UBND HUYEN BIEN BIEN BONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT-TIEU HQC va THCS Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
MUONG LUAN
S6 84/QP-THTHCS Muong Ludn, ngay 26 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Quy ché lam viéc trwong PTDTBT Tiéu hoc va THCS Muong Luan
Nim hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TIEU HQC VA THCS MUONG LUAN

Can cir nhiém vy, quyén han ciia Hiéu trong quy dinh tai diéu 11 théng tu
s6 32/2020/TT-BGD& DT ngay 15/9/2020 vé viéc ban hanh diéu 1é trieong trung
hoc co s6, truong trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cit Quyét dinh s6 1392/0P-UBND, ngay 07/8/2024 ciia Uy ban nhdin
dén tinh Pién Bién V/v Ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi
gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén trén dia ban
tinh Pién Bién;

Can cir nhiém vu cua nha truong nam hoc 2024- 2025.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua trudng
PTDTBT Tiéu hoc va THCS Muong Luan nim hoc 2024- 2025.

Piéu 2. Quy ché 1am viéc 12 vin ban chinh thirc dé danh gia hiéu qua cong
tac cua can bg, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong cuia nha truong, thuc hién
trong nam hoc 2024- 2025.

Thuc hién Quy ché l1am viéc theo nguyén tic cong khai, can bd, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong ciia nha truong déu binh dang trong thyc hién Quy ché.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Phé hiéu truéng, gido vién, nhan vién truong PTDTBT Tiéu hoc va THCS

Mudng Luan, cac bd phan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhdn:
- Nhu diéu 3

- Luu VP, CM, Cb

DAN TOJBAN TRU
TIEU HOG VA 6



UBND HUYEN DPIEN BIEN BPONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TIEU HQC VA THCS DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
MUONG LUAN

QUY CHE
Truong PTDTBT Tiéu hoc va THCS Mwong Ludn niam hoc 2024- 2025
(Ban han keém theo Quyét dinh so 84/OD-THTHCS, ngay 22/08/2024 ciia Hiéu
triwong trwong PTDTBT Tiéu hoc va THCS Muwong Ludn)

CHUONG I
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG
Picu 1. Vi tri
Truong PTDTBT Tiéu hoc va THCS Muong Luan dugc thanh 13p theo

Quyét dinh s6 925/QD-UBND, ngay 29/6/2020 cua Uy Ban nhan dan huyén Dién
Bién dong Vé viéc thanh 1ap truong PTDTBT- Tiéu hoc va THCS Mudng Luan
trye thudc Phong Gido duc va Pao tao huyén Pién Bién DPéng. Truong co con dau
riéng va tai khoan riéng.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chtrc giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc khac ctia Chuong
trinh gido duc trudng pho thong.

2. Quan Iy gido vién, can bo, nhan vién; tham gia tuyén dung va diéu dong
gido vién, can bd, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan 1y
hoc sinh theo quy dinh cia B6 GD&DT; cia S6 GD&DT tinh Dién Bién.

4. Thuc hién ké hoach phé cap giao duc trong pham vi dia ban xg;

5. Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duc, phdi
hop v6i gia dinh hoc sinh, t6 chirc, doan thé; ca nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, str dung, bao quan co so vat chat, trang thiét bi trong nha truong
theo quy dinh ctia Nha nudc.

7. T6 chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Ty danh gia chat luong gido duc va chiu su kiém tra, kiém dinh chét luong
gido duc cua co quan c6 tham quyén kiém tra, kiém dinh chat luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG 11
CHE PQ TRACH NHIEM
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Piéu 3. Ché d trach nhiém va quyén han cia hiéu truéng

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

2. Thyuc hién dung nguyén tic tip trung dan chi trong quan 1y nha trudng,
phat huy vai tro cua ting c4 nhan, phdi hop chit ché véi cac co quan, t chirc, don
vi va voi chinh quyén dia phuong trong to chirc cac hoat dong cua nha truong;
thue hién Nghi quyét, Quyét nghi ctia Hoi dong trudng theo quy dinh;

3. T6 chtic xay dung ké hoach giao duc cua nha truong va chi dao thuc hién
nhiém vu nam hoc;

4. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hi¢n cong tac khen thuong,
ki luat déi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan 1y ho so
tuyén dung giao vién, nhan vién;

5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ciia hoc sinh do nha trudng to chirc; xét
duyét két qua danh gia, Xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao;

6. Quan 1y tai chinh, tai sdn ctia nha trudng;

7. Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuéc ddi véi giao vién, nhan
vién, hoc sinh; to chuc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong
(tuan thu theo quy ché); thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc clia nha truong;

8. Thuc hién cac nhiém vu do Phong GD&DT; S& GD&DPT phan cong, chiu
trach nhiém trude cip trén vé cac hoat dong cua nha truong.

Picu 4. Ché d@ trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong;

2. Cung hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duge giao;

3. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyén.

Piéu 5. T6 chuyén mén

Mdi t6 chuyén mén c¢6 1 to trudng, 1 t6 pho, to van phong co 01 to truong
khong c6 t6 pho do to chuyén mon, van phong bau, hiéu truong bo nhiém va giao
nhiém vu vao dau nam hoc; chiu sy quan 1y chi dao ctia Hiéu trudng, pho hiéu trudng

T chuyén mon c6 nhirng nhi¢m vu sau:

- T6 chuc giao duc, bdi dudng Chii nghia Mac-Lénin, tu tudng, dao duc Ho
Chi Minh cho vién chirc; xay dung tinh than lam cha, tinh than doan két, hop tac
gitip d& dong nghiép hoan thanh tét moi nhiém vu dugc giao;

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay dung va quan 1y
ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh mén
hoc ctia Bd Gido duc va Pao tao va ké hoach nim hoc ctia nha truong;

- T6 chire bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
céc thanh vién cua to theo cac quy dinh cua B9 Gido duc va bao tao;
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- Pé xuat khen thuong, ky luat ddi voi gido vién;

- T6 chirc va thuc hién sinh hoat t6 hai tuAn mot 1an.

Piéu 6. T6 vin phong

- Nha trudng c6 mét td van phong, gdbm vién chirc lam cong tac van thu tha
quy, ké toan vay té truong hoc.

- T6 van phong c6 1 to trudng.

T6 Vin phong c6 nhiém vu:

- T6 chuc giao duc, bdi dudng Chi nghia Mac-Lénin, tu tudng, dao duc HO
Chi Minh cho vién chirc; xay dung tinh than lam chu, tinh than doan két, hop tac
gitip d& dong nghiép hoan thanh ot moi nhiém vu duge giao;

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia to, huéng dan xay dung va quan 1y
ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach nim hoc ctia nha truong.

- T6 chirc boi dudng chuyén moén nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo cac quy dinh thuc hién timg mang chuyén mén trén co so
quy dinh vé cong tac cua ting chuyén mon.

- bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi vién chirc cua to.

- T6 chirc va thyc hién sinh hoat t6 mdi tuan mét lan.

- Lam viéc theo gio hanh chinh (duwoc nghi chiéu thir bay)

Picu 7. Ché a9 trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Gido vién bd mdn c6 nhiing nhiém vu sau day:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day
thic hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao so diém, ghi hoc ba
day du, 1én 16p dung gio, quan 1y hoc sinh trong gid 1én 16p va trong cic hoat dong
gido duc do nha truong to chirc, tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon;

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dtc, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hidu qua giang day va gido duc;

- Thuc hién Piéu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu
su kiém tra cia Hiéu truong, pho hiéu truéng va cac cap quan 1y gido duc;

- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xur cong béng vO1 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cuia hoc sinh, doan két, giup d& dong nghiép;

- Phoi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Giao vién chu nhiém, ngoai cac nhi¢m vu quy dinh tai myc 1 diéu 7 cua
quy ché ndy, con ¢ nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va niam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to
chuc gido duc sat ddi tuong, nham thac déy su tién bd cua ca 16p;
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- Cong tac chat ché voi gia dinh hoc sinh, cha déng phdi hop véi gido
vién bd mon, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong
H6 Chi Minh, cac to chic x3 hoi ¢6 lién quan trong hoat dong giang day va gido
duc hoc sinh cta 16p minh cht nhiém;

- Nhan xét, danh gid va Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

3. Gi4o vién 1am tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh
duoc boi dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, ¢6 nhiém
vu to chirc cac hoat dong ctia Poi & nha truong va phdi hop hoat dong voi dja phuong

4. Giao vién co6 nhimg quyén sau day:

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Pugc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao vé
stc khoé theo cac ché dd, chinh sach quy dinh dbi voi nha g140;

- Puoc tryc tiép hodc thong qua céc to chirc tham gia quan 1y nha trudng;

- Pugc hudng luong va phu cdp (néu c6) khi duge cir di hoc dé dao tao ning
cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc hop dong thinh giang va nghién ciru khoa hoc tai cac trudng va co s
gido duc khac néu duoc sy déng ¥ ctuia Hiéu trudng va phé duyét cua lanh dao phong
GD&DT

- Pugc bao vé nhan pham, danh du;

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

5. Gi4o vién chil nhiém ngoai cac quyén tai muc 4, con c6 quyén sau day:

- Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh;

- Puoc du cac cudc hop cua Hoi dff)ng khen thuong va Hoi déng ky luat khi
giai quyét nhiing van dé co lién quan dén hoc sinh ciia 16p minh;

- Puoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac cha nhiém;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qué 3 ngay;

- Puoc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi lam chu nhiém 16p.

6. Gido vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, tong phu
trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh dugc huong cac ché do, chinh sach
theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 8. Hanh vi, ngdn ngir vng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngébn ngt tng xur cua Hi€u trudng, phd Hi¢u truong, giao vién,
nhan vién phai mau muc, co tac dung gi4o duc ddi vai hoe sinh.

2. Trang phuc ciia can bd quan 1y, gido vién, nhan vién phai chinh t&, phu hop
v&i hoat dong su pham, theo quy dinh ctia nganh Giao duc va Pao tao va Chinh
phu vé trang phuc cia vién chire Nha nudc.
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Piéu 9. Cac hanh vi Hiéu truéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhin vién
khong dwogc lam.

1. Xuc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh, déng
nghié¢p va ngudi khéac.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 14n trong dénh gia két qua
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Hat thudc; uéng ruou, bia; nghe, tra 101 bﬁng dién thoai di dong khi dang
day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha trudong.

Picu 10. Phan cong nhiém vu cu thé cho cac c4 nhéan, b phan.

Noi dung nay dugc ban hanh vian ban theo thoi diém cong viée cia timg thang
trong ndm hoc va cac van ban phan cong nhiém vu khac, dugc cong khai dé toan
thé gi4o vién va nhan vién nha truong cung thyc hién.

CHUONG 111
CAC MOI QUAN HE

Picu 11. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong

Chéap hanh su 1anh dao cua chi bo Pang d6i véi cong tic chinh quyén cua
nha truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha
trudng va cac to chirc Poan thé bang quan diém, chu truong va nghi quyét.

Picu 12. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac t6 chirc Poan thé trong nha trudng 14 quan hé phdi hop va
lién tich.

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

Lién tich trén co sé du thdo cac chuong trinh, ké hoach d¢é ra tién hanh thao
luan, dong gop ¥ kién bo sung hoan thién dé di dén théng nhat cic ndi dung hoat
dong cua nha truong.

Thanh phan trong hdi nghi lién tich cia trudng bao gom: Bi thu chi bo Pang,
Hi¢u truong, phd Hi¢u truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién,
Téng phu trach Doi Thiéu nién. Lién tich mo rong c¢6 thém Trudng Ban dai di¢n
cha me¢ hoc sinh; Trudéng ban thanh tra nhan dan va cac T trudng.

Picu 13. Quan hé véi lanh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cia truéng phong GD&PT, Uy ban
nhan dan cap huyén, cip xa va clia cac co quan quan 1y cap trén vé cac mit cong tac;
chu dong bao cao dé xuat giai quyét kip thoi nhiig van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phéi hop voi1 Ban dai dién cha me hoc sinh dé théng nhat quan
diém, ndi dung, phwong phép gido duc giita gia dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi
huy dong cac nguén luc dé hd tro hoat dong gido duc ctia nha truong.

CHUONG IV
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NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HQI HOP

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc

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

Thuc hién ché do thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va céc to.
CAap pho gitp viée cho cép trudng, ky thay cip trudng theo linh vuc duge phan
cong, khong duoc phép ky thay mit (trir trudng hop dugc uy quyén bang van ban
thi ky thira ay quyén).

Ngudi dung dau trong co quan, to chirc, don vi tai nha truong gém: Bi thu
chi bd DPang, chu tich hoi déng truong, Hi€u truong, T trudng, Chu tich Cong
Poan, Bi thu Poan Thanh nién; nguoi dimg dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi
cap dudi cia minh ¢6 hanh vi vi pham.

Piéu 15. Ché @é hoi hop

- Hoi nghi can b, cong chirc, vién chitc mdi nim 01 1an vao dau nam hoc.

- Hoi dong trudng 06 thang hop 01 lan.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 lan.

- T6 chuyén mén 02 tuan hop 01 1an, t6 Vin phong mdi tuan hop 1 lan.

- Hoi nghi lién tich hop dot xuét khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va cubi naim hoc.

- HO1 d(‘A)ng ky luat hop dot xuét khi co sy viéc Xay ra.

Cac cudc hop trién khai vin ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai quyét
nhiing cong viéc cap bach cua truong thi khong nam trong quy dinh diéu nay.

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

1. Giai quyét khiéu nai, to cdo:

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu niac danh, don thu khong co dia
chi 10 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, to cao qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Pé nghi Cong doan to chirc ddi thoai.

- Gtri don khiéu nai, to cio dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

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

- Nguoi tiép cong dan 1a hiéu truong hodc phd hiéu trudng vao cac ngay thi
2 va thtr 4 hang tuan.

- Khong tu v giai quyét cac trudng hop phirc tap vuot qua tham quyeén.

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

CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 17. Diéu khoan thi hanh
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Quy ché nay thuc hién d6i voi cdn bo, gido vién, nhan vién nha trudng.

T6 trudng cac to chiu trach nhiém trién khai quan triét va thudng xuyén
nhic nhé timg thanh vién cta T viée chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng.
Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, mic do s& bi dé nghi xir Iy
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 18. Hiéu luc thi hanh

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét”dinh ban hanh./.
Noi nhin HIEU TRUONG
- Phong GD&DPT/be
- CBQL, GV, NV/th
-Luu: VT

Ho6 Cong Nam



