UBND XA XUAN HUNG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC THQ NGHIEP Poc lap - Tw do- Hanh phic
S0: 195/QD- THIN Tho Nghiép, ngay 10 thing 10 nam 2025,
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viée

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THQ NGHIEP

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, s dung va quan Iy vién chirc; Nghi dinh 56 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 sira a"oz bo sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, sw dung va quan Iy vién chire;

Can cir Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bé Gido duc va
Dao tao quy dinh ché dg lam viée déi véi gido vién phé thong;

Can cir Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua Bg Gido duc va
Dao tao vé Quy dinh Ouy tic Ung xir trong co o gido duc mam non, phé thong,
co so gido duc thuong xuyén;

Can cir Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu I¢ truong Tiéu hoc;

Can cir Van ban s6 129/UBND-VP7 ngay 11/8/2025 cua UBND tinh Ninh
Binh vé viéc sir dung va quan Iy cdn b, cong chire, vién chie; Van ban 56
241/UBND-VP7 ngay 05/9/2025 ciia UBND tinh Ninh Binh vé viéc tuyén dung,
quan ly, sir dung vién chirc nganh gido duc va dao tao trén dia ban tinh;

Can cik tinh hinh thuc té cia don vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay quy ché lam viéc cta truong
Tiéu hoc Tho Nghiép.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky ban hanh; cac quy dinh trude
day cua truong Tiéu hoc Tho Nghiép trai v6i quy dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cén b9, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Tho Nghiép chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (dé thue hién);
- Luu: VT.




AN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
] Poc 1ap - Tuw do- Hanh phiic

QUY CHE
Lam vi¢c nam hoc 20235- 2026
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 195 /OD-THTN ngay 10/10/2025
cua Hiéu truong truong Tié iéu hoc Tho Nghiép)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, d6i tuong va thoi gian ap dung

Quy ché lam viéc dugc ap dung trong cac hoat dong dién ra trong trudng
Tiéu hoc Tho Nghiép; T4t ca can bo, vién chtrc, nhan vién va hoc sinh cta
truong Tiéu hoc Tho Nghiép chiu sy diéu chinh cua quy ché nay.

Quy ché duoc 4p dung trong ndm hoc 2025 - 2026 va thay thé cac quy
dinh trudc day.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1.Truong lam viéc theo ché do Thu truong. Moi hoat dong ctia nha truong
phai tuan thi cdc quy dinh cua Phép luét, tuan thu theo Quy ché lam viéc cta
nha truong va cac van ban quy dinh cua cép trén. Can b, vién chuc, nhén vién

hop dong, hoc sinh thudc truong Tiéu hoc Tho Nghiép phai xu ly va giai quyét
cong viéc ding trinh tu, tha tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2.Trong phan cdng cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot to (kh01) hoac
mdt ca nhan chu tri giai quyét. T6 truéng phai chiu tréch nhiém chinh vé cong
viéc duogc giao. Trong truong hop Hiéu truong giao cong viee d6 cho mot nguoi
phu trach (Phé hiéu truéng hodc T6 truong) thi nguoi duge giao cong viée phu
trach phai chiu trach nhiém véi Hiéu trudng vé cong viée duoc giao.

3.Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché lam viéc cua truong, trir nhitng cong viéc dugc yéu cau giai
quyét & mirc do “Khan”, “Hoa toc”.

4. Hiéu trudng, Phé hiéu trudng nha trudng, to (khoi) truong phai: Bao dam
phat huy nang lyc va so truong cua can bg, vién chuc va giao vién trong truong; dé
cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang,nhiém vy, quyén han duoc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén day manh cai céch thu tuc hanh chinh, don gian hoa céc thu tuc
hanh chinh, xay dung méi truong lam viéc khoa hoc, vin hoa.

Chuwong 11

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA BAN GIAM HIEU

biéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cta Hiéu truéng
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1.Trach nhiém cta Hiéu trudng

a) Xy dung quy hoach phat trién nha truong; 14p ké hoach, té chtrc thuc

hién, kiém tra viéc thuc hién ké hoach nha trrong; bao cdo, danh gia két qua
thuc hién trude Hoi dong truong va cac cip c6 tham, quyén.

b) Thanh 1ap c4c t6 Chuyén mén, t§ Vin phong va cac Hoi dong tu van
trong nha truong; bé nhiém td truong, to pho.

¢) Phan cong, quan li, danh gid, xép loai; tham gia qud trinh tuyén dung,
thuén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat ddi véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh.

d) Quan li hanh chinh; quan li va str dung c6 hiéu qua c4c ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong.

e) Quan li hoc sinh va t chirc céc hoat dong gido duc cia nha trudng; tiép
nhén, gigi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuéng, ki luat, phé
duyét két qua dénh gia, xép loai, danh gid hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; t5 chirc
kiém tra, x4c nhdn viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac doi tuong khac trén dia ban truong phu trach.

g) Du cac 16p vé boi dudng chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quan 2 tiét trong mot tuan; dugc huéng ché do phu cap va
cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

h) Thuc hién quy ché dan chu co s va tao diéu kién cho cac td chirc chinh
tri - xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido duc.

lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong
vOi cong dong.

k) Phu trach chi dao cac linh vuc:

- Cong tac chinh tri tu tuong.

i) Thuc hién xa hoi héa gido duc, phéi hop t0 chirc, huy déng céc Iuc

- Cong tac T6 chire, Ké hoach.

Cong tac Tai chinh.

Cong tac Thi dua khen thuéng va Ki luat.

Cong tac Kiém dinh chét luong gido duc.

Cong tac Xa hoi hoa gido duc.
2. Pham vi giai quyét cong viéc cua hiéu trudng

Quan li, diéu hanh moi hoat dong chung ctia nha truong, chiu trach nhiém
trudc UBND xa Xuén Hung, sé GDPT tinh Ninh Binh

3. Déi véi nhiing van dé quy dinh phéi thao luén tap thé nhung can quyét
dinh gép ma khong ¢6 diéu kién thao luan tap thé

Hiéu truong quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6. Béo céo lai

1
A

van dé noi dung ma Hiéu trudng da quyét dinh truéc HDGD.
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4. Péi véi nhitng van dé khong quy dinh phai thao luén trong tap thé Ban
giam hiéu

Hiéu trudng quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh dé.

Pidu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho hiéu truong

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Pho hiéu trudng

Phoé hiéu trudng 1a nguoi giap viée cho Hiéu truong va chiu trach nhiém
trude Hiéu truong.

2. Nhiém vu va quyén han ctia Pho hiéu truong;:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh va két qua cong viéc do Hiéu trudng phan cong;

b) Piéu hanh hoat dong clia nha trudng khi duge Hiéu trudng phéan cong;

¢) Du cac 16p bdi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly;

tham gia giang day binh quan 4 tiét trong mot tudn; duoc huong ché do phu cap
va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

d) C6 trach nhiém giap Hiéu truong quan li, chi dao, kiém tra, thuc hién
cac linh vuc sau:

- Phy trach chuyén mon, xay dung ké hoach gido duc, cac Hoi thi, Giao
Iuu, thue hién bao céo so két, tong két chuyén mén, cac béo cao khac vé cong
viéc chuyén mon.

- Phu trach kiém tra noi bo, xay dung ké hoach va to chuc thuc hién cong
tac kiém tra cac bd phan cua nha truong.

- Phu trach cong tac bdi dudng chinh tri, cong tac dao tao boi dudng
chuyén mon, nghiép vu, cong tac BDTX cho d6i ngii gido vién nha truong.

- Phu trach c‘(“)ng té}c PQGDjXMC, xay dung ké l}oach PCGDb-XMC, thuc
hién cac bdo cdo ve so két, tong két, cac bao cdo khac vé cong tac PCGD-XMC.

- Phu trach Hoat dong ngoai gi¢ 1én 16p, t6 chire thuc hién, thuc hién cac béo
cao so két, tong két, cac bao céo khac vé cong tac Hoat dong ngoai gid 1én 16p.
- Phu trach cong tac théng ké, béo céo, co s¢ dit liéu nganh.

- Phu trach cong tac Y té - Chit thap do, Thu vién thiét bi, Hanh chinh,
Vin thu, Bao vé.

- Truc tiép chi dao va kiém tra cac bo phan: Co sé vat chat; Thu vién thiét
bi; Hanh chinh; Bao vé; Phuc vu; Cong tac Poan thé (Cong doan, Chi doan, Doi
TNTP Ho6 Chi Minh).

e) Bao cdo cho Hiéu trudng vé két qua thuc hién ké hoach cua tuan, thang
va du kién ké hoach tudn, thang theo noi dung cong viéc dugc phan cong phu
trach trong cudc hop BGH hang tudn, hop giao ban hang thang.

2. Pham vi giai quyét cong viée ctia Pho hiéu trudng

a) Giai quyét toan bd cong viéc vé chuyén mon.
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b) Giai quyét cac cong viée khac theo quyét dinh phan cong nhiém vu
trong BGH dau nam hoc.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho hiéu truéng
duoc Hiéu truong phén cong truc Ban giam hiéu theo lich tuan cta truong

Giai quyét cong viéc theo ké hoach thong qua hop BGH thtr sau hang tuin da
duoc Higu truong phan cong cho Pho hiéu truong theo lich cong tac tuan.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cta Phé hiéu trudng
duoc Hiéu trudng Gy quyén phu trach khi Hiéu trudng di cong tac

Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc Hiéu trudng Uy quyén, khi
Hiéu trudng di cong tac. Truong hop thude linh vuce dic biét quan trong thi bao
cao Hiéu trudng de thong nhat phuong an giai quyét.

Diéu 7. Cach thic giai quyét cong vigc cua Ban giam hiéu

Gii quyét cong viée qua chire ning, nhiém vu da duoc phén cong cu thé
cho timg thanh vién trong BGH trén nguyén tac dan chu, hop tac va chiu trach
nhiém trong thue thi nhiém vu dam nhiém.

Chuwong III

TRACH NHIEM, PHAM VIVA CACH THU'C GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO TRUONG

Piéu 8. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét
cong vige cta to trudng, to pho.

- T trudng, to pho la vién chuc trong to chuyén moén do céc thanh vién trong
t6 gidi thidu va duoc Hiéu trudng ra Quyét dinh bo nhiém t6 trudng, td pho.

-T6 truong c6 trach nhiém va quyén han:

+ X4y dung, trién khai ké hoach hoat dong chung cta té theo tuén, thang,
nam hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc, hoat dong gido duc va
cac hoat dong cua to.

4+ Bdo céo so két, tong két, tong hop théng ké két qua gido duc cua to
chuyén mén va céc bao cao khac khi nha truong yéu cau.

+ Thuc hién boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua giang day, gido duc va quan li sir dung séch, thiét bi ctia cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

+ Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gidi thiéu td truong, t6 pho.

+ T t6 chirc cho td sinh hoat chuyén mon dinh ki hai tuan mat 1an va céc
sinh hoat chuyén mén khac khi c6 nhu cau cong viéc.

+ Tham gia phéi hop kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua vién chtre, gido
vién trong t6 chuyén mén.
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- T phé cac td chuyén mén dong thoi lam nhiém vu thu ki to. Dbi v6i t0
khong co to phé thi to truong c6 trach nhiém phan cong nhiém vy thu ki to trong
sb cac thanh vién trong to.
Chwong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET
CONG VIEC CUA VIEN CHUC, NHAN VIEN TRONG NHA TRUONG

Pidu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cua vién
chirc, gido vién trong td chuyén mon:

a) Xay dung va thuc hién ké hoach ca nhan can ctr vao ké hoach, clia to
chuyén moén theo tuan, thang, nim hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc, hoat dong gido duc va cac nhiém vu duoc phan cong; Xdy dung bao
cao so két, tong két, tong hop thdng ké két qua gido duc cua 16p (mon) do minh
phu trach, tham gia xdy dung bao cao so két, tdng két, tong hop thong ké ket qua
giao duc clia to chuyén mén va cac bdo céo khac cua t6 chuyén mon khi nha
truong yéu cau.

b) Thuc hién bdi dudng chuyén moén nghiép vu, quan li st dung sach, thiét
bi, d0 dung day hoc.

¢) Tu danh gia va tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh
Chuin nghé nghiép gido vién; gidi thiéu to trudng, t pho.

d) Tham gia sinh hoat chuyén mén dinh ki hai tuan mét l4n va cac sinh
hoat chuyén mon khac khi c6 nhu cau cong viéc.

Piéu 10. D4i v6i nhan vién cia to van phong

1. Thuc hién tét cac qui dinh déi véi Td van phong cia Diéu 18 truong tiéu hoc.

2. Trang phuc dén truong phai nghiém tic, chinh t& dung trang phyc cong
s& phu hop. Hanh vi ngdn ngir tmg xir phai chuan muc, xdy dung nép song van
hod trong truong hoc va noi cu tri. Xay dung nén nép hoi hop: Pung gio, tat
chudng dién thoai, khong néi chuyén riéng, ghi chép day du, phat bi€u y kién
mang tinh xay dung.

3. Thyc hién nghiém tic ngay cong, gitr gidc theo thoi gian biéu da quy
dinh, trong budi truc dén truong trudce gio vao hoc it nhat 15 phat dé 1am nhiém
vu cua nhan vién van phong.

4. Kién quyét khong vi pham chinh sach ké hoach hoa gia dinh va cic té
nan x4 hoi, ludt ATGT, thuc hién nghiém Nghi dinh s6 36/2009/ND-CP ngay
15/4/2009 ciia Thii tuéng Chinh phu vé viée khong san xudt, tang trir, dot cac
loai phdo va nhiing quy dinh méi vé viée khong duoc dot dén troi.

e Ch§p7ha‘1nh cac nhiém vu theo chuyén mon va phan cong khac cua Hiéu
truong. Cu thé:

a) DBoi véi To trudng thuc hién cac nhiém vu sau:
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- Cén ctr vao ké hoach ctia nha truong, xay dung ké hoach cu thé hang
thang cua t6 minh. Ké hoach phéi duoc Ban Ianh dao trudng phé duyét va cong
khai tai phong hoi dong vao tuan 1 trong thang.

- Thay mat hiéu trudng quan ly nhan vién trong t6 minh vé ché do lam
viée, vé thuc hién nhiém VU cong viéc hang ngay.

- Huéng dan céc t6 vien thuc hién luu trir va ghi chép day du cac loai hd
S0 s0 sach dugc giao.

- Thuong xuyén kiém tra, don ddc viéc thuc hién nhiém vy cia céc t vién, Chiu
trach nhiém veé chat luong, hidu qua cong viéc hanh chinh nha truong.

- Quan Iy: S6 theo dai cong tac can bd, Ho so cén b6 vién chirc; Soan thao
cac néi dung bio cao dinh ky hang thang,

- Chiu trach nhiém truée Hiéu truong vé phan viéc dugce giao.

- Bdi dudng chuyén mén nghiép vu, kiém tra, danh gid chat lugng, hiéu
qua cong viéc ctia cc thanh vién trong t6 theo ké hoach cuia nha truong.

- Tham gia danh gi3, xép loai vién chirc, gidi thiéu té trudng, t6 pho.

- T6 chre hop t6 dinh ki haj tudn mot 1an va céce ndi dung hoc khéc khi c6
nhu cau cong viéc,

b) Coéng tac ké toan:

- Nhén vién ké toan 14 vien chirc dugc UBND huyén ra quyét dinh giao
nhiém vu ké toan trurong hoc.

- Nhan vién ké toan c6 trach nhi¢ém va quyén han:

+ Thuc hién tét su chi dao cia UBND x3 Xuan Hung, Phong KT xi, Kho
bac ve cong tac ké toan taj chinh.

+ Thuc hién chi luong va cac khoan phu cap cho CB, GV,NV hang thang
kip thoi, chinh x4c, dung quy dinh.

+ Tham muu cho Hiéu trudng giai quyét tot cong téc nang bac luong, ché do chinh
sach ciia CB, GV, NV; Cong tac tang giam nhan s, soan thao quy che chi tiéu ndi bo, giai
quy€t cac ché do, chinh sach cho nguoi lao dong duoc kip thoi, ding quy dinh.

+ Thuc hién day du cac bio cao cho cap trén dugc kip thoi, ding mau va
theo quy dinh hién hanh.

+ Lz"mg nghe céc y kién ctia moi nguoi va phan anh kip thoi cho Hiéu trudng
d€ c6 sw didu chinh hop li néu ¢6 sai s6t. Luu trit hd 50, chimg tir day du, khoa hoc.

+ Thuc hién tu kiém tra tai chinh tal truong va chju su kiém tra truc tiép
cua UBND x4, Phong kinh té, Hiéu trudng.
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+ Thuyc hién viéc du toan, ghi chép, theo dai cac ngudn thu, chi cac loai
quy theo quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan. Moi phat sinh vé kinh phi phai
dugc cap nhat hang ngay. Thuc hién ding nguyén tdc vé quan li tai chinh, quan
Ii tién mait, cac quy dinh vé tam tng, thanh quyet toan. .. Moi khoan thu, chi phai
duoc thé hién bang sé sach, chimg tir hop 18, phiéu thu, chi hgp 1é.

+ Tong hop hé so, chvmg tur de b4o cdo quyét toan voi clp ¢ tham quyen
kip thoi, day du. Khi dugc uy quyén cua Hiéu trudng, ké toan thuc hién viéc

cong khai tai chinh theo quy dinh tai van phong nha truong,.
+ Phu trach cong tac BHYT, Bao hiém than thé.

+ Nhan vién ké toan c¢6 cac quyén han va quyén loi theo cac vin ban phép
luat quy dinh hién hanh.

+ K& toan chiu su chi dao truc tiép tir Hiéu trudng.

¢) Thu quy:

- Thu quy 1a thanh vién thude t6 Van phong thuc hién nhiém vy kiém nhi€ém
- Thu quy c6 trach nhiém va quyén han:

+ Thuc hién nhiém vu quan li tien mat cua nha truong, chi tra theo cac
phiéu chi do ké toan lap va c6 ki duyét cia Hiéu truong.

+ Quyét toan cac khoan thu tir GVCN, céc gido vién dugc phan cong phu
trach thu (néu cd) ding thoi gian quy dinh.

+ Tam Ung va hoan tng theo ding quy dinh (gidy tmg-quyét toan tng);
cap nhat so sach day du, kip thoi, dung quy dinh.

~ + Hang thang bao cao bang van ban véi Hiéu truong vé tong hop thanh
quyét toan trong thang.

~ + Thu quy chi chi tién tmg (khi c6 giay tmg tién hop phap) hodc khi ¢6
phi€u chi do ké toan phat hanh da duoc duyét chi cia Hi¢u truong.

+ Thu qu¥ chiu su chi dao truc tiép ctia Hiéu truong.

d) Nhan vién y té:

- Nhan vién y té 13 vién chirc duoc bién ché phu trach cong téc y té trudng hoc.
- Nhan vién y té c6 trach nhiém va quyén han:

+ Thyc hién nghiém tic su chi dao ctia cap trén vé cong tac y té trong truong
hoc va bao hiém tai nan hoc sinh, gido vién theo cac vin ban quy dinh hién hanh.

+ Quan li phong y té, xdy dung ké hoach, chiu trach nhiém vé ti thudc va
céc thiét bi so ciru ban dau.

+ Cham sdc strc khde ban dau, so ciru cho cac trudng hop tai nan tai truong.

+ Tham muu véi ban gidm hiéu vé cong tac dam bao vé sinh moi truong,
vé sinh than thé hoc sinh.

o |
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+ Nhén vién y té c6 cac quyén han va quyén loi theo cac vin ban phap
luat quy dinh hién hanh.

+ Tham gia vao céc cong viéc phuc vu, vin phong va mot sb cong tac
khac do ban giam hiéu phén cong.

+ Lam viéc theo su phan cong tai tit ca cac khu A, B.

+ Chiu trach nhiém truc tiép quan 1i va sir dung co s¢ vat chat céc phong
y té tai cac khu.

d) Cong tac Thiét bi bao gdm:

- Lap s6 theo d&j vé viég muon st dung dd dung thiét bi day hoc hang
ngay. Hang thang 1ap bao cdo vé tinh hinh s dung.

- Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép xép khoa hoc dé léy, dé tim, gilr
gin, bdo quan va vé sinh thuong xuyén, ddm bao khéng bi mé6i mot, hur hong.

- Hang nam kiém tra haj lan: ddu nam va cudi nam, 14p bao cdo tinh hinh
vé chat lugng thiét bi qua vice sir dung. S6 sch, thiét bj thiéu phai duoc cu thé
timg loai va dé xut mua sim bd sung.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong 1am mat, hu hoéng tai san, thiét
bi nha truong. Nhép kho cac loai thiét b duoc cép hodc mua vé, 1ap s6 ghi chép
luu trit hoa don chung tir trude khi dua vao st dung. Cac trudng hop d6 v&, hu
héng déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo Hiéu trudéng

e) Cong tac Thu vién:

- Lap sO theo dai vé viéc muon sir dung sach bao vin hoa phém hang
ngay. Hang thang 1ap béo cdo vé tinh hinh sir dung.

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc da lay, dé tim, gitt
gin, bdo quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi méi mot, hu héng.

- Hang nam kiém ké hai 14n: diu nim va cudi nam, 1ap bao cdo tinh hinh
vé chat luong sach qua viéc sir dung. S6 séch thiéu phai duoc cu theé timg loai
va dé xuat mua sam bd sung.

- Bao qudn, vé sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach vé duogc cap hoic

mua v&, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa don chimg tir trude khi dua vio str dung.

- C6 KH cu thé cho GV va hoc sinh timg 16p dé moi nguoi dugc doc sach
thuong xuyén.

- Chiu trach nhiém tryc tiép quan li va sir dung co s& vat chat cac phong
thu vién tai cac khu.

g) Cong tac vin thu.

- Hang ngay vao trang quan ly van ban
https://qlvbdh.ninhbinh.gov.vn/qlvbdh/ va email cua truong

ththonghiep.sgddt@ninhbinh. gov.vn va th.bthonghiep-xt(d)namdinh.edulvn dé
nhén cap nhat cong vin dén. Nhén cong vian tir cac bo phén di hop nhan vé, cong
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van nhan qua duong buu dién phan loai va vao sb cong vin dén theo qui dinh
va chuyén cho hiéu truéng xir ly, gitp hiéu trudng luu trll cong van dén.

- Nhan céc loai bao, 4n pham, lap so ghi chép theo doi va phan phdi sir
dung, chiu trach nhiém bao quan luu trit, khong dé mat hodc thét lac.

- Banh may cac loai van ban hanh chinh cua truong, kiém tra thé thuc,
hinh thirc va k¥ thuit trinh bay; nhan c¢dng van va bao céo cua cac bé phan, ghi
sb va ngay, thang; dong dau. dung qui dinh vao sb cong van di va gui di nhanh,
kip thoi, ding dia chi.

- Thuce hién nhiém vu phén cong khac cta hiéu trudng, gilr gin nghiém mat
cac loai gidy to, van ban nha trucmg St dung dong dau dung qui dinh, dung
muc dich, khong dé gido vién, nhan vién dong dau tuy tién.

h) Cong tac truc Van phong hang ngay:

- Quét don vé sinh khu hanh chinh vin phong va chuan bi nuéc uéng hang
ngay, tiep don khach ding quy dinh.

- Quan ly, trong va cham soc cay ¢ khu vuc phong hiéu bd, khu vuc bon
cay dugc phan cong, két hgp cung PTD nhdac nhd HS vé sinh dam bao moi
truong Xanh - Sach - Pep - An toan,;

- Theo doi cham cong lam viéc hang ngay ciia CB, GV, CNV. Theo d&i va
vao so si s6 hang ngay cua HS.

- Truc tréng, theo di gior danh trdng ra vao 16p ding thoi gian quy dinh.
1) Cong tac v¢ sinh, cham soc cay:
- Hang ngay cung PTD kiém tra d6n ddc hoc sinh vé sinh cac khu vuc.

- Kiém tra cong trinh vé sinh hang ngay don doc bao vé lam vé sinh khu
vuc nha vé sinh cho sach sé.

- Tudi hé thong cdy trén san truong, cat tia cdy, cac bon cay.
k) Bao vé:

- Nhan vién bio vé 1a nhan vién hop dong c6 thoi han 1 ndm hoc do hi¢u
trudng nha truong ki hop dong can ctr vao yéu cau clia cong viéc. Sau 1 nam
hoc, Hi¢u trudng nha truong can clr vao mirc do hoan thanh nhi¢m vu va nhu
cau lam viéc dé ki két hop dong cho nam hoc tiép theo.

- Quyén loi:

+ Mtc luong ki hgp dong theo quy dinh.

+ Puoc quyén hity hop ddng lao dong nhung phai bao trudc 1 thang cho
nha truong biét.

- Trach nhiém, nghia vu:

+ Nhan vién bdo vé c6 trach nhiém dam bao an ninh trat ty va moi tai san
trong nha truong.
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+ Chiu trach nhiém truc tiép theo dai tinh hinh sir dung co s& vat chit &
cac 16p hoc, cac khu vuc cdng cdng clia trudong; ¢6 trach nhiém huéng dan hoc
sinh sir dung tai san cua truong theo quy dinh cta nha truong; kip thoi bdo cdo
v6i 1anh dao nha truong dé xir 1i céac sai pham cta hoc sinh vé mat str dung tai
san cla nha truong; quan li mot sd tai san va dung cu lao dong cta truong, bao
cao va thuc hién viéc tu stra cdc tai san bi hu héng theo su chi dao cua
BGH;theo doi va bao cédo cho BGH giai quyét cac van dé vé an ninh trat tu trong
khuén vién truong, thuong truc & trudng, mé cira, khéa cira cac phong hoc, cac
phong lam viéc ctia nha truong,.

+ Dam bao thoi gian thuong truc & truong, chiu trach nhiém trudc phap
ludt vé moi dién bién an ninh Xay ra trong nha truong,.

+ Lam viéc vdi tinh than trach nhiém cao, duy tri t6t mdi doan két noi bo.

+ Chép hanh moi quy dinh ciia nha truong.

+ Nha truong ¢6 quyén hiy hop dong khéng didu kién néu bao vé khong
hoan thanh nhiém vu.

Nhan vién bao vé hop déng 1am thém cac cong viéc khac: Thuc hién theo
cac diéu khoan duoc ghi trong hgp dong cia cong viée do.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thie giai quyét cong viéc clia
Tong phu trach.

Tdng phu trach c6 cac quyén han va quyén loi theo c4c vin ban phép luat
quy dinh hién hanh.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi va céch thirc giai quyét cong viée cia g1d0 vién

Gido vién nghiém thc thyc hién cic quy dinh tai Chuong IV cta Diéu 1é

truong Tiéu hoc.

Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén va cong tac kiém nhiém (theo
biéu I¢ truong Ti€u hoc). San sang nhan va hoan thanh moi nhiém vu dugc giao.

C6 trach nhiém quan li hoc sinh trong nha truong, tuyét dbi khong cho hoc
sinh ra khoi truong trong budi hoc, néu thiy can thiét cho hoc sinh ra vé giira
budi hoc phai bao cdo va duoc su dong y cia BGH nha truong.

Khéng dugc ¢6 cac 101 ndi, hanh dong xtc pham dén danh du, than thé
hoc sinh va dong nghiép.

Xay dyng ot nén nép 16p hoc. Két hop tét véi doan TNCS Hb Chi Minh,
Lién doi t6 chirc ¢6 hiéu qua cac budi sinh hoat tap the.

Trang phuc dén truong phai nghiém tuac, chinh t& pha hop v6i hoat dong
su pham, deo thé vién chirc.

Hanh vi ngén ngir tng xir phai chuin muc, cé tac dung gido duc dbi voi
hoc sinh, xay dung nép song van héa trong trudng hoc va noi cur tru.
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C6 di ho so ca nhan va chuyén mon theo quy dinh. Chuan bi tdt cac didu
kién trude khi 1én 16p, sin sang xuat trinh khi kiém tra dot xut. Tuyét doi khong
lam viéc riéng trong gio day.

Thuc hién nghiém tic danh gia hoc sinh theo huéng din ctia BO GD&DPT. Coi,
chdm kiém tra nghiém tlc, dang quy ché. Panh gia hoc sinh dam bao dung chuén kién
thtrc ki ndng, thuc chét, cong bang, khach quan, vi su tién bo ctia hoc sinh.

Hudng tmg va thuc hién tdt cac cudc van dong va phong trao thi dua do
nha truong va cong doan phat dong.

Khong lam viéc riéng, st dung dién thoai trong gio giang, gio hop.

Khéng gay mat doan két noi bd dudi moi hinh thir.

Khéng t6 chirc day thém ngoai nha truong. Nghiém tic thuc hién cac quy
dinh vé day thém hoc thém da dugc quy dinh tai:

- Thong tu sb 17/2012/TT-BGDDT ngay 16/5/2012 cua Bo truong Bo
Giao duc va bBao tao ban hanh vé day thém hoc thém;

- Quyét dinh s6 2499/QD-BGDDT ngay 26/8/2019 cta By Gido duc va
Pao tao vé ,Viéc cong bo hét hiéu luc cac diéu 6, 8, 9, 10, 11, 12, 13 va 14 cua
Thong tu s6 17/2012/TT-BGDI-)T ngay 16/5/2012 cta Bo trudng Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh vé day thém hoc thém,;

- Théng tu sb 29/2024/TT-BGDDT ngay 30/12/2024 ctia B6 Gido duc va Pao tao:
Quy dinh vé day thém, hoc thém.

- Quyét dinh s6: 116/2025/QD-UBND Ninh Binh, ngdy 18 thang 9 néim 2025 Ban
hanh Quy dinh vé day thém, hoc thém trén dia ban tinh Ninh Binh

- Ban cam két ctia giao vién vé viée thuc hién cac quy dinh vé day thém, hoc thém.

Chu y: Ngoai viéc thuc hién nhiém vu ciia mét giao vién, GVCN con phai
thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé& moi mit dé c¢6 bién phap to chirc
gido duc sat v6i di tuong nham thic day sur tién bd cia timg hoc sinh va ctia ca 16p;

2. Phéi hop chit ché véi gia dinh hoce sinh, chua dong ph01 horp vGi cac gido
vién b6 mon, Poan thanh nién cdng san Ho6 Chi Minh, D6i thiéu nién tién phong
Ho Chi Minh, cic doan thé va cac td chic xa hdi khac c6 lién quan trong hoat
dong giang day va gido duc hoc sinh cta 16p minh chi nhiém;

3. Nhén xét, danh gia thuong xuyén, danh gid hoc sinh cudi hoc ki va cudi nam
hoc, dé nghi khen thuéng va ki luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én
16p, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong he, phai ¢ lai 16p,
hoan chinh viéc ghi vao s6 theo ddi chit luong va hoc ba hoc sinh;

4. Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén
hoc sinh do nha truong t6 churc;

Phat hién va bdi dudng hoc sinh ¢6 ning khiéu;
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Cé van, td chirc moi hoat dong cho hoc sinh, rén luyén ki nang cho hoc
sinh thong qua viéc t6 chirc cho héi dong tu quén hoat dong, phu trach céc hoat
dong cua 16p;

Thong béo két qua hoc tép, rén luyén ctia HS dén gia dinh HS.

Tu vin cho CMHS nghiép vu su pham, phé bién muc tiéu gido duc hoc
sinh dén tin CMHS.

Xay dung hoi CMHS 16p thanh luc luong tham gia tryc tiép vao cac hoat
dong cua 16p chd nhiém, vao gido duc hoc sinh.

Phén 4nh nguyén vong cua HS 16p chi nhiém véi nhitng ngudi ¢6 trach
nhiém dé giai quyet.

Bdo cdo thuong ki hogc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi Hidu truéng hoic
Phé hiéu trudng phu trach khu.

Chmrng \Y ]
QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéc giita cac td (khéi) trudng,
gitra céc t6 (khoi) chuyén mon trong nha truong

Thuc hién quan hé hop tac va phdi hop trén co sé binh déng dé thuc hién
chire nang theo quy dinh, duéi sy didu hanh chung ctia Hiéu trudng va Phé hidu
truong nham dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri ctia nha truong.

Doan két, hop tac va phéi hop trong cong tac thuce thi timg mang cong tac
theo phuong cham tap thé lanh dao, ca nhan phu trach ciing hé tro dé hoan thanh
k€ hoach, nhiém vu chuyén mén cia nha truong.

Piéu 14. Quan hé gitta BGH véi T trudng, T6 pho

La mdi quan hé gilta Can b quan li va cic nhan su cap duéi theo luat
dinh. Cac y kién dé xuat cta ca nhan va tép thé lién quan vé linh vuc nao thi s&
do Hiéu trudng, Pho hiéu truong phu trach linh vuc d6 xem xét giai quyeét. Cac
kién nghi, dé xuat cé tinh chéat quan trong, lién quan dén nhiéu linh vuc thi do
Hiéu ttruéng xem xét giai quyét va quyét dinh.

Cac t6 truéng, thd pho chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va Pho hi¢u truong
V€ cong viéc, nhiém vu duoc phén céng veé thuc hién ké hoach ctia t6 .

Piéu 15. Quan hé cong tic giira truong véi Pang , chinh quyén dia
phuong.

Chiu sy quan i tryc tiép cua Phong VHXH, UBND x3 Xuan Hung ;
phuc tung su chi dao cua co quan quan li cép trén, chiu sy huéng dan va kiém
tra chuyén moén, nghiép vu, chiju trach nhiém t6 chirc thuc hién va bdo cdo cong
tac hoat dong gido duc theo yéu ciu cua Phong VHXH; thuc hién ché do bao
cao dinh ki ding quy dinh, kip thoi va mghiém tuc.

Piéu 16. Cac quan hé cong tac khic (Quan hé cua can b, vién chirc trong
nha truong)
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Thuc hién theo Quy tac ung XU cla truong Tiéu hoc Tho Nghiép
Can bg, gido vién, nhan vién xay dung mdi quan hé voi cac to chg’rc doan
thé & truong nhu: Chi b, Cong doan, Cong doan,... trén co sé binh dang, ton
trong va hop tac lan nhau trong viéc thuc hién nhiém vy nam hoc.

Can bo, giao vién, nhén vién co quyén léng nghe va tham gia y kién, kiém
tra, giam sat trong viéc giai quyét cong viéc v6i cap trén, voi cha me hoc sinh va
hoc sinh,... tat ca déu duoc cong khai, minh bach trong don vi.

Can b0, nhan vién, gido vién co mdi quan hé mat thiét, cung phéi hop va hop tac
cung nhau dé hoan thanh cac ké hoach, nhi¢ém vu va chi tiéu cda nha truong.

Piéu 17. Quan hé cong tac ciia Hidu trudng

1. Béi véi Pang ty, UBND x3 Xuan Hung

Kip thoi phan anh nhitng vuéng mic, khé khin cua nha trudng va kién
nghi nhiing bién phap khac phuc dé cap trén xem xét giai quyet .

Hi€u truong c6 trach nhiém dam bao m01 quan hé chat ch€ vdi co quan
chinh quyén dia phuong dé phéi hop giai quyét nhing cong viéc co lién quan

den cong tac gido duc trong nha truong va cham lo quyén loi cua hoc sinh. Lam
tot vai tro tham muu va chiu trach nhiém vé két qua gido duc tai dia phuong.

2. D6i véi ban dai dién CMHS va céc td chtrc, ca nhan ngoai nha trudng

Thong nhit quy mé, ké hoach phat trién nha truong, cac bién phap gido
duc hoc sinh va quan tam gitap d& hoc sinh ca biét.

Huy dong moi luc luong va ngudn luc cia cong ddng gbp phan xay dung
co s& vt chét, thiét bi gido duc cia nha truong, cham lo cho su nghiép gido duc,
xdy dung phong trao hoc tp va mdi truong gido duc lanh manh, an toan; tao
diéu kién dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong vin héa, thé duc thé thao phu
hop véi lira tudi.

Khuyen khich cac td chirc, c4 nhan tai trg, ung hd dé phat trién su nghiép
gido duc. Khéng dugc lgi dung viée tai trg, ing hd cho gido duc dé ép bude
dong gop tien hoac hién vat.

3. D6i véi Phé hiéu trudng, cac td truong, vién chtrc trong nha truong

La mdi quan hé gitra Thu truéng don vi va cac nhéan sy cap dudi theo luét
dinh. Cac y kién d& xuét cia ca nhan va tap thé ctia nha truong lién quan vé linh

vuc nao thi s€ do Pho hiéu truong, to truong Chuyén mon; t6 trudng Vin phong
phu trach linh vuc d6 xem xét giai quyét.

Chuong V1
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC

Diéu 18. Ché d¢ va dinh mrc, chdp hanh ki luat thoi gian 1am viée:
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Cén b9, gido vién, nhan vién dam béo thoi gian lam viéc 40 gio/tudn (Tur
thir hai dén hét tht sau). Khi can thiét c6 thé tdng gio, ting budi lam viéc dé giai
quyét cong viéc chung ctia trudng.

Cén bo, gido vién, nhan vién phai dén truong trude gios lam vie 10 phut dau gi¢s
budi hoc(hodc budi hop). Cé mit tai trudng khi c6 viée dot xuat, hoge phong chong
thién tai khi c6 thong béo triéu tap cua Hiéu truéng hoic cuia Hiéu phé phu trach khu.

Can by, gido vién, nhan vién khi ¢6 viéc can thiét nghi viec riéng thi phai

¢ gidy xin phép bao cdo Pho hiu truéng phu trach khu. Pho hi¢u truéng phu
trach khu c¢6 tham quyén giai quyét cho vién chic & khu vuc d6 dugc nghi 01
ngay (Phai c6 gidy xin phép luu lai trong h6 so quan 1i hanh chinh). Vién chirc

¢0 nhu cau nghi viéc riéng 02 ngay lién tuc phai c6 su dong y ctia Hiéu trudng.

Vién chirc ¢6 nhu ciu nghi tir 03 ngay lién tuc tré nén phai lam don xin
phép (cd xéac nhan cta nha truong) bao cdo UBND x4 va chi dugc nghi khi duge
su dong y.

Gido vién nghi dé giai quyét viéc riéng (Trir nhiing trudng hop duogc nghi
giai quyet viéc riéng theo quy dinh cia ludt vién chirc) thi nguoi nghi phai tu bo
tri nguoi day thay.

Gido vién tham gia tap hudn chuyén mén theo sy didu dong cua Hiéu
truong hodc cua cap trén sé dugc BGH phan cong gido vién day thay, gido vién
day b moén nao s& day thay gido vién b moén dé, truong hop khong sap xép
duoc do trung gio day thi gido vién chu nhiém s& sir dung tiét day d6 dé day
trudc moén hoc ma gido vién chu nhiém duoc phan cong day & 16p do, gido vien
bd mon tap huin vé s& day bu sau, phai dam bao nguyén tic khéng cat bo noi
dung mon hoc. Moi gido vién déu chiu sur phén cong day thay khac khu (néu c6
yéu cau).

o o ChuomgVIL :
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH

Piéu19. Quén li van ban, hé so, tai lidu va thu tuc trinh giai quyét cong viéc

Nhén vién phy trach hanh chinh, van thu lap day du cac sb sach quan [
van ban, hé so, tai liéu (S6 cong vin dén, so coéng van di, luu trit day du céac
cong van dén, céng vin di) theo dling quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 5/3/2020 cia Chinh phu.

Hiéu truong c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén, Pho
hiéu truéng duoc Hiéu truong phan cong tryc tiép chi dao giai quyet cac van ban
dén thudc céc linh vuc duge phén coéng phu trach.

Céan ctr néi dung vin ban dén, Hi€u truong va Phé hiéu truong giao cho
Van phong hogc ¢4 nhan giai quyét.Hiéu truong, Pho hiéu truéng phan cong cho
ca nhéan, cac bd phan nghién ctu, giai quyét van ban dén theo thoi han dugc
phép luat quy dinh hoic theo quy dinh ctia co quan.
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Trong cong tac xu li van ban dén, Hiéu truéng giao cho t6 Van phong,hogic
nguoi duge phan céng chiju trach nhiém thyc hién nhitng cong viée sau:

- Chuyén van ban dén cho céc tap thé, ca nhan thuc hién.

- Theo d&i, dén déc viéc giai quyét van ban dén.

Pidu 20. ThAm quyén ki vin ban ctia Hiéu truéng, Phé hiéu trudng

Hinh thttc ki van ban duoc str dung diu cta truong Tiéu hoc Tho Nghiép
gom co:

- Hiéu trudng ki tit ca cac van ban thudc thim quyén ctia nha truong.

- Pho hiéu truéng ki thay Hiéu trudng doi vé6i cac vin ban thude tham
quyén trén céc linh vue ma minh dugc phan cong phu trach, khi d6 thAm quyén
ki sé ghi ki thay(KT).

. Chwong Vil .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 21.Cac loai chuong trinh cong tac

Theo vi tri, chirc nang, nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong cac ca
nhan, cac by phan...cia nha truong thuc hién xay dung ké hoach va chuong
trinh cong tac va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhitng nhiém vu duogc
giao trong ké hoach va chuong trinh cong tac da dé ra.

Pidu 22. Quan hé phéi hop trong chuén bi dé 4n, dur 4n, ké hoach

Céc c4 nhan, cac bd phan cua truong phai c6 quan hé phdi hop chit ché
deé hoan thanh t6t cac chuong trinh cong tac cua truong.

Piéu 23. Theo dbi va danh gid két qua thuc hién chuong trinh cong tac

Hiéu truong, Phé hiéu trudng, cac to khdi trudng Chuyén mon, to trudng
to Van phong va céc trudng ban, pho ban cua cua truong cé trach nhiém theo
ddi va danh gia két qua thuc hién chuong trinh cong téc.

. ) ~ ChuwongIX
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 24. Cac loai hoi nghi va cude hop
Trong nam hoc truong tap trung cac hdi nghi va cac cudc hop dinh ki sau:

- Hop cha me hoc sinh 3 14n/ ndm hoc (Pau nam hoc, Cudi hoc ki I, cubi
nam hoc);

- Hoi nghi vién chc, nguoi lao dong 1 1an/ nam hoc (thang 10);
- Hop Hoi dong trudng it nhét 3 1an/ nam hoc.

- Hop héi dong giao dyc dinh ki hang thang (1 thang/ 1 lan), trr trudong
hop c6 cong viée can giai quyét dot xudt sé tridu tap hop Hoi dong gido duc.
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- Hop hoi y tuan (Theo timg khu) dinh ki hang tun (1 tudn/ 1 lan) vao
sau tiét 4 sang thtr sdu hang tuan hoic noi dung céng viéc trong tuan sé& gui vao
gmail cd nhan cta timg CB,GV, NV hodc zalo nhém truong.

- Hop t6 khéi chuyén mén, té Vin phong( 2 tuan/ 1 1an) noi dung do Phé
hi¢u truéng phu trach chuyén mén, to chuyén mén chi dao va phu trach;

- Hop giao ban gifta Hiéu trudng véi cac Pho hiéu truong phu trach céac
khu vao chiéu thr sdu hang tuan;

- Hop Lién tich (BGH, T truéng, Thu ki HD, Téng phu tréch, Bi thu chi
doan, K¢ toan, Thu quy) it nhat 2 1an/ nim hoc;

- Chi bo nha truong thuc hién lich hop theo quy dinh cta diég 1€ Pang,
Cong doan, Chi doan thuc hién lich hop theo quy dinh ctia cic doan thé.

Diéu 25. Cong tac chuan bi hoi nghi, cudc hop.

Céan ctr vao chirc nang, vj tri va nhiém vu dugc phan cong, Hiéu trudng,
Pho hiéu trudng, t6 trudng chuyén mon, to truong té Vin phong, cac bd phan,
céc doan thé cla truong chi dong xay dung ké hoach, noi dung chuén bj cho hoi
nghi, cudc hop thanh cong va dat két qua tot.

T6 Van phong c6 trach nhiém chuén bi phong hop.
Piéu 26.T4 chirc hop, hoi nghi

Nha truong, doan thé va cac by phan phai dam bao yéu cau ve thoi gian,

dia diém, thanh phan. Chuan bi t6t v& mit hinh thic va noi dung trudce khi td
chtrc hop, hoi nghi.

Piéu 27. Céc cudc hop do c:flp trén triéu tdp hodc do co quan khac moi

Céc ca nhan va tap thé cla truong tham du cac cudc hop do cép trén triéu
tap hodc do co quan khac moi phai tham du dung thanh phan, dung gio, trang
phuc dung theo quy dinh, nghiém tic trong cac cudc hop.

Piéu 28.Vé chap hanh ki lut trong t6 chuc va tham du hop va hoi nghi

Toan thé can bo, gido vién, nhén‘vién cua truong tham du céc cude hop
va hoi nghi phai tham du dting thanh phan, ding gio, trang phuc dung theo quy
dinh, nghiém tic trong céc cudc hop, ding gio, trang phuc ding theo quy dinh,
nghiém thc trong cac cude hop va hoi nghi.

Chuwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 29. Cong tac tiép gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh va
nhan dan,...co lién quan ( goi tat la tiép cong dan)

Hi¢u truong nha truong xay dung quy ché tiép cong dan, ndi quy tiép
cong dan. Cong khai, niém yét toan vin quy ché bang cac hinh thirc phu hop tai
nhiing dia diém thuan tién cta truong dé toan thé cong chire, vién chirc, hoc sinh
va cha me hoc sinh, nhan dan,... déu biét va thuc hién.
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Pitu 30. Giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo

Hiéu truong ph01 hop véi chu tich cong doan, Ban thanh tra nhan dan dé
giai quyét don, thu khiéu nai, 6 céo tai co s& (néu co).

Chuong XI
CHE PO BAO CAO, THONG TIN
o Piéu 31. Ché dd bao céo thong tin ctia Hiéu truong, Pho hiéu trudng, cac
to khoi chuyén mon,.
Nha truong dam bao ché @6 théng tin bao cao bing van ban (ddi véi cac

bdo cdo so két, tong két, cac cong vin dé nghi,...), cac bdo cdo, van ban khéc
gui qua hop thu dién tir cia nha truong.

Ngoai ra, khi c6 yéu cau vé bao cao dot xuét cta cp trén vé két qua thuc
hién chuyén de cac cuge van dong , hoat dong phong trao,. . Hiéu trudéng; Pho
hiéu trudng; to trudng chuyén mon; t6 trudng van phong, glao vién va cac bo
phan khéc cua truong phai bao céo theo dung thoi gian, ndi dung yéu cau, dam
bao tinh chinh x4c va trung thuc céc bdo cdo do minh phu trach va thuc hién.

Chuong XII
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 32. Hiéu truorng c6 trach nhiém pho bién quy ché lam viéc dén toan
thé can bo, cong chiic, vién chirc cua truong dé thuc hién ké tir nam hoc 2025 -
2026 va nhiing nam hoc tiép theo.

Piéu 33. Pho hiéu trudng, cac o trudng chuyén mon, t6 truong Van phong c6
trach nhiém trién khai, dén doc thuc hién quy ché lam viéc cua truong va bao cao
dinh ki hoac dot xuat tinh hinh thyuc hién Quy ché lam viéc cho Hiéu truong.

Diéu 34. Trong qua trinh thuc hién quy ché nay, néu co6 vuong méac phat

sinh, Hoi dong truong béo cdo, dé nghi Hiéu truong xem xét, diéu chinh, bo
sung stra d6i cho phut hop.



