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SO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. BINHDUONG ) Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG THPT NGUYEN PiNH CHIEU

Sé: 335 /QD-THPT.NDC Thit Ddu Mgt, ngay 25 théng 7 ndm 2023.

QUYET PINH
Ban hanh Quy c~hé lam vi¢c ciia Ban giam hiéu
Truwong THPT Nguyén Pinh Chiéu - Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B truéng Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu ¢ truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdap hoc;

Céin cir tinh hinh thuc té cua don vi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Ban giam
hiéu trudng THPT Nguyén Dinh Chiéu nam hoc 2023-2024.

Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky duogc 4p dung
trong toan thé co quan truong THPT Nguyén Pinh Chiéu.

Piéu 3. Cac dng, ba trong Ban gidm hiéu, T trudng chuyén mén, trudng
cac bd phén cla truong va cac ca nhan cé li€n quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- S GDDPT;

-BGH, TTCM, TTVP;
- CTCDb, BTDPT;

- Website, niém yét;

- Luu VT.T20.




QUY CHE LAM VIEC
BAN GIAM HIEU TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU
(Ban hamh kém theo Quyét dinh sé: ¥/0P-THPT. NBC
ngay,lh thang f'nam 2023 cua Hi¢u truong truong THPT Nguyén Dinh Chiéu)

Piéu 1. Trach nhi¢ém, pham vi giai quyét cong viée ciia Higu truéng

1. Hiéu trudéng chiu trach nhi€ém trude phép lut va cép trén vé toan bo hoat
dong cua nha truong.

2. Hi€u truéng quan ly diéu hanh moi hoat dong cta nha tru'O'ng, truc tiép
phu trach cong tac to chirc, cong tac ké hoach, cong tac dbi ngoai, cong tac tai
chinh cia don vi, mua sdm - sira chtra 16n va td chirc cac hoat dong ngoai khoa cua
hoc sinh.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau day Hiéu trudng s€ thdo luén tap thé
BGH trudc khi quyét dinh:

- C4c quyét sach dinh huéng phat trién nha truong;

- Bién ché, phuong huéng nhiém vy, ké hoach nim hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhéan sy hang nam;

- Du toan, quyét toan ngan sich, ké hoach mua sim tai san theo quy dinh;

- Thiét 1ap phuong 4n chi tiéu noi by;

- Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat CB-GV-CNV va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, & lai, rén luyén he cia hoc sinh hang nam.

4. Pébi voi nhitng van dé quy dinh phai thdo ludn tap thé nhung | cin quyét
dinh gdp ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu trudng quyét va Hiéu
truong chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng :

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; b4 nhiém td trudng, td pho; td chirc
thanh 14p hoi dong truong theo quy dinh;

- T6 chirc xdy dung chién luge, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truomg; quy ché td chirc va hoat dong cuia nha trudng; ke hoach gigo duc hing nim
ctia nha trudong dé trinh hoi dong trudng phé duyét va td chirc thuc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan ctia hoi dong truong v& nhimg noi
dung dugc quy dinh. Truong hop hi¢u trudng khong nhét tri voi quyét dinh cta hoi
ddng trudong cén xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép cua nha
truong. Trong thoi gian cho'y kién cia co ‘quan quan ly giao duc cAp trén truc tiép,
hi¢u trudéng van pha1 thuc hién theo quyét dinh ctia hoi dong trudng ddi vai cac
van dé khong trai v6i quy dinh cia phap luét hién hanh va Diéu 1&¢ Truong THPT;
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- Bdo cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha trudong va cac
quyét dinh cta hoi dong trudng trudce hoi ddng truong va cac cip c6 thdm quyén;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quéan ly chuyén mén; phan cong cong
tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tdc khen
thudng, ky luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cia phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng té chirc; xét
duyét két qua dénh gia, xép loai hoc sinh, ky xéc nhan hoc ba, ky xac nhén hoan
thanh chuong trinh tleu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cla truorng phd thong co
nhiéu cip hoc, cdp gidy chirng nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd thong
cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu c6) va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc
sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san ciia nha truong;

- Thuc hién céc ché do chinh sach ctia Nha nuéce dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ciia nguoi dimg dau co
s& gido duc trong td chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hdi hoa
gido duc ctia nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai do6i v&i nha truong va xa hoi theo quy dinh cia phép luét;

- Tham gia sinh hoat ciing t& chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyen moén nghiép vy, ning lyc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cip uu
dai dbi véi ‘nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh v& dinh murc gid day dbi vé6i hidu truéng;

- Puoc giao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cia phap luét.

- Ky ban hanh tAt ca cac vin ban phat hanh cia don vi ( néu véng s& giao Uy
quyén)
- Cong tac tuyén sinh dau cip.

- Panh gia chudn HT, PHT, Chuin GV

- Phu trach t& V4t Iy — Héa - Sinh. Tham gia sinh hoat td Vat ly

- Tuyén dung, hop déng gido vién, nhan vién;

- Phén cdng nhiém vy, danh gia can bg, vién chirc;

- Dé bat, b nhiém can bd quan ly;

- Thénh lap cac td chuyén mon, td hanh chinh, cac ban chirc ning nha trudng
theo Diéu 1€ qui dinh;

4. Bbi véi nhiing van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh
gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truéng tu quyét theo dung
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phap luét va tu chiu trach nhiém nhung phai béo cdo tap thé 1anh dao trong ky hop
gan nhét va lanh dao cAp trén bang vin ban.

5. Dbi voi nhiing van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh dao,
Hiéu trudng tu quyét theo diing phap luat va tu chiu trach nhiém.

Piéu 2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Hiéu truéng

- DPuogc phan cong phén viéc tir Hiéu trudng;

- Chiu trach nhiém truédc Hiéu trudng vé ph?m viéc dugc phan cong;

- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phén viéc dugc giao;

= Thay mét Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong clia nha truong khi dugc uy
quyén;

- Thay mat Hiéu truéng thuc hi¢n cong téc tryc lanh dao, ghi nhén va giai

quyét nhitmg vén dé xay ra trong budi truc, néu vuot ngoai thdm quyén thi béo
ngay cho Hiéu trudng de xtr ly;

- DPuogc theo hoc céac lop boi dudng nghié€p vu va dugc hudng cac ché dd hién
hanh.

a. Ph6 hiéu truéng chuyén mén : Ping Kim Anh
1.Thuc hién chuong trinh gido duc; sip xép bién ché 16p hoc.

2. Tham muu cho Hi¢u truong vé cong tac phén cong giang day cua GV. Phu
trach cong tac xép thoi khoa biéu chinh khéa va budi 2; phu trach cong tac phu dao
HS yéu, bdi dudng HS gidi; Thém gid, thém budi; Day thém, hoc thém;.

3. Phu trach cong tac kiém dinh chéit luong gido duc; Xay dung truong chuén
quoc gia;
4. Ché 6 bdi dudng hoc sinh giodi cho gido vién va hoc sinh.
5.Tham muu cho Hiéu truéng cac bién phap phu hop v6i dic diém tinh hinh
nha truong d€ nang cao chat lugng day va hoc;

6. Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach chuyén mén; phu trach cong tac
thanh kiém tra chuyén mon (1ap ké hoach va td chirc thuc hién);

) 7. Co quyen va chiu trach nhi€ém chinh nhic nhé GV-CNV thuc hién tt quy
ché chuyén mon va cac quy dinh khéc ctiia nha truong;

8. Ky duyét céc loai so lién quan dén chuyén mon: so di€ém, s dau bai, s6 hop
to chuyén mon, gido an.v.v...

9. Phu trach va chiu trach nhiém Hb so thi Tét nghiép THPT,

10. Uy nhi¢m ky duyét hoc ba khéi 12, Kiém tra va ky duyét hd so 16p 12; va
mot s6 loai gidy to khac khi Hiéu trudng vang mit;

11. Phu trach cong tac phd cap gido duc tai dia phuong.



12.Quéan 1y chu trach nhiém vé ché do thira gid cho don vi .

13. Phu trach c6ng tac thanh tra ndi bd.

14. Phu trach béao cdo dinh ky

15. Phu trach cong tac Boi dudng thuong xuyén;

16. Quan ly va chiu trach nhiém chinh vé& né nép cua can bd gido vién nhan
vién trong toan trudng; Nghi phép cia gido vién (dudi 3 ngay); xir ly vi pham gido
vién.

17. Phéi hop véi cac Pho Hiéu trudng trong thuc hién nhi€ém vu;

18. Tham muu x4y dung ké hoach hoat dong va phat trién gido duc nha
trudng.

19. T4 chirc cac hoat dong chuyén mén nang cao chét lugng mén hoc.

20. Phu trach toan dién T Toan, St Pia GDCD, Ngoai ngit tham gia sinh
hoat t6 Str Pia GDCD.

Timng thoi diém, ¢ thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hi¢u truong
phan cong. Chu dong xdy dung cic ké hoach va bao cdo cho céc cp nhitng cong
viéc phu trach.

b. Phé hiéu truwéng Té chirc hanh chanh : Nguyén Hoai Bao
1. Tham muu Phu trach cong tac td chirc can bd, Quan ly cén bo vién chure:

2. Quan ly cong tac chu nhiém, quan ly toan dién hoc sinh; Chuyén truong
dén, chuyén truong di; Chiu trach nhiém vé x€p loai hanh kiém ctia hoc sinh. Ky s6
chi nhiém

3. Chiu trach nhiém v& phat ngén cua truong; Tiép dan, tiép khach
4. Tham muu cdng tac tuyén sinh dau cap.

5. Phu trach chinh cong tac khao thi, kiém tra thuong xuyén, dinh ky, kiém tra
lai;

6. Kiém tra va ky duyét hd so khdi 16p 10

s Lam viéc, phéi hop, td chtrc thuc hién nghi quyét cia BBD CMHS va cong
tac phoi hop gido duc hoc sinh.

8. C6 quyén va trach nhiém nhic nhé GV-CNV thuc hién tét quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khéic ctia nha truong;

9. Phu trach cong tac gido vu cta nha truong.

10. Cong tac nhan xét danh gia cubi nam

11.Phu trach cong tac Phap ché; Tiép dan, tiép khach
12. Phu trach cong tac y té trudng hoc.



13. Phu tréch cong tac GDHN, GDNGLL; cac hoat dong ngoai khoa, hudng
nghiép, chuyén dé ngoai khoa.

14.Cac hoat dong 1 hdi ctia hoc sinh trong va ngoai nha trudng,
15.Phu trach cong tdc Poan Thanh Nién
16.Theo dbi su bién dong si sé cac 16p hing thang; quy nim

17. Phu tréch, quan ly, chi dao hoat dong cac phong bo mon, thiét bi va thu
vién; Ky hd so sb sach phong bo mén, khéi van phong

18.Phu trach cac cudc thi Khoa hoc k¥ thuat, tin hoc, GDPL
19. Phu trach khuyét tat
20.Chiu trach nhiém Quan ly c& s¢ dit liéu Nganh - TMis

21.Tham muu cho Hiéu truéng ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi
DDDH, co s& vt chat, xdy dung sira chura nho trong nha trudng; Chiu trach nhi€ém
quan ly tai san nha trudng: tir khau tiép nhén tai san - cap nhat so tai sén - qud trinh
sir dung — kiém ké - thanh ly. Kip thoi bdo tri, sira chita thiét bi, PDDH, dién,
nudce phuc vu kip thoi cho viéc day va hoc;

22. Phéi hgp véi cac Phé Higu trudng trong thuc hi€én nhiém vuy;
23. Phu trach Té Ngit van, Té Vin phong. Sinh hoat trong Tb Vian phong.

Chu dong xdy dung cac ké hoach va bao céo cho céc cap cac cdng viéc phu
trach.

Tirng thoi diém, ¢ thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Higu trudng
phén cong. Chu dong xay dung céac ké hoach va bdo cdo cho cac cip cac cong viéc
phu trach.

c. Pho hi€u truwéng quan tri co sé vat chit : Nguyén Chi Thanh
1. Tham muu c6ng tac tu tudng chinh tri trong co quan.

2. Phu trach cong téc thi dua, khen thudng va ky luat. Xay dung cac ndi quy,
quy ché co quan; Mdi Thay c6 gi4o 1a tim guong dao dirc, ty hoc va séng tao;.

2.Thuc hién cong tac nhan xét danh gia cubi nam, chuén HT, PHT, giao vién

3.Phu trach cudc van dong: “Hoc tdp va lam theo tim guong dao dic HO Chi
Minh”..

4.Phu trach cong tac Hoi Chir thap dd, Phu trach cong tac Hoi khuyén hoc.

5.Phu trach trang thong tin dién tir (Website) nha truong. Quan tri trang thong
tin Poan Thanh nién.

6.Phu trach cong tac hoc bong hoc sinh.

7.Quaén ly cong téac tu vén cua hoc sinh. Phu trach Ban tu véan: SKSS vi thanh
nién.



8. Tham muu x4y dung canh quan mdi trudng, thién tai dich bénh.

9.Theo ddi va thuc hién quy ché dan chu.

10. Trudng ban “Vi su tién bo cua phu nit”.

11.Hd trg PHT CM Phu trach cong tdc Xay dung trudong chuén qudc gia;

12.Kiém tra va ky duyét hd so khdi 16p 11

13. Phu trach cong tac vé€ sinh lao dong trudng, 16p.

14. Céc hoat dong vin hoa thé duc thé thao ctia gido vién nhan vién trong va
ngoai nha trudng

15.Phu trach THTTHSTC, Vian hoa hoc duong, HIV/AIDS, TNXH,

16.Quan ly toan dién céc,tf): Tin hoc — Cong nghé, Thé Duc Qudc phong ;
Sinh hoat trong t6 Thé Duc Qudc phong .

_17.Thyc hién cac hoat dong va cong viéc phat sinh khéc do Hiéu truéng uy
quyén, phan cong.

18. Thyc hi¢n Cong tac phéi hop céc luc lugng trong va ngoai nha trudng:
phong chdng chay nd, vé sinh an toan thuc phim, cong tac bao vé tai san, an ninh
truong hoc; c6 trach nhiém lién hé véi cac co quan hitu quan trong viéc phéi hop
thuc hién cong tac an toan truong hoc; céc 1€ hdi ngoai nha trudng.

19.Phu trach hoat dong cong doan

20. Phéi hop véi cdc Pho Hiéu trudng trong thuc hién nhiém vu.

Chu dong xay dung cac ké hoach va bdo céo cho cac clp céc cong viéc phu
trach.

Ting thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khéc do Hiéu trucmg

phén cong. Cha dong xdy dung cac ké hoach va bo cdo cho cic cp cac cong viéc
phu trach.

Piéu 3. Trach nhi¢ém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Ph6 Hiéu truwéng dwgc
Hiéu trwéng iy quyéen phu trach Truwong khi Hi¢u trwéng di cong tac
1. Puge tu quyét, tu chiu trach nhiém cic phén viéc Hiéu truéng da ty quyén.
2. Tham muu, xin y kién, bao cdo véi Hiéu trudng vén @& da giai quyét bang

moi phuong tién thong tin trong thoi gian sém nhét hoic gu'l bang van ban tham
muu d& xuat it nhat 3 ngay lam viéc dé Hiéu trudng xem xét gidi quyét.

Piéu 4. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Ban Gidm higu

1. P4u mdi ndm hoc, cdn cit trén nhﬁ'ng chi dao cua ca“'lp trén, Ban gidm hiéu
hop chuan bi cho nam hoc mdéi (xdy dung ké hoach, bién ché t6 chirc nhén sy, tai
chanh, chuan bi CSVC v.v... ).

A

Noke
e

c—)-.\
= g

\I—\_

) [ -

VY

\¢



2. Hiéu truéng ra quyét dinh thanh lap, phan cong trach nhiém cho lanh dao
don vi, cdc bd phén, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tac phbi hop gitra cac bd
phén trong hé théng quan ly ctia nha truong.

3. Hi€u trudng cén clr vao qui ché, thong tu, diéu 18 va cac nguyén tic quan ly
dé qui dinh cac nguyén thc thanh tra, kiém tra danh gi4, khen thudng, ky luat, dé
bat, bd nhiém, bai nhiém moi thanh vién trong hé thdng quan ly cta truong.

4. binh ky hang thang Ban giam hi¢u hop kiém diém cong tac trong thang qua
va thong nhat ndi dung cdng tac tudn téi; thao luan, d& ra phuong cach giai quyét
nhitng van d& phét sinh trong qua trinh hoat dong clia nha trudng.

Piéu 5. Trach nhiém trién khai, don d6c thwc hién.

1. Cac thanh vién lanh dao, tru:(’mg don vi, b(:) phan, 1anh dao cac doan thé, Ban
dai dién CMHS c6 trach nhiém trién khai, d6n doc thuc hién quy ché nay.

2. Quy ché lam viéc dugc céac thanh vién trong Ban giam hi€u thao luén, ban
bac, thong nhat trudc khi Hiéu trudng ky ban hanh.

3.Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh./.
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