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 UBND P. ĐÔNG GIA NGHĨA         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ  NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TH THĂNG LONG                     Độc lập - Tự  do - Hạnh phúc
  
        Số:      /QĐ- TL                               Đông  Gia Nghĩa, ngày 16 tháng 9  năm 2026

QUYẾT ĐỊNH
V/v Ban hành quy chế làm việc của nhà trường

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC THĂNG LONG

Căn cứ vào Thông tư số 15/2026/BGD&ĐT ngày 24/3/2026 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành về việc thực hiện Điều lệ trường tiểu học;

Căn cứ Quyết định số 4120-QĐ-UBND ngày 14/8/2026 của UBND tỉnh về việc 
Ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2026-2027 đối với giáo dục mầm non, giáo 
dục phổ thông và giáo dục thường xuyên;

Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường.

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định Quy chế làm việc trong hoạt động của 
trường Tiểu học Thăng Long.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể trong  năm học 2026 - 2027.
Điều 3. Các ông bà tổ trưởng tổ công tác, người đứng đầu các tổ chức đoàn thể 

và các cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị có trách nhiệm thi hành Quyết định 
này. 
                                                                                
    Nơi nhận:                                                                        HIỆU TRƯỞNG
- Như Điều 3  
- Lưu VT

Nguyễn Thị Thu Huệ
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QUY CHẾ LÀM VIỆC
( Ban hành kem theo Quyết định số    /QĐ-TL ngày 16/9/2026 của 

Trường TH Thăng Long)

CHƯƠNG I: TỔ CHỨC - QUẢN LÝ - NHIỆM VỤ
 CHUNG CỦA NHÀ TRƯỜNG

Điều 1. Vị trí – chức năng
- Trường Tiểu học Thăng Long là đơn vị sự nghiệp thuộc sự quản lý của 

UBND phường Đông Gia Nghĩa, nhà trường có tư cách pháp nhân và có con dấu 
riêng. Đồng thời chịu sự quản lý, chỉ đạo của Đảng và Chính quyền các cấp.

Điều 2. Tổ chức quản lý.
Hiệu trưởng trường:  Do UBND thành phố bổ nhiệm theo nhiệm kỳ 5 năm, 

chịu trách nhiệm quản lý, chỉ đạo mọi hoạt động của nhà trường theo chế độ Thủ 
trưởng đơn vị.Trong mọi hoạt động nhà trường Hiệu trưởng giữ mối liên hệ thống 
nhất  theo ngành dọc từ trên xuống và theo sự chỉ đạo của các cấp Ủy Đảng – Chính 
quyền đồng thời liên hệ mật thiết với các Đoàn thể ở địa phương, Hội Cha mẹ học 
sinh và các cơ quan có liên quan….

* Nhiệm vụ của hiệu trưởng:
- Tổ chức xây dựng kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường, trong đó xác 

định tầm nhìn, sứ mạng, giá trị cốt lõi và quy hoạch phát triển nhà trường; quy chế tổ 
chức và hoạt động của nhà trường; kế hoạch giáo dục của nhà trường, kế hoạch nhiệm 
vụ năm học và tổ chức thực hiện;

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định tại Điều 8 Điều lệ này; 
bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; quyết định cử giáo viên làm Tổng phụ trách Đội Thiếu 
niên Tiền phong Hồ Chí Minh theo quy định của pháp luật;

- Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch giáo dục của nhà trường với cấp 
có thẩm quyền;

- Thực hiện tiếp nhận, ký hợp đồng, phân công nhiệm vụ, kiểm tra, đánh giá, 
đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng, kỷ luật và các chế độ, chính sách đối với giáo viên, 
cán bộ quản lý cơ sở giáo dục, nhân sự hỗ trợ giáo dục theo quy định;

- Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét 
duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, thực hiện quản lý học bạ theo quy định của 
pháp luật, phù hợp với lộ trình triển khai học bạ số; xác nhận học bạ việc hoàn thành 
chương trình giáo dục tiểu học, hoàn thành chương trình giáo dục trung học cơ sở; 
cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình giáo dục phổ thông, cấp bằng tốt 
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nghiệp trung học phổ thông và quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh; thực hiện 
các chế độ, chính sách đối với học sinh;

- Quản lý tài chính và tài sản của nhà trường;
- Thực hiện quy chế dân chủ, trách nhiệm giải trình của người đứng đầu cơ sở 

giáo dục trong tổ chức hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo 
dục của nhà trường;

- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động; thực hiện công 
khai đối với nhà trường và xã hội theo quy định của pháp luật;

- Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao 
năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; tham gia dạy học theo quy định về 
định mức tiết dạy đối với hiệu trưởng.

* Quyền và nghĩa vụ của hiệu trưởng:
Thực hiện các quyền, nghĩa vụ của nhà giáo theo quy định tại Luật Nhà giáo và 

các quyền, nghĩa vụ sau:
- Được thực hiện các nội dung quản lý giáo dục khi được phân cấp, ủy quyền;
- Được hưởng chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi 

theo quy định;
- Thực hiện quy chế dân chủ, trách nhiệm giải trình của người đứng đầu cơ sở 

giáo dục trong tổ chức hoạt động của nhà trường;
- Thực hiện công khai đối với nhà trường và xã hội theo quy định của pháp 

luật;
- Đối xử công bằng, bình đẳng trong hoạt động và phát triển nghề nghiệp đối 

với nhà giáo, cán bộ quản lý cơ sở giáo dục, nhân sự hỗ trợ giáo dục thuộc thẩm 
quyền quản lý;

- Thúc đẩy việc xây dựng, phát triển môi trường giáo dục an toàn, dân chủ, đổi 
mới, sáng tạo.

Điều 3. Phó Hiệu trưởng
a) Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành công việc do hiệu trưởng phân công; 

thực hiện nhiệm vụ trong phạm vi được phân công, ủy quyền và chịu trách nhiệm về 
kết quả thực hiện;

b) Người được bổ nhiệm làm phó hiệu trưởng trường phổ thông phải đạt tiêu 
chuẩn quy định tại khoản 3 Điều này và theo quy định của pháp luật;

c) Nhiệm kỳ của phó hiệu trưởng trường phổ thông là 05 năm;
d) Nhiệm vụ của phó hiệu trưởng:
- Điều hành công việc được hiệu trưởng phân công phụ trách hoặc ủy quyền;

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
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- Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao 
năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; tham gia dạy học theo quy định về 
định mức tiết dạy đối với phó hiệu trưởng.

đ) Quyền và nghĩa vụ của phó hiệu trưởng:
- Thực hiện các quyền, nghĩa vụ của nhà giáo theo quy định tại Luật Nhà 

giáo và thực hiện các quyền, nghĩa vụ khác theo quy định của pháp luật có liên quan;
- Được hưởng chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi 

theo quy định;
- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, cấp có thẩm quyền và pháp luật về các 

nhiệm vụ được giao quản lý.
Điều 4. Giáo viên – Nhân viên
1. Nhiệm vụ của giáo viên
a) Giáo viên thực hiện nhiệm vụ tương ứng với vị trí việc làm được giao theo 

quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
b) Giáo viên làm công tác chủ nhiệm:
- Thực hiện các nhiệm vụ của giáo viên theo quy định;
- Xây dựng và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục của lớp nhằm thúc đẩy 

sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh; tổ chức các hoạt động sinh hoạt lớp;
- Tổng hợp nhận xét, đánh giá học sinh cuối kỳ I và cuối năm học; hướng dẫn 

học sinh bình bầu và đề nghị khen thưởng; lập danh sách học sinh được lên lớp, học 
sinh không được lên lớp, học sinh phải rèn luyện trong kỳ nghỉ hè; hoàn chỉnh việc 
ghi học bạ cho học sinh;

- Hướng dẫn, quản lý học sinh tham gia hoạt động trải nghiệm, hoạt động trải 
nghiệm hướng nghiệp, 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 hiệu trưởng.
c) Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về 

việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động Đội Thiếu niên Tiền phong 
Hồ Chí Minh và Sao Nhi đồng, Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh góp phần 
thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện học sinh.

2. Quyền và nghĩa vụ của giáo viên
a) Giáo viên thực hiện các quyền và nghĩa vụ theo quy định của Luật Nhà giáo; 

tự học, bồi dưỡng để bảo đảm đáp ứng yêu cầu đột phá giáo dục trong bối cảnh 
chuyển đổi số và đưa tiếng Anh trở thành ngôn ngữ thứ hai trong nhà trường theo lộ 
trình phù hợp;

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
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b) Giáo viên làm công tác chủ nhiệm
- Thực hiện các quyền và nghĩa vụ theo quy định tại điểm a khoản 3 Điều này;
- Được dự các giờ học, hoạt động giáo dục khác của học sinh lớp do mình làm 

chủ nhiệm;
- Được dự các cuộc họp của hội đồng khen thưởng và hội đồng kỷ luật khi giải 

quyết những vấn đề có liên quan đến học sinh của lớp do mình làm chủ nhiệm;
- Được dự các lớp bồi dưỡng, hội nghị chuyên đề về công tác chủ nhiệm;
- Được quyền cho phép cá nhân học sinh có lý do chính đáng nghỉ học không 

quá 03 ngày liên tục;
- Được giảm định mức tiết dạy theo quy định;
- Chủ động nắm bắt thông tin từng học sinh của lớp được phân công làm công 

tác chủ nhiệm;
- Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ (sau đây gọi là cha 

mẹ học sinh), giáo viên, 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 có liên quan để tổ chức các 
hoạt động giáo dục và hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện của học sinh lớp chủ 
nhiệm;

- Hướng dẫn, quản lý học sinh tham gia hoạt động trải nghiệm, trải nghiệm 
hướng nghiệp, hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh do nhà trường tổ chức;

- Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với hiệu trưởng.
3. Nhiệm vụ của nhân viên
a) Căn cứ kế hoạch giáo dục của nhà trường, xây dựng, giải trình và quyết định 

kế hoạch hoạt động của tổ văn phòng theo tuần, tháng, học kỳ, năm học;
b) Giúp hiệu trưởng thực hiện công tác văn thư, nhiệm vụ quản lý tài chính, tài 

sản, thống kê và bảo vệ trong nhà trường theo quy định;
c) Tham gia bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ theo kế hoạch của tổ văn phòng 

và của nhà trường;
d) Tham gia đánh giá, xếp loại nhân sự hỗ trợ giáo dục thuộc thẩm quyền quản 

lý;
đ) Quản lý, lưu trữ hồ sơ của trường;
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
Điều 5. Các tổ chức trong nhà trường được thành lập theo Điều lệ trường 

tiểu học
Các tổ chức trong nhà trường được thành lập gồm: Chi bộ, Đoàn thanh niên, 

Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, Sao Nhi đồng, tổ văn phòng, các tổ chuyên 
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môn, Hội đồng trường, Hội đồng thi đua – khen thưởng, hội đồng kỉ luật, hội đồng tư 
vấn được thực hiện theo điều số: 12, 13, 14, 15 của Điều lệ trường tiểu học.

CHƯƠNG II: CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC CỦA CB – GV - NV
TRONG NHÀ TRƯỜNG

Điều 6. Chế độ hội họp trong tháng như sau  
1. Họp Hội đồng: 1 lần/tháng khi được triệu tập 
Nội dung: Đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ đã đề ra trong tháng trước, 

triển khai kế hoạch công tác cho tháng sau; kết hợp sinh hoạt chính trị, giáo dục tư 
tưởng, thảo luận các vấn đề nảy sinh trong tháng, giải quyết các thắc mắc của GV-NV 
(nếu có), nắm bắt sĩ số học sinh các lớp có sự biến động trong tháng,…

2. Sinh hoạt chuyên môn: 1 lần/tháng vào tuần lễ sau tuần họp Hội đồng, do 
Phó Hiệu trưởng CM chỉ đạo triển khai; 

Nội dung: Tổ chức triển khai kế hoạch chuyên môn tháng, bồi dưỡng nâng cao 
nghiệp vụ chuyên môn, các công việc khác có liên quan… Cuối mỗi kì có sơ kết, tổng 
kết, xếp loại.

+ Tổ chuyên môn họp 2 lần/tháng vào các tuần lễ sau tuần họp CM trường, do 
Khối trưởng chuyên môn tổ chức theo đơn vị khối.

Nội dung: Triển khai kế hoạch của khối, dạy dự giờ rút kinh nghiệm trong tổ, 
hướng dẫn làm ĐDDH, báo cáo chuyên đề của khối, triển khai các văn bản liên quan ( 
nếu có), các công việc khác có liên quan đến tổ khối.… Cuối mỗi kì có sơ kết, tổng 
kết, xếp loại.

3. Họp liên tịch khi cần thiết; giao ban đầu tuần
- Họp liên tịch vào chiều trước ngày họp Hội đồng hoặc có công việc đột xuất 

do Hiệu trưởng chủ trì;
Nội dung: các bộ phận báo cáo tình hình công tác của bộ phận mình phụ trách, 

tiến độ thực hiện, hiệu quả công việc, nghe Hiệu trưởng triển khai công tác tháng tới. 
Họp giao ban vào sáng thứ hai hàng tuần tất cả CB,GV,NV phải tham gia và dự 

chào cờ đầu tuần. 
 Nội dung: Nhận xét đánh giá tình hình tuần qua. Triển khai kế hoạch tuần tới 

và giải quyết một số vấn đề thắc mắc.
4. Họp Chi bộ thường kỳ
- Định kỳ họp 1 tháng/lần do Bí thư hoặc Phó bí thư chi bộ chủ trì.
Nội dung: đánh giá kết quả và triển khai công tác hàng tháng của chi bộ. Triển 

khai các công tác do cấp trên chỉ đạo, sinh hoạt tư tưởng và thông tin thời sự của đất 
nước hàng quý.



7

* Lưu ý: Các cuộc họp: Hàng tháng đều phải bố trí ngoài giờ hành chính, trừ 
các Đại hội hoặc Hội nghị tổ chức theo năm hoặc theo quý. 

5. Chế độ báo cáo
- Hàng tháng GVCN báo cáo sĩ số học sinh cho khối trưởng theo mẫu do phó 

Hiệu trưởng quy định, các khối trưởng báo cáo về cho phó Hiệu trưởng phụ trách 
chuyên môn tập hợp báo cáo về Hiệu trưởng theo mẫu báo cáo tháng của Phòng.

- Báo cáo học kỳ: Sau mỗi học kỳ (theo mẫu)
- Báo cáo kết quả năm học: Vào thời điểm kết thúc năm học; mẫu do Phòng 

GD hoặc nhà trường phổ biến.
- Báo cáo các kết quả cuộc họp về Hiệu trưởng sau mỗi cuộc họp của tổ khối 

(sơ kết thi đua).
- Tất cả các báo cáo về học sinh, về chuyên môn đều quy về một mối là Phó 

Hiệu trưởng, các báo cáo khác bộ phận nào phụ trách nộp cho văn thư nhà trường.
Điều 7. Giờ hành chính của nhà trường
* BUỔI SÁNG: Từ 7giờ 15 phút đến 10 giờ 25 phút
* BUỔI CHIỀU: Từ 14 giờ  đến 16 giờ 15 phút.
-  Buổi sáng giáo viên phải có mặt tại lớp trước giờ học chính thức ít nhất là 05 

phút để chỉ đạo, đôn đốc học sinh xếp hàng tập thể dục,  múa hát sân trường.
- Tất cả giáo viên phải có mặt trong các giờ sinh hoạt ngoại khoá, sinh hoạt sao 

nhi đồng, Đội TNTP HCM phối hợp với Tổng phụ trách quản lý, hướng dẫn các em 
hoạt động.

- Chế độ giảng dạy của giáo viên thực hiện theo văn bản hướng dẫn chỉ đạo của 
ngành GD&ĐT và thông tư 28/2009 BGD&ĐT và TT Số 05/202025/TT-BGDĐT 
ngày 07 tháng 3 năm 2025 về Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, 
dự bị đại học. 

- Mỗi đợt thi đua nghỉ không quá 3 ngày và không quá 7 ngày trong năm học 
(hạ một bậc thi đua) không tính thời gian nghỉ phép.

- Trong giờ hành chính CB – GV – CNV các bộ phận phải thực hiện đúng 
nhiệm vụ tại nơi làm việc của mình được phân công ( trừ những lúc phải đi giao dịch 
hoặc làm những nhiệm vụ khác), phòng làm việc phải sắp xếp sạch sẽ, gọn gàng, ngăn 
nắp và giữ trật tự, vệ sinh chung. Tôn trọng, không làm phiền người khác đang làm 
việc. Tiếp khách phải lịch sự, không gây phiền hà cho khách.

- Khi đến trường phải mặc gọn gàng, đeo thẻ công chức đúng theo quy định của 
công chức viên chức. Thực hiện đồng phục áo dài vào các ngày lễ và đầu tuần (đối 
với nữ). 



8

- Thường xuyên theo dõi bảng thông báo, zalo của nhà trường để nắm bắt thông 
tin hay có hội họp đột xuất do các tổ chức mời.

CHƯƠNG III: SOẠN THẢO VĂN BẢN -  ĐI CÔNG TÁC – 
NGHỈ PHÉP NĂM

Điều 8. Việc soạn thảo văn bản quy định như sau:
1. Cán bộ - nhân viên phụ trách công tác nào, có trách nhiệm soạn thảo văn bản 

có liên quan đến công tác mình phụ trách, làm tham mưu cho Hiệu trưởng phê duyệt, 
hoặc ủy quyền cho Phó Hiệu trưởng chỉ đạo và phê duyệt (theo phần việc được phân 
công).

2. Văn bản dự thảo cần phải thông qua các thành viên có trách nhiệm góp ý sau 
đó mới trình Hiệu trưởng phê duyệt, đưa qua bộ phận văn phòng in ấn và đăng ký vào 
sổ “Đăng ký văn bản đi”, có lưu trữ tại văn phòng (trước khi phát hành công văn).

Điều 9. Tất cả các bộ phận trong nhà trường khi thực hiện nhiệm vụ đều phải 
có kế hoạch tháng, học kỳ, năm học của phần việc được giao, có duyệt của Hiệu 
trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng, tổ chức triển khai và niêm yết tại văn phòng.

Điều 10. Việc phân công đi công tác
1. Do cá nhân hoặc tổ công tác đề xuất với Hiệu trưởng, đi công tác có liên 

quan đến phần việc được giao. 
2. Do cơ quan cấp trên triệu tập, phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng, cá nhân 

phải báo cáo cụ thể ngày giờ đi, nội dung kết quả công việc cụ thể sau khi đi về, việc 
bố trí người dạy thay do khối trưởng chịu trách nhiệm. Nếu không bố trí được phải 
báo cáo phó Hiệu trưởng hoặc Hiệu trưởng điều động, tuyệt đối không được bỏ lớp 
trống.

- Khi được bố trí đi công tác, cá nhân nộp công lệnh cho Hiệu trưởng đóng dấu 
trước khi đi công tác.

Điều 11. Về chế độ nghỉ phép được quy định như sau
- Việc nghỉ phép được thực hiện theo quy định của Nhà nước, theo Luật Lao 

động .
- Việc nghỉ phép đột xuất, bệnh tật, hiếu (Tứ thân phụ mẫu), hỉ… bản thân phải 

có đơn gửi cho Hiệu trưởng giải quyết, sau khi nghỉ ốm phải có giấy xác nhận của Y, 
Bác sĩ, Nghỉ phép phải có xác nhận của chính quyền địa phương (tuyệt đối không giải 
quyết nghỉ phép bằng miệng).

- Các trường hợp nghỉ việc riêng phải có sự đồng ý của Hiệu trưởng hoặc Phó 
Hiệu trưởng , GV có thể nhờ GV khác dạy thay trong tình hình nội bộ giúp đỡ nhau, 
không thanh toán tiền dạy thay.
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- Các trường hợp nghỉ có tổng số 30 ngày/học kỳ ; 60 ngày/ năm học có lý do 
chính đáng hoặc nghỉ không có lý do chính đáng, thường xuyên nghỉ trong năm với 
nhiều lý do khác nhau, cuối năm xét “ không hoàn thành nhiệm vụ”.

- Trường hợp giáo viên nữ có thời gian nghỉ thai sản trùng với thời gian nghỉ hè 
thì sẽ được cơ sở giáo dục bố trí thời gian nghỉ hằng năm theo quy định Bộ Luật lao 
động.

Điều 12. Trang phục trong nhà trường
Việc thực hiện văn hóa công sở nhằm các mục đích sau đây:
1. Bảo đảm tính trang nghiêm và hiệu quả hoạt động của cơ quan hành chính 

Nhà nước.
2. Trang phục của CB-GV-NV phải gọn gàng, chỉnh tề: Sáng thứ 2 đối với nữ 

phải mặc áo dài, tuyệt đối không mặc quần zin, áo thun lên lớp.
3. Đối với học sinh: Mặc quần xanh áo trắng, áo khoác đồng phục nhà trường 

và luôn phải mang dép có quai hậu hoặc giày đến lớp và trong các ngày lễ hoặc khi 
tập trung các buổi ngoại khóa.

-  Mang khăn quàng (nếu là Đội viên).
- Học sinh nam cắt tóc ngắn, không hút thuốc lá, không nói tục.
- Học sinh nữ không đeo hoặc mang đồ trang sức quý giá đến trường.
- Tôn trọng trật tự nơi công cộng và an toàn giao thông đường bộ.
Điều 13.  GIAO TIẾP VÀ ỨNG XỬ  CỦA CB – GV – NV 
1. Giao tiếp và ứng xử
- CB – GV – NV khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các quy định về những 

việc phải làm và những việc không được làm theo quy định của Pháp luật.
- Trong giao tiếp và ứng xử CB – CC – VC phải có thái độ lịch sự. Ngôn ngữ 

giao tiếp phải rõ ràng, không nói tiếng lóng, không nói tục.
- Góp ý cho đồng nghiệp phải nhẹ nhàng, có tính xây dựng, tuyệt đối không lợi 

dụng tự phê bình và phê bình để xúc phạm uy tín, danh dự của đồng nghiệp.
2. Giao tiếp với nhân dân và CMHS
- Trong giao tiếp và ứng xử với nhân dân và CMHS, CB-GV-NV phải lắng 

nghe ý kiến của nhân dân, của CMHS; hướng dẫn, giải thích rõ ràng, cụ thể các quy 
định liên quan đến công việc cần giải quyết.

3. Giao tiếp qua điện thoại
- Khi giao tiếp qua điện thoại phải nhã nhặn, ghi nhận tin nhắn công việc và 

báo cáo với lãnh đạo trực để xem xét, giải quyết cụ thể, tuyệt đối không ngắt điện 
thoại đột ngột.



10

CHƯƠNG IV: – TREO QUỐC KỲ - BÀI TRÍ 
KHUÔN VIÊN TRƯỜNG HỌC 

Điều 14. Treo Quốc kỳ
1. Quốc kỳ được treo nơi trang trọng trước cơ quan, trung tâm sân trường, cột 

cờ đúng quy cách, Quốc kỳ phải đúng tiêu chuẩn, kích thước, màu sắc đã được Hiến 
pháp quy định.

2. Sáng thứ hai hàng tuần phải tổ chức Lễ chào cờ trang trọng, trang nghiêm, 
đúng quy định và tất cả CB, GV, NV phải hát Quốc ca cùng học sinh.

Điều 15. Bài trí khuôn viên trường học
- Cơ quan trường phải có biển tên trường đặt tại cổng chính, trên đó ghi rõ tên 

gọi đầy đủ bằng tiếng Việt, tên cơ quan chủ quản, số điện thoại trường.
-  Phòng làm việc: phải có biển tên, ghi rõ chức năng, nhiệm vụ của từng loại 

hình phòng. Việc sắp xếp, bài trí phòng làm việc phải bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, 
khoa học, hợp lý.

- Khu vực để phương tiện giao thông: nhà trường có trách nhiệm bố trí nơi để 
phương tiện giao thông cho CB-GV-NV, học sinh và những người đến làm việc. Bảo 
vệ phải trông coi phương tiện giao thông của cả trường trong giờ làm việc, học tập, 
hội họp, lễ nghi … 

Điều 16. Tổ chức lớp học
1.  Học sinh được tổ chức theo lớp học. Lớp học có Lớp trưởng, lớp phó, tổ 

trưởng, tổ phó…. do tập thể học sinh bầu ra luân phiên trong năm học. Mỗi lớp được 
chia thành nhiều tổ, nhóm (tùy theo số lượng và nguyện vọng của học sinh trong lớp).

2.  Mỗi lớp học có 1 GVCN và các GV dạy chuyên khác do nhà trường phân 
công. Lớp học được trang trí đúng theo quy định của Bộ GD&ĐT và theo quy định 
của nhà trường. Mọi tài sản trong lớp học GVCN phối hợp với bảo mẫu quản lý và có 
trách nhiệm báo nhà trường khi có hư hỏng mất mát xảy ra.

Điều 17. Thư viện
Thư viện phải phục vụ cho việc giảng dạy của GV và học tập của HS. Nhà 

trường tổ chức cho học sinh theo từng loại đối tượng được mượn sách giáo khoa, bảo 
đảm tất cả học sinh đều có sách giáo khoa để học tập; tổ chức tủ sách giáo khoa và 
thiết bị ở từng lớp học do GVCN quản lý và sử dụng hàng ngày. Mọi tài sản có trong 
Thư viện đều do Cán bộ Thư viện quản lý, điều hành, cho mượn, thu hồi, kiểm kê, 
báo cáo, lập kế hoạch bổ sung hàng năm và chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng về mọi 
hoạt động cũng như việc quản lý tài sản của Thư viện 

Điều 18. Thiết bị giáo dục
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1. Tổ chức quản lý và sử dụng có hiệu quả thiết bị giáo dục trong giảng dạy và 
học tập theo quy định của Bộ GD&ĐT.

2. Giáo viên có trách nhiệm sử dụng thiết bị giáo dục theo các yêu cầu về nội 
dung, phương pháp được quy định trong chương trình giáo dục. Có trách nhiệm sử 
dụng và bảo quản tốt, thực hiện chế độ kiểm kê định kỳ, thu hồi theo định kỳ và bồi 
thường khi xảy ra hư hỏng, mất mát.

3. Sách giáo khoa, trang thiết bị dạy học của Thư viện. Các tài liệu, sách giáo 
khoa, sách tham khảo, trang thiết bị ĐDDH của Thư viện cấp cho GV nhận sử dụng 
phải có trách nhiệm bảo quản tốt. Việc đảm bảo sử dụng cơ sở vật chất được thực 
hiện theo chế độ khoán nhận sử dụng, có bàn giao và kiểm kê định kỳ (bàn giao đầu 
năm, kiểm kê giữa năm và cuối năm) do CB Thư viện và Kế toán đảm nhiệm,  báo 
cáo cho Hiệu trưởng bằng văn bản. Mọi hư hỏng mất mát do cá nhân nào vi phạm thì 
cá nhân đó phải đền cho nhà trường.

CHƯƠNG V: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 19. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký và được thông qua thảo luận 

trước hội nghị CC; VC nhà trường. Đây cũng là một trong những tiêu chí để đánh giá, 
xếp loại CB-GV-NV. Định kỳ từng đợt thi đua và cuối năm học phải có sơ kết, đánh 
giá việc thực hiện Quy chế. Giao cho ban thi đua của trường theo dõi và đánh giá.

 Hàng năm, trong Hội nghị CC-VC phải có sự triển khai nhắc lại để các đồng 
chí  mới về trường nắm bắt được Quy chế này.

Điều 20. Tất cả các thành viên trong nhà trường kể cả học sinh đều phải thực 
hiện nghiêm túc Bản quy chế một cách đầy đủ, tự giác, tích cực.

 Khi thực hiện các cá nhân có gặp khó khăn phải phản ánh trực tiếp với Hiệu 
trưởng trong cuộc họp Hội đồng hàng tháng, trong khi chưa có quyết định đính chính, 
sửa đổi vẫn phải thực hiện như nội dung của quy chế.

 Trong quá trình thực hiện Quy chế có thể có những quy định mới của cấp trên, 
nhà trường sẽ có bổ sung, sửa đổi cho phù hợp và thông báo trong toàn Hội đồng.

 Quy chế này có hiệu lực kể ngày ban hành./.
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