UBND PHUONG DUONG NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

So: 367/Qb-THCSLQD Dueong Ngi, ngay 19 thang 9 nim 2026

‘ ~ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché to chirc, hoat dong ctia Trwong THCS Lé Quy Pon
nam hoc 2026 - 2027

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Can cur Luat Gido duc s 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 va cac
van ban sira di, bd sung;

Can ctr Luat Nha gido s6 73/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

Cin ctr Nghi dinh s6 37/2025/NB-CP ngay 26 thang 02 nam 2025 cua Chinh
pht quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chic ciia B Gido duc va
bao tao;

Cin ctir Thong tur s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nam 2025 cta B
trudng Bo Gido duc va Pao tao quy dinh ché do 1am viéc ddi véi gido vién phd thng,
du bi dai hoc;

Cin ctr Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cia B
treong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Biéu 1 trudng tiéu hoc, truong trung hoc co
s, truong trung hoc pho thong va trudng pho théng co nhiéu cap hoc;

Cin ctr cac van ban hudng dan cua Bo Gido duc va Pao tao, S¢ Giéo duc va Pao
tao thanh phd Ha Noi va co quan quan 1y gido duc c6 tham quyén vé thuc hién nhiém
vu giao duc trung hoc co sé nam hoc 2026-2027;

Cin cir Quyét dinh s6 4286/QD-UBND ngay 14 thang 8 nam 2026 cia UBND
thanh phd Ha Nai vé viéc ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2026-2027;

Ké hoach s6 4773/KH-SGDDT ngay 09/9/2026 cua So Giao duc va Pao tao Ha
Noi ban hanh Ké& hoach trién khai nhiém vu nim hoc 2026-2027 ddi véi gido duc
mam non, giao duc pho thong;

Cin ctir Quyét dinh sb 2087/QD-UBND ngay 12/9/2026 cua Uy ban nhan dan
phuong Duong Noi Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua
truong THCS Lé Quy Don;

Ké hoach s6 373/KH-UBND ngay 17/9/2026 cua Uy ban nhan dan phuong
Duong Noi ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién nhiém vy nam hoc 2026-2027 ddi
Véi gido duc mam non, gido duc pho thong trén dia ban phudng Duong Noi;

Cin ctir Ké hoach s6 366/KH-THCSLQP ngay 19/9/2026 cua Truong THCS Lé
Quy Pén V& viéc thyuc hién nhiém vu gido duc nha trudng ndm hoc 2026 -2027;
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Cin ctr ¥ kién thong nhat ciia Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong va cac to chc,
bo phan cd lién quan cia nha truong;
Theo d nghi cta cac Phd Hiéu truong, to trudng chuy@n mon, td trudng to van
phong va cac bo phan cd lién quan.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chtc hoat dong
cua Truong THCS Lé Quy Don nam hoc 20262027

Quy ché 1a can cur dé té chic, quan 1y, diéu hanh va thuc hién cac hoat
dong gido duc, chuyén mdn, hanh chinh, té chiic can bo, hoc sinh, tai chinh, tai
san, thi dua — khen thuong, kiém tra noi bo va cac hoat dong khéc cua nha truong
trong nam hoc 2026 -2027.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc thuc hién trong
nam hoc 2026 -2027. Cac quy dinh trudéc day cua Truong THCS Lé Quy Don
trai véi Quyét dinh nay déu hét hieu luc ké tir ngay Quyét dinh cé hiéu luc.

Picu 3. Cac ong (ba) Pho Hiéu trudng, to truong chuyén mon, to truong to
van phong, cac bo phan thudc nha trudng va toan thé vién chic, nguoi lao dong,
hoc sinh Trudng THCS Lé Quy Pén chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- UBND phudng Duong Noi (dé béo cao);
- Nhu diéu 3;

- Luu: VT.

Tran Thi Kim Oanh
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UBND PHUONG DUONG NOI'  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY DON Doc 1ap — Tw do — Hanh phc

Duong Ngi, ngay 19 thang 9 nam 2026

] QUY CHE TO CHUC, HOAT PONG
CUA TRUONG THCS LE QUY PON NAM HOQC 2026-2027

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢ 367/0P-THCSLOP ngay 19/9/2026
cua Hiéu truong truong THCS Lé Quy Pon)

Can ctr Luat Gido duc va Luat s6 123/2025/QH15 stra doi, bd sung mét sd
diéu cua Luat Gido duc; Luat Nha gido sb 73/2025/QH15 va Vin ban hop nhit s6
87/VBHN-VPQH ngay 27/3/2026; Luat Vién chic sé 129/2025/QH15 c6 hiéu
lyc tir ngay 01/7/2026; Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT vé biéu Ié trudng trung
hoc; Thong tu sd 05/2025/TT-BGDDT quy dinh ché d6 lam viéc dbi véi giéo
vién phé thdng, du bi dai hoc; Thong tu s 03/2026/TT-BGDDT quy dinh quy tic
g xtr cua nha gido; Nghi dinh s6 93/2026/NB-CP quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét sé diéu caa Luat Nha gido; Nghi dinh sé 142/2025/ND-CP,
Thong tu s6 10/2025/TT-BGDDT vé phan dinh, phan quyén, phan cip quan ly
gi4o duc theo mé hinh chinh quyén dia phuong hai cip; Nghi dinh sé
233/2026/ND-CP vé danh gia, xép loai chat lugng ddi véi don vi sy nghiép cong
lap va vién chirc; cac quy dinh phap luat c6 lién quan va tinh hinh thuc té cia nha
treong.

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, 1& 16i lam viéc, quan hé cong viéc,
trach nhiém, quyén han va trinh tu giai quyét céng viéc ctiia Truong THCS Lé Quy
Don tir nam hoc 2026-2027.

2. Quy ché nay ap dung ddi vdi cac t6 chirc, doan thé, cac t6 chuyén mén, t6 van
phong, cic bo phdn va toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
trong nha truong; cac ca nhan, to chirc ¢ lién quan thyuc hién theo quy dinh ctia phap
luét va quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THCS Lé Quy Don lam viéc theo ché do tap trung dan chi. Moi
hoat dong ctia nha truong phai tuan thu cac quy dinh ctia phap ludt va giai quyét cong
vi¢c dung trinh ty, tha tuc, pham vi trach nhi€m.

2. Trong phan cong cong viéc, nguoi dimg dau cac doan thé phai chiu trach
nhiém chinh vé cong viéc duoc giao.

3. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong,
thuong xuyén ddy manh viéc d6i méi quan 1y, xdy dung méi trudng 1am viée lanh
manh.

4. Ngoai cac quy dinh cta quy ché ndy, can bo, gido vién, nhan vién c6 trach
nhiém thyc hién cac quyén va nghia vu do phap luat quy dinh.



Chuong II: VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
VA TO CHUC CUA NHA TRUONG

Piéu 3. Vi tri, chirc ning.

Truong THCS Lé Quy Don la don vi sy nghiép cong 1ap truc thuoc UBND
phuong, 13 co s& gido duc phd thong cua he théng gido duc qudc dan, co tu cach
phap nhén, c6 tai khoan va con dau riéng theo quy dinh cua phap luat; chiu sy chi
dao tryc tiép cia UBND phuong, dong thoi chiu su chi dao huéng dan chuyén
mon nghiép vu clia co quan c6 thim quyén theo quy dinh.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han

a) Xac dinh tam nhin, st mang, cic gia tri cot 161 ciia nha trudng; xay dung
ké hoach chién luoc phat trién nha trudng phu hop véi ké hoach phat trién kinh té
- x4 hoi cua dia phuong.

b) Té chire thue hién chwong trinh gido duc phd théng theo quy dinh cua Bo
Gido duc va Dao tao; xay dung va trién khai ké hoach gido duc nha truong dap
mg yéu ciu cta chuong trinh gido duc phd thong, phu hop véi diéu kién thuc
tién, nhu cau va dic diém cua hoc sinh.

¢) Quyét dinh phuong phép, hinh thirc to chiic hoat dong gido duc, bao gdm
t6 chuc thuc hién chuong trinh gido duc phé thong; hoat dong trai nghiém, gido
duc STEM/STEAM, nang luc s6, tri tué nhan tao (AI), hudéng nghiép, ki nang
song, gido duc hoi nhap, gido duc hoa nhap va cac hoat dong gido duc ting cuong
theo nhu cau, s& thich chinh dang cta hoc sinh, phu hop véi quy dinh ciia phap
luat; khong vi pham quy dinh vé day thém, hoc thém. Chu dong trién khai hodc
phéi hop vo1 td chirc khoa hoc va cong ngh¢, co s& san xuét, kinh doanh, dich vu
c6 chuc ning trong hoat dong gido duc, nghién ctru khoa hoc, phat trién cong
nghé, d6i moi sang tao dé thuc hién chuong trinh gido duc theo quy dinh cua
phap luat.

d) Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chat lugng gido duc, tap trung vao
d6i méi phuong phap day hoc va danh gia hoc sinh, phat trién doi ngil, ting
cuong diéu kién bao dam chét luong, ning cao hi¢u qua quan tri nha truong va
dat chuan quoc gia. Tham gia cac ky danh gia quéc gia, qudc té Ve chét luong
giao duc pho thong theo yéu ciu clia cic co quan quan 1y gido duc qudc gia va dia
phuong.

d) Thyc hién chuyén doi s6 trong giao duc pho thong va quan tri nha truong;
Umg dung cong ngh¢ thong tin, nén tang so trong day hoc, kiém tra, danh gia va
quan 1y; phat trién, st dung hoc liéu sé; quan 1y, khai thac, két ndi dir lidu gido
duc theo quy dinh, bdo ddm an toan, bao mat thong tin.

e) Tuyén sinh, tiép nhan, quan Iy hoc sinh theo quy dinh cia Bo Gido duc va
Pao tao. T6 chirc thuc hién gido duc bét bude ddi véi cap tiéu hoc va trung hoc co
s0. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong giao duc cua co so giao duc khac thuc
hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va cip trung hoc co so theo sy
phan cong ctia cip c6 tham quyén.

g) Quan 1y, thuc hién ché do, chinh sach ddi véi gido vién, can b quan Iy co
so gido duc, nhan su hd trg gido duc theo quy dinh cia phap luat; t6 chic cho



5

gi4o vién, can bod quan 1y gido duc, nhan su hd trg gido duc, hoc sinh tham gia céac
hoat dong x4 hoi; thuc hién quy ché dan chu trong truong hoc.

h) Phéi hop véi gia dinh, cong ddng trong gido duc hoc sinh, t6 chirc cac
hoat dong tu van hoc sinh, chim séc stc khoe thé chat, tinh than cho hoc sinh va
td chirc cac hoat dong xa hoi; xay dung moi truong giao duc an toan, lanh manh,
dan chu, ky cuong; phong, chéng tiéu cuc, bao luc hoc duong va cac hanh vi vi
pham phap luat trong nha trudng; thuc hi¢n cong béng trong tiép can gido duc.

1) Quan ly, st dyng va bao quan co so vat chat, thiét bi day hoc, sach gido
khoa bao dam sir dung hiéu qua, tiét kiém; huy dong va sir dung cac ngudn luc xa
hoi hoa phuc vu hoat dong day va hoc trong nha truong theo quy dinh cua phap
luat.

k) Thuc hi¢n trach nhi¢m giai trinh cta co sé gido duc trong quan ly cac hoat
dong gido duc; bao dam viéc tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va xa hoi trong quan
1y cac hoat dong gido duc theo quy dinh cia phap luat. Thyc hién cong khai vé
cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao dam chat lugng gido duc va thu,
chi tai chinh theo quy dinh cia phap luat.

1) Thuc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 5. Co ciu to chirc ciia nha trudng

Co ciu to chtrc ctia nha truong gdm: hiéu trudng va phod hiéu trudong; hoi
déng thi dua, khen thudng; hoi déng ki luat; hoi déng tur van; t chic Déang Cong
san Viét Nam; t6 chitc Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, to chic Doi
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; cac to chuyén mén; t6 vin phong; 16p hoc
sinh.

Picu 6. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng

- Xay dung, t6 chtc bo mdy nha truong.

- Thyc hién dung nguyén tac tap trung dan chu trong quan 1y nha truong,
phat huy vai tro cua ting ca nhan, phdi hop chat ché véi cac co quan, to chic,
don vi va véi dia phuong trong to chirc cac hoat dong cta nha truong; thuc hién
cac Nghi quyét caa Bang bo, Quyét nghi cia Hoi dong truong theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Quan ly nha gido, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong; quan ly chuyén
mon; phan céng céng tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vy; thuc hién
khen thuang, ky luat theo tham quyén va quy dinh caa phap luat.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat déng cua hoc sinh do nha trudng to chic; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh khen
thudong, Ky luat hoc sinh theo quy dinh caa B Gido duc va Pao tao.

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Thuc hién cac ché do, chinh sach caa Nha nuéc ddi véi nha gido, vién
chtre, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh; thuc hién cong tac xa hoi hda gido
duc theo quy dinh.

- T6 chie thuc hién Quy ché dan cha truong hoc, Quy ché 1am viéc, Quy ché
chuyén mon va cac quy dinh khac cia Nganh va cta Nha nudc.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han theo phan cap, phan quyén cia UBND
thanh phé Ha No6i, UBND phudng Duong Noi, co quan quan 1y gido duc ¢ tham
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quyén va cac quy dinh phép luat cé lién quan; chiu trach nhiém trudce co quan co
tham quyén vé toan bo hoat dong ciia nha trudng.
Piéu 7. Nhiém vu va quyén han cia phé Hiéu truéng

- Thuc hién va chiu tréch nhiém trudc Hiéu truéng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong.

- Cuing véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viéc duoc giao.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cia nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyen.

- Phd Hiéu trudng co trach nhiém :

+ Chép hanh su chi dao, phan cong cong tac cua Hiéu truong.
+ Chi dao, kiém tra, dén déc viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc,
nhiém vu duoc phan cong phu trach.

+ Phan cong, chi dao, kiém tra va danh gia két qua thyuc hién nhiém vu di voi
cac bo phan, nha gido, vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong dugc phén cong phu
trach theo tham quyén.

+ Ky thay Hiéu trudng cac van ban trong linh vue duogc phén cong phu trach va
cac van ban khéc theo uy quyén cta Hiéu truong.

+ Phdi hop véi Pho Hiéu truong khéc trong nha truong giai quyét cong viéc co
lién quan.

+ Truong hop vang mit trong gid 1am viéc thi phai bao cao Hiéu truong.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

- Pho Hiéu truong phai bao cao Hiéu truong nhiing van dé sau

+ Nhiing van dé phép luat chua quy dinh, chua c6 trong chuong trinh, ké hoach
cong tac cua nha truong hoac mai phat sinh, nhay cam, quan trong khac trong qué
trinh thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

+ Chuong trinh, ké hoach cdng tac va viéc diéu chinh noi dung, thoi han céc
cong viéc da dugc xac dinh trong chuong trinh cong tac ctia nha truong thudge linh
vuc dugc phan céng phu trach.

+ Nhiing vin dé& khac khi Pho hiéu truéng thay can thiét hoic theo yéu cau
cua Hiéu truong.

Chuong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN, PHAM VI VA CACH THUC GIAI
QUYET CONG VIEC CUA CAC THANH VIEN, CAC BAN NGANH
Picu 8. Phan cong nhiém vu cu thé ciaa Hiéu truéng, pho Hiéu truéng
8.1. Hiéu trwéng - Ba Tran Thi Kim Oanh.

Chiu trach nhiém truéc UBND phuong vé lanh dao, diéu hanh cong viéc
chung cua truong.

Phu trach cac ndi dung, linh vyc cong tac sau :

8.1.1. T6 chirc bé may nha truwong

- Biéu hanh toan bd cbng viéc va hoat dong caa nha trudng. Quyét dinh moi
mit vé t6 chac va hoat dong caa nha trudng.

- Phan cdng nhiém vu cac Pho Hiéu truang. B nhiém, chi dinh To trudng,
T ph6, Khéi truong Chu nhiém, Giéo viéncha nhiém, gido viénbd mon...
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- Thanh 1ap cac héi dong, céc to chuy&n mén, cac bo phan. Xay dung quy
ché hoat dong bd may nha truong.

- Chi dao hoat dong ddi ngoai, cong tac giao luu két nghia cua nha truong
Véi cac truong ban.

8.1.2. Xay dung ké hoach va té chic thuc hién nhiém vu ndm hoc

- Lap ké hoach hang nim, an dinh lich c¢6ng tac hang thang. Phdi hop voi
c4c t6 chirc diéu hanh cac hoat dong giao duc trong trudng.

- Chi dao thyuc hién cac hoat dong gido duc cua nha truong theo dung tinh
than nhiém vu nam hoc.

8.1.3. Quan ly nhan su

- Quan ly giao vién, nhan vién trong cac hoat dong giao duc va nhitng hoat
dong khéc c6 lién quan. Ky hop ddng tuyén dung gido vién, nhan vién 1am viéc
V61 nha truong.

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta cac Pho Hiéu truéng va
cac gido vién, nhan vién trong nam hoc. Dé nghi cép trén khen thuong va Ky luat
giao vién, nhan vién.

- Thuc hién cac ché do chinh sach cia Nha nuée ddi véi gido vién, nhan
vién.

- T6 chwe thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong. Quan
ly gido viénday thém. T6 chirc boi dudng nang cao trinh ¢ cho gio vién, nhan
vién.

- Duyét nghi phép, nghi viéc riéng cho can bo giao vién, nhan vién.

8.1.4. Qudn ly va té churc gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudce dbi véi hoc sinh. Diéu hanh
cong tac tuyén sinh.

- Chi dao céc hoat dong giao duc toan dién cho hoc sinh; quyét dinh khen
thuong, xir Iy ky luat hoc sinh theo quy dinh cua Piéu & truong trung hoc va
phap luat co lién quan; ky xac nhan cac hd so, gidy to thusc tham quyén.

8.1.5. Quan ly chuyén mén

- Chi dao thuc hién ké hoach, kiém tra ndi bo nha truong.

- Chi dao ¢6ng tac to chie thi dua cta gido viénnhan vién va hoc sinh.

- Chi dao t6 chtc cac hoat dong nang cao trinh do, chuyén mén nghiép vu
cho giao vién, nhan vién.

- Chi dao ung dung cong nghé thong tin vao cong tac quan ly va giang day.

- Chi dao viéc xay dung va kiém tra noi dung trang thong tin dién tir cua
trrong (c2lequydon-hadong@hanoi.edu.vn).

8.1.6. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn cua nha truong

- Quan ly ché @6 sinh hoat, hoi hop ciia gi4o vién, nhan vién va hoc sinh.

- Chi dao cong tac doi ngoai, hop tac gido duc ; cng tac gido duc co yéu to
nudc ngoai, hop tac qudc té.

- Quan ly cac loai kinh phi, cac loai quy theo quy dinh.

- Xay dung quy ché chi tiéu noi bo; Chi dao 1ap du toan va quyét toan chi
thu hang nam;

- Chi dao thuc hién kiém keé tai san, thiét bi hang nam.
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- Chi dao hoat dong cua té Vin phong.

- Quan ly viéc to chuc thuc hién céc khoan thu, chi; kiém tra ngan chan viéc
thu sai quy dinh cua b phan, ca nhan trong nha truong.

8.1.7 To churc cbng tac gido duc i frong chinh tri, cdng tac gi# gin an ninh
trat tu, tao dung mai truong su pham than thieén.

- Chi dao thuc hién viéc Hoc tap va lam theo tu tudng dao duc, phong cach
Ho Chi Minh ; Xay dung d6i ngii Hoi déng su pham doan két, tan tuy, ¢ trach
nhiém ;

- Chi dao cong tac phap ché, hoat dong giit gin an ninh trat tu, PCCC trong
nha truong ;

- Chi dao thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc”, "Moi thay cd gi4o 1a tim guong dao duc, tu hoc va sang tao" ; ddi mai
sang tao trong day va hoc...

8.1.8. Tiép thu y kién chi dao, phéi hop 1am viéc

- Kip thoi xin y kién chi dao cia Lanh dao Phong Vian hoa — X& hoi, UBND
phuong.

- Xay dung méi quan hé gilra nha truong véi chinh quyén dia phuong, vdi
cac co quan ban nganh, doan thé trong phudng. Tao mdi quan hé gan bd, hop tac
gitra nha trurong véi cha me hoc sinh.

- Chu ddng chi dao va phdi hop cong tac Poan thanh nién va phdi hop voi
Cong doan.

8.1.9. T6 churc cac hgi nghj gido vién, nhan vién, hgi ngh; lién tich dinh ky
va bdt thwong dé thuc hién ché dé quan ching tham gia qudn Iy trwong hoc.

- Pau nam hoc t6 chuc hoi nghi gido vién, nhén vién dé bao céo tinh hinh
moi mat cta nha trudong va thu thap y kién dong gop xay dung nha truong.

- Triéu tap va chi tri hop giao ban dé trao d6i va phéi hop cong tac trong cac
phong trao thi dua toan dién.

- Chu tri cac cudc hop Hoi dong gido duc theo ké hoach; t6 chuc danh gia
két qua gido duc hoc sinh theo quy dinh hién hanh; trién khai ké hoach, lay y kién
dong gop, trao ddi bién phap thuc hién ké hoach va giai quyét cac van dé phat
sinh.

- Chu tri cac cudc hop Hoi dong thi dua, khen thudng vao cudi hoc ky, cudi
nam hoc, HoO1 déng ky luat gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Ky hoc ba, hd so két qua gido duc theo tham quyén; thuc hién dinh mic
giang day cua hiéu truong theo Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT (02 tiét/tuan).

- Truc tiép sinh hoat vai to Khoa hoc X& hoi

- T6 chuc, chi dao viéc danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong theo
quy dinh hién hanh va theo phan cap quan 1y; thuc hién trén h¢ thong/phan mem
duoc co quan c6 tham quyén quy dinh.

8.2. Ph6 Hiéu truéng — Ong Pham Tién Tlng

- Phu trach cac nhiém vu cong tac Bang theo phan cong cua cap uy; cap nhat
théng tin, lich sinh hoat Bang bo va cac chi thi, vin ban caa cap c6 tham quyen

- Phu trach cong tac chuyén mén ; phu trach Quan 1y co s& vat chat nha
truong ; Tham muu cho Hiéu truong chi dao thuc hién ding cac quy ché, chi thi,
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quy dinh va cac van ban vé hoat dong chuy@n mén cta cac mon;

- Tham muu cho Hiéu truéng vé chuong trinh va phan cong giang day cua
gi4o vién. Xép thoi khoa biéu. Duyét ké hoach day hoc; ké hoach boi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat; thi vao 10 THPT, hoat dong va céng tac cua
cac to chuyén mon; Kiém tra cong tac sinh hoat chuyén d¢ ctia to chuyén mon.

- An dinh lich cbng tac hang tuan.

- Tham gia giao luu hoat dong lién két, hoat dong trao d6i chuyén mén trong
Cum Chuyén maon...

- Ky duyét ké hoach day hoc; thu tuc lién quan dén hoat dong day hoc.

- Phu trach c6ng tac SKKN- NCKH, day hoc du an.

- Kiém tra, tong hop s liéu lién quan dén thanh toan gio day cua gido vién
trong nam hoc.

- Phéi hop diéu khién céc budi thi, klem tra, tap trung theo phan cong cua
Hiéu truong; tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac ra dé thi cho cac ky thi,
kiém tra noi bo cua truong.

- Phu trach va theo ddi cong tac nén nép day va hoc cua nha truong. (Day
thay, day bu cua giao vién).

- Ky ké hoach bai day cua té6 Khoa hoc tu nhién; thuc hién dinh muc giang
day ctia pho hiéu truong theo Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT (04 tiét/tuan).

- Phu trach kiém tra dinh ky hang thang vé CSVC, vé sinh mdi truong; cac
hoat dong lao dong vé sinh caa hoc sinh; ¢ong tac phdi hop Véi cac co quan, don
vi va ho dan trong viéc dam bao vé sinh via he, canh quan chung quanh nha
treong.

- Truc tiép sinh hoat véi to Khoa hoc Tu nhién

- Pho ban thuong truc to chuc 1€ hdi, su kién.

- Tham muu cho Hiéu truong nhitng hoat dong ddi ngoai, giao luu két nghia
Véi cac truong ban.

- Khi ¢6 su phdi hop cong viéc hodc dugc uy quyén di hop thay thi phai chu
dong bao cao voi hiéu truong vé nodi dung, tinh hinh cong viéc déng thoi dé xuat
nhimg bién phap dé giai quyét cong viéc.

- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

- Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu truang phan cong.

8.3. Phd Hiéu truéng - Ong Nguyén Kha Tuan

- Tham muu Hiéu trudng thuc hién bao cdo hoat dong cua nha truong vé So
Giao duc va Pao tao theo quy dinh; Tham muu Hiéu truong X 1y cac cong van
dén, thuc hién cong van luu trit, cong tac bao cao dinh ky va dot xuat;

- Phu trach Quan ly thiét bi, céng tac ban tra.

- Cong tac pho cap THCS, pho cap gido duc XMC.

- Phu trach va theo déi céng tac quan ly hoc sinh

- Chi dao quan ly hd so nha truong theo quy dinh.

- Theo ddi va kiém tra si s hoc sinh, hoc sinh nghi hoc, chuyén di, chuyén
dén trong nam hoc;
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- biéu hanh va kiém tra viéc thuc hién sir dung d6 dung thiét bi day hoc;
Theo dai va kiém tra hoat déng chuy@n mén cua cac té bo mén vé thiét bi, thi
nghiém; Xay dung ké hoach st dung thiét bi thi nghiém cua giéo viénva hoc sinh.

- T6 chirc va chi dao thyuc hién coéng tac van thu luu trit, cng tac bdo céo
dinh ky va dot xuét theo yéu cau.

- Phu trach cong tac dam bao an ninh trat tu an toan truong hoc, cong tac
phong chéy chira chay, QP-AN.

- Theo dbi va kiém tra hoat déng cua Thu vién; Y té.

- Theo ddi, thuc hién cac noi dung thong tin trén hé théng thong tin (ban tin,
hop thu gop ¥, phat thanh trén hé thdng phong thanh...).

- Ky hd so chuyén mén thudc linh vire dugc phan cong; thuc hién dinh mirc
giang day cuta phd hiéu truong theo Thong tu so 05/2025/TT-BGDDT (04
tiét/tuan).

- Truc tiép sinh hoat véi t6 Nang khiéu

- Phu trach cac hoat dong ngoai khod, cac cudc thi truc tuyén cua can bo,
gido vién, nhan vién do cép trén phat dong.

- Phu trach hoat dong trai nghiém, hudng nghiép ké hoach céng tac chu
nhiém; bdi dudng thuong xuyén.

- Ph6 ban t6 chic I hoi, sy Kién;

- Khi ¢6 su phdi hop cong viéc hodc dugc uy quyén di hop thay thi phai chu
dong bao cao voi hiéu truong vé nodi dung, tinh hinh cong viéc déng thoi dé xuat
nhiing bién phap dé giai quyét cong viéc;

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luét.

- Nhiing viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu truong phan cong.

Picu 9. Nhi€m vu, quyén han cia dong chi Thu ki hoi dong su pham.

1. Ghi chép toan bd ndi dung hop hoi ddng va cac cude hop bat thuong theo
yéu cau ctia hiéu trudng, ghi chép lich cong tac theo tudn;

2. Giup hi¢u truong soan thado mot s6 van ban;

3. Tong hop bao co thdng ké cta nha trudng va ndp Phong Vin hoa-Xa hoi;

4. Cap nhat, luu trir toan bd két qua day va hoc, két qua thi, thi dua khen
thudng;

5. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac theo phan coéng caa BGH.

6. Cung Téng phu trach D01, cap nhat thanh tich cta gido vién va hoc sinh
vao S6 vang truyén thong tai Phong Truyén thong cua nha truong.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia cac dong chi To treéng chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, quan ly ké hoach giang day,
chi dao viéc thyuc hién phan phdi chuong trinh, chuan kién thire, ki nang;

2. T6 chtic sinh hoat t6, nhém chuyén moén, du glo trién khai cac chuyén dé,
bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chat lugng giang day cua
gido vién trong to;

3. Cung voi Ban Giam hi¢u kiém tra hd so chuyén mén cua gido vién;

4. Bé xuat khen thudng, ki luat giao vién.

Piéu 11. Nhiém vu, quyen han caa cac dong chi To pho chuyén moén
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1. Thye hién va chiu trach nhiém trude td vé nhiém vu duoc to trudng phan cong;

2. Cung voi t6 truong chiu trach nhi¢m trudc cép trén vé phén vigc dugc giao;

3. Thay mdt to trudng diéu hanh hoat dong ctia t6 chuyén mén khi dugc 6 trudng
uy quyén.
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Pi¢u 12. Nhiém vu, quyén han ciia Chii tich cong doan
1. C6 trach nhiém xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cong doan cho
ting nam dé)ng thoi 1anh dao cac by phan cong doan hoan thanh nhi€ém vu; bao
céo dinh ky v6i hiéu truong vé két qua hoat dong.
2. Lanh dao cong doan thyc hién tbt Quy ché dan chu trong hoat dong cuia
nha truong, chiu trach nhiém truc tiép va toan dién moi hoat dong cua Cong doan;
3. Cung véi hiéu trudng to chic phong trao thi dua nham dong vién can bo,
gido vién, nhan vién thuc hién tdt chire trach nhiém vu duge giao;
4. Co6 ké hoach tuyén truyén, gidao duc phat trién doan vién, to chirc thim
hoi, dong vién cong doan vién va gia dinh.
Piéu 13. Nhiém vu, quyén han cia dong chi Téng phu trach ddi va Bi
thu doan thanh nién.
1. T6 chitrc cac hoat dong Poan, Doi trong nha truong theo ké hoach cua
nha truong va doan cap trén;
2. T6 chirc, quan 1y nén nép hoc sinh, phdi hop xay dung cac phong trao
van hod, van ngh¢, thé duc, thé thao trong nha truong;
3. Theo doi thi dua cua cac chi doi va cac hoat dong khac cua hoc sinh
trong nha truong;
4. T6 chtic cac budi chao cd dau tuan, nhan xét danh gia va xép loai thi dua
hang tuan, thong bao két qua trén bang tin;
5. Chju trach nhiém vé chuong trinh, ké hoach t6 chuc hoat dong Trai
nghiém, rén ki niang séng cho hoc sinh;
6. Chap hanh sy chi dao va tham gia day du cac hoat dong theo yéu cau cia
Doan, D61 cép trén;
7. Quan 1y cac hoat dong thi dua ctia hoc sinh va tap thé cac 16p.
8. La thanh vién ban Cong nghé thong tin, phu trach Fanpage cua truong;
phu trach trang Web dua tin cac hoat dong, cac bai viét 1én trang thong tin.
9. Gitip Hiéu truong t6 chirc cac sy kién gido duc trong nha trudng.
Pi¢u 14. Nhiém vu, quyén han ciia dong chi phu trach thw vién, viin thu,
phu trach co sé vat chat, ban tri.
14.1. Nhiém vu, quyén han ciia ddng chi phu trach thw vién
- Xay dung ké hoach, t6 chirc hoat dong cua thu vién theo diing quy dinh;
- Quan 1y cac loai sach, bao, tap chi, cap nhat thong tin muon, tra theo quy dinh
va dam bao tinh khoa hoc;
- Pé xuét voi hidu trudng ké hoach mua sdm sach cho €140 vién va hoc sinh;
- T6 chirc hoat dong ctia phong doc, phuc vu gido vién, hoc sinh hoc tép va
nghién ci;
- Tuyén truyén gi6i thiéu sach 1 1an/thang véi gido vién va hoc sinh;
- Quan ly tai san, trang thiét bi phong thur vién.
14.2. Nhiém vu ciia dong chi phu trach co sé vat chit:
- Quan ly tai san, co so vat chét, kiém tra giam sat vi¢c st dung CSVC va
c¢6 ké hoach khic phuc kip thoi, dé xuat bao céo véi Hiéu trudng khi can thiét.
- Phu trach cong tac phong chay chira chay.
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- Xay dung ké hoach quan 1y co s& vat cht. ..
- Thyc hién cac yéu cau, nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
14.3. Nhiém vu, quyén han ciia dong chi phu trach Vin thuw, ban tri

- Tap hop két qua cong tac dé bao cao hiéu trudng va co quan cap trén theo
quy dinh va dang thoi han;

- Phdi hop véi cac bd phan, véi gido viénchu nhiém nam théng tin, tong
hop s6 liéu, bao cao Hiéu trudng va cac cap quan ly;

- Kiém tra céc thi tuc hanh chinh vé cac van ban phat hanh cia nha trudng,
quan 1y van ban di, dén theo trinh tu quy dinh;

- Quan 1y cong tac van thu luu trit, cong tac hanh chinh phuc vu cho hoat
dong cua nha truong duoc thuan tién, kip thoi va khoa hoc;

- Céap nhat thong tin ctia hoc sinh tir gido vién chu nhi¢m, gido vién phu
trach doi;

- Quan 1y cac loai hd so ciia nha truong theo diéu 1 trudong pho thong;

- Ghi chép cac bién ban kiém tra hd so gido vién cung véi t6 truong va Ban
giam hiéu.

- Phu trach cong tac ban tr cua hoc sinh.

Piéu 15. Nhiém vu, quyén han ciia ddng chi phu triach Thiét bj

- Xay dung ké hoach va t6 chirc hoat dong ctia phong dd dung, thiét bi theo
ding quy dinh;

- Quan ly cac loai 66 dung, thiét bi day hoc, muon tra, st dung, bao quan,
ghi chép va cap nhat vao s0 sach day du, dung quy dinh;

- Bé xuat voi Hiéu truong ké hoach mua sam d6 dung, thiét bi phuc vu cho
giang day, ké hoach xay dung phong do dung, thiét bi day hoc;

- T6 chirc hoat dong ctia phong do dung, thi nghiém phuc vu gido viénva
hoc sinh thuc hanh va nghién ctru;

- Chiju trach nhiém vé viéc bao quan, stra chira céac thiét bi phuc vu cho
giang day;

- Quan ly viéc muon, tra thiét bi day hoc cua gido vién va hoc sinh.

- C6 day du ho so vé quan 1y thiét bi day hoc trong cac phong hoc, thiét bi
chung cua nha truong, ho so vé viée van hanh hoat dong cua Truong hoc dién tu.

Piéu 16. Nhiém vu, quyén han ciia Ké toan va Thi quy

16.1. Ké toan:

- Xay dung ké hoach thu, chi ngan sach hang nam va hang quy. Thuc hién
dﬁy da va kip thoi moi ché dd, chinh sach d6i vé&i can bo, gido vién, cong nhan
vién nha truong;

- Luu giit chtng tir thu, chi, 1ap s6 sach theo ddi tai chinh, tai san, nguon
vbn, qui theo dung quy dinh vé ké toan, thong ké, bao cao day du va kip thoi voi
hiu trudng;

- Thuc hién chi dung, chi du va chi chi khi chu tai khoan duyé¢t chi theo
ding nguyén tac tai chinh;

- Hoan tat cac chung tir thu chi theo ding nguyén tac tai chinh.

16.2. Tha quy:
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- Thyc hién thu, chi tién mat dang chinh sach trong pham vi trach nhi¢m
cua nguoi thu quy;

- Kiém dém thu, chi chinh x4c va bao quan an toan quy tién mit cta nha
trudong (néu co);

- Hach toan chinh xac diy du cac nghiép vu ctia qu¥ tién mit, va lam cac
béo cdo vé quy tién mat (néu co)

Piéu 17. Nhiém vu, quyén han ciia Can bd y té hoc duong

- Thyc hi¢n cong tac y té truong hoc theo quy dinh ctia phap luat hién
hanh va huéng din ctia B Y té, Bo Gido duc va Pao tao, UBND thanh phé Ha
Noi va co quan ¢6 thim quyén; tham muu xay dung ké hoach y té truong hoc,
phong chéng dich bénh, cham soc strc khoe hoc sinh.

- Thuc hién cac quy dinh vé€ sinh truong hoc, vé sinh ¢4 nhan, méi truong,
an toan thuc pham, ATTH, dam bao nudc udng hop vé sinh, xay duyng méi trudng
lam viéc khong khoi thube. Phoi hop véi gido vién chii nhiém, ké toan thyc hién
tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia BHYT va lap hod so cép thé¢ BHYT;

- Thyuc hién nhiém vu chim soc stc khoé, so ciru ban dau, tuyén truyén
gidao duc kién thic stc khoé cho hoc sinh, chu dong tham muu vé1 BGH dé o
chtrc kham surc. khoé dinh ki, phan loai sttc khoé hoc sinh, tranh bénh hinh thirc
trong kham strc kho¢;

- Tham muu v6i Higu truong dé ban hanh quyét dinh thanh I4p ban chi dao
cong tacy té truong hoc, xay dung ké hoach cong tac y té truong hoc, 1ap sb theo
ddi cap phat thude, so theo ddi strc khoé hoc sinh.

- Theo d&i kiém tra thirc a an cua hoc sinh, luu mau thirc in hang ngay.

Picu 18. Nhiém vu, quyén han cia dong chi Quan trj phan mém.

- Thyc hién nhiém vu quan trj phan mém theo yéu cau cong viéc.

- La thanh vién ban CNTT

- H6 trg Ban giam hiéu, gido vién trong viéc cap nhat dit liéu, cung cép dir
li¢u cho cac bo phéan hoat dong cua nha truong.

- Thyc hién cadc nhi€ém vu cua gido vién.

- Theo ddi va kiém tra viéc thuc hién tién do va sé diém cua giéo vién trén
phan mém csdl nganh Ha Noi; danh gia chuan nghé nghiép, chuan giao vién trén
phan mém Temis

- Theo ddi, kiém tra viéc cap nhat va khai thac dir liéu trén cac phan mém
quan ly gido duc, quan ly vién chirc, ho so dién tir va cac hé thong thong tin dung
chung theo phéan cong; bao dam chinh xac, bao mat va an toan di ligu.

Picu 19. Nhiém vu, quyén han ciia gido vién.

19.1. Nhiém vu

- Thuc hién nhiém vu gidng day, giao duc theo chuong trinh, ké hoach
gido duc cua nha truong; thuc hién day di, co chat luong chuong trinh gido duc;
kiém tra, danh gia nguoi hoc theo quy dinh; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu
qua nhiém vu duogc giao.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luét va diéu 1é nha
truong, thyc hién quyét dinh cua hiéu trudng, chiu sy phan cong va kiém tra cta
Ban gidm hiéu;
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- Giit gin pham chat, uy tin, danh dy, nhan pham, dao dirc nha gido; mau
muc, néu guong; chu dong hoc tap, bdi dudng, cap nhat kién thirc, k¥ ning, cong
nghé dé phat trién nang luc nghe nghiép.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
doan ddi trong cac hoat dong giang day va gido duc hoc sinh hoa nhap;

- Lén 16p phai c6 gido an va céc thiét bi phuc vu cho gio day, xay dung ké
hoach bdi dudng hoc sinh giéi phu dao hoc sinh yéu theo nhi€ém vy dugc phan
cong;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, gido vién bd mén, cc td chirc trong
nha truong, cha me hodc nguoi gidm hd cua hoc sinh dé gi4o duc, hd trg hoc sinh;
t6n trong, doi xir cong bang va bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh dang cua
hoc sinh.

19.2. Quyén han

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién trung thyc, khach quan, cong béng trong kiém tra, danh gia;
khong 1am sai léch két qua gido duc; bao dam bao mat thong tin cua hoc sinh va
co trach nhiém khi st dung, chia s¢ thong tin trén khong gian mang.

- Puoc truc tiép hodc thong qua cac t6 chtrc tham gia quan 1y nha truong;

- Pugc hudng luong va phu cap (neu c0) khi duogc cur di hoc dé dao tao
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh hién hanh;

- Pugc tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc tai co quan, to chirc, don
vi khac theo quy dinh cua phap luat va dugc su dong y cua Hi€u truong khi phap
luat, quy ché to chirc va hoat dong cua nha truong yéu cau.

- BPugc bdo v¢ nhan pham danh dy;

- Bugc huong cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 20. Nhiém vu, quyén han ciia Gido vién chit nhiém

20.1. Nhiém vu

- Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap
gido duc sat ddi tuong nham thac déy su tién bd cua hoc sinh va cua 16p minh
phu trach;

- Phéi hop chat ché véi CMHS, chi dong phdi hop voi cac gido viénbd
mén, doan thanh nién, d6i thiéu nién va céc to chirc xa hoi khac;

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi hoc ki va cudi nim hoc. Pé
nghi khen thuéng va ki luat hoc sinh, ghi chép day du chi tiét vao s6 chil nhiém;

- Béo cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh caa 16p véi hiéu trudng, chiu
trach nhiém gdp go phu huynh khi c6 hoc sinh vi pham, 14p danh sach theo doi
cac mat hoat dong cua hoc sinh;

- Nhan va chiu trach nhiém vé chét lugng cua hoc sinh 16p cha nhi¢m, bao
quan CSVC 16p hoc.

20.2. Quyén han

Giao vién chi nhiém ngoai cac quyén ciia gido vién theo quy dinh trén
con c6 cic quyén sau:
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- Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap
gido duc sat ddi tuong nham thac déy su tién bd cua hoc sinh va ctua 16p minh
phu trach;

- Phéi hop chat ché voi CMHS, chi dong phdi hop voi cac gido viénbd
mon, doan thanh nién, d¢i thiu nién va cac to chie xa héi khéc;

- Pugc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh phu
trach va duoc phdi hop véi gido vién bd mon dé hd tro sy tién bo cia hoc sinh.

- Bdo cao thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh cta 16p vo1 hi€u truong, chiu
trach nhiém gap g& phu huynh khi cé hoc sinh vi pham, 1ap danh sach theo doi
cac mat hoat dong cua hoc sinh;

- Nhan va chiu trach nhiém vé chat luong cua hoc sinh 16p cha nhiém, bao
quan CSVC 16p hoc.

- Pugc tham gia cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu
nhiém va cac hoat dong phat trién nghé nghiép theo quy dinh.

- Puoc giam dinh muc tiét day theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2025/TT-
BGDDT; giao vién chu nhiém 16p ¢ truong phd thong duoc giam 04 tiét/tuan.

- Puogc du cac cude hop cua Hoi dong khen thudng va Hoi dong ky luat khi
giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p minh;

- Puoc du cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tic chii nhiém;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;

- Puoc giam gio 1én 10p hang tudn theo quy dinh khi lam cht nhiém 16p;

- Gido viénlam cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, tong phu
trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh duge huong céc ché do, chinh
sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 21. Hoi dong thi dua khen thuéng, Hoi dong ky luat, Hoi dong tu van.

21.1. Hoi dong thi dua khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thuéng duoc thanh lép vao dau mdi nam hoc dé
giup hi¢u truong t6 chirc cac phong trao thi dua, dé nghi danh sach khen thuong
dbi v6i can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong. Hoi dong thi dua
khen thudng do hi€u truong thanh 1ap va lam chu tich. Cac thanh vién cua hoi
ddng thi dua khen thuong gom: Bi thu cip uy, Pho Hiéu truong, dai dién Hoi
dong truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san Hb Chi
Minh (neu c6), Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, T
truong to chuyén mén, T6 trudng to van phong va céac gido vién chu nhiém 16p.

- Hoi ddng thi dua khen thuong giap Hicu truong t6 chtrc cac phong trao
thi dua; xay dung cac tiéu chi cham diém thi dua cu thé phu hop véi tinh hinh
thue té ctia nha truong; xem xet, tham dinh, binh xet, dé xuat cac hinh thirc khen
thuong cho tap thé, ca nhan cé thanh tich xuét sic trong cac phong trao thi dua
theo hudng dan ctia Hoi dong thi dua khen thuong phuong Duong Noi, S& Gido
duc va bao tao Ha Noi.

- Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop Hoi dong dinh ky vao dau
nam hoc, cudi hoc kyl, cudi nam hoc va hop dot xuét khi co yéu cau cong viéc.

21.2. Hoi dong ki luat
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- Ho1 dé)ng ky luat hoc sinh dugc thanh 1ap dé xét hodc xda ky luat dbi véi hoc
sinh theo timg vu viéc. Hoi dong ky luat hoc sinh do Hi¢u truong quyét dinh thanh
1ap va lam Chu tich. Cac thanh vién ctia Hoi dong gdm: Phé Hiéu tru’ong, Bi thu
Doan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong
Ho6 Chi Minh, gido vién chu nhiém 16p c6 hoc sinh vi pham, mot s6 gi4o vién co
kinh nghiém gi4do duc va Trudng ban dai di¢n cha me hoc sinh cua truong.

- Hoi dong ky luat can bo, giao vién, nhan vién duoc thanh 1ap dé xét va dé
nghi xtr 1y ky luat ddi voi can bo, gido vién, nhan vién theo tung vu vi¢c. Vige
thanh 1ap, thanh phan va hoat dong cua Hoi déng ky luat can bo, gido vién, nhan
vién dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat.

21.3. Hoi dong tw van.

Hiéu trudng c6 thé thanh 1ap cac Hoi dong tu van khac theo yéu cau cu thé
cua tung cong viéc. Nhi€ém vy, thanh phﬁn va thoi gian hoat dong cua cac hoi
ddng nay do Hiéu truéng quyét dinh.

Piéu 22. Té chirc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha truong.

22.1. Pang b trwong THCS Lé Quy Pon

T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong (Pang bo) lanh dao vé
moi mit ddi véi nha trudng va hoat dong trong khuon khd Hién phap va Phap
luat.

22.2. To chirc cong doan

- La td churc chinh trj x4 hoi dai dién cho can b, gido vién, cong nhan vién
trong co ché chung hién nay: Pang lanh dao — Nha nudc quan 1y — Dan lam chi,

- Nhiém vu:

- Thyc hién quy ché dan chii trong trudng hoc & cac khau: Thyc hién ké hoach,
kiém tra, giam sat danh gia vé to chiic bd may nha truong, vé cong tac can by;

- T6 chtc thi dua, phdi hop véi cac ban nganh khéac trong nha truong boi
dudng dao tao can b giao vién;

- Van dong can bg gido viéntham gia cac cudc van dong do cac cép, cac
nganh to chic;

- Bao vé quyén loi, loi ich chinh dang, hop phap va cham lo doi séng cia
nguoi lao dong;

- B6i dudng, gidi thiéu cong doan vién 13 quan chiing wu ti cho Pang.

22.3. Poan TNCS HCM

- T6 chtic va hoat dong Poan thanh nién trong nha trudng.

- Tham gia céac hoat dong xa hoi, tir thién, van hoa lanh manh.

- Thyec hién cac hoat dong to chirc doan, chim séc gido duc hoc sinh.

- Tham gia xay dung Déang.

22.4. Ban thanh tra nhan dan

- Tuén tha theo quy dinh cta phép luat; thyc hién dang nhiém vy, quyén
han dugc giao; bao dam khach quan, cong khai, minh bach; moi y kién, phan anh
cua can bg, cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong duoc phan anh trung thuc dén
ngudi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.
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- Khong duogc 1o dung nhiém vy, quyén han dé kich dong, du dd, 16i kéo
cong chuec, vién chuc, nguoi lao dong dé thuc hién cac hanh vi trai phap luat. 3.
Lam viéc theo ché do tap thé va quyét dinh theo da s6.

- X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac

+ Ban Thanh tra nhan dan ¢ co quan, don vi xay dung chuong trinh cong tac
dé thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 61 cta Luat Thyc hién dan chu
& co so theo timg quy, 06 thang va hang nam. Chuong trinh cong tac gdm cac ndi
dung co ban: muc dich, yéu cau, nodi dung, thoi gian, kinh phi, td chire thuc hién
va céc diéu kién bao dam khac. Chuong trinh cong tac co thé duoc diéu chinh, bd
sung pht hop v6i yéu cau, tinh hinh thyuc té hodc khi ¢6 van dé phat sinh dot xuét.

+ Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don vi xay dung ké hoach kiém tra,
giam sat cu thé bao cdo Ban Chap hanh Cong doan co quan, don vi va thong béo
dén ddi twong kiém tra, giam sat khac (néu c6) cham nhat 05 ngay lam viéc trudc
khi tién hanh hoat dong kiém tra, giam sat.

- Phuong thirc hoat dong.

+ Tiép nhan thong tin do can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phan
anh truc tiép, qua hom thu goép ¥; qua nghién ctru van ban tai lidu lién quan dén
ndi dung kiém tra, giam sat do 1anh dao co quan, don vi cung cr?ip. Lam viéc voi
don vi, ca nhan lién quan dén kién nghi, phan anh dé danh gia tinh xac thuc cua
ndi dung phan anh, kién nghi. Ban Thanh tra nhan dan ¢ co quan, don vi tong
hop, phan tich, dbi chiéu véi cac quy dinh phap luét, quy dinh, quy ché 1am viéc
clia co quan, don vi dé danh gia, dé xuat, kién nghi voi nguoi ding dau co quan,
don vi xem xét giai quyét theo quy dinh cta phap luat hodc thong qua Ban Chap
hanh Coéng doan co quan, don vi.

+ Két qua kiém tra, giam sat, xac minh dugc lap thanh vin ban va giri dén co
quan, to chirc, ca nhan c6 phan anh, kién nghi. Truong hop phat hién nguoi co
hanh vi vi pham phép luat thi kién nghi co quan, t6 chirc c6 thAm quyén xem xét,
xu 1y theo quy dinh.

22.5. Ban Thwong truec CMHS nha truwong

- Phéi hop v61 nha truong va ban dai dign CMHS cac 16p, cac td chirc va ca
nhan trong cac hoat dong cua ban dai dién CMHS.

- Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phéap gido duc giita gia dinh,
nha trrong va xa hdi.

- Huy dong moi luc lugng cua cong déng, cham lo su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va mdi trudng gido duc lanh manh, gop phan xay dung
CSVC nha trudng.

- Co cu to chirc ctia ban thudng truc CMHS gdm:

+ 01 trudng ban: Phuy trach chung;

+ 03 pho ban: Phy trach phdi hop véi nha truong vé cac mat gido duc hoc sinh;

+ 3 dén 5 uy vién (trong d6 1 thu ky, 1 ké toan, 1 tha qu¥): Phu trach hoat dong
cua cac ban dai dién 16p.

22.6. Cac to cong tac
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* Té chuyén mon: 01 td6 Khoa hoc tu nhién va 01 to Khoa hoc x3 hoi, 01
T Nang khiéu. T6 chuyén mon hoat dong bam sat vao nhi€ém vu nam hoc va quy
ché hoat dong chuyén mon.

* Té Vin phong

- K& toan: Chiu trach nhiém vé s tai san ctia nha truong, 1én ké hoach thu
chi ca nam, qui, thang; quyét toan tai chinh dung quy dinh, ding thoi gian; quan
1y lao dong tién luong cla gido vién, giai quyét cac thi tuc, ché do vé tuyén dung,
théi viée, nghi huu theo quyét dinh; chiu trach nhiém trudc chu tai khoan va céap
trén vé chuyén mon va nghiép vu ké toan.

- Van thu: Thuc hién chtrc trach nhiém vu cua van thu

- BO phan thu vién, thiét bi day hoc: Thuc hién chirc trach, nhi¢ém vu cia
nhan vién thu vién va thiét bi.

* Bo phdan phuc vu:
Churc nang- nhiém vu:

- Thudng xuyén xem xét tinh hinh dién bién hoat dong hang ngay trong
khu vuc nha truong. Kip thoi dé xuat nhimg bién phap bao vé an toan chung cta
CO quan;

- Chiu trach nhiém vé an toan, an ninh, ti san ... truéc nha trudng trong ca
truc cua minh;

- Thuc hién nghiém chinh kip thoi cac chu truong ké hoach, bién phap, cac
yéu cau ctia BGH.

Nhiém vu cu thé:

+ Dbi voi bao vé:

- Trong khi 1am nhiém wvu, it nhat 1 nguoi phai thudng xuyén c6 mit tai vi
tri cong tac. Khong tiép khach riéng, khong nam trong khi tryc, khong tu v cho
muon, cho thué cac vat tu, phuong tién thuéc CSVC cta nha truong. Khong dé
ngudi ngoai ty do ra vao;

- Thuong xuyén di lai, quan sat, phat hién, kip thoi ngén chan, khong ché
moi biéu hién tiéu cuc c6 kha nang 1am phuong hai dén trat ty, an toan vé tai san
va con nguoi trong khu vuc nha truong;

- Kip thoi bao cdo vai lanh dao nha truong vé tinh trang CSVC cua cac 16p,
cac khu vuc, cac bo phan. Chi dong khic phuc nhitng hu hong nhe ctia CSVC
trong kha ning c6 thé. Bao cao dé xuat kip thoi voi 1anh dao nhitng van dé nam
ngoai kha nang tu giai quyét ctia ban than;

- Nhic nhé moi ngudi thye hién ding cac ndi quy, quy dinh cta nha trudng
da ban hanh (di lai, ra vao, trang phuc, noi dé xe ...).

+ Pbi voi lao cong:

- Pam bao tot vé sinh méi trudng (phong 1am viéc, phong hop, phong hoc,
san truong, hé théng thoat nudc, cac khu v¢ sinh cua gido viénva hoc sinh ...),
quy dinh giao ca voi cac 16p;

- bam bao nudc uéng v¢ sinh an toan, dﬁy da cho can bg, gido vién, hoc
sinh toan truong;

- Thu don gon gang, ngan nép ndi vu cac phong lam viéc cua can b, giao vién;
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- Gitt tét, dung bén cac do dung, dung cu dugc nha truong trang bi, khi can
c6 dé xuat bo sung dong thoi thanh 1y d6 mau hong;

- Bao cdo kip thoi tinh hinh git gin v¢ sinh cua cac bo phan, cac thanh vién
trong nha truong. Cha dong khic phuc nhitng viéc trong kha ning c6 thé, kién
nghi kip thoi nhitng van dé nam ngoai kha ning tur giai quyét cta ban thén;

- Phéi hop t6t voi bao vé va cac gido vién chil nhiém dé hoan thanh t6t nhiém
vu dong gop tich cuc vao vig¢e xay dung moi truong su pham xanh - sach - dep.

* Cpng tdc vién bdo hiém (kiém nhigm)

1. Phdi hop véi cong ty bao hiém phd bién ché do bao hiém téi gido vién,
hoc sinh va PHHS ctia nha truong.

2. Lap danh sach hoc sinh tham gia bao hiém.

3. Huéng dan hoc sinh ké khai trung thuc va day du cac khoan muc quy
dinh trong gidy yéu cau bao hiém.

4. Khi gido vién, hoc sinh nha trudng bi tai nan, bm dau phai diéu tri nam
vién, phﬁu thuét, chét ... thudc pham vi trach nhi¢ém cta bao hiém, phai nhanh
chong 1am nhitng thu tuc can thiét theo miu hudng d?ln cua cong ty bao hiém dé
giup gido vién, hoc sinh hodc gia dinh som nhan dugc tién bao hlem

5. Tu van va cung voi nha truong 1am tot cong tac tuyén truyén, cong

tac dé phong va han ché tai nan trong hoc sinh .

* Cong tic phé cap (kiém nhiém)

C¢ trach nhiém tham muu véi Higu trudng va xay dung ké hoach thuc hién
cong tac phd cap gido duc & dia phuong. Thue hién t6t cac loai s6 sach, biéu miu
theo quy dinh giup dia phuong hoan thanh viéc cong nhan dat chuan pho cap gido
duc céc cp.

Picu 23. Quy tic ing Xir ciia nha gido

1. Nha gido thuc hién quy tic tng xir theo Thong tu s6 03/2026/TT-BGDDT
va quy dinh cta nha truong; chip hanh phap luat, tan tuy voi cong viée, gitr gin
phém chét, uy tin, danh du, nhan phﬁm; néu guong, lich sy, than thi¢n; xay dung
moi truong giao duc an toan, lanh manh, dan chu, van minh va cé trach nhiém khi
st dung thong tin, ing xr trén khong gian mang.

2. Trong tmg xur v6i hoc sinh, nha giao ton trong, yéu thuong, bao dung;
danh gia ding thuc chat; khong phan biét ddi xir; khéng xtc pham, giy ton
thuong, tru dap, dinh kién, bao hanh hodc xam hai; khong ép budc hoc sinh tham
gia hoat dong mang tinh tu nguyén; khong cong khai thong tin cua hoc sinh trai
quy dinh.

3. Trong ung x voi dong nghiép, nha gido trung thyc, chan thanh, doan két,
hop téac, chia sé trach nhi¢m; thuc hién phé binh va tu phé binh khach quan,
nghiém tic, mang tinh xay dung.

4. Trong ng Xt v&i cha me hodc ngudi gidm ho cua hoc sinh va cong dong,
nha gido ton trong, phéi hop, trao doi thong tin ding muc, bdo vé quyén va loi ich
hop phap cta hoc sinh, khong 191 dung quan hé dé vu loi.

5. Ngon ngit phai trong sang, d& hiéu, ding muc, trung thyc, ton trong; trang
phuc gon gang, lich sy, phu hop vé1 moi truong va hoat dong giao duc.
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6. Khong loi dung chic danh, danh hiu, hinh anh nha giao va hoat dong
nghé nghiép dé vi pham phap luat hodc tu loi c4 nhan; khong tu ¥ bo viéc; khong
tuyén truyén ndi dung trai véi quan diém, chinh sach cua Pang va Nha nudc;
khong hut thude 14, st dung dd uong co cOn khi thyc hién nhiém vuy; khong st
dung chit cAm, tham gia t¢ nan xa hoi; khong tho o, né tranh hoac che giéu hanh
vi vi pham ctia hoc sinh, dong nghiép.

7. Viéc xdy dung, thuc hién va danh gia quy tic tng xr tai nha truong phai
bao dam tinh kha thi, dan chii, cong khai, khach quan va phu hop véi diéu kién
thue té cta nha trudng.

8. Nha gido thuc hién cac quy dinh khac vé dao dirc, van hoa coéng vy, bao
v¢ dir liéu ca nhan, an toan thong tin va quy dinh phap luét c6 lién quan.

9. Cac hanh vi vi pham quy tic tng xtr dugc xem xét, xir 1y theo tinh chat,
muc do vi pham va quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 24. Cac hanh vi khong dwoc lam

1. Khéng loi dung chtc vu, quyén han, danh hiéu, hinh anh nha gido hoic
hoat dong nghé nghiép dé vi pham phap luat, vu loi, gay kho khan, phién ha cho
hoc sinh, cha me hoc sinh va nhan dan.

2. Khong gian 1an, ¢b y 1am sai léch két qua tuyén sinh, kiém tra, danh gia;
khéng xam pham quyén, loi ich hop phap cua nguoi hoc.

3. Khéng xtic pham, phan biét dbi xt, tri dap, bao hanh, xam hai ngudi hoc
hoac dong nghiép; khdng bao che, che gidu hanh vi vi pham.

4. Khong ep bugc hoc sinh hoc thém trai quy dinh, khong ép budc hoc sinh
tham gia cac hoat dong mang tinh ty nguyén; khong cong khai, chia sé trai quy
dinh thong tin ca nhén, hinh anh, dir liéu ctaa hoc sinh.

5. Khong ht thudc 14, sir dung d6 udng c6 con khi thuc hién nhiem vu;
khdng st dung chat cam, tham gia t& nan x& hoi hodc cac hanh vi khac bi phap
luat nghiém cam.

6. Khong tu v bo viéc, bo gio, cit xén chuong trinh, lam sai 1éch hé so;
khdng st dung khéng gian giéo duc hoic mang x& hoi dé phét tan noi dung tréi
phap luat, xtc pham danh du, uy tin caa t chic, ca nhan.

Piéu 25. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Nha gido, vién chirc, nhan vién va ngudi lao dong c6 thanh tich dugc xem
xét khen thudng theo Luat Thi dua, khen thuong va cac quy dinh hién hanh.

2. Ca nhan vi pham quy ché, quy tic ang xt hoic quy dinh phap luat thi thy
tinh chat, mac do vi pham bi xem xét xtr 1y theo ding tham quyén, trinh ty, tha
tuc va quy dinh caa phap luat.

 CHUONG IV
CAC MOI QUAN HE

Piéu 26. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Chap hanh sy lanh dao cua Pang bo doi véi cong tac chinh quyen cua nha
tru’ong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; Dang b lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong truong bang quan diém, chu truong, nghi quyét.
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Piéu 27. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong 1a quan hé phéi hop va
lién tich.

Phéi hop dé to chirc thuc hién cd hiéu qua toan bo cac hoat dong giéo duc
Cua nha trudong.

Lién tich trén co so du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gdp bd sung hoan thién dé di dén théng nhat cac noi dung hoat dong
cuaa nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cua truong bao gom: Bi thu chi b
bang, Hiéu truong, cdc pho Hiéu truong, Chua tich Cong doan, Bi thu Poan
Thanh nién, Téng phu trach Doi Thiéu nién. Lién tich mé rong c6 thém Trudng
ban thanh tra nhan dan va cac Té trudng.
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Piéu 28. Quan hé véi linh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va
véi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém tlc su 1anh dao, chi dao cia Pang uy, UBND phuong ,
Truong phong Vin hod — X& hoi va cua cac co quan nha nudc cap trén vé tat ca
c4c mit cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi
nhitng van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phéi hop voi Hoi déng gido duc, Hoi Khuyén hoc phudng Duong
Noi, voi Ban dai dién cha me hoc sinh truong dé thong nhat quan diém, noi dung,
phuong phép gido dyc gitra gia dinh, nha truong, Xa hoi; ddng thoi huy dong cac
ngudn lre dé hd trg hoat dong gido duc cta nha truong.

CHUONG V
NGUYEN TAC CHE PO HOI HOP, LAM VIEC, THONG TIN, BAO CAO
Piéu 29. Nguyén tic lam viéc
Nha treong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting
da sd, cap dudi phuc ting cap trén.
Thuc hién ché d6 tha truong trong quan 1y, diéu hanh nha truong va céc to.
Cép ph6 giup viéc cho cap truong, 1a pho cua truong chir khéng phai phé cua co
quan, don vi; ky thay cép truong theo linh vyc dugc phan cong, khong dugc phép
ky thay mat (tru truong hop dugc uy quyen bang vin ban thi ky thira uy quyén).
Nguoi dung dau trong co quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gom: Bi thu
Pang b, Hiéu truang, To truong, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh nién;
nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién di khi cap duéi cia minh ¢6 hanh vi
tiéu cuc, tham nhiing.
Thuc hién Quy ché dan chii & co so, nha truong ban hanh quy ché riéng.
Piéu 30. Ché dd hoi hop
1. bam bao dy hop ding gio, nghiém tic, ghi chép day du, khong 1am viéc
riéng. Néu ¢6 li do ving mat phai bao cdo truc tiép véi hiéu truong va duoc su
ddng y moi duoc nghi.
2. Quy dinh vé sb budi hoi hop:
- Hop hoi dong su pham 1 budi vao tuan dau thang dé kiém diém viéc thyc
hién ké hoach cua thang truc va trién khai cong tac thang méi.
‘ - Sinh hoat to chuyén mon 2 tuan/lan, sinh hoat nhom chuyén mon 2 tuan/1
lan.
- Hop chi bo mdi thang 1 1an vao tudn 1 cta thang.
- Hop t6 chuyén mén, t6 van phong: 01 1an/thang
- Hop giao ban giam hi¢u, Boan o1 1 1an/1 tuan.
- Hop chi doan gi4o vién hodc cong doan 1 1an/1 thang.
- Hop chi nhiém: 01 lan/ thang (tuan 4 hang thang)
- Hiéu trudng voi bo phén tai vu 1 1an/1 thang.
- Giao ban 10p trudng, sao do véi tong phu trach 1 1an/1 tudn.
- T6 chirc Hoi nghi vién chiic, ngudi lao dong theo quy dinh va ké hoach cua
co quan c6 tham quyén, bao dam dan chu, cong khai, thiét thuc.
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- Hoi ddng ki luét hop khi can thiét do chu tich hoi dong triéu tap.

- Hoi df)ng thi dua khen thuong hop cudi hoc ky | va cudi nam hoc.

- Hop t6 chuyén mén danh gia CB, CV: 01 thang/lan (tuan 3 hang thang)

- Cac cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé
giai quyét nhitng cdng viéc cap bach cua trudng thi khéng nam trong quy dinh
diéu nay.

- Trong hoi hop, tham gia y kién dé xuat, kién nghi, thao luan trén nguyén
tac tap trung dan chu va co tinh xay dung cao, moi y kién nén tap trung vao
nhiém vy trong tam.

Piéu 31. Thoi gian 1am viéc - ki cwong hanh chinh

1. Cac bg phan hanh chinh, thu vién, thiét bi, y té, lao cong, bao v¢ phan
lich truc cu thé va co6 mat va ra vé ding thoi gian lam viéc theo quy dinh cua co
quan. Khong tu y bo nhiém s& khi khong 6 1y do chinh dang. Hoan thanh tdt cac
cong viéc trude khi ra vé.

2. Gi4o vién 1am viéc theo thoi khda biéu va sy phan cong cua nha trudng;
thuc hién dinh muc tiét day, nhiém vu kiém nhiém, thoi gian 1am viéc, thoi gian
nghi hang nim theo Thong tu sé 05/2025/TT-BGDDT va cac quy dinh phép luat
cé lién quan.

- Gido vién thyc hién gio gidc lam viéc, c6 mat trude gid 1én 16p theo quy
dinh cta nha trudng; viée to chic thoi gian dau gio thuc hién theo ké hoach gido
duc va ndi quy nha truong.

- Viéc nghi phep, nghi viée riéng, nghi 6m va cac trudng hop nghi khac thyc
hi¢n theo phap luat vé vién chue, B luat Lao dong, Luat Bao hiém xa hoi, Thong
tu s6 05/2025/TT-BGDPT va quy dinh phan cap cua co quan c6 tham quyén; ca
nhan phai bao cdo va duoc cip co tham quyén cho phép theo quy dinh, trir trudng
hop phép luat c6 quy dinh khéc.

- Nghi két hon, nghi viéc riéng do than nhan qua doi va cac trudng hop nghi
viéc riéng khac thuc hién theo quy dinh cua phdp luat hién hanh; khong ap dung
mirc nghi riéng trong quy ché trai véi quy dinh phap luét.

- Viéc danh gia, Xép loai vién churc, nguoi lao dong va nha giao thuc hién
theo tiéu chi, quy trinh va thAm quyén danh gia hién hanh, bao dam khach quan,
cong bang.

- Trong gio day, nha gido thuc hién ding nhiém vu chuyén mon, han ché sir
dung thiét bi ca nhan cho muc dich riéng; viéc st dung dién thoai, thiét bi sd phai
pht hop véi yéu cau chuyén mon, an toan thong tin va quy dinh cta nha trudng.

- Thoi gian 1am viéc cta hiéu trudng, pho hiéu truong bao dam 40 gio/tuan;
dinh muc giang day cua hiéu truong 1a 02 tiét/tudn, cia phé hiéu truong 1a 04
tiét/tudn theo Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT.

- Trong gio day, khong lam viéc riéng, khong stir dung di¢n thoai, gitt gin ki
luat trat ty. Lén 16p phai c6 gido an, trang phuc gon gang, lich sy dung tac phong
cua nha gido .

3. Toan thé can bo quan 1y, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong phai bao
dam gio giac lam viéc, hoi hop va thuc hién nhiém vuy; truong hop nghi phai thuc
hién tha tuc xin phép, bao cao theo quy dinh cua phap luat va quy ché nay.
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4. Riéng gi4o vién chu nhiém c6 ké hoach kiém tra né nép sinh hoat 15 phdt
dau gio cua lop chu nhiém mai tuan it nhat 3 lan.

5. Can by, gido vién, nhan vién di cong tac phdi dugc Hi¢u truong Cap gidy
di duong hoac cong vy Iénh. Khi vé phai b4o cdo lai cac noi dung da tiép thu va
dé xuat giai phap thuc hién.

6. T truong chuyén mén, to trudng té vin phong thuc hién theo ddi, tong
hop ngay gio cong va viéc thuc hién nhiém vy cua cac thanh vién trong td; Viéc
cham cong, nghi phép, nghi viéc riéng thyc hién theo quy dinh cua phap luat va
quy ché lam viéc caa nha truong.

Piéu 32. Giai quyét khiéu nai, té cao va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Viéc tiép nhan, phan loai, xir Iy va giai quyét khiéu nai, t6 céo thuc hién
theo Luat Khiéu nai, Luat T4 c4o va cac van ban huéng dan thi hanh; khong tu y
tir chdi tiép nhan chi vi don khong c6 tén, dia chi rd rang ma phai xu 1y theo dung
diéu kién, tham quyén va trinh tu phap luat quy dinh.

- Nha truong tiép nhan phan anh, kién nghi, khiéu nai, to c4o qua cac kénh
hop phap; bao dam bi mét thong tin nguoi phan anh theo quy dinh va chuyén/giai
quyét dang tham quyen

- Nguoi ¢ khiéu nai, tb cao duogc thuc hién quyén theo phép luat; nha
truong t6 chic d6i thoai, xac minh, giai quyét hodc chuyén co quan c6 tham
quyén khi vu viéc vuot tham quyeén.

2. Tiép cong dan:

- Dia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Nguoi tiép cdng dan thyc hién theo lich tiép cong dén cia nha truong; bao
dam dung tham quyen, trinh tu, thai d ton trong va khdng gay phlen ha.

- Khong tu y giai quyet cac truong hop phuc tap, vuot tham quyén; thuc
hién viéc chuyén, hudng dan hoic bao cdo co quan ¢ tham quyén theo quy dinh.

- Can bo tryc viéc tiép dan ghi day du thdng tin, tinh hinh, két qua tiép cong
dan vao s6 tiép cong dan theo quy dinh.

biéu 33. Thong tin, béo cao.

1. Ché do thong tin, bao céo.

Moi can bd quan ly, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong cd trach nhiém
bdo céo cdng viéc duogc giao theo dinh ky hodc dot xuat; noi dung béo cao phai
day du, chinh xac, trung thyc, Kip thoi, ding tham quyén va bao dam an toan, bao
mat thong tin.

2. Cac loai bao céo phai thuc hién:

2.1.Bao cao dinh ky hang thang:

- Gido vién chu nhiém bao céo tinh hinh hoc sinh, 16p Chu nhiém cho Hiéu
truedng, thuc hién vao ngay 25 hang thang. Van thu 1a nguoi nhan bao cdo va xu
ly thong tin gidp Hiéu truong.

- T6 truong chuyén mén, vin phong va cac bo phan khic.... bao cdo tinh
hinh thuc hién cac nhiém vu cong tac theo quy dinh cua giao vién, nhan vién
trong t6 cho Hiéu truong vao ngay 24 hang thang. Phé Hiéu truong phu trach
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chuyén mén 13 nguodi nhan béo céo thuc hién nhiém vu cua To truong chuyén
mon va gilp Hiéu truéng xi ly thdng tin. ’

2.2. Can b quan 1y, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong bao cao ket qua
cong viéc duoc giao, két qua cac hoat dong giéo duc, cong tac dot xuat, béo cao
quy, so két, tong két hoc ky, nim hoc theo ké hoach cta nha truong va yéu cau
clia co quan c6 tham quyen.

2.3. Viéc tu danh gia két qua cong tac, danh gia chuan nghé nghiép nha gido,
danh gia vién chuc va két qua thi dua thuc hién theo Luat Vién chac sb
129/2025/QH15, Nghi dinh sb 233/2026/ND-CP va cac vian ban huéng dan hién
hanh caa co quan c6 tham quyén.

2.4. Viéc tu danh gia két qua cong tac, danh gia chuan nghé nghiép nha giao,
danh gia vién chuc va két qua thi dua thuc hién theo dung van ban phap luat hién
hanh va huéng dan cia co quan c6 tham quyeén.

3. Céc hinh thuc, phuong tién truyén dat va tiép nhan thong tin trong trudng:

3.1. Lich cong tac nam, thang duoc cong khai tai Website don vi, bang tin
duoc cong khai tai phong Hoi dong su pham, Vian phong trudng.

3.2. Két luan cua lanh dao truong tai hoi nghi, sinh hoat, hai hop, hoi y.

3.3. Cac quyét dinh cua lanh dao nha truong bang loi hoiac bang vin ban
quan ly hanh chinh.

3.4. Théng qua ndi chuyén dudi co va cac hoat dong gido duc.

3.5. Qua tin nhan diéu hanh trén nhém Zalo, qua email noi bo.

3.6. Coéng vian, thong bao va cac van ban diéu hanh duoc chuyén dén cé
nhan, bo phan qua hé théng quan 1y van ban, thu dién tr ¢éng vu, phan mém
dung chung hodc hinh thic phu hop khac theo quy dinh; bao dam an toan, bao
mat thong tin.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 34. Panh gia két qua thwe hién, xép thi dua

1. Viéc theo doi, danh gia mirc d6 thuc hién quy ché duoc gan voi két qua
thuce hién nhiém vu, san pham cong viéc, quy dinh thi dua va quy ché danh gia
cua nha truong.

2. Phan cong theo doi, danh gia thi dua.

- Pho Hiéu trudng, t6 trudng chuyén mon giup hiéu trudng theo ddi, danh
gia cac ndi dung vé chuyén mon, co s& vat chit, gio giéc va 18 161 1am viéc;

- Hiéu trudng t6 chirc thuc hién, tong hop ¥ kién danh gia va quyét dinh xép
loai theo dung tham quyén, quy trinh va quy dinh hién hanh.

piéu 35. Pieu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can bo,
gi&o vién, nhan vién cua truong.
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2. T6 trudng cac T chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén
nhic nha ting thanh vién cua To viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

3. Viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can b, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nim. Nhimg trudng hop vi pham quy ché thi ty tinh chat, mac do
s& bi dé nghi xt 1y theo quy dinh cua phap luat.

4. Quy ché duoc cong khai va té chire thuc hién sau khi dugc ban hanh theo
tham quyén. Viéc stra doi, bd sung quy ché duoc thuc hién khi co thay doi cua
phap luat, yéu cau quan ly hoic yéu cau thuc tién cua nha truong, bao dam dan
chu, cong khai va dung tham quyén.

Piéu 36. Higu lyc thi hanh ’

Quy ché duogc thuc hién ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh./.

HIEU TRUONG

Tran Thi Kim Oanh



