UBND XA VINH PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VINH PHONG 4 Péc 1ap - Tw do - Hanh phac

Vinh Phong, ngay 18 thang 9 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
Truwong Tiéu hoe Vinh Phong 4 — Nim hoc 2025-2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32/QD-THVP4 ngay 18 thang 9 nam 2025 cua
Hiéu truong Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4)

|. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Quy dinh cu thé ché d6 1am viéc, trach nhiém, quyén han cua can bo, gido
vién, nhan vién trong Truong Tieu hoc Vinh Phong 4.

Lam can c&r théng nhat dé to chire, diéu hanh cac hoat dong chuyén man,
hanh chinh va phuc vu trong nha truong.

G6p phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly; xay dung méi truong lam viéc
Ky cuong, trach nhiém, doan két va hiéu qua.

La co so dé danh gia thi dua, xét chuan nghé nghiép giao vién, danh gia muc
d6 hoan thanh nhiém vu cua tirng ca nhan va bo phan.

2. Yéu cau

Noi dung quy ché phai pht hop véi Biéu Ié truong tiéu hoc, cac vian ban quy
pham phép luat hién hanh va diéu kién thyc té cia Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4.

Cac thanh vién trong nha trudng c6 trach nhiém thuc hién nghiém tac, day
du; giit gin phong céach lam viéc chuan muyc, ton trong ky luat, dam bao tinh ké
thira va truyén thong cua don vi.

Viéc to chuc thyc hién phai thuong xuyén, lién tuc; c6 kiém tra, giam sat; kip
thoi diéu chinh nhitng nodi dung chua phi hop dé bao dam dung muc tiéu, nhiém vu
nam hoc.

Phat huy tinh than cha dong, trach nhiém trong cong tac phéi hop gitra Ban
Giam hiéu, cac t6 chuyén mén, doan thé va tirng ¢ nhan nham nang cao chat luong
giao duc toan dién.

II. CAN CU PHAP LY

Luat Giao duc nam 2019;
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Luat Vién chirc ndm 2010, stra d6i, b6 sung nim 2019;

Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtc;

Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 cia Chinh phu vé danh gia,
xép loai chat lugng cén bo, cdng chuc, vién chuc, dwoc sira doi, bé sung béi Nghi
dinh s6 48/2023/ND-CP;

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cdng tac
van thu;

Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cta B Gido duc va Pao
tao ban hanh Piéu 1¢ trieong tiéu hoc;

Thong tu s6 18/2023/TT-BGDDT ngay 28/11/2023 quy dinh ché dé lam viéc
cua gido vién phé thong:

Thong tu s6 06/2024/TT-BNV caa Bo Noi vu vé danh gid, xép loai vién
chuic;

Thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cta Bo Gido duc va Pao
tao vé thanh tra ngi bé truong hoc;

Ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc 2025-2026 cua Truong Tiéu hoc
Vinh Phong 4.

111. NGUYEN TAC LAM VIEC

Hi¢u trwéng lanh dao toan dién cac hoat dong cia nha truong; chiu trach
nhiém truéc phap luat, truéc cap quan 1y va trudc tap thé vién chac vé toan bo cong
tac quan ly, diéu hanh, to chic thuc hién nhiém vy nam hoc.

Pho6 Hiéu truéng 1am viéc theo ché @ phan cong va iy quyén; chiu trach
nhiém vé linh vyc, phan viéc duoc giao; chi dong tham muu, dé xuat giai phéap
thuc hién nhiém vu, bao dam tinh théng nhat trong quan 1y va diéu hanh.

To chuyén mon hoat déng theo chire niing, nhiém vu duoc quy dinh trong
Diéu I¢ trudng tiéu hoc va theo ké hoach nam hoc; chiu trach nhiém vé chat luong
chuyén mon, sinh hoat to, du gio> — danh gia, boi dudng chuyén mon va két qua
giang day cua gi4o vién trong to.

Bo phan vin thw — hanh chinh thwc hién dung quy dinh cia Nghi dinh
s0 30/2020/NP-CP Vvé cong tac van thu; bao dam tiép nhan — phat hanh — luu trir —
s6 hoa — quan Iy hd so, vin ban theo dung trinh tu, thoi han va thé thire vin ban
hanh chinh.
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Can bd, gi4o vién, nhan vién lam viéc theo nguyén tic dan cha, cong
khai, minh bach, tuan tha Ky cuong, gitt gin chuan muc dao duc nha gido; dam
bao phoi hop nhip nhang gitra cac bd phan trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

CAc hoat dong trong nha truong dwec diéu hanh theo ké hoach, bao dam
tinh lién tuc, théng nhat va phu hop véi nhiém vy nim hoc; moi thay doi, diéu
chinh phai duoc bao cao va dugc su dong y cua Hiéu trudong.

IV. CHE PO LAM VIEC

1. Ban Giam hiéu

Hop dinh ky 02 lan/thang dé danh gia cong viéc, giai quyét nhiém vu
chuy&n mén — hanh chinh va chi dao thuc hién ké hoach nam hoc.

Hop dot xuat khi ¢ nhiém vy phét sinh hoac yéu cau caa Hiéu trudng.

Viéc hop dugc ghi bién ban, Iuvu trit theo quy dinh Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. To chuyén mon

Sinh hoat dinh ky 02 lan/thang, trong d6 c6 it nhat 01 budi sinh hoat chuyén
mon theo hudng nghién ciu bai hoc hoic theo chuyén dé d6i méi phuong phap day
hoc.

Xay dung ké hoach, phan cong chuy@n mén, kiém tra ho so, du gio, danh gia
giao vién theo quy dinh hién hanh.

3. Giao vién

Thuc hién day du hd so chuyén moén bang hinh thire dién tir, trong d6 bao
gom:

Ké hoach gido duc, gido an, sé theo dbi chdt lirong, sé chi nhiém (néu cd),

Hoc ba sé va céc loai s6 sach theo hudng dan cua Bo GDDT, S¢ GDDT va
Phong VH-XH.

Cap nhat dix liéu kip thoi, chinh xéac, dong bo trén hé théng phan mém do Bo
hoac So quy dinh.

Chiu trach nhiém vé tinh trung thuc, chuan xéac cua céc théng tin nhap liéu.

4. Nhan vién va cac b phan

Lam viéc theo ké hoach cng tac tuan — thang cua nha truong.

Thuc hién nhiém vu dugc phan cdng, bao dam tinh phéi hop, hd trg va tuan
thu thoi han bao cao.

5. Ché @9 bao céo
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Cac bo phan, t6 chuyén mén thuc hién bao céo dinh ky va dot xuat theo yéu
cau cua Ban Giam hiéu.

Hinh thtrc bao cdo wu tién qua hé théng s6; hd so gidy chi thuc hién ddi voi
van ban bt budc theo quy dinh cua phap luat.

V. CO CHE PHOI HQP

1. Phuwong thirc diéu hanh

Cac hoat dong cua nha trudng duoc didu hanh thdng qua vin ban hanh
chinh, email cong vu, phan mém quan |y nganh gido duc va cac kénh théng tin
chinh thirc theo quy dinh cia Bo GDDT va UBND xa Vinh Phong.

Viéc trao d6i cong viéc phai dam bao rd rang, dung tham quyén, luu trir day
da theo quy dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Truong hop ndi dung phuac tap, quan trong phai ban hanh van ban; khéng chi
trao doi miéng hoic qua mang x& hoi.

2. Co ché phoi hop giira cac bé phan

Ban Giam hiéu chi dao théng nhat; cac té chuyén mon, bo phan vin phong,
thiét bj — thu vién, y té, doan — d6i thuc hién nhiém vu theo phan céng va phéi hop
hd trg 1an nhau.

Khi thuc hién nhiém vy lién quan dén tir hai bo phan tro 1én, to/bo phan cha
tri ¢ trach nhiém xay dung ké hoach, thong bao ré nhiém vu tirng thanh vién va
bao céo kip thoi tién d6 cho Ban Giam hiéu.

3. Ché a¢ bao céo

B&o céo thang: tong hop tinh hinh chuy&n mdn, né nép, co s& vat chat, cong
tac doan — doi va cac nhiém vu duoc giao.

Bao c&o quy: danh gia két qua thuc hién ké hoach theo tirng mang cong téc.

Béo céo hoc ky | va hec ky 11: thuc hién theo huéng dan cua Bo, Sé/Phong;
1a can ctr dé danh gia mac d6 hoan thanh nhiém vu va dé xuat nhiém vu tiép theo.

Bdo cao dot xuat: thuc hién khi c6 yéu cau cua co quan quan ly hoac Ban
Giam hi¢u; dam bao kip thei, chinh xac, dung biéu mau,

4. Ung dung cdng nghé thong tin

Tang cuong sir dung phan mém nganh, hé thong co so dit liéu nganh va céc
nén tang sé trong quan ly, chi dao va bao céo.

Bao dam tinh bao mat, an toan dit liéu; thyuc hién dang quy dinh vé luu trir hd
so dién tu.



V1. KIEM TRA - PANH GIA

1. Panh gia vién chic

Vién chire duge danh gia, xép loai theo quy dinh cua Luat Vién chikc, Nghi
dinh sé 90/2020/ND-CP (duwoc sira doi, bé sung bdi Nghi dinh sé 48/2023/ND-
CP), Thong tw s6 06/2024/TT-BNV va cac vian ban hién hanh.

Gido vién dugc danh gia theo Chuan nghé nghiép gido vién co sé gido duc
phé thong; can bo quan 1y danh gia theo Chuan hiéu truéng co sé gido duc pho
thong.

Két qua danh gia 1a can ctr dé xét thi dua, bd nhiém, xép loai, ning luong va
thuc hién cac ché do khac.

2. Cong tac kiém tra ndi bd

Thuc hién theo ding quy dinh cia Thong tw s6 39/2013/TT-BGDPT vé
thanh tra noi bo trudng hoc va cac vin ban huéng dan cia Bo GDPT.

Noi dung kiém tra gom: chuy@n mén giang day, hd so sb sach, nén nép day —
hoc, thuc hién chuong trinh, cong tac chii nhiém, thuc hién quy ché chuyén mén va
cac nhiém vu khéc theo ké hoach nam hoc.

Két qua Kiém tra dugc thong bao cong khai trong nha truong, luu hd so day
dt theo quy dinh ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

3. X ly vi pham

Can bo, gi&o vién, nhan vién vi pham quy ché chuyén mén, quy ché lam viéc
hodc cac quy dinh caa nganh sé& bi xtr Iy theo Nghi dinh s6 112/2020/ND-CP vé xu
ly ky luat vién churc va cac van ban lién quan.

Viéc xtr ly phai dam bao khéach quan, cong bang, dung trinh tw, c6 xem xét
yéu t& hoan canh, muac d6 vi pham va tinh than khac phuc.

Truong hop vi pham nghiém trong hoac tai pham, Ban Gidm hi¢u bao céao co
quan quan ly cip trén dé xt ly theo tham quyén.

4. Khen thwéng — dong vién

Ca nhan, b phan thyc hién tét nhiém vy, c6 sang kién, d6i mai hiéu qua
dugc dé xuat khen thuong theo Luét Thi dua, Khen thwéng nim 2022 va quy ché
thi dua cua nha truong.

Khen thuong duoc thuc hién cong khai, minh bach, dang quy dinh.
VII. TO CHUC THUC HIEN
1. Hiéu lwc thi hanh
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Quy ché nay cd hiéu luc ké tir ngay duoc Hiéu truong ky ban hanh.

Quy ché dugc phd bién rong rai dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién
trong nha truong dé biét va thyuc hién.

2. To chwc trién khai

Ban Giam hiéu chiu trach nhiém hudng dan, don dbc va kiém tra viéc thuc
hién cac quy dinh trong Quy che.

CAc to chuyén mén, bo phan vin phong va toan thé vién chic, nhan vién co
trach nhiém nghiém tdc thuc hién day du cac noi dung cia Quy ché; dam bao su
théng nhat trong qué trinh trién khai nhiém vy nam hoc.

3. Piéu chinh, bo sung

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 ndi dung chwa phu hop hoic phéat sinh van
dé mai, céc t6/bd phan kip thoi phan anh bang vin ban vé Ban Gidm hiéu dé xem
Xét stra d6i, bo sung cho phi hop véi quy dinh hién hanh.

Viéc stra d6i, bd sung Quy ché dugc thuc hién theo ding trinh tu ban hanh
van ban hanh chinh cta nha truong.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- Phong VH-XH; ,

- Céc t6 CM; <

- Luu VT. ~

Nguyén Hoai Thu



