang (thu ki
héi dong nhdn va tong hop lam béo cdo thang guri Hiéu trucng duyét va nép ve
PGD PT).

4. Nop ding ké hoach, dung thoi gian va du ndi dung cic béo céo va
thdng tin khic, ndp cac loai hé so gido vién theo yéu cu ciia BGH va thu ki hoi
dong.
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5. Toan thé CB- GV- NV ty danh gia xép loai thi dua trén phim mém sau
khi t6 mrong chuyén mén duyét trude ngay 22 hang thang, PHT nhin xét xong
trudc ngay 23 hang thang, Hiéu trudng danh gia xép loai cho CBGVNV trudc
ngdy 24 hang thang,

Diéu 7. Gidi quyet klucu nai to cdo va tiép cong din

1. Giai quy'et khiéu nai, t6 cdo:

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cao qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tlep gap nguoi dung dau dé yéu cau giai quyet

- Bé nghi Cong doan to chirc ddi thoai.

- Gri don khiéu nai, td cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dén:

- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép cong din la nhén vién hanh chinh theo lich truc hang tudn.

- Khong tu v gidi quyét cdc truong hop phirc tap hodc vuot qua thim
quyén. Trong trudng hop niy cin bao céo truc tiép, kip thoi vé dong chi hiéu
trudng.

Diéu 8. Pdanh gid két qua thue hign, xép thi dua ;

I. Ban thi dua dua cdc ndi dung trén vao danh gia thi dua hang thang, cudi NG
hoc ky, cudi nam hoc, td chic theo doi thi dua, kiém tra thi dua & tat ca cac ndi 4
dung néu trong van ban nay.

2. Phan cong theo doi, danh gia thi dua.

- Pho Hiéu truong, to trudng chuyen mon giup hiéu trudng theo doi, danh gia
cac ndi dung vé chuyén mon, CSVC, gio gidc va 12 16i 1am viéc;

- Chu tich céng doan giup Hiéu truéng theo doi, danh gia cong tic cong
doan, danh gia cac ndi dung qui dinh ddi véi can bg vién chirc; cc cuge thi dua,
viéc thuc hién cac ché do chinh sach cau nha nudc..

- Hiéu trudng td chirc thuc hién, tng hop v kién danh gia, xép loai chung.
Diéu 9. Cach thirc phoz hop giira cdic doan thé trong nha triwong

Quan hé véi cac té chitc Poan thé trong nha truong la quan hé phdi hop,
lién tich.

Phéi hop dé 6 chire thuc hién c6 hiéu qua toan b cac hoat dong gido duc
clia nha tnrong.

Lién tich trén co s& dy thdo cac chuong trinh, ké hoach d¢ ra tién hanh
théo ludn, dong gop bd sung hoan thién dé di dén théng nhat cic ndi dung hoat
dong cua nha truong.

Thanh phin trong hdi nghi lién tich ciia truong bao gém: Bi thu chi bg
Pang, Hiéu truong, pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh
nién, Tong phu trach Dgi Thiéu nién, cac Té truong. Lién tich mé rong c6 thém
Trudéng Ban dai dién cha me hoc sinh; Truong ban thanh tra nhan dan.

Diéu 10. Véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va véi Ban
dai dién cha me hoc sinh
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Chép hanh nghiém s\ ldnh dao, chi dao cua Trudng phong Gido duc Pao
(po, Uy ban nhin dén cdc cip va cta cic co quan quan ly cap trén ve tit ca cac
mit cong tic cua nha uuong. chii dong béo cdo dé xuit dé giai quyét kip thoi
nhimg vin d¢ lién quan dén nha trudng.

Chu déng phdi hop véi Hoi déng trudmg, véi chinh quyen dia phuong, vdi
Ban dai dién cha me hoc sinh dé thong nhit quan diém, ndi dung, phuorng phap
gido dyc gitra gia dinh, nha trudng, xa héi; déng thoi huy dong cac ngudn luc dé
hd trg hoat dong gido dyc cua nha truong.

Diéu 11. Diéu khodn thi hanh .

1. Qui ché ndy duoc théng nhét thyuc hién nghiém tuc trong toan thé can bg,
g1do vién, nhin vién cua nha truong .

2. T6 trudng co trach nhi¢m trién khai, quan triét va thudng xuyén nhic nho
timg thanh vién cia td viéc chdp hanh va thuc hién qui ché,

3. Viéc chap hanh, thuc hién ding qui ché 1a mdt tiéu chi trong nhan xét,
danh gid, phan loai cén bg, gido vién, nhin vién.

4. Trong qua trinh thyuc hién, c4 nhin nao vi pham, tuy theo mirc do sé bj dé
nghi xtr li theo qui dinh.

5. Qui ché di duoc can bd, vién chirc cia nha truong biéu quyét thong qua.
Nhimg thay ddi, bd sung chi dugc diéu chinh trong qua trinh thuc hién néu nay
sinh bat cap.

6. Qui ché duoc thuc hién ké tir ngay hiéu truong ki quyét dinh ban hanh./.

Noi nhdn : 7

- Phong GDDT quin (dé b/c)
- Cac doan thé (dé t/h) ;

- Céc td chuyén mén (dé vh);
- Luu VT.
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