UBND HUYEN NHA BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Djc lap — T do — Hanh phie
LE THANH CONG
S6: AS9/QP-LTC Nha Be, ngay9thdang? nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc truong THCS Lé Thanh Cong
Nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE THANH CONG

Cén cit Quyét dinh 56 1254/QD-UBND ngay 03/5/2017 ciia Uy ban Nhin din
huyén Nha Bé vé viéc thanh Igp Truong Trung hoc co s6 Lé Thanh Cong;

Cén civr Diéu ¢ Truong Trung hoc co sé Ban hanh kém theo Thong ti 56
12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thdang 3 ndm 2011 cua Bé Gido duc va Dao tao,

Cén cit Nghi quyét Hoi nghi cdn bé, cong chitc, vién chirc ndm hoc 2022 — 2023,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc truong THCS Lé
Thanh Cong, huyén Nha Be.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Can b, gido vién, nhan vién va cac td bo phan, t6 chirc doan thé cé lién
quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) HUYEN NHA BE Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG THCS LE THANH CONG

Nha Be, ngay thdang ndam 2022

QUY CHE LAM VIEC
Cua truwong THCS Lé Thanh Cong
(Ban hanh theo quyét dinh salYOD-LTC ngay [thdng? ndm 2022
cua Hiéu trucng truong THCS Lé Thanh Cong )

Dé bam bao thyc hién tot va ddy di nhiém vu, quyen han cua truong THCS
L& Thanh Cong ma B6 GD-BT di quy dinh, gop phan nang cao hiéu qua chat
lugng gido duc, Hiéu trudng nha truong quy dinh Quy ché lam viéc cua cén
bd,vién chirc (CB, VC) trong trudng nhu sau:

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

pitu 1. Xay dung quy che lam viée cua truong THCS Lé Thanh Cong la
nham timg budc xiy dung nén nép lam viée co chat luong, hiu qua ngay cang
cao, ngan chin va chong cic hién tuong tiéu cuc, gy phién ha, sach nhiéu nhan
dan.

Pidu 2. Xay dung quy ché lam viéc dé thyc hién dng chirc nang, nhiém vu,
nang cao kha nang quan ly va to chte thuc hién nhiém vu cua CB, VC trong co
quan.

: bitu 3. Xay dung quy ché lam viéc dé thuc hién dan chu trong khuon kho
Hién phap va Phap luat.

_ ‘ Chuong 11 ’
NGUYEN TAC LAM }’IEC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
CUA BAN GIAM HIEU

Pieu 4. Nguyén tac lam viéc

Lé 16i lam viéc va quan hé cong tac trong nha truong phai dam bao nguyén
tac sau day:

Hiéu truong la nguoi lanh dao va ding d4u nha truong, thuc nhiém vu
quyén han ctia minh theo diéu 1& truong THCS va quy dinh phap luat va 1a nguoi
chiu trach nhiém trudc phong gido duc va cép trén vé toan b cong viée thude chic
nang thim quyén cta minh, ké ca khi phan coéng hodc uy nhiém cho Pho Hiéu
trudng hodc cac thanh vién khéac trong nha truong.
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Phé Hiéu truong 1a ngudi giup viéc cho Hiéu trudng chi dao nhitng linh vuc
cong tac cua truong do Higu truong phén cong, cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan dén nha truong.

Trong chi dao, diéu hanh cong viéc Ban lanh dao (Hicu truong, Pho Hiéu
truong) truong thuc hién nguyén tic tp trung dan chu, ché do thu trudng; dong
thoi phat huy tinh thin chi dong, tinh sdng tao, ¥ thic trach nhiém cé nhén cua
ting can bd cong chic, vién chire dam bao trat tw, ky cuong ciia nha truong xa hoi
chu nghia.

Piéu 5. Phéan cong nhiém vu

Hiéu truwong Ngé Thi Lé Hoa: Phu trach chung moi cong viéc cua nha
truong: Chi dao don dbc, kiém tra CB, VC trong nha truong viéc thyc hién cac
nghi quyét, chi thi, cdc van ban cla cép trén, quyét dinh clia truong dé thyc hién
cac cong tac cua truong, ké ca chuyén mon. Ky cac vdn ban do nha trudng ban
hanh.

Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Piéu 19 cua Dleu 1€ truwong THCS,
treong trung hoc phd théng va trudng phd thong co nhiéu cép hoc ban hanh kém
theo Thong tu sb 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua B trudéng Bo GD-DT.

Mot s6 cong viée cu thé cia Hidu trudng:

- Truc tlep phu trach chi dao cdc mit cong tac td chtc, thanh tra, ké toan tai
vu, co & vat chat, thu vién, phd cap THCS;

- La chu tich cac hoi dong ma nha truong dung ra td chuc theo dung Luat
Gi4o duc va Diéu 1€ truong pho thong;

- Té chtre cac cudc hop hoi dong nha truong. Giai trinh cac van deé khi co
yéu cau theo tham quyén;

- Ky duyét trang du phén ly lich cia hoc ba khoi 6;
- Kiém tra S6 diém chinh, S6 chu nhiém; sb dau bai

- T4 chirc kiém tra hoat dong su pham gido vién, kiém tra chuyén dé, bd
phan.

- Du gi¢ gido vién theo quy dinh.

- Tham duy céac cudc hop tai Phong Giao duc Dao tao, Uy ban nhan dan; cac
cudc hop khéc theo ndi dung, thanh phéan ctia thu moi hop;

- Xay dung, ky ban hanh va phd bién, quan trit dén tap thé cac Ké hoach,
Quy ché, Quyét dinh, Bdo céo, van ban theo quy dinh cua Diéu 16 truong;

- Truc co quan theo quy dinh.

Pho hiéu truong Nguyén Thi Ngoc Thily: Puoc Hiéu trudng phan cong
gitip viéc cho Hi€u truong, duoc phép ky, duyét cac van ban trong cong tic duge
phan cong.



Thyuc hién nhiém vu va quyen han theo Diéu 19 cta Diéu 18 trudng trung
hoc co 6, truong trung hoc phd thong va truong phd thong cé nhiéu cap hoc ban
hanh kém theo Thong tu sb 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 ctia Bo trudng
B0 Giao duc va Dao tao.

Mt s6 cong viée cu thé cita Phé hiéu truéng:
- Phu trach chuyén mdén THCS, phé cap THCS;

-‘Chuén bi ncf)‘i dung, chu tri cac budi sinh hoat chuyén mén (2 tudn 1 lan
theo di€u 16 cua Bicu 1€ truong THCS tai Thong tu 12/2011-BGDDT), giai trinh
cac van deé co lién quan dén cong vi¢c minh phu trach;

- Kiém tra chuyén mén theo quy dinh ctua Phong Gido duc Dao tao, kiém tra
ho so chuyén mon;

- Phan cong day thay khi c6 gido vién di hop, tap hudn hodc bi bénh;

- Ky duyét cac loai ho so chuyén mon cia gido vién ‘mot nam 3 lan (gitra
thang 9, dau hoc ky, cudi nam hoc); riéng giao an ky duyét mdi thang 1 lan.

- Kiém tra hoat dong su pham ctia gido vién, kiém tra chuyén dé va dy mot
s0O gio cua gido vién theo quy dinh;

- Chi dao viéc bdo quan, luu trit, kiém tra cac loai ho so, s6 danh ba hoc
sinh, s0 di€ém, so cap phat van bang, hoc ba;

- Bi du hdi nghi tai Phong Gido duc Pao tao, Uy ban nhan dan, cac cudc hop
khac (néu moi dich danh hodc duge Hiéu truong Uy quyén);

- Ky ban hanh cac Ké hoach, cOng van theo nhiém vu duoc phén cong;

- Truc co quan theo quy dinh.

Pidu 6. Trach nhiém cia ldnh dao va mdi quan hé cong tac truong

Trach nhiém cta Hi¢u trwdong: Hi¢u trudng vua la ngudi lanh dao vua la
nguoi quan ly nha truong, la nguoi phu trach chung moi cong viéc cua nha truong,
chi dao don dbc, kiém tra vi€c thyc hién cua can bd, cong chirc trong truong, trong
cong tac chuyén mon, td chire va kiém tra cac hoat dong cua nha truong. Thuc hién
trach nhiém cua ngudi thu trudng co quan, chi dao CB, VC trong co quan thuc
hién tot.

Trach nhiém Phoé hi¢u truwdéng: Pho Hicu truong giup Hi€u truong lanh dao
chung trong cong tac cua truong, khi giai quyét cong viéc duoc Hi¢u truong phan
cong Pho Hiéu truong su dung quyén han cua Hi€u truong, thay mat Hicu trudng
va chiu trach nhiém trudc Hidu truong vé két qua cong viée doi vol linh vyuce cong

tac dugc phan cong phu trach, Pho Hiéu truong cé trach nhiém to chirc chi dao
toan truong.

Truong THCS Lé Thanh Cong chiu sy lanh dao, chi dao toan dién cua
UBND huyén Nha B, phoi hop chét ché, thuong xuyén voi Ban dai dién cha me
hoc sinh, cac td chic doan thé, quan ching cta dia phuong trong cac hoat dong
giao duc.



Chuong 111

CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC GIUA CAC TO
CHUYEN MON, POAN THEVA CAC HOI PONG NHA TRUONG

Pidu 7. Ché dd lam viée

Truong THCS Lé Thanh Coéng lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu,
tap thé lanh dao, phan cbng ca nhan phuy trach. Hiéu truong 1a nguoi chiu trach
nhiém toan dién, quan ly diéu hanh chung cdc mit cong tac cua truong theo ché do
thu trugng, dong thoi chiu trach nhiém trude bang uy, Chi bd treong, UBND va
Phong GD-DT huyén Nha Bé; trude Phap luat vé toan bo linh vuc cong tac dugc
giao. Pho Hiéu truong, td trudng cac to, va ca nhan duge phén cong gitup Hiéu
trudng theo doi tung linh vuc, ting cong vigc cu thé va chiu trdch nhiém trudc
Hiéu truong vé cong viéc duge phan cong.

CB, VC cua truong lam viéc tur thir hai dén thi bay theo Ké hoach hoat dong
gido duc cia truong, duge nghi lam viéc theo quy dinh cua Bo luat lao dong, cac
quy dinh ctia S& Giao duc — Dao tao, UBND huyén Nha Be.

Piéu 8. T6 chuyén mon va to Hanh chinh

Truong THCS co cac kh01 tir khdi 6 dén khoi 16p 9, duge Hiéu trudng thanh
lap 6 to chuyén mén va 0l t6 hanh chinh. Té truéng chuyén mdn, hanh chinh do
Hiéu truong bd nhiém va giao nhiém vu.

Céc to chuyén mon thuc hién nhiém vu theo Diéu 16 cua Picu 1& truong
THCS, truong THPT va truong PT c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu
s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cua B truong B Gido dyc va Dao tao.
Mot s6 cong viée cu thé ciia T6 chuyén mon:

- Céc td truong dicu hanh cong viéc trong t6 cua minh, thuc hién chirc ning
nhiém vu dugc giao, chiu trach nhiém trude Hidu truong va Pho Hiéu trudng phu
trach chuyén mon vé nhimg cong viéc dugc uy quyen gidi quyét;

- Ky duyét cac loai hd so chuyén mdn cua gido vién trong t6, duyét gido an
cta céc thanh vién trong to 1 lan trong thang.

- T6 truong phai xay dung chuong trinh, cong tac cu thé timg tuan, timg
thang, ting hoc ky, timg ndm hoc. Chuong trinh ké hoach cong tac phai dugc ban
lanh dao thong qua va duyét. Téng hop béo cdo cho Ban ldnh dao theo quy dinh.

- T truong thuong xuyén theo d5i don déc va kiém tra mic dd hoan thanh
nhiém vu ctia to vién trong t4 theo chuong trinh ké hoach ma nha trudng dé ra.

- Lén lich va dy gi¢ tham 1dp, cung di kiém tra gido vién cta t6 minh.
- D& xut vé viéc phan cong chuyén mon, day thay, khen thudng, ky luat.

- Khi dugc uy quyen to truong co trach nhiém trién khai cic van ban hodc
thong bao cua nha tuong dbi voi to vién trong to.
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- Tham gia cac budi hop do Phong GD-DT, Ban Giam hiéu triéu tap, to chirc
sinh hoat chuy€n mon mdt thang 2 1an theo diéu 16 cua bidu 18 truong THCS theo
Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT, giai trinh cac van dé c6 lién quan dén cong viéc
minh phu trach.

Té hanh chinh: T4 trudng do Higu truong b6 nhiém va giao nhiém vu T
hanh chinh cta truong c6 trach nhiém td chirc phdi hop céc to chuyén mon, co ké
hoach tot dé phuc vu cho cho viéc day va hoc cua truong, td chirc truc co quan,
tiép dan, tiép khach theo ding quy dinh.

- TH truong tong hop béo cdo cho Ban 1anh dao theo quy dinh.
- T6 van phong sinh hoat dinh ky 2 lan/thang.
Pidu 9. Moi quan hé gitra céc t6 chuyén mon

Quan h¢ gitta cac td chuyén mon 1a moi quan hé cung cép, dudi sy lanh dao
cua Hiéu trudng. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu céc to ¢ trach nhiém trao d01
¥ kién cung ban bac giai quyét cac cong viée dugce phén cong. Truong hop co van
dé chua thong nhét cach giai quyét thi Hiéu truéng va Ban lanh dao s& quyét dinh
két luan.

Piéu 10. Trach nhiém, nghia vu ciia cdn b9 vién chuc

CB, VC thuc hi¢n nhiém vu trong pham vi quyén han dugc xéc dinh, dong
thoi ¢6 trach nhiém phdi hop cong tc ddi voi ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu
chung cua nha truong.

Kh1 ¢6 yéu cau Ban linh dao phén cong nhiém vu tryc tiép cho CB, VC theo
yéu cdu cla nha truong, CB, VC phai bao cao cho Té trudng biét dé Té trudng
diéu hanh cong viée trong to.

CB, VC trong truong hoc la nhitng nguoi lam nhiém vu giang day va giao
duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach giang day. Viéc soan giang dugc
quy dinh nhu sau: Giao vién soan bai trudc mot tiét khi 1én 16p, 1én 16p phai co du
ho so chuyén mon. Kiém tra danh gia dang quy dinh, 1én 16p dung gio, khong bo
tiét, dam bao chat luong va hi¢u qua giang day, quan ly hoc sinh trong cac hoat
dong giao duc do nha truong td chirc, tham gia cac hoat dong cla t6 chuyén mon,
tham gia cac cong tac giao duc ¢ dia phuong. T6 chirc giang day theo phén phdi
chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach thoi gian dong thoi dam bao ding
chuén kién thtrc, k¥ ning, tich hop gido duc modi truong, ky nang sdng cho hoc
sinh. Kiém tra, danh gia hoc sinh theo ding quy trinh, thong tu 58/2011/TT-
BGDDT ngay 12/12/2011 do Bo GD-DT quy dinh. CB, VC can ren luyén dao duc,
hoc tdp van hoa, nghiép vu dé nang cao chat lugng va hiéu qua giang day, giao
duc, thuc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh ctia phap ludt, cac quyet dinh cua
hiéu truong phan cong, chiu su kiém tra ciia Hi¢u trudng va cic cap quan ly giao
duc.

Nha truong quy dinh va khuyén khich gido vién 4p dung cong nghé thong tin
vao viéc giang day. Khuyén khich CB, VC st dung Internet, bang tuong tac dé
phuc vu cho cong tac giang day va nang cao trinh d¢.
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CB, VC trong truong hoc phai gil gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha
gido, guong mau trude hoc sinh, d6i xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén
loi chinh dang cua hoc sinh, doan két giup d& dong nghiép, chu dong phéi hop véi
Po6i TNTP Ho Chi Minh, véi gia dinh hoc sinh va céc to chirc xa hoi co lién quan,
trong hoat dong giang day va gido duc. Ngoai ra can bo, vién chirc phai thuc hién
cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

* Nhitng viéc CB, VC khong duge lam: Khong duge chdy luoi trong cong
thc, tron tranh trach nhiém hodc thoai thac nhiém vu, cong vu, khong dugc gay be
phat, mat doan két noi bd, cuc bd hodc ty ¥ bo viée. CB, VC khong dugce cira
quyén, hach dich, sach nhiéu gy kho khan phién ha ddi v6i co quan, to chic ca
nhan trong khi giai quyet cong vigc.

CB, VC duogc phan cong lam tong phu trach Doi TNTP H6 Chi Minh c6
nhiém vu phdi hop céc luc lugng trong va ngoai nha truong t chirc cac hoat dong
cua Lién do1.

Nghiém cam CB,VC vi pham trong cac hanh vi nha giao khong duoc lam
theo quy dinh ctia Ludt vién chirc, quy dinh cua Bo GD-DT.
pidu 11. Hji dong nha trudng
Day la td chire clia toan bd tap thé CB,VC trong nha treong do Hiu truong
thanh 14p va lam chu tich, nham trién khai cac van ban cip trén va xay dung cac
muc tiéu ké hoach cua nha truong trong tuan, thang, hoc ky, ndm hoc vé to chirc
g nhu chuyén mon, doan thé trong nha truong, c’{onO thot g1a1 quyet moi cong

viée lién quan dén nha truong, quy dinh moi thang hop hoi dong 1 lan, hop dot
xudt khi can thiét.

Didu 12. Céc hoi dong khac trong nha truong
I. Hoi dong thi dua va khen thuong

Hoi dong thi dua - khen thuong (HDTDKT) cta nha truong do Hiéu truong
thanh 1ap, cac thanh vién gdm c6 Pho Hiéu trudng, Chu tich cong doan, Bi thu chi
doan, giao vién tong phu trach, gido vién chu nhiém... HDTDKT giup Hiéu truong
to chure cac ‘phong trao thi dua hoc tap, dé nghi danh sach hoc sinh khen thuong,
HDTPKT td chire hop, xét thi dua khen thuong theo quy dinh.

2. Hoi dong ky luét

Hoi ddng ky luat cia nha truong do Hiéu truong thanh 1ap va lam chu tich.
Cac thanh vién theo dung luét gido duc, luat cong chire, luét khiéu nai, to céo.

3. Hoi dong tuyén sinh

Hoi ddng tuyén sinh cua nha truong do Hi€u truong lam chu tich. Hoi dong
tuyén sinh lam viéc theo Quy ché tuyén sinh va Quyét dinh ctia Phong GD-DT
huyén Nha Be.

4. Hoi ddng xét tot nghiép THCS



Ho1 déng xét tot nghiép THCS ctia nha truong do Hi€u truong lam chu tich.
Ho6i dong xét tot nghiép lam viéc theo Quy ché xét tot nghiép va Quyét dinh cua
UBND huyén Nha Be.

Ngoai cac hoi ddng trén, khi can thiét Hiéu truong co thé thanh l1ap cac hoi
dong tu van khac. Nhiém vu thanh phan va thoi gian hoat dong do Hi€u truong quy
dinh.

Pidu 13. Céc doan thé trong nha trudng

Chi bo la to chirc Pang cong san Viét Nam trong nha truong, lanh dao, chi
dao toan dién nha truong va hoat dong trong khudn kho Hién phap va Phap luat.

Cong doan 1a to chic cta nguoi lao dong, hoat dong theo D1eu 16 cua to
chuc Cong doan. Cong doan t6 chirc va phdi hop cing chinh quyén dé thyc hién
cac phong trao thi dua trong truong.

Doan ddi 1a to chiic cia gido vién, hoc sinh trong truong do Ban chip hanh
chi doan va Ban chi huy lién doi lanh dao. DBoan doi t6 chirc va phdi hop cling voi
t6 chirc cong doan, chinh quyén dé thuc hién cac phong trio thi dua trong truong.

Chuong IV
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Dicu 14. Viéc quan ly tai san
Viéc quan ly tai san cua nha trudong phai tuan theo quy dinh cua nha nudc.
Moi thanh vién trong truong c6 trach nhiém gilt gin va bao vé tai san cia nha

truong. Néu can bo, gido vién, nhan vién nao lam hu hong hay mat mat phai c6
trach nhiém bdi thuong thiét hai ma minh gay ra.

Khi s dung may vi tinh, khong dugc phép vao thu muc cua cac bo phan, ca
nhan khac néu khong duoc sy cho phép. Td6 Hanh chinh c6 trich nhiém kiém tra
viéc st dung may, bao quan may vi tinh.

Ta hd so cta bd phan nao do bd phan do6 st dung, bao quan, luu tru ho so
theo quy dinh cua phap ludt va cua nha truong. Nghiém cam nguoi khong co trach
nhiém mo ti cua b phan khac.

Pitu 15. Viée quan 1y tai chinh

Bo phan ké toan tai vu giup Hi¢u trudng quan 1y tai chinh trong ngan sach,
ngoai ngan sach. Ho so ching tir phai chit ch&, dang quy dinh, luu tr@r khong thor
han. B phan, ca nhan duogc giao trach nhiém quan 1y cac ngudn thu nay phai co
s6 sach thu chi, chimg tir thu chi 10 rang. H6 so chimg tir phai chat chg, dung quy
dinh, luu trit khong thot han. Cubi hoc ky phai cdng khai tai chinh trong cudc hop
Hoi dong . Cudi hoc ky, cudi ndm hoc phai béo co tai chinh cho Higu trudng bing

van ban, dong thoi bao cdo cho phu huynh hoc sinh biét tai ky hop dau tién trong
nam hoc.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piu 20. TH chire thue hién

Tét ca CB, VC cua truong THCS Lé Thanh Cong phai nghiém tac chap
hanh cac didu khoan cua quy ché ndy, cin clt vao cac dicu khoan néu trén va to
chtre thuc hién c6 hiéu qua.

Néu CB, VC cua truong khong nghiém tac thyc hién cac diéu khoan trén, di
nguoc voi quy ché nay thi tuy theo tinh chat vi pham ma xu 1y ky ludt hanh chinh,
néu nghiém trong thi xwr 1y bang phép luat.

Quy ché ‘nay dugc thong qua tap thé CB, VC cua truomg dong gop va thay
thé cho quy ché truge day khong phu hop vai yéu cau nhiém vy cua trudng.

Trong qua trinh td chitc va thuc hién c6 diéu khoan nao khong phu hop dé
nghi CB, VC kip thot phan anh, dé thi trudng co quan lay v kién didu chinh cho
phu hop.



