SG GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHf MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiie
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG .
NGUYEN THAI BINH Thémh phé H6 Chi Minh, ngay AOthang 9 nam 2018

s6:60../Qb-NTB

QUYET PINH
vé viéc Ban hanh Quy dinh ché d9 hdi hop trong hoat dong
cua trwong THPT Nguyén Thai Binh

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN THAI BINH

Cin ctr Quyét dinh sb 3832/QB-UB-NC ngay 21 thang 8 ndm 1996 cia Uy
ban Nhan dan Thanh phé H5 Chi Minh vé viéc thanh lap truong THPT Nguyén
Thai Binh;

Cin ¢t vao Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 ciia Thu tuéng
Chinh pht vé viéc Ban hanh Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong cia cac co quan
hanh chinh nha nudc;

Cin o Vin ban hop nhét s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24 thang 12 ndm 2015
clia BO truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh kem theo Piéu 1é truong THPT
quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co cAu td chire cua truong THPT;

Cin cit Didu 18 truong trung hoc co sd, trudng trung hoc ph6 théng va trudng
trung hoc phd théng nhidu c4p hoc dugc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/TT-
BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B trudng B Gido duc va Dao tao;

QUYLET PINH
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ché d6 hop trong hoat
dong cua truong THPT Nguyén Théi Binh.
Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 3. Céc thanh vién trong nha trudng c6 trach nhiém thi hanh Quyet dinh
nay./.
Noi nhfin:

Nhur diéu 3,
Luu: VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG o
NGUYEN THAI BINH Thamh phé Hé Chi Minh, ngay A( thdng 9 nam 2018
QUY DINH

vé ché d hoi hop ciia Trud ng THPT Nguyen Thai Binh
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6: 60/QB NTB ngay A/ 9/ 2018
ciia Hiéu trudng truong THPT Nguyén Thdi Binh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Dic¢u 1. Pham vi ap dung
Quy dinh nay didu chinh viéc to chuc cac cudce hop trong hoat dong quan ly, didu
hanh cta trudng THPT Nguyén Thai Binh.
Piéu 2. Péi twong ap dung
2.1 Céac cudc hop giao ban ciia Ban giam hiéu; hop giao ban hang théng;
2.2 Céc cudc hop chuyén mén: Hop ctia Lanh dao nha truong voi cac bd phén, t6
chuyén mon;
2.3 Céc cude hop so két, tdng két, tap hudn, trién khai, hop hoi d6ng, hop ban chi
dao.
Piéu 3. Myc dich
3.1. Giam bét s luong, tiét kiém thoi gian thyc hién, nang cao chat lugng céc
cudc hop trong hoat dong ciia nha truong.
3.2. Nang cao chit lugng trién khai thuc hién cdc nhiém vy cdng tac clia nha
trudng, ning cao hiéu lyc, hidu qua cong tac quan ly, chi dao, didu hanh cta
hiéu truong va Ban Gidm hiéu.

3.3. Kip thoi giai quyét cac khé khin, vudng méc nay sinh trong qué trinh thuc
hién nhiém vu duoc giao ctia cac don vi, dam bao cho cac ndi dung cong tac da
phén cong cho céc phong, ban, khoa, trung tam, bd moén, don vi trure thude duoc
thue hién ding tién d6 thoi gian, hoan thanh véi chét lwong cao.

3.4. Gép phan thuc hanh tiét kigm, chéng lang phi, thyc hién cai cach hanh
chinh, ning cao hiéu luc va hiéu qua quan ly trong nha trudng,.

Piéu 4. Nguyén tic to chirc cac cugc hop
4.1.  Dam bao giai quyét cong viéc ding thim quyén va pham vi trach nhiém
dugc phén cong; cap trén khong can thi¢p va g1a1 quyét cdng viée thude thim
quyen cap dudi va cap dudi khong diy cong viée thude thdm quyén ctia minh
[én cap trén.
42.  Chi tién hanh khi thyc sy can thiét dé phuc vu cho cong tac chi dao, didu
hanh ctia hi¢u trudng trong viée thuc hién cac nhiém vu cong tac quan trong.
43. Thuc hién 1dng ghép céc ndi dung vén d&, cong viée cAn xur ly; két hop
cac cudc hop voi nhau trong viée to chire hop mot cach hop ly.
44, Xéc dinh rd muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham dy, dé cao va
thue hién nghiém tic ché d6 trach nhiém clia ca nhan trong phéan cdng va xit ly
cong vigc, bdo dam ting cudng hiéu luc, hiéu qua cong tac chi dao, didu hanh
tap trung théng nhét, thong sudt ctia higu truéng.




Piéu 5. Hop ciia to chikc chinh tri, td chire chinh tri x3 hoi, t6 chirc xi hdi, xa hi -
nghé nghiép trong nha truwong

Céc t6 chire trén, t chirc céc cude hop theo Pidu 18 ctia tb chirc minh va duoc b
tri phdt hop véi tinh chit va dic diém vé tb chirc va hoat dong ciia to chire do.

Chuong II
. QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP
Piéu 6. Xay dung ké hoach t6 chirc cude hop

6.1. Cin ¢t vao nhiém vu, ké hoach cong tic va cac giai phap thuc hién trong
| nam hoc da duge nha trudng ban hanh, hiu truong hodc pho hiéu truong dugce
| uy quyén chi dao xay dung va quyet dinh ké hoach t6 chic cac cude hop, phan
cong trach nhiém cdc ca nhan chudn bi ndi dung, dia diém va cac van d& khac
| lién quan dén viéc t6 chirc cac cude hop do.

6.2 Cac cudc hop bat thudng chi duoc t& chirc dé giai quyét nhiing cong viée

dot xuét, khan cap.

Piéu 7. Chuin bi ndi dung cic cude hop

| 7.1. Noi dung cudc hop thuc hi¢n theo quy dinh cua nha trudong dé ban hanh
hodc do hi¢u trudng hodc pho hiéu trudng dugc uy quyen phan cong cho mot
hodic mot s6 t6 chuyén mén chuan bj theo muc dich, yéu cau ctia cudc hop

7.2. Nhiing vén dé lién quan dén noi dung cudc hop va nhiing noi dung, yéu cau
cin trao ddi, thao ludn, tham khéo y kién tai cudc hop phai dugc chuén bi diy
dua trude khi hop.

7.3. Céc bd phén duoc phan coéng chuin bi ndi dung cude hop thi phai chuén bi
k¥, chu ddo, dy du, ding yéu cau vé ndi dung va thoi gian.
7.4, B0 phan dugc phan cong chuén bi n6i dung hop néu khéng hoan thanh cong
téc vé chuén bi ndi dung, thoi gian theo yéu cau duge coi nhur khong hoan thanh
nhiém vu cong tac va bi xt ly ky ludt theo quy dinh cta nha truong.

Picu 8. Théng bao moi hop
8.1.Thong bao moi hop phai ghi r& nhitng ndi dung sau day: Nguoi tri¢u tap va
chu tri; Thanh phé‘m tham du; Nguoi duoc triéu tap, nguoi duge moi; Noi dung
cudc hop, thoi gian, dia diém; Nhiing yéu cau dbi v6i nguodi duoc triéu tap,
dugc moi.
8.2.Théng bdo mdi hop duge thong béo truc tiép.

Piéu 9. Thanh phin va sb lwong ngwoi tham gia cude hop

9.1.Cén ctt theo quy dinh cuia nha truong va tuy theo tinh chét, ndi dung, myc
dich, yéu cau cua cudc hop dé quy dinh thanh phan, so luong nguoi tham du
cudc hop cho phu hgp, bao dam tiet kiém va hiéu qua.
+ Hop giao ban lién tich
- Thanh phén triéu tip: Ban Gidm hiéu, cac to trudng chuyén mén, bd
phén.
- Thu ky nha truong ghi bién ban cudc hop.
+ Hop giao ban Ldanh dao

- Thanh phan triéu tp: Ban Giam hiéu - chi tri: Hidu trudng
- Mot pho hiéu trudng lam thu ky, ghi bién ban cudc hop.
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+ Hop cua lanh dao nha truo‘ng véi cde bg phdn. (Hop ciia BGH vdi cdc bo
phdn dwoe phdn cong qudn Iy truc tiép, hop lién tich d@é gidi quyét cdc cong
viée lién quan)

Thanh phéan dy hop: Lanh dao nha truong, truéng cic bd phan - Cha tri
lanh dao nha truong. o
+ Hop chuyén mén cua cdc to, khoi:

- Thanh phin dy hop: CBVC ctia t6, khéi. Chi tri: T6 truc"mg

- Thanh phan moi dy (Ddi véi cude hop quan trong, can thiét): Bi thu chi
bo, chii tich cong doan; can bd quan 1y doi véi hop td chuyén mén.

+ Cde cude hop khde: (Hop tham muu - tu vén, hop tap huén - trién khai,
hop céc ban chi dao, hop cac Hoi dong, hop lam viéc cua Ban giam hiéu vai
cac by phan): Thanh phan du hop theo quyét dinh hodc do hiéu trudng hozc
pho hiéu truong dugce uy quyeén triéu tap can c& vao tinh chit, ndi dung, muc
dich, yéu cau cua cudc hop.

9.2 Ngudi dimg dau cac b phan dugc moi hop phai tham du day du.

Piéu 10. Thoi gian tién hanh cudce hop
10.1 Hop giao ban 1anh dao: 01 1an/théng,

10.2 Hop Héi ddng trudng: 3 lan/ndm hoc vao dau nim hoc, cudi hoc ky I va
cuoi ndm hoc.

10.3 Hop hdi ddng su pham: 0114n/thang khi c6 nhu cAu.

10.4 Hop giao ban gitta lanh dao vdi cac bd phén chuyén mén co thé hop giao
ban theo quy hodc cudi moi hoc ky.

10.5 Cac cude hop khéc: hidu truéng hogic pho hiéu trudng duoc uy quyén, t
truong cac bo phén, can ctr tinh chat, ndi dung, yéu cau cudc hop de bo tri thoi
gian cho phtt hop, dam bao thyc hanh tiet kiém, chong lang phi.

Pic¢u 11. Nhitng yéu cau veé tién hanh cude hop

11.1 M&i cude hop c6 thé két hop giai quyét nhiéu ndi dung, st dung nhidu hinh
thirc va cach thirc tién hanh cho phu hop véi tinh chat, yéu ciu, ndi dung
clia tig van d& va diéu kién, hoan canh cu thé dé tiét kiém thoi gian, bao
dam chat luong va hiéu qua giai quyét cong viée.

11.2 Ngudi chu tri hode ngudi dugce phén cong chi trinh bay tom tat, ngin gon
tu tudng, ndi dung cdt 13i cac vin d& dua ra cude hop.

11.3 Viéc phat biéu, trao ddi y kién tai cudc hop phai tép trung chu yeu vao ndi
dung cudc hop, nhiing van dé dang con nhitng v kién khac nhau dé dé xuat
nhiing bién phap xir ly, thue hién.

11.4 Y kién két luan ctia ngudi chil tri cude hop phai 18 rang, cu thé, thé hién
duoc déy du tinh chét, ndi dung va yéu cAu cudc hop; nhitng ndi dung chua
két luan can phén cong don vi, c4 nhan tiép tuc nghién ctu, thao luén va
dinh thoi gian théng nhét dé két luan.

Piéu 12. Trach nhiém ciia ngudi chi tri cude hop

12.1.Quén triét muc dich, yéu ciu, ndi dung chuong trinh, thoi gian va lich trinh
cua cudc hop.

12.2.Xéc dinh thoi gian t6i da cho mdi nguoi tham dy cude hop duge trinh bay
y kién ciia minh mot cach hop ly.
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12.3.Diéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dit ra.
12.4.C6 y kién két luan cudc hop trude khi két thtc cude hop.
12.5.Giao trach nhiém cho cac bd phén, ca nhén trién khai thuc hién két luan
cua cudc hop dén cac thanh vién trong to nam bat.
Piéu 13. Trach nhiém ciia ngwdi tham dw cude hop
13.1. Phai di dy hop dung thanh phan, dén hop ding gis va tham dy du thoi
gian cua cudc hop. Chi trong truong hop dét xuat duge sy dong y cua nguoi
cht tri thi nguoi tham dy c6 the roi cudce hop trude khi két thic.
| 13.2. Trong khi dy hop: )
| a) Phai tuén thu sy diéu hanh ciia nguoi chu tri, ton trong y kién cia nguoi
| khéac, khong the hién thai d tiéu cuc, thi€u tinh than xay dung;
b) Trinh bay y kién hodc tham gia thdo luén tai cugc hop phai ngén gon, 3
y, di thang vao ndi dung van deé va khong vuot qua thoi gian ma nguoi chu
| tri cude hop quy dinh hoac cho phép.
| ¢) Khong duoc lam viée riéng hodc xi Iy cong viée khéng lién quan dén noi
| dung cudc hop nhu: doc sach, bao, choi trd choi trén may dién thoai, may
| tinh; khong hat thudce 14; khong du hop trong tinh trang say rugu; khdng goi
hoac nghe dién thoai trong cudc hop.
13.3. Néu di hop mudn (khéng c6 1y do chinh dang va khong duoc sy dong y
cua nguoi chu tri), khong tham dy hét thoi gian cudc hop hodc vi pham cac quy
dinh khac cua quy dinh nay duogc coi nhu vi pham ndi quy, ché dé va trir vao
ket qua danh gid, phan loai thi dua hang thang va xem xét thi dua - khen thudng
theo céc quy dinh hién hanh cta nha trudng va nha nude.
13.4. Nguoi dugc cur di hop thay, sau khi hop phai bao cao lai cho clp trudng
| vé ndi dung, nghi quyét cudc hop.
| Piéu 14. Bién ban cudc hop va thong bao két qui cude hop
14.1. Noi dung, dién bién cudc hop phai dugce ghi nhan vio bién ban
14.2. Bién ban cudc hop phai gébm nhiing ndi dung chinh sau:
a) Thoi gian cudce hop, nguoi chu tri, nguoi ghi bién ban (thu’ ky), thanh phan

duoc triéu tap (mcn tham du); s6 ¢6 mit, s6 ving mit, néu rd ly do ving mit
cua tlrng nguoi.

b) Nhiing vin dé duoc trinh bay va thao luan tai cude hop.

¢) Y kién phat biéu ctia nhitng ngudi tham du cude hop.

d) I,(ét luén cia nguoi chu tri cude hop va cac quyét dinh duoc dua ra, théng

nhat tai cudc hop.

e) Chit ky cta thu ky va nguoi chu tri cudc hop.

14.3. Thong bao két ludn cudc hop bing vin ban (néu c6) phai gdm céc ndi dung chinh
sau day:

a) Muc dich, thoi gian, ndi dung va tién trinh co ban cia cudc hop.

b) Céc y kién thao lu@n, dong gop chinh tai cude hop; két luan ctia ngudi chil
. tri cudgc hop va cac quyet dinh duoc dua ra tai cude hop.

c) Quyet dinh cia ngudi cé thdm quyén dua ra tai cudc hop vé viée giai quyét
céc van dé c6 lién quan va phan cong trach nhiém t chirc thyuc hién.
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. Chuwong ITI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Hiéu lwe thi hanh ,
15.1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh theo Quyét dinh ban hanh.
15.2. Béi bo cac quy dinh trudc day v& ché d6 hoi hop trong hoat dong ctia
Truong THPT Nguyen Thai Binh ./.




