UBND HUYEN BINH CHANH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS VINH LOC A Poc lap - Tw do - Hanh phic
S0: 44/QD-THCSVLA Binh Chdnh, ngay 18 thang 01 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
Truong Trung hoc co sé Vinh Loc A

HIEU TRUONG TRUONG THCS VINH LOC A

Céin cir Quyét dinh sé 717/QD-UB-TC ngay 21 thing 8 ndm 1998 ciia
Uy ban nhdn dén huyén Binh Chdnh vé viéc than ldp Truong Trung hoc co
s¢ Vinh Léc A truc thuée Phong Gido duc — Dao tao huyén Binh Chadnh,

Cén cir Théng tw 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bé trudng Bé Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu Ié truong trung hoc
co s0, truong trung hoc phé théng va truong pho théng cé nhiéu cdp hoc;

QUYET PINH:
Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat
dong ctia Trudng Trung hoc co s& Vinh Loc A.
Pidu 2. Quyét dinh co hiéu lyc tlr ngay ky.
Pidu 3. Toan thé céan bd, gido vién, nhan vién Trudng Trung hoc co s&
Vinh Loc A chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND HUYEN BINH CHANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS VINHLQC A Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA
TRUONG TRUNG HQC CO SO VINH LQC A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 44/QP-THCSVLA ngay 18 thang 01 nam 2021
ctia Hiéu trucng Truong Trung hoc co sé Vinh Loc A)

] CHUONG I )
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Piéu 1. Vi tri
1. Trudong Trung hoc co s& Vinh Loc A 1a co s& gido duc phd thong cla
hé théng gido duc quoc dan.

2. Truong c6 tu cach phap nhén (theo Quyét dinh s6 717/QD- -UB-TC
ngay 21 thang 8 ndm 1998 cua Uy ban nhan dan huyén Binh Chénh vé viéc
thanh 14p Trudng Trung hoc co s& Vinh Loc A truc thudc Phong Gido duc-
Pao tao Binh Chanh) va cé con d4u riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han
Trudng c6 nhitng nhiém vy va quyén han sau dy:
1. Xay dung chién Iugc, ké hoach phat trlen nha trudng gin voi didu

kién kinh té - x4 hoi cua dia phuong; xéc dinh tdm nhin, st ménh, céc gia tri
cdt 161 vé gido duc, vin héa, lich st va truyén théng clia nha truong.

2. Xay dung va té chirc thuc hién ké hoach gido duc cua nha trudng
theo chuong trinh glao duc phé thong do Bo truong B Gido duc va Dao tao
ban hanh. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, td chirc va c4 nhan trong t6 chirc cac

hoat dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cta
Bd Gido duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gi4o duc trong pham vi dugc phan cong.

5. T chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
hoi.

6. Quan ly gido vién, nhén vién theo quy dinh cua phap luat.

7. Huy dong, quan ly, st dung cac nguén luc cho hoat dong giao duc
theo quy dinh cia phap luat.

8. Quan ly, st dung va bao quan co s¢ vat chét, trang thiét bi theo quy



dinh ctia phép luat.
_ 9. Thyc hién céc hoat dong v& bao dam chét lugng gido duc, dénh gia va
kiém dinh chét lugng gido duc theo quy dinh ctia B Gido duc va Dao tao.

10. Thuc hién céng khai vé cam két chit luong gido duc, céc diéu kién
bao dam chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

11. Thyc hién dan chi, trach nhiém giai trinh cia co s@ giao duc trong
quan ly céc hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cta hoc sinh, gia dinh
va x4 hoi trong quan 1y cac hoat dong gido duc theo quy dinh cta phép luét.

12. Thuc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phap luat.
. ) . CHU:O'N GII .
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
Pidu 3. Co ciu tb chirc Truwong Trung hoc co sé Vinh Lic A

Co chu t6 chirc cua nha truong gdm: hoi dong trudng; hiéu trudng va
phé hiéu trudng; hoi dong thi dua khen thudng; hoi dong ky luét; hoi dong tu
van; t6 chic Pang Cong san Viét Nam; t6 chuc Cong doan; to chirc Poan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; t6 chic Dgi Thieu nién Tién phong H6
Chi Minh; céc t6 chuyén mon; té vin phong; 16p hoc.

Picu 4. Hoi ddng trwong ciia trudng

1. Hoi ddng trudng clia nha trudng la td chitc quan tri nha truong, thuc
hién quyén dai dién s& hitu cia nha truong va cac bén c6 loi ich lién quan,
chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng hoat dong cua nha truong, huy
dong va giam sat viéc st dung cac nguon lyc danh cho nha truong, gan nha
truomg véi cong dong va xa hoi, bao dam thyuc hién myc tiéu giao duc.

2. Thanh phan cia hoi ddng truong gom: bi thu cép ty; hiéu trudng;
chu tich Céng doan; bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh; dai dién
td chuyén mén, to vin phong; dai dién chinh quyén dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh va dai dién hoc sinh.

Hoi ddng truong cé chu tich, thu ky va céc thanh vién, s6 luong thanh
vién ctia hdi ddng truong 14 so 18, it nhat 14 07 ngudi, nhicu nhat 1a 15 nguoi
do Hiéu trudng tong hop danh sdch va 1am to trinh d€ nghi Chu tich Uy ban
nhan dan huyén Binh Chénh ra quyeét dinh cong nhén.

Nhiém ky ctia héi ddng truong 1a 05 nam.

3. Nhiém vu va quyén han cua hoi déng trudng:

Quyét dinh vé chién lugc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat tl'iél“l nha
trudng, cac du an trong timg giai doan va ting ndm hoc; quyet dinh vé quy
ché hodc stra doi, bo sung quy ché té chic va hoat dong cua nha truong dé
trinh cdp c6 thAm quyén phé duyét; quyet dinh vé chu truong str dung tai
chinh, tai san cta nha truong; phé duyét ké hoach gido duc cua nha trudng;



3

giam séat hoat dong tuyén sinh va viéc t6 chirc thue hién céc hoat dong theo ké
hoach gi4o duc clia nha trudng; gidm sat viéc thyc hién cac quyét dinh cia hoi
ddng trudng va viéc thyc hién quy ché dan chi trong céc hoat dong cua nha
trudmg; giam sat viéc huy dong, quan ly va st dung cac ngudn lyc cla nha
truong theo quy dinh cua phéap luat.

4. Hoat dong cta hoi dong truong:

Hoi dong truong hop thuong ky it nhat 03 lan trong mot nam. Trong
truong hop cén thiét, khi hiéu truéng hodc it nhit mot phan ba sb thanh vién
hoi dong truomg & ngh1 chu tich hoi dong trudng c6 quyén triéu tap phién
hop bit thu'o‘ng de giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thue hién
nhiém vu va quyen clia nha trudng. Hoi dong trudong cd thé hop bang hinh
thitc xin ¥ kién bang vin ban. Hoi dong truong duge moi dai dién céc thanh
phan khéc tham du cudc hop ctia hdi dong trudng khi cin thiét. Phién hop hoi
dong truong dugc cong nhén 1a hop 1€ khi c6 mat tir ba phan tu 50 thanh vién
ctia hoi ddng trd 1én (trong d6 c6 chu tich héi déng truong). Quyét dinh cua
hoi dong trudong duge thong qua va 6 hiéu luc khi duge it nhét hai phan ba sb
thanh vién cé mat nht tri. Quyét dinh clia hoi ddng trudng dugc cong b cong
khai.

Piéu 5. Hiéu truwéng va phé hiéu truong
Hiéu truéng, pho hiéu truong nha trrong do Chu tich Uy ban nhin dan
huyén Binh Chanh quyet dinh bd nhiém; phai dam bao tiéu chuén theo khoan

3 Pidu 11 cua Piéu 1é truong trung hoc ban hanh theo Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctiia B4 Gido dyc va bao tao.

Pidu 6. Cac hdi dong khic trong nha truwong
Céc hoi dong trong nha truong do Hiéu trudéng ra quyét dinh thanh 14p
vao dau mdi nim hoc gom:

1. Ho1 dong thi dua va khen thuéng;: giup hiéu truéng t chirc cac phong
trao thi dua, d& nghi danh sich khen thuéng dbi véi can bo, gido vién, nhan
vién, hoc sinh trong nha truong

2. Hoi dong ky luét: dugc thanh 18p khi xét hodc x0a ky luat dbi véi hoc
sinh; dé xét va dé nghi xir ly ky luat ddi v&i can bo, gido vién, nhan vién theo
tung vu viéc.

3. C4c hoi ddng tu vin khac theo yéu cAu cu thé cua timg cong viée,
ting thoi diém. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong clia cac hoi déng
tu van do hiéu trudng quy dinh.

Piéu 7. Té chitc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong
nha truong

1. T6 chirc Pang:



4

a) Chi uy chi b gbm 03 ddng chi; Chi bd chiu su 1anh dao ctia Dang uy
x4 Vinh Loc A.

b) Chi b lanh dao vé moi mat dbi véi nha trudong va hoat dong trong
khudn kho Hién phap va phép luat.

2. Céc doan thé

a) Cong doan nha truong 1a don vi Céng doan co s& trong hé théng t6
chirc ctia Lién doan Lao dong huyén Binh Chanh.

b) Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh 12 thanh vién trong hé
théng chinh trj trong nha trudng, chiu su lanh dao ctia Poan cép trén.

c) boi Th}eu nién Tién phong Hb Chi Minh trong nha trudng do Tong
phu trach tryc tiép chi dao hoat dong dudi sy chi dao cia Chi doan.

Piéu 8. To6 chuyén mén
1. Hiéu truéng, Phé hi¢u trudng, gido vién, vién chirc 1am cong téc thu

vién, thiét bi gido duc duge t6 chirc thanh t0 chuyén moén theo moén hoc hoac
theo nhém mdn hoc do Hidu trudng ra quyét dinh thanh 1ap vao d4u nam hoc.

2. Mbi tb chuyén mén c6 td trudng, chiu sw quan ly chi dao cua Hiéu
trudng, do Hiéu truong bd nhiém va giao nhiém vu vao diu nim hoc. Cac t6
ghép hoic t6 ¢6 tir 07 thanh vién trd 1én thi c6 thém 01 t6 pho.

3. T chuyén mon sinh hoat it nhit 01 lan trong 02 tudn; thuc hién
nhiém vu theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 14 cua Piéu Ié trudng trung hoc.

Piéu 9. T6 Vin phong

1.TH Vién phong do Hiéu truong ra quyét dinh thanh 14p vao dau moi
nim hoc, gém vién chiic 1am cdng tac van thu, ké toan, tha quy, y t& hoc
duong, bao ve, phuc vu.

2 :1’6 Vian phong cé td truong do Hiéu trudng bd nhiém va giao nhiém
vu vao dau nam hoc.

3. Té Vian phong thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 14
cta Diéu 1é truong trung hoc.

Piéu 10. Lép hoc

1. Hoc sinh duoc t chirc theo 16p hoc. Méi 16p hoc ¢6 16p truéng va
céc 16p pho do hoc sinh tmg cur hodc gido vién chu nhiém g10'1 thiéu, dugc hoc
sinh trong 16p bau chon vao dau moi ndm hoc hodc sau moi hoc ky. M01 16p
hoc dugc chia thanh 04 t6 hoc sinh; mbi tb hoc sinh ¢6 té truéng va t phd do
hoc sinh ung cur hodc gido vién chu nhiém g1orl thiéu, dugc hoc sinh trong td
bau chon vao ddu mdi nam hoc hozc sau mdi hoc ky.

2. Hoat dong cua 16p hoc bao dam tinh dén chu, tu quan, hop tac. Mbi
hoc sinh dugc chu dong thao ludn, tham gia xay dung ké hoach hoat dong cia
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t va ctia 16p hoc véi sy hd trg cua gido vién.
CHUONG III
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY

Pitu 11. Quyén va trach nhiém cia hiéu truwéng
1. Hiéu truéng thuc hién nhiém vy, quyén han, trach nhiém theo khoan

1 Diéu 11 cta Diéu 1€ truong trung hoc, cac vin ban quy pham phép ludt hién
hanh v& linh vuc gido duc. Chiu trach nhiém toan dién truée Lanh dao Phong
Gido duc va Dao tao huyén Binh Chénh, Chu tich Uy ban nhén dan huyén
Binh Chénh vé toan bd hoat dong ctia nha truong.

2. Hiéu trudng phu trach cac linh vyc cong tac cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudng dbi vai can bd, gido vién, nhan
vién,

- Xay dung ké hoach va té chirc trién khai, chi dao thuc hién nhiém vu
nam hoc;

- Céng tac to chic nhan sy: quan ly glao vién, nhan vién; phan cong
cdng tac; quan ly viéc thuc hién hd so gido vién, nhan vién; quan ly can bo,
vién chirc qua viéc cip nhét dir liéu chuong trinh EPMIS, VPN;

- Chi dao cac Phé Hiéu truéng trong viéc thuc hién cong tac quan ly
chuyén mén, kiém tra, dénh gia viéc thuc hién nhi¢m vu cta giao vién;
- Cong tac bdi dudng, xay dung ddi ngi;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong; cong tac ké
hoach, tai vy, mua sim trang thiét bi, x4y dung co ban va stra chira nho;

- Cong tac gido duc lao dong, hudng nghiép; hoat dong cua thu vién;
- Quan ly, kiém tra, nim bt tinh hinh hoat déng cua T Vin phong;
- Phu trach ¢ong tac T6 Chi nhiém;

- Kiém tra viéc quan ly, sir dung so goi tén — ghi diém;

- Chi dao Phé hiéu truéng trong cong tdc quén ly va td chirc hoat dong
gido duc hoc sinh; cong tac tuyén sinh, giai quyét hoc sinh chuyén truong;

- Cong tac phdi hop véi cic doan thé trong nha trudng; phdi hop véi co
quan, t6 chirc, don vi ngoai nha truong;

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd nha trudng, giai quyét khiéu nai to
cao;

- Cong tac thuc hién ché d6 chinh sach: chu tich Hoi dong thi dua khen

thudng, ky luét glao vién, nhén vién va hoc sinh; chu tich Hoi ddng xét luong;
xép loai danh gid can bd, gido vién, nhéan vién; tuyén dung, hop dong lao

dong;
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- Quan ly nén nép day hoc va ky luat lao dong cua gido vién;

- Cong tac kidm dinh chét lwong gido duc;

- Chu tri cong tac danh g1a xép loai hoc sinh va phé duyét két qua, chat
lwong gi4o duc cudi hoc ky, cudi ndm hoc; ky duyét hoc ba khéi 6,9;

- Céng tac phong, chdng tham nhitng, tiéu cuc, lang phi;

- Cong tac phong chdy chira chay, an toan truong hoc;

- Cong tac khuyén hoc;

- Thuc hién Quy ché thuc hién cong khai theo Thong tu 36/2017/TT-
BGDDT, ngay 28 thang 12 nam 2017 cua B6 Giao duc va bao tao;

- Tham gia g1a1 quyét cac cong viéc thudc trach nh1em cua Phé Hiéu
truong khi dugc dé nghi hogc xét thiy can thiét; nhimg vén d& phat sinh vuot
qua thAm quyén giai quyet cua Pho Hiéu trucmg phu trach va nhiing cong viéc
khéc ma Hiéu trudng thay can phai truc tiép giai quyét.

Piéu 12. Quyen va trach nhiém cia pho hiéu truong

1. Phé hiéu truéng gitip viéc hiéu truong, thyc hién nhiém vy dugc hiéu
trudng phan céng, uy quyén; thuc hién nhiém vu, quyén han, trich nhiém theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 11 cta Piéu 1é truong trung hoc.

_ 2.Phé hiéu truéng gitp hiéu truéng phu trach cac linh vue cong tac cu
thé sau:

- Xay dung ké hoach, td chtic thuc hién céc hoat dong chuyén mon
trong toan truong;

- Tham muu cho hiéu trudng vé viéc phan cong giang day, phan cong
chu nhiém 1ép cho gido vién;

- Truc tiép phu trach viéc phan 16p, bién ché 16p hoc dau cép, diéu
chuyén hoc sinh chuyén 16p trong ndi bd nha trudng;

- X4y dung ké hoach giang day toan trudng (thdi khéa biu);

= Chi dao, td chirc thuc hién thao giang, chuyén dé bd mén, thi gido vién
gioi cap truong;

- Té chuc thyc hién céc ky kiém tra dinh ky, giita hoc ky, cudi hoc ky;
kiém tra lai;

- Xay dung ké hoach, quan ly, t6 chirc thyc hién cong tac bdi dudng hoc
sinh gio6i; phu dao hoc sinh yé€u, kém;

- Kiém tra viéc bao quén 16p hoc, ban ghé, hé théng dién, su dung do
ding thi nghiém, phong may, cac dung cu phuc vu vén nghé, thé duc thé thao;

- Cong tac gido duc gido duc thé chét; hoat doéng phong trao thé duc thé
thao; Cong tac gido duc mdi truong;
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- Chi dao, quan ly cong tac, hoat dong cia bd phan thiét bi-thi nghiém
thuc hanh; b phéan phuc vu; y té hoc dudng, chit thap do;

- Chi dao, quéan ly cong tic, hoat dong tng dung cdng nghé thong tin
vao quan ly va day hoc;

- Xay dung k& hoach Hoat dong ngoai gi® 1én 16p; hoat dong day hoc tu
chon;

- Chi dao, quéan ly cdng tac day nghe hoc nghé. Theo ddi viéc day va
viéc hoc, viéc hoan chinh hd so, ky thi nghé cho hoc sinh;

- Chi dao, quan ly thuc hién S6 dlem dién tir. Quan ly chuyén mon va
cac hoat dong khac qua viéc thuc hién phin mém EMIS, cong thong tin di¢n
tur;

- Kiém tra chuyén mén gido vién cic to chuyen moén: Viéc thuc hién ho
so sb sach: ké hoach c4 nhan, bai soan, ké hoach giang day cua giao vién, sd
du gid; viéc thuc hién quy ché chuyén moén: kiém tra viéc sir dung do dung
day hoc, kiém tra thi nghlem thuc hanh; kiém tra viéc thuc hién diém sb (s6
diém c4 nhan); kiém tra viéc thyc hién chuong trinh; kiém tra céc gio day trén
16p cua gido vién theo phiéu dénh gi4 gio day théng nhét; kiém tra chuyén dé
gido vién.

_ Kiém tra S& diu bai céc khéi; ky duyét hoc ba theo phén cong cua
hiéu trudng;

- Céng téc bdo céo thong ke tinh hinh chit lugng hoc tap, cac bai kiém
tra ctia hoc sinh, chat lugng giang day cua gido vién;

- Truc tiép du sinh hoat chuyén mén véi cac td chuyén mén;

- Cung hiéu truéng chi dao mang vén dong hoc sinh ra 16p;

- Cung hiéu trudng quan ly nen nép day hoc va ky luét lao dong cta
gido vién theo su phan cong hang tudn ctia hiéu trudng;

- So két, tong két cong tac duge phan cong, bdo céo higu trudng va bao
cdo trong cac cudc hop cua nha truong;

- Tham muu viéc nhan xét dénh gid gido vién trong cong tac chuyén
mén, cbng tac chil nhiém dé hiéu truéng nhan xét danh gia vién chirc hang
nam;

- Thudng truc Hoi dong ky luat hoc sinh;

- Phéi hop Poan-Doi, Gidm thi, gido vién chu nhiém quan ly né nép,
trat tu ky ludt, hoc tdp cua hoc sinh cac khdi; t6 chirc cac phong trao thi dua,
hoc tap, vin héa van nghé¢, hoat dong ngoai khoa;

- Phéi hop 2 doan thé xay dung ké hoach, chuong trinh t4 chitc cac budi
18, ky niém céc ngay 1€ 1on;
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- Chi dao, quén ly cdng tac, hoat dong ctia b phén bao vé;

- Thuc hién nhiing viéc hodc cong tac dot xuit khac do hiéu truong
phén cong.

Piéu 13. Quyén va trach nhiém cia to trudng

1. Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to,
quéan 1y ké hoach c4 nhan cia t6 vién theo ké hoach gido duc, phan phdi
chuong trinh mén hoc cua B§ Gido duc va Dao tao va ké hoach nam hoc cla
nha truong.

2. Tb chitc sinh hoat, trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon
cua to: sinh hoat chuyén dé; du gi0, thao giang, thuc hién tiét day tot dé céc
thanh vién trong to cung trao dbi chuyén mén nghiép vy; thi giao vién gioi,
lam d6 dung day hoc; bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém; boi
dudng chuyén moén va nghiép vu cho céc thanh vién trong t6 theo ké hoach
cla nha truong va clia t6 nhim ning cao chit lugng toan dién cua gido vién

trong to.

3. Kiém tra hd so sb sach, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon
cua gido vién trong td bao gdm: gido an, ké hoach giang day theo tuan, s6 du
gio, lich bao glang, ké hoach st dung do dung day hoc; kiém tra viéc thuc
hién chuong trinh giang day cua cac to vién; kiém tra cdng tac bdi dudng, phu
dao hoc sinh; viéc lam va sur dung dd dung day hoc; kiém tra viéc danh gia
hoc sinh (d s bai, dé kidm tra phu hop, chdm bai cong béng, stra chita 16i
cho hoc sinh, tra bai ding thoi gian quy dinh, ¢6 d6i méi hinh thrc kiém tra).

4. Phin céng nhiém vu cu thé cho t6 phé. Phan cong glao vién day thay
néu cé gido vién trong to xin nghi day sau khi dugc su dong y cho phép cua

hiéu trudng.

5. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén mon dinh ky cua to Chu dong xéy

dung ndi dung sinh hoat to chuyen mdn, c6 giai phap cu thé phu hop véi t6
minh phu trach. La cau néi gifta gido vién trong to voi lanh dao nha trudng;
chu dong dé xuat tham muu véi 1inh dao nha trudng céc van dé c6 lién quan

tdi cong tac cua t6.

6. Té chirc cho cac thanh vién trong t6 tham gia phong trao thi dua cua
don vi; theo ddi, danh gié thi dua cia td vién; dé xuat xép loai, khen thudng,
ky luat gido vién trong t6.

7. Chu dong phéi hop véi cac doan thé, bd phén, ca nhén nha truong dé
thuc hién moi c¢dng tac va nhiém vu dugc giao, nham nang cao hiéu qua hoat
dong va chét lugng gido duc toan dién hoc sinh.

8. B4o c4o tinh hinh hoat déng ctia t6 cho lanh dao nha truong theo dinh
ky.

Didu 14. Quyén va trach nhiém cia t6 pho
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1. Phéi hQP t6 truéng xay dyng va trién khai thuc hién ké hoach hoat
dong chung cua to.
2. Chiju trach nhiém 6 chirc céc hoat dong chuyén mén thube bo mdn
minh phu trach (néu la to ghép).
3. Thuc hién nhiém vu theo sy phan céng cua td trudng.
CHUONG IV

CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG,
TO CHUYEN MON

Diéu 15. T6 Vin phong
1. Van phong nha trudng truc tiép gidp hiéu trudng trong cong tac van
thu, luu trit; trong cong tac quan ly tai chinh, tai sén, co s¢ vat chét; gitp hiéu

truong thi hanh céc chinh sich ctia Pang, quan Iy hoc sinh, hé trg cong téc
giao duc, tao didu kién cho gido vién va hoc sinh hoan thanh nhiém vu day va

hoc.

2. Xay dung ké hoach chung cua tb day &0, rd rang, dugc hiéu truong
duyét.

3. T chirc thuc hién day dii va hiéu qua cic mang cdng téc va nhi¢m vy
duoc giao cia timg thanh vién trong to.

4. Thuong xuyén kiém tra, danh gia chét lugng cac nhiém vu dugc giao
(c6 s6 nhat ky hodc vian ban kiém tra danh gia cac thanh vién cta td trudng).

5 MOI pc_)c ky, ra soat va danh gia hiéu qua nhiém vu dugc giao, dé ra
huéng phan dau trong thoi gian téi.

6. T6 Vin phong sinh hoat hai tuan mot 14n va céc sinh hoat khac khi c6
nhu ciu cdng viéc hay khi hiéu trudng yéu cau.

Diéu 16. T6 chuyén mén

1. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
mdn hoc, hoat dong gido duc thude chuyén mé6n phu trach theo tuan, thang,
hoc ky, nam hoc; phoi hop véi céc td chuyén moén khac xay dung ké hoach
gido duc cua nha truong.

2. D& xuét lua chon sach gido khoa, xult ban phim tham khao dé sur
dung trong nha trudng theo quy dinh ctia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

3. Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gi4o
duc ctia nha truong da dugc hoi ddng truomg phé duyét.

4, Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép glao
vién co so giao duc phd théng theo quy dinh ctia B truong Bo Giao duc va
Pao tao.

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

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong.

_CHUONGV_
LE LOI LAM VIEC

Pidu 17. L& 16i 1am viéc trong nha truong

1.Thoi gian hoat dgng ctia nha trudng:

- Budi sang: Tir 7 gid 00 dén 11 gid 40.

- Budi chidu: Tir 12 gior 15 dén 17 gio 00.

2.Thoi gian 1am viéc ciia cén bd quan ly va nhan vién hanh chinh:

a) Can bd va nhén vién lam viéc ding quy dinh theo gi¢ hanh chinh (tru
nhimg truong hop do cp trén diéu dong);

b) Nhitng nhan vién hop ddng ngodi cac quy dinh trén con phéi thuc
hién theo nhiing yéu cAu do hiéu trudng quy dinh trong hop dong lao dong.

3.Thoi gian lam viéc cta gido vién (bao gom gido vién bd mon, gido
vién chi nhiém 16p)

a) Bét budc gido vién chi nhiém 16p phai c6 mat tai trudng trude gio
sinh hoat 15 phut (1t nhit 2 lan/tuan), chiu tréch nhiém giam sat hoat dong
trudc gid vao 16p cua 16p chi nhiém va kiém danh sf so;

b) Gido vién by mén thyuc hién gid lam viéc theo thoi khoéa biéu, theo ké
hoach hoat dong ciia to chuyén mén.

4. Nhitng yéu cau khi 1am viéc, thuc hién nhiém vu:

a) Mdi c4 nhan thyc hién nghiém tic chtrc trach nhiém vu duge qui dinh
tai Luat gido dyc va Diéu 1é trudng trung hoc. Chép hanh su phan céng va cac
quyét dinh ctia hiéu truéng, chiu su kiém tra cia lanh dao nha trudng, cla tb

chuyén mon va nganh;

b) Khong di mudn vé sém, thuc hién ddy du cac budi day, tiét day theo
thoi khoa biéu, lich bao giang. Khéng tu y bo gio, d6i gio khi chua dugc su
ddng y cla hiéu trudng;

¢) Thuc hién nghiém tic qui dinh nghi 6m, nghi viéc riéng va nghi
phep;

’ d) C6 thai d6 hoa nha, lich sy vdi can bd, gido vién, nhén vién va khach
dén lién hé cong tac, v6i phu huynh hoc sinh; than thién véi hoc sinh.

Pidu 18. Ché d¢ 14p chwong trinh, ké hoach cdng tic

1. Trén co so ké hoach chung ctia nganh, ctia nha truong, mdi c4 nhan,
bd phan, td chirc doan thé c6 trach nhiém x4y dung ké hoach céng tic nam,
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hoc ky, thang, tuan ding thoi gian quy dinh, st thuc té va phu hop véi nhi€ém
vu dugc giao.

2. Quy dinh thoi gian 1ap ké hoach cong tac:

a) K& hoach nam: phai dugc 1ap vao dau nim hoc;

b) K& hoach hoc ky: 1ap vao ddu mdi hoc ky;

¢) K& hoach théng: 1ap vao diu mdi thang va phai c6 kiém diem, danh
gia hoat dong cua thang trudc;

d) K& hoach tuin: 14p vao dAu mdi tudn va phai c6 kiém diém, danh gia
hoat dong cua tuan trude.

Diéu 19. Ché d) hoi hop

1. Hop Hoi ddng trudng: toi thidu 3 1dn/ndm (vao dau nim hoc, téng két
hoc ky 1 va tdng két nim hoc), thoi gian hop vao gi¢ hanh chinh, moi buoi
khong qua 03 tieng.

2. Hop toan thé don vi, hop phuyén mon: 02 thang 01 14n, hop vao chiéu
th(r Hai tuan cuoi ctia thang; moi lan khong qué 04 tiéng.

3. Hop giao ban:

- Giao ban lanh dao: 01 lan/tudn, vao sang thir Hai

1 - Hop giao ban hiéu truéng, phé hiéu truéng vdi cac td chirc doan thé,
td truéng chuyén mon 01 lan/thang.

4. Hop tb chu nhiém: t6i thiéu 02 lan/thang.

5. Hop Ban dai dién cha me hoc sinh nha trudng: tbi thiéu 03 lan/nam.

6. T chiic cac hoi nghi, so két, tong két theo quy dinh va theo yéu céu
cong viéc.

Pidu 20. Ché @) ban hanh viin bin

1. V& ban hanh vin ban:

a) C4c van ban do higu truéng ban hanh can ctr vao su chi dao cua lanh
dao Phong Gi4o duc va Pao tao, Uy ban nhén dén Huyén, sy lanh dao cua
Pang 1y, Uy ban va theo yéu cau thyc hién nhiém vu ctia nha truong. Cac loai
vin ban dugc ban hanh phai dam bao ding thé thirc va duge dua vao ho so luu
trit ding quy dinh;

b) Péi véi cac vin ban duge thyc hién theo yéu cau, chi dao cla lanh
dao cac nganh céc cdp, phai dam bao ding thoi gian quy dinh va dugc trién
khai pho bién cho céc cé nhén, bd phan c6 lién quan;

¢) Déi véi cac vin ban yéu cau thuc hién nhiém vy, thuc hién ké hoach
cong tac, phai dugc trién khai, phd bién dén ca nhan, b phén cé lién quan
trude it nhat mot tuan dé co thoi gian chuan bi thue hién.
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2. V& thim quyén ky céc vin ban

a) Nguoi lap van ban bao cao, théng ké ky vao phan ngudi 1ap bang
hodc ky nhay vao van ban trinh hiéu truéng (hodc phd hiéu trudng) ky, dong
ddu dé phat hanh hoic béo cédo cAp trén;

b) Hiéu trudong ky tAt ca cac van ban trong pham vi nha truong;

q) Pho hjéu trudng ky céc loai van ban thudc pham vi quén ly va duoc
Uy quyén cu thé cia hiéu truéng.

Pidu 21. Ché dd thong tin bao cdo

1. Ché d6 thong tin:

a) Cac hinh thtrc thong tin, thong bao: thong béo trén bang thong bao;
théng bao trén Trang thong tin dién tr cua don vi; thong bao bing vin ban
truc tiép véi timg cé4 nhén;

b) Cac bang thong bao, noi dung thong béo phai rd rang, khoa hoc, dam
bao tinh su pham. Mdi bang thong bao phai ghi danh t6 chuc (hodc cé nhén)

thong béo. Trudong hop thong béo 1a vin ban thi phai c6 chir ky, dong déu cua
nguoi co thAm quyén dai dién: ban giam hiéu, chu tich Cong doan, td truong

chuyén moén.

2. Ché d6 béo cao:

a) Céc c4 nhén, tap thé khi trién khai cc nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai thong qua 1anh dao nha trudng hodc ngudi phu trach;

b) Cac ban bao céo phai thyc hién ding yéu cau vé ndi dung va thoi
gian;

c) Sau khi dugc tham gia cac 16p tép huén, bo1 dudng phai bao cao lai
két qua cho ngudi phu trach bing vin ban hogc truc tiép trao doi.

Pidu 22. Ché d) khen thuéng ky luit

1. Cén b, gido vién, nhan vién nha trudng c6 thanh tich trong viéc thuc
hién nhiém vu thi tly vao thanh tich s& duoc nha tru'O'ng hodc céc cAp c6 thdm
quyén xét khen thuéng theo quy dinh ctia phép luét vé thi dua khen thudng.

a) Vién chirc c6 cong trang, thanh tich va cdng hién trong cong tac, hoat
d@ng nghé nghiép thi dugc khen thudng, tén vinh theo quy dinh cua phép luat
ve thi dua, khen thudng.

b) Vién chitc dugc khen thuéng do cé cong trang, thanh tich déc biét
duoc xét nang luong trudc thoi han, nang luong vuot bac theo quy dinh cua
Chinh phu.

2. Cén bd, gido vién, nhén vién nha trudng c6 hanh vi vi pham quy dinh
tai Piéu 18 truong trung hoc thi tiy theo tinh chat, mrc d6 vi pham ma bj xtr ly
ky luét theo quy dinh cta phap luét bang céc hinh thic sau day:
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a) Khién trach;

b) Canh céo;

¢) Céch chuc;

d) Budc thoi viéc

) . CHUONG VI ]
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 23. Quan hé cong tac cia hiéu truéng

1. D6i v6i Uy ban nhan dan huyén

Chép hanh nghiém tuc su lanh dao, chu truong phat trién vin hoa, xi
hdi, gi4do duc ctiia Uy ban nhan dén huyén.

2. Pbi véi Phong Gido duc va Pao tao huyén

a) Chap hanh nghiém tic sy chi dao, lanh dao, chu truong chung cua
nganh;

b) Béo cdo ddy du, kip thoi, chinh xé4c (thuong xuyén, dinh ki, dot Xuat)
cac mit hoat dong ctia nha trudng doi voi Phong Gido duc va Dao tao.

3. Déi véi Uy ban nhan dén xa

a) Thuc hién ddy du, nghiém tic su chi dao, huéng dan, kiém tra vé
cong tac phat trién gido duc trén dia ban ctia Uy ban nhan dan xa;

b) Phéi hop véi ban nganh doan thé dia phuong huy dong hoc sinh ra
16p, thuc hién cong tac pho cép gido duc. Chu dong tham muu, dé xuat kip
thoi v6i 1anh dao dia phuong nhimg van dé cén c6 su ho trg cua dia phuong;

¢) Thuc hién ché db bdo cdo thudng xuyén, dinh ki, dot xuét vé tinh
hinh thuc hién céng viéc dugc giao.

4. Pbi v6i Ban dai dién cha me hoc sinh, phu huynh hoc sinh

Chu dong phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh truong, Ban dai
dién cha me hoc sinh 16p va timg phu huynh trong tét ca céc hoat dong gido
duc cuia nha truong.

5. Dbi voi cac phé hidu trudng.

a/ Hiéu truong va pho higu truong phai co su phéi hop chit chg, dam
bao tinh thong nhat va hiéu qua trong V‘iéc thyc hién cong tac; pl}ét huy tinh
sang tao, chu dong cua ca nha’in, tinh thép hop tac dé thuc hién tot nrhiém vu
dugc giao, hoan thanh céac ké hoach di de ra va cac nhiém vu dot xuat do cap
trén giao pho;

b) Phan cong, giao trach nhiém cu thé cho phé hiéu trudng, c6 kiém tra
danh gia.
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6. Dbi véi cac to truéng

a) Phan cong, chi dao thuc hién nhiém vy, c6 kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu dugc giao;

b) Giai quyét kip thdi nhitng vin d& ma tb truéng dai dién to tham mu,
de xuat voi hiéu truong.

7. Pbi véi vién chire trong nha trudng

a) Phan cong, chi dao trong viéc thuc hién nhiém vy, co kiém tra danh
gia;

b) Tu vén, tao didu kién thuc dy su phat trién nang luc nghé nghiép cua
vién chirc trong viéc thuc hién nhiém vu;

¢) Tao mdi quan hé doan két, gin b6 gilta cac thanh vién trong nha
trudng. Cong bang, khach quan trong viéc phan cong cong tac, danh gia vién
chue.

Piéu 24. Quan hé cong tic clia phé hiéu truéng

1. D4i véi hidu trudng va cac phé hiéu truong:

a) Thuc hién nghiém tic sy phén céng, giao trach nhiém cia hiéu
trudng. B4o céo va chiu trach nhiém trude hiéu truong dbi v6i nhiém vu dugc
giao. Pong thodi tham muu cho hiéu truéng trong cdng tac lanh dao, quan ly,
diéu hanh hoat déng cuia nha truong;

b) Phéi hop, doan két thong nhat trong viéc thyc hién nhi¢m vy,

2. Dbi véi céc t6 truomg: chi dao thuc hién nhiém vu chuyen mon va cac
hoat dong gido duc khac cuia nha truong, c6 kiém tra danh gi4.

3. Déi véi vién chirc trong nha trudng:

a) Tao mbi quan hé doan két, gan bo giira cac thanh vién trong nha
truong;

b) Phén cong, chi dao, diéu hanh viéc thuc hién nhiém vu cua vién chirc
ddi véi céac linh vuc cong tac duge hiéu trudng phan cong.

Pidu 25. Quan hé cdng tic cia to truwéng

1. Déi véi hidu trudng va cac phd hiéu trudng:

a/ Chép hanh su phan cong, giao nhiém vu cia lanh dao nha truong;

b/ B4o céo va chiu trach nhiém trudce lanh dao nha truong ddi véi nhiém
vu dugc giao;

¢/ Tham muu, d& xuét kip thoi véi lanh dao nha truong nhitng van dé
lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu cla td, cia nha truong.

2. Béi voi ndi bd td:
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a) Xay dung mbi quan hé doan két, chia sé, hop téac tdt trong thuc hién
nhiém vu cua timg thanh vién;

b) Cong bér}g, khach quan trong viéc phan cong nhiém vy, danh gia cac
thanh vién trong to.

Pidu 26. Quan hé cong tac ciia t6 phé

1. Déi véi tb trudng:

a) Phéi hop, cling thdng nhét trong chi dao thuc hién nhiém vu cta t6;

b) Thuc hién nghiém tic nhiém vy do t truéng phén cdng.

2. Déi véi ngi bo t6:

Xay dung mdi quan hé doan két, chia sé, hop tac tét trong thyc hién
nhiém vu cua tirng thanh vién.

Piéu 27. Quan hé ciia vién chirc trong nha trudong

a) Chép hanh sy chi dao, diéu hanh chung ctia 1anh dao, t6 trudng;

b) Poan két, chia sé, hop téc trong thuc hién nhi¢m vy.

CHUONG VII
KHEN THUONG KY LUAT

Piéu 28. Khen thwéng

Vién chire, nguoi lao dong nha trudng cé thanh tich s& dugc khen
thuéng, dugc phong ting cac danh hiéu thi dua va cc danh hi€u cao quy khac
theo quy dinh.

Diéu 29. Ky luit

Vién chuc, nguoi lao dong nha trudng ¢ hanh vi vi pham quy dinh tai
Quy ché nay thi bi xit ly theo quy dinh ctia phap luét.

. CH}J’O’NG VIII
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 30. Trich nhiém thi hanh

1. Quy ché nay dugc théng nhat thuc hién trong toan thé vién chie,
nguoi lao dong ctia nha truong.

2. Cén bd quan ly, ngudi dimg du cac bd phan, tb chirc, doan the chiu
trach nhi¢m trién khai, quén triét va thuong xuyén nhac nhd tung thanh vién
vé viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

3. Viéc chdp hanh, thyc hién ding quy ché 12 mdt trong nhing yéu cau
lam cin cir nhan xét, danh gia phan loai vién chirc, ngudi lao dong va trong
danh gié thi dua, khen thuong hang nam. Nhing trudng hop vi pham quy ché
thi ty tinh chat, murc d6 s& bi dé nghi xur ly theo quy dinh cta phép luat.
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4. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 van dé méi phat sinh can
sua d01 bd sung, hiéu truéng xem xét quyét dinh va phai c6 su théng nhét ctia
toan thé vién chirc, nguoi lao dong cua don vi.

Diéu 31. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché nay dugc thuc hién ké tir ngay hiéu trudng ky quyet dinh ban
hanh va thay thé cho Quy ché dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 36/QD-
THCSVLA ngay 06 thang 9 nim 2019 cua Hiéu truéng Truong Trung hoc co
s¢ Vinh Loc A./.

U@’Hleu Lé



