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QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC O TRUONG THCS PHU CUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OD-THCSPC ngdy ~ thang ndam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Phu Cuong)
Chuong I : NHUNG QUI PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va doi twong dp dung

1. Quy ché nay qui dinh nguyén tac lam viée, 18 16i lam viéc, quan hé
cong viée va trinh tu giai quyét cong viéc.

2. Quy ché nay ap dung dbi véi tat ca cac ban, cac doan thé, cac bo phan
va moi can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong.

Diéu 2. Nguyén tic lam vigc

1. Trudng THCS Phii Cuong 1am viée theo ché d6 tap trung dan chii. Moi
hoat dong ctia nha trudng phai tuan thu cac qui dinh cta phap luat va giai quyét
cong viéc dang trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhi¢m.

2. Trong phan cong cong viéc, nguoi dimg dau cac doan thé phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.

3. Bao dam dan chu, 1o rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong,
thuong xuyén diy manh viéc ddi méi quan 1y, xay dyng moi trudng lam viée
lanh manh.

4. Ngoai cac quy dinh ciia quy ché nay, can bo, gido vién, nhan vién co
trach nhiém thuc hién cac quyén va nghia vu do phép luét quy dinh.

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

Diéu 3. Quy trinh lam vigc ciia higu trwéng véi phé hiéu truéng

1. Hiéu trudng lam viéc v6i pho hiéu truong bang hinh thire giao ban.

2. Pho hiéu trudng béo cdo voi hidu trudong vé tién do thuc hién ké hoach
giang day va cac nhiém vu dugc giao trong tuan, nhiing van dé phat sinh trong
g1do vién, hoc sinh, tinh hinh thuc hién né nép, qui ché chuyén mon; viéc két
hop gilta cac hoat dong gido duc, tinh hinh thyc hién né nép hoc tap cua hoc
sinh, danh gia viéc du gid trong tudn, két qua kiém tra; tinh hinh CSVC trang
thiét bi phuc vu cho viéc day va hoc. Pong thoi, tai budi hop giao ban, PHT can
béo céo, dé xuit cac nhiém vu lién quan can thuc hién cho tuan tiép theo dé dua
vao lich cong tac tuan.

3. Hiéu truong thong bao tinh hinh phdi hop, két hop giita nha trudong véi
cac doan thé, v6i Pang, chinh quyén dia phuong, tinh hinh tu tuéng, doi séng
can b gido vién cing cac thong tin: Du gid, kiém tra 1 mit .... Hiéu truong trao
d6i théng nhat va dinh ra cac trong tdm cong tac, cac bién phap cho cong tac
tuan sau.

4. Giam hiéu tryc chinh trong ngay c6 trach nhiém giai quyét moi cong
viéc va xtr 1y cac tinh hudng nay sinh trong budi truc ctia minh. Cé mat sém va
ra vé sau khi da két thiic moi hoat dong ctua nha truong, chiu trach nhi€ém chinh
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vé két qua quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh, CSVC, cac van dé phat sinh
trong ngay tryc.

Diéu 4. Véi cdn bé , gido vién, nhén vién

1. Phai coi trong tinh ké hoach, dam bao tinh khoa hoc va hiéu qua, moi
cong viéc phai duoc trién khai bang ké hoach. Pam bao ché d6 thong tin bao cdo
kip thoi, chinh xac thdng nhét véi lich cong tac trén bang hodc trén nhom Zalo.
Co trach nhiém cao trong cac cong viéc dugc phan cong.

2. Chap hanh nghiém chinh ki luat lao dong vé gio giac, thoi khoa biéu,
ngdy, gio cong. Néu cao tinh than trach nhiém trong cong viéc dugc giao dé
khang dinh uy tin va giit gin danh dy nha gido.

3. Can ctr vao chtrc nang, nhi¢m vu dugc phan cong dé td chirc, thuc hién
ké hoach. Trong qué trinh thyc hién c6 gi khé khin vudng mic phai bao cdo véi
hiéu truéng va ngudi phu trach truc tiép dé dugc hudng dan giai quyét.

Diéu 5. Ché dé ki cdc vin bdn

1. Hiéu truéng ki duyét cac vian ban vé:

- T6 chirc nhan sy.

- Tai chinh.

- Tuyén sinh, thuyén chuyén hoc sinh.

- Ky duyét ké hoach cua cac bd phan (trucng cdc bg phdn, doan thé chi
duwoc trién khai ké hoach khi da duwoc hiéu truong phé duyét).

- Ho so sb sach theo qui dinh.

- P6i ngoai ciia nha trudng.

- Céc van ban ctia nha truong gui 18n cap trén.

2. Pho hi¢u truong ki, duyét:

- Pugc ky cac ké hoach dé trién khai xudng cip dudi, cac bao cao — ké
hoach trinh hiéu truong.

- Cac van ban bdo cdo trong nganh doc thudc pham vi cong viéc duoc
phan cong khi dugc hiu trudng uy quyén

- Cac loai gidy to gi01 thiéu néu dugc hi¢u truong uy quyen

- Mot s6 vin ban ho so khac khi duoc hiéu trudng uy quyén.

Diéu 6. Ché dp bdo cdo

1. Nop ké hoach thang cua cac by phan: Cong doan, doan doi, td chuyén
mon, GVCN, t6 hanh chinh,thiét bi, thu vién vao ngay 3-5 dau thang (gti cho
Hi¢u truéng duyét).

2. B4o céo ndi dung cu thé qua cac budi giao ban, cac budi hoi hop va 1én
lich cong tac.

3. Nop Béao céo thang cua cac bd phan: Cong doan, doan doi, chuyén
mon, GVCN, t6 hanh chinh, thiét bi, thu vién ...vao ngay 26 hang thang (thw ki
héi dong nhdn va tong hop lam bdo cdo thang giri Hiéu trucng duyét Va ndp vé
PGD DT).

4. Nop dung ké hoach, dung thoi gian va di ndi dung cic bao cdo va
thong tin khac, ndp cac loai ho so gido vién theo yéu cau cia BGH va thu ki hoi
dong.
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5. Toan thé CB- GV- NV tu danh gia xép loai thi dua trén pham mém sau
khi t6 truong chuyén mon duyét trude ngay 22 hang thang, PHT nhan xét xong
trude ngdy 23 hang thang, Hiéu truong danh gia xép loai cho CBGVNV trudc
ngay 24 hang thang.

Diéu 7. Gidi quyét khiéu nai to cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia
chi.

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

- Truc tiép gip nguoi dung dau dé yéu cau giai quyét.

- Pé nghi Cong doan to chire ddi thoai.

- Gui don khiéu nai, t§ cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

- Pia diém tiép cong dan tai Van phong nha trudng.
- Nguoi tiép cong dan 1a nhén vién hanh chinh theo lich tryc hang tuln.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua tham
quyén. Trong truong hop nay can bao cio truc tiép, kip thoi vé dong chi hiéu
truong.

Diéu 8. Pinh gid két qud thwce hign, xép thi dua

1. Ban thi dua dua cac noi dung trén vao danh gia thi dua hang thang, cudi
hoc ky, cudi nam hoc, té chirc theo ddi thi dua, kiém tra thi dua & tat ca cac ndi
dung néu trong van ban nay.

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

- Pho Hiéu truong, t6 truong chuyén moén gitp hiéu truong theo doi, danh gia
cac noi dung vé chuyén mén, CSVC, gid gidc va 18 161 1am viéc;

- Chu tich cong doan giap Hiéu truong theo doi, danh gia cong tidc cong
doan, danh gia cac ndi dung qui dinh dbi vi can b vién chirc; cac cude thi dua,
viéc thuc hi¢én cac ché d6 chinh sach cau nha nudc. .

- Hiéu truong to chire thuc hién, tong hop ¥ kién danh gia, xép loai chung.
Diéu 9. Cach thivc phoi hop giita cac doan thé trong nha truong

Quan hé voi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop,
lién tich.

Phéi hop dé t6 chirc thue hién c6 hiéu qua toan bo cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s¢ du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thao luan, dong gdp bod sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cta truong bao gdm: Bi thu chi bd
Dang, Hi¢u trudng, ph6 Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh
nién, Téng phu trach Doi Thiéu nién, cac T6 truong. Lién tich mé rong c6 thém
Trudéng Ban dai dién cha me hoc sinh; Trudng ban thanh tra nhan dan.

Diéu 10. Vi lanh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va véi Ban
dai dién cha me hoc sinh



5

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao ctia Truong phong Gido duc Bao
tao, Uy ban nhan dan cac cip va cia cac co quan quan ly cap trén vé tat ca cac
mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi
nhimg van dé lién quan dén nha truong.

Chua dong phdi hop véi Hoi dong truong, voi chinh quyén dia phuong, v6i
Ban dai dién cha me hoc sinh dé théng nhét quan diém, noi dung, phuong phap
gido duc gitra gia dinh, nha truong, xa hoi; ddng thoi huy dong cac ngudn luc dé
hé trg hoat dong gido duc cua nha truong.

Diéu 11. Diéu khodin thi hanh

1. Qui ché nay duoc théng nhét thuc hién nghiém tac trong toan thé can bo,
giao vién, nhan vién ctia nha truong .

2. T6 trudng co trach nhiém trién khai, quan triét va thuong xuyén nhic nho
ting thanh vién cua t6 viéc chap hanh va thuc hién qui ché.

3. Viéc chdp hanh, thyc hién ding qui ché 1a mot tiéu chi trong nhan xét,
danh gid, phan loai can b, gido vién, nhan vién.

4. Trong qua trinh thuc hién, c4 nhan nao vi pham, tuy theo mirc do sé bi dé
nghi xtr 1i theo qui dinh.

5. Qui ché da dugc can bo, vién chitc ctia nha truong biéu quyét thong qua.
Nhiing thay d6i, bo sung chi dugc diéu chinh trong qué trinh thuc hién néu nay
sinh bat cap.

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

Noi nhén : HIEU TRUONG
- Phong GDPT quan (dé b/c)

- Céc doan thé (dé t/h) ;

- Cac t6 chuyén mon (dé t/h);

- Luu VT.

Dang Thi Thanh Thuy



