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QUYET PINH

V/v: ban hanh quy ché to chive va hoat dong
cua Triwong TH - THCS INschool

Can ctr Luét Gido duc sb 43/ 2019/ QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can ctr thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 4 thang 9 ndm 2020 cua B Gido duc va Dao
tao vé viéc ban hanh Diéu 1& Trudng tiéu hoc;

(;an cur thong tu 32/\2020/TT—BGDD"I ngay 15 thang 9 ndm 2Q20 cua B6 Giao duc va bao
tao v€ vi¢e ban hanh Dicu I¢ Truong trung hoe co sd, trung hoe phd thong va trudng pho thong
c6 nhicu cap hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 04/2000/QD-BGD&DT ngay 1/3/2000 ctia Bo trudng bo GD&DT
vé viée thue hién quy ché dén chi ¢ co s6;

Cén clr Thong tu s6 40/2021/TT- BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2021 cua cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cua cac truong tlcu hoc, truong
trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va truong pho théng c¢6 nhidu cip hoc loai hinh
tu thuc;

HIEU TRUONG TRUONG TH — THCS INSCHOOL
QUYLT PINH
Piéu 1. Ban hanh quy ché td chire va hoat dong ctia Trudong TIH - THCS INschool bét dau
thuc hién tir ndm hoc 2025 - 2026,
Piéu 2: Tét ca cac b phén trong nha truong, can bd quan ly, gido vién nhan vién chiu
trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.
Picu 3: Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: PNEU TRUONG
TRUONG '\
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UBND PHUONG LONG NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH — THCS INSCHOOL Poc ldp - Tw do - Hanh phue

86: 0 /QB-LCHNC
Long Nguyén, ngay  thang ndam 2025

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA
TRUONG TIEU HQC - TRUNG HQC CO SO INSCHOOL
(Ban hanh Kem theo Quyét dinh s600)./QD-1Neta triong
TH - THCS INschool)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich va doi tl1'0'ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong ctia truong tiéu hoc, trudng trung hoc co
50, tr uong trung hoe phé thong, tr uomg pho théng ¢6 nhidu cap hoc loai hinh tu thyc, bao gom
tb chue va quan ly nha truong; gno vién, can bo quan ly, nhan vién, hoc sinh; co so vat chat,
tai chinh va tai san; thanh tra, kiém tra, kiém dinh chit lwong gido duc, khen thuong va xu ly
vi pham.

2. Quy ché nay ap dung dbi v4i tat ca cac thanh vién trong nha trudng bao gdm Can bod
quan li: Hi€u trudng, Pho Hi¢u truong, gido vién, nhan vién, hoc sinh va cac bd phén lién quan
dén nha truong.

Piéu 2. Nhidm vu va quyén han ctia nha trudong

1. Truong TH - THCS INschool 1a trudng phé thong tu thye ¢6 nhiém vu va quyén han
nhu trudng phd thong cong 1ap theo quy dinh tai Dicu 18 trudng tiéu hoc; Dleu 1€ truong trung
hoc co sd, uuong trung hoc phé thong va truong pho thong co nhicu cép hoc (sau diy goi
chung la Diéu 1é trudong pho théng) va cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Nha truong tu chi va tu chiu trach nhiém vé thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién;
xdy dung va phat trién déi ngii gido vién; huy dong, st dung va quan Iy céac ngudn lyc dé thuce
hién muc tiéu gido duc phd thong.

3. Trudng c6 trach nhiém bao cdo dinh ky va dot xuit theo quy dinh va yéu cau clia céc co
quan quan ly c6 thim quyén: S& GD&DT TP Ho Chi Minh, Phong VH-XH Phuong Long
Nguyén va cac co quan to chire lién quan khéc.

Chuong I1. TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Pidu 3. Co ciu td chire trwdomg TH — THCS INschool

Co céu té chire truong TH — THCS INschool gom: hoi ddng trudng; ban kiém soét; hicu
trudng va pho hic¢u trwdng; hoi CTSng thi dua khen thuong; hoi (Téllg ky luét; hoi df“mg tu van;
t6 chire Pang Cong san Viét Nam; td chic Cong doan; td chirc Doan Thanh nién Cong san Ho



Chi Minh; t& chire Poi Thiéu nién Tidn phong H3 Chi Minh; céc t& chuyén mén; té vin phong;
1&p hoc; td td chire sy kién va hoat dong ngoai gio.

DPidu 4. Hbi dong trudng

L Hoi dong truong cta truedmg phé thong tu thuc 13 t6 chire quan tri nha truong, thuc hién
quyen dai dién cho nha diu tw va cée bén co loi ich lién quan, chiu trach nhiém t6 chire thye
hién quyét dinh ctia nha dau tu.

2. Thanh phin cta hdi dong truong

a) Thanh phin ctia hdi dong trudng ctia truong phé thong tu thuc gbm dai dién nha dau tu,
thanh vién trong va ngoai truong do hdi nghi nha dau tw bau, quyét dinh theo t 18 von gdp.

b) Thanh phin ctia hoi déng truong hoat dong khong vi loi nhudn gdm dai dién nha diu tu
do céc nha diu tu bau, quyét dinh theo ty 1& vén gop; thanh vién trong va ngoai trudng. Thanh
vién trong truong gém hiéu trwdng, chil tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cdng san Hd
Chi Minh; dai dién gido vién, nhan vién. (it nhat 05 ngwdi, trong dé cé chi tich, thw ki va cac
iy vién)

4. Nhiém vu va quyén han cta hoi dong tradng

a) Quyét nghi vé chién luge, tim nhin, ké hoach phat trién ctia nha truong, trinh hoi nghi
nhi dau tu hodic cht s& hitu thong qua;

b) Quyét nghi v& quy ché t& chire va hoat déng ctia nha trudng, trinh hdi nghi nha dau tu
ho#c chil s¢ hitu thong qua;

¢) Phé duyét phuong an té chire bé may va nhiing vén dé lién quan dén td chire, nhin sy
cta nha trudng trén co so d& xuét ctia hiéu truong; kién nfrhi viége bd sung, mién nhiém, bii
nhiém thanh vién cta hoi ddng trudmg; d& nghi cong nhan, mién phiém, bai nhiém hiéu trudng,
pho hicu tr udng nha trudng, tlmh héi nghi nha dau tu hode cht s¢ hitu théng qua va trinh cip
¢6 thdm quyén xem Xet, quyét dinh céng nhén;

d) Phé duyét ké hoach gido duc cia nha trudng; gidm sat hoat dong tuyén sinh va viéc t6
chire thue hién cée hoat déng theo ké hoach gido duc ciia nha trudng;

e) Giam sat viée thue hién cdc nghi quyét ciia hoi ddng trudng, vise quan 1y tai chinb, tai
san clia nha trwrdmg va viée thue hién quy ché dan chi trong céc hoat ddng cta nha trudng.

5. Hoat ddng ctia héi ddng trudmg

a) Hoi dbng tradng hop thuong ky it nhét 03 1an trong mét nam.

b) Phién hop hdi ddng truong duoc cong nhan 1a hop 18 khi c6 mit tir 3/4 (ba phén tw) sb
thanh vién cla hoi dong tro 1én trong do cd chi tich hoi dong truong.

c) Trong trudng hop can thiét, khi hiéu truong hodc trén 1/2 (ndt phan hai) 36 thanh vién
héi dong truomg dé nghi, cht tich hoi dong trudmg trigu tép phién hop dot xuét dé giai quyt,t
nhiing vén dé phét sinh trong qua trinh thwe hién nhiém vu va quyén cua nha truong. Hoi dong
trurong ¢d thé hop bang hinh thic xin y kién bang van ban. Hoi dong truong duge moi dai dién
céc thanh phan khéc tham du cude hop cua hdi dong truomg khi can thiét.

d) Nghi quyét ctia hoi ddng terdng duoc théng qua va ¢6 hidu luc khi duoe it nhit 2/3 (hai
phin ba) & thanh vién cé mat nhat tri. Céc nghi quyét ctia hdi ddng trwdong duwge cong bd cong
khat trong toan truong.

Biéu 5. Ban liém sost

Tgu?
TEU
NG HE
(NS
o

N
e




1. Ban kiém soét cta truong do hoi nghi nha dau tu hodc chu sé hitu bau. Ban kiém soat
¢6 trudng ban va cac thanh vién. SO luong thanh vién ban kiém soat tir 03 dén 05 nguoi, trong
d6 6 dai dién nha dau tu, dai dién gido vién, nhan vién, dai dién cha me hoc sinh. Ban kiém
soat phai co it nhit 01 thanh vién c6 chuyén mon nghiép vu ké toan.

2. Thanh vién ban kiém soat khong duoc dong thoi la thanh vién hoi dong truong, hicu
trudng, ké toan truong; khong phai la cha, me, vo hoac chéng, con cua thanh vién hoi 6611g
truomg, hidu truong, ké toan truong cta truong.

3. Ban kiém soét ¢6 quyén va nhiém vu sau day:

a) Kiém tra, gidm sat cac hoat dong ctia nha truomg, cia hoi dong truong, ldnh dao va cac
td chiic trong truong.

b) Kiém tra, giam sat hoat dong tai chinh va thuc hién ché @6 tai chinh cong khai cua
truong.

¢) Binh ky théng bao vadi hoi ddng truong vé két qua hoat déng ctia minh va ndi dung cac
béo cdo, két ludn, kién nghi cua ban kiém soat trude khi chinh thic thong qua hoi nghi nha dau
tur hoac chu so hitu.

d) Béo cdo hdi nghi nha dau tu hodic chu s& hitu ve két qua kiém tra, giam sat cac hoat
dong cuia nha truong tai cae ky hop cua hoi nghi nha dau tu hodc chi so hitu.

e) Thuc hién cac quyén va nhiém vu khac theo quy ché to chire va hoat dong ctia trudng.

Diéu 6. Hiéu truéng, phé hiéu truéng

1. Hiéu truong

- Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céc hoat dong va chét lugng gido duc clia nha truong.

- Xay dung chién luge phat trién nha trudng; quy ché td chire va hoat dong ctia nha truong;
ké hoach gido duc hing nim cta nha truong dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chirc
thuc hién;

- T6 chtre trién khai hoat déng day hoc va cic hoat dong khac cua trudng theo quy dinh,
bao dam chit lugng, ding quy dinh cta phap luit va ké hoach da duoc hoi dong trudng phé
duyét nham thwe hién muc tiéu phét trién nha truong;

- T4 chire thyc hién cée nghi quyét ciia hoi dong truong; to chic, didu hanh céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu, bao dam chét lugng gido duc va hoat déng ctia nha trudng trong pham
vi nhiém vu va quyén han duoc giao;

- Bao dam trét tu, an ninh va bao vé moi trirong, an toan trong truong;

- Buge tham dy cac cude hop cua hoi dong truong; c6 trach nhiém bao cao trude hoi don0
truong, hoi ngln nha dau tu hodic chil s¢ hitu vé cc hoat dong day hoc cua trudng; co quyen
bao luu y kién khong nhét tri véi quyét dinh cia hoi dong truong va bao co co quan quan ly
gido duc truc tiép xem xeét, xu ly.

- Thuc hién cac nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cta phap luét.

2. Pho hi¢u trudng

- Chiju trach nhiém diéu hanh céng viée do hiéu trudng phan cong; diéu hanh hoat déng
ctia nha truong khi duoc hiéu trudng uy quyén.

- Tham gia sinh hoat cing t& chuyén mén; tu hoc, tu boi dutng dé ning cao ning luc
chuyén mén nghiép vu, nang lwe quan ly.



- Tham du cac cude hop, hdi nghi vai cép trén khi duge Higu trudng phan cong.
- Chu tri cdc cudc hop theo chirc ndng, nhiém vy clia minh.
- Lap ké hoach céng tac theo thang, hoc ky va ca nam giri Hiéu truedng phé duyét.
- Bao cdo dinh ky: thang, Hoc ki, ndm hoc theo cac linh vue, cong viée dugce phin cdng
phu trach.
Chuong 1.
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA GIAQ VIEN, NHAN VIEN
TRONG NHA TRUONG
Piéu 7. Gido vién 1a tb trudng chuyén mon:
- Xdy dung ké hoach hoat ddng chung cta t6 minh phu trach;
- Hudng dan to vién xdy dung ké hoach ¢ nhén, quan 1y ké hoach cta nhom chuyén mén
theo phéan phdi chuong trinh va quy dinh ctia Bd va S¢ Gido duc va Dao tao;
- T6 chitc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho t6 vién. TS chire kiém tra ddnh gid chét
luong chuyén mon coa cac thanh vién trong t6;

- & xuit khen thudng, ky ludt ddi véi td vien.

- T chire danh gia xép loai gido vién dinh ky theo yéu ciu cia hiéu trwdng;

- Chi1 tri hop t6 chuyén mén theo ding quy dinh.

- Hang théng bao cdo v&i Ban giam hiéu vé hoat déng cta to minh, (khi ¢6 sy viée dot
xudt, bao cio ngay véi Hidu trudng dé kip thoi xur ly).

- Chju trach nhiém trueée Ban giam hiéu vé cac quyét dinh cta minh dbi vai tb vien.

- Duy tri ché d6 théng tin béo céo dinh ky voi giam hiéu phy trach,

Pidu 8. Gido vién b mon:

- Gidng day va giao duc theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach gidng day; soan bai,
chudn bi thi nghiém, kiém tra, danh gia hoc sinh, vao s6 diém, ghi hoc ba, theo ding quy dinh;
ra vao 16p theo hiéu 1énh chudng, khéng tiy tién bo gid day; tham gia quan Iy hoc sinh trong
céc hoat dong tap thé khi duoe phin cong; tham gia cac hoat déng cta t6 nhom chuyén mon.

- Rén luyén dao dirc nha gido, tich cuc ty hoc dé néng cao trinh dd chuyén mon, ning luc
su pham; tham gia bbi dudng chuyén mén nghi€p vu dé& ning cao chit lugng va hiéu qua giang
day.

- Thuc hién sy phén cbng cia td trudng, phd hidu truong phuy trach va hiéu trudng trong
cong tac chuyén moén; chiu su kiém tra, ddnh gi4, don ddc coa T6 trudng va Ban Giam hiéu.
Co trach nhiém phéi hop chit ché véi gido vién chil nhidm 1ép day dé gido dye toan dién hoc
sinh.
- Gifr gin phém chét danh du, uy tin cta nha gido; grong miu trrde hoce sinh, thuong yéu
ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang voi hoe sinh. Tén trong dong nghiép, doan két va sin
sang gitp d dong nghiép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 9. Giso vién chi nhiém

- Thare hién cac nhiém vu nhu ctia gido vién bé mon;



- Tim hiéu va nim ving ting hoc sinh trong 16p chii nhiém dé c6 bién phap t6 chire gido
duc pht hop véi tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri cong tac gido dyc hudng nghiép cho hoc sinh.

- Lién hé, cOng tac chat ch€ vai cha me hoc sinh, chu dong phéi hop vai gido vién by mon,
van phong nha truong, Poan TNCS Hé Chi Minh va cic t6 chire, ca nhén c6 lién quan dé gido
duc toan dién hoc sinh.

- Nhéin xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang théng, cudi hoc ky va cudi nam. Dé
xuét khen thudng, ky luat hoe sinh; 1p danh sach hoc sinh luu ban, thi lai, rén luyén trong he,
hoan thién s6 diém 16p va hoc ba ctia hoc sinh theo quy dinh cta trudng.

- Dinh k¥ hang thang bdo céo vdi giam hi¢u phu trach vé tinh hinh 16p, hoc sinh ca biét.

- Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh cua l6p theo yéu cAu cua Hiéu truong.

Piéu 10. Cac nhan vién trong nha truong:
1. T4 truong t6 Van phong cé nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat déng cta t6 Vin phong theo timg thang, nim hoc;

- T6 chure kiém tra, danh gia mic do hoan thanh cong viée cua cdc thanh vién trong td;

- Sép xép chim cong cho té vién. Chi tri hop to it nhat 1 lan/thang. Hang thang bao cdo voi
giam hiéu phu trach v& hoat dong cua t6 minh, (khi ¢é sy viée dot xuét phai bao cdo ngay voi
Hiéu truong dé kip thoi xt 1y).

- D& xuit khen thuong, ky luat d6i v6i td vien. Td chire danh gia xép loai t6 vién dinh ky
theo yéu cau cia Hidu trudng.

2. Cac nhan vién khac

2.1. Nhan vién van thu

- Quan Iy con dau; chi duoc déng ddu vao van ban da hoan chinh sau khi xac dinh ding chit
ky cta thanh vién Ban gidm hicu;

- Phu trédch vin thu, luu teit, chuyén - nhan cong vin, vao s6 cong van (di va dén), may in
nhanh, danh may vi tinh;

- Phu trach hé so hoc sinh, céc loai vin bﬁng, giéy chirng nhén li€n quan dén ngudi hoc;

- Quan Iy S goi tén ghi diém , S6 ghi dau bai, S6 dang bo, S6 cap béng tot nghiép THCS,
THPT,...;

- Thuc hién cac thu tuc, ho so: tuyén sinh, thuyén chuyén, thoi hoc;

- Cép nhét thong tin cua hoc sinh theo phan mém quan ly hoc sinh.

2.2 Nhin vién K& toan:

~ - Lam luong va ‘, cac khoan phu cip dang ky han dé tra nguoi lao dong. Sép
xép thu hoc phi, bao hiém xa héi, bdo hiém y té theo quy dmbh;

- Cén ddi ngudn thu va chi, du toan thu chi hang thdng, hang quy va ca ndm trinh Giam ddc
diéu hanh duyét;

- B4o céo thu chi, quyét toan kinh phi hang thing, hang quy theo yéu cau;

- Gitp Hiéu truéng quan 1y Ho so can bd, ho so dién bién luong cua can b, vién chirc nha
truong.

2.3 Nhén vién thu vién:



- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, bao, tap chi tham khao, sach gido
khoa thuong xuyén trong ngay va co lich cu thé duge giam hiéu phu trach duyét mai thue hién;

- Lap ké hoach b sung, bao quan sach theo ting quy;

- Dinh ky t6 chue gidi thiéu sdch cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh ctia S¢ va hudng
dan ctia B6 Gido duc va Dao tao.

- T4 chire 1 nam/1an cac hoat déng lién quan dén sach.

2.4. Nhan vién Y té:

- Cham lo strc khoe ban dau, dam bao an toan sic khée cho can bd, gido vién va hoc sinh.
Dam bao trong ti thude y té thudng xuyén c6 du co s6 thude 6 thiéu dé so ctru bénh nhan.
Chui dong dua ngay ngudi bénh di cip ctu khi ho gip nguy hiém;

- Quéan Kuyén cong téc vé sinh hoc dudng, cdy xanh va méi truong; chi dong dé xudt (voi
giam hiéu phu trach va to tr umlg t6 vin phong) cic cong viée lién quan dén cong tac y té, vé
sinh moi truong, phong chéng dich bénh, kham stc khoe dmh ky cho glag vién va hoc sm@
Quan ly s6 strc khoe cta hoce sinh, gitip Hi¢u trudng giai quyét kip thoi ché do bao hiém th
thé va bao hiém y té cho ngudi ¢6 thé bao hiém.

2.5 Nhan vién Thiét bi:
- Chudn bi truée thi nghiém giap gido vién trién khai gio- day c¢6 ding thi nghiém (gi
vién phai dang ky trude 3 ngay lam viée v6i nhan vién thiét bi);

- Thuong xuyén bao quan, bao du(mg céc thiét bi do minh phu trach, kip thoi bdo céo Vol
T trudng chuyen mon (nhiing thiét bi lién quan dén & chuyen mon dé) va Hiéu truong vé
tinh hinh thiét bi da, dang va s€ su dung. Tham muu cho t6 chuyén mén va Ban giam hiéu dé
kip thoi bo sung hoa chét, th hay thé hodc sira chita thiét bi phuc vu day hoc.

- Dinh ky hop vdi t6 chuyén mon Khoa hoc ty nhién dé thong béo cac thiét bi thi nghiém
dang sir dung nham khuyén khich gido vién day hoc ¢6 thiét bi thi nghic¢m.

2.6. Nhan vién cép dudng;

- Lén thyc don hang ngay trinh Giam ddc di¢u hanh phé duyét hang théng.

- Thyre hién ché bién, chudn bi céc bira dn hang ngay dam bao du chit dinh dudng, hop vé
sinh an toan thyuc pham.

- Luu trir mau thir hang ngay theo ding quy dinh

- D& xuét cung Giam dbe didu hanh viéc thay d6i dinh mutre xuat dn dua trén thuc té phuc
VL

2.7 Nhan vién tap vu:

- Thye hién vé sinh khu hi¢u bg, céc phong hop ctia trudng, phong cho cua gido vién, phong
lam viéc cua lanh dao; phuc vu nude uéng cho can bd gido vién;

- Dam bao v¢ sinh sach s& thuong xuyén toan bo khuén vién nha truong, cac cau thang,
hanh lang va cac khu vé sinh ctia hoe sinh theo tirng ting lau duoc phén cong phu trach.

2.8. Nhan vién Bao vé

- Bdo v¢ va gilr gin an ninh trat ty va an toan truong hoc;

- Béao vé V’l giir gin co' s0 vat chét cta nha tr uwong, thue hién ban giao ca tryc va ghi chép
day du chi tiét vao so truc bao vé;



- Chu dong phat hién, ngan ngtra nhiing vy vigéc mau thuan co lién quan dén hoc sinh va bao
cdo ngay voi giam hiéu truc dé xur ly tinh hudng;

- Kiém soat chit ch@ hoc sinh ra vao cong truong, kidm tra va huéng dan chu déo déi véi
khach tdi lién hé cong tac.

_ Chdm séc hé thong ciy xanh trong trudng sau khi HS ra vé va trong cac ngay nghi cudi
tuan, nghi 1&, Tét.

CHUONG 1V. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. Quy ché nay dugc théng qua tép thé can bd, gido vién, nhin vién
clia trudng va co hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 12. Nhiing diéu khong néu trong Quy ché nay thi thuc hién theo céc quy dinh hién
hanh ctua phap luat.

Piéu 13. Moi thanh vién trong tap thé su pham truong TH — THCS INschool déu c6
trach nhiém thyc hién nghiém tic quy ché nay. ‘Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin dé vudng
méc phét sinh, cic bod ph'm co trach nhiém tlep nhan y kién cua cac thanh vién sau d6 phan
4anh voi Ban giam hiéu dé kip thoi thay d6i, bo sung quy ché cho pht hop./.



