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. QUYET DINH
Ban hanh Quy cheé T6 chirc va Hoat dgng ctia Truwong THCS Phuéc Vinh An

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO PHUGC VINH AN

Can cie Quyét dinh s6 217/0D-UBND ngay 08/08/1991 ctia Uy ban nhdn dén
Huyén Cu Chi vé viéc thanh Idp Truong THCS Phudc Vinh An;

Cén cir Thong tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc ’VC‘I Dao tao vé Ban 7hc‘mh Diéu ¢ truong Trung hoc co 50,
truomg Trung hoc phé thong va truong pho thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 18475/QD-UBND ngay 11/12/2023 cia Uy ban nhén dn
huyén Cu Chi vé viéc diéu dong va bo nhiém chirc vu Hiéu trieong trieong trung hoc co so
Phueée Vinh An doi véi ba Pham Thi Thu Huong;

Céin ¢k chire ndng va quyén han cia Hiéu truéng Truong Trung hoc co so;
Xét dé nghi cia Té Vin phong.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat
dong cua trwomg THCS Phude Vinh An.
Pidu 2. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay 30 thang 11 nam 2024

Piéu 3. Can bd, vién chirc, nhan vién cua don vi va cac chiu trach nhigm thi
hanh Quyét dinh nay./.

=

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong Gido duc va Dao tao;
- Luu: VT. Huong03.



2

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG TRUNG HQC CO SO PHUGC VINH A!

(Ban hanh theo quyét dinh sé OJM /QD-THCSPVA ngay 'fﬂ thang|{ndm 2024 ciia Truomg
Trung hoc co s& Phudc Vinh An)

Chuong 1
Vi tri, nhiém vu va quyén han
Piéu 1. Vi tri
Trudng THCS Phudc Vinh An 1a co s& gido duc phd théng cia hé thong giao duc

quéc dan; 1a don vi trye thude Phong Gido duc va Do tao huyén Cu Chi, thanh pho Ho
Chi Minh. Trudng cé tu cach phap nhéan, ¢6 tai khoan va con dau riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han:
Trudng THCS Phudc Vinh An ¢6 nhing nhiém vy va quyén han:

1. T6 chic giang ‘day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc pho thong danh cho cap trung hoc co s& do Bo truong By Gido duc
va Pao tao ban hanh. Cong khai muc tiéu, ndi dung cac hoat dong giao duc, nguén luc va
tai chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Quan ly gi4o vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cta phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly hoc
sinh theo quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi duge phan cong.

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi hop vai
gia dinh hoc sinh, td chirc va ¢4 nhén trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, st dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nudc.

7. Tb chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.
8. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chat luong gido duc.
9. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1
Té chirc by may
Pidu 3. T6 chirc bd may Trudng THCS Phuéc Vinh An
1. Can bj quéan ly

Truomg THCS Phude Vinh An ¢6 01 Hiéu trudng va 02 Pho Hidu trudng. Nhiém
ky cua Hiéu truéng la 05 ndm, thoi gian dam nhan chirc v Higu trudng khong qua 02
nhiém ky.



2. Té chuyén mén va T6 viin phong
2.1 T6 chuyén mén

Hi¢u trudmg, cac Pho Higu trudng, gido vién, vién chuc lam cong tac thy vig
thiet bi gio duc, cong nghé¢ thong tin, can bg lam cong thc tu van cho hoc sinh cia trdm n
trung hoc duge to chire thanh to chuyén mon theo mon hoc hodc nhém mén hoc. M3; tg
chuyén mdn c6 td tru(mg, td phé theo quy dinh chiu Su quan ly chi dao ctia Hiéu frugng

do Hiéu truéng bd nhiém trén co s& gidi thiéu cua td chuyén mon va giao nhiém VU vag
dau nam hoc.

T6 chuyén mén sinh hoat it nhét ha1 tudn mot 14n va céc sinh hoat khéac khi c¢ nhy
cau cong viée hay khi Hiéu trudng yéu cau.

2.2 T6 Vin phong

Gom vién chirc lam cong tac van thu ké toan, thi quy, y té tnrong hoc va nhan

vién khac. T6 Van phong cé td truémg va té pho, do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém
vu vao dau nam hoc.

TS Vian phong sinh hoat it nhat 1 lan/ 1thang va céc sinh hoat khéc khi c6 nhu cau
cong vi¢e hay khi Hiéu trudng yéu cau.

3. Hoi dong truong

~ Hoi dong trudng gom dai dién t6 chirc DPang Cong san Viét Nam, Hiu treong, dai
dién Coéng doan, dai dién Doan Thanh nién Cdng san HO Chi Minh, dai dién cac to
chuyén mon, dai dién td Vin phong, hoc sinh, Ban dai dién cha me hoc sinh, hoc sinh.
Hoi ddng trudong c6 Chu tich, 1 thu ky va cac thanh vién khac. Tong s6 thanh vién
ctia Hoi dong truomg tir 9 dén 15 nguoi.
4. Céc hji dong, td chirc doan thé va tu vén trong nha trudmg
4.1 Hoi dong thi dua va khen thuéng

Buoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc aé g1up Hi¢u trué’ng t6 chirc cac phong trao
thi dua, dé nghi danh sach khen thuéng d6i véi can bo, gido vién, nhin vién, hoc sinh
trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu trudng thanh lap va lam Chua
tich. Cac thanh vién ciia Hoi dong gdm: Phé Hiéu truérng, Bi thu cép uy Pang Cong san
Viét Nam, Chu tich Cong doan Bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Mmh Tong
phu trach Dgi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, t6 truéng té chuyén mén, to trudng to
van phong va cac giao vién chu nhiém 16p.

4.2 Hoi dong ky ludt

Pugc thanh lap dé xét hoac xo4a ky ludt d6i voi hoc sinh theo tung vy viéc. Hoi
dong ky luat do Hi€u truong quyét dinh thanh 1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién cua
Hoi ddng gom Ph6 Hi¢u trudng, Bi thu Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, Tong
phu trach D61 T meu nién Tién phong H6 Chi Minh, gido vién chii nhiém 1ép c6 hoc sinh
pham 16i, mot s6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc
sinh ctia truomg.
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Pugc thanh lap dé xét va dé nghi xir Ii ky ludt ddi véi can bd, giao vién, vién chirc
khac theo timg vu viéc. Viéce thanh lap, thanh phan va hoat dong cua Hoi dong nay duoc
thue hi¢n theo quy dinh cua phép luét.

4.3 Hji dong tu vin

Dugc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc, chirc ning cia Hoi dong la nghe Hiéu
trudng tnnh bay ké hoach cong tac hodc vu viéc; gop y, tu van cho Hiu trudng dé Hiéu
trudng quyét dinh hodc tham khéo. Hoi dong tu van do Hiéu trudng quyét dinh thanh lap
va 1am Chu tich. Cac thanh vién ciia Hoi ddng gdm: Phé Hiéu truomg, Bi thu cap uy Biang
Cong san Viét Nam, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién Cong sin H6 Chi
Minh, Tén phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh, td truéng to chuyén mén,
t0 trurdng t6 van phong.

Hiéu truéng c6 thé thanh 18p cac hoi dong tir van khac theo yéu ciu cu thé cua
timg cong viéc. Nhiém vy, thanh phin va thoi gian hoat dong cua cac hoi dong nay do
Hi¢u truong quy dinh.

5. T6 chirc Pang Cdng san Viét Nam va cdc doan thé trong trudng

5.1 T6 chirc Dang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao nha truémg va
hoat dong trong khudn khd Hién phap va phap lut.

5.2 Cong doan, Doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Déi Thiéu nién Tién
phong Hb Chi Minh va céc tb chirc x4 hdi khac trong nha trudng hoat dong theo quy dinh
ctia phap ludt nhdm gitip nha trudong thye hién muyc tiéu, nguyén 1y gido duc.

Chuwong I11
Quyén va trach nhiém cia Cén b) quan Iy
Pidu 4. Quyén va trich nhi¢m cia Higu trudng.
1. X4y dyng, tochirc by may nha truong;
2.Thyc hién cac quyét nghj ciia Hoi dong truong dugce quy dinh tai khoan 3, Dleu
1¢ Truong trung hoc co sc’r trrong trung hoc pho thong va trudong pho théng c6 nhidu cap
hoc (Can cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua Bo Giao

duc va bBao tao vé Ban hanh Dleu 1¢ treomg trung hoc co s&, truong trung hoc phd thong
va trudng phd théng ¢ nhidu cdp hoc).

3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung va to chic thuc hién ké
hoach nhiém vu nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thyuc hién trurde Hoi dong truomg va
cac cap ¢ thim quyén;

4. Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong nha
trudng; bd nhiém to trudmg, td pho; dé xudt cac thanh vién cia Hoi dong trudng trinh cap

c6 tham quyén quyét dinh;
Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac; kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thudong, ky ludt doi voi
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én, nhan vién; ky hop dong 1,

£140 vién, nhdn vién; thye hién vié &n dung gido vi .
e B e B o0 quy dinh ctia Nha udc;

dong; ticp nhén, diéu dong gido vién, nhéan vién theo quy o

6. Quin Iy ho sinh va céc hot dong cia hoc sinh do nha truong ;‘L.‘l:,}:ﬁr (f{o’écfnd“yﬁt
két qua danh gi4, x&p logi hoc sinh; ky xéc nhan hoc ba, ky xéc nhan qu 4P Clia
hoc sinh; quyet dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong; _

8. Thyc hién cdc ché d9 chinh sich ciia Nha nude dc‘)i’ véi gido vién, tl;lhanh\{laen, hoc
sinh; to chire thyc hién quy ché déan chi trong hoat dong cua nh3 trudmg; thie 2sn cong
tac xa hdi hoa gido duc cia nha trudng;

9. Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cta nganh; thuc
hién cong khai d6i véi cac hoat dong ctia nha trudng.

Di¢u 5. Quyén va trich nhiém ciia Phé Higu truong

‘ 1. Thuc hién su phan céng cia Hiéu truong va chiu trach nhiém trude Hicu truong
vé nhi¢ém vu dugc Higu trudéng phan cong;
¢ - A A ~

2. Cing véi Hiéu truong chiu trach nhi¢m truc cp trén vé phan viée duoc phan
cong;

3. Thay mat Hiu trudng didu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiey
trudng uy quyeén.

Piéu 6. Quyén va trich nhiém cia Té truéng

1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t(‘).; hudng df?inAt(‘) vién xdy
dung ké hoach cong tac; kiém tra viéc thyc hién ké hoach ciia to vién cin cur k€ hoach day

hoc, phan phéi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khéc clia céc cap quan 1y gido duc
va cua nha truong;

2. Té chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; danh gia, xépAloai‘ t0 vién theo
quy dinh chun nghé nghiép gi4o vién trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

3. Gi6i thiéu td trudng, td phé dé Hiéu truong bd nhiém;

4. Pé xuat v6i Hiéu trudng vé viée khen thudng, ky ludt to vién.

Diéu 7. Quyén va trich nhiém cia Tb phé

1. Thuc hién mot s6 cong tac do To truéng phén cong

2. La Té trudng Cong doan cua Tb, thyc hién viéc chim lo doi song, ndm bt tam
tu, nguyén vong cua cac thanh vién trong to

Chuong IV
Chirc niing, nhiém vu cua T$ Vin phong, T6 chuyén mon.
Piéu 8. TH Vin phong

1. Td chirc cac hinh thirc thi dua trong t3, danh gia cac thanh vién trong to theo ndi
dung thi dua ciia nha trudng. Véan dong cac thanh vién thyc hi¢n t6t ké hoach niam hoc cua
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“hifr,umg; hudmg img cdc cuge van dong trong nganh; tham gia cac cong tac doan thé,
xd ho1

2. Kiém tra vigc thue hién ky luat lao dong: ngay gio cong cong tac, hop Hoi dong

su pham, hop t6; hoc, hop do Phong, S& t chic. Kiém tra viéc thyc hién ndi quy co quan
ctia cac thanh vién trong td;

3. Kiém tra viéc thyuc hién chirc ning nhiém vy cua cac thanh vién trong to;

4. Pam bao quy ché sinh hoat td hai tuin mot lan;

5. Dé xuit kinh phi, quyét toan kinh phi hoat dong cua to.

Piéu 9. TH chuyén mon

1. TS chirc cac hinh thic thi dua trong tb, danh gia cac thanh vién trong to theo ndi
dung thi dua cua nha trucmg Vién dong cac thanh vién thuc hién tot ké hoach nam hoc cua

nha trudng; hudng ¥mg cac cudc van dong trong nganh; tham gia cac cong tac doan the,
x4 ho1.

2. Kiém tra viéc thyc hién ngay gio cong 1én 16p, hop Ho6i dong su pham, hop
td; hoc, hop chuyen mon do Phong, S¢& td chirc. Kiém tra viéc thuc hién ndi quy co quan
ctia cac thanh vién trong td.

3. Phan cong t6 vién phat hién va phan cong td vién boi dudmng, phu dao hoc sinh
g161, hoc sinh y€u.
4. Pam bao quy ché sinh hoat t hai tudn mét lan.
5. D& xuit kinh phi, quyét toan kinh phi hoat dong cua to
Chuong V
L& 161 1am vige
Pidu 10. L2 156i 1am viéc trong nha trudng

1. Can bo, cong chic, vién chuc truomg THCS Phudc Vinh Anlam viéc theo
nguyén tic tip trung dan chu, thyc hién ché do thu truémg trong quan ly, diéu hanh nha
truong.

Moi hoat dong cua trudong phai tuén thu cac quy dinh cua Ludt vién chirc, Dicu 1¢
trudmg trung hoc va cac quy dinh khac cua phap ludt, tudn tha Quy ché 6 chirc va hoat
dong cua nha truong. Can bo, cong chirc, vién chirc nha truong pha1 thyc hi¢n va giai
quyét cong viéc theo chire trach dung trinh ty, thu tuc, trach nhiém va tham quyén.

2. Trong phén cong cong tac, mdi viéc ¢6 nguoi phu trach chinh chiu trach nhiém
vé cdng viéc duge giao.

3. Trong thuc hién cong tac phai bao dam tinh nguyén tac, dan chu, cong khai va
hi¢u qua.

4. Vién chirc duge Hidu trudng cir di hop, sau khi du hop vién chirc do pha1 viét
bao cao gdi Hiéu trudng voi ndi dung: co quan, to chire hop; thoi gian, dia diém, noi dung

hop;
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hop thudmg ky, dot xuat thi vién chiy "
hay ngudi cong tac thay.x Sau khj du
6i dung: co quan, t0 chirc hop, thﬁ

5. Vién chire duge dugce cap trén trigu tap
phai bdo cdo to truémg dé bé tri nguoi day thay, ha
vién chire d6 phai viét bao cao gdi Hiéu trudng voi n
gian, dia diém, noi dung hop.

6. Vién chirc nghi bénh

6.1 Truong hop nhap vién:

Truéc hodc ngay ngay nhap vién: Vién chirc viét don xin pheP’(IlllhOA[ nguo‘linha’gl‘n
dom) cho Hiéu truong. Hiéu trudng chi dao Pho Higu trudng phu trach t0 sap xép b
ngusi day thay hodc giao cho TTCM sap xép gido vién day thay. ’

Sau ngay nhdp vién 1 ngay: Vién chic viét don (hodc {111(‘7 PgUO; nh? v1ef) néu ly 4,
du kién s6 ngay nghi géi cho Phé Hiéu truéng phu trach phan cong chuyen mon.

6.2 Truong hop di kham bénh:

Truéc hodc ngay ngay kham bénh: Vién chic vié’g don xin phép cho Hi¢u trugp,
Hiéu truéng chi dao Phé Hiéu truéng phuy trach td sap xép bo tr1 nguo1 day thay hojc giy,
cho TTCM sip xép gi4o vién day thay.

Sau khi kham bénh: Vién chirc goi don cho Hiéu trudng.

7. Vién chure nghi viéc riéng:

Vién chirc goi don truée 1 ngdy cho Hiéu truémg. Hiéu trudng chi dao Pho Hig,
truéng phu trach td sip xép bo tri ngudi day thay hodc giao cho TTCM sap x€p gido vigy
day thay.

Piéu 11. Ché dd 1ap chuong trinh, ké hoach cong tic

1. Céac by phin va c4 nhén sau ddy c6 trach nhiém 1ap chuong trinh, ké hoach
cong tac nam, hoc ky, thing:

Hiéu trudng; Chu tich Hoi dong trudng;

T trudng chuyén mén; Té truémg Vin phong

Pho Hiéu trudng; Cac GV bd mon; Cac GVCN; Téng phu trach; Gido vién phy
trach tu van tam ly; Gido vién phu trach cong tac khuyén hoc.

Nguoi phu trach céc t, ban cong tic (do Hiu truéng phan cdng vao dau mdi
nam hoc).

Ngudi phu trach Cong doan; Chi doan; Chi héi Chir thap do.

2. C4c loai ké hoach, bdo cdo cdng tic

Ké hoach cong tac nam hoc; Bao céo tong két cong tac nim hoc.

K& hoach cong tac thang; Bao c4o so két cong tac thang.

Ké hoach cong tac hoc ky; Bao cao so két cong tac hoc ky

pidu 12. Ché dg hi hop



8

1. Hop td chuyén mon to van phong: it nhat 02 tuan/ 1 lan. Hop chuyén mén
tnrong: 1 1an/ thang (vao tuan cudi thang).

2. Hop Toan thé nha treong: it nhat hai thang/1 1an (vao tuan cudi thang thir hai).
3. Hop Hoi dong trudong: moi quy 1 lan (vao tuan cudi cua thang cudi quy).

4. Hop Hoi dong tu véan: theo yéu cdu triéu tép cua Hi¢u trudng.

5. Hop Chi bd: mdi thang 1 14n (vao tuan cudi thang).

6. Hop giao ban Can bo quan ly, T truéng Vin phong, Chu tich Céng doan,
Tong phu trach: it nhat 02 tudn/01 1in (vao sang thir hai).

7. Hop lién tich GVCN véi Ban dai dién CMHS 16p; hai thang mot 1an (vao tuan
cudi thang thi hai).

8. Hop lién tich Can b quan ly véi Ban dai di¢én CMHS truong: mdi quy 1 lan
(vao tuan cubi cua thang cudi quy).

9. Hop cac doan thé Cong doan, Chi doan, Chi hdi Chit thap do: theo diéu 1é cac
doan thé.

10. Ché d9 sinh hoat:

Chdo c& vao ngay thir hai hang tuan: lic 7 giv 15 sang thir Hai hang tuan, toan
thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham du.( trir gido vién khong c6 gio day vao
sang thir 2)

Sinh hoat céc cdu lac bo hoc sinh: Theo diéu 1& cau lac bd duoc nha truomg phé
duyét.

11. Céc sinh hoat, hi hop khéc: néu  khong nam trong quy ché nay thi ngudi to
chirc phai bao cao véi Higu trudng trude khi tién hanh.

Piéu 13. Ché do ban hanh vin ban

1. V& ban hanh viin ban:

1.1Vin ban thujc thim quyén nha truomg ban hanh gdm cic loai:

Loai khong co tén goi: got chung la Cong van.

 Loai c6 tén goi gc‘;,m: thong bao, bao cao, to trinh, dé an, chuong trinh, ké hoach,

hop dong, cac loai gidy (giay di duong, giay gioi thi§u, giay nghi phép, giay uy nhi¢m,...)
céac loai phiéu (phiéu giri, phiéu bao, phiéu trinh. . .)

Thim quyén ctia nha truong chi dugc ban hanh cac vdn bdn hanh chinh thong
thirong 1a nhitng van ban mang tinh thong tin, di¢u hanh nham thyc hién cac van ban quy

pham phap luét hoac dung . dé giai quyét cac cong viée cu thé nhu bao cao vdi cac co quan
cap trén; thong bao, trao ddi cdng vi€e v6i cac bd phan, to chirc trong nha truong; trao doi

cong viéc vOi co quan cung cap.
Vin ban phéi dugc trinh bay theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nim 2020 cia Tha tuéng Chinh phii vé céng tac Vin thu.



1.2 V& thaim quyén Ky céc viin ban:

Hi¢u trudng: ky cac vin ban noi ¢ didm 1, muc 13.1, diéu 13 ndi trén.
Phé Hi¢u trudmg:

Ky xac nhan hoc ba, xac nhan trinh d¢ hoc lyc cua hoc sinh.

Trong trudng hop duge Hicu trudng uy quyen thi Phé Hi€u truong duogc uy
quyén duge ky cac loai vin ban theo ni dung uy quyén.

D4i véi cac lanh vire duge phan cong, Phé Hiéu trudng chu tri soan vén ban, ky
tén 1dp véan ban va trinh Hi¢u trudng ky.

Diéu 14. Ché do thong tin bio cio

1. Ché d§ thong tin

1.1 Théng tin dén:

Moi cdng van, g1ay to, tai liéu (goi chung 1 cong vén) goi dén c6 lién quan dén

nha truong déu phai chuyén cho nhén vién van thu nha truong tiép nhan, vao s0 ding quy
dinh sau d6 van thu trinh Hiu trudng xr ly

1.2 Thong tin di:

Moi cong van gai di déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha truong tiép

nhéan, kiém tra, vao s6 ding quy dinh sau d6 vin thu chiu trach nhiém géi dén noi
nhan ghi trong cOng van

1.3 Thong tin trong ngi bg:

Truo*ng hop Hiéu truong, Phé Hi¢u truéng can thong tin cho tap thé, ca nhan
trong trudmg c6 ndi dung: phdn cong, don doc, tra loi, gidi thich, yéu cau, thong bdo, .

thi Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng chu tri soan cong véan va géi cho bd phén vin thu
thuc hién.

Truong hop eru trudng, Pho Higu truémg trién khai cong tac cho b phan hodc
lam viéc véi ca nhén vé cac viée o lién quan dén cong tac phai ghi ndi dung vao sd bién
ban hay 1ap bién ban lam viéc.

Trudng hop tap thé, ca nhan trong nha truong thong tin cho Hi¢u trudng, Pho
Hi¢u truéng ¢ ndi dung: chdt vét, khiéu nai, @é nghi, kién nghi, phan dnh tinh hinh...
néu khéng qua vin thu thi Hiéu trudng hodc Pho Hi€u trudng phai /dp bién ban tiep nhqn

2. Lén lich cong tac:

Déi véi Can bg quan lj: vio ngy cudi clia tudn trude phai 1én lich cong tac tuan
sau niém yét trude van phong trudmg.

Poi véi nhdn vién van phong: vao ngay cudi cia tudn trede phai lén lich cong tac
tuan sau niém yét tai vdan phong trudng.

Déi véi gido vién bo mon: Thyc hién theo Thoi khéa bidu va duge ghi vao SO dau
bai.



10

3. Ché d§ bdo co:
3.1 Bsio cdo theo yéu cau ciia cic co quan cip trén:

Hi¢u truedng, Phé Hi¢u trudng va gido vién, nhan vién dugc Hleu truong phan
cong phu trach cong tac phzh bao céao cong tdc minh phu trach theo yéu cau cua cac co
quan cap trén dung thoi gian, diing yéu cau.

Néu Phé H1¢u truémg va 140 vién, nhan vién duqc Hleu truong phén cong phu
trach cong tac ¢o van dé d6t xuat can béo co hay cé vén dé can xin y kién, chi thi cua cap
trén thi chu tri soan cong vén, ky tén, trinh Hiéu trudng ky.

Béo cdo theo yéu ciu ciia Cén b quén Iy nha trudmg:

Céc bo phan, ca nhan thyuc hién bao co dinh ky hay dot xuat theo yéu ciu cua
Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng phai béo cao ding thai gian, ding yéu cau

Pidu 15. Ché d¢ khen thudng, ky luat
1. Khen thudéng:

Tap thé va ca nhén can bg, cong chirc, vién chic c6 thanh tich déng gop xay
dung tap thé, xdy dung nha trucmg, tuy theo thanh tich s€¢ duoc dé nghi cac cap khen
thuémg v6i hinh thirc khen thudng ximg dang theo Luat thi dua - khen thudng hién hanh.
Céc c4 nhan duge khen thudng ngoai mirc khen thudng va cac wu dai theo Nghi dinh
hudéng din Luat thi dua - khen thudng con duoc hudng cac wu dai khac ghi trong quy ché
chi ti€u ndi bd ctia nha trueong.

Tap thé va c4 nhan can b, cong chirc, vién chirc c6 thanh tich qua cac dot thi
dua, ty theo thanh tich s& dugc nha trudong tuyén duong, khen thudng.
2. Ky luat:

Can bo, cong chirc, vién chirc vi pham ky luat tiry theo mirc d6 s€ bi xur ly ky luat
theo Luat Lao dong, Luat vién chirc, Nghi dinh xir phat vi pham hanh chanh trong linh
vuc g1ao duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham cua Can bd, cong
chire, vién chirc.

Chuong VI
CAc mdi quan hé cong tic
Diéu 16. Quan hé cong tic cia Hiu trudng
1. P6i véi Huyén Uy, UBND huyén Cu Chi:

Chap hanh sy 1anh dao, chi dao cua Huyen uy, UBND huyén vé moi mat cong tac
cua nha mmng, chu dong bao céo d& xuit dé Huyén iy, UBND huyén giai quyét kip thoi
nhifng vén dé lién quan dén nha truong (néu co).

2. D,m véi Phong Gido duc va Dao tao huyén Cua Chi va ciac Phong ban khac
truc thugc Uy ban nhin diin huyén

Chap hanh sy 1anh dao, chi dao va hudng dan chuyén mén, nghiép vu cuia Phong
Giao duc va Pao tao va cac Phong ban khac tryc thuge Uy ban nhan dan huyén; chu dong



bao cao dung thot gian, ding yéu cau cac ndi dung do Phong Gié.Ol duc Ytﬁnggggtiyl&yé
dinh. Kip thdi bao céo, kién nghi dé Phong Gido duc vi Do tao gidl Gu¥e
lién quan den cong tac cua nha tnromg (néu o).
3. D6i v6i Ding Uy, UBND X noi trudmg hoat dfng: 4 th
Nha trrdmg chu dong phéi hop véi Dang Uy, UBND Xa Phuoc ;ﬁ nll;ﬁnsa Gito
hién, xay dung su nghiép gido duc tai X theo yéu cau nhigm V¥ e oc”a cong dong
duc va Dao tao. Pé nghi véi Pang Uy, UBND X huy dong moi e g cgn gido duc
chdm lo cho sy nghiép gi4o duc, xay dung phong trao hoc tap va H}OI tmﬂngCﬁ Chi va
lanh manh trong Xa gép phan thuc hién sw nghiép gido duc chung cua A
Thanh phé H Chi Minh.

4. Doi véi Ban dai dign CMHS: (. dai ho
. " A ~hirc tot dai ho1
Chu ddng phoi hop v6i Ban dai dign CMHS truong; hang nam L ﬂ(:?:c ﬁét ' qufn
CMHS truong, 16p; trao ddi voi Ban dai dién CMHS truomg, 16p de THOR8 i B 0
diem, ndi dung, phuong phap gido duc giita gia dinh, nha truomg, xd hot dONS
dong cac nguon luc dé hd trg hoat dong gido duc cua nha truong. ¢ a0 khai
. Hiéu truéng ¢6 trach nhiém t6 chire, chi dao va kiém tra vi¢c memxye:; ;I?Ht%r . :;
tai trudng dé cong din dugc biét: ndi quy co quan, ndi quy hoc sinh, may ha me hoc
khoan thu theo quy dinh va céc vén dé lién quan tryc tiép dén hoc sinh va cha e A¢
sinh.
5. Déi v6i Phé Hidu trudmg: ,
Quan hé trén tinh thin hop téc cing lanh dao nha trudong hoan thanh tot nhi¢ém vy
dugc giao.
Hiéu truéng thuc hién viée kiém tra cong tac cla Ph6 Hiéu tl’U(’mgAdé f‘ém tinh
hinh thyc hién nhiém vy, gitp Phé Hiéu truéng hoan thanh cong tac dugc phan cong.
6. D6i véi cac to truong:
~ Quan hé¢ trén tinh thin ddng nghiép. Hiéu truéng thuc hién wéc k%e::m tra cc‘fng té‘j
clia to truéng dé ndm tinh hinh chi dao cta Pho Hiéu truong; danh gid vige van haﬂh bO
méy nha trudng; ddn doc to truéng thyc hién tot nhiém vy; ho trg, tu van d&z to trqung giai
quyét tot cong viéc dugc giao; giai quyet kip thoi nhimg kho khan, vudn mac cua to.
7. P6i véi vién chirc trong nha trudng:
Quan hé trén tinh thin ddng d6i. Hi¢u truong thye hién viécxkiém tra cong tac cua
vi{:n chirc nha truomng thpo chuyén dé dé nim tinh hinh thyc hién ké hoach nam hoc; qua
kiém tra Hiéu truéng di€u chinh ké hoach, chi dao viéc thyc hién ké hoach, giup cac vién
chirc hoan thanh nhiém vu
Piéu 17. Quan hé cong tac ciia Pho Higu truéng
1. P6i véi Higu truéng va Phé Higu truéng trong nha trudng:
Phé Hiéu truong quan hé véi Hi€u trudng trén tinh than dong chi, dong nghiép va
hop tac gitp do do nhau cung phat tri€n nha truong; bao cdo kip thoi cho Higu trudng
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¢inth hinh thuc hién nhiém vy cua vién chirc, tap thé minh phu trach; tu van cho Hiéu
mfé'ﬂ va Pho Hiéu trudng khéac céc bi¢n phap nhim thyuc hién t6t cac nhiém vu ciia nhau:

chép hanh sy phan cong, chi dao cua Hi¢u trudng; cung Hiéu truémg va Pho Hiéu truong
khéc thuc hién thanh cong nhi¢m vy ndm hoc.

2. Pbi v6i To trudmg:

Pho Hi¢u tru&ng quan h¢ voi to trudng trén tmh than dong doi. Pho Higu truéng
thuc hién v1¢c kiém tra cong tic cia to trudng cac t6 minh phu trach dé nam tinh hinh
thuc hién ké hoach nha truong; chi dao, don doc, hd trg, tu van cho cac to truéng trong
viéc thye hién nhi¢m vy; giai quyét kip thoi nhimg khé khan, vudng mic cua to.

3. P6i véi vién chirc trong nha trudng:

Quan h¢ trén tinh than ddng nghiép, chia sé va giiip d& nhau hoan thanh tot nhiém
vu va sy phat trién ctia nha trudong. Pho Hi€u truéng thyc hién vige kiém tra cong tac cua
vién chirc thuoc bo phan minh phu trach de nam tinh hinh thyc hién cong tac; bao cao
Hiéu truong két qua kiém tra va d& nghi, tw van cho Hiéu truéng diéu chinh ké hoach.

Didu 18. Quan hé cong tac ciia TH trudémg:

1. P6i véi Hiéu truéng, Phé Hidu trudmg:

Quan hé }rén tinh thin dong nghiép, chia s€ va giiip d& nhau hoan thanh tot nhiém
vu va su phat trién ctia nha truong. Chép hanh sy phan cdng, chi dao cia Hi¢u truong va
Pho Hiéu truong B4o c4o, phan anh kip thoi tinh hinh thyc hién nhiém vu cho Pho Hiéu

trudng; x1n y kién chi dao kip thoi cia Hiéu trudng va Phé Hiéu trudng néu c6 kho khan,
vudng méc trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

2. Déi véi cac td trudng:

Quan hé trén tinh thin dong nghiép, hop tac, hoc tap lan nhau; chia sé bién phap,
kinh nghi€ém cong tac.

3. Pbi véi ndi b to:

Quan he trén tinh than dong nghiép, chia sé va gitip d& nhau hoan thanh tt nhiém
vu va sy phat trién clia nha truomg, dan chu, lang nghe ton trong; chu trong xay dung bau
khong khi than thién trong t0; van dong tap thé td ra sirc hoan thanh nhi¢m vu duoc giao;
thyc hién tot cong tac kiém tra ndi bg, c6 bién phap thich hop hd tro td vién thao gd kho
khén trong cong tac; gh1 nhan phan anh kip thoi véi Higu trudng, Pho Hig¢u trudng cac
van dé cua tb vién, tap thé to dit ra.

Pidu 19. Quan hé cong tic clia T phé
1. P6i v6i TO trudmg:

Quan hé trén tinh than dong nghiép, chia s¢, hop tac va giup d& nhau hoan thanh
tt nhiém vu va sy phat tnen clia nha truong, cung t6 trudéng chia se cong tac, trach nhiém
diéu hanh hoat dong cua to clng to trucmg thuc hién tt cong tac kiém tra ndi bd; phan
anh, tu van klp thot cho to trudng cac bién phap xdy dung tap thé, cac bién phép nham
hoan thanh ké hoach cua td.
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2. D6i véi ni b t3: hoan thanh t6t nhig
R .7 7~ u 0 1
- Quan h¢ trén tinh than ddng nghiép, chia sé va g1uP gd r:gavién thao g& khé k}?;:
Y\ VA su phat trién clia nha tarémg; san sang gitp 43, ho 49 éng méc ciia to vién
trong cong tac; ghi nhan va phan 4nh véi td truéng céc van devu

Dicu 20, Quan h¢ ciia vién chire trong nha truomg

’ X 01, h
o Quan h¢ cua vién chire trong nha trudng la quan hé 3hmg @
h¢ vién chire cin iy y:

op tac. Trong quaqy,

~ * ’ ; } i . ‘fi;
- Tudn thu dao duc nghé nghi¢p va quy tic img Xur CUa don uan, quy ché {2
. X —_ ¥ co , € ¢
; - C6 y thire, tinh than tréch nhié¢m; thyc hi¢n ding 19! e °
chire va hoat dong cua nha truong;

- Sin sang h3 trg, phéi hop tét vi ddng nghiép trong thurc hien CONE ViEe hoge
nhi¢m vy; ‘
- Chap hanh sy phén céng cong tac clia nguoi €6 tham quyen-
Chuong VII
Khen thuéng, Ky luit
Diéu 21. Khen thudéng:

) Tap thé va c4 nhén cén bo, cong chire, vién ch}’rc chap tl;,alg; va thuc hi€n t6t Quy
che nay s€ dugc ghi nhan va d& nghi cac cép c6 hinh thic khen thuong.

Diéu 22. Ky luat: o

Cén bg, cong chirc, vién chirc vi pham Quy che ndy tl‘lY_thio mﬁgnioc;m ’;‘(I)iy
ky luat theo Ludt Lao dong, Ludt vién chirc, Nghi dinh xir phat v1 pham o, G b g
linh vire gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan den hanh vi vi pham 0, Cong
chirc, vién chirc.

Chuong VIII
Té chirc thuc hién

Piéu 23. Quy ché nay da dugc thong qua Toan thé nha truong.

Piéu 24. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay c¢d hiéu lyc tir ngay 30 thang 11 nam 2024.

Cac can bd, cong chirc, vién chirc truong THCS Phude Vinh An chiu trach nhi¢m
thi hanh Quy ché nay./.




