UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC HUA THANH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 104 /QP-TrTH Hua Thanh, ngay 10 thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché co quan
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HUA THANH

Can cit Khodn 1, Diéu 11 Piéu I¢ tmong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng
t s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao; quy dinh trach nhiém va quyén han cia Hiéu trudng truong tiéu hoc;

Can cir Cong vin sé 2616/SGDPT- GDMNTH, ngay 29 thang 8 nam
2025 cua So G:ido duc va Dao tao tinh Dién Bién vé huong dan thuc hién nhiém
vu giao duc tiéu hoc nam hoc 2025 - 2026,

Can cit phuwong huwong nhiém vu nam hoc 2025-2026,

Can cir tinh hinh thuc té cia nha truong;
QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh quy ché co quan nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quy ché nay co hiéu luc tir ngdy 01 thang 9 nim 2025 dén ngay
31 thang 8 nam 2026. Moi quy dinh trudc day trai véi quy ché nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac to truong chuyén moén va vin phong, trudng
cac doan thé va toan thé gido vién, nhan vién cta truong Tiéu hoc Hua Thanh

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, CM.

HIEU TRUC

P35 Thi Thu Hién



QUY CHE CO QUAN NAM HOQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6: 104 /OD-TH ngay 10 thing 9 nam 2025
Clia Hiéu truomg truong Tiéu hoc Hua Thanh)

A.NHUNG QUI PINH CHUNG:

1. Chép hanh nghiém chinh duong 16i chinh sach phap luat cia Dang va
Nha nudce va cac cudc van dong 16n do cac cap phat dong.

2. Thuc hién nghiém tic quy thoi gian, dam bao ngay gio cong, tuyét dbi
khong vi pham dao duc nhan cach nguoi gidao vién.

3. C6 tinh than doan két, twong trg gitp d& 1an nhau. Tuyét d6i khong co
biéu hién gy mat doan két, chia bé phai. Néu c6 biéu hién d6 ca nhan d6 phai
chiu trach nhiém truéc nha trudng, khong duoc xét khen thudng & bat ky cap
nao va dé nghi diéu chuyén di noi khac.

4. Thuc hién nghiém tic, c¢6 hi¢u qua cac quy dinh vé chuyén mén tu hoc
tu boi dudng d€ nang cao nhan thuc vé hiéu bi€t xa hdi va nghi€p vu chuyén
mon. Nghiém cam day thém hoc thém ngoai nha truong.

5. Mbi thay ¢o giao la "tdm guong dao duc tu hoc va sang tao". An mic
gon gang, lich sy, 40 co cd, khong mic 4o phong, dén co quan phai di giay hodc
deép quai hau.

6. Co day du ho so quy dinh cho mdi ¢4 nhan, ghi chép cap nhat kip thoi,
c6 chat lugng.

7. Co tinh than phé va tu phé binh, thang than trung thuc trong moi linh
vuc. Khong dé xay ra hién tugng don thu vuot cip.

8. Co thai do lich su, ton trong, khong duoc co6 thai d§ hach dich, nhiing
nhi¢u gay khé khan phién ha cho moi ngudi. Khiém ton déi véi dong chi, dong
nghiép va phu huynh hoc sinh, giao ti€p van minh lich sy, c6 van hoa.

9. Tham gia day du, nhiét tinh, c6 ¥ thirc vao moi hoat dong do cac doan
thé t6 chirc nham dat hi€u qua cao.

10. Hoan thanh xuat sic moi chi tiéu thi dua da dang ky.

11. Thyc hién thu chi dang muc dich, thuc hanh tiét kiém, c6 so sach ddi
voi1 cac khoan thu XHHGD. Cong khai 2 lan/nam va quyét toan trude hdi nghi
phu huynh hang nam.

12. Thyc hién tbt viéc thong tin, bao cdo, dung thoi gian, ddm bao do chinh
xac. Néu to6 chuyén mon, ca nhan nao khong thuc hién dang trir thi dua thang do.

13. St dung di¢én, nudc tiét kiém, ding muc dich, tranh lang phi. Néu ca
nhan nao vi pham dé that thoat di¢n, nudc s€ bi 1ap bi€n ban va xir phat. Moi lan
vi pham s€ bi ha 01 béac thi dua.

14. Cong bang, khach quan, dan chu trong viéc danh gia xép loai thi dua



ddi v6i ca nhan, to chuyén mon va hoc sinh. Chéng moi biéu hién tiéu cuc trong
cong tac gido duc.

15. Phéi két hop chit ché giira cac doan thé chinh trj trong nha truong dé
hoan thanh chi tiéu, nhi€ém vu nam hoc 2025 - 2026.

B. NHUNG QUI CHE CU THE:

I. P6i v6i Ban giam hiéu :

1. Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc phap luat va cip trén vé
toan bd cac hoat dong ctia nha truong.

2. Lén ké hoach cong tac ndm, thang, tudn va phd bién day du kip thoi,
tang cuong cong tac ki€m tra ndi bo.

3. Chi dao cong tac phd cdp GDTH: Chi dao va tham gia tot cac hoat dong
ngoai gid va cac hoi thi do nganh t6 chuec.

4. Cham lo xay dung do6i ngii giao vién, tao diéu kién dé can bo gido vién -

nhan vién hoc tap, rén luyén dé dat chuan, nang chuan. Thuc hién ding, kip thoi
ché do chinh sach.

5. Thuc hién nguyén tac tap trung dan chu trong quan 1y nha trudng, lang
nghe y kién cua cac t6 chuc doan thé, ca nhan va c6 bién phdp gidi quyét ding
theo ché dg, chinh sach ctia nha nudc.

6. Tich cuc chi dao cong tac chuyén mon vé doi moi phuong phap day -
hoc. Trién khai day du, kip thoi cac chuyén dé di duoc ndm bét. Tang cudng du

gio tham 16p nham kip thot kiém tra hoat dong day - hoc cua giao vién va chat
lugng hoc tap cua hoc sinh.

7. Ticl} cuc chi dao khong dé hoc sinh chua dat chuan kién thire ki nang,
hoc sinh ng6i nham 16p.

8. Quan 1y, chi dao tich cuc cac cudc van dong cua cép trén va cua nganh.

IL. P6i véi t6 Vin phong (K¢é toan, tht quy, y té, bao vé, phuc vu)

1. Lam viéc phai c6 ké hoach hang ngay, hang tuan, thuc hién yéu cau gio
nao viéc d6. Cong viéc hang tudn phai théng qua Hiéu trudng va théng nhat.

2. Xay dung va thyuc hién day di cac loai hd so theo qui dinh. Pam bao ché
do truc, lam vi¢c va hop giao ban.

3. Tham muu véi hiéu trudng dé giai quyét kip thoi nhitg coéng viée co
lién quan.

4. Cap nhat, luu trf, sép Xép cac loai cong van, hd so kip thoi, khoa hoc.
Thuc hién dung yéu cau khi kiém tra.

5. Thyc hién ddy du chuc trach, nhiém vu nghé nghiép theo ngach cong
chtrc va theo van ban hop dong lao dong thod thuan, thuc hién theo sy phan
cong cua Hi¢u trudng.

6.1. K¢ toan: Ngoai vi¢c thuc hién chirc ndng, nhiém vu, quyén han cta can



b cong chirc con ¢6 cac nhi€ém vu cu thé sau:

- Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién dung cong tac thu, chi, cong tac quan ly
tai chinh, co s& vat chat trong truong hoc dung luat dinh;

- C¢ trach nhiém 13p céc biéu mau lién quan trong cong tac tai chinh, co s&
vat chat;

- T6 chire thiét 1ap hé thong sb sach ké toan, quan 1y ho so tai chinh, quan
Iy co s& vat chat cua nha truong ddm bao: Chinh xac, kip thoi, dung quy dinh
phap luat Nha nudc;

- Thyuc hi¢n ché do ki€m tra ké toan ndi bd vé tai chinh, tai san cong cong;
chiu trach nhiém hudéng dan nghi¢p vu cho gido vién, nhan vién c6 lién quan
cong tac tai chinh, dam bao ding quy dinh;

- Thuc hién chirc ndng giam sat, chu dong tham muu dé xuét, c6 bién phap
thuc hién ké hoach thu chi; t6 chirc luan chuyén, luu trit, bao quan, bdo mat
chung tu, tai liéu ke toan ding quy dinh;

- Thyc hién cong tac thong ké, bao cdo, quyét toan dinh ky (theo thang,
quy, ky, nam) hodc dot xuat khi duoc Hiéu truong hodc cap trén yéu cau;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cap trén trong cong viéc minh phy trach.

6.2. Thu quy: La nguoi truc tiép thu, giit cac loai quy tién cua don vi, dam
bao dung nguyén tic quan ly tai chinh, lam vi¢c theo ché d6, nhan vién thu quy
¢ cac nhiém vu cu thé sau:

- Quan Iy céc loai quy cua don vi, qity thudc loai ndo thi phai co s6 theo ddi
quan 1y riéng loai d6, ddm bdo chinh x4c, minh bach, 0 rang, khoa hoc va
ding quy dinh quan 1y tai chinh;

- Thi quy chiu trach nhiém thu va phat tién khi cic phiéu chi da hop phap
(c6 chir ky cua Hi€u trudng va Ké toan);

- Cubi ngay, thang, quy phai kiém tra, d6i chiéu s6 sach, hoa don, chimng
tur... néu co su viéc bat thuong phai 1ap bién ban bdo cao kip thoi voi Hiéu
truong va cap trén (khi can thiét);

- Thuc hién ké hoach thu, chi, t6 chirc luan chuyén, luu trir, bdo quan, bao
mat ching tu, tai liéu dung quy dinh;

6.3. Thu vién thiét bi

- Truc tiép tiép nhan, quan Iy ho so tai lidu thu vién-thiét bi trudng hoc (1ap
hd so theo ddi, thdng ké, bdo cio (dinh ky, dot xuat) sd luong céac thiét bi do
dung day hoc, sach gido khoa, sach tham khao, tai liéu, bao chi; td chirc cép
phat, muon, thué, thanh quyét toan. .. lién quan dén cong tac thu vién, theo dung
quy dinh);

- Lap ké hoach xay dung phat trién thu vién thiét bi ctia Nha truong, quan
bao, quan 1y, str dung d6 dung thi nghiém thuc hanh theo yéu ciu cia gido vién
phuc vu cho day hoc va tham gia mot s6 cong tac khac khi dugc phan cong, giao



trach nhiém.
6.4.Y té

- Tham muu xay dung ké hoach vé y té trong truong hoc; cac ndi dung, quy
dinh, trinh ty, to chirc hoat dong cia phong y té hoc du’(mg, dam bao cham soc
so clru ban dau kip thoi khi c6 hoc sinh va cén bd gido vién nhan vién nha
truong dm dau.

- Kiém tra giam sat cong tac v¢ sinh cua nha truong.

- Chiu trach nhi€ém vé cong viéc minh phu trach truéc Hi€u truong va co
quan quan ly chuyén moén y t€. Lam va hoan thanh cong viéc ki€ém nhi¢m thém,
cac cong tac khac khi Hi€u truong phan cong giao nhiém vu.

6.5. Bao vé&: Thuc hién theo quy ché bao vé
6.6. Phuc vu

- Quét don cac phong Ban giam hiéu, hoi truong; chim soc bon hoa cay
canh trudc hanh lang phong hdi dong va cac phong Ban giam hiéu.

- Phuc vu nuée udng cho cac phong 1am viée, cho gido vién.

- Chuén bi phong hoi déng, nudc uéng cho hoi hop.

- Chuyén cong vin di.

- Lam tét cac cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong va chiu trach
nhiém trudc cong viéc minh phu trach.

I11. Poi véi t6 - khodi chuyén mén:

1. Phat huy vai tro chitc ndng cua td khoi dé thuc hién ké hoach cua
truong. Sinh hoat chuyén mon ding lich qui dinh, nd1 dung sinh hoat phai phong
pht, phan cong, phan viéc cu thé, co sy giam sat.

2. Phai c6 du céc loai hd so theo qui dinh, phai Ién ké hoach cuy thé tung
ngay, tuan, thang, nam va co6 di€u chinh, danh gia, nhan xét sau khi da thuc hién.

3. Lam t6t cong tac tham muu v6i BGH dam bao thong tin hai chiéu kip
thoi chinh x4c nham dem lai hiéu qua cao.

4. Chiu trach nhiém trudc truong va chuyén moén vé moi hoat dong ctia t6 - khéi.

IV. Pdi v6i gido vién :

1. Pam bao ngay cong lao dong, di 1am viéc va ra vé ding thoi gian qui
dinh. Trong gio 1én 16p khong bo 16p di ra ngoai (trur truong hgp dac biét).

2. Gio vién nghi dm dau, hiéu hy phai c6 don xin phép va nhd gido vién
day thay, trong don phai c6 chir ky cua nguoi day thay va phai gui don trude
mot ngay, khong xin phep qua dién thoai, trur truong hop dm dau dot xuét (nghi

khong qua 10 budi trong mot nam hoc). Ngudi nhd day thay phai ban giao hd so
theo qui dinh dé nguoi day thuc hién.

3. Day dung va d chuong trinh, thoi khoa biéu. Co6 ké hoach bai day chat



luong trude khi 1én 16p. Co ddy du cac loai hd so theo qui dinh khi 1én 16p va
phai cap nhat chinh xac theo ngay, tudn, thang, nim, dam bao thong tin hai
chiéu diing thoi gian.

4. Thuong xuyén nhan xét, danh gid hoc sinh theo Thong tu 27 cua
BGD&DT. Thyc hién nghiém tac cong tac phd cap giao duc do BGH phan
cong, cap nhat sO lidu chinh x4c. Hoan toan chiu trach nhiém trudc nha truong
vé cac sb liéu ma minh diéu tra.

5. Thyc hién d6i méi phuong phéap day hoc. Trong tié’t, day phai c6 dd dung
day - hoc, danh gi4 hoc sinh phai khach quan, dang thuc chat.
6. Dau nim hoc, mdi GV phai dang ky mot noi ‘dung d6i méi trong day -

hoc nhim nang cao chit luong gido duc dé trao doi, rat kinh nghiém trong
chuyén mon va nha trudong.

7. Pang ky chi tiéu ddu ndm va c6 bién phap dé thyuc hién cac chi tiéu: so
lugng, chat luong, s6 ti€t du gio, thao giang. Trién khai bdo cdo chuyén dé hep,
tham gia day du cac hoi thi cua thay va tro.

8. Lam t6t cong tac chii nhiém. Tham gia day du cac 16p boi dudng chinh
tri, chuyén mon nghiép vu.

9. Ty kiém tra giam sat ban than, 16p chu nhiém vé két quéa thuc hién cac
cudc van dong.

Trong qua trinh xét thi dua cudi nam, nang bac luong trudc thoi han,
HDPTD s¢ xem xét dé uvu ti€én cho nhitng ca nhan c6 nhi€éu thanh tich thu tu tu
cao xuong thap. Truong hop, CBCNV- LD vi pham nhiing quy ché dan chu co
quan thi HDTD lay dé dé lam can ctr x€p loai thi dua va giéi thi¢u voi phong
Gido duc khi ¢6 truong hop di€éu dong, thuyén chuyén cong tac.

V. Dbi véi Chi doan :

1. Phai c6 ké hoach cu thé chi dao tot cac hoat dong cia Bo1 TNTP Hb Chi Minh.

2. Thuc hién nghiém tuc tiéu chi thi dua theo tuan (thang).

3. Luon xay dung moi doan két nhét tri ¢é dua phong trao Poan va Poi
ngay cang khdi sac.

4. Phat huy truyén théng vé vang, tudi tré Viét Nam thi dua lao dong hoc
tap sang tao, xung kich tinh nguyén xay dung va bao vé T6 quoc.

VI. Péi véi Poi TNTP Ho Chi Minh:

* Déi voi TPT :

1. T6 chirc tham gia tot cac hoat dong tuyén truyén gido duc vé truyén
thong Cach mang cua Pang, Poan, D01 va ctua dia phuong.

2. Xay dung ké hoach rén luyén hoc sinh hoc tdp va lam theo 5 diéu Béc
Ho6 day thong qua cac phong trao thi dua “Ngudoi tot viéc tot”; Chu d€ nam hoc.
Hudng img thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua.



3 Trién khai thuc hién day du chuong trinh cong tic Poi va phong trao
Thiéu nhi nam hoc 2025 - 2026.

4. Cap nhat, ghi chép day du cac loai hd so s6 sach theo qui dinh.

5. Panh gia xép loai thi dua céac 1p theo tuan, thang va nim hoc.

6. Tich cyuc hoc tap va tham gia day du cac bai mua hat tap thé, san truong,
nghi thirc stra doi. To chuc t6t cac tro choi dan gian, d6 vui dé€ hoc. Gido duc k¥
nang song cho hoc sinh.

7. Gido duc hoc sinh biét chap hanh luat 16 ATGT, phong chdng dich bénh,
biét gitr gin cdnh quan moi trudng xanh - sach - dep.

8. Thanh 1ap va t6 chirc hoat dong c6 hiéu qua day du cac tiéu ban theo qui dinh.

9. Phdi hop trién khai day di ndi dung chuong trinh hoat dong Doi da duoc
tap huan dén cac anh chi phu trach va ddi vién.

C. PIEU KHOAN THI HANH:

Noi quy, quy ché nay dugc stra d6i va thong qua trude cudc hop HP Su
pham nha truong. Sau khi quy ché dugc thong qua s€ giao cho Ban Thanh tra
nhan dan, céc to chic doan thé va cac cad nhan c6 lién quan theo ddi, giam sat va
xtr ly nhiing vi pham cia CBCC-VC.
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