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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trweong THPT Dak Mil
Nam hoc 2026 — 2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT PAK MIL

Can cit Quyét dinh s6 4424/0D-UBND ngay 29 thang 8 nam 2026 ciia Uy ban nhén
ddn tinh Lam Pong vé viéc thanh ldp Trieong Trung hoc phé théng Dak Mil trén co sé sap
nhdp Truong Trung hoc phé théng Pdk Mil va Truong Trung hoc phé thong Tran Hung Pao;

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019, dwoc sira doi, bo
sung béi Ludt s6 123/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cir Ludt Nha gido sé 73/2025/QHI15 ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Vién chirc s6 129/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cit BS ludt Lao ddng s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 ndm 2019;

Can civ Ludt Thyec hién ddn chii & co sé s6 10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 ndm 2022
va Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
mot s6 diéu cua Ludt Thuwe hién déan chii & co s6;

Can cit Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23 thing 3 nam 2021 cia Chinh phit quy
dinh viéc quan 1y trong co sé gido duc mam non va co sé gido duc phé théng céng lap;

Can cir Théng tw s6 1512026/ TT-BGDDT ngdy 24 thang 3 nam 2026 ciia B truéng Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co s6, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cit Théng tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 ndm 2023 ciia B trueong Bo
Gido duc va Dao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé théng va cdc truong
chuyén biét cong ldap,

Can cit Théng tw s6 05/2025/TT-BGDBT ngay 07 thang 3 nam 2025 ciia B truéng Bé
Gido duc va Pao tao quy dinh ché dg lam viéc doi voi gido vién phé thong, du bi dai hoc;

Can cit Théng tw s6 29/2024/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 niam 2024 ciia Bé trudng Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh vé day thém, hoc thém,

Can cit Théng tw s6 03/2026/TT-BGDPT ngay 30 thang 01 nidm 2026 ciia Bé trudng Bo
Gido duc va Pado tao quy dinh quy tdc ing xit ciia nha gido;

Xét yéu cau t6 chire, quan 1y va diéu hanh hoat dong cia Trwong THPT Pk Mil ndm
hoc 2026 - 2027,



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Trudng THPT Pak
Mil nam hoc 2026 - 2027.

Piéu 2. Quy ché nay 1a cin ctr dé can bd quan 1y, gido vién, nhan su hd trg gido duc,
nhan vién va ngudi lao dong to chirc thyc hién nhiém vu; xac dinh trach nhiém, quan hé phdi
hop va trinh tu giai quyét cong viéc trong nha trudng.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc diy ctua Trudng
THPT Dik Mil trai véi Quyét dinh nay hét hiéu luc thi hanh.

Noi nhan: , HIEU TRUONG
- Bang uy truong (phdi hop); :

- Céc to chure, doan thé, to chuyén mon, td van phong;
- CBQL, GV, NV, NLD (thuc hién);

- Website truong;

- Luu: VT.

Tran Cong Nhi



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THPT PAK MIL NAM HQC 2026 - 2027
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so: 605/0D-THPTPM ngay 15 thang 10 nam 2026 cua Hiéu truong
Truong THPT Pak Mil)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché d6 trach nhiém, 1& 161 1am viéc, quan
hé cong tac, ché do thong tin - bao cdo va trinh tu gidi quyét cong viée ciia Truong THPT Dak
Mil.

2. Ap dung ddi véi Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, gido vién, nhan su hd trg gido duc,
nhan vién, ngudi lao dong; cac t6 chuyén mon, to vin phong, t chirc, doan thé va cac cé nhan
c6 quan h¢ cong tac voi nha trudng trong pham vi cé lién quan.

3. Viéc phéan cong cu thé theo timg linh vuc, khi 16p, dia diém truong chinh/phan hiéu
va nhiém vu kiém nhiém duoc thuc hién béng quyét dinh hoac thong bao phan cong cuia Hi¢u
truong; truong hop co khac nhau giita Quy ché nay va vin ban phap luat hién hanh thi thuc
hién theo van ban phap luat hi¢n hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Tuan thi phap luat, Piéu 18 trudng phd thong, quy dinh ciia nganh, quyét dinh cua co
quan c6 thim quyén va Quy ché nay; bao dam dung chirc ning, nhiém vu, quyén han.

2. Hiéu trudng chiu trach nhiém toan dién vé to chirc, quan ly, diéu hanh va chat luong
gido dyc cua nha truong; Pho Hi¢u trudng chiu trach nhiém ddi véi linh vuce duoc phan cong
hodc y quyén.

3. Mdi cong viéc giao mdt ddu mbi chu tri chiu trach nhiém chinh; cac bo phan, ca nhan
lién quan c6 trach nhiém phéi hop, cung cip thong tin, khong dun ddy trach nhiém.

4. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, trach nhiém giai trinh; ton trong, léng nghe y
kién cua vién chirec, nguoi lao dong, hoc sinh, cha me hoc sinh va cac bén lién quan theo quy
dinh.

5. Giai quyét cong viéc diing thoi han, ding quy trinh; ting cudng ing dung cong nghé,
str dung ho so dién tir, chit ky sb va hé théng quan 1y theo quy dinh; bao dam an toan théng tin,
bao vé€ dir liéu ca nhan va bi mat nha nudc.

6. Khong ban hanh hodc 4p dung quy dinh noi b trai phap luat; khong ding quy ché noi
b dé dit ra hinh thuac phat tién, khau trir thu nhap hodc han ché quyén cua vién chtrc, nguoi
lao dong khi phéap luat khong cho phép.

Piéu 3. Ché dj 1am viéc, thoi gio 1am viéc va nghi ngoi

1. Gi4o vién thuc hién ché do 1am viéc, thoi gian lam viéc, thoi gian nghi héng nam, dinh
mire tiét day, giam dinh muc tiét day va quy doi cac hoat dong chuyén moén theo Théng tu sb
05/2025/TT-BGDDT va cac van ban c6 li€n quan.



2. Can bo quan 1y, nhan sy hd tro gido duc, nhan vién va ngudi lao dong thuc hién thoi
gidr lam viée theo quy dinh cia phap luat, vi tri viéc lam, hop ddng lam viéc/hop ddng lao dong
va lich cong tac ctia nha trudng. Viée bd tri truc, 1lam viée ngoai gid, ngay nghi, ngay 18 thuc
hién theo yéu cdu nhiém vy va ché d6 hién hanh.

3. Gi0 hoc, gio lam viéc cu thé tai truong chinh va phan hi¢u dugc thuc hién theo ké
hoach gi4o duc, thoi khoa biéu va thong béo ciia Hiéu truong. Khi can diéu chinh, bo phan
chuyén mon tham muu dé Hiéu trudng quyét dinh va thong bao kip thoi.

4. Trudng hop nghi 6m, nghi phép, nghi viéc riéng hodc ving mit dot xuét, ca nhan phai
béo cdo ngudi quan 1y truc tiép va 1anh dao phu trach sém nhat c6 thé, ddng thoi thuc hién hd
so nghi theo quy dinh. Gido vién khong tir y d6i tiét, nho day thay hodc bo tiét khi chua duoc
chép thuén.

Piéu 4. Ché dj hoi hop, sinh hoat chuyén mén

1. Giao ban Ban Giam hiéu: t6 chirc dinh ky hing tudn hodc khi can thiét dé danh gia
cong viéc va thong nhét chi dao, diéu hanh.

2. Hop hoi dong su pham/toan thé vién chirc, ngudi lao dong: to chirc theo ké hoach cua
Hiéu truong; ndi dung tap trung danh gia, trién khai nhiém vu va lay y kién cac van dé thudc
pham vi thuc hién dan chu & co so.

3. Hop cong tac chii nhiém, cong tac chuyén mon va cic cudc hop chuyén dé: to chirc
theo yéu cau nhiém vu; thanh phan do ngudi triéu tap quyét dinh.

4. Sinh hoat t6 chuyén mén: it nhat 01 1an trong 02 tuan va c6 thé hop dot xuat theo yéu
cau cong viéc; ndi dung bao dam thiét thuc, tap trung vao ké hoach gido duc, chuyén mon,
kiém tra danh gia, nghién ctru bai hoc va giai phap nang cao chat luong.

5. Sinh hoat t6 van phong: t6 chirc dinh ky theo ké hoach va khi can dé bao dam hoat
d6ng hanh chinh, quan tri, tai chinh, co s¢ vat chat va hd tro gido duc.

6. Cac cudc hop phai chuin bi ndi dung, tai liéu, xac dinh rd két luan, nhiém vu, nguoi
thuc hién va thoi han; khuyén khich stir dung van ban dién tir, han ché hoi hop hinh thtrc, trung
1ap.

CHUONG II
TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG

Piéu 5. Co ciu to chirc ciia nha truong

1. Co céu té chuc cua Truong THPT Dik Mil thuc hién theo Diéu 1& trudng phd thong
hién hanh, gém: Hi¢u trudng va cac Phé Hiu truong; hoi déng thi dua, khen thudng; hoi d@)ng
ky luat; hoi dff)ng tu van; to chirc bang Cong san Viét Nam; cac td chirc doan thé, to chuc xa
hoi theo quy dinh; cac to chuyén mén; té vin phong; t6 gido duc dic thu (néu c6); cac 16p hoc
sinh.

2. Nha trudng cong 1ap khong t6 chirc Hoi dong trudng theo co cdu quy dinh tai Thong
tu s6 15/2026/TT-BGDDT. Cac ndi dung thudc tham quyén cta Hiéu trudng, cac hoi dong va
t6 churc trong nha trudng duoc thuc hién dung Piéu 16 va phap luat c6 lién quan.



3. Viéc thanh 1ap, sap nhép, chia tach, kién toan cac td chuyén mon, td van phong va cac
bd phan hd trg thyc hién theo yéu cAu t6 chuc sau sap nhap, vi tri viéc lam, quy mo trudng va
quyét dinh cta Hiéu trudng trong pham vi thim quyén.

Piéu 6. Cac hoi dong, to chirc Pang va doan thé

1. Hoi déng thi dua, khen thuong do Hi¢u trudng thanh 1ap vao d4u nam hoc, Hiéu trudng
12 Chu tich; thuc hién nhiém vu theo Diéu 1¢ va phap luat vé thi dua, khen thuong.

2. Ho1 déng ky luat va cac hoi dé)ng tu van duge thanh lap theo tirng vu viéc hodac nhiém
vu cy thé; thanh phan, nhiém vu, quyén han va thoi gian hoat dong do Hiéu truong quyét dinh
theo phap luat.

3. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao toan dién va hoat dong
trong khuon kho Hién phap, phap luat va Diéu 16 Pang. Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh va céc to chirc doan thé, to chirc xa hoi hoat dong theo diéu 18 va phap luat, phdi hop véi
nha truong thuc hién muyc tiéu gido duc.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia Hiéu truéng

1. T chire xay dyng chién lugc phat trién, quy ché t6 chirc va hoat dong, ké hoach giao
duc, ké hoach nhiém vu nim hoc; to chic thuc hién, kiém tra va bao cao két qua voéi cép co
thim quyén.

2. T6 chitc bd may nha truong; bo nhiém to truong, to pho; tiép nhan, ky hop dong, phan
cong nhiém vu, kiém tra, danh gia, dao tao, boi dudng, khen thudng, ky luat va thyc hién ché
dd, chinh sach dbi voi doi ngii theo tham quyén.

3. Quan Iy hoc sinh va cic hoat dong cta hoc sinh; xét duyét két qua danh gia, quan 1y
hoc ba va hd so hoc sinh; thyc hién khen thuong, ky luat va ché d9, chinh sach ddi vai hoc sinh
theo quy dinh.

4. Quan ly tai chinh, tai san; lam chu tai khoan theo quy dinh; t6 chirc cong khai, thuc
hién trach nhi€m giai trinh, thuc hanh tiét kiém, phong chéng tham nhiing, ti€u cuc, lang phi.

5. T6 chuc thyc hién dan chi ¢ co so; tiép cong dan, giai quyét hodc tham muu giai quyét
kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén; bao dam méi trudng gido duc an toan,
lanh manh.

6. Chi dao cong tac chuyén mén, kiém tra ndi bo, khao thi, kiém dinh chat luong, trudng
chuan qudc gia, chuyén doi sd, quan tri dir liéu, bao vé thong tin va ho so.

7. Thuc hién cong tac phat ngon, cung cip thong tin, quan hé ddi ngoai cua nha truong
hodc uy quyén bang vin ban cho c nhan phu hop; viéc phat ngdn phai ding thAm quyén va
quy dinh bao mat.

8. Thyuc hién dinh muc gidng day, sinh hoat chuyén mon, tu hoc, tu boi dudng theo quy
dinh d6i v6i can bo quan 1y.

9. Phan cong, uy quyén cho Pho Hi¢u trudng va cac bd phan; kiém tra viéc thuc hién va
chiu trach nhiém cudi cting ddi v6i hoat dong ciia nha truong theo quy dinh phap luat.

10. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo Luat Nha gido, Luat Vién chuc, Diéu
1é truong phd thong va quy dinh cta co quan c6 tham quyén.



Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

1. Gitip Hiéu truéng quan 1y, diéu hanh cac linh vic cong tic duoc phan cong; chu dong
giai quyét cong viéc trong pham vi duoc giao va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, cap co
thAm quyén va phép luat vé két qua thuc hién.

2. Khi duoc Hiéu trudng Uy quyén, thay mit Hiéu trudng giai quyét cong viée theo noi
dung, pham vi va thoi han Gy quyén; khong uy quyén lai néu khong dugc phép.

3. Tham muu xay dung ké hoach, quy ché, quy trinh thudc linh vyc phu trach; td chire
kiém tra, don ddc, danh gia va bao cdo két qua; phdi hop v6i Phé Hibu trudng khac va céc to,
bo phan dé tranh chéng chéo hoac bé so6t nhiém vu.

4. Tham gia sinh hoat chuyén mon, tu hoc, tu boi dudng va thuc hién dinh mtrc giang day
theo quy dinh.

5. Viéc phan cong cu thé gifra cac Pho Hiéu trudng vé chuyén mon, hoc sinh, co s¢ vat
chat, tai chinh, khao thi - kiém dinh, dit liéu - chuyén ddi s, cong tac tai truong chinh/phan
hiéu va cac linh vire khac duge thue hién bang Quyét dinh phan céng nhiém vu cia Hiéu trudng
trong tung nam hoc.

Piéu 9. T6 chuyén mén; to truwéng, to phoé chuyén mon

1. To chuyén mon duge to chirc theo Diéu 1¢ truong pho thong. T6 chuyén mén co to
truong; néu c6 tir 07 thanh vién trd 1én thi ¢6 t6 phod. T trudng, to phod do Hiéu trudng bd
nhiém va chiu su quan 1y, chi dao cta Hi¢u truéng.

2. T6 chuyén mon tham gia xay dung ké hoach gido duc cta nha trudong; xay dung va
thuc hién ké hoach cua td; dé xuét phan cong gido vién, giao vién chu nhi¢m; dé xuét lya chon
tai liéu, hoc liéu, xuat ban pham tham khao; t6 chtrc sinh hoat chuyén mon, bdi dudng, kiém
tra, danh gia noi bd va cac nhiém vu khac theo Diéu 1¢.

3. T trudng chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua td; phan cong nhi¢m vy, td chirc
sinh hoat, theo ddi tién do va chét luong; tham muu danh gia, thi dua, boi dudng; quan 1y hd
s0 ctia to. T6 phé giup to trudng va chiu trach nhiém ddi véi phan viée duoc giao.

4. T6 chuyén mén sinh hoat it nhat 01 1an trong 02 tuan; bién ban phai phan anh dung noi
dung, két luan, nhiém vu va ngudi thuc hién. Ho so chuyén mon uu tién thuc hién dién tir theo
quy dinh ctia BO GD&DT va huéng dan ciia S6 GD&DPT.

Piéu 10. Gido vién va gido vién chii nhiém

1. Thuc hién quyén, nghia vu cua nha gido theo Luat Nha gido; nhi€ém vu theo Diéu 1é
truong phé thong; chuan nghé nghiép va ché do 1am viéc hién hanh; chiu trach nhiém vé chat
luong, tién d6 va tinh trung thuc trong thyc hién nhi¢m vu.

2. Xay dung ké hoach day hoc, ké hoach bai day va hd so chuyén mon theo quy dinh;
thuc hién dung chuong trinh, thoi khoa biéu; kiém tra, danh gia hoc sinh khach quan, cong
bang, dung quy ché; nhap, diéu chinh dir liéu diém va hd so hoc sinh dung quy trinh, c6 diu
vét kiém soat khi diéu chinh.

3. Khoéng ty ¥ bo tiét, cit xén chuong trinh, ddi tiét, nho day thay; khong to chirc day
thém, hoc thém trai quy dinh; khong ép budc hoc sinh hoc thém dudi bat ky hinh thirc nao.



4. Quan ly hoc sinh trong gio hoc va hoat dong gido duc; khong dudi hoc sinh ra khoi 16p
trai quy dinh; kip thoi xtr Iy ban du va bao céo khi xay ra sy ¢d, nguy co mat an toan, bao luc,
xam hai hoac vi pham nghiém trong.

5. Gitr gin ph'?lm cht, uy tin, danh du nha giao; thuc hién quy tac ung xur; ton trong hoc
sinh, dé)ng nghi¢p, cha me hoc sinh; bao vé thong tin ¢4 nhan, bi mat doi tu va dit liéu hoc sinh
theo quy dinh.

6. Tham gia boi dudng, sinh hoat chuyén mon, kiém tra ndi bo, hoat dong tap thé va nhiém
vu kiém nhiém theo phan cong; st dung, bao quan tai san va thiét bi duoc giao.

7. Gido vién chii nhiém c6 trach nhiém ndm tinh hinh 16p, phéi hop véi cha me hoc sinh
va cac luc luong gido duc; hd trg hoc sinh; quan 1y hd so 16p; phan 4nh kip thoi cac van dé
vuot tham quyén va thuc hién cac nhiém vu khéac theo Diéu 18.

Piéu 11. T4 viin phong va to truwéng té vin phong

1. T van phong thyc hién cac nhiém vy hanh chinh, van thu - luu trit, tai chinh - ké toan,
quan tri, y té, thu vién, thiét bi, cong nghé thong tin, bao vé, phuc vu va cac nhiém vu hd trg
gido duc theo vi tri viéc 1am, quyét dinh phan cong va hop dong.

2. T6 truong to van phong tham muu ké hoach hoat dong; diéu phdi cong viéc trong to;
theo ddi tién dd, chat luong, ho so; dé xuit mua sam, sira chita, diéu kién 1am viéc; tham gia
danh gia vién chirc, nguoi lao dong; bao cio lanh dao phu trach.

3. Céc thanh vién td van phong thyc hién nhiém vu diung vi tri viéc lam, bao dadm phéi
hop, bdo mat, an toan tai san va khong tu y thuc hién cong viéc vuot tham quyén.

Piéu 12. Nhiém vu ciia cac vi tri hd tro, phuc vu

1. Ké toan: Tham muu dy toan, chip hanh va quyét toan ngan sach; quan 1y ngudn thu,
chi; ché @, chinh sach; cong khai tai chinh; quan 1y tai san; chimg tir ké toan; hudng dan hd
so thanh toan, quyét toan va chiu trach nhiém chuyén moén theo phap luat vé ké toan, ngan sach,
tai san cong va co ché tu chu.

2. Vin thw, lwu trir: Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao, theo ddi van ban dén; kiém
tra thé thirc, dang ky va phat hanh van ban di; quan 1y con dau, chit ky s6; 1ap ho so, nop luu
va bao quan hd so; thue hién quy dinh vé bao vé bi mat nha nude, dir liéu ca nhan va an toan
thong tin.

3. Thii quy: Quan Iy quy tién mit, thuc hién thu - chi trén co s ching tir hop phép, hop
1€ da duoc phé duyét; ddi chiéu véi ké toan; bao quan tién, chirng tir va chiu trach nhi¢m theo
quy dinh. Khéng tu quyét dinh ndi dung chi hoic gitr cac khoan thu trai quy dinh.

4. Thw vién: Quan Iy, bao quan, phat trién va khai thac ngudn tai nguyén thu vién; to
chtrc phuc vu giao vién, hoc sinh; thuc hi¢n thu vién 30, thé)ng ké, kiém ké; tham muu xay dung
thu vién dat chuén va phat trién van hoa doc.

5. Thiét bi, thi nghiém: Quan 1y, bao quan, cip phat, kiém ké thiét bi day hoc; chuan bi
thiét bi, hoa chat, phong hoc bd mon; huéng dan sir dung an toan; tham muu sira chita, bo sung,
thanh 1y va phéi hop phong ngira rii ro, tai nan.



6. Y té trwong hoc: T6 chirc cham séc sirc khoe ban dau, so cip ctru; quan 1y hd so sirc
khoe; phong, chdng dich bénh; vé sinh truong hoc, an toan thyc pham; truyén thong stc khoe;
phéi hop chuyén tuyén va thong tin cho gia dinh, 1anh dao khi can. Viéc sir dung thube phai
theo quy dinh chuyén mén, khong tu ¥ cho hoc sinh dung thudc khong phu hop.

7. Cong nghé thong tin, dit liéu va gido vu (néu dwge bd tri/kiém nhiém): Tham muu
quan tri h¢ théng $6, co s¢ dit liéu, hoc ba sd, phén mém quan ly; hd tro chuyén mon, théng ke,
béo cdo; phan quyén tai khoan; sao luu, bao mat, bao dam tinh chinh x4c va kha ning truy vét
dir ligu.

8. Bao vé: Thuc hién truc bao vé theo hop dong/phan cong; kiém soat ngudi va phuong
tién ra vao hop 1y; bao vé ngudi, tai san, an ninh trat tw; phdi hop phong chdy chira chay, ctru
nan ctru ho; ghi s6 ban giao ca; khong can tré trai quy dinh viéc lién hé cong tac, tiép cong dan
hoic quyén tiép can hop phép.

9. Tap vu, lao cong va nhan sw phuc vu khac: Thyc hi¢n v¢ sinh, phuc vu, bdo quan tai
san va nhiém vu theo hop ddng/phan coéng; tuan thu quy dinh vé an toan lao dong, vé sinh moi
truong va st dung tai san cong.

CHUONG 111
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC VA KY LUAT HANH CHINH
Pi¢u 13. Tiép nhan, xir Iy va ban hanh vin ban

1. Vian ban dén duogc van thu tiép nhan, dang ky, trinh 1anh dao co tham quyén va chuyén
ding ca nhan/bd phan xur ly; van ban c6 thoi han phai duoc theo doi, nhéc viéc.

2. Ca nhan dugc giao chu tri chiu trach nhiém nghién ctru, tham muu, du thao va phéi
hop; noi dung lién quan nhiéu bd phan phai 1ay y kién trude khi trinh ky.

3. Vin ban di phai dugc kiém tra ndi dung, thé thirc, thim quyén, cin ctr phap 1y va thyuc
hién ky sb/dong dau theo quy dinh; khong phat hanh vin ban chua hoan tat thu tyc.

4. Hb so cong viéc phai duoc lap, cap nhat, luu trir day du; tai liéu mat, dir liéu ca nhan,
dé kiém tra/thi va thong tin nhay cam phai quan 1y theo ché d riéng.

Piéu 14. Ky viin ban, iy quyén va phat ngon

1. Hiéu trudng ky vin ban thudc thdm quyén ctia ngudi ding dau va c6 thé giao Pho Hiéu
truong ky thay trong linh vure duoc phan cong; viée ky thira iy quyén hodc ty quyén thyc hién
theo quy dinh phap luat va van ban iy quyén cu thé.

2. C4 nhan ky van ban chiu trach nhiém vé ndi dung va tham quyén; bd phan tham muu
chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, can c va quy trinh ho so.

3. Viéc phat ngodn, cung cip thong tin cho bao chi, co quan, to chirc bén ngoai do Hiéu
truong hodc ngudi duoc ty quyén thue hién. Gido vién, nhan vién duoc trao d6i thong tin phuc
vu nhiém vy trong pham vi chirc trach nhung khong duoc cung cap thong tin thudc bi mat nha
nudc, bi mat cong tac, dir li¢u cd nhan hodc thong tin chua dugc phép cong khai.

Pic¢u 15. Ché d9 thong tin, bio cdo va dir li¢u

1. Céc td, bd phan va ¢4 nhan thyc hién bao céo dinh ky, dot Xuét ding thoi han, dung

biéu mau; ngudi lap va nguoi duyét chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, day du va trung thuc.



2. Thong tin chi dao chinh thirc dugc thyc hién qua vin ban, hé thong quan 1y, email cong
vu, nén tang s6 hodc kénh noi bo do nha trudong cong bo. Thong tin trén nhom mang xa hdi chi
co gia tri diéu hanh khi noi dung, nguoi ban hanh va pham vi thuc hién dugc xac dinh rd.

3. Tai khoan, mat khau, chit ky sd, dit liéu chuyén mén va dit liéu c4 nhan phai dugc quan
1y an toan; nghiém c4m chia sé tai khoan trai phép, stra/x6a dit liéu khong c6 thidm quyén hoic
st dung dit liéu nha trrong cho myc dich c4 nhan.

Piéu 16. Tai chinh, tai sin va mua sim

1. Quan Iy tai chinh, tai san, thu - chi, mua sim, sta chita, thanh 1y, kiém ké thuc hién
theo phap luat vé& ngan sach, ké toan, tai san céng, dau thiu va quy ché chi tiéu nodi bd ctia nha
truong.

2. Mot khoan thu phai c6 can cir phéap ly, dugc cong khai va hach toan theo quy dinh;
khong ty dat khoan thu hodc giao c4 nhan thu tién ngoai quy trinh.

3. Viéc tiép nhan tai tro, vién trg, qua ting, ngudn xa hoi hoa thuc hién theo quy dinh,
bao dam ty nguyén, cong khai, khong gan véi dicu kién gay bat 1oi cho hoc sinh hoic cha me
hoc sinh.

Piéu 17. Day thém, hoc thém; hoat dong ngoai giv va sir dung co s& vat chat

1. Day thém, hoc thém trong va ngoai nha trudng thuc hién theo Thong tu sb 29/2024/TT-
BGDDT va quy dinh cta dia phuong; gido vién c6 trach nhiém bdo cao, dang ky hoac thuc
hién nghia vu lién quan theo quy dinh.

2. Khong €ép budc hoc sinh hoc thém; khong cat gidm noi dung chinh khoa dé dua vao
day thém; khong str dung co sd vat chét, tén tudi, dir liéu hoc sinh hodc uy tin ciia nha truong
cho hoat dong riéng khi chua dugc phép.

3. Hoat dong ngoai khoa, trai nghiém, tham quan, thi diu va hoat dong ngoai gid phai c6
ké hoach, phuong 4n bao dam an toan, phan cong trach nhiém va phé duyét theo tham quyén.
Piéu 18. Tiép cong dan, phan anh, khiéu nai, té cdo va xir Iy sw viéc

1. Nha truong t6 chire tiép cong dan va tiép nhan phan anh, kién nghi bang cac kénh phu
hop; nd1 dung dugc phan loai, xir 1y, tra 101 theo tham quyén va thot han phép luat.

2. Can b, gi4o vién, nhan vién khong can tré quyén phan anh, khiéu nai, to cdo hop phap;
khong tri ddp ngudi phan anh; dong thoi khong loi dung quyén nay dé vu khdng, xac pham
hodc lam 19 thong tin dugc bao v¢.

3. Su viéc lién quan an toan hoc sinh, bao luc, xam hai, tai nan, chdy nd, an ninh trat tu,
that thoat tai san hodc d4u hiéu vi pham phap luat phai duoc bao ngay cho 1anh dao va co quan
c6 tham quyén theo quy dinh; vu tién bao vé con ngudi va chimg cu.

Pi¢u 19. Thue hién din chii, cong khai, thi dua va xir Iy trach nhiém

1. Cac noi dung vién chire, ngudi lao dong duge biét, tham gia ¥ kién, quyét dinh, kiém
tra, giam sat dugc thyc hién theo Luat Thuc hién dan chu & co s, Nghi dinh s6 59/2023/ND-
CP va quy dinh nganh gido duc.

2. Viéc danh gia, Xép loai, thi dua, khen thuong, ky luat thuc hi¢n theo phéap luat va tiéu
chi dugc cong khai; khong quy dinh cac hinh thirc xtr phat ndi bo trai phap luat.



3. C4 nhan, bd phan vi pham Quy ché tuy tinh chit, muc d6 s& dugc nhic nho, yéu cau
khic phuc hodc xem xét trach nhiém theo phap luat; viéc xtr Iy phai bao dam thim quyén, trinh
tir, khach quan va quyén giai trinh.

CHUONG IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Pi¢u 20. Quan h¢ giira Hiéu trwémg va Phé Hiéu truomg

1. Hiéu trudng phan cong, iy quyén va kiém tra; Phé Hiéu trudong chu dong giai quyét
nhiém vu dugc giao, kip thoi bao cao van dé quan trong, nhay cam, vugt tham quyén hoac ¢6
¥ kién khac nhau giita cac bo phan.

2. Khi Hiéu truéng vang mit, Phé Hiéu trudong duge Gy quyén diéu hanh theo vin ban
hodc phin cong; cac quyét dinh vurot pham vi Gy quyén phai xin ¥ kién Hiéu truong hodc cp
c¢6 tham quyén.

Piéu 21. Quan hé véi to chirc Pang, doan thé va Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Hiéu truéng phéi hop véi td chirc Pang trong thuc hién nhiém vu chinh tri, cong tac
can bd va xay dung nha truong theo quy dinh ctia Pang va phap luat; bao dam nguyén tic Pang
lanh dao, chinh quyén quan 1y, cac t6 chic phdi hop thuc hién.

2. Nha truong tao diéu kién dé Poan Thanh nién va cac to chirc doan thé hoat dong theo
chtic niang; viéc phdi hop khong 1am thay tham quyén quan 1y cia Hiéu truong.

3. Quan h¢ véi Ban dai dién cha me hoc sinh thuc hién theo quy dinh cua B§ GD&DT;
Ban dai dién khong dugc to chirc thu cac khoan trdi quy dinh, khong can thiép vao quéan ly
chuyén mon, nhén sy, danh gia hoc sinh hodc cong viéc thudc thim quyén nha trudng.

Piéu 22. Quan hé giira cic td, bd phan va ca nhan

1. Céc t6, bo phan chii dong trao ddi thong tin, phdi hop va hd tro nhau trén co so chirc
ning, nhiém vu; trudng hop cd vudng mic vé thim quyén hodc tién d6 phai bao cdo lanh dao
phu trach dé quyét dinh.

2. Ca nhén c6 trach nhiém thyc hién két luan, chi dao hop phap cia nguoi ¢6 tham quyén;
duoc quyén bao céo, dé xuit, bao luu v kién va tir chdi thuc hién yéu cAu trai phap luat theo
quy dinh.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Trach nhiém té chirc thyc hién

1. Hi¢u truong td chirc phé bién, trién khai va kiém tra viéc thuc hién Quy ché; cac Pho
Hi¢u trudng, to trudng va nguoi phu trach bd phan chiu trach nhi¢m quan tri¢t dén thanh vién
thudc pham vi quan ly.

2. Quy ché dugc cong khai trong nha trudng; cac ndi dung can lay y kién vién chirc, ngudi
lao dong dugc thuc hién theo quy dinh vé dan chu & co so.
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3. Cac quyét dinh phan cong nhiém vy, quy trinh nghiép vu, ndi quy chuyén nganh va
huéng dan cua nha truong ban hanh sau Quy ché nay phai pht hop véi Quy ché va phap luét
hién hanh.

Piéu 24. Sira ddi, b6 sung

1. Trong qua trinh thyc hién, néu vin ban phap lut dugc sira d6i, bd sung, thay thé thi
thue hién theo vin ban méi; Hiéu trudng xem xét stra d6i, bd sung Quy ché khi can thiét.

2. Céc to chirc, bd phan va ca nhan phan anh vudng méc bang vin ban hodc qua kénh noi
bd; Vin phong tong hop, tham muu Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.
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