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UBND HUYEN TANHONG ~~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC BiNH PHU Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb:20 /QD-THBP Tdn Hong, ngdy 03 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Ban Giam Hiéu
Trwong tieu hoc Binh Phu nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC BINH PHU

Can cir Quyét dinh so 132/0P-UBND-TL ngay 18 thding 8 nam 2020 ciia
UBND huyén Tan Hong vé viéc thanh ldp Trieong TH Binh Phii trén co 56 sap
nhdp Truong Tiéu hoc Binh Phii I va Truong Tiéu hoc Binh Ph( 2;

Can cir vao Quyét dinh sé 16/2019/0P-UBND.HC, ngay 15 thing 8 nam
2019 ciia UBND tinh Pong Thap ban hanh Quy dinh phdn cdp, phdn céng vé
quan Ii t6 chirc b¢ mdy va cdn bj, ¢éng chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép céng Idp, cdc héi trén dia ban tinh Pong
Thép;

Can cit Théng tir s6 28/2020/TT-BGDPT, ngay 04/09/2020 ciia B6 Gido
duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Can civ Quyét dinh s6 04/2000/0D-BGD&PT ngay 01/3/2000 cia B
Gido Duc - DPao Tao vé viéc ban hanh quy ché thuc hién dan chi trong nhd
tru’ang,

Sau khi lay y kién cua cac doan thé va can bg, vién chuirc va nguoi lao
dong trong don vi Truong tiéu hoc Binh Phu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Ban
Giam Hiéu Truong tiéu hoc Binh Phu.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. C4c can b, gido vién, nhan vién ctia nha truong chiu trac{?ﬁlh%hlf)ao Quoc
thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC BINH PHU Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Tdn Hong, ngay 03 thang 02 nam 2023

QUY CHE LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Truwong tiéu hoc Binh Phi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20 /OP-THBP ngay 03 thang 02 nam 2023
cua Hi¢u truong Truong THBP)

Chuong I: QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Phuong cham lam viéc ciia BGH nha trudng theo 06 yéu cau:

“CHU PONG - SANG TAO - KHOA HOC - DAN CHU - KY CUONG -
TRACH NHIEM”

Picu 2. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh hoat dong cua nha trudng
dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc va Quy ché thuc hién dan cha duoc ban
hanh. Chap hanh theo Diéu 18 truong TH va thuc hién 1am viéc theo ché d6 thu
truong, trach nhiém ctia mdi thanh vién trong Ban Giam hiéu, phat huy vai trd
clia cac to chuc doan thé trong nha trudng. Giir gin va phat huy su doan két
thdng nhat, khic phuc nhiing kho khin hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. C4 nhan duoc phan cong phu trach linh vuc ndo phai chi dong xay
dung ké hoach hoat dong cua linh vuc d6 va dugc Hiéu truong phé duyét. Hang
thang, kiém tra, didu chinh dé dat duoc két qua cong tac cao nhat. Két thiic moi
thang phai bao cao két qua thuc hién va ké hoach cua thang ké tiép cho t6 Vin
phong dé tong hop bao cdo trudc hoi ddng. Truc tiép giai dap nhimng van dé lién
quan linh vyc minh phu trach cho gido vién, nhan vién tai cac phién hop hdi
dong thuong ky.

Picu 4. Trong qua trinh quan 1y, diéu hanh hoat dong nhiém vu, cic Pho
Hiéu trudng chiu su phan cong, kiém tra ctia Hiéu trudng va co sy phéi hop chat
ch& dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, tinh than dan
chil va co trach nhiém cua mdi c4 nhan dé thuc hién tt nhiém vu dugc giao,
hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu dét xut khi dugc giao pho.

Piéu 5. H so thudc linh vuc nao, nguoi dugce phan cong linh vue do thiét
1ap, bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 di hd
so theo quy dinh. Hét mdi niam phai hoan thanh kiém tra, hoan thién va thuc
hién luu trir theo quy dinh.

Chuong 2:

NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG,
PHO HIEU TRUONG

DPieu 6. Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u trudng.
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1. Hiéu trudéng la nguoi ding dau co quan, quan 1i va diéu hanh moi hoat
dong ctia nha truong; thuc hién va quyén han ctia minh theo quy dinh tai diéu 1é
truong tiéu hoc va chiu trach nhiém trude Chi bd nha truong, Hoi dong truong;
UBND huyén Tan H(‘A)ng, phap luat ctia Nha nudc vé toan b hoat dong cua nha
truong;

2. Tri€u tap va chu toa cac cudc hop cua nha truong; té6 chuc chi dao, trién
khai thuc hién cac chi thi, nghi quyét ctia Pang, Nha nudc va cia nganh, chi dao
thuc hién nhiém vu chinh tri cua nha truong;

3. Truc tiép phu trach cong tac chinh tri, tu tudng trong can bo, gido vién,
nhan vién va hoc sinh;

4. Thyc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Hoi dong truong duge quy
dinh tai diéu 18 truong tiéu hoc;

5. Xay dung noi quy, stra doi 18 16i lam viéc cia nha truong dé dam bao
viéc quan li, di€u hanh cac hoat dong trong co quan;

6. Cung Cong doan nha trudong, t6 chirc Hoi nghi vién chirc va ngudi lao
dong hang nam. No6i dung va trinh ty theo quy dinh, huéng dan cua cap trén. Pai
hoi Cong doan truong cac nhiém ky.

7. Chi dao giai quyét nhitng van dé lién quan dén nhiing bd phan trong nha
truong dd duoc cac Phé hiéu truong chi dao giai quyét nhung con nhiing y kién
khac nhau.

8. Chu tich cac hoi QGng trong trudong: Hoi dong trudng; Hoi ddng Thi dua,
khen thuong va cac hoi dong khéc theo quy dinh cua Phép luat.

9. Ngoai nhirng nhiém vu va quyén han nhu trén, Hiéu truong truc tiép chi
dao, giai quyét mot sb linh vuc sau:

- Phan cong cong tac gidng day cua gido vién, nhan vién trong truong;

- Ki duyét trang dau hoc ba khéi 1;

- Két hop véi cac to chirc, ca nhan, Ban dai dién cha me hoc sinh thyuc hién
cong tac xa hoi hoa giao duc ctuia nha truong;

- Cong tac tuyén sinh dau cap. Tuyén sinh vao 16p 6; Sap xép 16p dau nam
hoc.

- Chi dao L¢ Khai gidng nam hoc mdi; so, tong két nam hoc va cac 1€ hoi
trong ndm hoc;

- Chi dao cong tac Day thém, hoc thém trong nha truong;

- Duyét bai viét, thong tin dua 1én Website cua truong; Quan 1i hé thong
trang CSDL, vnEdu; theo doi chat lugng cta hoc sinh toan truong;

- Ki duyét quyét dinh 1én luong, phu cip tham nién va cac quyét dinh khac
theo quy dinh cua Phap luat.

- Phu trach cong tac pho cap, x6a mu chit ciia truong va cua xa.
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- Phu trach phong trao xanh-sach-dep; Truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc diém Cong tao. Lap ké hoach va viét bao céo.

- Phuy trach cong tac theo doi phong trao thi dua; cong tac kiém dinh chat
lugng gido duc, Cong tac Doi; cong tac khuyeén hoc; cong tac Bdo hiem Y te,
Bao hiém tai nan hoc sinh.

- Phu trach Co so vat chét cac diém truong (GOom tat ca cac hoat dong cong
tac quan li co s& vat chit; sira chita, mua sdm thiét bj day va hoc; quan li phong
hoc, cac phong chirc nang phuc vu hoat dong trong nha truong; kiém ké tai san
ctia nha truong - nam hai 1an vao cudi nim va ki hé; vé sinh lao dong,...)

- Phu trach cong tac kiém tra noi bd nha truong.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han ctia Pho Hiéu truong

1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhiém vu duoc
Hi¢u trudng phan cong;

2. Cung vo6i Hi€u truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé phén viéc duoc
giao;

3. Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc
Hi¢u trudng ty quyén.

4. Tham muu cho Hi¢u trudéng cach quan li nha truong c6 hiéu qua cao;

5. Pugc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

6. Trong pham vi dugc Hiéu trudng phan cong, Phé Hiu trudng cd nhiém
vu va quyén han nhu sau:

a) Xay dung ké hoach hoat dong; td chirc, chi dao, huéng dan cac bo phan,
ca nhan thyc hién nhiém vu theo linh vuc minh phu trach;

b) Chu dong giai quyét nhitng van dé phat sinh thudc linh vuc phu trach va
phai bao c4o vdi Higu trudng;

c) Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién cac cong viéc va chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé két qua gidi quyet cac cong viéc thudc linh
vuc minh giai quyét;

d) Ki duyét ké hoach hoat dong nam, ki, thang cua cac bd phan thudc linh
vuc minh phu trach; ki duyét hoc ba;

d) Ghi nhan, kién nghi v6i Hiéu trudng, Hoi dong thi dua khen thuong vé
nhitng ca nhan thudc linh vuc phu trdch cé tinh than trach nhiém, két qua lam
viée (giang day) co két qua cao dé khen thué’ng va nhitng ca nhan vi pham noi
quy, quy dinh cta co quan, gio gidc 1am viéc khong nghiém tuc, 1am viéc thiéu
tinh than trach nhiém dé phé binh, nhic nhd va ki luat theo quy dinh.

7. Ngoai nhitng nhiém vu va quyén han nhu trén Phé Hiéu trudng truc tiép
chi dao, gidi quyét nhiing nhiém vu sau:
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- Phu trach tat ca cac hoat dong cong tic chuyén mon cua Nha trudng: Xay
dung va to chtc thuc hién quy ché chuyén mén; Lap va thuc hién phan phdi
chuong trinh ca truong; Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén va chi dao
thue hién ké hoach; Xép thoi khoa biéu (Chinh khoa va 2 budi/ ngay); Xay dung
ké hoach kiém tra, danh gia hoc sinh; Xay dung ké hoach d6i méi phuong phap
day hoc trong gido vién,...)

- Duyét K& hoach hoat dong ctia cac to chuyén mén; Chi dao cac to chuyén
mon d6i méi sinh hoat chuyén mon, xay dung chuyén dé nang cao chat lugng
day va hoc; Kiém tra hd so, s6 sach cua gido vién; ki duyét kiém tra Bang téng
hop két qua danh gia gido duc cua 16p, s cong tac chu nhiém, sé lién lac dién
tu;

- Phu trach phong trao xanh-sach-dep; Truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc diém GO Da.

- Cong tac quan li, gido duc hoc sinh (Xay dung ké hoach hoat dong; Giado
duc hoc sinh vi pham ndi quy;

- Hang thang téng hop, bdo cao viéc thuc hién né nép, quy dinh khac cua
GVCN; hoc sinh bd hoc, vi pham nd1 quy cua hoc sinh;

- Tiép nhan hoc sinh chuyén dén va gidi thiéu hoc sinh chuyén di theo quy
dinh cua biéu I¢ truong Tiéu hoc;

- Piéu hanh Quy khuyén hoc ctia nha trudng, van dong cac manh thudng
quan giup do nhitng hoc sinh c6 hoan canh kho khan;

- Theo doi va tong hop viéc chap hanh noi quy, quy dinh cua giao vién chu
nhiém, vién chirc t6 Hanh chinh va bao cio trong budi hop giao ban hang thang
cua BGH;

- Chu tich Ho1 déng ki luat hoc sinh; Trudéng ban Tu van hoc duong.
- Ki duyét hoc ba.
- Xay dung ké hoach bdi dudng hoc sinh ning khiéu, phu dao hoc sinh con
gap kho khan trong hoc tap, ren luyén;
- Tong hop dé kiém tra cta cac to chuyén mon (gom dé in va luu trén file)
deé luu trén trang Web cua truong cho gido vién tham khao;
- Lap ké hoach on tap va t6 chirc kiém tra lai cho nhirng hoc sinh khong du
diéu kién 1én 16p hang nam;
- Truong ban Hoi thi giao vién gioi cap truong; Hoc tap va lam theo tu
tudng, dao duc, phong cach H6 Chi Minh;
- Theo di, nhic nhd gido vién nit thuc hién trang phuc khi tham gia cac
hoat dong giao duc trong nha truong;
- Theo doi va tong hop viéc chap hanh ndi quy, quy dinh cta gido vién va
bao cédo trong budi hop cia BGH;
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- Theo ddi, nhic nhd bd phan tap vu thuc hién t6t cong tac v€ sinh trong
nha truong.

- Cac bg phan chi dao va lam viéc truc tiép: TO trudng To Chuyén mon;
Giao vién chu nhiém; Gido vién; T6 Van phong (nhitng cong viéc li€n quan), tap
vu.

Chuong 3:
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 8. Quan hé cong tac gitta Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng

1. Trong cong viée Pho Hiéu truong phu trach phai thyc hién t6t 06 phuong
cham lam viéc tai Piéu 1 cua Quy ché nay va chiu trach nhiém trude Hiéu
truong va trude phap luat vé cac quyét dinh ctia minh trong giai quyét cong viéc
duoc phan cong. Chu dong xay dung ké hoach phai ldy ¥ kién cua cac bo phan
lién quan; phai dugc cac thanh vién trong BGH gop y moi duoc trién khai thuc
hién. Khi giai quyét cong viéc co nhing van dé phtic tap méi nay sinh, Pho Hiéu
truong can ban bac, trao doi, xin y kién ctua Hiéu truong trude khi giai quyét.
Neu do yéu cau cong viéc cip bach ma phai giai quyét ngay thi sau khi giai
quyét xong phai bao cdo dé hiéu trudng biét.

2. Khi Hiéu truong di vang, Phé Hiéu truong thay mat Hiéu trudong diéu
hanh cong viéc chung ctia don vi va phai bao cdo lai nhitng cong viéc dién ra va
da giai quyét. Khi Pho Hiéu trudng phu trach di vang, Hiéu truéng truc tiép chi
dao giai quyét cong viéc.

3. Pho Hiéu truong co trach nhiém chi dao trién khai thue hién cac chu
truong, két luan, cadc chuong trinh hanh dong cuia BGH va Hiéu truong.

Piéu 09. Ché d6 hoi hop ctia Ban Giam hiéu

1. Sau tiét Chao cd ngay thir Hai (Tiét 2) hang tudn, BGH s& hoi y vé cong
viéc trong tudn. Pho Hiéu trudng bao cdo véi Hidu truong vé cong tac da lam,
dang 1am, s& 1am; nhitng van dé can trao d6i va xin ¥ kién két luan cua Hiéu
truong (Néu khong hop - hoi ¥, Hiéu trudng sé& bao 1én ZALO BGH);

2. Trong budi chao cd hang tuan, BGH phai c6 mat day du (trir di cong
tac). Cac thanh vién trong BGH mudn phat biéu, phai chuan bi trudc ndi dung
va ghi va so theo ddi - chi dao, phét biéu chi dao phai ngan gon, thoi gian phat
biéu khong qua 5 phit.

3. Hop dinh ki trudc cac budi hop giao ban, hop hoi dong nha trudng. Thoi
gian hop trong khoang thoi gian tu ngay 25 dén ngay 29 hang thang. Pho Hitu
truong co ban tong hop thuc hién va dy klen ke hoach cong tac thang ké tiép cho
thu ki hoi dong bang Email; Noi dung can ngan gon, c6 trong tim, trong diém.
Hop BGH c6 thu ki hoi dong tham gia ghi chép bién ban va dy thao ké hoach
cdng tac va cong viée khac (néu cod) can thuc hién trong thang ké tiép.
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4. Hop dot xuat. Khi c6 cong viéc can thuc hién hodc giai quyét ngay, Hiéu
truong triéu tap cudc hop BGH, hop lién tich dé xir i nhiém vu méi, nhitng van
dé quan trong. Trong cac bu01 hop BGH, Phd Hiéu truong c6 trach nhiém tham
gia trao doi, hién ké va to chirc thuc hién két luan phién hop. Trong budi hop
Hoi ddng dinh ki, thu ki ho1 ddng bao cao két qua cua thang trudc va ké hoach
cua thang ké tiép da dugc thao luan trong budi hop BGH trudc hoi dong gigo
vién; Pho Hi¢u truong tlep thu ¥ kién dong gop; giai trinh nhiing ni dung chua
r3; chi dao, nhic nhé (néu co), thoi gian t6i da cho Pho Hiéu trudng 1a 10 phut
(Nhirng truong hop quan trong, nhiéu van dé phai thong bao trudc hodc bang

van ban phat cho céac thanh vién tham du va trinh bay nhiing y trong tam).

Chuong IV: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Quy ché nay dugc hoc tap, quan triét mgt cach rong rai trong co
quan, dang trén trang Web cua nha truong dé moi nguoi cung thuc hién. Céc

thanh vién trong BGH phai thuc hién tt quy ché nay.

Quy ché nay duoc diéu chinh khi qué trinh thuc hién nay sinh nhimg Vaqy boi: Pac

dé mai hoic ndi dung trong quy ché khong con phu hop./.

HIEU TRUONG

Pao Quoc Tuan

Tuin
Email:
Tuandq.hthy
ap.gov.vn
Co quan: U’
NHAN DA]
HUYEN TA
HONG TR
TIEU HOC
PHU 16)'% B
NHAN DAl
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