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PHONG GD&DT TUAN GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS QUAI NUA Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
To chirc va hoat ddng ciia truong trung hoc co sé Quai Nua
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.../OP-THCS ngay thang 12 nam 2021 cia
Hiéu truong Truong trung hoc co so Quai Nua)

Chuong I
NHOUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 161 1am viéc va trinh tu
giai quyét cong viéc clia can b quan 1y, gido vién, nhan vién Truong THCS Quai
Nua (sau ddy goi tat 13 “nha truong™).

2. Cac n0i dung khac lién quan dén viéc thuc hién trach nhiém cta can bd
quan 1y, gido vién, nhan vién nha truong khong quy dinh tai Quy ché nay duge thuc
hién theo quy dinh cta B luat lao dong, Luat Gido duc, Luat Vién chirc, Piéu 18
truong va cac van ban phap luat hién hanh khac co lién quan.

Dieu 2. Doi twgng ap dung

Quy ché nay ap dung do1 véi can bo quan 1y, gidao vién, nhan vién (bao gom
ca nhiing ngudi 1am viée theo ché do hop dong) va céc to chirc, ¢ nhan cé lién quan
khi dén li€n h¢ cong tac, lam viéc voi nha truong.

Dieu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Moi hoat dong cua nha truong phai bao dam tuan thu cac quy dinh cua
pvhép luat, theo ding Dicu 1€ truong do B Giao duc va Pao tao quy dinh va quy ché
to chirc va hoat dong ctia nha truong.

2. Hoat dong cua nha truong phai tuan thu nguyén tac tap trung dan chu, cong
khai, minh bach va hiéu qua, phat huy vai trd ctia cc to chire, cac doan thé trong nha
truong.

3. Pé cao trach nhiém cé nhan trong thyc hién nhiém vy, phat huy tinh chu
dong, sang tao va nang luc, s truong cia tirng can bd quan ly, giao vién va nhan
vién; dong thoi dé cao trach nhiém trong mdi quan hé phdi hop cong tac, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chitc nang, nhiém vu,
quyén han duoc quy dinh.

4. Viéc thuc hién dan chu trong nha truong phai phu hop véi Hién phap va
phap luat; quyén di d6i voi nghia vu va trach nhiém, dan chu gan lién voi ky luat, ky
cuong. Xur Iy nghiém minh nhimng hanh vi 191 dung dan chu, xam pham quyén tu do
dan chd lam anh hudng dén uy tin va hoat dong cua nha truong.

Chuong 11

CO CAUTO CHUC VA CHE PO TRACH NHIEM



Piéu 4. Co ciu to chirc ciia truong trung hoc co sé Quai Nwa

Co ciu td chirc truong trung hoc co s& Quai Nua gdm: hoi déng truong;
hiéu truong va pho hi¢u truong; hoi ddng thi dua khen thuong; hoi ddng ky luat;
hoi dong tu van; t6 chirc Pang Cong san Viét Nam; t6 chirc Cong doan; t6 chirc
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; t6 chirc Doi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mén; to van phong; 16p hoc.

Diéu 5. Trach nhiém ciaa Hi€u truéng

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong: bd nhiém t6 truong, to pho; to
chure thanh 14p hoi dong truong theo quy dinh cua DBicu 1€ truong;

2. T6 chire xay dung chién luge, thm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché t6 chic va hoat dong cia nha truong; ké hoach gido duc
hang nim cta nha truong dé trinh hoi dong trudng phé duyét va to chuc thuc
hién;

3. Thuc hién cic quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong veé nhimg
ndi dung theo quy dinh cta Diéu 18 truong. Truong hop hiéu truong khong nhat
tri vol quyét dinh cua hoi dong truong can xin ¥ kién co quan quan ly giao duc
cap trén truc tlep cua nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan quan
ly giao duc cap trén truc tiép, hi¢u truong van phai thuc hién theo quyét dinh cua

hoi dong truong ddi véi cac van dé khong trai véi quy dinh cua phap luat hién
hanh;

4. Bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyét dinh ctia hoi dong truong trudc hoi dong trudng va cac cip c6 tham
quyen;

5. Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phéap luat;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong té chuc;
xét duyét két _qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, cap glay
chung nhan tot nghiép tam thoi cho hoc sinh THCS du diéu kién cong nhan t6t
nghiép va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong;

8. Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua ngudi ding
dau co sé gido duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hod gido duc cua nha truong;

9. Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai do1 voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phép luat;

10. Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang lyc quan 1y; duoc huong ché do phu



cap wu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gid day doi voi hiéu truong;

11. Buogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Phé Hiéu trudng

1. Piéu hanh céng viéc duge hiéu truong phan cong phu trach hodc uy
quyén;

2. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi du’?mg’dé nang
cao nang luc chuyén mén nghi€p vy, nang luc quan ly; dugc huong ché do phu
cap uu dai doi véi nha gido va céac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day doi voi pho higu truong;

3. Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 7. Trach nhiém ciia T6 truwéng chuyén moén

1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
mon hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc
ky, ndm hoc; phoi hop véi cac tdé chuyén mén khac xay dung ké hoach gido duc
ctua nha truong.

2. Bé xuit lua chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung
trong nha truong theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

3. Thyc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mén theo ké hoach gido
duc cua nha truong da dugce hoi dong truong phé duyét.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s¢ giao duc pho thong theo quy dinh cia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

5. Tham gia boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu theo ké hoach cua to
chuyén mon va cua nha truong.

6. Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

Piéu 8. Trach nhiém ciia T6 phé to6 chuyén mén

1. Thyc hién va chju trach nhiém tru6e T6 truéng veé nhiém vu dugc TO
trueong phén cong. Cung voi To trudng chiu trach nhiém trude Ban giam hiéu doi voi
hoat dong cua To.

2. Thay mat T6 truéng dicu hanh hoat dong cia t6 khi dugc TO trudng ty
quyen.

Piéu 9. Trach nhiém cia gido vién

1. Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké
hoach gigo duc cta nha trudng va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon; quan 1y

hoc sinh trong cac hoat dong gidao duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chat luong, hi¢u qua giao duc.



2. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin pham chat,
danh duy, uy tin cia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xir
cong bang va tén trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, 7rén luyén dé nang cao sutc khoe, trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vu, dé1 mdi1 phuong phap day hoc, gido duc.

4. Tham gia tdp hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.
5. Tham gia cong tac pho cap gido duc, x6a mu chit & dia phuong.

6. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cia nganh
Gido duc, cac quyét dinh cua hi¢u truong; thuc hi¢én nhi¢ém vu do hi¢u trudng
phan cong, chiu sy kiém tra, ddnh gia cua hi€u trudng va cac cap quan ly giao
duc.

7. Phéi hop vé6i Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, Poan Thanh
nién Cong ségn Ho6 Chi Minh, Ho1 Liép I}iép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc
sinh va cac to churc xa hoi lién quan dé t6 churc hoat dong giao duc.

8 Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia nhin vién

1 Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri viéc lam.
2. Thuc hién ké hoach cong viéc duge Hiéu truong duyét.

3. Quan ly, bao quan ho so, sb sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy
dinh.

4. Phdi hop véi gido vién va cac nhan vién khéc trong qua trinh trién khai
nhiém vy, phuc vu cac hoat dong day hoc va giao duc trong nha truong.

5. Thuc hién ché d6 béo céo theo quy dinh.

6. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vu.

7. Tham gia tap hudn, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.
8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan cong.
Chuong I11
XAY DUNG, TRIEN KHAI KE HOACH CONG TAC
Piéu 11. Cac loai ké hoach cong tic
1. K& hoach nam hoc

a) Can ctr vao Ké hoach thoi gian nim hoc do UBND tinh, huyén ban hanh va
hudng din thue hién nhiém vy gido duc cip trung hoc cia Phong Gido duc va Pao
tao, PhO Hiéu truong xay dung du thao Ké hoach gido duc nha truong trinh Hi€u
truong va Hoi dong trudng phé duyét.



b) Sau khi K& hoach gido duc nha truong duoc phé duyét, Hiéu truong to
chtrc trién khai dén toan thé can bo quan 1y giao vién, nhan vién.

c¢) Phé Hiéu trudng, T trudng, trudng cac bo phan can cir K& hoach nam hoc
cua truong dé xay dung Ké hoach theo ndm thudc linh vuec do minh phu trach va
trinh Hiéu trudng duyét vao dau nam hoc méi.

d) Can ctr K& hoach gido duc ctia nha trudong cac T6 trudng to chuyén moén
xdy dung ké hoach gido duc clia tb chuyén mon va trinh Hiéu truong duyét vao dau
nam hoc moi.

d) Mdi gido vién, nhan vién can ¢t Ké hoach cia truong va cia té dé xay
dung Ké hoach c& nhan thudc linh vire, nhiém vy minh phu trach va trinh T6 trudng
duyét trudc khi bao cao Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach vao ddu nim
hoc mai.

2. Ké hoach cong tac thang

a) Can ctr vao Ké hoach cong tac nam, két qua thyuc hién nhiém vu cia thang
trudc va cac nhiém vu mai phat sinh (néu co), Hiéu trudng xay dung Ké hoach cong
tac thang ctia nha truong. Ké hoach nay dugc trién khai dén toan thé can bo quan 1y,
gi4o vién, nhan vién trong cudc hop toan thé nha truong (hoi dong gido duc)vao dau
modi thang.

b) Pho Hiéu trudng, To trudng, trudng cac bd phan cian ctr K& hoach cong tac
thang cta truong dé xay dung Ké hoach cong tac thang trinh Hiéu trudng duyét vao
dau mdi thang.

c) Mdi gido vién, nhan vién can ctr K& hoach cong tac thang cua nha truong
va cla td dé xay dung Ké hoach cong tac thang thudc linh vyc, nhi¢m vy minh dugce
giao, trinh To trudng duyét vao dau mdi thang trudc khi bao cao Hiéu trudong hoic
Ph¢6 Hi€u truong phu trach.

3. K& hoach cong tac tuan

a) Ban giam hiéu xay dung Lich cong tic tuan trén co s& Ké hoach cong tac
thang, viéc thuc hién chuong trinh gidng day, nhi¢m vu cong tac chi nhi¢ém va céc
hoat dong giao duc khéc cua nha truong.

b) Phé Hiéu truong, TO trudng, trudng cac bd phan cin ctr K& hoach cong tac
tuan cua truong dé xay dung Ké hoach cong tac tuan trinh Hi€u trudng duyét vao
dau moi thang.

c) Gi4o vién, nhan vién nghién ciru Ké hoach cong tic tuan ciia nha truong
trén co s¢ d6 thuc hién nhi€ém vu méi phat sinh theo yéu cau cong tac.

d) Sang thr hai hang tuan Thu ky hoi dong c6 trach nhiém cap nhat cong
khai lich cong tac tuan tai bang cong tac ctia don vi.

@) Truong hop can phai diéu chinh Lich cong tac tuan di cong bd, theo dé
nghi cua can bd quan ly, gido vién, nhan vién va dugc sy chi dao cia Hiéu trudng,
Thu ky hoi dong c6 trach nhi¢ém thong bao kip thoi tdi cac bd phan hoac ca nhan co
lién quan.



Piéu 12. Theo déi va danh gia két qua thuc hién ké hoach cong tac

1. Hang tudn, hang thang, cudi hoc ky, cudi nam hoc va theo yéu cau cua Hiéu
truong, Pho HiGu truong, cac T4 trudng, trudng cac bd phan bao céo vé két qua thuce
hién ké hoach cong tac va cac cong viéc dugc giao, nhilng viéc con ton dong,
nguyén nhan va hudng giai quyét; kién nghi viéc diéu chinh, bd sung ké hoach cong
tac trong thoi gian téi.

Két qua thuc hién ké hoach cong tac la mot tiéu chi quan trong dé xem xét,
danh gia viéc hoan thanh nhiém vu, binh xét thi dua ddi voi tap thé va ca nhan trong
truong.

2. Hi¢u truong va Phé Hi¢u trudng truc tiép phu trach c6 trach nhiém chi dao,
hudng dan, kiém tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua cac t6 va ca
nhan can bo quan ly, gido vién, nhan vién trong truong.

3. Thu ky hoi dong, cac Tf) truong, truong cac bd phan giap Hiéu truong
thuong xuyén theo doi, dén doc, tong hop, bao cao két qua thuc hién k& hoach cong
tac ctia c4c to va cd nhan can b quan ly, gido vién, nhan vién trong truong.

Chuong IV
BAN HANH VA XU LY VAN BAN
Piéu 13. Ban hanh, quan Iy vin ban di

1. Tt ca cc van ban do nha truong ban hanh déu phai tuan thu theo cac quy
dinh cua phap luat vé van thu, luu tri.

2. Hiéu trudng co tham quyén ky tit ca cac van ban thudc thim quyén ban
hanh ctia nha truong.

Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu truong khi duoc ty quyén, cac van ban do Pho
Hiéu trudng ky phai dugce giri 01 ban dé bao cao Hiu trudéng.

3. Sau khi van ban dugc Hi¢u truéng hoac Phé Hi¢u trudng ky, van thu nha
truong c6 trach nhiém dang ky van ban di (vao S6 dang ky van ban di, dong dau);
thuc hién viéc phat hanh van ban dén cac co quan, don vi cé lién quan ngay trong
ngay hodc chdm nhat 1a vao ngay lam vi¢c tiép theo va thuc hién viéc quan 1y, luu
trlr ban goc van ban theo dung quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trit. Viéc phat
hanh van ban phai dam bao chinh xéc, kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

Piéu 14. Xir Iy viin ban dén

1. Hiéu trudng 14 nguoi truc tiép xtr Iy van ban dén. Néu Hiéu trudng nghi
hodc di cong tac, viéc xtr Iy van ban s¢ do Pho Hiu truong duoc Hiu truong uy
quyén thuc hién.

2. Vin thu chiu trach nhiém tiép nhan toan b cac vin ban giri dén nha truong
theo duong buu dién, duong van thu, ho so cong viéc, thong qua hom thu dién tir. ..
bao dam kip thoi, khong dé that lac.



Sau khi tiép nhan van ban, van thu ¢6 trich nhiém ding ky vao S6 quan 1y van
ban dén; tom tat trich yéu van ban va dé xuat viéc xu ly van ban; trinh Hi€u truéng
(hodc Pho Hi¢u truong dugc tty quyén) xur Iy van ban theo quy dinh.

3. Sau khi Hiéu truéng (hoac Pho Hi€u truéng dugce uy quyen) xu ly van ban,
van thu c6 trach nhlem in sa0 va chuyén glao ngay (hodc chim nhit vao dau gio cia

ngay lam viéc tiép theo) cho cac bo phan co lién quan. Viéc chuyén giao vin ban
phai duogc ky nhan theo quy dinh.

Chuong V
LE LOI LAM VIEC, TRANG PHUC, UNG XU VA CHE PQ HQI HQP
Piéu 15. Quy dinh vé I¢ 16i 1am viéc

1. Moi hoat dong ctia nha truong thuc hién theo sy chi dao, diéu hanh chung
cua Hi€u truéng. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién nha truong co trach nhi¢m
thuc hién nghiém sy phan cong, giao nhiém vu cua Hi¢u trudng va kip thoi bao cao
két qua thuc hién nhiém vu duoc giao voi Hi¢u trudng.

2. Nhitng cong viéc Hiéu trudng phai t6 churc hop Ban giam hi¢u thao luan
trude khi quyét dinh, gom:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bdo cdo so két, téng két vé hoat dong cua
nha truong.

b) Du toan, quyét toan ngan sach; ché d6 chi tiéu ndi bo, ké hoach mua sim
tai san cua nha truong theo quy dinh.

c) Cong tac t6 chie bd may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luat cua nha
truong theo quy dinh.

d) Cong tac xa hoi hoa giao duc, viéc tiép nhén va st dung céac nguén tai tro.

@) Nhitng van dé vé thuc hién cac chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc
va cac van ban quy pham phap ludt cé li€én quan dén cac linh vuc quan 1y ciia nha
truong.

e) Nhiing van dé khac Hiéu truong thay can thiét phai dua ra thao luan.

3. Péi véi nhiing van dé phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gap ma
khong c6 diéu kién t6 chirc cudc hop thi Hiéu truong s& gui ho so, tai liéu dé lay y y
kién ciia bo phan, ca nhan co lién quan sau do6 tong hop ¥ kién va xem xét ra quyét
dinh.

4. Pbi véi nhitng van de khong quy dinh phai thao luén trong tap thé Ban
giam hiéu: Hi€u truong truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Phé Hiéu truong
ra quyét dinh.

Piéu 16. V& trang phuc va giao tiép, img xir

1. Khi d&én truong, can bd quan 1y, gido vién, nhan vién nha trudng phai méc
trang phuc gon gang, lich su, dung phong cach nha gido. Khong st dung dién thoai,

lam vi€c riéng trong gio' day, khong hut thubc trong truong, khong udng rugu bia
trong gid 1am viéc. Thir hai hang tuan va trong cac ngay 1&, hoi nghi... mic dong



phuc (Nam mic vest hodc 40 so mi tring, quan au toi mau; Nir mac vest hodc ao dai
hoic trang phuc dén toc hodc 40 so mi tring, quan 4u t6i mau). Gido vién day mon
Thé dyc phai mic trang phuc thé thao trong céac gio 1én 16p.

2. Giao tiép ing xur:
a) Thyc hién nghiém tic quy tic (g xr trong truong hoc ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12 thang 4 nam 2019 ban hanh quy dinh

Quy tic tng XU trong co s& gido duc mam non, co s¢ gido duc phd théng, co sé
gido duc thuong xuyén.

b) Tac phong, giao tiép, g x1r ctia can bd quan 1y, gido vién, nhan vién phai
nghiém tic, nhe nhang, lich sy; luén yéu thuong, ton trong hoc sinh. Cu xtr véi dong
nghi€¢p phai than i, doan két; v&i cha me hoc sinh phai t€ nhi, lich sy. Khong st
dung nhitng ngdn ngit thi€u van hoa lam anh hudng dén nhan cach nha gido. Tac
phong, cach thiic giao ti€p, ing x1r phai thuc sy la tam guong sang cho hoc sinh noi
theo.

Diéu 17. V& ché d9 hdi hop

1. Hop dé xtr Iy cong viée thudng xuyén:

a) Hi¢u truong hodc Pho HiGu truong phu trach linh vue hop voi cac thanh
vién Ho1 dong tu van, cac bo phan co6 lién quan dé nghe ¥ kién tu van, tham muu
trude khi quyét dinh gidi quyét cong vige.

b) Ban giam hiéu hop dé giai quyét nhiing coéng viéc can thao luan trudc khi
Hiéu trudng quyét dinh.

2. Hoi, Hop dinh ky:

a) Ho1 nghi can bg, cong chirc, vién chuc dé xay dung ké hoach nam hoc
moi nam 01 1an vao dau nam hoc.

b) Hop Hoi dong trudng: 04 thang/1 1an theo quy dinh ctia Diéu 1¢.
¢) Hop Hoi dong thi dua, khen thuong: 05 1an/1 ndm hoc:

‘ Lﬁr} 1 Pau nam hoc; Lan 2 trude 20/11; Lan 3 cudi HK I; Lan 4 trude 26/3;
Lan 5 cuo6i nam hoc.

d) Sinh hoat chi bo: 01 1an / thang (thoi gian, hinh thitc do Bi thu Chi by quyét
dinh).

‘ d) Hop toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién (hdi dong gido duc): 01
lan / thang.

e) Sinh hoat Cong doan: 1 lan/quy.

f) Sinh hoat chuyén mén truong: 1 1an/1 thang.
g) Sinh hoat t6 van phong;: 1 1an/1 thang.

h) Sinh hoat t6 chuyén mén: 1 1an / 2 tuan

i) Giao ban hang tuan (thanh phan gdm: BGH, Thu ki hoi dong, Chi tich
Cong doan, cac To trudng, Bi thu Poan thanh nién, Tong PTD)



3. Hop dot XUuét:

a) Hiéu trudéng co thé triéu tap cac cudc hop dot xuét, bt thuong khi can thiét,
thanh phan du hop do Hi€u truéng quyét dinh.

b T truong cac T6 chuyén mén, T6 Vian phong to chirc hop dot xuat khi co
yéu cau giai quyét cong viéc va phai do Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng chi dao.

Piéu 18. Cong tic chuin bj va to chirc cac cude hop

1. Nguoi chu tri cudc hop phai bd tri thoi gian hop Iy dé cac thanh phan du
hop c6 diéu kién tham du dy du; phan cong ngudi chudn bi chuong trinh cudc hop.

2. Tai cudc hop, nguoi chg tri cur thu ky ghi bién ban cudc hop; diéu hanh
cgcf)c hop theo chuqng trinh dy kién, néu c6 diéu chinh chuong trinh phai thong bao
de nguoi du hop biét.

3. Nguoi chu tri cudc hop phai két luan 10 rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
duoc thao ludn trong cudc hop. Néu thiy can thiét, Hiéu truong hoic Pho Hiéu
trudng co thé ban hanh thong bao két luan cudc hop dé cac bd phan, cd nhan ¢6 lién
quan to chirc thyc hién.

4. Trach nhi€ém bao céo két qua cudc hop:

a) Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém bao cao két qua cudc hop do ca nhan chi
tri voi Hiéu trudng sau khi cudc hop két thuc.

b) Bdi véi cac cude hop do Hiéu trudng hodc Pho Hidu trudng uy quyén cho
cac to chu tri, sau khi két thuc, , nguoi dugc uy quyén phai bao cao HiGu truong hodc
Pho HiGu truong phuy trach vé két qua cudc hop va nhimg van dé vuot qua thim
quyén giai quyét cua to dé lanh dao trudng xtr 1y kip thoi.

5. T6 truong cac TO chuyén mon, T6 Vian phong cing cac bd phén, ca nhan
¢6 lién quan c6 trach nhiém t6 chtrc trién khai thuc hién nhimg noi dung Hiéu truong
hodc Phé Hiéu truong da ket luén tai cac cude hop; kiém tra, d6n ddc, tong hop bao
cao 1anh dao nha truong vé két qua thuc hién két luan do.

Piéu 19. Viéc tham duw cic cudc hop do cip trén triéu tip hoic do co
quan khac moi

1. Hiéu truong co6 trach nhiém tham du cac cudc hop do UBND huyén, phong
Giao duc va Pao tao va cc co quan cap trén tri€u tap.

2. Truong hop Hi€u truong khong thé tham dy dugc cac cudc hop do cap trén
triéu tap, néu duoc sy dong ¥ clia co quan triéu tap, Hi€u truong uy quyén cho Pho
HiGu truong du hop thay. Pho Hi¢u truong duoc uy quyén c6 trach nhiém bao cdo
Hiéu trudng vé ndi dung, két qua ctuia cudc hop.

3. Pbi voi cac cude hop moi Higu trudng }10.';'10 dai dién lanh dao trg.’(‘mg ma
khong thudc truong hop quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, Hiéu truéng co6 thé cir Pho
Hiéu trudng tham du.

4. Truong hop céc co quan, don vi moi dich danh Pho Hi€u truong thi Pho
Hiéu trudng di hop. Trong truong hop khong thé tham du dugc, Pho Hiéu truong



phai béo cho co quan, don vi moi biét Iy do va dé nghi nguoi du thay. Néu duoc su
dong ¥ cia co quan moi, Phé Hiéu truong bao cao Hiéu truong dé phan cong ngudi
tham du.

5. Pho Hi€u truong hodc nguoi duge Hi¢u trudng phan cong tham du cac
cudc hop hoac co lich lam viéc vdi cac don vi khac phai bdo cdo voi Higu truong va
ghi cu thé noi dung trén Bang theo doi lich lam viéc cua nha truong. Khi tham du cac
cudc hop hoac budi 1am viéc phai thuc hién cac quy dinh vé van hoa hoi hop. Chiu
trach nhiém trudce Hiu trudng vé viéc tham giay kién ctia c4 nhan tai cudc hop.

Piéu 20. Vé chap hanh ky luit khi t6 chirc va tham du cac cudc hop

1. Cac cude hop dé giai quyet cac cong viée co tinh chat cap truong phai 1én
lich tudn cta trudng va To trudng TH van phong thong bao cho cac thanh phan dugc
tricu tap hodac moi du biét ndi dung, nguoi chu tri, thanh phan, thot gian, dia diém t6
chirc cudc hop.

2. Nguoi du hop phai tham du ding gio, dung thanh phan theo quy dinh, thyuc
hién cac quy dinh vé van hoa hoi hop (khéng sir dung dién thoai hodc thiét bi ghi am
ghi hinh khi chua dugc sy cho phep cua nguoi chu tri, khong lam viée riéng, ghi
chép day du ndi dung cude hop, khong duge tur ¥ bo vé khi cude hop chua két thuc...)

3. C4 nhan duoc moi hoic triéu tap hop nhung vi 1i do chinh dang khong thé
tham dy phai bao cdo Hiéu truéng hodc Phd Hiéu trudng chu tri va sau do co trach
nhiém linh hoi cac ndi dung cta cude hop.

4. Cac t6 chire, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gio hanh chinh (trong truong

hop can thiét phai to chic hop trong gio' hanh chinh, nguoi ding dau cac to chue,
doan thé phai xin ¥ kién va dugc su dong ¥ ciia Hiéu trudng).

Piéu 21. Quy dinh vé thoi gio lam viée

1. Thot gian lam vi¢e dugc thuc hién theo quy dinh cia B luat Lao dong va
céc quy dinh dac thu cua nganh gido duc, dam bao khong qua 8 gio/ ngay va khong
qua 48 gio trén tuan. Cac truong hop cu thé:

a) P6i v6i can b quan 1y, nhan vién: Cac ngdy 1am viéc trong tuan tir thir Hai
dén thr Bay. Moi can b quan ly, nhan vién dugc bo tri 01 ngay nghi trong tuan
ngoai ngay Chu nhat thoi gian cu thé:

- Budi sang: Tr 6 gioy 45 dén 11 gio 15;

- Budi chiéu: Tir 13 gio 45 dén 17 gio 15.

b) Péi v6i gido vién: Thyc hién giang day va cac hoat dong gido duc theo thoi
khoa bi€u va tham gia cac hoat dong khiac do nha truong hoac t6 chuyén mon
hodc cac t0 chirc doan thé t6 chirc. Trong tuan moi gido vién dugc bo tri 01 ngay
khong co tiét day ngoai ngay Chu nhat. Ngoai ti€t day theo thoi khoa biéu, nha
truong khuyén khich gido vién tang cuong thuc hién lam viéc theo gio hanh chinh tai
truong dé giam bot cong viée thue hién tai nha.

C) Pi vai bao vé: Bam béo thue hién truc 24/24 gio.



2. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién cia nha truong phai chap hanh
nghiém tlc ky luat lao dong trong thoi gian lam viéc, khong di mudn, vé sdm.

3. Déi véi gido vién khi co gio 1én 16p phai c6 mit tai trudng sém hon it nhat
15 phut dé chuan bi cho gio day, khong dugc cat xén thoi gian, chuong trinh giang
day, khong sur dung dién thoai di dong, khong 1am viéc riéng trén 16p.

4. Ban giam hi¢u co trach nhi€ém quan 1y chat ché thot gio 1am viée cia can bo
quan ly, gido vién, nhan vién trong nha truong dé lam can cir danh gia, phan loai can
bd quan ly, gido vién, nhan vién khi két thuc hoc ky, nam hoc.

Piéu 22. Quy dinh vé ché d6 nghi ngoi

1. Viéc thuc hién ché do nghi ngoi dugc thuc hién theo quy dinh ctia Bo luat
Lao dong, cac quy dinh cta co quan Nha nude co tham quyén va dic thu ciia nganh
giao duc (nghi he, nghi viée riéng, nghi ngay 18, tét,...). Trudong hop gido vién nghi
viée riéng ngoai quy dinh vé ché d6 nghi ngoi duoc nha trudng quan 1y, chdm cong
va tra luong theo cac quy dinh hién hanh.

2. Khi ¢6 nhu cau nghi 1am viéc dudi 03 ngay, can bo quan ly, giao vién, nhan
vién phai c6 gidy xin phép giri Hiéu truong cham nhat trude ngiy nghi 01 ngay. Can
bo quan 1y, gido vién va nhan vién chi duoc nghi khi Hiéu truong dong y, khong giai
quyét cac truong hop xin phép nghi qua dién thoai (trr truong hgp dac biét hodc do
6m dau, hiéu hy dot xuat). Ban thi dua khen thuong c6 trach nhiém luu giir gidy xin
nghi va thyuc hién ché do cham cong theo dung quy dinh. Truong hop nghi lam viéc
trén 03 ngay phai dugc su cho phép cua Trudng Phong gido duc.

3. Hiéu truong khi nghi hoac di cong tac nhiéu ngay phai lam van ban giao
quyén cho Pho Hi€u truong dam nhan nhiém vu quan ly, diéu hanh thay trong thoi
gian Hi¢u truéng vang mat.

Chuwong VI
QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG

Piéu 23. Quan hé giira Ban giam hiéu véi Té trudmg

1. Hiéu truong bo nhiém cac t0 truong dé gitp thyc hién nhiém vy quén Iy
hoat dong chuyén moén (T6 trudng chuyén mon) va thue hién nhiém vy quan 1y cac
hoat dong hanh chinh, ndi vu ctia nha truong (T6 trudng van phong).

2. T6 trwong 1a cap thira hanh céc quyét dinh quan 1y cta Hiéu truong va Pho
Hiéu truong. T truong co6 trach nhi€ém giup Ban giam hiéu thuc hién nhi,ém vu quan
Iy hoat dong chuyén mén va phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

Piéu 24. Quan hé giira cac To trong nha truong

1. Mbi quan hé giira cac T truong 14 quan hé dong cép, cting phdi hop thuc
hién nhi¢m vu quan Iy do Hiéu truéng, Pho Hi¢u trudng giao.

2. Khi thql.IC hién nhiém vy can ¢o sy phéi hgp '[hl;l’C }}ién clia nhiéu t6, Ban
giam hiéu c6 thé phan cong mat t6 chu tri hodc lam dau méi dé thuc hién.



3. T6 duoc phan cong chu tri chiu trach nhiém chinh trude Ban giam hi¢u ve
toan bd qua trinh giai quyét cong vigc; co trach nhiém trién khai, phd bién cac van dé
lién quan cho cac t6 khac phdi hop. Céc to ph01 hop c6 trach nhiém tham gia y kién
Ve nhiing ndi dung cong viéc co lién quan den linh vuc t6 minh phu trach hoic cung
cap thong tin lién quan dén to chu tri biét dé t6 chure thyc hién.

4. Béi v6i nhitng van dé vuot qua kha nang giai quyet T6 trudng duge giao
chii tri phai chu dong phdi hop véi cac t6 cb lién quan dé bao cdo xin ¥ kién Hiéu
trudng hodc Pho Hi€u trudng phu trach xem xét, quyet dinh.

Piéu 25. Quan hé giira To truwéng va thanh vién ciia to

1. T6 truong 1a nguoi diéu hanh hoat dong cua t6, cac thanh vién trong t6 phai
chap hanh sy quan ly, phan cong cua T6 trudng; néu gido vién, nhan vién trong to ¢6
y kién khac phai trao doi véi To truong trudc khi dé dat 1én Ban giam hiéu; trude khi
c6 v kién chi dao ctia Ban giam hiéu, van phai chap hanh sy chi dao cia T6 trudng.

2. Tb trudng va gido vién, nhan vién trong nha truong gilt mdi quan hé dong
nghi¢p, hop tac trong cong viéc.

Piéu 26. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé cong tac gilta Ban giam hiéu véi cac t6 chitc Cong doan, Poan
thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, Doi Thiéu nién tién phong Ho6 Chi Minh, Ban dai
dién cha me hoc sinh,... thuc hién theo cac quy dinh cé lién quan ctia nha nudc, diéu
1 cua céc t6 chitc va cac quy dinh ctia nha trudng.

2. Ban giam hi€u tao diéu kién thuén loi cho céc to chire thyuc hién chie nang,
nhiém vy, quyén han phu hgp vai di€u 1€ cia moi to chirc va chu truong, ké hoach,
muc ti€u hoat dong cia nha truong.

3. Hang thang, Ban giam hiéu lam viéc voi dai dién cac t6 chic vé ké hoach
hoat dong; cac ndi dung phéi hop cutia cac t6 chirc v6i hoat dong cua nha truong;
dong thoi dam bao quyén va loi ich hop phép ctia doan vién, hoi vién theo quy dinh
cua phap luat.

4. Hiu trudng giai quyét cac kién nghi ctia cac to chic, cuia doan vién, hdi
vién trong cac cudc hop lién tich, cac cudc hop dinh ky cuia nha truong.

5. Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh va
Tong phu trach Boi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh dugc moi tham du cac cude
hop giao ban, cudc hop can bd quan 1y cha chét cua nha truong khi can thiét; dugc
tham dy cac cugc hop, hoi nghi hodc dugc tham van trude khi quyet dinh cac van dé
c6 lién quan dén quyén, nghia vy va loi ich hop phap cua td chie hodc ciia doan
vién, hoi vién; c6 quyén tham gia dong gop y kién vao viéc xdy dyng muc tiéu, ké
hoach phat trién trudng; cac quy ché, quy dinh chinh sach, ché do ap dung ddi véi
can bo quan 1y, gido vién, nhan vién trong nha truong.

Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH



Piéu 27. Cong tic tiép gido vién, nhin vién, hoc sinh, cha me hoc sinh,...
(goi tat la tiep cong dan)

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu truong thuc hién tiép cong dan va giai quyét cong
viée dbi voi gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh,... tai van phong lam
viée, khong hen tiép va 1am viéc tai nha riéng (Theo lich tiép cong dan cta nha
trudng vao sang thir 4 hang tudn)

2. Gi4o vién chii nhiém tiép va giai quyét cong viéc dbi voi cha me hoc sinh
tai phong hoi dong khong tiép va lam viéc tai 16p hoc va nha riéng.

3. Giao vién, nhan vién cta nha truong khi giao tiép va tmg xir v6i nhan dan
phai nha nhan, lang nghe y kién, giai thich, huong dan 15 rang, cu thé vé cac quy
dinh lién quan dén van dé dang giai quyét; khong duoc c6 thai do hach dich, nhiing
nhiéu, gay kho khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 28. Giai quyét khiéu nai, to cdo

1. Gido vién, nhan vién nha truong c6 thé sir dung cac hinh thirc khiéu nai,
nhu: Trinh bay trong cac cudc hop; trinh bay truc tiép véi Hi€u trudng; giri van ban
khiéu nai t1 Hiéu truong hodc Ban Thanh tra nhan dan.

2. Can b quan ly, giao vién va nhan vién nha truong khi thyc hién quyén
khiéu nai, quyén td cdo phai tuan thi theo diing cac quy dinh cia Luat Khiéu nai va
Luat Tb céo.

3. Hi¢u truong la nguoi tryc tiép chiu trach nhiém tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, to cao theo trinh tu, thu tuc duoc quy dinh tai Luat Tiép cong dan, Luat
Khiéu nai va Luat T4 cdo.

Piéu 29. Tiép khach dén 1am viéc v6i nha truong

1. Khi ¢6 ké hoach tiép cac co quan dén kiém tra, 1am viéc véi nha truong,
Hiéu truong chi dao, phan cong T6 Van phong va cac bd phan, ca nhan cé lién quan
chuan bi cong tac don ti€p nhu: Chuan bi bao cdo (n€u co yéu cau), thanh phan tham
du, phuong an don ti€ép dai bi€u, phong lam viéc, ndi dung chuong trinh lam viéc.

2. Bdi véi cac cudc tiép khach dén tham xa giao hodc 1am viéc khong chinh
thire véi nha truong, Hi¢u trudong co trach nhi€ém phén cong nguoi chuan bi chuong
trinh, nguodi chu tri va cong tdc phuc vu tiép don phu hop véi tinh chat cia cong
viéc.

Chuong VIII
CHE PO THONG TIN BAO CAO

Piéu 30. Ché d¢ thong tin bao cio cia Hiéu truéng

1. Hi¢u truong c6 trach nhi¢m thong tin bao cao vé toan bd hoat dong ctuia nha
truong véi UBND huyén, Phong Gido duc va Pao tao, Ho1 dong truong va cac co
quan c0 lién quan theo quy dinh cta Diéu 1€ va theo yéu cau.

2. Truc tiép thue hién va chi dao cac b phéan thuc hién bdo cao vé cac linh
vuc truc tiép phu trach theo quy dinh ctia Quy ché nay.



3. Thu ki hoi dong trudng va TO Van phong 1a dau moi, phoi hop véi cac bd
phan c6 lién quan chuan bi va tham muu, giip Hi¢u trudng thuc hién ché do thong
tin, b4o cdo theo quy dinh.

DPiéu 31. Trach nhiém bao cido cia Pho Hiéu truwéng
1. Ph6 Hiéu trudng cé trach nhi€ém bao cao voi Hi¢u trudng cac ndi dung sau:

a) Vao ngay 29 hang thang bao céo vé tinh hinh thyc hi¢n nhimg cong viée
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va du thdo ké hoach thang téi.

b) Béo c4o noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop dugc Hiéu truong oy
quyén tham dy hoac chi dao.

¢) Bao cdo nhimg viéc can xin ¥ kién Hiéu truong, nhimg van dé méi nay
sinh, van dé dot xuat, nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét hoac nhirng van dé
phtrc tap, nhay cam phét sinh trong qua trinh tri€n khai cong viéc.

2. Pho Hiéu trudng co trach nhiém béo céo véi cac co quan nha nudc co tham
quyén vé céc linh vuc phu trach khi duge Hi¢u trudng ty quyén.

Di’éu 32. Qhé dd bao cdo ciia cac To trwong; Tong phu trach ddi; thuw
vién; thiet bi; y te.

1. Cac bo phan trén thyc hién viée bao cdo két qua cong tac thang va dy thao
ké hoach thang tdi cho Hi€u truong vao ngay 29 hang thang (nu tring vao ngay
nghi thi phai bdo cao trude 01 ngay).

3. Céc bd phan (Van thu, K& toan, thii quy, bao vé....) thuc hién ché do bao
cao thuong xuyén, dot xuat vé két qua thyc hién nhi¢m vy, nhiing van {Ié phéat sinh
trong linh vuce chuyén mép, nhiém vu do minh ddm nhiém theo y€u cau cua Hi¢u
trudng va cap c6 tham quyén.

Piéu 33. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia trudng

1. V& viéc phat ngon, cung cap thong tin cho bao chi: Hi¢u truong 1a nguoi
phat ngon, cung cap thong tin chinh thirc vé cac hoat dong cua nha truong. Trong
mot s6 trudng hop dac biét, Hiéu truong co thé iy quyén cho Pho hiéu trudng thuc
hién viéc phat ngdn, cung cp thong tin vé cac hoat dong cua nha truong. Pho hiéu
truong phai thong qua Hi¢u truong va chiu trach nhiém vé céc thong tin khi cung
cap.

2. Can b6 quan ly, giao vién, nhan vién cua nha truong phai chap hanh
nghiém ky luat phat ngdn, khong dugc dua cac thong tin c6 lién quan dén hoat dong
cta nha truong khi chua duoc sy cho phép cua Hi¢u trudng.

Chuong IX
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 34. T6 chirc thuc hién Quy ché

Toan thé can bo quan ly, giao Vién,vnhﬁn vién cua nha truong C(’)? trach nhiém
thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Cac To6 trudng chiu trach nhiém trién khai, quan



triét va thuong xuyén don doc, kiém tra timg thanh vién caa T6 trong viéc chap hanh
va thuc hién Quy ché.

Viéc chap hanh, thyc hién Quy ché 13 mét tiéu chi dé phan loai danh gia can
bd quan ly, gido vién, nhan vién va lam cén cir € thuc hién cong tac bo tri, st dung,
bd nhi€ém, mién nhi€m va binh xét thi dua, khen thudng hang nam.

Ca nhan thyc hién t6t Quy ché nay s& dugc xem xét biéu duong, khen thudng
theo quy dinh cta phap luat vé thi dua, khen thuong. D4i véi can bd quan 1y, gido
vién, nhan vién thuc hién khong déy du trach nhiém, vi pham céc quy dinh tai Quy
ché nay, thi tiry theo tinh chat, mtrc d6 vi pham sé& bi xem xét xir 1y ky luat theo quy
dinh.

Piéu 35. Hiéu lue thi hanh

Quy ché da duoc toan thé can bd quan 1y, gido vién va nhan vién biéu quyét
thong qua tai Ho1 nghi vién chirc — nguoi lao dong cuia nha truong.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic hodc cd van dé mdi phat sinh
can stra doi, bo sung, cac T trudng co trach nhiém dé xuat viéc stra d6i, bd sung cho
phut hop véi tinh hinh thyc té cta nha truong va quy dinh ciia phap luat. Viéc sira
d6i, bo sung Quy ché phai dugc thong qua tai Hoi nghi vién chirc hang nim ctia nha
truong./.



