PHONG GD & PT PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BINH KHE Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 185/QP-THCSBK Déng Triéu, ngay 15 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Ve vige Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia trwomg THCS Binh Khé

HIEU TRUONG TRUONG THCS BINH KHE

Can ctr thong tu 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 cia B Giao duc va Bao
tao V& viéc ban hanh Diéu Ié truong THCS, trudng trung hoc va trudng phé théng co
nhiéu cap hoc;

Can ctr thuc trang bién ché va nang lyc can b, gido vién, nhan vién cua truong
THCS Binh Khé nam hoc 2023-2024;

Can ct nghi quyét ky hop hoi dong thang 8/2023 ngay 02/08/2023 cia trudng

THCS Binh Khé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta trudng THCS
Binh Khé, gom 05 Chuong va 24 biéu.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quy ché da ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 92/QD-THCS ngay 15/8/2022 ctia Trudng THCS Binh
Kheé.

Piéu 3: Cac ong (ba) can bg, gido vién, nhan vién truong THCS Binh Khé can
ctr Quyét dinh nay thi hanh./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Lan Anh



QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG THCS BINH KHE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:185/0P-THCSBK ngay 15 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong truong THCS Binh Khé)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu I: Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc ctua Trudng THCS Binh Khé nim hoc
2023-2024.

2. Thuc hién quy ché 1am viéc nhiam phat huy quyén 1am chu tap thé, huy dong
tiém nang tri tu¢ cua tap thé lanh dao, cta gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong,
g6p phan xay dung né nép trat tu ki cwong trong hoat dong ctia nha trudng, ngan chin
cac hién tugng ti€u cuc va cac t¢ nan xa hoi, thyc hién nhiém vu phat trién giao duc phu
hop véi duong 16i cha truong ctia Pang, phap luat nha nudc.

Piéu II: Nguyén tic 1am viéc ciia trwomg THCS Binh Khé

1. Truong THCS Binh Khé 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan chil, bao dam
phat huy vai tro cta lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém ca nhan cia Hiéu
truong, Pho hiéu truong va timg té chuyén mon, t6 vin phong. Moi hoat dong cua
truong phai tuan thl cac quy dinh ctia phap luat va Quy ché lam viéc cta nha trudng.

2. Can bo, giao vién, nhan vién thudc truong THCS Binh Khé phai xur 1y va giai
quyét cong viéc dung trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhi¢m, tham quyén, bao dam theo
su 1anh dao cia Phong GD&DT, sy chi dao diéu hanh cua co quan nha nudc cép trén.

3. Trong phan cong cong viée, dau viée duge giao cho ngudi phu trach chiu trach
nhiém, cip trén khong lam thay viéc cho cap dudi, tap thé khong lam thay viéc cho ca
nhan va nguoc lai ... cong viéc dugc giao cho cac t6 thi to trudng phai chi trach nhiém
vé nhig cong viéc dugc giao.

4. Pé cao sy phdi hop cong tac trao ddi thong tin giai quyét cong viée, dam bao
dan chu, minh bach moi hoat dong theo ding pham vi, chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc phap luat va Nha nudc quy dinh.

5. Tuan thu trinh ty, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo quy dinh phap
luat, chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc ciia trudng THCS Binh Khé.



CHUONG II:
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC CUA TRUONG THCS BINH KHE

Piéu III: Trach nhi¢ém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia nha truong

1. Truong THCS Binh Khé giai quyét cong viéc theo nhiém vy, quyén han dugc
quy dinh tai Diéu 1¢ truong trung hoc co 6, truong trung hoc phd thong va truong phd
thong ¢6 nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B truong Bo Giao duc va Pao tao.

2. Cach thuc giai quyét cong viéc ciia truong THCS Binh Khé.

- Thao luén tap thé va quyét nghi ting van dé tai phién hop lanh dao nha trudng.

- Pbi voi nhirng van dé cép bach, khong td chure thao luan tap thé; theo chi dao cua
Hiéu trudng, cac to co lién quan ban thong nhét y kién giai quyét cong viéc va giri ho
so c6 lién quan giao cho tap thé lanh dao.

Piéu IV: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Hiéu truéng

1. Nhiém vu cua Hiéu truong

- Chiu trach nhiém truéc phong GD&PT va céc cip ¢o tham quyén vé toan bod
hoat dong ctia nha truong.

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; t6 chtrc chi dao trién khai
cac chu truong cua Pang, Nha nudc va cac cép té1 can bo, gido vién, nhan vién va hoc
Sinh trong truong,

- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viéc chinh nhu sau:

+ Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sdn cia nha truong.

+ Quan ly theo do1 CSVC nha truong, tham gia cac hoat dong cua TTHTCD.

+ Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.

+ Cong tac thanh - kiém tra ndi bo trudng hoc.

+ Chi dao cong tac Quan 1y hd so can bo, gido vién, nhan vién

+ T6 chtre chi dao xay dung cac ké hoach va thuc hién cac hoat dong vé cong tac
giao duc huéng nghiép, dinh hudng nghé nghiép cho hoc sinh.

+ Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude d6i véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; to chirc thyc hién quy ché dan chi trong hoat dong clia nha trudng.

+ Quan 1y cong tac thi dua - khen thudng.

+ Tham gia sinh hoat t6 Khoa hoc x3 hdi, phu trach chi dao cac hoat dong cta to
chu nhiém.

2. Trach nhiém cua Hiéu truong



- Chi dao, diéu hanh hoat dong ctia nha trudng chirc ning, nhiém vu va quyén han
theo quy dinh cua diéu 1é truong THCS.

- Giai quyét theo thim quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta ca nhan d6i
v6i nhimg van dé c6 lién quan dén hoat dong cua nha trudng.

- Chiu trach nhiém trudc thu trudng co quan quan 1y cp trén vé toan bd cong viée
thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi d6 da phan cong hodc uy nhiém cho Phé
hi€u trudng.

- Phan cong cong viéc cho Pho hiéu trudng, cac to truong chuyén moén dam nhiém
mot s6 cung viée cu thé, iy quyén cho pho Hiéu trudng thay mit Hidu trudng giai quyét
mot sd cong viéc khi Hi€u truong Véng mat tai truong.

-Tryc tiép kiém tra va phan cong Pho hiéu trudng trong cong tac kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu cua cac té chirc va cac c4 nhan d duoc phan cong va ché do kiém tra
noi bd truong hoc theo quy dinh.

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

3. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trwéng

- Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong Diéu 18 truong trung hoc;
Nhing cong viéc duge phong Gido duc va Pao tao giao.

- Xem xét dé trinh phong Gido duc va Pao tao giai quyét cac cong viée thudc
tham quyén cta phong Gido duc va Pao tao.

- Hiéu trudng truc tiép giai quyét cong viéc ciia Pho hiéu truong khi Phé hiéu
truong di vang hoic trong truong hop thiy can thiét phai truc tiép giai quyét do van dé
cap bach hoic quan trong.

Picu V: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Phé hiéu truéng

1. Nhiém vu: Phé hiéu truong dugce Hiéu trudng phan cong phu trach mot s6 linh
vuc trong pham vi cia nha truong;:

- Cong tac pho cap GD

- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon

- Quan 1y mang tng dung céng nghé thong tin trong nha truong (chuyén doi sb)

- Quan ly chi dao vi¢c sir dung dd dung, thiét bi day hoc

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

- T6 chirc chi dao x4y dung cac ké hoach va thyc hién céc hoat dong vé cong tac
chuyén mon trong truong hoc.

- Chi dao cong tac thu vién truong hoc.

- Chi dao cong tac y té truong hoc.
- Tham gia sinh hoat td Khoa hoc x3 hoi



- Thay mit Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu trudng giai quyét
nhitng cong viée, ky duyét cac van ban giri cip trén thudc linh vuc phu trach khi duoc
Hiéu truéng uy quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng thot chiu
trach nhiém cung Hiéu trudng trong céng tac quan ly nha truong trudc phong
GD&DT va céac cip c6 tham quyén.

2. Trdch nhiém gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu truwéng
- Pho hi¢u trudng dugc Hi€u trudng phan cong chi dao, diéu hanh mét sb linh vuc
cong tac duge sir dung quyén han ctua Hiéu truong, nhan danh Hiéu trudng giai quyét
cac cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng,
truéc phap luat vé nhimg quyét dinh ctiia minh.
- Pho hiéu trudng thay Hicu truéng ky cac van ban thudc linh vuc, cong tac duogc
phan cong chi dao, giai quyét va cac vin ban do Hiéu truong ty quyén.
- B4o céo két qua thyc hi¢én nhiém vy dugc giao véi Hi€u truong.
3. Pham vi gidi quyét cong vigc ciia Phé higu truéng:
- Chi dao viéc thyc 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 trudng phan cong.

- Chi dao, kiém tra, d6n ddc viée trién khai thuc hién cac chu truong, chinh séch,
phap luat ctia Nha nude, cac quyét dinh cua Hiéu trudng trong pham vi dugc phan cong,
phat hién va dé xuit nhitng van dé can sira ddi, bo sung.

- Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong, néu c6 van dé lién quan dén linh
vuc ctia Hiéu trudng thi cin bao cdo xin ¥ kién cua Hiéu trudng.

- Pho Hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu truong khong phan cong
hodc y quyén.

- B4o céo dé xuat v6i Hiéu truong xem xét quyét dinh xur 1y kip thoi cac cong viée
lién quan dén linh vyc minh duoc phin céng phu trach.

Piéu VI: Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia té truéng

1. Tham muu dé xuat cho Hiéu trudng thuc hién tét quy dinh cta quy ché nay. Chap
hanh va td chic thuc hién cac hoat dong dan chu & t6 chuyén mon va td chu nhiém.
Thuc hién nghiém tac 1& 16i 1am viéc cia to, ctia nha truong va gitta cac to v4i nhau.
Thuce hién day di chie nang nhiém vu cia to theo quy dinh ctia Luat gido duc va Piéu
1€ truong trung hoc.

2. Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong vé toan bo hoat dong cua t6 theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han da duoc Hiéu trudng trudng quy dinh. Chu dong td chirc thuc
hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cta td, chiu trach nhiém cé nhan
trude Hiéu truong vé két qua thue hién cong viée duoc giao va cong viée thude trach



nhiém va tham quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong hodc uy nhiém cho cap pho;
thuc hién day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh cua nha trudng.

3. Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giéo duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mdn phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc;
phdi hop véi cac té chuyén mén khac xay dung ké hoach gi4o duc cia nha trudng.

4. Chi dao t6 CM tham gia day du cac budi tap huan va dé xuat lya chon séach
gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha truong theo quy dinh cua
Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

5. Thuc hién ké hoach gi4o duc cua té chuyén mén 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 so
gido duc pho thong theo quy dinh cia Bo truong Bo Giéo duc va Dao tao.

7. Tham gia bdi dudng chuy&n mén, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mén
va cua nha truong.

8. Chu dong phdi hop voi to trudng to khéac trong nha truong dé xur Iy nhitng van
dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua t6 va thuc hién
nhiém vu chung cua truong.

9. Tiép nhan y kién chi dao cua Hiéu truong va Pho hi€u trudng; quan triét va trién
khai dén cac thanh vién trong t6 va thuc hién cac ndi dung van ban chi dao cia Hiéu
truong, P. Hiéu truong chuyén dén, c6 trach nhiém hudng dan, dén déc, chi dao, kiém
tra cép phé va nhan vién thuc hién cong vi¢c theo diing tién d0, c6 chat luong.

10. Phan cong gido vién day thay ¢ cac bo mon do to phu trach khi co gido vién
nghi 6m hodc di cong tac.

11. Chu dong tham 16p, du gio, xdy dung ké hoach va t6 chirc boi dudng chuyén
mon nghiép vu cho gido vién cta to minh phuy trach.

12. Du hop giao ban hang thang hoac cac cudc hop khac do Hiéu trudng tri¢u tap
(néu vang mat phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va uy nhiém cho té phd du hop
thay).

13. T6 truong phai chiu trach nhiém vé cac dé xuat hoic quyét dinh ctia minh
trudc cp trén.
14. Khi Hiéu trudng, Phé hiéu truong cé chuong trinh 1am viéc véi to thi to truong
phai chuan bi ndi dung va to chirc thyc hién.

15. T chirc va chu tri cac cudc hop so két, téng két, sinh hoat chuyén mon cua
don vi t.

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



17. Nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyén: Phai kip thoi béo cao Hiéu trudng
hozic Phé hiéu truéng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; Khong chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, thAm quyén cua to minh sang don vi t6 khac hodc 1én Ban giam
hiéu; Khong giai quyét cong viée thudc nhiém vu, tham quyén cua to khéc.

18. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu truedng phan cong.

Piéu VII: Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia to phé

T6 pho 1a nguoi thuc hién chirc trach, nhiém vu do t6 trudng phan cong phu trach
thuc hién mot hodc mot sd linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudce to truong vé
linh vyc cong tac duoc giao.

Piéu VIII: Nhiém vu va quyén han ciia gido vién, nhan vién

1. Nhiém vu cia gido vién

1.1. Gido vién chi nhiém

- La nguoi thay mat HiGu truong phu trach hoc sinh mot 16p. Quan Iy gido duc
hoc sinh cua lg’)’p tich cuc hoc tap va tu dudng dao dirc. Nam bat tu tuéng tinh cdm hoc
sinh, khong dé hoc sinh bo hoc, nghi hoc. ‘

- C6 nhi€m vu t6 chirc hoc sinh tham gia day du cac hoat dong gido duc trong
nha truong.

- Phoi hop voi gia dinh hoc sinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc sinh cho
cha me hoc sinh biét d€ quan ly hoc sinh hoc tap, tu dudng & nha. Toé chic duy tri moi
hoat dong cua 16p. ,

- Chiu su chi dao truc ti€p cua Hi¢u trudng trong cong tac quan li, gido duc hoc
Sinh. /4 r r \

- Nhén xet, danh gia va x€p loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc dé nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p qthérgg, phai kiém
tra lai, phai rén luyén thf:m trong he, ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba
cua hoc sinh trén cac phan mém do phong GD&DT quy dinh.

1.2. Gido vién by mon

- Thuc hién nhiém vu té chic cac hoat dong day hoc, giéo duc theo ké hoach
gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua té6 chuyén mén; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chuc; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giéo duc.

- Trau d6i dao dtic, néu cao tinh than trach nhiém, git gin pham chat, danh du,
uy tin ctia nha gido; guwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir céng bang va tén
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh;
doan két, gitip d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh d6 chinh tri, chuy&n mén, nghiép
vy, d6i méi phuong phéap day hoc, giéo duc.

- Tham gia day du cac 1op tap huan, boi dudng chuyén mdn, nghiép vu do nganh



t6 chuc.
- Tham gia cong tac phé cap giéo duc trung hoc co s¢ & dia phuong.
- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh caa phap luat va cua nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua Hiéu truong.
- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.
- Tham gia gido duc dao dirc hoc sinh, phdi hop véi gido vién cha nhiém, cac
gido vién khac, gia gTinh hoc sinh, Poan - Doi trong day hoc va giao duc hoc sinh.
- Tham gia day du cac hoat dong gido duc va cac hoat dong xa hoi khac & trong
va ngoai nha truong. , ‘ 7
- Co trach nhiém tham muu v6i1 cap trén vé cong viéc; khong phat biéu ngoai
cudc hop; khong phat ngdn bira bai khong ding chuan muc; khong khiéu kién vugt cp;
Thuc hién nghiém tac Quy ché 1am viéc, quy tic Gng xir; quy ché chuyén mén trong
truong hoc. Thuc hién cong viée theo quyét dinh ctua Hiéu truong va chiu sy kiém tra
ctia Hiéu truong va cac cip quan 1y gido duc.
2. Nhiém vu caa nhan vién
- Xay dung ké hoach céng viéc phi hop vai ting vi tri viéc 1am va yéu cau cua
ting cap hoc.
- Thyc hién ké hoach cong viéc dugc duyét.
- Quan ly, bao quan hé so, so sach, thiét bi day hoc, giéo duc theo quy dinh.
- Phéi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai nhiém
vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trrong.
- Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh.
- Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuy&n mén, nghiép
vu.
- Tham gia tap huan, b6i dudng chuyén mén, nghiép vu.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
2.1. Ké toan:
- Giup Hiéu truong 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.
- Hoan thanh nhiém vu ké toan.
- Kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trinh Hiéu trudng phé duyét.
- Hoan thién ho so linh tién tir kho bac vé, ké toan phai bdo c4do Hi¢u truong maoi
duoc dua vao str dung hodc phat cho gido vién.
- Trudc khi nop tién kho bac, ké toan phai lap ké hoach bao cao Hiéu truong khong
duogc tu dong diéu tha qui di nop tién.
- Hang thang tf) chuc kiém tra viéc thu quy cua cac 16p va bao cao thu, chi, sé
du céc loai quy. Tong hop ké hoach chi ti€u cua cac to, cac thanh phan doc 1ap , Ién ké
hoach tai chinh trinh hi¢u truéng.



- Cac chung tir ¢6 lién quan dén tién phai dua trudc it nhat 1 ngay dé Hiéu truong
xem xét trir mot s6 truong hop dac biét.

- Kiém cong tac bao hiém cua gido vién, hoc sinh, cong tac vin thu.

2.2. Thu quy

- La hanh chinh kiém nhi€m, Iam tron nhi¢m vu thi quy cta nha truong, thu va
quan 1y céac loai quy, cing ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cdo sb lugng tién mit cua cac 16p ndp vé va sb du quy
dé cho K¢é toan bao cao Hiéu truong.

- Thii quy chi dugc phat tién khi ¢ phiéu chi hodc phiéu tam Gng do Hiéu truong
ky duyét.

- Khi phét tién, thil quy yéu cau nguoi linh tién phai ky vao chimg tir Ké toan va
ky vao sb chi cua thit quy (cha ¥ khong cho nhan tién thay néu khong

3. Quyén caa gi4o vién, nhan vién

- Puoc ty chi thuc hién nhiém vu chuy@n mdn véi sy phan cdng, hd tro caa to
chuyén mon va nha truong.

- Pugc huong luong, ché d6 phu cap, chinh sach wu dai (néu c6) theo quy dinh;
duogc thay doi chirc danh nghé nghiép; duoc hudng 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 huong nguyén luong, phu cip theo luong va cac ché do chinh sach
khac theo quy dinh khi duoc cap c6 tham quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

- Puoc hop dong thinh giang, nghién cau khoa hoc tai cac truong, co sd gido duc
khac hoic co sé nghién ctiu khoa hoc véi diéu kién bao dam hoan thanh nhiém vu noi
minh cong tac va duoc sy dong y cia Hiéu truéng bang van ban.

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

- Buoc nghi hé va cac ngay nghi khéc theo quy dinh cua phép luat.

- Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

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

- Buoc du cac gio hoc, hoat dong giao duc khac cua hoc sinh I6p do minh lam
chu nhiém.

- Pugc du cac cudc hop cua hoi dong khen thuong va hoi dong ky luat khi giai
quyét nhirng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cua Iop do minh 1am cha nhiém.

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

- Pugc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khong
qua 03 ngay lién tuc.

- Puoc giam dinh muc gio day theo quy dinh.



Piéu IX: Pdi v6i Tong phu trach Dji

1. Tham muu cho Hiéu trudong dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Ddi va phong trao Thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

2. Tham muu cho Hiéu trudng va phdi hop voi to chicc Poan Thanh nién Cong
san H5 Chi Minh cua truong t6 chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh, doi vién.

3. Van dong, phdi hop véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng dé
xay dung to chirc Poi trong nha truong ngiy cang viing manh.

4. Hu6ng dan cho td chtrc Poi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé doi
vién Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén trd thanh "con ngoan - trd gioi
- ban tt - chau ngoan Bac HO".

5. Thiét ké, to chirc chuong trinh hoat dong cho doi vién, 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 cua Hoi dong Doi cac cap.

6. Xay dung va t6 chtrc hé thong Chi ddi trong nha trudng vitng manh; boi dudng
doi ngtli phy trach Chi do1, Ban Chi huy D01 theo nguyén tic to chirc va hoat dong cua
Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

7. Phéi hop tryuc tiép voi cac luc lugng gido duc trong va ngodi nha truong dé giai
quyét nguyén vong va quyén loi cta hoc sinh, d6i 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 sO vat chét phuc vu cho hoat dong Ddi theo ké
hoach hang ndm cta nha truong; dé xuat, tham muu véi Hiéu trudng phan cong diéu
dong cac luc lugng trong nha trudng hd tro cong tac Poi.

10. Phy trach cong tac Poi (Lén ké hoach nam, hoc ky, timg thang, tig tuan,
1én ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p cho tig khdi 16p). Trién khai cac hoat dong
Poi trong nha truong. Theo ddi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, gitta cic chi
Doi. Piéu hanh cac budi chao cd, nhan xét hoat dong thi dua dudi co. T6 chiic cac cude
thi trong hoc sinh. Quan 1y, td chire hoc sinh tham gia cac hoat dong van hoa, van ngh¢,
hoat dong ngoai gio lén 16p, cac cau lac bd, vv...6 nha truong va dia phuong. Phu trach
cdng tac Xanh- Sach- Pep, ké hoach lao dong don vé sinh.

Piéu X. Té truéng to Vin phong ’

Quan ly cac hoat dong cua t6 van phong (c6 ké hoach ctia cad ndm, hoc ky, tung
thang). C6 day du ho so ciia t6 hanh chinh, ddi ngay cong, gid cong, xép loai thi dua,
tham muu cho Hiéu trudng mua mat sb trang thiét bi phuc vu hoat dong nha truong,
tham gia moi hoat ddng xa hoi khac.

Picu XI: Poi véi Bao vé trwong (Hop dong)



1. C6 trach nhién bao vé toan b tai san trong khudn vién nha trudng bao gdm: Cac
cong trinh x4y dung va bit dong san. Bao vé truc tiép quan 1y tai san noi that trong cc
phong hoc, phong hoc vi tinh, phong hoi dong, nha vé sinh khu 2 tang va khu nha vé
sinh cua hoc sinh, hé théng cung cip nudc va dién. Diéu hanh tréng trudng.

2. Céc phong lam viéc cua Ban gidm hi¢u, phong hanh chinh, phong doan do1, thu
vién do nguoi str dung truc tiép quan 1y bén trong phong. Bao vé c6 trach nhiém quan
Iy bao vé phan bén ngoai, chia khoa do ngudi st dung quan 1y.

3. C6 trach nhiém bao v¢€ an ninh trat ty trong khu vyc truong. Kiém soat va giam
sat nhiing nguoi la vao truong.

4. Phai bao cdo véi Ban giam hiéu nha trudng nhiing su ¢b bat thudng xay ra &
khu vyc truong dé c6 bién phap xir li kip thoi khong dé hién tugng mat an ninh trat ty
¢ khu vuc truong hoc.

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

- Trang bj Phong ho lao dong: Giuong chan, gbi, 4o di mua, ung.

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

6. Puoc tra luong thang theo huéng dan hién hanh cua cap c6 tham quyén

Picu XI1: Poi véi nhan vién Lao cong (Hop dong)

1. Quét don vé sinh cac hanh lang phong hoc, hanh lang cac phong lam viéc, trong
cac phong lam viéc cua hi¢u trudng va pho hiéu truong, san truong va toan bg khu vuc
khuon vién cua truong.

2. Vé sinh, tiy rira cAC nha vé sinh cua hoc sinh, gi4o vién.

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

4. Két hop cung v6i nha truong quan 1 cong tac vé sinh méi trudong trong khudn
vién truong hoc.

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

- Trang bi cac vat dung phong hd lao dong: gang tay cao su, ung cao su.

- Trang bi dung cu lao dong bon dung rac, choi quét, chdi lau san nha, x6 dung
nudc, nudc téy ria vé€ sinh va cac dung cu khac.

6. Puoc tra luong thang theo hudng dan hién hanh ciia cip c6 tham quyén

Picu XI11. Trach nhiém caa tap thé 16p ding dau 1a 16p trudng

1. Lép trudng: La nguoi dai dién tryuc tiép cho tap thé 16p hoc cia minh. Thuc
hién day du trach nhiém va quyén han ctia minh dui su ¢6 van cta co gido chu nhiém.

2. Tap thé 16p 1a not td chire cac hoat dong hoc tap, vui choi, sinh hoat tap thé
theo muc ti€u gido duc ctua nha truong.



3. Tt ca cac thanh vién trong 16p phai c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic noi
quy nha truong dé ra.

Piéu XI1V. Nhiém vu va quyén han ciia hoc sinh
1. Nhiém vu cta hoc sinh

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

- Kinh trong cha me, can bg, gido vién, nhan vién cua nha treong va nhitng nguoi
16N tudi; doan két, giup d& 13n nhau trong hoc tap, rén luyén; thuc hién diéu I¢, noi quy
nha trudng; chap hanh phap luat caa Nha nudc.

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

- Tham gia cac hoat dong tap thé cua truong, cua I6p hoc, cua Poi Thiéu nién
Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Céng san H5 Chi Minh; giup 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 cua nha trudng, noi céng cong; gop phan xay dung, bao
vé va phat huy truyén thong cia nha truong.

2. Quyeén caa hoc sinh

- Pugc binh dang trong viéc huang thu gido duc toan dién, dugc bao dam nhiing
diéu kién vé thoi gian, co s vat chat, vé sinh, an toan dé hoc tap & 16p va tu hoc & nha,
duoc cung cap thdng tin vé viéc hoc tap, rén luyén cia minh, duoc st dung trang thiét
bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, vin ho4, thé thao ciia nha trudong theo
quy dinh.

- Pugc t6n trong va bao vé, duoc ddi xir binh dang, dan chu, duoc quyén khiéu
nai v4i nha truong va cac cap quan ly gido duc vé nhiing quyét dinh dbi véi ban than
minh; dugc quyén chuyén truong khi ¢6 1y do chinh dang theo quy dinh hién hanh;
duoc hoc trudc tudi, hoc vuot 16p, hoc & tudi cao hon tudi quy dinh theo Diéu 33 cua
Diéu 1¢ nay.

- Pugc tham gia c4c hoat ddng nham phat trién nang khiéu vé cac mdn hoc, thé
thao, nghé thuat do nha truong té chic néu co du diéu kién.

- Pugc nhan hoc béng hoic tro cap khac theo quy dinh dbi véi nhitng hoc sinh
duoc huong chinh sach x& hoi, nhitng hoc sinh ¢6 kho khin vé doi séng va nhitng hoc
sinh c6 nang luc dac biét.

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

- Puogc hudng cac quyén khéc theo quy dinh caa phap luat.

Piéu XV. Ban dai dién cha me hoc sinh



1. Mbi 16p c6 mot ban dai dién cha me hoc sinh tir 3 dén 5 thanh vién, trong do
c6 mot truong ban do cha me hoc sinh ctr ra dé phdi hop véi gido vién cha nhiém 16p
va cac gido vién bo mon, dong vién cac gia dinh thuc hién trach nhiém va quyén cua
minh ddi véi viée hoc tap, rén luyén cua con em.

2. Toan trudng ¢6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh tir 4 dén 5 thanh vién, trong
dé c6 mot trudng ban, do cac Ban dai dién cha me hoc sinh cac 16p ctr ra dé phéi hop
vo1 Hoi déng giao duc trong moi hoat dong gido duc cuia nha truong, nham giap nha
truong thuc hién tdt nhiém vu nam hoc.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém td chirc thu thap y kién dong gop
ctia cha me hoc sinh cung nha trudng giai quyét. Phdi két hop giira nha trudng va gia
dinh xay dung moi trudng gido duc, gido duc hoc sinh ngan chan ti€u cuc va t¢ nan xa
hoi xam nhdp hoc sinh vao nha truong. Van dong cha me hoc sinh thyc hién cac chu
truong, chinh sach, ché do quyén loi ciia hoc sinh va nghia vu déng gop theo quy dinh.
Van dong cha me hoc sinh thyc hién cac hoat dong xa hoi hoa giao duc.

4. Hdi cha me hoc sinh c6 trach nhiém thyc hién tdt chirc nang nhi¢m vu theo diéu
1¢ Hoi cha me hoc sinh quy dinh. Hang nam t6 chirc hdi nghi ban dai dién 31an/nam hoc
(dau nim, gitta nam, cudi nam hoc) dé ban bac va thong nhét cac van dé cham séc hoc
sinh.

5. Thao luan va biéu quyét nhitng chu truong ké hoach cta hoi nhitng khoan kinh
phi can huy dong dé duy tri nhitng hoat dong cua hdi, dé hd tro viéc cai thién co sé vat
chat phuc vu cho day hoc, cong tac dong vién thi dua khen thudng cho hoc sinh nha
truong.

6. Cung v6i nha truong t6 chire hoi nghi toan thé cha me hoc sinh 03 1an/nam hoc
(dﬁu nam, gitra nam, cudi nim hoc ).

7. Cha me hoc sinh hoac nguo1 gidm hd cua hoc sinh nha trudng co thé phan anh,
trao doi gop ¥ kién truc tiép voi nha truong 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 truong va quyén
lgi ciia hoc sinh theo quy dinh.

Chuong 111
CAC HOAT PONG CUA NHA TRUONG
Picu XVI: Cong tac pho cap gido duc
1. Tat ca can b, gido vién trong nha truong déu phai tham gia tét cong tac phd
cap gido duc.

2. Mbi can bo, gido vién déu duoc bién ché vao céac to cong tic phd cap va tham
gia cac hoat dong diéu tra, 1am ho so theo su diéu hanh cua to va ciia nha truong.

Piéu XVII: Hoat dong day hoc:



1. Yéu cau

Thuc hi¢n nghiém thc Diéu 1¢ truong hoc, thuc hién nghiém N6i quy nha truong.
Tang cudng ky cuong, nén nép xiy dung moi truong gido duc lanh manh. Pam bao céac
quy dinh trong giang day va quan ly, ngan chan cac hién tuong ti€u cuc trong nha
truong. Thuc hién nghiém cac qui dinh vé day thém, hoc thém.

- Tang cuong giao duc tu tudng dao duc, 161 séng, KNS cho hoc sinh; tich cuc
phong chéng cac té nan xa hoi xdm nhap vao nha truong. Tiép tuc dua gido duc phap
luat, moi truong, an toan giao thong, gido duc dan s, gido duc truyén théng vé qué
huong dat nudc, ludt tré em va phong chéng bao luc hoc dudng trong trudng hoc.

2. Quy dinh vé hé thong hé so quén 1y hoat dong giso duc trong nha truong

* Péi v6i nha truwong:

1) S6 dang bo.

2) Hoc ba hoc sinh (SMAS).

3) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) SMAS.

4) Ho so gido duc dbi voi hoc sinh khuyét tat (néu c6).

5) Ké hoach gido duc cua nha truong (theo nam hoc).

6) SO ghi dau bai.

7) S6 quan 1y cap phat vin bang, chtng chi.

8) SO quan 1y va hd so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

9) Ho so quan Iy thiét bi gido duc, thu vién.

10) Ho so quan 1y tai san, tai chinh.

11) Hb so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién.

12) Ho so theo ddi strc khoé hoc sinh.

13) Hb so khen thuong, ky luat hoc sinh.

14) Ho so phd cap gido duc (d6i véi cap trung hoc co so).

* Péi v6i to chuyén mon:

a) Ké hoach gido duc cua td chuyén mén (theo nam hoc).

b) K& hoach gido duc cdc mon hoc

¢) Sb ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén mon.
* Péi véi gido vien:

1). Ké hoach gido duc cta gido vién (theo ndm hoc).

2). Ké hoach bai day (gido an).

3). S6 theo d&i va danh gia hoc sinh.

4).S6 cht nhiém (d6i véi gido vién 1am cong tac chil nhiém 16p).
- Viéc bao quan hd so quan 1y hoat dong gido duc ctia nha truong dugc thyc hién

theo quy dinh cua phap luat.



Piéu XVII1: Hoat dong ngoai gid

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 t6 chuc.

2. Chi trong cong tac hudng nghiép, ting cudng gido duc dao dirc, 16i sdng, rén
k¥ nang sdng cho hoc sinh.

3. Tham gia t6t vao cac hoat dong cac doan thé ¢ truong va & dia phuong, tich cuc
phéi hop v6i cac luc lugng dé t6 churc cac hoat dong cho hoc sinh & truong va dia ban
dan cu.

Piéu X1X. Ché d¢ hoi hop, thong tin, bao céo

1. Hop thuwong ky
Cac cudc hop, hdi nghi can bd gido vién thuong ky dé phat huy tri tu¢ tap thé
CBGV, dan chu ban bac, dong gop v kién xay dung, quyét nghi cta nha truong vé danh
gia két qua cong tac nim hoc trudc, hoc ky trude, thang trude, tuan trude va phuong
hudéng, nhiém vy, céc chi tiéu bién phéap thuc hién trong nam hoc, hoc ky, thang, tudn
tiép.

+ Ho1 nghi can bg, vién churc, nguoi lao dong dau nam hoc.

+ Hop hoi déng gido duc: Thtr 5 tuan 1 hang thang.

+ Hop giao ban tuan: hop sau tiét chao cd (gido vién hop theo khoi sang hoic
chiéu)

+ Ban gam hiéu, Tong phu trach va gido vién truc ban hop giao ban thtr 7 hang
tuan.

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

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

2. Hop bat thuwong (Theo thong bao ciia Hiéu trudng)

+ Hop hoi dong khen thudng.

+ Hop hoi dong ky luat.

+ Hop hoi nghi lién tich.

3. Ché a9 thong tin: Cac thong bao ctia nha trudng tai cac cudc hop va trén bang
phong hoi dong déu c6 hiéu lyc nhu nhau va moi thanh vién trong trudng déu phai chu
dong theo ddi dé thuc hién.

4. Ché d¢ bao cao
T6 trudng chuyén mon, gido vién chi nhiém va gido vién bé mén bao cio theo
mau theo ding lich qui dinh kém theo. Néu cham 1am anh hudng dén tong hop chung
ctia nha trudng thi gido vién d6 phai chiu trach nhiém tir phé binh dén ha bac thi dua
thang, hoc ky hoac ca nam.
Piéu XX: Nhirng quy dinh vé kiém tra ndi b truong hoc



Nguyén tic kiém tra ndi b truong hoc: Kiém tra phai dam bao chinh xac, trung
thuc, danh gia khach quan, cong khai, kiém tra két hop véi tu kiém tra. TAt ca cac hoat
dong cua nha trudng phai dugc kiém tra, tit ca cac khau trong cong tac quan 1y va qua
trinh to chire thuc hién ké hoach déu phai duogc kiém tra.

1. Déi véi can bé, gido vién, nhan vién

- Kiém tra dinh ky theo ké hoach ctia nha truong dugc thong bao tir dau nam; mdi
can bo, gido vién, nhan vién dugc kiém tra it nht 1 1an/ nam; kiém tra dot xuét khi ¢
dau hiéu vi pham.

2. Cdch thire kiém tra

- Khi Hiéu truéng hodc Pho hiéu trudng, To trudng chuyén mon thong bao ndi dung
kiém tra thi nguoi duge kiém tra phai chuan bi day du ho so chuyén mon hodc gio day
theo yéu cau kiém tra.

- Sau khi kiém tra, trudc khi danh gia nguoi kiém tra phai trao d6i rtt kinh nghiém,
gop ¥ voi nguoi duoc kiém tra, moi khiéu nai hoic y kién ctia ngudi dugc kiém tra néu
khong duoc chap nhan thi phai ghi vao bién ban kiém tra néu can BGH ¢6 thé t6 chirc
kiém tra lai.

Pic¢u XXI: Cong tac thi dua, khen thuéng:

1. Xép loai thi dua cho cac cd nhan GV, NV theo thang tai cac t6.

2. X¢ép loai thi dua cho 16p theo thang, theo ky va ca nam.

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

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

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

CHUONG IV:
QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC GIUA NHA TRUONG
VOI CAC CO QUAN QUAN LY CAP TREN, VOI CHINH QUYEN PIA
PHUONG
Piéu XXII: Nha truong véi co qan quan Iy cip trén.
1. Phyc ting su chi dao cta co quan quan 1y cép trén. Thuc hién ché d6 bao cao
dinh ky diing quy dinh, kip thoi va chinh xac.
2. Kip thoi phan anh nhiing vuéng mac, kho khan ciia nha trudng va kién nghi
nhing bién phap khic phuc dé cap trén xem xét giai quyét.
3. Tryc tiép phan anh nhimg van dé chua rd vé quan 1y va chi dao cua cép trén,
khi gop ¥ dbi voi co quan cép trén bang vin ban.
Piéu XXI11: Quan hé ciia nha trudng véi dia phwong



Hiéu truong nha trudong 1a ngudi truc tiép quan hé véi dia phuong dam bao mbi
quan hé chit ché véi ban thudng trire, va cac ban nganh ctia phudng cing phédi hop dé
giai quyét nhitng viéc co lién quan dén cong tac gido duc cua nha truong va quyén loi
cua hoc sinh nha truong.

CHUONG V
DPIEU KHOAN THI HANH
Picu XXIV. Hiéu truong, Pho hiéu trudng, cic to chuyén mon, cong doan nha
truong, chi doan thanh nién, hoi cha me hoc sinh cac 16p hoc, toan thé giao vién, can
b, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh truong THCS Binh Khé déu c6 trach nhiém
thue hién tot quy ché nay.

Quy ché nay duoc thong qua hoi nghi hoi dong su pham nha trudng thang 8 nim
hoc 2022-2023 va c¢6 hi€u luc thi hanh tir nam hoc 2022 - 2023.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuong mic, kho khin cac can bo, giao
vién, nhan vién va ca nhan co lién quan béo cao Hiéu truong xem xét, stra d6i, bo sung
cho phu hop./.

Nguyén Thi Lan Anh

>t
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