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QUY CHE HOAT PQONG CUA TRUONG THCS&THPT QUANG KHE
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 88/QD-THPT ngay 07 thang 10 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS&THPT Quang Khé)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Vi tri
Truong THCS&THPT Quang Khé dugc thanh 1ap tir nam 2006, la co so' giao
duc cong lap thugc h¢ thong gido duc quoc dan; truong co tu cach phap nhan, co con
dau va tai khoan riéng.
Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gan véi diéu kién kinh
té - xa hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, cac gia tr1 cot 161 vé giado duc,
van hoa, lich str va truyén thong ctia nha truong.

2. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong theo
chuong trinh gido duc pho thong do Bd trudng Bo Giao duc va Pao tao ban hanh. Phoi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va cé nhan trong t6 chirc cac hoat dong gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudng, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh cua Bg Gido duc va Pao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. T6 chirc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luat.

7. Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy
dinh cua phép luét.

8. Quan ly, st dung va bao quan co so vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua
phép lut.

9,. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chét lugng gido duc, danh gia va kiém
dinh chat lugng gido duc theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

10. Thuc hién cong khai vé cam két chit luong gido duc, cac diéu kién bao dam
chat lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luét.

11. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua co s¢ gido duc trong quan ly
cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hoi trong
quan ly cac hoat dong giao duc theo quy dinh cua phép luat.

12. Thyc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phap luit.



CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché dp trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng

1. Xay dyng, t6 chirc bd mdy nha truong theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 1é
truong trung hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cuia Bo truéng Bo Gido duc va Pao tao; bo nhiém to trudng, to pho; to
chure thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu
1¢ truong trung hoc;

2. T chirc xay dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hang nam cua
nha truong dé trinh hdi dong truong phé duyét va té chire thuc hién;

3. Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong trudng vé nhiing ndi
dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 biéu 18 trung hoc. Truong hop hiéu
truong khong nhat tri v6i quyet dinh cua hoi ddng trudong can xin ¥ kién co quan quan
ly gido duc cap trén truc tiép cua nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan
quan 1y gido duc cép trén truc tiép, hiéu truong van phai thuc hién theo quyét dinh cua
hoi ddng truong ddi voi cac van dé khong trai v6i quy dinh cia phap luat hién hanh va
Diéu 18 truong trung hoc;

4. B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va cac
quyét dinh cta hoi ddng trudng trude hoi dong trudng va cac cip c6 thim quyén;

5. Thuc hién tuyen dung, quan ly gidao vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan coéng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tdc khen thuong, ky
luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phép luat;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, cap gidy chimg nhan
hoan thanh chwong trinh gido duc phé thong cho hoc sinh trung hoc phd théng (néu
¢6) va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

8. Thyc hi¢n cac ché do chinh sach ciia Nha nudc doi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi ding dau co s&
gido duc trong t6 chirc hoat dong ctia nha trudong; thuc hién cong tac xa hoi hoa giao
duc cua nha truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n cong
khai doi vdi nha truong va xa hdi theo quy dinh cua phép luat;

10. Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan 1y; dugc hudng ché do phu cp vu dai
d6i v6i nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh muc gio day ddi v6i hiéu trudng;

11. Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché @6, chinh sach theo quy dinh ctia phap luét.



12. Thuc hién cac nhi€ém vu do Gidm doc S¢ Gido duc Pao tao phan cong, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé toan bg cac hoat dong ctia nha truong.

Diéu 4. Ché dp trach nhiém va quyén han cia phé Hiéu truéng

1. Chiju trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do hi¢u truong phéan cong;
diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc hiéu truong Gy quyén.

2. Cung v61 Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phén viéc duoc
giao.

3. Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé ning cao
nang luc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc hudng ché do phu cap uu dai
doi véi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy
dinh v€ dinh muc gid day doi voi pho hiéu trudng;

4. Puoc dao tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac che dg, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

5. Thudng xuyén kiém tra cong tic quan ly cua gido vién cha nhiém 16p, hoat
dong cua cac to, t0 chuc trong truong, viéc thuc hién nhi€ém vu cia gido vién, nhan
vién.

6. Dy gio dbi voi cac gido vién dung 16p, bao trudce cho giao vién 05 phut va
khong c6 bao trude. Dam bao du du dén tung gido vién, dy nhleu hon dbi véi gido
vién con yéu vé chuyén mén. Ngoai ra tham gia dy gid cung t6 chuyén mon, thao
giang ¢ truong. Dy gi0 sinh hoat céc 16p, trén co s& d6 nam tinh hinh 16p, hoc sinh,
cong tac quan 1y cia gido vién chi nhi¢ém, gido vién bd mon...

7. Phé Hiéu trudong phu trach chuyén mon c6 nhiém vu xay dung ké hoach thao
giang cap truong hodc thi gido vién day gidi cap truong, danh gia nang lyc giang day
cua gido vién; dy va chi dao sinh hoat chuyén mon cua cac t6 chuyén mon.

8. Thuong xuyén bam sat doi ngii dé nam tinh hinh va c6 bién phap nang cao
cong tac quan ly, cong tac chuyén mon phu hop vai di€u kién nha truong.

9. Gido duc tu tuong chinh tri cho CBGV, NV, HS. Tao tinh than doan két noi
bd, tao ni€m tin va nang luc cong tac doi vdi dong nghiép, hoc sinh.

Diéu 5. Phan cong nhiém vu cu thé cho Hiéu truéng, phé Hiéu truéng, cac
ca nhan, b phan

Noi dung nay duoc ban hanh vin ban quy dinh riéng (theo Quyét dinh sé
77/0D-THCS&THPT ngay 19/9/2024 cua trwong THCS&THPT Quding Khé Quyét
dinh phan cong nhiém vu cho can bg, giao vién, nhan vién nam hoc 2024 - 2025).

Diéu 6. T6 chuyén mén

1. Thanh 1ap 02 t6 chuyén mén.

Gom c6 cac to sau:

1.1. T6 Khoa hoc tu nhién (bao gém cac mon Toan, Vat li, Héa hoc, Tin Hoc,
Sinh hoc, Cong ngh¢, GDTC (Thé duc), KHTN)

1.2. T6 Khoa hoc xa hoi (bao gém cac mon Ngit Van, Lich Su, Dia ly, Tiéng
Anh, GDKT&PL (GDCD), KHXH...
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Moi t6 chuyén moén co6 to6 truong va to phd chiu sy quan 1y chi dao cua Hiéu
truong, do Hi€u truong bo nhiém trén co s¢ gidi thi€u cua t6 chuyén mon va giao
nhiém vu vao dau nam hoc.

2. T6 chuyén moén c6 nhitng nhi€ém vu sau:

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido dyc thudc chuyén mén phuy trach theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc;
phdi hop voi cac to chuyén mén khac xiy dung ké hoach gido duc cta nha truong.

- Dé xuét lira chon sach gido khoa, xuit ban phim tham khao dé sir dung trong
nha truong theo quy dinh cua Bo trudng B Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach giao duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc cua
nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
giao duc pho thong theo quy dinh cua B¢ trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cua t6 chuyén moén
va cua nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hi€u truédng phan cong.

3. T6 chuyén mon t6 chirc sinh hoat chuyén mon it nhat 02 lan trong 01 thang
va co thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu cau. T
chuyén moén hoat dong theo nguyén tdc dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp do
14n nhau giita cic thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mén.

Piéu 7. T6 vin phong

1. Nha trudng ¢6 mot to van phong, gom vién chirc lam cong tac van thu, ké
todn, thu quy, thu vién, thiét bi, y t€ truong hoc va nhan vién bao vé.

2. Nhiém vu ctia to van phong:

- Can ctr ké hoach thuc hién nhiém vu cua nha truong, xay dung, giai trinh va
quyét dinh ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.

- Giap hi¢u truong thuc hién cong tdc van thu, nhi€ém vu quan 1y tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha trudng theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6 vin phong
va cua nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.
- Quan 1y, luu trit hd so cua trudng.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hi€u trudng phan cong.

3. T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét
theo yé€u cau cong viéc hodc khi hi¢u trudng yéu cau. T6 van phong hoat dong theo
nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau gitra cac thanh vién
deé phat trién nang luc chuyén moén, nghiép vu.

Pi¢u 8. Ché d9 trach nhi¢m, quyén han ciia gido vién, nhan vién

1. Nhiém vu, quyén han cua gidao vién bo mon, giao vién chu nhiém, cua nhan
vién: Thyc hién nhiém vu theo Diéu 27 Nhiém vu cta gido vién trudong trung hoc,



Piéu 28 Nhiém vu cta nhan vién, Piéu 29 Quyén cua giado vién, nhan vién - biéu 1¢
truong trung hoc co s, trung hoc phd thong va trudng phd théng c¢é nhiéu cip hoc ban
hanh kém theo Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudéng Bo
Gido dyc va Pao tao; Quyét dinh s6 77/QD-THCS&THPT ngay 19/9/2024 cta trudng
THCS&THPT Quang Khé Quyét dinh phan cong nhiém vu cho cén bg, gido vién,
nhan vién nam hoc 2024 - 2025).

2. Ché d6 truc ban hang tudn: Do GVCN 16p truc tuan va doi xung kich, doi co
do cua 16p truc tudn chiju trich nhiém theo déi don doc moi hoat dong trong tuan vé
viéc chap hanh néi quy, quy ché, tong hop nhin xét két qua thuc hién nhiém vu trong
tuan, bdo cao nhan xét vao thtr hai hang tuan va ban giao cho 16p truc tuan tiép theo.

- Thyc hién nghi thirc Chao co T6 qubc va hat Qudc ca dau tuan: 100% gido
vién, nhan vién déu phai c6 mat.

3. Khi can bd, gido vién, nhan vién dugc ctir di cong tdc, nhom trudng hoac ca
nhan phai lo du céac loai gidy to va lam thu tuc thanh toan cong tac phi, dong thoi bao
cdo két qua cong viéc voi Hicu trudng.

4. Ngoai cac quy dinh nghi theo Luat lao dong va cac quy dinh khac ctia Nha
nudc, cia nganh, nha truong quy dinh riéng doi voi can bg, vién chirc, nguoi lao dong
xin nghi nhu sau:

- Nghi hop phai bao céo xin phép ngudi chu tri.

- Nghi tir 1 dén 2 tiét hoc trong ngay xin phép to trudng, to truéng bao cao Pho
hiéu trudng.

- Nghi 1 budi (budi hoc hodc budi 1am viéc) xin phép Pho Hiéu trudng.

- Nghi mét ngay xin phép Pho hiéu truéng, néu ra khoi dia ban noi truong dong
phai c¢6 don xin nghi (don ghi r6 ho tén, tuoi, qué quan, xin nghi ¢ ddu, thoi gian nghi,
ly do nghi)

- Nghi tir hai ngay trd 1én phai c6 don xin nghi trinh dén Hiéu truong (xem xét
tung truong hop cu theé).

Luu y: Riéng nhitng truong hop nghi ¢ viéc dot xudt khéng phdi viét don
nhung phai bao cdo qua dién thoaqi.

Pi¢u 9. Hanh vi ing xir, trang phuc ciia gido vién, nhan vién

1. Gi4o vién, nhan vién khong duoc lam nhirng diéu sau day:

- Xuc pham danh dy, nhan phém; xam pham than thé cua hoc sinh va déng
nghiép.

- Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh; bo gio, bé budi day, tuy tién cat xén ndi dung day
hoc, giao duc.

- Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thtrc, sai voi
quan diém, duong 161 gido duc cua Pang Cong san Viét Nam va Nha nudc Viét Nam.

- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung viéc tai trg, ung ho cho gido
duc dé ép budc dong gop tién hoac hién vat.



- Hat thudc 14, ubng ruou, bia va sir dung cac chit kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc.

- Can tro, gay kho khan trong viéc ho trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc
hoc sinh va cac cong viéc khac.

2. Ngoén ngir, ng Xt ciia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su pham, diung
muc, co tac dung gido duc doi véi hoc sinh.

3. Trang phuc ctia gido vién, nhan vién phai chinh t&, pht hop v6i hoat dong su
pham, theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc cua vién chic Nha nudec.

4. Giao vién va nhan vién khong dugc vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cdm
khac theo quy dinh cua phép luat.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 10. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong

Chép hanh sy lanh dao cua chi by Dang dbi véi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chi truong, nghi quyét.

Pi¢u 11. Quan hé véi cac td chirc Poan thé trong nha truong

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

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

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

Thanh phan trong hoi nghi lién tich ciia truong bao gom: Bi thu chi bd Dang,
Hiéu trudng, cac phd Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién. Lién
tich mo rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To6 truong.

Piéu 12. Quan hé véi linh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hgc sinh

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cia Giam déc S¢ Gido duc Pao tao, cia
Thuong tryc huyén uy, Thuong truc Uy ban nhan din huyén va cta cac co quan quan
ly cap trén vé tit ca cac mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai
quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phéi hop véi Hoi dong gido duc cac cip, voi Ban dai dién cha me hoc
sinh dé thong nhit quan diém, nodi dung, phuong phap giao duc gitta gia dinh, nha
truong, x4 hoi; déng thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc cua
nha trudng.



CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HOQI HQP

Pi¢u 13. Nguyén tic lam viéc

Nha truong 1am viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting da
s0, cap duoi phuc tung cap trén.

Thuc hién ché do thu truéng trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va cic to
chuyén mon va tuong duong. Cac pho Hi¢u truong gitp viéc cho Hicu trudng, ky thay
Hi¢u truong theo linh vuc dugc phan cong, khong dugce phép ky thay mat Hi¢u truong.

Nguoi ding dau trong co quan, t6 chirc, don vi tai nha trudong gém: Bi thu chi
bo Pang, Hi¢u trudng, TO truong, Chu tich Cong DPoan, Bi thuw Poan Thanh nién;
nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién dé1 khi cap dudi cua minh c6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

Thuc hién Quy ché dan chu ¢ co so theo Quyét dinh s6 87/QD-THCS&THPT
ngay 07 thang 10 ndm 2024 cua truong THCS&THPT Quang Khé Quyét dinh vé viéc
ban hanh Quy ché thuc hi¢n dan chu trong hoat dong nha truong.

Pi¢u 14. Ché do hdi hop

- Hoi nghi can bo, cong chire, vién chirc mdi ndim mot 14n vao dau nam hoc.

- Hop don vi mdi thang mét 1an (c6 thé hop dot xuat khi cong viée yéu cau).

- Giao ban can bd quan 1y, cac to chirc doan thé 01 lan/thdng (vao tiét 2 sang
thir bay cta tuan thtr nhat hang thang), c6 thé t6 churc hop giao ban dot xuat khi cong
viéc yéu cau.

- Giao ban gido vién chu nhiém thuc hién mdi thang 1 1an (c6 thé hop dot xuat
khi cong viéc yéu cau).

- Céc cudc hop, giao ban can b, gido vién, nhan vién phai dén trude 5 phut, co
s0 ghi chép; néu nghi hop, nghi giao ban vi c6 1y do di cong tac hodc c6 cong viéc dot
xuat cling phai ghi chép lai ndi dung cude hop.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Diéu khoin thi hanh

Quy ché nay duoc thong nhét thyc hién nghiém tuc trong toan thé can bd quan
1y, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong cua truong.

T6 trudng cac to chuyén mon, to van phong chiu trich nhiém trién khai quan

triét va thuong xuyén nhic nhd timg thanh vién cua to viéc chip hanh, thuc hién quy
che.



Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh gia
xép loai can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong va trong thanh tich thi
dua, khen thudng hang nam. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mirc
d6 s& bj dé nghi xir 1y theo quy dinh ctia phéap lut.

Quy ché duoc Hoi nghiq vién chuc, nguoi lao dong cuia nha truong biéu quyét
thong qua. Nhitng thay doi, b6 sung chi dugc di€u chinh trong Ho1 nghi vién chuec,
nguoi lao dong hang nam cua nha truong.

Piéu 16. Hiéu lue thi hanh
Quy ché duoc thuc hién ké tir ngdy Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.



