SO GDDT THANH PHODANANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT AU CO Pic lap - Tw do - Hanh phiic
S6:97 /QDb-THPTAC Séng Vang, ngay 23 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc Trwong THPT Au Co
nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT AU CO

Can cir Quyét dinh sé 1338/0D-UBND ngay, ngdy 22/4/2009 ciia Uy ban
nhan dan sinh Quang Nam vé viéc thanh lap truong Truong THPT Au Co;

Can cu Quyet dinh s6 1 28/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhdn ddn
thanh phé Pa Nang vé viéc tiép nhdn nguyén trang cdc don vi sau khi hop nhat So
Gl~ao duc va Pao tao tinh Quang Nam va So Gido duc va Pao tao thanh pho Da
Nang;

Can civ Ludt Gido duc so6 43/2019/QHI14 dwoc Quoc héi thong qua ngdy
14/6/2019, co hiéu luc ngay 01/7/2020;

Can cir Théng twr s6 15/2026/TT- BGDDT ngay 24/3/2026 cua Bo Gido duc

va Ddo tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co' so, truong
trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Ké hoach s6 261/KH-THPTAC ngay 04 thang 9 nam 2026 vé Ké hoach
giao duc cua Truong THPT Au Co nam hoc 2026-2027,

Can cir tinh hinh thuc té cia nha truong nam hoc 2026-2027.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kémAtheo quyét dinh nay 12 Quy ché 1am viéc nim hoc
2026 - 2027 cua Truong THPT Au Co.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc bd sung sira doi khi
c6 van dé mdi phat sinh hoac khong con phu hop.

Piéu 3. Cac doan thé, to chirc, can bo, gido vién, nhan vién caa Truong THPT
Au Co c6 trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin: o HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; )
- Luu VT.

Trén Vin Nghia



QUY CHE LAM VIEC TRUONG THPT AU CO

NAM HOQC 2026-2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:  /OP-THPTAC, ngay 23/9/2026
ciia Hiéu truéng truvong THPT Au Co)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do 1am viéc, tham quyén
giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong (sau ddy goi 1a lanh
dao trudng), quan hé cong tac, ché do thong tin bao céo, ban hanh vin ban.

2. Céc can b, gidao vién, nhan vién, cac co quan, t6 chirc, ca nhan cd quan
hé cong tac v6i nha trudng, voi lanh dao trudng déu phai tudn thi cac quy dinh
ctia quy ché nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Thuc hién ché d6 Thu truong don vi va nguyén tic tip trung dan chi; tuin
thu cac quy dinh cua phap luat; dam bao su lanh dao ctia Pang; su chi dao, lanh
dao, huéng dan cta S Gido duc va Pao tao.

2. Giai quyét cong viéc trong pham vi, chtic nang, nhiém vy, thAm quyén va
trach nhiém dugc giao. Cac cong viéc phat sinh, dot xuat do Hiéu trudng phan
cong va chi dao giai quyét.

3. Mdi cong viéc cu thé chi phan cong mot nguoi phy trach chiu trach nhiém
chinh va chu tri phdi hop thyc hién. Céc t6 truong phai chiu trach nhiém chinh vé
cong viée duoc giao; khong dira vao tap thé dé dun day trach nhiém.

4. Can b, giao vién, nhan vién dong gop ¥ kién thong qua cac cudc hop, qua
mail, zalo, kénh diéu hanh tac nghiép, gip truc tiép lanh dao..

5. Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin, tang cuong cai cach hanh
chinh, cong khai dan chu theo quy dinh ctia nha nudc.

Chwong IT
CHE PQ LAM VIEC, THAM QUYEN GIAI QUYET CONG VIEC

Pitu 3. Cac cong viéc phai c6 y kién ciia lanh dao trwong, Chi iy, to
trwong, can b, giao vién, nhan vién.
1. Cac cong vi¢c phai co y kién cua can bg, gidao vién, nhan vién thyc hién theo
Nghi dinh ctia Chinh phu vé quy ché thuc hién dan chu & co quan.
2. Cac cong vi€c phai co su ban bac trong lanh dao truong va do HiGu truong
quyet dinh hoac dé nghi cap co6 tham quyén quyét dinh:
a) Quy hoach can bo 1anh dao (cp truong, cap pho):;
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b) Pé bat, b6 nhiém, mién nhiém to truong, t6 pho;

c) Phan cong chu nhiém, phén cong chuyén mon, diéu dong, luan chuyén
gido vién theo yéu cau cap trén;

d) Céac chuong trinh, ké hoach cong tac chung cho toan truong;

e) Nhitng van dé khac ma Hiéu truong thay can thiét phai ban bac trong ban
lanh dao truong va dai dién cac td chtrc doan thé.

3. Céc cong viéc lién quan dén can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong,
tiy theo tinh chat, mtrc d6 va quy dinh cta phép lut c¢6 sy tham gia ctia Chi
Uiy, hoi dong lién tich.

Piéu 4. Pham vi, thAm quyén va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu

truong

1. Hiéu truong 1a ngudi dung dau, lanh dao, diéu hanh toan dién cac mat hoat
dong cua nha trudng theo dung chic niang, nhiém vu va quyén han quy dinh
tai muc 1 Diéu 10 cia Diéu 1¢ tru’émg trung hoc pho th6ng

2. Hiéu truong co trach nhiém, quyen han va giai quyét cong viéc theo quy
dinh tai muc 1 Piéu 10 cua Diéu 18 truong trung hoc pho thong va cac cong
viéc ma phap luat quy dinh thudc thim quyén giai quyét ciia ngudi dung dau
don vi su nghiép cong lap.

3. Cach thuc giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng:

a) Truc tiép hodc phan cong Phé Hiéu truong thay mat Hiéu trudng xur 1y
cong viée trén co s ho so, tai liéu cua cac to chuyén mon, cic to chure,
ca nhan lién quan. Truong hop thuc hién cong viéc da co quy dinh vé
trinh tu, thi tuc ctia cip ¢ tham quyén thi theo quy dinh dé.

b) Truc tiép hoic phan cong Pho Hiéu truong thay mat Hi¢u truong hop, du
hop, 1am viéc véi lanh dao co quan, t6 chiic, ca nhan c6 lién quan vé thuc
hién nhiém vu ctia 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 thudce tham quyén khi thay can thiét, di cong tac va xur
li cong vi€c phat sinh thyc té tai truong, tiép cong dan, tiép khach, giai
quyét qua dién thoai, email.

Piéu 5. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truéng:

1. Pho Hiéu truong 1a nguoi giup Hicu trudng, duge Hiéu trudng phan cong
phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truéng vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Phé Hiéu truong thay mit Hiéu trudng giai quyét cong viée duoc Hiéu
treong phan cong theo cic nguyén tic sau:

a) Mdi Pho Hiéu tru:ong duoc Hi¢u truong phan cong chi dao, xur Iy thuong
xuyén cac cong viée cu thé thudc tham quyén ciia Hidu truong trong mot
s6 linh vuc cong tac cua Lanh dao truong; theo ddi, chi dao kiém tra mot
hodic mot sb t6 chuyén mén; phdi hop hoic truc tiép tham gia cac t6 chirc
doan thé, t6 chirc xd hoi theo quy dinh ctia phap luat.



b) Phé Hiéu truong chi dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu co
phat sinh nhimg van dé& vuot tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu
trudng quyét dinh.

3. Trong pham vi cong viéc duoC phan cong, Phé Hi¢u trudng co trach nhiém
va quyén han:

a) Chi dao, kiém tra cac to chuyén mon thuc hién nhiém vu ctuia t6 theo quy
dinh cta Diéu 1& trudong trung hoc va cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng
giao.

b) Thudng xuyén theo ddi va xtr Iy cac van dé cu thé thudc tham quyén cua
Pho Hi¢u trudng; ky thay Hi¢u trudng cac van ban thudoc pham vi, linh
vuc duoc phan cong, ngoai trir cac loai quyét dinh, hop dong va cac vin
ban tai chinh.

Piéu 6. Phan cong nhiém vu cu thé cia Hiéu trwéng, Pho Hiéu truéng,

Té truéng, To pho chuyén mon, Té truéng vian phong, Gido vién chii nhiém
va Giao vién bo mon.

1. Hiéu trudéng:

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong.

- Thuc hién cac nghi quyét, quyét nghi cua Hoi ddng gido duc nha truong.

- Xay dyng phuong hudng chién luge va ké hoach gido duc nha trudng; t6

chuc thyc hién nhi€ém vy nam hoc.

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan coéng cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién; quan 1y hd so tuyén dung gido vién, nhan vién.

- Chu tich Hoi ddng Thi dua-khen thudng: thuc hién cong tic khen thuong,
ki luat doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua nha nudc.

- Quan ly hpc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nhé,tru(‘mg td chirc; xét
duyét danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan vao hoc ba, quyét dinh khen thuong
va ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Thuc hi§n cac ché do chinh séqh ctia nha nudc ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; to6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc cap trén vé toan bd cac nhiém vu duogc quy dinh
trong nhiém vy va quyén han cta Hi¢u truong.

- Theo ddi, chi dao truc tiép hoat dong ctia to vin phong.
- Sinh hoat chuyén mon tai td Xa hoi 1.

2. Pho hiéu truéng

2.1. Pho hiéu trwéng phu trach céng tac chuyén mon:

- Puoc Hiéu trudng phan cbng giai quyét cong viéc chung ctia nha trudng.

- Pho chu tich Hoi dong Thi dua-khen thuéng, cung v6i Hoi dong Thi dua-
khen thuong to chuc, thuc hién céc hoat d(f)ngq thi dua cua l’lhoé‘l truong, chiu trach
nhiém quan ly, theo doi hoat dong thi dua cua to Tu nhién va t6 Xa hoi 1.

4



- Thuc hién va chiu trach nhi€m truéc Hi€u truong vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong.

- Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trude cép trén vé phﬁn vigc dugc giao.

- Linh vuc cong tac:

+ Quan 1y va diéu hanh céac t6 chuyén mon; kiém tra, danh gia hoat déng cua
cac to chuyén mon theo dinh ky; quan 1y cac hoat dong day - hoc cua gido vién va

hoc sinh; cong tac chuyén d6i sd. Chiu trach nhiém vé chat luong day va hoc trong
nam hoc.

+ Xay dung quy ché chuyén mon, cac ké hoach c6 lién quan dén hoat dong
ch}lyén mon (thi GVDG~, BDHSG, phu dao, day thém, d6i méi PPDH va d61 moi
kiém tra danh gia,...); ho trg, tham muu cho Hi¢u truéng phan cong gido vién tung
hoc ky, ndm hoc.

+ Kiém tra ho so s6 sach, ky duyét ké hoach bai day cta to trudng chuyén
mon va giao vién theo dinh ky.

+ Thyc hién ké hoach kiém tra hoat dong su pham va chuyén dé giao vién
theo quy dinh; tham gia nhan xét, danh gia, xép loai chuyén moén gido vién cudi
nam.

+ Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh.

2.2. Pho hi¢u truéng phu trach co sé vat chat, quan ly ndi trd, ngoai gio
Ién 16p, thiet bi day hoc:

- Thay mat Hiu truéng giai quyet cong vi¢c chung cua nha truong va giai
quyet cong vi¢c dugc Hiéu trudng uy quyen phan cong.

- Pho chu tich hoi dong ky luat hoc sinh, cung vdi hoi déng ky luat td chire
thuc hién cac hoat dong ky luat cua nha truong.

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé nhiém vu duoc Hiéu
truéng phan cong.

- Cung v6i Hiéu truong chiu trach nhi€ém trudc cép trén vé phén viéc duoc
giao.

- Linh vuc cong tac:

’ + Quan 1y ho so tai san va tai san cta nha truong. Xay dung ké hoach mua
sam, bao tri, bdo quan, sir dung stra chira tai san ding quy dinh.

+ Lap ké hoach, t6 chirc, theo ddi cac budi lao dong theo tung thang, hoc ky
va ca nam hoc.

+ Quan ly, chi dao, kiém tra cac hoat dong phong trao cia Poan thanh nién.

+ Quan ly, chi dao, kiém tra cac hoat dong trai nghiém hudng nghiép,
NGLL.

+ Quan ly CSVC cac phong churc nang.

+ Quan ly khu noi tra hoc sinh.

- I?hc') chu tich thuong truc hoi dong thi dua-khen thuong, cung voi Hi¢u
truong to chirc, thuc hién cac hoat dong thi dua, xét cong nhan két qua thi dua va



dé nghi cac danh hiéu thi dua 1én cip trén, theo ddi hoat dong thi dua cua to chuyén
mon Xa hoi 2, Van phong.

- Cham lo doi séng vat chat, tinh than cho NLD-GV-NV trong nha trudng.
Tiép nhan don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh.

- T6 chirc, 1anh dao, diéu hanh can bd, g1do0 vién, nhan vién thuc hién co6 hi¢u
qua cac phong trao thi dua cua nha trudong, cia nganh va cua dia phuong.

- Thyuc hién céc nhi¢m vu khac do Hi€u trudng phan cong.

3. Céc To truwdng, Té pho chuy&n mén

- Xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén moén theo nam hoc, thang, tuan.
Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach gido duc, ké hoach bai day cua td vién
theo ké hoach gido duc, phan phéi chuong trinh moén hoc va ké hoach nim hoc cua
truong.

- Chiu trach nhiém chinh trong moi hoat dong cua t6 chuyén mon. Chiu
trach nhiém trudc Hi€u truong vé dmh huong phuong phap day hoc phu hop véi
ddi tuong hoc sinh cho gido vién t6 minh dé nang cao chat luong giang day bo
mon. T6 trudng phan cong nhiém vu cu thé cho To pho.

- T6 chuc, theo dbi viée bdi dudng chuyén mon nghiép vu cia gido vién.
Tham gia danh gi4, xép loai gido vién va dé xuét khen thuong ki luat theo quy dinh.

- Tap trung y kién tham muu véi lanh dao, c6 cac giai phap sang tao trong
diéu hanh hoat dong chuyén mon.

- Thyc hién bao cdo dinh ky hoat dong ctia t6 va cac bao cdo chuyén mon
khac theo yéu cau cua lanh dao.

- T6 chuc viéc hop dinh ky dung lich, chat luong va hi¢u qua.

- T6 chire, thue hién va quan ly cac hoat dong thi dua cua tb dang quy dinh;
xét két qua thi dua cua t6 khach quan, cong bﬁng va kip thoi.

4. Giéo vién

4.1. Poi véi gido vien bd mon

- Yéu cau:

+ H6 so gido vién: co dﬁy du hd so theo quy dinh cia nganh va theo hudng
dan cta S¢ Giao duc va Pao tao Pa Nang va quy ché chuyén mon cua truong.

+ Ne nep va quy ché chuyén moén: phai thyc hién nghiém tic cac noi dung
yéu cau vé né nép va quy ché chuyén mén do by phén chuyén mén xay dung; chiu
trach nhiém truéc Hidu truong vé chat luong thudc bd mon duge phan cong giang
day.

- Nhiém vu:

+ Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai, day
thuc hanh thi nghi¢m, kiém tra danh gia theo quy dinh; vao s6 diém, ky s6 hoc ba
day du, 1én 10p dung giod, quan 1y hoc sinh trong gio 1én 16p va cac hoat dong gido
duc khac do nha trudng t6 chic, tham gia cac hoat dong cua té chuyén mon.

+ Rén luyén dao dtc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu dé
nang cao trinh do, chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.
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+Thuyc hién diéu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truong, chiu
su kiém tra ctia Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc.

+ Gilr gin pham chit, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, t6n trong hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta
hoc sinh, doan két, gitp d& ddong nghiép.

+ Phoi hop vé1 GVCN, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan thanh
nién, Ban Pai di¢n CMHS trong day hoc va gido duc hoc sinh.

+ Tich cuc tham gia cac phong trdo cua td, trudng, nganh va cia dia phuong
t chuc.

+ Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

4.2. Poi véi giao vien chit nhiém

- Yéu cau:

H6 so chu nhiém: SO chu nhiém; quy ché thi dua tap thé 16p va ndi quy hoc
sinh; cac loai hd so co lién quan: ban kiém diém, ban tuong trinh, bi€én ban sinh
hoat 16p, bién ban hop ban can sy 16p, bién ban ky luat hoc sinh (neu c0), bién ban
xép loai rén luyén hoc sinh, ban cam két, cam doan cua HS...

- Nhiém vu:

+ Tham gia déy du va co trach nhiém cao dbi véi moi hoat dong cua 16p chu
nhiém.

+ Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phéap gido
duc sat doi tuong, nham thac déy su tién bo cla ca 16p.

+ Phoi hop voi Poan thanh nién, gido vién bd mon, phu huynh hoc sinh dé
lam tot cong tac gido duc hoc sinh.

+ P61 moi hinh thic sinh hoat 16p, cai tién va nang cao chat luong, hiéu qua
gi0 sinh hoat 16p, c6 bién phdp xay dung cac phong trao thi dua cua ca nhan hoc
sinh va tap thé 16p.

+ Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cudi hoc ky va cudi nam hoc, dé
nghi khen thuémg va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra 1lai, phai ren luyén thém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p, hoan
chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh.

+ Bao c4o thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p v6i Hiéu trudng;
chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé toan bd hoat dong cua 16p chu nhiém.

5. T6 vin phong:

Thue hién cc chirc ning, nhiém vu cua timg bo phan dé dap tng yéu cau
phuc vu day va hoc trong nha truong; xay dung ké hoach, phan cong nhiém vy,
kiém tra danh gia va td chtre thuc hién nhiém vu cta tung thanh vién trong to.

5.1. T6 trueong To Van phong b chire nang, nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo nam hoc.

- Hudng dan to vién xay dung ké hoach c4 nhan, quan 1y ké hoach ca nhan

cta to vién.

- T chirc kiém tra, danh gia mic d0 hoan thanh cong viéc cua cac thanh

vién trong t0.



- Sap xép cham cong cho to vién. Chi tri hop t6 it nhat 1 lan/thang. Hang
thang bao cao véi ban giam hi¢u phuy trach vé hoat dong ctia to minh (khi co su
viéc dot Xuat phai bao cao ngay voi Hi€u truong dé kip thot xur 1y).

- Pé xuét khen thuong, ky luat d6i v6i t6 vién. T6 chirc danh gia xép loai to
vién dinh ky theo y€u cau cua Hi¢u trudng.

5.2. Nhan vién Té vdan phong c6 trach nhiém:

- Thyc hién cac phan viéc dugc giao, ngoai ra con phai lam kiém nhiém

nhing viéc dot xuat khac do To trudng hogc Ban giam hi¢u yéu cau.

- Trudc ngay 1/9 hang nim, ting t6 vién 1ap ké hoach cong tic c4 nhan ca
nam (theo tung thang) ndp cho T truong, sau khi dugc To trudong va ban giam
hiéu phu trach t6 duyét, ké hoach c4 nhan d6 méi dugc thuc hién.

- Viéc nghi phép ndm cua nhan vién van phong thuc hién theo Luat vién
chtrc. Truong THPT lam viéc 6 ngdy trong tudn do d6 nhdn vién vin phong cia
nha truong ciing phai lam viéc du 6 ngay trong tuan (sap xép lich dam bao 40 gio
lam viéc).

5.3. Cac chire trach ciia T6 Vin phong:

5.3.1. Van thw kKiém nhiém cong tac Giao vu:

- Quan 1y con dau; chi duoc dong dau vao vin ban da hoan chinh sau khi x4c
dinh dang chit ky ctua thanh vién Ban gidm hiéu;

- Phy trach vin thu, luu trit, chuyén - nhan cong vin, vao sd cong van (di va
dén), may photocopy, danh may vi tinh;

- Phu trach hom thu dién tir cua truong;

- Cap nhat thong tin cia CB-GV-NV va hoc sinh theo phan mém quan 1y;

- Phu trach ho so hoc sinh, cac loai van béng, giéy chimg nhéan lién quan dén
nguoi hoc;

- Quén Iy SO diém cai, S6 ghi dau bai, SO dang bd, S6 cap bang tdt nghiép
THPT...

- Thu tuc, ho 80 tuyén sinh, thuyén chuyén, théi hoc;

- Theo dbi si s6 timg budi hoc, néu c6 hién tuong hoc sinh nghi bat thudong
phai bao cao ngay v4i Ban giam hiéu dé kiém tra xu 1y.

- Gitp Hiéu truong vé cong tac t6 chirc can bo cia trudng.

5.3.2. Ké toan kiém nhiém cong tac bao céo, thong ké:

- Lam luong va cac khoan phu cap dung ky han dé tra cho vién chiic, nguoi
lao dong. Thuyc hién viéc dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té theo quy dinh;

- Can d6i ngudn thu va chi, dy toan thu chi hang thang, hang quy va ca nim
trinh Hi¢u truéng duyét;

- B&0 cao thu chi, quyét toan ngan sach, ngoai ngan sach hang thang, hang
quy theo yéu cu;

- Giup Hiéu trudng quan Iy HO so can bd, hd so dién bién luong, phu cip
tham nién cta can bg, vién chirc nha truong. La thu ky Ban luong cua truong.

- Thuc hién cac bao cao théng ké lién quan dén linh vuc duoc phu trach.

5.3.3. Bdo vé kiém nhiém qudn ly hoc sinh ¢ ngi tru:

- Bdo v¢ va gilr gin an ninh trat tu va an toan truong hoc; Phu trach cong tac
quan 1y noi tri hoc sinh, kho thuc pham.



- Bdo v¢ va giir gin co s& vat chét cua nha truong, thuc hién ban giao ca truc
va ghi chép diy du chi tiét vao so truc bao vé;

- Chu dong phat hién, ngin ngira nhimg vu viéc mau thuin c6 lién quan d&én
hoc sinh va bao cao ngay véi Ban giam hidu truc dé xir Iy tinh huéng;

- Duy tri hi¢u 1¢énh trong phuc vu giang day va hoc tap, kiém soat chit ché
hoc sinh ra vao cong trudng, kiém tra va hudng dan chu dao ddi véi khach téi lién
hé cong tac.

- Theo d&i (ghi chép vao so tryc hang ngay) khach dén lién hé cong tac voi
Ban giam hiéu va gio gidc lam viéc ciia nhan vién van phong.

5.3.4. Phuc vu:

- Thuc hién v¢ sinh khu hi¢u bg, cadc phong hop cua co quan, phong cho cua
gido vién, phong lam viéc cua lanh dao; phuc vu nudc uéng cho can bo gido vién;
nuéc udng phuc vy hoc sinh va thuong xuyén dam bao du nudc va vé sinh;

- Bam bao v¢ sinh sach s€ thuong xuyén toan bo khudn vién nha truong, cac
cau thang va quan ly cac khu v¢ sinh cta hoc sinh; cham séc hé théng cay xanh,
bon hoa chau canh trong trudng.

- Cac nhiém vy khéc theo phan cong ciia Ban gidm hicu.

5.3.5. Chuyén vién qudn tri cong sé kiém nhigm Thiét bi, y té hoc dwong:

- Tham muu cho Ban giam hiéu cac ké hoach, bao céo, cic van ban quy
pham phap luat, van ban hudng dan thyc thi trong linh vyc cong so.

- Tham gia viéc pho bién, huéng dan chu truong, chinh sach cua Dang va
Nha nudc, van ban quy pham phap luat trong linh vuc cdng so dén can bo, giao
vién, nhan vién nha truong. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu theo quy dinh phap
luat.

- Quan 1y dit liéu ho so vién chic cta nha trudng trén Phan mém quan 1y ho
so cong chirc, vién chirc; quan 1y cong tac thiét bi va cac phong bé mon; Phu trach
cong tac chuyén doi sb, co sé dir liéu nganh gido duc va dao tao. Tich cuc ung
dung CNTT, chuyén dbi sb trong quan Iy phong thi nghiém va hd tro to chuc céac
hoat dong trai nghiém, nghién cttu khoa hoc (STEM/STEAM) cho hoc sinh.

- C6 trach nhiém phdi hop véi cac bo phan trong nha truong thuc hién cac
cong viéc lién quan theo phan cong.

- Tham du cé&c cudc hop, hoi nghi lién quan dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai co quan theo phan cong. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan theo phan céng cua Hiéu truéng.

- Chim lo stc khoe ban dau, dam bao an toan strc khoe cho can bg, giao
vién va hoc sinh. Pam bao trong tu thudc y té thudng xuyén co du co s6 thude tbi
thiéu dé so ctru bénh nhan. Chu dong dua ngay ngudi bénh di cdp ctru khi ho gip
nguy hiém;

- Quan xuyén cong tac vé sinh hoc duodng, cay xanh va moi truong; chu
dong dé xuét (véi giam hi¢u phuy trach va t6 truong to Vian phong) cac cong viée
lién quan dén cong tac y té, vé sinh moi trudng, phong chbng dich bénh, kham sirc
khée dinh ky cho gido vién va hoc sinh. Quan 1y s6 stic khoe cta hoc sinh, gitap



Hiéu truong giai quyét kip thoi ché do bao hiém than thé va bao hiém y té cho
ngudi ¢ thé bao hiém.

- Thudng xuyén bao quan, bao dudng cac thiét bi do minh phu trach, kip
thoi bao cao voi To trudng chuyén mén (nhimg thiét bi lién quan dén to chuyén
mon d6) va Hiéu trudng vé tinh hinh thiét bj d4, dang va s& sir dung. Tham muu
cho t6 chuyén mon va Ban giam hiéu dé kip thoi bd sung thay thé hodc sta chira
thiét bi phuc vu day hoc.

- Pinh ky hop vdi cac t6 chuyén moén co6 b mén lién quan dén phong thuc
hanh ctia minh phu trach dé thong béo cac thiét bi thi nghiém dang sir dung nham
khuyén khich gido vién day hoc cé thiét bi thi nghiém.

5.3.6. Thw vién - Kiém nhiém Thu quy:

- Phuc vu gido vién va hoc sinh trong viéc mugn sach, bao, tap chi tham
khao, sach gido khoa thudng xuyén trong ngay va c6 lich cu thé dugc Ban giam
hi¢u phu trach duyét mai thuc hién;

- Lap ké hoach b sung, bao quan sach theo ting quy;

- Pinh ky t0 chirc gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh
cia S¢ va huéng dan ctiia Bo Gido duc Pao tao.

- Thuc hién céac cong tac thu, gilr tién mat (néu c0); nop kho bac Nha nudc
hoac don vi khac theo quy dinh;

- Thanh toan cac khoan tién theo quy ché hién hanh cua S& Gido duc va Pao
tao va nha truong.

Luu y: Nhan vién Thu vién sinh hoat chuyén mon tai T x4 hoi 2.

Diéu 7. Céc t6 chire, Doan thé:

1. Thuc hién nhiém vy va hoat dong theo diéu 1¢ cta cac to chirc Poan thé va
su 1anh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

2. Phdi hop véi nha trudng trong viée to chirc thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

3. Nguoi ding dau cac doan thé co bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
cia doan thé, dan chi ban bac cac chu truong, bién phdp thuc hién cac
nhiém vu ctia nha trudong. Lap ké hoach va t6 chirc cac phong trao thi dua,
cac hoat dong trai nghiém, ngoai gio 1én 16p. Xay dung ndi dung chuan danh
gia cong tac thi dua trong hoc ky va cd nam hoc. Bong vién cac thanh vién
hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua.

Chuong 111
CAC MOI QUAN HE
Piéu 8. Quan hé véi cap ity Pang trong nha truong
Chép hanh su 1anh dao cua Chi by Dang d6i voi cong tac chinh quyén cia
nha truong theo nguyén tic bang lanh dao toan dién; chi by Dang lanh dao nha
truong va cac t6 chirc doan thé trong truong bang quan diém, chi truong, nghi

quyet.
Piéu 9. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong
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Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 1a quan hé phdi hop va
lién tich.

- Phéi hop dé t6 chire thuc hién co6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc

cua nha truong.

- Lién tich trén co s& du thdo cac chuong trinh, ké hoach d@é ra, tién hanh

thao luan, dong gép bd sung hoan thién dé di dén théng nhat cac ndi dung

hoat dong ctia nha truong.
Piéu 10. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hoc sinh

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cia Giam déc S& Gido duc Dao tao
thanh phd Pa Ning, cta cac co quan quan ly cap trén vé tit ca cac mat cong tac
ctia nha trudng; chii dong bao cdo dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién
quan dén nha trudng.

Chu dong ph01 hop vai cac cap chinh quyén dia phuong, véi Ban dai dién
cha me hoc sinh dé thdng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap giao duc gitra
gia dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong
gido duyc cua nha truong.

Chuong IV
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAN HANH VAN BAN
Piéu 11. Ché dd thong tin bao cdo
1. Ché d6 thong tin:
- Nhiing chu truong, duong léircﬁa Dang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc; cac van ban chi dao cua cap trén co lién quan dén hoat dong cua nha
truong; cac k€ hoach to chirc, bién phap thuc hién nhiém vu ndm hoc; cac
mat hoat QGng cua nha truong duge thong tin dén vién chirc trong cac cudce
hop Hoi dong gido vién, hop t6, qua email va trén bang thong bao.
- Theo ddi va nhan thong tin trén Website, email cong vu, hé thong chinh
quyén dién tir... cia S& Gido duc va Pao tao Ba Nang va Website, email,
zalo cua nha truong.
2. Ché dd bao cdo:
- Bao cao dinh ky vé S¢ Gido duc va Pao tao Pa Ning theo quy dinh.
- Cac loai bao cao vé cac cap chinh quyén dia phuong tiiy cong viéc phai
thuc hién dong thoi voi bao cdo vé So Gido duc va Pao tao.
- Cac bao ‘céo khélp vé tung linh vuc hoat dong ctia nha truong: thuc hién
theo yé€u cau cua cap chi dao.
- Bdo cao dot xuét khi co yéu cau.
Piéu 12. Ché d ban hanh viin ban
1. Vé ban hanh vin ban:
- Van ban bao cao cho cép trén thudc linh vuc dugc phan cong cua lanh dao
thi do c& nhan thudc linh vuc d6 soan thdo va thong qua Hi€u trudng duyét.
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- Céc loai vin ban hanh chinh, théng ké do Vin thu soan thao va thong qua
Hi¢u trudng duyét.

2. Vé tham quyén ky cac vin ban:

- Van ban chi dao cac hoat dong ctia nha trudng do Hiéu trudng truc tiép ky.
- Vin ban lién quan dén timg bo phan do Truong bd phan ky, Hiéu trudng
chi phé duy¢t.

- Pho Hi¢u trudng ky thay Hi€u trudng ban hanh céc van ban thude linh vuc
phu trach hodc van ban thuc linh vue khac (ngoai trir van ban tai chinh, hop
dong, quyét dinh) khi dugc Hiéu truong ty quyén.

Chuwong V
CHE PO HOI HQP
Piéu 13. Ché dj hoi hop

1. Chinh quyén:
- Hop Lién tich: Thang 1 lﬁ‘n vao chiéu tht 2, tuan 1 cua thang (Thanh phan
trong Hoi nghi lién tich gom: Bi thu chi bo Dang, Hi¢u truong, Cac Pho
Hiéu tru’é:ng, Bi thu Doan thgnh nién. Lién tich mo rong c¢6 thém: Cac To
truong, T6 pho, Thu ky ho1 dong su pham).
- Hop hoi déng: Thang 1 1an vao chiéu thir 2, tudn 1 cta thang
- Sinh hoat t6 chuyén mon, nhém chuyén mén: 2 1an/ thang vao tuan 2 va
tuan 4 hang thang.
- T6 van phong: hop 1 1an/ thang va hop vao tuan 4 hang thang.
- Hop giita Ban giam hiéu véi GVCN: thang 1 1an sau hop hoi dong.
- Hop Ban giam hiéu: hop thang 1 lan (sau ky hop chi bd); hang tuan Ban
gidm hiéu hoi y vao thir 2 (sang hoac chiéu).
- Hoi ddng thi dua khen thudng hop cudi hoc ky 1 va cudi nam hoc.
- Hop cac hoi ddng va cac ban khac: c¢6 ké hoach riéng.

Ngoai ra nha truong co thé triéu tap cac cudc hop khac tly theo tinh chat cong

viéc hodc hop dot xuat khi ¢6 yéu cau cong viéc.

2. Poan thanh nién: Hop thang 1 1an vao chiéu thtr 2, tuan tht 3 hang thang.

Picu 14. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong dan
1. Giai quyét khiéu nai, t6 c4o: Thuc hién theo dang luat khiéu nai, t6 céo.
2. Tiép cong dan:
- Pia diém tiép cong dan tai Phong tiép cong dan cua nha truong.
- Nguoi tiép‘ cong dan la Ianh dao truong va nhan vién hanh chinh theo lich
tryc hang tuan.
- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua tham quyén.
- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao s tiép cong dan
theo quy dinh.
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Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. Diéu khoan thi hanh
1. Quy ché nay duogc théng nhét thyc hién nghiém tuc trong toan thé can
bd, gido vién, nhan vién nha trudong.
2. T6 trudng cac td chiu trach nhiém trién khai, quan tri¢t va thuong
xuyén nhic nhé ting thanh vién cua to viée chap hanh va thuc hién quy
ché.
3. Viéc chép hanh, thuc hi¢n ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can by, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi
dua, khen thudng hang nim. Nhiing trudng hop vi pham quy ché thi tiy
tinh chat, mirc do s& bi dé nghi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.
4. Quy ché da duoc Hoi nghi vién chic - nguoi lao dong cta nha trudng
biéu quyét thong qua. Nhitng thay d6i, bo sung chi duoc diéu chinh trong
Ho1 nghi vién chuc, nguoi lao dong hang nam cua nha truong.

Picéu 16. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché nay duogc thyuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh

va thuc hién trong ndm hoc 2026-2027.
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