TRUONG PAI HOC NONG - LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAC GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG THPT THAN NHAN TRUNG
S6: 33 /QDP-THPTTNT Viét Yén, ngay 13 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché I1am viéc ciia truomg THPT
Than Nhan Trung, nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT THAN NHAN TRUNG
Can cit Diéu 1¢ triwong trung hoc co s6, trung hoc phé thong, trung hoc
phé théng nhiéu cap hoc ban hanh theo Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/6/2020 cua Bo truong B Gido duc va Pao tao;

Can cir Quyét dinh s6 322/QD-PHNLBG-TCHC ngay 26/4/2024 ciia Hiéu
trieong Truong Pai hoc Nong - Lam Bic Giang vé quy dinh chirc ndng, nhiém
vu, quyén han va co cau té chirc ciia Trwong THPT Than Nhdn Trung;

Can cir Quyét dinh s6 01/2025/0P-UBND ngay 15/01/2025 ciia UBND
tinh Béic Ninh ban hanh Quy dinh phdn céng, phan cdp quan Iy cdng tac 6 chikc,
can bo, cong chure, vién chuee Nha nudc trén dia ban tinh Bdc Ninh;

Can cir Nghi quyét Héi nghi cdn bé céng chire, vién chire ciia truvong THPT
Than Nhan Trung nam hoc 2025 - 2026.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta trudng
THPT Than Nhéan Trung, nam hoc 2025 - 2026.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién truong THPT Than Nhan Trung chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Trong qua trinh thuc hién Quy ché
nay néu c6 kho khin, vuéng mic, cac ca nhan phan anh kip thoi dén Ban Giam

hiéu nha truong dé xem xét, giai quyét./.

Noi nhan: HIELLTRUONG
- BGH truong PHNLBG (b/c) '

- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Luu: VT, CM.

Diém Pang Huan



QUY CHE LAM VIEC NAM HOQC 2025 - 2026
TRUONG THPT THAN NHAN TRUNG
(Ban hanh theo Quyeét dinh s6  /OD-THPTTNT, ngay  /10/2025 cua Hiéu

truong truong THPT Than Nhan Trung)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va @éi twong thuc hién

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, phuong phap lam viéc,
mdi quan hé cong tac, trinh tu giai quyét cong viéc ctia nha trudng, can bo, gido
vién Truong THPT Than Nhan Trung.

2. Quy ché nay duogc 4p dung ddi can bo, gido vién, nhan vién truong THPT
Théan Nhan Trung.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Truong THPT Than Nhan Trung lam viéc theo ché d6 Thi trudng, nham
dé cao trach nhiém va dam bao sy doan két thdng nhét trong 1anh dao nha trudong
dén can bo, gido vién. Can b, gido vién, nhan vién toan Truong déu co trach
nhiém thyc hién day du, theo ding cac chirc ning, nhiém vu va quyén han cua
minh dugc quy dinh tai cac diéu trong Quy dinh to chtrc va hoat dong ctia Trudng
THPT Théan Nhéan Trung tryc thudc Truong Pai hoc Nong - Lam Béic Giang
(PHNLBG) da ban hanh.

2. Thuc hién nguyén tdc moi cong vi¢c chi giao cho mdt t6 chirc, mot nguoi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Can b, gido vién, nhan vién duoc giao phu
trach cong viéc nao phai tuan thi trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong
viéc d6 theo quy dinh cta Phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy
ché 1am viéc da dugc thong qua tai Ho1 nghi CBVC cua Truong THPT Than
Nhan Trung, ndm hoc 2025 - 2026.

CHUONG lI
NHIEM VU, QUYEN HAN, PHAM VI
GIAI QUYET CONG VIEC CUA TUNG CHUC DANH

Piéu 3. LAnh dao nha trwong thao luan, Hiéu truéng quyét dinh va
trinh Hiéu truéng Treong PHNLBG, Giam déc S¢ GDPT quyét dinh cac
van dé sau day:

1. Cac Quyét dinh, Nghi quyét vé quan 1y linh vuc gido duc thudc pham vi
quan 1y cua nha truong.

2. Chuong trinh, ké hoach dai han, 5 nim va hang nam.

3. Céc quy dinh vé bao quan su dung tai san, co s vat chat truong hoc, va



cac phuong tién gido duc khac.

piéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

Hi¢u trudng la 1anh dao cao nhat ctia nha truong, co trach nhiém lanh dao,
chi dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong theo ché d6 Thu
treong; chiu trach nhiém trudec Hiéu truong Truong DPHNLBG, Gidm dde So
GDDT viéc quan 1y nha nude vé gido duc ctia nha trudng. Hiéu trudng cd nhing
nhiém vu va quyén han sau day:

1. Chi dao, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua nha truong; thuc hién
nhiém vu, quyén han do Truong DPHNLBG, S¢ GDDT giao; tryuc tiép giai quyét
cac van dé thudc tham quyén quan 1y cta nha truong do Truong PHNLBG, So
GDPT quy dinh va nhiing nhiém vy, quyén han quy dinh trong Piéu 1¢ truong
THPT.

2. Phan cong nhiém vu cho Pho Hiéu truong; T6 trudng chuyén mén, TH
trudng Van phong.

3. Uy quyén cho Pho Hiéu truong thuong truc chi dao, diéu hanh cac hoat
dong va thuc hién chuong trinh lam vi¢c cua co quan trong thoi gian Hiéu trudng
Véng mat.

4. Nhimg mit cong tac chua duoc thdng nhét thi to chirc hop Lanh dao nha
truong dé ban bac, néu chua thong nhét cao thi Hiéu truong s& quyét dinh va
chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

5. Ngoai vi¢c phu trach chung cac hoat dong cua nha truong, Hi¢u trudng
truc tiép phu trach cac cong tac:

- Cong tac bang.

- Céac cong tac co quan hé¢ véi Truong PHNLBG, So GDDT, Pang uy,
HDND, UBND céc xa va cac co quan, don vi khac.

- Phu trach von cac chuong trinh muc tiéu, xay dung co ban tap trung, von
ngan séach, ké hoach phat trién va ké hoach tai chinh ca nam.

- Chu tai khoan.

- Phu trach cdng tac thi dua khen thuong, ky luat; thanh tra cta truong.

- Tham gia mot s6 cac ban, hoi dong ctua Phuong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Pho Hiéu truéng

1. Chtrc nang, quyén han, nhi¢m vu cua Phé Hi¢u truong thuc hién theo
Diéu 1& truong THPT, trudng phd thong co nhiéu cip hoc va theo phan cong
nhiém vu ctia Ban Giam hiéu vao dau nam hoc.

2. Pho Hiéu trudng 1a ngudi gidp viée Hiéu trudng; chi dao, didu hanh mot
s6 linh vyc cong tac ciia truong theo sy phan cong cua Hiéu truong, st dung
quyén han ctia Hiéu trudng dé giai quyét cong viée thude linh vue duoc phan
cong.



3. Phd Hiéu trudng diéu hanh cong viée hang ngdy qua cac T truong, bd
phan, can bd gido vién thudc linh vuc cong tac do minh phu trach.

4. Ph6 Hiéu truong chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cac quyét dinh
cta minh,

5. Ph6 Hiéu truong thuong truc giai quyét cong viée khi Hidu trudng ving mit.

6. Pho Hiéu trudng di cong tac phai bao cao véi Hiéu trudng.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han caa té chuyén mén, phong ban

1. T truwéng chuyén mon

- Xay dung cac ké hoach chuyén mon cta to minh theo quy ché chuyén
mon cua nganh.

- Giup Hiéu truéng quan 1y, danh gia két qua cong tac ciia can bo, giao vién
trong t6 minh.

- Tong hop bao cio két qua thuc hién nhiém vu chuyén mon cua t6 theo yéu
cau cua Hiéu trudng hoac Pho Hiéu truong phu trach nd1 dung cong tac duoc
phan cong.

- Tham muu, dé& xuit véi Lanh dao Nha truong vé hoat dong chuyén mon,
vé cong tac Thi dua - Khen thudng trong nha trudng theo quy dinh ciia Nha nudce
va trién khai t6 chire thuc hién.

- Chi dao, t6 chtic thuc hién cong tac thong tin tuyén truyén cac chu truong,
chinh sach ctia Pang, ciia Nha nudc, cac ké hoach, nhiém vu nim hoc cta nha
truong toi thanh vién trong T6. Truc tiép td chic cac hoat dong bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu cho thanh vién trong T6.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac do Hiéu truong, Phd hiéu trudng phan cong.

2. T6 Vin phong

Pam bao diéu kién phuc vu cong tac day va hoc trong nha truong; phu trach
cong tac tai chinh, luu trit ho so, y té, an ninh trat ty va bao vé tai san ciia Nha trudng.

2.1. Ké toan

- Tham muu, dé xuat chu truong bién phap phat trién, quan 1y tai chinh, co
s vt chat ctia nha truong.

- Gilp Hiéu truong quan ly tai chinh theo dtng quy dinh cta phap luat.

- Hang thang tir ngay 25 thang trudc dén ngdy mung 2 thang sau, ké toan co
trach nhiém phdi hop cling thi quy ra soét, hoan thién chig tir tai chinh trong thang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

2.2. Thu quy

- Quan ly tai chinh cta nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Pho hiéu truong, T truong
phan cong.



2.3. Can bg van thw

- Quan ly dau, hd so theo quy dinh cta nha truong.

- Quan ly S6 diém chinh, s dau bai cac 16p va hoc ba cua hoc sinh.

- Quan ly va phét bang t6t nghiép cho hoc sinh.

- Phu trach cong tac van thu ctia nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Pho hiéu truong, T truong
phan cong.

2.4. Can bé y té hoc dwong

- Phu trach y té trong nha trudng: cong tac phong dich, theo ddi va chim
soc stc khoe ban dau cho hoc sinh, can bo, gido vién va nhan vién.

- Phu trach cong tac vé sinh trong truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Pho hi€u truéng, TH trudng
phan cong.

2.5. Can by phu trach Thw vién

- Quan ly thu vién nha truong.

- Quan ly cac phong may tinh thuc hanh, h¢ théng mang, hé théng camera,
cac thiét bi phong hop truc tuyén, phong hoc thong minh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Pho hi€u truéng, TH trudng
phan cong.

2.6. Can bg phu trach phong thi nghiém, thuc hanh

- Quan ly phong thi nghiém, thuc hanh dugc phan cong.

- Quan 1y cac thiét bi hd trg cong tac, giang day: may tinh, may chiéu,
camera,...

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng, Pho hiéu truong, To truong
phan cong.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia Gido vién chii nhiém

1. Phai chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé tinh hinh hoat dong, chat
lugng céac hoat dong cia 16p chu nhi€ém dugc phan cong.

2. Thuong xuyén lién hé, phdi hop véi cha me hoc sinh.

3. Nhan ban giao co sé vat chat, giao chd ngdi dén timg hoc sinh; Gido vién
chui nhiém chiu trach nhi€ém trude Hi¢u truong vé co s& vat chat 16p hoc theo
hién trang ban giao.

4. Co6 trach nhi€m phan loai hoc sinh, dinh huéng nghé nghiép cho hoc sinh
trong ting 16p chu nhiém.

5. [t nhat phai tham gia dinh hoc sinh: 50% téng sé HS trong 16p/1 nam hoc.

6. Duy tri si s6 hoc sinh duge giao. Néu ¢6 hoc sinh bo hoc thi s& tinh vao
thi dua cta Gido vién chui nhiém va cua 16p (trong truong hop xét hoan thanh
xuat sac nhiém vu, tap thé 16p xuat sac.).



Piéu 8. Trach nhiém, quyén han ciia Gigo vién truc ban

1. Phai c6 mit trudc gio truy bai, don déc kiém tra hoc sinh, hang ngay kiém
tra si sO cac timg 16p, ghi s6 truc ban dién bién vé gido vién va hoc sinh trong
ting budi hoc; két hop véi Poan trudng don ddc, diéu hanh cac nén nép theo quy
dinh; giai quyét cac van dé xay ra trong ngay (Dbi véi cac van dé bat thuong,
nghiém trong thi bao cao Lanh dao Nha truong cung phdi hop).

2. Quan 1y cac 16p truc ban thyc hi¢n cac nhi€ém vu cua Nha truong.

3. Panh trong bao va diéu hanh cac cong tac thé duc giita gio.

4. Khong ty ¥ nhd nguoi khac danh trong hay dé ngudi khac truc ban thay
khi chua dugc sy dong ¥ cia Hiéu truong.

5. Giao vién tryc ban phai danh gia tinh hinh hoat dong day hoc cia tuan
true, vao so theo ddi thi dua va danh gia trong gid chao cd cua tuan ké tiép. Sau
d6, ban giao so truc ban cho Gido vién truc ban ké tiép. Tong hop bao céo két
qua tryc ban cho Ban Giam hiéu (BGH) vao thtr 7 hing tuan.

Piéu 9. Trach nhiém, quyén han ciia Bi thw Poan truong

1. Chiu sy chi dao truc tiép ctia Chi b, BGH.

2. Tham muu véi Ban Giam hiéu dé duoc phdi hop véi cac bd phan hoic
cac to chtrc Poan thé trong va ngoai Nha truong nham nang cao hiéu qua hoat
dong Poan.

3. Thanh 1ap Doi co do, Poi xung kich, to chuc tap huan dé lam nhiém vu
theo dbi nén nép va hoc tap cua hoc sinh cac 16p theo tiéu chuan dugc xay dung.

4. Du hop voi Gido vién truc ban va Doi cd d6 vao thir 7 hang tuan.

5. Tap hop danh sach hoc sinh gap kho khan, dé& xuét ciia Gido vién chu
nhiém, tim hiéu thuc té dé tham muu cho BGH hd trg, giai quyét kip thoi.

6. Truc tiép tiép nhan ¥ kién phan anh cua Gido vién chu nhiém, giéo vién
bd mon va cac luc luong khéc vé tinh hinh dao duc, nén nép hoc sinh trong va
ngoai trudng; phdi hop voi Pho Hiéu trudng xir Iy cac vu viée thudce trach nhiém
va tham quyén duoc giao. Nhitng vu viéc khong xtr Iy duoc phai bao cdo véi
BGH, cong an phuong dé giai quyét.

7. T6 chirc thuc hién nghiém tac dr:iy du cac budi sinh hoat ngoai khoa, hoat
dong ngoai gio 1én 16p, thé duc giira gid, chao cd theo quy dinh. Quan tam td
chue gido duc k¥ nang sdng cho hoc sinh.

Pi¢u 10. Trach nhiém, quyén han ciia Chi tich Cong doan

1. Chiu trach nhié¢m truéc Cong doan cép trén va Hiu trudng vé moi hoat
dong cua Cong doan co sé trong sudt nhiém ky.

2. Tham muu véi BGH dé duoc phéi hop voi1 cac bo phan hodc cac t6 churc
Poan thé trong va ngoai Nha trudng nhim nang cao hiéu qua hoat dong Cong doan.



3. Truc tiép xay dung, chi dao cong tac tuyén truyén, t6 chirc va thi dua cta
Cong doan.

4. Soan thao cac biéu mau vin ban, thu tlr, bao céo, thong tin lién quan.

5. Chiu trach nhiém quan ly tai chinh Cong doan va la nguoi chiu trach
nhiém cao nhat viéc thu, chi tai chinh cong doan va céc quy khac.

6. Xay dung ké hoach tuyén truyén, gido duc chinh tri tu tudng cho doan
vién Cong doan; phd bién cac chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat cua
Nha nuée, cac Chi thi, Nghi quyét ctia Cong doan cp trén, Cong doan co sd dén
doan vién Cong doan.

Pi¢u 11. Trach nhiém, quyén han ciia cac can b, gido vién

1. Can bo, gi4o vién dugc hudng nhitng quyén loi va phai thyc hién nhiing
nghia vu theo quy dinh cua Phéap 1énh Can b, vién chirc.

- C¢ trach nhi¢m thuc hién nhiém vu chuyén moén do lanh dao nha truong
va T phan cong; chiu trach nhiém trudc lanh dao nha truong va to trudng vé
nhiém vu duogc giao, ddng thoi chiu trach nhiém trudc phap luat vé thi hanh
nhiém vu cua minh.

- Thyc hién nhiém vu tham muu, dé xuét cho lanh dao chu truong, bién
phap, linh vuc chuyén mén minh ddm nhiém; chi dong xay dung ké hoach, thuc
hién so két, téng két nhirng nhi€ém vu do ¢4 nhan dam nhiém.

- Buoc lam viéc truc tiép vo1 lanh dao nha truong vé nhiém vu duoc phan
cong; co quyén dua ra to trao d6i, thao luan nhitng van dé can thiét nham nang
cao chat luong, hi¢u qua cua cong viéc dugce giao.

- C6 quyén dé nghi voi Lanh dao nha trudng va To truong dap tmg yéu cau
1am viéc can thiét. Chu dong phdi hop véi cac can b, gido vién trong T6 va can
b, gido vién co lién quan; dong thoi co nghia vu dap tmg yéu cau phdi hop cia
cac can bo, gido vién khac dé giai quyét cong viéc dat hidu qua.

2. Can bo, gido vién tuyét doi chap hanh quyét dinh ctia cap trén; chip hanh
Noi quy, Quy ché cta co quan; Quy ché chi tiéu ndi bd va quan 1y, str dung tai
san cong cua co quan; ky luat lao dong; ché d6 bao mat,... Thuc hién nghiém tac
viéc phat ngon, khong duoc cung cp thong tin ctia nganh khi chua duogc su chap
thuan cua 1anh dao nha truong.

3. Can bo, giao vién di cong tac phai bao cdo cho Hiéu truong.

4. Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, To6
trudng phan cong.



CHUONG lII
CAC CHE PO CONG TAC KHAC

Piéu 12. Ché d$ thong tin, bao cao

1. Can bo, gido vién thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy
yéu cu cho T6 trudng chuyén mén, ldnh dao nha trudng.

2. T6 chuyén mén c6 trach nhiém tong hop két qua cong tac, bao céo bang
van ban chinh thirc trinh Pho Hi¢u trudng theo quy dinh.

Piéu 13. Ché dd hdi hop

1. Thuc hién giao ban L&nh dao nha trudng mdi tuan 1 1an vao chiéu thu
6 hang tuan.

2. Thuc hién giao ban dinh ky gitra 1dnh dao nha truong, cong doan, Poan
thanh nién, T6 trudng, 1 budi/thiang vao tudn cudi cing trong thang. Noi dung
danh gia két qua thuc hién nhiém vu cong tac cua thang trudc, phé bién ké hoach
nhiém vu cong tac thang sau.

3. Mot thang hop co quan 1 1an dé pho bién cac chu truong, chinh sach cua
Pang, Nha nudc va ké hoach cong tic ctia co quan vao chiéu thir 2, tuan 1 trong
thang.

4. Mot thang hop T6 chuyén mon 02 1an vao chiéu thi 2, tuan 2, 4 trong thang.

5. Nhoém chuyén mon hop dinh ky vao lich hop nhém chuyén moéon do nha
truong xép vao tuan 1 va tuan 3 trong thang.

6. Cudi ky I, cudi nam hoc, hop tong két cong tac chuyén mon, cong tac
thi dua khen thuong cia cua co quan.

7. Ngoai cac cudc hop thuong ky, Hiéu truong quyét dinh to chirc cac hoi nghi
tap huan nghiép vu, hoi nghi chuyén dé, hoi thao hodc hop dot xuat khi can thiét.

Piéu 14. Ché @9 ban hanh va quan Iy vin ban

1. Cac van ban cta nha truong trude khi ban hanh phai ¢6 chir ky cua L&nh
dao nha trudong, duoc danh sb, ghi ngay thang nam, dong dau, vao sb theo ddi
lién tuc c6 hé thdng va luu trit theo ché do quy dinh.

2. Vin ban clia cac co quan, t6 chic, ca nhan gtri dén nha trudng phai dugc
van thu ghi vao s6 cong vin, sau d6 chuyén cho lanh dao nha truong dé xur 1y va
chuyén dén cho cac bd phan chuyén mon hoic luu trit tai vin phong. Trudng
hop van ban hodc thu ¢ ghi dich danh ngudi nhan thi duoc phép chuyén thang.

3. Vin ban bao cdo clia can b, gido vién, Td chuyén mon; ciia Nha trudng
chuyén téi can b, gido vién bang cac hinh thirc: van ban gidy, van ban dién tir
qua email céng vu hodc hé théng quan 1y van ban ctia nganh.

Piéu 15. Viéc ky viin ban dwec quy dinh nhw sau

1. Hiéu truong Ky cac vin ban:

- Cac quyét dinh vé t chire, can bd, cong chire, vién chie; Hop dong lao



dong do Hiéu truong Truong DPHNLBG, Giam déc S& GDDT uy quyén.

- Cac To trinh, vin ban giai trinh, bao cao vé cong tac gido duc va dio tao
cua nha truong cho Truong PHNLBG, S& GDDT; Pang uy, UBND phuong.
K¢é hoach phat trién nha trudng.

- Ho so, chtng tir tai chinh.

2. Pho hiéu truong duoc Hiéu trudng uy quyén ky cac van ban co lién quan
dén cong viéc thude linh vuc duogc phan cong.

Piéu 16. Ché dd bao mat, in, luu trir cong vin tai liéu, sir dung con dau

1. Can bo, gido vién phai chdp hanh va thuc hién nghiém tac ky luat phat
ngodn, gitr gin bi mat cong tac ctia co quan theo quy dinh. Trudng hop can cung
cap cho t6 chirc, ca nhan bén ngoai co quan phai dugc sy déng ¥ ctia Hiéu trudng.

2. Cong vin di, dén va tai liéu luu trit phai vao s theo ddi rd rang, sap xép
thir tu dé dé tim, dé lay. Khi phat hanh cling khi nhan cong van, tai liéu phai vao
s0, ky dé theo dbi.

3. Bdi v6i cong vin dién tir quan ly theo quy dinh cta van ban dién tu.

4. Déu cua co quan dugc luu trit tai ti ciia van thu, do can bo van thu luu
trir bao quan va dong dau. Dau chi dugc dong khi c6 chit ky ciia Lanh dao nha
truong. Khi can dong dau treo vao vin ban phai dugc su dong ¥ ctiia Hiéu trudng.
Khi van thu di vang, Hiéu trudng 1a ngudi phan cong ngudi quan 1y du thay
van thu.

Piéu 17. Ché d¢ quan ly lao dong

1. Can b, gido vién co trach nhiém va nghia vu thuc hién ché do ky luat
lao dong do Nha nudc quy dinh. Trong gio lam viéc phai trang phuc gon gang

va co thai d§ dang muc trong cong tac.

2. Can bo, gido vién xin nghi viéc 1 ngay phai bao cdo véi Hi€u trudng
hoac Pho Lanh dao truc. Can b, gido vién nghi tir 2 ngay lam viéc phai bao céo
Hi¢u trudng.

3. Can bo, gido vién dugc nghi ngay 1&, ngay tét, nghi kham chira bénh,
nghi viéc riéng theo ché do chinh sach hién hanh ctia Nha nudc va bb tri sap xép
cong vi¢c cua co quan.

- Gido vién nghi phép hang nim trung vao ky nghi hé va theo huéng dan
cua S& GDDT, quy dinh ctia Luat Lao dong.

- Céan bd van phong nghi phép theo quy cua Luat Lao dong. Can bd van
phong nghi phép phai c6 don xin nghi phép, c6 xac nhan cia T6 trudong to Vin
phong. Thoi gian nghi phép do Hiéu trudng quyét dinh theo tinh hinh thuc té cua
cong vigc.

- Can bg, gido vién xin nghi chita bénh (kham bénh) phai c6 don xin nghi
va gidy to minh chimg vé kham, chita bénh ctia ban than do bénh vién tuyén



huyén tré 1én (hodc phong kham twong duong) cip. Ché d6 thanh toan theo quy
dinh ctia nha nudc. Thoi gian nghi nay dugc tinh 14 thoi gian khong 1am viéc dé
xét thi dua.

4. Can bg, gido vién nir nghi dudng stre sau khi sinh

- Thoi diém nghi, thoi gian nghi, ché do chi tra theo quy dinh ctiia Luat Lao
dong, Luat Bao hiém x4 hoi.

- Cén bg, gido vién xin nghi dudng strc phai c6 don xin nghi, c6 xac nhan
clia t6 truong t6 quan 1y minh; ¢ gidy xac nhédn tinh trang sttc khoe cua bénh
vién tuyén khu vuc tré 1én (hodc phong kham twong duong) cip. Hiéu truong
hop lanh dao nha trudng, Chu tich Cong doan, T trudng to quan 1y can b, gido
vién va quyét dinh.

5. Nghi viéc khong luong c0 thoi han

- Cén b0 gido vién xin nghi vi¢c khong luong c6 thot han theo quy dinh
cua Luat Lao dong.

- Ly do xem xét nghi viéc khong luong: kham chira bénh ctia ban than (sau
khi hét thoi gian nghi chita bénh theo quy dinh cua Luat Lao dong); cong viéc
gia dinh dic biét, bat kha khang.

- Thoi gian nghi viéc khong luong: t6i da khdng qua 4 thang.

- Can b9, gido vién nghi vi¢c khong luong phai c6 don xin nghi, cd xac nhan
ctia TO truong quan 1y; co gidy to minh chimg cho viée xin nghi khong luong.

- Can ctr don xin nghi viéc khong luong cua can bg, gido vién, Hi¢u truong
hop Lanh dao nha truong, Cha tich Cong doan, T trudng to quan 1y can b, gido
vién, ké toan va quyét dinh. Hiéu truéng bao cao Truong DPHNLBG, S¢ GDDT
khi cho can bg, giao vién nghi khong luong.

- Thoi gian nghi viéc khong lwong dugc tinh 1 thoi gian khong 1am viéc dé
x€t thi dua.

6. Can b, gido vién xuit canh nudc ngoai

- Thyc hién theo quy dinh quan ly va trinh ty thu tuc xuat canh cia UBND
tinh Bic Giang ban hanh theo Quyét dinh sé 06/2025/QD-UBND ngay
24/01/2025 ctia UBND tinh Bac Giang ban hanh Quy ché quan ly hoat dong xuét
canh, nhap canh cua can bg, cong churc, vién chuc, nguoi lao dong trén dia ban
tinh Bac Giang (nay la tinh Bac Ninh).

- Hb so xin phép xuét canh phai ndp cho nha trudng chdm nhét trude 15
ngay lam viéc dé nha trudng hoan thién to trinh bao cao S¢ tham dinh, quyét
dinh (trudng hop dic biét, cong viée dot xuat co thé khong can dén 15 ngay).

- C4 nhan xuat canh khi vé phai bao cdo day du, trung thuc vé két qua
chuyén di va thoi gian & nude ngodi bang vin ban cho 1anh dao don vi va co
quan quyét dinh ctr di cham nhat 5 ngay 1am viéc sau khi két thac chuyén di.



7. Bao vé co quan truc 24/24 gid. Khi c6 khach dén gip 1anh dao nha trudng
phai kiém tra gidy to, bao cdo lanh dao nha trudong, ldnh dao nha truong dong ¥
moi1 duge cho phép khach vao gap.

Piéu 18. Quy dinh vé xét ky luat can b, gido vién, thoi gian ky luat

1. Can b9, giao vién vi pham ky luat duoc xtr Iy theo quy dinh ctia nha nudéc:
Can ct Luat vién chtc 2010; Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Luat can b,
cong churc, vién chitc ndam 2019; Can cir Nghi dinh 112/2020/ND-CP ngay
18/9/2020 cua Chinh phu vé viéc xir 1y ky luat can b, cong churc, vién chirc.

2. Can b, gido vién vi pham quy dinh vé cong tac phong chdng dich bénh;
dua thong tin sai sy that, vi pham Luat giao thong, vi pham quy dinh vé nong do
con,... s& bi xem xét ky luat, néu bi ky luat tir khién trach trd 18n s& bi xep loai
Vién chu’c khong hoan thanh nhi€m vu. Néu chua dén mirc ky luat thi xep loai
vién chtic cao nhat 12 hoan thanh nhiém vy va khong xép loai lao dong tién tién.

3. Gido vién chu nhiém 16p cé hoc sinh danh nhau va quay video, clip chia
s¢, phat tan; hoc sinh cua 16p quay video, clip, phat tan, chia sé cac clip kich
dong bao luc, phan cam, trai thuan phong, m¥ tuc,... s€ khong xép loai lao dong
tién tién, Xép loai vién chirc cao nhat 13 hoan thanh nhiém vu.

4. Thoi gian ky luat 1a 1 ndm (365 ngay) tinh tir ngdy quyét dinh ky luat co
hiéu luc. Thoi gian ndy 13 cin ct dé xét thi dua, khen thudng, nang luong,. ..

- Trong thoi gian ky luat, can bo, gido vién dugc xép loai Vién chirc
khéng hoan thanh nhiém vu.

- Céc hinh thtrc xtr Iy can bo, gido vién vi pham ky luét chi thuc hién 01 lan
d6i voi 1 hinh thuc ky luét.

Piéu 19. Quy dinh vé ning lwong trudc ky han

1. Thuc hién viéc nang bac luong trudc ky han theo Quy ché nang bac
luong trudce thoi han ciia nha truong.

2. Khong xét nang luong trude ky han dbi vai can b, gido vién dang trong
thoi gian bi ky luat (quy dinh tai Diéu 14).

CHUONG IV
NEN NEP, LE LOI LAM VIEC TRONG CO QUAN

Piéu 20. Lé 16i lam viéc

1. Hiéu truéng phu trach chung, chiu trach nhiém truéc S6 GDDT, Hiéu
truong Truong DPHNLBG vé viéc thyuc hién chi tiéu ké hoach duoc giao, truc
tiép phu trach cong tac td chirc, nhan su, cong tac tai chinh ké hoach; giao cho
Pho Hi¢u trudng phu trach tirng mang cong tac va chiu trach nhiém trude Hi€u
tredong mit cong tac duge giao. Khi co cong viée dot xuét phai di cong tac, Hiéu
trudng s& co vian ban giao ty quyén phu trach Nha truong cho Pho Hiéu truong;



Phé Hiéu truong dugc ty quyén thay mit Hiéu trudng quan 1y, diéu hanh hoat
dong ctia Nha truong, va bao céo lai cho Hiéu trudng bang van ban sau khi Hiéu
truong di cong tac vé.

- Hiéu truong chi giai quyét, xtr Iy nhitng van dé thudc tham quyén cua
minh, khong giai quyét cac van dé da giao cho cip dudi phu trach; dé dat 1én cép
trén cac van dé thudc thim quyén cia cip trén.

- Hi¢u truong lam viée truc tiép vo1 Phé Hi¢u trudng, TH trudng, Trudng
cac doan thé. Thu ky cudc hop luu trir cac ndi dung lam viéc cua Hi¢u trudng.

2. Phé Hiéu trudng, cac t6 trudng khi di giai quyét cac cong viée thudc tham
quyén, phai bao cao dung dinh ky, trong trudng hop vu viéc quan trong vuot qua
tham quyén cua minh, phai bao cdo ngay cho Hiéu trudng dé kip thoi giai quyét.
Vu viéc cap bach néu cho Hiéu truong di cong tac, giai quyét khong theo kip tinh
hinh chung thi cin ¢t vao vin ban phap quy ctiia Nha nudc dé giai quyét va phai
chiu trach nhiém vé cac quyét dap ctua minh, sau d6 phai cdo ngay cho Hiéu
truong nhitng van dé minh da giai quyét; Pho Hiéu trudng chi lam viéc voi cac
co quan lién quan dén céc van dé ma minh phu trach khi Hiéu truong ty quyén,
trudc va sau khi 1am viéc phai bao cho Hiéu truéng duoc biét.

- Pho Hiéu trudng, cac To trudng, Trudng cac doan thé khi tiép nhan cac dé
nghi, yéu cau can bo, gido vién hodc ngudi ngoai co quan, néu khong giai quyét
duoc ngay thi trong 03 ngdy phai phiic dap, hodc bao cao Hiéu truong dé giai
quyét, khong tu v kéo dai thoi gian giai quyét.

- Pho Hiéu trudng lam viéc truc tiép véi cac to chuyén mén, khi c6 cong
vige lién quan dén van dé hd so chuyén mon can sy hd trg, bao cao Hiéu trudng
ra quyét dinh triéu tap nguoi gitp viéc.

- Cac thu tuc tiép nhan, chuyén di, chuyén dén cua hoc sinh do Hiéu trudng
trich luc tir ho so luu trit Nha truong, va ky nhay chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truéng vé cac thong tin do minh trich luc, sau d6 trinh Hiéu truong ky xac nhan.

3. Cac to chure, ca nhan dugc phan cong nhiém vuy khi tiép nhan ho so can
kiém tra cac thi tuc hop 1€ mo1 dugc tiép nhan; co6 trach nhi€ém hudng dan duong
st bo sung hoan tat ho so, khong duoc gdy phién ha cho duong su.

4. Vian thu c6 trach nhiém ghi chép cac cong van di, dén va chuyén giao
ban pho-t6 cho ngudi ¢o trach nhiém thuc hién, luu trir cong van gbe, ho so cua
Nha truong.

Céc hd so tai liéu ciia Nha trudng do nhan vién van thu luu trit theo quy
dinh. Nhimg vin bang, chtng chi néu qua thoi gian quy dinh, nhan vién van thu
bao cao v6i Hiéu truong dé xir Iy hodc thu phi luu trit.



Piéu 21. Nén nép hoat dong trong co quan

1. Céc nhan vién hop dé)ng ngén han 1am viéc theo ché d6 khoan viéc duoc
quy dinh trong hop déng lao dong. Ngudi lao dong cin cir vao nhiém vu cu thé
tu xay dung ké hoach hoat dong cho minh va dugc to truong phé duyét. Trong
tho1 gian thuc hién nhiém vu, néu khong hoan thanh nhiém vu dugc giao phai
thanh 1y hop dong va bdi thudng thiét hai do thiéu trach nhiém gay ra.

2. Giao vién chu nhiém va can bd, gidao vién co6 li€n quan phai c6 mat du
budi chao cd dau tuan.

3. Gido vién chi nhiém tién hanh t6 chirc cac budi lao dong do can bod phu
trach lao dong phan cong, néu vi 1y do nao dé khong t6 chirc hodc khong truc
tiép quan 1y duoc phai bao cdo voi Hidu trudong dé cir nguoi thay thé, tuyét d6i
khong dé hoc sinh lao dong khong c6 nguodi phu trach, chiu trach nhiém trudc
hi¢u truong vé van dé an toan lao dong véi1 hoc sinh, Gido vién chi nhiém thuc
hién day du hoat dong ngoai gid 1én 16p theo chuong trinh do B Gido duc &
Dao tao va nha truong quy dinh.

4. Tét ca can b, gido vién dén co quan 1am viéc phai co trang phuc gon
gang, lich sy ding quy dinh cong so, phai deo thé vién chirc phu hop véi quy
dinh cong s, khi giao tiép v6i khach phai tng xir mé pham, giai quyét cong viéc
dang thu tuc hanh chinh, khong str dung dién thoai khi dang lén 16p hoac trong
cac hoat dong giao duc tai nha truong, khong sir dung mdy tinh ctia nha trudong
choi tro choi dién tir hodc cac muc dich khac, khong dugc lam anh hudng dén
hoat dong khac ctia nha truong, Can bo, gido vién khong tu y giai quyét cac cong
viéc khong dung tham quyén ciia minh khi khong duoc sy dong ¥ ciia cap trén.

5. Cac t0 bd phéan, doan thé, ca nhan 1am viéc phai ¢ ké hoach hoat dong
cu thé, nhimg van dé lién quan dén kinh phi phai c6 ké hoach va du tru phai duoc
Hiéu truong phé duyét méi duoc tam tng (hodc cap kinh phi hoat dong).

CHUONG V
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 22. Quy dinh vé mdi quan hé giira Hiéu truémg véi cac td chirc
trong truwong

1. Chi b 1a co quan lanh dao truc tiép ctia don vi, hang thang cin cr vao
nhiém vu chinh trj ctia don vi, tién hanh ra Nghi quyét, chu truong 1anh dao don
vi, xem xét va thong qua cac van dé nhan sy do Hiéu trudng dé nghi. Bi thu Chi
bo 1a nguoi dai dién cho Chi bd va chiu trach nhi€ém chinh xac cac van dé do
Chi bd quyét dinh.

2. Cong doan la td chirc chinh tri dai dién cho quyén lgi va nghia vu cua
can bo, gido vién, nguoi lao dong dat dudi su lanh dao cua Chi b, co trach



nhiém hi¢p thuong vo1 Hi¢u truong dé moi can bo, gido vién dugc thuc hién
day du quyén va nghia vu hop phap cia ho d6i voi co quan

3. Poan TNCS Hd Chi Minh 14 td chtrc chinh trj cua thanh nién, dit dudi
su lanh dao cua Chi bd; hoat dong cua td chire nay léy nhi€ém vu chinh tri cia
don vi lam trung tdm dé xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cuia minh.

Piéu 23. Can bd, gido vién d6i véi Hiéu truong

1. Nghiém tuc thyc hién ché d6 thu trudng, tap thé 1anh dao, ca nhan phu
trach theo Quy ché dan chi, cong khai.

2. Ton trong, phuc tung su lanh dao cua Hiéu trudng vé cac nhiém vy duoc
phan cong.

Piéu 24. Can bd, giso vién d6i véi nhau

1. Cac can b, gido vién va nhan vién phai c6 su doan két, ton trong, giup
dd, phdi hop véi nhau trong xir 1y cong viéc.

2. Khi c¢6 cac van dé khiic mic trong cong viéc, trong Gng xt véi nhau can
binh tinh kiém ché, chan thanh, thang than trinh bay voi nhau, v6i Hiéu truong
(hoic cac bo phan lién quan) dé phdi hop giai quyét. Nghiém cam khong duoc
cdi chiri nhau, danh nhau, xtic pham nhau trong bét ctr hoan canh, 1y do nao.

Piéu 25. Poi véi dia phwong, Hoi cha me hoc sinh, cac td chirc xa
hoi khac

BGH (dic biét 1a ngudi dung dau don vi) ludn dam bao mdi quan hé thudng
xuyeén chdt ché vai dia phuong, Ho1 cha me hoc sinh, cac td chirc xa hoi khac
trong viéc tham muu, phdi hop cac giai phap kip thoi, tich cuc lién quan dén
Nha truong dé hoan thanh nhiém vu dugc giao; déng thoi dam bao mdi quan h¢
hai chiéu gitta dia phuong va Nha truong trong viéc thuc hién cac nhiém vu
chinh tri khac tai noi Truong dong.

Picu 26. Poi véi nganh doc cp trén

1. Hi€u trudéng chiu trach nhiém truéec S6& GDDT, Hiéu truéong Trudong
DHNLBG céac nhiém vu dugc nganh doc cép trén giao; chép hanh sy phan cong
nhiém vy cua cip trén va dia phuong.

2. Hiu truong c6 trach nhi¢m béo cdo, kién nghi, dé xuéat cac cong viéc, vu
viéc lién quan dén Nha truong, kip thot phéi hop thuc hi¢n t6t nhiém vu duge giao.
Piéu 27. Cong tac tiép dan, gidi quyét don thw khiéu nai, t6 cio

1. BGH, Chu tich Céng doan va T6 Vian Phong chiu trach nhiém tiép dan,
giai quyét don thu khiéu nai, to cdo ctia can bo, gido vién, hoc sinh, phy huynh
va nhan dan cic van dé lién quan dén Nha truong trong pham vi tham quyén
cho phép; nhitng cong viéc khong thudc tham quyén thi bao céo kién nghi 1én
co quan thdm quyén cip trén xem xét giai quyét.



2. Nghiém c4m can b, gido vién va nhan vién Nha trudong viét thu nic
danh, khiéu kién vuot cép; can b, gido vién va nhan vién Nha truong phai co
trach nhiém tuyén truyén, giai thich cac chu treong chinh sach va cac van dé
lién quan dén hoc sinh, phu huynh hoc sinh. Lam tét chtrc trach nhiém vu duoc
giao dé tranh viéc burc xuc trong phu huynh hoc sinh, nhan dan, dia phwong va
don thu khiéu nai.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Can bd, gido vién, nhan vién va lao dong hop dong

Quy ché nay duoc phd bién, quan triét dén tit ca can bo, gido vién, nhan
vién Nha truong; yéu cau tat ca can bo, gido vién, nhan vién Nha truong thuc
hién nghiém tac Quy ché.

Piéu 29. Cong tic kiém tra, giam sat thuc hién

1. Giao cho cac ca nhan dugc phan cong phu trach cac To, bo phan chiu
trach nhi¢ém trude Hiéu trudng vé moi hoat don gcua T, bd phan; don ddc, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché.

2. Can ctr vao két qua thuc hi¢n Quy ché ctia can bo, gido vién, nhan vién, Hi¢u
truong c6 hinh thirc khen thudng va hinh thie ky luat theo thim quyén quy dinh.

Piéu 30. Qua trinh thyc hién

Quy ché nay duogc thong qua Hoi nghi CBCC, VC dau ndm hoc. Trong qua
trinh thyuc hién, c6 van dé gi vudng méc hodc phat sinh, can stra ddi cho phu hop
thuc tién thi phai xin y kién trudc Hoi nghi toan thé co quan, c6 it nhat 50% cén
b0, gido vién, nhan vién c6 mat du Hoi nghi biéu quyét tan thanh thi néi dung
stra doi bo sung ¢o6 hi¢u luc./.
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