UBND XA TAMMY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE VAN TAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S&: 24/QP-LVT Tam MY, ngay 24 thang 3 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phéi hop hoat djng cia T6 Viin phong
HIEU TRUGNG TRUONG THCS LE VAN TAM

Can cir Ludt Gido duc nam 2019;
Ciin cie Ludt Vién chitc ndm 2010 (siza d6i, b6 sung nim 2019);

Can ci Diéu ¢ truong trung hoc co 6, trung hoc phé théng va truong phé thong

c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT;

Céin cir Nghi dinh so ' 90/2020/ND-CP vé dénh gia, xep loqi chat lwong can bg, cong

chire, vién chirc;

Can cir nhu cau cong tdc va tinh hinh thuc té ciia nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché phdi hop hoat dong ctia TH

Vin phong Truong THCS Lé Van Tam”.

Pidu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. TS Vin phong va céc cd nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh

Quyet dinh nay.-

Noi nhin:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

€ Vin Duin




“UBND XA TAMMY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE VAN TAM . Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Ph01 hop hoat dong cia Té Van phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 24/0D-LVT ngay 24 thang 3 ndm 2026 cia Hzeu
truong T ru"ong THCS Lé Van Tam) :

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Tang cudng su phdi hop chit ché gifta cic thanh vién trong TS Vin phong.
2. Nang cao hiéu qua cong viéc, dam bao phuc vu tot hoat dong day hoc va quan ly.
3. X4c dinh rd trach nhiém, tranh chdng chéo hoic bé sét nhiém vu.
II. POI TUQNG AP DUNG

- Vién thu;

- Ké toan;

- Thu quy;

- Nhan vién thiét bi;

- Nhén vién y té;

- Nhén vién thu vién;

- Cac c4 nhan thudc TS Vin phong (Béo vé, phuc vu).
L. N GUYEN TAC PHOI HQP

1. Tuén thu su chi dao cua Hiéu trudéng, Ban Giam h1eu
2. R3 ngudi, 18 viée, rd trach nhiém.

3. Phéi hop kip thoi, khong dun ddy.

4. Dam bao thong tin chinh xac, bado maét.

IV. QUY TRINH PHOI HQP LIEN THONG

1. Van thu tiép nhan van ban — vao sb — trinh ldnh dao trong 24 gid.
2. Sau khi c6 y kién chi dao:

+ Chuyén cho bd phén lién quan thuc hién;

+ Theo d&i tién do xu ly.

3. B0 phén thuc hién:

+ Xir ly trong thoi han quy dinh;



+ Phan hoi két qua vé vin thu hoic BGH.

4, Truong hop li€n quan tai chinh:

+ Chuyén ké toan thim dinh;

+ Trinh Hiéu trudng phé duyét trude khi thuc hién.

V. THOI GIAN XU LY CONG VIEC

1. Vin ban dén: Xir 1y, trinh trong 24 gid 1am viéc.

2. Hb so thanh toan: giai quyét trong 3-5 ngay lam viéc.
3. D& xuit mua sim, stra chita: xir Iy trong 5-7 ngay.

4. Cong viéc dot xuat: Xir Iy ngay theo chi dao ctia lanh dao.
V1. NOI DUNG PHOI HQP

1. Cong tac hanh chinh

+ Vin thu chiu trach nhiém tiép nhan, phat hanh, luu trit;
+ Céac bb phéan phdi hop thuc hién n6i dung vin ban;

+ Khéng dé ton dong hd so.

2. Cong tac tai chinh

+ K& toan tham muu, kiém soat chi;

+ Thu quy thuc hién thu - chi ding quy dinh;

+ Hb so phai ddy da ching tir hop 18.

3. Cong tic co sé vat chat

+ Nhén vién thiét bj quan ly, theo dbi tai san;

+ Phéi hop dé xudt sira chira, mua sim;

+ Kiém ké dinh ky.

4. Cong tacy té

+ Theo dbdi strc khoe hoc sinh;

+ Phéi hop xtr Iy tinh hudng y té;

+ Lap hd so theo d&i.

5. Cong tac thu vién

+ Phuc vu gi4o vién, hoc sinh;

+ Quan ly séch, tai liéu;

+ Phéi hop tb chirc hoat d6ng doc sach.



VII. CHE PO LAM VIEC VA BAO CAO

1. Hop T4 Vin phong it nhit 1 1an/thang.

2. Bao céo dinh ky hang théng, hoc ky.

3. Bdo céo dot xuat khi c6 yéu cau.

VIIL. PANH GIA, THI PUA

1. Panh gid theo mirc d6 hoan thanh nhiém vu.

2. Tiéu chi:

+ Tién d6 cong viéc;

+ Chét luong xtr 1y;

+ Tinh than phdi hop.

3. Lam cin cir xép loai cudi nam.

IX. KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

+ Khen thudng ca nhan thuc hién tdt;

+ Xir Iy truong hop cham tré, thiéu trach nhiém;
+ Truong hop vi pham nghi€m trong xur ly theo quy dinh.
X. PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy ché nay 4p dung trong toan T Vin phong.

2. Céc thanh vién ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tuc.

¢ Vian Duan




