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UBND PHƯỜNG NAM GIA NGHĨA       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 TRƢỜNG TH. N’TRANG LƠNG                          Độc lập-Tự do-Hạnh phúc  
 

                 Số: 32/QĐ-NTL                   Nam Gia Nghĩa, ngày 26 tháng 9 năm 2025 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế làm việc của trƣờng tiểu học N’Trang Lơng 

năm học 2025-2026 

 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG TIỂU HỌC N’TRANG LƠNG  

 

 Căn cứ Luật Giáo dục năm 2019;  

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-

BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;   

Căn cứ Thông tư số 20/2023/TT-BGDĐT ngày 30/10/2023 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo về việc Hướng dẫn về vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề 

nghiệp và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông và các 

trường chuyên biệt công lập; 

Căn cứ Thông tư số 05/2025/TT-BGDĐT ngày 07/3/2025 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về việc Ban hành Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, 

dự bị đại học;   

 Căn cứ đặc điểm tình hình thực tế của trường tiểu học N’Trang Lơng.  

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

 Điều 1. Banh hành kèm theo quyết định này, “Quy chế làm việc của trường tiểu 

học N’Trang Lơng năm học 2025-2026”. 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Việc sửa đổi, bổ sung quy chế 

làm việc, tuỳ vào tình hình thực tế hằng năm và do Hiệu trưởng quyết định.   

 Điều 3. Các tổ chức đoàn thể, bộ phận chuyên môn và cán bộ quản lý, giáo viên, 

nhân viên trường tiểu học N’Trang Lơng chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.   

 

Nơi nhận:                                                                    HIỆU TRƢỞNG 
- Như điều 3;  

- Lưu VT.                                   

        

 

 

                                                                                                        Nguyễn Bá Tuấn  
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 UBND PHƯỜNG NAM GIA NGHĨA 

TRƢỜNG TH. N’TRANG LƠNG 

               

                 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
         

          Nam Gia Nghĩa, ngày 26 tháng 9 năm 2025 

 

QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA TRƢỜNG TIỂU HỌC N’TRANG LƠNG 

 Ban hành   m theo Quyết định số 32/QĐ-NTL, ngày 26  tháng 9 năm 2025) 

 

Chƣơng I 

NH NG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Quy định về quản lý nhà nƣớc đối với trƣờng tiểu học N’Trang Lơng  
Trường Tiểu học N’Trang Lơng là đơn vị sự nghiệp công lập thuộc sự quản lý của 

Phòng Văn hóa – Xã hội phường Nam Gia Ngh a và Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm 

Đồng theo phân cấp quản lý, được quy định tại Thông tư số 15/2025/TT-BGDĐT, ngày 

24/7/2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương và Phòng Văn hóa - Xã hội thuộc Ủy ban nhân dân xã, phường, đặc khu 

thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trong l nh vực giáo dục và đào tạo. Trường 

tiểu học N'Trang Lơng thực hiện nhiệm vụ quản l  nhà nước về giáo dục trên địa bàn 

được phân công theo quy định của pháp luật. 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn của trƣờng Tiểu học N’Trang Lơng  
1. Công khai mục tiêu, chương trình, kế hoạch giáo dục, điều kiện bảo đảm chất 

lượng giáo dục, kết quả đánh giá và kiểm định chất lượng giáo dục; tổ chức giảng dạy, 

học tập và hoạt động giáo dục đạt chất lượng đáp ứng mục tiêu, yêu cầu cần đạt theo 

chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.  

2. Thực hiện giáo dục bắt buộc, phổ cập giáo dục và xóa mù chữ tại địa bàn. Huy 

động trẻ em đi học đúng độ tuổi, vận động và tạo điều kiện cho trẻ em có hoàn cảnh đặc 

biệt đến trường. Nhận bảo trợ và quản lý các hoạt động giáo dục của cơ sở giáo dục khác 

thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học theo sự phân công của cấp có 

thẩm quyền. 

3. Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường theo các quy định của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo, gắn với điều kiện kinh tế - xã hội của địa phương; xây dựng kế 

hoạch hoạt động giáo dục đáp ứng mục tiêu, yêu cầu cần đạt theo chương trình giáo dục 

phổ thông cấp tiểu học.    

4. Triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học do Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành; thực hiện lựa chọn sách giáo khoa theo quy định của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo; triển khai thực hiện sách giáo khoa và nội dung giáo dục của địa phương 
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theo quyết định của Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau 

đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh); thực hiện tự chủ chuyên môn trong tổ chức 

các hoạt động giáo dục tại trường tiểu học. 

5. Thực hiện kiểm định chất lượng và đảm bảo chất lượng giáo dục theo quy định.  

6. Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.  

7. Quản lý và sử dụng đất, tài ch nh và tài sản của nhà trường theo quy định của 

pháp luật. 

 8. Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh, các tổ chức và cá 

nhân trong cộng đồng thực hiện các hoạt động giáo dục. Tổ chức cho giáo viên, người 

lao động và học sinh tham gia các hoạt động xã hội tại địa phương.  

9. Xây dựng môi trường văn hoá - giáo dục trong nhà trường, tham gia xây dựng 

môi trường văn hoá - giáo dục ở địa phương.  

10. Được tiếp nhận các khoản tài trợ, viện trợ của các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

đối với nhà trường theo quy định của pháp luật. 

11. Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 3. Trách nhiệm thực hiện các quy định của pháp luật và cơ sở pháp lý   
1. Quán triệt thực hiện tốt các văn bản Luật, văn bản quy phạm pháp luật, các Chỉ 

thị, Nghị quyết, Quyết định, Quy định của Đảng, Nhà nước; các Chỉ thị, Quyết định, 

Quy chế, Hướng dẫn của các cấp ngành và địa phương.  

Quán triệt thực hiện một số văn bản pháp lý cơ bản sau đây: Luật Giáo dục năm 

2019; Văn bản hợp nhất số 26/VBHN-VPQH ngày 16/12/2019 hợp nhất Luật Viên chức 

số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010 và Luật số 52/2019/QH14 ngày 25 tháng 

11 năm 2019 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức, có hiệu lực  ể từ ngày 01 tháng 7 năm 2020; Nghị định Số 90/2020/NĐ-CP ngày 

13 tháng 8 năm 2020 của Chính phủ về đánh giá và phân loai cán bộ, công chức, viên 

chức; Nghị định Số 48/2023/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2023 của Chính phủ về Sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 90/2020/NĐ-CP; Nghị định số 98/2023/NĐ-

CP ngày 31/12/2023 của Chính phủ Quy định chi tiết thi thành một số điều của Luật thi 

đua,  hen thưởng; Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24/02/2024 của Bộ Nội vụ quy 

định biện pháp thi hành Luật Thi đua, Khen thưởng và Nghị định số 98/2023/NĐ-CP; 

Điều lệ trường tiểu học, được ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 

04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; Thông tư số 05/2025/TT-BGDĐT ngày 

07/3/2025 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Quy định chế độ 

làm việc đối với giáo viên phổ thông, dự bị đại học; Thông tư số 14/2018/TT-BGDĐT 

ngày 20/7/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Quy định Chuẩn Hiệu trưởng 

trường tiểu học; Thông tư số 20/2018/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 8 năm 2018 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên cơ sở 

giáo dục phổ thông; Thông tư số 22/2019/TT-BGDĐT ngày 20/12/2019 của Bộ GDĐT 

Ban hành Quy định về Hội thi giáo viên dạy giỏi cơ sở giáo dục mầm non, giáo viên dạy 

giỏi, giáo viên chủ nhiệm lớp giỏi cơ sở giáo dục phổ thông; Thông tư liên tịch số 

27/2017/TTLT-BGDĐT ngày 08 tháng 11 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy 



4 

 

 

 

định tiêu chuẩn, nhiệm vụ, quyền hạn và cử giáo viên làm Tổng phụ trách Đội thiếu niên 

tiền phong Hồ Chí Minh trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập; Kết luận số 01-

KL/TW, ngày 18/5/2021 của Bộ Chính trị về tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TW, 

ngày 15/5/2016 của Bộ Chính trị về đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, 

phong cách Hồ Chí Minh; Quy định số 144-QĐ/TW, ngày 09/5/2024 của Bộ Chính trị về 

chuẩn mực đạo đức cách mạng của cán bộ, đảng viên giai đoạn mới; Thông tư số 

11/2020/TT-BGDĐT ngày 19/5/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, hướng dẫn thực hiện 

dân chủ trong hoạt động của cơ sở giáo dục công lập; Quyết định số 1299/QĐ-TTg 

ngày 30/10/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt “Đề án xây dựng văn hoá 

ứng xử trong trường học giai đoạn 2018-2025”; Thông tư số 06/2019/TT-BGDĐT ngày 

12/4/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định Quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục 

mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên; Quyết định số 

1506/QĐ-BGDĐT ngày 31/5/1019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Kế hoạch 

thực hiện Đề án “Xây dựng văn hoá ứng xử trong trường học giai đoạn 2018-2025” của 

ngành giáo dục; Quyết định số 16/2008/QĐ-BĐĐT ngày 16/4/2008 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Quy định về đạo đức nhà giáo; Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT, 

ngày 03/6/2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định về công  hai trong hoạt động của 

các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân; các văn bản quy định  hác của 

các Ban, Bộ, Nghành, địa phương;…liên quan đến công tác giáo dục và đào tạo.    

 

 

Chƣơng II 

CƠ CẤU TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG VÀ NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN ĐƢỢC GIAO 

CỦA CÁC TỔ CHỨC, ĐOÀN THỂ, BỘ PHẬN, CÁ NHÂN 

 

 Điều 4.  Cơ cấu tổ chức theo vị trí việc làm và số lƣợng ngƣời làm việc hiện 

tại của trƣờng tiểu học N'Trang Lơng   
 Năm học 2025-2026 trường tiểu học N'Trang Lơng có số người làm việc cụ thể 

như sau:  

1. Hiệu trưởng: 01 người 

 2. Phó hiệu trưởng: 01 người  

 3. Giáo viên: 8 người (kể cả 01 giáo viên hợp đồng Nghị định 111/2022/NĐ-CP), 

trong đó giáo viên tiểu học: 06 người; giáo viên Âm nhạc: 01 người (kiêm TPT Đội); 

giáo viên tiếng Anh: 01 người.  

4. Nhân viên chuyên môn dùng chung: 02 người, bao gồm: 01 Kế toán, kiêm Y tế 

trường học;  01 Thư viện - Thiết bị kiêm Văn thư - Thủ quỹ.      

5. Nhân viên hợp đồng hỗ trợ phục vụ theo Nghị định 111: 01 người (bảo vệ).     

Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trƣởng     
1. Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn theo quy định tại điểm d, 

Khoản 1, Điều 11, Điều lệ trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-

BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Cụ thể như sau:  
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Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức 

thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội 

đồng trường và các cấp có thẩm quyền. 

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng thi đua khen thưởng; 

hội đồng kỉ luật, hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; cử giáo 

viên làm Tổng phụ trách Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Ch  Minh.  

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định của 

pháp luật và hướng dẫn của cơ quan quản lý giáo dục; xây dựng kế hoạch phát triển 

năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên 

và nhân viên tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục; thực hiện đánh giá, xếp loại giáo 

viên, nhân viên theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; tham gia quá trình tuyển 

dụng, thuyên chuyển, sắp xếp giáo viên; tổ chức các bước giới thiệu nhân sự đề nghị cấp 

có thẩm quyền bổ nhiệm phó hiệu trưởng.  

Quản lý, tiếp nhận học sinh, cho phép học sinh chuyển trường; quyết định kỉ luật, 

khen thưởng học sinh; phê duyệt kết quả đánh giá học sinh, danh sách học sinh lên lớp, 

lưu ban; tổ chức kiểm tra công nhận việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh 

trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách.  

Tổ chức triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học theo 

quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; sách giáo khoa, nội dung giáo dục của địa 

phương theo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

 Thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các xuất bản phẩm tham khảo sử dụng 

trong nhà trường theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng 

lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý. Dự các lớp bồi dưỡng về ch nh trị, chuyên 

môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với 

hiệu trưởng.  

Quản lý hành ch nh; quản lý và tự chủ trong việc sử dụng các nguồn tài ch nh, tài 

sản của nhà trường theo quy định. 

  Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; thực hiện xã hội hoá giáo dục, phối 

hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy 

vai trò của nhà trường đối với cộng đồng xã hội.  

Xây dựng môi trường học đường an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống 

bạo lực học đường theo quy định của Pháp luật. 

  Được hưởng chế độ phụ cấp đối với nhà giáo và các ch nh sách ưu đãi theo quy 

định.  

  2. Các nhiệm vụ cụ thể được phân công thực hiện trong nhà trường của Hiệu 

trưởng:      

Quản lý, điều hành chung mọi hoạt động của nhà trường theo chế độ thủ trưởng. 

Chịu trách nhiệm cá nhân trước pháp luật, trước cấp trên về toàn bộ hoạt động của nhà 

trường. 
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Xây dựng và chỉ đạo triển khai thực hiện kế hoạch công tác tự đánh giá kiểm định 

chất lượng và xây dựng trường chuẩn quốc gia.  

Trực tiếp quản lý đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh và là chủ tài 

khoản của đơn vị. Quản lý về tài sản, cơ sở vật chất, tài ch nh và các hoạt động chuyên 

môn của nhà trường.  

  Kiểm tra, đôn đốc và đánh giá chất lượng hoạt động của các bộ phận và cá nhân 

trong đơn vị để kịp thời điều chỉnh các kế hoạch hoạt động.  

Sắp xếp phân công các vị tr  công tác của các bộ phận, cá nhân sao cho phù hợp thực tế 

của nhà trường. Đề xuất các thành viên của hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền 

quyết định.  

  Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên 

chuyển; khen thưởng, thi hành kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định. 

Phối hợp với các tổ chức đoàn thể trong nhà trường xây dựng và thực hiện kế 

hoạch giáo dục, phát động các phong trào thi đua trong nhà trường.  

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của cấp trên.   

Điều 6. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó hiệu trƣởng  

1. Phó hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn theo quy định tại điểm d, 

Khoản 2, Điều 11, Điều lệ trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-

BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Cụ thể như sau:  

Chịu trách nhiệm điều hành công việc do hiệu trưởng phân công; điều hành hoạt 

động của nhà trường khi được hiệu trưởng ủy quyền.  

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng 

lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; dự các lớp bồi dưỡng về ch nh trị, chuyên 

môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với 

phó hiệu trưởng.  

Được hưởng chế độ phụ cấp và các ch nh sách ưu đãi đối với nhà giáo theo quy 

định.  

2. Các nhiệm vụ cụ thể được phân công thực hiện trong nhà trường của Phó hiệu 

trưởng:     

Tham mưu triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học theo 

quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; sách giáo khoa, nội dung giáo dục của địa 

phương theo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.  

Tham mưu xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường hằng năm; phụ trách phê 

duyệt kế hoạch và chỉ đạo thực hiện kế hoạch của các tổ chuyên môn, giáo viên, kế 

hoạch hoạt động thư viện, kế hoạch của Đội TNTPHCM, các kế hoạch hoạt động giáo 

dục ngoài giờ lên lớp.   

  Tham mưu thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các tài liệu, xuất bản phẩm 

tham khảo sử dụng trong nhà trường theo đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Đề xuất việc mua sắm, sữa chữa thiết bị, đồ dùng dạy học và tổ chức quản lý, sử 

dụng trang thiết bị, đồ dùng, tài liệu dạy học hiệu quả.  
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Tham mưu công tác phân công giảng dạy, bố tr  lớp học; tiếp nhận, điều chuyển 

học sinh, chuyển trường, chuyển lớp.  

Tham mưu tổ chức các phong trào thi đua, hội thi của giáo viên và học sinh nhằm 

nâng cao chất lượng dạy học và giáo dục.  

Chỉ đạo công tác tuyên truyền và phổ biến giáo dục pháp luật, giáo dục kỹ năng 

sống, kỹ năng - năng lực số cho học sinh.  

Chỉ đạo thực hiện công tác ra đề các hội thi, đề kiểm tra và công tác tổ chức kiểm 

tra, đánh giá học sinh định kì, thường xuyên theo quy định.      

Chỉ đạo thực hiện công tác cam kết, bàn giao chất lượng giữa các khối, lớp hằng 

năm theo quy định.  

Quản lý lưu trử hồ sơ cơ sở dữ liệu học sinh (CSDL ngành, học bạ số), sổ đăng bộ 

nhà trường (số đăng bộ số); quản l , lưu trử hồ sơ, kết quả học tập, kiểm tra đánh giá học 

sinh, danh sách học sinh học sinh hoàn thành chương trình tiểu học hằng năm, hồ sơ 

tuyển sinh hằng năm, kết quả dự giờ đánh giá giáo viên, đánh giá chuẩn nghề nghiệp 

giáo viên, hồ sơ công tác thi đua, khen thưởng của giáo viên và học sinh…, trên nền 

tảng lưu trử bằng hồ sơ giấy, hồ sơ số-hồ sơ điện tử theo quy định của Luật lưu trử.      

Quản lý, sử dụng hiệu quả các phần mềm được cung cấp liên quan đến công tác 

giảng dạy, ra đề, kiểm tra, đánh giá giáo viên và học sinh.   

Giúp hiệu trưởng quản lý các hoạt động tập thể, hoạt động ngoài giờ lên lớp; quản 

l , điều hành các hoạt động chuyên môn về dạy, học và các hoạt đông giáo dục học sinh; 

đổi mới phương pháp dạy học, công tác kiểm tra, đánh giá giáo viên và học sinh; tổng 

hợp, tham mưu hiệu trưởng quyết định học sinh lên lớp, ở lại lớp, hoàn thành chương 

trình lớp học, hoàn thành chương trình tiểu học hằng năm.    

Chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ công tác phổ cập giáo dục và xóa mù chữ trên địa bàn 

theo quy định.   

Tham gia thực hiện kế hoạch công tác tự đánh giá kiểm định chất lượng và xây 

dựng trường chuẩn quốc gia.   

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của hiệu trưởng.     

Điều 7. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn  

1. Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường.  

2. Căn cứ vào kế hoạch giáo dục của nhà trường, xây dựng và giải trình kế hoạch 

dạy học các môn học theo yêu cầu của chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học của 

tổ theo tuần, tháng, học kỳ và năm học.  

3. Thực hiện kế hoạch hoạt động chuyên môn của trường, của tổ chủ động và linh 

hoạt.  

4. Đề xuất hiệu trưởng phân công giáo viên dạy và giáo viên chủ nhiệm lớp theo 

năm học.  

5. Tổ chức cho giáo viên thực hiện lựa chọn sách giáo khoa theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Đề xuất các xuất bản phẩm tham 

khảo để lựa chọn sử dụng trong nhà trường theo quy định.  
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6. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo 

viên phổ thông; tham gia đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo Chuẩn hiệu trưởng.  

7. Tổ chuyên môn sinh hoạt  t nhất hai tuần một lần để thực hiện các nhiệm vụ 

của tổ chuyên môn trên tinh thần xây dựng môi trường thân thiện, t ch cực, tự học để 

nâng cao trình độ và phát triển năng lực chuyên môn.  

Điều 8. Nhiệm vụ của tổ văn phòng  

1. Căn cứ kế hoạch giáo dục của nhà trường, xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ 

theo tuần, tháng, năm học nhằm phục vụ cho việc thực hiện chương trình, kế hoạch dạy 

học và hoạt động giáo dục của nhà trường. 

2. Giúp hiệu trưởng thực hiện công tác văn thư, nhiệm vụ quản lý tài ch nh, tài sản 

trong nhà trường và hạch toán kế toán, thống kê theo chế độ quy định.  

3. Tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo kế hoạch của tổ và của nhà 

trường.  

4. Tham gia đánh giá, xếp loại viên chức, người lao động; giới thiệu tổ trưởng, tổ 

phó.  

5. Quản lý, lưu trữ hồ sơ của trường, bao gồm các loại hồ sơ quản tài sản, quản lý 

tài ch nh, các hồ sơ sổ sách, kế hoạch theo phân công quản lý trên phương diện hồ sơ 

giấy, hồ sơ điện tử theo quy định của Luật lưu trử. 

6. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.  

7. Tổ văn phòng sinh hoạt  t nhất một tháng một lần hoặc khi có yêu cầu của công 

việc.  

Điều 9.  Nhiệm vụ của giáo viên  
1. Giáo viên thực hiện các nhiệm vụ theo quy định tại Khoản 1, Điều 27, Điều lệ 

trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 

của Bộ Giáo dục và Đào tạo.   

2. Giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp, ngoài các nhiệm vụ theo quy định nêu 

trên, còn có các nhiệm vụ sau đây:  

- Chủ động nắm bắt thông tin từng học sinh của lớp được phân công làm công tác 

chủ nhiệm; xây dựng các hoạt động giáo dục của lớp thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, 

phương pháp giáo dục đảm bảo t nh khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn 

cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh.  

- Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng và được hiệu 

trưởng phê duyệt. 

 - Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ, giáo viên, tổng phụ 

trách Đội, các tổ chức xã hội có liên quan để tổ chức các hoạt động giáo dục và hỗ trợ, 

giám sát việc học tập, rèn luyện của học sinh lớp mình chủ nhiệm; tổng hợp nhận xét, 

đánh giá học sinh cuối kỳ I và cuối năm học; hướng dẫn học sinh bình bầu và đề nghị 

khen thưởng; lập danh sách học sinh đề nghị ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi học bạ cho 

học sinh.  

- Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với hiệu trưởng. 
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3. Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về việc 

xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Ch  

Minh và Sao Nhi đồng Hồ Ch  Minh góp phần thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện 

học sinh.  

 Điều 10.  Nhiệm vụ của nhân viên kế toán    
 1. Tham mưu về công tác quản lý tài ch nh, tài sản, các nguồn ngân sách và những 

nguồn thu khác trong nhà trường theo quy định của pháp luật.  

 2. Lập hệ thống sổ sách theo dõi, quản lý tài sản, cơ sở vật chất, thiết bị, tài ch nh 

theo quy định; quản lý và sử dụng có hiệu quả các phần mềm được cung cấp liên quan 

đến công tác quản lý tài sản, tài ch nh trong nhà trường; thực hiện các chế độ báo cáo tài 

sản, tài ch nh định kỳ, hằng năm theo quy định.  

 3. Xây dựng dự toán thu, chi ngân sách và đảm bảo công tác thu, chi theo đúng 

quy định về nguyên tắc tài ch nh và các quy định của pháp luật. 

 4. Lưu trữ sổ sách chứng từ đầy đủ, đúng quy định của pháp luật.  

 5. Chịu sự kiểm tra về công tác tài ch nh, tài sản của Hiệu trưởng và cơ quan quản 

lý cấp trên.   

 6. Quản lý, theo dõi công tác BHXH, BHYT của cán bộ, giáo viên, nhân viên và 

học sinh; quản lý và theo dõi việc ghi sổ bảo hiểm xã hội của cán bộ, viên chức trong 

nhà trường; tham mưu thực hiện các chế độ, ch nh sách của cán bộ, viên chức, lao động 

và học sinh theo quy định.    

 7. Thực hiện nhiệm vụ kiêm nhiệm công tác y tế trường học; phụ trách theo dõi 

hồ sơ, sổ sách, chế độ khám, chăm sóc sức khỏe học sinh và công tác tuyên truyền vệ 

sinh phòng chống dịch, bệnh trong trường học.  

 8. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo kế hoạch của nhà trường và theo sự phân 

công của hiệu trưởng.   

Điều 11. Nhiệm vụ của nhân viên văn thƣ - thủ quỷ     
 1. Quản lý và chuyển phát công văn, văn bản đi - đến kịp thời, đầy đủ, lưu trử cẩn 

thận, khoa học theo quy định của Luật lưu trử; đặc biệt chú trọng việc lưu trử hồ số - hồ 

sơ điện tử và các thiết bị lưu khóa b  mật, đảm bảo an toàn không lộ, lọt thông tin; tham 

mưu hiệu trưởng thực hiện một số báo cáo trong nhà trường theo sự phân công của hiệu 

trưởng.  

 2. Tham mưu soạn thảo các văn bản trong nhà trường, quản lý báo ch , tài liệu, hệ 

thống các phần mềm cơ sở dữ liệu, hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; quản 

lý, sử dụng con dấu nhà trường theo Quy chế quản lý con dấu và quy định của pháp luật.  

 3. Hỗ trợ công tác quản trị văn phòng và thực nhiệm vụ tiếp khách, tiếp dân.  

4. Thực hiện nhiệm vụ kiêm nhiệm thủ quỹ nhà trường theo quy định.     

 5. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo kế hoạch của nhà trường và theo sự phân 

công của Hiệu trưởng. 

  Điều 12. Nhiệm vụ của nhân viên thƣ viện - thiết bị  
 1. Tham mưu xây dựng các kế hoạch hoạt động thư viện, triển khai thực hiện kế 

hoạch và báo cáo các hoạt động theo quy định.  
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2. Nhận, quản lý và lập hồ sơ theo dõi các loại thiết bị dạy học, sách hướng dẫn 

giáo viên, tài liệu tham khảo, sách giáo khoa, vở học sinh dân tộc và các loại sách, tài 

liệu, báo ch  khác của thư viện; quản lý và sử dụng hiệu quả các phần mềm được cung 

cấp liên quan đến công tác thư viện, thiết bị.   

 3. Theo dõi việc cho mượn các loại thiết bị dạy học, sách, tài liệu hướng dẫn dạy 

học, tránh xảy ra hư hỏng hoặc mất mát.  

 4. Thực hiện tốt các nội quy quy định về thư viện, sắp xếp phòng thư viện thiết bị 

gọn gàng, ngăn nắp; có kế hoạch vệ sinh chống ẩm, mốc và mối mọt trang thiết bị, tài 

liệu, sách, báo thư viện.    

5. Tổ chức các hoạt động đọc sách thư viện, tuyên truyền giới thiệu sách, tuyên 

truyền về ngày đọc sách,… nhằm giáo dục thói quen đọc sách cho học sinh, xây dựng 

văn hóa đọc và phong trào “học tập suốt đời” trong nhà trường.   

 6. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng.  

 Điều 13.  Nhiệm vụ của nhân viên bảo vệ 
 1. Bảo vệ toàn bộ tài sản, cơ sở vật chất của nhà trường theo quy định trong hợp 

đồng lao động. Nếu xảy ra mất mát thì phải bồi thường thiệt hại theo mức độ và theo 

từng hoàn cảnh cụ thể.  

 2. Bảo vệ bảo đảm an ninh, trật tự an toàn trong khu vực trường học; đóng, mở 

cổng trường, lớp học đúng thời gian quy định; không cho học sinh đi ra ngoài đường 

hoặc leo trèo bàn ghế, cây cối…, trong thời gian học tập ở trường nhằm bảo đảm an toàn 

cho học sinh.     

 3. Tuyên truyền, hường dẫn phụ huynh và người dân chấp hành các nội quy, quy 

chế của nhà trường; không để phụ huynh, người dân đi xe ô tô, xe máy và các phương 

tiện giao thông khác vào trong khu vực trường (trừ những lúc được nhà trường cho 

phép) để bảo đảm an toàn cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh, tránh các tai nạn 

thương t ch và làm hư hỏng cơ sở vật chất của nhà trường.    

 4. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo kế hoạch của nhà trường và theo sự phân 

công của Hiệu trưởng. 

  Điều 14. Trách nhiệm của các tổ chức, đoàn thể trong nhà trƣờng   
  1. Các tổ chức đoàn thể: Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Ch  Minh, Đội Thiếu niên 

Tiền phong Hồ Ch  Minh chủ động xây dựng và triển khai thực hiện các nhiệm vụ theo 

đúng chức năng, nhiệm vụ quy định tại Điều lệ của tổ chức mình và theo kế hoạch của 

các tổ chức, đoàn thể cấp trên.  

 2. Phối hợp với nhà trường thực hiện các nhiệm vụ giáo dục, nhiệm vụ năm học; 

tổ chức và tham gia các hoạt động, phong trào thi đua nâng cao chất lượng dạy và học.   

 3. Thực hiện tốt công tác truyền thông, tuyên truyền vận động nhân dân, phụ 

huynh học sinh thực hiện các chủ trương của Đảng, ch nh sách, pháp luật của nhà nước 

về công tác giáo dục.   

4. Đối với Tổ chức Đội TNTPHCM:   

Đội TNTPHCM có nhiệm vụ tổ chức, quản lý các hoạt động của Đội Thiếu niên 

và Sao nhi đồng ở nhà trường. Tổ chức, quản lý hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, 
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ngoại khóa; trực tiếp chỉ đạo phong trào trường học “ An toàn - Xanh - Sạch - Đẹp”, 

thân thiện; phối hợp kiểm tra, giám sát hoạt động lao động, vệ sinh của học sinh - đội 

viên; tham mưu, phối hợp với tổ chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm lớp tổ chức các hoạt 

động nhằm nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện cho học sinh.           

Chỉ đạo đội Cờ đỏ theo dõi thi đua các lớp thực hiện công tác theo dõi, sơ kết, 

tổng kết thi đua của các lớp thông qua các tuần, tháng, kì, năm học.  

5. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của ngành và địa phương.  

 Điều 15. Nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, viên chức, ngƣời lao động trong 

trƣờng tiểu học N’Trang Lơng.   
 1. Phải thực hiện ngh a vụ cán bộ, viên chức theo quy định của pháp luật; bảo 

đảm các nguyên tắc tập trung dân chủ và phục tùng mệnh lệnh.  

 2. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Hiệu trưởng về việc thi hành nhiệm vụ 

đã được phân công; có tác phong, phong cách, lề lối làm việc nghiêm túc; có nếp sống 

văn hóa, lành mạnh, trung thực, cần, kiệm, liêm, ch nh, ch  công vô tư.  

 3. Nghiêm túc thực hiện công tác tự phê bình và phê bình, đoàn kết xây dựng nội 

bộ trong sạch vững mạnh; tự học tập, tự rèn luyện, trau dồi đạo đức nghề nghiệp, bảo 

đảm chuẩn về nghề nghiệp, chuẩn vị tr , phù hợp với nhiệm vụ được giao.  

 4. Ngoài những công việc ch nh đã được phân công, trong quá trình công tác tùy 

thuộc vào nội dung công việc phát sinh mà được phân công kiêm nhiệm thêm một số 

công việc khác. Trường hợp thay đổi về số biên chế hoặc thay đổi về tình hình nhiệm vụ 

thì sẽ được bố tr  lại các vị tr  công tác sao cho phù hợp với tình hình thực tế của nhà 

trường.   

5. Có quyền trình bày ý kiến, đề xuất giải quyết những vấn đề thuộc phạm vi trách 

nhiệm và nhiệm vụ được phân công.   

 6. Được hưởng chế độ phụ cấp, các ch nh sách ưu đãi đối với nhà giáo và các 

quyền lợi khác theo quy định của pháp luật, của ngành, địa phương và đơn vị.   

 Điều 16. Nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng trƣờng, Hội đồng Thi đua, Khen 

thƣởng và các Hội đồng tƣ vấn khác trong nhà trƣờng.  

 Được thực hiện theo Điều lệ trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 

28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; theo các quy định 

hiện hành của pháp luật và theo Quy chế, Kế hoạch hoạt động cụ thể của từng Hội đồng.   

 

Chƣơng III 

MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ CHƢƠNG TRÌNH CÔNG TÁC, 

CHẾ ĐỘ HỌP, HỘI NGHỊ 

 

 Điều 17. Chế độ lập kế hoạch, chƣơng trình công tác của nhà trƣờng  
 Nhà trường có chương trình kế hoạch dài hạn, trung hạn, kế hoạch năm học, kế 

hoạch từng tháng, từng tuần cụ thể. 

 Điều 18. Chế độ hội họp  
 1. Hội nghị cán bộ, viên chức hằng năm vào đầu năm học theo quy định.  
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2. Họp toàn thể hội đồng sư phạm nhà trường để đánh giá hoạt động và triển khai 

công tác hàng tháng 01 lần/ tháng, vào chiều thứ Sáu tuần cuối cùng của tháng.    

 3. Họp liên tịch với các đoàn thể (nếu có), bộ phận chủ chốt  t nhất 3 lần vào đầu 

năm học, cuối học kỳ, cuối năm học và họp đột xuất khi cần (có thông báo cụ thể).    

 4. Họp Hội đồng trường, Hội đồng thi đua-khen thưởng, các Hội đồng tư vấn 

khác, theo quy định của nhà trường và theo Điều lệ trường Tiểu học (có kế hoạch và 

thông báo cụ thể).  

 5. Tổ chức các cuộc họp, hội nghị phụ huynh, họp ban đại diện CMHS nhà 

trường, các lớp theo quy định của Điều lệ ban đại diện CMHS hiện hành và theo quy 

chế, kế hoạch hoạt động của ban đại diện CMHS cấp trường, cấp lớp.      

6. Họp giao ban công tác nhà trường với các bộ phận, đoàn thể và các cuộc họp 

đột xuất khác để triển khai nhiệm vụ công tác của nhà trường khi cần thiết (có thông báo 

cụ thể).    

7. Hình thức tố chức các các họp, hội nghị: trực tiếp hoặc trực tuyến tùy theo tình 

hình cụ thể của nhà trường.   

 8. Cán bộ, giáo viên, nhân viên phải nghiêm túc thực hiện chế độ hội họp đúng 

thời gian quy định.  

 Điều 19. Chế độ báo cáo  
 Các tổ chức, đoàn thể, bộ phận chuyên môn và cá nhân cán bộ quản lý, giáo viên, 

nhân viên nhà trường thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo theo chức năng nhiệm vụ, 

quyền hạn được giao; công tác báo cáo phải bảo đảm đúng yêu cầu và tiến độ thời gian 

quy định. Việc thực hiện nhiệm vụ báo cáo được đưa vào nội dung đánh giá, xếp loại 

mức hoàn thành nhiệm vụ hằng năm theo quy định.  

Điều 20. Chế độ kiểm tra    
 1. Kiểm tra, đánh giá các hoạt động sư phạm, hồ sơ, sổ sách của các bộ phận, cá 

nhân, thực hiện theo thanh tra, kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường và các kế hoạch 

kiểm tra của các bộ phận, đoàn thể. 

 b) Kiểm tra thường xuyên, đột xuất về công tác giảng dạy và các hoạt động 

chuyên môn khác theo quy định và theo tình hình thực tế. 

 c) Tổ chức các lần kiểm tra, đánh giá kết quả học tập học sinh theo quy định của 

chương trình, nhiệm vụ năm học.     

 d) Chấp hành các nhiệm vụ thanh tra, kiểm tra khác của cấp trên.  

Điều 21. Công tác tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ   
 Tham gia đầy đủ các đợt bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ, triển 

khai nghị quyết do các cấp ngành, địa phương và nhà trường tổ chức, triệu tập.  

 Điều 22. Chế độ công tác  

 1. Khi có triệu tập đi công tác và được sự phân công công tác của nhà trường phải 

chấp hành đúng nhiệm vụ, đúng thời gian quy định; chế độ đi công tác được thanh toán 

theo chế độ hiện hành của nhà nước và theo quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.     

 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên đi công tác phải có công văn, văn bản triệu tập của 

cấp trên và sự bố tr  của nhà trường mới được hưởng các chế độ theo quy định.     
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 Điều 23. Chế độ nghỉ ngơi 
 Được nghỉ lễ, nghỉ tết, nghỉ phép, hè và các chế độ nghỉ ngơi khác theo đúng quy 

định hiện hành của nhà nước, của ngành và địa phương. 

 Khi nghỉ phép, nghỉ ốm đau, nghỉ thai sản theo chế độ hoặc nghỉ vì lý do công 

việc đột xuất khác…, phải được thực hiện theo quy định của Luật lao động và các quy 

chế, quy định của nhà trường; có giấy xin phép và các giấy tờ khác liên quan theo quy 

định; việc thanh toán các chế độ nghỉ phép, nghỉ ốm đau, thai sản…, phải bảo đảm đúng 

quy định của pháp luật và quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.  

 Điều 24. Quan hệ với cấp trên  
 Kịp thời phản ánh những khó khăn, vướng mắc, kiến nghị những ý kiến của mình 

với cấp trên để được chỉ đạo điều hành phù hợp. Không kiến nghị, hoặc đề nghị vượt 

cấp trái quy định.  

 

Chƣơng IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

 Điều 25. Điều khoản thi hành  

Căn cứ Quy chế làm việc năm học 2025-2026 của nhà trường, các tổ chức, đoàn 

thể, bộ phận chuyên môn và cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên trường tiểu học 

N’Trang Lơng nghiêm túc triển khai thực hiện.   

 Trong quá trình thưc hiện nếu gặp khó khăn vướng mắc, các tổ, chức đoàn thể, bộ 

phận, cá nhân kịp thời phản ánh về Hiệu trưởng nhà trường để được hướng dẫn giải 

quyết.   

Điều 26. Hiệu lực thi hành 

  Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký. Việc điều chỉnh, bổ sung, sửa đổi quy chế 

cho phù hợp với tình hình thực tế hằng năm do Hiệu trưởng quyết định.   

      ---------------------   
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