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UBND THANH PHO HANQI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 5975 /SGDPT-TCCB Ha Noi, ngay 06 thdang 8 nam 2026
V/v hudéng din tam thoi vé té chire va
quén Iy nha trudng dbi véi cac co s
gido duc cong 1ap thudc quan ly
ciia UBND cép x3

Kinh gui: UBND cac phudng, xa thude thanh phd Ha Noi

Thyc hién Céng van s6 777/TTg-TCCV ngay 10/7/2026 cua Thu tuong
Chinh phu vé viéc sap xép co s¢ gido duc mdm non, pho théng, thuong xuyén,
gidao duc nghé nghiép cong lap cap tinh, cap xa; Thong tu s6 15/2026/TT- BGDDT
ngay 24/3/2026 cia B Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc,
truong trung hoc co sg, truorng trung hoc phd thong va truong phé thong ¢ nhiéu
cap hoc; Vin ban hop nhét so 09/2026/VBHN-TT-BGDDT ngay 23/7/2026 cia
Bo Gido dyc va Dao tao ban hanh Diéu 1é Truong mam non (sau ddy goi tit 1a
Piéu 1é truong hoc); Ké hoach 50 272/KH-UBND ngay 10/7/2026 cua UBND
thanh pho Ha Noi vé viéc trién khai sip xép, to chuc lai céc co sé gido duc mam
non, tiéu hoc, trung hoc co s, trung hoc phé théng va truong chuyén biét cong
lap trén dia ban thanh phé Ha Noi; nhim bao dam céc co sé gido duc sau sap xép
di vao hoat dong 6n dinh, lién tuc, thdng nhat ngay tir nim hoc 2026 - 2027, khéng
dé khoang trong trong cong tac quan 1y, quan tri nha truong.

S& Gido duc va Dao tao thanh phd Ha Noi huéng dan tam thoi vé tb chic
va quan ly nha truong d01 vOi cac co so gido duc cong lap thudc quan ly
cia UBND cép xa sau sap xép nhu sau:

1. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Hucmg dan UBND céc phuong, xa to chu:c van hanh cac co so glao duc
méam non, pho thong cong lap sau khi sap xép theo mo hinh chinh quyén dia
phuong hai cap, bao dam hoat dong cua cac co s¢ gido duc dugc on dinh, théng
sudt, lién tuc ngay tir dau nam hoc 2026-2027; hudng dan thong nhat md hinh
quan ly nha trudng tinh gon, hi¢u luc, hi¢u qua d6i véi cac trudng thude tham
quyén quan ly cuia UBND cap x4 sau sip xép; bao dam thong nhat vé chuyén mon,
chat luong gido duc toan truong, déng thoi phat huy tinh chu dong, linh hoat tai
ting co s&/phan hiéu va dac thu timg cép hoc.

Chuyén tir phuong thirc vén hanh theo céc truong trude day sang md hinh:
Mot trudng - mot hé théng quan tri - mot ké hoach giao duc - mét hé thong dir
lidu - mot co ché kiém tra, ddnh gia - nhiéu co s t6 chue hoat dong giao duc.

b) Cu thé hoa viéc t6 chirc bd may, quan tri nha truong, td churc hoat dong
chuyén mén, quan ly doing va cac hoat dong quan tri khic ddi véi mo hinh truong
hoc sau sép xép. Viéc sép xép va van hanh sau sap xép phai bao dam: hoc sinh hoc
tap binh thuong; gido vién thuc hién day du nhiém vy; khong lam gian doan chuong
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trinh; khong lam giam kha nang tiép can dich vu gido duc; khong lam mat tinh dac
thu ctia timg cap hoc; khong lam phaét sinh thém tAng nac quan ly.

() Nang cao hiéu luc, hiéu qua quan tri nha truong theo hu’ong tinh gon,
thong nhat, hién dai; phat huy hiéu qua sur dung doi ngdi, co so vat chat, trang thiét
bi va cac nguon lue dau tu; gop phan nang cao chat lugng gido duc va dép tng
yéu cau doi mai quan tri trong giai doan moi.

Khai théc lgi thé cua truong quy mé lon: diéu phéi, str dung hiéu qua doi
ngill; chia sé gido vién c6 nang lyc chuyén mon giira cac co sO; dung chung hoc
liéu, thiét bi, thu vién, phong chirc nang; t6 chirc sinh hoat chuyén mon theo mang
ludi; ndng cao chat luong quan tri; tang kha nang t6 chire cac hoat dong gido duc
chuyén sau; thuc day chuyén d6i s6 va quan tri dua trén dir liéu.

2. Yéu cau

‘a) Viée td chire va hoat dong cua céc co s& gido duc sau sap xép phai bao
dam 6n dinh, lién tuc, khong lam gian doan cac hoat dong gido duc, khong dé
khoang tréng trong cong tac lanh dao, quan ly, quan tri va diéu hanh nha truong;
bao dam céc diéu kién t6 chirc khai giang va trién khai thuc hién nhiém vu nam
hoc 2026-2027 theo dung ké hoach.

b) Bao dam quyén cua ngudi hoc; duy tri va néng cao chét luong gido duc;
viée sip xép to chire by may khong lam anh huong dén viéc thuc hién Chuong
trinh gido duc mim non, phd thong, quyén va loi ich hop phép ciia ngudi hoc, nha
gido va cac doi tugng cé lién quan.

¢) Thuc hién théng nhét nguyen thc mot co s giao duc la mot phap nhan,
mot hé thong quan tri, mot ké hoach gido duc va mot hé thong quan ly chét lugng
thong nhét; dong thoi thuc hién phén cép, phan quyén, Uy quyén hop ly trong quan
ly, diéu hanh cac phén hiéu, diém truong phu hop véi quy mo, diéu ki¢n thuc té
va dic diém cua timg phuong, xa. Khong tu dat ra cac chuc danh, cap quan ly
trung gian trai quy dinh; khong phat sinh vi tri viéc lam mai.

d) Xac dinh ro6 trach nhlem cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong, nguon phu
trach phan hiéu, diém truong, to chuyén mén, gido vién va nhén su hd trg gido
duc; bao dam phan cdng, phdi hop, kiém tra, gidm st va trach nhiém giai trinh rd
rang trong toan bd hoat dong cta co s& gido duc. Viéc phan cong nhiém vu phai
bao dam rd nguoi, rd viéc, rd trach nhiém, rd thdm quyén, o ché do phdi hop va
bao cdo; khong chong chéo, khong b sét nhiém vu.

d) Day manh tmg dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s6 va tri tué nhan
tao trong quan tri nha trudmg; thuc hién thng nhat viéc quan ly ho so, dit liéu, tai
chinh, tai san, nhan sy, chuyén mén va céc hoat dong quan ly khac trén moi truong
s0; ting cuong két ndi, chia sé dit liéu véi co s dit liéu nganh gido duc va cac co
so di liu quoc gia theo quy dinh.

¢) Phat huy tinh chu dong, sang tao cua chinh quyén dia phu’orng va co SO
gido duc trong qua trinh t6 chire thuc hién; bao dam phu hop véi diéu kién thuc
tién nhung phai tuan thu quy dinh ctia phap luat, Diéu 18 truong hoc va quyét dinh
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cua cap co thAm quyén vé thanh l4p, t& chirc lai, quy dinh chirc ning, nhiém vu,
co ciu to chirc ciia nha trudng.

II. TO CHUC BQ MAY SAU SAP XEP
1. M6 hinh t6 chirc ciia co sé gido duc
a) Nguyén tic to chirc

Co s6 gido duc mam non, phd thong sau sap xép duoc t6 chirc theo mé hinh
mot co so gido duc 1a mdt phap nhan thong nht, c6 mot Hiéu truéng, mot bd may
quan tri, mot ké hoach gido duc, mot hé thong quan ly chat luong va mot hé thong
quan tri hanh chinh thong nhat, déng thoi cO thé t6 churc truong chinh, phén hiéu
va diém trudong phit hop voi diéu kién thuc té cia dia phuong.

Co so gigo duc sau sap xep ¢6 thé bao gdm: Truong chinh; mdt hodc nhiéu
phan hié¢u; mot hodc nhiéu diém truong. Viéc thanh lép, duy tri hoac didu chinh
phan hiéu, diém truong thuc hién theo quyét dinh clia co quan ¢ thAm quyén va
phu hop véi quy hoach mang ludi co sé gido duc cua dia phuong.

Viée td chire truomg chinh, phan hiéu va diém truong phai bao dam thong
nhét trong lanh dao, quan 1y, quan tri, diéu hanh; phat huy hi¢u qua su dung doi
ngil, co s& vt chat va cac nguén luc; khong lam anh huong dén viéc t6 chuce hoat
dong gido duc, quyén hoc tap ctia nguoi hoc va chét luong gido duc.

b) Quan hé giira trwong chinh, phan hiéu va diém truong

Truong chinh, phan hidu va diém truong khéng phai la cac phap nhén déc
lap ma la cac don vi thudc cling mét co s¢ gido duc. Hoat dong cua phan hi¢u va
diém truong chiu su 1anh dao, quan 1y, dleu hanh truc tlep cua Hiéu truong; thuc
hién nhiém vu theo sy phan cong, phan cép va uy quyen cua Hiéu trudng; bao

dam thong nhét vé ké hoach gido duc, td chirc bd may, quan 1y doi ngtl, quan ly
tai chinh, tai san, co so vat chat, ho so, dir liéu va cong tac bao dam chét luong.

Phan hiéu va diém truong khong phai la don vi td chirc doc lap; khong cd
con dau, tai khoan, ma truong, bién che va by may quan ly riéng; khong thanh lap
ban giam hidu, t6 van phong hodc t6 chirc doc lap tai phan higu, diém truong.

2. Chire nang, nhiém vu cia cac don vi thugc co s& gido duc
a) Truwong chinh

Truong chinh 1a noi dat tru s& chinh cia co sé gidao duc, thuc hién chirc
nang quan tri, quan ly va diéu hanh thong nhat toan bo hoat dong cua co s¢ giao
duc; c6 trach nhiém:

- T6 chire thyc hién chitc ning quan tri, quan ly va didu hanh thdng nhét
moi hoat dong cuia co s& gido duc;

- X4y dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc, ké hoach nam hoc va
céc ké hoach chuyén dé cua toan truong;

- Quan ly doi ngii can by quén ly co s& gido duc, gido vién va nhan su hd
trg giao duc;
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- Thyc hién cong téc t chirc can b, danh gia, boi dudng, phan cong nhiém
vu theo quy dinh;

- Théng nhét quan ly tai chinh, tai san, co so vat chit, ho so, dit lidu, van
thu, luu trir va cac hoat dong hanh chinh;

- T6 chirc kiém tra ndi bd, bao dam chit lugng gido duc, cong tac kiém dinh
chat lugng va thuc hién trach nhiém giai trinh;

- Chi dao, hudng dan, kiém tra hoat dong ctia cac phan hiéu va diém truong.
b) Phan hiéu

Phan hiéu 1a don vi thudc co s& gido duc, dat tai dia diém khac voi truong
chinh, thuc hién chirc ning, nhiém vu cua co s& gidao duc theo su uy quyén cua
hi¢u truong; cd trach nhiém:

- Té chite cac hoat dong gido duc tai phan hiéu theo ké hoach gido duc
thong nhat cua nha truong;

- Quan ly trye tiép gido vién, nhan su ho trg gido duc, nguoi hoc va co so
vat chat duoc giao theo phan cép, iy quyén ciia Hiéu truong;

- Thuc hién cong tac quan ly hoc sinh, bao dam an toan truong hoc, ban tra,
ngi tra (néu co), phoi hop vai cha me nguodi hoc va chinh quyén dia phuong;

- Thuce hién ché do thong tin, bao cdo; phdi hop vdi cac don vi thudce trudng
trong to chire hoat dong chuyén moén va quan tri nha truong;

- Khong ban hanh quy dinh riéng hoac t6 chire hoat dong trai véi quy ché
chung cua co so gido duc;

- Phuong an td chirc phén hiéu phai xac dinh ro: cap hoc, khdi 16p, b 16p
va s6 nguoi hoc; doi ngi can by quan ly co so giao duc, glao vién, nhan su hd trg
giao duc dugc b tri; co sé vat chat, thiét bi, tai san duge giao quan ly; phuong an
quan ly hd so, dit lidu; phu’(mg 4n bao dam an ninh, an toan truong hoc; ché do
phdi hop gitra phan hidu véi truomg chinh.

¢) Piém truong
Diém truong la dia diém td chirc cac 16p hoc ngoai truong chinh va phan hiéu,
chiu sir quan ly, diéu hanh cua trudng chinh hodc phan hiéu; c6 trach nhiém:

- T6 chtre day hoc, gido duc va cac hoat dong cham séc theo ké hoach cua
nha truong hodc phan hiéu quan 1y truc tiép;

- Quan ly nguoi hoc, bao dam an toan, co s& vat chat va diéu kién day hoc,
hoat dong giao duc tai diém trudng;

- Thye hién che d6 thong tin, bao céo, quan ly ho so, tai san va cac nhiém
vu khac theo phan cong ctia Hiéu trudng hodc ngudi duoc Hiéu trudng giao phu
trach;

- Khéng t6 chirc bd may quan ly doc lap, khong thuc hién cac nhiém vu
quan tri hanh chinh ngoai pham vi duge phén céng.




3. Co ché quan ly, diéu hanh

Co so giao duc sau sap xép duge quan ly theo nguyén tic:

- Hiéu truéng chiu trach nhiém toan dién trude co quan quan ly nha nudc
va trudce phap luat vé toan bd hoat dong cua co so gido duc;

- Mot hé thong quan tri thong nhat, bao gdm quan tri chuyén mén, nhén su,
tai chinh, tai san, co s& vat chat, dit liéu va cong tac bao dam chat lugng;

- Phan hiéu, diém truong dugc phan cong, phan cap va ly quyen thuc hién

mot sé nhiém vu quan 1y, diéu hanh phi hop voi diéu kién thuc té nhung khéng
lam thay d6i trach nhiém cua Hiéu trudng.

Hiéu truong thuc hién phan cong, phan cap va ty quyén bang vin ban cho
Phé Hiéu truong voi mot sé nhiém vu quén ly, diéu hanh theo quy dinh cua phap
luat va Quy ché t6 chiic, hoat dong cua nha truong. Viéc phén cép, uy quyen phai
xac dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han, trach nhiém va co ché kiém tra, giam sét;
bao dam thong nhét trong quan tri, khéng lam phét sinh to chirc quan ly trung gian
hodc phap nhan doc lap tai phan hiéu.

Can ctr huéng dén tai Cong vén nay va Diéu 1¢ truong hoc, Hiéu truong
ban hanh hodc stra ddi, bd sung Quy ché té chirc va hoat dong cta co s0 gido duc
dé cu thé hoa co ché quan ly, diéu hanh; phén cong nhiém vy, uy quyén; quy trinh
ph01 hop gifra truong chinh, phan hiéu va diém truong; ché d6 thong tin, béo cdo,
kiém tra va trach nhiém giai trinh.

Quy ché t6 chire va hoat dong ciia co s gido duc phai quy dinh toi thiéu:
- Nguyén tic phan cong, phan cap, iy quyén;

- Trach nhiém va quyén han cta timg b phan, ¢4 nhan;

- Co ché phéi hop giitra truong chinh, phan hiéu va diém truong;

- Ché do thong tin, bao cdo;

- Quan ly, khai thac va cap nhét co so dir liéu;

- biéu phdi doi ngll, co so vat chét va cac ngué‘)n T

- Kiém tra, gidm sét va trach nhiém giai trinh.

IIL. CO CAU TO CHUC VA BO TRi NHAN SU

Co céu td chirc clia nha truong gom: Hiéu tru’(mg, Phé Hiu truong; hoi
dong thi dua khen thuong; hoi dong ky luat; hoi dong tu van; t6 chirc bang Cong
san Viét Nam; to chirc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, to chirc Doi

Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; cac t6 chuyén mén; t& van phong; t6 gido
duc déc thu (néu c6); 16p hoc sinh.

1. Lanh dao nha trwong: Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
- Tai truong chinh bé tri Hiéu trudng va 01 Phé Hiéu trudng.

- Tai phan hiéu: b6 tri 01 Phé Hiéu truong.
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- Tai co so thudce phan hiéu (diém truong): bd tri Gido vu hodc ngudi duge
Hiéu truong giao phu trach (khong bo tri Pho Hi¢u truong).

2. T6 chire Pi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh
- Tai truomg chinh: Bé tri 01 Téng phu trach doi.
- Tai cac phén hi¢u bé tri mbi phan hiéu 01 Gido vién kiém nhiém cong tac
Tong phu trach doi.
3. Cac to chuyén mén:

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 1é trudng hoc. T6 chuyén mon duge thanh lap
dam bao s6 luong ngudi lam viée duoc giao tir 7 nguoi trd 1én. T truong, to pho to
chuyén mén do hiéu truong bo nhiém, chiu su quan ly, chi dao cua hiéu truong.

To trudng, to pho chuyén mdn dugc bo tri dan xen tai truong chinh va cac
phén hiéu, bao dam maoi noi cé To trudng hoac To phd chuyén mon.

4. T6 van phong
- Nhan su ké toan, van thu, tht quy chi bd tri tai truong chinh.

- Nhaén su con lai b6 trf tai truomg chinh va céc phan hiéu, diém truong theo
quy dinh.

5. T6 gido duc dic tha (néu c6)

Can ctr thuc té tai tung co s& giao duc dé thanh lap T gido duc dic thu
nham dap Gng yéu cau phat trién nha trudng va nhu cau gido duc dia phuong.

1V. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU
TRUGNG, TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG VA CAC BQ PHAN

Nhiém vu, quyén han ctua Hiéu trudng, Phé Hiéu truong, T trudong chuyén
mon va cac bd phan dugc thuc hién theo Piéu 1é truong hoc va cac quy dinh hién
hanh. Chu trong mgt s6 ndi dung sau:

1. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truéng

Hiéu truong la nguoi dimg dau, dai dién theo phap luat cua nha truong;
chiu trach nhi¢ém trudc co quan quan ly cap trén va trude phap luat vé toan b hoat
dong giao duc, quan tri, tai chinh, tai san va nhan sy cua nha trudng tai tru so
chinh va céac phén hiéu, diém truong. Hoat dong quan tri duge thuc hién theo
nguyén tac tap trung dan chu, dé cao trach nhiém nguoi dung déau, bao dam toan
bo hé théng (bao gom truong chinh, phén hi¢u va dlem trudmg) van hanh thong
nhat, hiéu qua theo Diéu I& truong hoc, Quy ché td chuc va hoat dong cia nha
truong va cac quy dinh cua phap luét.

- Hiéu truéng thuc hién ddy dii nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai biédu

Ié truong hoc, cac quy dinh hién hanh va tap trung thuc hién tot cac nhom nhiém
vu trong tdm sau:

a) Quan tri chién lwge va phat trién nha trueong
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- Chu tri xay dung tim nhin, sit ménh, chién luge va ké hoach phét trién
toan dién cta nha trudong trong timg giai doan va hang nam.

- Xac dinh muc tiéu chat lugng gido duc chung cho toan truong va muc tiéu
cu thé d01 Vo1 tung cap hoc, tung phan hiéu, diém truong; quyét dinh cac wu tién
dau tu vé co so vat chat, thiét bi day hoc va phat trién doi ng.

b) Quan tri hoat dong giao duc va to chirc by may

- Ban hanh Quy ché lam viéc ctia nha truong, Quy ché phbi hop cong tac
gilta tru s& chinh va céc phén hiéu, diém truong phi hgp v6i mo hinh sap xep.

Quyet dinh thanh lap cac t6 chuyén mén, t6 van phong; b6 nhiém, mién
nhiém T6 truong, T6 phé chuyén mén theo thdm quyén.

- Chi dao xay dung va to chirc thuc hién thng nhét ké hoach ndm hoc cua
nha truong.

- Ban hanh Quyét dinh phan cong nhiém vu dbi voi Pho Hleu trudng, T
truong chuyén mén, gido vién, nhan sy hd tro gido duc; truc tiép bo tri nhan sy
lam viéc tai trudng chinh hodc cc diém truong theo yéu cau nhiém vy; xdc dinh
rd pham vi cong viéc duge chu dong quyét dinh, cong viéc phai tham muu va
cong viéc bat buc phai bao cdo Hidu truong.

- Chi dao, kiém tra, giam sat toan dién moi hoat dong chuyén mon, t6 chirc
bd may, nhén sy, tai chinh, tai san, co so vat chét, dir liéu va kiém tra ni bd; kip
thoi xir Iy cac van dé phat sinh tai diém truong.

- Chiu trach nhiém toan dién vé: Chuong trinh, ké hoach gido duc; chat
luong day va hoc; quan ly hoc sinh; cong tac tai chinh, tai san cong, an toan truong
hoc; quan tri dit liéu so0; cong tac truyen thdng va giai trinh trude céc co quan quan
ly, cha me hoc sinh va xa hoi.

¢) Thue hién phan cip, phan quyén va iy quyeén linh hoat

- Nguyén tic chung: Hiéu trudng thuc hién phén cong, phan cap, iy quyén
bang van ban cho Pho Hiéu trudng dé bdo dam sy chu dong, kip thoi trong quan
ly cac phan hiéu, diém truong nhung van duy tri tinh théng nhat toan hé thong
Viéc uy quyen khong lam thay d6i trach nhiém phdap 1y cua Hiéu trudng dbi voi
toan bo hoat dong cua co s& gido duc.

- NOi dung va pham vi uy quyén: Hiéu truong co thé ty quyén cho Phé Hiéu
truong phu trach phan hiéu, dlem truong thyuc hién cac nhiém vu: Quan ly, didu hanh
hoat dong thuong xuyén va td chire thuc hién ké hoach gido duc tai co s& dugc phan
cong; quan ly, phén cong cong viée hang ngay d6i v4i doi ngii gido vién, nhén vién;
quan ly va giai quyét cac cong viée lién quan dén hoc sinh; quan ly, si dung hop ly
co s& vat chat, trang thiét bi, tai san cong; ky xdc nhan cac hé so, gidy t& thudc pham
vi dugc phan cap, iy quyén; ch tri xir Iy cac tinh huong phat sinh, ap dung cac bién
phép bao dam an toan tuyét ddi cho hoc sinh, nha gido va tai san; Kip thoi bao céo
Hiéu truong xin ¥ kién chi dao di véi nhimg van dé vuot tham quyén.

Phén quyén, uy quyén linh hoat cho Phé Hiéu truong phu trach cac phan
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hiéu (bao gom ca Pho Hiéu truong ¢ truong chinh) va Té trudng chuyén mon glal
quyét cic cong viéc phat sinh hing ngay tai cac diém truong theo nguyén tic "
ngudi, 1o viéc, rd trach nhiém, rd tham quyén".

- Hinh thure va trach nhiém thye hién: viéc uy quyén phai dugc lap thanh
van ban rd rang vé ndi dung, pham vi, thoi han, trach nhiém béo cdo va co ché
giam sat.

. A Ae v A 4 - A
d) Dieu phoi va toi wu hoa cac nguon lwe

- Chu tri ra soat, diéu phdi, bd tri sir dung linh hoat ddi ngli gido vién, nhan
vién gifta tru s& chinh va cac phén hiéu, diém truong; thuc hién viée b tri glao
vién day tai cac phan hiéu thudc trudng nhim bao dam du dinh muc gio day va
can d6i co cau mén hoc.

- Quan ly, khai thac va dung chung hiéu qua co s¢ vat chat, phong hoc, phong
chirc nang, thur vién, thiét bi day hoc va hoc liéu gitra cac phan hiéu/diém truong.

¢) Trach nhiém ciaa ngwoi dirng dau

Hiéu truong chiu trach nhiém cudi cung doi vdi toan bd cac cong vige tai
truong chinh, cdc phan hiéu va diém truong truc thudc.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

Pho Hiéu truong dugce b6 tri tai trudng chinh hodc phéan hiéu theo quy dinh
cua phap luat va quyet dinh ctia co quan ¢ tham quyen c¢6 trach nhiém giup Hiéu
trudng quan 1y, didu hanh nha truong theo linh vuc cong tac hodc dia ban duoc
phan cong; chiu trach nhiém truée Higu truong va trude phap luat ve viéc thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, dugc phan cong, phan cap hodc uy quyeén; tuyet d6i
khong dugc phan cong, phdn cap ho#ic Gy quyén lai cho nguoi khac néu khong
duoc Hiéu trudng chap thuan bang van ban.

a) Cac ngi dung Pho Hiéu truwéng duge chu dong quyét dinh

- Diéu hanh, quan ly hoat dong gido duc hér}g ngay tai phan hiéu/diém
treong hodc linh vue ¢ong tic duge phan cong theo ke hoach da duge Hiéu truong
phé duyét.

- Xir ly céc cong viée chuyén mén thudng xuyén; to chie kiém tra, don dbe
viée thuc hién ké hoach day hoc, sinh hoat chuyén mén tai phan hiéu/diém truong.

- Chu tri cac cugc hop giao ban dinh ky, dot xuét tai phan hiéu, diém truong;
gial quyét cac tinh hudng phat sinh thong thuong lién quan dén hoc sinh, cong tac
ph01 hop voi chinh quyén dia phuong va cha me hoc sinh trén dia ban phan hiéu,
diém truong.

- Phan cdng, yéu cau gido vién, nhan vién, vi tri gido vu tai diém truong
thuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo dung quy ché lam viéc.

b) Céc ndi dung Phé Hiéu trwéng phai bao cdo, xin y kién Hiéu truéng

- Thay d6i ké hoach gido duc, diéu chinh chuong trinh day hoc, tién do
giang day.
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- Diéu chuyén, thay déi phan cong chuyén mén, phan céng giang day ctia
gido vién gifra cac diém truong.

- Cac vy viéc phuc tap, sur ¢o mat an toan lién quan dén hoc sinh, gido vién,
nhén vién; cac truong hop xem xét xur ly ky luét.

- Cac dé xuat mua sim, stra chira co s& vt chat, tai san, dinh muc chi tiéu
tal chinh phat sinh ngoai ké hoach.

- C4c van dé phat sinh mang tinh nhay cam, c6 nguy co anh huéng dén an
ninh, an toan truong hoc hoac uy tin, hinh anh cta nha truong.

¢) Quy dinh vé viéc ky thay vin ban

Phé Hiéu truong chi dugc ky thay (KT.) Hiu truong cac véan ban thuge linh
vue hodc phén hiéw/diém truong duge phan cong phu trach khi ¢6 van ban uy quyeén
cu thé cua Hi¢u truong va phai dung quy dinh ctia phap luat vé vian thu, luu tri.

3. To chuyén mon

- T6 chirc va thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai Pidu 13 Pidu 1é truong
hoc (ban hanh kém theo Thong tu sb6 15/2026/TT-BGDDT, Vin ban hop nhét s6
09/2026/VBHN-TT-BGDDT).

-To truong chuyén mon chi dao, td chirc trién khai sinh hoat, hé tro giao
vién va danh gia két qua thuc hién nhiém vu theo Ké hoach da dugc phé duyét va
theo su chi dao cua Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong phu trach chuyén moén. T6
truong chuyén mén chiu trach nhiém diéu hanh toan bo hoat dong cua t§ mot cach
thong nhat, bao trim ca gi4o vién tai trurong chinh, phan hiéu va cac diém truong.

- Cén cr quy mé va diéu kién thyc té, Hiéu trudng quyét dinh hinh thirc to
chirc to chuyén mén bao dam tinh gon, thuan loi.

Luu y: Khong ghep gido vién day Tiéu hoc va gido vién day THCS vao
cung mot to chuyén mén mén hoc (trir cac mo6n ngh¢ thuat, thé duc, ngoai ngir ¢6
thé sinh hoat lién cap theo chuyén @& nhung phai quan 1y theo ding chuong trinh
timg cép).

(NOI dung, cdch thirc trién khai, cdc Phong chuyén mén thuéc Sé sé coé
hucng dan cu thé)

4. T6 vin phong

- T6 van phong dugc to churc thong nhét trong toan truong theo quy dinh
tai Diéu 1é truong hoc, bao gom vién chtrc va ngum lao dong lam cong tac hanh
chinh, vin thu, ké toan, y t& (néu ¢6) va cac vi tri viéc lam khac, nhim bao dam

phuc vu hleu qua hoat dong chung cuia truong chinh, céc phan hiéu va diém truong
sau khi sap xép.

- Hiéu truong hodc phén céng Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach hoat
dong cua td van phong.

- Hoat dong hanh chinh ctia co s& gigo duc sau sap xép duoc thuc hién thong
nhét, tap trung, cong khai, minh bach; bdo ¢dm mét phap nhan, mét hé théng quan




10

tri, mot ké hoach gido duc va quan 1y chét lugng chung cho ca trudng chinh, phan
hiéu va diém truorng Cac phan hiéu, dlem truong hoat dong theo sy phan cong, phan
cap hodc uy quyen, tuyét dbi khong td chirc bd may hanh chinh doc 1ap va khong sir
dung con déu riéng.

- Toan trudmg b tri mot dau méi thong nhat thuc hién cong tac van thu, luu
trir, quan 1y toan bd van ban di, dén va sir dung con déu theo dung quy dinh phap
luat. Cac phan hiéu, diém truong co trach nhiém tiép nhén, chuyén giao, xur ly ho
so theo hudng dan chung. Khuyén khich img dung cong ngh¢ thong tin, hé thong
quan 1y van ban dién tir va chir ky sb dé bao dam thong tin thong suot, kip thoi.

- Xay dung quy ché ph01 hop chat ché, thong sudt gitta Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong, to chuyén mon, to van phong va cac phan hiéu, diém truong.

- Thyc hién quan ly tai chinh, tai san, hd so va ché do bao cao theo cic quy
dinh hién hanh.
- Thue hién nghiém tac ché do thong tin, bdo cdo dinh ky va dot Xuét bao

dam dona b, chinh xéc theo yéu cau cua Hiéu truéng; duy tri két ndi théng sudt
voi hé thong co s& dir liéu nganh gido duyc.

5. Cac to chire khac trong nha truong

Thue hién bé tri nhan su theo hudng dan tai Cong van s6 3640/UBND-
SNV ngay 21/7/2026 ctia UBND Thanh phd vé viéc b tri nhan sy khi sap xép
cac don vi su nghi€p cong 1ap linh vuc gido duc thude thAm quyén quan ly clia S&
Gi4o duc va Pao tao, UBND cép xi; trién khai thuc hién cac nhiém vu theo phén
cong cua Hiéu truong va cac quy dinh hién hanh.

V.TO CHUC THUC HIEN
1. Trach nhiém cia Uy ban nhan dén cép xi

a) Phdi hop véi co quan chuyén mén quan ly co so gido duc trén dia ban;
bao dam cac diéu kién cén thiét dé truong chinh, phén hiéu va diém truong hoat
dong 6n dinh, an toan va hiéu qua. Phdi hop xir Iy khé khan phat sinh.

b) Chi dao, phc‘)i'hc_)‘p thue hién cong tac huy dong nguoi hoc dén truong,
duy tri va nang cao chat lugng pho cép gido duc, x6a mu; xdy dyng mdi truong
giao duc an toan, lanh manh; bao dam an ninh, trat tu truong hoc theo quy dinh.

¢) Phéi hop quan ly, bao vé co so vat chit va tai san cong cua céc €0 S0
giao duc thudc tham quyén quan 1y trén dia ban; hd trg huy dong cac ngudn luc
hop phap dé phat trién gido duc theo quy dinh cia phap luat.

d) T6 chirc thue hién viée cap nhét, khai thac va chia sé thong tin, dit liéu

vé giao duc va dao tao vao hé thong co so dir liéu chuyén nganh gido duc theo
ding quy dinh.

2. Trach nhiém cua co sé giao duc

a) T6 chire trién khai thuc hién cac ndi dung hudng dan tai Céng vin nay,
xdy dung, ban hanh hodc sira dbi, bd sung Quy ché td chuc va hoat dong, Quy ché
chi tiéu ndi by, Quy ché dan chii & co s& va cac quy ché noi bo khac; kién toan co
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céu to chue bé may va co ché quan trj trong nha truong phu hop v&i mo hinh sau
khi sap xep co s& giao duc theo quy dinh tai Diéu 1é truong hoc va cac quy dinh
phap luat hién hanh.

b) Té chirc b may; thuc hién phan cong, phéan cap, uy quyeén; bé tri, su
dung ddi ngli can bo quan ly co so gido duc, gido vién va nhan sy ho trg gido duc
theo vi tri viéc lam, dinh mirc bién ché dugc giao; t6 chirc 6n dinh hoat dong quan
ly hanh chinh, thong nhat céc hoat dong chuyén mén; thuc hién quan ly, tai chinh,
tai san cong, diy manh tmg dung cong nghé théng tin, chuyén dbi s6 va duy tri,
nang cao chat lugng gido duc theo quy dinh.

Trén day la hudng dan tam thoi mét s6 ndi dung vé t6 chuc va quan ly nha
truong ddi véi cac co sé gido duc cong lap thude quan ly cua UBND cép xa sau
sip xép. S& Gido duc va Pao tao dé nghi UBND cac phuong, xa chi dao céc co
so giao duc cong lap thuge tham quyén quan ly trién khai thuc hién; cap nhét va
trién khai kip thoi nhitng hudng dan moi cia Bo Giao duc va Pao tao, UBND
Thanh pho, S6 Gido duc va Pao tao dé thuc hién./. y 4

Noi nhin: — GIAM DOC

- Nhu trén; m
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