UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHAN VAN TRI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
§6: 440 /QD-THCS.PVT Go Vép, ngay/  thang 10 nam 2022
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc
ctia Trudng Trung hoc co' sé Phan Viin Tri ndm hoc 2022 - 2023

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS PHAN VAN TRI

Czin ¢t Vin ban hop nhét s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 ndm 2017
ctia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viée dbi véi gido
vién pho thong;

Cin ¢t Thong tu sb 16/2017/TTLT-BGDDT ngay 12 thang 7 ndm 2017
cua Bo Giao duc va Dao tao vé viéc Hudng dan danh muyc khung vi tri viéc lam
va dinh mirc s6 lugng ngudi 1am viée trong céc co sé gido dyuc phé thong cong
1ap;

Cin ctr Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co sd, trudng trung
hoc phé théng va trudng phd théng c6 nhidu cép hoc;

Theo yéu cau thyc hién nhi¢ém vu ciia nha truong,

QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quy ché lam viée clia trudng Trung hoc co s
Phan Vian Tri ndm hoc 2022 —2023.
Piéu 2. Quyét dinh c6 higu lyc ké tir ngay ky.
Pidu 3. Ban gidm hidu nha truong, T4 trudng va nhitng ngudi ¢é lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Phong GD&DPT(b/c);

- Nhu Diéu 3 (thuee hién);
- Luu: VT, H(2).
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UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHAN VAN TRI Poc lap - Tw do - Hanh phic

i QUY CHE LAM VIEC i

UDNG TRUNG HQC CO SO PHAN VAN TRI

% Quyet dinh sé 2N /OP-THCS.PVT ngéy ... J10/2022
18 truong truong Trung hoc co s6 Phan Van Tr ;) '

CHUON GI
PHAM VI, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUGNG

Diéu 1. Pham vi ddi twgng ap dung

Quy ché nay quy dinh vé tb chirc va hoat dong ctia Trudng Trung hoc co s&
Phan Van Tri.

Quy ché ndy 4p dung ddi vé6i: toan thé can bo, gido vién, nhan vién tr ong nha
trudng; toan thé cha me hoc sinh (hay ngudi giam ho), hoc sinh va céo td chue,
ca nhén c¢o lién quan.

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T4 chire giang day, hoc tap va céc hoat dong gido duc khéc theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phd thong danh cho cp THCS do B truéng Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh. Cong khai myc tiéu, n6i dung cac hoat dong gido duc, ngudn
lyc va tai chinh, két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Quan ly gido vién, can bg, nhan vién; Tham gia tuyén dyng va diéu dong
can b, gido vién, nhan vién. |

3. Tuyén sinh va tiép nhéan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly
hoc sinh theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

4, Thue hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi cong ldck)ng. |

5. Huy dong, quan ly, st dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido df,lc. Phéi
hop vdi gia dinh hoc sinh, td chirc va cé nhén trong hoat dong gido du‘c.

6. Quan ly, st dung va bao quan co sé vét chét, trang thiét bi theo quy dinh
ctia Nha nudec.

7. T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat ddng xa hdi.
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8. Tu danh gia chit luong gido dyc va chiu sy kiém dinh chat lwong gido duc
clia co quan c6 thdm quyén kiém dinh chat lugng gido dyc.

9. Thyc hién cdc nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phdp luét.

CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM
Diéu 3. Ché dd trach nhiém va quyén han ciia Hiéu trwéng

1. Chiju trdch nhiém tru6e Trudng phong Gido dyc va Pao tao vé& moi hoat
dong cuia nha truong va vé nhiing cong viéc duge phan cong;

2. Xay dung, to chirc bd may nha truong;

3. Thyc hién ding nguyén téc tép trung dan chu trong quan ly nha trudng,
phat huy vai trd clia timg c4 nhan, phdi hop chit ché véi céc co quan, tb chire, don
vi va véi dia phuong trong t6 chtic cdc hoat dong cua nha trudng;

4. Xay dung ké hoach va té chuc thyc hién nhiém vu ndm hoc dat hiéu qua;

5. Quan ly gido vién, nhan vién; quéan Iy chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhén vién; thyc hién cong tic khen thudng,
ki luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan Iy hd so
tuyén dung gido vién, nhan vién;

6. Quan ly hoc sinh va céc hoat dong clia hoc sinh do nha truong td chire; xét
duyét két qua dénh gié, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan két qua dénh gia hoc sinh
dinh ky va cudi nam hoc; ky quyét dinh khen thudng hoc sinh theo quy dinh;

7. Quan ly tai chinh, tai san cda nha trudng;

8. Thyc hign céc ché do chinh sach ctia Nha nuée dbi véi gido vién, nhin
vién, hoc sinh; t6 chirc thyuc hién Quy ché dén chu trong hoat dong ctia nha truong
(c6 x4y dyng quy ché riéng); thuc hién cong tdc xd hdi hod gido duc ctia nha
truong;

9. Thyc hién cdc nhiém vy do phong Gido duc va DPao tao quén Go Vép phan

cdng, chiu trach nhiém trudc cap trén vé toan bd cac hoat ddng cua nha truong.
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Dicu 4. Che do trach nhiém va quyén han ctia Pho hi¢u truong
1. Thue hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vy duoe Hiéu

truedng phan cong;

2. Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cp trén vé phan vi¢e dugc
giao;

3. Thay mét Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cta nha truong khi duge Hiéu

trudng iy quyén.

'A A Fa) A A 7 A 7 r A 7
Dieu 5. Phan cong nhiém vu cu the ctia Hiéu trwong, Pho hiéu truwong
1. Hiéu truwéng

- Xay dung, td chirc bd méy nha truong;

- Thye hién cac quyét nghj ctiia Hoi dong truong duge quy dinh trong Diéu
1€ Truodng.

- X4y dung quy hoach phat trién nha tr uong, xdy dyng va td chic thyuc hién
ké hoach nhiém vu ndm hoc; Bao cdo, danh gia két qué thuc hién trude Hoi ddng
trwdng va cac clp c6 thim quyén;

- Thanh 1gp cac td chuyén mon, tb vin phong va cac hoi dong tw van trong
nha truong; Bo nhiém t& trudng, to pho; D& xuét cac thanh vién cia H01 dong
trudng trinh cp c6 thdm quyén quyét dinh;

- Quan ly gido vién, nhén vién; Quan ly chuyén moén; Phén cong cong tac
kiém tra, danh gla xep logi gido vién, nhan vién; Thyc hién cong tac khen thuong,

ki luat d6i voi gido vién, nhéan vién; Ky hop dong lao dong; Tiép nhén, dleu dong
gido vién, nhan vién theo Quyét dinh diéu dong ctia UBND quén Go Vap.

- Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong cua hoc sinh do nha trudong to chirc; Xét
duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

- Thue hién céc ché do chinh sach ctia Nha nude dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; T6 chirc thyc hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha truong;
Thure hién cong tac xa hdi hod gido duc cia nha truong;

- Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc véan dong cta nganh;
thye hién cong khai doi véi nha trudng;

- Puge dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céc ché dd, chinh sach theo quy dinh ctia phép luét.
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2. Phoé hi¢u truwéng phu trach chuyén mon

- Phy trach chuyén mén, bdi dudng thudng xuyén, co s& vat chit, phd cép
gido duc; giup Hiéu truéng xay dung, t& chire trién khai ké hoach, tdng hop béo
céo chét lugng chuyén mén, cdc chuyén dé, phong thu vién va céc hoat dong
phong ning khiéu; bdi dudng thuong xuyén va chuyén mén cho gido vién; gt va
luu trit vin ban di, dén vé chuyén mén.

- Tham muu vé cong tic nhan su, quan ly ddi ngfl, tai san, co s& vat chit
trong nha truong;

- Tham gia phdi két hop véi cac bd phan thuc hién cdc nhiém vy chung cla
truong.

- Chi dao hoat dong ctia nha truong khi Hiéu trudng uy quyén.

Diéu 6. T6 chuyén méon

Mdi T6 chuyén mon c6 01 T trwdng, 01 TH phé (tuy theo yéu cdu va sb
lwong thanh vién cia ting t6) chiu sy quan ly chi dao cua Hiéu trudng, do Hiéu
trudng bd nhiém trén co sé gidi thiéu ctia T6 chuyén mén

T6 chuyén mén cé nhié¢m vu sau:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia T4, huéng dan xay

dung va quan ly ké hoach ¢4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va céc hoat dong gido dyc khéc ctia nha trudng;

- T4 chire bdi dudng chuyén mon va nghié¢p vu; Tham gla danh gia, xép loai
céc thanh vién cta to theo quy dinh clia chudn nghé nghiép gido vién trung hoc
va cdc quy dinh khéc hién hanh;

- Gi6i thiéu tb trudng, tb pho;

- Dé xuit khen thudng, ky luat ddi véi gido vién;

- T6 chuyén mén sinh hoat hai tuan mét 1an va c6 thé hop dot xudt theo yéu
cdu cdng viéc hay khi Hiéu trudng yéu ciu.

Piéu 7. Té vin phong
Té vin phong ¢4 1 T trudng va 1 TS phé gdm céc nhan vién lam cong tac
ké toén, y té, van thu, thu quy, CNTT, thu vién, thiét bi, gidm thi, nhan vién phuc

vy, cap dudng va bao vé.



Té vin phong cé nhiém vu sau:

- X4y dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cta T6, hudng dan xay
dyng va quén ly ké hoach c4 nhén ciia t6 vién theo ké hoach day hoc, phén phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khéc cia nha truong;

- TH chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; Tham gia danh gi4, xép ‘loai
céc thanh vién cia td theo quy dinh cta chudn nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khac hién hanh;

- Giéi thidu td trudng, td pho;

- D& xuét khen thudng, ky luat déi véi gido vién.

- T4 chuyén mén sinh hoat hai tudn mot 14n va c6 thé hop dot xudt theo yeu
cAu cong viée hay khi Hidu trudng yéu cu.

Pitu 8. Ché do trach nhiém, quyén han ciia gido vién, nhan vién

1. V& nhiém vy: _

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cta nha truong theo ché do lam viéc cla gido vién do B truéng Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dng gido dyc do nha truong
td chire; tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chét
luwong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc suw pham ting dung; |

- Tham gia cong téc phd cép gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao duc, hoc tap véan hod, bdi dudng chuyén mon, nghiép Vu dé
nang cao chit luong, hidu qua giang day va gido duc; vin dung cac phuong phap
day hoc theo hudng phat huy tinh tich cyc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong
phép ty hoc cia hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 1& nha trudng; thuc hién quyét dinh cua Hiéu tru’éﬁg, chiu
su kiém tra, ddnh gia ciia Hiéu trudng va cac cAp quan ly gido duc‘;‘

- Giit gin phdm chét, danh dy, uy tin cia nha gido, guong méu trude hoc
sinh; Thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cdng béng véi hoc sinh, béo vé cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; Doan két, gitp d& déng nghiép; Tao
dung mdi trudng hoc tip va lam viée dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh

manh;
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- Phdi hop véi gido vién chi nhiém, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,

P6i Thiéu nién Tién phong H Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thye hién cdc nhiém vy khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Quyén han

- Puge nha truong tao diéu kién dé CSGD hoc sinh;

- Puge hudng moi quyén loi v& vt chit, tinh than va dugc chdm soc, bao vé
stc khoe theo cac ché do, chinh sach, quy dinh;

- Duoe tryc tiép hojc thdng qua cac té chirc tham gia quan li nha trudng;

- Bugc hudng luong va phu cap (néu c6) khi duoc di hoc dé dao tao nang
cao trinh d chuyén mon nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc bao vé nhan phém, danh du;

- Bugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép luét;

- Bugc du gio cac hoat dong cua hoc sinh 16p minh va 16p khac;

- Bugc tham dy hop dinh ki theo quy dinh va céc cudc hop giai quyét nhiing
van dé& ¢6 lién quan dén hoc sinh 16p minh;

- Buge dy céc 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;

- Bugc nghi phép hoac nghi cong tac khi ¢6 don duoc chép thuén,

Piéu 9. Hanh vi, ngon ngir {rng xir, trang phuc

1. Hanh vi g x1r ciia Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién
phai mau muc, c6 tac dung gido duc véi hoc sinh;

2. Trang phuc cua Higu trudng, Pho hi¢u trudng, gido vién, nhan vién phai
gon gang, lich sy, trang nhd, phti hgp véi hoat dong su pham va theo quy dinh ctia
chinh phti vé trang phuyc ctia cdng chirc Nha nuéc.

Piéu 10. C4c hanh vi Hiéu truéng, Pho hi€u trwéng, gido vién, nhin vién
khéong dwge lam

1. Xtc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cia tré, déng nghiép

hodc nguoi khéc;
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2. Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh, thiéu cong tAm trong danh gia
két qua déanh gia tré;

3. Xuyén tac ndi dung gido duc, day ngodi chuong trinh gido duc mam non,
day trudce chuong trinh 16p 1;

4. Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; thu céc khoan thu ngoai qui dinh;

5. Nghién ma tay, tham gia danh bac tan trit buén béan chét nd, hat thube 14
va cac té€ nan x4 hoi khac...

) CHI{O’NG 111
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé voi cﬁp uy Dang trong nha trwong

Chép hanh sy lanh dao ctia chi bd Pang dbi véi céng tac chinh quyén cua
nha truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi bo Pang lanh dao nha
trudng va céc td chirc Poan thé trong trudng bing quan diém, cht truong, nghi
quyét.

Didu 12. Quan hé véi cic to chirc Doan thé trong nha trudong

Quan hé véi céc tb chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va
lién tich.

Phéi hop dé t6 chirc thuc hién c6 hidu qua toan bd cac hoat déng gido duc
cua nha truong. |

Piéu 13. Quan hé véi linh dao cAp trén, véi chinh quyén dia phwong va
v&i Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém sy lénh dao, chi dao ctia Trudng phong Gido duc va Dao
tao, ciia Pang iy va UBND phuong va cta cac co quan quéan 1y cdp trén vé tht ca
cac mit cong téc ctia nha trudng; cht dong bao céo dé xudt dé giai quyét kip thoi
nhitng van d& lién quan dén nha trudng.

Chu dong phéi hop véi Hoi déng gido duc cac cép, véi Ban dai dién cha me
hoc sinh dé théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giita gia dinh,
nha truong, x& hoi; dong thoi huy dong cac ngdn lyc dé hd trg hoat dong gido dyc

cua nha truong.
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X . i CHUONQ v
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOI HOP

Pic¢u 14, Nguyén tic lam viéc

Nha trudong 1am viéc theo nguyén téc tap trung dan chu, thidu sé phuc ting
da sb, cap dué6i phuc ting cAp trén.

Thyc hién ché d¢ thi truéng trong quan ly, diéu hanh nha truong. CAp phé
gitip viéc cho clp trudng, la phé cia trudng chir khong phai pho cia co quan, don
vi; ky thay cdp truéng theo linh vuc duge phéan cong, khong dugc phép ky thay
mét (trlr truong hop duge Gy quyén bing vin ban thi ky thira iy quyén),

Nguoi dimg dau trong co quan, t6 chire, don vi tai nha truong gdm: Bi thu
chi by Pang, Hi¢u truéng, T trudng, Chi tich Céng Poan, Trudng ban TTND,
Bi thu Chi doan; ngudi dimg dau phai chju trach nhiém lién déi khi cap dudi cla
minh ¢6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing,.

Thuc hién Quy ché dan chi & co sé (c6 quy ché ban hanh riéng).

Diéu 15. Ché dj hdi hop

- Héi nghi can b, cong chirc, vién chirc m&i ndm 01 1an vao diu nim hoc.

- Hoi ddng trudng hop it nhat 03 14n/ nim (d4u nam hoc, so két hoc ky I,
téng két ndm hoc). Ngoai ra Hoi dong trudng c6 thé hop dot xuat khi can.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 l4n.

- T5 chuyén mén hop 2 1an/1 thang; nhém chuyén mén hop 2 1an/1 thang

- T Vian phong hop it nhét 1 14n/1 thang.

- Hop chi bo 1 14n/théng.

- Hoi ddng Thi dua - Khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.

Cac cudc hop dé trién khai cdc van ban, chi thi, nghi quyét hoéc hop dé giai
quyét nhitng cong viée cap béach cua truong thi Hidu trudng thong bao tri€u tap
va khong nidm trong quy dinh tai Didu nay.

Diéu 16. Giai quyét khiéu nai t6 cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Khong tiép nhan hogic giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia

chi 1o rang.
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- Tiép nhan khiéu nai, té cao qua phan énh cong khai trong cudc hop.

- Tryc tiép gap ngudi ding dau dé yéu cdu giai quyét.

- Pé nghi Céng doan té chie déi thoai.

- Gtri don khiéu nai, t§ cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

- Dia diém tiép céng dan tai phong lam vi¢c ctia nha truong,

- Nguoi tiép cong dan 1a nguoi dugce Hiéu trudng phan cdng va truc theo lich
quy dinh cta nha truong.

- Khéng tu y giai quyét cac truong hop phite tap hodic vuot qua tham quyén,

- Ghi diy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan véo sb tiép cong dén
theo quy dinh.

) CHUO'N GV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Pidu khodn thi hanh

Quy ché nay duoc thdng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé cén bd,
gido vién, nhan vién cuia trudng,

Té trudng cac TS chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén
nhic nhé timg thanh vién ctia T4 viée chip hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phén loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang ndm. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, muc d6 s& bj dé
nghi xir Iy theo quy dinh cta phap luat.

Quy ché d3 duoc Hoi nghi can bg, cong chirc, vién chirc ctia nha trudng biéu
quyét thong qua. Nhiing thay d6i, bd sung chi duoc didu chinh trong Hoi nghi can
b, cong chirc, vién chic hang nam cta nha truong.

Didu 18. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché dugce thuc hién k& tir ngdy Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.






