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QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché dan chi

HIEU TRUONG TRUONG THCS THAI PAO

Can ct Piéu 1& Truong trung hoc co s, truong Trung hoc phd thong va
truong Pho thong co s& cd nhidu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu sd
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9 /2020 ctia B trudng B Gido duc va Pao tao;

Can ¢t Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phi vé
thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc va cac don
vi sy nghiép cong 1ap;

Can ctr Thong tu 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ctia B§ Gido duc
va Pao tao ban hanh Thong tu " Hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong
cua co s¢ gido duc cong 1ap";

Xét dé nghi cta Ban chi dao thyc hién Quy ché dan cha co s¢ dugc thanh
1ap theo Quyét dinh s6 25/QD-HT ngay 25/8/2023 ctia Hiéu truong nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh cac vin ban vé quy ché dan chu cta truong nhu sau:

1. Noi quy co quan.

2. Quy ché dan chi trong hoat dong cua co quan.

3. Quy ché dan chu trong viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai t6 cao.

4. Quy ché dan chil vé hoat dong thanh tra nhan dan.

5. Quy ché dan chii trong quan 1i tai chinh, tai san co quan.

6. Quy ché dan chu trong cong tic ddo tao, dé bat, nang luong, khen
thuong, ki lut, nhan xét danh gia can bo cong chirc hang nam.

7. Quy udc nép sdng vin hoa cua co quan.

Piéu 2. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac van ban truong di ban
hanh trai v&i quy dinh déu bai bo.

Piéu 3. Can bd, nhan vién, nhimg thanh vién c6 quan hé téi hoat dong cia
truong va toan thé CBGVNYV thuc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- BCD quy ché dan chu cap trén;
- CBGVNYV;

- Luu: VT.

Nguyén Manh Hai



NOI QUI CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 26 /QD-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

TAt ca can bd, giao vién nhan vién, khach dén lién hé cong tac tai truong
phai nghiém chinh thyc hién cac quy dinh sau:
I. Cac quy dinh chung
1. Khong mang vii khi, chit d& chay nd, chat doc hai, 6 nhiém vao co quan.

2. Khong di xe dap, xe may trong co quan; dé xe dung noi quy dinh va theo huéng
dan cua bao vé.

3.Tuquanly do dung lam viéc, tu trang cd nhan. Viéc dich chuyén tai sdn cong
ra, vao co quan phai dugc sy dong y bang van ban ctia Hiéu trudng va thong bao
cho bao v¢ ghi s6 truc ban.

4. Khong danh bac va gay mat an ninh trit ty trong co quan.
Il. Can b9, giao vién, nhan vién
1. Tuan thu cac quy dinh chung

2. bi lam dang va du gio quy dinh. Khong lam viéc riéng trong gid lam viéc.
Khong str dung tai san co quan vao cong vi€c riéng.

3. Trang phuc gon gang, lich sy, deo thé cong chtic vién chic. Khong hut thude trong
phong hop, phong 1am viéc.

4. Gitr gin v€ sinh noi lam vigc.
5. Thuc hién tiét ki€m trong st dung dién, dién thoai, nudc trong co quan.

6. Khi tlep xuc giai quyét cong viec voi to chue, voi cong dan phai c6 thai do
hoa nhd, niém nd, nhiét tinh, lich sy, giai quyét cong viéc nhanh gon dung thoi
gian quy dinh, giit gin bi mat tai liéu, hd so ciia co quan, khong duoc cung cap
tai liéu khi chua dugc sy déng ¥ ctia Hiéu trudong nha trudng.

7. Nghiém c4m moi biéu hién: Ctra quyén, hach dich, gay phlen ha cho t6 chirc,
cong dan; giai quyet cong viée tai nha riéng; nhan qua biéu cua to chirc, cong
dan khi dén giai quyét cong viéc.

8. Mot sb qui dinh vé1 bao vé:
- Peo bang do, mic quan 4o chinh té.
- Khong dugc tu y ro1 bo vi tri truc.
- Kiém tra gidy t& khach vao co quan, huéng dan khach dé xe, dén diing
dia diém lién hé cong tac.
1. Khéch dén co quan
1. Tuan thu cac quy dinh chung .

2. Trang phuc lich su, xuét trinh gidy t0, tuan tha huéng dan ciia bao vé.




QUI CHE
Dan chu trong hoat dong ciia co’ quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26 /OP-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

A. Dan chi trong hoat dong ciia co’ quan
|. Trach nhiém cita Hi€¢u truwéng - Thu truwéng co quan

1. Chiu trach nhi€m trudc phap luat va cép trén vé toan bo hoat dong cua co
quan va viéc thi hanh nhi¢m vy, cong vu cua CBCCVC thudc quyén quan li.

2. Panh gia cong tac cia co quan, dé ra cac giai phap nham phat huy quyén
lam chu cuia CBCCVC, khic phyc khuyét diém, yéu kém trong viéc thuc hién
nhiém vu chinh tri ciia nganh.

3. Quan li CBCCVC cuia co quan vé céc mat tu tuong, phrflm chit, dao durc, viée
thuc hién cég nhiém vu cong tac theo sy phan cong, st dung, dao tao, thuc hi¢n
chinh sach dé xay dung d6i ngii CBCCVC ctia co quan viing manh.

4. Dinh ki hang ndm déanh gia d6i ngt CBCCVC thude quyén quan li, théng béo
truc tieép cho CBCCVC biét va dua vao ho so can bo.

5. Lang nghe ¥ kién phé binh cia CBCCVC, khong dugc ¢6 hanh vi tru dp
doi voi1 CBCCVC da gbép y phé binh minh.
6. St dung c6 hi¢u qua tai san cua co quan, tiét kiém kinh phi dugc cép, thuc
hién quy dinh cong khai vé tai chinh.

7. Phong ngira, ngin chin, xt 1i va tao diéu kién dé xtr 1i nhimg hanh vi tham
nhiing.

8. th)i hop voi cong doan co quan t6 chirc hoi nghi CBCCVC hang ndm
nham ki€ém diém va béq bién phap thuc hién ké hoach cong tac. Ti€p thu‘}'/ kién
phé binh va giai dap thac mac cia CBCCVC,; ban bién phap cai thién diéu kién
lam vi¢c, nang cao doi song CBCCVC.

I1. Trach nhiém cua CBCCVC

1. Khoéng dugc 1am nhimg viéc di bi cAm theo quy dinh cua phap 1énh
CBCCVC.

2. Chiju trach nhiém trudc phap luat va trude thi trudong co quan vé thi hanh
nhiém vu cong tdc cia minh, c6 nép song lanh manh trung thyc, can kiém liém
chinh, chi cong vo tu.

3. Phyc tung sy chi dao va huéng dan cua thi truong co quan khi thi hanh
cong Vu. Khong duoc ty v dai dién co quan giai quyét va quyét dinh cac cong
viéc ngoai ké hoach khi chua c6 ¥ kién chi dao ctua Hiéu truong - Tha trudng co
quan. Chap hanh nghiém néi qui, qui dinh cta co quan.

4. Thuong xuyén nghiém tic ty phé binh va phé binh, thang than xay dung co
quan trong sach, viing manh.



5. Tang cudng tu hoc tap, bdi dudng dé ning cao ning luc, nghiép vu chuyén
mon, c6 trach nhiém vaéi cong viée dugce giao.

I11. Nhirng viéc phai cong khai cho CBCCVC biét

1. Chu trrong chinh sach cua Pang va Nha nudc lién quan dén cong viéc cua
cO quan.

2. Ké hoach cong tac hang nim, hang qui cta co quan.

3. Kinh phi hoat dong hang nam, quyét toan kinh phi hang nim cta co quan.
4. Khen thuong, ki luat, nang luong, nang ngach, dé bat CBCCVC.

5. Céac vu tiéu cuc tham nhiing cta co quan da duoc két luan (néu cd).

6. Két qua giai quyét khiéu nai t cdo trong ndi bd co quan (néu o).

7. Noi qui, qui ché co quan.

IV. Nhirng viéc CBCCVC dugc tham gia y kién, Hiéu trwéng - Thi
truédng co quan quyét dinh

1. Chu truong giai phap thuc hién nghi quyét cuia Pang, phap luat nha nudc
c6 lién quan dén cong vi¢c cua co quan.

2. Ké hoach cong tac hang nim ctia co quan.
3. To chire cac phong trao thi dua.
4. Bao céo so két tong két cua co quan.

5. Bién phap cai tién to chuc, 18 16i lam viéc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi, chong tham nhiing, quan liéu, phién ha sach nhiéu dan.

6. K& hoach dao tao, bdi dudng can b cong churc, dé bat can bd cong chirc
trong co quan theo qui dinh.

7. Thyc hién ché d6 chinh sach lién quan dén quyén, loi ich chinh dang cua
CBCCVC.

8. Noi qui, qui ché cta co quan.
V. Nhirng viéc can bg cong chirc duwgc giam sat kiém tra

1. Thuc hién chu truong chinh sach cua Pang va Nha nudce, ké hoach cong tac
hang nam cua co quan.

2. Chinh sach, ché d6 quan 1i va st dung tai san ctia co quan.
3. Thuc hién ndi qui, qui ché cua co quan.

4. Thuc hién ché do chinh sach ctia Nha nudc vé quyén loi va loi ich cia
CBCCVC.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 co trong noi bd.

B. Dan chu trong quan hé va gidi quyét cong viéc voi cong dan, co quan,
to chure

l. Quan h¢ véi cong dan, co’ quan, to chirc



1. Nhitng viéc phai niém yét cong khai tai tru sé co quan dé cong dan, co
quan, to6 chuc biét:

B6 phan chiu trach nhiém giai quyét cong viée ¢ lién quan.

Thu tuc hanh chinh giai quyét cong viéc.

Mau don ttr, ho so cho tung loai cong viéc.

Phi, 1¢ phi theo qui dinh.

Thoi gian giai quyét timg loai cong viéc.

2. Can b cong chure khong duoc quan liéu, hach dich, cura quyén. gy kho
khan phién ha trong giai quyét cong viéc cta cong dén, t6 chic.

3. Can bd cong chuc khong duoc tiép nhan va giai quyét cong viée tai nha
riéng.

4. Co quan bd tri noi tiép dan va t6 chuc hom thu gop y; nghién ctru va co
nhimg bién phap ti€p thu, giai quy€t cac y kién gop y. Nhing y kién phé binh
cua cong dan, to6 churc phai dugc nghién ctru va xu li kip thoi.

I1. Quan hé véi cap trén

1. Phuc tung sy chi dao huéng dan va chip hanh cic quyét dinh cta co quan
cap trén.

2. Pugc quyén tham gia dong gop ¥ kién phé binh d6i véi cap trén.

3. Co trach nhiém bao cdo tinh hinh cong tac 1én co quan cip trén theo qui
dinh, nd1 dung bao cdo phai khach quan trung thuec.

I11. Quan hé véi cap duéi

1. Chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong ctia cap dudi.

2. Nghién ciru, giai quyét kip thoi cac yéu cau kién nghi cia cap dudi.

3. Tham khéo ¥ kién cua co quan cap duéi trong viéc xay dung qui ché, qui
udc, ké hoach.....trong pham vi thAm quyén cua don vi.




| NOIQUY |

TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26 /OP-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

~ Truong THCS Thai Dao ban hanh ndi quy tiép cong dan va giai quyét
khiéu nai t6 cao cu thé nhu sau:

I. Thoi gian giai quyét khiéu nai, t6 cao
Thoi gian giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén:

1.V¢é Khiéu nai

a. Thoi hiéu khiéu nai 12 90 ngay ké tir ngay nhan duoc quyét dinh hanh
chinh hodc biét dugc c6 hanh vi hanh chinh (Trur truong hgp chiing minh ¢6 tré
ngai khach quan).

b. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai thuc tham
quyen ngudi giai quyét khiéu nai 1an dau phai thu 1i dé giai quyét va théng bao
bang van ban cho ngudi khiéu nai biét.

c. Thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay ké tir ngay thu i,
viéc phuc tap khong qua 45 ngay.

2.Vé tb cao

a. bon to cao thudc thAm quyén giai quyet cham nhat 14 10 ngay phai thy li
giai quyét, néu don t6 cdo khong thudce tham quyén thi trong thoi han 10 ngay ké
tor ngay nhan dugc phai qhyen don t6 cao hoac ban ghi loi t cao va cac tai liéu,
chimng ctr ¢6 lién quan (néu c6) cho co quan ¢6 tham quyén giai quyeét.

b.Thoi han xem xét, giai quyét don to cao khong qua 60 ngay ké tir ngay thy
li, vu viéc phurc tap khong qua 90 ngay.

I1. Lich tiép dan

1. Tiép cong dan thwong xuyén

Truong THCS Thai Dao phan cong can bo tiép cong dan thudng xuyén vao
cac ngay thtr Hai, thir Tw, thir Sdu hang tun .

2. Tiép cong dan dinh ky ciia Ban Giam hiéu

Ban Giam hi¢u tiép cong dan vao cac ngay 25 hang thang (Néu vao ngay
nghi s€ tiép trudc do 1-2 ngay vao ngay lam viéc).




‘ QUI CHE DAN CHU
VE HOAT PONG CUA BAN THANH TRA NHAN DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26 /OP-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

) ) Chwong I
TO CHUC THANH TRA NHAN DAN

Piéu 1. Ban thanh tra nhan dan truong THCS Thai Pao 1a t6 chire cua
CBCCVC nha truong, gém 3 uy vién do Hoi nghi can bd cong chirc bau ra bang
hinh thirc bé phiéu kin, nhiém ki 02 nam.

Piéu 2. Trong nhiém ki, néu thanh vién Ban thanh tra nhan dan khong
hoan thanh nhiém vu hodc khong con dugc tin nhiém thi Ban chap hanh Cong
doan co s dé nghi Hoi nghi Can bd cong chirc bai nhiém va bau nguoi khac
thay thé.

Piéu 3. Céc uy vién Ban thanh tra nhan dan 1a ngudi c6 pham chét dao
duc tét, trung thuc va cong tdm, c6 hiéu biét nhat dinh vé chinh sach, phap luat,
c6 uy tin d6i voi tap thé va tu nguyén 1am cong tac thanh tra nhan dan.

Piéu 4. Ban thanh tra nhan dan hoat dong dudi sy chi dao cua Ban chép
hanh Cong doan nha trudng nhim dam bao thuc hién quyén gidm sat cua
CBCCVC trong viéc thyuc hién cac chinh sach, phap luat va Nghi quyét Hoi nghi
can bd cong chuc; quy dinh cia co quan lién quan truc tiép dén loi ich
CBCCVC nha truong.

) Chuong I1
NHIEM VU CUA BAN THANH TRA NHAN DAN

Dleu 5. Giam sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat, viéc giai quyet
khiéu nai té cdo, viéc thuc hién qui ché dan chu, viéc thuc hién ndi qui qui ché,
va cac qui dinh khéc cua co quan.

Giam st viéc thuc hién cac ché do, chinh sach d6i véi CBCCVC theo qui
dinh ctia phéap luat (Ché ¢6 BHXH, BHYT, Kinh phi cong doan..).

Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém béo cdo v6i Ban chap hanh cong
doan co s¢ vé hoat dong cuia minh theo dinh ki 3 thang mot lan.

Pitu 6. Khi phat hi¢n co dau hiéu vi pham phap luat thi kién nghi nguoi
c¢6 tham quyén xur li theo qui dinh cta phap luat va giam sat viéc thuc hién kién
nghi do.

Piéu 7. Xac minh nhitng vu viéc cu thé khi dugc thu trudng co quan giao.

Piéu 8. Kién nghi véi thu truong don vi khiac phuc so hd thiéu sot duoc
phat hién qua viéc giam sat; dam bao quyén va loi ich hop phéap ctia ngudi lao
dong, biéu duong nhiing tap thé va c4 nhan cé thanh tich. Truong hop phat hién
ngudi ¢6 hanh vi vi pham phap lut thi kién nghi co quan, t6 chirc c6 thim
quyén xem xét xir 1.



_ Chuong I11
HOAT PONG CUA BAN THANH TRA NHAN DAN

Piéu 9. Ban thanh tra nhan dan chiu su chi dao tryc tiép cua Ban chép
hanh cong doan co quan trong qua trinh hoat dong.

Piéu 10. Phuong hudng, noi dung ké hpach hoat dong cua ban thanh tra
nhan dan duogc xay dung can ctr vao Nghi quyét cia Hoi nghi can b cong chuc.

Picu 11. Hoat dong cua ban thanh tra nhan dan phai dam bao khach
quan, cdng khai, dan cha va kip thoi. Ban thanh tra nhan dan thyc hién ché do
lam viéc tap thé, biéu quyét theo da sd. Truong ban thanh tra nhan dan diéu hanh
cong tac chung ctua Ban thanh tra nhan dan.

) Qhwang |AY )
TRACH NHIEM CUA THU TRUONG CO QUAN

Diéu 12. Thong bao cho Ban thanh tra nhan dan vé céac ché do, chinh sach
va nhirng thong tin can thiét khiac; dam bao quyén lgi doi1 vdoi thanh vién Ban
thanh tra nhan dan trong thoi gian thanh vién d6 thyc hién nhiém vu.

Picu 13. Yéu cau céc tap thé ca nhan thudc quyen quan li cung cép kip
thoi, day du cac thong tin, tai liéu lién quan truc tiép dén ndi dung giam sat dé
Ban thanh tra nhan dan thyc hi¢n nhiém vuy.

Picu 14. Xem xét giai quyét kip thoi cac kién nghi ctia Ban thanh tra
nhan dan; théng bao két qua giai quyét trong thoi gian cham nhat khong qua 15
ngay ké tir ngay nhan dugc kién nghi d6; xur li ngudi ¢6 hanh vi can tré hoat
dong cua Ban thanh tra nhan dan hoac nguodi c6 hanh vi tra thu, tru dap thanh
vién Ban thanh tra nhan dan.

Piéu 15. Thong bao cho Ban thanh tra nhan dan két qua giai quyét khiéu
nai, t0 cdo, viéc thuc hién quy ché dan chu ¢ co s6.

Piéu 16. HO tro kinh phi, phuong tién dé Ban thanh tra nhan dan hoat
dong theo dung qui dinh cua phap luat.

] . ChuwongV .
TRACH NHIEM CUA BAN CHAP HANH CONG DOAN

Piéu 17. Phdi hop voéi th trudng co quan to chitc Hoi nghi can bd cong
chtrc bau Ban thanh tra nhan dan.

Piéu 18. Ra vin ban cong nhan Ban thanh tra nhan dan va théng bao cho
can bd, nhan vién trong co quan dugc biét. T6 chirc cude hop ctia Ban thanh tra
nhan dan dé bau Truéng ban va phan cong nhiém vu cho timg thanh vién.

Piéu 19. Huéng dan Ban thanh tra nhéan dan xay dung chuong trinh, n6i
dung cong tac, dinh ki 3 thang mot lan nghe bao cao két qua hoat dong va giai



quyét kién nghi ciia Ban thanh tra nhan dan ddi voi Ban chap hanh Cong doan
CO sO.

Piéu 20. Dong vién ngudi lao dong & co quan tng ho, tham gia hoat
dong cua Ban thanh tra nhan dan.

Pidu 21. X4c nhan vao bién ban va cac vin ban kién nghi ctia Ban thanh
tra nhan dan.

) Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Moi can bd cong chiic trong co quan phai c6 trach nhiém thyc
hién dung quy ché; tap thé, ca nhan thuc hién tot dugc biéu duong, khen thudng;
néu vi pham tuy theo muc c6 thé bi phé binh khién trach, canh cdo hodc bi xur 1y
theo phap luat.

Picu 23. Ban quy ché nay da dugc Hoi nghi can bo, cong chirc co quan va
Ban chap hanh cong doan co quan thoa thuén va nhat tri thong qua va c6 hi¢u
luc ké tir ngay ban hanh.




QUY CHE DAN CHU
TRONG QUAN LY TAI CHINH VA TAI SAN CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26 /OP-HT ngay3 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

A Chwwngl j
CONG KHAI TAI CHINH

Piéu 1. N§i dung cong khai

1. Thong bao cong khai trong ndi bd co quan vé du toan ngin sach nim
do cap trén giao, ké ca phan diéu chinh, bd sung tang hodc giam kinh phi hoat
dong trong nam (néu o). Cong khai Ve quyet toan kinh phi da thyc hién trong
nim sau khi dugc co quan c6 tham quyén tham tra, xét duyét.

2. Kinh phi cai tao, stra chita, m& rong, ning cip co s¢ vat chat cia co
quan, phai thong bao cong khai vé tong murc kinh phi va cac hang muc dau tu;
dong thot thuc hién day du cac quy dinh cia Nha nude vé quan 1y va xay dung;
cac quy dinh veé t6 chuc dau thau, cong khai viéc mé thau, két qua dau thau va
quyét toan du toan hoan thanh tai hoi nghi CBCCVC.

3. Mua sim d6 dung, vat tu, trang thiét bi phuong tién lam viéc cua co
quan, phai thong bao cong khai vé danh muyc, s6 lugng, chung loai va gia ca cua
tai san can mua; cong khai viéc sir dung va bao quan theo diang muc dich, tiéu
chuan, dinh mic do Nha nudc quy dinh.

Piéu 2. Thyc hién cong khai vé du toan, quyét toan cac khoan thu, chi cua
don vi nhu :

1. Céac khoan thu theo quy dinh cua Nha nudc, cua tinh vé thu phi, 1¢ phi,
cac khoan déng gop, vién trg, ung ho, bi¢u tang cta td chirc va ca nhan.

2. Cong khai két qua dong gop va sir dung khoan déng gép huy dong cua
td chtre, ca nhan.

3. Cong khai cac khoan thu khac phat sinh tur don vi.
4. Cong khai cac khoan chi tir cic ngudn thu trén.

Thu truong co quan thong bao cong khai cho CBCCVC trong co quan va
nhimg ngudi ¢6 lién quan biét vé cac khoan thu, dbi tugng thu, muic thu va cac
ndi dung chi.

Chuwong I1
CONG KHAI VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN CONG

Piéu 3. Noi dung cong khai

1. Cong khai vé dién tich, muc dich st dung tru s¢ lam viéc, dat dai, tai
san trang thi€t bi lam viéc hién c6 cua co quan, cong khai dién tich dat dai, nha
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cua, trang thi€t bi lam viéc cua co quan cho thué, cho muon hodc giao to chiec,
ca nhan st dung (néu co).

2. Cong khai quy ché quan 1y, tiéu chudn, muc dich sir dung trang thiét bi,
phuong tién, dung cu lam viéc, van phong pham, di¢n thoai, dién nudc cia co
quan.

3. Cong khai quy dinh vé trach nhiém vat chat d6i véi t6 chirc, c& nhan
trong viéc quan ly va st dung tai san, phuong tién lam viéc cia co quan.

4. T6 chirc, ca nhan trong co quan, don vi néu do thiéu trach nhiém lam
mat, hu hong tai san cong phai boi thuong vat chat va thong bao cong khai cho
moi ngudi trong co quan biét.

5. Tai san cong cta co quan don vi hong hodc khong can str dung, néu
thanh 1y hodc chuyén giao cho co quan khac phai dugc cip co tham quyén cho
phép; khi tién hanh thanh 1y, ban d4u gia hodc chuyén giao phai thong bao cong
khai danh muc tai san thanh 1y va lap Hoi dong thanh 1y chuyén giao tai san theo
quy dinh cua Nha nudc.

Chuong II1
TO CHUC THU'C HIEN

Pic¢u 4. Thoi gian cong khai

1. Pbi véi du todn ngan sach: Cham nhat 15 ngdy sau khi c6 quyét dinh
giao dy toan ngan sach cua cap trén.

2. P6i v6i quyét toan ngan sach: Cham nhat 15 ngay sau khi dugc co
quan tai chinh cung cap tham tra, xac nhan.

3. Béi voi cac viée khéc, tuy theo timg viée cu thé phai cong khai ngay tir
khi bat dau tién hanh, cong khai trong qua trinh thyc hién hodc cong khai ngay
sau khi thuc hién xong. Pam bao thong tin day du, kip thoi, ding phap luat dé
can bo, cong chic trong co quan biét.

Piéu 5. Moi ¥ kién phan anh, thic mic ciia can bo cong chiic trong co
quan ddi v6i noi dung du toan hodc quyét todn ngan sach va quan 1y, sir dung tai
san cong phai dugc co quan xem xét, tra 1oi trong thoi gian 7 dén 15 ngay va
thong bao cong khai dé moi ngudi duoc biét.

Diéu 6. Qui ché nay dugc CBCNVC trong co quan thao luén, thdng qua,
c6 hi¢u lyc ké tir ngay ban hanh van ban .
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QUI CHE DAN CHU
Trong cong tac dao tao, dé bat, gnang lwong, khen thuéng, ky
luit, nhin xét danh gia can b9, cong chirc hang nim
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26 /OP-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Nguyén tic

Cong tac to chiic, can bd phai thuc hién dung chi truong, dudng 16i chinh
sach cua Bang, phap luat ciia Nha nudce, ddm bao nguyén tac tap trung dan chu.

Pi¢u 2. Yéu cau

Cong tac to chirc, can bd phai dap tng dugc yéu ciu nang cao ning luc,
pham chat, tiéu chuan hoa can bo, cong chirc theo chirc danh tiéu chuan, nang
cao nang luc hoat dong cta co quan, ddm bao doan két nhat tri, hoan thanh tot
nhiém vu cong tac, xay dung co quan trong sach, vitng manh.

Chuong I1
PAO TAO, BOI DUONG CAN BOQ, CONG CHUC

Picu 3. Hoc tip, boi dudng

Thu truéng co quan ¢ ké hoach dé can bo, cong chirc duoc hoc tip ning
cao kién thirc chuyén mén, nghiép vu, trinh do 1y luén, chinh tri va nang luc
thuc tién. Gan chtrc danh tiéu chuan can b9, cong chirc voi trach nhiém, nghia
vu va quyén loi ciia can bo, cong chirc theo ché do hién hanh.

Dieu 4. Trach nhiém cua can bo cong chirc vién chire di hoc

Can bg cong chirc vién chirc dugce cir di hoc phai x4c dinh rd thoi gian di
hoc, bo tri sap x&p dé thuc hién tot nhi€ém vu clia co quan giao.

Chuong 111
PE BAT, BO NHIEM CAN BQ

DPieu 5. beé bat can b

1. Phai trén co s& quy hoach cén bg, yéu cau, nhi€ém vu cua té6 chic va
phai can ctt vao chuc danh tiéu chuan can bg; dam bao tinh 6n dinh, ké thura va
phat trién cua ddi ngli can bd, nang cao chat lugng va hiéu qua hoat dong quan
1y di€u hanh.
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2. Sau khi ¢6 ¥ kién cua 1anh dao, cAp uy quan 1y can bd, co quan to chie
liy v kién cta can bo cong chirc vién chirc bang cach bo phiéu tin nhiém, dam
bao dan chu, tong hop ¥ kién bao cdo 1anh dao co quan va cip c6 thim quyén
xem xét quyét dinh (Trwong hop bé nhiém tai co quan).

3. Can bo sau khi dé bat, phai dugc theo ddi, gitp d& thudng xuyén vé
chuyén mén nghiép vu, y thire tu tuong ky luat, tac phong lanh dao tinh than
trach nhi€m trong cong tac.

Chwong IV
NANG BAC LUONG, CHUYEN NGACH VA NANG NGACH

Picu 6. Cong khai ché do chinh sach

Céac ché d6 chinh sach ciia Nha nuéc va quy dinh cta tinh vé nang bac
luong, chuyén ngach, nang ngach phai dugc pho bién thong bao cong khai dé
can b cong chirc vién chirc dugc biét.

Piéu 7. Quy trinh

1. Can bd cong chirc vién chirc sau khi nghe phd bién tiéu chuan luong
phai c6 don va tu ki€ém di€m thoi gian cong tac, mic luong cti ndp cho co quan.

2. Hoi dé)ng co quan nghe tu kiém diém va xét duyé¢t danh sach can bo
cong chirc vién chirc duge nang bac luong, chuyén ngach, nang ngach, niém yét,
thong bao cong khai d€ can by cong chirc vién chirc biét. Trong thoi gian 7 ngay
néu can bd cong chirc vién chirc chua nhat tri phai phan anh véi hoi dong lvong
cua co quan.

3. Ké toan cta co quan c6 trach nhiém tong hop y kién tham gia cua can
bd cong chirc vién chiic nghién ctru, tham tra, Xem Xét, bao cao hoi dong luong
va lanh dao co quan xem xét va 1ap danh sach dé nghi co quan c6 tham quyén ra
quyét dinh.

4. Cac truong hop nang ngach déu phai thi nang ngach theo quy dinh cta
Nha nudce va tinh.

Chuwong V
KHEN THUONG, KY LUAT CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 8. Quy dinh chung

Cong khai ché d6 chinh sach cua Nha nuédc va cac quy dinh cua tinh vé
cong tac thi dua- khen thuong, ky luat d¢ CBCCVC trong co quan biét.

Pi¢u 9. Khen thwéng
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1. Khen thuéng can bo cong chirc vién chirc do Hoi dong Thi dua - Khen
thudng ctia co quan xem xét trén co s¢ danh gia két qua cong tac hang nam hoac
dot xuat cua can bg cong chire vién chirc.

2. Hoi ddng thi dua khen thudng cong khai danh sach c4 nhan dugc khen
thudong dé lay y kién tham gia ctia can bo cong chirc vién chirc; trong thoi gian 7
ngay can bo cong chirc vién chirc ¢ ¥ kién phai phan anh véi thuong tryc Hoi
d6ng Thi dua- Khen thudng co quan.

3. Thuong tryc Hoi d6ng Thi dua - Khen thuéng c6 trach nhiém tong hop,
kiém tra cac y kién phan anh cta can bd cong chirc vién chic va bao cao Hoi
dong xem xét quyét dinh.

Piéu 10. Ky luat

1. Khi xem xét xur 1y ky ludt can bd cong chirc vién chuc, Hoi déng ky luat
lam viéc theo ché @6 tap thé, cong khai, dan cha va biéu quyét theo da sb bang bo
phiéu kin.

2. Tat ca cac truong hop vi pham ky luat ciia can bd cong chiic vién chic
trong co quan déu phai dugc céng bd cong khai dé moi ngudi biét vé mirc do vi
pham va hinh thac xur 1y ky luét.

3. Nguoi bi xur Iy ky luat c6 quyén khiéu nai va trinh bay y kién ctia minh
vol Hot dfmg ky luat hodc vo1 Lanh dao co quan. Nhung khi Ho1 dong ky luat
két luan va cap co tham quyén quyét dinh thi nguoi bi thi hanh ky luat phai chap
hanh, néu thay chua thoa dang, c6 quyén khiéu nai véi Phong GD&DT.

Chuong VI
PANH GIA, NHAN XET CAN BQ, CONG CHUC HANG NAM
Piéu 11. Noi dung danh gia
1. Chap hanh chinh sach phap luat ctia Nha nudc.
2. Két qua cong tac (s6 lwong cong viéc hoan thanh trong nim)

3. Tinh than ky luat (¥ thic t6 chitrc ky luat trong cong tac, viéc thuc hién
ndi quy co quan).

4. Tinh ‘thr:?m phéi hop trong cong tac (phdi hop cong tac voi cac co quan
lién quan va dong nghiép).

5. Tinh trung thyc trong cong tac (trung thuc trong bao cio cap trén va
tinh chinh xac trong bao céo).

6. Lo séng, dao dtrc.
7. Tinh than hoc tap nang cao trinh do.
8. Tinh than va thai ¢ phuc vu nhan dan.

Dbi voi cong chtre gitr chire vu lanh dao co quan ngoai nhimg néi dung
trén con phai danh gia vé két qua hoat dong cua don vi, kha ning to chtrc quan
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Iy don vi, tinh than hop tac v6i cac ban nganh doan thé va mic d6 tin nhiém véi
moi nguoi.
Piéu 12. Quy trinh danh gia

Viéc danh gia cong chic vién chirc sau mdt ndm cong tac dugce tién hanh
vao thoi diém cudi nam theo trinh tu sau:

1. Cong chuc vién chuc viét ban tu nhan xét cong tac theo nodi dung tai
biéu 11 va theo mau ctia Phong GD&DT hudng dan.

2. T6 chuyén moén noi cong chiric vién chure sinh hoat tham gia vao ban tu
nhan xét va ghi phi€u phan loai cong churc vién chue.

3. Hiéu trudng truc tlep danh gia cong chuc vién chirc theo ting ndi dung
quy dinh va tham khao y klen nhén xét cua tap thé tong hop, xép loai cong chirc
vién chirc theo 4 murc d90: xuét sic, kha, trung binh va kém.

4. Pbi véi cong chirc vién chire gilt chirc vu 1anh dao thuc hién viéc phé
binh trudc co quan, don vi, cong chirc trong co quan, don vi gop y kién, cap trén
tryc tiép danh gij;

5. Thu truong danh gia cong chire vién chirc va thong bao y kién danh gia
dén tirng cong churc vién chire cua don vi.

6. Cong chirc vién chiic ¢6 quyén duge trinh bay ¥ kién, bao luu y kién
nhitng ndi1 dung khong nhat tri vé danh gid doé1 voi ban than minh, nhung phai
chap hanh y kién két luan cua co quan c¢6 tham quyén.

Piécu 13. Thoi gian

Hang ndm co quan can ct vao két qua danh gia cong chirc vo1 qué trinh
quan ly theo doi1 dé phan loai cong churc vién chirc va dé xuat thyc hién chinh
sach do1 voi cong chire vién chirc.

Tai liéu danh gia cong chirc hang nam dugc luu gilr trong ho so cong
chtre vién chtre.

Piéu 14. Ban quy ché nay di duoc CBCNVC thao luan théng qua c6
hi¢u luc thyc hién tr ngay ban hanh.
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QUY UGC NEP SONG VAN HOA CUA CO QUAN
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 26 /QD-HT ngay 30 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong nha truong )

1. Van hoa trong gio’ lam viéc

- Thuc hién nghiém chinh gio gidc lam viéc. Khong di mudn vé€ som,
khong la ca hang quan va lam viéc riéng trong gid lam vi¢c.

- Trang phuc lich sy, chinh té, deo thé theo quy dinh ctia co quan.
- Giai quyét cong viéc nhanh gon, chinh xac va hiéu qua.
2. Vin ho4 trong giao tiép ing xir

- Ung x1r ¢6 vin hoa trong quan hé giao tiép (truc tiép hoic qua dién thoai)
v6i dong nghiép trong co' quan va nhimg nguoi c6 quan hé voi co quan. Khong noi

ning tuy tién, thiéu van hod, thiéu ton trong hodc to tiéng, cai va dbi voi ngudi
khac.

- C6 tinh than doan két, twong trg, gitip d& 1an nhau trong cong tac va sinh
hoat. Thang than trong viéc phé binh va ty phé binh, khong dam tiéu, noi xau
sau lung nguoi khac.

3. Van hoa trong hoi hop

- T6 chirc hoi hop va dén hop dung gid qui dinh, khong tu tién bd hop
gifra gid, nghi hop phai bao céo.

- Khong hut thude 14 trong phong hop

- Khong dé chudng dién thoai di dong trong phong hop.

- Khéng ndi chuyén riéng giy tiéng 6n anh huong dén su tap trung theo
dodi cua nguoi khac.

- Muén phat biéu phai duge su dong y cua chi toa hoi nghi, khdng noi
chen khi nguoi khac dang phat bicu.

- Giit thai do tir ton, ton trong chu toa hoi nghi trong phat biéu, tranh luan.

4. Van hoa trong sinh hoat

- Khong bo di 1am viéc riéng trong gio lam viéc.

- Khong gay tiéng 6n 1on trong gid nghi cua co quan.

- Khéng udng ruou, bia trong gid 1am viéc tai co quan, khong hut thude 14
trong phong lam viéc chung.

- Nhiét tinh tham gia cac phong trao vin hod, vin nghg, thé thao.v.v... do
co quan t0 chuec.

5. Van hoa trong vi€c giir v€ sinh, an toan noi lam viéc

- Sap xép gon gang, sach dep, vé sinh noi 1am viéc, chd dé xe, nha vé
sinh...
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- Céac phong lam viéc co6 thung dung rac va phai bo rac dung noi quy dinh.
Tham gia don v¢ sinh co quan theo qui dinh.

- Sdp x€p lai ban ghé, ho so tai liéu.v.v... va lam v¢ sinh, tit dién phong
lam viéc trudc khi ra vé.

- Tiét kiém dién, nudc, van phong pham va cac phuong tién khac phuc vu
cho cong tac cua co quan. Khong mang chat chdy n6 vao co quan va noi lam viéc.

6. Viin hoa trong quan hé véi nhin dan va chinh quyén sé tai
- Quan hé tot v6i nhan dan va chinh quyén dia phuong;

- Thuc hién t6t cac chu trwong, chinh sach, quy dinh cta chinh quyén dia
phuong noi co quan dong tru s¢ va noi can bg, cong chirc cu tru.

- Tu nguyén giup nhan dan va chinh quyén sé tai theo kha nang ctia minh
khi c6 yéu cau.

Quy wdc nay di dwoc toan thé cdn bj, cong chirc, vién chirc trong
truwong thdo ludn va nhat tri thong qua.

Cdn b, cong chirc, vién chivc thwe hién tot sé dwoc biéu dwong, khen
thuong. Néu vi pham tuy theo tinh chdt, mirc dp co thé bi trwr diém thi dua,
phé binh hodc xw ly ky ludt.].
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