UBDN XA CUC PHUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VAN PHUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 325/QD- THVP Cuc Phwong, ngay 07 thang 10 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trweong TH Vian Phwong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VAN PHUONG

Céin cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 ciia Bg truong Bo
Gido duc va Dao tao Ban hanh Piéu lI¢ truong T iéu hoc;

Cén cir Thong tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido
duc & Pao tao vé Huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chiec theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 luong nguoi lam viée trong cdc co s& gido duc phé
théng va cdc truong chuyén biét cong lap;

Céin cir Thong twe s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao Thong tw quy dinh ché do lam viéc doi voi gido vién ph(f
thong, du bi dai hoc;

Can cir Cong van 56 264/ UBND- VHXH ngay 17/9/2025 cua UBND xd Cuc
Phuong vé viéc thuc hién mot so ndi dung quan ly, sir dung coéng chure, vién chiic,
nguoi lao dong;

Theo dé nghi ciia bé phdn Thi dua Truong T iéu hoc Van Phuong.

QUYET PINH:
Pitu 1. Ban Quy ché 1am viéc ctia Trudng Tiéu hoc Van Phuong.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ky. Nhimg quy dinh trude day
trai véi Quy ché nay déu bai bo.
Piéu 3. Can bo, vién chirc, nguoi lao dong truong Tiéu hoc Van Phuong
va céc bd phén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: )

- Phong VHXH xa Cuc Phuong (dé b/c);
-CB, GV, NV;

- Luu VT.
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a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach
gido duc cuia nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi
dung, phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu qua
gido dyc timg hoc sinh cua [6p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong
trinh gido duc, phu hop voi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha
truong.

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén va nha
trudng; thuodng xuyén cap nhat nhitng chi dzo cta nganh; chuén bi, t6 chirc day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon
khac.

¢) Xay dung moi quan hé than thién, dan chu gitra gido vién véi hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chi dong, sang tao, tur tin, tu
chi trong hoc tép va rén luyén.

d) Gilr gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha gido; ing xtr vén hoa, doan
két, giup d& ddng nghiép; guong mau truge hoc sinh; thwong yéu, ddi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyen va lgi ich hgp phép cua hoc sinh.

d) Thuc hién ty danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghié¢p; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén moén, tap huéan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén moén; sang tao, linh hoat trong viéc tu 1am d6 dung day hoc.

g) Tham gia lya chon sach ‘gido khoa theo quy dinh; ‘dé nghi nha truong
trang bi cac xuét ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé
st dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gla kiém dinh chét lugng gido duc.

i) Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va xéa mu chir &
dia phuong.

k) Phédi hop véi Dai Thiéu nién T1en phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va cac td chtrc x3 hi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan ly, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi dugc
hiéu trudng phan cong.

m) Thuc hién cdc nhiém vu khéac theo quy dinh cta phéap luét va theo su
phén cong cua hi€u truong.

2. Gido vién lam cong tic chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 ctia Piéu nay, con co cac nhiém vu sau day:

a) Chu dong ndm bét thong tin timg hoc sinh cta 16p duge phén cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua I16p thé hién &6 muc
tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc dam bzo tinh kha thi, phu hop véi dac diém
hoc sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc t& nham thic diy su tién bo cia ca 16p
va cua tuing hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc
hiéu truong phé duyét.
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¢) Phdi hop chit ch& véi cha me hoc sinh hodc nguodi gidm hg, gido vién,
tdng phu trach Doi, cac to chire xa hdi ¢6 lién quan dé td chure cac hoat dong gido
duc va hd tro, giam sat viéc hoc tép, ren luyén cta hoc sinh 16p minh cht nhiém;
tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; hudéng dan hoc
sinh binh bau va d& nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Béo céo thuong ki hogc dot xuat vé tinh hinh clia 16p véi hiéu trudng.

3. Gi4o vién lam Téng phu trach Di chiu trach nhiém trude hiu truéng ve
viéc xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
phong Hb Chi Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gép phan thuc hién myc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.

Piéu 10. Quyén cia gido vién, nhan vién

1. Gi4o vién, nhan vién c6 nhimg quyén sau day

a) Pugc huong tién luvong, phu cép, trg cép, wu dai va cac chinh sach khac
theo quy dinh; dugc thay dbi hang chirc danh nghé nghiép; dugc bao vé nhén
pham, danh dy, stc khoe, huong cac quyén loi vé vat chét, tinh than theo quy
dinh.

b) Pugc tu chu thuc hién nhiém vy chuyén mén véi sy hd trg cia tb
chuyén mén va nha truong trong viéc lya chon, diéu chinh ndi dung gido duc;
van dung céc hinh thirc hoat dong va phuong phép gido duc, danh gia hoc sinh
phu hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

¢) Puogc tao diéu kién hoc tp nang cao trinh d9, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vy; dugc hudng luong, phu cap theo luong va cac ché @6 chinh sach khac
theo quy dinh khi dugc cip c6 thim quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

d) Puoc khen thudéng, ting danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy
khac theo quy dinh.

d) Pugc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

2. Gigo vién lam cong tac chu nhiém, ngoai nhimg quyén néu tai khoan 1
ctia Diu nay, con c6 cac quyén sau day

a) Pugc du céac gio hoc, hoat dong gido duc khac cda hoc sinh 16p minh
chui nhiém. :

b) Pugc dyu cac cudc hop cua hoi déng thi dua khen thuong va cac hoi
dong khac khi giai quyét nhing vén dé co lién quan dén hoc sinh cta 16p minh
chu nhiém.

¢) Puogc du céc 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

d) Buoc quyén cho phép c& nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 03 ngay lién
tuc.

d) Puoc giam gio 1én 16p hang tudn va cac quyén khac theo quy dinh.

3. Gido vién lam cdng tac tong phu trach Doi dugc hudng cic ché do,
chinh sach theo quy dinh.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN CU THE
Piéu 11. Nhiém vu cu thé cia tirng chirc danh
1. Hiéu Truong
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- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 14p ké hoach va
t4 chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc, ké hoach thuc hién nhiém VU nam
hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi ddng trudng va cac cap co
thAm quyeén.

- Thanh 1ap céc to chuyén moén, to van phong va céc hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tur van trong nha truong; b6 nhiém td truong, t6
pho; ctr gido vién lam Téng phu trach Boi T hiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thuc hién cdc nhiém vu quan ly cén bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cta phap lut va hudng dan cia co quan quan ly gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho glao vién, nhan vién; dong vién va tao
diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gigo duc;
thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh cua Bo Giao duc
va Dao tao; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xep gido vién; to
chirc cac budce gidi thiéu nhan su dé nghi cap co thdm quyén bd nhiém phé hiéu
truong.

- Quyét dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gid hoc
sinh, danh sach hoc sinh Ién 16p, luu ban; t6 chure kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va céac déi tuong khac trén dia
ban trudng phu trach.

- T6 chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu
hoc theo quy dinh cia B Gido duc va Dao tao; sach gido khoa, ndi dung gido
duc cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhén dan cap tinh. Thuc hién
quan ly, str dung va lua chon cac xuét ban pham tham khéo st dung trong nha
truong theo quy dinh ciia B Gido duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng de néng
cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly. Dy céac lop bdi dudng veé
chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day dbi voi hiéu truéng ((Day 2 tiét/tudn).

- Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc su dung cac ngudn tai
chinh, tai san clia nha truong theo quy dinh.

- T6 chuc thuc hién quy ché dan chu ¢ co sd; thuc hién x3 hoi hoa giao
duc, phbi hop td chirc, huy dong cac lyuc lugng x4 hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cia nha truong déi véi cong dong xa hoi.

- Xay dung méi trudng hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chbng bao luc hoc dudng theo quy dinh cua Phép luat.

- Tri¢u tdp va chu toa cac hoi nghi cia nha truong; trién khai cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc va céac cap t6i
CBGVNYV va hoc sinh.

- Phu trach co s& vat chét, trang thiét bi;

- Chi dao, phu trach cong tac kiém dinh chéat luong gi4o duc, truong chuan
qudc gia.

- Chi dao, phu trach cong tac thu vién - thiét bi.

- Truc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cac mdn hoc, céc to chuyén moén,
van phong; cac van ban gui cac cap c6 lién quan, sir Iy cong van di, dén.
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- Ky két cac hop ddng lao dong theo tham quyén; chdp hanh viée tiép
nhan va diéu dong can b, gido vién, nhan vién theo quyét dinh cua cap trén.

- T4 chirc thuc hién céac quy dinh vé ché dd chinh sach, bd quy ché, cong
tac x4 hoi hoa gido duc. Phéi hop, chi dao CBGVNV thuc hién cac phong trao thi
dua, cac cudc van dong cia nganh phat dong; td chirc, thuc hién cong khai giao
duc ding quy dinh.

- Truc tiép giai quyét don thur, khiéu nai t6 cdo.

- Truc tiép tham muu cap uy dang, chinh quyén dia phuong va cap trén
theo diing tham quyén.

- Phu trach t6 chuyén mén 2 truc tiép ky duyét ké hoach bai day, dang ky
giang day T6 chuyén mén 2

_ Chiu trach nhiém vé viéc viét va dua tin bai vé guong ngudi tbt viéc tot
va céc hoat dong cuia nha trudng 1én trang thong tin dién tir nha truong.

2. Pho hiéu truéng :

- Chiu trach nhiém didu hanh cong viéc do hiéu trudng phén cong; diéu
hanh hoat déng cua nha trudmg khi dugc higu truéng iy quyen.

- Tham gia sinh hoat cung t& chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly; du cac 1op bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day dbi v6i pho hiéu trudng (Day 4 tiét/tuan).

- Quan ly, xay dung ké hoach td chirc thuc hién cac hoat dong chung ve
chuyén mén nha trudong; phu trach va tham gia sinh hoat td chuyén mén t6 1, ky
duyét ké hoach bai day, ding ky giang day t6 chuyén mén 1

- Phu trach cong tac bdi dudng thuong xuyén cia CBGVNV.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong cta nha truong khi hi¢u
trudng vang; giai quyét cac cong viéc dung chuc nang thdm quyén quy dinh,
xong phai béo céo Hiéu trudng xin y kién.

- Chju trach nhiém ca nhén vé céc linh vuc minh dugc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém cung tap thé lanh dao trong cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh
cac hoat dong cua nha truong.

- Phu trach phan mém quan ly can bg; co st dir liéu nganh; truong hoc két
ndi; bao céo thang, trang Web, facebook, youTube...cua nha truong.

- Phu trach tmg dung cong nghé thong tin trong nha truong.

- Phu trach, quan ly, luu trir hd so cong tac phd cap gido duc tiéu hoc, x6a
mu chir; tham gia cac hoat dong cia TTHTCD; phu trach hoat dong ngoai gio lén
16p, gido duc tap thé, cong tac doi; phu trach cac hoi thi cac cap cua hoc sinh.

- Thuc hién cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.

- Tham gia Ho1 ddng thi dua, khen thudng, hoi ddng tu van.

- Phéi hop voi truc ban theo ddi ngay gio cong can bd, gido vién, nhan
vién nha truong.

- Gitp Hiéu truong quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén
truong;

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu truéng phén cong.

3. T6 trwéng chuyén mon

- Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc cta nha trudng.
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- Can cr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac moén hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phd théng
cap tiéu hoc cla t theo tuan, thang, hoc ky va nim hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cia t6 chu dong
va linh hoat.

- Dé xuét hiéu trudng phan coéng gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

- T chitc cho gi4o vién thuc hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh
cua B Gido duc va Pao tao va Uy ban nhéan dan cap tinh. Pé xuit cac xuat ban
pham tham khao dé lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho higu truéng theo Chuan
hiéu truong.

- To chuyén moén sinh hoat it nhit hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém
vu cua to chuyén mén trén tinh than xay dung méi truong than thién, tich cuc, tu
hoc dé nang cao trinh do va phat trién ning luc chuyén mon.

- Tham gia Hoi dong thi dua, khen thuéng, hoi ddng truong, hoi dong tu
vén va cac hoi dong khac.

- Chu tri, t6 chirc sinh hoat chuyén moén, chuyén dé cua to trong thang va
céc sinh hoat khac khi c¢6 nhu cau cong viéc.

- Thuong xuyén quan tam den chat lugng bdi dudng hoc sinh nang khiéu,
phu dao hoc chua dat chuin cuia t6 va tham muu, dé xuét y kién véi lanh dao nha
truong vé cong tac nay

4. T6 phé t0 chuyér mén

- Tham muu cho to trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t. Cling t6 trudng chiu trach nhiém moi hoat déng cua t6 va chiu
trach nhiém truéc Hi¢u trudng va cap trén.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac s6 liéu vé céac hoat dong cua to CM.

- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duge td trudng uy quyén.

5. Giao vién Tong phu trach doi

Gido vién lam Tong phu trach Poi chiu trach nhiém trude hiéu truong vé
viéc xdy dung va td chuc thuc hién ké hoach hoat dong Ddi Thiéu nién Tién
phong Hbd Chi Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gép phan thuc hién muc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.

- Chi dao toan dién hoat dong Ddi va cong tac thi dua ctia hoc sinh.

- Diéu hanh cong tac Doi phdi hop véi gido vién chu nhiém cua cac 16p.

- Tham gia cong tdc khen thuéng va ky luét hoc sinh.

- C6 trach nhiém theo dai va dé xuét y kién véi hiéu truong vé cong tc
quan li gido duc hoc sinh.

- Phu trach cong tac van nghé, thé duc thé thao va céc cong tac xa hoi trong
nha truong: (An toan giao thong, phong chéng t6i pham ma tuy, Phong chong
HIV, AIDS)

- Chiu trach nhiém trude Hi¢u truorng vé cac mat cong tac sau:

+ Viéc thuc hién nén nép, gio giac, phat ngon, trang phuc, va thuc hién ndi
quy cua hoc sinh.
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+ Céc hoat dong vin nghé, TDTT va céc phong trao mang tinh xa hi cua
hoc sinh.

+ Cong tac vé sinh méi truong va canh quan truong hoc.

- Quan li t6t cac trang thiét bi, tai san dugc giao (Hé théng tang am, loa dai,
c4c thiét bi hoat dong do1)
- Quan h¢ véi gido vién chi nhiém: Bam sét- phdi hop

- C6 thim quyen dé nghi khen thudng va ki luét hoc sinh.

- Thuong truc g1a1 quyét hoc sinh vi pham ki luat.

6. Thw ki hoi dong sr pham

- Ghi chép chi tiét, diy du noi dung céc cudc hop cia hoi dong su pham,
cac budi giao ban va céac cudc hop khac khi dugc trigu tap.

- Phu trach cong tac tong hop, théng ké theo yéu cau cong viéc.

- Piéu hanh cac cong viéc cua nha truong khi dugc uy quyén.

- Trong qué trinh thuc hién nhiém vu theo chirc nang, thu ki hoi dong co
quan hé gidm sat ddi véi cac thanh vién lién quan, c6 thAm quyén kién nghi khen
thuong va ki ludt gido vién 1én hi¢u truéng nha truong.

- Nim vimng so liéu bao céo theo yéu cau clia cap trén.

- Gitip BGH trong qua trinh soan thao cong van, téng hop so lidu...

7. Giao vién

- Thuc hién ding nhiém vu va quyén han cua gido vién theo quy dinh tai
Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va
Dao tao Thoéng tu ban hanh Diéu 18 truong t1eu hoc.

- Ve quan li hoc sinh: Gido vién day tiét nao phai quan li toan dién hoc sinh
trong tiét d6, quan ly hoc sinh theo budi.

8. Hoc sinh: (Co ndi quy riéng)

9. Nhan vién K&é toan

- Xay dung du toan, can d01 kinh phi, lap hd so tai chinh (s6 theo déi,
chimg tir thu, chi), bao cao quyet toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan
sach theo hudng dan cla céc cap cb tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat dong cua nha truong. Bao céo thu, chi cho Hiéu truéng vao tuan cudi hang
thang trude khi quyét toan vo6i kho bac va Phong tai chinh, ngoai ra cd thé phai
bao céo dot xuat theo yéu cau cua Hiéu ttrudng.

- Tham muu cho Hiéu truéng quan li thu chi ding ché do, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi duge phép chi khi ndi dung cong viéc da c6 du toan va duoc
Hiéu truong duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché d6 chinh sach cho can
b, gido vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1i, luu trit toan b ho
so tai chinh.

- Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ki nhu sau: Hang quy thong
béo tong kinh phi dugc chi, duoc quyét toan va quy tién mit.

-Lap so quan li tai san theo quy dinh.

- Lap s6 theo ddi vién chirc va thuc hién ché d6 béo céo dinh ki vé bién ché
GV, NV. Béao quan hd so can b, gido vién, nhan vién.

- Chiu sy kiém tra, giam sat cua Hiéu truong. Khi c6 doan thanh tra lam
viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac chimg tir theo yéu cau.

10. Thu quy
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- Thu chi diing nguyén tac tai chinh khi c6 di ho so, chimg tir.

- Cép, phat dung ché @6 chinh sach cho Can bd, Gido vién, NV va hoc sinh
khi da dugc chu tai khoan va ké toan duyét.

- Két hop vdi ké toan cong khai tai chinh va hoan tat ho so thanh quyét toan.

11. Van Thw

- Quan ly, luu trir va sir dung sd, cong van di, dén trong may tinh va trong
hd so ctia nha truong theo quy dinh nghiép vu van thu.

- Chuyen céc loai cong van di, dén theo yéu cau.

- Truc tiép quan ly con dau ctia nha truong dung theo quy dinh.

- Soan thdo cac vin ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha
truong khi dugce sy phan cong cua hiéu truong, phoé hiéu truong.

- Sap xep, quan ly cac loai hd so nha trudng.

- Phéi két hop vGi BGH va cac Gi4o vién thu thap va hoan thién cac minh
chimg, tiéu chi kiém dinh chét luong Giéo duc, trudong chuan Quéc gia.

12. Nhan v1en thwr vién, thiét bi

- Xay dung ké hoach hoat dong TV-TB va thuc hién cong tac thu vién, thiét
bi trong nha truong.

- Tham muu v6i higu trudng xay dung ké hoach mua sim b sung sach, tai
liéu tham khao, bao, tap chi, thiét bi, dd dung day hoc dam bao nhu céu phuc vu
nghién ciru, giang day cua giéo vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan li, bao tri, bao quan t6t hé thong sach, thiét bi thur vién theo ding quy
dinh va quy trinh ki thuat nghlep VUL

- C6 du hd so cua thu vién, thiét bi va theo ddi, cap nhét thuong xuyén
CBGVNV, hoc sinh doc, muon, tra sach, thiét bi.

- Xay dung ndi quy thu vién, thiét bi, quy dinh vé ché do str dung sach, tai
liéu va thiét bi.

- Thuong xuyén cép nhat, bd sung céc ndi dung trén phin mém quan ly thu
vién. Ra soat, cap nhét cac ndi dung theo TT so0 16/2022/TT- BGD DT ngay
22/11/2022 TT quy dinh tiéu chuan thu vién co s6 GDMN va Pho théng.

- T chirc cac phong trao hoat dong, thu vién- thiét bi c6 hiéu qua.

- Xir ly kip thoi sach mai, cti theo dung nghiép vu thu vién.

- Hang nam t6 chirc kiém ké, thanh ly sach cii, hong... theo quy dinh.

- Luu trir hé so theo  quy dinh.

13. Nhén vién y té truomg hoc

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac y té theo nim, thang, tuan.
Phéi hop véi tram y té x3 dé thuc hién cong tac chim séc sttc khoé ban dau cho
hoc sinh.

- Phu trach cong tic BHYT, BHTT cia CBGVNYV va hoc sinh toan truong.

- Phéi hop véi GV TPTD, GVCN 16p chi dao cong tac vé sinh truong, 1p.

- Chiu trach nhiém quén ly, bao quan cac dung cu, thiét bi y té va dé xuat
mua sdm cac dungcuy té can thiét va theo su chi dao cua Hiéu trudng.

- C6 day du ho so 'y té theo quy dinh.

14. Nhan vién bao vé

- Chiu trach nhi¢m bao quan an toan tai san, co s¢ vat chét va cac cong trinh
cua nha truong. Phéi hop véi ké toan lap so theo doi céc tai san hién c6 (tai san



12

trong phong hoc, phong lam viéc, phong chirc nang: thdng ké s lugng tai san trong
mdi phong) va ki giao nhan véi ké todn va Higu trudng co s& vat chét. Nhimng tai san
bi mat khong 16 1i do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu
bdi hoan.

- Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi co d4u hiéu mat an ninh
phai bdo céo vdi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu li.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém va hiéu truong xur li nhimg hoc sinh vi
pham an ninh trat tu. Khong cho vao trudng nhiing hoc sinh dn mac khong ding
quy dinh, udng rugu, hut thudc va nhimg ngudi khong c6 nhiém vu.

- Hudng dan khéach dén lién hé cong tac véi nha truong, khong dé nhiing
ngudi khong c6 nhiém vu vao trong truong va lén cac 1op hoc.

- Déng m& cira cac 16p hoc va phong hop khi du gio va cubi gid lam viéc.

- Bao vé truc 24h/ngay. '

Piéu 12. Phong cach, 1¢ 16i va phwong phap lam viéc
T4t ca cac thanh vién trong trudng déu phai thuc hién nghiém tic cac yéu
cau sau: ' '

1. Trong cong tac phai trung thuc, thang than. Néu cao y thirc doan két va
tinh than xay dung tap thé nghiém cAm viéc gdy bé phai trong co quan.

2. Giai quyét moi cong viéc hiéu qua, thau tinh, dat Ii.

3. Tac phong lam viéc phai khoia hoc, nhanh nhen, khén truong,

4. Néu cao y thirc tu gidc trong cdng viéc, tich cuc d4u tranh tu phé binh va
phé binh, tiép thu phé binh dung mirc.

5. Can nhéc, cén trong, ling nghe nhing y kién tham gia déng gop cua
quan ching khi giai quyét moi cong viéc.

6. Khen thudng va ki luét cong bang, cong minh.

Chuwong V
CHE PO LAM VIEC

Diéu 13. Nén nép hoat dong va hoi hop

1. Quy dinh cac ky hgi nghi, sinh hoat.

1.1. Hang tuan

a) Sang thir hai: tt ca can bo, vién chirc, NLD trong truong phai c6 mat dé
du chao cd dau tuan va tiét HDTN. Noi dung chao co du tudn can ngan gon,
nhan xét danh gia hoat dong chu yéu ctia hoc sinh trong tudn trude va trién khai
cong tac tuan téi (d6 1a nhimg vén dé da dugc théng nhat trong bubi giao ban thir
sau tuan lién trude do), tuyén duong, khen thudng cén bo, giao vién, NLD, hoc
sinh c6 thanh tich ndi trdi hodc c6 thanh tich dot xuét (néu co).

a) Chiéu thir sdu: vao cudi budi chiéu, tit ca can bo gido vién, nhan vién
trong truong phai c6 mit tai truong du giao ban tudn dé danh gia cac hoat dong
clia nha trudng trong tuan va trién khai ké hoach tuan téi.

1.2. Hang thdng

a) Tuan dau cia thang tién hanh hoi nghi giao ban Chi ty, Ban giam hiéu
dé danh gia tinh hinh cong tac thang truéc, trién khai cong tic thang sau, phd
bién chu truong, chinh sach méi cia Pang va Nha nudc.
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b) T chirc hop truong (tudn dau ciia thang) nhiam déanh gié tinh hinh cong
tac thang trudec, trién khai cong tac thang sau, phd bién chu truong, chinh sich
méi ciia Dang va Nha nudc tdi toan the can bd gido vién trong truong.

¢) Chiéu ngay thtr séu cua tuan thtr hai va tuan thtr tu trong thang t6 chuc
sinh hoat chuyen mon td, t6 chirc chuyén de hdi thao nang cao chét luong day-
hoc hodc danh gia cong tac chuyén moén tuén, ky va trién khai hoat dong chuyén
mon tuan téi.

d) Chiéu thir sau cua tuan thir ba trong thang t6 chirc sinh hoat chuyén mén
cap truong dé trién khai cac chuyén dé, hoi thao nang cao chit luong.

Néu c6 cong viéc dot xuat phai thay doi lich hop thi hiéu trudng s& quyét
dinh lich hop cu thé.

e) T6 chirc hop Hoi dong truong theo Quy dinh tai Piéu 1& Truong tiéu
hoc.

1.3. Hang ki

a) Cac to td chire hop so két hoc ky nhdm danh gia viéc thuc hién nhiém
vu hoc ky I, trién khai nhiém vu hoc ky IL.

b) Hoi nghi 1anh dao m¢ rdng danh gia thuc hién nhiém vu hoc ki I, trién
khai nhiém vu hoc ki II.

¢) Hop Hoi dong nha trudng so két hoc ky I, trién khai cong tac hoc ky I1.

1.4. Hang nam

a) Céc t0, td chirc tong két nam hoc danh gia viéc thyc hién nhiém vu nam
hoc trudc, trién khai nhiém vu nam hoc sau.

b) Hoi nghi 1anh dao mo rong danh gia thuc hién nhiém vu nam hoc trude,
trién khai nhiém vu ndm hoc sau; thong nhat xép loai cong chirc va binh xét thi
dua.

¢) Hop Hoi dong thi dua- khen thudng xét duyét sang kién, dé tai khoa hoc
cua can bo, gido vién trong trudng; binh xét thi dua ca ndm hoc.

d) Hop Hoi dong nha trudng danh gia phén loai vién chirc tong két nam
hoc, thong bao két qua binh xét thi dua, ban phuong hudng ndm hoc téi va ké
hoach hoat dong he.

1.5. Héi nghi bat thiong

Ngoai cac héi nghi thuong ki, hiéu truéng c6 thé tridu tap hoi nghi bat
thuong tuy theo yéu cau va tinh chét cong viéc.

2. Yéu ciu khi 16 chirc hji nghi, sinh hoat

2.1. Viée t6 chikc héi nghi phai dam bao cac yéu ciu sau

a) Nam trong ké hoach thang.

b) Cac hoi nghi c6 ndi dung quan trong, phai xay dung ké hoach, thoi gian,
dia diém, thanh phan, ndi dung, hinh thire, dy tru kinh phi, noi an nghi, don tiép
dai biéu. Chuong trinh va cac vin ban, tai liéu phai dugc xac dinh va chuan bi
chu déo, dugc lanh dao phu trach truc tiép phé duyét, sau do bao cho t6 Vin
phong biét dé phdi hop chuan bi hoi trudng va cac dleu kién phuc vu hoi nghi.

c¢) Theo dang cac quy dinh khac ctia nha nudc vé té chirc hdi nghi.

2.2. Khi tham gza cdc cudc hop

a) Moi thanh vién thudc thanh phan triéu tap cb trach nhiém dén hop day
du, dung gio, phat huy dan chu, sang tao tich cuc tham gia y kién xay dung.
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Nguoi chu tri, 1anh dao, thu ky, ban t6 chtrc hoi nghi can dén trudce gid 1am viée
it nhat 15 phut dé kiém tra cac didu kién va chuan bi cho hdi nghi.

b) Khong lam viéc riéng, khong dé dién thoai di dong & ché do chudng.

¢) Khong ty y dua thém cac nodi dung ngoai ké hoach da dugc duyét. Néu
¢6 ndi dung gi can thiét phai xin y kién cua lanh dao chu tri hdi nghi.

Diéu 14. Bio vé va chim lo xay dung co sé vat chat truomg hoc

- Mdi thanh vién trong co quan phai cé trach nhiém cham lo bao vé CSVC
ctia nha truong, tuan thu ndi quy va ki luét lao dong.

- Moi hanh vi thiéu trach nhiém lam hu hai tai san va CSVC cua nha
trudng déu phai bdi thuong hodc xtt Ii ki luat thich dang.

- Mbi thanh vién trong truong déu c6 nghia vy nhu nhau trong viéc dong
gop xay dung truong 16p.

Pidu 15. Vé sir dung tai san cia truong

_ Tét ca can bd, vién chirc, NLD va ngudi hoc déu phai thyc hanh tiét kiém khi
str dung dién, nudce sinh hoat.

- Khong sur dung cac thiét bi day hoc vao cac muc dich khac.

- Moi thanh vién trong truong déu c6 trach nhiém bao quan nhitng tai san
nha trudng va tai san trong phong lam vigc hay 16p hoc ma minh quan ly.

- Toan bd vat tu, tai san cia nha truong khong duoc chuyén ra ngoai
truong hoc; khong chuyén tir phong nay sang phong khéc néu chua c6 y kién ctia
hiéu truong.

- Céc cén bo, vién chirc s dung tai san cua nha truong déu phai c6 ky
nhan muon. C6 trach nhiém bao quan, néu lam hu hong, mat mat khong c6 1i do
chinh dang thi c4 nhan d6 phai boi thuong.

- Nhéan vién phu trach thiét bi thuong xuyén kiém ke, kiém so4t tai san (2
lan/nam), déi chiéu vai sb gdc, bao céo cong khai trude hoi nghi co quan. Néu tai
san hu hong, khong sur dung, mat mat 1ap bién ban dé nghi xur 1i hodc thanh li kip
thoi.

Pidu 16. Vé sir dung kinh phi cia trueong

- Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Chi thyc hién mua- ban khi c6 phé duyét cua chu tai khoan va phai cé
chung tir hop €. ’

- Nhitng khoan thu, chi théa thudn phai duoc ban bac va théng nhat trude
tap thé, xin chu truong phé duyét cua Lanh dao x3 va phai dugc su dong y cua
100% cha me hoc sinh.

Piéu 17. Vé ché @ cong tac phi: (thuc hi¢n theo Nghi quyét ciia Hoi
dong nhan dén tinh Ninh Binh) '

1. Gidy di duong phai c6 ddy dii dau, chi ki xac nhén dé hoan thanh nhi¢m
VUL

2. Trong qua trinh di cong tac ban giao lai hd so, ké hoach bai day cho pho
hiéu truong dé phan cong ngudi day thay.

3. Khéng tinh cong tac phi cho nhitng trudng hop diéu tri bénh, di hoc dai
han, ngén han, 1am viéc riéng hodc lam viéc cho tap thé nhung khong hoan thanh
nhiém vu do nguyén nhéan chu quan.
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Piéu 18. Nghi 6m, nghi viéc riéng

1. Nghi 6m:

- Phai goi dién thoai b4o céo hodc c6 don xin phép gui Ban Giam hiéu
trude 1 ngay. Chi cho phép ngh1 khi duge sy dong y cta Hiéu truong. Khi nghi
phai ban glao cong viéc hoac g ké hoach bai day cho Pho Hiéu truéng dé phan
cong ngudi day thay. Nha truong chi duoc phép cho nghi khong qua 02 ngay.

- Trong trudng hop 6m dau dai han phai diéu tri, phai ban giao cac cong
viéc dugce phan cong cho td chuyén moén hodc nha truong va phai ¢ day du céac
thu tuc huong BHXH.

- Truong hop 5m, cam dot xuét goi dién truc tiép cho Hiéu trudéng hoac
phé Hiéu truong (Neu goi dién cho PHT thi PHT phai BC véi HT) va chi dugc
nghi khi dugc su déng y cua Hiéu trudng.

2. Nghi viéc riéng: (Khong trir luong)

a. Két hon

- Ban than: 03 ngay

- Con dé, con nudi: 01 ngay (Ngoai quy dinh theo ludt lao dong, nha
truong c6 thé b tri cho nghi thém 1 ngay)

b. Viéc tang

- Bé, me dé hodc bén vg, chong, con: 03 ngay.

c. Theo quy dinh ngudi lao dong duoc nghi khong hudng lwong 01 ngay va
phai théng bdo v6i nguoi st dung lao dong khi ong ndi, ba ndi, dng ngoai, ba
ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd hodc me két hon; anh chi _em rudt két hon.

(Nha truong tao didu kién bé tri cho nghi 1 ngdy van hudng nguyén luong
dbi véi nhimg truong hop tai muc c)

* Ngoai quy dinh trén nguoi lao dong co thé thoa thuan véi nguoi st dung
lao dong dé nghi khong hudng luong.

d. Truong hop nghi vi viéc riéng va dot xuat: Phai xin phép va duoc su
dong y cua hiéu truong nha truong.

* Viéc day bu phai dam bao nguyén tic sau:

- Bao céo v6i Phé higu truong phu trach chuyén mon ké hoach day bu.

- Phai cin ctr vao ké hoach tudn cia truong dé an dinh thoi gian, thoi diém
day bu, tranh chong chéo,

- S6 tiét cho mdi bubi day bu phai dam béo thoi gian va bu du s6 tiét.

Piéu 19. Ché dd thong tin

a) Dy kién cong tac tuan: Pugc thong béo vao budi giao ban.

- C4c ndi dung bd sung, diéu chinh dugc ghi trén bang tin nha trudong hodc
thong bdo trén nhom Zalo cua truong.

b) Céc van ban dugc trién khai dudi mot trong céc hinh thire:

- Quan triét trong hdi nghi hodc trong cac cudc hop: Ghi chép

- Gui qua nhom Zalo

- Dang tai trén Webs cua truong

¢) Nhimng van dé lién quan dén nhiém vu cong tac cia ca nhan.

- Béo céo truc tiép voi hiéu truong, khong nhd ngudi khac hodc nhan tin
qua dién thoai dé bao céo.
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- Nhimg sy viéc nghiém trong nay sinh trong gio hoc gido vién bo mén phai
¢6 nhitng xit li buéc dAu va béo lai cho GVCN biét va ciing phéi hop giai quyet.

d) Dam bao gitr bi mét vé de kiém tra, dap 4n bai kiém tra dinh ky, kiém
tra dot xuat.

e) Khong phat ngdn, phat tan nhitng tai liéu chua rd ndi dung ding, sai.

g) Thyc hién nghiém tuc luat khiéu nai, t6 cdo.

Pic biét 1a tinh chinh xac ctia ndi dung khiéu nai, t6 céo va trinh tu khiéu
nai, td cdo.

Diéu 20. Ché dj bio cdo

- T4t ca cac ndi dung bao cao phai dam bao tinh chinh xic, gui ding dia
chi yéu cau va ding thoi gian quy dinh.

- Moi thanh vién déu phai chuén bi néi dung béo cao khi cé yéu cau.

Diéu 21. Ché d9 lao dong .

1. Can bo, vién chirc, NLD trong co quan khi dén cong so lam viéc, hoi
hop hodc di co s& phai dam bao thoi gian lao dong. Trang phuc gon gang, phu
hop véi vi tri viéc 1am va trang phuc noi cong so. Quy dinh mic dong phuc nhu
sau: dbi véi nha gigo 13 nit: sang thir 2 hang tuln, cc ngdy ky niém hodc 1€ 16n
mac trang phuc 4o dai truyén thong, ddi v6i nha gido 12 nam: méac quan toi mau,
40 tréng that clavat. Khong ubng ruou, bia, dd udng co6 con trong gid lam viéc,
céc bira trua cia ngdy lam viéc va khong ubng ruou, bia khi lai xe, khong di xe
dap, xe may trong co quan, khéng dénh co, khong choi bai, khong hit thudc 14.

2. Nghiém cAm can bd, vién chirc, NLD tham gia céc hoat dong mé tin di
doan, c4c té nan x4 hoi trong va ngoai co quan.

3. Thoi gian lam viéc cua truong theo quy dinh cua nha nudc.

4. Thoi gian nghi cudi tudn, nghi 1é, tét va nghi phép nam thyuc hién theo
Luat lao dong.

Piéu 22. Ché a9 hoc tap

- C4n bd, vién chirc, NLD c6 trach nhi¢ém hoc tap dé nang cao trinh do ning
luc chuyén mon nghiép vu, chinh tri, ngoai ngft, tin hoc.

- Trudng hop nghi viéc dé theo hoc cac 16p tap trung, tai chirc, cac 16p boi
dudng ngén ngay, can b, vién chirc, NLD chu dong bd tri sap xép cong viéc hop
li dé tham gia day di, dat két qua cao. BGH c6 trach nhiém bo tri nguoi hd trg
cong viéc hodc thay thé dé tao diéu kién thuan loi cho nguoi di hoc va dam bao
hoat dong binh thuong cia nha trudng. Ché d trg cap cho ngudi di hoc thyc hién
theo quy dinh cia Nha nudc.

- Puoc tham quan, hoc tap trong diéu kién cu thé.

Pidu 23. Ché dd tiép khach, tiép dan

Khéch dén truong lam viéc thi can bd vién chic, NLD trong nha truong co
trach nhiém dén tiép va giai quyét cong viéc theo chirc nang, thdm quyeén.

Piéu 24. Ché dd truc, truc nhit va vé sinh co quan

1. Trwe lanh dao: Hang ngay, trong gio hanh chinh, it nhat phai c6 1 1anh
dao trudng thuong truc tai co quan (trir trudng hop dic biét), dé giai quyét cac
cong viéc theo su phan cong cta hiéu truong.

2. Truec co quan
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2.1. Nhimng ngay lam viéc binh thuong, ngay nghi cubi tuan do Vin phong
dam nhiém, truc bao v¢ va thuong truc theo chirc nang dugce phén cong.

2.2. Nhimng ngay 1&, ngay tét hodc c6 cong viéc khan cép (nhu bao, lut.. D5
nha truong phén cong luan phlen it nhat phai c6 mot lanh dao trudng va mot so
vién chutre khac phéi hop véi van phong thuong tryc tai co quan 24/24 gio dé bao
V¢ an toan co quan va giai quyét cac cong viéc dot xuét, phat sinh theo tham
quyén. Nhimg van de vuot pham vi quyén han phai bao céo kip thoi véi hiéu
truong dé giai quyét. Nguoi truc phai c¢6 mat tai co quan dung gio, nhan (tur
ngudi phu trach ca truc trudc) va ban giao trach nhi€m truc (cho nguoi truc ca
tiép theo) qua so truc ctia nha truong.

3. Trwc nhat hang ngay

3.1. Vé sinh truong; khu vé sinh hoc sinh thué lao cong lam theo su thoa
thuan cua phu huynh.

Cac phong lam vigc, vdn phong, khu v€ sinh gido vién giao bao vé lam.

L&p hoc do gido vién chu nhiém chi dao to chure thyc hién.

3.2. Cong tac tryc nhat, v€ sinh phai dugc tién hanh thuong xuyén, dam
bao co quan ludn sach s€, gon gang, ngédn nap.

Pidu 25. Ché dp thi dua, khen thwéng, ki lujt

P4u mdi nam hoc, tai hoi nghi CBVC va nguoi lao dong cac ca nhan dang
ky danh hiéu thi dua cua ca nhan ndp vé Ban gidm hiéu nha truong. Viéc danh
gia va phan loai can bd, vién chic hang nam thyc hién theo Nghi dinh
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020. Danh gia chuén Hiéu truong thuc hién theo TT
s6 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018; danh gia chuin nghé nghiép gido vién
Tiéu hoc dugc thyuc hién theo TT s6 20/2018/TT- BGDDT ngay 22/8/2018.

Viéc binh xét thi dua, xét duyét va dé nghi khen cao, nang lwong sém hang
nam thuc hién theo Luat Thi dua - Khen thudéng va huéng dan cua cap trén.

Viéc xur li ki luat thuc hién theo phap [énh Cén bd cong chuec.
Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. T6 chirc thue hién Quy ché

Quy ché nay da dugc thong qua hoi nghi can bg, vién churc, nguoi lao dong
ngay 05/10/2025 va c6 hiéu luc v6i moi thanh vién trong truong ké tir ngay ki ban
hanh. Quy ché nay dugc thuc hién tir ndm hoc 2025- 2026.

Phé Hiéu truéng, to chuyén mén, t6 vin phong va Hoi dong thi dua nha
truong giup hiéu trudng theo doi, kiém tra, d6n doc can bd, vién chirc, NLD thuc
hién quy ché lam viéc.

Can b9, vién chtrc, NLD vi pham quy ché déu bi xtr li theo quy dinh.

Piéu 27. Tham quyen bo sung, sira aoi Quy ché

Trong qué trinh thuc hién, néu thiy noi dung nao chua phu hop hoéac chua
day du thi can bd, vién chire, lao ‘dong HD dé xuat v6i Hiéu trudng dé thao luan,
ban bac xem xét diéu chinh va bd sung cho hop 1y va ban hanh Quy ché sira doi,
b6 sung kip thoi.

Quy ché nay 1a mot trong nhimg can cir dé danh gia va xép loai can bd,
vién chure, ngudi lao dong trong nha trudng./.



Noi nhan:

- Phong VHXH (Dé béo céo)

- CB.VC, NLD nha truong (Dé thuc hién)
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