UBND XA TAN HA LAM HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TAN HA 1 Poclip - Twdo - Hanh phic
Sb: 04 /QD-THCSTH Tdn Ha Lam Ha, ngay 12 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia trweong THCS Tan Ha L.

HIEU TRUONG TRUONG THCS TAN HA

Can cir Ludt Vién chirc s6 58/2010/QH12 va Ludt sva doi, bo sung mot 6 diéu
cua Ludt Can bo, cong chirc va Ludt Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019; Can cit

Nghi quyét so 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Quoc héi quy dinh vé
xik Iy mét s6 van dé lién quan dén sdp xép té chirc bé mdy nha nwdc;

Can cir Théng tw sé 15/2026/TT-BGDPT ngdy 16 thang 4 nam 2026 cua Bo
Gido duc va Pdo tao ban hanh Piéu 1é truong Tiéu hoc, trwong Trung hoc co so,
trwong Trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Théong tw s6 12/2025/TT- BGDDT ngay 12 thang 6 nam 2025 cua B9
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ve 5 phdn quyén, phan cdp va phan dinh tham
quyén thuc hién nhiém vy quan Iy nha miede cia chinh quyén dia phirong hai cdp doi
voi linh vic nha gido va can b quan ly co so giao duc,

Can cir Quyét dinh so 28/2019/0D-UBND ngay 31/5/2019 ciia UBND tinh
Ldam Bong, V/v ban hanh Quy dinh “Phan cdp quan ly can bg, cong chire, vién chure;

Can cir két qua ldy y kién dong gép xdy dung Quy ché lam viéc cia cin b,
vién chirc truong truong THCS Tan Ha 1.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Truong Trung
hoc co s& Tan Ha 1.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc
day trai voi ndi dung Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, t6 truong cac t6 chuyén mén, to truong té Van phong,
cac to chirc doan thé, gido vién, nhan vién cua Truong THCS Téan Ha chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG

Noi nhin: S LA
- UBND xi Tan Ha Lam Ha;

- BCH bang b¢ truong THCS Tan Ha I,
- Nhur diéu 3;

- Luu VT.

Nguyén Hiru Trach
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UBND XA TAN HA LAM HA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TAN HA 1 Poclip - Twdo - Hanh phiic

~ QUICHELAMVIEC
CUA TRUONG THCS TAN HA I

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04 /OP - THCSTH ngay 12 thdng 9 nam 2026
cua Hiéu truong truwong THCS Tan Ha )

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tu gidi quyét cong vi¢c cua can b, vién chirc va nguoi lao dong
Truong THCS Tan Ha I, xa Tan Ha Lam Ha, tinh Lam Pong.

Céac to chuyén moén, bd phan trong nha truong va moi can bd, vién chuc va
nguoi lao dong Truong THCS Tan Ha I chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Dieu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Truong THCS Tan Ha I 1am viéc theo ché d6 thu trudng. Moi hoat dong cua
nha truong déu phai tuan tha quy dinh ciia phap luat va Quy ché lam viéc cua nha
truong. Can b, vién chirc va nguoi lao dong cua truong phai xu ly va giai quyét
cong viéc ding pham vi trach nhiém, thim quyén.

Bao dam sy lanh dao cua Chi bo Pang, su quan ly nha nude truc tiép va toan
dién cia UBND xa Tan Ha Lam Ha; su chi dao, huéng dan vé chuyén mén, nghiép
vu cua S6¢ GD&DT Lam Dong, UBND x3a Tan Ha Lam Ha.

Mot hoat dong phai tuan thu quy dinh cua phap luat, Piéu 1¢ trudng trung hoc va
Quy ché nay. Can b9, vién chirc phai giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém,
thim quyén.

Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot by phan, mot ngudi phu
trach va chiu trach nhi¢m chinh. Céng viéc da giao cho t6 nao thi T6 truong t6 do
phai chiu trach nhiém.

bam bdo dan chu, rd rang, minh bach, hi¢u qua trong moi hoat dong

Trong phan coéng cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot bd phan, to chuyén mon,
mot ngudi phu trach va chiu trach nhi€ém chinh. Céng viéc da giao cho bd phan, t6
chuyén mon nao thi t6 truéng bo phan, to chuyén mén dé phai chiu trach nhiém vé
cong vi¢c dugc phan cong.

Bao dam tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo ding
quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché 1am viéc,
trir trudng hop dot xuét hodc ¢ yéu cau khac cta cap trén.
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Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cia cén by, vién chuc va nguoi lao
dong; dé cao su phoi hop cong tac, trao doi thong tin trong gidi quyét cong vi¢c va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc quy dinh.

Bdao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.

Chuong II: TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA
QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

Hi¢u trudng c6 trach nhiém:

a) Chi dao, diéu hanh nha truong thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han
theo dung quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao, S& Giao duc va Pao tao, Uy ban
nhan dan xa Tan Ha Lam Ha, Phong Van héa - Xa hoi va cac van ban phép luat co
lién quan;

b) Phan cong cong viéc cho cac Pho Hi¢u trudng; ty quyén cho to trudng
chuyén mon thuc hi¢n mot s6 cong viéc cu thé; chu dong phdi hop véi cac don vi
khéac @€ xur ly cac van dé co lién quan dén nhi€ém vu cia nha truong;

c¢) Chi dao viéc quan h¢ véi cac don vi gido duc trén dia ban, cac t6 chuyén mon
trong nha truong trong viéc thyc hién nhi€ém vy chuyén mon;

d) Ky cac van ban thudc thim quyén ctia Hiéu truéng theo quy dinh.
Pham vi giai quyét cong viéc ctia Hiéu trudng:

a) Nhitng cong viéc thudc thim quyén quy dinh trong chirc ning, nhiém vu cta
Hiéu trudng, Quy ché té chirc va hoat dong cta nha truong, cac quy dinh lién quan va
nhirng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

b) Truc tiép giai quyet mot so viéc tuy da giao cho Pho Hi¢u trudng, nhung do
thdy can thiét vinoi dung van dé cap bach hodc quan trong, hay do Pho Hiéu trudng
di cong tac vang; nhimg viéc lién quan dén tir hai Pho Hiéu trudng c6 ¥ kién khac
nhau.

Nhiing cong viéc can thao luan tip thé lanh dao nha truong trudc khi Hiéu
truong quyéet dinh: Chién lugc phat trién; Ké hoach hang nam; Diéu chinh ngudn kinh
phi; Cong tac nhan sy; Bao cdo tong két va cac van dé do1 ngoai quan trong.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hiéu trudng

Trach nhiém giai quyét cong viéc: Pho Hiéu truong dugc Hiéu truong phan
cong phu trach mdt s6 linh vuc cong tac va by phan; dugc st dung quyén han cua
Hiéu trudng trong pham vi dugc phan cong va chiu trach nhi€m truéc Hi€u trudng va
phap luat.

~ Pham vi giai quyét: Chu dong giai quyé:[ cong viée thude linh vyuc phu trach,
phoi hop véi cac Pho Hi€u truong khac khi can thi€t va xin y kién Hi€u truong doi
v6i1 nhiing van dé chua c6 quy dinh hoac nhay cam.

Modi Pho hiéu truong quan ly toan dién 01 dia diém day hoc trong thuc hién hoc
tap, thoi gian day hoc, né nép hoc sinh, CSVC phuc vu day hoc.
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Trach nhiém phdi hop: Ngoai cac pham vi va trach nhiém giai quyét cong viéc
theo tham quyén dugc giao, cac phd hi¢u truong khi di€u hanh hoat dong & céac dia
diém day c6 trach nhiém phodi hop trao doi dé trién khai cdc nhiém vu ddieuf hanh
dam bdo thong suét.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia TO truéng, truéng
cac by phan

Chu dong t6 chuc thuc hién cong viée thudc chirc nang, nhiém vy cua t6; chiu
trach nhiém trude Hiu truong; thue hién bao cao dinh ky; phéi hop chit ché véi cac
t6 khac va khong giai quyét cong viéc ngoai tham quyén.

Piéu 6. Trach nhi€ém cia can bg, vién chirc va nguoi lao dong

Chu dong thuc hién nhi€ém vu chuyén mon; chiu trdch nhi€ém c4 nhan vé tién do
va chat lugng cong viéc; chap hanh nghiém cac quy dinh cua phap ludt va nha
truong.

Piéu 7. Quan hé giira linh dao nha truwong véi to truéng

Lanh dao nha truong dinh ky hop hoac lam viéc truc tiép véi to trudng dé nghe
bao cao va chi dao. To truong co trach nhiém béo cao kip thot va kién nghi cac giai
phéap chuyén mon.

Piéu 8. Quan hé giira cac T6 trwéng trong nha truong

Thuc hién quan hé phéi hop, trao doi y klen khi giai quyét cac van dé lién quan
dén nhleu bd phan. Truong hop vuot thim quyén thi béo céo ldnh dao nha trudng
quyét dinh.

Piéu 9. Cac quan hé cong tic khac

Quan hé véi Cap ty Pang: Phdi hop cham lo doi song, trinh d6 vién chirce; trao
do1 cac ndi dung chién lugc va nhan su quan trong.

Trach nhiém c4 nhan: Can bd, dang vién, doan vién gwong mau hoan thanh
nhiém vu va chap hanh ky cuong hanh chinh.

Piéu 10. Nhiém vu ciia giam thi true hing ngay:

C6 mit trudce 6 gio 30 sang, 12 gid 30 chiéu va chi ra vé khi tit ca hoc sinh di ra
khoi truong.

Kiém tra viéc ra, vao 16p ding gid va viéc thuc hién quy dinh vé né nép, rén
luyén dao duc ctua hoc sinh, ki luat, trat tu, v¢ sinh, tai sdn nha truong khi hoc sinh &
truong. Quan i si s6 tirng 16p, phoi hop véi GVCN va thong bao kip thoi veé gia dinh
nhirng hoc sinh nghi hoc khong c6 1y do;

Thuc hién dung qui trinh xtr li hoc sinh vi pham.

Trong thoi gian truc, gido vién phai ghi diy du moi dién bién vao so truc va ban
giao cho nguoi tryc ké tiép dé tiép tuc theo doi va xu ly. Bao cdo ngay cho Ban giam
hi€u nhirng truong hop quan trong, cap thi€t can phai xu ly.

Thuc hién céc loai hd 50, bao cao theo quy dinh cta ban giam hiu: S truc, HO
so x1 1i hoc sinh; S6 nguoi tot-viéc tot;
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Chuong I1I: CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 11. Cac loai chwong trinh, ké hoach cong tac

Chuong trinh nam: Thong qua tai Ho1 nghi Vién chirc nguoi lao dong va ban
hanh sau Hoi nghi cham nhat 10 ngay.

Ké hoach thang: Xay dung, bido cao va td chtrc thue hién trudce ngay 05 hang
thang.

K¢ hoach tuan: Xay dung va trién khai vao cu6i moi tuan hoc trude lién ké.
Dieu 12. Theo d6i va danh gia ket qua

Pinh ky ra soat, théng ké va bao cdo két qua thuc hién. Pay 1a tiéu chi quan
trong d€ danh gid mirc do hoan thanh nhiém vu ctia té6 va ca4 nhan hang nam.

Chuong IV: TRINH TU' GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO
NHA TRUONG

Piéu 13. Cach thirc giai quyét

Lanh dao gidi quyét cong viéc dua trén dé xuat cta to trudng hodc thong qua cac
cudc hop tham khdo y kién chuyén mon doi véi nhiing van dé quan trong.

Piéu 14. Thi tuc giri viin ban

Vin ban trinh 13nh dao phai do T truong ky dung thim quyén, c6 day du ho so
va y kién cta cac b phan lién quan (néu c6).

Piéu 15. Trach nhiém cua by phan van phong

Tham tra hd so vé thu tuc, thé thic va nqcf)i dung trudc khi‘ trinh 1anh dao. Thoi
han xur 1y ho so khong qua 05 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan da ho so hop 1€.

Picu 16. Xir Iy hd so trinh

Lanh dao xir 1y hd so chdm nhat sau 01 ngay lam viéc ké tir khi véan thu trinh.
D061 véi cac dé an phuc tap, co6 thé y€u cau giai trinh thém hodc lay y kién chuyén gia.

Piéu 17. T6 chirc hop xir Iy cong viéc thwdng xuyén

Chuan b tai liéu trudc it nhat 02 ngdy. Sau hop phai c6 bién ban va thong bao
két luan dé cac bo phan trién khai thuc hién.

Chwong V: TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP
Piéu 18. Cac loai hdi nghi va cudc hop

Bao gdm: Hoi nghi toan truong; Hop giao ban lanh dao t}lﬁn; Hop dinh ky
thang/quy; HO1 nghi Lién tich; Sinh hoat t6 chuyén moén (2 tuan 1 lan).

Piéu 19. Cong tic chuin bi va t6 chic

Thong bao moi ding thanh phan; chuan bi day du tai liéu; ghi bién ban trung
thuc va bao cdo két qua kip thoi cho Hi€u trudng.

Chwong VI: BAN HANH CAC VAN BAN CUA NHA TRUONG
Pi¢u 20. Quy dinh vé viéc ky viin ban
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Hi¢u trudong ky: Van ban trinh cap trén, phan cong nhiém vy, nhan sy va cac van
ban quan trong khac.

Pho Hi¢u trudng ky thay: Vian ban chuyén mon thudc linh vuc phu trach hoac
khi dugc Hi¢u truong uy quyén.

To trudng ky: Van ban dé xuat ndi b va cac cong viéc duge giao chu tri.
Dieu 21. Phat hanh van ban

Van thu chiu trach nhi€ém phat hanh, theo déi va quan 1y van ban theo dung quy
dinh vé bao mat va luu trir.

Chwong VII: CHE PO BAO CAO, THONG TIN
Picu 22. Bao cdo cap trén

Hi¢u truong thuc hién bdo cdo tinh hinh hoat dong cua trudng cho cac co quan
quan ly cap trén theo quy dinh.

Piéu 23. Phé Hiéu truéng bao cao Hiéu truéng

Bao cao ve linh vyc phu trach, cac két qua cudc hop dugc uy quyén va cac van
deé vuot tham quyén can xin y kién chi dao.

Piéu 24. Cung cap thong tin

Hiéu trudng 1a nguoi phat ngdn chinh thirc cho bdo chi. Pho Hiéu truéng duoc
uy quyén phat ngoén cac ndi dung lién quan dén linh vuc chuyén mon phu trach, cac
ndi dung dang tai trén cong thong tin di€n tir ciia nha truong.

Chwong VIII: TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 25. Piéu khoin thi hanh

Toan thé can bd, vién chirc va nguoi lao dong tai Truong THCS Tan Ha I c6
trach nhiém thyc hién nghi€ém tac Quy ché nay.

To trudng co6 trach nhiém quan triét va nhac nhé thanh vién thuc hién.

Quy ché s& duoc diéu chinh,,bé sung kip thoi khi ¢6 nhitng van dé phét sinh
hodc khong con phu hgp véi thyc te./.
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