SO GD&PT QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT SO 2 NGHIA HANH DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 50 /QB-NH2 Thién Tin, ngay 29 thdang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché 1am viéc nim hoc 2025-2026
HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 2 NGHIiA HANH

Can cur Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ciia Bé trucng Bé Gido duc &
Dao tao ban hanh Diéu I¢ trwong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong
va truong pho thong co nhiéu cap hoc ngay 15/9/2020;

Can cir Diéu 11 chwong II cia Diéu 1é truong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va truong pho thong co nhzeu cdp hoc cua B9 truong Bo

Gido duc & Dao tao quy dinh vé chirc ndng, quyén han cua hiéu truéng, phd
hiéu trurong;

Can cir nghi quyét Hgi Nghi can bg, vién chirc truong THPT S6 2 Nghia
Hanh, ngay 27 /9/2025 vé viéc thong qua ~Quy che lam viéc nam hoc 2025-
20267,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua
truong THPT s6 2 Nghia Hanh nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét
dinh trude day da ban hanh.

Piéu 3. Can b9, gido vién, nhan vién, hoc sinh truong THPT s6 2 Nghia
Hanh chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S6 GDDT (ble);

- HT,PHT;
-CB, GV, NV, HS;
- Luu VT.




‘ ~ QUYCHE , L
LAM VIEC C,UA TRUONG THPT SO 2 NGHIA HANH
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so: |QD-NH2 ngay 29 thdang 9 nam 2025)

Chuong |: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, di twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh t6 chirc b may nha trudng, nguyén tic, ché do
trach nhiém, 18 161 1am viéc, quan hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc
cua hi¢u trudng, cac pho hi€u trudng (sau day goi la 1anh dao truong).

2. Cac can bd, gido vién, nhan vién, cac co quan, to chirc, cd nhan co
quan hé cong tac voi nha truong, véoi 1anh dao Truong déu chiu sy diéu chinh
cua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Hiéu truéng 1a nguoi 1anh dao va dimg dau co quan, thuc hién nhiém vu,
quyén han cta minh theo quy dinh ctia phép luat, chiu trach nhiém truéc So Gido duc
va Pao tao Quang Ngai, Uy ban nhan dan xa Thién Tin vé toan b cong viéc thudc
chirc ning, thim quyén ciia minh.

2. Cac pho hiéu truong gitip hiéu truong chi dao nhimg linh vyc cong tac cia
truong do hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude hi€u truong vé linh vuc
cong tac duoc giao.

3. T trudng chuyén mon cé trach nhiém t6 chire, di€u hanh t6 thyc hién churc
nang, nhiém vu dugc giao; chiu trach nhiém trudc lanh dao vé cong viéc cua to va
nhiing cong viéc dugce iy quyén gidi quyet.

4. Trong lanh dao, chi dao diéu hanh cong viéc, lanh dao, cac to trudng, gido
vién cht nhiém, truéng cac t6 chirc thuc hién nguyén tic tap trung dan chu, nang cao
vali tro trach nhiém cua nguol dimg dau; bao dam giai quyét cong viéc ding tham
quyén, tuyét d6i khong day cong viée thude tham quyén 1én cho cap trén giai quyét.

Chuong I1: LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
LANH PAO NHA TRUONG
Piéu 3. Hiéu truéng
1. Hiéu truong phu trach chung moi cong viéc ciia nha truong; chi dao don ddc

viéc trién khai, thuc hién nhiém vu cong tac ctia cac phd hidu trudng, cac to truong,
Doan thanh nién, truéng cic Ban hd tro.

2. Hiéu trudng théng bao kip thoi cho cac phé hidu trudng va cac td truong vé
cac chu trwong, chinh sach, quan diém ctia Pang va Nha nudc lién quan dén linh vuc
cong tac cua nganh va nha truong. Hi¢u trudng dua ra thdo luan trong 1anh dao trudc
khi quyét dinh theo thAm quyén va phan cip quy dinh nhimg van d sau:

- Chién luoc phat trién gido duc, ké hoach gi4o duc 5 nam, ké hoach hang ndm
cta nha truong trén co s dinh huong vé chién lugc va ké hoach ctia S6, Tinh va
Huyén chi dao.



- Nhitng ndi dung lién quan dén cong téc ky luat, thi dua khen thudng cua toan
nganh.

3. Thuc hién nhiém vu va quyén han theo diéu 11, Diéu 1é trudong trung hoc
co s6, trudng trung hoc phd thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc ngay
15/9/2020 dugc ban hanh theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT cia Bo trudng
B0 Giado duc & Dao tao.

Diéu 4. Ph6 Hiéu trudng
1. Pho hi¢u truong gitip viée cho hiéu truong; chiu trach nhiém quan 1y, diéu

hanh cong viéc do hi¢u truong phéan cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong
khi duoc hiéu trudong Gy quyén, giai quyét cong viée dot xuat hiéu truong giao.

2. Khi giai quyét cong viéc dugc hiéu truong phan cong, phé hiéu trudng st
dung quyén han cua hi¢u trudng, thay mat hi¢u truéng va chiu trach nhi¢m trude hi¢u
trudng vé ket qua cong viec.

3. Gilip hiéu trudng diéu hanh cong viéc trong co quan khi hiéu truong vang
mat.

4. Puoc hiéu truong uy quyén ky mot sd van ban thudc linh vuc hiéu truong
phu trach.

5. Giai quyét cong viée cua pho hiéu truong khac khi pho hiéu truong do vang
mit néu duge su uy quyén cua hidu truong.

Piéu 5. Quan hé cong tac giira linh dao va cac t6 chirc trong nha truong:

1. Hiéu truong, pho hiéu trudng duge phan cong phu trach giai quyét cong viée
trén co so:

- Lam viéc truc tiép véi td truong; Poan thanh nién.
- Lam viéc truc, tiép vo1 can b vién chirc d}ch phe:m cong theo doi ph?m cong
viéc cua don vi hoac ho so gui trinh sau khi cé y kién cua to truong.
Chuong 111: LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA CAC TO TRONG NHA TRUO’N G

Piéu 6. Ché dd 1am viéc cia cac to chuyén mén:

1. Can ctr chuong trinh, ké hoach va lich 1am viéc duoc lanh dao phé duyét, to
trudng to chiic va quan 1y hoat dong ciia t6, bao cao xin ¥ kién chi dao ctia hiéu truong
hodc pho hiéu truong phuy trach. Trong trudng hop gidi quyét cong viée lién quan dén
linh vyc khong thudc pham vi phu trach ctia phé hi¢u trudng thi t6 trudng xin y kién
chi dao cta hi¢u truong.

2. Mbi can by, vién chire duge td truong giao cho mot sb nhiém vu va quyén
han cu thé. Can b, vién chirc thyc hién nhiém vu trong pham vi quyén han duoc xac
dinh, ddng thoi c6 trach nhiém phdi hop cong tac véi cac dong nghiép dé co hiéu qua
cao trong COﬂg tac.



Cén b, vién chtre khi truc tiép 1am viéc voi hiéu truong, pho hiéu truong hodc
thyc hién nhiém vu do hi€u truong, pho hiéu truong phan cong thi phai chiu trach
nhiém trudc ngudi giao nhiém vu va bao cdo két qua bang vin ban.

Chuong IV: QUAN I-IE CONG‘ TAC QIUA LANH DAO:[RU’()NG
VOI CHI BO, CONG DPOAN, POAN TNCS HO CHI MINH
VA CACTO CHUCKHAC TRONG CO QUAN

Piéu 7. Quan hé giita linh dao trudmg véi cic to chirc, doan thé, quin
chung

1. Boan TNCS H6 Chi Minh va cac tf) chirc khac trong co' quan thong bao voi
lanh dao truong vé tinh hinh hoat dong cua t6 chire, thuong xuyén phan anh vé tam tu,
nguyép vong cua can bg, vién chirc trong co quan; dong vién can b Vvién chuc thuc
hién tot nhiém vu chinh tri dugc giao.

2. Hang nam, nha trudng t6 chirc hoi nghi can bo, vién chire. Trudce khi t6 chirc
Ho1 nghi can b, vién chic, 1anh dao nha truong mo cudce hop lién tich va Boan TNCS
H6 Chi Minh dé nghe béo cao va y kién dé xuat clia cac to chirc nay.

Chuong V: LICH LAM VIEC CUA LANH PAO TRUONG,
CHUONG TRINH VA KE HOACH CONG TAC CUA CA NHAN,
PON VI TRONG CO QUAN

Piéu 8. Lich lam viéc ciia nha truong

Lich lam viéc ctia nha trudng phai phan anh day du cac hoat dong theo tuan va
thdng bao cham nhat vao chiéu thir 6 hang tuan.

Piéu 9. Chuong trinh, ké hoach c¢ong tic ciia ca nhan, don vi td

Moi ¢4 nhan, don vi td ctia don vi déu phai xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac sau khi dugc phé duyét.

Chuong VI: XU LY CONG VAN TAI LIEU VA THU TUC
TRINH LANH PAO NHA TRUONG GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 10. Cong tac hanh chinh va soan thio vin ban

- Khong soan thao cac van ban tuyén truyén chdng lai duong 16i cia Pang,
phap luat cua Nha nudc, quy dinh ciia nganh va ndi quy co quan.

Piéu 11. Xir Iy cong vin, tai li¢u dén:

- P6i voi cong van giri chung cho nha truong: Van phong ma, vao s0 theo dbi,
chuyén cho nguoi c6 thim quyén xtr 1y.

- Cong van co tén ngudi nhan hodc chie danh cu thé: Van phong chuyén truc
tiép va vao so theo doi sau khi ngudi nhan xtr Iy cong van.

- Sau khi cong vin, tai liéu &én hang ngay da dugc xur Iy giai quyét, ngudi phu
trach luu ban do van phong g dén.

- Ban géc cua cong van, tai li¢u khan hodc mat duge thue hién theo quy
dinh cua chinh phu.



- Van phong luu ban gdc ctia vin ban dén bang gidy hodc luu trit trén may
tinh, trén hé thong email, trén hé thong Eoffice.

- Qén bd van thu co tr'fich nhiém kiém tra thuong xuyén hé théng email,
eoffice d€ cap nhat van ban dén kip thoi trinh 1anh dao phé duyét.

Diéu 12. Yéu ciu ddi v6i vin ban trinh ky giri di

Nhimg hd so van ban trinh ky gtri di phai duoc hoan thanh dung thoi gian quy
dinh, danh may chinh xac, 10 rang va phai theo nhiing quy dinh chung v¢ hinh thire,
két cau van ban dam bdo thé thurc theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia
chinh phu.

Piéu 13. Xir Iy cong vin, tai liéu gii di

q Sau khi dugc lanh dao truong ky, dong dau, cac vin ban phai duoc van thu vao

s0 theo quy dinh va luu trit O1 ban chinh tai van thu.

Van ban gui di dudi 2 hinh thire: Ban gidy hodc ban Scan giri qua duong email
hoac Eoffice (theo yéu cau cua cong viéc).

Piéu 14. Viéc hru trir vin ban

1. Van phong c6 trach nhiém hudng dan cac to va cac can bo, vién chic 1ap hd
50, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu vao kho luu trir cua co' quan. Trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc, moi ca nhan phai 1ap ho so vé cong vige do.

2. Trudng hop don vi hodc ca nhan can gitr lai nhitng ho so, tai liéu di dén han
ndp luu thi phai 1ap gtri cho luu trit hién hanh cua co quan.

Chuong VII: CHE PQ HQP VA TIEP KHACH CUA TRUONG

Piéu 15. Viéc triéu tap cac hdi nghi, hoi thao

1. Viée t6 chue hop theo quy dinh V:é ché do hop & co quan hanh chinh nha
nudc duge ban hanh kém theo quyét dinh so 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cta
tha tuéng chinh phu va quy dinh cua chu tich UBND tinh.

2. Han ché viéc t6 chirc hoi nghi, hoi thao; chi to chic hdi nghi, hoi thao khi
khong the stir dung cac phuong thirc khéc.

3. Cac hoi nghi, hoi thao can duge dua vao chuong trinh ké hoach cong
tac hang nam cua truong.

4, Ung dung CNTT nhu thu dién tr, Zalo... dé cap nhat thong tin, ngudi dy hop
nghién ctru trudc cac van ban trén hop thu dién tr, Zalo... dé biét thong tin, han ché to1
da vi¢c in an van ban phat dén timg nguoi de tiét kiém chi.

Piéu 16. Hop lanh dao nha truomg

Lanh dao truong hop 1 thang 1 14n, trudng hop can thiét, theo yéu cau caa hiéu
truong hodc yéu cau cua pho hi€u trudng, 1anh dao co thé hop dot xuat.

Piéu 17. Hop toan thé can b, vién chitc co quan

1. It nhat 1a mot thang 1 1an do hiéu trudng hodc cac pho hiéu trudng chu tri.



Lanh dao nha trudng tryc tiép giai dép, tra 101 nhimg van dé do can bo, vién chirc dé
xuat.

2. Mdi ndm mdt 1an, nha truong t6 chirc hoi nghi toan thé can bo, vién chirc
theo quy ché thuc hién dan chu ctia nha nudc.

Piéu 18. Viéc cir lanh dao truwong tham gia cic cudc hop do cép trén triéu
tap hoac co quan khac moi du

Thuyec hién theo yéu cau cta cong van triéu tip. Hiéu trudng ty quyén cho cac
pho hiu trudng tham dy néu dam bao yéu cau cong viéc.

Piéu 19. Viéc tiép khach ciia hiéu trudng, pho hiéu truéng

- Khi khéch dén giao dich cong viéc:

+ Van phong phai truc tiép hoi tén, chirc vu cua khach? Giao dich véi ai, linh vuc
gi?

+ Chi dan cho khach phong 1anh dao ma khach can gip, sau khi hoi ¥ kién cua
lanh dao.

- Thuc hién viéc tiép khach theo quy dinh ctia nha nudc, khi to chuc tiép khach,
cac thanh phan can tham gia va da dugc thong bao phai c6 mit day du, ding dia diém,
dung gio.

Chuong VII: CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 20. Ché dp thong tin ndi bd

1. T6 truéng c6 trach nhiém thong bao kip thoi cac chu truong ctia Pang, chinh
sach cuia Nha nudc, quy dinh cua phép luat, ¥ kién chi dao cua nguoi lanh dao trong
nha truong ¢6 lién quan dén linh vuc cong tac cia co quan, cia ca nhan cho can b,
vién chure trong to biét.

2. Céan b, vién chirc trong co quan cé trach nhiém tim hiéu, ndm vimg cha
truong cua Pang, chinh sach ctia Nha nudce, quy dinh ctia phap luét lién quan dén linh
vuc cong tac dugc phan cong.

3. Tang cuong tmg dung CNTT trong cong tac thong tin ndi by. Cac thong bao
dugc thyc hién qua hop thu dién tr, Zalo... Can bg, vién chiic theo doi thong tin thong
bao qua hop thu dién tir hodc qua cac kénh Zalo cua truong.

Piéu 21. Ché d bao cdo dinh ky

1. Cac bao cao ma cac to ¢ trach nhiém lam dé trinh lanh dao trudng, gom:
Lich cong tac tuan, chuong trinh cong tac thang, ké hoach cong tac cia timg hoc ky,
ké hoach nam hoc, bdo c4o so két hoc ky, béo cao tong két nam hoc.

2. Déi voi mdi béo céo, don vi t phai giri hai ban: Ban chinh trinh hiéu truéng
hodc pho hiéu truong phu trach. Mot ban Iuu tai don vi to.

3. Thot gian g bao cdo quy dinh nhu sau:

- K& hoach trién khai cong tac cta timg hoc ky phai hoan thanh chdm nhét
trude hoc ky do.



- Cac bao cdo so két, bao cao tong két thuc hién cham nhat trude 1 tudn khi
két thiic hoc ky hoac két thiic nam hoc.

Chuong IX: VE QUAN LY TAI SAN VA QUAN LY CONG SO
Diéu 22. Quén Iy i san va quan Iy cong sé'
1. Thyuc hién nghiém tic quy ché quan 1y sir dung tai san cong trong co

quan do Bo Gido duc va Pao tao Ban hanh kém theo Quyét dinh s 5576/Qb-
BGDDT ngay 09/11/2011 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

2. Giao cho vin phong quan 1y hd so bao gdm: Ho so hoc sinh, con dau, xay
dung quy ché quan 1y str dung cong so, bao dam c6 hiéu qua. Hang ndm c6 ké hoach
bao tri theo dinh ky, phan cong nhan vién van phong thuc hién cong tac v¢ sinh, theo
ddi bao dam tuyét dbi an toan vé dién va hoa hoan.

3. Ph6 hiéu truong phu trach co so vét chét bd tri noi 1am viéc cta cac bd phan
Chuyen mon phai that hop ly, bao dam gon gang thuén tién trong viéc diéu hanh
va phoi hop cong tac; phai phan cong, bd tri 1am cong tac vé sinh thuong xuyén
bdo dam v¢€ sinh moi truong lam viéc.

Piéu 23. Viéc quan Iy cac trang thiét bi

1. Ph6 hiéu truong phu trach co so vét chét chiu trach nhiém quéan 1y toan bo
cac trang thiét bi dugc bd tri st dung tai co quan, cac ca nhan dugc giao phong lam
viéc riéng ¢ trach nhiém phdi hop véi van phong dé sir dung, bao quan cac trang thiét
bi dugc giao bao dam viéc stir dung ¢ hiéu qua.

2. Viéc stra chita, bao tri, thay thé cac trang thiét bi, cic phong ph01 hop voi pho
hiéu truong phu trach CSVC va thuc hién theo quy trinh: C6 ¥ kién dé xuat voi lanh
dao, c6 bién ban kiém tra khang dinh hong phai thay thé; viéc bd sung mua sam, bao
tri theo quy dinh ctia nha nude va phai duge sy ddng ¥ ctia hiéu trudng.

3. Tai san giao cho cac phong, ¢4 nhan phai thong qua hé thong sb sach theo
ddi, c6 phiéu nhap va phiéu xuat kho. Hang nim phé hiéu truong phu trach co so vat
chat phbi hop véi cac thanh vién kiém ké hai 1an vao thang 5 va thang 12, 1ap bién ban
va bao céo hiéu truong vé hién trang va dé xut phuong an béo tri va quan 1y bao dam
hi¢u qua.

Chuong X: MQT SO NE NEP CO BAN CUA CO QUAN
Diéu 24. Tit ca can bd, vién chitc co’ quan phai nghiém tic chip hanh cac
quy dinh sau day:
1. Cén bg, vién chtic co quan di lam viéc diing gio hanh chinh.

2. Khi thuc hién nhiém vu, can b, vién chirc phai an mac gon gang, lich sy, Kin
d40 va deo thé can bo, vién chitc. CBGV nam khong dé toc dai. CBGV toan truong
khong nhudm t6c c6 mau sic vang, do, trang, . ..

3. Trong giao tiép va tng xtr voi nhan dan, can bo vién chirc phai nhi nhin ling
nghe v kién, giai thich huéng dan rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai
quyét cong viéc.



4. Trong giao tiép, (mg xir voi ddng nghiép, véi can bo, vién chirc phai c6 thai
do trung thuc, than thién, hop tac.

5. Khi giao t1ep qua dién thoai, can b, Vién chirc phai xung tén, co quan don vi
noi cong tac, trao doi ngin gon tip trung vao ndi dung cong viée, khong ngat dién
thoai dot ngot.

6. Viéc sip xép bai tri phong lam viéc phai dam bao gon gang, ngin nép,
khoa hoc, hop 1y.

7. Khéng hut thude 14 trong phong lam viéc, khong sir dung d6 udng c6 con tai
cong so. (tror truong hop dugce sy dong y cua 1anh dao co quan).

8. Trong céac cudc hop co' quan, dién thoai phai dé ché do im lang, khong sur
dung dién thoai trong ltc coi ki€ém tra.

Piéu 25. Quy dinh vé nghi gidi quyét cong viéc riéng

1. Bbi véi hiéu trudng, phai bao cao voi S6 GDDT Quéang Ngai; pho hiéu
trudng, tO trudng, can bd, vién chire phai bao cao hi¢u trudng.

2. Cén b9, vién chire néu nghi 6m dau thi huong luong bao hiém theo quy dinh
cua Bao hiém xa hdi va khong chi tra luong tir nguon ngan sach.

Chuong XI: TO CHUC THU'C HIEN

Dleu 26. Quy ché nay co hiéu lyc thyc hién trong don vi ké tir ngay hiéu truong
ky quyét dinh ban hanh. Tung to chuc trong truong can cur vao quy dinh nay, van
dung thuc hién cai tién mot bude 18 16i 1am viéc & t6 chic mmh, nhim bao dam moi
hoat dong cua don vi c6 tinh thong nhat cao, hi¢u qua cong tac tot.

Piéu 27. Cac van ban, ké hoach, bao cao dugc thyc hién trong nam hoc 2025-
2026 phai dugc so hoa theo Yéu cau cia cong tac chuyén doi so.

Trong qua trinh thyc hién ¢ gi vuéng mic can béo cdo ngay voi lanh dao de
xem x€t va cho y kién chi dao. Hang nam, don vi va ca nhan thyc hién t6t dugc khen

thuong, néu vi pham thi ty theo mic d6 ma chiu hinh thic ky ludt theo quy
dinh.

HIEU TRUONG




