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nhiém vu.

Picu 3. Cac 6ng (ba) Pho Hiéu trudng, to truong chuyén mon, to trudng to
Van phong, gido vién, nhan vién va cac cd nhan, bo phan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc thuc hién trong nim
hoc 2026-2027. Nhitng ndi dung chua dugc quy dinh tai Quy ché nay thuc hién
theo quy dinh cta phap luat, cia co quan quan 1y cip trén va cic quy ché, quy
dinh, ké hoach chuyén mon khéc cua nha truong.
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QUY CHE
Lam viéc cia trwong TH DPao Phic Lic
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 451/0D-THPPL ngdy 24 thang 9 nam 2026 ciia
Hiéu truong truong TH Pao Phuc Loc)

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc; trach nhiém, quyén han va mbi
quan hé cong tac ctia Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, to chuyén mén, to Vin phong,
gido vién, nhan vién va cac bo phan thuoc Truong Tiéu hoc Pao Phuc Loc.

Quy ché ap dung ddi v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong lam viéc tai trudng va cac cd nhan dugc nha truong phan cong thuc hi¢n
nhi€ém vu.

Péi voi nhitng ndi dung d co6 quy dinh chuyén nganh riéng nhu t6 chirc
hoat dong gido duc, danh gia hoc sinh, thi dua — khen thudng, thuc hién dan chu,
tiép cong dan, quy tic tng xu, tai chinh va cac ché do khac, thuc hién dong thoi
theo quy dinh chuyén nganh va quy ché riéng ciia nha trudng.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

Nha truong 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, dé cao trach nhiém
cua nguoi dung dau; bao dam su 1anh dao, chi dao théng nhét cua Hiéu trudng va
su phdi hop chit ché giita cac Pho Hiéu trudng, t6 chuyén mon, to Vian phong va
cac bo phan.

Phan cong nhiém vu phai bao dam roé nguoi, ro viée, ro trach nhiém, ro thoi
han va rd két qua can dat. Ngudi duoc giao nhiém vu chiu trach nhi¢ém chinh vé
tién do, chat luong va tinh chinh x4c cua cong viéc.

Viéc giai quyét cong viée phai tudn thu phéap luat, ding tham quyén, dung
quy trinh; khong né tranh, dun déy hoac ty y chuyén trach nhiém cho c4 nhan, bd
phan khac.

Nhitng van dé quan trong, c6 anh huong dén hoat dong chung ctia nha
truong phai dugc trao doi, théng nhét trong tap thé 1anh dao hoic tap thé co tham
quyén trude khi quyét dinh theo quy dinh.

Bao dam cong khai, minh bach, dan chu, t6n trong 13n nhau; két hop trach
nhiém ca nhan vaéi trach nhiém tap thé.

Piéu 3. Ché d9 trach nhiém ca nhén

MOdi can bd, giao vién, nhan vién phai chu dong thuc hién nhiém vu dugc
giao; khong cho nhéc viéc ddi v6i nhiém vu d3 duoc xac dinh trong ké hoach hoac
phéan cong.

Khi phat sinh kho khan, vueéng méic vuot thim quyén, ca nhan phai bao cao
ngudi phu trach truc tiép hodc Hiéu trudng, dong thoi dé xuat phuong an xir 1y;
khéng tu ¥ dé cong viée kéo dai.



Nguoi dung dau bo phan chiu trach nhiém vé hoat dong ctia bo phan minh
phu trach; trudng hop cong viée lién quan nhiéu bo phan thi bd phan duoc giao chu
tri chiu trach nhiém diéu phdi va tong hop két qua.

Chuwong 11

TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 4. Trach nhiém, quyén han cia Hiéu truéng

Hiéu trudng 1a ngudi dimg dau nha trudng, chiu trach nhiém quan 1y, diéu
hanh toan bd hoat dong ctia nha truong theo quy dinh phap luit va phan cip quan
1y.

Quyét dinh viéc t6 chtc thuc hién nhiém vu ndm hoc; phan cong nhiém vu
cho Pho Hiéu truong, to chuyén mén, to Vin phong, gido vién, nhan vién; kiém
tra, danh gia viéc thuc hién.

Chi dao xay dung va td chirc thuc hién ké hoach gido duc nha trudng, ké
hoach phat trién, cac quy ché, quy dinh, ké hoach chuyén dé va cac nhiém vu dot
Xuat.

Quan 1y do1 ngfi; thuc hién cac nd1 dung vé tuyén dung, st dung, phan cong,
danh gia, boi dudng, thi dua — khen thudng, ky luat theo tham quyén va quy dinh
hién hanh.

Quan 1y tai chinh, tai san, co s¢ vat chat, ho so va cac nguén luc cua nha
trudong; bado dam sir dung dung muc dich, tiét kiém, hiéu qua va cong khai.

Chu tri cac cudc hop thude tham quyén; két luan, giao nhiém vy, xac dinh
thoi han va kiém tra két qua thyc hién.

Thuc hién cong tac tiép cong dan, giai quyét hodc chi dao giai quyét kién
nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo theo tham quyén; chju trach nhiém vé viéc thuc
hién quy ché dan cha va cong khai ctia nha trudng.

Chiu trach nhiém trudc co quan quan 1y cip trén va trudc phap luat vé hoat
dong cua nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Hiéu trudng

Phé Hiéu trudng gitp Hiéu truong quan 1y, didu hanh cac linh vic cong tac
dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va trudc phap luat vé nhiém
vu dugc giao.

Chu dong xay dung ké hoach, to churc thyc hién, kiém tra va bao cao két qua
linh vuc phu trach; kip thoi tham muu cho Hi¢u trudng nhitng van dé can diéu
chinh.

Puoc giai quyét cac cong viée thude linh vue duoc phan cong trong pham vi
tham quyén; nhiing van dé vuot thim quyén hodc co tinh chat quan trong phai bao
c4o, xin y kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

Khi Hiéu truong ty quyén bang vin ban hodc giao nhiém vu cu thé, Pho
Hiéu truéng thue hién nhiém vu trong pham vi duge Gy quyén va bao cao két qua.

Khi phat hién vi pham, nguy co mat an toan hodc van dé anh huéng dén chat
luong gido duc, phai kip thoi chi dao bién phap xtr Iy ban dau va bao cao Hiéu
truong.



Piéu 6. Trach nhiém cia t6 trwéng chuyén mén

To trudng chuyén mon td chure, diéu hanh hoat dong cua t6 theo ké hoach
nha trudng va hudng dan chuyén mon hién hanh.

Tham muu xdy dung ké hoach gido duc, ké hoach chuyén mén cia to; t6
chtrc sinh hoat chuyén mon, nghién ctru bai hoc, trao d6i kinh nghiém, hd trg dong
nghiép va trién khai cac nhiém vu chuyén mén.

Theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc, ho so chuyén mon,
danh gia hoc sinh va cac nhiém vu dugc phan cong cua thanh vién trong to.

Téng hop tinh hinh, tién do, kho khan va dé xuat cua to; bao cdo Phé Hiéu
truong phu trach hoac Hiu truong theo ché do.

Chu tri d& xuét cac ndi dung bdi dudng, chuyén dé, thao giang, nghién ciru
va giai phap nang cao chat lugng; tham gia nhan xét, danh gia, dé xuat thi dua theo
quy dinh.

Pi¢u 7. Trach nhiém ciia to truwong to Vin phong

T6 truong to Van phong diéu phdi hoat dong hanh chinh, van thu, luu trir va
cac nhiém vu cta t6 theo phan coéng cua Hiéu trudng.

Phéi hop véi ké toan, vin thu, y té, thiét bi va cac bo phéan lién quan trong
viéc bao dam diéu kién phuc vu hoat dong day hoc va quan tri nha truong.

Theo dbi tién d6 xtr Iy h6 so hanh chinh, ché d6 bao céo, cong tac phuc vy,
co s& vat chét va cac nhiém vu duoc giao cho to.

Téng hop dé xuit cua nhan vién thudc td; bao cdo Hiéu trudng hoac Pho
Hiéu truong phu trach khi c¢6 van dé phat sinh.

Pic¢u 8. Trach nhiém ciia gido vién va nhan vién

Thuc hién dﬁy da, dung thoi han nhiém vu duoc phan cong; chiu trach
nhiém vé chat luong, tinh chinh x4c va tinh trung thuc cua san phém cong viéc.

Gi4o vién thuc hién ké hoach gido duc, nhi€ém vu gidng day, gido duc hoc
sinh, danh gia hoc sinh, chti nhiém 16p va cac nhiém vu khac theo phan cong.

Nhéan vién thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghié¢p vu theo vi tri viéc lam va
su phan cong cua Hiéu truong; phdi hop phuc vu hoat dong gido duc va quan tri
nha truong.

Chép hanh ché dd hoi hop, bao cdo, tryc, truc truong, bdo dam an toan
truong hoc, bao mat thong tin va quan 1y tai san, ho so dugc giao.

Khong tu ¥ cung cép tai liéu, so liéu, thong tin nd1 by cua nha truong cho tb
chtrc, ca nhan bén ngoai khi chua dugc phép hoac khong thudc pham vi cong khai.
Piéu 9. Mdi quan hé cong tac trong nha truong

Hiéu truong chi dao thong nhat; Phé Hiéu trudng to chie thuc hién trong
linh vuc duoc phan cong; to trudng chiu trach nhiém diéu hanh to; gido vién, nhan
vién thyc hién nhiém vu theo phan cong.

Trong xtr Iy cong viée lién quan nhiéu bd phan, ngudi dugc giao cha tri phai
chu dong phéi hop, khong yéu cAu ca nhan, bd phan khac thuc hién phﬁn viéc
thudc trach nhiém cua minh.



Cac bd phan c6 trach nhiém cung cép thong tin, hd so, sb liéu kip thot cho
bd phan chu tri; trudng hop khéng théng nhat phai bao cdo ngudi co thim quyén
quyét dinh.

Quan hé cong tac phai bao dam ton trong, phdi hop, hd trg, khong gay kho
khan, phién ha hoic 1am anh hudng dén hoat dong chung.

Chuong II1
CHE PQ LAM VIEC VA GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 10. Thoi gian va ky luat 1am viéc

Cén b, gido vién, nhan vién thyc hi¢n thoi gian lam viée, thoi gian 1€n 16p,
truc va cac hoat dong gido duc theo ké hoach nam hoc, thoi khoa biéu, lich cong
tac va quy dinh hi¢n hanh.

Viéc nghi phép, nghi viéc riéng, nghi theo ché do phai thuc hién dung quy
trinh; trudng hop dot xuat phai bao ngay cho ngudi phu trach va Hiéu truong hoic
nguoi duge Gy quyén.

Khong ty y bo vi tri cong tac, tu y doi tiét, d6i lich, thay d6i nhiém vu hodc
nghi lam ma chwa duoc phép, trir truong hop khan cap theo quy dinh.

C4 nhan c6 trach nhiém chu dong theo doi lich cong tac, van ban va nhiém
vu dugc giao; viéc khong biét do khong theo ddi thong tin khong dugce xem 1a 1y
do dé cham thyuc hién nhiém vu.

Picu 11. Phin cong va giao nhiém vu

Viéc phan cong nhiém vu duoc thyc hién bang quyét dinh, ké hoach, lich
cong tac, thong bao, van ban giao viéc hodc hinh thirc phu hop khac.

Nguoi giao nhiém vu phai xac dinh noi dung, nguoi chi tri, ngudi phdi hop,
thoi han va yéu cau két qua dbi voi nhiém vu quan trong.

Ngudi nhan nhiém vu phai xac nhan, chu dong trién khai va phan hoi khi c6
kho khan. Néu khong thé hoan thanh dung han phai bao céo trudc thoi han, néu 1d
nguyén nhan va dé xuét thoi gian hoan thanh.

Piéu 12. Quy trinh tiép nhén va gidi quyét cong viéc

Viéc tiép nhan cong viéc dugc thuc hién thong qua van ban dén, hé théng
quan ly, email cong vu, lich cong tac, cudc hop, thong bao hodc chi dao truc tiép.

Pbi voi cong viée thudc linh vuc phu trach, cd nhin hodc bd phan phai
nghién ciru day du can cir, xac dinh noi dung can xir 1y, thoi han va ngudi phdi hop
trudc khi thuc hién.

Pdi voi cong viéc lién quan nhiéu linh vuc, Hi¢u truong hoac Pho Hiéu
trudng phu trach xac dinh bg phan chu tri; bo phan chu tri c6 trach nhi¢m téng hop
y kién va hoan thién két qua.

Vian ban, bao cdo, du thdo trinh Hi€u trudng phai duoc kiém tra vé noi dung, )
liéu, thé thirc va tham quyén trude khi trinh.

Khong trinh ky ho so con thiéu can cu, thiéu s liéu, chua xac dinh 16 trach
nhiém hoac chua hoan thanh viéc phéi hop can thiét.

Piéu 13. Xir Iy cong viéc ddt xuit va tinh hudng khin cip



Khi phat sinh su viéc lién quan dén an toan hoc sinh, can bo, gido vién, nhan
vién; chay nd, thién tai, tai nan, an ninh trat tu hodc su ¢d nghiém trong, ngudi phat
hién phai vu tién bao dam an toan, dong thdi bao ngay ngudi phu trach va Hiéu
truong.

Nguoi ¢ trach nhiém phai trién khai bién phéap xir 1y ban dau trong pham vi
tham quyén, huy dong luc lugng can thiét va thong tin cho co quan c6 thAm quyén
khi can.

DPdi v6i sy viée khan cép, viéc bdo cdo phai thuc hi¢n ngay; sau khi xur 1y
phai lap hd so, bién ban, bao cdo va luu trit theo quy dinh.

Pi¢u 14. Uy quyén, diéu hanh khi nguoi dirng dau vang mit

Khi Hi¢u truéng Véng mit, viéc diéu hanh nha truong thuc hién theo phan
cong hoidc Gy quyén ciia Hiéu trudng; ngudi dugc giao diéu hanh khong tu ¥ quyét
dinh nhitng van dé vuot pham vi duogc giao.

Khi Phé Hiéu truong hodc to trudng vang mat, phai thuc hién ban giao cong
viéc can thiét cho nguc‘yi dugc phan cong; bao dam nhiém vu khong bi gian doan.

Vlec iy quyén phai xac dinh rd noi dung, pham vi va thoi gian; ngu:0’1 duoc
uy quyen chiu trach nhiém vé viéc thuc hién trong pham vi duoc ty quyén.

Picu 15. Ban giao cong viéc

Khi nghi dai ngay, chuyén vi tri, chuyén coéng tac hoic dugc yéu cau, ca
nhan phai ban giao day du ho so, tai liéu, tai san, cong viéc dang xur Iy va thoi han
can tiép tuc thuc hién.

Viéc ban giao phai ¢6 ndi dung cu thé; dbi voi hd so, tai san quan trong thuc
hién bang bién ban hodc hinh thirc c6 x4ac nhan.

Nguoi ban giao chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh xac cia ndi dung ban
giao; ngudi nhan ¢ trach nhiém tiép nhan va tiép tuc xu 1y.

Chuong IV
CHE PQ HOI HQOP, THONG TIN VA BAO CAO
Piéu 16. Cac loai cudc hop va ché dd té chirc

Nha truong t6 chirc cac cude hop theo yéu ciu quan 1y va nhiém vu nim
hoc, gom: hop lanh dao; hop hoi dong trudng theo quy dinh; hop hoi dong su
pham; hop giao ban; sinh hoat t6 chuyén mén; hop t6 Vin phong; hop chuyén dé;
hop ddt xuat va cac cudc hop khac.

Noi dung hop phai thiét thue, co trong tam; han ché hoi hop trung lap.
Nguoi chu tri phai xac dinh rd nodi dung can thong tin, ndi dung can thao luin va
ndi dung can quyét dinh.

Cudc hop quan trong phai c6 bién ban hoac thong bdo két luan; nhiém vu
sau hop phai xac dinh nguoi thyc hién va thoi han.

Piéu 17. Hop ldanh dao va giao ban

Hi¢u trudng chu tri hop lanh dao dé danh gia tién do cong vige, xu ly van dé
phat sinh, théng nhat phuwong an diéu hanh va chuan bi cac ndi dung can dua ra tap
the.



Pho Hi€u truong bao cdo linh vuc phu trach; td trudng hoac bd phan lién
quan bao cao khi duoc yéu cau.

Nhitng noi dung da théng nhat phai dugc trién khai théng nhat; truong hop
c¢6 ¥ kién khac phai bao céo truc tiép nguoi c6 thAm quyén, khong tu ¥ trién khai
trai ket lugn.

Piéu 18. Hop hdi dong sw pham va sinh hoat to

Hop hdi déng su pham thuc hién theo ké hoach va khi can thiét; noi dung
tap trung vao nhiém vu gido duc, quan tri, chat luong, an toan, dan chu, thi dua va
cac van dé lién quan tap thé.

Sinh hoat t6 chuyén mén thuc hién theo ké hoach chuyén mén; cha trong
giai quyét kho khan thyuc té trong day hoc, danh gia hoc sinh, hd trg dong nghiép
va nang cao chat luong.

To trudng chiu trach nhi¢m chuan bi noi dung, diéu hanh va téng hop két
qua sinh hoat t; nhiing kién nghi vuot thAm quyén phai béao cdo Ban Giam hiéu.
Piéu 19. Ché dj thong tin va bio cdo

Céan bo, gido vién, nhan vién thyc hi¢n bao cao dinh ky, dot xuit theo yéu
cau ctia ngudi co thAm quyén; sd liéu bao cdo phai chinh xac, c6 ngudn kiém
chtng va thong nhat vai ho so.

Bao céo phai ding biéu mau, dang thoi han, ding noi nhan. Nguoi 1ap bao
cdo chiu trach nhiém vé noi dung va s6 lidu; nguoi phu trach bd phan chiu trach
nhiém kiém tra trude khi gui.

Thong tin khan cép lién quan dén an toan, su cé, khiéu nai, phan anh, vi
pham hodc van dé c6 nguy co anh hudng dén nha truong phai béo cao ngay, khong
cho bao céo dinh ky.

Pic¢u 20. Sir dung cac kénh thong tin va mdi truong so

Nha truong st dung cac kénh thong tin chinh thirc nhu vin ban, hé thong
quan 1y, email céng vu va cac nén tang s6 duoc nha treong théng nhit dé giao
viéc, trao ddi va luu trix thong tin.

Nhom trao d6i cong viéc trén nén tang s6 1a kénh h tro diéu hanh; ndi dung
c6 gia tri chinh thrc phai dugc thé hién hodc luu trit bang vin ban, hd so hodc hé
thong theo quy dinh.

Cén b0, gido vién, nhan vién c6 trach nhi€ém bdo v¢ tai khodn, mat khau va
dir liu; khong chia sé thong tin cd nhan, dit li¢u hoc sinh hodc tai liéu ndi1 bo cho
ngudi khong co thim quyén.

Thong tin ding tai trén mang x3 hoi phai tuan tha phap luat, quy tic ung xtr
ctia nha trudng va khong 1am anh huong dén uy tin, danh du, quyén va loi ich hop
phap ciia to chuc, ca nhan.

Chuong V
QUAN LY, PHOI HQP THU'C HIEN NHIEM VU GIAO DUC
Diéu 21. Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc



Nha truong xdy dung ké hoach gido duc nam hoc phu hop quy dinh cua B
Gi4o duc va Pao tao, huéng dan cia co quan quan 1y va diéu kién thuc té ctia nha
truong.

Ban Giam hiéu t6 chuc trién khai ké hoach; to chuyén mon cu thé hoa thanh
ké hoach t6; gido vién thuc hién theo ké hoach gido duc, thoi khoa biéu va nhiém
vu dugc phan cong.

Moi diéu chinh ké hoach phai can cur yéu cau thuc té, bao dam quyén loi hoc
sinh va duoc thue hién theo thim quyén.

Piéu 22. Phin cong chuyén méon va to chirc day hoc

Vi¢c phan cong chuyén mén do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& vi tri viéc
lam, nang lyc, diéu kién thyuc té va yéu cAu nhiém vu cta nha truong.

Gido vién thuc hién dung thoi khoa biéu, ké hoach day hoc, nhiém vu chu
nhiém va cac nhiém vu gido duc khac duoc giao.

Viéc doi tiét, day thay, diéu chinh lich day phai duoc thuc hién theo quy
trinh ctia nha trudng; khong tu ¥ thay d6i lam anh hudng dén ké hoach gido duc.

Ph6 Hiéu truéng phu trach chuyén mon theo ddi, kiém tra va tham muu diéu
chinh khi can thiét.

Pi¢u 23. Sinh hoat chuyén mén va hé tro dong nghiép

T6 chuyén mén to chire sinh hoat theo ké hoach, tap trung vao nang cao chat
luong day hoc, nghién ctru bai hoc, d6i méi phuong phap, tng dung cong nghé va
giai quyét kho khan thuc té.

Gi4o vién co trach nhiém chia sé kinh nghiém, hoc liéu, hd trg déng nghiép;
khuyén khich hinh thanh kho hoc liéu dung chung cta té va nha truong.

Cac chuyén dé, thao giang, nghién ctru bai hoc phai huéng tdi cai thién chat
lugng thyc té, tranh hinh thic va khong lam phat sinh ho so khong can thiét.

Pi¢u 24. Kiém tra, danh gia hoc sinh

Viéc kiém tra, danh gia hoc sinh thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh va
huéng dan chuyén mén cta co quan quan ly.

Gido vién chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, khach quan, cong bang cta két
qua danh gia; khong tu y thay d6i két qua hodc cung cip thong tin danh gia cho
ngudi khong c6 tham quyén.

T chuyén moén va Ban Giam hi¢u thuc hién kiém tra, ra soat viéc danh gia,
kip thoi phat hién va hudng dan khic phuc sai sot.

Picéu 25. Phoi hop véi cha me hoc sinh

Nha truong va gido vién chu nhiém thuc hi¢n phéi hop v6i cha me hoc sinh
trén nguyén tac ton trong, cong khai, dung tham quyén va vi quyén loi cua hoc
sinh.

Thong tin vé hoc tap, rén luyén, suc khoe, an toan va nhiing van dé can phéi
hop phai dugc trao ddi kip thoi, phu hop, tranh gy hiéu nham hodc tao ap luc
khong can thiét.

Viéc van dong, tiép nhan cac khoan dong gop ctia cha me hoc sinh phai thuc
hién ding quy dinh; khong tu dat ra khoan thu hoac van dong trai quy dinh.



Diéu 26. Bao dam an toan trudong hoc va chim séc hoc sinh

Nha truong chu dong thuc hién céc bién phap bdo dam an toan truong hoc,
phong chdng tai nan thuong tich, chay nd, bao luc hoc dudng va cac nguy co anh
huoéng dén hoc sinh.

Cén b, gido vién, nhan vién cd trach nhiém phat hién, bao céo va xur 1y kip
thoi nguy co mat an toan; gido vién phai quan Iy hoc sinh trong pham vi nhiém vu
dugc giao.

Khong dugce ¢6 hanh vi xiic pham danh du, nhan phém, bao luc hodc gay ton
thuong thé chat, tinh than cho hoc sinh.

Chuong VI
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, HO SO VA VAN THU
Picu 27. Nguyén tic quan Iy tai chinh

Quan 1y va sir dung kinh phi cta nha truong phai ding ché do, tiéu chuan,
dinh murc, du todn dugc giao va quy dinh cua phap luét.

Viéc lap dy toan, thanh toan, mua sam, st dung va quyét toan kinh phi phai
bao dam dung thim quyén, c6 hd so, ching tir hop 18 va cong khai theo quy dinh.

Ca nhan dugc giao nhiém vu tai chinh phai thuc hién dung quy trinh; khong
tu y thu, chi hoac cam két chi ngoai tham quyén.

Picu 28. Quin 1y va sir dung tai sin

Tai san nha trudng phai duge quan 1y theo ho so, so sach; str dung diing muc
dich, tiét kiém va hiéu qua.

C4 nhan, by phan duoc giao quan ly tai san chiu trach nhiém bdo quan, su
dung va béo cao tinh trang tai san.

Khi phéat hién mat, hong, xuéng cap hodc c6 nguy co mat an toan phai bao
ngay nguoi phu trach dé xu 1y.

Viéc diéu chuyén, thanh 1y, stra chira, mua sam tai san thuc hién theo quy
dinh va tham quyén.

Piéu 29. Quan Iy con diu, viin ban va ho so

Con d4u cua nha trudng duoc quan 1y, sit dung theo quy dinh; nguoi dugc
giao quan 1y con dau chiu trach nhiém bao dam an toan va khong dé ngudi khong
c6 tham quyén sir dung.

Vin ban di, dén phai dugc tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén xtr Iy va
luu trit theo quy dinh.

HO so phai duogc lap dﬁy du, khoa hoc, ding thanh phﬁn; ho so dién tir phai
bao dam kha ning truy xuét, bao mat va luu trit.

Khong ty y tiéu huy, stra chita, tdy x6a hodc lam that lac ho so, vin ban cua
nha truong.

Picu 30. Bao mat thong tin va bao vé dir liéu

Céan b, gido vién, nhan vién co trach nhi¢ém bao mat thong tin thudc pham
vi han ché tiép can, thong tin ¢4 nhan cua hoc sinh, cha me¢ hoc sinh va dé)ng
nghiép.



Khong chup, sao chép, chuyén tiép, dang tai tai liéu ndi bo hoac dir li€u ca
nhan 1én cac nén tang cong cong khi chua duoc phép.

Khi phat hién mat thiét bi, 16 tai khoan, giri nham dir liéu hodc nguy co ro ri
thong tin phai bao ngay nguoi phu trach dé xu 1y.

Chuong VII
VAN HOA CONG SO, KIEM TRA VA XU LY VI PHAM
Piéu 31. Vin hoa cong sé va giao tiép

Can b, gido vién, nhan vién thyc hién giao tiép lich sy, chudn muc, ton
trong dong nghiép, hoc sinh, cha me hoc sinh va khach dén lam viéc.

Thuc hién nghiém quy tic Ung x{r ciia nha truong; giir gin hinh anh, uy tin
cuia nha gido va cua nha truong.

Trong trao d6i cong viéc phai tap trung vao ndi dung, giai phap; khong xiic
pham, quy két, gy ap luc hodc phat ngdn thiéu can cit vé dong nghiép.

Khuyén khich tinh than hd trg, chia s, phdi hop va xay dung méi truong lam viée
tich cuc, an toan.
Piéu 32. Thuc hanh tiét kiém, phong chong tiéu cuwe

Thuc hién tiét kiém dién, nudc, vin phong pham, thiét bi, thoi gian va céac
nguon lyc khac cia nha trudng.

Khong lo1 dung nhiém vu, vi tri cong tac dé vu loi; khong gay phién ha, sach
nhiéu hoc sinh, cha me hoc sinh hodc t6 chtrc, ca nhan dén lién hé cong tac.

Can bg, gido vién, nhan vién cé trach nhi¢ém phan anh véi nguoi co tham
quyén khi phat hién dau hiéu vi pham, lang phi hoic tiéu cuc theo quy dinh.

Piéu 33. Kiém tra viéc thue hién Quy ché

Hiéu trudng t6 chirc kiém tra viéc thuc hién Quy ché theo ké hoach hodc dot
xuat khi can thiét.

Phé Hiéu truong kiém tra trong linh vuc phu trach; to truong kiém tra, nhac
nh¢ thanh vién trong td; cac bd phan chiu trach nhiém tu kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu.

Két qua kiém tra dugc s dung dé chan chinh, hd tro, nang cao chat luong
cong viéc va lam cdn clt xem xét trach nhiém theo quy dinh.

Piéu 34. Xir Iy truwong hop vi pham

Cé nhan vi pham Quy ché tiy theo tinh chat, mirc do s& dugc nhic nho, yéu
cau khac phuc, kiém diém hodc xur 1y theo quy dinh phép luét va quy dinh ctia nha
truong.

Truong hop vi pham gy hau qua phai thuc hién bién phap khic phuc va
chiu trach nhiém theo quy dinh.

Viéc xem xét trach nhiém phai biao dam khach quan, cong bang, dung tham
quyén, khong 1am anh huong dén quyén loi hop phéap ctia ca nhan.

Chuwong VIII
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 35. Trach nhiém t6 chirc thue hién



Hi¢u trudng chiu trach nhiém chi dao, kiém tra va td chirc thuc hién Quy
ché.

Phé Hiéu trudng, t6 truong chuyén mon, té trudng té Vin phong cin cir
chtrc trach dugc giao to chirc quan triét va trién khai Quy ché dén cac thanh vién
thudc pham vi phu trach.

Toan thé cén bo, gido vién, nhan vién c6 trach nhi¢ém nghién ctru, chép hanh
va phan anh kip thoi nhitng ndi dung chua phu hop trong qué trinh thuc hién.

Diéu 36. Sira d6i, bé sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu vin ban phap luat, quy dinh ctia co quan quan
Iy thay doi hodc phat sinh yéu cau méi, nha truong xem xét sira d6i, bd sung Quy
ché cho phu hop.

C4 nhan, b phan c6 thé dé xuat sira d6i, bo sung bang van ban hoic thong
qua cudc hop; dé xuat phai néu rd ndi dung can sira va 1y do.

Viéc sira d6i, bo sung Quy ché do Hiéu truong xem xét, quyét dinh theo tham
quyén.
Piéu 37. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh ban hanh c6 hiéu lyc va thuc
hién trong nam hoc 2026-2027.

Trong qué trinh thuc hién, nhitng ndi dung chua duoc quy dinh tai Quy ché
nay thuc hi¢n theo quy dinh phép luét hién hanh, chi dao cua co quan quan ly va
cac quy ché, quy dinh, ké hoach ctia nha truong.

Quy ché duoc phé bién dén cén bo, gido vién, nhan vién va dugc luu trong
hd so quan 1y ctia nha truong dé to chire thuc hién.



PHU LUC ’
PHAN PINH TRACH NHIEM XU LY MOT SO NHOM CONG VIEC
(Kem theo Quy ché lam viéc Truong Tiéu hoc Pao Phuc Loc nam hoc 2026—2027)

, " n . L . Nguoi quyét
STT | Nhom cong viéc Chu tri Phoi hop dinh/duyét
Ké hoach gido | Pho Hiéu truong | TO trudng
1 duc, nhiém vu |phu trach | chuyén mon, | Hi€u trudng
chuyén mén chuyén mon gido vién
Sinh  hoat t0, | .z \ . . Ph(? a Hieu
A 2X | TO trudng | Gido vién trong | trudng/Hicu
2 chuyén dé, nghién A 2 ,
N chuyén mon to, BGH trudng theo
cuu bai hoc 2 A
tham quyén
Co.rig tack' chu Gido vién chu | T6 truong, Tong Hl?u ,
3 nhiém, phdi hop nhiem hu tréch. BGH truong/Pho
CMHS ; Pl frach, Hidu truong
Hanh chinh, van |T6 trudng to Vzlm thEI’ k? n ,
4 - 9 . toan, cac bod | Hiéu truéng
thu, luu triv Vian phong n
phan
Ké toan/T6 Van | Hiéu truong, cac | Hiéu  trudng
5 Tai chinh, ké toan | phong theo phan | b0 phén lién | theo tham
cong quan quyén
Tai san, co sé vat | B6 phan duogc Ké toan, t6 Van | ... \
6 £ : s, . .2 Hiéu truong
chat giao quan 1y phong, céc to
An toan trudng| .. , ... . |Y t&, TPT Doi,
. J Pho Hiéu truong | ., o - . \
7 hoc, phong chong A A gido vién, nhan | Hi€u trudng
: duogc phan cong | ©.,
tal nan vien
e A . Hléu
Thi dua — khen| 100 dong Thif = eng/Hoi
8 , dua — Khen | Cac to, bd phan N 2
thuong , dong theo tham
thudng X
quyén
Tiép cong dan, | Hiéu truéng | Pho Hi¢u
9 kién nghi, phan | hodc nguoi dugce | trudng, bd phan | Hiéu truong
anh phan cong lién quan
Vian béan, bao cdo | B0 phan dugc | Cac by phan Hl?u tru:on‘g'
10 Ui cap trén 1ao chu tri cung cap sd liéu hogc newot
& P & & cap " | dugc uy quyén
Chuyén déi sb, dix | 0 Hiew|TO chuyénmon, |
11 SR trudng/bd phan | Van phong, gido | Hiéu truong
liéu dién tur N n
dugc phan cong | vién
12 Su viéc khan Célp, Nguoi phat hién | BGH, luc luong | Hiéu
mat an toan va nguoi  phu | li€n quan trudng/ngudi




trach truc tiép duoc uy quyén

Luu y: Phu luc nay la cong cu phdn dinh dau moi dé phoz hop xur ly cong viéc,
khéng thay thé quyét dinh phdn cong nhiém vu, quy ché chuyén mon, quy ché tai
chinh hodc cac van ban chuyén nganh cua nha truong.



