
 

 

PHÒNG GD – ĐT TX BUÔN HỒ 

TRƯỜNG THCS ĐINH TIÊN HOÀNG 

       

Số:     /QĐ-ĐTH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Bình Tân, ngày     tháng     năm 2023 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế làm việc của trường THCS Đinh Tiên Hoàng áp 

dụng từ năm học 2023-2024 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS ĐINH TIÊN HOÀNG 
 

Căn cứ vào Luật viên chức của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

Căn cứ Luật giáo dục số: 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của nước 

Cộng hòa xã hội chú nghĩa Việt Nam; 

Căn cứ Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều 

cấp học được ban hành theo thông tư số: 32/2020/ TT-BGDĐT ngày 15/9/ 2020 của 

Bộ trưởng bộ GD và ĐT; 

Căn cứ thông tư số 11/2020/TT-BGDĐT ngày 19 tháng 5 năm 2020 của Bộ 

trưởng bộ GD và ĐT về viêc Hướng dẫn thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ 

sở giáo dục công lập; 

Căn cứ Thông tư 03/VBHN-BGDĐT ngày 23 tháng 6 năm 2017, Thông tư ban 

hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông; 

Căn cứ Quy định về đạo đức Nhà giảo, ban hành kèm theo Quyết định số 

16/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 16/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Căn cứ vào Thông tư 06/2019/TT-BGD ĐT, ngày 12 tháng 4 năm 2019 Quy 

định Quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo dục mầm non, phố thông, cơ sở giáo dục 

thường xuyên; 

Căn cứ Nghị định số 90/2020/NĐ-CP, ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh 

giá xếp loại cán bộ, công chức, viên chức; 

Căn cứ Quyết định số 69/QĐ-UBND ngày 19 tháng 5 năm 2009 của chủ tịch 

Ủy ban Nhân dân thị xã Buôn Hồ về việc thành lập Trường THCS Đinh Tiên Hoàng; 

Căn cứ Quyết định số 118/QĐ-UBND ngày 16 tháng 01 năm 2019 của Uỷ 

ban nhân dân Thị xã Buôn Hồ về điều động và bổ nhiệm cán bộ quản lý trường học; 

Xét đề nghị của Hội đồng trường THCS Đinh Tiên Hoàng. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế làm việc của trường 

THCS Đinh Tiên Hoàng. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kề từ ngày ký được áp dụng trong 

toàn thể cơ quan trường THCS Đinh Tiên Hoàng. 

Điều 3. Các cán bộ, giáo viên và nhân viên trong toàn trường chịu trách nhiệm 



 

 

thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Phòng GD – ĐT; 

- Zalo trường; 

- Như điều 3; 

- Lưu: VT. 

               HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 
 

Phan Công Quyến 

 

 

 



 

 

QUY CHẾ LÀM VIỆC 
Trường THCS Đinh Tiên Hoàng 

(Kèm theo Quyết định số:     /QĐ-ĐTH ngày     tháng     năm 2023 của Hiệu trưởng 

trường THCS Đinh Tiên Hoàng) 

Chương I 

MỤC ĐÍCH, PHẠM VI 

Điều 1. Mục đích 

Quy định cụ thể về nhiệm vụ và phạm vi trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân 

viên và các tô chuyên môn trong nhà trường để phát huy vị trí, vai trò và hiệu lực trong 

công tác trên cơ sở các quy định của cấp có thẩm quyền và phân công của Hiệu trưởng. 

Thống nhất về lề lối làm việc, mối quan hệ và sự phối họp chặt chẽ có hiệu quả 

trong thực hiện các nhiệm vụ được phân công. 

Xây dựng khối đoàn kết nhất trí, cộng đồng trách nhiệm để thực hiện tốt các nhiệm 

vụ để xây dựng và phát triển nhà trường. 

Điều 2. Phạm vi 

Ngoài các quy định của quy chế này, cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm 

thực hiện các quyền và nghĩa vụ do pháp luật quy định. 

Chương II 

THỰC HIỆN QUY TẮC ỨNG XỬ, ĐẠO ĐỨC NGHỀ NGHIỆP 

Điều 3. Phẩm chất chính trị 

1. Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 

của Nhà nước; thực hiện nhiệm vụ theo đúng quy định của pháp luật. Không ngừng học 

tập, rèn luyện nâng cao lý luận chính trị đe vận dụng vào hoạt động giảng dạy, giáo dục và 

đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao. 

2. Có ý thức tô chức kỷ luật, nghiêm túc chấp hành sự phân công của cấp trên; có ý 

thức với tập thế sư phạm, tập thể học sinh của nhà trường, luôn phấn đấu vì sự nghiệp giáo 

dục, bảo vệ danh dự nhà trường, gìn giữ và phát huy truyền thống “Dạy tốt - Học tốt”. 

3. Gương mâu thực hiện nghĩa vụ công dân, tích cực tham gia các hoạt động chính 

trị, xã hội. 

Điều 4. Đạo đức nghề nghiệp 

1. Tâm huyết với nghề nghiệp, yêu thích nghề dạy học; có ý thức giữ gìn danh dự, 

uy tín, lương tâm nhà giáo; có tinh thần đoàn kết, thương yêu, giúp đỡ đồng nghiệp trong 

cuộc sống và trong công tác; có lòng nhân ái, yêu thương, bao dung, độ lượng, đôi xử hòa 

nhã với học sinh, đồng nghiệp; sẵn sàng giúp đỡ, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp chính 

đáng của học sinh, đồng nghiệp và cộng đồng. 

2. Tận tụy với công việc được giao; thực hiện đúng Điều lệ, Quy chế, Nội quy của 

nhà trường, của ngành. 

3. Công bằng trong giảng dạy và giáo dục, đánh giá khách quan, đúng thực chât 

năng lực của học sinh; thực hành tiết kiệm, chống bệnh thành tích, chống tham nhũng, lãng 

phí.



 

 

4. Có thiện chí, sẵn sàng tiếp thu các ý kiên đóng góp, đông thời luôn chân tình đóng 

góp ý kiến cho đồng nghiệp, cho lãnh đạo; thường xuyên tự học, tự rèn luyện nâng cao 

trình độ chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học để hoàn thành tôt nhiệm vụ được giao, 

đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của sự nghiệp giáo dục. 

5. Có tinh thần giữ gìn và bảo vệ uy tín, phẩm chất, đạo đức Nhà giáo. 

Điều 5. Lối sống, tác phong 

1. Sống có lý tưởng, có mục đích, có ý chí vượt khó vươn lên, có tinh thần phấn đấu 

với động cơ trong sáng và tư duy sáng tạo; thực hành liêm, chính, chí công vô tư theo tấm 

gương đạo đức Hồ Chí Minh. 

2. Có lối sông hoà nhập với cộng đồng, phù hợp với bản sắc dân tộc và thích ứng 

với sự tiến bộ của xã hội; biết ủng hộ, khuyến khích những biểu hiện của lối sống văn 

minh, tiến bộ và phê phán những biêu hiện của lối sống lạc hậu, ích kỷ. 

3. Tác phong làm việc nhanh nhẹn, khấn trương, khoa học; có thái độ văn minh, lịch 

sự trong quan hệ xã hội, trong giao tiếp với đồng nghiệp, với học sinh; giải quyêt công việc 

khách quan, tận tình, chu đáo. 

4. Trang phục, trang sức khi thực hiện nhiệm vụ phải giản dị, gọn gàng, lịch sự, phù 

họp với nghê dạy học, không gây phản cảm và phân tán sự chú ý của người học. (không 

mặc váy ngắn trên gối, áo khoét cố sâu, mỏng,...). 

5. Đoàn kêt, giúp đỡ đồng nghiệp cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ; đấu tranh, ngăn 

chặn những hành vi vi phạm pháp luật và các quy định nghề nghiệp. Quan hệ, ứng xử đúng 

mực, gần gũi với nhân dân, phụ huynh học sinh, đồng nghiệp và người học; kiên quyết đấu 

tranh với các hành vi trái pháp luật. 

6. Xây dựng gia đình văn hoá, thương yêu, quý trọng lân nhau; biêt quan tâm đên 

nhũng người xung quanh; thực hiện nếp sống văn hoá nơi công cộng. \ 

7. Luôn ý thức có trách nhiệm đối với tương lai của mỗi học sinh, với quê hương, 

đất nước. 

8. Không hút thuôc, sử dụng đồ uống có cồn, chất cấm trong cơ sở nhà trường theo 

quy định của pháp luật; không tham gia tệ nạn xã hội. 

9. Không sử dụng điện thoại di động và làm việc riêng trong các cuộc họp, trong 

khi lên lớp, học tập, coi thi (tuyệt đối không mang điện thoại vào phòng coi thi), chấm thi. 

Không sử dụng mạng xã hội để phát tán, đưa thông tin nội bộ, thông tin cá nhân, hình ảnh 

cá nhân của cán bộ, nhân viên, học sinh, ... nhà trường khi chưa được hiệu trưởng hoặc cá 

nhân cán bộ, giáo viên, nhân viên cho phép; không tuyên truyền, bình luận những thông 

tin hoặc hình ảnh có nội dung cá nhân chưa nắm rõ, hiểu đúng, không rõ ràng, trái thuần 

phong mỹ tục, trái đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước hoặc làm ảnh 

hưỏng xấu đến cá nhân, tố chức, môi trường giáo dục. 

10. Không gian lận, dối trá, vu khống, gây hiềm khích, quấy rối, ép buộc, đe dọa, 

bạo lực với người khác. 

Điêu 6. Giữ gìn, bảo vệ truyền thống đạo đức nhà giáo 

1. Không lợi dụng chúc vụ, quyền hạn để thực hiện hành vi trái pháp luật, quy chế, 

quy định; không gây khó khăn, phiền hà đối với người học và nhân dân. 

2. Không gian lận, thiếu trung thực trong học tập, nghiên cứu khoa học và thực hiện 



 

 

nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục. 

3. Không trù dập, chèn ép và có thái độ thiên vị, phân biệt đối xử, thành kiến người 

học; không tiếp tay, bao che cho những hành vi tiêu cực trong giảng dạy, học tập, rèn luyện 

của người học và đồng nghiệp. 

4. Không xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của người học, đồng nghiệp, 

người khác. Không làm tổn hại đến sức khỏe, danh dự, nhân phâm của bản thân, người 

khác và uy tín của tập thể, Không làm ảnh hưởng đến công việc, sinh hoạt của đồng nghiệp 

và người khác. 

5. Không tô chức dạy thêm, học thêm trái với quy định. 

6. Không gây bè phái, cục bộ địa phương, làm mất đoàn kết trong tập thế và trong 

sinh hoạt tại cộng đồng. 

7. Không được sử dụng bục giảng làm nơi tưyên truyền, phố biến những nội dung 

trái với quan điếm, chính sách của Đảng và Nhà nước. 

8. Không trốn tránh trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ, tự ý bỏ việc; không đi muộn 

vê sớm, bỏ giờ, bỏ buổi dạy, cắt xén, dồn ép chương trình, vi phạm quy chế chuyên môn 

làm ảnh hưởng đến kỷ cương, nề nếp của nhà trường. 

9. Không tổ chức, tham gia các hoạt động liên quan đến tệ nạn xã hội như: cờ bạc, 

mại dâm, ma tuý, mê tín, dị đoan; không sử dụng, lưu giữ, truyền bá văn hoá phâm đồi 

trụy, độc hại. 

Điều 7. Ứng xử của cán bộ, nhà giáo đối với học sinh 

1. Ngôn ngữ chuân mực, dễ hiếu; yêu thương, trách nhiệm, bao dung; khen hoặc 

phê bình phù họp với đôi tượng và hoàn cảnh; mẫu mực, trách nhiệm; tôn trọng sự khác 

biệt, đối xử công bằng, tư vấn, lắng nghe và động viên, khích lệ người học; tích cực phòng, 

chông bạo lực học đường, xây dựng môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện. 

2. Tôn trọng học sinh, lắng nghe các ý kiến, quan tâm đến cảm xúc của học sinh, 

tạo quan hệ đúng mực thân thiện với học sinh. Không xúc phạm, gây tổn thương, vụ lợi; 

không trù dập, định kiến, bạo hành, xâm hại; không thờ ơ, né tránh hoặc che giấu các hành 

vi vi phạm của người học. Không ép buộc, trù dập, bạo hành. Không gây khó khăn, phiền 

hà; sẵn sàng bảo vệ quyền lợi và lợi ích chính đáng cho trẻ em. 

3. Tạo bầu không khí học tập tự giác, cởi mở, khuyến khích học sinh chủ động, sáng 

tạo học tập, tạo cơ hội công bằng đối với tất cả học sinh. 

4. Luôn là tâm gương sáng, mẫu mực về đạo đức, tác phong cho học sinh noi theo. 

Thấu hiêu hoàn cảnh riêng của mỗi học sinh; quan tâm, giúp đỡ các em có hoàn cảnh đặc 

biệt, học sinh chậm tiến bộ; luôn tạo cơ hội cho học sinh sửa chữa khuyết điểm, tạo điều 

kiện cho học sinh phấn đấu vươn lên. Tôn trọng nhân cách của học sinh, mềm mỏng nhưng 

kiên quyết, nghiêm khắc khi xử lý vi phạm của học sinh; không có thái độ thiên vị, trù dập 

học sinh. 

Điều 8. ứng xử với bản thân 

1. Có bản lĩnh và phấm chất chính trị vững vàng. Tin tưởng vào sự nghiệp đổi mới 

do Đảng Cộng Sản Việt Nam khởi xướng và lãnh đạo; Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, 

đường lôi của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước; thi hành nhiệm vụ theo đúng quy 

định của pháp luật. 



 

 

2. Không ngừng rèn luyện, học tập, nâng cao trình độ nhận thức về mọi mặt đáp ứng 

yêu cầu, nhiệm vụ công tác. Có ý thức tổ chức kỷ luật, chấp hành nghiêm sự điều động, 

phân công của tổ chức, luôn phấn đấu vì sự nghiệp giáo dục, bảo vệ danh dự nhà giáo. 

3. Thực hiện đúng những quy định trong Luật Cán bộ, công chức, Luật viên chức; 

Luật Giáo dục, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và các quy định khác của pháp 

luật. 

4. Không hút thuốc tại cơ quan, phòng làm việc; không sử dụng đồ uống có cồn 

trong giờ làm việc. Không nghe sử dụng điện thoại, làm việc riêng khi giảng dạy, hội họp; 

không tự ý rời bỏ vị trí trong khi lên lớp, giờ làm việc và sinh hoạt tập thể. Tác phong, 

trang phục phải chỉnh tê, gọn gàng, lịch sự, phù hợp với môi trường sư phạm, không gây 

phản cảm và phân tán sự chú ý của người học. 

5. Làm việc đúng giờ. Chấp hành đúng quy định về lề lối làm việc của nhà trường. 

Trong hội họp, điện thoại di động phải tắt hoặc để chế độ yên lặng, nếu cần thiết trao đổi 

thì phải thực hiện ngoài phòng họp. 

6. Bảo quản tốt các tài sản, vật tư, thiết bị của nhà trường. Trong quá trình sử dụng 

nêu có hư hỏng, mất mát phải lập phiếu báo hỏng, báo cáo kịp thời cho cán bộ quản lý 

csvc, nhà trường đề xứ lý. 

7. Hêt giờ làm việc phải săp xếp hồ sơ, phương tiện làm việc gọn gàng; tắt các trang 

thiêt bị điện trước khi ra vê. Tuyệt đối tuân thủ các quy định về phòng, chống cháy nô trong 

cơ quan. Ngoài giờ hành chính, cán bộ không có nhiệm vụ không được sử dụng trang thiêt 

bị của cơ quan để làm việc riêng. Trường họp cần làm việc ngoài giờ hành chính, làm việc 

vào ngày nghỉ, ngày lễ phải có ý kiến của Hiệu trưởng và thông báo với bảo vệ. 

8. Ra vào công trường phải đóng cống, cài then chốt/khóa cẩn thận. Cuối mỗi buổi 

học: Không ra về trước học sinh, đảm bảo an ninh cho học sinh ra khỏi cổng trường; 

9. Khi được cử đi công tác, hội họp, tập huấn về phải báo cáo với lãnh đạo trường 

kết quả công tác và nội dung họp, tập huấn. 

10. Khi được phân công phụ trách học sinh trong các hoạt động GD/ngoại khóa 

trong/ngoài nhà trường phải quán lý học sinh toàn buồi, không được bỏ về trước học sinh 

11. Đảm bảo chế độ thông tin kịp thời. Thực hiện đầy đủ các báo cáo thường kỳ, 

trường hợp cần thiết phải có báo cáo đột xuất với cấp trên. Các văn bản báo cáo đảm bảo 

đúng mẫu, đúng thời hạn quy định. 

12. GVCN, GVBM gặp/trao đổi với PHHS tại phòng đội. PHHS vào trường phải 

trình giấy mời để BV cho vào trường (giấy mời có dấu của nhà trường, chữ ký của GV 

mời, thời gian, ngày, giờ). CBNV không tiếp khách tại phòng làm việc trừ phòng của BGH. 

Điều 9. Ứng xử với cấp trên, cấp dưới, đồng nghiệp 

1. Ứng xử với cấp trên 

Cán bộ, viên chức, nhân viên phải tôn trọng lãnh đạo, phục tùng và chấp hành nhiệm 

vụ được giao đồng thời phát huy tinh thân tự chủ, dám chịu trách nhiệm; có trách nhiệm 

đóng góp ý kiến trong hoạt động, điều hành với lãnh đạo để cho mọi hoạt động đạt hiệu 

quả. 

Các chỉ thị, mệnh lệnh, nhiệm vụ được phân công phải chấp hành nghiêm túc, đúng 

thời gian. Thường xuyên báo cáo, phản ánh tình hình thực hiện nhiệm vụ. Thực hiện đúng 

chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định.
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Trung thực, thẳng thắn trong báo cáo. Đề xuất, tham gia đóng góp ý kiến với cấp 

trên. Bảo vệ uy tín, danh dự cho cấp trên. Không được lợi dụng việc góp ý, phê bình hoặc 

dùng đơn thư nặc danh, mạo danh làm tốn hại uy tín của cấp trên, của nhà trường. 

Ngôn ngữ trong giao tiếp với lãnh đạo, quản lý đúng mực, tôn trọng, trung thực, câu 

thị, tham mưu tích cực và thể hiện rõ chính kiến; phục tùng sự chỉ đạo, điêu hành và phân 

công của lãnh đạo theo quy định. Không xúc phạm, gây mất đoàn kết; không thờ ơ, né 

tránh trách nhiệm, xúc phạm, gây mất đoàn kêt, vụ lợi, hoặc che giâu các hành vi sai phạm 

của cán bộ quản lý. 

2. Ứng xử đối với cấp dưới 

Lãnh đạo nhà trường phải gương mẫu cho cấp dưới học tập, noi theo về mọi mặt. 

Nắm vững tư tưởng, tâm tư, nguyện vọng, hoàn cảnh của cấp dưới; chân thành động 

viên, chia sẻ khó khăn vướng mắc trong công việc, cuộc sống của cấp dưới; năm bắt kịp 

thời tâm lý của cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên, học sinh để có cách thức quản lý, 

điều hành phù hợp, nhằm phát huy khả năng, kinh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong 

việc thực hiện nhiệm vụ được giao; phát huy dân chủ, tạo điều kiện; tôn trọng và tạo niềm 

tin cho cán bộ, viên chức, nhân viên khi giao và chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ; bảo vệ danh 

dự của cán bộ, viên chức, nhân viên, học sinh khi bị phản ảnh, khiếu nại, tố cáo không 

đúng sự thật. 

Hướng dẫn cấp dưới triển khai thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. Đôn đốc, kiểm 

tra, giám sát, đánh giá việc chấp hành kỷ cương, kỷ luật hành chính, việc thực hiện quy 

chế chuyên môn. 

Công bằng, tôn trọng cấp dưới, cởi mở và thân tình đúng mực. Không cửa quyền, 

hách dịch, quan liêu, trù dập, thành kiến với cấp dưới. 

3. Ứng xử đối với đồng nghiệp 

Ngôn ngừ chuẩn mực, đúng mực, trung thực, thân thiện, cầu thị, chia sẻ, hỗ trợ; tôn 

trọng sự khác biệt; bảo vệ uy tín, danh dự và nhân phẩm của đồng nghiệp, nhân viên. 

Không xúc phạm, vô cảm, gây mất đoàn kết, đồng hành trong công việc; bảo vệ uy tín, 

danh dự, nhân phẩm và phát huy năng lực của giáo viên và nhân viên;. Không hách dịch, 

gây khó khăn, xúc phạm, định kiến, thiên vị, vụ lợi, né tránh trách nhiệm hoặc che giấu vi 

phạm, đổ lỗi. 

Trong quan hệ đồng nghiệp, cán bộ, viên chức, nhân viên phải chân thành, thân 

thiện, nhiệt tình, bảo đảm sự đồng thuận, đoàn kết vì sự nghiệp giáo dục và danh dự nhà 

trường. 

Có ý thức xây dựng tập thể đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp cùng hoàn thành tốt nhiệm 

vụ, tích cực góp phần xây dựng nhà trường ngày càng vững mạnh; đấu tranh ngăn chặn 

những hành vi vi phạm pháp luật và các quy định nghề nghiệp. 

Luôn đặt danh dự và quyền lợi tập thể trên quyền lợi cá nhân, gần gũi với mọi người. 

Sống hoà đồng, thân thiện, sẵn sàng họp tác trong công việc; giúp đỡ đồng nghiệp khi gặp 

khó khăn hoạn nạn trong cuộc sống. 

Ứng xử văn minh, lịch sự trước đồng nghiệp, bình tĩnh khi trình bày ý kiến, phát 

ngôn có văn hóa. Không xúc phạm danh dự và thân thể đồng nghiệp. 

Coi trọng tự phê bình và phê bình trước tập thể, góp ý chân thành khi đồng nghiệp 

làm việc sai, lắng nghe sự góp ý của người khác một cách cầu thị; không bè phái gây chia 



 

 

rẽ nội bộ. Hợp tác, giúp đõ’ nhau hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

Điều 10. Ứng xử với cơ quan, trường học khác 

1. Văn minh lịch sự khi giao tiếp. Luôn thể hiện thái độ, cử chỉ, lời nói nhã nhặn, 

khiêm tốn, vui vẻ, bình tĩnh trong mọi tình huống. Không to tiếng, hách dịch, không gây 

căng thẳng, bức xúc cho người khác. 

2. Không tự ý phát ngôn, cung cấp thông tin, tài liệu không đúng thẩm quyền, chưa 

được sự đồng ý của lãnh đạo. 

3. Công tâm, tận tụy khi thi hành công vụ. Nhanh chóng, khoa học chính xác khi 

giải quyết công việc. 

Điều 11. Ứng xử với người thân trong gia đình 

1. Có trách nhiệm giáo dục, thuyết phục, vận động người thân trong gia đình chấp 

hành nghiêm chỉnh đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, không vi 

phạm pháp luật. 

2. Thực hiện tốt xây dựng đời sống văn hoá nơi cư trú. Xây dựng gia đình văn hoá, 

hạnh phúc, hoà thuận, sống có trách nhiệm với gia đình, đặc biệt là đối với cha mẹ và con 

cái. 

3. Không để người thân trong gia đình lợi dụng vị trí công tác của mình để làm trái 

quy định. Không được tố chức cưới hỏi, ma chay, mừng thọ, sinh nhật, tân gia và các việc 

khác xa hoa, lãng phí hoặc đe vụ lợi. 

Điều 12. Ứng xử với cha mẹ học sinh 

1. Ngôn ngữ đúng mực, trung thực, tôn trọng, thân thiện, họp tác, chia sẻ. Chỉ dẫn, 

tôn trọng và lắng nghe ý kiến của cha, mẹ học sinh, giải quyết công việc khách quan, tận 

tình, chu đáo. Không xúc phạm, áp đặt gây khó khăn, phiền hà, vụ lợi 

2. Xác lập môi quan hệ mật thiết giữa nhà trường và gia đình; thường xuyên trao 

đổi để cùng phối hợp giáo dục học sinh tiên bộ; tạo mọi điều kiện giúp đỡ học sinh tham 

gia học tập. 

3. Giữ vững mối quan hệ nhưng không lợi dụng tình cảm hoặc tiền bạc của cha mẹ 

học sinh, vụ lợi cá nhân làm mất uy tín nhà giáo. 

Điều 13. Ứng xử với khách đến làm việc, các tổ chức khác và người nước ngoài 

1. Ngôn ngữ chuẩn mực, tôn trọng, lịch sự, đúng mực. Không xúc phạm, gây khó 

khăn, phiền hà. Luôn thể hiện thái độ, cử chỉ, lời nói nhã nhặn khiêm tốn, vui vẻ, bình tĩnh 

trong mọi tình huống. Không to tiếng, hách dịch, không gây căng thẳng, bức xúc cho người 

khác. 

2. Tuyệt đối không cung cấp các thông tin nội bộ nhà trường cho người khác biết 

khi Lãnh đạo nhà trường chưa chi đạo. 

3. Thấu hiểu và chia sẻ, tháo gỡ những khó khăn vướng mắc, hướng dẫn tận tình 

chu đáo cho người đến giao dịch. Tôn trọng, lắng nghe và tiếp thu ý kiến đóng góp của 

khách. Trong khi thi hành công vụ, nếu để các cá nhân đến làm việc phải chờ đợi thì phải 

giải thích rõ lý do. 

Điều 14. Ứng xử với môi trường 

1. Có ý thức bảo vệ cơ sở vật chất, xây dựng và giữ gìn môi trường sư phạm luôn 



 

 

xanh, sạch đẹp, thân thiện, an toàn, sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp, giữ vệ sinh nơi làm việc, 

hội họp. 

2. Có trách nhiệm giáo dục cho học sinh ý thức bảo vệ môi trường. 

3. Sử dụng an toàn và tiết kiệm điện, nước, trang thiết bị của nhà trường. Luôn ý 

thức giữ gìn và bảo quản đồ dùng dạy học và các phương tiện phục vụ giảng dạy trong nhà 

trường. 

Điều 15. Ứng xử với cộng đồng xã hội 

1. Thực hiện nếp sống văn hoá, quy tắc, quy định nơi công cộng. Giúp đỡ, nhường 

chỗ cho người già, trẻ em, phụ nữ, người tàn tật khi lên, xuống tàu xe, khi qua đường. 

2. Giữ gìn trật tự xã hội và vệ sinh nơi công cộng. Kịp thời thông báo cho cơ quan, 

tổ chức đơn vị có thẩm quyền các thông tin về các hành vi vi phạm pháp luật. 

3. Không có hành vi hoặc làm những việc trái với thuần phong mỹ tục. Luôn giữ 

gìn phẩm chất của một người làm công tác giáo dục. 

Chương III 

THỰC HIỆN QUY ĐỊNH TRONG HOẠT ĐỘNG NGHỀ NGHIỆP 

Điều 16. Các hành vi CB, GV, NV không được làm  

1. Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm của người khác. 

Có hành vi làm ảnh hưởng đến công việc, sinh hoạt của đồng nghiệp và người khác. 

Bàn lụân truyền bá ý kiến cá nhân, nói sai Nghị quyết của Đảng, Đoàn, Công đoàn, Hội 

đồng. Gây mất đoàn kết nội bộ, nói tục, thiếu lịch sự.  

2. Gian lận, thiếu trung thực trong học tập và thực hiện nhiệm vụ giảng dạy, giáo 

dục. 

3. Trù dập, chèn ép, thiên vị, phân biệt đối xử, thành kiến người học; tiếp tay, bao 

che cho những hành vi tiêu cực trong giảng dạy, học tập, rèn luyện của người học và đông 

nghiệp; gây khó khăn, phiên hà đối với người học và nhân dân. 

4. Tham gia các hoạt động liên quan đến tệ nạn xã hội; trái pháp luật. 

5. Tố chức dạy thêm, học thêm trái với quy định. 

6. Hút thuôc lá, uống rượu, bia trong trường học; 

7. Sử dụng điện thoại di động khi tham gia hội họp và các hoạt động giáo dục; làm 

việc riêng trong các cuộc họp, trong khi lên lớp, học tập, coi thi, chấm thi. 

8. Gây bè phái, làm mất đoàn kết trong tập thể và trong sinh hoạt tại cộng đồng. 

9. Xuyên tạc nội dung giáo dục; Dạy sai nội dung kiến thức; Phát hành, tuyên truyền 

các tài liệu hay giảng dạy các nội dung không đúng với quan điểm, đường lối giáo dục của 

Đảng và Nhà nước Việt Nam. 

10. Không chấp hành sự phân công của tổ chức, Ban giám hiệu, tổ trưởng. trốn tránh 

trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ, tự ý bỏ việc; đi muộn về sớm, bỏ giờ, bỏ buổi dạy, cắt 

xén, dòn ép chương trình, vi phạm quy chế chuyên môn làm ảnh hưởng đến kỷ cương, nề 

nếp của nhà trường. 

11. Tự ý mang hồ sơ, sổ sách, tài sản, vật tư, thiết bị của nhà trường ra ngoài khi 

chưa được sự cho phép của lãnh đạo. 



 

 

12. Tự ý ghi âm cuộc họp, cuộc trò chuyện của thành viên trong trường. Đăng tải, 

bình luận, chia sẽ bài viết, hình ảnh có nội dung dung tục, bạo lực, đồi trụy... ; Xuyên tạc, 

vu khống vu khống, xúc phạm uy tín của tố chức, danh dự và nhân phẩm của cá nhân trên 

mạng Internet; Kích động bạo lực, tuyên truyền chiến tranh xâm lược, gây hận thù giữa 

các dân tộc và nhân dân các nước, kích động dâm ô, đồi trụy, tội ác, tệ nạn xã hội, mê tín 

dị đoan, phá hoại thuần phong mỹ tục của dân tộc; Tiêt lộ bí mật nhà nước, bí mật quân 

sự, an ninh, kinh tế, đối ngoại và những bí mật khác đà được pháp luật quy định; Quảng 

cáo, tuyên truyền hàng hoá, dịch vụ thuộc danh mục cấm đã được pháp luật quy định (Luật 

Công nghệ thông tin và Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về 

Quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng; (điều 5, điều 12. Các 

hành vi bị cấm); Luật an ninh mạng (Điêu 8 Các hành vi bị nghiêm cam về an ninh mạng; 

Điều 16. Phòng ngừa, xử lý thông tin trên không gian mạng có nội dung tuyên truyền chống 

Nhà nước Cộng hòa xà hội chủ nghía Việt Nam; kích động gây bạo loạn, phá rối an ninh, 

gây rối trật tự công cộng; làm nhục, vu khống; xâm phạm trật tự quản lý kinh tế). 

13. Ngoài phòng HT, PHT được tiếp khách, CBGV lưu ý không tiếp khách tại phòng 

làm việc, không đưa khách lạ vào trường khi chưa được sự đồng ý của BGH và bảo vệ nhà 

trường. Trường họp đặc biệt phải báo cáo lãnh đạo trực và tiếp khách tại phòng đội Trong 

giờ hành chính CBGVNV phải sử dụng quỹ thời gian để thực hiện tôt công việc được giao 

và công việc chung, không làm ảnh hưởng đến công việc của người khác. 

14. Thu tiền học sinh trái qui định. 

Điều 17. Quy định khi tham gia hoạt động giảng dạy, hội họp, chào cờ  

1. Giờ chào cờ tât cả HT, PHT, TPT, giáo viên chủ nhiệm phải có mặt. Nếu nghỉ 

phải xin phép trước ít nhât 02 ngày, nếu muộn phải xin phép trước 1 tiếng (trừ trường 

họp đặc biệt). Trong các ngày: Khai giảng, 20/11,22/12; 08/3, 26/3 bế giảng, tổng kết, 

...CBGV,NV có mặt tại trường trước 30 phút. 

2. Lên lớp phải có giáo án đúng mẫu quy định. Trong giờ dạy, hạn chế ngồi để giảng 

bài. Tích cực sử dụng đồ dùng, phương tiện dạy học. 

3. Tất cả mọi trường hợp nghỉ, đổi giờ người xin nghỉ/nhờ người dạy phải báo cáo 

hiệu trưởng. Báo cáo cho phó hệu trưởng để điều tiết chuyên môn; báo cáo với tổ trưởng 

CM để được sắp xếp, phân công dạy thay (nếu có). CBGV xin nghỉ phải trình phương án 

sắp xếp, thay thế, phương án thay thế phải đúng phân môn cúa mình dạy). Mọi trường hợp 

nghỉ chỉ được thực hiện khi đã được sự đồng ý của Ban Giám hiệu. Giáo viên dạy thay 

phải soạn giáo án và chuẩn bị bài chu đáo trước khi lên lớp. Tất cả những trường họp vắng 

vì lý do riêng đều phải có đơn xin nghỉ (nộp đơn trước 02 ngày), trường hợp đột xuất phải 

thông báo bằng điện thoại (sau đó phải bổ sung đơn)-> BGH trực không giải quyết trường 

hợp nghỉ trước xin phép sau hoặc xin phép qua điện thoại (trừ các trường hợp đặc biệt). 

Ghi đơn xin phép nghỉ phải chân thành, rõ ràng. Không ghi là bận việc gia đình. 

4. Lên lớp tại các phòng chức năng phải hướng dẫn học sinh đi theo hàng lên lớp, 

trật tự, nghiêm túc. Giáo viên được phân công dạy thế dục trong giờ dạy ngoài trời phải 

mặc trang phục theo quy định riêng của bộ môn (giầy bata, .. 

5. Quản lý tốt học sinh trong giờ lên lớp; Không để lớp mất trật tự, học sinh nói 

chuyện tự do, ngủ trong giờ, sử dụng ĐTDD khi chưa được sự cho phép của GV (Nếu cố 

tình sử dụng ĐTDĐ GV lập biên bản, thu điện thoại, nộp cho TPT giữ, sau đó báo cho 

GVCN mời CMHS lên làm việc) 

6. Không được cho học sinh ra ngoài trong giờ dạy (trừ trường họp đặc biệt, khẩn 



 

 

cấp, cần thiết chỉ cho ra từng em một; em này vào em khác mới được ra. Trường họp học 

sinh vi phạm làm ảnh hưởng nghiêm trọng đến việc học tập của cả lớp và giáo viên không 

có hình thức/biện pháp xử lý phải thông báo cho TPT đê giải quyết, quản lý. Trường họp 

đặc biệt báo cáo ngay với BGH. Không cho học sinh ra ngoài khu vực trường, tiêp xúc với 

người lạ trong thời gian học tập tại trường trừ khi có cha/mẹ xin phép và dược sự đông ý 

của BGH trực. 

7. Trong hội họp: Có trách nhiệm bàn bạc, góp ý, đóng góp ý kiến trên tinh thần dân 

chủ mang tính xây dựng, chân thành và thắng thắn. Những ý kiến, chủ trương đã được 

thông nhất trong cuộc họp khi ngoài hoặc sau cuộc họp không được phát ngôn trái chiêu, 

hoặc tạo dư luận sai gây tổn hại đến khối đoàn kết, nhất trí trong nhà trường. 

Điều 18. Quy định về mua sắm, sửa chữa 

1.  Sửa chữa/làm mới/bảo dưỡng 

*Tất cả việc mua săm, sửa chữa tài sản, vật tư trong trường đều phải trình Hiệu 

trưởng duyệt mới được tiến hành. Mọi việc sửa chữa phải được quyết toán chậm nhất sau 

2 tuần. 

Bước 1. Bộ phận/cá nhân làm đê nghị sửa chữa, Lập phiếu báo hỏng (Người sử 

dụng/Lớp, GV phụ trách) nộp cho cán bộ phụ trách csvc. 

Bước 2: CB phụ trách csvc kiếm tra hiện trạng, ký xác nhận hỏng. Trình HT duyệt 

kế hoạch sửa chừa tài sản. 

Bước 3. Bộ phận hành chính. Làm dự trù sửa chữa (có 3 báo giá) trình HT duyệt. 

Bước 4. Làm họp đồng sửa chữa với bên nhận sửa chữa làm, trình HT ký. 

Bước 5.Theo dõi việc thực hiện sửa chữa. Nghiệm thu tài sản khi sửa chữa xong. 

Bước 6. Làm biên bản nghiệm thu và biên bản thanh lý hợp đồng. 

Bước 7. Làm hồ sơ thanh toán gồm có: Kế hoạch + Dự trù + Các phiếu báo giá + 

Hợp đồng + Hoá đơn tài chính + Biên bản nghiệm thu + Biên bản thanh lý hợp đông + 

Giây đê nghị thanh toán của đơn vị (mẫu quy định). 

2. Quy định mua sắm 

Báo cáo trực tiếp các hư hỏng về csvc cán bộ phụ trách -> Lập phiếu báo hỏng-> 

HT duyệt sửa->  Gọi sửa-> Thanh toán 

Bước 1. Bộ phận/cá nhân lập đề nghị mua sắm 

Bước 2. Kế toán rà soát, lập dự trù trình HT phê duyệt. 

Bước 3. HT xem xét phê duyệt yêu cầu và giá trị dự toán mua sắm tài sản. 

Bước 4. HT-KT xét chọn đơn vị cung cấp. Căn cứ vào ít nhất một trong các tài liệu 

sau: 

+ Giá hàng hoá cần mua cứa ít nhất 3 đơn vị cung cấp; 

+ Dự toán gói thầu đã đưọc cơ quan có thấm quyền phê duyệt (gồm: chủng loại tài 

sản, số lượng, đơn giá...); 

+ Kết quả thẩm định giá của cơ quan có chức năng, nhiệm vụ thẩm định giá. 

+ Giá thị trường tại thời điểm mua sắm. 



 

 

+ Giá của gói thầu mua sắm loại hàng hoá tương tự trong thời gian trước đó gần 

nhất. 

Bước 5. KT phối hợp với đơn vị cung cấp soạn thảo Họp đông kinh tế 

Bước 6. Theo dõi tiến độ thực hiện hợp đồng. 

Bước 7. Bộ phận đề nghị tiến hành nghiệm thu, bàn giao, thanh lý HĐ. 

Bước 8. Kế toán ghi nhập tài sản. Lập bảng phân hàng 

Bước 9. HT ký, chuyển bộ phận đề nghị 

Điều 19. Quy định trong khiếu nại tố cáo và tiếp công dân 

1. Giải quyêt khiếu nại, tố cáo: Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, cá nhân có 

vướng mắc cân thực hiện đúng quy trình theo 1 trong các cách sau: 

- Gửi ý kiến bằng văn bản/đơn khiếu nại, tố cáo đến Ban thanh tra nhân dân của 

trường. 

- Phản ánh công khai trong cuộc họp. 

- Trực tiếp gặp Hiệu trưởng để yêu cầu giải quyết. 

- Đê nghị Công đoàn tô chức đối thoại 

(Không tiếp nhận hoặc giải quyết đơn thư KNTC nặc danh, đơn thư không có địa 

chỉ rò ràng)  

2. Tiếp công dân 

- Địa diêm tiếp công dân tại phòng HT, PHT, Đội. 

- Người tiếp công dân là Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng. (GVCN,GVBM với 

CMHS tại phòng đội) 

- Không tự ý giải quyết các trường họp phức tạp hoặc vượt quá thẩm quyền. 

- Ghi đây đủ thông tin, tình hình, kết quả tiếp công dân vào sổ tiếp công dân theo 

quy định. 

Điều 20. Sử dụng tài sản, thiết bị 

Mọi người phái có ý thức, trách nhiệm trong sử dụng điện tiết kiệm vả hiệu quả. 

1. Các trang thiết bị điện trong các phòng khi không có người làm việc ở trong 

phòng đều phải cắt hết điện. Đóng cửa sổ, tắt các thiết bị sử dụng điện (Quạt, đèn, máy vi 

tính và các thiết bị khác), khóa cửa phòng khi hết giờ làm việc; Rời khỏi chỗ ngôi phải sắp 

xêp lại ghế ngồi gọn gàng. 

2. Máy vi tính chỉ được sử dụng cho công việc cơ quan, xong công việc phải tắt 

điện, không được dùng việc khác cá nhân (chơi trò chơi, nghe nhạc, xem phim, theo dõi cổ 

phiếu, chứng khoán vv...). 

3. Không sử dụng tài sản của nhả trường vì mục đích cá nhân và không đưa tài sản 

của nhả trường ra ngoài khuôn viên trường khi chưa được sự đồng ý của Hiệu trưởng. 

4. Hết giờ làm việc Bảo vệ thực hiện kiểm tra việc sử dụng điện, thiết bị chiếu sáng 

của các phòng. Phát hiện cá nhân khi hết giờ làm việc, ra khởi phòng cuối cùng không tăt 

đèn, các thiết bị sử dụng điện phải ghi sổ theo dõi, báo cáo nhà trường đế làm cơ sở xét thi 

đua.  



 

 

Điều 21. Sử dụng thư điện tử, điện thoại trong trường học 

1. Thư điện tử, zalo nhóm công việc 

Sử dụng zalo công việc, mail nội bộ, Idesk để thực thi nhiệm vụ theo chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn của nhà trường, cá nhân. Đảm bảo tuân thủ nội quy nhà trường và 

phù hợp với các quy định cua pháp luật, nhà nước. 

- Nghiêm cấm sử dụng hộp thư điện tử cho các mục đích: 

+ Phát tán thông tin mang tính chất đồi trụy 

+ Phát tán virus và các phần mềm dọc hại 

+ Tân công các máy chu thư điện tử của các cá nhân, tô chức khác 

+ Giả mạo hoặc tìm cách giả mạo một bức thư điện tử dưới danh nghía người khác 

+ Phát tán những tin đồn sai sự thật 

+ Quấy rối người khác 

+ Phát tán các thông tin quang cáo 

+ Tự ý cung câp địa chỉ ioffice của người khác khi chưa được sự đồng ý, chấp thuận 

của người đó. 

- Xóa hộp thư điện tử trong các trường hợp sau: Xin nghỉ việc/tự ý bở việc/bị buộc 

thôi việc/ không có nhu cầu sử dụng. 

- Zalo nhóm "Nhóm HĐSP-DTH": Bao gồm tất cả các thành viên trong HĐSP, dùng 

để BGH và các thành viên trao đổi các công việc liên quan đến công tác giảng dạy, giáo 

dục học sinh một cách nhanh nhất. Không sử dụng zalo nhóm công việc vào mục dích cá 

nhân như tán gẫu,.... Ngoài ra khi cần thiết nhà trường có thế lập thêm nhóm mới như 

GVCN.  

Khi nhận zalo công việc cá nhân cần xác nhận bằng cách chọn biểu tượng sẵn có 

ngay dưới tin nhận để thông báo cho người gửi biết mình đã nắm được thông tin. 

2. Điện thoại 

- Sử dụng điện thoại. 

+ Về nguyên tắc, không được sử dụng điện thoại vào việc riêng, trừ trường hợp khẩn 

cấp. 

+ Giáo viên được phép sử dụng điện thoại cố định tại văn thư vào các việc như sau: 

Trao đối với CMHS về học tập, rèn luyện, kỷ luật của học sinh và các vấn đề đột xuất liên 

quan đến học sinh; Báo cáo, trao đổi với BGH khi có việc đột xuất. 

- Sử dụng ĐTDĐ trong giờ hành chính: 

+ Không sử dụng điện thoại di động trong giờ làm việc vào mục đích cá nhân như: 

bán hàng, nghe nhạc, choi game, đọc báo, quảng cáo, môi giới, ... 

- Tất cả các cuộc gọi điện thoại cố định/di động nên ngắn gọn dưới 05 phút, trong 

trao đổi qua điện thoại tránh làm ảnh hưởng đên công việc chung, ảnh hưởng đên cá nhân 

khác. 

- Khi nhận cuộc gọi cần chủ động xưng tên đơn vị và tên cá nhân ngay khi bắt máy. 

Nếu cuộc gọi đến cho một người thứ ba, nên lịch sự đề nghị người gọi vui lòng chờ máy 



 

 

để chuyến cuộc gọi. Nếu người thứ ba vắng mặt, bạn nên hỏi lại xem người gọi  có cần để 

lại lời nhắn hay không. 

- Mức khoán sử dụng: Tối đa không quá 150.000 đ/tháng/máy. Máy tại phòng nào 

nhân viên phụ trách phòng đó quản lý 

Lưu ý: 

+ Trường hợp phát sinh cước phải lập thành báo cáo, kèm theo bảng sao kê cước 

của Bưu chính viễn thông. 

+ Cán bộ phụ trách máy thống kê rõ những trường họp phát sinh nằm ngoài danh 

mục liên lạc của nhà trường báo cáo hiệu trưởng và yêu cầu người sử dụng phải nộp tiền 

sử dụng vào tài khoản nhà trường. 

Điều 22. Quy định về nghỉ hưởng chế độ BHXH 

1. Giáo viên nghỉ sinh con theo chế độ phải viết và nộp Đơn xin nghỉ dạy chậm nhất 

một tháng trước ngày nghỉ. Sau khi sinh con, chậm nhất 20 ngày phải nộp bản sao có công 

chứng Giấy chứng sinh để làm chế độ thai sản. (Đơn và bản sao giấy chứng sinh nộp trực 

tiêp hiệu trưởng) 

2. Giáo viên nghỉ dạy vì lý do ốm đau từ ngày thứ ba trở lên phải có giấy xác nhận 

của bệnh viện, kèm theo các giấy tờ hợp lệ để được hưởng lương bảo hiểm xã hội. 

3. Giáo viên nghỉ dạy vì ốm đau, việc riêng đều phải viết đơn nghỉ dạy. 

Điều 23. Quy định về nghỉ theo Luật lao động 

1. Người lao động có đủ 12 tháng làm việc cho một người sử dụng lao động thì được 

nghỉ hàng năm, hưởng nguyên lương theo họp đồng lao động như sau: 

a) 12 ngày làm việc đối với người làm công việc trong điều kiện bình thường; 

b) 14 ngày làm việc đối vói người làm công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm 

hoặc người làm việc ớ những nơi có có điêu kiện sinh sông klìăc nghiệt theo danh mục do 

Bộ Lao động - Thương binh và Xà hội chủ trì phối họp với Bộ Y tế ban hành hoặc lao động 

chưa thành niên hoặc lao động là người khuyết tật; 

2. Ngày nghi hằng năm tăng thêm theo thâm niên làm việc (Điều 112) 

Cứ 05 năm làm việc cho một người sứ dụng lao động thì số ngày nghỉ hằng năm 

của người lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 111 của Bộ luật này được tăng thêm 

tương ứng 01 ngày. 

3. Nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương (Điều 116) 

a) Người lao động được nghỉ việc riêng mà vẫn hưởng nguyên lương trong những 

trường họp sau đây : 

- Kết hôn: nghi 03 ngày; 

- Con kết hôn: nghỉ 01 ngày; 

- Bố đẻ, mẹ đẻ, bố vợ, mẹ vợ hoặc bố chồng, mẹ chồng chết; vợ chết hoặc chồng 

chết; con chết: nghỉ 03 ngày. 

b) Người lao động được nghỉ không hưởng lương 01 ngày và phải thông báo với 

người sử dựng lao động khi ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh, chị, em ruột chết; 

bố hoặc mẹ kết hôn; anh, chị, em ruột kết hôn. 



 

 

Điều 24. Quy định khi tham gia các hoạt động từ thiện, ủng hộ,

  

- Tham gia ủng hộ, từ thiện: Thực hiện theo quy định, hướng dẫn của các cấp quản 

lý. 

- Tham gia Hiến máu tình nguyện: Luân phiên theo thứ tự từ trẻ đến già, từ chưa 

tham gia đến sồ lượt tham gia từ ít đến nhiều (đảm báo các quy định tham gia hiến máu). 

Khuyến khích các cá nhân tự nguyện ngoài danh sách phân bổ. 

Điều 25. Quy định thực hiện công tác văn thư, lưu trữ 

Tất cả CBGV, Nhân viên thực hiện Quy chế về công tác văn thư và lưu trữ theo 

Quyết định số:  .../QĐ-ĐTH ngày .../2023 cùa Hiệu trưởng trường THCS Đinh Tiên Hoàng. 

Chương IV 

TỔ CHÚC BỘ MÁY 

Điều 26. Hội đồng trường 

Hội đồng trường trường THCS Đinh Tiên Hoàng có 11 thành viên trong đó có 01 

chủ tịch 01 thư ký do UBND Thị xã ra quyết định. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng 

trường được quy định tại điều 10 Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phô 

thông và trường phố thông có nhiều cấp học (Ban hành kèm theo Thông tư sổ: 32/2020/TT-

BGDĐT ngày 15/9/2020) của Bộ trương Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Điều 27. Hiệu trưởng - Phó hiệu trưởng 

THCS Đinh Tiên Hoàng có 01 Hiệu trưởng và 01 Phó hiệu trưởng. Hiệu trưởng, 

Phó hiệu trưởng do UBND Thị xã bổ nhiệm với nhiệm kỳ 5 năm. 

Điều 28. Tổ chuyên môn – Tổ văn phòng 

1. Tổ chuyên môn: Có 02 tổ chuyên môn, các TCM được tổ chức theo môn học 

hoặc một số môn học và nhân viên thư viên, thiết bị do hiệu trưởng quy định. Mỗi tổ chuyên 

môn có một tồ trưởng và tổ phó do Hiệu trưởng bổ nhiệm vào đầu năm học. 

2. Tổ Văn phòng: Gồm các nhân viên kế toán, văn thư, thủ quỹ, bảo vệ, YTHĐ. 

Điều 29. Các hội đồng trong nhà trường 

1.  Hội đồng tư vấn trong nhà trường 

Do Hiệu trưởng thành lập theo từng năm học, tư vấn cho Hiệu trưởng thực hiện một 

sô nhiệm vụ cụ thể trong công tác điêu hành nhà trường; tham gia tư vấn tâm lý cho học 

sinh theo quy định. 

2. Hội đồng thi đua khen thưởng 

Gồm các thành viên là Hiệu trưởng, Phó HT, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Chi đoàn 

TNCS HCM, Tổng phụ trách Đội TNTP HCM, thư ký hội đồng, các tổ trưởng chuyên môn 

và GVCN. 

3. Hội đồng kỷ luật học sinh 

Gồm các thành viên là Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, Bí thư Chi đoàn TNCS HCM, 

Tổng phụ trách Đội TNTP HCM, giáo viên chủ nhiệm lớp có học sinh vi phạm, một hoặc 

hai giáo viên có kinh nghiệm trong công tác giáo dục và trưởng ban đại diện hội cha mẹ 

học sinh (thành lập khi có học sinh bị kỷ luật). 



 

 

4. Các hội đồng khác (hội đồng tuyển sinh, hội đồng nâng lương ...thành lập theo 

yêu cầu cụ thể của từng công việc. Thành phần, nhiệm vụ, thời gian hoạt động do Hiệu 

trưởng quy định. 

Điều 30. Tố chức Đảng và các đoàn thể trong nhà trường 

Tổ chức Đảng cộng sản Việt Nam trong nhà trường lãnh đạo nhà trường và hoạt 

động trong khuôn khổ Hiến pháp và pháp luật. 

Nhà trường có tổ chức Đoản TNCS Hồ Chí Minh, đội TNTP HCM, Công đoàn cơ 

sở, được thành Lập và họat dộng theo Điều lệ Đoàn, điều lệ Đội, điều lệ Công đoàn Việt 

Nam. Mục đích giúp nhà trường thực hiện mục tiêu và nguyên lý giáo dục.

  

Chương V 

NHIỆM VỤ, TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI QUYẾT 

CÔNG VIỆC CỦA NHÂN VIÊN TRONG TRƯỜNG 

Điều 31. Hiệu trưởng 

- Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước Phòng Giáo dục Đào tạo, Chính quyền địa 

phương về các hoạt động và kết quả công tác giáo dục của nhà trường. 

- Trực tiếp phân công công tác, giao nhiệm vụ cho mọi thành viên thuộc trường 

THCS Đinh Tiên Hoàng.  

- Tổ chức chỉ đạo, quản lý toàn diện các hoạt động của giáo viên và học sinh. 

- Cùng BCH Công đoàn triển khai thực hiện quy chế theo quy định trong nhà trường. 

- Phụ trách công tác chính trị tư tưởng.    

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường. Thực hiện các Nghị quyết, Quyết nghị của 

Hội đồng trường. 

- Xây dựng quy chế làm việc của nhà trường. 

- Xây dựng quy chế dân chủ. 

- Xây dựng quy chế thi đua. 

- Xây dựng bộ quy tắc ứng xử. 

- Xây dựng quy chế phối hợp.  

- Xây dựng quy chế quản lí tài sản công 

- Quy chế bảo vệ an ninh trật tự trong trường học… 

- Xây dựng nội quy học sinh. 

- Phụ trách công tác và hồ sơ hội đồng trường (gồm quy chế hoạt động, các kế hoạch, 

biên bản, nghị quyết...). 

- Trực tiếp quản lý tài chính của nhà trường. 

- Trực tiếp quản lý cơ sở vật chất của nhà trường. 

- Phụ trách công tác tự đánh giá trường học theo thông tư Số: 18/2018/TT-BGDĐT 

ngày 22 tháng 8 năm 2018 của Bộ giáo giục đào tạo. 

- Phụ trách hồ sơ trường chuẩn quốc gia. 



 

 

- Phụ trách hồ sơ xã hội hóa giáo dục. 

- Phụ trách việc quản lý hồ sơ của CB, GV, NV. 

- Xây dựng kế hoạch chiến lược nhà trường. 

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học. 

- Phát hiện lập biên bản, quy định trách nhiệm đền bù với những tài sản bị hư hỏng 

mất mát.  

- Chỉ đạo và tổ chức phân công đội ngũ CB, GV thực hiện công tác phổ cập tại địa 

phương.  

- Lập kế hoạch kiểm tra các hoạt động trong nhà trường, tổ chức kiểm tra và đánh 

giá nhận xét định kỳ hoặc đột xuất đối với tất cả các thành viên trong nhà trường theo quy 

định. 

- Trực tiếp làm chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng và kỷ luật CB, VC, NV theo 

qui định. Duyệt xét nâng lương CB. GV. NV theo định kỳ và theo luật định. 

- Phụ trách và chịu ttrách nhiệm về các phần mềm tự đánh giá, phần mềm kiểm định 

chất lượng GD, đánh giá HT, PHT, GV, CNV, Website trường, phần mềm quản lí tài sản, 

phần mền thu học phí, phần phềm kho bạc. Misa kế toán tiền lương, phần mềm tra cứu văn 

bản, phần mềm hóa đơn điện tử, phần mềm chữ kí thuế điện tử, phần mềm bảo hiểm, phần 

mền cấp phát văn bằng chứng chỉ, phần mền quản lí quản lí CB, VC, NV.      

- Phụ trách công tác đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức theo Nghị 

định Số: 90/2020/NĐ-CP. 

- Phụ trách công tác đánh giá chuẩn Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng theo Thông tư số 

14/2018/TT-BGDĐT ngày 20 tháng 7 năm 2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Phụ trách công tác đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên theo Thông tư Số: 

20/2018/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 8 năm 2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.       

- Trực tiếp giải quyết cho cán bộ giáo viên, nhân viên nghỉ phép hoặc nghỉ việc 

riêng.  

- Quản lý và giải quyết cho học sinh chuyển trường, nghỉ học theo đúng qui định.  

- Trực tiếp phụ trách công tác kỉ luật CB,VC,NLĐ và HS. 

- Giải quyết những tố cáo khiếu nại theo thẩm quyền qui định. 

* Kiểm tra các hồ sơ đối với các bộ phận: 

- Hồ sơ văn thư (Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến, sổ đăng 

bộ. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ…). 

- Kế toán nhà trường. 

- Hồ sơ phổ cập giáo dục. 

- Kiểm tra hồ sơ, giáo viên và nhân viên. 

- Kiểm tra, phê duyệt và ký học bạ khối 6,9. 

Sinh hoạt chuyên môn với tổ Tự nhiên. 

Được theo học các lớp chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ hiện hành. 

Định kỳ làm việc với các tổ chuyên môn, các bộ phận.  



 

 

Ít nhất 01 tháng 01 lần phải họp với ban đại diện cha mẹ học sinh trường nhằm nắm 

bắt thông tin phản ánh từ phụ huynh và địa phương để có biện pháp điều chỉnh kịp thời 

phù hợp với giáo viên và học sinh.                     

Phân công và ủy quyền cho PHT, giải quyết một số công việc đã thống nhất.                                                                        

Cùng với Phó hiệu trưởng giải quyết các công việc thuộc trách nhiệm của Phó hiệu 

trưởng khi thấy cần thiết.  

Điều 32. Phó hiệu trưởng 

Phụ trách và tự chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phòng giáo dục thị xã và cấp 

trên về các mặt công tác sau: 

a)  Phụ trách công tác lao động vệ sinh đảm bảo nhà trường thân thiện; trường, lớp 

học, nhà vệ sinh GV và HS, khuôn viên nhà trường luôn sạch đẹp. 

b) Phụ trách công tác chuyên môn cụ thể như sau:  

- Xây dựng và thực hiện tốt quy chế chuyên môn, quy chế thi và kiểm tra đánh giá...) 

Chịu trách nhiệm trong việc quản lí, bảo mật đề kiểm tra, đề thi). 

- Phụ trách hồ sơ kiểm tra nội bộ. 

- Là Phó chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng, kỉ luật trực tiếp đánh giá công tác 

thi đua của CB, VC, NV liên quan đến chuyên môn, lao động, trực tiếp xử lí kỷ luật học 

sinh vi phạm theo qui định.   

- Phụ trách công tác lựa chọn SGK theo CTPT 2018. 

- Xây dựng kế hoạch giáo dục;Hồ sơ dạy học trực tuyến; Kế hoạch đổi mới PPDH 

và KTĐG; KH chuyên đề; KH BDTX, SKKN...;kế hoạch thi của giáo viên và học sinh; kế 

hoạch học nghề phổ thông; Kế hoạch dạy thêm học thêm(nếu có); kế hoạch kiểm tra nội 

bộ và các kế hoạch khác trong hoạt động chuyên môn. 

- Tổ chức, quản lý, điều hành công tác dạy và học: Quản lý việc thực hiện nội dung 

chương trình, chất lượng dạy và học, tổ chức kiểm tra, đánh giá học sinh và các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ khác. 

- Chỉ đạo các hoạt động của Tổ chuyên môn: Nội dung sinh hoạt tổ, dự giờ, thao 

giảng, hội giảng, bồi dưỡng HSG, thi học sinh giỏi, phụ đạo HS yếu kém, CLB bộ môn, 

chuyên đề. 

- Quản lý hồ sơ học chế, sắp xếp thời khóa biểu, chỉ đạo, theo dõi công tác phổ cập; 

duy trì sĩ số HS; huy động HS ra lớp. 

- Phụ trách hồ sơ công tác tuyển sinh lớp 6, biên chế lớp, hồ sơ TN.THCS, hồ sơ 

tuyển sinh vào lớp 10. 

- Phụ trách nề nếp dạy và học, họp cùng giáo viên chủ nhiệm vào thứ 2 hàng tuần. 

- Phụ trách theo dõi, đánh giá, kiểm tra hoạt động các tổ Chuyên môn, Thư viện, 

Thiết bị và các phòng học bộ môn. 

- Phụ trách công tác tuyên truyền như an toàn giao thông, phòng chống dịch bệnh. 

an toàn thực phẩm và an ninh trật tự; phòng, chống tai nạn thương tích, đuối nước, cháy 

nổ, thảm họa, thiên tai..                                                       

- Tổ chức xây dựng kế hoạch và quản lí các hoạt động (Pháp luật, Pháp chế, Văn 

hóa văn nghệ, TDTT, phòng chống TNXH...).  



 

 

- Phụ trách công tác giáo dục hướng nghiệp, hoạt động ngoài giờ lên lớp, Trải 

nghiệm sáng tạo, hoạt động ngoại khóa, công tác tư vấn học đường cho học sinh. 

- Ký thay Hiệu trưởng trong các lĩnh vực công tác được phân công.   

- Trưởng ban vận động học sinh bỏ học quay trở lại trường học (theo dõi và báo cáo 

tình hình học sinh bỏ học, chuyển đi, chuyển đến). 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về việc phân công định mức lao động (Phân công 

chuyên môn) và lập kế hoạch giảng dạy cho giáo viên toàn trường.  

- Quản lý nề nếp dạy học và giờ giấc, kỷ luật lao động của giáo viên, nhân viên 

trong nhà trường. Trực tiếp kiểm tra, đánh giá việc thực hiện quy chế chuyên môn của 

giáo viên, ký duyệt kế hoạch tổ chuyên môn. 

- Trực tiếp phụ trách phần mềm Smas, phần mềm SMas test (đề kiểm tra),Phần mền 

dạy học trực tuyến; chịu trách nhiệm điều hành, kiểm tra các phần mềm sau Cơ sở dữ liệu 

nghành, Emis, trường học kết nối, phần mền phổ cập, phần mềm thư viện. 

- Ký ban hành các loại văn bản, kế hoạch, thông báo, báo cáo, công văn thuộc lĩnh 

vực được phân công ủy quyền. Kiểm tra và ký học bạ khối lớp 7,8. Kiểm tra và ký sổ gọi 

tên – ghi điểm, sổ điểm cá nhân của GV, sổ đầu bài của các lớp thuộc khối 6;7; 8;9. Ký 

duyệt các thông báo của cấp dưới có liên quan. 

- Trực tiếp quản lý công tác chủ nhiệm của giáo viên toàn trường. Phụ trách việc 

phân lớp, biên chế đầu cấp, điều chuyển học sinh chuyển lớp trong nội bộ nhà trường.  

- Phụ trách việc quản lý hoạt động của phòng máy tính, thư viện, phòng thiết bị, 

phòng truyền thống, phòng y tế học đường. Kiểm tra, đôn đốc việc sử dụng đồ dùng dạy 

học, các giờ thực hành thí nghiệm theo PPCT. 

- Phụ trách công tác PCCC. 

- Ít nhất 01 tháng 01 lần phải họp với đại diện ban cán sự các lớp nhằm nắm bắt 

thông tin phản ánh từ học sinh các lớp (như học sinh cá biệt, ý kiến đề xuất của lớp về tình 

hình học tập, nề nếp, việc giảng dạy ôn tập của thầy cô…) để có biện pháp điều chỉnh kịp 

thời phù hợp với giáo viên và học sinh.  

- Chịu trách nhiệm chính trong việc báo cáo các yêu cầu về chuyên môn đối với 

Hiệu trưởng và Phòng Giáo dục (Đánh giá, báo cáo  đề xuất các hoạt động được phân công 

hàng tháng, định kỳ).       

- Sinh hoạt chuyên môn với tổ Xã hội. 

- Được theo học các lớp chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ hiện hành. 

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.                                          

Điều 33. Thư ký Hội đồng sư phạm 

- Thư kí Hội đồng được tham gia tất cả các cuộc họp do Ban Giám hiệu triệu tập, 

chủ trì. Có trách nhiệm kiểm diện, ghi chép và lưu giữ biên bản tất cả các cuộc họp (Hội 

đồng - Liên Tịch- Hội nghị - Họp PPH,...). 

- Thư kí hội đông là người giúp việc Ban Giám hiệu, có trách nhiệm thông tin và 

truyền đạt những yêu càu của Ban Giám hiệu đến các thành viên trong hội đồng sư phạm, 

cung cấp những thông tin trở lại từ giáo viên cho Ban Giám hiệu; giúp Ban Giám hiệu tô 

chức, triển khai các hoạt động chuyên môn.  



 

 

- Tổng hợp kết quả khen thưởng - kỷ luật viên chức, học sinh. Thực hiện các mẫu 

thống kê tổng hợp của nhà trường (thi đua, kỷ luật, chất lượng...). Thông báo kế hoạch 

công tác hàng tuần và các công tác đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng 

- Hoàn thiện các loại văn bản theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

Điều 34. Tổ chuyên môn 

1. Nhiệm vụ cùa tổ trưởng 

- Xây dựng và thực hiện kê hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và 

quản lý kê hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học, phân phối chương trình và 

các hoạt động giáo dục khác của nhà trường; 

- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các 

thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy 

định khác hiện hành; Đề xuất khen thưởng, kỷ luật GV 

- Tuyên truyền, vận động CBGV trong tố thực hiện nhiệm vụ với vai trò tồ trưởng 

tố công đoàn 

- Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng các nội dung theo nhiệm vụ. 

- Thực hiện thông tin 2 chiều với HT (tập hợp, đoàn kết, tâm tư, tình cảm và những 

khó khăn của các GV trong tố) nhằm mục tiêu cuối cùng là nâng cao chất lượng giáo dục 

- Theo dõi và thực hiện chế độ báo cáo hàng tháng: Kết quả kiểm tra toàn diện; kiểm 

tra chuyên đề; thực hiện chuyên đề; Hồ sơ CM; Kết quả giảng dạy; Hội giảng; BDTX... 

- Tham gia viêt bài vê hoạt động công tác chuyên môn tố để đãng tin trên website 

trường: 1-2 tin/ học kỳ. Chịu trách nhiệm với nội dung bài viết. 

2. Nhiệm vụ của tổ phó 

- Giúp TTCM phân công dạy thay. 

- Ghi chép các loại sổ thuộc tổ CM. 

- Theo dõi và thực hiện chế độ báo cáo các nội dung: Nghi dạy (Cá nhân, điều động); 

Đổi giờ; Nhờ dạy; Dạy thay. 

- Thực hiện các công việc khác khi được BGH, tổ trưởng phân công. 

Điều 35. Tổ văn phòng 

Làm việc theo chế độ hành chính: Sáng từ 7h00 -1100; Chiều từ 13h30 -17h00. Khi 

ra khỏi trường phải báo cáo BGH, nêu rõ lý do. 

1. Nhân viên kế toán 

- Thực hiện nhiệm vụ theo đủng luật kế toán, luật ngân sách nhà nước và các văn 

bản hiện hành. 

- Giúp hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tài chính trong nhà trường. 

- Kiểm tra và hoàn thiện chứng từ thu chi tài chính trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

- Trước khi nộp tiên kho bạc, kế toán phải lập kế hoạch báo cáo Hiệu trưởng không 

được tự động điều thủ quỹ đi nộp tiền. 

- Đám bảo đầy đủ các loại hồ sổ sổ sách theo yêu cầu, tham mưu vói hiệu trưởng 

trong công tác phân khai, sử dụng nguồn ngân sách đã được cấp. 



 

 

- Tham gia thực hiện thanh toán các chế độ bảo hiểm học sinh và giáo viên. 

- Thực hiện thanh quyết toán, làm các chế độ kịp thời cho CBGV, NV: Chậm nhất 

ngày 10 hàng tháng. Các khoản thanh toán nợ: Không chậm quá 1 tháng sau khi hoàn thành 

công việc. 

- Theo dõi thu chi, đảm bảo niêm yết công khai theo định kỳ và quy định của Hiệu 

trưởng. 

- Thực hiện cập nhật thường xuyên hồ sơ BHYT, BHXH, BHTN của cán bộ, GV, 

Nhân viên: Cuối mỗi quý phải báo cáo tình hình cập nhật cho hiệu trưởng và trước tập thể 

HĐSP. 

- Tham mưu cho HT việc thu chi ngân sách; thu, chi các loại quỹ đảm bảo đúng 

nguyên tắc. 

- Hướng dẫn, đôn đốc việc thu nộp, hoàn thành chứng từ: Trong tuần 1 của tháng 

phải trình ký chứng từ tháng trước. 

- Thông báo với CBGV, NV về diễn biến lương/thâm niên và các chế độ chính sách 

liên quan (trong họp HĐSP khi được HT duyệt) 

- Báo cáo tình hình tài chính, tiền mặt, tài sản cho Hiệu trưởng và phải có nhiệm vụ 

cung cấp cho Ban kiểm tra trường tình hình thu- chi các nguồn quỹ để công khai trước toàn 

trường. 

- Thực hiện nhiệm vụ văn phòng: Chuẩn bị hội nghị, thu dọn, vệ sinh, tiếp khách. 

Chấp hành các nhiệm vụ phân công khác cùa Hiệu trưởng. 

- Thực hiện quy định về nâng lương thường xuyên, nâng lương trước hạn, thâm 

niên…cho CB, GV, NV trong nhà trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công. 

2. Nhân viên văn thư 

- Thực hiện nhiệm vụ theo quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ. 

- Quản lý và sử dụng các loại dấu của trường theo đúng quy định. 

- Lưu giữ, nhận, chuyên công văn; vào sổ công vãn di- đến: Thực hiện theo đúng 

quy trình chuyển bản bản (CV-HT-Người thục hiện). 

- Đánh máy, soạn thảo các văn bản, quyết định, danh sách, báo cáo,... 

- Phụ trách hồ sơ học sinh, các loại văn bằng; Giấy chứng nhận liên quan đến người 

học. Cập nhật lưu trữ các thông tin học sinh: TN, chuyến trường, con TB, LS, hộ nghèo, 

KK 

- Quản lý sổ Gọi tên - ghi điểm; sổ đầu bài, sổ đăng bộ, số cấp bàng TN THCS, số 

học sinh chuyên đi- chuyên đến- bỏ học. 

- Đề xuất mua sắm các vật tư văn phòng phục vụ cho việc giảng dạy. Lưu ý tất cả 

việc mua sắm, photo tài liệu phải có đề xuất được sự thông nhất của hiệu trưởng và lưu giữ 

lại phiếu đề xuất để làm hồ sơ quyết toán sau này. 

- Photo các loại tài liệu khi được sự phân công của hiệu trướng, phó hiệu trưởng. 

- Phụ trách và chịu trách nhiệm về việc cấp phát thẻ học sinh. 

- Chấp hành các điều động cùa lãnh dạo nhà trường, phối họp với các thành viên 



 

 

khác trong nhà trường thực hiện tốt các nhiệm vụ dược giao. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi dược Hiệu trưởng phân công. 

3. Nhân viên bảo vệ 

- Chịu trách nhiệm theo dõi và bảo quản cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường. Nếu 

để thất thoát, mất mát mà phải có trách nhiệm bồi thường theo đúng giá trị tài sản, cơ sở 

vật chất bị mất hoặc bị  thất thoát. 

- Mở và đóng cửa các phòng học, các phòng làm việc.  

- Bảo đảm an ninh trật tự trong khu vực nhà trường và trước cổng trường. Cùng lực 

lượng an ninh địa phương can thiệp kịp thời khi có những tình huống bất thường xảy ra. 

Có trách nhiệm bảo vệ nhà trường trong thời gian nhà trường không hoạt động giáo dục, 

ngăn chặn việc xâm nhập, gây rối trật tự trong giờ học hay ngoại khóa. 

- Chịu sự quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng. 

- Tham gia một số công tác khác khi được phân công theo trách nhiệm. 

- Bảo vệ trật tự trước cổng trường, thực hiện nghiêm túc quy định ra vào trường học  

với phong cách lịch sự, thái độ phục vụ tận tình. 

Điều 36. Nhiệm vụ của các hội đồng 

1. Hội đồng giáo dục 

- Thành phần: BGH, CTCĐ; TPT, TTCM, TPCM, GVCN 

- Nhiệm vụ: Tư vấn cho Hiệu trưởng về các biện pháp, giải pháp tổ chức thực hiện 

nhiệm vụ và công tác giáo dục của nhà trường. 

2. Hội đồng thi đua 

- Tư vấn xây dựng kế hoạch, nội dung, chuẩn đánh giá thi đua, đánh giá kết quả thi 

đua và xét đề nghị các hình thức khen thưởng trong cán bộ, giáo viên, nhân viên vả học 

sinh. 

- Bám sát và thực hiện đúng quy chế thi đua nội bộ trong đánh giá xếp loại giáo viên 

trong các đợt thi đua, cuối kỳ, cuối năm. Không tự ý điều chỉnh, thay đối nội dung đánh 

giá trong quy chế đã được thông qua. 

3. Hội đồng kỷ luật 

Xem xét nội dung, tính chất, mức độ vi phạm và dề nghị hình thức kỷ luật đối với 

cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh theo quy định. 

4. Các hội đồng khác: Theo các quy định vả nội dung công việc khi có yêu cầu. 

Điều 37. Chi bộ Đảng và các tố chức đoàn thể 

1. Chi hộ Đáng Cộng sán Việt Nam 

Là nhân tố lãnh đạo toàn trường thực hiện các mục tiêu, đường lối, chính sách giáo 

dục cua Đảng và Nhà nước. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm thực hiện đúng quy chế làm việc 

của Chi bộ để đảm bảo sự lãnh đạo cũa Đảng trong các hoạt động của trường. Chi bộ lãnh 

đạo thông qua Nghị quyết của Chi bộ và hoạt động trong khuôn khổ của Hiên pháp và Pháp 

luật 

2. Công đoàn cơ sở 



 

 

- Trách nhiệm nghiên cứu, nắm vừng đường lối, nghị quyết của Đảng, chính sách 

pháp luật cúa Nhà nước, nghị quyêt cùa cồng đoàn cấp trên và nhiệm vụ công tác ở cơ 

quan, đơn vị. 

- Nhiệm vụ tuyên truyền, phố biến đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật cùa Nhà nước đến với cán bộ, giáo viên, nhân viên đế họ hiếu và thi hành. 

- Vận động, tỏ chức cho cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện đường lối, chủ 

chương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, nghị quyết của công đoàn cấp mình 

và câp trên và nhiệm vụ cúa cơ quan, đơn vị. 

- Giám sát việc thực hiện các chế độ, chính sách, pháp luật ở cơ quan, đơn vị, đặc 

biệt là giám sát thực hiện chính sách, pháp luật liên quan trực tiếp đến quyền lợi, nghĩa vụ 

người lao động. Đồng thời tập hợp những vướng mắc trong quá trình thực hiện chính sách, 

pháp luật liên quan đến quyên lợi nghĩa vụ của Cán bộ, viên chức, người lao động và tô 

chức Công đoàn để phán ánh kịp thời với cấp ủy Đảng, cơ quan chính quyền đồng cấp và 

công đoàn cấp trên đê nghiên cứu, điều chính, sửa đối cho phù hợp, nhăm đáp ứng được 

tâm tư, nguyện vọng, quyên, lợi ích hợp pháp của Cán bộ, viên chức, người lao động. 

- Phát triển đoàn viên; xây dựng Công đoàn cơ sở vừng mạnh và tham gia xây dựng 

Đảng 

- Tổ chức, triên khai thu, nộp các loại quỳ ủng hộ theo kế hoạch của cấp trên 

- Tuyên truyền, vặn động cán bộ đoàn viên thực hiện tốt kế hoạch hoá gia dinh theo 

quy định của nhà nước và UBDS KHHGĐ. 

- Thực hiện nghiêm túc các quy định về hồ sơ số sách của Công đoàn. 

- Viết bài về hoạt động công tác công đoàn để đăngng tin trên website trường: 1-2 

tin/ học kỳ. Chịu trách nhiệm với nội dung bài viết. 

3. Đoàn Thanh Niên Cộng Sản Hồ Chí Minh 

- Hoạt động theo điều lệ Đoàn TNCSHCM. 

- Thực hiện nhiệm vụ theo chỉ đạo của Đoàn phường và Liên ngành trong việc giáo

  

dục đạo đức, lý tưởng cho Đoàn viên, thanh niên và giáo dục nhân cách cho học 

sinh. 

Căn cứ vào nghị quyết, phương hướng hoạt động, sự hướng dẫn của Đoàn cấp trên 

và kê hoạch tháng của nhà trường, xây dựng kế hoạch tháng của chi đoàn, kế hoạch  phải 

được chi bộ trường duyệt và công khai tại phòng hội đồng vào tuần 1 trong tháng. 

- Tiêp nhận các thanh niên ưu tú là học sinh, kiến nghị BCH Đoàn phường tố chức 

kêt nạp Đoàn cho học sinh đú tiêu chuan vào dịp 26/3 hàng năm. 

- Giới thiệu các đoàn viên ưu tú vào đảng theo chi tiêu đề ra. 

- Vận động Đoàn viên thanh niên thực hiện tốt nhiệm vụ giáo dục và giảng dạy. Tổ 

chức các phong trào VHVN - TDTT, các hoạt dộng ngoại khoá,.. đảm bảo đúng mục tiêu 

giáo dục và điều lệ đoàn quy định. 

- Thực hiện nghiêm túc các quy định vê sô sách, nghị quyết, kế hoạch, số theo dõi 

đoàn viên, sô thu, chi, theo qui định. Tổ chức công khai tài chính 3 tháng 01 lần. 

- Bôi dưỡng, tạo điều kiện giúp đỡ cho đoàn viên ưu tú phấn đấu vào Đảng cộng sản 



 

 

Việt Nam. Phát huy vai trò của tố chức Đoàn thanh niên công sàn Hồ Chí Minh, chăm lo 

xây dựng cảnh quan môi trường sư phạm trong đơn vị Xanh - Sạch - Đẹp. 

- Giúp đỡ Liên dội, tô chức sinh hoạt đội viên, thực hiện nề nếp tự quản, các hoạt 

dộng học tập giáo dục khác. Đánh giá xêp loại phân loại đoàn viên theo điều lệ quy định. 

Chịu trách nhiệm chính về các phong trào hoạt động đối với Đoàn viên, Đội viên. 

- Phối hợp với TPT Đội và GVCN thực hiện phong trào “Xây dựng trường học thân 

thiện, học sinh tích cực”. Phối họp với chú tịch công đoàn khi tô chức các hoạt động phong 

trào trong nhà trường. 

4. Đội TNTP HỒ Chí Minh 

- Họat động theo Điều lệ Đội. 

- Xây dựng các loại kê hoạch hoạt dộng còng tác đội; các quy định nề nếp đội, kiểm 

tra, đánh giá việc thục hiện quy định đội, nội quy nhà trường- Xây dựng các quy định chấm 

thi đua. Thảo luận công khai. Kiêm tra, đánh giá, giám sát việc thực hiện. 

- Thực hiện nhiệm vụ theo theo chỉ dạo trực tiếp cùa Chi đoản và liên ngành (Ban 

giám hiệu và Hội đồng đội TX). Căn cứ vào những hướng dẫn của Hội đông đội và kế 

hoạch hàng tháng của nhà trường, của chi đoàn đế xây dựng kế hoạch hoạt dộng của đội, 

công khai tại văn phòng vào tuần 1 trong tháng. 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo theo thời gian quy định với BGH, cấp 

trên... 

- Phối hợp chặt chẽ với các bộ phận, tố chức đoàn thể trong nhà trường, giáo viên 

chủ nhiệm, và đoàn thể ngoài xã hội đế giáo dục đạo đức cho các em. Tố chức các hoạt 

động vui chơi, phong trào VHVN - TDTT góp phần thực hiện tốt nhiệm vụ giáo dục. 

- Trong thời gian trực quy định phải bám sát hoạt động của học sinh, xử lý hiện 

tượng bất thường trong học sinh vê nề nếp, ý thức. Có mặt trước khi học sinh vào lớp và 

kết thúc buổi làm việc sau khi giáo viên và học sinh đã về hết 

- Tập huấn kĩ càng đội cờ đỏ chấm XL ngoài giờ, có sự kiểm tra thường xuyên/ đột 

xuất đế có sự công bằng giữa các lớp. Nếu phát hiện sai sót cần chỉ rõ đế HS rút kinh 

nghiệm 

- Tham mưu, tổ chức: Các ngày lễ; Các cuộc thi; Ngoại khóa,... 

- Xây dựng các KH Đội và các hồ sơ, sổ sách khác theo đúng quy định của cấp 

trên; 

- Xây dựng nội quy, nề nếp, chấm điểm trong/ngoài giờ.  

- Phụ trách: Chảo cờ; TDGG-MHTT; xếp hàng; Xứ lý HS vi phạm; xếp xe; BVCC; 

ATGT- ATHĐ; HS sử dụng điện thoại; Nề nếp chào hỏi; Tác phong đội viên; Hoạt động 

ngoại khóa (Việc QL của GV- Hoạt động của HS); hòm thư:“ Điều em muốn nói”, phát 

thanh măng non, tư vấn học dường. Bồi bưỡng đội ngũ cán bộ Đội trong nhà trường. 

- Viết bài về hoạt động công tác Đội - Ngoại khóa chuyển về cho đ/c Oanh (tb) để 

đăng tin trên website trường: 2 tin/ học kỳ. Chịu trách nhiệm với nội dung bài viết. 

- Chế độ trực: 05 Buổi sáng. 

- Phân công khu vực vệ sinh; chăm sóc cây. 

- Phụ trách: Vệ sinh (Trong lớp, ngoài lớp); chăm sóc bồn hoa; HS mang/ăn quả vặt 



 

 

tại trường; Kiếm tra việc tính điểm/xếp loại thi đua hàng tuân/tháng/học kỳ/năm của đội. 

Điều 38. Giáo viên- Nhân viên 

1. Giáo viên bộ môn 

- GV tiết cuối phụ trách giám sát việc đóng cửa, tắt các thiết bị của lớp. 

- Thực hiện đúng quy chế chuyên môn. 

- Thường xuyên nâng cao chất lượng giờ dạy, tạo được uy tín trong học sinh và 

đồng nghiệp. 

- Tham gia dự giờ đồng nghiệp. Dự đây đủ các tiết chuyên đề, tiết dạy rút kinh 

nghiệm. 

- Có trách nhiệm thông báo kịp thời với Ban Giám hiệu khi có sự cố hoặc những 

hiện tượng bất thường trong tiết dạy. 

- Có trách nhiệm thông báo thường xuyên về tình hình bộ môn cho giáo viên chủ 

nhiệm và tổ nhóm chuyên môn của mình, phối hợp với giáo viên chủ nhiệm và phụ huynh 

học sinh trong việc giáo dục đạo đức và tố chức học tập của học sinh. 

- Thường xuyên phải xem lịch công tác tuần và tham gia đây đủ các cuộc họp Hội 

đồng sư phạm, sinh hoạt tổ, bộ môn. nhóm chuyên môn. Có trách nhiệm tuân thủ sự điều 

hành của tổ, nhóm trong các hoạt động chuyên môn. 

- Tham gia tích cực các phong trào thi đua của trường và của Ngành. Thường xuyên 

tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên mòn, nghiệp vụ. Thực hiện chương trình bồi dưỡng 

thường xuyên của Bộ, Sở,phòng và nhà trường. 

- Có trách nhiệm tham gia bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém theo 

sự phân công của tổ, nhóm. 

- Quy trình giải quyết tình huống: GVBM-GVCN-TPT-BGH 

2. Giáo viên chú nhiệm lớp 

Ngoài các nhiệm vụ đôi với giáo viên quy định điều lệ trường phố thông giáo viên 

làm chu nhiệm lớp còn có những nhiệm vụ sau: 

- Định hướng chọn đại diện CMHS là người có đạo đức tốt; nhiệt tình trong công 

tác; có khả năng nói, truyền đạt thông tin tốt. 

- Tìm hiếu và năm vững học sinh trong lóp về mọi mặt để có biện pháp tố chức giáo 

dục sát với đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của từng học sinh và của cả lớp; 

- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, chủ động phối hợp với các giáo viên bộ 

môn, Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh, 

các đoàn thể và các tổ chức xã hội khác có liên quan trong hoạt động giảng dạy và giáo 

dục học sinh cua lóp mình chủ nhiệm; 

- Nhận xét, đánh giá xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng 

và kỷ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh được lên lớp, danh sách học sinh phải kiểm 

tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiếm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp, hoàn chỉnh sổ 

điểm vả học bạ học sinh; 

- Tham gia hướng dẫn hoạt động tập thể, hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh 

do nhà trường tổ chức; 



 

 

- Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Ban giám hiệu. 

- Nhập đây đủ thông tin học sinh lớp phụ trách lên Hệ thống Quản lý nhà trường. 

- Hướng dẫn HS vệ sinh khu vực, theo đúng sự phân công. 

- Hướng dẫn học sinh bảo quản tốt csvc. 

- Những tình huống đặc biệt trong học sinh GVCN kết hợp TPT giải quyết; báo cáo 

kết quả lên HT bằng văn bản. 

- Trang trí, trong ngoài phòng học thuộc khu vực lớp 

- GVCN phối hợp với tài vụ nhà trường để thực hiện tốt các khoản thu trong nhà 

trường đối với học sinh do lớp mình chủ nhiệm. 

3. Giáo viên kiêm nhiệm phụ trách công tác CSVC- LĐ-CNTT-PCGD 

- Được trừ tiết; Được tham gia vào các công việc khi hiệu trưởng giao về xây dựng, 

sửa chữa csvc, trang thiết bị trong phạm vi phụ trách gồm: Các phòng học, nhà làm việc, 

công trình xây dựng, bàn ghế giáo viên, học sinh... 

- Lập biên bản bàn giao tài sản cho các lớp vào đâu năm học mới/ cuối năm học (Có 

đầy đủ chừ ký của người phụ trách, GVCN, Bảo vệ và xác nhận của hiệu trưởng); 

- Thường xuyên kiểm tra và tiếp nhận các thông tin về tình hình bảo vệ, bảo quản 

csvc, tài sản để báo cáo và tham mưu với Hiệu trưởng về các biện pháp giải quyết, khắc 

phục, tu sửa... 

- Giám sát việc sửa chửa, mua sắm mới trong các phòng học (lập phiếu báo hỏng) 

- Kiểm tra việc bảo vệ tài sản công 

- Phụ trách Trường học kết nối, CNTT, PCGD. 

- Thực hiện chế độ báo cáo hàng tháng theo nội dung theo quy định. 

4. Nhân viên phụ trách công tác Y tế học đường 

- Mua thuốc thiết yếu bô sung vào tủ thuốc 

- Phụ trách công tác BHYT học sinh. 

- Kết họp CB Y tế phường thăm khám sức khỏe định kỳ cho học sinh. 

- Sơ cứu, cấp cứu ban đầu, chăm sóc SK ban đầu cho học sinh khi học sinh có van 

đề vê sức khỏe trong thời gian học tập tại trường. Khi có HS sốt, kiêm tra đo sốt nếu không 

vượt quá 38°c cho về lớp. sốt cao hơn gọi PH đón về chăm sóc, xử lý. Không  để quá 2 em 

trong phòng Y tê, quản lý tốt học sinh tại phòng y tế. 

- Phối hợp với TPT quan lý học sinh, phân công học sinh vệ sinh, lao động công ích 

khi học sinh vi phạm đi học muộn đảm bảo nghiêm túc, có tính giáo dục cao. 

- Đầu giờ các buổi kiếm tra vệ sinh các khu vệ sinh (GV-HS). Báo cáo BGH khi 

công tác vệ sinh chưa được đảm bảo. 

- Chủ động lên kế hoạch đề xuất tố chức lao động vệ sinh học đường, vệ sinh môi 

trường, phòng chống dịch bệnh 

5. Nhân viên thủ quỹ 

- Thu, nhận tiền trong và ngoài ngân sách được cấp, đảm bảo an toàn các nguồn 

quỹ. 



 
  

 

- Cấp phát kinh phí khi có phiếu chi, lệnh chi của Hiệu trưởng. Chỉ được phép chi 

khi có ký duyệt của HT & kê toán (tât cả các nguồn quỹ). 

- Có đủ hồ sơ, sổ sách theo dõi thu, chi và cập nhật kịp thời đúng nguyên tắc tài 

chính. Hàng tháng đối chiếu sổ quỹ với kế toán, hàng quý tống họp kinh phí thu chi để đối 

chiếu sổ quỹ và kiêm tra quỹ tiên mặt đê báo cáo với Hiệu trưởng và thông báo công khai 

kinh phí sử dụng. 

- Chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng và cung cấp đầy đủ thông tin với Ban thanh tra 

nhân dân. Khi có đoàn thanh tra làm việc, có trách nhiệm cung cấp đầy đủ các chứng từ 

theo yêu cầu. 

- Sổ thu theo thứ tự từng loại thu, sổ chi ghi theo thứ tự ngày tháng chi. 

- Thu tiền hàng ngày của học sinh qua danh sách hợp lệ. 

- Quản lý tiền mặt của nhà trường, nếu để thất thoát phải chịu trách nhiệm trước 

pháp luật và bồi hoàn. 

6. Nhân viên thư viện 

- Tham mưu xây dựng kê hoạch trang bị sách, báo, tạp chí đàm bảo nhu cầu phục 

vụ nghiên cứu, giang dạy cua giáo viên và học tập cua học sinh. 

- Phục vụ giáo viên và học sinh trong việc mượn sách, báo, tạp chí tham khảo trong 

ngày thứ hai hằng tuần 

- Lập kê hoạch hoạt động trình PHT phê duyệt. 

- Vệ sinh sạch sẽ trong/ngoài phòng thư viện; bỏ trí sắp xếp họp lý, ngăn năp, đúng 

quy định. 

- Lập kế hoạch bổ sung sách, tài liệu tham khảo mói hằng năm; Loại bỏ những sách, 

tài liệu cù không còn giá trị sử dụng sau khi đã báo cáo lên BGH. 

- Định kỳ tố chức giới thiệu sách mới, tài liệu mới cho tất cả giáo viên, học sinh. 

- Cuối năm học tồng hợp việc mượn, trà sách của GV, HS 

- Quản lý bảo quản tốt hệ thống sách, thiêt bị thư viện theo đúng quy định và quy 

trình kỹ thuật nghiệp vụ. 

- Đảm bảo các đầu số theo quy định của các cấp quản lý, theo đúng nghiệp vụ. 

- Kiêm kê sách, tài liệu phục vụ dạy - học vào cuối năm học 

- Phụ trách phần mền thư viện. 

- Sinh hoạt cùng với tổ Xã hội. 

7. Nhân viên thiết bị 

- Quản lý phòng thiết bị. Lập kế hoạch bố sung thiết bị mới hằng năm; Loại bỏ 

những thiết bị quá cũ không còn giá trị sử dụng sau khi dã báo cáo lên BGH. Đảm bảo 

phòng thiêt bị được săp xêp khoa học, gọn gàng, sạch sẽ. 

- Cho mượn và nhận thiêt bị cua giáo viên sau khi đà sử dụng xong. (GV phải có kế 

hoạch mượn trước ít nhất 1 ngày, đầu tuần). 

- Tham mưu với lành đạo nhà trường đế xây dựng và trang bị hệ thống thiết bị, đồ 

dùng dạy học phục vụ cho việc giảng dạy và thực hành các môn học. 



 
  

 

- Quản lý hô sơ, sô sách theo quy định, kế cả phòng học bộ môn. 

- Sô sách, thiết bị thiếu phải được cụ the từng loại và đề xuất mua sắm bố sung. 

Không cho học sinh, hoặc người không có trách nhiệm vào khu vực phòng thiết bị. 

- Các trường họp đô vờ, hư hỏng đều phải lập biên bản hiện trạng và báo cáo Hiệu 

trưởng. Bảo quản, vệ sinh, không làm mất, hư hỏng tài sản, thiết bị nhà trường. 

- Làm việc theo giờ hành chính. 

- Thực hiện báo cáo: số tiết GV UDCNTT; số tiết GV sử dụng ĐDTB, kiểm kê,... 

- Phụ trách website trường 

- Sinh hoạt cùng với tổ Tự nhiên. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công. 

Chương VI 

HỒ SƠ, CHẾ ĐỘ BÁO CÁO 

Điều 39. Hệ thống hồ sơ 

1. Nhà trường, các bộ phận và cá nhân có trách nhiệm thực hiện đầy đủ, nghiêm túc 

các loại hồ sơ quản lý, hồ sơ chuyên môn theo quy định của từng mảng chuyên môn. 

2. Quản lý, lưu trừ hồ sơ và các tài liệu theo Luật lưu trữ 

Điều 40. Chế độ báo cáo (Bằng văn bản và file Word) 

- Thời gian nộp báo cáo tháng: Ngày 28 hằng tháng. 

- Đối tượng báo cáo: Là các tổ chức, đoàn thể, cá nhân theo công việc được phân 

công phụ trách. 

- Nội dung báo cáo: Theo nhiệm vụ cua từng chức danh 

+ Các công việc đã làm được trong tháng 

+ Tôn tại/ưu/nhược: Ghi rõ cụ thể cá nhân/lỗi vi phạm quy chế thi đua nội bộ 

+ Kế hoạch công tác tháng tới 

+ Đề xuất/kiến nghị 

Chương VII 

QUY ĐỊNH VỀ THỜI GIAN, CHẾ ĐỘ, NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC 

Mục 1 

ĐỐI VỚI HIỆU TRƯỞNGNG, PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

Điều 41. Chế độ và định mức thời gian làm việc 

- Làm việc theo chê độ khoán việc, đám bảo chế độ trực Lãnh đạo 

- Thời gian đi công tác hội họp được tính như thời gian công tác tại co quan. 

- Định mức tiết dạy đối với hiệu trưởng, phó hiệu trưởng (được quy đổi và trừ định 

mức tiết dạy theo quy định hiện hành) 

+ Định mức tiết dạy/năm đối với hiệu trưởng được tính bằng: 2 tiết/tuần X số tuần 

dành cho giảng dạy và các hoạt động giáo dục theo quy định về kế hoạch thời gian năm 

học; 

+ Định mức tiết dạy/năm đối với phó hiệu trưởng đưực tính bằng: 4 tiết/tuần X số 



 
  

 

tuần dành cho giảng dạy và các hoạt động giáo dục theo quy định về kế hoạch thời gian 

năm học. 

Mục 2 

ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN 

Điều 42. Chế độ và định mức thời gian làm việc của giáo viên 

1. Thời gian làm việc cua giáo viên trong năm học là 42 tuần, trong đó: 

a) 35 tuân dành cho việc giảng dạy và hoạt động giáo dục theo quy định về kế 

hoạch thời gian năm học. 

b) 05 tuần dành cho học tập, bồi dường nâng cao trình độ. 

c) 01 tuần dành cho việc chuân bị năm học mói. 

d) 01 tuần dành cho việc tống kết năm học. 

2. Thời gian nghỉ hang năm của giáo viên gồm: nghỉ hè, nghỉ tết âm lịch, nghỉ học 

kỳ và các ngày nghỉ khác, cụ thể như sau: 

a) Thời gian nghỉ hè hằng năm của giáo viên là 02 tháng (bao gồm cả nghỉ hàng 

năm theo quy định của Bộ Luật lao động), được hưởng nguyên lương và các phụ cấp (nếu 

có) ”. 

b) Thời gian nghỉ têt âm lịch, nghỉ học kỳ theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo; 

c) Các ngày nghỉ khác theo quy định của Bộ Luật lao động. 

Căn cứ kế hoạch năm học, quy mô, đặc diêm, điều kiện cụ thế của nhà trường, Hiệu 

trưởng bố trí thời gian nghỉ hăng năm cho giáo viên một cách hợp lý theo đúng quy định. 

3. Định mức tiết dạy: 19 tiết / tuần 

Điều 43. Chế độ giảm định múc tiết dạy đôi với cán bộ, giáo viên kiêm nhiệm 

các công việc chuyên môn. 

Để đảm bảo chất lượng giảng dạy và chất lượng công tác, mỗi giáo viên không làm 

kiêm nhiệm quá 2 chức vụ và được hưởng chế độ giảm định mức tiết dạy của chức vụ có 

số tiết giảm cao nhất (Sô tiết tăng/giảm ngoài căn cứ các Thông tư, Quy định Hiệu trưởng 

căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị quyết định số tiết phù hợp nhằm đảm bảo chung 

các hoạt động trong nhà trường) 

- Giáo viên chủ nhiệm lớp được giảm 4 tiết/tuần. 

- Giáo viên kiêm phụ trách phòng học bộ môn được giám 3 tiết/môn/tuần. 

- Giáo viên kiêm nhiệm phụ trách công tác phụ trách csvc, lao động, phòng thiết bị, 

thư viện (nếu các cồng tác này chưa có cán bộ chuyên trách) được tính giảm từ 2 - 3 

tiết/tuần tùy khối lượng công việc và do hiệu trưởng quyết định. 

- Tổ trưởng bộ môn được giảm 3 tiết/tuần. 

- Tổ phó bộ môn được giảm 1 tiết/tuần. 

- Giáo viên kiêm bí thư đảng bộ, bí thư chi bộ nhà trường, chủ tịch công đoàn trường 

được giảm 3 tiết/tuần. 

- Giáo viên kiêm nhiệm công tác công đoàn thực hiện giám định mức tiết dạy theo 



 
  

 

quy định tại Thông tư số 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2016 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định chế độ giảm định mức giờ dạy cho giáo viên, giảng 

viên làm công tác công đoàn không chuyên trách trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc 

hệ thống giáo dục quốc dân”. 

- Giáo viên kiêm công tác bí thư đoàn, phó bí thư đoàn cấp trường được hưởng chế 

độ, chính sách theo quy định tại Quyết định số 13/2013/QĐ-TTg ngày 06 tháng 02 năm 

2013 cùa Thủ tướng Chính phú về chế độ, chính sách đối với cán bộ Đoàn thanh niên cộng 

sản Hô Chí Minh, Hội sinh viên Việt Nam trong các cơ sở giáo dục và cơ sở dạy nghề”. 

- Giáo viên kiêm chủ tịch hội đông trường, thư ký hội đồng trường được giảm 2 

tiết/tuần. 

- Giáo viên kiêm trưởng ban thanh tra nhân dân trường học được giảm 2 tiết/tuần. 

- Giáo viên được tuyển dụng bằng hợp đồng làm việc lần đầu được giảm 2 

tiết/tuần. 

- Giáo viên nữ có con nhỏ từ 12 tháng trở xuống, mỗi tuần lễ được giảm 3 tiết 

Mục 3 

ĐỐI VỚI CÔNG NHÂN VIÊN 

Điều 44. Chế độ và định mức thời gian làm việc của nhân viên 

- Chế độ làm việc: 40 giờ/tuần, mồi ngày làm 8 giờ. 

- Thời gian nghi phép năm: nghỉ rải rác trong năm, đảm bảo số ngày nghỉ 12 

ngày/năm và theo quy định của Luật lao động. 

Mục 4 

NGUYÊN TÁC LÀM VIỆC 

Điều 45. Nguyên tắc làm việc 

1. Hiệu trưởng tham khảo ý kiến vói phó hiệu trưởng, đại diện các đoàn thể hoặc 

các thành viên trong nhà trường (tuy theo tính chất) trước khi ra quyết định đối với các 

công việc sau: Cơ cấu bộ máy, đề nghị bổ nhiệm, phân công công tác, tuyển dụng, cử đào 

tạo bồi dưỡng, kế hoạch phát triển, tuyển sinh, thi đua khen thưởng - kỷ luật, dự toán và 

phân bô kinh phí, xây dựng cơ sở vật chất, xây dựng nội quy, quy chế. 

2. Thực hiện công khai dân chủ các nội dung: Các quyết định của Hiệu trưởng, các 

chủ trương chính sách chế độ đối với viên chức và học sinh, các chế độ và quyền lợi trong 

nhà trường, công tác tuyển sinh, tuyển dụng, tài chính, nội dung và kết quả thi đua khen 

thưởng, kỷ luật viên chức, học sinh. Hình thức công khai bao gồm thông báo trong cuộc 

họp. băng văn bàn hoặc báo cáo định kỳ trên bảng thông báo. 

3. Nhả trường làm việc theo nguyên tẳc tập trung dân chủ, thiểu số phục tùng đa 

số. 

4. Thực hiện chế độ thủ trưởng trong quan lý, điều hành nhả trường và các tổ. cấp 

phó giúp việc cho cấp trưởng, ký thay cấp trưởng theo lĩnh vực được phân công, không 

được phép ký thay mặt (trừ trường hợp được ủy quyền bằng văn bản thì ký thừa ủy quyền). 

5. Người đứng đầu trong cơ quan, tổ chức tại nhà trường gồm: Bí thư chi bộ Đảng, 

Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Tổ trường, Chủ tịch Công Đoàn, Bí thư Đoàn Thanh 

niên. Người đứng đầu và tổ chức đó phải chịu trách nhiệm liên đới khi cấp dưới, nhân viên 



 
  

 

của mình có hành vi tiêu cực, vi phạm pháp luật, quy chế chuyên môn, vi phạm đạo đức 

nhà giáo ...................... . 

Điều 46. Cung cấp thông tin, tài liệu về hoạt động của các bộ phận, đoàn thể 

thuộc Trường 

1. Trường chỉ cung câp thông tin, tài liệu cho các cơ quan, đơn vị, dư luận ngoài 

trường khi: 

- Được sự chấp thuận cua cấp trên. 

- Chỉ cung cấp các thông tin thuộc phạm vi quản lý của trường. 

2. Hiệu trưởng quyết định vê nội dung, cách thức, phương tiện cung cấp thông tin 

và chịu trách nhiệm cao nhất về việc cung cấp thông tin này. 

3. Các thành viên khác trong nhà trường không được tự ý, tùy tiện cung cấp, phát 

tán các thông tin có liên quan đến trường cho bất kỳ cơ quan, đơn vị, cá nhân nào ngoải 

trường nếu chưa được sự đồng ý của Hiệu trưởng, đồng thời liên đới chịu trách nhiệm vê 

nội dung thông tin mà mình cung cấp. 

Điều 47. Cung cấp thông tin về hoạt động của Trường 

1. Việc phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí: Hiệu trưởng là người phát ngôn, 

cung câp thông tin chính thức của trường cho báo chí. 

2. Việc đưa thông tin lên cổng thông tin(websile)của trường do Hiệu trường quyết 

định và chỉ đạo cho các bộ phận chức năng thực hiện. 

Chương VI 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 48. Trách nhiệm phổ biên quy chế làm việc 

- Tất cả các đơn vị, bộ phận, thành viên của trường có trách nhiệm phổ biến, quán 

triệt, thực hiện các chương và điều lệ của quy chế này sau khi quy chế được ký và ban hành 

chính thức. 

- Quy chế này có hiệu lực kê từ ngày ký ban hành. 

Điều 49. Trách nhiệm triển khai, đôn đốc thực hiện 

- Các thành viên lãnh đạo, trưởng bộ phận, lãnh đạo các đoàn thể, Ban đại diện 

CMHS có trách nhiệm triển khai, đôn đốc thực hiện quy chế này. 

- Quy chế làm việc phải được các thành viên trong trường thảo luận, bàn bạc, thống 

nhất trước khi Hiệu trưởng ký ban hành. 

- Từ các quy định trong nội dung quy chế, các bộ phận có liên quan (Chuyên môn, 

tổ chuyên môn, đoàn, đội, ...) xây dựng quy định riêng cho từng lĩnh vực, công việc cụ thể 

theo phân công nhiệm vụ đảm bảo tính thống nhất, khoa học, chính xác và triển khai riêng 

trước khi thực hiện nhiệm vụ năm học mới. 

Điều 50. Điều khoản thi hành 

- Việc chấp hành, thực hiện quy chế là căn cứ trong nhận xét, đánh giá phân loại cán 

bộ, giáo viên, nhân viên cuối năm và trong việc xét thành tích thi đua, khen thưởng hàng 

năm. 

- Việc khen thưởng, kỷ luật trong thực hiện quy chế làm việc thực hiện Quy chế Thi 



 
  

 

đua khen thưởng của đơn vị. Các trường hợp vi phạm quy chế tùy theo mức độ vi phạm sẽ 

bị xử lý theo quy định của trường, ngành, quy chế chấm điểm thi đua nội bộ hoặc cao hơn 

theo quy định của pháp luật, Nhà nước. 

Điều 51. Hiệu lực thi hành 

Quy chế có hiệu lực thi hành kể từ ngày    tháng 9 năm 2023 

Nơi nhận: 
- Phòng GD&ĐT (b/c) 

- Chi bộ (b/c); 

- HT (chỉ đạo) 

- Các đoàn thể (t/h) 
- PHT,GV,NV (t/h) 

- Lưu: VT.       Phan Công Quyến

HIỆU TRƯỞNG 
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