
SỞ GD&ĐT PHÚ THỌ
TRƯỜNG THPT SÀO BÁY

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: ……/THPTSB
V/v tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành 
chính, nâng cao trách nhiệm thực hiện 

nhiệm vụ của CBQL, GV, NV

Hợp Kim, ngày   tháng 9 năm 2026

Kính gửi: - Các tổ chuyên môn;
- Tổ Văn phòng;
- Giáo viên chủ nhiệm các lớp;
- Cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường THPT Sào Báy.

Thực hiện Công văn số 4152/SGD&ĐT-VP, ngày 22/9/2026 của Sở 
GD&ĐT Phú Thọ V/v thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, nâng cao trách 
nhiệm thực thi công vụ trong giải quyết TTHC;

Nhằm tiếp tục xây dựng môi trường giáo dục kỷ cương, trách nhiệm, chuyên 
nghiệp, hiệu quả, 

Hiệu trưởng Trường THPT Sào Báy yêu cầu các tổ chuyên môn, bộ phận và 
toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nghiêm túc triển khai thực hiện các nội dung 
sau:

1. Tăng cường chấp hành kỷ luật, kỷ cương trong thực hiện nhiệm vụ
- Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc các quy định của ngành, 

của nhà trường; chấp hành đúng thời gian làm việc, lịch trực, lịch giảng dạy, hội 
họp và các nhiệm vụ được phân công.

- Không để xảy ra tình trạng thiếu trách nhiệm, né tránh nhiệm vụ, chậm trễ 
trong thực hiện công việc được giao; không đùn đẩy trách nhiệm giữa các cá 
nhân, bộ phận.

- Thực hiện nghiêm quy định về đạo đức nhà giáo, văn hóa công sở; giữ gìn 
hình ảnh, uy tín của nhà trường; có thái độ chuẩn mực trong giao tiếp với học 
sinh, cha mẹ học sinh và đồng nghiệp.

- Giáo viên thực hiện đầy đủ hồ sơ chuyên môn, kế hoạch giáo dục, cập nhật 
thông tin, đánh giá học sinh đúng quy định (trên môi trường số và trên hồ sơ 
giấy); bảo đảm chất lượng và tiến độ thực hiện chương trình giáo dục.

2. Nâng cao trách nhiệm của tổ trưởng chuyên môn và người phụ trách 
các bộ phận

- Tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng và cán bộ phụ trách các bộ 
phận có trách nhiệm quản lý, kiểm tra, đôn đốc thành viên trong tổ thực hiện 
nhiệm vụ được giao.



- Chủ động rà soát tiến độ thực hiện kế hoạch giáo dục, chất lượng chuyên 
môn, việc thực hiện quy chế chuyên môn; kịp thời phát hiện khó khăn, vướng 
mắc để báo cáo Ban Giám hiệu xem xét, chỉ đạo.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết quả thực hiện nhiệm vụ của tổ, 
bộ phận được phân công phụ trách.

- Kết quả thực hiện nhiệm vụ, tinh thần trách nhiệm, ý thức chấp hành kỷ 
luật, kỷ cương của cán bộ, giáo viên, nhân viên là một trong những căn cứ để 
đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ cuối năm học.

3. Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện nhiệm vụ
- Ban Giám hiệu tăng cường kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của các tổ 

chuyên môn, bộ phận và cá nhân trong nhà trường.
- Các tổ chuyên môn thường xuyên tự kiểm tra việc thực hiện kế hoạch dạy 

học, sinh hoạt tổ chuyên môn, đổi mới phương pháp dạy học, kiểm tra đánh giá 
học sinh.

- Kịp thời chấn chỉnh các trường hợp thực hiện chưa nghiêm túc; biểu dương 
các cá nhân, tập thể có tinh thần trách nhiệm, hoàn thành tốt nhiệm vụ.

- Việc kiểm tra, đánh giá bảo đảm khách quan, công khai, đúng quy định; 
hướng tới nâng cao chất lượng giáo dục và hiệu quả hoạt động của nhà trường.

4. Đẩy mạnh công tác tuyên truyền, xây dựng văn hóa nhà trường
- Các tổ chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm tổ chức tuyên truyền, nhắc nhở 

cán bộ, giáo viên, học sinh thực hiện tốt nội quy, quy định của nhà trường.
- Tiếp tục xây dựng môi trường giáo dục thân thiện, tích cực; mỗi cán bộ, 

giáo viên, nhân viên là một tấm gương về tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ 
và ý thức chấp hành kỷ luật.

- Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý, trao đổi công 
việc; thực hiện báo cáo, cập nhật thông tin đầy đủ, chính xác, đúng thời gian quy 
định.

- Thực hiện tốt và có hiệu quả thiết thực công tác chuyển đổi số trong nhà 
trường; đảm bảo tiến độ mọi nhiệm vụ do các cấp triển khai.

5. Tổ chức thực hiện
- Các Phó hiệu trưởng tăng cường công tác kiểm tra, đôn đốc thực hiện 

nhiệm vụ của các bộ phận, GV và NV nhà trường.
- Các tổ chuyên môn, bộ phận căn cứ nội dung công văn này tổ chức quán 

triệt đến toàn thể thành viên và triển khai thực hiện nghiêm túc.
- Tổ trưởng chuyên môn, người phụ trách các bộ phận chịu trách nhiệm theo 

dõi, kiểm tra và báo cáo tình hình thực hiện với Ban Giám hiệu.
- Các trường hợp vi phạm kỷ luật, thiếu trách nhiệm trong thực hiện nhiệm 

vụ sẽ được xem xét, xử lý theo quy định hiện hành.



Nhận được Công văn này, yêu cầu các tổ chuyên môn, bộ phận và toàn thể 
cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường THPT Sào Báy nghiêm túc triển khai thực 
hiện./.

Nơi nhận:
-Như trên;
- Lưu VT.

HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Mạnh Cường
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