SO GDDT THAI NGUYEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TUC TRANH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 198/QD-THPTTTr Vo Tranh, ngay 22 thang 10 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Iam viéc ciia can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT TUC TRANH

Can cir Ludt Gido duc s6 43/201 9/OH14 ngay 14/6/2019; Luat Vién chirc
s6 58/2010/QH12, da dwoc sira doi, bo sung theo Ludt s6 52/2019/0H14; Ludt
Lao djng s6 45/2019/QH14;

Can cir Diéu 1 truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
trwong phé théng c6 nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Théng tu SO
32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo trwong B6 GD&DPT; Théng tur s6
20/2023/TT-BGDPT ngay 30/11/2023 cia B6 GD&PT quy dinh chudn nghé
nghiép gido vién co so gido duc phé théng; Théng tw 05/2025/TT-BGDPT ngay
7/3/2025 cua Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ché aé lam viéc doi véi gidao
vién phg thong, du bi dai hoc,

Can cir Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13 thing 08 niam 2020 ciia
Chinh phit va Nghi dinh s6 48/2023/ND-CP ngay 17/7/2023 sir déi bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh so 90/2020/ND-CP  ngay 13 thing 08 nam 2020 cua
Chinh phu,

Can cit Nghi dinh sé 112/2020/ND-CP ngay 18/9/2020 cia Chinh phii vé
xw ly ky ludt can bo, cong chuee, vién chire,;

Can cik vao tinh hinh thuc té hoat dong cua Truwong THPT Turc Tranh nam
hoc 2025-2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ctia can bo,
giao vién, nhan vién truong THPT Ttrc Tranh tir ndm hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va dugc thay thé khi co van
ban huéng dan méi cta cap trén.

Piéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién Nha truong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

TRl ONG

- Nhu di€u 3; [ TRUNG HOC

- Dang tai trén Website truong;
- Luu: VT.



HAINGUYEN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THRT TUC TRANH Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

[ TRUNG HOC

PHO THONG

QUY CHE LAM VIEC

(Ban hanh keém theo OP s6 198/0D-THPTTTr ngay 22/10/2025
cua Hiéu truong truong THPT Tuvrc Tranh)

|. MUC PiCH XAY DUNG QUY CHE

- Pam bao nguyén tic lam viéc ¢ hiéu qua trong mot don vi hanh chinh
su nghiép, chi dong gian véi trach nhiém cua can bo, vién chirc (CBVC) nha
nuéc; thue hién va hoan thanh tét cac nhiém vu chie trach duoc giao.

- Xay dung, dinh hudng rd nhiém vu chtc trach vé céng viée cho cac tap
thé, ca nhan trong don vi.

- Pam bao tinh théng nhat trong cong tac quan 1y, chi dao cac hoat dong
cua nha truong trong ndm hoc.

- Phat huy quyén lam chu va huy dong tiém nang tri tu¢ cua can bo, vién
chtic va ngudi lao dong trong nha truong gop phan xay dung né nép trat tu ky
cuong, ngan chan cac ndi dung ti€u cuc va té nan xa hoi, thuc hién t6t nhiém vu
phat trién gido duc cua don vi dé ra.

- Mdi can bo, vién chitc cuia Nha truong phai nghiém tac thuc hién Nghi
quyét ctia Pang, Phap luat cia Nha nudc, Luat Gido duc, Diéu 1¢ truong THPT
nham xay dung truong ra trudng, 10p ra 16p, thay ra thay, tro ra trd; thuc hién
phong trao: “Xay dung trudng hoc than thi€n, hoc sinh tich cuc”, Cudc van dong
“M0i thay, ¢0 gido 1a mot tam guong dao dic, tu hoc va sang tao”.

- Pé dat dugc dinh hudéng trén mdi thanh vién trong nha trudong phai thyuc
hién t6t viéc: "Hoc tdp va lam theo tu twong, dao dtc, phong cach H6 Chi
Minh", nghiém chinh chap hanh moi chu truong, duong 16i chinh sach cua
Pang, phap luat cia Nha nudc; nghiém tiac thuc hién cac quy dinh cia Bo Gido
duc va Pao tao. Bén canh d6 con phai chap hanh cac diéu trong ndi quy, quy ché
da duoc xay dung.

I1. CO SO XAY DUNG QUY CHE

- Can ctr Luat Lao dong;

- Can ct Piéu 15, Luat Gido duc vé vai tro trach nhiém cua nha gido.

- Cin ctr Piéu 1¢ truong THCS, THPT va trudng phd thong c6 nhiéu cap hoc.

- Can ctr Luat vién chuc;

- Cian ¢t Nghj dinh ctia Chinh phii vé danh gia va phan loai can bo, cong
churc, vién churc.



- Can ctr thong tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 cua Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ché dd lam viéc do1 véi gido vién pho thong, du bi dai hoc;

- Can cu vao tinh hinh thyc té ctia nha trudng va cac chi tiéu ké hoach xay
dung phat trién gido duc ctua truong THPT Tuc Tranh.

I11. NOI DUNG QUY CHE

Diéu 1. Déi véi giao vién, nhan vién

1.1. Péi véi gido vién

- Toan thé gido vién phai thuc hién tot Diéu 18 trudong phd thong.

- Gido vién la dang Vié~n phai thuc hién nghiém tac nhiém vu dang vién
theo Picu 1¢ Pang, guong mau ‘di dau trong moi linh vuc cong tac, nhi€ém vu
duoc giao; thuc hi¢n Quy dinh vé nhiing di€u dang vién khong duogc lam.

1.2. D6i véi nhan vién

+ Nhan vién phai thyc hién day da chic trach nhiém vy nghé nghiép theo
ngach vién chtrc, vi tri cong tac va theo van ban hop dong lao dong thda thuan.

~* Nhan vién nghi phép phai co ké hoach trinh BGH va phai duoc BGH
chap thuan, trong thoi gian nghi phép néu c6 viéc dot xuat nha truong triéu tap
thi s€ dugc thanh toan lam thém gi¢, moi truong hop khéac s€ khong dugc tinh.

1.3. Ngoai nhitng yéu cau trén giéo vién, nhan vién can phai

+ Thyc hién t6t vai tro trach nhiém nghé nghiép duoc Pang va Nha nude
phéan cong; chap hanh tot cac chu truong cia Dang, Phap luat cua Nha nudc.

+ C6 y thire trach nhiém, tu trong vé ban than va tich cuc xdy dung uy tin

nha truong; biét phat huy tinh than dan chu theo Quy ché dan chu truong hoc;
ban bac, gop ¥ vé nhiing bién phép cu thé dé phat trién nha trudong.

+ Co6 tinh than xay dung va bao vé sy doan két ndi bd trong ting tap thé,
dong thoi tran trong, thuc hién tot cac Nghi quyét cta nha truong, dong thuan vi
muc tiéu chung, huéng t6i su phat trién ciia nha truong.

Piéu 2. Gio 1am viée

2.1. Thoi gian lam viéc cua Ban giam hiéu va nhan vién hanh chinh

Nhan vién hanh chinh bao gdm: Van thu, thi quy; ké toan; Thu vién; Y té
hoc duong; phuc vu; bao vé. Lam viéc ding quy dinh theo gid hanh chinh va
theo cac vin ban hop déng (néu c6), trir nhitng truong hop do cip trén diéu dong
hodc di cong tac. Ché do nghi phép b tri tir thang 6 dén thang 8 trong nam (trix
truong hop dac biét).

2.2. Thoi gian lam viéc cua gido vién

- Gido vién chi nhiém (GVCN) 16p phai c6 mait tai truong vao 15 phat
dau gio, chiu trach nhiém giam sat hoat dong 15 phut cua 16p chu nhiém va
diém danh si sb hoc sinh. Nhing budi khong c6 mat phai giao cho 16p truong
dlem danh. Tuyét d6i khong dé tinh trang khong nim duoc dlen bién chuyén
can cua hoc sinh. Riéng thang 9, 10, thoi gian trudc va sau tét, GVCN phai
tang cuong cong tac quan ly hoc sinh trong tat ca cac budi sinh hoat 15 phit
dau gio. P6i véi khoang thoi gian khac trong ndm hoc, nhiing 16p c6 nén nép



t6t GVCN phai c6 mat it nhat 3 bu01/tuan nhimng 16p c¢6 né nep chua tét thi
GVCN phai ¢6 trach nhiém tu sip xép dé co mit trong cac budi thuc hién 15
phut dau gio.

- Giao vién by mon phai c6 trach nhiém ty tim hiéu vé nhimg noi dung da
duoc cac to chic doan thé thong bao, nhat 1a cong tac day thay, cong viéc dot xuat.

Piéu 3. Ché dd bao cio
- C4c c& nhan, tap thé khi trién khai nhiém vu, ké hoach hoat dong phai
thong qua lanh dao nha truong hoac ngudi phu trach.

- Sau khi duoc tham gia cac 1p tap hudn, b01 dudng phai bao cao lai két
qua cho nguoi phu trach bang van ban hoic truc tiép trao doi.

- Thdng ké, bao céo phai chinh xac, ndp dung thoi han quy dinh.

Piéu 4. Ky luit lao dong

4.1. Can bo, gidao vién om hodc ¢é viéc dét xuat ddc biét, néu nghi phdi
b&o c4o Hiéu trucng, cu thé:

- Nghi dot xuét: can bg, vién chirc nghi dot xuat phai goi dién béo céo To
truong kip thoi dé phan cong nguoi day thay, lam thay cong viéc cua minh. T6
truong co trach nhiém bao cao Hiéu truong vé truong hop nghi dot xuat dé quan
li. Nhan vién Véan phong béo céo truc tiép Hiéu trudong dé chi dao, bao cdo T
truong dé theo ddi chim cong.

- Nghi 6m: Phai c6 don xin nghi hodc goi dién truc tiép Hiéu truong, T
chuyé&n mon.

- Nghi cac viée riéng khéc (trir nghi hiéu, hi), ngoai viéc 'bao cao theo quy
dinh, phai tu nho nguoi thay thé cong viéc ctia minh, phai tu ndm bat cac van dé
c6 lién quan va duogc sy dong ¥ cua Hiéu trudng.

- Cac can bg, giao vién, nhan vién thuc hién ngay cong lao dong theo Quy

ché thi dua trong ndm hoc; nghi 6m hudng ché d¢ bao hiém theo quy dinh.

4.2. Xur Iy vé viéc mudn gio va muén hop khong 1y do

Xt 1i theo quy ché danh gia mtc hoan thanh nhiém vu va thi dua - khen
thudng cuia nha truong.

4.3. Xur Iy vé viéc bé hop, bé gio (quén gio), bo cac budi sinh hoat tdp thé ...

Xt 1i theo quy ché danh gid mtc hoan thanh nhiém vu va thi dua - khen
thudng ctuia nha truong.

4.4. Luu y

Céc trudng hop vi pham nhimg quy dinh d4 néu & trén néu van tai dién,
khong co6 sy thay doi thi 1ap ho so, tién hanh hop xét ky luat.

Piéu 5. Trang phuc ciia can bd quan 1y, gido vién, nhin vién

Trang phuc cua can bo quan ly, giao vién, nhan vién phai su dung trang
phuc lich su, phu hop vdi moi truong va hoat dong gido duc, tinh chat cong viéc.

Thuc hién quy dinh vé trang phuc xay dung trong Quy tic Gmg x.

Deo thé vién churc trong khi lam viéc.



Piéu 6. Hanh vi, ngdn ngir ng xir ciia can bd, vién chirc

- Hanh Vi,’ngén nglt Ung XU cua céu} b9, vién chtrc phai mau muc, cé tac
dung giéo duc doi voi hoc siph. Nghiém cam viéc tru um, xuc pham danh dyu va
than thé cua hoc sinh dudi bat ky hinh thire nao.

- Nghiém cAm nhimng hanh vi, ngdn ngit lam xuc pham t6i danh du, than
thé cua dong nghiép.

- Can b, vién chirc phai niém nd, lich sy khi tiép don hoc sinh, cha me
hoc sinh va khach dén trudng, tranh nhitng biéu hién tng xtr thiéu vin héa .

Piéu 7. Thuc hién viéc day thém

- Thue hién theo Quyét dinh sé 33/2012/QD-UBND ngay 08/10/2012 cua
UBND tinh Thai Nguyén vé viéc ban hanh quy dinh vé day thém, hoc thém trén
dia ban tinh Thai Nguyén; Quyét dinh sé 04/2020/QD-UBND ngay 27/02/2020
ctia UBND tinh Thai Nguyén vé viéc bdi boé mot sé diéu cia Quy dinh vé day
thém, hoc thém trén dia ban tinh Thai Nguyén ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 33/2012/QD-UBND ngay 08/10/2012 ciia Uy ban nhan déan tinh Thai Nguyén.

- Truong hop day thém khong ding quy dinh:

+ Phat hién 1an 1: Phé binh truéc Hoi dong;

+ Phét hién 1an 2: Canh c4o truéc Hoi dong, dé nghi xtr Iy ky luat, luu hd so.

Diéu 8. Thue hién cac hoat dng khac

- Can bo, vién chirc phai chap hanh nghiém chinh moi quy dinh khi tham
gia giao thong, khong st dung dién thoai di dong (trir truong hop phuc vu giang
day theo Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc va
Pao tao), khdng udng ruou bia khi 1én 16p va tham gia cac hoat dong gido duc
trong nha truong;

- Trung thuc, cong khai khi kiém tra, danh gia hoc sinh va trong thi cu,
tuyén sinh. Céan b, vién chirc chu dong, tu gidc, nghiém tuc thyc hién cac cudc
van dong cua Nganh, cha déng d6i méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra,
danh gia theo tinh than chi dao cia Nganh dé nang cao chit luong gido duc.

- Tich cuc nang cao tinh than tu giac, thuc hién tdt céc phong trao thi dua,
rén luyén, thuc hi¢n tdt Cudc van dong "Xdy dung truong hoc than thién, hoc
sinh tich cyc" va cac cudc van dong, cong tac xa hoi khac.

Picu 9. Ché @6 d6i voi CBGVNYV dwoc phéan cong nhiém vu

- Thuc hién theo thong tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 cua Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh ché do 1am viéc dbi véi gido vién pho thong, du
bi dai hoc; Thong tu sé 08/2016/TT-BGDDT ngay 28/3/2016 Quy dinh ché do
gidm muc gio danh cho gido vién, gidng vién lam cong tdc cong doan khong
chuyén trach trong cac co so gido duc cong lap thudc hé théng gido duc qudc


https://hethongphapluat.com/docs/go/120f7418a3bdc3d2c25f7cc492e5c430/

dan; Quyét dinh sb 13/2013/QD-TTg ngay 06/02/2013 cua Thu tuéng Chinh
phu vé ché d6, chinh sach dbi v&i can bo Poan thanh nién cong san Ho Chi
Minh, Héi sinh vién Viét Nam trong cac co s& gido duc va co so day nghé;
Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 Huéng dan danh muc khung
vi tri viéc lam va dinh mc s6 ngudi lam viée trong cac co so gido duc phod
thong cong lap; ...

- Néu gido vién duoc nha truong phan coéng tham gia phu trach cac cong
viéc khac, c6 thé giam gio day theo ché do 1am viéc cua gido vién tly theo tinh
hinh va diéu kién thuc té.

Piéu 10. Quy dinh vé viéc sir dung tii sin cong

- Tht ca trang thiét bi, co SO vat chét cﬁa’nhé} truong thuc}c tai san cong.
Viéc muon va st dung cac thiét bi, co so vat chat déu phai c6 ké hoach va chiu
trach nhiém trudc nha truong vé nhimg sy ¢6 do ban than gay ra; néu lam mat
hodc lam hu hong phai boi thuong theo thoi gia.

- Thuc hién cac quy dinh theo Quy ché su dung tai san cong dugc xay
dung riéng.

Picu 11. Nén nép lam viéc

Nguoi phu trach td chirc, doan thé, bod phan nao thi chiu trach nhiém
trude Chi ty Chi bo va Hiéu trudng vé hoat dong ctia to chire, doan thé, bd phan
d6; Gido vién chu nhiém chiu trach nhiém chinh trudc Hiéu truong vé 16p chi
nhi€ém ctia minh trong viéc gido duc dao duc va cac hoat dong cua 16p.

Piéu 12. Xir 1y vi pham

Céac hanh vi, biéu hién vi pham cac ndi dung, cac Piéu tai Quy ché nay sé
bi xtr ly, ky luat theo quy dinh ctia Phap 1énh can bd cong chire, theo cac van
ban Phép luat lién quan, cc Quy ché, cac van ban quy dinh hién hanh theo cac
murc: khién trach, canh cdo, nghi khong lwong, budc thdi viée va bi trir diém
theo Quy ché thi dua.

Piéu 13. Khen thwéng

CBGVNV c6 thanh tich xuat sic ndi bat, dat cac danh hiéu thi dua cao s&
dugc nang luong trudce thoi han theo quy dinh cua UBND tinh Thai Nguyén, S&
GD&DT, Quy ché vé nang bac luong trude thdi han do 14p thanh tich xuét sic
trong thyc hi¢n nhi€ém vu dbi v6i CBGVNV truong THPT Ttc Tranh va dugc
cong diém theo Quy ché thi dua.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc stra d6i va thong qua hang nam. Sau khi duoc Hoi dong
gido duc thong qua, s& niém yét va dua 1én Website ctia nha truong. Giao cho
Ban Thanh tra nhan dén, cac t6 chirc doan thé va cac ca nhan co lién quan theo
d6i, giam sat va dé nghi viéc xir 1y nhitng vi pham ciia CBGVNV./.
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