QUY CHE LAM VIEC
TRUONG TIEU HQC NGHIiA MINH
NAM HOQC 2025 — 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 99/0D-THNM, ngay 25 thang 9 ndam 2025
ciia Truwong Tiéu hoc Nghia Minh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

1. Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhi¢m cua can b, giao
vién, nhan vién, cac to chuyén mon.

2.Théng nhat vé quy ché lam viéc, mdi quan hé va su phdi hop chat ché co
hiéu qua trong viéc thuc hién cdc nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Xay dung khdi doan két nhat tri, cong déng trach nhiém dé thuc hién tt
cac nhi¢ém vu theo phuong cham “dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém tra".
Phat huy quyén lam chii, huy dong tiém ning tri tué cia CBGVNV va hoc sinh
trong nha truong dé gop phan xay dung né nép, trat tu, ky cuong va phat trién su
nghiép gido duc cua nha truong theo duong 16i, chu truong ciia Pang va phap
luat cia Nha nuoc.

Picu 2. Nguyén tic

- Thuc hién quy ché 1am viéc trong nha truong phai dam bao su lanh dao
ctia Chi bo Pang cua truong, tuan theo cac quy dinh trong Diéu 1é truong trung
hoc va cac van ban khac quy dinh vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
CB-GV-NV trong nha truong.

- Pam bao nguyén tic tap trung dan chi trong hoat dong cia cac to chirc
trong nha truong va phat huy vai tro ctia cac doan thé trong nha truong.

- Thyc hién Quy ché 1am viéc trong nha truong pht hop Hién phap va phap
luat, quyén phai di d6i voi nghia vu va trach nhiém, dan chi phai gan lién voi ky
luat, ky cuong.

- Thuc hién Quy ché 1am viéc trén tinh than tu gidc, sang tao, hoan thanh
cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Ciin cir xay duwng.

- Can ct diéu 1é Luat Gigo duc, Luat vién chirc, vé vai tro trach nhiém cua

nha gido



2
- Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido

duc va PBao tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong ti€u hoc;

- Can ctr van ban hop nhat sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ciia Bo
truong BGDPT vé Ban hanh Thong tu quy dinh vé ché d6 lam viéc dbi véi giao
vién pho thong;

- Can cu vao tinh hinh thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 va cac chi
tiéu ké hoach xay dung phat trién gido duc cua trudng tiéu hoc Nghia Minh.

Chuong I
TO CHUC BO MAY — CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 4. Ban giam hi¢u (Truwong c6 1 hiéu trudng, 1 phé hiéu truéng)

1. Hi¢u trwéng — Vi Thi Loan

a) Xay dung, t6 chitc bd mdy nha trudng;

b) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
dong trudng va cac cap cd tham quyén.

¢) Thanh lap céc to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; bo nhiém t6 trudng, to phd; dé xuat cac thanh vién cua Hoi
d6ng truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh;

d) Quan 1y gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat d6i voi gido vién, nhan vién;

e) Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha trudng t6 chuc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh;

g) Quan ly tai chinh, tai san cuia nha truong;

h) Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuée ddi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; to chuc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cia nha truong;

1) Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cadc cudoc van dong ctia nganh;
thue hién cong khai dbi v6i nha truong;

k) Puogc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap luat.

2. Pho Hiéu truwéng — Lé Van Thai
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a) Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé nhi€ém vu duoc
Hi¢u truong phan cong;

b) Cung voi Hiéu trudng chiu trach nhi€ém trudc cap trén vé phan viéc
duoc giao;

¢) Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce
Hiéu truong uy quyén;
d) Chiju trach nhiém vé chuyén mén cta nha truong

e) Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 5. Cac hdi dong tw van trong nha trudng

1. Hoi dong thi dua khen thuwéng: Gom Pai dién t6 chirc Pang cong san
Viét Nam, Ban giam hiéu nha truong, Tong phu trach doi, dai dién cac t6 chuyén
mon, dai dién t6 van phong.

Nhiém vu cua hoi déng: Tu van xdy dung ké hoach, noi dung, chuan danh
gia thi dua, danh gia két qua thi dua va xét dé nghi cac hinh thic khen thuong
trong can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Hoi ddng Ky luat hoc sinh: Gom cdc thanh vién BGH,Tong phu trach
doi, giao vién chu nhi¢m 16p c6 hoc sinh pham 16i, mot ) g1do vién co kinh
nghiém gido duc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cua truong;

Nhiém vu ciia héi dong: xét hodc xoa ky luat d6i véi hoc sinh theo timg vu
viéc.

( Hoi dong ky luat dwoc thanh 1ap dé xét va dé nghi xir 1i ky luat doi
véi can b, gido vién, vién chirc khac theo tirng vu viéc. Viéc thanh lap,

thanh phan va hoat dong ciia Hoi dong nay dwec thwe hién theo quy dinh
cua phap luat).

3. Cac hoi dong khac: (Hoi dong xét duyét nang lwong .v.v...) Thanh lap
theo yéu cau cu thé cua tung cong viéc. Thanh phﬁn, nhiém vy, thoi gian hoat

dong do hi¢u truong quy dinh.
Nhiém vu cia héi dong: Theo cac quy dinh va ndi dung cong viée khi c6
yéu cau.

DPieu 6. Cac to chirc Pang cong san Viét nam va cac doan thé trong nha
truong.
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T chic Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng, 1anh dao nha trudng
va cac hoat dong trong khuon kho hién phap va phép luat

Céac tO chirc x4 hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua
phap luat nham gitp nha truong thyuc hién muc tiéu, nguyén 1y gido duc.

Piéu 7. To chuyén mon va to van phong
1. To chuyén moén:

a) Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to, huéng din xay
dung va quan 1y ké hoach ca nhan cta to vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va céc hoat dong giao duc khéac cua nha trudong;

b) T chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vy; tham gia danh gid, xép
loai cac thanh vién cia to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién tiéu
hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

¢) Bé xuat khen thudng, ky luat dbi vai gido vién.

d) To chuyén moén sinh hoat hai tudn mot 1an va co thé hop dot xuét theo
yéu cau cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

2. T6 Vin phong:

a) Lam cong tac van thu, ké toan, thu quy, y té truong hoc, phuc vu...

b) T6 Vin phong sinh hoat hai tudn mét 1an va céc sinh hoat khac khi co
nhu cu cong viéc hay khi Hiéu trudng yéu cau.

Pi¢u 8. Tong phu trach doi

Phuy trach cong tac Doi (Lén ké hoach nam, hoc ky, timg thang, timg tun,
1én ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p cho ting khoi 16p). Trién khai cac hoat
dong Poi trong nha trudng. Theo ddi tong hop thi dua hang tuan, hang thang
theo chuyén dé, gifta cac chi Dai. Piéu hanh cac budi chao cd, nhan xét hoat
dong thi dua dudi co. Tb chic cac cudce thi cho hoc sinh. Quan ly, td chire hoc
sinh tham gia cac hoat dong van hod, van ngh¢, hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac
cau lac bg, vv...6 nha truong va dia phuong. Phu trach phong Doi

Picu 9. To6 trwéng, to phé t6 chuyén moén

1. T truéng

- Quan ly, diéu hanh to chirc cac hoat dong cua td va cua céac thanh vién.
Chu tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua to.

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat
dong cuia nha truong.
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- T chtrc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho so
s6 sach va nghiép vu su pham céc thanh vién trong to. P& xuat véi hiéu truong
dé phan cong gido vién co niang luc hudng din gido vién tap su va bdi dudng
hoc sinh ning khiéu.

- Theo ddi gid gidc, ngdy cong lao dong cia gido vién. Dé xuét cho gido
vién dugc nghi theo quy dinh va bd tri gido vién day thay theo ding quy dinh
ctia nha trudng. La thanh vién trong ban kiém tra, ban thi dua khen thudng.

- Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh thyc hién nhiém vu hang thang va cac
bao cao khac theo yéu cau.

2. To phé chuyén mén

- Giap t6 trudng chuyén mon thuc hién nhi¢m vu cua to, cung véi té trudng
chiu trach nhiém trudc nha trudong vé phan viéc duoc giao.

- biéu hanh hoat dong ctia t6 khi dugc uy quyén.

- Cung voi Ban giam hiéu kiém tra chuyén d¢, kiém tra toan dién giéo vién.
Pi¢u 10. T trudéng vin phong

- Phuy trach quéan 1y nhan vién t6 hanh chinh vé cac mit sau :

- Xay dung quy ché 1am viéc clia nhan vién t6 hanh chinh va ké hoach hoat
dong cia to hang thang.

- Quan 1y viéc thuc hién né nép, tdc phong lam viéc nhu : gio giac, vi tri
lam viéc, .....

- Cham cong lao dong, danh gia thi dua ctia nhan vién trong to..

Pi¢u 11. Thu ky hoi dong

Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi déng do hiéu
trudng chu tri. Dy thdo cac bao cdo cong tac chung cua nha truong, dy thao cac
quyét dinh do hiéu trudng ban hanh.

Diéu 12. Gido vién

1. Gido vién by mon c¢6 nhiém vu sau :

a) Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché do lam viéc cua gido vién do Bo trudong Bo Giao
duc va Pao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gidao duc do nha
truong td chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung
dung;
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b) Tham gia cong tac phd cip gido duc & dja phuong;

¢) Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cia hoc sinh;

d) Thuc hién Piéu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hi¢u truong,
chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc;

d) Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, t6n trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung méi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e) Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

* Riéng gido vién Tin hoc c6 trach nhiém quan Iy CSVC phong bd mon
minh phu trach

Ngoai ra gido vién day tin hoc: c6 trach nhiém bdo tri, v¢ sinh h¢ théng
thiét bi hién c6. Hudng din cac t6 chuyén mon st dung cac do dung day hoc va
chuan bi, thiét bi trinh chiéu theo yéu cau ciia t6 chuyén mén va gido vién giang
day.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tGng dung, sir
dung cong nghé thong tin vao cong tac quan 1y, giang day va hoc tap.

- Phu trach k¥ thuat mang ndi b, cac may tinh ctia nha truong; cai dat, stra
chita cac phan mém do BGH quy dinh cho toan bo cic may vi tinh ctia nha
truong.

2. Giao vién chi nhiém lép :

a) Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, nodi
dung, phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc t& nhiam thic déy su tién b cua ca 16p va
cua tung hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

C) Phéi hop chédt ch€ vai gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién b mon, Boi
thiéu nién tién phong,cac to chirc xa hoi c6 lién quan trong viéc hd tro, giam sat
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viéc hoc tap, rén luyén, huong nghi¢p ctia hoc sinh 16p minh chi nhi€ém va gop
phan huy dong cac ngudn luc trong cong ddng phat trién nha trudong;

d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh gitra ky, cudi ky va cudi nim
hoc; dé nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; d& nghi danh sach hoc sinh duoc
1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
he, phai & lai 16p; hoan chinh hd so caa hoc sinh.

d) Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.
e) Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong;

Pi¢u 13. Nhan vién vin phong

1. Nhan vién ké toan:

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao céo, quan 1y hd so tai chinh theo quy
dinh ctia Luat ké toan.

- Thyc hién ding quy dinh vé quyén tu chit Tai chinh theo Nghi dinh
60/2021/ND-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cua Chinh phu.

- Thyc hién ding cac yéu cau vé thu chi ciia nha trudng kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua tot nhat.

- Vo ngay 30 hang thang phai béo cao ddy du, chinh xac két qua hoat dong
thu, chi cua céac loai quy cho Hi¢u truéng.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

Chiu su kiém tra cta hiéu trudong va cung cap ddy du thong tin v6i Ban
thanh tra nhan dan. Khi c¢6 doan thanh tra lam viéc, c¢6 trach nhiém cung cap day
du cac chung tir theo yéu cau.

2 . Nhan vién thu vién + thu quy:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctru, gidng day cua gido vién va hoc tp cua hoc sinh.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung sach, tai liéu tao
diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- Quan 1y ho so so sach clia nha truong va giao vién.
- Quan 1y toan b tai san hi¢n c6 trong thu vién nha truong.
- Cap nhat, quan 1y céc loai ho so thu vién dang theo quy dinh.

- Quan 1y sach gido khoa dung chung, sach nghiép vu, sach nghiép vu, bdo
chi tai liéu theo quy dinh.

- Sap xép cac vat dung trong thu vién sao cho nguoi doc dé 1ay, d& im



dam bao vé sinh.

- Bao quan, tu bo sach. Chdng cac hién twong 1am hu sach, mat sach. Mat
sach phai dén.

- Quét don nha thu vién, lau chui gia sach thudong xuyén dé dam bao vé
sinh.

- Bé4o céo kip thoi cho hi€u trudng nhiing trudong hop gido vién, hoc sinh
lam hu sach, mét sach, khong tra sach ding quy dinh dé hiéu truéng co bién
phap xu ly ky luat.

- P& xuat ban gidm hiéu mua sim thém séach, bao, tai liéu cho thu vién theo
danh myc ctia b gido duc va dao tao.

- Théng ké bao céo viéc bao quan, st dung, cho mugn hang theo dinh ky
hang quy cho hi¢u truong.

- C6 quyén tur chdi nhitng cé& nhan, tap thé vao thu vién lam anh hudng dén
cong tac nghiép vu, tai san.

- T6 chirc cho hoc sinh st dung sach thu vién mot cach hiéu qua nhat.

- Thuc hién nghiém tiuc cong tac thu quy: Pam bao chi ding du, an toan
theo 1€nh chi cua hiéu truong.

- Cho gi4o vién tng tién khi hiéu truong duyét. Ty ¥ cho Gng s& bi boi
thuong khi nha truong phat hién theo 14i suat ctia ngan hang.

- Lam viéc theo sy phan cong ctia ban gidm hi¢u
3. Nhan vién y te

- C6 nhiém vu cham séc strc khoé ban dau cho CB-GV-NV-Hoc sinh trong
truong, 1lam cong tac y té hoc duong, hang quy 1én ké hoach mua thém thudc,
bong bang so ctru cho hoc sinh va gido vién.

- So két, tong két va bao cao két qua cong tac y té trong nha truong dinh ky
hang thang, ky, nam cho hi¢u truéng.

- Khi lam viéc phai mic trang phuc theo chuyén mon.

- Phu trach co s& vat chat, vé sinh moi truong cua nha trudong

- Phy trach cong tac phé cap gido duc Tiéu hoc

+ Lén ké hoach to chirc thyc hién, 1am bdo céo théng ke, di hop nam bét
viéc chi dao dé trién khai kip thoi.

+ Co day du hd so phd cép theo quy dinh (sach s&, rd rang, ddy du, chi tiét
viét mot mau chit, mot loai muc).
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+ Thudng xuyén cap nhat thong tin phd cap.
+ Béo céo kip thoi cho Hiéu trudng va cap trén khi yéu cau.
- Lam viéc theo su phan cong ctia ban gidm hi¢u
4. Nhan vién bdo vé¢:

- B4o quan an toan tai san, co s& vat chat va cic cong trinh cta nha truong.
Phéi hop voi B/c phu trach co so vat chat theo doi cac tai san hién c6 (tai san
trong phong hoc, phong lam viéc, phong chtrc nang: théng ké sd luong tai san
trong mdi phong ) va ky giao nhan. Nhing tai san bi mat khong 13 1y do hodc do
thiéu tinh than trach nhiém ciia bao vé thi bao vé phai chiu bdi hoan. Thyc hién
cong tac stra chira nho .

- Pam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi c6 dau hiéu mat an ninh
phai bao céo véi lanh dao dong thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi giai
toa va xu ly.

- Phéi hop voi gido vién chil nhiém va BGH nha trudng xir 1y nhimg hoc
sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhitng nguoi khong céd
nhiém vu.

- Hudng din khach dén lién hé cong tac voi nha trudng, khong dé nhiing
nguoi khong cd nhiém vu vao trong trrong va 1én cac 16p hoc.

- Bao v¢ 24 gio/ngay.

Picu 14. Trang phuc, hanh vi ngdén ngir Wng xir ciia can b quan ly,
gido vién, nhan vién

- Trang phuc :

+ Ngay thuong : Theo ding quy dinh (Gon gang, lich sy, khong gy phan
cam)

+ Ngay 18 : Theo quy dinh cta Ban t6 chtic

- Hanh vi ngén ngltr tmg xtr phai mau muc, c6 tac dung gido duc doi voi
hoc sinh. Nghi€ém cam vi¢c tru um, xtic pham danh du va than thé hoc sinh dudi
bat ctr hinh thirc nao.

- Thai d6 niém nd, lich su khi tiép don phu huynh hoc sinh va khach dén
truong, tranh nhitng biéu hién tmg xtr thiéu van hoa nha truong.

Chuwong III
HE THONG HO SO, CHE PQ BAO CAO; SINH HOAT,
CHE PO NGHI VA CAC HOAT PONG KHAC
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Piéu 15. Hé thong hd so

1. Nha truong, cac by phan va cd nhan co6 trach nhi€ém thuc hién déy du,
nghiém tuc cac loai hd so quan 1y, hd so chuyén mén theo quy dinh

2. Quan 1y, luu trit ho so va cac tai liéu theo dung quy dinh cta phap luat
va cac cap co thim quyen.
Piéu 16. Ché dj bao cao

Nha truong, cac by phan va ca nhan c6 trach nhiém thuc hi¢n ché do bao
céo theo quy dinh nhim dam bao cho cong tac quan 1y, diéu hanh va thuc hién
nhiém vu dat hiéu qua. Ngoai bio cao theo yéu cau cua timg nhiém vu, nha
truong quy dinh ché d6 bao cao dinh ky nhu sau:

1. Hang tuén:

Téng phu trach doi co trach nhiém bao cdo véi hi¢u truong tinh hinh thuc
hién ndi quy hoc sinh, thi dua trong tuan.

2. Hang thang:

a) Gido vién bd moén bao cdo véi to truong vao tuan 2, tuan 4, t6 trudng
tong hop dé€ bao cao vadi Hi€u truéng vao thir 6 tuan 4 ve két qua hoat dong cua
t6 va ké hoach thang sau.

b) Gido vién chu nhiém bao céo v4i hiéu trudng vé tinh hinh 16p vao ngay
thir 3 tuan 4 hang thang.
¢) Ké toan bao céo tinh hinh thu, chi kinh phi trong thang véi hiéu truéng
vao cudi thang
Picu 17. Ché dd sinh hoat hoi hop, tham gia cic hoat dong tap thé
1. Lich lam viéc :
a. Thoi gian hoat dong ctia nha truwong:
Sang: 7h00 phut vao 16p, 10h15 phit ra
Chiéu: 13h45 vao 16p, 16h20 phut ra

(Trudng hop diéu kién thoi tiét bat thuong, cé thé diéu chinh thoi gian 1
cach hop 1y nhat)

Trong trudong hop nha truong to chic cac hoat dong ngoai gio' chinh khoa.
Thoi gian cu thé s& théng bao t6i phu huynh va hoc sinh.

b. Thoi gian lam viéc cta can bg va nhan vién hanh chinh:

- Can bd va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gi¢ hanh chinh( tru
nhimg truong hop do cip trén diéu dong).
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- Nhiing can b quan ly dung ngay truc theo doi hoat dong nha truong phai
c6 mit dau gio hoat dong cua nha trudng.

- Nhan vién thudng truc phai dén truéc 15 phit so v6i thoi gian hoat dong
cua nha truong.

c. Thoi gian 1am viéc ciia gido vién ( bao gdm GVBM, GVCN 16p) :

- Gi14o vién chu nhiém 16p phai c6 mat tai 16p trude gio sinh hoat 15 phut,
chiu trach nhiém giam sat sinh hoat dau gi0, truy bai cua 16p chu nhiém va kiém
danh si sd.

- Gi4o vién bo mén khong co tiét dau cta budi hoc thi co thé khong phai
lén dau gid nhung phai chiu trach nhiém vé nhiing ndi dung da duoc céc to chirc
thong béo, trién khai nhu: day don tiét, day thay....

2. Lich hop:

Hop hoi dong: 11an vao chiéu thr 2 tuan dau trong thang

Hop t6, nhom chuyén mén: Theo lich vao tudn 2 & tuan 4 trong thang.

( Khi ¢é viéc can thiét cé thé triéu tdp hop bt thirong)

Piéu 18. Ché dj nghi

- Nghi ém: Phai c6 gidy nghi 6m ctia bénh vién, bao cio voi hiéu truong
(hodc pho hiéu trudéng néu hiéu trudng di cong tac, di hoc, hop...) va ban giao

s6 sach c6 lién quan dé to trudong chuyén moén (van phong) bd tri sap xép day
thay (thay thé). Cu thé:

+ C6 don xin phép: Thoi gian 1 dén 2 ngay: Xin phép Hiéu trudng.

Thoi gian tir 3 ngay trd 1én: Xin phép bao cao cip trén

(Nghi ¢6 li do chinh dang 1a truong hop khi dugc lanh dao nha truong xéc
nhan va dong ¥)

- Bi hoc, hop... phai bao céo véi hiéu truong (hodc phod hiéu truong néu
hi¢u trudng di cong tac, di hoc, hop...) va td trudng, ban giao chuyén mon, ndp
gidy triéu tap.

- GV khong duoc tiy ¥ d6i gio, d6i budi. Néu c6 cong viéc dic biét phai
bao céo v&i véi hiéu truong (hodc phéd hiéu trudong néu hiéu truong di cong tac,
di hoc, hop...).

- Nghi 1am viéc huong nguyén luong cac ngay 18 theo quy dinh cuia BY luat
lao dong (Piéu 73) nhung dam bao cac cong viéc theo ké hoach.

- Nghi vé viéc riéng theo qui dinh cta bo luat lao dong (Piéu 78)
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+ Két hon: Nghi 3 ngay;
+ Con két hon: Nghi 1 ngay

+ Gia dinh ca nhan c6 nguoi mat (Bo me ca bén chong, vo; vo hodc chong,
con : nghi 3 ngay.

+ Khi nghi phai ban giao chuong trinh tai li¢u, bdo cao véi hi¢u trudng
(hodc pho hiéu trudng néu hiéu trudng di cong tac, di hoc, hop...) va td trudong
dé phan cong day thay.

- Nt CBGV dugc nghi sinh con theo diéu 139 cua BO luat lao
45/2019/QH14 ngay 20/11/2019.

- Ngoai nhimg qui dinh trén CBGV phai tham gia day du ngay cong, gio
cong, hoan thanh cong viéc dugc giao.

Picu 19. Ky luit lao dong

- Bén hop diing gio. Khong tu tién bo hop giita budi hop, nghi hop phai bao
Ccao0.

- Khong noi chuyén riéng giy tiéng on lam anh hudng téi nguoi khac.

- Muén phat biéu phai duoc sy déng y cua chu toa hoi nghi, khong no6i chen
ngang khi nguoi khac phat biéu. Phai gitr thai do tir ton, ton trong chii toa va hoi
nghi khi phat biéu. Y kién phat biéu phai tap trung vao van dé trong tim ma
cudc hop dang xay dung.

- Khéng hut thube, str dung dién thoai trong gio hop
- Trong gio 1am viéc néu khong dugc su dong ¥ cia BGH thi cac ca nhan

khong dugc tu v tir 16p nay sang 16p khéc, tir phong nay sang phong khac dé ban
bac va thong nhét bét cir viéc gi.

- Khong str dung dién thoai trong gio lam viée. Tru gido vién dang ky véi
nha truong st dung dién thoai nhu giao vién Tiéng Anh.
* Truwomg hgp mudn gio, mudn hop khong co li do chinh dang:

+ Néu vao muodn 5 phut dén 10 phut lan 1. Phai bao cdo sau do tiép tuc viéc
day hoc, hop binh thuong nhung bi khién trach truée td chuyén mon

+ Néu vi pham lan 2 s& bi khién trach, phé binh trugc hoi dong, néu vi
pham tu lan 3 tro di s& bi 1ap bién ban luu hd so 1am cin ¢t binh xét thi dua cudi
nam hoc.

*Truwong hgp bo giv, boé hop khong co li do chinh dang:

+ Gi4o vién bo tiét day khong co li do chinh déng: bi lap bién ban vi
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pham qui ché chuyén mén.
+ Néu truong hop 1a bo hop thi CB, GV, CNV phai chiu trach nhiém vé

nhing ndi dung trong phién hop d trién khai. Néu bo gio, bé hop 1an 2 tro
di s€ bi 1ap bién ban, néu vi pham tur lan 3 tré di & khong xét thi dua trong nam
hoc

* Trwong hop vi pham quy ché chuyén mén:

+ Néu vi pham 1an 1 bi nhic nhé; 1an 2 bi 1ap bién ban; 1an 3 bi lap bién
ban khong xét thi dua trong nim hoc va xép loai vién chirc khong hoan thanh
nhiém vy dong thoi luu hd so khi xét ting luong.

Luu v : Ca 3 truong hop trén néu van tiép dién khong co su thay doi thi 1ap
hé so ky luat dé nghi xép loai cong chirc khong hoan thanh nhiém vu.

+ Truong hop dic biét ca nhan c6 viéc dot xuat phai bo gio, bo hop thi phai
c¢6 trach nhiém bao vdi BGH trong thoi gian sdm nhat dé nha trudng b tri
chuyén mon.

Picu 20. Quan ly, sir dung tai sin cong

- Thuc hién tiét kiém khi st dung di¢n, nudec, CSVC cua nha truong. Tat
ca moi can bd gido vién co trach nhi¢ém quan 1i bao quan moi trang thiét bi, st
dung may moc thiét bi phai dang muc dich. Néu st dung may moc, trang thiét bi
lam hu hong do khong hiéu biét, hodc lam mat mat phai boi thuong.

- Khi muon va str dung cac thiét bi hd tro giang day phai tra dung thoi gian

va noi quy dinh.
Chuong IV

QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI

Pi¢u 21. Trach nhiém ciia nha truong

Nha trudng phai cha dong phdi hop thudng xuyén va chit ché véi gia
dinh va x3 hoi dé xay dung méi truong gido duc thong nhat nhim thyc hién
muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Piéu 22. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Mo6i 16p c6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh t6 chtic trong moi ndm hoc
gom céc thanh vién do cha me, nguoi giam hd hoc sinh ctr ra d€ phoi hop voi
gido vién chu nhiém l6p, gido vién bd mon trong viéc giao duc hoc sinh.

2. Moi truong ¢6 mot Ban dai dién cha me hoc sinh dugc td chure trong moi
nam hoc gdbm mat s6 thanh vién do cac Ban dai dién cha me¢ hoc sinh tung 16p
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ctr ra dé phdi hop véi nha trudng thuc hién cac hoat dong gido duc.

3. Nhiém vu, quyén han, t6 chirc va hoat dong cua Ban dai dién cha me hoc
sinh tirng 16p, ting trudng trung hoc thyc hi¢n theo Diéu 1é Ban dai dién cha me
hoc sinh.

Piéu 23. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi
Nha trudng phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, céc to chtre chinh tri - x3 hoi va ca nhan co lién quan nham:
1.Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita
nhatruong, gia dinh va xa hdi dé thuc hién muc tiéu giao duc.

2. Huy dong moi lyc luong va ngudn luc cua cong dong chim lo cho sy
nghiép gido duc, gbp phan xdy dung co s¢ vat chat, thiét bi gido duc cta nha
truong; xay dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan,
ngan chan nhitng hoat dong c¢6 anh hudéng x4u dén hoc sinh; tao diéu kién dé hoc
sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc, thé thao lanh manh phu hop voi
Itra tuoi.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

1. Quy ché nay duoc xem xét, stra doi bd sung thong qua hoi nghi trién
khai ké hoach thuc hién nhi€ém vu nam hoc cia nha truong, dugc thuc hién tir
nam hoc 2025- 2026.

2. Céc cé nhan, t6 chuc, doan thé trong nha truong thuc hién tbt quy ché
nay s€ dugc khen thudng, vi pham s€ bi xtr 1y theo qui dinh.

3. Hi€u trudng ¢6 nhiém vu thuc hién va chi dao thyc hién nhitng qui dinh
trong quy ché nay phu hop thuc té cia nha truong.

KE TOAN HIEU TRUONG

Vii Thi Phuong Vii Thi Loan



