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quy chÕ lµm viÖc 

cña trêng TiÓu häc KIM ĐỒNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-THKĐ  ngày 24 tháng 9 năm 2021 

của Hiệu trưởng trường Tiểu học Kim Đồng) 

                    

Chương I  

NGUYÊN TẮC, PHẠM VI VÀ 

QUAN HỆ PHỐI HỢP GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

Điều 1. Nguyên tắc làm việc của trường Tiểu học Kim Đồng 

1. Nhà trường hoạt động theo nguyên tắc tập trung, dân chủ; điều hành cơ 

quan theo chế độ Thủ trưởng; thực hiện nhiệm vụ quyền hạn theo quy định của 

Luật Giáo dục, của cơ quan chuyên môn cấp trên và UBND thành phố Uông Bí; 

Nhà trường giải quyết các công việc theo các nguyên tắc sau: 

1.1 Giải quyết đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm; cấp trên không làm 

thay công việc của cấp dưới và ngược lại. 

1.2 Mỗi công việc chỉ định người phụ trách và người phụ trách chịu trách 

nhiệm về kết quả và chất lượng của công việc được phân công. 

1.3 Bảo đảm sự phối hợp công tác, trao đổi thông tin rong giải quyết công 

việc và trong mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được quy 

định. Mọi cá nhân tuyệt đối không sử dụng quyền hạn, chức vụ để yêu cầu 

người khác làm những việc trái với quy định của nhà trường. 

2. Mäi ho¹t ®éng cña nhµ trêng vµ c¸c thµnh viªn trong nhµ trêng phải  
nh»m môc ®Ých qu¶n lý vµ phôc vô tèt nhÊt cho viÖc d¹y vµ häc, tæ chøc c¸c ho¹t 
®éng Gi¸o dôc t¹i ®¬n vÞ, nếu lợi dụng để phục vụ mục đích cá nhân sẽ xử lý 

theo quy định của nhà trường và cần thiết xử lý theo quy định của pháp luật. 

§iÒu 2. C¸ch thøc gi¶i quyÕt c«ng viÖc cña nhµ trêng 

1. Th¶o luËn vµ quyÕt ®Þnh nh÷ng vÊn ®Ò quan träng cÇn cã ý kiÕn cña tËp 
thÓ t¹i phiªn häp ®Þnh kú (Phiªn häp cña Héi ®ång trêng; phiªn nhµ trêng 
hµng th¸ng) hoÆc bÊt thêng do HiÖu trëng hoÆc Chñ tÞch Héi ®ång trêng 
triÖu tËp. (Thùc hiÖn theo chøc n¨ng, quyÒn h¹n, nhiÖm vô cña HiÖu trëng, Chñ 
tÞch Héi ®ång trêng). 

2. §èi víi nh÷ng vÊn ®Ò kh«ng nhÊt thiÕt ph¶i th¶o luËn th× c¨n cø vµo 
§iÒu lÖ trêng tiÓu häc ban hµnh kÌm theo th«ng t 28/2020 TT-BGDĐT ngày 

04 tháng 9 năm 2020 về việc ban hành Điều lệ trường Tiểu học ®Ó gi¶i quyÕt, 

c«ng viÖc qu¶n lý thuéc ph¹m vi cña Phó Hiệu trưởng ®îc HiÖu trëng giao 

viÖc th× chñ ®éng tham mu, XDKH vµ b¸o c¸o HiÖu trëng duyÖt vµ chØ ®¹o 
®iÒu hµnh. 

§iÒu 3. Ph¹m vi  gi¶i quyÕt c«ng viÖc cña HiÖu trëng (Thùc hiÖn theo  

Khoản 1 ĐiÒu 11 - §iÒu lÖ trêng TiÓu häc) 

1. HiÖu trëng ®iÒu hµnh c«ng viÖc theo chÕ ®é Thñ trëng, ®Ò cao nguyªn 
t¾c tËp trung d©n chñ, chÞu tr¸ch nhiÖm tríc Phßng GD&§T, Uû ban nh©n d©n  
vÒ mäi ho¹t ®éng cña nhµ trêng. 

2. QuyÕt ®Þnh, gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò thuéc nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña Hiệu 

trưởng nhµ trêng theo Điều lệ trường tiểu học. 
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3. HiÖu trëng phô tr¸ch và chỉ đạo chung các mặt c«ng t¸c cña nhµ trêng 

vµ trùc tiÕp phô tr¸ch mét sè lÜnh vùc c«ng t¸c. 
4. Nh÷ng vÊn ®Ò ®· giao cho Phã HiÖu trëng nhng do tÇm quan träng vµ 

tÝnh cÊp b¸ch cña c«ng viÖc, nÕu xÐt thÊy cÇn thiÕt, HiÖu trëng sÏ trùc tiÕp gi¶i 
quyÕt. 

5. HiÖu trëng triÖu tËp vµ chñ to¹ c¸c cuéc häp cña nhµ trêng, ®iÒu hµnh 
c«ng viÖc hµng ngµy tíi tõng CBGV một cách trực tiếp hoặc qua Phã HiÖu 

trëng, c¸c tæ khèi chuyªn m«n, c¸c tæ chøc ®oµn thÓ trong nhµ trêng vµ tu©n 
thñ thÓ lÖ, quy chÕ qu¶n lý nhµ níc vÒ c«ng t¸c gi¸o dôc cña Phßng Gi¸o dôc 
vµ ®µo t¹o vµ cña UBND Thµnh phè. 

6. HiÖu trëng phèi hîp víi C«ng ®oµn nhµ trêng, c¸c tæ chøc ®oµn thÓ 
trong nhµ trêng mét c¸ch thêng xuyªn vÒ c¸c lÜnh vùc c«ng t¸c ®Ó c¸c tæ chøc 
®oµn thÓ trong nhµ trêng ho¹t ®éng mét c¸ch tèt nhÊt. 

§iÒu 4. Ph¹m vi gi¶i quyÕt c«ng viÖc cña Phã HiÖu trëng, quan hÖ 

c«ng t¸c gi÷a HiÖu trëng vµ  Phã HiÖu trëng (Thùc hiÖn theo Khoản 2- 

ĐiÒu 11 - §iÒu lÖ trêng TiÓu häc) 

1. Phã HiÖu trëng ®îc ph©n c«ng gi¶i quyÕt c«ng viÖc theo c¸c nguyªn 
t¾c sau: 

1.1. Phã HiÖu trëng ®îc HiÖu trëng ph©n c«ng phô tr¸ch mét sè lÜnh 
vùc c«ng t¸c vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tríc HiÖu trëng vÒ lÜnh vùc c«ng t¸c ®îc 
giao vµ nh÷ng quyÕt ®Þnh cña m×nh,cô thÓ nh sau :   

- Phô tr¸ch chuyªn m«n.  

- Phô tr¸ch c«ng t¸c kiểm định chất lượng. 
- Phô tr¸ch c«ng t¸c phæ cËp.  
- Phô tr¸ch ho¹t ®éng ngoµi giê lªn líp. 

1.2. Trong lÜnh vùc c«ng t¸c ®îc giao, Phã HiÖu trëng chỉ đạo và thực 

hiện c«ng t¸c theo ®óng quy chÕ, thÓ lÖ ®· ®îc quy ®Þnh trong điều lệ trường 

Tiểu học vµ quy chÕ thùc hiÖn d©n chñ cña nhµ trêng n¨m häc 2021-2022. 
1.3. Trong qu¸ tr×nh chØ ®¹o c«ng t¸c, nÕu xuÊt hiÖn nh÷ng vÊn ®Ò phøc t¹p 

míi ph¸t sinh, th× Phã HiÖu trëng ph¶i báo cáo thèng nhÊt ý kiÕn víi HiÖu 

trëng. Trêng hîp khÈn cÊp th× phã HiÖu trëng chñ ®éng gi¶i quyÕt vµ sau ®ã 
b¸o c¸o cho HiÖu trëng biÕt. 

1.4. Nh÷ng c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn lÜnh vùc phô tr¸ch cña HiÖu trëng th×  
tham mưu, đề xuất các giải pháp tích cực mang tính xây dựng để phèi hîp ®Ó gi¶i 

quyÕt. NÕu cã ý kiÕn tr¸i ngîc nhau th× HiÖu trëng là người ra quyÕt ®Þnh. 

1.5. Khi Phã HiÖu trëng thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô ®îc HiÖu trëng ph©n 
c«ng, Phó Hiệu trưởng hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước 

ngành nếu có sai phạm. 

1.6. Theo yªu cÇu ®iÒu hµnh trong tõng thêi kú, nÕu xÐt thÊy cÇn thiÕt, 
HiÖu trëng cã thÓ trùc tiÕp gi¶i quyÕt mét sè c«ng viÖc ®· ph©n c«ng cho Phã 
HiÖu trëng hoÆc ®iÒu chØnh sù ph©n c«ng c«ng viÖc cña phã Hiệu trưởng. 

1.7. Không tự ý điều hành công việc khi không có sự thống nhất trong 

BGH và không có ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng. Đặc biệt gương mẫu trong 

chấp hành nội quy của cơ quan. 
2. Trong ph¹m vi c«ng viÖc ®îc ph©n c«ng, Phã HiÖu trëng cã tr¸ch 

nhiÖm vµ quyÒn h¹n: 
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2.1. ChØ ®¹o ®iÒu hµnh c«ng viÖc hµng ngµy cña nhµ trêng khi được phân công. 

2.2. Gi¶i quyÕt c¸c vÊn ®Ò cô thÓ ph¸t sinh hµng ngµy thuéc thÈm quyÒn 
cña Phã HiÖu trëng ®· ®îc HiÖu trëng ph©n c«ng, xin ý kiÕn cña HiÖu 
trëng ®èi víi nh÷ng vÊn ®Ò quan träng và báo cáo các kết quả các công việc đã 

giải quyết khi có phát sinh. Trường hợp không báo cáo Hiệu trưởng các vấn đề 

giải quyết khi phát sinh mà có sai phạm thì phó Hiệu trưởng hoàn toàn chịu 

trách nhiệm về việc làm sai trái đó. 
2.3. Ký thay:  
- Ký thay häc b¹. 
- Hå s¬ chuyÓn ®i, chuyÓn ®Õn .  
- Ký tr¸ch nhiÖm c¸c v¨n b¶n khi ®îc HiÖu trëng ph©n c«ng.  
2.4. Theo dâi, chØ ®¹o, xö lý, báo cáo Hiệu trưởng nh÷ng vÊn ®ề thuéc lÜnh 

vùc ph©n c«ng phô tr¸ch, hµng th¸ng, quý, n¨m có báo cáo ®¸nh gi¸ vÒ t×nh h×nh 

vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña lÜnh vùc c«ng viÖc ®îc ph©n c«ng. 
2.5. Khi Phã HiÖu trëng ®i c«ng t¸c ph¶i b¸o c¸o HiÖu trëng. 
2.6. §îc HiÖu trëng uû quyÒn gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc do HiÖu trëng 

phô tr¸ch khi HiÖu trëng v¾ng mÆt. 
2.7. Phã HiÖu trëng ®îc giao tr¸ch nhiÖm phèi hîp víi C«ng ®oµn, c¸c tæ 

chøc ®oµn thÓ ®Ó gi¶i quyÕt nh÷ng c«ng viÖc cã liªn quan (NÕu HiÖu trëng 
kh«ng giao th× viÖc nµy lµ cña HiÖu trëng). 

3. C¸c quyÕt ®Þnh gi¶i quyÕt c«ng viÖc cña Phã HiÖu trëng ph¶i ®îc báo 

cáo kÞp thêi cho HiÖu trëng. 

Chương II 

Ban hµnh v¨n b¶n cña nhµ trêng 

§iÒu 5. ThÈm quyÒn ký v¨n b¶n 

Theo thÈm quyÒn, HiÖu trëng lµ ngêi ký tÊt c¶ c¸c lo¹i v¨n b¶n cña nhµ 
trêng. Khi cÇn thiÕt vµ trong trêng hîp HiÖu trëng ®i c«ng t¸c v¾ng, HiÖu 
trëng sÏ uû quyÒn cho phã HiÖu trëng ký thay v¨n b¶n trong lÜnh vùc c«ng t¸c 
®îc ph©n c«ng phô tr¸ch, sau ®ã ph¶i b¸o c¸o l¹i ®Ó HiÖu trëng biÕt. 

§iÒu 6. Tr¸ch nhiÖm ®èi víi viÖc ký c¸c lo¹i v¨n b¶n 

1. Theo thÈm quyÒn, Phã HiÖu trëng kh«ng ®îc ký c¸c lo¹i v¨n b¶n cña 
nhµ trêng. Trêng hîp ký thay HiÖu trëng nh quy ®Þnh t¹i ®iÒu 5, phã HiÖu 
trëng ph¶i chÞu hoµn toµn tr¸ch nhiÖm vÒ néi dung, thÓ thøc v¨n b¶n ®ã tríc 
HiÖu trëng và trước ngành. 

2. HiÖu trëng cã tr¸ch nhiÖm (hoÆc giao cho Phã HiÖu trëng) vÒ néi 
dung vµ thÓ thøc v¨n b¶n. V¨n b¶n  ®îc so¹n th¶o cÇn râ rµng vÒ néi dung, 
ng¾n gän, dÔ hiÓu, ng«n ng÷ dïng trong v¨n b¶n ph¶i lµ ng«n ng÷ hµnh chÝnh. 

3. C¸n bé phô tr¸ch c«ng t¸c v¨n th do HiÖu trëng ph©n c«ng cã tr¸ch 
nhiÖm vµo sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®i vµ lu gi÷ c«ng v¨n t¹i ®¬n vÞ.  

Chương III  

quan hÖ c«ng t¸c vµ tr¸ch nhiÖm 

 cña c¸c tæ khèi chuyªn m«n, tæ v¨n phßng 

§iÒu 7. Quan hÖ c«ng t¸c trong c¸c tæ (Thùc hiÖn theo ĐiÒu 14, ĐiÒu 15 

- §iÒu lÖ trêng TiÓu häc) 

- X©y dùng kÕ ho¹ch c«ng t¸c tõng n¨m häc, tõng häc kú, kÕ ho¹ch c«ng 
t¸c hµng th¸ng. 
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- C¸c Tæ trëng ®îc phô tr¸ch c¸c c«ng viÖc cô thÓ do HiÖu trëng ph©n 

c«ng, ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tríc HiÖu trëng vÒ c«ng viÖc ®îc giao. Nếu để 

sai phạm có ảnh hưởng đến chất lượng giáo dục và kết quả học tập của học sinh 

thì tổ trưởng hoàn toàn chịu trách nhiệm trước nhà trường và trước ngành, đặc 

biệt những vấn đề liên quan đến chuyên môn và chỉ đạo của ngành. 
- Tæ trëng c¸c Tæ trong quan hÖ c«ng t¸c ph¶i b×nh ®¼ng, céng t¸c vµ gióp 

®ì nhau ®Ó hoµn thµnh nhiÖm vô chung vµ nhiÖm vô cña mçi Tæ.  
- Trong trêng hîp cã nh÷ng vÊn ®Ò kh«ng thèng nhÊt  trong c¸c tæ  hoÆc 

c¸c c¸ nh©n trong tæ th× ph¶i b¸o c¸o HiÖu trëng hoÆc Phã HiÖu trëng phô 
tr¸ch gi¶i quyÕt. 

§iÒu 8. Quan hÖ c¸c tæ víi Ban gi¸m hiÖu 

- C¸c tæ chÞu sù chØ ®¹o trùc tiÕp cña HiÖu trëng hoÆc Phã HiÖu trëng 
theo sù ph©n c«ng cña HiÖu trëng. 

- Các công việc của tổ và của cán bộ giáo viên trêng hîp HiÖu trëng ®i 

v¾ng cã viÖc cÇn gi¶i quyÕt gÊp, th× c¸n bé gi¸o viªn, c¸c Tæ trëng ph¶i b¸o 
c¸o Phã HiÖu trëng ®· ®îc HiÖu trëng uû quyền gi¶i quyÕt. 

§iÒu 9. Quan hÖ gi÷a c¸c tæ khèi chuyªn m«n, tæ v¨n phßng 

- C¸c tæ khèi chuyªn m«n, tæ v¨n phßng trong nhµ trêng ph¶i b×nh ®¼ng 
trong quan hÖ c«ng t¸c. 

- C¸c c¸n bé, gi¸o viªn trong nhµ trêng chØ gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc thuéc 
ph¹m vi c«ng t¸c ®îc ph©n c«ng. Nh÷ng néi dung liªn quan ®Õn nhiÒu tæ khèi, 
nhiÒu c¸ nh©n th× Phã HiÖu trëng chñ ®éng phèi hîp gi¶i quyÕt. Trong trêng 
hîp cã ý kiÕn cha thèng nhÊt th× b¸o c¸o HiÖu trëng QuyÕt ®Þnh. 

§iÒu 10. Quan hÖ của tổ công nghệ thông tin với các tổ khối và với 

BGH 
- Tổ trưởng chuyên môn là các thành viên tổ tin học phối hợp và giúp đỡ 

các thành viên tổ khối chỉnh sửa các lọai văn bản nộp về BGH nhà trường cho 

đúng với thể thức văn bản, giúp đỡ các tổ khối trong việc soạn, giảng trên máy 

tính phục vụ công tác dạy trình chiếu và đăng tải các bài trên trang Web của 

trường hằng tháng. 

- Hướng dẫn GV các tổ, khối truy cập Internet phục vụ cho công tác giảng dạy. 

- Thực hiện các công tác văn phòng: đánh máy, lưu công văn, chỉnh sửa 

văn bản... (nếu BGH yêu cầu), tuyệt đối không để mất mát và sử dụng các tài 

liệu của BGH một cách tùy tiện.  

Chương IV 

ChÕ ®é héi häp, ®i c«ng t¸c, b¸o c¸o, THÔNG TIN 

§iÒu 10. ChÕ ®é héi nghÞ 

1. §èi víi Héi ®ång trêng (Thùc hiÖn theo ®iÒu 10 - §iÒu lÖ trêng TiÓu häc) 

- Chñ tÞch Héi ®ång trêng triÖu tËp häp ®Þnh kú Ýt nhÊt 3 lÇn/n¨m hoÆc bÊt 
thêng nÕu cã viÖc quan träng cÇn thiÕt. 

2. §èi víi nhµ trêng 

- HiÖu trëng triÖu tËp häp nhµ trêng hµng th¸ng (vµo tuÇn ®Çu cña th¸ng) 
víi toµn thÓ c¸n bé gi¸o viªn trong nhµ trêng, trong những trường hợp thay đổi 

lịch nhà trường sẽ thông báo trước. Nội dung họp sẽ được gửi qua email để các 

CB, GV, NV nghiên cứu trước và tham gia ý kiến trong cuộc họp. 
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- HiÖu trëng triÖu tËp häp néi bé Ban gi¸m hiÖu (hoÆc Ban gi¸m hiÖu më 
réng) ®Ó bµn vµ QuyÕt ®Þnh c¸c chñ tr¬ng c«ng t¸c ®· nªu ë héi nghÞ giao ban 
hoÆc nh÷ng c«ng t¸c quan träng kh¸c míi xuÊt hiÖn vµ quyÕt ®Þnh c¸c c«ng viÖc 
cô thÓ cña nhµ trêng. Thêi gian vµ néi dung do HiÖu trëng quyÕt ®Þnh. 

- Trong trêng hîp cÇn thiÕt, HiÖu trëng triÖu tËp häp ®èi víi c¸c tæ khèi 
chuyªn m«n hoặc các cá nhân, tổ chức đoàn thể trong nhà trường ®Ó gi¶i quyÕt 

c¸c c«ng viÖc ®ét xuÊt liªn quan. 
- Trong n¨m häc, nhµ trêng tæ chøc 3 Héi nghÞ: TriÓn khai nhiÖm vô n¨m 

häc míi, S¬ kÕt kú I, Tæng kÕt n¨m häc. Nh÷ng trêng hîp tæ chøc Héi nghÞ ®ét 
xuÊt ph¶i do HiÖu trëng quyÕt ®Þnh. 

3. §èi víi tæ khèi chuyªn m«n, c¸c tæ chøc ®oµn thÓ trong nhµ trêng: 
- Häp ®Þnh kú tuần 2,3,4 (họp sinh hoạt tổ chuyên môn hoặc dự giờ) 
- §èi víi c¸c héi nghÞ, cuéc häp bÊt thêng do c¸c tæ khèi chuyªn m«n, 

c¸c tæ chøc ®oµn thÓ trong nhµ trêng hoặc của phó Hiệu trưởng tæ chøc nh»m 

triÓn khai c«ng viÖc phải có kế hoạch bằng văn bản ®îc sù ®ång ý và duyệt nội 

dung cña HiÖu trëng vµ và ph¶i chuÈn bÞ kü vÒ néi dung, thêi gian, thµnh phÇn, 

th«ng b¸o hoÆc giÊy mêi.  
§iÒu 11. ChÕ ®é ®i c«ng t¸c 

1. C¸n bé gi¸o viªn ®i c«ng t¸c ph¶i b¸o c¸o HiÖu trëng biÕt vµ ®îc cho 
phÐp. Trêng hîp HiÖu trëng ®i v¾ng ph¶i b¸o c¸o phã HiÖu trëng. Tríc khi 
®i c«ng t¸c ph¶i bµn giao ®Çy ®ñ hå s¬ c«ng t¸c chuyªn m«n, c«ng t¸c chñ 
nhiÖm cho ngêi ®îc uû nhiÖm, ®ång thêi c¶ ngêi ®i c«ng t¸c vµ ngêi ®îc 
uû nhiÖm cïng ®Õn b¸o c¸o víi HiÖu trëng hoÆc Phã HiÖu trëng (NÕu Hiệu 

trưởng ®i v¾ng). 

2. Khi Phã HiÖu trëng ®i c«ng t¸c ph¶i b¸o c¸o HiÖu trëng vµ bàn giao 

c«ng viÖc ®îc ph©n c«ng bằng văn bản cụ thể. 
3. Khi HiÖu trëng ®i c«ng t¸c ph¶i bµn giao, uû quyÒn cho Phã hiÖu 

trëng mäi c«ng viÖc ®iÒu hµnh t¹i ®¬n vÞ. 
 

§iÒu 12. C¸c tæ khèi chuyªn m«n cã nghÜa vô thùc hiÖn chÕ ®é b¸o c¸o ®Þnh kú 

vÒ kÕ ho¹ch vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña tæ, tæng hîp vµ b¸o c¸o Ban gi¸m hiÖu. 
§èi víi b¸o c¸o ®ét xuÊt theo yªu cÇu cña HiÖu trëng, phã HiÖu trëng 

ph¶i ®¸p øng kÞp thêi. 
§iÒu 13. HiÖu trëng nhµ trêng chÞu tr¸ch nhiÖm tríc Phßng GD&§T vÒ 

viÖc thùc hiÖn c¸c b¸o c¸o cho Phßng GD&§T, UBND thµnh phè vÒ thêi h¹n, 
néi dung vµ thÓ thøc v¨n b¶n. 
 

Chương V 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN CỦA GIÁO VIÊN, HỌC SINH 

§iÒu 14. Gi¸o viªn 

1. Quy ®Þnh chung 

Giáo viên là người làm nhiệm vụ giảng dạy, giáo dục học sinh trong trường 

tiểu học và cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học.  

Nhiệm vụ của giáo viên 

1. Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế 

hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lý 

học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt 
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động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và 

giáo dục. 

2. Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh 

dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu, đối xử công 

bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính 

đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp. 

3. Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương.  

4. Rèn luyện sức khỏe, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, 

đổi mới phương pháp và tích cực ứng dụng CNTT trong giảng dạy để nâng cao 

chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục. 

5. Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu 

sự kiểm tra của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục. 

6. Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, Sao Nhi đồng 

Hồ Chí Minh, với gia đình học sinh và các tổ chức xã hội có liên quan trong 

hoạt động giảng dạy và giáo dục. 

Quyền của giáo viên 
1. Được nhà trường tạo điều kiện để thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và giáo 

dục học sinh. 

2. Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; 

được hưởng nguyên lương, phụ cấp và các chế độ khác theo quy định khi được 

cử đi học để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

3. Được hưởng mọi quyền lợi về vật chất, tinh thần và được chăm sóc, bảo 

vệ sức khoẻ theo chế độ, chính sách quy định đối với nhà giáo. 

4. Được bảo vệ nhân phẩm, danh dự. 

5. Được thực hiện các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Hành vi, ngôn ngữ ứng xử, trang phục của giáo viên  

1. Hành vi, ngôn ngữ ứng xử của giáo viên phải chuẩn mực, có tác dụng 

giáo dục đối với học sinh. 

2. Trang phục của giáo viên phải chỉnh tề, phù hợp với hoạt động sư phạm. 

*  Các hành vi giáo viên không được làm 

1. Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể học sinh và đồng nghiệp. 

2. Xuyên tạc nội dung giáo dục; dạy sai nội dung, kiến thức, không đúng 

với quan điểm, đường lối giáo dục của Đảng và Nhà nước Việt Nam.  

3. Cố ý đánh giá sai kết quả học tập, rèn luyện của học sinh. 

4. Ép buộc học sinh học thêm để thu tiền. 

5. Uống rượu, bia, hút thuốc lá khi tham gia các hoạt động giáo dục ở nhà 

trường, sử dụng điện thoại di động khi đang giảng dạy trên lớp.  

6. Bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tuỳ tiện cắt xén chương trình giáo dục. 

7. Tự ý phát tán các tài liệu của nhà trường dưới hình thức sao chép, hoặc 

copy để sở hữu cá nhân hoặc không phục vụ cho các hoạt động của nhà trường. 

8. Cố ý gây mất đoàn kết nội bộ và xúc phạm nhân phẩm và danh dự của 

đồng nghiệp và của PHHS. 

2. Quy ®Þnh riªng 

2.1. Trang phôc. 
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- Trang phôc ®èi víi c¸n bé gi¸o viªn khi ®Õn trêng:  Kh«ng ®îc mÆc 
quÇn trÔ c¹p; ¸o s¬ mi cã cæ kh«ng qu¸ réng, ¸o kh«ng qu¸ ng¾n, ®¶m b¶o sù kÝn 
®¸o khi ho¹t ®éng trªn bôc gi¶ng còng nh c¸c ho¹t ®éng kh¸c t¹i trêng häc; 
®eo giÇy hoÆc dÐp quai hËu. Đeo thẻ công chức, thẻ nhân viên. 

- Trang phôc b¾t buéc vµo c¸c ngµy lÔ:  
+ N÷: ¸o dµi truyÒn thèng hoÆc trang phôc quy định của nhà trường. §eo 

giày hoÆc dÐp quai hËu.  
2.2. T¸c phong. 
- Nói năng lịch sự, tôn trọng cấp trên và HS cũng như PHHS. 
- Kh«ng uèng rîu, bia, say rîu, bia trong giê hµnh chÝnh. Kh«ng hót 

thuèc l¸ trong trêng häc. 
- Kh«ng sö dông ®iÖn tho¹i di ®éng, lµm viÖc riªng khi lªn líp. 
§iÒu 15. Häc sinh 

1. Quy ®Þnh chung 

Nhiệm vụ của học sinh  

1. Thực hiện đầy đủ và có kết quả hoạt động học tập; chấp hành nội quy 

nhà trường; đi học đều và đúng giờ; giữ gìn sách vở và đồ dùng học tập. 

2. Kính trọng, lễ phép với thầy giáo, cô giáo, nhân viên và người lớn tuổi; 

đoàn kết, thương yêu, giúp đỡ bạn bè và người tàn tật, khuyết tật. 

3. Rèn luyện thân thể, giữ vệ sinh cá nhân.  

4. Tham gia các hoạt động tập thể trong và ngoài giờ lên lớp; giữ gìn, bảo 

vệ tài sản nơi công cộng; tham gia các hoạt động bảo vệ môi trường, thực hiện 

trật tự an toàn giao thông.     

5. Góp phần bảo vệ và phát huy truyền thống của nhà trường.             

  Quyền của học sinh  

1. Được học ở một trường, lớp hoặc cơ sở giáo dục khác thực hiện chương 

trình giáo dục tiểu học tại nơi cư trú; được chọn trường ngoài nơi cư trú nếu 

trường đó có khả năng tiếp nhận. 

2. Được học vượt lớp, học lưu ban; được xác nhận hoàn thành chương trình 

tiểu học theo quy định. 

3. Được bảo vệ, chăm sóc, tôn trọng và đối xử bình đẳng; được đảm bảo 

những điều kiện về thời gian, cơ sở vật chất, vệ sinh, an toàn để học tập và rèn 

luyện. 

4. Được tham gia các hoạt động nhằm phát triển năng khiếu; được chăm 

sóc và giáo dục hoà nhập (đối với học sinh tàn tật, khuyết tật) theo quy định.  

5. Được nhận học bổng và được hưởng chính sách xã hội theo quy định.  

6. Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

   *  Các hành vi học sinh không được làm 

1. Vô lễ, xúc phạm nhân phẩm, danh dự, xâm phạm thân thể người khác. 

2. Gian dối trong học tập, kiểm tra. 

3. Gây rối an ninh, trật tự trong nhà trường và nơi công cộng. 

2. Quy ®Þnh riªng 

 - Trang phôc 
 + Ngµy thêng: §Õn trêng ®i häc ph¶i mÆc quÇn ¸o chØnh tÒ, s¹ch sÏ, 

gän gµng, quµng kh¨n ®á (®èi víi ®éi viªn), ph¶i mang giÇy hoÆc dÐp. 
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 + MÆc ®ång phôc vµo thø hai, ®eo dÐp hoÆc giÇy; quµng kh¨n ®á (®èi víi 
®éi viªn), ghÕ ngåi ®Ó chµo cê ®Çu tuÇn. 

 - NÒn nÕp: Thùc hiÖn ®Çy ®ñ c¸c quy ®Þnh kh¸c cña nhµ trêng, cña líp. 
§iÒu 16. C¸c tæ chøc §¶ng, C«ng ®oµn, §oµn, Héi, §éi 

1. Tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam trong trường tiểu học lãnh đạo nhà 

trường và hoạt động trong khuôn khổ Hiến pháp, Pháp luật và Điều lệ của Đảng. 

2. Công đoàn, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên 

Tiền phong Hồ Chí Minh, Sao Nhi đồng Hồ Chí Minh và các tổ chức xã hội 

khác hoạt động trong trường tiểu học theo quy định của pháp luật và Điều lệ của 

từng tổ chức nhằm giúp nhà trường thực hiện mục tiêu, nguyên lý giáo dục. 

3. C¸c tæ chøc ®oµn thÓ cã kÕ ho¹ch ho¹t ®éng hµng tuần, th¸ng, hµng kú vµ 

chÞu sù l·nh ®¹o, chØ ®¹o trùc tiÕp cña Chi bé ®¶ng, cña HiÖu trëng nhµ trêng 
vµ cña c¬ quan ngµnh däc cÊp trªn.                              . 
       4. C¸c tæ chøc ®oµn thÓ chñ ®éng tham mu cho HiÖu trëng ®Ó x©y dùng kÕ 
ho¹ch ho¹t ®éng nh»m gãp phÇn n©ng cao hiÖu qu¶ ho¹t ®éng d¹y vµ häc trong 
nhµ trêng. 

5.  Cã hå s¬ lu thÓ hiÖn qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña tõng tæ chøc ®oµn thÓ. 
§iÒu 17. Héi ®ång trêng, Héi ®ång thi ®ua khen thëng, c¸c Ban kh¸c 

do HiÖu trëng thµnh lËp 

 Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng trường tiểu học:  

a) Quyết nghị về mục tiêu, chiến lược, các dự án, kế hoạch đầu tư và phát 

triển của nhà trường trong từng giai đoạn và từng năm học; 

b) Quyết nghị về quy chế hoặc sửa đổi quy chế, bổ sung quy chế tổ chức và 

hoạt động của nhà trường để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

c) Quyết nghị về chủ trương sử dụng tài chính, tài sản của nhà trường. 

d) Giám sát các hoạt động của nhà trường; giám sát việc thực hiện các nghị 

quyết của Hội đồng trường, việc thực hiện quy chế dân chủ trong các hoạt động 

của nhà trường. 

  Hội đồng thi đua khen thưởng  

1. Hội đồng thi đua khen thưởng do Hiệu trưởng thành lập vào đầu mỗi 

năm học. Hiệu trưởng là Chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng. Các thành viên 

của hội đồng gồm : Phó Hiệu trưởng, Bí thư Chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam, 

Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Tổng phụ 

trách Đội, các giáo viên chủ nhiệm lớp, tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ 

văn phòng.   

Hội đồng thi đua khen thưởng giúp Hiệu trưởng tổ chức phong trào thi đua, 

đề nghị danh sách khen thưởng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh 

nhà trường. 

Hội đồng thi đua khen thưởng họp vào cuối học kỳ và cuối năm học. 

2. Hiệu trưởng có thể thành lập các hội đồng tư vấn giúp hiệu trưởng về 

chuyên môn, quản lý. Nhiệm vụ, quyền hạn, thành phần và thời gian hoạt động 

của các hội đồng tư vấn do Hiệu trưởng quyết định. 

- C¸c Ban trong trêng do HiÖu trëng QuyÕt ®Þnh thµnh lËp . 
- Cã ®Çy ®ñ c¸c lo¹i hå s¬ thÓ hiÖn qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cña tõng Héi ®ång, 

tõng Ban. 



10 

 

§iÒu 18. C«ng t¸c kiÓm tra néi bé trêng häc 

- HiÖu trëng chỉ đạo thùc hiÖn c«ng t¸c nµy. Phó Hiệu trưởng chịu trách nhiệm 

đôn đóc và giúp đỡ các bộ phận có liên quan thực hiện tốt công tác KT nội bộ trường 

học và trực tiếp kiểm tra một số các lĩnh vực theo KH của nhà trường. 
- KÕ ho¹ch kiÓm tra néi bé trêng häc ®îc lªn vµo ®Çu n¨m häc. ChØ tiªu 

kiÓm tra thùc hiÖn theo quy ®Þnh, kiÓm tra néi bé trêng häc. 
§iÒu 19. Qu¶n lý tµi chÝnh, CSVC 

Thùc hiÖn ®óng theo quy ®Þnh cña nhµ níc. 
Chương VI 

§iÒu kho¶n thi hµnh 

§iÒu 20. Quy ®Þnh nµy ph¶i ®îc triÓn khai ®Çy ®ñ, chi tiÕt, râ rµng ®Õn 

tõng c¸n bé gi¸o viªn trong nhµ trêng vµo ®Çu n¨m häc, trong HN NG-CBQL-

NLĐ cấp tổ toàn thể GV được tham gia góp ý và chỉnh sửa, phát hành sau khi 

HNNG-CBQL-NLĐ nhà trường vµ ®îc niªm yÕt t¹i v¨n phßng, tại phòng HT 

để theo dõi và thực hiện. 

§iÒu 21. Quy chế này thay thế các quy chế trước đây và có hiệu lực thi hành kể 

từ ngày 01/10/2021. 
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