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VÁ viÇc ban hành Quy ch¿ làm viÇc cça Ban Giám hiÇu nhà tr°Ýng 
QUYÊT �ÊNH 

Lâm �Ùng, ngày 26 tháng 9 n�m 2024 

HIÆU TR¯ÞNG TR¯ÜNG THCS L¢M �ØNG 

C�n cé Thòng tu sÑ 32/2020/TT-BGDÐT ngày 15 tháng 9 n�m 2020 cça BÙ 
tr°ßng BÙ Giáo dåc và �ào t¡o, Ban hành �iÃu lÇ tr°Ýng Trung hÍc c¡ sß, tr°Ýng 
trung hÍc phÕ thông và tr°Ýng phÕ thông có nhiÁu c¥p hÍc; 

C�n cé Quy¿t �Ënh sÑ 299/Q�-UBND ngày 30 tháng 8 n�m 1997 vê viÇc 
thành l­p tr°Ýng Trung hÍc c¡ sß Lâm �Ùng cça æy ban nhân dân huyÇn Thçy 
Nguyên; 

Xét tình hình thñc t¿ cça �¡n vË, 

N¡i nh­n: 

�iÁu 1. Ban hành kèm theo quy¿t �Ënh này là Quy ch¿ làm viÇc cça Ban 
Giám hiÇu tr°Ýng THCS Lâm �Ùng. 

Phòng GDÐT (�Ã b/c). 

�iÁu 2. Quy¿t �Ënh này có hiÇu lñc kÃ të ngày 30 tháng 9 n�m 2024. 

QUYÉT �ÊNH: 

�iÁu 3. Các thành viên trong Ban Giám hiÇu nhà tr°Ýng và các ông (bà) có 
liên quan chËu trách nhiÇm thi hành Quy¿t �Ënh này./. 

Các thành viên Ban giám hiÇu (�ê th); 
-L°u: VT. 
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UBND HUYÆN THæY NGUYÊN 
TR¯ÜNG THCS LÂM �ØNG 

SÑ /QC-THCSL� 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc l­p -Tñ do - H¡nh phúc 

Lâm �Ùng, ngày 30 th£ng 9 n�m 2024 

QUY CHÉ 
Làm viÇc cça Ban giám hiÇu truÝng THCS Lâm �Ùng 

(Ban hành kèm theo Quyét �Ënh sÑ BlQD-THCS 
ngày 26 tháng 9 nàm 2024 cça HiÇu tr°Ýng Tr°ßng THCS Lám �Ùng) 

Ch°¡ng I 
QUY �ÊNH CHUNG 

�iÃu 1. BGH qu£n lý, chÉ �¡o và �iÁu hành các ho¡t �Ùng cça Nhà tr°Ýng 
theo quy chÃ chuyên môn cça ngành, �iÃu lÇ tr°Ýng trung hÍc, quy chê dân chç và 
pháp lu­t cça nhà n°Úc. M×i thành viên trong Ban giám hiÇu có trách nhiÇm phát 
huy vai trò cça các tÕ chéc �oàn th¿ trong tr°Ýng; giï gin và phát huy sñ �oàn k¿t 
thÑng nh¥t, kh¯c phåc khó kh�n hoàn thành tÑt nhiÇm vå �°ãc giao Khi chi �¡o và 
�iêu hành công viÇc cå th¿ thñc hiÇn làm viÇc theo chê �Ù thç tr°ßng. 

�iÁu 2. Trong quá trình qu£n lý, chi �¡o, �iÁu hành nhà tr°Ýng, Phó HiÇu 
tr°ßng chËu sñ phân công, kiÃm tra cça HiÇu tr°ßng và ph£i có sñ phôi hãp ch·t 
ch½ �£m b£o tính thông nh¥t và hiÇu qu£, phát huy tính sáng t¡o, chç �Ùng cça cá 
nhân, tinh th§n cÙng sñ �Ã thñc hiÇn tÑt nhiÇm vå �°ãc giao, hoàn thành các k¿t 
ho¡ch �ã �Ã ra và các nhiÇm vå �Ùt xu¥t mà c¥p trên giao. 

�iÃu 3. Trên c°¡ng vË �°ãc phân công, Phó HiÇu tr°ßng c�n cé nhiÇm vå 
m×i n�m hÍc, các yêu c§u khác trong tëng n�m hÍc và các nhiÇm vå �Ùt xuât �°ãc 

giao �Ã chi �¡o viÇc tÕ chéc thñc hiÇn, kËp thÝi kiêm tra, giám sát �Ã �¡t �°ãc hiÇu 
quá công tác cao nh¥t. 

Ch°¡ng II 
QUAN HÆ CÔNG TÁC VÀ LÄ LÓI LÀM VIÆC 

�iÁu 4. Ban giám hiÇu có trách nhiÇm 
1. Xây dñng kÃ ho¡ch ho¡t �Ùng hàng tuân, hàng tháng, hàng n�m. 

kêt, tông kêt các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng. 2. Chi �¡o công tác s¡ 
3. Chi �¡o công tác thu chi nguÓn kinh phí do Nhà n°Ûc c¥p và nguon thu të 

hÍc phí cing nh° các nguôn thu khác; chÉ �¡o công tác quyêt toán hàng n�m. 
4. ChÉ �¡o công tác tÕ chúc cán bÙ, phân công nhiÇm vå cho các thành viên 

5. Chi �¡o công tác thi �ua, khen th°ßng, k÷ lu­t, nâng l°¡ng hàng n�m, cí 
cán bÙ �i �ào t¡o, bôi d°áng hàng n�m, 

6. Tham gia giái quyêt khiêu tô khiÁu n¡i theo lu­t �Ënh, 
7. Công viÇc khác theo quy dËnh cça pháp lu­t. 

�iÁu 5. Trách nhiÇm cça HiÇu tr°ßng 
1. HiÇu tr°ßng là ng°Ýi déng �¥u c¡ quan, thñc hiÇn nhiÇm vå và quyÁn 

h¡n cça minh theo quy dËnh cça diÁu lÇ tr°Ýng Trung hÍc c¡ sß , quy ch¿ chuyên 
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môn cça ngành và theo quy �Ënh cça pháp lu­t, chËu trách nhiÇm cá nhân tr°Ûc 
�£ng u÷ xã Lâm �Ùng, Phòng Giáo dåc và �ào t¡o huyÇn Thçy Nguyên vÁ toàn bÙ ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng. 

2. Là ng°Ýi l«nh �¡o, qu£n lí và �iêu hành mÍi ho¡t �Ùng cça c¡ quan; triÇu t­p và chç tÍa các cuÙc hÍp cça c¡ quan; tÑ chéc chÉ �¡o, triên khai thñc hiÇn các chi thË, nghË quyÇt cça �£ng, Nhà n°Ûc và cça ngành, chi �¡o viÇc thñc hiÇn nhiÇm vå chính trË cça co quan minh. 
3. HiÇu tr°Ýng phå trách, trñc ti¿p phå trách công tác chính trË, t° t°ßng trong cán bÙ, giáo viên, nhân viên và hÍc sinh, nhïng công tác khác theo quy �Ënh �iÁu lÇ tr°Ýng Trung hÍc c¡ sß nh°: 

- Xây dñmg, tô chéc bÙ máy nhà tr°Ýng; 
- Tô chéc thñc hiÇn các NghË quy¿t cça HÙi �ông tr°Ýng �°ãc quy �Ënh t¡i �iÁu 20 cça �iÁu lÇ tr°Ýng trung hÍc; 

hÍc; 
- Xây dñng kê ho¡ch giáo dåc và tô chéc thñc hiÇn nhiÇm vå n�m 
- Qu£n lý giáo viên, nhân viên; qu£n lý chuyên môn; phân công công tác, kiêm tra, �ánh giá x¿p lo¡i gjáo viên, nhân viên; thñc hiÇn công tác khen th°ßng, ki lu­t �ôi vÛi giáo viên, nhân viên theo quy �Ënh cça Nhà n°Ûc; qu£n lý hô s¡ tuyên dång giáo viên, nhân viên; 
- Qu£n lý hÍc sinh và các ho¡t �Ùng cça hÍc sinh do nhà tr°Ýng tô chéc; xét duyÇt k¿t qu£ �ánh giá, x¿p lo¡i hÍc sinh, ký xác nh­n hÍc b¡ và quyêt �Ënh khen th°Ûng, k÷ lu­t hÍc sinh theo quy �Ënh cça BÙ Giáo dåc và �ào t¡o; -Qu£n lý tài chính, tài s£n cça nhà tr°Ýng; 

Thñc hiÇn các chÁ �Ù chính sách cça Nhà n°Ûc �Õi vÛi giáo viên, nhân viên, hÍc sinh; tÕ chéc thñc hiÇn Quy chê dân chç trong ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng; thñc hiÇn công tác xã hÙi hoá giáo dåc cça nhà tr°Ýng, 
- ChËu trách nhiÇm tr°Ûc c­p trên vê toàn bÙ các nhiÇm vå �°ãc quy �Ënh. 4. Ngoài phå trách các nhiÇm vå nh° trên, HiÇu tr°ßng trñc ti¿p chi �¡o, gi£i quyÃt, quyÃt �Ënh mÙt sÑ v¥n �Á sau: 
a. V©n �Ã liên quan �ên các bÙ ph­n trong c¡ quan �ã �°ãc HiÇu tr°ßng çy quyên cho Phó HiÇu tr°ßng chÉ �¡o gi£i quyêt nh°ng còn có ý kiên khác nhau. b. Nhïng v§n �Ã phát sinh v°ãt quá thâm quyên gi£i quy¿t cça Phó HliÇu 

tr°ßng phå trách. 
c. Các công viÇc khác mà HiÇu trußng thây c§n trñc ti¿p gi£i quyÃt. 
5. Trong qu£n li, HiÇu tr°ßng tuân thç các nguyên t¯c do pháp lu­t và �iÁu 

lÇ tr°Ýng trung hÍc c¡ sß , quy chê cça ngành quy dËnh. 
6. HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm cùng vÛi Công �oàn co quan tÕ chéc HÙi 

nghË cán bÙ, viên chéc m×i n�m mÙt lân vào d§u n�m hÍc. NÙi dung và trình tñ 
theo quy �Ënh, h°Ûng d«n cça c¥p trên. 

7. HiÇu trußng có trách nhiÇm l±ng nghe ÷ kiên ph£n ánh, �óng góp cça cán 
bÙ, viên chéc và ng°Ýi lao dÙng; gi£i quy¿t kËp thÝi các khi¿u n¡i, tÑ cáo thuÙc 
thâm quyên ho·c báo cáo lên các c¡ quan có th³m quyÁn �Ã gi£i quyÃt. 

�iÁu 6. Trách nhiÇm cça Phó HiÇu tr°ßng 
1. Thñc hiÇn và chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng vÁ nhiÇnm vå �°ãc HiÇu 

tr°ßng phân công. Cùng vÛi HiÇu tr°Ûng chËu trách nhiÇm tr°Ûc c¥p trên vÁ ph§n 



viÇc �°ãc giao. Thay m·t HiÇu tr°ßng �iÁu hành ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng khi 
�°ãc HiÇu tr°ßng u÷ quyÃn. 

2. Trong ph¡m vi công viÇc �°ãc phân công, Phó HiÇu tr°Ýng có trách 
nhiÇm : 

a. TÕ chéc, chÉ �¡o, diÁu hành, h°Ûng d«n các bÙ ph­n và viên chéc thñc 
hiÇn nhiÇm vå theo lình vñc phå trách. 

b. Chç �Ùng gi£i quy¿t nhïng v¥n �Á phát sinh thuÙc l)nh vñc phå trách và 
ph£i báo cáo vÛi HiÇu tr°ßng. 

c. ThuÝng xuyên kiÁm tra �ôn �Ñc viÇc thñc hiÇn các công viÇc và chËu trách 
nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng vÁ k¿t qu£ gi£i quy¿t các công viÇc thuÙc l)nh vñc mình 
phå trách. 

�iÁu 7. Quan hÇ công tác giïa HiÇu tr°ßng và Phó HiÇu tr°Ûng 
1. Phó HiÇu tr°ßng chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng và pháp lu­t vÁ các 

linh vñc công tác �°ãc phân công phå trách. Khi gi£i quy¿t công viÇc có nhïng 
vân �Á phéc t¡p mÛi n£y sinh thì Phó HiÇu tr°Ýng ph£i báo cáo và xin ý kiên cça 
HiÇu tr°ßng �ê bàn b¡c thÑng nh¥t tr°Ûc khi gi£i quy¿t. NÁu do yêu câu công viÇc 
c­p bách mà ph£i gi£i quy¿t ngay thì sau khi gi£i quy¿t xong ph£i báo cáo HiÇu 
tr°ßng. 

2. Khi HiÇu tr°ßng �i công tác, Phó HiÇu tr°ßng thay m·t HiÇu tr°ßng �iêu ONG 
hành công viÇc chung cça c¡ quan và ph£i báo cáo l¡i nhïng công viÇc diên Fa và 
�ã gi£i quyêt. A �ØNG, 

1. �Ënh kó m×i tháng 01 hÍp Ban giám hiÇu �Á �ánh giá l¡i các ho¡t �ông 
cça tháng và xây dñng lËch công tác tháng ti¿p theo vào thú 6 cça tu©n cuÑi tháng. 
Tr°Ýng hãp c§n thi¿t ph£i hÍp �Ùt xu¥t thì HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm triÇu t­p. 

�iÁu 8: Ch¿ �Ù hÙi hÍp trong Ban giám hiÇu 

2. Tr°Ûc các buÕi hÍp, Phó HiÇu tr°ßng có báo cáo tÑng hãp kêt qu£ thñc 
hiÇn các công viÇc �°ãc phân công phå trách và dñ kiên nÙi dung công viÇc trong 
thÝi gian tÛi; yêu câu ng�n gÍn, có trÍng tâm, trÍng �iêm. 

3. HiÇu tr°ßng có quyÁn triÇu t­p cuÙc hÍp �Ùt xu¥t trong Ban giám hiÇu, 
hÍp cán bÙ chç chÑt �Ã xí lý nhïng v¥n �Á quan trÍng, nhïng công viÇt �Ùt xuât. 
Phó HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm tham gia trao �ôi, tham m°u cùng HiÇu tr°Ýng 

�°a ra �°ãc gi£i pháp và quy¿t �Ënh tÑi °u nh¥t. 
�iÁu 9. Các thành viên trong Ban giám hiÇu có trách nhiÇm thñc hiÇn tÑt 

quy chê này. 
N¡i nh­n: 
-Phòng GDDT, LÐLÐ huyÇn (�Ã b/c); 
-Các thành viên BGH (�Ã Uh); 
- L°u: VT: 
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