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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé t6 chire va hoat dong
cia Truong Trung hoc co sé Nguyén Hién

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOC CO SO NGUYEN HIEN

Can cur Thong te 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua Bé Gido
dyc va Dao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co s6, truong trung hoc pho thong
va trieong phé rhong c6 nhiéu ca}v hoc;

Can cir Quyét dinh 6 84/QD-UB-TC ngay 31 thang 8 ndm 2001 cua Uy

ban nhén dan Qudn 7 vé viéc thanh ldp truong Trung hoc co sé Bdn céng
Nguyén Hién;

Can cu Quyet dmh $6 51/QD-UBND ngay 15 thang 11 ndm 2006 cia Uy
ban nhédn ddn Qudn 7 vé viéc chuyen doi loai hinh nha fruong tur Trmmg Trung
hoc co so Bdn cong Nguyen Hién thanh Truong T rung hoc co so Cong ldp tu
chu tai chinh Nguyen Hién.

Cén cir Quyét dinh s6 03/OD-UBND ngay 29 thiang 5 nim 2007 cua Uy
ban nhén dan Qudn 7 vé viée déi tén Truong Trung hoc co so Cong lap tu chu
tai chinh Nguyen Hién thanh Truong Trung hoc co s¢ Nguyen Hién

Can cir Quyét dinh_ 56 1279/QD-UBND ngav 26 thdng 5 ndm 2021 cia Uy
ban nhan dédn Qudn 7 vé viéc t6 chirc lai T ruong Trung hoc co s¢ Nguyén Hién,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché vé t6 chirc va hoat
dong cua truong Trung hoc co 56 Nguyén Hién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tr ngdy thang nim
2022. Quyét dinh nay thay thé va bai bs Quyét dinh sé 147/QD-NH ngay 31
thang 10 nam 2017 cua Hiéu trudng truong Trung hoc co s& Nguyén Hién vé
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong Trung hoc co sé Nguyén
Hién.

Piéu 3. Cén b, vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong phai chép

hanh nghi€m cac ndi dung ctia Quy ché t6 chirc va hoat dong truomg Trung hoc
co s& Nguyén Hién./.

' Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HIEN Poc lip — Tw do — Hanh phiic

: QUY CHE ‘
To chirc va hoat dong Trudng THCS Nguyén Hién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s662/0P-NH ngay 14 / 1©/2022)

Chwong I
Vi tri va nhiém vu

- Tén truong: Trwomg Trung hgc co sé' Nguyén Hién

- Loai hinh: Céng lap

- Dién thoai: 028 37738251

- Dia chi: 66 duong sb 1, khu phé 3, phuong Binh Thuan, Quan 7, Thanh
phd H6 Chi Minh.

- Nam thanh lap: 2001

- Quyét dinh sb 84/QDB-UB-TC ngay 31 thang 8 nam 2001 cula Uy ban nhan
dén Quan 7 vé viéc thanh lap truong Trung hoc co s& Béan cong Nguyén Hién:

- Quyét dinh sb 51/Qb-UBND ngay 15 thang 11 nim 2006 cla Uy ban
nhén dan Quan 7 v& viéc chuyén déi loai hinh nha truong tir Trudng Trung hoc
co s& Ban cong Nguyén Hién thanh Truong Trung hoc co s¢ Cong lap tu chu tai
chinh Nguyén Hién.

- Quyet dinh s6 03/QD-UBND ngay 29 thang 5 ndm 2007 cia Uy ban nhan
dan Quén 7 vé viéc dbi tén Trudng Trung hoc co s& Cong 1ap tu chu tai chinh
Nguyén Hién thanh Truong Trung hoc co s& Nguyén Hién.

- Quyét dinh sé 1279/QD-UBND ngay 26 thang 5 nim 2021 cia Uy ban
nhan dan Quan 7 vé viéc tb chirc lai Trudng Trung hoc co sé Nguyén Hién.

- Dién tich: Dién tich khuén vién: 12.983,3 m?

Piéu 1. Vi tri.

1. Truong Trung hoc co sé& Nguyén Hién 1a co s& gido duc phd thong cua
hé théng gido duc quéc dan; 1a truong trung hoc co s cong lap do Uy ban nhan
dén Quén 7 quyét dinh thanh 14p va truc tiép quan ly. Nguon dau tu xay dung co
s& vat chét va kinh phi chi thuong xuyén cua truong chi yéu do ngéan sach nha
nudc bao dam. Truong c6 tu cach phap nhan, ¢6 tai khoan va con diu riéng.

2. Trudng Trung hoc co s& Nguyén Hién chi cé mdt cép hoc 1a Trung hoc
co s (Pao tao hoc sinh tir 16p 6 dén 16p 9).

Piéu 2. Nhiém vy, quyén han.

1. X4y dung chién luoc, ké hoach phat trién nha trudong gén véi didu kién
kinh té - xa hdi cua dia phuong; xac dinh tim nhin, st ménh, cac gia trj cdt 15
vé gido duc, van héa, lich st va truyén théng clia nha truong.

2. Xay dung va td chirc thue hién ké hoach gido duc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc phé thong do B¢ truéng Bo Gido duc va Dao tao ban
hanh. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, té chitc va ¢4 nhéan trong to chirc cac hoat
dong giao duc.



3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua 7

B6 Gido duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phd cép gido duc trong pham vi dugc phén cong.

5. T6 chiic cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia cdc hoat dong xa
hoi.

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

7. Huy ddng, quan ly, st dung cac nguon luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phap luét.

8. Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy
dinh cta phap luat.

9. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chét luong gido duc theo quy dinh ctia B¢ Gido duc va Pao tao.

10. Thuc hién cong khai vé cam két chét lugng gido duc, cac diéu kién
bao dam chét luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cia phap luat.

1. Thuc hién dén chu, trach nhiém giai trinh cia co s gido duc trong
quan ly cac hoat dong gido duc; bdo dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va
xa hoi trong quan ly cac hoat dong gido duc theo quy dinh ctia phap luét.

12. Thuc hién c4c nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cia phap luét.

Chuong II

T6 chire bo may
Piéu 3. Co cAu, té chire
. Hoi déng truong; -
. Hiéu truong va Phé Hiéu trudng;
. Ho1 dong thi dua khen thudng;
- Hoi dong ki luat; hoi dong tu vén;
! To chirc Bang Cong san Viét Nam;
. T4 chirc Coéng doan;
: To chtrc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh;
T chirc Doi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh;
. Céc td chuyén mén; td vin phong; 16p; hoc sinh.

Chuong III
Nhiém vu va quyen han
Diéu 4. Hoi dong truong

1. Héi dong trudng 1a td chirc quén tri nha trudng, thuc hién quyén dai dién
sO hitu cta nha truong va céc bén c6 loi ich lién quan, chiu trach nhiém quyét
dinh vé phuong huéng hoat dong ctia nha trudng, huy dong va giam sat viéc sur
dung cdc ngudn luc danh cho nha trudng, gan nha trudng véi cong dong va xa
héi, bao dam thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Thanh phé“m clia hgi dong trudng gdm: bi thu cép uy; hiéu truéng; chu
tich Cong doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; dai dién t4
chuyén mén, té vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién cha
me hoc sinh va dai dién hoc sinh.

Hoéi dong truong c6 chu tich, thu ky va céc thanh vién, s6 lugng thanh vién
clia hoi dong trudng la sé 1&, it nhat 1a 07 ngudi, nhiéu nhét 1a 15 ngudi. Nhiém
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ky ctia hoi déng trudng 1a 05 nam.

3. Nhiém vu va quyén han cua hoi déng truomg: Quyét dinh vé chién luoc,
tam nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong, cdc dy 4n trong ting giai
doan va timg ndm hoc; quyet dinh vé& quy ché hodc sira ddi, bé sung quy ché t6
chirc va hoat dong cia nha truong dé trinh cép c6 thim quyén phé duyét; quyét
dinh vé chu truong str dung tai chinh, tai san cta nha truong; phé duyét ké hoach
gido duc cua nha truong; gidém sat hoat dong tuyén sinh va viéc & chirc thuc
hién cac hoat dong theo ké hoach gido duc cia nha truong; giam sét viée thuc
hién céc quyét dinh cua hoi dong truong va viéc thue hién quy ché dén chu trong
cac hoat dong ctia nha trudng; giam sat viéc huy ddng, quan ly va st dung cac
ngudn luc cua nha trudng theo quy dinh cua phap luit.

4. Hoat d6ng cua hoi déng trudng:

Hbi dong treong hop thudng ky it nhit 03 1an trong mot ndm. Trong trudong
hop can thiét, khi higu trudng hodc it nhit mét phan ba sé thanh vién hoi dong
truong dé nghi, chu tich hoi déng truong cé quyén triéu tap phién hop bat
thudng dé giai quyét nhitng vé’m\dé phat sinh trong qu4 trinh thuc hién nhiém vu
va quyen clia nha truong. Hoi dong trudng c6 thé hop bing hinh thirc xin y kién
bing van ban. Hoi dong trudéng duge moi dai dién céc thanh phan khac tham du
cugc hop cua hoi déng truong khi cén thiét. Phién hop héi déng truong duoc
cong nhén 1a hop 1¢ khi c6 mét tir ba phan tu s thanh vién cta hoi ddng tré 1én
(trong d6 co6 chu tich hoi déng truong). Quyét dinh cua hoi déng truong duoc
thdng qua va c6 hiéu luc khi dugc it nhét hai phan ba sb thanh vién c6 mit nhat
tri. Quyét dinh cia hoi dong trudng duge cong bb cong khai.

Piéu 5. Hiéu trudng.

L. Hiéu truéng truong trung hoc 1a ngudi chiu trach nhiém té chirc, quan ly,
diéu hanh cac hoat dong va chét lugng gido duc cua nha truong.

2. Ngudi duge bd nhiém 1am hiéu truéng phai dat tidu chudn:

a. Vé trinh do dao tao va thoi gian cong tac: phai dat trinh d6 chuan duoc
dao tao ctia nha gido theo quy dinh cta Luit Gido duc déi véi cip hoc va da day
hoc it nhit 05 nam & cép hoc dé.

b. Phai dat tidu chudn quy dinh tai chuén hiéu trudng trudng trung hoc co
80, trudng trung hoc phd thong va truong phd thong cé nhiéu cép hoc theo quy
dinh chuén hiéu trudng co s¢ gido duc phd théng do Bd Giso duc va Pao tao
ban hanh.

3. Nhiém ky cua hi¢u truéng la 05 ndm. Sau mdi nim hoc, hiéu trudng
duoc vién chire, nhéan vién trong truong gép y va clp c6 thdm quyén danh gia
theo quy dinh. Hiéu trudng cong tac khong qué hai nhiém ky lién tiép tai truong.

4. Nhiém vu va quyén cua hiéu trudng:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng theo quy dinh tai Didu 9 Pidu 18
truong trung hoc co sé, truong trung hoc phé théng va trudng phd thong cé
nhiéu ¢ip hoc; bé nhiém 6 truéng, t6 phé; td chire thanh 1ap hoi ddng truong
theo quy dinh tai Piém d, Diém e Khoan 1 Diéu 10 Diéu 1€ truong trung hoc co
sO, trudmg trung hoc phd thong va truomg phd théng cé nhidu cap hoc; ,

- T6 chic xay dung chién lugc, tAim nhin, muc tiéu, quy’hoach phat trién
nha trudng; quy ché td chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc



hing nam cta nha truong dé trinh hoi dong truong phé duyét va td chie thuc
hién;

- Thuc hién céc quyet dinh hoic két luan cua hoi dong truong vé nhitng néi
dung dugc quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu 10 Diéu 1€ truong trung hoc co s0,
~ truong trung hoc phd thong va trudng phé théng cé nhiéu cap hoc. Truorng hop
hiéu trudng khong nhét tri voi quyét dinh cua héi dong truong can xin ¥ kién co
quan quan ly gido duc cap trén truc tlep cua nha truorng Trong th(n gian cho y
kién cua co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép, hiéu truong van phal thuce
hién theo quyét dinh cta hoi dong truong d6i vai cac van dé khong trai voi quy
dinh ctia phép luat hién hanh va biéu 1& truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong pho thong cé nhiéu cap hoc;

- Bao cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac quyet dinh cta hdi dong truong truée hoi déng trudng va cac cap c6 thdm
quyén;

- Thuc hién tuyen dung, quan ly gido vién, nhén vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong glao vién, nhén vién; quan ly chuyén mén; phan céng
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuéng, ky luat déi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng to chuc;
xét duyét két qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky x4c nhéan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cua nha trudng;

- Thyuc hién cic ché d6 chinh séch ctia Nha nude dbi véi gido vién, nhin
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi ding
dau co s glao duc trong t6 chirc hoat dong cua nha trudng; thuc hién cong tac
x& hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thyc hi¢n cdc phong trao thi dua, cic cudc van dong; thuc hién
cdng khai d6i vi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phép luat;

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyen mén nghi¢p vy, ndng luc quan ly; dugc hudng ché do phu
cap uu dai déi véi nha gido va céac chinh séch uu dii theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gid day dbi véi hiéu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi ducmg chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6. Phé Hiéu trudong

1. Chiu trach nhiém quéan ly, diéu hanh céng viéc do hidu truong phan
cong; diéu hanh hoat dong cua nha tru’ong khi duoc hiéu trudng Uy quyeén.

2. Ngudi duge bd nhiém hodc coéng nhén lam pho hiéu trudng phai dat tiéu
chuén sau:

a. Vé trinh d6 dao tao va thoi gian cong tac: phai dat trinh do chuén dugc
dao tao cua nha gido theo quy dinh cua Luat Gido duc d6i véi cap hoc va da day
hoc it nhat 05 nam & cap hoc do.

b. Phai dat tiéu chuan quy dinh tai chuan pho hiéu trudng truong trung hoc
co s0, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong c6 nhiéu cép hoc theo
quy dinh chuan phé hiéu trudng co sd gido duc phd théng do B Gido duc va




Dao tao ban hanh.

c. Nhiém ky cua pho hiéu truéng la 05 nim. Sau méi nim hoc pho hiéu
truong duge vién chire, ngudi lao dong trong truong gop y va cip c6 thdm
quyén danh gia theo quy dinh.

d. Nhiém vu va quyen cua Phé Hiéu trudng

- Diéu hanh cong viéc dugce hidu truéng phén céng phu trach hodc uy
quyén; _ i

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mén nghlep vy, ning lyc quan ly; dugc hudng ché dé phu
cap wu dai déi voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh mirc gio day ddi v6i phé hiédu trudng;

- Puge dao tao nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céc ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 7. Hoi dong thi dua khen thwéng

Héi dong thi dua khen thudng dugc thanh l4p vao ddu mdi nam hoc dé giup
hiéu truorng td chirc céac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thudng doi
voi can bg, gido vién, nhéan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua
khen thudng do hiéu truong thanh 1ap va lam chuv tich. Céc thanh vién cta hoi
dong thi dua khen thudng gom: bi thu cap uy, phé hiéu truong, dai dién hoi
dong truong, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh, tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, tb trudng to
chuyén mén, t6 truong t6 vin phong va cac gido vién chu nhiém ldp.

Piéu 8. Hi dong ky luit

a. Hoi dong ky luat hoc sinh duoc thanh 1ap dé xét hodc x6a ky luat dm voi
hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky ludt hoc sinh do hiéu truong quyét dinh
thanh 1ap va lam chu tich. Céc thanh vién cua héi dong gbém: pho hiéu trudng, bi
thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, téng phu trach Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, gxao vién chi nhiém 16p cé hoc sinh vi pham, mét s
gido vién co6 kinh nghiém gido duc va trudng ban dai dién cha me hoc sinh cta
truong.

b. Hoi ddng ky ludt can b, gido vién, nhan vién dugc thanh lap dé xét va
dé nghi xir ly ky luat dbi v6i can bd, gido vién, nhén vién theo timg vu viéc.
Viéc thanh lap, thanh phan va hoat déng cua hdi dong ky luét can bg, gido vién,
nhan vién dugce thye hién theo quy dinh cta phép ludt.

Diéu 9. Hoi dong tw van

Hoi dong tu van do hiéu trudng thanh lap theo yéu cau cy thé cta ting
cong viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hdi ddng tu vén
do hiéu truong quy dinh.

Piéu 10. To chirc Ding Cong san Viét Nam

Lanh dao v& moi mit d6i véi nha trudng va hoat dong trong khuén khd
Hién phap va phap luat.

Piéu 11. TH chire Cong doan, Doan Thanh nién Cong sin Hd Chi
Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va cic t6 chire xa hoi khae



Hoat dong trong trudng tiéu hoc theo quy dinh cua phép luat nham giup
nha trurcmg thuc hlen muc tiéu, chuong trinh gido duc.
Piéu 12. Té chuyén mon.

1. Can bd quan ly, gido vién, vién chuc lam cong tac thu vién, thlet bi gido
duc, can bd lam céng tac tu vén cho hoc sinh cua nha truong duoc tb chirc thanh
cac td chuyén mén. Tb chuyén mon c6 tb truorng, néu c6 tir 07 thanh vién tré 1én
thi c6 t6 pho. T trudng, td phé t& chuyén mén do hiéu trudng bd nhiém, chiu su
quan ly, chi dao cua hiéu trudng.

2. Td chuyén mén cé nhtmg nhiém vu sau:

a. Chu dong xa"ly dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thuc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc; phéi hop véi céc té chuyén mén khac xdy dung ké hoach gido duc cua
nha truong.

b. Dé xuét lua chon sach gido khoa, xut ban pham tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh ctua Bo trucmg Bé Gido duc va Dao tao.

c. Thuc hién ké hoach gido duc cua té chuyén mén theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong trucmg phé duyét.

d. Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s0O gido duc pho théng theo quy dinh ctia B trudng Bé Gido duc va Pao tao.

d. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té
chuyén moén va cua nha truong.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.

3. T6 chuyén mén to chire sinh hoat chuyén mén it nhat 01 1an trong 02
tuan va c6 thé hop dot xuat theo yéu ciu cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu cau.
Té chuyén mén hoat dong theo nguyen tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap,
gitip d& 14n nhau gitta cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

Diéu 13. T6 viin phong

1. Truong c6 mot t6 vin phong gdm nhén vién thuc hién cong tac van thu,
ke todn, thu quy, y té truong hoc, bao vé va céc cong tac khac. T6 vin phong co
t6 trudng, to phod (néu co).

2. Nhiém vu cta té vin phong:

a. Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xdy dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong ctia t§ vin phong theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.

b. Giup hiéu trudng thuc hién céng tac van thu, nhiém vy quan ly tai chinh,
tai san, théng ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té vin
phong va cua nha truong.

d. Tham gia d4anh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

d. Quan ly, luu trir hd so cta truong.

e. Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phén cdng.

3. Té van phong sinh hoat it nhat 01 lan trong 01 thang va c6 thé hop dot
xuat theo yéu cau coéng viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau. T van phong hoat
dong theo nguyén tic dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 14n nhau gitra
cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén moén, nghiép vu.



Diéu 14. Lép hoc
1. Hoc sinh dugc té chirc theo 16p hoc. Mdi 16p hoc ¢6 16p trudng va cac
16p pho do hoc sinh ng cu hode gido vién chi nhiém g101 thiéu, duoc hoc sinh
trong 16p bau chon vao dau moi nédm hoc hodc sau moi hoc ky M01 16p hoc
dugc chia thanh nhiéu té hoc sinh; mdi t hoc sinh ¢6 td trudng va té pho do hoc
sinh ung cir hodc gido vién chu nhiém gidi thiéu, duge hoc sinh trong t6 bau
chon vao dau mdi ndm hoc hodic sau mdi hoc ky.

2. Hoat dong cua 16p hoc bao dam tinh dén chu, ty quéan, hop téc. Mbi hoc
sinh du'oc chti dong thao luan, tham gia xdy dung ké hoach hoat dong cua td va
ctia 16p hoc véi su hd tro cua glao vién.

3. 86 hoc sinh trong mdi 16p hoc khong qua 45 hoc sinh.
Chuong IV
Lé 16i 1am viée

Piéu 15. L& 16i 1am viéc trong nha trudong.

Xay dung tip thé su pham nha trudng doan két nhét tri c6 né nép, ky
cuong, vui vé hoa nha véi dong nghiép, cdi mé, than thién thuong yéu tré, co
quan hé dung muc véi cha me hoc sinh.

Nha truong lam viéc theo ché d6 thu truong. Mot hoat dong cua trudong
phai tuan thu cic quy dinh cia phap luat, quy ché lam viéc va cac van ban quan
ly cua trucmg Can bg, vién chuc phai xir li va giai quyet cong viéc dung trinh
tw, thi tuc, thdm quyén va pham vi trach nhiém.

Cap trén khong lam thay cong viéc ctia cdp dudi, tip thé khong lam thay
cong viéc cuia ca nhan va nguoc lai. cd nhan dwgc phan cong cong viée phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc duoc giao.

Mai cén bd, vién chirc va ngudi lao /dong thyuc hién theo chuc trach va
nbhla vu cua minh, khéng lam nhiing viéc cam theo quy dinh cua phap luat; lam
viéc phai c6 ké hoach chu dong va sdng tao; phai xac dinh cong viéc thuong
xuyén, dinh ky, viéc dot xuat phat sinh dé thuc hién mét cach linh hoat dam bao
tinh kha thi va hoan thanh t5t nhiém vu dugce giao; phai chiu trdch nhiém truéc
phap luat va hiu trudng vé vige thi hanh nhiém vy ctia minh; phai phuc ting sy
chi dao va huéng dan cua cép trén; néu c6 vudng mic phat sinh lién quan dén
viéc khong hoan thanh nhiém vu phai bao céo lanh dao trudce khi thuc hién.

Can b9, vién chiic va ngudi lao dong nghiém chinh chdp hanh gid gidc
lam viéc va thoi gian di c6ng tac ngoai nha truong.

+ Véi gido vién: thuc hién ché d6 lam viéc theo Théng tu s6 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cua B truong Bo Gido duc va Dao tao va
Thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT stra dm quy dinh ché do lam véc dbi véi gido
vién phé théng kém theo Théng tu sé 28/2009/TT-BGDDT do B truéng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh.

+ Véi nhan vién la vién chire: Thuc hién theo hop dong lam viéc da ky két

+ Véi nhan vién la lao déng hop déng: thuc hién theo hop ddng lao dong
da ky két.

+ V&i cong viéc kiém nhiém: Tuy tinh hinh cu thé, c4 nhan dugc phan
cong phu trach cong tac kiém nhiém phai sép xép thoi gid lam viée hop ly,
khéng gay anh hudng dén cong viée chinh minh dam trach.




+ Voi céng viéc truc: thuc hién dung lich truc, dam bao thoi glan xuyén
sudt trong ca truc va giai quyét, ghi nhan nhing tinh huéng Xay ra trong ca truc.

Vi€c nghi phép dugc thuc hién theo quy dinh ciia Nha nudc, B6 Luit lao
dong, Luat BHXH. Can b, vién chirc va nguoi lao dong néu ém dau hodc ¢cé
viée d6t xuat cn nghi phéi thuc hién theo quy dinh phép luét va dé xuét phuong
an giai quyét phan cong viée cia minh v6i Hiéu trudng, Phé hiéu trudng hoic tb
truong trude khi xin phép nghi.

+ Nghi ¢6 ly do chinh déng la truong hop cé xin phép va duogc Hiéu
truong (hodc nguoi dugc iy quyén) dong v.

+ Viéc nghi day, nghi hop, nghi truc va cac hoat dong khéc co phép hodc
khéng phép déu phai duoc tinh dé danh gid, xép loai vién chirc va cong tac thi
dua hang nim.

Thuc hién trang phuc lam viéc dung quy dinh; lich sy phu hop véi méi
trudng su pham; khéng udng bia trude va trong gi¢ lam viéc; khéng hut thude 14
trong cong so; dam bao gift gin vé sinh sach s& noi lam viéc va khu vuc xung
quanh noi lam viéc; thuc hién tdt nép séng van minh — hién dai — nghia tinh.

Dam bao bi mét ndi bd co quan, thudng xuyén néu cao tinh thin canh
gidc va kip thoi dau tranh véi nhitng biéu hién tiéu cuc; ludn xady dung va gitt
viing doan két noi bd co quan; khéng loi dung birc xtc va tinh cam c4 nhin ma
gdy hoang mang, xdo trén lam mat long tin trong quan chung nhan dan, mét
doan két ndi bg.

Phai ¢6 tinh than trach nhiém va ¢ y thitc bao vé clia cOng trudc va sau
khi thuc hién cong viéc. Quan ly, st dung tai san, phuong tién phuc vu cong tac
dam bao an toan, tiét kiém, chéng lang phi.

Trong nhiing truong hop dot xuat hay khan cép & nha truong nhu mua,
gidéng, lut bdo, hoa hoan, trom cuop ... khi cé 1énh triéu tap cua Hiéu trudng dén
trudng dé giai quyét thi can bd, vién chirc va ngudi lao déng phai tuyét dbi chép
hanh.

Piéu 16. Ché dd 1ap chwong trinh, ké hoach cdng tic.

1. Hiéu Trudng: 1ap chuong trinh va xay dung ké hoach phét trién 5 nam
cua truong; ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc; tuyén truyén phé bién 2130
duc phép luat; Kiém tra ndi bo; Quy hoach xay dung di ngfi ; Phoi hop véi Ban
dai dién CMHS trong céc hoat déng gido duc cua nha truong.; Gido duc Chinh
tri tu tudng va mot sé ké hoach khac.

2. Pho Hiéu Trudng: lap chuong trinh va xay dung ké hoach céc hoat
dong chuyén moén; céng tic bbi dudng; hoat dong ngoai gid 1én 16p; ké hoach
bdi dudng va phu dao hoc sinh; phu trach truc tiép chi dao hoat déng b6 phan
thu vién — thiét bi va mot sé chuong trinh ké hoach cdng tac phdi hop khéc dugc
phan cong. i

3. T6 vian phong — T chuyén mén: l4p chuong trinh ké hoach té do minh
truc tiép phu trach va mot sé ké hoach khac dugc phén cong.

Diéu 17. Ché dd hdi hop ‘

HOoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao déng moi nam 1 1an
vao diu nim hoc.
Sinh hoat chi bd mbi théang 1 lan.




Hop lanh dao nha trudng mdi tuan 1 lan.

Hop thanh vién chii chét mdi thang 1 1an.

Hop Hoi dong su pham mdi thang 1 lan.

Hoi dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I, cudi nim hoc va dot xuét
khi can thiét.

Céc cudc hop dé tI‘lCI'l khai cac van ban, chi thi, nghi quyet hodc hop dé giai
quyet nhitng cong viéc cip bach cia nha truong thi khong nam trong quy dinh
diéu nay.

Piéu 18. Ché d ban hanh viin ban

1. V& ban hanh vin ban

Cin clr huéng dan, chi dao cta cip trén, Hiéu trudng c6 trach nhiém thuc
hién (hodc giao cho Phé hiéu trudng) ban hanh vin ban vé mat hanh chinh trong
pham vi nha tru(')’ng

Nhan vién phu trach cong tic vin thu phai kiém tra va chiu trach nhiém
vé thé thire, k¥ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh. Vian ban di duoc hoan thanh
thu tuc van thu va chuyén phat ngay trong ngay, chdm nhét 1a trong ngay lam
viée tiép theo.

Nhén vién vin thu cé quyén tir chdi phat hanh nhirng van ban ¢6 ndi dung
trai véi v kién chi dao cua Hidu trudng, trai vo1 nhimg quy dinh hién hanh ctia
nha nuéc va nhitng vin ban chua dam bao thé thire k§ thuat trinh bay van ban
theo quy dinh.

2. Vé tham quyen ky cac van ban

Theo thim quyén Higu truong 1a nguoi ky tat ca cac loai van ban trong
nha truong. Trudng hop cén thiét Hiéu trudng di véng s& iy quyén cho Phé hiéu
truong ky thay van ban trong linh vuc céng tac duge phan céng phu trach, sau
d6 phai bao cao lai.

Phé Hiéu truong dugc uy quyen ky thay: Klem duyét diém hoc ba, sb
theo ddi chét luong cia hoc sinh; s6 cht nhiém; sb lién lac; hd so kidm tra dinh
ky; hd so 1én 16p, luu ban; hd so khen thudng; hd so boi dudng; cac bao céo
théng ke; ...; ky cac van ban thudc cac linh vuc duge Hiéu truong phan cong
(ké hoach chuorng trinh, lich giang day, bdo céo...).

Piéu 19. Ché d§ thong tin bao cio.
1. Ché dj thong tin
Cén bg, vién chirc nha truong c¢6 trach nhiém: _
Tiép nhan va xir 1y kip thoi céc van ban chi dao va td chic thuc hién
nghiém tuc, ding tién do.
Dam bao tinh thong sudt, kip thoi cac ndi dung thdng tin cua cac cép quan
ly dén nha trudng, doan thé, bd phén, céc td kh01 gido vién, nhan vién.
C6 ky nhan thong tin vao van ban hozc sd giao nhan.
2. Ché d bao cio
Can bg, vién chirc nha trudong co6 trach nhiém:
Thuc hién day du ché d6 bao cdo theo quy dinh.



Pam bao tinh chinh xé4c cta cac noi dung bdo cdo; ndp dung tién do thoi
gian theo yéu ciu cta cép trén hodc cia nha truong theo nhiém vu da dugc phan
cong.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viéc thuc hién cham tré céc ndi
dung béo céo.

Chuong V
Cic mbi quan hé cong tac
Diéu 20. Quan hé cong tic cua Hiéu Truéng
1. P6i voi Uy ban nhin dan quan

Nha truong chiu su quan ly chi dao truc tiép trong cac hoat dong theo
chirc ndng quan ly nha nudec.

M6i quan hé cong tac cua Higu truong nha truong dbi voi Uy ban nhan
dan quén la “chip hanh va thuc hién”, gdm:

Chap hanh duong 16, chu truong, chinh sach cua Pang Cong san Viét
Nam va phép luit cia Nha nudc.

Co nép séng lanh manh, trung thuc, cén, kiém, liém, chinh, chi cong, vé
tu.

Cé y thirc td chuc ky ludt va trdch nhiém trong hoat dong nghé nghiép;
thuc hién ding céc quy dinh, néi quy, quy ché 1am viéc cua don vi su nghiép
cong lap.

Bao v¢ bi mat nha nudc; gilt gin va bao v€ cua cong, st dung hiéu qua,
tiét kiém tai san duoc giao.

Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién quy tic img x cia
cong chiec.

Chi dao va té chirc thuc hién cac nhiém vu cua don vi theo dung chuc
trach, tham quyén duoc giao;

Thuc hién dan chu, gitt gin su doan két, dao dirc nghé nghiép trong don vi
duoc giao quan ly, phu trach;

Chiu trach nhiém hodc lién d6i chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat
déng nghé nghiép cua vién chic thude quyén quan ly, phu trach.

X4y dung va phét trién ngudn nhan luc; quan ly, stir dung cé hiéu qua co
s& vat chat, tai chinh trong don vi dugc giao quan ly, phu trach.

Té chic thuc hién cdc bién phép phong, chéng tham nhiing va thuc hanh
tiét kiém, chéng lang phi trong don vi dugc giao quan ly, phu trach.

2. P6i véi phong Giso duc va Dao tao quan

Nha truong chiu sy quan Iy chi dao truc tiép vé nghiép vu, céng tdc quan
ly gido duc.

Kip thoi phan anh nhiing khé khin vuéng méc cia truong va kién nghi dé
co quan cap trén xem xét chi dao.

3. P6i véi Uy ban nhan dan phudng noi truong hoat dong

Higu trudng nha trudng c6 trach nhiém dam bao mdi quan hé chit ché véi
chinh quyén dia phuong, cép ty Déng trong viéc diéu hanh, tham muu, phdi hop
gidi quyét nhitng vén dé ¢4 lién quan dén cong tac gido duc, an ninh trét tu trong
nha truong va chiam lo quyén loi cho hoc sinh.




4. P6i véi Ban Pai dién Cha me hoc sinh
La moi quan hé phdi hop, Ban Pai dién Cha me hoc sinh va Cha me hoc
sinh cling véi Hiéu trudng va gido vién nha trudng to chire cac hoat ddng cham
soc, gido duc cho hoc sinh, tham quan ngoai khda cac khu vui choi va di tich
lich str, gido duc truyén théng, hoat dong 1& hoi...dé thyuc hién muc tiéu phat trién
toan dién cho hoc sinh.
5. D6i véi cac Phé Hidu trudng
Quan hé cong tac gitra Hiéu trudng dbdi véi phé Hidu truong trong nha
truong dua trén nhiém vu cdng tac da duge Hiéu trudng phan cong.
6. Poi véi cac to trudng chuyén mon
Quan hé cong tac gitra Hiéu trudng ddi véi céc t6 trudng trong nha truong
trén co s¢ viéc thuc hién nhiém vu cong tac da dugc Hiéu trudng phan cong.
7. P6i véi vién chire trong nha trudong
Quan hé cong tac gitta Hiéu trudng déi véi vién chire trong nha trudng
dya trén nhiém vu da duogc phén cong, nghia vu cua vién chire trong hoat dong
nghé nghiép tai don vi:
- Thyc hién cdng viéc hodac nhiém vy duge giao bao dam yéu cau vé thoi
gian va chét lugng.
- Phéi hop tét v6i dong nghiép trong thuc hién cdng viéc hodc nhiém vy,
- Chép hanh sy phén cong cong tac ctia ngudi co tham quyen
- Thudng xuyén hoc tap ning cao trinh d9, k¥ ndng chuyén mén, nghiép
VU.
- Khi phuc vu nhén dén, vién chirc phai tudn thu cac quy dinh sau:
+ C6 thai do lich sy, ton trong Nhan dén;
+ C6 tinh than hop tac, tac phong khiém tdn;
+ Khéng hach dich, quan liéu, cira quyén, gy kho khin, phién ha déi
v61 Nhan dan.
+ Chép hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.
- Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép.
- Thyc hién cac nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 21. Quan hé cong tac cia Pho Hidu trudng

1. Pbi véi Hiéu trudong va cac Phé Hiéu trwéng trong nha truong

Chép hanh s phan céng cua hiéu trudng; thuc hién tét cong tac tham
muu, phéan 4nh kip thoi véi Hidu truéng nhitng vurdng méic, khoé khan trong qua
trinh thye thi cong tac.

Pé xut voi Hiéu trudng giai quyét cac van dé theo trach nhiém nhiém vu
dugc phén cong .

2. P6i véi To tredng chuyén mon

La méi quan hé chi dao va hudng dan thuc hién cac nhiém vu di dugc
quy dinh tai diéu 1é, quy ché va theo su phéan cong ciia Hiéu trudng.

3. P6i véi vién chirc trong nha truong

La mdi quan hé chi dao va huéng din thuc hién céc nhiém vu di duoc
quy dinh tai diéu 1&, quy ché cia nganh, ké hoach nim hoc... ctia nha truong va
can cr theo sy phan céng nhiém vu cua Hiéu truéng.



Dieu 22. Quan hé cong tac cia TH trudong chuyén mon

1. D6i véi Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng

Thyc hién ding méi quan hé chi dao, chip hanh .

Tham muu, dé xuat cac giai phép trong qua trinh thuc hién nhiém vy, linh
vuc cong tac dugc phéan cong.

2. Do6i voi cic th truéng chuyén mon khac

Thue hién ding méi quan hé cdng tac: phoi hop, hé trg, tu van, giao luu.

Quan hé cdng tac trén tinh than: Tén trong, coi mo, céu tién, hop téc, xay
dung.

3. Poi v6i nji b td chuyén mon

Xay dung su doan két noi bg, xem viéc thuc hién “Phé binh va tu phé
binh” la dong luc gitp nhau cung tién b .

Quan tdm hd tro, giup do nhau hoan thanh nhiém vu cong tac da duoc
phan cong.
Piéu 23. Quan hé cong tic ctia To phé chuyén mén
1. P6i véi TH trudng
Thyc hién quan hé thira hanh theo su phan c6ng cla t6 truong.
Dam bao su doan két, thé hién y thirc trach nhiém trong quan hé cong tac.
2. D6i véi ndi bd td chuyén mén
Quan hé cong tac trén tinh than: Ton trong, cdi md, cau tién, hop tac, xay
dung. :

Dic¢u 24. Quan hé cia vién chire va ngudi lao dong trong nha truong

Méi quan hé cta vién chirc tai don vi phai dam bao vé nguyén tic cac yéu
cau khi ing xir, thuc hién nghia vu va nhiém vu cong tac nhu sau:

1. Chap hanh duong 16, chu truong, chinh sach cua Pang Cong san Viét
Nam va phép ludt cia Nha nudc.

2. Co nép séng vdn minh lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém, chinh,
chi cong, vo tu.

3. Cé y thire té chire ky luét va trdch nhiém trong hoat déng nghé nghiép;
thuc hién dung cac quy dinh, noi quy, quy ché lam viéc tai don vi.

4. Bao vé bi mat nha nuéc; giit gin va bao vé cla cong, sir dung hiéu qua,
tiét kiém tai san duoc giao.

5. Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién quy tic ing xu
cua vién chtre.

Chuong VI
Khen thwéng, ky luit

Picu 25. Cén b, vién chic va nguoi lao dong trong nha trudng thuc hién
tt noi dung Quy ché va hoan thanh xuét sic nhiém vu s€ dugc khen thudng
theo quy dinh cua phap luat vé thi dua, khen thuong va theo Nghi quyét cua Hoi
nghi cén bg, vién chirc va ngudi lao dong clia trudng.

Dicu 26. Cén bg, vién chirc va nguoi lao dong trong nha trudng khong
chﬁp hanh, hodc vi pham céc ndi dung quy ché nay tuy theo muc d¢ sé bi xur ly
ky luat theo ding quy dinh cta phép Juat.




_Chuong VII
T6 chire thuwe hién

Diéu 27. Tt ca céc can bd, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng
cO trach nh1ern thyre hién tot Quy ché nay.

Diéu 28. Quy ché dugce su phé duyét cta Truong phong Gido duc va Pao
tao quan va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay Hiéu trudng ky Quyét dinh ban
hanh.

Quy ché nay da duoc théng qua Héi dong su pham nha truong va da duoc
phé duyét cia Truong phong Gido duc va Pao tao ngay......thang ....nam
2022./.

(Moi sw diéu chinh, sita di hodc b6 sung nhitng quy dinh trong quy ché
nay phai dirge thorzg qua y kién Héi dong sw pham va phé duyét cua Truong
phong Gido duc va Pao tao qudn).

Qudn 7, ngay 60 thing 9 ndm 2022
PHE DUYET %




