UBND XA AN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHO AN Pijc lap - Tw do - Hanh phiic
S6 33./Qb-THPA An Phu, ngay 06 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc, ing xir ciia trwong Tiéu hoc Phé An
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHO AN

- Can cr Quyét dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé
viéc Thyc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi
su nghi€p cong 1ap.

- Can ctr theo thong tu 41/2010/TT-BGD DT ngay 30 thang 12 nam 2010 cua
B Gido duc — Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc trong d6 qui dinh chic
nang, nhi¢ém vy, quyén han cua Hi€u trudng va cac thanh vién.

- Can ct theo Chi thi s6 31-CT/TU ngay 13/6/2014 cuia Ban Thuong vu tinh uy
Quang Ngii vé chu truong khong dung bia, ruou trong budi trua cac ngay lam viéc
va Quyét dinh s6 20/2013/QD-UBND ngay 07/5/2013 ctia Uy ban nhan dan tinh
Quang Ngai Ban hanh Quy dinh mét sé bién phap chan chinh ky luat, ky cuong hanh
chinh cta tinh Quang Ngai ;

- Can cr phuong hudng nhiém vu nam hoc 2025-2026 va tinh hinh thyc té clia
truong Tiéu hoc Phd An.

QUYET PINH
Piéu I. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché lam viéc, tng xir ctia don vi
truong tiéu hoc Phd An nam hoc 2025-2026.
Piéu II. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu III. Can b, gido vién, nhan vién truong tiéu hoc Phd An chiu trach nhiém
thi hanh quyét diinh nay./.

Noi nhdn:
- UBND xa (bao cdao);
- HT, Phé HT (T/hién);
- Cac t6 CM (T/hién);
- Luu VP.




QUY CHE
Lam viéc, irng xir ctia co’ quan.
(Ban hanh kém theo OP S6 : 33./ OP- -THPA ngay 06 thang 9 nam 2025 cua Higu
truedng truong tiéu hoc Phé An)

A/ MOT SO QUY PINH CHUNG:

1/ Can bd cong chire, vién chirc phai chap hanh ky luat lao dong, sir dung hét
thoi gio 1am viée dé lam viéc c6 ning suét, chat luong va hiéu qua cao. Khong di
mudn vé sém, khong st dung thoi gio lam viéc vao muc dich c4 nhan; khong duoc
udng bia, rugu trong gid hanh chinh va gid nghi trua cua cac ngay lam viéc, ngay
truc co quan;

2/ Can b0 cong chirc, vién churc phai thue hién can, kiém, liém chinh, chi cong
v tu va cac quy tic tng xir trong hoat dong cong vu va khi 1én 16p; Trong giao tiép &
cong s0, phai ¢ thai do lich sy, ton trong dong nghiép; ngdn ngir giao tiép phai
chuan muec, r6 rang, mach lac; Phai biét ling nghe ¥ kién cua dong nghiép, cong
bang, vo tu, khach quan khi nhan xét ddnh gia; thye hién dan chu va doan két noi bo.

3/ Cén bg cdng chirc, vién chirc phai gan giii voi nhan dan, phu huynh hoc sinh
va dong nghiép,co tac phong thai d6 lich sy, nghiém tac, khiém t6n, khong duogc hach
dich, ctra quyén nhiing nhiéu, gay khé khin phién ha cho nhan dan, phu huynh hoc
sinh, dong nghiép,...

4/ Giir gin pham chat, uy tin, danh dy cta nguoi gido vién, cong nhan vién
trong trudng, t6n trong dong nghiép va hoc sinh, bao vé uy tin ciia nha truong.

5/ Gi4o vién chu nhiém 16p 1a ngudi dai dién cho nha trudng té chirc cac hoat
dong thuc hién dan chu cta 16p minh, thudng xuyén tiép thu va tong hop ¥ kién cua
hoc sinh va béac cha me hoc sinh dé phan anh cho hiéu truéng. Phan anh va dé nghi
giai quyet nhilng van dé thiac mac, chua 1& trong viéc quan ly chi dao véinha
truong bang vin ban hodc thong qua dai dién; Trong khi y kién phan anh vé trudong
chua duogc giai quyét, gido vién van phai nghiém tac chap hanh va thuc hién su chi
dao cta nha truong , khong duoc ty ¥ bo nhiém vu; khong dugc khiéu kién vuot cap
hodc cung luc goi ndi dung khiéu kién cho nh1eu CO quan .

6/ Thuc hién nghiém tac nguyén tac tap trung dan chu trong quan ly nha
truong; Ph01 hop chit ché véi cac to chirc, doan thé trong nha trudng, phat huy dan
chu trong t6 chirc hoat dong ctia nha trudng.

B/QUY CHE LAM VIEC:

I/ Hi¢u truwéng :

1/ T6 chirc bd may nha trudong, chiu trach nhiém trudc co quan truc tiép la
phong gido duc va trudc phép luat vé nhiém vu duoc giao.



2/ Xay dung ké hoach nam hoc, chiu trach nhiém chi dao viéc thuc hién ké
hoach, d6i chiéu két qua thuc hién véi chi tiéu, ké hoach, tién hanh so két, tong két.

3/ Tiép thu chi dao cua phong gido duc 1ap ké hoach tong thé tuin, thang;
chuan bj ndi dung hop hoi dong nha trudng hang thang.

4/ Quan 1y gido vién, CNV, hoc sinh; phan cong cong tac kiém tra,danh gia,
xép loai viéc thyc hién nhiém vu cua gido vién, CNV; Tb churc gido duc toan dién
hoc sinh.

5/ Cong tac tham muu dbi ngoai véi lanh dao cac cdp..Nham tranh thi moi
nguén luc dé hoan thién co s& VAt chat va nang cao hi¢u qua giao duc.

6/ Lanh dao hoat dong ctia cac hoi dong: Hoi dong su pham, hoi dong thi dua,
ho1 déng ki luat, Ho1 nghi toan thé CB,GV,CNV. Chu tri HP nha trudng trong viéc
dé ra cac chu truong, quyét sach 16n ctia nha trudng.

7/ Phéi hop véi chu tich cong doan, TPT doi, chi hoi trudng, Ban BPD CMHS..
dé chi dao hoat dong cua cac doan thé trong nha

8/ Chi dao va kiém tra hoat dong tai chinh, dam bdo chinh sach cho CB, GV,
HS.

9/ Phy trach cong tac ngoai khoa - chuyén dé, gido duc ngoai gio 1én 16p, kiém
tra nd1 b ca nhan.

10/ Kiém tra chi dao cong tac bao v¢ CSVC, an ninh trat ty, an toan co quan.

11/ Thyc hién bao cdo thuong ky hang thang, cong tac thi dua khen thudng, ky
luat.

12/ Thyc hi¢n cong tac tham muu, phéi hop véi phu huynh hd trg hoat dong
cua nha truong.

13/ Theo d6i kiém tra viéc thuc hién dinh mic lao ddng, ¥ thitc chap hanh, ky
luat lao dong cua CB, GV, CNV trong truong.

14/ Kiém tra thuong xuyén cac dleu kién dam bao cho day va hoc nhu : V¢
sinh 16p hoc, anh sang, ban ghé, nudc uong, an toan, trat tu...

15/ Kiém tra, chi dao, duy tri né nép lam viéc ctia co quan: Téac phong, gio 1am
viéc, trang thiét bi ...

16/ Chi dao viéc thuc hién ché do chinh sach d6i vai hoc sinh, tiép thu va giai
quyét cac kién nghi ctia BPD cha me hoc sinh.

17/ Kiém tra hoat dong day thém hoc thém trong va ngoai nha trudng.

I1/ Phé hi€u trudéng:

1/ Thay mat hiéu truong giai quyét cac cong viéc quan 1y khi hiéu truong di
vang hay khi duoc uy quyén.

2/ Can cu ké hoach nam hoc, 1ap ké hoach hoat dong chuyén mén hang thang,
hang tuan, trién khai thuc hién khi co phé duyét cua hiéu tru:0’ng, chi dao, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién ké hoach chuyén moén; chuan bi noi dung sinh hoat chuyén
mén. Nghién ctru, phd bién céac chi thi, quy dinh, hudéng dan vé chuyén mon va trién
khai thuc hién.



3/ Dya theo phan cong chuyén mon 1ap thoi khoa biéu, ké hoach thim 16p du
gi0, day thay, thyc tap, thao glang,klem tra chuyén mon... Lap hd so theo doi hoc
sinh chuyén dén, chuyén di, theo dbi si s6 hoc sinh, ghi chep cap nhat vao sb ding bo
kip thoi.

4/ Kiém tra dén ddc thuc hién va duyét cac loai ho so chuyén mon: Lich, ké
hoach day hoc ca nhén ké hoach cta to, GVCN, bd phan thu vién, thiét bi, lich bao
giang, so dau bai, so ghi diém, gido 4n, ho so ca nhén cac loai...

5/ Truc tlep quan li va cap nhat phin mém thong ké quan 1i chit luong
EQMS,EMIS...; Ho so truong ddu nam, gitta ndm va cudi ndm. Cong tac Bdi dudng
thuong xuyén.

6/ Lam cong tac danh gia chét luong, kiém tra chat luong cac ki, chon hoc sinh
dau tu cac phong trao tham gia thi cac cap, theo doi va dé ra bién phap dé thic day su
tién trién chat luong day va hoc.

7/ Phéi hop va chi dao cac by phan trong hoat dong Pdi - Sao nhi déng, hoat
dong ngoai gio, thé duc thé thao, vin hoa vin nghé, cac phong trao thi dua cua hoc
sinh; hoat dong thu vién thiét b .

8/ Ghi chép, luu gitt cac ho so vé chuyén mon, s6 liéu kiém tra danh gia, chét
lugng,bai kiém tra,sd diém, Hoc ba, danh sach HSHTCTTH... Kiém tra va xac nhan
cac loai ho so chuyén mon ding ki han va chiu trach nhiém vé phén viéc duoc phan
cong.

9/ Thuc hién bao cdo trude hi€u truong hang tuan, thang va hang nim theo ké
hoach; chuén bi bao cao cap trén vé linh vuc duoc hiéu truong phan cong.

10/ Duyét s6 diém hang thang. Kiém tra hoc ba cubi nim va tham muu véi
hiéu truong ki duyét.

11/ Cap nhat s6 phd cap,sd dang bo, bao cio,tong hop két qua va chiu trach
nhiém chinh vé cong tac phd cap GDTiéu hoc.

12/ Chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng Ve chét lugng chuyén mén nha trudng;
Cung v6i hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé nhiém vu nim hoc.

I11/ K& toan:

1/ Thuc hién nghiém tac luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché d6 nha nudc
kip thoi; vao sb ké toan hang ngay.

2/ Thyc hién cac ché do bao céo tai chinh, bao hiém xa hoi ding quy dinh.

3/Thuc hién nghiém tac ché d6 quan 1y tai chinh: mua sam tai san phai dugc
duyét ké hoach cua truong, 1am thua tuc nhap kho, xuét kho theo quy dinh.

4/ Chiu trach nhiém tham muu véi thu truéng don vi vé moi mat hoat dong tai
chinh.

5/ Bao quan, theo ddi co s& vat chat cho nha truong.

6/ Soan thao cac van ban tai chinh, hop déng, bao hiém hoc sinh, gido vién.

7/ Cung thyc hién nhiing nhiém vu khac dugc giao.

IV/ Thw vién-Thiét bi:



Xay dung ké hoach thu vién - thiét bi, quan 1y sip xép ngin nip, khoa hoc dé
tién loi cho viéc tim kiém. C6 ké hoach bd sung sach giao khoa, sach tham khao, sach
nghiép vu,thiét bi day va hoc (Tham muu véi ban gidm hi¢u thanh 1ap to cong tac
vién thu vién); thuc hién cho muon sach,thiét bi, do dung, doc sach, bao hang ngay
va thu hdi muon sach hang tudn, hang ky, hang nim; quan 1y tai san thu vién-thiét bi;
hd so s6 sach muon, tra ghi chép diy du dung quy dinh, s6 theo ddi sach bao ...Hoc
tap nang cao chuyén mon nghiép vu.

- Nhén cong van dén, danh, phat céng vin di.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh thirc, dong
thoi bao cao kip thoi véi Hiéu trudong nhimg van dé khong giai quyét duoc theo yéu
cau cta Hiéu trudng.

- Luu céac cong vin dén, di vao so theo ddi cong van.

- Cung voi Pho hiéu truong hodc Hiéu truong giai quyét cac loai ho so
nhu:Cép gidy gidi thiéu, gidy chuyén truong; Nhan tra hoc ba, xac nhan diém, sao y
cac loai gidy ching nhan do truong cap.

- Théng ké sb liéu hoc sinh dat giai cac cap hang nam, théng ké s6 liéu hoc
sinh hang thang 1ap bao co thong ké.

- Bao quan hd so cac loai nhu: hoc ba, br?mg cép, ) dang bo, ) phé cap... Tham gia
tryc tiép cong tac Pho cap cung v6i Pho Hiéu trudng.

V/ Thu quy:

- Pam bao cac hd so gidy td, ching tir 1d rang, chinh xac, gido vién ki nhan ghi
r0 ho tén.

- Thu giit 1ap ho so so sach cac loai, cac khoan thu.

- Mua sam céc loai dung cy sinh hoat hang ngdy trong co quan.

- B6i chiéu s6 sach hang thang v6i ké toan va trinh Hiéu trudng ky duyét.

- Béo cdo Hiéu truong 1 thang/lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
sach.

VI1/ Bao vé:

1/ Pam bao an ninh an toan co s& vat chit nha truong 24/24, khong dé khéch,
hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong gid lam viéc.

2/ Khéch vao 1am viéc véi Hiéu truong phai thong qua bao vé va phai biét 1y
do mo1 cho vao gap.

3/ Cham soc hé théng cay xanh, cdy canh dam bao xanh tt va my quan.

4/ Phai chiu trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi c6 su ¢b xay ra.

5/ Béo vé xe cua can bd gio vién, khach lam viéc (co dang ky). Mat phai boi
thuong theo gia tr1 hién tai.

6/ Phuc vu nudc uéng kip thoi.

7/ Cung thyc hién nhiing nhiém vu khac duoc giao.

VII/ TO TRUONG CHUYEN MON:



1/ C6 day dii ho so to theo qui dinh, hd so phai cp nhat, chat luong, trinh bay
trang trong, khoa hoc;Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 phu hop véi ké
hoach chung cua truong.

2/ T6 chirc bdi dudng, giup d& chuyén moén nghiép vu cho GV trong t6.T6
chtrc hop t6 chuyén mén 2 lan/thang.

3/ Huong dan xdy dung va quan 1y ké hoach ca nhancia t6 theo ké hoach day
hoc, phan ph01 chu:()’ng trinh va cac quy dinh cua B0 GD&DT.

4/ Kiém tra viéc thuc hién quy che chuyén mon va ki luat lao dong cua GV.

5/Thanh tra, kiém tra danh gia, xép loai vé chuyén mén cho GV, tham muu xép
loai GV hang thang, ky va ca nam hoc.

6/ Chuan bi noi dung vé chuyén modn cua t, bao cao Lién tichllén/théng.

7/ Béo céo cho Hiéu truong tinh hinh cong tic trong thang va ké hoach thang
to1.

7 8/ Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat luong va hiéu qua cong tac cua
to.

9/ Cung kiém tra ho so khi dugc BGH phan cong.

VI1I/ NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1/ Pén truong ding gid, ra, vao 16p dung hiéu lénh, day dung phan phdi

chuong trinh, 1én 16p phai day di ho so theo quy dinh.
Giang day va gido duc hoc sinh theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach day, soan
bai, chuan bi dd dung, thi nghiém, kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh. Vao )
diém, ghi hoc ba day du, kip thoi theo quy dinh , khong bo gid, bo budi day, quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng té chirc. Tham gia cac hoat dong
ctia to chuyén mén cia cac té chitc doan thé va cta nha truong day du.

2/ Rén luyén dao duc, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat lwong hiéu qua giang day va gido duc ( trinh d6 tin hoc, ngoai ngir )
Tich cuc d6i méi phuong phap giang day theo yéu cau d6i méi ciia nganh. Ung dung
t6t CNTT trong giang day.

3/ Thuc hién nghia vu cong dan,cac quy dinh cua phap luat va diéu 18 truong
tiéu hoc; chiu su kiém tra va chap hanh quyét dinh ctia Hiéu trudng.

4/ Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; grong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén lo1 va loi ich chinh dang cua HS;
doan két giup d& dong nghiép.

5/ Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua nha truong. Nghi viéc phai
c¢6 1y do, co gidy phép trudec mot ngay, dugc sy dong y cua Hi¢u truong (hodc pho
hi¢u truong khi Hiéu truong di vang. Trir truong hop om dau dot xudt ).

6/ Klem tra cham bai, tra bai, vao so ding ki han. Tong két, hoan thanh cac
loai ho so, s0 sach diing thoi gian quy dinh.



7/ Tham gia day du cac budi sinh hoat chuyén mén hang tuan, chao c& dau
tuan, hop t0, hop co quan, hop chi bo (la dang vién), hop doan ( la doan vién), hop
cong doan phai tham gia day du, dang gio va phai c6 s0 ghi chép ndi dung cude hop.

8/ T6 chirc bdi dudng hoc sinh ning khiéu va phu dao HS chua hoan thanh céc
mon hoc theo sy phan cong cua ban giam hiéu.

9/ C6 ké hoach cong tac chu nhiém 16p cu thé, xay dung cic bién phap thiét
thuc pht hop véi tinh hinh cu thé mdi 16p, chuan bi chu ddo nodi dung hop phu huynh
dinh ki. Tim hiéu ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé bd sung bién phap gido
duc sat d6i tuong, nham thac déy su tién bo cua ca 16p ... Téng két, danh gia tinh
hinh cong tac chii nhiém cua 16p 1 1an/ thang (Theo ddi trong s6 chil nhiém va bao
céo cu thé trong budi sinh hoat chil nhiém hang thang véi nha truong).

10/ Cong tac chat ch€ voi chi hoi truong va phy huynh hoc sinh, chu dong ph01
hop véi gido vién bo mon, Tong phu trach Poi va céac to chirc xa hoi co lién quan dé
gido duc hoc sinh.

- Panh gia xép loai HS ding quy ché.

- GV phai tham gia tot cong tac pho cap TH do BGH phan cong.

IX/ DOI TNTP :

1/ Chuan bi day du hd so cia t6 chirc minh phu trach.

2/ Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, tung dot thi dua; so két tung
dot thi dua; ndp béo cao va hop giao ban hang tuan, thang ctng ban giam hiéu chuan
bi cac van ban bao cao thugc nganh doc( Hoi d6ng Poi Thanh phd).

3/ Chiu trach nhiém tru6c BGH vé cong tac thiéu nhi trong truong hoc.

4/ Duy tri moi hoat dong né nep, thé duc (the duc gilra gio, sinh hoat duéi co
2lan/ thang va déng phuc hoc sinh, kiém tra ndi vu hoc sinh, cac hoat dong tap thé )
tham muu voi1 BGH trong viéc gido duc dao duc - tu cach HS. Duy tri hoat dong ctua
Doi co do.

5/ Cung véi nha truong 1am tot cong tac nhan dao trong trudng hoc, khuyén
hoc, khuyén tai, ké hoach nh...

6/ Cung v6i nha truong thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién,
hoc sinh tich cuc”

7/ Xay dung t6 chic Doi dat danh hiéu “Lién Doi viing manh”



