_ UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TRAN VAN DANG Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc Truong trung hoc co sé Tran Viin Pang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 79/0D-TVD ngay 22 thdng 11 nam 2021
ctia Hiéu truomg triong THCS Trdn Vin Pang)

_ CHUONG1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién nguyén tic lam viéc ké tir nim hoc
2021-2022.

Déi twong ap dung gdm can bd quan ly, gido vién, nhan vién truong THCS
Tran Van Dang.

Piéu 2. Muc dich

Cu thé hoa Diéu 1€ nha truong, cac quy dinh vé trach nhi¢m, quyén han cta
lanh dao nha trudng, to6 trudng, t6 phd to6 chuyén modn, gido vién, nhan vién
trong nha truong.

Quy dinh mdi quan hé cong tac gitra nha trudong véi cac cap lanh dao.

~ CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM

Diéu 3. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng
1. Xay dyng, t6 chirc bd may nha truong;

2. Thuc hién céc quyét nghi ciia Hoi dong trudng;

3. Xay dung quy hoach phét trién nha truong;

4. Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach nhiém vu nim hoc;

5. Bdo céo két qua thyc hién trudc Hoi dong truong va cac cap cd tham
quyeén;

6. Thanh 14p cac T chuyén mén, T6 vin phong va cac hoi dong tu van
trong nha trudng; boé nhiém td trudng, to phd; dé xudt cac thanh vién cua Hoi
dong truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh;

7. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki
luat dbi véi gido vién, nhan vién; thyc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan



vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua Nha nudc;

8. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng t6 chirc;

9. X¢ét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va
quyét dinh khen thudng, ky ludt hoc sinh;

10. Quan ly tai chinh, tai san cuia nha truong;

11. Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudc doi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh;

12. T6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng;
13. Thyc hién cong tac xa hdi hod gido duc cua nha truong;

14. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh;
thuc hién cong khai doi voi nha truong.

Diéu 4. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia Phé Hiéu truéng

I. Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u truéong vé nhi€ém vu duogc
Hi¢u truédng phan cong;

2. Cung Hi€u truong chiu trdch nhiém trudc cap trén vé phan viéc dugc
giao;

3. Thay méat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc
Hi¢u trudong uy quyén.

Diéu 5. T6 chuyén moén

Gido vién bd mon dugce sinh hoat tai cac to6 chuyén mon.

Moi t6 chuyén moén c6 1 t6 trudng, cac to6 pho do Hi€u truéng bé nhiém va
phan cong nhi¢m vu vao dau nam hoc. T6 chuyén mon ¢é nhiém vu:

1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cta to, huéng din xay
dung va quan ly ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctuia nha truong;

2. T6 chuc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép
loai c4c thanh vién cua t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghi€p gido vién trung
hoc co s& va cac quy dinh khac hién hanh;

3. Gidi thiéu to truong, t6 pho;

4. Bé xuat khen thuong, ky luat déi voi gido vién.

Diéu 6. B) phan bao vé, giam thi

T6 quan sinh bao gém gido vién lam cdng tac gidm thi va nhan vién bao vé,
cO nhiém vu:

1. Bao v€ an ninh trit tu trong va ngoai nha truong, don doc, giam sat,
kiém tra viéc thuc hién ndi quy nha truong ctia hoc sinh;



2. Thuc hi¢n mot s6 nhi€ém vu khac cua nha truong do Hiéu truong phan
cong.

Piéu 7. T6 Vin phong

T6 Van phong gdm cé cac bd phan: Vin thu, Ké toan, Thu quy, Thu vién,
Thiét bi-Thi nghiém, Y té, Phuc vu, Tong phu trach Bdi thi€u nién tién phong
Ho6 Chi Minh; cong ngh¢ thong tin, hd trg gido duc khuyét tat c6 nhiém vu:

1. Tro gitp Hiéu trudng trong cong tdc Hanh chinh, Quan tri;

2. Thyc hién céc chirc ndng nhi€ém vu theo tirng chiic ndng cu thé dugc
phan cong;

3. Thuc hién nhiém vy hd trg cho cac hoat dong chung ctua nha truong;

4. To chac boi dudng chuyén mon va nghi¢p vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua t0;

5. Bé xuat khen thuong, ky luat doi véi nhan vién td van phong.
Dieu 8. Ché do trach nhiém, quyén han cua gido vién
Giao vién b6 moén ¢6 nhirng nhiém vu sau:

1. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché do lam viéc cua gido vién do Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong to chuc; tham gia cac hoat dong ctia té chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chét lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctu khoa hoc su pham Gng
dung;

2. Tham gia cong tac pho cdp gido duc & dia phuong;

3. Rén luyén dao dirc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo hudéng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

4. Thyc hién Diéu I¢ nha truong; thuc hién quyét dinh cia Hi¢u truong,
chiu su ki€ém tra, danh gia cuia Hi¢u trudng va cac cap quan ly gido duc;

5. Gitr gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong béng vO1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tdp va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

6. Phbi hop vai gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh trong day hoc va giao duc hoc sinh.



Gido vién chi nhiém, ngoai cic nhi€ém vu néu trén, con cé6 nhirng
nhi€ém vu sau:

1. Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién r6 muc tiéu, ndi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phii hop véi dac diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thyc té nhim thuc day sy tién bo clia ca 16p va
cua tung hoc sinh;

2. Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xdy dung;

3. Phoi hop chédt ché€ véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Poan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh,
cac td chuc xa hoi c6 lién quan trong viéc hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén
luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chi nhiém va gép phan huy dong
cac ngudn luc trong cong ddng phat trién nha trudng;

4. Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nim hoc; dé
nghi khen thudng va ky ludt hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai ¢ lai I6p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hgc ba hoc sinh;

5. Bao c4o thudong ky hodic dot xudt vé tinh hinh cua 16p véi Hidu trudng.

Gido vién 1am tong phu trach Do6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh 13
gido vién dugc boi dudng vé cong tdc Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;
c6 nhiém vu t6 chire, quan ly cac hoat dong cua t6 chirc D01 trong nha trudong.

Gido vién lam cong tac tuw van cho hoc sinh 14 gido vién dugc dao tao
hodc béi dudng vé nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh va
hoc sinh dé gitp cac em vuot qua nhitng kho khan gdp phai trong hoc tap va
sinh hoat.

Gifo vién c6 nhirng quyén sau day:

1. Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va giao
duc hoc sinh;

2. Bugc hudng moi quyén loi vé& vat chét, tinh than va dugc chim soc, bao
vé suc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh doi véi nha gido;

3. Pugc tryc tiép hodc thong qua céac to chie tham gia quan 1y nha trudng;

4. Puoc huong luong va phu cap (néu c6) khi dugc ctr di hoc dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh hi¢n hanh;

5. Pugc clr tham gia cac 16p bodi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu;

6. Puoc hop dong thinh giang va nghién ciru khoa hoc tai cac truong va co
s& gido duc khac néu thuc hién day da nhiing nhiém vu quy dinh va duoc su
dong y cua Hi€u truéng;



7. Pugc bao vé nhan phém, danh du, an toan than thé.

Giao vién chu nhi€ém ngoai cac quyén quy dinh néu trén, con ¢6 nhirng
quyen sau day:

1. Pugc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;

2. Puoc du cac cudc hop cua Hoi d?)ng khen thudéng va Hoi déng ky luat
khi gidi quyét nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh cua I&p minh;

3. Buoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

4. Pugc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi 1am chii nhiém 16p.

Giao vién 1am cong tac tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh dugc hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Hiéu truéng phin cong gido vién lam cong tac tw van. Gido vién lam
cong tac tu van duogc bo tri chd lam viéc riéng va dugc van dung hudéng cac che
dd chinh sach hién hanh.

Piéu 9. Hanh vi, ngén ngir ing xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngén ngit tng xtr cua Hiéu trudng, phd Hi€u trudng, gido vién,
nhan vién phai dung muyc, c6 tac dung gido duc doi véi hoc sinh;

2. Trang phuc ctua Hiéu truéng, pho Hi¢u trudng, gido vién, nhan vién phai
chinh té, phu hop véi hoat dong su pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang
phuc cua vién chirc Nha nude va Quy ché véan hda cong so.

Piéu 10. Cac hanh vi Hiéu truwéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhin
vién khong dugc c6 cac hanh vi sau day

1. Loi dung chtre vy, quyén han dé thyuc hién hanh vi trai phap luat, lam tréi
quy ché, quy dinh; gy kho khan, phién ha déi voi nguoi hoc va nhan dan;

2. Gian l4n trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh;

3. Tru dap, chén ép va co thai do thién vi, phan biét déi xu, thanh kién
nguoi hoc; ti€p tay, bao che cho nhitng hanh vi ti€u cuc trong giang day, hoc
tap, rén luyén cua nguoi hoc va dong nghiép;

4. XUc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh va
dong nghiép;

5. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; té chirc day thém, hoc thém trai
voi quy dinh;

6. Hut thudc 14, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi khi
thi hanh nhiém vu gidng day va tham gia cac hoat dong gido duc cua nha truong;



7. Str dung dién thoai, lam viéc riéng trong cac cudc hop, khi 1én 16p, hoc
tap, coi thi, cham thi. Néu can thiét phai xin phép nguoi chu tri dé ra ngoai
nghe...Trong sinh hoat hoi hop may dié¢n thoai phai dé ¢ ché do rung;

8. Bé phai, 1am mat doan két trong tap thé va trong sinh hoat tai cong dong;

9. Bo gio, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh gido duc; vi pham quy
ché chuyén mon lam anh huéng dén ky cuong, nén nép cua nha truong;

10. T6 chtrc, tham gia cac hoat dong lién quan dén t¢ nan xa hdi nhu: co
bac, mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; sir dung, luu gifr, truyén ba cac san pham
doi truy, ddc hai;

11. Xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung kién thuc, khong dung
voi quan diém, duong 161 gido duc cia Pang va Nha nudc Viét Nam.
) ) CHUONG I )
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Quan hé véi cip iy Ping trong nha truong

Chép hanh tuyét dbi su 1anh dao cua chi bd bang theo nguyén tac Pang
lanh dao toan di¢n; chi bo Pang 1anh dao nha truong va cac td6 chic Poan thé
trong truong bang chu truong, nghi quyét.

Piéu 12. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac to chie Poan thé trong nha truong 14 quan hé phdi hop va
lién tich.

Phéi hop dé td chirc thuc hién co hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
ctuia nha trudng.

Lién tich trén co s& dy thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra dé tién hanh
thao luan, gép y bo sung dé€ thong nhat cac ndi dung hoat dong cua nha trudong.

Thanh phan trong Lién tich nha truong bao gém: Bi thu chi bo Pang, Hiéu
truong, phé Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi Poan, Tong phu trach
Doi, To trudng cac to chuyén mén, Van phong, Quan sinh.

Piéu 13. Quan hé voi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong
va v6i Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém tic su lanh dao, chi dao ciia Quan uy, UBND quan,
Truong phong Glao duc va Pao tao, Pang uy phuong 2 va ctia cac co quan nha
nudc cap trén vé tat ca cac mat cong tac cua nha tru:O’ng, chu dong béo cao dé
xuat dé giai quyét kip thoi nhitng vin dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phdi hop v6i Hoi dong gido duc phuong, Ban dai dién cha me
hoc sinh truong dé théng nhit noi dung, phuong phép gido duc giira gia dinh,
nha trudng, xd hoi; dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd trg hoat dong gido
duc cua nha truong.



~ _CHUONGIV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOI HQP

Diéu 14. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sd phyc ting
da s0, cap dudi phuc tung cap trén.

Thyc hién ché do tha truong trong quan ly, diéu hanh nha trudong. Phé Hiéu
trudng dugce diéu hanh thay Hi€u trudong theo linh vuc dugce phan cong,

Thuc hién Quy ché dan cha ¢ co sé, nha trudng s& ban hanh quy ché riéng.
Piéu 15. Ché d¢ hoi hop

- HO1 nghi can b, cong chuc, vién chirc dugc té6 chirc moi nam 01 lan vao
dau nam hoc.

- Hoi dong trudng hop 03 1an/nam hoc.

- Hop toan thé co quan: 03 lan/nam hoc.

- T6 chuyén mén hop 02 lan/thdng.

- Hop giao ban gido vién chil nhiém vao ngay thr Hai hang tuan.

- Hop Ban Gidm hiéu vao thir sdu hang tun.

- Hoi nghi lién tich hop 01 lan/thdng va hop dot xuat khi can thiét.
- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.
- Cac hoi déng khéac do Hi¢u trudng tri€u tap khi can thiét.

- Ngoai ra, cac cudc hop dé trién khai van ban, chi thi, nghi quyét hozic hop
deé giai quyét nhitng cong viéc dot xuat cua truong s€ do Hi¢u truong quyét dinh.

Piéu 16. Thoi gian lam viéc

1. Gido vién day theo thoi khoa biéu; dinh muc tiét day theo quy dinh cta
Bo6 Gido duc va Pao tao. Gid hoc khéi sang tir 7g00 dén 11g15; khéi chiéu tir
1300 dén 17g15.

2. Ngoai nhi€m vu giang day, gido vién phai tham gia cdc hoat dong khac
do nha truong, to6 chuyén modn to chuec.

3. Thoi gian lam viée dbi v6i can bo quan 1y, nhan vién: Budi sang tir 7g30
den 11g30; buoi chieu tir 13g30 deén 17g00.

4. Toan thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién phai bao dam gid 1én 16p,
gio lam viéc cling nhu hdi hop, sinh hoat chuyén moén; nghi day, nghi hop, nghi
lam viéc phai c6 don xin phép gui Hiu trudng.

Piéu 17. Giai quyét khiéu nai, t6 cao va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t0 cdo



- Trudng khong tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong
co dia chi rd rang.

- Ngudi mubn khiéu nai, t§ céo c6 thé truc tiép gap nguoi dung dau dé yéu
cau giai quyét; dé nghi Cong doan t6 chuc doi thoai hodc gt don khi€u nai, t6
cdo dén Ban thanh tra nhan dan cuda truong.

2. Tiép cong dan
- Pia diém tiép cong dan tai phong Hiéu truong.
- Nguoi tiép cong dan 1a 1anh dao nha truong theo lich tryc.

- Ngu’0’1 tiép cong dan ghi ddy du thong tin, ndi dung, két qua tiép cong dan
vao so tiép cong dan theo quy dinh.

~ CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 18. Hiéu lyc va diéu khoan thi hanh
1. Quy ché c6 hiéu luc tir ngdy dugc ky ban hanh.

2. Quy ché dugc thdng nhit thuc hién nghiém tuc trong toan thé can bd
quan ly, gido vién, nhan vién nha truong.

3. Quy ché da duoc th6ng qua tai HOi nghi Vién chirc- Nguoi lao dong.
Nhiing thay doi, bd sung, diéu chmh (néu c6) chi dugc tién hanh trong Hoi nghi
c6 sy tham gia it nhat 2/3 tong sé can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha
truong./.

HIEU TRUONG

Duong Tan Phuéc



