UBND PHUONG HONG BANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NGUYEN TRAI Péc 1ap — Tu do — Hanh phuc
$650 /QD-THNT Hong Bang, ngay 17 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia truwong nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC NGUYEN TRAI

Can cir Luat Giao duc 2019;
Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04 thang 09 nidm 2020 cia
B¢ Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;
Thuee hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026;
Xét tinh hinh thuc té va dé nghi cua Ban gidam hiéu,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cia truong
Tiéu hoc Nguyén Trai trong nim hoc 2025 - 2026.
Piéu 2. Ban giam hiéu, céac to chuyén mon, t6 van phong, cac 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 lyc thi hanh ké tir ngay ky./.
Noi nhén:
- Nhu Diéu 2;

- Hb so cong khai;
- Luu: VT.

TRUONG \:
TIEU HOC



QUY CHE
Lam viéc ciia trueomg Tiéu hoc Nguyén Trii nim hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 50 /OP- THNT ngay 17/10/2025 cia
Hiéu trieong triwong Tiéu hoc Nguyén Trdi)

CHUONG I

VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Trudng Tiéu hoc Nguyén Trii co s gido duc cong 1ap thudc hé théng gido
duc quéc dan tryc thugc UBND phuong Hong Bang, thanh phd Hai Phong; Trudng
c6 tur cach phap nhan, c¢6 con ddu va tai khoan riéng. Trudng hién & tai sb 01 Nui
Voi, phudng Hong Bang, thanh phd Hai Phong.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T4 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac cua Chuong
trinh gido duc pho thong.

2. Quan 1y gido vién, can bo, nhan vién ; tham gia tuyén dung va diéu
dong giao vién, can bg, nhan vién.

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

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

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc.
Phoi hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong hoat dong gido duc.

6. Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy
dinh cua Nha nudc.

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

8. Tu danh gia chit lugng gido duc va chiu sy kiém dinh chét luong gido
duc ctia co quan c6 tham quyén kiém dinh chat lugng gido duc.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché a9 trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng

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

2. Thuc hién ding nguyén tic tip trung dan chi trong quan 1y nha trudng,
phat huy vai trd coa timg c4 nhan, phdi hop chit ché véi cac co quan, to chi,
don vi va véi dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong cta nha truong ; thuc hién
cac Nghi quyét, Quyét nghi ciia Hoi dong trudng theo quy dinh.

3. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu nam hoc.



4. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong nhiém vy,
kiém tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nuéc; quan 1y
hd so gido vién, nhan vién.

5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do nha trudong td churc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thuong, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia Diéu 18 trudng Tiéu hoc.

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

7. Thuc hién cc ché do chinh sach ciia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chire thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng (co xay
dung quy ché riéng); thuc hién cong tac x4 hoi hod gido duc ctia nha truong.

8. Thyc hién c4c nhiém vu do UBND quén, Phong GD&DT Hong Bang phan
cong, chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd cac hoat dong cua nha truong.

Diéu 4. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia Phé Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé nhiém vu dugc
Hi¢u truong phan cong.

2. Cling voi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée duoc giao.

3. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce
Hiéu truéng uy quyén.

Picéu 5. Phan cong nhiém vu cu thé cia Hiéu truomg, Pho Hi¢u truéng

1. Hi¢u trwéong

Phu trach chung va thyuc hién cac nhiém vu cua Hi¢u trudng theo Diéu 1é
truong TH. Xay dung ké hoach chi dao toan dién. Phy trach cong tac tu tudng
chinh tri; Tai chinh, tai san, CSVC; Quan ly hanh chinh; T chitc - nhan su; Thi
dua - khen thuong; Thuc hién quy ché dan chu; Kiém tra ndi bo; Xa hdi hoa
GD; Tu van hoc dudng. Day 2 tiét/tuan.

2. Pho Hiéu truéng

Phu trach cong tic chuyén mon; Cong tac boi dudng HS ning khiéu, HS yéu
kém, TDTT; quan 1y va tng dung CNTT; Ban tra-2 budi/ngay; Kiém dinh chat luong;
Khéo thi; Boi dudng gido vién - nghién ctru khoa hoc; CTD; Y € hoc dudng; ANAT
truong hoc; Day thém hoc thém; Phd cap GD; Truong chuan quéc gia, Thu vién-Thiét
bi; Phap ché; HDGDNGLL, Poan Ddi, Cong doan. Day 4 tiét/tuan.

Piéu 6. T6 chuyén mén

C6 03 t6 chuyén mén. T6 chuyén mon c6 01 t6 trudng va 01 to pho.

Nhiém vu cua t6 chuyén mon:



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

2. Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi¢u qua giang day, gido duc va quan li st dung sach, thiét bi cta céc
thanh vién trong t6 theo ké hoach cuia nha truong;

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién tiéu hoc va giéi thidu to trudng, to pho.

4. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ki hai tudn mot 1an va cac sinh hoat
khac khi c6 nhu cau cong viéc.

Piéu 7. T6 vin phong

Trudong c6 01 to van phong gém céc vién chirc 1am cong tac y té trudng
hoc, van thu, ké toan, thii quy va nhan vién khac. T6 van phong c6 01 to trudng.

Nhiém vu ctia té vin phong:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuén, thang, nam
nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gido duc cua nha truong;

2. Gitp hiéu truong thuc hi€n nhi€ém vu quan 1i tai chinh, tai san trong
nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh;

3. B6i dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng, hiéu
qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chtrc; gidi thiéu to truong, t6 pho;

5. Luu trit hd so cia truong.

6. TO van phong sinh hoat dinh ki hai tudn mét 1an va cac sinh hoat khac
khi c6 nhu cau cong viéc.

Diéu 8. Ché d¢ trach nhiém, quyén han caa gido vién

1. Giao vién by mon c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai; day
thuyc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gi4 theo quy dinh; vao s6 diém , 1én 16p
ding gio, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chuc,
tham gia cac hoat dong cta t chuyén mén. Day 23 tiét/tuan.

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

- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé

nang cao chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc.



- Thuc hién nhiém vu theo Diéu 1¢ truong TiOu héc; thuc hién Quyét
dinh ctua Hiéu truong, chiu sy kiém tra ctia Hiéu truong (Pho hiéu truong khi
duogc ty quyén) va cac cip quan 1y gido duc.

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido, guong 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 ciia hoc sinh, doan két, giup d& dong nghiép.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Gido vién chi nhiém, ngoai cic nhiém vu quy dinh nhu gido vién bd
mon, con ¢ nhitng nhi¢m vy sau day:

- Day 19 tiét/tuan va lam cong tac chi nhiém duoc tinh bang 04 tiét/tuan

- Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to
chtrc giao duc sat dbi tuong, nham thac déy su tién bd cua ca 16p.

- Hop tac chat ché voi gia dinh hoc sinh, chu dong két véi cac gido vién bo
mon, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong HO
Chi Minh, céc t6 chirc x4 hoi ¢ lién quan trong hoat dong giang day va gido duc
hoc sinh cua 16p minh chu nhiém.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duogc 1én 16p théng,
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.

- Thue hién thu cac khoan kinh phi theo van ban khi c6 Quyét dinh uy
quyén thu ctia Hiéu trudng .

- Bao céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.

3. Gido vién lam tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
1a duoc boi dudng vé cong tac Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, c6
nhiém vu t6 chtrc cac hoat dong cua Ddi ¢ nha truong va phéi hop hoat dong voi
dia phuong. Tham gia giang day 06 tiét/tuan.

4. Giao vién c6 nhiing quyén sau day:

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc hoc sinh.

- Bugc huong moi quyén loi vé vat chét, tinh than va duoc cham séc, bao
vé strc khoé theo cac ché dd, chinh sach quy dinh ddi v&i nha gido.

- Puoc truc tiép hodc thong qua cac td chirc tham gia quan 1y nha trudng;



- Bugc hudng luong va phu cép theo quy dinh, dugc ctr di hoc dé dao tao
nang cao trinh do chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh hién hanh;

- Puoc bao v€ nhan ph'flm, danh du

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

5. Gio vién chu nhiém ngoai cac quyén nhu vira néu, con c6 nhiing quyén sau day:

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

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

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chu nhi¢m.

- Pugc quyén cho phép ¢4 nhan hoc sinh nghi hoc khéng qué 3 ngay.

- Puoc giam gid 1én 16p hang tuan theo quy dinh khi 1am chi nhiém 16p.

6. Gido vién lam cong tac Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, tong
phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh dwoc hudéng cac ché do,
chinh sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngit tmg X cua can bd, gido vién, nhan vién phai mau
muc, c6 tac dung gido duc ddi voi hoc sinh.

2. Trang phuyc ctia can b, gido vién, nhan vién phai chinh t&, pht hop véi hoat
dong sur pham, theo quy dinh ctia Chinh phti vé trang phuc ctia vién chirc Nha nudc.

Pi¢u 10. Cac hanh vi cin bd, gido vién, nhan vién khong dwoc lam

1. Xac pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cta hoc sinh, déng
nghiép, nguot khac.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian 1an trong danh gia két
qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4. To chirc day thém, tham gia day thém dé thu tién d6i v6i hoc sinh Tiéu hoc.

5. Hut thudc; uéng rugu, bia; nghe, tra 101 bﬁng dién thoai di dong khi dang
day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong giao duc ¢ nha truong.

Pi¢u 11. Phan cong nhiém vu cu thé cho cic ca nhin, b phan

Noi dung nay c6 ban hanh van ban quy dinh riéng.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE
Pi¢u 12. Quan hé véi cap ity Pang trong nha truong
Chéap hanh sy lanh dao cta chi b Pang ddi véi cong tac chinh quyén ctia nha
trudng theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi bo Pang ldnh dao nha truong
va céc t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chu truong, nghi quyét.



Piéu 13. Quan hé véi cic to chirc Poan thé trong nha truong

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

2. Két hop dé t6 chirc thue hién co6 hiéu qua toan bg cac hoat dong gido
duc cua nha truong.

3. Lién tich trén co s¢ du thdo cac chuong trinh, ké hoach d@ ra tién hanh
thao ludn, dong gop bd sung hoan thién dé di dén théng nhit cic ndi dung hoat
dong cua nha truong.

4. Thanh phan trong hoi nghi lién tich (can bd chi chdt) cta trudng bao gom:
Bi thu chi b, Hi¢u truong, Phé Hi€u trudng, Bi thu Poan Thanh nién, Té)ng phu
trach Doi Thiéu nién, Truong ban thanh tra nhan dan va céc Té trudng. Lién tich mo
rong c6 thém cac To pho, Ban chap hanh chi doan gido vién.

Piéu 14. Quan hé véi ldnh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong
va véi Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cta Uy ban nhan dan phudng
va ctia cdc co quan quan Iy chuyén mén cdp trén vé tit ca cac mit cong tac cia
nha trudng; chii ddng bao cao dé& xuét dé giai quyét kip thoi nhitng van dé lién
quan dén nha trudng.

2. Cha dong phédi hop véi Hoi dong gido duc cac cép, véi Ban dai dién
cha me hoc sinh dé théng nhit quan diém, noi dung, phuong phap gido duc gitra
gia dinh, nha truong, xa hoi; déng tho1 huy dong céc ngén luc dé hd tro hoat
dong giao duc cia nha truong.

CHUONG IV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP

Picu 15. Nguyén tic 1am viéc

1. Nha truong 1am viée theo nguyén tic tip trung dan chu, thiéu sd phuc
ting da s, cip dudi phuc tung cap trén.

2. Thyc hién ché do thi truong trong quan 1y, diéu hanh nha truong va cac to.
Cap pho gitp viée cho cap trudng, ky thay cap truong khi duge phan cong,

3. Nguoi dimg dau trong co quan, t6 chirc, tai nha truong gom: Bi thu chi b
Pang, Hi¢u trudng, T trudng, Bi thu BDoan Thanh nién; nguot dimg dau phai chiu
trach nhi€ém lién doéi khi cép dudi cia minh ¢6 hanh vi tiéu cuc, tham nhiing, vi pham
cac quy dinh cta co quan don vi, ciia phap luat.

4. Thyc hién dan cht ¢ co so (ban hanh quy ché riéng )

Piéu 16. Ché dd hoi hop



- Hoi nghi can b, cong chirc, vién chire 1 1an/nim vao dau nim hoc.

- Hoi dong truong hop 03 1an/ndm hoc.

- Hoi dong su pham hop 01 lan/théng.

- T Chuyén moén va td6 Vin phong hop 01 lﬁn/théng hoac hop dot xuat
khi dugc yéu cau.

- Hoi nghi can bo chu chdt hop khi dugc triéu tap.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc hoic
hop dot xudt khi dugc triéu tap.

Céc cudc hop dé trién khai cac Van ban, Chi thi, Nghi quyét hoic hop dé giai
quyét nhing cong viéc cap bach ciia trudng thi khong ndm trong quy dinh diéu nay.

Pitu 17. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 céo:

- Khong tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu khong cé dia
chi 10 rang.

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

- Truc tiép gip nguoi dung dau dé yéu cau giai quyét.

- Gri don khiéu nai, td cao dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

- bia diém tiép cong dan tai Van phong nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a Ban gidm hiéu theo lich tryc hang tuan.

- Khong tu y giai quyét cac trudng hop phuc tap hodc vuot qua thAm quyén.

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

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 18. Diéu khoin thi hanh

1. Quy ché nay duoc théng nhét thyc hién nghiém tac trong toan thé can
bd, giao vién, nhan vién cua truong.

2. TH trudng cac t6 chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhic nhé tung thanh vién cua t6 viéc chép hanh, thuc hién Quy ché.

3. Viéc chép hanh, thuc hién dung Quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét,
danh gi4 phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nim. Nhiing trudng hop vi pham Quy ché thi tury tinh chat, mirc d6
s& bi dé nghj xur 1y theo quy dinh cta phép luét.



4. Quy ché da dugc Hoi nghi can bg, cong chure, vién chire cua nha truong
biéu quyét théng qua. Nhimg thay ddi, bd sung chi duoc diéu chinh trong Hoi
nghi can bg, cong chirc, vién chirc hang ndm cua nha truong.

Piéu 19. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché ¢6 hiéu luc ké tir ngay 17/10/2025 dén khi c6 quy ché mdi ban hanh.




