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. . - QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TIEU HQC THANH LUONG HUYEN DIEN BIEN

(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 73/0P-THTL ngay 13 thang 10 ndm 2025

ciia Truong tiéu hoc Thanh Luéng)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyeén tac ché do, trach nhiém, 18 16i lam viéc, quan
hé cong tac va trinh tir giai quyét cong viéc ciia Truong Tiéu hoc Thanh Ludng x4
Thanh Nua;

2. Can by quan ly, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Thanh Ludng va cac
to chirc, ca nhan c¢6 quan hé cong tac vai Truong Tiéu hoc Thanh Ludong xa Thanh
Nua chiu su di€u chinh cua Quy ché nay.

Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu ciia Truong Tiéu hoc Thanh Ludng

1. Trudong Tiéu hoc Thanh Ludng thudc su quan 1y cia UBND x& Thanh Nua
va quan 1y nha nude vé gido duc cua S¢ Gido duc va Pao tao theo Quy dinh tai Diéu
6 Piéu 1& Truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT- BGDDT
ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

2. Truong Tiéu hoc Thanh Ludng c6 tu cach phap nhan, co con dau va tai
khoan riéng; chiu sy chi dgo, quan ly cua UBND xa Thanh Nua, dong thoi chiu su
chi dao, kiém tra, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu ctia S&6 GD&DT.

3. thlf_:m vu cu thé cua Truong Tiéu hoc Thaph Ludng thuc hién theo Diéu 1&
Truong ti€éu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04
thang 9 nam 2020 cta B9 truéng Bo Gido duc va Bao tao.

Chuong I1

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

Piéu 3. Co céu to chirc ciia Truong
1. Hi€u truéng

2. Pho hiéu trudng

3. Céc to chuyén mén; T6 vin phong

4. Hoi d6ng truong



5. Hoi dong thi dua khen thudng

6. HoO1 déng tu vin; Cac Ban chi dao thuc hién céc phong trao
7. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé.

Piéu 4. Thoi gian 1am viéc va thoi gian nghi hing nim

Thuyc hién theo Quy dinh tai Bo Ludt lao dong nam 2019; Nghi dinh 84/2020
cua Chinh phu quy dinh chi tiét Ludt Gido duc va Théng tw sd 05/2025/TT-
BGDDPT ngay 07 thang 3 nam 2025 cia Bé Gido duc va Pdo tao vé Quy dinh ché
dé lam viéc doi véi gido vién phé thong, dir bi dai hoc.

1. Thoi gian lam vi€c, nhiém vu

1.1. Hiéu truéng

- Thoi gian 1am viéc: 40 gid/tuan (8 gid/ngdy, 5 ngay/tuan).
- Lam viéc theo gio hanh chinh tir thir Hai dén thir Sau.

- Thye hién day du chic nang quan 1y va giang day tdi thiéu sb tiét theo quy
dinh tai Bi¢u 8 Thong tu 05/2025/TT-BGDDT.

- Nhjém vu va quyén han cua Hi¢u trudng thuc hién theo Diéu 1& truong tiéu
hoc (tai di€ém d, khoan 1, biéu 11, TT28/2020/TT-BGDDT):

+ Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td
chtrc thuc hi¢n ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gia két qua thyc hién
trude Ho1 dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

+ Thanh 14p cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi1 dong tu van trong nha trudong; bd nhiém tod trudng, td
pho; cu gido vién lam Tong phu trach D41 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh.

+ Thyc hién cac nhiém vu quan 1y cén bo, giao vién, nhan vién theo quy
dinh cta phap luat va huong dan cla co quan quan ly glao duc; xay dung ké hoach
phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu
kién cho giao vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i moi gido duc; thuc
hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua B Giao duc va Bao
tao; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; t6 chirc cac
budc gidi thiéu nhan su dé nghi cip c6 tham quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

+ Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én
16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan vi¢c hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khac trén dia ban truong phu trach.

+ T chuc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc
theo quy dinh cua B§ Giao duc va Dao tao; sach giao khoa, ndi dung giao duc cua
dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hi¢n quan ly, st
dung va lya chon cac xuat ban pham tham khao str dung trong nha trudong theo quy
dinh cta B Giao duc va Dao tao.
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+ Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mtrc
tiét day ddi véi hiéu trudng.

+ Quén ly hanh chinh; quan 1y va ty chil trong viéc sir dung cac ngudn tai
chinh, tai sadn cta nha truong theo quy dinh.

~ +To chire thyc hién quy ché dan chii & co s6; thuc hién xa hoi hod gido duc,
phoi hop t6 chire, huy dong cac lyc lwgng xa@ hoi cung tham gia hoat dong giao
duc, phat huy vai tro ctia nha truong do1 véi cong dong xa hoi.

s Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thi¢n, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cta Phap luat.

+ Puoc hudng ché d6 phu cip dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

1.2. Phé Hi¢u truwéng

- Thoi gian 1am viéc: 40 gid/tuan (8 gid/ngdy, 5 ngay/tuan).

- Lam viéc theo gio hanh chinh tir thr Hai dén thir Sau.

- Thyc hién day du chice ning quan 1y va giang day tdi thiéu s tiét theo quy
dinh tai Pi¢u 8 Thong tu 05.

- Nhiém vu va quyén han gﬁa Pho Hiéu trudng thyc hién theo biéu 1é truong
tieu hoc (tai diém d, khoan 2, bi¢u 11, TT28/2020/TT-BGDDT):

+ Chiju trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truong phan cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce hiéu truong uy quyén.

+ Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi c[ué‘ng dé négng cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dy cac 16p boi dudng ve chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh murc
ti€t day doi véi pho hiu trudng.

+ Puoc huong ché d6 phy cap va cac chinh sach vu dai doi véi nha gido
theo quy dinh.

1.3. Giao vién tiéu hoc

oo Thu’g hién thoi gian lam vi¢c theo nam hoc, quy d6i thanh dinh muc 23
tiet/tuan (biéu 7, TT 05/2025/TT-BGDDT)).

- Nhiém vu ciia gido vién thyuc hién theo Diéu 18 trudng tiéu hoc (tai Piéu
27, TT28/2020/TT-BGDDT):

+ Thuyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tw chy, ty chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chit luong, hiéu qua gido duc ting
hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cua chuong trinh gido duc, phu
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hop véi doi tugng hoc sinh va di€u kién cu thé ctia nha truong.

+ Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha trudng;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chirc day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

+ Xay dung moi quan hé than thién, dan chu gitra gido vién vdi hoc sinh, voi
cha me¢ hoc sinh va cong dong; giap hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

+ Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao; Gmg xur van hoa, doan
két, gitip 45 dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phéap cua hoc sinh.

+ Thuc hién tu danh gia theo chuan nghe nghi¢p gido vién; tu hoc, tu boi
dudng ning cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mon cung déng nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

+ Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dé dung day hoc.

+ Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khdao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé su
dung trong qué trinh day hoc.

+ Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc.

+ Tham gia thyc hién gido duc bét budc, phé cap gido duc va x6a mu chit &
dia phuong.

+ Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac to6 churc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

+ Quan 1y, td chtrc thuc hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi dugce
hiéu truong phan cong.

+ Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo su phan
cong cua hiéu trudng.

* Giao vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhi€ém vu trén, con cd cac
nhi¢m vu sau day:

+ Cha dong nam bat thong tin ting hoc sinh cua 16p dugc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién 1o muc ticu,
no1 dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc

sinh, voi hoan canh va diéu kién thuc t& nham thic day su tién bo cia ca 16p va cia
tung hoc sinh.

+ Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc hi¢u
trudng phé duyét.

+ Phoi hop chat ché véi cha me hoc sinh hodc ngudi gidm ho, gido vién,
tong phu trach Doi, cac t6 chirc xa hoi co6 lién quan dé to chirc cac hoat dong giao
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duc va hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chii nhiém;
tong hop nhan xét, ddnh gid hoc sinh cudi ky I va cudi ndm hoc; hudng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh d€ nghi ¢ lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

+ Béo céo thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh cua 16p voi hi€u trudng.

= Gido vién khéng bat budc cé mat dii 8 gio/ngdy, nhung phdi dam bdo
hoan thanh day du nhiém vu theo phdn cong.

= Nha truong quy dinh khung thoi gian lam viéc chung (vi du:7h kém 10->
10h30 va 13h50-16h30) nham thudn tién to chirc, quan Iy hoat dong; gido vién
chu dong sap xep thoi gian lam viéc phu hop, linh hoat.

1.4. Tong phu trach Pi (TPTD):

- TPTD la nguoi truc tiép phu trach cong tac Boi TNTP H6 Chi Minh va phong
trao thi€u nhi trong nha truong; dong thoi tham gia gidng day theo phéan cong.

- Theo Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT, day 8 tiét/tuin.
- TPTD dam nhiém cac nhi€ém vu chinh sau:

+ To chirc hoat dong ddu budi hoc: chi huy nghi thic Doi, mia hat san
truong, tuyén truyén — pho bién ndi1 dung gido duc;

+ Hoat dong giira budi hoc: thé duc gitra gio, tro choi dan gian, phong
chOng tai nan thuong tich;

+ Hoat dong cudi budi hoc: sinh hoat do1 vién, t6 chtrc cau lac bd, hoat
dong trai nghiém, lao dong cham soc truong 16p;

.t Trong gio' hoc chinh khéa, TPTD co thé thuc hién kiém tra, theo déi
nén nép, tac phong, hoat dong ngoai l6p hoc nhu:

Quan sat hanh lang, san truong, nha vé sinh, thu vién;
Ghi nhan - phan anh y thirc ty quan cta hoc sinh;
Phéi hop véi giam thi (néu c6) va Ban Giam hiéu trong cong tac quan 1y nén nép.

- Gido vién lam Téng phu trach Doi chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudng vé
viéc xay dung va to chire thuc hién ké hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong
Hd Chi Minh va Sao Nhi dong Ho Chi Minh gép phan thuc hién myc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh.

= Thoi gian lam viéc cua TPTP dwoc bé tri linh hoat theo cdc khung hoat
dong trong ngay. TPTD khéng lam viéc theo thoi gian hanh chinh cé dinh 8
gio/ngay, nhung phdi dam bdo luén c6 mdt dé t6 chirc - diéu phéi - kiém tra cdc
hoat dong hoc sinh toan truong.

1.5. Nhén vién (ké toan, vin thw, y té, thw vién - thiét bi, bio vé)
a) Ké toan, vin thuw, y té, thw vién - thiét bi:

- Lam viéc theo ché do 40 giod/tudn, tuong duong 8 gid/ngay, 5 ngay/tuan.
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- C6 mat tai don vi theo gi0 hanh chinh, thuc hién dﬁy da nhiém vu chuyén
mon theo vi tri viéc lam va phan cong cua nha truong.

- Thuc hién cic nhiém vu theo Diéu 1é truong tiéu hoc (tai biéu 28,
TT28/2020/TT-BGDDT)

+ Can ctr ké hoach gido duc cta nha truong, nhan vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nam hoc nham
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

+ Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién trudng tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh v€ tiéu chuan chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc 1am dang ddm nhiém.

+ Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua t6, nha
trudong va cac cap quan ly gido duc.

+ Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac khi hiéu truong phan cong.
b) Nhan vién bao vé:

- Truong hién c6 01 nhan vién bao vé, lam viéc theo hop déng nam, dam
nhiém cong viéc gan nhu toan thoi gian (24/24 gio) dé dam bao:

+ M0 - déng cong dung gio;

+ Kiém soat ngudi ra vao khudn vién truong;

+ Don - tra hoc sinh an toan;

- Truc ban, bao v¢ tai san, phong chéng mat mat, chay no;

- Phoi hop gift gin an ninh trat tu, hd tro cac hoat dong su kién cta nha truong.

- Trong gi¢ hanh chinh, nhan vién bao v¢ dugc phép lam viéc linh hoat, phu
hop véi dac thu hoat dong cua truong va nang luc ca nhan, nhung phai:

+Pam bao ludn c6 mat khi can thiét;
+ Ban giao trach nhiém cu thé khi tam Véng mat;

+ Pap tng day du yéu cau cong viéc dugc néu trong hop dong va phan cong
cua Ban Giam hiéu.

= Viéc phan cong thoi gian cho nhan vién bdao vé dwoc thuc hién theo
nguyén tac phu hop thuc té, dung quy dinh, linh hoat nhung phai dam bao an toan
va hiéu qua.

2. Thoi gian nghi ngoi

a) Nghi hang tudn: Mbi tuan, CBGVNV duoc nghi 02 ngay lién tuc (Tha
Béy va Chu nhat).

b) Nghi Ié, tét; nghi vigc riéng:

* Nghi 1am viéc huwéng nguyén lwong trong nhirng ngay 18, tét va nghi
viéc riéng nhu sau:
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- Tét Duong lich: 01 ngdy (ngay 01 thang 01 duong lich);

- Tét Am lich: 05 ngay:;

- Ngay Chién thang: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

- Ngay Qudc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 dwong lich);

- Qubc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich va 01 ngay lién ké trudc
hoac sau).

- Ngay Gid T6 Hung Vuong: 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

- Nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong va phai thong bao voi Higu
trudng trong truong hop sau day:

+ Két hon: nghi 03 ngay;
+ Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

+ Cha dé, me dé, cha nuoi, me nuoi; cha dé, me dé, cha nuoi, me nudi cua vo
hoac chong; vo hodc chong; con dé, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

* Truwong hop vién chirc nghi vurgt qua so6 ngay quy dinh néu trén, cac
ngay nghi thém s€ duwgc xem xét linh hoat:

- C6 thé khong huong luong, hodc Duoc tinh la nghi phép nam néu ¢6 1y do
chinh dang va duoc Hiu trudng xem xét, chap thuan.

- Thoi gian nghi vuot mtc (néu duoc chip thuan) phai duoc bu cong viée
trong thoi gian nghi heé hoac thoi gian thich hop khac trong ndm hoc, bao dam
khong anh huong dén ké hoach va nhiém vu chung cua nha truong.

3. Nghi viéc riéng khong huwéng luwong hoic nghi phép theo théa thuin

3.1. Nghi khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha
hoac me két hon; anh, chi, em ruot két hon.

- Vién chtc ¢6 1y do chinh ddng, ndp don xin phép va dugc Hi¢u trudng
xem xét, chap thuan;

- Thoi gian nghi duge bu cong viée trong ky nghi he hodc thoi diém thich hop
khac trong ndm hoc, dam bdo khong anh hudng dén hoat dong chung ctia nha truong.

- Trudng hop tu y nghi khong xin phép sé& bi tinh nghi khong luong, ha xép
loai thi dua va xem xét xur 1y ky luat tiy mire d6 vi pham.

3.2. Nghi 6m
- Nghi dai ngay nam vién thuc hién theo Luat bao hiém xa hoi.

Truong hop nghi 6m ngin ngay (khong co hd so bénh an dé thanh toan
BHXH) dugc xem xét tinh vao nghi phép ndm hodc lam bu trong thoi gian thich
hop khi c6 sy dong y cua Hi¢u truong.

*Luuy:
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- Truong hop cin nghi dot xudt/ nghi om, vién chitc phai thong bdo cho nha
triong truede it nhat 60 phiit dé kip thoi bé tri cong viéc va sdp xép nguoi thay thé.,

- Trwong hop nghi: Can bg, gido vién, nhdn vién khi nghi 6m hodc nghi
viéc riéng phai xin phép hodc lam don xin phép (tuy theo tinh chdt tirmg truong
hop) va chi dwoc nghi khi duwoc Hiéu truong dong y. Sau khi dwoc phép nghi, phai
thong bao cho Pho Hieu trieong va T o/Khoi truong dé thuwc hién cham céng, bo tri
va sdp xép céng viéc gidng day, quan Iy thay thé kip thoi. Truong hop khéng bdo
hodic bdo chdm gdy dnh hudng dén cong viéc chung, sé bi tinh la nghi khéng 1y do.

4. Thoi gian 1am viéc trong ngay

a. Pi vé6i GVCN, GV day chuyén

- Thoi gian lam viéc budi sang:

+ Mua he: Tu 6 gio' 50 phuat (7 gio tham gia hoat dong san trudng cung hoc
sinh). Tiét 1 tir 7 g16 30 phut. Co tai 16p trude 5 phut.

+ Mua dong: Tur 7 gio 00 phut (7 gio 05 phut tham gia hoat dong san truong
cung hoc sinh). Tiét 1 tir 7 gio 30 phut. Co tai 16p trude 5 pht.

- Thoi gian 1am viéc budi chiéu:

Tir 13 gio 50 phut (vao 16p 14 gid; c6 mit tai 16p tiét 1 trude 5 pht).
- Thoi gian cubi cac budi hoc theo quy dinh chung.

b. Vién chirc nir c6 con nhé do tudi cAp Mam Non

Céc dong chi c¢6 con nhod d6 tuéi Mam non (nam, nit) dé co thoi gian dua con
dén truong Mam non: Cac budi Sang c6 mat tai truong 7 gio 00 phut dé tham gia
hoat dong cung hoc sinh toan truong. Budi Chicu thuc hién theo quy dinh chung.

c. Doi vdi gido vién khong day cac tiet dau buoi hoc

- Khi nha trudng to chirc cic hoat dong dau gid hodc cudi gid va co yéu cau
tham gia, toan thé gido vién, nhan vién phai thuc hién theo lich chung ctia nha truong.

- Trudng hop nha truong khong t6 churc hodc khong yéu cau tham gia hoat
dong dau gi0, cuoi glo gido vién co tiét day sau tiét 1 phai c6 mit tai truong trude
tiét day ctia minh it nhét 20 phut dé chuan bi va thuc hién cac nhiém vu duge giao.

d. Doi véi giao vien khong day tiét cuoi cac buoéi hoc

Déi v6i gido vien khong day tiét cubi cac budi hoc duoc phép nghi va veé
trudc thoi gian quy dinh (Khi nha truong khong c6 viéc yéu cau thuc hi¢n).

e. B6 tri nghi phép 01 budi/tuin
- Nha truong bd tri thoi khoa biéu dé mdi gido vién duoc nghi phép 01
budi/tuan nham dam bao suc khoe va nang cao hi¢u qua thyc hi¢n nhiém vu.
- Khi nha trudong cé cong vi¢e, vién chirc thyc hién theo yéu cau; khi khong
c6 cong viéc, dugc nghi phép 01 budi trong tuan theo quy dinh.
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- Nha trudng sap xép 1am bu cong vao cic ngay khac hoic trong thoi gian hoc
sinh nghi he (néu can). Tra cong trong he t61 thi€u 03 ngay cong.

=> Lwu y: Ngoai cdc nhiém vu chuyén mon vién chirc nha trwong thuc
hién thém mot so cong viéc khdc lién quan dén hoat dong gido duc, hoat dong
phuc vu khdc theo quy dinh va cdac cong viéc dam bdao An toan, an ninh trdt tu;
Phong, chong thién tai, ... khi dwgc yéu cau va sé dwoc giam trir tuy tinh chat
cong viéc.
5. Thoi gian nghi phép (nghi hé) hing nim:
5.1. Thoi gian nghi hang ndam ciia gido vién:

- Thoi gian nghi hé hang nim 13 08 tudin, bao gdm ca nghi phép hang nim
(Theo Nghi dinh 84/2020 ctia Chinh Phu)

- Trong thoi gian nghi he, giao vién tham gia dao tao, bdi dudng theo yeu cau
cua vi tri viéc lam, tuyén sinh khi co quan ¢ tham quyén triéu tap. (Dicu 6 Thong tu
s0 05/2025/TT-BGDDT).

- Thoi gian nghi 18, tét va cac gay nghi khac theo quy dinh cta Bo luat Lao
dong, Luat bao hiém xa hdi;

- Can ctr ké hoach nim hoc, quy mé, dic diém, diéu kién cu thé ctia nha
truong. Hi€u trudng bo tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mot cach hop 1y
theo duing quy dinh.

5.2. Thoi gian nghi hang ndm ciia hiéu truéng, phé hiéu truong:

- Thot gian nghi hang nim cua hiéu truong, pho hiéu trudéng bao gdm thoi gian
nghi he, thoi gian nghi 18, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua B luat Lao
dong, Luat Bao hiém xa hoi;

- Thoi gian nghi hé cua hiéu trudng, pho hiéu truong duge b tri linh hoat trong
nim hoc va trong thoi gian nghi hé cta gido vién dé dam bao cac hoat dong cuia nha
truong dién ra binh thuong va bao dam hoan thanh cac nhiém vu cong tac do co quan

quan 1y cac cép triéu tap (neu c0). Lich nghi hé cua hiéu truong, pho hiéu truong phai
bdo c4o co quan c6 tham quyén quan Iy hodc theo phan cap.

5.3. Thoi gian nghi hang néim ciia nhin vién:

Thoi gian nghi hang nim ciia nhan vién bao gdm thoi gian phép, thoi gian
ng}li 1€, tét va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua Bo luat Lao dong, Luat Bao
hi€ém xa hoi;

6. Vé ché d6 ciia gido vién trong thoi gian nghi ngoi

- Thoi gian nghi he¢/ nghi phép, nghi hang nam theo quy dinh dugc huong
nguyén luong va cac phu cap (néu co).

- Can ctr vao tinh hinh thyc té ctia don vi, Hiéu trudng co trach nhiém bo tri thoi
gian nghi hé, nghi phép cua giao vién trong nam hoc hodc trong thoi gian nghi he theo

thong nhat gitta Thu truong don vi va gido vién va thuc hién ché d6 chinh sach cua gido
vién trong thoi gian nghi he, nghi phép theo diing quy dinh hi¢n hanh.
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- Nghiém cam céc truong hop ép budc gido vién truc trong thoi gian nghi 18,
tét, nghi hé. Néu vi pham quy dinh vé thoi gian nghi nghoi cta ngudi lao dong thi
s& bi xr phat theo Piéu 17 Nghi dinh 28/2020/ND-CP quy dinh vé xir phat cac vi
pham quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gian nghi nghoi ctia ngudi lao dong.

Piéu 5. Ché d6 hdi hop

1. Mbi tuan vao ngay lam viéc cudi tudn, Hoi dong truong hop dé danh gia,
kiém diém tinh hinh thyc hién nhiém vy trong tuan va trién khai nhiém vy cong tac
tuan sau. Mdi thang mét lan (tir ngdy 25 dén ngay 30 hang thang), Hiu truong t6
chie hop can bo quan Iy, gido vién va nhan vién dé danh gi4, kiém diém cong tac
thang va trién khai nhiém vu thang sau.

2. Két thuc Hoc ky 1, két thic nam hoc truong t6 chuc so két, té)ng két dé
kiém diém, danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy, mirc 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 niam sau.

3. Khi can thiét Hiéu trudong co thé to chirc hop dot xuat dé trién khai nhing
cong viéc can thiét, cap bach.

Piéu 6. Ché dd thong tin bao cio

1. Hiéu truong chiu trach nhiém thuc hién cong tac théng ké, thong tin, bao
cao S& GD&DT, Chu tich UBND xa ve¢ tinh hinh hoat dong chuyén mon va nhiing
van de, dé xuat, kién nghi cta truong.

2. Hang tuan, thang, hoc ky, nam hoc Pho hi€u trudng, cac To trudng chuyén
mon, gido vién, nhan vién cd trach nhi€ém bao cao tinh hinh thyc hién nhiém vy,
cong tac dugc phan cong véi Hi€u truong.

3. Can clr chuong trinh cong tac dugc Hiéu truong giao, Pho hi¢u truong va
giao vién, nhan vién cua truong xay dung ké hoach cong tac tuan, thang trinh Hiéu
truong dé t6 chue trién khai thuc hién.

4. Khi co tinh hinh dot xuét, can bd quan ly, gido vién, nhan vién thude truong
c6 trach nhi€ém bao cdo véi Hi¢u truong (hodc Pho hi€u trudng khi Hiéu truong di
cong tac vang) deé chi dao, giai quyét kip thoi.

Piéu 7. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viéc

1. Truong Tiéu hoc Thanh Ludng lam vi¢c theo ché d6 Thu truong. Hi¢u
truong la nguoi ding dau co quan, chi dao, di€u hanh moi hoat dong cua Truong,
chiu trach nhiém truéc UBND x3 va trudc phap luat vé toan b hoat dong cua
truong theo quy dinh tai Diéu 1€ Truong ti€u hoc.

2. Ph6 hi¢u truéng giip Hiéu truong chi dao mot s6 mat cong tac theo su
phan cong hoac uy quyén ctua Hiéu truong, chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va
phap luat vé thuc hién nhiém vu cong tac dugc phan cong, duoc uy quyén.

3. Can b quan ly, gido vién, nhan vién thudc trudng co trach nhiém chua dong
tham muu, dé€ xuat, t6 chirc thuc hi€n nhiém vu cong tac dugc phan cong va thuc hién
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nhiém vu cong tac khac theo sy phan cong cua Ban gidm hi¢u, chiu trach nhiém trudc
Ban giam hi¢u va trude phép luat vé thuc hién nhiém vu cong tac dugc phan cong.

Pié¢u 8. Trinh tu thii tuc ban hanh viin ban

Tat ca cac van ban cua truong do Pho Hibu trudng, cac bd phan cong tac
chuyén moén thugc truong tham muu, trude khi trinh Hi€u trudng duyét, ky, nguoi
tham muu van ban phai ky tat vao gbc cudi moi trang van ban theo Quy dinh.

Pi¢u 9. Tham quyén Ky viin ban

1. Hi€u truong ky cac van ban cua truong gui cip trén va cac vin ban thudc
tham quyen ky, giai quyét ctia Hiéu truong (ké ca nhimg van ban da phan cong hoic
iy quyén cho Phé hiéu trudng ky, giai quyét).

2. Phé Hiéu truong duoce ky thay Hi€u truong cac van ban hanh chinh va cac
van ban khac thudc thim quyén cua Hiéu trudng theo linh vuc chuyén mon dugc
phén cong phu trach hodc dugc Hi¢u truong uy quyén ky; khong ky cac van ban khi
chua duoc Hiéu trudng Gy quyén ky, giai quyét.

Piéu 10. Quan ly vin ban

1. Khi nhan dugc cac loai van ban, don thu ... giri dén co quan, vin thu (hoic
ngudi duoc giao phu trach cong tic vin thu) vao so theo ddi, sau do6 trinh Higu
trudng hodc Pho hiéu trudng phu trach (khi Hiéu trudng di vang) kiém tra, duyét in
sao dé giri cho cac b phan c6 lién quan va luu tri ban gdc tai truong.

2. Cac s6 liéu, bao cdo cua trudng duge luu trit tai cac bo phan chuyén mon cua
truong; can bo quan 1y, gido vién, nhan vién cta truong chi dugc cung cap cac tai licu,
van ban cho cac to chtrc, ca nhan ngoai co quan khi co ¥ kién cua Hiéu trudng.

Pi¢u 11. Cong tac quan Iy tai chinh, tai sin ciia truong

1. Quan 1y tai san ctia Truong tiéu hoc tudn theo cac quy dinh cta phap lut.
Moi thanh vién trong trudng cé trach nhi€m gilr gin, bao v¢ tai san cia nha truong.

2. Viéc quan 1y thu, chi tir cAc nguodn tai chinh ctia nha truong thuc hién theo
quy dinh hién hanh cua B Tai chinh, B§ Gido duc va Pao tao va Quy ché chi ti€u
ndi bo cia nha trudng.

Piéu 12. Cac quy dinh khac

Ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam; ché do nghi thai san trung voi
thoi gian nghi hé; ché 40 nghi phep nam d6i voi vién chic co Quyét dinh nghi huu
trong nam hoc; Phu cdp wu dai nghe d6i voi nhan vién y t&; Thuc hién ché do lam

thém gio ddi véi vien chirc; Ché do ddi voi gido vién day hoc sinh khuyet tat
thuc hién theo quy dinh ctia Phép luét.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan hé giira Truong Tiéu hoc Thanh Ludng véi Thuong truc Pang
uy, Thuong true HDND, Chii tich va Phé Chu tich UBND x4, co’ quan chuyén nganh
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Truong Tiéu hoc Thanh Ludng chiu su lanh dgo, chi dao cua Thuong truc
Dang uy, Thuong truc HDND xa va chiu sy quan 1y di€éu hanh cia UBND, Chu tich
UBND x3a, S¢ Gido duc va Dao tao tinh.

Hi¢u truong co trach nhiém thuong xuyén bao cdo tinh hinh hoat dong cua
trurong va xin y klen chi dao (101 v6i nhitng van dé dot xuat, phat sinh, nhiing van dé
vuot qua thim quyén giai quyét cta truong véi Thuong true Pang ty, Thuong truc
HDND, Chu tich UBND xa, S¢ Giao duc va Pao tao.

Piéu 14. Quan hé cong tac giira Truong Tiéu hoc Thanh Ludng véi cac
co’ quan chuyén mon thuc cac ban, nganh, doan thé xa, véi Chu tich UBND
x4 va cac ban, nganh, doan thé thu¢c S& Giao duc va Dao tao

Hiéu trudng co6 trach nhiém phdi hop véi Thu trudng cac co quan chuyén
mon thugc UBND xa, cac ban, nganh, doan thé x4, cac to chuc thudoc S6& GD&DT;
v6i Chu tich UBND xi dé trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach cua
Dang, Phap luat cua Nha nudc, cac van ban cua co quan Nha nude cap trén, cac
Nghi quyét cua Pang oy, HDND x4, cac Quyét dinh, Chi thi cua cip trén.

Pi¢u 15. Quan h¢ giira nha truwong, gia dinh va xa hoi

1. Thong nhat quy mé, ké hoach phat trién nha trudng, cac bién phap giao
duc hoc sinh va quan tam giap d& hoc sinh ca biét.

2. Huy dong moi lyc lugng va ngudn luc cta cong dong gop phan xay dung
co s& vat chat, thiét bi gido duc cua nha truong, chdam lo cho sy nghiép gido duc,
xay dung phong trao hoc tap va méi truong gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién dé hoc sinh duoc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc thé thao phu hop véi
lira tudi.

3. Gido vién chu nhiém lién hé chat ché véi cha me hoc sinh cua 16p dé:
thong bao két qua hoc tip cua ting hoc sinh; thdng nhat ké hoach phdi hop gitp d&
hoc sinh yéu kém, gido duc hoc sinh ca biét; biéu duong kip thdi hoc sinh nd luc
hoc tap va rén luyén tt.

Pi¢u 16. Quan hé giira Hiéu truéng, Phé hiéu truéng, gido vién va nhén
vién thugc trueong

1. Hiu trudng, Pho hi€u trudng co trach nhiém thuong xuyén trao ddi, danh
gia tinh hinh thyc hi¢n nhiém vu cong tac cta 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 bo phan cong tac va gido vién, nhan vién thudc truong cé trach nhiém
thyc hién nhiém vu cong tdc dugc phan cong.

Chuong IV
TIEP DAN GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO
Piéu 17. Trach nhiém cia Hiéu truéng, Pho hiéu truéng

Hiéu trudng, Pho hiéu truéng co trach nhi¢m td chirc thuc hién cac quy dinh
cua Phap luat v€ cong tac tiép dan, gidi quyét don thu khi€u nai, t0 cdo cia cong
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dan thugc tham quyén va thuc hién cac két luan cta co quan nha nudc cd tham
quyén vé nhitng vu viéc c6 lién quan dén linh vuc cong tac cia trudng, linh vuc
cong tdc ma minh dugc phan cong phu trach.
Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Quy ché nay co hiéu luc kéq tor ngay ky, ban hanh; cac can bd quan
1y, gido vién, nhan vién thudc Truong Tiél:l hoc Thanh Ludng chiu trach nhi€ém
thuc hién cac néj dung quy dinh tai Quy ché nay; Can b quan 1y, gido Vvién, nhan
Vi,én thuc hién tot s€ duoc khen :[hué’ng, dé nghi nang luong sém, chuyén ngach;
néu Vi‘pham thi tuy theo tinh ghét, muc do vi ‘pham s€ b1 ha thi dua, kéo dai thoi
gian dé nghi nang lvong, chuyén ngach hodc dé nghi xur ly theo quy dinh ctia Phap
luat va Phap 1énh céan b, vién chuc./.
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