UBND PHUONG LUU KIEM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS TRAN HUNG PAO DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: p2()/QP-THCS Luu Kiém, ngay dJthdang 10 nim 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy ché 1am viée clia treorng THCS Tran Hung Pao
nidm hoc 2025 - 2026

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS TRAN HUNG DPAO

Can cit Nghi dinh s8 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh phii vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chuc;

Cin cir Quyét dinh 16/2006/QD-BGDDT ngay 5/5/2006 ctia Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Chuong trinh gido duc phd thong;

Can cr théng tu 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 vé ban hanh chuong
trinh gido duc phé thong 2018;

\'\le I

Cén cir thong tu 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B§ GD&DT ban hanh g TRUGI
1¢ truong Tiéu hoc; g(ﬁiﬁi}_ﬁ:}@l
Cain cir Nghi dinh 68/ND-CP ngay 17/11/2000 vé thyc hién ché do hop dénge' '~

mot so loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép; X

Céan cur Thong tu 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra chinh phu
qui dinh quy trinh tiép cong dén;

Can cu Thong tu 07/2014 TT-TTCP ngay 31/10/2014 qui dinh qui trinh xir ly
don khiéu nai, don t§ c4o, don kién nghi, phan anh,;

Cén ctr vao Thong tu 08/2016/TT-BGD&DT ngay 28/3/2016 cia B GD&DPT
qui dinh ché @6 dinh muc gi¢ day cho gido vién, giang vién lam can bd cong doan
khong chuyén trach trong cac co s& gido duc cong lap thudc hé théng gido duc quéc
dan;

Cin cir vao cong vin s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nim 2017 ban hanh
Quy dinh vé ché d6 1am viéc dbi véi gido vién phd thong;

Cin cir Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cia B Gido duc va Pao
tao Quy dinh Quy thc (mg xir trong co s& gido duc mam non, co s& giao duc phé thong,
co s& gido dyc thudong xuyén;

Cin ct vao thong tu s6 07/2013/TTLT-BGDPT-BNV-BTC ngay 08/3/2013
thong tu lién tich hudng déan thyc hién ché do tra lvong day thém gid ddi véi nha giao
trong céc co s& gido dyuc cong lap;

Cin cr Thong tu s6 08/2016/TT-BGD&DT ngay 28/3/2016 cia B§ Giao duc va
Dio tao quy dinh ché d6 giam dijnh mirc gio day dbi véi gido vién, giang vién lam cong
tdc cong doan khong chuyén trach trong céc co so gido duc cong l1ap trong hé thdng
gido duc quéc dan;



Can ctr Nghi quyét Hoi nghij can bg, vién chirc, ngudi lao dong ndm hoc 2025-
2026 ngay 07 thang 10 ndm 2025 ciia trudng THCS Tran Hung Pao;

Cin ctt tinh hinh thyc té cua trudng THCS Tran Hung Do,
QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché 1am viéc cta trudng THCS
Trén Hung Dao gdm 27 diéu.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Pidu 3. Can bo, vién chite, nguoi lao dong truomg THCS Tran Hung Pao chiu
trach nhiém thye hién quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- BGH (dé th);
- CB, GV, NV (d t/h);
- Luu VP./.

P56 Anh Diing




LAM VIEC Cp4

(Ban hanh kem theo Quyét di i ‘
Hiéu truong Triwong THCS Tran Hung Dao)

I. Ciin cir phap ly

Lugt thyc hién dén chi & co s& s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022; Nehi dinh s
59/2023/ND-CP ngéy 14/8/2023 cuia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb didu cta Luat.

Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ctua B Gido duc va Pao tao
huéng dan thye hlon déan chu trong hoat dong cua co s gido duc cong lap.

Thong tu s6 32/2020/T T-BGDDT ngay 15/9/2020 ban hanh Piéu 1¢ truéng THCS,
THPT va trudng pho théng c¢6 nhiéu cép hoc.

Théng tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 quy dinh vé cong khai trong hoat
dong cua co sd gido duc thudc hé thdng gido duc quéc dan.

Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP (dugc sira dbi, bd sung bdi Nghi dinh sb
111/2025/ND-CP) quy dinh co ché tu chi tai chinh ciia don vi s nghiép cong 14p.

Thong tu s 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 huéng din Ché d¢ ké toan hanh
chinh, su nghi€p (hiéu luc tir 01/01/2025).

Nghi dinh s§ 13/2023/ND-CP ngay 17/4/2023 ciia Chinh phti vé bao v¢ dit liéu ca
nhén.

Luét Gido duc s6 43/2019/QH14; Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP (dugc sira doi, bd
sung bdi Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP) vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc.

Thong tu s6 19/2025/TT-BGDPT ngay 15/9/2025 ciia Bo Gido duc va Pao tao quy
dinh vé khen thudng va ky luat hoc sinh (hi€u luc tir 31/10/2025).

Luu y dp dung: Trong thoi gian cho van ban méi thay thé, nha truong van tudn thu
Diéu I¢ truomg (TT 32/2020/TT-BGDPT); cdc co ché ndi bé dudi ddy duwoc t6 chirc theo
thuc té dom vi nhung khéng trdi quy dinh phdp lugt hién hanh.

I1. Pham vi va nguyén tic 1am viée

1. Quy ché quy dinh nguyén tic, ché d¢ trach nhiém, ché d6 hoi hop, quan hé cong
tac va quy trinh xir ly cong viéc trong toan trudng.

2. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach; phén cong - phan cép rd rang; dé
cao trach nhiém ngudi ding dAu; tuan thi phép ludt hién hanh; an toan di lidu.

IIL Co ché tham mwu - phon hop ndi b (thay thé Hoi dong trudng)

Piéu 1. Hoi nghj chii chdt (co ché tham muu ndi bj).

1. Vi tri, tinh chat; Hoi nghi chu chot la co che tham muu, tu van cho Higu truong
trong chi dao, diéu hanh; khong thay thé thdm quyén cua cée td chuc, hoi ddng, tap thé
dugc phap luat quy dinh.

2. Thanh phén: Bi thu Chi bd; Hleu trudng; cac Phé Higu trudng; TH truong/T 0 phé
chuyén mén; To trudng vin phong; Tong phu trach Déi; dai dién Poan Thanh nién (neu
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c6); dai dién Ban dai dién cha me hoc sinh (khi ban ndi dung lién quan). (C6 thé bd
sung/didu chinh theo thyc té don vi). ’

3. Nhiém vy: Thao lugn ké hogch ndm hoc, phan cong nhi¢ém vy; gbp y cac quy che
ndi b; giam sét viéc cong khai, thyc hign dan chu; kién nghi giai phap nang cao chét
lugng gido duc, an toan truong hoc, chuyén dbi s.

4. Ché dd 1am viée: Hop it nhét 03 1An/ndm va khi can; c6 chuong trinh, tai ligu;
bién ban, két luan cude hop gii céc td/nhém dé thuc hién.

5. Trach nhiém: Hiéu trudng quyét dinh cui ciing trong pham vi tham quyen; céc
thanh vién chiu trach nhiém thyc hién va phan hdi tién d¢ theo phén céng.

Pi¢u 2. Té/nhém chuyén mén, T viin phong

T4 chite va hoat dong theo Diéu 1¢ truong (TT 32/2020) va quy dinh hién hanh; lap
ke hoach, ho so, bao cao dinh ky; thuc hién kiém soat noi bo theo Chuong VI.

IV. Thue hién dan chi va cong khai

Diu 3. Hi nghi can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dgng (CBCCVC-NLD)

1. TS chitc: Hing ndm (theo ké hoach ciia cAp trén) t& chirc Hoi nghi CBCCVC-
NLD; ¢6 thé td chirc bat thuong khi cin. Trong giai doan hién nay Hi¢u truéng chu tri,
Vin phong 13 d¢iu méi td chirc.

2. Nbi dung: Bao c4o két qua thyc hién nhiém vu; thao luén, quyét nghi bién phap
thue hién nhiém vu; kiém diém tréch nhiém nguoi dimg diu; théng qua Quy ché chi tiéu
ndi bd, Quy ché cong khai, K& hoach thyc hién dan chi; bau Ban Thanh tra nhin dan
(TTND) theo quy dinh néu co.

3. Hinh thtc, diéu kién hop 16: Truc tiép hodc truc tuyén; hop 1€ khi cé it nhét 2/3
sb ngudi/dai biéu duogc tridu tap tham dy; nghi quyét thong qua khi trén 50% sb ngudi du
tan thanh.

Diéu 4. Cong khai (theo TT 09/2024/TT-BGDDT)

1. Noi dung cong khai: Diéu kién bao dam chét lugng; cam két chét luong; thu -
chi tai chinh; ket qua kiém dinh/dénh gia ngoai; thi dua — khen thuéng; dich vu gido duc;
danh muc mua sam, sir dung tai san cong; gia dich vu (n€u co)...

2. Hinh thirc, thdi han: Cong khai trén website clia trudng va niém yét bang tin; thdi
gian luu t5i thiéu 05 nim trén website.

~ 3.Phancong: Hi¢u truc’m& chju trécxh nhiém chung; Vin phong 1a dau méi tong hop;
Ké toan cong khai du toan, quyeét toan; T6O CNTT quan trj website, luu trit s6; Ban Thanh
tra nhan dan gidm sat viéc cong khai.

Pidu 5. Ban Thanh tra nhan din (TTND)

1. Thanh lap: Do Hgi nghi CBCCVC-NLD bau; nhiém ky theo quy dinh. Trong
thoi gian chua c6 van ban chi dao méi, TTND hoat ddng theo Luét Thyc hi¢n dén chu &
co s& va Nghi dinh 59/2023; Hiéu trudng tao diéu kién vé nhén lyc, thoi gian va kinh phi
hoat dong theo quy dinh (Hién lwu nhiém ky tie ndm hoc 2024 — 2025 cho dén khi c6 vin
ban mai).



2. Nhiém vy: Gidm sét vigc thyc hién dan chu, cong khai; giai quyét kién ngpi, phan
4nh; giam sat mua sém, quan ly, sir dung tai san cong va cdc khoan thu — chi; tong hop
béo cédo Hoi nghi CBCCVC-NLD hang nam.

V. Bio v¢ dir li¢u c4 nhén

Piéu 6. Nguyén tiic va myc dich xir Iy

1. Muc dich: quan ly chuyén cn (ké cd diém danh bang md QR), quéan 1y day - hoc,
co s& vat chét (dic biét 1a camera 16p hoc), an toan truong hoc, lién hé cha me hoc sinh.

2. Nguyén tic: ti thiéu hoa dit liéu; bao méat; phan quyén truy cép theo vai; luu trix c6
thoi han; khong chia sé cho bén thir ba khi chwra ¢6 cin ctr phép ly.

Piéu 7. Quyén ciia chii thé dir liéu va td chirc thyre hi¢n

1. Hoc sinh/cha me hoc sinh, vién chirc c6 quyén dugc biét, truy c4p, yéu cau chinh
stra, han ché ho3c xéa dir liéu khi c6 cin cir. .

2. Nha trudng ban hanh Thong béo xir ly dit lidu; thict 1ap Nhit ky x ly; kiem ké
dir liéu dinh ky; chi dinh ¢au moéi tiép nhan yéu cau (Vdn phong/Té CNTT).

VL Quan ly tai chinh, ké toan va cong khai ngin sich

Diéu 8. Ché 9 ké toan

Ap dung Ché do ké toan HCSN theo Théng tu 24/2024/TT-BTC tir ngay 01/01/2025
(hé thong chimg tir, tai khodn, sé sdch, bdo cdo tai chinh, thoi han ngp bdo cado).

Piéu 9. Co ché tw chi va quy ché ndi bd

1. Thuc hién co ché tu chu theo Nghi dinh 60/2021/ND-CP (duoc sira dbi, bd sung
bai Nghi dinh 111/2025/ND-CP); xac dinh mirc d9 tu chu theo thong bao cua co quan céd
thidm quyén.

2. Ban hanh/diéu chinh Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché quan ly, sir dung tai san
cong phit hop mirc d6 tu chi va cdc vén ban hién hanh; cong khai dy toén, quyét toan, cac
khoan thu dich vu theo Diéu 4.

Pidu 10. Kiém soat ndi by

Tach bach lap - duyét - thyc hién - kiém tra - ghi s6; phén cAp chit ky; kiém ke tai
san ti thiéu 02 1an/nim; han ché thanh toén tién mit; d6i chiéu cong khai véi Ban TTND.

VIL Nhiém vu, quyén han ciia Hi¢u trwéng va Phé Hi¢u trudmg

Piéu 11, Hiéu trudng

1. Chiju trach nhiém toan dién vé td chire, quan 1y va chat luong gido duc.

2. TH chire thyc hién dén chi, cong khai; béo vé dit liéu c4 nhan trong pham vi nha truong.

3. Thue hién viéc tuyén dyung, sir dung, quan 1y ngudi lam vige va ky hop dong lao
dong theo phén cép, iy quyén clia co quan c6 tham quyén va quy dinh phap luat hién hanh.

4. Quyét dinh c4c vAn dé thudc tham quyén sau khi tham khéao y kién Hoi nghj chu
chét va cac td chirc lién quan.



Diéu 12. Phé Hi¢u trudéng

Gitp Hiéu trudng phu tréch céc linh vye theo phén céng; chiu trach nhiém truéc
Hiéu trudng va phép lut vé phén viéc dugce giao.

VIIIL Nhi¢m vy, quyén han ciia gido vién va nhén vién

Piéu 13. Nguyén tic chung

1. Nhiém vy, quyén han ctia gido vién, nhén vién tuéin tha Diéu 1§ trudng va cac
quy dinh chuyén nganh; 13 ciin cir & phan cong, ddnh gié, khen thu(mg va xu 1y vi pham.

2. Thye hi¢én dén chu, cong khai; bao v¢ dir li¢u ca nhan; chap hanh kiém so4t néi
bd, quy dinh ve tai san, tai chinh; vin héa ing xir trong trudng hoc.

Di¢u 14. Thyec hién ngay, git cdng va quy dinh xin nghi day chinh khéa

1. Tat ca CB, GV, NV c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic quy dinh vé ngay cong,
gi0 cong theo phén cdng chuyén mén va lich 1am viéc ciia nha trudng theo quy dinh.

2. Vi€ce xin nghi day chinh khéa va céc nhiém vu dugc phan cong cho giao vién va
nhén vién chi dugc thuc hién trong cac truong hgp that su can thiét hodc cp bach.

3. Néu 1a céng viéc c6 ké hoach tir truéc, gido vién, nhan vién phai goi dién truc
tiép xin phép Hiéu truéng truée it nhit 01 ngay (khdng suw dung hinh thirc nhdn tin, tric
truomg hop bat kha khang).

4. Gido vién, nhén vién nghi day, hogc thuc hign cac nhiém vu dugc phan cong phai
chu dong dé xuit b tri phuong an thay thé, day thay, trong 16p hodc béo cao va phéi hop
tb truong chuyén mén dé sap xép kip thoi. Khi sip xép thay, day thay va trong 16p can
dam bao:

+ Trong 16p, phai c6 ké hoach day bii va bao cdo Phé Hidu trudng phu trach chuyén
moén dé phé duyét;

+ Day thay, ngudi dugc phan cong hogc hd trg phai c6 ké hoach bai day (KHBD)
va chiu trach nhiém chuyén mén déi véi tiét day thay d6.

(Cac phuwong an day thay, day bu phai dwoc cong khai trén nhém Zalo cuia truong
dé Ban Gidm hiéu va cdc t6 chuyen mén giam sat ).

5. Vi pham quy dinh vé ngay, gid cong, nghi khong phép hogic b tri day ba khong
ding quy dinh s& ghi nhan lam cén clr danh gia thi dua t6 chuyén mén va danh gia thi dua
ciia nha trudng vao cudi cac dot thi dua va nim hoc.

Piéu 15. Gi4o vién b mon

1. Thyc hién ké hoach gi4o dyc; soan giang; td chire day hoc theo chuong trinh hién
hanh; bao dam an toan trong gio hoc.

2. Panh gi4 hoc sinh ding quy d;nh xay dung ma tran de ngén hang cau hdi; tra bai va
phéan hdi kip thoi; khong dit thém yéu cAu kiém tra, yéu cAu vé tai chinh trai quy dinh.

3. Tham gia smh hoat t6/nhém chuyen mén; d6i méi phwong phép; tng dung
CNTT, Al, chuyen dbi sb; khai thac hoc liéu sd.

4. Quan ly hoc sinh trong gié hoc; phéi hop GVCN, TPT Ddi va CMHS trong gido
duc hanh vi, k¥ ning.




5. Bdi dudng chuyén maon, ty hoc hiing ném; tudn thi bao vé dir liéu c4 nhan.
Pidu 16. TS trwéng/Td phé chuyén mon

Pidu 17. Nhan vién ké todn

1. TS chuc cong tac ké toan theo TT 24/2024/TT-BTC: chimg tir, hach toan, sé
sach, BCTC, quyét toan; ndp bdo cdo ding han.

2. Tham mwu xay dung/dleu chinh Quy ché tu cha, Quy ché chi tiéu ndi bo Quy
ché quan ly, sir dung tai san cong phi hgp mirc d¢ tu chi; cong khai dy toan - quyet todn
- cac khoan thu dich vy.

3. Kiém so4t ngi bd: déi chiéu quy - ngén hang; theo ddi tam tmg; kiém ké tai sén;
héa don - chimg tir dting quy dinh...

4. Xay dyng ké hoach va quén ly, luu trit hd so PCCC.

Di¢u 18. Nhan vién viin thur - hru trir

k Tlep nhén, vao sd, trinh va phét hanh van ban di/dén dung theo quy dinh; quan
1y con dAu, thiét bi ky sb; dam bao thé thic, k¥ thuét trinh bay. £/

2. Lap hd so cong viéc; chuyén vin ban di, dén kip thoi, luu trir hd so dién ti/gi g TS0
theo danh muc; giao ndp luu trir ding han; bao mét théng tin.

3. Hb trg ‘quan tri h¢ théng quén 1y vin ban, thu dién tir cong vu; huéng dan cac
phan ndp hwu hd so. Soan thao vin ban theo phan cong cia Ban gidm hiéu.

Piéu 19. Nhan vién thw vién - thiét bi

1. Thur vu;n Quan ly hoc liéu, xay dung phat trién thu vién sé; phuc vu ban doc;
hoat dong phat trién vin héa doc; bao quén, kiém ké dmh ky. Xay dung thu vién sé.

2. Thiét bj - thi ‘nghiém: Quan ly, bao quan, cép phat - thu héi thiét bi; h3 trg thuc
hanh; 14p ké hoach kiém ké theo ké hoach dinh ky, mua sém, stra chita CSVC, db dung
day hoc; bao dam an toan thiét bi, héa cht.

3. Phéi hop bao v&, vin phong kiém tra, d& xuét sira chira CSV(, ....

Piéu 20. Nhan vién y té hoc dlr(‘mg (Kiém nhiém)
1. Theo ddi suc khoe HS; so cép ctru ban dau; quan 1y hd so sirc khoe; phdi hop
tiém ching, truyén théng phong dich.

2. Giam sat vé sinh hoc dudng, an toan thuc phdm; tham muu phuong an phong
chdng dich, tai nan thuong tich.

Piéu 21. Nhan vién CNTT - quin tri h¢ thong (Kiém nhiém)

1. Quan ly phdng tin hoc, quan tr; ha ting mang, tai khoan; bao dam an toan thong
tin; sao luu dir liéu dinh ky; phan quyén truy cap theo vai tro,

2. Quan tri website, cong cong khai; phdi hop céc bg phan ding tai thong tin dung
thoi han; Quén 1y, quan trj phan mém theo phan cong.



Piéu 22. Bdo v¢

1. Bdo dam an ninh, an toan tai san, PCCC; tryc cbng, quan 1y chia khéa; kidm soat
khach vao truémg

2. Phéi hop van phong kiém tra, & xuét stra chita CSVC; ghi nhén sy c6, khéc phyc
ban dau.

Pidu 23. Danh gid, khen thwdng, ky lut (46i véi di ngii)

1. Cén ¢t ¢dnh glé murc 4 hoan thanh nhiém vu theo c4c diéu trén; chun nghé nghiép
(d6i v6i GV); tuén thu kidm soat ndi bd, bao vé dit liéu, cong khai.

2. Khen thuérng, ky luét thyc hién theo quy dinh hién hanh va quy ché thi dua cta
trudng; minh chimg day du, lwu trit theo quy dinh.

IX. Gido vién chi nhiém va ngwoi hoc
X. Ché a9 hdi hop va théng tin bio cdo
Diéu 26. Ché @9 hdi hop

Piéu 27. Thong tin, bao cio

1. Cac bd phén, t6/nhém chuyén mén va c4 nhén thuc hién ché d6 bao céo dinh ky, |
dot xuét theo yéu cau cua Hidu trudng va quy dinh hién hanh.

30 thang, Béo cao quy, cu01 ky nim hoc theo thong bao cua Hi€u trudng.

XI. Té chirc thwe hién
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky; cac quy dinh trudce day trai véi Quy ché
nay déu bii bo.

2. Hiéu trudong, Pho6 Hi€u trudng, cac t&/nhém chuyén mén, t8 van phong, gido vién,
nhan vién va hoc sinh c6 trach nhiém thi hanh Quy ché.

Noi nhan:
- Cdc 16 chuyén mon (dé t/h);
- CB, GV, NV (dé t/h);;
-Luu: VT.
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