UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHAM HU'U LAU Poc lip -Tw do-Hanh phiic
Sé: 364/QD-PHL Qudn 7, ngay 23 thang 8 nam 2024

QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché tb chirc, hoat dong tredng THCS Pham Hiru Liu
Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOC CO SG PHAM HUU LAU
Céin cir Nghi quyét s6 29-NQ/TW ngay 04-11-2013 Héi nghi Trung wong khod
XTI vé d@bi méi céin bén, toan dién gido duc ddo tao; Nghi quyét s6 88/2014/QH13 ngay
28-11-2014 vé d@bi méi chwong trinh, séch gido khoa gido duc phé thong;

Ccin cir Théng tw sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ciia B Gido duc va Dao
tao ban honh quy dinh vé ché do lam viéc doi vdi gido vién pho théng;

Cdin cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 ndm 2020 cia B
Gido duc va Pao tao ban hamh diéu Ié truomg trung hoc co s6, truong trung hoc phé
théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Céin cik ¢éng vin sé 1320/GDDT-THCS ngay 20 thdang 8 ndm 2024 ciia Phong
Gido duc va Pao tao Qudn 7 vé Huing dén thye hién nhiém vy Gido duc trung hoc co
8¢ ndm hoc 2024-2025;

Can cu nhiém vu,quyén han cua Hiéu truong;
Céin cir tinh hinh thyc té va yéu cdu thye hién nhiém vu cia nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t chirc, hoat dong ctia
truong THCS Pham Hitu Liu nim hoc 2024-2025;

Piéu 2. Ban Lanh dao nha trudng, cc céc td chirc, gido vién, nhan vién truong
THCS Pham Hitu LAu ¢6 trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngiy ky./.

Noi nhin:
- Nhu DPiéu 2;
-Luu VT






QUY CHE TO CHUC, HOAT PONG

AFRUONG THCS PHAM HU'U LAU NAM HQC 2024-2025
Ban hanh theo Quyét dinh s6 364/QD-PHL Ngay 23 thang 8 nam 2024
ctia Hiéu truong truong THCS Pham Hitu Léu)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

&

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ip dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché d6 trach nhiém, 1é 16i 1am viéc quan
hé cong viéc va trinh trr giai quyét cong viéc cua truomg THCS Pham Hitu Lau.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi: tht ca cac doan thé, can b vién chirc trong bién ché
va hop ddng.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

3. Trudng THCS Pham Hiru Liu 1am viéc theo ché do thu truéng. Moi hoat dong cia
nha trudng phai tuin thi cic quy dinh cta phap ludt va Quy ché 1am viéc ciia nha trudng,
Can bd, cong chirc, vién chirc phai xir Iy va gidi quyét cong viéc dung trinh ty, thd tuc,
pham vi trach nhiém.

4. Trong phin c6ng céng viéc ngudi dimg diu cac doan thé phai chju trich nhiém
chinh vé& cdng viéc dugc giao. Trong trudng hop ngudi dimg dau cac doan thé giao cong
viée d6 cho mot ngudi trong doan thé minh phu trach thi ngudi dugc giao cong viéc chju
trach nhiém v&i ngudi dimg diu doan thé dé.

5. Bao dam dan chi, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; thudong
xuyén déy manh viéc dbi méi quén li, xay dung méi truong 1am viéc vin hoa.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
LAM VIEC CUA CAC THANH VIEN
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Dieu 3. Triach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Hi¢u trwong

1. Hidu trudng 1 ngudi dimg diu nha trudng, 13 ngudi didu hanh va ra quyét dinh
cudi cing todn bd cong viéc cia nha trudng. Truc tiép phu trach cong tic Tb chirc can b,
nhén sy, cOng tac K& hoach — Tai chinh, K& hoach phét trién nha treong hang nim va dai
han, cOng tac thong tin tdng hop; chiu trach nhiém trude cép trén vé cic quyét dinh da
ban hanh

2. Xay dung, tb chirc bd may nha trudng.

3. Thyc hién dung nguyén tic tip trung dan chu trong quan 1y nha trwdng, phét huy
vai trd clia timg c4 nhén, thyc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi ciia Hdi dong truong theo
quy dinh.

4. Xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién nhiém vu nim hec.




5. Quén ly gido vién, nhan vién; quén Iy chuyén mén; phan cong cong tic, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen thudng, ki lujt d6i véi gido
vién. nhin vién theo quy dinh ciia Nha nuéc; quéan 1y hd so tuyén dung gido vién, nhan
vién.

6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ciia hoc sinh do nha trrdng t chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhin hoc ba va quyét dinh khen thuémg, ky luat
hoc sinh theo quy dinh cia B§ Gido dyc va Pao tao.

7. Quén li hanh chinh; quan Ii va sir dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tdi san cia
nha trudmg; La chu tai khodn ngén sach nha truong

8. Thyc hién cac ché d6 chinh sich ctua Nha nuéc dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chirc thyc hién quy ché dan cha trong hoat déng clia nha truromg va tao diéu kién
cho cac tb chirc chinh trj - x3 hoi trong nha trudng hoat déng nhim ning cao chit hrgng
giao duyc.

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Thyc hién va chju trach nhiém truéc Hiéu truéng vé nhiém vu dugc Hiéu trudng phan
cong;

2. Cung véi Hiéu truéng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viée dugce giao;

3. Thay mjt Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ciia nha truomg khi duoc Hiéu trudng uy
quyén;

4. Pugc do tao nang cao trinh d3, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché
d9, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 5: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cdc T truwéng tb chuyén mon

1. Chiju trach nhiém truéc Ban gidm hiéu v& cong tac va cac hoat dong ciia td chuyén
mo&n do minh phu trach;

2. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat ddng chung cia t6, huéng din xay dung va
quén 1y k& hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va
cac hoat d9ng giao duc khac ctia nha trudng;

3. Tham gia vio cic dot bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia dénh gia, xép
loai céc thanh vién ciia tb theo quy dinh cia Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc va cic
quy dinh khac hién hanh;

4. Tryc tiép kidm tra hd so sb sach va cong tac ciia cac thanh vién trong td.

Diéu 6: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thw ky hoi dong
Thu ky hdi ddng do Hiéu trudng phin cong va giao nhiém vu vao diu nim hoc
Thu ky hdi ddng cé nhiém vu va quyén han sau:

1. Ghi dﬁy du, chinh xac ndi dung cac cudc hop (nghi quyét hodc bién ban) toin thé

can bd, gido vién, nhan vién va cic cudc hop khac khi hiéu trudng tri€u tdp va phén cong;



4. DPugec tinh trir gi¢ theo quy dinh ché d6 kiém nhiém

Didu 11: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhin vién thw vién

1. Didu hanh hoat dong thw vién cila nha truedng

2. Quan 1y céc loai sach bao va tai li¢u tham khéo

3. X4y dung hé thng hd so s6 sach thu vién khoa hoc

4, Tham mru, @2 xuét cac bién phap dé phéat huy t6t hoat dong thu vién véi Ban gidm hidu
va Hiu truéng

5. Thudng xuyén bd sung danh muyc sich theo quy dinh

6. Tham gia cép nhét diém, in sb diém, hoc ba dién tir va quan 1y phﬁn mém vnedu.vn
7. Phu trach cép nhét co s& dir lidu

8. Phu trach quan 1y, xay dung website ciia truong

9. Tham gia thuc hién c4c nhiém vu khéc do Hiéu trudng chi dao va cic hoat déng do
trudng t6 chirc.

Pidu 12: Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong vigc ciia nhin vién thiét bi

1. Didu hanh hoat déng phong thiét bi va cdc phong b mén theo ding chirc ning, nhi¢m
vu

2. Xay dung hd so, sb sach quan ly muon tra thiét bi
3. Phéi hop véi gido vién b moén ting cudng quan 1y, sir dung dd dung day hoc hiéu qua

4. Béo céo thuong xuyén véi lanh dao nha trurdng vé tinh hinh thiét bi, co sé vét chat khéc
ciia phong bé mon

5. Hoan toan chiju trach nhiém v& sy hao hut, mit mét 46 dung do c4 nhén giy ra
6. Tham gia cong tac cap nhét sb lidu vio hé théng Phé cap gido duc cia trudng

7. Tham gia thuc hién cic nhiém vy khac do Hiéu trudéng chi dao va cic hoat dong do
truong to chuc.

Didu 13: Trach nhiém, pham vi giii quyét cong vigc ciia nhin vién ké toin
1. Phuy trach cong tac ké toan theo diing lugt ké toan, luat ngan sach;

2. Tham munu, d& xuét véi cha tai khoan vé viéc quan 1y va sir dung ngan sach, ti chinh,
tai san cua nha truong;

3. Xay dung qui ché chi tiéu ndi bo thong qua Hoi nghi Cén bd vién chirc dAu nim trinh
phé duyét;

4. Dam bao diy di, kip thoi, ding nguyén tc, ché do chinh sach cua can bd, gido vién,

nhin vién va hoc sinh nha trudng;

. Thye hién thu, chi, xut bién lai, chimg tir theo quy dinh;

. Quan ly tai san cia nha truong

7. Quén 1y s6 Quyén st dung dét, cac quyét dinh c6 lién quan dén cong tac td chirc ctia nha
truong;
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8. Chju sy phan cong ciia Hiéu treéng vé céc cong viéc dot xut;
Piéu 14: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia vin thw

1. Quan ly cong vin di — dén, soan thao viin ban, 14p bao céo khi dugc phin cong

2. Quan ly ding quy dinh vé cong vin mat, t6i mat

3. Chiju trach nhiém ra soét thé thirc vin ban cho sb vin ban, vao 56, dong déu, phét hanh
vin ban

4. Quén ly, hru trir hd so c4n bd, gido vién, nhan vién, hd so hoc sinh va hd so clia trudng
theo sy phén cong cua Hiu trudng

5. Quén 1y con déu ciia nha trudng va cong doan co s

Piéu 15: Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia nhin vién y té

1. Pam béo diing nguyén tic, chirc trach, nhiém vu chim séc strc khde, so ctru ban diu cho
gi4o vién, nhan vién va hoc sinh toan trudng

2. Thyc hién ho so, sb sach vé cong tac y té truong hoc;

3. Xay dung ké hoach kham chita bénh dinh ky cho hoc sinh;

4. Xay dung k& hoach phong, chéng dich bénh, phong chdng ngé doc thuc phim;

5. Tham muu véi Hiéu trudng vé viée b sung dung cu y té va co sb thudc;

6. Chju trach nhiém gidm sat vé sinh toan trudng; quan 1y, giam sat ngudn nude udng cho
hoc sinh;

7. Giai quyét ché do bao hiém tai nan, bao hiém y té cho gido vién va hoc sinh;
8. Chiu su phan cong ciia Hiu tredng khi c6 viéc dt xuit;
9. Tham gia ddy du céc 16p tap huén khi dugc tridu tap.
Chwong 111
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 16: Quy dinh vé thdi gian va ché d9 1am viée dbi véi cong chire va vién chire
hanh chinh

1. Cong chic, vién chire hanh chinh bao gém: Hiéu truéng; Phé Hiéu truéng; nhén vién
ké toan, nhan vién y té, nhan vién vin thu, nhan vién thi quy, nhan vién thiét bi, nhan vién
thu vién.

2. Cong chirc, vién chirc hanh chinh phai dam bao ché d6 1am viéc 8 gid/ngay, 40 gid/tuin.
Thoi gian nghi hoc ky theo quy dinh cia By truong Bo Gido duc va Dao tao; Cac ngay
nghi khac thyc hién theo quy dinh ciia B§ Luét lao ddng.



7. Dugc dy cac cude hop Hoi déng khen thudng, ky luét hoc sinh c6 lién quan dén hoc sinh
cia 16p minh va dy gi¢ hoc cia hoc sinh 16p chi nhi€m;

8. Pugc hudng ché d6 giam gidr theo quy dinh.

Piéu 9: Triach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia Gido vién b mén

1. Day hoc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, soan bai, day thuc hanh thi nghiém kiém
tra, danh gia theo quy dinh, vao s6 di€m, ghi hoc ba day &, 1én 16p ding gi¢

2. Thyc hién ding ndi quy, quy dinh ctia nganh va ctia nha trudng

3. Thyc hién phén cdng va quyét dinh ciia Hiéu truwéng, chiu s kiém tra cia t trrong, ban
gidm hiéu va céc cap quan ly theo quy dinh

4. Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac va céc tb chirc trong trudng gido
duc hoc sinh

5. Chiu trach nhi€m quan 1y hoc sinh trong gi¢ day ctia minh va trong cac hoat doéng giao
duc khac cia nha trudong

6. Hoan thién thong tin va danh gia git day theo diing quy dinh trong s6 d4u bai ngay sau
tit day

7. Str dung va bao quan t5t 6 diing day hoc, phong bé mén

8. Tich cuc str dung cdng nghé thong tin, ddi méi phuong phap day hoc va kiém tra danh
gia hoc sinh

9. Néng cao ¥ thirc va chét lwong cac dot hdi giang, thao giang, sinh hoat cum chuyén mén
10. Nghiém tic trong coi thi, kiém tra d4nh gia hoc sinh, dam béo chit hrong gido duc

11. Cap nhét, vao diém m6n minh phy trach trén phe“m mém day hoc cua nha truong

12. Thyc hi€n nghiém tic ché d6 béo cao véi tb tredng chuyén mon va ban gidm hiéu

13. Tuyét d6i khong td chirc day thém tai nha khi chua dugc cip thdm quyén cho phép

14. Puoc hudng moi quyén loi v& vit chét, tinh than va duge chim soc, bao vé sic khoe
theo céac che 49 va quy dinh cia nha trudng

15. Tham gia diy da cac hoat dong khic do nha trudng t chirc va Ban gidm hiéu phan
cong

Piéu 10: Tréach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée clia cdc gido vién phong bd mén,
thi nghiém — thwe hanh

Thue hién ding ndi quy cic phong hoc by moén
1. Thyc hién ddy du ké hoach, céc loai hd so ctia phong bd mén theo quy dinh

2. Phoi hop v6i nhén vién thiét bi, gido vién bo mén @é sir dyng tt phong bo mon theo
ding quy dinh v€ st dung thi€t bi va phong bé moén

3. Sir dung phong by mén dung muc dich
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2. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truedng va tap thé nha trrdng vé ndi dung céc vin ban
vé tinh phap Iy va quy dinh ctia Diéu 1& Trudng trung hoc co s0;
3. DPugec tinh trir gio theo quy dinh ché d6 kiém nhiém.

Piéu 7: Trich nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia Tong phu trich Dgi

Téng phu trach Di chju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cic cong tic va hoat
doéng dugc phan cong trong nam hoc;

Trach nhiém va quyén han cta Téng phu trach Déi:

1. Xay dyung ké hoach hoat déng hang tudn, hang thang, dot thi dua, hoc ki va ca nam
hoc caa Lién d6i theo ké hoach ciia Hi ddng Déi Huyén va ciia nha trudng;

2. Chi dao toan dién hoat d6ng ctia Lién d6i va cong tac thi dua cta hoc sinh;

3. Diu hanh, dén dbc, nhiic nhé hoat ddng Pdi thdng qua ddi ngfi gido vién chii nhiém,
Ban Chi huy Lién d6i va Ban Chi huy cac Chi ddi;

4. Chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé& van dé hoc sinh, d& xudt véi Hiéu truong vé
cdng tac quan ly, gido duc hoc sinh;

5. Phdi hop v6i gido vién chi nhiém trong quan 1y hoc sinh, hoc sinh c4 biét, né nép,
ndi quy ...

6. Sir dung hiéu qua va quan Iy tét phong Truyén théng cta nha trudng;

7. Quan 1y tot trang thiét bi ciia Pgi;

8. Quan Iy va sir dung diing nguyén tic, hiéu qua qu¥ Doi;

9. Tham muu Hiéu trudng cic vin dé va @& nghi khen thuéng, ky luat hoc sinh.

Diéu 8: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée clia Gido vién chi nhi¢m

Gi4o vién chii nhiém do Hiéu truéng phén céng vao diu nim hoc;

Trach nhiém, quyén han cia gido vién chi nhiém:

1. Xay dung ké hoach hoat déng cua 16p theo ké hoach hoat dong ctia Lién doi va ciia nha
truong;

2. Hang tudn tién hanh so két, dnh gia hoat ddng ciia 16p va d ra ké hoach ciia tuan tiép
theo

3. Thyc hién viéc diém danh hang thang vao chuong trinh vnedu.vn;

4. Tim hiéu va nim virng hoc sinh cta 16p v& moi mit dé c6 bién phép gido duc sat db6i
tugng, nhiam thic day su ti€n b cua 16p;

5. Thudng xuyén trao ddi théng tin véi phu huynh hoc sinh, béo céo tinh hinh cia 16p véi
Hiéu treréng va Ban gidm hiéu;

6. Nhan xét, d4nh gia va xép loai hoc sinh cudi ki va cubi nim, d& nghi khen thuong, ki
luat hoc sinh, thirc hién va don doc gido vién day 16p minh hoan chinh viéc ghi s6 dau bai,
s0 diém, hoc ba cua hoc sinh va chiu trach nhiém vé thong tin do;



3. Lam viéc c6 ké hoach, chit dong, tu giac, hoan thanh t6t nhiém vu dugc phén c6ng,
dam bao dat chét lvgng hiéu qua cao, ding thoi gian quy dinh.

4. Quan li va sir dung tt co s& vt chét, trang thiét bi ciia nha trudng va noi lam viée.
Pidu 17: Quy dinh vé thi gian va ché dd 1am viée d6i véi gido vién
1.  Gido vién phai giang day du 19 tiét/tuén va 42 tudn/nim, thoi gian nghi hé cia gido
vién thay cho nghi phép hing nim la 2 thang, dugc hudng nguyén lwong va céc phu cép,
trg cip (néu c6); - Thoi gian nghi hoc ky theo quy dinh cia Bo truéng Bo Gido duc va
Pao tao; Cac ngay nghi khac thure hién theo quy dinh cua By Luét lao dong.
2. Thyc hién giang day, gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc.
Pam béo day di cic mon hoc theo quy dinh.
Piéu 18. Cic quy dinh khic
1.  Tiép cong dén khi dén lién hé cong viéc: Khi tiép cong dan phai lich sur, hoa nhi,
huéng din cu thé theo yéu ciu. Ban gidm hiéu chiu trach nhiém giai quyét theo chirc trich,
nhiém vu hoic huéng din cic bd phan xir Iy. Néu cong viéc khong xir 1y kip trong ngay
thi phai ¢6 lich hen cu thé, rd rang. Néu cong viéc xir Iy virot qua quyén han va chiic trach
nhiém vu thi phai thdng qua Hiéu trudng xir 1y
2. Trang phuc lam viéc chinh t&, lich s, khong phan cam
3. Tai san nha trudong 1a tai san cong chi dugc phép sir dung tai don vi, khong dugc st
dung vao muc dich riéng tr. Khi ¢6 viéc cin dem t3i san ra khoi co quan thi phai ¢ su
ddng y ctia Hiéu tredng va ngudi dem tai san ra khoi co quan phai chiu trach nhiém véi tai
san doé.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 19. Quy ché nay duoc théng nhét thyc hién nghiém tic trong toan thé can bg, gido
vi€n, nhan vién, hoc sinh cua trudng dé thyc hién.

Piéu 20. Toan thé can bd quén 1y, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha trudng c6 trach
nhiém thwe hién quy ché nay.

Piéu 21: Quy ché nay cé hiéu Iyc ké tir ngay ky./.







