QUY CHE LAM VIEC CUA NHA TRUONG
Tw nam hoc 2025- 2026
(Kém theo Quyét dinh s6  /OD- THIQ ngay 02 /10/2025
ciia Hiéu truong trwong tiéu hoc 10)

) CHUONG I
NHUNG QUI BINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va (101 tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac 18 16i 1am viéc, ché @6 trach nhiém, quan
hé cong tac va trinh ty giai quyet cong viéc cua Truong Tiéu hoc IQ (sau day goi tat
la Trudng).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi tit ca Gido vién, nhan vién, ngudi lao dong,
cac don vi thudc Truong va cac td chtrc, c4 nhan co6 quan h¢ lam viéc véi Truong.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1.Truong lam viéc theo ché d6 thu trudng. Mo1 hoat dong cua Truong phai
tuan thu cac quy dinh cuia phéap luat va Quy ché lam vi¢c cua Truong. Gido vién,
nhén vién thudc Truong phai xu ly va giai quyét cong viée ding trinh tu, thu tuc,
pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Phan cong mdi viéc chi giao mot to chirc trong Truong chu tri giai quyét;
nguoi dugce giao chu tri cong viée phai chiu trach nhiém vaéi Hi€u trudng nha truong
cong viéc dugc phan cong. Hiéu truong nha trudng phai chiu trach nhiém chinh vé
moi cong viéc cua Truong.

3. Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu theo
dung quy dinh cua phéap luat, theo chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viéc ctia Trudng, trir nhitng cong viée duoc yéu cau giai quyét & mirc do “khan”,
“hoa tc”.

4. Lanh dao Truong bao dam phat huy nang luc va s¢ truong ctia can bo, gido
vién, nhan vién. B¢ cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi thong tin giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo churc nang, nhiém vu, quyén han duoc
phap luat quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, ré rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa céc thu tuc hanh
chinh, xay dyng méi truong lam viéc van hoa.

] Chwong Il
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUY’ET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pié¢u 3. Vi tri, nhiém vu va quyén han ciia Truong

Truong Tiéu hoc IQ 14 co sd gido duc pho thong ngoai coéng lap thudc hé gido
duc quéc dan chiu su quan 1y chi dao truc tiép cua Phong Gido duc va Pao tao Thanh
phé Ninh Binh, thuc hién chirc nang quan 1y gido duc tai dia phuong.
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Nhiém vu va quyén han ctia Truong thuc hién quy dinh tai Diéu 1¢ truong Tiéu
hoc hién hanh va Thong tu s6 40/2021/TT-BGD BT ngay 30/12/2021 cua B Giao duc
va Pao tao vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong tiéu hoc, truong
trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va truong phd thong cd nhiéu cap hoc loai
hinh tu thuc.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1.Trach nhi€m cta Hiéu truong:

Chi dao, diéu hanh Truong thuc hién chirc ndng, nhi€ém vy va quyén han theo
quy dinh cta Diéu 1é truong Tiéu hoc hién hanh va cac van ban phap luat khac co
lién quan.

Giai quyét theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua ca nhan d6i
v&i nhiing de nghi cua cac t6 chire, ca nhan thudc Truong va co quan, t6 chirc, ca nhan
lién quan vé nhiing van de thudc pham vi trach nhiém va tham quyén quan ly nha nudc
ctia Truong, ké ca cac van d& ma cac don vi lién quan con c6 ¥ kién khac nhau.

Chiu trach nhiém ca nhén tru6c UBND phuong Ninh Khanh, Phong GD DT
Thanh phé Ninh Binh vé toan b cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén va tat
ca cac hoat dong gido duc thudc Trudng. Tuyén truyén, trién khai thuc hién cac quyét
nghi caa Hoi déng Trudng.

Chi dao viéc huong dan kiém tra hoat dong cua cac td chirc, ca nhan thudc
Truong trong viéc thuc hi¢n phéap luat, nhiém vu da phan cong, phan cép thudc linh
vuc quan ly cua Truong.

Ky cac vin ban thudc thim quyén ctia Hiéu trudng.

Thuc hién phat ngdn va cung cip thong tin ctia nha trudng cho béo chi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc thuoc Hiéu trudng:

Thuc hién nhiém vu va quyén han, trach nhiém ding theo quy dinh tai trong
Diéu 1¢ truong Tiéu hoc hién hanh va thuc hién theo quyét dinh quy dinh vi tri viéc
lam cho Can bo quan 1y, to truong, t6 pho cac to cong tac, tong phu trach, gido vién,
nhan vién truong Tiéu hoc IQ tir nam hoc 2025 — 2026.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cac td chirc doan
thé, to truwéng, to phé cac to cong tac trong Truong

1. Hoi d6ng Truong

Chu tich hoi déng truong c¢6 nhiém vu, quyén han va trach nhiém t chirc hoat
dong cua Ho1 déng truong theo quy dinh tai Piéu 1é truong Tiéu hoc hién hanh va
Thong tu s6 40/2021/TT-BGD BT ngay 30/12/2021 ctia B6 Gido duc va Pao tao vé
viéc Ban hanh Quy ché to chire va hoat dong cua truong tiéu hoc, truong trung hoc co
sO, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong c6 nhiéu cp hoc loai hinh tu thyc.

2. Ban chap hanh cong doan Trudng

Thuc hién chirc nang nhiém vu trach nhiém hoat dong cong doan theo quy dinh
tai Piéu 1¢ Cong doan Gido duc Viét Nam.

Phéi hop cung Truong gido duc cong tac tu tudng, chinh tri, xy dung tinh
than doan két trong ndi bd Trudng cho ngudi lao dong.



3

Phéi hop cung Truong xay dung ké hoach va chi dao thuc hién hoi nghi can
bd, vién chiric, ngudi lao dong, danh gia cac cudc van dong va phong trao thi dua
trong nam hoc.

Phéi hop cung Trudng van dong nguoi lao dong tham gia cac cudc van dong
ctia Nganh, cla cac cap quan 1y.

Phéi hop cung Trudng giai quyét nhimg cong viée, su vu ciia Trudong cé lién
quan dén quyén, loi ich ctia ngudi lao dong trong Trudng.

3. Ban chap hanh Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh

Xay dung ké hoach va chi dao céac hoat dong ctia Boan Thanh nién Cong san
HO Chi Minh

Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao, cac cudc
van dong.

Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua
hoc sinh, t6 chtic cac hoat dong trong cac ngay 18 16n.

Lam mot s cong viéc khac khi Ban giam hiéu Truong phan cong.

4. Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh

a.Téng phu trach D01 c6 trach nhiém t6 chuc hoat dong cua DBoi Thiéu nién
Tién phong HO Chi Minh, Sao Nhi déng H6 Chi Minh theo quy dinh tai Diéu 1¢
truong Tiéu hoc hién hanh.

b. Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cua DPoi Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh va cac hoat dong ngoai gio 1én 16p cua Truong. Phéi hop véi GVCN
16p quan Iy va giao duc tuyén thong va dao dirc hoc sinh, phap luét cho hoc sinh.

c. Truc tiép diéu hanh cac budi chao co dau tuan, cac ngay L&, Hoi, cac hoat
dong cha diém, ngoai kho4, trai nghiém, cam trai, van ngh¢... Tuyén truyén trong hoc
sinh cc ndi dung gido duc theo chi dao ciia cap trén.

d. Tham gia cong tac thi dua khen thudng, ky luat hoc sinh, chi dao doi sao do
cua nha truong, theo doi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cua hoc sinh; Phu trach
cong tac an toan giao thong, phong chéng ma tuy té nan xa hoi, HIV/AIDS, bao luc
hoc duong.

e.Tham gia cac hoat dong ctia Poan phudng Hoa Lu t6 chirc, phan cong. Thuc
hién mot s cong viée khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

5. T6 trudng cac to cong tac

a. Chu dong td chtrc thue hién cong vi¢c thudce chirc nang, nhiém vu cua to
theo quy dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc hién hanh, chiu trach nhiém truge Hiéu
trudong vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao; thuc hién day du ché d6 thong tin,
bao cao theo quy dinh cua Truong va thyuc hién theo quyét dinh quy dinh vi tri viéc
lam cho Can b quan ly, t6 trudng, t6 pho cac to cong tac, tong phu trach, gido vién,
nhan vién truong Tiéu hoc IQ tir ndm hoc 2025 — 2026.

b. Nhing vi€c phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu truong
choy kién chi dao de giai quyét; khong chuyen cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén
clia t6 minh sang t0 khac; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén cta
to khac.
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c. Chu dong ph01 hop voi cac to chuyén mén va td vin phong dé xur 1y nhimg
van dé co lién quan dén nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy cua to minh va
thuc hién nhiém vu chung ctia Truong.

d. Piéu hanh t0 minh chip hanh nghiém nghi quyét cia Pang, chinh sich va
phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua Nganh, quy ché ctua Truong. Xay dung va
kiém tra viéc thue hién ké hoach trong t6 theo huéng dan cua Hiu truong; phan cong
cong tac cho t6 pho va giao vién, nguoi lao dong trong t6. Do voi cac to chuyén
mon, to truong kiém tra ké hoach bai day hang tudn cia gido vién trong td. Chiu
trach nhi¢ém vé cong tac boi dudng vi tri viéc lam cua cac thanh vién trong td, chat
luong sinh va hi¢u qua cong viéc cuia td, ho so cla to.

e. Thuc hién nhirng nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

6. To pho cac to cong tac

a. Tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hi¢n ké hoach tb; cung voi t6 tru’O’ng kiém tra gido 4n hang tuan cia giao vién trong
t6, chiu trach nhiém boi dudng vi tri viéc 1am cua cac thanh vién trong td, chat lugng
sinh va hi€u qua cong viéc cua t6 va thyuc hién theo quyét dinh quy dinh vi tri viéc
lam cho Can bo quan 1y, to truong, t6 pho cac td cong tac, tong phu trach, gido vién,
nhan vién cua nha trudong hang nam.

b. Soan thao, ghi chép, té)ng hop céc sb lidu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon.

c. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duogc t trudng uy quyeén.

d. Thyuc hién mot sd cong viéc khac khi dugce Ban giam hi¢u phan cong.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia nguoi lao dong

1. Gido vién

a. Thuc hién dung cac quy dinh tai Diéu 1 truong Tiéu hoc hién hanh. Tham
gia cac hoat dong chinh tri, xa hoi tai dia phuong.

b. Gido vién tham gia 1am cong tac chi nhi€ém thyc hi€ém nhiém vu quy dinh tai
Piéu 1¢ truong Tiéu hoc hién hanh. Tham gia cong tac quan 1y ban trii hoc sinh, danh
gia thi dua khen thuong, ki luat hoc sinh. Sap xép bai tri phong hoc gon gang ngin
nép, gido duc hoc sinh thyc hi¢n tiét kiém nang luong dién nudce khi st dung, bao
quan co s& vat chat phong hoc, quan sat tham muu phan anh kip thoi voi ban giam
hiéu nha truong sura chira co s¢ vat chit dam bao an toan cho hoc sinh.

2. Nhéan vién van thu, thu quy, ké toan, y té thu vién, thiét bi, bao vé, lao cong
va Gido vién lam tong phu trach Doi

Thuc hién theo quyét dinh phan cong nhiém vu cho nhan vién hang nam.

Piéu 7. Quan hé giita Hi¢u trudng véi co quan cap trén

1. Chéap hanh quyét dinh cua cap trén. Khi ¢ cin ctr cho rang quyet dinh d¢6 la
trai phap luét thi phai kip thoi bao cao bang van ban voi ngudi ra quyét dinh; truong
hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi ngudi thi hanh phai chap
hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau qua cia vi¢c thi hanh, dong thoi bao cao
cAp trén truc tlep clia nguoi ra quyét dinh. Ngudi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém
truéc phap luat vé quyét dinh ctia minh.
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2. Phan anh nhitng vuéng mic, kho khan trong qua trinh thuc hién chirc ning,
nhiém vu cta minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhitng van dé khong phu hop,
can stra d6i, b6 sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap luat va
trong chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi cip trén.

3. Tham gia dong gop ¥ kién, phé binh dbi véi hoat dong ctia co quan, don vi
cép trén; c6 trach nhiém nghién ctu, tham gia y kién vao cac du thao vé ché do,
chinh sach, van ban quy pham phap luét do co quan, don vi cap trén yéu cau.

4. Bao cao co quan, don vi cap trén tinh hinh cong tac cua nha truong theo quy
dinh; d6i véi nhitng van dé vuot qua tham quyén giai quyet thi phai kip thoi bao cao,
xin ¥ kién chi dao cua co quan, don vi cap trén, Hoi dong quan tri. Noi dung béo cao
1én co quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thuc.

Picu 8. Quan hé giira Hiéu truwéng véi nhan vién cip dudi, cha me hoc
sinh va hgc sinh.

1. Thong bdo cho nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh nhitng chu
trwong, chinh sach ctia Pang va cic quy dinh ctia phap luat lién quan dén hoat dong
va pham vi trach nhi€ém cta nhan vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh; chi
dao, hudéng dan va kiém tra hoat dong cua nhan vién cﬁp dudi, cha me hoc sinh va
hoc sinh dong thoi chiu trach nhiém vé nhimg hanh vi vi pham phép lut ctia nhan
vién cép dudi, cha me hoc sinh va hoc sinh, néu nhitng hanh vi vi pham nay c6
nguyén nhan tir su chi dao, huéng dan ctia Hiéu truéng nha truong.

2. Nghién ctru, kip thoi giai quyét cac kién nghi ctia nhan vién cap dudi, cha me
hoc sinh va hoc sinh; dinh ky lam viéc gitra Hiéu truéng véi nhan vién cép dudi, cha me
hoc sinh va hoc sinh. Khi céc t6 chtrc cap dudi hodc tap thé cha me hoc sinh, hoc sinh
dang ki lam viéc thi Hiu truong phai tra loi cu thé thoi gian tiép va lam vigc.

3. Khi can thiét, s& cung t6 truong t6 cong tac dén gap nhén vién cap dudi, cha
me hoc sinh va hoc sinh dé trao doi, nghién ctru, giai quyét nhitng van dé cu thé; phai
xir Iy nghiém khéc nhiing can bo bao céo, phan anh sai sy that, khong trung thuc.

Piéu 9. Cic quan hé cong tac khac

Quan hé gitta Truong véi té chirc Cong doan

a. Ba thang mot 1an Truong 1am viéc v6i Chu tich Cong doan Truong dé thong
bao nhitng chu truong cong tac cua Trudng, bién phap giai quyét nhiing kién nghi
ciia doan vién va lang nghe ¥ kién déng gop cia Cong doan vé hoat dong cua
Truong.

b. Chu tich Cong doan Truong duge moi tham du cac cudc hop, hoi nghi lanh
daoTrudng c6 ndi dung lién quan dén hoat dong ctia Cong doan; quyén, nghia vu va
loi ich hop phap ctia doan vién cong doan.

c. Truong tao diéu kién thuan loi t6 chuc Cong doan Truong hoat dong c6 hiéu
qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri cia Truong va xdy duyng Cong doan
Truong vimg manh; bao dam thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua co
quan, xay dung nén nép vin héa cong sé va ky luat, ky cuong hanh chinh; tham khao
v klen cta t6 chitc Cong doan trudc khi quyét dinh cdc van dé co lién quan dén
quyén, nhiém vu va loi ich hop phap ciia doan vién.



Chuong 111
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP
Piéu 10. Cac hdi nghi, cudc hop

Cin cr yéu cau cong viée va pham vi linh vuc cong tac, Truong t6 chuc cac
hoi nghi va cugc hop trén nguyén tac dan chu, thiét thuc, hiéu qua, tiét kiém.

1. Céac hdi nghi gom. Hoi1 nghi ngudi lao dong; HOi nghi so két; Hoi nghi téng
két naim hoc; Hoi nghi theo chuyén dé: Ki niém ngay Nha giao Viét Nam 20-11; Ki
ni¢ém ngay Phu nir Viét Nam 20-10; Ki niém ngay Quéc té Phu nir 8-3; cac hoi nghi
vé ndi dung tuyén truyén tap huin hoc tap cac chu truong chinh sach cua Pang, Nha
nude, tap huan chim soc stc khoe phong chéng bénh dich; bdi dudng cong tac
chuyén mén d6i méi phuong phap day hoc. Thoi gian t6 chirc cudc hop phu hop theo
ting thoi diém ciia cong viée.

2. Céc cudc hop do lanh dao Truong chu tri, gom:

Hiéu truong chu tri hop toan thé gido vién, ngudi lao dong cua Truong (hop
hoi dong gido duc); Hop toan thé giao vién (hop chuyén mén): 01 lan/thang, vao tuan
1 ctia thang. Ngoai ra con t6 chic cudc hop dot xuét tiy theo cong viée.

Hi€u truong chu tri hop, lam viéc vai 1anh dao cac Truong khac, cac co quan.
dja phuong c6 quan hé cong tac dé giai quyét cong viée Truong tiy theo cong viée
thuc té.

3. Cac cudc hop do T6 trudng, truong cac doan thé chu tri:

Chu tich cong doan: Hop toan thé cac doan vién cong doan Trudng (hop cong
doan). Thot gian hop 1 lan/thang, sau budi hop Hoi dong gido duc. Ngoai ra con to
chtrc cudc hop dot xuit tiy theo cong viéc.

Bi thu chi doan Trudng: Hop toan thé cac doan vién Truong (hop chi doan).
Do chu tri. Thoi gian hop 1 lan/thang, sau budi hop Hoi dong gido duc.. Ngoai ra con
t6 chirc cudc hop dot xuat tuy theo cong viéc.

T6 truong: Hop t6 chuyén mon va to vin phong; thot gian hop 2 lan/thang vao
tudn thtr 2 va tudn tht 4 cta thang. Ngoai ra con td chic cudc hop dot xuét tiy theo
cong viéc.

Piéu 11. Cong tic chuin bi, td chirc hdi nghi, cac cudc hop

1. Ban giam hi¢u Truong thng nhit t6 chic cac ngdy 18, hoi nghi. T6 trudng
t6 van phong gui gidy moi Lanh dao UBND phuong, Pai dién Hoi cha me hoc sinh
Truong veé dy chi dao L& khai giang ndm hoc maéi; Hoi nghi nguoi lao dong; Hoi
nghi tong két nam hoc; mot sé hoat dong gido duc ctua Truong. Gidy moi do Hiéu
truong Trudng ky. Cac cudc hop ctia nha trudng duge thong bao trong ké hoach cong
tac hang tuan.

2. Chuén bi cac diéu kién phuc vu hop:

T truong t6 van phong chiu trach nhiém in 4n céc tai liéu hop hodc st dung doc
trén hom thu dién tir; nhom zalo va bé tri phong hop; phong tiép cho dai biéu moi.

Chu tri cudc hop phan cong thu ki ghi bién ban va thong bao két qua cudc
hop.



3. T6 chtc cude hop

To chuc hop tap trung va su dung thuong xuyén cac cudc hop voi hinh thure
truc tuyen giri ndi dung cudc hop it nhét trudc it nhat 1 ngay dé nghién ctru. T6 chic
hop ngan gon, khoa hoc dam bao tip trung dan chu, hi€u qua.

4. Bao cao két qua hop

Chu tri cudc hop bao cao Hiu trudng Truong vé két qua hoi nghi, cudc hop va
nhing van dé vuot qua thim quyén giai quyét cua Truong dé Hiéu trudng xir 1y kip thoi.

5. Cac cong viéc sau hop

Céc td trudng; trudng cac doan thé co trach nhiém t6 chuc trién khai thuc hién
nhirng ndi dung lanh dao Truong da két lun tai cac hoi nghi, cudc hop; kiém tra, d6n
ddc, téng hop bao cdo lanh dao Truong vé két qua thuc hi¢n két luan do.

Chuong IV
BAN HANH CAC VAN BAN CUA TRUONG

Pi¢u 12. Quy dinh vé viéc ky cac vin ban

Hiéu truong ky cac van ban sau:

a. Cac vin ban trinh cac co quan cap trén va cac don vi lién quan dén Truong;
cac van ban guri cha me hoc sinh.

b. Tat ca cac quyét dinh cua Truong.

c. Cac quy ché, hop dong, cac van ban thoa thuan cua Truong.

e. Ké hoach va bao cdo tong két nim hoc; phong chong tham nhiing; hoc tap
tam guong dao duc Ho Chi Minh; kiém tra ndi bo truong hoc; ké hoach hang thang;
ké hoach hang tuan va mot s6 ké hoach, béo cdo khac theo nhiém vu phan cong.

Diéu 13. Phat hanh viin ban

1. Cac van ban sau khi duogc lanh dao ki, chuyén bod phan van thu vao sb cong
van trén drive (hodc can by quan ly chu dong lay s6 cong van trén drive theo quy
dinh cua nha truong), dong dau cong van va phat hanh vin ban.

2. To truong t6 van phong c6 trach nhiém phat hanh cac van ban cua Truong
sau khi cap c6 tham quyén ky, dong thoi theo ddi viéc nhan cac vin ban d6. Str dung
phat hanh van ban trén cong vu dién tir va luu van ban dién tir, han ché in van ban.

3. Vi¢c phat hanh van ban va quan ly van ban phat hanh phai dam bao thuc
hién ding phap luat vé quan 1y va tai liéu, thong tin, Luat luu trir.

Chuong V
NOI QUY NHA TRUONG

Piéu 14. Cac hanh vi bi cAm

1. Hut thude 14 trong phong 1am viéc, trong phong hop, hoi trudng, noi dong
nguoi.

2. Ubng ruou, bia, 46 udng co con trong gid lam viée, trong gid nghi trua cac
ngay di lam.

3. Cac hanh vi gay phién ha, sach nhiéu; nhan cac lgi ich bat hop phap tu
nguoi dén giao dich, cong tac.

4. Banh bac dudi moi hinh thirc va tham gia cac t€ nan xa hoi, cac hoat dong
giai tri khong lanh manh.
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5. Str dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing théng tin
trai chiéu hodc hinh anh trai voi thuan phong mi tuc, trai voi duong 16i cua Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc hodc lam anh hudng xdu dén méi trudng gido
duc, anh hudng xau dén nha trudng.

Pic¢u 15. Quy dinh vé 16i lam viéc

1. Niam vitng phap luét, thong thao nghiép vu, ban linh ving vang, dong co
trong sang, hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao; Cong tam, tan tuy khi thi hanh cong
Vu. Tat ca cac cong vige trong truong déu phai dam bao nguyen tic cap dudi phuc
ting cAp trén. TAt ca gido vién, nhan vién, ngudi lao dong déu phai nghiém tuc tuan
theo sy phan cong va diéu hanh cua lanh dao tir nha truong dén t6 chuyén mén.

2. Toan thé gido vién, nhan vién nha trudng c6 quyén dugc phat bicu y kién
nhung khong duogc khiéu kién nic danh, vuot cép, khong xti kién, khong hanh dong
thiéu suy nghi hodc vi dong co ca nhan dé 1am anh hudng dén tap thé Truong.

3. Chap hanh nghiém chinh phép luat cia Nha nudc, ky luat, ky cuong cua
Nganh, cta Truong. Gido vién, nhan vién di lam ding gio, c6 mat tai truong it nhat
truée 10 phat theo gid quy dinh, khong di mudn, vé sém, gido vién tu gidc vao 16p
cac tiét hoc dung gio, khong lam viéc riéng, khong tu y bo vi tri cong tac trong gio
lam viéc; khong tu ¥ nho dong nghiép day thay.

bién thoai trong gio lam viée dé ché do rung, chi str dung dién thoai khi can thiét
c¢6 nodi dung vé cong viée hodc nhitng viée cap bach, quan trong can giai quyét ngay.

Gido vién, nhan vién khong truy cdp, tham gia binh lun trén mang xa hoi
nhirng ndi dung trai phap luét, néi dung dam téu phan gido duc, khong duoc theo hoi
chimg dam dong thiéu lanh manh, thiéu vin hoa. Tham gia day du, dung gio cac hoi
nghi, cudc hop cta Truong, phat biéu y kién c6 hiéu qua va ¢ ¥ thirc xay dyng nha
Truong.

Gi4o vién chuan bi bai, soan du bai dugc ky duyét cia Hiéu truéng trudc khi
1én 16p it nhat 02 tuan. Trudng hop day thay phai ban giao du hd so day hoc trude khi
1én 16p.

4. Nang cao y thirc phong chay chita chay; phong chéng toi pham; tham
nhiing; phong chéng bénh dich, phong chong tai nan thuong tich; bao lyc hoc duong;
an toan trudng hoc; co trach nhiém gdp phin bao dam an toan tuyét ddi cho gido
vién, nhan vién va hoc sinh Trudng.

5. Sép xép, bai tri ban, phong lam vi¢c mot cach khoa hoc, gon gang, ngan nép,
sach s&; trang phuc theo quy dinh dong phuc cta truong, pht hop voi moi trudng su
pham. Deo logo cua truong theo dung quy dinh.

Hét gio lam vi€c, trude khi ra vé phai klem tra tit cac thiét bi dién, nudc bao
dam an toan, tiét kiém cho Truong. Gid ra choi tit cic bong dién va chi bat quat va
bong dién ddi véi trudong hop hoc sinh choi trong 16p. Tich cuc giao duc hoc sinh bao
v¢ tai san nha trudng, gitt v¢ sinh sach dep, hang tuan to chtrc hoc sinh lao dong vé
sinh 16p hoc, tudi cay xanh phu hop voi lra tudi.

6. Thuc hién t6t quy tac tng xir ctia Trudng da ban hanh, van minh, lich sy khi
giao tlep. Ludn thé hién thai dd, cir chi, 101 n6i khiém tdn, vui vé, binh tinh trong moi
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tinh huéng. Khong to tiéng, hach dich khong néi tuc hodc c6 thai do cuc can.....gay
cang thang, birc xac cho ngudi dén lam viéc.

Tiép phu huynh hoc sinh véi thai do niém no, than thién; khi giai thich cac noi
dung can cy thé, dé hiéu, giai quyét moi viéc nhanh gon, chinh x4c ding phéap luat.
bam bao gitr bi mat ndi by, khong cung cap céac thong tin ctia Trudng, ca gido vién,
nhan vién Truong cho nguoi khac biét (trir truong hop do Hi€u truong chi thi).

Khi ¢6 viéc vuong mac khong giai quyet dugc hodc nim duoc thong tin thudc
vé Trudng can bio céo véi lanh dao Truong dé giai quyét kip thoi.

Piéu 16. Quy dinh lam viéc

1. Quy dinh gio 1am viéc tir thir 2 dén thir 6 hang tuan cla gido vién, nhin
vién: theo cac ca quy dinh cua tirng cd nhan

Budi sang tir 7 gio 15” dén 11 gio 307;

Buoi chiéu tir 13gid 30” gio dén 17 gio 30°.

2. Quy dinh gio lam viéc cua gido vién, hoc tap ctia hoc sinh theo thoi gian
ting tiét day (c6 phu luc kém theo).

3. Quy dinh lich tiép cha me hoc sinh

Vao cac ngdy thir 2 va tht 6 hang tuin

Thoi gian: Budi sang tir 8 gio' dén 11 gio.

Budi chiéu tir 14 gio dén 17 gio

Dia diém: Phong tiép dan - Tang 2

4. Quy dinh quan 1y ban trt tai nha truong.

Hiéu trudng va gido vién dugc phan cong phu trach bira an sang, an trua ctua
hoc sinh tai nha an: Chiu trach dam bao an toan bita an ban tri cho hoc sinh, phéi
hop véi cha me hoc sinh kiém tra cong tac ban trd, linh hoat sap xép theo ting thang
phu hop véi nhiém vu cong tac, dam bao thuong xuyén lién tuc dat hi€u qua cao.
(Theo quy dinh ciia Hé thong truong).

Gido vién chu nhiém 16p: Dadm bdo an toan cho céc bita an phu khac trong
ngay cua hoc sinh khi cac con an tai 16p.

Hi¢u truong, cac giao vién chu nhiém, GV dugc phan cong ho tro 16p chiu
trach nhiém dam bao an toan gio ngu trua duge quy dinh cho timg khdi 16p.

5. Quy dinh cong khai: Thuc hién nd1 dung cong khai theo quy dinh.

Piéu 17. Quy dinh gii quyét cac thi tuc hanh chinh

1. Thu tuc chuyén trudong

Thuc hién theo cong vin huéng dan ciia S& Gido duc va Pao tao Ninh Binh.

Trudng huéng dan va tao diéu kién thuan 1oi cho cha me hoc sinh chuyén truong.
Nha treong 1am don chuyén trudng mau dé hudng dan phuc vu cha me hoc sinh.

Khi cha me hoc sinh can chuyén hoc sinh dén hoic chuyén di can viét don
(theo mau) va ¢6 chir ki tiép nhan hop phap ly cua Truong chuyén dén.

Hb so chuyen di va chuyen dén gom: Hoc ba, giay khai sinh; don xin chuyen
truong (co chit ki tiép nhan); gidy chuyén truong, bang diém cia hoc sinh, ho khau
thuong tri hoac tam tru.

Cha me hoc sinh dén chuyén truong: gip Hiéu truong nha truong xem cac hd
so néu du thu tuc thi giai quyét nhanh chéng cho cha me hoc sinh.
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Truong hop hoc sinh chuyén di: Ban giam hiéu can bao cho gido vién chu
nhiém hoan thanh diém hang thang va kiém tra viéc chap hanh cac khoan thu tién can
nop dén thoi diém chuyén di tai thi quy nha truong, sau d6 tién hanh giai quyét
nhanh viéc chuyén trudong cho phu huynh.

2. Tiép nhan don, y kién

Cha me hoc sinh c6 thé phan anh y kién cho gido vién chu nhi¢ém hoac Hi¢u
truong nha trudng, gip truc tiép hodc phan anh qua dudng diy nong hodc giri don tai
bo phan van phong cua Truong.

Can bo; gido vién, nhan vién c6 thé phan anh ¥ kién véi Hiéu truong nha
truong hodc gui don tai bo phan van phong cua Truong.

Lanh dao nha truong s€ tra 101, giai quyet don theo quy dinh cua Luat khong
qua 10 ngay. Truong hop Truong khong du thAm quyén s& bao cio cip trén kip thoi
giai quyet

Piéu 19. S dung quy dinh phat ngén va cung cip thong tin clia nha truong
cho béo chi

Hiéu truong nha truong 1a ngudi phat ngdn va cung cap thong tin ciia nha
truong cho bao chi.

Trong truong hop Hiu truong vang mit voi Iy do didc biét, van phong dit lich
hen cho bao chi khi vé sé€ giai quyet

Piéu 20. Quy dinh vé kiém tra ndi bd truong hoc

Truong thanh 13p Ban kiém tra ndi bo, kiém tra theo ké hoach kiém tra ndi bd
truong hoc hang nam gdm:

1. Kiém tra hoat dong su pham, chuyén dé gido vién it nhat 1 lan/nam.

Kiém tra hd so giao vién theo dinh ki: 4 lan/nam.

Kiém tra dot xuat gido vién khi can thiét.

2. Kiém tra céc linh vuc gido duc khac cua Trudng

Diéu 20. Ché dj bao cao

Hi¢u trudng nha truong chi dao thuc hién bdo cdo theo ndi dung nhiém vu
dugc phan cong.

Trudce khi ndp bdo cédo, hiéu truéng nha truong phai duyét va chiu trach nhiém
v6i cap trén vé ndi dung sd liéu bao céo.

Thuc hién ndp bao cdo véi cip trén va cac don vi ¢ lién quan theo ding quy
dinh tai cong van.

Cac bao céo st dung cong ngh¢ thong tin khoa hoc hiéu qua.

Piéu 21. Quyén va ché d6 ciia ngwoi lao dong.

1. Nguoi lao dong duoc dam bao quyén va cac ché do vé tién luong; phu cip
theo luong; phu cap trach nhiém theo quy dinh theo ctia Hé théng trudng.

2. Cac truong hop nghi phép, nghi thai san, nghi 6m, di hoc tdp nang cao
nghiép vu chuyén moén hodc nghi vi¢c riéng: thuc hién theo quy dinh ctia H¢ théng
truong.

Trudc khi nghi phai ¢6 don xin phép, duge Hi¢u truong phé duyét. Truong hop
xin nghi tréng hoc sinh ban tra; d6i tiét day va cac viéc khac trong nha truong lién
quan dén quan 1y hoc sinh, gido vién, nhan vién phai bao cao Hiéu truong.
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Chuong VI
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN TRUONG

Piéu 23. Quan Iy tai san

1.Tai san cua Nha truong phai duoc st dung dung muc dich, ché do, tiéu
chuan, dinh muc, khong dugce sir dung vao muc dich ca nhén, kinh doanh va cac muyc
dich khac. Nhimg van dé phat sinh do Chu tich Hoi dong quan quyét dinh.

2. M6 s6 sach theo doi ca vé hién vat va gia tri d01 v0i moi tai san cua Truong.

3. Pinh ki 2 1an/ndm vao cudi thang 12 va cudi ndm hoc hang nim tién hanh
kiém ke tai san, cong khai tai san trong hoi dong Truong va ndp bao cio vé Hoi dong
quan tri vao ngay 30/12 hang nam.

4. May moc, thiét bi phai dugc niém phong (theo quy dinh) trudc khi ban giao
dua vao str dung. Vi€c thao d& niém phong dé sira chira hodc thay thé chi khi duoc
phép clia nha trudng va co su ching kién cua dai dién cac to chirc trong Trudng.

Moi tai san cua Nha truong giao cho don vi déu phai duoc bao dudng, sira
chita dinh ky theo dung ché d9, tiéu chuan k¥ thut vé bao quan, sir dung tai san.

Piéu 24. Quy dinh vé sir dung tai san

Thuce hién theo quy dinh tai Quy ché quan 1y, str dung tai san ctia nha Hé thong
truong.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Quy ché ¢6 hiéu luc tur ngay ki. Céc t0 cong tac, cac doan thé va tit ca can bo,
vién chtrc, lao dong, hoc sinh truc thudoc Trudng va cac t6 chire, c4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay./.
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