SO GIAO DUC PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT VO MINH PUC

S6:546 /QD-THPTVMD Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 17 thang 08 nam 2026

QUYET PINH
Ve viéc Ban hanh Quy cheé lam viéc cia Tap thé vién chirc, ngudi lao dong
Nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO MINH PUC

Can cit Ludt Gido duc ngay 14 thdng 6 nam 2019; Ludt Sira doi, b sung mét sé

diéu ciia Ludt Gido duc ngay 10 thang 12 ndm 2025;

Can cir Ludt Nha gido ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cuw Ludt Vién chuc ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cir B9 ludt Lao dong ngay 20 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Thuc hién dan chu o co so ngay 10 thang 11 nam 2022;

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14 thing 8 nam 2023 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiet mot sé diéu cua Ludt Thuce hién dén chii 6 co s6;

Can cir Nghi dinh s6 93/2026/NP-CP ngay 31 thing 3 nam 2026 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt Nha gido;

Can cit Théng tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 08 thing 4 ndm 2026 ciia B trudng
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc co s,
triwong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cit Théng tw s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03 thing 6 ndm 2024 ciia B truong
Bé Gido duc va Pao tao quy dinh vé céng khai trong hoat déng ciia co sé gido duc thudc
hé théng gido duc quéc dan;

Can cu Huong dan thwc hién nhiém vu nam hoc 2026 - 2027 ciia S¢ Gido duc va
Dao tao;

Can cir Ké hoach thuwc hién nhiém vu nam hoc 2026 - 2027 cia Truong THPT Vo
Minh Puc;

Xét dé nghi ciia Chii tich Céng dodn co' so.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh Quy ché lam viéc cta Tép thé vién chirc, ngudi lao dong cia
Truong THPT VO Minh Dirc trong nam hoc 2026 — 2027.
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Piéu 2: Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chu cua Truong THPT V6 Minh Duc
co trach nhiém theo doi, ki€m tra vi¢c thuc hi¢én Quy ché lam vi¢c cua toan thé, vién
chtrc, nguoi lao dong trong nha truong.

Piéu 3 Lanh dao nha tmbng, gido vién, cac bd phan cua truong chiu trach nhi¢m
thi hanh quyét dinh ndy. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3 ;

- BCH Doan truong;

- Ban dai dién CMHS (biét);
-Niém yét;

-Luu VT.

LU TRUONG

Pham Nguyen Thanh Tuén



QUY CHE LAM VIEC

‘ P THE VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG TRONG NHA TRUONG
7 Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 546 OP / THPTVMD ngay 17/8/2026

cua Hieu truong Truong THPT Vo Minh Puc

CHUONG I
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri va dia diém hoat dong

1. Truong THPT V6 Minh Bure 1a co s¢ gido duc phd thong cong lap thuge h¢ théng
gido duc qudc dén; truong co tu cach phap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng theo quy
dinh cua phap luat; chiu su quan ly, chi dao truc tlep va toan dién cua S¢ Giao duc va
Pao tao Thanh phé H5 Chi Minh.

2. Pia diém hoat dong: S6 400 duong 30/4, Phuong Thit Dau Mot, Thanh phd Ho
Chi Minh.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién: Xay dung chién lugc, ké hoach phat
trién nha truong gin véi diéu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong; cu thé hoa cac muc
ti€u, nhiém vu gido duc phé thong trén dia ban.

2. T6 chirc thue hién chuong trinh va ké hoach gido duc: Xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach gido duc ctia nha truong theo Chuong trinh gido duc pho thong do Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh; d6i méi phuong Pphap day hoc, kiém tra danh gi4; t6 chirc cac
hoat dong gido duc, hudng nghiép, phan ludng va danh gia két qua rén luyén, hoc tap cta
hoc sinh.

3. Cong tac tuyén sinh va quan 1y hoc sinh: T6 chirc tuyén sinh, tiép nhan hoc sinh;
quan 1y, gido duc hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao; bao dam quyén va
loi ich hop phap cua hoc sinh.

4. Pho cap gido dyc va dinh huéng phan ludng: Thuc hién ké hoach phé cap giao
duc, gido duc bat budc va phan luong hoc sinh theo phan cong ctia co quan co tham
quyén.

5. Quan 1y va phat trién doi ngii: Quan 1y can b, gido vién, nhan vién; thuc hién
cong tac quy hoach, dao tao, boi dudng, danh gia, xép loai, khen thudng, ky luat va thuc
hién ché dd, chinh sach ddi voi vién chic, ngudi lao dong theo quy dinh cua phéap luat.

6. Quan 1y tai chinh, tai san va co s vat chat: Quan 1y, sir dung va bao quan co sd
vat chat, trang thiét bi day hoc, ngudn tai chinh, tai san cong ctia nha truong theo quy
dinh cua Luat Quan ly, sir dung tai san cong va cac quy dinh phap luat hién hanh.

7. Huy dong ngudn luc va phdi hop gido duc: Huy dong, quan ly va su dung cac
ngudn luc x3 hoi hoa cho hoat dong gido duc theo quy dinh; phéi hop chit ché gitta Nha
truong - Gia dinh - Xa hoi trong viéc quan 1y, gido duc hoc sinh.

8. Kiém dinh chat luong, cong khai va thuc hién dan chu: Thuc hi¢n ty danh gia,
kiém dinh chat lugng gido duc; thuc hién cong khai cac diéu kién bao dam chat luong



gido duc theo Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT; thyc hién quy ché dan cha ¢ co sé va
trach nhi€m giai trinh xa héi theo Luat Thuc hién dan chu & co s& nam 2022.

9. Chuyén ddi sb va bao dam an toan trudng hoc: Pay manh Gmg dung cong nghé
thong tin, chuyén doi sb trong quan trj nha trudng va day hoc; bao dam an ninh, an toan
truong hoc, phong chéng bao luc hoc duong, phong chéng thién ta1, dich bénh.

10. Hoat dong xa hdi va cac nhiém vu khac: T6 chitc cho cén bo, gido vién,
nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi, phuc vu cong dé)ng; thuc hién cac
nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cta phap lut.

~ CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché df trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng

Hiéu trudng 1a nguoi dimg dau, dai dién theo phap luat cia nha trudng; chiu trach
nhiém truc tiép trude Giam doc S Gido duc va Pao tao Thanh phé HO Chi Minh va
trudce phap luat vé toan bd cac hoat dong cta nha truong. Hi€u trudng cé cac trach nhiém
va quyén han sau:

1. T6 chitc bd may va nhan sy nha truong:

a) Xay dung, t6 chirc bo may nha truong; dé nghi cip co thim quyén bo nhiém,
mién nhiém Phoé Hiéu trudng;

b) Quyét dinh bd nhiém, mién nhiém T trudéng, TO phd chuyén mén, To trudng,
T phé t6 Van phong; thanh 1ap cac Hoi dong tu van trong nha truong; Hoi dong thi dua
— khen thudng trong nha trudong.

¢) Ky hop dong lao dong d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cta Luat Vién
chtrc, B ludt Lao dong va phan cép quan 1y cua S¢ Gido duc va Pao tao.

2. Quan ly chuyén mon va déi ngii vién chirc, nguoi lao dong:

a) Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién nha trudng; phé duyét va chi dao thyc
hién ké hoach gido duc nam hoc;

b) Phan cong cong tac, kiém tra, danh gia, xép loai chat lugng can bo, gido vién,
nhan vién hang nam;

¢) Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat; to chic dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu va giai quyét ché do, chinh sach cho vién chirc, nguoi lao dong
theo quy dinh.

3. Quan ly hoc sinh va cong tac gido duc:

a) Tb chuc tuyén sinh, tiép nhan hoc sinh, quan 1y va td chire cac hoat dong gido
duc cho hoc sinh;

b) Phé duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh; ky duyét hoc ba (hoc ba sé/hoc ba
gidy); quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh; xac nhan hoan thanh chuong trinh giao
duc phé thong theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

4. Quan 1y tai chinh, tai sdn cong: Hi¢u trudng 1a Chu tai khoan cia nha truong;
chiu trach nhiém quan 1y, st dung hi¢u qud, cong khai, minh bach cac nguén kinh phi



ngan sach nha nude cip, ngudn thu hop phap va bao quan, phat trién tai san cong cia
nha truong theo Luat Quan 1y, st dung tai san cong va Luat Ngan sach nha nudc.

5. Thyc hién nguyén tic tap trung dan chu va giai trinh xa hoi:

a) Thyc hién ding nguyén tic tap trung dan chu trong quan ly nha truong; phat huy
vai tro cuia tirg ca nhan, t6 chirc doan thé;

b) Chu tri, phdi hop véi Cong doan co s t6 chirc Hoi nghi vién chirc, ngudi lao
dong héng nam; td chire thuc hién Quy ché thuc hién dan cha & co sé theo Luat Thyc
hién dan chu ¢ co s nam 2022;

¢) Thuc hién ché do cong khai, minh bach thong tin hoat dong gido duc theo Thong
tu s6 09/2024/TT-BGDDT va trach nhiém giai trinh xa hoi theo quy dinh.

6. TO churc trién khai Nghi quyét ctia Hoi déng trudong: Chi dao trién khai thuc hién
cac Nghi quyet Quyét nghi cuia Hoi dong su pham nha truong d6i véi cac nodi dung thudce
tham quyén chuyén mon va thAm quyén nha trudng theo Piéu 16 truong trung hoc.

7. Chuyen 601 s6 va bao dam an toan truong hoc: Chiu trach nhiém truc tiép vé cong
tac chuyén doi s6, ng dung cong nghé thong tin trong quan tri nha truong; bao dam an
ninh, an toan trudng hoc, an toan vé sinh thuc pham va phong chdng bao lyc hoc dudng.

8. Phéi hop xi hoi va huy dong ngudn Iyc: Phdi hop chit ché véi cac co quan, t6
churc, chinh quyén dia phuong, Ban dai di¢n cha me hoc sinh trong cong tac gido duc;
huy dong va quan 1y cac nguon lyc xa hoi hoa gido duc theo ding quy dinh cua phap
luat.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac: Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Giam
dbc So Giao duc va Pao tao phan cong va theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 4. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng

Pho Hi€u truong la nguoi gitp viée cho Hiéu truong, chiu trach nhiém truc tiép
trude Hiéu truong, cap trén va trude phap luat vé cac linh vire cong tac dugc phan cong.
Phé Hiéu trudng co cac trach nhiém va quyén han sau:

1. Tryc tiép chi dao va diéu hanh mang cong tac dugc phan cong:

a) Tryc tiép gitip Hiéu truong xay dung ké hoach va chi dao t6 chirc thuc hién cac
mang cdng tac dugc phan cong (nhw: Cong tdic Chuyén mén, kiém tra danh gid; Céng
tac Hoc sinh, hoat ddng trdi nghiém, huémg nghiép; Co sé vdt chat, trang thiét bi;
Chuyén doi s6, an toan truong hoc...);

b) Kiém tra, don dbc, danh gia tinh hinh thuc hién nhi¢m vu cua cac to chuyén mon,
td van phong va cac bd phan thudc linh vuc minh phu trach;

¢) Cha dong dé xuét véi Hiéu trudng cac giai phap doi méi, nang cao chét luong va
hiéu qua hoat dong thuoc mang cong tac dugc giao.

2. Thyc hién quyén han ky thay va giai quyet cong viéc:

a) Pugc ky thay Hiéu truong cac van ban, hd so thude linh vuc cong tac dugc phan
cong phu trach theo ding quy dinh;

b) Thay mat Hiéu truong giai quyét cac cong viéc phat sinh thudc mang phy trach
va béo cao lai Hiéu trudng trong cudc hop giao Ban gan nhat.
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3. Thyc hién iy quyén dleu hanh nha truong: Khi Hiéu trudng vang mat, Pho Hiéu
truong dugce Hiu truong uy quyén bang vin ban sé& thay mit Hiéu truong diéu hanh, giai
quyét toan b cong viée cua nha trudng, chiu trach nhiém Ve cac quyét dinh trong thoi
gian uy quyen va bao céo két qua cho Hiéu trudng khi trd vé.

4. Ché d6 trach nhiém c4 nhan va lién doi:

a) Chiu trach nhiém ca nhan trudc Hi¢u truong va trude phap luat vé tinh chinh x4c,
hop phép ctia cac quyét dinh, vian ban do minh ky duyét hodc dé xuit;

b) Cung voi Hiéu trudng chiu trach nhiém lién d6i trude cap trén vé két qua hoat
dong chung ctia nha truong.

5. Ché d¢ giang day va hoc tap bdi dudng:

a) Thyc hién nghiém tac dinh muc tiét day ctia Pho Hiéu truong truong THPT theo
quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;

b) Tu hoc, tu boi dudng nang cao trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon nghi¢p vu
va nang lyc quan tri nha truong.

6. Thyuc hién cac nhiém vu khac: Tham gia cac Ho1 dong tu van trong nha truong
va thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Hiéu truéng phan cong hoic cap trén giao.

Piéu 5. Phin cong nhiém vu cu thé cia Hiéu truéng, pho Hiéu trudéng

Noi dung nay duoc ban hanh vin ban quy dinh riéng theo Quyét dinh s6 417/QD-
THPTVMBD ngay 30 thang 6 naim 2026 cta Truong THPT V& Minh Pac vé phan cong
nhiém vu cia Hi¢u trudng va cdc Pho Hi€u truong Truong THPT VO Minh Biic nam hoc
2026-2027.

Piéu 6. Co ciu, nhiém vu va ché d hoat dong ciia T6 chuyén mén

1. Co cAu td chirc va bd nhiém:

a) Can b quan ly, gido vién, vién chirc lam cong tac thiét bi gido duc, thu vién, tu
van hoc sinh trong nha trudng dugc to chire thanh cac t6 chuyén mon;

b) M&i t6 chuyén mon c6 To truéng; t6 chuyén mon co tir 07 thanh vién tré 1én thi
c¢6 thém T6 pho;

¢) T6 truong, T6 phod té chuyén mon do Hiéu trudng quyét dinh bd nhiém, giao
nhiém vu va chiu su quan 1y, chi dao truc tiép ctua Hiéu truong.

2. Nhiém vu ctia T6 chuyén mon:

a) Xay dung ke hoach giao duc: Chu dong xay dung Ké hoach giao duc cua t6
chuyén mén (bao gom Ké hoach day hoc cic mén hoc, Ké hoach té chirc cdc hoat dong
gido duc, Ké hoach én thi/béi dwéng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh cdn hé 1ro) theo
Chuong trinh gido duc phé thong va Ké hoach nam hoc cta nha truong; hudng dan, quan
Iy ké hoach gido duc ¢ nhan cua to vién;

b) B6i moi phuong phap va bdi dudng chuyén mén: T chirc bodi dudng chuyén
mon, nghiép vu; do1 moi phuong phap day hoc, d6i mai hinh thirc kiém tra danh gia theo
dinh hudng phat trlen nang luc, pham chét hoc sinh; thac day ung dung cong nghé thong
tin, chuyén doi s6 va khai thac thiét bi day hoc;



c) banh gia, xép loai vién chuc: Tham gia danh gia, xép loai chat lugng vién chrc,
nguoi lao dong hang nim va danh gia giao vién theo Chuan nghé nghiép giao vién co so
gido duc phd thong; dé xuat khen thuong, ky luat d6i voi cac thanh vién trong to;

d) Quan ly quy ché chuyén mén: Kiém tra, don dbc viec thyc hién Quy ché chuyén
mon, tién do thue hién chuong trinh, quan Iy s6 sach/hoc ba s6 va hd so chuyén mén cua
gido vién trong to,

d) Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng giao.

3. Ché d6 sinh hoat chuyén mén:

a) T chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét 01 lan trong 2 tuan dé thuc hién cac noi
dung chuyén mén, sinh hoat chuyén mén theo nghién ctru bai hoc, thao luan chuyén dé
va rat kinh nghiém giang day;

b) Cac cudc hop t6 chuyén mon phai cé bién ban ghi chép day du, luu trix hd so theo
quy dinh quan ly van ban hanh chinh.

4. Trach nhiém cta T treong chuyén mon:

a) Chiu trach nhiém truc tiép trudc Hiéu truong vé toan bd chat lugng hoat dong
gido duc, giang day va thuc hién quy ché chuyén mén cia cac thanh vién trong t;

b) Quan ly, phan cong nhiém vu phu hop véi nang luc cua t6 vién; diéu hanh cac
budi sinh hoat t6 va 1am cau ndi thong tin giita Ban Giam hiéu véi gido vién trong to.

5. Trach nhiém cta T pho chuyén mén:

Gitp viée cho T6 truéng chuyén mon, tryc tiép phu trach mot s6 mang cong tac
do T6 trudng phan cong va chiu trach nhiém trude T6 truong, Hi¢u truong vé nhiém vu
dugc giao; thay mat T6 truong diéu hanh hoat dong cua t6 khi dugc oy quyén.

Piéu 7. Co ciu, nhiém vu va ché do hoat dong ciia T6 vin phong

1. Co cau to chirc va thanh phan:

a) Nha trudong c6 01 T6 van phong bao gém cac vién chirc va ngudi lao dong thuc
hién céc vi tri viéc lam hd tro, phuc vu: K& toan, Thu quy, Van thu - Luu tri, Thiét bi,
Thu vién, Cong nghé thong tin (Chuyén doi s6), Y té truong hoc, Gido vu, Bao vé, Lao
cong, Phuc vy va cac vi tri viéc 1am hd trg giao duc khac;

b) T6 vin phong c6 T6 trudng; 1 t6 pho va 11 thanh vién;

¢) T6 truong, T6 pho To van phong do Hi¢u truong quyét dinh bo nhiém, giao nhiém
vu cu thé va chiu su quan ly, chi dao truc tlep cua Hiéu truong.

2. Nhiém vu ciia To vin phong:

a) Xay dung ké hoach hoat dong: Chi1 dong xdy dung ké hoach cong tac cua t6 theo
thang, hoc ky va nim hoc nhdm bao dam cac diéu kién hau can, hanh chinh, tai chinh
phuc vu cho toan bd hoat dong giao duc ctia nha truong;

b) Cong tac hanh chinh, van thu - luu trii: Phuc vu cong tac tiép nhan, xtr ly, phat
hanh, luu trir van ban hanh chinh; quan ly con dau hd so, s6 sach va hé théng dir lidu
dién tir/hoc ba sb ctia nha truong theo quy dinh vé cong tac van thu;

c) Cong tac tai chinh, tai san va co s vat chat: Tham muu gitp Hiéu trudng thyuc
hién cong tac ké toan, thu - chi tai chinh, thi quy; quan 1y, bao quan, kiém ké tai san
cong, sira chita co s& vat chat va trang thiét bi lam viéc;
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d) Cong tac cong ngh¢ thong tin va chuyen d6i s6: Quan tri hé thong ha tang mang,
website, cong thong tin dién tir, phdm mém quéan 1y nha truong va hd tro ky thuat Gmg
dung cong ngh¢ thong tin trong day - hoc va quan tri;

d) Cong tac y té, an ninh va vé sinh méi truong: Cham soc sitc khoe ban dau cho
hoc sinh va can b9, giao vién; bao dam an toan v¢ sinh thyc pham; bao dam an ninh trat
tu, phong chdng chay nd, an toan vé sinh lao dong va canh quan méi trudng su pham
xanh - sach - dep;

e) Boi dudng va danh gia nhan su: T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho
cac thanh vién trong t6; tham gia dénh gia, xép loai chat lwong vién chuc, ngudi lao dong
hang nam va dé xuat khen thuong, ky luat theo quy dinh;

g) Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do Hi¢u truong giao.

3. Ché a6 sinh hoat:

a) T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat 02 1an/thang theo ké hoach nha truong dé
danh gid viéc thuc hién nhiém vu va trién khai cong tac thang tiép theo;

b) N6i dung céac cudc hop phai duoc ghi bién ban va luu trit ho so theo quy dinh.

4. Trach nhiém ciia T6 truwéng To viin phong:

a) Chiu trach nhiém truc tiép trudc Hidu truong vé toan bo chat lugng, tién do va
hiéu qué cong viéc cua T6 vin phong;

b) Phan cong cong tac 1o rang, phu hop voi vi tri viée lam chuyén mon cua ting
thanh vién; d6n dbc, kiém tra viéc chap hanh ndi quy, ky luat lao dong cia to vién.

) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

5. Trach nhiém ciia T6 phé To vin phong:

Gitip viéc cho T6 truong T van phong, truc tiép phu trach mot s6 mang cong tac
dugc phan cong; chiu trach nhiém trudce T6 truong, Hi¢u truong vé két qua cong viée va
thay mat T6 trudng diéu hanh t6 khi duoc Gy quyén.

Thue hién cac nhiém vu khac do T6 trudng va Hiéu trudng giao.

Piéu 8. Ché d¢ trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Nhiém vu cia Giao vién by mon:

a) Thyc hién giang day va gido duc: Thuc hién day hoc va gido duc theo Chuong
trinh gido duc pho thong va Ké hoach gido duc ciia nha truong/td chuyén mon; xay dung
ké hoach bai day (giao an); t6 chirc day hoc, thi nghiém, thuc hanh,; kiém tra, danh gia
theo quy dinh;

b) Quan ly hd so va hoc sinh: Thuc hién nhap diém, danh gia két qua rén luyén va
hoc tap cua hoc sinh ding thoi han trén S6 diém dién ta/Hoc ba sb; 1én 16p dung gio;
quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia day du
c4c budi sinh hoat t6 chuyén mon;

¢) Pao dirc va tmg xtr nghé nghiép: Thuc hién nghiém tac Quy dinh vé dao dirc nha
gido va Luat Nha gido; giit gin pham chat, danh du, uy tin nha gido; gwong miu, thuong
yéu, ton trong, ddi xur cong bang véi hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua
hoc sinh; doan két, twong tro giup d& dong nghiép;



d) Ty bdi dudng va phdi hop gido duc: Tu hoc, tu bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu; tham gia cong tac phd cap gido duc theo phan cong; phdi hop
chat ché vadi Gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc
doan thé trong nha trudng;

@) Chéap hanh phan cong va quy dinh nghi phép: Chap hanh sy phan cong, kiém tra,
danh gia ciia Hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc. Truong hop xin nghi viée riéng
hodc nghi dot xuét phai giri don xin phép kém minh chimg hop 18 va phai duoc Hiéu
truong (hodc Pho Hi¢u truong phu trach) phé duyét trude khi nghi; thuc hién nghi phép
hang nam theo quy dinh ctia Bo luat Lao dong va huéng dan cia nganh.

2. Nhiém vu b6 sung ciia Gido vién chii nhiém: Ngoai cac nhiém vu cua gido vién
bd mon tai Khoan 1 Diéu nay, giao vién chu nhiém cé cac nhi¢m vu sau:

a) Tim hiéu, nam vimg tinh hinh hoc sinh cta 16p vé moi mit dé co giai phap gido
duc phu hop, thuc day su tién bo cua timg hoc sinh va ca tap thé 16p;

b) Huéng dan hoc sinh tham gia cac hoat dong rén luyén, tu van hoc dudng, hoat
dong trai nghiém, hudng nghiép va phong trao thi dua;

¢) Panh gia, nhan xét két qua ren luyén va két qua hoc tap ctia hoc sinh timg hoc ky
va cd ndm hoc theo Thong tu s6 22/2021/TT-BGDDT; dé nghi khen thudng, ky luat hoc
sinh; 1ap danh sach hoc sinh 1én 16p, hoc sinh phai kiém tra lai mén hoc hodc rén luyén
thém trong ky nghi h¢; hoan thanh viéc ghi/ky duyét hoc ba s6 va s6 diém theo quy dinh;

d) Chti dong phdi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, gido vién bé mén, Poan TNCS
Ho6 Chi Minh va cic bo phén lién quan trong quan ly, giao duc hoc sinh;

d) Béo cao dinh ky hodc dot xuat vé tinh hinh cia 16p v6i Hiéu truong/Ban Giam
hiéu.

3. Nhiém vu ctiia Gido vién lam cong tac Trg ly thanh nién / Bi thu Doan trudong:

Gido vién dugc phan cong lam cong tac Doan TNCS Hd Chi Minh ¢ nhiém vu lap
ké hoach, t6 chure cac hoat dong phong trao thanh nién, gido duc ly tuong cach mang, ky
nang song, trai nghiém sang tao cho hoc sinh; phdi hop véi Poan cép trén va chinh quyén
dia phuong trong cac hoat dong giao luu, tinh nguyén, phuc vu cong dong.

4. Quyén han chung ciia Gido vién:

a) Bam bao diéu kién lam viéc: Pugc nha trudng tao diéu kién vé co sd vat chat,
trang thiét bi, tai liéu dé thuc hién nhiém vu giang day va gido duc;

b) Ché do chinh sach: Puoc hudéng dﬁy du cac ché do, chinh sach vé lvong, phu
cap, bao hiém, chim soc stic khoe, bao vé an toan lao dong va cac quyén loi vat chat,
tinh than theo quy dinh d6i voi nha giéo;

¢) Pao tao, bdi dudng: Pugc hudng nguyén luong va phu cap (néu c6) khi dugce cir
di hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh;

d) Quyén ti cht chuyén mén va tham gia quan 1y: Pugc tu chil thye hién nhiém vu
ch uyen mén; duoc tham gia dong gop ¥ kién quan 1y nha trudng truc tiép hodc thong qua
cac to chirc doan thé;



d) Hop tac thinh giang va nghién ctru: Pugc ky hop dong thinh giang, nghién ctru
khoa hoc tai cac co s& gido duc khac néu bao dam hoan thanh nhiém vy tai trrong va
dugc su ddng ¥ cua Hiéu trudng theo phan cap quan 1y;

e) Quyén duogc bdo vé: Pugc phap luat va nha truong bao vé nhan phém, danh du,
uy tin va an toan than thé trong hoat dong nghé nghiép.

5. Quyén han bd sung ciia Gido vién chii nhiém:

Ngoai cac quyén tai Khoan 4 Diéu nay, gido vién chu nhiém cd cac quyén sau:

a) Buogc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khéc ctia hoc sinh 16p minh chu nhi€m,;

b) Puoc du cac cudc hop cua Hoi dé)ng khen thuong, Hoi déng ky luat khi giai
quyét cac van dé lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh;

¢) Pugc tham du céac 16p tap huén, boi dudng chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m;

d) Puoc quyén cho phép hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién tuc (phai c6 don
xin phép hop 1€ cua cha me hoc sinh);

d) Puoc giam dinh murc tiét day hang tuan (giam 04 tiét/tuan) va huong cac ché do
uu dai khac theo quy dinh hién hanh.

6. Quyén han ciia Gido vién lam cong tac Poan TNCS H6 Chi Minh:

Gi4o vién lam cong tac Poan TNCS Ho Chi Minh (Trg 1y thanh nién / Bi thu Poan
truong) dugc giam dinh mirc tiét day hang tuan, hudng phu cap trach nhiém va cac ché
dd, chinh sach uvu dai theo quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va Bo Gido duc va Bao tao.

Picu 9. Quy tic ng xir, hanh vi va trang phuc ciia can bd, gido vién, nhan vién

1. Chuin muec dao dirc va viin héa wng xir:

Toan thé can bd quan 1y, gido vién, nhan vién nha truong co trach nhiém thyc hién
nghiém tic Luat nha gido sd 73/2025/QH15 va Thong tu sb 03/2026/TT-BGDDT ciia
B gido duc ngay 30 thang 01 nim 2026 vé Quy dinh quy tic tng xt cua Nha gido; gt
gin tac phong su pham, uy tin va danh du nha truong.

2. Hanh vi va ngén ngir irng xi:

a) Hanh vi, ngén nglr tng xtr cia Hiéu truong, Phé Hiéu trudng, gido vién, nhan
vién phai chuan muc, su pham, hoa nha, co6 tac dung gido duc va lam guong cho hoc
sinh;

b) Khong str dung tir ngit thd tuc, xac pham, miét thi hodc ¢6 hanh vi bao luc, quiy
r6i d6i v6i hoc sinh, déng nghiép, cha me¢ hoc sinh va khach dén lién hé cong tac;

¢) Khong hut thude 14, khong udng ruou, bia trong khuén vién nha truong va khi
thyc hién nhiém vu gidng day, quan 1y; khong sir dung dién thoai di dong vao viéc riéng
khi dang 1én 16p hay chu tri cac cudc hop.

3. Quy dinh chung vé trang phuc:

Trang phuc cua can bd quan ly, gido vién, nhan vién phai chinh té, lich su, gon gang,
bao dam tinh thim m¥ va phu hop véi hoat ddng su pham, moi trudng gido duc.

4. Quy dinh cu thé vé trang phuc trong nha truong:

a) Poi voi gido vién nam va can b quén 1y nam:

Giang day chinh khoa, du 1é, hoi nghi, sinh hoat duoi co: Mac qur:fln tay, 40 so mi
(so vin), deo ca vat (cravat), mang giay tdy hoac dép c6 quai hau;



Day hoc budi 2, sinh hoat chuyén mon, ngoai khoa: Mac trang phuc cong s¢ lich
sw, quan tdy, 40 s0 mi hodc 4o ¢6 cd, mang giay hoac dép c6 quai hau.

b) Péi véi gido vién nir va can by quan Iy nii:

Giang day chinh khoa, dy 16, hoi nghi, sinh hoat duoi co: Mac trang phuc 4o dai
truyén thong lich su, trang nhi;

Day hoc buéi 2, ngoai khoa, day thyc hanh phong bo mon: Mac trang phuc cong so
lich sy, gon gang (40 so mi, quan tiy hodc chan vay cong so dai qua gbi), mang gidy
hodc dép c6 quai hau;

Gido vién mén Thé duc, Quoc phong - An ninh: Mic trang phuc thé thao/quan phuc
chuyén dyng theo quy dinh cua nganh khi Ién 16p thuc hanh.

c) Pdi v6i can bd, nhin vién To6 vin phong:

Mac trang phuc cong so lich sy, gon gang, pht hgp voi vi tri cong vi€c;

Nhan vién Y té, Bao vé mac dong phuc/trang phuc chuyén nganh dung quy dinh
trong gio lam viéc.

Piéu 10. Cac hanh vi Hiéu truwéng, phé Hiéu trwong, gido vién, nhan vién khong
dugc lam

1. XUc pham danh du, nhan phém va xam pham than thé: Xuc pham danh du, nhan
phém, xam pham than thé hoc sinh, déng nghiép, cha me hoc sinh va nguoi khac dudi
moi hinh thirc; ¢6 hanh vi bao luc hoc dudng, xtic pham van héa hoc duong.

2. Gian lan chuyén mon va danh gia: Gian lan, dbi tra trong kiém tra, thi ct, tuyén
sinh, nghién ctru khoa hoc; gian 14n, thiéu cong tdm trong viéc danh gia, xép loai két qua
hoc tap va rén luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc: Xuyén tac ndi dung gido duc; truyén ba tu tuong
tiéu cyc, thong tin sai l1éch, trai dudng 16i cua Pang, chinh sach va phap luét ciia Nha
nudc trong va ngoai moi truong giao duc.

4. Truc lgi va ép budc hoc thém: Ep budc hoc sinh hoc thém dudi moi hinh thic dé
thu tién; ¢p budc hoc sinh, cha me¢ hoc sinh mua céc loai sach, tai li€u, thiét bi ngoai danh
muc quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao; lam thu hoac van dong tai trg trai quy dinh
cua phap luat.

5. Str dung chat kich thich va thiét bi dién tir khi lam nhiém vu: Hut thude 14 (bao
gbm ca thudc 14 dién tr, thude 14 nung néng); udng ruou, bia va sir dung cac chat kich
thich khac trong khudén vién nha truong; st dung dién thoai di dong hodc thiét bi dién tur
vao viéc riéng khi dang 1€n 16p, day hoc hay chu tri cac cudc hop, hoat dong giao dyc.

6. Tu y bo gio, bo bubi day va cét giam chuong trinh: Ty y bo gio, bo bubi day, di
mudn, vé sém; tu ¥ cit giam, thay doi ndi dung, ké hoach gido duc hodc ké hoach bai
day khi chua c6 su dong ¥ ctia Ban Giam hiéu.

7. Tron tranh trach nhiém va gay mét doan két ndi bd: Trdn tranh trach nhiém, thoai
thac nhiém vu duogc giao; gay chia r€, mat doan két nodi bo; loi dung vi tri viéc lam hodc
danh nghia nha giao dé truc loi hay thuc hién cac hanh vi vi pham phap luat.

8. Thuc hién cac hanh vi bi cAm khac: Thuc hién cac hanh vi bi cAm khac theo quy
dinh ctia Luat Nha gido ndm 2025, Luat Vién chic nam 2025 va phap luat hién hanh.

11


https://vanban.chinhphu.vn/?pageid=27160&docid=214559&classid=1&typegroupid=3
https://vanban.chinhphu.vn/?pageid=27160&docid=216510&classid=1&orggroupid=1

Piéu 11. Kénh théng tin lién lac va trao ddi cong viéc:

1. Céac kénh thong tin chinh thirc ctia nha truong: Nha truong thuc hién cong tac
quan 1y, diéu hanh va trao d6i thong tin thong qua céc kénh chinh thirc sau:

a) Thong tin nd1 bo va quan tri nha truong: Hom thu dién tor cong vu (Email cong
vu), tmg dung lién lac eNetViet, hé thong quan 1y co sé dit liéu vnEdu, VietSchool; Lich
lam viéc tudn va Bang thong bao ndi bd nha trudng;

b) Thong tin truyén thong va lién lac cong khai: Trang théng tin dién tir chinh thirc
(Website), trang mang xa hdi chinh thirc (Fanpage) va cadc nhom Zalo cong vu do nha
truong/to chuyén moén/16p hoc thanh 1ap.

2. Thyc hién Quy ché quan 1y cac kénh thong tin: Can bo, gido vién, nhan vién co
trach nhi¢ém thue hién nghiém tic viée quan ly, khai thac va st dung thong tin theo Quyet
dinh s6 512/QD-THPTVMP ngay 05 thang 8 nam 2026 vé 'viéc ban hanh quy tic Gmg
xUr trén khong gian mang nam hoc 2026 —2027; Hudng dan s6 513/HD-THPTVMBD ngay
05 thang 8 nam 2026 cua Truong THPT V& Minh Puc vé viée str dung email cong vu,
trang thong tin dién tir (Website), Fanpage chinh thuc, ing dung eNetViet va cac nhoém
Zalo cong vu.

3. Trach nhiém bdo ddm an toan thong tin va bao vé dir liéu ca nhan:

a) Thuong xuyén truy cdp, kiém tra email cong vu, hé thong vnEdu, VietSchool,
eNetViet va cdc nhom Zalo cong vu dé ndm bat, xur 1y kip thoi cac thong tin chi dao cua
Ban Giam hiéu va cac cap quan ly;

b) Bao ddm an toan, an ninh thong tin trén moi truong mang; khong chia sé van ban
noi bo, thong tin mat hay danh tinh, dit li¢u c4a nhan cia hoc sinh va céan bg, gido vién,
nhan vién ra bén ngoai trai quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia nha truong.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Pi¢u 12. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong

Moi quan hé giita Ban Giam hiéu (Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng) véi Cap uy
Pang (Pang y/Chi bo) nha truong 1a méi quan hé gitta Lanh dao va Diéu hanh, thuc
hién theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién d6i v6i nha truong va céc to chic doan
theé:

1. Nguyén tic linh dao:

a) Cép uy Dang nha truong 1a hat nhan lanh dao chinh tri toan dién dbi v6i moi hoat
dong cua nha trudng; lanh dao bang chil truong, nghi quyét, quy hoach can b va cong
tac kiém tra, giam sat theo quy dinh ctia Diéu 1¢ Pang va phap luat;

b) Ban Giam hi€u chiu su 1anh dao cia Cép uy Pang, co6 trach nhi¢m chép hanh, cu
thé hoa va chi dao to chtrc thuc hién thang loi cac Nghi quyét, Quyét nghi ciia Cap uy
Dang.



2. Trach nhiém ciia Hiéu trwéng va Ban Giam hiéu d6i véi Cap iy Pang:

a) Bao c4o va xin y kién chu truong: Hi¢u truong c6 trach nhiém bao cdo, xin y kién
chi dao cua Cap iy Pang trude khi quyét dinh cac van dé 16n cta nha trudng (nhu: Chién
lirge phat trién nha truong; Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc; Quy hoach, bé nhiém,
diéu dong, khen thuong, ky ludt can bo, gido vién; Dy todn, quyét todn tai chinh va xdy
dung co sé vit chat I6n);

b) Bao cdo dinh ky va dot xuat: Dinh ky (hing thang, hoc ky, ndm hoc) hodc khi co
yéu cau dot xuat, Hiéu trudng bao cdo Cap uy Pang vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
chuyén mén, quan 1y tai chinh, tai san va cong tac nhan sy ctia nha truong;

¢) Tao diéu kién hoat dong: Ban Giam hiéu co trach nhiém tao moi diéu kién thusn
loi vé thoi gian, co s vat chat va kinh phi dé Cap ty Pang, cac chi b truc thudc va dang
vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh.

3. Ché a9 phéi hop lam viéc:

a) Ban Giam hiéu moi Bi thu/Dai dién Cép tiy Pang tham dy cac cudc hop giao ban
dinh ky, cudc hop Hoi déng su pham va cac cudc hop quan trong ciia Ban Giam hi¢u ban
vé cong tac chuyén mén, quan 1y;

b) Cép iy Pang va Ban Giam hiéu duy tri ché do hop hdi y dinh ky (hodc dot xuat)
dé thong nhét chi dao giai quyét cac cong viéc trong tim, phirc tap phét sinh trong nha
truong.

Piéu 13. Quan hé véi cic to chirc Poan thé trong nha truong

Mdi quan hé gitta Ban Giam hiéu nha truong véi cac to chire doan thé (Cong doan
co s&, Poan TNCS Ho Chi Minh, Ban Thanh tra nhan dan) 1a méi quan hé phoi hop
cong tac, ton trong tinh doc 1ap cua ting td chirc, nham muc tiéu hoan thanh xuét sic
nhiém vu chinh tri va cac hoat dong gido duc cuia nha truong.

1. Mé6i quan hé phéi hop véi Cong doan co s

a) Hiéu truong phdi hop v6i Ban Chap hanh Céng doan co sé xay dung va ky két
Quy ché phdi hop cong tac; dong chi tri to chic Hi nghi vién chire, ngudi lao dong
hiang nim theo quy dinh cta vin ban hop nhat Luat thuc hién dan cha ¢ co so (SO
87/VBHN-VPQH nim 2025 va nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ciia Chinh phi.

b) Phéi hop t6 chirc cac phong trao thi dua, cac cudc van dong 16n ctia nganh; chim
lo doi sdng vat chat, tinh than, bao vé quyén va loi ich hop phép, chinh dang cia vién
chuc, nguoi lao dong;

¢) Ban Giam hiéu lang nghe, tiép thu cac y kién dong gop ctia Cong doan ddi véi
cong tac quan ly, diéu hanh; tao diéu kién thuan loi vé thoi gian, co s& vat chit va kinh
phi dé Cong doan hoat dong theo quy dinh ctia Luat Cong doan.

2. Méi quan hé phdi hop v6i Poan TNCS Ho Chi Minh:

a) Ban Giam hiéu phdi hop va chi dao Ban Chip hanh Poan truong xdy dung
chuong trinh, ke hoach hoat dong phong trao thanh nién, gido dyc ly tuong cach mang,
dao durc, 161 séng, k¥ nang sdng va ky luit cho hoc sinh;
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b) Tao diéu kién vé thoi gian, kinh phi, co s& vat chat dé Poan truong t6 chiic cac
hoat dong trai nghi€ém, hudng nghiép, hoi thi, phong trao van hoa - thé thao va cac hoat
d6ng tinh nguyén phuc vu cong dong.

3. Mbi quan hé phdi hop véi Ban Thanh tra nhan dan:

a) Ban Giam hi¢u tao diéu kién thuan lgi dé Ban Thanh tra nhan dan thuc hién quyén
gidm sat vi¢c thuc hién chinh sach, phap luat, viéc chép hanh Quy ché lam viéc, quan ly
tai chinh, tai san cong va thuc hién Quy ché dan chu ¢ co sé trong nha trudng;

b) Hiéu trudng cé trach nhiém xem xét, giai quyét va tra 10i bang vin ban ddi véi
c4c kién nghi, phan anh cia Ban Thanh tra nhan dan theo quy dinh cta phap luat.

4. Ché d6 hop Lién tich:

a) Hoi nghi Lién tich thuong ky: Puoc t6 chirc dinh ky (dau nam hoc, cudi hoc ky
hodc hing thang) dé thao luin, dong gop ¥ kién, théng nhat ké hoach cong tac va danh
gia két qua phdi hop thuc hién nhiém vu. Thanh phan gdm: Bi thu Cap uy Pang, Hiéu
truong, cac Pho Hiéu truéng, Chu tich Cong doan co sd, Bi thu Poan TNCS Hb Chi
Minh;

b) Hoi nghi Lién tich moé rdng: Puogc triéu tap khi trién khai cac nhiém vu trong tam
hoic giai quyét cac van dé phire tap. Thanh phan mo rong bao gom: Céc thanh vién Lién
tich thuong ky, Truéng ban Thanh tra nhan dan, cac T6 truong chuyén mon va T trudng
T6 van phong.

Picu 14. Quan hé véi linh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va véi Ban dai
dién cha me hgc sinh

a. Quan hé véi co quan quan 1y cip trén va chinh quyén dia phuong:

a) Nha trudong chiu su quan 1y, chi dao, huéng din va kiém tra truc tiép vé chuyén
mén, to chirc, nhan su cua S& Gido duc va Pao tao Thanh phé HO Chi Minh; chiu su
quan 1y nha nudc theo dia ban ctia Pang iy, Uy ban nhan dan Phuong Tha Dau Mot va
cac co quan chtrc ning ¢ tham quyén;

b) Ban Giam hiéu c6 trach nhiém chap hanh nghiém tic cac quyét dinh, chi dao,
huéng dan cua cip trén theo nguyén tic cip dudi phuc ting cap trén;

¢) Chu dong bao céo, xin ¥ kién chi dao va dé xuat giai phap thao g kip thoi nhiing
kho khan, vuéng mac phat sinh lién quan dén hoat dong cta nha trudng; thuc hién ché
d6 thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat day du, chinh xac, dung thoi han.

b. Quan hé véi Ban dai dién cha me hoc sinh:

a) Mbi quan h¢ gifra Nha truong va Ban dai dién cha me hoc sinh la mbi quan h¢
phéi hop gido duc, thuc hién theo Diéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh do B Gio duc
va Pao tao ban hanh,;

b) Nha truong chii dong phdi hop v6i Ban dai dién cha me hoc sinh truong va Ban
dai di€én cha me hoc sinh cac 16p dé théng nhét quan diém, noi dung, phuong phap gido
duc giita Nha truong - Gia dinh - Xa hoi; tao diéu kién thuan loi dé Ban dai dién cha me
hoc sinh hoat dong dung quy dinh;



¢) Phéi hop huy dong cac ngudn luc tai tro, van dong xa hoi hoa hop phap nham hd
trg, ting cudng diéu kién co sd vat chét, trang thiét bi day hoc va khen thuong hoc sinh
theo quy dinh; thuc hién cong khai, minh bach tai chinh, tuyét doi khong dé xdy ra tinh
trang lam thu hay thu trai quy dinh.

¢. Quan hé phéi hop vdi cac co quan, to chic trén dia ban:

Chua dong phdi hop voi luc lugng Cong an, Y té, cac co quan, doan thé va chinh
quyén dia phuong trong viéc bao dam an ninh trt tu, an toan giao théng, an toan vé sinh
thuc phém, phong chéng bao luc hoc dudng va t€ nan xa hdi trong va ngoai khu vuc
truong hoc.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQOI HQP

Piéu 15. N guyén tic 1am viéc va quan 1y nha truong

1. Nguyén tic to chirc va diéu hanh: Nha truong hoat dong theo nguyén tac tap
trung dan chu, tap thé 1anh dao, ca nhan _phu trach; thiéu s6 phuc tung da sd, cap dudi
phuc tung cap trén, ca nhan phuc ting t6 chuc.

2. Ché @9 thi trudéng va tham quyén ky vin bén:

a) Thyuc hién ché do thu truong trong quan ly, diéu hanh nha trudng va cac t6
chuyén mon/to van phong. Cap pho la nguoi giip viée cho cap truong, chiu trach
nhiém trudc cap truong va trude phap lut vé mang cong tac duge phan cong;

b) Cép pho ky thay cip truong (KT.) d6i voi cac van ban, hd so thude linh vuc
cong tac dugc phan cong phu trach;

¢) Viéc ky thtra uy quyén (TUQ.) hodc ky thura 1énh (TL.) phai thuc hién dang quy
dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu khi c6 van ban ty quyén
hodc phan cong chinh thirc cia Hi¢u trudng.

3. Trach nhiém ciia ngudi dirng dau va trach nhiém lién déi:

a) Nguoi dimg dau cac bd phan, t6 chitc trong nha truong bao gém: Bi thu Cap ty
Pang, Hiéu truong, Chi tich Cong doan co sd, Bi thu Poan Thanh nién, cac T6 trudng
chuyén mon va T6 truong T6 vian phong;

b) Nguoi dimg dau c6 trach nhiém néu guong, quan 1y, kiém tra, don dbc cap dudi
thuc hién ding quy dinh; chiu trach nhiém truc tiép va trach nhiém lién d6i theo quy
dinh ctia Luat Phong, chong tham nhiing va Luat Vién chirc nam 2025 khi can bo, gido
vién, nhan vién thudc quyén quan 1y truc tiép c6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing hoic vi
pham phép luat nghiém trong.

4. Quy dinh vé nghi phép, nghi viéc riéng va day thay:

a) Can b, gido vién, nhan vién xin nghi phép hiang nam, nghi viéc riéng hodc nghi
dot xuét phai thuc hién theo B0 luat Lao dong va hudng dan cua S& Giao duc va Dao tao
Thanh phd H6 Chi Minh;

b) Thu tyc xin nghi: Nguoi lao dong phai gui Pon xin nghi phép/nghi viéc riéng
ndp truc tiép kém minh chimg hop 1¢; tuyét doi khong xin nghi phép qua tin nhan ca nhan
hay dién thoai thong thudng (trir trudng hop cap ctru dot xuat);
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¢) Quy trinh phé duyét: Phai c6 phuong an phan cong day thay/lam thay do T6
truong chuyén mén/TH trudng vian phong xac nhan, bao dam khong 1am gian doan
chuong trinh hoc va phai dugoc Ban Giam hi¢u (Hi€u trudng hoac Phé Hiu truong phu
trach) phé duy¢t trude khi nghi.

5. Thue hién Quy ché dan chii ¢ co sé: Moi hoat dong cuia nha trudong phai duoc
thuc hién cong khai, minh bach, ddm bao quyén duoc biét, dugce ban, dugce lam, duoc
kiém tra, giam sat ctia can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Vin ban hop nhat
Luat Thuc hién dan chil & co so (s6 87/VBHN-VPQH nim 2025) va Quy ché thuc hién
dan chu ¢ co so do nha truong ban hanh.

Picu 16. Ché d hoi hop va lam viéc tap thé

a. Ché do hop dinh ky trong nha truong:

a) Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong: T6 chirc 01 14n hang ndm vao dau nam hoc
(do Hiéu truéng phdi hop véi Ban Chap hanh Cong doan co s¢ dong chu tri) theo quy
dinh ctia Luat Thuc hién dan chu ¢ co s6 nam 2022 va Nghi dinh s0 59/2023/NP-CP;

b) Hop Ban Giam higu: T6 chirc dinh ky hang tuan (hodc 02 tuan/lan) dé danh gia
cong tac tuan qua va trién khai ké hoach cong tac tuan tiép theo;

¢) Hop Cép uy Pang (Pang uy/Chi bd): T chitc dinh ky 01 1an trong mot thang
theo quy dinh ctia Diéu 18 Pang;

d) Hop Hoi déng su pham (Giao ban toan thé nha trudng): To chire dinh ky 01 lan
trong mot thang (vao tuan dau tién cua thang hodc ngay cd dinh theo lich cong tac) dé
trién khai nhiém vu trong tdm thang;

d) Hop T6 chuyén mén: T6 chuic sinh hoat dinh ky it nhat 01 14n trong 2 tudn;

e) Hop T6 van phong: T chtc sinh hoat dinh ky it nhat 01 1an trong mot thang;

g) Hoi nghi Lién tich: T6 chirc dinh ky 01 1an trong mot thang;

h) Hop Ho1 dong Thi dua - Khen thuong, Hoi dong Ky luat: Hop dinh ky vao cudi
quy, cudi hoc ky I va cudi ndm hoc; hop dot xuat khi xét dé nghi khen thudng hoic xir
1y ky luét;

i) Hop Hoi dong truong: Hop dinh ky it nhat 02 1an trong mdt nam hoc theo quy
dinh cta Piéu 1¢ trudng trung hoc.

b. Céc cudc hop dot xuat va chuyén dé: Cac cudc hop dé trién khai vin ban quy
pham phap luat, chi thi, nghi quyét cta cap trén, hop chuyén dé chuyén mén hoic giai
quyét cac cong viée cap bach, phat sinh dot xudt ctia nha truong do Hiéu truong (hodc
nguoi dugc uy quyen) quyét dinh triéu tap va khong bi khdng ché bai lich hop dinh ky
néu tai Khoan 1 Piéu nay.

c. D6i méi hinh thtre hoi hop va tng dung cong nghé thong tin:

a) Ddy manh tmg dung cong nghé thong tin trong hoi hop; giri trude tai lidu, chuong
trinh hop qua email cong vu, hé théng quan tri nha trudng hodc tng dung
eNetViet/vnEdu/VietSchool trude gid hop it nhat 01 - 02 ngay dé cac thanh vién nghién
ciu;

b) Tuy theo tinh chét cong viée, Hi¢u truong co the quyét dinh t6 chuc hop truc tiép,
hop truc tuyén hodc hop két hop truc tiép véi truc tuyén.
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d. Ky luat hoi hop:

a) Can bo, gido vién, nhan vién co trach nhi¢m tham du dﬁy du, ding gio, dang
thanh phan; chi dong nghién ctru tai liéu va dong gop ¥ kién xay dung tai cudc hop;

b) Truong hop vang mit phai c6 1y do chinh dang, bao cdo va duoc ngudi chu tri
cudc hop chap thuan trude khi cudc hop dién ra;

c) T4t ca cac cudc hop phai co bién ban ghi chep day du, chinh xac, co chir ky cua
chu tri va thu ky cudc hop; cac két luan/nghi quyet hop phai dugc ban hanh hoac thong
bao cong khai dén cac bod 'phén lién quan dé trién khai the hién.

Piéu 17. Giai quyét khiéu nai to cao va tiép cong dan

1. Cong tac tiép nhian va giai quyét khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh:

_a) Trach nhiém giai quyet Hi¢u truong la nguoi dimg dau nha trudong, co thim
quyén va trach nhiém truc tiép thu 1y, xac minh, t6 chic ddi thoai va ban hanh Quyét
dinh giai quyét khiéu nai / Két luan noi dung td cdo thudc thaim quyén theo ding trinh
tu, thoi han quy dinh cua Luat Khiéu nai ndm 2011 va Luat T cdo nam 2018;

b) Hinh thurc tiép nhan: Nha trudong tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
qua don giri truc tiép, qua duong buu dién, qua Hom thu gop ¥ ctia nha truong, qua phan
anh truc tiép tai cac cudc hop/Ho1 nghi vién chirc, ngudi lao dong hodc qua Trudng ban
Thanh tra nhan dan, Ban Chap hanh Céng doan co sé;

c¢) Xt Iy don thu nac danh/mao danh:

Ul tién xir Iy cac don thu ghi 16 ho tén, dia chi, chit ky ctia ngudi khiéu nai, t6 cdo;

Truong hop don t6 cao khong ghi ho tén, dia chi nhung c6 ndi dung rd rang, kém
theo thong tin, tai liéu, ching cy thé vé hanh vi vi pham phép luat thi Hiéu trudng chi
dao kiém tra, xac minh va xur 1y theo thim quyén quy dinh tai Luat T6 céo ndm 2018;

d) To chire d6i thoai: Hiéu truong chu tri hodc ph01 hop v6i Ban Chép hanh Cong
doan co sO t6 chire ddi thoai truc t1ep v6i ngudi khiéu nai, phan anh dé 1am rd noi dung,
giai quyét dirt diém cac vudng mic, bic xic ngay tir co so.

2. Cong tac tiép cong dan:

a) Dia diém tiép cong dan: Nha truong bb tri Phong Tiép cong dan (hodc Dia diém
tlep cong déan tai Van phong nha truong) bao dam tinh trang trong, thuén tién; c6 niém
yet cong khai Noi quy tiép cong dan, Lich tiép cong dan dinh ky ctia Hiéu truéng va Lich
tiép cong dan thudng xuyén;

b) Lich tiép cong dan cua Hiéu truong: Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky
it nhat 01 budi trong mot thang (vao ngay cb dinh da niém yét) va thuc hién tiép cong
dan dot xudt trong cac trudng hop cip bach, phirc tap theo quy dinh cua Luat Tiép cong
dan nam 2013;

¢) Tiép cong dan thuong xuyén: Phan cong vién chirc Van thu/Hanh chinh tryc tiép
cong dan hing ngay trong gid lam viéc; c¢6 trach nhiém tiép nhan, mé S6 theo ddi, ghi
chép day du thong tin, ndi dung kién nghi, phan anh cta cong dan;

d) Trach nhiém cta ngudi tiép cong dan: C6 thai do hoa nhi, dung muec, ton trong
cong dan; hudng dan cong dan thyc hién dung quyén va nghia vu; tuyét d6i khong tu y
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phat ngon hodc giai quyét cac trudng hop phirc tap vuot qua tham quyén; kip thoi bao
cao Hiéu truong/Ban Giam hiéu chi dao xur 1y.

~ CHUONGV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Diéu khoan thi hanh

1. Pham vi va d6i twong ap dung:

a) Quy ché nay duoc ap dung thong nhat va bat budc thuc hién dbi vai toan thé can
bd quan ly, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong thuoc Truong THPT VS Minh Puc;

b) Quy ché nay di dugc toan thé vién chic, ngudi lao dong nha trudng thao luan va
biéu quyét thong qua tai phién hop hoi déng su pham vao thang 9 nam hoc 2026 - 2027.

2. Trach nhiém t6 chirc thyc hién:

a) Ban Giam hiéu, Ban Chap hanh Cong doan co s, Bi thu Doan truong co trach
nhiém ph01 hop pho bién, tuyén truyén va don doc thuc hién Quy ché nay;

b) T6 truong cac T6 chuyén mén, T truong T6 van phong chiu trach nhiém quan
triét, don doc va thuong xuyén kiém tra viéc chap hanh Quy ché ddi véi cac thanh vién
trong t6.

3. banh gié thi dua va x1r Iy vi pham:

a) Viéc chap hanh nghiém tic Quy ché nay 1a mot trong nhiing tiéu chi quan trong
hang dau dé nhan xét, danh gia, xép loai chit lwong vién chirc, ngudi lao dong hang nim
va x€t duyét cac danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuong;

b) Can bo, gido vién, nhin vién vi pham céc quy dinh trong Quy ché nay thi tly
theo tinh chét, muc d6 vi pham s¢€ b1 xtr 1y ky luat theo quy dinh ctia Luat Vién chirc nam
2025, B0 luat Lao dong va quy dinh phap luat hién hanh.

Pic¢u 19. Hiéu lwc thi hanh sira ddi, bo sung

a) Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy Hiéu truong ky Quyét dinh ban hanh;

b) Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhitng ndi dung chua pht hop hoic quy dinh
cua phap luat cap trén thay doi, cac bd phén va ca nhan chu dong phan anh qua T6 truong
hodc Ban Chap hanh Cong doan co sé dé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh sira doi,
bd sung cho phu hop sau khi d4 trao d6i théng nhat vi Céng doan co so hodc tai Hoi
nghi vién chirc, ngudi lao dong gan nhat.
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