SOGIAODUC VADAOTAOSOCTRANG  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG Pjc p - Tu do - Hanh phiic

Sé: 384/QD-TPST Tp. Séc Tréing, ngay 03 thang 10 ndm 2022

QUYET PINH
V& viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia trudng THPT thanh ph6 Séc Tring
nim hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG

Can cir Quyét dinh sé 04/2000/QD-BGDPT ngay 01 thang 3 nam 2000
cua B¢ trucong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché thuc hién ddn chu
trong hoat dong cua nha truong;

Can cir Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo Truong
Bo Gido Duc va Dao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so,
truomg trung hoc pho théng va trucng phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Cdn cir Chi thi 10/CT-CTUBND ngay 28/12/2012 cua Chu tich UBND
tinh Séc Trang vé viéc chan chinh Ié 16i lam viée, ndng cao y thirc trdach nhiém
va chat lugng phuc vu trong hoat déng céng vu cua cdn bd, cong chirc, vien
chuec tinh Soc Trang;

Céin cik vao tinh hinh thyc té cia nha truong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh quy ché lam viéc cia truong THPT thanh phd Séc
Trang nim hoc 2022 - 2023 gém 6 chuong va 18 diu.

Pidu 2. Quyét dinh nay cd hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé cén bg, gido vién, nhan vién trong don vi chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Piéu 3;
-Luu: VT

HIEU TRUONG
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fw‘?w{: /fff“ QUY CHE LAM VIEC
(qu h.:;mh [qeljn /‘b Quyét dinh s6 384/QD-TPST ngay 03 thang 10 nam 2022
‘ -’ iéu truong truong THPT thanh pho Séc Tring)
o CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén thc 1am viéc, ché do lam viéc, thim quyén
giai quyet cong viéc cua Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong (sau day goi la lanh
dao truong), quan hé cong tac, ché d6 thdng tin bao cdo, ban hanh vin ban.

2. Céc céan bg, gido vién, nhan vién, cac co quan, tb chirc, ca nhan c6 quan
hé cong tic voi nha truong, voi lanh dao truong déu phai tuan thu cac quy dinh

ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam vige

1. Thuc hién ché d6 tha trudng va nguyén téc tap trung dan chu; tudn thi
cac quy dinh cua phap luét; dam bao su lanh dao cia Déang; su chi dao, hudng
dan cia S& Giao duc va Pao tao.

2. Giai quyét cong viéc trong pham vi chire néng, nhiém vy, thim quyén va
trach nhiém duoc glao Céc cdng vi€c phat sinh, dot xuit do Hidu truéng phan

cdng va chi dao giai quyét.

3. Mdi cong viéc cu thé chi phan cong mot nguoi phu trach chiu trach
nhi¢m chinh va chu tri ph01 hop thuc hién. Cac té truong phai chju trach nhiém
chinh vé cong viéc duoc giao; khong dua vao tip thé dé dun day trach nhiém.

4. CB-GV-NV doéng gop y kién théng qua cac cudc hop, qua mail hodc gip
true tiép lanh dao.

5. Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin, tdng cudng cai ciach hanh
chinh, cdng khai dan chu theo quy dinh ctia Nha nudc.

6. Nghiém cAm viéc udng ruou, bia trong gio 1am viéc va budi trua cua
ngay lam viéc.

CHUONG II
TRACH NHIEM, THAM QUYEN GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 3. Hi¢u trudng

1. Hiéu trudng la ngudi dimg dau, 13nh dao, didu hanh toan dién cdc mat
hoat dong cua nha truong theo ding chirc ndng, nhiém vu va quyén han quy

dinh tai Didu 1é truong trung th co s8, trudng trung hoc phd théng va trudng
trung hoc phd théng c6 nhiéu cép hoc.

2. Cach thirc giai quyet cong viéc cia Hiéu truong:
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a) Truc tiép hodc phan cong phd hiéu trudng thay mit higu trudng xu ly
cdng viée trén co so ho so, tai lidu cua cac tb chuyén moén, cac to chirc, ca nhén
lién quan. Truong hop cong viéc da c6 quy dinh vé trinh ty, tha tuc ciia cip c6
tham quyén thi thuc hién theo quy dinh dé.

b) Truc tiép hodc phan cong phé hiéu truong thay mat hiéu truong hop, du
hop, lam viéc véi lanh dao co quan, t chirc, c4 nhan c6 lién quan vé thyuc hién
nhiém vu ctia nganh gido duc va cua dia phuong.

¢) Céc cach thirc khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc t1ep
d6i véi cac van dé thudc tham quyén khi thdy can thlet di cong tac va xir li cong
viéc phat sinh thuc té tai trudng, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua dién
thoai, email.

Diéu 4. Phé higu truwéng
Thuec hién theo Piéu 1 truong trung hoc co s0, truong trung hoc phd théng
va trudng trung hoc phd théng c6 nhiéu cép hoc.

1. Phé higu truéng 1a nguoi giup hiéu trudng, dugc hiéu trudng phan cong
phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cdng tac va chiu trich nhiém truéc hiéu
truong vé nhidém vy duge phin cong.

2. Phé Hiéu trudng thay mat hiéu trudng giai quyét coéng viéc duoc hidu
trudng phén céng theo cac nguyén tac sau:

a) Mdi ph6 hiéu truéng duge higu truorng phan cong chi dao, xtr ly thuong
xuyén cac cong viéc cu thé thudc thdm quyén cia Hiéu trudng trong mot so linh
vuc cong tac clia lanh dao trudng; theo ddi, chi dao kiém tra ‘mot s6 td chuyén
mén; Phbi hop hoic truc tiép tham gia céc t6 chite doan thé, t& chirc xa hdi theo
quy dinh cta phap luét.

b) Dugc sir dung quyén han ciia higu truéng va chiu trach nhiém trude hiéu
trudng veé cac quyet dinh cia minh trong giai quyet cong viéc thudc linh vuc
dugc phan cong.

¢) Pho hiéu truong chua dong giai quyet cong viéc dugc phan cong, néu c6
phat sinh nhitng vén dé vuot thim quyén phai kip thoi bao cdo hiéu trudng
quyét dinh.

d) Trong pham vi cong vi¢c dugc phén cong, phé hi€u truéng cé trach
nhiém va quyen han:

- Xay dyng ké hoach céng téc nim, hoc ky va thang ctia c4 nhan;

- Thudng xuyén theo ddi va xir Iy cic van d& cu thé thudc thim quyén cua
pho hiéu trudng;

e) Néu c6 van d& llen quan dén linh vyc cua pho hiéu truéng khéc thi tryc
tiép phéi hop dé giai quyét, Trudng hop can co y kién cua hiéu trudng hoic giita

céac pho hiéu trudng cé y klen khac nhau thi phé hiéu trudng dang phu trach phai
bao céo hiéu truéng dé quyét dinh.



Piéu 5. TO6 truong

T4 trudng chiu trach nhiém trude lanh dao nha truong vé toan bd hoat dong
cuia to theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han da dugc hiéu truéng quy dinh.

T truong co trach nhiém:
1. Tiép nhan y kién chi dao cua hiéu trudong va phé hiéu trudng phu trach;
2. Xay dung ké hoach cong tac nam, hoc ky va thang ctia td;

3. T6 trudng chuyén mon tham muu cho 1anh dao vé viéc phén cong giang
day, phan cong chi nhiém 16p va bé tri ngudi day thay trong cac truong hop co
gido vién ving tiét, khong dé tinh trang 16p hoc c6 tiét trong ké ca cac budi hoc
chéo budi;

4. Huéng dan, dén dbc, chi dao, klem tra cdc thanh vién trong t6. Giai
quyét cong viéc theo ké hoach cong tic cia té dung tién do va co chét luong;

5. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thdm quyén giai quyét phai kip thoi béao
cao pho hiéu trudng phu trach, xin y kién chi dao cua hiéu truong dé giai quyét.

Diéu 6. Cac cong viée phai c6 ¥ kién ciia ban linh dao, ban lién tich,
dang uy, to truéng, can bd, gido vién, nhan vién

1. Cac cong viéc phai c6 y‘kién cia can bd, gido vién, nhén vién thyc hién
theo Nghi dinh cua Chinh pht vé Quy ché thuc hién dan chu & co quan.

2. Céc cdng viée phai c6 sy ban bac trong ban lanh dao va do hiéu truéng
quyét dinh hoic dé nghi cip c6 thAm quyén quyét dinh:

a) Quy hoach cén bg lanh dao (trudng, pho);
b) Dé bat, bb nhiém, mién nhiém tb truéng, td pho;

c) Phén céng chuyén mén, phén cdng chu nhiém, diéu dong, thuyén chuyén
gido vién theo yéu cau cap trén.

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

¢) Nhing van dé khac ma Hiéu trudng thdy cén thiét phai ban bac trong
ban 1anh dao, ban lién tich, dang uy.

Piéu 7. Phin cong nhu;m vu cu thé ciia hidu trudng, pho hiéu trlm'ng,
to trlro'ng, t6 phé chuyén mén, to trwedng vian phong, giao vién by mon, gido
vién chi nhiém (Noi dung nay dugc ban hanh vin ban quy dinh riéng)

Diéu 8. Céc tb chirc, doan thé

1. Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 18 cua cua cac td chirc Poan
thé va sy lanh dao ctia Pang va Poan thé cap trén.

2. Phéi hgp véi nha trudmg trong viée t chire thyc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

3. Ngudi ding dau cac doan thd cé bién phép nang cao chét lugng sinh
hoat clia doan thé, dan chi ban bac cc chu truong, bién phép thuc hién cac
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nhiém vy cia nha truorng Lap ké hoach va t6 chire thuc hién cac phong trao thi
dua, cdc hoat dong ngoai gio 1én 16p. Xay dung ndi dung chuin danh gia cong
tac thi dua (hoc ky, nam hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc

tap va tich cyc thi dua.
4. Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc nang glam sat

cong tac quan ly nha truong, giam sat thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc
hi¢n quy ché dan chu, phat hién nhimng vi pham quy ché dan chu trong nha

truong dé nghi hiéu trudng giai quyet
CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Pidu 9. Quan hé véi cap iy Ping trong nha trudng

Chap hanh su lanh dao cua Pang uy dbi v6i cong tac chinh quyén cia nha
truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; Dang uy lanh dao nha truong
va céc t6 chirc Poan thé trong truong bing quan diém, chi truong, nghi quyét.

Piéu 10. Quan hé véi céc t6 chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac td chitc Poan thé trong nha truong 1a quan hé phdi hop va lién
tich.

Phéi hop dé t& chirc thuc hién c6 hidu qua toan b cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s& du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gbp bo sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong
cua nha truong.

Ban lién tich clia trudng gdm: bi thu dang dy, hiéu trudng, céc phé hiéu
trudng, chu tich cong doan, bi thu doan thanh nién.

Ban lién tich m& rong gém' Ban lién tich cua truong va cac td trudng.

Ban tu vin gém: Ban lién tich m& rdng va céc t6 ph6 hodc trudng nhom
phu trach bd mén & cic td ghép.

Piéu 11. Quan hé véi linh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong
va v6i Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ciia Giam déc S& GDPT, cia
Thuong truc Thanh uy, Thuong tryc Uy ban nhan dan thanh phd va cua céc co
quan quén ly cap trén ve tat ca cdc mat cong tc cua nha trudng; chi dong béo
céo d& xuat dé giai quyét kip thoi nhiing vén dé lién quan dén nha truong.

Chu dong ph01 hop véi Hoi dong glao duc cac cap, véi Ban dai dién cha
me hoc sinh dé thong nhét quan diém, noi dung, phuong phép gido duc giita gia
dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong céc nguon lyc dé hd tro hoat dong
gido duc cua nha truong.

ING
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CHUONG IV
CHE PO THONG TIN - BAO CAO - BAN HANH VAN BAN
Piéu 12. Ché d§ thong tin bio cdo
1. Ché do thong tin

- Nhitng chu truong, duong 101 cta Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc; cae vin ban chi dao cia cép trén c6 lién quan dén hoat dong cia nha
truong; cac ké hoach to chire, bién phap thuc hién nhiém vu nam hoc; cdc mit
hoat dong cua nha truong dugc thong tin dén vién chirc trong cac cudc hop Hoi
ddng giao vién, hop t, qua mail va trén ban théng bao.

- Theo ddi va nhan thong tin trén hé thong vin ban diéu hanh, website,
email ctia S& GDDT quy dinh va trén website, email nha truong.

2. Ché dd béo cdo

- Bdo cdo dinh ky vé S& GDPT, Phong GDDT theo quy dinh.

- Cac loai bdo cdo vé cac cép chinh quyén dia phuong tuy vu viéc phai thuc
hién dong thoi véi bao cao vé S¢ GDDT.

- Céc‘béo cao khac vé tirg l’inh vuc \hoat dong cta nha truong: Thuc hién
theo yéu cau cua cap chi dao va néu guri bang email thi phai str dung dia chi hop
thu cta truong (khong duge dung hdp thu ca nhéan).

- Béo cdo dot xuét khi c6 yéu cau.

- Céc pho hidu trudng, cac td chirc doan thé, t6 trudng va céc bo phan co
lién quan phai thuc hién bao céo dinh ky thang, quy, ndm cho hiéu truéng.

Diéu 13. Ché d ban hanh va thim quyén ky viin ban

1. V& ban hanh vén ban

Vian phong c6 trach nhiém phét hanh vin ban theo ding sé luong, ding noi
nhén dugc ghi trong vin ban va thuce hién ché d6 luu trit theo quy dinh.

Céc vin ban ca céc td chirc, doan thé trong nha trudng, khi phat hanh pha1
theo dung noi giri; ddng thoi noi nhan ghi ré gui cho hiéu truéng dé béo cdo va
guri cho cac pho hiéu trudng cd lién quan dé ph01 hop chi dao thuc hién.

2. V& thAm quyén ky vin ban

- Hiéu trudng c6 thdm quyén ky tit ca céc van ban thude thdm quyén cua
don vi.

- Ph6 Hiéu trudng ky thay hi¢u truong cac van ban thude linh vyc dugce
phén cong hodc dugc hi¢u trudng Uy quyen.

Piéu 14. Quén Iy va sir dung con dau

- Con dau ctia truong chi duge dong trén vin ban chinh thirc cia truong do
hiéu truéng hodc céc pho hiéu trudng ky.
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- T6 trudng van phong cé trach nhiém quan li va chi dao sir dung con dau.
Viéc bao quan, sir dung con dau theo ding quy dinh cta phép luét.

- Nhan vién véan phong dugce t6 truong phan cong phu trach c6 quyén tir
chéi dong dau khi nguoi ky khong ding thAm quyén va chiu trach nhiém khi
dong déu cac van ban cia truong.

- T trudng vian phong cé trach nhlem glup hi¢u truong thue hién cac quy
dinh ctia co quan nha nuée ¢6 thim quyén vé viéc quan 1y cac vin ban di, dén.

CHUONG V
CHE PO HQI HQP, BAO CAO
Piéu 15. Ché d9 hdi hop
- Hoi nghj vién chirc va ngudi lao d6ng méi nam 01 1an vao dau nim hoc.
- Hoi dong truong hop thudng ky it nhit 03 lan trong mt ndm. Trong
truong hop can thiét, khi hiéu truong hodc it nhit mot phan ba s6 thanh vién hoi
dong truomg da nghi, chu tich hdi dong trudng c6 quyén triéu tip phién hop bét

thuong dé giai quyét nhimg véan dé phat sinh trong qua trinh thyuc hién nhiém vu
va quyén cua nha truong.

- Hoi dong su pham it nhat 03 1an/ndm hoc (gém diu nim hoc, cudi HKI,
cudi nam hoc) va khi co6 su viéc céan thiét.
- T chuyén mon t6 chirc sinh hoat chuyén mén it nhét 01 14n trong 02 tudn
va c6 thé hop ddt xuét theo yéu cau cong viéc hoic khi hidu truéng yéu ciu.

- T6 Vin phong sinh hoat it nhét 01 1an trong 01 thang va cé thé hop dot
xuét theo yéu cau cdng viéc hodc khi hiéu truong yéu cau.

- Hop Ban lién tich khi c6 triéu tip cia hiéu trudng.
- Hop Ban lién tich mé rgng khi cé triéu tip cia hiéu trudng.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng; Hoi ddng ky luat; Hoi ddng tu vén thuc
hién theo cé4c van ban quy dinh.

Ngoai ra Ban Lanh dao ¢ thé triéu tap cac cugc hop khéc theo tinh cht
cong viéc hodc hop dot xuét khi c¢6 nhu ciu.

pitu 16. Gidi quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan
1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo: thyc hién theo ding luat khiéu nai, t6 c4o.
2. Tiép cong dan
- Pia diém tiép cong dan tai Vin phong nha trudng.
- Ngudi tiép cong dan 1a nhan vién hanh chinh theo lich tryc hang tuan,
- Khéng tu y gidi quyét céc trudong hop phirc tap hodc vuot qua thdm
quyeén.
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- Ghi diy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong

dan theo quy dinh.
CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 17. Picu khosin thi hanh

Quy ché nay duogc thdng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé can bd,
gido vién, nhan vién cua truong.

' T trudng cac T chiu trégh nhiérq trién khai quén triét va ghuc‘mg Xuyén

nhdc nhd timg thanh vién cia To viéc chap hanh, thyc hién quy ché.

Viée chip hanh, thyc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhin xét,
danh gia phan loai can bg, gido vién, nhén vién va trong thanh tich thi'dua, khen
thuéng hang ndm. Nhiing trudng hop vi pham quy che thi tiy tinh chat, mirc d6
s€ bi dé nghi xt ly theo quy dinh cia phap luét.

Quy ché nay dugc xem xét, sira ddi bd sung theo nghi quyét ctia Hoi nghi
cong chuec, vién chirc hang nam.

Dicu 18. Hi¢u lwe thi hanh

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngdy Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.



