UBND PHU'ONG THIEN HUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUO'NG THCS LAM PONG Péclap - Tw do - Hanh phuc
S6: 14QD-THCSLD Thién Hwong, ngay 17 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh “Quy ché 1am viéc cia tap thé can b quan Iy”
Trwong Trung hoc co sé Lam Dong

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO LAM PONG
Can cir Ludt Giao duc nam 2019;

Can cit Ngh; dinh sé 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 cia Chinh phui vé thuc hién
dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap;

Can cit Théng tw s6 3212020/ TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bé Giao duc va Pdo
tao vé Piéu 1é triong trung hoc co sé, trung hoc phé théng va trwong pho thong c6 nhiéu
cap hoc;

Cdn cir VA0 Y8u cau, nhiém vy ciia Truong Trung hoc co sé Lam Béng nam hoc 2025
—2026;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua tap thé can bo
quan ly” Truong Trung hoc co sé Lam Dong.

Piéu 2. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do lam viéc, quan hé cong tac, trach
nhiém va quyén han cua tap thé can bo quan ly (Hiéu truéng, cac Pho Hiéu truong) trong
qua trinh diéu hanh hoat dong cua nha truong.

Piéu 3. Hiéu truong, cac Phd Hiéu truong, Bi thu Poan, Tong phu trach Doi, cac to
truong chuyén mon va cac bo phan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- UBND phuong Thién Huong;

- C4c t6 chuyén mén, doan thé (thuc hién);
- Cong thong tin dién tir;

- Luu: VT.

Cao Vin Hiéu



QUY CHE
Lam viéc caa tap thé can b quan Iy Truwong Trung hoc co sé Lam Pong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14 /QD-THCSLD ngay 17 thdng 10 ndm 2025
cua Hiéu trwéng Trwong THCS Ldm Ddng)

Chuong I. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

Quy ché nay nham quy dinh nguy@n tic, phuong phap lam viéc, ché do hoi hop,
mai quan hé cong tac va trach nhiém cua tap thé can bo quan ly (Hiéu truong, cac Pho
Hiéu truang) trong viéc to chuc, diéu hanh hoat dong cua Truong THCS Lam Dong.

Piéu 2. Pham vi va d6i tugng 4p dung

Ap dung cho Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong trong qué trinh thuc hién chuc
nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh caa phép luat va biéu Ié truong THCS.

Piéu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Lam viéc theo nguyeén tic tap trung dan chu, dam bao ché do mét thu truong
trong quan ly.

2. Moi quyét dinh quan trong lién quan dén t6 chic bo may, nhan su, tai chinh,
thi dua, khen thuong, ky luat, cong tac chuyén mon, dugc ban bac dan chu trong tap
thé can bo quan 1y trudc khi Hiéu truong quyét dinh.

3. Ca nhan phu trach cdng viéc phai chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va
trudc phap luat vé linh vuc, nhiém vu duoc phan cong.

Chuwong II. TO CHUC VA PHAN CONG TRACH NHIEM
Piéu 4. Hiéu truong

1. La nguoi dung dau don vi, chiu trach nhiém toan dién trudc chinh quyén dia
phuong va tap thé can b, gido vién, nhan vién vé moi hoat dong cuia nha truong.

2. Phan cong, chi dao, kiém tra, don doc cac Pho Hiéu truong trong viéc thuc
hién nhiém vu.

3. Ky cac van ban hanh chinh, quyét dinh trong pham vi tham quyén.



4. Triéu tap va chu tri cac cudc hop giao ban, hoi nghi can bo, vién chuc, hop
Hoi dong truong, Hoi ddng thi dua — khen thuong, Ky luat.

5. T6 chire danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat can bo, vién chic theo quy
dinh.

Piéu 5. Cac Pho Hiéu truong.

1. La ngudi gidp viéc cho Hiéu trudng, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, co
quan quan ly cap trén va trudc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Chu dong dé xuat ké hoach, giai phap trong pham vi phu trach; phéi hop voéi
cac bo phan khac trong trurong.

3. Thay mat Hiéu truong diéu hanh cong viéc khi duoc ty quyén.

4. Bé4o céo kip thoi két qua thuc hién cong tac dugc giao va dé xuat y kién dé
Hiéu truong xem xét quyét dinh.

Chuwong III. CHE PQ LAM VIEC VA HQI HQP
Piéu 6. Ché do lam viéc

1. Tap thé can bo quan ly 1am viéc theo tuan, thang, hoc ky va nim hoc, trén co
s& ké hoach dugc phé duyét.

2. Thuc hién nghiém tuc thoi gian 1am viéc, ché do bao céo, luu trir hd so hanh
chinh, va bao mat thong tin.

3. Giai quyét cong viéc trén tinh than phéi hop, chia sé, khong dun day trach
nhiém.

Pieu 7. Ché d6 hoi hop
1. Hop giao ban can bo quan ly: it nhat 2 tuan/lan, do Hiéu truéng chu tri.

2. Hop ma rong véi cac to trudong chuyén mon, doan thé: it nhat mdi thang 1

lan.
3. Khi ¢ van dé phét sinh, Hiéu trudng c6 thé triéu tap hop bat thuong.

4. Bién ban cac cudc hop phai duoc lap, luwu giir va theo di viéc thuc hién két
luan.



Chwong IV. QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé trong ndi bo nha truong.

1. Hiéu trudng gitr méi lién hé thuong xuyén véi Chi b, Poan — Doi va céc to
chure khac dé phdi hop trong quan ly, gido duc hoc sinh, xay dung tap thé doan két.

2. Céac Phé Hiéu truong phéi hop chit ché, hd tro 1an nhau trong thuc hién
nhiém vu, dam bao sy thong nhat trong lanh dao, chi dao.

3. Moi thong tin, bao cdo, d& xuat phai duogc thuc hién qua kénh quan Iy thdng
nhat.

Piéu 9. Quan hé véi bén ngoai

1. Thuc hién ché do théng tin, bao cao day du, ding quy dinh véi S& giéo duc
va d3o tao, chinh quyén dia phuong va cac td chirc c6 lién quan.

2. Gitr gin uy tin, hinh anh nha truong trong moi quan hé cong tac.

Chwong V. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. T6 chuc thuc hién

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém phd bién va huéng dan thuc hién Quy ché nay
dén toan thé can bo quan ly.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ noi dung can stra d6i, bd sung, tap thé can
bo quan Iy thao luan, thong nhat va Hiéu truong ra quyét dinh diéu chinh.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh va 1a cin ctr dé danh gia
viéc thuc hién nhiém vu, thi dua, khen thuong cua can b quan 1y trong nam hoc.
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