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UY BAN NHAN DAN QUAN 6 ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN VAN LUONG Bic Iip — Ty do — Hanh phiie

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA TRUONG THCS NGUYEN VAN LUONG

(Ban hanh theo quyét dinh sé 46 /QD-THCSNVI, ngay 06 théng 02 néim 2024
ciia Hiéu trudng truong THCS Nguyén Ven Luéng

CHUONG 1
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pidu 1. Vi tri:

- Truong THCS Nguyén Vin Ludng la co s¢ gido duc phd thong clia hé
théng gido duc quéc dan; 13 don vi trye thude Phong Gido duc va Dao tao Quén
6, thanh phé HS Chi Minh. Trudng c6 tu cach phap nhén, ¢6 tai khodn va con
déu riéng,

Diéu 2. Nhig¢m vy va quyén han:

- Truong THCS Nguyén Vin Lubng c6 nhiing nhiém vy va quyén han:

1. Xay dyng chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gin véi didu kién
kinh té - x4 hdi cua Quéan 6 — Tp.HCM; x4c dinh tdm nhin, st ménh, cac gia trj
cbt 161 vé gido duc, vin hoéa, lich st va truyén thdng ctia nha trudng.

2. Xay dung va td chic thye hién ké hoach gido duc cta nha truong theo
chuong trinh gido duc phd thdng do Bo truéng Bé Gido duc va Pao tao ban
hanh. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t chtic va ¢4 nhan trong td chirc c4c hoat
dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh ctia Bo
Gido dyc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cép gido dyc trong pham vi dugc phéan cdng.

5. T6 chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

6. Quan ly gido vién, nhén vién theo quy dinh ciia phap luat.

7. Huy dong, quan ly, st dung céc ngudn lyc cho hoat ddéng gido duc theo
quy dinh cua phdp luat.
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8. Quén ly, sir dyng va béo quan co s& vét chat, trang thiét bj theo quy dinh
cua phap luat.

9. Thyc hién c4c hoat dong vé bao dam chét luong gido duc, danh gid va
kiém dinh chit luong gido duc theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Dao tao.

10. Thyc hién cong khai vé& cam két chat lwong gido duc, céc didu kién béo
dam chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phdp luét.

11. Thyc hién dan chd, trach nhiém giéi trinh clia co s& gido duc trong quén
ly cdc hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cta hoc sinh, gia dinh va x3
héi trong quan ly céc hoat dong gido duc theo quy dinh ciia phap luat.

12. Thuc hién c4c nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh cda phdap luit.

CHUONG II
TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. T6 chire b9 may Trudng THCS Nguyén Viin Ludng:
1. Hi¢u truéng - Phé hi¢u truéng
Truong THCS Nguyén Vin Lubng c¢6 01 Higu truéng va 02 Pho Hiéu
truong. Nhiém ky cta Higu truéng 1a 5 niim, thoi gian dam nhan chiic vu Hiéu
truéng theo quy dinh ctia phdp luat hién han.
2. T6 chuyén mén va Té viin phong
2.1/ T6 chuyén mén

- Can bd quan ly, gido v1en vién chiic 1am cong tac thu vién, thiét bj gido
duc, can b lam céng tac tu van cho hoc sinh cia nha trudng dugce td chie thanh
céc td chuyen mén. Td chuyen mdn c6 t6 trudng, néu c6 tir 07 thanh vién trd 16n
thi ¢6 t6 phé. T4 tr wdng, tb pho td chuyén mén do hi¢u truéng bd nhiém, chiu su
quan ly, chi dao clia hiéu trudng,

- T4 chuyén mén c6 nhitng nhiém vu sau:

a) Chu dong xay dyng ké hoach day hoc va gido duc theo chuo*ng trinh moén
hoc, hoat dong gido dyc thudc chuyén mén phy trach theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc; phdi hop véi céc chuyén mén khac xay dung ké hoach gi4o duc cta
nha truong.

b) P& xuit lya chon sich gido khoa, xuét ban phdm tham khao d& sir dung
trong nha trudng theo quy dinh ctia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.
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¢) Thuc hién ké hoach gido dyc cia tb chuyén mén theo ké hoach gido duc
cta nha trudng da dugc hdi dong trudng phé duyét.

d) Tham gia dénh gia, xép loai gi4o vién theo chun nghé nghiép gido vién
co s gido duc phd thong theo quy dinh ctia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

d) Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vy theo ké hoach ctia tb chuyén
mdn va clia nha truong,
e) Thue hign céc nhiém vy khéc do hidu trudng phén cong.

- TS chuyén mén té chire sinh hoat chuyén mén it nht 01 1dn trong 2 tudn
va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cdng viéc hodc khi higu truéng yéu ciu. T
chuyén mén hoat dong theo nguyén téc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup
d® 1an nhau gitta cdc thanh vién dé phat trién ning luc chuyén mén.

R e by
2.2/ To Vin phong
- GOm vién chiic va hop dong lao dong lam cong tdc vin thu, ké toan, thu
quy, y t€ truong hoc va céng viée khac. TS Vin phong c6 t6 trudng, do Hiéu
truong phan cong va giao nhiém vu vao dau nim hoc.

- Tb van phong sinh hoat it nhat 01 1in trong 01 thang va cé thé hop dot
xudt theo yéu ciu cong viée hogc khi higu trudng yéu cdu. Té vin phong hoat
dong theo nguyén téc dan chd, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 14n nhau gitta
céc thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén mon, nghiép vu.

3. Hoi dong truong
- Hoi dong trudng cua trudng 1a td chic quan tri nha trudng, thyc hién
quyén dai dién s& hifu cta nha truong va cc bén c6 loi ich lién quan, chju trach
nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong ctia nha trudong, huy doéng va
gidm sat viée sir dung cdc ngudn luc danh cho nha truong, gin nha truong véi
cong dfing va xa hoi, bdo dam thue hién myc tiéy giao duc.

- Thanh phan cta hoi dong trudng trung hoc cdng 14p gdm: bi thur clp uy;
higu trudng; chi tich Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Coéng san HO Chi
Minh; dai dién tb chuyén moén, té viin phong; dai dién chinh quyén dia phuong,
dai dién Ban dai dién cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh.

- Hoi déng trudng cé chu tich, thu ky va cédc thanh vién, sb luwong thanh
vién clia hoi dong trudng 13 6 18, it nhét 1a 07 nguoi, nhidu nhét 13 15 ngudi.
Nhiém ky ctia hoi dong trwong la 05 ndm.

- Nhiém vy va quyéjn han cta h(,")i‘ déng truong trung hoc co sé Nguy%n
Van Ludng: Quyét dinh vé chién luge, tdm nhin, ké hoach, muyc tiéu phat trién
nha trudng, cac dy an trong timg giai doan va timg niim hoc; quyét dinh ve quy
che hodc sira doi, bd sung quy ché 8 chirc va hoat dong ctia nha trudng dé trinh

ql
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cip ¢6 thdm quyén phé duyét; quyét dinh v& chu trrong str dung tai chinh, tai
sdn cda nha trudng; phé duyét ké hoach gido duc ctia nha trorong; giam sat hoat
dong tuyén sinh va viée td chirc thuc hién céc hoat dong theo ké hoach gido duc
cua nha trudng; giam sat viéc thyc hién cdc quyét dinh cta hoéi dong trudong va
viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cta nha trudng; gidm sét
vige huy dong, quan ly va st dung céc ngudn luc cta nha truong theo quy dinh
cua phap luét.

- Hoat dong ctia hoi déng trudng trung hoc co s& Nguyén Vin Ludng: hop
thuong ky it nhat 03 1in trong mét nam. Trong trudng hop can thidt, khi hidu
trudng hodc it nhit mot phan ba sb thanh vién hoi déng truong dé nghi, chu tich
héi ddng trudng cé quyén triéu tap phién hop bét thuong dé giai quyét nhing
van dé phét sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén coa nha truong,.
Hoi dong trudng cé thé hop bing hinh thirc xin y kién béng vin ban. Hoi dong
truong dugc moi dai dién cac thanh phén khac tham du cudc hop cua hoi déng
truong khi can thiét. Phién hop hoi déng trudong dugce coéng nhén [a hop 18 khi ¢é
mit tlr ba phan tu s8 thanh vién ctia hdi ddng tror 1én (trong d6 ¢6 chu tich hoi
dong truong). Quyét dinh cia hoi dong truong duoc théng qua va cé hiéu lyc
khi duoc it nhat 2/3 sd thanh vién c6 mit nhat tri. Quyét dinh cta hoi ddng
trudng duge cdng bd cong khai.

r A A K r A h 1
4. Cac hoi dong, to chive tw van trong nha truong

4.1. Hpi ddng thi dua va khen thudng

- Hoi ddng thi dua khen thudng dugc thanh 1ap vao diu mdi nim hoc dé
gitip hiéu trudng tb chirc cac phong trao thi dua, d& nghj danh sach khen thudng
d6i vé6i cén bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi déng thi
dua khen thuéng do hiéu truéng thanh 1ap va lam chu tich. Céc thanh vién cua
hoi déng thi dua khen thuéng gém: bi thu cép uy, phé hiéu trudng, dai dién hoi
dong truong, chi tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Céng san HO Chi
Minh (néu c6), tbng phu trach Déi Thidu nién Tidn phong H5 Chi Minh (ndu
cb), tb trudng t6 chuyén mén, to truéng té vin phong va cdc gido vién chu
nhiém I6p.

4.2. Hoi ddng ky luat

- Hoi dong ky lut hoc sinh dugc thanh 1ap d& xét hoiic xéa ky luat déi voi
hoc sinh theo timg vu viée. Hoi dong ky luat hoc sinh do hiéu truéng quyét dinh
thanh 1ap va lam chu tich. Céc thanh vién cia hoi df‘mg gdm: phd hiéu trudng, bi
thu Doan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh (néu co), tdng phy trach Doi Thiéu
nién Tién phong H5 Chi Minh (néu co), gido vién chi nhiém 1ép ¢6 hoc sinh vi
pham, mot sb gido vién c6 kinh nghiém gido duc va truong ban dai dién cha me
hoc sinh cua truong.
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- Hoi dong ky lugt cén b, gido vién, nhan vién duoc thanh 13p dé xét va dé
nghi xtt 1y ky luat d6i véi cén bo, gido vién, nhan vién theo ting vu viéc. Viée
thanh 14p, thanh phén va hoat dong ctia hoi dong ky ludt can bd, gido vién, nhan
vién dugc thyc hién theo quy dinh cta phap luat.

4.3. Hoi ddng tw vAn

- Céc hoi déng tu vin do hiéu truéng thanh lap theo yéu cdu cu thé cia ting
cdng viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat ddng cta c4c hoi démg tu vén
do hiéu trudng quy dinh.

5. T6 chic Dang Cong sian Viét Nam va cac doan thé trong trudng
- T6 chire Dang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao v& moi
mit ddi véi nha trudng va hoat dong trong khudn khd Hién phéap va phap luat.
- Cong doan, Doan thanh nién Céng san Hd Chi Minh, D6i Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh va céc t8 chic xa héi khdc trong nha trudng hoat dong
theo quy dinh ctia phép luat nhim gitip nha trudng thye hign myc tiéu, nguyén ly
gido duc.

CHUONG III
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY

IA " A b.1 A 4 *A 7
Di€u 4. Nhi¢m vu va quyén han ciia Hi¢u truwéng

- Xay dung, t& chic bd may nha truong theo quy dinh; bd nhiém té
trudng, t6 phé; td chitre thanh 1ap hdi dong truong theo quy dinh.

- Té chic xdy dung chién lugc, tim nhin, myc tiéu, quy hoach phét trién
nha truong; quy ché t§ chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cua nha truong d& trinh hoi dong truong phé duyét va té chirc thuc
hién;

- Thue hién cac quyét dinh hoiic két lun cta hoi déng truong vé nhiing
ndi dung duoc quy dinh. Truong hop hiéu trudng khéng nhét tri véi quyét dinh
ctia hoi dong truong cin xin y kién co quan quén ly gido duc cip trén truc tiép
cua nha trudong. Trong thoi gian chd ¥ kién cia co quan quéan ly gido duc cip
trén tryc tiép, hidu trudéng van phéi thyc hién theo quyét dinh cia hoi ddng
trudng déi véi cac van dé khéng tréi véi quy dinh ctia phép luat hién hanh va
Diéu 18 nay.
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- Bdo cdo, danh gid két qué thyc hién ké hoach gido dyc ciia nha trudng
va cac quyét dinh coa hoi dong trudng trude hoi ddng trudng va céc cap co tham
quyeén.

- Thyc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao
dong, tiép nhan, didu ddng gido vién, nhén vién; quan ly chuyén mén; phan cong
cong tac, kiém tra, dénh gid xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac
khen thudng, ky luat dbi voi gido vién, nhéan vién theo quy dinh cta phap luét.

- Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chirc;
xét duyt két qué dénh gid, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, ky xé4c nhan
hoan thanh chwong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cia truong phod
théng c6 nhiéu cép hoc, cép gidy ching nhén hodn thanh chuong trinh gido dyc
phd théng cho hoc sinh trung hoc phd théng (néu c6) va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san cta nha truong.

- Thyc hién c4c ché d6 chinh sich ctia Nha nudec dbi vi gido vién, nhin
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhi¢m giai trinh ciia nguoi ding
dau co sé gido dyc trong t6 chirc hoat dong ctia nha truong; thuc hién cong tac
xd hoi hoa gido dyc cia nha truong.

- Chi dao thyc hién céc phong trao thi dua, cac cudc véan dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh ctia phép luat.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang lue chuyén mén nghiép vy, ning lyc quan ly; duge hudng ché d phy
cap uu déi dbi véi nha gido va cdc chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé& dinh mirc gio day doi vé6i hiéu trudng.

- Pugce dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huéng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phép luét.

Pidu 5. N hiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu truéng

- Pidu hanh cong viéc duge hidu trudng phan cong hosic dy quyén.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé néang
cao nang luc chuyén moén nghiép vu, ning luc quan ly; duoc hudng ché d6 phu
cap wu dai dbi v6i nha gido va cdc chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh mirc gior day déi véi pho hiéu trudng.

- Duge dao tao ndng cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vy va
huéng céc ché do, chinh sich theo quy dinh cta phép luit.

.A A b} r * A 2 7\ >
Dieu 6. Quyen va trach nhiém ciia TH truong
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- Xéy dung va thyc hién ké hoach hoat ddng chung cua td; huéng dan td
vién xay dung ké hoach cdng tac; kiém tra viéc thuc hién ké hoach cua té vién
cin ct ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va cdc hoat dong gido duc
khac ctia cac cip quén ly gido duc va ctia nha truong,

- T6 chire bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; dénh gid, xép loai t§ vién
theo quy dinh chudn nghé nghiép gido vién trung hoc va céc quy dinh khéc hién
hanh.

- Gi6i thiu t6 pho dé Hiéu trudng bd nhiém.

- D€ xuat véi Hiéu truéng vé viée khen thuéng, ky luét to vién.
IA A b r L) > x r
Dieu 7. Quyén va trach nhiém ciia TH phé

- Thuc hién mot s6 cong tac do TS trudng phéan céng.

CHUONG 1V
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON

Pidu 8. T Viin phong

- T chirc cac hinh thirc thi dua trong td, dénh gia cdc thanh vién trong tb
theo ndi dung thi dua ctia nha truong. Vén dong cac thanh vién thuc hién tt ké
hoach ndm hoc ctia nha truong; huéng Gng cac cude van dong trong nganh;
tham gia céc cong téc doan thé, xa hoi.

- Kiém tra viéc thyc hign ky Iuét lao dong: ngay gid cong cong tac, hop
Hoi df‘)ng su pham, hop t; hoc, hop do Phong, S& t6 chie. Kidm tra viéc thuc
hién ndi quy co quan ciia cac thanh vién trong to.

- Kiém tra viée thuc hién chirc ning nhiém vu ctia c4c thanh vién trong td.

- Dam béo quy ché sinh hoat t6 hai tudn mdt [an.

- Pé xuit kinh phi, quyét toén kinh phi hoat dong cuia td.
Pidu 9. TH chuyén mén

- Té chtic céc hinh thtre thi dua trong t6, danh gid cc thanh vién trong to
theo ndi dung thi dua ctia nha truong. Van dong cac thanh vién thuc hién tét ké
hoach ném hoc cta nha truong; huéng tng cdc cude van dong trong nganh;
tham gia cac cong téc doan thé, x4 hoi.

- Kiém tra viéc thuc hién ngay gio cong Ién 16p, hop Héi dong sur pham,
hop t6; hoc, hop chuyén mén do Phong, S& t6 chic. Kiém tra viéc thuc hién ndi
quy co quan cua céc thanh vién trong to
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- Phén cong td vién bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu.

- Dam bao quy ché sinh hoat t3.

- Dé xuét kinh phi, quyét toén kinh phi hoat dong ctia t6 khi tham gia cac
hoat dong do S&, Phong td chic,

- Hop va dé xuét bing hinh thtic bo phiéu tin nhiém (hodc hinh thirc phu
hop khdc trén tinh than dan chi, cong khai) dbi véi chitc danh T4 trudng dé dé
nghi Hiéu trudng xem xét quyét dinh viée bd nhiém,

CHUONG V
LE LOI LAM VIEC

Diéu 10. L& 16i 1am viée trong nha truong

- Céan b9, cdng chiic, vién chirc truong THCS Nguyén Vin Lubéng lam viéc
theo nguyén tic tap trung déan chu, thyc hién ché d6 thu trudng trong quan ly,
diéu hanh nha truong. Moi hoat déng ctia trudng phéi tudn tht cdc quy dinh cua
Ludt vién chirc, Piéu 18 truong trung hoc va cic quy dinh khéc cia phap luit,
tudn thd Quy ché td chuc va hoat dong ctia nha trudng, Can bg, cOng chure, vién
chirc nha trudng phai thuc hién va giai quyét cong viée theo chic trich dung
trinh tu, thi tuc, trach nhiém va thidm quyén.

- Trong phén cong cdng tac, mdi viéc cé nguoi phu trach chinh chiju trdch
nhiém vé cong viée dugc giao.

- Trong thyc hién cong téc phai bio dam tinh nguyén tic, dan chu, cong
khai va hiéu qua.

- Vién chitc duge Hiéu trudng cir di hop, sau khi dy hop vién chitc d6 phai
viét bdo cao goi Hiéu trudng véi noi dung: co quan, t& chirc hop; thoi gian, dia
diém, noi dung hop.

- Vién chitc dugc duge cip trén tricu tdp hop thuong ky, dét xuét thi vién
chirc d6 phai bao cdo tb trudng dé bd tri nguoi day thay, hay ngusi cong tac
thay. Sau khi du hop vién chiic dé phai viét b4o cdo goi Higu trudng voi ndi
dung: co quan, t6 chirc hop; thoi gian, dia diém, noi dung hop.

6. Vién chitc, nguoilao dong nghi bénh

a/ Trudng hop nhip vién
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- Trudc hodc ngay ngdy nhap vién: cin phéi dién thoai (ho#ic nhd
nguoi nha dién thoai) cho tb trudng; to trudng bo tri nguoi day thay hodc cong
tac thay va bao cho Phé Hiéu trudng phy trdch phén cong chuyén mén.

- Sau ngay nhdp vién 1 ngay: viét don (hodc nho ngudi nha viét) néu
ly do, dy kién sb ngay nghi goi cho Phé Higu trudng phu trach phén cong
chuyén mén.

b/ Truwong hop di kham bénh

- Trude hodc ngay ngay di kham: dién thoai (hodc nho ngudi nha dién
thoai) cho td trudng, tb trudng bé tri nguoi day thay hay cong tac thay va béo
cho Phé Hiéu truéng phu trach phan cong chuyén mén.

- Sau khi kham bénh: géi don cho Phé Hidu truéng phu trach phan
cong chuyén mon.

7. Vién chirc nghi viéc riéng
Vién chirc géi don truée 1 ngay trong truong hop déc biét thi dién thoai
(hodc nho nguoi nha dién thoai) cho té trudng; t6 trudng bd tri nguoi day thay
hay cdng tac thay va b4o cho Phé Higu truong phu trach phan céng chuyén mon.
Sau thoi gian nghi vién chic goi don cho Phé Hiéu truéng phu trach phan cong
chuyén mon.
Diéu 11. Ché dd 14p chwong trinh, ké hoach cong tac

r A A bt r A o) r r " A fal \ K
11.1/ Cic b phéin va c4 nhin sau day c6 trach nhiém I3p chwong trinh, ké
hoach cong tac nim, hoc ky, thang

- Hiéu truéng; Chu tich Hgi dong truong,.
- T trudng chuyén mén; T truedng Vin phong,

- Céc Phé Hiéu trudng; Cac GV bé mén; Cic GVCN; Téng phu trach;
Gido vién phy trach tu van tAm ly; Gido vién phy trach céng tac khuyén hoc.

‘ - Nguoi phu trach cac td, ban cong tdc (do Hiéu trudng phan cdng vao
dau mdi nam hoc).
- Nguoi phy trach Céng doan; Chi doan; Chi hoi Chit thép do.
11.2/ Cac loai ké hoach, bao cdo eong tac:
- K& hoach cong tac nim hoc; Béo cdo tong két cbng tac ndm hoc.
- K& hoach cong tac thang; Bo cdo so két cbng tac thang,

- K& hoach cong tac hoc ky; Bdo céo so két cong tac hoc ky.
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Pidu 12. Ché do hgi hop

- Hop t: td chuyén mén hop it nhit 01 14n trong 02 tudn va c6 thé hop dot
xudt theo yéu céu cong viéc hogc khi hiéu trudng yéu cau, td van phong hop 1
lAn/théng.

- Hop Ho1 d6ng su pham (hop toan thé): mbi ndm hop t6i thidu 3 14n (dau
nam hoc, cudi HKI, téng két nim hoc) va khi c6 cong viéc cin phai to chirc
hop.

- Hop Hoi ddng truong; mdi ndm hop tbi thiéu 3 14n (ddu nam hoc, cudi
HK 1, tdng két nim hoc) va khi c6 cong viée can phai td chirc hop.

- Hop Chi b: m&i thang 1 1an va khi c6 cong viée cén phai t6 chiic hop.

- Hop giao ban Ban gidm hiéu: mdi tudn 1 14n (vao sang thir hai) va khi co
cong viée can phai t6 chirc hop.

- Hop GVCN: m3i tudn 1 13n va khi c6 cong viéc can phai td chirc hop.

- Hop CMHS truong: mdi nim hop t6i thidu 3 lan (déu nam hoc, cudi HK1,
tbng két nam hoc) va khi ¢ cong vigc can phai tb chirc hop.

- Hop cac doan thé Cong doan, Chi doan, Chi hdi Chiy thap do: theo didu 18
c4c doan thé.

- Chao co vao ngay thir hai hang tuan: lac 7 gio 15 phit, toan thé can bd,
gido vién, nhén vién va hoc sinh tham dy

- Sinh hoat cac cdu lac bo hoc sinh: Theo didu 18 cdu lac bd dugc nha
trudng phé duyét.

- C4c sinh hoat, hoi hop khac: Néu khong nim trong quy ché nay thi ngudi
t& chire phai béo céo véi Hiéu trudng trude khi tién hanh.

Pidu 13. Ché @ ban hanh vin ban
13.1/ V& ban hanh viin bén

- Vin ban thudc thAm quyén nha tredng ban hanh gdm céc loai:

+ Loai khéng c6 tén goi: goi chung 1a Cong van.

+ Loai ¢6 tén goi gém: théng béo, bdo céo, t& trinh, dé 4n, chuong trinh,
ké hoach, hop dong, cdc loai gidy (gidy di duong, gidy gi6i thiu, gidy nghi
phép, gidy iy nhiém,...) cc loai phicu (phiéu giri, phiéu bdo, phiéu trinh...).

- Thdm quyén cia nha truong chi dugce ban hanh céc vin ban hanh chinh
thong thuong la nhiing vin ban mang tinh thong tin, diéu hanh nhim thuc hién
céc vin ban quy pham phap luét hodc dung dé giai quyét cdc cong viée cu thé
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nhu bdo cdo vdi cac co quan cAp trén; thong bdo, trao dbi cong viée vdi cac bd
phan, t8 chirc trong nha trudng; trao dbi cong viée voi co quan cing cap.

- Vin ban phai dugc trinh bay thé thic theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 03 nam 2020 cia Chinh phti vé cong tac van thu.
13.2/ V& tham quyén ky cac van ban:

- Hidu trudng: ky cac van ban n6i & didm 1, myc 13.1, diéu 13 ndi trén

- Phé Hiéu trudng: Ky xéc nhan hoc ba, x4c nhén trinh do hoc luc cua hoc
sinh; Trong trudng hop dugc Hiéu trudong uy quyén thi Pho Higu truong duoc
uy quyén dugc ky céc loai van ban theo ndi dung Uy quyén

- Pbi véi cac lanh vye duge phén cdng, Pho Hi¢u truong chu tri soan van
ban, ky tén 1ap vén ban va trinh Hiéu trudng ky.
Pidu 14. Ché dd thong tin bao cio.

14.1/ Ché @9 thong tin

1. Thong tin dén

- Moi codng van, gidy 10, tai lidu (goi chung 14 cdng vén) goi dén co lién
quan dén nha truong déu phai chuyen cho nhan vién van thu nha truong tiép
nhén, vao sb ding quy dinh sau d6 van thu trinh Hiéu trudng xtr 1y.

2. Thong tin di:

- Moi cong van gdi di déu phai chuyén cho nhan vién van thu nha truong
tiép nhén, kidm tra, vao so dang quy dinh sau d6 van thu chiu trach nhiém goi
dén noi nhan ghi trong cong van
3, Thong tin trong ndi bo:

- Trudng hop Hiéu truong, Phé Hiéu trudng can théng tin cho tap thé, ca
nhan trong trudng cé ndi dung: phén cong, don doc, tra 101, giai thich, yéu
cau, thong bdo, ..., thi Hidu trudng hodc Phé Higu trudng chu tri soan cong van
va goi cho bd phéan vin thu thuc hién.

- Trudng hop Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng trién khai cong tac cho bd
phéan hogic lam viée v6i c4 nhan vé céac viée co lién quan dén cong tac phai ghi
ndi dung véo soO bién ban hay lap bién ban lam viéc

- Trudng hop tap thé, c4 nhan trong nha truong thong tin cho Hiéu trudng,
Pho Hiéu truéng co ndi dung: chét vAn, khiéu nai, d¢ nghi, kién nghi, phan é4nh
tinh hinh..., néu khodng qua vén thu thi Hidu truéng hogic Pho Hiéu trudng
phai 1ap bién ban tiép nhén.

14.2/ Ché d§ béo cio
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r r A A i d r A A
a) Bao cao theo yéu cau cuia cac co quan cap tren
- Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng va gido vién, nhan vién dugc Higu trudng
phén cdng phu trach cdng tac phéi bao cdo cdng tac minh phuy trach theo yéu clu
clia cac co quan cap trén dung thoi gian, ding yéu cau.
- Néu Phé Hiéu trudng va gido vién, nhin vién dugc Hiéu trudng phan
cong phu trach cong tac ¢6 van dé dot xuat can bao céo hay ¢ van dé can xin y
kién, chi thi cia cap trén thi chu tri soan céng van, ky tén, trinh Hi¢u trudng ky
r r Fal A > r A 4 r * b
b) Bao cio theo yéu cau ciia Can bg quéin ly nha trwong
- Cac bd phén, c4 nhan thyc hién bdo cdo dinh ky hay dot xuat theo yéu
cau cua Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phai bao cdo dung thoi gian, dung yéu
cau.

Piéu 15. Ché dd khen thuéng, ky luit

15.1/ Khen thudng

- Tép thé va ca nhéan cén bd, cdng chirc, vién chirc ¢é thanh tich déng
gop xay dung tap thé, xay dung nha trudng, tiy theo thanh tich s& duoc d& nghi
céc cp khen thudng véi hinh thirc khen thudng xtmg dang theo Luat thi dua -
khen thuong hién hanh. Céc ca nhan dugc khen thudng ngoai muc khen thuong
va cc uu déi theo Nghi dinh hudng dan Luét thi dua - khen thuéng con duge
huéng céc wu déi khac ghi trong quy ché chi tiéu ndi bo ciia nha truong.

- Tap thé va c4 nhén can bo, cdng chite, vién chirc ¢6 thanh tich qua cac
dot thi dua, tiy theo thanh tich s€ dugc nha truong tuyén duong, khen thudng.
15.2/ Ky luat

- Can bg, cong chirc, vién chirc vi pham ky ludt tiy theo mirc d6 s€ bi
xu ly ky luat theo Luat Lao dong, Luat vién chire, Nghi dinh xtr phat vi pham
hanh chanh trong linh vuc gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi
vi pham cua Can b9, cong chire, vién chiic.

CHUONG VI
CAC MOI QUAN HEE CONG TAC
Piéu 16. Quan hé cong tac ciia Hidu Trudng
1. Dbi v6i Quan Uy, UBND Quin 6
- Chép hanh sy lanh dao, chi dao ctia Quan ty, UBND Quén vé moi mét
cOng tac ctia nha trudng; chi dong bio cdo dé xudt d& Quan Uy, UBND Quén
giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha truong (néu co).

‘I r.e b .r i b1 A
2. Doi véi Phong Giao duc va Dao tao Quan 6
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- Chép hanh sy l&nh dao, chi dao cua Phong Gido duc va Pao tao; chi
dong béo cdo ding thoi gian, diing yéu ciu cic noi dung do Phong Gido dyc va
Dao tao quy dinh. K1p thoi bdo cdo, kién nghij dd Phong Gido duc va Pao tao
giai quyét nhitng van dé lién quan dén cong tac ctia nha trudng (néu cd).

3. Poi v&i Ping Uy, UBND Phwong 11 — Quén 6

- Nha truong chu dong phdi hop véi Dang Uy, UBND Phuong 11 dé thuc
hién, x4y dung su nghiép gido duc tai Phudng theo yéu cdu nhiém vu ndm hoc
clia S& Gido duc va Pao tao. P& nghi véi DPang Uy, UBND Phuong huy dong
moi lyc lugng ctia cong dong chdm lo cho sy nghiép gido duc, xdy dyng phong
trao hoc tdp va mdi trudng gido dyc lanh manh tlong Phlrcmg gép phan thuc
hign sy nghiép gido duc chung ctia Quéin 6 va Thanh phd H6 Chi Minh.

4. Poi véi Ban dai dién CMHS

- Chti dong phéi hop véi Ban dai dién CMHS trudng; hang nidm td chiic
tot dai hoi CMHS tr Lrong, 16p; trao ddi véi Ban dai dién CMHS trudng, 16p dé
thong nhét quan diém, noi dung, phuong phap glao duc gifta gia dinh, nha
trudng, x4 hoi dong thoi huy ddng céc ngudn luc dé hd trg: hoat dong gido dyc

cta nha trudng.

- Hiéu trudng c6 trach nhiém té chirc, chi dao va kidm tra viéc niém yét
cong khai tai truong dé cong dan duoc bibt: ndi quy co quan, ndi quy hoc sinh,
mau don tir, cdc khoan thu theo quy dinh va cdc vin dé lién quan tryc tiép dén
hgc sinh va cha me hoc sinh.

5. D6i véi cac Pho Hidu trudng
- Quan h¢ trén tinh than hop tic cing 1anh dao nha truong hoan thanh
nhiém vy duoc giao.

- Hiéu trudng thuc hién viée kiém tra cOng tdc cla cac Phé Hiéu trudng
d& nim tinh hinh thyc hién nhi¢m vu, gitp cac Phé Hiéu trudng hoan thanh cdng
tac dugc phéan cong,

6. Pbi véi cic th truéng

- Quan hé trén tinh than dong nghiép. Hiéu trudng thyc hién viéc kiém tra
cong tac clia td tr udng dé ndm tinh hinh chi dao cia Pho Hiéu tluang, danh gia
viéc vén hanh bd may nha tnucfng, don dbe td tr udng thyc hién tt nhiém vy; ho
tro, tu vén dé td tr udng glal quyet t6t cong viée duoc giao; giai quyét kip thoi
nhitng khé khin, vuéng méc cta td.

7. D6i voi vién chie trong nha trwdng

- Quan h¢ trén tinh than dong nghiép. Hiéu truong thuc hién viée kiém tra
cdng tdc clia vién chirc nha truong theo chuyén dé dé nam tinh hinh thyc hién ké
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hoach ndm hoc; qua kiém tra Hiéu truéng didu chinh ké hoach, chi dao viéc thuc
hién ké hoach, giip cdc vién chirc hoan thanh nhiém vu.
Pidu 17. Quan hé cong tic clia Pho Hiéu trudong
1. P6i véi Hidu trudng va cac Pho Hi¢u truong trong nha truong
- Ph6 Hidu trudng quan hé véi Higu truong va Phé Hiéu trudng khéc trén
tinh thin hop tac; béo céo kip thoi cho Hiéu trudng tinh hinh thye hién nhiém vu
ctia vién chuc, tap thé minh phu trdch; tu van cho Hiéu truéng va Phé Higu
trudng khac cac bién phap nham thye hién tdt cac nhiém vu ctia nhau; chap hanh
su phan cong, chi dao cua Hiéu trudng; cing Higu trudng va Phé Hiéu truong
khéc thuc hién thanh cong nhiém vy nam hoc.
‘. r.e il
2. Dbi v6i T6 trudmg
- Phé Hiéu trudng quan hé véi to trudng trén tinh than dong nghiép. Pho
Hidu trudng thuc hién viéc kieém tra cong tac cua td trudng cac toO minh phy
trach d& nim tinh hinh thuc hién ké hoach nha truong; chi dao, don doc, ho tro,
tu vAn cho cac td trudng trong viée thyc hign nhiém vu; giai quyét kip thoi
nhitng khé khin, vudn méc cua to
3. Pbi véi vién chire trong nha truong
- Quan hé trén tinh than dong nghiép. Pho Hiéu trudng thuc hién viéc
kiém tra cong téc cia vién chic thude bd phén minh phu trach dé nam tinh hinh
thuc hién cong tac; bao cdo Higu truong két qua kiém tra va dé nghi, tu van cho
Hiéu trudng diéu chinh ké hoach
Piéu 18. Quan hé cong tic cua T6 truwéng
‘ L] rF_e -A ? r * A b 4
1. P6i véi Hiéu truéng, Phé Higu truong
- Quan hé trén tinh than dong doi. Chap hanh sy phan cong, chi dao cia
Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng. Béo cao, phan anh kip thoi tinh hinh thyc hién
nhiém vy cho Phé Hiéu truéng; xin y kién chi dao kip thoi cta Hiéu trudng va
Phé Hiéu truéng néu c6 kho khin, vuén méc trong qué trinh thyc hién nhiém
VUL
A . r.e r Z i
2. Poi vai cac to truong
- Quan hé trén tinh than hop tac, hoc tap 1an nhau; chia sé bién phap, kinh
nghiém cong tac.
‘ . r.e Pald A x
3. Doi voi ngi bo to
- Quan hé trén tinh than dong nghiép, dan chu, ling nghe, ton trong; chi
trong xdy dung bau khong khi thén thién trong to; van dong tap thé td ra stic
hoan thanh nhiém vu duge giao; thuc hign tot cong tac kiém tra ndi bo, co bign
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phép thich hop hd tro tb vién théo g0 kho khin trong cdng téc; ghi nhén phéan
anh kip thoi véi Hiéu truedng, Pho Hiéu trudng cic van dé cua td vién, tap thé t8
dat ra.
Piéu 19. Quan hé cong tic ciia T6 phé
1. Doi v6i T8 truwémg

- Quan h¢ trén tinh than hop tac, clng tb trudng chia sé cdng tac, trach
nhiém diéu hanh hoat déng cuia td; cung t6 trudng thue hién tot cong tac kiém
tra ndi bo; phan anh, tu van kip thoi cho td truong cac bign phap xay dung tap
thé, c4c bién phdp nhim hoan thanh ké hoach ciia t&

>
A

£ . r.e A A

2. Doi voi ni b to

- Quan h¢ trén tinh than dong nghiép; sin sang gitp dd, ho tro td vién théo
g0 kho khén trong cong téc; ghi nhan va phan 4dnh véi t6 trudng cic van dé vudn
mac cua to vién.

IA A K4 *A r by b

Diéu 20. Quan hé ciia vién chire trong nha trwong

- Quan h¢ cia vién chuc trong nha truong la quan hé dong doi, hop tac.
Trong quan hé vién chirc can luu y:

- Tuén thu dao dirc nghé nghiép va quy tic Ung xur trong tap thé.

- Co y thire trdch nhiém; thyc hién ding noi quy co quan, quy ché to chirc
va hoat dong ctia nha truong.

- Sén sang hd tro, phoi hop ot véi dong nghiép trong thuc hién cong viéc
hodc nhiém vuy.

- Chép hanh su phén céng céng tc cua nguoi co tham quyén.,

CHUONG VII
KHEN THUONG, Ki LUAT

Piéu 21. Khen thuéng
- Tap thé va cd nhan can b, gido vién, cong nhan vién chip hanh va thue
hién t6t Quy ché nay s& duoc ghi nhan va dé nghj céc cép c6 hinh thitc khen
thudng,
Didu 22. Ky lujt
- Cén bo, gido vién, cong nhan vién vi pham Quy ché nay tlly theo miic
do s& bj xut ly ky luét theo Luét Lao dong, Luat vién chirc, Nghi dinh xtr phat vi
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pham hanh chanh trong linh vyc gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén
hanh vi vi pham ctia Can b, céng chirc, vién chirc.

CHUONG VIII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 23
- Quy ché nay da dugc thong qua Hoi ddng su pham nha truong ngay 02

thang 02 ndm 2024. Moi su diéu chinh, sira dbi hodc bd sung nhiing qui dinh
trong quy ché ny phai cé y kién cta tap thé hoi déng su pham.
Piéu 24. Hiéu lye thi hanh

- Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngdy ky va ap dung cho nim 2024 va cic ndm
tiép theo cho dén khi c6 quy ché khac thay thé.

- Céc can bd, gido vién, cong nhan vién truong THCS Nguyén Vin
Ludng chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Noi nhdn:

- Phong GD-DT Quén 6 (dé trinh duyét),
- Toan thé CB-CC-VC-NLD (dé t/h),

- Luu VT.
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