SO GD& PT TINH LAM PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN DU - PAK SAK Péjc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 364 /QD-THPTND-BS Pak Sik, ngay 16 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché 1am viéc truong THPT Nguyén Du — Pik Sik
nam hoc 2026 — 2027

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cﬁ’ Ludt svra doi, b sung mot s6 diéu cua Ludt Can bo, cong chiec va Ludt
Vien chirc s6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Nha gido s6 73/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cik nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong quy dinh tai Piéu 1¢ truong tiéu
hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé

nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Théng tw so 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tqo,

Can cir Nghi quyét Hoi nghi vién chire, ngueoi lao dong trwong THPT Nguyén
Du nam hoc 2026 — 2027,

Xét diéu kién va t6 chire hoat dong cia Truong THPT Nguyén Du nam hoc
2026 - 2027.

Theo dé nghi ciia T6 trudng t6 Vin phong;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta Truong
THPT Nguyén Du — DBak Sak ndm hoc 2026 — 2027.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

T6 truong t6 van phong, truong cac bo phan, vién chirc va nguoi lao dong
thudc don vi truong THPT Nguyén Du - Pak Sak chiu trach nhiém thi hanh./

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- S¢ Gido duc va Dao tao (dé béo céo); P.HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 3 7 y
- T6 chuyén mén, Poan thanh nién (dé thuc hién);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Ai Vi



QUY CHE LAM VIEC
Chirc ning, nhiém vu, quy tic 1am viéc
ciia cac to chirc, bd phan, ca nhan nim hoc 2026 - 2027
(Kém theo Quyét dinh s6 364 /OP-THPTND-PS ngay 16 thing 10 nam 2026
ciia Hiéu trieong Truong THPT Nguyén Du — Dak Sak)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc; chirc nang, nhiém vu, quyén
han; quy trinh xtr Iy cong viéc va mbi quan hé cong tac ciia Nha truong.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung ddi v6i toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién (sau
day goi tat 1a CB-GV-NV) cua trudng THPT Nguyén Du — Dk Sik.

Picu 3. Giai thich thuat ngir

1. Quy ché: nhitng diéu qui dinh thanh ché d6 dé CB-GV-NV thuc hién trong
moi hoat dong cua nha truong.

2. Ché d6 thu truong: ché do qui dinh vé trach nhiém va quyén han cta ngudi
dung dau co quan, don vi, do cip trén bo nhiém. Thu trudng duoc trao quyén hanh
can thiét dé diéu khién cong viéc va hoan toan chiu trach nhiém vé cong tac cua don
vi. Moi thanh vién hoat dong trong t6 chirc phai thi hanh quyét dinh cua thu trudng.

3. T6, ban, bd phan: 1a nhitng don vi truc thudc nha truong, do Hi¢u trudng ra
quyét dinh thanh 1ap theo qui dinh cua Diéu 18 trudng phod thong trén co so yéu cau
ctia tig cong viéc cu thé.

Pi¢u 4. Phan loai cac td chirc thudc truong

1. Ban giam hiéu: Gom Hiéu trudng va cac Pho Hiéu truong do Giam ddc So
GD va DT b6 nhiém véi nhiém ky 5 nam.

2.T6 chuyén mon: 1a mgt by phan cAu thanh trong bd may td chirc va quan ly
cua nha truong, duogc td churc théng nhit theo mon hoc, nhom mén hoc do Hiéu
truong ra quyét dinh thanh lap trong ting nam hoc. Mdi t6 chuyén moén c6 mot to
truong va mot (hodc hon) té phod do Hiéu truong bo nhiém vao ddu mdi nam hoc.

3. T6 Van phong: GOm cac nhan vién: ké toan, thu quy, van thu, thu vién, y té

hoc dudng, nhan vién tap vu, bao vé (1 to truong va td pho).
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4. Cac ban: Ban dai dién cha me¢ hoc sinh, Ban khuyén hoc khuyén day, Ban tu
van hoc duong...

5. Cac hoi dong tu van trong nha trudng:

Céc hoi dong tu van trong nha truong do Hiéu truong thanh 1ap theo timg nim
hoc va phan cong HT hdac PHT lam chu tich hoi déng. Cac ho1 déng tu van cho Hiéu
trudng thuc hién mat s6 nhiém vu cu thé trong cong tac diéu hanh nha truong.

- Hoi dong thi dua khen thudng: Gom céc thanh vién 1a Hiéu trudng (chu tich),
Pho hiéu truéng, dai dién cép uy Chi bd, Bi thu Poan thanh nién va cac T trudng
chuyén mon.

- HoO1 d@)ng ki luat vién chuc: Hiéu truong (Chu tich), dai dién cép uy Chi b9,
thu ki hoi déng va thanh vién dugc moi, dugce thanh lap theo quy dinh cua Nghi dinh
xur 1y ky luat vién chirc hién hanh

- Hoi déng ky luat hoc sinh: GOm céac thanh vién 13 Hiéu truédng (Chu tich)
hozc Phé hiéu trudng (do Hiéu truong ty quyén), dai dién ban nén nép (néu c6), dai
dién Poan thanh nién, Gido vién chu nhi€m Iép cé hoc sinh vi pham, va Trudng ban
dai dién hoi cha me hoc sinh.

- Cac hoi dong khac: (Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong chdm SK.v.v...) thanh lap
theo yéu cau cy thé cta ting coéng viéc. Thanh phan, nhiém vy, thoi gian hoat dong
do Hi¢u trudng quy dinh.

6. Cac doan thé trong nha trudong: Chi bo Pang, Poan TNCS Hb Chi Minh
duoc thanh 1ap va td chue theo diéu 1é bang, Poan thanh nién.

Diéu 5. Nguyén tac lam viéc

1. Truong 1am viéc theo ché d6 thu truéng. Moi hoat dong cua truong phai
tuan tha cac quy dinh cua phép luat, viéc xir Iy va giai quyét cong viéc dung trinh tu,
thu tuc, pham vi trach nhi¢m, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc thi ngudi duge giao cong viéc chiu trach nhi¢m
vo1 nguoi diang dau don vi.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thi theo
dung Quy ché 1am viéc cua nha trudng, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai quyét
& muac do “Khan”, “Hoa tbe”.

4. Lanh dao nha truong bao ddm phat huy nang lyc va s¢ truong cia CB, GV-
NV trong nha truong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin
gidi quyét cong viéc theo chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han dugc quy dinh.



5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai cach thil tuc hanh chinh, don gian hoéa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam viéc van hoa.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Hiéu truéng
1. Hi€u trudéng

Hi¢u truéng quan 1y toan dién tinh hinh hoat dong vé moi mit ciia nha truong;
diéu hanh chung, chiu trach nhiém trudc phap ludt va cip trén vé toan bo hoat dong
cua nha truong.

Chiu trach nhiém chinh vé cac mat sau:

- T6 chuc xay dung chién lwoc, tam nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chirc va hoat dong ciia nha trudng; ké hoach gido duc hiang nim
ctia nha truong dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chire thuc hién;

- Bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach giao dyc cua nha truong va cac
quyét dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap co tham quyeén;

- Thuc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhén, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong

_ tac, kiém tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ky luat dbi voi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phép luat;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, cip gidy ching nhan hoan thanh chuong
trinh gido duc phd théng cho hoc sinh trung hoc phd thong va quyét dinh khen
thudéng hoc sinh;

- Quan 1y tai chinh va tai san cia nha truong;

- Thyc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thuc hi¢n quy ché dan chu, trach nhiém gidi trinh cua nguodi ding dau co so
gido duyc trong t6 chirc hoat dong cta nha trudng; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido
duc cua nha truong;

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai d6i voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phép luat;
- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
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ning luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; dugc hudng ché d6 phu cip wu
dai d6i v6i nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh mac gio day ddi v6i hiéu trudng;
- Puoc dio tao ning cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong
cac ché @0, chinh sach theo quy dinh cua phap lut.
- Tiép cong dén tap trung vao chiéu thtr 2 hang tuan.
2. Pho hi¢u truwéng

- Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phin cong;
diéu hanh hoat dong cta nha trudong khi duoc hiéu trudng ty quyén;

- Piéu hanh cong viéc duge hiéu truong phan céng phy trach hoic oy quyén;

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mon nghi¢p vy, nang luc quan ly; dugc hudng ché do phu cép uu
dai d6i v6i nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh muc gio day ddi véi pho hiéu trudng;

- Pugc dao tao nang cao trinh d, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng
cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

- Tiép cong dan hang tuan theo lich truc, bdo cao Hiéu truong cac van dé ma
cong dan yéu cau nha trudng giai trinh, 1am rd.

3. Trach nhi¢ém, nhiém vu cua hi¢u trwéng va pho hi¢u trwéng duwgc phan
cong cu thé tai quy dinh s9...

Chuong I11

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

Dieu 7: Nhiém vu, quyén han, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc
cua to trudng, cac by phan khac va gido vién.

1. T6 trwéng, T6 phé chuyén mén
1.1. To6 trwéng chuyén mon

TTCM phai co trach nhiém quan 1y toan dién cac thanh vién cia t6 minh phu
trach, cu thé:

a) Tuyén truyén, gido duc vé chinh tri tu tudong; quan li, diéu hanh toan dién
cac hoat dong cua t6 minh duoc phu trach, trong do can cha y: 1én ké hoach chi dao,
trién khai, phan cong thuc hi¢n ké hoach cua t6. Kiém tra don doc c4 nhan trong to



thuc hién cac qui dinh, cac qui ché va nhiém vu gido duc. T chirc cac hoat dong thi
dua, huong ung thi dua ctia nha trudng va cac to chirc doan thé phat dong.

b) T6 chtrc va quan 1i tot cac budi sinh hoat chuyén mon cta t6. Co ké hoach
kiém tra hd so, thdm dinh g140 an, dé kiém tra cta cac thanh vién trong t6. T chire
bdi dudng chuyén mon nghiép vu trong td; phan cong hudéng dan, gitp 4 GV mai,
phan cong day thay. Tham muu cho Hiéu trudng trong viée kiém tra, danh gia vé mat
chuyén mén ctia t6 vién.

¢) Phan &nh tinh hinh cua td, tham muu cho Hiéu trudng trong cac hoat dong
chuyén mon, bé tri chuyén mon va trong danh gia thi dua, nhan xét, danh gia vién
chue.

d) Truc tiép 1am cac cong viéc can thiét do Hiéu truong phin cong ngodi cac
cong viéc giang day va cac cong viée cua to truong; du gio mot nam it nhat 18 tiét va
dur gio theo diéu dong cua Ban giam hiéu.

1.2. T6 phé chuyén mén

Chiu trach nhiém truéc BGH, TTCM trong cac cong viéc dugc BGH va
TTCM giao; dy gio mdt nam it nhat 9 tiét va dy gio theo diéu dong cua Ban giam
hiéu.

2. B phan dir liéu, cong nghé thong tin

a) Phu trach EMIS: nhép dit li¢u can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh, phai
dam bao an toan thong tin, bdo mat CSDL nganh va dit liéu cd nhan cia hoc sinh,
gido vién theo quy dinh phap luat vé An toan thong tin mang.

b) Quan tri website ctia nha truong, CSDL nha truong; quan 1y Vnedu, s6 diém
dién tir va cac phan mém quén 1y cua nha trudng.

¢) Xép thoi khoa biéu toan trudng.

d) Hang thang trich xuat, bao cdo v&i Hiéu trudng vé tinh hinh GV sir dung
CNTT (s diém, tin nhin, van phong dién tr va cic phdn mém quén 1y khac theo quy
dinh ctia nha truong).

e) Lam cac cong viéc khac do Hiéu truong phan cong.

3. Ban nén nép

a. Quan 1y hoc sinh chap hanh noi quy va nhiing quy dinh ctia nha truong.

b) Gitp Hiéu truong theo ddi moi hoat dong ciia nha truong (ké ca c4 nhan va
cac to churc, bo phan trong nha truong) trong cac budi day chinh khoa, cling nhu cac
hoat dong khac, téng hop s6 liéu va bao céo véi Hiéu trudng theo dinh ky hang tun.



¢) Phdi hop giai quyét nhitng tinh hudng c6 thé xay ra trong cac budi hoc
cling nhu cc budi hoat dong khac ctia nha trudng.

4. Giao vién

Thuc hién cac quy dinh cua Luat Gido duyc, luat Vién chirc, Thong tu s6
03/2026/TT-BGDDT ngay 30 thang 01 nam 2026 cua B truédng B6 Giao duc va Pao
tao quy dinh quy tic Ung xir cia nha gido va diéu 27, 29 Théng tu 15/2026/TT-
BGDDT ngay 24/3/2026 vé Diéu 1é trudng tiéu hoc, truong trung hoc co sd, trudng
trung hoc phd thong va truong phd thong co nhiéu cip hoc. Ngoai ra con thyc hién
cac quy dinh sau cua nha truong:

a) Nghiém tac va gwong mau chap hanh cac dudng 16i chinh sach cua Pang,
Nha nudc. Poan két, than ai, ton trong giup d& dong nghiép, xay dung tap thé vimg
manh; thuong yéu dbi xir cong bang véi hoc sinh, khéng si nhuc tri dap hoc sinh
duéi bat ky hinh thirc nao. Viéc day thém ¢ ngoai nha trudng phai bao dam theo dung
quy dinh khong 1am anh huéng dén cac hoat dong, danh dy uy tin cta trudng. Hudng
ung tich cuc cac hoat dong thi dua, sinh hoat Poan Thanh nién, tham gia chao c& dau
tuan day du nghiém tic.

b) Ra vao 16p ding gio, tac phong nghiém tic, gon gang. Khi ém dau hodc co
viéc dot xuat phai bao bang dién thoai cho Ban Giam hiéu va té truong; khi co viéc
quan trong hodc 6m dau khong thé dén 16p duoc... phai c6 don xin nghi trudc mot
budi.

¢) Vao 16p phai kiém tra si sd, tac phong ctia hoc sinh. Trong qua trinh giang
day, quan ly chat hoc sinh va tu xu 1y, giai quyét cac su vi¢c xay ra, khong duoc bat
hoc sinh dimg trude 16p trong gio hoc. Truong hop dic biét moi hoc sinh xudng gip
Bo phan Tu van tim 1y hoc duong hodc gido vién tu van dé giai quyét, tuyét doi
khong tu dudi hoc sinh ra khoi 16p, khong tu ¥ cho hoc sinh nghi hoc va cho hoc sinh
ra vé trude thoi gian quy dinh. Khi gido vién giai quyét van dé bat thuong trong 16p
hoc phai bao vdi to né nép va cé su chi dao cua 1anh dao truc. Hét gio phai ghi vao so
dau bai cu thé, 1o rang: tén bai giang, hoc sinh Véng, hoc sinh vi pham ndi quy, danh
gia gid hoc dung quy dinh cua trudng va ki xac nhan vao sb.

d) Cac loai hd so, s6 sach thuc hién dang theo quy dinh. Gido an phai luu giir;
cac dé kiém tra c6 biéu diém, dap an kém theo. Trong hoi hop, hoc tip phai giit gin
trat tu, ghi chép day du. Cac cong viéc dugc giao phai hoan thanh ding ké hoach va
dat yéu cau.

e) Khong ngimg hoc tap, bdi dudng chuyén mon nghiép vu va néu guong tot
cho hoc sinh. Trong giang day phai van dung t6t viéc ing dung cong nghé thong tin,
st dung trang thiét bi day hoc hién c9, tich cuc sit dung phong boé mén. Hudng dan
chu d4o cho hoc sinh vé phuong phap hoc tip, hudng cho hoc sinh lam viéc véi cac
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tai liéu, sach tham khao ¢ thu vién, tai liéu trén mang. CB, GV phai thuong xuyén
cap nhat CNTT va thuc hién cac yéu cau vé st dung CNTT theo quy dinh.

f) Pbi véi GVCN: phai quan li, nam chic tinh hinh cta timg hoc sinh va cta
16p; xu 1i kip thoi, dat diém céc vi pham cua hoc sinh 16p minh phu trach; tham gia
chi dao truc tiép cac hoat dong: budi sinh hoat tap thé, cac hoat dong ngoai khoa, céac
budi lao dong... phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh, thudng xuyén lién hé phan
anh voi cha me hoc sinh tinh hinh con em cua ho. Néu c¢6 su viée bat thuong hoac
hién tugng 1ap di 1ap lai phai bao kip thoi cho gia dinh va Ban giam hiéu, cung gia
dinh (néu can xin y kién cta Ban Giam hiéu) phdi hop dé giai quyét. Tich cuc van
dong hoc sinh tham gia cac 16p hoc phu dao, bdi dudng do nha trudng t6 chirc dong
thoi thue hién tot cac nghia vu dong gop da thong nhat gira cha me hoc sinh va nha
truong. Khong chu quan xt 1y tinh hudng cua 16p khi nhitng tinh hudng d6 cé anh
huong t6i uy tin cia nha trudng va uy tin cua ddng nghiép.

Diéu 8: Nhiém vu, quyén han, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc
cia nhan vién hanh chinh

Pén ding gio, thoi gian quy dinh tir sang 7gid 30°dén 11h30°, chiéu 13 gio 307
dén 17h00°, néu vang vi 1y do cong viéc phai bao 1y do cho Hiéu truéng. Thai do lam
viéc phai hoa nha, tan tinh va phong cach phai nhanh gon.

I. T6 trwdmg to vin phong

Puoc Hi¢u truong bd nhiém hodc tai bd nhiém theo tung nam hoc; l1a thanh
vién trong Hoi dong thi dua va Hoi dong gido duc nha trudng; duoc hudng ché do
phu cép chtrc vu theo qui dinh hién hanh.

T6 trudng van phong cé cac nhi¢m vu nhu sau:

Phy trach quan 1y nhan vién t6 van phong, xdy dung quy ché lam viéc va ké
hoach hoat dong cua to hang thang.

Quan 1y viéc thuc hién né€ nép, tdc phong lam viéc nhu: gio giac, vi tri [am viéce
..., kiém tra ngay cong lao dong cac to vién.

bdng vién, nhac nho t6 vién thuc hién tot nhiém vu; dam bao cong tdc an ninh
truong hoc.

I1. Nhi€ém vu ciia cac thanh vién khac
1. Véiké toan
- Thuc hi¢n cong viéc ding theo nguyén tac tai chinh.

- Kiém tra va ndm chéc tinh hinh hoat dong cac loai quy nha trudng, cudi thang
dbi chiéu vé6i thu quy béo cdo tinh hinh kinh phi va tham muu cho hiéu truéng diéu
chinh thu chi ding dung qui ché, Phap luat.
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- Nam chac tinh hinh co s¢ vat chat, hang nam doéi chiéu voi thuc té Iuc Oh cudi
nam dé kip thoi xu i cac sai 1éch vé so lugng va chat lugng.

- Thong ké, quyét toan, du toan kinh phi kip thoi, bao dam hoat dong ciia nha
truong khong bi gidn doan. Bdo dam moi ché do cho CB-GV-NV kip thoi, dﬁy du.

- Quan ly tt cac tai san, thiét bi, dung cu dugc trang bi cia nha truong.
- Lap sb theo ddi, cung véi can bo thiét bi phdi hop véi gido vién chi nhiém
quan ly CSVC 16p hoc theo su chi dao cia BGH.

- Tham muu dé xuat vi¢c mua sam cac dung cu, thiét bi va stta chira CSVC
khac.

- Khong lam ach tac hoat dong nha truong do thiéu trach nhiém, cham tré trong
giai quyét cong viéc.

- Thyc hién cac cong viéc khac do Hi¢u trudng phan cong.

2. Véi van thu - thu quy

- Luu trit, bao quan coéng vin di va dén.

- Quan 1y cac loai ddu va ho so lién quan t&i ddu ciia nha truong.

- Cép phét vin bang chimg chi theo dung quy dinh; tham muu v6i Hiéu trudng
vé ho so chuyén trudng, nhap hoc va 1am céac viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

- Cung v6i thu vién nha truong, quan 1y mot s6 hd so hoc vu cia nha truong;
gitip Hiéu truong kiém tra s6 diém, so dau bai theo dinh ky hodc khi Hiéu trudng yéu
cau.

- Quan ly hd so s6 sach hoc sinh theo ding quy ché, dic biét 1a s6 diém, hoc ba
theo su phan cong cua Hiéu trudng.

- Tryc tiép thu, ndp cac loai quy va md so6 quy theo diing cac quy dinh. Hang
thang, thong ké ddi chiéu voi ké toan vé so liéu thu chi dé ké toan bao cdo tinh hinh
cac loai quy cho Hiéu truong.

- Pam bao an toan quy tién mit; khong gitr tién mat tai két sat vuot qua dinh
muc ton quy duoc Hiéu truong phé duyét. Cac khoan thu bang tién mat vuot dinh
murc phai thuc hién ndp vao tai khoan ngan hang/kho bac ngay trong ngay hodc ngay
1am viéc tiép theo.

- Khéng lam ach tac hoat dong nha trudong do thiéu trach nhiém, cham tré trong
giai quyét cong viéc.

- Thyc hién cong viéc dung theo nguyén tac tai chinh cua thu quy.

- Phu trach may photocopy.



3. Poi v6i nhan vién thiét bi

- Phu trach cong viéc thiét bi theo dung quy trinh nghiép vu thiét bi. Giap Hiéu
truong bao quan tai san thiét bi day hoc va thiét bi van phong (thiét bi VP chua dung
hoic khong dung) nha trudng, néu hu hong mat mat phai lap bién ban va bao ngay
cho Hiéu truéng.

- Theo dbi ké hoach day thi nghiém, thuc hanh cua cac td dé c6 ké hoach chuan
bi tot cho cac tiét day.

- Lam nhiing viéc khac khi dugc hiéu truong phan cong.
4. Nhan vién thw vién

- Quan ly bao quan sach, bao, tai li¢u, va mot so thiét bi dugc giao mot cach
khoa hoc, an toan.

- Phuc vu ban doc vo1 thai do khuyén khich, niém né va than thién. Thuong
xuyén thong bao thu muc, ndi dung cia sach méi cho GV, HS biét dé s dung.

- Théng ké tinh hinh muon, doc cua GV, HS trong tung hoc ky va cd nam hoc.
Tham muu cho Hiéu trudng viéc xdy dung theo quy dinh chuan cia Bo.

- M6 ctra phuc vu doc va muon/tra sach tat ca cic ngdy lam viéc trong tuan (tir
Tht 2 d&én Tha 6) theo lich hoat dong cia nha truong Theo Thong tu 16/2022/TT-
BGDDT quy dinh vé tiéu chuan thu vién co so gido duc mam non va phd thong.

- To chtic cac hoat dong ngoai khoa, gidi thi¢u sach, goc trai nghiém doc sach
dé lan toa van hoa doc.

5. Vi nhan vién y té

- Thuong xuyén truc trong cac budi hoc va cac hoat dong cua hoc sinh theo
lich cua nha truong.

- Xay dung ké hoach cham soc strc khoe ban dau cho hoc sinh; cap phat thude
va so ctru kip thoi khi hoc sinh bj tai nan hodc 6m dau dot xuét trong lac dang hoc tap
hodac hoat dong.

- X4y dung ké hoach phong chdng dich bénh c6 thé xdy ra trong nha trudng.
- Tham muu cong tac vé€ sinh trudng hoc.

- Tham muu dé xuét trang bi bo sung ching loai thudc can thiét va nhiing
thiét bi y té phu hop.

- Lam nhiing cong viéc khac khi Hi¢u truong phan cong.
6. Nhan vién bao vé¢, tap vu

a. Vi nhdn vién bao vé
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- Lam viéc dung theo hop dong vé thoi gian. Chiu trach nhiém bao vé nhiing
tai san nha truong. Néu mat mat, hu hong tai san ngoai gio hanh chinh do thiéu trach
nhi¢m bdo v¢ ciia minh thi phai chiu trach nhi€ém bdi hoan. Néu mat mat, hu hong tai
san trong gio hanh chinh thi phai 1ap bién ban bao véi Hiéu trudong dé xu 1y. Viéc xir
ly boi thuong thiét hai tai san dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat lao dong va
quy ché ndi bd ciia nha truong.

- Trong g16 hoc khong cho nguoi ngoai vao khu vuc hoc tap (trur truong hop
dugc BGH cho phép).

- C6 trach nhiém hudng dan khach vao phong tiép dan va bao cho lanh dao
truc.

- Phéi hop véi t6 Giam thi, ban né nép Poan truong, phat hién va ngin chin
kip thot hién tuong danh nhau gitta hoc sinh véi hoc sinh, hoc sinh vd1 nguot bén
ngoai. Git trat tu trudc cong, trong sin trudng. Khong cho dén, treo cac td quang cao
0 tuong rao cua truong;

- Khic phuc cac su ¢ vé dién, nude, cham soc cay xanh; lam mdt sb cong viéc
khéc trong gid hanh chinh hodc cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

b. Voi nhdn vién tap vu

- Nhan vién tap vu c6 trdch nhi€ém v¢ sinh cic phong lam vi¢c, hanh lang
phong hoc, cac phong vé sinh, ké ca khu hoc tap.

- Chuan bi nudc udng cho cac phong lam viéc.

Ngodi chirc ndng nhiém vu ciia minh, tiy theo tinh chdt céng viéc, nhan vién
van phong c6 thé lam nhitng cong viéc khdc do Hiéu truong phdn céng.

Chuong IV
CONG TAC PHOI HQP
Piéu 9: Phoi hop voi cac t6 chirc doan thé trong nha truong
I. V6i Doan thanh nién nha truwong
1. T6 chirc phong trao thanh nién hoc sinh theo diing chtrc ning nhiém vu.

2. Tham gia vao viéc quan ly doan vién gido vién, nhan vién thyc hién cac
Quy ché do Nganh va nha truong quy dinh, déng thoi phdi hop véi Hiu truong giai
quyét, xir Iy BV gido vién, nhan vién vi pham ndi quy, quy dinh, quy ché...; phdi hop
trong viéc 14p bién ban ghi nhé dbi voi BV gido vién, nhan vién vi pham.
3. Thanh 1ap Ban nén nép phdi hop véi t6 giam thi, t6 chirc diéu hanh hoat
dong 6n dinh cong tac nén nép nha trudng.
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4. Poan thanh nién phdi hop véi BGH va cac T chuyén mon trong viée tuyén
truyén, nhac nhé doan vién gido vién, nhan vién thyuc hién nghiém tic quy ché; tham
gia y kién khi nha trudng xem xét, danh gia thi dua hodc xtr Iy vi pham ctia doan vién
theo dung Piéu 1& Poan va quy dinh phap luat.

5. Poan thanh nién phdi hop chit ché véi gido vién chu nhiém trong cac hoat
dong quan li, td chire, thic déy hoc sinh thyc hién moi hoat dong chung cua nha
truong; phéi hop trong vi¢c tim hiéu, nim tinh hinh hoc sinh, gido duc hoc sinh k¥
ning song, cd van hoc tip va du bao xu hudng to chic day hoc phu hop véi diéu
kién, kha nang hoc sinh.

II. Phdi hop quan hé cong tac véi cac td chire khac

Nha truong phdi hop voi chinh quyén, doan thé dja phuwong, Ban dai dién
Cha me hoc sinh, cac to chirc chinh tri - x3 hoi va ca nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giira nha truong,
gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi lyc luong va ngudn luc ciia cong dong chim lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xay dung co sé vat chat, thiét bi gido duc cua nha truong;
xay dung phong trao hoc tdp va moi truong giao duc lanh manh, an toan, ngan chan
nhirng hoat dong c6 anh hudéng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc sinh dugc vui
choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop vaéi lra tudi.

3. Quan hé véi chinh quyén, doan thé, ban nganh dja phwong: tich cuc tham
gia, ho tro cong tac & dia phuong trong cac linh vyuc c6 lién quan vé gido duc, trat tu
an toan xa hoi.

4. Quan hé voi Ban dai dién Cha me hoc sinh: t6 chitc mdi nim it nhat 3 ky
hoi nghi CMHS, tao diéu kién tot nhat dé Ban dai dién hoat dong co hiéu qua, dung
tinh than Thong tu 55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cta B6 Gido duc va Dao
tao, tao su déng thuan gitra CMHS v6i nha truong.

Chuong V
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 10. Trach nhiém phé bién quy ché 1am viéc

1. T4t ca cac don vi, bd phan, thanh vién cua truong co6 trach nhi¢m phé bién,
quan triét, thuc hién cac chuong va diéu 1¢ ctua quy ché nay sau khi quy ché duoc ky
va ban hanh chinh thirc sau hdi nghi CB-VC-NLD.

2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.
Pi¢u 11. Trach nhiém trién khai, don doc thye hién
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1. Céc thanh vién lanh dao, truong don vi, bd phan, lanh dao cac doan thé, Ban
dai dién CMHS c¢6 trach nhiém trién khai, d6n dbc thuc hién quy ché nay.

2. Quy ché lam viéc phai dugc cac thanh vién trong truong thdo luan, ban bac,
thdng nhat trude khi Hiéu truong ky ban hanh.

3. Quy ché nay duoc dua vao thuc hién trong nim hoc 2026 - 2027. Trong qué
trinh thuc hién ¢6 thé diéu chinh cho phu hop voi tinh hinh dudi su déng thuan cua
can bd gido vién va nhan vién trong toan truong./.
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