SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT BAO LQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 338 /QD-THBL Bao Loc, ngay 30 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Quy ché Iam viéc va phan céng nhiém vu can b quan Iy nha
truong tir nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT BAO LQC

Can cir Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ciia B6 Gido duc va Pdo ta0
ban hanh Piéu 1é triong trung hoc co sd, trieong trung hoc phé théng va trong phé thdng co
nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21/10/2009 cua Bo truong Bo Gido
duc va Dao tgo vé viec ban hanh Quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phéd thong;
Théng tw s6 15/2017/TT- BGD DT ngay 09/6/2017 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao vé
viéc Sira d6i, bé sung mot sé diéu ciia Quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién pho
théng ban hanh kém Théng tw sé 28/2009/TT-BGD PT ngay 21/10/2009 ciia BJ trucéng Bé
Giao duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé thuc hién
ddn chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va don vi sy nghiép cong ldp;,

Cdan cir Can ctit Quyét dinh sé 28/2019/0P-UBND ngay 31/5/2019 cia UBND tinh
Ldam Péng Vé Viéc Ban hanh “Quy dinh phan cdp quan ly can bg, cong chirc, vién chirc,
nguroi quan ly doanh nghiép tinh Lam Bong'™;

Can cit két qua phién hop Can bg qudn Iy nha trong ngay 30/11/2023,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ban “Quy ché 1am viéc va phan céng nhiém vu
can b0 quan 1y nha truong tor nam hoc 2023-2024”.

Piéu 2. Quy ché nay dugc Ban giam hiéu nha truong théng qua tai phién hop ngay 30
thang 11 nam 2023, c6 hiéu luc ké tir ngay ki va thay thé Quyét dinh s6 187/QP-THBL, ngay
9/8/2022 cua Hiéu truong Truong THPT Bao Loc; duge dicu chinh, bo sung hang nim cho
phu hop véi tinh hinh thuc té.

Piéu 3. Can bd quan 1y, Vin phong, cac té chuyén mon va toan thé can bo, gido vién,
nhan vién nha truong ¢ trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin: HIEU TRUONG

- S GD&DT (dé b/c); /

- Chi uy, BGH; CTCD, BTDTN; o/ TRUONG

- Nhu diéu 3; .
- Luu: VT,

Nguyen Thi Thuy Phuong



SO GD&DPT LAM BONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT BAO LQC Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Quy ché 1am viéc va phan céng nhiém vu can bd quan 1y nha truong tir
nam hoc 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 338/0P-THBL ngay 30/10/2023 ciia Hiéu trirdng
Truong THPT Bao Loc)

l. QUY CHE LAM VIEC

- Can bd quan 1y nha truong (gém hiéu trudng va cac pho hiéu truéng) 1am viée theo
nguyén tic tap trung dan chi va ché d6 Thu trudng. Phat huy trach nhiém, tinh chi dong
cong viéc cua ca nhan theo nhiém vu dugc phan cong.

- Hiu trudng chiu trach nhiém trudc Giam déc S6 GD&DPT, UBND tinh, Thanh Uy
va UBND Thanh phd Bao Loc va truéc phap luat vé toan bo cong viée nha truong.

- Pho Hiéu trudng 1a nguoi giap Hiéu trudng, duge Hi¢u trudng phan cong phu trach
chi dao mdt s linh vuc cong tac va quan ly mot s6 bo phan thudc nha truong; chu dong phéi
hop véi cac dong chi Phé Hiéu truong khac dé thyc hién nhiém vu. Pong thoi phat huy vai
tro, trach nhiém cia cac dong chi to truong, t6 phd dé dam bao cac hoat dong duoc thong
sudt, hiéu qua; chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong, trude Giam déc S GD&DT, UBND tinh,
Thanh Uy va UBND Thanh phd Bao Loc va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong
Vva cac quyét dinh cta minh.

- Pho Hiéu truong thay mat Hi€u truong giai quyét cong viéce khi duoc Hiéu truong oy
quyén hodc phan cong theo nguyén tac sau:

+ Puogc nhan danh, st dung quyen han cua Hiéu truéng va chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng, trudc cap trén va trudc phap luat vé cac quyét dinh cua minh trong giai quyét
cong viée thude linh vue duge uy quyén/phan cong.

+ Chu dong giai quyét cong viée duogc uy quyen/phan Cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc do Pho Hiéu truong khac phu trach thi tryc tlep trao doi, phbi hop voi Pho Hiéu
truong phu trach linh vuc d6 dé giai quyét. Truong hop van dé méi phat sinh, chua c6 cac
quy dinh phap quy diéu chinh, hoic qua trao d6i, phéi hop giai quyét, nhung y kién khac
nhau, Pho Hiéu truong chu tri giai quyét cong viée d6 bao cao Hiéu truong quyét dinh.

+ Giai quyét cong viéc va tham gia cac hoat dong thudc linh vuc Phé Hiéu trudng
khac phu trach khi Hiéu truong ay quyén/phan cong hoic Pho Hiéu truéng phu trach linh vic
cong tac d6 dé nghi.

- Khi Pho Hi€u truong phuy trach di vang, Hiéu truong s& truc tiép phu trach hodc cir
Pho Hiéu trudng khéc thay the giai quyét cong viéc.

- Khi Hiéu truong di ving hodc khong co didu kién truc tiép giai quyét cong viéc, chu
tri cac cudc hop thi Pho Hiéu truong khac duoc ty quyén/phan cong thay mat Hiéu truéng
giai quyét va diéu hanh cong viéc ctia Nha truong.

- Ban giam hiéu (BGH) hop giao ban thuong ky vao ngay thr 2 tuan cudi mdi thang.
Ngoai ra, tiy tinh hinh thyc té Hiéu truéng co thé quyét dinh thay dbi thoi gian hop va khi
can thiét Hiéu truong t6 chirc hop BGH dot XUAt.

II. PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ QUAN LY NHA TRUONG

1. Ba Nguyén Thi Thuy Phwong - Bi thu Phu trach, Hiéu truéng



Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piéu 9 Piéu Ié truong trung hoc theo
Thong fur s6 32/2020/TT - BGDPT ngay 15/9/2020; bd nhiém tb trudng, to pho; té chic thanh
lap hoi dong truong theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 biéu Ié Diéu 18 trudng
trung hoc theo Théng s s6 32/2020/TT - BGDOT ngay 15/9/2020;

Chiu trach nhiém trudc cép trén va trudc phap luat vé nhirng nhiém vu dugc quy dinh,
cu thé 1a:

1.1. T6 chuc xay dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha truong;
quy ché to chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hang nam cua nha trudng dé
trinh hoi dong truong phé duyét va to chirc thuc hién.

1.2. Thuc hién céc quyét dinh hodc két luan cua hdi dong truong vé nhitng noi dung
dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu I& trwong trung hoc theo Thong ar s6
32/2020/TT - BGDDT ngay 15/9/2020. Truong hop hicu trusng khong nhét tri voi quyet dinh
cua hoi ddng truong can xin y kién co quan quan 1y giéo duc cap trén truc tiép cua nha
truong. Trong thoi gian cho y kién cua co quan quan ly gido duc cép trén truc tiép, hiéu
truong van phai thuc hién theo quyét dinh cua hoi dong trudng d6i véi cac van dé khdng tréi
véi quy dinh ciia phap luat hién hanh va Diéu I nay.

- Bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido dyc cua nha truong va cac quyét
dinh cua hoi dong trudng trudce hoi dong truong va cac cap cé tham quyen.

1.3. Chi dao, phu trach chung, truc tiép phu trach cac linh vuc cong tac chinh tri, tu
tuong, cong tac can bg, xay dung t6 chitc bd may, xay dung co sd vat chat; xi hoi hoa gido
duc; ddi ngoai; bao vé chinh tri ndi bd; cai cach hanh chinh, thuc hién Nghi quyét cua Hoi
dong nha truong, xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach chién lugc phat trién nha trudng va
t6 chirc thue hién ké hoach, gido duc dao dtrc hoc sinh.

1.4. Thyc hién tuyén dung, quan ly gio vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép
nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat doi véi giéo
vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luat.

1.5. Chu tich cac Hoi d@)ng khoa hoc, thi dua, ky luat, tuyén sinh, tuyén dung va cac hoéi
ddng tu van khac; truong ban co sé vat chit; truong ban phong chong tham nhiing nha
truong; Trudng ban kiém tra ndi bd truong hoc.

1.6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chuc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba hoc sinh khéi 10, 12, cip gidy chung
nhén hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phé thong (néu co)
va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh.

1.7. Thuc hién cac ché @6 chinh sach ctia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi dimg dau co so gido duc
trong to chirc hoat dong cua nha trudng; chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong; thuc hién cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cia phap luat.

1.8. Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén Ho6a-Sinh-CN va day bé mén Sinh hoc 2
tiét/tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly;
duge huong ché d6 phu cap wu dai doi véoi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh;
tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mutc gio day dbi véi hiéu truong; duoc dio tao nang
cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudéng cac ché do, chinh sach theo quy
dinh cua phap luat.

1.9. Xtr Iy cong vin dén (di) cua truong; chuong trinh cong tac cua nha truong; ky duyét
ké hoach, chwong trinh ctia cac t6 chuyén mén phu trach; thong qua va ban hanh cac néi quy,
quy ché, cac quy dinh ap dung trong nha trudng; quyét dinh viéc hoc sinh nhép hoc, théi hoc,



chuyén di, chuyén dén; phéi hop voi Ban dai dién CMHS dé thong nhat ké hoach phéi hop
giao duc gitra gia dinh va nha truong.

1.10. Chu tai khoan ctia co quan; Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong.

2. Ba Hoang Thi Thu Huyén — Phé Bi thw chi b§ - Phé Hiéu trwéng phu trach
chuyén mon, giao duc dia phuong, ngoai gio 1én l6p, ngoai khéa, cac cudc thi

Thyc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Diéu 9 Diéu & truong trung hoc theo
Thong tr s6 32/2020/TT - BGDPT ngdy 15/9/2020. Chju trach nhiém truée Hiéu trudng va
trudc cép trén vé nhitng nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:

2.1. Phu trach chi dao, quan 1y cac hoat dong chuyén mén, d6i méi phuong phap day
hoc va kiém tra, danh gia, ké hoach gido duc, cong tac kiém tra noi bd, Gido duc dia phuong,
ngoai gio 1én 1op, ngoai khoa, cac cudc thi cua giao vién va hoc sinh, cong tac kiém tra, danh
gia, x€p loai hoc sinh, cong tac giao vu, bdi dudng chuyén mon giao vién; chi dao, quan ly,
trién khai cac cong tac kiém dinh va danh gia chat luong gido duc; thay mit Hiéu trudng diéu
hanh cac hoat dong ctia truong khi dugc Hiéu truong giao.

2.2. Soan théo cac ké hoach, béo céo, théng ké vé hoat dong day - hoc, gido vu; kiém tra
hd so chuyén mén, danh gia két qua kiém tra, céng tac kiém tra noi bo, kiém tra ning luc
chuyén mon ciia gido vién, ho so quan 1y hoc sinh.

2.3 Xay dung ké hoach gido dyc, cac ké hoach nam, hoc ki, thang, tuan vé cong tac
chuyén mon, ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu, on thi tét nghiép THPT
va cac ké hoach khiac vé chuyén mén, ngoai gid 1én 16p, tham muu dé xuat thuc hién cac
nhiém vu, giai quyét nhitng cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhitng nhiém
vu dugc phan cong.

2.4. Thyc hién phan coéng chuyén moén, xép thoi khoa biéu chinh khoa, phu dao, ting
cudng, boi dudng, on tap thi tét nghiép THPT, chi dao cac hoat dong ngoai khoa, chuyén
dé, viét sang kién kinh nghi¢ém, hoi thao, tap huén chuyén mon nghiép vu.

2.5. T6 chirc theo ddi, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu ctia T6 chuyén mén,
ca nhan thuoc nhom cong tac do minh phu trach; t6 chuc thuc hién kiém tra ndi bd, kiém tra,
danh gia gido vién, hoc sinh theo quy dinh; luu giit ho so chi dao, kiém tra; quan 1y va nhan
xét viée thuc hién s6 goi tén ghi diém theo quy dinh; cac ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
VA C4C bao c4o vé chuyén mon, giang day, kiém tra, danh gia.

2.6. Tham gia cac Hoi dong Sang kién, thi dua-khen thuong, ky luat, tuyén sinh, tuyén
dung va cac hoi dong tu van khac; Phé truong Ban phong chdng tham nhiing nha trudng; Pho
truong Ban kiém tra noi bd truong hoc.

2.7. Truc tiép lanh dao va ky duyét ho so, bao cdo, ké hoach céc té chuy@n mon; tu hoc,
tu boi dudng dé nang cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge huong ché
d6 phu cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh; duoc dao tao nang
cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudéng cac ché do, chinh sach theo quy
dinh cua phap luat; tham gia sinh hoat tai t6 Tiéng Anh; day Tiéng Anh 4 tiét/tuan.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do déng chi Hiéu trudng giao.

3. Ba Vii Thi Hién - Phé Hiéu trwéng phu triach co sé vat chat, thiét bi, trai
nghiém, huong nghiép, thi dua-khen thuéng, doan thé

Thyc hién nhiém vy va quyén han quy dinh tai Diéu 9 Diéu ¢ truong trung hoc theo
Thong e s6 32/2020/TT - BGDPT ngdy 15/9/2020. Chju trach nhiém trude Hiéu trudng va
trudc cép trén vé nhitng nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:

3.1. Phu trach chi dao, quan ly co s¢ vat chét, thiét bi, phong thi nghiém, thuc hanh,
phong bd modn; cong tac trai nghi€ém, hudng nghi€p, thi dua-khen thudng, cong tac chu
nhiém, Gido duc phdp luat, cac hoat dong ctiia doan thé; t6 chirc kiém duyét ndi1 dung va theo



ddi hoat dong truyén thong trén cac nhém zalo, facebook cua truong, doan thé, cac cau lac
b0, cac nhém 16p, cd nhan CB, GV, NV va hoc sinh cua truong, C6ng tac tu vin hoc duong;
cong nghé thong tin; cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu va bdi dudng thudng xuyeén.

3.2. Phu trach chi dao, quan 1y, trién khai ky cuong né nép, thuc hién ndi quy cta hoc
sinh; hoat dong gir gin va xay dung canh quan, moi truong; cong tac gido duc chinh tri tu
tuong, dao duc 16i séng, phong chdng cac té nan xa hoi, gido duc gidi tinh, gido duc thim my
va k¥ ning sdng cho hoc sinh; phu trach cong tac giao duc hoa nhap cho hoc sinh khuyét tat;
Quan 1y cong tac day thém, hoc thém cua gido vién, hoc sinh trong va ngoai nha truong theo
phan céng dang quy dinh.

3.3. Phu trach chi dao, quan 1y, trién khai thuc hién céac hoat dong xa hoi, vi tién bo phu
nir; truc tiép chi dao phong trao thi dua: “Xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”; chi dao cong tic Doan thanh nién truong hoc; Ho1 Lién hiép thanh nién; HO1 chit thap
d6; chi dao Ban chip hanh Céng doan nha trudng trién khai cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong cua nganh; xdy dung “Trudng hoc hanh phuc”; to chirc thuc hién, danh gia, bao céo
két qua thuc hién Quy tic ¢ng xtr cia can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh véi cap quan Iy
theo dinh ky méi nam hoc.

3.4. Tham gia Hoi dong truong; 1am Pho Chu tich cac Hoi dong sang kién, thi dua -
khen thuong, ky lut, tuyén sinh, tuyén dung va cac hoi dong tu van khac; Phé truong Ban
phong chdng tham nhiing nha truong; Pho truong Ban kiém tra ndi b truong hoc va mot s6
ban khéc.

3.5. Phu trach cong tac an ninh trt ty truong hoc, phong chbng cac té nan xa hoi, bao
luc hoc duong; phong chong chay nd; hoat dong hudng nghiép, cong tac thu vién, y té hoc
duong, an toan v¢ sinh thyc pham; theo dai va quan ly s6 quan ly tai san, s6 quan ly thlet bi
day hoc, sb str dung thiét bi day hoc; truc tlep chi dao phong trao “Bdo v€ an ninh to quoc
trong truong hoc”, “Truong hoc an toan vé an ninh trat tu”.

3.6. Phu trach chi dao, quan 1y, trién khai thuc hién, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién
ndi quy trudng, 16p; xir Iy hoc sinh vi pham; phu trach cong tac phong chdng tai nan, thién tai
do bién doi khi hau; theo di, chi dao gido vién st dung hiéu qua thiét bi day hoc va thuc
hanh; st dung, bao quan co sd vt chat va canh quan, méi truong su pham; quan 1y, chi dao
cong tac gido vién chui nhiém.

3.7. Phuy trach chi dao, quan 1y, trién khai thuc hién, kiém tra, giam sat va ky duyét hd
50, bao c4o, ké hoach cua gido vién cha nhiém; chi dao, quan 1y, phdi hop véi BCH Cong
doan, BTV Doan truong trong cac hoat dong; cac cau lac by, hoat dong doan thé, xa hot; xay
dung ké hoach va to chirc thuc hién hoat dong trai nghiém hudng nghi¢p theo tuan thang,
nam hoc; theo doi, kiém tra, quan ly. sO dau bai; theo dbi CB-GV-NV dy chao cd, né nép day
hoc va chu nhiém cua giao vién va né nép cua hoc sinh.

3.8. Tu hoc, tu boi dudng dé nang cao niang lyc chuyén moén nghiép vy, ning luc quan
ly; duge huong ché do phu cap uu dai ddi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy
dinh; duoc dao tao ning cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huéng cac ché
d6, chinh sach theo quy dinh cua phép luat; tham gia sinh hoat tai t6 H6a-Sinh-CN; day bo
mon Sinh hoc 4 tiét/tudn va thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

Trong qua trinh thuc hi¢n, can ctr vao tinh hinh thyuc té, Hiéu trudng cod thé diéu chinh,
thay d6i nhiém vy, cong viéc di duoc phan cong sao cho phi hop va dam bao viéc thuc hién
cac nhiém vu cong tac thong sudt, dat hiéu qua cao. Truong THPT Bao Loc thong bao dé cac
T chuyén mon, cac To chic doan thé, cic ca nhan lién quan biét va phdi hop t6 chirc thuc
hién.
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