SO GIAO DUC VA PAO TAOHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU Péc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 360/QD-THPT NGT Ha Noi, ngay 26 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Veé viée ban hanh quy trinh phin cong lao dong, gidng day va cac hoat dfng giiao
duc doi véi vién chire, nguoi lao dong cia Trwong THPT Nguyén Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

Can cit Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 thing 6 nam 2019 nudc
cong hoa xd hoi chu nghia Viét Nam

Can cir Luat Vién churc 56 58/201 0/QH12;

Can cir Ludt Thuce hién déan chii & co sé sé 1 0/2022/QHI15 duwoc hop nhat
thanh Van ban hop nhat Ludt Thwe hién dan chii ¢ co sé 2025 theo Ludt s6
97/2025/0QH15; Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP, ngay 14 thang 8 nam 2023 ciia
Chinh phu ban hanh Nghi dinh quy dinh chi tiét mot s6 dieu ciia Ludt Thuc hién
dan chu o co so.

Can cir Nghi dinh s6 259/2026/ND-CP ngay 30 thang 6 nam 2026 cia
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién chirc;

Can cir Nghi dinh s6 234/2026/NP-CP ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii vé
xw Iy ky ludt vién chure;

Can cir Nghi dinh s6 233/2026/ND-CP, ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii vé
Quy dinh vé danh gid, xép loai chat lwong doi véi don vi sw nghiép cong ldp va

vién chirc;

Can cir Nghi dinh so 235/2026/ND-CP, ngay 26/6/2026 ciia Chinh phii Vé
hop dong doi thie hién cong viéc trong don vi sw nghiép cong ldp

Can cir Théng tw s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cia BJ trudng
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co
S6, trwong trung hoc phé théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tw s6 57/2026/TT-BGDPT ngay 07/7/2026 ciia BY trudng
B¢ Gido dyc va Dao tao quy dinh vé bdo dam chdt leong gido duc doi véi co SO
gido duc mam non, phé thong, thuong xuyén va cong nhdn dat chudn quéc gia
doi voi trweomg mam non, ‘truong phé théng;

Can cir Thong tw 50 05/2025/TT-BGDDT, ngay 07/03/2025 cua B Gido duc

va Pado tao vé Quy dinh ché dp lam viéc doi véi gido vién ph5 thong, dv bi dai
hoc;

Can cir Quyét dinh s6 46/2026/0D-UBND ngay 17/04/2026 ciia UBND thanh
phé Ha Ngi vé ban hanh Quy dinh vé quan 1y té chire bg mdy,sé lwong nguoi lam



viéc, vi tri viéc lam, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi sw nghiép cong lap
thudc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhdn déan thanh phé Ha Ngi
Can cuw Quyet dinh s6 34 17/ OD-THPT NGT ngay 26/9/2026 cua Hi¢u truong

truong THPT Nguyen Gia Thiéu vé ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong ciia
triong THPT Nguyén Gia Thiéu

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh phén c6ng lao dong,
giang day va cac hpat dong giég duc doi ‘V(')'i vién chuc, nguoi lao dong cua
truong trung hoc pho thong Nguyen Gia Thiéu

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac T co lién quan thuéc Truong THPT Nguyén Gia Thiéu va
can bo quan 1y, gido vién, nhan vién chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- S& Giao duc va Pao tao HN; ’

- Nhu Diéu 3;
-Luu VT.

Lé Trung Kién
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QUY CHE ]

g lao dong, giang day va cac hoat dfng giao duc doi véi vién chire,

055 \ow\ nguoi lao dong cua Trlr(‘mg THPT Nguyén Gia Thieu

Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 360/0P-THPT NGT ngay 26/9/2026
ciia Hiéu truong truong THPT Nguyén Gia Thiéu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay nham diéu chinh viéc t6 chirc phan cong lao dong, giang day
va cac hoat dong khac (sau day goi chung 13 phan cong lao dong) ddi véi vién
chtre, ngudi lao dong dang 1am viée tai truong trung hoc phd théng Nguyén Gia
Thiéu nham dam béao vién chuc, nguoi lao dong thuc hi¢n ding khung vi tri viéc
lam; quyén han, trach nhiém phan cdp quan li; quyén han, nghia vu cta vién
chtrc, nguoi lao dong; thuc hién trdch nhiém cong khai, minh bach, dan chu, ding
phép luat.

2. Quy ché nay ap dung cho tat ca cc vién chuec, nguoi lao dong dang lam
viée tai truong trung hoc phd thong Nguyén Gia Thiéu; diéu chinh ddi véi céc to
chtrc va ¢4 nhan c6 li€n quan thudc su quan li cua Nha truong.

3. Céc t6 chirc va ca nhan c6 lién quan thudc s quan li cia Nha trudng phai
thue hién cic quy ché cia Nha trudng, néu quy ché trai v6i cac van ban quy
pham phap luéat thi thuc hién theo quy dinh phap luat hi¢n hanh.

Diéu 2. Vi tri phap 1y ciia Trudong

Truong trung hoc phd thong Nguyén Gia Thiéu 1a co so' giao duc pho thong
cong lap thudc he thong cac truong THPT cua Ha Noi ndm trong hé thong gido
duc quéc dan. Trudng cé tu cach phap nhan, co tai khoan va con dau riéng.

Piéu 3. Nhi€ém vu va quyen han cia Nha truong

Truong THPT Nguyén Gia Thiéu thuc hién nhiém vu va quyén han sau déy:

1. T6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phé thong danh cho cap THPT do Bo truong Bo Giao duc
va Dao tao ban hanh. Clong khai muc tle}l, ndi dung cac hoat dong gido duc,
nguon luc va tai chinh, két qua danh gia chat luong giao duc.

2. Quan 1y, phan cong nhiém vu theo vi tri viéc lam va cac nhiém khac ddi
véi gido vién, can bd, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan 1y
hoc sinh theo quy dinh ctia Bd Giao duc va Dao tao.

4. Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dwgc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, st dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phbi
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hop v6i gia dinh hoc sinh, t6 chtrc va ¢4 nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan 1y, st dung va bdo quan co s¢ vat chit, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

7. Té chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Thuc hién céac hoat dong vé kiém dinh chét luong gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 11
Nguyén tic trong phan cong lao dong

Piéu 4. Pon vi hoc tip

1. Mdi 16p 1a don vi hoc tap, khi phan cong gido vién giang day mon hoc nao
thi phai dam bao dang chuyén mén dugc dao tao, phu hop voi khung vi tri viée
lam da dugc quy dinh.

2. Trong qua trinh giang day, néu co trén 50% ‘'hoc sinh hodc cha, me hoc
sinh ¢6 y kien kién nghi do1 gido vién, don thu khi€u nai (sau khi cap uy, Ban
Giam hiéu, thanh tra nhan dan diéu tra, xac minh bang van ban, diang véi don
thu), hodc khong dap ng dugc yéu cau chuyén mon thi Ban Giam hiéu s€ cho
tam durng, di€éu chuyén khoi 16p do.

3. Khi phan cong gido vién giang day tai 16p thi s¢ lam nhiém vu giang day
tir khi phén c6ng dén khi hoan thanh chwong trinh giao duc pho thong cua 16p do.
Trur treong hop cac quy dinh tai khoan 2, di€u 4 ctia quy ché nay.

Picu 5. Viéc lay y kién ciia tip thé hoc sinh, cha me hoc sinh

1. Hang nam, Ban Giam hiéu sé léy y kién {iai ,dién cua hoc sinh, cha me hgc
sinh d6i voi giao vién giang day, chu nhiém vé ket qua giang day, y thirc chap
hanh ky luat trong day hoc vao gitra ky, cuoi ky.

2. Truong hop ¢6 don thu phan anh, khiéu nai thi thyuc hién theo quy dinh vé
giai quyét don thu, khiéu nai.

Picu 6. Viéc lay y Kkién ciia t6 chuyén mén

Viéc phan cong lao dong, phan cong lai, diéu chuyén s& duoc can ctr ¥ kién
ctia to, nhdm chuyén mon vé:

1. Can ctr vao danh gia, Xép loai vién chirc, nguoi lao dong cua to chuyén
mon tai thoi diém hang thang, cudi ndm hoc dé xem xét phan cong, phan cong lai
lao dong cho cac nam hoc ké tiép.

2. Can cu VaO, Kkét qua kiém tra ndi bo, thanh tra, du gi0 ma c6 van ban két
luan gido vién bi x€p loai khong dat.

Piéu 7. Trach nhiém cua to trwéng, nhom trwéng chuyén mon

1. Tham muu, giﬁp‘viég cho Ban Giam hi¢u trong vi¢c danh gia, Xép loai
giao vién cua td, nhom vé chat luong, hiéu qua trong giang day.

2. Tham muu cho Ban Giam hi¢u trong viéc phan cong lao dong giang day
vao dau nam hoc hodc khi c6 thay doi, bién dong vé nhan su trong nam hoc.

3. Giup d3, rén luyén, boi dudng giao vién thudc t6, nhom ma t6, nhom
trudng chuyén mon phu trach nham nang cao chat lugng giang day mon hoc.

4



4. Cham nhét trude thoi diém bat ddu nim hoc 10 ngay, t6 trudng tién hanh
hop t6, nhom chuyén mén dé thao luan, dwa ra dy thao phan cong chuyén mon va
bao cao Pho Hiéu trudng phu trach chuyén mon.

Piéu 8. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truwéng phu trach cong tac chuyén
mon

1. Pau nam hoc hoic khi c6 thay dbi, diéu chuyén nhan su giang day, Pho
Hiéu truong phu trach chuyén mon tién hanh lam viéc véi t6, nhom truong dé
danh gi4, phan tich chit luong chuyén mén, du kién phan cong chuyén mén cua
nam hoc hoic diéu chinh phan cong chuyén mén khi c¢6 bién dong nhén su.

2. Chém nhit trude thoi diém bit diu ndm hoc 05 ngay, Pho Hiéu trudng
hoan thanh téng hop du thao phan cong giang day, bao cao tinh hinh tai bubi hop
Ban Giam hiéu dé thao luan, cho ¥ kién.

3. Sau khi hop Ban Giam hi¢u, Pho Hiéu trudéng phu trach chuyén mén chinh
sira, bo sung, hoan thién ban du thao phan coéng chuyén mon va cong khai ban dy
thao dé xin y kién vién chirc, nguoi lao dong. Thoi gian cong khai du thao it nhét
1a 03 ngay ké tir ngdy cong khai, néu vién chirc, ngudi lao dong c¢6 ¥ kién thic
méc thi gip Pho Hi¢u truong chuyén mon dé trinh bay. Sau thoi gian cong khai
du thao moi thic mic s& khong dugc xem xét, giai quyét, trir trudng hop o 1y do
chinh dang.

4. Cham nhit trudc thoi diém bit dau niam hoc 05 ngay, Pho Hiéu trudng
phu trach chuyén mon chinh sira, bd sung, hoan thién ban du thao phan cong
chuyén mon va sau thoi gian cong khai ban dy thao dé trinh Hiéu trudng xem xét,
quyét dinh.

5. Cham nhét trude thoi diém bat dau nam hoc 03 ngay, Pho Hi¢u truong
phu trach chuyén mén hoan thanh ban dy thao xép thoi khoa biéu va cong khai dé
vién chire, nguoi lao dong dong gop y kién. Thoi gian cong khai du thao it nhat la
03 ngay ké tir ngy cong khai, néu vién chirc, ngudi lao dong co ¥ kién thic mic
thi gip Pho Hiéu trudng chuyén moén dé trinh bay. Sau thoi gian cong khai du
thao moi thic mac s& khong duoc xem xét, giai quyét, trir trudng hop c6 1y do
chinh dang.

6. Cham nhit trudc thoi diém bat dau nim hoc 02 ngay, Pho Hi¢u trudng
phu trach chuyén mén hoan thanh ban xép thoi khoa biéu chinh thirc va cong khai
dé vién chuec, nguodi lao dong va hoc sinh thuc hién.

Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hiéu trudng tién hanh hop Ban Giam hiéu dé nghe v kién, thao luin vé
cong tac danh gia, xép loai chuyén mén va du thao phén cong lao dong.

2. Hiéu truong la nguoi quyet dinh cudi cung vé cong tac phan cong lao
dong va chiu trach nhiém trudc cap uy, co quan quan ly cap trén vé viéc phan
cong lao dong.

3. Chu tri, két luan hodc Uy quyén cho Phé Hiéu trudng chu tri, két ludn budi
lam viéc voi toan thé vién chirc, ngudi lao dong vé cong tac du thao phan cong
lao dong tai budi hop dAu nam.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia vién chire, nguoi lao dong



1. Tham gia day du cac budi hop, 1am viéc vé danh gia, xép loai chuyén mén
va du thdo phan cong lao dong.

2. Pugc trinh bay ¥ kién ctia c4 nhan vé cong tac phan cong lao dong cua to,
nhom chuyén mén ciia minh. Céc y kién phai dua trén tinh than xdy dung doan
két tap thé, théng thén, trung thyuc vi chat lugng chuyén mon, vi sy phat trién cia
nha trudong.

3. Tuyét ddi phuc ting, chdp hanh su phan cong lao dong cua tap thé sau khi
da c6 quyét dinh phan cong lao dong cua Ban Giam hiéu.

Piéu 11. Quy trinh phan céng lao dong giang day, gido duc

1. Bude 1. Gigo vién dang ki giang day ndp cho td, nhém chuyén mon.

Cham nhét 13 trude thoi diém bat dau nim hoc méi 30 ngay, nha trudng to
chirc cho giao vién hoan thanh dang ki giang day, hoat dong gido duc nam hoc
moi dé ndp cho td, nhom trudng chuyén mon. Neu giao vién khong dang ki thi
coi nhu hoan toan nhét tri theo sy phan cong cua td, nhom va Ban Giam hiéu.

2. Budc 2. T6 nhom phén cong lao dong giang day, gido duc.

Cham nhét 13 trude thoi diém bat diu ndm hoc méi 10 ngay hoan thanh céc
ndi dung sau:

- T6, nhém trudng bao céo, xin y kién Pho Hiéu trudong phu trach chuyén
mon vé du kién phan cong chuyén mon.

- T6 trudng tién hanh hop td, nhoém dé thao luan, thong nhit du thao phan
cong giang day, gido duc trén co so ndi dung da thong nhat voi Pho Hiéu trudng
phu trach chuyén mon.

- T6, nhom truong tong hop v kién cia gido vién va bao cdo Pho Hiéu
trudng phu trach chuyén mén vé két qua du kién phan cong chuyén mon.

3. Budc 3. Hop Ban Gidm hi¢u vé du thao phan cong lao dong, gido duc.

Cham nhéat trude thoi diém bat ddu nim hoc 10 ngay, Hiéu trudng tri¢u tap
cac thanh vién Ban Giam hiéu:

- Nghe bao céo tong hop két qua du thao phan cong lao dong giang day, gido
duc cua cac td, nhom chuyén mon;

- Cac thanh vién Ban Giam hiéu tién hanh thao luén, phan tich, cho ¥ kién vé
cong tac dy thao phan cong lao dong giang day, gido duc cua cac td, nhom
chuyén mon;

- Hiéu trudong két luan, cho ¥ kién chi dao vé du théao phan cong lao dong
giang day, gido duc cia cac t6, nhom chuyén mon;

4. Budc 4. Hop t0, nhdm chuyén mon vé phan cong lao dong giang day, gido
duc

Cham nhat trude thoi diém bat dau nam hoc 10 ngay, Hiéu truong chu tri
hodc y quyén cho Phé Hiéu trudng chu tri budi hop 1am viée véi to chuyén moén
thuc hién cac ndi dung:

- Trudc budi hop t6 it nhit 1 ngay, Ban Giam hiéu lam viéc thdng nhat véi
t6, nhom trudng vé ban du thao phan cong lao dong giang day, gido duc sau khi
duoc cac thanh vién Ban Giam hi¢u cho y kién.



- Ban giam hiéu t6 chirc hop 1am viéc v6i td, nhom chuyén mon:

+ Thanh phan: toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua td, nhom

+ NO1 dung: Té trudng trinh bay bao cao két qua nam hoc trudc, danh gia
tinh hinh chat luong chuyén mon cia to. Pho Hiéu trudng tién hanh thong bao du
thao phan cong lao dong giang day, giao duc. Cac thanh vién tién hanh thao luan,
cho y kién du thao. Hiéu truéng hodc Pho HiGu truong dugc uy quyén choy kién
va két luan hoi nghi. Ban Giam hiéu tién hanh cong tac to chirc cua té chuyén
mon.

5. Bu6c 5. Hop Pang uy, Ban Giam hiéu vé& du thao phan cong lao dong,
gido dyc.

- Ph6 Hiéu trudng tong hop v kién, bdo cdo du thao phan cong lao dong
giang day, gido duc sau khi hop t0; két qua lay phiéu tin nhiém cua to trudng, tO
phé chuyén mon tai cac hoi nghi.

- Thanh vién du hop thao luan, cho ¥ kién vé cac nodi dung ctia béo céo.

- Hiu trudng cho ¥ kién va két luan hoi nghi

- Pho Hi€u truéng phu trach cong tdc chuyén mon cong khai ban du thao
phan cong lao dong giang day, gido duc dé vién chirc, nguoi lao dong biét va cho
¥ kién.

- Hiéu truong xem xét, quyét dinh phan cong lao dong giang day, gido duc
va cong khai quyét dinh dé vién chirc, ngudi lao dong thuc hién.

Diéu 12. Diéu khoin thi hanh

1. T6 chuyén mon, cong tic, can bd, vién chiic, ngudi lao dong thudc sy
quan ly cua truong THPT Nguyén Gia Thiéu c6 trach nhiém thuc hién ding quy
ché vé phan ccong lao dong giang day, hoat dong giao duc duoc ban hanh trén tinh
than doan két, théng nhét vi chat luong gido duc, vi sy phat trién cua Nha trudng.

1. Quy trinh nay c6 hi€u luc thuc hién tor nam hoc 2026 — 2027 va nhiing
nim hoc tiép theo.

HIEU TRUONG

Lé Trung Kién
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