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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
cua truwong THPT thanh pho Soc Trang nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG

Can cir Thong tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo Truong
Bé Gido Duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so,
trieong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phii quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Thuc hién dan chu o co so nam 2022;

Can cir Chi thi 10/CT-CTUBND ngay 28/12/2012 ciia Chu tich UBND
tinh Soc Trang veé viéc Chan chinh lé loi lam vigc, nang cao Y thikc trdach nhiém
va chat lwong phuc vu trong hoat dong cong vu cua can by, cong chirc, vién
chirc tinh Soc Trang,

Can cir Nghi quyét cia Hoi nghi can bg qudn 1y, nha gido va nguoi lao
dong ngay 05/10/2024;

Theo dé nghi ciia bé phdan chuyén mon.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong
THPT thanh pho S6c¢ Trang nam hoc 2024 - 2025, gom 6 Chuong va 18 Dicu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Toan thé can by, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong trudng
THPT thanh pho Soéc Trang chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Didu 3; % IEU TRUONG
- Luuw: VT ¥

Kha Vinh Huy



CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Doc Iap - Tu do - Hanh phiic

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 573/QB-TPST. ngay 17 thang 10 nam 2024
cua Hiéu truong truong THPT thanh pho Soc Trang)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy che nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do 1am viéc, tham
quyén giai quyét cong viéc cua Hiéu truong, cac Pho Hiu truong (sau day goi
1a 1anh dao trudng), quan hé cong tac, ché do théng tin bao c4o, ban hanh vin
ban.

2. Céc can b, giao vién, nhan vién, cac co quan, td chirc, c4 nhan ¢6 quan
hé cong tac vdoi nha truong, vaoi 1anh dao truong déu phai tuan thu cac quy dinh
cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Thuc hién ché d6 thu truong va nguyén tic tap trung dan chu; tuan thi
cac quy dinh cta phap luat; dam bao su lanh dao ctia Pang; su chi dao, hudng
dan cua So Giao duc va Dao tao.

2. Giai quyét cong viéc trong pham vi chirc nang, nhiém vu, thim quyén
va trach nhiém dugc giao. Cac cong viéc phat sinh, dot xuat do Hiéu truong
phan cong va chi dao giai quy¢t.

3. Mdi cong viéc cu thé chi phan cong modt nguoi phu trach chiu trach
nhiém chinh va chu tri pho6i hop thuc hién. Cac t6 truong phai chiu trach nhiém
chinh vé cong viéc dugc giao; khong dua vao tap thé dé dun day trach nhi¢m.

4. CB-GV-NV dong gop y kién théng qua cac cudc hop, qua mail hoic
gap truc tieép lanh dao.

5. Tang cuong ung dung cong nghé thong tin, tdng cuong cai cach hanh
chinh, cong khai dan chu theo quy dinh ctia Nha nudc.

6. Nghiém cam viéc udng ruou, bia trong gid lam viéc va budi trua cia
ngay lam viéc.
CHUONG II
TRACH NHIEM, THAM QUYEN GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 3. Hiéu truéng

1. Hiéu truong 1a nguoi ding dau, lanh dao, diéu hanh toan dién cac mat
hoat dong cua nha truong theo ding chuc nang, nhi¢ém vu va quyén han quy



dinh tai Diéu 1 truong trung hoc co sé, trudng trung hoc phd thong va trudng
trung hoc pho thong c6 nhiéu cap hoc.

2. Cach thtrc giai quyét cong viéc cua Hiéu trudng:

a) Truc tiép hodc phan cong pho6 hiéu truong thay mit hiéu truong xir ly
cong viéc trén co s& ho so, tai liéu cua cac to chuyén mon, cac td chirc, ca nhan
lién quan. Truong hop cong viéc da c6 quy dinh vé trinh ty, thu tuc cla cép co
tham quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

b) Truc tiép hodc phan cong pho hi¢u truong thay mat hiu truong hop,
du hop, 1am viéc véi 1anh dao co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan vé thuc
hién nhiém vu ctia nganh gido duc va cua dia phuong.

c¢) Cac cach thue khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc
tiép ddi véi cac van dé thuge tham quyen khi thdy can thlet di cong tac va xur li
cong viéc phat sinh thyc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua
dién thoai, email, zalo.

Pic¢u 4. Pho hiéu truéng

Thue hién theo Diéu 1& truong trung hoc co so, truong trung hoc phd
thong va truong trung hoc pho thong c¢6 nhi€u céap hoc.

1. Pho hiéu truéng la nguoi gitp hiéu trudng, duoc hié¢u truong phan cong
phu trach, chi dao mét so linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc hiéu
trudng v€ nhiém vu dugc phan cong.

2. Phé Hiéu truong thay mit hiéu truong giai quyét cong viéc duoc hiéu
truéng phan cong theo cac nguyén tac sau:

a) Mdi pho hiéu truong duoc hi¢u truong phan cong chi dao, xur ly thuong
xuyén cdc cong viée cu thé thudce tham quyén ctia Hiéu truong trong mot so linh
vyc cong tac cua lanh dao truong; theo ddi, chi dao kiém tra mot sb t6 chuyén
mon; Phéi hop hoic truc tiép tham gia cac t6 chirc doan thé, to chirc xa hoi theo
quy dinh cua phép luat.

b) Buoc su dung quyén han cta hiéu trudng va chiu trach nhiém trudce
hiéu trudng vé cac quyét dinh cia minh trong giai quyét cong viée thude linh
vuc dugc phan cong.

¢) Pho hi¢u truong chu dong giai quyet cong viéc duge phan cong, néu co
phat sinh nhimg van dé vuot tham quyén phai kip thoi bao céo hiéu truong
quyét dinh.

d) Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, phd hiéu truong céd trach
nhiém va quyén han:

- Xay dung ké hoach cong tac nim, hoc ky va thang cta ca nhan;
- Thudng xuyén theo ddi va xir 1y cac van dé cu thé thudc thadm quyén cia
pho hi¢u trudng;

e) Néu ¢ van dé lién quan dén linh vuc ctia pho hiéu trudng khac thi truc



tiép phdi hop dé giai quyét. Truong hop can c6 ¥ kién cua hiéu truong hoidc gitta
cac pho hiéu truong co y Kien khac nhau thi pho hi¢u truéng dang phuy trach phai
béo cao hiéu truong dé quyet dinh.

Piéu 5. T6 truéng

TH truong chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong vé toan bo hoat
dong cua t6 theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han da duoc hi¢u truong quy dinh.

T6 truong co trach nhiém:
1. Tiép nhéan y kién chi dao cua hiéu trudng va pho hiéu truong phu trach;
2. Xay dung ké hoach cong tac ndm, hoc ky va thang cua to;

3. To trwong chuyén mon tham muu cho lanh dao vé viéc phan cong
giang day, phan coéng chu nhiém 16p va bd tri nguoi day thay trong cac truong
hop ¢ gi4o vién ‘vang tiét, khong dé tinh trang 16p hoc co tiét tréng ké ca céc
budi hoc chéo bubi;

4. Hudng dan, d6n ddc, chi dao, kiém tra cdc thanh vién trong t6. Giai
quyet cong viéc theo k& hoach cong tac cia td dung tién do va co chat luong;

5. Nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét phai kip thoi bao
40 ph6 hiéu trudng phu trach, Xin y kién chi dao ctia hiéu truong dé giai quyét.

Piéu 6. Cac cong viéc phai ¢é ¥ kién ciia ban linh dao, ban lién tich,
dang uy, to trwéng, can b, giao vién, nhan vién

1. Céc cong viéc phai co ¥ kién cua can bo, giao vién, nhan vién thuc hién
theo Nghi dinh ctia Chinh phu vé Quy ché thyuc hién dan chu ¢ co quan.

2. Cac cong viéc phai c6 su ban bac trong ban lanh dao va do hiéu trudng
quyét dinh hoac dé nghi cap cé tham quyén quyét dinh:

a) Quy hoach can bd lanh dao (trudng, pho);
b) Dé bat, bd nhiém, mién nhiém t6 trudng, té pho;

¢) Phan cbng chuy&n mdn, phan cdng chu nhiém, diéu dong, thuyén
chuyén giao vién theo yéu cau cap trén.

d) Cac chuong trinh, ké hoach cong tac chung cho toan truong.

e) Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thiy can thiét phai ban bac trong
ban lanh dao, ban lién tich, dang uy.

Piéu 7. Phan cong nhiém vu cu thé cia hiéu trwéng, phé hiéu truéng,
to trwéng, to phoé chuyén mon, to treéng van phong, giao vién by mon, giao
vién chu nhiém (Noi dung nay dwoc ban hanh van ban quy dinh riéng).

Piéu 8. Cac t6 chirc, doan thé

1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo di€u I¢ cua cua cac to chuc
Doan thé va sy 1anh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

2. Phéi hop véi nha truong trong viéc to chie thuc hién quy ché dan chu



va trong cac hoat dong giao duc.

3. Nguoi dimg dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat luong sinh
hoat cua doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bi¢n phap thuc hién céc
nhiém vy cua nha truong. Lap ké hoach va t6 churc thue hién céc phong trao thi
dua, cac hoat dong ngoai gio' 1én 16p. Xay dung nodi dung chuin danh gia céng
tac thi dua (hoc ky, nam hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc
tap va tich cuc thi dua.

4. Ban thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién chirc nang gidm sat
cong tac quan ly nha truong, giam sat thuc hién ché d6 chinh sach va viéc thuc
hién quy ché dan chu, phat hién nhimg vi pham quy ché dan chu trong nha
truong dé nghi hidu trudng giai quyét.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 9. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chép hanh su lanh dao cua Dang uy d6i v6i cong tac chinh quyén ctia nha
truong theo nguyén tac Dang lanh dao toan dién; Pang uy lanh dao nha truong
va cac to chirc Poan thé trong trrong bang quan diém, chu truong, nghi quyet.

Piéu 10. Quan hé véi cac td chirc Poan thé trong nha trudng

Quan hé véi cac t6 chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va lién
tich.

Phéi hop dé to churc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s¢ du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thdo luan, dong gop bd sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

Ban lién tich cta trudng gom: bi thu dang uy, hiéu trudng, cac pho hiéu
tredong, chu tich cong doan, bi thu doan thanh nién.

Ban lién tich mo rong gom: Ban lién tich cia trudng va céc to truong.

Ban tu van gom: Ban lién tich mé rong va cac t6 phd hodc truéng nhom
phu trach b mén & cac t6 ghép.

Piéu 11. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong
va voi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém su lanh dao, chi dao cia Giam ddc S¢ GDPT, cua
Thuong tryc Thanh uy, Thuong truc Uy ban nhan déan thanh phd va cta cac co
quan quan ly cap trén vé tat ca cac mit cong tac cua nha truong; chu dong bao
céo dé xuat dé giai quyét kip thoi nhimg van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phéi hop vo1 Hoi déng giéo duc cac cap, voi Ban dai dién cha
me hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gitra gia
dinh, nha truong, x4 hoi; dong thoi huy dong cac nguodn luc dé hd trg hoat dong



gido duc cua nha truong.
CHUONG IV
CHE PO THONG TIN - BAO CAO - BAN HANH VAN BAN
Piéu 12. Ché d thong tin bio cio
1. Ché d¢ thong tin

- Nhitng chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc; cac van ban chi dao cua cap trén c6 lién quan dén hoat dong cua nha
truong; cac ké hoach t6 chire, bién phap thuc hién nhiém vu nam hoc; cac mat
hoat dong ctia nha truong dugc thong tin dén vién chic trong cac cudc hop Hoi
dong gido vién, hop t0, qua mail va trén ban thong bao.

- Theo ddi va nhan thong tin trén hé thong van ban diéu hanh, website,
email cia S6 GDDT quy dinh va trén website, email nha truong.

2. Ché do bao céo
- Bdo cao dinh ky vé S6 GDPT, Phong GDDT theo quy dinh.

- Cac loai bao céo vé cac cip chinh quyén dja phuong tiy vu viéc phai
thuc hién dong thoi véi bao cdo vé S6 GDDT.

- Céc bao céo khac vé tung linh vuc hoat dong cua nha truong: Thuc hién
theo yéu cau cua cap chi dao va néu gui bang email thi phai sir dung dia chi hop
thu cua truong (khong duge dung hdp thu ca nhan).

- B4o cdo dot xuat khi co yéu cau.

- C4c pho hiéu trudng, cac to chtic doan thé, to trudng va cac bo phan co
lién quan phai thyc hién bdo cdo dinh ky thang, quy, nam cho hiu truéng.

Picu 13. Ché dd ban hanh va thim quyén ky vin bén
1. V& ban hanh vin ban

Van phong c6 trach nhiém phat hanh véan ban theo dung sO lugng, dung
noi nhan dugc ghi trong van ban va thyc hién ché dd luu trir theo quy dinh.

Céc vin ban cia cac to chirc, doan thé trong nha truong, khi phat hanh
phai theo diing noi guri; dong thoi noi nhan ghi rd g cho hi¢u trudng dé bao
cao va gui cho cac phd hiéu truong co lién quan dé phoi hop chi dao thuc hién.

2. V& tham quyén ky van ban

- Hiéu trudng c6 tham quyeén Ky tat ca cac van ban thudc tham quyén cua
don vi.

- Phé Hi€u trudng ky thay hi€u trudng cac van ban thude linh vuc dugce
phan cong hoac dugc hiu trudng uy quyén.

Piéu 14. Quan Iy va sir dung con diu

- Con du cua truong chi dugc dong trén vin ban chinh thirc cta trudng
do hiéu trudng hoac cac phd hiéu truong ky.



- T6 trudng vin phong c6 trach nhiém quan 1i va chi dao st dung con déu.
Vi¢c bdo quan, st dung con dau theo ding quy dinh cua phap luat.

- Nhan vién vin phong dugc to truong phan coéng phu trach co quyén tur
chéi dong dau khi nguoi ky khoéng dung thim quyén va chiu trach nhiém khi
dong dau cac vian ban cua trudng.

- T4 trudng vin phong co trach nhiém glup hié¢u trudng thuc hién cac quy
dinh cua co quan nha nudc c6 tham quyén vé viéc quan 1y cic vin ban di, dén.

CHUONG V
CHE PO HQI HOP, BAO CAO
Picu 15. Ché d@$ hoi hop
- Hoi nghi vién chirc va ngudi lao dong mdi nam 01 1an vao dau nim hoc.

- Hoi dong truong hop thudong ky it nhat 03 1an trong mot nam. Trong
trudong hop can thiét, khi hiéu trudng hodc it nhat mot phﬁn ba s6 thanh vién hoi
dong truong dé nghi, cha tich hoi dong trudng co quyén triéu tip phién hop bat
thuong dé giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyuc hién nhiém vu
va quyén cua nha trudng.

- Hoi dong su pham it nhat 03 1an/ndm hoc (gdm dau nim hoc, cudi HKI,
cuoi nam hoc) va khi co6 su viéc can thiét.

- To chuyén mon to chtrc sinh hoat chuyén moén it nhat 01 lan trong 02
tuan va co thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudéng yéu cau.

-T6 Van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va co thé hop dot
xuat theo yéu cdu coéng viéc hodc khi hiéu truong yéu cau.

- Hop Ban lién tich khi ¢6 triéu tap cua hiéu trudng.
- Hop Ban lién tich mé& rong khi ¢o triéu tap cua hiéu truong.

- Hoi dong thi dua khen thuong; Hoi dong ky luat; Hoi dong tu van thuc
hién theo cac van ban quy dinh.

Ngoai ra Ban Lanh dao c6 thé triéu tap cac cudc hop khac theo tinh chét
cong viéc hodc hop dot xuat khi c6 nhu cau.

Piéu 16. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong din

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo: thuc hién theo dung luat khiéu nai, té cao.

2. Tiép cong dan

- Pia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a nhan vién hanh chinh theo lich truc hang tuan.

- Khong ty y giai quyét cac truong hop phuc tap hoic vuot qua thim

quyeén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong
dan theo quy dinh.



CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
gi4o Vvién, nhan vién cta truong.

, Té trudng cac To chiu trach nhi¢ém trién khai quén triét va thuong xuyén
nhac nhé ting thanh vién ctia To vi¢e chap hanh, thuc hién quy cheé.

Viéc chép hanh, thyc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can b0, gidao vién, nhan vién va trong thanh tich thi’dua, khen
thuong hang nam. Nhing truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, mac do
s€ bi dé nghi xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché nay duoc xem xét, sira d6i bo sung theo nghi quyét ctia Hoi nghi
cong chuec, vién chirc hang nam.

Pic¢u 18. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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	Tỉnh Sóc Trăng
	Trường THPT Thành phố Sóc Trăng<truongthpttpst.sogddt@soctrang.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-10-17T15:41:20+0700
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