SO GDDPT VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT VU PINH LIEU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6 12/Qb-THPTVDPL Chéu Thanh, ngay 08 thang 9 nam 2025
QUYET DINH

Vé viée ban hanh quy ché lam vige ciia Truong THPT Vil Dinh Li¢u

Can cur Luat Giao duc ban hanh ngay 14/6/2019;

Can cir Théng twe s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 1 5/9/2020 cua Bo truo‘ng
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu ¢ truong trung hoc co so,
truomg trung hoc phé thong va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cir diéu kién thuc té cua don Vvi.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam vi¢e cua truong
THPT Vii Dinh Li¢u ké tir ndam hoc 2025 — 2026.

Dleu 2. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky. Can bd. gido vién, nhan
vién, cac td bdo mon, cac td chirc hoi, doan thé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh.

Nei nhin:

- S GD&DT (b/c)

- Céc tb chire, doan thé cua trudng (thyc hién);
- Website cua truong;

- Luu VT.

Nguyén Tan Phi
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~ QUY CHE LAM VIEC
%)) CUA TRUONG THPT VU DINH LIEU

em theo Quyét dinh so 12 /QD-THPTVDL ngay 08/ 9 /2025
cua trwong THPT Vii Dinh Liéu)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twgng diéu chinh

1. Quy ghé nay quy dinh t6 chire bd may nha truong, nguyén tic, ché do
trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé cdng tac va trinh tur giai quy¢t cong vice
cua truong THPT Vi Dinh Li€u.

2. Can bd, glao vién, nhan vién cua don vi, cc to chirc, ca nhan ¢ quan
h¢ cong tac véi don vi déu chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

3. Nhitng quy dinh cua don vi trude day trai voi ndi dung, trinh tu xu ly
cong viée & Quy ché nay thi khong tiép tuc 4p dung trong don vi.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

I. Quy ché lam viéc cua truong THPT Vi Dinh Liéu phu hgp véi hién
phap va phzip luét.

. Hiéu truong quan ly va diéu hanh hoat dong cua co quan theo ché do
thu truorng chiu tréch nhiém trudc phap ludt va cip trén vé toan bo hoat dong
cua co quan vé viéc thi hanh nhiém vy, céng vu cua can bd, vién chuc thuge
quyén quan ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Moi hoat dong ctia nha truomg phai tuan thu céc quy dinh cua phap luat
va Quy Lh(. lam viéc cua nha truong. Céan b, cdng chire, vién chure phai xu ly va
giai quyét cong viée dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém.

4. Bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quy &t
cong viéc va trong moi hoat dong theo chire nang, nhiém vu. quyen han duoc
phap luit giao.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong:
thuong xuyén day manh viéc doi méi quan li, Xy dung mdi truong lam vige vin
hoa.

Chwong 11
TO CHUC BO MAY

Piéu 3 : Hiéu truéng - Pho hiéu trudng
Truong THPT Vil Dinh Liéu ¢c6 Hiéu truong va cac Pho HiCu truong.
Hiéu trudng, pho hiéu truong do Giam dbc So Gido duc va Dao tao bo nhiém.



Hi¢u truong, pho Hiu truong thuc hién nhiém vu theo Quyét dinh phéan
cong nhiém vu can bg, giao vién, nhan vién hang nam cua truong THPT Va
Dinh Li¢u va quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.

Piéu 4: T chuyen mon, vin phong

Truong ¢6 06 td chuyén mon, van phong, gom:

£ T6 Toan: ¢6 09 nguoi

+ T6 Ly — KTCN: ¢6 07 nguoi

+ T6 Hoa,- Sinh: ¢6 12 nguoi

£ T6 Van phong — Ngitr van, Tin hoc: c6 08 nguoi

t 10 Sur - Bia —GKTPL: ¢6 09 nguoi

£ T6 Anh Van - GDTC — GDQPAN: ¢6 12 nguoi

Mdi t6 ¢6 to trudng va cic to phé, duge Hiéu truong bo nhiém vao dau
nam hoc.

Diéu 5: Cac hoi dong trong nha truong :

- Hoi dong truong do S& GDDT quyét dinh.

- Cac Hoi dong khac trong nha trudng do Hiéu trudng thanh 1ap trong
nam hoc va lam Chu tich hoi déng

1. Hoi dong thi dua va khen thwong: Thanh lap vao dau nam hoc dé
aitup Hi¢u truong to chire cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuong déi vai
can b0, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha trudong. Cac thanh vién cua Hoi
dong gbm: cac phé Hiéu truong, dai dién cip ty, Bi thu Doan truong, dai dién
cac to trurong chuyén mon va dai dién giao vién chu nhiém 16p.

2. Hoi dong ky luit:

a. Doi véi hoe sinh: Puge thanh lap dé xét hodc xoa ky luat theo ting vu
vi¢e. Cac thanh vién gém: Hic¢u truong, Pho hiéu truong, dai dién Doan thanh
nién, Gido vién cha nhiém 16p ¢6 hoc sinh pham 15i, mot s gido vién c6 kinh
nghi¢m giao duc va Truong ban dai dién Cha me hoc sinh.

b. Doi v6i can bg, gido vién, nhan vién: Viée thanh lap, thanh phan va
hoat dong cua Hoi déng nay dugc thuc hién cho tirng vu viéce va theo quy dinh
cua phap luat.

3. Céc hdi ddng khdac: Nhu Hoi ddng coi thi, chdm thi hoc sinh gioi, xét
nang luong, hoi d@)ng tu van,... duoc thanh 1ap theo yéu cdu cu thé cua timg
cong viée. Thanh phan, nhiém vu, thoi gian hoat dong cua timg Hoi dong nay do
Hi¢u truong quy dinh.

Diéu 6: T6 chire PCS Viét Nam va cic doan thé trong nha truong.

Nha truong ¢6 Dang bd, Poan TNCS Ho6 Chi Minh, H01 Lién hi¢p Thanh
nién Viét Nam duge thanh 1ap va hoat dong theo diéu 1é cia mdi to chire.

bang b lanh dao nha truong va hoat dong trong khudn kho Hién phap va
phap luét thong qua quy ché hoat dong cua Dang bo.

Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chic xa hoi khac trong
nha truong hoat dong theo quy dinh cta phéap ludt thong qua quy ché phdi hop
v6i Hiéu truong nham gitp nha truong thue hién muyc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chwong 111



4

QUY PINH CU THE

Piéu 7: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige ciia Higu trudng.

1. Hiéu truong chiu trach nhiém truée phap luat va cdp trén vé toan bo
hoat clong cua nha truong.

. Hi¢u truong quan ly diéu hanh moi hoat dong cta nha truong; tryc tiép
phu trac,h cong tac to chue, cong tac ké hoach, ~cong tac doi ngoai, cong tac tai
chinh cta don vi, mua sim - stra chita lén va td chirc cac hoat dong ngoai khoa
cua hOL sinh.

3. Nhitng cong viéc quan trong sau day Hiéu trudng sé thao ludn tp thé
lanh dao truge Khi quyét dinh:

- Céc quyet sach dinh hudéng phat trién nha truong;

- Bién ché, phuong huéng nhiém vy, ké hoach nam hoc;

- Tuyén dung, phén cong nhan su hang nam;

- Du toan, quyét toan ngan sach, ké hoach mua sdm tai san theo quy dinh;

- Thiét 1ap phuong én chi tiéu ndi bd; Cong tac thi dua, khen thuong, ky
luat can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh;

- Cong tac xét duyét thi lai, o lai, rén luyén he cua hoc sinh hang nam.

4. Di voi nhitng van dé quy dinh phai thao lun tap thé nhung Lan quy¢ét
dinh gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong quy ét va Hiéu
truong chiu trach nhiém.

5. Nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong :

- Xéy dung, t6 chuc bd may nha trudng; bd nhiém td truong, 1o pho; to
chire thanh lap hoi dong truong theo quy dinh.

- To chire xdy dung chién luge, tim nhin, myc tiéu, quy hoach phal trién
nha trudong; quy ché té chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cta nha truong dé trinh hoi déng truong phé duyét va to chie thuc
hién.

- Thue hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhing
ndi dung dugc quy dinh. Truong hop hi¢u truong khong nhat tri voi quy ét dinh
cua hoi dong truong can xin y kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tle
ctia nha truong. Trong thoi gian cho y kién cta co quan quan ly gidgo duc cap
trén truc tiép, hiéu truong van phai thuc hién theo quyct dinh cua hoi dong
trudng dbi voi cac van dé khong trai vai quy dinh cua phap ludt hién hanh va
Diéu 1¢ Truong THPT.

- Béo céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyét dinh ctia hoi ddng truong trudce hoi dong trudng va cac cip c6 tham
quyén.

- Thyuc hién quan ly gido vién, nhdn vién; ky hop dong lao dong, theo
phan cip; quan Iy chuyén méon: phéan cong cong téc, kiém tra, danh gia xép loai
gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat doi vai gido vién,
nhan vién theo quy dmh cua phap luét.

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong 16 chirc:
xét duyét két qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, ky xac nhin



hoan thanh chuong trinh ueu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu c6) cua truong phd
thong ¢6 nhiéu cip hoc, cip gidy ching nhén hoan thanh chuong trinh gido duc
phd thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu co) va quyét dinh khen
thudng, ky ludt hoc sinh.

- Quan ly tai chinh cua nha truong.

- Cong tac t6 chire ¢an bo: tuyén dung, hop dong giao vién, nhan vién;
phan cong nhiém vuy, danh gia can bo, vién chue; dé bat, bo nhiém can b quan
Iy: thanh lap céc to chuyén mon, t& hanh chinh, cic ban chirc nang nha trudng
theo Diéu [¢ qui dinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude ddi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh: thuc hi¢n quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh ctua ngudi ding
ddu co so gigo duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hoa gidao duc cua nha truong.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phép luat.

- Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé ning
cao nang luc chuyén mdn nghiép vy, ndng lyc quan ly; duge huong ché do phu
cip uu dai dbi voi nha gido va cdc chinh sach uu dai theo quy dinh: tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day ddi vai hiéu truong.

- Dugc dao tao nang cao trinh d, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong céac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

- Ky ban hanh tét ca cic van ban phat hanh ra ngoai don vi (néu ving s&
giao iy quyeén).

- Cong tac tuyen sinh dau cip. Panh gia chuin Hiéu truong, Pho Hi¢u
trudng, Chuan glao vién.

- Tham gia sinh hoat tai Té Vian ph(‘)ng

- Cong tac chuyén ddi sé cua don vi, quan tri toan bo hé théng email cua
nha truong. Ky duyét hoc ba khéi 12, kiém tra va ky duyét hd so lop 12.

- Chuyén truong, tlep nhén hoc sinh di, dén.

4. D6i voi nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quw.l
dinh gdp ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé thi Hiéu truong tu quyét theo
ding phap ludt va tu chiu trach nhiém nhung phai béo cdo tip thé lanh dao trong
ky hop gan nhét va lanh dao cap trén bang van ban.

5. D6i vai nhitng \'dn dé khong quy dinh phai thao luan trong tap thé lanh
dao, Hiéu truong tu quyét theo dung phap luat va tu chiu trach nhié¢m.

Piéu 8: Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua cac Pho hiéu
truong:

1. Hiéu truong phéan cong Pho hiéu truong giai quyét cong viée theo cac
nguyén tic sau:

- Pho Hi€u truong duge Hig¢u truong phan cong chi dao, xur Iy thuong
xuyén cac cong viée cu thé thudc tham quyén cua Hi¢u truong trong mat s6 linh
vuc cong tac cua Lanh dao truomg: phan cong nhiém vy, theo doi, chi dao kiém
tra mot hodc mot s6 1o chuyén mén, nghiép vu: phdi hop hodc truc tiép tham gia
cdc 16 chirc doan thé, td chire x4 hoi... theo quy dinh cua phap luat.
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b. Trong pham vi linh vuc cong viée duge giao, Phé hig¢u truong duoce su
dung quyén han cua Hiéu truong, nhan danh Hi¢u trudng khi giai quyét cic
cdng viée va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong vé nhitng quyét dinh cua minh.

¢. Pho hi¢u truong chu dong giai quyet cong vi¢e duge phin cong: néu co
phat sinh nhimg van dé vugt tham quyén phai kip thoi bao cao Hi¢u truong
quyét dinh.

2. Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, Phé hi¢u truong co trach
nhiém va quyén han:

a. Chi dao, kiém tra cac t6 chuyén mon, nghi¢p vu thuc hién nhi¢m vu cua
td chuyén mén, tovan phong theo quy dinh tai Diéu 14 va Piéu 15 cua Thong tu

$6 32/2020/TT-BGDDT va cac nhiém vu khac do hiéu trudng giao.

b. Thuong xuyén theo doi va xu ly céac van dé cu thé thuoc tham quycn
cua Hiéu truong; ky thay Higu truong cac van ban thugc pham vi, linh vyue duoc
phéan cong, trir ky cac hop dong.

¢. Cac truong hop ki thay Hiéu truong khac phai tuén thu quy dinh vé uy
quyén cua phap luét lién quan.

d. Cac Pho Hiéu trudng thuc hién sinh hoat chuyén mon tai t6 chuyén
mon c¢o mon dang day.

3. Nhimng viéc cu thé Pho hiéu trudng giup Hiu trudng:

a. Pho hiéu truong phu trach chuyén mon

- Chi dao cac td chuyén mon, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh,
ké hoach day hoc theo quy dinh cua S¢ gido duc, cia Bo GD&DT: theo chi dao,
hudng dan cia S& GD&DT. kiém tra hoat dong su pham cua gido vién va cic 16
chuyén moén.

- Xay dung ké hoach day hoc, chi dao xép thoi khoa biéu, kiém tra hoat
dong giang day chinh khod, day bu, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yéu..

- Phéi hop quan 1y, chi dao: thu vién, cac phong hoc b mon dam bio
hoat dong day va hoc. Quan ly, chi dao viéc bao quan va su dung hoc ba, hé so
hoc sinh.

- Dé nghi v6i hi¢u trudng vé mua sdm, tu stra cac thiét bi, sach cho cic
phong chure nang, thu vién, van phong pham, hd so so sach cho gido vién, hoc
sinh va cac 16p hoc theo quy dinh.

- Kiém tra, ky duyét s& ghi dau bai cac 16p 2 tudn mot lan.

- Thong ké chét lugng chuyén mon. Thyc hién bao cdo cong khai ngudn
luc, chat luong day hoc theo quy dinh cia S& GD&DT.

- Tiép nhan va thuc hién cdc van ban lién quan dén cong viée dugce giao
déng thoi thue hién bdo cdo cip trén theo phéan viéc phu trach (gui qua ku
triueong trueae khi guwi bao cao ).

- Phéi hop quan ly cong tac chu nhiém l6p: Chi dao va kiém tra GVCN

viéc xdy dung va thuc hién ké hoach cha nhiém, viéc lona ghép cac ndi dung
gido duc vao cac hoat dong sinh hoat 16p, thuc hi¢n ho so, s6 sach cua lop.
b. Pho hiéu truong phu trach CSVC-ANTT trong truong
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Quan 1y co s vat chat: Xay dung ké hoach quan ly, bao quan toan bo co

s& vat chét trang thiét bi phuc vu cac hoat dong cua nha trudong theo ding quy

dinh vé quan ly tai san hién hanh. Chi dao viéc bao quan va su dung vin phong

pham, hé so s6 sach, trang thiét bi cua cac phong thu vién, thi nghiém, thuc

hanh, phong hoc bo mon. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s¢ vat chét, tai

san don vi. phat hién hu hong hodc mét, bao cao va dé xuét kip thoi véi Hiéu
truong dé tu sira, bo sung.

- Chi dao, huéng dan kiém tra viéc tu stra, mua sim CSVC, TBDH

- C6 ké hoach hang thang vé cong tac lao dong, v¢ sinh. xay dung canh
quan, moi truong xanh - sach - dep va kiém tra, don doc, chi dao gido vién, nhan
vién, hoc sinh thuc hién.

- Phu trach cong tac an ninh trét tu truong hoc: Chi dao, kiém tra cOng tac
cua nhan vién bao vé va hoc sinh; trién khai, huy dong luc lugng tu vé co quan
dam bao an ninh trit ty truong hoc. Quan ly, gido duc hoc sinh thuc hi¢n an toan
oiao thong, phong chdng t& nan xa hoi ... Phdi hop vaéi chinh quyén dia phuong,
Doan truong trong viée gilr gin an ninh trdt tu trong va ngoai nha truong (cdc
van dé lién quan dén CB GV, HS va tai san ctia nha truong ...).

- Quan ly gigo duc hoc sinh thuc hién tét Noi quy hoc sinh; dam bao né
nép ky cuong cua nha truong. Phéi hop véi BCH Poan truong dé ndm tinh hinh
thuc hién né nép ctia hoc sinh va chi dao GVCN, chan chinh kip thoi. Phéi hop
vai giao vién chu nhiém l6p xur ly kip thoi nhitng hoc sinh vi pham ky luat va
chu tri hoi dong ky luat hoc sinh (sau khi da trao doi va thong nhat véi hiéu
lruong).

- Chi dao doan thé va cac to chuyén mon xay dung va to chire thuc hién
cac hoat dong nhu: van nghé, thé duc, thé thao, gido duc phap luat, phong chong
¢ nan xa hoi....

- Thuc hién bdo cdo cong khai co so vit chat cua truong, liép nhan va xu
ly cdc van ban lién quan dén cong viée dugc giao, thuc hién bdo cdo cép trén
theo theo phan viéc phu trach.

Diéu 9: T6 chuyén mén

T6 chuyén mon thuc hién theo Diéu 14 Thong tu 32/2020/TT-BGDDT
va cac qux dinh chi tiét tai quy ché nay.

T chuyén mon to chire sinh hoat chuyen moén it nhat 01 lan trong 02
tudn va c6 thé hop dot xuit theo yéu cau cong viée hodc khi hi¢u truong yéu cau.
16 chuyén mon hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap,
gitup d@ 1an nhau giira cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

b. Xay dung va té chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to.
huéng dan xay dung va quan ly viée thuc hién ké hoach ca nhan cuta to vién
(ndim hoc va hang thang ); nghiém tac thuc hién nhiém vy, quy ché chuyén mén.

T6 chire boi dudng chuyén mon, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
va dé xuét khen thuong, ky ludt gido vién va nhan vién trong t6. Xay dung tap
thé doan két, gitip d& nhau trong cong téc va trong doi sdng.

d. Phéi hgp voi BGH dé xay dung va gitr gin su doan két va tinh than
phdi hop cong tac cua gido vién, nhan vién.
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e. Kiém tra, thyc hi¢n du néi dung, chuong trinh theo quy dinh cua
nganh, quy dinh kiém tra, danh gia hoc sinh; quan ly, chi dao gido vi¢n cua to
thue hién nghiém viée day thém, hoc thém theo quy dinh hién hanh.

f. Xay dung va t6 chirc thuc hién céc chuyén dé doi m&i phuong phap
day hoc, déi mai kiém tra dé nang cao chat luo'ng day hoc; t6 chirc thao giang,
cac hoat dong ngoai khoa, b01 dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu.

Piéu 10. TH trudng to chuyén mon ¢6 nhiém vu:

- Quan 1y. diéu hanh, t6 chic cic hoat dong cua td. Chu tri cac cude hop
td, tham gia tham dinh, danh gid cac sang kién vé chuyén mon ¢6 lién quan va
klem tra, danh gié thi dua cac thanh vién va hoat dong cua t6. Dé xuit viéc mua
sam thiét bi, do dung thi nghi¢m. sach tham khao ... phuc vu cho viéc day va
hoc nang cao chét lugng ¢ b mon phu trach.

- Xay dung ké hoach g1a0 duc cua to trén co s ké hoach gido duc cta nha
trudong. DEé xuat phan cong gido vién cua td giang day céc lop, co giai phap nang
cao chat luong gido duc cta to by mon. Tich cuc khai thac phat huy vi¢e su
dung CNTT, phuong tién, thiét bi, dé dung phuc vu cho giang day. tham gia (6
chirc hoat dong ngoai khoa cua truong.

- T6 chire kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho
so sO sach va nghi¢p vu su pham cac thanh vién trong to. Chiu trach nhi¢m trudc
lanh dao truong vé dé kiém tra, chét lugng chuyén mon cua to6 minh phu trach.
Tham gia doan kiém tra trong ndi bd truong theo quyét dinh phan cong cua Hiéu
truong. Ky gido dn gido vién b mon. Pé xudt voi lanh dao truong phin cong
gi4o vién c6 nang luc b0| dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu.

- Theo doi gio glac ngay cong cua giao vién. Thira uy quyén lanh dao
truong diéu dong gido vién day thay, day bu trong nhitng truong hop can thiét
nhung phai bao cao Phé hiéu truéng chuyén mon va hig¢u truong. La thanh vién
trong ban kiém tra, ban thi dua khen thudng cua truong

- Thyc hién cac nhiém vu do Hiéu trudong giao, bao cao dinh ky va bao
cao dot xuat theo quy dinh cta truong, S6 GD&DT. Luu trir ho so, sO sach cua
t6 day du, khoa hoc .

Piéu 11. Nhin vién viin phong

Nhan vién van phong gom nhitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho cong
tdc quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cia cdn bg, gidao vicn, nhan
vién va hoc sinh. Nhan vién van phong lam viéc theo gio hanh chinh. Phai thuc
hién tot cac nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém
vu khac do lanh dao truong phan cong.

1. Nhin vién van thw (Gido vién kiém nhi¢m)

- Quan ly sb cong vin di va dén ding quy dinh ctia Nha nude.

- Quan ly va sur dung con dau theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin thu.

- Quan 1y cép phat van bang. Toan b hd so cia hoc sinh, sé danh ba, so
20i tén - ghi diém cua l6p theo dung quy dinh.

- Vao diu nam hoc, thue hién tong kiém tra toan bd hé so hoc sinh: Thu -
nhéan ho so ca nhan hoc sinh. Cung véi GVCN phat hi¢n thiéu sot dé diéu chinh,
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b6 sung. Phdi hop cung GVCN tham gia quan 1y hd so. Ho so luon dé tai ta cua
van phong nha truong. Khi gido vién, CMHS ¢6 yéu cau str dung phai lam thu
tuc ky muon va tra lai sém.

- Thuc hién viéc trich xuét ho so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh :

- Phai ¢6 don xin rat hod so cua cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh, ¢co
sur dong v cia BGH.

- Kiém tra va ban giao ddy du cac loai gidy cho hoc sinh va gia dinh, yéu
ciu ky xac nhan vao sd theo dai.
- Hoc ba xuét di phai c6 :
+ Dan anh.
t D chir ky cua GVCN, chit ky cua lanh dao truong.
+ Dong dau cia truong ding quy dinh.

2. Nhén vién ké toan:

- Xay dung dy toan, can do: kinh phi, lap hd so tai chinh (56 theo dai,
chimg tr thu, chi), bdo cao quyet toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngén
sach theo hudng dan cia cic cdp ¢6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat dong cua nha truong. Bao cdo thu chi cho Hi¢u trudng vao tuan cu01 hang
thang va thuc hi¢n bao cdo doi xuat theo yéu cau cua Hiéu truéng hodc cap trén.

Tham muu cho hiéu truong quan ly thu, chi dung ché do. quy ché chi
ticu n(mi bo cia truomg dam bao nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi noi
dung c¢ong viéc ¢o 1én ké hoach. du toan, da thuc hién hoan thanh va dugc hiéu
truong duyét chi. Thyuc hién day du, kip thoi ché dé chinh sach cho can b, gido
vién, nhan vién va hoc sinh (giai quyét ché do truc, cong tac phi cho CBGV NV

. hang quy, khong dé ton dong). Chiu trach nhiém quan 1y, luu trit toan bd hd
so tai chinh.

- Thue hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong
béo tong kinh phi dugc chi, dugc quyét todn va quy tién mit cho hiéu trudng.

- Léap s0 theo ddi quan 1y tai san va cap nhat tai san, thiét bi vao phan
mém quan ly CSVC, thiét bi theo quy dinh cua nganh.

- Lap s6 theo ddi CBGV NV va thue hién ché do bao céo dinh ky vé bién
ché, bao quan ho so CBGV NV.

- Chiu sy kiém tra cua higu truong va cung cép ddy du thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhi¢m cung cip day
dui cac chimg tir theo yéu cau.

3. Nhan vién thw vién ( gido vién kiém nhiém)

a. Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ciru, giang day cua gido vién va hoc tp cua hoc sinh.

b. Quan Iy bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy
dinh va quy trinh k¥ thuét nghiép vu. C6 du ho so ghi cac dau sach cua thu vién
va sO theo doi CBGV muon, tra séch.

¢. Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai lidu;
0i¢i thiéu siach méi. tao diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh nghién curu,
hoc tép.

4. Nhan vién bao vé:
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a. Dam bao an ninh trdt tu trong nha truong, khi co dau hiéu an ninh,
trat tu bat thuong phai bdo céo vai lanh dao va co quan Cong an dia phuong dé
kip thoi xur ly.

b. Bao quan an toan tai san, co s& vat chat va cdc cong trinh cua nha
truong. Cung voi ké toan lap so theo ddi céc tai san hién co (tai san trong phong
hoc, phong lam viéc, phong chirc nang: thong ké sé lwong tai san trong moi
phong), ky giao nhén voi ké toan va phé higu truong co so vt chat. Nhimg tai
san bi mat khong ro ly do hoidc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao v¢ thi
phai chiu boi hoan.

¢. Huéng dan CMHS, khach dén lién hé cong tac thuc hién nghiém noi
quy co quan va gidi thiéu, huéng dan khach den dung by phéan phu trach, xu ly
cong vige. True tiép kiém tra, chan chinh né nép, tac phong cua hoc sinh khi vao
cong truong.

d. Bao vé ¢o lich truc cu thé, phan cong, ph0| hop bao vé truong dam bao
thoi gian theo qui dinh. Tham gia truc dém ting cudng theo yéu cau, chi dao cia
lanh dao truong. Dam nhan hiéu lénh tréng cta truong.

5. Nhin vién y té:

a. Quan ly va luu ho so theo doi sirc khoé cua hoc sinh: mua, bao quan va
c¢ip thude theo quy dinh; so cip ciru, cham soc st khoé ban dau cho CB, GV,
NV va hoc sinh cua truong.

b.Tuyén truyén, gido duc, tu van céc véan dé lién quan dén stc khoé cho
hoc sinh, gido vién, can bg, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Vin dong
hoc sinh tham gia bao hiém y té.

T6 chire thye hién vé sinh hoc duong, v¢ sinh mdi trudng, phong chdng
cac du,h bénh trong truong hoc, phong chdng tai nan thuong tich, phong chéng
HIV/AIDS, céc bénh xa hoi va thuc hién cac hoat dong khac vé y té truong hoc.

d. Phdi hop véi cO SOy té, cac don vi lién quan tai dia phuong, t6 chue,
doan thé trong trudng trién khai, thuc hién céc hoat dong y té truong hoc va cac
hoat dong y té khéc, xay dung moi truong truong hoc lanh manh, an toan.

. So két, téng két va bao cao két qua cong tac y té truong hoc theo quy
dinh.

Diéu 12: Thu ky hi dong:

[.a ngudi giup cho hiu truéng thue hién mot s6 nhiém vu sau:

1. Ghi bién ban cac cudc hop cua truong, cac cudc hop hoi dong do hi¢u
trudng chu tri.

2. Tham muu cho lanh dao truong vé cac hoat dong cua trudong. Truyén
dat su chi dao hodc thong bao cac ndi dung cin thiét khi lanh dao truong yéu
céu.

Bueu 13: Céc td chire, doan thé:

Thuc hién nhiém vu va hoat dong theo Piéu 1é cua cua cac 0 chuc
Doan lhe su lanh dao cua Pang va Doan thé cap trén.

2. Phéi hop véi nha truong trong viée to chire thuce hién Quy ché dan chu
va trong cac hoat dong gido duc.
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3. Ngudi dimg dau cac doan thé ¢o bién phap nang cao chat lugng sinh
hoat cua doan thé, dan chi ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac
nhiém vu cua nha truong. Lap ké hoach va to chire thuc hién céc phong trao thi
dua, cic hoat dong ngoai gio I1én 16p. Xay dung ndi dung, danh gia cong tac thi
dua (hoc ky, nam hoc). Dong vién cac thanh vién hing hai lao dong, hoc tip va
tich cyc thi dua. Quan ly qiiy va cong khai tai chinh theo quy dinh.

4. Ban thanh tra nhén dan c6 trach nhi¢m giam sat cong tac quan ly nha
truong. viée thue hién ché do chinh sach, Quy ché dan chu, Quy ché lam viéce
cua CBGV NV trong don vi; kiém tra, gidm sat nhtng quy dinh cua truong co
lién quan truc tiép dén loi ich cia CBVC va tap thé; phat hién nhirng vi pham
Quy ché dan chu trong nha truong dé nghi Hi¢u truong gidi quyét.

Piéu 14: Cha me hoc sinh va Ban dai di¢gn CMHS.

Hoat dong theo Piéu 1& Ban dai dién CMHS kém theo Thong tu sé
55/2011/TT-BGDDT cua Bd gido duc va Dao tao ngay 22/11/2011 thuc hién
mdt sd nhiém vu chu yéu sau:

1. CMHS ( hoac nguoi giam hQ) c6 trach nhiém phéi hop voi gido vién
chu nhiém trong vi¢e gido duc hoc sinh va tao diéu ki¢n thuén lgi cho con em
hoc tap. Puoc quyén phan anh, trao dbi, gop vy kién truc tiép voi gido vién va
nha trrong hodc thong qua Ban dai dién CMHS truong, 16p vé nhiing véan dé
lién quan dén chét lugng gido duc, day hoc trong nha truong.

2. Ban dai dién CMHS cua truong, 16p phdi hop véi nha truong, GVCN
hudng dan, tuyén truyén, phd bién phap ludt, cha truong chinh sich vé gido duc
dbi vai CMHS nham nang cao trach nhiém chim soc, bao vé, gido duc hoc sinh.
Thu thap vy kién cua CMHS phdi hop cling nha trudong giai quyét cic van dé
ANTT truong hoc, vé cdng tac gido duc, hoc tap, hanh kiém cua hoc sinh; cong
tac van dong CMHS thuc hién cac hoat dong xa hdi hoa gido duc ¢ dia phuong.

3. Ban dai dién CMHS cua truong, 16p phdi hop véi lanh dao truong,
GVCN giao duc dao dirc cho hoc sinh; boi dudng, khuyén khich hoc sinh gioi,
gitip d& hoc sinh yéu kém; giup d& hoc sinh ngheo, hoc sinh khuyél tat va hoc
sinh ¢6 hoan canh kho khan khac; van dong hoc sinh da bo hoc tro lai tiép tuc di
hoc.

4. Ban dai dién CMHS cua truong quyét dinh viée chi tiéu phuc vu céc
hoat dong cua Ban dai dién CMHS, hoat dong hoc sinh nham dam bao diéu kién
day hoc tir ngudn ung ho tu nguyén cia CMHS va ngudn tai trg hop phap khéc.

Diéu 15: Gido vién

Gido vién trong truong THPT thuc hién nhiém vu theo Didu 27 cua
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT va cac quy dinh chi tiét tai quy ché nay:

l. Giao vién by mon:

. Day va gi4o duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc: thuc hién quy
ché vé ¢ giang day nhu: soan bai., cho HS thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh
gid, vao so diém, ghi hoc ba, gio gidc lam viée ding quy dinh, tham gia day du
cic hoat dong cua to CM va cac hoat dong giao duc do nha truong to chirc.

b. Ban than tu rén luyén dao dirc, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
ning cao chét luong va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia cic chuong trinh
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boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu. Tham du cac dot
thao giang, hoi giang dinh ky va cac chuyén dé do t6 chuyén mon, nha trudong va
S& GD&DT t chire.

¢ Chap hanh sy phan cong va thyc hién day du nhiém vu cua gido vién
theo quy ché chuyén mon va quy dinh cta nganh. Chép hanh phép ludt va noi
quy truong, kién quyét chdng nhitng hién tuong be phai, mat doan két, ctra
quyén, vi pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha truomg. Trong khi thi
hanh nhi¢m vu cua minh phai phuc tung su chi dao va huéng dan cua cdp trén.

d. Giir gin pham chét, uy tin, danh dy cua nha gido; guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong, doi st cong bang, bao vé quyén lgi chinh dang cua
hoc sinh. Ton trong, doan két, giup d& dong nghiép. Tén trong, hop tic va gitp
dd phu huynh lmng cong tac gido duc hoc sinh.

e. Tham gia cac hoat dong gido duc ngoai khod, cac phong trao thi dua do
td hodc trudong to chirc.

g. Giang day dam bao ndi dung, chuong trinh cua Bo, S6 GD-D'T" va nha
truong quy dinh. Thir 7 hang tuan phai lén lich giang day (s6 bdo giang dién tu),
hang thang phai hoan thanh chuong trinh, cac bai kiém tra dam bao tién do va
quy dinh chuyén moén .

h. Chap hanh nghiém sinh hoat chuyén moén, ¢o day du cac loai ho so,
thuc hién day du cac quy dinh.

i. Tan dung triét dé thoi gian cia tiét hoc trén 16p dé truyén dat day du
kién thirc cho hoc sinh. Khong lam viéc riéng nhu: doc sach. bao, cham — soan
bai, goi va nghe dién thoai, st dung cac dung cu giai tri ...trong thoi gian trén
16p.

k. Thuc hién day du quy dinh vé viéc kiém tra hoc luc cua hoc sinh, cham
- tra bai, cap nhét diém vao hé thdng quan ly diém theo quy dinh cua truong.
Viéc ra dé kiém tra gitra ky, hoc kv phai ¢6 ma trin dé, dap 4an. bi¢u diém theo
hudng dan chuyé ¢n mon cua S6 GD&DT.

I. Trong mdi ndm hoc phai dang ky lam dd dung day hoc. thuc hién mot
doi mai phuong phap trong day hoc hodc dé tai khoa hoc, sang kién Kkinh
nghiém dé nang cao chét luong day hoc. bang ki dé tai vao dau nam hoc, ¢6 két
qua thuc nghiém trong nam hoc. Béo cao ¢ td vao thang 3, dé to gop y. nhan X€L,
binh chon trudc khi bdo cdo vai Hoi dong khoa hoc GD cua truong vao cudi
nam hoc.

m. C6 trach nhiém 1dng ghep cac ndi dung gido duc dao duc, ky nang
song, hudng nghiép, trat ty an toan giao thong, phong chéng té nan xa hoi, tict
kiém dién nudc, bao vé¢ moi truong vao bai day trén lop (theo dac trung bg mon,
tirng bai va tinh huong cu the) Truc tiép xur 1V hodc phdi hop véi gido vién chu
nhiém, lanh dao truong dé xur 1y sai pham cua hoc sinh trong gio 1¢én 16p. Voi
hoc sinh vi pham ndi quy, GVBM ghi vao sb dau bai ho tén, 16i vi pham va hinh
thie da xur ly. Truong hop nghiém trong thi bao cdo ngay cho lanh dao truong
giai quyét.

n. Thyuc hién nghiém tic cac thong tu quy dinh danh gia xép loai hoc
sinh theo quy dinh hié¢n hanh dbi vai cdp hoc trung hoc phd théng.



13

2. Gido vién cha nhiém lép ¢6 nhiém vy sau: )

a. Nam virng tinh hinh hoc sinh vé moi méat cua hoc sinh dé co bién
phap gido duc kip thoi, phtt hgp déi tugng va hiéu qua. Cong tic gido duc hoc
sinh phai thuong xuyén, lién tuc véi nhiéu hinh thirc va bién phéap sao cho ¢o
hi¢u qua va sat voi dbi trong: quan tam gido duc nhiéu hon dbi véi hoc sinh ca
biét va ¢6 hoan canh diic biét; gio sinh hoat 16p danh nhiéu thoi gian cho cac
chuyén dé can phai gido duc dao dirc, rén luyén ky nang song cho hoc sinh, tao
khong khi vui ve, ph'fln khoi trong tiét sinh hoat. Thuc hién viéc dong vién khen
thuong, phé binh, ky ludt kip thoi ding déi tuong, dt'mg quy trinh, cong bang
khach quan va c6 hiéu qua gido duc, lay phuong cham gido duc la chinh.

b. Co ké hoach chi nhiém (trong s6 chi nhiém): nam hoc, thang, tuan;
thé hi¢n ro vé muc tiéu, bién phap, thoi gian thuce hién.

¢. Chiu trach nhiém chinh vé két qua gido duc hoc sinh cua lép chu
nhi¢m. C6 trach nhi¢m t6 chirc hop 16p, kiém diém hoc sinh, xur Iy sai pham;
dénh gi4, xép loai, khen thuéng-ky luat hoc sinh theo quy dinh hién hanh. Kiém
tra sO goi tén va ghi diém cua 16p; gitip Hiéu truong theo doi viée kiém tra cho
diém cua GVBM.

d. C6 trach nhiém phdi hop voi cac lue lugng gido duc trong va ngoai
trudng (ddc biét la doi véi CMHS, GVBM, Poan trieong va bao véi) dé quan ly
gido duc hoc sinh ¢é hiéu qua; té chirc céc hoat dong giao duc, cac phong trao
thi dua, cac hoat dong Vian - Thé - My, lao dong; Quan tam gido duc hoc sinh
gitr gin trat tu, ky cuong, v¢ sinh truong 16p; phong chone cac t¢ nan xa hoi..
nham gido duc HS phat trién toan dién, xay dung khéi doan két, su than th1u1
tinh ban trong sang.

e. Quan ly va thuc hién diy du viéc ghi chép cac loai hd so: S6 diém
lép, s6 chu nhiém, phiéu lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh, kiém tra va luu gilr
cic ban kiém diém, gidy xin phép nghi hoc. Thyc hién bao cdo dinh k¥ trudce
ngay 29 hang thang vé si s6 hoc sinh, tinh hinh cta 16p hoc cho Hiéu truéng
(thong qua van phong trudng)

g. Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢6 ly do chinh ding khong qua 3
budi hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu GVCN phai lién lac voi CMHS
dé niam r6 tinh hinh va phéi hop voi Ban dai dién CMHS cua 16p van dong, giup
dd HS, dong thoi bao cao Hiéu truong. Trong nam hoc cén thuc hién viée tham
hoi. trao doi, phdi hop gido dyc v6i CMHS cua 16p.

h. Phdi hop vai Hiéu truong trong vi¢c giai quyét cho hoc sinh chuyén
di, (.hlt\ én dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong ..

. Danh gia xép loai, khen thuong, ky Iuat hoc sinh: Thuc hi¢n danh gia
hoc slnh theo tuan, thang; danh gia, xép loai “hanh kiém, dé xudt biéu duong
trong budi sinh hoat duéi cd, khen thuong cudi nam hoc. Ho so danh gia, xép
loai hoc sinh phai day du, hop 1¢. Viée danh gia, xép loai hoc sinh phai cong
bang, chinh xac, kip thoi.

k. Co quyén dé nghi lanh dao truong nhic nho nhitng hoc sinh sai pham
hodc dua ra Hoi dong ky ludt cua truong dé xét ky ludt hoce sinh sau khi da kiém
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diém khién trach ¢ 16p. La thanh vién trong Hoi dong ky ludt cua trudong khi co
hoc sinh cua 16p vi pham hoéc lién quan.

Chwong 1V
HE THONG HO SO - CHE PQ BAO CAO, SINH HOAT

Diéu 16: H¢ thong ho S0

1. Nha trudong, cic to chuyén mon, CB, GV, NV ¢6 trach nhi¢m thuce hién
day du, nghiém tac cac loai hd so quan ly, hd so chuyén mon theo quy dinh tai
diéu 1¢é truomg trung hoc.

2. Quan ly, luu triy hd so va céc tai liéu theo dung quy dinh cua phap ludt
va cac cap ¢6 tham quyen

Diéu 17: Ché dp bio cdo.

Nha truong, cdc by phéan va ca nhén co trach nhiém thuc hién ché do bao
céo theo quy dinh nhim dam bao cho cong tic quan 2 diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bdo cdo theo yéu cau cua tirng bo phén, nha
truong quy dinh (,hé dd bao cao dinh kv nhu sau:

1. Hang tuan:

Doan trudong phu trich thi dua hoc sinh, béo cdo voi hi¢u truong vao tict
thir 5 sang thir bay hang tuan tinh hinh thye hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong
tuan.

2. Hang thang:

a. GVBM bao cao vai to trudng vao cac bu01 sinh hoat t6 chuyén mon,
to truong tong hop dé bao cdo voi Hiéu truong mdi thang vé két qua hoat dong
cua to va ké hoach thang sau( 25 hang thang)

b. Gido vién chu nhiém bao cdo véi pho Hi¢u truong phu trach chuyén
moén vé sb hoc sinh tang, giam kém 1y do bo hoc trude ngay 10 hang thang, thuc
hién béo céo dot xuat voi Hiéu truong nhitng truong hgp déc biét.

L. Ké toan béo cdo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi Hicu
trudng vao tudn cudi trong thang.

d. Hang thang nha truong va cac té chuyén mon, t6 chac hop dinh ky
theo lich sau:

+ Tuan 1: Hop Chi bd

+ Tuan 2 & 3: Hop t6 chuyén mon

+ Tuén 4: Hop Dang uy, Hop Hoi dong.

CHUONGV
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 18: Trach nhiém phé bién Quy ché lam viéc nay dén gido vién,
nhén vién, hoc sinh trong truwong.

Quy ché nay c6 hi¢u lyc thuc hién trong nha truong ké tir ngdy Hiéu
truong ky Quyét dinh ban hanh. Tung t6 chirc trong trudng can clr vao ban quy
dinh nay, van dung thyc hién cai tién mot budc 1& 16i lam viée & t6 chirc minh,



15

nham bao dam moi hoat dong cia nha truong cé tinh théng nhat cao, hi¢u qua
cong tac tot.

[tong qua trinh thuc hién c6 kho khan, vuéng mic cin bdo cdo ngay voi
BGH dé xem xét va cho y kién chi dao. Hang nam, don vi va ca nhan thuc hién
(6t duoe khen thuéng, néu vi pham thi tiy theo mirc do ma chiu hinh thirc ky
luét theo quy



