UBND XA QUE SON TRUNG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS QUE THUAN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 80/QB-THCSQT Qué Son Trung, ngay 10 thing 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc déi' véi can b, vién chirc va nguoi lao dong
Trwong THCS Qué Thuin, nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS QUE THUAN
Can cii Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can cir Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 ciia Quéc hji
nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nam 2020 cua By Gido
duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07 thing 3 nam 2025 ciia B6 Gido
duc va Dao tao Quy dinh ché do lam viéc doi voi giao vién pho thong, duw bi dai hoc,

Can cu Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT, ngay 19/05/2020 ciia B Gido duc va
Dao tao huong ddan thuc hién ddan chu trong hoat dong cua co so gido duc cong lap;

Can cir Ké hoach Gido duc nha truong nam hoc 2025-2026;
Xét dé nghi ciia Hoi dong truong Truong Trung hoc co s¢ Qué Thudn.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy 1a ban Quy ché lam viéc doi v6i can
b0, vién chirc va ngudi lao dong ctia Truong THCS Qué Thuan nam hoc 2025-2026.

Picu 2. Quy ché thyc hién ké tir ngay ky ban hanh.
Nhimng diéu quy dinh trong quy ché trudc day déu bai bo.

Piéu 3. Cén’bé, vién chuc va ngudi lao dong Truong THCS Qué Thuan c6 trach
nhi¢m thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky./-

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Trang Website nha truong;
- Luu: VP.




2

QUY CHE

\ v&i can b, vién chirc, nguoi lao dong

ICS Qué Thuin, nim hoc 2025-2026

g Hige Quyét dinh s6 95/0P- THCSOT ngay 25/9/2023
cnia Hiéu truong truwong THCS Qué Thudn)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién c6 nghia vu thuc hi¢n cac quy dinh
chung sau day:

1. Séng, 1am viéc dung theo hién phap va phéap luat, ding chi truong, chinh sach
ctia Pang va Nha nudc, dung Diéu 18 trudng trung hoc co s6...cuia Bo GD-DT.

2. Téac phong sinh hoat, lam viéc phu hgp vé1 dao dic va van hoa cua dan tde, véi
hoat dong su pham; trang phuc ding quy dinh cta nganh GD-PT, caa Nha nudc d6i véi
cong chtrc, vién chuec.

3. Tham gia didy manh cong tac dan chu héa trong trudng hoc, thuc hién tu phé
binh va phé binh trén tinh than xay dung, doan két. Thyc hién dung gio, ding viéc theo
su phan cong lao dong cua t6 chuyén mén, cta nha truong. Khi nghi viéc phai xin phép
va dugc sy chap thuan ctia ngudi phan cong, diéu hanh.

4. Gir gin va bao v¢ tai san, v€ sinh moi truong hoc duong. St dung ding muc
dich, tiét kiém nguén tai chinh, ngué)n dién, nudc va tai san khac.

5. Phéi hop voi nhan vién, gido vién (GVCN, GVBM, TPT Poi), doan thé (Pang,
Cong doan, Poan thanh nién, Po1 TNTP) trong nha truong, véi Ban dai dién CMHS, gia
dinh hoc sinh, véi dia phuong trong viéc giang day, gido duc hoc sinh.

6. Tu hoc, tu rén; cdng tac voi déng nghiép dé rén luyén dao durc, hoc tap chinh tri,
van héa, bdi dudng chuyén mon nghiép vu nham nang cao chat lugng, hiéu qua giang day
va gido duc.

7. Tich cyc tham gia céng tic PCGD THCS, tiép tuc xay dung nha trudng theo tiéu
chi Truong chuin Qudc gia tién dén kiém dinh chat luong gido duc.

8. Chép hanh triét dé viéc thuc hién phan phdi chuong trinh hién hanh, nhirg quy
dinh vé soan giang, cho diém, ghi diém, danh gid, xép loai hoc sinh; quy ché kiém tra,
thi cur, tuyén sinh, chuyén truong; quy ché danh gia, xép loai can bg, cong chirc, nang
bac luong, xép ngach, thuyén chuyén, luu trit, bao céo, tai chinh-ké toan va ndi dung
nghi quyét hoi nghi can bd cong chirc trong nam hoc.

9. Khong tu ¥ to chirc cac hoat dong gido duc, giang day trai véi quy dinh cia
nganh, cta nha trudng. Qué trinh t6 chirc cac hoat dong gido duc, giang day, ngudi to
chtrc khong dugc hut thudc 14, khong c6 mui men ruou bia.

10. Khong thoa hiép, dung ting nhiing hanh vi sai trai ciia hoc sinh, ciia dong
nghiép. San sang bao vé quyén loi chinh dang, hop phap cua hoc sinh, ciia dong nghiép
dé)ng thoi chiu trach nhiém vé hanh vi, ngdn ludn cua ban than.

Chuong II. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN
TRONG NHA TRUONG

Piéu 2. Nhiém vu cta Hiéu trudng va Phoé hi¢u truong.



Nhiém vuy cua Hi€u truong va Pho hiéu truong dugce quy dinh trong Diéu 18 truong
THCS, trudng THPT va trudng Pho thong co nhiéu cap hoc ban hanh theo Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT cua Bo gido duc va dao tao (Piéu 11 chuong II) Piéu 18 truong
trung hoc, va (Diéu 16 chuong IT) phap 1énh cong chic.

Piéu 3. Nhiém vu cta T6 trudng va cac Phoé to trudng t6 chuyén mon.

T6 trudng va cac Pho t truong do hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém. T6 truong
chuyén mén c6 quyén han va nghia vu dugc quy dinh tai diéu 14 _chuong II Diéu 18
truong trung hoc. Do dic diém nha truong, to truong, to phd cac to chuyén mon dam
nhiém thém cac nhiém vu sau:

- Dy kién phan cong lao dong trinh hiéu truong quyét dinh.

- La thanh vién cua Ban thanh tra nha truong.

- Thyc hién mot sd cong viéc do phong gido duc hodc hiéu truong phan cong nhu:
Coi, cham thi, lam thanh tra vién kiém nhiém.

- Lam thanh vién trong cac hoi dong (khi c¢6 tén trong Quyét dinh cua hiéu truong).

Piéu 4. Truong phé cac ban, t6 chu nhiém.

1- Nhiém vu ciia t6 pho té chii nhiém

- Giup hiéu trudng trién khai ké hoach noi dung cong tac chu nhiém dén céc gido
vién chu nhiém.

- Nam tinh hinh cong tac chu nhiém tung tuan, thang, hoc ky, nam hoc dé bao cao
hi¢u truong xur 1y kip thoi.

- Bé xuat khen thuong ddi véi gido vién chi nhiém hoan thanh tét nhiém vu.

2- Nhiém vu cia Trudng cac ban

- Phu trach cong viée theo quyét dinh do hiéu truéng ban hanh.

- Lén ké hoach hoat dong cho toan nim hoc trinh hiéu trudng phé duyét.

- T6 chire thuc hién c6 hiéu qua cac hoat dong ndi trén.

- Panh gia két qua, rat kinh nghiém, dé xuat khen thuong, ky luat trén hoat dong
ma minh phu trach.

Piéu 5. Nhiém vy, quyén han cua gido vién bo mon, gido vién chu nhiém dugc
thuc hién theo:

- Piéu 6 - Chuong II vé quy ché dan chu theo quyét dinh 04 cia Bo GDDT.

- biéu 27, 29 chuong IV Diéu 1¢ truong trung hoc ctia Bo GDDT.

- Céc diéu trong chuong II, 111, IV cua Phap 1énh can bd cong chirc cua chinh phi
nudc CHXHCNVN va cac van ban phap luat khac cé lién quan.

Piéu 6. Nhiém vu cac nhan vién khong truc tiép giang day.

1- Ké toan - Thii quy

La nguoi c6 chuyén moén vé cong tac tai chinh, gitp hiéu truong quan ly tai chinh,
tai san, ho so chung tir. Thue hién thu chi ding quy dinh nha nudc. Hang thang phai cap
nha}t tai chinh tién mat bdo céo hi¢u truong. Thuc hién~dﬁy du, chinh géc va kip thoi céac
ché d6 chinh sach cua giao vién, cong nhan vién. Moi nam 2 lan k& toan tai chinh co
nhiém vu 1ap to trinh chi ti€t, chinh xac dé cong khai trudc toan truong. Moi su hu hao,
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méat mat chimg tur, tién hodc thiéu sot vé ché do chinh sach phai boi thuong va chiu trach
nhiém trudce phap luat.

2- Nhiém vu ciia Thiét bi, thw vién

- Quan ly bao dudng tai san dugc phan cong dam nhan.

- Lén lich cho muon séach, thiét bi va chuén bj tot dung cu giang day cho céc tiét
thuc hanh.

- Pé xuat véi hiéu trudng dé mua sam, bd sung thay thé nhitng vat dung hu hong
hodc ty tu sira sach, thiét bi day hoc dé dam bao phuc vu tét nhit trong diéu kién c6 dugc.

- Gi6i thiéu thiét bi, tai liéu, sach méi vai gido vién va hoc sinh.

- Noi lam viéc, phong thuc hanh, kho phai c6 noi quy; ség xép thiét bi, sach bao
ngén nap, khoa hoc va luon chu trong khau vé sinh. Thuc hién kiém ké dinh ky, bao céo
day du va kip thoi theo quy dinh.

3- Nhiém vu cia Van thw

- Thiét 1ap va cap nhat n6i dung cac loai hd so s6 sach nha trudng theo quy dinh
cua Dicu 1€ nha truong va ho so hoc sinh, cac van ban chi thi, cong van di, dén.

- Thuong xuyén kiém tra ho so hoc sinh dé kip thoi nhac nhé ca nhan, b phan lién
quan, ké ca hoc sinh va gia dinh hoc sinh dé bo sung kip thoi.

- Ho so phai sap xép khoa hoc, chinh xéc.

- CAp céac gidy to can thié':[, van bang cho cac d6i tugng chinh xac, quan 1y con dau
nha truong va chiu trach nhiém an chi.

- Truy cap, in, doc thong tin qua trang Website cua S¢ va Phong GD-DT Qé trinh
vai hiéu trudng cling nhu gitp hiéu truong bdo cao kip thot vai cap trén theo yéu cau.

4- Nhiém vu ciia nhin vién Y té hoc duong

- Pé xuét véi hiéu truong dé mua s:Eim bd sung, thay thé cac dung cuy té, thude
men, cac vat dung so ctru... dong thoi co ke hoach bao quan, st dung hiéu qua nhat

- Phéi hop véi cac t6 chire trong nha truong dé tuyén truyén, gido duc cac ndi dung
vé bao vé moi truong, cong tac vé sinh an toan thyc pham, gitr gin vé sinh c4 nhan, phong
chbng cac bénh truyén nhiém, dich bénh theo mua.

- Két hop voi Tram Y t€ xa dé t6 chire kham stre khoe dinh ky va 1ap Phiéu theo ddi
suc khoe cho tat ca hoc sinh.

- Tuyén truyén, gido duc nhan thtc cho moi thanh vién trong nha trudong vé tim
quan trong cua cong tac chﬁmv sOc sﬁ;c khoe ban dau ch9 hoc sinh dong thoi van dong hoc
sinh tham gia dong phi bdo hiém y t€, bdo hiém than thé hang nam.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua cong tac y té hoc duong. Thuc hi¢n déy du cac
bdo cao va luu trir van ban theo quy dinh cua cac cap.

5- Nhiém vu cta nhan vién Bao v¢

La nguoi 1am nhiém vu bao vé don vi 24/24 gid mdi ngay (ké ca ngay le tét, chu
nhat), c6 nhiém vu tréng coi, kiém tra, kiém soat va chiu trach nhiém moi sy mat mat tai
san clia co quan. Bao c4o véi hiéu trudng khi c6 su ¢b xay ra.

Giup cho hi¢u truéng mat ) cong vi¢e theo yéu cau thuc té cua don vi.

Chuong I1I. CONG KHAI HOA CAC HOAT PONG CUA NHA TRUONG



Piéu 7. Noi dung cong khai.

1. Can cir vao cdac van ban cua Chinh phu, B6 GD va DT, cong doan nganh, Piéu
[é trwong trung hoc, nha truong thuc hién cong khai trudc tap thé cdan bg, gido vién,
cong nhdn vién nhitng ngi dung sau:

- Cac chu truong chinh sach cua Pang, Nha nude, Nganh dén moi thanh vién trong
nha truong day du, kip thoi, chinh xéc.

- K& hoach nam hoc, hoc ky, ting thang.

- Tai chinh: Bao gom phﬁr} ngan sach, quy tu co, cac loai quy khac (néu co). Ké
hoach thu chi, két qua thu chi, ché do thu chi.

- Tuyén dung, khen thudng, ky kuat, dé bat can bd.

- Tuyén sinh, ké hoach tuyén sinh.

- Panh gia xép loai gido vién, cong nhan vién hang nam.

- Mua sém, sira chira, xay dung.

- Cac khiéu nai t0 cdo va cac ¥ kién giai quyét.

- NO1 quy co quan, nd1 quy hoc sinh, bang thi dua cuia can b0, gido vién, cong
nhan vién va hoc sinh.

2. Cong khai hoa cac hoat dong dwoc thuc hién theo:

- Quy trinh cong khai hoa.

- Co ché kiém tra.

- C4c hinh thitc dan chi da dugc quy dinh tai cac huéng dan va phap 1énh cong
chuc da dugc ban hanh.

Chuong IV. CHE PQ LAM VIEC CUA HIEU TRUONG

Piéu 8. Nha truong la don vi su nghiép, thuc hién theo ché d6 thu trudng.

- Hiéu trudng thuc thi nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 1¢ truong trung hoc, dudi su
quan ly toan dién cia Phong GDPT va ndi dung cia Chuong I (Nhitng quy dinh chung).

- ’Mcx)@ thang hiéu truong bao cao két qua cong tac thang qua, ké hoach thyc hién ¢
thang dén dé chi bo thao luan, xay dung nghi quyét trude khi thong qua hoi dong su pham.

Chwong V. PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 9. Quy ché lam viéc nay c6 hiéu luc ké tir ngay duoc thong qua Hoi nghi
can bd ‘Viél’l chirc nam h(_)g 2025—‘202§ va chi c6 Héi nghi cén bg, vién cb&c, nguoi lao
dong hang nam madi du tham quyén bo sung, stra d6i ndi1 dung ctia Quy ché.

Nghiém cAm moi cé nhﬁn, to chfrc lg1 dung dan chﬁqdé gay mat doan két noi bo,
p}luc vu loi ich cé,nhﬁn, lam ton hai dén danh du ca phﬁn, td chuc, nha truong. Ca nhan,
t0 chirc nao lam t6t duoc khen thudng, nguoc lai, néu vi pham thi tuy theo mac do, nha
truong phé phan hodc xu 1y ky luét./-
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