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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
ciia Truong Tiéu hoc Pai Thing nim hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAI THANG
Can cit chite néing, quyén han cia Hiéu trucng dwoc quy dinh tai Diéu 1é
triwong Tiéu hoc Ban hanh kém theo Théng tw 28/2020/TT-BGD&DPT ngay 04
thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Giao duc va Pao tao;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 “Nghi dinh vé thuc
hién dan chu trong hoat dong co quan hanh chinh nha nwoc va don vi sy nghiép
cong ldp” cua Chinh Phu;

Can cit Quyét dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thii tuéng Chinh
phii vé viéc phé duyét Bé an Vin héa céng vu;

Can cir Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 cua Bo Gido duc va
Dao tao quy dinh ché do lam viéc doi voi giao vién pho thong, dw bi dai hoc,

Can cw Thong tw 06/2019/TT-BGD PT ngay 12/4/2019 cua Bo Gido duc
va Pao tao “Théng tw quy dinh quy tdc vng xik trong co sé gido duc mam non, co
s6 gido duc phé théng, co sé gido duc thuwong xuyén”;

Can cir Nghi quyét Héi nghi Can b, vién chirc, nguoi lao déng nam hoc

2025-2026 ciia truong tiéu hoc Pai Thing dige théng qua ngay 15/10/2024.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché lam viéc ctia truong
Tiéu hoc Pai Thing ndm hoc 2025 — 2026 gém 6 chuong, 25 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Hiéu truong va cac thanh vién trong Hoi dong su pham nha trudng
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Phong VH-XH x& QT (b/c);
- Nhu Diéu 3 (t/h);

- Luu:VT; Website truong

Quyét Thang, ngay 27 thang 10 ndam 2025



QUY CHE
Lam viéc ctia Truong Tiéu hoc Pai Thiang nim hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo OP s6 /0P - THPT ngay  /10/2025 ciia truong TH Dai Thing)

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyen tic 18 161 lam viéc, ché do trach nhiém,
quan h¢ cOng tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Truong Tiéu hoc Dai Théing
(sau day goi tat 13 Truong).

2. Quy ché nay ap dung doi voi tat ca can bo, vién chuc (bao gdom ca nhitng
nguoi lam viéc theo ché do hop dong ), cac to chirc doan thé thudc Trudng va cac
to churc, cad nhan c6 quan hé lam viéc véi Truong.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Truong lam viéc theo ché do thu trudng. Moi hoat dong cuia Truong phai
tuan thi cic quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc cua Truong. Can bo,
gido vién, nhan vién thudc Truong phai xu ly va giai quyét cong viéc ding trinh
tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén.

2. Phan cong mdi viéc chi giao mot t chirc trong trudng chi tri giai quyét;
nguoi dugc giao chu tri cong viéc phai chiu trach nhiém véi Hi€u truong nha
trudng cong viéc dugc phan cong. Hiéu trudng nha trudng phai chiu trach nhiém
chinh vé moi cong viéc ctia Trudng.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu theo
dung quy dinh cta phap luét, theo chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viéc cua Truong, tror nhiing cong viée duge yéu cau giai quyét & mirc o “khan”,
“hoa tc”.

4. Lanh dao truong bao dam phat huy nang luc va s& truong cia can bo,
gido vién, nhan vién. D& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao d6i thong
tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén
han duoc phép luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, r6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén dady manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoé cac thi tuc
hanh chinh, xdy dung méi truong lam viéc van hoa.

] Chuong 11 o
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 3. Vi tri, nhiém vu va quyén han ciia Truong

Truong Tiéu hoc Pai Thing 1a co 80 gido duc pho thong ctia hé giao duc
qudc dan chiu sy quan 1y chi dao truc tiép cua Phong VH-XH xi Quyét Thing,



thuc hién chtrc nang quan ly gido duc tai dia phuong.

Nhiém vu va quyén han cua Truong thuc hién quy dinh tai Diéu 18 truong
Tiéu hoc hién hanh.

Pi€u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyéet cong viéc cia Hi€u truédng
1. Trach nhiém cua Hiéu trudng:

a) Chi dao, diéu hanh Truong thyuc hién chirc ndng, nhi¢m vu va quyén han
theo quy dinh ctua Diéu 1€ truong Ti€u hoc hién hanh va cac van ban phép luat
khac co lién quan.

b) Giai quyét theo thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta ca
nhan d6i voi nhitng dé nghi cua cac té chtic, c4 nhan thudc Trudng va co quan, tO
churc, ca nhan lién quan vé nhing van dé thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén quan ly nha nudc cua Truong, ké ca cac van dé ma cac don vi lién quan
con co y kién khac nhau.

¢) Chiu trach nhiém ca nhan tru6c UBND xa Quyet Thang va SGD&DT
Hai Phong vé toan bd cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén va tat ca cac
hoat dong gido duc thudc Truong. Tuyén truyén, trién khai thuc hién quy ché,
nghi quyét ciia cac cap iy Pang, chinh quyén, thyuc hién cac quyét nghi ciia hoi
déng Trudng.

d) Phan cong cong viéc cho Pho Hiéu truong, phan cap cho cac to trudng
t6 cong tac giai quyét mot s6 cong viée thugc linh vuc quan ly cua Truong; uy
quyén cho Pho Hiéu truong thyc hién mot s6 cong viéc cu thé theo quy dinh cua
phap luat; chu dong ph01 hop voi cac co quan, don vi, nganh khac de xur ly céac
van dé co lién quan dén nhiém vu ctia Truong hodc cac van dé do cap trén phan
cong.

e) Chi dao viéc hudng dan kiém tra hoat dong cua cac td churc, ca nhan
thudc Truong trong viéc thuc hién phdp luat, nhiém vu da phan cong, phan cap
thudc linh vuc quan ly cua Truong.

f) Ky cac vian ban thudc tham quyén cuia Hiéu truong.

g) Thuc hién phat ngdn va cung cap thong tin ciia nha truong cho bao chi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc thudc Hiéu truong:

a) Thuc hién nhiém vu va quyén han, trach nhiém dang theo quy dinh tai
trong Piéu 1é truong Tiéu hoc hi¢n hanh va thuc hién theo quyét dinh quy dinh vi

tri viéc lam cho Can b quan ly, t6 truong, to pho cac t6 cong tac, tong phu trach,
gido0 vién, nhan vién truong Tiéu hoc Pai Thang nam hoc 2025 — 2026.

b) Mot sd viée da giao cho Pho Hi€u truong phu trach, nhung trong truong
hop thdy can thiét phai truc tiép giai quyet do van de cap bach hodc quan trong,
hay do Pho Hiéu trudng di cong tac vang; nhitng van dé lién quan dén Pho Hiéu
truong.

3. Nh&ng cong vige can thao luan tap thé Lanh dao Truong trude khi Hiéu
truong quyét dinh:



a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién ctia nha truong.

b) Chuong trinh cong tic hang thang; hang tudn, xdy dung vin ban cong
van di.

C) K& hoach trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach ctia Bang, Nha
nudc va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén cac linh vuc quan 1y
nha nudc cua Truong.

d) Bao cao hang nam va cac van ban quan trong cua Truong trinh cac co
quan cp trén vé cac dé nghi ciia nha truong.

e) Nhitng van dé vé ky két hop dong vé nhan sy va dich vu ctia nha truong.

g) Ngudn ngan sach nha nudc cap; cac khoan thu; mua sim tai san; cic quy ché
trong nha truong,

h) Céng tac t6 chirc bd may va nhan sy ctia Truong theo quy dinh.

i) Nhitng van dé khac ma Hiéu truong thay can thiét phai dua ra thao luan.

Sau khi Pho Hiéu truéng da co v kién, Hiéu truong 12 nguoi dua ra quyét
dinh cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Hiéu truéng

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Pho Hiéu trudng.

a) Pho Hiéu truong thuc hién nhiém vu va quyén han, trach nhiém ding
theo quy dinh trong Di€u I¢ truong Tiéu hoc hién hanh.

b) Phé Hiéu truong dugce Hiéu truong phan cong phu trach mot so linh vyc
cong tac cua Truong; dugce st dung quyén han ctia Pho Hi¢u trudng khi giai quyét
cac cong viéc thude linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém truée Hi¢u
trudng va trude phap luat vé nhitng quyét dinh cua minh.

¢) Khi c6 su diéu chinh luin chuyén cong tac ddi véi Pho Hiéu trudng thi
Pho Hi€u truong phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai licu lién quan cho
pho Hi¢u truéng mai.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Hiéu trudong

a) Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu co van dé lién quan
dén linh vuc cua Hiéu truong thi truc ti€p phoi hop véi Higu trudng dé giai quyét.

b) Bdi véi nhimng van dé thudc chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma chua
cd van ban quy dinh hodc nhitng van dé nhay cam dé gay tdc dong xau dén tinh
hinh ctia Truong va nhitng van dé quan trong khac thi Phé Hi€u trudng phai xin
¥ kién cua Hi€u trudng trudce khi quyét dinh.

c¢) Phan cong nhiém vu cu thé: Thyuc hién theo Quyét dinh sb 39/Qb-THDT
ngay 01/8/2025 vé viéc phan cong nhiém vu CBGV-NV nam hoc 2025-2026.

Dleu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cac td chirc
doan thé, to treong, to pho cac t0 cong tac trong Truong

1. Hoi dong Truong



- Chu tich hoi dong truong c6 nhiém vy, quyén han va trach nhiém t6 chire
hoat dong cua hoi dong truong theo quy dinh tai Picu 1€ truong Tiéu hoc hién
hanh.

2. Ban chip hanh cong doan Truong

a) Thuc }‘1ién chtrc nang nhiém vu trach nhiém hoat dong cong doan theo
quy dinh tai Diéu 1€ Cong doan Gido duc Viét Nam.

b) Phéi hop cung Truong giao dyc cong tac tu tuong, chinh tri, xay dung
tinh than doan két trong ndi bd Trudong cho can bo, vién chuc, nguodi lao dong.

¢) Phéi hop cung Truong xdy dung ké hoach va chi dao thuc hién hoi nghi
can bo, vién chuc, nguoi lao dong, danh gia cac cudc van dong va phong trao thi
dua trong nam hoc.

d) Phéi hop cung Truong van dong céu} bo, vién churc, nguoi lao dong tham
gia cac cudc van dong cuia Nganh, ctia cac cap quan ly.

e) Phéi hop cung Truong giai quyét nhitng cong viéc, su vu ciia Trudng co
lién quan dén quyén, loi ich cia can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong Trudng.

3. Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh

a) Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poan Thanh nién Cong
san Ho Chi Minh

b) Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao,
cac cudc van dong.

¢) Két hop cung Téng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cua hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n.

d) Hb tro Quan tri mang dang tin trén web nha trudng va cac hoat dong lién
quan dén cong ngh¢ thong tin.

e) Lam mét s6 cong viéc khac khi Ban giam hiéu Truong phan cong.

4. Tong phu trach Pi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh

‘ a) Téng phu trach B6i co6 trach r‘lhiém :[6 chutrc hoat dong cua Doi Thiéu ‘nién
Tién phoqg Ho6 Chi Minh, Sao Nhi dong H6 Chi Minh theo quy dinh tai Diéu I¢
truong Tieéu hoc hién hanh.

_ b)Xaydung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Doi Thiéq nién Tién phong
Ho Chi Minh va cac hoat dong ngoai gio [én 16p cua Truong. Phoi hop voi GVCN
16p quan ly va gido duc tuyén thong va dao dtrc hoc sinh, phap luét cho hoc sinh.

¢) Tryc tiép dieu hanh cac buodi chao ¢ dau tuan, cic ngay Lé, Hoi, chc
hoat dong chu di€m, ngoai kho4, trai nghiém, cam trai, yén ngh¢...Tuyén truyén
trong hoc sinh cac ndi dung gido duc theo chi dao cua cap trén.

d) Tham gia cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi dao doi sao

d6 cua nha truong, theo ddi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cta hoc sinh;
Phu trach coéng tic an toan giao thong, phong chdng ma tuy té nan xa hoi,



HIV/AIDS, bao luc hoc duong. Theo doi si s6, danh sach hoc sinh trong toan
truong, danh sach tré em c6 hoan canh kho khan, danh sach tré khuyét tat, danh
sach hoc sinh md ¢di cé cha 1an me, danh sach hoc sinh hd ngheo, ho can ngheo,
hoc sinh khuyét tat, ton gido, hoc sinh con dan tdc.

g) Tham gia cac hoat dong ctia Hoi dong Doi x4 t6 chire, phan cong. Thuc hién
mot sO cong viée khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.

5. T6 trwdng cac to Chuyén mén, Vin phong

a) Chu dong td chure thyc hién cong vi¢ce thudc churc nang, nhiém vu cia to
theo quy dinh tai Piéu 1é trudng Tiéu hoc hién hanh, chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng veé két qua thuc hién cong viéc dugc giao; thuc hién dr?ly du ché do thong
tin, bao céo theo quy dinh ctia Truong va thuc hién theo quyét dinh quy dinh vi
tri viéc 1am cho Can bo quan 1y, to trudng, t6 pho cdc td cong tac, tong phu trach,
gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Pai Thang nam hoc 2025 — 2026.

b) Nhiing viéc phét sinh vuot qua tham quyen phai kip thoi bao cao Hicu
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén ctia to minh sang t6 khac hodc 1én
lanh dao Truong; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cia to
khac.

¢) Chu dong phoi hop véi cac t6 chuyén mon va to van phong dé xir Iy
nhimg van dé co lién quan dén nhimng cong viée thudc chirc nang, nhiém vu cia
t6 minh va thyuc hién nhiém vu chung cta Trudng.

d) Piéu hanh t chap hanh nghiém nghi quyet cua Dang, chinh sach va phap
luat cua Nha nudc, quy dinh cua Nganh, quy ché cua Truong. Xdy dung va kiém
tra viéc thyc hién ké hoach trong t6 theo huéng din cua Hiéu truong; phan Cong
cong tac cho to  pho va can b9, vién chirc, nguoi lao dong trong t6. Doi voi cac t6
chuyén mon, to treong kiém tra gido an hang tuan cta gido vién trong to. Chiu
trach nhiém vé cong tac boi dudng vi tri viéc lam cua cac thanh vién trong t6, chat
lugng sinh va hiéu qua cong viée clia to, hd so ciia to.

e) Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Hiéu trudng hoac Pho Hiéu truéng
giao.

6. To phé cac to6 cong tic

a) Tham muu cho to truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thyce hién ké hoach t0; cuing véi to truong kiém tra gido 4n hang tuan cta gido vién
trong t6, chiu trach nhiém boi dudng vj tri viéc lam cua cac thanh vién trong t6,
chat luong hoc sinh va hiéu qua cong viéc cua t6 va thue hién theo quyét dinh quy
dinh vi tri viéc lam cho Can b¢ quan ly, t6 trudng, to pho cac t6 cong tac, tong
phu trach, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Pai Thang ndm hoc 2025 — 2026.

b) Soan thao, ghi chép, tong hop céac s liéu vé cac hoat dong cia td chuyén
mon.

¢) Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc t6 truong uy quyén.



d) Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia can b, vién
chirc, nguwoi lao dong

1. Gido vién

a) Thuc hién ding cic quy dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc hién hémhq.
Tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hoi tai Qia phuong, thuc hi¢n nhi€ém vu phd
cap gido duc; Thuc hién nghién ctru sang kién kinh nghiém hang nam theo quy
dinh va thyc hién theo quyét dinh quy dinh vi tri viéc lam cho Can b quan ly, to

trudng, t6 pho cac t6 cong tac, tong phu trach, gido vién, nhan vién truong Tiéu
hoc Pai Thang nam hoc 2025 — 2026.

b) Gido vién tham gia lam cong tac chu nhiém thuc hiém nhiém vu quy
dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc hién hanh. Tham gia cong tac truc ban, danh gia
thi dua khen thuong, ki luat hoc sinh. Panh gia, nhan xét hoc sinh theo quy dinh.
Sap xép bai tri phong hoc gon gang ngin nap, gido duc hoc sinh thuc hién tiét
kiém nang lugng dién nudc khi sir dung, bdo quan co sé vat chét phong hoc, quan
sat tham muu phan anh kip thoi véi ban giam hiéu nha truong stra chira co so vat
chit dam bao an toan cho hoc sinh.

2. Nhan vién vin thw, thi quy, ké toan, y té thw vién, thiét bi, bio vé,
lao cong va Giao vién lam tong phu trach Doi

‘ Thuc hién theo quyét dinh s6 39 /QD-THDT ngay 01/8/72025 “Quyét dinh
vé viéc phan cong nhi¢ém vu nam hoc 2025-2026 cua truong Tiéu hoc Pai Thang”

DPicu 8. Quan hé gitra Hi€u trudéng véi co quan cap trén

1. Chap hanh quyét dinh ctia cp trén. Khi c¢6 can ctr cho rang quyet dinh
do la trai phap luat thi phai kip thoi bao cao bang vin ban v&i nguoi ra quyét dinh;
truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh _vi€c thi hanh thi ngudi thi hanh
phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém Ve héu qua cua vi¢c thi hanh, dong
thoi bao cdo cap trén truc tiép cua nguoi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai
chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh ctia minh.

2. Phan anh nhiing vuéng mac, khé khin trong qua trinh thuc hién chirc
nang, nhiém vu cua minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhiing van dé khong
pht hop, can stra doi, bo sung trong cac ché d9, chinh sach, cac quy dinh cua phap
luat va trong chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi cip trén.

3. Tham gia dong gop ¥ kién, phé binh dbi voi hoat dong ciia co quan, don
vi cdp trén; co trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vao cac dy thao vé che
d6, chinh sach, vin ban quy pham phap luat do co quan, don vi cap trén yéu cau.

4. Bao cao co quan, don vi cap trén tinh hinh .cong tac cua nha truong theo
quy dinh; d6i v6i nhitng van dé vuot qua thAm quyen giai quyét thi phai kip thoi
bdo cdo, xin y k1en chi dao cua co quan, don vi cap trén. Noi dung bao cao 1én co
quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thuc.

Piéu 9. Quan hé giira Hiéu truwéng véi nhan vién cap duéi, cha me hoc



sinh va hgc sinh.

1. Théng b&o cho nhan vién cip dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh nhiing
chu treong, chinh sach ctia Pang va cac quy dinh cua phap luét lién quan dén hoat
dong va pham vi trach nhiém cua nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh;
chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong cua nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh
va hoc sinh dong thoi chiu trach nhiém vé nhitng hanh vi vi pham phap luét cua
nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh, néu nhitng hanh vi vi pham nay
c6 nguyén nhan tir sy chi dao, hudng dan cua Hiéu trudng nha trudng.

2. Nghién cuu, kip thoi giai quyét cac kién nghi cta nhan vién cip dudi,
cha me hoc sinh va hoc sinh; dinh ky lam viéc gitra Hi€u truong voi nhan vién
cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh. Khi cac to chire cép dudi hoac tap thé cha
me hoc sinh, hoc sinh dang ki lam viéc thi Hi€u trudng phai tra 1o1 cu thé thoi
gian tiép va lam viéc.

3. Khi can thiét, phai ctir Pho Hiéu truong, t truong to cong tac dén gip
nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh dé trao déi, nghién ctru, giai
quyét nhitng van dé cu thé; phai xir Iy nghiém khac nhiing can b bao cao, phan
anh sai sy that, khong trung thuc.

Piéu 10. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ lam viéc gitra Truong voi cap uy chi bg cua Truong thyc hién
theo quy dinh cua Diéu 18 Pang va Quy ché 1am viéc ciia chi bd Truong va cac
quy dinh ¢6 lién quan.

a) Truong tao diéu kién thuén loi cho chi bo cua Truong hoat dong theo
ding Diéu I¢ Dang; phoi hop vt cap iy dang cham lo va tao diéu kién lam viéc,
hoc tap va nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép vu cho dang vién, vién
chtrc, nguoi lao dong trong Truong.

b) Lanh dao Truong phai trao ddi v4i chi bd cac ndi dung sau:

- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién Truong.

- Kiém diém, danh gia hoat dong ctia Trudng qua mdi hoc ky va nam hoc;
chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Truong trong hoc ky va nam hoc ti€p theo.

- Ké hoach ctia Trudng trién khai cac chu truong, quyét dinh, quy dinh quan
trong cua Truong, cac van ban quan trong cua Pang va Nha nude da ban hanh.

- Cong tac t6 chirc bd may va nhan sy cua Trudng.

- Cong tac thi dua - khen thudng cua Truong.

2. Can b, vién chirc, ngudi lao dong la dang vién, guong mau hoan thanh
t6t cong viéc duoc giao theo dung quy dinh cta phap luat vé can b9, vién chure,
nguoi lao dong; nghi€ém chinh thyc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém
cua nguoi dang vién, va cac quy dinh cé lién quan dén cong vu cua can bd, Vién
chtrc; giai quyét cong viéc dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudc
Trudng va té cong tac vé két qua thuc hi¢n cong viéc dugce giao.

Chwong 111



TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOP
Piéu 11. Cac hdi nghi, cudc hop

Cin clr yéu ciu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Truong t chirc
cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tic dan chu, thiét thyc, hiéu qua, tiét kiém.

1. Cac hdi nghi gom Ho1 nghi can bg, vién chirc, nguoi lao dong; Hoi nghi
so két; Hoi nghi tong két nam hoc; Hoi nghi theo chuyén dé: Ki niém ngay Nha
gido Viét Nam 20-11; Ki niém ngay Phy ntr Viét Nam 20-10; Ki niém ngay Quéc
té Phu nir 8-3; Céc h01 nghi v€ ndi dung tuyén truyén tdp huan hoc tap cac chu
truong chinh sach ctia Pang, Nha nudc, tp huan cham soc stc khoe phong chong
bénh dich; Boi dudng cong tac chuyén mon doi méi phuong phap day hoc. Thoi
gian t6 chic cudc hop phu hop theo timg thdi diém cua cong viéc.

2. Cac cudc hop do lanh dao Trudng chi tri, gdm:

- Hop giao ban ban giam hi¢u hang thang hoac hop ban gidm hi¢u moé rong
c6 cac to trudong; truong cac doan thé. Do Hiéu truong chu tri. Thoi gian 1
lén/théng, vao tuan 1 cua thang, sau cudc hop chi by. Ngoai ra con t6 chtrc cudc
hop d6t xuét tiy theo cong viéc.

- Hop toan thé can b, vién chiic, ngudi lao dong cua Truong (hop hoi dong
su pham). Do Hiéu truong chi tri. Thoi gian 1 lan/thang, vao tuan 1 cua thang,
sau cudc hop giao ban cta ban giam hi¢u Truong. Ngoai ra con t6 churc cudc hop
d6t xuét tiy theo cong viéc.

- Hop, lam viéc véi 1anh dao cac Truong khac, cac co quan, dia phuong co
quan hé cong tac dé giai quyéet cong viéc cia Truong do Hi¢u trudng chu tri tuy
theo cong viéc thuc teé.

- Hop toan thé can b, gido vién (hop chuyén mén) do Phé Hiéu truong chu
tri. Thot gian hop 1 lan/thang vao tuan 3 cua thang hodc co thé cling voi budi hop
Ho1 dong SP. Ngoai ra con t6 churc cudc hop dot Xuat tuy theo cong vigc.

3. Cac cudc hop do T6 truéng, trudéng cac doan thé chi tri:

- Hop toan thé cac doan vién Truong (hop chi doan) do Bi thu chi doan
Truong chu tri. Thoi gian hop 1 lan/thang, sau budi hop Hoi dong Truong. Ngoai
ra con to chure cudce hop dot xuat tuy theo cong vigc.

- Hop t6 chuyén mén va t6 van phong do T6 truéng chu tri. Thoi gian hop
2 lan/thang vao tuan thr 2 va tuan thir 4 ctia thang. Ngoai ra con t6 chirc cudc hop
dot xuat tuy theo cong vigc.

Piéu 12. Cong tic chuin bi, td chirc hdi nghi, cac cude hop

1. Ban giam hi¢u Truong thong nhat t6 chirc cac ngay 18, hoi nghi. T6
truong to van phong giri gidy moi Lanh dao Lanh dao dia phuong, Pai dién Hoi
cha me hoc sinh Truong vé du chi dao Le khai giang nam hoc moi; Hoi nghi can
b, vién chirc, nguoi lao dong; Hoi nghi tong két ndm hoc; mot s hoat dong giéo
duc ctia Truong. Gidy moi do Hiéu trudng Trudng ky. Cac cugc hop cua nha
truong duoc thong bao trong ké hoach cong tac hang tuan.



2. Chuan bi cac diéu kién phuc vu hop:

- T trudng td van phong chiu trach nhiém in an céc tai liéu hop hoac st
dung doc trén hom thu dién tir; nhém zalo va bo tri phong hop; phong ti€ép khach
cho dai biéu moi.

- Chu tri cudc hop phan cong thu ki ghi bién ban va thong bao két qua cudc
hop.

3. TH chirc cude hop

- T chtc hop tap trung va co thé st dung céc cudc hop vai hinh thirc truc
tuyén, guiri nd1 dung cudc hop it nhat trudc it nhat 1 ngay dé nghién ctru. T6 chic
hop ngan gon, khoa hoc dam bao tap trung dan chu, hi¢u qua.

4. Béo cao két qua hop

- Chu tri cude hop bao cao Hiéu truong Truong vé két qua hoi nghi, cudc
hop va nhimg van dé vuot qua tham quyén giai quyét ctia Truong dé Hiéu trudng
xur 1y kip thoi.

5. Cac cong viéc sau hop

Phé Hiéu truéng cling céc to truong; truong cac doan thé cé trach nhiém to
chtrc trién khai thyc hién nhiing ndi dung lanh dao Truong da két luan tai cac hoi
nghi, cudc hop; kiém tra, don ddc, téng hop bao cao lanh dao Truong vé két qua
thyc hién két luan do.

Chuong IV
BAN HANH CAC VAN BAN CUA TRUONG
Pi¢u 13. Quy dinh vé viéc ky cac vin bin
1. Hiéu trudng ky cac van ban sau:

a) Cac van ban trinh cdc co quan cap trén va cac don vi lién quan dén
Trudng; cac van ban giri cha me hoc sinh.

b) Tat ca cac quyét dinh cua Trudng.

¢) Tat ca cac bao cdo, van ban vé cong tac tai chinh, tai san ctia Truong.

d) Cac quy ché, hop dong, cac van ban thoa thuan cua Trudng.

e) Ké hoach va bao cdo tong két naim hoc; phong chong tham nhiing; hoc
tap tam guong dao dirc HO Chi Minh; ki€ém tra ndi bd trudong hoc; ké hoach hang
thang; k€ hoach hang tuan va mot s6 ké hoach, bao cao khac theo nhiém vu phan
cong.

2. Pho Hiéu trudng dugce Hiéu trudng uy quyén ky thay cac vin ban:

a) Mot s6 ké hoach, bao cdo theo cong tac duge phan cong.

b) Khi Hiéu truéng vang mat, Pho Hiéu trudng duge Uy quyén bang vin
ban thay mat ky cac van ban thudc tham quyén ctua Hi¢u trudng.

Diéu 14. Phat hanh vin ban



1. Cac van ban sau khi duoc lanh dao ki, chuyén b phan van thu vao s6
cong vin trén hé théng quan 1i vin ban, dong diu cong vin va luu vin ban dién
tu.

2. Vian thu ¢6 trach nhiém phat hanh cac vin ban ciia Trudng sau khi cap
c6 tham quyén ky, dong thoi theo ddi viéc nhan cac vin ban d6. Viéc phat hanh
van ban va quan Iy vin ban phat hanh phai dam bao thuc hién dang phép luét vé
quan ly va tai li¢u, thong tin, Luat luu tri.

Chuong V
NOI QUY NHA TRUONG

Piéu 15. Cac hanh vi bi cim

1. Hut thudc 14 trong phong lam viéc, trong phong hop, hoi truong, noi dong
nguoi.

2. Ubng ruou, bia, d6 udng c6 codn trong gior lam viée, trong gio nghi trua
cac ngay di lam.

3. Cac hanh vi gay phién ha, sach nhidu; nhan cac 1¢i ich bat hop phép tir
nguoi dén giao dich, cong tac.

4. Panh bac dudi moi hinh thirc va tham gia cac t€ nan xa hdi, cac hoat
dong giai tri khong lanh manh.

5. St dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing thong
tin trai chiéu hodc hinh anh trai voi thudn phong mi tuc, trai véi duong 16i cia
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc hoac lam anh huong xau dén moi
truong gido duc, anh huong xau dén nha trudng.

Pi¢u 16. Quy dinh vé 1€ 16i 1am viéc

1. Nam vitng phap luat, thong thao nghiép vu, ban linh viing vang, dong co
trong sang, hoan thanh tot nhiém vu duoc giao; Cong tam, tan tuy khi thi hanh
cong vu. Khong moc ngodc, thong dong, tiép tay 1am trai cac quy dinh dé vu loi.
Tat ca ccac cong vi€e trong truong déu phai dam bao nguyén tic cap dudi phuc
tung cap trén. Tat ca can bo gido vién, nhan vién déu phai nghiém tuc tuan theo
su phan cong va diéu hanh cia lanh dao tir nha truong dén t6 chuyén mon.

2. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién nha trudng co quyén dugc phat
biéu y kién nhung khong duoc khiéu kién nic danh, vuot cap, khong xui kién,
khong hanh dong thiéu suy nghi hodc vi dong co c nhan dé lam anh huong dén
tap thé Trudng.

3. Chap hanh nghiém chinh phap lut ctia Nha nudc, ky luat, ky cuong cta
Nganh, cua Truong. Can b9, gido vién, nhan vién di lam dung gio, c6 mat tai
treong it nhat trude 10 phut theo gid quy dinh, khong di mudn, vé som, gido vién
tu gidc vao 16p cac tiét hoc dung gid, khong 1am viée riéng, khong tu ¥ bo vi tri
cong tac trong gio 1am viéc; khong ty ¥ nhd dong nghiép day thay; Dién thoai
trong gio lam viéc dé ché do rung, chi su dung dién thoai khi can thlet c6 ndi dung
vé cong viéc hodc nhing viéc cap bach, quan trong can giai quyét ngay. Can bo,



giao vién, nhan vién khong truy cap, tham gia binh luén trén mang xa hoi nhiing
ndi dung trai phap luat, néi dung dam téu phan gido duc, khong dugc theo hoi
chting dam déng thiéu lanh manh, thiéu van hoa. Tham gia day du, dung gid cac
hoi nghi, cudc hop cua Truong, phat biéu ¥ kién c6 hiéu qua va c6 y thuc xay
dung nha Truong. Giao vién chuan bj KHBD dua trén hé théng dé ki duyét vao
ngay tht Nam hang tudn . Truong hop day thay phai ban giao du hd so day hoc
trude khi 1én 16p.

4. Nang cao ¥ thirc phong chay chita chdy; phong chong toi pham; tham
nhiing; phong chéng bénh dich, phong chéng tai nan thwong tich; bao lyc hoc
duong; bt coc tré em; co trach nhiém gdp phan bao dam an toan tuyét ddi cho
can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh Truong.

5. Sap xép, bai tri ban, phong lam viéc mot cach khoa hoc, gon gang, ngin
nap, sach s&; trang phuc cong s& gon gang kin déo, chinh t& phu hop voi méi
truong su pham. Deo thé vién chirc theo dung quy dinh. Can b9, giao vién, nhan
vién (nlr ) mac ao dai va hoc sinh mac dong phuc theo quy dinh cta Trudong vao
ngay thir hai chao co dau tuan va cac ngay to chitc ngoai khoa. Cac ngay khac can
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh mac trang phuc tu chon ddm bao lich su. Hét
gio lam viéce, trude khi ra vé phai kiém tra tit cac thiét bj dién, nudc bao dam an
toan, tiét kiém cho Truong. Gid ra choi tat cac bong dién va chi bat quat va bong
dién ddi voi truong hop hoc sinh choi trong 16p. Tich cuc gido duc hoc sinh bao
v¢ tai san nha truong, gilr v€ sinh sach dep, hang tuan t6 chirc hoc sinh lao dong
vé sinh truong 16p, tudi cay xanh phu hop véi lira tudi.

6. Thuc hién t6t quy tic tmg xu ciia Truong da ban hanh, vin minh, lich
sy khi giao tiép. Luon thé hién thai do, ctr chi, 101 n6i khiém ton, vui vé, binh tinh
trong moi tinh hudng. Khong to tiéng, hach dich khong néi tuc hodc ¢ thai do
cuc can...gdy cang thang, birc xtc cho nguoi dén lam viéc. Tlep dan véi thai do
niém no, than thién, giai thich cho dan cu thé, d& hiéu, giai quyét moi viéc nhanh
gon, chinh xac ding phap luat. Dam bao gitr bi mat noi by, khong cung cap cac
thong tin cua Trudng, cua vién chirc thuge Truong cho nguoi khac blet (trr trudng
hop do Hiéu truong chi thi). Khi c6 viéc vuong mic khong giai quyét duoc hoic
nam dugc thong tin thudc vé Trudng can bao cio voi lanh dao Truong dé giai
quyét kip thoi.

Piéu 17. Quy dinh lam viéc

Quy dinh gio lam viéc cia can bg, nhan vién: Thuc hién lam viéc 8
tleng/ngay Budi sang tur 7 gio dén 11 gio; Budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio tir thir
2 dén tht 6 hang tuan.

1. Quy dinh gio' lam vi€c cua giao vién, hoc sinh
Buéi ND Mua he Mua dong
Vao hoc 7 gio 05 phat 7 gio 20 phat

Sang

SH déu gio | 7 gio 05 phat - 7 gior 15 phit 7 gid 20 phit - 7 gio 30 phut




Hoc tiét 1 | 7 gid 15 phat - 7 gio 50 phat 7 gio 30 phat - 8 gio 5 phut
Hoc tiét 2 | 7 gio 55 pht - 8 gio 30 phat 8 gio 10 phut - 8 gio 45 phut
Ra choi 8 gior 30 phat - 8 gio 50 phat 8 gior 45 phat - 9 gio 5 phat
Hoc tiét 3 | 8 gid 55 phut - 9 gio 30 phut 9 gio 10 phat - 9 gio 45 phat
Hoc tiét4 |9 gid 35 phut - 10 gio 10 phat | 9 gio 50 phut - 10 gid 25 phut
Vao hoc 13 gio 35 phut 13 gio 30 phat
SH dau gio | 13 gior 35 phat - 13 gio 40 phit | 13 gid 30 phit - 13 gio 35 phat
Hoc tiét 1 | 13 gio 40 phut - 14 gio 15 phat | 13 gid 35 phat - 14 gio 10 phat
Chiéu | Hoc tiét 2 | 14 gid 20 phut - 14 gio 55 phat | 14 gio 15 phit -14 gio 50 phat
Ra choi 14 gi¢ 55 phut - 15 gio 15 phat | 14 gio 50 phat -15 gio 10 phat
Hoc tiét 3 | 15 gio 20 phut - 15 gio 55 phat | 15 gid 15 phat - 15 gio 50 phut
Hoc tiét 4 16 gi6 00 phut - 16 gio 45 phat | 15 gio 55 phut - 16 gio 40 phut

3. Quy dinh lich tiép cha me hoc sinh (tiép dén)
- Vio céc ngay thr 2 va thir 6 hang tun
- Thoi gian: Bubi sang tir 7 gio 30 dén 11 gio.
Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio
- Pia diém: Phong tiép dan - Tang 1 - Khu hiéu b nha truong

4. Quy dinh lich tryc Trwong ciia Ban giam hiéu va kiém tra ban tru
tai co’ s& cung cap suat an Hoa Phwong va tai nha trudong.

- Ban giam hiu phan cong tryc tai truong, phéi hop véi cha me hoc sinh
kiém tra cong tac ban trd, linh hoat sip xép theo ting thang phu hop véi nhiém
vu cong tac, dam bdo thudong xuyén lién tuc dat hi€u qua cao (lich phan cong cu
thé riéng).

- Nhiém vu: Céc dong chi duoc phan cong truc quan 1y theo ddi toan bo cac
hoat dong gido duc trong ngay tryc truong, ghi lai tinh hinh dién ra trong ngay
truc nghiém tic. Cac dong chi khac nhitng ngay khéng truc trudng déu phai co
mat & truong ding gid dé thuc hién nhiém vu quén 1y, giang day theo quyét dinh
dugc phan cong.

Truong hop cac dong chi dugce phan cong truc truong co ké hoach di hoc
hoac thuc hién nhiém vu khac, nha truong s€ phan cong cu thé sau.

5. Quy dinh cong khai: Thuc hién ndi dung cong khai theo quy dinhtai
Thong tu 09/2025 cia Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 18. Quy dinh giii quyét cac thii tuc hanh chinh
1. Thii tuc chuyén truong



- Thuyc hién theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong Tiéu hoc

- Trudong hudng dan va tao diéu kién thuén loi cho cha me hoc sinh chuyén
truong. Nha truong 1am don chuyén truong mau d€ hudng dan phuc vu cha me
hoc sinh.

- Khi cha me hoc sinh can chuyén hoc sinh dén hodc chuyén di can viét don
(theo mau) va cé chir ki tiép nhan hop phap 1y cia Truong chuyén dén.

- Ho so chuyén di va chuyén dén gdm: Hoc ba, gidy khai sinh; don xin
chuyén truong (co6 chit ki ti€p nhan); gidy chuyén truong, bang nhan xét danh gia
két qua hoc tap cua hoc sinh.

- Cha me hoc sinh dén chuyén truong gip Hiéu truong nha truong. Lanh
dao nha truong xem cac hd so du thi tuc thi giai quyet nhanh cho cha me hoc
sinh. Truong hop hoc sinh chuyén di, Ban giam hi¢u can bao cho giao vién chu
nhiém hoan thanh danh gia hang thang va kiém tra viéc chap hanh cac khoan thu
tién can nop dén thoi diém chuyén di, sau d6 tién hanh giai quyét nhanh viéc
chuyén truong cho phu huynh.

2. Tiép nhan don, y kién

- Cha me hoc sinh c6 thé phan anh v kién cho gido vién chu nhiém hoac
ban gidm hi¢u nha truong, gap truc ti€p hodac phan d&nh qua dudng day néng hoac
gtri don tai phong Hanh chinh cua Truong.

- Can bo; gido vién, nhan vién c6 thé phan anh y kién véi Ban giam hiéu
nha truong hoac guri don tai phong hanh chinh ctia Truong.

- Lanh dao nha truong s& tra 10i, giai quyét don theo quy dinh cua Luat
khong qua 10 ngay. Truong hop Truong khong du tham quyén s& bao cdo cap trén
kip thoi giai quyét.

Pi¢u 19. Sir dung quy dinh phat ngdn va cung cip thong tin ciia nha
trwomg cho bao chi

Bi thu chi bd, hiéu trudng nha trudng 1a ngudi phat ngdn va cung cap thong
tin cua nha trudng cho béo chi.

Trong truong hop cu thé vang mat voi ly do déac bi¢t, Hiu truong nha
truong khong thé thuc hién phat ngon va cung cap thong tin cua nha trudong cho
bao chi thi uy quyén cho Pho hi¢u trudng 1a nguoi giao phu trach co quan thyuc
hién viéc phat ngoén va cung cap thong tin cho bao chi vé nha truong.

Piéu 20. Quy dinh vé kiém tra ndi b truong hoc

Truong thanh 1ap cac t6 kiém tra vé tit ca cac noi dung giao dyc trong nha
truong theo ké hoach kiém tra ndi bo trudng hoc hang nim gom:

1. Kiém tra cong tac day hoc gido duc dbi voi gido vién

- Kiém tra toan dién gido vién it nhat 1 1an/nam.

- Kiém tra ho so gido an theo dinh ki: 1 1an/thang.



- Kiém tra dot xuat gido vién khi phat hién truong hop bat thudng, thuc
hién khong ding quy dinh ctia nha truong hodc cé phan anh ctia cha me¢ hoc sinh.

2. Kiém tra cac linh vuc giao duc khac cua Truong:

DPieu 21. Che do bao cao

- Lanh dao Truong chi dao thuc hién bao c4o theo ndi1 dung nhi€ém vu duoc
phan cong. Trudc khi ndp bao cdo, lanh dao Truong phai duyét va chiu trach
nhiém véi cap trén vé ndi dung so6 li¢u bao cao.

- Thyuc hién ndp bao cao vdi cap trén va cac don vi ¢ lién quan theo dung
quy dinh tai cong van.

- Thuc hjén ndp bdo cédo ndi bo Truong gém: Pho Hi¢u truong, TPT2 Ké
toan bao cdo két qua hoat dong theo linh vuc phu trach hang thang, cham nhat vé
Hi¢u trudng vao ngay 28 hang thang.

- Céc bao céo str dung cong nghé thong tin khoa hoc hiéu qua.
Piéu 22. Quyen va ché dd ciia can b, vién chire va ngudi lao dong.

~1.Cén b9, vién chirc va nguoi lao dong duge dam bao quyen va cac che do
vé tién luong; phu cap theo luong; phu cap trach nhiém theo chu truong chinh
sach ctia Pang va Nha nudc quy dinh theo cac van ban phap luat hién hanh.

2. Cac trudng hop nghi phép, nghi thai san, nghi 6m, di hoc tap nang cao
nghiép vu chuyén mon hodc nghi vi¢c riéng thuc hién theo quy dinh Luat Lao
dong hién hanh, dugc hudng ché do tién luvong theo quy dinh. Trudc khi nghi phai
c6 don xin phép, dugc Hiéu truong phé duyét. Truong hop xin nghi ;rﬁng hoc
sinh ban tra; doi tiet day va cac viéc khac trong nha trueong lién quan dén quan ly
hoc sinh, giao vién, nhan vién phai xin phép Ban giam hiéu.

Chuong VI
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN TRUONG
Picu 23. Quan 1y tai san
7 1. Tai san cta Nha truong phai duoc st dung dting muc dich, ché do, tiéu
chuan, dinh muc, khong giqu st dung vao muc dich ca nhér}, kinh doanh va cac
muc dich khac. Nhirng van dé€ phat sinh do Hi€u trudng quyét dinh.
2. M s6 sach theo dbi ca vé hién vat va gia tri ddi véi moi tai san cua
Truong.
~ 3.Dinhki2 lan/nam vao cudi thang 12 va cudi ndm hoc hang nam tién hanh
kiém k€ tai san, cong khai tai san trong hoi dong Truong.
4. May moéc, thiét bi phai dugc niém phong (theo quy dinh) trudc khi ban
giao dua vao su dung. Viéc thao d& niém phong dé sira chira hodc thay thé chi khi

dugc phép cua nha truong va co su chung kién cua dai dién céc to chirc trong
Truong.

5. Moi tai san ctia Nha trudng giao cho cac 16p déu phai duoc bao dudng,
sua chira dinh ky theo ding ché dg, tiéu chuan k¥ thuat vé bado quan, st dung tai



san.

Diéu 24. Quy dinh vé sir dung tai san

- Thue hién theo quy dinh tai Quy ché quan 1y, str dung tai san coéng cua
nha truong.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Céc to cong tac, cac doan thé va tt ca can b, vién chirc, nguoi lao dong,
hoc sinh tryc thudc Trudong va cac td chiic, ca nhan c6 li€én quan chiu trach nhiém
thi hanh Quy ché nay./.
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