SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tw do - Hanh phc

TRUONG &P‘ﬁﬂ ‘H%AN NGHE

QUY CHE LAM VIEC

Chuong I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung
1. Pham vi:

Quy ché nay quy dinh vé: nguyen | tac, ché do lam viéc, ché d6 trach nhiém,
quan hé cong tac va quy trinh giai quyét cong viéc cua Trudng Trung hoc phd
thong (THPT) Huynh Van Nghé.

2. Bdi tuong 4p dung:

a) Hiéu trudng, Pho Hiéu truong Truong THPT Huynh Van Nghé (goi
chung la Lanh dao truong).

b) Gi4o vién, nhan vién va nguoi lao dong thudc Truong THPT Huynh Van
Nghé (goi chung vién chirc va ngudi lao dong).

c) Cac co quan, don vi, cd nhan c6 quan hé cong tac véi Truong THPT
Huynh Van Ngh¢. Cac ddi tuong néu trén, ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai
Quy ché nay, con phai chap hanh cac quy dinh cta phap luat vé can bo, vién chirc,
nguoi lao dong; cac quy dinh khac cta phéap ludt co lién quan dén céng vu va cac
nghiép vu chuyén mon.

Piéu 2. Nguyén tic chung

Truong THPT Huynh Van Ngh¢ lam vi¢c theo ché d6 thu trudng, dé cao
trach nhiém cua ngudi dimg dau. Hiéu trudng 13 ngudi dimg dau, thyc hién nhiém
vu, quyén han theo quy dinh cta phap luat, bao dam nguyén téic tap trung dan chu,
cong khai, minh bach, nang cao trach nhi¢m trong chi dao, 1anh dao, diéu hanh
thyc thi nhiém vy, cong vu.

Moi hoat dong ctia Truong phai tuan thu cac quy dinh cta phép luét, sy chi
dao, huong dan chuyén mon, nghiép vu ctia S¢ Gido duc va Pao tao (GDDT)
Thanh phé Ho Chi Minh; sy 1anh dao ctua Pang ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan phuong Tan Uyeén; quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to
chtrc va Quy ché lam viéc cta trudng.

Hi¢u trudng chiu trach nhiém chinh vé két qua, chét luong va tién d6 thuc
hién nhi¢ém vu. Chiu trach nhi€ém phan cong cho cac Pho Hiéu truong, td chuc
doan thé, t6 chuyén mén, to Vin phong, gido vién nhan vién theo nguyén tic “6
r0: 10 nguoi, 10 viée, r0 thoi gian, ro trach nhiém, rd san phém, rd thAm quyén”.
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Vién chirc va nguoi lao dong khi thue hién nhiém vu duge giao phai tuan
thu quy trinh, thu tyc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat;
quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc va Quy ché 1am viéc
cta truong; chuong trinh, ké hoach, phuong hudng, nhiém vu nim hoc va chiu
trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

Béo dam phat huy nang luc va s trudong cua vién chirc va nguoi lao dong,
dé cao trach nhiém, su chu dong, sang tao trong phdi hop cong tac, trong giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
theo quy dinh phap luat hién hanh.

Bao dam nguyén tac tap trung dan chu, cong khai, minh bach, r3 rang, day
manh céi cach hanh chinh, chuyén doi sb trong gido dyc, thyc hanh tiét kiém,
phong, chéng tham nhiing, lang phi va dam bao chat luong, hiéu qua trong moi
hoat dong ctia nha truong.

Nguyén tac xac dinh ché d6 1am viéc thuc hién theo Diéu 3 Thong tu sO
05/2025/TT-BGDDT.

Diéu 3. Co cau to chire

Co cau t6 chire Trudng THPT Huynh Vin Nghé gom: Hiéu trudng va Pho
Hiéu truong; Hoi dong Thi dua - Khen thuong; Hoi dong Ky luat; Hoi dong tu
van; to chuc bang Cong san Viét Nam; td chirc Poan Thanh nién Cong san HO
Chi Minh, cic t6 chuyén mén; t6 Vian phong; 16p hoc sinh.

Chuong II: CHE PQ LAM VIEC
Pi¢u 4. Thoi gian va trang phuc lam viéc
Thoi gian lam viéc
a) Thoi gian 1am viéc cua Hiéu truong va cac Pho Hi€u trudng, giao vién
thuc hién theo quy dinh tai Bi€u 5 Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT.

b) Vién churc van phong, nhan vién va nguoi lao dong lam viéce tir thir Hai
dén thr Sdu hang tuan. Thoi gian lam viéc trong mot ngay:

Budi sang: tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut.
Budi chiéu: tir 13 gid 30 phut d&én 17 gid 00 phit.

Trong thoi gian quy dinh, tit ca vién chitc van phong va ngudoi lao dong
phai c6 mat va lam vi€c theo chure trach, nhiém vu dugc giao, trir truong hop di
cong tac, di hoc, nghi phép va nghi bénh. Thoi gian lam viée nay co thé diéu chinh
cho phu hop véi dic thu, yéu cau cong tac cta trudng nhung phai c6 sy dong y
cua Lanh dao truong.

c) Trang phuc lam viéc:

- Gido vién nam: quan tay, 40 so mi, mang giay hoac sandal;

- Gido vién nit: budi sang: bd 4o dai; buoi chiu: trang phuc cong sd, lich
su (vay qua goi doi véi nir).
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- Nhan vién: cac ngdy lam viéc trong tudn: trang phuc cong sd, lich sy (vay
qua goi doi voi nit).

- Bao vé, phuc vu, nhan vién y té&: Ddi v6i nhing vi tri céng viéc dic thu co
quy dinh riéng vé dong phuc thi thuc hi¢én theo quy dinh.

Tat ca vién chirc va nguoi lao dong phai deo thé khi 1am viéc va khi thuc
hién nhiém vu. Thé cé day du cac ndi dung va kich thude theo mau quy dinh.

Piéu 5. Nghi hiang tuin, nghi I, tét, nghi hang nim, nghi viéc riéng,
nghi khong hwéng luwong, nghi 0m dau, nghi thai sin

Vién chirc va nguoi lao dong duoc nghi hang tuan, nghi 18, tét, nghi hang
nam, nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong, nghi dm dau theo quy dinh cia
Luat Céan by, cong chirc, BO luat Lao dong va Luat Bao hiém xa hoi. Thoi gian
nghi hang nim cta Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, gido vién thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 6 Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT. Hiéu trudng, Pho Hiéu
trudng, gido vién thyc hién ché do truc vao ngay nghi 1€, tét theo quy dinh.

Truong hop nghi hang ndm, nghi viéc riéng, nghi khong hudong luong, nghi
thai san: phai gtri Pon xin phép cho Lanh dao truong xét duyét trudc it nhat 03
ngdy 1am viéc (trtr cac truong hop ttr than phu miu mat, dot xuat do dm dau cua
ngudi than) va phai co su dong ¥ cua cap quan Iy theo quy dinh phap luat hién hanh.

Hiéu truéng cé trach nhiém theo ddi, quan 1y ché do nghi cua vién chirc va
nguoi lao dong; phan cong Pho Hi¢u trudng truc ti€p theo doi, quan 1y Pon xin
phép cua vién churc va nguoi lao dong, thuc hién bao cdo va cac quy dinh vé xin
v kién phé duyét ctia S6 GDDT theo quy dinh.

Pho Hi€u trudng co trach nhiém bo tri, sap xép cong viéc va chi dao cac t6
chuyén mon, t6 van phong bo tri vién chirc, nguoi lao dong thay thé dam bao thyc
hién ndi dung, nhi€ém vu dugc giao.

Déi v6i di nude ngoai, phai thyc hién ho so theo hudng dan ctia SO GDDT
va cac quy dinh phap luat hién hanh.

Piéu 6. Ché d6 lam thém gio

Ngoai thoi gian 1am viéc theo quy dinh tai Diéu 3 Quy ché nay, vién chirc
va nguoi lao dong co6 trach nhi€ém thyc hién lam thém gio theo ké hoach, phan
cong cuia Lanh dao truong. Ché dg lam thém gid doi véi vién chirc va nguoi lao
dong duoc thyc hién theo quy dinh ctia B luat Lao dong, Quy ché chi tiéu ndi bd
cua nha truong.

Chuwong I1I: NHIEM VU, QUYEN, CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC
Piéu 7. Nhiém vu, quyén va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Nhiém vu

K
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a) To chuc xay dung ké hoach chién lugc phét trién nha truong, trong do
x4c dinh tam nhin, st mang, gia tri cdt 131 va quy hoach phat trién nha truong;
quy ché t chirc va hoat dong cuia nha trudng; ké hoach gido duc cia nha trudng,
ké hoach nhiém vu nam hoc va t6 chire thuc hién.

_ b) Xay dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh tai Diéu 8 Thong
tu s6 15/2026/TT-BGDDT; b6 nhiém td trudng, to phod; quyéet dinh cur gido vién
lam trg ly thanh nién theo quy dinh ctia phap luat.

_¢) Bao cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong
v6i cap co tham quyén.

d) Thuc hién tlep nhan, ky hop déng, phan cong nhiém vy, kiém tra, danh
gid, dao tao, béi dudng, khen thudng, ky luat va cac ché dg, chinh sach doi véi
gido vién, can bd quan ly co sé gido duc, nhan su ho trg gido duc theo quy dinh.

d) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng to churc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, thuc hién quan 1y hoc ba theo quy
dinh cua phap luat, phu hgp véi 10 trinh trién khai hoc ba sd; xac nhan hoc ba viée
hoan thanh chuong trinh gido duc tiéu hoc, hoan thanh chwong trinh gido duc
trung hoc co'so; cap gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh gido duc pho thong,
cap bang tot nghiép trung hoc phd thong va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc
sinh; thuc hién cac ché do, chinh sach ddi véi hoc sinh.

e) Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong.
g) Thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctia nguoi dimg dau

co s& gido duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi
ho4 gido duc cta nha truong.

h) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai do1 véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phap luat.

i) Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan 1y; tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh muc tiét day d6i voi Hiéu trudng theo quy dinh tai Diéu 8 Thong tu
56 05/2025/TT-BGDDT.

2. Quyén va nghia vu cua Hi¢u truéng

Thuc hién cac quyén, nghia vy ctia nha gido theo quy dinh tai Luat Nha
gi&o va cac quyén, nghia vu sau:

Pugc thuc hién cac ndi dung quan 1y gido duc khi duge phan cap, ty quyén;

Puoc huong ché do phu cap wu dai ddi véi nha gido va cac chinh sach wu
dai theo quy dinh;

Thuce hién quy ché dan chi, trach nhiém gii trinh cta nguoi ding dau co
sO gido duc trong t6 churc hoat dong ctia nha truong;

Thyc hién cong khai d6i voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phap luat;

K
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Dbi xir cong bang, binh dang trong hoat dong va phat trién nghé nghiép ddi
vo1 nha gido, can by quan 1y co sé gido duc, nhan sy ho tro gido duc thudc tham
quyén quan ly;

Thuc day viéc xay dung, phat trién moi trudng gido duc an toan, dan chua,
d6i moi, sang tao.

3. Cach thurc giai quyét cong viéc cua Hiéu truong

a) Truc tiép hodc phan cong Pho Hi¢u truong thay mat Hi€u truong xu ly
cong viéce trén co s hd so, tai lidu cua cac to chuyén mén, nghiép vu, cac t6 chuc,
ca nhan lién quan va phleu trinh giai quyét cong viée cia td chirc, ca nhan theo
quy dinh cta Quy che nay. Truong hop thuc hién cong viée da co quy dinh vé
trinh tu, tha tuc ctia cap c6 tham quyén thi thyc hién theo quy dinh do.

b) Tryc tiép hodc phan cong Pho Hi¢u truong thay mat Hiu truong hop,
du hop, 1am viéc véi lanh dao co quan, t chirc, ca nhan c6 lién quan vé thyc hién
nhiém vu cua nganh gido duc va cua dia phuong.

c) Cac cach thirc khac theo quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao truc tiép
d6i véi cac van dé thuce tham quyen khi thdy can thlet di cong tac va xu ly cong
viéc phat sinh thyc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai quyét qua dién
thoai, email.

d) Bo6i v61 nhitng linh vuc tryc tiép phu trach, Hi¢u trudng lam viéc vt to
truéng hodc vién chure va nguoi lao dong co lién quan.

d) Dbi voi nhing linh vire da phan cong cho cac Pho Hiéu trudng phu trach
truc tiép, Hiéu truong kiém tra, d6n doc va nam tinh hinh giai quyét cong viéc
thong qua trao doi, hoi v, hop giao ban va bao cdo cua cac Pho Hi¢u truong. Khi
can thiét, Hiéu trudng c6 thé diéu chinh viéc phan cong nhiém vu giita cac Pho
Hiéu trudng.

e) Khi ving mat tir 03 ngay 1am viéc tré 1én, Hiéu trudng ty quyén bang
van ban cho mgt Pho Hi€u trudng thay mat gidi quyét cong viéc theo quy dinh
cua phéap luat.

g) Hiéu truong sinh hoat hanh chinh tai t6 van phong.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén va cach thirc giai quyét cong viée ciia cac Pho
Hiéu truéng

1. Nhiém vu

a) Cac Pho Hiéu truong la nguoi giup Hiéu truong phu trach, chi dao mot
sO linh vuc cong tac, chiu trach nhi€m trude Hi€u trudng va trude phap luat veé
nhiém vy dugc phan cong. Chiu trach nhi¢m quan 1y, diéu hanh cong viéc do Hi¢u
tredng phén céng; thuc hién nhiém vu trong pham vi dugc phan cong, Gy quyén
va chiu trach nhiém vé két qua thyc hién.

=
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b) Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén; tu hoc, ty bdi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly; tham gia day hoc theo quy
dinh vé dinh mtrc tiét day doi voi Pho Hiéu trudng.

2. Quyén va nghia vy ciia Pho Hiéu truong

a) Thuc hién céc quyén, nghia vu cua nha gido theo quy dinh tai Luat Nha
gido va thyuc hién cac quyeén, nghia vy khac theo quy dinh cta phap luat co6 lién
quan.

b) Puoc huong ché do phu cip wu dai ddi véi nha gido va cac chinh sach
uu dai theo quy dinh.

c¢) Chiu trdch nhiém trude Hiu trudng, cap cd tham quyén va phap luat veé
cac nhiém vu duoc giao quan ly.

2. Cach thurc giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu trudng
a) Giai quyét mot s linh vuc cong tac va theo ddi, chi dao hoat dong cia

mot s6 t6 chuyén moén theo Quyét dinh phén c6ng nhiém vu Hifu truong va cac
Ph6 Hiéu truong nhung van phai nam tinh hinh cong viéc chung cua truong.

b) Chi dao viéc thyc hién cong tac quan ly nha nudc, xay dung chién luge
phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du an, nhiém vu chuyén mén va céc van
ban quan Iy khac trong pham vi linh vie dugc phén cong va theo doi, don déc cho
dén khi c6 san pham cudi cung.

c¢) Chi dao, kiém tra, don ddc viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh
sach, phap luat ctia Nha nuéce, cac quyét dinh cua Hi€u trudng trong pham vi linh
vuc duoc phan cong, phat hién va dé xuat nhimg van dé can sira doi, bo sung. d)
Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong, trudng hop cong viée co lién quan
dén linh vuc ciia Pho Hiéu truong khac thi truc tiép phdi hop voi Pho Hiéu truong
d6 dé giai quyét. Truong hop giira cac Pho Hiéu trudng con cé v kién khac nhau
thi Pho Hiéu trudong dang phu trach giai quyét cong viéc dé phai bao cao Hiéu
truéng xem xét, quyét dinh.

d) Bdi v6i nhimg van dé lién quan dén chu treong hodc ¢ tinh nguyén tic
ma chua c6 vin ban quy dinh, vuot qua thim quyén, nhitng van dé nhay cam dé
gay tac dong dén nha trudng thi Pho Hiéu trudng phai bao cao Hiéu truong dé xin
y kién chi dao trude khi thyc hién.

e) Co trach nhiém phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi khi duoc
Hiéu truong ty quyén; chiu trach nhi¢ém trude HiGu truong va trudce phap luat vé
ndi dung phat ngén va thong tin cung cip cho bao chi.

g) Giai quyét cac van dé khac duoc Hiéu truong phan cong; ky thay Hiéu
truong cac van ban thudc thim quyén ctia Hiéu trudong theo sy phan cong, Gy
quyén cta Hiéu trudng va cé trach nhiém bao cao Hiéu trudng vé cac vin ban da
ky thay (thé hién tai phan noi nhan cua vin ban); khong duoc Gy quyén lai cho
nguoi khéc.

-
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h) Khéng giai quyét cac van dé ngoai pham vi dugc Hiéu truéng phan cong
va nhitng van d€ khong thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cta trudong. i) Bdo
cao Giam doc két qua thuc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong.

Pi¢u 9. T6 chuyén mon va gido vién
T6 chuyén mén thyc hién theo Didu 13 Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT
va cac quy dinh chi tiét:

a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cta nha trudng.

b) Thuc hién cha dong va linh hoat ké hoach gido duc cua to chuyén mon
theo ké hoach gido duc ctia nha truong da dugc phé duyét.

C) Dé xuit lya chon tai liéu, hoc liéu hoc tap, xuét ban phém tham khao dé
st dung trong nha truong theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

d) Pé xuat Hiéu trudong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém
16p.

d) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép giéo vién
co s6 giao duc pho thong theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia to chuyén
mon va cua nha truong.

g) Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong. h) T chuyén
mon chu dong, linh hoat t6 chirc sinh hoat chuyén mén theo hinh thtrc phu hop it
nhat 01 1an trong 02 tudn va c6 thé hop dot xuat theo yéu ciu cong viéc hodc khi
Hiéu truong yéu cau. T6 chuyén mén hoat dong theo nguyén tic dan chi, ton
trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 14n nhau giita cac thanh vién dé phat trién ning
luc chuyén mon.

1. T6 trudng t6 chuyén mon

a) Quan 1y, diéu hanh t6 chirc cac hoat dong ciia to va cac thanh vién. Chu
tri cdc chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to, hop xét sang kién kinh nghiém
va d4nh gia thi dua cac thanh vién cua to.

b) Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat
dong cua nha truong. Co cac bién phap nang cao hiéu qua cong tac chuyén mon.
Tich cuc khai thac phat huy hiéu qua viéc sir dung cac phuong tién, thiét bi, do
dung phuc vu cho viéc giang day, t6 chirc hoat dong ngoai khod cua to, ctia truong.

¢) T6 chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy che chuyén mén, hd
so sO sach va nghiép vu su pham cac thanh vién trong t6 mdi thang it nhat mot
lan. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao truong vé mat chat luong chuyén mén cia
t6, nhém minh phu trach. Tham gia kiém tra toan dién, kiém tra chuyén dé theo
ké hoach kiém tra, ky gido an cta gido vién.

d) La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thuéng.
d) T6 chirc hop to chuyén mén 2 lan/thang theo lich sinh hoat chuyén mén.

-
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e) Phan cong day thay khi giao vién trong t6 bao céo nghi 6m hoac xin nghi
dugc sy chap thuén cua Hi¢u truong. Truong hop khong thé tu bo tri dugc gido
vién day thay thi bdo Phé Hi¢u truong phu trach chuyén mon giai quyét.

g) Thuc hién ché d bao céo tinh hinh thue hién nhiém vy cua t6 chuyén
mon hang thang va cac bao cdo khac theo yéu cau.

h) Khi nhan thdy nhiém vu dugc giao khong thudc chirc nang, nhiém vu
clia to, trong thoi gian khong qua 01 ngdy, To truong chuyén mon phai bao céo
Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh viéc phan cong lai.
Truong hop qua thoi gian ma khong bao céo thi phai chiu trach nhiém vé viéc
thuc hién nhiém vu duoc giao.

i) Péi véi nhiing viéc phat sinh, nhimg van dé vuot qua thim quyén giai
quyet phai bao cao kip thoi cho Hiéu trudng, Phéd Hidu truong phu trach xem xet,
quyet dinh. Khong chuyén cong viéc thudc tham quyén giai quyét ciia to minh
cho 6 khac.

J) Thuc hién nhiém vu khac theo phan cong cuia Lanh dao truong.
2. Gido vién

a) Giép vién thuc hién nhiém vu tuong frng‘vo"i V1 tri viéc lélﬂ} dugc giao va
dinh muc tiét day theo quy dinh tai Diéu 4, Diéu 7 Thong tu s6 05/2025/TT-
BGDDT. Gido vién thyc hién cac quyén va nghia vu theo quy dinh cua Luat Nha
gido; tu hoc, bdi dudng dé bao dam dap tmg yéu cau dot pha gido duc trong bdi
canh chuyén d6i s6 va dua tiéng Anh tro thanh ngdn ngit thir hai trong nha trudong
theo 19 trinh phu hop.

b) Gido vién lam cong tac chu nhiém:

Thuc hién cac nhiém vu cia gido vién theo quy dinh.

~ Xay dung va t6 chirc thuc hién cac hoat dong giao duc cua lop nham thic day
su tién bo cua cd 16p va cua tung hoc sinh; t6 chire cac hoat dong sinh hoat 16p.

Téng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; huéng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh duoc 1én
16p, hoc sinh khong dugc 1€n 16p, hoc sinh phai rén luyén trong ky nghi he; hoan
chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

Hudng dan, quan 1y hoc sinh tham gia hoat dong trai nghiém, hoat dong
trai nghiém hudng nghiép, hoat dong giao dyc va ren luyén hoc sinh do nha truong
to chirc.

Béo cdo thudng ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p v6i Hiéu truong.

Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém.

Buoc du céc; cu@c hop cua hoi déng khen thudéng va hoi déng ky luat khi
giai quyet nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cia 16p do minh lam chi nhiém.

K
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Puoc du cac 1op boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 Iy do chinh dang nghi hoc khong
qué 03 ngay lién tuc.

Pugc giam dinh muc tiét day theo quy dinh.

Cha dong nam bét thong tin timg hoc sinh cta 16p dugc phan cong lam
cong tac chu nhiém.

Phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, giao vién, Boan
Thanh nién cong san Ho6 Chi Minh, cac doan thé va cac t6 chirc xa hoi cé lién

quan dé to chire cac hoat dong gido duc va ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh 16p chu nhiém.

Hudng dan, quan 1y hoc sinh tham gia hoat dong trai nghiém, trai nghiém
hudng nghiép, hoat dong gido duc va reén luyén hoc sinh do nha truong té chuec.

B4o cao thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Lanh dao truong.

¢) Gido vién lam Bi thu Poan chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé viéc
xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach hoat dong Poan Thanh nién cong san HO
Chi Minh gop phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh. d) Gido vién
dugc phan cong kiém nhi€m céc vi tri cong tac khac thuc hién gidm dinh muc gio
day chuan theo quy dinh tai Piéu 11 Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT.

3. Cach thtrc giai quyét cong viéc cua to truong chuyén mon, gido vién

a) Nghiém chinh chip hanh cac quy dinh cua phap luat vé vién chuc va
nguoi lao dong, ché d6 cong vu va cac quy dinh, quy trinh, quy ché vé nghiép vu
chuyén mén; Quy ché thuc hién dan chi trong hoat dong cta nha truong; Quy
dinh bao v¢ bi mat nha nudc.

b) Nghiém chinh chap hanh su chi dao, phan céng nhiém vu cta Hiéu
tredng va Pho Hi¢u trudng phu trach linh vuc cong tac.

¢) Cha dong, sang tao giai quyét day du cong viéc duoc giao, bao dam tién
do va chat lugng; tuan tha quy trinh xur 1y cong viéc, quy dinh chuyén mon. Chu
dong dang ky cac gidi phap sang tao, dot pha va trién khai thuc hién vi lo1 ich
chung ctia nha truong va hoc sinh.

d) Trong qua trinh thue hién nhiém vy, giao vién co quyén giit y kién riéng
va thé hién ¥ kién d6 trong cac cudc hop, hdi nghi, budi lam viée véi Lanh dao
truong.

d) Chu dong va phdi hop chit chg, trach nhiém va nhiét tinh trong cong
viée, loi ich chung; gitt gin doan két trong nha truong.

e) Tham duy, tham gia day du, ding gio cac cude hop, cac hoat dong theo
su phan cong. Khi tham dy cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tac, khong lam
viéc riéng trong gio hop, duogc phat bi€u y kién riéng tai cudc hop va chiu trach

K
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nhiém vé y kién cua minh. Trudng hop vi 1y do dot xuit va duge su dong ¥ cua
nguoi chu tri thi dugc ro1 cudc hop trude khi cude hop két thic.

g) Khong duoc thay mat Lanh dao truong tra 101 nhiing van dé khong thuodc
tham quyén giai quyét.

h) Khéng dugc tu y dua khach vao truong, néu dan khach vao truong phai
thong tin cho bao v¢ va gui lai can cudc cong dan cho bao vé.

1) Khong duoc tu y bod tiét, khi nghi dot xuat hodc di ra ngoal trong thoi
gian c6 tiét phai bao cdo o 1y do cho Lanh dao trudng xem xét, giai quyét.

Picu 10. T6 Vin phong va nhan su hd tro gido duc
1. T6 Van phong

a) Cian ctr ké hoach gio duc ctia nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong ctia t6 van phong theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.

b) Gilp Hiéu truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vy quan 1y tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

c) Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua to van
phong va cua nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai nhan sy hd trg gido duc thudc tham quyén
quan ly.

d) Quan 1y, luu trir hd so cua truong.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.

g) T6 van phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot
xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi Hi¢u trudng yéu cau. T6 van phong hoat
dong theo nguyénn tac dan chi, tén trong, chia s¢, hoc tap, giup d& 1an nhau giira
cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén moén, nghiép vu.

2. To truéng t6 Van phong

a) Phu trach quéan Iy nhan vién t6 vin phong vé cac mit sau:

Xay dung ché @6 1am viéc ctia nhan vién va ké hoach hoat dong cua to hang
thang, hoc ky, nam hoc, nam tai khoa.

Quan 1y viéc thyc hi¢n né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giéc, vi tri lam
viée, phu hiéu... Cham cong lao dong, danh gia thi dua ctia nhan vién trong to.

Ky nhay cac vin ban do Hiéu truéng ban hanh theo thaim quyén.

b) Theo doi, ndm tinh hinh hoat dong chung cua truong, td chirc viéc thu
thap, tong hop, cung cap thong tin phuc vu su chi dao, di€u hanh cua Hiéu trudng,
Pho Hiéu truong.

¢) Tong hop, tham muu cac chuong trinh, ké hoach, phwong huéng, nhiém
vu cOng tac cua truong.

%
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d) Phdi hop cac t6 chuyén mén dé tong hop, tham muu Bao cdo két qua
cong tac theo quy dinh.

d) Bao dam diéu kién 1am viéc va to chirc phuc vu cac hoat dong chung cua
truong theo quy dinh cua phap luat.

¢) Tham muu viéc trién khai thuc hién va quan ly vé cong tdc van ban cua
truong phu hop voi yéu cau cong tac.

g) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo su phan cong cta Lanh
dao truong.

3. Nhan vién hd tro gido duc
a) Van thu

‘ Nhan su hd tro gido duc c6 nhiém vu, quyén, nghTa vu theo quy di‘nh tai
Diéu 27 Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong
tac van thu va D€ an vi tri viéc 1am cua nha truong, cu thé:

Nhiém vuy:

- Quan ly van ban di va dén: Tiép nhan, dang ky, phan loai, trinh Hi¢u
truong phé duyét va chuyén giao kip thoi cong van dén cac bo phan; kiém tra thé
thire van ban hanh chinh, dong dau va 1am thu tuc phat hanh cong van di cia nha
truong (cd van ban gidy va van ban dién tir).

- Quan ly va str dung con dau: Truc tiép quan 1y va sir dung con diu cua
nha truong, dau chirc danh cua Lanh dao truong theo dung quy dinh phap luat;
dam bao tuyét doi an toan, khong dé xay ra that lac hoac st dung sai muc dich.

- Luu trit ho so, tai liéu: Thu thép, phén loai, lap ho so va bao quan an toan
cac loai tai liéu, bién ban cudc hop, ho so nhan sy, hd so phap 1y ciia nha trudng
vao kho luu trir theo dung thoi han quy dinh ctiia nganh.

- Hb trg cong tac hanh chinh: Kiém tra, huéng dan thé thic vin ban cho
cac by phan; ho trg soan thao mot s6 van ban hanh chinh thong thuong; quan ly
viéc chiig thyce, sao y ban chinh cac giay to thudc thdm quyén cia truong.

Cach thirc giai quyét cong viée:

- Tiép nhan thong tin van ban, don thu, yéu cau dong dau hodc trich luc hd
so luu trit tir cac b phan, ¢4 nhan; tién hanh xtr 1y nhanh chdng, chinh xac, dung
thé thuc va tham quyén, khong lam tri hoan tién d¢ cong tac hanh chinh ctia nha
truong.

- Chu dong tham muu cho Léanh dao trudng cac giai phap cai tién quy trinh
xu ly van ban, day manh ng dung van phong s6 (hé théng quan Iy van ban dién
tir), t6i wu hoa viée sap xép, s6 hoa kho luu trit tai liéu khoa hoc dé tiét kiém thoi
gian tra cuu.

- Tuén thu nghiém ngat quy trinh bao mat tai liéu va quan ly con dau; tuyet
d6i khong tu v dong diu vao cic vin ban chua c6 chit ky ctia ngudi c6 tham
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quyén, khong cung cap hd so mat, tai liéu luu trir hoic thong tin ndi bo cia trudng
cho bén thtr ba khi chua c6 sy dong ¥ ciia Hiéu trudng.

‘ Nhan sy hd trg gido duc c6 nhiém vy, qpyén, nghia vu theo quy dinh tai
biéu 27 Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT va Bé &n vi tri viéc lam cua nha truong,
cu thé:

b) Nhéan vién gido vu:

- Lap ké hoach hoc vu: Chu tri xay dung ké hoach thuc hién cong tac giao
vu hang nam cua nha truong. Bong thoi, chiu trach nhiém lam bao céo dinh ky va
bao cao thuong xuyén vé tinh hinh hoc vu theo quy dinh.

- Quan 1y ho so, so sach hoc sinh: Tryuc tiép quan 1y, luu trit va theo doi
toan bo hé théng ho so hoc tich lién quan dén hoc sinh nhu hoc ba, hd so ¢4 nhan,
dir liéu sd; chiu trach nhiém quan 1y va bao mat thong tin hoc sinh trén phan mém
theo quy dinh.

- Hb tro tuyén sinh, thi cir va vin bang: Phdi hop chit ché véi ban gidm
hiéu va cac t6 chuyén mén dé thuc hién cong tac tuyén sinh dau cap. HO tro cac
nhiém vy to chtrc thi, klem tra, danh gia két qua hoc tap. Ho trg cong tac chuan bi
hd so xét t6t nghiép, cip phat vin bang, chimg chi hodc gidy chimg nhan cho hoc
sinh.

- Phéi hop theo ddi va tong hop: Phdi hop hang ngay voi gido vién chu
nhiém, giao vién bd mon va nhan vién khac dé theo ddi tinh hinh chuyén can, ky
luat ctia hoc sinh. Thuc hién tong hop két qua hoc tip va rén luyén (hanh kiém)
cua hoc sinh toan truong.

- Nang cao nang lyc chuyén mén: Tham gia va hoan thanh diy du cac
chuong trinh boi dudng ti€u chuan chirc danh nghé nghiép. Tich cuc tu hoc, tu
bdi dudng nham nang cao ning lyc nghiép vu va ung dung cong nghé thong tin
phan mém quan 1y hoc sinh nhu VnEdu

- Thyc hién nhi¢m vu khac: Hoan thanh cac cong viéc phat sinh lién quan
dén van hanh hoc vu do Hi¢u trudng phéan cong.

Cach thirc giai quyét cong viée:

- Tiép nhén théng tin, yéu cau giai quyét cac thi tuc hoc vu (rat hd so,
chuyén truong, cap phat van bang, chimg chi, thé hoc sinh...) tr phu huynh, hoc
sinh va cac bg phén; tién hanh xur ly nhanh chdng, chinh x4c, khong lam anh
hudong dén tién do day hoc va cong tac quan 1y cia nha truong.

- Chu dong tham muu cho Lanh dao trudng cac giai phap toi wu hoéa quy
trinh quan 1y hoc tich, cai tién phuong thirc luu trit hd so va ung dung cac phan
mém quan ly hoc sinh VNedu hié¢u qua, tiét kiém thoi gian.

- Tuan tht nghiém ngat quy trinh bao mat thong tin, khong ty y thay d6i di
liéu diém s6, hd so hoc tap hodc cung cip thong tin ca nhan ciia hoc sinh cho bén
thir ba khi chua ¢ su déng y ctua Hiéu truong.
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¢) Nhan vién Y té trudong hoc

- Cham soc stc khée ban dau: So ciru, cap ctru kip thoi cho hoc sinh, can
bd, gido vién va nhan vién khi xay ra tai nan, chan thuong hodc dé bénh dot xuat
trong thoi gian hoc tap va lam vi¢e tai truong.

- Quan 1y ho so sirc khoe: Chu tri to chirc kham stre khoe dinh ky dau nam
hoc cho hoc sinh. Thiét 1ap, quan ly va cép nhat lién tuc s0 theo ddi strc khoe cua
ting hoc sinh (ca ban gidy va di liéu sd).

- Phong chong dich bénh va vé sinh: Kiém tra, giam sat cong tac vé sinh
moi trudng hoc dudng, an toan thuc pham tai bép dn/van phong ban tri (néu cb).
Chu dong 1ap phuong an va trién khai cac bién phap phong chong cac bénh truyén
nhiém hoc duong.

- Tuyén truyén va bao hiém: T6 chirc cac hoat dong truyén thong, giao duc
sttc khoe, nha hoc duong, phong chéng can thi, cong veo cot song. Phu trach
huéng dan, thu ndp va lam thi tuc tham gia Bao hiém y té bat budc cho hoc sinh.

- Quan ly tu thuoc Lap ké hoach mua sam bao quan va chiu trach nhiém
vé danh muc thudc so cdp ciru, trang thiét bi y té tai phong y té truong hoc ding
quy dinh.

- Thuc hién nhi€ém vu khac: Hoan thanh cac cong viéc khac do Hi€u trudng
phan cong.

Cach thire giai quyét cong viée:
- Thuong tryc tai phong y té trong gid 1am viéc dé xir 1y kip thoi cac tinh
huéng khan cap lién quan dén strc khoe.

- Chu dong phdi hop véi gido vién chu nhiém, phu huynh hoc sinh dé thong
bao va xur ly cac truong hop hoc sinh ¢ van dé dac biét ve strc khoe.

- Tham muu kip thdi cho Lanh dao truong vé cac bién phéap cach ly, chong
dich hoac chuyén tuyén cap ctru doi voi cac truong hop vuot qua kha nang chuyén
mon cua truong.

d) Nhan vién Thu vién truong hoc

- Quan 1y va phat trién kho tai liéu: Lap ké hoach mua sam, tiép nhan, dang
ky, phan loai, ca bi¢t hoa va sap xép cac loat sach, bao, tap chi, ban do, tranh dnh
gido khoa, tai li¢u tham khéo theo dung nghi€p vu thu vién.

- Phuc vu cong tac doc va muon trd: Quan 1y phong doc, phong muon; td
chirc khoa hoc viéc cép thé thu vién va lam thu tuc muon - tra sach cho gido vién,
hoc sinh dung quy ché.

- Xy dyng thu vién s6: Quan 1y, van hanh va cip nhat hé théng phan mém
quan ly thu vién; tich cuc xay dung hoc li€u dién tu, tai licu s6 phuc vu viéc tra
ctru truc tuyén.
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- Phat trién van héa doc: Chu tri to chire cac hoat dong gidi thi€u sach moi,
trién 1am sach theo chu de€, ngay hoi doc sach nham thu hit va lan tdéa van hoa doc
trong toan truong.

- Bao quan va thanh ly: Dinh ky klem ké kho sach, thyc hién cac bién phap
k¥ thuat dé bao quan, chdng mbi mot, am mdc; 1ap ho so thanh 1y sach, tai liéu
rach nat, lac hau theo ding quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu khéac: Hoan thanh cac cong viéc khac do Hiéu trudng
phan cong.

Céch thtic giai quyét cong viéc:

Pam bao gid mé cira thu vién ding quy dinh, sap xép khong gian doc gon
gang, sach s¢€, tao moi trudng hoc tap than thién.

Phéi hop chit ché voi cac t6 chuyén mon dé cung cap kip thdi sach gido
khoa, sach tham khao phuc vu d61 méi phuong phép day hoc.

Ghi chép s6 sach theo ddi dﬁy du, bao céo chinh xéc sb lugt ban doc va tinh
hinh muon tra tai liéu dinh ky cho Lanh dao truong.

e) Nhan vién Cong ngh¢ thong tin

- Quan tri h¢ théng ha téng: Véan hanh, bdo tri, giam sat va khic phuc su cd
hé thong mang Internet, mang LAN, may chu, thi€t bi phong co s& dit 1iéu va hé¢
thong camera an ninh cia nha truong.

- Quan ly phan mém va di liéu nganh: Chiu trach nhiém vé mat k¥ thuat,
phan quyén va bao mat cho cac hé thong: Phin mém quan Iy hoc sinh
(VnEdu/SMAS), co s¢ dir liéu nganh ctua Bo/S6, Website truong, phan mém hoc
tryc tuyén va phan mém quén 1y vin ban diéu hanh.

- Bao dudng trang thiét bi s6: Pinh ky kiém tra, bao tri, cai dit phan mém
va sua chira nhé hé thong may tinh tai phong Tin hoc, mdy tinh van phong, may
chiéu, bang tuong tac thong minh tai cac phong hoc.

- Bdo mat va an toan thong tin: Thyc hién cac bi¢n phap k¥ thuat dé bao vé
an toan thong tin dit liéu (di€m so, ho so nhan su, ho so hoc sinh); dinh ky sao Iuu
dir liéu quan trong ctuia nha truong.

- Ho tro k¥ thuat day va hoc: Hudng dan, hd trg can bo, gido vién khai thac
ung dung CNTT trong giang day; chuan bi ha tang k¥ thuat cho cac cudc hop truc
tuyén, cac ky thi trén may tinh cua truong.

- Thuc hién nhiém vu khac: Hoan thanh cac cong viéc khac do Hi€u truéng
phan cong.

Céch thirc giai quyét cong viéc:

Tiép nhan thong tin su c¢b cong nghé tir cac bo phan va tién hanh khac phuc
nhanh chong, khong 1am anh hudng dén tién d6 day hoc va lam viéc.
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Chu dong tham muu cho Lanh dao truong cac giai phap nang cép, thay thé,
mua sam trang thi€t bi cong nghé to61 uu va tiét kiém.

Tuén thu nghi€ém ngat quy trinh bao mat thong tin, khong tu y cung cap di
liéu mang hodc tai khoan hé thong cua truong cho bén thir ba khi chua c6 sy dong
y cua Hi¢u truong.

g) Ké toan truong hoc

K& toan c6 nhiém vy, quyén, nghia vu theo quy dinh tai Luat K¢ toan, cac
van ban hudng dan tai chinh gido duc hi¢n hanh va B¢ an vi tri vi¢c lam cua nha
trudng, cu thé:

- Lap dy toan ngan sach: Chu tri phdi hop vdi cac bo phan xdy dung Quy
ché chi ti€u ndi bg; 1ap dy toan thu - chi ngan sach nha nudc cap hang nam va céc
nguon thu hgp phap khac cua nha truong.

- Quan 1y thu chi va chiang tir: Thuc hién kiém tra, kiém soat va thuc hién
thu hoc phi, cac khoan dich vu phuc vu hoc duong (ban tra, nudc uéng...). Kiém
soat tinh hop phap, hop 1& cua toan b ching tir thanh toan (tién dién, nudc, sira
chita co s& vat chat, mua srflm...).

- Thyc hién ché do tién lvong, bao hiém: Kip tho1t 1ap bang thanh toan tién
lwong, phu cap dung 16p, phu cdp tham nién, phu cap vu dii nghé cho can bo,
gido vién, nhan vién. Tryuc tiép thuc hi¢n trich ndp cac khoan BHXH, BHYT,
BHTN, Kinh phi cong doan ding han.

- Quan ly tai san cong: Theo doi, ghi chep va mo s0 ké toan quan 1y chi tiét
toan bo tai san cd dinh, dat dai, cong cu dung cu, trang thiét bi day hoc. Chu tri to
chtrc kiém ké tai san dinh ky cudi ndm hoc.

- Bao cao tai chinh va cdng khai: Lap bao cdo tai chinh, béo cdo quyét toan
quy/nam chinh xac, dang han d€ ndp cho co quan Quan ly giao duc va co quan
Tai chinh cap trén. Thuc hién cong khai tai chinh theo dung quy dinh phap luat.

- Thyc hién nhi€ém vu khéac: Hoan thanh cac cong viéc khac do Hiéu trudng
phan cong.

Cach thire giai quyét cong viée:

Thue hién cong viéc theo diing nguyén tic doc lap, trung thuc, khach quan
va tuan thu nghiém ngat cac quy dinh cia Luat K¢ toan.

Huéng dan 13 rang, tan tinh cho can bd, gido vién vé quy trinh lap hd so,
chung tir thanh quyét toan dé tranh sai sot.

Kip thoi bao céo, tham muu va dé xuat giai phap xt Iy cho Hiéu trudng khi
phéat hién cac khoan chi sai nguyén tac hodc cac bat cap trong quan 1y tai chinh tai
truong

h) Nhan vién Bao vé

Nhiém vu:
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- bam bao an ninh trat tu: Chiu trach nhiém bao vé an ninh toan bo khuon
vién; ngan chan cac hanh vi gay roi, xdm nhap bat hop phap hodc nguy co mat an
toan cho hoc sinh va gido vién.

- Bdo v¢ tai san nha truong: Trong giilr, bao v¢ co s& vat chat, thiét bi; thuc
hién tuan tra, ki€m tra h¢ thong cua, di¢n, nudc sau gio hoc va gio lam viéc dé
tranh that thoat, lang phi.

- Quan ly nguoi va phuong tién: Thuc hién m¢ - dong cong truong dung
gi0; hudng dan khach dén lién hé cong tac, phu huynh va hoc sinh ra vao truong;
sap x€&p phuong tién tai khu vuc nha xe ding quy dinh.

- Phong chay chtra chay (PCCC): Thuong xuyén kiém tra, quan 1y cac thié:[
bi PCCC trong truong; san sang tmg pho va tham gia xur 1y kip thoi khi co6 su ¢6
chdy nd, thién tai xay ra.

Cach thuc giai quyét cong viée:

- Tiép nhan thong tin, yéu cau ra vao trudng cta khach, phu huynh hozc

cac su viée bat thuong vé an ninh trat ty; tién hanh kiém tra, huéng dan hoic
ngan chdn nhanh chéng véi thai do lich sy, nha nhan nhung kién quyét.

- Chu dong tham muu cho Léanh dao trudng cac giai phap gia cb hang rao
bao vé, stra d6i quy trinh kiém soat nguoi ra vao, chu dong bé tri va st dung cac
thiét bi PCCC tbi vu va an toan.

- Tuan thil nghiém ngit ndi quy, lich truc 24/24 va quy dinh vé bao mat
an ninh truong hoc; tuyét doi khong roi bo vi tri truc, khong tu ¥ cho nguoi la
vao trrong hoac ban giao chia khoa cac phong chirc nang khi chua ¢6 su dong y
cua Hi€u truong.

1) Nhan vién Phuc vu

- Pam bdo vé sinh moi truong: Quét don, lau chui, lam vé sinh hang ngay
tai cac khu vuc dugc phan cong (van phong, hanh lang, san truong, khu v¢ sinh
chung...) ddm bao truong hoc ludn sach sé.

- Chuén bj hau can: Chuén bj nuéc uéng, nudc sinh hoat cho céan bo, giao
vién tai van phong va cac phong hop; ho trg chuan bi tra nude phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, 1€ hoi ciia nha truong.

- Quan Iy vat tu vé sinh: Lap ké hoach mua sam, quan ly va su dung tiét
kiém, hiéu qua cac loai hoa chit, dung cu vé sinh dugc cép phat.

- Ho tro bao quan tai san: Pam bao khoa cura, tat cac thiét bi dién tai khu
vuc minh phu trach sau khi hoan thanh cong viéc; kip tho1 thong bao cho bd phan
quan tri khi phat hién thiét bi, ban ghé, voi nudc bi hu hong.

Céch thirc giai quyét cong viéc:

Tiép nhan phan cong khu vie don dep hodc yéu cau hau can cho cac cudc
hop; tién hanh don dep vé€ sinh nhanh chdng, sach s€ trude gio lam viéce.
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Chu dong tham muu cho Lanh dao truong (thong qua T trudng :[6 Vian
phong) v¢é ké hoach mua sam vat tu lao cong tiet kiém, phuong an khir khuan dinh
ky hodc phan chia lai khu vyc vé€ sinh hop ly, hiéu qua.

Tuan thil nghiém ngat quy trinh an toan lao dong khi sir dung hoa chat va
nguyén tdc bao mat khong gian lam vi¢c; tuyét ddi khong tu v luc 101, di doi hoac
cung cép tai liéu van ban nam trén ban lam viéc ciia cac phong ban cho bén thir
ba khi chua c6 su déng y cta Hiéu truong.

Chuong IV. QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN
Pi¢u 11. Quy trinh xir 1y hd so, viin ban

1. Nhan vién van thu tiép nhan, phat hanh toan bd van ban dén va vian ban
di cta nha truong. Viéc tiép nhan va phat hanh dugc thuc hién theo Quy ché cong
tac van thu, luu trir va Quy ché quan 1y, sir dung Hé théng vin phong dién tir
nganh Giao duc va Pao tao Thanh phd H6 Chi Minh.

2. T6 Van phong, to chuyén mon, nhan vién van thu c6 trach nhiém thuong
xuyén kiém tra thu dién ttr, Hé thong van phong dién tu nganh Giao duc va Dao
tao it nhat hai 1an trong 01 ngay lam viéc (budi sang va budi chiéu) dé nhan ho so,

van ban dén va theo dbi van ban di. Quy trinh xtr 1y hd so, van ban dugc thuc hién
theo Quy ché cong tac vin thu, luu trit va Quy ché quan 1y, st dung Hé thong van
phong dién tir nganh Gido duc va Pao tao Thanh phd H6 Chi Minh.

3. Hi€u trudng co trach nhiém xem xét, phan loai, phan cong nguoi thu ly
ho so, van ban dén trong thoi gian khong qué 1/2 ngay ké tir thoi diém nhén ho
s0, van ban dén; cap nhat vao s6 theo doi ho so, van ban dén cua té chirc minh doé1
vo1 ho so Mat/Tuyét mat/To61 mat; cap nhat vao HE thong van phong dién tur vé ho
s0, van ban da chuyén cho ngudi thu ly. Nguoi thu 1y c6 trach nhiém kiém tra ho
s0, van ban dén trong thoi gian khong qua 1/2 ngay ké tir thoi diém nhén ho so,
van ban dén.

4. Truong hop hd so, vin ban chuyén dén khong diung véi chire ning, nhiém
vu phai trd lai ho so trong thoi gian khong quéa 01 ngay dé di€u chinh.

Piéu 12. Tham quyén ky cac vin ban

1. Hiéu trudng c6 thim quyén ky tit ca cac loai vin ban do trudng phat
hanh. Hiéu truong giao Pho Hiéu truong ky thay cac van ban theo linh vuc dugc
phan cong.

2. Khi Hiéu truéng vang miat, mot Phé Hiéu truong duoc Hicu truong uy
quyén diéu hanh cac hoat dong ciia trudng, ky cac van ban thugc tham quyén cta

Hi¢u truong, trir cac van ban Hi€u truong phai ky truc tiép theo quy dinh cua phap
luat hodc theo yéu cau cta cap c6 tham quyen.

Piéu 13. Ky thira 1énh

1. Hiéu trudng giao to truong cac t6 chuyén mon, t6 truong t6 Van phong,
gido vién chi nhiém ky thira 1énh mot s6 loai van ban theo tham quyén.
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2. Vin ban ky thira 1énh phai giri Lanh dao trudong phé duyét vé ndi dung
trude khi ky ban hanh.

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng va trude phap
ludt vé van ban do minh ky ban hanh.

Chwong V: PI CONG TAC TRONG NUOC VA PI NUGC NGOAI
Pic¢u 14. Pi cong tic trong nuéc

1. Hi¢u trudong quyét dinh viéc cur vién chure, nhan vién di cong tac trong
nudce theo van ban cua S& Gido duc va Pao tao.

2. Cac quy dinh lién quan ché d¢, kinh phi thuc hién theo vin ban va theo
quy ché chi ti€u ndi bd nha trudng.

Picu 15. Pi nuéc ngoai

Thyc hién theo quy dinh cua S¢ Giao duc va Dao tao, Uy ban nhan dan
Thanh pho va cac quy dinh khac cta cap cé tham quyén.

Chwong VI: TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 16. Cong tac tiép cong dan

a) Hiéu truong va Pho Hiéu trudng tiép cong dan theo lich tiép cong dan va
khi c6 yéu cau dot xuat ciia cong dan.

b) B0 phan gidm thi chiu trach nhi¢m chinh trong tiép cha me hoc sinh,
pho1 hop vé1 gidm vién bo mon, gido vién chu nhiém trong viéc ti€p cha me hoc
sinh lién quan hoc tap, rén luyén va hoat dong cua hoc sinh theo quy dinh.

¢) Viéc tiép cong dan duoc thuc hién theo Quy ché tiép cong dan cua trudng.

- Khi khach can lam viéc voi Lanh dao trudng, bao v€ co trach nhiém tiép
nhan, ghi s6 dang ky, cap thé va chi dan dén noi lam viéc.

- Tiép khach theo ké hoach nha trudng hodc chi dao ctia cip tham quyén.

Chwong VII: KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 17. Panh gia

1. Chét luong, hiéu qua lam viéc cua vién chirc va nguoi lao dong dugc
danh gia 1am co s& danh gid x€p loai vién chirc, ngudi lao dong hang quy, hoc ky,
nam hoc.

2. T6 trudng to chuyén mon, van phong o trach nhiém thuc hién cong tac
danh gia chat lugng, hi¢u qua 1am viéc cua vién churc va nguoi lao dong dinh ky
hang quy.

Piéu 18. Khen thuéng

Két qua danh gia 1a co s& dé xuét khen thudong hing quy, nim hoc va xét
de nghi cac danh hi¢u thi dua theo hudng dan ctia S¢ Gido duc va Pao tao. Céc
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truong hop dot xuit duoc dé nghi Hoi déng Thi dua - Khen thuéng nha trudng
x¢ét tang gidy khen theo quy dinh cua Luat thi dua khen thudng.

Picu 19. Ky luat

Truong hop vién chirc va nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vu dugce
giao, khong chap hanh cac quy dinh cta phap lut vé vién chitc va ngudi lao dong,
khong tuan tht Quy ché nay va cac quy ché, quy dinh khac cua B Gido duc va
Dao tao, tiy mirc dd sai pham s€ c¢6 hinh thic xur Iy theo quy dinh.

Chuwong VIII: TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 20. Trach nhiém thuc hién

T6 trudng to chuyén mén, vin phong cé trach nhiém pho bién Quy ché nay
dén vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y dé thuc hién.

Vién churc va nguoi lao dong, cac td chire, cd nhan c6 quan hé cong tac vaoi
nha truong cd trach nhiém thyc hién nghiém tlc cac quy dinh tai Quy ché nay.

Nhitng van dé khac khong néu trong Quy ché nay sé thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hodc do Hiéu truong chi dao thue hién. Truong hop co su thay
d6i vé cac van ban duoc vién dan trong Quy ché nay, thyc hién theo cac vin ban
diéu chinh hién hanh da duogc sira ddi, bo sung, thay thé co lién quan.

Trong qua :[rinh thuc hién, néu phat siph cac van dé chua phu hop, Hi¢u
truong xem xet bo sung hodc stra d6i Quy ché nay cho phu hop voi quy dinh cua
phép luat va tinh hinh thyc té./.



		2026-09-21T10:51:54+0700


		2026-09-21T10:52:05+0700


		2026-09-21T10:52:15+0700


		2026-09-21T10:53:29+0700


		2026-09-21T10:53:36+0700


		2026-09-21T10:53:44+0700


		2026-09-21T10:53:51+0700


		2026-09-21T10:54:00+0700


		2026-09-21T10:54:08+0700


		2026-09-21T10:54:15+0700


		2026-09-21T10:34:28+0700


		2026-09-21T10:34:33+0700




