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S6: 5200 /BGDDT-GDPT
V/v gép ¥ du thao Céng vén huéng dén Ha Néi, ngay 07 thdng 8 nam 2026
to churc va hoat dong cua co so gido duc

mam non, phd théng, thuong xuyén
cong lap sau sip xép

Kinh guri: Cac S& Gido duc va Dao tao

Thuc hién Théng bao két luan sé 105-TB/VPTW; Cong vin sb 777/TTg-
TCCV, Céng vin sé 814/TTg-TCCV cuia Thu tudng Chinh phii va Théng béo sb
408/TB-VPCP cua Van phong Chinh phu B¢ Gido dyc va Dao tao (GDDT) da du
thao trinh Chinh phu Nghi quyét vé co cdu, sb luong va mot s6 chinh sach dbi véi
hiéu trudng, giam dbc, pho hiéu trudng, pho giam dbc va nhan s hd tro gido duc khi
thyre hién sap x€p co so gido duc cong 1ap. Péng thoi, B6 GDDT du thao Cong van
hieong dan mét sé ngi dung vé t6 chire, hoat dong cia co sé gido duc mam non, pho
rhong va gzao duc thuong xuyén cong lap co quy mé lon sau sap xép; nham bao dam
céc co s gido duc vén hanh 6n dinh, lién tyc, thong nhét ngay tir nam hoc 2026—
2027, khong dé gian doan hoat dong quan ly, quan tri nha truong.

Pé dam bao tinh kha thi, hiéu qua thuc hién, sét thuc tién tai co so, Bo
GDDT dé nghi cac S& GDPT td chirc nghién ctru du thao Céng vin va 03 phu luc
huéng dan kém theo; tong hop ¥ kién gép v va giri vé Bo GDPT trudc ngay
10/8/2026.

‘Van ban gop y dé nghi giri vé B6 GDPT (qua Vu Gido duc Phb thong), dia
chi: s6 35 Pai C6 Viét, phuong Bach Mai, thanh ph Ha No6i; dong thoi giri qua
dia chi thu dién tr: Itloan@moet.gov.vn. Thong tin chi tiét, lién hé: TS.Ly Thanh
Loan, chuyén vién Vu Gido duc Phé thong, DT: 093.262.1696/

AR KT. BQO TRUONG
- Nhu trén; P & 5
- B trudng (dé bao céo); THU TRUONG THUONG TRUC

- Cac Vu: GDMN, KHTC, PC;
- Cac Cuc: NGCB, GDNN&GDTX;
- Luu: VT, Vu GDPT.

' Thong bao sd 105-TB/VPTW ngay 24/6/2026 cua Van phong Trung wong Dang thong bio Két lugn cua déng chi Téng Bi thu, Chi tich nuée
T6 Lam tai budi lam viéc vé cong tic chuén bi nam hoc 2026-2027 va tinh hinh trién khai thyc hién Nghj quyét s6 71-NQ/TW ngay 22/8/2025
cta B Chinh trj vé dot pha phat trién gido duc va dao tao. Cdng van 50 777/TTg-TCCV ngdy 10/7/2026 cia Tha twéng Chinh pha vé sip xép
co s& gidgo duc mam non, phé théng, thudng xuyén, gido duc nghé nghiép cong 1ap cép tinh, cép xa. Cfmg vin s 814/TTg-TCCV ngay
20/7/2026 cia Thu tuéng Chinh phu vé vide siip xép co s gigo duc mam non, phd thdng, thudmg xuyén, gido duc nghé nghiép cong 1ap cép
tinh, cdp xa. Thong bao s6 408/TB-VPCP ngay 29/7/2026 cua Vin phong Chinh phu vé Két luan cua PTTCP Pham Thi Thanh Tra tai cude
hop vé tinh hinh sip xép co s& gido duc MN, PT, TX va gido duc nghé nghiép cong ldp.
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S6: /BGDDT-GDPT
V/v huéng dan 6 chirc va hoat dong cua
co s¢ gido duc mam non, pho thong,
thudng xuyén cong 1ap sau sdp xep
(DU THAO XIN Y KIEN)

Ha Noi, ngay  thdng  ndm 2026

Kinh gui: Cac S¢ Gido duc va Dao tao.

Thuc hién Cong vén s6 777/TTg—TCCV ngay 10 thang 7 ndm 2026 cua Thu
tudng Chinh phu vé viée sap xép €0 sO gido duc mam non, phd thong, thudong xuyén,
g1ao duc nghé nghiép cong lap cép tinh, cip x&; thuc hién Nghi quyet 80 .../NQ-CP
ngay ... thang ... nam 2026 cua Chinh phu vé co céu, sb lugng va mot s6 chinh sach
d6i voi hiéu truong, glam déc, pho hiéu truéng, pho giam dbc, nhan su hd tro glao
duc khi thuc hién sap xép co s¢ gido duc cong lap; nhim bao dam cac co s& gido
duc sau sép xép di vao hoat dong on dinh, lién tuc, théng nhit ngay tir nim hoc
20262027, khong dé khoang trong trong cong téc quan ly, quan tri nha trudng. Bo
Gido dyc va Dao tao huong dan viéc to chire va hoat dong cua cac co s¢ gido duc
mam non, phd théng cong lap sau khi sip xép nhu sau.

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Hudng dan céc dia phuong té chire, van hanh céc co s& gido duc mam non,
pho théng, thudng xuyén cong lap sau khi sip xép theo mé hinh chinh quyén dia
phuong hai cip, bao dam hoat dong cta céc co sé gido duc duge dn dinh, thong subt,
lién tuc ngay tir ddu nim hoc 2026-2027.

b) Cu thé héa viéc té chiic bd may, quan trj nha trudng, trung tdm td chirc hoat
ddng chuyén mén, quan ly ddi ngti va cac hoat dong quan tri khac 0'01 v&i mo hinh
treong hoc sau sap X€p; tao co s¢ dé céc co sd gido duc thdng nhit td chirc thuc hién
trong khi chua stra d6i, b6 sung cac quy dinh c6 lién quan.

¢) Nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan tri nha truong theo hudng tinh gon, thong
nhét, hién dai; phat huy hiéu qua str dung doi ngt, co s& vét chét, trang thiét bi va
cac nguon luc dau tu; gop phan nang cao chit lugng gido duc va dp tng yéu cau
d6i méi quan tri trong giai doan méi.

A A
2. Yeéu cau

a) Viéc td chirc va hoat dong clia céc co s& gido duc sau sip xép phai bao dam
on dinh, lién tuc, khong lam glan doan céc hoat dong gido duc, khong dé khoang
trong trong cong tac 1anh dao, quan ly, quan tri va diéu hanh nha truong; bao dam
céc diéu kién td chire khai giang va trién khai thuc hién nhiém vu nim hoc 2026—
2027 theo ding ké hoach.

b) Bao dam quyén cua ngudi hoc; duy tri va néng cao chét luong gido duc; da
dang hoa chuong trinh gido duc thu’orng xuyén co chét luong, dap ung nhu ciu hoc
tap sudt doi ciia ngudi dan; viée sép xép t6 chirc bd méay khong 1am anh hudng dén
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viéc thuc hién Chuorng trinh gido duc mam non, phé) thong, thuong xuyén,; quyén va
loi ich hop phap ctia nguoi hoc, nha glao va cac dbi tugng c6 lién quan_Ehat huy vai
trd clia cac co s gido duc thudng xuyén trong viée thiic ddy hoc tap subt doi, xay
dung xa hoi hoc tap tir co s0.

¢) Thuc hién théng nhit nguyén tic mot co s& gido duc la mét phap nhan, mot
hé thong quan tri, mot ké hoach gido duc va mot hé thong quén ly chat luong thong
nhat; dong thoi thuc hién phan cip, phan quyen uy quyén hop ly trong quan ly, diéu
hanh céc phén hiéu, diém trudng ph hop véi quy md, diéu kién thuc té va dic diém
cua tung dia phuong.

d) Xdc dinh rd trach nhiém cua Hi€u trudng, Pho Hiéu truong, Giam dbc, Pho
Gidm ddc trung tAm, ngudi phu trach phan hiéu, diém truong, tb chuyén moén, gido
vién va nhén su hd trg gido duc; bao dam phan cong, phdi hop, kiém tra, gidm sat
va trach nhiém giai trinh r6 rang trong toan bd hoat dong cta co s& gido duc.

d) P4y manh tmg dung c6ng nghé thng tin, chuyén doi sb va tri tué nhén tao
trong quan trj nha truong, trung tdm; thuc hién thong nhéit viéc quéan 1y hd so, dir
liéu, tai chinh, tai san, nhan sy, chuyén moén va cac hoat dong quan ly khéc trén méi
truong sb; ting cuong két ndi, chia sé dit lidu véi co sé dit lidu nganh gido duc va
cac co so dit lidu qudc gia theo quy dinh.

e) Phat huy tinh chu dong, sang tao ctua dia phuong va co s& gido duc trong
qué trinh t6 chirc thuc hién; bao dam phu hop véi diéu kién thuc tién nhung phai
théng nhét véi quy dinh ctia phap ludt, Diéu 18 trudng hoc, quy ché tb chuc va hoat
déng clia trung tAm va cdc nguyén tic hudng dan tai vin ban nay.

II. TO CHUC BQ MAY SAU SAP XEP

1. M6 hinh t6 chire ciia co s& gigo duc

a) Nguyén tic tb chic

Co s& gido duc mam non, phd théng, thudong xuyén sau sip xép duoc td chirc
theo m6 hinh mét co s gido duc 1a mdt phap nhan thong nhat, c6 mot Hiéu trtrong,
mét bd may quan tri, mot ké hoach gido duc, mot hé thong quan ly chét luong va

mot hé thong quan tri hanh chinh thong nhét, ddng thoi €0 thé té chirc truong chinh,
phén hiéu va diém truong phi hop véi diéu kién thuc té cia dia phuong.

Co s& gido duc sau sip xép c6 thé bao gébm: Truong chinh; mét hodc nhiéu
phan hiéu; mot hodc nhiéu diém truong. Viéc thanh 1ap, duy tri hogc diéu chinh phan
hiéu, diém truong thuc hién theo quyét dinh ciia co quan c6 thdm quyén va phi hop
v61 quy hoach mang ludi co s& gido duc cua dia phuong.

Riéng dbi véi cac trung tdm gido duc nghé nghiép, trung tim gido duc nghé
nghiép-gido duc thudng xuyén dugc sap nhap thanh trung tim gido duc nghé nghiép-
gido duc thudng xuyén lién phudng, xa, trong d6 mdi trung tim c6 mét tru sé chinh
va c6 mot hodc nhiéu dia diém hoat déng gido duc, co s& thuc hanh.

Viée té chire truong chinh, phan hiéu va diém truong phai bao dam théng nhét
trong lanh dao, quan ly, quan tri, diéu hanh; phat huy hiéu qua str dung d6i ngii, co




s& vat chat va cac nguodn lyc; khong lam anh hudng dén viée td chirc hoat dong gido
duc, quyén hoc tap cua nguoi hoc va chat luong gido duc.

b) Quan hé giira truwdng chinh, phin hiéu va diém truong

Trudng chinh, phan hiéu va diém trudng khéng phai 14 cac phap nhén doc lap
ma la cac don vi thugc cing mét co s¢ gido duc. Hoat dong ctia phan hiéu va diém
truong chiu su 1anh dao, quan ly, dleu hanh truc tlep cia Hiéu trudng; thuc hién
nhiém vu theo sy phan cdng, phén cép va iy quyén cta Hiéu tru.’cmg, bao dam thong
nhat vé ké hoach giao duc, t6 chirc bd may, quan ly doi ngli, quan ly tai chinh, tai
san, co s& vat chat, ho so, dir liéu va cong tac bao dam chat lugng.

Phan hiéu va diém truong khong phai 1a don vi t6 chuc doc 14p; khong c6 con
dau, tai khodn, ma trudng, bién ché va bd may quan ly riéng; khong thanh lap ban
gidm hiéu, td van phong hoic té chirc doc 1ap tai phan hiéu, diém trudng.

2. Chirc niang, nhiém vu cia cac don vi thudc co s& gido duc
a) Truwong chinh

Tru’ong chinh (d6i véi co sé gido duc mam non, co sé gido duc pho z‘hong,
trung tdm gido duc thuong xuyén) hodc tru sé chinh (doi voi trung tém gido duc
nghé nghzep gido duc thuong xuyén, ﬁ*uong trung hoc nghé) 1a noi dit tru s& chinh
ctia co s& gido duc, thuc hién chirc ning quan tri, quan ly va diéu hanh thdng nhét
toan bd hoat dong cua co s& giao duc.

Trwong chinh c6 trach nhiém: 1) t6 chuc thuc hién chic ning quan tri, quan
ly va diéu hanh thong nhét moi hoat déng cta co s& gido duc; ii) x4y dung va t6
chire thuc hién ké hoach gido duc, ké hoach nim hoc va céc ké hoach chuyen & cua
toan trudng; iii) quan ly déi ngli can by quan ly co s gido duc, g1ao vién va nhan sy
hd tro gido duc; iv) thuc hién cong tac t6 chirc can bg, danh gia, bdi dudng, phén
cong nhiém vy theo quy dinh; v) théng nhat quan 1y tai chinh, tai san, co so vat chét,
ho so, dir liéu, vin thu, luu trit va cac hoat ddng hanh chinh; vi) td chirc kiém tra ndi
bd, bao dam chat lugng gido duc, cong tac kiém dinh chat lugng va thuc hién trach
nhiém giai trinh; vii) chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong cta cac phéan hiéu va
diém truong.

b) Phan hiéu

Phén hiéu ciia co sé gido duc mam non, co sé gido duc phé théng, trung tém
gido duc thuong xuyén la don vi thudc co sé gido duc, dit tai dia diém khac véi
truong chinh, thue hién chire ning, nhiém vu clia co s& gido duc theo su Gy quyén
ctia hidu trudng hodc giam doc.

Phdn hiéu cé trdch nhiém: 1) to chic cac hoat dong gido duc tai phén hiéu
theo ké hoach g1ao duc thdng nhét cta nha truorng, ii) quan ly truc tiép glao vién,
nhén sy hd tro gido duc, ngudi hoc va co s vat chat duge giao theo phéan cép, ty
quyén ciia Hiéu trudng; iii) thuc hién cong tic quan ly hoc sinh, bdo dam an toan
trudng hoc, ban tri, ndi tri (néu c6), phdi hop véi cha me ngudi hoc va chinh quyén
dia phuong; iv) thye hién ché 6 thong tin, bao cdo; phdi hop véi cac don vi thude
truong trong to chirc hoat dong chuyén mon va quén tri nha truong; v) khong ban
hanh quy dinh riéng hoéc t6 chirc hoat dong trai véi quy ché chung cta co sé gido
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duc; vi) phu'ong 4n t chirc phan hiéu phai xac dinh ro: cép hoc, khbi 16p, sb 16p va
s6 nguoi hoc; d6i ngu can bd quan ly co s g1ao duc, glao vién, nhan sy hd trg gido
duc dugc bb tri; co so vét chét, thiét bi, tai san dugc giao quan 1y; phuong an quan
ly hé so, dit lidu; phuong 4n bado dam an ninh, an toan truong hoc; ché d phdi hop
gitta phan hiéu vadi truong chinh.

¢) Piém truwong

Diém truomg ctia co s6 gido duc mam non, co sé gido duc phé thong, trung tdm
gido duc thuong xuyén 1a dia diém t6 chitc cac 16p hoc ngoai trudng chinh va phén
hiéu, chiu su quan 1y, didu hanh ctia trudng chinh hodic phan hiéu.

Diém truong cd trdach nhiém: i) t6 chirc day hoc, gido duc va cac hoat dong
chim sdc theo ké hoach ctia nha truong hozc phén hiéu quan ly tryc tiép; ii) quan ly
ngudi hoc, bao dam an toan, co so vat chét va diéu kién day hoc, hoat donggido duc
tai diém truong; iii) thue hién ché d6 thong tin, bao cdo, quan Iy hd so, tai san va cac
nhiém vu khéac theo phan cong ctia Hiéu trudng hodc nguoi duge Higu trudng giao
phu trach; iv) khong td chirc bd may quan ly ddc lap, khong thuc hién cac nhiém vu
quan tri hanh chinh ngoai pham vi dugc phan céng.

3. Co ché quén ly, diéu hanh

Co s& gido duc sau sap xép duoc quan ly theo nguyen téc: i) mot Hiéu trudng
chiu trich nhi¢m toan di¢n truéc co quan quan ly nha nude va trude phap luat vé
toan bd hoat dong cia co s& gido duc; ii) mot hé théng quan trj thdng nhét, bao gbém
quan tri chuyén mén, nhan s, tai chinh, tai san, co s& vat chat, di liéu va cong tac
bao dam chét luong; iii) phan hiéu, diém truong dugc phéan cong, phén cép va uy
quyén thue hién mét s6 nhiém vu quan ly, diéu hanh phu hop véi didu kién thuc té
nhung khéng lam thay ddi trach nhiém cua Hiéu trudng.

Hiéu trudng thuc hién phan céng, phan cflp va iy quyén bang vin ban cho
Phé Hiéu trudng véi mét s6 nhiém vu quan 1y, diéu hanh theo quy dinh cua phap
luat va Quy ché t6 chirc, hoat dong ctia nha truong. Viée phan cap, uy quyen phai
xdc dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han, trach nhiém va co ché kiém tra, gidm sat;
bao dam thong nhat trong quan tri, khong 1am phét sinh td chirc quan Iy trung gian
hodc phéap nhan doc 1ap tai phan hu_au.

Can cr huéng dan tai Cong van nay va Diéu 18 truong hoc, Quy ché tb chirc
va hoat dong cua trung tdm, Hiéu tru’()’ng hodc Giam déc ban hanh hoc stra ddi, bd
sung Quy ché t6 chirc va hoat dong cua co s¢ gido duc dé cu thé héa co ché quan 1y,
didu hanh; phin cong nhiém vy, uy quyén; quy trinh ph01 hop glu'a truong chinh,
phan hiéu va diém truong; ché do thong tin, bao cdo, kiém tra va trach nhiém giai
trinh.

Quy ché td chuc va hoat dong clia co s¢ gido duc phai quy dinh tbi thiéu: 1)
nguyén tic phén cong, phan cap, uy quyen ii) trach nhiém va quyen han cia tirng
b6 phan, cd nhén; ii1) co ché phoi hop giita trudng chinh, phan hiéu va diém trudng;
) ché do thong tin, béo cdo; v) quarl ly, khai thac va cép nhat co s& dir liéu; vi) didu
ph01 d6i ngil, co s& vat chét va cac ngudn luc; vii) kiém tra, gidm sat va trach nhiém
giai trinh.
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II1. TO CHUC QUAN TRI CAC HOAT DONG CHUYEN MON HANH
CHINH, BAO PAM CHAT LUON G GIAO DUC VA QUAN LY NHAN SU

Céac ndi dung hu'orng dan cu thé vé quan ly, tb chire hoat dong chuyén mén,
hoat dong hanh chinh, quan ly nhén su, chuyén dbi sb va bao dam chat luong gido
duc duge thue hién theo Phu luc ban hanh kém theo Coéng vén nay.

IV. TO CHU'C THU'C HIEN
1. Trach nhiém ciia Sé Giao duc va Dao tao

a) Tham muu Uy ban nhan dén cép tinh chi dao viée to chtrc va hoat dong cia
céc co s& gido duc mim non, phd thong cong 14p sau sép xép co s& gido duc mam
non, gido duc phd théng cong lap bao dém thuc hién ding quy dinh cua phép luat
vé phén cap quan ly nha nude vé gido duc va huéng dan tai Cdng vén nay.b) Hudng
dan, kiém tra, dén déc cac co sé gido duc ra sodt, sira doi, bd sung hodc xdy dung
moi Quy ché t& chire va hoat déng phu hO‘p v6i md hinh sau khi sap xép; kién toan
td chirc bd may; td chirc trong nha truo*ng va 6n dinh cac hoat dong quan tri, chuyén
mdn, bao damcac didu kién hoat dong gido duc theo mé hinh méi. .c) Chu tri, ph01
hop véi cac co quan chuyén moén lién quan hucmg dan phuong 4n sip xep, b tri, str
dung doi ngil can bo quan ly, gido vién, nhén vién theo dinh muc bién ché va vi tri
viée lam; hudng dan cong tac ban giao, tiép nhan, xtr Iy tai chinh, tai san cong, co
sO vat chat va ddy manh tmg dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sb tai cac don vi
sau khi sép xép.

d) Theo ddi, don doc kiém tra va dénh gid hi¢u qua viéc thyc hién; kip thoi
giai quyet theo thdm quyén hodc tham muu Uy ban nhén dan cip tinh xem xét, giai
quyét nhiing kh6 khan, vuéng mic phat sinh; thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky hoic
dot xuét theo quy dinh.

2. Trach nhiém ciia Uy ban nhén dén cap xa

a) Phéi hop v6i co quan chuyén mén quan ly co s gido duc trén dia ban; bao
dam cac diéu kién can thiét dé trudng chinh, phan hiéu va diém truong hoat dong 6n
dinh, an toan va hiéu qua. Phdi hop xir ly kho khin phat sinh.

b) Chi dao, phéi hop thuc hién cong tac huy dong nguoi hoc dén truong, duy
tri va ning cao chat lugng pho cép gido duc, x6a mu; xay dung mdi trudng gido duc
an toan, lanh manh; bao dam an ninh, trat tu truong hoc theo quy dinh.

¢) Phéi hop quan ly, bdo vé co s vat chét va tai san cong cua cac co s gido
duc thude tham quyén quén Iy trén dia ban; hd tro huy déng cac nguon luc hop phép
dé phat trién gido duc theo quy dinh ctia phap luét.

d) T chire thuc hién viée cép nhat, khai thac va chia sé thong tin, dit liéu vé
gido duc va dao tao vao hé thong co so dir liéu chuyén nganh gido duc theo dung
quy dinh.

3. Trach nhiém cua co s& giao duc
a) Tb chirc trién khai thuc hién cac noi dung hudng dan tai Cong vin nay; xay

dung, ban hanh hodc stra dbi, bd sung Quy ché td chuc va hoat dong, Quy ché chi
tiéu ndi bd, Quy ché dan chu & co s va cac quy ché ndi bd khac; kién toan co cu
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to chitc bd may va co ché quén trj trong nha truong phtt hgp véi md hinh sau khi sap
xép co s& gido duc theo quy dinh tai Piéu 18 trudong mam non, Diéu 1¢ trudng phd
théng va cac quy dinh phap luat hién hanh.

b) T6 chitc bd may; thuc hién phan cong, phan cép, ty quyén b6 tri, sir dung
ddi ngli can b quan ly co so gido duc, glao vién va nhén sur hd trg gido duc theo vi
trf viéc lam, dinh mtrc bién ché duoc giao; té chirc 6n dinh hoat déng quan 1y hanh
chinh, thong nhét cac hoat déng chuyén mén; thuc hlenquan ly, tai chinh, tai san
cong, diy manh tng dung cong nghé théng tin, chuyén doi s6 va duy tri, ning cao
chét lugng gido duc theo quy dinh.

Pé nghi S& Gido duc va Pao tao cin cir cac quy dinh cua phap luét va hudéng
dan tai Cong van nay, tham muu Uy ban nhan dan cap tinh chi dao, t6 chic trién
khai thuc hién; huéng dan, kiém tra, d6n ddc céc co so gido duc mam non, phd théng
cong 1ap trén dia ban thye hién, bao dam cac co s¢ gido duc sau sdp xép di vao hoat
dong on dinh, thong nhit va hiéu qua ngay tu dau nam hoc 2026-2027. Trong qua
trinh thyuc hién, néu c6 kho khén, vuéng méc, dé nghi céc S& Gido duc va Dao tao
kip thoi téng hop, bdo cédo B Gido duc va Pao tao dé duge hudng din, giai quyét.

KT. BQ TRUONG
Noi nhén: THU TRUONG THUONG TRUC
- Nhu trén;
- B trudng (dé b/c);
- Céc Thir trudng (dé p/h c/d);
- Cac S GDDT (dé t/h);
- Céc co quan thuge Bo GDDT (dé t/h);
- Cong TTDT B§ GDDT;
- Luu: VT, Vu GDPT. Pham Ngoc Thu'ﬁ'ng
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PHU LUC 1
Huwéng din té chire va hoat ddng ciia co' sé gido duc mam non cong lap
sau sip xép

(Kém theo Céng vansé ~ /BGDPT-GDPT ngay  thdng  ndm 2026 ciia BS
Giao duc va Dao tao)

I. QUAN LY NHA TRUONG
1. Hi¢u truwéng
a) Nguyén tic thuc hién

Hiéu trudng la ngudi dimg d4u, chiu trach nhiém trudc co quan quan ly cap
trén va trude phap luat vé toan bg hoat dong cia truorng chinh, cac phén hi¢u va diém
truong. Hoat dong quan tri dugc thyc hién theo nguyén tic tap trung dén chu, dé cao
trach nhiém ngudi dimg dau, bao dam toan bo hé thong (bao goém trudng chinh, phan
hi¢u va diém truong) van hanh théng nhét, hiéu qua theo Diéu 1é trudng hoc, Quy
ché t chirc va hoat dong ctia nha truong va cac quy dinh ctia phap luat.

b) Trach nhiém cua Hiéu trudng

Thuc hién quan tri théng nhat toan b6 hoat dong cuia co s¢ giao duc mam non;
chiu trach nhiém trude co quan quan ly cap trén va trude phap luét vé to chic, quan
y, diéu hanh truong chinh, phan hiéu va cac diém truong; bao dam chit lugng nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em va an toan trong toan truong.

Ban hanh cac quy che ndi by phu hop véi mé hinh sap xép; thuc hién phan
cong, phan cap, Gy quyén gin véi trach nhiém giai trinh, bao ddm rd ngudi, 16 viéc,
ro trach nhiém.

Chi dao xay dung va td chirc thuc hién thdng nhit ké hoach phat trién nha
truong, chuong trinh va ké hoach nuédi dudng, chim séc, gido duc tré em phu hop
v6i diéu kién cia timg diém truong.

Quyet dinh phan cong nhiém vu déi vai Pho Hiéu trudng, t6 truc’mg chuyén
man, gido vién, nhan su hd tro gido duc; truc tiép b tri nhan su lam viée tai trudng
chinh hoc céc diém truong theo yéu cau nhiém vu.

Chi dao, kiém tra, giam sat toan dién moi hoat dong chuyén mon, td chirc bd
mady, nhén sy, tai chinh, tai san, co s¢ vat chét, dir liéu va kiém tra ndi bo; kip thoi
xu ly cac véAn dé phat sinh tai diém trudong.c. Co ché phan coéng, phan cdp va uy

quyén

- Nguyén téc chung: Hiéu trudng thuc hién phén cong, phan cép, Gy quyén bing
vin ban cho Phé Hiéu trudng dé bao dam su chi dong, kip thoi trong quan 1y céc
phan hiéu, diém truong nhung van duy tri tinh thdng nhét toan hé thdng. Viéc ty
quyén khong 1am thay dbi trach nhiém phép 1y ctia Hiéu truéng dbi véi toan b hoat
dong clia co s& gido duc mam non.

- N6i dung va pham vi iy quyén: Hiéu truéng cé thé Gy quyén cho Phé Hiéu
truéng phu trach phan hiéu, diém truong thuc hién cdc nhi€m vu: Quan ly, diéu hanh
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hoat dong thudng xuyén va tb chirc thuc hién ké hoach nu6i dudng, chim séc, giao
duc tré em tai co s& dugc phan céng; quan ly, phan cong cong viéc hang ngay d6i
voi doi ngu giao vién, nhan vién; quan ly va giai quyét céc cong viée lién quan dén
tré em; quan ly, sit dung hop ly co so vat chat, trang thiét bi, tai san cong; ky xac
nhéan céc hd so, gidy to thudc pham vi duge phén cap, uy quyén; chii tri xtt Iy cic
tinh hudng phét sinh, 4p dung cc bién phép bao dam an toan tuyét db6i cho tré em,
nha giao va tai san; kip thoi bao cao Hiéu trudng xin y kién chi dao dbi véi nhitng
van d& vuot thim quyén.

- Hinh thure va trach nhiém thyc hién: viée uy quyén pha1 duogc 1ap thanh van
ban rd rang vé& ndi dung, pham vi, thoi han, trach nhiém béo céo va co ché giam sét.

2. Phé Hiéu trudng
a) Nguyén tic thuc hién va nhiém vu chung

Phé Hiéu trudng duge bd tri tai truong chinh hodc phén hi¢u (dlem truong)
theo quy dinh cta phép luét va quyet dinh cua co quan c6 thim quyén; cé trach
nhiém giup Hiéu trudong quan ly, diéu hanh nha truong theo linh vuc cong tac hoéc
dia ban dugc phén cdng; chiu trach nhiém trudc Higu trudng va trude phap lut Ve
viéc thye hign cac nhiém vy dugc giao, duge phan cong, phén cép hodc Uy quyen
tuyét dbi khong duoc phan cong, phan cap hodc uy quyén lai cho ngudi khac néu
khong dugce Hiéu truong chép thuan bang vin ban.

b) Nhiém vu khi phy trach phan hiéu, diém truong

Truong hop dugce phan cong phu trach phén hiéu, diém trudong, Phé Hiéu
trudng truc tiép quan Iy céc hoat dong thuong xuyén tai co sé; theo ddi viéc thuc
hién nhiém vu cta ddi ngfi; chi dao cong tac chuyén mon, bdo dam an toan, quan ly
co s& vat chat, tai san, thiét bi va ho so theo su phan cong cua Higu trudng.

¢) ThAm quyén giai quyét cong viéc va ky vin ban

Thyc hién ky céc van ban, hd so va giai quyét céng viéc thudc pham vi duge

Hiéu truéng phan cong hodc ty quyén theo diing quy dinh ctia phéap luét va Quy ché
td chirc, hoat dong cia nha trudng.

II. TO CHUC HOAT PONG CHUYEN MON
1. T6 chuyén mén

a) T6 chuc va nguyén téc hoat dong: T6 chuyén mén 1a td chirc cdu thanh cua
toan co s¢ gido duc mam non, duogc thanh 1ap va hoat dong théng nhét theo Diéu 18
trudng mam non nham trién khai Chuong trinh gido dyc mam non va phat huy hiéu
qua doi ngli nha glao T6 chuyén mon bao gdm ca gido vién lam viéc tai truong
chinh, phan hi¢u va diém truong, khong t chirc thanh céc t6 chuyén mén doc 1ap
theo tu‘ng diém truong trir trudng hop dac biét do Hidu truong quyét dinh dé phu
hop véi didu kién thuc té.

b) Hinh thire t6 chire sinh hoat va quéan ly chuyén mén: Can clr quy m6 va diéu
kién thuc té, Hiéu trudng quyét dinh hinh thirc t6 chirc té chuyén mon (theo khdi,
dd tudi hodc theo cum phan hiéu, dlem truong) bao dam tinh gon, thuan loi. Hoat
ddng sinh hoat chuyén mén dugc t4 chitc linh hoat theo toan trudng, theo td hogc
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theo cum diém truong, két hop truc t1ep va truc tuyén, bao dam thiét thyc, hiéu qua
va khong anh hudng dén hoat dong nudi dudng, cham sdc, gido dyc tré em.

¢) Phan cong chi dao va trach nhiém cua T truong: Hiéu truong phan céng
Pho Hiéu truong phu trach linh vyc chuyén mén phdi hop cling T truéng chuyén
mén trong cdng téc chi dao, to chure sinh hoat, hd trg gido vién va danh gia két qua
thyc hién nhiém vy. T6 truong chuyén mon chiu trach nhiém diéu hanh toan b hoat
dong clia to mot cach théng nhét, bao trim ca gido vién tai trudng chinh, phan hi¢u
va céc diém trudng.

2. T6 chitc sinh hoat chuyén mén

- Cén ct Diéu 16 truong mam non, Chuong trinh gido duc mam non va cc quy
dinh phép Iuét hién hanh, sinh hoat chuyen mén duge to chire thong nhét trong co
s& gido duc nhim néng cao chét lugng nuodi dudng, cham séc, gido duc tré em, boi
dudng doi ngfi va thong nhét thuc hién chuong trinh.

- Hiéu trtrong chu dong xac dinh rd myc dich, noi dung, thot d1em thoi gian va
thanh phan tham gia (toan truong, theo tb chuyén mon, nhém d6 tudi hodc theo cum
diém truong); linh hoat lua chon hinh thirc t6 chtrc sinh hoat chuyén moén (truc tlep,
truc tuyén hosc két hop) sao cho pht hop véi didu kién thuc tién, bbi canh sip xép
truong 16p cua trudong chinh, phan hiéu va diém trudong; bao dam tuyét doi an toan
cho tré em, duy tri 6n dinh chat lugng hoat dong cuia nha truong, ddng thoi tiét kiém
thoi gian va chi phi di lai.

- Pay manh tmg dung cong ngh¢ thong tin va chuyén dbi s6 trong quan ly, sinh
hoat chuyén mon, luu trir hd so dién tir; tranh hinh thire, khdng phét sinh hd so sb
sach hanh chinh ngoai quy dinh gay ap luc cho gido vién.

- Tang cuong vai tro chi dao cuia can b quan ly co so, t6 trudng chuyén mén
va phdi hop chit ché véi gia dinh tré em (théng qua Ban dai dién cha me hoc sinh)
dé bao dam cac didu kién thuc hién ché do sinh hoat cho tré, ché d6 lam viéc clia
gido vién theo dung quy dinh.

I1. TO CHUC HOAT PONG HANH CHINH
1. T viin phong

a) Nguyén tic va mé hinh té chirc: Thuc hién thong nhét nguyen tdc mot co
sO gido dyc la mot phap nhén, mot hé thong quan tri, mot ké hoach glao duc va mot
hé thong quén ly chat luong thong nhét; dong thoi thuc hién _phén cép, phan quyén,
Uy quyén hop ly trong quan ly, dleu hanh céc phén hiéu, diém truong phu hop véi
quy md, diéu kién thuc té& va dic diém cia timg dia phuong. Theo do, t6 van phong
dugc t6 chtrc thong nhét trong toan trudng theo quy dinh tai Piéu 18 truong mam
non, bao gom vién chirc va ngum lao dong lam cong tac hanh chinh, vén thu, ké
todn, y té, thu vién (néu c6) va cac vi tri viéc lam khéc, nham bao dam phuc vu hiéu
qua hoat dong chung cua trudng chinh, cac phéan hiéu va didm trudng sau khi sip
xép.

b) Chi dao va quan ly hoat dong: Hi¢u truong hodc phin cdng Phé Hiéu

trudng truc tiép phu trach hoat dong cuia t vin phong; phdi hop chit ché véi
trudng t6 van phong trong viéc chi dao, t4 chirc sinh hoat dinh ky, kiém tra, hd trg
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va danh gia viéc thuc hién nhiém vu ctia cac thanh vién, bdo dam su thong subt,
dong bd trong coéng tac phuc vu hanh chinh giita truong chinh va céc phan hiéu, diém
truong.

2. Co ché quan tri hanh chinh, phdi hop hoat ddng va quan 1y viin ban, dir
li¢u

a) Nguyén tic to chirc hanh chinh va quan tri hé thong Hoat dong hanh
chinh ctia co s& gido duc mam non sau sép xép dugc thuc hién thong nhit, tap trung,
cong khai, minh bach; bao ¢ddm mét phap nhan, mét hé théng quan tri, mot ké hoach
gido duc va quan ly chat lugng chung cho ca trudng chinh, phan hiéu va diém truong.
Céc phén hiéu, dlem truong hoat dong theo su phan céng, phan cép hoc U uy quyen
tuyét doi khong t6 chirc bd may hanh chinh doc 1ap va khéng sir dung con dau riéng.

b) Cong tac van thw, lwu trir, quén ly van ban va con dau: Toan truong bd
tri mot dau mdi théng nhét thuc hién cong tac van thu, luu trit, quan 1y toan bd vin
ban di, dn va sir dung con dau theo dang quy dinh phap luét. Cac phan hiéu, diém
truong c6 trach nhiém tiép nhan, chuyén giao, xur ly hd so theo huéng dan chung
Khuyén khich g dung cong ngh¢ thong tin, hé thong quan Iy vin ban dién tir va
chit ky s6 dé bao dam thong tin thong subt, kip thoi.

¢) Co ché ph01 h0’p cdng tac va xir ly cdng viée: Xay dung quy ché phéi hop
chit ché, théng sudt giita Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, o chuyén mon, t6 vin
phong va céc phan hiéu, diém trudng; xac dinh rd trach nhiém phdi hop gitra Phé
Hiéu trudng phu trach phéan hiéu véi to trudng chuyén mon trong chi dao chuyén
mon, danh gia doi ngli, xur ly cong viéc kip thoi, tranh chong chéo hoidc bo sot trach
nhiém.

d) Quin ly tai chinh, tai sin, hd so' va ché d9 bio cdo:

Tai chinh - Tai san: T6 chirc cdng tac thu, chi tai chinh tap trung va quan ly
thong nhét tai san cong theo quy dinh phap luat; thuc hién phan cép quan ly chimg

tir va giao trach nhiém truc tiép trong viéc bao quan, sir dung co s& vat chat, tai san
cho timg phén hiéu, diém truong.

Ho6 so - Dir liéu: Quan ly thong nhét hé so, dir liéu theo nguyén tdc mot ngudn
dung chung, chuan héa céc loai hd so theo dung Diéu 1é trudng mam non va quy
dinh nganh; tuyét dbi khong phat sinh thu tuc, hé so ndi bd hodc béo céo ngoai quy
dinh gay 4p luc cho gi4o vién; ddy manh tmg dung phan mém quén 1y va s6 héa dit
lidu.

Théng tin - Béo céo: Thyc hi¢n nghiém tic che do thong tin, bao cao dinh ky

va dot Xudt bao dam dong bo, chinh x4c theo yéu cu cia Hiéu trudng; duy tri két
ndi thong sudt v6i hé thong co s dir lidu nganh gido duc.

II. QUAN TRI CAC PIEU KIEN BAO PAM CHAT LUQNG
1. Doi ngii
B6 tri, sir dung: Ra soat, bd tri doi ngii theo vj tri vigc lam, quy md lop va sb

tré tai truong chinh va cac diém trudng; bao dam cong bang trong tiép cén gido duc
cho moi tré em.
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Diéu phdi va chia sé: Linh hoat diéu ph01 gido vién giira cac diém trucmg, gilr
on dinh 16p hoc, phét huy vai tro doi ngii ¢t can dé hd trg chuyén mén va chia sé
kinh nghiém.

Boi dudng chuyén mén: P6i méi sinh hoat chuyén moén (truc tiép, truc tuyén,
két horp), tang cudng chia sé hoc liéu dé néng cao chit lrgng dong b, thu hep khoang
céach gitra truong chinh va cac phan hiéu, diém truong.

2. Co sé vat chét, thiét bi, do dung, d6 choi

Quén 1y théng nhat: Quan Iy tap trung toan b co s& vt chét, thiét bi, hoc liéu;
phan cong rd trach nhiém bao quan va khai thac tai ting diém truong.

Piéu phdi va ti wu héa: Pidu phbi nguon luc hop 1y glu’a truong chinh va céac
diém truong nhiam thu hep chénh léch diéu kién cham sdc, gi4o duc, bao dam quyén
loi cong bang cho tré em.

Quaén ly bep an ban tra va an toan: Quan ly thong nhét cong tac ban tra, kiém
soat chat ché bép an va thuc phim; bao dam tuyét déi an toan vé sinh va chat lugng
bita dn tai tat ca céc diém truong.

Khai théc hiéu qua: Tang cuong sir dung chung phong chirc néng, thiét bi, hoc
liéu; béo tri dinh ky, bao dam an toan va dap ng diéu kién tdi thiéu cho cac diém
truong kho khan.

3. Tai chinh
Quan ly tap trung: Quan ly tai chinh, ngén sach va tai san cong thdng nhét trong

toan truong theo ding quy dinh phép luat; bdo ddm cong khai, minh bach va tiét
kiém.

Phén bd hop ly: Phan b6 kinh phi theo quy m tre, s6 diém truong va hoat dong
ban tra; vu tién nguon luc cho céc dlem treong vung kho khan nhim bao dam cong
bing va duy tri cac diéu kién thiét yéu cho tré.

P61 méi quan ly: Tang cuong Ung dung cong nghé thong tin, cong khai tai
chinh day du; gan quyen tu chu tai chinh véi trach nhiém kiém tra, gidm sat va giai
trinh ctia nguoi dimg dAu dbi véi moi diém trudng,

I1I. TO CHUC HOAT PONG NUOI DUONG, CHAM SOC, GIAO DUC
1. Xay dung va phat trién Chwong trinh gido duc nha trudng

Chuong trinh thdng nhat: Thuc hién Chuong trinh giao duc mam non do B9
Gi4o duc va Dao tao ban hanh; bao dam tinh théng nhét va chii dong trong td chirc
thuc hién phi hop véi diéu kién thyc tién cia trudng chinh, phan hiéu, diém truong.

Ké hoach tinh gon: Ban hanh mét Ké hoach gi4o duc nha tru:ong chung trén co
s¢ phén cép, iy quyén hop ly; cac diém truong chu dong cu thé hoa ndi dung, phuong
phap, hinh thire td chire, khéng phat sinh k& hoach riéng hoc triing lip hd so, khong
tur phét sinh hd so sb sach, béo cdo hanh chinh ngoai quy dinh.

Péng bo chat luong va chuyén ddi sb: Tang cudng chia sé hoc liéu, phat huy
vai tro gido vién cdt can; ddy manh tmg dung cong ngh¢ thong tin va chuyen dbi sd
trong xdy dung, quan ly va chia sé kho hoc li¢u so, ngén hang céc ké hoach hoat
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dong co thé dung chung nhim nang cao chét lugng phat trién chuong trinh dong déu
tai moi diém truong.

2. T6 chirc hoat dong nudi dudng, chim séc, gido duc tré em

Thuc hién ddng bd: Td chire thdng nhit cac hoat dong bao dam cong bang vé
quyen lgi chdam sdc, gido duc cho tré em tai moi diém truong.

Linh hoat, chi dong: Thuc hién phan cap, uy quyén hiéu qua dé phat huy vai
trd, thé manh, sy linh hoat va sang tao tai mdi diém trudng, nhung phai tuan thi theo
quy dinh phap luat lién quan.

Téi vu nguon lyc va cong nghé: Tang cudng giao luu, trai nghiém va sir dung
hiéu qua thiét bi, hoc liéu dung chung; két hop tng dung cong nghe thong tin trong
theo doi sy phat trién cua tré, quan ly hoat dong cham soc nudi dudng va hd trg to
chirc cac hoat dong két ndi trai nghiém giita cac diém truong.

3. Bao dam an toan

Co ché quan ly: Theo Piéu 18 truong mam non, thiét 1ap hé théng quan 1y, giam
sat xuyén sudt tir truong chinh dén cac diém truong nhim bao dam an toan tuyét d6i
cho tré em.

Phan dinh trach nhi¢m: Giao rd trach nhiém cho Hiéu truong, Pho Hiéu trudng,
gido vién va nhan vién trong viéc phong chéng tai nan, bao hanh, chay nd, an toan
thuc pham va dich bénh tai timg diém truong.

Kiém soat rui ro va giam sat sb: Tang cuong kiém tra thuc té, chi dong nhéan
dién sém nguy co dé phong ngira va xur ly kip thoi; u’ng dung cong nghé thong tin
va hé thong gidm sét s6 dé hd tro didu hanh, canh bao sOm cac nguy co mét an toan
va phdi hop xir Iy nhanh chéng cac tinh huéng khan cép.

4. Phoi hop giira nha truong véi gia dinh va xa hoi

Phéi hop lién thong: Xay dung co ché phéi horp chat ché glua nha truong, gia
dinh va Uy ban nhéan déan cp xa trong cong tic quan ly, bao vé tré em va y té hoc
duong.

Phét huy vai tro xa hoi héa: Huy dong su tham gia clia cha me tré trong viéc hd
trg, gidm sat an toan; quan ly cong khai, minh bach ciac nguon luc gilrta cac diém
truong.

Két nbi so: Day manh Umg dung cac nén tang sd, sb lién lac dién tur va kénh

thong tin truc tuyén dé ting cudng két ndi, tuong tac théng sudt, kip thoi giita nha
trueong, gia dinh va xa hoi trong cong tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em.
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PHU LUC 2
Huéng dan to chire va hoat dong ciia co sé gido duc pho thong cong lap
sau sap xép

(Kém theo Céng vin sé /BGDDT-GDPT ngay  thang  ndam 2026 cua Bo
Gido duc va Dao tao)

I. TO CHUC LANH PAO, QUAN LY
1. Hiéu trudng
a) Nguyén tic thwe hién

Hiéu tru'cmg 1a nguoi ding dau co SO glao duc, chiu trach nhiém trude co quan
quan ly glao duc, co quan quan ly truc tiép va trudc phép luat vé toan b hoat dong
cla co so gido duc, bao gom truong chinh, cac phéan hi¢u va diém trudng.

Hiéu trudng thyc hién quan tri co so gido duc theo nguyén tic théng nhat 1anh
dao, théng nhét quan 1y, théng nhat didu hanh va théng nhét trach nhiém, bao dam
moi hoat dong cuia cac pha.n hiéu va diém truong dugc thuc hién theo Piéu 1€ truong
hoc, Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha trudng va cc quy dinh cua phép luét.

b) Trach nhiém cta Hiéu truéng

Hiéu trudng c6 trach nhiém: i) td chirc, quéan tri va didu hanh théng nhit toan
bo hoat dong cua co s¢ gido duc; ii) ban hanh ké hoach giao duc, ké hoach nim hoc,
quy ché & chirc va hoat dong, quy ché 1am viéc, quy ché phdi hop va cac quy dinh
quan ly thong nhét trong toan tru'o’ng, iii) phdn cbéng nhiém vy dbi v&i Phé Hiéu
truong, t6 trudng chuyén mon, gido vién, nhan vién; quyét dinh viéc phan coéng gido
vién, nhan vién lam viéc tai trucmg chinh, phan hiéu hodc diém trudng theo yéu céu
nhiém vu; iv) chi dao, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién nhiém vu ctia c4c phén hiéu,
diém trudng; kip thdi diéu chinh, xi Iy nhimg vén dé phat sinh trong qud trinh )
chtrc hoat dong; v) thuc hién quan ly théng nhét vé t6 chiic bd may, nhén sy, tai
chinh, tai san, co s& vat chat, ho so, dit liéu, céng tic chuyén mén, kiém tra ndi bd
va bao dam chit Iu'ong gido duc trong toan co sé gidao duc; vi) thuc hién phan cp,
phén céng va iy quyén cho Ph6 Hiéu trudng theo quy dinh cta phap luat va Quy
ché t6 chirc, hoat dong ctia nha trudng; dong thoi kiém tra, giam sét viée thuc hién
cac nhiém vu da dugce phan cdng, Uy quyén; vii) chiu trach nhiém cubi ciing ddi voi
moi hoat dong cua co s¢ gido duyc, ké ca d6i v6i nhitng nhiém vu d& phan cong hoic
uy quyen cho Pho Hiéu trudng thuc hién.

2. Pho Hiéu truéng
a) Nguyén tic thue hién

Pho Hiéu trug’mg duoc bb tri tai truong chinh hodc phéan hi¢u theo quy dinh cua
Chinh phu va quyét dinh ctia co quan c¢6 tham quyeén; gitp Hiéu trudng quan ly, diéu
hanh hoat dong cua co s& gido duc theo linh vuc hodc dia ban dugce phan cong.

Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phép luat vé viéc
thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, phan cap hodc iy quyén; khong duge phan
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cdng, phan cép hodc ty quyén lai cho nguoi khac néu khong dugc Hiéu trudng chip
thudn bang van ban.

b) Ph6 Hiéu trwéng phu trach phan hiéu

Péi voi phan hiéu duoc giao phu trach, Pho Hi¢u trudng co trach nhiém: 1) tb
chire, diéu hanh cac hoat dong gido duc hing ngay tai phan hiéu theo ké hoach gio
duc va su chi dao cia Hiéu trudng; ii) quan ly gido vién, nhén vién, hoc sinh va co
s& vat chét tai phan hiéu theo pham vi dugc phéan cong, 1ii) t6 chirc thuc hién céc
hoat dong chuyén moén, gido duc, céng tac ban tru, ndi tra (néu cd), y té truong hoc,
bdo dam an toan trudng hoc va cac nhiém vy khac theo quy dinh; iv) phéi hop véi
chinh quyen dia phuong, cha me hoc sinh, cac td chirc, ca nhan c6 lién quan trong
viéc t0 chure cac hoat dong glao duc tai phan hi¢u; v) thuc hién ché d6 thong tin, bao
céo; d& xuét Hiéu trudng giai quyét cac van dé vuot tham quyen

¢) Nhiém vu dwge giao

Can ctr diéu kién thuc té, Hiéu trudng co thé giao Pho Hiéu truong phu trach
phan hiéu thyc hién mét hodc mdt s6 nhiém vu sau: i) diéu hanh hoat dong thuong
xuyén cua phan hiéu; ii) phan cong thoi khoa biéu, lich cong téc, truc truong va cac
hoat dong gido duc hang ngay; iii) theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
gido duc; quan ly nen nep, ky cuong, an toan truorng hoc; iv) theo doi vi€e st dung
co sO vt chét, thiét bi day hoc va tai san dugc giao; v) td chirc thuc hién cong tac
phdi hop vé6i cha me hoc sinh va chinh quyén dia phuong; vi) thuc hién c4c nhiém
vu khéc do Higu trudng giao.

d) Tham quyén ky

Pho Higu trudng dugce ky thay Hiéu trudng déi v6i cac vin ban thude pham vi
duge Hiédu trudng ty quyén theo quy dinh ctia phép luat va Quy ché to chirc, hoat
ddng cuia nha trudng. C6 thé bao gom: x4c nhén hoc sinh dang hoc tai phén hiéu;
xé4c nhan qué trinh hoc tép, rén luyén; xac nhén ho so thude pharn vi quan ly cua
phan hiéu; ky duyét ké hoach céng tac hang tuan, hang thang cua phan hiéu; ky cac
vén ban hanh chinh ngi bd theo pham vi dugc ty quyén; ky cac ho so chuyén mén,
hd so quan 1y hoc sinh, gido vién thugc phéan hiéu theo phan cip. Viéc ky vin ban
phai thuc hién theo ding thé thirc van ban hanh chinh va quy dinh cta phap luat vé
cong tac van thu.

3. Co ché phan cdng, phin cip va iy quyén
a) Nguyén tic

Hiéu trudng thuc hién viéc phan cong, phan cép va iy quyén bang van ban adi
v6i Pho Hiéu truéng nhim bao dam hoat dong cua cac phan hiéu dugc chu dong,
kip thoi, ding quy dinh nhung van thong nhét trong quan tri toan co s¢ gido duc.
Viée phan cong, phén cap va uy quyen khong lam thay d6i trach nhiém cua Hiéu
trudng déi voi toan bd hoat dong clia co s& gido duyc.

b) N§i dung co thé iy quyén
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Hiéu trudng co thé Gy quyén cho Phé Hiéu trudng phu trach phan hi¢u thuc
hién mot so nhiém vuy sau: i) quan ly, diéu hanh hoat dong thudng xuyén ciia phan
hiéu; ii) t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai phan hiéu; iii) quan ly, phan cong
cong viéc hang ngay ddi véi glao vién, nhan vién thugc phén hiéu; iv) quan ly hoc
sinh; v) giai quyét cac cong vige thuong xuyén lién quan dén hoc sinh; vi) quan ly,
su dung co s¢ vét chét, trang thiét bi, tai san duoc giao; Xac nhan hd so, tai liéu,
gidy to thudc pham vi duge Gy quyén; vii) chu tri xir ly cac tinh hubng phat sinh,
bao dam an toan truong hoc; thuc hién céc bién phap khén cip dé bao vé ngudi hoc,
nha gido va tai san cua co s¢ giao duc; dong thoi béo cao Hiéu trudng dé chi dao,
xtr ly theo tham quyén; viii) thuc hién cdc nhiém vu khéc do Hiéu truong giao.

¢) Hinh thirc va quan ly viéc uy quyen

Viéc uy quyen phai dugce 1ap thanh van ban, xac dinh rd: ndi dung duogc vy
quyen pham vi va thdi han Gy quyén; quyen han, trach nhiém cta nguoi dugc uy
quyén; ché do thong tin, bdo co; co ché kiém tra, giam sat va xir 1y trach nhiém.

Ngum duogc iy quyén chiu trach nhiém vé viéc thyuc hién nhiém vu trong pham
vi dugc giao; Hiéu truong chiu trach nhiém kiém tra, gidm st va chiu trach nhiém
cudi cling d6i v&i hoat dong ctia co s& gido duyc.

II. TO CHU'C HOAT PONG CHUYEN MON

1. T6 chite to chuyén mon

a) Nguyén tic thye hién

Viée td chire cac tb chuyen mén phai bao dam thong nhat trong toan co sd giao
duc; pht hop véi quy m6, co céu cAp hoc, diéu kién thuc té ctia nha trudng va yeu

cau trién khai Chuong trinh gido duc pho thong; phat huy hiéu qua doi ngiti nha gido
va tang cudng phdi hop chuyén mén gifta cac phéan hiéu.

T chuyén mén la t6 chirc chuyén mén clia toan co s gido duc, khong t6 chirc
thanh céc t6 chuyén mén doc 1ap theo timg phan hiu, trur truong hop dac biét do
Hiéu trudng quyét dinh dé dap tmg yéu cau quan ly va diéu kién thuc té.

b) Hinh thirc t6 chirc

Cén cir quy mo, co chu td chirc va diéu kién thuc té, Hi€u trudong quyet dinh t6
chirc t6 chuyén moén theo mot trong céc hinh thirc sau: 1) to chuyén mén theo mo6n
hoc hodc nhom mon hoc; i) t6 chuyén mon theo cép hoc; iii) td chuyén mon lién
cép hoc dbi véi truong phé théng c6 nhiéu cap hoc; iv) to chuyen moén theo cum
phan hiéu hozc két hop gitta mén hoc va dia ban déi véi Cac co sO gido duc co nhiéu
phan hiéu, diém trudong phén tdn.Viéc lya chon mé hinh td chirc phai bao dam tinh
gon, thuan lgi trong sinh hoat chuyén mon, quan ly d6i ngii va nang cao chét luong
day hoc.

¢) T6 truwéng chuyén mon
Hiéu trudng quyét dinh thanh lap cac to chuyén mén va bd nhiém tb trudng, t6
pho theo quy dinh cua Diéu 18 truong hoc. T6 trudng chuyén mén chiu trach nhiém

diéu hanh hoat déng chuyén mén thdng nhat trong toan t6, khéng phan biét gido vién
cdng tac tai truong chinh, phan hiéu hoic diém truong.
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2. T chikc sinh hoat chuyén mén
a) Nguyén tic thue hién
Sinh hoat chuyén mén duoc tb chirc thong nhét trong toan co s¢ glao duc nhdm

nang cao cht lugng day hoc, kiém tra, danh gia, bdi dudng doi ngii va thong nhét
viéc thuc hién chuong trinh gido duc.

b) Hinh thirc sinh hoat

Can cir diéu kién thuc té, Hiéu trudng quyet dinh t6 chire sinh hoat chuyén mén
theo mot trong céc hinh thirc: Sinh hoat truc tiép; truc tuyen két hop truc tiép va
true tuyén. Do6i véi co sé gido duc ¢é nhidu phan hiéu, dlem truong ¢ xa nhau, uu
tién sur dung hinh thire két hop nham bao dam sy tham gia day du cta gido vién va
giam thoi gian, chi phi di lai.

¢) Ung dung chuyén dbi sb

Khuyen khich str dung céc nén tang sb trong: sinh hoat t6 chuyén mén; xay
dung ké hoach gido duc; nghlen ctru bai hoc; dy gio, gop y chuyén mén; boi dudng
gido vién; chia sé hoc liéu va ngan hang céu hoi; quan ly hé so chuyén mén. Ho so,
bién bén sinh hoat chuyén mén c6 thé dugc lap, luu trit va quan 1y dudi dang dién
tir theo quy dinh ctia phéap luét.

3. Phan cong gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén

a) Nguyén tic thwe hién

Viéc phan céng gido vién phai can clr yeu cau thyc hién chuong trinh g1ao duc,
s6 lugng hoc sinh, quy md 16p hoc, dinh muc lao dong va diéu kién thuc té cta co
sO gido duc; bao dam sir dung hiéu qua doi ngfl, khic phuc tinh trang thira, thiéu gido
vién cuc b gifta cac phéan hiéu.

b) Phan cong giang day

Hiéu truong duge phan cong gido vién thuc hién nhi€ém vu tai: trudong chinh;
mot hodc nhiéu phéan hiéu; mot hodc nhiéu diém truong thudc cung mot co sd gido
duc. Viéc phan cong phai bao dam phu hop voi chuyen mdn dugc dio tao, diéu kién
di lai, khéi luong cong viée va quyén loi ctia gido vién theo quy dinh.

¢) Giao vién kiém nhiém

Hiéu trudng co thé giao gido vién thuc hién nhiém vy kiém nhiém gifra cac
phan hiéu hodc tham gia cac hoat dong chuyén mén chung cia toan truong nham
phat huy nang luc chuyén mon, sir dung hi€éu qua doi ngili va nang cao chat luong
gido duc.

4. Kiém tra ndi bd va bio dam chat lwong

a) Nguyén tic thue hién

Hoat dong kiém tra noi bd duoc thuc hién thong nhét trong toan co sé gido duc

nhim danh gid viéc thuc hién nhiém vu gido duc, phat hién, khic phuc han ché va
néng cao chat luong quén tri, chat luvong day hoc.
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Higu truéng ban hanh mot ké hoach kiém tra ndi bo chung cho toan co sé
gido duc, bao gom truong chinh, céc phén hi¢u va diém truong.

b) T6 chire thwe hién

Hiéu trudng quyét dinh thanh lap mot doan hogc cac t6 kiém tra ndi bo theo
ting ndi dung, linh vuc hoac thoi diém; bao dam hoat dong kiém tra dugc trién khai
thdng nhét trong toan co s& gido duc.

Viéc kiém tra duoc thuc hién tai trudng chinh, phan hiéu va diém truong theo
ké hoach; két qua kiém tra 1a cin ctr dé danh gia viéc thuc hién nhiém vy, chat lugng
gido duc, cong tac quan tri va trdch nhiém cua cac tap thé, ca nhan c6 lién quan.

Ké hoach kiém tra, hd so, két qua kiém tra va cac minh chiing dugc quan Iy tap
trung tai co s¢ gido duc; khuyén khich sir dung hé théng quan 1y dién tir va co s& dit
liéu ding chung dé theo ddi, luu trit va khai thac thong tin phuc vu cong tac quan tri
va bao dam chét luong.

III. TO CHUC HOAT PONG HANH CHINH
1. Nguyén tic quan tri hanh chinh

Hoat dong hanh chinh cua co s& gido duc sau sip xép dugc thuc hién theo
nguyén tic théng nhat, tap trung, cong khai, minh bach va tmg dung chuyén di sd,
bao dam phuc vu kip thoi cac hoat ddng gido duc tai trudong chinh, cac phan hi¢u va
diém truong. Céc hoat dong hanh chinh duoc to chue theo mét hé théng quan tri
thdng nhat trong toan co so gido duc; phan hiéu va diém trudng thye hién nhiém vu
theo phén céng, phan cip hodc Gy quyén ctia Hiéu trudng, khéng t8 chirc bd may

hanh chinh ddc lap.
2. Cong tac van thw, lvu trir
a) T6 chirc thue hién

Co s& gido duc bb tri mot déu méi thue hién céng tac van thu, luu trir cia toan
truong theo quy dinh cua phap Iuat vé cong tac vin thu va luu trir. Céc phén hiéu,
diém trudong co trach nhiém tiép nhan, quan ly, chuyén giao va Iuu glu' hd so phat
sinh trong qué trinh hoat dong theo huéng dan ctia by phén véan thu cua nha trudng.

b) Quan ly vian ban

T4t ca vin ban dén, van ban di, ho so cong viéc va tai liéu luu trit duoc quan ly
théng nhét tai co s gido duc. Khuyen khich sir dung hé thong quan ly vén ban dién
tir, chit ky s6 va hd so dién tir & bao dam viée xtt ly cong viée théng nhét, kip thoi
gitra truong chinh, phan hiéu va diém trudng.

3. Cong tac ké toan va quan ly tai chinh
a) TH chire hé thong ké toan

Co s6 gido duc té chirc mot hé thong ké toan théng nhat cho toan trudng theo
quy dinh cua phap luat vé ké toan va tai chinh. Viéc hach todn, quan ly thu, chi, lap
du toan, quyét toan va quan 1y cac ngudn kinh phi duge thuc hién tip trung tai co s&
gido duc.




18

Céc phan hiéu, diém truong cé trach nhiém lap nhu cau kinh phi, quan ly chimg
tir phat sinh, thuc hién thu, chi theo phan cap va chuyén day da hd so, chimg tir vé
b6 phan ké toan clia nha truong dé tong hop, hach toan va luu trit theo quy dinh.

b) Quan ly tai chinh

Hiéu trudng chiu trach nhiém td chirc quan ly, sir dung ngén sach va cac ngudn
tai chinh cia co s& gi4do duc dung quy dinh; bao dam cong khai, minh bach va phuc
vu day di hoat déng ciia trudng chinh, cic phan hiéu va diém truong.

4. Quan 1y ho so, dit liéu

Toan bd hd so quan ly, hé so chuyén mon, hd so nhén su, hd so hoc sinh va cac
loai h6 so khac duge quan ly thong nhét . trong pham vi mét co so gido duc. Khuyén
khich xdy dung va sir dung hé thong hd so dién tir; thuc hién s6 héa, cap nhét va
khai théac dir liéu phuc vu cong tac quan tri, diéu hanh va béo céo.

Céc phan hiéu, diém trudng c6 trach nhiém c@p nhét day du, chinh x4c dit liéu
theo quy dinh; bao dam tinh théng nhit, d6ng bd va an toan théng tin trong toan co
s& gido duc.

5. Quan Iy tai sin, co s& vét chit va thiét bi

Tai san, co s& vat chét va thiét bi ctia cdc phan hiéu, diém truong 12 tai san.
thudc cling mot co s& gido duc va dugc quan ly thong nhat theo quy dinh ctia phap
luét vé quan ly, str dung tai san cong.

Hiéu trudng t6 chirc quan ly tap trung tai san cua toan truong; ddng thoi glao
trach nhiém quan ly truc ti€p dbi véi tai san tai ting phén hiéu, diém truong cho ca
nhén hogc bd phén dugc phan cong. Viée kiém ke, didu chuyen stra chita, bao tri,

thanh ly va sur dung tai san phai dugc thuc hién théng nhét theo quy ché quan ly tai
san cua co sd giao duc.

Tai san duoc theo ddi, quan ly theo tung truong chinh, phan hi¢u va diém
trudng dé phuc vu cong tac quan ly, kiém ké, danh gia hiéu qua sir dung va bao dam
trach nhiém cua don vi, ca nhan dugc giao quan ly.

6. Quan ly va sir dung con dau
Co sd gido duc stir dung mot con dAu thdng nhit theo quy dinh ctia phap lujt

d6i véi mot phap nhan. Viéc quan ly, s dung con diu do Hiéu trudng chiu trach
nhiém; giao by phan van thu tryc tiép quan 1y theo quy dinh.

Céc phén hiéu va diém truong khéng st dung con déu riéng. Viéc ky vin ban,
déng dau, phéat hanh van ban duge thuc hién theo quy dinh cta phép ludt va Quy ché
lam viéc cua co sé gido duc.

7. Ché @9 thong tin, bao cao

Higu truéng quy dinh ché d6 béo céo théng nhét trong toan CO 80 gido duc. Cac
phéan hiéu, diém truo'ng thuc hién che do bao céo dinh ky, dét xuat va cép nhat dit
lidu day du, chinh xac theo yéu cau ctia Hiéu truong; bao dam thong tin phuc vu
cong tac quan tri, diéu hanh va két ndi véi co s& dit liéu nganh gido duc.

IV. THU'C HIEN QUAN LY NHAN SU'
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1. Nguyén tic quan Iy va sit dung ddi ngii

Viéc quan 1y, st dung doi ngii nha gido, can bd quan ly va nhan sy hd trg gido
duc dugc thuc hién théng nhét trong pham vi mot co s giao duc; bao dam su dung
hi¢u qua doi ngd, phu h0'p vai vi tri viée 1am, yéu cau thuc hién chuong trinh gido
duc va diéu kién thue té ctia timg phéan hiéu, diém truong.

Hi¢u truong thyc hién phan cong, bd tri, diéu phdi nhan sy trong pham vi co s&
gido duc theo thdm quyeén; bao dam cong khai, minh bach, khach quan va khong lam
anh hudng dén quyén, lgi ich hop phép cua vién chirc, nguoi lao dong.

2. Quan ly va sir dung gido vién

a) Phan cong nhiém vu

Hiéu trudng cén cur ké hoach gido duc, co cdu mén hoc, sb lugng hoc sinh, quy
md 16p hoc va diéu kién thuc té dé phén cong gido vién thyc hién nhiém vu tai trudng
chinh, mdt hoic nhiéu phan hiéu, diém truorng thugc cung co s& gido duc. Viéc phén
cdng phai bao dam phu hop véi chuyén mén duge dao tao, dinh mirc lao dong, didu
kién di lai va yéu cau bao dam chat lugng giao duc.

Hiéu trudng dugc diéu phéi gio vién giita cac phan hiéu nhdm khéc phuc tinh
trang thiéu giéo vién cuc b, sir dung hi€u qua doi ngii va bao dam thyc hién day du
chuo*ng trinh gido duc. Viéc diéu phdi phal dugc thong bédo cong khai, bao dam tinh
on dinh cta hoat dong day hoc va quyeén lgi cua gido vién.

b) Panh gia, bdi dudng

Viéc danh gia, xép loai, bdi dudng, thi dua, khen thuéng va céc ché d6 dbi véi
gido vién dugc thuc hién thong nhat trong toan co s¢ gido duc theo quy dinh cua
phap luat.

3. Quén Iy nhin su hé tro gido duc

a) Nguyén tic thwe hién

Viéc bb tri nhan sy hd tro gido duc thyc hién theo quy dinh cua Chinh phu va
quyet dinh cta co quan ¢6 thim quyen bao dam phi hop véi quy mé, didu kién thuc
té va s6 luong nguoi 1am viée duge giao.

b) Nhan s dung chung

D4i véi céc vi tri ké toan, van thu, thu cLuy va céc vi tri dugc bd tri dung chung
theo quy dinh ctia Chinh phu, Hiéu trudng t6 chirc phan cong nhiém vu théng nhat
trong toan co sO gido duc, bao dam phuc vu day di hoat dong cuia trudng chinh, cac
phén hiéu va diém truong.

¢) Nhan sy tai phan hi¢u

Ddi véi céc vi tri thu vién, thiét bi, thi nghiém, gido vy, tu vén hoc sinh, hd trg
gido duc nguoi khuyét tat, cong nghé thong tin, y t€ truong hoc va céc vi tri khac
duge bo tri tai truong chinh va tirng phan hiéu theo quy dinh, Hiéu trudng phan cong
nhiém vu, xac dinh rd pham vi trach nhiém va ché d6 phéi hop gitra cac don vi.

4. Diéu dong giira cac phan hiéu
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Hiéu truong dugc diéu dong gido vién, nhan vién gifra trudng chinh, cac phén
hiéu va diém truong thude cung co s¢ gido duc dé dap tmg yéu cau thuc hién nhiém
vu, bao dam can d6i doi ngili va nang cao hiéu qua sur dung nhén lyc.

Trong pham vi mdt co s& gido duc, viéc phan cong gido vién, nhan vién lam
viéc tai cac phan hiéu hodc diém truong khong dwge coi 1a biét phai, ma 1a phan
cong nhiém vy cua Hiéu trudong theo quy dinh.

Hiéu tru’cmg xdy dung co ché hd trg giita cdc phan hiéu thong qua viéc dleu
phdi gido vién, t6 chirc sinh hoat chuyén mon, bdi dudng, du gid, kiém tra, tu van
chuyén mén va chia sé hoc liéu nhdm bao dam chét lugng gido duc dong déu trong
toan co s¢ giao duc.

5. Ché @b phéi hop trong thue hi¢n nhiém vu

Hiéu trudng ban hanh quy ché ph01 hop gilta truong chinh, cac phéan hiéu va
diém truong; quy dinh rd trach nhiém cta gido vién, nhan vién, td chuyén mén va
cac bd phéan chirc nang trong viéc thuc hién nhiém vu.

Gio vién, nhan vién duoc phan cong 1am viée tai nhiéu phan hiéu hodc diém
truong cd trach nhiém phéi hop chit ché voi ngucn phu trach don vi noi cong tac;
thuc hién ddy da ché do thong tin, bdo cdo va chiu sy quan 1y truc tiép cua Hidu
truong hodc nguoi duge Hiéu trudng phan cong.

6. Pao tao, bdi dwing va phat trién doi ngii
Hi¢u truéng xay dung ké hoach dao tao, boi dudng doi ngii phu hop véi mé
hinh t chirc méi; uu tién bi dudng néng luc quan tri trudng hoc nhiéu phan hiéu,

chuyén ddi sd, quan ly dit liéu, t6 chirc day hoc lién truong, lién cép va k¥ ning phéi
hgp trong moi truong lam viéc phan tan.

D6i véi nhan su hd trg gido dyc dugc bd tri vao vi tri viéc lam méi, vige dao
tao, boi dudng thuc hién theo 19 trinh va yéu cau cia Chinh phu, bdo dam dap ung
tiéu chuan cua vi tri viéc lam theo quy dinh.

7. Quén 1y hd so vién chirc va danh gia ddi ngil.

Moi gido vién, nhan vién thudc truong chinh, phan hiéu va diém truong déu
thude cuing mét don vi st dung vién churc; viéc tuyén dung, phan cong, danh gla
xép loai, thi dua, khen thuong, ky luét, dao tao, boi dudng va quan Iy hd so vién
chirc dugc thuc hién thong nhét tai co s& gido duc duéi sy chi dao cia Hiéu truong.
Phoé Hiéu trudng phu trach phéan hiéu tham gia quan ly, nhan xét, danh gia va dé xuét

theo pham vi nhiém vu dugc phan cong, nhung khong thuc hién nhu mét don vi sir
dung vién chirc doc lap.

V. THUC HIEN CHUYEN POI SO TRONG QUAN TRI
1. Nguyén tiic thuc hién

Viéc ung dung cong nghé thong tin va chuyén d6i s6 trong quan tri co s gido
duc sau sap xép phal bao dam théng nhit, dong b, lién théng, an toan thong tin va
hiéu qua, phuc vu céng tic quan 1y, diéu hanh va nang cao chat lugng gido duc.
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Toan bd hoat dong quan tri ctia co s¢ gido duc dugce thuc hién trén co s& mot
hé théng dir liéu ding chung, bao dam két ndi gitra trudng chinh, cac phan hiéu,
diém trudng va co s& dir liéu nganh gido duc theo quy dinh.

2. Quan ly hoc ba s6 va ho so hoc sinh

Co s6 gido duc thuc hién thdng nhat viéc tao lap, cap nhat, quan ly va khai thac
hoc ba s6, ho so hoc sinh va cic dit liéu gido duc khac theo quy dinh cia B¢ Giao
duc va Pao tao.

Hoc sinh hoc tai truo*ng chinh, phén hiéu hodc diém truong déu dugce quan ly
trén mot co s& dir liéu thong nhat ciia co sé gido duc, bao dam tinh day du, chinh
x4c va lién tuc trong qua trinh hoc téap.

Viéc khai théc, chia sé va x4c nhan thong tin hoc sinh thuc hi¢n trén moi truong
so theo quy dinh cta phép luat.

3. Quén Iy hd so dién tir

Co s& gido duc xdy dung va quan ly hé thong hd so dién tir thdng nhat ddi
voi cac hoat dong quan ly, chuyén mén va hanh chinh.

Khuyén khich thuc hién sb héa toan b hd so quan ly, hd so chuyen mdn, hd
so nhén sy, hd so hoc sinh, hd so tai san va cac loai hd so khéc; han ché st dung hd
so gidy d6i véi nhitng ndi dung da du diéu kién thuc hién trén mdi truong dién tir.

Viéc luu trit, khai thac va bao quan hd so dién tir phai bdo dam an toan thong
tin va tuan thu quy dinh cta phap luét vé luu trir.

4. Quan Iy s6 vé nhan su, tai chinh va tai sén

Hiéu trudng tb chirc quan ly thong nhét doi ngli nha gxao can bd quan ly, nhéan
vién, tai chinh, tai san va co s& vét chét trén hé thdng sb cua co s& gido duc. Céc
phan hiéu va diém truong cap nhat day du, kip thoi dir liu thudc pham vi quan ly;
bao dam dit liéu duge ddng b véi hé théng quén tri chung ctia nha trudng,.

Khuyén khich st dung phan mém quan Iy tich hop dé quan ly dong bd: doi ngli
va vi tri viéc lam; tai chinh, ké toan; tai san cong; co s vat chét, thiét bj day hoc;
cong tac van thu, luu trit; cong tdec chuyén mon va quan tri nha truong.

5. Vin ban dién tir va chir ky s6
Co s6 giao duc thyc hién quan ly, trao dbi, xr 1y va luu trit vin ban dién tir theo
quy dinh cua phép luat. Hieu tru'cmg va céc c4 nhan duoc giao tham quyen sir dung

chir ky s trong xtr ly cong viéc, ky vin ban dién tir va xdc nhén ho so theo quy
dinh.

Khuyén khich sir dung chir ky s6 dbi véi cac quy trinh ndi bd nhim glam thoi
gian xtr ly cdng viéc, ting tinh minh bach va bdo dam kha nang kiém tra, gidm sat.
6. Co so dir liéu dung chung

Co so g1ao duc xay dung va khai thac mdt co' so' dir liéu dung chung phuc vu
cong tac quan tri, diéu hanh va td chirc cac hoat dong gido duc Dir liéu cuia truong
chinh, c4c phan hiéu va diém truong phai dugc cip nhat théng nhét, bao dam tinh
chinh xac, day du, kip thoi va khong trung 1ap.
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Viéc két ndi, chia sé dit liéu véi co s& dit liéu nganh gido duc, co s dir liéu
qudc gia va cac hé thong thong tin khic dugc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat
va hudng dan cia B9 Gido duc va Dao tao.

7. Bao dam an toan thong tin va quan tri dir li¢u

Hiéu trudng chiu trach nhiém t6 chirc quan 1y, bao vé, khai thac va sir dung dir
liéu ctia co sé gido duc; thuc hién céc bién phap bao dém an toan thong tin, bao mat
dit liéu va phan quyén truy cdp phd hop véi chirc ning, nhiém vu cua timg ca nhan,
bd phén.

Viéc thu thép, luu trit, chia sé va sir dung dir li¢u phai tuén thu quy dinh cta
phap ludt vé bao vé dit liéu ca nhan, an toan thong tin mang va luu tri.

8. To chirc thwe hién

Hiéu trudng ban hanh ké hoach chuyén dbi sb cua co sé gido duc phu hgp véi
diéu kién thuc té; phan cdng trach nhiém cho cac b phén, ca nhén trong viéc xay
dung, quan ly, khai thac va cap nhat dit liu.

S¢ Gido duc va Dao tao hudng dan, kiém tra, hd trg cac co so glao duc trién
khai thdng nhét cac nén tang so, bdo dam kha nang két ndi, lién thong va chia sé dir
liéu trén pham vi toan dia phuong.

VL. THU'C HIEN BAO PAM CHAT LUQNG GIAO DUC

1. Nguyén tic thye hién

Viée tb chirc va hoat dong cua co s& giao duc sau sip xep phal bao dam thuc
hién théng nhét Chuong trinh giao duc pho théng, duy tri va nang cao chat luong

gido duc; khong dé vige sap Xép td chirc bd may lam anh huéng dén chat luong day
hoc, gido duc va quyén hoc tép ctia hgc sinh.

Co s gido duc thuc hién mot hé thong quin ly chit lwgng thong nhat doi
véi trudong chinh, cac phan hiéu va diém truong; ldy két qua hoc tap, rén luyen cua
hoc sinh, chét luong gido duc, hiéu quéa quan tri va mirc d¢ hai 1ong ctia ngudi hoc,
cha me hoc sinh 1dm cén cr danh gid hiéu qua hoat dong cua nha truong.

2. Théng nhat thue hig¢n chwong trinh giao duc

Hiéu trudng chiu trach nhiém t6 chirc thyc hién thong nhét Chuong trinh gido
duc pho thong trong toan co s& gido dyc. Viéc xdy dung, diéu chinh va t6 chic thuc
hién ké hoach gido duc phai bao dam: thyc hién day du chuong trinh, ndi dung gido
duc theo quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao; bao dam su thong nhat giira truong
chinh, cac phén hiéu va diém truong; phu hop vai dleu kién thyc té cla timg dia
diém day hoc nhung khong 1am thay d6i muc tiéu, yéu cau can dat cua chuong trinh.

3. Thong nhit ké hoach gido duc ciia nha trudng

M&i co s& gido duc chi xdy dyng va ban hanh mot K& hoach gifo duc clia nha
trwong. Cac phan hiéu va diém truong to chirc trién khai ké hoach glao duc theo su
phén cong ctia Hiéu truong; khong x4y dung hodc ban hanh ké hoach gido duc riéng
thay thé ké hoach chung cta co s& gido duc.
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Viéc phan cong giang day, td chtrc cac hoat dong gido duc, hoat dong trai
nghiém, gido duc dia phuong, kiém tra, danh gla va cac hoat ddng chuyén mon khéc
phai dugc thuc hién thng nhat trong pham vi toan co s& gido duc.

4. Thong nhat hoat dyng chuyén méon

Hiéu truong td churc thong nhét cac hoat dong chuyén mon trong toan co s¢
gido duc, bao gom: xdy dyng va thuc hién ké hoach gido duc; t chirc sinh hoat to
chuyén mén; bdi dudng gido vién; nghién ciru bai hoc; kiém tra ndi by vé chuyén
mon; sur dung hoc liéu, thiét bi day hoc; trién khai d6i méi phuong phap day hoc va
kiém tra, danh gla Khuyén khich t chtrc cac hoat dong chuyén mén theo cum phén
hidu hogic trén méi trudng sb nhim ting cuong chia sé kinh nghiém, hd trg chuyén
mon va su dung hiéu qua doi ng.

5. Thong nhét kiém tra, danh gia

Viéc kiém tra, danh gia két qua hoc tap va rén luyén ciia hoc sinh duge thuc
hién théng nhét theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao. Hiéu trudng chiu trach
nhiém chi dao xéy dung ké hoach kiém tra, danh gia chung cuia toan co s& gido duc;
bdo dam thong nhat vé ndi dung, hinh thirc, quy trinh t chirc va viée st dung két
qua danh gia.

Déi véi cac hoat dong klem tra dinh ky, khao sét chat lugng, danh gié ndi bd
hodc danh gié dién rong, viéc t6 chirc thuc hién phai bao dam khach quan, cong bing
va théng nhét giita cac phan hiéu, diém truong.

6. Thong nhit cong tac bio dam va kiém dinh chat lirgng gido duc

Co s& giao duc thuc hién mot hé théng bao dam chit luong glao duc va mot
quy trinh ty danh gia thdng nhat ddi véi toan truong. Viéc ty danh gla xdy dung ké
hoach cai tién chét lugng, thu thdp minh ching va chudn bi danh gia ngoai dugc
thuc hién thong nhét trong toan co sd gido duc; cac phéan hiéu va diém truong cb
trach nhiém phéi hop cung cip thong tin, minh chimg va tb chire thyuc hién theo phan
cong cua Hiéu truong.

Két qua kiém dinh chét luong gido duc dugc danh gia déi véi toan co s& gido
duc theo quy dinh hién hanh.

7. Theo ddi, danh gia chét lwgng sau sip xép

Hiéu trudng td chirc theo ddi, danh gia thudng xuyén viée thyc hién mé hinh
t6 chirc méi; kip thoi phat hién, khéc phuc nhig kho6 khin, bat cdp anh huéng den
chat luong glao duc. Viéc danh gid hiéu qua hoat dong cia co so gido duc sau sap
xép can gan véi cac nhém tiéu chi chu yéu sau: muc d6 thuc hién Chuong trinh gido
duc phd thong; chat luong hoc tap va rén luyén ctia hoc sinh; su 6n dinh va phat trién
cta doi ngli; hi€u qua su dung co so vt chat va nguon luc; hiéu qua quan tri nha
trudong; mirc d6 Umg dung chuyén dbi s6; mic do hai 1ong cua nguoi hoc, cha me
hoc sinh va cong dong Két qua danh gid 1a can cur dé diéu chinh phuong thuc quan
tri, bd tri ngudn luc, xay dung ké hoach cai tién chat lugng va bao cdo co quan quan
ly gido duc.
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PHU LUC 3

Huéng din tb chire va hoat ddng ciia co sé gido duc thwdng xuyén cong 1ap
< A
sau sap xep

(Kém theo Cong vinsé6 ~ /BGDPT-GDPT ngay  thdng  ndm 2026 cia
Bé Gido duc va Dao tao)

I. NGUYEN TAC TO CHUC VA HOAT PONG
1. Nguyén tic chung

1.1. Trung tam gido duc thu&mg xuyén, trung tam giao duc nghé‘ nghiép -
gido dyuc thudng xuyén (sau ddy goi chung la trung tdm) sau sap xép tiép tuc hoat
dong theo loai hinh dugc co quan c6 tham quyen quyét dinh thanh lap, thuc hién
chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chiic theo quy dinh ctia phép luat
hién hanh.

1.2. Viéc td chtrc va hoat dong cua trung tdm phai bao dam 4n dinh, lién
tuc, khong lam gian doan viéc hoc tdp cia nguoi hoc va céc hoat dong gido duc,
dao tao dang trién khai.

1.3. Viéc sép Xep phal bao dam st dung hiéu qua co s& vat chat, di ngfi
nha gido, vién chirc va ngudi lao dong; phat huy nang luc cua timg dia diém hoat
dong gido duc, ddng thoi nang cao chét lugng va hidu qua hoat dong clia trung
tam.

2. Nguyén tic quan ly sau sip xép

2.1. M3i trung tim hoat ddng theo mdt phap nhan théng nhét; thuc hién
quan ly tap trung vé to chirc by mdy, nhén su, tai chinh, tai san, ho so, co s¢ dir
liéu va chat lugng giao duc.

2.2. Céc co s6, dia diém hoat dong cua cac trung tdm trudc khi sép xép
duoc sir dung lam dia diém t6 chirc cac hoat dong gido duc, dao tao hodc thuc
hanh theo phuong 4n dugc co quan c6 tham quyén phé duyét.

2.3. Viéc bd tri, didu chuyén va sir dung ddi ngtli nha gido, vién chirc, ngudi
lao dong gitra cac dia diém hoat dong do Giam déc trung tdm quyét dinh theo
tham quyén, bao dam phii hop véi yéu cau thyuce hién nhiém vu va quy dinh cta
phap luat.

2.4. Viéc t6 chiic hoat dong ciia trung tdm phai tuan thi Quy ché t6 chic
va hoat ddng cua trung tam do B Gido duc va Pao tao ban hanh va céc quy dinh
khéc co lién quan.

II. TO CHUC BO MAY VA QUAN LY PIEU HANH

1. T6 chirc bd may

~ 1.1. Chirc ndng nhiém vy va co cdu t6 chirc duge thuc hién theo Quy ché
to chirc va hoat dong cua trung tdm giao duc thuong xuyén do B trudng Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh.
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1.2. Pia diém hoat dong gido duc khong c6 tu cach phap nhén; c6 hodc
khdng c6 bd mdy quan ly, do ngudi dimg dau trung tdm quyet dinh; thyuc hién mot
phan chirc ning quan tri diéu hanh theo phan cap quan ly, Gy quyén ciia quy ché
t6 chirc cta trung tdm

2. Dia diém hoat dong gido duc

2.1. Trudng hop trung tAm c6 nhiéu dia diém hoat dong gido duc, Gidm dbe
trung tdm phén cdng vién chure quan ly, dleu hanh theo tung dia diém; quy dinh
rd nhiém vy, quyén han, phan céng, iy quyén va théng nhat co ché phdi hop giira
céc dia diém.

2.2. Viée td chirc giang day, kiém tra, danh gid, quan Iy ngudi hoc, quan Iy
doi ngti, co s& vat chét va tai san tai cac dia diém hoat dong gido duc phai bao
dam thdng nhit theo quy ché cuia trung tam.,

2.3. Céc dia diém hoat ddng gido duc thuc hién ché d6 bao céo, luu trit hod
so va cung cap dit liéu theo quy dinh cua trung tam.

I1I. TO CHUC HOAT PONG GIAO DUC

1. T6 chirc chwong trinh gido duc

1.1. Trung tAm thuc hién ddy di cac chuong trinh gido duc dugc giao theo
theo quy dinh cia B Gido duc va Pao tao va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

1.2. Viéc x@y dung ké hoach gio duc hang nam phai bao dam thong nhét

trong toan trung tdm, dong thoi phu hop voi diéu kién ciia timg dia diém hoat
dong gido duc va dam bao bao chat luong gido duc.

1.3. Bbi véi cac chuong trinh b01 du'ong, cap nhat kién thic, k§ néng hodc
chuong trinh gido duc dap tmg nhu cau ngudi hoc, viée xdy dung, tham dinh va
str dung tai liéu thuc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Tuyén sinh va t6 chire 16p hoc

2.1. Trung tdm xay dung va cong b ké hoach tuyén sinh thdng nhit trong
toan trung tam; t6 chirc tiép nhan ho so tai tru s& chinh hodc cac dia diém hoat
dong gido duc theo diéu kién thuc té.

2.2. Ngudi hoc duge quan 1y théng nhét trén toan trung tam; viéc phan 16p,
diéu chinh 16p hoc hodc chuyén dia diém hoc tap phai bao dam thuén lgi cho
nguoi hoc va phu hgp vai diéu kién to chire thuc hién.

2.3. Viéc tuyén sinh, t6 chirc 16p hoc, kiém tra, danh gia, xét hoan thanh
chuong trinh, cap van bang, chimg chi thuc hién theo quy dinh cia B§ Gido duc
va Pao tao.

3. Quan ly nguoi hoe

 3.1. Trung tdm x4y dyng co s& dit liéu théng nhat vé ngudi hoc; cap nhat
day du két qua hoc tap, rén luyén va cac thong tin c6 lién quan.

~ 3.2.Khuyén khich t6 chire cac hinh thirc hoc tap truc tiép, truc tuyén hosc
két hop phu hop véi dieu kién thuc té va quy dinh ctia phap luét.
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IV. QUAN LY POI NGU, HO SO VA CO SO DU LIEU
1. Quan ly dgi ngii
1.1. Giam dbc trung tdm phén cong, diéu dong, bd tri gido vién, vién chirc

va ngudi lao dong gitta cac dia diém hoat dong bao dam sir dung hiéu qua di ngdi
va dap tmg yéu cau thuc hién nhiém vu.

1.2. Viéc phéan cong glang day, b tri gid day, dinh mtrc lao dong, boi dudng
chuyén mon va danh gia vién churc thuce hién théng nhét trong toan trung tim theo
quy dinh hién hanh.

2. Quan Iy ho so va co s& dir ligu
2.1, Trung tam t6 chirc quan ly théng nhit hd so chuyén mén, hd so ngudi
hoc, hd so vién chire va cac loai hd so khac theo quy dinh.

2.2. Khuyén khich st dung hd so dién tir, hoc ba dién tur, chir ky s, phan
mém quén 1y va céc nén tng so trong quan ly, didu hanh va té chic hoat dong
giao duc theo 19 trinh chuyén dbi sb ctia nganh gido duc.

2.3. Dit lidu ctia céc dia didm hoat dong phai dugc cap nhét diy du, dbng
bo va quan ly tap trung.

V. QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN VA CO SO VAT CHAT

1. Cong tac quan ly tai chinh, ké toan, ngan sach dugc thuc hién tap trung

theo quy dinh ctia phap ludt v& ngan sach nha nuéc, ké toan va co ché tu chi cla
don vi sy nghiép cong lap.

2. Vige tiép nhan, ban giao, quan ly va sir dung tai san, dét dai, trang thiét
bi sau sép xép phal duoc thuc hién ddy da, cong khai, minh bach theo quy dinh
cua phap luat vé quan ly, sir dung tai san cong.

3. Trung tdm xay dung phuong an khai thac, str dung hiéu qua co so vat
chét tai c4c dia diém hoat dong gido duc theo quy dinh; tranh d lang phi hoic sir
dung khdéng ding muc dich.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Uy ban nhén dén cap tinh

1.1. Chi dao viéc td churc, sép xép, kién toan céc trung tim theo ding quy
dinh ctia phap luét.

1.2. Bao dam cac diéu kién Ve nhan sy, kinh phi, co s¢ vat chat vaxuly cac
van d& phat sinh thudc thAm quyén dé cac trung tAm hoat dong on dinh sau sip
xép.

2. S¢ Giao duc va Pao tao

2.1. Hudng dan, kiém tra, d6n déc viéc tb chirc thuc hién tai cac trung tAm.

2.2. Theo dbi, téng hop tinh hinh hoat dong sau sp xép; k1p thoi béo cdo,

@& xuit Uy ban nhan dén cap tinh va B4 Giao duc va Pao tao giai quyét nhirng
khé khin, vuéng mic vuot thim quyén.
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3. Giam doc trung tim

3.1.Ra so4t, kién toan to chirc bd may; bb tri, sfip Xép do6i ngli; hoan thién
quy ché t6 chirc va hoat dong cta trung tdm theo quy dinh cua phap luét.

3.2. T chirc quan Iy théng nhét céc dia diém hoat dong, bao dam chat
lugng gido duc, quyen loi clia ngudi hoe va viée sir dung hiéu qua dgi ngil, co s&
vat chét, tai san.

3.3. Chu dong xay dung ké hoach chuyen dbi sb, ting cuong ing dung cong
nghé thong tin trong quan ly, diéu hanh va té chirc céc hoat dong gido duc.

3.4. Thyuc hién diy db ché d9 thong tin, bao céo theo quy dinh; kip thoi
phan 4nh nhitng kho khén, vuéng mac phat sinh trong qua trinh t6 chirc thyc hién
vOi co quan quan ly co thAm quyén dé duoc huéng dan, giai quyét.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-08-07T10:23:20+0700
	Hà Nội
	Bộ Giáo dục và Đào tạo<bogddt@moet.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-08-07T10:23:23+0700
	Hà Nội
	Bộ Giáo dục và Đào tạo<bogddt@moet.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-08-07T10:23:26+0700
	Hà Nội
	Bộ Giáo dục và Đào tạo<bogddt@moet.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




