UBND HUYEN PAK MIL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS Péc lap - Tw do - Hanh phiic
NGUYEN CHi THANH
Sb: 19/QD-NCT Dak Lao, ngay 09 thang 10 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc cia Ban Giam hi¢u
trueong THCS Nguyén Chi Thanh
Nam hoc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN CHI THANH

Can Q#Diéu lé truong trung hoc co so, trung hoc phé théng va trieong pho théng
cO nhiéu cdap hoc dwoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao,

Can cir Théng tw s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 9/6/2017 vé ban hanh Théng tir
sita doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Quy dinh ché do lam viée déi véi gido vién phé théng
ban hanh kém theo Théng tir sé 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia
Bo truong Bo Giao duc va Pao tao;

Can cit Théng tw s0 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 ve ban hanh ban
hanh Thong tw hwdng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 lwong nguoi
lam viéc trong cdc co so gidao duc pho thong cong lap;

Can cit tinh hinh thuc té nha truong;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Ban Giam hiéu
nha truong THCS Nguyen Chi Thanh.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quy ché trude
day.
Piéu 3. Cac thanh vién trong Ban giam hiéu nha truong va cac ong (ba) c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c); ,4’”};\\

- Nhu diéu 3 (t/h); SN

-Luu VT. )

Nguyén Tién Hanh
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UBND HUYEN PAK MIL CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
NGUYEN CHi THANH
S6: 07/QC-NCT Paik Lao, ngay 09 thang 10 nam 2023
QUY CHE LAM VIEC

cia Ban giam hi¢u truong THCS Nguyén Chi Thanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 19/0D - NCT ngay 09 thang 10 nam 2023
cua Hiéu truong truong THCS Nguyén Chi Thanh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudong duoc
thue hién theo Quy ché lam viéc va Quy ché thyc hién dan chii ma nha truong di ban
hanh. Chap hanh dung Piéu 16 nha trudng va thyc hién lam viéc theo ché do thu truong,
trach nhiém cua moi ca nhan trong Ban giam hi¢u (BGH), phat huy vai tro cua cac t6
chtrc, doan thé trong truong. Giit gin va phat huy sy doan két thong nhat, khac phuc
khé khan hoan thanh tt nhiém vu duoc giao. BGH lanh dao nha truong trén tinh than
thuc hién quy ché chuyén mén cta nganh, Diéu 1¢ truong trung hoc, quy ché thuc hién
dan chu trong co quan va phap luat cua nha nudc.

Piéu 2. C4 nhan duoc phén cong linh vue nao thi chu dong can cir nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach niam, thang, tuan cho trng mat
cong tac trinh Hiéu truong phé duyét trude ngay 30/08 hang nam; cudi thang so két
bao cdo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido vién, nhan vién
va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky. Ca nhan dugc phan cong linh vuc
nao chiu trach nhi€ém chinh linh vyc do.

Piéu 3. Ho so thudc linh vic nao, do nguoi dugc phan cong linh vue do thiét
1ap, bao quan, luu trtr theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cép trén, phai c6 da hd so
theo quy dinh. Hét mdi nam phai hoan kiém tra, hoan thién va thuc hién luu trit theo
quy dinh.

Piéu 4. Trong qua trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudng, cac Pho Hiéu
truéng chiu sy phan cong, kiém tra ctia Hiéu truong va phai co su phdi hop chit ché
dam bao tinh théng nhat va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, chu dong cua ca nhan,
tinh than cong sy dé thuc hién tot nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach di dé
ra va cac nhiém vu dot xuat ma cép trén giao pho.

Piéu 5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hi¢u trudng can clt nhiém vy
mdi ndm hoc, cac yéu cau khéc trong timg ndm hoc va cac nhi€ém vu dot xuét duoc
giao dé chi dao viéc td chuc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua
cong tac cao nhat.



Chuwong I1
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC
Pic¢u 6. Ban giam hi¢u c6 trach nhi¢ém
1. Xay dung ké hoach hoat dong hang tuan, hang thang, hang nam.
2. Chi dao cong tac so két, tong két cac hoat dong ctia nha truong.

3. Chi dao cong tac thu, chi ngudn kinh phi do Nha nudc cap va ngudn thu tir
hoc phi ciing nhu céc ngudn thu hop phap khac; chi dao cong tac quyét toan hang niam.

4. Chi dao cong tac t chirc can bo, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong
don vi.

5. Chi dao cong tac thi dua, khen thudng, ky luat, nang luong hang nam, ctr can
bd, gido vién, nhan vién di dao tao, boi dudng hang nam.

6. Tham gia giai quyét khiéu t6 khiéu nai theo luat dinh.
7. Va cong viéc khac theo quy dinh cia phép luat.
Piéu 7. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hi¢u trudng 1a nguoi ding dau co quan, thyc hi¢n nhi¢ém vu va quyén han cua
minh theo quy dinh cta Piéu 1¢ truong Trung hoc, quy ché chuyén mon ctia nganh va
theo quy dinh ctia phap luat, chiu trach nhiém ca nhan truéc Huyén uy, Phong GD&DPT
vé toan bd hoat dong cua nha truong.

2. La nguoi lanh dao, quan li va diéu hanh moi hoat dong cua co quan; tri¢u tap
va chu toa cac cudc hop cua co quan; t6 chirc chi dao, trién khai thyc hién céc chi thi,
nghi quyét cua Pang, Nha nudc va cia Nganh, chi dao viéc thuc hién nhiém vu chinh
tri cua co quan minh.

3. Hiéu trudng phu trach cong tac chung, truc tiép phu trach cong tac chinh tri,

tu tuong trong can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh, nhimg cong tac khac theo quy
dinh Piéu 1é truong Pho thong.

3.1. Xay dung, t6 chitc bd may nha truong;

3.2. Thyc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cuia Hoi déng trudng duoc quy dinh
tai Diéu 20 cua Dicu I¢ trudong trung hoc;

3.3. Xay dung ké hoach va t6 chirc thue hién nhiém vu nam hoc;

3.4. Quan ly gido vién, nhén vién; quan Iy chuyén moén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki
luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cia Nha nude; quan 1y hd so tuyén dung
gi&o vién, nhan vién;

35 Quan ly hoc sinI} va cac hoat dong cua hoc sinh do nha tru:érng’t(;) churc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao;

3.6. Quan 1y tai chinh, tai san cua nha truong;



3.7. Thuc hién cac ché dd chinh sach ciia Nha nudce doi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chure thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ciia nha truong; thuc hién
cong tac xa hdi hoa gido duc ctia nha truong.

3.8. Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bo cac nhiém vu duoc quy dinh.

4. Ngoai phuy trach nhu trén, Hiéu trudng truc tiép chi dao, giai quyét mot sé linh
vuc cOng tac sau:

4.1. Nhitng van dé lién quan dén nhﬁ:ng bd phén trong co quan da dugc Pho Hié¢u
trudng chi dao gidi quyét nhung con co6 y kién khéac nhau.

4.2. Nhitng van dé phat sinh vuot qua thAm quyén giai quyét ciia Phé Hiéu
truéng phu trach.

4.3. Cac cong viéc khac ma Hiéu trudng thay can phai giai quyét.

5. Trong quan li Hiu truong tuan thu cac nguyén tac do phap luat va Diéu 1é
truong Pho thong, quy ché ciia nganh quy dinh. Thong qua hoi dong su pham, Hiéu
truong quyét dinh cac bién phép cai tién 18 16i lam viéc dé dam bao viéc quan 1i, diéu
hanh cac hoat dong cta co quan.

6. Hi¢u truong c6 trach nhiém cung véi cong doan co quan t6 chtrc Hoi nghi can
b, vién churc, nguoi lao dong m01 nim mot 1an vao dau nim hoc. Noi dung va trinh
tu theo quy dinh, huéng dan cta cip trén.

7. Higu truong c6 trach nhiém lang nghe y kién phan anh, déng goép cua
CBGVNV, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, t6 cdo cia CBGVNV.

Piéu 8. Trach nhiém cua Phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudec Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong. Cung voi Higu trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé phan vige
dugc giao. Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong ctiia nha trudong khi dugc Hiéu
trudng uy quyeén.

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

2.1. T chure, chi dao, huong dan cac bd phan va cong chuc thuc hién nhiém vu
theo linh vuc phu trach.

2.2. Chu dong giai quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vyuc phuy trach va
phai bao cao vdoi Hiéu trudng.

2.3. Thuong xuyén kiém tra don dbc viéc thuc hién céc cong viéc va chiu trach
nhiém trudc Hi€u trudng vé két qua gidi quyét cac cong viéc thudc linh vuc minh phy
trach.

Pi¢u 9. Quan hé cong tac giira Hi¢u trwéng va Phé Hi¢u truéng

1. Phé Hiu truong chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va phap luat vé cac linh
vuc cong tac duoc phan cong phu trach. Khi giai quyét cong viéc c6 nhitng van dé
phuc tap mai nay sinh thi Pho Hi¢u truong phai bao cao va xin y kién cua Hiéu truong

dé ban bac thong nhat trude khi giai quyet Néu do yéu cau cong vige cap bach ma phai
giai quyét ngay thi sau khi giai quyét xong phai bao cdo dé Hiéu truong biét.
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2. Khi Hiéu truéong di meg, mot Pho Hiéu truong thay mat Hi¢u truéng diéu
hanh cong viéc chung cua co quan va phai bao céo lai nhitng cong vi¢c dién ra va da
giai quyét.

Pic¢u 10. Su phdi hop cong tic giira cic Phé Hi¢u trudng

1. Viéc phan cong trong BGH 1a chuyén mén hod va hinh thanh tinh chu dong,
sang tao, linh hoat trong cong viéc cua moi Pho Hiéu trudng trong tac nghi€p cong viéc

2. Cac Pho Hiéu truong khi quyét dinh tac nghiép co lién quan mot phan dén
linh vuc quan ly cua Phé Hicu truong khac, can chu dong trao d01 phbi két hop voi
nhau theo nguyén tic dé moi chtrc ning quan 1y déu thong subt va bao cao két qua
quyét dinh voi Hiéu trudng.

3. Céac Pho Hi¢u truong déu co trach nhiém cao trong chi dao trién khai thuc
hién cac chu truong, két luan, cac chuong trinh cua Ban Gidm hi¢u va Hiéu truéng.

Picu 11: Ché @) hoi hop trong Ban giam hiéu

1. Pinh ky hop (hodc héi ) Ban giam hiéu Sau tiét 2 thir 6 hodc sau tiét 2 sang
thir 2 hang tuan. Cac Pho Hiéu trudng béo cdo Hiéu trudng vé cac cong viéc da 1am,
dang 1am, s& lam; nhimng van dé can trao d6i va xin y kién két luan cua Hiéu truong
(Néu khéng hop hodc héi y Hiéu truéng sé thong bdo trudc)

2. Pinh ky trudc cac budi giao ban, cac Pho Hiéu truong co ban tong hop thuc
hién va du kién chwong trinh cong tac ti ngan gon, cé trong tim, trong diém va bao
c4o Hiéu truong qua hé théng mail, Zalo hodc hinh thirc phu hop.

3. Dot xuét co cong viéc, Hi¢u truong triéu tap cudc hop Ban giam hiéu, hop lién
tich dé xir 1y nhitng nhiém vu m&i, nhiig van dé quan trong. Cac Pho Hiéu trudng co
trach nhiém tham gia trao doi, hién ké va khan truong t6 chure thuc hién két luan phién
hop (thuwong cé yéu cdu thuwc hién gdp).

4. Thuong ky BGH hop vao 26 hang thang dé tong két cong tac thang trudc va
du kién ké hoach cong tac thang sau. Noi dung cong viéc do céc phd hiéu trudéng phu
trach dy kién va gui trude dé tong hop bao cao trong Ban giam hi¢u. Hop Ban giam
hiéu c6 Thu ki hoi dong tham gia ghi chép Bién ban va dy thao K& hoach cong tac va
cong viéc khac (néu co).

Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Quy ché nay duogc to chirc quan triét mot cach rong rii trong co quan
dé moi nguoi bi€t va thuc hién nghiém tic. Hang thang co6 theo doi rut kinh nghi¢m dé
lan sau thuc hién tot hon lan trudc.
Piéu 13. Céc ca nhan trong BGH phai thyc hién t6t quy ché nay. Néu qua trinh
cong tac vi pham quy dinh Piéu 1é trudng Trung hoc, vi pham cac quy dinh trong quy

ché nay va cic vi pham khéc, tuy theo mirc @6 vi pham dé xét cac danh hiéu thi dua
hang ndm hodc bi xur ly ky luat.



PHAN CONG CONG TAC

Ciia Ban giam hiéu trueong THCS Nguyén Chi Thanh

Nam hoc 2023 — 2024

TT

Nguwoi phu trach

NOi dung phu trach

Ghi
chu

Hiéu truéng

NGUYEN TIEN
HANH

1. Phu trach chung

Chi dao, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu cua cac Phé hiéu truong, T chuyén
mon, gido vién cha nhiém 16p, diéu phdi cong
viéc gifta cac Pho hiéu truong dé dam bao ding
chtrc trach thAm quyén.

2. Phu trach cac linh vire cong tac cu thé sau

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién
nhiém vu ndm hoc; quan 1y t6 chirc bo may cua
nha truong;

- Chu tich Ho1 déng truong, trudng ban kiém
dinh chét luong, chu tich Hoi dong thi dua —
khen thuodng, ky ludt gido vién — HS; Trudng
ban kiém tra ndi bo, truong ban xdy dung
truong chuan Qudc gia, thanh vién ban chi dao
cong tac PCGD cua dia phuong;

- Chi dao cong tac chinh tri, tu tuéng, td chirc
can bd, cong tac doan thanh nién, doi thiéu
nién; cudc van dong “Hoc tap va 1lam theo tam
guong dao dic hd Chi Minh”, viéc thuc hién
quy ché dan chu, thuc hién quy tic vin hoa
truong hoc;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha
truong; chu tai khoan, cong tac ké hoach, tai
vy, mua sim trang thiét bi, xay dung co ban va
stra chira;

- Phan cong cong tac CB-GV-NV; chu tri hop
hoi dong SP;

- Cong tac dbi ngoai clia nha truong va cong
tac phdi hop véi co quan, t6 chirc don vi ngoai
nha truong, Truong ban bién tdp Trang thong
tin di¢n tr cua nha truong, chi dao cac hoat
d6ng ngoai khoa duéi co sang thir 2 hang tuan;
- Giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo; cong tac
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc, lang phi;




- Xép loai, danh gid can bo, gido vién, nhan
vién; tuyén sinh bién ché nam hoc;

- Tham gia gai quyét cac cong viéc thudc trach
nhiém cua cac Pho hi¢u truong khi dugc dé
nghi hoac xét thay can thlet nhirng Van dé phat
sinh vuot qua tham quyen giai quyet cua cac
Pho hi€u truong phu trach va nhimg cong viéc
khac ma Hiéu truong thiy can phai truc tiép
giai quyet

- Truc tiép phu trach t6 Van phong; phé duyét
sO goi tén ghi diém, hoc ba ctia hoc sinh khéi
6, khoi 9 tai truong chinh; ky duyét ) dang bg;
xét hoc sinh chuyén truong, dang tin Website
nha truong.

Phé hi¢u truéng
HO NGOQC TAN

- Phu trach cong tac chuyén mon, chu nhiém,
chu tri t6 chirc cac phong trao thi dua, hoc tap,
van ngh¢, TDTT cua gido vién, hoc sinh. Theo
ddi kiém tra viéc thuc hién ndi dung chuong
trinh, hoat dong to chuyén mon, hudng dan
thuc hién ho so so sach theo quy dinh; danh gia
xép loai hoc sinh, kiém tra nodi b, xép thoi
khoa biéu;

- Duyét bao giang, sé dau bai, s6 cht nhiém, sé
lién lac dién tu, glay pheép nghi hoc, hd so t6
chuyén mon, Ién ké hoach kiém tra noi bo,
kiém tra chéo ho so chuyén mon, duy¢t hoc ba
khéi 7 tai truong chinh, hoc ba Phan hiéu;

- Quan ly cong tac day — hoc thém trong va
ngoai nha truong, chi dao 6n tap, phu dao, boi
dudng hoc sinh gioi cac cap; chi dao dtic két va
ap dung cac sang kién kinh nghiém. Chu tri cac
budi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé, xét hoc
sinh chuyén trudng,...

- Chi dao cac hoat dong gido duc ngoai gio lén
16p, gido duc hudng nghiép, t6 chirc hoat dong
ngoai khéa dudi co sang th 2 hang tuan tai
Phan hiéu,...

- Ph6 Ban kiém dinh danh gia chat luong gido
duc nha truong;

- Truc tiép chi dao, sinh hoat véi td chuyén mon
KHTN, phu trach cong tic khuyén day —
khuyén hoc, cudc van dong “Hai khong vaoi bon




ndi dung” do B6 GD&DPT phat dong; chi dao
vé viéc “Xay dung truong hoc than thién, hoc
sinh tich cuc”;

- Chu tich cong doan nha truong;

- Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat do Hiéu
trudng phan cong.

Phé hi¢u truéng

- Phu trach cong tac co s¢ vat chit — thiét bi
day hoc; phdi hop t6 chirc cac phong trao thi
dua, hoc tap cua hoc sinh,... phéi hop theo doi
kiém tra viéc thuc hién noi dung chuong trinh,
hoat dong t6 chuyén mon; danh gia xép loai
hoc sinh, kiém tra ndi bo.

- Phu tradch cong tic cong nghé¢ thong tin —
truyén thong; Phan mém co s& dir liéu nganh,
cac phan mém lién quan dén cong tac gido dyc;
- Trudng ban An ninh trat ty truong hoc, an
toan giao thong; phong chay chira chay; phong

3 TRAN NGOQC ! ong, pt 1ay ¢
SON chong ma ty va t€ nan xa hoi;

- Thuong truc HO1 déng ky luét hoc sinh;
- Ph6 Ban kiém dinh dénh gia chat lugng gido
duc, phu trach phan mém KDCLQD; chi dao
va chiu trach nhiém vé cong tac pho cap THCS
trén dia ban.
- Truc tiép chi dao, sinh hoat véi t6 Toan - Tin,
phé duyét hoc ba hoc sinh 16p 8 tai Truong
chinh;
- Nhitng viéc hoac cong tac dot xudt khac do
Hi¢u trudng phan cong.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Phong GD&DT (b/c)

- BGH (d¢ thyc hién);

- Luu VT.
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Nguyén Tién Hanh
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