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QUY CHE LAM VIEC
Cua Ban giam hiéu nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém Quyét dinh sé 20/QD-THCS ngay 23 thang 9 ndm 2024 ciia
Hiéu truong truong THCS Duong Quan)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong
duoc thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong
d3 ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1é nha truong va thuc hién lam viéc theo ché do
thtl truong, trach nhiém ctia mdi ca nhan trong BGH, phat huy vai trd cta cac to
chtic doan thé trong trudng. Giit gin va phat huy sy doan két thong nhat, khac phuc
khé khan hoan thanh tt nhiém vu duoc giao. BGH lanh dao co quan trén tinh than
thue hién quy ché chuyén mon cua nganh, Diéu 18 truong trung hoc, Quy ché thuc
hién dan chu trong co quan va phép luat ciia nha nudc

Piéu 2. C4 nhan duoc phan cong linh vuc nao thi cha dong can ctr nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha trudng dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho tirng mat
cong tac trinh Hiéu truong phé duyét trude khi trién khai thyc hién; cudi thang so
két bao cao Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua giao vién,
nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky. Ca nhan duoc phan
cong linh vuc nao chiu trach nhi¢m chinh linh vuc do6.

Piéu 3. Ho so thudc linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vuce do thiét
1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c¢6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 da hd so
theo quy dinh. Hét mdi nam phai hoan kiém tra, hoan thién va thuc hién luu trir theo
quy dinh.

Piéu 4. Trong qué trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Phé Hiéu
truong chiu sy phan cong, kiém tra ctia Hiéu trudng va phai c6 sy phdi hop chat ché
dam bao tinh théng nhat va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, cha dong ciia ca nhan,
tinh than cong su dé thyc hién t6t nhiém vu duge giao, hoan thanh céc ké hoach da
dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cép trén giao pho.



Piéu 5. Trén cuong vi dugc phan cong, Phé Hi¢u trudng can cir nhi€ém vu
moi ndm hoc, cac yéu cau khac trong tirng nam hoc va cac nhiém vu dot xuét duoc
giao dé chi dao viéc t6 churc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu
qua cong tac cao nhat.

Chuong I1
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Diéu 6. Ban giam hiéu cé trach nhiém

1. Xay dung ké hoach cong tac hang tuan, thang, nam hoc.

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

3. Chi dao cong tac thu chi nguén kinh phi do Nha nudc cap va nguon thu tir
hoc phi cling nhu céc nguon thu khac; chi dao cong tdc quyét toan hang nam.

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

5. Chi dao cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, nang luong hang nam, cu
can bo di dao tao, bdi dudng hang nam,

6. Tham gia giai quyét khiéu t5, khiéu nai theo luat dinh,

7. Giai quyét cac cong viéc khéac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. Hi¢u trudng 1a nguoi dung dau co quan, thuc hién nhiém vu va quyén han
cia minh theo quy dinh cua Diéu 1& truong Trung hoc, quy ché chuyén mén cua
nganh va theo quy dinh cua phép luat, chiu trach nhi€ém cé nhan truéc Huyén uy,
UBND huyén, vé toan bo hoat dong ctia nha truong.

2. La nguoi 1anh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat déng ctia co quan; triéu
tap va chu toa cac cudc hop cua co quan; td churc chi dao, trién khai thuc hién céac
chi thi, nghi quyét cua Pang, Nha nudc va ctia nganh, chi dao vi¢c thyc hién nhiém
vu chinh tri ctia co quan minh.

3. Hiéu trudng phuy trach coéng tac chung, truc tiép phu trach coéng tac chinh
tr1, tu tudng trong can bd, giao vién, nhan vién va hoc sinh, nhitng cong tac khac
theo quy dinh Diéu 1€ truong Trung hoc.

- X4y dung, t6 chtc b may nha truong;
- Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi ctia Hoi dong trudong dugce quy dinh
tai Diéu 10 cua Dicu 1€ trudong trung hoc;

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vy ndm hoc;
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- Quan Iy gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ki luat
d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan 1y hd so gido vién,
nhan vién; ky hop ddng lao dong theo chi tiéu bién ché giao ctia cap c6 tham quyén.

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong td chire; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia B6 Gido duc va Pao tao;

- Quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nudce d6i voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; td chtrc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc
hién cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém truéc cép trén vé toan bd cac nhiém vu duoc quy dinh.

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

4.1. Nhirng van dé lién quan dén nhiing bo phan trong co quan da duoc Pho
Hiéu truong chi dao giai quyét nhung con c¢é ¥ kién khac nhau.

4.2. Nhitng van d& phat sinh vuot qua thim quyén giai quyét cuia Pho Hiéu
truong phu trach.

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

5. Trong quan i Hiéu trudng tudn tha cac nguyén tic do phap luat va Diéu 16
truong trung hoc, quy ché cia nganh quy dinh. Thong qua hoi dong su pham, Hiéu
trudng quyét dinh cic bién phap cai tién 18 16i 1am viéc dé dam bao viéc quan 1i,
diéu hanh cac hoat dong cua co quan.

6. Hiéu truong c6 trach nhiém cung v&i cong doan co quan to chirc hoi nghi
can b, vién chirc mdi nam mot 1an vao dau nam hoc. Noi dung va trinh tu theo quy
dinh, huéng dan cta cép trén.

7. Hiéu trudng co trach nhiém liang nghe y kién phan anh, dong goép cua
CB,VC, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, t6 céo ciia CB,VC.

Piéu 8. Trach nhiém cia Phé Hiéu truéng

1. Thuc hi¢n va chiu trdch nhiém trude Hi€u trudong vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong. Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan
viéc dugc giao. Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi dugc
Hiéu truong uy quyén.

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



2.1. T6 chuc, chi dao, hudng dan cac b phan va cong chirc thuc hién nhiém
vu theo linh vuc phu trach.

2.2. Chu dong giai quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vuc phy trach va
phai bao cdo vdi Hicu trudng.

2.3. Thuong xuyén kiém tra don dbc viée thue hién céc cong viéc va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé két qua giai quyét cac cong viée thudce linh vuc
minh phu trach.

Picu 9. Quan hé cong tac giira Hiéu truéng va Phé Hiéu truéng

1. Phé Hiéu trudng chiu trach nhi¢ém trude Hi€u trudng va phap luat vé céc
linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach. Khi giai quyét cong viéc co nhitng van
dé phirc tap mdi nay sinh thi Pho Hiéu trudng phai bao cdo va xin ¥ kién cua Hiéu
truong dé ban bac thong nhat trude khi giai quyét. Néu do yéu cau cong viéc cip
bach ma phai giai quyét ngay thi sau khi giai quyét xong phai bao cao dé Hiéu
truéng biét, st dung con dau va chir ky va chiu trach nhiém truéc Hi€u truong va
phap luat khi giai quyét cong viéc trong nhiing viéc dugc phép dung véi quyén han
va nhiém vu cong viéc duoc giao.

2. Khi Hiéu trudng di vang, Pho Hiéu truong thay mit Hiéu truong diéu hanh
cong viéc chung clia co quan va phai bao céo lai nhitng cong viéc dién ra va da giai
quyét.

Picu 10. Ché d hoi hop trong Ban giam hiéu

1. Giao ban dinh ky (hodc hoi y) Ban giam hiéu vao sang thir 2 hoac sang thir
7 hang tuan.

Phé Hiéu trudng bao cdo Hiéu trudng vé cac cong viee di 1am, dang lam, s&
1am; nhitng van dé can trao doi va xin y kién két luan cua Hiéu trudng (Néu khéng
hop hodc hoi y Hiéu truong sé thong bao truoc),

2. Pinh ky trudc cac cudoc hop, Pho Hi¢u truong c6 ban téng hop thuc hién
va du kién chuong trinh cong tac trong thoi gian t6i co thé bao Hiéu truong qua
email hodc nhom zalo cong vy cua truong;

3. Dot xuit ¢ cong viéc, Hi¢u truong tri¢u tap cudc hop Giam hi¢u, hop lién
tich dé xir Iy nhimg nhiém vy méi, nhilng van dé quan trong. Pho Hiéu truéng co
trach nhiém tham gia trao di, hién ké va khan truong t6 chirc thuc hién két luan
phién hop; Hop Ban giam hiéu thudng ky c¢6 Thu ki hoi dong tham gia ghi chép
Bién ban va du thao K& hoach cong tac va cong viéc khac (néu cd), khi di théng
nhat y kién trong BGH thi trong cac cudc hop trién khai cong tac ndi dung do6 y kién
chi dao cua BGH.



4. Cac nhiém vu quan trong (cong tdc nhan sy, phan cong nhiém vu, tai chinh,
tai san, Ké hoach giao duc...) dugc Ban giam hiéu thao luan, ban bac va sau khi
théng nhat duoc ghi vao s6 hop ctia Ban giam hiéu va dugc théng qua trong céc
cudc hop c0 lién quan cua nha truong.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Quy ché nay duoc phd bién, quan triét rong rai trong co quan dé
moi ngudi biét va thuc hién nghiém tic. Hang thang c6 theo ddi rtt kinh nghiém dé
14n sau thuc hién tdt hon lan trudc.

Picu 13. Cac ca nhan trong BGH phai thuc hién tét quy ché nay. Néu vi pham
cac quy dinh trong quy ché nay va cac vi pham khac, tuy theo mirc d6 vi pham dé
xem xét cac danh hi€u thi dua hang nam hodéc bi xtr Iy ky luat theo quy dinh.

Piéu 14. Quy ché nay dugc thuc hi¢n trong nam hoc 2024 - 2025. Hang nam,
c6 xem xét, diéu chinh, bd sung cac quy dinh méi (néu c¢é) dé phu hop véi yéu cau
nhiém vu quan 1y nha truong.

HIEU TRUONG
(da ky)

Pham Hong Hai



