UBND XA NGHI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGU PHUC Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6 64/QD-THNP Nghi Duong, ngay 29 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc trong Nha truong

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGU PHUC

Can cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii Quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chire; Nghi dinh 85/2023/NP-CP ngay
07/12/2023 sita doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dung, sir dung va qudan 1y vién chirc;

Can cuw Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢
Gido duc va Pdo tao Ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cir Théng tw sé 05/TT-BGDPT, ngay 07/3/2025 ciia Bé trudng Bé Gido
duc va Ddo tao ban hanh quy dinh ché 6 lam viéc doi véi gido vién phé thong, du
bi dai hoc.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc trong Nha

truong cua can bo, vién chure, nhan vién, nguoi lao dongtruong Tiéu hoc Ngii Phuc.
Piéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky.

DPieu 3.Cac doan thé va can bg, vién chuc, nhan vién,ngudi lao dong truong

Tiéu hoc Ngii Phiic chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND XA NGHI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGU PHUC DPoc 14p — Tw do — Hanh phic
S6 02/QC-THNP Nghi Duong, ngay 18 thang 8 nam 2025
QUY CHE LAM VIEC

Nam hoc 2025-2026

Can ctr Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pha Quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y vién chirc; Nghi dinh 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 vé tuyén dyng, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cu Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B
Gi4o duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1& truong tiéu hoc;

Can ctr Thong tu s6 05/TT-BGDBT, ngay 07/3/2025 ctiia B truong Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh quy dinh ché d6 1am viéc ddi voi gido vién phd thong, du
bi dai hoc.

Truong Tiéu hoc Ngii Phiic ban hanh quy ché 1am viéc ctia nha truong trong
nam hoc 2025 — 2026 nhu sau:

CHUONG I:
Nhiém vu va quyén han ciia Ban giam hiéu
Pi¢u 1. Nhiém vu Ban giam hiéu

Ban giam hiéu truong Tiéu hoc Ngii Phic ¢6 chirc ning lanh dao tu tudng,
chinh tri, tiép nhan va phan cong nhiém vu cong tac cho ting can bo, gido vién,
nhan vién nha trudong, thong qua su 1anh dao cua Chi by Pang nham thuc hién tét
nhiém vu chinh tri trong nam hoc. Ban giam hi¢u nha truong c6 nhi¢m vu t6 churc
thue hién nghi quyét ctia Hoi déng truong va nghi quyét ciia Hoi nghi Can bd giao
vién — nhan vién dau nam hoc va cac van ban hudng dan cép trén.

Nhiém vu cuia Ban giam hi€u nha truong tap trung vao cdc mat cong tac sau:

1. Lanh dao thyc hién cac Chu truong, nghi quyét cua bang, chinh sach phap
luat cia nha nha nuéc va nhiém vu nam hoc do BO GD&DT ban hanh.

Tb chuc tiép tuc thuc hién Chi thi 05/CT/TW “Hoc tap va lam theo tu tuong,
dao dtrc, phong cach HO Chi Minh”, c4c cudc van dong do TU, BY, S¢ phat dong,
xdy dung tap thé doan két, théng nhat. Kip thoi phong ngira cac hanh vi c6 biéu
hién vi pham dao durc nha giao trong CBGV — NV cua nha truong.

2. Chi dao cac to chuyén mén trién khai thyc hién tot noi dung chuong trinh
day hoc theo quy dinh ciia B GDDT ban hanh, cong taic PCGDTH. Tiép tuc thuc



hién phong trao thi dua xay dung “Truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” va td
chuc thuc hién c¢6 hiéu qua chu dé nam hoc diém nhan do S& GDDT trién khai.

3. Chi dao Déi thiéu nién Tién phong HO Chi Minh thuc hién tot cac chuong
trinh cong tac P41, hoat dong ngoai gio 1én 16p, tham gia tich cuc cac hoat dong
cham soc va bao v¢ di tich lich str dugc phan cong va cac hoat dong xa hoi trén dia
ban.

4. Tham muu tich cuc véi lanh dao S6 GD&DT, lanh dao dia phuong, cac
ban nganh doan thé, Hoi cha me hoc sinh co céc giai phap tich cuc hd trg nha
trudng trong viéc quy hoach, dau tu cac nguén luc xay dung CSVC.

5. Quan tam cong tic Pao tao bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon
nghi¢p vu cho can bd gido vién — nhan vién. Thuc hi¢n cong tac thi dua khen
thuong, ky luat can bo gido vién theo thim quyén quy dinh cua luat thi dua khen
thudng.

6. Quan 1y tai chinh, tai sdn nha truong theo ding cac van ban quy dinh cua
B0 tai chinh ban hanh.

Piéu 2. Quyén han ciia Ban giam hiéu nha truong.

1. Lap ké hoach gido duc, phé)i hop cung cac doan thé t6 chuc hoi nghi CB,
VC, NLD nha truong. Ra Nghi quyét, thong béo vé cac nhiém vu trong tam, chi
tiéu can thuc hién dat dugc trong nam. Xay dung chi tiét ké hoach cong tac tuan,
thang, hoc ki va td chure chi dao thuc hién mot cach cu thé.

2. Thyc hién nghiém tc cong tac kiém tra ndi bd truong hoc, hang ki chi dao
cac t6 chuyén mon binh xét, cong nhan khen thudng va ky luat cac t6 chuyén mon,
16p CBGV va hoc sinh theo diéu 1& quy dinh.

Pé nghi 1én cap trén khen thuong dbi voi cac CBGV — NV ¢6 thanh tich xuat
sac trong nam hoc va xét chon cir CBGV tham gia hoc nang cao trinh d trén chuan
theo ké hoach.

3. Chuan bi noi dung cho viéc hoi ¥ hang tuan, trién khai ké hoach hoat dong
thang. Lam cac bao cdo so két, tong két nim hoc va bao céo thi dua trong nam ndp
S6 GD&DPT, UBND xa.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu truéng nha trudong

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha tru’bng, lap ké hoach va to
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong SP nha truong va cac cap c6 tham quyen.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, tg van phong va cac hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi dong ki luélt; hoi dong tu van trong nha th’ng; bo nhi@m to trudng, to
pho; ctr gido vién lam Tong phu trach D61 Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.



Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xdy dung ké hoach phat
trién nang lyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
giéo vién va nhén vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; thuc hién danh
g1a xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao; tham
gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac bude gidi
thiéu nhan su dé nghi cip c6 tham quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyé¢t két qua danh giad hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t6 chire kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi twong khac trén dia ban truong phu
trach.

T6 chuic trién khai thuc hién chwong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc
theo quy dinh ciia Bo Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc ctua
dia phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phd. Thuc hién quan 1y, sir
dung va lya chon cac xuat ban pham tham khao str dung trong nha truong theo quy
dinh cua B§ Giao duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mtrc
tiét day doi voi hiéu trudng.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty chi trong viéc st dung cic ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

T6 chuc thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién x3 hoi hoa gido duc,
phoi hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai tro cua nha truong doi vai cong dong xa hoi.

Xay dung modi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cia Phép luat.

Pugc hudng ché do phu cap d6i véi nha gido va cac chinh sach uu dai theo
quy dinh.

Diéu 4. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hiéu truéng nha truong

Chiu trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truéng phan cong; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi dugc hi¢u trudng iy quyén.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang lyc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén moén, nghi€p vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day doi véi phoé hiéu trudng.



1. Phu trach chuyén mon, phu trach cong tdc PCXMC, phu trach cong tac
TV-TB, cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc, trang Website nha trudng. Chu dong
xay dung ké hoach cong tac dugc phan cong phu trach, thay mat Hiéu trudng giai
quyét cac cong viée ctia nha truong khi Hiéu trudng di cong tac.

2. Cung Hiéu truong phdi hop diéu hanh coéng viéc cua nha trudng, tham
muu giup Hiéu trudng ké hoach phan cong chuyén mén cho CBGVNV. Xay dung
ké hoach hoat dong chuyén mon trong nam hoc, ké hoach chi dao ddi mai phuong
phap day hoc. K¢ hoach thuc hién cong tac kiém tra hoat dong cua cac t6 chuyén
mon, gido vién, 16p. Cung voi Hiéu trudng chuan bi ndi dung cac bao céo so, tong
két, cac ky hop cta Ban giam hiéu va hoi dong nha trudng.

3. Ky duyét cac van ban, ho so theo nhiém vu duogc phan cong, ki xac nhan
hoc ba hoc sinh cubi nim hoc. Lam bao céo thong tin chuyén moén hang thang.
Chiu trach nhiém cac vin ban tong hop két qua thuc hién nhiém vu kiém tra, khao
sat dinh ki trong ndm hoc cta nha truong. Giup hiéu truéng chuan bi cic vin ban
vé bao céo thi dua trong timg ky.

4. Pho chu tich thuong truc Hoi dong thi dua, tip hop chuan bi cac bao cao
vé cong tac thi dua cua céac to, dé xuat khen thuong CBGV va hoc sinh trong nim
hoc.

5. Tham gia cac Ho1 déng tu van, gitp Hiéu trudng chi dao mot s6 nhiém vu
khac khi dugc phan cong.

CHUONG II
Nhiém vu, quyén han ciia cic to trwéng, to pho, gido vién
va cac by phan phu trach cac cong viéc trong nha trudong.
Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia cic to truéng chuyén mon.

a) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cta nha truong.

b) Can ctr vao ké hoach gido duc cta nha truong, xy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cuia chuong trinh gido duc pho thong cap
ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudng, cia to chu dong va
linh hoat.

d) Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién ch nhiém 16p
theo nam hoc.

d) T6 chirc cho gido vién thyc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B6 Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap TP. Pé xuat cac xuat ban
pham tham khdo dé€ lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.



¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
giao vién pho thong; tham gia danh gid hi¢u trudng, pho hi¢u trudng theo Chuan
hi¢u trudng.

Pi¢u 6. Nhiém vu, quyén han ciia té trweéng Vin phong

7 a) Can pl’].’ ké hoach gido duc‘cﬁa nha truong, xay dung ké hoach hoat d@ng
cua to theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thyc hi¢n chuong trinh, ké
hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong.

b) Gitp hi¢u truong thuc hién chg tac Ve'}n thu, nhiém vu quan 1y tai chinh,
tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

c) Tham gia boi dudng chuyén moén, nghi€p vu theo ké hoach cua to va cta
nha truong.

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; gidi thiéu to
trudng, to pho.

d) Quan 1y, luu trix ho so cua trudng.

¢) Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

Picu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Tong phu trach Poi thiéu nién Tién phong
Ho Chi Minh.

Giao vién léiqm Téng phu tréch Do6i chiu trach nhiém trufrc hi¢u tméng vé
viée xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach hoat dong Doi Thi€u nién Tién phong
Ho6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi Minh gép phan thyc hién muc tiéu gido duc
toan di¢n hoc sinh.

1. Chiu trach nhiém t6 chuc thuc hién nghi quyét cua Hoi nghi CBVCNLD
nha trudng va hudng dan thuc hién cong tac cia HPD cac cap. Xay dung ké hoach
hoat dong hang tuan, thang, nim cta Lién doi.

T6 chirc Pai hoi lién d6i, dai hoi chau ngoan Bac HO, chiu trach nhiém to
chirc cac budi sinh hoat dau tuan, sinh hoat doi, sao, sinh hoat tap thé.

2. Tham muu cho Ban gidm hi¢u vé viée to chire cac hoat dong cua Lién doi,
phdi hop chit ché véi cac t6 chuyén mon va cac doan thé trong nha truong. Lam
cac bao cao vé hoat dong Po1 hang thang, ki va ndm hoc.

3. Chi dao hudng dian GVCN t6 chiic cac hoat dong ngoai gid 1én 16p, kiém
tra danh gia thi dua vé phong trao hoat dong Doi va cong tac Sao nhi dong.

4. Tham gia cac hoi dong tu van, phy trach mot sd cong viéc khi duge phan
cong.

5. Lam thu ki hoi dong su pham, thu ky céc ban chi dao thuc hién cac phong
trao thi dua.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia gido vién



a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Cha dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach giao duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung, phuong
phap giao duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét lugng, hiéu qua giao duc tung
hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh ctia chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha trudng.

b) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chirc day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

c¢) Xay dung moi quan hé than thién, dan chu gitra gido vién véi hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong; giip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

d) Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; ung xir vin hoa, doan
ket, gitip d& dong nghi¢p; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, doi xur cong bang
va ton trong hoc sinh; bao v¢ cac quyén va loi ich hgp phap ctua hoc sinh.

d) Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu bdi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

e¢) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong vi¢c ty lam d6 dung day hoc.

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

h) Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc.

i) Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mu chir &
dia phuong.

k) Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac t6 chie x4 hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan ly, td chtrc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc
hi¢u truéng phan cong.

m) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctua phap luat va theo su
phan cong cua hi¢u truéng.

* Giao vién lam cdng tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh tai khoan
1 cua Diéu nay, con cé cac nhiém vu sau day:

a) Chu dong nam bat thong tin ting hoc sinh cua 16p dugc phan cong lam
cong tadc chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua I6p thé hién rdo muc ti€u,



ndi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, vo1 hoan canh va di€u kién thyc t€ nham thuc day sy tién b ctia ca 16p va cua
tung hoc sinh.

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duoc
hi€u trudng phé duyét.

7 C) Phéi hop chat ché v61 cha me hoc sinh ho:;ig: r}gub’i giam hg, gido vién,
tong phu trach Do, cac to chire x@ hoi c6 lién quan dé t6 chure cac hoat dong giao
duc va hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém;
tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cubi nam hoc; hudng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao cao thudng ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu truong.
Picu 9. Nhi¢m vy, quyén han ciia nhin vién phu trach Thwr vién — Thiét bi;
phu trach y té hoc dwong, cong tac van thu.

1. Xay dyung ké hoach cong tac Thu vién, thiét bi trong ting tudn, thang va
nam hoc, 1ap ké hoach mua sam bd sung, td chuc kiém ké dinh ki hang nam theo
quy dinh.

2. Chiu trach nhiém quan 1y, vé sinh, sap xép khoa hoc hop 1y TV — TB, t6
chtrc huéng dan gido vién, hoc sinh doc sach, sir dung thiét bi day hoc. Hang tuan,
thang cung Ban giam hiéu, to truong chuyén mén tién hanh kiém tra viéc tham gia
doc sach, str dung thiét bi cua gido vién va hoc sinh. Lam bao cdo hang thang, ky
nam hoc theo quy dinh.

3. Tham muu v6i BGH céc giai phap to chirc hoat dong nang cao chét luong
cong tac thu vién, thiét bi truong hoc. Lam va quan 1y cac loai hd so vé cong tac
thu vién, thiét bi theo quy dinh cia nganh.

4. Lap ho so quan 1y, lam bién ban giao nhan tai san, TBDH cho cac b0
phan va gido vién. Tién hanh t6 chirc kiém ké dinh ky va bao cdo cho cac cap theo
quy dinh. 1ap bién ban kip thoi d& nghi bd phan cong tac va gido vién lam hong
hodc mat tai san phai tu tu stra hoac boi thuong lai tai san do.

5. Phu trach y té hoc duong chiu trach nhi¢ém tham muu xay dung ké hoach
cong tac hang nam, kiém tra ddnh gia hang tuan, thang, 1am bao cio so, tong két.
Chu dong dé xuat véi BGH céac hoat dong phong chdng tai nan thuong tich nham
xay dung truong hoc an toan.

Phéi hop cung tram y té x3 lam ké hoach kham strc khoe, tiém phong, ubng
thube x0 giun hang ndm cho hoc sinh. Lam cdng tac vién BHYT va Béao Viét,
hudng dan hoc sinh tham gia cac loai hinh bao hiém y té, bao hiém than thé, kip



thoi phdi hop véi cac co quan lién quan giai quyét kip thoi cac ché do cho hoc sinh
va CBGV — NV. Tham gia cac 16p tap huin vé y té hoc duong do TTYT to chiic,
sap xép, trang tri tuyén truyén vé cong tac y té hoc duong.

6. Chuan bj dﬁy du cac dung cu so ctru ban dau, cac loai thudc theo chi dinh
cho phép phuc vu kip thoi cho hoc sinh luu giit hd so kham strc khoe ciia hoc sinh
day du trong timg nam hoc.

7. Tham gia cac hoi ddng tu van khi c6 quyét dinh ctia hiéu trudng.

8. Van phong chiju trach nhiém quan 1y hd so nha truong theo céc tiéu chuan
kiém dinh chat lugng, 1am day du cac bao céo chinh xac theo quy dinh vé phong
GD&DT va UBND x4 d6t xuit, dinh ky hang thang, hang ki va nam hoc ding quy
dinh.

9. Chiu trach nhiém 1am cac vin ban, théng ké tap hop s6 liéu PCGDTH,
chuan bj day du cac loai ho so cho cong tac kiém tra PC hang nam.

10. Chuén bj day du cac loai hd so lién quan cho ting dot kiém tra ctia SO
GD&DT va cac ban nganh khi ¢6 yéu cau.

11. Két thiic ndm hoc thu nhan d::iy du ho so gido vién, hd so cac bod phan
theo cac tiéu chuan ctia quy dinh vé kiém dinh chéat lugng truong Tiéu hoc va
truong chuin Qudc gia. Quan 1y, sip xép hd so khoa hoc, dé tra ctru.

12. Tham gia mot s6 hoi déng tu van cua nha trudng khi cd quyét dinh.
Pi¢u 10. Nhiém vu, quyén han ciia Nhén vién ké toan .

1. Ké toan chiu trach nhiém xdy dung quy ché chi tiéu ndi bo, ké hoach chi
ngudn ngan sach duoc cap theo quy dinh.

2. Tham muu giup Hiéu truong lap ké hoach cac ngudn thu, chi thoa thuan
v61 phu huynh hoc sinh nham phuc vu cho hoc sinh trong qua trinh hoc tap va sinh
hoat tai truong. Hang ki va két thiic nam hoc cung thuong truc hdi cha me hoc sinh
thuc hién quyét todn va thong bao cho CBGV va hdi nghi phu huynh dugc biét.

3. Lap va luu giit hd so thu, chi tai chinh hang thang, hang quy va trong nam
dam bao nguyén tic, ding ché do tai chinh. Lap s6 theo ddi va cap nhét bo sung tai
san nha truong thuong xuyén theo quy dinh ciia ché do nghiép vu tai chinh — ké
toan. T6 chirc 1ap hoi déng thanh 1y tai san theo dé nghi ctia ban kiém ké va nguoi
phu trach.

Piéu 11. Nhiém vu ciia thit quy va vin phong.

1. Thi quy nha truong c6 trach nhiém giit kinh phi dam bao tuyét dbi an

toan, khong dé xay ra mat quy. Thuc hién viéc thu, chi tai chinh khi c6 day du cac



chtng tir ké toan hop 18 va hop phap. Hang thang, hang quy va cubi nim hoc, cudi
nam tai chinh d6i chiéu quyét toan s6 vdi ké toan.

2. Hd so thu quy trinh bay theo hudng dan ciia cong tac tai chinh, trinh bay
sach s&, khong tdy x6a va luu giit day du, khoa hoc.

3. Vian phong chiu trach nhiém quan 1y hd so nha truong theo cac tiéu chuin
kiém dinh chét luong, luu giit hd so cong van di — dén dung quy dinh.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOQI HQP
Piéu 12. Nguyén tic lam viéc

Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu so phuc ting
da sd, cap dudi phuc ting cip trén.

Thuc hién ché d6 thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va cac to.
Cép pho gitip viéc cho cip truong, ky thay cip truong theo linh vuc duoc phan
cong, khong dugce phép ky thay mat (trir trudng hop duoc ty quyén bang vin ban
thi ky thira ay quyén).

Nguoi ding dau trong co quan, té chtrc, don vi tai nha trudng gom: Bi thu
chi bd Pang, Hi¢u trudng, T trudng, nguoi ding dau phai chiu trach nhi¢ém lién
d6i khi cap dudi cia minh ¢6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing.

Thue hién Quy ché dan chi & co sd ( nha trudng ban hanh quy ché riéng).
Piéu 13. Ché dj hoi hop

- Hoi nghi CB, VC, nguoi lao dong mdi niam 01 14n vao dau nim hoc.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

- T6 chuyén mon mdi thang hop 02 lan.

- T6 Vian phong mdi thang hop 01 lan.

- Hoi nghi lién tich 03 thang hop 01 1an va hop do6t xuat khi can thiét.

- Ho1 déng thi dua khen thudng hop dau nam, gitra hoc I, cudi hoc ky 1, gitra
hoc ki I, va cudi nim hoc.

Céc cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé giai
quyét nhitng cong viéc dot xudt cua truong khong nam trong quy dinh nay.

Picu 14. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co6 dia
chi r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, to cao qua phan anh cong khai trong cudc hop.



- Truec tiép gip nguoi dimg dau dé yéu cau giai quyét.

- Bé nghi Cong doan t6 chuc ddi thoai

- Guri don khiéu nai, t6 cao dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

- Pia diém tiép cong dan tai Vin phong nha truong.

- Ngudi tiép cong dan 1a nhan vién hanh chinh theo lich tryc hang tuan.

- Khong tu v giai quyét cac truong hop phuc tap hodc vuot qua thim quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong dan
theo quy dinh.

CHUONG IV
Cac moi quan hé
Piéu 15.Quan hé vé6i cap iy Pang trong nha truong
Chép hanh sy lanh dao cua chi bo Pang doi véi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tic Pang ldnh dao toan dién; chi bd Pang lanh dao nha trudng
va céc to chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, cha truong, nghi quyét.
Piéu 16. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Quan hé véi cac to chirtc Poan thé trong nha truong 1a quan hé phdi hop va
lién tich.

Phéi hop dé t6 chutrc thuc hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhét cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phén trong hoi nghi lién tich ciia truong bao gém: Bi thu chi b Pang,
Hi¢u truong, cac pho Hiéu trudng, Téng phu trach D1 Thiéu nién. Hoi nghi lién
tich mo rong c6 thém trudng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng.

Picu 17. Quan hé véi linh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hgc sinh

Chép hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao tryc tiép ciia S¢ gido duc va dao tao,
thuong truc Dang oy, Thuong truc Uy ban nhan dan x3 va clia cac co quan quan 1y
cap trén vé tat ca cac mat cong tac cliia nha truong; chit dong bao cdo dé xuat dé
giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong tham muu voi Pang ty, HDND, UBND x4, phéi hop véi Hoi
déng gido duc cac cép, véi Ban dai dién cha me hoc sinh dé théng nhat quan diém,



ndi dung, phuong phap gido duc giita gia dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy
dong cac nguén luc dé hd trg hoat dong gido duc ctia nha truong.

CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 18. Di¢u khoan thi hanh

Quy ché nay dugc thdng nhit thuc hién nghiém tc trong toan thé can bo,
giao vién, nhan vién cta truong.

T6 trudng céc to chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhac
nhd ting thanh vién nghiém tic chap hanh, thyc hién quy ché.

Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuong
hang nam. Nhitng truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mic d6 s& bi dé
nghi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché di duoc Hoi nghi CBVC, ngudi lao dong cuia nha truong biéu quyét
thong qua. Nhitng thay ddi, bd sung chi dugc diéu chinh trong Ho1 nghi CBVC,
nguoi lao dong hang nam cua nha truong.

Pi¢u 19. Hi¢u lyc thi hanh
Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudong ky quyét dinh ban hanh./.

HIEU TRUONG

Pinig Thi Lién



