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Ban hanh

HIEU TRUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

Thanh An, ngay 08 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
uy ché lam viéc ciia nha truong
Nam hoc 2025-2026

G TRUONG TIEU HQC YEN CANG

Can ctr Quyét dinh thanh lap truong, chirc nang nhiém vu cia don vi truong

Tiéu thc Yén Cang;
Can ctr Khoan 1, Diéu 1|1 Diéu 1é truong tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu

sb 2§

/2020/TT- BGDBT ngay| 04 thang 9 nam 2020 cua Bo trudng B Gido duc va

Pao tao; quy dinh trach nhiém va quyén han cua Hiéu trudng trudng tiéu hoc;

Cén ctr vao yéu cau thy

Piéu 1. Ban hanh kém t

hoc ¥én Cang, nam hoc 2025

Diéu 2. Quy ché lam vié
qua cdng tac cua can bg, giaq

nam|hoc 2025 - 2026;

vién
hanh

Thuc hién Quy ché lam
cong nhan vién cua truong de

Diéu 3. Quyét dinh nay
cua truong Tiéu hoc Y§

quyét dinh nay./.

Noilnhgn:

- Nhur diéu 3;
- Luu VP,

c hién nhiém vy ndm hoc 2025-2026 ctia nha truong.
QUYET PINH:

heo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua truong Tiéu
- 2026.

c cia nha trudng 13 vin ban chinh thirc dé danh gia hiéu

» vién, cong nhén vién cua nha trudng, thuc hién trong

theo nguyén tac cong khai, dan chu; can b, gido vién,
1 binh dang trong thyc hién Quy ché.

¢o hiéu lyc tir ngay ky. Can bg, giao vién, cong nhan
n Cang, cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
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Diéu 1. Pham vi, ddi |
1

1. Quy ché nay quy di
in hé cong tac va trinh tyr §

2. Can b quan ly, gid
htrc, ca nhan c6 quan hé

Piéu 2. Chirc ning,

1. Truong Tiéu hoc Y]
hha nudce vé gido duc cia
u 6 Diéu 1é truong Tiéy

DDT ngay 04 thang 9 nan
2. Truong Tiéu hoc
Dan riéng; chiu su chi df{c
dao, kiém tra, hudng da

t
thd

D3o tao huyén;
3. Nhiém vu cu thé cu

A
ong Tiéu hoc ban hanh
ing 9 ndm 2020 cua B§

O CAU TO CHUG, C]
TRACH NHIEM V

Piéu 3. Co céu tb ch
1. Hi¢u trudng

2. Phé Hiéu trudng
3. Céc t6 chuyén mon;
4. Hoi dong trudng;
5. Hoi dong thi dua ki

'!
n vé chuyén moén, nghiép vu cua Phong Gido duc va

UY CHE LAM VIEC

YONG TIEU HQC YEN CANG
linh so6 38 /OD-TrTH ngay 09 thang 9 ndam 2025
truong Tiéu hoc Yén Cang)

Chuong 1

'NG QUY PINH CHUNG

fwong diéu chinh

nh nguyén tac ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,

yial quyet cong viée clia truong Tiéu hoc Yén Cang;

o vién, nhan vién truong Tiéu hoc Yén Cang va cac
cong tac voi truong Tiéu hoc Yén Cang chiu su diéu

nhiém vu cia troeong Tieu hoc Yén Cang

én Cang thuéc sy quan ly cia UBND huyén va quan
Phong Gido duc va Pao tao huyén theo Quy dinh tai

hoc ban hanh kém theo Thong tu sb 28/2020/TT-

n 2020 cua B trudng B Gido duc va Pao tao.
Yén Cang ¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau va tai

quan ly cua Uy ban nhén huyén, dong thoi chiu su

truong Tiéu hoc Yén Cang thuc hién theo Didu 1&

ém theo Thong tu s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04
ong Bo Gido duc va Pao tao.

Chuwong 11

HE PO LAM VIEC, THONG TIN BAO CAO,
A PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

irc ctiz Truong

Té véan phong;

1en thudng;
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6. Hoi d("mg tu van; Céc Ban chi dao thuc hién céc phong trao;
7. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va cac doan thé.
Diéu 4. Ché d6 lam viée
1. Céan bd quan ly, giéo vién, nhéan vién tru'ong Tiéu hoc Yén Cang thuc

hi¢n che d6 1am viéc 40 gio /tudn, tuan lam viée 05 ngay (tir thir 2 dén thi 6 hang
tuan), gior 1am viée theo quy dinh chung;

2. Céan bg, gido vién, nhan vién thudc trurong khi dm dau hoic c6 viée riéng
can nghi phai bao cao Hiéu truéng va chi dugc nghi khi Hiéu truéng dong y; Khi
nghi hoac di cong tac ngoai huyén phai bao cdo Trudng phong Gido duc va Dao
tao huyén.

3. Do tinh chét cong viéc, can b, gi4o vién, nhan vién thudc truong c6 thé
phai lam viéc ca ngoai gio va ngay nghi; tuy theo cong viéc cu thé, Hiéu trudng
bd tri cho cén bd, céng chirc nghi bl vao ngay lam viée khéc hoic thanh toan theo
ché do lam viéc ngoai gio theo quy dinh hién hanh ctia nha nuéc.

Diéu 5. Ché @ hdi hop

1. Mbi tudn vao ngay 1am viéc cudi tuén, Hoi dong truong hop dé danh gia,
kiém c'hem tinh hinh thuc hién nhiém vy trong tuan va trién khai nhiém vu cong
tac tuan sau. Mdi thang mét lan (tir ngay 25 dén ngay 28 hang thang), Higu
truong tb chirc hop can bd quan ly, gido vién va nhén vién dé danh gié, kiém diém
cong tac thang va trién khai nhiém vu thang sau;

2. Két thic Hoc ky 1, két thuc Nam hoc trudong td chire so két, té)ng két dé
kiém diém, danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu, mirc d6 hoan thanh chi tiéu, ké
hoach hoc ky, ca nam da dé ra; déng thoi dé ra ké hoach thyc hién nhiém vu céng
tac hoc ky II va ké hoach nam sau;

3. Khi cén thiét Hiéu truong cé thé td chic hop dot xuat dé trién khai
nhing cong viéc can thiét, cAp bach.

Piéu 6. Ché d¢ thong tin bio cio

1. Hiéu truéng chiu trach nhiém thuc hién cong tac thong ké, thong tin, béo
cao Phong VHXH, Chu tich UBND x3a, S6 GD&PT vé tinh hinh hoat déng chuyén
mén va nhing van dé, dé xuét, kién nghi cta truong;

2. Hang tuan, thang, hoc ky, nam hoc Phé Hiéu trudng, céac T6 trudng
chuyén mon, giao vién, nhan vién c6 trach nhiém bdo cdo tinh hinh thuc hién
nhiém vy, cong tac dugc phan cong voi Hiéu trudng;

3. Can ctr chuo‘ng trinh cong tac dugc Hiéu truorng giao, Pho Hiéu trudng
va giao vién, nhén vién cua trudng xay dung ké hoach cong tac tuan, thang trinh
Hiéu trudng dé td chirc trién khai thuc hién;

4. Khi c6 tinh hinh dot xuét, can b quan ly, gido vién, nhan vién thudc
truong cd trach nhiém béo cdo vai Hiéu trudng (hodc Phé Hiéu truong khi Hiéu
truong di cong tac vang) dé chi dao, giai quyét kip thoi.

Piéu 7. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viée

1. Truong Tiéu hoc Yén Cang lam viéc theo ché d6 Thu truong. Hiéu
truong 1a ngudi dimg dau co quan, chi dao, diéu hanh moi hoat dong ctia Truong,
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Piéu 11. Cong tic qu
1. Quan ly tai san cua
Moi thanh vién trong truong
2. Viéc quan ly thu,
theo quy dinh hién hanh cu

ch

XH va trudc phép luat vé
uong tieu hoc;

g tham muru, dé xuét, t6 g
c hién nhiém vy cong tac
trach nhiém trudc Ban giam
duoc phan cong.

yén mon thude truong th
m muu van ban phai ky tat vao goc cudi mdi trang van ban theo Quy dinh;

treE-nv
nhiing van ban da phéan con

yac nguoi dugce giao phu
tu trudng hodc Pho Hiéu
yét in sao dé guri cho cac t

tiéu ndi bd cua nha truon

trach nhiém truée Uy b
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ain nhan dan x3, Chu tich UBND xa, Truong phong
toan bd hoat dong cua truong theo quy dinh tai Diéu

2. Phé Hiéu trudng giip Hiéu truong chi dao mot s6 mit cong tac theo su

cong hogc uy quyén cua
luat ve thuc hién nhiém
3. Can bo quan ly, gid

Piéu 8. Trinh tu thi
Tat ca cac vin ban cu

Hiéu truéng, chiu trach nhiém trude Hiéu trudong va
vu cdng tac duoc phan cong, dugc Gy quyén;

0 vién, nhan vién thudc truong cé trach nhiém chu
hurc thue hién nhiém vy c6ng tac dugc phan cong va
 khac theo sy phan cong cua Ban gidm hiéu, chiu
hi¢u va truée phép ludt vé thue hién nhiém vu cong

tuc ban hanh van béan

Piéu 9. Tham quyén
1. Hi¢u trudng ky c

a cac vin ban thudc

2. Phoé Hiéu truéong d
van ban khac thudc tha

khi chua duoc Hiéu trur
Piéu 10. Quin Iy viin
1. Khi nhan dugc cac

)

2. Céc s0 liéu, bao caq

a treong do Ph6 Hiéu trudng, cac bd phan cong tac
m muu, truge khl trinh Hiéu trudng duyét, ky, nguoi

r

van ban
¢ van ban cua truong gui Thuong truc Déang uy,

rong tryc UBND x&, Phang VHXH, S6 GD&DT, céc co quan Nha nude cap

am quyén ky giai quyét cua Hiéu truo‘ng (ke ca
hogc tly quyén cho Phé Hiéu truéng ky, giai quyét);

gc ky thay Hiéu trudng céc van ban hanh chinh va
quyén cua Hi¢u trudng theo linh vy chuyén mén

¢ phan cong phu trach hedc duge Higu trucmg uy quyen ky; khong ky céc van

g Uy quyén ky, giai quyet.
ban

loai véan ban, don thu ... gui dén co quan, vin thu

trach cong tac vén thu) vao so theo ddi, sau dd trinh
truong phu trach (khi Hiéu trudng di vang) kiém tra,

0 phén c6 lién quan va luu trir ban gdc tai truong.

) cua truong dugce luu trir tai cac b phéan chuyén mon

gido vién, nhan vién ctia truong chi dugc cung cap

tai lidu, van ban cho cac t chic, ca nhan ngoai co quan khi c6 y kién cta

an ly tai chinh, tai san cia truong
truong tiéu hoc tuan theo céc quy dinh cua phap luat.

co trach nhiém gitr gin, bao v¢ tai san ctia nha trudng;
chi tr cac nguon tai chinh cia nha trudng thuc hién
1 B Tai chinh, B§ Gido duc va Dao tao va Quy ché
g.
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Chuong I1I
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 12. Quan hé giira truong Tiéu hoc Yén Cang véi Thuong truc
Dang ay, Thuong truec HDND xa, UBND xa, Truéong phong VHXH, Chi tich
, pho chi tich UBND xa

Trudong Tiéu hoc Yén Cang chiu su lanh dao, chi dao ctiia Thuong truc
Pang ty, Thuong truc HDND x4 va chiu su quan ly diéu hanh cia UBND, Chi
tich UBND xa, Truong phong VHXH xa Thanh An.

Hiéu trmmg c6 trach nhiém thudng xuyén bao céo tinh hinh hoat dong cua
truong va xin y kién chi dao doi v6i nhimg véan dé dot xuét, phat sinh, nhitng van

dé vuot qua tham quyén giai quyét cia truong véi Thuong truc Pang ty, Thuong
truc HDND x&, Chu tich UBND xa, Trudng phong VH, Chu tich UBND xa.

Piéu 13. Quan hé giira trwomg Tiéu hoc Yén Cang véi cic by phin,
phong chuyén mon thugc xa, phong VHXH; phong chuyén mon thuge S&
GD&DT.

Hiéu trudng c6 trach nhiém quan hé cong tac vai cac bo phan chuyén moén
cua Phong VH, phong chuyén mén S¢ GD&DT dé nam bét ké hoach cong tac
chuyén mén lam co s& dé xay dung ké chuong trinh cong tac va trién khai thuc
hién nhiém vu cong tac cua truong.

Piéu 14. Quan hé cong tic giira truong Tiéu hoc Yén Cang véi cac co
quan chuyén mén thugc UBND x4, cac ban, nganh, doan thé xa, cac to chirc
thugc xa; voi Chu tich UBND cac xa.

Hiéu trudng c6 trach nhiém phdi hop véi Thu trudng cac co quan chuyen
mén thuéc UBND x3, cac ban, nganh, doan thé xa, cac to chic thugc xa; véi
Chu tich UBND x4 va céc ban, nganh, doan thé xa, cac t6 chirc thuoc xa dé
trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Dang, Phap luat ciia nha
nudc, cac van ban ctia co quan Nha nude cap trén, cac Nghi quyét ciia Dang ty,
HPND huyén, cac Quyét dinh, Chi thi cia UBND x4, ctia Chu tich UBND xa.

Piéu 15: Quan hé giira nha trwong, gia dinh va xa hoi

1. Théng nhat quy md, ké hoach phét trién nha truong, cic bién phép gido
duc hoc sinh va quan tdm gitup d& hoc sinh kho khan, hoc sinh khuyét tat.

2. Huy déng moi luc lugng va ngudn luc cta cong dong gép phan xay
dyng co s6 vat chét, thiét bj gido duc ctia nha truong, chim lo cho su nghiép
gido dyc, xdy dung phong trao hoc tdp va méi truong giao duc lanh manh, an
toan; tao diéu kién dé hoc sinh dugc vui choi, hoat dong van hoa, thé duc thé
thao phi hop véi lira tudi.

3. Gido vién chu nhiém lién hé chat ch& véi cha me hoc sinh cta 16p dé:
thong bao két qua hoc tap cua ting hoc sinh; thong nhat ké hoach phdi hop giup
dd hoc sinh yéu kém, giao duc hoc sinh ca biét; biéu duong kip thoi hoc sinh nd
luc hoc tap va ren luyén t6t.

Diéu 16. Quan hé giira Hiéu trwéng, Phé Hi¢u trudng, gido vién va



nhin vién thudc truong
1. Hiu trung, Pho Hiu trung c6 trach nhiém thuong xuyén trao dbi, danh
gié tinh hinh thyc hién nhi€m|vu cong tac cia truong, thong nhat ké hoach cong tac
canltrién khai dén cac bd phan cong tac va gido vién, nhén vién thude truong;

2. Céc bd phén cong|téc va gido vién, nhan vién thudc trudong co trach
nhigm thyc hién nhiém vu cdng tac dugc phan cong.

Chwong IV

TIEP DAN|GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO

Diéu 17. Trach nhi¢m cia Hiéu truwdéng, Phé Hiéu trudng

Hiéu truong, Pho Hién truong co trach nhiém t6 chire thuc hién cac quy
dinh ctia Phap luét vé cong thc tiép dan, giai quyet don thu khiéu nai, t6 cdo cta
cong dan thudc tham quyén [va thuc hién cac két luén cua co quan nha nudc cé
thim quyén vé nhitng vu vige c6 lién quan dén linh vuc cong tac cua truong,
linh vyc c¢dng tdc ma minh dirgc phan cong phu trach.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Quy ché nay c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky, ban hanh; c4c can bd
quan ly, gido vién, nhan vién thudc truong Tiéu hoc Yén Cang chiu trach nhiém
thue hién céc ndi dung quy|dinh tai Quy ché nay; Can bd quan ly, gido vién,
nhan vién thuc hién tét s& dirgc khen thuong, dé nghi néng luong sém, chuyén
ngach; néu vi pham thi tly theo tinh chit, muc do vi pham sé& bi ha thi dua, kéo
dai [thoi gian dé& nghi ning Juong, chuyén ngach hoic dé nghi xur ly theo quy
dinh cua Phap luat va Phap 1énh cén bg, cong chirc./.
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