PHONG GD&PT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE HONG PHONG DPéc lap — Tw do — Hanh ph(c
S6: 44/QD-THCSLHP Hong Phong, ngdy 06 théng 10 nam 2018
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché thyc hién d&n chii trong hoat dong
cua trwong THCS LéHong Phong

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE HONG PHONG

Can ct Nghi dinh s6 04/2015/NB-CP ngdy 09 thang 1 nim 2015 cua
Chmh phu vé viéc thuc hién d&n chu trong hoat dong ciia co quan hanh chinh
nha nudc va don vi sy nghiép cang lap;

Cin ctr khoan 1 diéu 19 cua Diéu 1é Truong trung hoc co s6, truong trung
hoc phd thong va truong phd théng cdnhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu
$6: 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3 /2011 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can ctr thh hh thuc té ctia nha truong,
QUYET PINH:
Picu 1. Ban haoh kém theo quyét dinh ndy 1aQuy ché thuc hién dan chu
trong hoat dong cua truong THCS L&Haong Phong.
Piéu 2. Quyét dinh cohiéu luc ké tir ngdy 06/10/2018.
Piéu 3. Toan thé cén bo, gido vién, nhan vién truong THCS L&Hong

Phong chiu tr&h nhiém thi hanh quyét dinh ndy.

Noi nhgn: ‘ HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Dong Trieu (b/c);

- Nhu biéu 3 (thuc hién);

- Luu: VP.

Pham Van Thinh



QUY CHE
Thuc hién d&n chi trong hoat dong nha trwong
(Ban h&nh kém theo Quyér dinh s¢ 44/0P-THCSLHP ngdy 06/10/2018
cua Hiéu truong triong THCS L&Haong Phong)

CHUONG I
QUI PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich thuc hién d&n chi trong nha truong.

1. Thuc hién cAhiéu qua nhat nhitng diéu trong Luat Gido duc vaNghi
dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 1 nam 2015 cta Ch mh phu vé viéc thuc
hién d& chua trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy
nghiép céng lap trong tat ca c& hoat dong caa nha trudng.

2. Phé& huy quyén 1am chi va huy dong tiém nang tri tué cua tap thé CB,
GV, NV trong nha truong theo luat dinh, g& phan x& dung né nép, trat tu, ky
cuong trong moi hoat dong cta nha truong, thuc hién nhiém vu pha trién su
nghiép gid duc phtihop véi duong 16i, cha truong cua Dang valuat phdp cua
Nha nuoc.

Piéu 2: Nguyén tic thuc hién dan chii trong nha truong.

1. Pam bao sy 1anh dao cua chi bo Pang nha truong theo nguyén tac tap
trung dan chu, thuc hién tr&h nhiém cua Hiéu truong vapha huy vai trocua
cac doan thé trong nha truong.

2. Thuc hién d&n chu trong nha trudng phtihop véi Hién phd vaphd
luat, quyén phai di doi v6i nghia vu vatr&h nhiém, dan chi phai gan lién vai ky
luat, ky cuong trong nha truong. Dan chu trong khuén kho phép luat, dam bao
nguy@ tac ché do thu trudng trong quan 1y, diéu héoh.

3. Khong dugc cdhénh vi lgi dung dan cha hoic xan pham quyén dén
cha 1&m anh huéng dén uy tm vahoat dong cia nha truong.

CHUONG II

DAN CHU TRONG NOI BO CO QUAN, PON VI

I. TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG VA CAN BOQ CONG
CHUC VIEN CHUC

Piéu 3: Hiéu trwéng cOtr&ch nhiém:

1. Quan ly diéu hanh moi hoat dong caa nha trudng, chiu tréch nhiém
truede phdp luat vacap trén ve toan bo hoat dong cia nha treong.

2.Thuc hién c& ché do hoi hop theo dinh ky sau:

- Hang th&ng Hop hoi dong gido duc cua nha truong dé danh gia viéc thuc
hién ké hoach théng vatrién khai ké hoach théng sau.



- Két thit hoc ky |, t6 chuc so két hoc ky | vatrién khai phuong hudng
nhiém vu hoc ky I1.

- Cudi nam hoc t6 chirc danh gia tong két c& mat hoat dong nha truong,
thuc hién khen thuong hoc sinh; xét thi dua, khen thuwdng cudi nam

3. To chiic danh gia CB, GV, NV Vé viéc thuc hién nhiém vu nim hoc theo
ké hoach cang t&, cdng khai két qua danh gia va luu trix trong ho so ca nhan.

4. Lang nghe vatiép thu nhiing ykién cua canhan, t6 chirc, doan thé
trong nha trudng théng qua hop Hoi ddng gido duc, sinh hoat t6, hoat dong doan
thé, hoi phu huynh hoc sinh, trao ddi truc tiép caa canhan... vacobién phdp giai
quyét dung theo ché do, ch mh s&h hién hanh cua nha nudc, theo noi quy, quy
ché, diéu Ié cua nha truong vaphthgp véi tham quyén, tr&h nhiém dugc giao
cua Hiéu truong.

5. Thong bao cong khai dé cén bo, céng chuc, viéa chuc biét nhitng viéc
duoc quy dinh tai Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP.

6. Ban hanh quy ché quan lytrang thiét bi Iam viéc trong co quan, don vi
bao dam thiét thyuc, hiéu qua, tiét kiém; st dung tiét kiém kinh phi dugc cap; thuc
hién cac quy dinh vé céng khai t& ch Bih. Viéc mua sam thiét bi, phuong tién vacé
ta san cua co quan, don vi phai thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

7. Thyuc hién c& bién ph& phang ngira, ngan chan hanh vi tham nhiing;
xt lyvatao diéu kién dé co quan, t6 chiic cotham quyeén xu Iy ngudi cdhanh vi
tham nhiing; néu thiéu tr&h nhiém dé xay ra tham nhiing trong nha truong thibi
xu 1y theo quy dinh ctaa phap luat.

8. Chi dao viéc cung cap day du, kip thoi nhitng théng tin, tal liéu, c&h
thac to chac thuc hién, tr&h nhiém thuc hién vatr&h nhiém giai trinh nhiing
noi dung céng viéc trong nha trudng quy dinh tai Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP,
trir nhitng ta liu mat theo quy dinh caa ph&p luat.

9. Xem xé&, giai quyét kip thoi theo quy dinh cua phap luat c& khiéu nai,
to cao, kieén nghi cua can bo, cég chic, vién chac vakien nghi ciaa Ban Thanh
tra nha dan caa don vi; kip thoi b& c& véi co quan ¢6 tham quyén nhitng van
de khé@ng thudc tham quyen giai quyét cua mnh,

10. Kip thoi xt Iy nguoi cOhanh vi can tré viéc thuc hién da cha trong
hoat dong cua co quan, don vi va nguoi cOhanh vi tra thg tradap ca bg, cdg
chuc, vién chuc khicu nai, to c&, kien nghi theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 4. T6 chirc hdi nghi cén bé, céng chiic, vié chirc

1. Hiéu truong don vi chu tr¥ phéi hop véi Cong doan don vi to chirc hoi
nghi cé bo, céng chic, vié chic cia co quan, don vi mdi nam mot 1an theo
huéng dan cap tré&. Khi cdmét phan ba cén bo, céng chic, vién chic cua co
quan, don vi hoac Ban Chép hanh Céng doan co quan, don vi y& cau hoac



ngudi ding dau co quan, don vi thay can thiét thtriéu tap hoi nghi cén bo, céng
chuc, vién chuc, cua co quan, don vi bat thuong. Thanh phan du hoi nghi bao
gom toan thé hoac dai biéu can bg, cang churc, vién chic cia co quan, don vi.

2. Noi dung cua hoi nghi, gdbm:

a) Kiém diém viéc thuc hién c& nghi quyét, cha truong, chinh sach cua
Pang, phd luat ctia Nha nude c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa co
quan, don vi; kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét Hoi nghi cén bo, céng chuc,
vié chirc trude d6 va nhimg quy dinh vé thuc hién dn cha trong hoat dong cua
co quan, don vi; danh gi4, tong két vakiém diém tr&h nhiém cua nguoi dung
dau co quan, don vi trong viéc thuc hién ké hoach cong tac hang nam; thao luan,
ban bién ph&p thuc hién ké hoach cong tac nam téi ciia co quan, don vi;

b) Lanh dao don vi lang nghe ykién dong gop, phé binh cua cén b9,
céng chuc, vié chic; giai dap nhitng thac méc, kién nghi cua cén bo, céng
chuc, vién chuc;

¢) Théng qua Quy ché chi ti@& noi bd cta nha truong; phat dong phong
trao thi dua va ky két giao wéc thi dua gitta nguoi dimg dau co quan, don vi Vi
t6 chtic cong doan;

d) Ban c& bién phép cai tién diéu kién 1am viéc, ning cao doi séng cua
ca b, cdng chuc, vién chice trong co quan, don vi;

d) Ban Thanh tra nhan dan cta nha trudng bdp céo céng t&; bau Ban
Thanh tra nhan dan theo quy dinh cua phap luat;

e) Khen thuong céanhan, tap thé cua nha truong cSthanh t Th trong céng ta.
Piéu 5: Cén b, gido vién, nhan vién trong nha truwong cotr&ch nhiém:

1. Nghié@n chinh chap hanh noi quy, quy ché Iam viéc cia co quan, don vi;
thuc hanh tiét kiém, chdng 1&hg phTvabao dam théng tin chmh x&, kip thoi:
thuc hién cac quy dinh vé nghia vy, dao dirc, van hoa giao tiép, quy tic Gng xi,
nguy@ tic trong hoat dong nghé nghiép vanhiing viéc khong duoc 1am theo
quy dinh ctua ph&p luat.

2. Chiu tr&h nhiém truéc phdp luat, trudc nguoi phu tréh tryc tiép va
tredéc Hiéu truong vé viéc thi haoh nhiém vu cia mih. Trong khi thi haoh
nhiém vy, CB, GV, NV duoc trinh bdy ykién, dé xuat viéc giai quyét nhitng van
dé thuoc pham vi tré&ch nhiém cua mh kh& véi ykién ciia ngudi phu tréeh truc
tiép, nhung van phai chap hanh su chi dao va huéng dan cua nguoi phu tréh
truc tiép, dong thoi cOquyén bao luu y kién vabdo co 1& cap cOtham quyén.
CB, GV, NV duoc quyén tir chbi thuc hién céng viéc hoic nhiém vu trd véi quy
dinh cua phép luat, dugc quyét dinh van dé mang t h chuy& mén gan véi céng
viéc hoac nhiém vu dugc giao.



3. Thyc hién ph&bmh vaty phé binh nghiém tac, phat huy wu diém, ¢
giai phdp stra chita khuyét diém; thang than dong gop y kién dé x& dung ndi bo
co quan, don vi trong sach, virng manh.

4. Pong gop v kién vao viéc x& dung cac van ban, dé & cua nha truong
khi duoc yéu cau.

5. Bao cdo nguoi cotham quyén khi phé hién hanh vi vi pham phdp luat
trong hoat dong cua co quan, don vi.

11. NHUNG VIEC PHAI CONG KHAI PE CAN BQ, CONG CHUTC,
VIEN CHUCBIET

Piéu 6. Nhirng viéc phai céng khai

1. Chu truong, chinh sach cua Bang vaph& luat cia Nha nudc lién quan
den céng viéc cua nha truong.

2. Ké hoach cong tac hang nam, hang quy, hang thang ctia nha truong.

3. Kinh phhoat dong hang nim, bao gdm c& ngudn kinh phTdo ngén
sach nha nudc cap vaca nguon ta ch mh kh&; quyét toan kinh phi hang nam
cua nha truong; ta san, trang thiét bi cia nha truong; ket qua kiem toan.

4. Tuyén dung, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bo nhiém, luén chuyén,
biét phd&, tir chirc, mién nhiém; hop ddng lam viéc, thay ddi chicc danh nghé
nghiép, thay doi vi tr flam viéc, cham dat hop doéng 1am viéc caa vién chuc, giai
quyét ché do, néng bac luong, nang ngach, danh gia, xép loai céng chuc, vién
chtc; khen thuong, ky luat, thd viéc, nghi huu dbi véi cén bo, céng chic, vién
chtic; cac dé &, du & vaviéc x& dung cac van ban quy pham phdp luat coa
nha truong.

5. C& vu Viéc ti@ cuc, tham nhiing trong nha truong da duoc két luan;
ban ké&khai ta san, thu nhap cua nguoi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh
cua phap luat.

6. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 co trong noi bo
don vi.

7. C& noi quy, quy ché caa nha truong.

8. Két qua tiép thu ykién caa cén bo, céng chic, viéa chirc vé nhiing van
de thuoc tham quyen quyét dinh cta nguoi dung dau nha truong dua ra lay y
kien can b, cng chuc, vién chuc.

9. Vin ban chi dao, diéu hanh cia co quan quan Iy/cip trén lién quan dén
cang Vviéc cua nha truong.

biéu 7. Hh thirc vathoi gian céng khai

1. Hh thirc cdng khai

Can ctr vao dic diém, t iih chat hoat dong vanoi dung phai cong khai, don
Vi & c& hmh thac cong khai sau day:



a) Niém yét tai nha truong;
b) Théng bdo tai hoi nghi cén b, céng chuc, viéa chic;
¢) Théng b bang van ban guri todn thé cén bo, céng chirc, viéa chuc;

d) Théng bdo cho to trudng cua nha trudng vayé cau ho thong bao dén
CB, GV, NV trong té;

d) Thong bao bang vian ban dén Chi bo, Ban Chap hanh Cong doan
nha truong;

¢) Pang trén trang thong tin dién tir ctia nha trudng,

2. Thoi han céng khai cham nhét 1&03 ngdy 1am viéc, truong hop dic biét
khéng qua05 ngdy ké tir ngay van ban duoc ban hanh hoic ké tir ngdy nhan
dugc van ban cia co quan, don vi cap tré, trir nhitng tal liéu mat theo quy dinh
cuia phdp luat. Di véi vin ban ni@m yét tai tru s¢ nha truong thiphai thuc hién
niém yét Tnhat 30 ngdy lién tuc ké tir ngdy niém yét.

111. NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC THAM
GIA Y KIEN, HIEU TRUONG NHA TRUONG QUYET PINH

Piéu 8. Nhirng viéc cén bd, céng chiic, vién chikc tham gia ykién

1. Cha truong, giai phd thuc hién nghi quyét cua Pang, phép luat caa
Nha nudc lién quan dén cdng viéc cua nha truong.

2. Ké hoach cong tac hang nam cta nha truong.

3. To chire phong trao thi dua ctia nha truong.

4. B4o céo so két, tong két cua nha truong.

5. C& bién phdp cai tién to chuc, hoat dong valé 16i 1am viéc; phéng,
chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong 1&g ph ¥ chong quan li&i, phién
h& s&h nhiéu nhan dan.

6. Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng cén bo, céng chrc, viéa chuc;
bau cir, bo nhiém cén bo, céng chic, vién chic.

7. Thuc hién c& ché do, chinh sach lién quan dén quyén valgi Th cua
can bg, cdng chuc, vién chuc.

8. C& noi quy, quy ché cia nha truong.

Piéu 9. Hh thirc tham gia ykién

Cin ctr dac diém, tmh chat hoat dong vanoi dung tham gia ykién, nha
truong & dung mot trong ba hhh thac tham gia ykién sau day:

1. Cén bo, céng chiic, viéa chirc tham gia ykién tryc tiép hodc tham gia v/
Kién thong qua nguoi dai dién vai 1anh dao nha truong.

2. Thé@ng qua hoi nghi can bo, céng chuc, vién chirc cia nha truong.



3. Ph& phiéu hoi ykién truc tiép, giri du thao vin ban dé cén bo, céng
chuc, vién chuc tham gia ykieén.

IV. NHUNG VIEC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC GIAM
SAT, KIEM TRA

Piéu 10. Nhirng viéc cén b, céng chiic, vién chirc gidm sé, kiém tra

1. Thuc hién chu truong, chinh sach ctia Pang vapha&p luat ciia Nha nudc,
ké hoach cong tac hang nam cua nha truong.

2. Sir dung kinh ph Thoat dong, chap hanh ch ®h s&h, ché d6 quan lyva
sur dung ta san cua nha truong.

3. Thuc hién c& noi quy, quy ché cua nha truong.

4. Thuc hién c& ché do, ch iih s&h cua Nha nudc vé quyén valgi Th cua
can bg, cang chuec, vién chac trong nha truong.

5. Giai quyét khiéu nai, tb co trong noi bd nha truong.
Piéu 11. Hhh thic gidm s&, kiém tra

Nha truong to chiac dé CB, GV, NV gidn s&, kiém tra théng qua ba hh
thac gian s&, kiém tra sau day:

1. Théng qua hoat dong cua Ban Thanh tra nhaa da cta nha truong.

2. Théng qua kiém diém céng t&, tu phébhh vaphébh trong c& cudc
hop dinh ky cua nha truong.

3. Thdng qua hoi nghi can bo, céng chuc, vién chuic cia nha truong.
Chuong 111
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC
VOI CONG DAN, CO QUAN, PON VI, TO CHUC CO LIEN QUAN
Piéu 12. Tr&ch nhiém cia nguwoi ding diu co quan, don vi

1. T6 chuc, chi dao vakiém tra viéc nién yét céng khai tai tru s 1am viéc
va dang tai trén trang thong tin dién tir cua nha truong dé cong dan, co quan, to
chtc biét c& noi dung sau: Tuyén sinh, Chuyén truong, rit hd so hoc ba, rit
bang tét nghiép, x& nhan cap lai bang TNTHCS, c& ché d6 chih s&h lié
quan dén hoc sinh, lich tiép céng dan...

a) Bo phan chiu tr&h nhiém giai quyét céng viéc colié quan;
b) Tha tuc hanh ch mh giai quyét céng viéc;

¢) Mau don tir, ho so cho ting loai céng viéc;

d) Ph11¢€ phi theo quy dinh;

d) Thoi gian giai quyét ting loai céng viéc.



2. Chi dao vakiém tra CB, GV, NV trong viéc giai quyét céng viéc caa
céng dan, té chuc; kip thoi cOnhitng bién phdp xu 1yth €h hop theo quy dinh
cua phd luat ddi véi nhitng CB, GV, NV khéng hoan thanh nhiém vu, thiéu
tinh than tré&h nhiém, s&h nhiéu, g& phién ha, tham nhiing trong viéc giai
quyét céng viéc cua céng dan, to chic.

3. Chi dao viéc bd tri noi tiép céng dan, thyuc hién viéc tiép dan vato chuc
hom thu gop y; cir dai dién truong cing Ban Thanh tra nh& dé&o cua nhatruong
hang tuan mo hom thu gop ¥, nghién ctru va dé xuat giai quyét c& ykién gép v
dugc gui dén, béo cép dén 1anh dao don vi dé dé ra nhitng bién phé hop ly
nham tiép thu vagiai quyét c& ykién g v

4. Thong bao dé céng dén, t6 chic cua dia phuong biét va tham gia dong
g ykién d6i v6i nhitng chuong trinh, du &0 do nha truong x& dung hoic t6
chtc thuc hién c6 lién quan dén sy phé trién kinh té - x&hoi caa dia phuong.

5. Cir ngudi cOtr&h nhiém gap vagiai quyét céng viéc colié quan khi
céng dan, t6 chiic cOy@ cau theo quy dinh ciia phdp luat; nhiing kién nghi, phan
ah, phé&bh ctia céng dan, to chac phai duoc nghié ciu vaxt Iykip thoi.

Piéu 13. Tr&ch nhiém cia cén bd, céng chirc, vién chirc

1. Chi duoc tiép nhan ta liéu vagiai quyét céng viéc cia céng dén, t6
chure tai tru s¢ lam viéc caa nha truong; bao vé b imat Nha nudc, b imat céng t&
vab Imat thdng tin vé nguoi t6 cdo theo quy dinh cua ph&p luat.

2. Khi céng dén, to chuc cOyéi cau, CB, GV, NV cOtr&h nhiém giai
quyét c& yéi cau do theo tham quyén. Nhitng viéc khéng thuoc tham quyén giai
quyét, CB, GV, NV phai théng bao dé céng dan, té chirc biét va hudng dan céng
dan, t6 chtc dén noi co tham quyén giai quyét. Cén bo, céng chuc, viéa chirc
khong duoc quan li@i, h&h dich, cira quyén, tham nhiing, gy kho khan, phién
h& s&h nhiéu trong giai quyét céng viéc cia céng dan, to chuc.

3. Cang viéc cuia cng dan, to chire phai duoc CB, GV, NV nghié ciu xir
lyyvakip thoi giai quyét theo dang quy dinh cua ph&p luat vanai quy, quy ché
cua co quan, don Vi.

4. Nhitng céng viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thiCB, GV,
NV phai chip hanh dtng thoi han d6. Truong hop phic tap doi hoi phai cOthoi
gian dé nghié ctu giai quyét thiCB, GV, NV cOtr&h nhiém bao cio nguoi
phu tré&h tryc tiép vakip thoi théng b&o cho céng dan, té chuc biét.

Piéu 14. Quan hé giira Hiéu truwéng véi co quan, don vi cap trén

1. Chap hanh quyét dinh cta cép trén. Khi c6 cin ¢ cho rang quyét dinh d6
|atr& phép luat thiphai kip thoi bép céo bang van ban véi ngudi ra quyét dinh.

2. Phan &h nhitng vuéng mac, khé khan trong qua trinh thuc hién chic
nang, nhiém vu caa mmh; kién nghi co quan, don vi cip tré& nhiing van dé



khéng phCihop, can saa d6i, bo sung trong c& ché do, chinh sach, cac quy dinh
cua phdp luat vatrong chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi cip tré.

3. Tham gia déng gop ¥ kién, phé binh ddi véi hoat dong cua co quan, don
vi cap tré; cOtrah nhiém nghié cau, tham gia ykién vao c& du thao vé ché do,
chinh sach, van ban quy pham ph&p luat do co quan, don vi cap tré yé cau.

4. B4o céo co quan, don vi cap tré& thh hhh céng t& cua co quan, don vi
minh theo quy dinh; ddi v&i nhitng van dé& vuot quéatham quyén giai quyét thi
phai kip thoi b&o cdo, xin ykién chi dao cua co quan, don vi cap tré&. Noi dung
b& c& 1én co quan, don vi cap tré phai khah quan, trung thuc.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

biéu 15. Hiéu luc thi hanh

1. Quy ché n&y cohiéu luc ké tir ngdy 06 théng 10 nam 2018.

2. Qui ché nay dugc xem xé&, sira doi bod sung theo nghi quyét caa hoi
nghi can b, cdng chuc, vié chirc hang nam.

Toan thé cén bo, gido vién, nhan vién trudng THCS L&Hdng Phong chiu
tr&h nhiém thi haoh Quy ché ndy./.

Noi nhan: ‘ HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Dong Trieu (b/c);

- BGH, cac doan th¢, c& to (t/h);

- Luu: VP.

Pham Van Thinh



