UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THANH LUONG DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Thanh Nva, ngay 10 thang 10 nam 2025

MOT SO QUI PINH POI VOI CB, VC
TRONG VIEC THU'C HIEN NHIEM VU GIAO DUC
NAM HOQC 2025-2026

I. CAN CU
- Luat Giao duc nam 2019;
- Ludt Vién chirc nam 2010, sira doi bé sung nam 2019;

- Nghi dinh sé6 115/2020/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh vé tuyén dung,
sw dung va quan ly vién chure;

- Luat Thi dua, Khen thuong nam 2022 (c6 hiéu lyc tir 01/01/2024) va
Nghi dinh so 91/2023/ND-CP ngay 29/12/2023

- Diéu 1é Truong Tiéu hoc ban hanh theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT;

- Quy ché thuwc hién dan chii trong hoat déng ciia co sé gido duc céng Ip
(Thong tw 32/2020/TT-BGDDPT);

- Quy ché lam viéc ciia Truong Tiéu hoc Thanh Luéng ndm hoc 2025-2026.
I1. QUY PINH CHUNG
1. Pham chit, dao dirc, tic phong

- Chap hanh nghiém chu truong, duong 16i ctia Pang, phap luat ciia Nha
nudc, quy dinh cia nganh va dia phuong.

- C6 161 séng lanh manh, trung thyec, tiét kiém, guwong mau trong giao tiép,
ung xtr voi dong nghi€p, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Khong hat thudc, khong st dung rugu bia trong khuon vién nha truong;
an mdc, néi nang, hanh vi chuan myc, mé pham (Khong di dép 1€ khi tham gia
hoat dong gido duc).

2. Thyuc hién nhiém vu va ky luat lao dong

- Tuan thil sy phan cong cia Hiéu truong, thuc hién nghiém tic quy ché
chuyén mon va ndi quy nha truong.

- C6 mat tai truong ding gid quy dinh:
+ Budi sang: ¢6 mat 6h50, vao 16p tiét 1 lac 7h30.
+ Budi chiéu: c6 mit 13h50, vao 16p tiét 1 lac 14h00.
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- Khi nha truong t6 chtic cac hoat dong dau gio hodc cudi gido va cod yéu
cau tham gia, toan thé gido vién, nhan vién phai thuc hién theo lich chung ctua
nha truong.

- Truong hop nha truong khong t6 chirc hodc khong yéu cau tham gia
hoat dong dau 210, cudi gio, gido vién co tiét day sau tiét 1 phai c6 mit tai
truong trude tiét day ciia minh it nhdt 20 phat dé chuén bi va thuc hién cac
nhiém vu dugc giao.

- Pbi véi gido vién khong day tiét cudi cac budi hoc duge phép nghi va vé
trudc thoi gian quy dinh (Khi nha truong khong c6 viéc yéu cau thuc hién).

- Khong str dung dién thoai trong gio' day hodc hop (néu can thiét phai xin
phép ra ngoai).

- Dihop, sinh hoat mudn qua 5 phat ma khong c6 ly do chinh dang: khong
cham cong, khong hudng luong buoi do.

3. Nghi viéc, nghi 6m, nghi phép
3.1. Nghi 6m: Thuc hién theo Luat Bao hiém x4 hoi.

Truong hop nghi 6m ngan ngay (khéng co hd so bénh 4n dé thanh toan
BHXH) dugc xem xet tinh vao nghi phép ndm hodc 1am bu trong thoi gian thich
hop khi c6 sy dong y cua Hiéu truong.

3.2. Nghi viéc riéng huéng lwong:

- Theo quy dinh cta Luat hién hanh, vién chuc duoc nghi viéc riéng
huong nguyén luong trong céac trudng hop:

+ Két hon: nghi 03 ngay:;

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

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

- Truong hop vién chirc nghi vuot qua sb ngay quy dinh néu trén, cac
ngay nghi thém s€ dugc xem xét linh hoat:

C6 thé khong hwéng hrong, hoic Puoce tinh 1a nghi phép nim néu co 1y
do chinh dang va dugc Hi¢u truwémg xem xét, chap thuan.

Thoi gian nghi vuot mirc (néu duoc chip thuin) phai dwoe bu cong viée
trong thoi gian nghi hé hoac thoi gian thich hgp khac trong nam hoc, bdo
dam khong anh hudng dén ké hoach va nhi€ém vu chung cua nha truong.

3.3. Nghi Khong huwéng lwong

Theo quy dinh ctia phéap luat, vién chirc nghi viéc riéng ngoai cac truomg
hgp duwgc hwéng nguyén luwong tai muc 3.2 thi khong dwgec hwéng lwong.
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Tuy nhién, nhim tao diéu kién thudn lgi va dam bdo quyén lgi chinh
dang cua vién chiwrc, nha truwong co thé linh hoat xem xét bo tri nghi theo hinh
thirc nghi phép nam, voi diéu kién:

+) Vién chuc c6 ly do chinh dang, ngp don xin phép va duoc Hi€u
truédng xem xét, chap thuian,;

+) Thoi gian nghi dugc bu cong viéc trong ky nghi he hodc thoi diém
thich hgp khac trong nam hgce, ddm bao khong anh hudéng dén hoat dong
chung ctua nha truong.

- Truong hep tw y nghi khong xin phép s€ bi tinh nghi khong luong, ha
x€p loai thi dua va xem xét xur 1y ky luét tuy muce do vi pham.

*L ]’Z.
- Trwong hop cin nghi dot xudt/ nghi 6m, vién chirc phdi thong bao cho

nha truong trudc it nhdt 60 phiit dé kip thoi bé tri cong viée va sdp xép nguwoi
thay thé.

- Trwong hop nghi: Can bé, gido vién, nhdn vién khi nghi ém hodc nghi
viéc rzeng phai xin phép hoac lam don xin phép (tiy theo tinh chat tirng truong
hop) va chi duoc nghi khi duwoc Hiéu tru'ong dongy Sau khi dwgc phép nghi,
phai thong bao cho Phé Hiéu truong va T 0/Khoi truomg dé thwc hién cham
cong, bé tri va sdp xép cong viéc gidng day, quan ly thay thé kip thoi. Truong
hop khéng bdo hodc bdo chdm gdy anh huong dén cong viéc chung, sé bi tinh la
nghi khong ly do.

3.4. Danh gia hi¢u qua cong viéc lam bu:

- Vién chirc dugc bd tri 1am bu cong viée trong thoi gian nghi hé hoidc vao
cac thoi diém thich hop khac trong nim hoc phai thuc hién nghiém tac, ding
tién d6, dam bao chat lugng va hiéu qua theo yéu cau ciia nha truong.

- Truong hop khong hoan thanh cong viéc duoc giao, cham tién do, hodc
hiéu qua thuc hién thip (ké ca c6 1y do khach quan nhu thoi tiét, didu kién kho
khan, v.v.) thi b1 trir diém thi dua, khong cong nhan hoan thanh nhiém vu lam
bu, va khong duoc xét danh hiéu thi dua trong tng trong ky xét gan nhit.

+) Néu cong viéc 1am bu thyc hién trong thoi gian nghi hé ma khong hoan
thanh hoac chat luong thap, hinh thuc xtr 1y dugc tinh vao dot thi dua thir nhat
cua ndm hoc ké tiép.

+) Viéc bi trir diém thi dua khong mién trir trach nhiém hoan thanh cong
viéc: vién chuc van phai tiép tuc hoan thanh day du nhiém vu dugc giao theo
yéu cau cua nha truong.

- Mirc @ hoan thanh, hinh thirc xtr 1y va xép loai thi dua duoc cin cir vao
bién ban theo ddi, két qua nghiém thu cong viéc va y kién danh gia cua to
chuyén mon hodc bo phan dugc giao giam sat.

3.5. Quy dinh vé nghi dnh huwéng dén xép loai thi dua
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- Vién chtrc nghi viéc riéng vuot qua sd ngdy quy dinh cua phap luat hoidc
nghi 6m nhung khong c¢6 hd so bénh an hop 1¢ dé thanh toan bao hiém xa hoi,
néu trong mdi dot thi dua c6 tong sd ngay nghi qua 03 ngay trd 1én, s& bi ha 01
bac thi dua so vé1 muc danh gia dat dugc.

- Truong hop dic biét: Vién chirc mac bénh hiém nghéo phai kham, diéu
tr1 dinh ky theo chi dinh cua bac si hodc kham suc khoe dinh ky theo quy dinh
thi khong tinh trur thi dua.

(Cac murc xé}? logi: Hoan thanh xudt sdc nhiém vu — Hodn thanh tot
nhiém vu — Hoan thanh nhiém vu — Khong hoan thanh nhiém vu.)
- Truong hop vién chire nghi khong phép 01 ngay, du chi mot lan trong ky
thi dua, s€ bi xép loai “Khong hoan thanh nhiém vu” cho ky thi dua do.
- DPdi véi vién chire nghi dm c6 hd so hop 1€, dugc huodng ché d6 bao
hiém xa hoi:
+) Nghi 6m dudi 05 ngay/dot thi dua: khong bi trir thi dua;
+) Nghi 0m tir 05 dén dudi 10 ngay/dot thi dua: khong xét danh hiéu
“Hoan thanh xuat sac nhiém vu” trong dot thi dua do;
+) Nghi 6m tir 10 ngay trd 1én/dot thi dua: xép loai “Hoan thanh nhiém
vu” trong dot thi dua tuwong g, trir truong hop dac biét dugc Hi¢u truong xem
x¢ét, quyét dinh.
Nam hoc dwoc chia thanh 04 dot thi dua, cu thé:
Pot 1: Tir ngay 01/8 dén ngay 20/11;
Pot 2: Tir ngay 20/11 dén hét hoc ky I;
Pot 3: Tir sau hoc ky I dén ngay 26/3;
Pot 4: Tir ngay 26/3 dén hét nam hoc.
- Viéce theo ddi, tong hop s6 ngdy nghi va dé xuét hinh thire ha bac thi dua
do t6 chuyén mén va bo phén hanh chinh — thi dua khen thuong chiu trach
nhi€m, bdo cdo Ban Giam hi¢u xem xét, quy€t dinh trong tung ky xét thi dua.

- Viéc danh gia, xép loai thi dua duoc thuc hién theo Luat Thi dua, Khen
thuéng nam 2022 (hi¢u lyc tr ngay 01/01/2024) va Nghi dinh 91/2023/ND-CP
cua Chinh phu.

- T}"/vlé cé,nhén duoc xép lqai “Hoan thanh xuét sfic nhiém vu” khong vuot
qué 20% tong s ca nhan dugc x&p loai “Hoan thanh t6t nhiém vu” trd 1€n trong
pham vi toan trudng.

- Trong nhiing truong hop ddc biét, co Iy do chinh dang, Hi¢u truong
dugc quyen xem xeét diéu chinh hinh thirc ha béc thi dua cho phu hop véi tinh
hinh thyc té, bdo dam tinh cong bang, khach quan va nhan van.

4. B tri nghi phép 01 budi/tuin



- Nha trudng sap xép thoi khoa biéu cho mdi dong chi gido vién 01 budi /
tuan dé thuc hién lam nhiém vu khac: Cong tac chuyén mon, cac cong viéc khac
cua nha truong phuc vu hoat gido duc chung va tu stra co s¢ vat chét, ton tao
canh quan trudng 16p ... (Khi nha trudng yéu cau thyuc hién).

- Khi nha trudng khong c6 viéc, s& b tri cho nghi phép 01 budi trong tuan
va c6 thé huy dong lam bu cong vao cac ngay khac hodc trong thoi gian nghi he
(néu can). Tra cong trong hé tdi thiéu 03 ngay cong.

=> Luwu y: Ngoai cac nhiém vu chuyén mon vién chvwc nha truwong thuc
hién thém mgt so cong viéc khdc lién quan dén hoat dpng gido duc, hoat dong
phuc vu khdc theo quy dinh va cdac cong viéc dam bdo An toan, an ninh trit
tw; Phong, chéng thién tai, ... khi dwoc yéu cau va sé dwoc giam triv tuy tinh
chit cong vigc.

5. Thwe hién chuyén mon

- C(’)‘ké' hoach, hd so day hoc va cap nhat bai soan dung quy dinh (trén
may tinh/ho so dién tir).

- Thyc hi¢n nghi€ém tic thoi khoa biéu, chuong trinh, danh gia hoc sinh
theo Thong tu 27/2020/TT-BGDDT.

- Khong cit xén chuong trinh, khong vi pham quy dinh vé danh gia, sir
dung d6 dung day hoc.

6. Trach nhiém cia giao vién chi nhiém
- Thuong xuyén theo doi, nim bat tinh hinh 16p; phdi hop chit ché giira
gia dinh — nha truong — xa hoi.

- Quan 1y hoc sinh trong va ngoai gid hoc; gido duc hoc sinh thuc hién
ding nd1 quy, bao v¢ tai san nha truong.

- B4o cdo kip thoi tinh hinh 16p cho Ban gidm hiéu.
7. Trach nhiém cia vién chirc, nhan vién

- Hoan thanh t6t nhiém vu dugc phan cong, chiu trach nhiém vé chat
lwgng va hi¢u qua cong viéc.

- Thuc hién bao céo, théng ké dung thoi han; tham gia day du cac hoat
dong chuyén mon, phong trao do truong va cap trén to chirc.

8. Khen thuwdéng va xir ly vi pham

- Tap thé, c4 nhan thyc hién tdt quy dinh s€ duogc biéu duong, khen thudng.

- Vi pham néi quy, quy ché, ky luét lao dong hodc dao dirc nghé nghiép s&
bi xtr Iy theo Luét Vién churc, Quy ché thi dua - khen thudng, tiy mire do.

III. TO CHUC THU'C HIEN

- Cac t6 chuyén mon, by phan hanh chinh — doan thé, toan thé can bo,
gido vién, nhan vién co6 trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy dinh nay.
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- Ban giam hiéu chiju trach nhiém theo ddi, kiém tra va xt 1y céc truong
hop vi pham.

- Quy dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duoc phd bién dén toan thé vién
chtrc, nguodi lao dong trong toan truong.

HIEU TRUONG
)

Nguyén Thi Kim Dung
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