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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS HA AN NAM HOC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 257 /OP- THCS HA ngay 05 thang 10 ndam 2024
cua Hiéu truong Truong THCS Ha An)

CHUONG |: NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viée ctia Truong THCS Ha An.

2. Thyc hién quy ché 1am viéc nham phat huy quyén lam chu tap thé, huy dong
tiém nang tri tu¢ cua tap thé 1anh dao, cua gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong, gop phan xay dung né nép trat tu ki cuong trong hoat dong cua nha truong,
ngan chan cac hién tuong ti€u cuc va cac t¢ nan xa hoi, thuc hién nhiém vu phat trién
gido duc phu hop véi dudng 16i chi truong ctua Pang phép luat nha nudc.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc cia trwong THCS Ha An

1. Trudong THCS Ha An lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, bao dam
phat huy vai tro ctua lanh dao tap thé, dé)ng thoi dé cao trach nhiém cé nhan cua Hiéu
treong, Pho hiéu trudng va timg t6 chuyén mon, té van phong. Moi hoat dong cua
truong phai tuan thu cac quy dinh ciia phap Luat va Quy ché 1am viéc ciia nha truong.

2. Can bg, giao vién, nhan vién thudc truong THCS Ha An phai xir ly va giai
quyét cong viéc dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén, bao dam
theo su l1anh dao, chi dao cia Phong GD&DT, su chi dao cliia co quan nha nudc cép
trén.

3. Trong phan cong cong vigc, dau viée duoc giao cho nguoi phu trach chiu
trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cip dudi, tap thé khong lam thay viéc
cho c4 nhan va nguoc lai ... cong viéc dugc giao cho cac to thi to trudng phai chi
trach nhiém vé cong viéc dugc giao.

4. Pé cao su phdi hop cong tac trao doi thong tin gidi quyét cong viée, dam bao
dan chu, minh bach moi hoat dong theo ding pham vi, chic nang, nhi€ém vu, quyén
han duoc phép luat va Nha nude quy dinh.

5. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh cua
phap luat, K& hoach va quy ché lam viéc cua truong THCS Ha An.
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CHUONG II: TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG THCS HA AN

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia nha
truong.

1. Trudong THCS Ha An giai quyét cong viéc theo nhiém vu, quyén han duoc
quy dinh tai cic Piéu ctiia Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo
tredng Bo Giao duc va Pao tao.

2. Cach thirc giai quyét cong viée cta truong THCS Ha An

- Thao luan tap thé va quyét nghi timg van dé tai phién hop lanh dao nha
truong.

- B6i v6i nhitng van dé cap bach, khong t6 chirc thao luan tap thé; theo chi dao
ctia Hiéu trudng, cac to co lién quan ban thong nhat y kién giai quyét cong viec va
gi ho so ¢o lién quan giao cho tap thé lanh dao.

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cia Hiéu truéng

1. Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&PT va cac cap cd tham quyén vé toan bd
hoat dong ctia nha truong.

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cuia nha truong; t6 chirc chi dao trién khai
cac chu truong ciia Pang, Nha nudc va cic cp tdi can bo, gido vién, nhan vién va
hoc sinh trong trudng.

- Chiu trach nhiém Nha nudc trudc cap trén vé toan b cac nhiém vu duoc giao.

- Chi dao, quan ly chung cac hoat dong cua nha truong nhu sau:

+ Xay dung, t6 chic bé may nha trueong: quan ly, phan cong nhiém vu cho CB,
GV, NV va hoc sinh nha truong.

+ Xay dung ké hoach va t6 chtc thuc hién nhiém vu nim hoc 2024-2025; béo céo,
danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong trudng, Hoi dong gido dyc nha truong va
cac cap c6 tham quyén.

+ Chi dao thyc hién cac quyét nghi caa Hoi dong truong vé muc tiéu, ké hoach va
phuong huéng, thuc hién chién lugc phat trién cua nha truong. Quyét nghi vé viéc
huy dong ngudn luc cho nha truong; Quyét nghi nhitng van dé vé tai chinh, tai san
ctia nha trueong. Quyét nghi vé t6 chic, nhan sy theo quy dinh.

+Thanh 14p céc té6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; b nhiém to truong, to pho, dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong truong trinh
cap c6 tham quyén quyét dinh.

+ Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mdn, phan cong cong tac, kiém tra
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac thi dua khen thuong, ky
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luat d6i véi gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong.

+ La Chu tich caa Hoi dong thi dua, khen thuong ky luat ciia nha truong.

-+ Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cuaa nganh; thuc
hién cong khai ddi v6i nha truong.

+ Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng to chuc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia B Giao duc va Pao tao.

+ Quan ly tai chinh, tai san cta nha truong.

+Thuyc hién céc ché do chinh sach cia Nha nuéce dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; t6 chuc thuc hién quy ché dan cha trong hoat dong ciia nha truong; thyuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha truong.

- La thanh vién va sinh hoat t6 KHXH.
2. Trach nhiém cua Hiéu truong

- Chi dao, diéu hanh hoat dong cua nha truong chic nang, nhiém vu va quyén
han theo quy dinh cta Piéu 16 ctia Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta ca nhan dbi
v6i nhimg dé co lién quan dén hoat dong ciia nha truong.

- Chiju trach nhiém trudc thu truong co quan quan 1y cap trén vé toan bd cong
viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi do da phan cong hodc uy nhiém cho
Pho hiéu trudng.

- Phan cong cong viéc cho Pho hiéu trudng, cac td trudng chuyén moén dam
nhiém mot sé cdng viée cu thé, ty quyén cho phé Hiéu trudng thay mat Hiéu trudng
giai quyét mot so cong viéc Hiéu truong khi vang mat tai truong.

-Tryc tiép kiém tra va phan cong Phé hiéu truong trong cong tac kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu ciia cc to chirc va cac ca nhan d6 dugc phin cong va ché do
kiém tra ndi bo trudng hoc theo quy dinh.

- K¥ céc van ban thudc thim quyén cua Hiéu trudng.

3. Pham vi gidgi quyét cong viéc ciia Hidu truéng:

- Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong Diéu 1& ciia Thong tu sd
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

; Nhiing cong viéc dugc phong Giao duc va Pao tao giao.

- Xem xét dé trinh phong Gido duc va Pao tao giai quyét cac cong viée thudc
thAm quyén cua phong Gido duc va Dao tao.

- Hiéu trudng truc tiép giai quyét cong viéc cua Pho hiéu truong khi Phé hiéu
truong d6 di vang hodc trong truong hop thdy can thiét phai truc tiép giai quyét do



van dé cap bach hodc quan trong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Pho hi¢u truéng

1. Nhiém vu: Pho hiéu truong duoc Hiéu trudng phan cong phu trach mot sd
linh vyc trong pham vi ciia nha truong;:

- Cong tac phd cap GDXMC,

- Quan 1y va chi dao thue hién vé nhiém vu chuy@n mén.

- Phu trach thuc hién, irng dung cong ngh¢ thong tin trong nha truong

- Quan Iy chi dao viéc str dung d6 dung, thiét bi day hoc.

- T6 chirc chi dao cac hoat dong ngoai gid 1én 16p.

- Chi dao cong tac thu vién truong hoc.

- Chi dao cong tac y té trudng hoc.

- Tham gia sinh hoat chuyén mén tai t6 tong hop.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu truong giai quyét
nhiing cong viéc, ky duyét cac van ban gui cap trén thudc linh vuc phu trach khi dugc
Hiéu truéng uy quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé céc linh vuc minh dugc phu trach déng tho1 chiu
trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tic quan ly nha truong trude phong
GD&DT va céc cip c6 tham quyén.

2. Trdch nhiém gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu truwéng:

- Pho hiéu truong duoc Hiéu truong phan cong chi dao, diéu hanh mét sd linh
vuc cong tac duoc sir dung quyén han cua Hi¢u truong, nhan danh Hiéu trudng giai
quyét cac cong viéc thudc linh vuc duge phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu
trudng, trude phap lut vé nhitng quyét dinh cia minh.

- Pho hi€u truéng thay Hi€u trudng ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac
dugc phan cong chi dao, giai quyét va cac van ban do Hiéu trudng Gy quyén.

- Bdo cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao véi Hiéu trudng.

3. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu truong:

- Chi dao viéc thuc hién cong tac quan 1y nha truong, xay dung ké hoach chi dao
va trién khai cong viéc trong pham vi cong viéc dugc Hiéu trudong phan cong.

- Chi dao, kiém tra, don d6c viéc trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc, cac quyét dinh ctia Hiéu trudng trong pham vi dugce phan
cong, phat hién va dé xuit nhimg van dé can stra doi, bd sung.

- Chu dong giai quyét cong viéc dugce phan cong, néu cd van dé lién quan dén
linh vyc cta Hiéu truong thi cin bao cdo xin y kién cua Hiéu truong.

- Pho hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khong phan cong
hodc ty quyén.
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- B40 céo dé xuat v6i Hiéu truong xem xét quyét dinh xir 1y kip thoi cac cong
viéc lién quan dén linh virc minh duoc phan cong phu trach.
Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét ciia t6 truéng

1. Tham muu dé xuét cho hiéu trudng thuc hién tét quy dinh cta quy ché nay.
Chép hanh va td chuc thue hién cac hoat dong dan chu & td chuyén moén va t6 chu
nhiém. Thuyc hién nghi€m thc 18 16i 1am viéc cua td, ctia nha truong va gitra cac td vGi
nhau. Thuc hién dﬁy du chtrc nang nhiém vu cua t theo quy dinh cua Luat gido duc
va Diéu 1¢ ctia Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo
Giao duc va bao tao.

2. Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé toan bo hoat dong cua td theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han d6 duoc hiéu trudng truong quy dinh. Chu dong t6 chic
thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cta to, chiu trach nhiém
ca nhan trude Hiéu truong vé két qua thyc hién cong viée dugc giao va cong viéc
thudc trach nhiém va tham quyén ctia minh, ké ca khi d6 phan cong hoic uy nhiém
cho cép pho; thuc hién dﬁy du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh ctua nha
truong.

3. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nim
hoc; phéi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cua nha
truong.

4. Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

5. Thuc hién ké hoach gido duc cua té6 chuy&n mon theo ké hoach gido duc cua
nha trudng da dugc Hoi dong truong phé duyét.

6. Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gido vién co
s& giao dyc pho thong theo quy dinh caa Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

7. Tham gia boi dudng chuyén mdn, nghiép vu theo ké hoach cua té chuyén
mon va cta nha truong.

8. Chu dong phdi hop véi t6 truong to khac trong nha trudng dé xur 1y nhiing
van dé co lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cua t6 va thuc
hién nhi¢m vu chung cua trudong.

9. Tiép nhan ¥ kién chi dao cua Hiéu truong va Pho hiéu truéng; quan triét va
trién khai dén nhan vién va thyc hién cac ndi dung vin ban chi dao cua Hiéu truong,
cac phd Hiéu truong chuyén dén, c6 trach nhiém hudng dan, dén ddc, chi dao, kiém
tra cép pho va nhan vién thuc hién cong viéc theo dung tién do, co chat lugng.

10. Phén cong gido vién day thay cac bd mén do to phu trach khi cé gido vién



nghi 6m hoic di cong tac.

11. Chu dong tham 16p, du gio, xay dung ké hoach va to chic boi dudng chuyén
mon nghiép vu cho gido vién cua té minh phu trach

12. Dy hop giao ban hang thang hoac cac cudc hop khac do Hi€u trudng tri¢u tap
(néu vang mit phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va uy nhiém cho t6 phé du hop
thay).

13. T6 truéng phai chiu trach nhiém vé cac dé& xuit hodc quyét dinh cua minh
trudc cap trén.

14. Khi Hi¢u truéng, pho Hi€u truéng co6 chuong trinh lam viéc voi t6 thi to
treong phai chuan bi noi dung va to chie thyc hién.

15. T6 chtrc va chu tri cac cude hop so két, téng két, sinh hoat chuyén mon cua
don vi 1.

16. Dé nghi v6i Hiéu truong, Hoi dong thi dua khen thudng va Hoi dong ky luat
vé viéc khen thuong va ky luat gido vién cua to.

17. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén: Phai kip thoi bao céo
Hiéu trudng hodc Pho hiéu trudng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; Khong
chuyén cong viéc thudc nhi¢m vy, tham quyén cta to minh sang don vi td khac hodc
lén Ban giam hiéu; Khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thAm quyén cia to
khac.

18. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia cac to
pho

T6 pho 1a nguoi thue hién chirc trach nhiém vu do t6 truéng phan cong phu
trach thuc hién mét hodc mot sd linh vuc cong tac, va chiu trach nhiém trudc td
trudng vé linh vuc cong tac duoc giao.

Picu 8. Nhiém vu va quyén han ciia gido vién, nhan vién

1. Nhiém vu cua gido vién

- Thuc hién nhiém vu t6 chtc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha trudong va ké hoach gido duc cua té chuy&n mdn; quan Iy hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chic; tham gia cac hoat dong chuyén
mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua gido duc.

- Trau ddi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham chat, danh
du, uy tin cia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang va
tén trong nhan céch cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén,
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nghiép vu, doi méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac pho cap giéo duc trung hoc co sé & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh caa phap luat va cua nganh Giao
duc, cac quyét dinh caa hiéu truong; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan cong,
chiu su kiém tra, danh gia cua hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
C4cC t6 churc x& hoi lién quan dé t6 chic hoat dong giéo duc.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.

2. Nhi¢gm vu cia nhan vién

- Xay dung ké hoach cong viéc phl hop véi tirng vi tri viéc 1am va yéu cau cia
ting cap hoc.

- Thyc hién ké hoach cong viéc dugc duyét.

- Quan ly, bao quan hé so, sb sach, thiét bi day hoc, giéo duc theo quy dinh.

- Phéi hop vai gido vién va cac nhan vién khéc trong qua trinh trién khai nhiém
vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trurong.

- Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao sac khoe, trinh do chinh tri, chuyén man,
nghiép vu.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.

3. Quyén ciia gi4o vién, nhan vién

- Pugc ty chu thuc hién nhiém vu chuy@n mdn véi sy phan cong, hd tro cua to
chuyén mon va nha truong.

- Pugc huéng luong, ché d6 phu cap, chinh sach vu dai (néu co) theo quy
dinh; dugc thay doi chuc danh nghé nghiép; duoc huong cac quyén loi vé vat chat,
tinh than theo quy dinh.

- Puoc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu, dugc hudng nguyén luong, phu cap theo lwong va cac ché do chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cap c6 tham quyén ct di hoc tap, bdi dudng.

- Pugc hogp dong thinh giang, nghién ciu khoa hoc tai cac truong, co sé gido
duc khéc hoic co sd nghién ciu khoa hoc véi diéu kién bao d¢am hoan thanh nhiém
vu noi minh cong tac va duoc su dong y caa hiéu truong bang vin ban.

- Pugc ton trong, bao vé nhan pham, danh dy va than thé.

- Buoc nghi hé va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat.
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- Céc quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

* V/6i gi4o vién 1am cong tac cha nhiém, con ¢ thém nhitng quyén sau day:

- Buoc du céc gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh I6p do minh lam
chua nhiém.

- Pugc du cac cudc hop cua hoi déng khen thuang va hoi dong ky luat khi giai
quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh caa 16p do minh 1am cha nhiém.

- Puoc dy céac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cha nhiém.

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh c6 1y do chinh dang nghi hoc khéng
quéa 03 ngay lién tuc.

- Puoc giam dinh muac gio day theo quy dinh

Picu 9. Pdi voi Tong phu trach doi

1. Tham muu cho Hiéu truong dé quyét dinh cac van dé thudc linh vyc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Poi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

2. Tham muu cho Hiéu truong va phdi hop véi to chitc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh cua truong t6 chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh, lién doi.

3. Van dong, phéi hop vdi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé
xay dung to chirc Poi trong nha truong ngdy cang viing manh.

4. Huéng dan cho t6 chirc Doi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé doi
vién Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén tré thanh "Con ngoan - Trd
gioi - Ban tot - Chau ngoan Bac Ho".

5. Thiét ké, t6 chtrc chuong trinh hoat dong cua lién d6i, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach ctia nganh Gido duc va Pao tao va theo chuong trinh cong tac
Doi va phong trao thiéu nhi cia Hoi dong Doi cac cap.

6. Xay dung va to chirc hé thong Chi d6i trong nha truong vimg manh; boi
dudng doi ngil phu trach Chi d6i, Ban Chi huy Lién ddi theo nguyén tic to chirc va
hoat dong ctuia D1 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

7. Phéi hop truc tiép véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng dé
giai quyét nguyén vong va quyén loi ctia hoc sinh, doi vién.

8. Quan 1y theo doi cac hoat dong, cac chi s6 thi dua ctia hoc sinh toan truong.

9. Lap ké hoach vé kinh phi, co s¢ vat chat phuc vu cho hoat dong Doi theo ké
hoach hang nim ctia nha truong; dé xuat, tham muu voi Hiéu trudng phan cong diéu
dong cac luc lugng trong nha trudng hd tro cong tac Poi.

Picu 10. P6i voi bao vé truong (Hop dong)

1. C6 trach nhién bao vé toan bo tai san trong khuén vién nha truong bao gém:
Céac cong trinh xay dung va bat dong san. Bao vé truc tiép quan 1y tai san noi that
trong cac phong hoc, phong hoc vi tinh, phong truc giao vién, hdi trudng, nha vé sinh
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khu 2 téng va khu nha vé sinh cua hoc sinh, hé théng cung cép nude va dién. Piéu
hanh tréng truong.

2. Céc phong lam vi¢c cia Ban giam hi¢u, phong hanh chinh, phong doan do1,
thu vién do nguoi sir dung truc tiép quan 1y bén trong phong. Bao vé c6 trach nhiém
quan 1y bao vé phan bén ngoai, chia khoa do ngudi st dung quan 1y.

3. C6 trach nhi€ém bdo v€ an ninh trat tu trong khu vuc truong, kiém soat va
gidm sat nhiing nguoi la vao truong.

4. Phai bao co v6i ban giam hiéu nha truong nhitng sy cd bat thuong xay ra &
khu vuc truong dé co bién phap xu 1i kip thoi khong dé hién tugng mat an ninh trat tu
¢ khu vuc truong hoc.

5. Pugc tao diéu kién dé thuc hién cong viéc khi lao dong nhu:

- Trang bi Phong ho lao dong: Giuong gap, chin, gdi, 40 di mua, ung.

- Trang bi dung cu lao dong: Pén pin, phuong tién hd trg cong tac bao vé va mot
sb dung cu khac.

6. Puoc tra lwong thang theo hudng dan hién hanh cia cap c6 tham quyén

Pi¢u 11. Pdi v6i nhan vién lao cong (hop dong)

1. Quét don v€ sinh ciac hanh lang phong hoc, hanh lang cac phong hoc phong
lam vi¢c, trong cac phong lam viéc, hdi truong, san truong va khu vuc khudn vién
cua truong .

2. V¢ sinh, téy ria cac nha vé sinh khu phong hoc, nha Iam viéc, nha v€ sinh
cua hoc sinh.

3. Thu gom réc thai dé vao dung noi quy dinh.

4. Két hop cung v6i nha truong quan li cong tdc vé sinh méi trudng
trong khudn vién truong hoc.

5. Puogc tao diéu kién dé thyuc hién cong viéc khi lao dong nhu:

- Trang bi phong ho lao dong ging tay cao su, bang khau, ing cao su.

- Trang bi dung cu lao dong bon dung rac, choi quet, chdi lau san nha, x6 dung
nudc, nude tay rira vé sinh va cac dung cu khac.

6. Puoc tra lwong thang theo huéng dan hién hanh cia cap c6 tham quyén.

Piéu 12. Trach nhiém cia tip thé 16p ding diu 13 16p trueéng

1. Lop trudng: La nguodi dai digén truc tiép cho tap thé 16p hoc cua minh. Thyuc
hién day du trach nhiém va quyén han ctia minh duéi su cb van cia co gido chi
nhiém.

2. Tap thé 16p 12 not td chirc cac hoat dong hoc tap, vui choi, sinh hoat tap thé
theo muyc ti€u gido duc ctia nha truong.

3. Tt ca cac thanh vién trong 16p phai co trach nhiém thyuc hién nghiém tac noi
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quy nha truong dé ra.
Pi¢u 13. Nhiém vu va quyén han ciia hoc sinh

1. Nhiém vu ciza hoc sinh

- Thuc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong trinh, ké hoach gido duc
cua nha truong.

- Kinh trong cha me, can b, giao vién, nhan vién cia nha truong va nhiing
ngudi 16n tudi; doan két, giup d& 1an nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién diéu I¢,
noi quy nha trudng; chap hanh phap luat cia Nha nudc.

- Rén luyén than thé, gitt gin vé sinh ca nhan.

- Tham gia cé&c hoat dong tap thé cua truong, cua 16p hoc, caa Doi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; gitip d& gia
dinh, tham gia lao dong va hoat dong xa hoi, hoat dong bao vé moi truong, thuc hién
trat tu an toan giao théng.

- Gitr gin, bao vé tai san cia nha trudng, noi cong cong; gop phan xay dung,
bao vé va phat huy truyén thong caa nha truong.

2. Quyén cria hoc sinh

- Puoc binh dang trong viéc huong thu gido duc toan dién, duoc bao dam
nhitmg diéu kién vé thoi gian, co s¢ VAt chat, vé sinh, an toan dé hoc tap o 1op va tu
hoc & nha, duoc cung cap théng tin vé viéc hoc tap, rén luyén cia minh, duoc Sir
dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, van ho4, thé thao cua
nha truong theo quy dinh.

- Pugc ton trong va bao vé, duge ddi xir binh ding, dan cha, dugce quyén khiéu
nai véi nha trudng va cac cap quan ly gido duc vé nhitng quyét dinh ddi vai ban than
minh; dugc quyén chuyén truong khi cé 1y do chinh dang theo quy dinh hién hanh;
duoc hoc trudc tudi, hoc vuot 16p, hoc ¢ tudi cao hon tudi quy dinh theo Piéu 33 cua
Piéu & nay.

- Pugc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu vé cac moén hoc, thé
thao, nghé thuat do nha truong té chirc néu c6 du diéu kién.

- Pugc nhan hoc bong hodc trg cap khéc theo quy dinh dbi véi nhitng hoc sinh
dugc huang chinh sach x& hoi, nhitng hoc sinh c¢6 kho khin vé doi song va nhitng hoc
sinh ¢6 nang luc dac biét.

- Puoc chuyén truong néu du diéu kién theo quy dinh; thu tuc chuyén truong
thuc hién theo quy dinh cta Bo trudng B Giao duc va Pao tao.

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh caa phap luat.

Pi¢u 14. Ban dai dién Cha me hoc sinh
1. Mbi 16p c6 mdt Ban dai di¢n cha me hoc sinh tur 3 dén 5 thanh vién, trong do
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c6 mot trudng ban do cha me hoc sinh cir ra dé phdi hop véi gido vién chii nhiém 16p
va cac gido vién by mon, dong vién cac gia dinh thuc hién trach nhiém va quyén cua
minh ddi véi viée hoc tap, ren luyén ctia con em.

2. Toan truong c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh tur 5 dén 7 thanh vién,
trong d6 c6 mot trudng ban, do cac Ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p cu ra dé
phéi hop voi Hoi dong gido duc trong moi hoat dong gido duc ctia nha trudng, nhim
gitp nha truong thuc hi¢n t6t nhiém vu nam hoc.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém t6 chuc thu thap v kién dong
g6p cta cha me hoc sinh ciing nha trudng giai quyét. Phdi két hop giira nha truong va
gia dinh xay dung moi truong giao duc, gido duc hoc sinh ngan chan tiéu cuc va t¢
nan xa hoi xadm nhdp hoc sinh vao nha truong. Van dong cha me hoc sinh thuc hién
cac chi truong, chinh sach, ché dd quyén loi cia hoc sinh va nghia vu dong gop theo
quy dinh. Van dong cha me¢ hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa gido duc.

4. Hoi cha me hoc sinh c6 trach nhiém thuc hién tt chic nang nhiém vu theo
diéu 1¢ Hoi cha me hoc sinh quy dinh. Hing nim t6 chitc hoi nghi ban dai dién
314an/nam hoc (dﬁu nam, gitra nam, cudi nim hoc) dé ban bac.

5. Thao luan va biéu quyét nhimg chu truong ké hoach cuia hoi nhitng khoan
kinh phi can huy dong dé duy tri nhiing hoat dong ctia hoi, dé hd trg viée cai thién co
s& vat chat phuc vu cho day hoc, cong tac dong vién thi dua khen thudng thay gido va
hoc sinh nha trudng.

6. Cung v6i nha truong t6 chitc hoi nghi toan thé cha me hoc sinh 3 lan/nam
hoc (d4u nam, giira ndm, cudi nam hoc ).

7. Cha me hoc sinh hoac ngudi giam hg cua hoc sinh nha truong co thé phan
anh, trao d6i gop v kién truc tiép véi nha trudng véi gido vién hodc thong qua ban dai
dién hoc sinh vé nhitng van dé co lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng
va quyén loi ciia hoc sinh theo quy dinh.

Chuwong 111
CAC HOAT PONG CUA NHA TRUONG

Piéu 15. Cong tic pho cip gido duc XMC

1. T4t ca can b, gido vién trong nha truong déu phai tham gia tot cong tac phd
cap giao duc XMC.

2. Mdi can b, gido vién déu dugc bién ché vao cac to cong tac phd cap va
tham gia cac hoat dong diéu tra, lam ho so theo sy diéu hanh cta to va cta nha
truong.

Piéu 16. Hoat dong day hoc



1. Thuc hién nghiém tac theo Piéu 1é nha truong. Tang cudng ky cuwong, nén
nép xay dung mdi truong gido duc lanh manh. Pam bao cac quy dinh trong giang day
va quan ly, ngan chan cac hién tuong ti€u cyc trong nha truong. Thyuc hién nghiém
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cac qui dinh vé day thém, hoc thém.

Tang cuong gido duc dao duc, tu tuong chinh tri 16 séng cho hoc sinh, tich
cuc phong chdng cac té nan xa hoi xAm nhap va nha truong. Tiép tuc dua gido duc
phap luat, méi trudng, an toan giao théng, gido duc dan sd, gido duc truyén thong .

2. Nhimng quy dinh vé hd so
a) Ho so nha truong:

l.
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18.

S6 dang bo

. Hoc ba hoc sinh

. S6 theo ddi danh gia hoc sinh cac 16p ( theo 16p hoc )
. Ho so gido duc d6i voi hoc sinh khuyét tat ( néu c6 ).
. Ké hoach gido duc nha truong ( theo nim hoc ).

. S6 ghi dau bai.

. SO quan 1y cép phat vin bang, chtng chi

. S6 theo ddi phd cap

. SO ghi dau bai

. Hoc ba hoc sinh

. S6 quan 1y va hé so luu trit cac vin ban cong van di, dén.

. Ho so quan 1y thu vién, thiét bi gido duc.

. SO quan 1y tai chinh

. SO nghi quyét nha truong va nghi quyét ciia Hoi dong truong
. Ho so kiém tra danh gia CB, GV va NV.

. Ho so theo dbi stc khoe hoc sinh.

. Ho so khen thudng, ky luat hoc sinh.

Hb so phd cap gido duc ( d6i véi cap THCS ).

b) Poi Vi té chuyén mon:

1.
2.

Ké hoach gi4o duc cua té chuyén mén (theo nim hoc).
S6 ghi chép noi dung sinh hoat chuy@n mén.

¢) Poi véi gido vién:

1.
2.
3.
4.

Ké hoach gi4o duc caa gido vién (theo ndm hoc).

Ké hoach bai day (gio &n)

S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

S6 chi nhiém (ddi véi gido vién lam cong tac cha nhiém 16p).

Diéu 17. Hoat dong ngoai giv
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1. Moi CB, GV, NV déu phai tham gia tich cuc vao cac hoat dong ngoai gio va
cong tac x4 hoi do nha trudng to chuc.
2. Chu trong cong tac hudng nghiép, ting cuong rén k¥ nang séng cho hoc sinh.
3. Tham gia tot vao cac hoat dong cac doan thé ¢ trudng va & dia phuong, tich
cuc phéi hop véi cac luc lugng dé t6 chuc cac hoat dong cho hoc sinh ¢ truong va dia
ban dan cu.
Piéu 19. Xay dung cac diéu kién thiét yéu
1. Ché dp hoc tip, boi dwong
- Moi CB,GV, NV phai thuong xuyén hoc tap nang cao trinh do vé moi mat:
tu tuéng chinh tri, chuyén mon, nghiép vy, thong qua cac hoat dong nghién ctru khoa
hoc, tham du céc 16p bdi dudng ctia nganh va theo cac 16p dio tao ning cao.
- Nha trudng tao diéu kién tot nhat va hudéng dian cho CB,GV,NV thudng
xuyén trao d6i rut kinh nghiém trong cong tac.
- Moi chi trudng, chinh sach ctia Pang va Nha nuéc c6 lién quan dén nganh
phai duoc trién khai dén toan thé CB,GV,NV.
2. Ché dé quan Iy sir dung tai san déi véi CB, GV, NV
- Moi CB,GV, NV néu cao y thuc tiét kiém, chong lang phu, ¢6 trach nhiém
giit gin bao quan tai san chung. Thuc hién ding ché d6 thu chi tai chinh, quan Iy tai
san theo quy dinh cia Nha nudc, tai san mua sam phai duoc ghi s6 theo ddi, céc tai
san trang bi cho cac bd phan hodc can bg, cong chirc phuc vu cho cong tac phai duoc
quan 1y chit ché, cac trang thiét bi cho phong hop, hoi trudng khong duogc tu dong
chuyén doi di noi khéc, khi can thiét phai ¢6 y kién cia lanh dao vian phong.
- Truong hop tai san bj mat hodc hu hong, tuy theo ting trudng hop cu thé c6
thé truy ctru trach nhiém va bdi thudng theo quy dinh.
- Dinh ky mdi nam kiém ké tai san mot lan. Khi kiém ké phai thanh 1ap Hoi
dong va c6 bién ban kiém ké, dé xuét bién phap xtr Iy cac tai san hu hong, thiéu hut.
3. Ché d¢ quan Iy sir dung tai san déi véi hoc sinh
- Khong dugc viét, v&, bdi ban lén tuong, nén nha, san ban ghé va cac dung cu
khac trong phong hoc, trong truong.
- Khong gd, dap, kéo 1& ban ghé, khong tu tién di chuyén vi tri ban ghé trong
phong hoc.
- Hoc sinh khong tu tién viét, v& 1én bang 10p va chay nhay, nd dua trén buc
giang, ban ghé cua thay cb gido.
- Tryc nhat 16p ban giao tai san phong hoc va bao co tinh hinh bat thuong cua
16p hoc cho bao vé cudi va ddu mdi budi hoc .
- Lop phai giit gin ban ghé, do dung, thiét bi dién trong phong hoc ctia minh (2
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16p chung mét phong), tu lo sira chira, thay thé khi hu hong trude thoi gian dinh ky.

- Khong dugc tréo ciy, ngat hoa, qua, bé canh, 14 cdy xanh va cdy bong mat.

- Trong khu nha cao ting phai di lai nhe nhang, khong dung, ngdi, di, chay
trén lan can hanh lang, cau thang va cua 30, khong tu tién stir dung cac thiét bi dién.

- Tu giac gilr gin vé sinh chung, bo rac vao thung. Pi v€ sinh ding noi quy
dinh va thuc hién ding yéu cau: bo giéy vao thung, doi nudc, co sach sau khi vé sinh
xong.

- Nha truong s€ tuyén duong, khen thudéng nhiing hoc sinh thuc hién tbt
"Nhiém vu hoc sinh" va cac quy udc néu trén, dong thoi cling cd bién phap ky luat
thich dang nhirng hoc sinh thyc hién khong nghiém tac mot trong cac diéu khoan quy
udc néu trén va "Nhiém vu hoc sinh".

Picu 19. Ché dd hoi hop, théng tin, bao céo

1. Hop thwong ky

Céc cudc hop, hdi nghi can bo gido vién thuong ky dé phat huy tri tué tap thé
CBGV, dan chi ban bac, dong gop v kién xay dung, quyét nghi cta nha trudng vé
danh gia két qua cong tic ndm hoc trude, hoc ky trude, thang trude, tudn trude va
phuong hudng, nhi€ém vy, cac chi tiéu bién phéap thuc hi¢n trong ndm hoc, hoc ky,
thang, tuan tiép.

+ Hoi nghi Nha gido, CBQL, ngudi lao dong dau nam hoc.

+ Hop hoi déng gido dyc: Thir 5 tuan 1 hang thang.

+ Hop GVCN vao tuin 4 cta thang

+ Ban giam hiéu, Tong phu trach giao ban thtr 7 hang tuan.

+ Sinh hoat t6 chuyén mon: Thi 5 tuan 2, 3 hang thang

+ Sinh hoat t6 chii nhiém vao Tht 5 tudn 4 hang thang

2. Hop bit thwong (Theo thong bao ciia Hiéu trudng)

+ Hop hoi dong khen thudng.

+ Hop hoi dong ky luat ( néu co).

+ Hop hoi nghi lién tich ( theo triéu tap ).

3. Thong tin: Cac thong bao ctiia nha truong tai cac cudc hop va trén nhdm
Zalo va Gmail cua truong déu ¢6 hiéu lyc nhu nhau va moi thanh vién trong truong
déu phai chu dong theo ddi dé thuc hién.

4. Ché dé bdo cdo

T6 trudng chuyén mon, gido vién chii nhiém va gido vién bo mon bao céo theo
mau theo diing lich qui dinh kém theo. Néu cham lam anh hudéng dén tong hop chung
ctia nha truong thi gido vién d6 phai chiu trach nhiém tir phé binh dén ha bac thi dua
thang, hoc ky hoac ca nam.
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Piéu 20. Nhirng quy dinh vé kiém tra ndi b truong hoc

Nguyén tic kiém tra ndi bo truong hoc: Kiém tra phai dam bao chinh xéc, trung
thuc, danh gia khach quan, cong khai, kiém tra két hop véi tu kiém tra. TAt ca cac
hoat dong cua nha trudong phai duoc kiém tra, tit ca cac khau trong coéng tac quan 1y
va qua trinh t6 chure thuc hién cac ké hoach cua nha truong déu phai duoc kiém tra.

1. Doi véi cdn bj, gido vién, nhan vién

- Kiém tra dinh ky theo ké hoach cta nha truong dugc thong bao tur dau nam;
moi can b, gido vién, nhan vién duoc kiém tra it nhat 1 1an/ nam; kiém tra dot xuat
khi ¢6 d4u hiéu vi pham.

2. Cich thire kiém tra

- Khi Hiéu truéng hodc Pho hiéu truong, To trudng chuyén méon thong bao ndi
dung kiém tra thi ngudi dugc kiém tra phai chuan bi day du ho so chuyén mén hoic
gid day theo yéu cau kiém tra.

- Sau khi kiém tra, trudc khi danh gia nguoi kiém tra phai trao d6i rat kinh
nghiém, gop ¥ v6i nguoi duge kiém tra, moi khiéu nai hodc y kién cua ngudi duoc
kiém tra néu khong duoc chap nhén thi phai ghi vao bién ban kiém tra néu can BGH
c6 thé t6 chure kiém tra lai.

Picu 21. Cong tic thi dua, khen thuéng:

1. Xép loai thi dua cho cac cd nhan GV, NV theo thang tai cac to.

2. Xép loai thi dua cho 16p theo thang, theo ky va ca nam.

3. Xép loai thi dua theo céc dot thi dua phat dong

- Trudc khi cong nhan cic danh hiéu dé khen thuong hoi dong thi dua nha
truong hop, xét cong nhan.

- Khen thuéng theo mirc quy dinh tai quy ché thi dua, khen thudng cta nha
truong.

CHUONG 1V:
QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC GIUA NHA TRUONG
VOI CAC CO QUAN QUAN LY CAP TREN, VOI CHINH QUYEN PIA
PHUONG

Piéu 22. Nha trudng véi co gan quan 1y cip trén

1. Phuc tung su chi dao cia co quan quan 1y cip trén. Thuc hién ché d6 bao céo
dinh ky diing quy dinh, kip thoi va chinh xac.

2. Kip thoi phan anh nhitng vuéng méc, kho khin cta nha truong va kién nghi
nhig bién phap khic phuc dé cap trén xem xét giai quyét.

3. Tryc tiép phan anh nhiing van dé chua rd vé quan 1y va chi dao cta cép trén,
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khi gop ¥ dbi voi co quan cép trén bang vin ban.
Picu 23. Quan hé ciia nha trudong véi dia phuwong
Hiéu truong nha trudng 1a nguoi truc tiép quan hé véi dia phuong dam bao mdi
quan hé chit ch& cic ban nganh cua phudng cung phdi hop dé giai quyét nhing viéc
c6 lién quan dén cong tac gido duc cua nha truong va quyén loi cia hoc sinh nha
truong.
CHUONG V
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 24. Hiéu truong, Pho hiéu trudng, cac to chuyén mon, cong doan nha
truong, hi doan thanh nién, doi thiéu nién, hoi cha me hoc sinh céc 16p hoc, toan thé
can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh truong THCS Ha An déu c6
trach nhiém thyc hién tot quy ché nay.
Quy ché nay duoc théng qua tai Hoi nghi nha gido, CBQL ngudi lao dong nim
hoc 2024-2025 va c6 hiéu luc thi hanh.
Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu co vuong mic, kho khan thi can bo,
g1do vién, nhan vién va ca nhan c6 li€n quan bao cado Hi¢u truéng xem xéEt, stra doi,
bd sung cho phu hop./.

Noi nhdn:
- Phong GD&DT ( dé blc); HIEU TRUONG
- CB,GV,NV, cac doan thé (dé t/h);
- BCH cong doan (dé p/h);
- Luu hd so trudng.

Nguyén Thi Mai




17




