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TRUONG THCS NGUYEN VAN LUONG Péoc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:2f0/QD-THCSNVL Qudn 6, ngay 13 thdng 11 nim 2020
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cia trweong THCS Nguyen Vin Ludng

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN VAN LUONG

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thdng 9 nim 2020 cia Bo
Gido duc va Pao tao vé Ban hinh Diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cit yéu cau thuc hién nhiém vu cia nha truong.

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché té chtc va hoat
dong ctia truong THCS Nguyén Vin Ludng.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd, gido vién, cong nhén vién nha trudng chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&PT Q6; PR

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG
CUA TRUONG THCS NGUYEN VAN LUONG
(Ban hénh theo quyét dinh sé 270/0D-THCSNVL ngay 13 thdng 11 nidm 2020 cia
Hiéu truéng truong THCS Nguyén Vim Ludng

CHUONG 1: VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri:

Trudng THCS Nguyén Vin Ludng 1a co sé gido duc phd théng ctia hé théng
glao duc quéc dan; 13 don vi true thude Phong Gido duc va Pao tao Quén 6, thanh
pho H6 Chi Minh. Trudng ¢6 tu cach phap nhan, co tai khoan va con d4u riéng.
Didu 2. Nhiém vu va quyen han:

Trudong THCS Nguyén Vin Ludng ¢6 nhitng nhiém vu va quyén han:

1. Tb chuc giang day, hoc tap va céc hoat dong gido duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phd théng danh cho cip trung hoc co s& do Bo trudng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh. Céng khai muc ti€u, ndi dung cac hoat ddng gido
duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chit lugng gido duc.

2. Quan ly gido vién, can b, nhén vién theo quy dinh ctia phép luét.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; vin dong hoc sinh dén trudng; quan ly
hoc sinh theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, sir dung céc ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chitc va ¢4 nhén trong hoat dong gigo duc.

6. Quan 1y, st dung va bao quan co s& vét chét, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nude.

7. Té chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong x& hdi.

8. Thuc hién céc hoat dong vé kiém dinh chét luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phép luat.

CHUONG II: TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. T6 chirc bd may Trwong THCS Nguyén Viin Ludng :
1. Hiéu trwéng - Pho hiéu trudéng
Trudong THCS Nguyén Vin Ludng c6 Hiéu trudng va hai Phé Hiéu trudng.
Nhiém ky cta Hiéu trudng 1a 5 nim, thoi gian ddm nhén chirc vu Hiéu trudng
khong qua 2 nhi€ém ky.
2. T chuyén mén va T4 viin phong
2.1/ T6 chuyén mén:
2.1.1 Can b¢ quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thu vién, thiét bi gido
duc, can bd 1am cdng tac tu vin cho hoc sinh ctia nha trudong duge td chic thanh
céc t6 chuyén moén. T chuyén mén ¢6 té trudng, néu co tir 07 thanh vién trd 1én thi
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c6 t6 phé. Td trudng, td pho t6 chuyén mon do hidu trudng bd nhiém, chiu sy quan
ly, chi dao cta hiu trudng.

2.1.2 T chuyén mdn c6 nhitng nhi€ém vy sau:

a) Chua dong x4y dung ké hoach day hoc va gido duc theo chwong trinh mén
hoc, hoat dong giao duc thudc chuyén mén phy trach theo tuén, thang, hoc ky, nim
hoc; phdi hop véi céc té chuyén mén khac xdy dung ké hoach gido duc ctia nha
trudng.

b) P& xuét Iya chon sich gido khoa, xudt ban phdm tham khao dé st dung
trong nha trudng theo quy dinh cia B trudng B Gido duc va Dao tao.

¢) Thuc hién k& hoach gido duc ctia t6 chuyén mén theo ké hoach gi4o duc ctia
nha truong da dugce hdi dong trudng phé duyét.

d) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co
s¢ gido duc phd thong theo quy dinh ctia B truéng Bo Gido duc va Dao tao.

&) Tham gia bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu theo ké hoach ciia t chuyén
mon va clia nha truong.
) Thuc hién cdc nhi€ém vu khac do hi¢u trudng phén cong.

2.1.3. T6 chuyén moén t6 chirc sinh hoat chuyén mén it nhéit 01 14n trong 02
tuén va c6 thé hop dot xuét theo yéu cau cdng viéc hodc khi hidu truéng yéu cau.
T4 chuyén mon hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp
d® 14n nhau gifta cc thanh vién @& phat trién ning luc chuyén mén.

2.2/ Té Vin phong: Gom vién chirc ]am cong tac van thu, ké toan, tha quy, y
té tru'(mg hoc va nhén vién khac. TS Vin phong c6 td truéng, do Hidu trudng bd
nhiém va giao nhiém vy vao d4u nam hoc.

Té van phong sinh hoat it nhét 01 14n trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét
theo yéu céu cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau. TS van phong hoat dong theo
nguyén tic dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, gitp do ]an nhau giita céc thanh
vién dé phat trién nang luc chuyén mon, nghiép vu..

3. Hoi ddng trwong:

Hoi ddng trudng cia trudng 13 td chirc quan tri nha trudng, thuc hién quyén
dai dién s¢ hitu ctia nha trudng va céc bén ¢6 loi ich lién quan, chiu trach nhiém
quyét dinh vé phuong hudéng hoat dong ciia nha trudng, huy dong va giam sat vige
str dung cac ngudn luc danh cho nha truong, gin nha trudng véi cong ddng va xa
hdi, bdo dam thyc hién muc ti€u gido duc..

Thanh phin ctia hdi dong trudng trung hoc cong 1ap gom: bi thu cap ty; hiéu
trudng; chu tich Cong doan; bi thu Doan Thanh nién Cong san H Chi Minh; dai
dién t6 chuyén mén, tb vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh.
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Hoi ddng trudng cb cha tich, thu ky va céc thanh vién, sb lwong thanh vién
ctia hoi dong trudng 13 sb 18, it nhét 13 07 ngudi, nhiéu nhét 13 15 ngudi. Nhiém ky
ctia hoi ddng trudong 13 05 ndm

4. Céc hdi ddng, té chirc tw vin trong nha trwdng:
4.1/ Hoi ddng thi dua va khen thwéng

Hoi ddng thi dua khen thuéng duge thanh lap vao d4u mdi nam hoc dé giup
hidu truéng t6 chitc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thudng dbi véi
can bg, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi déng thi dua khen
thuéng do hiéu trudng thanh 1ap va 1am chu tich. Céc thanh vién cta hoi ddng thi
dua khen thudng gdm: bi thu ¢dp Gy, phé hiéu (rudng, dai dién hoi ddng rudng,
chti tich Céng doan, bi thu Poan Thanh nién Coéng san H6 Chi Minh (néu c6), tng
phu trach P6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh (néu c6), tb trudéng td chuyén
mén, tb truéng td vin phdng va céc gido vién chi nhiém 16p.

4.2/ Hoi dong k¥ luat

a) Hoi dong ky luat hoc sinh duge thanh l4p dé xét hodc xéa ky luat ddi voi
hoc sinh theo trng vu viéc. Hoi déng ky luat hoc sinh do hiéu trudng quyét dinh
thanh 14p va lam cha tich. Cac thanh vién ctia hoi dong gdm: phé hidu trudng, bi
thr Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh (néu c6), téng phu trach Doi Thiéu
nién Tién phong HS Chi Minh (néu c6), gido vién chii nhiém 16p c6 hoc sinh vi
pham, mét sb gido vién co6 kinh nghiém gido duc va trudng ban dai dién cha me hoc
sinh cta truong.

b) Hoi dong ky luat can b, gido vién, nhén vién duoc thanh lap dé xét va dé
nghi xir 1y ky luét ddi véi can b, gido vién, nhan vién theo ting vu viéc. Viéc
thanh 14p, thanh phin va hoat dong ciia hdi ddng ky luét can bo, gido vién, nhan
vién dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

4.3/ Hoi ddng tuw van:

Céc hoi ddng tu van do hiéu trudng thanh 1ap theo yéu ciu cu thé cua timg
cong viéc. Nhiém vu, thanh phé“m va thoi gian hoat dong ctia cac hoi dong tu van do
hi¢u trudng quy dinh.

5. T6 chirc Pang Cong sin Viét Nam va céc doan thé trong trudng

5.1. T chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao v& moi
mit ddi v6i nha trudng va hoat dong trong khuén khd Hién phép va phap luét.

5. 2. COng doan, Doan thanh ni€én Cong sén Hb Chi Minh, Déi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh va c4c tb chirc x& hoi khéc trong nha trudng hoat dong
theo quy dinh ctia phap luat nhim gitip nha trudong thuc hién muc tiéu, nguyén ly
gido duc.

CHUONG III: QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY

Diéu 4. Nhiém vu va quyeén han cia Hiéu truwéng.

oUAN
TRUGH
ING HOC
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1. Xéy dung, t6 chirc b médy nha trudng theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 1&
nay; b nhiém tb trudng, tb pho; t chirc thanh 14p hdi dong trudng theo quy dinh
tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Didu 1€ nay;

2. T6 chirc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché t6 chirc va hoat dong ciia nha trudng; ké hoach gido duc hing
ndm cua nha treong dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chire thuc hién;

3. Thyc hién cac quyét dinh hozc két luén cua hoi ddng trudong vé nhing nodi
dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Pidu 10 Piéu 18 nay Truong hop hiu
trudng khong nhat tri voi quyét dinh cta hoi ddng trudng cén xin y kién co quan
quéan Iy gido duc cip trén truce tiép ctia nha trudng. Trong thoi gian cho y kién cta
co quan quén ly gido duc cép trén truc tiép, hiéu trudng van phai thuc hién theo
quyét dinh ctia hoi dong trudng dbi v6i cac vAn @& khong trai véi quy dinh cta
phap luat hién hanh va Diéu 1é nay;

4. Béo cdo, danh gia két qua thyue hién ké hoach gido duc ctia nha truong va
céc quyét dinh ctia hoi ddng trudong truée hoi dong trudng va cac cip cé thdm
quyén;

5. Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
d6ng, tiép nhan, diéu ddng gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong téc khen
thuéng, ky luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia phép ludt;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng té chirc; xét
duyét Kkét qué danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky x4c nhan hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cia trudng phd thong co
nhiéu cip hoc, cép gidy chitng nhan hoan thanh chwong trinh gido duc phé thong
cho hoc sinh trung hoc phé thong (néu c6) va quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc
sinh;

7. Quén ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

8. Thuc hién céc ché do chinh sach cia Nha nude dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chi, trach nhiém giai trinh ctia ngudi ding
du co s& gido duc trong t6 chtc hoat dong ctia nha truong; thuc hi€n cong tac xa
hoéi héa gido duc ctia nha truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i v6i nha trudng va xa hoi theo quy dinh ctia phép luit;

10. Tham gia sinh hoat ciing t5 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé néng
cao nang lyc chuyén mén nghiép vy, néng lyc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cép
wu dai d6i véi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc
theo quy dinh vé dinh mic gior day déi vai hiéu trudng;
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11. Duge dao tao néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va

hudng céac ché dg, chinh sach theo quy dinh cta phap lujt.
Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Pho Hiéu truéng

. L Diéu hanh cdéng viéc duoc hidu trudng phan cong phu trach hodc dy
quyén;

2. Tham gia sinh hoat cling t& chuyén mén; tw hoc, tu boi dudng dé néng cao
nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cap vu
dai doi voi nha gido va céc chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mtc gio day doi véi phé hicu trudng;

3. Pugc dao tao néng cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh ctia phéap luat.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém ciia T6 trudng

1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6; huong dan tb vién
xay dung ké hoach cong tac; kiém tra viéc thuc hién ké hoach cta t6 vién cin cir ké
hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va céac hoat dong gido duc khac cta céc cé"lp
quan ly gido duc va cuia nha truong;

2. T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghi€p vy; danh gia, xép loai té vién theo
quy dinh chuén nghe nghiép gido vién trung hoc va cac quy dinh khéc hién hanh;

3. Gidi thidu td trudng, to pho dé Hiéu trudng bd nhiém;

4. P& xuét v6i Hiéu trudng vé viée khen thudng, ky luat td vién.
Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciia T6 phé

1. Thuc hién mét sb cong tac do T trudng phan cong

2. La T4 truéng Coéng doan cia T8, thuc hién viée chim lo doi séng, nim bt
tAm tw, nguyén vong cua céc thanh vién trong tb

] 5 QHU ONGIV: ) A A
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON

Piéu 8. To Vin phong

1. TS chirc cac hinh thic thi dua trong t8, ddnh gia cic thanh vién trong td
theo ndi dung thi dua cia nha truong. Van dong cac thanh vién thuc hién tot ké
hoach ndm hoc ctia nha truong; hudng ing céc cudc van dong trong nganh; tham
gia cdc cong tac doan thé, x& hoi

2. Kiém tra viéc thyc hién ky ludt lao dong: ngay gid cong cong tac, hop Hoi
ddng su pham, hop t8; hoc, hop do Phong, S¢ t6 chirc. Kiém tra viéc thuc hién noi
quy co quan clia cac thanh vién trong t0;

3. Kiém tra viéc thuc hién chirc nang nhi€ém vu cla céc thanh vién trong td;

4. Pam bao quy ché sinh hoat t6 hai tun mot 14n ;

5. Pé xuét kinh phi, quyét toan kinh phi hoat dong ctia t4 ;



Piéu 9. To chuyén mon

1. Té chirc cac hinh thirc thi dua trong t8, dénh gia cac thanh vién trong )
theo ndi dung thi dua cfia nha truong. Van ddng cac thanh vién thuc hién tbt ké
hoach ndm hoc ctia nha truong; hudng ting cac cudc van dong trong nganh; tham
gia cac cdng tac doan thé, xa hoi

2. Kiém tra viéc thuc hién ngay gio cong 1én 16p, hop Hoi ddng su pham hop
t; hoc, hop chuyén mén do Phong, S¢ t6 chirc. Kiém tra viéc thuc hién ndi quy co
quan cua cac thanh vién trong tb

o3 Phan cong td vién phat hién va bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh

yeu.

4. Pam bao quy ché sinh hoat t4 hai tudn mét 1an

5. Dé xuét kinh phi, quyét toan kinh phi hoat ddng ctia t§ khi tham gia céc
hoat déng do S&, Phong té chitc.

CHUONG V : LE LOI LAM VIEC

Piéu 10. Lé 16i 1am viée trong nha truong:

1. C4n bg, cong chirc, vién chirc truong THCS Nguyén Vin Ludng 1am viéc
theo nguyén tic tap trung dén chi, thuc hién ché d6 thu trudng trong quan ly, didu
hanh nha truong.

Moi hoat dong ciia trudng phai tuén thi cic quy dinh cta Luét vién chirc, Pidu
1é trudng trung hoc va cic quy dinh khac ciia phéap luét, tuan thi Quy ché td chic
va hoat dong ctia nha truong. Can bd, cong chirc, vién chirc nha trudong phai thuc
hién va giai quyét cong viéc theo chic trach dung trinh ty, thu tuc, trach nhiém va
thdm quyén.

2. Trong phan cdng cong tac, mdi viéc cd ngudi phu trach chinh chiu trach
nhiém vé cong viée dugc giao.

3. Trong thuc hién cong tac phai bao dam tinh nguyén tic, din chi, cong khai
va hiéu qua

4. Vién chtc dugc Hiéu trudng cir di hop, sau khi du hop vién chirc dé phai
viét bao cdo goi Hidu trudng véi ndi dung: co quan, t8 chic hop; thoi gian, dia
diém, ndi dung hop;

5. Vién chtic duoc duoc cép trén triéu tdp hop thuong ky, dot xuit thi vién
chitc d6 phai bo cdo td trudng dé bé tri ngudi day thay, hay ngudi cong tic thay.
Sau khi du hop vién chirc d6 phai viét bao céo goi Hidu trudng véi ndi dung: co
quan, t6 chirc hop; thoi gian, dia diém, noi dung hop.

6. Vién chirc nghi bénh:

a/ Truwdng hop nhap vién:
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- Trwge hodc ngay ngay nhip vién: Vién chic dién thoai (hodc nho
ngudi nha dién thoai) cho td trudng; tb trudng bd tri nguoi day thay hoic cong tac
thay va bao cho Pho Hiéu trudng phu trach phan cong chuyén moén;

- Sau ngay nhap vién 1 ngay Vién chirc viét don (hoic nhd ngudi nha
viét) néu 1y do, du kién sb ngay nghi géi cho Phé Hiéu truéng phu trach phan cong
chuyén mon

b/ Trwomg hop di kham bénh:

- Trwéce hodc ngay ngay di kham: Vién chuc dién thoai (hodc nho
ngudi nha dién thoai) cho t6 trudng, td trudng bd tri ngudi day thay hay cong tic
thay va bao cho Phé Hiéu trudng phu trach phan céng chuyén mon

- Sau khi kham bénh: Vién chttc g&i don cho Phé Hiéu trudng phu
trach phan cong chuyén moén

7. Vién chirc nghi viéc riéng:
Vién chiric goi don trudec 1 ngay trong trudong hop déc bict thi dién thoai
(hodc nhd ngudi nha dién thoai) cho té trudng; to trudng bd tri nguoi day thay hay
cong tac thay va bdo cho Phé Hi€u truong phu trach phén cong chuyén mon. Sau
thoi gian nghi vién chire gdi don cho Pho Hi€u truéng phu trach phan cdng chuyén
mon

Piéu 11. Ché @6 lap chwong trinh, ké hoach cong tic
11.1/ Céc bd phén va ca nhén sau diy cé trach nhiém lap chwong trinh, ké
hoach cong tac nam, hoc ky, thang:
- Hiéu trudéng; Chu tich Hoi ddng truong;
- Tb truéng chuyén mén; T truéng Vin phong
- Cac Pho Hi€u truong; Cac GV bd mdn; Cac GVCN; Tong phu trach; Gido
vién phu trach tu vén tam ly; Gigo vién phu trach cong tac khuyén hoc
- Nguoi phu trach céc td, ban cong tic (do Hi€u trudong phéan cdng vao déu
mdi nam hoc)
- Nguoi phu trach Céng doan; Chi doan; Chi hdi Chir thip do
11.2/ Céc loai ké hoach, bao cdo cong tac:
- Ké hoach cong tac nam hoc; Bao cdo tong két cong tic nam hoc
- Ké hoach cong téc thang; Bao cdo so két cong tac thang
- K& hoach cdng tac hoc ky; Bdo céo so két cong tac hoc ky

Piéu 12. Ché dd hdi hop

1. Hop t6 chuyén mén: 02 tudn/lan; t6 vin phong: 1 14n/thang. Hop chuyén
mon trudng: 1 1an/  thang (vao tuan cudi thang)

2. Hop Héi dong su pham: hai thang 1 lan (vao, tudn cu01 thang tha hal)

3. Hop Hoi ddng truong: mdi quy 1 14n (vao tudn cudi ctia thang cudi quy)

4. Hop Chi b6: mbi thang 1 1an

5. Hop giao ban Ban giam hiéu: mdi tudn 1 14n (vao sang thir hai)
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6. Hop lién tich GVCN véi Ban dai dign CMHS 16p: hai thang mot lan (vao
tudn cudi thang thir hai)
7. Hop lién tich Higu truorng v6i Ban dai dién CMHS truong: mdi quy 1 lan
(vao tudn cudi cua thang cudi quy)
9. Hop céc doan thé Cong doan, Chi doan, Chi hdi Chit thap do: theo didu 18
céc doan thé
- Ché db sinh hoat:
1. Chao c& vao ngay thit hai hang tudn: lic 7 gi® 15 phut, toan thé can b,
g140 vién, nhan vién va hoc sinh tham du
2. Sinh hoat cé4c cdu lac bo hoc sinh: Theo diéu 18 cau lac bd duge nha trudng
phé duyét.
- Céc sinh hoat, hi hop khac: néu khong nam trong quy ché nay thi nguoi t
chirc phai bao céo véi Hiéu truéng trude khi tién hanh.

Piéu 13. Ché dd ban hanh vin ban
13.1/ Vé ban hanh vin bén:
1/.Viin ban thudc thim quyén nha trudng ban hanh gdém cac loai:
+ Loai khéng co tén goi: goi chung la Cong vén
+ Logi co tén goi gom: thdng bao, bdo cdo, to trinh, dé 4n, chuong trinh,
ke hoach, hop ddng, cac loai gidy (glay di dudng, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép,
gidy ty nhiém,...) cac loai phiéu (phiéu giri, phiéu béo, phiéu trinh...)

2. Thim quyén ctia nha truong chi dwoc ban hanh céc vin bdn hanh chinkh
thong thuong la nhitng van ban mang tinh thong tin, didu hanh nhim thuc hién cac
van ban quy pham phép luat hodc dung dé giai quyet cac cong viée cu thé nhu bao
c40 V6i cac co quan cép trén; thong bdo, trao dbi cong viéc v6i cac bd phan, tb
chtrc trong nha trudng; trao dbi cong viée v6i co quan cliing cép.

3. Vin ban phai duoc trinh bay thé thirc theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05 thang 03 ndm 2020 ctia Chinh pht v& cong tic van thu.

13.2/ Vé thim quyén ky cac van ban:
1. Hiéu trwéng: ky cic vin ban ndi ¢ diém 1, myc 13.1, didu 13 néi trén
2. Pho Hiéu trudng:
a) Ky xac nhén hoc ba, xac nhan trinh d6 hoc luc cia hoc sinh
b) Trong trudng hop duoc Hidu truéng Gy quyén thi Phé Hidu trudng
duoc ity quyén dugc ky cac loai vin ban theo ndi dung ty quyén
¢) Péi vé6i cac 1anh vuc dugc phan cong, Phé Hiéu trudng chu tri soan
véan ban, ky tén 1ap van ban va trinh Hiéu trudng ky.
Piéu 14. Ché dp thong tin bio cdo.
14.1/ Ché a6 thong tin:
1. Théng tin dén:
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Moi cong vin, gidy to, tai liéu (goi chung 13 cong vin) géi den co lién
quan den nha trudng déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha trudng tiép nhan,
vio s6 ding quy dinh sau d6 vin thu trinh Hidu trudng xi 1y.

2. Thong tin di:

Moi céng vén gdi di d&u phai chuyén cho nhan vién vin thu nha trucmg
tlep nhén, kiém tra, vao sb ding quy dinh sau d6 van thu chiu trach nhiém goi
dén noi nhén ghi trong céng vin

3. Thong tin trong ngi bg:

Truong hop Hiéu trudng, Phé Hiéu trudéng can théng tin cho tap thé, c4
nhin trong trudng c6 ndi dung: phan cong, don dbc, tra 10i, giai thich, yéu
cau, thong bio, ..., thi Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng chu tri soan cong van va
g6i cho by phén van thu thuc hién.

Truong hop Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng trién khai cong tic cho bod
phan ho#c 1am viéc v6i ca nhan vé céc viée ¢ lién quan dén cong tac phai ghi ndi
dung vao sb bién ban hay 18p bién ban lam viéc

Trudng hop tap thé, ca nhén trong nha truong thong tin cho Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng c6 ndi dung: chit van, khiéu nai, d nghi, kién nghi, phan anh tinh
hinh..., néu khéng qua vin thu thi Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudng phai 1ap bién
ban tiép nhan

14.2/ Ché @b bio céo:
a) Bio cdo theo yéu ciu ciia cic co quan cip trén:

Hiéu trudng, Phé Hi€u trudng va gido vién, nhan vién dugc Hi€u tru:ong
phén cong phuy trach cong tac phai bao cdo cong tdc minh phuy trach theo y€u cau
clia cac co quan cAp trén ding thoi gian, ding yéu céu.

Néu Ph6 Hiéu trudng va gido vién, nhan vién duoc Hiéu trudng phan
cong phu trach cong tac ¢ vin dé dot xuét cén béo céo hay c6 van d can xin y
kién, chi thi ctia cép trén thi chu tri soan cong van, ky tén, trinh Hiéu truéng ky

b) Bio cdo theo yéu ciu ciia Can bd quin Iy nha truong:

Cac bd phan, ca nhan thuc hién bdo cdo dinh ky hay dot xudt theo yéu
cdu cta Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng phai bdo cdo ding thoi gian, ding yéu cau.
Piéu 15. Ché @ khen thwéng, ky luat

15.1/ Khen thwéng:

a) Tap thé va ca nhan cén bo, cong chirc, vién chirc c6 thanh tich dong gOp
xdy dung tap thé, xdy dung nha trudng, tiy theo thanh tich s& duoc d& nghi cac cip
khen thudng véi hinh thire khen thudng xiing dang theo Ludt thi dua - khen thudng
hién hanh.

Cac ca nhan dugc khen thudng ngoai mirc khen thudng va cac uu dai
theo Nghi dinh huéng dan Luét thi dua - khen thuong con duge hudng cac uu dai
khac ghi trong quy ché chi tiéu ndi b ciia nha trudng.

b) Tap thé va ca nhén can by, cdng chirc, vién chirc c6 thanh tich qua cic
dot thi dua, ttry theo thanh tich s€ dugc nha truong tuyén duong, khen thudng
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15.2/ Ky luat:

Can b9, cong chirc, vién chirc vi pham Ky luét tly theo mirc do s&€ bi xir 1y
ky luat theo Luét Lao dong, Luét vién chirc, Nghi dinh xtr phat vi pham hanh chanh
trong linh vic gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham cua
Cén bg, cong chirc, vién chirc

CHUONG VI: CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 16. Quan hé cong tac cia Hiéu Trudng.
1. Pébi véi Quan Uy, UBND Quan 6:

Chép hanh sy lanh dao, chi dao cia Quén ty, UBND Quén vé& moi mit cong
tac cua nha trudng; chit dong bdo céo d& xuét dé Quan Uy, UBND Quin giai quyét
kip thoi nhimg van d& lién quan dén nha truong (néu o).

2. Poi v0’1 Phong Gido duc va Dao tao Quin 6:

Chép hanh sy lanh dao, chi dao cia Phong Gido duc va Dao tao; chi dong
bdo cdo ding thoi gian, dung yéu cau céc ndi dung do Phong Gido duc va Pao tao
quy dinh. Kip thoi bao céo, kién nghi dé Phong Gido duc va Pao tao giai quyét
nhitng van dé lién quan dén cong tac ciia nha trudmg (néu co).

3. Péi voi Pang Uy, UBND Phwong 11 - Quén 6:

Nha trudng chu dong phéi hop véi Pang Uy, UBND Phuong 11 dé thyc hién,
xdy dung su nghi€p gido duc tai Phuong theo yéu cdu nhiém vu nam hoc cia S&
Gi4o duc va Pao tao. D& nghi véi Pang Uy, UBND Phudng huy dong moi luc
lwong ctia cong ddng chim lo cho sw nghiép gido duc, xdy dyng phong trao hoc tap
va moi trudng gido duc lanh manh trong Phudng gép phan thue hién su nghiép gido
dyc chung cuia Quén 6 va Thanh phé Hb Chi Minh.

4. Pbi véi Ban dai dién CMHS:

Cht dong phdi hop v6i Ban dai dién CMHS trudng; hang nidm t6 chic t6t dai
hoi CMHS tru:ong, 16p; trao dbi véi Ban dai dién CMHS trudng, 16p dé théng nhét
quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gitra gla dinh, nha trudng, x& hoi déng
thdi huy dong cac ngudn luc dé hd trg hoat dong gido duc cua nha tru.’0’ng

Higu truéng c6 trach nhiém td chirc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong
khai tai truong dé cong dan duoc biét: ndi quy co quan, ndi quy hoc sinh, miu don
tir, cac khoan thu theo quy dinh va céc vin @ lién quan truc tiép dén hoc sinh va
cha me hoc sinh.

5. Dbi v6i cac Phé Hidu truéng:

Quan hé trén tinh thin hop tic cing linh dao nha trudng hoan thanh nhiém
vu dugc giao.

Hiéu trudng thuc hién viéc kiém tra cong tic ciia cac Pho Hiéu trudng dé
nam tinh hinh thuc hién nhiém vy, gitp cdc Phé Hiéu trudng hoan thanh cong tac
duoc phén cong.

6. Pbi véi cdc tb trudng:
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Quan hé trén tinh than ddng nghiép. Hiéu trudng thuc hién viée kiém tra
céng tac clia to truong dé ndm tinh hinh chi dao cua Ph6 Hi€u trudng; dénh gia viée
vén hanh b may nha trudng; doén dbc t6 trudng thyuc hién tot nhiém vu; hé tro, tur
vén dé t6 truong giai quyet t6t cong viée duoc giao; giai quyét kip thoi nhitng khé
khén, vuéng mac cta to.

7. P6i v6i vién chire trong nha truong:

Quan hé trén tinh than dbng nghiép. Hiéu truéng thyuc hién viée kiém tra cng
tac clia vién chirc nha trudng theo chuyén d& dé ndm tinh hinh thuc hién ké hoach
nam hoc; qua kiém tra Hiéu truong diéu chinh ké hoach, chi dao viéc thuc hién ké
hoach, gitp cac vién chitc hoan thanh nhiém vu.

Piéu 17. Quan hé cong tic ciia Phé Hiéu trudng
1. P6i v6i Hiéu trudng va cac Phé Hiédu trwéng trong nha truong:

Phé Hiéu trudng quan hé véi Hiéu truong va Phé Hiéu trudng khac trén tinh
than hop tac; bao cdo kip thdi cho Hiéu trudng tinh hinh thuc hién nhiém vu cta
vién chirc, tip thé minh phu trach; tr vn cho Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng khac
céc bién phap nham thue hién tét cac nhiém vu cta nhau; chép hanh su phan céng,
chi dao cta Hiéu trudng; cung Hiéu truéng va Pho Hiéu trudng khac thuc hién
thanh cong nhiém vy ndm hoc.

2. Pbi v6i T trwéng:

Pho Hiéu truéng quan hé voi t6 truong trén tinh than ddng nghiép. Pho Higu
trudng thue hién viée kiém tra cong téc clia t6 truéng cac t6 minh phu trach dé nim
tinh hinh thuc hién ké hoach nha treong; chi dao, don dbc, hd tro, tu van cho céc td
trudng trong viée thuc hién nhiém vu; giai quyét kip thoi nhimg khé khin, vudn
méc cia td

3. Doivoi vién chire trong nha truong:

Quan hé trén tinh than ddng nghiép. Phé Hidu trudng thuc hién viée kiém tra
cong tac clia vién chitc thudc bd phan minh phu trach dé ndm tinh hinh thuc hién
cong tic; bdo cdo Hiéu trudng két qua kiém tra va @& nghi, tu vén cho Hiéu trudng
diéu chinh ké hoach

Piéu 18. Quan hé cong tic ciia T trudng :
1. P6i véi Hiéu trweéng, Phé Hiéu truwéng:

Quan hé trén tinh thdn ddng d6i. Chip hanh su phan céng, chi dao ctia Hiéu
truéng va Pho Hi€u trudng. Bao céo, phan anh kip thoi tinh hinh thuc hién nhiém
vu cho Phé Hiéu truéng; xin ¥ kién chi dao kip thoi ctia Hiéu trudng va Phé Hiéu
trudng néu ¢6 khé khin, vudn mic trong qué trinh thue hién nhiém vu.

2. Pbi véi cac th truéng:

Quan hé trén tinh than hop tac, hoc tép 14n nhau; chia sé bién phép, kinh
nghiém cong tac.

3. Péi vi ndi b tb:
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Quan hé trén tinh than ddng nghiép, dan chu, ling nghe, ton trong; chi trong
x4y dung bau khéng khi than thién trong t6; van dong tap thé t8 ra strc hoan thanh
nhiém vu dugc giao; thuc hién tt cong tac kiém tra ndi bd, cb bién phép thich hop
hd trg t6 vién théo g& kho khan trong c6ng tac; ghi nhén phan anh kip thoi véi Hiéu
trudng, Phé Hidu trudng céc van dé clia t6 vién, tap thé td dit ra.

Piéu 19. Quan hé cong tic cia TS phé
1. P6i véi TH truwong:

Quan h¢ trén tinh than hop tac, cung t6 trudng chia sé cbng tac, trach nhiém
diéu hanh hoat dong cua td; cung tb trudng thuc hién t6t cong tac kidm tra ndi bo;
phan 4nh, tu vén kip thoi cho tb tru:ong céc bién phap x4y dung tép thé, céc bién
phap nhim hoan thanh ké hoach ctia t&

2. Pbi véi ndi bo t6:

Quan hé trén tinh thin ddng nghiép; sin sang giup dg, hd tro to vién thao g&

kho khén trong cong tac; ghi nhan va phan dnh véi tb trudng cac vin d& vuén mic

cua to vién.

Diéu 20. Quan hé ciia vién chirc trong nha trudng
Quan hé cta vién chtc trong nha trudng 1a quan h¢ ddng d6i, hop tac. Trong

quan hé vién chirc cén luu ¥:

- Tuén thi dao dirc nghé nghiép va quy tic tng xir trong tap thé;

- C6 y thirc trach nhiém; thuc hién ding ndi quy co quan, quy ché td chic va
hoat dong ctia nha truong

- S&n sang hd tro, phéi hop tét véi dong nghiép trong thuc hién cong vie
hodc nhi€ém vy;

- Chép hanh su phan cong cbng tic cia ngudi c6 thdm quyeén.

CHUONG VII: KHEN THUONG, Ki LUAT

Piéu 21. Khen thlr(mg
Tép thé va c4 nhén can bo, gido vién, cong nhén vién chép hanh va thyuc hién &t

Quy ché nay s& duoc ghi nhan va dé nghi cac cip c¢6 hinh thirc khen thuéng,

Diéu 22. Ky luit:

Cén bo, gido vién, cong nhan vién vi pham Quy ché nay tiry theo mic do
s& bi xt ly ky luét theo Luét Lao dong, Luét vién chirc, Nghi dinh xtr phat vi pham
hanh chénh trong linh vuc gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi
pham ctia Can b, cdng chirc, vién chirc.
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CHUONG VIII: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 23. Quy ché nay da dugc thong qua Hoi ddng su pham nha trudng. Moi su
diéu chinh, sira dbi hozic bd sung nhimg qui dinh trong quy ché nay phai c6 y kién
ctia tap thé hoi ddng su pham.

Didu 24. Hiéu lye thi hanh:
Quy ché nay c6 hiéu lyc tir ngdy . 0. l thang .. l/l .nam. @@va thay thé
cho Quy ché t6 chirc va hoat dong ban hanh kém theo Quyét dinh sb 86/QD-
THCSNVL ngay 15/08/2018. fo)
Céc can bo, gido vién, cong nhan vién truong THCS Nguyén Vin Ludng chiu &
trach nhiém thi hanh Quy ché nay.




