UBND PHUONG TAN SON NHAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN BINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sé: 17/QD-TB Tan Son Nhat, ngay 03 thdng 9 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
tai trueong trung hoc co sé Tan Binh

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOQC CO SO TAN BINH

Can cie Quyét dinh s6 21/0D-UBND ngay 01 théng 7 nam 2025 cia Uy
ban nhan dan Phuong Tan Son Nhat vé viéc thanh ldp truong THCS Tdn Binh
truc thugoce Uy ban nhdn dan phuong Tdn Son Nhat,

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua B
Gido duc va Pao tao vé ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va trucng phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Ludt Gido duc sé 43/201 9/0OH14 duoc Qué'c héi nuée CHXHCN
Viét Nam thong qua ngay 14/6/2019;

Can cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT ciia B6 GD&DPT ban héanh ngay
19/5/2020 vé viéc Hudng dan thuc hién dén chii trong hoat dong cua co so gido
duc cong ldp;

Can cie Ludt s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 cua Quoc hoi
vé Ludt vién chire; Ludt s6 52/2019/OH14 ngay 25 thang 11 nam 2019 ciia Quobc
héi siea d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Ludt Cén bé, cong chirc va Lugt Vién chiic,
c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 ndm 2020.

Xét de nghi ciia Phé Hiéu truomg,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc tai truong
trung hoc co s& Tan Binh tir ndm hoc 2025 — 2026.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Moi quy dinh
trudc day trai voi noi dung nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac Ong, Ba T truéng, trudng cac bo phan trong nha truong, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT.

Ngé Lé Y Trang
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Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1€ 16i lam viéc,
quan hé céng tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua can by, cong churc, vién
chure va nhan vién truong THCS Tén Binh.

2. Céc t6 chuyén mén, bd phan trong nha trudng va moi can bd, cong chire,
vién chue, nhan vién truong THCS Téan Binh chiu su diéu chinh cua Quy ché
nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Tén Binh lam viéc theo ché d¢ thi trudng. Moi hoat dong
ctia nha truong déu phai tudn thu quy dinh cta phap ludt va Quy ché lam viéc
cua nha truong.

Can bd, cong chuc, vién chic va nhéan vién cua truong phai xu ly va giai
quyeét cong viéc dung pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phan céng cong viée, mdi viéc chi giao cho mét bd phan, t6
chuyén mon, mét nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong viéc da giao
cho bd phén, t0 chuyén mon nao thi to trudng bo phén, t6 chuyén mén dé phai
chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan cong.

3. Bao dam tuén thu trinh tu, tht tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phéap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viée, trir trudng hop dot xuét hodc cé yéu cau khac ctia cip trén.

4. Bao dam phat huy nang luc va sé truong cua can bg, cong chue, vién
chire, nhén vién; d& cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét
cdng viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc
quy dinh.

5. Bao dam dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia Hiéu trudéng




1. Hiéu trudng co trach nhiém

a) Chi dao, diéu hanh nha truong thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén
han theo ding quy dinh cua B Gido duc va Pao tao, S¢ Gido duc va DPao tao
Thanh phé Ho Chi Minh, Uy ban nhan dan phudng Tan Son Nhét va cac van
ban phap luét co lién quan;

b) Phan cong cong viéc cho cac Phé Hiéu trudng; iy quyén cho tb trudng
chuyén mén thuc hién mét s6 cong viée cu thé; chu dong phéi hop véi cac don
vi khic dé xir ly cac van dé cé lién quan dén nhiém vu cia nha truong.

¢) Chi dao viéc quan hé véi cac don vi gido duc trén dia ban, cac té chuyén
mon trong nha truong trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon;

d) Ky céc van ban thudc tham quyén ctia Hiéu trudng theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Hiéu truéng

a) Nhitng cong viéc thudc thdm quyén quy dinh trong chic nang, nhiém vu
cua Hiéu truong, Quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha trudng, cdc quy dinh
lién quan va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nays;

~ b) Truc tiép giai quyét mot sb viéce tuy da giao cho Phé Hiéu truéng, nhung
do thay can thiét vi ndi dung van dé cap bach hodc quan trong, hay do Pho Hiéu
truong di cong tac vang; nhitng viéc lién quan dén tir hai Pho Hiéu trudng co y
kién khéc nhau.

3. Nhitng cong viéc can thao luan tip thé lanh dao nha trudong, (Hiéu
truong, cac Phé Hiéu truong), Hoi dong Giao duc, Hoi dong truong trude khi
Hiéu trudng quyét dinh:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nha truong;

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

c) Ké hoach ctia nha truong trién khai cac chu truong, quyét dinh, quy dinh
clia cap trén, cac van ban quy pham phép luat quan trong ctia Pang va Nha nudc
da ban hanh;

d) Céac chuong trinh, du 4n vé dao tao, nghién ctru khoa hoc cta nha
truong;

d) Phan bo, str dung, quan 1y va diéu chinh cac ngudn kinh phi duogc cap;

e) Cong tac tb chirc bd may va nhén sy cua truong theo quy dinh;

g) Béo céo hang nam vé téng két tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va
kiém diém su chi dao, diéu hanh cua nha truong;
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h) Nhitng vin d& vé ky két va tham gia cac hoat dong giang day, nghién
ctru khoa hoc, hop tac quéc té;

i) Nhirng vén dé khac ma Hiéu truéng thay can dua ra thao luan tap thé.

Sau khi cdc Pho Hiéu truong dd co y kién, Hiéu truong la nguoi dua ra
quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cuia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Hiéu
truedng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

Cac Pho Hiéu truong dugc Hiéu trudng phan cong phu trach mot s6 linh
vuc cdng tac va bo phan, té6 chuyén mén; duoc sir dung quyén han cta Hiéu
truong khi giai quyét cac cong viée thude linh vuc dugc phan cdng va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng va trudce phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh.

Khi Hiéu trudng diéu chinh su phan cong gifta cac Phé Hiéu trudng thi cac
Pho Hiéu trudng phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho
nhau.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly, xdy dung to trinh, ké hoach, de
an, du 4n va cdc van ban quan ly khac cua nha truong trong linh vuc duoc Hi¢u
trudng phan cong;

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién céc chu truong, chinh séach,
phap luat cuia Pang va Nha nudc; cac quyet dinh, quy dinh cua cép trén trong
pham vi dugc phan cong, phat hién va dé xuét nhiing van dé cAn stra ddi, bd
sung;

¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc ciia Phé Hiéu truong khac thi truc tiép phdi hop véi Phé Hiéu
trudmg d6 dé giai quyét. Truong hop can co y kién ctia Hiéu trudng hodc giira
cac Pho Hiéu trudng con cb céc ¥ kién khac nhau phai bédo cdo Hiéu trudng
quyét dinh;

d) Péi v6i nhitng van dé thudc chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tdc ma chua
c6 van ban quy dinh hoac nhiing vAn dé nhay cam dé gay tac dong xau dén tinh
hinh cta truong; thi Pho Hiéu trudng phai xin y kién cta hiéu trudong trude khi
quyét dinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Té trudng,
trwéng cac by phan

To trudng, trudng cac bd phan co trach nhiém:
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1. Chu dong td churc thuc hién cong viéc thude chirc ning, nhiém vu cua to,
bd phén; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé két qua thuc hién cong viéc
dugc giao; thuc hién dﬁy du ché do thong tin, bdo cao theo quy dinh cta nha
truong;

2. Nhimng viéc phat sinh vuot qué tham quyén phai kip thoi béo céo Hiéu
trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khéng
chuyén coéng viéc thuéc nhiém vu, tham quyén cua t6, bd phan minh sang t6
khac; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thdm quyén cua to, bd phan
khac;

3. Chu dong phdi hop véi to trudng khac dé xur Iy nhitng van dé c6 lién
quan dén nhiing c6ng viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia té minh va thuc hién
nhi€ém vu chung cua nha truong;

4. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Hiéu truéng hoac Phé Hiéu truong
giao;

5. Piéu hanh t6, by phan minh chép hanh nghiém nghi quyét cia Pang,
chinh séch va phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché cua nha truong.

-A r -A 1 . * e K A -A id r A A
Dieu 6. Trach nhiem va pham vi giai quyét cong viéc cua can by, cong
chirc, vién chire, nguoi lao dong

1. Chu dong thuc hién nhiém vu chuyén moén dugc phan cong, cidc cong
viée dugc to trudng hodc lanh dao nha trudng giao theo chirc nang, nhiém vu
chuyén moén minbh.

2. Chiu trach nhiém cé nhan trudc t6 trudng, trudce lanh dao nha trudong va
trudc phap luat vé y kién dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua cua tung cong
viéc dugc giao.

3. Thuc hién cac quy dinh ctua phap luat vé can bd, cong chirc, vién churc,
nguoi lao dong; cac quy dinh cua nha trudng va cua to.

Piéu 7. Quan hé giira lanh dao nha truong voi tb truéng

1. Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng phu trach linh vuc va té chuyén mon, bd
phan dinh ky hodc dot xuat hop véi cac t6 trudng hodc lam viée véi timg t dé
truc tiép nghe bao cao tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua tb va ctia nha trudng.

2 TH truong, truong bd phén co trach nhiém bao cédo kip thoi véi lanh dao
nha truong vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi céc van dé can giai quyét
khi thuc hién cac quy dinh tai Diéu 5 cua Quy ché nay va nhiing van dé vé co
ché, quy dinh can stra dbi, bd sung; kién nghi sta doi, bo sung chuong trinh, ké
hoach cong tac cho phtt hop véi yéu cau cia cap trén va ciia nha truong, cla to.
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Piéu 8. Quan hé giira cac T6 truwéng trong nha truong

1. T6 trudng, trudong bd phan khi dugc giao chu tri giai quyét cac vén dé c6
lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han cua t6 khac phai trao d6i y kién
véi t trudng td dé. Té trudng duge hoi ¥ kién cé trach nhiém tra 16i theo ding
yéu cau ctia to chi tri.

2. Theo phén cong ctia Hiéu trudng, cac To trudng co trach nhiém phéi hop
thuc hién céc dé an, chuong trinh, ké hoach cong tac cta t6 minh. Poi vai nhiing
van dé lién quan dén nhiéu td ma vuot qua thdm quyén giai quyét hoic khong du
diéu kién thuc hién thi TS trudng chu tri bdo céo, dé xuat lanh dao nha truong
xem xé€t, quyéet dinh.

Piéu 9. Cac quan hé cong tic khac

1. Quan hé lam viéc gifra chinh quyén véi cép uy dang cia truong thuc
hién theo quy dinh ctia Trung wong Pang va Quy ché lam viéc cua Cép uy va
cac quy dinh c6 lién quan.

a) Hiéu trudng tao diéu kién thuan loi cho t6 chic dang ctia nha truong
hoat dong theo ding Piéu 1&é Pang; phdi hop véi cdp ty dang cham lo va tao
diéu kién lam viéc, hoc tdp va nang cao trinh dg chinh tri, chuyén mén, nghiép
vu cho dang vién, cong chirc, vién churc, nhén vién trong truong;

b) Lanh dao nha truong phai trao déi voi cap uy dang cac ndi dung sau:

- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nha truong.

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

- K& hoach cua nha truong trién khai cac chi truong, quyét dinh, quy dinh
quan trong cua cap trén, cac van ban quan trong ctia Pang va Nha nudc da ban
hanh.

- Céng tac td chirc bd may va nhan su clia truong.

- Cong tac thi dua - khen thudng cua truong.

2. Quan hé gitra chinh quyén véi t6 chitc Cong doan nha trudng

a) Séu thang mot 1an Hiéu truong lam viéc véi Chu tich Cong doan deé
thong bao nhirng chu truong cong tac cua truong, bién phap giai quyéet nhiing
kién nghi cua doan vién va lang nghe y kién dong gop cta Cong doan vé hoat
dong cua nha truong;

b) Chu tich Céng doan dugc moi tham du céc cude hop, hoi nghi lanh dao
nha trudong cé ndi dung lién quan dén hoat dong ctia Cong doan; quyén, nghia
vu va loi ich hop phap cua doan vién cong doan;




7

¢) Hiéu trudng tao diéu kién thuan loi t6 chirc Cong doan hoat dong ¢6 hiéu
qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri ctia truong va xay dung cong doan
vitng manh; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan,
xdy dung nén nép van hoa cong so va ky luat, ky cuong hanh chinh; tham khéao
y kién cua td chirc Cong doan trude khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén
quyén, nhiém vu va loi ich hop phép ctia doan vién.

3. Cén b, cong chirc 1a dang vién, doan vién Coéng doan guong mau hoan
thanh tét cong viéc duge giao theo ding quy dinh clia phap luat vé can bd, cong
chtrc, vién chirc, nhan vién; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu
va trach nhiém cua nguoi dang vién, doan vién Cong doan va cac quy dinh co
lién quan dén cong vu clia can bd, cong chirc, vién chirc; giai quyét cong viéc
dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va to trudng vé
két qua thuc hién cong viéc dugc giao.

Chuwong III
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 10. Cac loai chwong trinh, ké hoach cong tac
1. Chuong trinh cong tac nam:
a) Yéu cau:

- Chuong trinh cdng tdc nam cia truong phai két hop giita cac nhiém vu
néu trong cac van ban, y kién chi dao cua ca“ip trén voi sy chu dong, sang tao cua
don vi; xac dinh rd ndi dung chinh, trong tdm; phan cong nguoi chu tri, don vi
phéi hop va thoi han hoan thanh.

- Céc to, bd phan, ca nhan phai chiu trach nhiém vé viéc chuan bi va noi
dung thuc hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tac.

b) Phan cong thuc hién:

- Hiéu truong chu tri phdi hop véi cac té chuyén mén va cac ca nhén lién
quan xay dung du thao chuong trinh cong tdc nam cla truong, chdm nhat vao
ngay 15/09 hoan thanh.

- Phé Hiéu trudéng cho y kién budc dau vé du thao; tap thé 1anh dao va cép
ay thao luén, théng nhat y kién; t6 chirc hoi nghi toan truong (Ho6i nghi can bd
cong chirc, vién chirc). Chdm nhét vao ngay 30/9 hang nam théng qua ké hoach.

2. Chuong trinh cong tac quy:

a) Yéu cau: Nhimng d& an, cong viéc ghi trong chuong trinh céng tac quy
clia nha truong phai x4c dinh 16 nodi dung chinh, bd phéan chu tri, bd phan phéi
hop, ngudi phu trach, thoi han hoan thanh;

b) Phan cong thuc hién:
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- Cham nhét 1a ngay 15 cua thang cudi quy, cac t6, bd phan giri du kién
chuong trinh céng tac quy sau cho pho hiéu trudng. Nhitng cong viéc bd sung
hodc ¢6 su diéu chinh vé thoi gian phai ¢6 vin ban bao cdo Hiéu trudng.

- Chuong trinh céng tac quy I duge thé hién trong bao céo va chuong trinh
cong tac nam; chuong trinh cong tac quy II dugc thé hién trong bao cdo va
chuong trinh cong tac 6 thang.

3. Ké hoach céng tac thang:

Hang thang, céc t6, bd phan can cir chuong trinh cong tac quy cia xay
dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac thang. Néu tién do thuc hién ké
hoach cong tac thang bi cham phai bdo cdo Hiéu trudng trude ngay 20 hang
thang;

Chuong trinh céng tac thang dau quy duoc thé hién cu thé trong chuong
trinh cong tac quy.

4. Ké hoach cong tac tudn clia nha trudng

T6 truéng Van phong phdi hop véi cac t, bd phan xdy dung ké hoach
cong tac tudn, trinh 1anh dao nha truong duyét va 1én lich tai phong hdi dong vao
chiéu thir sdu hang tuan;

Khi c6 su thay d6i ké hoach cbng tac tudn cua linh dao, té truong Vin
phong kip thoi théng béo trén bang tin cua truong va bao ngay cho cac to
chuyén mon va can b, cong chtrc, vién chuc, nhan vién lién quan biét dé thuc
hién.

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

1. Hang thang, hang quy, sau thang va hang nam, T6 trudng ra soat, thdng
ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac clia td minh guri Pho
Hiéu truong phu trach dé téng hop, bdo céo két qua xu ly cac cong viéc duogc
giao, nhing cdng viéc con tén dong, hudng xu 1y tiép theo, kién nghi viéc didu
chinh, b6 sung chuong trinh cong tac thoi gian téi.

2. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng c¢6 nhiém vu thuong xuyén theo doi,
kiém tra, don ddc viéc chudn bi céc chuong trinh, ké hoach cong tac cua nha
truomg, hang thang, hang quy, 6 thang va cudi nim lam béo cdo két qua thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua truong. Két qua thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac 1a mdt tidu chi quan trong dé xem xét, danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ctia mdi t6, bd phan va ca nhan.
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Chuong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 12. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia linh dao nha truong

1. Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng xem xét, giai quyét cdng viéc trén co so
dé xuat cua cac To trudng va cac bd phan.

2. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng chu tri hop, lam viéc voi to trudng, truong
bd phan va can bg, cong chutrc, vién chire, nhan vién lién quan dé tham khao y
kién trudc khi giai quyéet nhitng van dé quan trong, can thiét ma chua xir ly ngay
duoc.

Piéu 13. Thi tuc giri vin ban, trinh giai quyét cong viée
1. Thu tuc trinh Hiéu trudng, Pho Hiéu truong giai quyét cong viée:

a) Cac vin ban, t& trinh 1anh dao nha trudng phai do tb trudng, trudng bd
phan ky ding tham quyén;

b) D61 véi nhitng van dé cd lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua to, bd
phan khéac, trong ho so trinh nhat thiét phai ¢ y kién chinh thirc bang van ban
cua céc to, bo phén lién quan.

2. Cac van ban, to trinh dé nghi giai quyét cong viéc chi guri 01 ban chinh
dén Hiéu trudng, hodc Phé Hiéu trudng phu trach.

Piéu 14. Trach nhiém ctia bd phin vin phong trong viéc trinh linh dao
nha trudng giai quyét cong viéc

1. B phén van phong (Van thu) chi trinh Hiéu trudng nhitng van dé thudce
pham vi giai quyét cia Hiéu trudng khi cé du hé so, tai liéu can thiét.

2. Khi nhan duoc van ban dé nghi cua cac to giri trinh Hiéu trudng, Pho
Hiéu trudng, Van thu ¢é nhiém vu:

a) Thdm tra vé mat thi tuc: Néu hd so, cong viée trinh khong ding theo
quy dinh, trong thoi gian khéng qua 02 ngay lam viéc phai gui lai t6 hodc ca
nhan trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. Déi véi nhitng van dé
can giai quyét gap phai bao cdo cho t, c4 nhén trinh b sung thém hd so, dong
thoi bao cdo Hiéu trudng, Phéd Hicu trudong biét;

b) Tham tra vé mat thé thirc vin ban: bao dam phu hop giita noi dung hé so
va ndi dung cua du thao van ban s& ban hanh hodc hé so chua du rd dé co thé ra
quyét dinh, trong thoi gian khoéng qua 03 ngay lam viéc, tra lai van ban cho
nguoi trinh va néu rd ly do tra lai;
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¢) Thdm tra vé& ndi dung: Néu trong ndi dung d& an, cong viée con cb
nhiig van dé chua rd yéu cau nguoi trinh giai trinh thém.

3. Cham nhét trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so ding
thu tuc, van thu phai hoan chinh hd so va tht tuc trinh Hiéu truong, Pho Hiéu
truéng ky.

Piéu 15. Xir Iy ho so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhét sau 01 ngay lam viéc ké tir ngdy van thu trinh, Hiéu trudng,
Phé Hiéu trudng cé trach nhiém xir ly hé so trinh va ¢é y kién chinh thirc vao
van ban.

2. Bbi véi nhiing dé an, cong viéc ma Hi¢u truong hoac Phé Hiéu trudng
yéu cau tham khao y kién tu van cua cac chuyén gia trong va ngoai truong; yéu
cau chu dé an va don vi lién quan giai trinh trudce khi quyét dinh,

3. Pdi v6i nhitng cong viée thudc pham vi céc cong viée ma tap thé lanh
dao truong phai thao luédn trudce khi hiéu trudng quyét dinh quy dinh tai khoan 3
Diéu 3 cua Quy ché nay, Hiéu trudong, Pho Hiéu truong theo linh vuce dugc phan
cong xem xét ndi dung va tinh chét cua timg cdng viéc dé quyét dinh.

Picu 16. To chirc hop xir Iy cong viéc thwong xuyén

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc hop véi cac can bg, chu
deé an va dai dién cac don vi co lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu trude
khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

a) T6 truéng Vin phong:

- Pén dbc cac td, nguoi chu dé 4n chuén bi day du tai liéu hop, g gidy
mo1 cung tai liéu dén céc thanh phan dugc moi trude ngay hop it nhat 03 ngay
lam viéc (trir trrong hop dac biét duoc Hiéu trudng, Pho hiéu trudng dong y gui
tai liéu muodn hon).

- Chuén bi dia diém va cac diéu kién phuc vu cho cudc hop, phéi hop véi
cac don vi lién quan dé thuc hién nhiém vu nay néu cudc hop dugc t6 chuc ¢
ngoai van phong nha truong.

- Thong bao béng van ban két luan cua Hiéu truong, Phé Hiéu trudng vé
ndi dung cude hop (néu céan).

b) Trach nhiém cta cdc T6 trudng, trudng bo phéan
- Chuén bj day du tai liéu hop theo thong bo.

- Chuan bi y kién giai trinh, dong gép veé cac van dé lién quan dén ndi dung
hop.
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- Sau cudc hop hoan chinh bién ban theo két luan ctia Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong chu tri cudc hop.

2. Tap thé 1anh dao nha truong hop dé giai quyét cac cong viéc quy dinh tai
khoan 3 Piéu 3, hop giao ban hang tuan hodc hop thuong ky hang thang, thuc
hién theo c4c thu tuc lién quan quy dinh tai Chuong V ctia Quy ché nay.

Chuwong V
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 17. Cac loai hoi nghi va cude hop

Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tic, Hiéu truéng tb
chuc cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tdc dan chu, thiét thuc, hiéu qua, tiét
kiém.

1. Cac hoi nghi gc‘“)m: Hoi nghi toan truong, hoi nghi lién tich 1anh dao nha
truong va cép uy chi bo; hoi nghi lién tich 1anh dao nha truong va Ban Chép
hanh (Té truéng) Cong doan; hdi nghi lanh dao nha trudng va cac t truong va
trudng bo phan.

2. Cac cudc hop do lanh dao nha truong chu tri, gém:
- Hop giao ban lanh dao hang tuan (1 lan/ 1 tuan).

- Hop lanh dao ky hang thang, hang quy.

- Hop giao ban véi cac To trudng, truéng bd phan.

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

- Hop toan thé can bo, cong chuec, vién chtrc, nguoi lao dong cua 1 hoc ky/
1 lan.

- Cac cudc hop khéc dé giai quyét cong viéc.
3. Cac cudc hop do Tb trudng chu tri:

Té trudng td chirc va chu tri cac cude hop t dé phan cong, giai quyét cac
cong viéc chuyén moén va cac cong viéc khac theo chirc ndng, nhiém vu duoc
quy dinh 2 1an/ thang; hop nhém chuyén mén 4 lan/ thang

Diéu 18. Cong tac chuan bi, to chirc hoi nghi, hop

1. Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, to trudng céc td, bd phan thong bao moi
hop diing danh sach thanh phan moi hop.

2. Chuén bi day du tai lidu va chuan bj cac didu kién phuc vu hop.

3. Thu ky hoi dong nha trudng, thu ky céc t6 ¢6 trach nhiém ghi bién ban
va thong bao két qua cudc hop.
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4. Béo céo két qua hop:

Sau cudc hop nguoi chu tri c6 trach nhiém béo céo két qua cudc hop, co
vén d& phat sinh vuot thdm quyén giai quyét thi bao céo dé xuét dé Hidu trudng
xu ly kip thoi.

5. Céc cong viéc sau hop:

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, cac t8 c6 trach nhiém td chuc trién khai
thuc hién nhirng néi dung nguoi chu tri da két luan tai cac hoi nghi, cudc hop;
kiém tra, don ddc, tong hop bao céo lanh dao nha trudong vé két qua thuc hién
két luan do.

Chuwong VI
BAN HANH CAC VAN BAN CUA NHA TRUONG

Piéu 19. Quy dinh veé viéc ky cac viin ban

1. Hiéu trudng ky cac van ban sau:

a) Cac van ban trinh cap trén va giri cac don vi chire ning;

b) Véan ban phan cong nhiém vu cho cac Pho Hiéu trudng; quy dinh chirc
nang, nhiém vu cua cac td, bd phén; phan cong can bd, cong chire, vién chure.

¢) Van ban uy quyén cho Phé Hiéu trudng giai quyét mot sb cong viée
thudc tham quyén duoc phan cap quan ly theo quy dinh.

2. Phé Hiéu trudng duoc Hidu truéng Gy quyén ky thay céc vin ban:

a) Mot s6 van ban vé hoat dong chuyén mén theo linh vue do Hiéu truéng
giao phu trach;

b) Khi Hiéu truéng véng mat, 01 Pho Hiéu truong dugc iy quyén thay mit
ky cac van ban thudce tham quyén cua Hiéu truong.

3. T trudng ky cac van ban dé nghi lanh dao nha truong vé céc noi dung
lién quan dén cong viéc va can b, cong chirc, vién chirc, nhéan vién trong to; cac
cong viéc dugc lanh dao nha truong giao chu tri;

Diéu 20. Phat hanh vin bin

1. Phong Hanh chinh - tong hop c6 trach nhiém phat hanh cic vin ban cua
nha trudong sau khi cap c6 tham quyén ky, dong thoi theo ddi viéc nhén céc vin
ban do.

2. Viéc phat hanh vin ban va quan ly van ban phat hanh phai dam bao thuc
hién dtng phép luat vé quan ly va tai liéu, thong tin.
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Chwong VII
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Diéu 21. Hiéu truéng bao cao cip trén

Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc cia nha truong duogc
clp trén giao.

Picu 22. Pho Hiéu truwéng bao cao Hiéu truéng

1. Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc dugc phan céng phu
trach, nhimg viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y kién
Hiéu trudéng.

2. N6i dung va két qua cuia hdi nghi, cude hop duge Hiéu trudng iy quyén
tham du hoac chi dao cac hoi nghi do.

Piéu 23. Cung cap thong tin vé hoat dong cia truong

V& viéc phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi

1. Hiéu truong la nguoi phat ngdn, cung cap thong tin cho bao bao chi,
hoidc iy quyén cho cap pho.

2. Phé Hiéu truong duoc ty quyén dua céc thong tin trén cdng thong tin
cua truong va chiu trach nhiém toan bo ndi dung dua tin.

Chuong VIII
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 24. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duogc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can
b, gido vién, nhan vién cua trudng.

2. To trudng céc to, truong cac bd phén chiu trach nhiém trién khai quan

triét va thuong xuyén nhic nhd timg thanh vién cta minh vé viéc chdp hanh,
thuc hién quy ché.

Piéu 25. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay da duogc thong qua Hoi nghi Can bg, cong chure, vién chuc;
hoi dong su pham nha truong va duoc didu chinh, stra dbi hodc bd sung néu thiy
can thiét./.



