UBND XA BA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG TH&THCS BA PIEN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6 54/Qb- BPI Ba Vinh, ngay 03 thdng 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Truwong TH va THCS Ba Dién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TH VA THCS BA PIEN

Can cur nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong duoc qui dinh tai Thong tu sO
32/2020/TTBGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Dao tao ban
hanh Diéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé
théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cie nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 cua nganh gido duc va dao tao,

Can cir tinh than cudc hop Hoi dong sw pham nha truong ngay 03 thang 9
nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché lam viéc ctia Trudng Tiéu hoc va Trung hoc co
s¢ Ba Dién.

(C6 Quy ché keém theo)

Piéu 2. Quy ché nay la co so dé t6 churc, diéu hanh, kiém tra, danh gia cac
hoat dong chuyén mon, hanh chinh va céac hoat dong khac ctia nha truong trong nam
hoc 2025 — 2026.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Cac Pho Hiéu trudng, cac bd phan, can bd gido vién, nhan vién can cu
quyét dinh nay thi hanh./.
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Tru’ang TH&THCS Ba Pién)

|. NHIEM VU QUYEN HAN TO CHUC HOAT PONG

1. Hi€u trudéng:

- Chju trach nhiém t6 chtrc quan ly cac hoat dong va chét luong gido duc cua
nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va to chirc thyc hién
ké hoach day hoc, , gido dyc tung ndm hoc, bao cao danh gia két qua thuc hién trude
hoi dong va cac cip co tham quyén.

- T6 chtic cac bd may nha trudng, phan cong cac td truong CM va thanh 1ap
cac ban, cac hoi dong khac ctia nha truong.

- Phdi hop giai quyét cac cong viée thude tham quyén chirc nang, nhiém vu.

- Phan cong quan ly kiém tra cong tac cua gido vién, nhan vién, dé xuat kién
nghi cap trén tuyén dung, thuyén chuyén, dé bac, khen thuong, ky luat gido vién,
nhan vién.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn cia nha truong.

- To chirc thuc hién quy ché dan chi trong nha trudng.

- Quan ly hoc sinh va céac hoat dong ctia hoc sinh do Nha truong t6 chuc, tuyén
sinh, chuyén truong, xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc
ba, danh sach hoc sinh hoan thanh chuong trinh TH; THCS va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao.

2. Phé hi¢u truéng:

- Pho Hicu truéng la nguoi giup viéce cho Hi¢u trudng va chiu trach nhiém
truée Hiéu truong vé nhiém vu duoce Hiéu trudng phan cong, cung Hiéu trudng chiu
trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc giao.

- Pho Hiéu truong dugc Hiéu truong phan cong chi dao, diéu hanh mot s6 linh
vuc cong tac, phu trach mét sb cong viéc duoc giao; dugc sir dung quyén han cta
Hiéu trudng, nhan danh Hi¢u truong giai quyet cac cong viéc thudc linh vuc duoc
phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc phap luat vé nhimng quyét
dinh ctia minh;

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia nha truong, ky cac vian ban
thudc linh vuc, cong tac dugc phan cong chi dao, giai quyét va cac vian ban do Hiéu
trudng Gy quyén.

- B4o céo két qua thyc hi¢n nhi€ém vu dugc giao véi Hi€u trudng;

- Puogc stir dung cac phuong tién, co s¢ vat chét phuc vu cho nhiém vy, cbng
tac duogc giao;

- Pugc dé nghi Hi¢u trudng mién nhiém t6 truédng chuyén mon khi nhan théy
td truédng chuyén mon thude linh vuc minh phu trach chua hoan thanh nhi¢ém vu
duoc giao;

- Pho Hiéu truong nghi 01 ngay tré 1én hodc vang mat khoi co quan khong
theo lich cong tac tuan phai bao cao Hiéu truong.



- Nhiém vu: T6 chirc thyc hién vé chuyén mon ca ndi khoa va hoat d()ng ngoai
khoa; Lap ké hoach chuyén mon, bdi dudng chuyén moén nghiép vu cho giao vién, t6
churc thi gido vién day gioi, hoc sinh gioi,.. T chuc thao giang cho t6 va toan
truong, t6 churc viét sang kién kinh nghiém, cai tién k¥ thuat. Tong hop cac sb liéu
vé chuyén mén va phd cap giao duc.

- Cung vo1 Ban kiém tra noi bo truong hoc theo dai, kiém tra cac loai ho so, s6
sach vé chuyén mon. Hudng dan va t chirc cac to truong lap ké hoach nim hoc.

- Phé Hiéu truong khong tu v dua cdc thong tin, ki phat hanh cac van ban hoac
giai quyét cac viéec ma Hiéu truong khong phan cong hodc chua iy quyén hay chuwa
duoc su déng ¥ cua hiéu trudng.

3. Céc to trwomg, to pho:

Chiu trach nhiém quan 1y vé chuyén mén, hd so ¢ t6 minh phu trach, tong hop
s6 liéu va danh sach t6 vién. T chirc thuc hién cdng tac chuy@n mon, theo ddi, kiém
tra va boi dudng chuyén mon cho cac thanh vién. Tham gia va té chirc cho gido vién
viét sang kién kinh nghiém, cai tién k¥ thuat, hudng dan gido vién 1ap ké hoach day
hoc. Thuc hién ché do bao cao diing thoi gian quy dinh, dé xut khen thudng, ky luat
doi vai gido vién mot cach kip thoi.

4. Giao vién, giao vién chi nhi¢m

Thuc hién nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong, ké hoach day hoc, soan
bai, 1én 16p, kiém tra danh gia, xép loai, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido
duc do nha truong t6 chirc. Tham gia cac hoat dong cuia chuyén modn, chiu trach
nhiém vé chat luong va hiéu qua giang day. Trao doi dao dirc, tinh than trach nhiém,
giit gin pham chét, danh du, uy tin nha gidao. Pam bao si s hoc sinh, tham gia moi
hoat dong cua nha truong, nganh dé ra, thuc hién cong tac phé cap giao duc - CMC.
Phéi hop chéat ché véi gia dinh hoc sinh, véi gido vién bo mon va TPT Doi nham
gido duc dao durc cho hoc sinh, tuyén truyén van dong hoc sinh dén 16p.

5. Thw vién - Thiét bi

Can b0 phu trach thu vién - thiét bi chiu trach nhiém quan ly thu vién - thiét bi.
T6 chtrc cho gido vién, hoc sinh muon SGK, sach tham khao, d6 dung day hoc. C6
ké hoach tryc thu vién cu thé dé hoc sinh va gido vién doc sach. Kiém ké toan bo
trang thiét bj va SGK hién c6 trong nha truong, tham muu HT dé nghi cip trén bod
sung SGK, trang thiét bi con thiéu, thanh 1y SGK, TB da hong.

6. Thu ky hi dong:

- Tong hop bao cio thang, hoc ky, ndm hoc, ndm bat thong tin tham muu cho
Hi¢u trudng.

- Ghi chép d?ly du, trung thyc ndi1 dung cac cudc hop.

- Luu gitt ho so, tai liéu, nghi quyét, quyét dinh ctia Hoi dong.

7. Tong phu trach Poi:

- Lap ké hoach hoat dong D61 theo ting chu dé. Trién khai ké hoach hoat
dong dén tung phu trach chi (GVCN), BCH Lién d¢i. Gidao duc tu tuéng, dao duc
cho hoc sinh, chu trong tac phong, vé sinh cua hoc sinh. T chirc sinh hoat van ngh¢ ,
hai hoa dan chu, thi ké chuyén, thi v& tranh, thi d6 vui dé hoc...

- Tham muu v&i lanh dao nha trudng c6 ké hoach két nghia véi truong ban.
Dang ky danh hiu cua Lién doi.

8. Phu trach lao dfng:



- C6 ké hoach lao dong don v¢ sinh truong 16p, tréng hoa, tréng cay xanh bong
mat, tao canh quan nha trudong Xanh - sach - dep. Theo doi cong viéc lao dong & cac
khéi 16p, cong trinh ming non.

9. K¢ toan:

- Phu trach céc cong viéc ctia nhan vién ké toan theo quy dinh ctia nganh.

- Theo di va cap nhat sé Bao hiém cua CB,GV va NV trong truong.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phan cong.

10. Van thw - Tha quy

- Ghi chép s6 cbng van di, dén. Luu cac cdng van di dén trong may tinh va
trong ho so ctia nha truong.

- CO6 trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén, soan thdo vin ban... (Cac
loai cdng vin quan trong phai chuyén truc tiép khéng qua hop thu).

- Phu trach cong tac thu quy cta nha truong.

I1. MOT SO NOI DUNG KHAC

1. Tap huén, hi hop:

Phai tham gia ddy du dung thoi gian quy dinh (duoc tinh nhu budi day, tiét
day). Hop hoi dong mdi thang mot 1an, hop chuyén mon mdi thang 1 1an, sinh hoat to
chuyén mén 2 tudn/lan. Tham gia day du cic budi sinh hoat ctia doan thé. C6 hinh
thire ky lut tuy theo mirc d6 (néu vang khong co 1y do chinh dang hoic li do chua
chinh dang).

- Hang tuan Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng hop giao ban sau khi chao co dau
tuan xong.

- Hang thang Hiéu truong, Phé Hiéu truong t6 chirc hop danh gia dinh hudng
cho cong tac thang sau. To chtrc cude hop dot xuat dé giai quyet cong viéc can thiét.

- So két hoc ky, tong két ndm hoc, ky niém cac ngay 1& 1on trong nim dugc
thuc hién theo bién ché nam hoc.

- Viéc di cong tac chung cta nha trudng, két qua cong tac dugc bao céo bang
van ban cho thu truéng don vi.

2. Di phép:

Phai c6 don xin phép, duoc sy dong ¥ cua Hiéu truong, néu nghi dai ngay phai
c¢6 ¥ kién ctiacap c6 tham quyén. Nghi phép phai xin phép trudec mot ngay try 1én dé
c6 ké hoach phan cong ngudi day thay (trir truong hop dic biét), don xin phép phai
néu rd 1y do, dang thé thirc van ban.

3. Tiép khach:

Hiéu truong 1a chi thé tiép khach va bo phan co lién quan khi dugc Hiéu
trudng phan cong.

4. Khen thudéng - ky luat:

4.1 Khen thuwéng:

Can b0, giao vién va nhan vién c6 thanh tich xuét sic trong nam hoc, dugc nha
truong khen thudng kip thoi va dé nghi cp trén khen thuéng vao cudi nam hoc.

4.2 Ky luat:

Céac dong chi vi pham ngay gid cong, vi pham quy ché chuyén mén, vi pham
cac hoat dong ctia Nha truong thi bi xtr 1y tuy theo mirc d6 ning nhe. (lan 1 nhac
nhd, 1an 2, 3 xir phat hanh chinh, tai pham nhiéu 1an s& bi xur Iy theo phap luat hién
hanh).
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I11. TO CHUC THU'C HIEN

1. Hi€u trudéng c6 trach nhi€ém theo doi, don ddc, huéng dan thyc hién chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudc, ké hoach cia
Nganh.Tham muu, phdi hop vé6i chinh quyén dia phuong, cha me hoc sinh, trao d6i
ban bac dé hoan thanh nhiém vu chung.

2. Can bg, giao vién, nhan vién thuc hién cac bao cao day du dung quy dinh.
Dé xuat ¥ kién véi cip trén phai dung theo trinh tu quy dinh. Ton trong cap trén, thuc
hién t6t nhiém vu khi duoc cip trén giao.

3. Can bo, gido vién, nhan vién Truong TH&THCS Ba Pién co trach nhiém
thi hanh quy ché nay. C4 nhan hoic tap thé thudc Truong TH&THCS Ba Dién khong
thuc hién quy ché hoidc can trd viéc thuc hién, tuy theo mic do xu 1y ky luat theo
quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.
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