SO GDDT TINH VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Pioc ldp - Tw do - Hanh phiic
NGUYEN HUE

Phii Tiie, ngay 03 thang 9 nam 2025
S6: 08 /QD-THPTNH
QUYET DINH
Ve viée ban hanh Quy ché lam viée
Nam hoc 2025 - 2026

Cén cit théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va
dao tao ban hanh Diéu Ié tr wong trung hoc co' so, truong trung hoc phé théng va
truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc,

Céin cit Thong tw s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21/10/2009 ban hanh quy dinh
vé ché dg lam viée doi véi gido vién phé thong,

Céin cir Thong twr s6 15/2017/TT- BGDDT ngay 09/6/2017 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Dao tao siva doi, bé sung mét sé diéu cia Quy dinh ché dé lam viéc doi
Vi gidio vién phé théng ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2009/TT- BGDPT ngay
21/10/2009 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao, co hiéu luc ké tir ngay
01/8/2017.

Céin civ Théng tw s6 05/2025/TT-BGD DT ngay 07 thang 3 nam 2025 cua Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh ché dé viée doi voi gido vién phé théng va du bi dai
hoc,

Cén cit Quyét dinh 147a/OD-UBND ngay 02 thing 7 ndm 2025 ciia UBND
tinh Vinh Long vé thanh ldp cac don vi su nghiép cong ldp thudc So Gido duc va
Pao tao tinh Vinh Long,

Céin cir tinh hinh thue (é ciia don vi.
QUYET DINH:

Dicu L. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia truong
THPT Nguyén Hué nam hoc 2025-2026.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc tir ngay ky. Quy ché lam viée cua truong
THPT Nguyeéen Hué trude day déu bai bo.

Picu 3. Can bo, vién chirc cua nha trudng cin ot quyet dinh thi hanh.

Noi nhan:
- Chi bd nha truomg (D& theo doi);
- Hi¢u trudmg, cac pho hiéu trudng (Dé th/h);
- DTN (Dé ph/h)
- Céc to chuyén mén (Dé th/h);
- Website trudng;
- Luu: VT.
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QUY CHE LAM \{1}}:(;

2025 cua Hiéu fruo’ng truong THPT Nguyen Hué)
CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi dieu chinh

1. Quy ché nay quy dinh t6 chic bd mdy nha truong, nguyeén tic, ché do trach
nhiém, 18 161 lam viéc, quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc ctia Hiéu
trudng, cac Pho Higu trudng

2. Quy dinh cu thé v& nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can bd quan ly,
gido vién, nhan vién (CBQL, GV, NV), céc to chuyén mén trong nha truong.

3. Thong nhat vé quy ché lam viéc, moi quan hé va sy phoi hop chit ché co
hiéu qua trong viéc thyc hién cac nhiém vu dugc phén cong.

4. Xay dung khéi doan két nhat tri, cong dong trach nhiém dé thuc hién tot
cac nhiém vu theo phuong cham “Déan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra". Phat
huy quyen lam chu, huy dong tiém ning trf tué cua vién chure trong nha truong dé
gop phan xéy dung nén nép, trat tu, ky cuong va phét trién su nghiép gido duc cla
nha truong theo dudng 161, chii truong ctia Dang va phap ludt ctia Nha nude.

Picu 2. D6i twong ap dung

Quy ché ap dung dbi véi toan thé CBQL, GV, NV trong nha trudng.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Bam bao nguyén tic tip trung dan, chu tap }hé lanh dao, ca nhan phu trach
trong hoat ddng cta truong va phat huy vai tro cia to trudng trong nha truong.

2. Thyc hién quy ché lam viéc trong nha trudng phii hop Hién phap va phap

luét, quyén phai di déi v6i nghia vu va trdch nhiém, dan chii phai gan lién véi ky
luét, ky cuong.

3. Thyc hién quy ché lam viéc trén tinh than ty gidc, sing tao, hoan thanh tdt
cong viéc duoc giao.

4. Hiéu truéng quéan ly va diéu hanh hoat déng ciia co quan theo ché do thu
trudng, chiu trach nhiém trude phap ludt va cdp trén vé toan b hoat dong cia co
quan vé viée thi hanh nhiém vu, céng vu ctia can bd, vién chte thude quyén quéan ly
theo quy dinh ctia phap luat.

5. Dan chu trong khudn kho ctia hién phap va phéap luat: Phat huy dan chu,
ddng thoi kién quyét xir 1y nhitng hanh vi loi dung dan chu vi pham hién phap, phap
ludt va xadm pham quyén tu do cia nhan déan, can tré viée thi hanh céng vu & co
quan, lam anh huéng dén uy tin va danh du ctia nha truong.




6.Xu ly cong viée dang pham vi tham quyen va trach nhiém duoc phan cong,
dang trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cta phap luit, chuong trinh, ké hoach cong
tac ndm hoc va quy ché lam vi¢c ctia nha truong,

7. Bio dam yéu cau phéi hop cong tac, trao doi thdng tin trong giai quyét cong
viée va trong moi hoat dong ding chtic nang, nhiém vu, quyén han duoc phap luat
giao.

Dicu 4. To chire bd may
I. Hi¢u truong — Pho hi¢u trudng;:

Truong THPT Nguyén Hué c¢o 01 hi¢u trudng; 01 Pho hiéu trudng phu trach
co so vat chat, lao dong, v¢ sinh - moi truong, phu trach an ninh trat tu; 01 pho hi¢u
truong phu trach chuyén mon.

2. T6 chuyén mén: Gom 04 to

- T6 chuyén moén Toan — Tin hoc — Cong ngh¢ — Thu vién: 15 ngudi;

- T6 chuyén mon Vit ly — Hoa hoc — Sinh hoc: 10 nguoi;

- T6 chuyén mén Ngii vin — Lich str— Pia ly: 12 nguoi,

- T6 chuyén méon Tiéng Anh — GDTC — GDQP&AN — GDKT&PL: 16 ngudi;

3. T6 van phong (06 nguoi): 01 to gom nhan vién thuc hién cong tac van thu
(kiém tha quy), ké toan, y te truong hoc, bao vé va phuc vu.

CHUONG 111 QUY PINH CU THE
Diéu 5. Ché do 1am viée, trach nhiém cia Hiéu trudng va cac pho Hidu
truong
I. Hiéu trudng: Phan Thi Thuy Hang

Chiu trach nhiém chi dao, quan ly, diéu hanh toan dién moi hoat dong ctua nha
. v . b , v 0 v 5
truong theo quy dinh cua Phap luat va truc tiep chi dao thue hién cac nhiém vu sau:

a) Xay dung, té chtrc bd may nha truong;

b) Thuc hién cac quyét nghi cta Hoi dong truong dugce quy dinh tai Piéu 10
ctia Piéu ¢ Truong trung hoc co sg, truong trung hoc pho théng va trudng pho thong
c6 nhiéu cép hoc (Ban hanh kém theo Thong tu sé 32/2020/QD-BGD&PT ngay 15
thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo GD&DT);

c) Xay dung quy hoach phat trién nha tluéng, xdy dung va to chtre thue hién
ké hoach nhiém vu ndm hoc; béo céo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong
truong va cac cap co tham quyén;

d) Thanh Iap cac to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, t0 phd; dé xudt cac thanh vién cia Hoi dong truong
trinh cap co thim quyén quyét dinh;

d) Quan ly CBQL, GV, NV; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai
CBQL, GV, NV; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat doi voi CBQL, GV, NV;



thuc hién ky hop d’éng lao dong GV, NV theo quyét dinh tuyén dung ctia S& Gido
duc vfa Dao tao; tiep nhén, dieu dong CBQL, GV, NV theo quy dinh ctia Nha nudc;

e) Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; ky
quyét dinh khen thudng, ky ludt hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;

h) Thuc hién céc ché do chinh sach cua Nha nude d6i v6i can bd, vién chuc -
nguodi lao dong va hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chi co s¢ trong hoat
ddng cua nha truong; thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha truong;

i) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai doi voi nha truong; cong tac thuc hanh tieét kiém - Chong lang
phi - Chong tham nhiing; Cong tac phong chong toi pham an ninh trat tu truong
hoc; Quan ly chi dao doi Tu vé co quan xdy dung don vi van hod, thyuc hién phong
trdo “Toan dén bdo vé an ninh t6 qudc™;

k) True tiép chi dao cong tac thuc hién Cai cach hanh chinh cua truong va T6
Vién phong; theo ddi, chi dao hoat dong cuia t6 Van phong; tham gia sinh hoat chuyén
moén & t6 Toan — Tin hoc — Céng nghé — Thu vién.

I) Chi dao hoat dng website cua trudng; quan ly, bao mat hop thu dién tir ciia
truong; tai khoan admin tdp huan; Gng dung chuyén doi sé trong nha truong;

m) Truc tiép chi dao cong tac phong, chéng thién tai cuia nha trudong;

n) Truc tiép phu trach cong tac Ban dai dién Cha me hoc sinh va cac vén dé
lién quan hoc sinh theo Piéu 1€ Ban dai dién CMHS;

0) Quan ly va cép nhit tai san trén phan mém quan ly tai san cong ding quy
dinh; quéan ly h6 so vién chiic ctia don vi;

p) Tham gia giai quyét cac cong viée thude trach nhiém cua cac Phé Hiéu
truong khi dugce dé nghi hodc khi thay can thiét.

2. Pho Hiéu truong: Phan Trong Hai

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trudc Hi€u trudng va clp trén vé céc
nhiém vu duge Hi¢u trudng phén cdng, cu thé nhu sau:

a) Phu trach quan 1y, chi dao cong téc day va hoc, xay dung ké hoach gido duc
nha truong, lap ké hoach va chi dao, kiém tra cong tac chuyén mén, céc ké ‘hoach
clia cc t6 chuyén mén; Truc tiép chi dao phéan cong glang day, chii nhiém, xép thoi
kho4 biéu céc loai hinh hoc tdp; Phu trach cac hoat ddng giao duc trai nghiém huéng
nghiép, hoat déng ngoai gid 1én 16p; cdng tac nghién ciru khoa hoc; cac cude thi, hoi
thi lién quan dén cong tac chuyén mon;

b) Chi dao cong tac kiém tra hd so va viée thuc hién quy ché chuyén mon cua
giao vién; Phoi hop quan ly viée day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong;

¢) Truc tiép chi dao thue hién cong tac kiém tra thudng xuyén, dinh ky va hoc
ky cuia hoc sinh; xét duyét ket qua danh gia, xep loai va ky hoc ba hoc sinh khoi 11;
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d) Chi dao, kiém tra cong tac st dung, quan ly hé so, s6 sach ¢o lién quan dén
cong tac chuyén mon, nghiép vu; Cong tac kiém dinh chit luong nha truong; phu
trach quan ly cong tac cong nghé thong tin; céng tac khao thi ctia nha truong; thu
vién; cong tac tu van hoc dudng; cong tac thi TN THPT, tuyén sinh Pai hoc, Cao
dang hang nam;

d) Phu trach cong tac gido vién chu nhiém va cong tac gido duc hoc sinh;

¢) Theo doi va chi dao hoat dong cua cac to chuyén moén; sinh hoat chuyén
mon ¢ té Toan — Tin hoc — Cong nghé — Thu vién;

g) True tiép chi dao quan ly phan mém quan Iy hoc sinh Vnedu.vn; phzm mém
https://csdl.moet.gov.vn/; phan mém cong chire, vién chic va cac phan mém khéc.

h) Phu trach cong tac chao co; cong tac kiém tra noi bo theo linh vuc duoc
phan cong;

1) Phu trach cac hoat dong van hod, van nghé, thé duc - thé thao trong va ngoai
nha truong; phoi hop voi BDoan Thanh nién xay dung ké hoach va to chirc hoat dong
phong trao lién quan dén hoc sinh trong nha truong; chi dao hoat dong cta cac cau
lac bd, mo hinh trong nha truong;

J) Chi dao cong tac st dung thiét bi day hoc, thi nghiém, thuc hanh; thiét bi
gido duc;

k) Thay mat Hi¢u truong dieu hanh hoat dong ctua nha truong khi duge Hi¢u
trrong uy quyén; Ky Giay di duong theo Giay tri¢u tap;,

[) Thuc hién céc bao cdo thudc linh vuc cong tac chuyén mon dugc giao,

m) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truong.

3. Pho Hi¢u truong: Nguyén Thanh Thao

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trudc Hiéu trudng va cap trén vé cac
nhi¢m vu dugc Higu truong phan cong, cu thé nhu sau:

a) Phu trach chi dao, quan ly co so vat chat, quan ly tai san cong toan truong;

b) Chi dao cong tac quan ly tai san cong, quan ly thiéet bi day hoc, thi nghiém,
thuc hanh; thiét bi gido duc;

c) Phu trach cong tac y te; giao duc stc khoé; vé sinh an toan thuc pham; Cong
tac phong chay chira chay; cong tac an ninh, trat tu truong hoc, ky luat hoc sinh;

d) Truc tiép phu trach thue hién 03 cong khai; cong tac kiém tra, giam sat viée
thue hanh tiét kiém, phong, chong tham nhunb, lang phi; Phu trach Cong tac phap
ché; to chire cac hoat dong tuyén truyén, gido duc phap luat cho can bg quan ly, gido
vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh;

d) Phu trach cong xét cap, phat hoc bong, chi phi hoc tap cho hoc sinh theo
cac chuong trinh ho tro;

e) Phu trach cong tac giao duc lao dong, nudce sach va vé sinh moi truong; xay
dung canh quan moi trudng su pham;



g) Sinh hoat va chi dao hoat dong td Ly - Hoa - Sinh;

h) Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cuia nha truong khi duge Hi¢u
trudng uy quyén; ky gidy di duong theo gidy triéu tap;

1) BPuoc dao tao nang cao trinh do, bdi dutng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac ché dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luét;

k) Thuc hién cac bao cao thudc linh vuc cong tac dugc giao;

1) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cuia Hiéu truong.

4. Thye hién uy quyén: Cac Pho hiéu truong duoc thay mat Hiéu trudng
quyét dinh va chiu trach nhiém trudc Hidu trudng, trude phap luat vé linh vye, nhiém
vu duge Hiéu truong phan cong hodc ty quyén cac quyét dinh cua minh. Doi voi
nhiing véan dé dic biét quan trong, phirc tap hodc nhay cam thi cén xin y kién Hiéu
trudng trude khi quyét dinh. Khi thuc hién nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quarn dén
linh vuc, nhiém vu do Phé hiéu truéng khac phu trach, cac Pho hiéu trudng can chu
dong phoi hgp théo ludn giai quyét. Truong hgp cac Pho hiéu truéng c¢6 y kién khac
nhau thi bao cao Hi¢u trudng quyét dinh.,

Piéu 6. Ché dj 1am viée, trach nhiém ciia t6 chuyén mén

1. T6 trwomg chuyén mén:

a) Chi dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndam
hoc; phdi hop voi céc té6 chuyén mén khac xdy dung ké hoach gido duc ctia nha
truong;

b) Pé& xudt luya chon sach gido khoa;

¢) Thuc hién ké hoach giao duc cua td chuyén mon theo ké hoach gi4o duc
ctia nha truong da dugce hoi dong truong phé duyét;

d) Tham gia danh gia, xép loai tb vién theo chuén nghé nghiép gido vién co sé
giao duc pho thong theo quy dinh ctia Bo GD&DT;

d) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghlep vu theo ké hoach cua t6 chuyen
mon va ctia nha truong. T chire kiém tra danh gia chét lvong chuyén mén cua céc
thanh vién trong to;

¢) Dé xudt khen thudng, ky ludt déi véi to vién. T6 chirc danh gia xép loai
giao vién dinh ky theo yéu cau cua hiu trudng;

f) Chu tri hop t6, hang thang bao céo véi Lanh dao tru'(‘)fngvé hoat dong cua
t6 minh, (khi c6 sy viée dot xuat, bao cao ngay véi Hiéu trudng dé kip thoi xur ly);

g) Chiu trdch nhiém truée Hiéu truéng vé cde quyét dinh ciia minh ddi véi t
vién;

h) Duy tri ché do théng tin bao céo dinh ky v&i ngudi phu trach phu trach;

i) Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.
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T6 pho chuyén mén cung T6 truomg chuyén moén lanh dao 10 va thue hién cac
chiic ndng ctia TH truong chuyén mon khi duoc T6 truong ty quyén.

Nhom truong chuyén mon chiu trach nhiém mén hoc duoce giao phu trach.
3. To vién cac to chuyén mon:

Thuc hién day du, ding lich nhiing yéu cau cta T tr uong. Viéc du gio va day
thay dong nghiép la trach nhiém cua moi gido vién.

Diéu 7. Ché dj lam viée, trach nhi¢m ciia t6 Vin phong
1. Van thu: Huynh Long Ho6 - TH truong VP - Kiém tha quy

Thuc hién nhiém vu cia To truong 6 Van phong, chiu trach nhiém truc tiép,
toan dién trude Hiéu trudng va cap trén vé cac nhiém vu duoc Hiéu truong phéan
cong, cu thé nhu sau:

Nhiém vu cong tac van thu

a) Dang ky, thuc hién thi tuc phét hanh, chuyén phat va theo dai viée chuyén
phat van ban di;

b) Tiép nhén, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén;

¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viée tra ctru, st dung ban luu van ban;

d) Quan Iy Sé dang ky vin ban;

d) Quan ly, str dung con dau, céc loai con ddu khac theo quy dinh;

e) Soan thao cdc loai van ban hanh chinh cua truong khi dugc sy phan cong
ctia hi¢u truong va cua cic pho hiéu truong vao sé du, dang quy dinh va gui di
nhanh, kip thoi, dung dia chi;

g) Tc‘mg hop, bao cao so liéu ¢d lién quan dén giao vién va hoc sinh;

h) Chuén bi céc loai tai liéu cho céc cude hop;

1) Quan ly C'ip phat van bang. Toan bo hd so cta hoc sinh, s6 danh ba, so go1
tén — ghi diém cta 16p theo dung quy dinh;

k) Phéi hop véi Gido vién chu nhiém thuc hién tong kiém tra toan bg ho so
hoc sinh; Thu — nhan - hoan chinh hé so ca nhan hoc sinh, cung véi GVCN phat hién
thiéu sot dé diéu chinh. Sau khi da hoan chinh thi GVCN ky bién ban xac nhan va
cung tham gia quan Iy hd so. Ho so ludn dé tai tu cua van phong nha truong. Khi
GV co yéu cau st dung phai [am thu tuc muon va tra;

[) Thuc hién viéc trich xuat ho so ca nhan hoc sinh theo diang quy dinh:

- Phai ¢6 don xin rat ho so cua cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh, cé su
dong y cua lanh dao truong.

- Kiém tra va ban giao day du cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau
ky xac nhan vao so theo doi.

- Hoc ba xuét di phai co:

+ Anh dugc dong dau giap lai.



+ D chit ky ctia GVCN, chit ky ctia dai dién lanh dao truong theo phin cong.

+ Dong diy dt ddu cta nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong nim, thang va bao cdo cho hiéu trudng biét
cac van dé thudc trach nhiém cua minh.

m) Can cr ké hoach gido dyc cia nha trudong, xdy dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cta td van phong theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc;

n) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cutia t6 vin phong
va cua nha truong;

o) Tham gia danh gia, xép loai to vién,

p) Quan ly, luu trir ho so cua truong;

q) Tlep nhan, theo d6i van phong pham, lap s6 cdp phat hd cac loai hd so s6
sach, 4n pham vén phong pham dung theo quy dinh, nguoi phat phai ghi, nguoi
nhén phai ky néu dé xay ra tinh trang thiéu va that thoat thi c4 nhan phai chiu trach
nhiém;

r) Cép, phat vin phong pham hd so, s6 sach cho GV, lanh dao nha truong.
Luu y tét ca viée Cflp, phat, mua sdm, photo tai li¢u phai co sd séch nhéap kho, xuat
kho lwu gitr lai phiéu dé xut dé lam ho so quyét toan sau nay.

s) Thuc hién nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan cong.

1.2. Nhiém vu cong tdac thu quy

a) Thu, nhén tién tir ngn séch nha nudce cép va céc khoan thu khac (néu co).
Kip thoi, dam bao an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢é phiéu chi, 1€nh
chi cda chu tai khoan, (phiéu chi da c¢é chir ky cta chu tai khoan va ké toan);

b) C6 du hd so, sb séch theo ddi thu, chi va cép nhat kip thoi ding nguyén tac

tai chinh. Ilang thang d6i chiéu s6 quy véi ke toan, hang quy téng hop kinh phi thu
chi dé dbi chiéu sd quy va kiém tra quy tién mét dé bdo cdo véi chu tai khoan va

thong bao cong khai kinh phi str dung;

¢) Chiu sy kiém tra cia Hiéu truong. Khi c6 doan klem tra cap trén lam viéc,
¢6 trach nhiém cung cdp ddy di cac chimg tir theo yéu ciu;

d) Khéng duge cho tam ting céc khoan tién lién quan dén nha trudng khi chua
duoc sy dong y cua Hiéu trudng.

2. Nhan vién Ké toan: Nguyén Ngoc Huynh

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién truée Hiéu truong va cép trén vé cic
nhiém vu dugc Hi¢u trudng phin cong, cu thé nhu sau:

a) Xay dung dy toan, cén dbi kinh phi, lap hé so tai chinh (s6 theo ddi, chimg
tur thu, chi), bao cao quyet todn cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngén sach theo

huéng din cia céc cip c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong ctia
nha truong dam bao dung nguyén tic tai chinh. Béo cdo thu chi cho Hiéu truéng vao



tuan cudi hang thang tr udce khi quyet toan voi kho bac va So GD&DPT, ngoai ra co
thé phai bao cao déi xuét do yéu cau cua Hiéu tr uong;

b) Tham muu cho hiéu truéng quan 1y thu chi dang ché do, dam bao ding
nguyén tac tai chinh. Chi duge phép chi khi ndi dung cong viée da ¢é du todn va
duge Hiéu trudong duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trir toan bo ho
so tai chinh;

c¢) Thuc hién che do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Han,gD quy (moi quy
3 thdng) thong béo tong kinh phi dugc chi, duge quyét todn va quy tién mit;

d) Lap s6 quan ly tai san theo quy dinh;

d) Lép so theo doi vién chire va thuc hién ché do bao cdo dinh ky vé bién ché
GV, NV,

e) Chiu su k]em tra cua Hiéu truong va cung cap day du thong tin khi co doan
k:Lm tra cap trén vé lam viéc co trach nhiém cung cap day du cac chimg tir theo yéu
cau;

g) Theo ddi viéc nang luong thuong xuyén dé kip thoi tham muu véi hicu
trudng dé xét nang luong cho giao vién;

h) Thuc hién quyét todn cong tac phi theo quy (tuy vao tinh hinh thyc té cua
nha truong);

1) Chiu trach nhiém trudce hiéu trudong va cap trén vé cong tac dugce giao;
k) Thuc hién cong khai tai chinh theo quy ché cong khai ctia don vi;

1) Quan ly va cap gidy gidi thiéu, gmy di duong khi CBQL, GV, NV di cong
tac. Ghi cu thé s6 gidy gidi thiéu, sb gidy di duong ghi ddy du céc thong tin cua
nguoi duge Hic¢u truong phan cong di cong téc;

m) Thuc hién nhiém vy khac do Hi¢u truong phan cong,.

3. Nhin vién thw vién: Huynh Thi Thu Trang

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trudc Hiéu trudng va cap trén vé cac
nhiém vu dugc Hi¢u trudng phan céng, cu thé nhu sau:

Quan ly céac loai sach giao khoa, sach tham khao, truyén, bao, tap chi v.v.
theo ding nguyén tac quan thu, ndi quy thu vién;

- Kip thoi cung céap cac loai sach cho CBQL, GV, NV va HS ¢ nhu cau hoc
tap, nghién ctu;

- D¢ xuat mua bo sung nhting dau sach hay, chu dong lam thanh ly nhiing
dau sach cii, khong con st dung dugc;

- Gio1 thi¢u nhting tai liéu, sach mai dén GV, HS;

- Thuc hién kiém ké dinh ky, bao cdo day du, kip thoi theo qui dinh. (kiem
tra dot xuat, kiém tra cu6i moi hoc ky);



- (6 sb sach theo doi, cép nhat thuong xuyén tinh h hinh cho mugn, nhap hodc
mua méi cac diu séch. Néu dé that thoét, hu hao, mat mat phai boi thudng;

- M6 sb muon dbi véi gido vién cudi mdi nim hoc phai téng hop tinh hinh
va bao cdo cho nguoi dugc Hiéu trudng phan cong phu trach;

- Tham muu lanh dao nha truong ké hoach hoat ddng nam cua thu vién va cac
ké hoach lién quan dén van hoa doc;

- Hing thang phai c6 ké hoach hoat dong va bao céao cho higu truong biét cac
van dé thudc trach nhiém cua minh;

- Ngoai ra tuy thyc t& Hiéu trudng cé thé giao thém cac nhiém vu khéc.
4. Nhin vién phu trach cong tic y té: Nguyén Thi Linh Phuong
- Thuc hién cbng tac y t& truong hoc ding van ban quy dinh;

- Tuyén truyén gido duc st khoe, phong chong dich bénh cho hoc sinh trong
cac budi sinh hoat dudi co, thong qua hé thong phat thanh, qua GVCN...va nhiing
bién phap khac dé thuc hién tot nhiém vu cham séc strc khoé cho hoc sinh;

T6 chire cham séc ste khoe cho hoc sinh khi bi bénh tai trudng;
- T chiic quan ly, str dung ti thude y té hoc dudng diing quy dinh cia nganh
y té;

Thuc hién chirc ning kiém tra gidm sét vé sinh méi truong (khu vé sinh, xtr
Iy rac,...) vé sinh an toan thuc pham (cén tin cua truong). Dé xuat véi lanh dao céac
bién phap xtr ly dé xay dung ngoi truong “Xanh - Sach - Pep - An toan”;

- Deé xuat mua thiét bi cho phong y t€ va mua cac co so thudc cham soc suc
khoe ban dau cho hoc sinh;

- Theo ddi viéc hoc sinh tham gia bao hiém y té bat budc;

Quan ly tot tai san dugc giao;

- Tham muu lanh dao nha truong ké hoach hoat dong ndm cua y té va cac ké
hoach lién quan dén y té truong hoc;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng phéan cong.

5. Nhén vién phuc vu: Nguyén Thi Ven

Chiju trach nhiém truc tiép, toan dién truée Hidu trudng vé cc nhiém vu dugc
Hiéu trudng phéan cong, chiu su kiém tra ciia Phé hiéu truéng phu trach, cu thé nhu
sau:

a) Chuén bj tra, nuéc cho CBQL, GV, NV nha truong va khéch dén lién hé
cong tac trong gio' lam viéc, trong cac cude hop lanh dao, hop hoi dong tu van, hoi
ddng nha truong, cac budi 1&, dai hoi;

b) Lam vé sinh hang ngay phong gido vién, phong lam vi¢c cua Hiéu truong,
céc pho hiéu truong, phong lam viéc clia nhan vién hanh chinh; quét don vé sinh khu



hanh chinh cta truong; ki€ém tra nhit rac thai (ly nhua, chai nhua, boc nilon...) khu
vuc san truong bo vao thung rac va nhiing van de phat sinh khac ¢6 lién quan;

¢) Lam vé sinh sach s& nha v¢ sinh cia gido vién, nha vé sinh hoc sinh hang
ngay;

d) Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

6. Nhén vién bao vé: Nguyen Pinh Anh Thy, Ho Truong Giang

a) Bao ve tai san, bao v¢ an ninh, phong chong chay nd, bao dam an toan co
quan va gitr gin uy tin cia nha truong, cia CBQL, GV, NV trong nha trudng;

b) Thuc hién ding nhiém vu dugc phan cong, thuc hién nép song vin hoa noi
cong so;

¢) Chap hanh Iénh dicu hanh cua Lanh dao truong, noi quy ky luat lao dong,
an toan lao dong; thuc hién tiét kiém, chong lang phi;

d) Kiém tra nguoi ra vao co quan, doi voi khach lién hé cong tac, hoc sinh lién
hé rat ho so, bang tot nghiép,..; hudng dan dé xe ding quy dinh khong dugc chay xe
thang vao truong trong thai gian hoe sinh dang hoc. Khéng dé nhiing nguoi khong
co nhiém vu vao trong truong va lén céac 1dp hoc;

d) Cu01 moi budi hoc bdo vé kiém tra lai tét ca tai san nha truong nht la céc
phong hoc vé cdc cong tic bong dién, quat, ban ghé, viéc dong cua va hé thong dién
. tai phong hoc va bao cao ngay voi lanh dao truc néu c6 hu hong mat mat va dong
thm bao vé phai ghi vao sb theo ddi ctia minh dé béo cdo nha tr uong tién hanh sta
chtra tai san bi hu hong;

e) Tuyét doi khong cho hoc sinh ra cong (trong gio hoc) khi chua duoc su cho
phép nguoi phan cong truc;

g) Dam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 dau hiéu mat an ninh phai
bdo cdo vai lanh dao phu trach dong thai lién hé vdi co quan Cong an dé kip thoi xur
ly;

h) Bao cao vai pho hi¢u trudng phu trach va phoi hop voi gido vién cha nhiém
xu ly nhiing hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh
an mac khong dang quy dinh, uong ruou, hit thudc va nhing ngudi khong ¢é nhiém
VU,

i) Thuc hién nhiém vy khac do Hiéu trudng phan cong.

Dicu 8. Che do lam viée cia thw ky hoi dong

1. Tham du, kiém dién, ghi chép cac bién ban cua hoi nghi va cac hoat dong

tap thé theo yéu céu clia Hicu truong; co mat trong céc cude hop do Hic¢u truong chu
tri.

2. Gitp Hiéu trudong veé cong tac to chure can bo cua truong,
3. Giup Lanh dao truong soan thao van ban, quyeét dinh,... khi can thiet.

4. Tham gia, hd tro cac ky thi cta truong.



5. Thong ké, tap hop s6 lidu phuc vu cic bao cdo cua trudng;

6. Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truédng phan cong.

Piéu 9. Ché d6 lam viée, trach nhiém ciia gido vién

1. Gido vién by mon:

Gido vién lam nhiém vu gidng day, gido dyc hoc sinh trong nha truong, cu thé
nhu sau:

a) Thuc hién nhiém vy tb chirc céc hoat dong day hoc, gi4o duc theo ké hoach
gido dyc ctia nha trudng va ké hoach gido duc cua t6 chuyen mon; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia céc hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luvong, hiéu qua gido duc cua lop dugce giao;

b) Trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trude hoc sinh; , thuong yéu, ddi xir cong bang

va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan ket, gitp do dong nghiép;

¢) Hoc tép, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, déi moi phuong phéap day hoc, gido duc;

d) Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;

d) Tham gia cdng tac phd cép gido duc trung hoc co sé & dia phuong;

¢) Thuce hién nghia vu cdng dén, cac quy dinh cta phap ludt va cia nganh Giao
duc, cac quyét dinh cta hiéu truong; thue hién nhiém vu do hiéu trudng phén cong,
chiu sy kiém tra, danh gié cua hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc;

f) Phéi hop véi Poan Thanh nién Cong sdn Hd Chi Minh, Hbi Lién hiép
Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hdi lién quan dé td chuc
hoat dong gido duc;

g) Thuc hién nghiém quy ché chuyén mén;

h) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Giao vién chi nhi¢m:

a) Thuc hién cac nhiém vu nhu cua gido vién bd mon,

b) Tim hiéu va nim ving tirng hoc sinh tr ong 16p chu nhiém dé co bién phép
t6 chie gido dyc phi hop véi tap thé 16p va hoc sinh. Chil tri cong tac gido duc
hudng nghiép cho hoc sinh;

c¢) Cap nhat thong tin hoc sinh trén phan mém quan ly hoc sinh Vnedu.vn.
Nhan xét, danh gia xép loai hanh ki€m hoc sinh hang thang, cudi hoc ky va cudl
nam. P& xuét khen thuong, ky luat hoc sinh; 1dp danh sach hoc sinh Tuu ban, thi lai,
rén luyén trong hé, hoan thién sé diém 16p va hoc ba ctia hoc sinh theo quy dinh ctia
truong;

d) Bao cdo v6i ngudi phu trach chi dao trie tiép vé tinh hinh 16p, hoc sinh ca
biét... khi c6 yéu cau,




d) Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh cua I6p theo yéu cau cua Hiéu truong.
3. Phu trach thiet bi, phong bo mon:

a) Mo phong dung lich dang ky, phdi hop véi gidgo vién bé méon chuan bj céc
thiét bj khi can thiét;

b) Thuong xuyén bao quan, bao dudng céc thiét bi do minh phu trach, kip thoi
bao cdo vai T6 tr uong chuyén mon (nhiing thiét bj lién quan dén to chuyén mén do)
va hi¢u truong phu trach ve tinh hinh thiét bi da, dang va s& st dung. Tham muu cho
to6 chuyén moén va pho hiéu truong phu trach dé kip thoi bo sung hoa chit, thay thé
hoiic stra chita thiét bj phuc vu day hoc;

c) Dinh ky hop cting voi (o chuyén mon dang sinh hoat.

d) Tham gia truc hang tuan dé ho tro, giai quyét cac cong viéc phu trach.
Di¢u 10. Hanh vi ung xu, trang phuc

1. Nhirng di¢u khong duwgc lam:

a) Xtc pham danh dy, nhan pham; xam pham théan thé cta hoc sinh va dong
nghiép;

b) Gian lan trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian lan trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh; bo gio, bo budi day, tiy tién cat xén noi
dung day hoc, gido duc;

¢) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thic, sai voi
quan diém, duong 16i gido duc cua Dang Cong san Viét Nam va Nha nuoc Viét
Nam;

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; lgi dung viéc tai trg, ting ho cho
giao duc de ép budc dong gop tien hoac hién vat;

d) Hut thude 14, uong rugu, bia va str dung cédc chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc;

e) Can tro, gy kho khan trong viéc ho trg, phuc vu cong tac day hoc, giao duc
hoc sinh va cac cong viéc khac;

8) chu khlen phuong tién co gidi tham gia giao thong khi da st dung rugu,
bia, d6 udng c6 con khéc.

2. U’ng Xu

Ngon ngt, tng xu cua gido vién, nhdn vién phai bao dam tinh su pham, dung
muc, co tac dung giao duc doi voi hoc sinh;

Can bo quan ly, giao vién, nhan vién va nguoi lao dong thuc hién dung quy
tac ing xu cua nha truong.

3. Trang phuc:

Phai chinh té, phu hop vdi hoat dong su pham, dung quy dinh cta Chinh pha
ve trang phuc cua vién chic Nha nudc.



a) Trang phuc 1én lop: Trang phuc phai phu hgp véi tinh chét cong viée, dic
thu ctia nganh va thuan phong, m¥y tuc cua dan tdc.

- Doi véi nam: Méc 4o bo vao quan mang giay hodc dép quai hau.

- Dbi véi nit gido vién: Budi sang thir 2 mic trang phuc truyén thong 4o dai,
budi khac cé thé méc trang phuc cong s6.

b) Cac budi 1&, Hoi nghi: Thuc hién trang phuc hdi nghi (Nam c6 mang
caravat, nit 4o dai).

4. Hanh vi bi cam khac:

Thuyc hién theo quy dinh cua phép luét.

A o s A N oA

Dicu 11. Gio giac lam viéc

1. Doi voi Hiéu trudng, cac pho Hiéu trudng:

a) Lam viéc gio hanh chinh;

b) Céc budi truc phai c6 mat tai truong trude 10 phit vao dau budi hoc dé xem
xét xur ly cong lién quan dén hoat dong cua nha truong;

c) Ngoai ra trong nhiing truong hop ¢6 lién quan den tinh chét cong viéc dic
thu hiéu truong, pho hi€u truong co thé uy quyen giai quyét thay cong viée dam bao
hoat déng ctia nha trudong dién ra thong subt.

2. Pbi véi gido vién:

Thuc hién dung gio gidc 1én 16p, khong vao tré, ra sém, khong bé 16p. Riéng
d6i voi gior Gido duc thé cht, Gido duc qudc phong — An ninh, cic tiét thuc hanh
duoc ra sém 5 phit dé hoc sinh cét dung cu, rira chén tay, vé sinh phong may... Giao
vién phai quéan 1y hoc sinh dén khi c6 hiéu lénh tréng va khéng dé anh huéng dén
16p hoc khéc.

3. B6i véi nhan vién hanh chinh (Van thu, y té va nhan vién thu vién):
a) Poi nhin vién Van thu, thu vién, y té: Lam viéc gio hanh chinh;

b) D v6i nhan ké toén: Khong quy dinh bt budc vé thoi theo gior hanh chinh
nhung phai dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao theo quy cheé.

¢) D61 voi nhan vién tap vu: Khong quy dinh bt bude vé thoi theo gior hanh
chinh nhung phai dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

d) D6i v6i nhén vién bao vé: Thoi gian lam viée 24/24.
Picu 12. Ché dd hdi hop, sinh hoat
1. Ché dé hdi hop:

a) Hop Hiéu trudng, pho hiéu tr uong; Trg ly, Pho Bi thu Doan TN; thu vién,
thiét bi, y té, ké toan, vin phong: 01 lan/tuan.

b) Hoi dong su pham: 01 1an/thang (truc tiép hodc truc tuyén).

¢) T6 chuyén mén: 02 tudn/lan do T4 trudng chu tri. (tryc tiép hodc truc tuyén
theo chi dao).




d) T6 Vin phong: Mdi théang hop 01 1an do Té truong chu tri.

d) Ngoai ra thy tinh hinh thyc té, tinh chat cong vi¢e duge giao, Lanh dao
truong co thé triéu tap thém cac cudc hop dé giai quycl vu viée khi céan thiét.

2. Ché d§ sinh hoat:

Tét ca gido vién chu nhiém phai du sinh hoat duéi co.

Dic¢u 13. Ché d nghi phép

1. D6i véi nha gido va can b quan 1y:

a) Thoi gian nghi he cta gido vién thay cho nghi phép hang nam theo Théong
tu 05/2025/TT-BGD BT ngay 07 thang 3 nam 2025 cta Bd Gido duc va Dao tao
quy dinh che d¢ vigée doi vai giao vién pho thong va du bi dai hoc, dugc huong
nguyén luong va cac phu cap.

b) Thoi gian nghi Tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh ctia Bo trudng Bo
GD-DT; cac ngay nghi khac theo quy dinh cua B6 Luat Lao ddng. Néu nhing ngay
nghi noi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi nguoi lao dong dugc nghi bu vao
ngay tiép theo.

¢) Pugc nghi phép hudng nguyén luong: Theo quy dinh ctiia Bo Luat lao dong.

2. Doi véi nhén vién:

a) Pugc nghi lam viée, hudng nguyén luong nhiing ngay L&, Tét theo quy
dinh cua nha nudc.

b) Néu nhiing ngay nghi néi trén tring vao ngay nghi hing tuan thi ngudi lao
dong duoc nghi bu vao ngay tiép theo.

¢) Puoc nghi phép huong nguyén luong: Theo quy dinh cua B Ludt Lao
dong.

d) Ngoai ra ctr 05 nam lam vi¢c cho moét nguoi st dung lao dong thi s6 ngay
nghi hing nam ctia ngudi lao dong theo quy dinh tai khoan | Pidu 111 cua Bo luat
nay dugc tang thém tuong ing 01 ngay.

3. Nhirng truong hop nghi khong huéong lwong:

CBQL, GV, NV dugc nghi khong hudng luong theo quy dinh ctia Luat Lao
dong.

4. Giai quyét phép:

CBQL, GV, NV nghi phép phai lam don gui, bao cdo T trudmg dé theo doi.
Trong nhuné, truong hop dot xuat (6m dau, tai nan...) co thé bao cao qua dién thoai,

khi tro lai lam viée phai gui gidy phép (Keém gidy cta bénh vién), néu khong gui
gidy phép xem nhu nghi khong phép.

Diéu 14. Nhiing viée CBQL, GV, NV phai duge biét

I. Nhiing chu truong, chinh sach cua Bang, ché do Nha nudc doi voi nha giao,
can b, cong chtrc.



2. Céc khodan déng gop cia ngudi hoc, kinh phi hoat dong cua tr uong hoc bao
gdm ngudn kinh phi ngan sach, céc ngudn khac va quyét toén hing nam.

3. Céc vu viéc tiéu cuc, khiéu nai, td cdo trong nha truong da dugc ket luan.

4. Viéc thuc hién tuyén dung, thi ning ngach, ning luong, thuyén chuyén,
diéu dong, de bat, khen thuong, ky luat.

5. Nhén xét danh gia vién chic va danh gia chudn nghé nghiép hang niam.
6. Nhiing vén dé trén sé& duoc thong bao céng khai téi can bd, vién chirc.
Picu 15. Nhiing viée vién chirc tham gia y kién

1. K& hoach giao duc ndm hoc cua nha truong.

2. Quy trinh quan ly dao tao, nhitng van dé chirc nang nhiém vu cua cac to
chirc bd may trong nha trudng,

=

3. K& hoach tuyén dung, dé bat, bd nhiém, quy hoach can bg, boi dudng trir
dd chuyén mdn, nghiép vu cua can bg, vién churc.

4. Céc bién phép to chirc phong trao thi dua.

5. Béo céo so két, tong két.

6. Noi quy, quy dinh vé 1& 16i lam viéc ctia co quan.

Picu 16. Hé thong hd so quéin ly hoat ddng gido duc

Heé théng hd so quan 1y hoat dong gido duc trong nha trudng gdm:
1. P6i véi nha trudong:

a) S6 dang bd - Dién tir

b) Hoc ba hoc sinh - Dién tur

¢) S6 theo dbi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc) - Dién tir
d)Hb so gido duc ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co).

d) Ké hoach gido duc ctia nha trudng (theo nim hoc).

e) SO ghi dau bai.

) S6 quan Iy cip phét van bang, ching chi.

h) 86 quan ly va hd so luu trit cdc vin ban, cong vin di, dén.
i) Ho so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

k) Ho so quan ly tai san, tai chinh.

1) H6 so kiém tra, déanh gia can bo, gido vién, nhan vién.

m) Ho so theo ddi stc khoé hoc sinh — Pién tur

n) H6 so khen thuong, ky luat hoc sinh.

2. Poi véi té chuyén mon:

a) K& hoach gido duc ctia t& chuyén mén (Theo nim hoc).




b) S6 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén maén.

3. Doi vai gido vien:

a) Ké hoach gigo duc cta gido vién (Theo nim hoc).

b) Ké hoach bai day (gido an).

¢) S6 theo doi va danh gid hoc sinh.

d) S6 chu nhiém (déi véi gido vién lam cong tac chi nhiém 16p) — Pién tir

4. Hd so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang ho so dién
tor duoc su dung thay cho cac loai hd so gifly theo 19 trinh phu hop voi diéu kién cua
dia phuong, nha truong, kha nang thyc hién caa gido vién va bao dam tinh hgp phap
cua cac loai hd so dién ta.

5. Viée bao quan ho so quan ly hoat dong giao duc ciia nha truong dugc
thue hién theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 17. Giai quyét khiéu nai t6 cio va tiép cong din

1. Gidi quyét khiéu nai, t6 cdo:

a) Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu ndc danh, don thu khong co dia
chi rd rang.

b) Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cude hop.

¢) Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu ciu giai quyét.

d) Dé nghi [anh dao truong td chire doi thoai.

e) Gui don khiéu nai, t& cdo dén lanh dao nha truong.

2. Tiép cong dén:

a) Dia diem tiép cong dan tai phong lam viéc hoac phong truc quan ly hoc
sinh nha truong. Poi vai giao vién tiecp PHHS tai l[am viée cua bo phén truc.

b) Nguoi tiep cong dan la can bd quan ly hodc gido vién hoac nhan vién van
phong theo lich truc hang tuan.

¢) Khong tu y giai quyét cac truong hop phire tap hodc vuot quéa thdm quyén
duogc giao.

d) Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép céng dan vao sé tiép cong dén
theo quy dinh.

Pieu 18. Viée ban hanh van ban

[. Van ban soan thao phai thuc hién diung thé thic va phai dugc van phong
cap sO trudce khi ban hanh.

2. Thuc hién quan cong tac luu trlr ding quy dinh.

Dicu 19. Ché d¢ thanh toan kinh phi



1. Luong va cac khoan theo lvong: Thuc hién chi vao tudn dau cla thang trix
thang dau clia nam tai chinh khi c6 quyét dinh giao du toan thuc hién chi theo quy
dinh.

2. Thanh toan cong tac phi:

a) Mdi quy thanh toan 01 lan, vin phong cé trach nhiém clp g1ay di duong

cho CBQL, GV, NV ding quyét dinh, thu mdoi hosic gidy triéu tp va mé sb theo di
(tuy theo tinh hinh thyc té ctia don vi).

b) Sau khi két thiic cong tac 03 ngay, CBQL, GV, NV ndp lai chimg tu thanh
toan c¢6 day du théng tin cho cho van phong téng hop (Néu khong dy du thong tin
s& khéng duoc thanh toan, moi ton that c4 nhan tu chiu trach nhiém).

3. Thanh toan cdc hoat dong cua cac b6 phan: Trén co so ké hoach duoc phé .
duyét lap dy tru thong qua ké toan huéng dan tr ude khi clp kinh phi. Truong hop =
dot XUdt c6 thé tam Gng kinh phi trude va hoan tit chimg tir quyét todn cham nhat'
01 tuén sau khi két thic cong viéc.

4. Ban giao ching tir va theo doi quyét toan: Tat ca cac chimg tlr quyet toan
khi ban giao phai dugc 1ap s6 theo ddi va ky x4c nhan ctia ngudi da nop. Moi van dé -
sai sOt (néu ¢d) ca nhan ty chiu trach nhiém.

Dieu 20. Moi quan hé cong tac
1. Moi quan hé cong tac giita Hiéu truwéng va cac Pho Hiéu trwéng.

Higu trudng 1a ngudi chiu trach nhiém vé toan bo hoat dong ctia nha tr uong,
quéan 1y, to chire, didu hanh hoat déng nha trudng dang chie nang, nhiém vy, quyén
han va dam bao chét luong, hiéu quéa cong viée; quyét dinh chu truong, gidi phap
cln thiét dé hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhiém vé quyét dinh dé. Do dé, cac
Phé hiéu trudng cling phai ¢6 trach nhiém nhu Hiéu trudng trong linh vuc duge phan
cong lanh dao, quan ly, diéu hanh theo linh vuc phan cong phu trach.

2. Mdi quan hé cbng tac giita Hiéu truéng véi Chi uy chi bd

a) Chi uy thuc hién lanh dao toan dién nha trudong bing nghi quyet va cac chu
trwong bién phép 16n; dinh huéng muc tidu bang tu tudng, quan diém.

b) Hiéu trudng t6 chiic cdc hoat déng chuyén mén bing ké hoach dé dat muc
tiéu trén co so chu truong, Nghi quyét cuia Chi bo.

3. Mdi quan hé cong tic giita Hiéu truéng véi Poan Thanh nién

La quan hé ph01 hop trong thue hién nhiém vu theo quy ché phdi hop gitta
nha trudng véi doan thé nham dé phét huy vai tro tich cuc cua t6 chirc doan thé trong

viéc lanh dao thyc hién t6t nhiém vu ctia don vi. Chinh quyen tao moi diéu kién dé
to chirc doan the trong don vi hoat dong co hiéu qua.

Piéu 21. Ché dd bao cho

1. Nha truong, cac bo phén va ca nhan co trach nhiém thuc hién ché d6 bao
cao theo quy dinh dam bao tinh thong nhat va trung thuc nham dam bao cho cong



tac quan ly, diéu hanh va thuc hién nhiém vy dat hiéu qua va lam co so dé danh gia
vién chtrc va xét thi dua hang nam.

2. Cac bao cao phai dam dung thé thirc van ban va dung theo mau quy dinh.

3. Ngoai bao cao theo yéu cau cua ting nhiém vy, nha truong quy dinh ché
dd bao cao dinh ky nhu sau:

a) Bao cao chuyén mon, co so vat chat do nguoi phu trach quy dinh.

b) Bdo cdo cua gido vién, nhan vién trong té chuyén mon do to truong quy
dinh.

¢) Dinh ky thang, quy, nam cac t6 chuyén mén, to vén phong, cac t6 chiic
doan thé thue hién bdo cdo danh gia cac mat cong tac va dé ra ké hoach cho cac
thang, quy Llep theo.

d) Ké toan bao cao cong thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu trudng vao tuan
cuoi trong thang.

d) Giao vién chu nhiém bao cao van phong vé so hoc sinh tang, giam vai ting
ly do vao ngay tha 5 tuan 4 hang thang dé theo doi.

e¢) Nhiing bao cao khac khi co yéu cau.

Dieu 22. Khen thudéng — Ky luat

[. Gido vién, nhan vién co thanh tich sé dugc khen thuong, dugce xét cac danh
hiéu thi dua va cac hinh thtc khen thuong theo quy dinh.

2. Giao vién, nhan vién c6 hanh vi vi pham quy dinh tai quy ché nay va cac
quy dinh khac ctua phap luat thi bi xt ly theo quy dinh cta phap luat.

~ CHUONG I
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 23. Pieu khoan thi hanh

1. Quy ché nay dugc thong nhat thuc hién nghiém tiic trong toan thé vién chure
cua nha truong.

2. Viéc chap hanh, thuc hién nghiém tac Quy ché la mot tiéu chi trong viée
nhan xét, danh gia, phan loai, vién chic vao cuoi nam hoc. Nhiing truong hop vi
pham Quy ché tuy tinh chat, muc dd sé bi dé nghi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Hiéu truong co nhiém vu to chire, chi dao thuc hién cu thé nhiing quy dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té cua nha truong.

4, Cac Pho hiéu truong can ct vao chac nang nhiém vu dugc giao cu thé hoa
vao ké hoach theo [inh vue duge phan cong phu trach.

5.T6 tr uong chuyén mon, to trudng Van phong, cic t6 chirc doan thé trong
nha truong cu thé hoa quy ché theo chirc nang, nhiém vu dugc phén cong nham dam
bao tinh thong nhat trong céng tac quan Iy, diéu hanh cta ting bo bd phan.

6. Quy ché nay dugc ap dung trong nam hoc 2025 - 2026 theo quyét dinh ban
hanh./.



