UBND XA GIA TRAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH GIA TRAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 36/QD-TrTH Gia Tran, ngay 15 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc & trudong tiéu hoc Gia Trin
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA TRAN

Cén cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019;

Cdn cir Nghi dinh 14/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu vé Quy
dinh viéc quan ly trong co so gido duc mam non va co sé gido duc phé théng cong
lap;

Cén cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 cia B GDDT vé
Hudbng dan thuc hién dén chii trong hoat dong ciia co s¢ gido duc cong ldp;

Céin cir Théng tur s6 28/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 cia B$ gido duc va dao
tao vé Ban hanh diéu 1é truong tiéu hoc;

Céin cir vao tinh hinh thuc té va Ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc 2025-
2026 ciia truong Tiéu hoc Gia Trdn;

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quyét dinh v& “Quy ché 1am viéc & truong Tiéu hoc Gia
Tréan nim hoc 2024-2025”.

Pidu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky va thay thé cac quy dinh
trude day trai voi Quy ché nay.

Piéu 3. Cac 6ng ba Hiéu trudng, Pho hiéu trudong, TS truéng chuyén mén,
Té trudng Vin phong; Céc bd phan, té chirc, doan thé va c4 nhén c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: )
- Nhu Diéu 3 (dé th/hién);
- Luu: VT./.

Ha Thi Bich Huwong






CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc ldp - Ty do - Hanh phiic

_ QUY CHE LAM VIEC , ,
(Ban hanh kém theo OD s6 /OD-HT ngay 10/10/2025 cia truong Tiéu hoc Gia Tran)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi dbi tuong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc, ché do trach nhiém, 12 16i lam viéc
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua truorng Tiéu hoc Gia Tran.

2. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, glao vién, nhén vién, hop déng lao dong
cua truong, cac bd phan chuyén mén va cic td chirc, ca nhan c6 quan hé 1am viéc
v6i truong tiéu hoe Gia Tréan chiu sy diéu chinh cta quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia tnro’ng Tiéu hoc Gia Tran

1. Truong Tleu hoc Gia Tréan la don vi sy nghiép thudc su quan li cua -
UBND x3 Gia Tran, S& GD DT Ninh Binh. Lanh dao nha truong lam vi€c theo che
d6 Thu trudng c4 nhan phu tréch; Ban bac va quyét dinh cong viéc theo nguyén tic
tap trung dan chu, theo chinh sach cia dang, phap luét ctia nha nuéc, bao dam phit
huy vai tré ctia lanh dao tap thé, déng thoi dé cao trach nhiém c4 nhan cua Hiéu
truong, Pho Hiéu trudng va timg bd phan chuyén mén va céc doan thé trong nha
truong.

2. Giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém, ding thdm quyén bao
dam sy lanh dao cua Ban chi uy, su hucmg dan chi dao v& chuyén mén cia phong
Gido duc va cua co quan nha nudc cap trén.

3. Trong phan cong cong viéc mdi déu viéc dugc giao cho ‘mot nguoi phu
trach chiu trach nhiém chinh; Cap trén khong lam thay viéc cho cép dudi. Pé cao
viéc phdi hop cong téc, trao ddi thong tin giai quyet cong viée, dam bao dan chu,
minh bach trong moi hoat dong theo ding pham vi, chirc ning nhiém wvu, quyen
han dugc phép luat nha nudce quy dinh.

4. Tuén thu trinh ty, tha tuc va thoi glan g1a1 quyét cong viéc theo quy dinh
phap luét, chuong trinh ké hoach va quy ché 1am viéc ctia nha trudng.

5. Moi can bg, gido vién, nhan vién khéng dugc c6 hanh vi lgi dung déan chu
cling nhu x4m pham quyén dén cha lam anh hudng dén uy tin va hoat dong cua
nha truong.

) CHUONG II : i X
QUY PINH TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét ciia nha trueong

1. Trudong Tiéu hoc Gia Tran thuc hién nhiém vu, quyén han duoc quy dinh
tai theo Pidu 3 Piéu 18 trudng Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu 28/TT-BGD
DT ngay 4/9/2020 cua B truong Bo GD va DT.

2. Céch thuc giai quyet cdng viéc cta nha trudng: Trén co sé nhiém vu cla
nha trudmg, Hiéu trudng xay dung ké hoach trién khai ké hoach va giao nhiém vu
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cho phé hiéu truong, cic bd phan chuy€n mén, vién chirc, hop dong lao dong trong
nha truong tai cac phlen hop hop hodc bang vin ban hodc truc tiép.

Péi véi nhimng van d& cép bach, phé hiéu trudng c6 thé chi dong giai quyét
cdng viéc va bao cdo véi Hiéu trudng.

Diéu 4. Trach nhiém, quyén han, nhiém vu, pham vi giai quyét cong viée
cua Hi¢u trudng.
1. Xay dung chién lugc va ké hoach phét trién nha tr uorng, 1ap ké hoach va

t6 chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién
trudc nha truong va céc cap c6 thim quyeén.

2. Thanh 1ap cac td chuyén mén, to vin phong va céc hoi dong thi dua khen
thucng, hoi dong ki luét, hoi ddng tu van trong nha truong; b nhiém td trudng, t6
pho; cilr gido vién lam Tong phy trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

3.Thuc hién cac nhlem vu quan ly can bg, glao vién, nhan vién theo quy
dinh cta phap luat va hudng dan cta co quan quan ly g1a0 duc; xay dung ké hoach
phat trién nang luc nghe nghlep cho glao vién, nhén vién; dong vién va tao diéu
kién cho glao vién va nhén vién tham g1a céc hoat dong ddi méi gido duc; thuc
hién danh gla xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh cua B6 Giao duc va Dao
tao; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyen chuyen sap xép gido vién; td chirc céc
bude gidi thiéu nhan su dé nghi cap c6 thdm quyén bd nhiém phé hiéu trudng.

4. Quan ly, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyen trudng; quyét dinh
ki luét, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sich hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra céng nhan viéc hoan thanh chuong trinh tidu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khéc trén dia ban trudng phy
trach.

5.Té chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B4 Gido dyc va Dao tao; sach giao khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyet dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quén ly, st
dung va lua chon cac xuét ban pham tham khao sir dyng trong nha truong theo quy
dinh ctia B6 Giao duc va Dao tao, S& gido duc Dao tao Ninh Binh.

6. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tw hoc, tu bdi dudng dé nang cao
ning luc chuyén mén nghi€p vy, nang lyc quan ly. Dy cac 16p boi dudng ve chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé€ dinh mirc
tiét day doi voi hi€u trudng.

7. Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai san cta nha truong theo quy dinh.

8. T6 chure thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién x3 hdi hod gido duc,

phéi hop t6 chirc, huy dong cac luc lucmg xd hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai trd ctia nha trudng ddi véi cong ddng xa hoi.

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



10. Piéu hanh cong viéc truc tiép hodc qua cac Pho Hiéu trudng, cac bo
phan chuyén mén va céc cc nhan can bd, vién chirc, hgp ddng lao dong trong nha
trudng.

11. Cu thé héa cic Nghj quyét ctia Chi iy co quan dé trién khai thuc hién;
Chil tri c4c cude hop lanh dao, hop co quan hing thang. T chirc hdi nghi can bd,
vién chirc, ngudi lao dong dinh ky hing nim va bat thudng.

12. Thyc hién cac nhiém vy khéc theo sy phan cong cta cép trén.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han, nhiém vu, pham vi giai quyét cong viéc ciia
Phé Hi€u truéng.

1. Phé Hi¢u trudng 1a nguoi giup viéc cho Hiéu trudng; duoc Hiéu trudng
phén cong phu trach mot s6 nhiém vu va chiu trach nhiém ca nhan, trich nhiém
trude Hiéu truong vé chat luong cc nhiém vu dugce phan cong

2. Phé hiéu truéng chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc duoc Hiéu trudng
phén cong va diéu hanh hoat déng ctia nha truong khi dugc Hiéu trudng iy quyén.

3. Trong linh vyc cong tac dugc phén cdng, phé higu truéng co trach nhiém
va quyén han:

a. Chu dong xay dung ké hoach trién khai, chi dao, kiém tra dén déc céc
thanh vién chuyén mén thudce linh vuc phu trach va cac phé‘m viéc minh dugc giao
quan ly chi dao.

b. Thudng xuyén béo c4o vé tinh hinh, két qua, tién dd tridn khai thuc hién
cong viée va cac thong tin lién quan thude linh vyc phu trach véi Hiéu truéng.

c. Pugc sir dung quyén han ctia Hiéu truong trong viéc quyét dinh cong viée
trong linh vure dugc phan cong theo dung quy ché, quy dinh va chiu trach nhiém
trude Hidu tru'o’ng nhung vén d& d6. Trong qué trinh chi dao, néu xuét hién nhiing
tinh huong mdi, nhing vén dé vuot khoi pham vi ciia minh thi bao céo Higu tru'ong
giai quyét. Trong truong hop khan cép thi cha dong giai quyét va béo cdo ngay véi
Hiéu trudng va chiu trach nhi¢m cé nhén vé nhimg quyét dinh do.

4. Chap hanh va thuc hién nhing céng viéc khac do Higu truong phén cong
va cung véi Hiéu tru’o’ng tham muu véi céc cap lanh dao va cha me hoc sinh lam
t6t cong tac xa hoi héa gido duc.

5.Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé néng cao
nang luc chuyén moén nghiép vy, nang luc quan Iy; du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day déi voi pho hiéu trudng.

Diéu 6. Trach nhiém ciia gido vién, vién chirc, hop dong lao dong

1. Nghiém chinh thyc hi¢n nhi¢ém vy, quyén han va nghia vu dugc qui dinh
trong Piéu 18 trucmg tiéu hoc; Phap 1énh cong chirc; chip hanh tét qui tic ung xu,
ndi qui qui ché cua nha truong; cac hanh vi gido vién khong dugc lam dugc qui
dinh trong Piéu 18 truorng tiéu hoc; thuc hién nghiém tic cac nhiém vu dugce giao,
tham gia day du cac cugc hop va y kién thao luan xay dung, tham muu cho l14dnh
dao trudng nhitng vén dé c4 nhan dugc phén cdng va nhimng van dé c6 lién quan.

2. Trang phuc cua gido vién phai chinh té, gian di, phu hop véi hoat dong su
pham theo quy dinh sé 1092/SGD&DT-TCCB ngay 23/9/2008. Thuc hién trang



phuc ngay 1&: Nam : com 18, 4o trang so vin; nit 4o dai trong cdc ngay Khai giang,
ngay 20/11; 8/3; 20/10, hodc céc ngay 1 trong dai khac.

3 Co y thuc bao ve tai san chung, thlrc hanh tiét kiém, chong ling phi,
ra khoi phong tit quat, tit dién sang, dé ghé ding vi tri.

4. Thyc hién du ngay, gio cong lao dong, giv gidc 1am viéc, hoi hop. Khi ¢6
viéc cén thiét méi xin nghi. Khi nghi xin y kién Hiéu trudng va dugc su nhit tri
cua Hiéu trudng, bdo cdo phé Higu trudng, bao céo trude it nhit 01 ngay dé PHT
sap xép CM. Truong hop c¢6 viéc dot xuit phai xin phep trude gio vao lop 30 phut.
Khi nghi phai ban giao cu thé cong viéc, ban giao gi4o 4n, sd danh gia chét luong
gido duc ctia hoc sinh dé Ban Giam hiéu phén céng ngudi lam thay nhiém vy.

a. Ngay cong:

Loai Tot: Nghi khong qué 3 ngay/HK;

Loai Kha : Nghi tir trén 3,5 ngay dén 5 ngay/HK;

Loai TB: Nghi tir trén 5,5 ngay dén 7 ngay/HK;

Loai Yéu: Nghi tir trén 7 ngay dén 10 ngay/HK

Nghi trén 10 ngay/HK thi khong xép loai vién chirc HK d6; Nghi tir 15 ngay
trd 1én khong xép loai vién chirc ndm hoc d6; Néu nghi ma khdéng béao cdo, khong
duge sy nhat tri cia 13nh dao thi bi vi pham ki luét lao dong.

b. Gio cong: Khong tu y ra khoi 16p trong gio day, di mudn hogc vé som;
CBGV dé dién thoai & ché d6 rung trong gid 1én 1p, nghe dién thoai khi c6 viée
can. CBGV, NV khéng néi chuyén riéng trong gio 1am viéc; gio nghi giai lao, gio
trong khong co tiét nghi tai van phong hodc phong gido vién.

5. Thyc hién cac nhiém vu khac khi duge Hi¢u trudng phéan cong, thoi gian
1am viéc 40 gio/tuan.

Dleu 7. Trich nhiém ciia gido vién tdng phu trach Poi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh.

1. Lam tot cong tac tham muu v6i Ban Giam hi¢u, Hoi ddng ddi cp xa,
Tinh. Phéi hop véi té chirc doan thé, GV thuc hién t6t céc hoi thi, phong trio thi
dua, dam bao cong tac sinh hoat, hop so két tudn, gido duc nhi dong, d6i vién va
xdy dung t6t cac né nép hoc tap, sinh hoat, gido duc, tr ién khai, _phat dong phong
trao trong chuong trinh céng tac Dai, t6 chue bdi dudng tap hudn ki ning nghiép
vu cho BCH Lién ddi, két nap ddi vién, t6 chirc dai hoi Doi d4u nim hoc. Té chic,
quén li cac hoat dong ctia Doi Thiéu nién va Sao Nhi déng & nha truong va hoat
dong gido duc ngoai gid Ién 16p, trai nghiém. Piéu hanh mét sé cong viée dugc
phan cong, giai quyét theo nhiém vu dugc phan cdng phu trach; ¢6 trach nhiém béo
céo v0'1 Higu truong thudng ky két qua hoat dong ¢ linh vy dugce phén cong phu trach.

2. Thuc hién day du céc loai hd so sb sach, thu, chi quy Ddi theo quy dinh;
quan li, trang tri phong Ddi ngin nip, khoa hoc, thérn my.

Diéu 8. Trach nhiém caa thw ki nha trudng

1. Ghi chép day du, chinh xac, trung thuc ndi dung céc cudc hop trong nha
truong.

2. Tap hop, thong ké cac sb liéu, biéu mau Ban Giam hiéu yeu cau.

3. Cung BGH gidm sét, don déc viéc thuc hién nghi quyét ctia nha truong.




Piu 9: Trach nhi¢m ciia nhin vién thw vién g

1. C6 trach nhiém thu nhan, bao quan, cip phat, thu hdi, luu trir cong vin,
béo chi, séch, thiét bj clia trudng. : ,

2. Chu d6ng sép xép séch, thiét bi khoa hoc (dé& thiy, dé 14y, dé kiém tra).

3. Lap du ho so, s6 sach theo ddi theo quy dinh.

4. Tao diéu kién cho GV sir dung tai san, sach, thiét bi dat hiéu qua cao. C6
ké hoach theo dai, giam sat GV muon tra, bao quan gitr gin, bdo quan DDDH. C6
trach nhiém phuc vu day du, kip thoi @ dung, thiét bi day hoc cho GV thong bao
cho Hiéu trudng vé& viée sur dung d6 ding, sach, thiét bj trong truong cua timg GV.

5. Chua dong dé xuat phuong én bdo quan, mua sam thém sach, thiét bi, do
dung hang nam.

6. Mg, dong ctra dung thoi gian quy dinh trong ndi quy thu vién, phdi hop
v6i GVCN t6 chirc cac hoat dong doc sach cho HS.

7. Thoi gian lao dong 13 10 budi/tuin.

Piéu 10. Trach nhiém To chuyen mon

1. Can cir vao ké hoach thoi gian ndm hoc cua nha trudng, chi dong xay
dung ké hoach mén hoc cuia timg khoi 16p; két hop voi to pho va Phé Hiéu trudng
xay dung ké hoach hoat dong cua té sat vdi yéu ciu thuc té cong tic chuyén mén
cia ttmg t6 nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc.

Chu dong trong viéc diéu chinh ké hoach mon hoc cua timg khéi 10'p khi co
tinh hinh dich bénh xay ra theo huéng dan ciia cép trén, chi dong trong vigc bd tri
phén cong gido vién phu trach kho gido én dién tir ndp dung lich, san sang céc
phuong an day hoc tryc tuyén khi c6 yéu cau.

2. Piéu hanh hoat dong chuyén mon, cong viée cua t6, khéi dung ké hoach.
Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé noi dung cong viéc bd phén chuyén mén
dugc g1ao cling c4c thanh vién trong td, giai quyét cong viéc chuyén mén dugc
giao va chiju trach nhiém trudc hiéu trudng vé ndi dung giai quyet cong viéc

3. Cu thé héa céc noi dung, chi ti€u, bién phap, d6n dbc kiém tra cac thanh
vién cung thuc hién; Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo CNNGVPT, XL
CHT, xép loai CBVC, binh xét thi dua trong td, trong trudng tirng ky va gidi thiéu
t6 trudng, td phé.

4. D& xuit hi€u trudng phén cong gido vién day va gido vién cchu nhiém 16p
theo ndm hoc. Pé xuit kip thoi v6i Ban Gidm hiéu nhiing vuéng méc ma t6 khong
giai quyét duoc.

5. T6 chirc cho gido vién thyc hién Iya chon, d& xuét cic xudt ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

6. T6 chuyén mén sinh hoat it nhat 2 tuin mdt 1dn dé thuc hién cac nhiém vu
clia to chuyén mén trén tinh than xdy dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc
dé nang cao trinh dg va phat trién nang lyc chuyén mén va cac budi sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cong vigc.

7. T6 truéng, td pho: Thyce hién nhi¢ém vu theo qui dinh trong diéu 16 truong
tiéu hoc va diéu hanh mot sé cdng vige duoc phan cdng, gidi quyét theo nhiém vu
duoc phén cdng phu trach; cé trach nhiém béo céo véi PHT, Hidu trudng thuong
ky két qua hoat dong & linh vyuc duoc phan cong phu trach.



Dleu 11. Trach nhi¢m ciia T6 vin phong

1.TH tru(rng T6 vin phong

a. Car} ctr ké l}oach gido duc cta nha trudng xdy dung Ké hoach hoat déng
chung cua t6 theo tuan, thang, nam nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ke hoach day hoc va hoat dong gido duc clia nha trudng dam bao ding lich trinh,
tién do c6 ghi chép sb nghi quyét, luu trit hd so clia truong.

b. Gitp hi¢u trudng thue hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ké toan, théng ké theo che doé quy dinh. Don
déc, didu hanh céc thanh vién trong td thyc hién cic cong viée clia td, trudng.

c. Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vy theo ké hoach cua t6 va cia
nha trudng.

d. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

d. Quan Iy, luu trir ho so ctia truong.

e. Thyc hién cac nhiém vy khac khi higu truong phan cong.

g T van phong sinh hoat it nhat mdt thang mot 1an hozc khi c6 yéu cau clia
cdng viéc.

2. Nhén vién Vin thr + Y té hoc dwong:

* Cong tac van thu:

a. C6 trach nhiém hoan thanh cong viéc do HT phéan cong.

b. Chuyén bao céo,  thong tin vé UBND x4, S& Gido duc Dao tao kip thoi.

c. Chii dong d& xuét mua sam vat dung phuc vu cbng viéc, phuc vu doi séng
ctia GV, HS, 1am nhitng c6ng viéc khac theo yéu cau cong viéc cia nha truong.

d. Lam céng tac vin thu luu trir, theo ddi cong véan di - dén, sép xép hd so,
c4p nhét hang ngay, quan ly va st dung con dau.

e. Thoi gian lao dong 10 budi/tuan.

* Cong tacy té:

a. Chiju trach nhiém xir 1i tai nan nhé trong truorng hoc cho hoc sinh theo
dung quy dinh. Truong hop khong xtt 1i duoc két hop véi glao vién chu nh1em 16p
dua HS sang tram Y t& x4 xur 1 va béo cho PHHS.

b. Tham gia dy du c4c budi tap huén.

c. Gitip Hi¢u trudng kiém tra, don dbc, thuc hién c4c chi sbve smh hoc' duong

d. Cht dong dé xuét k& hoach hoat dong va céc bién phép thyc hién nhiém vu.

d. Chiu trach nhiém hudéng dén, tuyén truyén cong tac vé sinh hoc duong,
phong chong dich bénh dic biét 1a dich bénh Covid 19, tuyén truyén cong tac bao
hiém y té, thu bao hiém y té, bao hiém théan thé tu nguyen

e. Lap ho so quén 1 stre khoé HS tumg nam hoc va luu trir. Cé ké hoach mua
sim thudc, thiét bi y té,... bao quén, sir dyng hop ly.

g. Co lich truc cu thé timg tuén va truc tai truong 10 budi/ tudn.

3. Ke toan:

a. K& toan c6 nhiém vu lén ké hoach du toan ngan sach, tham muu cho lanh
dao su dung, thanh quyét toan kinh ph1 dam béo tiét kiém hiéu qua, ding nguyén
tic, st dung ngén sach ding ché @6 va phap 1énh théng ké ké toan. Thyc hién luu
trit ddy da ho so sb sach theo quy dinh ctia nganh tai chinh va kho bac Nha nudc.

b. Huéng dan nhitng nguoi co lién quan lap hd so, thanh quyét toan day du,

kip thoi, dam bao du ché d6 cho CBGV day du, kip thoi.
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c. Hang tudn ki duyét phiéu chi mgt 1an vao thir séu, cubi thang chét sb thu,
chi; 1én ké hoach cho thang sau.
d. Thanh quyét toan va cong khai tai chinh trong tu'ng ky, tirmmg nam theo quy
dinh. Phat hién, ngén chdn nhimng hanh vi lam sai nguyén téc tai chinh.
d. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac tai chinh trong nha trudng.
g. Thoi gian lao dong 10 bubi/ tun.
4. Thi quy:
C6 trach nhiém quén li tién, nhan va cap phat day du kinh phi, ché d6 cho
CBGV, NV. Thuong xuyén téng két thu-chi tén quy vao cu01 thang.
Ké toan va thu quy phai thyc hién ding nguyén tic sb sach, chimg tir thu chi
va quén Ii tién ctia don vi khong dugc phép cho bét cr ai vay muon.
S. Bido vé truong:
a. Co trach nhiém béao vé an toan tuyet d6i vé an ninh trt tu va tai san cia
nha trudng, ngdn nglra va dé phong ngudi la mit vao co quan truong hoc.
b. C6 ké hoach phm két hop véi nha truong va dia phuong dé phat hién,
ngan chin nhitng hanh vi pha hoai, giy réi an ninh truong hoc.
c. Cé trach nhi€ém thyuc thi cong viéc theo sy phan cong cta Hiéu trudong va
thoi gian lam viéc tai truong 1a 24h/ngay
d. Hoan toan chiju trach nhiém va dén bu tai san bi mit mat.
e. Ki hop dong thoi vy ting thang v6i nha trudng, c6 hd so hop déng theo
quy dinh, khi khéng cé nhu cdu 1am viéc, bio cdo BGH nha trudng trudce 1 thang

Piéu 12. Trach nhlem ciia Hi dong thi dua Khen thwéng, Hoi dong ki
luit cdc hdi ddng twr van

1. H)i dong thi dua khen thwéng

Hoi dong thi dua khen thudng gitp hiéu tru'ong t6 chirc phong trao thi dua;
hudng dan t6 chirc phat dong thi dua va gidm sat viéc thyc hién; tham muu so két,
téng két, xét va dé nghi_ khen thuong d6i véi can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh
nha trudng; kién nghi d& xuét vé cdng tac thi dua, khen thudng.

Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truéng thanh 14p vao ddu mdi nim
hoc bao gom chu tich, phé chu tich, thu ky va c4c thanh vién. Hiéu truong la chu
tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cia hoi ddng bao gdm: pho hiéu
truong, dai dién cap uy Pang Cong sin Viét Nam, bi thu Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, téng phu trach Dgi, td truorng td chuyén mén, tb trudng td vin
phong, dai dién gido vién. S6 lugng thanh vién trong Hoi dong thi dua khen thudng
la so 1€.

Chu tich Hoi dong thi dua khen thu(mg triéu tap hop hoi dong dinh ki vao
dau ndm hoc, cudi hoc ki I, cudi nim hoc va hop d6t xuét khi cé yéu cau cong viéc.

2. Hji ddng ki luat

Hbi dong ki luat duge thanh lap dé xét hodc x6a ki luat d6i véi can bg, gido
vién, nhén vién theo timg vu viéc. Viéc thanh 1ap, thanh phén va hoat dong cua hoi
dong ki ludt duge thuc hi¢n theo quy dinh ctia phap luit.



3. H)i ddng tw vén

Higu truéng thanh 14p céc hdi dong tu van dé tu vén gitip hiéu trudng thuc
hién nhiém vu, quyén han cua minh trong hoat dong quan ly va chi dao thyc hién
cac nhiém vu. Nhiém vy, quyén han, thanh ph.;fm va thoi gian hoat dong cua céc hoi
dong tu van do hiéu trudng quy dinh.

Bleu 13. Trach nhiém ciia céc té chirc doan thé trong nha truong

1. T6 chiic Pang Cong san Viét Nam trong trudng tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong theo quy dinh cua Diéu 18 Pang, trong khuon khé Hién phap
va phap luat.

2. T chirc Poan Thanh nién Cong san H4 Chi Minh va céc tb chirc xa hgi
khéc hoat dong trong trudng tiéu hoc theo quy dinh ctia phap lujt nhim gitip nha
trudng thyc hién muyc tiéu, chuong trinh gido dyc.

3. boi Thleu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat déng theo Piéu 18 Doi
Thiéu nién T1en phong Ho Chi Minh va cac quy dinh cua phap luat. Doi Thleu nién
Tién phong Hb Chi Minh c6 téng phu trach Ddi. Tiéu chuan, nhiém vy, quyén han
ctia tong phu trach Di thuc hién theo quy dinh cia B6 Gido duc va Dao tao.

4. Nguoi ding dAu céc td chirc doan thé 1a dai dién cho doan thé, to chirc co
trach nhiém ph01 hop v6i nha trudng trong viée t6 chare thue hién quy ché dén chu
va nang cao chat lugng sinh hoat cta td chirc doan thé; dan chu ban bac, tim bién
phép thyc hién cac nhiém vu ciia nha trudng.

Picu 14. Quan hé cong tac cia trudng

1. Trudong Tiéu hoc Gia Trén chiu sy quan ly, chi dao cia UBND xa Gia
Trén, chiu su quan Iy chi dao ctia S& Gido dyc va Pao tao Ninh Binh theo Luat
gido duc va Dicu 1¢ trudong hoc cua Bo Gido duc va Dao tao. Thuc hién cac cong
tac bdo cdo dot xuét, dinh ky theo yeu cau ctia UBND x3 va S¢ Gido duc va Dao
tao. Chju su gidm sat va diéu hanh viéc thuc hién nghi quyét HDND, dudng 16i
chinh sach cua Dang, phap luat ctia nha nudc.

2. Hang ndm, nha truong xay dung ké hoach phét trién gido duc tiéu hoc trén
dia ban, bao gdm: Quy mé trudng 16p, bién ché d6i ngili, ngan sach, co s& vat chét
dé tham muu béo céo voi UBND x4, S¢ Gido duc & Dao tao.

3. Xay dung mdi quan hé gido duc gilta Nha truong- Gia dinh - X& hoi dam
bao théng nhét quan diém ndi dung, phuong phdp gido duc, huy dong moi luc
lugng ciia cong dong, ciia cha me hoc sinh chdm lo cho sw nghiép gido dyc, xay
dung moi truong g1ao duc lanh manh g6p phan thuc hién cong tac xa hoi hoa gido
duc; pho1 hop v6i cac ban, nganh cta x4, cdc trudng hoc trong xa dé 1am tdt cong
tac gido duc trén dia ban xa.

‘ CHUONGII
CHE PO HQP, THONG TIN, BAO CAO

Piéu 15. Hop linh dao tru’o’ng
1. Lanh dao nha truong hop giao ban mdi thang it nhat mot 14n, thoi glan
triéu tip phién hop do Hi€u trudng quyét dinh. Hiéu trudng chu toa phién hop giao

ban 1dnh dao.
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2. Hiéu Trudng chuén bj du thdo chuong trinh, néi dung hop, ph6 hiu
trudng chuan bi béo cdo két qua thue hién va cac van dé phat sinh & cic mang cong
tac, du kién chuong trinh, néi dung cong tac ¢ linh vyc dugc phén cong trong thoi
gian toi. Cac thanh vién thao luén ndi dung, cac van d duge dua ra phién hop va
théng nhét, ghi day du, chinh xéc y kién phat biu, y kién két luan cua chii toa vao
bién ban va luu hd so cua trudng.

Piéu 16. Hop c4an bd cong chirc, vién chire, lao dong ho’p dong

1. Hop giao ban toan thé can b céng chirc, vién chirc méi thang mét 1an véao
dAu thang tuy theo tinh hinh c6ng viéc cu thé.

2. Hop giao ban tuan vao sang thr sdu do BGH, TPT D6i lam chu tri.

3. Hiéu truong quyét dinh triéu tap hop, thoi gian, thanh phén va chu tri cude
hop truong. Trudng horp Hiéu tru'cmg di vang uy quyén cho Phé Hiéu trudng thay.

4. Trinh tyu, ndi dung hop giao ban toan trudng: Thu ky truong diém danh,
néu ndi dung chuong trinh. Hiéu truong thay mat Ban Giam hiéu dy thao bdo cdo
nhung cong viéc chinh da trién khai, ton tai, trién khai cong tac thang tgi. Can bd,
vién chuc, lao dong hop dong du hop phat biéu y kién, d& xuit giai phap xir ly.
Hiéu trudng chu tri hoi nghj két luan.

5. Hop d6t xuat: Noi dung cong viéc khén cap, trién khai cong viéc cua
UBND xi va SGD&DPT Ninh Binh hoic cong viéc dot xuit clia nha trudng va dia
phuong.

6. Khi c6 cong viéc dot xuit hang ngay, BGH s& thong bao va phén cong
trach nhiém trén bang nhic viéc hoic lich cong tac tuln, théng béo trén trang zalo
cua trudng.

Diéu 17. Tiép khach, tiép dan cia truwong

1. Cac b phén chuyén mén va Vin  phong béo céo Higu trudng vé thoi gian,
ndi dung tiép khach, tiép dan, CMHS; phéi hop cdc bd phén ¢6 lién quan dé chuin
bi ndi dung chuong trinh va t6 chic phuc vu cudc tiép 1am viéc cia lanh dao nha
truong.

2. Béi vdi can bd, gido vién, nhén vién can chu y b tri thoi gian hop ly dé
tiép khach, nep dan, CMHS va trao dbi thong tin, tuyét ddi khong @& gian doan,
anh hudng den viéc giang day va cong viéc.

3. Cac t6 chirc va ngudi nude ngoai dén lién hé 1am viéc, phai bdo cdo cép
trén va phdi hop véi Cong an, chinh quyén x4, co quan lién quan dé dam ban an
ninh cho khéch va co quan theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 18. Di cong tic

1. Lanh dao, cong chirc, vién chirc, hop dong lao dong di cong tac theo cong
1énh ctia c4p c6 thdm quyén hoic theo didu dong cta Hiéu truong.

2. Hi¢u truong, Phé Hiéu trudng va gido vién phai danh thoi gian thich hop
di tiép xtc can bd, nhan dan, CMHS & thon x6m dé kiém tra tinh hinh, trao doi tinh

hinh hoc tap rén luyén cta HS, kip thoi nim bt kho khin, vuéng méc phét sinh va
kip thoi khac phuc.

Pieu 19. Ché dp thong tin, bao cdo
1. Cac ca nhan phu trach cic bd phén chuyen mon, van phong, Phé Hiéu

truong trong trudng hoc phai thyc hién day du ché d6 bao céo dinh ky, bao cio dot
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xyét voi Hiu trudng va UBND x4&; chiu trach nhiém ca nhéan vé tinh chinh xéc,
day du cua ndi dung thong tin, bao cao.

2. B phén van phong c6 trach nhiém ra soat, kiém tra thé thirc vin ban, in
4n, danh sd, luu trir ddy du béo cdo va chuyen thong tin béo cdo ding dia chi, ding
thoi gian qui dinh va bao céo ngay vdi lanh dao nha truong sau khi di chuyen ndp
thong tin bdo céo.

; CHUONG IV )
GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 20. Trach nhiém ciia Hi¢u trudng

1. Chi dao cac bd phan ca nhén c6 lién quan thyc hién cong tac xdc minh va
giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phép luat.

2. Ph01 hop v6i céc by phén chuyén mén c6 lién quan trong viéc tiép dan va
giai quyét don thu khleu t6.

3. Giai quyét khiéu nai, t6 céo theo thdm quyén, theo quy dinh cta Luét
khiéu nai, t6 c4o.

Piéu 21. Trach nhlem ciia ciac thanh vién trong nha tru’o’ng

1. Trong pham vi quyen han ctia minh, cic bd phén, c4 nhén giai quyét khiéu
nai, t& céo, dé xuét nhiing van dé dugc xem xét, xdc minh va tham muu cho Hi¢u
truong két luan giai quyét.

2. Thyc hién nhiém vu t1ep dan theo trdch nhiém, quyén han dugc g1ao va
tham gia x4c minh diéu tra giai quyet khiéu nai, t6 cdo khi duge Hiéu trudng phén cong.

CHUONG V: HIEU LUC CUA QUY CHE

Dicu 22. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh sau khi di dugc thong qua tai hoi nghi can
b vién chiic lao dong hop ddng nam hoc 2025-2026. Cén by, gido vién, nhan vién
¢ trach nhiém thuc hién day du nhiing quy dinh trong quy ché cta nha trudng.

Trong qué trinh td chirc thuc hién, c6 nhitng van dé méi phat sinh, Hiéu
truorng s& 6 chirc cho CBGV, NV théo luén xem xét 8 b sung, sira d6i phit hop
v6i didu kién tinh hinh thyc té clia nha trudng.

Noi nhén: KT, HH:U TRUONG
- UBND xi (Dé BC);

- BGH, Céc doan the T CM, VP (Dé TH);
-CB, GV, NV (De TH);

- Luu: HSTHQCDC.
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