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UBND PHUONG NAM GIA NGHIA ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH. N°TRANG LONG Doc 1ap-Tu do-Hanh phic
S6: 32/QD-NTL Nam Gia Nghia, ngay 26 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia trudng tiéu hoc N’Trang Long
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC N°’TRANG LONG

Can cur Ludt Giao duc nam 2019,

Can cir Diéu 1¢ truong tieu hoc dwoc ban hanh theo Thong tu s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Dao tgo;

Can cir Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua Bo Gido duc va
Ddo tao vé viéc Huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mikc s6 lwong nguwoi lam viéc trong cdc co s gido duc phé théng va cdc
truong chuyén biét cong ldp;

Can cit Théng tw sé 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia B truéng Bo Gido
duc va Ddo tao vé viéc Ban hanh Quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng,
du bi dai hoc;

Can cir ddc diém tinh hinh thuee € ciia truong tiéu hoc N’ Trang Long.

QUYET PINH:

Piéu 1. Banh hanh kém theo quyét dinh nay, “Quy ché lam viéc ciia truong tiéu
hoc N’Trang Long ndm hoc 2025-2026".

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Viéc sira d61 bd sung quy ché
lam viéc, tuy vao tinh hinh thuc té hang nim va do Hiéu trudng quyét dinh.

Piéu 3. Cac to chtc doan thé, bo phan chuyén mén va can bo quan ly, gido vién,
nhan vién truong tiéu hoc N’Trang Long chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
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UBND PHUONG NAM GIA NGHIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH. N°TRANG LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Nam Gia Nghia, ngay 26 thang 9 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUONG TIEU HQC N’TRANG LONG
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 32/0P-NTL, ngay 26 thing 9 nam 2025)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh vé quan 1y nha nwéc ddi véi truwong tiéu hoc N’Trang Long

Truong Tiéu hoc N’ Trang Long 13 don vi su nghiép cong lap thudc su quan 1y cua
Phong Van hoa — X& hoi phuong Nam Gia Nghia va So Gido duc va Dao tao tinh Lam
Pong theo phan cap quan ly, duge quy dinh tai Thong tu s6 15/2025/TT-BGDDT, ngay
24/7/2025 ctia B Gido duc va Pao tao vé viéc Huéng dan chirc ning, nhiém vu, quyén
han cua S& Gidao duc va Pao tao thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc
Trung uong va Phong Vian hoa - Xa hoi thuoc Uy ban nhan dan x4, phuong, dic khu
thudc tinh, thanh phé truc thugc Trung wong trong linh vuc gido duc va dao tao. Trudong
tiéu hoc N'Trang Long thuc hién nhiém vu quan li nha nudc vé gido duc trén dia ban
dugc phan cong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han ciia truong Tiéu hoc N’Trang Long

1. Cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido duc, diéu kién bao dam chat
luong gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chit luong gido duc; to chuc giang day,
hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong dap tng muc tiéu, yéu cau can dat theo
chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

2. Thyc hién gido duc bat budc, pho cap gido duc va xéa mu chit tai dia ban. Huy
dong tré em di hoc dung do tudi, van dong va tao diéu kién cho tré em c6 hoan canh dic
biét dén truong. Nhan bao trg va quan ly cac hoat dong giao duc cta co s¢ giao duc khac
thue hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc theo sy phan cong cua cap co
tham quyén.

3. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong theo cic quy dinh cia
Bo Gi4o duc va Pao tao, gan vai diéu kién kinh té - xd hoi cua dia phuong; xay dung ké
hoach hoat dong giao duc dap ung muyc tiéu, yéu cau can dat theo chuong trinh gido duc
phd thong cap tiéu hoc.

4. Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cip tiéu hoc do Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh; thuc hién lya chon sach gidao khoa theo quy dinh cua Bo Giao
duc va Pao tao; trién khai thyc hién sach gido khoa va noi dung gido duc cua dia phuong
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theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan céc tinh, thanh ph truc thudc Trung wong (sau
day goi chung 1a Uy ban nhan dan cip tinh); thuc hién tu chii chuyén mon trong to chirc
cac hoat dong gido duc tai truong tiéu hoc.

5. Thyc hién kiém dinh chat luong va dam bao chat lugng gido duc theo quy dinh.

6. Quan ly can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

7. Quan 1y va st dung dat, tai chinh va tai san ctia nha trudng theo quy dinh cta
phap luat.

8. Phoi hop chat ché véi cha me hodc nguoi gidm ho hoc sinh, céac td chirc va ca
nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc. TH chic cho gido vién, ngudi
lao dong va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong.

9. Xay dung méi trudng van hoa - giao duc trong nha truong, tham gia xay dung
moi truong van hoa - gido duc ¢ dia phuong.

10. Buoc tiép nhan cac khoan tai trg, vién trg cia cac co quan, td chirc, c4 nhan
d6i voi nha truong theo quy dinh cta phap luat.

11. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. Trach nhiém thuc hién cic quy dinh ciia phap luit va co sé phap ly

1. Quan triét thyc hién t6t cac van ban Luat, van ban quy pham phap luat, cac Chi
thi, Nghi quyét, Quyet dinh, Quy dinh cua Pang, Nha nudc; cac Chi thi, Quyét dinh,
Quy ché, Huéng dan ciia cac cap nganh va dia phuong.

Quan triét thuc hién mdt s6 van ban phap ly co ban sau day: Ludt Gidao duc nam
2019; Van ban hop nhat 56 26/VBHN-VPOH ngay 16/12/2019 hop nhat Lugt Vién chirc
s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nam 2010 va Luqt s6 52/2019/QH14 ngay 25 thing
11 nam 2019 sita d6i, b6 sung mét sé diéu cia Ludt Cdan bg, cong chirc va Ludt Vien
chire, ¢6 hiéu e ké tir ngay 01 thang 7 nam 2020; Nghi dinh So 90/2020/NP-CP ngay
13 thang 8 nam 2020 ciia Chinh phii vé ddnh gid va phdn loai can bd, cong chirc, vién
chire; Nghi dinh S6 48/2023/NP-CP ngay 17 thdng 7 ndm 2023 ciia Chinh phii vé Sira
doi, bo sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 90/2020/ND-CP; Nghi dinh s6 98/2023/NP-
CP ngay 31/12/2023 ciia Chinh phit Quy dinh chi tiét thi thanh mot sé diéu ciia Ludt thi
dua, khen thuong; Théng t s6 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ciia B6 Néi vu quy
dinh bién phap thi hanh Ludt Thi dua, Khen thuong va Nghi dinh s6 98/2023/NP-CP;
Piéu 1¢ truong tiéu hoc, dwoc ban hanh theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay
04/9/2020 ciia Bé Gido duc va Pdo tao;, Théng tw sé 05/2025/TT-BGDPT ngdy
07/3/2025 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hdanh Quy dinh ché do
lam viéc doi véi gido vién ph(f thong, dw bi dai hoc; Thong tw s6 14/2018/TT-BGDPT
ngay 20/7/2018 cua Bo Giao duc va Pao tao Ban hanh Quy dinh Chudn Hiéu truong
trweong tiéu hoc; Thong tr s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22 thing 8 nam 2018 cia Bo
tru’ang B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh Chudn nghé nghiép gido vién co 56
gido duc phé thong; Thong tur s6 22/2019/TT-BGDPT ngay 20/12/2019 cua By GDDT
Ban hanh Quy dinh vé Hoi thi giao vién day gloz co'so gido duc mam non, gido vién day

gidi, gido vién chi nhiém 1op gidi co sé gido duc phé thong;, Théng tw lién tich sé
27/12017/TTLT-BGDDT ngay 08 thang 11 nam 2017 cua Bé Gido duc va Pao tao quy
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dinh tiéu chuan, nhiém vu, quyén han va cur gido vién lam Téng phu trach Doi thiéu nién
tién phong Hé Chi Minh trong cdc co sé gido duc phéd théng cong lap; Két ludn sé 01-
KL/TW, ngay 18/5/2021 ciia Bé Chinh tri vé tiép tuc thiec hién Chi thi s6 05-CT/TW,
ngay 15/5/2016 cua Bo Chinh tri vé dcfy manh hoc tdp va lam theo tu twong, dao duc,
phong cich Ho Chi Minh; Quy dinh sé 144-OB/TW, ngay 09/5/2024 ciia Bé Chinh tri vé
chuan muc dao dirc cdach mang cua can bg, dang vién giai doan moi, Thong tw 56
11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc va Pdo tao, hwéng dan thie hién
dan chii trong hoat dong ciia co sé gido duc céng ldp; Quyét dinh so 1299/0P-TTg
ngdy 30/10/2018 ciia Thii twéng Chinh phii vé viéc phé duyét “Dé dan xdy dung vin hod
ung xu trong trirong hoc giai dogn 2018-2025"; Thong tu s6 06/2019/TT-BGDDPT ngady
12/4/2019 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dmh Quy tdc itng xit trong co ¢ ' gido duc
mam non, co s¢ gido duc phé théng, co s¢ gido duc thwong xuyén; Quyét dinh sé
1506/0D-BGDDT ngay 31/5/1019 cua Bo Gido duc va Pao tao, ban hanh Ké hoach
thuwee hién Dé an “Xdy dwng vin hod iing xir trong truong hoc giai doan 2018-2025" ciia
nganh gido duc; Quyét dinh sé 16/2008/0P-BPPT ngay 16/4/2008 ciia Bé Gido duc va
Dado tao ban hanh Quy dinh vé dao ditc nha gido; T hong twr s6 09/2024/TT-BGDDT,
ngay 03/6/2024 cua B Gido duc va Dao tao Quy dinh veé cong khai trong hoat dong cua
cdc co sé gido duc thudc hé thong gido duc quoc dan; Cac van ban quy dinh khdc cua
cdac Ban, B3, Nghanh, dia phuong; ...lién quan dén céng tdc gido duc va dao tqo.

) Chuwong I1 )
CO CAU TO CHUC HOAT PONG VA NHIEM VU, QUYEN HAN BUQC GIAO
CUA CAC TO CHUC, POAN THE, BQ PHAN, CA NHAN

Piéu 4. Co ciu td chirc theo vi tri viéc 1am va sé lwong ngudi lam viée hién
tai ciia truwong tiéu hoc N'Trang Long

Nam hoc 2025-2026 truong tiéu hoc N'Trang Long ¢6 sd nguoi 1am viée cu thé
nhu sau:

1. Hiéu truong: 01 nguoi

2. Pho hi€u trudng: 01 nguoi

3. Gi4o vién: 8 nguoi (ké ca 01 giao vién hop dong Nghi dinh 111/2022/ND-CP),
trong d6 gido vién tiéu hoc: 06 nguoi; gido vién Am nhac: 01 nguoi (kiém TPT Doi);
gido vién tiéng Anh: 01 nguoi.

4. Nhan vién chuyén mén dung chung: 02 nguoi, bao gom: 01 Ké toan, kiém Y té
truong hoc; 01 Thu vién - Thiét bi kiém Van thu - Thi quy.

5. Nhén vién hop dong hd tro phyc vu theo Nghi dinh 111: 01 nguoi (bao vé).

Piéu 5. Nhiém vu va quyen han cta Hi¢u truong

1. Hiéu truéng thuc hién cac nhiém vu va quyén han theo quy dinh tai diém d,
Khoan 1, Piéu 11, Piéu 1é truong tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc va bao tao. Cu thé nhu sau:



5

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha tru:c‘)’ng, 1ap ké hoach va to chiic
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudec Hoi
dong trudng va cac cap co tham quyen

Thanh 1ap cac to chuyén moén, t6 van phong va cac hoi dong thi dua khen thuong;
ho1 dong ki Iuat, hoi dong tur van trong nha truong; b6 nhiém tb trudng, td pho; cur giao
vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, giao vién, nhan vién theo quy dinh ctua
phap ludt va huéng din cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat trién
nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién
va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi gido duc; thuc hién danh gia, xép loai giao
vién, nhan vién theo quy dinh cua B Gido dyc va Dao tao; tham gia qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chirc cac bude gidi thiéu nhan sy dé nghi cap
c6 tham quyén bo nhiém pho hi¢u trudng.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki luat,
khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh Ién 16p,
Iuu ban; t6 chire kiém tra cong nhén viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh
trong nha truong va cac déi twong khac trén dja ban trudng phu trach.

T6 chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc theo
quy dinh cia B0 Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cép tinh.

Thuc hién quan 1y, sit dung va lya chon cac xuat ban pham tham khao sir dung
trong nha truong theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao ning
luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan 1y; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc tiét day dbi véi
hi¢u truong.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty cha trong viéc sit dung cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong theo quy dinh.

Tb chire thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién xa hoi hoa gido duc, phéi
hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng x3a hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy
vai tro clia nha truong dbi voi cong dong x4 hoi.

Xay dung méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong, chong
bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat.

Puoc hudng ché do phu cép dbi voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh.

2. Cac nhiém vu cu thé duogc phan cong thyc hi¢n trong nha truong cuia Hi¢u
truong:

Quan 1y, diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha truong theo ché do thi trudng.
Chiu trach nhi€m cé& nhan trudc phap luat, trude cép trén vé toan bd hoat dong cua nha
truong.
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Xay dung va chi dao trién khai thuc hién ké hoach cong tac tu danh gia kiém dinh
chat luong va xdy dung trudong chuan quéc gia

Truc tiép quan ly do1 ngli can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh va la chu tai
khoan cua don vi. Quan 1y vé tai san, co so vat chét, tai chinh va cac hoat dong chuyén
mon cda nha truong.

Kiém tra, don doc va danh gia chét luong hoat dong cua cac by phan va ca nhan
trong don vi dé kip thoi diéu chinh cac ké hoach hoat dong.

Séap xép phan cong cac vi tri cong tac cua cac bo phan, ca nhan sao cho phu hgp thuc te
cua nha truong. Dé xuit cac thanh vién ctia hoi dong truong trinh cap co thim quyén
quyét dinh.

Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

Phéi hop voi cac t6 chirc doan thé trong nha truong xdy dung va thuc hién ké
hoach gido duc, phat dong cac phong trao thi dua trong nha truong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua cép trén.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hiéu truéng

1. Pho hi¢u truong thuc hién cac nhiém vu va quyén han theo quy dinh tai diém d,
Khoan 2, Biéu 11, biéu 1é truong tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu s 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B6 Gido duc va Pao tao. Cy thé nhu sau:

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu hanh hoat
dong cta nha truong khi duoc hiéu truéng ty quyén.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, ty boi dudng dé nang cao ning
lre chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day d6i véi
pho hiéu truéng.

Puoc huong ché do phu cap va cac chinh sach wu dii dbi voi nha gido theo quy
dinh.

2. Cac nhiém vu cu thé dugc phan cong thyuc hién trong nha trudng ctia Pho hiéu
truong:

Tham muu trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc theo
quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua dia
phuong theo quyét dinh cia ij ban nhan dén cép tinh.

Tham muu xay dung ké hoach gido duc cua nha truong hang nam; phu trach phé
duyét ké hoach va chi dao thuc hién ké hoach cua cac t6 chuyén moén, giao vién, ké
hoach hoat dong thu vién, ké hoach cua Doi TNTPHCM, cac ké hoach hoat dong gido
duc ngoai gio 1én 16p.

Tham muu thyc hién quan 1y, st dung va lya chon cac tai liéu, xudt ban pham
tham khao sur dung trong nha truong theo ding quy dinh cua B6 Giao duc va Pao tao.

Dé xuit viéc mua sam, sita chita thiét bi, dd dung day hoc va to chirc quan 1y, sir
dung trang thiét bi, dd dung, tai li¢u day hoc hi€u qua.
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Tham muu cong tac phan cong giang day, b tri 16p hoc; tiép nhan, diéu chuyén
hoc sinh, chuyén truong, chuyén 16p.

Tham muu t6 chiic cac phong trao thi dua, hoi thi cta gido vién va hoc sinh nham
nang cao chat luong day hoc va gido duc.

Chi dao cong tac tuyén truyén va phd bién gido duc phap luat, gido duc k¥ ning
song, k¥ niang - ning luc s6 cho hoc sinh.

Chi dao thuc hién cong tac ra dé céc hoi thi, dé kiém tra va cong tac td chirc kiém
tra, danh gia hoc sinh dinh ki, thuong xuyén theo quy dinh.

Chi dao thyc hién cong tic cam két, ban giao chat lugng giira cac khéi, 16p hang
nam theo quy dinh.

Quan ly luu tru hé so co so dit liéu hoc sinh (CSDL nganh, hoc ba s0), sd ding bo
nha trudng (s6 ding bo s6); quan 1i, luu trir hd so, két qua hoc tap, kiém tra danh gia hoc
sinh, danh sach hoc sinh hoc sinh hoan thanh chuong trinh tiéu hoc hang nam, ho so
tuyén sinh hang nam, két qua dy gio danh gia gido vién, ddnh gia chuan nghé nghiép
gido vién, hd so cong tac thi dua, khen thudng cua gido vién va hoc sinh..., trén nén
tang luu trir bang ho so gidy, hd so s6-hd so dién tir theo quy dinh ctia Luat luu tr.

Quan ly, sir dung hiéu qua cac phan mém dugc cung cip lién quan dén cong tac
giang day, ra dé, kiém tra, danh gia gido vién va hoc sinh.

Gitp hiGu truong quan 1y cac hoat dong tap thé, hoat dong ngoai gid 1én 16p; quan
i, diéu hanh cac hoat dong chuyén moén vé day, hoc va cac hoat dong gido duc hoc sinh;
d6i méi phuong phap day hoc, cong tac kiém tra, danh gia gido vién va hoc sinh; tong
hop, tham muu hiéu trudng quyét dinh hoc sinh 1én 16p, & lai 16p, hoan thanh chuong
trinh 16p hoc, hoan thanh chuong trinh tiéu hoc hang nam.

Chi dao thuc hién nhiém vu cong tac phé cap giao duc va x6a mu chir trén dia ban
theo quy dinh.

Tham gia thuc hién ké hoach cong tac ti danh gia kiém dinh chit luong va xay
dung truong chuan qubc gia.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong cta hi¢u trudng.

Piéu 7. Nhiém vu ciia t6 chuyén mén

1. Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

2. Can ctr vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dung va giai trinh ké hoach
day hoc cac mon hoc theo yéu ciu cta chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc ciia
td theo tudn, thang, hoc ky va nam hoc.

3. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cua td chu dong va linh
hoat.

4. Pé xuat hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p theo
nam hoc.

5. T6 chire cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua Bo
Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cip tinh. D& xuét cac xuit ban phim tham
khao dé lIya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.
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6. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu truong theo Chuan hiéu trudng.

7. T chuyén mon sinh hoat it nhat hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu
cua to chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thi¢n, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién ning luc chuyén mon.

Piéu 8. Nhiém vu ciia té viin phong

1. Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cua to
theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day
hoc va hoat dong giao duc ctia nha truong.

2. Gitp hi¢u truéng thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan 1y tai chinh, tai san
trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

3. Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6 va ctia nha
truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; gidi thi¢u to truéng, td
pho.

5. Quan 1y, luu trit hd so cta truong, bao gdm céc loai hd so quan tai san, quan 1y
tai chinh, cac ho so so sach, ké hoach theo phan cong quan 1y trén phuong dién hd so
gidy, ho so dién tir theo quy dinh cta Luét luu trir.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiu truong phéan cong.

7. T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot 1an hodc khi co yéu cau cia cong
viéc.

Picu 9. Nhiém vu ciia gido vién

1. Gido vién thuc hién cic nhiém vu theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 27, Diéu 1é
truong tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020
cua BO Giao duc va Dao tao.

2. Gido vién lam cong tac chu nhiém 16p, ngoai cac nhiém vu theo quy dinh néu
trén, con c6 cac nhiém vu sau day:

- Cha dong nim bt thong tin timg hoc sinh cua 16p duoc phan cong 1am cong tac
cha nhiém; x4y dung cac hoat dong gido duc cta 16p thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thyc t& nham thic day su tién bo cuia ca 16p va cua ting hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va dugc hiéu
truong phé duyét.

- Phéi hop chat ch€ véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, gido vién, téng phu
trach Do, cac té chirc xa hoi co lién quan dé to churc cac hoat dong gido duc va hd tro,
giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém; téng hop nhan xét,
danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; hudéng dan hoc sinh binh bau va dé nghi
khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho
hoc sinh.

- B4o c4o thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi hiéu trudng.
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3. Gido vién lam Tong phu trach Poi chiu trach nhiém trudc hidu truong vé viec
xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gdp phan thuc hién muc tiéu gido duc toan dién
hoc sinh.

Piéu 10. Nhiém vu ciia nhén vién ké toin

1. Tham muu vé cdng tic quan 1y tai chinh, tai san, cdc ngudn ngan sach va nhiing
ngudn thu khac trong nha trudng theo quy dinh cta phép lut.

2. Lap h¢ théng s6 sach theo dbi, quan ly tai san, co so vat chét, thiét bi, tai chinh
theo quy dinh; quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac phan mém duoc cung cip lién quan
dén cong tac quan 1y tai san, tai chinh trong nha truong; thuc hién cac ché do bao céo tai
san, tai chinh dinh ky, hing ndm theo quy dinh.

3. Xy dung du toan thu, chi ngan sach va dam bao cong tac thu, chi theo dung
quy dinh vé nguyén tic tai chinh va céc quy dinh ctia phap luat.

4. Luu trir s6 sach chung tir ddy du, dung quy dinh cta phép lut.

5. Chiju sy kiém tra vé cong tac tai chinh, tai san cua Hi¢u truéng va co quan quan
Iy cap trén.

6. Quan ly, theo doi cong tac BHXH, BHYT cua can b, gido vién, nhan vién va
hoc sinh; quan 1y va theo ddi viéc ghi s6 bao hiém xa hdi cta can bo, vién chirc trong
nha truong; tham muu thyc hién cac ché d0, chinh sach cua can bd, vién chuc, lao dong
va hoc sinh theo quy dinh.

7. Thyc hién nhiém vu kiém nhiém cong tac y té truong hoc; phu trach theo doi
ho so, s6 sach, ché d6 kham, chiam séc strc khoe hoc sinh va cong tic tuyén truyén vé
sinh phong chéng dich, bénh trong trudng hoc.

8. Thuc hién cic nhiém vu khac theo ké hoach ctia nha truong va theo su phan
cong cua hiéu truéng.

Pi¢u 11. Nhiém vu ciia nhin vién vin thw - thi quy

1. Quan 1y va chuyén phat cong vin, van ban di - dén kip thoi, ddy dua, luu trir can
than, khoa hoc theo quy dinh cua Luat Iuu trir; dac biét cha trong viéc luu trir ho s6 - hod
so dién tir va cac thiét bi luu khoa bi mat, ddm bao an toan khong 10, lot thong tin; tham
muu hiéu trudng thuc hién mot sb bao céo trong nha truong theo su phan cong cta hiéu
trudng.

2. Tham muu soan thao cac van ban trong nha truong, quan ly bao chi, tai li¢u, hé
théng cac phr:in mém co s& dit liéu, hod so can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh; quan
ly, st dung con dau nha trudng theo Quy ché quan 1y con du va quy dinh cua phap luat.

3. Ho tro cong tac quan tri vin phong va thuc nhiém vu tiép khach, tiép dan.

4. Thyuc hién nhi¢m vy ki€ém nhiém thu quy nha truong theo quy dinh.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéac theo ké hoach cua nha truong va theo su phan
cong cua Hi¢u truong.

Piéu 12. Nhiém vu ciia nhén vién thw vién - thiét bi

1. Tham muu xay dung cac ké hoach hoat dong thu vién, trién khai thyc hién ké
hoach va bao cao cac hoat dong theo quy dinh.
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2. Nhan, quan ly va 1ap ho so theo ddi cac loai thiét bi day hoc, sach huéng dan
gido vién, tai liéu tham khao, sach giao khoa, v& hoc sinh dan toc va cac loai sach, tai
liéu, bao chi khac cua thu vién; quan 1y va sur dung hi€u qua cac phan mém dugc cung
cap lién quan dén cong tac thu vién, thiét bi.

3. Theo do1 viéc cho muon cac loai thlét bi day hoc, sach, tai liéu huéng dan day
hoc, tranh xay ra hu hong hoac mAt mat.

4. Thuc hién tt cac ndi quy quy dinh vé thu vién, sap Xep phong thu vién thiét bi
gon gang, ngan nip; c6 ké hoach vé sinh chdng am, mdc va mdi mot trang thiét bi, tai
li€u, sach, bao thu vién.

5. T6 chirc cac hoat dong doc sach thu vién, tuyén truyén gidi thiéu sach, tuyén
truyén vé ngay doc sach,... nham gido duc thoi quen doc sach cho hoc sinh, xay dung
vin héa doc va phong trao “hoc tap sudt doi” trong nha truong.

6. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo phan cong cia Hi¢u truong.

Piéu 13. Nhiém vu ciia nhéin vién bao vé

1. Bao vé toan bo tai san, co s¢ vat chat ciia nha truong theo quy dinh trong hop
d6ng lao dong. Néu xay ra mat mat thi phai boi thuong thiét hai theo muc do va theo
ting hoan canh cu thé.

2. Bao v¢€ bao dam an ninh, trat ty an toan trong khu vuc truong hoc; dong, méd
cong truong, 16p hoc ding thoi gian quy dinh; khong cho hoc sinh di ra ngoai duong
hoic leo tréo ban ghé, ciy cdi. .., trong thoi gian hoc tip ¢ trudng nham bao dam an toan
cho hoc sinh.

3. Tuyén truyén, huong dan phu huynh va nguoi dan chap hanh cac ndi quy, quy
ché ciia nha truong; khong dé phu huynh, nguoi dan di xe 6 t6, xe may va cac phuong
tién giao thong khac vao trong khu vuc truong (trr nhitng lic dugc nha truong cho
phép) dé bao dam an toan cho can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh, tranh cac tai nan
thuong tich va 1am hu hong co s& vat chat ciia nha truong.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo ké hoach ciia nha truong va theo su phan
cong cua Hi¢u trudng.

Piéu 14. Trach nhiém cia cac té chirc, doan thé trong nha trwong

1. Cac t6 chtic doan thé: Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién
Tién phong Ho Chi Minh chii dong xdy dung va trién khai thuc hién cac nhiém vu theo
dung chirc nang, nhiém vu quy dinh tai Piéu 1& cta t6 chirc minh va theo ké hoach cua
céc to chtrc, doan thé cap trén.

2. Phdi hop v6i nha truong thyc hién cac nhiém vu gido duc, nhiém vu nam hoc;
t6 chirc va tham gia cac hoat dong, phong trao thi dua nang cao chat lugng day va hoc.

3. Thuc hién tot cong tac truyén thong, tuyén truyén van dong nhan dan, phu
huynh hoc sinh thyc hién cac chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua nha nudc
vé cong tac gido duc.

4. Dbi voi T6 chirc Poi TNTPHCM:

Poi TNTPHCM c¢6 nhiém vu t6 chc, quan 1y cac hoat dong cua Bdi Thiéu nién
va Sao nhi déng & nha trudng. T chirc, quan 1y hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p,
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ngoai khoa; truc tiép chi dao phong trao truong hoc “ An toan - Xanh - Sach - Dep”,
than thién; phoi hop kiém tra, giam sat hoat dong lao dong, v¢ sinh cua hoc sinh - doi
vién; tham muu, phdi hop voi t6 chuyen mon, gido vién cha nhiém 16p t chirc cac hoat
d6ng nham nang cao chét luong gido duc toan dién cho hoc sinh.

Chi dao do1 Co do theo doi thi dua cac 16p thuc hién cong tac theo doi, so két,
tong két thi dua cua cac 16p thong qua cac tuan, thang, ki, nim hoc.

5. Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cia nganh va dia phuong.

Piéu 15. Nhiém vu, quyén han ciéia can bd, vién chirc, ngudi lao dong trong
truong tiéu hoc N’Trang Long.

1. Phai thyc hién nghia vu can by, vién chirc theo quy dinh ctia phép luat; bao
dam céc nguyén tic tap trung dan chi va phuc ting ménh 1énh.

2. Chiu trach nhiém trude phap luét, trude Hi€u truong vé viéc thi hanh nhiém vu
d3 duoc phan cong; co tac phong, phong cach, 1& 16i 1am viéc nghiém tic; co nép séng
van hoa, lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu.

3. Nghiém tuc thyc hién coéng tac tu phé binh va phé binh, doan két xay dung noi
bo trong sach virng manh; ty hoc tap, tu rén luyén, trau ddi dao durc nghé nghi¢p, bao
dam chuén vé nghé nghiép, chun vi tri, phu hop véi nhiém vu dugce giao.

4. Ngoai nhitng cong viéc chinh da dugc phan cong, trong qué trinh cong tac tuy
thudc vao ndi dung cong viéc phat sinh ma dugc phan cong kiém nhiém thém mot sd
cong viéc khac. Trudng hop thay d6i vé sd bién ché hoic thay dbi vé tinh hinh nhiém vu
thi s& duoc bd tri lai cac vi tri cong tac sao cho phu hop véi tinh hinh thyc té cua nha
truong.

5. C6 quyén trinh bay y kién, dé xuat giai quyét nhitng van dé thudc pham vi trach
nhiém va nhiém vu dugc phan cong.

6. Pugc huong ché do phu cép, cac chinh sach uu dii d6i voi nha gido va cac
quyén loi khéc theo quy dinh cua phap luat, cua nganh, dia phuong va don vi.

Pi¢u 16. Nhiém vu, quyen han ctia H§i dong truwong, Hoi ddng Thi dua, Khen
thwéng va cac Hoi dong tw van khac trong nha truong.

Puoc thuc hién theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc duoc ban hanh theo Thong tu )
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo Giao duc va DPao tao; theo cac quy dinh
hién hanh cta phap lut va theo Quy ché, Ké hoach hoat dong cu thé cua timg Hoi dong.

_ Chwong Il ) ,
MOT SO QUY PINH VE CHUONG TRINH CONG TAC,
CHE PO HOP, HOI NGHI

Piéu 17. Ché d¢ lap ké hoach, chwong trinh cong tac cia nha truong

Nha truong c6 chuong trinh ké hoach dai han, trung han, ké hoach nam hoc, ké
hoach ting thang, ting tuan cu thé.

Piéu 18. Ché dj hoi hop

1. H61 nghi can bo, vién chiic héng nam vao dau nim hoc theo quy dinh.
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2. Hop toan thé hoi dong su pham nha truong dé danh gla hoat dong va trién khai
cong tac hang thang 01 1an/ thang, vao chiéu thir Sau tun cudi cung cua thang.

3. Hop lién tich véi cac doan thé (néu co), bd phén chu chdt it nhat 3 1an vao dau
nam hoc, cudi hoc ky, cubi nam hoc va hop dot xut khi can (c6 thong béo cu the)

4. Hop Hoi dong truong, Hoi dong thi dua-khen thudng, cac Hoi dong tu van
khac, theo quy dinh cua nha trudng va theo Diéu 18 trudng Tiéu hoc (co ké hoach va
thong bao cu thé).

5. T chirc cac cudc hop, hoi nghi phu huynh, hop ban dai di¢n CMHS nha
truong, cac 16p theo quy dinh cta Diéu 1¢ ban dai dién CMHS hién hanh va theo quy
ché, ké hoach hoat dong cua ban dai dién CMHS cép truong, cép 16p.

6. Hop giao ban cong tac nha truong vaoi cac by phan, doan thé va cac cudc hop
d6t xuat khac dé trién khai nhiém vu cong tac ctia nha truong khi can thiét (co thong bao
cu thé).

7. Hinh thtc t6 chirc cac cac hop, hoi nghi: truc tiép hodc truc tuyén tly theo tinh
hinh cu thé cta nha trudng.

8. Can b, gido vién, nhan vién phai nghi€ém tac thuc hién ché d6 hoi hop ding
thot gian quy dinh.

Picu 19. Ché d@$ bao cio

Céc to chirc, doan thé, b phan chuyén mon va c nhan can bd quan ly, gido vién,
nhan vién nha truong thuc hién nghiém tic ché do bao céo theo chirc nang nhiém vy,
quyén han duogc giao; cong tic bao cio phai bao dam dung yéu cau va tién do thoi gian
quy dinh. Viéc thuc hién nhiém vu bdo cdo dugc dua vao ndi dung danh gia, Xép loai
murc hodn thanh nhiém vu hing nim theo quy dinh.

Piéu 20. Ché dj kiém tra

1. Kiém tra, danh gia cac hoat dong su pham, hd so, sb sach cia cac bd phan, ca
nhan, thuc hién theo thanh tra, ké hoach kiém tra ndi bd nha trudng va cac ké hoach
kiém tra ctia cac bd phan, doan thé.

b) Kiém tra thuong xuyén, dot xuat vé cong tac giang day va cac hoat dong
chuyén mén khéc theo quy dinh va theo tinh hinh thuc té.

¢) To chire cac 1an kiém tra, danh gia két qua hoc tap hoc sinh theo quy dinh cta
chuong trinh, nhi€ém vy ndm hoc.

d) Chép hanh cac nhiém vu thanh tra, kiém tra khac ctia cap trén.

Picu 21. Cong tac tap huén chuyén mén, nghiép vu

Tham gia day du cac dot boi dudng, tip huan vé chuyén mon, nghiép vu, trién
khai nghi quyét do cac cip nganh, dia phuong va nha truong t6 chic, triéu tap.

Piéu 22. Ché dj cong tac

1. Khi c6 tri€u tap di cong tadc va dugce sy phan cong cong tdc cua nha truong phai
chap hanh dung nhiém vu, ding thoi gian quy dinh; ché do di cong tac duoc thanh toan
theo ché do hién hanh cua nha nudc va theo quy ché chi tiéu ndi bd cta nha truong.

2. Cén bd, gido vién, nhan vién di cong tac phai c6 cong van, van ban tri¢u tap cua
cap trén va sy bd tri cia nha trudng méi duoc hudng cac ché d6 theo quy dinh.
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Piéu 23. Ché d¢ nghi ngoi

Pugc nghi 18, nghi tét, nghi phép, hé va cac ché d6 nghi ngoi khac theo diing quy
dinh hién hanh ctia nha nudc, cia nganh va dia phuong.

Khi nghi phép, nghi 6m dau, nghi thai san theo ché d6 hodc nghi vi 1y do cong
viéc dot xuét khac..., phai duoc thue hién theo quy dinh cua Luat lao dong va cac quy
ché, quy dinh cta nha truong; co gidy xin phép va cac gidy to khac lién quan theo quy
dinh; viéc thanh toan cac ché do nghi phép, nghi 6 dm dau, thai san..., phai bao dam dung
quy dinh cua phap luat va quy che chi tiéu ndi1 bo ctia nha truong.

Diéu 24. Quan hé véi cp trén

Kip thoi phan 4nh nhitng khé khin, vuéng mic, kién nghi nhirng ¥ kién cua minh
v6i clp trén dé duoc chi dao diéu hanh phu hop. Khong kién nghi, hodc dé nghi vuot
cap trai quy dinh.

v Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 25. Di¢u khoan thi hanh

Can cu Quy ché 1am viéc nam hoc 2025-2026 cua nha truong, cac t6 chirc, doan
thé, b phan chuyén moén va can bo quan ly, gido vién, nhan vién truong tiéu hoc
N’Trang Long nghiém téc trién khai thyuc hién.

Trong qua trinh thuc hién néu gip kho khian vudng mic, cac to, chirc doan thé, bo
phan, ca nhan kip thoi phan anh vé Hiéu truong nha truong dé duoc huéng dan giai
quyét.

Piéu 26. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Viée diéu chinh, bo sung, sira doi quy ché
cho phu hop véi tinh hinh thuc té hang nim do Hiéu truéng quyét dinh.
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