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Viv huong din to chirc va hoat dong clia
co 5O gido duc mim non, pho thong cong
lap sau sap xép

Ha N¢i, ngay 18 thdng 08 ndm 2026

Kinh guri: Cac S¢ Gido duc va Pao tao.

Thye hién NghI quyét s6 37/2026/NQ-CP ngay 05 thang 8 nam 2026 cua
Chinh phi1 vé co ciu, sb luorng va mdt s6 chinh sach d6i véi Hidu truong, Giam dbe,
Pho higu truong, Pho giam dbc, nhan su hd trg glao duc khi thuc hién sap xép co S0
giao duc mam non, pho thong, thuong xuyén, gido duc nghé nghiép cong lap cap
tinh, cdp xa; Cong van s0 777/TTg-TCCV ngay 10 thang 7 ndm 2026 ctia Thu tu’cmg
Chinh phu vé vigc sap xép co 0 gido duc mam non, phd thong, thudng xuyeén, gido
duc nghe nghiép cong lap cép tinh, cap x&; B0 Gido dyc va Pao tao huéng dan to
chirc va hoat ddng cua cic co sé gido duc mam non, phé théng cong 14p sau sép xép
nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) Hudng dan t6 chie va hoat dong cua cac co so gido dyc mam non, phé
théng cong lap sau sap xep theo Nghi quyét s6 37/2026/NQ-CP, bao dam hoat dong
on dinh, lién tuc, thdng nhét ngay tir ndm hoc 2026-2027.

b) Huéng dan co ché quan ly, quén tri, t6 chirc hoat dong chuyén mén, b tr
va st dung doi ngii, co s¢ vt chat, tai chinh, tai san va céc nguén luc cua co 8§ gido
duc sau sip xép, phu hop véi quy md, sb lwong dia diém va didu kién thyc té.

¢) Nang cao hi¢u lyuc, hi¢u qua quan tri; phat huy hi¢u qua str dung ddi ng,
co s& vt chit, thiét bj va cac ngudn luc; duy tri, néng cao chét luong gido duc.

2. Yéu ciu

a) T4 chirc va hoat dong clia co s& gido duc sau sap xep thue hién theo Nghi
quyét sb 37/2026/NQ-CP, huong dan tai Coéng vin nay va cac quy dinh phap luéat
c6 lién quan; tiép tuc thure hi¢n cac quy dinh hi€n hanh dbi vdi cac ndi dung khdng
bi tic dong bai viéc sap xép, bao dam hoat dong gido duc 6n dinh, lién tuc, khong
lam gién doan viéc thuc hién chuong trinh gido duc.

b) Béo dam quyén hoc tap cua ngu’m hoc; quyen loi ich hop phap cta nha
glao can bo quan ly, nhén sy hd trg gido duc va cac d6i tuong c6 lién quan; duy tri
va nang cao chit luong gido duc, d4p mg nhu cau hoc tap cua nguoi dan.

¢) Bao dam thdng nhét trong quan 1y, quan tri va st dung cac ngudn lyc cla
co s¢ gido duc; déng thoi phat huy tinh chu dong, linh hoat cua cac by phén, ca nhan
theo nhiém vu dugc phén cong, ty quyén, phu hop véi quy mo, sb luong dia diém,
diéu kién thirc t& va dic diém dia han.
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d) Xéc dinh rd trach nhiém, thdm quyén clia co quan quan 1y; trich nhiém cua
nguoi dimg dau, cap pho, cac b phan, ca nhan trong co s& gido duc; bao dam phéan
cong, phdi hop, kiém tra, gidm sat va trach nhiém giai trinh.

d) Tang cudng ung dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s trong quan 1y,
quan tri; thuc hién théng nhit viéc quan 1y hd so, dit ln:u nhén sy, chuyén mon, tai
chinh, tai san va cac hoat dong quan 1y khac trén mdi trudng sb; ting cuong két nbi,

chia sé dir liéu trong toan co s& gido duc, voi co s& dir liu nganh gido duc va cac
co s& dir lidu c6 lién quan theo quy dinh.

I1. TO CHUC VA QUAN TRI CO SO GIAO DUC SAU SAP XEP

1. Nguyén tic td chirc va quan tri

a) Co s gido duc sau sip xép la mot cor’sér giéo duc théng nhét, co truong
chinh, phan hi¢u, diém trudng theo phwong én sap x€p dugc co quan c6 thim quyén
phé duyét; thuc hién théng nhat vé t chirc bd mady, quan ly doi ngu, ké hoach giao
duc, chuyen mdn, tai chinh, tai san, co s& vét chét, ho so, dit liéu va bao dam chét
luong giao duc.

b) Truong chinh thyc hi€n chirc ndng quén tri, quan ly va didu hanh théng
nhét toan bo hoat dong ciia co s& gido duc. Phan hiéu, diém trudng thude cling mot
co s¢ glao duc, khong c6 tu cach phap nhan, con déu, tai khoan, ma trudng, bién
ché riéng va by  may quan ly riéng.

c) Viéc td chirc, quan trj co s¢ gido dyc co nhiéu phan hidu, diém truong phai
bao dam thong nhét, thong sudt; phat huy tinh chi ddng cta cédp pho, cac bd phén,
c4 nhan theo nhiém vu duwoc phan cdng, iy quyén; khong 1am phat sinh cip quan 1y
trung gian, khong lam gian doan hoat dfng gido duc.

d) Viéc to chirc hoat dong tai truong chinh, phan hiu, diém trucmg phai phu
hop véi quy mé, s6 lugng dia diém, khoang cach dia ly, diéu kién giao thong, co s&
vat chét, ddi ngii va dic diém dia ban; bao dam quyén hoc tip, an toan clia ngudi
hoc va chit lugng gido dyc.

2. Trudng chinh, phan hi¢u va diém truong
a) Trwong chinh

- Trudng chinh doi véi co s& gido duc mam non, co s& gido duc phd thong 1a
noi dit tru sé chinh cta co s¢ gido duc, thyc hién chltc ndng quan tri, quan ly va
di€u hanh thong nhat toan bg hoat dong cta co s& giao duc.

- Truong chinh & dau moi hanh chinh, quan tri; quén 1y con dau, tai khoan,
ho so goc va dir ligu dung chung cua co s& giao duc theo quy dinh.

b) Phan hiéu

- Phén hiéu cua co s¢ gido duc mam non, co s& gido duc pho thong la don vi

thudc co sd gido duc, dat tai dia diém khac véi trudng chinh, thuc hién chirc ning,
nhiém vu cla co s& gido duc theo sy iy quyén ciia Hi¢u trudng.

- Phan hiéu t6 chirc hoat dong gido duc theo ké hoach chung clia co SO giao
duc; thue hién quéan 1y ngudi hoc, d6i ngil, co s& vat chat, thiét bi va cac hoat dong
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tai phin hiéu theo nhi€ém vu dwoc phén cong, ty quyen thuc hién che d6 thong tin,
béo céo va phdi hop voi cac bd phéan cla co s glao duc trong t6 chirc hoat dong
chuyén mén, hanh chinh va bao dam chat luong glao duc.

- Pham vi nhiém vy, quyén han duoc uy quyén tai phén hi€u phai dugc xac
dinh bang vin ban, bao dam 15 trach nhiém, tham quyen va trach nhi€ém giai trinh;
khong lam phat sinh tu cach phap nhan hodc bd may quan 1y doc 1ap tai phan hiéu.

¢) Diém truong

- Diém trudng 14 dia diém t5 chic céc 16p hoc ngoai truong chinh va phén
hiéu, chiu sy quan 1y, di€u hanh cia trudong chinh hoac phén hiéu theo phwong an
to chirc cua co s¢ giao duc.

- Piém truo*ng khong to chirc by may quan ly doc lap Cin ct sb lucmg,
khoang céach va dleu kién thuc té cta cac diém truong, ngum dtmg dau co s& gido
duc phan céng cip pho hodc ca nhén phu hop lam d4u mdi phu trach mot diém
trudng hodc cum diém trudng dé pho1 hop, xt Iy céng viéc thudng xuyén theo
nhiém vu duoc giao.

- Viéc phan cong nguorl phu trach diém truong hoic cum Chem truong khdng
lam phat sinh chitc danh quan 1y, bd méay quan 1y hoic tham quyén doc 1ap tai diém
trudng.

3. Té chirc bd may va co ché quén 1y, diéu hanh
a) Ngwoi dieng dau va cip pho

- Mdi co s gido duc ¢6 01 Higu truong. Viée b tri Pho hidu trudng tai trudng
chinh va phén hiéu thyc hi¢n theo Nghi quyet so 37/2026/NQ-CP.

- Trudng chinh dwoc b tri 01 Pho hi¢u trudng; mdi phan hiéu dugc bb tri 01
Phé hiéu trudng theo quy dinh tai Nghi quyét s6 37/2026/NQ-CP; khong b6 tri Pho
hiéu trudng tai diém truong.

b) Phéin cong céip pho

Nguoi dimg dau co s gido duc phan cong cép pho phu trach linh vuc, cap
hoc, phan hi¢u hodc dia ban phu hop v6i co ciu td chirc, quy mé, sb Iu'O'ng dia dlem
va yeu cau quan tri cua co s& glao duc; xé4c dinh ré nhiém vu, pham vi giai quyét
cong viéc, trach nhiém bdo céo va trach nhiém giai trinh.

¢) Co' ché phin cong, iy quyén

- Nguoi dimg déu chiu trach nhiém toan dién ve t& chirc va hoat dong cla co
s¢ gido duc; thyc hién phan cong nhiém vu va ty quyen cho cip pho, céc bd phén,
ca nhan phu hop véi yéu cau quan tri. Viéc uy quyen phai xac dinh 16 néi dung,
pham vi, thoi han, trach nhi€m ctia ngudi uy quyén va nguoi duoc U uy quyen béo
dam kiém tra, giam st va khong 1am thay d6i quyén va trach nhiém ctia ngudi dimg
dau theo quy dinh.
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- Cap pho chiu trach nhiém trudc ngudi dimg dau, trudc co quan quan ly cap
trén va trudc phap ludt vé nhiém vu duogc phéan cong, uy quyen chu dong giai quyet
cdng viéc trong pham vi dugc giao va bao cdo ngudi ding déu theo quy ché lam
vi€c cla co s¢ gido duc.

d) Khing hinh thanh cdp qudn Iy trung gian

Phan hiéu, diém trudng khong thanh 13p ban giam hiéu, ) chuyen mén, t§ vin
phong hodc by may quan ly ddc lap. Cac to chuyen mdn, td vin phong va cac bd phén
khéc dugc t chirc thong nhét trong pham vi todn co s& gido duc; viée bd tri hoat dong
tai timg dia diém thyc hién theo phan c6ng ctia nguoi ding dau.

4. Quy ché 1am viéc va co ché phdi hop

Cin clt phwong 4n sép ’xép,‘quy md, 6 lugng dia diém va diéu kién thuc té,
co s¢ giao duc ra soat, stra doi, bo sung quy ché lam viéc va cac quy dinh ndi b,
trong do6 lam ro:

a) Nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua nguoi ding dau, cép pho, cac bd
phén, ca nhan;

b) Pham vi, ndi dung phén cong, ity quyén va co ché xtt Iy cong viéc tai phan
hiu, diém trudng;

c) Co ché phdi hop gifra truong chinh véi phan hiéu, diém trudng va giita cac
b phén trong co s gido duc;

d) Ché d6 thong tin, bao céo, kiém tra, gidm sét va trach nhiém giai trinh;

d) Co ché quan 1y, sir dung déi ngu, tai chinh, tai san, co s& vat chét, hd so va
dir liéu thong nhét trong toan co s& giao duc;

e) Co chg xir ly tinh hudng khédn cép, bao dam an toan cho ngudi hoc, nha
giao, nhan sy ho tro gido duc va co sd gido duc.

III. TO CHUC CAC HOAT PONG CUA CO SO GIAO DUC SAU SAP XEP

Viéc t chirc hoat dong chuyén mon, hanh chinh; quan ly, str dung ddi ngi;
quan ly tai chinh, tai sén, co s¢ vét chit; (tng dung cong ngh¢ thong tin, chuyén d6i

s6 va bao dam chit luo'ng gido duc thie hién theo hwéng din tai Phu luc I, Phu luc
IT kém theo Cong vén nay.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Trach nhiém cia S& Gido duc va Pao tao

a) Tham muu Uy ban nhan dan cép tinh chi dao trién khai thuc hién Nghi
quyét s6 37/2026/NQ CP va huong din tai Cong vén nay; hudng dan chuyén mén,
nghiép vu d6i véi cac co s& gido duc sau sip xép.

b) Hu’ong dan, kiém tra, don doc viéc kién toan t6 chirc, phan cong nhi¢ém vu
d6i voi can bd quan ly, bb tri ddu mdi phu trach tai céc phan hi¢u, dlem trudng; ra
soat, stra d6i, bd sung quy ché lam viéc va cac quy dinh ndi bg; td chirc 6 6n dinh céac
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hoat ddng quan tri, chuyén mén va cac diéu kién bao dam hoat dong gido duc sau
sap xép.

¢) Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan tham muu Uy ban nhén dén
cap tinh ra soét, bd tri, st dung ddi ngf; ban giao, tiép nhan, diéu phdi, sir dung co

s& vat chét, tai san, thiét bi va cac ngudn Iyc gitra truong chinh, phan hiéu, diém
trudng phu hop véi yéu ciu td chirc hoat ddng sau sap xep.

d) Theo dai, téng ho‘p tinh hinh thyc hién; kip thoi huéng dan, glal quyét theo
thim quyen hoic bao céo Uy ban nhén dén cép tinh, B6 Gido duc va Pao tao dbi
v6i cac ndi dung vuot thim quyén.

2. Trach nhi¢m cia Uy ban nhén din cip xa

a) Thyc hién quan ly 601 v0i cac co s¢ gido duc thue thim quyén; chi dao,
hé trg co s& gido duc 6n dinh t6 chirc va hoat ddng sau sap xep

b) Thuc hi¢n céc nhi¢m vu, quyen han theo phén cap vé té chirc bo may, doi
ngii, co s& vat chat, tai san cong va cc ngudn lyc cia co s¢ glao duc; phéi hop voi
S& Gido duc va Pao tao va cic co quan c6 lién quan xir Iy cac véin dé phat sinh.

¢) Chi dao, phdi hop thyc hién cong tac huy dong ngu’m hoc, pho cap giao
duc, x6a mu chit, bao ddm an ninh, an toan trudng hoc va cac didu kién té chirc hoat
dong gido duc trén dia ban.

d) Thyc hién cap nhét, khai thac, két ndi va sir dung dit lidu gido duc phuc vu
cong tic quan 1y nha nirdc vé gido duc trén dia ban theo quy dinh.

3. Trach nhiém cua co sé gido duc

a) Ra soat, kién toan to chire; phan cong nhiém vy d6i v&i can bd quan 1y, céc
b phan ca nhdn; sua ddi, bo sung quy ché lam viéc va céc quy dinh ndi bo phu hop
v6i md hinh td chirc sau sap xép.

b) Thuec hién phan cdng, ity quyén; bd tri, sir dung ddi ngii; t8 chirc hoat ddng
chuyén mon, hanh chinh; quan ly, sir dung tai chinh, tai san, co s& vét chét, ho so,
dit liéu va cac ngudn lyc thdng nhit trong toan co s& gido duc.

¢) Bao dam hoat dong gido duc & 6n dinh, lién tyuc, an toan va chit luong; thuc
hién kiém tra, gidm sat va trach nhiém giai trinh theo quy dinh.

d) Kip thoi bao cdo co quan quan 1y ¢6 thim quyén ddi voi nhimg khoé khin,
vudng mac phat sinh trong qua trinh thyc hién.

d) T4 chirc cac hoat dong chung cua nha truong bao dam théng nhét, phu hop
v6i diéu kién cua timg dia diém; ting cuong gdn két giita trudng chinh, phan hiéu,
diém truong sau sap xep.
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Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh khé khan, Vuorng méc vuot thim
quyen & nghi cac S& Gido duc va Pao tao téng hgp, béo cao Bo Gido duc va Pao
tao dé xem xét, huéng din theo thAm quyén

KT BO TRUONG

Noi nhgn:

- Nhur trén;

- Vin phong Chinh phu;

- B9 trudng (dé b/c);

- Céc Thi trudng (dé p/h c/d);
- Cac So GDPT (dé t/h);

- Céc co quan thudc B GDDT (dé t/h);
- Cong TTPT Bo GDDT;
- Luu: VT, Vu GDPT.
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PHU LUC I

Hudéng din to chire va hoat dong
- 2 e A A ~ < A
ciia co s& gido duc mam non cong lap sau sip xep

(Kém theo Céng vin sé 5593/BGDPT-GDPT ngay A thang g nam 2026 cua Bo
Giao dyc va Dao tao)

I. TO CHUC VA QUAN LY NHA TRUONG
1. Hiéu trudéng

a) Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc co quan quan ly cép trén va trudce phap
luét v€ toan bd hoat dong cua trudng chinh, cic phan hig¢u va dlem truong; thuc hig¢n
quén tri thdng nhit toan bd hoat dong cta co s& gido duc mim non; bao dam chit
lugng nud1 dudng, cham soc, gido duc tré em va an toan trong toan truong.

b) Cén clr quy m9, s6 lugng phéan hidu, dlem trudng, khoang céach dia Iy va didu
kién thyc té, Higu truong phén cong, uy quyén cho Pho hidu truong va cac ca nhan
thyc hi¢n nhi¢ém vu quén ly, diéu hanh tai timg dia diém; phan cong, diéu phbi nhan
su phil hop yéu ciu nhiém vy, bao dam cong khai, minh bach, 6n dinh ddi ngu, ban
hanh cac quy ché ndi bo phit hop véi md hinh sip xép; quy dinh o ngu’m 10 viéc, 1o
trach nhiém, ché do thong tin, bao céo, kiém tra va trach nhiém giai trinh.

¢) Hi€u trudng thyc hién phén cong va ty quyén bang vin ban cho Ph¢ hi¢u
trudng thyc hién mot s nhiém vy, quyén han cia Hiéu truong dé bao dam sy chu
dong, kip thoi trong guan Iy cac phén higu, diém truong nhung van duy tri tinh thdng
nhét toan hé thong, t6 chirc co ché phdi hop, didu ph01 hoat dong gitra trrong chinh,
céc phan hiéu, diém truong; kip thoi xir Iy nhiing van dé phat sinh, bao dam hoat
d6ng clia nha trudng thong nhat thong sudt, an toan va khong 1am gian doan hoat
dong gido dyc. Vige uy quyen khong lam thay d6i trach nhi€ém phap ly cia Hi¢u
trudng d6i vé6i toan bd hoat dong ctia co s& gido duc mAm non.

2. Pho hi¢u trudéng

‘a) Pho higu truong dugce bd tri tai trudng chinh va mdi phan hiéu theo Nghi
quyét sb 37/2026/NQ-CP; thuc hién nhiém vu theo su phan cong, ty quyen cua
Higu truong; dwoc phan cong phu trach linh vyc cong tac, phan hiu, diém truong
phu hop véi quy mo, co cAu td chirc va yéu cau quan tri ctia nha trudng; chiu trach
nhiém trudc Hi¢u truong va trudc phap luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu dugc
giao, dugc phan coéng hoic ty quyén.

b) Pho hiéu truéng duge b4 tri tai phan hiéu tryc tiép quan 1y, td chic va chiu
trach nhiém d6i véi moi hoat dong tai phén hi¢u theo nhi¢ém vy duoc phan cong, uy
quyen ph01 hop v6i cac Pho higu trudng, t6 truong to chuyén mon, to truong t6 vén
phong va céc b phéan co lién quan dé bao dam hoat dong théng nhét trong toan
truong.

c¢) Phé hiéu trudéng duge phan cdng phu trach diém truong hodc cum diém
truong quan ly, theo doi, phoi hop xir Iy cong vige tai di€ém truong theo nhiém vuy
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dugc giao; viéc phan cong nay khong lam phat sinh chirc danh, bd may hodc thim
quyén quén 1y doc 1ap tai diém truong.

d) Pho hiéu trudng duoc phén cong phu trach linh vuc cong tac (nudi duong,
cham sdc, gido duc, co s vt chit hoic cac linh vuc khac trong nha tru:cmg) co trach
nhiém tham muu, t6 chirc thyuc hién, hudng dan, kiém tra, gidm sét viéc thuc hién
linh vuc phu trach trong toan trudng; ph01 hop v6i Pho hiéu trudng phu trach trudong

chinh hogc phin hi¢u, diém treong d¢ bao dam théng nhit trong quan ly, chi dao,
diéu hanh va ning cao chét lugng hoat ddng cua nha trudong.

e) Pho hiéu trudng thuc hién ky cic vin ban, hd s0' va giai quyét cdng vige
thudc pham vi duge Hiéu trudng phan cong va uy quyen theo ding quy dinh cua
phap luat va Quy ché té chirc, hoat déng cta nha truong.

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

a) To chuyén mén dugc td chic thong nhét trong toan nha trucmg theo Piéu 18
trudng mam non. T6 chuyén mén bao gom gido vién, nhén sy hd trg glao duc lam vigc
tai trudng chinh, phan hiéu va diém truong; khong t6 chirc thanh céc t6 chuyén mén
doc 1ap theo truong chinh, phan higu hay diém truong nhim thdng nhét chi dao, hudng
din va bao dam chét lucmg

b) Cén ctr quy mo, sd lugng nhém, 16p, khodng céch dia ly gilta tmcmg chinh,
phan hiéu, diém truong va diéu kién thue té, Hiéu trrdng quyét dinh viée t§ chirc
va hoat ddng ciia cac to chuyén mon theo hurorng phu hgp, bdo dam thong nhét trong
chi dao chuyen mon, thuén loi trong to chttc sinh hoat chuyén mén va nang cao chit
lwgng nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em.

¢) Hi¢u trudng phan cong Pho hiéu trudng phu trach linh vye cong tac phdi hop
cung Pho higu truong phu trach phan hiéu, diém trudng va cac tb tru’ong chuyén mén
trong cong tac chi dao, to chitc sinh hoat, hd tro gido vién va danh gia két qua thuc
hi¢n nhigm vu. T6 truong chuyén mén chiu trach nhi¢m diéu hanh toan b hoat dong
ctia td mot cach théng nhét, bao gdm hoat dong chuyén mon cua gido vién tai trudng
chinh, phén hiéu va cic diém truong.

2. T6 chirc sinh hoat chuyén mén

a) T chitc x4y dung ké hoach sinh hoat chuyén mén théng nhét trong toan bd
nha truong; xac dinh rd muc dich, ndi dung, thoi diém, thoi gian, thanh phan tham
gia (tuy ting didu kién de quyét dinh thanh phin tham gia: toan trudng, theo t6
chuyén mén, nhom 46 tu01 hoic theo cum diém treong. ..) va hinh thire td chirc phu
hop (tryc tiép, truc tuyén hoic két hop); sinh hoat chuyén mon theo nguyén tic dan
chu, tn trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién ning luc chuyén mon;
bao dam hiéu qua, thiét thyc, khong hinh thitc va khong anh huéng dén hoat dong
nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em.

b) Thong nhat viéc du gid, kiém tra chuyén mén, bdi dudng, hd trg gido vién
va chia sé kinh nghiém trong toan truong; phat huy vai tro ctia Phé hiéu truéng phu
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trach Iinh vyc chuyen mon, td tmong chuyén mén, td phd chuyén mon (neu c),
gido vién cdt can va nhén sy hd trg gido duc trong hd trg chuyén mon, nhit 1a dbi
v6i cac phan hiéu, diém truong cé diéu kién kho khin.

Viéc t6 chuc sinh hoat chuyén moén theo phan hi€u, nhém hodc cum diém
truong nhung khong lam thay doi co cau to chuyén mén cling nhr trach nhiém quan
1y chuyén mon thong nhat trong toan truong.

¢) Py manh tmg dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sb trong quan 1y, td
chirc sinh hoat chuyén mon, chia sé tai liéu, hoc liéu, luu trir hd so dién tir va theo
ddi két qua thuc hién; tranh hinh thtrc, khéng phat sinh hd so sé sach hanh chinh
ngoai quy dinh gay ap luc cho gido vién.

III. TO CHUC HOAT PONG HANH CHINH
1. T6 viin phong

a) T6 van phong dugce to chie thong nhét trong toan truong theo quy dinh tai
Piéu 18 trudng mim non, bao gdm ké toan, vin thu, y té, thi quy, bao vé va nhén
vién khéc tai truong chinh, phan hiéu, diém trlrong, nhim bao dam phuc vu higu qua
hoat dong chung ctia trudng chinh, phan hidu va diém trudng sau khi sép xép.

b) Hi€u trudng truc tiép phu trach hodc phan cong Pho hi€u trudng phu trach
hoat dyng cua to vin phong; phéi hop chit ché véi té trudng td vin phong trong
viéc chi dao, td chirc sinh hoat dinh ky, kiém tra, hd trg va ddnh gia viéc thyc hién
nhiém vu ctia cac thanh vién, bio dam sy thong sudt, ddng bd trong cdng téc phuc
vu hanh chinh giita truong chinh va cc phan hiéu, diém truong.

2. Cong tac vin thw, lwu trit, quan 1y vin ban va con ddu

a) Nha truong thyc hién thong nhit cong tac van thu, luu trit trong toan truong;
b6 tri mot dau mdi thong nhat thuc hién cong tac vin thu, lwu trit, quan 1y toan bd
vin ban di, dén va sir dung con ddu theo duing quy dinh phép lut; con dau dugc
quan ly, sir dung tai trudng chinh theo quy dinh.

lg) Hb so hinh thémh'tai phé}n hiéu, diém trrong phai duge quan 1y, cép nhat,
chuyén giao va luu trit thong nhat theo quy dinh cia nha truong.

¢) Viéc tiép nhan, ban giao, sdp xép va luu trir hd so cia cac co s& gido duc
trude sip xép phai bao dam day du, lién tuc, c¢6 kha ning tra ciru.

3. Ho so, dir liu

a) Quan ly thong nhét hd so, dit lidu theo nguyén tic mot nguon dung chung,
chuén héa céc loai hd so theo dtng Piéu 1¢ truong mam non va quy dinh ca phap ludt;
tuyét dbi khong phat sinh thu tuc, hé so ndi bd hodc bdo cao ngoai quy dinh gay ap luc
cho gido vién; ddy manh tmg dung phan mém quan 1y va s6 hoa dit liéu.

b) Dir ligu tai tru.'O'ng chinh, phan hiéu, diém truong phai duoc cap nhét, déng
bd: phin quyén truy cap dir lidu theo nhiém vu; hd so dién tir, chit ky s6 thuc hién
theo quy dinh.
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¢) Thuc hién ra soat, chudn hoa, hgp nhat dit li€u ctia cac co s& gido duc trudce
sap x€p, bao dam day du, chinh xac, lién tuc va khong lam mat lich st dir liéu.

4. Thong tin, bao cao

a) Thuc hién nghiém tac ché d¢ thong tin, bao céo dinh ky va dot xudt bao dam
théng nhét trong toan truong theo quy dinh.

b) Phan hiéu, diém trudng cung cgp, cap nhat thong tin theo phan cong, bao
dam kip thoi, chinh xac va khong yéu cau bao cao trung lap.

¢) Duy tri két ndi thong sudt v6i hé thdng co s dit liéu Nganh gido duc.
IV. QUAN TRI CAC PIEU KIEN BAO PAM CHAT LUQNG

1. Poi ngii

a) B4 tri, str dung

- P41 ngii can b quan 1y, gido vién va nhén sy hd trg gido duc dugc quan 1y,
str dung thong nhét trong toan trudng;

- Vige bé tri ddi ngi tai truong chinh, phén hi¢u, diém truorng can ¢l vi tri vige
lam, yéu cau nhiém vy, _quy m6, s6 lugng nhom, 16p, tré em va di€u kién thyc té ctia
nha truong, wu tién khic phuc tinh trang thira, thi€u cyc bd; bao dam st dung higu
qua ngudn nhén lyc, dap g yéu cau to chirc hoat dong clia nha trudng va cong
bang trong tiép cén gido duc cho moi tré em.

- Linh hoat phén c6ng gido vién gifra truong chinh, phan higu va dlem truong
phit hgp yéu ciu nhiém vy chuyen mdn; bao dam cdng khai, minh bach, én dinh d6i
ngili. Cén bd quan 1y, gido vién va nhén sy hd trg gido duc co thé duge phan cong
thyc hién nhiém vu tai mot hodc nhiéu dia diém thudc cling nha trudng phi hop véi
vi tri viéc 1am va yéu cau nhiém vu.

+ Pbi v6i cac vi tri thue hién nhiém vu dung chung toan trudng, nhu ké toan,
vén thu, thi qui va céc vi tri khac theo quy dinh, t6 chirc thyc hién thng nhat tai
truong chinh; thye hién nhiém vy phuc vu toan bg hoat dong cua nha truong, bao
gdm trudng chinh, cac phén hidu va diém trudng.

+ Pbi véi cac vi tri nhan sy hd tro gido duc cn bb tri tai trudng chinh, phan
hiéu theo Nghi quyét s6 37/2026/NQ-CP, viéc phén cong nhiém vu phai bao dam
dap ng yéu cau hoat dong tai timg dia diém, dong thoi chiu sy quan 1y, diéu phdi
thong nhat clia nha trudng.

- Viée diéu phéi doi ngu gifra cac dia diém phai tinh dén khoang cich dia ly,
diéu kién giao thong, thoi glan di chuyén, khoi luong cong viée va diéu kién thuc
hién nhiém vu; han ché viéc b tri lam anh hudng dén hoat dong chuyén mon, stc
khoe, an toan va quyén, loi ich hop phép ctia vién chirc, ngudi lao dong.

- Viéc phan cbng thuc hién nhiém vu tai trudng chinh, phan hidu, diém trudng
thudc cing mot nha trudng 1a viéc bb tri, sir dung nhan sy trong pham vi co s¢ gido
duc; khong lam thay ddi don vi cOng tac cua vién chire, nguoi lao dong; khong lam
phét sinh t6 chirc doc 1ap tai phan hiéu, diém trudng.
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b) Phéi hop céc t6 chirc, c4 nhan giita truong chinh, phan hiéu, diém truong

- Xay dung Quy ché t6 chire va hoat dong ciia nha trucmg, phén dinh 10 trach
nhiém cua Phé hiéu truong, td chuyén mon, to vin phong, cac bd phan chirc ning
va gi4o vién, nhan su hd trg gido duc trong viéc thuc hién nhiém vu tai trudng chinh,
phén hi¢u va di€m truong.

- Phat huy vai tro ddi ngii ¢t can trong vi¢c thye hién nhiém vy, hd trg chuyén

mdn va chia sé kinh nghiém, bao dam chat lugng gido duc thdng nhéit trong toan
trrong.

¢) Panh gi4, boi dudng, phat trién doi ngii
- Viéc danh gia can bd quan ly, gido vién va nhén su hd tro gido duc duoc
thuc hién thdng nhat trong toan truong theo quy dinh; két qua thuc hi€n nhi¢m vu

tai trudng chinh, phan hiéu, diém truong 1 cin ctr dé danh gia mirc 46 hoan thanh
nhiém vu cua ca nhan.

- Pho hi¢u trudng phu trach phan hiéu, dlem truong va Pho hiéu tm'ong phu
trach linh vyc chuyén mén c6 trach nhiém cung cap thong tin, nhan xét vé két qua
thuc hién nhiém vu dé phuc vu cong tac danh gia theo phan cong ctia Hidu trudng.

- Nha tru:o*ng xdy dung ké hoach bdi dudng, phat trién ddi ngii trén co s yeu
céu vi tri viée lam, ket qua danh gia va yéu cau quan tri, t6 chirc hoat dong cua
truorng sau sap xép; tang cuong boi dudng tai chd, bdi dudng theo nhu cau phat huy
vai trd cia ddi ngii cbt can; cha trong boi dudng ning luc quan tri, tb chiic hoat
dong chuyén mon, phdi hop lién diém truong, ing dung cdng nghé thong tin va
chuyen doi s6 trong quan 1y, diéu hanh va t6 chirc thue hién Chwong trinh gido duc
mam non.

- T6 chirc hoat dong boi duorng, chia s¢ chuyén mén va hd trg chuyen mon
gitta doi ngli tai truong chinh, cac phén hidu, diém truong; phat huy vai tro ctia to
trudng, to phé chuyén mdn va gido vién cdt can c6 ning luc, kinh nghiém dé hd tro
céc dia diém con kho khan, gop phan thu hep chénh 1&ch v& chat lwong gido duc
trong toan truong.

2. Tai chinh
a) Quan 1y tai chinh, ngdn sach va tai san cong thong nhét trong toan truong

theo dung quy dinh phap luét; bao dam cong khai, minh bach va tiét kiém; khong to
chure hé thong ké toan, tai khoan riéng tai phan hiéu, diém trudng.

b) Phan bd kinh phi theo quy mé, sé lugng nhém, 16p va tré em tai truong
chinh, phan hiéu, diém trudng va hoat dong ban tri; wu tién ngudn Iy cho cac d1em
truong vung kho khin nhim bao dam cong biang va duy tri cac diéu kién thiét yéu
cho tré.

. ©)Cén clt yéu cau hoat dong, Hiéu truong phan cong, iy quyén thue hién mot
s0 nhiém vu lién quan dén mua sam, thanh toan, quan ly cac khodan chi phuc vu hoat
dong tai phan hiéu, diém trueong theo quy che chi tiéu ndi bd va quy dinh cua phap
luat.
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d) Ting cudng ing dung cong nghé thong tin, cong khai tai chinh diy du; gin
quyen ty chu tai chinh véi trach nhiém kiém tra, giam sat va giai trinh cua nguoi
dung dau doi voi hoat dong tai chinh tai truong chinh, phan higu, diém trudng.

3. Tai san, co s¢ vat chit, thiét bi, dd dung, dd choi

a) Thyc hién ban giao, tiép nhén, kiém k¢, cép nhét va hgp nhat dir ligu tai san
sau sap xep.

b) Quan 1y tap trung toan bd co s vét chat, thiét bi, ¢ dung, d6 choi, hoc lidu;
phan céng rd trach nhiém cho t6/c4 nhan quan ly, sir dung, bao quan va khai thac
tai trudng chinh, phan hiéu va diém truong.

c) Cho phép diéu ph01 sir dung chung co s¢ vat chét, d6 ding, do choi va thiét
bi gifra cac dia dlem nhim thu hep chénh 1¢ch diéu kién nudi dudng, chim séc, gido
duc; bao dam quyén loi cong bing cho tré em.

d) Quan 1y bép an béan tra va an toan: T6 chirc théng nhét cong tac quéan 1y ban
tra trong toan trudng; phﬁn dinh 16 trach nhiém quan ly, kiém tra, gidm sat giua
truong chinh, phén hiéu va diém truong dbi véi hoat dong bep in, thuc phim, giao
nhén, ché bién, lru miu thirc &n va bao dam an toan thwc phim; thuc hién thong
nhat quy trinh kiém soét, déng thoi bao dam chét lwong bita 3n va diéu kién nuéi
dudng tré em tai truong chinh, phéan hiéu va diém truong.

e) Theo ddi riéng diéu kién co s vat chit ciia timg phén hiéu, diém truong dé
c6 phuong 4n sira chita, dau tu, bd sung.

V. QUAN TRI CHAT LUQNG THUC HIEN CHUONG TRINH GIAO
DUC MAM NON

1. X4y dung va phat trién Chwong trinh gido duc nha trudng

a) Thuce hién Chuong trinh giao duc mam non do B Gido duc va Dao tao ban
hanh; bao dam tinh théng nhit va chu dong trong td chirc thuc hién phit hop véi
diéu kién thuc tién cua trudng chinh, phan hiéu, diém trudng.

b) Xay dung va td chirc thuc hién théng nhat mot K¢é hoach nudi dudng, chim
sdc, gido duc trong toan truong trén co s¢ quy dinh vé muc tiéu, ndi dung gido duc
ap dung d01 vO1 moi tré em, dong thoi trao quyen chu dong cho glao vién trong viéc
lya chon, bd sung mot s6 ndi dung gido duc va trién khai ké hoach gido duc phu hop
v6i tré em va diéu kién ciia nhom, 16p tai trudmg chinh, phan hiéu, diém truong; khong
phét sinh ké hoach, hd so s6 séch, bao céo hanh chinh ngoai quy dinh.

c) Tang cuong chia sé hoc liéu, phat huy vai tr6 gido vién cbt can; day manh
tng dung cong nghe thong tin va chuyen d6i s6 trong xay dung, quan ly va chia sé
kho hoc li¢u s0, ngén hang cac ké hoach hoat dong co thé (dung chung nhdm nang
cao chat lwgng phat trién chwong trinh ddng déu tai moi diém truong.

2. T6 chirc hoat ddng nudi dudng, chim sdc, gido duc tré em

a) Can cur K& hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc cua nha treong, giao vién
chi dong xay dung va to chirc thyc hién ké hoach gido duc ciia nhém, 16p phu hop
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véi dic diém cta tré em va dleu kién thyc té tai truong chinh, phan hi¢u va diém
trudong; bao dam thdng nhét, cht lugng va cong bing vé quyén loi chim soc, gido
duc cho tré em tai trudng chinh, phan hiéu va diém truong.

b) Thuc hién phan cbng, uy quyén hiéu quéa dé phat huy vai tro, thé manh, su
linh hoat va sang tao tai truong chinh, phan hi¢u, diém trudng, nhung phai tuan thi
theo quy dinh phép luat lién quan. Hiéu trudng phan cong Phé hidu trudng, tb
tl:uc’mg chuyén mén hudng din, hd trg, theo ddi, du gio, kiém tra va danh gié viéc
t6 chire thyc hién Chwong trinh giao duc mém non theo ké hoach chung ctia nha
trueong; kip thoi tu van, hd trg gido vién diéu chinh trong qua trinh thuc hién; phat
huy quyén chu dong, sang tao ctia gido vién gin vai trach nhidm giai trinh va bao
dam chat luong gido duc; khong 1am phat sinh tha tuc phé duyét hoic hd so hanh
chinh ngoai quy dinh.

c) Tang cuong giao luu, trai nghiém va sir dung hi¢u qué co so vt chat, thiét
bi, d dung, d choi, tai liéu, hoc liéu dung chung; két hop tmg dung cong nghé
thong tin trong theo doi su phat trién cua tré, quan ly hoat dong nudi dudng, cham
séc, gido duc va hd trg t6 chirc cac hoat ddng két ndi trai nghiém gifta tredong chinh
v6i cac phan hiéu, diém truong.

3. Bao dam an toan

a) Cin ctr Diéu 18 truorng mam non, thiét 14p hé thong quan ly, giam sat xuyén
suot tir trudng chinh dén céc phan hiéu, diém trudng nhim bao dam an toan tuyét
d6i cho tré em.

b) Giao r6 trach nhiém cho Hiéu trudéng, Phé hiéu tru’ong, td trudng chuyen
mén, td trucmg td vin phong, td pho td vin phong, glao vién va nhan su hd trg gido
duc trong viéc phong chdng tai nan, bao hinh, chay nd, an toan thyc phim va dich
bénh tai trudng chinh, phan hiéu, diém trudng.

¢) Téng cudng kiém tra thyc té, chu dong nhan dién som nguy co dé phong
ngtra va xtr ly kip thoi; img dung cong nghé thong tin va hé thong glam sat sO dé hd
trg diéu hanh, canh bao sém céac nguy co mét an toan va phdi hop xtt 1 nhanh chéng
céc tinh hudng khén cép.

4. Phoi hop gitra nha truwong voi gia dinh va xi hoi

a) Xy dung co ché phdi hop chit ché gifra nha truong, gia dinh va Uy ban
nhén dan cap xa trong cdng tac quan ly, bdo vé tré em va y t€ hoc duong tai truong
chinh, phan hi€u, di€ém truong.

b) Huy dong sy tham gia cta cha me tre trong viéc hd trg, gidm sat an toan;

quéan 1y cong khai, minh bach céc ngudn luc giita truong chinh, phan hiéu, diém
truong.

C) Day manh ng dung cac nén tang sd, sb lién lac dién tir va kénh thong tin
true tuyén dé tang cuong két ndi, twong tac thong sudt, k1p thoi gitta nha truong, gia
dinh va xa hoi trong cong tac nudi dudng, cham soc, giao dyc tré em.
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PHU LUC II
Huéng din to chirc va hoat dong ciia co s¢ gido duc pho thong cong lap
sau sip xép

(Kém theo Céng van s6 5§9%/BGDPT-GDPT ngdy/fg thang § nam 2026 ciia
B¢ Giao duc va Pao tao)

I. TO CHUC QUAN LY, PIEU HANH
1. Hiéu trudéng

a) Hiéu truong chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh thdng nhat toan bd hoat
dong cua nha trudng tai trLrong chinh, cac phan hiéu, diém truong; bao dam thyc
hién thong nhét ké hoach gido duc, quan 1y doi ngd, tai chinh, tai san, co s¢ vt
chat, hd so, dit liéu va céc nguon lyc cta nha trudng.

b) Can ctr quy mo, s6 luong phan higu, dlem truong, khodng cach dia Iy va
diéu kién thuc té, Hiéu trudng phén cong, uy quyén cho Pho hiéu truedng va céc
ca nhan thyc hién nhiém vy quan 1y, didu hanh tai timg dia diém; quy dinh rd
nhiém vy, pham vi gidi quyét cong viée, ché do thong tin, béo céo, kiém tra va
trach nhi¢m giai trinh.

¢) Hiéu trudng td chire co ché phdi hop, diéu phdi hoat dong gitra trudng
chinh, céc phan hiéu, diém truong; kip thoi xur Iy nhiing van d& phat sinh, bao
dam hoat dong ctia nha trudng thong nhat, thong sudt, an toan va khong lam gian
doan hoat dong gido duc.

2. Pho hiéu truéng

a) Pho hi¢u truong thuc hién nhiém vy theo sy phin cdng, ty quyén cia
Hi¢u tru'o'ng, dugc phan cong phu trach linh vyc, cap hoc, phan hig¢u hodc dia ban
pht hop véi quy mo, co ciu t6 chirc va yéu ciu quan trj ciia nha trudng.

b) Pho hiéu trudng dwoc bb tri tai phan hiéu truc tiép to chue, dleu hanh cac
hoat dong tai phan hi¢u theo nhiém vy dugc phan cong, lly quyén; phdi hop véi
cac Pho hiéu truong, to chuyén mdn, t6 vin phong va cac bo phén c6 lién quan dé
bao dam hoat dong thng nhét trong toan trudng.

c) Phé hi€u truong dugc phan cong phu trach diém truong hodc cum diém
trudng td chic ph01 hO’p, theo doi, xir ly cong viéc thudng xuyén tai dia ban theo
nhiém vu dugce giao; viéc phén cong nay khéng lam phat sinh chirc danh, b mdy
hozc thdm quyén quéan 1y doc lap tai diém truong.

d) Vigc uy quyen cho Phé hiéu truéng thuc hién bang vin ban, xac dinh 15
noi dung, pham vi, thoi han va trach nhiém; vige ky thay, giai quyet cong viée
theo tty quyén thuc hién theo quy dinh cta phap luat va quy ché lam viéc ciia nha
truong.
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3. T6 chitc quan ly tai phan higu, diém truong

a) Hoat dong tai phan hiéu, diém trudng duogc t chitc theo ké hoach chung
ctia nha truong va chiu sy quan 1y, diéu hanh théng nhat cia Hiéu truéng; khong
hinh thanh bé may quéan 1y ddc lap tai phan hiéu, diém trudng.

b) Tai phdn hiéu, Phé hiéu truong duoc bd tri theo Ngh1 quyct so
37/2026/NQ-CP thyc hi¢n nhiém vy quan ly, diéu hanh theo phén cdng, uy quyén
ctia Hidu truong; phdi hop véi cac td chuyén mon, t& vin phong va cac bd phan
ctia nha trudng trong td chirc hoat ddng gido duc, quan 1y ngudi hoc, ddi ngi, co
s& vét chat, thiét bj va bao dam an toan tai phan hiéu.

¢) Tai diém trudng, cin ¢t quy mo, khoang cach dia 1y va diéu kién thyc
té, Hidu trudng phéan cong Pho hi€u truong hodc ca nhén phu hop lam dau m01
phu trach; trudong hop co6 nhiéu diém truong co diéu kién twong ddng hoic gan
nhau, c6 thé t chirc quan 1y theo cum diém trudong dé thuan loi trong phéi hop,
diéu hanh va st dung céc ngudn lyec.

d) Nguoi dugc giao phu trach phéan higu, diém truong hodc cum diém
trrdng thue hién nhiém vu trong pham vi dwoc phan cong, ty quyén; kip thoi bao
c4o Hiéu trudng nhitng van dé vuot thim quyén hodc phét sinh anh hudng dén an
toan, hoat dong gido duc va quyén loi ciia nguoi hoc.

II. TO CHUC HOAT PONG CHUYEN MON
1. K€ hoach gi4o duc ciia nha truwong

a) Nha truedng xdy dung va tb chire thyuc hién mot ké hoach gido duc théng
nhit trong toan truong, bao gdm hoat dong gido duc tai trudng chinh, cdc phin
hiéu va diém trudng; bao dam thuc hién Chwong trinh gido duc phd thong, phu
hop vai diéu kién thuc té clia tung dia diém.

b) Ké hoach gido dyc xéc dinh viéc tb chic day hoc, gido duc tai ting dia
diém; phwong 4n str dung d0i ngi, co so vat chét, thiét b day hoc va cac diéu kién
bao dam; co ché ph01 hop, diéu phéi giira truong chinh, phan higu, diém truong.

c¢) Can ct ké hoach gi4do duc ctia nha trudng, céc bd phén, ca nhén dugc
giao phu trach t6 chirc thye hién tai timg phan hiéu, diém truo*ng, dugc chu dong
diéu chinh cach thirc t6 chirc trong pham vi nhi€ém vy dugc giao nhung phai bao
dam muc tiéu, yéu cau can dat va ké hoach chung cua nha truong.

2. T6 chuyén méon

a) To chuyen mén duoc t6 chirc thdng nhét trong pham vi toan truong theo
m6n hoc, nhdm mén hoc, linh vyce gido duc hodc cap hoc phu hop voi quy mo, co
cau d6i ngil va yéu cau td chirc hoat dong chuyén mén; khong thanh 18p t6 chuyén
mon riéng tai truong chinh, phéan hicu, diém truong.

b) Cén ctr quy mo, co chu dodi ngt, s6 luong phén higu va diéu kién thuc
té, Hiéu truong co thé td chitc nhém chuyén mon thude td chuyén moén tai trudng
chinh, phan hiéu dé t6 chure thyc hién nhiém vu chuyén moén. Nhém chuyén mén
chiu sy quan 1y cua td truéng chuyén modn, do t phé hodc gido vién dugc phan
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cong phu trach; khong phai la don vi thudc co céu td Chl‘:l'C cua nha trudng, khong
lam phat sinh chirc danh quan 1y va khong ¢6 tham quyén doc lap.

c) Piém trudng khéng thanh 1ap t6 chuyén mén, nhém chuyén mén riéng;
gi4o vién tai diém truong tham gia t5 chuyén mén cta nha truong va sinh hoat
chuyén mén voi truong chinh, phan hiéu hodc theo hinh thirc phu hop do Higu
truéng quyet dinh.

3. Sinh hoat chuyén mén

a) Sinh hoat chuyen mén duge t6 chirc thdng nhét theo ké hoach cua nha
truong va td chuyen mon; tap trung vao thyuc hién Chu:ong trinh gido duc phd
thong, ddi mi phu’orng phép day hoc, kiém tra, danh gia, trao @i chuyén mén va
nang cao chit lrong gido duc.

b) Can clr quy mo, sé lugng dia diém, khoang cach dia 1y va diéu kién thuc
té, sinh hoat chuyén mén dugc té chirc linh hoat toan truong, theo t6 chuyén mén,
nhoém chuyén mén, phan hiéu hodc cum diém truong; két hop tryuc tiép va truc
tuyén phu hop v@i yéu cau chuyén mon.

¢) Viéc td chirc sinh hoat chuyén mon theo phan hi€u, nhém hodc cum diém
trucmg khong lam thay d6i co ciu té chuyén mén va trach nhiém quan 1y chuyén
mon thdng nhét trong toan trudng.

4. Phan cong chuyén mon doi véi gido vién

a) Viée phan céng chuyén mén dbi véi gido vién duoc thyuc hién thong nhat
trong toan truong, can ctr vi tri viée lam, chuyen mon dao tao, nang lyc cla gio
vién, yéu cau thuc hién Chwong trinh gido duc phd théng va ké hoach gido duc
cua nha trudng.

b) Cin cir ké hoach gido duc, quy md 16p hoc, ddi ngii va diéu kién té chirc
day hoc tai truong chinh, phan hiéu, diém trudng, Hiéu trudng phén cong gido
vién giang day mon hoc, 16p hoc va thyc hién cac nhiém vu chuyén mén phu hop;
bao dam thuc hién day da chwong trinh va sir dung hidu qua ddi ngi.

c) Viéc phan cong chuyén mon tai cac dia diém pha1 duogc thyc hién thong
nhat véi vide xdy dung thoi khoa b1eu b6 tri 16p hoc va té chirc cac hoat dong
gido duc ctia nha truong; bao dam khi luong cdng viéc va thoi gian thyc hién
nhiém vu cua giao vién theo quy dinh.

5. T6 chitc day hoc, kiém tra, ddnh gia

a) Hoat dong day hoc, giao duc dugc td chrc thong nhét theo ké hoach gido
duc cua nha trudng; bao dam thyc hién ddy da Chwong trinh giao duc pho thong
va quyén hoc tap cua hoc sinh tai trudng chinh, phan hiéu, diém trudng.

b) Nha truong td chirc thoi khoa biéu, bo tri 16p hoc, gido vién, phong hoc,
phong hoc by médn, thiét bi day hoc va cac diéu kién phuc vu day hoc phu hop voi
timg dia diém; ting cuong ding chung, diéu phdi va khai thac hiéu qua cac ngudn
luc trong toan truong.

c) Viéc kiém tra, danh gia hoc sinh thuc hién théng nhét v& yéu cau, quy
trinh va quan 1y két qua trong toan truong theo quy dinh; bao dam cong bang giira
hoc sinh tai trudmg chinh, phan hiéu va diém trudng.
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d) Can cwr diéu kién thyc té, nha trudng ¢4 thé t6 chirc cdc hoat dong gido
duc, chuyén d&, phu dao, bdi dudng va cac hoat dong chuy€n mon khac theo hinh
thirc lién 16p, lién khdi, lién phén hi€u hodc cym diém truong, bao dam phu hop
véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién td churc thyc hién.

6. T chirc cac hoat djng gido duc va hoat ddng Poan, Dji

a) Cac hoat dong gido duc, hoat dong Poan Thanh nién Cong san H) Chi
Minh, Pgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh duoc té chirc théng nhét trong
toan truong, dong thoi bao dam duy tri hoat dong thudng xuyén tai truong chinh,
phén hiéu, dlem truong phu hop véi cép hoc va diéu kién thyc té.

b) Bdi véi trudng o td chirc Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, t6
chirc Poan dugc thanh lap thong nhét trong toan truong theo Piéu 18 Poan; viéc
phén cong thanh vién Ban Chap hanh phu trach hoat dong tai cac phan hi¢u thuc
hi¢n phu hop véi co cau to chire, quy mo va diéu kién thuce té clia nha trudng.

c) Pdi véi truong c6 td chirc Doi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh,
Tong phu trach Poi phu trach chung hoat dong Di trong toan trudng; cén cir s6
lwong phan hiéu, diém trudng va diéu kién thyc té, Hiéu trudng phén cdng giao
vién phéi hop, phu trich hoat dong Déi tai phan hiéu, diém trudng theo quy dinh.

III. QUAN LY, SU DUNG PQI NGU
1. Nguyén tic quan Iy, sit dung

a) Bo1 ngu can bo quan ly, gido vién va nhan sy ho tro gido duc dugc quan
ly, sir dung thdng nhét trong toan trudng; viéc bd tri tai truong chinh, phan hiéu,
diém truong cén ctr vi tri viéc lam, y€u céu nhiém vy, quy md, s0 lugng dia diém
va diéu kién thuc té cua nha truong.

b) Viéc bo tri, sir dung doi ngii phai bao dam thyuc hién day da nhiém vu
gido duc tai truong chinh, phan hiéu, diém truong; wu tién khic phuc tinh trang
thira, thiéu cuc b, sit dung hiéu quéa d6i ngil hién c6 va bao dam quyén, loi ich
hgp phap cta vién chirc, ngudi lao dong.

c) Viéc phan cdng nhi€ém vu phai r6 ngudi, rd nhiém vy, dia dlem va trach
nhiém; phi hop véi chuyén mén, ning luc, diéu kién thuc té va yéu cau quan trj
cua nha truong.

2. Bo tri, str dung va diéu phoi ddi ngii

a) Viéc b tri, st dung d6i ngii dugce thue hién théng nhit trong toan truong,
cin ¢l vi tri viéc lam, sd lugng nguoi lam viéc dugc giao, yéu cau nhiém vy, ning
luc cuia timg ¢4 nhéan va didu kién thuc té cia nha truong.

b) Hi¢u trudng bd tri, phan cong, diéu phdi can by quan 1y, gido vién va
nhén su hd trg giao duc gitra truong chinh, phan hiéu, diém truwong phu hop voi
yéu cau thyuc hién nhiém vu, bao dam st dung hi¢u qua doi ngili va duy tri hoat
dong 6n dinh tai cac dia diém.

¢) Trudng hop mdt ca nhan thyc hién nhiém vu tai nhiéu dia diém, viéc bd
tri phai bao dam hop 1y v& khéi lugng cong viée, thdi gian lam viée, thoi gian di
chuyén; xem xét khoang cach dia 1y, diéu kién giao thong, thoi tiét, sitc khoe va
an toan trong qua trinh thyc hién nhiém vu.
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d) Viée bé tri, phan cong, didu phdi giita truong chinh, phan hidu, diém
trrong trong cung madt co s& gido duc la viéc phan cong thyc hién nhiém vu trong
ndi b nha truong, khong lam thay doi don vi cong tac cia vién chirc, nguoi lao
dong.

d) Viéc bb tri, sir dung va diéu phdi doi ngii phai bao dam quyén, loi ich
hop phap cta can bd quan 1y, gido vién, nhan sy ho trg gido duc theo quy dinh.

3. Nhin sy hd tro gido duc

a) Viéc bd tri, sir dung nhan sy hd tro gido duc thuc hién theo Nghi quyét
s6 37/2026/N Q-CP va cac quy dinh 0 lién quan, bao dam phu hop voi vi tri viéc
lam, quy md, sd lwong phan hiéu, diém truong va yéu céu td chirc hoat dong cua
nha trudong.

b) Pdi v6i cac vi tri thuc hién nhiém vu ding chung toan truong, nhu ké
toan, van thu, thu quy va céc vi tri khdc theo quy dinh, t chirc thuc hién théng
nhét tai treong chinh; thuc hién nhiém vu phuc vu toan b hoat dong ctia nha
trromg, bao gém trudmg chinh, céc phén hiéu va diém truong.

¢) Pbi véi cac vi tri nhén sy hd trg gido duc can b tri tai trudng chinh,
phén hi€u theo Nghl quyét s6 37/2026/NQ-CP, viéc phén cong nhiém vu phai bao
dam dap tng yéu cau hoat dong tai tung dia diém, dong thoi chiu sy quan 1y, diéu
phéi thong nhit cta nha truong.

q d) Can cu yéu cau nhiém vu va diéu kién thuc té, nhan sy hd tro gido duc
co thé dugc phan cong thyc hién nhiém vu tai mt hodc nhiéu dia diém thudc cuing
nha truong; bdo ddm khong lam phat sinh bo phén hanh chinh hodc b may ho trg
doc lap tai phan hiéu, di€ém truong.

4. Panh gia, boi dudng, phat trién doi ngii
a) Viéc danh gia can bg quan ly, gido vién va nhan sy hd tro gido duc duoc
thue hién théng nhit trong toan trudng theo quy dinh; két qua thyuc hién nhiém vu

tai truong chinh, phan hiéu, diém trudng 13 cin ctr 4 ddnh gia mic d9 hoan thanh
nhiém vu cua ca nhan.

b) Ngudi duoc giao phu trach phén hiéu, diém truong hoic truc tiép quéan
1y, theo d&1 hoat dong ciia ca nhan c6 trach nhiém cung cép thong tin, nhan xét vé
két qua thue hién nhiém vu dé phuc vu cong tac danh gia theo phan cong cua Hiéu
trudng.

.©) Nha truong xdy dung ké hoach boi dudng, phat trién doi ngil trén co 8O
yéu ciu vi tri viéc lam, két qua danh gia va yéu cau quan tri, to chirc hoat _dong
clia trudng sau sip x&p; tdng cudng boi duong nang lyc quan tri truong nlneu dia
diém, ning luc chuyén mén, img dung cong nghé thong tin va chuyén dbi sb.

d) TS chirc hoat dong bdi dudng, chia s¢ chuyén mén va hé tro giira doi
ngil tai trudong chinh, cac phan hi¢u, diém truong; phat huy ddi ngti c6 nang lue,
kinh nghiém dé hd trg cac dia diém con khé khin, gop phan thu hep chénh l&ch
vé chét lugng gido dyc trong toan truong.
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IV. TO CHUC HOAT PONG HANH CHINH, TAI CHINH, TAI SAN
VA DU LIEU

1. Vin thw, luwu trir va con diu

a) Nha truong thuc hién théng nhét cong tac vin thw, lwu trit trong toan
truong; con ddu dugc quan ly, str dung tai truong chinh theo quy dinh.

_b) Hb so hinh thénh tai phéjn hiéu, diém treong phai dugc quan ly, cdp nhit,
chuyén giao va luu trit thong nhat theo quy dinh cua nha trudng.

¢) Viéc tiép nhén, ban giao, sap x€p va luu trit ho so cua céc co so giao duc
trude sap x€p phai bao dam day du, lién tuc, c6 kha nang tra ciru.

2. Tai chinh, ké to4an

a) Nha truong thyc hign théng nhit quan 1y tai chinh, ké toan trong toan
truong; khong t6 chic hé thong ké toan, tai khodn ri€éng tai phan hi¢u, diém
truong.

b) Cén ctr yéu cau hoat dong, Hi¢u trudng phén cong, uy quyén thuc hién
mot sO nhiém vu li€n quan dén mua sdm, thanh toén, ‘quan ly cac khoan chi phuc
vu hoat dong tai phan hiéu, diém trudng theo quy ché chi tiéu ndi bd va quy dinh
cua phap luat.

3. Tai san, co' s& vat chét va thiét bi

a) Tai sén, co s vat chat, thiét bj tai truong chinh, phan hiéu, diém truong
dugc quan 1y thong nhat trong toan truong.

b) Phai thyc hi¢n ban giao, tiép nhan, kiém k&, cap nhét va hop nhat dit ligu
tai san sau sap xep.

c¢) Higu trudng giao ’tréch nhiém quan 1y, st dung tai san tai ting dia diém
cho bd phéan/ca nhan cu the.

d) Cho phep didu phdi, st dung chung co s¢ vat chét, thiét bj giira cac dia
diém phu hop diéu kién thuc té.

e) Theo doi riéng diéu kién co s& vat chit ctia tirng phan hiéu, diém truong
de€ co phuong an sua chira, dau tu, bo sung.

4. Ho so, dir liéu va chuyén ddi so

a) Ho so hoc sinh, d01 ngti, chuyén mon, tai chinh, tai san va cac dir liéu
quan tri dugc quan ly thong nhét trong todn co s& gido duc; dir li€u tai truong

chinh, phan hi¢u, diém truong phai dugc cap nhat, dong bd; phan quyén truy cap
theo nhiém vy; hd so dién tir, chit ky s thyuc hién theo quy dinh.

b) Sau sap xép, nha tru'O'ng thuc hién ra soat, chuan hoa, hop nhét dit lidu
clia cac o s6 giao duc trudce sap xep, bao dam day du, chinh xéc, lién tuc va khong
1am mat lich sir dir lidu.

5. Thong tin, bao cdo
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Thyc hién ché 4o thong tin, bao cao thong nhat trong toan trudng; phin
higu, diém trudng cung cap, cap nhat thong tin theo phén cdng, bao dam kip thai,
chinh xac va khong yéu cau bao céo trung lap.

V.BAO PAM CHAT LUQNG GIAO DUC
1. Nguyén tic

a) Cong tac bao dam chét lugng gido duc duge thuc hién thdng nhét trong
toan trudng, gén v6i ké hoach gido duc, cong tac quan tri va diéu kién thyc té tai
trrong chinh, phan hiéu, diém truong; biao dam duy tri va ning cao chit luong
gi4o duc sau sap xép.

b) Vigc theo dbi, danh gia chét lugng phai phan anh dugc két qua gido duc
va cac diéu kién bao dam chét lwong cia toan trudng va tai timg tmo'ng chinh,
phan hiéu, diém truong; kip thoi phat hién chénh léch, han ché dé co giai phap
khic phuc.

c) Viéc sdp xép co s gido duc khong lam gian doan hoat dong bao dam
chit luong; ho s0, dir li¢u, minh ching vé chit lugng gido duc clia cic co s gido
duc trudc sip xép duogc ra soat, tiép nhan, quan 1y va sir dung theo quy dinh.

_ 2. Ty dénh gi4, bao dam chat lwgng gido duc va cdng nhén trudng dat
chuin quoc gia

a) Nha truong thyc hién ty danh gia, bao dam chét lugng gido dyc va cong
nhén trudng dat chuén qudc gia d6i véi co s gido duc sau sap xép theo quy dinh
hi¢én hanh.

b) Viéc tu danh gia va bao dam chét lugng phai xem xét déy du diéu kién
va két qua hoat dong gido dyc tai truong chinh, cac phan hiéu, diém truong; khong
chi cin cir vao diéu kién tai trudng chinh hoic két qua chung ciia toan truong

c) HO so, dit liéu, minh chimg ctia cc co s& glao duc trudc sap xep dugc ra
soat, ké thira va sit dung 1am minh chung cho co s gido dyc sau sép xép ddi voi
cac ndi dung con phu hop, con gia trj va phan anh ding thuc trang tai thoi diém
danh gia.

d) Truorng hop vige sap xép lam thay d6i quy mo, dia diém, co s& vt chit,
d6i ngil hodc cac didu kién bao dam chat luorng, nha truong ra soat mirc dj dap
ung cac tiéu chuén, tiéu chi c6 lién quan; xay dung va thuc hién ké hoach khéc
phuc, bb sung cac didu kién chua dép tng theo quy dinh.

3. Theo doi chit lwong tai truong chinh, phin hiéu, diém truong

a) Nha truong t chirc theo ddi, phén tich két qua gido duc va cac diéu kién
bdo dadm chat luong theo timg trudng chinh, phén hiéu, diém trudng, bao dam dir
lidu duge tdng hop thong nhat trong toan truong.

b) N§i dung theo ddi tép trung vao két qua hoc tap, rén luyén ca hoc sinh;
viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach gido duc; doi ngi; co sO vat chét, thiét bi
day hoc; si s6, chuyén cin, an toan trudng hoc va céc diéu kién cé anh hudng truc
tiép dén chit lugng gido duc.
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©) Két qué theo ddi tai timg dja diém dugc st dung dé danh gia muc do dap
Umg yéu cAu, xac dinh chénh léch vé didu kién va chét lugng gido duc giilta cac
dia diém, lam cin ctr diéu phdi d6i ngii, co s& vit chat, thiét bi va céac nguon lyc
cua nha trudng.

d) Viéc theo doi chat lugng tai truong chinh, phén hidu, diém truong nhim
phét hién khé khin, didu phéi ngudn luc va cai tién chit lugng, dugc thyc hién
trong hé théng quan tri va bao dam chét lugng chung cta nha trudng, khong lam
phat sinh hé théng danh gia, hd so hodc ché dd bao céo riéng tai ting dia diém.

4. Cai tién chat lwgng sau Sf’lp xép

a) Can ctr két qua tu danh gia, theo dbi chét luorng va diéu kién bao dam
chat lwong tai ting dia diém, nha truong xac dinh noi dung can wu tién cai tién va
to chirc thyc hién céc giai phap ning cao chat lwong gido duc trong toan truong.

b) Uu tién diéu pho1 doi ngti, co so vat chét, thiét bi va céc nguon luc dé hd
trg phén hi€u, diém trerong con han ché vé diéu kién bao dam chét lvong hodc co
két qua giao duc thap hon mat biang chung cua nha truong; tung budc thu hep
chénh l&ch vé didu kién va chit lugng gido duc giita cac dia diém.

c) Két qua thuc hién cac glal phap cai tién chat luong duogc theo doi, danh
gia dinh ky va sir dung lam cén ot didu chinh ké hoach giao duc, phuong an bd
tri d6i ngil, dau tu co so vét chat, thiét bi va phan bd cac ngudn lyc cta nha truong.
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