SO GD&DT BINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT CHUYEN Péc lap — Ty do — Hanh phiic
TRAN HUNG PAO ]
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc ciia Truwomg THPT chuyén Trin Hung Pao

HIEU TRUONG TRUONG THPT CHUYEN TRAN HUNG DAO

Cén ctr Diéu ¢ rmo'ng trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va
trueong phé thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw 56 32/2020/TT-
BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé trucng Bé Gido duc va Dao tao;

Cén cie Thong tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua Bo GDDT
vé viéc Huwong déan thue hién dan chii trong hoat déng cua co so gido duc cong
ldp;

Cén cit y kién cua Hoi dong sw pham veé viéc gop y kién Dy thao Quy ché

lam viéc cua Truong THPT chuyén Tran Hung Dao theo Théng bdo s6 35/TB-
THPTC-THP ngay 25/02/2021.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong
THPT chuyén Tran Hung Pao.

Pidu 2. Quyét dinh cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché lam
v1ec cia Truong THPT chuyén Trin Hung Pao ban hanh kém theo Quyét dinh
s& 167/QD-THPTC-THD 'ngay 27/02/2014 cua Higu truémg Truong THPT
chuyén Tran Hung Dao.

Didu 3. Céc td chirc doan thé va can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh
trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyet dmh a f
Noi nhan: ]

- Nhu Diéu 3;
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SO GD&DT BINH THUAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CHUYEN Pgc ldp — Ty do— Hanh phic
TRAN HUNG PAO

QUY CHE
Lam vige cia Trudng THPT chuyén Trin Hung Dao
(Ban hanh kém theo Quye! dinh s6 42/0D-THPTC-THD ngay 29 thang (inam 2021
ctia Higu trwdmg THPT chuyén Tran Hung Pao)

A Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

I. Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic, ché d§ tréch nhiém, 1€ 16i lam
viée, quan h¢ cong tac cua Trudng THPT chuyén Tran Hung DPao.

2. Quy ché nay duge dp dung d6i vdi cac 6 chuyén mon, nghxe;p vy, bo
phdn (goi chung la t0); tat ca vién chire, ngudi lao déng thuge Truurng THPT
chuyén Tran Hung Pao va cac t6 chire, cd nhan ¢6 quan hé lam viéc véi Truong.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

l. Truong THPT chuyén Trin Hung Pao l1a don vj su nghiép cong lap
trye thude S& Gido duc va Pao tao, 1am viée theo ché do Thu truong, dam bao
su chi dao, diéu hanh thong nhét cia Hiéu truong dbi véi cac linh vue cong tac
cua Truong, phat huy quyeén lam chu cua vién chire, ngudi lao déng gan vGi dam
bao su lanh dao cua Dang va phat huy vai tro cua cée t6 chire doan thé chinh trj
trong Nha trudng. Tét ca hoat dong cua Truong phai tuan thi quy dinh cia phap
ludt va quy ché lam viée cua Truong; bao dam nguyén thc tap trung dén chu.

V:en chire phai xur ly va giai quyet cong vige ding pham vi trach nhiém, thdm
quyén duge phan cong,

2. Trong phén cdng céng viée, mdi viée giao cho mot ngudi phu trach va
ch;u trach nhi¢m chinh. Vién chirc phai chu dong nghién cir, diéu tra, khao sat,
phdi hop dé dé xuét giai quyet Céc truong hop phic tap thi bao cdo Lanh dao

tru*ong xem xét giai quyét, T6 truong chiu trach nhiém vé cong viéc duoc phén
cong cho 16 minh.

3. Bao dam phat huy tinh sang tao, nang ll,rc clia vién chic, dé cao su phm
hop cnng tae, trao ddi théng tin trong giai quyét céng viée. Quan hé giai quyet
cong viée gitra vién chuc trong co quan phai trén tinh than doan két, t6n _trong,
gitp d& lan nhau trong tat ca hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
phap ludt quy dinh; thuc hién hoan thanh nhiém vy.

4. Bao dam dén chucéng khai, minh bach, hiéu qua trong céc hoat dong
cua co quan,

5. Trong phén céng cong viéc thi ngudi duge giao nhiém vu chiu trach
nhigm véi ngudi giao cong viée.




Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cua Hiéu truong

l. Trach nhiém:

a) Hiéu truang 1a ngudi dimg dau Truong THPT chuyén Tran Hung Dao,
chiu trach nhiém trude So Gido duc va Dao tao ve tat ca cac hoat dong cua
Truong theo chire nang, nhiém vu, quyén han do S¢ Gido duc va Pao tao quy
dinh va céac van ban phap luat ¢6 lién quan.

b) Phan cong cong viée cho cac Phé Higu truong; phoi hgp voi cac co
quan hiru quan dé xur Iy edc van dé c6 lién quan dén nhiém vu cua Truong hode
cde van dé do S& Gido dyc va Pao tao giao.

¢) Chu tri cic cuge hop cép Trudng hodc iy quyén cho Phé Higu truong
(trir truomg hop ¢6 quy dinh khéc).

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Nhimg cong viée thude tham quyén duoge quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay.

b) Nhimg cong viéc duge So Gido duc va Pao tao giao hoac uy quyén.

c¢) Trye tlep giai quyet le. so viée thugce linh vue Pho Hiéu truong phu
trach trong truong hop thiy cén thiét, phirc tap; nhimg vige lién quan dén hoat
dong cua Truong nhung céc Pho Hiéu uuong co y kién khac nhau; uy quyén
Pho Hiéu truong lhay mit Hiéu truong diéu hanh cong viée chung cua Trudng
khi Hi¢u truong di vang.

3. Nhimg céng viéc can thao luén tép thé lanh dao '{Hiéu trirong, cac Pho
Higu truong) trude khi Higu trrong quyét dinh:

a) Quy hoach, ké hoach phat trién Nha truong.

b) Ké hoach ¢ong tac hang nam va dai han cua Truong.

¢) Ké hoach mua sim tai san theo quy dinh, phuong an chi tiéu nodi bo.
d) Noi quy. quy ché cua Truomg.

e) Tuyén dung, khen thuong, ky ludt, dao tao, boi dudng, diéu dong, luan
chuyén, quy hoach, nhan xét danh gia hang nam, bd nhiém, bd nhiém lai vién
chire theo quy dinh phén cép.

f) Céc bdo céo chuyén dé, bio cdo tong két nam vé tinh hinh thuc hién
nhiém vy cong tac va kiém diém su chi dao, diéu hanh cta Truong.

g) Nhing vén dé khac ma Hiéu trudng thiy can thiét phai dua ra thao
luén.
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~ Trong trudng hop khong c6 diéu ki¢n 16 chire thao ludn tdp the thi lay y
kien cac Pho Hiéu truong: Hiéu truong dua ra quyét dinh cuoi cung va chiu
trach nhiém ve quyét dinh cua minh.

Diéu 4. Triach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Pho Higu truomg
. Trach nhiém:

a) Pho Higu truong la nguoi gitp Hi¢u truong chi dao, phu trach mot 6
linh vuc cong tac va quy dinh bang van ban.

b) Pho Hiéu truong chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé chi dao linh
vuc phu trach.

2. Pham vi giai quyét cong viée:

a) Chi dao viéc thye hién cong tac quan ly, xdy dung cac van ban quan ly
khac trong linh vye duge Hig¢u truong phan cong.

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thue hién cac chua truong, chinh sach,
phap ludt ctia Nha nude, Dieu Ié truong trung hoc phfi théng va cac quyéi dinh
cua Hiéu truong trong pham vi dugce phan cong. dé xudt nhimg van de can sua
ddi, bo sung. Thuong xuyén dén doc, kiém tra, theo ddi, chi dao céc 16, bd phan
hoan thanh nhiém vu theo linh vue dugc phan cong.

¢) Chu dqng glal quyei cdng vige duge phan cong, phoi hop véi Pho Hiéu
truang khéc dé giai quyét hoan thanh tot nhiém vy chung cua Truong va thoi
gian phan cong tryc lanh dao. Truong hqp cac Phé Hiéu truong con c6 y kién
khéc nhau thi bdo cdo Higu truong quyét dinh. Béo céo Higu trudng veé cong
viéc da chi dao, giai quyét qua giao ban dinh ky hodc truc tiép.

e) Cac Pho Hiéu truong duge cir tham gia thanh vién Hoi dong, Ban Chi
dao, thanh vién kiém nhiém cac t6 chie khac, phai thuang xuyén béo cdo két
qua hoat dong dé Hiéu truong biét theo ddi chi dao.

f) Thay mat Higu truong thyuc hién cong tac tryc linh dao, ghi nhan va
giai quyét nhimg van dé xay ra trong budi truc, néu vuot ngoai thim quyén thi
bao ngay cho Hiéu truang dé xu 1y;

g) Chi dao giai quyét mot sd «cong viée do Hiéu trudng uy quyén. Ky ho
so chuyén trwong di, rut hoe ba, giay di cong tac cua gido vién, xac nhan danh
sach tai khoan dé Ngan hang chuyén khoan.

Diéu §. Trach nhi¢m, pham vi giai quyet cong viée Hiéu truong uy
quyén khi ving mat

1. Chi dao giai quyét cac cong vige cua Trudng va ky thay Hiéu trudng
theo nhirng néi dung dugc uy quyen.

2. Chu tri phéi hop véi cac Pho Higu truong khac giai quyét mot so cong
viéc cap bach cua Truong bao cao Higu truong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige ciia TO trudng
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. Chu dong t6 chire thye hién cong viée thuge chire nang, nhiém vy,
quyén han cua to theo DILLI Ié trudng trung hoc pho thong; chiu trach nhiém
trude Linh dao truémg ve két qua thuc hién cong viée duge giao; thuc hién day
du ché dg hoi hop, thong tin, bao cdo theo quy dinh.

2. Trién khai day du, rd rang cac chu truong cua Lanh dao truémng dén
toan t6; don doce thanh vién chap hanh chinh sach, phéap ludt cua nha nudc, quy
ché lam viéc va thuce hién tét cdc nhiém vu dugc giao,

3. Dé xudt Lanh dao truomg phin céng cong tac cu thé cho thanh vién.

4. Diéu phoi hoat dong cua to (nhu phan cong day thay, boi du&ng hoc
sinh gioi...) mot cach thong sudt, higu qua chu dong giai quyel nhimg van dé
phat sinh trong t6 vé c¢ong tac chuyén mon va hoat dong nghé nghiép.

5. Nhirng céng vi¢e quan trong, nhiing cong viée can phdi hop hodc phat
sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi béo céo Lanh dao truong cho y kién chi
dao trudc khi to chire thue hién.

Diéu 7. Trich nhiém, pham vi gidi quyét edng viée ciia Té pho

1. Té phé c6 nhiém vu gitip to truémg thue hién cac cong viéc cua td do to
truong phéan cong.

2. Thay thé t6 truong tham du hop véi Nha truong khi o truong vang
mat.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Thu ky hji
dong

I. Chuén bj tai li¢u lién quan dén céc cude hoi hop, hoi nghi.

2. Ghi bién ban cac cude hoi nghi. hop toan thé CB-GV-CNV, cic cude
hop ctia céc hdi dong trong nha trudmg, cac cude hop do Hiéu truong chu tri.

3. Luu gitr cde s6 ghi bién ban, nghi quyét lién quan hoi hop, hoi nghi.

4. Thue hién cong tac kiém dién trong cac lan hop, hoi nghi.

5. Tham muu Hiéu trurong ban hanh két luan sau cude hop.

6. Thue hign cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.

Diéu 9. Trich nhiém va pham vi gidi quyét cong viée ciia vién chire

1. Méi-vién chirc (gidgo vién, gido vu, nhén vién) thye hi¢n ding chic
trach, nhi¢m vu cua minh theo Diéu 18 truong trung hoc pho théng, theo cac quy

dinh hién hanh ve nghiép vu chuyén mén va quy dinh cua Nha truong vé linh
vue duge phan cong.

2. Chu dong nghién ciru, tham muu vé linh vue chuyén mén, ngh:ep vu
duoc phan cong. Chiu trach nhiém trude véi 16, Lanh dao truomg vé y kién dé
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xuat, tién do thoi gian, chat lugng hiéu qua cua timg cong viée duoc giao: quy
trinh giai quyét cong viéc theo quy dinh.

3. Phoi hop véi vién chirc cac b phan khac kh] to chire thue hién nhiém
vu 0 lién quan. Thuong xuyén cap nhat thong tin cén thiét dé phuc vy cong téc.

4. Giao vién di cong tac phal ¢6 Phiéu bao di cong téc theo quy dinh cua
Truong. Khi vién chirc nghi viée riéng phai ¢6 don xin phép va dugce sy dong ¥
cua Lanh dao truomg mai duge nghi.

5. Vién chirc néu ¢6 lam viéc ngoai thoi gian quy dinh phai tuan thu theo
Luat vién chire.

6. Vién chirc c6 trach nhiém tryc Truong vao cac ngay nghi L &, Tét hodc
truc phong, chéng lut bao, ... va duge huong ché do theo quy cheé chi tiéu ndi bo.

Piéu 10. Quan hé giira Lanh dgo trudmg véi To trudng

I. Can cir tinh hinh thye té va nhu cau nhu cau cong vi¢c, Lanh dao
trudng té chirc hop véi t6 truong va thanh phan lién quan deé tryc tiép nghe béo
¢ao tinh hinh, chi dao viéc thuc hién ké hoach, ké hoach cong téc cua Trudng.

2.To truong ¢d trach nhiém bao cao kip thoi vm Higu truong va Pho Hiéu
truong phu trach vé két qua thuc hién cong tdc va kién nghj cac van dé can giai
quyeét khi thue hién nhiém vy kién nghi stra déi, bd sung ké hoach cong tac cho
phu hop va kha thi.

Piéu 11. Quan hé giira cae To trudng

|. T6 truéng khi duge giao chu tri giai quyét cac cong viéc co lien quan
dén linh vuc hoat dong cua cac to khac, cha dong trao doi thong nhit véi To
truong céc to khic ve ké hoach, thai glan bién phap tién hanh. TG truong lién
quan co trach nhi¢m phéi hgp theo yéu cau cua To truong ch tri.

2. Cae To truong co trach nhiém ph01 hop thyc hién cdc ké hoach cong
tac cua Trucrng theo sy phén cong cua Higu truong. D6i voi nhimg van de lién
quan dén nhleu td, vuot qua tham quyen giai quyét hodc khong du d:eu kién
thyre hién thi T6 trudng bao cdo, dé xuat Lanh dao truong xem xét, quyet dinh.

: Chuong 1|
KE HOACH CONG TAC, CHE DQ HQI HQP
Piéu 12. Cic loai ké hoach cong tic
1. Ké hoach céng tac nam.
a) Nhirhg cong viéc trong tam dang ky trong ké hoach ¢ong tac nam cua
Truémg phai the hién két hop giira cac nhiém vy néu trong cdc van ban, y kién
chi dao cua cap trén vaoi su chu dong de Xuat cua cdc to. Mdi cong viéc trong

tam can xdc dinh rd ndi dung chinh, vén dé can giai quyet nguyén nhan, myc
tiéu, giai phap; t6 chu tri, phéi hgp, ngudi phu trach.
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b) Céc t6 phai chiu trach nhiém vé tién dé chuan bi va ndi dung thye hién
cong vigée da tham muu dua vao ké hoach eong tac cua Trudng.

¢) Lanh dao trudmg chu tri phdi hop véi cdc t, don vi thude Trudng xay
dung ké hoach cong téc nam cta Truong.

3. Ké hoach cong tac thang.

a) Héng thang, cac o can cur ké hoach cong tac thang cua Truong dé xay
dung va trién khai thue hién ké hoach cong tac thang.

b) Cac 16 chuyen mon phai guri ké hoach cong téc thang theo lich quy dinh
dén Lanh dao truong dé phé duyét.

¢) l“o truong co wach nhiém theo doi, don dde thue hién tot ké hoach cong
tac trong to. Truong hop do nhimg nguyén nhan khach quan, khéng hoan thanh
dugc cong viéc theo tien do ké hoach, phai kip thai béo cao Lanh dao truong
cho y kién, chi dao.

Piéu 13. Cic hoi nghi va cugce hop

Can cir cac yéu céu cong viéc va pham vi linh vue cong tac, Lanh dao
truong to chire cac hdi nghj va cude hop theo nguyén tic thiét thuc, hiéu qua,
tiét kiém, diang theo quy dinh hi¢n hanh.

I. Cac Hoi nghi, gom:
Hoi nghi mng, két cong tac nam moa ndm 01 lan; Hoi nghi chuyén dé

(trién khai, so két, tong két mot hoae mor s6 chuvén dé); Hoi nghi tap hudn cong
tac chuyén mon; Hoi nghi cong chire, vién chire, nguoi lao dong.

2. Cac cudc hop, gom:
a) Hop Lién tich hang thang (két hgp hop Dang ty, Ban giam hiéu).

- Théi gian: MJi thang hop mét lan trong khoang thoi gian tudn thir ba
ctia thang hodc hop dot xuat khi Hidu truong thay cén thiet.

- Thanh phan: Dang tiy, Ban giam hiéu, Chu tich Céng doan, Bi thu Doan
truong.

b) Hop Hoi dong sur pham.

Moi thang hop mot ldn trong khoang thoi gian tan dau cua thang hoac
hop dot xudt khi Hiéu trirong thay cén thiét,

¢) Hop céc hoi don&,, cac ban

Do nguoi dimg dau (hodc cap pho dugc uy quyén) cac hdi dong, céc ban
16 chire theo yéu cau cong viéc.
d) Hop t6 chuyén mén: Theo Diéu I¢ truong trung hoc phé théng.

e) Cac cudc hop khéc (hop Hoi dong khoa hoc, Hoi déing thi dua, khen
thuong, ...) phat sinh do nhu cau céng viée va nguoi duge giao phu trach chu tri
cudce hop.
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: ! Chuong IV . E
QUAN LY, BAN HANH, XU'_LY HO SO VAN BAN
VA CHE DQ CUNG CAP THONG TIN
Piéu 14. Quin 1y, ban hanh, xir Iy ho so viin bin
. Viéc quan ly, ban hanh, xir ly ho so van ban dugce thyc hién theo quy
dinh cua Truong.
2. Tat ca van ban déu phai qua Van thu vao so theo ddi; khong zhong tin
ra ngoai dudi moi hinh thire déi voi noi dung “mat”. Céc 10 chuyén mon khi dé
clr gido vién di cong tac, hai nghi cot can ... ¢6 trach nhiém cung cép thong tin

(theo mau) va gui Van thu (qua email vamhu(azthd.vn) dé Van thu ra soat, trinh
Lanh dao truong ban hanh.

Diéu 15. Cung cip, ding tii thong tin vé hoat dong cia Truong

. Nha truomg sir dung hé théng email tén mién @thd.vn trong cong vu.
Email dugc gui di trong vong 24 git cua ngay trong tuan (trir Chu nhét) thi
ngudi nhan phai co trach nhiém xem va thuc hién hoac xir Iy thong tin. Vi vay
vién chirc co trach nhiém kiém tra email (trir Chu nhat).

2. Cong viéc dang trién khai, xir Iy trong Nha trucmg duoc gl.n qua hé¢
théng ema|l cta Truong dugc quy dinh la thong tin ndi b (boi vi ¢o thé diéu
chinh, trao dm, ra soat hodc dang cho y kién). Vién chirc khong dugc chuyén
tiép. cung cap cho bat ky co quan, don vi, cd nhan nao ngoai Hoi dong su pham
nha truong néu chua duge su dong y cua Hiéu truong.

3. Tin nhan VnEdu gui dén trong gio hanh chinh thi ngudi nhan phai co
trach nhiém xem va thyce hién hodc xur ly thong tin.

4. Viéc tra loi, phong vén, cung, cap, trao doi thong tin, dﬁng tai hinh anh
hoat dong cua Trutmg thuge tham quyén cua Higu truong hodc ngudi duge Higu
truong uy quyen, phai tuan thu quy ché bao mat co quan va Ludt an ninh mang.
Dé tranh nhan dinh chu quan, phlen dién, du luan trai chiéu anh huong dén Nha
truong, vién chire khong duge tr y cung cap, dang tai, phat tan céc thong tin co
lién quan dén hoat déng cua Truong khi chua duge sy dong ¥ cua ngudi co tham
quyén hodc syr dong ¥ cua Hiéu truong

5. Viéc phat ngén, cung cap théng tin cho bdo chi: Hi¢u truong hodc
ngudi duge Higu truong uy quyén 1a nguoi phat ngon, cung cap théng tin chinh
thire cua Truong cho béo chi.

6. Vige dua thong tin lén Cong thong tin cua trudng do Hiéu trudng quy
dinh va uy quyén cho Ban Quan tri CNTT thyc hién.

ChwongV
PIEU KHOAN THI HANH
Biéu 16. To chire thuc hién

. Té truong ¢o trach nhiém pho bién, quan triét, trién khai thuc hién Quy
ché nay va chiu trach nhiém véi tur cach la nguoi dimg dau mdt b phan.
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2. Két qua thyc hién quy ché la mot trong nhimg tiéu chi danh gid két qua
thye hién nhiém vy hang ndm cua vién chue.

3. Vién chuc Trueng THPT chuyén Tran Hung Dao va Té truong céc to
¢an cur quy ché thyce hién.

Pidu 17. Sira dbi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thye hién, néu ¢o kho khan, vudng mic hodc do yéu céu
nhiém vy, T6 truong kip thi phan anh vé Lanh dao truong dé tong hgp xem xét
sira d6i, bd sung kip thoi./.




