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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viéc
Trwong THPT Hoang Vian Thu nam hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THPT HOANG VAN THU

Can etk Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 ngay 14 thang 6 ndm 2019 cia Quoc hoi;

Can cir Théng tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 ndm 2026 ciia By trudng
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu lé truvong tiéu hoc, truong trung hoc co s,
truomg trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Céin cir Ké hoach s6 4773/KH-SGDPT ngay 09 thang 9 nim 2026 cia So Gido duc
va Pao tao Ha Ni vé viéc trién khai nhiém vu ndm hoc 2026-2027 doi véi gido duc mam
non va gico duc pho théng;

Céin cik chite ning, nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong Truong THPT Hoang Viin
Thu,

Xét dé nghi cuia cdc bo phan chuyén mon va 16 Vin phong Truong THPT Hodng
Van Thu,

QUYLT PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta truong THPT
Hoang Vian Thy nam hoc 2026-2027.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac tb chuyén mon, to Vin phong va céc td chire, doan thé, ca nhén co lién
quan thudc Truong THPT Hoang Vian Thu chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUON G
- S0 GD&DT Ha Noi (dé bao cio); _\v‘{.\ oho 14 \
- Nhu biéu 3; 'RUGH 'h\‘f\.

r) TﬂU’. ¥ ”ﬂ[; PH l(}f 4
\\‘) (‘ VW Xv//

- Luu: VT,
\ :l - \t /

Ngﬁyen Minh Phi




1

QUY CHE LAM VIEC
NAM HOQC 2026 — 2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 436./0P-THPTHVT ngay 2579/2026 cia
Hiéu truong truwong THPT Hoang Van Thu)

CHUONG 1.
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, doi twong diéu chinh
- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, quan hé cong tac, quy
dinh ché do lam viéc va trinh tu giai quyét cac cong viée cta truong THPT
Hoang Van Thu.
- Can b9, giao vién, nhan vién thugc Nha truong co trach nhiém thuc hién
nghiém tic quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Nha trudong 1am viée theo ché do tha trudng, chap hanh nghiém tic sy
lanh dao, chi dao cua Hi¢u truong va cac Pho Hiéu trudng; dé cao trach nhiém
ca nhan cua can bd, céng chire, vién chtre, déng thoi phai dam bao su phdi hop
chit chg, trao ddi thong tin gitra cac doan thé, cac t6 (nhém) chuyén mén ciing
nhu cac phong (ban) trong truong.

2. Giai quyét cong viéc dung thAm quyén, pham vi trach nhiém dugc giao,
tuan thu trinh tu, tha tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh clia phép
luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va theo ndi qui, qui ché cua truong.

3. Mdi c¢ong viée chi giao cho mét ngudi phu trach va chiu trach nhiém

chinh vé cong viéc dugc giao trude Hicu truong.

CHUONG II.
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Ché dj lam vi¢e ciia Ban Giam hiéu
- Hiéu truong (Thu trudng co quan) chiu trach nhiém truéec S6 GD&DT
Ha Ni vé cac hoat dong ctia nha truong,
- C4c Pho Hidu trudng giup Hiéu trudong phu trach mot sb cong viée do

Hiéu trudong phan cdng. Trong pham vi nhiém vu va quyén han dugce phan cong,
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cac Pho Hiéu trudng chu dong chi dao, xu ly cdng viéc, chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng va trude phap ludt vé mang coéng viée do. Cac Pho Hidu trudng
phai kip thoi bao cdo Hi¢u trudng v& nhing van d& 16n, nhay cam va nhiing vén
dé con ¢ y kién khac nhau gitta BGH véi cac té chuyén mon lién quan thudc
linh vuc phu trach.

- Trong khi thuc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc cia
Phé Hiéu truéng khéc thi cdc Phé Hiéu truéng can chu dong phdi hop giai
quyét. Truong hop cac Phé Hiéu truong cé y kién khac nhau thi Phé Hiéu
trudng dang phu trach cong viée d6 co trach nhiém béo cdo Hiéu trudng xem
xét, quyét dinh. Néu c6 y kién khac nhau giira Hiéu truéng va cac Phé Hiéu
truéng thi Pho Hidu trudng c6 trach nhiém thi hanh y kién ctia Hiéu trudng.

- Khi Pho Hiéu truong phu trach mét linh vuce ving mat thi Hiéu trudng
true tiép xir Iy cong viée dd duge phan cong cho Phé Hiéu truong doé hodc giao
cho Pho Hiéu trudng khac xur ly.

- Hiéu trudng uy quyén cho mdt Phé Hiéu truong diéu hanh hoat dong
ctia co quan khi viing mit (thuong la Phé Hiéu trudng trong ca truc).

Picu 4. Ché d6 1am viéc ciia can bd, gido vién, nhin vién

- Can b, gido vién, nhan vién vua lam viéc voi BGH theo ché do truc
tiép, vira chiu su didu hanh cta T (nhém) truéng. Cac vin ban trinh Hiéu
trudng ky phai duoc cac Pho Hidu trudng uy quyén kiém tra va ky nhay trudc.

- Nhimng céng viée do BGH truc tiép giao thi gido vién cé trach nhiém
phan anh, bao cdo truc tiép cho BGH, dong thoi ¢6 trach nhiém béo cdo két qua
v6i T6 (nhém) trudng néu thude chire ning, nhiém vy ctia T6 (nhoém).

- Can b, gido vién, nhan vién phai xdy dung chuong trinh cong tac cu thé
tung tuén, thang va duoc kiém tra, theo ddi, don ddc nhic nhd.

- Can bd, gido vién, nhdn vién phai ddm bao thoi gian lam viéc theo quy
dinh. Truong hop phai nghi viéc & truong thi phai bao céo véi T6 (nhdm)
trudng. T6 (nhém) trudng cé trach nhiém bao cdo BGH.

- Giao vién xin phép nghi phai bao cdo trude 07 ngay. Trong truong hop
dot xudt thi phai goi dién bao cdo T trudng, BGH, cham nhit tir 1— 3 ngay
tinh tir ngay nghi phai giri don xin phép ndp cho BGH. Néu sau 03 ngay tinh tir
ngay nghi ma khong co don xin phép thi duge coi nhu nghi khong ¢o 1i do.

- Quy trinh xin phép nghi (bao gdm nghi day, nghi lam, nghi hop va cac

cong tac khac...) nhu sau:
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+ CBGV - NV viét don xin phép nghi gui T6 trudng thong qua va ky
xac nhan.

+ CBGV-NV xin phép nghi phai ban giao cong vi¢c cho T truong dé
phan cong nguoi thay thé.

+ Té trudng phéan cong lam thay, day thay va bao cdo BGH.

+ BGH chi nhan don xin phép nghi khi d6 c6 day di thong tin va xac
nhén cta T6 trudng,

+ Hiéu trudng duyét don xin phép nghi va thong bao két qua xét duyét
t6i Pho hidu trudng, td/nhom truéng chuyén mon va gido vién. Gido vién chi
duoc nghi khi ¢6 su dong ¥ ctia Hi¢u trudng,

- Gido vién déi gid day cing mot 16p hodic ddi gio cling mot mon thi quy
trinh xin phép nghi nhu trén va day déi trong 1 tuan.

- Céc trudong hop nghi dot xuét, don xin phép nghi van phai thyc hién day
du thong tin theo ding quy trinh trén.

- Trong thoi gian bién ché nim hoc, CBGV-NV can han ché nghi viéc
riéng. Néu nghi viée riéng phai c6 li do chinh dang va dugc su dong y cta Thu
trudng co quan.

Pidu 5. Ché d) thong tin bio cdo

- Thuc hién tt bao cao dinh ky voi S& GD & DT va céc ban nganh theo
quy dinh.

- Céc nhom trudng phai bdo céo két qua cong viée trong thang va ké
hoach thang téi véi TTCM vao ngdy 01 hang théang. T trudng phai bao céo két
qua cong viée trong thang va ké hoach cong tac thang téi véi BGH vao ngay 05
hang thang.

- Céc Tb truong td chirc danh gia xép loai cong chie, vién chie, lao dong
hop ddng t& minh theo lich ctia trudng, Lién tich mé rong hop xét duyét, théng
nhét két qua xép loai va béo cdo S& GD & DT trude ngay 01 thang sau do.

- Céc ddng chi khdi truong chi nhiém kiém dién GVCN cuia khéi trong
cac cugc hop chu nhiém, hoat dong tap thé va bao céo véi BGH phu trach ngay
vao dau cude hop, hoat dong tap thé.

- Té (nhém) trudng, can bd, gido vién, nhan vién duge ctr di cong tac, sau
khi di cong tac vé phai bao cao két qua vai BGH.

Piéu 6. Lé 16i 1am viéc va quan hé cong tac

1. Quan hé cong tdc trong to chuyén mon
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a. T (nhém) lam viée theo ché do thu truong: T6 (nhém) trudng 1a ngudi
¢ quyét dinh cudi ciing ddi véi cong viée clia té (nhdém) va chiu trach nhiém vé
quyét dinh do.

b. Cac can b0, gido vién, nhan vién quan hé cong tac binh déng, cOng tac
va gitp d& nhau dé hoan thanh t6t nhiém vu chung va nhiém vu ctia mdi ca
nhan.

c. Trong trwong hop c6 nhiing van dé khong thong nhét trong té (nhom)
ma pham vi t6 (nhém) khéng giai quyét duoc thi phai bao cdo Hiéu trudng hoic
cac Pho Hiéu trudng phu trach giai quyét.

2. Quan hé giita cdc 16 (nhém) truéng véi Hiéu trwéng va cic Phé Hiéu
fruong

a. Céc tb (nhém) truong chiu su chi dao truc tiép cua Hiéu trudng hoac
cac Phé Hiéu trudng theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

b. Trudong hop Hiéu truong di ving c6 viée can giai quyét gp, to (nhom)
trudng bao cdo cac Pho Hiéu truong di duoc Hiéu trudng uy nhiém giai quyét.
Truong hop chua can gép, céc to (nhém) truéng cho Hidu truong dé xin y kién
giai quyét.

c. Trudng hop cac Pho Hiéu trudng phu trach di ving, cac to (nhom)
trudng bao cao Hiéu truong dé giai quyét.

3. Quan hé giiva cdc t6 (nhom) trong trwong

a. Céc t6 (nhom) binh déng trong quan hé cong tac.

b. Cac t& (nhom) trudng cé trach nhiém cha tri phdi hop véi céc to
(nhom) trudng khéc, voi td truong td Cong doan va cac to chirc doan thé khac
hodc cdc ban cé lién quan dé thuc hién nhiém vu va phai chju trach nhiém trudc
Hiéu trudng déi véi cong viée duoce giao.

4. Quan hé trong tirng tb (nhém)

a. Cac td (nhom) trudng cé trach nhiém to chirc huéng dan day du, kip
thoi vé chuyén mén, nghiép vu cho céc to vién trong to.

Céc to (nhoém) truong duoc Hiéu trudng, cdc Phé Hidu truéng phu trach
uy quyén chi dao cac td (nhém) va cac phong ban thuc hién nhiém vu dugc giao,

b. Céc t6 (nhom) trudng khi ban hanh céc vin ban theo thdm quyén phai
thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua B, So va truong.

5. Quan hé doi véi cdc co quan don vi ngoai trwong

a. Khi duogc giao cong viéc co lién quan dén cac don vi ngoai nha truong
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céc td (nhém) trudng, céc trudng ban can bao cao Hidu trudng dé dinh hudng giai
quyét khi khong giai quyét duge cong viée hoic khi chua nim chéc ndi dung hay
khong thude thAm quyén quyét dinh.

¢. Sau khi giai quyét xong cong viéc do cac Pho Hiéu trudng phuy trach
hodc uy nhiém, phai bao céo lai két qua cu thé voi cac Phé Hidu trudng phu trach
hoac Hi¢u truong.

d. Khi duoc cir lam dai dién cta truong du cac cudc hop, hoi nghi do cép
trén triéu tap hodc cudc hop, hdi nghi ngoai trudng, cac t6 (nhom) trudng va gido
vién phai quan tdm theo dai dé tiép thu néi dung. Khi phat biéu can noi 1o dé 1a
y kién c4 nhén hay la y kién do lanh dao Nha truong Gy nhiém. Trudong hop
khong c6 y kién ty nhiém thi chi ghi nhan y kién hoi nghi vé bao céo lanh dao
Nha truong.

e. Van phong l1a ddu mdi va phéi hop véi cac T6 (nhom) trong viéde cung
cép thong tin, tra 10i trude cae co quan ngdn luan vé cdc mit hoat dong ctia nha

truong,.

CHUONG IIL
QUY PINH VE CHE PQ LAM VIEC VA HQT HQP

Piéu 7. Quy dinh vé ché dj lam vige
1. Vé xdy dwng va thuwe hién ké hoach cong tic:

- Cin ¢t vao k& hoach cong tac ciia S& GD&BPT va Nha truong, moi TH
(nhom), mdi Ban xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac theo nam hoc, hoc
ky, thang, tuan. Ké hoach cong tac phai dugc phé bién cong khai téi can bo,
gigo vién, nhan vién & timg T6 (nhém). Trong qué trinh t& chirc thuc hién ké
hoach, hang thang cac Té (nhom), cac Ban kidm diém, danh gia va bd sung,
diéu chinh kip thoi.

-M&di T4 (nhém), Ban c6 ké hoach va trach nhiém phdi hgp voi cac T
(nhém), Ban c6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu cia S& GD&DT va Nha
truong. Néu gip khé khin hodc trd ngai trong su phdi hop cong tac thd Té
(nhém) trudng, trudng Ban phai bdo cdo voi Hiéu truong hodc cdc Pho Hiéu
truong phu trach dé giai quyét.

2. Vé thoi gian lam viéc:

- Gio lam viéc ctia Nha truong theo quy dinh ctia Nha nudce, bién ché nam
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hoc cia BO GD&DT, S6¢ GD&DT va quy dinh cua nha truong.

- Can b, gido vién, nhan vién tur gidc thuc hién ky luat lao dong, nghiém
tac trong gid lam vide, ¢6 trach nhiém hoan thanh tét nhiém vu cong tac duoc
phan cong.

- Nhiing can b, gido vién, nhan vién duge ctr di cong tadc phai lam viéc
theo dung nhiém vu va thoi gian dugce giao.

3. Lich lam vi¢c tudn va giao ban céng tic:

- Hang tuan, vao ngay thir Nam cac T6 (nhém) giri BGH va Vin phong ké
hoach cong téc ctiia T6 (nhdém) trong tuén tiép theo, Van phong chuyén 1én cude
hop giao ban trong lién tich vao dau gidr sang thir nam hang tuan dé Ién lich lam
viéc tuan tiép theo clia nha truong.

-Ban Gigm Hiéu véi cac Td truong ( khi can), Thu ki hoi dong, Bi thu
DTN hop mét tuan mét 1an vao sang thir 2 dé ban cong viéc va thdng nhat lich
lam viéc cia tudn tiép theo. Thu ky hoi ddng ghi lich céng tac tudn ctia Nha
truong.

- Giao ban gitta Ban Giam Hiéu véi cac T trudng, to phod, Thu ki hoi
ddng, Bi thu DTN, duoc té chirc hang thang vao mot ngay cudi thang (thuong
vao thtr Tu tudn cudi chia thang tuy theo ké hoach cong téc)

- Hop co quan mét lan/thang (thuong vao thi Tu tudn dau tién cia thang
tuy theo ké hoach cong tac)

- Hop va sinh hoat t& (nhém) chuyén mén 2 lan/thang (thuong vao tht Tu
ctia 2 tudn gifta cta thang tuy theo ké hoach cong tac).

- Tai cac cudc hop trén, Thu ki Hoi d(}ing, dai dién cac td c6 trach nhiém
ghi bién ban dé luu gitt va theo ddi viée thuc hién ndi dung cong viée di thong
nhét trong cac cude hop.

4. Vé ché dp di cong tic:

- Hang tudn, can bd, nhan vién co ké hoach di S& hay cac co s& khac b6
tri vao ngay thur ba hodc ngay thi ndm; cac ngay thtr hai, tu, sdu, bay lam viéc
tai truong (trir nhitng hoat dong phdi hop véi Sa, cac co sé khac hodc do So
hodc cac co s& khic chii dong moi). T6 trudng, trudng ban phai nam duoc lich
va ndi dung lam vi¢c cua can bd, nhan vién minh tai S& hay tai cac co so dén
cong tac.

- Can bg, nhan vién di cong tac phai thuc hién dang thoi gian va ndi dung

lam viéc, tranh gy anh hudng khong tot dén nha truomg. Sau mdi lan di cong



7

tac vé, can bd, nhan vién can téng hop tinh hinh bao cao vdi Hiéu trudng, cac
Pho hiéu trudng phu tréach, to truong hay trudng ban phu trach.
5. Ché dp hoc tip:

- Can b0, gido vién, nhan vién trong truong can bé tri cong vi¢c dé hoc
tap, nang cao trinh do. DPdi vai gido vién phai ¢ ching chi Tin hoc, Ngoai ngir.
bbi véi BGH phai ¢6 chimg chi QLNN va trung cép, cao cip ly luén chinh tri.
Moi can bo, gido vién, nhan vién phai thuong xuyén bdi dudng chuyén mén
nghiép vu theo nhiém vy cong tac dugc phan cong. Truong khuyén khich va co
ké hoach danh thoi gian dé can bd, gido vién, nhan vién trong truong theo hoc
chuong trinh cao hoc nhung phai dam bao hoan thanh tét nhiém vu duge giao.

6. Vé ché dé nghi hé, nghi phép:

- Gigo vién nghi he 08 tudn (bao gdm ca nghi phép hing nam theo quy
dinh cua Bo Luét lao dong) theo ké hoach ctia trudong; Thoi gian nghi he cla
Hiéu trudng va cac Phé Hidu truong duoc bd tri linh hoat va trong thoi gian
nghi he cta gido vién.

- Cén cr vao ké hoach cong tac cua Nha truong, Hiéu trudng bd tri cho
can bd, nhan vién nghi phép nim theo ché d6 quy dinh nhung khéng anh huong
dén cong tac ctia Nha truong,

- Can bg, gido vién, nhan vién co viéc riéng can nghi cong tac thuc hién
theo qui dinh tai Didu 4 qui ché nay.

7. Vé viéc tiép din va giai quyét cdac cong viéc lién quan toi dan:

- Duy tri lich tiép dan ctia co quan vao thir Sau hang tuan. Ngoai viéc tiép
dan truc tiép, Hiéu trudng uy quyén cho Trudng ban Thanh tra nhan dan cta
truong tiép va giai quyét cac don thu dé dat, khiéu t6 ciia can bg, gido vién va
nhén dan. Trong cac budi tiép dan, can bd co trach nhiém ghi bién ban, bio cdo
lai v6i Hiéu trudng, cac Pho Hibu truéng va céc phong (ban) c6 lién quan dé
giai quyét.

- Cac phong (ban) trong truong phai phan cong nguoi truc hang ngay
(nhiing ngay di cong téc phai bao cao BGH va viét trén bang thong béo trudc it
nhit 01 ngay) dé giai quyét cong viéc trong pham vi chirc ning, nhiém vu cia
phong (ban) phu trach.

- Nhitng ndi dung cdng viée lién quan dén nhan dan nhu: Tuyén sinh, xin
cap lai va xac nhan bing, gidy ching nhén; cong tac tuyén sinh; tuyén cong

chire, déu phai thong bao cong khai dé nhan dan dugc biét, co hudng dan cu thé
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va tra 101 nhan dan ding thoi han quy dinh.

- C4n bd, nhan vién khi tiép xtc v6i nhan dan, giai quyét cac cong viée
theo yéu cau ctia nhan dan phai cé thai d¢ nghiém tic, chu déo, tan tinh, khong
gdy phién ha cho nhan dan.

Pitu 8. Quy dinh vé viée tb chire hdi hop
1. Chuin bi cujc hop:

- Céc cude hop do Lién tich hep hang tuan s& quyét dinh chuong trinh, ni
dung, ngudi chil tri cée cude hop cuia tuan tiép do.

- C4c T, nhém, doan thé, ban khi dé xuat hop can chuén bi:

+ Chuong trinh, ndi dung cudc hop
+ Tai liéu phuc vu cho néi dung cudc hop
+ Du kién diéu kién, kinh phi ctia cudc hop
+ Thoi gian, dia diém hop
+ Nguoi cht tri, s6 lwong thanh vién dy hop va nhimng yéu cdu can phuc
vu khac.
2. T6 chive hop:

- T6 chirc hop ding thoi gian ghi trén bang cong tac tudn.

- Nguoi chu tri va didu hanh céc cudce hop phai dam bao tién trinh va chét
luong cua cudce hop, phan cong can bd ghi bién ban dé ghi rd nhing ndi dung da
nhat tri, nhitg van dé con ton tai chua giai quyét duoc va nhiing dé dat voi
Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

- Nguoi chu tri cude hop yéu cdu ngudi tham du dén ding gio, ngdi ding
vi tri duoc quy dinh va tham du tir dau dén cudi cude hop (trur truong hop dac
biét); ghi chép ndi dung cudc hop, tdn trong ndi quy (phong hop); gitr trat tu, vé
sinh, khong st dung dién thoai di dong trong khi hop.

3. Cidc cudce hop 16 chirc ngoai gio' hanh chinh tai co quan phai bio trudce
cho BGH dé béo cho lao cong va bao vé nha truong biét.

CHUONG IV.
QUY PINH VE CONG TAC SOAN THAO VAN BAN

oA . A o - >
Dieu 9. Quy dinh veé soan thao van ban
1. Trudce khi tien hanh soan thao van ban, nguoi chu tri soan thao,

ban hanh vén ban phai xem xét:
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- Co ding trach nhiém dugc phéan cong soan thao véan ban hay khong.

- C6 dung tham quyén dugc ban hanh loai vian ban hay khong.

2. Khi soan thao van ban phai dam bao ding cac quy dinh sau:

- Dung thé loai vin ban theo céc yéu cau va ndi dung can truyén dat trong
van ban

- (ké hoach, hudng dén, thong béo, béo cdo, cdng van hanh chinh...)

- Pung thé thic cta loai vin ban, gdm ¢ du cac muyc theo quy dinh cta
Vian ban quan ly hanh chinh nha nudce, luu y cac muc sau:

+ Tén co quan ban hanh vén ban

+ S, ky hiéu van ban

+ Ngay, thang ban hanh vén ban

+ Tén goi cua van ban (néu la céng vin phai ghi rd trich yéu)
+ Noi nhén

-Pung véi viée phan cong trach nhiém ky van ban: Nguoi ky phai du
thdm quyén va theo su phan cong, phan cip ky véan ban di dugc quy dinh.

3. Vin ban soan thao phai c6 cac phan muc rd rang, két cdu hop ly, noi
dung ngdn gon, chit ch&. Sir dung ngdn ngit ctia vin ban quan ly hanh chinh nha
nude, khong dung cac tir khong rd nghia hodc thiéu trong séng ctia tiéng Viét.

- Vin ban duge danh may thanh ban gbe, duge cip uy quyén duyét vé noi
dung va thé thirc van ban trudc khi trinh Hiéu trudng hodc cac Pho Hiéu trudng
phu trach ky.

Diéu 10. Quy dinh vé ky cong viin gidy to.

1. Nguyén tic chung:

- - Nhitng chire danh duoc ky vin ban c6 déng ddu cua truong gom Hiéu
trudng va cac Phé Hidu trudng. Viée ky van ban phai theo ding thim quyén va
linh vuc cdng tac duge phan cong. Néu Pho Hiéu trudng ky, ghi rd: Ky thay
Hi¢u trudng (KT. Hiéu truong)

2. Phan cong trach nhi¢m ky cac logi vian ban:

a. Theo tham quyén, Hiéu trudng 1a nguoi ¢ quyén ky tat ca cac loai van
ban, song dé phan cong, phan cap cho hop ly, thuén tién, nay quy dinh Hiéu
truong ky cac loai van ban nhu sau:

- Quy ché, Quy dinh lam viéc, hoat dong clia truong

-Ké hoach, Chuong trinh, Dé 4n cong tac cua truong.

- Cong van, Bao céo, T trinh cua truong gui cap trén va cac nganh co
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lién quan, cac van ban mang tinh chét dbi ngoai, cic van ban lién nganh.

- Bang Tét nghiép THPT, Gidy ching nhan Hoan thanh chuong trinh gido
duc phd thong.

- Hoc ba, S6 theo ddi va dénh gia hoc sinh.

- Céc quyét dinh vé t6 chirc cac ky thi, vé cong tc tuyén sinh

- Cac quyét dinh vé cong tac td chirc, can bo

- Céc van ban, gidy to thude linh vuc tai chinh véi tu céch chu tai khoan.

b. Phé Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac loai van ban:

- Céc loai van ban theo uy quyén ctia Hiéu truéng.

- Cong vin, bao cdo, cac van ban thude cac linh vuc, chuyén dé, pham vi
dugce phan cong phu trach, cdc van ban lién quan dén cac nhiém vy cong tac,
duoc phan cong chiu trach nhiém (hoc ba, , s6 ghi dau bai, sb theo ddi va danh
gia hoc sinh, hd so kiém tra hoat dong su pham ciia gido vién, 36 t6 (nhom)
chuyén moén...).

- Cong vin hanh chinh, théng béo, huéng din thuc hién nhiing cdng tac
ma Hiéu trudng da quyét dinh.

- Gi.'fiy giaoi thiéu lién h¢, giao dich cong tac.

- Ban sao céic vin ban, chi thi ctia So.

- Giéy triéu tap, giéy moi cac cude hop.

- Céc ban sao quyét dinh ctia cén bo, gido vién hodc ché do chinh sach vé
can bg, gido vién.

- X4c nhén hd so can bd, cong chirc, gidy gidi thidu cho can bo, gido vién
trong linh vye to chie.

- Hudng dan thuc hién céac quyét dinh, quy dinh ctia Hiéu trudng vé linh
VUuc ké hoach, tai chinh, ké toan, dau tu, quan ly co so vat cht, trang thiét bi
trrong hoc...

- Ky x4c nhan thanh quyét toan cc ching tlr tai chinh theo cac quy dinh.

3. Vé trich nhiém cita ngwoi ky thay, ky thica 1énh va trach nhié¢m
ctia nguwoi chuin bi vin ban:

- Céac vin ban Pho Hiéu truong ky thay Hiéu trudong phai gui bdo cdo
Hiéu truong

- Pé tién theo dBi vin ban va ndng cao trach nhiém cta nguoi chuan bi
vin ban, trudce khi trinh Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong ky, nguoi uy quyén
chudn bi va duyét van ban phai ky tat vao phan cudi dong ghi chirc danh ngudi
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ky chinh thirc va chiu trach nhiém trude nguoi ky chinh thirc vé ndi dung van
ban do.

-Ngoai nhitng van ban da dugc quy dinh phan céng ky ¢ trén, Higu
trudng s& ¢é v kién chi dao giai quyét cu thé cac truong hop dic biét khac.

CHUONG V.
QUY PINH VE CONG TAC VAN THU- LUU TRU

Piéu 11. Quy dinh vé viéc in sao viin ban va déng dau
1. Vé viéc in sao cong vin tai liéu:

-Céac van ban do cac T (nhém), cac Ban hay ca nhan nao du thao, dua
danh mdy tai Vin phong phai ¢6 chit ky duyét vé ndi dung cta Hiéu truong hodc
Phé Hiéu trudng phu trach. Vin ban phai duoc viét rd rang, néu chita phai co
chi din r6 rang dé khi ddnh mdy khong nham lan. Sau khi nhan vién van phong
danh may xong, cac Té (nhém), cac Ban hay ca nhan c6 vin ban dua danh may
phai soét lai ngi dung va thé thirc van ban trude khi dua ky chinh thirc dé sao in.
Béan goc s& duoc luu tai phong danh may.

- Céc van ban cta cac T (nhom), cac Ban hay ca nhan di hoan chinh phai
c6 ky duyét vé s6 luong in sao ctia Hiu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach
chuyén téi Vin phong in sao.

- Sau khi nhan vin ban da danh may hoic in sao, cac T (nhom), cdc Ban
hay ca nhan ky nhan vao s6 & phong danh may, in sao.

2. Vé viéc déng diu cong van, tai liéu

- Céc vin ban da hoan chinh, cac ban chuyén dén Vin phong dé lay s va
déng déu tai van thu trude khi phat hanh. Nhan vién vin thu sé tham dinh lai
viin ban vé thé thice va tham quyén ky trude khi ghi sé va déng dau Nha truong
vao chd co chir ky cta lanh dao theo quy dinh. Ban gbc (ban cé chit ky tit cua
ngudi duyét vin ban dugc Uy quyén va chit ky chinh thtrc ctia Hiéu trudng hoic
Pho Hiéu truong) dugce luu gitr lai Van thu.

-Nhan vién Vin thu cé trach nhiém bao quéan an toan con dau ctia Nha
truong (bao gdm dau Nha truong, dau van phong, ddu tén va chic danh). Khong
duge phép dong déu khdng vao bat cir loai cong vin gidy to nao; chi dong déu
treo trong céc truong hop can thiét khi cé y kién ctia Ban gidm hiéu.

-D4u cta Nha truong chi giao cho nhan vién van thu bao quan va su
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dung. Néu nhan vién van thu vang mat, BGH phai quan 1y va st dung theo diing
quy dinh d& néu. Truong hop déc biét phai str dung gép con diu ngoai giv phai
c¢6 v kién chi dao ctia Hiéu trudng.

Piéu 12. Quy dinh vé viée sir dung cong vin va cdng tac lhru triv

1. Cong van tai lidu goi di déu lay s thong nhit & Van phong, ghi vao so
“Cong vin di” chia van thu véi cac khoan muc theo quy dinh nhu: ngay gui, tén
véan ban, noi gui, nguoi ky va nguoi nhan.

-Nhéan vién van thu s& sip xép theo trinh tu, thoi gian va luu giit céc cong
véan giti di cia troeong theo quy dinh hién hanh cia Nha nude.

- TAt ca cac cong van, tai lidu gui di déu duge chuyén hang ngay vao liic
14h30, néu dua sau thoi diém d6 s& duoc chuyén vao hom sau. Truong hop dac
biét theo yéu cdu ciia Ban giam hidu, nhan vién van phong s& chuyén ngay cong
van.

- Gidy gi6i thiéu cong tac duge luu gitt tai Van phong. Khi viét gidy gioi
thiéu phai ghi 18 tén ngudi duoc gidi thidu, noi dén lién hé va noi dung cong
viéc & phan cudng luu lai va ¢é chit ky ctia nhan vién Vin phong,

2. Cong vin tai lidu gii dén do nhan vién Van thu tiép nhén, phan loai, vao
s6 “Cong van dén”, sau d6 chuyén cho Ban giam hiéu, Doan TN, Chi uy, ... theo
dia chi ghi dich danh ngoai phong bi. Nhan vién Vian thu khong boc cac bi thu
dé 15 phong ban hodc ho tén ngudi nhan, chi boc cac bi thur dé bén ngoai gui
“Truong THPT Hoang Van Thu”, “Ban giam hi¢u”. Cac cong van nay cung cac
cong van dé ngoai bi gii “Hiéu truong” déu phai chuyén dén Hiéu truong (trir
treong hop déc biét)

- Céc codng van ¢ ddu ngoai bi “MAat” hodc “Khan”, van thu sé& xit 1y theo
quy dinh cuia Nha nudec.

+ Néu la cong van dé “méat”, nhan vién van thu chuyén tryc tiép dén Ban
(hodc ngudi) cb tén ghi ngoai bi, trudng hop khac chuyén cho Hiéu trudng xi
ly.

+ Néu la cong van dé “Khan”, “Hoa toc” dén trong gid hanh chinh, nhén
vién Vin thu tiép nhén va chuyén ngay téi Ban (hodc ngudi) cé tén ghi ngoai bi
theo ding thoi gian quy dinh. Néu Ban hodic nguoi d6 véng, van thu chuyén
ngay cho Hiéu trudng dé xir ly kip thoi.

+ Néu cong van “khan” dén ngoai gio hanh chinh, bao vé co quan cd

trach nhiém tiép nhén va bao cho nguoi ¢6 tén ghi ngoai bi (hoac lanh dao Ban
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c6 tén ghi ngoai bi) biét, hodic bao cho Hiéu trudng dung thoi gian quy dinh.
- Hang ngay nhén vién van phong nhan cong vén chuyén cic Ban

3. Van thu cé trach nhiém quan ly, luu trir cac loai cong vin, tai liu theo
quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, dic biét 1a cac van ban, thong tu, chi thi, nghi
quyét mang tinh chi dao ctia nha nude, ciia B) GD&DT, ctia Thanh phd, S¢ gido
duc dé gitp Ban giam higu nghién ctru thye hién. Hét 1 ndm, nhan vién vin thu
thay s6 “Cong vin di” va “Céng vin dén” méi, dong thoi co trach nhiém chinh
ly, sap xép lai cac vin ban luu trix dé tién viéc tra ctru hogic ddi chiéu trong qua
trinh chi dao va hoat dong chung ctia Nha truong.

4. Viéc quan ly, luu trir, khai thac ho so chuyén mén va nghiép vu ctia Nha
trudng can theo quy dinh va hudng dan vé cong téc luu trit da ban hanh ciia Nha

nudc.

CHUONG VI.
QUY PINH VE HO SO, SO SACH

Diéu 13. Quy dinh veé cac loai ho so, so sach cac bd phan, phong, ban va
¢4 nhin va trach nhiém cia cac té chire, ca nhan.
1. Quy dinh t8i thidu cdc logi ho so, sé sach cho cic by phin, phong, ban
va cda nhan trong nha truong
I Ban giam hiéu
1. Nghi quyét nha truong
2. Kiém tra danh gié gido vién vé cong tic chuyén mon.
3. Khen thudng - ki luét.
4. Quan li tai san.
5. Quan li tai chinh.
6. K& hoach td chirc chi dao.
7. 86 truc.
II. Van thu
1. S& dang bd.
2. S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (kém Sé ghi mwon-tra).
3. Hoc ba hoc sinh (kém S6 ghi mwon-tra).
4.6 quan i cap phat vin bing, chimg chi.

5. S0 luu trlr van ban-cong van.
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1L T6 (nhém) trucng
1. KH cta td, nhom chuyén mon ( Phan phdi chuong trinh)
2. S6 SHCM (mdi bé mén 1 s6 SHCM) (danh cho nhom trudng)
3. Céc phu lyc theo yéu cau cua thong tu 15/2026
IV. Gido vién
1. KH bai giang (Gidy hoic file mém).
2. S6 theo ddi va dénh gié hoc sinh (Gidy hoc trén CSDL).
3. Phiéu danh gia gio day.
4, GVCN c6 thém So cht nhiém (Giay hoic file mém).
V. Nhan vién Thu vién:
1. $6 dang ki tong quéat
2. S dang ki ca biét
3. S6 nhat ki thu vién
4. S6 muon, tra
5. Bang phén loai
6. Céc loai phiéu (theo ddi béo, mé ta, tiéu de), thé thu vién.
V1. Nhdn vién thiét bi:
1. Sé dang ki tbng quat
2. S6 dang ki ca nhan
3. Sb nhat ki thi nghiém
4. SO muon, tra
5. Bang phan loai, bao quan, st dung.
VII. Nhanvién Y té
1. Sb quan ly thude, hoa chét, vat tu y té tiéu hao va trang
thiét bi, dung cu phong y té truong hoc.
S theo dbi tong hop tinh trang strc khée hoc sinh.
S6 hoat dong y té truong hoc.
S6 khédm bénh.
S6 chi hoi chir thap dé truong hoc.

% LA R P2 19

S theo dbi stic khoe hoc sinh.

VIII Nhdn vién Bao vé
1. S6 truce
2. Sb theo d&i né nép gido vién, hoc sinh.
3. S6 ghi dau bai.
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IX. Bi thu Doan Thanh nién
1. Céc hd so theo qui dinh cia té chire Doan
2. S theo dai thi dua va sb ghi dau bai
X. Ké toan, thii qui’
1. Céc hd so theo qui dinh tai chinh.
2. Ho so can bd
2. Quy dinh vé trdach nhi¢m béio quin, lwu gii va siv dung
Cac bo phan, phong, ban va ca nhén co trach nhiém tao lap, cap nhat, luu
trlr, st dung thuong xuyén va trinh kiém tra theo ché do tu kiém tra cta nha

truong va kiém tra dinh ki cta cap trén.

CHUONG VIL
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Quy ché nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Cac
quy dinh trude day trai voi Quy ché niy déu bi béi bo.

Piéu 15. Quy ché nay duoc thong bao t6i cac T6 (nhom), céc Ban, phong
trong truong dé tién phdi hop cong tac. Cac T (nhém), phong (ban), can bd, gido
vién, nhan vién nha truong co trach nhiém thue hién nghiém tac Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu cé van dé vudng mic phat sinh, cac don vi
c6 trach nhiém phan 4nh véi BGH nha trudng dé kip thoi diéu chinh, bd sung
cho phu hop./.

B



