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THANH PHO HO CHIMINH Doc lap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU
sé: () ﬂ /QD-THPTNDC Thémh phé HO Chi Minh, ngay 06 thdng @ ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viée ctia Hi¢u trudng va cac Phé Hiéu truéng
Truwong THPT Nguyén Dinh Chiéu - Niam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN PINH CHIEU

Ccin cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bé truong
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu ¢ truong trung hoc co so,
truong trung hoc phé théng va truong phé théng co nhiéu cdp hoc;

Céin cir tinh hinh thue té ciia don vi,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ctia Ban
giam hi¢u truong trung hoc phd thong (THPT) Nguyén Dinh Chiéu nam hoc
2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky duogc ap dung
trong toan thé co quan truong THPT Nguyén Dinh Chiéu.

Piéu 3. Cac 6ng, ba trong Ban giam hiéu, T trudéng chuyén mon, trudng
cac b phéan cua trudong va cac ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- So6 GDDT;

-BGH, TTCM, TTVP;
- CTCDb, BTPT;

- Website, niém yét;

- Luu VT, C20.

D6 Chi Cong



ngay Oélha’ng gndm 2025 cua Hiéu trudng triong THPT Nguyén Dinh Chiéu)

Piéu 1. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua Hiéu trudng

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém trude phap luat va cép trén vé toan bd hoat
dong cua nha truong.

2. Hiéu trudng quan ly didu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; truc tiép
phu trach cong tac to chire, cong tac ké hoach, ~cong tac dbi ngoai, cong tac tai
chinh cta don vi, mua sdm - sta chira 16n va to chtrc cic hoat dong ngoai khoa
cua hoc sinh.

3. Nhitng cdng viéc quan trong sau day Hiéu truong s€ thdo luan tap thé
BGH trudc khi quyét dinh:

- Céc quyét sach dinh huéng phat trién nha truong;

- Bién ché, phuong huéng nhiém vu, ké hoach nam hoc;

- Tuyén dung, phan cong nhan sy hang nam;

- Du toén, quyét toan ngan sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;

- Thiét 1ap phuong 4n chi tiéu ndi bo;

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat can bo, gido vién, nhin vién va hoc
sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, o lai, ren luyén heé cua hoc sinh hang nam.

4. Pbi v6i nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyét
dinh gdp ma khoéng c6 didu kién thao luan tap thé thi Hiéu trudng quyét va Hiéu
truong chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cua Hi¢u truong :

- Xay dung, té)‘ chirc b0 may nha truong; b6 nhiém to truong, td pho; td
chure thanh 18p hoi dong truong theo quy dinh.

- T4 chire xay dung chién luoc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché to chic va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc

hing nam cua nha trudng dé trinh hoi dong truong phé duyét va td chirc thuc
hién.

- Thuc hién cac quyét dinh hoic két luan cta hoi dong trudong vé ‘nhitng ndi
dung dugc quy dinh. Truorng hop hiéu truong khong nhét tri voi quyét dinh cua
hoi dong truong can xin y kién co quan quan ly gido duc cip trén truc tiép cia
nha truong. Trong thoi gian cho y kién cta co quan quan ly gido duc cép trén
truc tiép, hiu truéng van phai thyce hién theo quyét dinh ctia hoi dong truong
dbi voi cac van dé khong trai voi quy dinh cta phap luat hién hanh va Diéu 1é
Truong THPT.
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- B4o cdo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gi4do duc cua nha trudng va
cic quyét dinh cua hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap c6 tham
quyén.

- Thuc hién quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, theo phan
cip; quan ly chuyén mon; phan cdng cong tac, kiém tra, danh gia x&p loai giao
vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat doi véi giao vién, nhan
vién theo quy dinh ctia phép luat.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chuc;
xét duyét két qua danh gia, x&p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cua truong phod
thong ¢ nhiéu cap hoc, cap gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh gido duc
phd thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu co6) va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh.

- Quén ly tai chinh ctia nha truong.

- Cong tac to chirc can by: tuyén dung, hop ddng gido vién, nhan vién; phan
cong nhiém vy, danh gia can bg, vién chirc; dé bat, bd nhiém can b quan ly;
thanh 1ap céac té chuyén mon, td hanh chinh, cac ban chtrc nang nha truong theo
Piéu 1é qui dinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cta Nha nude ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi ding
dAu co s& gido duc trong to chirc hoat dong ciia nha truong; thuc hién cong tac
x4 hoi hoa gido duc cta nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai doi vdi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; duoc huong ché do phu
cép wu dai doi voi nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day doi voi higu truong.

- Puogc (jao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghi€p vu va
hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

e Ky ban hanh tAt ca cac van ban phat hanh ra ngoai don vi (néu ving sé
giao Uy quyén).

- Cong tac tuyén sinh dau cap.

- banh gia chuin Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, Chuén gido vién.

- Tham gia sinh hoat tai T6 Van phong.

- Cong tac chuyén doi sb cua don vi, quan tri toan bo hé théng email cua
nha truong.

- Ky duyét hoc ba khéi 12, kiém tra va ky duyét hd so 1op 12.
- Chuyén truong, tiép nhan hoc sinh di, dén.

- 4. DOi voi nhiing vé‘n dé quy dinh phai thao luén tap thé nhung cén quyét
dinh gap ma khong co6 dicu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
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dung phap luét va tu chiu trach nhi¢ém nhung phai bao cdo tap thé lanh dao trong
ky hop gan nhét va lanh dao cip trén bing van ban.

5. D6i v6i nhitng van dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh
dao, Hiéu trudng tu quyét theo dung phap luat va tu chiu trach nhiém.

Piéu 2. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Hiéu truéng

- Puoc phan cong phan viée tir Hiéu trudng;

- Chiu trach nhiém truédc Hiéu trudng vé ph?m viéc dugc phan cong;

- Cung Hiéu trudéng chiu trach nhiém trudce cép trén vé phén viéc duoc giao;

- Thay mat Hi¢u truéng diéu hanh cac hoat dong cta nha trudong khi duoc
uy quyén;

- Ky ban hanh cac van ban ndi bd trong don vi theo nhiém vy, céng viéc
dugc phan cong phu trach;

- Thay mat Hiéu truong thyuc hién cong téc truc lanh dao, ghi nhén va giai
quyét nhitng van dé Xxay ra trong budi truc, néu vuot ngoai thdm quyén thi bao
ngay cho Hiéu trudng dé xir ly;

- Puoc theo hoc cac 16p bdi dudng nghiép vu va duoc huong cac ché do
hién hanh.

a. Pho Hiéu truwéng : Huynh Anh Khoa - phu trach chuyén mén

1. Tham muu xay dung ké hoach hoat dong va phat trién gido duc nha
truong, xay dung ké hoach gi4o duc, ké hoach chuyén mon; phu trach cong tac
thanh kiém tra chuyén mén (lap_ ké hoach va t6 chirc thuc hién), cong tac kiém
tra ndi bo. Phu trach cong tac phod cap gido duc tai dia phuong.

2. Tham muu cho Hiéu truéng cdc bién phap phu hop véi dac diém tinh
hinh nha trudng dé nang cao chit luong day va hoc, céc hoat dong chuyén mon
nang cao chit lugng mén hoc.

3. Tham muu cong tac tuyen sinh dau cép, bién ché 16p,... va chiu trach
nhiém Hb so tuyén sinh va Hd so thi Tét nghiép THPT.

4. Tham muu cho Hi¢u truong vé cong tac phan cong giang day cua GV.
Phu trach cong tac xep thdi khoa biéu chinh khoa va budi 2; phu trach cong tac
phu dao HS yéu, bdi dudng HS gioi; on tdp cho hoc sinh cudi cip; thém gio,
thém budi; day thém, hoc thém, cac cudc thi Olympic. Phu trach cong tac Boi
dudng thuong xuyén cho can bd quan ly, gido vién.

5. Chiu trach nhiém vé ché d thira gid, ché do bdi dudng hoc sinh gioéi cho
gido vién va ho so chi khen thudng cho hoc sinh.

6. Tham muu Hi€u trudng vé cong tac t chirc cén b, quan ly cén bd vién
chire. C6 quyen va chiu trach nhiém chinh nhic nhé gido vién, nhan vién thuc
hién t&t quy ché chuyén mon va cac quy dinh khac ctia nha truong.

7. Quan ly va chiu trach nhiém chinh vé né nép cua cén bo g1do vién nhéan

vién trong toan trudng; nghi phép cua gido vién (dudi 3 ngay); xir ly vi pham
gido vién.
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8. Ky duyét cac loai ) lién quan dén chuyen moén: sb diém, sd dau bai, s6
hop t6 chuyén mén cua cac td, gido 4n.v.v.

9. Kiém tra va ky duyét hq so khéi lorp 10, 11.'Uy nhié,m ky duyét hoc ba
khéi 12, kiém tra va ky duyét hd so 16p 12 va mdt s loai gidy to khac khi Hiéu
truong vang mat.

11. Phu trach bao céo dinh ky vé nhiém vu duoc phan cong.

12. Phu trach trang thong tin dién tir (Website) nha truong. Quan tri trang
thong tin (Fanpage) Truong THPT Nguyen Dinh Chleu chiu trach nhiém Quan
ly c¢¢ s¢ dir li€u nganh, quan ly dlem s6, chir ky s, huéng dan tng dung cong
nghé thong tin trong nha truong gdm quan ly va giang day.

13. Lam viéc, phdi hop, t6 chirc thuc hién nghi quyét cia ban dai dién Cha
me hoc sinh va cong tac phoi hop giao duc hoc sinh.

14. Phu trach cong tac gido duc hudng nghiép, gido duc ngoai giv 1én 16p;
cac hoat dong ngoai khoa, huéng nghiép, chuyén dé ngoai khoéa.

15. Hd so, ché do dbi véi cong tac giao duc hoc sinh khuyet tat.

16. Tham gia sinh hoat v6i TS Ly - Hoa - Sinh. Quan 1y td chuyén moén
Toén, T6 Ly - Hoa - Sinh.

17. Bé xuét cac hoat dong lién quan dén cong tac chuyén moén cua cong
viéc dugc phan cong phu trach.

18. Phu trach cong tac thuc tdp su pham hang nam.
19. Phéi hop véi cac Pho Hiéu truong trong thuc hién nhiém vu.

Chu dong xay dung céc ké hoach va béo cdo cho céac clp céc cong viée phu
trach. Tung thoi diém, co thé phu trach thém cong tac khac do Higu trudng phan

cong. Chu dong xay dung cac ké hoach va bao cdo cho céc cip nhiing cong viéc
phu trach.

b. Pho Hi¢u truéng: Bui Xuin Phwong - phu trach quén ly hoc sinh,
quan ly chat lwgng

1. Quan ly cdng tdc chi nhiém, ky s6 chu nhiém; quan ly toan dién hoc
sinh; quan ly ho so hoc sinh chuyén truong dén, chuyén truong di; theo ddi su
bién dong si sb cac l6p hang thang, quy, nam.

2. Tham muu, ban hanh ndi quy hoc sinh; phdi hgp Doan Thanh nién xay
dung luong héa thi dua hoc sinh; thanh 1ap Ban thi dua hoc sinh; cung giao vu
va gido vién chu nhiém phdi hop véi phu huynh hoc sinh giai quyet cac van dé
lien quan dén viéc chdp hanh noi quy cua hoc sinh, gidi quyét ché do phép cho
hoc sinh, chiu trdch nhiém trong cong tac dénh gia, xép loai két qua ren luyén

(hanh kiém) ctia hoc sinh; khen thudng, k§ luat hoc sinh. T chie hop Hoi dong
ky luat hoc sinh.

3. Phu trach chinh cong tac khéo thi, kiém tra thuong xuyén, dinh ky, kiém
tra lai, thi thir t5t nghiép, thi chon hoc sinh giodi cap trudng,...

4. Phu trach cong tac kiém dinh chét luong gido duc; xay dung trudong dat
chuan qubc gia.
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5. Phu trach cong tac cai cach thu tuc hanh chinh, cong tac tiép cong dan,
phu huynh hoc sinh dinh ky, cong tac gido vu cua nha truong, cong tac phap
ché. Xay dung ké hoach chuyén doi s6, bao cao danh gia mic do chuyén doi s6
hang nam.

6. Lap danh sach can bd gido vién cur tham gia cong tac thi cta céc ky thi
do cap trén diéu dong.

7. Phu trach cOng tac tu van hoc duong, tu van stc khoe sinh san vi thanh
nién.

8. C6 quyén va trach nhiém nhic nhé gido vién, nhan vién thuc hién tbt
quy ché chuyén mon va cac quy dinh khac ctia nha trudong.

9. Tham gia sinh hoat v&i t6 Str - Pia - GDKTPL. Quan ly t& Van, t Su -
bia — GDKTPL.

10. Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong 18 hoi cua hoc
sinh trong va ngoai nha trudng, cac cudc thi phong trao nhu: khoa hoc ky thudt,
tin hoc tré, kién thure phép lut,..

11. Phu trach cdng tac vé sinh lao dong truong, 16p dinh ky cubi hoc ky,
nam hoc.

12. Xay dung ké hoach, to chtrc hop phu huynh hoc sinh theo dinh ky (dau
nam, cudi hoc ky 1, khdi 12 cudi hoc ky 2).

13. D& xuat cac hoat dong lién quan dén cong tac chuyén mon cua cong
viéc dugc phan cong phu trach.

14. Phu trach xay dung khong gian van hoa trong nha trudng.
15. Phdi hop véi cac Pho Hiéu truong trong thuc hién nhiém vu;

Chu dong xay dung cac ké hoach va béo céo cho céc clp cac cong viéc phu
trach. Tirng thoi diém, co thé phu trach thém cdng tac khic do Hiéu trudng phan

cong. Chu dong xay dung cac ké hoach va bao céo cho céc clp céc cong viéc
phu trach.

c. Pho Hiéu trudng : Nguyén Chi Thanh - phu trach cong tac thi dua,
doan thé, co sé vat chat

1. Tham muu cong tdc tu tuong chinh tri trong co quan, theo ddi va thuc
hién quy ché dan chu.

2. Quan ly tai san don vi, chi dao cong tac kiém ké tai san dinh ky (dau
nidm hoc, cudi hoc sinh 1, cubi hoc ky 2 (chuan bi thi tuyén sinh 10 va tdt
nghiép))

3. Phu trach cong tac thi dua, khen thuong va ky luat. Xay dung cac noi
quy, quy ché co quan “Maéi Thay ¢6 gido la tdm guong dao dic, tw hoc va sang

tao”. Phu trach cudc van dong “Hoc tdp va lam theo tam guong dao dirc Ho Chi
Minh”.

4. Quan ly hoat dong doan thé: Cong doan, Poan Thanh nién, cong tac Hoi
Chir thap do, cong tac y té truong hoc, cong tac Hoi khuyén hoc, truong hoc
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hanh phuc, trudong hoc thong minh, Van hoa hoc duong, HIV/AIDS, t€ nan xa
hoi va cong tac hoc bong hoc sinh.

4. Phu trach chi dao trang thong tin (Fanpage) Poan Thanh nién.

6. Tham muu cho Hiéu trudng ké hoach mua sim tai san, trang thiét bi do
dung day hoc, co s& vat chét, xdy dung sta chira nho trong nha truong; chiu
trach nhiém quan ly tai san nha truong: tir khau tiép nhan tai san - cap nhat sd tai
san - qué trinh str dung — kiém ké - thanh ly. Kip thoi bao tri, stra chira thiét bi,
dd dung day hoc, dién, nudc phuc vu kip thoi cho viéc day va hoc.

7. Phy trécp, quéan ly, chi dao hoat QGng cac phong by mon, thiét bi va thu
vién; ky ho so s0 sach phong b mon, khoi van phong.

8. Phu trach cong tac phong chdng chay nd trong nha trudng.

9. Xay dung lugng hoa thi dua ddi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién.

10. Tham muu xay dung canh quan moi truong, thién tai dich bénh.

11. Trudng ban “Vi sy tién bd ctia phu nir”.

12. Phéi hgp Cong doan t6 chire cac hoat dong van hoa, vin nghé, thé duc
thé thao cua gido vién nhan vién trong va ngoai nha trudong. Phat dong céc cudc
thi, tim hiéu, gép y luat, céc cudc van dong do cap trén phat dong, té chirc.

13. Thyc hién cong tac nhan xét danh gia cu01 nim, chuan Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng, gido vién. Danh gia trén phan mém Temis. Quan 1y hd so cén
bd gido vién, nhan vién.

14. Tham gia sinh hoat véi t6 Cong ngh¢-Tin hoc- Thé duc- GDQP. Quén
Iy t6 Tiéng Anh, td Cong nghé-Tin hoc-Thé duc-GDQP.

15. Thuc hién Cong tac phéi hop cac luc lugng trong va ngoai nha truong:
phong chdng chay nd, vé sinh an toan thuc pham, cong tac bao vé tai san, an
ninh truong hoc; ¢6 trach nhiém lién hé véi céc co _quan hiru quan trong vigc
phéi hop thuc hién cOng tac an toan truong hoc; cac 1€ hdi ngoai nha truong.

16. Duyét cac de xudt vé viéc stra chita co s vat chét, trang thiét bj dé trinh
Hiéu trudng ra quyét dinh thuc hién.

17. Xay dung phuong an khai thac, sir dung tai san cong trong nha truong.
18. Phdi hop v6i cac Pho Hiéu trudng trong thuc hién nhiém vu.

Chu dong xay dyung cac ké hoach va bdo céo cho céc clp céac cong viée phu
trach. Tung thoi diém, co thé phu trach thém cong tac khac do Higu trudong phéan

cong. Chu dong x4y dung céac ké hoach va bdo céo cho céc cap cac cdng viée
phu trach.

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia Pho Hiéu tru’O'ng
duoc Hi¢u truéng dy quyeén phy trach Truwong khi Hiéu truwdng di cong tac

1. Puoc tu quyét, tu chiu trach nhiém cac phan viéc Hiéu trudng da uy
quyén.

2. Tham muu, xin y kién, bdo cdo véi Hiéu trudng van dé da giai quyét
bing moi phuong tién thong tin trong thoi gian sém nhat hodc gui bang van ban
tham muu dé xuat it nhét 3 ngay lam viéc dé Hi¢u truong xem xét gidi quyét.
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Diéu 4. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia Ban Giam hig¢u

1. Pau mdi nadm hoc, can cr trén nhitng chi dao cia cép trén, Ban giam
hiéu hop chuan bi cho ndm hoc mdi (xay dung ké hoach, bién ché t6 chirc nhéan
su, tai chanh, chuan bi co s¢ vat chat v.v... ).

2. Hi¢u trudng ra quyét dinh thanh 18p, phan cong trach nhiém cho lanh dao
don vi, cac bd phén, qui dinh qui trinh hoat dong, nguyén tdac phoi hop giira cac
bd phén trong hé thong quan ly cua nha truong.

3. Hiéu trudng can ¢t vao qui ché, thong tu, didu 1& va cac nguyén tic quan
ly d€ qui dinh cac nguyén tdc thanh tra, ki€ém tra danh gia, khen thudng, ky luat,
dé bat, bo nhiém, bai nhiém moi thanh vién trong h¢ thong quan ly cua trudong.

4. Pinh ky hang thang Ban giam hiéu hop kiém diém cong tac trong thang
qua va thong nhat ndi dung cong tac tuan toi; thao luan, dé ra phuong cach giai
quyét nhitng van dé phat sinh trong qué trinh hoat dong cia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém trién khai, dén déc thuc hién.

1. Céac thanh vién lanh dao, truéng don vi, by phén, lanh dao cac doan thé,
Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém trién khai, don doc thuc hién quy
ché nay.

2. Quy ché lam viéc duge cac thanh vién trong Ban giam hiéu thao luan,
ban bac, thong nhat trude khi Hiéu trudng ky ban hanh.

3. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh./.




