SO GD&DT LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN DiNH CHIEU Déc 1ap — Ty do — Hanh phic
S6: 79/QD-THPT My Léc, ngay 13 thang 10 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché lam viéc ciia Ban Gidm hiéu nha truong

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN DiNH CHIEU

Can cit Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé trucng
B Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong THCS, THPT THPT c6
nhiéu cdp hoc;
Cdn cir nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong dwoc qui dinh khoan d diéu
11 Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé truéng B Gido duc
va Pado tao vé viéc ban hinh Didu 1é truong THCS, THPT, THPT cé nhiéu cd'p
hoc;

Can cir Két qua Hoi nghi cdn bg, vién chiic, ngtfcji lao dong ’dd‘u ndm hoc
2023 — 2024, ngay 07/10/2023 cia truong THPT Nguyeén Dinh Chiéu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Ban
Gidm hi¢u truong THPT Nguyén Dinh Chiéu.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc k& tir ngay ky.

Diéu 3. Céc bd phén c6 lién quan va cac Ong (Ba) trong Ban Giam hidu
nha trudong chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- BGH, Cb, BTN;
- TTrCM, TTrVP;

- Thanh tra nhan dan;
- Luu: VT trudng.







QUY CHE LAM VIEC
cia Ban giam hiéu truong THPT Nguyen Pinh Chiéu
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 79/0D-THPT ngay 13 thdang 10 ndm 2023
cia truong THPT Nguyén Pinh Chiéu)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Viéc 1anh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha tru’(mg
duoc thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chd ma nha
trudng dd ban hanh. Chap hanh dung Diéu 18 nha truong va thuc hign lam vige
theo ché do thu truo*ng, trach nhiém cua mdi c4 nhan trong Ban gidm hiéu
(BGH), phat huy vai trd ctia cac t6 chirc doan thé trong nha truong. Gil gin va
phat huy su doan két thong nhét, khic phuc khé khin hoan thanh tdt nhiém vu
dugc giao. BGH lanh dao co quan trén tinh than thuc hién quy ché chuyén mén
ctia nganh, diéu 1é trudng trung hoc, quy ché thuc hién dan chu trong co quan va
phép luat ctia nha nudce

Piéu 2. C4 nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chi dong cén cir nhiém
vu ndm hoc, tinh hinh nha trudng dé xay dung ké hoach nam, thang, tudn cho
tLrng mdt cong tac trinh Hiéu trudng phé duyét trude ngay dau thang 9 hang nam;
cudl thang so két bao cdo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac vén d@ lién quan
clia gido vién, nhén vién va hoc sinh tai cdc phién hop hoi dong thuong ky. Cé
nhan dugc phan cong linh vuc nao chiju trach nhiém chinh linh vuc doé.

Diéu 3. Ho so thude linh vuce nao, do ng'O’l dugc phan céng linh vuc dé
thiét 1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cla cap trén, phai co
di hd so theo quy dinh. H&t mdi nam phai kiém tra, hoan thién va thuc hién luu
trit theo quy dinh.

Piéu 4. Trong qué trinh lanh dao, quéan ly, didu hanh nha truong, cac Pho
Hiéu trudng chiu su phan cong, kiém tra ctia Hidu trudng va phai c6 su phéi hop
chit chg dam bao tinh théng nhét va hidu qua, phat huy tinh sang tao, chu dong
clia c4 nhén, tinh than cong sy dé thuc hién tot nhiém vy dugc giao, hoan thanh
cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xudt ma cép trén giao pho.

Dleu 5. Trén cuong vi duge phan cong, cac Pho Higu trudng can cir nhiém
vu mdi ndm hoc, céc yeu cau khéc trong timg nam hoc va cic nhiém vu dot xut
dugc giao @ chi dao viée td chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat
duoc hiéu qua cong tic cao nhét.

Chuong 11
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
Pi¢u 6. BGH c6 trach nhiém
1. X4y dung ké hoach hoat dong hang tuln, hang thang, hang nam.



2. Chi dao cong tic so két, tong két cac hoat dong ctia nha truong .

3. Chi dao cong tic thu chi ngudn kinh phi do Nha nuéc cip va ngudn thu
tlr hoc phi cling nhu cac nguon thu khéc ding qui dinh; chi dao cong tac quyet
toan hang nam.

4. Chi dao céng tac td chic can bd, phan cong nhiém vu cho cac thanh
vién trong don vi .

5. Chi dao cﬁng‘téc thi dua, khen thudng, ky luat, nang luong hang nim,
cur can bd di dao tao, boi dudng hang nim,

6. Tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo luéat dinh,
7. Va cong viéc khac theo quy dinh ciia phap luét.
Piéu 7. Trach nhiém cia Hi¢u truwéng

1. Hi¢u truéng 1a ngudi ding dau co quan, thuc hién nhiém vu va quyén
han cua minh theo quy dinh cua diéu 18 truong Trung hoc, quy ché chuyén mén
cua nganh va theo quy dinh cta phép luat, chju trach nhiém c4 nhan truéc Dang,
Chinh quyén dia phuong, S& GD&DT vé toan b hoat dong cua nha trudng.

2. La nguoi lanh dao, quan Ii va diéu hanh moi hoat dong cua co quan;
triéu tap va chii toa céc cudc hop cua co quan; t6 chirc chi dao, trién khai thuc
hién céc chi thi, nghi quyét cua Déang, Nha nudce va clia nganh, chi dao viéc thuc
hién nhiém vu chinh tri ctia co quan minh .

3. Hiu truéng phu trach cong tac chung, trye tiép phu trach cong tac chinh
tri, tu tudng trong cén bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh, nhitng céng tac khac
theo quy dinh Diéu 1é truong Trung hoc.

- XAy dung, to chure bd may nha trudng;

- Thyc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi ctia Hoi déng truong dugc quy dinh
cua Diéu 1¢ trudong trung hoc;

- Xéy dung ké hoach va té chtrc thue hién nhiém vu nam hoc;

- Quan ly gido vién, nhén vién; quan ly chuyén mén; phén cong cong tic,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ki luét doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nudc; quan ly ho so
tuyén dung gido vién, nhan vién;

- Quén 1y hoc sinh va céc hoat déng ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luét hoc sinh theo quy dinh ctia Bé Gizo duc va Pao tao;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché d6 chinh sich ciia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dén cht trong hoat dong cua nha
truong; thuc hign cong tac xd hoi hod gido duc cia nha truong.



- Chiu trach nhiém trudce cap trén ve toan b cac nhiém vu duoc quy dinh.

4. Ngoai phy trach nhu trén, Hiéu truéng truc tiép chi dao, giai quyét mot
s linh vire cOng tc sau :

a. Nhitng vén dé lién quan dén nhimg bod phén trong co quan da dugc Pho
Hiéu trudng chi dao giai quyét nhung con ¢ y kién khac nhau.

b. Nhitng vin dé phat sinh vuot qué thAm quyén giai quyét cia Phé Hiéu
truong phu trach.

c. Céc cong viéc khac ma Hiéu trudng thiy can phai giai quyét.
5. Trong quan I Hi€u trudng tuén thu cac nguyén tic do phap luat va Piéu
1€ truong trung hoc, quy ché ctia nganh quy dinh. Thong qua hoi dong su pham,

Hiéu trudng quyét dinh céc bién phap cai tién 1& 16i 1am viéc dé dam bao viéc
quén li, diéu hanh céc hoat dong cua co quan.

6. Hiéu trudng co trach nhiém cung véi cong doan co quan t6 chtrc hoi
nghi can bd cong chirc mdi nam maot 14n vao diu nim hoc. Noi dung va trinh tu
theo quy dinh, huéng dan ctia cap trén.

7. Hiéu trudng ¢6 trach nhiém lang nghe y kién phan anh, déng gop cia
CBCC, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, té cédo cia CBCC.

Piéu 8. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng

1. Thyc hién va chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc
Hiéu trudng phan cdng. Cing véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc clp trén vé

phan viéc duge giao. Thay mét Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha trudong
khi dugc Hiéu trudng uy quyén.

2. Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, Pho Hiéu trudng cé trach
nhiém :

a. TG chire, chi dao, hudng dan cac bd phan va cdng chire thuc hién nhiém
vu theo linh vuc phu trach.

b. Chu dong giai quyét nhitng van d& phat sinh thudc linh vue phu trach va
phai bao cao vdi Hiéu trudng.

c. Thudong xuyén kiém tra dén doc viéc thuc hién céac cong viéc va chiu
trach nhiém trudc Hicu truong ve ket qua giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc
minh phu trach.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Hiéu truéng va Pho Hiéu truong

1. Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va phap luat vé céc
linh vuc cdng tic dugc phan cong phy trach. Khi gidi quyét cong viéc c6 nhiing
véan d& phuc tap mdi ndy sinh thi Phé Hiéu trudng phai bao cao va xin y klen cua
Hiéu trudng dé ban bac thdng nhét trude khi giai quyét. Néu do yéu ciu cong



viéc cap bach ma phai gidi quyét ngay thi sau khi giai quyét xong phéi b4o cdo dé
Hiéu trudng biét .

2. Khi Hiéu truéng di ving, mot Phé Hi€u truéng thay mat Hiéu trudng
diéu hanh cong viéc chung cta co quan va phai bao cdo lai nhitng cong viéc dién
ra va da giai quyét.

Piéu 10. Sw phéi hop cdng tac giira cac Pho Hiéu truéng

1. Viéc phén cong trong BGH 1a chuyén mén ho4 va hinh thanh tinh chi
dong, sang tao, linh hoat trong cong mdi Pho Hi€u truéng trong tac nghiép céng
viéc.

2. Céac Pho Hiéu truéng khi quyét dinh tac nghiép cé lién quan mét phin
dén linh vuc quan ly ctia Pho Hiéu trudng khéc, can chu dong trao ddi, phéi két
hop véi nhau theo nguyén tic dé moi chirc ning quan ly déu thong subt va béo
cdo két qua quyét dinh véi Hidu trudng.

3. Cac Pho Hiéu truong déu c6 trach nhiém cao trong chi dao trién khai
thuc hién cac chu truong, két lun, cac chuong trinh ctia Ban Gidm hiéu va
Hiéu trudng.

Diéu 11: Ché d¢ hoi hop trong Ban gidm hidu

I. Dinh ky hop (hogc héi y) Ban giam higu Sau tiét 2 thit 2 hodc sau tiét 2
sang thir 6 hang tuan. Cac Pho Hiéu trudng béo cdo Hiéu trudng vé céc cong viée
dé lam, dang lam, s& lam; nhitng vin dé can trao déi va xin y kién két luan cua
Hiéu truéng (Néu khong hop hoic hoi y Hiéu truong s€ thong bao trudce)

2. Binh ky trudc cac budi giao ban, cac Phé Hiéu trudng c6 ban tong hop
thue hién va du kién chuong trinh cong tdc téi ngan gon, cé trong tam, trong
diém va béo céo Hiéu truéng qua hé thong mail cta truong:

( e3nguyendinhchieu.longan@moet.edu.vn).

3. Dot xuét ¢6 cong vigc, Hiéu trudng triéu tap cudc hop Gidm hiéu, hop
lién tich dé xtr 1y nhitng nhiém vy mdi, nhifng van dé quan trong. C4c Phé Hiéu
truong cd trach nhiém tham gia trao ddi, hién ké va khin trorong to chirc thuc
hién két luan phién hop (thuong ¢6 yéu ciu thure hién gap).

4. Thuong ky BGH hop budi sang cia ngay hop Hoi déng hang thang dé
tong két cong tdc thang trudce va du kién ké hoach cong tdc thang sau. Noi dung
cong viéc do cac pho hiéu trudng phu trach du kién va gui trude deé tong hop béo
cao.

Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Quy ché nay duoc quan triét mét cach rong rai trong co quan dé
moi nguoi biét va giam sat viée thue hién nghiém tdc cta Ban giam hiéu. Hang
théang c6 theo dbi rut kinh nghiém dé 14n sau thuce hién t6t hon lan trude.



Piéu 13. Cic c4 nhén trong BGH phai thuc hién tét quy ché nay. Néu cong
tac theo quy dinh Diéu 1é truomg Trung hoc, khi vi pham cac quy dinh trong quy
ché nay va cac vi pham khac, tuy theo muc d6 vi pham dé xét cac danh hiéu thi
dua hang nam hodc bi xr ly ky luét./.
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PHAN CONG CONG TAC ,_
CUA BAN GIAM HIEU TRUONG THPT NGUYEN PiNH CHIEU

NAM HQC 2023 - 2024
( Kem theo~Quyét dinh 56 79/0D-THPT ngay 13/1 9/2023
cua truong THPT Nguyén Dinh Chiéu vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua BGH)

1. Ong L& Viin Pong - Hiéu truéng

Phu trach chung: Lanh dao, chi dao, dén dbc, kidm tra viéc thuc hién
nhiém vy cia cac Pho Hiéu trudng, T6 chuyén moén, Gido vién chu nhiém 16p,
gido vién b mon, nhan vién hanh chinh, diéu phoi cong viée gitta cac Pho Hiéu
truong dé dam bao ding chire trach tham quyén.

Cu the:

- Cong tdc gido duc chinh trj tu tuéng d6i véi can b0, gido vién, nhin vién;
hoc sinh.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; quan 1y to
chirc by may ctia nha truong;

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon,
quyét dinh phén cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia
gido vién, nhan vién; chi dao quan ly va tb chtre gido duc hoc sinh. Tiép nhan hoc
sinh chuyén truong, dong y cho hoc sinh chuyén truong,

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong; chu tai khoan, cong
tac ké hoach, tai vu, mua sam trang thiét bi, xdy dung co ban va stra chita; ung
dung cdng nghé thong tin vao quan 1y va day hoc;

- Cong tac dbi ngoai cuia nha truong va cong tac phdi hop véi co quan, t6
chirc, don vi ngoai nha truong;

- Cong tc thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo; thi dua khen thudng,
ky luat gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can b, gido vién,
nhan vién; tuyén sinh tuyén dung, hdi dong xét luong. Cong tic phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc, lang phi; Céng tac kiém dinh chat luong gido duc;

- Duyét hoc ba toan truong.

- Chu tich Héi déng thi dua khen thudng, Chu tich Héi df“)ng ki luat can bd
gido vién nhan vién; Chu tich Hoi dong luong; Truong ban kiém tra cdc mon vin
hoa hoc ki, ca nam; Trudng ban kiém tra noi bd truong hoc;

- Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tap va lam theo tu tudng, dao
dure, phong cach H6 Chi Minh”, cudc van dong “Xay dung truong hoc than thién,
hoc sinh tich cyuc”; cudc van dong "Mdi thdy c6 gido la tdm dao duc, tu hoc va
sang tao".

- Va céc cdng viée khac theo quy dinh ctia phap luét.

2. Ba Nguyén Thi Lan - Phé Hiéu truing



Phu trach chuyen mon. Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong va phap luat
vé cac ndi dung cong viée sau:

- Du kién Phéan cong gido vién giang day chinh khéa, boi dudng hoc sinh
2101, phu dao hoc sinh yéu kém;

- Xep thoi khéa biéu ctia truong; Chu tri viée xay dung va té chire thuc
hién quy ché chuyén mén trong nha trudng.

- Phu trach dbi méi phuong phap day va hoc, tham muu vé viéc chon ctr
gido vién tham gia céc 16p tap huan, chuyén dé theo huéng dan ctia S6.

- Phu trach hoat dong day hoc thém, tham muu trong viéc quan ly, sir dung
nguon kinh phi hoc thém theo qui dinh,

- Xay dung ké hoach va td chuc thuc hién cong tac chuyén moén cua
truong; Hudong dan gido vién dang ki va hoan thanh sang kién kinh nghiém, hoan
thanh hd so béo cdo S&; Thudng truc cong tac dang ki cac danh hiéu thi dua,
chuén bi hd so cho viéc danh gid xép loai, xét céc danh hiéu thi dua can bd, giao
vién, nhén vién hang ndm,;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién Khao sat chit lu'.(mg dau nam; tb
chire ra dé kiém tra, coi kiém tra, chdm kiém tra gita ky va cubi ky. Khéo sét tinh
hinh cac mén thi tt nghiép;

- Kiém tra duyét hd so gido 4n, sb diém cua gido vién; ké hoach giang cta
gido vién, ké hoach chu nhiém;

- Phu trach cong tac day nghé - gido duc huéng nghiép, hoat déng gido duc
ngoai gio 1én 16p;

- Phu trach céc t6 chuyén mon va diéu hanh, sinh hoat t& chuyén mon.

- Va cong tac khac khi dugc phén cong;
3. Ba Dang Thi My Tran - Pho Hiéu trudng:

Phu trach cong tac bao quan str dung co s vat chat phong hoc, thiét bi va

d6 dung day hoc, cong tac thu vién trudng hoc, quan ly nén nép hoc sinh. Chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng va phap luat vé cac ndi dung cong viéc sau:

- Chi dao cong tac thuc hién Noi quy cta hoc sinh; gido dyc dao dirc hoc
sinh trong nha trudng; Chu tich Hoi dong ki luat hoc sinh néu dugc uy quyen tlr
Hiéu trucmg, kiém tra dénh gia hoat dong cong tac chu nhiém 16p; t6 chire kiém
tra, ban giao co s vat chit phong hoc vao dau va két thic nam hoc; t8 chire viéc
kiém tra, danh gid, xép loai cong tac chu nhiém 16p cia gido vién duoc phéan
cong cong tac chu nhiém.

- Phu trach cdng tac khuyén hoc, phong chéng Matuy - HIV/AIDS.



- Phu trach an toan giao théng, qubc phong an - ninh, gido duc thé chét,
cong tac xa hoi, tir thién, bao vé mobi truong va an toan vé sinh thuc pham, cong
tac y té truong hoc

- Phu trach cong tac Hoi dién, Hoi thi vin ngh¢ - TDTT, Hoi khée phu
dong, tham muu t6 chirc cac ngay ki niém trong nim, khai giang, So két, tong két
nam hoc.

- Xay dung ké hoach va tb chtrc thuc hién: Ban An toan giao théng, Ban
Phong chong t6i pham hoc dudng, Ban Lao dong, Ban phap ché truong hoc;

- Va cbng tac khéc khi dugc phan cong,

4. Lich tryc ciia Ban Giam hi¢u ( Puoc cap nhét theo tuan, thang, hoc ky cta
ting ndm hoc va ¢6 dan cong khai dé gido vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh, co
quan ngoai nha trudng dé lién hé)./.




