SO GDDT THANH PHOBACNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HIEP HOA SO 4 Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:196/QD-THPTHH4 Hoang Van, ngay 13 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong caa
Trwong THPT Hiép Hoa so 4

HIEU TRUONG TRUONG THPT HIEP HOA SO 4

Can cir Ludt Gido duc so 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 va Ludt so
123/2025/QH15 ngay 10/12/2025 swa doi, bo sung mot so diéu cua Ludgt Giao duc;

Can cir Ludt Nha gido sé 73/2025/QH15 ngay 16/6/2025;

Can cir Théng tw so 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cua B¢ truong
B¢ Gido duc va Dao tao (GDDT) ban hanh Piéu Ié truong tiéu hoc, truong trung
hoc co s0, truong trung hoc phé thong va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cu Quyét dinh s6 1 240/0D-BGDDT ngay 19/5/2026 cua Bo truong Bo
GDDT vé vigc dinh chinh Thong tw so 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026,

Can cir Quyét dinh s6 51/0P-UBND ngay 10 thing 8 nam 2006 ciia
UBND tinh Bdc Giang (cii) vé viéc thanh ldp truong THPT Hiép Hoa so 4;

Can cir Nghi quyét 56 3 7/2026/NO-CP ngay 05/8/2026 cua Chinh phu Vé co
cdu, s6 lwong va mot s6 chinh sdach doi véi hiéu truong, giam doc, phé hiéu truong,

Pho giam doc, nhan su hé tro gido duc khi thuce hién sap xép co' sO' gido duc mam
non, phé théng, thirong xuyén, gido duc nghé nghiép céng ldp cdp tinh, cdp xa;

. Can cir Cong van s6 5555/BGDPT-GDPT ngay 18/8/2026 cua Bo GDDT
vé vigc huong dan 10 chicc va hoat dong cua cdc co so gido duc mam non, pho
thong cong ldp sau sap xép;

Can cir Thong bdo $6 532/TB-UBND ngay 13/8/2026 ciia UBND tinh Bdc
Ninh vé ket ludn cua Pho Chu tich Thuong truc UBND Mai Son tinh tai buoi lam
viec voi So Gido duc va Dao tao;

Theo dé nghi ciia t6 truéng té Vin phong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Truong THPT Hiép Hoa s6 4.

})i(“;u 2. Quy ché t6 chic va hoat dong cua Truong THPT Hiép Hoa s6 4 1a
can cu d€ to chue, quan ly, dicu hanh cac hoat dong cua nha truong; xac dinh
trach nhi¢m, quyén han, quan h¢ cong tac va co ché phoi hgp gitra cac t6 chuce, bd
phan, ca nhan thudc nha trudong.

DPiéu 3. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay 15/10/2026; thay thé Quyét dinh s
25/Qb-THPTHH4, ngay 25/8/2025 cta Hiéu trudng Truong THPT Hiép Hoa so 4.



Cac Pho Hi¢u trudng, to trudng, td pho, gido vién, nhan su hd tro gido
duc, nguoi lao dong, hoc sinh va td chirc, ¢4 nhéan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- S6 GDDT (b/c);
- Luu: VT.

guyén Pirc Thién



o QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG [TEN TRUONG]
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6196/0D-THPTHH4, ngdy ~ /10/2026
ciia Hiéu truong Truong THPT Hiép Hoa sé 4)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché quy dinh vé to chue bd may; chic nang, nhi¢m vy, quyén han
va trach nhi€ém cua cac thanh vién, bd phan; nguyén tac quan tri va diéu hanh; t6
chtrc truong chinh, phan hi¢u, diém truong; xay dung va thuc hién ké hoach
gido duc; td chirc day hoc; quan 1y hoc sinh; tai chinh, tai san, co s& vat chit; hd
so, dir li€u, thong tin, bdo céo; kiém tra ndi bd, bao dam chat luong; quan hé
cong tac va cac ndi dung khac lién quan dén hoat dong cua Truong THPT Hiép
Hoa s6 4.

2. Quy ché 4p dung cho truong cong 1ap va cac td chirc, ca nhan thudc
pham vi quan 1y caa Trudng THPT Hiép Hoa s 4.

Picu 2. Ddi tuong 4p dung

Hi¢u trudng, Pho Hiéu truong; to trudng, t6 pho; giao vién, nhan su hd tro
gido duc, nguoi lao dong; hoc sinh; cac t6 chuyén mon, t6 van phong, hoi déng,
t6 chirc va ca nhan c6 lién quan dén hoat dong cta nha truong.

Piéu 3. Nguyén tic to chirc va hoat dong

1. Tuan thi Hién phap, phap luat, Diéu 1é truong pho thong, quy dinh ciia
co quan quan 1y c6 thim quyén va quyét dinh thanh lap, t6 chtc lai truong.

2. Bao dam su lanh dao, quéan 1y thong nhat ctia Hiéu trudng; thuc hién ding
tham quyén, dung trach nhiém, cong khai, minh bach va chiu trach nhiém giai trinh.

3. Nha truong quan tri théng nhat; thuc hién mét ké hoach gido duc
chung, hé théng dir liéu dung chung va yéu cau chat luong theo timg cap hoc.
Viéc trién khai phu hop voi diéu kién thuc té, bao dam yéu ciu can dat cua
chuong trinh.

4. Phan coéng nhiém vu va Gy quyén dugc xac lap bang vin ban theo dung
tham quyén; xac dinh nd1 dung, ngudi thyc hién va trach nhiém. Giao nhi¢m vy
khéng mdc nhién trao quyén ky hodc quyét dinh thay Hiéu truong.

5. Mbi nhiém vy phai xac dinh rd nguoi chu tri, ngudi phdi hop, san pham
dau ra, thoi han va ché d6 bao cdo; han ché tinh trang khong 1o dau mbi hoac
dun day trach nhiém.

6. Bao dam quyén hoc tap, an toan, cong béng va chat luong gido duc cua
hoc sinh.

Chwong 11
TO CHUC NHA TRUONG

Dieu 4. Co cau t6 chuc ciia nha truong



Co ciu td chirc thuc hién theo Diéu 18 va quyét dinh co tham quyén, gdm
Hi¢u truong, Pho Hidu truong; cac hoi dong theo quy dinh; to chirc Dang, Doan
Thanh nién; t6 chuyén mon, to vin phong, to giao duc déc thu néu c6 va 16p hoc
sinh. Truong duoc xac dinh theo hd so sip xép dugc cdp co thim quyén phé
duyét; khong ty 1ap thém td chirc hay chirc danh quan 1y.

Piéu 5. T6 chirc quan trj nha trudng

1. Trudng chinh 12 ddu mbi quan trj va diéu hanh théng nhét toan trudng.

2. Tap trung quan ly ké hoach gido duc, doi ngi, hé so, dir liéu, tai chinh,
tai san, co s& vat chat, chat luong gido duc, cong tac kiém tra va bao cdo.

3. Bao dam thong tin hai chiéu giira trudng chinh va phan hiéu; cac thong
tin anh hudéng dén quyén loi hoc sinh, nhan sy, tai chinh, an toan, chat lugng
phai dugc bao cdo kip thoi.

Chwong 111
HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG VA CO CHE PIEU HANH

Piéu 6. Hiéu truong

1. Lanh dao, quan tri va diéu hanh thé‘ng nhét toan bd hoat dong ctia nha truong;
chiu trach nhiém trudc co quan ¢6 tham quyén va trude phap luat vé hoat dong ctia nha
truong.

2. TH chfrq xay dung chién luge phat Mén, quy ché t6 chirc va hoat dong, ké
hoach gido duc, ké hoach nhi€m vu nam hoc va t6 chirc thuc hién.

3. Quyét dinh hodc trinh cap co tham quyén quyet dinh 6 chiic b may, phan
cong nhiém vu, thanh 13p cac hoi dong, t6 chuyén mon, t6 van phong va cac bd phan
theo quy dinh.

4. Phan cong nhi¢m vu cho céq Pho Hiéu trudng; quy dinh 10 linh vuc, nhém
nhiém vu phu trach; bao dam khong chong chéo va c6 nguoi chiu trach nhiém chinh.

5. Quén 1y doi ngfl, tai chinh, ti san, co s¢ vt chat, ho so, di ligu; t0 chirc kiém
tra, danh gia, bao dam chat luong va cai tién hoat dong nha truong.

6. Thuc hi¢n qhé do thong tin, bao cao, tiép cong dén, giai quyét kién nghi, khiéu
nai, phan &nh theo tham quyén.

Piéu 7. Pho Hiéu trudng

1. Giup Hiéu truéng quén 1y, diéu hanh Iinh vyc duge phan cong; chiu trach
nhiém trude Hi¢u trudng va trude phap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Chu dong t6 chirc thuc hief:’n ké hoach, }(iém tra tién do, té)ng hop két ’qué va
bao cao Hiu trudng; khi phat sinh van d€ vuot tham quyén phai kip thoi xin y kién.

. 3. Pho Hiéu trudng gidi quyét cong viéc trong pham vi dugc phan cong, ty
quyen; ky thay Hi€u truong cac van ban thudce linh vie duge phan cong phu trach va
cac van ban duoc Hiu truong giao ky theo quy dinh vé cong tac van thu. Viée ky van

ban khong 1am phét sinh tham quyén quyét dinh dbi voi ndi dung thude tham quyén ciia
co quan, ca nhan khac.



Piéu 8. Phan cong linh vire va phu trach phan hiéu

1. Mbi nam hoc, Hiéu truéng ban hanh vin ban phan cong nhiém vu lanh dao
nha truong. D6i véi mdi Pho Hiéu trudng, viée phan cong phai x4c dinh 13 linh vire phu
trach nhu: chuyén moén; cong tac hoc sinh; t6 chirc - nhan su; co s& vat chit; tai chinh;
chuyén d6i s6; kiém tra ndi bo. ..

2. Phan cong phy trach cac nhiém vu khong lam thay d6i nguyén tic Hiéu truong
chiu trach nhi¢ém quén tri thong nhat toan truong.

3. Pho Hiéu truéng phy trach linh vic ¢6 trach nhiém tham muu xay dung ké
hoach, huong dan, kiém tra va theo doi vi¢c thuc hién linh vuc do6 trong toan truong;
phoi hop voi Phéd Hiu truong khac, t6 truong va cac bd phan lién quan;

4. Phan cong nhiém vu cac Pho Hi¢u trudng:
4.1. Pong chi 6 Thi Thanh Thieong - Chi iy vién, Phé Hiéu trucng 1

Nhan @iy quyén, phan quyén ctia Hiéu truong diéu hanh truc tiép chi dao cong
tdc chuyén moén (cong tac day va hoc). Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truong vé nhiém vu duoc Hiéu trudng phan cong; cing Hiéu truong chiu trach
nhiém trudc cp trén vé phan viée dugce giao hoic dugc uy quyén. Cu thé:

- Chi dao céc t6 phan cong chuyén mon; phan cong GV day bdi dudng HS
gioi (HSG); phu trach cong tac thi khoa hoc ky thuat (KHKT), Sang tao thanh
thiéu nién nhi dong (TTNND); day thém dbi véi hoc sinh chua dat két qua cac
mon hoc; chi dao day thém hoc thém, day 6n TN. Chi dao xay dung thoi khoa
biéu hang tuan;

- Chi dao, diéu hanh, nang cao chét luong cac hoat dong chuyén mon,; T
chuc Cau lac bo tiéng Anh, STEM cho HS, cac cau lac b khac lién quan td1 s&
thich, nang khiéu hoc tap;

- Phu trach cong tac kiém tra noi bg;

- Chi dao, don ddc, kiém tra cac hoat dong cua cac td: Ngir van, Tiéng
Anh, Giao duc Thé chat-Gido duc Quoc phong-An ninh,

- Chidao trién khai, kiém tra cong tac d6i méi PPDH, UDCNTT, c}luyén
do1 so6 trong quan ly va day hoc, sinh hoat chuyén mén, BDTX cua GV; 6 chiurc
cac ky kiém tra chuyén mén do S¢ quy dinh; Chi dao thi GVDG, thi GVCN
gi01; Hoi khoe ‘thl Dﬁng, Thé ,duc the thap; viét Sang kién kinh nghiém, ung
dung KHCN, d¢ tai cap co s, cap nganh, cap tinh cua GV.

- Chi dao, kiém tra viéc duyét ké hoach bai day dién tir hang tuan cua cac
t6 chuyén mon;

- Chi dao cac hoat dong trai nghiém hudéng nghi¢p theo PPCT cua GV chu
nhiém va cong tac hudng nghiép, phan luong;

- Chi dao, diéu hanh cong tac Khao thi va Kiém dinh chﬁt luong gido duc:
To6 chuc céac ky thi (xay dung ké hoach chi dao nhi€ém vy, kiém tra dinh ky, thi
thang, thi HSG; thi thir);



- Kiém tra cong tac sir dung d6 dung, TBDH cua cac to6 chuyén mon; hé
thong may tinh toan truong.

- Giup Hiéu truong kiém tra s6 theo doi va danh gia HS, S6 theo ddi, danh
gid HS dién tir; Hoc ba HS dién tir, ) ghi dau bai dién tu, chi dao cap nhat diém
thuong xuyén, diém kiém tra gitita ky, cudi ky, cudi nam; cap nhat dir liéu trén
CSDL nganh lién quan dén linh vuc phu trach; phé duyét hoc ba khi dugc phan
cong;

- Tham gia vao viéc danh gia, xép loai CB, GV, NV va thi dua-khen
thuong (tap hop thong tin theo doi thuc hién nhiém vu cua CBGV,NV dé danh
theo quy dinh). Tham gia cong tac thi dua-khen thudéng, cham diém thi dua vé
mang cong viéc dugc phan cong;

- Thuyc hién tét cac tiéu chi thi dua danh gia, xép loai don vi vé mang cong
viéc phu trach;

- Thyc hién gidng day dtng quy dinh theo sy phan cong cta to chuyén mén;
- Thyc hién cac nhiém vy dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong;

- Thuong xuyén vao phan mém quén 1y van ban; email cong vu clia nha
truong; cac nhom Zalo chung dé xur 1y cic cong van cia S¢ va Truong thudce
linh vyc minh phu trach; Xay dung ké hoach, trién khai, kiém tra danh gia va
gui bao cdo vé SO va Truong ding thoi gian quy dinh. Gui ké hoach cong tac
tuan ké tiép theo duong link tong hop dé hop 1én lich _cdng tac cho tuan tiép theo
(1én lich xong cham nhét hét sang ngay thtr 7 hang tudn).

4.2. Pong chi Nguyén Birc Toan-Phé Bi thw Chi b, Phé Hidu trudng 2

Nhan ay quyén, phan quyen ctia Hiéu truong diéu hanh truc tiép chi dao
cong tac gido duc dao dic 16i séng cho GV, NV va HS; cong tac dam bao co s
vat chat phuc vu day va hoc. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng
vé nhiém vu duoc Hiéu trudng phan cong; cung Hi¢u trudng chiu trach nhiém
trudc cép trén vé phén viéc dugce giao hodc dugc uy quyén. Cu thé:

- Phu trach cong tac gido duc dao duc, gido duc phap luat, chinh tri tu
tudng, rén ki nang song; hoat dong thé thao truong hoc. Cac cudc van dong, cac
cudc thi tim hiéu vé Pang, phap luat...;

- Phy trach quan Iy CSVC nha trudong: trang thiét bi cac phong hoc, thiét
bi, 46 dung day hoc, thiét bi cac phong thuc hanh bé mén; d6 dung, thiét bi cac
phong: BGH, phong hop co quan, ké toan, tha quy, Poan thanh nién, tiép dén,
cac phong td chuyén mon, nha da nang, hoi truong; phu trach dién, nudc, mang
Internet ... Thuc hién kiém ké tai san dinh ky, ddy du hd so; chi dao viéc cap
nhat 1én CSDL nganh vé CSVC, tai san. Chi dao thuc hién chuong trinh 5S:
“Sang loc”, “Sép xép”, “Sach s&”, San soc” va “San sang”.

- Phuc trach trién khai va thyc hién chuyén doi so.

- Phu trach cong tac phap ché, phong chdng tham nhiing tiét kiém chdng
lang phi, cong tac cai cach hanh chinh ...



- Chi dao, theo doi viéc quan ly, sép xép thiét bi d6 dung phuc vu day-hoc,
khai thac st dung cac phong hoc churc nang va phé hoc ba khi dugc phan cong;

- Phu trach xay dung, cap nhat thuong xuyén CSDL nganh;

‘ - Chi an thuc hiNé:n cac nhiém vu lqién quan tdi chuyén ddi sd, CNTT, céc
nén tang, phdn mém ho tro day, hoc, kiém tra danh gia (giup CBQL, GV kich
hoat tai khoan, hudng dan str dung, khai thac so li€u, bdo cao, thong ké ...).

- Phu trach cong tac truyén thong, cong thong tin dién tir. Viét bai ding
trén trang Cong thong tin dién tr ciia nha trudng vé cong tac Dang va cua S
GDDT; chi dao GV va HS thuong xuyén tuong tac trén Cong thong tin dién tur
va fanpage cta nha truong; Phy trach cac hoat dong vé truyén thong ctia nha
truong, xdy dung phong truyén thong va cong tac thu vién truong hoc;

- Chi dao Poan thanh nién, phu trach cong tdc GVCN thuc hi¢n tuyén
truyén, phd bién phéap luat, thuc hién vin hoa ung xir truong hoc, an toan giao
thong (ATGT), an ninh trét tw (ANTT), an ninh mang, bao lyc hoc duodng;
phong, chong ma tlly, tai nan du01 nudc. .. dam bao an toan truong hoc; giao duc
dao durc, 161 séng, rén k¥ ning séng; y té, vé sinh truong hoc, phong, chéng dich
bénh, thién tai; cong tac tam ly HS; Xay dung truong hoc than thién HS tich
cuc”; truong hoc hanh phuc; lam dep canh quan su pham nha trudng;

- Phu trach kiém tra ndi vu HS; theo ddi, danh gia Xép loai két qua ren
luyén cua HS, x&p loai cac 16p; xur Iy HS vi pham ky luét, vi pham phap luat;

- Chi dao, d6n dbc, kiém tra cac hoat dong cua cac td: Vat 1y-CNCN;
Héba-Sinh-CNNN; Toan-Tin.

- Phu trach cac hoat dong cia Nitr cong, Hoi chir thap do;

- Thyc hién tét cac tiéu chi thi dua danh gia, Xép loai don vi vé mang cong
viéc phu trach;

- Phoi hop chit ch& véi Hoi cha me HS trudng dé to chirc hop PHHS cac
16p, gido duc dao duc HS; quan 1y ho so hop PHHS; 1ap qui ché phdi hop ba méi
trrong giao duc gitra nha truong-gia dinh-xa hoi.

- Chi dao, diéu hénhqcéng tac Khao thi va Kiém diqh chét luong gido duc:
T6 chire cac ky thi (thi tuyén sinh vao 10; thi chinh thue tot nghiép THPT);

- Thuong tryc tham gia vao viéc danh gia, xép loai CBGVNV (hang thang
tap hop thong tin theo ddi thuc hién nhiém vu cia CBGV,NV dé danh gia
thang); tham gia cong tac thi dua-khen thudng, chim diém thi dua vé mang cong
viéc dugc phan cong;

- Phan cong CBGV truc cic ngay nghi 1&, tét; phan cong HS lao dong vé
sinh, tryc truong;

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong. Thuc
hién quy dinh vé bao v€ bi mat nha nudc va cac quy dinh cia phap luét;

- Thudng xuyén vao phan mém quéan 1y van ban; email cong vu ciia nha
truong; cac nhom Zalo chung dé xu ly cac cong van cua S¢ va Truong thude



linh vuc minh phu trach; Xay dung ké hoach, trién khai, kiém tra danh gia va
gii bao cdo vé S¢ va Truong dung thdi gian quy dinh. Gui ké hoach cong tac
tuan ké tiép theo dudng link téng hop dé hop 1én lich cong tac cho tuan tiép theo
(1én lich xong cham nhat hét sang ngay thir 7 hang tuan).

Piéu 9. Uy quyén va thay mit

1. Vin ban uy quyén phai xac dinh nguoi uy quyén, ngudi duoc ty quyén, noi
dung, pham vi, thoi han, trach nhiém va ché do bao cao.

2. Khéng uy quyén nhimg ndi dung phap ludt khong cho phép ty quyén hoic
thudc tham quyén riéng cua co quan/ca nhan khéc.

3. Nguoi dugce oty quyén khong dugce tiy quyén lai néu chua duoc phép.
4. Két qua thyc hién Gy quyén phai duoc bao cao va luu hd so theo quy dinh.

5. Van ban uy quyen ghi 16 viéc dugc quyét dinh, quyén ky néu co, diéu kién
thuce hién, thoi dlem chim dut va ho so ban giao. Nguoi nhan ban giao kiém tra céc viée
dang xtr Iy; iy quyén khong 1am mt trach nhiém quan 1y, kiém tra coa Hiéu truong.

Chuong IV
TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG VA CAC BQ PHAN

Piéu 10. T6 chuyén mon

1. Hi¢u truong, pho hi¢u truong, gido vién, nhan sy lam cong tac thu vién,
thiét bi giao duc, lam cong tac tu van cho hoc sinh cta nha truong duoc t6 chirc
thanh cac t6 chuyén mon. T6 chuyén mon duoc to chic theo moén hoc, nhom mén
hoc, cap hoc hodc linh vuc gido duc theo quy dinh va quyét dinh ctia Hiéu trudng.

2. T6 chuyén mén hoat dong théng nhat trong pham vi toan trudng.

3. T6 trudng diéu hanh hoat dong cua to; d& xuat phan coéng gido vién dé
Hi¢u truéng quyét dinh; ho trg, theo doi thuc hién chuong trinh, ho so va chat
lugng trong toan trudng.

4. T6 chuyén mén chu dong, linh hoat t6 chirc sinh hoat chuyén mon theo
hinh thirc pht hop it nhat 01 1an trong 02 tuan, cd thé hop dot xuat theo yéu cau.
C6 thé sinh hoat theo nhom chuyén mon, truc tiép hodc truc tuyén; két qua duoc
chia sé trong t6 chung, gin voi hd tro gido vién va cai tién day hoc.

5. Can cit quy mo, co cdu doi ngil, s6 lwong phan hiéu va diéu kién thuc
té, Hiéu truong co thé thanh 1ap nhom chuyén mén thudc té6 chuyén mon tai
truong dé thyc hién nhiém vu chuyén mon. Nhém chuyén mén khong phai la
don vi thudc co cau td chirc cia nha truong, khong lam phat sinh chic danh
quan 1y va khong c6 thim quyén doc lap.

Piéu 11. T6 vin phong

1. T6 van phong td churc theo Diéu 1€, gém nhan su van thu, ké toan, thu
quy, y t€, cong nghé thong tin, giao vu, bao vé va cong tac khac.

2. T6 vian phong bao dam phuc vu thong nhéat cho truong; hd so, dir liéu,
tai chinh, tai san phai dugc quan 1y theo hé thong chung.



3. Té V.'er} phong phuc vu toan truong, bé tri ljch hd trg va tiép nhén hd so; sinh
hoat it nhat 01 lan trong 01 thang va hop dot xuat khi can. K€ toan, van thu, thu quy va
nhan su ho trg thue hién theo co cau, quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.

Chuong V
HOI PONG, TO CHUC PANG, POAN THE VA CAC TO CHUC PHOI HQP

Piéu 12. Cac hoi dong

1. Hi¢u truong thanh 1ap cac h(?i dong thep quy dinh va theo yéu cau
nhi€ém vu; thanh phan, nhi¢m vy, quyén han, ché do lam viéc duoc quy dinh
trong quyét dinh thanh 1ap.

, 2. Ho1 déng co chfrc nang t,ham muu, tu Vén‘ hoac thuc hién nhiéfm vu theo
quyét dinh thanh 1ap; két luan, kién nghi cua hoi dong phai duogc 1ap ho so.

Piéu 13. TS chirc Dang va cac doan thé

1. Té chirc Bang lanh dao toan dién nha truong va hoat dong theo biéu 1¢
Dang, Hién phap, phap luat.

2. Doér} Thanh niqé va t6 chirc khéq (néu co) hoa,}t dong t}leo quy dinh cta
Pha:lp luat, Di€u 1€ cua t6 chirc, phu hgp cap hoc. Cac t6 chirc déu c6 trach nhiém
pho1 hop thuc hién hoan thanh muc ti€u giao duc.

3. Céc t6 chic doan thé tai phan higu, néu co, phai bao dam phoi hop
thong nhat véi to chiic va hoat dong chung cua nha truong.
Chuong VI
TO CHUC HOAT PONG GIAO DUC

Picu 14. Ké hoach gido duc ciia nha truong

1. Nha truong xay dung va t6 chtrc thue hién ké hoach gido duc chung
trén co so chuong trinh, khung thoi gian nim hoc va huéng dan chuyén mén
hién hanh. Ké hoach x4c dinh tién d6 tung mon, hoat dong giao duc, cép hoc,
khéi 16p va diéu kién thyc hién.

2. T6 chuyén mén va gido vién cu thé hoa nhiém vu trong ké hoach, hd so
theo quy dinh; khong lap thém ké hoach riéng tring ndi dung cho tung nhiém
vu. Hinh thirc t6 chuc linh hoat nhung bao dam yéu cau can dat, thoi luong va
quyén loi ctia hoc sinh.

3. Khi diéu chinh tién d¢ do sy ¢ hodc thiéu diéu kién, nguoi phu trach dé
xuat phuong an, Hi¢u truéng quyét dinh trong tham quyén hodc trinh cap co6 tham
quyén; t6 chire thuc hién, thong tin va luu ndi dung diéu chinh trong ho so hién co.

4. Hoat dong giao duc dugc t6 chire theo ké hoach gido duc chung ctia nha trudng.

Piéu 15. Phan cong gido vién va thoi khoa biéu

1. Hiéu truong quyét dinh phan cong giao vién trén co so chuyén mon,
dinh murc, quy mo 16p va diéu kién thuc té. Pho Hiéu truong phu trach chuyén

mon phdi hop nguot phy trach lap thoi khoa biéu va kiém tra kha ‘nang thyc
hién. Viéc bd tri 16p hoc, thoi khoa biéu, doi ngil va cac diéu kién t6 chirc day



hoc phai bao dam thuc hi¢én Chuong trinh gido duc phé thong, yéu cau can dat,
quyén hoc tap, an toan va chat lugng giao duc.

2. D61 ngti [am thudc su quan ly, str dung théng nhat cua nha truong; viéc
phan cong, bo tri, di€u chinh thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va quyét
dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

3. Khi gido vién vang, ngudi phu trach bd tri day thay trong pham vi dugc
giao va nang luc ctia nguoi day; truong hop chua c6 nguoi phu hop, bao céo
Phé Hiéu trudong chuyén mén hodc Hiéu trudng dé to chic phuong an bao dam
chuong trinh. Moi thay doi duoc cap nhat dé giao vién, hoc sinh biét.

Piéu 16. Kiém tra danh gia va sir dung két qua

1. Nha truong thue hi¢n danh gia hoc sinh theo quy dinh con hi¢u lyc; to
chuyén moén thong nhat yéu cau can dat, ti€u chi, ké hoach danh gid va bién phap ho
trg; lya chon phu hop yéu cau va di€u kién, bdo dam khach quan, cong bang.

2. Khi dung dé chung can phdi hop tién d6 day, bao mat, lich kiém tra va
phuong an cho hoc sinh chua du diéu kién hodc vang c6 1y do; khong kiém tra
ndi dung chua dugc hoc. Banh gia HDTNHN, n6i1 dung GDDP va mon tich hop
c6 dau mbi tong hop, minh ching phu hop, tranh cho diém trung lap.

3. Gido vién cép nhat két qua theo thoi han cong bd cua truong va quy
dinh; t6 trudng theo doi sai Iéch, Phd Hiéu trudng ki€ém tra, Hi¢u truong phé
duyét nd1 dung thudc tham quyén. Viéc stra két qua co6 1y do, nguoi xac nhan va
dau vét theo doi; s dung két qua dé diéu chinh day hoc, ho tro hoc sinh.

Piéu 17. Trach nhiém g140 vién va nhan su ho tro giao duc

1. Gido vién thyc hién nhiém vu day hoc, gido duc, danh gia, hd so va
phoi hop theo vi tri viéc lam; bao vé quyén, loi ich ctia hoc sinh; bado céo khi
diéu kién khong bdo dam thyc hién nhi¢ém vy. Gido vién chi nhiém phdi hop
giao vién bd mon, Pho Hiéu truong phu trach nhiém vu lién quan va gia dinh.

2. Nhan su hé tro thuc hién nhiém vu chuyén mén, phuc vu ding phan
cong, lich 1am viéc va pham vi vi tri viéc lam; pho1 hop bao quan tai san, dit li¢u
va bio nguy co mat an toan. Khong giao nhiém vu chuyén moén c6 diéu kién cho
nguoi chua dap ang diéu kién.

3. Nha truong bb tri hd trg chuyén mén, chia sé hoc liéu va boi dudng phu
hop nhu cau tirng gido Vvién; giai quyét ché do chinh sach theo quy dinh, khong
dat thém nghia vu hoac hinh thirc ky luat bang Quy ché.

Chuwong VI
HOQC SINH VA CONG TAC PHOI HQP GIAO DUC

Piéu 18. Quan 1y hoc sinh
1. Quan ly hoc sinh théng nhét trong hé théng dir liéu cia nha truong; moi
hoc sinh c6 ho so, thong tin va qua trinh hoc tap dugc cap nhat theo quy dinh.

2. Pho Hiéu truong hoic nguoi dugc giao quan 1y si so, nen nep, an toan
trong pham vi nhiém vu; Hiéu truong chiu trach nhiém quan 1y tong thé va quyét



dinh noi dung thudc thim quyén cua minh.

3.7 Moi quét dinh éph huong dén quyén lg1 hoc sinh phai dugc thuc hién
ding tham quyén va luu ho so.

4. Gi4o vién chii nhiém theo ddi chuyén can, phdi hop gia dinh hd tro hoc
sinh c6 nguy co bo hoc; phdi hop gido dyc hoa nhép, tu van, ché @6 chinh séach.
MG&i 16p c6 dau mdi chii nhiém va hd so theo quy dinh.

Piéu 19. Phdi hop v6i cha me hoc sinh va cong dong

1. Nha truong t6 chtrc phdi hop véi cha me hoc sinh theo quy dinh; thong
tin cung cap phai théng nhat, chinh xac va dung tham quyén.

2. béi véi Pho hi€u truong, nguoi phy trach duge giao lam dau moi tiép
nhén phan anh, kién nghi thuong xuyén; ndi dung vuot tham quyén phai bao cao
truong chinh.

3. Cong khai dau méi va kénh tiép nhan thong tin; phan anh dugc chuyen
dang nguoi xur 1y va tra 161 qua kénh da dang ky, khong yéu cau gia dinh dén
truong néu vige co thé giai quyet tai cho.

4. Nha truong ph01 hop véi chinh quyén dia phuong, y té, cong an, to chirc xa hoi
va cac don vi lién quan dé bao dam an toan va hd trg gido duc hoc sinh theo quy dinh.

Chuong VIII
TAI CHINH, TAI SAN, CO SO VAT CHAT VA AN TOAN TRUONG HQC
Picéu 20. Quan 1y tai chinh
1. Tai chinh cua r}hé truong duoc quan ly théng nhét; moi khoan thu, chi
phai c6 can cu, dung ché do, ding du toan, cong khai va luu ching tir.

2. Viéc thuc hi¢n khoan thu, khoan chi dugc giao phai thuoc hé thépg tai
chinh chung, ding quy trinh va chung tir; phan cong ndi bo khong tao quyén dat
thém khoan thu.

3. K¢é toan va ngudi ding dau nha trudng chiu trach nhiém theo tham quyén.
Picu 21. Quan 1y tai san va co sé vat chat
1. Tai san cua truong dugc quan ly trong mot hé thong tai san thong nhat;

c6 ho so, ngudi chiu trach nhiém va ché d6 kiém keé.

2. Hi€u trudng quyet dinh hodc trinh cép c6 tham quyén quyét dinh mua
sam, sira chita, diéu chuyén, thanh 1y theo quy dinh.

3. Cac td chuyén mon, van phong bao quan tai san dugc giao, thuc hién
kiém tra dinh ky va bao cdo hu hong, mat mat, nguy co mét an toan.

4. Thiét bi ding chung c6 lich st dung, nguoi giao nhan va kiém tra tinh trang.
Piéu 22. An toan trudng hoc

1. Bao dam an toan giao thong, phong chay chita chay, phong chdng tai
nan thuong tich, y t& hoc dudng, an toan thuc pham, phong chdng bao luc hoc
duong va cac nguy co khac.



2. Nha truong phai c6 phuong an xu ly tinh hubng khan cép, danh sach
lién hé va co ché bao cao nhanh.

3. Hang ngay c6 ngudi truc, ddu mdi y té hodc hd trg y té theo phan cong,
danh sach lién hé cong an, y té, phong chay chita chay, 1anh dao truong va gia
dinh; t6 chirc phuong an du phong lién lac. Hoat dong dua hoc sinh sang dia
diém khac phai c6 phuong an an toan va ngudi phu trach.

4. Khi phat hién nguy co hodc su ¢, nguoi c6 mat td chirc bao vé hoc
sinh, so ctru trong kha ning, goi co quan hd tro phu hop va bao ngay lanh dao
truong. Khong cho phé duyét méi thuc hién bién phap bao vé khan cip; khi
khong lién hé dugce ngudi phu trach, dung dau mdi dy phong va lién hé co quan
churc nang.

Chuong IX
HO SO, DU LIEU, THONG TIN, CHUYEN POI SO VA BAO CAO

Picu 23. Quan 1y hd so va dir liu
1. Ho so, dit liéu ctia nha trudng duoc quan 1y tap trung, thong nhat.

2. Dir liéu phai dang, du, kip thoi, ¢6 nguoi chiu trach nhiém va duoc bao
dam an toan, bao mat theo quy dinh.

3. Hd so duoc luu tai noi phu hgp vo1 viée st dung va quy dinh luu trit;
ho so goc, con dau, van ban di dén quan ly theo dau moi1 van thu chung. Kiém
soat tai khoan, phan quyén, sao luu, chuyén giao dit li¢u; khong lam mat lich st
hoc tap.

4. Dung mot ngudn dit liéu quan 1y chinh thirc; khong yéu cau nhép, bao
cao cung mot thong tin nhi€u lan. Gido vién dugc dung cong cu va hoc liéu ho
trg phu hop; dir liéu quéan 1y chinh thirc phai dong bg, bao ddm an toan.

Picu 24. Thong tin va bao céo

1. Cép nhét thong tin phuc vu diéu hanh trén hé thong chung; thuc hién
bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh hodc yéu cau can thiét cua nguoi co
tham quyén. Khong mic dinh yéu cau bao céo riéng hang ngay, tuan, thang khi
dir li¢u da co.

2. Ngudi phu trach cac nhi€ém vu chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua
sO li¢u trude khi gtri bao céo.

3. Cac béo cao chinh thirc giri co quan quan ly nha nudc do Hi¢u truong
hoac ngudi dugc uy quyén hop phap ky.

Piéu 25. Chuyén doi sb

1. Str dung nén tang sb thdng nhat ctia nganh va nha truong; tang cuong
hd so dién tir, quan 1y van ban, dir liéu hoc sinh, hoc ba s6 va bao cdo sd theo
quy dinh.

2. Vigc chia se dir liéu cho bén ngoai phai dung tham quyén, muc dich va
quy dinh vé bao vé dir ligu.



Chwong X
KIEM TRA NOI BQ, BAO PAM VA CAI TIEN CHAT LUQONG
Piéu 26. Kiém tra ndi bo

1. Hi¢u truéng xay dung ké hoach ki€m tra ndi bd hang nam, bao gom
kiém tra cac linh vuc chuyén mon, t6 chuc, tai chinh, tai san, an toan.

2. Kiém tra phai dya trén ké hoach, tiéu chi rd rang, bang chimg va két
qud; bao dam khach quan, khong gay ap luc hanh chinh khong can thiét.

3. Sau kiém tra phai c6 két luan, yéu cau khac phuc, thoi han va nguoi
chiu trach nhi€m; ndi dung khac phuc dugc kiém tra lai.

Piéu 27. Bao dam chat luong

1. Nha truong xdy dung bo chi sb theo ddi tdi thiéu vé diéu kién dau vao,
qua trinh day hoc, két qua hoc tap, nén nép, an toan, doi ngii, co s¢ vat chat va
dir lidu.

2. Theo ddi dé phat hién chénh léch; dong thoi phan tich nguyén nhan
trude khi quyét dinh bién phap diéu chinh.

3. Két qua chat luong 1a can cir dé phan bod hd trg, boi dudng, diéu tiét
nguon lyc va cai tién ké hoach gido duc.

4. Phan tich chénh léch gin v6i dau vao va diéu kién dé co giai phap cai
tién chat luong phu hop.

Piéu 28. Cai tién chat luong

1. Noi dung cai tién tung hoat dong giao duc dugc thé hién trong ké hoach
hién co, xac dinh van dé, muc ti€u, nguoi thuc hién, thoi gian va két qua; khong
phat sinh ho so riéng chi dé dap img Quy ché.

2. Hi¢u trudong to chuc so két, tong két va nhan rong moé hinh hi¢u qua;
cac van dé chua dat phai dua vao ké hoach nam tiép theo.

Chuong XI
QUAN HE CONG TAC, PHOI HQP VA GIAI QUYET CONG VIEC
Picu 29. Nguyén tic phdi hop

1. Mt nhiém vu chi c6 mot dau mdi chiu trach nhiém chinh; cac bod phan
khéac phoi hgp theo chire nang.

2. Khong chuyén viéc truc tiép cho ca nhan/by phan khac khi chua xac
dinh 1o tham quyén va trach nhiém.

3. Trao ddi cong viée phai dung kénh; ndi dung chi dao quan trong lién quan dén
nhi€u nguoi phai duoc thé hién bang van ban, thong bao hodc trén h¢ thong quan 1.

Picu 30. Trinh ty xir 1y cong viéc
1. Tiép nhén va xac dinh yéu cau, thAm quyén, thot han.

2. Phan cong nguoi chu tri va nguoi phdi hop.



3. Nghién ctru, dé xuit phuong an; dbi véi viée quan trong phai c6 phiéu
trinh/to trinh hoac du thao van ban.

4. Quyét dinh hoic xin ¥ kién cp c6 tham quyén.
5. T6 chtc thuc hién, theo dai tién do.
6. Kiém tra két qua, hoan thi¢n san phém, bao céo va luu ho so.
Chwong XII
HOI HQP, GIAO BAN, TIEP CONG DAN VA XU LY CONG VIEC
Piéu 32. Ché do hoi hop va giao ban

‘ 1. Hiu truong quy dinh lich giao ban phu hop nhu cau quan tri; c6 thé
16ng ghép giao ban lanh dao va cac to chuyén mon, van phong, khong mac dinh
t0 chirc nhiéu cudc hop cung ndi dung. Hop toan thé co quan khi c¢6 thong bao.

2 T6 chuyén mén, to van phong sinh hoat theo quy dinh chuyén mon va
ké hoach nha truong; ndi dung phai cé bién ban hoac minh ching phu hop.

3. Han ché hop hanh trung 1ap; wu tién hop truc tuyén d6i voi ndi dung
can thong tin nhanh, khéng yéu cau kiém tra thuc dia.

Picu 32. Tiép cong dan va tiép nhan phan dnh
1. Hiéu truong t6 chuc tiép cong dan theo quy dinh; cong khai lich va dau
moi tiép nhan.
2. Viéc giai quyét phai c6 thoi han, ngudi phy trach va két qua phan hoi.
Chwong XIII
DAN CHU, CONG KHAI, MINH BACH VA TRACH NHIEM GIAI TRINH
Piéu 33. Thuc hién dan chu trong nha trudng

1. Thuc hién dan chu, tham gia y kién va giam sat theo quy dinh; bao dam
quyén tham gia ctia can bg, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh
trong pham vi phu hop.

2. Cac noi dung quan trong vé ké hoach, quy ché, tai chinh, thi dua, phan
cong nhiém vu dugc cong khai theo quy dinh.

Picu 34. Cong khai va trach nhiém giai trinh

1. Cong khai ding ndi dung, hinh thirc, thoi diém va dbi tuong theo quy dinh.

2. Khi ¢6 yéu cau giai trinh, nguoi ding dau hoic nguoi dugc giao nhiém
vu cung cap thong tin, bang chimg va chju trach nhiém vé noi dung giai trinh.

3. Pho Hiéu trudng, cac td trudng cod traqh nhlcm gidi trinh cac ndi1 dung
thudc pham vi dugc giao; cac ndi1 dung thudc tham quyén chung do Hi¢u trudng
giai trinh.

4. Cong khai thong tin bang hinh thirc ¢6 thé tiép; chi chia s¢ di liéu ca
nhén theo ding quy dinh, khong cong khai danh sach thong tin nhay cam dé
thay thé bao cdo quén ly.



Chwong XIV
PANH GIA THI PUA, KHEN THUONG VA XU LY TRACH NHIEM

Piéu 35. Panh gia viéc thuc hién Quy ché

1. Viéc thuc hién Quy ché 1a mot trong cac can cir danh gid mac d6 hoan
thanh nhiém vu cua tap the, cd nhan theo vi tri viéc lam va quy dinh hién hanh.

2. Panh gia phai dya trén nhiém vy duoc giao, két qua, bf?mg chung, chét
lugng, tién do va murc do phoi hop.

Piéu 36. Khen thudng va xir Iy trach nhiém

1. Tap thé, ca nhan thyc hién tét, co sang kién nang cao chat luong quan
tri, giam thu tuc, ho trg hiéu qua dugc xem xét biéu duong, khen thudng theo
quy dinh.

2. Truong hop vi pham Quy c,hé thi tiy tinh chat, mic do, hau qua va
nguyén nhan d€ nhac nho, yéu cau khac phuc hodc xu ly theo quy dinh phap luét
va quy dinh cua co quan c¢6 tham quyén.

3. Khong st dung Quy ché dé dat thém hinh thire ky luat trai phap luat.
Chuong XV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 37. Trach nhiém cua Hiéu trudng

T6 chirc phd bién, quéan triét, trién khai va kiém tra viéc thuc hién Quy
ché; dinh ky ra soat d€ stra doi, bo sung khi phap luat hodac mo hinh t6 chirc thay doi.

Piéu 38. Trach nhiém cua cac Pho Hiéu trudng va to trudng

1. Cy thé héa Quy ché thanh ké hoach, nhiém vu cta linh vuc/bd phan
phu trach.

2. Theo ddi, kiém tra, don ddc va bao cdo két qua thuc hién.

3. Kip thoi dé xuét stra d6i cac quy dinh khong con phu hop.

Picu 39. Trach nhiém cua nguoi phu trach phan hiéu

1. T6 chirc thue hién déy du ké hoach va chi dao ctia nha truong.

2. Quan ly nén nép, an toan, hoc sinh, co s& vat chat va thong tin trong
pham vi dugc giao.

3. B4o c4o kip thoi va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cia thong tin,
sO li¢u do minh cung cap.

Piéu 40. Ra soat, stra d6i, bd sung Quy ché

1. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van ban phap luat méi hodc phat sinh
van dé€ can di€u chinh, Hi¢u trudng t6 chiic ra soat va thuc hién stra d61, bd sung
theo ding tham quyén.

2. Céc phu lyc vé danh muc dia diém, dau mbi, lich lam viéc va thong tin
van hanh duogc cap nhat bang van ban cua Hiéu truéng trong pham vi tham



quyen Thay ddi tham quyen quyén va nghia vu hoic quy dinh c6t 16 phai sua
d6i Quy ché bang quyét dinh, khong diéu chinh bing thong bao don thuan.

Piéu 41. Hiéu lyc thuc hién

1. Quy ché duogc phd bién dén toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong va hoc sinh; dugc ni€ém yét/cong khai trén hé thong thong
tin cua nha truong theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nodi dung chua dugc quy dinh trong
Quy ché nay thi thuc hién theo Diéu 1€ truong pho thong, phap luat va hudng
dan cua co quan c6 tham quyén.
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