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CØNG HÒA XÃ HÌI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc l­p -Tñ do - H¡nh phúc 

Long Biên, ngàyl4 th£nglo n�m 2023 

QUYÉT �NE 
VÁ viÇc ban hành Quy ch¿ làm viÇc cça tr°Ýng m§m non �ô ThË ViÇt H°ng 

N�m hÍc 2023 - 2024 

HIÆU TR¯ÞNG TR¯ÜNG M¢M NON �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

C§n cé Lu­t gi£o dåc sÑ 43/2019/QH14 ngày 14/6/2019 cça QuÑc HÙi; 
C�n cé Lu­t lao �Ùng sÑ 10/2012/QH13 ngày 18/6/2012 cça QuÑc HÙi; 

NghË �Ënh sÕ 45/2013/ND-CP, 46/2013/ND-CP ngày 10/5/2013 cça Chính phç 
quy �Ënh chÉ tiÃt thi hành mÙt sÑ �iÁu cça BÙ lu­t L¡o �Ùng; 

C�n cé Lu­t cán bÙ công chéc sÑ 22/2008/0H12 ngày 13/11/2008 cça 
Quoc HÙi; Lu­t viên chéc sÑ 58/2010/QH12 ngày 15/1 1/2010 cça QuÑc HÙi có 
hiÇu lñc të ngày 0I/01/2012; Lu­t séa �Ñi, bÕ sung mÙt sÑ �i¿u cça Lu­t Cán 
bÙ, công chéc và Lu­t viên chéc ngày 25/11/2019; 

C�n cé NghË �Ënh sÑ 115/2020/ND-CP ngày 25/9/2020 cça Chính phç vÁ 
tuyÁn dång, sí dång và qu£n lý viên chéc; NghË �Ënh sÑ 112/2020/ND-CP ngày 
18/9/2020 cça Chinh phç vÁ xí lý k÷ lu­t cán bÙ, công chéc, viên chéc; NghË 
�nh sÑ 106/2020/NÐ-CP ngày 10/9/2020 cça Chính phç quy �Ënh vÃ vË trí viÇc 
làm và sÑ luãng nguÝi làm trong �¡n vË sñ nghiÇp công l­p: 

C�n cé Thông t° 52/2020/TT-BGDÐT ngày 31/I2/2020 cça BÙ GD&ÐT 
ban hành �iÃu lÇ tr°Ýng mâm non; 

C�n cé Quyét �Ënh sô 1115/GDMN, ng£y 07/11/2001 cça BÙ gi£o dåc và 
�ào t¡o vÁ viÇc Ban hành Quy chÃ nuÑi d¡y tr» m§m non; 

C�n cé Thông t° sÑ 51/2020/TT-BGDÐT, ngày 31/12/2020 cça BÙ giáo 
dåc và �ào t¡o vÃ viÇc siía �Ñi, bÑ sung mÙt sÑ nÙi dung cça Ch°¡ng trình giáo 
duc mâm non; 

C�n cé Quy¿t �Ënh sÑ 25/2021/OÐ-UBND, ngày 19/1 l/2021 cça UBND 
thành phÑ Hà NÙi quy �Ënh vÁ qu£n lý bÙ máy công chéc, viên chéc, lao �Ùng 
hãp �Ñng trong các �¡n vË sñ nghiÇp công l­p, doanh nghiÇp có vÓn nhà n°Ûc 
thuÙc thám quy¿n qu£n lý cça UBND thành phÕ Hà NÙi; 

C�n cé Quy¿t �nh sÕ 1769/0�-UBND, ngày 29 tháng 4 n�m 2020 vÁ 
viÇc phê �uyÇt danh måc vË trí viÇc làm, b£n mô t£ công viÇc và khung n�ng lñc 

vË tri viÇc làm trong các c¡ sß giáo dåc công l­p trñc thuÙc UBND qu­n, huyên, 
thË xã trên �Ëa bàn thành phÏ Hà NÙi; 



C�n cé uy¿t �Ënh sÑ 522/0E�-UBND ngày 25/01/2017 cça UBND Thànl phÑ vÁ viÇc b¡n hành Quy t¯c éng xí cça c£n bÙ, công chéc, viên chéc ng°Ýi lao �Ùng trong các c¡ quan thuÙc thành phó Hà NÙi; Quyêt dËnh l655/OÐ. UBND, ngày 13/3/2017 cça UBND Thành phô vê Quy t�c éng xí n¡i côno cÙng: 
C�n cé Quy¿t �Ënh sÑ 675-Q�/QU ngày 15/62018 cça Qu­n çy Long Biên Ban hành Quy �Ënh vÁ viÇc cán bÙ, �£ng viên ra n°Ûc ngoài và quan hÇ vÛi tÕ chéc, cá nhân ng°Ýi n°Ûc ngoài; 

2 

C�n cé Quy¿t �Ënh sÕ 5824/0E�-UBND ngày 16 tháng 11 n�m 2017 cça UBND Ou­n vÁ viÇc ban hành quy trình gi£i quyêt nghÉ viÇc riêng �i n°Ûc ngoài và nghÉ viÇc riêng ß trong n°Ûc cça cán bÙ, công chéc, viên chéc, lao �Ùng hãp �ông �Ùng nghÉ �ang làm viÇc t¡i các phòng, ban, �¡n vË sñ nghiÇp, các ph°Ýng thuÙc qu­n Long Biên; 
C�n cé Thông tñ liên tËch sÑ 07/2013/TTLT-BGD�T-BNV-BTC, ngày 08 tháng 03 n�m 2013 cça các bÙ: BÙ giáo dåc và �ào t¡o, BÙ nÙi vå, BÙ tài chinh vê viÇc H°Ûng dân thñc hiÇn chê �Ù tr£ l°¡ng d¡y thêm giÝ �ôi vÛi nhà giáo trong các c¡ sß giáo dåc công l­p; 
C�n cç Thông t° sÑ 08/2016/TT-BGDDT, ngày 28 tháng 03 n�m 2016 cça BÙ giáo dåc và �ào t¡o vÁ viÇc quy �Ënh ch¿ �Ù gi£m �inh méc giÝ d¡y cho giáo viên, gi£ng viên làm công tác công �oàn không chuyên trách trong các c¡ sß giáo dåc công l­p thuÙc hÇ thÑng giáo dåc quÑc dân; 
C�n cé tình hình thñc tÃ cça nhà tr°Ýng; 

�iÁu 1. Ban hành kèm theo Quy¿t �Ënh này Quy ch¿ làm viÇc cça tr°Ýng 
mâm non �ô ThË ViÇt Hung n�m hÍc 2023 - 2024. 

�iÁu 2. Quy ch¿ này gÓm có 9 Ch°¡ng và 36 �iÁu. 

QUYÉT �ÊNH: 

Quyêt �Ënh này thay thÃ các Quy ch¿ �ã ban hành tr°Ûc �ây và có hiÇu 
lñc k¿ të ngày ký. 

N¡i nh­n: 

�iÁu 3. Toàn thÃ Cán bÙ, Giáo viên, Nhân viên, Lao �Ùng hãp �Óng nhà 
tr°Ýng chËu trách nhiÇm thi hành Quy¿t �Ënh này. 

- Nh° �iÃu 3 � �Ã thñc hiÇn; 
- L°u: VT. 

HIÆU TR¯ÞNG 
TRUÞNG l 

MÂM NON 
�Ö THÊ 

VIÆT H¯NG, 

Trân ThË Hoàng Lâm 



QUY CHÂ LÀM VIÊC (NÔI QUY C  QUAN) 
cça tr°Ýng mâm non �ô Thi ViÇt Hrng nm hÍc 2023 - 2)24 

(Ban hành kèm theo Quyét dËnh sóYÍD-MNDTVIL, ngày 4 tháng /ºn�m 2023 
cça Tr°ßng m§m non DÙ ThË ViÇt ll°ng) 

Ch°¡ng I 
QUY �ÊNH CHUNG 

�iÁu 1. Ph¡m vi và �Ói t°ãng áp dång 
1. Qui ch¿ này quy �Ënh nguyên t¯c, trách nhiÇm, lÁ lÑi làm viÇc, quan hÇ 

công tác, ph¡m vi, trình tñ gi£i quy¿t và ch¿ �Ù làm viÇc giïa cán bÙ, viên chéc, 

2. Cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên làm viÇc t¡i tr°Ýng mâm non 
�ô thË ViÇt H°ng, các tÕ chúc, cá nhân có quan hÇ công tác vÛi tr°Ýng mâm non 
�ô thË ViÇt H°ng chËu sñ �iÁu chinh cça Quy ch¿ này; 

3. Nhïng v¥n �Á khác không �°ãc �Á c­p �¿n ß quy chÃ này s½ thñc hiÇn 
theo các v�n b£n quy ph¡m pháp lu­t hiÇn hành. 

�iÁu 2. Nguyên t¯c làm viÇc 
1. Tr°Ýng M§m non �ô thË ViÇt H°ng làm viÇc theo nguyên t�c t­p trung 

dân chç, ch¿ �Ù thç tr°ßng và chËu trách nhiÇm cá nhân. MÍi ho¡t �Ùng cça nhà 
tr°Ýng ph£i tuân thç các quy �Ënh cça pháp lu­t, sñ lãnh �¡o cça UBND qu­n 
Long Biên, các v�n b£n h°Ûng d«n ngành giáo dåc & �ào t¡o, Quy chê làm viÇc 
cça tr°Ýng và các v�n b£n qu£n lý cça tr°Ýng. 

2. HiÇu tr°ßng lãnh �¡o toàn diÇn các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng, thñc hiÇn 
nhiÇm vå, quyÁn h¡n cça mình; chËu trách nhiÇm cá nhân tr°Ûc UBND qu­n 
Long Biên và tr°Ûc pháp lu­t theo quy �Ënh chéc n�ng, nhiÇm vå cça nhà 
tr°Ýng. 

3. Trong phân công công viÇc, m×i viÇc chi giao mÙt bÙ ph­n ho·c mÙt cá 
nhân chËu trách nhiÇm gi£i quyÃt và ph£i chËu trách nhiÇm chính vÁ công viÇc 
�°ãc giao. Các Phó hiÇu tr°ßng giúp viÇc cho HiÇu tr°ßng �°ãc HiÇu tr°ßng 
phân công mÙt sÑ nhiÇm vå cå thÃ, có trách nhiÇm qu£n lý, �iÁu phÕi gi£i quyÃt 
các công viÇc theo sñ phân công và chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°Ýng, tr°Ûc 
pháp lu­t vÁ k¿t qu£ thñc hiÇn các nhiÇm vå �°ãc giao. 

Trong tr°Ýng hãp ng°Ýi HiÇu tr°Ýng phân công ho·c çy quyÁn cho c¥p 
d°Ûi thì ng°Ýi �°ãc giao công viÇc ph£i chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng và 
tr°Ûc pháp lu­t; 

4. Cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên thuÙc tr°Ýng ph£i xí lý và gi£i 
quy¿t công viÇc �úng trình tå, thç tåc, ph¡m vi trách nhiÇm, th³m quyÁn theo 
quy �Ënh cça pháp lu­t. �ê cao trách nhiÇm trong phÑi hãp công tác, trao �Õi 

giáo viên, nhân viên làm viÇc t¡i tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt H°ng; 



thông tin gi£i quy¿t công viÇc và trong mÍi ho¡t �Ùng theo chéc n�ng, nhiÇm vu, 
quyên h¡n �°ãc quy �Ënh. 
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5. Trinh tñ, thç tåc và thÝi h¡n gi£i quyêt công viÇc ph£i bào �£m tuân thç 
theo �úng Quy chê làm viÇc cça nhà tr°Ýng, trë nhïng công viÇc �°ãc yêu c§u 
gi£i quyêt ß méc �Ù �Kh©n", "Hòa tÑc". 

�iÁu 3. C¡ c¥u tÑ chéc bÙ máy 

1. Ban giám hiÇu nhà tr°Ýng gÓm HiÇu tr°ßng và các Phó HiÇu tr°ßng. 
2. TÕ hành chính (v�n phòng và b£o vÇ): gôm 7 NV do �ông chí �·ng ThË 

Kim Oanh làm tÕ tr°ßng, �/c NguyÅn Anh Toàn nhóm tr°Ýng tÕ b£o vÇ. 
3. TÕ chuyên môn: 45 GVNV do �c V°¡ng Anh Tuy¿t làm tÑ tr°ßng 
- TÕ m«u giáo lÛn: gÓm 08 giáo viên 
+ �/c: NguyÃn ThË H°¡ng Trang - Tô phó 

TÕ m«u giáo nhá: gÓm 08 giáo viên 
+ �/c: NguyÅn ThË HuyÃn Trang- TÕ phó 

TÕ m«u giáo bé: gÓm 12 giáo viên 
+ �/c: Vu¡ng Bich Thçy - TÓ phó 
- TÕ m« Nhà tre: gÓm 09 giáo viên 
+ �/e: NguyÅn ThË Giang - TÕ phó 
- TÕ nuôi d°áng: gÓm 08 nhân viên viên 
+ �/c: Tr§n Duy Long- Tô phó 

4. HÙi �Óng tr°Ýng gÓm: Bí th° c¥p çy; HiÇu tr°ßng; Chç tËch Công 
�oàn; Bí th° �oàn Thanh niên CÙng s£n HÓ Chí Minh; �¡i diÇn các tÕ chuyên 
môn, �¡i diÇn tÕ v�n phòng: �¡i diÇn chính quyÁn �Ëa ph°¡ng và �¡i diÇn ban 
�¡i diÇn cha m¹ tr» em. HÙi �ông tr°Ýng có chç tËch, th° kí và các thành viên 
khác, sÑ l°ãng thành viên cça hÙi �Õng tr°Ýng là sÑ l�. 

TÕng sÑ thành viên cça HÙi �Óng là 09 ng°Ýi. GÓm có: HiÇu tr°ßng là 
Chç tËch HÙi �Óng và 08 thành viên (01 nhân viên VP là th ký HÙi �Óng). 

Ch°¡ng II 
TRÁCH NHIÆM, PH M VI, CÁCH THèC HO T �ØNG CæA BAN 
GIÁM HIÆU, HØI �ÔNG TR¯ÜNG, Tó CHUYÊN MÔN VÀ TÔ VP 

�iÁu 4. NhiÇm vå, quyÁn h¡n và ho¡t �Ùng cça HÙi �Óng truÝng 
1. NhiÇm vå và quyên h¡n cça hÙi �Óng tr°Ýng: 
-Quy¿t nghË vÁ måc tiêu, chi¿n l°ãc phát tri¿n, k¿ ho¡ch ho¡t �Ùng h±ng 

n�m cça nhà tr°Ýng; 



-Quyêt nghË quy ch¿ tÕ chéc và ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng; Xem xét, sía 
�Ói, bô sung các quy chÃ, quy �Ënh cça nhà tr°Ýng, trình c¥p có thâm quyên phê 
duyÇt; 

- Quyêt nghË vÁ tÕ chéc, nhân sñ: Quy¿t nghË vÁ chç tr°¡ng sí dång tài 
chính, tài s£n cça nhà tr°Ýng. 

-Giám sát các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng; Giám sát quá trình tÕ chéc thñc 
hiÇn các quy¿t nghË cça hÙi �Óng tr°Ýng; viÇc thñc hiÇn quy ch¿ dân chç trong 
các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng. 

2. Ho¡t �Ùng cça HÙi �Óng tr°Ýng: 
- HÙi �Óng tr°Ýng hÍp it nh¥t 03 l§n mÙt n�m. Trong tr°Ýng hãp cân 

thi¿t, khi hiÇu tr°ßng ho·c ít nh¥t 1/3 (mÙt ph§n ba) sÕ thành viên hÙi �ông 
tr°Ýng �Ã nghË, chç tËch hÙi �Óng tr°Ýng có quyÁn triÇu t­p phiên hÍp bât 
th°Ýng �Ã gi£i quy¿t nhïng v©n �Á phát sinh trong quá trình thñc hiÇn nhiÇm vå 
và quyÁn h¡n cça nhà tr°Ýng, HÙi �Óng tr°Ýng có thÃ hÍp b±ng hình théc xin ý 
ki¿n b±ng v�n b£n. 

-Phiên hÍp hÙi �Óng tr°Ýng �°ãc công nh­n là hãp lÇ khi có m·t të 3/4 
(ba phân tu) sÑ thành viên cça hÙi �Óng trß lên (trong �ó có chç tËch hÙi �ông). 
QuyÃt nghË cça hÙi �Óng tr°Ýng �°ãc thông qua và có hiÇu lñc khi �°ãc ít nh­t 
2/3 (hai ph§n ba) sÑ thành viên có m·t nh©t trí. Các nghË quy¿t cça hÙi �ông 
tr°Ýng �°ãc công bÓ công khai trong toàn nhà tr°Ýng. 

- HiÇu tr°ßng nhà tr°Ýng có trách nhiÇm thñc hiÇn các quyÃt nghË ho·c 
k¿t lu­n cça hÙi �Óng tr°Ýng vÁÃ nhïng nÙi dung �°ãc quy �Ënh t¡i �i¿m c kho£n 
I cça �iÁu lÇ tr°Ýng MN. NÁu hiÇu tr°ßng không nh¥t trí vÛi quy¿t nghË cça hÙi 

�ông tr°Ýng thì ph£i kËp thÝi báo cáo, xin ý kiên c¡ quan qu£n lý giáo dåc c¥p 
trên trñc tiÇp. Trong thÝi gian chÝ ý kiên cça c¡ quan có thâm quy¿n, hiÇu 
tr°ßng thñc hiÇn theo quy¿t nghË cça hÙi �Óng tr°Ýng �Ñi vÛi các v¥n �Á không 
trái vÛi pháp lu­t hiÇn hành và �iêu lÇ tr°Ýng MN. 

-C�n cé vào c¡ c¥u tÕ chéc, nhiÇm vå, quyÃn h¡n và ho¡t �Ùng cça hÙi 
�Óng tr°Ýng, hiÇu tr°ßng tông hÍp danh sách nhân sñ do t­p thê giáo viên và các 
tÕ chéc, �oàn thÃ nhà tr°Ýng giÛi thiÇu trình Chç tËch Üy ban nhân dân c¥p 
Qu­n ra quy¿t �Ënh thành l­p. NhiÇm kó cça hÙi �Óng tr°Ýng là 05 n�m. 
Tr°Ýng hgp có sñ thay �Õi vê nhân sñ, hiÇu tr°ßng làm v�n b£n �Ã nghË c¥p có 
th©m quyÁn ra quy¿t �Ënh bÕ sung, kiÇn toàn hÙi �Óng tr°Ýng. 

�iÁu 5. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça Ban giám hiÇu 
1. Ban giám hiÇu nhà tr°Ýng ph£i thñc hiÇn thÓng nh¥t trong công tác chÉ 

�¡o, �iÁu hành các công viÇc cça nhà tr°Ýng, nâng cao hiÇu lñc, hiÇu qu£ qu£n 
lý; B£o �£m dân chç, rõ ràng, minh b¡ch và hiÇu qu£ trong mÍi ho¡t �Ùng cça 
nhà tr°Ýng; thñc hiÇn �úng chç tr°¡ng cça ngành giáo dåc & �ào t¡o, tuân thç 
sñ chi �¡o cça UBND Qu­n Long Biên và h°Ûng d«n vÁ chuyên mÙn cça Sß 
GD&ÐT và phòng Giáo dåc & �ào t¡o qu­n. 



2. Ban Giám hiÇu nhà tr°Ýng ph£i gi£i quyêt các công viÇc cça nhà tr°Ýng �£m bào �úng ph¡m vi, thâm quyên, trình tñ, thç tåc theo các quy �inh cça ngành giáo dåc & �ào t¡o và các quy �Ënh cça pháp lu­t; thñc hiÇn công viÇc theo ch°¡ng trình, k¿ ho¡ch, lËch công tác �£m b£o ch¥t l°ãng, tiên �Ù công viÇc �ã �Ã ra, phát huy �°ãc n�ng lñc và sß tr°Ýng cça cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên toàn tr°Ýng. 
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�iÃu 6. NhiÇm vå, quyÃn h¡n và ho¡t �Ùng cça Tô chuyên mÓn 
1. NhiÇm vå, quyÃn h¡n cça TÕ chuyên môn: 
a) C�n cé kÃ ho¡ch cça nhà tr°Ýng, xây dñng kê ho¡ch ho¡t �Ùng chung cça tÕ theo tháng, n�m hÍc nh�m thñc hiÇn ch°¡ng trình giáo dåc mâm non; 
b) Thñc hiÇn bÕi d°àng chuyên môn, nghiÇp vå, kiêm tra, �ánh giá ch©t l°ãng, hiÇu qu£ công tác nuÕi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr» em; qu£n lý sí dång tài liÇu, �ô dùng, �ô ch¡i, thi¿t bË giáo dåc cça các thành viên trong tÑ theo kê ho¡ch cça nhà tr°Ýng; 
c) Tham gia �ánh giá, x¿p lo¡i giáo viên theo chuân nghÃ nghiÇp giáo viên mâm non; tham gia �ánh giá, x¿p lo¡i nhân viên theo quy �Ënh. 
2. Ho¡t �Ùng cça TÕ chuyên môn: 
a. Tô tr°ßng, tô phó chuyên môn do HiÇu tr°ßng bÓ nhiÇm trên c¡ sß giÛi thiÇu cça chuyên môn và giao nhiÇm vå vào �âu n�m hÍc. Tô tr°ong, tô phó CM chËu sñ qu£n lý chÉ �¡o cça Phó HiÇu tr°ßng phå trách chuyên môn. Giao �lc Phó HiÇu tr°ßng phå trách CM trñc tiÇp qu£n lý, theo dõi �ánh giá thi �ua tÕ d¡y hàng tháng, báo cáo �Ã xu¥t thi �ua khen th°ßng vÛi HiÇu tr°ßng. 
b. TÕ chuyên môn sinh ho¡t hai tu©n mÙt l§n và có thÃ hÍp �Ùt xu¥t theo yêu c¥u công viÇc ho·c khi HiÇu tr°ßng yêu c§u. 
�iÁu 7. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça TÕ V�n phòng 
1. TÕ v·n phòng gÓm các nhân viên: kÃ toán, v�n thu, y tÃ, thç quù, b£o 

vÇ và nhân viên khác. 

2. TÕ tr°Þng và các �Óng chí phå trách các bÙ ph­n do HiÇu tr°Ýng phân 
công và giao nhiÇm vu, chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng và tr°Ûc ph¥p lu­t 
vÁ k¿t qu£ thñc hiÇn nhiÇm vå �°ãc phân công. Giao �/c Phó HiÇu tr°ßng phå 

trách nuôi d°áng trñc ti¿p qu£n lý, theo dõi �ánh giá thi �ua tÕ v�n phòng và tÕ 
nuôi d°áng hàng tháng, báo cáo �Ã xu¥t thi �ua khen th°ßng vÛi HiÇu tr°ßng. 

tr°Ýng; 

3. NhiÇm vå cça tÕ v�n phòng gÓm: 
a) Xây dñng k¿ ho¡ch ho¡t �Ùng cça tÕ theo tháng, n�m nh±m phåc vå 

viÇc thñc hiÇn các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng vÁ nuôi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc 
tr» em; 

b) Giúp hiÇu tr°ßng qu£n lý tài chính, tài s£n, l°u giï hÕ s¡ cça nhà 
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c) Thñc hiÇn bÓi d°ßng chuyên môn, nghiÇp vå, kiÃm tra, dánh giá ch¥t 
l°gng, hiÇu qu£ công viÇc cça các th£nh viên trong tÕ theo k¿ ho¡ch cça nhà 
tr°Ýng; 

d) Tham gia �ánh giá, x¿p lo¡i các thành viên; 
4. Tô v�n phòng sinh ho¡t �Ënh kó ít nh©t mÙt tháng mÙt l§n theo nguyên 

t·c dân chç, tôn trÍng, chia s½, hÍc t­p, giúp �ß và các sinh ho¡t khác khi có nhu 
c§u công viÇc. 

Ch°¡ng III 
TRÁCH NHIÆM, PH M VI VÀ CÁCH THèC GI¢I QUY¾T CÔNG VIÆC 

CæA HIÆU TR¯ÞNG, PHÎ HIÆU TR¯ÞNG, TÓ TR¯ÞNG, TÓ PHÓ 
CHUYÊN MÔN, GIÁo VIÀN, NHÂN VIÊN NHÀ TR¯ÜNG 

�iêu 8. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça HiÇu tr°ßng 
1. Trách nhiÇm: 

a) HiÇu tr°ßng là ng°Ýi l�nh �¡o �éng �§u nhà tr°Ýng, chËu trách nhiÇm 
tr°Ûc UBND Qu­n và tr°Ûc pháp lu­t vÁ ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng. 

b) HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm tÑ chúc, tri¿n khai thñc hiÇn các nhiÇm vå 
cça tr°Ýng theo chi �¡o cça UBND Qu­n, h°Ûng d«n cça Sß GD&�T, phòng 
GD&ÐT qu­n và theo quy �Ënh cça pháp lu­t. 

2. Ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc: 
a) Xây dång quy ho¡ch phát triÁn nhà tr°Ýng; l­p k¿ ho¡ch và tÕ chúc 

thñc hiÇn kê ho¡ch giáo dåc tëng n�m hÍc; báo cáo, �ánh giá k¿t qu£ thñc hiÇn 
tr°Ûc HÙi �Óng tr°Ýng và các c¥p có th©m quyÃn; 

b) Thành l­p các tÕ chuyên môn, tÕ v�n phòng và các hÙi �Óng tu v¥n 
trong nhà tr°Ýng, nhà tr»; bÑ nhiÇm tÕ tr°Ýng, tÑ phó. �Á xu¥t các thành viên 
cça HÙi �Óng tr°Ýng trình c¥p có th©m quyÁn quy¿t �Ënh; Thñc hiÇn các nhiÇm 
vå qu£n lý cán bÙ, giáo viên, nhân viên theo quy �Ënh cça pháp lu­t và h°Ûng 
d§n cça c¡ quan qu£n lý giáo dåc; thñc hiÇn quy t¯c úng xí cça cán bÙ qu£n lý 
theo quy �Ënh; xây dñng kê ho¡ch phát triên n�ng lñc nghÃ nghiÇp cho giáo 
viên, nhân viên; �Ùng viên và t¡o �iÁu kiÇn cho giáo viên và nhân viên tham gia 
các ho¡t �Ùng �Õi mÛi giáo dåc; Phân công, qu£n lý, �ánh giá, x¿p lo¡i; thñc 
hiÇn quá trình tuyÃn dång, thuyên chuy¿n, khen th°ßng, k÷ lu­t �Ñi vÛi giáo 
viên, nhân viên; thñc hiÇn viÇc ký hãp �Óng lao �Ùng, ti¿p nh­n, sí dång giáo 
viên, nhân viên theo quy �Ënh, giÛi thiÇu nhân sñ �Ã bÕ nhiÇm phó hiÇu tr°ßng. 

c) Thñc hiÇn các nghË quy¿t ho·c k¿t lu­n cça HÙi �Óng tr°Ýng, N¿u 
không nh¥t trí vÛi nghË quy¿t ho·c k¿t lu­n cça HÙi �Óng tr°Ýng, ph£i kËp thÝi 
báo cáo xin ý ki¿n UBND Qu­n (phòng GD&�T), trong khi chÝ ÷ ki¿n cça c¥p 
trên, HiÇu tr°ßng v«n phài thñc hiÇn theo nghË quy¿t ho·c k¿t lu­n cça HÙi �Óng 
tr°Ýng �Ñi vÛi nhïng vân �ê không trái vÛi pháp lu­t hiÇn hành và �iÁu lÇ 
tr°Ýng m©m non. 



d) Qu£n lý và sí dång có hiÇu qu£ các nguÑn t£i chính, tài s£n cça nhà 
tr°Ýng; 

�) TiÇp nh­n tr» em, qu£n lý tr» em và các ho¡t �Ùng nuôÑi d°áng, ch¯m 
sóc, giáo dåc tr» em cça nhà tr°Ýng; quyêt �Ënh khen th°ßng, phê duyÇt k¿t qu£ �ánh giá tr» theo các nÙi dung nuÑi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr» em do BÙ 
Giáo dåc và �ào t¡o quy �Ënh; 

e) Dñ các lÛp bÕi d°áng vÁ chiính trË, chuyên môn, nghiÇp vå qu£n lý; 
tham gia các ho¡t �Ùng giáo dåc 2 giÝ trong mÙt tuân; �°ãc h°ßng chê �Ù phå 
c¥p và các chính sách °u �ãi theo quy �Ënh; 

f) Thñc hiÇn các ch¿ �Ù chính sách cça Nhà n°Úc �Õi vÛi giáo viên, nhân 
viên, hÍc sinh; Tô chéc thñc hiÇn quy ch¿ dân chç ß c¡ sß và t¡o �iÁu kiÇn cho 

g) TÕ chéc thñc hiÇn quy chê dân chç ß c¡ sß; thñc hiÇn xã hÙi hoá giáo 
dåc; phôi hãp tÕ chéc, huy �Ùng các lñc l°ãng xã hÙi cùng tham gia ho¡t �Ùng 
giáo dåc, phát huy vai trò cça nhà tr°Ýng �Õi vÛi cÙng �Óng. Chi �¡o thñc hiÇn 
các phong trào thi �ua, các cuÙc v­n �Ùng cça ngành; thñc hiÇn công khai �ôi 
vÛi nhà tr°Ýng. 

�iÁu 9. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça Phó HiÇu 
tr°ßng 

1. Trách nhiÇm: 

a) Phó HiÇu tr°ßmg giúp viÇc HiÇu tr°ßng, �uãc HiÇu tr°ßng phân công 
phå trách mÙt sÑ l)nh vñc công tác; Thñc hiÇn và chËu trách nhiÇm tr°Ûc pháp 
lu­t và tr°Ûc HiÇu tr°ßng vÁ nhiÇm vå �°ãc HiÇu tr°ßng phân công. 

b) Phó HiÇu tr°ßng thay m·t HiÇu tr°ßng �iêu hành ho¡t �Ùng cça nhà 
tr°Ýng khi �°ãc HiÇu tr°ßng u÷ quyÃn; �ông thÝi có trách nhiÇm báo cáo l¡i 
toàn bÙ sñ viÇc phát sinh trong thÝi gian HiÇu tr°ßng �i v�ng. 

c) Dñ các lÛp bÑi d°áng vÁ chính trË, chuyên môn, nghiÇp vå qu£n lý; 
tham gia các ho¡t �Ùng giáo dåc 4 giÝ trong mÙt tu§n; �°ãc h°ßng chÃ �Ù phå 
c¥p và các chính sách °u �ãi theo quy �Ënh. 

d) Tñ hÍc, tñ bÑi d°áng nâng cao n�ng lñc chuyên môn nghiÇp v, n�ng 
lñc qu£n lý; �°ãc h°ßng chê �Ù phå c¥p °u �ãi �ôi vÛi nhà giáo và các chính 
sách °u �ãi theo quy �Ënh. 

e) Thñc hiÇn xã hÙi hóa giáo dåc, phát huy vai trò cça nhà tr°Ýng �Õi vÛi 

cÙng �Óng. 
2. Ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc: 
a) Phó hiÇu tr°ßng phå trách chuyên môn 

- Xây dåmg kê ho¡ch ho¡t �Ùng chuyên môn cho c£ n�m, tëng hÍc kì, 
hàng tháng và hàng tu©n. H°Ûng d«n giáo viên thñc hiÇn nhiÇm vå chuyên môn, 

các tÕ chéc chính trË - xã hÙi trong nhà tr°Ýng, nhà tr» ho¡t �Ùng nhã�m nâng cao chât l°ãng ch�m sóc, giáo dåc tr»; 
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kê ho¡ch �ã �°ãc HiÇu tr°ßng phê duyÇt. ChËu trách nhiÇm triÃn khai day �ç các 
nÙi dung ch°¡ng trình, kê ho¡ch d¡y hÍc theo quy dËnh. 

-S�p xÇp thÝi khóa biÁu hãp lý, cân �Ñi. Qu£n lý ho¡t �Ùng d¡y và hÍc cça 
giáo viÁn. Kiêm tra hÓ s¡ sÕ sách vÁ chuyên môn. Xây dñng các quy �Ënh cå thê vê 
công tác qu£n l÷ chuyên môn, nÁ n¿p d¡y và hÍc, quy �Ënh cå thÃ vÁ hô s¡ chuyên 
môn cça nhà tr°Ýng, cça tô chuyên môn, cá nhân giáo víên, KH tñ bÓi d°ßng các 
nhân. DuyÇt và qu£n lý các lo¡i hÓ s¡ chuyên môn theo quy �Ënh cça �iêu lÇ tr°Ýng 
M§m non, cça Sß GD&ÐT, phòng GD&ÐT theo quy �Ënh. 

Tham muu vÛi HiÇu tr°ßng và xây dñng k¿ ho¡ch và vÁ công tác xây 
dñng �Ùi ngi, tÕ chéc các ho¡t �Ùng d¡y và hÍc, bÓi d°áng chuyên môn, thñc 
hiÇn chuyÁn �Ã, kÁ ho¡ch thi nghiÇp vå su ph¡m, giáo viên giÏi các câp; phå 
trách công tác vi¿t SKKN cça giáo viên, công tác chu©n QuÑc Gia, kiêm �Ënh 
ch¥t l°ãng và ch°¡ng trình CLC. 

-ChËu trách nhiÇm xây dñng k¿ ho¡ch, chÉ �¡o, tÕ chéc thyc hiÇn và chËu 
trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng vÁ ch¥ l°ãng, k¿t qu£ công tác CM, các ho¡t 
�Ùng phong trào thi dua, ngày hÙi ngày lÅ, các ch°¡ng trình liên k¿t theo mång 
chuyên môn �°ãc giao phå trách. 

b) Phó hiÇu tr°ong phå trách nuÑi d°áng ch�m sóc 
Xây dång kÃ ho¡ch ho¡t �Ùng ch�m sóc nuôi d°áng tr» cho c£ n�m hÍc; 

xây dñng thñc �¡n cho tr» theo tëng hÍc ki, tëng tháng và tëmg tu§n. H°Ûng d¥n 
giáo viên thåc hiÇn nhiÇm vå ch�m sóc nuôi d°áng cho tr». ChËu trách nhiÇm 
triÁn khai �§y �ç các nÙi dung kê ho¡ch theo quy �Ënh. 

-S¯p x¿p thÝi khóa biÁu làm viÇc hãp lý, cân �Ñi cho nhân viên. Qu£n lý ho¡t 
�Ùng ch�m sóc nuôi duáng cça nhân viên nuôi d°áng; thÝi gian làm viÇc, hiÇu qu£ 
công viÇc cça nhân viên v�n phòng, b£o vÇ. KiÃm tra hÓ s¡ sÕ sách nuôi d°áng, 
hành chính cça nhà tr°Ýng. Xây dñng các quy �Ënh cå thÃ vÁ công tác qu£n lý công 
v�n báo cáo; nÁ n¿p làm viÇc, quy �Ënh cå thÃ vÁ hÕ s¡ nuôi d°áng cça nhà tr°Ýng, 
cça tÕ v�n phòng. DuyÇt và qu£n lý các lo¡i hÓ s¡, sÕ sách theo quy �Ënh cça E�iÁu lÇ 
tr°Ýng M§m non, cça Sß GD&ÐT, phòng GD&�T theo quy �Ënh 

-Xây dåmg k¿ ho¡ch �£m b£o an toàn cho tr» và toàn thÃ giáo viên nhân viên 
trong nhà tr°Ýng; k¿ ho¡ch b£o qu£n tài s£n; k¿ ho¡ch �£m b£o an ninh tr°Ýng 
hÍc..Qu£n lý toàn bÙ c¡ sß v­t ch¥t trong nhà tr°Ýng. 

-Tham mu vÛi HiÇu tr°ßng và xây dång kê ho¡ch vÁ cÙng tác xây dñng 
�Ùi ngi, tÕ chéc các ho¡t �Ùng ch�m sóc nuôi d°áßng tr», bôi d°áng chuyên 
môn, thñc hiÇn chuyên �Ã, kê ho¡ch thi nghiÇp vå s° ph¡m, thi tay nghÃ, thi 
nhân viên nuÑi d°áng giÏi các c¥p. 

-Phu trách Công tác CNTT. Công tác thanh kiÁm tra. Xây dñng k¿ ho¡ch 
bÓi d°áng và nâng cao viÇc éng dång công nghÇ thông tÉn trong d¡y và hÍc. 
DuyÇt và chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng vÁ viÇc �°a các tin, bài và hình 
£nh lên trang web cça tr°Ýng, báo cáo tháng �ây �ç theo quy �Ënh. 



-Chiu trách nhiÇm xây dñng kê ho¡ch, chi �¡o, tÑ chéc thñc hiÇn và chn trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng vê ch¥t l°ãng, k¿t qu£ các ho¡t �Ùng CSVC. CSND, PCCC, PCDB, PTTNTT, an ninh an toàn tr°Ýng hÍc, xây dñng MTSP sáng - xanh -s¡ch - �¹p - an toàn - thân thiÇn, các dËch vå CLC theo m£ng chuyên môn �°ãc giao phå trách. 
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�iÁu 10. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quyêt công viÇc cça TÕ tr°ßng chuyên môn: 
1. Trách nhiÇm: 

a. TÕ tr°ßng chuyên môn do HiÇu tr°ßng bô nhiÇm và thñc hiÇn các nhiÇm vå do HiÇu tr°ßng phân công, chËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°Üng, Phó HiÇu tr°ßng và tr°Ûc pháp lu­t vÁ nhiÇm vå �°ãc phân công. 
b. Tô tr°ßng chuyên môn �iêu hành ho¡t �Ùng cça tÕ theo sñ chÉ �¡o cça HiÇu tr°ßng, Phó hiÇu tr°ßng và có trách nhiÇm báo cáo k¿t qu£ ho¡t �Ùng cça tô theo quy �Ënh. 
2. Ph¡m vi gi£i quyêt công viÇc: 
a. Xây dng kÃ ho¡ch n�m, tháng, tu§n cça tÕ, trình Phó hiÇu tr°ßng phå trách duyÇt; công khai kê ho¡ch cça tÕ chuyên môn theo quy �Ënh. 
b. Tham muu Ban giám hiÇu phân công các thành viên trong tÕ vÁ công 

tác ch�m sóc giáo dåc tr». Theo dõi viÇc gi£ng d¡y cça tÕ, bình xét thi �ua, hoàn t¥t các hÑ s¡ cça tÕ. TÑ chúc �¯ng ký thi �ua �âu n�m và bình xét thi �ua hàng 
tháng, hÍc kó, n�m hÍc. �Ùng viên các thành viên trong tÑ thñc hiÇn tÑt các 
cuÙc v­n �Ùng, phong trào thi �ua và các nhiÇm vå chính trË khác cça nhà 
tr°Ýng, �Ëa ph°¡ng, cça ngành, �ông thÝi �Ã xu¥t viÇc khen thÝng k÷ lu­t giáo 
viên. 

c. Qu£n lý mÍi ho¡t �Ùng cça giáo viên trong tÕ vÁ thñc hiÇn quy ch¿ 
chuyên môn,... H°Ûng d«n các thành viên trong tÕ thåc hiÇn �§y �ç các lo¡i hÕ 
s¡ sÑ sách chuyên môn theo các quy �Ënh cça �iÁu lÇ tr°Ýng M§m non, cça 
phòng GD&ÐT và các quy �Ënh khác cça nhà tr°Ýng. �£m bào chÃ �Ù sinh ho¡t 
và ho¡t �Ùng chuyên môn cça tÕ. Thñc hiÇn công tác bÓi d°áng giáo viên theo 
kÁ ho¡ch �ã �°ãc phê duyÇt. 

d. KiÃm tra viÇc so¡n bài cça giáo viên, kiÃm tra, theo dõi tình hình, ch¥t 
l°ãng gi£ng day cça giáo viên trong tÕ. TÕ chéc dñ giÝ theo quy, dËnh, có biÇn 
pháp giúp �á bÓi d°áng giáo viên trong tÕ; thñc hiÇn �ánh giá, x¿p lo¡i chuyên 
môn nghiÇp vå theo chuân quy �Ënh. 

e. Thñc hiÇn nghiêm túc ch¿ �Ù báo cáo Ban giám hiÇu vÁ các công viÇc 
�°ãc giao theo quy �Ënh và các công viÇc phát sinh, tình hình d° lu­n, ý ki¿n 
th¯c m¯c cça giáo viên trong tÕ cça phå huynh hÍc sinh trong tr°Ýng. 



nhiÇm 
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Ch°¡ng IV TRÁCH NHIÆM, PH M VÊ VÀ CÁCH THèC GI¢I QUY¾T CÔNG VIÆC CæA GI®O VIÊN, NHÂN VIÊN NHÀ TR¯ÜNG 
�iÃu 11. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça giáo viên chu 

1. Giáo viên chç nhiÇm �°ãc HiÇu tr°ßng phân công làm chç nhiÇm mÙt 
lÛp hÍc cça tr°Ýng, chËu trách nhiÇm toàn diÇn vÁ ho¡t �Ùng cça lÛp tr°Ûc các 
Phó hiÇu tr°ßng, HiÇu tr°ßng và tr°Ûc pháp lu­t. 

2. Thåc hiÇn các ho¡t �Ùng ch�m sóc giáo dåc theo k¿ ho¡ch �ã xây dñng; 
3. Nh­n xét, �ánh giá tr» cuÑi kó và cuÑi n�m hÍc. 

4. Báo cáo th°Ýng kó 1 l§n/ tháng ho·c �Ùt xu¥t vÁ tình hình cça lÛp vÛi 
HiÇu tr°ßng. 

�iÃu 12. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça giáo viên 
1. Giáo viên m©m non là ng°Ýi làm nhiÇm vå nuÑi d°áng, ch�m sóc, giáo 

dåc tr» em trong nhà tr°Ýng và là ng°Ýi trñc ti¿p h°Ûng d«n các ho¡t �Ùng giáo 
dåc tr» bao gÓm: ho¡t �Ùng ch¡i; ho¡t �Ùng hÍc; ho¡t �Ùng lao �Ùng; ho¡t �Ùng 
ngày hÙi, ngày lê và ch�m sóc giâc ngç; ch�m sóc vÇ sinh; ch¯m sóc séc kho� 
và �£m b£o an toàn tuyÇt �Ói cho tr» khi tr» ß tr°Ýng. 

2. NhiÇm vå cça giáo viên m©m non: 

a. B£o vÇ an toàn súc kho�, tính m¡ng cça tr» em trong thÝi gian tr» em ß 
nhà tr°Ýng. 

b. Thñc hiÇn công tác nuÑi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr» em theo ch°¡ng 
trình giáo dåc mâm non: l­p kê ho¡ch ch�m sóc, giáo dåc; Xây dñng m×i tr°Ýng 
giáo dåc, tô chéc các ho¡t �Ùng nuôi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr» em; �ánh 
giá và qu£n lý tr» em; ChËu trách nhiÇm vÁ ch¥t l°ãng nuôi d°áng, ch�m sóc, 
giáo dåc tr» em; Tham gia các ho¡t �Ùng cça tô chuyên môn, cça nhà tr°Ýng. 

c. Trau dÑi �¡o �éc, giï gìn phâm ch¥t, danh dñ, uy tín cça nhà giáo; 
G°¡ng m«u, th°¡ng yêu trê em, �ôi xí công b�ng và tôn trÍng nhân cách cça tr» 
em; B£o vÇ các quyên và lãi ích chính �áng cça tr» em; �oàn k¿t, giúp �á �Óng 

nghiÇp. 
d. Tuyên truyÁn phÕ biên kiên théc khoa hÍc nuÑi d¡y tr» em cho cha m¹ 

tr». Chç �Ùng phÑi hãp vÛi gia �ình tr» �Ã thñc hiÇn måc tiÁu giáo dåc tr» em. 
d. Rèn luyÇn séc khÏe; HÍc t­p v�n hoá; Bôi d°áng chuyên môn nghiÇp 

vå �Á nâng cao ch¥t l°ãng nuôi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr». 

e. Thåc hiÇn các ngh)a vå công dân, các quy �Ënh cça pháp lu­t và cça 
ngành, các quy �Ënh cça nhà tr°Ýng, quyêt �Ënh cça HiÇu tr°ßng. PhÑi hãp vÛi 
các thành viên/ bÙ ph­n khác trong nhà tr°Ýng cùng nhau gi£i quyêt công viÇc 
chung cça nhà tr°Ýng. 
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�iÃu 13. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça nhân viên nuôi d°áng 
1. Nhân viên nuÑi d°áng là ng°Ýi làm nhiÇm vå phåc vå công tác nuÙi d°áng, ch�m sóc tr» em bao gÓm: ch�m sóc dinh d°áng; �£m b£o vÇ sinh an toàn séc khoè cho tr» t¡i tr°Ýng. 

2. NhiÇm vå cça nhân viên nuôi d°áng 
a) Thñc hiÇn nhiÇm vå �°ãc giao theo kê ho¡ch và sñ phân công cça HiÇu tr°ßng và ch¥p hành nÙi quy cça nhà tr°Ýng. 
b) B£o �£m an toàn cho tr» trong �n uÑng và sinh ho¡t t¡i nhà tr°Ýng, nhà trè, nhónm tr», lÛp mâu giáo �Ùc l­p. Tuân thç các quy �Ënh vÁ vÇ sinh an toàn thñc ph©m trong chÃ biên �n uÑng cho tr», �£m b£o không �Ã x£y ra ngÙ �Ùc �Õi vÛi tr»; nâng cao chât l°ãng nuÑi d°áng, ch�m sóc, giáo dåc tr» em. 

c) Trau dÓi �¡o �éc, giï gìn ph©m ch¥, danh dñ, uy tín cça b£n thân và nhà tr°Ýng; �oàn k¿t, t°¡ng trã giúp �á �ông nghiÇp. Thñc hiÇn ngh)a vå công dân và các quy �Ënh cça pháp lu­t và cça ngành, các quy �Ënh cça nhà tr°Ýng, quy¿t �Ënh cça HiÇu tr°Ýng. 
�iÃu 14. Trách nhiÇm, ph¡m vi gi£i quy¿t công viÇc cça các nhân viên trong tr°Ýng 
1. Nhân viên cça tr°Ýng gÓm: nhân viên k¿ toán, v�n th°, y tÃ và các nhân viên khác theo sñ phân công cça HiÇu tr°ßng. 
2. NhiÇm vå cça các nhân viên nhà tr°Ýng: 
a) Thñc hiÇn nhiÇm vå �°ãc giao theo kê ho¡ch và sñ phân công cça HiÇu tr°ßng; châp hành nghiêm nÙi quy, quy ch¿ lam viÇc cça tr°Ýng 
b) Thñc hiÇn quy ch¿ chuyên môn nghÃ nghiÇp và các nhiÇm vå quyÁn h¡n vÁ nghÃ nghiÇp theo quy �Ënh. 
c) Trau dôi �¡o �éc, giï gìn phâm ch¥t, danh dñ, uy tín cça b£n thân và nhà tr°Ýng; �oàn kêt, t°¡ng trã giúp �á �ông nghiÇp. 
d) Thñc hiÇn ngh)a vå công dân và các quy �Ënh cça pháp lu­t và cça 

ngành, các quy �Ënh cça nhà tr°Ýng, quyt �Ënh cça HiÇu tr°ßng. 

Ch°¡ng V 
QUAN HÆ CÔNG TÁC 

�iêu 15. Quan hÇ công tác giïa HiÇu tr°ßng vÛi các Phó hiÇu tr°ßng 
1. HiÇu tr°Ýng trñc ti¿p chÉ �¡o các Phó hiÇu tr°ßng thñc hiÇn các công 

viÇc �°ãc giao theo tëng m£ng công viÇc; 

2. Các Phó hiÇu tr°ßng có trách nhiÇm thåc hiÇn ý ki¿n chi �¡o cça HiÇu 
tr°Ýng; chç �Ùng xây dñng ch°¡ng trình, kÃ ho¡ch �Ã triÅn khai thñc hiÇn ý ki¿n 
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chi �¡o cça HiÇu tr°ßng; Báo cáo tình hình triÃn khai và k¿t qu£ thñc hiÇn công 
viÇc theo nÙi dung chuyên môn �°ãc giao vÛi HiÇu tr°ßng th°Ýng xuyên và khi 
có phát sinh x£y ra ngoài thâm quy¿n gi£i quy¿t. 

�iÁu 16. Quan hÇ phÑi hãp gi£i quy¿t công viÇc giïa các Phó HiÇu 
tr°ßng 

1. Quan hÇ giïa các Phó HiÇu tr°ßng là quan hÇ phôi hãp. Trong tr°Ýng 
hãp có ý kiên khác nhau, báo cáo xin ý kiên chÉ �¡o cça HiÇu tr°ßng; 

2. C�n cí vào ch°¡ng trinh, k¿ ho�ch công tác, ý ki¿n chi �¡o cça HiÇu 
tr°ßng; các Phó HiÇu tr°ßng có trách nhiÇn thông báo, the0 dôi, phÑi �Ã thñc 
hiÇn các nhiÇm vå công tác �ã �Ã ra; 

�iêu 17. Quan hÇ công tác giïa HiÇu tr°ßng, Phó hiÇu tr°ßng và các 
giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng trong nhà tr°Ýng 

1. HiÇu tr°Ýng lãnh �¡o, chi �¡o trñc ti¿p toàn bÙ �Ùi ngi. Phó hiÇu 
tr°ßng chÉ �¡o trñc ti¿p giáo viên, viên chéc, nhân viên, lao �Ùng hãp �Óng 
trong nhà tr°Ýng theo linh vñc �°ãc phân công phå trách: �/c Phó hiÇu tr°Ýng 
phå trách công tác chuyên môn (HiÇu phó chuyên môn) chÉ �¡o, qu£n lý tÕ D¡y. 

�/c Phó hiÇu tr°ßng phå trách công tác nuôi d°áng (HiÇu phó nuÑi d°áng) chÉ 
�¡o, qu£n lý tÕ v�n phòng và bÙ ph­n nuôi. 

2. Các Phó HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm c�n cé Thông báo phân công 
nhiÇm vå cça �¡n vË �ê thñc hiÇn phân công công viÇc chi ti¿t, rõ. ng°Ýi, rõ 
trách nhiÇm, tri¿n khai chi tiÃt viÇc thñc hiÇn ý kiÅn chÉ �¡o cça HiÇu tr°ßng �Án 
các giáo viên, nhân viên thông qua các nghiÇp vå chuyên môn. 

3. Các giáo viên, nhân viên, ng°Ýi lao �Ùng trong nhà tr°Ýng tuân thç 
nghiêm túc các chÉ �¡o cça Ban giám hiÇu trong công viÇc. Tr°Ýng hãp phát 
hiÇn nhïng �iêu b¥t c­p, ch°a hãp lý, c§n báo cáo kËp thÝi vÛi các Phó hiÇu 
tr°ßng �Ã gi£i quy¿t, xu lý. 

�iÃu 18.Quan hÇ công tác giïa các giáo viên, nhân viên 
1. Trong ph¡m vi công viÇc �°ãc giao có liên quan �ên l)nh vñc công tác 

thuÙc bÙ ph­n khác, tÕ chuyên môn khác ho·c khi có các ý ki¿n khác nhau trong 
thñc hiÇn các nhiÇm vå �°ãc giao, các công viÇc cça nhà tr°Ýng; giáo vên, 
nhân viên chç �Ùng báo cáo vÛi HiÇu tr°ßng xin ý kiên chÉ �¡o phôi hãp gi£i 
quy¿t. 

2. Nghiêm câm mÍi hành vi kéo bè phái nh±m måc �ich tu lãi cá nhân 
ho·c thñc hiÇn lãi ích nhóm vÁ chính trË, t° t°ßng, quyÁn lñc ho·c kinh t¿ làm 
m¥t �oàn k¿t nÙi bÙ. 

�iÁu 19, Quan hÇ công tác giïa nhà tr°Ýng vÛi các c¡ quan, �¡n vË, 
tÕ chéc, cá nh¥n khác 

1. Trong quan hÇ làm viÇc vÛi cá nhân, c¡ quan, tÕ chéc; cán bÙ giáo 
viên, nhân viên nhà tr°Ýng ph£i khi¿m tôn, lËch sñ, bình �³ng vì công viÇc 



chung, tuyÇt �Õi nghiêm c¥m cía quyên, quan liêu, hách dËch, lãi dång chéc vu. 
quyÃn h¡n gây khó kh�n phiên hà cho cá nhân, c¡ quan, tÑ chéc. 

2. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên có trách nhiÇm b£o vÇ bí m­t Nhà n°Ûc, bí 
m­t công tác và bí m­t nÙi dung �¡n th° khiêu n¡i, tÕ cáo cça công dân. tÕ chéc 
theo quy �Ënh cça pháp lu­t. 
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�iÁu 20. Quan hÇ giïa nhà tr°Ýng, gia �ình và xã hÙi 
Nhà tr°Ýng phÕi hãp vÛi chính quyên, �oàn thÃ �Ëa ph°¡ng, Ban �¡i diÇn cha me hÍc sinh, các tô chéc chính trË - xã hÙi và cá nhân có liên quan nh¯m: 

1. ThÑng nh¥t quan �iêm, nÙi dung, ph°¡ng pháp giáo dåc giïa nhà tr°Ýng, gia �ình và xã hÙi �Ã thñc hiÇn måc tiêu giáo dåc. 
2. Huy �Ùng mÍi lñc l°ãng và nguÑn lñc cça cÙng �Óng ch�m lo cho sñ nghiÇp giáo dåc, góp phân xây dñng c¡ sß v­t chât, thi¿t bË giáo dåc cça nhà 

tr°Ýng; xây dñng môi tr°Ýng giáo dåc lành m¡nh, an toàn t¡o �iêu kiÇn phát 
triên toàn diÇn cho tr» theo tëng �Ù tuÑi. 

3. Giáo viên có trách nhiÇm liên hÇ ch·t ch½ vÛi cha m¹ hÍc sinh cça lÛp, 
thông tÉn kËp thÝi tinh hình cça tr» �Ã có các biÇn pháp thích hãp khuyên khích 
các ho¡t �Ùng cça tr». 

�iÁu 21. Giao tiÇp úng xí 
1. Giao tiÇp éng xë 

a. Thñc hiÇn giao ti¿p éng xí vÛi tr» mÙt cách g§n gii, tình c£m; vÛi 
�ông nghiÇp chân tình cßi mß, th³ng th¯n; vÛi cha m� tr» g§n gii, hãp tác, tôn 
trÍng; vÛi cÙng �ông trên tinh th©n hãp tác, chia s». 

b. Giao ti¿p éng xí vÛi c¥p trên c§n có thái �Ù phù hãp và thÃ hiÇn sñ tôn 
trÍng; c­p trên l«ng nghe và tôn trÍng c¥p d°Ûi. Thñc hiÇn kính trÍng vÛi ng°Ýi 
lÛn tuÑi, nh°Ýng nhËn ng°Ýi ít tuÑi, b¡n bè cùng tuÕi tôn trÍng l«n nhau. 

c. Không phát ngôn tùy tiÇn, bëa b£i ho·c ��ng t£i các tin téc ch°a �°ãc 
kiêm chéng, các hình £nh ph£n câm, ph£n giáo dåc, xuyên t¡c, bôi nhÍ danh dñ 
t­p thÃ, cá nhân, �ông nghiÇp lên các trang m¡ng xã hÙi. 

2. M·c trang phåc, �âu, tóc: 

a. Toàn tr°Ýng thåc hiÇn �eo th» tên theo quy chÃ cça ngành. 
b. Giáo viên: thú 2,4,6 m·c áo phông �Ï, thé 3,5 m·c áo phông xanh tím 

than �ông phåc và quân/váy �en. CBGVNV Không m·c áo trê cô, áo mÏng, váy 
ng�n trên �âu gÓi ho·c s» quá cao, qu§n bò, váy bò, qu©n legging bó sát, qu§n 
ngô, quân áo ngç �Ãn tr°Ýng, HÍc sinh: m·c �Óng phåc thé 2,6 và các ngày Lê, 
hÙi, �ón �oàn. 

c. M·c áo dài ho·c �ông phåc cça nhà tr°Ýng khi có thông báo riêng cça 
Ban giám hiÇu (khi cÕ vi hÙi thi, �ón �oàn ho·c c©n thi¿t khác). 

d. Tât c£ các ngày làm viÇc t¡i tr°Ýng, Ban giám hiÇu và nhân viên v�n 
phòng m·c trang phåc công sß lËch sñ ho·c �Óng phåc. B£o vÇ, nhân viên nuôi 



d°Ûng m·c trang phåc lao �Ùng theo quy �Ënh. Giáo viên thñc hiÇn m·c �ông 
phåc lao �Ùng. Không m·c trang phåc lao �Ùng ra khÏi tr°Ýng. 

e. Móng tay, móng chân �°ãc c¯t gÍn gàng, không v½ mÛng s·c sá, g�n 
trang séc lên móng tay. 

f. Tóc �°ãc giï gÍn gàng, không làm £nh h°ßng �¿n quá trình ch�m sóc 
tr». Không nhuÙm m§u s·c sá, g£y line" nhiÁu món tóc trên �§u. Lña chÍn ki¿u 
tóc phù hãp vÛi phong cách nhà giáo. 

g. Không trang �iÅm lòe loet; giï phong cách �i l¡i, c°Ýi nói, giao ti¿p 
sao cho phù hãp vÛi môi tr°Ýng s° ph¡m. 

�iÁu 22. Ch¿ �Ù làm viÇc 

CH¾ �Ø LÀM VIÆC, HÌP, THÔNG TIN BÁO CÁO 

1. ThÝi gian làm viÇc: 
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Ch°¡ng VI 

a) VÁ giÝ gi¥c chung: GiÝ làm viÇc sáng 7h30". K¿t thúc giÝ làm viÇc 
17h30° hàng ngày. Tuy nhiên m×i bÙ ph­n s½ có lËch cå thÃ riêng phù hãp. 

+ Ca sÛm làm viÇc të 7h30 

- �Ñi vÛi BGH: HiÇu tr°ßng và các phó hiÇu tr°ßng 

+ Ca muÙn làm viÇc të 8h00° 

+ �/c nào trñc qu£n lý và giao nh­n thñc ph©m theo lËch phân công thì có 
m·t të 6h30 sáng. 

+ �£m b£o �úng giÝ, chinh trang n¡i làm viÇc s¡ch, gÍn gàng, s¯p x¿p hÕ 
s¡ ng�n n�p, khoa hÍc. Thñc hiÇn nghiêm quy �Ënh nghi phép, nghi viÇc riêng. 

-�Ñi vÛi tÕ v�n phòng: V�n thu, k¿ toán, y t¿, thç quù, nhân viên CNTT 
+Ca sÛm làm viÇc të 7hls' (vÇ sinh phòng làm viÇc và các khu våc �°ãc 

phân công...) 
+ Ca muÙn làm viÇc të 7h30' 

- �Ñi vÛi giáo viên: 

+ �£m b£o �úng giÝ, chinh trang n¡i làm viÇc s¡ch, gÍn gàng, s¯p x¿p hÓ 
s¡ ng�n n·p, khoa hÍc. Thñc hiÇn nghiêm quy �Ënh nghi phép, nghÉ viÇc riêng. 

+ GV sÑ 1: làm viÇc të 7h15' (vÇ sinh lÛp hÍc, chu©n bË �Ó dùng..) 
+ GV sÕ 2, 3: làm viÇc të 7h30' 

+ Giáo viên c©n ph£i thñc hiÇn �§y �ç các buÕi d¡y, ti¿t d¡y theo thÝi 
khoá biÃu. �£m b£o giÝ gi¥c trong �ón tr» và tr£ tr». Không tñ ý bò giÝ, �Ói gÝ 
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khi ch°a �°ãc phép cça HiÇu tr°ßng, Phó hiÇu tr°ßng. Thñc hiÇn nghiêm quy 
�Ënh nghi phép, nghi viÇc riêng. 

-�Ñi vÛi tÕ nuôi: gÓm tÕ tr°Ýng và các nhân vìên nuôi d°áng 
+Ca sóm (n¥u �n sáng) làm viÇc të 6h00 
+Ca muÙn làm viÇc të 7h00 

-�Ñi vÛi tÕ b£o vÇ: gÓm nhóm tr°Ýng và các �/c nhân viên b£o vÇ 

Làm viÇc theo sñ phân công cça �c nhóm tr°ßng: �£m b£o công tác tr­t 
tñ, an ninh, an toàn tài s£n trong tr°Ýng hÍc. Ban ngày có 1 �dc b£o vÇ trñc, ban 
�êm có 2 �Bc b£o vÇ cùng trñc. B£o vÇ trñc ngày có trách nhiÇm h°Ûng d«n, 
giúp �á phå huynh, hÍc sinh, CBGVNV, phân luÓng giao thông và t°Ûi cây toàn 
tr°Ýng. Lñc l°ãng bào vÇ thñc hiÇn nhiÇm vå t�ng c°Ýng khi �°ãc BGH phân 
công �iÁu �Ùng. 

2. Chê �Ù nghÉ ngoi và �n c¡m trra 

a. Công �oàn nhà tr°Ýng thñc hiÇn tÕ chéc dËch vå �n c¡m tr°a cça 
CBGVNV toàn tr°Ýng t¡i tr°Ýng. 

b. Tô nuôi, ngoài viÇc chính là n¥u �n cho trë, �£m nh­n công viÇc n¥u �n 
cho CBGVNV toàn tr°Ýng. B¿p tr°ßng và các nhân viên n¥u chính chËu trách 
nhiÇm chât l°ãng và an toàn thñc ph©m các bïa �n cho CBGVNV. 

c. Tùy vào �iÁu kiÇn kinh t¿ cça các CBGVNV toàn tr°Ýng, BCH công 
�oàn thÑng nh¥t và �°a ra múc chÉ phí cå thÃ cho 1 xu¥t �n tr°a công �oàn. 
(N�m hÍc 2023 - 2024 không quá 25.000a'xu¥t bao gÓm c£ ch¥t �Ñt và các chi 
phí thñc ph¥m). Xu©t �n �°ãc tính �Óng �Áu. Kinh phí do cá nhân CBGVNV tñ 
�óng góp theo xu¥t �n thñc tÃ cho �/c Thç quù công �oàn. Thç quù Công �oàn 
thñc hiÇn quy¿t toán tiÃn �n vÛi K¿ toán cça nhà tr°Ýng vào ngày 10 hàng tháng 
cça tháng tip theo. 

d. Toàn thÃ CBGVNV thñc hiÇn �n tr°a và vÇ sinh phòng �n t­p thÃ cça 
nhà tr°Ýng. Các lÛp, bÙ ph­n thñc hiÇn chia ca trñc �Ã tÕ chéc �n tr°a cça 
CBGVNV không £nh h°ßng �¿n an toàn cça tr». Giáo viên c¥n phân ca trñc tr°a 
và bao quát �£m b£o an toàn cho tr», cå thê: 

- Të 1lh30-12h00: GV sÑ 1 trñc tr°a (GV sÑ 2, 3 �n tr°a) 
- Të 12h00-12h30: GV sÑ 2, 3: trñc tr°a (GV sÑ 1 �n tr°a) 
- Të 12h30-13h00: GV sÑ 1 trñc giÝ ngç cça tr» (GV sÕ 2,3 nghi tr°a) 
-Të 13h00-13h30: GV sÑ 2, 3 trñc giÝ ngç cça tr» (GV sô 1 nghÉ tr°a) 

- Të 13h30-14h00: GV sÑ 1, 3 cùng trñc giÝ ngç cça tr», GV sÑ 2 chu§n 
bË �Õ dùng cho HÐ chiÁu. 



3. Quy �Ënh nghÉ phép, nghi viÇc riêng. 
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a. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên �°ãc phép nghi theo Lu­t lao �Ùng và quy 
�Ënh cça ngành: Nghi ch¿ �Ù thai s£n, hiÃu -h, nghi lÅ, nghi hè. 

b. TrrÝng hãp nghi viÇc riêng cá nhân: Ph£i làm �¡n (Theo m«u) và trình 
HiÇu tr°Ýng tr°Ûc 02 ngày �Ã xin phê duyÇ. 

c. Trong tr°Ýng hãp nghi �Ùt xu¥t c§n gÍi diÇn/ nh¯n tin báo cáo xin phép 
và �°ãc sñ �Óng ý cça HiÇu tr°ßng mÛi �°ãc nghi. NÃu liên l¡c vÛi HiÇu tr°ßng 
không �°ãc ph£i gÍi �iÇn tho¡i/ nh«n tin xin phép Phó hiÇu tr°ßng qu£n lý cça 

mình, �°ãc sñ �ông ý mÛi �°âc nghi. Không tñ ý nghi khi ch°a �°ãc sñ cho 
phép cça BGH. Sau khi �i làm l¡i c§n chç �Ùng hoàn thiÇn �¡n xin nghi theo 
quy �Ënh. 

d. CBGVNV ph£i có trách nhiÇmn thông tin liên l¡c vÛi �Óng nghiÇp cùng 
tó lÛp cça minh �Ã bàn giao công viÇc tr°Ûc khi nghi. 

e. Trong thÝi gian nghi phép, nghi viÇc riêng, CBGVNV chç �Ùng báo c¯t 
xu¥t c¡m tr°a cça mình vÛi �c Hà (tÕ VP) tr°Ûc 16h00 cça ngày hôm tr°Ûc khi 
nghi. Tr°Ýng hãp b£o muÙn h¡n, bÙ ph­n nhà b¿p s½ không gi£i quy¿t viÇc c¯t 

xuât �n. 

4. CBGVNV �°ãc h°ßng các quyÃn lãi nghi khác lu­t lao �Ùng và các 
quy �Ënh hiÇn hành. 

�iÁu 23. Ch¿ �Ù hÍp: 
-HÙi nghË CB, công chéc, viên chéc: m×i n�m 01 l§n vào �§u n�m hoc. 
-HÙi �Óng su ph¡m m×i tháng hÍp 01 l§n 

TÕ v�n phòng hÍp ít nh¥t 1 l§n/tháng 
- TÕ chuyên môn hÍp ít nh©t 2 l§n/tháng 

HÍp Chí bÙ, tÕ chéc �oàn thÃ: mùng 03 hàng tháng (tùy vào tình hình 
thñc tÃ Bí thu chi bÙ sáp x¿p bÕ trí lËch hÍp. N¿u ngày mùng 3 cça thâng r¡i vào 
ngày nghi, ngày lÅ, t¿t,..Bí th° chi bÙ lña chÍn ngày hÍp g§n nh¥t vÛi ngày 
mùng 3 và thông báo cho các �£ng viên �°ãc biêt) 

- HÙi �Óng thi �ua khen th°ßng hÍp cuÑi hÍc kóI và hÍp cuÑi n�m hÍc. 
(Ngo£i ra có thÃ hÍp �Ùt xu¥n khi có yêu c§u cça công viÇc). 

- HÙi �Õng k÷ lu­t tÕ chéc hÍp khi có sñ viÇc x£y ra. 

-HÙi �ông J°¡ng; HÍp vào tháng 1 hàng n�m dÃ xét duyÇt các tr°Ýng hãp 
nâng l°¡ng, nâng phå c¥p, h°ßng mÛi phå c¥p cça n�m niên và hÍp m×i tháng 1 
l§n �Ã xét duyÇt chính théc danh sách nâng l°¡ng, phå c¥p, hrßng mÛi phå c¥p 
hàng tháng. 

-HÙi �Óng tr°Ýng hÍp 2 -3 J§n/N�m hÍc. 
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- HÙi nghË �Õi tho¡i giïa ng°Ýi �éng �âu và ng°Ýi lao �Ùng: hÍp 1 J§n/n�m vào tháng 01 hàng n�m. 
- TÕ chéc hÍp vÛi Ban �¡i diÇn cha m¹ hÍc sinh nhà tr°Ýng và các lÛp 2-3 l§n/ n�m hÍc: �§u n�m, giïa n�m hÍc (S¡ k¿t hÍc kó I), cuÑi n�m hÍc và tÕ chúc hÍp �Ùt xu¥t khi c§n thÑng nh¥t công viÇc. 
- Ngoài ra, HiÇu tr°ßng triÇu t­p các cuÙc hÍp �ê triên khai các v�n b£n. chi thË, nghË quy¿t ho·c gi£i quy¿t nhïng công viÇc cça tr°Ýng theo yêu c§u nhiÇm vå và tình hình thñc t¿. 

Thåc hiÇn nghiêm túc chÃ �Ù hÙi hÍp: �ên �úng giÝ, t¯t chuông �iÇn tho¡i trong lúc hÍp; không nói chuyÇn riêng; phát biêu ng�n gÍn, �úng trÍng tâm không làm m¥t thÝi gian cça buÑi hÍp; tuân theo sñ �iêu hành cça chç tÍa; thñc hiÇn nghiêm túc k¿t lu­n buÑi hÍp, tr°Ýng hãp có ý÷ kiÃn khác ho·c có ý kiÃn phát sinh cân trao �Õi vÛi chç tÍa �Ã xin ý ki¿n chÉ �¡o tránh viÇc tranh c·i ��ôi co trên cuÙc hÍp. 
�iÁu 24. Ch¿ �Ù thông tin, báo cáo 

1. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên có trách nhiÇm thñc hiÇn nghiêm chê �Ù báo cáo �Ënh kó vÛi Ban giám hiÇu nhà tr°Ýng vÁ k¿t qu£ thñc hiÇn các nhiÇm vå theo quy �Ënh. Trong tr°Ýng hãp �Ùt xu¥t, Ban giám hiÇu có thÃ yêu c§u c¥p d°Ûi báo cáo mÙt sÕ v¥n �Ã ho·c nÙi dung công viÇc cå thê; 
2. Khi �°ãc nhà tr°Ýng cí �É hÍp, hÍc t­p, công tác, ng°Ýi �°ãc cí �i hÍp có trách nhiÇm báo cáo HiÇu tr°ßng vÁ nÙi dung, k¿t qu£ các cuÙc hÍp, �ãt công tác ch­m nh¥t 02 ngày kê të khi cuÙc hÍp, �ãt công tác �ó k¿t thúc; �ôi vÛi nhïng nÙi dung quan trÍng, �Ùt xu¥t cân báo cáo ngay sau khi cuÙc hÍp k¿t thúc (ho·c báo cáo qua �iÇn tho¡i). 

�iÁu 25. Cung c¥p thông tin vÁ ho¡t �Ùng cça tr°Ýng 
1. HiÇu tr°ßng là ng°Ýi phát ngôn, cung c¥p thông tÉn chính théc cça nhà 

tr°Ýng cho báo chí và duyÇt các thông tin cça tr°Ýng �ê �¯ng t£i trên trang web 
cça phòng GD&ÐT qu­n và CÕng thông tin cça Qu­n. 

2. Giao dc �·ng ThË LÇ Chi - Phó hiÇu tr°ßng phå trách thành l­p nhóm 
CNTT và c­p nh­t th°Ýng xuyên thông tÉn trang Website chính théc cça nhà 
tr°Ýng. Toàn bÙ tÉn, bài vÁ các ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng liên quan tÛi giáo viên, 
hÍc sinh thông qua phân mêm úng dång CNTT tr°Ûc khi ��ng t£i lên trang Web 
cça tr°Ýng �Áu ph£i �°ãc phê duyÇt cça �Óng chí Phó hiÇu tr°ßng �°ãc HiÇu 
tr°ßng çy quyÁn. 

3. Các trang m¡ng khác do nhà tr°Ýng chç �Ùng thi¿t l­p �Ã thu­n lãi 
trong quá trình �iêu hành các ho¡t �Ùng chuyên môn khác �°ãc thñc hiÇn theo 
quy chÃ trong thông báo �i kèm. 

4. T¥t c£ các cá nhân, tÕ chéc trong nhà tr°Ýng c§n tuân thç nghiêm túc 
k÷ lu­t phát ngôn, khi ��ng bài trên các trang cá nhân ph£i �£m b£o v�n minh, 
su ph¡m, b£o vÇ uy tín, danh dñ cça t­p thÃ, cá nhân �Óng nghiÇp, phå huynh và 
hÍc sinh. 
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Ch°¡ng VII 

QUY TRÌNH Xì LÝ V�N B¢N 

�iÁu 26. Xí lý công v�n, tài liÇu �i 
1. Nhân viên v�n th° có trách nhiÇm tham m°u so¡n th£o các v�n b£n 

hành chính cça nhà tr°Ýng theo chi �¡o cça HiÇu tr°ßng và các Phó hiÇu tr°Ýng. 
2. Sau khi v�n b£n �ã �°ãc trình ký theo �úng trình tñ, thç tåc quy �Ënh, 

v�n th° có trách nhiÇm phát hành theo �úng quy trình và thÝi h¡n. Thñc hiÇn gíi 
- nh­n v±n b£n �iÇn tí (qua hÙp th° công vå �iÇn tí) theo quy �Ënh cça qu­n. 

3. Công v�n, tài liÇu kh©n ph£i �°ãc xí lý theo ch¿ �Ù kh©n; công v�n, tài 
liÇu m­t, tÕi m­t, tuyÇt m­t ph£i �°ãc xí lý theo chÁ �Ù m­t, tÕi m­t, tuyÇt m­t. 

4. MÍi v�n b£n cça nhà tr°Ýng (bao gÓm c£ v�n b£n chÉ �¡o t¡i �¡n vË và 
v�n b£n gíi ra ngoài �¡n vË) �Áu ph£i �°ãc kiêm duyÇt kù càng vÁ thê théc và 
nÙi dung v�n b£n theo quy �Ënh. 

�iÁu 27. Xí lý công v�n, tài liÇu �¿n 
1. Công v�n, tài liÇu gíi �¿n hàng ngày ph£i �°ãc xí lý theo quy �Ënh và 

�°ãc xí lý theo nguyên t¯c: 

a. HiÇu tr°ßng tråc ti¿p xí lý t¥t c£ các công v�n, tài liÇu �¿n; trong 
tr°Ýng hãp HiÇu tr°ßng �i v�ng thi u÷ quyên cho Phó HiÇu tr°ßng xí lý thay; 

b. Hàng ngày, Phó hiÇu tr°ßng có trách nhiÇm th°Ýng xuyên truy c­p vào 
email qu£n lý v�n b£n �i - �Án �Ã xí lý v�n b£n, giao và kiêm tra viÇc xí lý v�n 
b£n cça chuyên môn bÙ ph­n mình phå trách. �Ñi vÛi các v�n b£n, công viÇc 
�°ãc giao có tiên �Ù thÝi gian hoàn thành, phó HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm chÉ 

�¡o tÕ chéc thñc hiÇn và báo cáo HiÇu tr°ßng �£m b£o ch¥t l°ãng và �úng tiên 
�Ù. 

�iÁu 28. Ch¿ �Ù b£o m­t 

c. Viên chéc nh­n v�n b£n, tài liÇu trñc ti¿p có trách nhiÇÇm qu£n lý v�n 
b£n �Án, báo cáo �ÁÃ xu¥t HiÇu tr°ßng, Phó HiÇu tr°ßng xí lý v�n b£n và không 
�°ãc xí lý v�n b£n khi ch°a có ý kiÃn chi �¡o cça c¥p trên. 

1. Viên chúc, nhân viên v�n th° có nhiÇm vå nhiÇm b£o qu£n v�n b£n, 
ch¥p hành ch¿ �Ù m­t, tÑi m­t, tuyÇt m­t �Ói vÛi tài liÇu m­t, tÕi m­t, tuyÇt m­t 
�°ãc nh­n ho·c �°ãc giao; giúp HiÇu tr°ßng kiÃm tra, �ôn �Ñc thñc hiÇn công 
tác b£o m­t theo �úng quy �Ënh hiÇn hành cça Nhà n°Ûc; 

2. Viên chéc và nhân viên cça tr°Ýng n¿u cung c¥p tài liÇu, thông tin 
thuÙc nÙi bÙ qu£n lý ra bên ngoài ph£i báo cáo và xin ý ki¿n HiÇu tr°Ýng và chi 
�°ãc cung c¥p thông tin khi �°ãc HiÇu tr°ßng �ông ý; 

3. Cán bÙ, giáo viên, nhân viên không �°ãc so¡n th£o, l°u trï các thông 
tin bí m­t Nhà n°Ûc trên máy tính k¿t nÕi vÛi m¡ng Internet; Khi so¡n th£o v�n 
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b£n "M¬T", «TÎI M¬T"", "TUYÆT M¬T" so¡n th£o xong ph£i l°u vào �)a mêm và xoá ngay tr°Ûc khi rÝi máy tính. 

b£n. 

�iÁu 29. Công tác l­p hÓ s¡ và l°u trï 
1. M×i cá nhân �°ãc giao công viÇc có trách nhiÇm l­p hô s¡ công viÇc �Ã l°u trï theo quy �Ënh và cung c¥p, bàn giao khi có yêu c§u cça Ban giám hiÇu. 2. Các cá nhân l°u trï tài liÇu t¡i �¡n vË theo �úng quy �Ënh vÁ l°u trï v�n 

Ch°¡ng VIII 
CH¯ NG TRÌNH CÔNG TÁC CæA TR¯ÜNG 

�iÁu 30. Ch°¡ng trình công tác 
1. Ch°¡ng trình công tác n�m (LËch trình ho¡t �Ùng, biÃu tiên �Ù công viÇc) �°âc xây dñng të tháng 9 hàng n�m sau khi có h°Ûng d«n nhiÇm vå n�m hÍc cça ngành. 
2. Ch°¡ng trình công tác tháng: C�n cé vào yêu c¥u nhiÇm vå cça ch°¡ng trình công tác n�m và các nhiÇm vå phát sinh, hàng tháng �ê xây dñng kê ho¡ch các nhiÇm vå công tác trÍng tâm hàng tháng, thÝi gian ch­m nh¥t vào ngày 30 hàng tháng; 
3. Ch°¡ng trình công tác tu©n: LËch công tác hàng tu©n cça nhà tr°Ýng �°ãc xây dñng vào chiÃu thé sáu hàng tu©n (sau khi có lËch cça qu­n), Nhân viên v�n th° xây dñng lËch trình HiÇu tr°ßng duyÇt và niêm y¿t công khai ch­m nh¥t 9h00 sáng Thé 2 hàng tu©n �Ã cán bÙ, giáo viên, nhân viên bi¿t và thñc hiÇn. 

4. Ch°¡ng trình công tác ngày: C�n cé LËch công tác tu©n �ã phê duyÇt và ThÝi khóa biÃu cça các lÛp hÍc; cán bÙ, giáo viên, nhân viên chç �Ùng tri¿n khai thñc hiÇn các công viÇc và các nhiÇm vå �Ùt xu¥ phát sinh khác theo chi �¡o cça Ban giám hiÇu. 
�iÁu 31. Theo dõi, �ánh giá k¿t qu£ thñc hiÇn ch°¡ng trình công tác: 

C�n cé lËch công tác tuân �ã phê duyÇt, các cá nhân chç �Ùng triÁn khai 
thñc hiÇn các công viÇc và các nhiÇm vå �Ùt xu¥t phát sinh khác theo chi �¡o 
cça Ban giám hiÇu. Hàng ngày, các Phó hiÇu trußng có trách nhiÇm kiÃm soát 
kêt qu£ thñc hiÇn nhiÇm vå h£ng ngày cça m×i cá nhân thuÙc bÙ ph­n. 

2. �ánh giá thñc hiÇn nhiÇm vå theo kê ho¡ch công tác tháng 

Ch­m nhât ngày 25 hàng tháng, tr°ßng các bÙ ph­n ti¿n hành rà soát, 
kiÃm viÇc thñc hiÇn nhiÇm vå trong tháng theo k¿ hogch, ch°¡ng trình công tác 
và các nhiÇm vå �Ùt xu¥t phát sinh trong tháng, các tÕ trußng, tÕ phó chuyên 

1. �ánh giá thñc hiÇn ch°¡ng trình công tác hàng ngày, hàng tuân: 
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môn làm v�n b£n báo cáo �/c HiÇu phó phå trách, �lc HiÇu phó phå trách tông 
hãp báo cáo, �ánh giá rõ k¿t qu£ °u, tÓn, giäi pháp...b±ng v�n b£n và báo cáo 
HiÇu tr°ßng. 

3. �ánh giá thñc hiÇn nhiÇm vå theo KH công tác hÍc kó và n�m hÍc 
C�n cé kÃ ho¡ch công tác n�m, hàng tháng và k¿t qu£ thñc hiÇn nhiÇm vå 

hàng tháng, các Tô tr°ßng, tÑ phó chuyên môn, các Phó hiÇu tr°ßng rà soát, 
kiÃm �i¿m và báo cáo k¿t qu£ thñc hiÇn nhiÇm vå trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt 
và báo cáo c¥p trên có th©m quyÁn theo yêu c§u. 

�iÁu 32. Công tác tñ kiêm tra 

Hàng n�m tr°Ýng xây dñng K» ho¡ch tñ kiÃm tra trong nÙi bÙ �¡n vË 
ch­m nh¥t ngày 30/9 hàng n�m. 

HiÇu tr°ßng chi �¡o chung công tác tñ kiÃm tra cça �¡n vË, ti¿n hành 
kiÁm tra �Ùt xu¥t các bÙ ph­n và tëng cán bÙ, giáo viên, nhân viên theo các nÙi 
dung xây dñng trong kÃ ho¡ch; ChÉ �¡o gi£i quy¿t kh¯c phåc các tÓn t¡i các v¥n 
�Á phát hiÇn trong quá trình kiÃm tra. 

Các Phó hiÇu tr°ßng chËu trách nhiÇm triÃn khai các ho¡t �Ùng tñ kiÃm tra 
và kiêm tra chéo viÇc thyc hiÇn nhiÇm vå cça các bÙ ph­n, các tÕ chuyên môn 
theo nÙi dung k¿ ho¡ch �Ã ra; C�n cé k¿t qu£ kiêm tra, tham m°u HiÇu tr°ßng 
nhïmg gi£i pháp công tác nh±m kh¯c phåc nhïng tÓn t¡i (n¿u cô) trong quá trình 
tÕ chéc thñc hiÇn nhiÇm vå; �Á xu¥t xem xét trách nhiÇm �Ñi vÛi c¯c cá nhân 
thñc hiÇn không nghiêm túc, thiÁu trách nhiÇm trong thñc hiÇn nhiÇm vå chuyên 
môn trong công tác gi£ng d¡y ho·c có các hành vi vi ph¡m k÷ lu­t, vi ph¡m 
pháp lu­t. 

�iÁu 33. �ánh giá x¿p lo¡i cán bÙ, viên chéc, nhân viên 
Thñc hiÇn �ánh giá, x¿p lo¡i cán bÙ, viên chéc, nhân viên theo huÛng d«n 

t¡i Thông t° cça BÙ, h°Ûng d§n cça ngành, cça UBND Qu­n, cå thÃ: 
1. �ánh giá, x¿p lo¡i HiÇu tr°ßng, Phó hiÇu trußng, giáo viên, nhân viên, 

LÐHÐ ch­m nh¥t ngày 20 hàng tháng theo h°Ûng dân cça UBND qu­n Long 
Biên. 

2. �ánh giá sñ chuyên nghiÇp cça cán bÙ, giáo viên, nhân viên, LÐHÐ 
ch­m nh¥t ngày 24 hàng quý theo h°Ûng d«n cça UBND qu­n Long Biên. 

3. �ánh giá, x¿p lo¡i thi �ua công chéc, viên chéc, LÐHÐ hàng n�m 
(tháng 12). 

4. �ánh giá HiÇu tr°ßng theo chu©n HiÇu tr°ßng, Phó hiÇu tr°Ýng theo 
chu¥n Phó hiÇu tr°ßng, giáo viên theo chu©n giáo viên m§m non 1 l§n/n�m vào 
cuÑi n�m hÍc (Tháng 4 ho·c tháng 5 - theo huÛng d¥n cça PGD) 

5. �ánh giá, x¿p lo¡i CBGVNV thñc hiÇn nhiÇm vå n�m hÍc 1 l§n/n�m 
(Tháng 5 - theo huÛng dân cça PGD và UBND qu­n) 

6. Bình xét lao �Ùng tiên tiÅn, chi¿n s) thi �ua c¥p c¡ sß 1 l§n/n�m vào 
cuÑi n�m hÍc (Tháng 5) 



�iÁu 34. Khen th°ßng 
1. Moi cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên tham gia phong trào thí 

s½ không �°ãc xem xét, 
có sáng kiên, sáng t¡o 

Ch°¡ng IX 
�IÈU KHO¢N THI HÀNH 

�ua �Áu ph£i có ��ng ký thi �ua; không ��ng ký thi �ua 
công nh­n. Các cá nhân hoàn thành xu¥t s¯c nhiÇm vå, 
�°ãc �Ã nghË UBND Qu­n khen th°ßng theo quy �Ënh. 

2. ViÇc tuân thç Quy chê làm viÇc �°ãc coi là mÙt trong nhïng tiêu chí �Ã 
bình xét thi �ua khen th°ßng. 

�iÁu 35. Xí lý vi ph¡m 
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Cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên vi ph¡m tuó theo tính ch¥t, méc �Ù s½ bË phê bình ho·c xí lý k÷ lu­t theo quy �Ënh. 
�iÁu 36. TÕ chéc thñc hiÇn 

N¡i nhân: 

Quy ch¿ làm viÇc này gÓm 9 Ch°¡ng, 36 �iÃu và có hiÇu lñc thñc hiÇn thông nhât trong toàn tr°Ýng. HiÇu tr°ßng có trách nhiÇm phô biÃn, triên khai thñc hiÇn Quy chê ho¡t �Ùng này �ên cán bÙ, viên chéc, giáo viên, nhân viên trong toàn tr°Ýng �Ã bi¿t và thñc hiÇn. Quá trình thñc hiÇn n¿u có v°Ûng m¯c, các tÑ, bÙ ph­n, cá nhân kËp thÝi �Ã xu¥t ý kiên vÛi HiÇu tr°ßng �Ã có gi£i pháp 
xí lý hiÇu qu£ �áp úng yêu câu ho¡t �Ùng cça nhà tr°Ýng./. 

-Các hiÇu phó: �Ã th và chi �¡o 
-CBGVNV: �Ã t¯h 
-Luu VP: 02 b£n 

aUAN CHIÆU TR¯ÞNG 
TR¯ÜNG 

MÂM NON 
�Ô THÊ 

VIÆT HUNG, 

Ban BhË Hoàng Lâm 
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