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QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong
Truwong Trung hoc co sé Vinh Ljc A

HIEU TRUONG TRUONG THCS VINH LOC A
Can cir Quyét dinh sb 717/QD-UB-TC ngay 21 thang 8 nam 1998 cta Uy

ban nhan dan huyé¢n Binh Chanh vé viéc than 1ap Truong Trung hoc co s¢ Vinh
Loc A truc thudée Phong Gido duc — Dao tao huyén Binh Chanh:

Cén ctr Théng tu 12/201 I/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B
truong Bo Gido duc va Dao tao vé viée Ban hanh Diéu 1é truong Trung hoc co so,
truong Trung hoc phod théng va truong pho théng c6 nhidu cap hoc;

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 16 chirc va hoat dong,
cua Truong Trung hoc co s& Vinh Loc A.
Diéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc tr ngay ky.
Diéu 3. Toan thé can bd, gigo vién, nhan vién Truong Trung hoc co s& Vinh
L.oc A chju trdch nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT,




UBND HUYEN BINH CHANIT  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS VINH LOC A Poc lip — Tw do — Hanh phic

QUY CHE '
TO CHUC VA HOAT DONG CUA
TRUONG TRUNG HOQC CO SO VINH LOC A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 36/QD-THCSVLA ngay 06 thang 9 ndm 2019 cua
Hiéu truong Truong Trung hoc co so Vinh Loc A)

CHUONG I _
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 1. Vi tri

1. lru(mg Trung hoc co s¢ Vinh Loc A la co so gido duc pho thong cia
h¢ thong gido duc quéc dan.

2. Trudng cd tu cach phap nhan (thco Quy¢ét dinh s 717/QD-UB-TC
ngay 21 thang 8 ndm 1998 cua Uy ban nhan dan huyén Binh Chanh vé vige
thanh lp Truong Trung hoc co s¢ Vinh Loc A truc thuje Phong Gido duc-

Dao tao Binh Chanh) va ¢6 con déu riéng.
Diéu 2. Nhiém vu va quyén han
Truong ¢ nhitng nhi¢m vu va quyén han sau day:
1. 16 chirc giang day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac cua
Chuong trinh gido duc phd thong.

2. Quan ly gido vién, cdn bd, nhan vién; tham gia tuyén dung va di¢u
d(f)ng gido vién, can by, nhan vién.

Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong,
quan lv hoc sinh theo quy dinh cta Bo Gido duc va Dao tao.

4. Thuc hi¢n ké hoach phd cap gido duc trong pham vi cong dong

--.
[

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac nguon luc cho hoat dong gido duc.
Phoi hop v6i gia dinh hoc sinh, t6 chie va ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, st dung va bao quan co so vat chit, trang thiét bi theo quy
dinh cua Nha nudc.

7. T6 chire cho gido vicn, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat déng xa
hoi.

8. Tu déanh gia chat luong gido dyc va chiu sy kiém dinh chit luong
gido duc cta co quan ¢6 thim quyén kiém dinh chat luong giao duc.

9. Thue hi¢n cac nhi¢m vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap ludt.




CHUONG II
TO CHUC BO MAY

Diéu 3. T chire b may Truong Trung hoc co sé Vinh Lc A
1. T6 chuyén mén

a/ Hi¢u truong, Phd hi¢u truong, gido vién dugce td chire thanh Lo
chuyén mon theco médn hoc hodc theo nhdm mon hoc do Hicu truong ra quyét
dinh thanh 1ap vao dau nam hoc.

b/ Mdi 6 chuyén mon ¢6 o lI‘LI’O'I‘lé, chiu sy quan ly chi dao cua Hicu
truong, do 1i¢u truong bo nhiém va giao nhi¢m VU Vao dau nam hoc. Céc t0
ghép hodc t6 ¢6 trén 10 gido vién thi ¢d thém 01 t6 pho.

¢/ 16 chuyén mén sinh hoat 2 tudn 1 lan.
2. T6 Vian phong

a/ To Van phong do Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap vao dau moi
nam hoc, gdom vién chirc 1am céng tac vin thu, ké toan, thu quy, y té hoc
duong, thu vién, thiét bi, bao vé&, phuc vu.

b/ T Vin phong ¢6 10 trudng do Hiéu truong bo nhiém va giao nhi¢m
vu vao dau nam hoc.
3. Cac hgi dong trong nha trudng

Céc hoi dong trong nha truong do Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap
vao dau mdi nam hoc gom:

/ 1161 dong thi dua va khen thudng.

b/ 116i dong ky luat (duge thanh lap khi xét hodc xoa ky luat).

¢/ Cac hdi dong tur van khic theo yéu cau cu thé cua timg cong viée,
ttng thoi diém.

4. To chirc Pang va cac doan thé trong nha truong

a/ 1o chue Dang:

- C6 Chi uy chi by gom 03 dong chi; Chi b chiu su lanh dao cua Dang
uy xa Vinh Loc A.

- Chi bd lanh dao viéc thuc hién nhiém vu chinh tri hang ndm cua nha
truong.

b/ Cac doan thé trong nha truong

- Cong doan nha truong 1a don vi Cong doan co so trong hé¢ thong 16
chtrc cua Lién doan Lao dong huyén Binh Chéanh.

- Doan Thanh nién Cong san H Chi Minh 1a thanh vién trong hé thong
chinh tri trong nha truong, chiu su lanh dao cua Doan cap trén.



- Doi Thiéu nién Tién phong 116 Chi Minh trong nha truong do Tdng
phu trach truc ticp chi dao hoat dong dudi su chi dao cua Chi doan.

5. Hiéu trudéng va Phé Hi¢u trudng

[lidu truong, Phé Hicu trudng nha truomg duoc co cdu, bién ché theo
quy dinh tai Dicu 18 cua Di¢u I¢ truong trung hoc ban hanh theo Thong tu s6
12201 1/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cia B Giao duc va Dao tao.

CHUONG III
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BO QUAN LY
Di¢u 4. Quyén va trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hi¢u truong thuc hién nhiém vu, quyén han, trach nhiém theco Khoan
I, Diéu 19 ctia Diéu 1¢ trudng trung hoc ban hanh theo Thong tu sé
127201 1/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B6 Gido duc va Dao tao,
cc van ban quy pham phdp luat hién hanh vé linh vuce gido duc. Chiu trach
nhi¢m toan di¢n trudc Linh dao Phong Gido duc va Dao tao huyén Binh
Chanh vé& toan bd hoat dong cua nha truong.

2. Ii¢u truong phu trach cac linh vuc ¢ong tac cu thé sau:

- Cong tac giao duc chinh tri tu twong doi véi can b, gido vicn, nhan
vién;

- Xéy dung k¢ hoach va t6 chtre trién khai, chi dao thuc hién nhiém vy
ndm hoc;

- Cong tac 16 chirc nhén su: quan ly gido vién, nhan vién; phin cong
cong tac; quan ly vi¢c thuc hién hd so gido vién, nhan vién; quan ly can bd,
vién chue qua viée cdp nhat dit liéu chuong trinh EPMIS, VPN

- Chi dao cac Phd Hicu lll.l()l’lé trong vi¢e thue hi¢n c¢ong tac quan ly
chuyén mon, kiém tra, danh gia viéc thuc hi¢n nhiém vu cua gido vién;

- Cong téc boi dudng, xay dung ddi ngt:

- Quan ly hc'mh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong: cong tac ké
hoach, tai vu. mua sim trang thiét bi, x4y dung co ban va stra chita nho;

- Cong tac gido duc lao dong, hudng nghi¢p; hoat dong cua thu vién:

- Quan ly, kiém tra, nim bat tinh hinh hoat dong cia Té Vian phong:

- Phu trach cong tac T6 Chu nhiém;

- Ki€ém tra vi¢c quan ly, str dung s6 goi tén — ghi diém:;

- Chi dao Pho hiéu truong trong cong tdc quan ly va t6 chic hoat dong
gido duc hoc sinh; cong tac tuyén sinh, giai quyét hoc sinh chuyén truong:

- Cong tac phdi hop véi cac doan thé trong nha truong; phdi hop véi co
quan, 16 chire, don vi ngoai nha truong;




- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd nha truong, giai quyél khiéu nai td
cao;

- Cong tac thue hién ché do chinh séch: chu tich 116i dong thi dua khen
lhuong, ky ludt gido vién, nhén vién va hoc sinh; chu uch 1161 dono x¢ét luong;
x¢p loai danh gia can b, gido vién, nhan vién; tuyén dung, hop dong lao
dong;:

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

- Cong tac kiém dinh chat lugng gido duc;

- Chu tri cong tac danh gia, xép loai hoc sinh va phé duy¢t két qua, chat
luong eido duc cudi hoe k¥, cudi nam hoc; ky duyét hoc ba khéi 6.9;

- Cong tac phong, chdng tham nhitng, tiéu cyc, lang phi;

- Cong tac phong chay chita chay, an toan truong hoc;

- Cong tac khuyén hoc;

- Thue hién Quy ché thuc hién cong khai theo Théong tu 36/2017/T°1-
BGDDT, ngay 28 thang 12 nam 2017 cta B6 Gido duc va Dao tao;

Tham gia glal quvcl cac cong v1cc thude trach nhlcrn cua Pho Hicu
truong khl duoc dé nghi hodc xct thdy can thiét; nhiing van dé phét sinh vuot
quéa tham quyén giai quyc.l cua Pho Hi¢u truorng, phu trach va nhiing cong vicc
khac ma 1i¢u truong thdy can phai tryc tiép giai quyét.

Diéu 5. Quyén va trach nhiém cia Phé Hi¢u truéng

. Pho 1i¢u trudng giup VlC(, [Ti¢u truéng, thyc hi¢n nhiém vu dugc
i¢u truong phan cong, uy quycn thuc hién nhiém vu, quyén han, trach
nhi¢m Khoan 2, Diéu 19 cua Dicu I¢ trudng trung hoc ban hanh theo Thong tu
s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B Gido duc va Dao
tao.

2. Pho 11icu truong gitp Hidu trudng phu trach céc linh vuc cong tac cu
the sau:

- Xay dung ké hoach, o chie thue hién cac hoat dong chuyén mon
trong toan truong;:

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day, phan cong
chu nhiém 16p cho gido vicn;

True tiép phu trach viéc phdn 16p, bién ché 16p hoc dau cép. diéu
c,huvcn hoc sinh chuyén lop trong ndi bd nha truong;

- Xay dung ké hoach gidng day toan truomg (thoi khoa bicu);

- Chi dao, to chtre thuc hién thao giang, chuyén dé b mon, thi gido vién
2101 cap trudng;



- T4 chire thue hién cac ky kiém tra dinh ky. gitra hoc ky. cudi hoc kv:
ki¢m tra lai;

- Xay dung k¢ hoach, quan 1y, t6 chire thye hién cong tac boi dudng hoc
sinh gi01; phu dao hoc sinh y¢u, kém;

- Kiém tra viée bao quan lop hoc, ban ghé, hé thong di¢n. su dung do
dung thi nghiém, phong may, cac dung cu phuc vu vian ngh¢, thé duc thé thao;

- Cong tac gido duc gido duc thé chat; hoat dong phong trao thé duc thé
thao; Cong tac gido duc moi trurong;

- Chi dao, quan ly cong tac, hoat dong cua bd phén thiét bi-thi nghi¢m
thuc hanh: by phan phuc vu; y t¢€ hoc dudng, chir thap do;

- Chi dao, quan ly cong tac, hoat dong ung dung cong ngh¢ thong tin
vao quan ly va day hoc;

- Xay dung ké hoach IHoat dong ngoai gio Ién 16p: hoat dong day hoc tu
chon;

- Chi dao, quan ly cong tac day nghc, hoc nghé. Theo doi viée day va
viée hoc, viée hoan chinh hd so, ky thi nghé cho hoc sinh;

- Chi dao, quan 1y thuc hién S6 diém dién tr. Quan Iy chuyén mon va
cac hoat dong khac qua viéc thuc hién Phan mém EMIS, c¢ong thong tin dicén
wr;

- Kiém tra chuyén mén gido vién cdc 10 chuyén moén: Viéce thuc hién ho
so 56 sach: ké hoach ca nhan, bai soan, ké hoach giang day cua gido vién, so
du gio; viée thuc hién quy ché chuyén mon: kiém tra viée su dung do dung
day hoc, kiém tra thi nghiém, thuc hanh; kiém tra viée thuc hién diém sé (s0
diém cd nhan); kiém tra viéc thuc hién chuong trinh; kiém tra cac 210 day trén
lo'p clia gido vién theo phicu danh gia git day thdng nhat; kiém tra chuyén dé
gido vién.

- Kiém tra S6 dau bai cdc khoi; ky duyét hoc ba thco phan cong cua
Hicu trudong;

- Cong tac bédo cao thong ké tinh hinh chat lugng hoc tap. cac bai kiém
tra cia hoc sinh, chat lugng giang day cta gido vién;

- Truc tiép du sinh hoat chuyén mon véi cac 16 chuyén mon;

- Cung IHiCu trudng chi dao mang van dong hoc sinh ra 16p:;

- Cung MHicu trudng quan ly I’l(,l‘l nép day hoc va ky luat lao dong cua
gido vién theo su phén cong hang tudn cta Ilicu truong;

- So két, tong két cong tac duoc phéan c¢ong, bao cao Hi¢u trudng va bao
cdo trong cac cudc hop cua nha truong;




- Tham muu vi¢c nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chuycn
mon, cong tac cht nhiém dé Hi¢u truong nhan xét danh gia vién chire hang
nam;

- Thuong truc 1161 dong ky luét hoc sinh;

- Phoi hop Doan-Dgi, Giam thi, gido vién chu nhiém quan ly né nép,
trat tr ky ludt, hoe tdp cia hoc sinh cac khoi; 16 chire céc phong trao thi dua,
hoc tap, van hoa vin nghé, hoat dong ngoai khoa;

- Phdi hop 2 doan thé xdy dyung ké hoach, chuong trinh 6 chitc cac budi
[C. ky ni¢m cac ngay 1¢ 1on;

- Chi dao, quan ly cong tac, hoat dong ctia bd phén bao v¢:

- Thuc hién nhitng viée hodc cong tac dot xuat khac do IHi¢u truong
phan cong.

Diéu 6. Quyén va trach nhiém ciia To truéng

1. Xay dung va trién khai thue hién ké hoach hoat dong chung cta 10;
quan ly ké hoach ¢4 nhan cua t6 vién theo k& hoach gido duc, phan phoi

chuong trinh mon hoc cua Bo Giao duc va Dao tao va ké hoach ndm hoc cua
nha truong.

T4 chire sinh hoat, trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mon
clia 1o : smh hoat chuyén dé; du gio, thao giang, thuc hi¢n tiét ddy tt dé cac
thanh vién trong 6 cung trao doi chuyén mén nghi¢p vu; thi gido vién giol,
lam do6 dung day hoc; bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yu kém; boi
dudng chuyén mon va nghi¢p vu cho cac thanh vién trong td theo ké hoach
ctia nha truong va cua t6 nhim ndng cao cht lugng toan dién cta gido vicn
trong 10.

3. Kiém tra ho SO 5O sach, kiém tra vice thuce hién quy ché chuyén mon
clia eido vién trong 16 bao odm: gido an, ké hoach giang day theo tudn, so du
0i0, lich bao giang, ké hoach st dung dod dung day hoc: kiém tra viéc thuc
hién chuong trinh giang day cua cdc t6 vicn; kiém tra cong tac boi dudng, phu
dao hoc sinh; vi¢e lam va su dung do dung day hoc; kiém tra viéc danh gia
hoc sinh (du sd bai, dé kiém tra phu hop, chidm bai cong bing, stra chira 15
cho hoc sinh, tra bai ding thoi gian quy dinh, ¢6 déi méi hinh thirc kiém tra).

4. Phén cong nhi¢m vu cu thé cho t6 phé va cing to pho du gio moi
gido vicn it nhat 4 tiét/nim. Phan cong gido vién day thay ncu cO gido vién
trong to xin nghi day sau khi dugc su dong ¥ cho phép cta Ban giam hiéu.

5. Chu tri céc budi sinh hoat chuyén mon dinh ky cua t6. Chu dong xdy
dung ni dung sinh hoat ‘Lo chuyén moén, c6 giai phap cu thé phu hop voi 6
minh phu trach. La ciu ndi gitra gido vién trong t6 voi Ban giam hiCu nha
truong; chu dong dé \Udt tham muu v6i Ban gidm hi¢u cac van dé co lién
quan 161 cong tac cua 1o.

6



6. 16 chire cho cac thanh vién trong t6 tham gia phong trao thi dua cua
don vi; theo doi, danh gia thi dua cua 16 vién; dé xuat x¢p loai, khen thuong.
ky ludt gido vién trong 0.

7. Chu dong phdi hop véi cac doan thé, bd phén, ca nhdn nha truong dé
thue hién moi céng tac va nhiém vu dugc giao, nham nang cao hi¢u qua hoat
dong va chat lugng gidao duc toan di¢n hoc sinh.

8. Bdo cdo tinh hinh hoat ddng cua t6 cho Ban giam hi¢u thco dinh ky.

Dicu 7. Quyen va triach nhiém ciaa To pho

1. Phéi hop 16 truong xay dung va trién khai thyuc hién ké hoach hoat
dong chung cua 0.

2. Chiu trach nhiém t6 chtrc cac hoat dong chuyén mon thudc b mon
minh phu trach (néu la té ghép).

3. Thuc hi¢n nhiém vu theo sy phédn cong cua to trudng.

CHUONG IV ‘
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG,
TO CHUYEN MON

Diéu 8. T6 Vin phong

1. Vin phong nha truong truc ti€p giup hi¢u trudng trong cong tac vin
thu, luu trir; trong cong tac quan ly tai chinh, tai san, co s& vat chat: giap hi¢u
truong thi hanh cac chinh sach cia Dang, quan Iy hoc sinh. hd tror cong tac
gido duc, tao dicu kién cho gido vién va hoc sinh hoan thanh nhiém vu day va
hoc.

2. Xay dung k¢ hoach chung cua t6 day du, rd rang, dugc hi¢u truong
duyét.

3. T chirc thuc hi¢n day du va hi¢u qua cac mang c¢ong tac va nhiém vu
duoc giao cia tirng thanh vién trong to.

4. Thuong xuyén kiém tra, dénh gia chit luong cac nhiém vu dugc giao
(¢6 s6 nhat ky hodc van ban kiém tra danh g gia cac thanh vién cta 1o trudng).

5. Mdi hoc ky, ra soat va danh gia hi¢u qua nhiém vu dugc giao, dé ra
huéng phan dau trong thoi gian 16i.

6.T19 6 Vin phong sinh hoat hai tuan mot lan va céc sinh hoat khac khi co
nhu cdu cong vige hay khi hi¢u trudng yéu ciu.

Diéu 9. TH chuyén mon

1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua 16, hudng dian

xdy dung va quan ly ké hoach ca nhan cua té vién theo ké hoach day hoc, phén
phdi chuong trinh va céc hoat dong gido duc khdc cua nha truong.




2. T6 chire boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia dénh gid, xép
loai cac thanh vién cta 16 theco quy dinh cua Chuan ngh¢ nghiép gido vién
trung hoc va cac quy dinh khac hi¢n hanh.

3. G161 thicu 16 truong, 1o pho.

4. D¢ xuat khen thudng, ky luat doi vai gido vién.

5. 10 chuyén moén sinh hoat hai tuan mdt lan

CHUONG V
LE LOI LAM VIEC

Dicu 10. L¢ 16i lam viée trong nha trudong

1. Thoi gian hoat dong ctia nha truong:

- Buoi sang : T 7 gio 00 dén 11 gio 40.

- Budi chicu : T 12 gio 15 dén 17 gio 00.

2.Thoi gian lam vi¢c ctia can by va nhan vién hanh chinh:

a/ Cén by va nhan vién lam vicc ding quy dinh theo gid hanh chinh (trir
nhitng truong hop do cip trén di¢u dong);

b/ Nhiting nhén vién hop dong ngoai cdc quy dinh trén con phai thuc
hicn theo nhitng yéu cau do ITi¢u trudng quy dinh trong hop ddng lao dong.

3. Thoi gian lam vicée cua gido vicn (bao gém gido vién by mon, gido
vién chu nhiém lop)

a/ Bit bude gido vién chu nhiém 1op phai ¢6 mat tai truong trude gio
sinh hoat 15 phut (it nhét 2 ldn/luan) chiu trach nhi¢m giam sat sinh hoat 15
phut dau gio cua I6p chi nhi¢m va kiém danh s s6;

b/ Gido vién bd mon thuc hién gitr lam viée theo thoi khoa bicu, theo ké
hoach hoat dong cua td chuyén mon.

4. Nhitng véu cau khi lam viéce, thuc hién nhiém vu:

a/ Mdi ¢4 nhan thyc hi¢n nghiém tuc chire trach nhi¢m vu duge qui dinh
tai Ludt gido duc va Diéu ¢ nha trudng. Chép hanh su phan cong va cac quy &

dinh ctia icu truong, chiu sy kiém tra ctia Ban gidm hiéu, cua t6 chuyén mén
va nganh;

b/ Khong di mudn vé som, thuc hién day du cac budi day, tiét day theo
thoi khod bicu, lich bao giang. Khong tu v bo gio, doi gio khi chua duge su
dong v cua Hicu trudéng;

¢/ Thuc hién nghiém tic qui dinh nghi 0m, nghi vi¢c riéng va nghi
phép:

d/ Co thai do hoa nha, lich su vai can b, giao vién, nhan vién va khéach
dén lién hé cong tac, v6i phu huynh hoc sinh; than thién voi hoce sinh.



Di¢u 11. Ché d6 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Trén co s& ké hoach chung cta nganh, ciia nha truong, moi ca nhan,
bo phan, t6 chirc doan thé ¢6 trach nhiém xdy dung ké hoach cong tac nam,
hoc ky, thang, tuan dung thoi gian quy dinh, st thuc t¢ va phu hop vai nhiém
vu dugc giao.

2. Quy dinh thoi gian 1ap ké hoach cong tac:
a/ K¢ hoach nam: phai dugc lap vao dau nam hoc;
b/ Ké hoach hoc ky: lap vao dau mai hoc ky;

¢/ K¢ hoach thang: 1ap vao dau moi thang va phai cé ki¢m di¢m, danh
g1a hoat dong cua thang trudc;

d/ K¢ hoach tuan: 1dp vao dau moi tudn va phai ¢6 kiém di¢m, danh gia
hoat dong cua tuan trudc.

Diéu 12. Ché dd hoi hop

1. Top 116i ddng trudng: toi thiéu 3 1dn/nam (vao diu nam hoc, tong két
hoc ky 1 va tong két nam hoc), thoi gian hop vao gio hanh chinh, mdi buoi
khong qua 3 tiéng.

2. Hop hoi d()ng, su pham, hop chuyén mon: 2 thang 1 lin, hop vao
chiGu thtr bay tuan cudi ctia thang; mdi 1an khong qua 4 tiéng.

3. Hop giao ban:

- Giao ban Ban giam hi¢u: 1 lan/tuan, vao sang tht hai

- Hop giao ban Ili¢u trudng, phd hi¢u trudng véi cac (6 chire doan the,
16 truong chuyén mon 1 lan/thang.

4. Hop t6 cht nhiém: 161 thicu 2 lan/thang.

S. Iop Ban dai di¢n cha me¢ hoc sinh nha truong: 16i thi¢u 3 [an/nam.

6. T6 chirc cac hoi nghi, so két, tong két theo quy dinh va theo véu cau
cong vicce.

Diéu 13. Ché d) ban hanh van ban

1. V¢ ban hanh vin ban:

a/ Céc vin ban do Hicu truong ban hanh can cr vao su chi dao cta lanh
dao Phong Gido duc va Dao tao, sy lanh dao cua Dang dy, uy ban va theo yéu
ciu thuc hién nhi¢m vu ctia nha truong. Céc loai van ban duge ban hanh phai
dam bao ding thé thire va duge dua vao hd so luu trir dung quy dinh;

b/ Dd1 voi cac van ban duge thuc hién theo yéu cau, chi dao cua lanh
dao cdc nganh cac cap, phai dam bao ding thoi gian quy dinh va duoc tricén
khai pho bién cho cac cd nhan, b phan co lién quan:
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¢/ DO1 voi cac van ban yCu cau thuc hién nhiém vy, thuc hi¢n ké hoach
cong tac, phai dugce trién khai, pho bién dén cd nhan, bd phén co lién quan
trude it nhat mot tuan dé ¢o thoi gian chuan bi thuce hién.

2. V¢ tham quyén ky céc van ban

a/ Nguoi lap van ban bdo cédo, thong ké ky vao phan nguoi lap bang
hodc ky nhay vao vin ban trinh Ii¢u truong (hodc Pho IHicu trudng) ky, dong
dau dé phat hanh hoac bao cdo cap trén;

b/ Hicu trudng ky tat ca cac van ban trong pham vi nha truong;

¢/ Pho Mi¢u truong ky cdc loai van ban thugc pham vi quan ly va duoc
uy quyén cu thé caa Hiéu trudng.

Dicu 14. Ché dg thdng tin bao cdo

1. Ché dg thong tin:

a/ Cac hinh thuce thong tin, thong bdo: thong bio trén bang thong bao;
thong bédo trén phuong tién phat thanh; thong bdo bang vin ban truc ti€p voi
tung c¢a nhan;

b/ Cac bang thong bédo, ndi dung thong bdo phai rd rang, khoa hoc, dam
bao tinh su pham. Mdi bang thong bao phai ghi danh 16 chic (hodc ca nhan)
thong bdo. Truong hop thong bdo 1a van ban thi phai ¢6 chir ky, dong dau cta
nguoi ¢o tham quycn dai dién: Ban giam hi¢u, Chu tich Cong doan, T6 trudng
chuyén mon.

2. Ch¢ do bao cdo:

a/ Cac ca nhan, 1ap th¢ khi trién khai cdc nhiém vu, k¢ hoach hoat dong
phai thong qua lanh dao nha truong hodc nguoi phu trach;

b/ Cac ban bao cdo phai thuc hi¢n dung yéu ciu v¢ ndi dung va thoi
gian;

¢/ Sau khi dugc tham gia cac 16p tdp huan, boi dudng phai bao cédo lai
két qua cho nguoi phu trach bang van ban hodc truce tiép trao doi.

Di¢u 15. Ché do khen thuwdng ky luit

1. Can bd, gido vién, nhan vién nha truong co thanh tich trong viée thyc
hién nhiém vu thi tiy vao thanh tich s¢ dugc nha truong hodc cac cap c¢o tham
quycn x¢t khen thuong theo quy dinh cua phdp ludt bang cdc hinh thirc sau
day:

- Giay khen;

- Bing khen;

- Cac danh hicu thi dua;

- Danh hi¢u vinh du Nha nudc;
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- Huy chuong;
- Huén chuong.

2. Can b, gido vicn, nhan vién nha truong c6 hanh vi vi pham quy dinh
tai Di¢u I¢ nha trudng thi tuy theo tinh chat, mie do vi pham ma bi xu ly ky
luat theo quy dinh cua phap luét bang cac hinh thic sau day:

- Khién trach;

- Canh cao:;

- Ha béc luong;
- Ila ngach;

- Cach chue;

- Budc thoi viée.

~ CHUONG VI_ ’
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 16. Quan hé cong tac cia Hi¢u truong

1. D61 voi Uy ban nhan déan huyén.

Chap hanh nghiém tiac sy lanh dao, chu truong phat trién van hoa, xa
ho1, gido duc cua Uy ban nhan dan huyén.

2. D061 véi Phong Gido duc va Dao tao huyén.

a/ Chap hanh nghiém tac su chi dao, lanh dao, chu truong chung cua
nganh;

b/ Bao cdo day du, kip thoi, chinh xac (thuong xuyén, dinh ki, dot xuat)
cac mit hoat dong cua nha truong doéi voi Phong Gido duc va Dao tao.

3. D61 voi Uy ban nhén dan xa.

a/ Thuc hién day dd, nghiém tic su chi dao, huéng dan, kiém tra vé
cOng tac phat trién gido duc trén dia ban cua Uy ban nhan dan xa;

b/ Phoi hop vai ban nganh doan thé dia phuong huy déng hoc sinh ra
I6p, thue hién cong tac phd cap gido duc. Chu dong tham muu, dé xudt kip
thoi voi lanh dao dia phuong nhiing vain dé can c¢é su hd tro cta dia phuong;

¢/ Thuc hién ché do bao cao thuong xuyén, dinh ki, dot xuat vé tinh
hinh thuc hién cong viée dugc giao.

4, Dbi vai Ban dai dién cha me hoc sinh, phu huynh hoc sinh.

Chu dong phdi hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh truong, Ban dai
dién cha me hoc sinh 16p va tng phu huynh trong tat ca cac hoat dong gido
duc cua nha truong.

5. D61 véi cac Pho Hicu trudng.




a/ Tliéu truong va Pho i¢u truong phai ¢é su phdi hop chat ché, dam
bao tinh théng nhat va hi¢u qua trong viéc thuc hién cong tac; phat huy tinh
sang tao, chu dong cua ca nhén, tinh than hop tac dé thuc hién t6t thC m vu
dugc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuét do cép
trén giao pho:

b/ Phén cong, giao trach nhi¢m cu thé cho Pho I1i¢u truong, co kiém tra
danh gia.

6. DO1 vai cac 1o trudng

a/ Phan cong, chi dao thuc hién nhiém vy, c¢é kiém tra danh gia vi¢e
thuc hi¢én nhiém vy dugc giao;

b/ Giai quyct kip thoi nhiing vin dé ma t6 trudng dai dicén t6 tham muu,
d¢ xuat voi Ban giam hicu.

7. Do1 voi vién chire trong nha trudng

a/ Phan cong, chi dao trong viéc thyuc hi¢n nhiém vu, ¢6 kiém tra danh

b/ Tu van, tao dicu ki¢n thtc day su phat trién néng luc ngh¢ nghiép cua
vicén chirc trong viée thuc hién nhiém vu;

¢/ Tao moO1 quan h¢ doan két, gin bo gitta cac thanh vién trong nha
truong. Cong bang, khach quan trong viée phén cong cong tac, danh gia vicén
chue.

Dicu 17. Quan hé cong tic cia Phé Hi¢u trudng

1. D61 vaoi Higu trudng va cdc pho Hiu trudng:

a/ Thuc hién nghiém tic su phéan codng, giao trach nhiém cua Hi¢u
truong. Bao cao va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong doi voi nhiém vu dugce
giao. Dong thoi tham muu cho Ii¢u trudng trong cong tac lanh dao, quan ly,
dicu hanh hoat dong cua nha truong;

b/ Phoi hop, doan két thong nhat trong vi¢e thuc hién nhiém vu.

2. DO1 vo1 cac 16 truong: chi dao thuc hién nhi¢m vu chuyén moén va
cac hoat dong gido duc khac cua nha trudong, co kiém tra danh gia.

3. D61 vai vién chuce trong nha truong:

a/ Tao moi quan hé doan két, gan bo gitra cac thanh vién trong nha
truong;

b/ Phan c¢dng, chi dao, di¢u hanh viéc thuc hién nhi¢m vu cua vién chirc
doi vai cac linh vue cong tac duge Hi¢u trudng phan cong.

Diéu 18. Quan hé cong tic cia To trudng

1. D61 voi Higu truong va cac pho Hicu truong:

12




a/ Chap hanh su phéin cong, giao nhi¢m vu cua Ban giam hicu:

b/ Bdo cdo va chiu trach nhiém trude Ban giam hi¢u doi véi nhiém vu
dugce giao;

¢/ Tham muu, d¢ xuat kip thoi voi Ban giam hiéu nhiing van d¢ lién
quan dén vi¢c thuc hién nhiém vu cua 10, cia nha trudng.

2. D61 vol ndi bo 10

a/ Xay dung mdi quan h¢ doan két, chia s¢, hop tac (6t trong thuc hién
nhi¢m vu cua tirng thanh vién;

b/ Cong béng, khach quan trong vi¢c phan cong nhi¢m vu, danh gia cac
thanh vién trong 6.

Di¢u 19. Quan hé cong tic cia Té pho

1. D6i v6i T6 truong:

a/ Phéi hop, cung théng nhét trong chi dao thuc hién nhiém vu cta 10;

b/ Thuc hi¢n nghiém tic nhiém vu do T'6 trudng phan cong.

2. D61 véi ndi b 16:

Xay dung mdi quan hé doan két, chia s, hop téc 1t trong thuc hi¢n
nhiém vu cta ting thanh vién.

Dic¢u 20. Quan hé cia vién chie trong nha truwong

a/ Chz’ip hanh su chi dao, di¢u hanh chung cua Ban giam hicu. 16
trudng;

b/ Doan két, chia s¢, hop tac trong thuc hién nhi¢m vu.

CHUONG VII
KHEN THUONG KY LUAT

Diéu 21. Khen thuéng

Can b, gido vién, nhan vién nha truong co thanh tich s¢ dugc khen
thuong, duge phong tang cac danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khéc
theo quy dinh.

Di¢u 22. Ky luit

Cén b0, gido vién, nhdn vién nha truong ¢6 hanh vi vi pham quy dinh
tai Quy ch¢ nay thi bi xur ly theo quy dinh ctia phép luat.

- CHUONG VIII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 20. Trach nhiém thi hanh

1. Quy ch¢ nay duoc thong nhat thye hién trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua nha trudng.




2. Can bd quan ly, nguoi ding dau cac b phén, to chire chiu trach
nhiém trién khai, quan triét va thuong xuyén nhac nhé ting thanh vién vé vice
chip hanh, thuc hi¢én quy ché.

3. Viée chip hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot trong nhiing yéu ciu
lam can ¢t nhdn x¢ét, danh gia phén loai can bg, gido vién, nhéan vién va trong
danh gia thi dua, khen thuong hang nam. Nhitng truong hop vi pham quy ché
thi tuy tinh chét, me do s& bi dé nghi xtr Iy theo quy dinh ctia phap luét.

4. Trong qua trinh t6 chtrc thue hién, néu ¢6 vin d& mai phét sinh cdn
sta doi, bé sung, Iidu trudng xem xét quyét dinh va phai co sy dong ¥ cua
Truong phong Gido duc va Dao tao.

Di¢u 21. Hi¢u lwe thi hanh

Quy ché nay duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truéng ky quyét dinh ban
hanh sau khi dugc su phé duyét cua Truong phong Gido duc va Dao tao va
thay thé cho Quy ché duge ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26/QD-
TIICS VI.A ngay 15 thang 8 nam 2011 cua Hicu truong Truong Trung hoc
co s¢ Vinh Loc A./.
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