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

TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Péc 1ap - Tu do - Hanh Phiic
LUONG THE VINH - HAM KIEM
Sé: 33/QD-THPT.LTV-HK Ham Kiém, ngay 12 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia can bd, gido vién, nhan vién
Truwong THPT Lwong Thé Vinh — Ham Kiém, nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG
TRUONG THPT LUONG THE VINH - HAM KIEM

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bé truong
Bé Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cw Thong tw 11/2020/TT-BGDDT ban hanh ngay 19/5/2020, cua B¢
truong Bo Giao duc va Pao tao vé viéc huong dan thuc hién dan chi trong hoat
dong cua co so giao duc cong lap.

Can cir Thong tw sé 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B trudng
Bé Gido duc va Pdo tao quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng,
du bi dai hoc.;

Can cir theo yéu cau thuce hién nhiém vu cia nha truong va xét de nghi cua
Hoi dong truong,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia gido vién,
nhan vién Truong THPT Luong Thé Vinh — Ham Kiém nam hoc 2025-2026 gém
7 chuong va 17 diéu.

Picu 2. Quy ché nay ap dung ddi v6i Truong THPT Luong Thé Vinh — Ham
Kiém tir ndm hoc 2025-2026, c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quy ché dugc ban hanh
theo quyét dinh nay thay thé cho cac quy ché dugc ban hanh trudc day.

Piéu 3. Lanh dao truong, cac 6ng (ba) To trudng chuyén mén, To trudng van
phong, cac bd phan cong tac, cac to chirc doan thé cla trudng va ca nhan cé lién
quan c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT (b/c);

- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Pham Thi Nhan
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SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT DPaoc lap - Tw do - Hanh Phic
LUONG THE VINH - HAM KIEM

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THPT LUONG THE VINH — HAM KIEM
NAM HOC 2025- 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6 33 /OP-THHPLTV-HK ngay 12 théng 08 ndm
2025 ciia Truong THPT Lwong Thé Vinh — Ham Kiém)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 lam viéc, trach nhiém va mdi quan
hé cong tac cta céac t6 chiic, ca nhan trong Truong THPT Luong Thé Vinh — Ham
Kiém.

2. Béi tuong ap dung 1a toan thé can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh dang
cong tac va hoc tap tai truong.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. Quy ché: Nhiing diéu quy dinh thanh ché do dé moi nguoi thyc hién trong
moi hoat dong ctia nha truong.

2. Ché d6 thu truong: Ché dd quy dinh vé trach nhiém va quyén han ctia nguoi
ding dau co quan, don vi, do cép trén bd nhiém. Thu trudng duge trao quyén hanh
can thiét dé diéu khién cong vi¢c 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, bd phan: La nhitng don vi tryc thudc nha truong, do Hiéu trudng ra
quyét dinh thanh 1ap theo qui dinh ctia Diéu 1& truong pho thong trén co sd yéu cau
ctia tirng cong viée cu thé.

Piéu 3. Muc tiéu ciia quy ché

1. Nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac quan 1y, diéu hanh trong nha truong.

2. Phat huy dan chu, trach nhiém, doan két, sang tao cua can bo, gido vién,
nhan vién trong thyc hién nhiém vy chuyén mén, xdy dung nha trudng phat trién
vitng manh.

3. Tao co so phap 1y cho viéc danh gia, kiém tra, gidm sat hoat dong cuia cac
c4 nhan, to chirc trong nha trudng.

Pi¢u 4. Nguyén tic 1am viée

1. Tuan thu cac quy dinh cia Pang, phap lut cia Nha nude va cac quy ché,
quy dinh cua nganh Gido duc.
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2. Bao dam nguyén tic tap trung dan chi, phat huy vai trd lanh dao cua cap
uy dang, vai tro quan ly diéu hanh cua Hi¢u trudng, thuc hi¢n trach nhiém cua cé
nhan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

3. Bao dam sy phdi hop chit ché, hiéu qua giira cac bd phan trong nha truong
trén co sé chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

4.Dé cao tinh than trach nhiém, ky luat, dao dirc nghé nghiép va hiéu qua cong
vi€c trong thyc hién nhi¢m vu cua tirng ca nhan.

Piéu 5. T chirc bd may

1. Hi¢u truéng — Phoé hi¢u truéng:

Truong THPT Luong Thé Vinh - Ham Kiém c6 01 hiéu trudong; 01 Pho hiéu
truong phu trach co so vat chat, lao dong, v¢ sinh - moi truong, phu trach an ninh
trat tu, 01 pho hiéu trudng phu trach chuyén mon.

2. T6 chuyén mén: 04 to

T6 Toan- Tin (gdm 06 gido vién Toan va 03 gido vién Tin hoc)

T6 Ty nhién (gém 3 giao vién Hoa hoc, 05 gido vién Vat 1y, 03 gido vién Sinh
hoc va 04 gido vién Cong ngh¢)

T6 Xa hoi (gdm 5 gigo vién Ngit Van, 02 giao vien GDKTPT, 03 Gido vién
Dia ly va 03 gido vién Lich st va 01 nhan vién Thu vién)

T6 Tiéng Anh-Thé chat-Quédc phong (gém 06 gido vién Tiéng Anh, 03 gido
vién GDTC va 02 gido vién GD QPAN)

3. T6 vin phong (05 nguoi): 01 t6 gdm nhén vién thyc hién cong tac van thu,
ké toan, bao v¢ va phuc vu.

CHUONG I1
QUY PINH CU THE

Picu 6. Trach nhiém ciia Hiéu truwéng

1. T6 chire thuc hién va chiju trach nhiém toan dién trude cép trén, HO1 déng
truong va tap thé su pham vé moi hoat dong cua nha truong theo quy dinh cua phép
luét va quy ché lam viéc.

2. Xay dung ké hoach chién lugc phét trién nha trudng ting giai doan; ké
hoach nam hgc, ké hoach kiém dinh chat lugng giao duc, xay dung truong dat chuan
qudc gia; phan cong, chi dao va kiém tra vi¢c thyc hi¢n.

3. Chu tai khodan, chiu trach nhiém quén ly tai chinh, tai san; ky cac van ban
ctua nha truong theo tham quyén; to6 chic thuc hién cong khai tai chinh, hoat dong
thu chi, dau tu xay dung va céac hoat dong khac theo quy dinh.

4. Chi dao to chuc thuc hién quy ché dan chu & co s&, dam bao méi truong
gido duc lanh manh, an toan, than thién.
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5. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Hiéu truong, to chuyén mon, t6 van phong,
gi4o vién va nhan vién phu hop voi nang luc, s¢ truong, dam bao nguyén tic cong
khai, minh bach, dung quy dinh.

6. Chi dao xay dung, trién khai ké hoach bdi dudng doi ngii, phat trién chuyén
mon nghiép vu, ing dung cong nghé thong tin trong day hoc, quan ly.

7. Chu tri cac cude hop giao ban, hop hoi déng su pham, lam viéc véi Ban dai
dién Cha me hoc sinh, cac to chic, ca nhan lién quan dén hoat dong cua nha truong.

8. Truc tiép chi dao cong tac thuc hién Cai cach hanh chinh cua truong va To
Van phong; theo ddi, chi dao hoat dong ctuia t6 Vin phong, tham gia sinh hoat chuyén
mén & t6 Ty nhién.

9. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua cép trén va quy dinh
cua phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cac Phé Hiéu truéng

Gitp Hiéu trudong quan 1y, diéu hanh cic hoat dong cuia nha trudng theo sy
phan céng; chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va trudc phap luat vé nhiém vu duoc
giao. Thuc hién chirc nang tham muu, dé xuét, kiém tra, don dbc cac bd phan, ca
nhan thuc hién t6t cac linh vuc duoc phu trach. Phéi hop véi nhau va voi cac t6 chirc
doan thé trong viéc thyuc hién nhiém vy chung; hd trg Hiéu trudng trong cong tac chi
dao diéu hanh.

1. Pho Hi¢u truwéng: Dinh Thi Ha

Chiu trach nhiém tryc tiép, toan dién trudc Hiéu truéng va cap trén vé cac
nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong, cu thé nhu sau:

a) Phu trach quan 1y, chi dao cong tac day va hoc, xay dung ké hoach gido duc
nha truong, 1ap ké hoach va chi dao, kiém tra cong tac chuyén mon, cac ké hoach
clia cac t6 chuyén mén; Truc tiép chi dao phan cong giang day, chii nhiém, xép thoi
khoa biéu cac loai hinh hoc tap; Phu trach cac hoat dong gido duc trai nghiém hudng
nghiép, hoat dong ngoai gio 1€n 16p; cong tac nghién ctru khoa hoc; cac cude thi, hdi
thi lién quan dén cong tac chuyén mon;

b) Chi dao cong tac kiém tra hd so va viéc thyc hién quy ché chuyén mon cua
gido vién; Phoi hop quan 1y viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong;

¢) Truc tiép chi dao thyc hién cong tac kiém tra thudng xuyén, dinh ky va hoc
ky cua hoc sinh; xét duyét két qua danh gia, xép loai va ky hoc ba hoc sinh céc khoi;

d) Chi dao, kiém tra cong tac sir dung, quan Iy ho so, s6 sach co lién quan dén
cong tac chuyén mon, nghiép vu; Cong tac kiém dinh chit lugng nha trudng; cong
tac thi TN THPT, tuyén sinh Pai hoc, Cao déng hang nam;

d) Phu trach cong tac gido vién chil nhiém va cong tac gido duc hoc sinh khéi
10;
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e) Theo doi va chi dao hoat dong cua td6 Ty nhién, t6 Xa hoi; duyét nhat ky
cong vi¢e Tb X3 hoi va T6 Ty nhién.

f) Truc tiép chi dao quan 1y phan mém quén 1y hoc sinh Vn.Edu; phan mém
https://csdl.moet.gov.vn/;

g) Puoc dao tao nang cao trinh dog, boi dudng chuyén moén, nghi€p vy va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

h) Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce Hiéu
truong uy quyén; Ky Gidy di duong theo Gidy triéu tap; Thuc hién cac nhiém vu
khéc theo su phan cong cua Hi¢u trudng.

2. Phé Hiéu trwémng: Huynh Trung Dong

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trude Hi¢u truong va cép trén vé céc
nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong, cu thé nhu sau:

a) Phu trach chi dao, quan 1y co s& vat chat, quan 1y tai san cong toan truong;

b) Chi dao cong tac quan ly tai san cong, thu vién, st dung thiét bi day hoc,
thi nghiém, thuc hanh; thiét bi gido duc; phu trach quan 1y cong tac cong nghé thong
tin; cong tac khao thi cua nha truong;

c¢) Phu trach cong tacy té, chit thap do truong hoc; gido duc suc khoé; v¢ sinh
an toan thuc pham; Cong tac phong chay chita chay; cong tac an ninh, trat ty trudng
hoc, ky luat hoc sinh; cong tac tu van hoc dudng;

d) Truc tiép phu trach thuc hién 03 cong khai; cong tac kiém tra, giam sat viéc
thuc hanh tiét kiém, phong, chéng tham nhiing, lang phi; Phu trach Cong tic phép
ché, hoc sinh, sinh vién; t6 chitc cac hoat dong tuyén truyén, gido duc phap luat cho
can b quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh;

d) Phuy trach cong tac xét duyét mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tap va
d6n doc thu ndp hoc phi ding quy dinh; cong tac xét cap, phat hoc bong, chi phi hoc
tap cho hoc sinh theo cac chuong trinh hd trg;

e) Phu trach cac hoat dong vian hod, van nghé, thé duc - thé thao trong va ngoai
nha truong; phdi hop véi Poan Thanh nién xay dung ké hoach va t6 chtic hoat dong
phong trao lién quan dén hoc sinh trong nha truong; chi dao hoat dong ctia cac cau
lac by, mo hinh trong nha truong;

f) Truc tiép quan 1y cong tac day thém hoc thém trong va ngoai nha truong;

g) Phu trach cong tac gido duc lao dong, nude sach va vé sinh moi truong; xay
dung canh quan moi truong su pham;

h) Quan Iy phan mém céng chirc, vién chirc: quan 1y phan mém quan Iy tai san
cong https://lamdong.qlts.vn/, quan 1y va cap nhat tai san trén phan mém quan 1y tai
san cong dung quy dinh; quan 1y hd so vién chirc ctia don vi;
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1) Phu tradch cong tac chu nhiém va cong tac gido duc hoc Khdi 11; sinh hoat
va chi dao hoat dong td Toan -Tin, to Anh-TC-QP; duyét nhat ky cong t6 Toan -Tin,
t6 Anh-TC-QP;

k) Phu trach cong tac chao co; cong tac kiém tra ndi bo theo linh vuc duogc
phan cong; Thuc hi¢n cac bao cao thudc linh vuc cong tac duoc giao.

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

m) Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
truong uy quyén; ky gidy di duong theo gidy triéu tap; Thuc hién cac nhiém vu khac
theo su phan cong cua Hiu trudng;

3. Thue hién uy quyén: Cac Pho hiéu truong dugc thay mat Hiéu truong
quyét dinh va chiu trach nhiém trudc Hiu trudng, trudc phap luat vé linh vuc, nhiém
vu duoc Hiéu truong phan cong hodc Uy quyén cac quyét dinh ctia minh. Pdi voi
nhitng van dé dic biét quan trong, phtic tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu
truong trudc khi quyét dinh. Khi thuc hién nhiém vy, néu c6 ni dung lién quan dén
linh vuc, nhiém vu do Pho hiéu truong khac phu trach, cac Pho hiéu trudng can chu
dong phdi hop ban bac giai quyét. Truong hop cac Phé hiéu trudng c6 ¥ kién khac
nhau thi bao cdo Hiéu truong quyét dinh.

Pi¢u 8. Ché d9 1am viéc, trach nhiém ciia té chuyén mén

T6 chuyén mon t6 chuc sinh hoat chuyén mén it nhat 01 1an trong 02 tuan va
6 thé hop dot xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau. T6 chuyén
mon hoat dong theo nguyén tic dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip ¢ 1an nhau
giita cac thanh vién dé phat trién nang lyc chuyén mon. Thyc hién day du cac nhiém
vu khac dugc quy dinh trong Diéu 1¢ truong trung hoc.

1. T6 trwéng chuyén mén:

a) Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat dong gido duc thudoc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam
hoc; phdi hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha
truong;

b) Pé xuét lya chon sach giao khoa, XUt ban phém tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh cua B0 truéng Bo Gido duc va Pao tao;

¢) Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua
nha truong da duoc hoi dong truong phé duyét;

d) Tham gia danh gia, xép loai to vién theo chuan nghé nghiép gido vién co s
giao duc phd thong theo quy dinh ctia Bo GD&PT;

d) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cta to chuyén
mon va cia nha trudng. T6 chtrc kiém tra danh gia chat luong chuyén mon cua cac
thanh vién trong to;
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e) Pé xuat khen thuong, ky luat doi voi t6 vién. T6 chirc danh gia xép loai gido
vién dinh ky theo yéu cau cta hiéu truong;

f) Chu tri hop t6, hang thang bio céo véi Ban giam hiéu vé hoat dong cua to
(khi c6 su viéc dot xuat, bao cao ngay véi Hiéu trudng dé kip thoi xu 1y);

g) Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac quyét dinh ciia minh ddi véi to
vién;

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

k) Thuc hién cac nhi¢m vu khac do hiéu trudng phan cong.

2. T6 phé chuyén mén: Cung T truong chuyén moén quan 1y to va thuc hién
cac chtrc nang cua T6 truong chuyén mén khi duoc TO truong oy quyén.

3. T6 vién cac t6 chuyén mén: Thuc hién diy du, dung lich nhitng yéu cau
ctia TO truong. Viée du gio va day thay dong nghiép 1a trach nhiém cua moi gido
vién.

Pi¢u 9. Ché d9 1am viéc, trach nhiém ciia té Viin phong

T6 Vin phong gém: Van thu, gido vy, ké toan, thu quy, phuc vu, y té, bao veé.

Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua Piéu 1& truong trung hoc ban hanh
theo Thong tu 32/2020/TT-BGD DT ngay 15/9/2020 cua bd GD&DT.

T6 Vian phong lam viéc theo gid hanh chinh va duoc nghi thém 1 ngay trong
tuan.

T6 Vin phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét
theo yéu cau cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu cau. T6 Vin phong hoat dong theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 13n nhau giita cac thanh vién
dé phat trién nang lyc chuyén mon, nghiép vu.

1. Nhiém vu va quyén han ciia T6 truéng t6 Vin phong

a) Thyc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Diéu 18 truong trung
hoc.

b) Quan Iy toan dién cac hoat dong cia t6 theo chuc trach cia to truong va
phan cong cia Hiéu truéong. Quan ly CSVC, thiét bi phong lam viéc cia t6, phong
hoc bd mon. Thuong xuyén ra soat CSVC, trang thiét bj do6 dung day hoc kip thoi
tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc stra chira, mua sém; chi dao gido vién trong
viéc quan ly va st dung.

¢) Lap ké hoach hoat dong theo thang, nim hoc ctia t6 Vin phong. Tham muu,
dé xuat voi Hiéu truéng veé viée xay dung h¢ théng van ban, thuc hién cai cach hanh
chinh trong nha truong.

d) Truc tiép theo ddi, don dbc cong viée hang ngay cua cac thanh vién trong
td6 nham dam bao moi nguoi thuc hién dﬁy du chuc trach nhiém vu dugc giao, ngay
gi0 quy dinh.



7

e) Chiu trach nhiém truc tiép voi Hiéu trudng diéu hanh t6 Van phong hoat
dong theo quy dinh cta nha truong. Kip thoi phan anh véi Hiéu trudng nhimg van
dé kho khan, ton tai; tham muu dé xuét cac bién phap chan chinh kip thoi.

) Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u trudng phan cong trong pham vi trach
nhiém.

2. Nhan vién van thu: Lé Thi Thu

Thuc hién nhiém vu cta T trudng t6 Vin phong, chiu trach nhiém tryc tiép,
toan di¢n trude Hiu truong va cép trén vé cac nhiém vu duoc Hiéu trudng phan
cong, cu thé nhu sau:

a) Can cu ké hoach gido duc ciia nha truong, xdy dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua to6 Van phong theo tudn, thang, hoc ky, nam hoc; Gitp
Hi¢u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan 1y tai chinh, tai san nha
truong; Dé xuét bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia to Van phong
va cta nha truong; Tham gia danh gia, xép loai t6 vién;

b) Quan Iy S6 dang ky vin ban; DPang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén
phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di; Tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh,
chuyén giao van ban dén; Sép xép, bdo quan va phuc vu vi€c tra clru, st dung ban
Iuru van ban;

¢) Quan 1y, sir dung con diu, cic loai con ddu khac theo quy dinh;

d) Soan thdo cac loai van ban hanh chinh cua truong khi duge sy phan cong
ctia hiéu trudng va ciia cac pho hiéu trudng; vao sé du, dung quy dinh va giri di
nhanh, kip thoi, dung dia chi;

e) Tong hop, bao cao sd licu c6 lién quan dén gido vién va hoc sinh;

f) Chuén bi céc loai tai liéu cho cac cudc hop;

g) Quan ly va cap gidy gidi thiéu, gidy cong 1énh khi CBQL, GV, NV di cong
tac. Ghi cu thé s6 gidy gioi thidu, s6 gidy cong lénh ghi ddy du cac thong tin cta
nguoi duge Hi¢u trudng phan cong di cong tac;

h) Quan 1y cip phat van bang, hd so ctia hoc sinh theo diing quy dinh;

i) Phéi hop véi Gido vién chii nhiém thyc hién tong kiém tra toan bo hd so hoc
sinh; Thu — nhan - hoan chinh hd so ca nhan hoc sinh, cung vé1 GVCN phat hién
thiéu s6t dé diéu chinh. Sau khi da hoan chinh thi GVCN ky bién ban xac nhan va
cung tham gia quan 1y ho so. Ho so ludn dé tai ti ctia van phong nha truéng. Khi GV
co yéu cau sir dung phai lam thu tuc muon va tra; Thuc hi¢n viéc trich xuit hd so ca
nhan hoc sinh theo dung quy dinh:

k) Phai c6 don xin rat ho so caa cha me hodc nguoi gidm ho hoc sinh, ¢o su
dong y cuia BGH.
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1) Kiém tra va ban giao day du cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu cau
ky xac nhan vao so theo doi.

Hoc ba xuat di phai co:

+ Con déu ctia nha trudng dong treo ¢ trang bia 1.

+ Dan anh dugc dong dau giap lai.

+ Pu chit ky cua GVCN, chit ky cua dai dién BGH theo phan cong.

+ Con diu cta nha truong.

Hang thang phai co ké hoach hoat dong va bao cao cho hi¢u trudng biét cac
van dé thudc trach nhiém cua minh.

m) Thuc hién nhiém vu khac do Hiu trudng phan cong.

3. Ké Toan: Nguyén Thi Lwong

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trudc Hi€u truong va Cép trén vé cac
nhiém vu dugc Hi¢u truong phan cong, cu thé nhu sau:

a) Xay dung dy toan, can d6i kinh phi, 14p hd so tai chinh (s6 theo di, ching
tur thu, chi), bdo cédo quyé€t toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
hudng dan cua céc cap cé tham quyén dé dam bao phuc vu cho céc hoat dong cua
nha truong dam bao ding nguyén tac tai chinh. Béo céo thu chi cho Hi€u trudng vao
tuan cuoi hang thang trudc khi quyét toan voi kho bac va S6 GD&DPT, ngoai ra co6
thé phai bao cdo dot xuat do yéu cau cua Hiéu trudng;

b) Tham muu cho hiéu truéng quan 1y thu chi dung ché do, dam bao dung
nguyén tac tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan va
duoc Hiéu trudng duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, luu trtr toan bd ho so
tai chinh;

¢) Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy (mdi quy
3 thang) thong bao tong kinh phi dugc chi, dugc quyét toan va quy tién mat; Lap so
quan ly tai san theo quy dinh;

d) Lap s6 theo ddi vién chirc va thuc hién ché d6 bao céo dinh ky vé bién ché
GV, NV;

d) Chiu su kiém tra ctia Hiéu truong va cung cip day du thong tin cho Hiéu
truong.

e) Theo ddi viéc nang luong thuong xuyén dé kip thoi tham muu véi Hiéu
truong dé xét nang luong cho gido vién,;

f) Thuc hién quyét toan cong tac phi theo quy;

g) Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cap trén vé cong tac duoc giao;

h) Thyc hién cong khai tai chinh theo quy ché cong khai ctia don vi;
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i) Quan 1y, luu trit ho so cta truong; Chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudng. Khi
c6 doan kiém tra, thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cip ddy du cac chung tir
theo yéu cau.

k) Thuc hién nhi¢m vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

3. Nhan vién thw vién:

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trude Hi¢u truong va cép trén vé cac
nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong, cu thé nhu sau:

a) Quan ly cac loai sach gido khoa, sach tham khdo, truyén, bao, tap chi v.v.
theo dung nguyén tic quan thu, noi quy thu vién;

b) Kip thoi cung cap cac loai sach cho CBQL, GV, NV va HS ¢6 nhu cau hoc
tap, nghién ctru;

¢) Bé xuat mua bd sung nhitng dau sach hay, chi dong 1am thanh 1y nhiing
dau sach cii, khong con str dung dugc;

d) Gi6i thi¢u nhirng tai li¢u, sach méi dén GV, HS. Riéng bao, tap chi mai, khi
nhan phai goi vé phong Hiéu trudng trudc;

d) Thyc hién kiém ké dinh ky, bao cao day du, kip thoi theo qui dinh. (kiém
tra dot xuat, kiém tra cudi mdi hoc ky);

e) Co s6 sach theo ddi, cap nhat thuong xuyén tinh hinh cho mugn, nhép hoac
mua moi cac ddu sach. Néu dé that thoat, hu hao, mat mat phai boi thuong;

f) Mo s6 muon dbi véi gido vién cudi mdi nam hoc phai tong hop tinh hinh va
bao céo cho nguoi duge Hiu truong phan cong phu trach;

g) Tiép nhan, theo ddi van phong pham, lap s6 cap phat hd cac loai hd so sb
sach, 4n pham, van phong pham dung theo quy dinh, ngudi phat phai ghi, ngudi nhan
phai ky néu dé xay ra tinh trang thiéu va that thoat thi c4 nhan phai chiu trach nhiém;

h) Can theo d&i hoc sinh con em déng bao DTTS trong van dé muon sach véi
viéc chi cac nguén hd tro chi phi hoc tap dé dam bao dau sach ma hoc sinh muon;

i) Hang thang phai c6 ké hoach hoat dong va bao cao cho hiéu trudng biét cac
van dé thudc trach nhiém ctia minh; - Cép, phat van phong phém, ho so, s6 sach cho
GV, lanh dao nha truong. Luu y tat ca viéc cép, phat, mua sam, photo tai li¢u phai co
s6 sach nhap kho, xuat kho Iuu giir lai phiéu dé xuat dé 1am ho so quyét toan sau nay.

k) Ngoai ra tity thuc té hiéu truéng cé thé giao thém cac nhiém vu khéc.

4. Giao vién kiém nhiém vu cong tac thu quy

a) Thu, nhén tién tir ngan sach nha nudc cip va cac khoan thu khac (néu co).
Kip thoi, dam bao an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh
chi ctia chii tai khoan, (phiéu chi da co chir ky cta chi tai khoan va ké toan);

b) C6 du ho so, s6 sach theo ddi thu, chi va cip nhat kip thoi dung nguyén tac
tai chinh. hang thang ddi chiéu so quy voi ké toan, hang quy tong hop kinh phi thu
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chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao céo véi chu tai khoan va
thong bao cong khai kinh phi stir dung;

c¢) Chiu su kiém tra cia Hiéu truong. Khi ¢6 doan thanh tra cép trén lam viéc,
c6 trach nhiém cung cap day du cac chimg tir theo yéu cau;

d) Khong dugc cho tam tmg cac khoan tién lién quan dén nha truong khi chua
duoc su dong ¥ ctia Hiéu trudng.

5. Giao vién kiém cong tic y té, chir thap dé

a) Tuyén truyén gido duc strc khoe, phong chdng dich bénh cho hoc sinh trong
cac budi sinh hoat dudi cd, thong qua hé thdng phat thanh, qua GVCN...va nhiing
bién phap khéc dé thuc hién tot nhiém vu chiam séc strc khoé cho hoc sinh;

b) T6 chirc cham soc stc khoe cho hoc sinh khi bi bénh tai truong; T6 chirc
quan 1y, str dung ti thude y t& hoc duong ding quy dinh cua nganh y té;

¢) Thuc hién chirc nang kiém tra giam sat vé sinh méi truong (khu vé sinh, xtr
1y réc,...) vé sinh an toan thuc pham (cén tin cua truong). D& xuit véi lanh dao cac
bién phap xir 1y dé xay dung ngdi truong “Xanh - Sach - Pep - An toan”;

d) Dé xuat mua thiét bi cho phong y té va mua cac co s6 thudc cham soc sirc
khoe ban dau cho hoc sinh;

d) Theo ddi viéc hoc sinh, gido vién tham gia bao hiém y té bat budc va bao
hiém tai nan tu nguyén;

6. Nhan vién phuc vu: Lé Thi Dong

Chiu trach nhiém truc tiép, toan dién trudc Hi¢u truong vé cac nhiém vu duoc
Hi¢u truéng phan cong, chiu sy kiém tra ctia Pho hiéu truong phu trach, cu thé nhu
sau:

a) Chuan bj tra, nuéc cho CBQL, GV, NV nha truong va khach dén lién hé
cong tac trong gio lam viée, trong cac cudc hop 1anh dao, hop hoi dong tu van, hoi
déng nha trudng, cac budi 1&, dai hoi;

b) Lam v¢ sinh hang ngay phong gido vién, phong lam viéc cua Hiéu trudng,
cac pho hi¢u trrong, phong lam viéc cua nhan vién hanh chinh; quét don v¢ sinh khu
hanh chinh cua truong; kiém tra nhit rac thai (ly nhya, chai nhya, boc nilon...) khu
vuc san truong bo vao thung rac va nhiing van dé phat sinh khac c6 lién quan;

¢) Lam vé sinh sach s& nha vé sinh ciia gido vién hang ngay; riéng d6i v6i nha
v¢ sinh hoc sinh ¢6 thoa thuan riéng;

d) Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

7. Nhan vién Phu trach thiét bi, phong hoc b mén (kiém nhi¢m)

a) Tham muu vé6i 1anh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé thong thiét
bi, do dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mon hoc.
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b) Quan 1y, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6 va nha 16p hoc bo mén
thuong xuyén. Huéng dan céc t6 chuyén mén st dung cac dd dung day hoc va chuan
bi thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu cu cia to chuyén mon va gido
vién giang day.

¢) C6 du ho so ghi danh muc thiét bi va sd theo ddi nguoi muon, tra thiét bi.

8. Nhan vién bao vé: Phan Ngoc Trung va Nguyén Diing

Chiu trach nhiém truc tiép, toan di¢n trudc Hi€u trudng vé cac nhiém vu duogc
Hi¢u truéng phan cong, chiu sy kiém tra ctia Pho hiéu truong phu trach, cu thé nhu
sau:

a) Bao vé tai san, bao vé an ninh, phong chéng chay nd, bao dam an toan co
quan va giir gin uy tin ciia nha truong, cia CBQL, GV, NV trong nha truong;

b) Thuc hién dung nhi€ém vu dugc phan cong, thuc hién nép séng van hoa noi
cong so;

¢) Chap hanh 1énh diéu hanh cta Ban giam hiéu, ndi quy ky luat lao dong, an
toan lao dong; thuc hién tiét kiém, chong lang phi;

d) Kiém tra ngudi ra vao co quan, ddi v&i khach lién hé cong tac, hoc sinh lién
hé rat hd so, bang tét nghiép,..; hudng dan dé xe ding quy dinh khong duogc chay xe
thang vao trudng trong thdi gian hoc sinh dang hoc. Khong dé nhitng nguoi khong
c6 nhiém vu vao trong truong va Ién cac 16p hoc;

d) Cudi mdi budi hoc bao vé kiém tra lai tat ca tai san nha truong nhat 1a cac
phong hoc vé cac cong tac bong dién, quat, ban ghé, cura kinh va hé théng dién ... tai
phong hoc va béo céo ngay véi lanh dao truc néu c¢6 hu hong mat mat va dong thoi
bao vé phai ghi vao s theo ddi ctia minh dé béo cao nha trudng tién hanh sta chia
tai san bi hu hong;

e) Tuyét d6i khong cho hoc sinh ra cong (trong gid hoc) khi chua duge sy cho
phép ngudi phan cong truec;.

f) Dam bao an ninh trt ti trong nha trudng, khi ¢ dau hiéu mat an ninh phai
bao cdo voi lanh dao phu trach dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi xtr
1y;

g) B4o cdo voi pho hiéu truong phu trach va phdi hop véi gido vién chi nhiém
xtr ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat ty. Khong cho vao trudong nhiing hoc sinh
an mic khong dung quy dinh, uéng rugu, hit thudc va nhimg ngudi khong cd nhiém
VU

h) Thuc hi¢n nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Picu 9. Ché dd 1am viéc ciia thw ky hdi dong
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a) Tham dy, kiém dién, din chuong trinh, ghi chép céc bién ban ctia hoi nghi
va cac hoat dong tap thé theo yéu cau cua Hi¢u trudong; c6 mat trong cac cudc hop
do Hiéu trudng chu tri;

b) Gitip Hiéu trudng vé cong tac to chirc can bo cla trudng;

c¢) Giap Ban giam hi€u soan thao van ban, quyét dinh,... khi can thiét;

d) Tham gia, ho trg cac ky thi clia truong;

d) Théng ké, tap hop s6 liéu phuc vu céc bao cdo cua truong;

e) Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

Piéu 10. Ché d6 1am viéc, trach nhiém cia gido vién

1. Giao vién bo mon:

Gido vién lam nhi€ém vu giang day, giao duc hoc sinh trong nha truong, cu thé
nhu sau:

a) Thuc hién nhi€ém vu td chire cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua toé chuyén moén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 churc; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua gido duc cua 16p dugc giao;

b) Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phdm chét, danh
du, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang va
ton trong nhan cach cia hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, giup do dong nghiép;

¢) Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d61 mdi phuong phap day hoc, gido duc;

d) Tham gia tap hudn, boi dudng chuyén mon, nghiép vu;

d) Tham gia cong tac pho cap gido duc trung hoc co s¢ & dia phuong;

e) Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hi¢u truong; thuc hién nhi¢m vu do hiéu truéng phan cong,
chiu su kiém tra, danh gia cua hi¢u truong va cac cap quan ly gido duc;

f) Ph6i hop v6i Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh
nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chtrc xa hoi lién quan dé t6 chirc hoat
dong gido duc;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Giao vién chu nhiém:

a) Thuc hién cadc nhiém vu nhu cua gido vién bd mon;

b) Tim hiéu va nim virng ting hoc sinh trong 16p chii nhiém dé c6 bién phap
to churc gido duc phu hop vai tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri cong tac gido duc hudng
nghi¢p cho hoc sinh;
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¢) Cap nhat thong tin hoc sinh trén phan mém quan 1y hoc sinh Vn.Edu. Nhan
x€ét, danh gia x€p loai rén luyén hoc sinh hang thang, cudi hoc ky va cudi nam. bé
xuat khen thudng, ky luat hoc sinh; 1ap danh sach hoc sinh luu ban, thi lai, rén luyén
trong he, hoan thi¢n s6 diém 16p va hoc ba cua hoc sinh theo quy dinh cua truong;

d) Tich cuc phdi hop cac luc lugng trong, ngodi nha trudong thuc hién hiéu
qua: Cong tac quan ly, gido duc hoc sinh; cong tac xa hoi hoda gido duc; quan ly ho
s0, sO sach, tai san cua 16p chu nhi€ém va cac nhiém vu khac nha truong trién khai
thuc hi¢n. Bdo céo vdi ngudi phu trach chi dao truc ti€p vé tinh hinh 16p, hoc sinh ca
biét... khi c6 yéu cau,

@) Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh ciia 16p theo yéu cau cta Hiéu trudng.

3. Gio vién kiém phu trach thiét bi:

a) Mo phong thuc hanh dung lich ding ky, phdi hop vai gido vién bo mon
chuan bi cac thiét bi thi nghiém khi can thiét;

b) Thuong xuyén bao quan, bao dudng céac thiét bi do minh phu trach, kip thoi
bao cao voi To trudng chuyén mon (nhiing thiét bi lién quan dén t6 chuyén mon do)
va hi¢u trudng phu trach vé tinh hinh thiét bi da, dang va s€ st dung. Tham muu cho
t0 chuyén mon va pho hiéu trudng phu trach dé kip thoi bo sung hoa chat, thay thé
hodc stra chira thiét bi phuc vu day hoc;

¢) Binh ky hop cing véi t6 chuyén mon dang sinh hoat.

Piéu 11. Hé théng hé so quan 1y hoat dong gido duc

Hé théng ho so quan 1y hoat dong gido duc trong nha trudng gom:

1. Poi v6i nha truong:

a) SO dang bo - bién tur

b) Hoc ba hoc sinh - Dién tir

¢) SO theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc) - Dién tir

d) H so giao duc dbi voi hoc sinh khuyét tat (néu c6).

d) Ké hoach gido dyc cta nha truong (theo nam hoc).

e) S6 ghi dau bai— Pién tr

f) S6 quan Iy cap phat vian bang, chimg chi.

g) SO quan 1y va ho so luu trit cac vin ban, cong van di, dén.

h) Ho so quan ly thiét bi gido duc, thu vién.

i) Ho so quan 1y tai san, tai chinh

k) Ho so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién.

1) H6 so theo ddi strc khoé hoc sinh — Dién tir

m) HO so khen thuong, ky luat hoc sinh.
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2. P6i v6i to chuyén mén:

a) Ké hoach gido duc ctia t6 chuyén méon (Theo nim hoc).

b) S6 ghi chép nodi dung sinh hoat chuyén mon.

3. Doi véi gido vién:

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

b) Ké hoach bai day (gido 4n).

¢) S6 theo ddi va danh gia hoc sinh.

d) S6 chu nhiém (d6i v6i gido vién 1am cong tac chu nhiém 16p) — Pién tu

4. Ho so quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu nay dang ho so dién
tor duoc sir dung thay cho céc loai ho so giay theo 16 trinh phu hop véi di€u kién cua
dia phuong, nha truong, kha nang thuc hién cta gido vién va bao dam tinh hop phap
cua cac loai ho so dién tur.

5. Viéc bao quan hd so quan 1y hoat dong gido duc cua nha truong duoc thuc
hién theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 12. Hanh vi ung xir, trang phuc

1. Nhirng diéu khéng dugc lam:

a) Xuc pham danh du, nhan phidm; xdm pham than thé cua hoc sinh va dong
nghiép;

b) Gian 1an trong kiém tra, thi, tuyén sinh; gian 1an trong kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh; bé gio, bo budi day, tuy tién cat xén ndi1 dung
day hoc, gido duc;

c¢) Xuyén tac ndi dung day hoc, gido duc; day sai ndi dung kién thuc, sai véi
quan diém, duong 161 gido duc cua Bang Cong san Viét Nam va Nha nude Viét Nam;

d) Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién; loi dung vi¢c tai trg, ung ho cho
gido duc dé ép budc dong gdp tién hoac hién vat;

d) Hut thudc 14, uéng ruou, bia va st dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong day hoc, gido duc;

e) Can trd, gdy kho khin trong viéc hd trg, phuc vu cong tac day hoc, gido duc
hoc sinh va céac cong viéc khac;

g) biéu khién phuong tién co gidi tham gia giao thong khi di s dung rugu,
bia, d6 uong c6 con khac.

2. Ung xir: Ngon ngit, mg xtr ctia gido vién, nhan vién phai bao dam tinh su
pham, dung muc, cé tdc dung gido duc doi voi hoc sinh.

3. Trang phuc: Phai chinh t&, pht hop vdi hoat dong su pham, dang quy dinh
cua Chinh phu vé trang phuc cua vién chirc Nha nudc.
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a) Trang phuc 1én 16p: Trang phuc phai pht hop véi tinh chét cong viée, dic
thu cua nganh va thuan phong, my tuc cta dan toc.

- P6i v6i nam: Mic 40 bo vao quian mang gidy hodc dép quai hau, khong sir
dung 4o thun khong c6 c6 khi 1€n 16p hoac cac hoat dong gido duc.

- Pbi vé6i nit gido vién: Budi sang mic trang phuc truyén thong 4o dai, budi
chiéu c6 thé mac trang phuc cong s, cac budi hoc thoi ti€t mua bao hodc nang nong
c6 thé mac trang phuc cong so.

b) Cac budi 18, Hoi nghi: Thuc hién trang phuc hdi nghi (Nam c6 mang caravat,
nir 4o dai).

4. Hanh vi bi cAm khac: Thuyc hién theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II1
TO CHUC VA HOAT PONG
CUA CAC HOI PONG TRONG NHA TRUONG

Piéu 13. Cac Hji dong trong nha truong

1. Hoi ddng truong

Hoi déng truong Tb chirc va hoat dong cua Hoi déng truong thuc hién theo
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B§ Gido duc va Pao tao ban
hanh bicu 1€ truong THCS, THPT va truong pho thong cé nhiéu cap hoc. Hoi dong
truong c6 cac nhiém vy, quyén han sau:

a) Quyét dinh chién lugc, tim nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién nha truong,
cac du an theo tirng giai doan va nam hoc;

b) Quyét dinh quy ché hoic sira ddi, bo sung quy ché to chirc va hoat dong ciia
nha truong trinh cap c6 tham quyén phé duyét;

¢) Quyét dinh chi truong sir dung tai chinh, tai san nha truong;

d) Phé duyét ké hoach gido duc nha truong;

e) Giam sat hoat dong tuyén sinh va to chirc thuc hién ké hoach gido duc;

f) Giam sat viéc thuc hién cac quyét dinh cua Hoi déng truong, quy ché dan
chu va quén 1y cac nguon lyc theo quy dinh phap luat.

2. Hoi dong thi dua va khen thuéng

Hoi dong thi dua - khen thuéng Thanh lap ddu mdi ndm hoc theo Thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT. Ho1 dong giup Hi¢u trudng to6 chirc phong trao thi dua, dé nghi
danh sach khen thuong.

Hoi dong thi dua khen thuong do Hiéu truong thanh 1ap va lam chu tich. Cac
thanh vién ctia hoi1 dong thi dua khen thuéng gom: Bi thu cap uy, Phé Hi€u trudng,
dai dién hoi dong truong, Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, t6 trudng
to chuyén mon, t6 trudng t6 van phong va cac giao vién chu nhiém 16p.
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3. Péi v6i thuwong true Hoi dong thi dua

a) Hang ngay phai ghi vao bang chdm céng nhitng CB-GV-NV vang day va
cong tac theo sy phan cong chuyén mon.

b) Pho ban thi dua phai ndm tinh hinh, hang thang bao cao véi Hiéu trudng.

¢) Thuong truc Hoi dong thi dua gom Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truong, Bi
thu Poan truong.

4. Hoi ddng ky luat hoc sinh

a) Hoi déng ky luat cua nha truong dugc thanh 1ap khi xét hodc xo6a ky luat
do6i voi hoc sinh theo tirng vu viéce.

b) Hoi dong ky luat do Hiéu truong quyét dinh va 1am chu tich, gdm céc thanh
vién: cac Pho hi€u trudng, Bi thu Poan TNCSHCM, giao vién chu nhiém 16p c6 hoc
sinh pham 101, mdt vai GV trong ban quan 1i HS va truéng Ban dai dién CMHS cuta
truong.

5. Hoi dong ky luat vién chire: Thanh 1ap theo quy dinh ctia Luat Vién chuc
va Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cua Chinh phu.

6. Cac hoi dong khac: Hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau nhiém vu cu thé.
Thanh phan va thoi gian hoat dong do Hiéu truong quy dinh.

Piéu 14. Cac Ban, by phin trong nha truong

Céc ban, bo phan do Hi¢u trudng ra quyét dinh thanh 1ap, chi dao truc tiép.
Viéc thanh 1ap can tham khdo ¥y kién céc t6 chuyén mon va doan thé.

1. Ban chuyén mén: Gom Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng phu trach chuyén
mén, to truong chuyén mon va GV ¢t can. Tham muu thuc hién ké hoach gido duc
nha truong.

2. Ban co sé vt chat: Gom Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng phu trach CSVC,
to truong VP, ké toan, bao vé. Quan ly tai san, thiét bi, vé sinh, an toan, méi truong,
PCCC, mua sém, stra chira, bao tri.

3. To tu van tam ly hoc sinh: Gitip hoc sinh gip kho khan tam ly. HO tro ki
nang soéng, ¥ chi, thai 6 ung xir, strc khoe tinh than.

4. Ban Lao dong: Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac lao dong
pht hop thyc té nha truong.

5. Ban Thé duc Thé thao: Tham muu va td chirc cac hoat dong thé duc thé
thao trong trudng (hoi khoe phu dong, giai thé thao noi bo...). Phdi hop to chire rén
luyén than thé cho hoc sinh, gido vién. Bdi dudng va tuyén chon hoc sinh ning khiéu
TDTT tham gia cac cap

6. Ban Vin nghé: Lén ké hoach va td churc cac hoat dong van nghé dip 18, tét,
chao cd dau tuan, dai hoi Pang, doan, ky niém ngay 18 16n. T6 chirc cac d6i van nghé
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xung kich, dan dung tiét muc duy thi hodc biéu dién. Gop phﬁn gido duc tham my va
doi song tinh than trong nha trudong.

7. Ban Khuyén hoc: Van dong va to chtic cac ngudn quy khuyén hoc, hoc
bong. Xét, dé xuat hoc sinh dugc khen thuong, ho trg hoc bong vuot khod hoc tot.
Phoi hop vé1 Hoi Khuyén hoc dia phuong, nha tai trg dé khuyén khich phong trao
hoc tap

Chuwong IV
NGUYEN TAC LAM VIEC, HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 15. Nguyén tic lam viéc

1. Lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, thiéu sb phuc ting da s, cap
dudi phuc tung cap trén.

2. Thuc hién ché d6 thu trudng; cap phé gitp viée va chiu trach nhiém theo
phén cong.

3. Nguoi dimg dau chiu trach nhiém lién doi khi cap dudi sai pham.

4. Thyc hién quy ché dan chii & co s6.

5. Ban hanh vin ban dang thé thiic, ¢6 chit ky nhay va thyc hién luu trir dung
quy dinh.

Diéu 16. Gi¥ gidc lam vige

1. Béi v6i Hiéu trudng, cac pho Hiéu trudng:

a) Buoi sang 7 gid 30 phut dén 11 gio; budi chidu: 13 gid 30 phut dén 16 gio
30 phut;

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

¢) Ngoai ra trong nhimng trudng hop c6 lién quan dén tinh chét cong viéc dic
thu hiéu trudng, pho hi€u trudng co6 thé ty quyén giai quyét thay cong viéc dam bao
hoat dong ctia nha truong dién ra thong suot.

2. Pdi voi gido vién: Thyc hién ding gid gidc 1én 16p, khong vao tré, ra som,
khong bo 16p. Riéng doi véi gio hoc Gido duc thé chat, Gido duc quoc phong — an
ninh, céc ti€t thyc hanh dugc ra som 5 phut dé€ hoc sinh cat dung cy, rira chan tay, v¢
sinh phong may... Gido vién phai quan 1y hoc sinh dén khi c6 hi€u 1énh trong va
khong dé anh hudéng dén 16p hoc khéc.

3. P6i véi nhan vién hanh chinh (Van thu, phyc vy, bdo v€ va nhan vién thu
vién):

a) Ddi v4i nhéan vién Van thu, Thu vién:

- Buobi sang: Tir 7 gid 30 phit dén 11 gio 00.

- Buobi chiéu: Tir 13 gid 30 phut dén 16 gid 30 phut
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b) Dbi v6i nhan vién ké toan: Khéng quy dinh bat budc vé thdi gian theo gio
hanh chinh nhung phai ddm bao hoan thanh nhi¢m vu dugc giao theo quy ché.

¢) Dbi v6i nhan vién tap vu: Khong quy dinh bat budc vé thdi gian theo gid
hanh chinh nhung phai dam bao hoan thanh nhi€ém vu dugc giao.

d) Ddi v&i nhan vién bao vé: Thoi gian lam vi¢c 24/24.

Piéu 17. Ché dd hoi hop, sinh hoat

1. Ché @b hoi hop:

a) Hop Hiéu trudng, pho hi¢u trudng, Bi thu Poan TN, T truong chuyén mon,
to trudng Van phong: 01 lan/thang.

b) Hoi dong su pham: 01 lan/quy (03 thang).

¢) T6 chuyén moén: Mdi thang 02 1an do T trudng chi tri.

d) T6 Vian phong: Mdi thang hop 01 1an do T trudng chi tri.

d) Ngoai ra tiy tinh hinh thuc té, tinh chat cong viée duoc giao, Hiéu trudng
va cac Pho hiéu trudng co the tri¢u tap thém cac cude hop dé giai quyét vu viéc khi
can thiét.

2. Ché d¢ sinh hoat:

a) Tat ca gido vién, nhan vién phai dy sinh hoat dudi co mdi tuan 01 1an theo
lich tuan.

b) Céc tuan con lai cua thang: Gido vién chu nhiém, Hi¢u trudéng hoac phd
hi¢u trudng, Poan thanh nién, gido vién chu nhiém.

Pic¢u 18. Nhirng viéc CBQL, GV, NV phai duoc biét

1. Nhiing chu truong, chinh sach ctia Pang, ché d6 Nha nudc d6i vai nha gio,
can bd, cong chure.

2. Cac khoan dong gop cua nguoi hoc, kinh phi hoat dong cua truong hoc bao
gom nguodn kinh phi ngan sach, cadc ngudn khac va quyét toan hang nam.

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

4. Viéc thuc hién tuyén dung, thi nang ngach, nang luong, thuyén chuyén, diéu
dong, dé bat, khen thudng, ky luat.

5. Nhan xét danh gia cong chirc va danh gia chuan nghé nghiép hang nam.

6. Nhitng van dé trén s& dugc thong bao cong khai ti can b, vién chirc.

Pi¢u 19. Nhirng viéc vién chirc tham gia y kién

1. Ké hoach gido duc nam hoc cua nha truong.

2. Quy trinh quéan 1y ddo tao, nhitng van dé chirc niang nhiém vu cua cic to
churc b may trong nha truong.

3. K& hoach tuyén dung, dé bac, bd nhiém, quy hoach can b0, boi dudng trinh
dd chuyén mon, nghi€p vu cua can bd, vién chirc.
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4. Céc bién phap t6 chirc phong trao thi dua.

5. Bao cdo so két, tong két.

6. Noi quy, quy dinh vé 1 161 1am viéc ctia co quan.

Chuong V
CHE PO NGHI, CONG TAC

Piéu 20. Nghi L&, Tét

Nguoi lao dong duoc nghi lam viéc va huong nguyén luong trong céc ngay
1¢, tét theo quy dinh tai Biéu 112 cua B0 luat Lao dong nam 2019.

Piéu 21. Nghi 6m, dau, mang thai

1. Nguoi lao dong duge nghi viéc huong ché d6 dm dau: 30 ngay néu thoi gian
dong BHXH dudi 15 nam; 40 ngay néu dong tir da 15 ndm dén dudi 30 nam; 60 ngay
néu da dong tur da 30 nam trd lén.

2. Ché @6 nghi khi con 6m: 20 ngay lam viéc/nam véi con dudi 3 tudi; 15 ngay
lam vi¢c/nam vdi con tur du 3 tudi dén dudi 7 tuoi; (Tong s6 ngay nghi dé cham con
khong vuot qué 15 ngay/nam néu la nghi riéng.)

3. Lao dong nit mang thai dugc nghi di kham thai 5 1an, mdi 1an 1 ngay; néu
¢ xa hoac c6 bénh ly/thiéu binh thuong, dugc nghi 2 ngay/lan.

4. Nghi 6m phai ¢6 don xin phép nop Hiéu trudng khi di lam lai; trong truong
hop khan cap c6 thé bao qua dién thoai, sau d6 b6 sung don va gidy xac nhan cia co
SOy te.

5. Nguoi nghi phai ban giao cong viéc, hd so sd sach cho to trudng chuyén
mon hodc nhan vién van phong dé bo tri day thay hodc lam thay. Gidy nghi 6m hop
1€ (c6 xac nhan cua bénh vién) ndp cho ké toan dé lam can ctr thanh toan.

6. Tién luong trong thoi gian nghi dm dugc thanh toan bang 75% muc tién
lvong dong BHXH cua thang lién ké trude do.

Picu 22. Nghi viéc riéng, nghi khong huéng lwong

1. Nguoi lao dong duoc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhiing truong hop sau day (Khoan 1 Bic¢u 115 B0 luat Lao dong 2019):

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con d¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

c¢) Cha d¢, me d¢, cha nudi, me¢ nudi; cha dé, me dé, cha nu6i, me nuoi cua vo
hodc chong; vo hodc chong; con dé, con nuoi chét: nghi 3 ngay.

2. Nguoi lao dong duoc nghi khong huong lvong 01 ngay va phai thong bao
vo1 Hi€u trudng khi 6ng ndi, ba nd1, ong ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bo
hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.
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3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 ctia Diéu nay, ngudi lao dong co thé
thoa thuan vdi nguoi st dung lao dong dé nghi khong huong luong.

4. Ngudi nghi viéc riéng phai ndp don trudc it nhat 2 ngay. Vi truong hop
nghi khong luong theo khoan 3 di€u nay, phai bo tri duwgc nguoi day thay (gido vién)
hodc lam thay (nhan vién), méi dugc giai quyét nghi.

5. Khong tu ¥ doi gid, doi budi day. Truong hop dic biét can doi gio day phai
bao vdi Lanh dao truc va chi thuc hién khi c6 su dong y. Tuyét doi khong nhd nguoi
day thay néu chua dugc Hi€u trudng phé duyét.

Pic¢u 23. Ché @ thai san

Ap dung theo Luat BHXH s6 58/2014/QH13:

1. Lao dong nit sinh con duoc nghi 6 thang. Néu sinh doi trd 1én, tir con thir
hai, mo1 con dugc nghi thém 1 thang. C6 thé di lam sém nhung phai nghi it nhat 4
thang. Nghi trude sinh khong qua 2 thang. Néu thoi gian nghi trung nghi he thi nha
truong bo tri nghi hang nam khac.

2. Lao dong nam khi vg sinh con dugc nghi:

- 5 ngay thuong, 7 ngay néu sinh m6 hodc dudi 32 tuan,

- 10 ngay néu sinh d6i, thém 3 ngay cho mdi con tiép theo,

- 14 ngay néu sinh d6i va phau thuat.

3. Cac truong hop khac thyc hién theo quy dinh cia Luat BHXH.

Thoi gian nghi thai san bao gdm ca ngay 18, tét, nghi cudi tuan.

Piéu 24. Ché do nghi phép

1. Poi v6i nha gido va can bd quan ly: Nghi he thay cho phép nam: 2 thang,
hudng nguyén luong. Nghi Tét, hoc ky theo lich cua B GDDT. Nghi c6 hudng luong
theo Dicu 22.

2. Péi véi nhan vién: Nghi 18, tét theo quy dinh cia Nha nudc. Pugc nghi
phép nam theo quy dinh. Cr 5 ndm cong tac dugce tang thém 1 ngay phép/nam.

3. Giai quyét phép: Phai c6 don giri Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong phu
trach trudce khi nghi. Bdo cédo t6 truong dé€ cap nhat cham cong. Truong hop dot xuat
(Om, tai nan) phai bao qua di¢n thoai va bo sung gidy to sau. Khong co6 gidy to xem
nhu nghi khong phép.

Piéu 25. Pi cong tac, hoc tip

1. Khi ¢c6 gidy triéu tap hop, Hiéu truong phan cong ding ngudi, cap gidy di
duong chuan mau cua truong. Sau khi du hop, nguoi dugc cur phai bao cdo lai két
qua voi Hiéu trudng.

2. Nguoi duge S6 GDDT cho phép hoc tai chiic, nha truong s€ tao diéu kién
bo tri thoi gian va cong viéc phu hop.
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Pi¢u 26. Ché do thanh toan kinh phi

1. Lwong va cic khoan theo hrong: Chi vao tuan dau mdi thang, trir thang
dau nam tai chinh (sau khi c6 quyét dinh giao dy toan).

2. Thanh toan cong tac phi: Thanh toan 1 1an mdi quy. Van phong cap gidy
di duong, mé so6 theo doi. Sau cong tac 3 ngay, ndp du ching tir. Khong du thong tin
s€ khong dugc thanh toan.

3. Hoat ddng ctia cac bd phan: Can co ké hoach, lap du tri, dugc ké toan
huong dan trude khi rat kinh phi. Truong hop dot xuat dugc tam tng, hoan tat chirng
tur trong vong 7 ngay sau khi két thic cong viéc.

4. Ban giao chirng tir va theo déi quyét toan: Phai c6 s6 theo ddi, co xéac
nhan ky nhan. Sai sét, thiéu chirng ttr ¢4 nhan tu chiu trach nhiém.

Chuong V
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 27. Tiép cong dan

1. Thuc hién theo lich va quy dinh cua truong, can ctr Nghi dinh 64/2014/ND-
CP va Thong tu 04/2021/TT-TTCP.

2. Nguoi tiép cong dan phai co thai do chuan muec, giao tiép lich sy, giai quyét
ding quy dinh. Két qua ti€ép dan phai bao cdo Hiu truong va cac bd phan lién quan.

3. Phan cong trdch nhiém:

a) GVCN tiép PHHS/hoc sinh 16p chi nhiém, b4o cdo Hicu trudng khi vu vige
vugt tham quyén.

b) GV bo mén tiép qua GVCN. Vu viée phirc tap phai phdi hgp GVCN va bao
cao Lanh dao.

¢) Poan trudng tiép hoc sinh, DVTN theo tham quyén.

Pic¢u 28. Gii quyét khiéu nai, t6 cio

1. Theo Luat Khiéu nai 2011, Luat T céo 2018.

- Hiéu trudng tiép nhan, phan cong giai quyét.

- Vian phong niém yét cong khai két qua.

- Khong giai quyét don thu nic danh, khong 16 danh tinh.

2. Trinh tu:

- Nhan phan anh cong khai trong hop.

- Trinh bay truc tiép voi nguoi dimg dau.

- Giri don cho Hiéu truong, néu khong duoc giai quyét thi giri dén S GDDT.

3. Tiép cong dan:

a) Dia diém: Tai phong Hiéu truong hodc phong truc.

b) Nguoi tiép 1a CBQL, GV hodc nhan vién vin phong theo lich.
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¢) Nguyén tic: Khong tu ¥ xtr 1y viée vuot tham quyén.
d) Yéu cau: Ghi day du so tiép cong dan.
Chuong VII
MOI QUAN HE GIUA NHA TRUONG VOI CAC POAN THE,
CAC CO QUAN NHA NUOC VA GIA PINH HQC SINH

Dieu 29. Moi quan hé cong tac bén trong nha trwong

1. M6i quan hé cong tac giira Hiéu trudmg véi Pang uy.

a) Pang uy thyc hién lanh dao toan dién nha trudng thong qua nghi quyét, cac
chu truong 16m; dinh hudng muc ti€u bang tu tudng va quan di€ém.

b) Hiu truong t6 chtrc thue hién cac hoat dong chuyén mon, ké hoach cong
tac dé cu thé hoa va dat dugc cac muc tiéu theo Nghi quyét va dinh hudng cia Pang
uy.

2. M6i quan hé cong tac gitra Hiéu truwong va cic Phé Hiéu truong.

Hi¢u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém toan dién vé hoat dong cua nha truong,
thuc hién quan ly, t6 chuc, diéu hanh cac hoat dong theo dung chirc nang, nhiém vu
va quyén han; dam bao chat lugng, hi¢u qua cong viéc; quyét dinh cac chu truong,
gidi phap can thiét d€ hoan thanh nhi¢m vu va chiu trach nhi¢ém vé cac quyét dinh
do.

Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém phdi hop, tham muu va to chirc thyc hién
nhiém vu dugc phan céng, chiu trach nhiém trong linh vuc dugc giao theo su phan
cong cua Hi¢u trudng.

3. M6i quan hé cong tic giira Hiéu trweéng véi Poan Thanh nién

La mdi quan h¢ phéi hop nham thue hién t6t nhiém vu giao duc toan dién, phat
huy vai tro cua to6 chirc Poan trong viéc giao duc dao duc, 161 song cho hoc sinh, tao
dong lyc thi dua trong do1 ngtli vién chire. Chinh quyén nha truong tao moi diéu kién
dé cac t6 chuc doan thé hoat dong hi¢u qua, dung chirc nang, nhiém vu.

4. Quan h¢ giira cic t6 chuyén mén, t6 viin phong: La mbi quan hé hop tac,
ho trg 1an nhau dé hoan thanh to6t nhiém vu dugc giao.

Piéu 30. Moi quan hé bén trong bén ngoai nha trudng

1. Véi Sé Gigo duc va dao tao Lam Dong

Truong THPT Luong Thé Vinh — Ham Kiém chiu sy quan 1y truc tiép ctia SO
Giao duc va bao tao, co trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém tic cac chi dao, hudng dan cua Sd; bao céo dinh ky, dot
xuat dung thoi gian, day du, trung thyec.

b) Cha dong phan anh cac khé khan, vudng mic va dé xuét giai phap dé cap
trén xem x¢&t, ho trg giai quyét.
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¢) Gop v, phan 4anh nhiing bat cap trong cong tac chi dao (néu c6) bang van
ban hodc qua dai dién; trong thoi gian cho gidi quyét, nha trudong van phai nghiém
tuc thuc hién chi dao cta cap trén.

2. V61 UBND xa Ham Kiém

UBND xa la co quan quan ly nha nudce tai dia phuong, quan 1y toan dién cac
hoat dong trén dia ban, trong d6 cé linh vuc gido duc. Nha truong c6 trach nhiém:

a) Phéi hop thuc hién cac nhiém vu chinh tr1 cia dia phuong, dac bi€t la nhi€ém
vu phat trién gido duc.

b) Thuong xuyén bao cdo tinh hinh hoat dong, dé xuat cac nodi dung can su hd
trg cia UBND xa theo tham quyén.

3. Quan hé véi phu huynh va cong dong: Phdi hop chit ché vai gia dinh va
cong dong trong cac hoat dong gido duc hoc sinh.

Piéu 31. Ché dd bao cdo

1. Nha truong, cac to chuyén moén, bd phan va ca nhan co6 trach nhiém thuc
hién ché d§ bao cdo dung quy dinh, dam bao thong nhat, trung thuc, phuc vu hi¢u
qua cong tac diéu hanh va la can clr danh gid, xép loai vién chirc hang nam.

2. Bao céo phai diing thé thic van ban hanh chinh va theo mau quy dinh.

3. Ngoai cac bao cdo chuyén d¢, cac ché do bao cio dinh ky bao gom:

a) Bao cdo chuyén mon, co sé vat chét do 13nh dao phu trach Iinh vuc chi dao.

b) Béo cdo to chuyén mén do to truong tong hop.

¢) Pinh ky thang, quy, nam, cac to chuyén mon, td vin phong, t6 chirc doan
thé ¢ trach nhiém béo céo, danh gid két qua cong tac va xay dung ké hoach thoi gian
tiép theo.

d) Ké toan bao cao thu chi ngan sach v6i Hiéu truong vao tuan cudi cua thang.

d) Gi4o vién chil nhiém bao co vé tinh hinh hoc sinh (tang, giam, 1y do) voi
Vian phong vao thir Nam cua tuan thtr 4 hang thang.

e) Thuc hién cac bao cdo khac khi c6 yéu cu dot xuat.

CHUONG VII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 32. Diéu khoin thi hanh

1. Quy ché nay dugc xay dung, ldy ¥ kién théng nhét va trién khai thuc hién
nghiém tlc trong toan thé vién chirc cua nha truong.

2. Viéc thyc hién quy ché 1a mot tiéu chi quan trong trong cong tac danh gia,
x€p loai vién chirc cudi nam hoc. Trudng hop vi pham, tuy theo tinh chat va muce dog,
s€ bi xem xét xur 1y theo quy dinh hién hanh.
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3. Hiéu truong co trach nhiém t6 chirc chi dao thuc hién, cu thé hoa ndi dung
quy ché phu hop voi thuc tién nha truong.

4. Cac Pho Hiéu trudng can ctir nhiém vy dugc phan cong, cu thé hoa quy ché
vao ké hoach ca nhéan va linh vuc phu trach.

5. T6 trudong chuyén moén, T trudng Van phong va cac to chirc doan thé trong
truong c6 trach nhiém cuy thé hoa, trién khai quy ché theo chiic nang, nhiém vy nham
dam bao su dong bo, hiéu qua trong quan 1y, diéu hanh cua timg b phén.

Piéu 33. Trach nhiém phd bién quy ché 1am viéc.

1. Céc t0, bo phén, vién chirc trong nha trudng co trach nhiém pho bién, quan
triét, to chirc thuc hién quy ché nay sau khi ban hanh chinh thuec.

2. Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va duoc stra ddi, b sung tai
Hoi nghi can b - vién chtrc hing nim néu ¢ diéu chinh can thiét.

Pi¢u 34. Trach nhiém trién khai, don dc thye hién.

1. Thanh vién Ban Giam hiéu, trudng cac td, bo phan, 1anh dao cac td chirc
doan thé co trach nhiém trién khai, don dbc va giam sat thuc hién nghiém tac quy
ché nay.

2. Mdi vién chirc, ngudi lao dong trong nha truong cé nghia vu thuc hién
nghiém tuc, hiéu qua cac ndi dung ciia quy ché.

3. Quy ché nay duoc tap thé thao luan, théng nhat tai Hoi nghi va dugc Hiéu
truong ky ban hanh, ap dung tr nam hoc 2025-2026./.
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