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S6:41Y /QD-THPT Rach Gid, ngay 04 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc, hoat ddng ciia truwong
THPT Nguyén Hung Son tir nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN HUNG SON

Cén cit Théong tw s6 32/2011/TT-BGDPT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 ciia
B¢ truong Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu Ié truong trung hoc co so,
truomg trung hoc phé thong va triueong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw 06/2019/TT-BGDBPT ngay 12 thang 4 nam 2019 cua B¢
truong Bo Gido duc va Dao tao vé viée quy dinh Quy téc ung xur trong co o gido
duc mam non, co so gido duc pho thong, co so gido duc thuong xuyén,

Cdn cik Nghi quyét Héi dong triong, truong THPT Nguyén Hing Son nim
hoc 2025 — 2026,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh lgém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché td chirc, hoat dong
cua Truong THPT Nguyeén Hung Son nam hoc 2025 - 2026.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky, nhimg quy dinh
trude day trai véi Quy ché nay dugce bai bo.

Piéu 3. Lanh dao truong, cac ong (ba) T4 trudng to ‘chuyén moén, Té trudng

t6 van phong, cac by phan cong tic, céc to chtrc doan thé clia truong va cé nhan
c6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: 7 o' HEEU. TRUONG
- Nhu diéu 3; ‘ ,

- Website, bang TB;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Mai



SO GIAO DUC VA DAO TAO AN GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN HUNG SON Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia trwvong THPT Nguyén Hung Son

CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va quan ly nha truong; nguyén tic lam viéc;
chire nang, nhiém vu, cach thic giai quyét cong viée va 1& 161 1am viéc cua cac bo
phan, ca nhan trong nha truong.

Céan bd quan ly, giao vién, nhan vién nha truong; cac t6 churc, ca nhan c6
quan hé 1am viéc vé6i nha truong chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu. Hiéu truong chi dao
toan dién moi nhiém vu, hoat dong cua nha truong. Phét huy vai tro cua tap thé
Ban lanh dao dong thoi dé cao trach nhiém ca nhéan cta Hiéu truéng, Pho Hiéu
trudong va cac thanh vién trong Hoi ddng su pham. Moi hoat dong cua Linh dao
truong phai dam bao su lanh dao cua Pang, tuan tha cac quy dinh cua phap luat
va dam bao quyén, loi ich cua hoc sinh, gido vién, nhan vién.

Béao dam phat huy néng luc va so truong cua can bo quan ly, giao vién, nhan

vién, dé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo churc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao.

Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.

Cac hoat dong cua nha truong, tuy vao ndi dung, linh vuc s€ duoc trién khai,
pho bién, cong khai qua cac kénh thong tin nhu: email; Vnedu cua truong; zalo
nhém; drive quan ly chuyén mon cua truong; bang thong tin; website, van phong
dién tir. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién cta trudng thuong xuyén theo doi,

cap nhat thong tin trén cac kénh thong tin dé kip thoi nam bat thong tin va thuc
hién nhiém vu.

CHUONG II
TO CHUC BQ MAY NHA TRUONG
Piéu 3. Co ciu to chirc
1. Lanh dao truong: 01 Hiéu truong; 03 Pho Hi¢u trudng;

2. Céc to chuyén mon, Vian phong: Toéan, Vit 1i-CNCN, Hoa hoc; Sinh-
CNNN; Ngit van; Lich st - bia li - GD KT&PL; Tiéng Anh; Tin hoc; Thé duc -
QP&AN; Hoat dong TN-HN va t6 Van phong.
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3. Cac Hoi dong, T6, Ban trong nha trudng:

- Hoi dong truong;

- Hoi dong thi dua - khen thuéng;

- Hoi dong ky luat (dugc thanh 13p theo vu viée);

- T4 tu vén hoc duong;

- T gido vu;

- Can ctr vao nhiém vu va diéu kién thuc té, hiéu trudng thanh lap cac hoi
dong, to, ban khac khi c6 yéu cau.

Piéu 4. T6 chirc Pang Cong sian Viét Nam va cac Poan thé trong nha
truong

4.1. T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha truong
va hoat dong trong khudn kho Hién phép va phap luat.

2. Doan thanh nién Cong san HO6 Chi Minh va cac t6 churc khac trong nha
trudng hoat dong theo quy dinh cua phap luat nham giup nha truong thuc hién
muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

3 T chuc bang va Doan thé trong nha truong hoat dong theo Diéu 18, qui
ché va Nghi quyét cua tung to chure.

Picu 5: Ban dai dién cha me hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh dugc td chtrc theo mdi nam hoc va hoat dong
theo qui dinh tai Thong tu so 55/2011/TT-BGDDT ngay ngay 22 thang 11 ndm
2011 cua Bo Giao duc Pao tao.

CHUONG III
QUI PINH VE CHUC NANG NHIEM VU VA
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 6. Hiéu truéng va cac Phé hiéu truéng
1. Hiéu trudng chiu trach nhiém quan 1y toan by hoat dong cua nha truong;

truc tiép chi dao, dleu hanh cac cong viéc quan trong, cac van dé c6 tinh dinh
huéng phat trién trén tat ca cac linh vuc cia trudng.

2. Hiéu trudng c6 trach nhiém, quyén han va giai quyét cac cong viéc theo
quy dinh tai Diéu 11 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT va cac cong viéc ma phap
luat quy dinh thudc thAm quyén giai quyét ctia nguoi dung dau don vi su nghiép
cong lap.

3. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng:
- Truec tiép hoic phan cong Pho Hiéu trudng, gido vién, nhan vién thay mat

Hiéu truéng xur ly cong viéc hang ngay trén co s¢ cac van ban, dé nghi cua cip
trén; hd so, tai liéu cua cac don vi bd phén; cac td chirc, c nhan lién quan.



- Truc tiép hodc phan cong Pho Hiéu truong thay mat Hiéu truong du hop,
lam viéc véi lanh dao cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan vé thuc hién
nhiém vu cua nganh gido duc va cua dia phuong.

- Chi dao tryc tiép dbi voi cac van dé thudc tham quyén khi thay can thiét
hoac uy quyén cho Pho Hiéu trudng xu li cong viéc phat sinh thuc té tai truong,
tiép cong dan, tiép khach ... khi Hiéu trudng di tap huén, di cong tac & xa.

4. Hiéu trudong phan cong Pho Hiéu trudng giai quyét cong viéc theo cac
nguyén tac sau:

Phé Hiéu truong duoc Hidu truong phén cong chi dao, xur 1y thuong xuyén
cac cong viée cu thé thudc thAm quyén cua Hiéu truéng trong mot so linh vuc
cong tac cua lanh dao truong; phan cong nhié¢m vy, theo ddi, chi dao kiém tra mot
hodc mot sb to chuyén mén, nghiép vu; phéi hop hoic truc tiép tham gia céac to
chire doan thé, té chirc x3 hoi nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat.

- Trong pham vi linh vyc cong vige dugc giao, Pho Hi€u truong duoc su
dung quyén han cta Hiéu truong, nhan danh Hiéu trudng khi giai quyet cac cong
viéc va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trude phap ludt vé nhimng quyét
dinh cua minh.

- Phé Hi€u truong chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong; néu co
phat sinh nhitng van dé vuot tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng quyét
dinh.

5. Trong pham vi cong viéc duoc phan cong, Pho Hiéu trudng cd trach nhiém
va quyén han:

- Chi dao, kiém tra cac don vi bo phan thuc hién nhiém vu theo ké hoach cua
nha truong.

- Giai quyet céc cong viéc va ky céac van ban chi dao (ky thay) lién quan dén
linh vyec tryc tiép phu trach. Khi Hiéu truéng vang mat, cac Phé Hiéu truéng c6
thé giai quyét cac cong viéc va dugc ky thay cac van ban lién quan dén cac linh
vuc do Hiéu truong phu trach khi dugce uy quyén va bao co Hiéu truéng noi dung
cong viéc da xur ly.

~ Hiéu trudng, pho hi€u trudng thuc hién quyén han, nhiém vu cu thé theo quy
ché lam viéc cua Lanh dao truong.

Dieu 7. To chuyén mon

T chuyén mon thyce hién chire nang, nhiém vu dugc quy dinh trong Piéu 1é
truong hoc. T6 chuyén mon hoat _dong theo nguyén tac dan chu, binh dang, ton
trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau gita cac thanh vién dé phat trién ning
luc chuyén mon, nghié€p vu.

1. T6 trudng, to phé chuyén mén

- Ngoai thuc hién nhiém vu cia gido vién, to truong chuyén mon thyc hién cac
nhiém vu sau:



- T6 trudng chuyén mon chiu trach nhiém trude Hiéu trudng trong viéc dieu
hanh céc hoat dong cua to.

- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc/thang cta t6, dé ra cac
giai phéap bién phép thuc hién nhiém vu ndm hoc, cac bién phap nang cao chat
luong mon hoc. Tham muru phd hig¢u truéng chuyén moén du thao phan cong nhiém
vu chuyén mén cua cac thanh vién trong t6.

-Té chirc hodc phéi hop t6 chic bdi dudng chuyén moén cho gido vién trong
td dap tng vi tri viéc 1am cua timg ca nhan dugc giao, dap ung véi yéu cau cua
chuong trinh gido duc phd thong theo ké hoach cua truong, cia Sé.

- T4 chure kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén, né nép va nghiép vu
su pham céc thanh vién trong to.

- Theo dbi gio giéc, ngay cong lao dong clia gido vién. Dé xuat cho gido vién
dugc nghi theo quy dinh va bb tri giao vién day thay theo dung quy dinh ctua nha
truong, duyét ché do thira gio cia t6 (néu cd); 1a thanh vién trong ban kiém tra noi
bd truong hoc, Hoi dong thi dua khen thuéng ctia nha truong. Hop giao ban voi
Lanh dao nha truong khi duogc triéu tép.

- T6 chtrc danh gia, xép loai gido vién trong to theo quy ché danh gia, xép
loai vién churc cua truong.

- Thuc hién ché do bao céo thang va cac béo céo khac dung thoi gian quy
dinh.
T pho chuyén mén gitp t6 truéng phu trach mot sO cong viéc trong to do

t6 tru’O'ng phan céng. Piéu hanh cac hoat dong cua t6 khi to truong uy quyeén.
Cung vdi lanh dao truong kiém tra chuyén dé, kiém tra toan dién gido vién.

2. Gido vién

- Thuc hién cac quyén va nhiém vu duge quy dinh trong Piéu 18 truong va
Quy ché chuyén mon cua truong.

- Phéi hop t6t véi cac thanh vién trong t6 dé thuc hién nhiém vu chung cta

to; ph01 hop véi céac ca nhan, t6 chue khac trong nha truong dé thuc hién cac hoat
dong gido duc va giai quyét cac van dé co lién quan.

- Giao vién chiu trach nhiém quan ly hoc sinh trong gio day. DBugce cho hoc
sinh nghi tiét hoc dang day dé giai quyét viéc lién quan dén hoc sinh do; néu hoc
sinh vi pham khuyét diém dén muc d6 khong thé tiép tuc gio hoc thi ban giao hoc
sinh cho b phan truc ciia Doan thanh nién (khong duoc dinh chi hoc sinh hoc bo
mon cua minh), bao céo lanh dao truong sau tiét hoc.

- Thudng xuyén theo ddi, cap nhat thong tin qua cac kénh: Vnedu, email,
website, bang thong tin, drive quan 1y chuyén mon, zalo nhom dé kip thoi thuc
hién cac nhiém vu theo ké hoach cua truong, clia cac td churc trong nha truong.

Diéu 8. T6 vin phong
1. T6 Van phong c¢6 nhiém vuy:

- Quan ly tai san nha truong.



- Quan 1y, luu trit ho so clia nha truong.

- Quan ly cdng van di, cong van dén ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém sao chup vin ban, da dugc lanh dao nha truong phé
duyét va phat hanh dén cé nhan va bg phéan thuc hién.

- Pam béo céc diéu kién vé co sd vat chét, trang thiét bi, van phong phém
cho giang day - hoc tap va cac hoat dong gido duc khac.

- Chiu trach nhiém phuc vu truc tiép cac hoat dong hang ngay cua nha truong,
phuc vu hoi nghi, cac ngay lé va cac hoat dong khac trong truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé quan ly tai chinh, tai san, sir dung c6 hiéu
qua cac nguon lyc cho nha truong.

- Dam bao an ninh, an toan truong hoc.

- T6 van phong hoat dong theo nguyen tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc
tap, gitip d& 1an nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon,
nghiép vu.

2. T4 trudng, to phé té Vian phong

-Td trudng Van phong chiu trach nhiém trudc Higu truong vé viéc diéu hanh
cac hoat dong cua to.

- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc cua td va trinh 1anh dao
phu trach phé duyét ngay dau nam hoc.

- Phan cong chi tiét nhiém vu cho tirng thanh vién trong to trén co s ké
hoach hoat dong ctia nha trudong va kiém soat hiéu qua cong viéc theo ké hoach.

- Hang thang tong hop, bao céo két qua thuc hién nhiém vu va ké hoach hoat
dong cua cac thanh vién trong to cho lanh dao phu trach.

- T chirc danh gid, xép loai nhan vién trong t6 theo quy ché danh gi4, xép
loai vién chtrc cua truong.

- Thuc hién nhiém vu nhan vién theo vi tri viéc lam.

- T6 pho to van phong giup t6 trudng phu trach mot 5O cdng viéc trong to do
td truong phan cong. Diéu hanh cac hoat dong cua t6 khi t6 truong Gy quyeén.
Cung véi lanh dao truong kiém tra cac hoat dong ctia nhan vién. Thyc hién nhiém
vu nhan vién theo vi tri viéc lam.

3. Nhan vién

- Thuc hién cdng tac hd tro, phuc vu hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh
trong truong. Tung bd phan xay dung ké hoach cong viéc phu hop voi timg vi tri
viéc lam va yéu cau cua nha truong.

- Phéi hop voéi gido vién va cac nhan vién khéc trong qué trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

- Thuong xuyén theo doi, cdp nhat théng tin qua cac kénh: Vnedu, email,

website, bang thong tin, drive quan 1y chuyén mon, zalo nhom dé kip thoi thuc
hién céc nhiém vu theo ké hoach clia trudng, cia cac té chirc trong nha truong.
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Piéu 9. Cac hoi dong, to, ban trong nha truong

- Viéc thanh lap, thanh phén va hoat déng cua cac hoi dong, td, ban trong
nha truong dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

- Hoi dong truong, hoi dong thi dua - khen thuong t6 chirc hoat dong theo
quy ché hoat dong ctia ting hoi dong. B6i voi Hoi dong ky luat, Hiéu truéng quyét
dinh thanh lap héi dong va t chirc thuc hién nhiém vu theo tirng vu viéc khi ¢6
yéu cau.

- Céc hoi dong/to/ban khac dugc thanh 13p theo vu viéc nham t6 chirc cic
hoat dong quan ly, gido duc trong nha truong. Nhiém vu, quyén han va cach thirc
hoat dong cuia hoi ddng/té/ban dugc thuc hién theo quyét dinh cua Hiéu trudng.

Didu 10. Cac mdi quan hé trong nha truong

- Dang b0 lanh dao toan dién cac hoat dong cua nha truong, lanh dao chinh
quyén va cac t6 chic doan thé bang nghi quyét va cac ké hoach hoat dong cia
dang bd theo quy dinh cua Diéu 1é dang.

- Céc tb chuyén mon va t6 van phong chiu sy quan ly truc tiép ctia lanh dao
nha truong. T trudng cb trach nhiém diéu hanh va chiu trach nhiém trudc hiéu
truong cac hoat dong cua td theo quy ché chuyén mon cua nha truong. Gido vién,
nhan vién chap hanh su phan cong, didu hanh cua td truong va ké hoach hoat dong
ctia to; truong hop khong co su thong nhét, gido vién bao cdo va xin y kién cta
lanh dao nha truong dé giai quyét.

- Trong qua trinh giang day, glao vién bd mon phai thong bao vér GVCN
tinh hinh hoc tép cua 16p; phéi hop véi GVCN xur ly nhing truong hop hoc sinh
vi pham néi quy va b1eu duong, khen thudng hoc sinh tién bd. GVCN chu dong
trao d6i voi GVBM vé khé khin cua 1ép; GVCN duge du gio caa GVBM day 16p
minh.

- Poan thanh nién c¢6 trach nhiém thong bdo cac hoat dong ctia Doan vdi
GVCN trudce khi thong bao téi cac 16p, cac chi doan. GVCN c6 trach nhiém chi
dao cac nhiém vu, cac hoat dong doan cua 1dp, chi doan minh.

- Khi ¢6 cong viéc lién quan dén viéc triéu tap hoc sinh ngoai gio hoc theo
quy dinh ctia nha truong, cac to chirc, ca nhan trong nha truong phai thong bao
véi GVCN cua 16p do6 trude khi triéu tap.

CHUONG IV
QUY PINH VE HOI HQP, THOI GIAN LAM VIEC,
UNG XU, TRANG PHUC VA HOAT PONG HANH CHINH
Pieu 11. Sinh hoat, hgi hop

1. Hoi nghi can b9, cong chuec:



M3i nam hoc t6 chirc mot 1an theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 51, Luat s6
10/2022/QH15 ngay 10 thang 11 ndm 2022 cua Quéc hoi Nude Cong hoa Xa hoi
Chu nghia Viét Nam, khoa XV, ky hop thtr 4 thong qua ngay 10 thang 11 nam
2022 vé Luat Thuc hién dan cht & co s6 ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 7
nim 2023. Thanh phan tham gia 1 toan thé vién chtc va ngudi lao dong cua
truong.

2. Hop Hoi dong su pham:
Thanh phan: Can bd quan ly, giao vién, nhan vién trong nha truong. Hiéu

truéng chu toa cudc hop. M01 nam hoc t6 chtrc hop it nhat 04 1an (Pau nam, gitra
ki 1, cudi ki 1, giira ki II, cudi ndam hoc).

Ngoai ra, Hiéu trudng cd thé triéu tap cudc hop hoi déng su pham khi ¢6
cong viéc can.
3. Sinh hoat t6 chuyén mon:

- Do td trudng t6 chuyén mon diéu hanh. Sinh hoat 2 lan/thang Tap trung sinh
hoat cac n6i dung chuyén moén, nghlen ctru bai hoc, chuyén dé day hoc; xay dung
ngan hang dé thi, de kiém tra, cac ndi dung lién quan cdng tac day hoc va viéc thuc
hién k§ cuwong, né nép clia to .

- Thanh phan: Céc thanh vién trong t6 chuyén mon.
4. Hop t6 van phong:

- Thanh phan: Cac thanh vién trong t6 van phong. To truong chu toa cude
hop. Mdi thang hop it nhat 01 1an vao tuan dau cua thang.

- Noi dung: Tép trung danh gia két qua thuc hién nhiém vu cta tung bo phan
trong to van phong va dé ra ké hoach thuc hién nhiém vu cho thang tiép theo.

5. Hop giéo vién chu nhiém 16p:

- Thanh phan: Gi4o vién chi nhiém 16p, Bi thu va va Pho bi thu Poan truong,
Hiéu truong hodc pho hiéu trudng phu trach chu tri cudc hop, thuc hién hop it
nhit 03 1an/ndm hoc (dau nim hoc, cudi hoc ki I va két thuc nam hoc). Ngoai ra,
lanh dao trudng co thé triéu tap cudc hop voi gido vién chu nhiém vao trudce gio
sinh hoat 16p khi ¢6 cong viéc can.

- Noi dung: Tép trung cac vén dé vé thuc hién ndi qui cua hoc sinh; bao cao
két qua thuc hién nhiém vu va trao ddi cac giai phap nham nang cao chat luong
cong tac chu nhiém l6p.

6. Hop giao ban:

- Thanh phan dy hop: Hiéu trudng, Pho hiu truong, Bi thu doan truong, t6
truéng chuyén mon (tuy theo tinh chat cong vi€c co thé thay d6i thanh phan tham
du). Mi thang hop it nhét 01 lan (c6 thé ghép chung bubi hop Pang iy mo rong).
Hiéu truéng (hodc phd hiéu truong) chu tri cudc hop.

- No1 dung: Tép trung chi dao thuc hién cac nhiém vu theo ké hoach thang,
trao dbi, thong nhat cac nhiém vu dugc giao; cac thanh phan du hop béo céo tinh
hinh ¢6ng tac trong thang va thdng nhit ké hoach cong tac thang toi.

- Ja

TH

NEVAN



7. Hop Chi bo/Pang bo:

Thuc hién theo qui dinh cua Diéu 1¢ dang va qui ché hoat dong cua dang bd
truong.

8. Sinh hoat doan thé, sinh hoat tap thé:

- Bi thu Doan truong chu dong t6 chirc cho doan thé minh sinh hoat theo
dinh ky va theo cht dé trong thoi gian cho phu hop.

- Vién chirc va ngudi lao dong clia truong tham gia cac hoat dong giao duc,
hoat dong tap thé, cac phong trao thi dua do S6 GDDT, cac td chuc doan thé va
nha truong td chire, phat dong.

Can ctr cong viéc thuc tién, 1anh dao trudong b tri cac cudc hop phu hop voi
cac hoat dong ctia nha truong. Thoi gian va ndi dung hop dugc thdng bao bang
van ban hodc tin nhan qua cac nhém zalo. Trong cac cudc hop, sinh hoat, tat ca
can bd quan ly, gido vién, nhén vién tap trung nghe, ghi chép nhimg ndi dung co
ban, thuc hién nghiém tuc qui dinh trong cac cudc hop theo Bo qui tac ing xur cua
nha truong.

Piéu 12. Gio 1am viée

1. Péi véi 1anh dao truong va bd phan van phong:

- Ngay truc hanh chinh: budi sang: 6h45-11h30; budi chiéu: 13h30-17h00.

- Ngay lam viéc khéc: budi sang: 7h30-11h00; budi chiéu: 13h30-17h00.

Lanh dao truong va b phan van phong duoc b tri xen k& ngay nghi trong tudn
dam bao thoi gian lam viéc 48 gid/tuan va cac cong viéc cua nha truong duge giai
quyet thong suot.

2. Bbi véi Bao vé truong:

T truong t6 van phong phan cong 02 bao vé truc dam bao lich truc 24/24
git. Khi dbi ca phai ghi chep va ky tén vao so truc. Bao vé truc phai ngo1 dung vi
tri, theo ddi, ghi chép ngudi ra vao truong, b4o cdo lanh dao truong, gido vién,
nhan vién khi ¢6 nguoi la dén lién hé cong téc.

2. béi véi gido vién: A

~ Giang day theo dung phén cong nhiém vu va thoi khoa biéu, khong tu ¥ dbi
tiét, nho day khi chua duge sy cho phép cta Hiéu truong/Pho Hiu truong dugce

giao phu trach. Ngoai thoi gian giang day, gido vién phai tham gia cac hoat dong
khéc theo ké hoach cua nha truong ding theo quy dinh trong Diéu 16 truong.

Piéu 13. Ung xir, hanh vi, trang phuc

Thyce hién nghiém tuc theo Bo quy tac tmg xir trong nha trudng cua trudng
THPT Nguyén Hung Son.

Piéu 14: Lap ké hoach, bdo cio
1. Lap ké hoach:



- PAu mdi nam hoc, trén co sé hudng dan thuc hién nhiém vu nam hoc cua
co quan quan ly, Hi¢u trudng xay dung ké hoach gido duc cia nha truong trinh
Hoi dong truong phé duyét.

- Can clr ké hoach giao duc cua nha tru’(‘)'ng, cac phé hiéu trudng, cac t6
chuyen mdn, cac td chirc doan thé, cac bo phan, gido vién, gido vién chu nhiém,
nhan vién 1ap ké hoach nhiém vu nim hoc theo nhiém vu duoc phan cong. To
trudng quan 1y ké hoach c4 nhan ctia gido vién, nhan vién. T trudng, cac to chirc
trong nha trudng gui cho lanh dao phu trach phé duyét ké hoach ctia bd phan minh
phu trach.

- Lanh dao truong, trudng cac bo phén 1én ké hoach hang thang/tuan va thong
bao dé toan truong biét ké hoach nhiam chu dong cong viéc.

2. Xay dung bao céo:
- Hiéu truong, pho hiéu truong chu dong bao céo cac ndi dung theo yéu cau
cua co quan chtrc nang theo linh vue phu trach.
- Cac to chfrc’:, bd phan bao cao hoat dong trong thang va lap ké hoach hoat
dong cho thang tiép theo, gui bao céo cho lanh dao phu trach ting linh vuec.
Piéu 15. Sir dung cong 1énh va thanh to4n céng tic phi
Nguoi dugc triéu tap di cong tac c¢6 trach nhiém in quyét dinh hodc cong
van triéu tap, bao cdo nhan vién van thu dé trinh 13nh dao trudng cép cong lénh.

Sau khi hoan thanh cong tac, ca nhan di cong tac 1ap dé nghi thanh toan kém cac
chung tlr ¢6 1i€n quan guri bo phén ké toan cham nhat 15 ngay sau dot cong tac.

Piéu 16. Ban hanh vin ban, quan ly va sir dung con dau

- T4t ca cac loai cong van di va dén déu phai qua van phong truong; van
thu thuc hién lay s6 cong van va van hanh van phong dién tur theo ding quy dinh.
Vian thu giri, niém yét va luu van ban dung noi duge ghi trong phan "Noi nhan"
trong van ban.

- Nhan vién van thu cé trach nhiém quan ly, str dung céc con dau dugc giao
dung Quy ché quan ly, sir dung con dau cua nha truong.

CHUONG YV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Qui ché dugc 13y ¥ kién toan truong; duge thao luan, thong qua tai
Ho1 nghi dAu nam hoc 2025 - 2026. Tét ca cac td chic doan thé, t6 chuyén mon,
t6 van phong, vién chtrc, ngudi lao dong trong nha trudng cé trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac dé nghi cac t6 chirc doan thé,
t6 chuyén mon, to van phong, vién chirc, ngudi lao dong phan anh kip thoi véi
lanh dao truong dé xem xét dé xuat va diéu chinh, bd sung cho phu hop./.




