UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MINH TAN DPéc ldp - Ty do - Hanh phiic
$é: 62/QD-THCS Minh Tén, ngéy 03 théng 10 néim 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Ban Giam hiéu
nam hoc 2024-2025

HIEU TRUGNG TRUONG TRUNG HQC CO SO MINH TAN

Cén ci Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B truéng Bo
Gido dyc va DPao tao Ban hanh Diéu 1¢ trudng Trung hoc co s, trudng Trung hoc
phd thong va trudng Phé théng cé nhiéu cAp hoc;
Cin cir Quyét dinh s& 270/QD-UBND ngay 18/8/1999 cia Uy ban nhén dan
huyén Thay Nguyén vé viéc thanh 14p trudng Trung hoc co s& Minh Tén;
Xét dé nghi cia Hoi ddng truong,
N QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché 1am viéc cia Ban Giam hiéu
trudmg Trung hoc co s& Minh Tan ndm hoc 2024-2025.

Diéu 2. Quy ché nay dugc thong qua tai Hoi nghi can bd, vién chirc nim hoc
2024-2025 truong Trung hoc co s& Minh Tan va cé hiéu luc ké tir ngay 03 thang
10 ndm 2024.

Pidu 3. Thanh vién Ban Gidm hiéu, c4c td chirc va c4 nhan trong Nha
truong co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: Hb so HNCCVC, VT.
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QUY CHE
Lam viéc ciia Ban Giam hi¢u
Truwdng Trung hoc co' s& Minh Tén, ndm hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62/QD-THCS
ngay 03/10/2024 cua Hiéu trucng truong Trung hoc co s¢ Minh Tén)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cuia nha trudng
duoc thue hién theo quy ché lam viée va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong
da ban hanh. Chép hanh ding Diéu 18 nha trudng va thyc hién lam viéc theo ché d6
thi trudng, trach nhiém ctia mdi c4 nhan trong Ban Gidm hiéu, phat huy vai tro cia
céc td chirc doan thé trong trudng. Giir gin va phét huy sy doan két théng nhi
khic phuc khé khin hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao. Ban Gidm hiéu lanh g
co quan trén tinh than thuc hién quy ché chuyén mén cla nganh, diéu 18 trudag

trung hoc, quy ché thuc hién déan chu trong co quan va phép luat cuia nha nudc.

Piéu 2. C4 nhan dugc phan cong linh vyc nao thi chi dong cén cir nhiém vy :
ndm hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach ndm, théng, tuan cho timg
mit cong tac trinh Hiéu truong phé duyét trude ngay 28 hang thang; cubi thang so
két bao cao Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac vén dé lién quan cta gido vién,
nhan vién va hoc sinh tai céc budi hop Hoi déng thudng ky. C4 nhan dugc phén
cong linh vuc ndo chiju trach nhiém chinh linh vuc do.

Pidu 3. H) so thudc linh vuc ndo, do nguoi dugce phan cong linh vuc d6
thiét 14p, bao quén, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cta cip trén, phai c6 du
hd so theo quy dinh. Hét m3i ndm phai hoan kiém tra, hoan thién va thyc hién lwu
trtr theo quy dinh.

Piéu 4. Trong qué trinh 1anh dao, quan ly, diéu hanh nha truong céc Phé
Hiéu trudng chiu su phan cong, kiém tra cua Hiéu trudéng va phai cé su ph01 hop
chiit ché dam bao tinh thdng nhét va hiéu qua phét huy tinh sang tao, chu dong cua
c4 nhan, tinh than cong su dé thuc hién tdt nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké
hoach d3 dé ra va céc nhiém vu dot xuét ma cép trén giao pho.

Pidu 5. Trén cuong vi dugc phan cong, cic Phé Higu trudng cin c’ nhiém
vu mdi nim hoc, cac yéu cAu khéc trong timg ndm hoc va cdc nhiém vy dot Xuét
dugc giao d8 chi dao viéc to chirc thyc hién, kip thoi kidm tra, giam sat dé dat

duoc hiéu qua cong tic cao nhét.



Chuong I1
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Piéu 6. Ban Giam hi¢u c6 trach nhi¢m:

1. Xy dyng k& hoach hoat dong hang tuan, hang thdng, hang nam.

2. Chi dao cong tac so két, tdng két cac hoat dong cua nha truong .

3. Chi dao céng téc thu chi ngudn kinh phi do Nha nuée cép va nguon thu
tir hoc phi ciing nhu cac ngudn thu khac; chi dao cong tac quyét toan hang nam.

4. Chi dao cdng tic t chitc can b, phan cong nhiém vu cho céc thanh vién
trong don vi.

5. Chi dao cong téc thi dua, khen thudng, ky luét, ning luong hang ndm, cur
cén b gido vién di tap huan, bdi dudng theo yéu ciu clia cap trén.

6. Tham gia giai quyét khiéu té khiéu nai theo luat dinh va cong viéc khac
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng la nguoi diung dau co quan, thyc hién nhiém vu va quyén
han cua minh theo quy dinh cua Piéu 1¢ truong Trung hoc co so, quy ché chuyén
mén ciia nganh va theo quy dinh cia phép ludt, chiu trach nhi¢m ca nhéan trudc
Huyén uy, Uy ban nhén dan huyén, lanh dao Phong Gido duc va Pao tao, Pang uy
- HDND - UBND x4 Minh Tan vé toan bd hoat dong ctia nha trudng.

2. La ngudi lanh dao, quan li va diéu hanh moi hoat ddng cua co quan; triéu
tap va chu toa cac cudc hop clia trudng; to chuc chi dao, trién khai thuc hién céc
chi thi, nghi quyét ctia Dang, Nha nudc va cua nganh; chi dao viéc thyuc hién nhiém
vu chinh tri cia nha truong.

3. Hiéu truong phy trach cong tac chung, truc tiép phu trach cong téc chinh
tri, nhan sy, tai chinh; cong tac tu tudng trong can b, gido vién, nhén vién va hoc
sinh, nhimg cong téc khéc theo quy dinh Pidu 18 truong Trung hoc co s&. Gom:

- Xay dung, t6 chirc b may nha truong;

- Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cia Hoi dong truong dugc quy dinh
tai Diéu 20 cua Piéu 18 trudng trung hoc;

- Xay dyng k& hoach va t chuec thuc hién nhiém vy nam hoc;

- Quan ly giéo vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kidm tra, dénh gi4 xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong téc khen thudng,
ki luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nudc; quan ly ho so

tuyén dung gido vién, nhan vién;



- Quan ly hoc sinh va c4c hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gié, xép loai hoc sinh, ky x4c nhén hoc ba va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia By Gido duc va Pao tao;

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

- Thyc hién cac ché d6 chinh sach cia Nha nudc ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; td chic thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dng ciia nha trudng; thyc
hién cong tac xa hdi hod gido duc cia nha truong.

- Chju trach nhiém trudc cép trén vé toan bd cac nhiém vy dugc quy dinh.

4. Ngoai phuy trach nhu trén, Hiéu truong tryuc tiép chi dao, giai quyét mot )
linh vyc cOng tac sau:

- Céc vén dé lién quan dén nhitng bd phan trong nha truong da dugc céc Phé
Hiéu trudng chi dao giai quyét nhung con cé y kién khac nhau;

- Nhitng vin d& phat sinh vuot qué thAm quyén giai quyét cia Phé Hiép
trudng; :

- Cac cong viéc khac ma Higu truong thy can phai giai quyét. 33 .'

5. Trong quan li Hiéu trudong tuan thu cac nguyén tic do phap luat va Piéu |§
Trudng trung hoc co sd, quy ché ciia nganh quy dinh. v-,o?‘b

6. Hiéu trudng cé trach nhiém cung véi Cong doan trudong t6 chirc Hoi nghi
cong chirc, vién chirc m3i nim mot lan vao diu ndm hoc. Ndi dung va trinh ty

theo quy dinh, huéng dan cua cap trén.

7. Hiéu truéng c6 trach nhiém ling nghe y kién phan 4nh, déng gbp cia can
bd, gido vién, nhan vién; giai quyét kip thoi cac khiéu nai, t6 co cla can by, gido
vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 8. Trach nhi¢ém cia Phé Hi¢u truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudong vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong. Cung vdi Hi€u trudng chiu trach nhi€ém trudce cép trén vé phén
viéc dugc giao. Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cia nha truong khi
dugc Hiéu trudng uy quyén.

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

- Té chirc, chi dao, huéng dan cac bo phan va gido vién, nhan vién thyc hién
nhiém vy theo linh vyc phu trach;

- Chui dong giai quyét nhimg van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach va phai
béao cdo véi Hiéu trudng;

- Thuong xuyén kiém tra don dbc viéc thyc hién cac cong viéc va chiu trach
nhiém trudc Hiéu truong vé két qua giai quyét cac cong viée thude linh vye minh
phu trach.



Piéu 9. Quan hé cong tac giira Hi¢u truéng va Phé Hiéu truédng

1. Phé Hiéu trudng chiju trach nhiém truéc Higu trucmg va phdp luat vé céc
linh vyc cong tic dugc phan cong phy trach. Khi giai quyet cdng vig¢c c6 nhimg
van dé phirc tap méi nay sinh thi Phé Hiéu trudng phal bao céo va xm y kién cuia
Hle;u truéng dé ban bac thong nhét trudc khi giai quyet Néu do yéu cau cong viéc
cip bach ma phai giai quyét ngay thi sau khi giai quyét xong phai béo cdo dé Hiéu
trudng biét.

2. Khi Hiéu truéng di ving, Phé Hiéu trudng duge Hiéu trudng Uy quyén s
diéu hanh céng viéc chung ctia nha trudong va phai béo céo lai Hiéu truong nhimg
cdng viéc dién ra va da giai quyét.

Diéu 10. Ché d$ hdi hop trong Ban Giam hi¢u

1. Dinh ky hop (hoic héi y) Ban Gidm hiéu: Cudi gi® budi chiéu ngay thu sau
hang tuan. Phé Hiéu truéng béo cdo Hidu trudng vé cac cong viéc di lam, dang
lam, sé& lam; nhimg van dé can trao dbi va xin y kién két luan cta Hiéu truéng (néu
khong hop hodc hi y Hiéu trudong sé thong bao trudc).

2. Dot xuat c6 cong viéc, Hiéu trudng triéu tap cudc hop Ban Giam hiéu, hop
lién tich dé xir ly nhimg nhiém vu mdi, nhitng vin dé quan trong. Ph6 Hiéu truéng
c0 trach nhiém tham gia trao dbi, tham muu va tham gia td chirc thuc hién két luan
phién hop.

Chuong III:
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 11. Céc ca nhéan trong Ban Giam hiéu phai thuc hién tdt quy ché nay.

Piéu 12. Quy ché nay dugc HOi nghi can b, vién chic, nguoi lao dong
nim hoc 2024-2025 théng qua, dugc niém yét tai phong Tiép dén va dua 1én céng
théng tin dién tir ciia truong dé tat ca can bg, gido vién, nhan vién trong don vi
biét.

Piéu 13. Giao cho Ban Thanh tra nhin dén theo di, gidm sat, phan 4nh cac
néi dung vi pham truéc Hoi dong truong.

Pidu 14. Quy ché hoat dong co thé dugc diéu chinh, bd sung hang nim do
Hoi nghi can bg, vién chirc dau nim hoc quyét dinh.

* Noi nh@n: HIEU TRUONG

- CBGVNV (dé t/h);
- Website truong;
- Luu VT.




