UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC XUAN NGQC Poc 1ap - T do - Hanh phic
Sb: 134/QD-THXN Xudn Truong, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC XUAN NGQC

Can cur Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, su dung va quan Iy vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP
ngay 07/12/2023 swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc,

Can cir Thong tw 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua B Gido duc va
Dao tao quy dinh ché do lam viéc doi voi giao vién pho thong;

Can cur Thong tw 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua Bo Gido duc va
Dao tao vé Quy dinh Quy tdc ung xu trong co so giao duc mam non, pho thong,
co 5o giao duc thuong xuyén,

Can cir Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu l¢ truong Tiéu hoc;

Can cir Van ban s6 129/UBND-VP7 ngay 11/8/2025 ciia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc su dung va quan ly can bg, cong chirc, vién chirc; Van ban so
241/UBND-VP7 ngay 05/9/2025 cua UBND tinh Ninh Binh vé viéc tuyén dung,
quan ly, su dung vién chirc nganh gidao duc va dao tao trén dia ban tinh;

Can cir Nghi quyét cia Héi nghi Can bo, vién chirc, nguoi lao dong nam
hoc 2025-2026 ngay 10/10/2025 cua truong Tiéu hoc Xudn Ngoc,

Can cir tinh hinh thuc té cua T ruong Ti iéu hoc Xudn Ngoc.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc nim hoc
2025 - 2026 cua Truong Ti€u hoc Xuan Ngoc.
Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

DPieu 3. Toan thé can bg, gido vién, nhan vién truong Ti€u hoc Xuin Ngoc
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3 (dé t/hién);
- Website cua truong;
- Luu: VT.
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UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC XUAN NGQC Péc 13p - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

Nam hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 134/0P-THXN ngay 10/10/2025

ciia Hiéu truong trirong Tiéu hoc Xudn Ngoc)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, 18 16i 1am viéc cua truong.
MOo6i quan h¢ cong tac cua lanh dao truong; lanh dao trudong va ban chi uy; moi
quan h¢ gitra cac bd phan, cac thanh vién trong nha truong.

Vi tri chirc nang nhiém vu, quyén han cua truong thyc hién theo Diéu 1¢
trudong tiéu hoc nham thyc hién tbt, co hiéu qua cac hoat dong gido duc, voi
nhitng qui dinh cé tinh nguyén tic dat ra, 1am cho moi hoat dong cua ca nhan,
tap thé duoc tién hanh mot cach triét dé hon; huy dong dugc moi kha nang tri
tué ciia can b vién chirc 1am viéc véi tinh than trach nhiém, nghiém tic, duy tri
nhiig ky cuong nén nép da dugc xay dung trong nhiéu nim qua, day lui cac
hién tuong ti€u cuc trong nha truong.

Picu 2: Nhitng quy dinh c6 tinh nguyén tic khi thuc hién quy ché
lam viéc.

Quy ché 1am viéc cta nha truong dat duoi su 1anh dao, chi dao ctia chi bd
dang; thuc hién theo nguyén tic tdp trung dan chu, tp thé lanh dao, ca nhan
phu trach, dong thoi phat huy tinh than chi dong, sang tao, y thic trach nhiém
ca nhin cia ting can bd, vién chic dam bao nén nép, ky cuong trong
nha truong.

Pam bao tinh thdng nhit trong cong tac quan 1y chi dao.

Thuc hién chitc ning tham muu, quan 1y trong quyén han dugc giao.

Quy ché lam viéc duoc thuc hién trong ndi by nha truong.

Piéu 3: Can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh va khach vao truong phai
chap hanh ndi quy trudng hoc: xudng xe, tit may, dé dung noi quy dinh, giao
tiép van minh lich su,...

Piéu 4: Hiéu 1énh nha truong dugc diéu hanh bang tréng va qui dinh
nhu sau:

* 1 hoi 9 tiéng trong: Tap trung hoc sinh.



* 3 tiéng trong : Vao hoc
* 5 tiéng trong : Ra choi.
* 5 tiéng trong: Hét gid hoc.
- Thoi gian lam viéc:
* Budi sang: Tur 7 gid 20 phat dén 10 gior 20 phit
* Bubi chiéu: Tir 14 gid 00 phat dén 16 gio 10 phut.
7 Thoi gian trén dugc thay ddi can ctr vao tinh hinh cu thé, can ¢t vao thoi
di€ém mua dong va mua he.
Piéu 5: Nhitng quy dinh hoi nghi, héi hop, sinh hoat theo dinh ky
Chao co dau tuan vao tiét 1 sang thu hai.

Sinh hoat 16p, sao nhi déng, chi dodi, giao ban HDTQ vao tiét cudi sang
thir sau.

Duy tri nén nép tiéng trong sach truong vao 10 phut dau gio, sau gio
ra choi.

M&i tudn hoi y giao ban BGH, hoi y hoi dong 1 1an vao thir hai hodc sang
thr sau. Sinh hoat chuyén mon cac té vao thir sau.

MGdi thang hop hoi dong su pham 1 lan. Hoi y hoi dong khi co viée
d6t xuét va khi diéu chinh ké hoach.

Mo6i ndm hoc kiém tra thi dua 2 lan (cuoi ki I, cudéi ndm hoc), hop binh
thi dua 2 1an vao cudi hoc ki I va cu61 nam hoc.

T6 chic hoi nghi Nha giao, CBQL, NLP 1 1an vao dau nam hoc .
T6 chirc ki niém cac ngay 1& 1on trong ndm hoc.

Danh gi4 xép loai cong chirc mo1 ndm 1 1an vao cudi nam hoc.

CHUONG II: POI VOI NHA TRUONG VA CAC TO CHUC

Piéu 6: Trach nhiém nha trudng.

Phdi hop véi cac to chire Poan thanh nién, Doi thiéu nién thyc hién nghiém
chinh qui ché 1am viéc trong nha trudng.

Piéu 7: Trach nhiém cua to chuyén mon va cac to chtrc: Poan thanh nién,
Doi thiéu nién.

To chuyén mon: Theo doi nhan vién trong td, chi dao va 1én ké hoach hoat
dong t0.
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Pho hi€u trudng, cac t6 chic doan thé: doan doi, t6 chuyén mon cd nhiém
vu tu van, tham muu cho hiu truéng, gitip viéc cho hi€u trudng chi dao thuc
hién t6t moi nhi€ém vu trong nha trudng.

Yéu ciu céc thanh vién phai that sy chan thanh, théng than va c6 tinh than
lam viéc véi trach nhiém cao. Ndm bét duoc cac thong tin nhanh nhay phan anh
kip thoi cho hiéu truong dé diéu hanh, diéu chinh ké hoach cho phu hop véi
nha truong.

CHUONG III: NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 8: Dbi voi hoc sinh.

1. Kinh trong thy c6 gido, nhan vién cia nha trudong, doan két gitip do
ban bé, chip hanh tdt cac ndi quy, quy dinh cta 16p va nha truong dé ra.

2. Thyc hién tot 5 diéu Bac Hb day va nhiém vu cua hoc sinh tiéu hoc
theo quy dinh cua Bo Gido duc & Dao tao; tich cuc tu gidc hoc tap va rén luyén
dao dirc tac phong, gilt gin vé sinh ca nhan va tap thé, phong chéng céac dich
bénh, thyc hién nghiém luat ATGT, khong vi pham céc t¢ nan xa hoi.

3. Thyc hién dong phuc ding quy dinh khi dén truong.

4. Pi hoc dung gid, nghi hoc phai viét gidy xin phép c6 xac nhan cua
phu huynh hoc sinh. Pén truong phai c6 day du sach vo va do dung hoc tap
hang ngay.

5. Tich cuc tham gia cac hoat dong tu thién, nhan dao, cung doan két giup
dd nhau ¢ moi noi moi lic, tham gia dﬁy du cac cudc thi va cac cudc van dong
do cap trén phat dong dat két qua cao.

Diéu 9: Tap thé, ca nhan hoc sinh thuc hién tot nhitng quy dinh trén duoc
khen thudng, néu vi pham sé& chiu cac hinh thirc ky luat theo quy dinh.

Piéu 10: Dbi voi gido vién.

1. Thyc hién dung quy dinh theo Piéu 1é truong Tiéu hoc.

2. Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén moén va cong tac kiém nhiém
theo Diéu 1é truong tiéu hoc; sin sang nhan va hoan thanh t6t moi nhiém vu
dugc giao.

3. Co trach nhiém quan 1y hoc sinh trong va ngoai budi hoc, chiu trach
nhiém vé hanh vi dao dirc va chép hanh ATGT cuta hoc sinh. Xay dung tdt nén
nép truong 16p. Két hop tét voi doan doi to chirc co hiéu qua cac budi sinh hoat
tap thé, sinh hoat 16p, sao nhi dong, chi doi, lién doi.

4. Trang phuc dén truong phai nghiém tac, chinh t& dung trang phuc cong
s& phu hop véi hoat dong su pham. Hanh vi ngon ngit Gmg xr phai chuin muec,



c6 tac dung gido duc dbi véi hoc sinh va ddng nghiép, xay dung nép séng van
hoa trong trudng hoc va noi cu tra. Xay dung nén nép hoi hop: Pung gio, tat
chudng dién thoai, khong néi chuyén riéng, ghi chép day du, phat biéu y kién
mang tinh xay dung.

5. Thyc hién nghiém tuc ngay cong, gio' gidc theo thoi gian biéu di quy
dinh, dén truong trude 10 phut d€ nhac nho hoc sinh tryc nhat, truc tudn va cac
cong vi¢c cua 16p, cua trudong; ra vé€ sau hoc sinh.

6. C6 du hod so chuyén moén theo quy dinh; chuin bj tbt cac diéu kién
trude khi 1én 16p; giit gin va bao quan tbt tai liéu giang day, tai san cua 16p
(m6n) minh day, mat phai dén bu theo gia tri tai san.

7. Nghi hodc d6i budi véi moi Iy do déu phai bao cio xin phép Hiéu
truong (khi Hiéu trucng ity quyén cho Phé hiéu truéng thi bdo cdo xin phép Phé
hiéu truong).

8. Thuc hién nghiém tuc danh gié hoc sinh theo quy dinh cua B§ Gido duc
va Pao tao, coi chdm kiém tra dinh ky nghiém tac, ding quy ché. Panh gia hoc
sinh ddm bao chinh xac, cong bﬁng, khach quan, khuyén khich sy tién b cua
hoc sinh.

9. Huong ung va thuc hién tot cac cudc van dong, phong trao thi dua
va cac quy dinh cua nganh, ctua trudong.

10. Rén luyén dé khong vi pham cac hanh vi gido vién khong duoc lam
quy dinh tai Diéu 1¢ truong Tiéu hoc: khong tiép khach cua ca nhan, khéng dé
chudng dién thoai va nghe dién thoai, khong ngdi lam viéc riéng trong gio 1én
16p, trong cac budi hoi hop.

11. Khong vi pham té nan xa hdi, luat ATGT, thuc hién nghiém Nghi dinh
s6 137/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ciia Thii twéng Chinh phu vé viéc quan 1y,
st dung phao.

Piéu 11: Nhiing gido vién thuc hién tét cac didu khoan trén dugc khen
thuong theo quy dinh. Néu vi pham s& bi xtr Iy ky luat theo quy dinh ctia nganh,
cta Nha nudc.

Piéu 12: Nhiém vu ctia Hiéu trudng

1. Hiéu truong 13 ngudi chiu trach nhiém xdy dung quy hoach phat trién
nha trudong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc; bao céo, danh
gia két qua thyc hién trudc hoi dong trudng va cac cap co tham quyén;

2. Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, to vin phong, ciia hoi déng tu van trong
nha trudng; bd nhiém t6 trudng chuyén mon;
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3. Phan cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuong, thi hanh ki luat ddi voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

4. Quan 1i hanh chinh; quan li va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san cuia nha truong;

5. Quan 1i hoc sinh va t6 chirc cac hoat dong giao duc cua nha truong;
tiép nhan, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat,
phé duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; to
chitc kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha trudng va cac dbi tuong khac trén dia ban trudng phu trach;

6. Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu quan ly;
tham gia giang day 2 tiét trong mat tuan; duoc huong ché do phu cép va cac
chinh sach wu dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan chi co sé va tao diéu kién cho céc to chitrc chinh
tri, xa ho1 trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gido duc;

8. Thuc hién xa hdi hoa gidao duc, phéi hop td chire, huy dong céc luc
luong xa hoi cung tham gia hoat dong giao duc, phat huy vai tro cua nha truong
d6i voi cong dong.

Piéu 13: Nhiém vu ctia Pho hiéu trudng

1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong;

2. biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce Hiéu truong uy quyén;

3. Dy céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quéan i
tham gia giang day 4 tiét trong mot tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh.

Diéu 14: Déi voi nhan vién

Nhéan vién 1a nguoi thuc hién nhiém vy do Hi¢u truéng phan cong, phuc
vu kip thoi cho cac hoat dong ctia nha truong theo dung qui dinh dudi day:

Lam tot cong tac VP, thong ké bao cdo, nop dii ding thoi gian quy dinh;

Luu trit h so s6 sach vin phong va bao quan tdt;

Quan 1y, trdng va chdm soc cdy xanh, cdy canh, vuon truong, lao dong
téng vé€ sinh ddm bdo moi truong Xanh - Sach - Pep - An toan;

Quan 1y thu vién nha trudng, thiét bi day hoc, tai san nha truong, theo doi
ban giao rd rang mat phai dén bu theo gia tri tai san;

Thu chi tai chinh va ché d¢ tién luong phai cong khai rd rang dam bao
quyén loi cho don vi va dung lut ngan sach, theo thoi gian quy dinh;
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Thuc hién nghiém chinh luat tai chinh ké toan, so sach ghi chép rd rang
khong tdy x04, co cap nhat hang ngay;

Quyét toan dung thoi gian qui dinh va hoan du chimg tir ki duyét vao
ngay cudi cuing hang thang.

CHUONG IV: MOI QUAN HE GIUA LANH PAO VA CAC TO CHUC
Piéu 15: Quan hé giita 1anh dao truong va cap uy chi bo.

Lanh dao truong thyc hién Nghi quyét ctia cap uy, cham lo cong tac
chinh tri, tu tuéng, bdo v¢ nd1 by, cong tac 1anh dao cac td chirc, doan thé trong
nha trudng tao ra sy doan két nhat tri trong viéc thuc hién nhi€ém vu chinh tri ctia
don vi, quan tdm moi mat cua can b, gido vién, cong nhan vién va hoc sinh.

Piéu 16: Lanh dao truong chi dao tong phu trach Doi va gido vién to chic
diéu hanh cac hoat dong ngoai gio 1én 16p theo quy dinh.

CHUONG V: TO CHUC THUC HIEN

Picu 17: Quy ché nay dugc thong qua toan thé can bd, gido vién, nhan
vién vao dau nam hoc; hang nam c6 sira doi bo sung. Cac to chirc doan thé, can
b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong can ctr quy dinh trong quy
ché nay dé thuc hién. Tap thé, c4 nhan thuc hién tot quy ché nay duogc khen
thudng; tap thé, ca nhan vi pham bi xir 1y ky luat theo quy dinh./.
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