SO GIAO DUC VA PAO TAOHANOI  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU Déc lap — Tu do — Hanh phtc

SO 172/QD- THPT NGT Ha Noi, ngay 27 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché phan cong nhiém vu can bd, vién chirc, nguoi lao dong
thudc tredng trung hoc phd thong Nguyén Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

- Can cir Ludt Gido duc sé 43/2019/0H14 ngay 14 thang 6 nam 2019 nuede cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,

- Ludt Vién chirc s6 58/2010/QHI12 ngay 15 thing 11 nam 2010; Ludt so
52/2019/QH14 ngay 12 thang 12 nam 2019 nuoc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
vé sira doi, bo sung mot s6 Diéu cua Ludt can b, cong chirc va ludt vién chirc,

- Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP, ngay 13 thing 8 nam 2020 vé ddnh gid xép loai
chdt lwong cdn bé, céng chire, vién chirc; e

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, ngay 10 thang 9 nam 2020 vé vi tri viéc lam, s 9
luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP, ngay 18 thang 9 ndm 2020 vé xit 1y ky ludt cdn b\
cong chirc, vién chirc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén dung, sir dung
va quan Iy vién chirc; Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndam 2023 cia
Chinh phii sita d6i, b6 sung mot sé diéu cia Nghi dinh sé 115/2020/NP-CP ngay 25
thang 9 nam 2020 ciia Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién
chure,

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP, ngay 30 thang 12 nam 2022 vé hop dong doi véi
mot sé loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap

- Théng tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 vé Ban hanh Piéu Ié truong trung
hoc co s6, pho théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc cia Bé Gido duc va Pdo
tao,

- Théng tir s6 05/2025/TT-BGDDPT, ngay 07 thang 03 nam 2025 vé Quy dinh ché do
lam viée doi véi gido vién phé thong, du bi dai hoc,




Can cir Quy ché t6 chitc va hoat déng ciia truong THPT Nguyén Gia Thiéu duwoc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 167/0P — THPT NGT ngay 05/10/2022 ciia Hiéu
trieong truong THPT Nguyén Gia Thiéu.

Pé ting cwong trach nhiém trong diéu hanh, quan Ii nha truong va thuc hién tot
chire trach nhiém vu theo qui dinh;

Xét dé nghi ciia can b phu trach té chire va nhiém vu quan 1y nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phan cong nhiém vu hang
nim cho can b, vién chtrc, nguoi lao dong thudc trudong trung hoc phd thong
Nguyén Gia Thiéu .

Picu 3. Cac tap thé, t6 t}‘u’(’)’ng céc t6 chuyén mon, vian phong, ¢4 nhan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé cac Quyét dinh trudc ddy va co hiéu luc ké tir
ngay ky ban hanh

Noi nhgn:

- 8¢ GD&PT Ha Noi ( Pé bdo cdo)

- BGH, Chi uy, T.Trudng ( Dé thuc hién)
- Cong bao ( lién hé lam viéc)

-Luu VT.




- Quy ché
cong nhiém vu cho can b, vién chirc va nguoi lao dong
thudc truong THPT Nguyén Gia Thiéu
g hanh kem theo Quyét dinh so 172/0D-THPT NGT ngay 2 7‘thdng 8 nam 2025
cua Hi¢u truong truong THPT Nguyén Gia Thiéu)

Chuong I
Nhirng quy dinh chung

Piéu 1. Cén cit phdp Iy

- Can ctr Luat Gido duc sd 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 nudc cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Luat Vién chuac sd 58/2010/QHI2 ngay 15 thang 11 nam 2010; Luat sd
52/2019/QH14 ngay 12 thang 12 ndm 2019 nudc cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam
vé stra doi, bd sung mot sé Piéu ciia Luét can bo, cong chirc va ludt vién chirc;

- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP, ngay 13 thang 8 nim 2020 vé danh gia xép loai
chat lugng cén b, cong chirc, vién chuc;

- Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP, ngay 10 thang 9 ndm 2020 vé vi tri viéc lam, s6
lugng nguoi lam viéc trong don vi sy nghi¢p cong lap;

- Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP, ngay 18 thang 9 nam 2020 vé xir 1y ky luat can
bo, cong chirc, vién chirc;

- Nghi dinh s 115/2020/ND-CP, ngay 25 thang 9 nim 2020 vé tuyén dung, st dung
va quan 1y vién chirc; Nghi dinh s 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nim 2023 cua
Chinh phu sira d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25
thang 9 nam 2020 cua Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién
chure,

- Nghi dinh s 111/2022/ND-CP, ngay 30 thang 12 nam 2022 vé hop dong dbi voi
mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép cong lap

- Théng tu 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 vé Ban hanh Piéu 1¢ trudng trung
hoc co s&, pho thong va trudng phd thong cé nhiéu cép hoc cua B Gido duc va Dao
tao;

- Thong tu sb 05/2025/TT-BGDDT, ngay 07 thang 03 nim 2025 vé Quy dinh ché
d6 1am viéc dbi véi gido vién pho thong, du bi dai hoc;

Piéu 2. Neuyén tdic trong phin céng nhiém vy

- Phan cong nhiém vu phai dam bao cong viéc phit hop vai chire danh nghé nghiép,
chuyén mén va vi tri viéc 1am d3 tuyén dung.



- Bé nang cao hiéu qua cong viéc can tdi wu hoa viée str dung ngudn e, nang cao
hiéu qua hoat dong ctia nha truong va nganh gido duc.

- Tao co s& cho vi¢c danh gia, xép loai vién chuc va giai quyét cic van dé lién
quan dén phan cong nhiém vy, viéc phan cong lao dong phai dan chu, cong khai, cong
bang va minh bach trén co so 6 nguoi, 18 viée, rd trach nhiém, rd hiéu qua, két qua
cong viéc can dat.

- Trudng hop can b, vién chirc chua duoc phan cong du dinh mue tiét day theo quy
dinh cta B Gido duc va Pao tao do thiéu 16p hoc chuyén mon hodc trinh d§ nang luc
chua dap ung dugc nhiém vy chuyén mén dan dén hoc sinh, phu huynh hoc sinh c6 y
kién xin thay d6i nguoi day, nguoi quan 1y 16p hoc thi Thu truéng co quan cé thé xem
xét, didu dong can b, vién chuc thuc hién mot s6 nhiém vu khac cta co quan dé dam
bao dinh mirc cong viéc, tiét day theo quy dinh.

- Can b9, vién chtrc néu da du tiét day, cong viéc theo dinh mirc quy dinh ma sb tiét
day, cong viéc sau khi quy doi vuot dinh mirc thi duogc tinh tién thira gid trén co so ky
phu luc hop déng khoan tiét day, khoan viéc véi Hi¢u truédng. Can bo, vién chic céd
quyén tir chbi ky phu luc hop dong khoan tiét day, khoan viéc néu khong mudn vuot
tiét day, nhi€ém vu cong viéc khac.

Piéu 3. Pinh mirc gio day, nhiém vu khdc

- Mbi can b, vién chie dugc thuc hién khéng qua 02 nhiém vu, trudng hop qué sd
nhi€ém vu thi chi dugc tinh nhiém vu ¢6 phu cép, quy ddi sd tiét dinh murc cao nhét.

- Pinh mtc mdi gido vién phai giang day 1a 17 tiét/tuan (ké ca tiét sau quy doi).
Hiéu truong phai truc tiép tham gia giang day binh quan 12 02 tiét/tuan; Phé Hiéu truéng
phai truc tiép tham gia giang day binh quéin 1a 04 tiét/tudn; cac trudong hop khac thuc
hién theo quy dinh cta phap luat.

- Trong nam hoc, can cir vao Khung thoi gian ndm hoc do B6 GDDT va UBND
Thanh phd quy dinh, can b, gido vién phai thuc hién s tuan day hoc theo khung thoi
gian noi trén, nhung phai dam bao sé tuan khong it hon 35 tuan thyc day.

Piéu 4. Ché do nghi he, nghi phép va nghi 1& dugc thuc hién theo quy dinh cia phap
luat tai thoi diém nghi.

Piéu 5. Ché d6 lam viéc va chinh sach duge thyc hién theo quy dinh cta phép luat
quy dinh di véi timg chirc danh, nhiém vu.

Piéu 6. Dinh muc lam viéc cia nhan vién, hop déng lao dong 111 duoc thuc hién
theo quy dinh ciia phap luat. Viéc phan céng nhiém vy hang nim cho nhan vién, lao
dong hop dong do Thu truéng quyét dinh.

Chuong II
Muc dich, ddi twong diéu chinh



Piéu 7. Muc dich

- Nham nang cao trach nhiém thyc hién cu thé hoa céc quy dinh vé thue hién quy
ché dan chu & co s¢, dam bao su cong bang, cong khai, minh bach trong phan cong
nhiém vu.

- Nang cao trach nhiém trong thuc hién nhiém vu ctia mdi can bo, vién chirc, nguoi
lao dong trong thuc hién nhiém vu. Trach nhi¢m cua nguoi ding dau.

- Bam bao quyén va nghia vu ctia can b9, vién chirc, nguoi lao dong trong thuc hi¢n
nhi¢m vu duoc giao.

Diéu 8. Yéu cau

- Qué trinh trién khai phan cong nhiém vu phai thuc hién ding quy trinh, trinh ty dé
dam bao tinh cong bang, cong khai, minh bach, dan chu.

- Can b tham muu chiu trach nhiém trude Hi¢u truong vé tinh chinh xac, trung
thure trong tham muru, tong hop danh gia két qua va dang ky nhiém vu cta can b, vién
chuc, nguoi lao dong.

- Thoi gian thyc hién quy trinh phan céng duoc thuc hién day du, dam bao c6 du
thoi gian cho can bo xép thoi khéa biéu trudce khi ban hanh quyét dinh phan cong nhiém
vu.

- Trong ndm hoc, néu c6 su bién dong vé nhan sy thi cdn ¢ vao thue tién, Ban Giam
hiéu, t0, nhom trudng thao luan, théng nhat phuong an thay thé nham béo dam nhiém
vu chinh tri dugc thong subt, khong bi gian doan va bdo cédo Hi¢u trudng trude khi thuc
hién.

Diéu 9. Poi tuwong diéu chinh

- Quy ché nay nham thye hién phan cong nhiém vu hﬁng nam cho can bd, vién churc,
ngudi lao dong theo hop ddng tai Nghi dinh 111/ND-CP (sau ddy goi tit 1a Hop dong
111) dang cong tac tai truong THPT Nguyén Gia Thiéu ¢ thoi diém phan cong nhiém
vu.

- Nguoi lao dong hop dong khoan viéc khong 1a d6i tuong diéu chinh ciia Quy ché
nay.

Piéu 10. Gidi thich tir ngir

- Nhiém vu 1a cac cong viéc dugc phan cong cho can bg, vién chirc, nguoi lao dong
Hop dong 111 nhu: Giang day mén hoc, to chirc giao duc hoc sinh, quan Iy hoc sinh,
boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu, hoat dong tap thé, hoat dong xa hodi va cac hoat
dong khac thudc trach nhiém cua Trudng THPT Nguyén Gia Thiéu.

- Lanh dao t6 14 can bd, vién chirc duge giao quan ly, diéu hanh td, nhom theo quyét
dinh bo nhiém ctia Hiéu truong gdm: To trudng, to phd, nhom trudng moén hoc, trudng



ban, pho trudng ban cac ban dugc thanh l1ap nham tham muu, tu van cho Hiéu trudng
theo ndi dung, linh vuc dugc giao nhi€ém vu.

- Lao dong hop déng khoén viéc la nhitng nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu
theo mua vu c6 thoi han ngén, khong thugc pham vi hudng ché do, chinh sich béo
hiém.

Diéu 11. Pham vi diéu chinh

Cac tap thé t6, ban va tuong duong do Hi¢u trudng bo nhiém, cac chire danh t6
truong, to pho va tuong duong do Hiéu truéng bd nhiém; can bd, vién chirc, nguoi lao
dong thudc truong THPT Nguyén Gia Thiéu quan 1y.

Chwong 111

Tham quyén, triach nhiém trong phin cong nhiém vu

Diéu 12. Thoi han phdn cong nhiém vu

- Quyét dinh phan cong nhiém vu cda can bg, vién chirc ¢6 hi€u lyc 01 nam, thoi
diém phan cong nhiém vu vao cudi thang Tam hang ndm, c6 hiéu luc tir thang Chin
hang nam, két thuc vao thang Tam hing nim.

- Quyét dinh phan céng nhiém vu cua lao dong hop ddng c6 hiéu luc theo diéu khoan
ky két dugc ghi trong hgp dong giita Thu truong don vi v6i ngudi lao dong.

Diéu 13. Tham quyén, trach nhiém ciia cdn bg quan 1y trong phédn cong nhiém vu

- Thdm quyén phan cong nhiém vu hing nim do Hiéu trudng quyét dinh trén co sé
sau khi tham khao ¥ kién tham muu, dé xuat cua cac Pho Hiéu truong phuy trach to va
cac to trudng, nhom trudng.

- Phé Hiéu truéng phy trach chuyén mén co trach nhiém tong hop, danh gia nhu cau
thuc tién vé nhén su, nang luc can bd, ban dang ky cua can bo, vién chuc dé dy thao va
trinh Hi€u truong du thao phan cong nhi€ém vu vao dau nam hoc, hoc ky hodc khi co
su thay doi chuyén moén, nhi¢m vu.

- Pho Hiéu trudng phu trach cong tac chu nhiém co trach nhiém tong hop, danh gia
nhu cau thuc tién vé nhan su, nang luc can bg, ban dang ky cta can bg, vién chuc dé
du thdo va trinh Hi¢u truéng dy thdo phan cong nhiém vu chu nhiém, quan 1y hoc sinh
vao dau nam hoc, hoc ky hodc khi c6 su thay doi chuyén moén, nhi¢m vu.

- T6 truéng, nhom trudng ¢ nhiém vu tong hop, danh gia nhu cau thuce tién vé nhan
su, nang luc can bg, ban dang ky ctia can bg, vién chuc dé tham muu, dé xuit cho Ban
Giam hiéu trong phan céng nhiém vu vao dau nam hoc, hoc ky hoic khi c6 su thay doi
chuyén moén, nhiém vu.

Dieu 14. Trach nhiém, quyén han cua can bo, vién chirc



- Cudi ndm hoc héng nam, can bd, vién chuc cd trach nhiém ty danh gia két qua
thuc hién nhi¢ém vu cua nam hoc va dang ky nhan nhi€ém vu cho nam hoc ké tiép, du
kién tham gia hoc tap nang cao nhiém vu, nghi ché do thai san theo quy dinh.

- Can b9, vién chtic, nguoi lao dong co trach nhi€ém phuc tung, hoan thanh nhiém
vu duogc phan cong theo quy dinh. Truong hop cac phan cong nhi¢m vu cua Nha truong
cho can bo, vién chirc, ngudi lao dong trai voi quy dinh ciia phap luat thi cé quyén y
kién, khiéu nai v6i Hiéu trudng nhung van phai thyc hién nhiém vu trong khi cho quyét
dinh giai quyét ciia Hiéu trudng.

- Can b, vién chtrc, nguoi lao dong c6 quyén du cac budi hop t6 phan cong nhiém
vu lién quan dén minh va duoc thong tin, trao ddi noi dung ctia nhi¢m vu dugc phan
cong.

Chuong IV
Quy trinh phan cong nhiém vu

Piéu 15. Quy trinh phan cong nhiém vu hc%ng nam dwoc thuc hién nhu sau:

- Buoc I: Can b, vién chiic, ngudi lao dong dang ky nhiém vu ndm hoc mai vao
cudi mdi nim hoc lién ké trude do.

- Buoc 2: Phé Hiéu truong ra soat, danh gia, du bao ngué)n nhan luc thuc hién cho
nam hoc moi va du thao phan cong nhiém vu trinh Hiéu trudng vao dau nam hoc tai
cudc hop Ban Gidm hi¢u.

- BuGe 3: Trén co s két qua thong nhat, két luan ctia Hiéu truong tai Hoi nghi Ban
Giam hi¢u. Pho Hi¢u truong td chire trao doi, léng nghe tham muu, dé xuét tir cac t6
truong, nhoém trudng.

- Buoc 4: Ho1 nghi Lién tich. Ban Gidm hiéu trao ddi thao luan céac dy thao phan
cong nhiém vu cia t6, nhom vao dau mdi nim hoc hodc cé su thay d6i nhan sy, nhiém
vu.

- Buoc 5: HO1 nghi td. T trudng tri¢u tap can bg, vién chirc, nguoi lao dong cong
b6 dy thao phan cong nhiém vu va td chtrc thao luan, xin v kién ctia can b, vién chire,
nguoi lao dong.

- Bu6c 6. Hoi nghi Ban Giam hiéu 1an 2. T6 chuc thao ludn cac y kién cta can bo,
vién chtrc, ngudi lao dong sau khi nghe bao céo cua to trudng.

- Buoc 7. Ho1 nghi Ban Giam hi¢u véi t6. Sau phﬁn téng két ndm hoc, t6 trudng
trinh dy thdo phan cong nhi¢m vu sau két qua tai cac hoi nghi ¢ cac budc trén. Can bo,
vién chuc, nguoi lao dong trinh bay ¥ kién (néu co) tai hdi nghi. Ban Giam hiéu két
luan céc ndi dung thao ludn va giao nhi¢m vu cho td, can bo, vién chirc, nguoi lao dong.

Piéu 16. Hiéu truong ban hanh Quyét dinh phan céng nhiém vu.



Piéu 17. Phan cong nhi€ém vy can bd td

Trén co so Quyét dinh thanh 13p to, ké't,qué théoqluém tai HOo1 nghi Lién tich va nhiém
vu né?m hoc. Hi¢u truong ban hanh Quyét dinh bd nhi¢m va giao nhi¢m vy cho 1anh
dao t6 theo quy dinh.

Piéu 18. Phan cong nhiém vu Ban Giam hiéu.

- Trén co s thao luan, théng nhét tai Hoi nghi Ban Gidm hiéu. Hi¢u trudéng ban
hanh Quyét dinh phan cong trach nhiém cho tirng thanh vién Ban Gidm hiéu.

- Quyét dinh phan céng nhiém vu thanh vién Ban Giam hiéu c¢6 hiéu luc ké tir ngay
ky cho Qén khi CQ thay d6i nhan sy hodc c6 thém cac nhiém vu khac hodc khi Hi¢u
truong can thay doi nhi€ém vu cho cac thanh vién Ban Giam hi¢u

Chuong V
Pi¢u khoan thi hanh

Picu 19. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh

Piéu 20. Cac tap thé, ca nhan lién quan c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic quy
ché. Trong qua trinh thyc hi¢n, néu c6 diéu khoan trai voi cac van ban phap luat, van
ban chi dao cua cép trén thi thuc hién theo van ban cua cép trén.
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