UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Péc lap — Tw do — Hanh phic
NGUYEN THI THAP

S6: 26/QD-NTT Qudn 7, ngay 20 thdng 04 nam 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché T0 chirc va hoat dong
Truwong THCS Nguyen Thi Thap

TRUONG TRUNG HQC CO SO NGUYEN THI THAP

Céin cir Quyét dinh 56 182/0D-UB-TC ngay 18 thing 09 niim 2002 ciia Uy ban
Nhdn dédn Qudn 7 vé viéc thanh Idp Truong trung hoc co sé Nguyén Thi Thdp,

Cdn cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co 6, truong trung hoc phd
théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Cén cie Théng tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 ban
hanh quy dinh vé ché dg lam viée doi véi gido vién pho théng;

Can cur chire nang, quyéﬁ han, nhiém vu cua Hiéu truong.

QUYET PINH

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh 12 Quy ché t6 chtc va hoat
dong trudng THCS Nguyén Thi Thap.

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trudong THCS Nguyén Thi Thép chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh niy c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va hét hiéu luc khi c6
Quyét dinh thay thé./.

Noi nhn: s HIEBTRUONG
- Nhu diéu 1; o s e D04 /
- Luu: VT. Qe
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] QUY CHE y
To chirc va hoat dong Truong THCS Nguyén Thi Thap
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 26/OP-NTT ngay 20/04/2024)

Chuwong I
Vi tri va nhiém vu
- Tén truong: Trudng THCS Nguyén Thi Thép
- Loai hinh: Céng lap
- Dién thoai: 02854333351
- Pia chi: 411/3 Nguyén Thi Thap, khu phé 1 phudng Tan Phong, Quan 7,
Thanh phb H6 Chi Minh.

- Nam thanh 18p: 18/09/2002

- Quyét dinh sb: 182/QD-UB-TC ngay 18 thang 9 nim 2002 cua Uy ban
nhan dan Quan 7 vé viéc thanh lap truong THCS Nguyén Thi Thap;

- Dién tich: Dién tich khudn vién: 8,700m?

Piéu 1. Vi tri.

Truong trung hoc 14 co s& gido duc phd théng ctia hé théng gido duc qubc
dan. Truong cé tu cach phap nhan, c6 tai khoan va con déu riéng.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han.

1. Xay dung chién luoc, k& hoach phat trién nha truong gén véi diéu kién
kinh té - x& hoi cta dia phuong; xac dinh tdm nhin, s& ménh, cc gia tri cdt 16
vé gido duc, van hoa, lich sir va truyén théng ctia nha truong.

2. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc cta nha trudng theo
chuong trinh gido duc phd théng do B truéng Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh. Phdi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chitc va c4 nhan trong td chitc cac hoat
dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cta
B0 Giao duc va Dao tao.

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

5. Tb chic cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia c4c hoat dong x4

hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cia phép luat.

7. Huy dong, quan 1y, str dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc theo
quy dinh cta phap luat.

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

9. Thyc hién céc hoat dong vé bao dam chét luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chét luong gido duc theo quy dinh cia B Gido duc va Pao tao.
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10. Thyc hién cong khai vé cam két chét luong giao duc, cac didu kién
bao dam chét lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phéap luét.

11. Thuc hién dén chu, trach nhiém giai trinh ctia co s& giao duc trong
quan ly cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va
x4 hdi trong quan ly céc hoat dong gido duc theo quy dinh cta phép luét.

12. Thuc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phép luét.

Chuong II
T6 chitc bd may

pY r 2

Livu 5. Ty vauy o viun
1. Hoi ddng trudng;
. Hi€u trudng va Pho Hiéu trudng;
. Hoi ddng thi dua khen thudng;
. Ho1 dé)ng ki luat; hoi déng tu van;
. T6 chttc Pang Cong san Viét Nam;
. T6 chitc Cong doan;
. T chttc Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh;
. T6 chirc Po6i Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh;
. Céc t6 chuyén mén; t6 van phong; 16p; hoc sinh.
Chuong IIT
Nhiém vu va quyén han

O 00 9 O i & W DN

Diéu 4. Hoi dong trudng

Quyét dinh vé chién luge, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha
trudmg, cac du 4n trong timg giai doan va ting nim hoc; quyét dinh vé& quy ché
hoic stra d6i, bo sung quy ché té chirc va hoat dong ctia nha trudong dé trinh cép
c6 thAm quyén phé duyét; quyét dinh vé chu truong st dung tai chinh, tai san
ctia nha truong; phé duyét k& hoach gido duc cia nha trudng; gidm sat hoat dong
tuyén sinh va viéc td chirc thuc hién cac hoat dong theo ké hoach gido duc cua
nha trudng; gidm sat viéc thuc hién cac quyét dinh ctia hoi dong trudng va viée
thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudong; giam sat viéc
huy dong, quan 1y va sir dung céc ngudn lyc ciia nha trudng theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 5. Hiéu trudng.

Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng theo quy dinh tai Didu 9 Diéu 1é nay;
bd nhiém tb trudng, td pho; t6 chirc thanh 1ap hoi ddng trudng theo quy dinh tai
diém diém d, diém e khoan 1 Piéu 10 Piéu 1é nay;

T6 chirc xay dung chién luoc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché td chirc va hoat dong ctia nha trudng; ké hoach gido duc hing

2 . 3 2
nam cna nha fﬂrr‘mg da trinh hAi H(f\ng triremo ph_é duyét va to chire thire hién:
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Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong trudong vé nhitng noi
dung dugc quy dinh tai diém c khoan 1 Biéu 10 Biéu 18 nay. Trudng hgp hidu
trudng khong nhét trf véi quyét dinh cua hoi déng trudng can xin y kién co quan
quéan ly gido duc cép trén truc tiép cla nha trudng. Trong thdi gian chd y kién
clia co quan quén ly gido duc cép trén truc tiép, hidu trudng van phai thyc hién
theo quyét dinh ctia hoi dong trudng d6i voi cac van dé khong trai véi quy dinh
ctiaphép luat hién hanh va DPiéu 18 nay;

Bao cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gi4do duc ctia nha truong va
céc quyét dinh cta hoi dong trudng trude hoi dong trudong va cac cép cb thiAm
quyén;

Thuc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao
dong, tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong
codng tac, kiém tra, danh gid xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh clia phép luét;

Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, ky x4c nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tidu hoc (néu ¢6) ciia trudng phd thong
c¢6 nhiéu cip hoc, cdp gidy chimg nhan hoan thanh chwong trinh gido duc phd
thong 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 ctia nha truong;

Thue hién céc ché dd chinh sach ctia Nha nudc dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi dimg
dau co s& gido duc trong to chirc hoat dong clia nha trudng; thuc hién cong tac
x4 hoi hoa giao duc ctia nha truong;

Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh ctia phap lut;

Tham gia sinh hoat cung tb chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén moén nghié€p vy, ndng luc quan ly; dugc hudng ché do phu cép
vu dai ddi v6i nha gido va céc chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh mirc gior day d6i v6i hiéu trudng;

Puoc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng céc ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 6. Phé Hiéu trudng

Piéu hanh cong viéc duge hidu trudng phan céng phu trach hodc ty quyén;

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cip
wu d&i dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh murc gid day d6i voi pho hiéu trudng;
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Dugc dao tao nang cao trinh dog, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

Pi¢u 7. Hi ddng thi dua khen thudng

Hbi dong thi dua khen thuéng duoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc dé giup
hidu trudng t6 chirc cic phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong doi
v4i cén b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudong. Hoi ddng thi dua
khen thudng do hiéu trudng thénh lap va lérn chu tich. Cac thanh vién ctia hoi
dong thi dua khen thuong gom b1 thu cap uy, pho hleu truong, dai dlen h01
GULLE W UL, Vit LUl Ul Guall, UL Wiu Lvall i laiil 1o VUUE Sail 110 Cill
Minh (néu c6), tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh (néu
c6), to truong t& chuyén mén, t§ trudng td vin phong va cac giao vién chu
nhiém 16p.

Piéu 8. Hoi dong ky luit

Hoi dong ky luat hoc sinh duge thanh 14p dé xét hodc xéa ky luat déi véi
hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do hiéu truéng quyét dinh
thanh 18p va lam cht tich. Céc thanh vién cta hoi dong gdm: phé hiéu trudng, bi
thu Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tong phu trach Poi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh (néu c6), gido vién chi nhiém 16p c6 hoc sinh vi
pham, mét s6 gido vién c6 kinh nghiém gido duc va trudng ban dai dién cha me
hoc sinh cuda truong.

Hoi dong ky luat can b, gido vién, nhan vién duoc thanh lap dé xét va dé
nghi xr Iy ky luat dbi v6i can bd, gido vién, nhan vién theo timg vu viéc. Viéc
thanh 1ap, thanh phéan va hoat dong cta hoi ddng ky luat can bo, gido vién, nhan
vién duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 9. Hoi dong tw véan

Hbi dong tu van do hiéu truéng thanh 14p theo y8u cau cu thé cta timg
cong viéc. Nhiém vu, thanh phén va thoi gian hoat dong ctia cac hoi dé)ng tu van
do hiéu trudng quy dinh.

Picu 10. T6 chirc Ping Cong sin Viét Nam

Lanh dao vé moi mit dbi véi nha truong va hoat dong trong khudn khd
Hién phép va phép luat.

Piéu 11. T6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh, D§i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va céc t6 chirc xa hdi khic

Hoat dong trong nha trudng theo quy dinh cta phép lust nhim gitp nha
truong thuc hién muc tiéu, chuong trinh gido duc.

Piéu 12. T6 chuyén mén.

1. Chti dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh

mon hn(‘ ]’1(\21‘ ﬁnno omn dnn ﬂ'mnr‘ r‘hnvpn man nhn trach thea fnqn thina hae

eaTeaDy ey -
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ky, nam hoc; phéi hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

2. D& xuét lua chon s4ch gido khoa, xuét ban phdm tham khéo & str dung
trong nha trueong theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

3. Thuc hién ké hoach gido duc ctia t6 chuyén mén theo ké hoach gido duc
clia nha trudng di dugc hoi déng trudng phé duyét.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co sO gido duc phé théng theo quy dinh ctia By trudng B Gido duc va Dao tao.

5. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia t6
chuyén moén va cua nha truong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do hi€u trudng phan cong.

Pi¢u 13. T6 vin phong

1. Can ct ké hoach gido duc cta nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cta td vin phong theo tuén, thang, hoc ky, nam hoc.

2. Gitp hiéu truong thue hién cdng tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh,
tai san, thdng ké va bao vé trong nha trudong theo quy dinh.

3. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t vin
phong va ctia nha truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

5. Quan ly, luu trit ho so ctia truong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

Piéu 14. Lép hoc

1. Hoc sinh dugce t6 chire theo 16p hoc. Mdi 16p hoc ¢6 16p trudng va cic
16p phé do hoc sinh Gng ctr hoac gido vién chi nhi€m gidi thi¢u, duoc hoc sinh
trong 16p bau chon vao diu mdi nim hoc hodc sau mdi hoc ky. Mbi 16p hoc
duoc chia thanh nhiéu td hoc sinh; mdi td hoc sinh c6 tb trudng va td phd do hoc
sinh g ¢t hodc gido vién chl nhiém gidi thiéu, dugc hoc sinh trong tb bau
chon vao ddu mdi nam hoc hodc sau mdi hoc ky.

2. Hoat dong ctia 16p hoc bao dam tinh dan chu, tu quan, hop tac. MBbi hoc
sinh duoc chu dong thao luan, tham gia xay dung ké hoach hoat dong cta t va
ctia 16p hoc véi s hd tro ctia gido vién.

Chuong IV
Lé 16i 1am viéc

Picu 15. Lé 16i lam viéc trong nha truong.

X4y dung tap thé su pham nha truong doan két nhit tri c6 né nép, ky
cuong, vui vé hoa nha v6i dong nghiép, cdi mé, than thién thuong yéu tré, c6
quan hé ding muc véi cha me hoc sinh.

Nha truong lam viée theo ché do thu truéng. Moi hoat dong ciia trudong
phai tudn tht céc quy dinh ctia phap luét, quy ché lam viéc va cic vin ban quan
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ly cta trudng. Can b, vién chiic phai xtr 1 va giai quyét coéng viée dung trinh
tu, thi tuc, thdm quyén va pham vi trach nhiém.

Cép trén khong 1am thay cong viéc cla cap dudi, tap thé khong 1am thay
cong viéc cla ca nhan va ngugce lai. ca nhan dugce phin cong cdng viée phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc duogc giao.

MOdi can bd, vién chic va nguodi lao dong thuc hién theo chirc trach va
nghia vu ctia minh, khong lam nhiing viéc cdm theo quy dinh cta phép luat; 1am
viéc phal c6 ké hoach chu dong va sang tao phal xac Chnh cong viéc thuorng

lxvl-J VLL, “LLJ-LJ. A\J 9 V L\JU \J-\J\« fxuuu HLL“L Vil Uwv l«LlM\J 111\411 LLLUL vawvil 1iiiii LLU“L uaiii vau

tinh kha thi va hoan thanh t8t nhiém vu duoc giao; phai chiu trach nhiém trudce
phép luat va hiéu truong vé viée thi hanh nhiém vu cta minh; phai phuc tung su
chi dao va huéng dan ctia cép trén; néu c6 vudng méic phat sinh lién quan dén
viéc khong hoan thanh nhiém vu phai bao cao 1anh dao trude khi thuce hién.

Cén b, vién chirc va ngudi lao dong nghiém chinh chip hanh gid gidc lam
viéc va thoi gian di cong tac ngoai nha truong.

+ Vi gido vién: thuc hién ché d6 1am viéc theo Thong tu sb 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cta B truong Bé Gido duc va Pao tao va
Théng tu s6 15/2017/TT-BGDDT stra dbi quy dinh ché do lam véc dbi véi gido
vién phd thong kém theo Théng tu sé 28/2009/TT-BGDDT do Bé truéng B
Giao duc va Pao tao ban hanh.

+ Véi nhdn vién la vién chike: Thuc hién theo hop dong lam viée da ky két

+ V6i nhdn vién la lao déng hop dong: Thuc hién theo hop ddng lao dong
da ky két.

+ Voi cong viéc kiém nhiém: Tuy tinh hinh cu thé, c4 nhan duoc phan cong
phu trach cong tac kiém nhiém phai sép xép thoi gid 1am viée hop 1y, khong gy
anh hudng dén cong viéc chinh minh dam trach.

+ Vi cong viéc truc: thuc hién ding lich truc, dam bao thoi gian xuyén
sudt trong ca truc va giai quyét, ghi nhan nhitng tinh hubng x4y ra trong ca truc.

Viéc nghi phép dugc thuc hién theo quy dinh cia Nha nude, BO Luét lao
dong, Luat BHXH. Cén bd, vién chirc va nguoi lao dong néu ém dau hodc c6
viéc dot xudt can nghi phai thuc hién theo quy dinh phap luat va d& xuit phuong
4n giai quyét phin coéng viéc ctia minh véi Hiéu trudng, Pho hiéu trudng hoic tb
trudng trudce khi xin phép nghi.

+ Nghi c6 ly do chinh dang 1a truong hgp cé xin phép va dugc Hiéu trudng
(hozc nguoi duge ty quyén) dong ¥.

+ Viéc nghi day, nghi hop, nghi truc va cac hoat dong khac c6 phép hoac
khong phép déu phai duoc tinh dé danh gia, xép loai vién chirc va cong tac thi

dna hﬁmg nam
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Thuyc hién trang phuc lam viéc ding quy dinh; lich sy pht hop véi moi
trudng su pham; khong udng bia trude va trong gio 1am viéc; khong hut thudc 14
trong cdng s&; dam bao gilt gin vé sinh sach s& noi lam viéc va khu vyc xung
quanh noi lam viéc; thuc hién tbt nép séng vin minh — hién dai — nghia tinh.

Dam bao bi mat ndi bd co quan, thuong xuyén néu cao tinh than canh giac
va kip thoi du tranh véi nhiing biéu hién tiéu cuc; lubn xay dung va gift viing
doan két ndi bd co quan; khéng lgi dung birc xtic va tinh cdm c4 nhdn ma giy
hoang mang, x40 trén 1am mat 1ong tin trong quén ching nhan dan, mét doan két
noi bo.

Phai ¢6 tinh than trach nhiém va cé y thirc bao vé ciia cdng trude va sau khi
thuc hién cdng viéc. Quan ly, st dung tai san, phuong tién phuc vu cong tac
dam béo an toan, tiét kiém, chdng lang phi.

Trong nhiing trudong hop dot xuit hay khén cdp & nha trudng nhu mua,
giong, lut bdo, hoa hoan, trdm cudp ... khi cé 1énh tri¢u tap cia Hiéu truong dén
truomg dé giai quyét thi can bg, vién chirc va ngudi lao dong phai tuyét d6i chip
hanh.

Piéu 16. Ché d§ lap chwong trinh, ké hoach cong tic.

1. Hiéu Trudng: 1ap chuong trinh va xay dung ké hoach phat trién 5 nim
ctia truong; ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc; tuyén truyén phé bién gido
duc phap luat; Kiém tra n6i bo; Quy hoach x4y dung ddi ngfl ; Phoi hop véi Ban
dai dién CMHS trong c4c hoat déng gido duc cuia nha truong; Gido duc Chinh tri
tu tudng va mot sb ké hoach khéc.

2. Phé Hiéu Trudng: l4p chuong trinh va xay dung ké hoach céc hoat dong
chuyén mén; coéng tac bdi dudng; hoat dong ngoai gio 1én 16p; ké hoach bdi
dudng va phu dao hoc sinh; phu trach truc tiép chi dao hoat dong bd phan thu
vién — thiét bi va mot sb chuong trinh ké hoach cong tac phdi hop khac duge
phén cong.

3. T van phong — T6 chuyén mén: 1ap chuong trinh ké hoach t6 do minh
truc tiép phu trach va mot s6 ké hoach khac dugc phan cong.

Piéu 17. Ché d hoi hop

Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong mdi nim 1 lan
vao dau nim hoc.

Sinh hoat chi bd mdi thang 1 1an.

Hop lanh dao nha truong mdi tuan 1 1an.

Hop thanh vién chi chdt mbi thang 1 1an.

Hop Hbi ddng s pham mdi théng 1 lan.

Hbi ddng thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I, cudi nim hoc va dot xuét
khi can thiét.

A7
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Céc cudce hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé gial
quyét nhiing cong viéc cép bach ctia nha trudng thi khong ndm trong quy dinh
diéu nay.

Piéu 18. Ché d9 ban hanh viin ban

1. V& ban hanh vin ban

Can ctr huéng dan, chi dao cua cép trén, Hiéu trudng co trach nhiém
thuc hién (hodc giao cho Pho hiéu trudng) ban hanh vin ban v& mit hanh chinh
trong pham vi nha trudng.

INLI@LL VICH iy udsll COU s vail uiu piidl Kiem wa va ciu wacn nmiem ve
thé thic, k¥ thuat trinh bay va thd tuc ban hanh. Vian ban di dugc hoan thanh thu
tuc vin thu va chuyén phat ngay trong ngay, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc
tiép theo.

Nhan vién vin thu ¢6 quyén tir chdi phat hanh nhimg vin ban ¢ ndi dung
tréi voiy kién chi dao cua Hiéu trudng, trai voi nhitng quy dinh hién hanh cta
nha nudc va nhitng vin ban chua dam bao thé thirc k§ thuat trinh by vin ban
theo quy dinh.

2. V& thdm quyén ky céc van ban

Theo thdm quyén Hiéu trudng 13 ngudi ky tat ca cc loai van ban trong nha
truomg. Truong hop can thiét Hiéu trudng di véng s& Uy quyén cho Phé hiéu
trudng ky thay van ban trong linh vuc cong tac dugc phin cong phu trach, sau
dé phai bao cao lai.

Phé Hiéu truéng duge ty quyén ky thay: Kiém duyét diém hoc ba, sb theo
doi chét luong cta hoc sinh; s6 cht nhiém; sd lién lac; ho so kiém tra dinh ky;
hé so 18n 16p, luu ban; hd so khen thudng; hd so bdi dudng; cac béo céo thdng
ké; ...; ky cac van ban thudc céc linh vuc duge Hidu trudng phan cong (ké
hoach, chuong trinh, lich giang day, bao cdo...).

Piéu 19. Ché dj thong tin bdo co.

1. Ché do thong tin

Cén b9, vién chirc nha truong cé trach nhiém:

Tiép nhan va x& Iy kip thoi céc vin ban chi dao va tb chic thuc hién
nghiém tic, ding tién do.

DPam bao tinh thong sudt, kip thoi cac ndi dung thdng tin clia céc cap quan
ly dén nha truong, doan thé, bd phén, cac td khéi, giao vién, nhan vién .

C6 ky nhan thong tin vao vin ban hodc sd giao nhén.

2. Ché d6 bao cio

Cén bd, vién chirc nha truong cé trach nhiém:

Thuc hién ddy da ché d6 bao cdo theo quy dinh.
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Pam bao tinh chinh x4c clia cac ndi dung béo cdo; ndp dung tién do thoi
gian theo yéu ciu cla cép trén hodc clia nha truong theo nhiém vu da dugc phan
cong.

Chiu trdch nhiém trudc Hidu trudng vé viée thuc hién cham tré cic ndi
dung béo céo.

Chwong V
Cic moi quan hé cong tac

Diéu 20. Quan hé cong tic ciia Hiéu Truwéng

1. P6i v6i Uy ban nhan dan quan

Nha trudng chiu sy quan 1y chi dao truc tiép trong cac hoat dong theo chtrc
ndng quan ly nha nudc.

Mbi quan hé cong tac ctia Hiéu truéng nha trudong ddi v6i Uy ban nhan dan
quén 13 “chap hanh va thuc hién”, gdm:

Chép hanh dudng 161, chu trrong, chinh sach ctia Pang Cong san Viét Nam
va phép luat ciia Nha nudc.

Co nép séng lanh manh, trung thue, can, kiém, liém, chinh, chi céng, vo tu.

Cé6 y thic t6 chirc ky ludt va trach nhiém trong hoat déng nghé nghiép;
thue hién ding cac quy dinh, ndi quy, quy ché lam viéc caa don vi su nghiép
cong lap.

Bao vé bi méat nha nudc; gift gin va bao vé clia cdng, stir dung hidu qua, tiét
kiém tai san duoc giao.

Tu dudng, rén luyén dao dic nghé nghiép, thuc hién quy tic Gng xir cta
cong chure.

Chi dao va té chirc thuc hién cic nhiém vu cua don vi theo ding chirc
trach, thAm quyén dugc giao;

Thuc hién dan chu, gitt gin sy doan két, dao dtc 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
dong nghé nghiép cua vién chirc thude quyén quan ly, phu tréch.

Xay dung va phat trién nguén nhan luc; quan ly, st dung c6 hiéu qua co s&
vét chét, tai chinh trong don vi dugc giao quan ly, phu trach.

T chirc thuc hién cac bién phap phong, chéng tham nhiing va thuc hanh
tiét kiém, chdng lang phi trong don vi dugc giao quan ly, phu trach.

2. Pbi véi phong Gido duc va DPao tao quin

Nha trudng chiu su quan 1y chi dao truc tiép vé& nghiép vu, cong tac quan
ly gido duc.

Kip thoi phén 4nh nhitng khé khin vudng méc cia trudong va kién nghi dé
co quan cip trén xem xét chi dao.

3. P6i v6i Uy ban nhan dan phuwong noi truwdng hoat dong

DI oo
NONR-PAY4
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Hiéu trudng nha trudng cé trach nhiém dam bao mdi quan hé chit ché voéi
chinh quyén dia phuong, cip Gy Pang trong viéc didu hanh, tham muu, phdi hop
giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén cong tac gido duc, an ninh trat tu trong
nha trudng va chim lo quyén loi cho hoc sinh.

4. P6i véi Ban Pai dién Cha me hoc sinh

La mdi quan hé phdi hop, Ban Pai dién Cha me hoc sinh va Cha me hoc
sinh cting v&i Hidu trrdng va gido vién nha trudng td chirc cic hoat dong cham
soc, gido duc cho hoc smh tham quan ngoal khoa cac khu vui ch0r1 va d1 tich

LIULL SU, Zlau uud u uycu Luuug,, UGl UQUE 1S 191 ... US LIUG LISH UG USU plidt
trién toan dién cho hoc sinh.
5. P6i voi cac Phé Hiéu trudng
Quan hé cbng tac giita Hiéu truong dbi véi phd Hiéu trudng trong nha
truong dua trén nhiém vu cong tdc da dugc Hi€u trudng phan cong.
6. Poi v6i cac to truéng chuyén méon
Quan hé cong tac gitra Hiéu trudng ddi voi cac td trudng trong nha trudng
trén co s& viéc thuc hién nhi€ém vu cong tac da dugc Hiéu trudng phan cong.
7. P6i véi vién chire trong nha trudng
Quan hé céng tac gitta Hidu trudng dbi véi vién chire trong nha trudng dua
trén nhiém vu d& duge phan cong, nghia vu cta vién chirc trong hoat dong nghé
nghiép tai don vi:
- Thuc hién céng viéc hodac nhiém vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi
gian va chét luong.
- Phéi hop tt v6i dong nghiép trong thuc hién cong viée hodc nhiém vu.
- Chép hanh sy phan céng cong tac ctia ngudi c6 thdm quyén.
- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do, k¥ ndng chuyén mon, nghiép
V.
- Khi phuc vu nhan dan, vién chirc phai tuan thu cac quy dinh sau:
+ Co6 thai dg lich sy, ton trong Nhan dan;
+ C6 tinh than hop téc, tac phong khiém tén;
+ Khong hach dich, quan liu, cira quyén, gy kho khin, phién ha dbi
v6i Nhan dan.
+ Chép hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.
- Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép.
- Thuc hién cac nghia vu khéac theo quy dinh cta phap luat.
Pi¢u 21. Quan hé cong tic ciia Phé Hiéu truéng
1. Poi véi Hidu trudng va cac Pho Hiéu trudng trong nha truong
Chép hanh su phén coéng ctia Hiéu trudng; thuc hién t6t cong tac tham

mivit nhan dnh -1 f]nrw vnn Hib11 tmreAdna nhivne vn'nrnn- manrn LFhA han trano An
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trinh thuce thi cong tac.
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Pé xuét véi Hiéu trudng giai quyét cic van dé theo trach nhiém nhiém vu
dugc phan cong .

2. Poi v6i TH truwéng chuyén mon

La mbi quan hé chi dao va huéng dan thuc hién cac nhiém vu di duoc quy
dinh tai diéu &, quy ché va theo su phan cong ctia Hiéu trudng.

3. P6i véi vién chire trong nha truwong

La mbi quan hé chi dao va huéng dan thuc hién cac nhiém vu di duoc quy
dinh tai diéu 18, quy ché cla nganh, ké hoach nam hoc... ctia nha truong va can
ctr theo su phén cong nhiém vu ctia Hiéu trudng.

Picu 22. Quan hé cdng tic ciia TH truéng chuyén mon

1. P6i v6i Hiéu truéng, Phé Hidu truéng

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

Tham muu, d& xut c4c giai phap trong qué trinh thyc hién nhiém vy, linh
vure cong tac dugce phén cong.

2. P6i v6i cdc td truéng chuyén mon khac

Thue hién ding méi quan hé cong tac: phdi hop, hd tro, tu vén, giao luu.

Quan hé cong tac trén tinh than: Tén trong, coi ma, cAu tién, hop tac, xay
dung.

3. P6i voi ndi bo tb chuyén mon

Xay dung su doan két ndi bd, xem viée thuc hién “Phé binh va tu pﬂ
binh” 12 ddng luc gitip nhau ctng tién b6 . : 5

Quan tAm hd tro, gitp d& nhau hoan thanh nhi€ém vu cong tac da duogc p y n
cong.

Dicu 23. Quan hé cong tac ciia TS phé chuyén mon (néu co)

1. P6i v6i To trudng

Thyc hién quan hé thira hanh theo su phan cong cta tb trudng.

Pam bao su doan két, thé hién y thirc trach nhiém trong quan hé cong tac.

>

2. P6i véi ndi b td chuyén méon

Quan hé cong tac trén tinh than: Tén trong, c&i md, cu tién, hop téc, xay
dung.

Piéu 24. Quan hé ciia vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong

Moi quan hé ctia vién chic tai don vi phai dam bao vé& nguyén téc cac yéu
cau khi ung xu, thuc hién nghia vu va nhiém vu céng tac nhu sau:

1. Chap hanh dudng 16i, chu truong, chinh séch cta Pang Cong san Viét
Nam va phép luat cia Nha nudc.

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

3. C6 y thirc td chirc ky luat va trach nhiém trong hoat dong nghé nghiép;
thuc hién ding céc quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc tai don vi.
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4. Bao vé€ bi mat nha nudc; gilt gin va bao vé clia cong, st dung hiéu qua,
tiét kiém tai san duoc giao.

5. Tu dudng, rén luyén dao dirc nghé nghiép, thuc hién quy tic ing xir clia
vién chtc.

Chuong VI
Khen thwéng, ky luat

Piéu 25. Can b, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng thuc hién
t6t noi dung Quy ché va hoan thanh xuit sic nhiém vu s& dugc khen thudng
LICU YUy ULl Lua puap iuat Ve i Uud, BICiL UIUUIE Va WISU INgLL quyéi vua 11yl
nghi can bg, vién chirc va nguoi lao dong cua truong.

Piéu 26. Can bd, vién chirc va ngudi lao dong trong nha truong khéng
chép hanh, hodc vi pham céc ndi dung quy ché nay tly theo mirc do s& bi xir ly
ky luat theo diing quy dinh cta phap luat.

Chuwong VII
T6 chirc thwe hién

Piéu 27. T4t ca cac can bd, vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng
c6 trach nhiém thuc hién tot Quy ché nay.

Picu 28. Quy ché co hiéu luc thi hanh ké tir ngay Hiéu trudong ky Quyét
dinh ban hanh./.
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