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TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU

sé: #4 /QP-THPTNDC Thi: Ddu Mot, ngay # thdng F nim 2022.

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban giam hi¢u
Truomg THPT Nguyén Pinh Chidu
Niam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN DPiNH CHIEU

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bj truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu lé truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va trieong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cik tinh hinh thuc té cia don Vi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Ban gidm
hiéu truong THPT Nguyén Dinh Chiéu ndm hoc 2022-2023. '

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky duoc 4p dung
trong toan thé co quan trudng THPT Nguyén Dinh Chiéu.

Piéu 3. Cac 6ng, ba trong Ban giam hiéu, T4 trudng chuyén mén, truéng
cac by phin cua truong va cac ca nhan cé lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
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QUI CHE LAM VIEC BAN GIAM HIEU
TRUONG THPT NGUYEN DINH CHIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: JA4/0D-THPT NDC
ngay J}thdng;[/ndm 2022 cua Hiéu truéng truong THPT Nguygn Dinh Chiéu)

Piéu 1. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Hiéu trwéng

1. Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc phap luat va cip trén vé toan bo hoat
dong ctia nha truong.

2. Hiéu truéng quén ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, truc tiép
phu trich cong tac td chire, cdng tac ké hoach, céng tac d6i ngoai, cong tac tai
chinh ctia don vi, mua sdm - sira chira 16n va td chirc cc hoat dong ngoai khéa cua
hoc sinh.

3. Nhimng cong viéc quan trong sau ddy Hiéu truéng s& thao luan tap thé
BGH truéc khi quyét dinh:

- Cac quyét sach dinh hudéng phét trién nha truong;

- Bién ché, phuong huéng nhiém vu, ké hoach ndm hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhan sy hang nam;

- Du toéan, quyét toan ngan sach, ké hoach mua sém tai san theo quy dinh;
- Thiét 1ap phwong 4n chi tidu ndi bo;

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

- Cong tac xét duyét thi lai, ¢ lai, rén luyén hé ctia hoc sinh hang nim.

4. Péi véi nhitng vin dé quy dinh phai thao luan tip thé nhung can quyét
dinh gip ma khéng c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truéng quyét va Hiéu
trudng chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng :

- Xay du'ng, td chirc bd mdy nha trudng; bd nhiém td trudng, td phoé; td chirc
thanh 14p héi dong trudng theo quy dinh;

- T4 chirc xdy dung chién luoc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
trudng; quy ché tb chirc va hoat dong cuia nha trudng; ke hoach gido duc hing nim
ctia nha trudng dé trinh hoi déng trudng phé duyét va td chirc thuc hién;

- Thuc hién cic quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhitng nodi
dung duogc quy dinh. Truorng hop hiéu trudng khong nhét tri voi quyét dinh cta hoi
ddng trudng can xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép cua nha
truong. Trong thoi gian cho' y kién cta co ,quan quan ly gido duc clp trén truc tiép,
hiéu trudng van phai thyc hién theo quyét dinh cua hdi dong truong dbi vai céc
van @& khong trai véi quy dinh cua phap luat hién hanh va Diéu 1é Truong THPT;




- Béo cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gigo duc cua nha truong va cac
quyét dinh cua hdi ddng trudong trude hdi dong trudng va céc cip co thdm quyén;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhén vién; quan ly chuyén mén; phén cong cong
tac, kiém tra, danh gla xep loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ky luat ddi v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phép luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, ky xac nhén hoan
thanh chuong trinh tleu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) ctia truong phd thong co
nhiéu cép hoc, cép gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd thong
cho hoc sinh trung hoc phé thong (néu cé) va quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc
sinh;

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

- Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude di v6i gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi ding dau co
s& gido duc trong td chtre hoat dong ctia nha truong; thuc hién cong tac x4 hoi hoa
gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong; thuc hién cong
khai doi v4i nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phap luét;

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé néng cao
ning luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huéng ché d6 phu cip uu
dai déi v6i nha gigo va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mrc gi¢ day do6i voi hiéu trudng;

- Puoc fiéo tao ndng cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong céac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luét.

- Ky ban hanh tAt ca cac van ban phat hanh cta don vi ( néu vang s& giao Uy
quyén)
- Cong tac tuyén sinh dau cap.

- Panh gia chuin HT, PHT, Chuan GV

- Phu tréch td Vat Iy — Héa - Sinh. Tham gia sinh hoat t§ Vat ly

- Tuyén dung, hop df")ng gido vién, nhan vién;

- Phéan cdng nhiém vy, danh gid can b, vién chic;

- Dé bat, bd nhiém céan bd quan ly;

- Thanh lap cac t8 chuyén mén, td hanh chinh, cic ban chirc nang nha trudng
theo Diéu 1€ qui dinh;

4. Pbi véi nhing vén dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh
gip ma khong c6 diéu kién théo lun tap thé thi Hiéu truéng tu quyét theo ding
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phap luét va tu chiu trach nhiém nhung phai bao cio tap thé 1anh dao trong ky hop
gan nhit va lanh dao cip trén bang vin ban.

5. Bi voi nhiing vén dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh dao,
Hiéu trudng tu quyét theo dung phép luat va tu chiu trach nhiém.

Piéu 2. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hi¢u truéng

- DPuoc phan cong phéan viéc tir Hiéu trudng;

- Chiu trach nhi€m trudc Hiéu trudng vé phén viéc dugc phan cong;

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

- Thay mat Hi€u trudng diéu hanh cac hoat dong cia nha trudng khi duogc Gy
quyeén;

- Thay mét Hi€u truéng thuc hién cong tac truc lanh dao, ghi nhén va giai
quyét nhiing vén dé xay ra trong bubi truc, néu vuot ngoai thim quyén thi béo
ngay cho Hiéu truéng dé xir ly;

- Duoc theo hoc céc lop bdi dudng nghiép vu va dugc hudng cac ché do hién
hanh.

a. Pho hiéu truwéong chuyén mon : Ping Kim Anh
1. Thuc hién chuong trinh gigo duc; sip xép bién ché 16p hoc.

2. Tham muu cho HiGu truong vé& cong tac phén cdng giang day cia GV. Phu
trach cong tac xép thoi khoa biéu chinh khéa va bubi 2; phu trach cong tac phu dao
HS yéu, bdi dudng HS giéi; Thém gid, thém budi; Day thém, hoc thém;.

3. Phu trach cong tac kiém dinh chét luong gido duc; Xay dung trudong chuén
quoc gia;
4. Ché d6 bdi dudng hoc sinh giodi cho gido vién va hoc sinh.

5.Tham muu cho Hiéu trudng cac bién phap pht hop voi dac diém tinh hinh
nha truong d€ nang cao chat lugng day va hoc;

6. Xay dung ké hoach chuyén mén; phu trach cong tac thanh kiém tra chuyén
mon (1ap ké hoach va to chire thuc hién);

’ 7. Co quyén va chiu trach nhi€ém chinh nhic nhé GV-CNV thuc hién tdt quy
ché chuyén mon va cac quy dinh khéc cua nha truong;

8. Ky duyét cac loai so lién quan dén chuyén mon: so diém, s6 dau bai, sd6 hop
t0 chuyén mon, gido an.v.v...

9. Phu trach va chiu trach nhiém Ho so thi Tt nghiép THPT.

10. Uy nhiém ky duyét hoc ba khdi 12, Kiém tra va ky duyét ho so lop 12; va
mot sO loai giay to khac khi Hi€u truéng ving mat;

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



12.Quan ly chu trach nhiém vé ché do thira gi0o cho don vi .

13. Phu trach cong tac thanh tra ndi bo.

14.Phu trach cong tac Phap ché;

15. Phu trach cong tac Bdi dudng thudong xuyén;

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

17. Phéi hop vai cac Pho Hidu trudng trong thuc hién nhiém vu;

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

Tung thoi diém, co thé phu tréch’thém mot vai cdng tac khac do Hiéu trudng
phan céng. Chu dong xay dung céac ké hoach va bdo cdo cho cic cap nhitng cong
viéc phu trach.

b. Phé hiéu truéng T6 chire hanh chanh : Nguyén Hoai Bio
1. Tham muu cong tac tu tuéng chinh tri trong co quan, phat ngdn cua trudng;

Ti€p dan, tiep khach;

2. Tham muu Phu trach cong tac td chirc can bd, Quan ly can bod vién chirc:

3. Quan ly toan dién hoc sinh; Chuyén trudong dén, chuyén truong di; Chiu
trach nhiém v¢& x€ép loai hanh kiém cua hoc sinh.

4. Tham muu cong tic tuyén sinh dau cap.

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

6. Tham muu x4y dung ké hoach hoat dong va phat trién nha trudng.

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

8., Lam viéc, phéi hop, td chtre thuc hién nghi quyét cua BBD CMHS va cong
tac phoi hop gido duc hoc sinh.

9. C6 quyén va trach nhiém nhic nhé GV-CNV thuc hién tét quy ché chuyén
mon va cac quy dinh khac ctua nha truong;

10. Phu trach cdng tac gidao vu cua nha truong.

11. Pht trach cdng tic y té trudng hoc, hoc bdng hoc sinh.

12. Phu trach Gido duc nghé pho thong; GDHN, GDNGLL;

12. THTTHSTC, Van héa hoc duong, HIV/AIDS, TNXH...c4c hoat dong 1€ hoi
cua hoc sinh trong va ngoai nha trudng, quan tri trang thong tin Doan TN.



13.Theo doi su bién dong si sé cac 16p hing thang; quy nim

14. Quan ly cong tac tu van ctia hoc sinh. Phu trach Ban tu van: SKSS vi
thanh nién.

15. Phu trach, quan ly, chi dao hoat dong cac phong by mon, thiét bi va thu
vién;

16.Phu trach céac cudc thi Khoa hoc k¥ thuat, tin hoc, GDPL

17.Chiu trach nhiém Quan ly c& s¢ dit liéu Nganh

18.Tham muu cho Hiéu truong ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi
DDDH, co s& vt chét, xdy dung stra chira nhd trong nha truong; Chiu trach nhiém
quan ly tai san nha truong: tor khau tiép nhan tai san - cip nhat so tai san - qua trinh
st dung — kiém ké - thanh ly. Kip thoi bao tri, stra chira thiét bi, PDDH, dién,
nude phuc vu kip thoi cho viéc day va hoc;

19. Phéi hgp véi cac Pho Hiéu truong trong thyc hién nhi€ém vuy;
20. Tham muu xdy dung canh quan madi truong.
21. Phu trach Té Ngir van, T6 Vin phong. Sinh hoat trong T Vin phong.

Chu dong x4y dung cac ké hoach va bao cdo cho céc cap cic cong viéc phu
trach.

Ting thoi diém, co thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hi¢u trudng
phan cong. Chu dong x4y dung cac ké hoach va bdo céo cho cac cp cac cong viéc
phu trach.

¢. Phé hiéu truwéng quan tri co so vat chit : Nguyén Chi Thanh

1. Phu trach cong tac thi dua, khen thudng va ky luat. Xay dung cac ndi quy,
quy ché co quan; Moi Thay c6 gido la tam guong dao dirc, tu hoc va sang tao;...

2.Thuc hién c6ng tac nhén xét danh gia cudi nam, chuan HT, PHT, gido vién

3.Phu trach cudc véan dong: “Hoc tap va lam theo tAm guong dao dirc Ho6 Chi
Minh”.. Phu trach cdng tac Hoi khuyén hoc.

4 .Phu trach c¢ong tac Hoi Chir thap dé.

5.Phu trach trang thong tin dién t& (Website) nha truong.

6.Theo doi va thuc hién quy ché dan chu.

7. Trudng ban “Vi su tién bd cua phu nit”.

8. H3 tro PHT CM Phu trach cong tac Xay dung trudng chuén qudc gia;
9. Kiém tra va ky duyét hd so khéi 16p 11

10. Phu trach cong tac vé sinh lao dong truong, 16p.

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



12.Quan ly toan dién cac t6: Tin hoc — Cong nghé, Thé Duc Qudc phong ;
Sinh hoat trong té Thé Duc Qudc phong .

. 13.Thuc hién cac hoat dong va cong viéc phat sinh khac do Hiéu trudng uy
quyén, phan cong.

14. Thyc hién Cong tac phdi hop céc luc lugng trong va ngoai nha truong:
phong chdng chay nd, vé sinh an toan thuc pham, cong tac bao vé tai san, an ninh
trudong hoc; ¢6 trach nhiém lién hé voi cac co quan hitu quan trong viéc phdi hop
thue hién cong tac an toan trudong hoc; cic I€ hdi ngoai nha trudng.

15. Phéi hop véi cac Pho Hiéu trudng trong thuc hién nhiém vu.

Chu dong xay dung cac ké hoach va bao cdo cho céac cap cac cong viéc phu
trach.

Tung thoi diém, c6 thé phu trach thém mot vai cong tac khac do Hiéu truong
phén cong. Chu dong xay dung cac ké hoach va bao cdo cho céc cp cac cong viéc
phu trach.

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia Phé Higu truéng duge
Hiéu trwédng ay quyén phu trach Truwong khi Hi¢u truéng di cong tac
1. Puoc tu quyét, tu chiu trach nhiém cac phan viéc Hiéu truéng da ty quyén.
2. Tham muu, xin y kién, bdo cdo véi Hiéu trudng van d& da giai quyét bang

moi phuong tién thong tin trong thoi gian som nhét hodc gui bang van ban tham
muu d& xut it nhét 3 ngay 1am viéc dé Hiéu trudng xem xét giai quyét.

Diéu 4. Cach thirc giai quyet cong viéc ciia Ban Giam hiéu

1. Pau mdi nam hoc, cin cit trén nhitng chi dao cta cap trén, Ban giam hiéu
hop chuén bi cho ndm hoc méi (xdy dung ké hoach, bién ché t6 chirc nhén su, tai
chanh, chuan bi CSVC v.v...).

2. Hiéu truéng ra quyét dinh thanh lap, phan cong trach nhiém cho lanh dao
don vi, cac by phan, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tic phdi hop gilta cac bd
phan trong hé théng quan ly cta nha trudng.

3. Hiu trudng cén ctr vao qui ché, thong tu, diéu 18 va cac nguyén tic quan ly
dé qui dinh cac nguyén tac thanh tra, kiém tra danh gia, khen thuéng, ky luat, de
bat, bb nhiém, bai nhiém moi thanh vién trong hé théng quan ly cia trudng.

4. binh ky hang thang Ban giam hiéu hop kiém diém cong tac trong thang qua
va thong nhét ndi dung cong tac tuan téi; thao luan, dé ra phuong cach giai quyét
nhitng vén dé phét sinh trong qua trinh hoat dong ctia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém trién khai, don ddc thye hién.
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1. Cac thanh vién lanh dao, trudng don vi, bc;“) phan, lanh dao cac doan thé, Ban
dai dién CMHS c6 trach nhi€ém trién khai, don doc thuc hi€én quy ché nay.

2. Quy ché 1am viéc duogc cac thanh vién trong Ban giam hiéu thdo luén, ban
bac, thong nhat trudc khi Hiéu trudng ky ban hanh.

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