UBND XA THANH YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NOONG LUONG Dgc l1ap- Tw do- Hanh phdc.
S6: 45/Qb-THNL Thanh Yén, ngay 03 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché lam viée ciia truong Tiéu hoc Noong Ludng
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NOONG LUONG

Can cur Lugat Cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Ludt Vien chirc ngay 15
thang 11 nam 2010; Ludt swa doi, bo sung mot so diéu cua Ludt can bo, cong churc
va Ludt vién chuc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cuw Ludt thuc hién dan chu o co so ngay 10 thang 11 nam 2022

Can cir Thong tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B Gido duc va Pao
tao quy dinh vé ché dé lam viéc ciia gido vién ph5 thong, dy bi dai hoc (viét tatla T hong
tir 05/2025/TT-BGDPT); Cén cir Cong van sé 1558/UBND-KGVX ngay 15/4/2025 ciia
UBND tinh vé viéc trién khai Thong tw Quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phd
thong, du bi dai hoc;

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT- BGDPT ngay 04 thing 9 ndm 2020 ciia BS
truéng Bo Gido duc va Pao tao; quy dinh trdch nhiém va quyén han cia Hiéu trudng
truong tiéu hoc;

Can cu theo yéu cau thwe hién nhiém vu ciia nha truong,
Xét d@é nghi ciia Ban gidm hiéu,
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua truong tiéu
hoc Noong Ludng, ndam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh ban
hanh Quy ché 1am viéc cta trudng Tiéu hoc x3 Noong Ludng trudc day.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac t6 truong chuyén mon, gido vién, nhan vién cua
truong tiéu hoc Noong Ludng, cac bo phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VP,




\A THANH YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Z|ITH NOONG LUONG Poc lap- Tw do- Hanh phdc.

QUY CHE LAM VIEC

Quy ché lam viéc cita truong Tiéu hoc Noong Ludng xi Thanh Yén

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 45/0D-THNL ngay 03 thang 11 nam 2025
ciia HT truong tiéu hoc Noong Ludng)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, quan hé
cong tac, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc cua truong Ti€u hoc Noong Luong
x& Thanh Yén

2. Can bo quan 1y, gido vién, nhan vién, cac to chiic, c4 nhan c6 quan hé cong tac
v6i truong Tiéu hoc Noong Ludng chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Chirc nang, nhiém vu cda truong Tiéu hoc Noong Luong

1. Truong Tiéu hoc Noong Luéng thudc su quan 1y cia UBND x& Thanh Yén va
quan ly chuyé&n mén vé giao duc cua So Gido duc va Pao tao.

2. Truong Ti€u hoc Noong Luong cé tu cach phap nhéan, cé con dau va tai khoan
riéng; chiu su chi dao, quan ly cia Uy ban nhan x&, dong thoi chiu su chi dao, kiém tra,
huong dan vé chuyén moén, nghi€p vu cua S¢ Gido duc va Bao tao.

3. Nl}iém vu cu thé cua truong Tiéu hQC, Noong Luéng thuc hién theo Piéu 1¢
truong Tiéu hoc ban hanh kem theo Thong tu s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9
nam 2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

Chuwong 11

CO CAU TO CHUC, CHE PQ LAM VIEC, THONG TIN BAO CAO,
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Co ciu to chirc ciia Truong
1. Hi€u truong
2. Pho Hi¢u trudng
3. Cac t6 chuyén mén; T6 vian phong;
4. Hoi dong truong;
5. Hoi dong thi dua khen thudng;
6. HO1 déng tur vin; Cac Ban chi dao thyc hién céc phong trao;
7. Tb chtrc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé.

Dieu 4. Ché do lam viéc



1. Can bd quan ly, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Noong Ludng thuc hién
ché do lam viéc 40 gio/tudn, tudn 1am viée 05 ngdy (tir thir 2 dén thir 6 hang tuan), gio
lam vi¢c theo quy dinh chung;

2. Can bg, gido vién, nhan vién thude truong khi dm dau hodc c6 viéc riéng can
nghi phai bdo cdo Hi¢u trudng va chi dugc nghi khi Hi€u trudng dong y; Khi nghi hodc
di cong tac ngoai tinh phai bao cdo Truong phong VH-XH xa.

3. Do tinh chat cong viée, can bg, gido vién, nhan vién thudc truong cod thé phai
lam viéc ca ngoai gid' va ngay nghi; tiy theo cong viéc cu thé, Hiéu trudng bd tri cho
can bd, cong chirc nghi bu vao ngay 1am viéc khac hodc thanh toan theo ché d6 lam
viéc ngoai gio theo quy dinh hi¢n hanh cua nha nudec.

Piéu 5. Ché dd hoi hop

1. Mdi thang mot 1an (tir ngay 25 dén ngay 28 hang thang), Hiéu trudng t chirc
hop cén b quéan 1y, gido vién va nhan vién dé danh gia, kiém diém cong tac thang va
trién khai nhiém vu thang sau;

2. Két thiac Hoc ky I, két thuc Nam hoc truong t6 chirc so két, téng két dé kiém
diém, danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy, méc d6 hoan thanh chi tiéu, ké hoach hoc
ky, ca nam da dé ra; déng thoi dé ra ké hoach thuc hién nhiém vu cong tac hoc ky II va
ké hoach nam sau;

3. Khi can thiét Hiéu truong c6 thé t6 chic hop dot xuat dé trién khai nhitng cong
viéc can thiét, cap bach.

Piéu 6. Ché d6 thong tin bao cao

1. Hi€u truong chiu trach nhi¢m thuc hién cong tac thdng ké, thdng tin, bao céo
Truong phong VH-XH xa, Chu tich UBND xa v€ tinh hinh hoat dong chuyén mén va
nhimg van dé, dé xuat, kién nghi cta truong;

2. Hang tuan, thang, hoc ky, nam hoc Pho hiéu truéng, cac T truéng chuyén
mon, gido vién, nhan vién ¢o6 trach nhi¢ém bao cao tinh hinh thyc hién nhiém vu, cong
tac dugc phan cong voi Hiéu trudng;

3. Cén cu chuong trinh cong tdc dugc Hiu trudng giao, Pho Hiu trudng va gido
vién, nhan vién cua truong xay dung ké hoach cong tac tuan, thang trinh Hi¢u trudng
dé to churc trién khai thuc hién;

4. Khi c6 tinh hinh dot xuét, can bd quan ly, gido vién, nhan vién thudc truong co
trach nhi€ém bao c4do voi1 Hiu trudng (hoac Pho Hiu trudng khi Hi€u trudng di cong
tac vang) deé chi dao, giai quyét kip thoi.

Piéu 7. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viée

1. Trudng Tiéu hoc Noong Ludng l1am viéce theo ché do Thu trudng. Hiéu trudng
l1a nguoi dung dau co quan, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua Truong, chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan x&, Chu tich UBND X4 va trudc phap ludt vé toan b
hoat dong cua truong theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong tiéu hoc;



2. Phé Hiéu truong giup Hi¢u truong chi dao mot s6 mat cong tac theo sy phan
cong hodc uy quyén cua Hi¢u truéng, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va phép luat
vé thuc hién nhiém vu cong tac dugc phan cong, dugc uy quyén;

3. Can b quan ly, giao vién, nhan vién thudc truong cd trach nhiém chu dong
tham muu, dé xuét, to chic thuc hién nhiém vu cong tac dugc phan cong va thuc hién
nhiém vu cong tac khéc theo su phan cong cia Ban giam hi¢u, chiu trach nhiém trudc
Ban giam hi¢u va trudc phép luat vé thuc hién nhiém vu cong tac dugc phan cong.

Piéu 8. Trinh ty thii tuc ban hanh vin ban

T4t ca cac van ban cua truong do Pho Hiéu truong, cac bd phan cong tac chuyén
mon thudc truong tham muu, trude khi trinh Hi¢u truong duyét, ky, nguoi tham muu
van ban phai ky tit vao goc cudi mdi trang vin ban theo Quy dinh;

Piéu 9. Thim quyén ky vin ban

1. Hi€u truong ky cac van ban cua truong giri UBND x3, cac co quan Nha nudce
cap trén va cac van ban thudc tham quyén ky, gidi quyét cua Hiéu truong (ké ca nhiing
van ban da phan cong hoac uy quyén cho Pho Hiéu trudng ky, gidi quyét);

2. Phé Hiéu trudng duoc ky thay Hi¢u trudng cac van ban hanh chinh va cac van
ban khac thudc tham quyén cia Hi¢u truéng theo linh vu chuyén moén dugc phan cong
phu trach hoac dugc Hi¢u trudng ty quyén ky; khong ky cac van ban khi chua dugc
Hi¢u trudng Gy quyén ky, gidi quyét.

Pi¢u 10. Quan Iy vin ban

1. Khi nhan dugc cac loai van ban, don thu ... gui dén co quan, van thu (hodc
nguoi dugce giao phu trach cong tac van thu) vao so6 theo doi, sau do trinh Hi¢u truong
hodc Pho Hiéu trudng phu trach (khi Hiéu trudng di vang) kiém tra, duyét in sao dé€ gui
cho cac bd phan c6 lién quan va luu trit ban goc tai truong.

2. Céc sb liéu, bao céo cua trudng duge luu trix tai cac bo phan chuyén mon cua
truong; can bo quan ly, gido vién, nhan vién cua truong chi dugc cung cap cac tai liu,
van ban cho cac t6 chirc, ca nhan ngoai co quan khi c¢6 ¥ kién cta Hiéu truong.

Piéu 11. Cong tic quan ly tai chinh, tai sin cilia truong

1. Quan 1y tai san cia truong tiéu hoc tuan theo cac quy dinh cua phéap luat. Moi
thanh vién trong truong co6 trach nhiém gilt gin, bdo v¢ tai san ctia nha truong;

2. Viéc quan 1y thu, chi tir cac ngudn tai chinh cta nha trudng thyc hién theo quy
dinh hién hanh cua B Tai chinh, B6 Gido duc va Pao tao va Quy ché chi ti€u ndi bo
ctia nha truong.

Chuong II1
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Quan hé giira trwong Tiéu hoc Noong Ludng véi Thuong trwe ding

b6 xa, Chu tich UBND xa

Truong Tiéu hoc Noong Luéng chiu sy lanh dao, chi dao ctia Thuong truc dang
bo xa, Chu tich UBND xa.



Hiéu trudng co trach nhi€ém thuong xuyén bao cao tinh hinh hoat dong cta truong
va xin y kién chi dao do61 véi nhiing van dé dot xuat, phat sinh, nhitng van dé vuot qua
tham quyén giai quyét cua truong véi Thuong truc dang bd xa, Chu tich UBND xa.

Piéu 13. Quan hé cong tac giira trudng Tiéu hoc Noong Ludng véi cic co
quan chuyén mén thu¢c UBND X3, véi Chu tich UBND xa va cac ban, nganh,
doan thé, cac to chirc thudc xa

Hiéu trudng c6 trach nhiém phdi hop v6i Thu trudng cac co quan chuyén mén
thugc UBND x4, v6i Chu tich UBND x@ va cac ban, nganh, doan thé x4, cac to chirc
thudc x4 dé trién khai thuc hién cac chi truong, chinh sach cua Pang, Phap luét cua
nha nude, cac vian ban ctia co quan Nha nudc cap trén, cac Nghi quyét ctia Pang 1y,
HDND x4, cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND x4, ctia Chu tich UBND Xa&.

Piéu 14: Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xi hoi

1. Thong nhat quy md, ké hoach phat trién nha truong, cac bién phap gido duc
hoc sinh va quan tdm gitip d& hoc sinh cé biét.

2. Huy dong moi lyc luong va ngudn lyc cta cong ddng gdp phan xay dung co
s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha truong, cham lo cho su nghiép gido duc, xay
dung phong trao hoc tap va moi truong gido duc lanh manh, an toan; tao diéu kién dé
hoc sinh dugc vui choi, hoat dong van hoéa, thé duc thé thao phu hop véi Ira tudi.

3. Gido vién chu nhi€m lién hé chat ché vdi cha me hoc sinh cua 16p dé: thong
bao két qua hoc tap cua tung hoc sinh; thong nhat ké hoach phoi hop gitip d& hoc
sinh yéu kém, gido duc hoc sinh cé biét; bieu duong kip thoi hoc sinh nd luc hoc tap
va ren luyén tot.

Piéu 15. Quan hé giira Hiéu trwéng, Phé Hiéu trudng, gido vién va nhan
vién thufc trudong

1. Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém thuong xuyén trao doi, danh gia
tinh hinh thyc hién nhiém vu cong tac ctua truong, thong nhat ké hoach cong tac can
trién khai dén cac bd phan cong tac va gido vién, nhan vién thudc truong;

2. Céc bd phan cong tac va gido vién, nhan vién thudc truong coé trach nhi¢m
thyc hién nhiém vu cong tdc dugc phan cong.

Chuwong IV
TIEP DAN GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

Piéu 16. Trach nhiém cia Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong co trach nhiém t6 chuc thuc hién cac quy dinh
cua Phap luat vé cong tac tiép dén, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo cua cong dan
thudc tham quyén va thuc hién cac két luan cta co quan nha nudc c6 thim quyén vé

nhitng vu viéc ¢ lién quan dén linh vic cong tac cia trudng, linh virc cong tic ma
minh duogc phan cong phu trach.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH



Piéu 17. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, ban hanh; cic can bo quan 1y,
gido vién, nhan vién thudc truong Tiéu hoc xa Noong Ludng chiu trach nhiém thuc
hién cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay; Can b quan ly, gido vién, nhan vién
thue hién tt s& duoc khen thuong, dé nghi nang luong sém, chuyén ngach; néu vi
pham thi tuy theo tinh chat, mtc d6 vi pham s¢€ bi ha thi dua, kéo dai thoi gian dé
nghi nang luong, chuyén ngach hodc dé nghi xu 1y theo quy dinh ctua Phap luat va
Phép 1énh can bo, cong chuc./.




