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UY BAN NHAN DAN QU~N TAN BINH 
TRUONG TRUNG HQC ca sa 

~ 1 

NGUYEN GIA THIEU 

S6: 5"°.2_ /QD-NGT 

C(>NG HOA XA H()I CHU NGHiA VI~T NAM 

f>qc lip - Tl}' do - Hfnh phuc 

Tan Binh, ngay 00hang fl nam 2024 

QUYETDJNH , 
Ban hanh Quy ch~ lam viic va quy tac ung xfr 

ctia TrtrO'Dg THCS Nguy~n Gia Thi~u 

Hiiu TRUONG TRUONG TRUNG HQC ca sa NGUYEN GIA THIEU 

Can CU' Quyit djnh s<5118/QD-UB ngay 01 thang 11 nam 1993 cua Uy ban 
' ~ ' 

nhan dan qu(jn Tan Binh ve thanh l(jp truang THCS Nguyen Gia Thieu; 

Can cu Thong tu 32/2020/IT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B{) 

Giao d¥c va Dao tc;zo v€ ban hanh Di€u 1¢ truang trung h9c ca sa, truang trung 
' ' ' , 

h9c pho thong va truang pho thong c6 nhieu cap h9c; 

Can cu van ban s63019/GDDT-PC ngay 10 thang 9 nam 2013 cua Sa Giao 

d¥c va Dao tc;zo v€ vifc huang dJn xay d,p1g Quy chi lam vi¢c, N{)i quy ca quan, 

N{)i quy a6i vai h9c sinh - sinh vien cua ca SO' giao d11,c; 

Can cu Quyit djnh s6 1299/QD-ITg ngay 03 thang 10 nam 2018 cua Thu 

tuang Chinh phu phe duyf t D€ an "Xay d,p1g van h6a ung xii trong truang h9c giai 

doc;zn 2018-2025"; 

Can cu Quyit djnh SJ 758/QD-BNV ngay 23 thang 06 nam 2021 cua B{) N{)i 

V¥ ban hanh Quy t&c ung XU cua can b{), cong chuc, vien chuc, nguai lao d{)ng; 

Can cu Thong tus6 06/2019/IT-BGDDTngay 12 thang 4 nam 2019 cua B{) 

Giao d¥C va Dao tc;zo quy djnh quy t&c {mg XU trong ca SCI giao d¥C mdm non, ca SO' 

giao d¥C ph6 thong, ca SCI giao d11,c thuang xuyen (sau day g9i chung la ca SO' giao 

d¥C); 

Can cu Cong van 1747/GDDT-CTITngay 24 thang 05 nam 2019 v€ vifc chi 

dc;zo, triin khai Ki hoqch nang cao nang l11c ung XU SU phqm, dqo due nha giao cua 

Sa GD-DT Thanh ph<5 H6 Chi Minh,· 
' ' Xet de nghi cua H9i dong truong. 

QUYETBJNH: 

Bi~u 1. Ban hanh kem theo Quy€t dinh nay Quy ch~ lam vi~c va Quy tic 

ung xu cua Truong THCS Nguy~n Gia Thi€u. 

Bi~u 2. Quy~t dinh nay c6 hi~u l\fc thi hanh k€ tu ngay ky. MQi quy dinh 
tru&c day trai v&i n9i dung nay d€u bi bai ho. 



Di~u 3. Cac Ong, Ba T6 tnrong, truong cac b(> ph~n trong nha truang, ca 

nhan c6 lien quan chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t djnh nay./. 

NoinhQn: 
- Nhu£>i€u 3; 

RUONG 

- Luu: VT. 



UY BAN NHA.N DAN QUAN TAN BiNH 
TRUONG TRUNG HQC CO SO 

NGUY_EN-----nJ:e~_P--~1-~ 

C()NG HOA XA H()I CHU NGHiA VI~T NAM 
Dqc lip - Tv do - Hfnh phuc .•· . 

X. ' -

. Y CHE LAM '7!JJ:C ,. 
G THCS NGUYEN GIA THIEU 

' theo QuyJt tlinh s6 52/QD-NGT 
ua Hi?u truang THCS Nguyin Gia Thidu) 

Chu·o·ng I 
NHUNG QUY DJNH CHUNG 

Di~u 1. Ph~m vi, d6i hrQllg di~u chinh 

1. Quy ch€ nay guy djnh ve nguyen tic, ch€ d9 trach nhi~m, le 16i lam 

vi~c, quan h~ cong tac va trinh ttJ giai quy~t cong vi~c ctia can b9, cong chuc, 

vien chuc va nhan vien truong THCS Nguyen Gia ThiSu qu~n Tan Binh. 

2. Cac t6 chuyen mon, b(> ph~n trong nha truong va m9i can b9, cong 

chuc, vien chuc, nhan vien truong THCS Nguy€n Gia Thieu chju S\l' dieu chinh 

ctia Quy ch~ nay. 

Di~u 2. Nguyen tiic lam vifc 

I.Truong THCS Nguyen Gia Thieu lam vi~c theo ch€ d9 thti truong. M9i 

ho~t d9ng ctia nha truong deu phai tuan thti guy dinh cua phap lu~t va Quy ch€ 

lam vi~c cua nha truong. 

Can b9, cong chuc, vien chuc va nhan vien cua truong phai xir ly va giai 

quy~t cong vi~c dung ph~ vi trach nhi~m, thAm quyen. 

2. Trong phan cong cong vi~c, m6i vi~c chi giao cho m◊t b9 ph~n, t6 .. 

chuyen mon, m9t nguoi ph\l trach va chju trach nhi~m chinh. Cong vi~c da giao 

cho b(> ph~n, t6 chuyen mon nao thi t6 tru&ng b(> ph~n, t6 chuyen mon d6 phai 

chju trach nhi~m ve cong vi~c duqc phan cong. 

3. Bao dam tuan thu trinh t\l', thti t\lc va thoi h~n giai quy~t cong vi?c theo 

dung guy dinh cua phap lu~t, chuong trinh, k€ ho~ch, ljch lam vi~c va Quy ch~ •• : 
, ' , 

lam vi~c, trir truong hqp d(>t xuat ho~c c6 yeu cau khac ctia cap tren. 

4. Bao dam phat huy nang l\l'C va SO' truong cua can b9, cong chuc, vien 

chuc, nhan vien; d€ cao S\l' ph6i hqp cong tac, trao d6i thong tin trong giai quy€t 

cong vi~c va trong m9i ho~t d9ng theo chuc nang, nhi~m V\l, quy€n h~n duqc 

guy djnh. 

5. Bao dam dan chti, ro rang, minh b~ch va hi~u qua trong m9i ho~t d9ng. 
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ChU'O'Dg II 
TRACH NHI¥M, PH~M VI GIAI QUYET CONG VI¥C 

' - A , 

VA QUAN Hi CONG TAC 

Di~u 3. Trach nhifm, ph~m vi giai quy@t cong vifc cua Hifu tr1l'ang 

I. Hi~u truong co trach nhi~m: 
' ' a) Chi d~o, dieu hanh nha truong thµc hi~n chuc nang, nhi~m V\l va quyen 

h~ theo dung quy dinh cua Be, Giao dl;lC va Dao t?O, Sa Giao dl;lC va Dao t?O 
Thanh ph6 H6 Chi Minh, Phong Ghio d\lc - Dao t?o qu~n Tan Binh, Uy ban 
nhan dan qu~ Tan Binh va cac van ban phap lu~t c6 lien quan; 

b) Phan cong cong vi~c cho cac Ph6 hi~u truang; uy quyen cho tb truang 
chuyen mon thµc hien m(:>t s6 cong vi~c C\l th€; chu d(>ng ph6i hqp v6i cac don 
vi khac d~ xu ly cac vful de co lien quan d€n nhi~m V\l cua nha truong. 

c) Chi d~o viec quan he v6i cac don vi giao d\lc tren dia ban, cac t6 
chuyen mon trong nha truong trong vi~c thµc hien nhi~m V\l chuyen mon; 

d) Ky cac van ban thu(k thdm quySn cua Hieu truang theo qui dinh 

2. Ph~ vi giai quy8t cong viec cua hi~u truang 
? ' 

a) Nhilng cong vi~c thu(k tham quyen quy dinh trong chuc nang, nhi~m 
V\l cua hieu truang, Quy ch8 t6 chuc va ho?t d9ng cua nha truong, cac quy dinh. 
lien quan va nhilng cong viec quy dinh t~i khoan I DiSu nay; 

b) Tf\l'c ti8p giai quy8t m9t s6 vi~c tuy da giao cho Pho hi~u tnrang, 
nhung do thdy c!n thi8t vi n9i dung vdn dS cdp bach ho~c quan tr9ng, hay do 
Pho hieu truang di cong tac v~ng; nhung vi~c lien quan d€n tu hai Pho hi~u 
truang co y ki€n khac nhau. 

3. Nhung cong viec cfin thao lu~n t~p th~ lanh d~o nha truong, (hieu 
truang, cac Pho hi~u truang ), H(>i d6ng Giao d\lc, H9i d6ng truong tru6c khi 
hi~u truang quy€t dinh: 

a) Chi8n luqc, quy ho?ch, k8 ho?ch phat tri~n nha truong; 

b) Chuong trinh cong tac, k€ ho?ch xay d\l'Ilg hang nam va dai h~ cua 
nha truong; 

c) K€ ho~ch cua nha truong tri~n khai cac chu truang, quy€t dinh, quy 
dinh cua cdp tren, cac van ban quy ph?m. phap lu~t quan tr9ng cua Dang va NJ:1~ 
nu6c da ban hanh; 

d) Cac chuong trinh, dµ an ve dao t~o, nghien cuu khoa h9c cua nha 
truong; 

d) Phan b6, su dl;lng, quan ly va dieu chinh cac ngu6n kinh phi duqc cdp; 
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e) Cong tac t6 chuc b<) may va nhan S\l' cua truong theo quy djnh; 

g) Bao cao hang nam v€ t6ng kSt tinh hinh thvc hien kS ho?ch cong tac va 
ki€m di€m S\l' chi d~o, di€u hanh cua nha truong; 

h) Nhung vful d€ v€ ky kSt va tham gia cac ho~t d<)ng giang d~y, nghien 
cuu khoa h9c, hgp tac qu6c tS; 

i) Nhung v!n d€ khac ma hieu truong th!y c!n dua ra thao lu~n t~p the. 

.· . ., 

Sau khi cac Ph6 hieu truong da c6 y kiSn, hi~u truong la nguoi dua ra · C• • 

quy€t dinh cu6i cung va chiu trach nhi~m v€ quy€t dinh cua minh. 

Di~u 4. Trach nhifm, ph,m vi giai quyit cong vifc ciia Pho hifu 
trtr011g 

1. Trach nhif m giai q uyit cong vifc ciia Pho hif u trtr011g 

Cac Ph6 hi~u truong dugc Hieu truong phan cong ph1=1 trach m<)t s6 linh 
vgc cong tac va b<) ph~n, t6 chuyen mon; dugc su d1=1ng quy~n h~n cua hi~u 
truong khi giai quy€t cac cong vi~c thu<)c linh V\l'C dugc phan cong va chiu trach 
nhi~m truoc hi~u truong va tru6c phap lu~t ve nhilng quySt dinh cua minh. 

Khi hi~u truong di€u chinh sg phan cong gifra cac Ph6 hi~u truong thi cac 
Ph6 hi~u truong phai ban giao n<)i dung cong vi~c, h6 so, tai li~u lien quan cho 
nhau. 

2. Ph,m vi giai quy~t cong vifc cua Pho hifu trtrong 

a) Chi d~o vi~c thgc hi~n cong tac quan ly, xay d\l'Ilg ta trinh, k€ ho~ch, 
d~ an, dg an va cac van ban quan ly khac cua nha tnrang trong linh V\l'C dugc 
hi~u truong phan cong; 

b) Chi d~o ki€m tra viec tri6n khai thgc hi~n cac chu truong, chinh sach, 
phap lu~t cua Dang va Nha nu6c; cac quy€t djnh, quy dinh cua c~p tren trong .. 

', , ' ' ., ., 
ph~m vi dugc phan cong, phat hi~n va de xuat nhung van de can sua doi, ho 
sung; 

c) Chu d<)ng giai quy€t cong vi~c dugc phan cong, n~u c6 vAn d€ lien 
quan d€n linh vgc cua Ph6 hi~u tnrang khac thi trvc tiSp ph6i hgp v6i Ph6 hi~u 

., , ' , .... 
truong d6 de giai quyet. Truong hgp can c6 y kien cua hi~u truong hO?C gifra • 
cac Ph6 hi~u truong con c6 cac y ki€n khac nhau phai bao cao hi~u tnrong quy€t 
dinh· . ' 

d) £>6i v6i nhung v!n d€ thu<)c chu truong ho~c c6 tinh nguyen ti\c ma 
, ' ,,.,,, , , 

chua c6 van ban quy dinh ho~c nhung van de nh~y cam de gay tac d<)ng ,xau den . . . 
tinh hinh cua truang; thi Ph6 hieu truong phai xin y ki€n cua hi~u truong tru6c 
khi quy€t dinh. 
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Di@u 5. Trach nhif m, ph,m vi giai quy~t cong viec ctia T6 trll'ong, 
trll'ong cac hQ phin 

T6 truong, truong cac b() ph~n c6 trach nhiem: 

1. Chu d()ng t6 chuc thµc hien cong viec thu()c chuc nang, nhiem V\1 cua 
t6, bQ ph~n; chiu trach nhi~m tru&c hi~u truong v~ k~t qua thµc hien cong viec 
duqc giao; thvc hien ddy du ch~ d() thong tin, bao cao theo quy dinh cua nha 
truong; 

2. Nhung viec phat sinh VUQ't qua thAm quy€n phai kip thoi bao cao Hieu 
, . , 

truong ho~c Ph6 hi~u truong ph\1 trach cho y kien chi d?o de giai quyet; khong 
chuy~n cong vi~c thu9c nhiem V\1, thAm quy€n cua t6, bQ ph~n minh sang t6 
khac; khong giai quy~t cong viec thu()c nhiem V\1, thdm quy€n cua t6, bQ ph~n 
khac; 

f ? ? , '\ I 

3. Chu d(:>ng phoi hqp v&i to truong khac de xu ly nhung van de c6 hen 
quan d€n nhung cong vi~c thUQC chuc nang, nhi~m V\1 cua t6 minh va thvc hi~n 
nhi~m V\1 chung cua nha truang; 

4. Thvc hien nhung nhiem V\1 khac do hieu truong ho~c Ph6hieu tru6ng 
g1ao; 

' ., , , 
5. 0ieu hanh to, bQ ph~n minh chap hanh nghiem nghi quyet cua Dang, 

chinh sach va phap lu~t cua Nha nu&c, quy dinh, quy ch€ cua nha truong. 

Di~u 6. Trach nhifm va ph,m vi giai quy~t cong viec ctia can b<}, cong 
chuc, vien chuc, ngll'iri lao d9ng 

I . Chu d(:>ng thvc hi~n nhi~m V\1 chuyen mon duqc phan cong, cac cong 
vi~c duqc t6 truong ho~c Hinh d?O nha truong giao theo chuc nang, nhi~m V\1 
chuyen mon minh. 

2. Chiu trach nhiem ca nhan tru&c t6 truang, tru&c lanh d?o nha truong va 
' , ' , , , 

tru&c phap lu~t ve y kien de xuat, tien d(), chat luqng, hieu qua cua tung cong 
vi~c duqc giao. 

3. Thvc hien cac quy dinh cua phap lu~t v€ can b9, cong chuc, vien chuc, 
nguoi lao d(:>ng; cac quy dtnh cua nha truong vacua t6. 

Di@u 7. Quan h~ gifra Hinh d' o nha trll'ong v6'i t6 trll'ong 

1. Hi~u truong, Ph6 hi~u truong ph\1 trach linh V\J'C va t6 chuyen mon, bQ 
ph~n dinh ky ho~c d9t xudt hQp v&i cac t6 truong ho~c lam vi~c v&i tung t6 d€ 
tf\l'C ti€p nghe bao cao tinh hinh, chi d?O viec thvc hi~n chucmg trinh, k€ ho?ch 

• cong tac cua to va cua nha truong 

2. T6 truang, truong b() ph~n c6 trach nhi~m bao cao kip thoi v&i lanh d?o 
nha truong v~ k€t qua thvc hi~n cong tac va ki€n nghi cac vdn d~ cAn giai quy~t 
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khi th\]'c hi~n cac quy dinh t?i Di~u 5 cua Quy ch~ nay va nhung vfin d~ v~ ca 
ch€, quy dinh cdn sua d6i, b6 sung; ki€n nghi sua d6i, b6 sung chuang trinh, k€ 

hO?Ch cong tac cho phu hgp v6i yeu cAu cua cAp tren va cua nha truong, cua t6 

Di~u 8. Quan hf gifi'a cac T6 truong trong nha trtrong 

1. T6 truong, truang b(> ph~n khi duqc giao chu tri giai quy€t cac v!n d~ 

c6 lien quan d€n chuc nang, nhiem V\l, quy€n h?n cua t6 khac phai trao d6i y 
, , ., , , 

kien v6i to truong to d6. To truong duqc hoi y kien c6 trach nhi~m tra lai theo 

dung yeu cAu cua t6 chu tri. 

2. Theo phan cong cua hi~u truong, cac T6 truong c6 trach nhi~m ph6i 

hgp thtJC hi~n cac d€ an, chuang trinh, k€ hO?Ch cong tac cua t6 minh. D6i v6i 

nhung v~ d€ lien quan d€n nhi€u t6 ma vuQ't qua th~m quy€n giai quy€t ho~c 

khong du di€u ki~n thtJC hi~n thi T6 truang chu tri bao cao, d€ xuAt Hinh d?O nha 

truc>"ng xem xet, quy~t djnh. 

' Dieu 9. Cac quan hf cong tac khac 

1. Quan h~ lam vi~c giua chinh quy€n v&i cfip uy dang cua truong th\l'C 
, , 

hi~n theo quy djnh cua Trung uang Dang va Quy che lam vi~c cua Cap uy va 

cac quy djnh c6 lien quan. 

a) Hi~u truong t?o di€u ki~n thu~n lqi cho t6 chuc dang cua nha truong 

ho?t d(>ng theo dung Di€u 1~ Dang; ph6i hgp v6i cfip uy dang cham lo va t?o 

di€u ki~n lam vi~c, h9c t~p va nang cao trinh d(> chinh tri, chuyen mon, nghi~p 

V\l cho dang vien, cong chuc, vien chuc, nhan vien trong truong; 

. •. : 

, , . . . . . 
b) Lanh d?o nha truong phai trao doi v&i cap uy dang cac n(>i dung sau: 

- Chi€n luqc, quy ho?ch, k€ ho~ch phat tri€n nha truong. 

- Ki€m di€m, danh gia ho~t d(>ng cua truong qua m6i h9c ky va nam h9c; 

chuang trinh, k€ ho~ch cong tac cua truong trong h9c ky va nam h9c ti€p theo. 

- K€ ho~ch cua nha truang tri€n khai cac chu truang, quy€t dinh, quy dinh 

quan tr9ng cua c!p tren, cac van ban quan tr9ng cua Dang va Nha nu6c da ban 

hanh. 

- Cong tac t6 chuc b(> may va nhan S\l' cua truong. 

- Cong tac thi dua - khen thuong cua truang. 
' . 

2. Quan he giua chinh quyen v6i to chuc Cong doan nha truong 
' . 

a) Sau thang m(>t Ian hi~u truong lam vi~c v6i Chu tjch Cong doan de 

thong bao nhung chu truang cong tac cua truong, bi~n phap giai quy€t nhung 
, , , ' 

kien nghi cua doan vien va lang nghe y kien dong g6p cua Cong doan ve ho~t • 

d(>ng cua nha truong; 

'• .. 
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b) Chu tich Cong doan duqc moi tham d\t cac CUQC hQp, h9i nghi Hinh d?O 
nha truong c6 n(>i dung lien quan den ho?t d(>ng cua Cong doan; quyful, nghia 
V\l va lQ'i ich hqp phap cua doan vien cong doan; 

c) Hi~u truong t?o di~u ki~n thu~n lqi t6 chuc Cong doan ho?t d9ng c6 
hi~u qua, g6p phfin th\!C hien nhi~m V\l chinh tri cua truong va xay d\{ng cong 
doan vung m?nh; bao dam th\!C hi~n Quy che dan chu trong ho?t d9ng cua C(J. 
quan, xay d\ffig n~n nep van h6a cong s& va ky lu~t, ky cuong hanh chinh; tham 
khao y kien cua t6 chuc Cong doan tru&c khi quyet dinh cac vdn d~ c6 lien quan 
d€n quy~n, nhi~m V\l va lqi ich hQ'p phap cua doan vien. 

3. Can b(>, cong chuc la dang vien, doan vien Cong doan guang m!u hoan 
thanh t6t cong viec duqc giao theo dung quy dinh cua phap lu~t v~ can b9, cong 
chuc, vien chuc, nhan vien; nghiem chinh th\tc hi~n cac quy djnh v~ nhi~m V\l 
va trach nhi~m cua nguoi dang vien, doan vien Cong doan va cac quy dinh c6 
lien quan d€n cong V\l cua can b(>, cong chuc, vien chuc; giai quyet cong vi~c . ' , dung thu t\}c va thoi gian; chiu trach nhi~m tru&c hi~u truong va to truong ve ket 
qua th\!C hi~n cong vi~c dUQ'C giao. 

Chll'ong III 
CHUONG TRINH, KE HO~CH CONG TAC CUA TRUONG 

Di~u 10. Cac Iofi chll'ong trinh, k~ ho,ch cong tac 

1. Chuang trinh cong tac nam: 

a) Yeu cftu: 

- Chuang trinh cong tac nam cua truong phai k€t hQ'P giua cac nhi~m V\l 
neu trong cac van ban, y ki~n chi d?O cua cdp tren v6i S\t chu d9ng, sang t?0 cua 
don vi; xac dinh ro n9i dung chinh, tr9ng tam; phan cong nguoi chu tri, don vi 
ph6i hQ'P va thoi h?n hoan thanh. 

. ' . - Cac to, b9 ph~n, ca nhan phai chiu trach nhi~m ve viec chuan bi va n9i 
dung th\fc hi~n cong vi~c ma minh ki€n nghi dua vao chuang trinh cong tac. 

b) Phan cong th\fc hi~n: 

- Hieu tru&ng chu tri ph6i hqp v&i cac t6 chuyen mon va cac ca nhan lien 
quan xay d\tfig d\t thao chuang trinh cong tac nam cua truong, ch~m nh!t vao 
ngay 15-09 hoan thanh. 

, ' ' ., , - Pho hieu truong cho y kien bu6c dau ve d\t thao; t~p the lanh d?ova cap 
uy thao lu~n, th6ng nhdt y ki€n; t6 chuc h9i nghi toan truong (H(H nghi can b9 
cong chuc, vien chuc). Ch~m nhdt vao ngay 30-9 hang nam thong qua k~ hO?Ch. 

2. Chuang trinh cong tac quy: 
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a) Yeu cdu: Nhung d~ an, cong vi~c ghi trong chucmg trinh cong tac quy 

cua nha truong phai xac djnh ro n9i dung chinh, b9 ph?n chu tri, b9 ph?n ph6i 

hQ'P, nguoi ph1=1 trach, thoi h~n hoan thanh; 

b) Phan cong th\lC hi~n: 

- Ch?m nhdt la ngay 15 cua thang cu6i quy, cac tb, b9 ph?n gui d\l ki€n 

chuong trinh cong tac quy sau cho ph6 hi~u tru6ng. Nhung cong vi~c b6 sung 

ho~c c6 S\l di€u chinh v€ thoi gian phai c6 van ban bao cao hi~u truong. 

- Chuong trinh cong tac quy I duQ'c the hi~n trong bao cao va chuong 

trinh cong tac nam; chuang trinh cong tac quy II duqc the hi~n trong bao cao va 

chuong trinh cong tac 6 thang. 

3. K€ ho~ch cong tac thang: 

Hang thang, cac t6, b◊ ph?n can cu chuong trinh cong tac quy cua xay 

d\lfig va tri€n khai th\lc hi~n k€ ho~ch cong tac thang. N€u ti€n d9 th\lc hi~n k€ 

ho~ch cong tac thang bj ch?m phai bao cao hi~u tru6ng tru6c ngay 20' hang 

thang; 

Chuong trinh cong tac thang ddu quy duqc th€ hi~n C\1 the trong chucmg 

trinh cong tac quy. 

..... . .. 

4. K€ ho~ch cong tac tu§n cua nha truong · •• • • 

T 6 tru6ng Van phong ph6i hQ'P v6i cac t6, b9 ph~n xay d\lllg k€ ho~ch 

cong tac tu§n, trinh lanh d~o nha truong duy~t va len lich t~i phong h9i d6ng vao 

chiSu thu sau hang tu§n; 

Khi c6 S\l thay d6i k€ ho~ch cong tac tu§n cua lanh d~o, tb truong Van 

phong kip thoi thong bao tren bang tin cua truong va bao ngay cho cac t6 

chuyen mon va can b9, cong chuc, vien chuc, nhan vien lien quan bi€t d€ th\lc 

hi~n. 

l>iSu 11. Theo doi va danh gia k~t qua th\fc hi~n chtrong trinh, k~ 

hofch cong tac 

I . Hang thang, hang quy, sau thang va hang nam, T 6 truong ra soat, th6ng 
, . 

ke, danh gia vi~c th\lc hi~n chuong trinh, ke ho~ch cong tac cua to minh gui ph6 . . , 
hi~u tru6ng ph\1 trach de tong hqp, bao cao ket qua xu ly cac cong vi~c duqc 

giao, nhung cong vi~c con t6n d9ng, hu6ng xu ly ti€p theo, ki€n nghj vi~c dieu 

chinh, b6 sung chuang trinh cong tac thoi gian t6i. 

2. Hi~u tru6ng, cac ph6 hi~u tru6ng c6 nhi~m V\1 thuong xuyen theo doi, 

ki€m tra, don d6c vi~c chudn bi cac chuang trinh, k€ ho~ch cong tac cua nha 

truong, hang thang, hang quy, 6 thang va cu6i nam lam bao cao k€t qua th\lc 

hi~n chuong trinh, k€ ho~ch cong tac cua truong. K~t qua th\lc hi~n chuong • 
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trinh, k€ ho~ch cong tac la m9t tieu chi quan tr9ng d~ xem xet, danh gia vi~c 
,., . 

hoan thanh nhi~m V\l cua moi to, b◊ ph~n va ca nhan. 

Chuong IV 
TRINH Tl/ GIAI QUYET c6NG v1ic ciJA 

LA.NH DAO NHA TRUONG • 

Di~u 12. Cach thuc giai quy~t cong vifc ciia lanh tt,o nha tru011g 

l .Hi~u tru6ng, Ph6 hi~u tru6ng xem xet, giai quy€t cong vi~c tren ca s6 
d~ xudt cua cac T6 tru6ng va b◊ ph~n. 

2. Hi~u tru6ng, Ph6 hi~u tru6ng chu tri hQp, lam vi~c v&i t6 tru6ng, 
tru6ng b9 ph~ va can b◊, cong chuc, vien chuc, nhan vien lien quan d€ tham 

, , , ' ' , 
khao y kien tru6c khi giai quyet nhung van de quan tr9ng, can thiet ma chua xu 
ly ngay duqc. 

' , 
Dien 13. Thu t\lc gfri van ban, trinh giai quyet cong vi~c 

1. Thu t\lc trinh hi~u tru6ng, Ph6 hi~u tru6ng giai quy€t cong vi~c: 

a) Cac van ban, ta trinh Hinh d~o nha truang phai do t6 tru6ng, tru6ng b◊ 
ph~ ky dung thAm quy€n; 

, , ' , ., 
b) Doi v6i nhung van de c6 lien quan den chuc nang, nhi~m V\l cua to, b<) 

' , , , ' ', 
ph~ khac, trong ho so trinh nhat thiet phai c6 y kien chfnh thuc bang van ban 
cua cac t6, b<) ph~n lien quan. 

' , 
2. Cac van ban, ta trinh de nghi giai quyet cong vi~c chi gui 01 ban chinh 

den hi~u tru6ng, ho~c Pho hi~u tru6ng ph\l trach. 

Di~u 14. Trach nhifm ciia bQ phjn van phong trong vi~c trinh Ianh 
d,o nha trtrimg giai quy~t cong vifc 

1. B<) ph~n van phong (Van thu) chi trinh hi~u tru6ng nhung vdn d€ thu<)c 
, ' ' , ph~m vi giai quyet cua hi~u tru6ng khi c6 du ho so, tai li~u can thiet. 

' ? 2. Khi nh~n dUQ'C van ban de nghi cua cac to gui trinh hi~u tru6ng, ph6 
hi~u tru6ng , Van thu c6 nhi~m V\l: 

, ' , ' 
a) Tham tra ve m~t thu t\lc: Neu ho so, cong vi~c trinh khong dung theo 

quy dinh, trong thai gian khong qua 02 ngay lam vi~c phai gui l~i t6 ho~c ca 
' , , , ' 

nhan trinh va neu ro yeu cau de th\lc hi~n dung quy dinh. Doi v6i nhung van de. 
' , , ., , ' ' can giai quyet gap phai bao cao cho to, ca nhan trinh bo sung them ho so, dong 

thai bao cao hi~u tru6ng, Ph6 hi~u tru6ng bi€t; 
., ' , ' b) Tham tra ve m~t the thuc van ban: bao dam phu hqp giua n<)i dung ho 

so va n()i dung cua d\l thao van ban se ban hanh ho~c h6 so chua du ro d~ c6 th~ 
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ra quy~t dinh, trong thai gian khong qua 03 ngay lam vi~c, tra l~i van ban cho 

nguoi trinh va neu roly do tra l~i; 
, ' , ' 

c) Tham tra ve n<)i dung: Neu trong n<)i dung de an, cong vi~c con co 

nhiing vfrn d€ chua ro yeu c§u nguai trinh giai trinh them. 

3. Ch~m nhfrt trong thai h~n 05 ngay lam vi~c, k~ tu ngay nh~n h6 so 

dung thu t\lc, van thu phai hoan chinh h6 so va thu t\lc trinh hieu truong, pho · 

hi~u truong ky. 

Bi~u 15. Xfr ly h6 SO' trinh va thong bao k~t qua 

1. Ch~ nh!t sau 0 1 ngay lam vi~c k~ tir ngay van thu trinh, hi~u truong, 

Pho hi~u truong co trach nhi~m xu ly h6 so trinh va co y ki€n chinh thuc vao. 

van ban. 

2. 06i v6i nhfing d~ an, cong viec ma hi~u truong ho~c Pho hieu truong 

yeu c!u tham khao y ki€n tu vful cua cac chuyen gia trong va ngoai truang; yeu 
' ' , 

cau chu de an va don vi lien quan giai trinh tru6c khi quyet dinh, 
. . . . 

• . • • • .---•'f 

3. 06i v6i nhfing cong vi~c thu<)c ph~m vi cac cong viec ma t?p th€ lanh 

d~o truang phai thao lu~ tru6c khi hi~u truang quy€t dinh quy dinh t~i khoan 3 

0i€u 3 cua Quy che nay, Hieu truang, Pho hieu truong theo linh vvc duqc phan 
, . , 

cong xem xet n<)i dung va tinh chat cua tung cong vi~c de quyet djnh. 

Bi~u 16. T6 chuc hQp xfr ly cong vifc thtrirng xuyen 

1. Hi~u truong, Pho hi~u truong ph\l trach linh vvc h9p v6i cac can b<), 
' 

? , , 

chu de an va d~i di~n cac don vi co lien quan de nghe y kien tu van, tham muu 

tru6c khi quy€t djnh giai quyet cong vi~c. 

a) T6 truang Van phong: 
, ., ' ? ' , 

- 06n doc cac to, nguoi chu de an chuan bi day du tai lieu h9p, gui giay 

moi cung tai li~u den cac thanh phfin duqc mai tru6c ngay h9p it nhit 03 ngay 

lam vi~c (trir truang hqp d~c bi~t dugc Hi~u truang, Pho hi~u truong d6ng y gui 

tai li~u mu<)n hon) . 
., ? ' , 

- Chuan bi dia diem va cac dieu ki~n ph\lC V\l cho CUQC hQp, phoi hqp v6i 
• , ? 

cac dan vi lien quan de thtJC hi~n nhi~m V\l nay neu CUQC h9p duqc to ch(rc a 
ngoai van phong nha truang 

- Thong bao b~ng van ban k€t lu~n cua Hi~u truong, Pho hi~u truang v€ 
, ' 

n<)i dung CUQC hQp (neu can). 
• 

b) Trach nhi~m cua cac To truong, truang b<) ph~n 

- Chudn bi d§y du tai li~u h9p theo thong bao 

,, ', 
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- Chuftn bi y ki~n giai trinh, d6ng g6p v~ cac v!n d~ lien quan d~n n(>i 
dung h9p. 

- Sau cu(>c h9p hoan chinh bien ban theo k~t lu~n cua Hi~u tnr6ng, Ph6 
hi~u tnr6ng chu tri cu(>c hQp. 

2. T~p th~ Hinh dl:lo nha tnrong hQp d~ giai quy~t cac cong vi~c quy dinh 
t~i khoan 3 Di~u 3, h9p giao ban hang tufin ho~c hQp thuong ky hang thang, thvc 
hi~n theo cac thu t\lc lien quan quy dinh tl:li Chuong V cua Quy ch~ nay. 

Chll'ongV 
TO CHUC cAc H(>I NGHJ VA CUQC HQP 

' Dieu 17. Cac loti hi}i nghi va CUQC hQp 
' ? 

Can cu yeu cau cong vi~c va phl:lm vi linh V\l'C cong tac, hi~u tnr6ng to 
chuc cac h(>i nghi va CUQC hQp tren nguyen tic dan chu, thi~t thvc, hi~u qua, tiet_ 
ki~m. 

1. Cac h(>i nghi g6m: H(>i nghi toan tnrong, h(>i nghi lien tich Hinh d~onha 
tnrong va c§p uy chi b(>; h(>i nghi lien tjch Hinh d~o nha truong va Ban Chfrp 
hanh (T6 tnr6ng) Cong doan; h()i nghi Hinh d~o nha truong va cac t6 truong va 
tnr6ng b() ph~n. 

2. Cac CUQC h9p do Hinh d~o nha truong chu tri, g6m: 
' ' ' - H9p giao ban Hinh d~o hang tuan (l lan/ 1 tuan). 

- H9p lanh d~o ky hang thang, hang quy. 

- H9p giao ban v&i cac T6 truong, truong b() ph~. 

- H(>i nghj lien tjch lanh d~o va cfrp uy; h(>i nghj lien tich lanh d~o va Ban 
, ' 

Chap hanh Cong doan (2 lan/thang). 

:- H9p toan th~ can b(>, cong chuc, vien chuc, nguoi lao d(>ng cua 1 h9c 
ky/ 1 lftn 

- Cac CUQC hQp khac d~ giai quy~t cong vi~c. 

3. Cac CUQC hQp do T6 tnr&ng chu tri: 
? ? ? ? , 

To tnr&ng to chuc va chu tri cac CUQC hQp to de phan cong, giai quyet cac 
cong vi~c chuyen mon va cac cong vi~c khac theo chuc nang, nhi~m V\l duqc 
quy djnh 2 lftn/ thang; h9p nh6m chuyen mon 4 1§.n! thang 

Di~u 18. Cong tac chuin bj, t6 chll'c hQi nghj, hQp 
? ? 

1. Hi~u tnr&ng, ph6 hi~u tnrong, to tnrong cac to, bQ ph~n thong bao moi 
hQp dung danh sach thanh phftn moi hQp. 

2. Chuftn bi d§.y du tai Heu va chuftn bi cac di~u kien ph\lC V\l hQp: 
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3. Thu ky h(H df>ng nha tru6ng, thu ky cac t6 c6 trach nhi~m ghi bien ban 

va thong bao k~t qua CUQC hQp. 

4. Bao cao ket qua h9p: 

Sau CUQC hQp nguai chti tri c6 trach nhi~m bao cao ket qua CUQC hQp, c6 

v§n d€ phat sinh vuqt thfim quy€n giai quyet thi bao cao d€ xu!t d~ hi~u truong 

xu ly kip thai. 

5. Cac cong vi~c sau h9p: 

Hi~u truong, ph6 hi~u truong, cac t6 c6 trach nhi~m t6 chuc tri€n khai 

th\l'C hi~n nhling n9i dung nguai chti tri da ket lu~n t~i cac hQi nghi, CUQC h9p; 

ki~m tra, don d6c, t6ng hqp bao cao Hinh d~o nha truong v€ k~t qua th\l'c hi~n 
~~~~- :--

ChU'O'ngVI 
BAN HANH cAc VAN BAN CUA NRA TRUONG 

Di~u 19. Quy djnh v~ vifc ky cac van ban 

1. Hi~u truong ky cac van ban sau: 

a) Cac van ban trinh c!p tren va gui cac don vi chuc nang; 

b) Van ban phan cong nhi~m V\l cho cac Ph6 hi~u truong; quy djnh chuc 

nang, nhi~m V\l ctia cac t6, b9 ph~; phan cong can b9, cong chuc, vien chuc. 

c) Van ban tiy quy€n cho Ph6 hi~u truong giai quy€t m9t s6 cong vi~c 

thu9c th§m quy€n dugc phan cdp quan ly theo quy dinh. 

' 2. Ph6 hi~u truong dugc hi~u truong tiy quyen ky thay cac van ban: 

a) M<)t s6 van ban v€ ho~t d<)ng chuyen man theo linh V\l'C do hi~u truong 

giao ph\l trach; 

b) Khi hi~u truong vt\ng m~t, 01 Ph6 hi~u truong dugc tiy quy€n thay m~t 

ky cac van ban thu<)c thfim quy~n ctia hi~u truong . 
., ' ' 

3. To truang ky cac van ban de nghi Hinh d~o nha truang ve cac n<)i dung 

lien quan d~n cong vi~c va can b(), cong chuc, vien chuc, nhan vien trong t6; cac -- -.­

cong vi~c dugc lanh d~o nha truang giao chti tri; 

Di~u 20. Phat hanh van ban 

1. Phong Hanh chinh - tfing hqp c6 trach nhi~m phat hanh cac van ban ctia 

nha truang sau khi cdp c6 thftm quy€n ky, df>ng thoi theo doi vi~c nh~n cac van 

ban d6. 

2. Vi~c phat hanh van ban va quan ly van ban phat hanh phai dam bao 

th\l'c hi~n dung phap lu~t v€ quan ly va tai li~u, thong tin. 

... :. 
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Chtr011g VII 
6. ..,. r , A 

CHE DQ BAO CAO, THONG TIN 

Di~u 21. Hifu trtrcrng bao cao cip tren 

Tinh hinh th\l'C hien nhfrng cong viec thu9c linh V\l'C cua nha tnrang duqc 
I.. " • cap tren g1ao. 

Di~u 22. Pho hif u tru·crng bao cao hif u trtrcrng 

1. Tinh hinh th\l'C hien nhfrng cong vi~c thu9c linh V\l'C duqc phan cong • 
ph\l trach, nhfrng vi~c vuqt qua thAm quy~n giai quySt va nhfrng vi~c cfin xin y 
kiSn hi~u truong. 

2. N9i dung va k~t qua cua h9i nghi, CUQC hQp duqc hi~u tnrong uy quy~n 
tham d\l' ho~c chi d~o cac h9i nghi d6. 

Di~u 23. Cung cip thong tin v~ hof t dqng ctia trtrimg 

V ~ vi~c phat ngon, cung c§p thong tin cho bao chi 

1. Hi~u truong la nguoi phat ngon, cung c~p thong tin cho bao bao chi, 
hoijc tiy quy~n cho c§p ph6. 

2. Ph6 hi~u truong duqc uy quy€n dua cac thong tin tren c6n thong tin cua 
truang va chiu trach nhi~m toan b9 n9i dung dua tin. 

Chtrang VIII 
TRACH NHIEM TID HA.NH . 

Di~u 24. Di~u khoan thi hanh 

1. Quy chS nay duqc th6ng nhdt th\l'c hi~n nghiem rue trong toan th€ can 
b9, giao vien, nhan vien cua truong. 

2. T6 tnrong cac t6, truong cac b9 ph~n chiu trach nhi~m tri€n khai quan • 
tri~t va thuang xuyen nhi1.c nho tung thanh vien cua minh ve vi~c ch~p hanh, 
th\l'c hi~n quy chS. 

Di~u 25. Hif u l\fc thi hanh 

Quy ch~ nay da duqc thong qua H9i nghi Can bQ, cong chuc, vien chuc; ' ' ,, ') , , 
h◊i dong su ph~m nha tnrang va duqc dieu chinh, sua doi hoijc bo sung neu thay 
cfin thiSt./ . 
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