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Phieong Lé Chan, ngay 10 thang 10 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG

Nam hoc 2025 - 2026

B(m hanh kém theo Quyét dinh s6 204/QD-THTHD ngay 10/10/2025 cua Hi¢u trieong
- trwong TH Tran Hiung Dao)

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG
Piéu 1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 1& 16i lam viéc cua nha
}ruo*ng, moi quan hé cong tac gitra lanh dao nha trucmg vOl1 chi uy, vOl Cong
cac thanh vién trong nha truong.
Vi tri chirc ndng, nhiém vu, quyen han cta nha truong thuc hién theo diéu
le truong Tiéu hoc nhim thuc hién tot, c6 hiéu qua cac hoat dong giao duc. Vi
,nhung qui dinh c6 tinh nguyén tic dit ra, lam cho moi hoat dong cua ca nhan,
tap thé duoc tién hanh mot cach triét dé hon. Huy dong dugc moi kha nang tri
tue clia can bo, gido vién, nhan vién nha truong lam viéc voi tinh than tich cuc
nhat nghiém tuc nhit, gop phan xay dung ky cuong né nép, day lui cac hién
tuong tiéu cuc trong tap thé nha truong.
Piéu 2. Nhitng quy dinh co tinh nguyeén tic khi thuc hién quy ché lam
. V1ec Thuc hién quy ché lam viéc dudi su chi dao truc tlep cua chi bd Dang.
Thuc hién theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé lanh dao, c4 nhan phu
trach Tuan tht ché do thu trudng, dong thoi phat huy tinh than chui dong, sang
tao y thirc trach nhiém ca nhan cua tung thanh vién trong nha truong dam bao
trat tu ky cuong trong nha truong. Pam bao tinh thong nhat trong cong tac quan

ly chi dao. Thuc hién chirc nang tham muu, quan ly trong quyén han duoc giao.
Quy ché lam viéc dugc thuc hien trong noi by nha truong.

,%5 CHUONG II
- VITRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

o A

Pieu 3. Vi tri, chuc nang

Trucmg tiéu hoc Tran Hung Dao la co s¢ gido duc pho thong cua h¢ thong
gnao duc quoc dén, co tu cach phap nhan, co tai khoan va con dau riéng.

Pidu 4. Nhiém vu va quyeén han cliia nha truong
|, T6 chire giang day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong theo




muc tiéu, chuong trinh gido duc phé théng cap Tiéu hoe do Bo trudng Bo Griao
duc va Dao tao ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc ding d6 tuoi, van dong tré em khuyét tat, tre
em da bo hoc dén truong, thuce hién phé cap giao duc va chéng mu chir trong
cong dong. Td chire kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha truong va tré em trong dia ban truong duge phan cong phu
trach.

3. Xay dung, phat trién nha trudng theo céc quy dinh ctia Bo Gido duc va
Dao tao va nhiém vu phat trién gido duc cua dia phuong.

4. Thuc hién kiém dinh chat lugng gido duc.

d>. Quan li can b, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan li, str dung dat dai, co s& vat chét, trang thiét bi va tai chinh theo
quy dinh cta phap luat.

7. Phoi hop véi gia dinh, cac td chirc va cé nhan trong cdng dong thuc
hien hoat dong giao duc.

8. T6 chirc cho can b quan li, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia
cac hoat dong xa hdi trong cdng dong.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap
luat.

Pieu 5. Co cau to chirc

C6 05 t6 chuyén mon va 01 to van phong, 01 hdi dong trudng

CHUONG II1I
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han cia Hiéu trudéng

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

2. Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cua Hoi déng g1ao duc nha
truong.

3. Xay dung ké hoach va to chure thuc hién ké hoach ndam hoc.

4. Quan ly giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cdng tac,
kiém tra, danh gia xép loal giao vién, nhan vién; thuce hién cong tac khen
thudng, ky luat doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Nha nuoc;

5. Quan ly hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha trudmg t6 chie;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

6. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong,
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7. Thue hign cae ché dg chinh sach ctiia Nha nude d6i vai gido vién, nhan
Vien, hoe sinh; 4 chire thuc hién Quy ché dan chua trong hoat dong cua nha
Truong; thue hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

3. Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va
hu(’)'ng cac cheé dg, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

9. Chiu trach nhiém trudc cép trén veé toan bo cac nhiém vu dugc quy dinh
trong Dicu 1¢ truong Tiéu hoc

Dicu 7. Trach nhiém va quyén han ctia Pho hiéu truong

L. Chu dong xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém
truoc Hidu trudng vé nhiém vu duoc phan cong phu trach.

2. Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cép trén vé phan viéc
dugc giao.

3. Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha trudong khi dugc
Hi€u trudng uy quyén.

4. Tham muu véi Hiéu truéng trong viéc xay dung, to chirc bd may nha
truong, xay dung ké hoach nam hoc.

5. Pugc dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu va
hudng cac ché do, chinh sich theo quy dinh cua phap luat.

6. Cin cur vao ké hoach chung di duoc thong nhit, xay dung ké hoach
hoat dong cu thé va truc tiép to chic thuc hién cac mat hoat dong do Hiéu
truong phan cong.

7. Bao cao cho Higu truong ve két qua thuc hién ké hoach ciia mai thang
trong cudc hop giao ban hang thang.

Piéu 8. Trach nhiém va quyé“:n han ctia gido vién.

1. Thuc hién theo quy dinh vé nghia vu, quyén han cua gido vién dugc ghi
trong Piéu lé truong Tiéu hoc.

2. Thuc hién nghiém tuc quy ché chuyén mon va cong tac kiém nhiém
(theo
Piéu 1é truomg tiéu hoc); san sang nhéan va hoan thanh moi nhiém vu dugc giao.

3. C6 trach nhi¢m quan li hoc sinh trong nha truong; xay dyng tét nd nép
truong lop; két hop tot véi doan TNCS Ho Chi Minh, Tong phu trach, HDTQ
ruong, Lién doi to chirc co hiéu qua cac budi sinh hoat tap thé.
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Trang phuc dén truong phai nghiém tae, chinh té phu hop véi hoat dong
su pham (Mic dong phuc va thi hai hang tuan) ; hanh vi ngon ngir g xtr phai
chuan mue, ¢6 tac dung gido duc dbi véi hoe sinh, xdy dung nép song van hos
trong truong hoc va noi cu tru.

4. C6 d ho so ca nhan va chuyén méon theo quy dinh; chuan bi tot cac
diéu
kién trudce khi 1én 16p, sdn sang xuat trinh ho so khi kiém tra dot xuat.

5. Thuc hign nghiém tic Thong tu danh gia hoc sinh cua Bo GD&DT; coi,
cham kiém tra nghiém tic, ding qui ché. Panh gia hoc sinh dam bao ding
chuan kién thire ki nang, thuc chat, cong bé"mg, khach quan, khuyén khich duoc
nguoi hoc. Hudng tng va thuc hién tot cac cudc van dong va phong trao thi dua
do B9 gido duc va dao tao phat dong.

6. Thuc hién nghiém tuc Diéu 1é truong Tiéu hoc d6i voi gido vién: khong
lam vi€c riéng trong gio 1€n 16p, gio hop khong thoai thac cong viéc hodc nhiém
vu duoc giao; khong gay beé phai, mat doan két ndi bd dudi moi hinh thiec.

Piéu 9. Nhan vién hanh chinh, van phong, bao vé:

1. Nhan vién Y té - Vin phong:

- Cong tac y té: Quan ly phong vy té, xay dung ké hoach, chiu trach nhiém
vé ho so y té, ti thudc va céc thiét bi so ciru ban dau; hd so sic khoe tré khuyét
tat hoc hoa nhap. Cham sdc strc khoe ban dau, so ctru cho cac truong hop tai nan
tal truong; tuyén truyén phong chong cac bénh theo mua, dich bénh...; can nang,
do chiéu cao HS vao dau nim hoc va cudi nam hoc:

Tham muu véi Ban giam hiéu vé cong tac dam bao vé sinh méi trudng, vé
sinh than thé hoc sinh

Tham gia vao cac cong viéc tiép dan, phuc vy, vé sinh van phong, va mot
s6 cong tac khac do Ban giam hiéu phan céng.

- Cong tac van phong: Quan ly va thuc hién cac loai s6 sach hanh chinh

cuia truong theo quy dinh cua Nha nudce va su chi dao ctia Ban giam hiéu. Tham
gia vao cac cong viec tiep dan, phuc vu, vé sinh vin phong va thuce hién y kién
chi dao mot sO cong tac khac do Ban giam hiéu phan cong nhu danh van ban.
tf)ng hop théng ké, in an tai liéu, lam phé cap, mua van phong phém, dung cu v¢
sinh... Nghiém tac thuc hién dang quy dinh vé thoi glan doi véi cac ngay lam

viéc theo phién tryc dugce phan cong,
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- Thu vién: Quan ly, cho muon, thu hoi cac loai sach, thiét bi day hoc
dung cho hoat dong giang day cua cac bo mon. Moi hoat dong cua bg phan thu
vien, thict by phai ¢d sy phoi hop vai to truong chuyén mon, cé 56 sach ding ve
mat nghic¢p vu, xay dung ké hoach hoat dong nam, hoc ky, thang, phai Ién lich
true cu the va ¢d ké hoach xu ly vé mat nghiép vu, cap nhat tinh hinh va tham
muu cho ban gidm hiéu vé cac van dé cd lién quan. Bao cao két qua hoat dong
trong cugc hop giao ban mai thang,

T'ham gia vao cac cong viéc tiép dan, lam phé cap, phuc vu, v¢ sinh phong
HT, PHT va mét s cong tac khéc do ban giam hiéu phan cong.

- Thu quy - van thu: Thuc hién viéc quan ly cac khoan thu cta don vi, chi
tra theo cac phiéu chi do ké toan lap va cd ky duyét cua Hiéu trudng; ghi chep 50
SéC'h déy du ding quy dinh. Thu quy chiu su chi dao truc tiép tr Hiéu truong.
T'1€p nhén, vao s6 va bao cdo cho hiéu trudng phu trach vé céc cong van, ho so
di, dén... ; quan ly tat ca ho so tuyén dung gido vién, nhan vién; quan ly s hop
Nghi quyét HD.

2. Nhan vién Ké toan:

- Cong tac ké toan: Thuc hién viéc du toan, ghi chép, theo do1 cac nguc"in
thu, chi cac loai quy theo quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan. Moi phat sinh
vé kinh phi phai duoc cap nhat hiang ngay. Thuc hién ding nguyén tac vé quan
ly tai chinh, quan ly tién mat, cac quy dinh vé tam tng, thanh quyét toan... moi
khoan thu, chi phai dugc thé hién bang so sach, chimg tir hop 1é, phiéu thu, chi
hop 1é.

Ké toan phai tham muu kip thoi cho Hiéu trudng vé ké hoach thu chi cac
nguodn tai chinh trong don vi dam bao chinh xac, s dung dung muc dich, du
toan, dat hiéu qua.

Tong hop hd so, chimg tir dé bao cdo quyét toan véi cap ¢ tham quyén
kip thoi, day du. Buogc uy quyén cia Hiéu truong, ké toan thuc hién Viéc cOng
khai tai chinh theo quy dinh tai van phong truong.

K é toan chiu su chi dao truc tiép tir Hiéu truong.

3. Nhan vién bao vé:

Nhan vién bao vé la nhan vién hop dong.

Nhan vién bao vé co trach nhiém dam bao an ninh trat ty vy Mol taj s¢
Chiu trach nhiém truc tiép theo doi tinh hinh

trong nha truong. su dung ¢o so

Ut chét & cac 16p hoc, cac khu vire cOng cong cua truomg; ¢6 trach nhiap hudng
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dan hoc sinh su dung tai san cua truong theo quy dinh cua tru(‘mg‘; Kip thai bag
40 voi lanh dao nha truong dé xur ly cdc sai pham cua hoc sinh vé mat sur dung
i san cua truong; quan 1y mot so tai san va dung cu lao dong cua truong; bag
cdo va thuce hién viéc tu stra cac tai san bi hu hong theo chi dao cua BGH; theg
doi va béo cdo cho BGH giai quyét cac véan de vé an ninh trat tu trong khuon
vién truong, thuong truce o trudng, mé ctra, khoa cira cac phong hoc, tat ca cac
phong lam viéc cua nha truong.

Dam bao thoi gian thudng truc & truong, chiu trach nhiém trudc phép luat
vé moi dién bién an ninh xay ra trong nha truong.

Lam viéc vai tinh than trach nhiém cao, duy tri tot moi doan két noi bo.

Chap hanh moi quy dinh cua nha truong.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han cua Hoi déng truong

- Hop thao luan vé ké hoach giang day, qui dinh cac chi tiéu chu yéu cta
hoc ky va nam hoc.

- So ket, tong két danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach nha trudng,

Diéu 11. Hoi dong thi dua - khen thuéng

- Gitip hiéu trudng t6 chirc céc phong trao thi dua.

- Xet thi dua, khen thuong gido vién, hoc sinh. .

- Hoi déng TD-KT hop vao dau nim hoc, cudi mdi hoc ky va vao thoi
diém thi dua cudi nam.

Picu 12. Poan thanh nién

- Chuan bi déiy dt ho so cta td chire minh phu trach.

- Lén ké hoach hoat dong thang va nim. Ké hoach tirng dot thi dua; so,
tong ket timg dot thi dua; ngp bo céo thang cho chi b va BGH, hop giao ban
hang thang.

- Chiu trach nhiém trude Chi bo vé cong tac thanh nién truong hoc; ne
nép nha truomg. Co ké hoach két nap doan vién mai, gidi thidu nhimg doan vien

uu t cho Pang, phoi hop véi BGH dam bao an ninh truong hoc: PCCC, PCLB,
Allsl,

- Phoi hop vo1 BGH, hoi phu huynh va cac td chire trong truong lam (ot

cong tac glao duc dao dire cho hoc sinh.

- Chuén bj cdc vin ban bdo céo thude nganh doc (Doan thj tran) va bao
c40 cap uy hang thang,
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- Xay dung 16 chire Doan virng manh hang nam.

Dicu 13. Doi TNTP:

- Chuan b df’iy du ho so cua té chire minh phu trach.

- Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, timg dot thi dua; cung BGH
chuan bi cac vin ban béo cao thude nganh doc.

- Xay dung, trién khai ké hoach cua HDTQ truong (hang tuan, thang, cuoi
ki va ca nam xép thi dua cac 16p; cap nhat thi dua hang tuan, thang trén bang tin
cua Doi.

- Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc (sinh hoat dudi co, dong phuc hoc
sinh, kiém tra né nép hoc sinh, cic hoat dong tap thé...); tham muu vai BGH
trong vigc gido duc dao dirc — tu cach hoc sinh.

- Cung voi ban lanh dao lam tét cong tac nhan dao trong truong hoc,
khuyén hoc, khuyén tai, ké hoach nho...

- Cung vdi nha trudng thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”.

- Xay dung t6 chtrc Poi dat danh hiéu “Lién doi viing manh xuat sic”

CHUONG III
CHE PO LAM VIEC

Piéu 14. Ché do hoi hop

- Hop hoi déng: | lan/thang.

- Sinh hoat chuyén mon t: 2 1an/thang. SHCM truong: 1 lan/thang

- Chao co thu hai hang thang. Giao ban BGH 1 lan/tuan vao thir 2 hang
tuan. Hop chi b6 mo rong, HDTD khen thuong, ky luat: theo dinh ky (3
lAn/nam) va dot xuét theo quyét dinh ciia higu truéng khi c6 nhimg viéc can
thiét.

- Can bo, gido vién, CNV phai di hop dung gio, hoan thanh cac nhi¢m vy
duoc giao dung tién do (day la tiéu chi dé xép loai cong chirc).

piéu 15. Cong tac phéi hop

1. Vo cép uy Pang trong nha truong Chép hanh sy chi dao cua Chi b

nha truong; Chi bd lanh dao nha truong va cac to chuc Doan thé bang quan

diém, chu truong, nghi quyeét...
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2. Véi cace to chire doan thé trong nha truong Phol hop dé to chire thg

hién ¢6 hidu qua toan bd cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

3. Vi lanh dao cdp trén, chinh quyen dja phuong va Ban dar dien Cha me
hoc sinh. Chéap hanh nghiém su lanh dao cia Chinh quyén dia phuong va céc co
quan quan ly cap trén vé cac hoat dong cuia nha truong; bdo cao, dé xuat y kién

dé giai quyét Kip thoi nhitng hoat dong chung cua don vi.

CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 16. Diéu khoan thi hanh Quy ché nay duoc thong nhat thuc hién
nghiém tic trong toan thé CBGVNV cua nha truong. Viéc chap hanh thuc hién
dung quy ché la mot trong nhimg can cir dé danh gia xép loai CBGVNV va xét
thi dua, khen thudng cudi nam; Vi pham Quy ché nay thi s€ bi xu li theo Quy
dinh.

Pieu 17. Quy ché nay duoc thong qua, thao luin va ban bac thong nht
trong Hoi dong Su pham cua truong va cé hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky.




