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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truwong Tiéu hoc Vin Phong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VAN PHONG

Can cu Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao Thong tw ban hanh Pieu 1¢ truong tieu hoc;
~ Can cu bién ché hién ¢é va néing lie can bg, gido vién, nhédn vién cia Trieong
Tiéu hoc Van Phong; 9
Can cir hoi nghi can b, vién chirc, nguoi lao dong Truong Tiéu hoc Van Phong
ngay 04/10/2025.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Trudng
Tiéu hoc Vin Phong.
Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Diéu 3. Can bo, vién chiic va ngudi lao dong hop ddng trong Truong Tiéu hoc
Van Phong chiu trach nhi€m thi hanh quy¢t dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- UBND xa Nho Quan;
- Luu VT.
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QUY CHE
Lam viéc ciia Truomg Tiéu hoc Vin Phong

(Ban hanh kem theo QLg/é't’dfl'nh 56 126 /OD-Ti rTHVP ngay 04/10/2025 vé viéc ban hanh Quy
ché lam viéc cua Truong Tiéu hoc Van Phong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

- Quy ché nay quy dinh nhiém vu cu thé cua ting thanh vién trong truong
va 1& 161, phuong phap 1am viéc ctia nha truong.

- Cac quy dinh chung vé nhiém vu va quyén han cua nha truong, cua Hi¢u
truédng, pho hiéu trudng, to truéong chuyén moén, gido vién thyc hién theo luat
gido duc; Céan ctr Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo trudng
B6 Giao duc va Bao tao Thong tu ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Nha truong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chi

a. Hiéu trudng tap trung quan ly toan di¢n moi hoat dong, nhiém vu cua
nha trudng (Ché dé thi trudng)

b. Thuc hién day da quy ché dan chu dé phat huy ning luc sang tao cia
mdi c4 nhan, cac thanh vién trong nha trudng déu binh dang trong cong tac, that
su tin yéu, quy trong 1an nhau.

2. Panh gia nang luc dwa vao hi¢u qua cong tac va viéc thuc hi¢n
nhiém vu cia cd nhan trén co sé tuan thu ky luat lao dong

Chwong 11

CO CAU TO CHUC, CHUC NANG, NHIEM VU CUA NHA TRUONG
Diéu 3. Co céu to chirc
Co céu to chitc bd may ciia nha truong gom: Ban lanh dao, cac to chuyén
mon nghiép vu, to vin phong, cac to chirc, doan thé trong nha trudng, doi ngi
can bd gido vién, nhan vién, hoc sinh.
Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu
Churc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu td chic va bién ché caa nha
truong dugc thyc hién theo Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua
B4 truéng Bo Gido duc va Bao tao Thong tu ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc;
Chuong II1
CO CAU BQ MAY VA NHIEM VU TUNG CHUC DANH
Piéu 5. Co ciu to chirc can bd
1. Lanh dao trwomg gom: Hiéu truong va 1 Phé hiéu truong.



2. T6 chirc bé may: Truong c6 tong sd 22 can b0, gido vién, nhan vién va
hop dong lao dong dugc bién ché thanh 03 t6 (2 t chuyén moén va 1 td vin
phong)

a) T6 1: Gom 10 thanh vién.

b) T6 2: Gém 09 thanh vién.

¢) T6 van phong: Gom 03 thanh vién

Piéu 6. Nhiém vu cu thé cia tirng chirc danh

1. Hiéu Trwéng

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
t6 chuc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc, ké hoach thyc hién nhiém vu nim
hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudec Hoi dong truong va cac cap co
tham quyén.

- Thanh 1ap céc to chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, hoi déng tu van trong nha truong; bd nhiém t6 truong, t6
pho; ctr gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phéap luit va huéng dan cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua B
Gido duc va Dao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xep
gido vién; to chiic cac budc gidi thidu nhan sy dé nghi cip c6 tham quyén bod
nhiém pho hi¢u truong.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
luét, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi trong khéc trén dia ban trudng phu trach.

- T chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu
hoc theo quy dinh cia B Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido
duc cua dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cap tinh. Thyc hién
quan ly, st dung va lya chon céc Xuit ban phém tham khdo st dung trong nha
truong theo quy dinh cuia Bo Gido duc va Dao tao.

- Tham gia sinh hoat cung t0 chuyén moén; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bodi dudng Vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day doi v6i hiéu truong ((Day 2 tiét/tuan).

- Quan ly hanh chinh; quan 1y va tu chii trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai sdn cua nha truong theo quy dinh.

- T6 chire thuc hién quy ché dan chu & co sd; thue hién x4 hoi hoa giao
duc, phéi hop t0 chtrc, huy dong cac luc lwong x3 hoi cing tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd ctia nha truong doi véi cong dong x4 hoi.

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luét.



- Triéu tap va chu toa cic hoi nghi ctia nha trudng; trién khai cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude va cac cap téi
CBGVNYV va hoc sinh.

- Phuy trach cong tac kiém tra ndi bo truong hoc.

- Ch1 dao, phu trach cong tac kiém dinh chit lugng gido duc, truong
chuan quéc gla

- Truc tlep ky duyét ké hoach hoat dong cac mon hoc, cac to chuyén mon,
van phong; cac van ban gfri cac cap c6 lién quan, st Iy cong van di, dén.

- Ky két cac hop dong lao dong theo thim quyén; chip hanh viée tiép
nhan va diéu dong can bd, gido vién, nhan Vlen theo quyét dinh cta cép trén.

- T chirc thyc hién cac quy dinh vé ché do chinh sach, bd quy ché, cong
tac xa hoi hoa gido duc. Phéi hop, chi dao CBGVNYV thuc hién cac phong trao
thi dua, cac cudc van dong cua nganh phat dong; t6 chuc, thuc hién cong khai
gido dyc ding quy dinh.

- Truc tlep giai quyét don thu, khiéu nai t6 céo.

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

- Phu trach chuyén mén T4 1 truc tiép ky duyét ké hoach bai day, ding ky
giang day khdi 1, khéi 2, khoi 3.

- Chiju trach nhiém vé viéc viét va dua tin bai vé guong nguoi tt viée tbt
va cac hoat dong cua nha truong 1én trang thong tin di¢n tir nha truong.

2. Pho hi€u trudéng

- Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi€u truong phan cong; diéu
hanh hoat dong cta nha truong khi dugc hidu truong ty quyén.

- Chu toa va tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng
dé nang cao nang lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly; du cac lop boi
dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan ly; tham gia giang day theo quy
dinh vé dinh muc tiét day ddi v6i pho hiéu truong (Day 4 tiét/tuan).

- Quan ly, xay dung ké hoach chi dao, to chirc thuc hién cac hoat dong
chung vé chuyén mon nha truong; truc tiép phu trach va tham gia sinh hoat chuyén
mon T6 2, ky duyét ké hoach bai day, dang ky giang day khéi 4, khdi 5 va cac mon
chuyén.

- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cuia CBGVNV.

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

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

- Thay mat Hi¢u trudng diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi hi¢u
trudng vang; giai quyét cac cong viéc dung chic ning tham quyén quy dinh,
xong phai bao co Hiéu truong xin y kién.

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach d@)ng thoi
chiu trach nhiém cung tip thé lanh dao trong cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh céc hoat dong cua nha truong.

- Phu trach phan mém quan 1y can bo; co st dit liéu nganh; truong hoc két
ndi; bao cao thang, trang Web, facebook, youTube...ctia nha trudng.

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



- Phu trach, quan 1y, luu trit hd so cong tac phd cép gido duc tiéu hoc, x6a
mu chir; tham gia cac hoat dong cua TTHTCD; phu trach hoat dong ngoai gio 1én
16p, gido duc tap thé, cong tac doi; phu trach cac hoi thi céc cap cia hoc sinh.

- Cung v6i hiéu truéng phu trach cong tac kiém tra noi bo truong hoc.

- Tham gia Hoi dong thi dua, khen thuéng, hoi dong tu van.

- Phéi hop véi truc ban, cong doan theo ddi ngay gid cong can bo, gido
vién, nhan vién nha truong.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac do Hiéu trudng truc tiép chi dao.

3. T6 truéng chuyén mén

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc clia nha trudng.

- Cin ctr vao ké hoach gido duc cia nha trudng, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phé) thong
cap tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cua to chu dong
va linh hoat.

- Bé xuét hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo nam hoc.

- T4 chitc cho gido vién thuc hi¢n lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B Giao duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cép tinh. D& xuét cac xuit ban
pham tham khao dé lwa chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

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

- To chuyén mén sinh hoat it nhat hai tudn mét 1an dé thuc hién cic nhiém
vu cua to chuyén mon trén tinh than xay dung méi truong thin thién, tich cuc, tw
hoc dé nang cao trinh do va phat trién ning lyc chuyén mon.

- Tham gia Hoi dong thi dua, khen thudng, hoi dong truong, hoi dong tu
van va cac hoi dong khac.

- Chu tri cac budi hop t6, phdi hop voi lanh dao phu trach to chire sinh
hoat chuyén mon, chuyén dé cia to trong thang va cac sinh hoat khac khi c6 nhu
cau cong viéc.

- Thuong xuyén quan tim dén chat luong boi dudng hoc sinh nang khiéu,
phu dao hoc sinh chua dat chuan cua t6 va tham muu, dé xuit ¥ kién voi lanh
dao nha truong vé cong tac nay.

4. To phé to chuyén mon

- Tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach t6. Cung td trudng chiu trach nhi€ém moi hoat dong cua td va
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va cap trén.

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

- Biéu hanh céc hoat dong chuyén mon khi dugc to truong uy quyén.

- Xay dung ké hoach ding ky giang day khdi cung t6 truong.

5. Giao vién Tong phu trach doi

Giao vién lam Tong phu trach Doi chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé
viéc xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién



phong Hb Chi Minh va Sao Nhi dong Ho Chi Minh gbép phan thuc hién muc tiéu
gido duc toan dién hoc sinh.

- Chi dao toan di¢én hoat dong D01 va cong tac thi dua cia hoc sinh.

- Biéu hanh cong tac Poi qua hé théng gido vién chii nhiém cua cac 16p.

- Tham gia cong tac khen thuong va ky ludt hoc sinh.

- C6 trach nhiém theo ddi va dé xuat ¥ kién véi hiéu trudng vé cong tac
quan li gido duc hoc sinh cia GVCN.

- Phu trach cong tac van nghg¢, thé duc thé thao va cac cong tac xa hoi
trong nha truong: (An toan giao théng, phong chéng tdi pham ma tuy, Phong
chéng HIV, AIDS)

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cic mit cong tac sau:

+ Viéc thuc hién nén nép, gio giéc, phat ngoén, trang phuc, va thyuc hi¢n
nd1 quy cua hoc sinh.

+ Céc hoat dong van nghé, TDTT va cac phong trao mang tinh xa hoi cua
hoc sinh.

+ Cong tac v¢€ sinh moi treong va canh quan truong hoc.

- Quan li tt cac trang thiét bi, tai san dugc giao (Hé thong ting 4m, loa
dai, cac thiét bi hoat dong doi)

- Quan hé véi gido vién chii nhiém: Bam sat- phdi hop

- C6 thAm quyén dé nghi khen thudng va ki luat hoc sinh.

- Thuong truc giai quyét hoc sinh vi pham ki luét.

6. Thu ki hdi dong sw pham

- Ghi chép chi tiét, day di ndi dung cac cudc hop cua hoi ddng su pham,
cac budi giao ban va cac cudc hop khac khi duoc triéu tap.

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

- biéu hanh céc cong viéc ctia nha trudng khi duoc uy quyén.

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu theo chic nang, thu ki hoi déng co
quan hé giam sat d6i véi cac thanh vién lién quan, c6 tham quyén kién nghi khen
thuong va ki ludt gidao vién 1én hi¢u trudng nha truong.

- Ném virng s6 liéu bao céo theo yéu cau cua cap trén.

- Giap BGH trong qua trinh soan thao cong vin, tong hop s6 licu...

7. Gido vién

- Thuc hién dang nhiém vu va quyén han cua gido vién theo quy dinh tai
Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cta Bo trudéng BO Gido duc va
bao tao Thong tu ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc.

- Vé quan li hoc sinh: Gido vién day tiét nao phai quan li toan dién hoc
sinh trong tiét d6, quan 1y hoc sinh theo budi.

8. Hoc sinh: (Co ndi quy riéng)

9. Nhan vién Ké toan

- Xay dung du toan, can d01 kinh phi, 1ap hd so tai chinh (s6 theo dai,
chting tur thu, chi), bdo cao quyet toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngén
sach theo huéng dan cua cac cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac
hoat dong ctia nha truong. Bao céo thu, chi cho Hiéu trudng vio tuan cudi hang
thang trude khi quyét toan véi kho bac va Phong tai chinh, ngoai ra cé thé phai
bao cdo dot xuat theo yéu cau ciia Hiéu ttruong.



- Tham muu cho Hiéu trudéng quan li thu chi dung ché do, dam bao
nguyén tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viée dd c6 du toan va
duoc Hiéu truong duyét chi. Thuc hién ddy du va kip thoi ché d chinh sach cho
can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan Ii, Iuu trir toan
b6 hd so tai chinh.

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

- Lap s6 quan li tai san theo quy dinh.

- Lap so theo ddi vién chitrc va thuc hién ché do bao cao dinh ki vé bién
ché GV, NV. Bao quan hd so can b, gido vién, nhan vién.

- Chiu sy kiém tra ciia Hiéu truong va cung cp day du thong tin voi Ban
thanh tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, co trach nhiém cung cép day
du cac chimg tir theo yéu cau.

10. Tha quy

- Quan ly ngudn tai chinh (tién mat) Thu chi ding nguyén tac tai chinh
khi c¢6 da ho so, ching .

- Cép, phat ding ché do chinh sach cho Can bg, Giao vién, NV va hoc
sinh khi da duoc chu tai khoan va ké toan duyét.

- Két hop véi ké toan cong khai tai chinh va hoan tit hd so thanh quyét toan.

- Nghiém cdm viéc cho vay, cho tam tng tién khi chua co quyét dinh cua
chu tai khoan.

11. Van Thu

- Quan 1y, luu trit va str dung s0, cong van di, dén trong may tinh va trong
hd so ctia nha truong theo quy dinh nghiép vu van thu.

- Chuyen cac loai cong van di, d&én theo yéu cau.

- Truc tiép quan 1y con diu cta nha trudng dang theo quy dinh.

- Soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cta nha
truong khi duoc sy phan cong cua hi¢u truong, phé hiéu truong.

- Sép xép, quan 1y cac loai hd so nha truong.

- Phéi két hop véi BGH va cac Giao vién thu thap va hoan thién cdc minh
chimg, tiéu chi kiém dinh chét lugng Gio dyc, truong chuan Qudc gia.

12. Can bd thw vién, thiét bi

- Xay dung ké hoach hoat dong TV-TB va thyc hi¢n tat ca cong tac thu
vién, thiét bi trong nha trudng.

- Tham muu véi hiéu truong xay dung ké hoach mua sdm bd sung sach, tai
liéu tham khao, béo, tap chi, thiét bi, 46 dung day hoc dam bao nhu cau phyc vu
nghién ctru, giang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan li, bao tri, bao quan tdt hé théng sach, thiét bi thu vién theo dung
quy dinh va quy trinh ki thuat nghiép vu.

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

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

- T churc céc phong trao hoat dong, thu vi¢n- thiét bi c6 hiéu qua.



- Xu ly kip thoi sach mdi, cti theo ding nghiép vu thu vién.

- Hang nam t6 chirc kiém ké, thanh 1y sach cii, hong... theo quy dinh.

13. Nhén vién y té trweong hoc

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac y té theo nim, thang, tuan.
Phéi hop véi tram y té xa dé thuc hién cong tac chiam soc strc khoé ban dau cho
hoc sinh.

- Phu trach cong tac BHYT, BHTT cua CBGVNV va hoc sinh toan truong.

- Phdi hop v6i GV TPTD, GVCN 16p chi dao cong tac vé sinh truong, 1op.

- Chiu trach nhiém quan ly, bao quan cac dung cu, thiét bi y té va dé xuat
mua sam céc dung cuy té can thiét va theo su chi dao ciia Hiéu truong.

- Co6 day di ho so y té theo quy dinh.

14. Nhan vién bao v¢

- Bao quan an toan tai san, co so vat chat va cac cong trinh ctia nha truong.
Phéi hop véi ké toan lap so theo ddi cac tai san hién c6 (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chirc nang: thong ké sd luong tai san trong moi phong) va
ki giao nhan véi ké toan va Hiéu truong co so vat chat. Nhiing tai san bi mat khong
13 1i do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan. Thuc
hién cong téc stra chita nho va cham soc hé thdng cay canh ctia nha trudng.

- bam bdo an ninh trat ty trong nha truong, khi co d4u hiéu mat an ninh
phai bao cio véi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi giai
tod va xu li.

- Phéi hop voéi gido vién chii nhiém va hiéu truéng xt 1i nhitng hoc sinh vi
pham an ninh trat ty. Khong cho vao truong nhitng hoc sinh @an mac khéng ding
quy dinh, udng ruou, hat thube va nhimmg nguoi khong cé nhiém vu.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac v6i nha truong, khong dé nhitng
nguoi khong c6 nhiém vu vao trong truong va lén cac 16p hoc.

- Pong mo ctra cac 16p hoc va phong hop khi dau gio va cu01 gid lam viéc.

- Vé sinh phong hop, nha vé sinh gido vién, nau nudc uéng cho CBGVNV
2 lﬁn/ngay.

- Tudi, chidm soc, cat tia cac chau ciy canh va vuon hoa nha truong.

- Bdo v¢ truc ca ngay va dém.

Dleu 7. Phong cach, 18 16i va phuong phap lam viéc

T4t ca cac thanh vién trong trudng déu phai thyc hién nghiém tic cac yéu
cau sau:

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

2. Giai quyét moi cong viéc hiéu qua, thau tinh, dat 1.

3. Tac phong lam viéc phai nhanh nhen, khan truong.

4. Néu cao ¥ thirc ty giac trong cong viéc, tich cuc d4u tranh ty phé binh
va phé binh, tiép thu phé binh diing mic.

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

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

Chwong V
CHE PO LAM VIEC



Dicu 8. Nén nép hoat dong va hoi hop

1. Quy dinh cac ky hoi nghi, sinh hoat

1.1. Hang tudn

a) Sang thu hai: vao dau gio budi sang, tat ca can bo g1a0 vién trong
truong phai c6 mat dé du tlet gido duc tap thé dau tuan két hop véi HDTN. Phan
gido duc tap thé dau tuan can lam nhanh gon, nhan xét danh gia hoat dong chu
yéu cua hoc sinh trong tuan trude va trién khai cong tac tuan t6i sau d6 to chirc
HDTN theo chu diém cia timg khdi 16p (d6 1 nhimg van dé di duoc thong nhat
trong budi giao ban thtr sau tuan lién trudc d6), néu co van dé gi phat sinh can
béo c4o va xin ¥ kién hiéu trudng.

a) Thir sdu: Sau gid lam viéc budi sang hodc cudi budi chiéu, tat ca can bo
gido vién trong truong phai c6 mat tai truong dy giao ban tuan. Budi giao ban
tuan can lam gon trong khoang 30 phut nham danh gid cac hoat dong cua nha
truong trong tuan va trién khai ké hoach tuan ti.

1.2. Hang thang

a) Trong khoang thoi gian tir ngay 02 dén ngay 03 hang thang tién hanh
hoi nghi Ban lanh dao nha truong, chi bd dé danh gia tinh hinh cong tac thang
trude, trién khai cong tac thang sau, phd bién chu trwong, chinh sach méi cua
bang va Nha nudc.

b) Vao chiéu ngay thir sau cua tuan dau mdi thang to chire hop Hoi dong
nha truong nham danh gia tinh hinh cong tac thang trudc, trién khai cong tac
thang t6i, phd bién chu truong, chinh sich méi cua Pang va Nha nudce toi toan
thé can b gido vién trong truong.

¢) Chiéu ngay thir sdu ctia tuan th hai va tudn thir tu trong thang t6 chuc
sinh hoat chuyén mén t6, dé chuyén dé, hoi thao ning cao chat lwong day- hoc
hodc danh gia coéng tac chuyén mon tuan, ky va trién khai hoat dong chuyén
mon tuan toi.

d) Chiéu thi sdu cua tun thtr ba trong thang t6 chtic sinh hoat chuyén
mon cap truong dé trién khai cac chuyén dé, hoi thao nang cao chat luong.

Néu co cong viee dot xuat phai thay d6i lich hop thi hiéu truéng s& quyét
dinh lich hop cu thé.

1.3. Hang ki

a) Céc 16, to chirc hop so két hoc ky nham danh gia viéc thyc hién nhiém
vu hoc ky I, trién khai nhiém vu hoc ky II.

b) Hoi nghi 1anh dao mé rong danh gia thyuc hién nhi€ém vu hoc ki I, trién
khai nhiém vu hoc ki II.

¢) Hop Hoi dong nha trudng so két hoc ky 1, trién khai cong tac hoc ky II.

1.4. Hang nam

a) Cac td, to chirc téng két nam hoc danh gia viéc thyc hién nhi¢ém vy nam
hoc trude, trién khai nhiém vu nam hoc sau.

b) Hoi nghi 1anh dao md rong danh gia thyc hién nhiém vu nam hoc
truge, trién khai nhiém vu nim hoc sau; théng nhat xép loai cong chirc va binh
x€t thi dua.



c¢) Hop Hoi dong thi dua- khen thuong, Hoi dong sang kién dé danh gia
sang kién, dé tai khoa hoc ctia can b, gido vién trong truong; binh xét thi dua ca
nam hoc.

d) Hop Hoi dong nha truong danh gia phan loai vién chuc tong két nam
hoc, théng bao két qua binh xét thi dua, ban phuong hudng nim hoc téi va ké
hoach hoat dong he.

1.5. Hji nghi bat thuong

Ngoai cac hoi nghi thudong ki, hiéu truong co thé triéu tap hoi nghi bat
thuong tuy theo yéu cau va tinh chat cong viéc.

2. Yéu cau khi té chirc hji nghi, sinh hoat

2.1. Viéc t6 chire héi nghi phdi dam bdo cdc yéu cau sau

a) Nam trong ké hoach thang.

b) Cac hoi nghi ¢6 ndi dung quan trong, phai xay dung ké hoach, thoi
gian, dia diém, thanh phan, noi dung, hinh thuc, du tri kinh phi, noi in nghi,
don tiép dai biéu. Chuong trinh va cac van ban, tai liéu phai dugc xac dinh va
chuan bi chu dao, dugc lanh dao phong phu trach truc tiép duyét trude tur 5 dén
7 ngay, sau d6 bao ngay cho Vin phong biét dé phéi hop chuin bi hoi trudong va
cac diéu kién phuc vu hoi nghi.

¢) Theo dung cac quy dinh khac ciia nha nude vé t6 chuc hoi nghi.

2.2. Khi tham gia cac cudc hop

a) Moi thanh vién thudc thanh phﬁn tri¢u tap co trach nhiém dén hop déy
du, dang gio, phat huy dan chi, sang tao tich cuc tham gia ¥ kién xay dung.
Nguoi chu tri, 1anh dao, thu k¥, ban t6 chitc hoi nghi can dén trude gid 1am viée
it nhat 15 phut dé kiém tra cac diéu kién va chuan bi cho hoi nghi.

b) Khéng lam viéce riéng, khong dé dién thoai di dong ¢ ché do chuodng.

¢) Khong ty ¥ dua thém cac ndi dung ngoai ké hoach di dugc duyét. Néu
c6 ndi dung gi can thiét phai xin y kién cta l13nh dao chu tri hoi nghi.

Piéu 9. Bao vé va chim lo xdy dung co s vit chét truwong hoc

- Méi thanh vién trong co quan phai c6 trach nhiém chim lo bao vé CSVC
cua nha truong, tuan thu ndi quy va ki luat lao dong.

- Moi hanh vi thiéu trach nhiém lam hu hai tai san va CSVC cua nha
truong déu phai bdi thuong hodc xir 1i ki luat thich dang.

- M&i thanh vién trong truong déu c6 nghia vu nhu nhau trong viéc dong
gop xay dung truong 16p.

Piéu 10. V& sir dung tai san ciia trurong

- Ca thay va tro déu phai thyuc hanh tiét kiém khi sir dung dién, nudc sinh hoat.

- Khéng str dung cac thiét bi day hoc vao cac muc dich khac.

- Moi thanh vién trong truong déu c6 trach nhiém bao quan nhiing tai san
nha truong va tai san trong phong lam viéc hay 16p hoc ma minh quan 1y.

- Toan bo vat tu, tai san cia nha trudng khong duoc chuyén ra ngoai
truong hoc; khong chuyén tir phong nay sang phong khac néu chua co y kién
cua hiéu truéng.



- Céc can bo, vién chic sir dung tai san cua nha truong déu phai co ky
nhan muon. C6 trach nhiém bao quan, néu 1am hu hong, mat mat khong c6 1i do
chinh dang thi c4 nhan d6 phai bdi thudng.

- Can bd thiét bi thuong xuyén kiém ké, kiém soat tai san (2 lan/nam), ddi
chiéu voi s6 gbe, bao céo cong khai trude hoi nghi co quan. Néu tai san hu
hong, khong str dung, mat mat 1ap bién ban dé nghi xir 1i hoac thanh li kip thoi.

Piéu 11. Vé sir dung kinh phi caa truong

- Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Chi mua ban, xuét tién khoi quy khi c6 phé duyét ctia chu tai khoan va
phai c¢6 chung tir hop 1¢.

- Nhitng khoan chi ngoai quy dinh phai dugc ban bac va thong nhat trude
tap thé.

Picu 12. Vé ché @9 cong tac phi: (thuc hién theo Nghi quyét sd
03/2025/NQ-HDND tinh Ninh Binh ngay 30 thang 7 nam 2025)

1. Giay di duong phai co ddy du dau, chir ki xdc nhin dd hoan thanh
nhiém vu.

2. Trong qua trinh di cong tac ban giao lai ho so, gido an cho hiéu pho dé
bé tri day thay.

3. Khong tinh cong tac phi cho nhiing truong hop diéu tri bénh, di hoc dai
han, ng.’fm han, 1am viéc riéng hodc lam viéc cho tap thé nhung khong hoan
thanh nhiém vu do nguyén nhan chu quan.

Pic¢u 13. Nghi 6m, nghi viéc riéng

1. Nghi 6m:

- Nhit thiét phai c¢6 bao céo voi Hiéu truong. Khi nghi phai giri ho so cho
hiéu pho.

- Trong truong hop dm dau dai han phai diéu tri, béng moi cach phai ban
giao lai chuyén mén cho t6, nha truong va phai c6 day du cac tha tuc hudng
BHXH.

2. Nghi viéc riéng: (Khong trir luong)

a. Viéc cuoi

- Ban than: Nghi 03 ngay

- Con d¢, con nudi: Nghi 01 ngay (Ngoai quy dinh theo luét lao dong, nha
truong c6 thé bd tri cho nghi thém 1 ngay)

b. Viéc tang

- Cha @é, me d¢é, cha nudi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nudi, me nuoi cua

vo hoac chéng; vo hoac chéng; con dé, con nuoi: Nghi 03 ngay.

c. Theo quy dinh nguoi lao dong dugc nghi khong huong lvong 01 ngay
va phai thong bao véi hi¢u truong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt chét; cha hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

(Nha truong tao didu kién b tri cho nghi 1 ngay van huong nguyén luong
dbi voi nhitng truong hop tai muc c).

d. Truong hop nghi vi viéc riéng va dot xuat: Phai xin phép va duoc su
ddng y cta hiéu trudong nha trudng.



* Viéc day bu phai ddm bao nguyén ga“'lc sau:
- Thong bao hiéu phé chuyén mon ké hoach day bu.
- Phai can cur vao ké hoach tuén cua truong dé an dinh thoi gian, thoi

diém day })ﬁ,’trénh ch~6ng ghéo, ’ 7 o )

- S6 tiét cho moi budi day bu to1 thiu la 03 tiét, toi da la 04 tet.

- Qiéo vién kl}éng day quéa 02 tiét thuoc mdt mon/mdt 16p trong mot buoi hoc.

biéu 14. Ché dj thong tin 7 ‘

a) Lich cong tac tuan: Pugc thong bao vao bubi giao ban tuan trude do,
trén lich cong tac chung nha truong vao dau budi hoc sang thir hai hang tuan.

- Cac nd1 dung bo sung, di€u chinh dugc ghi trén phan thong bao.

- Cac thong bao, niém yet da hét hiéu lyc phai dwa ra khoi lich cong tac.

b) Cac van ban dugc trién khai dudi ba hinh thirc:

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

- Photo phét dén tan tay ngudi doc, trén nhém zalo nha trudng.

- Niém yét trén bang tin trong mot tuan va gido vién phai ghi chép nhiing
noi dung can thiét.

¢) Nhitng van dé lién quan dén nhiém vu cong tac clia ca nhan.

- Bao cao truc tiép v6i hiéu trudng, khong nho nguoi khac hodc nhén tin
qua dién thoai dé bao cao.

- Nhitng su viéc nghiém trong ndy sinh trong gio hoc gido vién bd mon phai
¢6 nhing xir 1i budc dau va bao lai cho GVCN biét va ciing phéi hop giai quyét.

d) Bam bao gifr bi mat vé dé kiém tra, dap an bai kiém tra, ké hoach thanh
tra, kiém tra dot xuAt.

e) Khong phat ngdn, phat tan nhiing tai li¢u chua o ndi dung ding, sai.

g) Thuc hién nghiém tic luat khiéu nai, t6 céo.

Pic biét 14 tinh chinh x4c cia noi dung khiéu nai, t6 cdo va trinh ty khiéu
nai, td céo.

Piéu 15. Ché d$ bao cio

- Tét ca cac ndi dung bao cdo phai dam bao tinh chinh xac, giri ding dia
chi yéu cau va dung thoi gian.

- Moi thanh vién déu phai chuin bi ndi dung bao cao khi c6 yéu cau.

Piéu 16. Ché dj lao dong

1. Can b9, cong chuc trong co quan khi dén cong s& lam viéc, hoi hop
hodc di co s¢ phai dam bao thoi gian lao dong, trang phuc chinh t&. Trong nha
truong quy dinh khong udng ruou, bia, dd udng c6 con trong gid lam viée, cac
bita trura ctia ngdy 1am viéc va khong udng ruou, bia khi 1ai xe, khong di xe dap,
xe may trong nha truong, khong danh co, khong choi bai, khong hit thude 1.

2. Nghiém cAm can bo, cong chuc tham gia cac hoat dong mé tin di doan,
cac t¢ nan xa hgi trong va ngoai co quan.

3. Thoi gian Iam viéc cua trudng theo quy dinh cua nha nudc.



4. Thoi gian nghi cudi tun, nghi 18, tét va nghi phép nam thuc hién theo
Luat lao dong.

Diéu 17. Ché dp hoc tap

- Can b, cong chuc co6 trach nhi¢m hoc tap dé nang cao trinh do nang luc
chuyén mon nghiép vu, chinh tri, ngoai ngit, tin hoc.

- Truong hop nghi viéc dé theo hoc cac 16p tap trung, tai chirc, cac 16p bdi
dudng ngan ngay, can bo, vién chirc chi dong bd tri sip xép cong viée hop 1i dé
tham gia day du, dat két qua cao. BGH c6 trach nhiém bé tri nguoi hd tro cong
viéc hodc thay thé dé tao diéu kién thuin lgi cho ngudi di hoc va dam bao hoat
dong binh thuong cua nha trudng. Ché d6 trg cip cho ngudi di hoc thuc hién
theo quy dinh cua Nha nude.

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

Piéu 18. Ché dp tiép khach, tiép dan

Khéch dén 1am viée véi 1anh dao hodc can bd vién chirc trong nha truong thi
phai c6 trach nhiém don tiép va giai quyét cong viée theo chirc ning, thdm quyén.

Piéu 19. Ché dp true, truc nhit va vé sinh co quan

1. Trwc lanh dao: Hang ngay, trong gid hanh chinh, it nhat phai c¢6 1 lanh
dao truong thuong truc tai co quan (trir trudng hop dic biét), dé giai quyét cac
cong viéc theo su phan cong cia hiéu truong.

2. Truc co quan

2.1. Nhitng ngay lam viéc binh thuong, ngay nghi cudi tuan do Vian phong
dam nhiém tryc bao v¢ va thuong truc theo chirc nang dugc phan cong.

2.2. Nhing ngay ¢, ngay tét hodc c6 cong viéc khan cap (nhu bao, lut...),
Hi€u truong phén cong luan phién, it nhat phai c¢6 mot lanh dao truong va mét
s6 vién chuc khac phédi hop véi van phong thuong truc tai co quan 24/24 gio dé
bao v¢€ an toan co quan va giai quyét cac cong viée dot xudt, phat sinh theo thim
quyén. Nhing van de vuot pham vi quyén han phai bao céo kip thoi véi hi¢u
truong dé giai quyét. Nguoi truc phai c6 mat tai co quan ding gio, nhan (tir
ngu(‘)'i phu tréct} ca truc trude) va ban giao trach nhiém truc (cho nguoi truc ca
ti€p theo) qua so truc cia nha truong.

3. Trwc nhdt hang ngay

3.1. V& sinh khu vuc xung quanh truong, san truong, cong trinh VS hoc
sinh thué lao cong lam theo thda thudn vadi phu huynh.

Céc phong lam viéc, van phong, khu v¢ sinh giao vién giao bao vé lam.

Lép hoc do hoc sinh ddm nhiém.

3.2. Cong tac tryc nhat, vé sinh phéi’ duoc tién hanh thuong xuyén, dam
bdo co quan ludn sach s€, gon gang, ngan nap.

Piéu 20. Ché a9 thi dua, khen thwong, ki luat

Pau mdi nam hoc, tai hoi nghi CBVC va nguoi lao dong céac ca nhan dang
ky danh hiéu thi dua cia ca nhan nop vé Ban gidm hi¢u nha truong. Viéc danh



gia va phan loai can by, vién chitc hang nam thyc hién theo Nghi dinh
90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020.
Viéc binh xét thi dua, xét duyét va dé nghi khen cao, nang luong sém hang
nam thuc hién theo Luat Thi dua - Khen thudng va hudng dan cua cap trén.
Vi¢e xtr 1i ki luat thye hién theo phap 1énh Céan bo cong chirc.
Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. T6 chirc thuc hién Quy ché

Quy ché nay da dugc thong qua hoi nghi can bg, vién chirc, nguoi lao
dong ngay 04/10/2025 va c6 hiéu luc v6i moi thanh vién trong trudng ké tir
ngay ki ban hanh.

Phé hiéu trudng, to truong, t6 pho chuyén mon, t6 trudng vin phongg
gitip hiéu trudng theo doi, kiém tra, don ddc can bd, vién chire thuc hién quy ché
lam viéc.

Can b0, vién chtrc, nguodi lao dong vi pham quy ché déu bi xu 1i theo
quy dinh.

Diéu 22. Tham quyén bo sung, sira d6i Quy ché
Trong qué trinh thuc hi¢n, néu phat hién noi dung nao chua phu hgp hoac
chua ddy du thi can bo, vién chie dé xuét v6i hidu trudng diéu chinh va bo sung.

Hiéu truong méi c6 quyén quyét dinh bod sung, stra doi hay thay thé Quy
ché nay.

Quy ché nay 1a mét trong nhiing cin cir dé danh gia va phan loai timng
thanh vién trong nha truong./.

Noi nhdn:

- UBND x4 Nho Quan;

- CBVC, nguoi lao dong trong nha truong;
- Luu: VT.

guyen Thi Nga
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