UBND QUAN HONG BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN TRAI Péc 1ap — Tw do — Hanh phlc

S6: 58/QD-THNT Trai Chuéi, ngay 18 thang 10 nam 2024

~ QUYET PINH
V/v ban hanh Quy ché lam viéc cua trwong nidm hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN TRAI

Can cir Thong tw 56 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thing 09 niam 2020 ciia
Bé Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;
Thuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025;
Xét d@é nghi ciia Ban gidm hiéu, Ban chdp hanh Céng doan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cua truong
Tiéu hoc Nguyén Trii trong nim hoc 2024-2025.
Piéu 2. Ban giam hiéu, cc t6 chuy@n mén, tb van phong, cic bo phan truc
thudc va cac ca nhan trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Ban giam hiéu; z
- Céc tb, c& nhan truc thudc; =

- Website cua truong;
- Luu: VT.

2 \NGUYEN TRA|




QUY CHE
Lam viéc ciia treong Tiéu hoc Nguyén Trii nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 58/0P- THNT ngay 18/10/2024 ciia
Hiéu truéng truong Tiéu hoc Nguyén Trdi)

CHUONG I

VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong Tiéu hoc Nguyén Trii co sé gido duc cong lap thudc hé thong gido
duc quéc dan truc thugc UBND quan Hong Bang, thanh phd Hai Phong; Trudng co
tu cach phap nhan, ¢ con dau va tai khoan riéng. Trudng hién & tai s6 01 NUi Voi,
phuong Trai Chudi, quan Hong Bang, thanh phd Hai Phong.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac ctia Chuong
trinh gido duc pho thong.

2. Quan 1y gido vién, can bd, nhan vién ; tham gia tuyén dung va diéu
dong gido vién, can by, nhan vién.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén trudong, quan
Iy hoc sinh theo Piéu 1¢ truong Tiéu hoc .

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi cong dong.

5. Huy dong, quan ly, st dung cac ngudn luc cho hoat dong gido duyc.
Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 churc va c4 nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan 1y, st dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy
dinh cia Nha nudc.

7. T6 chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

8. Tu danh gia chat luong gido duc va chiu sy kiém dinh chat luong gido
duc cua co quan c6 thAm quyén kiém dinh chat luong gido duc.

9. Thyc hién cic nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng.

2. Thyc hién dung nguyén tic tap trung dan chi trong quan 1y nha truong,
phat huy vai tro ctia timg ca nhan, phdi hop chit ché véi cac co quan, to chic,
don vi va voi dia phuong trong td chirc cac hoat dong ctia nha truong ; thuc hién
cac Nghi quyét, Quyét nghi ciia Hoi dong trudng theo quy dinh.

3. Xay dung ké hoach va t6 chtrc thyc hién nhiém vy nam hoc.



4. Quan 1y gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong nhi¢m vu,
kiém tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thudng, ki lut d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Nha nuée; quan 1y
hé so gido vién, nhan vién.

5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua biéu 18 truong Tiéu hoc.

6. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong.

7. Thyc hién céc ché do chinh sach ciia Nha nude ddi véi gi4o vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chire thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong (cO Xay
dung quy ché riéng) ; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctia nha truong.

8. Thuc hién cac nhiém vu do UBND quan, Phong GD&PT Hong Bang phan
cong, chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bo cc hoat dong cta nha truong.

Piéu 4. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu duoc
Hi¢u trudng phan cong.

2. Ciing v6i Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée duge giao.

3. Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc
Hiéu truéng uy quyén.

Piéu 5. Phan cong nhiém vu cu thé cia Hiéu truwéng, phé Hiéu trudng

1. Hi€¢u trudéng

Phuy trach chung va thuc hién cac nhiém vu ctia Hiéu truong theo Diéu 18
truong TH. Xay dung ké hoach chi dao toan dién. Phu trach cong tac tu tudng
chinh tri; Tai chinh, tai san, CSVC; Quan ly hanh chinh; T chtrc - nhan sy; Thi
dua - khen thudng; Thyc hién quy ché dan chi; Kiém tra ndi bo; Xa hoi hoa
GD; Tu van hoc dudng. Day 2 tiét/tuan.

2. Phé Hiéu truwéng

Phu trach cong tac chuyén mon; Cong tac bdi dudng HS ning khiéu, HS yéu
kém, TDTT; quan Iy va Gmg dung CNTT; Ban tra-2 budi/ngdy; Kiém dinh chat luong;
Khéo thi; Boi dudng gido vién - nghién ctru khoa hoc; CTD; Y t hoc dudong; ANAT
truong hoc; Day thém hoc thém; Phd cap GD; Truong chuan quéc gia, Thu vién-Thiét
bi; Phap ché; HDGDNGLL, Poan Doi, Cong doan. Day 4 tiét/tuan.

Piéu 6. T6 chuyén mén

C6 03 t6 chuyén mén. T chuyén mén c6 01 to trudng va 01 to pho.

Nhi€ém vu cua to6 chuyén mon:



1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuén, thang, nam hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

2. Thyc hién boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua giang day, gido duc va quan li st dung sach, thiét bi cua cac
thanh vién trong to theo ké hoach cta nha truong;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé
nghiép gido vién tiéu hoc va gidi thidu t6 trudng, t6 pho.

4. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ki hai tudn mot 14n va céc sinh hoat
khac khi c6 nhu cau cong viéc.

Piéu 7. T6 vin phong

Truong c6 01 t6 vin phong gdm cac vién chie 1am cong tac y té trudong
hoc, vin thu, ké toan, th qui va nhan vién khac. T6 van phong c6 01 t6 trudng.

Nhiém vu cua té vin phong:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam
nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gido duc cua nha truong;

2. Giup hiéu truong thuc hién nhi€ém vu quan 1i tai chinh, tai san trong
nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;

3. Bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong, hi¢u
qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chuc; gidi thiéu to trudng, to pho;

5. Luu trit ho so cta trudng.

6. T van phong sinh hoat dinh ki hai tuan mot 1an va cac sinh hoat khac
khi c6 nhu cau cong viéc.

Piéu 8. Ché dd trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Gido vién b mon c6 nhiing nhi€ém vu sau day:

- Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day
thuc hanh thi nghiém, kiém tra, ddnh gia theo quy dinh; vao so diém , 1én 16p
dung gio, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chiic,
tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon. Day 23 tiét/tuan.

- Tham gia cdng tac diéu tra PCGD va cac hoat dong khac lién quan dén
cong tac PCGD.

- Rén luyén dao dirc, hoc tap van hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé

nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.



- Thyc hién nhiém vy theo Piéu 1é truong Tiéu hoc ; thyc hién Quyét dinh
ctia Hiéu trudng, chiu su kiém tra caa Hiéu truong (Phé hiéu trudng khi duoc uy
quyén) va cac cap quan 1y gido duc.

- Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép.

- Phéi hop voi1 gidao vién chi nhi€m, cac gidao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat.

2. Gido vién chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy dinh nhu gido vién bo
mOon, con ¢ nhitng nhiém vu sau day:

- Day 20 tiét/tuan va 1am cong tac chii nhiém dugc tinh bang 03 tiét/tuan

- Tim hiéu va ndm viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phép t6
chtrc gido duc sat d6i twong, nham thuc day su tién b cua ca 16p.

- Hop tac chat ch€ vai gia dinh hoc sinh, chi dong két voi cac gido vién bd
mon, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh, cac to chtrc x3 hoi ¢ lién quan trong hoat dong giang day va gido duc
hoc sinh ctua 16p minh cht nhiém.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duogc 1én 16p théing,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Thuc hién thu cac khoan kinh phi theo van ban khi c6 Quyét dinh uy
quyén thu cua Hiéu truéng .

- Bao cdo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truong.

3. Giao vién lam tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh
1a dugc bdi dudng vé cong tic Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, ¢b
nhiém vu td chirc cac hoat dong cua Doi ¢ nha truong va phéi hop hoat dong vai
dia phuong. Tham gia giang day 04 tiét/tuan.

4. Gi4o vién c6 nhimg quyén sau day:

- Puoc nha truong tao diéu kién dé giang day va gio duc hoc sinh.

- Puoc hudng moi quyén loi vé vat chét, tinh than va dugc cham séc, bao
vé strc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh ddi voi nha giao.

- Puoc truc tiép hodc thong qua céc to chire tham gia quan 1y nha trudng;



- Pugc huong lvong va phu cép theo quy dinh , dugc cir di hoc dé dao tao
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc bao vé nhan phém, danh du

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

5. Gido vién chii nhiém ngoai cac quyén nhu vira néu, con ¢ nhimg quyén sau day:

- Puoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh.

- Pugc du cac cudc hop cua Hoi déng khen thudng va Hoi déng ky luat khi
giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p minh.

- Puoc dy cac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chii nhiém.

- Puoc quyén cho phép c4 nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay.

- Puoc giam gio 1én 10p hang tudn theo quy dinh khi lam cht nhiém 16p.

6. Gido vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh, tong
phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh duoc hudng cac ché do,
chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngit tmg x{r ciia can bd, gido vién, nhan vién phdi miu
muc, co tdc dung gido duc ddi voi hoe sinh.

2. Trang phuc ctia can bd, gido vién, nhan vién phai chinh t&, phii hop véi hoat
dong sur pham, theo quy dinh ctia Chinh phu vé trang phuc ctia vién chtrc Nha nudc.

Piéu 10. Cac hanh vi cin bd, gido vién, nhan vién khong dwoc 1am

1. Xac pham danh du, nhan phém, xam pham than thé cua hoc sinh, déng
nghi¢p, nguoi khac.

2. Gian lan trong kiém tra, thi cir, tuyén sinh; gian lan trong danh gia két
qua hoc tap, ren luyén cua hoc sinh.

3. Xuyén tac nd1 dung gido duc.

4. T6 chirc day thém, tham gia day thém dé thu tién d6i vai hoc sinh Tiéu hoc.

5. Hat thudc; udng ruou, bia; nghe, tra 101 bang dién thoai di dong khi dang
day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

Piéu 11. Phin cong nhiém vu cu thé cho cac ca nhan, bd phan

No1 dung nay dugc ban hanh van ban quy dinh riéng.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Piéu 12. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong
Chép hanh sy 1anh dao cta chi bo Pang dbi voi cong tac chinh quyén cua nha
trudng theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi b Pang lanh dao nha truong
va céc t6 chitc Poan thé trong truong bang quan diém, chii truong, nghi quyét.



Piéu 13. Quan hé véi céac td chirc Poan thé trong nha trudng

1. Quan hé vdi cac t6 chirc Poan thé trong nha truong 14 quan hé két va lién tich.

2. Két hop dé t6 chirc thuc hién co hiéu qua toan by cac hoat dong giao
duc cua nha truong.

3. Lién tich trén co so dy thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thao luén, dong gdp bd sung hoan thién dé di dén thdng nhit cac ndi dung hoat
dong ctuia nha truong.

4. Thanh phan trong hoi nghi lién tich (can bd chu chdt) cia trudng bao
gém: Bi thu chi bg, Hiu trudng, cac pho Hi¢u trudng, Chu tich Cong doan, Bi
thu Poan Thanh nién, Téng phu trach Do6i Thiéu nién. Lién tich m& rong co
thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac T6 trudng.

Picu 14. Quan hé véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong
va voi Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Uy ban nhan dan quéan va
clia cac co quan quan 1y chuy@n mon cap trén vé tit ca cac mat cong tac clia nha
truong; chii dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién quan
dén nha trudng.

2. Chu dong phéi hop véi Hoi déng gido duc cac cép, vo1 Ban dai dién
cha me hoc sinh dé thong nhat quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc giira
gia dinh, nha trudng, xd hoi; dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat

dong gido duc cua nha truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP

Picu 15. Nguyén tic lam viéc

1. Nha truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu s6 phuc
tung da sb, cap dudi phuc tung cap trén.

2. Thue hién ché d6 thu truong trong quéan 1y, diéu hanh nha trudng va cac to.
Cép phé gitp viéc cho cip truong, 1a phod cia truong chi khong phai pho cua co
quan, don vi; ky thay cap truong theo linh vuc duoc phan cong, khong duge phép ky
thay mat (trir truong hop duge iy quyén bang van ban thi ky thira Gy quyén).

3. Nguoi dung dau trong co quan, to chirc, tai nha truong gdm: Bi thu chi
bd Pang, Hiéu truong, T trudng, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh
nién; nguoi dung dau phai chiu trach nhiém lién doi khi cip duéi ciia minh c6
hanh vi ti€u cyc, tham nhiing.

4. Thyc hién Quy ché dan chil & co s& ( ban hanh quy ché riéng )



Piéu 16. Ché d¢ hoi hop

- Ho1 nghi can b, cong chirc, vién chuc 1 1an/nam vao dau nim hoc.

- Hoi ddng trudng hop 3 1an/nim.

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

- T6 Chuyén mdn va to Vin phong hop 02 tuan 1 lan.

- Ho1 nghi cén bd chu chdt 03 thang hop 01 lan va hop dot xuat khi
can thiét.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va cudi nim hoc.

Céc cudc hop dé trién khai cac Van ban, Chi thi, Nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhitng cong viée cip bach cuia truong thi khéng nam trong quy dinh diéu nay.

Piéu 17. Giai quyét khiéu nai té cao va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t cao:

- Khong tiép nhan hoic giai quyét don thu niac danh, don thu khong co dia
chi r0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, td cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi dimg dau dé yéu cu giai quyét.

- Bé nghi Cong doan t6 churc d6i thoai

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

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

- Nguoi tiép cong dan 1a Ban giam hiéu theo lich truc hang tuan.

- Khéng tu ¥ giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua tham quyén.

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

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Dic¢u 18. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc thong nhat thuc hién nghiém tic trong toan thé can
b0, gido vién, nhan vién cua truong.

2. T6 truéng cac Tb chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong
xuyén nhic nhé timg thanh vién ciia T viéc chap hanh, thuc hién Quy ché.

3. Viéc chap hanh, thyc hién ding Quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can bo, giao vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nam. Nhitng truong hop vi pham Quy ché thi tuy tinh chat, mic do
s& bi dé nghi xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.



4. Quy ché da duoc Hoi nghi can bd, cdng chirc, vién churc cia nha truong
biéu quyét thong qua. Nhimng thay doi, bd sung chi dugc diéu chinh trong Hoi
nghi can bo, cong churc, vién chirc hang nam ctia nha trudng.

Piéu 19. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay 18/10/2024 dén khi c6 quy ché mai ban hanh.




