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TRUONG TH HN-PIEN BIEN PHU

Dién Bién Phu, ngay 06 thang 01 nam 2025
Sé: 10 /QD-THHN-DBP

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy dinh quan ly hanh chinh, nhan sy va tai chinh
cia Truwong TH Ha N§i - Dién Bién Phu

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HA NOI-PIEN BIEN PHU

Can cir Ludt Gido duc s6 43/12019/QH14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi 14;

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QH12, Ludt sira doi bo sung nam 2019;

Can cur Ludt Ngan sach nha nuoc 56 83/2015/QH13;

Can cir Ludt Ké toan s6 88/2015/QH13;

Can cir Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii Quy
dinh co ché tu chu tai chinh cua don vi sw nghiép cong lap;

Can cir Thong tur Sé: 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu l¢ Truong Tiéu hoc;

Can cir Thong te s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 cua Bo Tai chinh
Hudng dan vé cong khai ngan sach doi voi don vi dy toan ngan sdch, to chirc
dwoc ngan sach nha nuoc ho tro;

Can cir tinh hinh thuc té cia Truong Tiéu hoc Ha Néi - PBién Bién Phi;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan 1y hanh chinh,
nhan su va tai chinh cua Truong Tiéu hoc Ha N1 - Pi¢n Bién Phu.

Piéu 2. Quy dinh nay 1a cin cir dé t6 chirc, quan 1y va diéu hanh moi hoat
dong hanh chinh, nhan sy va tai chinh trong nha truong.

Piéu 3. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

~ Cac ong (ba) Pho Higu trudng, t6 truong chuyén mon, t6 van phong va toan
thé can bo, gido vién, nhei’n vién Truong Ti€u hoc Ha Noi - Dién Bién Phu chiu
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu Biéu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Lé Thi Nga
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QUY DINH
Vé quan 1y hanh chinh, nhan sy va tai chinh
cia Truong Ti€u hoc Ha N¢i - Dién Bién Phu
Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich
1. Quy dinh nay phém tang cuong hiu luc, hiéu qua cong tac quan ly nha
truong; dam bao sy thong nhat trong di€u hanh, t6 chirc va hoat dong cua Truong
Ti€u hoc Ha Noi - Bi¢n Bién Phu.
2. Lam can ¢t dé can bd quan ly, gido yién, nhan vién thyc hién dung churc
trach, nhiém vu dugc giao; bao ddm viéc chap hanh cac quy dinh ctua phap luat,
cua nganh Gido dyc va Dao tao.

3. Gop phan xay dung moi truong lam viée ky cuong, dan chu, cong khai,
minh bach; phat huy tinh than trach nhiém, doan két, nang cao chat luong gido
duc toan dién cua nha truong.

Pi¢u 2. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung d6i véi toan thé can bo quan 1y, gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong hop dong va cac td chirc, bo phan truc thudc Truong Tiéu
hoc Ha Noi - Dién Bién Phu.

2. Céc cé nhan, to chirc ¢6 lién quan dén hoat dong cua nha truong co trach
nhiém phoi hop thuc hién theo quy dinh nay.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly

1. Tuan tha Hién phap, phéap luat cua Nha nudc; Diéu 1¢ Truong Tiéu hoc;
cac van ban chi dao cua nganh Gido duc va Dao tao.

2. Bao dam nguyén tic tap trung dan chu; céng khai, minh bach; ding thim
quyén va trach nhiém duoc giao.

3. Phan cong nhiém vu rd rang; gan quyén han véi trach nhiém; dé cao vai
tro, trach nhiém ctia nguoi dung dau.

4. Bam bao quyén, loi ich hop phap cua can bg, giao vién, nhan vién; déng
thoi yéu cau thuc hién day du nghia vy theo quy dinh.

Chuwong 11
QUAN LY HANH CHINH

Piéu 4. Cong tac hanh chinh — vin thu

1. Viéc tiép nhan, xir 1y, ban hanh vin ban ciia nha truong phai tuan thu ding
quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu — luu trit.

2. Vin ban dén duoc dang ky, phan loai, trinh lanh dao xtr ly kip thoi; van
ban di phai ding thé thirc, tham quyén, nd1 dung chinh xac.
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3. Ho so, tai liéu duge sép Xép, luu trir khoa hoc, an toan; thyc hién nghiém
cac quy dinh vé bao mat thong tin.

4. Viéc quan 1y va st dung con dau ctia nha trudng thyuc hién theo quy dinh
cua phap luat; con dau chi dugc str dung khi c6 su cho phép cua Hiéu trudng hoac
nguoi dugce uy quyén.

Diéu 5. Quan ly ho so, so sach

1. HO so can bo, gido vién, nhan vién duoc 1ap dﬁy du, cap nhat kip thoi céac
thong tin vé nhan than, trinh o, qua trinh cong tac, danh gia, khen thudéng, ky luat.

2. S6 sach chuyén mon, hanh chinh, tai chinh thuc hién theo dung quy dinh
va hudng dan cua Bo Gido duc va Pao tao, Bo Tai chinh va cac co quan quan ly
cap trén.

3. Ca nhan, b phan duoc giao quan 1y ho so, s6 sach chiu trach nhiém vé
tinh chinh xac, day du va bado quan an toan.

Piéu 6. Ché d hoi hop, thong tin va bio cao

1‘. Nha truong thuc hiél} déy du cac cudc hgp dinh ky, hop chuyén mon, hop
Ho1 dong truong, hop Ho1 dong su pham theo ké hoach ndm hoc.

2. NOoi dung hop phai thiét thyc, ding muc dich; bién ban hop duogc ghi chép
day du, luu trir theo quy dinh.

3. Céc bao cédo chuyén mon, hanh chinh, tai chinh phai dam bao dung thoi
gian, ndi dung trung thyc, so liéu chinh xac.

_Chuwong I
QUAN LY NHAN SU

Piéu 7. T6 chirc bd may

1. Ban Giam hiéu gém Hi¢u truong va cac Pho Hicu truong, chiu trach nhiém
quan ly, di€éu hanh toan bd hoat dong ctia nha truong.

2., Céc tb chuyén mon, td van phong dugc thanh 1ap theo quy dinh; hoat dong
theo ké hoach va chiu su chi dao cua Ban Giam hiéu.

3. Cac hoi dong trong nha truong dugc thanh lap theo quy dinh cua phap luat
va cua nganh Gido duc, hoat dong dung chirc ndng, nhiém vu.

Diéu 8. Quan ly can bg, gido vién, nhan vién
1. Can bg, gido vién, nhan vién dugc phan cong nhiém vu phu hop voi vi tri
viéc lam, nang lyc chuyén mon va yéu cau cong tac.

2. Thyc hién day du nhiém vu giang day, gido duc, phuc vu; tham gia sinh
hoat chuyén mon, boi dudng thuong xuyén, tap huin theo ké hoach.

3. Chap hanh nghiém tic ndi quy, quy ché nha trudng; gitt gin dao dirc nha
gido, tac phong su pham; doan két, hop tac trong cong tac.

Piéu 9. Tuyén dung, sir dung va hop dong lao dong
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1. Viéc tuyén dung, sir dung vién churc, nguoi lao dong thyc hién theo ding
quy dinh ctia phap luat va phan cip quan Iy cta co quan c6 thim quyén.

_2. Nha truong khong tu y tuyén dung, ky hop dong lao dong ngoai thim
quyén cho phép.

3. Viéc ky két, chAm dirt hop dong lao dong phai dam bao ding trinh ty, thu
tuc va quyén loi cua nguoi lao dong.

Piéu 10. Panh gia, khen thudng va ky luat

1. Viéc danh gia, xép loai can b, gido vién, nhan vién dugc thuc hién cong
bang, khach quan, ding quy dinh hién hanh.

2. Khen thudéng duogc thuc hién kip thoi d6i v6i cac ca nhén, tap thé co thanh
tich xuat sac trong cong tac.

3. Ky luat dugc thyc hién nghiém minh, ding trinh ty, ddm bao tinh gido
duc, phong ngura.

. Chl’m'n‘g | \Y ]
QUAN LY TAI CHINH

Picu 11. Nguyén tic quan ly tai chinh

1. Quan ly tai chinh phai tuan thu ding quy dinh cua phap luat, ché do, tiéu
chuan, dinh mrc hién hanh.

2. bam bao cong khai, minh bach; thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; sir
dung hi€u qua cac nguon kinh phi.

3. Moi khoan thu, chi déu phai c6 ddy du chimg tir hop phap va dugc hach
toan, quyét toan dung quy dinh.

Pi¢u 12. Ngudn tai chinh
1. Kinh phi do ngan sach nha nudc cap theo dy toan duoc phé duyét.

2. Céc khoan thu hop phap theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan cua
nganh Gido duc.

3. Cac nguodn tai trg, vién trg, dong gdp tu nguyén cua toé chirc, cad nhan (néu
cd) dugc quan ly va su dung ding muc dich.

Piéu 13. Quin ly thu

1. Nha truong khong to chirc thu cac khoan ngoai quy dinh; khong ép budc
phu huynh va hoc sinh dong gop trai quy dinh.

2. Cac khoan thu phai dugc thong bao cong khai; thyc hién dung quy trinh
thu — ndp — hach toan theo quy dinh.

Piéu 14. Quan Iy chi

1. Chi tiéu tai chinh phai can cir vao du toan dugc duyét va dung ché do, dinh murc.
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2. Moi khoan chi phai dung muc dich, dung d6i tugng, c6 hoa don, ching tir
hop 1¢ va dugc Hi€u truong phé duyét.

Piéu 15. Cong khai tai chinh

Nha truong thue hién cong khai tai chinh theo Thong tu s6 61/2017/TT-BTC
va Thong tu s6 90/2018/TT-BTC cua B Tai chinh va cac van ban quy dinh hién
hanh; dam bao can bd, gido vién, nhan vién va cac doi tugng lién quan duogc biét,
gidm sat theo quy dinh.

) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 16. Trach nhiém thue hién

1. Hi€u truong chiu trach nhiém td chire, chi dao va kiém tra viéc thuc hién
Quy dinh nay.

2. Céac Pho Hiéu truong, td trudng, by phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc
hién nghiém tic cac ndi dung da quy dinh.

Pi¢u 17. Hiéu lyc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mac hodc cé van ban phap luat
moi, nha truong s€ xem x¢&t stra doi, bo sung cho phu hop.




