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S6: 77 /QD- THTP Tén Phii, ngay 29 thang 8 ndm 2025

‘ QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc caa Ban Giam hi¢u
truong Tiéu hoc Tan Phi, ndm hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TIEU HQC TAN PHU

Can cir chire ndng,guyén han cua Hiéu truong theo Piéu lé truong T iéu hoc duoc
ban hanh theo Thong tu so 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bé truong
Bo Gido duc va Dao tao.

Cén cir nhu cdu cong tdc - xét kha nang can bg, cong chirc, vién chire,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché lam viée cua Ban Giam
hi¢u truong Tiéu hoc Tan Pha, nam hoc 2025 - 2026.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh k& tir ngay ky. Céc bd phén chuyén
mon va cac thanh vién trong Ban Gidm hi¢u chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 2;
- Luu: VP.
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QUY CHE
lam viéc cia Ban Giam hiéu truong Tiéu hoc Tan Phu
nam hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 77 /OP-THTP
ngay 29 thdng 8 ndm 2025 cia Hiéu trieong Truwong Tiéu hoe Tan Phii)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Phuong cham lam viée cia BGH nha truong theo 06 yéu cau: “CHU DONG
~SANG TAO - KIIOA HOC — DAN CHU - KY CUONG — TRACH NHIEM™.

Diéu 2: Viéc lanh dao, quan Iy va diéu hanh hoat dong cua nha truong duge thuc
hién theo Quy che lam viéc va Quy ché thuc hién dan chu dugc ban hanh. Chép hanh theo
Diéu truong Tiéu hoc dugc ban hanh thco Théng tu sé 11/2020/TT-BGD&DT ngay
25/5/2020 cua Bo Gido duc & Dao tao: thuc hién lam viée theo ché dd thu truéng, trach
nhiém cua méi thanh vién trong Ban Gidm hiéu, phat huy vai trd ctia céc t6 chire doan thé
trong nha truong. Thue hién phan cong 6 ro: “rd ngudi, 16 viée, rd thoi gian, ro sin pham,
rd trach nhiém, rd thim quyén” Giir gin va phét huy su doan két thong nhat, khic phuc
nhitng khé khan hoan thanh tt nhiém vu duge giao.

Piéu 3: Ca nhan dugc phan cong phu trach linh vuc nao phai cht dong xdy dung ké
hoach hoat dong cua linh vie d6 va duoc Hiéu trudng phé duyét trude ngay 03 hang thang.
Hang thang, kiém tra, diéu chinh de dat duoc két qua cong tac cao nhét. Két thiic moi thang
phai bao cdo két qua hoat dong vé Hiéu truong dé tong hop bdo cdo trude hoi dong. Truc
tiép giai dap nhirng van dé lién quan linh vurec minh phu trach cho gido vién, nhéan vién, hoc
sinh tai cac phién hop hoi déng thuong ky.

Diéu 4: Trong qua trinh quan ly, diéu hanh hoat dong nhiém vy, cac Pho Hiéu
truong chiu sy phan cong, kiém tra cua Hiéu truéng va cb su phdi hop chét ché dam bao
tinh thong nhét va hiéu qua, phat huy tinh sang tao, tinh thdn dan chu va c¢é trach nhiém
clia moi ca nhan dé thue hién t6t nhiém vu duoe giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va
cac nhiém vu dot xuat khi duge giao pho.

Diéu 5: H6 so thude linh vue nao., nguoi duge phéan cong linh vire do thiét 1ap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cAp trén, phai c6 di hd so theo quy dinh.
Hét m&i nam phai hoan thanh kiém tra, hoan thién va thuc hién luu trit theo quy dinh.

CHUONG II
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG,
PHO HIEU TRUONG
Piéu 6: Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu trudng
Hiéu trudng trudng tiéu hoc 1a ngudi chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cac
hoat dong va chat lugng gido duc cia nha truong.

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va tb chure
thue hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thue hién trude Hoi dong



trueong va cac cap co tham quyén.

Thanh lap céc td chuyén mon, t6 van phong va cac hoi dong thi dua khen thuong;
hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém t6 truong, 16 pho; cir gido
vién lam Téng phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hi¢n cac nhiém vu quan ly can bo, gido vién, nhén vién theo quy dinh cua phap
lut va huéng dan cua co quan quan ly giao duc; xdy dung k& hoach phat trién nang luc
ngh€ nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diCu ki¢n cho gido vién va nhén
vién tham gia cdc hoat dong d6i maéi gido duc; thuc hi¢n danh gid, xép loai gido vién, nhan
vién theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao; tham gia qua trinh tuycn dung, thuyén
chuyen sap x&p gido vién; td chirc céc bude gidi thiéu nhan su dé nghi cp ¢ thim quyén
b6 nhiém pho hiéu trudng.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat,
khen thuong hoc sinh; phé duyét ket qua danh gid hoc sinh, danh séch hoc sinh Ién 16p, luu
ban; t0 chirc kiém tra cong nhan vi¢c hoan thanh chuong trinh ti¢u hoc cho hoc sinh trong
nha truong va cac doi twong khac trén dia ban trudng phu trach.

T6 chire trién khai thye hién chwong trinh gigo duc phd thong cip tiéu hoc theo quy
dinh ctiia B4 Gido duc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong theo
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan cép tinh. Thuc hién quan 1y, sir dung va lwa chon céc xuét
ban phdm tham khao sir dung trong nha truomg theo quy dinh ciia B6 Gido duc va Dao tao.

Tham gia sinh hoat cing té chuyén méon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mén nghiép vy, nang lyc quan ly. Dy céac 16p boi dudng ve chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh v¢é dinh muec tiét day doi voi Higu
trudng.

Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc sir dung cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh.

T6 chire thuc hién quy ché dan chu ¢ co sé; thue hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop
t6 chirc, huy dong cac luc lugng xa hoi caung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro
ctia nha trudng di véi cong dong xa hoi.

Xay dung moi trudong hoe dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng bao
luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luat.

Pugc huéng ché do phu cip dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy
dinh.

Cu thé:

1. Hi€u truong la nguoi dang dau co quan, quan li va diéu hanh moi hoat dong cua
nha truong; thue hién va quyén han ciia minh theo quy dinh tai Khoan 1 diéu 11 cua Diéu
1¢ truong Tiéu hoc va chiu trach nhiém trude Chi bo nha truong, Hoi dong truong; UBND
phudng, S& GDDT, phép luét ciia Nha nude vé toan bo hoat dong cia nha trudng;

2. Triéu tap va chu toa cac cudc hop cua nha truong; td chire chi dao, trién khai thuc
hién thuc hién cac chi thi, nghi quyét cua Dang, Nha nude va cua nganh, chi dao thuce hién
nhiém vu chinh tri cia nha truong;

3. Tryc tiép phu trach cong tac chinh tri, tu twdng trong can bd, gido vién, nhan vién
va hoc sinh;

4. Thuc hién cac Nghi quyel Quyét nghi cta Ho6i dong truong duoc quy dinh tai
Piéu 10,12 cua Diéu 1¢é Truong Tiéu hoc:
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5. Xay dung ndi quy, stra doi 1¢ 161 1am viée ciia nha trudong dé dam bao viée quan
li, diéu hanh céc hoat dong trong co quan;

6. Chi dao giai quyét nhitng van dé lién quan dén nhirng bo phan trong nha truong
da duge cac Phé hi¢u truéng chi dao giai quyét nhung con nhimng y kién khac nhau;

7. Chu tich cac hoi dong trong truong: Hoi déng truomg; Hoi dong Thi dua, khen
thudng va cac hoi dong khac theo quy dinh ctia Phap luat;

8. Ngoai nhitng nhi¢m vu va quyén han nhu trén, Hi¢u trudng truc tiép chi dao, giai
quyét mdt s6 linh vuc sau: :

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va té chtrc thuc hién ké
hoach day hoc, gido duc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi ddng trudng va cac
cap ¢ tham quyén; (Xay dung cac ké hoach ...chi dao can b phu trach timg b phén xéy
dung cac loai ké hoach bao cao).

- Thanh 1ap cic t6 chuyén mén va cac hdi dong tu van trong nha trudng;: ra cac quyét
dinh bd nhiém t6 trudng, td pho;

- Phan cdng, quan li, danh gia xép loai; khen thudng, thi hanh ki luat dbi voi g1do
vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan 1i hanh chinh; quan i va str dung ¢6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua
nha trurong:

- Quan li hoc sinh va td chire cac hoat dong gido duc cuia nha truong; chi dao viéc
kiém tra danh gia, phé duyét két ‘qua danh gia, danh sach hoc sinh [én 16p, ¢ lai; xac nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc, quyét dinh khen thuong ki luat, chi dao ban giao
chat lugng HS tir 16p dudi 1én 16p trén, tir truong MN->TH, TH 1én THCS, tiép nhén, gioi
thiéu chuyén trudong. Thanh 1ap va quan Iy trang mang trang Websiite cua truong,

- Giang day 2 tiét/ tuan. X4y dung va thuc hién quy ché dan chu trong nha truong.
Duyét ké hoach nam ctia CM, ké hoach thang ctia PHT. Quan ly trang Websiite ctia trufmg

- Thye hién danh gia, xép loai gido vién va can b quan ly giao duc cac truong tleu
hoc theo chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc duge ban hanh theo Théng tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s& gido
duc phd thong va Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua B9 truong Bo
GD&DT vé Chuin Hiéu trudng co s& gido duc; Cong van s 4529/BGDDT-NGCBQLGD
ngay 01/10/2018 vé hudng dan thuc hién Théng tu s 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hié¢u trudng co so giao duc phé thong. Thyc hién danh
gid cong chire, vién chure hang ndm theo quy dinh.

Piéu 7: Nhiém vu va quyén han ctiia Pho Hiéu trudng.

1. Nhiém vu va quyén han chung ctia cac Phé Hiéu trudng.

- Phé Hicu truong la nguoi giup viée cho hi€u trudng va chiu trach nhi¢m trude hi¢u
truong; Thuc hién va quyén han cta minh theo quy dinh tai Khoan 2 diéu 11 cua Diéu 1¢
truong Tiéu hoc. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u trudéng phén cong; Cung
v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viée duoce giao; diéu hanh hoat
dong cia nha truong khi duge hiéu trudng y quyén.

-Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao niang
luc chuyén mén nghiép vu. nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu quan ly: tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc tiét day déi voi
pho hiéu truong.



- Dugc huong ché do phu cép va cic chinh sach vu dai dbi voi nha gido theo quy
dinh

-Trong pham vi dugc Hi¢u trudng phan cong, Pho Hi¢u trudong co6 nhiém vy va
quyén han nhu sau:

a) XAy dung ké hoach hoat dong; td chirc, chi dao, huéng dan cac b phan, ca nhan
thue hién nhiém vu theo linh vie minh phu trach;

b) Chu dong giai quyét nhitng van dé phét sinh thudc linh vue phu trach va phai bao
cao voi Hidu trudng;

¢) Thuong xuyén kiém tra, don doc vige thuc hién cac cong vi¢e va chiu trach nhi¢ém
trude Higu trudng vé két qua giai quyét cac cong viée thude linh vue minh giai quyét;

d) Ki duyét ké hoach hoat dong nam, ki, thang ctia céc bd phéan thudc linh vuc minh
phu trach; ki duyét hoc ba cac khdi 16p do minh phu trach;

d) Ghi nhan, kién nghi vai Iiéu truong, Hoi dong thi dua khen thudng vé nhing cé
nhan thudc linh vyc phu trach co tinh than trach nhiém, két qua lam viée (giang day) c6
ket qua cao dé khen thudng va nhiing ¢4 nhan vi pham ndi quy, quy dinh cua co quan, gio
gidc lam viéc khong nghiém tic, 1am viéc thiéu tinh than trach nhiém dé phé binh, nhic
nh¢ va ki luét theo quy dinh.

2. Ngoai nhting nhiém vy va quyén han nhu trén Pho Hiéu trudng truc tiép chi dao,
giai quyét nhimg nhiém vu sau:

a) Pho Hi¢u truéng thir nhat: NGUYEN THI VAN.

Pho Higu trudng 1a nguoi giup viéc cho hiéu trudng va chiu trach nhiém truge hi¢u
trudng, Uy ban Nhan dan phuong, S6 GDDT trude nhiém vu duge phan cong vé cong tac
chuyén mon va két qua thuc hién nhiém vu chuyén moén, diéu ‘hanh hoat dong cua nha -
truong khi duge hiéu truéng ty quyén. Cing BGH x4y dung mdi quan h¢ doan két trong
nha truong va cung chiu trach nhiém véi BGH trong viée giai quyét cac van dé phat sinh
mau thudn (néu c6) tai don vi.

- Phuy trach cong tac chuyén mén khéi 1,2,3. True tiép chi dao va chiu trach nhiém
0 cac mdt cong tac nhu: cong tac Thi dua, kth thuong; xdy dung ké hoach gio duc nha
truong; phén cong GV day thay, day tang gio, tinh dinh muc tiét day dam bao ding quy
dinh dé tham muu cho Hiéu truong trong viée chi tra ché do cho CB, GV. Duyct va kiém
tra danh gid cac loai hd so cua khoi va gido vién dimg 16p, két qua danh gid xép loai hoc
sinh, két qua dé nghi khen thudng, chi dao té khdi hoat dong theo ké hoach va nhiém vu
nam hoc; xdy dung ké hoach chuyén mén theo quy dinh. lo chire cac chuyén dé, thao
giang, hoi giang: phu trach t0 chire cac _phong trao, hoi thi cap treong, tham muu chinh
trong viée t6 chirc cac Hoi thi do cac cip to chire, hoi thi cap truong theo ké hoach, phu
trach trién khai Ngay phap luat; thong ké va bao cao cac so licu ve chit lugng GD toan
truong (trén phan mém CSDL...) Truc ll(.p thure hién va tham muu cho HT trong viée bdo
c4o so, tong két, cac loai bdo cao khi cdp trén yéu cau; theo ddi cap nhat, bao cao két qua
b01 dudng tu hoc (BDTX) cua can b, vién chire; Thyc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan li
t6t phan mém Quan li hoc sinh Vn. Edu trong khi phu trach. Kiém tra, giam sat ghi nhan
ngdy cong clia vién chire thude pham vi Quan 1y va téng hop bao cdo ( chung) hang thang
vé HT cong khai trong cudce hop HDSP.

- Thyc hi¢n danh gid, xép loai glao vién va can bd quan ly gido duc cac truong t1eu
hoc theo chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Théng tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s¢ gido
duc phd thong va Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cia Bo trudng Bo




GD&DT vé Chuan Hiéu truong co so gido duc; Cong van sé 4529/BGDDT-NGCBQLGD
ngay 01/10/2018 vé huéng din thuc hién Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co s& gido duc phd théng. Thuc hién danh
gia can bg. vién chirc hang nim theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong vi¢e phan cong GV day thay cua khéi phu trach, dam bao
s6 tiét day dung quy dinh; hang thang tong hop sé tiét day tang gid, cong tac danh gia thi
dua cua toan truong cong khai trude cude hop HDSP.

- Phu trach cong tac: Né nép cua CBGV- HS; cong tac Ban trt (theo nhiém vu phan
cong); cong tac Thu vién - Thiét bi; cdc phan tmg dung CNTT theo phan cong, duyét bai
ctiia cac bd phan do minh phu trach trudc khi dua tin bai 1én trang Web, Facebook cua
truong.

- Thue hién céc nhiém vu khac khi Hiéu truong giao.

- Latrung tam xay dung moi quan h¢ doan két trong to khoi phu trach cung to truong
chiu trach nhiém chinh dé gla1 quyét cac van dé phat sinh méau thuin trong cic té khbi.

“Tham muu va dé xuat véi Hiéu trudng cac bién phap. giai phap dé thuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

b) Phé HT2: TRINH VAN GIANG

Pho Hi¢u truong 1a nguoi gitp viée cho hiéu truong va chiu trach nhiém trudce hiéu
truong, Uy ban Nhan dan phuong, S& GDDT trude nhiém vu duoc phan cong vé cong tac
chuyén mén va két qua thuc hién nhi¢m vu chuyén mon, diéu ‘hanh hoat dong cua nha
truong khi duge hiéu truong ty quyén. Cing BGH xay dung méi quan h¢ doan két trong
nha truong va cung chiu trach nhiém véi BGH trong viée giai quyct céc van dé phat sinh
mau thuan (neu c0) tai don vi.

- Phu trach cong tac chuyén médn khoi 4,5. Truc tiép chi dao va chiu trach nhiém &
cac mat cong tac nhu: cong nghé thong tin, chuyén doéi so; danh gia hoc tap cong dong;
danh gid chuan gido vién, danh gia vién chiic hang thang; cong tac kiém dinh chat luong xay dung
truong Tiéu hoc dat chuan Qudc gia. Truc tiép phu trach: D6i TNTP H6 Chi Minh; cong tac
gido vu; cong tac dam bao ANTT; Phong chong chira chay; CSVC; cong tac lao dong vé
sinh, canh quan truong 16p; cac hoi thi do cac cap td chire va phat dong.

- Duyét va kiém tra danh gia cac loai ho so ctia khoi va giao vién dung 16p, két qua
danh gia xép loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thuong, chi dao t6 khoi hoat dong theo ké
hoach va nhiém vu nam hoc; xdy dung ké hoach chuyén mén theo quy dinh, cung PHT1
t6 chie cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, hoi thi cap truong; bdi dudng cho Gido vién
tham gia Hoi thi cac cz"ip; phu trach cac phong trao (xdy dung truong hoc than thién hoc
sinh tich cuc; Hai khong; an toan giao thong... ). Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan li
tét phan mém Quan li hoc sinh vn. Edu trong khdi phu trach; phong trao thi dua cta truong,
cip trén phat dong. Kiém tra, giam sat ghi nhan ngay cong cta vién chue thude pham vi
Quan ly va tong hop bao cdo hang thang vé IIT. Bao cdo két qua danh gia vién chirc hang
thang trudc HT va cong khai trong cude hop HDSP hang thang. Téng hop bao céo thong
ké viéc tham gia céc hoéi thi, phong trao cia CB, GV, nhan vién (trén mang Internet) trong
truong theo thang, quy va cong khai trong cudc hop HDSP. Phu trach phong trao thi dua,
hoat dong ngoai khoa cua trm‘mg

- Thuc hién danh gia, xép loai gido vién va can b quan ly gido dyc céc truong tleu
hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc duge ban hanh theo Thong tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuin nghé nghiép gido vién co s& gido
duc phd théng va Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cta Bd trudng Bo



GD&DT vé Chuan Hi¢u trudng co s gido duc; Cong van 56 4529/BGDDT-NGCBQLGD
ngdy 01/10/2018 vé hudéng dan thuc hién Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hi¢u truéng co s¢ gido duc pho théng. Thuc hi¢n dénh
gia vién chirc hang nam theo quy dinh. Phu trach xdy dung ké hoach déi véi HS Khuyét
tat, tham muu va chiu trich nhiém trong viéc thuc hién ché do cho GV day tré KT theo
ding quy dinh cta phap luat.

- Chiu trach nhi¢m trong viéc phan cong GV day thay cua kh01 phu trach, dam bao
s6 tiét day dung quy dinh; hang théng cung PIIT 1 tong hop sé tiét day ting 10, cong tac
danh gia vién chirc cua toan truong cong khai trude cude hop HDSP.

- Phu tréch cong tac: Né nép cua CBGV- 11S; cong tac Ban tra (theo nhi¢ém vu phan
cong); cc phan tmg dung CNTT theo phan cong, duyét bai cuia cac bd phan do minh phuy
trach truge khi dua tin bai Ién trang Web, Quén i trang facebook ctia truong

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi Hiéu truéng giao.

- Latrung tdm xay dung moi quan h¢ doan két trong t6 khéi phu trach cing td truong
chiu trach nhiém chinh dé glal quyét cac vén dé phét sinh méu thuan trong céc t6 khéi.

-Tham muu va dé xuat véi Hiéu trudng cac bién phap, giai phap dé thuc hién 6t

nhiém vu duogc giao.
CHUONG III:
QUAN HE CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 8: Quan h¢ cong tac gitra Hi¢u trudng va cac Pho Hicu trudng.

1. Trong cdng viéc cdc Phé hi¢u trudng phu trach phai thuc hién t6t 06 phuong
cham lam vi€c tai Bleu 1 ctia Quy ché nay va chiu trach nhiém trude Hicu trudng va truge
phap ludt vé cac quyet dinh ctia minh trong giai quyét cong viéc duge phan cong. Ludn cau
thi, ling nghe va tiép thu y kién dong gop cua cac thanh vién trong BGH, chu dong trong
cong tac tham muu, xdy dung ké hoach phai ldy kién ctia cac bd phan lién quan; phai
dugc cac thanh vién trong BGH gop y méi dugc trién khai thuc hién. Khi giai quyét cong
viéc ¢6 nhimg véan dé phirc tap moi nay sinh, cac pho Hi¢u truong can ban bac, trao doi,
xin y kién cua Hi¢u truong trude khi giai quyét. Néu do yéu cau cong vi¢e cap bach ma
phai giai quyét ngay thi sau khi gidi quyét xong phai béo cao dé Hiéu trudng biét.

2. Khi Hiéu truong di ving, mot Pho Hiéu truéng thay mat Higu truong diéu hanh
cong viée chung cua co quan va phai bao cdo lai nhitng cong viée dién ra va da giai quyét.
Khi Pho Hiéu truong phu trach di vang, Hi¢u truong truc tiép chi dao hodc cur Phé Hidu
truong khac thay thé giai quyét cong viée. Khi ¢6 02 thanh vién trong BGH di viang (I11-
PHT), thi PHT con lai phai thyc hién cong tac chi dao quan li nha truong trén tinh than
trach nhiém cao (khong duoc coi do la cdng viéc khong phai cia minh ma lang tranh, hoi
hot). Khi duge Hi¢u truong uy quyen tham dy céc hdi nghi, budi hop can bio cao ndi dung
kip thoi vé Hiéu truong dé nim bat, chi dao thuc hién.

3. Cac Pho Hiéu trudng co trach nhiém chi dao trién khai thuc hién cac chi truong,
két luan, cac chuong trinh hanh dong cua BGH va Hi¢u truong.

Piéu 9: Quan h¢ cong tac gitta cac Pho Hi¢u trudng

1. Vig¢c phén cong nhi¢ém vu cac Pho Hi¢u trudng la chuyén mon hoa va hinh thanh
tinh tur chu, séng tao, linh hoat va tu chiu trach nhiém trong céng viéc ciia méi Pho Hiéu
truong.

2. Cac Pho Hiéu trudng khi dicu hanh, 10 chire hoat dong ¢6 lién quan mot phan dén
linh vure quan ly cua Pho Higu trudng khéc, can cha dong trao ddi, phéi két hop véi nhau
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theo nguyén tic gop ¥ xdy dung dé cong tac quén ly, diéu hanh thong sudt va bao céo két
qua cudi cting vé6i Higu trudng.

3. Khi trién khai ké hoach hodc chi dao ké hoach tuyét déi khong duge ché bai, ph¢
phan, hodc khong hai long vé céc ké hoach ctia Pho Hiéu truong khac.Phai tryc tiép trao
doi vai nhau. Néu khong ¢ su dong nhét thi phai trao ddi truc tiép voi Hiéu trudng dé c6
két luan cudi cung (khong dun day, khodi thac trach nhiém, tu chiu trach nhiém khi xay ra
sur viée tai t6 khdi phu trach)

Pidu 10: Ché do hoi hop cia Ban Giam hiéu

1. Sau tiét Chao co ngay tht Hai (tiét 2) va sau tiét 2 (budi sang) ngay thir Sau hang
tuan BGII s¢ hoi ¥ vé cong viée trong tuan. Cac Pho hleu truong bao cao v6i1 Higu truong

vé cong tac da lam, dang lam, s& 1am: nhitng vén dé can trao ddi va xin y kién két luan cua
icu trudng (néu khong hop - hoi y. Hiéu truong sé bao trude);

2. Trong budi chao c& hang tuan, BGH phai c6 mit day du, nir mac 4o dai theo quy
dinh (trtr di cong tac). Céc thanh vién trong BGIH phat biéu chi dao theo lich phan cong,
phat biéu phai ngin gon, xuc tich, ding trong tam.

3. Hop dinh ki trudc cac budi hop giao ban, hop hoi dbng nha truomg. Thoi gian hop
trong khoang thoi gian tir ngay 25 dén ngay 27 hang thang. Cac Pho Hiéu truong co ban
téng hop thuc hién va du kién ké hoach cong tac thang ké tiép bao cao vé Hiéu truong qua
mail ¢d nhan cua HT va ban ¢o chir ki (c6 kém theo béo cdo cla cac bo phén phuy trach).
Noi dung can ngin gon,cd trong tam, trong diém. Hop BGH c¢6 thu ki hoi dong tham gia
ghi chép bién ban va du thao ké hoach cong tac va cong viée khac (néu ¢6) can thyuc hién
trong thang ké tiép.

4. Hop dot xuat. Khi c6 cong viée can thue hién hodc giai quyct ngay, Hi¢u truong
triéu tap cudc hop BGII, hop lién tich dé xir i nhiém vu méi, nhing vén dé quan trong phat
sinh.

Trong cac budi hop BGH. cac Pho hiéu truong ¢6 trach nhiém tham gia trao doi,
hién ké va té chic thuc hién két ludn phién hop, tiép thu y kién déng gép; gidi trinh nhing
ndi dung chua ro.

CHUONG IV:TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11: Quy ché nay duoc pho blen quan tri¢t mot cach rong rai trong co quan.
Céc thanh vién trong BGII phai thue hién 16t quy ché nay. Quy ché nay dugc diéu chinh
khi qua trinh thue hién nay sinh nhitng vén dé& méi hodic ndi dung trong quy ché khong con

phu hop.
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