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11 nam 2025 cua Hiéu truong truong THPT Ea Sup)

3 Chuong |
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung.

1. Quy ché 1am viéc do Hiéu trudng ban hanh sau khi dugc thong qua tai Hoi
nghi (cudc hop) ciia toan thé don vi.

2. Quy ché nay duogc 4p dung dbi v6i Vién chirc quan Iy, gido vién, nhan vién,
nguoi lao dong (VCQL,GV,NV) trong nha truong.

3. Quy ché nay quy dinh cu thé, chirc ning nhiém vu, quy trinh thyc hién tt ca
cac cong viéc thudc tham quyén thuc hién ciia nha truong, nham gilp cho Vién chirc
quan 1y, gi4o vién, nhan vién nha trudng, cac td chirc, ca nhan c6 quan hé lam viéc véi
nha truong hiéu 18 va thyc hién day du, chinh x4c, khoa hoc.

Diéu 2. Giai thich thuat ngir:

1. Quy ché lam viéc 1a cac quy dinh vé nguyen tic, trach nhiém, quyén han
nghia vu cta Hiéu truong, pho hiéu trudng, cic To truong va cac thanh vién. Nhim
dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri dugc giao.

2. T, ban, bd phan: 1a nhitng don vi truc thudc nha trudng, do Hiéu trudng ra
quyét dinh thanh 1ap theo quy dinh ctia Piéu 18 trudng phd thong trén co s& yéu cau
cua tirng cong viéc cu thé.

3. Cac quy dinh nay dugc ap dung théng nhét trong toan trudng.

Diéu 3. T6 chirc by may, chirc ning nhiém vu ciia nha truong.

1. Lanh dao nha truong: Gom Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong.

2. T6 chuyén méon: Gom céc gido vién giang day do Higu trudng ra quyét dinh
thanh lap trong tirmg nam hoc. M3di t6 chuyén mon cé mot to trudng va to phé do Hiéu
truong bd nhiém vao diu mdi nim hoc.

3. T6 Van phong: GOm céac nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, y té hoc
duodng, nhan vién tap vu, bdo v¢.

4. Cac Td/ban giup viéc: Ban quan li CSVC, Ban mua sam va sira chita CSVC,
T tu van hoc dudng va cdng tac x4 hoi trong trudng hoc;TH tuyén truyén phd bién
phép luat, Ban cham soc suc khoe, Ban lao dong va vé sinh, Ban ANTT, Ban CNTT.

5. Cac hoi dong tu van trong nha truong:

Céc hoi dong tu van trong nha trudng do Hiéu trudng thanh lap theo timg nam
hoc va lam chu tich hdi dff)ng. Cac hoi déng tu van cho Hiéu trudng thuc hi€n mot $6
nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong.

a. Hoi dong thi dua khen thuéng: Gom cac thanh vién 13 Hiéu trudng (chu tich),
Phé hiéu truéng, dai dién cap uy Chi bo, Thu ky hoi dong va cac T trudng chuyén
mon, to truong van phong, gido vién chu nhi¢m 16p; Tuy theo ndi dung cude hop Hi¢u
truong moi thém ké toan tham gia cudc hop.
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b. Hoi dong ki lugt vién chie: Hiéu truong (Chu tich), dai dién cap uy Chi b9,
thu ki hoi dong va mot sb gido vién.

c. Hoi dong luat hoc sinh: Gom cac thanh vién la Hiéu trudng (Chu tich) hoac
Phé hiéu truéng (do Hiéu trudng uy quyén), Thu ky Hoi dong, dai dién Poan thanh
nién, Gido vién chud nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, va Trudng ban dai dién hoi cha
me hoc sinh (néu cén)

d. Cac hoi dong khac: (Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong chdm SKKN.V.V...)
Thanh lap theo yéu cau cu thé cua timg cong viéc. Thanh phan, nhiém vy, thoi gian
hoat dong do Hiéu trudéng quy dinh.

e. Cac doan thé trong nha truong: Chi bd Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Hoi
lién hiép thanh nién duoc thanh 1ap va t chic theo diéu 1.

Diéu 4. Nguyén tic lam viéc ciia nha truong:

1.Trudng lam viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong cua truong phai tuan
thu cac quy dinh cua phap luat, viéc xu ly va giai quyét cong viéc dung trinh ty, tha
tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phén cong cong viéc thi nguoi dugc giao cong viéc chiu trach nhiém
v6i ngudi ding dau don vi.

3. Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu theo
dung Quy ché 1am viéc cua nha trudng, trir nhitng cong viéc dugc yéu cau giai quyét ¢
muc d6 “Khan”, “Hoa tdc”.

4. Lanh dao nha truong bdo dam phat huy ndng luc va s& truong cua
VCQL,GV,NV trong nha truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, r0 rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén ddy manh cai cach hanh chinh, ting cuong chuyén déi s6, xay dung moi
truong lam vi¢c van hda, lanh manh.

~ Chuong I1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA NHIEM VU CUA TUNG BO
PHAN, CA NHAN TRONG NHA TRUONG

Piéu 5. Hiéu truéng:

Hiéu trudng 14 nguoi chiu trach nhiém cao nhét, quan 1y hanh chinh - tai chinh,
chuyén mon va 1a nguoi dai dién phap nhan cta truong. Chire nang, nhiém vu quyén
han duoc quy dinh tai Diéu 1¢ truong THCS va truong THPT theo thong tu 32 ctia BO
Gido dyc va DPao tao. Chiu trach nhiém trudc phéap luat va cdp trén vé moi hoat dong
cua nha truong.

1. Nhiém vu:

1. Xay dung ké hoach chién luoc, ké hoach nam hoc; t6 chirc, diéu hanh céac
hoat dong gido duc.

2. Chiu trach nhiém toan dién trudc cép trén va phap luat vé moi hoat dong cua
nha truong.

3. Phén cong, quan 1y, danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat gido vién, nhan
vien.

4. B6 nhiém, mién nhiém t6 trudng, to phé chuyén mon, t6 truéng vin phong.

5. Quan 1y hoc sinh, ddm bao viéc thuc hién quyén va nghia vu cua hoc sinh.

6. T chirc thuc hién chuong trinh gido duc phd thong, ddi méi phuong phap
day hoc va kiém tra danh gia.

7. Quan ly cong tac boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat.
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8. Chi dao kiém dinh chat lugng, cong tac thi dua khen thudng.

9. La chu tai khoan ctia don vi; to chirc thuc hién cong khai tai chinh theo quy
dinh.

10. Quan 1y, st dung hiéu qua co s& vt chat, thiét bj day hoc.

11. Bam bao an toan truong hoc, phong chdng chay nd, bao vé méi trudng.

12. Phéi hop v6i cha me hoc sinh, cac td chirc x3 hoi trong giao dyc hoc sinh.

13. Thuc hién ché d6 bao céo voi co quan quan 1y gido duc cap trén.

14. Cham lo doi séng vat chat, tinh than cho gido vién, nhan vién va hoc sinh.

15. Bam bao thuc hién quy ché dan chu co so, tao méi truong lam viéc dan chu,
minh bach.

16. Chiu trach nhiém vé phat ngon cta nha trudng.

2. Quyén han:

1. Quyét dinh cac van dé vé to chirc, nhan sy trong pham vi quyén han.

2. Ky cac van ban hanh chinh, hop dong, gidy to tai chinh ctia nha truong.

3. biéu hanh va st dung cac ngudn lyuc tai chinh, co s¢ vat chat cta truong theo
quy dinh phap luat.

4. Bé nghi cap trén tuyén dung gi&o vién; bo nhiém dé bat vién chirc quan ly.

5. Khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién, hoc sinh theo tham quyén.

6. Thyuc hién quyén dai dién phap luat ctia nha trudng trude co quan quan 1y, to
chtrc, ca nhan.

Piéu 6. Pho hiéu truéng:

Pho HiGu truong gitp viéc cho Hi€u truong, chiu trach nhiém theo tung linh
vuc cu thé, duge quyén quyét dinh trong pham vi phéan cong va thay mat Hiéu truong
khi vang mit hodc duoc Gy quyeén.

1. Trach nhi¢m:

1. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap luat vé linh vuc, cong viée
dugc phan cong.

2. Tham muu, dé xuit bién phap thuc hién nhiém vu quan 1y

3. Quan 1y hoat dong chuyén mon, cac to chuyén mén, t6 vin phong va cong
tac hoc sinh.

4. Theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién ké hoach giang day, ké hoach cong tac
trong linh vyc phu trach.

5. Thay mat Hiéu trudng khi duoc Gy quyén: Piéu hanh cac hoat dong ctia nha
truong khi Higu truong vang mit hodc theo uy quyén; Ky van ban, ho so lién quan dén
phén viéc duoc giao.

6. TH chtrc, kiém tra, danh gia: Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon, né
nép day hoc, quan 1y ho so; Panh gia, gop ¥ cho gido vién, nhan vién thudc linh vuc
phu trach.

7. Phéi hop va béo cao Giir mdi lién hé, phéi hop gitra Ban giam hiéu va cac t6
chtrc doan the hoi dong, t6 chuyén mon; Bao c4o hang tuin, dinh ky va dot xuit véi
Hiéu trudng vé cong viée duge giao.

2. Quyén han:

1. Quyét dinh cong viéc trong pham vi duoc phan cong, td chic thyc hién va
chiu trach nhiém.

2. Ky thay Hiéu truong cac van ban hanh chinh, chuyén mon khi dugc uy
quyén.

3. Pé xuit khen thuong, ky luat déi voi gido vién, nhan vién va hoc sinh thudc
linh vuc phu trach.



4. Triéu tap va chu tri hop véi t6 truong chuyén mén, nhan vién hoic tap thé
lien quan dén cong tac quan ly dugc giao.

5. Pugc quyén yéu cau cac td, ca nhan cung cip bao cdo, sb liéu, hd so phuc vu
cong tac kiém tra, quan 1y.

6. Chiu trach nhiém trude Thu truéng don vi va phap luét vé cac cong viéc, linh
vuc dugc phan cong.

Piéu 7. Thu ky hdi dong truwong

1. Phdi hop véi Chii tich hoi ddng chuan bi ndi dung, chwong trinh, tai liéu cac
cudc hop ctua Hoi dong trudng.

2. Thong bao, guri gidy moi hop, tai liéu cho cac thanh vién theo ké hoach.

3. Ghi chép day di, trung thuc, chinh x4c noi dung céc phién hop.

4. Lap bién ban, du thao nghi quyét hodc két luan cua Hoi dong trudng.

5. Hoan thién bién ban, trinh Chu tich hoi déng ky xac nhan.

6. Quan 1y, luu trit ho so, tai liéu, nghi quyét, quyét dinh, bién ban hop cua Hoi
dong trudng (quan Iy phan mém Vién chirc quan 1y vién chirc, thdng ké 1ap danh sach
CBVC, bao cdo cong tac vién chirc, bao cao s6 liéu, bao c4o si sd hoc sinh).

7. Bao dam tinh bao mat, chinh xac cua tai liéu.

8. Tong hop y kién, kién nghi ciia cac thanh vién Hoi dong dé bao cdo Chu tich
hoi dong.

9. Tham muu cac cong viéc hanh chinh phuc vu hoat dong ciua Hoi déng
truong.

10. Phy trach trang thong tin dién tir cta truong.(viét bai, dua hinh anh lén trang
thong tin dién tir cia trudng); Phdi hop véi bd phan phu trach cong nghé thong tin.

11. Thyc hién cong viéc dot xuat do Hiéu trudong phan cong.

Diéu 8. T6 chuyén mén:

1. T6 chuyén mén:

T6 chuyén mon 1a don vi co sé truc tiép trién khai chuong trinh gido duc, c6
trach nhiém nang cao chit luong day hoc va quan 1y gido vién trong to.

a. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong: 1ap ké hoach day hoc, gido duc theo chuwong
trinh, ké hoach chung ctia nha trudng; Dé xuét bién phap ning cao chat luong day hoc,
quan 1y chuyén mon trong to.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén: T chirc hop té dinh ky dé trao di, rat kinh
nghiém vé chuyén mén, phuong phéap giang day, kiém tra danh gia; Thao luan viéc doi
m&i phwong phap day hoc, tng dung cong nghé thong tin; Tham gia xay dung va trién
khai chuyén dé, nghién ciru khoa hoc su pham tng dung.

- Quan ly chuyén mon giéo vién trong t6: Theo ddi viéc thuc hién chu0’ng trinh,
ké hoach _giang day cua gido vién; Dé xuat phan cong giang day cho gido vién trong to;
Gop ¥, hd tro, kiém tra hd so chuyén mon cua gido vién.

- Bdi dudng chuyén mon - nghiép vu: Té chirc hdi giang, thao giang, du gior dé
nang cao ning luc cho gi4o vién; Tham gia bdi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh
chua dat.

- Banh gia, xép loai giao vién: Tham gia nhan xét, danh gia, Xep loai gido vién
theo chuan nghé nghiép va quy dinh cia B6 GD&DPT; danh gia, xép loai vién chirc
theo thang va nam hoc.

- Thuc hién cac nhiém vy khéac: Tham gia kiém tra, thi, hoi thi do nha truong va
cép trén t6 chirc; Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

b. Quyén han:



- Bé xuit, kién nghi voi Hiéu trudng vé ké hoach, nhan su, chuyén mon, diéu
kién day hoc.

- T6 chitc va diéu hanh sinh hoat chuyén moén cua td theo ké hoach.

- Tham gia d4nh gia, dé nghi khen thuong, ky luat d6i véi gido vién trong to.

- Quyén tham gia quyét dinh (tip thé) vé phan cong chuyén mon, théng nhat ké
hoach giang day trong to.

- Pugc cung cép diéu kién, co s& vat chat, thiét bi dé t6 churc day hoc, sinh hoat
chuyén mén.

2. T6 trwéng chuyén mén:

a. Trach nhié¢m:

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc, hoat
dong giao duc thugc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; phéi
hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ciia nha truong.

- P& xuét lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khéao dé su dung trong
nha truong theo quy dinh cta Bo trudng Bo Giao duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua
nha truong da dugc hoi dong trudng phé duyét.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co s
gido duc phé thong theo quy dinh cia Bo truong Bo Gido duc va DPao tao; Tb chirc
danh gia vién chuc thudc to quan 1y hang thang va cudi nam hoc.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua td chuyén mon
va cua nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hi€u trudng phéan cong.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén 02 lan/ thang va c6 thé hop dot xuat theo yéu
cau cong viéc hodc khi hiéu truong yéu cau.

- Quan 1y, bdo quan ho so, sb sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém giai trinh va két qua thuc hién nhiém vu cua T trudng va
céc thanh vién; két qua chét lugng gido duc hang nam.

- T6 chirc hop t6 dé xem xét thi dua, danh gia xép loai gido vién, nhan vién cudi
nam hoc.

- Quan ly gio giéc lam viéc, Ién 16p va tham gia cac hoat dong chung ctia nha
truong dbi voi vién chire thude to quan 1y.

- Tham gia thanh vién cac hoi ddng, cac ban cua nha trudng.

b. Quyén han:

- Puge bd nhiém boi hiéu trudng va chiu su quan ly, chi dao truc tiép cua Hiéu
truong. Pugc dé nghi Hiéu trudng phan cong gido vién giang day cac 16p khi thiy can
thiét.

- Pugc dé nghi Hiéu trudng xem xét diéu chuyén gido vién hodc bd tri day cac
mon khac ngoai chuyén mon nhung cé trach nhiém giai trinh.

- Puoc huéng phu cép chire vu lanh dao theo quy dinh.

3. T6 ph6 chuyén mon:

a. Trach nhiém:

- HO tro td trudng trong viéc xay dung va thuc hién ké hoach day hoc va gido
duc cta to chuyén mon.

- Thay mat t6 truéng diéu hanh cac hoat dong cia té chuyén mén khi to trudng
Véng mat.

- Thue hién cac nhiém vu khac do t6 trudng hodc hiéu truong phan cong.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co sé

5



giao duc phé thong theo quy dinh ctia BS truong B Gido duc va Pao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia to chuyén mén
va cua nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng, to truong phan cong.

b. Quyén han:

- Puogc bd nhiém bai hiéu trudng va chiu sy quan ly, chi dao truc tiép cua hiéu
truong.

- Puoc huong phu cép chite vu 1anh dao theo quy dinh.

biéu 9. Gido vién.

1. Giao vién by mon:

a. Trach nhiém:

Trach nhiém cua gio vién bo mon trong trudng THPT co ban 14 thuc hién tot
chirc trach giang day va tham gia cac hoat dong hd tro gido duc:

- Chap hanh tét duong 16i cha truong ciia Pang va Phap luat caa nha nudc

- Giang day mén hoc theo ké hoach: Chuan bi noi dung, phuong phap, ké hoach
day hoc, tai liéu giang day; thuc hién gio day dap tng yéu cau chuong trinh; danh gia
hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc chuyén mén: Tham gia vao té chuyén
mén dé xay dung ké hoach gio duc mdn hoc, té chirc thuc hién va diéu chinh khi can.

- Panh gia, nhan xét hoc sinh: Cung cap nhan xét, danh gia hoc sinh vé viéc hoc
mon minh phu trach; phdi hop vai gido vién chi nhiém trong viéc danh gia nhan xét
hoc sinh.

- Hb trg gido duc hoc sinh: Hb tro hoc sinh chwa dat mdn hoc bang huéng dan
thém, phu dao hoic to chac boi dudng.

- Tu bdi dudng, d6i mai phuong phap: Nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu, 4p dung doi méi phuong phap, str dung céng nghé thdng tin trong day hoc; tham
gia cac hoat dong tap huan, sinh hoat chuyén man.

- Tham gia hoat dong giao duc cua nha truong: Tham gia cac hoat dong giao
duc dudi co, chuong trinh HDTNHN, hoat dong ngoai khoa, cac phong trao cua
truong.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do hiéu truong giao: C6 thé 1a 1am giam thi, phu
trach bo mén, tham gia ban chdm thi, ra dé kiém tra, to chic sy kién giéo duc.

- Tuan thu dao dac nghé nghiép, quy dinh nha truong: Guong mau vé pham
chat, dao duc, ang Xt véi hoc sinh, dong nghiép, thuc hién noi quy, quy ché nha
truong.

b. Quyén han:

- Buogc thuc hién nhiém vu chuyén moén (giang day mén hoc minh dam nhiém)
theo chuong trinh, phuong phéap, noi dung phi hop, trong khudn khé quy dinh caa nha
truong va toé chuy@n mon.

- Puoc tham gia xay dung ké hoach gi4o duc cua té chuyén mon va nha truong.

- Pugc huong céc ché do luong, phu cip, bdi dudng, dio tao, khen thuong theo
quy dinh cua nganh.

- Puoc cha dong tng dung ddi méi phuong phap giang day, st dung thiét bj,
hoc liéu, phuong tién hd tro trong day hoc, trong kha ning cho phép ctia nha truong.

- Pugc tham gia cac hoat dong sinh hoat chuyén mén, du gio dong nghiép, thao
luan, chia sé kinh nghiém chuyén mon.

2. Giao vién chia nhiém:

a. Trach nhiém:



Giao vién chu nhiém thuc hién cac nhiém vu chuyén mon chung cua gido vién
(theo diém a, khodn 1, diéu ndy), ddng thoi dam nhiém thém cac nhiém vu dic thu
(dwoc nhan manh trong Thong tu 05/2025) dbi véi l6p chu nhiém. Cu thé:

- Nam thdng tin hoc sinh Iép cha nhiém: Hiéu biét vé hoan canh, ning luc, dic
diém cé nhan caa hoc sinh trong 16p dé c6 bién phap giéo duc phu hop.

- Xay dung va thyuc hién ké hoach hoat dong 16p, sinh hoat 16p: Lap ké hoach
hoat dong 16p (vé giéo duc, rén luyén, sinh hoat) va té chuc thuc hién cac hoat dong
sinh hoat 16p dinh ky.

- Phdi hop véi cac bén lién quan dé gido duc hoc sinh: Lién hé, phdi hop voi
phu huynh, gido vién bo mon, Poan Thanh nién, cac doan thé va té chic xa hoi dé to
chuc cac hoat dong gido duc va giam sat viéc hoc tap, rén luyén caa hoc sinh.

- Tong hop, nhan xét, danh gia hoc sinh: Tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh
vao cudi hoc ky va cudi nim, huéng dan viéc binh bau khen thuang, 1ap danh séch hoc
sinh 1én 16p, khdng Ién 16p, hoc sinh phai rén luyén he; hoan thién hoc ba dién tir.

- Quan ly, huéng dan tham gia hoat dong trai nghiém, rén luyén: Huéng dan va
quan ly hoc sinh tham gia cac hoat dong trai nghiém, hoat dong gido duc do nha
tredng to churc.

- Bédo céo tinh hinh 16p, hoc sinh véi hiéu truong: Bao cao dinh ky hoac dot
Xuat vé tinh hinh 16p hoc, hoc sinh, cac kho khin, dé& xuat giai phap voi hiéu truong.

- Hoan thién ho so 16p chi nhiém: Quan Iy hd so 16p, so chi nhiém, ghi chép
c4c bién ban, luu trir cc thdng tin vé hoc sinh, két qua hoat dong 16p.

b. Quyén han

- Pugc giam dinh muc tiét day khi ¢dam nhan cong tac chi nhiém 16p (quy dinh
tai Thong tw 05/2025) - cu thé 1a gido vién chu nhiém 16p duoc giam 4 tiét/tuan &
truong pho thong.

- Puoc quyén dy gio céc tiét hoc, hoat dong gido duc khéac cua I6p minh chu
nhiém.

- Puogc quyén tham gia cac cudc hop, hoi dong thi dua, khen thuéng va cac hoi
ddng c6 lién quan dén hoc sinh 16p minh chu nhiém.

- Puoc hudng lwong, phu cap, ché d6 chinh sach theo quy dinh khi duoc phan
cong di hoc tap, boi dudng.

- Puoc ty chu trong thuc hién nhiém vu chuyén mén cua I6p chu nhiém, diéu
chinh ndi dung gido duc, lya chon hinh thic, phwong phap giao duc phu hop véi diac
diém hoc sinh 16p minh (trong pham vi cho phép ciia nha truong, to chuy@n mén).

Diéu 10. Té Vin phong:

1. Trach nhiém chung ciia t6 vin phong

- T6 chire thuc hién cac cong viéc hanh chinh, van thu, luu trlt, quan ly hd so,
van ban nha trudng theo quy dinh, dung quy ché, bao mat, sap xép khoa hoc.

- Bao quan, quan 1y tai khoan, tai san, trang thiét bi hanh chinh ma t6 duogc
giao.

- Quan ly, theo doi, bao tri, stra chita cac thiét bi, may moéc trong khu vyce van
phong, dam bao hoat dong 6n dinh.

- Hd tro cong tac thong ké, bao céo, tong hop cho hiéu truéng, ban giam hiéu,
kiém tra, thanh tra ndi bo.

- Phéi hop véi cac té chuyén mon, gido vién, hoc sinh trong cac cong viéc hanh
chinh, phuc vu t6 chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao, cac sy kién cua truong.

- Quan ly tai chinh hanh chinh (neu cO) theo quy dinh, thuc hi¢n dung cac quy
trinh, ché do tai chinh ké toan, thanh quyét toan, kiém tra chi tiéu.
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- Thuc hién céc cong vi¢c lién quan dén cong tac tuyén sinh, nhap hoc, hd so
hoc sinh, cdp phat sd, gidy to lién quan dén hoc sinh do phong ban vin phong phu
trach.

- Pam bao viéc tiép nhén, xur Iy cong van, thu tir, gidy moi, gidy phép, giao dich
V01 cac co quan quan 1y gido duc, dia phuong.

- bam bdo viéc vé€ sinh, an ninh, trat tu, bdo v¢ tai san khu van phong va khu
lién quan.

- Thuc hién nhiém vu do Hi¢u trudng giao trong cac dot kiém tra, thanh tra, dot
xuat.

- Pam béo tinh kip thoi, chinh xac, bao mat trong xtr Iy van ban, h so.

2. Trach nhiém cu thé caa tirng vi tri viéc lam:

a. T6 trwéng vin phong: Chu tri tb vin phong, phan cong cong viée cho cac
nhan vién; giam sat chat luong cong viéc; tong hop bao cao cua t6; lam dau m01 lién
hé v6i ban giam hiéu; dé& xuat phuong an cai tién; chiu trach nhiém chung vé to van
phong véi hiéu trudng.

b. Van thu:

- Nhén, xur Iy vin ban den/dl vao So cong van (di va den) va luu theo quy dinh,
soan thao coéng vin; quan 1y s6 sach; cp phat van phong pham; thuc hién cong tac
hanh chinh ndi bo.

- Luu trit (luu trir bang van ban va bang céc tap tin trong may tinh); Luu trix
theo nam hoc céc loai hd so sau: ké hoach nam hoc, ké hoach thang, tuan, ké hoach
hoat dong cua lanh dao va cac to truong; phuong huéng, béo céo, nghi quyét cua nha
truong va mot s6 van ban khac. Quan Iy kho luu trit ctia nha truong.

- Thyc hién cap gidy di duong, phu trach méay photocopy vin _phong; Pé xuat
Véi lanh dao vé van phong pham phuc vu thi kiém tra; van phong pham phuc vu lanh
dao va day hoc; nudc uong va cac cong cu dung cu phuc vu khéac.

- Quan ly S6 cap bang tét nghiép THPT, Quan ly bang va cip phat bang Tot
nghiép THPT.

- Quan ly con diu cia Nha truong va Chi bo, chi dugc dong dau vao vin ban da
hoan chinh sau khi xac dinh dang chir ky cta thanh vién Ban giam hiéu; chi uy.

- Lap s6 theo dBi va 1am tha tuc chuyén di va dén cho hoc sinh trinh Hiéu
truong ky.

- XAy dyng c4c biéu mau hanh chinh theo thong tu 01/2011; ND s6 30/2020 cia
Chinh phu.

- Thuc hién mét s6 ndi dung cdng viéc do Hiéu trudng phan cong.

c. Nhén vién Thu quy:

- Quan ly, bao quan an toan quy tién mat cua truong (VND va ngoai té néu cd).

- Thyc hién thu - chi tién mat theo dung ching tir, 1énh chi da dugc ngudi ¢o
tham quyén Ky duyét.

- Ghi chép s6 quy day du, chinh xac, kip thoi, cubi ngay dbi chiéu sb lieu vai ké
toan.

- Chiju trach nhiém vé an toan tién mit duoc giao quan 1y; dam bao khong dé
that thoat, mat mat.

- Phéi hop voi ké toan trong viéc kiém ké quy dinh ky, béo cao quy theo quy
dinh.

d. Nhan vién K¢ toan:

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac tai chinh, ké toan, quan ly ngan sach
va str dung cac nguon kinh phi.



- Chiu trach nhiém tham muu lanh dao thuc hién kip thoi va day du céc ché do,
chinh sach d6i véi VCQL,GV,NV va hoc sinh theo quy dinh. Ra soat dinh ky nang
luong dtng quy dinh.

- T6 chtc hach toan, ghi chép, phan anh day du, kip thoi cac khoan thu - chi,
cac hoat dong tai chinh, tai san cua nha truong theo ché do ké toan hanh chinh sy
nghiép.

- Lap bao c4o tai chinh, bao céo quyét toan, thong ké dinh ky va dot xuat theo
quy dinh.

- Phéi hop véi thu quy dé dbi chiéu, kiém tra, bao dam sé liéu khép dung.

- Theo ddi va quan ly cac khoan thu chi nhu: ¢ phi, cac khoan thu h¢ - chi ho,
ngudn tai trg, vién tro va cac khoan khac theo quy dinh.

- Kiém tra, kiém soat, tu van, hudng dan vé thu tuc hd so chung tir ké toan cho
nguoi dé nghi thanh toan ding quy dinh. Thudng xuyén cap nhat ting giam tai san; 1ap
ho so sir dung tai san cong ding quy ché va quy dinh hién hanh cta nha nudc.

- Giai quyét hd so chiing tir ké toan chinh xac, kip thoi tranh sai soat, hiéu qua
(thoi gian tir nhan hd so chang tir nguoi dé nghi thanh toan dén khi hoan thanh trinh
Hi¢u truong trong 3 ngay).

- Khi phat hanh phiéu thu, chi phai ghi thanh 02 lién. Mat lién ké toan luu, 01
lién thu quy luu.

- Cac trudng hop tam &ng tién phai co ching tir ky duyét caa Hiéu truéng.

- Két hop van thu, cac b phan, t6 truong trinh thi tredng don vi ké hoach mua
va str dung vin phong pham trong don vi dam bao hoat dong va tiét kiém nhat.

- Thuong xuyén ty Kiém tra tai chinh theo quy dinh. Chiu su Kiém tra dot xuat
hoac dinh ky hoic theo y&u cau cua Hiéu truong, doan kiém tra, thanh tra vé tai chinh.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu do Hiéu truéng phan cong.

e. Quan hé phdi hep giira ké toan va tha quy:

- Ké toan chiu trach nhiém tong hop, ghi chép, bao co; tha quy thuc hién gii
va xuét - nhap tién mit.

- Cubi ngay, tuan, thang, ké toan va thu quy ddi chiéu sé du, bao cao Hiéu
truong va co quan tai chinh khi can hozc khi duoc yéu cau.

f. Nhan vién Bao vé don vi:

- Bao vé va giu gin an ninh trat ty va an toan truong hoc; Thuc hién chirc nang
bao vé co quan, giir gin tai san nha truong; ghi chép day du chi tiét vao sé truc bao vé;

Ung XUr va giao tiép lich sy, hoa nha véi VCQL,GV,NV; hec sinh, phu huynh
va khach dén lién hé cong tac; Chi dan lich sy, dung chd.

- Thuc hién mé cira, déng cira, tit quat, bong dén cac phong 1am viéc; cac
phong hoc.

- Xay dung phuong an bao v¢, phuong an phong chay chita chay tai don vi.

- Chii dong phét hién, ngin ngira nhitng vy viéc mau thuan co lién quan dén hoc
sinh va béo céo ngay véi Lanh dao, Poan truong dé xir Iy tinh hudng.

- Duy tri hiéu lénh tréng phuc vu giang day va hoc tap, kiém tra, thi ct; Kiém
soat chit ché hoc sinh ra vao cong truong.

- Kiém nhiém thém cong tac khac trong timg thoi diém nhit dinh theo sy phan
cong cua Hiéu trudng.

g. Nhan vién Tap vu.

- Thyc hién vé sinh cac phong lam viéc cua Lanh dao, cac Phong T trudng,
Phong Hoi ddng; nha vé sinh khu nha hiéu bd; Phuc vu nuéc udng cho Vién chic quan
ly gido vién, 1anh dao nha trudong; Bao quan giit gin vé sinh ly tach, gitr gin can than
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cac dung cu duoc giao;

- Pam béo tt cong tac phuc vu cac 1&, hoi, hoi nghi, cac cude hop cua truong.

- Hoa nha, lich su, lang nghe v kién gop ¥ cta ngudi khac de lam tdt cong tac
dugc giao va dé xuit véi to trudng, voi Hiu trudng cac nhu cau can thiét phuc vy cho
COIlg VICC

- Thot gian 1am vi¢c theo dac thu cong viéc.

- Thuc hién mot s6 ndi dung cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

h. Nhan vién Y té:

- Lap ké hoach hoat dong ca nam hoc trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Lap cac loai hd so, sd sach nghiép vu nhu: Ho so theo ddi suc khoe
VCQL,GV,NV; Hb so theo ddi stc khée HS; H6 so HS méc cac bénh hoc duong (mit,
cong veo cot song...); S6 nhap cac loai thudc va trang thiét bi y té; sé cap phat thudc
cho VCQL,GV,NV,HS; hd so vé cbng tac vé sinh an toan thuc pham, vé sinh moi
truong.

- Cham séc suc khoe cho VCQL,GV,NV,HS hang ngay theo thoi gian quy
dinh.

- Kiém tra vé sinh khu vuc truong hang ngay, nhic nha nhan vién phuc vu viéc
duy tri vé sinh trong khu vuc truong; Kiém tra diéu kién anh sang, khong khi trong céac
phong hoc, diéu kién vé sinh nudc udng, nudc sinh hoat. ...

- Thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc suc khoe, vé sinh, phong chéng dich
bénh theo mua...théng qua cac budi sinh hoat dudi cd va bang cac hinh anh, hoic tai
liéu & phong Y té.

- Phéi hop véi Poan truong, gido vién mon Sinh hoc, Y té xa dé thuc hién céc
chuong trinh gido duc sic khoe sinh san vi thanh nién, phong chéng HIV/AIDS,
phong chéng céc té nan xa hoi. ...

- Thuc hién cac loai b4o cao vé cong tic chim soc sic khoe, vé sinh hoc
duong... trinh Hiéu trueong Ky duyét va nop cho cac co quan chirc nang c6 lién quan.

- Thyc hién mét s6 noi dung cdng viéc do Hiéu truong phan cong.

i. Nhén vién Thw vién:

- Quan 1y cac dau sach dung nghiép vu Thu vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc trinh Hiéu truong Ky duyét.

- B4o céo thuc trang séch hién cé trong thu vién, tham muu dé& xuat véi Hiéu
truong ké hoach mua sam thém sach méi (SGK, SGV, STK...).

- Quan ly viéc cho mugn sach, thu hoi sach (co ho so 16 rang);

- T6 chirc, quan 1y phong thu vién, tao diéu kién cho GV, HS vao doc sach, bao;
Cung cép day du sach, tai liéu phuc vu cho cong tac chuyén mén cho gido vién.

- Thyc hién mot s6 noi dung cong viéc khac do hiéu truang phan cong.

k. Nhan vién Thiét bj:

- Phdi hop voi cac t6 bd mon 1én ké hoach va t6 chire thuc hanh thi nghiém theo
quy dinh cua chuong trinh; Thiét 1ap cac s6 theo ding quy dinh dé bao quan DDDH,
xd@y dung ndi quy khi thyc hanh thi nghiém.

- Thuc hién quan ly cac phong thiét bi; phong may Vi tinh; Thiét bi day hoc va
quan ly ho so (quan 1y c6 hd so sb sach theo ddi ngudi muon, ngudi tra; ky nhan hd
so. Poi véi Thiét bi mon GDQP giao vién giang day truc tlep muon va ky hd so); thuc
hién bao cdo dinh ky va cap trén theo quy dinh; Theo dbi, xép lich va bao céo viéc st
dung cac phong chirc nang noi trén.

- Chuan bj truéc thi nghiém giGp gido vién trién khai gio day c6 dung thi
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nghiém (gido vién phai dang ky bang phiéu trudc 1 tuan véi nhan vién thiét bi dé sap
Xep.)

- Thuong xuyén tong vé sinh cac phong thiét bj thi nghiém; phong thuc hanh
Tin hoc; phong may chiéu.

- Thuc hién mét s6 noi dung cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 12. Poan thanh nién:

1. T6 chirc va hoat dong theo Piéu 1& Poan TNCS Ho Chi Minh, dudi sy lanh
dao cua Chi bo nha truong vé cong tac Poan phong trao thanh nién truong hoc.

2. Hudng dan, t6 chuc cho cac Chi Poan hoat dong theo Nghi quyét cia Pai hoi
Doan truong. Phat dong phong trao thi dua trong khéi hoc sinh; Chu tri cong tac thi
dua ctia c4c tap thé 16p, chi doan. Quan ly né nép hoc sinh.

3. T4 chuc sinh hoat dau tuan két hop sinh hoat cac chuyén d¢, hoat dong Trai
nghiém Huang nghiép (TNHN).

4. Thanh lap doi van nghé trong hoc sinh dé phuc vu I&, hoi cta trudng to chic.

5. T6 chac quan 1y né nép hoc sinh; phéi hop véi GVCN I6p dé cd bién phép
gido duc hoc sinh.

) _ Chuong I . .
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG

Piéu 16. Quan hé cong tac giira Truwdng cac don vi va thanh vién trong nha
trueong

1. Thuc hién theo ché 6 Thu truong.

2. Quan h¢ cong tac trong cac t6 1a quan hé chi dao don ddc, kiém tra danh gia
va thyc hién giita T truong va to vién. Trong truong hop trudng cac don vi va t6 vién
¢6 ¥ kién khac nhau, trudong don vi ¢ thé bao luu ¥ kién va phan anh ngay véi Hiéu
truong dé co bién phap giai quyét kip thoi (Trong khi cho giai quyét cua Hiéu trudng
thi t6 vién van phai chap hanh theo chi dao cua truong don vi).

Piéu 17. Quan hé cong tac giira Nha trudong véi Sé Gido duc va Dao tao

1. Truong chap hanh su chi dao, huéng dan va chap hanh cac Quyét dinh cua
S& Gido duc va Bao tao. Truong c6 trach nhiém gidi trinh va phéan anh nhitng vudng
mic, khé khin trong qué trinh thyc hién chirc nang, nhiém vu ctia minh cho Lanh dao
S& va kién nghi nhitng diéu khéng phi hop can sira ddi, bd sung trong ché do, chinh
sach, cac quy dinh cua phap luat.

2. Thyc hién ché do béo céo theo yéu clu cla cép trén.

Picu 18: Quan hé véi cap uy chi bd

Chi uy chi b lanh dao toan dién moi hoat dong cua nha truong. Vi vay cac
Nghi quyét, quyét nghj cua chi bo, Hi€u truong nha truong phai nghiém tic trién khai
thyc hién. Trong qua trinh trién khai thyc hién Nghi quyét néu c6 noi dung chwa phu
hop can diéu chinh thi Hiéu trudng s& trao d6i véi cap uy, Bi thu chi by dé théng nhat.

Piéu 19. Cac quan hé cong tac khac

Nha truong phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién Cha
me hoc sinh (CMHS), cac td chure chinh tri - x4 hdi va c4 nhan ¢6 lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha trudng, gia
dinh va xa hoi dé thuc hién muc ti€u gido duc.

2. Huy dong moi lyc lugng va nguén luc cua cong d@)ng cham lo cho sy nghiép
gido duc, gop phan xay dung co so vat chat, thiét bi gido duc ctia nha truong; xay dung
phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan, ngan chan nhitng hoat
dong c6 anh huodng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh duogc vui choi, hoat
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dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voi lira tudi.

3. Quan h¢ vo1 chinh quyén, doan thé, ban nganh dia phuong: Truong tich cuc
tham gia, hd tro cong tac ¢ dja phuong cac linh vuc c6 lién quan vé gido duyc, trat tu an
toan xa hoi.

3. Quan hé vé6i Ban dai dién CMHS: tao diéu kién tot nhat dé Ban dai dién hoat
dong c6 hiéu qua, dung chi dao, tao sy dong thun gitta CMHS v6i nha truong, chip
hanh t6t diéu 18 hoat dong ctia Ban dai dién CMHS.

) Chuong IV )
QUY DINH VE THOI GIAN VA CHE PQ LAM VIEC

Piéu 20. Ché dj va dinh mirc thoi gian 1am viéc:

1. Hiéu truong, Pho Hiéu trudng 1am viée 40 gio/ tudn ké ca gio day trén 16p

2. Hiéu truong di cong tac thi Pho Hiéu truong truc giai quyét cong viée cia
Hiéu trudng.

3. Hiéu truong day 02 tiét/tuan. Pho hiéu trudng day 04 tiét/tudn.

Piéu 21: Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

1. Thoi gian lam viée trong nam hoc: Gido vién truong pho thong lam viéc 42
tuan, bao gom: 37 tuan giang day cac noi dung trong chwong trinh (gom 35 tuan thuc
day va 02 tuan dy phong); 03 tuan hoc tap, boi dudng nang cao trinh do; va 02 tuan
chuan bi nam hoc mai va tong két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hang niam: Bao gom thoi gian nghi hé (theo quy dinh tai
Nghi dinh sé 84/2020/ND-CP) va c4c ngay nghi L&, Tét, va cac ngay nghi khac theo
quy dinh caa B luat Lao dong va Luat Bao hiém x4 hoi. Trong thoi gian nghi he, giao
vién c6 thé tham gia dao tao, bdi dudng hodc cong tac thi tot nghiép THPT, tuyén sinh
khi co quan c6 tham quyen triéu tap.

3. Ngoai ra vién chirc dugc nghi theo Luat va cac van ban hién hanh.

Piéu 22: Ché dd giam dinh mic tiét day ddi véi gido vién kiém nhiém céc
cdng viéc chuyén moén

1. Gi4o vién chu nhiém lép & cap trung hoc phé thong dugc giam 04 tiét/tuan.

2. Gi4o vién kiém phu trach phong hoc chirc ning duoc giam 03 tiét/mén/tuan.

3. T6 trudng bo mon dugc giam 03 tiét/tuan.

4. T6 ph6 chuyén mén dugc giam 01 tiét/tuan.

Diéu 23. Ché d9 giam dinh mirc tiét day déi v6i gido vién kiém nhiém cong
tac Pang, doan thé va cac té chirc khac trong nha truong

1. Gido vién kiém nhiém (t6 pho hoic bd phan) tu van hoc duong va cong tac
x4 hoi trong truong hoc giam 8 tiét/ tuan. Noi dung nay cin ctr diéu kién cu thé Hiéu
truong giam dinh mic tiét day déi voi giéo vién theo cong viéc.

2. Thu ky hoi dong truong dugc giam 02 tiét/tuan.

3. Giao vién lam Bi thu Poan: Truong tir 28 16p tro 1én duoc danh 85% thoi
gian theo dinh marc gio chuan giang day/tuan dé 1am cong tac Poan, Hoi; trudng dudi
28 16p duogc danh 70% thoi gian theo dinh mirc gid chuan giang day/tuan dé lam cong
tac Boan, Hol.

4. Giédo vién lam Pho Bi thu Poan: Truong tir 28 I6p tré 1én duwoc danh 50%
thoi gian theo dinh mac gio chuan giang day/tuan dé lam céng tac Poan, Hoi; truong
dudi 28 16p dugc danh 35% thoi gian theo dinh muac gid chuan giang day/tuan dé lam
cong tac Poan, Hoi.

5. Bé dam bao chat luong giang day va chit luong cbng tac, mdi gi4o vién
khong l1am kiém nhiém qua 2 chic vu va duoc huong ché do giam dinh muc tiét day
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cua chuc vu ¢6 sd tiét giam cao nhat.

Diéu 24. Ché d$ giam dinh mic tiét day déi véi cac ddi twong khac

1. Gi4o vién tap su duoc giam 02 tiét/tuan (m&i hop dong lan dau).

2. Gi4o vién nix ¢6 con nho tir 12 thang tro xudng duoc giam 03 tiét/tuan.

Piéu 25. Quy ddi cac hoat ddng chuyén mon khac ra tiét day- day thém gio

1. Ngoai nhiém vu giang day chinh & trén I6p, giao vién con phai thuc hién
nhitng hoat dong chuyén moén va cac hoat dong khac theo su phan céng cua Hiéu
truong.

2. Viéc quy d6i nhitng hoat dong nay ra tiét day dé tinh so gid giang day cho
tung gido vién duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh.

3. Pbi véi cac cong viec chuy@n mdn khac Hiéu truong trinh Lanh dao So
GD&DT va thyc hién theo y kién chi dao cua Giam déc S¢ Gido duc va Dao tao.

4. Day thém gio: Gido vién day thtra gio dugc hudng theo quy dinh, nhung
khong vuot qua 200 tiét/nam.

Piéu 26. Thoi gian 1am viée clia nhan vién

1. Thoi gian lam viéc: 40 gio/tuan, mdi ngdy 1am 8 gio.

2. Thoi gian nghi phép nam: nghi rai rac trong nam, dam bao sé ngay nghi 1a 12
ngay.

) ] ~ ChwongV
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 27. Cac hoi nghi va cudc hop

1. Hoi nghi vién chuc va nguoi lao dong; Hoi nghi Cha me hoc sinh, cac hoi
nghi chuyén dé vé chuyén mén, vé cong tac quan Iy, Ve cong tac doan thé, vé kiém tra
danh gia, vé quan triét cac chi thi, nghi quyét cua cac cap.

2. Cac cudc hop:

a. Hop BGH: 01 lan/tuan vao tha 7 hodc sang thir hai dau tuan

b. Hop giao ban Hiéu truong véi GVCN 01 lan/thang. Khi can thiét Hiéu
tredng triéu tap cuoc hop bét thuong.

c. Hop Lanh dao mé rong (BGH, TTCM, TPCM,TTVP,BT Poan, TKHD: 01 lan/
thang. Khi can thiét Hiéu truong co thé triéu tap cudc hop bat thuong .

d. Hop toan thé don vi (Hoi dong su pham) 01 lan/ thang hoac hop bat thuong
khi can thiét.

e. Hop Hoi dong truong 03 lan/ nim (Theo Diéu 1é truong trung hoc).

g. Hop Hoi dong thi dua - khen thuong 02 lan/nam; hoic hop bat thuong khi
can thiét.

h. Hop t6 chuy&n mén 02 lan/thang (Theo Diéu 18 trudng trung hoc).

i. Hop Hoi dong ky luat (néu co).

Piéu 28. Cong tac chuin bi hi nghi, hop

1. T6 van phong chiu trach nhiém chuan bj t6 chic cac cudc hdi nghi, hop: sap
xép phong hop, cac diéu kién phuc vu hoi nghi, hop; in an tai lién, phan cong phuc vu.

2. Céac trudéng don vi, b6 phan dugc phan cong cé trach nhiém soan thao noi
dung, 4n dinh chuong trinh; biéu miu vin ban; ra thdng bao triéu tap, ra thong béo két
luan.

Pi¢u 29. Chap hanh ky luit trong to chirc va tham dy hop va hdi nghi

1. Viéc chép hanh ky luat hoi hop, sinh hoat chuyén mom thyc hién theo quy
ché, ndi quy cua don vi, quy dinh cua Luat vién chuc.

2. Thanh vién dy hop tham dy dung gid, khong duoc di tré, vé sém. Néu co 1y
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do chinh dang vang hop hoic vang giira cudc hop thi thyc hién xin phép nguoi dimg
dau don vi, ngudi chu tri. Nhung phai chip hanh két luan, Nghi quyét cia hoi nghi,
cudc hop.

3. Tét ca cac thanh vién tham du cudc hop c6 trach nhiém chap hanh day du cac
ndi dung két luan cudc hop, hdi nghi.

4. Trong cac cudc hop, hoi nghi, tat ca cac thanh vién tham dy hop phai c6 trach
nhiém, gii thai do nghiém tic, tham gia thao luan, phat biéu trén tinh than xay dung.

Piéu 30. Cac cudc hop do cap trén triéu tap hodc do co' quan khac moi

1. Van thu trinh Hi¢u truéng cac thong tin vé cudc hop.

2. Hi¢u truong can ¢ vao thu moi phan cong lanh dao, truong cac don vi, bo
phan va ca nhan co lién quan tham du.

3. Céc ca nhan dugc phan cong du hop co trach nhi€ém bao céo béng van ban,
hoac truc tiép vo1 Hi¢u trudng ndi dung, két luan cudc hop.

4. Kinh phi cho ngudi tham du: quy dinh theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua
truong.

) Chwong VI
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

biéu 31. Cong tac tiép dan

1. Cong tac tiép dan thyc hién thudng xuyén va theo lich tiép dan cia truong.

2. Lanh dao nha trudng truc tiép tiép cong dan.

3. Noi dung, két luan tiép dan phai duoc thong tin day da, kip thoi theo ndi quy
quy dinh vé tiép cong dan.

Picu 32. Giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cao

1. Viéc tiép nhan, giai quyét don thu thuc hién theo Luat khiéu nai, té cdo hién
hanh.

2. Hiéu truong truc tiép tiép nhan don thw, hop cac bo phan cé lién quan dé
thong nhat cach giai quyét, phan cang trach nhiém cho ca nhan, don vi, by phan giai
quyet.

3. Vian phong c6 trach nhiém niém yét cong khai két qua giai quyét don thu
khiéu nai t6 cao sau khi c6 két luan chinh thirc caa Hiéu truang.

Pi¢u 33. Tiép khach dén lam viéc véi Truong, Lanh dao Truong

1. Hiéu truong quyét dinh, phan céng té chirc thuc hién.

2. Cac truong don vi, bo phan va ca nhan tham gia tiép khach phai cé thai do
lich su, hoa nha, than thién, khéng lam anh hudng dén uy tin cua nha truong, khéng
can tré viéc day hoc cua truong.

Chuwong VII
NHUNG QUY PINH CHUNG POI VOI VIEN CHUC QUAN LY, GIAO
VIEN, NHAN VIEN-NLD

Diéu 34. Quy dinh vé hanh vi, #ng xir va trang phuc cia Vién chirc quan ly,
gido vién, nhan vién va ngwai lao dong.

1. Chéap hanh nghiém chinh chi treong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap
luat ciia Nha nuée; thue hién nghiém tic cic quy dinh cta phap ludt vé nghia vu, trach
nhi¢m cua nha gido; khong dugc st dung 16p hoc, truong hoc 1am noi tuyén truyén,
phd bién nhitng ndi dung trai v6i quan diém, chinh sach cta Pang va Nha nudc; chip
hanh sy phan coéng, diéu dong cia td chirc; co ¥ thire phan dau vi loi ich chung cua tap
thé.
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2. Gitr gin phém chét, uy tin, danh dy, nhan phém, dao duc nha gido; mau muec,
néu guong trong hoat déng nghé nghiép va tmg xir trong quan hé xi hoi; bao dam liém
chinh hoc thuat.

3. Thuc hién 16i séng lanh manh, tich cyc, thuc hanh tiét kiém, chdng bénh
thanh tich, chéng tham nhiing, ling phi; thuc hién phé binh va ty phé binh thuong
xuyén, nghiém tdc.

4. Bao v8, gitt gin canh quan co s& gido duc; phong chéng bao luc hoc dudng;
c6 tinh than doan két, xay dung, yéu thuong, gitip d& ngudi khac; xdy dung méi
truong gido duc an toan, lanh manh, than thién, dan chu, ddi mai, sang tao.

5. Khong lgi dung chirc danh, danh hi¢u, hinh anh nha gido va hoat dong nghé
nghiép dé thyuc hién hanh vi vi pham phép luat hay tu 1g1 ca nhan; khong tu ¥ bo viéc,
tham gia dinh cong trai phap luat; khong hut thube 14, sir dung d6 udng cé con, chat
cAm trong co s gido duc va cac chat kich thich khac theo quy dinh cua phap luat;
khong tham gia t¢ nan xa hoi; khong tho o, né tranh hodc che giéu cac hanh vi vi pham
xay ra trong co sé gido duc; khong vu loi, ép budc cha me hoac ngudi giam hd hoac
nguoi hoc dong gop cac khoan tién hodc hién vat trai vai quy dinh cta phap luét.

6. Ngon ngir dung muec, trung thuc, ton trong, than thién, hop tac, chia s¢, ung
XU gan gili, lich sy bao dam chuan muc cia méi trudng gido duc; trang phuc gon gang,
lich su, phu hop véi mdi trudng va hoat dong gido duc; khong xtic pham nhan pham,
danh du, than thé cta nguoi khac; ¢o y thirc bao vé¢ uy tin, danh du cua nguoi khac.

7. Trang phuc cua gido vién, nhan vién dén trudng phai lich sy, gon gang phu
hop voi mdi trudng gido duc. Cac ngay 18 va ngay thir 2 gid chio co dau tuan d6i véi
Nam mic 4o tring that caravat, d6i voi Nit mic ao dai. Cac ngay trong tuan khuyén
khich Thiy C6 gido thuc hién déng phuc. Péi v6i gido vién day mon GDQP-AN thi
thyc hién trang phuc theo quy dinh; Gido vién bd mon GDTC thyc hi¢n trang phuc thé
thao. Ddi véi Bao vé nha trudng thyc hién trang phuc theo mau nha truong quy dinh.

Piéu 35. Quy dinh ve nghi giai quyét cong viéc riéng

1. Boi vai Higu trudng nghi giai quyet cong viéc thi phai bdo cdo voi Lanh dao
S¢ Gi4o duc va Pao tao ddng thoi 1ap bién ban ban giao céng viéc cho Phé Hiéu
truong.

2. B4i voi Pho hiéu truong nghi phai béao c4o Hiéu truong va l1ap bién ban ban
giao cbng viéc. Gi&o vién, nhan vién nghi phai b4o cdo T6 truong va Hiéu truong dong
thoi phai viét don va 1ap bién ban ban giao cong viéc hoac phan cong giang day. (vién
chirc goi dién thoai bao c&o trude sau d6 1am don xin nghi néu & xa khéng truc tiép gui
don cho Hiéu trudng thi chup anh gri qua Zalo, sau d6 ndp don sau).

3. Cac To phai theo déi thuc hién ky luat lao dong hang ngay, hang thang ddi
véi thanh vién trong t6. Vién chirc, nha gido nghi khdng c6 1y do gay hau qua nghiém
trong thi cap c6 tham quyén ky luat budc thdi viéc theo quy dinh cua phap luat. Vién
chac nghi khong dén co quan lam viéc, bo gio ma khong c6 1y do chinh dang thi cin
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clr vao mirc do vi pham dé xem xét thi dua cudi ndm va danh gia vién chic hang thang
va cudi nam hoc.

~Chwong V111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 36:

Quy ché nay duoc lay y kién toan thé vién chirc nha trudng va thong qua tai
cudc hop Hoi dong su pham thang 11 nam 2025. Nhitng diéu khéng néu trong Quy ché
nay thi thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cta nganh giao duc va cua phap luat.
Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van dé vudng mac phat sinh, cac té cac bo phan ca
nhan Kip thoi phan anh véi Lanh dao truong dé Kip thoi thay doi, bo sung cho phi hop.

Noi nhan:

- Lanh dao truong

- TTCM,VP, Poan thé
- Giao vién, nhan vién;
- Luu VT;TKHD

Lé Quang Truwong
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