PHONG GD&DT TX BUON HO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGO QUYEN Péc Lap — Tw Do — Hanh Phuc
$6: 02 /Qb-NQ Cu Bao, ngay30 thang09 nam 2023.
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché té chirc va hoat dong nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGO QUYEN
Can cir Piéu 1¢ trieong trung hoc co s6, trung hoc phé théng va trwong phé théng cé
nhiéu cdp hoc dwoc ban hanh kém theo Thong tw s6: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bo Gidao duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh sé 77/0D-UBND ngady 19 thang 5 niam 2009 ciia chii tich Uy ban
Nhdn dan thi xa Buon Ho vé viéc thanh lap truong Trung hoc co s6 Ngo Quyén;

Can cit Quyét dinh s6 436/QD-UBND ngay 27 thang 02 nam 2023 ciia Chii tich Uy
ban Nhan dan thi xa Buon Ho vé viéc bo nhiem Hiéu truong Truwong THCS Ngo Quyén, xa
Cuw Bao, ké tur ngay 10/03/2023;

Can cwr vao co cau to chirc bo may va so luwong, nang lyc cua cdan bg, gido vién, nhan
vién cua truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thiét 1ap quy ché t6 chic va hoat dong cua truong THCS Ngb Quyén trong
nam hoc 2023-2024 .

Piéu 2. Quy ché nay gdm c6 08 chuong, 24 diéu.

Diéu 3. Céc t6 chtrc thudc pham vi diéu chinh dugc qui dinh trong quy ché va cac ca
nhan (tat ca CB-GV-NV trong nha truong) chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD Buén Hb (bc); :
- Ban giam hiéu (th)

- BCH CD (th)

- Céc t6 truong, TPT Doi,BTD(th)
- Luu: VT.

LAM VINH LOI



QUY CHE TO CHUC VA HOAT PQNG
CUA TRUONG THCS NGO QUYEN
(Ban hanh theo Quyét dinh s6  /OP-NQ ngay .... thang 9 nam 2023)
Chwongl
Vi tri, nhiém vu va quyén han
Piéu 1. - Vi tri:

Truong THCS Ngb Quyén I co s¢ gido duc phd théng cua h¢ théng giao duc qudc
dan; la don vi truc thuoc Phong Giao duc va Dao tao thi x& Budn Ho, tinh Bak Lak. Truong
cé tu cach phap nhan, cé tai khoan va con dau riéng.

Diéu 2. - Nhiém vu va quyén han:

Truong THCS Ngd Quyén ¢6 nhitng nhiém vu va quyén han:

1. T6 chuc giéng day, hoc tap yé cac hoat dong gido duc khac theo muc tiéu, chuong
trinh giao duc pho thong danh cho cap trung hoc co s¢ do Bo truong B Giao duc va Bao
tao ban hanh. Cong !{hai muc tiéu, ndi dung cac hoat dong gido duc, nguodn lyc va tai chinh,
két qua danh gia chat luong gido duc.

2. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cua phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan 1y hoc sinh
theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao.

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

5. Huy dong, quan ly, st dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc. Phéi hop voi
gia dinh hoc sinh, t6 chirc va cd nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, st dung va bao quan co sé vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cuia Nha
nudc.

7. Té chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién céac hoat dong vé kiém dinh chat luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

_Chuong II
To chirc by may
Piéu 3. - T6 chirc b may Truong THCS Ngé Quyén:

1. - Hiéu truwéng - Phé hi¢u truwéng:

Truong THCS Ngo Quyén c6 01 Hiéu truéng va 01 Pho Hiéu truong. Nhiém ky cua
Hiéu trudng 1a 5 nam, thoi gian ddm nhan chire vu Hiéu trudng khong qua 2 nhiém ky.

2. - To chuyén mén va To vin phong:

7 2.1/ Té chuyén mén: Hiéu truéng, Phd Hiéu truong, giao vién, dugce t6 chirc thanh
t6 chuyén mon theo mdn hoc hodc nhém mon hoc. Moi t6 chuyén mon 0 to truong, t6 pho
chiu sy quan ly chi dao cua Hi€u truong, do Hiéu trudng bo nhiém va giao nhiém vu vao
dau nam hoc.

T6 chuyén mon sinh hoat hai tudn mét lan va céc sinh hoat khac khi c6 nhu cau
cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

2.2/ To Vin phong: Gom Vién chire 1am cong tac Van thu- thu quy, K& toan, y &
truong hoc va nhan vién khac. To Vian phong ¢6 t0 trudng, do Hi¢u truong bo nhiém va
giao nhiém vu vao dau nam hoc.

T6 Vin phong sinh hoat hai tuan mot 1an va cac sinh hoat khac khi ¢6 nhu cau
cong vi¢c hay khi Hi¢u trudng yéu cau.

3.- Hoi df“)ng truong:



Hoi dong truong gom dai dién t6 chirc Pang Cong san Viét Nam, Ban giam hiéu
nha trudng, dai dién Cong doan, dai dién Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh, dai
dién ban thanh tra nhan dan, dai dién cac t6 chuy&n mén, t6 Vin phong.

Hoi dong truong c6 Chu tich, 1 thu ky va cac thanh vién khac. Téng s6 thanh vién
ctia Hoi dong trudng 13 9 nguoi.

4. - Cac hdi dong, to chirc tw van trong nha truong:
4.1/ Hoi ddng thi dua va khen thwong:

Puoc thanh 14p vao dau mdi nam hoc dé gilp Hiéu trudng t6 chirc c4c phong trao
thi dua, dé nghi danh sach khen thuéng ddi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong
nha tredng. Hoi ddng thi dua khen thuéng do Hiéu truéng thanh 1ap va lam Chu tich. Cac
thanh vién cua Hoi dong gdm: Bi thu Chi bd, Phé Hiéu truong, Chu tich Céng doan, Bi
thu Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh, Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh, T4 truéng td chuyén mon, td trudng t6 van phong va cac gido vién chii nhiém
16p.

4.2/ Hi dong Ky luat:

a) Puoc thanh 1ap dé xét hodc x0a ky luat ddi voi hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi
d6ng ky luat do Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién cia Hoi
ddng gém: Pho Hiéu truong, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Tong phu
trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gi4o vién chi nhiém 16p ¢6 hoc sinh pham
161, mot sb gi&o vién co kinh nghiém giéo duc va Truong ban dai dién cha me hoc sinh caa
truong;

b) Pugc thanh 1ap dé xét va dé nghi xu Ii ky luat dbi véi can bo, giéo vién, vién
chtrc khéc theo ting vu viée. Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong ctia Hoi dong nay
duogc thue hién theo quy dinh ctia phap luat.

4.3/ Hoi dong tw vén:

DPuoc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc, chirc ning cua Hoi dong 1a nghe Hiéu trudng
trinh bay ké hoach cong tac hoic vu viéc; gop Y, tu van cho Hiéu trudng dé Hiéu trudng
quyét dinh hodc tham khao. Hoi dong tu van do Hiéu truong quyét dinh thanh Iap va lam
Chu tich. Cac thanh vién cia Hoi dong gom: Bi thu chi bo, Phd Hiéu truong, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Tong phu trach Doi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh, t6 truéng t6 chuyén mon, to trudng to van phong.

Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap cac hoi dong tu vAn khac theo yéu cau cuy thé cua
tirng c6ng viéc. Nhiém vy, thanh phan va thoi gian hoat dong cta cac hoi ddng nay do Hiéu
truong quy dinh.

5.- To chire Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong truong

5.1/ T6 chitc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong 1anh dao nha truong va
hoat dong theo Diéu 18 Pang, trong khudn kho Hién phap va phap luat.

5.2/ Cong doan, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va cac t6 chirc x4 hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh
ctia phap luat nham gilp nha trudng thuc hién muyc tiéu, nguyén ly gido duc.

. Chuwong I11
Quyén va trach nhiém caa Can by quan ly
Diéu 4. - Quyén va trach nhiém cia Hiéu truéng:
1) Xay dung, to chirc bo may nha trudng;



2) Thyc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong duoc quy dinh tai khoan 1, Dzeu
I¢ Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdap
hoc (Ban hanh kém theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao);

3) X4y dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va td chtrc thyc hién ké
hoach nhiém vy nam hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong trudng va
cac cip c6 tham quyén;

4) Thanh lap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
treong; bo nhiém to trudng, to phod; dé xuit cac thanh vién cua Hoi dong truong trinh cap
c¢6 tham quyén quyét dinh;

5) Quan Iy gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac; kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat dbi véi
gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

6) Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh; ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan qua trinh hoc tap cia
hoc sinh; quyét dinh khen thuéng, ky luét hoc sinh;

7) Quan 1y tai chinh, tai san cia nha truong;

8) Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nudce d6i véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chirc thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha truong; thuc hién cong
tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

9) Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh; thuc hién
cong khai ddi vai cac hoat dong ctuia nha truong;

Piéu 5. - Quyén va trach nhiém cia Phé Hiéu truéng:

1) Thuc hién sy phan cong cua Hi¢u truong va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong
vé nhiém vu duge Hiéu trudng phan cong;

2) Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viéc dugc phan
cong;

3) Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha trudong khi duoc Hiéu truong
uy quyen;

Diéu 6. - Quyén va trach nhiém cia To6 truéng:

1) Xay dyung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cia to; huéng dan to vién xay
dung ké hoach cong tac; kiém tra viéc thyc hién ké hoach cua t6 vién can ctr ké hoach day
hoc, phan phdi chuong trinh va c4c hoat dong gi4o duc khéc cua céc cip quan ly gido duc
va cua nha truong;

2) T chirc bdi dudng chuy@n mén va nghiép vu; danh gia, xép loai to vién theo quy
dinh chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

3) Gi6i thiéu to truong, to phd dé Hiéu truong bd nhiém;

4) Dé xuit voi Hiéu trudng vé viée khen thudng, ky luat to vién.

Diéu 7. - Quyén va trach nhiém ciia T6 phé:

1) Thuc hién mét s6 cong tac do T6 trudng phan cong

2) La T6 truong COng doan ciia TH, thyc hién viéc cham lo doi sdng, nam bat tm
tu, nguyén vong cua cac thanh vién trong to.

Chuong IV



Chiic niing, nhi¢ém vu ciia Té Viin phong, T6 chuyén mén.
Piéu 8. - Té Vin phong:

1) T6 chire cac hinh thirc thi dua trong t0, danh gia cac thanh vién trong t6 theo noi
dung thi dua ctia nha treong. Van dong céc thanh vién thuc hién tot ké hoach nam hoc cua
nha truong; hudng trng cac cudc van dong trong nganh; tham gia cic cdng tac doan thé, xa
hoi;

2) Kiém tra viéc thue hién ky luét Iao dong, ngay gid cdng cdng tac, hop Hoi dong
su pham, hop t6; hoc, hop do Phong, S¢ t6 chure. Kiém tra viéc thyuc hién noi quy co quan
ctia c&c thanh vién trong to;

3/ Kiém tra viéc thuc hién chirc ning nhiém vu ctia c4c thanh vién trong to;

4) Bam bao quy ché sinh hoat t6 hai tun mot lan;

5) Dé xuét kinh phi, quyét toan kinh phi hoat dong cua tb.

Piéu 9. - T6 chuyén mén:

1) T6 chire céc hinh thirc thi dua trong to, dénh gia céc thanh vién trong to theo noi
dung thi dua ctia nha treong. Van dong céc thanh vién thuc hién tot ké hoach nam hoc cua
nha truong; hudng trng cac cudc van dong trong nganh; tham gia cac cong tac doan thé, xa
hoi;

2) Kiém tra viéc thuc hién ngay gio cong 1én 16p, hop Hoi dong su pham, hop
to; hoc, hop chuyén mon do Phong, S¢ to chtrc. Kiém tra viéc thyc hién ndi quy co quan
cuia cac thanh vién trong td;

3/ Phan cdng t6 vién phat hién va phan cong to vién boi dudng, phu dao hoc sinh
gidi, hoc sinh yeu;

4) Pam bao quy ché sinh hoat t6 hai tudn mot 1an;

5) Bé xuét kinh phi, quyét toan kinh phi hoat dong cua tb.

Chuwong V
Lé 1oi lam viéc

Pic¢u 10. - Lé 16i 1am viéc trong nha truong:

1/ Cén bo, cdng chirc, vién chirc truong THCS Ngb Quyén lam viéc theo nguyén
tac tap trung dan chu, thuc hién ché d6 thu trudng trong quan ly, diéu hanh nha truong.

Moi hoat dong cta trudng phai tuan thu cac quy dinh ctua Luat vién chirc, Diéu 18
truong trung hoc va cac quy dinh khac cta phap luat, tuan thu Quy ché 16 chitc va hoat
dong cua nha truong. Can bg, cong chure, vién chirc nha truong pha1 thuc hlen va giai quyét
cong viéc theo chirc trach dung trinh tu, thu tuc, trach nhiém va tham quyén.

2/ Trong phan cong cong tac, mdi viée c6 ngudi phu trach chinh chiu trach nhiém
vé cong viée dugc giao.

3/ Trong thuc hién cong tic phai bao dam tinh nguyén tic, dan chi, cong khai va
hiéu qua.

4/ Vién chirc dugc Hiéu trudng cir di hop, sau khi du hop vién chirc d6 phai viét bao
céo glri Hiéu truong voi ndi dung: co quan, td chire hop; thoi gian, dia diém, ndi dung hop;

5/ Vién chirec duoc duoc cép trén tri€u tap hop thuong ky, dot xudt thi vién chtrc d6
phai bao cdo to truong dé bd tri nguoi day thay, hay ngudi cong tac thay. Sau khi du hop
vién chirc d6 phai viét bao cao giri Hiéu truong véi ndi dung: co quan, to chirc hop; thoi
gian, dja diém, n6i dung hop.

6/ Vién chirc nghi bénh:



a/ Trwong hgp nhip vién:
- Trwéc hodc ngay ngay nhap vién: Vién chirc dién thoai (hodc nhd nguoi nha

dién thoai) cho t6 trudng; to truong bo tri ngudi day thay hodc cong tac thay va bao cho
Pho6 Hiéu trudng phu trach phan cong chuyén mon;

- Sau ngay nhap vién 1 ngay: Vién chic viét don (hodc nhd ngudi nha viét) néu
1y do, du kién sb ngay nghi giri cho Pho Hiéu truéng phu trach phan cong chuyén mon.

b/ Trwong hop di kham bénh:

- Trwdc hoac ngay ngay di kham: Vién chuce dién thoai (hoac nho nguoi nha dién
thoai) cho t6 trudng, to trudng bd tri ngudi day thay hay cong tac thay va bao cho Pho Hiéu
truong phu trach phan cong chuyén mon.

- Sau khi kham bénh: Vién chtrc guri don cho Pho Hi¢u trudng phu trach phan cong
chuyén mén.

7/ Vién chirc nghi viéc riéng:

a/Nhiing viéc riéng dugc phép nghi trong luat lao dong.

Vién chue gui don trude 1 ngay trong truong hop dac biét thi dién thoai (hodc nho
ngudi nha dién thoai) cho to trudng; to trudng b tri nguoi day thay hay cong tac thay va

b&o cho Pho Hiéu truong phu trach cong chuyén mon. Sau thoi gian nghi vién chirc gui
don cho Phé Hi¢u trudng phu trach chuyén mon.

b/Nhitng viéc riéng khong thudc khoan a trén.

Vién chirc guri don trude 1 ngay trong truong hop dac biét thi dién thoai (hodc nho
nguoi nha dién thoai) cho Hiéu trudng; khi duge dong ¥ GV nghi phai nho nguoi day thay
hay cong tac thay va bao cho Phé Hi¢u truéng phu trach cong chuyén mon. Sau thoi gian
nghi vién chirc giri don cho Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon.

Pi¢u 11. - Ché d9 1ap chwong trinh, ké hoach cong tac

11.1/ Cac bd phin va ca nhin sau diy c6 trach nhiém lap chwong trinh, ké
hoach cong tac nam, hoc ky, thang:

- Hi€u trudng; Chu tich Hoi déng truong;

- T6 truong chuy@n mén; To trudong Van phong

- Phé Higu truéng; Cac GV by mon; Cac GVCN; Tong phu trach; Gido vién phu
trach tu van tdm ly; Gi&o vién phu trdch céng tac khuyén hoc....

- Nguoi phu trach céc to, ban cong tac (do Hiéu truong phan cong vao dau mdi nim
hoc)

- Ngudi phu trdch Céng doan; Chi doan; Chi hoi Chir thap do; ...

11.2/ Céc loai ké hoach, bao cdo cong tac:

- K& hoach cong tac nim hoc; B4o céo tong két cong tac ndm hoc

- Ké hoach cdng tac thang; Bao céo so két cong tac thang

- Ké hoach cdng tac hoc ky; B&o cdo so két cong tac hoc ky
Diéu 12. - Ché d hi hop

1. Hop t6 chuyén mén, t0 van phong: 2 lan/thang (tuan 1, 3 cua thang). Hop chuyén
mon truong: hai thang/lan (vao tuan ba cua thang thir hai va hop dot xuat khi can)

2. Hop Hoi dong su pham: 1 1an/thang (VAo tudn cudi cia thang)

3. Hop Hoi dong truong: 6 thang/lan (vao tuan cudi cua thang 5, 11)

4. Hop Hoi dong tu van: hai thang mot 1an (vao tuan thir ba cia thang thi hai)

5. Hop Chi bd: mdi thang 1 1an (vao tuan cudi cta thang)



6. Hop giao ban Ban giam hiéu: mdi tudn 1 1an (vao sang tht hai)
7. Hop GVCN véi Ban dai di¢n CMHS 16p: mdt ndm 3 1an vao dau ndm hoc gitra
nam va cuoi nam hoc.
8. Hop lién tich Hiéu truéng voi Ban dai dién CMHS truong: mdi quy 1 lan (vao
tuan cuoi cua thang cuoi quy)
9. Hop céc doan thé Cong doan, Chi doan, Chi hoi Chir thap do: theo Dicu 1¢ cac
doan thé (vao tuan 3 cua thang)
* Ché d sinh hoat:
1. Chao c& vao ngay thir hai hang tuan: Iic 7 gio (doi v6i khoi sang); toan the can
bd, gido vién, nhan vién cd tict 2 ngay tha hai va hoc sinh tham du.
2. Sinh hoat cé4c cau lac bd hoc sinh: Theo Diéu 18 cau lac bd duoc nha trudong phé
duyét.
* Cic sinh hoat, hoi hop khac: Néu khdng nam trong quy ché nay thi ngudi t0
chirc phai bdo céo vaéi Hiéu truong trude khi tién hanh.
Piéu 13. - Ché d9 ban hanh vin ban
13.1/ Vé ban hanh vin bén:
1/ Vin ban thudc thAm quyén nha trwdong ban hanh gdm cac loai:
+ Loai khong c6 tén goi: goi chung la Céng van
+ Loai co tén goi gdm thong bao, bao cdo, to trinh, dé an, chuong trinh, ké

hoach, hop dong, cac loai gidy (gidy di duong, glay gioi thiéu, gidy nghi phép, gidy uy
nhiém, ...) cac loai ph1eu (phiéu gui, phiéu bao, phiéu trinh...)

2/ Tham quyén cua nha truong chi dugc ban hanh cac van ban hanh chinh thong
thuwong 13 nhitng van ban mang tinh thdng tin, diéu hanh nham thyuc hién c4c vin ban quy
pham phép luat hogc diing dé giai quyét cac cng viéc cu thé nhu bao céo véi cac co quan
cap trén; théng bao, trao doi cong viéc voi cac bd phan, to chire trong nha truong; trao doi
cong viéc vai co quan cling cap.

3/ Van ban phai dugc trinh bay theo hudng dan s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
01 nam 2011 cua B6 No1 vu vé Huong dan thé thucc va ky thudt trinh bay van ban hanh
chinh
13.2/ V@ thAm quyén ky cdc vin ban:
1/ Hiéu trwéng: ky cac van ban néi ¢ diém 1, muc 13.1, diéu 13 néi trén
2/ Phé Hiéu trudéng:
a) Ky x4c nhéan hoc ba, xac nhan trinh dd hoc lyc ctia hoc sinh

b) Trong truong hop duoc Hi¢u truong uy quyen thi Pho Hi¢u truéng duoc uy
quyén dugc ky cac loai vin ban theo ndi dung iy quyén

c) Ddi v6i cac linh vue duge phan cong, Pho Hi¢u truong chu tri soan van ban,
Ky tén 1ap van ban va trinh Hi¢u truong ky
Diéu 14. - Ché dd thong tin bao cio.
14.1/ Ché d6 thong tin:
1/ Théng tin dén:
Moi cong van, glay to, tai liéu (goi chung la cong van) gui dén co lién quan dén nha

truong déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha truong tiép nhan, vao s6 dung quy dinh
sau d6 van thu trinh Hiéu truéng xu 1y.

2/ Thong tin di:



Moi cong van gui di déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha trudng tiép nhan,
kiém tra, vao s6 ding quy dinh sau d6 van thu chiu trach nhiém gui dén noi nhdn ghi trong
cong van

3/ Thong tin trong ndi bo:

Truong hop Hiéu truéng, Phé Hiéu truong can thong tin cho tap thé, ca nhan trong
truong c6 ndi dung: phan cdng, don doc, tra i, gidi thich, yéu cdu, thong béo, ..., thi Hiéu
trudng hoac Pho Hiéu trudng chu tri soan cong van va guri cho bd phan van thu thuc hién.

Truong hop Hiéu truong, Pho Hiéu truong trién khai cong tac cho b phén hoac lam
viéc voi ca nhan vé cac viée c6 lién quan dén cong tac phai ghi ndi dung vao so bién ban
hay lap bién ban lam viéc

Truong hop tap thé, ca nhan trong nha truong thong tin cho Hi¢u truong, Pho Hiéu
truong co nodi dung: chdt vit, khiéu nai, @é nghi, kién nghi, phan dnh tinh hinh.. néu
khong qua van thu thi Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phai Idp bién ban tiép nhan.

4/ Lén lich cong tac:

a) Poi véi Can bo quan [y: vao ngay cu01 clia tuan trudc (ngay budi sang thir
hai dau tuan) phai 1én lich cong tac tuan sau niém yét trudc vin phong truong.

b) Déi véi nhan vién vin phong: vao ngay cu01 clia tudn trude(ngay budi sang
th hai dau tuan) phai 1én lich cong tac tuan sau niém yet tai van phong truong.

¢) Poi voi _gido vién bg mon: vao ngay cudi cia tuan trudc (ngay budi sang
(chiéu) thir hai dau tuan) phai 1én lich giang day tuan sau niém yét tai van phong truong.

14.2/ Ché d bao cio:
a) Bdo cdo theo yéu cu ciia cic co quan cip trén:
Hiéu truong, Pho Hi€u truong va gido vién, nhan vién duge Hiéu truong phan cong

phu trach cong tac phai bao cao cong tac minh phu trach theo yéu cdu cua CAC co quan cap
trén dung thoi gian, diing yéu cau.

Néu Pho Hi€u truong va giao vién, nhan vién duoc Hi¢u truong phan cong phu trach
cong tac c¢6 van dé dot xuat can bao céo hay ¢ van dé can xin y kién, chi thi ciia cip trén
thi chu tri soan cong van, ky tén, trinh Hi€u trudng ky.

b) Bio cdo theo yéu ciu ciia Can b quan Iy nha truong:

Céc bd phan, ca nhan thuc hién bao cao dinh ky hay dot xu:?it theo yéu cau cta Hiéu
trudng, Pho Hi¢u truong phai bao cédo dung thoi gian, dung yéu cau.

Piéu 15. - Ché d9 khen thuwéng, ky luat

15.1/ Khen thwéng:

a) Tap thé va c4 nhan can bd, cong chirc, vién chirc co thanh tich dong gop xay
dung tap thé, xay dung nha truong, tiy theo thanh tich s€ duoc dé€ nghi cac cap khen thudng
v61 hinh thirc khen thuong xting dang theo Luat thi dua - khen thudng hién hanh.

Cac ca nhan duoc khen thuong ngoai muc khen thuéng va cac uu dai theo Nghi
dinh huong dan Luét thi dua - khen thudng con duge huong cac vu dai khac ghi trong quy
ché chi ti€u ndi bd cua nha truong.

b) Tap thé va c4 nhan can bo, cong chuec, vién chirc c6 thanh tich qua céc dot thi
dua, tuy theo thanh tich s€ dugc nha truong tuyén duong, khen thudng.

15.2/ Ky luat:

Cén bg, cong chirc, vién chue vi pham ky ludt tiy theo mtrc d6 sé bi xur ly ky luat
theo Luat Lao dong, Luat vién chirc, Nghi dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc



giao duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham cua Can b9, cong chuec,
vién churc.

Chuong VI
Ciac moi quan hé cong tac
Piéu 16. - Quan hé cong tac ciia Hiéu Truéng.

1/ P6i véi Thi Uy, UBND thi xi Budn Ho:

Chfip hanh su lanh dao, chi da_}o C}ia Thg uy, UBND thi xa vé moi ’mat cong tac cua
nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé Thi Uy, UBND thi xa giai quyét kip thoi nhing
van dé lién quan dén nha truong (néu co).

2/ Pdi v6i Phong Giao duc va Pao tao thi xi Buén Hb:

Chép hanh sy lanh dao, chi dao cua Phong Giao dyc va Dao tao; chu dong bao cao
dung thot gian, dung yéu cau cac ndi dung do Phong Gido duc va Dao tao quy dinh. Kip

thoi bao cao, kién nghi dé Phong Giao dyc va Dao tao giai quyét nhiing van dé lién quan
dén cong tac cta nha trudng (néu cb).

3/ Poi véi Pang Uy, UBND Xa noi trwomg hoat dong:

Nha truong chit dong phoi hop voi Dang Uy, UBND Xa dé thyc hién, xay dung su
nghiép gido duc tai Ph}I(‘mg theo yéu cau nhiém vu nam hoc cia So Gjéo duc va bPao
tao. D€ nghi voi Bang Uy, UBND X& huy dong moi lyc lwgng cua cong dong cham lo cho
su nghiép giao duc, xay dung phong trao hoc tap va méi truong giao duc lanh manh trong
xa, gbp phan thuc hién su nghiép gido duc chung cta Thi xa Budn Ho.

4/ Poi véi Ban dai dién CMHS:

Chu dong phdi hop vo1 Ban dai dién CMHS truong; hang nam t’(x) chire t6t Hoi nghi
CMHS truong, 16p; trao d61 voi Ban dai dién CMHS truong, 16p dé thong nhat quan diém,
noi dung, phuong phap gido duc gitra gia dinh, nha truong, xa hoi dong thoi huy dong cac
ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc ctia nha trudng.

Hiéu trudng c6 trach nhiém to chire, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai
truong dé cong dan dugc blet ndi quy co quan, ndi quy hoc sinh, mau don tlr, cac khoan
thu theo quy dinh va cac van dé lién quan tryc tiép dén hoc sinh va cha me hoc sinh.

5/ Pdi voi Pho Hiéu trudng:

Quan hé trén tinh than hop tac cting 1anh dao nha trudng hoan thanh nhiém vy duoc
giao.

Hiéu truéng thuc hién viée kiém tra cong tac cua cac Pho Hiéu trudng dé nam tinh
hinh thyc hién nhiém vy, giip Pho Hi¢u truong hoan thanh cong tac dugc phan cong.

6/ Poi véi cac to trudng:

Quan h¢ trén tinh than dong d6i. Hiéu truong thuc hién viéc kiém tra cong tac cia
t6 truong dé nim tinh hinh chi dao cua Phé Hiéu truong; danh gia viéc van hanh by may

nha truong; don dbc to trudng thue hién t6t nhiém vu; ho tro, tu van dé to truong giai quyét
t6t cong viéc duge giao; giai quyét kip thoi nhitng kho khin, vudng mac cia to.

7/ P6i véi vién chire trong nha truong:

Quan hé trén tinh than d@)ng doi. Hi¢u trudng thuc hién viée kiém tra cong tac cua
vién churc nha truong theo chuyén d€ dé nam tinh hinh thuc hién ké hoach nam hoc; qua
kiém tra Hi¢u truong di€u chinh ké hoach, chi dao viéc thuc hién ké hoach, gitp cac vién
chtrc hoan thanh nhiém vu.

Diéu 17. - Quan hé cong tic ciia Pho Hiéu truéng



1/ P6i véi Higu truéng trong nha truong:

Ph6 Hiéu truéng quan hé véi Higu trudng trén tinh than hop tac; bao cao kip thoi
cho Hi¢u trudng tinh hinh thyc hién nhi€ém vu cua vién chue, tap thé minh phu trach; tu
van cho Hiéu truong cac bién phap nham thyc hién tdt cic nhiém vu cta nhau; chép hanh
su phan cong, chi dao cua Hi¢u truong; cung Hi¢u trudng thuc hién thanh cong nhi¢m vu
nam hoc.

2/ Poi véi T6 truéng:

Phé Hiéu trudng quan hé véi t trudng trén tinh than dong d6i. Pho Hibu trudng
thyc hién viéc kiém tra cOng tac cua to trudng céc t6 minh phy trach dé ndm tinh hinh thyc
hién ké hoach nha trudng; chi dao, don déc, hd trg, tu van cho cac t6 truong trong viée
thue hién nhiém vy; giai quyét kip thoi nhitng kho khin, vudng mic cua to.

3/ Poi véi vién chire trong nha truong:

Quan h¢ trén tinh than déng doi. Pho Hiwéu ’tru:c”mg thuc hién viéc kiém tra cong tac
cua vién chirc !:hu(f)c b(f)q phan minh phu trach Qé nam tinh hinh thuc hién cong Féc; bao cao
Hi¢u truong két qua kiém tra va dé nghi, tu van cho Hi¢u truong di€u chinh ké hoach.
Diéu 18. - Quan hé cong tac ciia To truéng:

1/ Pdi v6i Hiéu truweéng, Pho Hiéu truong:

Quan hé trén tinh than déng doi. Chép hanh su phan cong, chi dao cua Hi¢u truong
va Pho Hiéu tru’(’?‘ng. Bao cdo, phan anh kip thoi tinh hinh thuc hién nhiém vu cho Pho Hi¢u
truong; xin y kién chi dao kip thoi cua Hi€u truong va Phé Hi€u truong néu ¢ kho khan,
vuong mac trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

2/ Poi véi cac to trudng:

Quan hé trén tinh than hop tac, hoc tip 1an nhau; chia sé bién phép, kinh nghiém
cong tac.

3/ Dbi véi ndi b to:

Quan hé trén tinh than dong do1, dan chu, lang nghe, ton trong; chu trong xay dung
bau khong khi than thién trong t6; van dong tap thé to ra strc hoan thanh nhiém vu duoc
giao; thuc hién tot cong tac kiém tra ndi bo, co bién phap thich hop hd tro t6 vién thao g&

kho khan trong cong tac; ghi nhan phan anh kip thoi voi Hiu truong, Pho Hi€u truong cac
van dé cua to vién, tap thé to dit ra.

Diéu 19. - Quan hé cong tac cia T6 phé

1/ P6i v6i To trudng:

Quan h¢ trén tinh than hop tac, cung t6 truong chia sé cong tac, trach nhiém diéu
hé}nh hoat dong cf}a t0; cung to truong thyc hién tot céng tac ki€ém tra noi b(f?; phan anh, tu
van kip thoi cho t6 trudng cac bién phap xay dung tap thé, cac bién phap nham hoan thanh
ké hoach cua to.

2/ P6i véi ndi b to:

Quan hé trén tinh than dong doi; san sang giup do, hd trg to vién thao go kho khan
trong cong tac; ghi nhan va phan anh véi to trudng cac van dé vudng mac cua to vién.
Diéu 20. - Quan hé ciia vién chirc trong nha truong

Quan h¢ cua vién chirc trong nha truong la quan hé ddng d6i, hop tac. Trong quan
hé vién chirc can luu y:

- Tuan thi dao dtrc nghé nghiép va quy tac Gmg xur trong tap thé;

- C6 y thire trach nhiém; thuc hién dang ndi quy co quan, quy ché té chirc va hoat
dong cua nha truong.



- Sén sang hd trg, phdi hop tét voi ddng nghiép trong thuc hién cong viéc hodc
nhiém vu.

- Chép hanh su phan cong cong tac ctia ngudi co thim quyén.

Chuong VII
Khen thuéng, Ky luat
Diéu 21. - Khen thwéng:
~ Tap thé va c4 nhan can bo, cong chire, vién chirc chap hanh va thuc hién 6t Quy
ché nay s€ dugc ghi nhan va dé nghi cac cap c6 hinh thuc khen thudéng.
Diéu 22. - Ky luat:

Can bo, cong chirc, vién chirc vi pham Quy ché nay tuy theo mirc do sé& bi xtr Iy ky
luat theo Luat Lao dong, Luat vién chire, Nghi djnh xur phat vi pham hanh chinh trong linh
vuc gido duc va cac Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham ctia Can bg, cong chure,
vién chtrc.

Chuwong VIII
To chirc thuwe hién
Piéu 23. Quy ché nay di dugc thong qua Hoi dong su pham nha truong va duoc sy phé
duyét cua Lanh dao phong Giao duc va Pao tao ngay  thang 9 nam 2023.
(Moi sw diéu chinh, sira doi hodc bé sung nhitng qui dinh trong quy ché nay phdi c6 ¥ kién
chap thudn cua Lanh dao phong Gido duc va Dao tao).
Diéu 24. - Hiéu lwc thi hanh:

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngdy 25 thang 9 nim 2023

Cac can bg, cong chirc, vién chue truong THCS Ngb Quyén chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhin:
- Phong GDDT thi x Budn Ho;
- Ban giam hiéu;
- Cong doan, cac t6 CM, VP;
- Niém yét tai truong;
- Luu VT.




PHE DUYET
CUA PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- Website nha truong;

- Luu VT(09)
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