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TRUONG TRUNG HQC CO SO Dic lap — Ty do — Hanh phic
NGUYEN GIA THIEU
sé: H Q /QD-NGT Tdan Binh, ngay (S thang f} nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc va quy tic u'ng X
cia Truong THCS Nguyén Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQOC CO SO NGUYEN GIA THIEU

Céin cte Quyét dinh so 118/0D-UB ngay 01 thdng 11 ndm 1993 cia Uy ban
nhdn dan qudn Tén Binh vé thanh ldp truong THCS Nguyén Gia Thiéu;

Can cir Thong tw 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thdng 9 nam 2020 cua B
Gido duc va Dado tao vé ban hanh Diéu I¢ tmong trung hoc co s6, truong trung
hoc phé théng va trizong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cur van ban 56 3019/GDPT-PC ngay 10 thang 9 nam 2013 cua So Gido
duc va Pao tao vé viéc hudng ddn xdy dung Quy ché lam viéc, Noi quy co' quan,
Ngi quy doi véi hoc sinh - sinh vién cila co s6 gido duc,

Can cir Quyét dinh s6 1299/0D-TTg ngay 03 thang 10 nam 2018 cua Thu
tuéng Chinh phu phé duyét Pé dn “Xay dung viin hda umg xir trong truong hoc giai
doan 2018-2025";

Can cur Quyet dinh S6 758/QD—BN V ngay 23 thang 06 nam 2021 cua B6 Noi
vu ban hanh Quy tédc g xit ciia cdn bg, cong chikc, vién chitc, nguoi lao dong;

Céin cir Thong tu 6 06/201 9/TT-BGDDT ngay 12 thang 4 nam 2019 cia Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh quy téic ieng xik trong co 6 gido duc mam non, co s6
gido duc phé thong, co s6 gido duc thuong xuyén (sau ddy goi chung la co so gido

duc);

Cdn cir Cong van 1747/GDDT-CTIT ngdy 24 thang 05 nam 2019 vé viéc chi
dao, trién khai Ké hoach ndng cao ndng lyc ikng xir sw pham, dao dikc nha gido cua
S¢ GD-BT Thanh phé Ho Chi Minh,

Xét d& nghi cia Hoi ddng trudng.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc va Quy tic

tng xtr cia Trurong THCS Nguyén Gia Thiéu.

Piéu 2. Quyet dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Moi quy dinh
true dy trai voi ndi dung nay déu bi bai bo.



Diéu 3. Céc f)ng, Ba Té trudng, trudng cic by phéan trong nha truong, ca
nhén ¢6 lién quan chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Lwu: VT.




UY BAN NHAN DAN QUAN TANBINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Pjc 1ap - Ty do — Hanh phic
NGUYEN GIA-THIEU

L
S %,\

[~/ TmiNe .\ QUY CHE LAM VIEC

o LA HRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

iBan m{ﬁii‘ ém theo Quyét dinh sé6 52/QD-NGT

O /)

KG
%{25/?9/‘\\q } cva Hiéu truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

f 'A

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh
1. Quy ché ndy quy dinh v& nguyén téc, ché do trach nhiém, 1€ 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tu gidi quyét cdng viéc cua can bg, cong chirc,
vién chirc va nhén vién truong THCS Nguyén Gia Thiéu quan Tén Binh,
2. Cac tb chuyén mon, by phén trong nha trudng va moi cén b, cong

chrc, vién chirc, nhan vién truong THCS Nguyén Gia Thiéu chiju su diéu chinh
clia Quy ché nay.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc

1.Trudmg THCS Nguyén Gia Thiéu lam viéc theo ché d6 thu trudng. Moi
hoat déng clia nha truong déu phai tudn thi quy dinh cta phap ludt va Quy ché
lam viéc cua nha trudong.

Céan b, cdng chirc, vién chirc va nhén vién cia truong phai xur ly va giai
quyét cong viéc diing pham vi trdch nhiém, thAm quyén.

2. Trong phan cdng cong Vviéc, mdi viéc chi giao cho mdt by phan, td
chuyén mén, mét ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong vi¢c dé giao
cho bo phan, tb chuyen mén nao thi td trudng bod phan, t& chuyén mon dé phai
chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phén cong.

3. Bao dam tudn thd trinh ty, thii tuc va thdi han giai quyét cong viée theo

dung quy dinh ctia phép luit, chuorng trinh, ké hoach lich lam viéc va Quy ché
lam viée, trir truong hop dot xuét hodc c6 yéu ciu khéc ciia cép trén.

4, Bao dam phat huy ning luc va s& trudng cla cdn bd, cong chire, vién
chirc, nhan vién; d& cao sy phéi hop cong téc, trao dbi thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc néng, nhiém vy, quyén han dugc
quy dinh.

5. Bao dam dan chu, o rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.
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Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pidu 3. Trich nhig¢m, pham vi gidi quyét cong vigc ciia Higu truéng
1. Hiéu trudng c6 tradch nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh nha trudng thyc hién chirc ning, nhiém vu va quyén
han theo ding quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Dao tao
Thanh phé HO Chi Minh, Phong Gido duc — Pao tao quan Tan Binh, Uy ban
nhan dan quén Tén Binh va céc vin ban phép luat c6 lién quan;

b) Phén cong cdng viéc cho cdc Pho hidu truéng; iy quyén cho td truéng
chuyén mon thyc hién mot sb cong viéc cy thé; chu dong phéi hop véi cac don
vi khac dé xtt Iy céc van dé c6 lién quan dén nhiém vu ciia nha truong.

c) Chi dao viéc quan hé véi cdc don vi gido duc trén dia ban, céc t0
chuyén mon trong nha trudng trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon;

d) Ky céc vin ban thudc thdm quyén cia Hiéu trudng theo qui dinh
2. Pham vi giai quyét cong viée ciia hiéu trudng

a) Nhimg cong viéc thudc thAm quyén quy dinh trong chirc ning, nhiém

vu cia hiéu truéng, Quy ché tb chirc va hoat dong ciia nha trudng, céc quy dinh

lién quan va nhig cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Truc tiép giai quyét mot sb viéc tuy di giao cho Phé hiéu trudng,
nhung do thdy cin thiét vi ndi dung vin dé cdp bach hodic quan trong, hay do
Phé hiéu truéng di cong tic ving; nhimg viéc lién quan dén tir hai Phé hiéu
truéng cb ¥ kién khac nhau.

3. Nhitng cong viéc cén thao lugn tap thé lanh dao nha trudng, (hiéu
trudng, cac Phé hiéu trudng ), Hoi dong Gido duc, Hoi dong trudng trude khi
hiéu trudng quyét dinh:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phét trién nha trudng;

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach x4y dung hang nim va dai han cia
nha trudng;

c) Ké hoach cuia nha trudng trién khai cac chu truong, quyét dinh, quy

dinh cia c4p trén, cic vin ban quy pham phép luat quan trong ctia Pang va Nha
nudc d3 ban hanh;

d) Céc chuong trinh, dy an vé dao tao, nghién ctru khoa hoc cta nha
truong;

d) Phan b, sir dung, quén 1y va diéu chinh céc ngudn kinh phi dugc cép;
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¢) Cong tac td chirc bd may va nhan sy clia trudng theo quy dinh;
~ g) Béo céo hang nim vé tdng két tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va
kiém di€m sy chi dao, diéu hanh ciia nha truong;

h) Nhing véan dé vé ky két va tham gia cic hoat dong giang day, nghién
ciru khoa hoc, hop tac quéc té;

i) Nhitng van dé khac ma hiéu truéng thay cin dva ra thao lusn tap thé.

Sau khi cdc Phé hiéu trudng dd c6 y kién, hiéu truong 1a ngudi dua ra
quyét dinh cudi cing va chiju trach nhiém vé quyét dinh ciia minh.

Piéu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu
truéng

1. Trach nhi¢m gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu truéng

Cac Pho hiéu truéng duge Hiéu trudng phan cong phu trach mét s6 linh
vuc cdng téc va by phan, td chuyén mén; dugc sir dung quyén han cia hidu
trudng khi gidi quyet cc cdng viée thude linh vie dugc phén cong va chiu trach
nhiém trudc hiéu trudng va trude phép luat vé nhimg quyét dinh ctia minh.

Khi hiéu truéng diéu chinh sy phén cong giita c4c Phé hi¢u trudng thi cac |
Pho hi€u trudng phai ban giao ndi dung cdng viéc, hd so, tai liéu lién quan cho
nhau,

2. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu trwéng

a) Chi dao viéc thuc hién cdng tc quan 1y, xay dung to trinh, ké hoach,
dé 4n, du 4n va cac vin ban quan 1y khic cua nha trudng trong linh vuc dugc
hiéu trudng phén céng;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phép luit cia Pang va Nha nudc; cac quyét dinh, quy dinh cla cdp trén trong
pham vi dugc phén cong, phat hi¢n va d€ xuat nhitng van d¢ can sta d6i, bd
sung;

¢) Chi déng giai quyét cong viéc duge phén cong, néu ¢6 vén dé lién
quan dén linh vuc cua Pho hiéu truong khac thi truc tiép phdi hgp véi Pho higu

trudng do dé giai quyét. Truong hop cén c6 ¥ kién cla hiéu trudng hoyc gitta

cac Pho hiéu truéng con cb cac ¥ kién khéc nhau phai bao cdo hiéu trudng quyét
dinh;
d) Dbi v6i nhimg van dé thudc chu truong hodc ¢ tinh nguyén tdc ma

chura ¢6 van ban quy dinh hodc nhing vén d& nhay cam d& gy téc dong xdu dén .

tinh hinh cua trudng; thi Phé hiéu trudng phai xin ¥ kién cta hiéu trudng trude
khi quyét dinh.
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Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Té truéng,
truwéng cac by phin

T4 trudng, trudng céc bd phéan c6 trach nhiém:

1. Chi dong t6 chuc thuc hién cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu cua
t6, bo phén; chiu trich nhiém truéc hiéu trudng vé két qua thuc hién cong viéc
dugc giao; thuc hién ddy du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cua nha
truong; |

2. Nhitng viéc phat sinh vugt qua thdm quyén phai kip thoi bdo cdo Hiéu
trudng hodc Pho hiéu truéng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cbng viéc thude nhiém vy, thim quyén ctia tb, bd phin minh sang )
khéc; khéng gidi quyét cong viée thudc nhiém vu, thAm quyén ca td, bd phan
khac;

3. Chui dong phdi hop véi td trudng khéc dé xir 1y nhimg van dé c6 lién
quan dén nhitng cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cta td minh va thuc hién
nhiém vu chung cla nha trudng;

4. Thuc hién nhiing nhiém vu khéc do hiéu trudng hodc Phohiéu trudng
giao;

5. Piéu hanh td, bd phan minh chdp hanh nghiém nghi quyét ciia Pang,
chinh séch va phép luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché ctia nha trudng.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc clia can bj, cong
chitc, vién chirc, nguwdi lao dong

1. Cht dong thyc hign nhi¢ém vu chuyén mén duoc phan cong, cic cong
viée duge td truéng hojc linh dao nha trudng giao theo chirc ndng, nhiém vu
chuyén moén minh.

2. Chiu trach nhiém ¢4 nhén truéce t6 trudng, truéce lanh dao nha truong va
trude phap luat vé y kién d& xuét, tién do, chét lugng, hiéu qua cua ting cong
viéc dugc giao.

3. Thuec hién c4c quy dinh ciia phap ludt vé cén bo, cong chuc, vién chie,
ngudi lao dong; cdc quy dinh clia nha trudng va cla té.

Piéu 7. Quan hé giira linh dao nha truomg voi to truémg

1. Hiéu truéng, Phé hiéu trudng phu trach linh vuc va tb chuyén mén, bd
phan dinh ky hozic dot xut hop véi céc td trudng hodc lam viée véi timg td dé
tryc ti€p nghe bao cdo tinh hinh, chi dao viéc thyc hién chwong trinh, k& hoach
cong tac cia td va clia nha trudng

2.Th trudng, truong bd phén cd trach nhiém bao cdo kip thoi véi 1anh dao
nha trudng vé két qua thyc hién cong téc va kién nghij cdc vin dé cin giai quyét
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khi thyc hién céc quy dinh tai Diéu 5 ciia Quy ché nay va nhimg vén dé vé co
ché, quy dinh cén sira dbi, bd sung; kién nghi stra d6i, bd sung chuong trinh, ké
hoach céng téc cho phit hop véi yéu cau clia cdp trén va clia nha trudng, cia tb

Didu 8. Quan hé giira cic To truéng trong nha trudng

1. TH trudng, trudng by phan khi duge giao chu tri giai quyét cac van d&
co lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han cta to khic phai trao di ¥
kién v&i t6 trudng t d6. TS truéng dugc héi y kién co trach nhiém tra 1oi theo
dling yéu cdu ctia t6 chu tri.

2. Theo phan cong cua hiéu truéng, cic TG trudng cb trdch nhiém phdi
hop thyc hién c4c d& an, chuong trinh, ké hoach céng téc clia t minh. Ddi véi
nhing van dé lién quan dén nhidu td ma vugt qua thdm quyén gidi quyét hogc
khéng du didu kién thuc hién thi T6 trudng chu tri béo céo, dé xuét lanh dao nha
trudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 9. Cac quan hé cong tic khic

1. Quan hé lam viéc gitta chinh quyén véi cép UGy déng cua truong thuc
hién theo quy dinh cia Trung wong Pang va Quy ché lam viéc ctia Cap uy va
cac quy dinh c6 li€n quan.

a) Hi€u trudng tao didu kién thuén loi cho tb chirc dang clia nha trudng
hoat dong theo dung Didu 18 Dang; phéi hop véi cép ly dang cham lo va tao
diéu kién 1am viéc, hoc tdp va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p
vu cho dang vién, cong churc, vién chirc, nhan vién trong truong;

b) Lanh dao nha trudng phdi trao d6i v6i cAp iy dang cac nodi dung sau:

- Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nha truomg.

- Kiém diém, danh gia hoat dong clia trudng qua mdi hoc ky va nim hoc;
chuong trinh, ké hoach cong téc cua trudng trong hoc ky va nam hoc tiép theo.

- K& hoach ciia nha trudng trién khai céc chu truong, quyét dinh, quy dinh
quan trong cia cAp trén, cdc vin ban quan trong ctia Dang va Nha nuéc di ban
hanh.

- Céng tac td chirc bd may va nhan sy cua trudng.

- Cong tac thi dua - khen thudng cta trudng.

2. Quan hé giita chinh quyén véi td chitc Cong doan nha trudng

a) Séu thang mdt 1an hiéu truéng 1am viéc véi Chu tich Cong doan dé
thdng bao nhitng chu truong cdng tic cla trudng, bién phép gidi quyet nhiing
kién nghi cta doan vién va ling nghe ¥ kién déng gép ctia Cong doan vé hoat
dong cta nha trudng;
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b) Chu tich Céng doan dugc méi tham dy cac cudc hop, héi nghi lanh dao
nha trudng cé ndi dung lién quan dén hoat dong cua Cong doan; quyén, nghia
vu va loi ich hgp phép cua doan vién cong doan;

c) Hiéu truong tao diéu kién thuan loi td chirc Cong doan hoat dong co
hiéu qua, gép phan thuc hién nhiém vu chinh trj cia truomg va xdy dung cong
doan viing manh; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co .
quan, x4y dyng nén nép vin héa cong s¢ va ky ludt, ky cuong. hanh chinh; tham
khao y klen clia t chitc Cong doan truéc khi quyét dinh cac vin @& c6 lién quan
dén quyén, nhiém vy va loi ich hop phap cia doan vién.

3. Cén by, cong chirc 1a dang vién, doan vién Cong doan guong mAau hoan
thanh tét cong viéc duge giao theo ding quy dinh ciia phap luat v& can bg, cong
chire, vién chire, nhan vién; nghiém chinh thuc hién céc quy dinh vé nhiém vu
va trach nhiém ctia ngudi dang vién, doan vién Cong doan va cac quy dinh cé
lién quan dén cong vy cia can b, cong chite, vién chire; gidi quyét cong viée
ding thu tuc va thoi gian; chiju trach nhiém trudc hiéu trudng va tb truéng vé két
qua thuc hién cong viée duge giao.

Chuwong 111
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 10. Cic loai chwong trinh, ké hoach cong tic
1. Chuong trinh c6ng tic nim:
a) Yéu cau:

- Chuong trinh cdng tic ndm cta trudng phai két hop giita cac nhiém vu
néu trong cac vin ban, ¥ kién chi dao ciia cp trén véi sy chu dong, sang tao cua
don vi; x4c dinh 18 ndi dung chinh, trong tdm; phén cong ngudi chu tri, don vi
phdi hop va thoi han hoan thanh.

- Céc tb, bd phan, ca nhan phai chiu trach nhiém vé viéc chuén bi va noi
dung thyc hién cong vi¢c ma minh ki€n nghi dwa vao chuong trinh cong tac.

b) Phén cdng thuc hién:

- Hiéu trudng chi tri phdi hgp véi céc t6 chuyén mén va céc c4 nhan lién
quan xdy dyng dyu thao chwong trinh cong tdc ndm cua trudng, cham nhét vao
ngay 15-09 hoan thanh.

- Phé hiéu trudng cho y kién budc déu vé dy thao; tap thé 14nh daova cép
uy thao luén, théng nhét y kién; t6 chirc hoi nghi toan truong (HOi nghi can bd
cdng chire, vién chirc). Cham nhét vao ngay 30-9 hang ndm thong qua ké hoach.

2. Chuong trinh cong tac quy:
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a) Yéu cu: Nhimg d& 4n, cong viéc ghi trong chwong trinh cong tac quy
cia nha trudng phai xac dinh rd ndi dung chinh, bo phan chi tri, bo phan phéi
hop, ngudi phu tréch, thoi han hoan thanh;

b) Phan cong thuc hién:

- Cham nhét 1a ngay 15 ciia thang cudi quy, cac td, bd phan giri du kién
chuong trinh céng téc quy sau cho phé hiéu trudng. Nhitng cong viéc bd sung
hoic ¢ su diéu chinh vé thoi gian phai c6 vin ban béo céo hiéu trudng.

- Chuong trinh cong tc quy I dugc thé hién trong bdo céo va chuong
trinh cong tic ndm; chuong trinh cong tdc quy II dugc thé hién trong béo cdo va |
chuong trinh cong tac 6 thang. o

3. K¢ hoach cong téc théng:

Hang thédng, céc td, bd phan cin ct chuong trinh cong tdc quy cua xay
dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac thang. Néu tién d¢ thuc hién ké

hoach cong tac thdng bi cham phai bdo cdo hiéu trudng truéc ngdy 20 hang

thang;

Chuong trinh cdng tac thang dau quy dugc thé hién cu thé trong chuong
trinh cong tac quy.

4. Ké hoach cong tac tuan clia nha trudng

Té truéng Vin phong phdi hop véi céc t0, bo phan xay dung ké hoach
cong tac tuan, trinh lanh dao nha trudng duyét va lén lich tai phong hoi ddng vao
chidu thtr s4u hang tudn;

Khi ¢6 su thay ddi ké hoach cdng téc tudn cua lanh dao, t6 truong Van ..

phong kip thoi théng bio trén bang tin clia trudng va bao ngay cho céc td
chuyén mén va can bg, cong chirc, vién chuc, nhan vién li€n quan biét dé thuc

hién.

Piéu 11. Theo ddi va danh gid két qua thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

1. Hang thang, hang quy, séu thdng va hang nam, Td truong ra soét, théng
ké, danh gia viéc thuc hién chucmg trinh, k& hoach cong téc ctia td minh giti pho
hiéu truéng phu tréch dé tong hop, béo cdo két qua Xl Iy céac cong viéc duoc
giao, nhitng cdng viéc con tdn dong, huéng xir ly tiép theo, kién nghi viéc diéu
chinh, bd sung chuong trinh cong téc thoi gian toi.

2. Hiéu trudng, cac ph(’) hiéu trudng c6 nhiém vu thudng xuyén theo doi,
kiém tra, dén déc viéc chudn bj céc chuong trmh ké hoach cong tac clia nha
truong, hang thang, hang quy, 6 thang va cubi ndm 1am béo céo két qua thyc
hién chwong trinh, ké hoach cong téc cia trudng. Két qua thuc hién chuong'
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trinh, k& hoach cong tac 1a mot tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc
hoan thanh nhiém vu ciia mdi td, b phéan va cé nhén.
Chuong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 12. Cach thire giai quyét cong viéc cia lanh dao nha trwdng

1.Hiéu trudng, Phé hiéu trudng xem xét, giai quyét cong viée trén co s&
d& xut cia cac T4 trudng va bo phan.

2. Hiéu trudng, Pho hidu trudng cha tri hop, 1am viéc véi td trudng,
truéng bd phan va can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién lién quan dé tham
khao y kién trudc khi giai quyét nhitng vén d& quan trong, cn thiét ma chua xtr
ly ngay dugc.

Dicu 13. Thi tuc giri vin ban, trinh gisi quyét cong viéc
1. Thu tyc trinh hiéu truéng, Phé hiéu trudng giai quyét cong viéc:

a) Céc van ban, to trinh lanh dao nha trudng phai do t trudng, truong bo
phan ky ding thdm quyén;

b) Déi véi nhitng vén d& c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua td, bd
phan khic, trong hd so trinh nhét thiét phai c6 y kién chinh thirc bing vin ban
cta céc td, by phén li€n quan.

2. Céc vin ban, to trinh d& nghij gidi quyét cong viée chi giti 01 ban chinh
dén hiéu trudng, hodc Pho hi€u trudong phu trach.

Piéu 14. Trach nhiém cia by phin vin phong trong viéc trinh lanh
dao nha trwong giai quyét cong viéc

1. Bo phéan vin phong (Vén thu) chi trinh higu truéng nhing vin dé thudc
pham vi giai quyét ciia hiéu trudng khi c6 di hd so, tai lidu can thiét.
2. Khi nhén dugc vin ban d& nghj cia céc t gui trinh hiéu trudng, pho
hi¢u trudng , Vian thu cé nhiém vu:

a) Thém tra vé mit thi tuc: Néu hd so, cong viéc trinh khong dung theo
quy dinh, trong thdi gian khong qua 02 ngay lam viéc phai g lai td hodic c4
nhén trinh va néu 3 yéu ciu dé thyc hién ding quy dinh. D6i véi nhimg vén d&
cin giai quyét gdp phai béo céo cho 8, c4 nhan trinh bd sung thém hd so, ddng
thoi béo cdo hiéu trudng, Pho hiéu trudng biét;

b) Tham tra v& mat thé thirc vin ban: bao dam phu hop giita ndi dung hd
so va ndi dung ciia dy thdo vin ban sé& ban hanh hoic hd so chua du 18 dé c6 thé
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ra quyét dinh, trong thoi gian khong qué 03 ngdy lam viéc, tra lai van ban cho
ngudi trinh va néu rd ly do tré lai;

¢) Thim tra v& ndi dung: Néu trong ndi dung dé 4n, céng viéc con c6
nhiing van dé chua rd yéu cau ngudi trinh giai trinh thém.

3. Cham nhét trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhén hd so
dung thu tuc, vin thu phai hoan chinh hd so va thu tyc trinh hiéu truéng, phé
hiéu trudng ky.

Pidu 15. Xir Iy hd so trinh va thong bio két qua

1. Chém nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir ngay vin thu trinh, higu trudng,
Phé hiu truéng 6 trach nhiém xit 1y hd so trinh va c6 ¥ kién chinh thie vao
vén ban.

2. Dbi v6i nhitg d& 4n, cong viéc ma hiéu trudng hodc Phé hiéu truéng
yéu cau tham khao y kién tu vén cua cac chuyén gia trong va ngoai truong; yéu
cu chii & &n va don vi lién quan giai trinh trudc khi quyét dinh,

3. P6i v6i nhitg cong viéc thudc pham vi cdc cong vigc ma tap thé 13nh
dao truong phai théo luén trudce khi hi¢u truéng quyét dinh quy dinh tai khoén 3
Diéu 3 ctia Quy ché nay, Hiéu truéng, Phé hiéu trudng theo linh vuc dugc phén
cong xem xét ndi dung va tinh chét cia timg cong viéc dé quyét dinh.

Piéu 16. TH chirc hop xit Iy cong viéc thuong xuyén

1. Hiéu truéng, Phé hiéu trudng phuy trach linh vyc hop V0’1 cac céan bg,
chu dé 4an va dai dién céc don vi c6 lién quan dé nghe y kién tr vén, tham muu
truée khi quyét dinh gii quyét cong viéc.

a) T4 truéng Van phong:

- Pon déc céc t6, nguodi chi d& én chuén bj day du tai liéu hop, glri gidy
méi clng tai liéu dén céc thanh phén dugc moi trude ngay hop it nhét 03 ngay
Jam viéc (trir trudng hop dic biét duge Hiu trudng, Pho hidu trudng dong y gt

tai liéu mudn hon).

- Chun bi dia diém va cac diéu kién phuc Vi cho cudc hop, ph01 hop véi
cac don vi lién quan dé thuc hién nhiém vy nay néu cudc hop dugc td chirc &
ngoai van phong nha truong

- Théng bio b%ng van ban két ludn ctia Hiéu truong, Pho hiéu trudng vé
ndi dung cudc hop (néu can).

b) Tréch nhiém cia cac T6 trudng, tredng bd phén

- Chun bi ddy du tai liéu hop theo thong bao
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- Chuén bj y kién giai trinh, dong gop v& cac vin d& lién quan dén noi
dung hop.

- Sau cudc hop hoan chinh bién ban theo két luan ctia Hiéu trudng, Pho
hiéu trudng chi tri cudc hop.

2. Tép thé lanh dao nha truong hop dé giai quyét cic cong viéc quy dinh
tai khoan 3 Diéu 3, hop giao ban hang tudn hoc hop thudng ki hang thang, thyc
hién theo c4c thu tuc lién quan quy dinh tai Chuong V ctia Quy ché nay.

Chwong V
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP

Pitu 17. Cic loai hdi nghj va cuc hop

Cin ¢l yéu ciu cdng viéc va pham vi linh vyc cong tac, hiu truéng tb
chirc cic hdi nghi va cudc hop trén nguyén téc dan chu, thiét thuc, hiéu qua, tiet
kiém.

1. Cac hdi nghi gdm: Hdi nghi toan trudng, hoi nghi lién tich lanh daonha
trudng va cdp Gy chi bd; hoi nghi lién tich lanh dao nha trudng va Ban Chép

hanh (T truéng) Cong doan; hdi nghi 1dnh dao nha trudng va cac tb trudng va

trudng bd phan.
2. Cac cudc hop do lanh dao nha trudng chu tri, gdm:
- Hop giao ban lanh dao hang tuén (1 1an/ 1 tuln).
- Hop lanh dao ky hang thang, hang quy.
- Hop giao ban véi c4c T4 trudng, trudng bd phan.

- Hoi nghi lién tich 1anh dao va cép uy; hoi nghi lién tich 1anh dao va Ban
Chép hanh Céng doan (2 lan/thang).

- Hop toan thé can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua 1 hoc
ky/ 1 14n

- Céc cude hop khac dé giai quyét cong viéc.
3. Cac cudc hop do T trudng chu tri:

T4 truémg td chirc va chil tri cdc cude hop t6 dé phan cong, giai quyét cac
cong viéc chuyén mon va cdc cdng viéc khic theo chitc ning, nhiém vy dugc
quy dinh 2 14n/ théang; hop nhém chuyén mén 4 1an/ thang

Piéu 18. Céong tic chuén bi, té chirc hdi nghi, hop

1. Hiéu trudng, phé hiéu trudng, tb trudng cac t6, bd phan théng béo moi
hop diing danh sach thanh phan moi hop.

2. Chuén bj df?ly d0 tai liéu va chudn b cac diu kién phuc vu hop:
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3. Thu ky hoi ddng nha trudng, thu ky cée td co trach nhiém ghi bién ban
va thong bao két qua cudc hop.
4. Bso céo két qua hop:

Sau cudc hop ngudi chu tri c6 trach nhiém béo cdo két qua cude hop, c6
van dé phét sinh vuot thAm quyén gidi quyét thi bdo cdo dé xuat dé hidu trudng
xu ly kip thoi.

5. Céc cong viéc sau hop:

Hiéu trudng, ph6 hiéu trudng, céc tb co trach nhiém td chirc trién khai
thuc hién nhitng ndi dung ngudi chi tri dd ket luén tai cadc hdi nghi, cudc hop;
kiém tra, d6n ddc, tdng hop béo cdo lanh dao nha trudng vé két qua thuc hién
két luan do.

Chwong VI
BAN HANH CAC VAN BAN CUA NHA TRUONG

Pidu 19. Quy dinh vé viéc ky cac vin ban

1. Hiéu trudng ky cac van ban sau:

a) Céc van ban trinh cdp trén va giri c4c don vi chirc ning;

b) Vin ban phan cdng nhiém vu cho cdc Phé hiéu trudng; quy dinh chire
ndng, nhiém vu cua cic td, bo phén; phan cdng can bd, cong chirc, vién churc.

c) Vin ban ty quyén cho Phé hiéu trudng giai quyét mot sb cong viée
thudc thAm quyén dugc phan cap quan ly theo quy dinh.

2. Pho hiéu trudng duge hiu trudng vy quyén ky thay céc vin ban:

a) Mot sb vin ban vé hoat déng chuyén mén theo linh vuc do hiéu truéng
giao phu trach;

b) Khi hiéu truéng ving mat, 01 Pho hiéu truéng dugc ty quyén thay mit
ky céc van ban thudc thAm quyén ciia hiéu trudng.

3. T4 trudng ky cac vin ban d& nghi lanh dao nha trudng vé cic ndi dung
lin quan dén cong viéc va can bg, cong chirc, vién chuc, nhén vién trong td; céc
cdng viéc duge 1anh dao nha trudng giao chu tri;

Picu 20. Phat hanh vin ban

1. Phong Hanh chinh - tng hgp c6 trach nhiém phét hanh cc vin ban ctia
" nha trudng sau khi cdp c6 thdm quyén ky, ddng thoi theo ddi viée nhan céac van
bén do.

2. Viéc phét hanh vin ban va quéan ly van ban phat hanh phai dam bao
thue hién dung phap luat vé quan 1y va tai liéu, thong tin.
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Chwong VII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Piéu 21. Higu trudng bio cdo cip trén
Tinh hinh thuc hién nhitng cdng viéc thudc linh vuc cia nha truong dugc
cép trén giao.

Diéu 22. Phé hi¢u truong béo cdo hiéu trwéng
1. Tinh hinh thyc hién nhimg cong viéc thudc linh vuc duge phan cong

phu tréch, nhing viée vugt qué thdm quyén giai quyét va nhing viée cn xin ¥
kién higu trudng.
2. Noi dung va két qua ctia hdi nghi, cude hop duogce hiéu trudng Gy quyén
tham du hodc chi dao cac hdi nghj do.
Diéu 23. Cung cip théong tin vé hoat dong clia trudng
V& viéc phat ngén, cung cép thong tin cho bio chi
1. Hiéu truéng 1 ngudi phat ngén, cung cp théng tin cho bo béo chi,
hodc ty quyén cho cip pho.
2. Pho hiéu truéng dugc Gy quyén dura céc thong tin trén cdn thong tin cla
truong va chiu trach nhiém toan bo n6i dung dura tin.
Chwong VIII
TRACH NHIEM THI HANH
Diéu 24. Piéu khéan thi hanh
1. Quy ché ndy dugc thong nht thuc hién nghiém tuc trong toan thé can
bo, gido vién, nhén vién cua truong.
2. Té trudng céc tb, truong céc by phén chiu trach nhiém trién khai quéan

triét va thuong xuyén nhéc nhé timg thanh vién cia minh v& viéc chép hanh,
thure hién quy ché.

Diéu 25. Hi€u lyc thi hanh

Quy ché nay da duogc thong qua Hoi nghi Cén bj, cong chirc, vién chirc;
hoi dong su pham nha trudng va duge diéu chinh, stra ddi hotic bd sung néu thay
can thiét./.
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