UBND QUAN THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
HOANG DIEU

Thanh Khé, ngay20 thang 10 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC
TRUONG THCS HOANG DIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sa47/0P-THCSHD ngay thdng 10 nam 2023 cia
Hiéu truong Truong THCS Hoang Diéu)

I. CHUC NANG, NHIEM VU VA PHAM VI GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TRUONG THCS HOANG DIEU

- Truong THCS Hoang Diéu la don vi chuyén mén co s¢ dudi su lanh dao,
chi dao ctia Quéan uy, UBND Quan Thanh Khé, dong thoi chiu sy 1anh dao, chi dao
vé chuyén mon nghiép vu caa Phong GD&DPT quan Thanh Khé.

- Trudng THCS Hoang Diéu thuc hién chirc nang quan Iy nha nude doi véi
bac hoc THCS.

- Nha truong hoat dong theo Diéu & nha truong phd théng do Bo gido duc
ban hanh.

1. Xay dung ké hoach phét trién gido duc bac hoc theo chi tiéu cua Phong
GD&DT giao va theo tinh hinh thyc té ctia phuong Tam Thuén.

2. Tham muu va t6 chirc thuc hién cong tac Pho cap gido duc trung hoc co s6,
THCS dung do tudi, bic trung hoc trong dia ban.

3. T6 chuc quan ly vé cong tac day va cac hoat dong gido duc cua trudong theo
dang qui dinh.

4. Quan ly nhan sy va ngan sach cia nha truong.

5. Thuc hién ché d6 bao céo véi Phong GD&DPT va céc co quan lanh dao
Pang va Chinh quyén quan Thanh Khé va phuong Tam Thuan.

II. PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA HIEU TRUONG

1. Nhimng cdng viéc thudc tham quyén cua Hiéu trudong duoc qui dinh trong
Piéu I¢ nha truong pho théng va cac van ban phap qui.

2. Giai quyét hoic xem xét dé trinh Chua tich UBND quén,Truéng phong
GD&DT, phuong giai quyét theo tham quyén vé nhiing van dé thugc pham vi trach
nhiém quan ly nha nude theo qui dinh d6i véi truong.

3. Thuc hién cac nhiém vu dugc Phong GD&DT giao. Day 02 tiét Gido duc
cong dan 16p 9.



4. Lam viéc véi véi UBND Quan, Phong GD&PT, Phuong dé xin y kién chi
dao V& nhitng van dé cu thé vé cong tac gido duc cua truong va dia phuong, dé xuat
y kién vé cac cdng viéc chung caa nganh GD dia phuong.

5. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong GD&DT va Chu tich UBND quan,
Pang uy, UBND phudng vé toan b cong viéc thudoc chirc nang, tham quyén cia
minh.

6. Chiu tranh nhiém vé céc quyét dinh cua phd Hiéu truong trong khi thuc
hién cac nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong.

7. Theo yéu cau diéu hanh cong viéc trong timg thoi gian vé tinh chat cong
viéc, Hiéu truong cd thé truc tiép giai quyét mot sé cong viéc da phan cong cho pho
Hi¢u trudng.

8. Khi Hiéu truong di vang, tuy timg thoi diém va tinh hinh cy thé ma Hiéu
trudng uy quyén cho phd Hiéu trudng giai quyét cong viéc caa Hiéu truong va pho
Hiéu truong duoc uy quyén phai bao céo lai diy du nhimg cbng viéc da giai quyét
trong thoi gian Hiéu truong di vang.

I11. PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA PHO HIEU TRUONG,
QUAN HE CONG TAC GIUA HIEU TRUONG VA PHO HIEU TRUONG

1. Pho Hiéu truong (PHT) duoc phan cong phu trach mot sb linh vuc cong tac
cua truong va chi dao cong viéc cia mot s6 bd phan cong tac cua truong do Hicu
truong phan cong. PHT day 04 tiét GDTC.

2. Pho Hiéu truéng co trach nhiém lap ké hoach chi dao thuc hién kiém tra
d6n ddc cac bd phan cua nha trudng trong viée thyc hién cac nhiém vy, chi dao viée
xt 1y cac van dé phat sinh trong timg bd phan thudc linh vuc duoc giao va bao céo
kip thoi cho Hi€u trudng.

3. Phd Hiéu truong duoc st dung quyén cua Hiéu truong, thay mat Hiéu
truong giai quyét cac cong viée thude linh vuc duoc phan cong va chiu trach nhiém
trude Hiéu truong va cap trén vé cac quyét dinh ctia minh.

IV. PHAM VI TRACH NHIEM VA GIAI QUYET CONG VIEC CUA
CAC BQ PHAN CONG TAC TRONG NHA TRUONG

1. C4c to truong va cac bo phan khac (Bo phan chuyén mon nghiép vu) trong
nha truong 13 nguoi tham muu cho Hiéu trudng va gilp Hiéu truong trién khai to
chtrc thuc hién trong ting linh vyc cdng tac cu thé, chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong vé chat lugng hiéu qua cong tac dugc giao.

2. Pham vi cOng viéc duoc Hiéu truong phan cong, cac bo phan cé nhiém vu
sau day:



a) Tham gia nghién ctru, dé xuat y kién trong viéc xay dung chuong trinh, ké
hoach cbng tac cua truong.

b) Lap chuong trinh ké hoach cdng tac cua bo phan minh phu trach theo timg
thang, hoc Ky va ca nam, dong thoi truc tiép trién khai thuc hién chuong trinh ké
hoach khi Hiéu truong dong .

c) Tong hop béo céo tinh hinh thyc hién cong tac theo timg thang, hoc ky dé
Hiéu trudng biét. Néu c6 kho khin, vudng mic phai phan anh kip thoi cho 1anh dao
nha truong.

d) Chéap hanh nghiém chinh ché d6 théng tin bao céo theo qui dinh cua Hiéu
truong.

V. PHAM VI QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC CUA
TRUONG

1. Quan hé phéi hop giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudémg véi Uy ban
nhan dan quan, cac don vi thudc nganh GD&DT trong quan

Chu dong phdi hop véi céac truong khéac trong cac van dé thude trach nhiém
ctia minh nhung c6 lién quan dén chirc nang cua cac don vi khac trong nganh GD-
PT. Pic biét 1a trong cong tac pho cap gido duc.

2. Quan h¢ cong tac véi cac don vi true thugc dia phuong.

Thue hién cac bao céo dinh ky (cac béo céo hoc ky, tong két nam hoc, hoc
sinh tét nghiép. . .) hoic béo céo dot xuat voi UBND quan, UBND phuong; xay
dung mdi quan hé chit ché véi cac to chirc doan thé cua dia phwong, tranh thu sy
gilp d& cua cac cap chinh quyén cac ban nganh doan thé trong sy phat trién giéo
duc. Phéi hop chit ché véi hoi cha me hoc sinh trong viéc gido duc, khen thudng. . .

3. Moi quan hé phdi hop cong tac giira Hiéu truwéng va Chi tich Cong
doan truwong

Lap mbi quan hé chat ché gitra Hiéu truong va Chu tich Céng doan nha
truong, thuc hién dang cac qui ché vé méi quan hé phdi hop cong tac gitra cac cap
chinh quyén va Céng doan thudc nganh gido duc.

VI. THAM QUYEN KY VAN BAN CUA TRUONG

1. Hiéu trwéng ky

a) B&o céo thang, hoc ky, nam, cac to trinh cua truong gui 1&nh dao Phong
GD&DT, gui lnh dao céc cap khac ngoai nha truong.

b) Cac quyét dinh giai quyét nhitng van dé& nhan sy thuoc tham quyén quyét
dinh cua Hi¢u trudng.

¢) Cac quyét dinh vé to chirc bo may nhan sy trong pham vi truong hoc.



d) Quyét dinh giai quyét khiéu nai, t6 c4o cua cong dan cac van dé lién quan
dén truong hoc thudc tham quyén quyét dinh cua Hiéu trudng.

e) Quyét dinh vé khen thudng, ky luat hoc sinh.

f) Cac quyét dinh vé cong tac tai chinh trong pham vi nha truong.

g) Hd so chuyén di va chuyén dén caa hoc sinh.

2. Pho Hiéu trwéng ky thay Hiéu truéng

a) B&o cdo thang, ky, nam hoc, to trinh cua truong khi Hiéu truéng vang va
nhitng c6ng viéc thudc pham vi duoc uy quyén.

b) Vin ban huéng din té chic thuc hién nhitng ndi dung chi dao cua cap trén,
cua nganh trong linh vuc céng tac duoc Hiéu trudng phan cong phu trach.

¢) Hoc ba, s6 diém ho so hoc sinh dugc Hiéu trudong phan céng, cac thdng bao
cong viéc.

VIl. CAC LOAI CHUONG TRINH CONG TAC

1. Nha trudong c6 Hudéng dan nhiém vu nam hoc, Ké hoach cdng tac hang
thang. Nhiém vu nam hoc, chuong trinh cong tac nam caa truong thé hién tong quat
cac dinh hudng, cac chi tiéu giao duc dua trén cic nhiém vu nam hoc cta Phong
GD&DT giao, nhiém vu cia UBND quén, phudng giao cd lién quan dén gido duc.
Chuong trinh céng tac thang nham cu thé hod nhiém vy nam hoc va chuong trinh
cong tac nam cda nha truong.

2. Lap chuong trinh cong tac:

a) Phuong hudng nhiém vu nam hoc: Trong thang 9 hang nam, can ct tinh
hinh két qua thuc hién nhiém vy nam hoc truée va du thao phwong huéng nhiém vu
nam hoc mai cua Phong GD&DT, Hiéu trudng xay dung du thao nhiém vu nam hoc
méi va clng Cong doan truong to chirc Hoi nghi CBVC theo ding hudng dan cua
cap trén, dong thoi bao céo 1én cap trén ding qui dinh.

b) Chuong trinh cdng tac nam: Lap danh muc cac dé an can trinh véi Phong
GD&DT, véi UBND quan, phuong, Hoi cha me hoc sinh truong.

¢) Chuong trinh cdng tac hoc ky: Cudi mdi hoc ky phai danh gia tinh hinh
thuc hién chuong trinh thuc hién cdng tac hoc Ky, ra soat lai cac cdng viéc cua hoc
ky dén, xem xét cac van dé moi phét sinh dé dé nghi diéu chinh ké hoach va bé sung
cac bién phap mai.

d) Chuong trinh cong tac thang: Hang thang, Hiéu truong so két cong tac
thang trudc va lap ké hoach cong tac thang sau va trién khai trong ky hop hoi dong
su pham. Nhitng c6ng tac 16n, dot xuat c6 chuong trinh cong tac riéng.



e) Chuong trinh c6ng tac tuan: Thong bao ké hoach cong tac tuan tai bang tin
nha truong hing tudn va chinh thirc trén bang tin truc tuyén cua Hoi ddng su pham
va website nha truong.

Hiéu truong, cac phd Hiéu truong, cac to truong chuyén mon, cac bd phan
cong tac nhu: gido vu, ké toan, thu vién, thiét bi phai 1ap chuong trinh cong tac tuan,
thang hoc ky, ndm hoc.

VIII. THU'C HIEN CHE PQ THONG TIN, BAO CAO, HQI HQP

1. Bao cao thuwong ky

Truong bdo cdo 1én Phong GD&DT va cac don vi ¢ lién quan.

- Béo c4o thang: Cham nhat 12 ngay 20 hang thang, cac Bo phan trong nha
truong béo cdo két qua dat dugc trong thang va ké hoach thang toi. Nha trudng tong
hop va bao céo két qua 1én cap trén.

- B&o cao két qua thuc hién nhiém vu hoc ky 1: Ngay 05 thang 01 hang nam,
truong 1ap bao cdo so két nhiém vu hoc ky 1 cho Phong GD&PT va UBND quén,

phuong.

- B4o céo két qua thuc nhiém vu hoc ky 2, ca nam hoc: Ngay 18 thang 5 hang
nam, truong lap béo céo hoc ky 2 va két qua thuc hién vu nam hoc.

- B4o c4o thong ké: Theo qui dinh caa Phong GD&DPT

+ Ngay 05 thang 9 bao co théng ké dau nam hoc giri Phong GD&DT

+ VA cé4c bao céo thong ké khac.

2. Bao cao khac

- Ngoai nhiing bao cdo da noi & trén, nha truong giri bao cao theo ting cong
viéc diing thoi gian qui dinh dén Phong GD&DT.

- B40 c4o Véi cac cap uy, UBND quén, phudng trén dija ban nha truong nhu
vé tinh hinh an ninh trat ty va nhimg van dé dot xuat caa don vi.

3. Bao cao nhanh

Ngoai nhitng b&o c&o nhu da néu ¢ trén truong con lap cac bao cio nhanh nhu
bao céo nhanh dau nam hoc, dip tét co truyén, bdo céo nhanh nhiing van dé quan
trong, dot xuat (nhu tai nan, lut bdo, thién tai, dich bénh. . .)

4. Chap hanh ky luit bao c4o

Cac bo phan cua truong, CB-GV-NV phai thuce hién day du, chinh xac va
dang thoi han cac loai bdo c&o dinh ky, bao céo theo ting cong viéc, bdo cao nhanh
da duoc qui dinh tai quy ché. Khdng béo céo ding qui dinh 1a vi pham k¥ luat hanh
chinh va phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng.

IX. CHE PQ HOI HOP



- Hang thang nha trudng to chire cac budi hop vao thir Bay hang tuan nhu sau:
Tuan 1 : Hop Chi uy, Hop Chi b, Hop HDSP
Tuan 2, 4: Hop chuyé&n mén va té chuy&n mén
Tuan 3: Sinh hoat ngoai khoéa, sinh hoat doan thé.

- Hop Hoi ddng truong thyuc hién theo Diéu & nha trudng pho thong.

- Hop so két, tong két, Hoi nghi CBCCVC theo dung thoi gian qui dinh caa
Phong GD&DT.

Hop Hoi cha me hoc sinh theo dinh ky 3 lan/nam (dau nam, cudi ky 1, cudi
nam)

- Hop ban giam hiéu it nhét 2 lan/thang.

X.QUY PINH LAM VIEC POI VOI CAN BQ VIEN CHUC, NHAN
VIEN

1. Noi quy can bg, cong chirc, vién chire, nguwoi lao dong

- Can bg, gido vién, nhan vién dén truong lam vi¢c dang gio, dam bao gio
gidc 1én 16p va hoi hop. Nghi 1am hodc nghi day phai xin phép Hiéu truong trudc
bang don. (Trudng hop dic biét bao lién cho Hiéu trudng qua dién thoai va gui don
sau, khong giai quyét xin phép bang tin nhin). Khong vi pham nhiing quy dinh vién
chirc khdng duoc 1am trong luat Vién chirc. Thuc hién tdt cac Quy dinh vé dao dirc
nha giéo.

- Giang day va gido duc hoc sinh dng theo phan phdi chwong trinh, khong tur
tién bd gio, gui gio, bod budi day, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do
nha truong, cac doan thé to chtrc. Tich cuc tham gia cac hoat dong ngoai khoa cua
truong, cta nganh t6 chirc. Thuc hién tot cac quy dinh vé day thém, hoc thém.

- Chép hanh tét quy ché chuyén mén, 1én 16p dung gid, phai co gido an, dd
dung day hoc hién co6 hoac tu lam, t6 chtrc tot cac tiét thuc hanh va ky ) phong bd
mon sau khi day hoc, td chirc cac hoat dong day hoc hi¢u qua va dam bao chuin
kién thtrc. Gido an phai soan trudc budi day 01 tuan, soan ding theo qui dinh, dung
phuong phap va dac trung b0 mon, soan giang theo hudng tich cuc hoa hoat dong
hoc tap ctia hoc sinh. Ung dung CNTT trong day hoc it nhat 70% tiét hoc/hoc ky.
Khi tri¢u tap hoc sinh hoc nhém ngoai gid chinh khoa, phai bdo vd1 GVCN thoi gian
va dia diém dé GVCN bao v4i Cha me hoc sinh. Khi yéu cau tiét hoc co str dung
dién thoai, phéai bdo cho GVCN. Hoi hop dung gio, trong hoi hop khong noi chuyén
riéng, khong 1am viéc riéng. Khong hat thude 14 trong truong, khong udng ruou bia,
khong str dung dién thoai khi 1én 16p, ho1 hop va tham gia cac hoat dong gido duc.



- Khi giai quyét, xir Iy cong viéc phai ding chire trach, ding phan su. Khong
tiép phu huynh, nguoi than, ban bé tai phong hoc hodc khi c¢6 gio 1én 16p. Hoc sinh
vi pham ndi quy nha trudng phai lam viée truc tiép v6i phu huynh kém bién ban.

- Thudng xuyén hoc tap dé nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu, 1y luan
chinh tri dé ning cao chit luong, hiéu qua gido duc. Tham gia day du cac 16p hoc
Boi dudng chuyén mon. Tich cuc hoc tap rén ky ning st dung, tng dung cac cong
cu ho tro hién dai trong giang day. Gido vién chua du chuén, phai dang ky tu hoc
nang chuan.

- Phat huy dan chu, doan két ndi bo, chéng moi biéu hién bé phai, cuc b , lam
mat doan két trong tap thé va trong sinh hoat tai cong dong. Trong co quan, giao tiép
g x{r vin minh, nha nhan véi dong nghiép va phu huynh hoc sinh.

- Trang phuc khi thyc hién nhiém vu phai gian di, gon gang, lich sy, phu hop
v6i nghé day hoc. Khong mic quan rin, 4o thun, 4o ¢ rong 1én 16p. Khong mic vay
trén gdi. Thuong yéu, ton trong, ddi xir cong bang voi hoc sinh. Hanh vi, ngon ngi
phai co tac dung gido duc hoc sinh, khong xtic pham dén danh dy va nhan pham hoc
sinh. Sir dung mang xa hoi phai ¢6 van hoa va tuan thu theo phap luat.

- Khong dugc sir dung byc giang 1am noi tuyén truyén, phd bién nhiing noi
dung trai véi quan diém, chinh sach cua Pang va Nha nudc. Kién quyét dau tranh
v6i cac hanh vi trai phap luat. Nghiém cdm cac hinh thitc ddnh bac; mé tin; Nghiém
cam cac hinh thirc biéu hui c6 13i, nghiém cam t6 chtc cho vay co 13i trong nha
truong. Thuc hién tdt chinh sach dan sé va ké hoach hoéa gia dinh, khong sinh con
thir ba.

- Giit gin co quan sach s&, ngin nap. Bao quan tot cac tai san nha truong, tiét
kiém va st dung hop 1y vat tu, thiét bi ctia nha trudng. Trong qua trinh st dung néu
c6 hu hong, mat mat phai bao cao kip thoi cho nha trudng dé xur 1y.

- Khong dugc mang ho so, sb sach, tai san, vat tu, thiét bi cia nha truong ra
ngoai khi chua dugc sy cho phép cua lanh dao. Hét gio lam viée phai sap xép ho so,
phuong tién lam vi¢c gon gang; tat cac thiét bi dién trudc khi ra vé.

- Thuc hi¢n nghi€ém tac viéc bao vé bi mat nha nudc, bdo ddm an ninh trat tu
va Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha trudng. Chap hanh nghiém chinh sy
phan cong cua nha truong. Tich cuc tham gia cac hoat dong chung ctia nha truong,
ciia doan thé. Mot sb qui dinh khac trong sinh hoat ¢ truong dugc thuc hién theo
nghi quyét ciia HDSP cua timg nam hoc.

- Khi dugc cir di cong tac, hoi hop, tap huan vé phai bao céo lai lanh dao
truong vé noi dung da dy va tai liéu lién quan (néu c0). Thuc hién tdt cac nhiém vu
duoc giao ngoai vi¢c day hoc trén 16p.



- CBGVNV vi pham ndi quy co quan, ¢6 don thu khiéu nai c¢6 1y do, tiiy murc
do s€ bi Hiéu truong xem xét ky luat, nhan xét va danh gia phan loai cudi nam.

2. Pi cong tac

CBGVNV di cdng tac ngoai truong phai bao cdo va duge su dong Y caa Hiéu
truong. Khi hoan thanh nhiém vu phai béo cdo noi dung va két qua thuc hién cho
Hiéu truong biét.

3. Nghi phép: CBGVNV dugc nghi phép hé theo qui dinh cua nha nuéce, nghi
6m dau phai cd don xin phép kém gidy x&c nhan cua bénh vién, di phép dot xuat
trong nam hoc phai dugc truong dé nghi va Phong GD&DT cho phép.

X1. KIEM TRA VA GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

- Hiéu truong, Pho Hiéu trudng va céc t6 truong chuyén mon cd trach nhiém
xay dung ké hoach va t6 chirc kiém tra dinh ky hoic dot xuat, kiém tra toan dién
hoac timg mat d6i vai cac bo phan cong tac minh phuy trach theo dung qui dinh hién
hanh.

- Hiéu truong truc tiép giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 c4o cua giéo vién,
ctia nhan vién, caa cha me hoc sinh hodc cua cdng dan theo dung tham quyén quan
ly duoc giao.

XI1. TO CHUC THUC HIEN

- Ké tir ngay qui ché nay c6 hiéu luc, cac bo phan cbng tac cia nha truong to
chirc trao d6i, quan triét va thuc hién trong toan don vi.

- Hiéu trudng, pho Hiéu truong tuy theo cdng viéc dugce phan céng phu trach
c6 trach nhiém don doc, kiém tra céc bo phan trong nha truong thi hanh qui ché.
Moi vi pham cac noi dung ctia qui ché nay déu bi xtr Iy theo qui dinh hién hanh.

- Trong qué trinh thuc hién qui ché 1am viéc cua trudng, néu co vudng mic
hodc phét sinh nhimng diéu méi Hiéu trudng sé stra d6i, bd sung cho phu hop véi
thue té va theo dung qui dinh cua lanh dao nganh, cia phap luat Nha nude./.

Noi nhin:

- BGH, TTCM,;

- Céc t chirc doan thé trong nha truong;
- PBang tai Website;

-Luu VT.
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