SO GD VA BT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGHIA HANH Poc lap - Tw do - Hanh phiic

8674 7QD-NHA Nghia Hanh, ngay3o thang 9 nam 2026

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy che lam viéc ctia Truong THPT Nghia Hanh

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGHIA HANH

Céin cir Ludt Vién chite s6 129/2025/QHI15 va cdc vin ban huéng dan thi
hanh;

Cén cir Nghi dinh s6 235/2026/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2026 ciia Chinh
phii vé hop déng thuc hién cong viéc trong don vi sw nghiép cong ldp;

Cén cit Nghi dinh so  232/2026/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2026 cia Chinh
phii quy dinh vé vi tri viéc lam vién chikc; Nghi dinh s6 259/2 026/ND-CP ngay 30
thang 6 ndm 2026 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan Iy vién
chirc; Nghi dinh s6 299/2026/ND-CP ngay 28 thdng 7 nam 2026 cua Chinh phi
quy dinh t6 chirc don vi su nghiép cong lap;

Cén cir Thong tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bé truéng Bé Gido duc va Pao tao hudng a’an vé vi tri viéc lam, co cdu vién chikc
theo chirc danh nghe nghiép va dinh mc s6 lwong nguoi lam viée trong cdc co
so gido duc phé théng va cdc truong chuyén biét cong lap;

Cén cir Théng tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nam 2025 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién pho
théng, dw bi dai hoc;

Céin cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo
trucng Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu lé truong tiéu hoc, tfruong trung
hoc co s0, truong trung hoc pho théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cur Quyet dinh sé 2126/QP-UBND va Quyét dinh s6 2127/0P- UBND
ngay 22 thang 8 nam 2026 cua UBND tinh Quang Ngdi vé > phé duyet Dé dn va
phwong dn sap xép cdc co 5o gido duc cong ldp thude So Gido duc va Dao tao;

Can cu Cong vin s6 5555/BGDDT- -GDPT ngay 18 thang 8 ndm 2026 cua
Bé Gido duc va Dao tao vé hudng a’an ro chite va hoat déng cua co so gido duc
mam non, pho thong cong lap sau sdp xép;

Cén civ Quyét dinh s6 73/OD-NHA ngay 01 thang 9 nam 2026 cua Hieu
trucng Truong THPT Nghia Hanh vé viéc thanh ldp cdc t6 chuyén mén, té vin
phong ndm hoc 2026 - 2027 va Quyét dinh s6 75/QB-NHA ngay 01 thang 9 nam
2026 vé viéc phdn cong nhiém vu Higu truéng va cdc Pho hiéu truong nam hoc
2026 - 2027,

Theo dé nghi ciia T6 trucng T 6 Vin phong va sau khi Idy ¥ kién ciia cdc t6
chite, bé phdn trong nha truong.

QUYET PINH:
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Trudng
THPT Nghia Hanh.

Pié¢u 2. Quy che nay ap dung dbi véi can bd quan ly, gido vién, nhén vién,
ngudi lao dong, céc to chuyén mén, T Vin phong va céc td chirc, bd phén cé lién
quan thudc Truong THPT Nghia Hanh tai truong chinh va Phan hiéu 1.

Piéu 3. Hiéu truéng, cac Phé hiéu truéng, t6 trudng, ngudi dimg ddu céc td
chitc, bd phan, toan thé vién chirc va ngudi lao dong cua Truong THPT Nghia
Hanh chju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy dinh
truge day cua Truong THPT Nghia Hanh tréi véi Quyét dinh nay. Viéc stra do1
b6 sung Quy ché do Hiéu trudng quyét dinh sau khi xem xét y kién cua cac tb
chire, bo phéan c¢6 lién quan.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3;
- So GDDT Quang Ngii (bao cdo);

- Cap uy chi bd;
- Céc t0 chire, b phan thudc trudng;
- Luu: VT.
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[ desee 12\ QUY CHE LAM VIEC
NGHIA HAGTA TBUGNG THPT NGHIA HANH
atokem théo Puyét dinh 56 rﬁ?’/QD-NHA ngayZozhang 9 nam 2026

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
Quy ché nay quy dinh nguyén téc, ché do, 18 181 1am viéc; trach nhiém, tham
quyén va quan hé cong tac; trinh ty giai quyét cong viéc; ché do hoi hop, thong

tin, bdo c4o, quan ly hd so va td chirc thuc hién nhiém vu ctia Truong THPT Nghia
Hanh.

Quy ché 4p dung thdng nhat tai truong chinh va Phan hiéu 1 dm voi can bo
quén ly, gido vién, nhan vién, ngum lao ddng; céc to chuyén mon, Tb Vin phong,
doan thé, hoi ddng tu van va cac bd phan thude trudng.

Piéu 2. Pic diém tb chirc, quy mé va dia diém hoat dong

Truong THPT Nghia Hanh la mot co s gido duc cong lap thong nhét, c6 tu
cach phap nhan, tai khoan va con dau riéng; chiu su quan ly truc tiép clia So Giao
duc va Pao tao Quang Ngii. Nha truong to chirc hoat dong tai hai dia diém cach
nhau khoang 01 km:

a) Trudng chinh dit tai dia diém Truong THPT s& 1 Nghia Hanh (ci), s6 547
duong Pham Vian Dong, xa Nghia Hanh, tinh Quang Ngdi;

b) Phan hiéu 1 dat tai dia didm Truong THPT Nguy&n Cong Phuong (ci), s
140 dudmg Nguyén Cong Phuong, xd Nghia Hanh, tinh Quéang Ngai.

Nam hoc 2026 - 2027, nha tru’Emg ¢6 1.925 hoc sinh/46 16p; trudong chinh co
1.164 hoc sinh/28 16p, Phan hiéu 1 ¢6 761 hoc sinh/18 16p. Poi ngili c6 127 nguoi,

gom 01 Hiéu trudng, 02 Phé hiéu truéng, 108 gido vién, 10 nhan vién trong bién
ché va 06 lao dong hop dong.

Du kién nam hoc 2027 - 2028, nha tru&mg ¢6 2.126 hoc sinh/50 16p; truong
chinh ¢6 1.255 hoc sinh/30 lop, Phén hiéu 1 ¢6 871 hoc sinh/20 16p; téng sb can
bd quén ly, gido vién, nhén vién va nguoi lao dong du klen 132 ngu’m Viéc bd
tri, sir dung nhan sy phai can ctr chi tiéu dugc giao va quyét dinh ctia cap c6 tham
quyeén.

Didu 3. Co céu tb chire

Nha truong ¢6 01 Hiéu truong, 02 Pho hiéu truong; 09 t6 chuyén mén va 01
Tb Vin phong, gdm: Toan; Vit ly - Cong nghé; Hoa hoc; Sinh hoc - Cong nghé;
Tin hoc - Am nhac - Mi thuat; Ngit van; Ngoai ng; Lich str - Dia li - Gido duc
kinh t& va phap luat; Gido duc thé chét - Gido duc qubc phong va an ninh; Van

phong.
?/
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Chi b6 nha truong truc thudc Pang uy xa Nghia Hanh. Poan Thanh nién
Cong san HO6 Chi Minh cua truong truc thude Doan xa Nghia Hanh. Héi ddng thia
dua, khen thuoéng, céc hdi ddng tu van va Ban dai dién cha me hoc sinh dugc
thanh 14p, t6 chirc hoat dong theo quy dinh.

Picu 4. Nguyén tic lam viéc

- Tuan thi phap luat, Diéu 18 trudng phd thong, chi dao ctia co quan quan ly
cp trén va cac quy ché cua nha truong; bao dam su lanh dao cia Chi b va vai
trd quan ly théng nhat cua Hidu truong.

- Thyc hién ché do thu trudng gan voi phat huy dan chu, cong khai, minh
bach; bao dam r& ngudi, rd viée, rd thAm quyén, rd trach nhiém, 16 thoi han va ro
két qua.

- Mot viéc chi giao mdt ngudi hodc mot bo phan chu tri. Nguoi chu tri chiu
trach nhiém dén cing; ca nhan, by phan phdi hop phai thuc hién diung ndi dung
va thoi han dugc yéu cau.

- Giai quyét cong viéc dung thim quyén, dung trinh ty; tdng cudng ung dung
coéng nghé, sir dung dit lidu ding chung, giam hd so trung lip; bao vé bi mit nha
nudc, dir liéu ca nhan va théng tin ndi bo.

- Bao dam hoat dong thong nhat gitra truong chinh va Phan hi¢u 1; khéng
hinh thanh co ché quan 1y, con dau, tai chinh, hd so hoic diu méi hanh chmh doc
lap tai Phan hiéu 1.

Chuwong II
TRACH NHIEM, THAM QUYEN CUA LANH PAO NHA TRUONG

Piéu 5. Trach nhiém va thAm quyén ciia Hiéu truéng

- Quan ly, diéu hanh toan dién hoat dong cua nha truong tai hai dia diém;
chiu trach nhiém truée co quan quan 1y cap trén va trude phap luat vé td chuc,
chat luong gido duc, doi ng, tai chinh, tai san, an toan trudng hoc va két qua thuc
hién nhiém vu.

- Quyét dinh chién luoc, ké hoach phat trién; ké hoach gido duc; t6 chirc bd
may, vi tri viéc lam, phan cong nhiém vy, phan cong giang day; tuyén sinh, kiém
tra n6i b, thi dua, khen thuéng, ky luat theo thAm quyén.

- La chu tai khoan; quyét dinh va chiu trach nhiém vé quan Iy tai chinh, tai
san céng, mua sam, sira chita, thanh 1y, cdc khoan thu chi va viéc thuc hanh tiét
kiém, phong chong tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

- Truc tiép phu trach cong tac can b, chinh tri tu tuéng, dan chi co s, phéap
ché, tiép cong dén, giai quyét kh1eu nai t6 céo, phét ngdn, bao vé bi mat nha nudc;
quan hé véi cap ty, chinh quyén, Héi dong TP-KT, doan thé va cha me hoc sinh.

- Ky vén ban cua nha truong; iy quyén bing van ban cho Phé hiéu truong;
kiém tra, yéu cau béo cdo, tam dimg hogic hity bo quyét dinh trai phép luat, vuot
tham quyén hoic khéng con phu hop.

- Thue hién nhiém vu truc tiép phu trach céc té, lich lam viéc va ndi dung cu
thé theo Quyet dinh sé 75/QD-NHA ngay 01 thdng 9 ndm 2026 va céc vin ban
stra ddi, bo sung.




Piéu 6. Trach nhiém chung ciia Phé hiéu truéng

- Gitp Hiéu truéng quan ly linh vuc dugc phén cong; chu dong giai quyét
cong yiéc ding tham quyén va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, trude phap
luat vé tién do, chat luong, hb so va quyét dinh ctia minh.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, kiém tra, danh gi4, quan ly hd so va
dit lidu thudc linh vue phu trach; phdi hop véi Phé hidu trudng con lai dbi véi
cong viéc lién nganh.

- Béo céo Hiéu trudng nhimg van dé vuot tham quyén, phirc tap, cé ¥ kién
khéc nhau hoac ¢6 nguy co anh hudng dén an toan, tai chinh, nhan su, di liéu va
uy tin nha truong.

- Chi ky thay, s dung con dau, cam két nghla vu tai chinh hodc diéu hanh
chung khi ¢6 @y quyén. Khong ty quyén lai néu khéng duoc Hiéu truéng cho
phép.

- Khi Hiéu truong vang mat, Pho hiéu tru’ong duoc uy quyen diéu hanh cong
viéc chung va bao cdo day du két qua sau thoi gian Gy quyen.

Piéu 7. Phé hiéu truwéng phu trach Phéan hiéu 1, co sé vat chit va cong
tac hoc sinh

- Piéu hanh hoat dong thudng xuyén tai Phan hiéu I; t6 chic nén nép day
hoc, ky ludt lao dong, an ninh, an toan; diéu ph01 gido vién, nhén vién trong pham
vi dugc giao va bao cdo Hi€u truong hing tudn hodc ngay khi cé vu viée bat
thuong.

- Quan ly, kiém ké, bao quan, khai thac co s& vét chat tai san, thiét bi, thu
vién, phong hoc b mon tai hai dia diém; tham muu mua sim, sira chita, bao tri
va chi trién khai sau khi dugc phé duyet

- Phu trach cong tac hoc sinh, tu van tam ly, y té trrong hoc, chinh sach hd
trg ngudi hoc; an ninh trat tu, an toan giao thong, phong chay chira chéay, phong
chéng bao luc hoc duong, thién tai va dich bénh.

- Chu tri cac hoat dong van hda, van nghé, thé thao, quc phong an ninh, xa
hoi, tir thién va thi dua thudc linh vuc dugc giao; phdi hop véi gido vién chu
nhiém, Poan Thanh nién va cha me hoc sinh.

- Thyc hién nhiém vu theo dai to chuyén mén, lich tryc, lich tiép cong dén,
ky van ban va cac nhiém vu khéc theo Quyét dinh s6 75/QD-NHA va vin ban uy
quyén cta Hidu trudng.

Piéu 8. Phé hiéu truwéng phu trach chuyén mén, chit lwgng va chuyén
dbi so

- Tham muu x4y dung, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc, ké hoach chuyén
mon; phan cong giang day, thoi khoa bidu, day thay, day bu, boi dudng hoc sinh
gidi, phu dao va 6n thi.

- Chi dao céc to chuyén mén va gido vién thuc hién chu'orng trinh, d6i méi
phuong phap, kiém tra danh gi4, hd so chuyén mon; khong yéu cau hd so ngoai
quy dinh.
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- Phuy trach khao thi, tuyén sinh, thi, kiém dinh chit luong, trudng chuin qudc
gia; quan ly ho so hoc sinh, hoc ba, két qua hoc tap va rén luyén; theo d&i, phén
tich va cai tién chét luong.

- Chu tri img dung cong nghé thdng tin, chuyen doi sd, quan tri dit liéu, hoc
ba s, s6 dlem dién tir va nén tang chuyén mén; phéi hop bao dam an toan théng
tin, phan quyén tai khoan va sao luu dir liéu.

- Thuc hién nhiém vu theo dbi tb chuyén mon, lich truc, ky hd so va céc
nhiém vu khac theo Quyét dinh s6 75/QD-NHA va vin ban ty quyén cta Hiéu
trudng.

Diéu 9. Ché d§ phoi hop trong Ban Giam hiéu

- Lanh dao nha truong hop dinh ky hing tuan va hop d6t xuét khi can; théng
nhat nhiém vu trong tdm, tién do, ngudi chu tri va phuong an phéi hop giita hai
dia diém.

- Pho hiéu trudng béo cdo Hiéu trudng theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc va
theo yéu cau; su ¢b vé an toan, an ninh, tai chinh, tai san, nhan su, dit liéu, truyén
thong phai bao céo ngay.

- Khi nhén chi dao khac nhau vé cung mot viéc, don vi thuc hién phai bao
cao cac can bd quan ly lién quan dé thong nhat; néu chua théng nht thi Hiéu
trudng quyét dinh.

- Trudce khi nghi hodc di cong tac, can bo quan ly phai ban giao cong viéc,
hé so va ddu méi xtr ly; trudmg hop khén cép phai thong tin ngay cho Hiéu trudng.

Chuong III
TRACH NHIEM CUA CAC TO, BQ PHAN, VIEN CHUC VA NGUOI
LAO DONG

Piéu 10. T chuyén mén

- X4y dung va thuc hién ké hoach day hoc, gido duc cua td; t6 chirc sinh hoat
chuyén mon, nghién ctru bai hoc, chuyén dé, bodi dudng chuyén mon va kiém tra
viée thuc hién chuong trinh.

- Pé xuét phan cong chuyén mon, lya chon hoc liu, thiét bi; tham gia d4nh
gid gido vién, thi dua, kiém dinh cht lugng va céc hoat dong gido duc theo phén
cong.

- Phéi hop hoat dong chuyén mon _gilra giao vién tai trudong chinh va Phan
hiéu 1; str dung thong nhit ké hoach, bidu mau, dit lidu va tiéu chi danh gia trong
toan truong.

- Thuc hién ché d6 hoi hop, hd so va nhiém vu theo Didu 1€ trudng hoc;
khéng tu dit thém ho so, thu tuc hodc khoan doéng gop trai quy dinh.

Piéu 11. TH trwéng, Phé to truwdng chuyén mon

-Té trudng chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé hoat dong cua to to chue
xy dung ké hoach, phan cong nhiém vy, chu tri sinh hoat, kiém tra tién do, téng
hop bdo céo va quan ly hé so cua to.

- Phé t6 trudng gitip To truong theo linh vuc duge phén cong; diéu hanh
cong viéc khi duge tiy quyén va chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc giao.
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- T trudng, Phé td truong phai ndm tinh hinh & ca hai dia diém, bao dam
thong tin kip thoi; khong dé giao vién tai Phan hiéu 1 bi tach ro1 khoi hoat dong
chuyén mon chung.

Piéu 12. T6 Vin phong

- Tham muu, phuc vu ¢dng tac hanh chinh, van thu, luu trit, ké todn, tai
chinh, tai san, y té, thu vién, cong nghé thong tin, gido vy, bao vé, phuc vu va cac
nhiém vy hd tro khac.

- T6 chirc dau moi tiép nhaén, chuyén giao, theo doi vén ban; quan ly con dau,
hd so, tai san, co s& vat chét; bao dam diéu kién lam viéc va day hoc tai truong
chinh va Phan hiéu 1.

- Phéi hop xdy dung lich tryc, phuong an bao ve, vé sinh, phong chay chira
chay, phong chdng thién tai, an toan trudng hoc; thuc hién thong ké, béo céo diing
thoi han.

- T4 truéng Td Vin phong phén céng nhiém vu phu hop vi tri viéc lam, theo
dai két qua, chiu trach nhiém veé hoat dong cua td; Pho tb trudng thuc hién nhiém
vu duogc phan céng hodc ty quyén.

Diéu 13. Gido vién

- Thyc hién nhiém vy, quyen han, dao dirc nha gido va ché do lam viéc theo
quy dinh; chiu trach nhiém vé chat lugng, tién do, hd so va an toan hoc sinh trong
hoat dong duogc giao.

- Thuc hién chuong trinh, ké hoach gido duc, kiém tra danh gi4; tham gia
sinh hoat t, bdi dudng, chu nhiém, tu van va cac nhiém vu kiém nhiém theo phan
cong hop phap.

- Cé mat dung gio, quan ly 16p, cép nhat day du dir lidu; bao céo kip thoi tinh
hinh bét thudng; khong tu y doi tiét, bo tiét, thay dbi dia diém hodc dua hoc sinh
ra ngoai truong khi chua dugc phép.

- Phéi hop véi dong nghlep 0 hai dia diém; bao quan tai san, thiét bi; gitt gin

uy tin nha trudng, chuan muc giao tiép va bao mat théng tin ngudi hoc.

Piéu 14. Gido vién chi nhiém

- Nm chéc tinh hinh hoc sinh; xay dung ké hoach chu nhiém, ph01 h0p gido
vién bd mén, cha me hoc sinh, Poan Thanh nién va bo phan tu van d gido duc,
hd trg hoc sinh.

- Theo ddi chuyén cén, hoc tap, rén luyén, suc khoe va nguy co mat an toan;
bao cdo klp thoi, xtr ly bude déu dung tham quyén, khong che giau hoac cong khai
thong tin riéng tu ctia hoc sinh.

- T chirc hop cha me hoc sinh, quan ly hd so 16p, x4c nhén théng tin va thuc
hién cac khoan thu theo dung quy dinh; khong tu d4t khoan thu hodc van dong khi
chua dugc phé duyét.

Piéu 15. Nhan vién va nguoi lao dong

- Thuc hién dung vi tri viéc lam, hop dong va phén cong; chip hanh thoi gio
lam viéc, quy trinh chuyén mdn nghiép vu, ché d6 bao céo va quy dinh bao mat.

-
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- Chu dong phdi hop phuc vu hoat dong day hoc tai hai dia diém; quan Iy ho
s0, tai san, cong cy, tai khoan va dit liéu duoc giao; ban giao dﬁy du khi thay ddi
nhiém vu.

- Lao dong hop ddng thuc hién nhiém vu theo hop dong va phan céng; khong
thuc hién thAm quyén cta vién chirc, khéng duoc giao ky xac nhén, thu chi hodc
quan 1y hd so vuot qua pham vi duoc phép.

Piéu 16. Hji dong thi dua, khen thwéng, hi dong tw van va cdc td chikc
trong truong

- Ho1 dé‘mg TDKT va cac hoi déng tu van thue hién chic nang, nhiém vy, co
cau, quy trinh 1am viéc theo phap luét va quyét dinh thanh lap; két luan phai duoc
1ap bién ban, chuyén dung thim quyén dé t chirc thyuc hién.

- Chi b 1anh dao nha truong theo Piéu 1é Pang va quy dinh ciia Pang ty x4
Nghia Hanh. Ban Giam hiéu béo céo, xin ¥ kién cap ty ddi v6i noi dung thude
pham vi lanh dao cua Pang.

- Poan Thanh nién va cac tb chirc khac hoat dong theo diéu 18, chuong trinh
cong tac; phdi hop voi nha truong trén co s chire nang, khong 1am thay nhiém
vu quan ly cua Hiéu trudng.

- Ban dai dién cha me hoc sinh phéi hop gido duc theo quy dinh; khéng can
thiép vao quan Iy chuyén mén, nhan su, tai chinh va khéng t6 chire thu cac khoan
trai quy dinh.

i . Chuwong IV A
CHE PO LAM VIEC VA GIAI QUYET CONG VIEC

Pic¢u 17. Thoi gio 1am viée va thye hién nhiém vu

- Can b quan ly, gido vién, nhén vién, nguoi lao dong thuc hién thoi gio lam
viéc, dinh mirc, thoi khéa biéu, lich cong tac va phan cong ctia nha trudng; ¢ mit
truge thoi diém thuc hién nhiém vu du dé chuén bj cong viéc.

- Gi4o vién thuc hién ché do 1am viéc theo Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT.
Viéc quy déi, giam dinh muc, day vuot gio va thanh toan chi thuc hién khi c6 cédn
ctt, hd so va phé duyét dung thim quyén.

- Viéc chdm cong, truc, lam thém, nghi phép, nghi viéc riéng, di cong tac va
day thay phai duoc dang ky, phé duyét, cap nhat va luu ho so theo quy dinh.

- Khong str dung thoi gian 1am viéc, co s& vat chat, dit liéu hodc danh nghia
nha truong cho muc dich c4 nhéan trai quy dinh.

Dicu 18. T6 chirc hoat ddng tai trwdng chinh va Phén hiéu 1

- K& hoach gido duc, thoi khoa biéu, lich cong tac, quy ché chuyén mén,
quan Iy hoc sinh va biéu mau dugc ap dung thong nhat toan truong; diéu chinh
riéng cho timg dia diém phai do ngudi ¢ tham quyén phé duyét.

- Pho hi¢u truéng dugc phan cong diéu hanh Phén hi¢u 1 xu ly cong viéc
thuong xuyén trong pham vi dugc giao; cac van dé vé nhan su, tai chinh, tai san,
ky luat, truyén théng va dbi ngoai phai béo céo Hiéu trudng.
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- Mbi hoat dong lién diém xéc dinh rd ddu méi, dia diém, thoi gian, phuong
tién, nguoi chiu trach nhiém va phu'ong 4n an toan; han ché di chuyén khéng can
thiét, wu tién hop truc tuyén va ho so sé khi phi hop.

- Van thu, tai chinh, con d4u va h so géc duoc quan ly théng nhét. HO so
phét sinh tai Phan hiéu 1 phai chuyén, cap nhét hodc luu tri theo quy trinh chung
cua truong.

Pi¢u 19. Lap va thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tic

- K& hoach nim hoc ctia nha trudong 1a cin cir dé cac Phé hiéu trudng, to va
bd phz‘in xﬁy dung ké hoach theo nam, hoc ky, thang, tudn; xac dinh nhiém vu, san
pham, tién d9, nguon luc va nguoi chiu trach nhiém.

- Du thao ké hoach lién quan nhiéu don vi phai ldy ¥ kién don vi phdi hop
trude khi trinh phé duyét. K& hoach sau phé duyét phai duoc phd bién, cap nhét
trén hé théng ding chung va t6 chirc theo ddi.

- Piéu chinh ké hoach phai bo céo nguoi phé duyét; khong tu ¥ hity, hodn
ho#c thay ddi nhiém vu lam anh huéng hoat dong chung.

Piéu 20. Trinh ty giﬁi quyét cong viéc

- Cong viéc dugc t1ep nhan qua van ban, hé théng dién tr, cudc hop hodc chi
dao truc tiép; dau mdi tiép nhan phai ghi nhén, phan loai, chuyén ding ngudi,
theo d&i thoi han va luu két qua.

- Ngudi duge giao chu tri nghién ciu day du can i, phdi hop don vi lién
quan, dé xuét phuong an va chiu trach nhiém v€ ndi dung tham muu. Ho so trinh
phai rd ndi dung, tham quyen thoi han, nguén lyc va dy thao van ban néu cé.

- Cong viée khan cip duoc xir ly ngay bang phuong thire phu hop nhung
phai hoan thién hd so sau d6. Khong loi dung tinh trang khén céap dé bé qua tham
quyén hodc quy dinh bt buge.

- Véan d& vuot thim quyen phai béo cdo kip thoi, néu rd tinh hinh, phuong an
va kién nghi; khong chuyen trach nhiém hodc dé qué han ma khong c¢é ly do.

Diéu 21. Soan thio, ky va ban hanh vin ban

- Vin ban phai dung thé thire, tham quyen can cu, ndi dung, quy trinh; nguoi
soan thdo chiu trach nhiém vé ndi dung, s6 liéu va hd so; van thu kiém tra thé
thire, k¥ thuat, sd, ngdy, noi nhan truéc khi phat hanh.

- Hiéu truéng ky van ban thude thAm quyén. Phé hiéu trudng chi ky thay
ho#c ky theo Uty quyén trong pham vi, thoi han dugc giao; khong ky védn ban lam
phét sinh nghia vu tai chinh hodc nhan sy khi chua dugc phép.

- Con d4u, chir ky sb va tai khoan phét hanh vin ban do b phén dugc giao
quén 1y; nghiém cim dong dau khéng chi, str dung chit ky hodc tai khoan cua
nguoi khéc.

- Vén ban dién tir ¢6 gid tri theo quy dinh; ban gidy chi lap khi phap luat hozc
yéu cau cong viéc can thiét.

Diéu 22. Ché d% hoi hop va sinh hoat

- Hop Héi dong su pham dinh ky mdi thang mot lan; hop Lanh dao nha
trudng hing tuln; to chuyén mon va To Vin phong sinh hoat theo Piéu 1& va ké
hoach. Hop d6t xuat khi cé yéu cau cap thiét.

-

ANCANET-R- A
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- Nguoi chu tri chuén bi ndi dung, tai liéu, xac dinh thanh phén va thoi lugng;
cudc hop phai tap trung vao quyét dinh, nhiém vu, nguoi thuc hién va thoi han.
Noi dung quan trong phai 1ap bi€n ban hodc thong bao két luan.

- Thanh vién du hop ding gio, chuan bi y kién, khéng 1am viéc riéng; Vang
mat phai xin phép va o trach nhi¢m nam két luan. Két luan cua ngudi ¢ tham
quyén la cén ct t6 chirc thuc hién.

- Khuyén khich hop truc tuyén gitra hai dia diém khi bao dam chét luong,
bao mat va khong anh hudng hoat dong day hoc.

Diéu 23. Ché d6 thong tin, bio cdo

- Béo céo phai trung thyc, day dii, dung biéu mau, dung s6 lidu va dung thoi
han. Nguoi ky hodc xac nhén chiu trach nhiém vé ndi dung; don vi téng hop cé
quyén yéu cdu giai trinh, d6i chiéu.

- T4, bo phan bao cao dinh ky tuan, thang, hoc ky, nim hoc va bao cao
chuyén dé theo yéu cau. Sé liéu ding chung phai thong nhat véi ho so gbc va hé
thong dir liéu nganh.

- Sur ¢b lién quan tinh mang, strc khoe, an ninh, bao lyc, chay nd, thién tai,
dich bénh, tai chinh, tai san, dir liéu, khiéu nai, t6 cdo hoic truyen thong phai bao
c4o ngay bang phuong thire nhanh nhét, sau d6 1ap bao cédo biang vin ban.

- Khéng tu v cung cép thong tin ndi bd, phat ngén hodc ding tai ndi dung
thudc trach nhiém ciia nha trudng khi chua duoc y quyén.

Piéu 24. Quan Iy hd so, dir liéu va tai khoan

- Hb so, di liéu, tai khoan cong vu hinh thanh trong qua trinh thuc hién
nhiém vu la tai san cua nha truong; phai duoc lap, cép nhat, luu trit, khai thac, ban
giao va tiéu huy theo quy dinh.

- Méi loai dit liéu c6 dau mbi quan 1y, quyén truy cp va thoi han luu gir;
chi thu thap thong tin can thiét, st dung diing muc dich va khéng chia sé cho bén
thtr ba trai quy dinh.

- C4 nhén phai bao vé mat khau, thiét bi, chit ky sb; bdo céo ngay su cd méat
tai khoan, 16 dit liéu hodc truy cép bét thudong. Khi thay d6i nhiém vu hodic chim
dirt cong téc phai ban giao va thu hdi quyén truy cap.

- Hd so tai hai dia diém duoc t6 chitc theo danh muc théng nhét; ban géc va
dit liéu chinh thirc phai xac dinh rd noi luu, ngudi quan ly va ché dé sao luu.

. : y : Chuwong V . .
QUAN LY CHUYEN MON, HQC SINH VA AN TOAN TRUONG HQC

Diéu 25. Quan Iy hoat dong day hoc va gido duc

- T6 chic thuc hién Chuong trinh gido duc phd thong 2018, ké hoach gido
duc cua nha truong; bao dam du ndi dung, thoi lugng, diéu kién day hoc va quyén
hoc tap cuia hoc sinh tai ca hai dia diém.

- Phén cong chuyén moén can cur vi tri viéc lam, chuyén nganh dao tao, ning
luc, dinh muc, s6 16p, so tiét va yéu cau cua chuong trinh; céng khai trong don vi
va diéu chinh khi can thiét theo thAm quyén.
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- Kiém tra, danh gia hoc sinh phai khach quan, cdng bang, dung quy dinh;
quan ly chat ché dé, bai, diém, hoc ba, phuc khao va hd so thi; nghiém cdm stra
diém, hop thuc hoa hd so hodc can thi€p trai quy dinh.

- Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, ngoai khda va giao duc ngoai nha
truong phai c6 ké hoach, phé duyét, phuong 4n an toan, quan ly thu chi va phéan
cong trach nhiém.

Piéu 26. Quan 1y hoc sinh va phf)i hop giao duc

- Tén trong, bao vé quyén, loi ich hop phép, danh dy, nhan pham va bi méat
doi song riéng tu cta hoc sinh; nghiém c4m bao luc, xic pham, phan biét déi xir
va moi hinh thure xur phat trai quy dinh.

-Quan ly chuyén can, nén nép, rén luyén; thuc hién tu van tam ly, huong
nghié€p, y t&, hd tro hoc sinh ¢ hoan canh khé khan, hoc sinh khuyet tat va hoc
sinh ¢ nguy co bo hoc.

- Phéi hop vai cha me hoc sinh trén tinh than trach nhiém, tén trong va minh
bach; trao dbi qua kénh chinh thitc, khéng cong khai théng tin c4 nhan hoic tao
ap luc déng gop.

- Xt ly vi pham cua hoc sinh theo nguyén tic gido duc, dung trinh tu, bao
dam quyén giai trinh, pht hop d6 tudi va mirc do hanh vi; vu viéc nghiém trong
phai bao cao Hiéu trudng.

Piéu 27. An ninh, an toan va @ng phé sy co

- Nha truong xay dung phuong an phong chay chira chay, ctru nan ctru ho,
phong chéng thién tai, dich bénh, tai nan thuong tich, dudi nudc, bao luc hoc
dudng, x4m hai, mét an toan giao thong va an toan thuc pham.

- Mdi dia diém c6 luc luong, dau moi, phuong tién, so dd thoat nan va lich
true phit hop; td chire tap huén, dién tap, kiém tra dinh ky va khic phuc nguy co
mét an toan.

- Khi xay ra su c¢d, ngudi phat hién phai uu tién ctru nguoi, ngin chin nguy
co, lién h¢ luc luong chirc néng, béo cdo lanh dao, bao vé hién truong va ghi nhan
thong tin; chi nguoi dugc giao moi cung cap thong tin ra bén ngoai.

- Hoat déng c6 hoc sinh di chuyén giita hai dia diém hoac ra ngoai truong
phai ¢6 danh sach, ngudi phu trach, phuong an phuong tién, y té, lién lac va su
dong y theo quy dinh.

e , ., Chuong VI - .
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, C'ONG KHAI VA KY CUONG HANH
CHINH

Picu 28. Quin Iy tai chinh va cic khoan thu, chi

- Moi khoan thu, chi phai ¢6 can ctr, du toan, ching tlr, phé duyét, hach toan
va cong khai theo quy dinh; thuc hién qua bg phan ké toan va tai khoan cua trudng,
uu tién thanh toan khéong dung tién mit.

- Khéng t6 chire thu, giit, chi hodc van dong tai tro ngoai s6 sach; khong giao
gido vién, 16p hodc ca nhan tu thu khoan tién khi chua cé vin ban phé duyét va

huéng dan thuc hién.
g V

NNy
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- Mua sim, stra chita, thué dich vy, thanh 1y va tiép nhan tai trg phai dung
tham quyén, tiéu chuan, dinh mirc, quy trinh; bao dam tiét kiém, hiéu qua, phong
chéng xung dot loi ich.

- Cé nhén tam Ung, s dung kinh phi phai quyet toan dung han va chiu trach
nhiém vé tinh hop phép, hop 1y, chinh xéc cta hd so.

Piéu 29. Quan ly tai sin, co sé vat chit va thiét bi

- Tai san dugc quan ly tép trung, ghi s6, ma hoa, kiém ke, giao trach nhiém
str dung va theo dai bién dong. Diéu chuyén tai san giita hai dia diém phai c6 phé
duyét cuia Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truéng duge iy quyén va bién ban ban giao.

- Pon vi, ¢4 nhan dugc giao tai san phai st dung ding muc dich, bao quan,
bao hong va hoan tra; khong tu y cho muon, mang ra khoéi truong, stra chira, thao
dd hoac thanh ly.

- "T6 chire kiém ké dinh ky, khi sap nhép, ban giao, thay dbi ngudi quan ly
hodc c6 su ¢d; xtr ly thiéu hut, hu héng, mét mat theo quy dinh.

- Uu tién phén bd didu kién day hoc cong bang, hop Iy gifta trudng chinh va
Phan hiéu 1, can ci s 16p, hoc sinh, dic thit mén hoc va murc d6 st dung.

Piéu 30. Thue hién dan chi, cong khai va phong chong tiéu cue

- Thuc hién dan chu & co s&; bao dam quyén duoc biét, tham gia y kién, giam
sat va trach nhiém giai trinh theo quy dinh. N¢i dung thudc danh muc céng khai
phai dugc cong bd dung hinh thic, thoi diém va déi tuong.

- Cén b6 quan ly, vién chirc, ngudi lao dong phai k€ khai, bao cdo va xu ly
xung dot loi ich; khong loi dung nhiém vu dé vu loi, uu 4i, gdy phién ha hoic
nhan loi ich trai quy dinh.

- Phan énh, kién nghi duoc tlep nhéan qua kénh chinh thirc, bao mat nguoi
phan anh theo quy dinh; nghiém cam tra diia, can tré hoac cung cép thong tin sai
su that.

- Két qua kiém tra, thanh tra, kiém toan va kién nghi khic phuc phai dugc
theo d&i dén khi hoan thanh.

Diéu 31. Tiép cong din, gidi quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo

- Hiéu truéng td chirc tiép cong déan dinh ky va dot xut; phan cong cén bd
tiép nhén, vao s6, phan loai, xit Iy don thu ding tham quyen, trinh ty va thoi han.

- Noi dung khong thude tham quyén phai huéng dan hodc chuyén ding co
quan; ndi dung thudce thAm quyén phai x4c minh khach quan, bao vé théng tin,
thong bao két qua theo quy dinh.

- Khéng giai quyét cong viée qua tin nhén c4 nhan khi can hd so chinh thirc;
khong tranh luén, phat ngdén hodc dang tai thong tin vu viéc trén mang xa hdi.

Piéu 32. Ky luit lao ddng, vin héa cong sé va giao tiép

- Chap hanh sy phén cong, thoi gio lam vige, trang phuc quy tic u'ng XU va
quy dinh vé ruou bia, thudc 14, an toan giao thong; gitr gin doan két, méi trudng
su pham va hinh anh nha truong.

- Giao tiép ton trong, chudn muc; khong xuc pham, gdy ap luc, quay rdi,
phén biét déi xir; khong loi dung mang xa hdi dé phat tan théng tin sai 1éch hodc
lam anh huéng quyén, loi ich hop phép cta td chire, c4 nhén.
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- Vi pham dugc xem xét theo tinh chét, mtc d6, hau qua va quy dinh phap
ludt; bao dam khach quan, quyén giai trinh va khong bao che. Thanh tich duoc
ghi nhan, biéu duong, dé nghi khen thudng kip thoi.

. ) (;hlr‘O’nngII ]
KIEM TRA, PANH GIA VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Kiém tra ndi bd va danh gia két qua thwe hién

- Kiém tra ndi bd dugc thuc hién theo ké hoach hodc d6t xuét, tdp trung vao
viéc chap hanh phap luat, quy ché, chit lugng nhiém vy, tai chinh, tai san, an toan,
dit liéu va trach nhiém cta nguoi dimg dau.

- Déi tuong kiém tra c6 trach nhiém cung cAp ho so, giai trinh va thuc hién
kién nghl nguoi kiém tra phai khach quan, dung pham vi, bao mét va chiu trach
nhiém vé két luan.

- Két qua thuc hién Quy ché 13 can cr dénh gid mtc d6 hoan thanh nhiém
vy, thi dua, khen thudng, xem xét trach nhiém va bd tri cong viéc.

Diéu 34. To chire thue hién

- Hi¢u truong t6 chirc phd bién, kiém tra, dinh ky so két va danh gia viéc
thuc hién Quy ché. Cac Phé hiéu trudng cu thé héa noi dung thudc linh vuc phu
trach thanh ké hoach va quy trinh phu hop.

-Tb tru'O’ng, ngudi ding dau t chire, bd phén pho bién dén thanh vién, tb
chirc thyc hién va phan anh kip thoi khé khan, chdng chéo, bét cap.

- Toan thé vién chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém nghién ctru, chap hanh
Quy che viéc chua duoc quy dinh thuc hién theo phap ludt, Piéu 1é trudong hoc
va quyét dinh ctia nguoi c6 thdm quyén.

- Khi viin ban duge vién dan trong Quy ché duogc sira di, bé sung hodc thay
thé thi 4 ap dung theo vén ban mai. Viéc sta dbi, bd sung Quy ché phai duoc Hiéu
trudng quyét dinh bing van ban sau khi 14y y kién theo quy dinh./.




