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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế làm việc của nhà trường

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC CAO DƯƠNG
Căn cứ Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 của Quốc hội, được sửa đổi, bổ sung theo quy định hiện hành;

Căn cứ Thông tư số 15/2026/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2026 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ các quy định hiện hành về phân quyền, phân cấp và phân định thẩm quyền quản lý nhà nước đối với giáo dục phổ thông trong chính quyền địa phương hai cấp;

Căn cứ Thông tư số 03/2026/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 01 năm 2026 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định quy tắc ứng xử của nhà giáo;

Căn cứ kế hoạch số 34/KH-THCD ngày 15/9/2026 về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2026-2027 của Trường Tiểu học Cao Dương;

Theo đề nghị của các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các bộ phận có liên quan của nhà trường.

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành Quy chế làm việc của nhà trường năm học 2026-2027.


Điều 2. Quy chế này áp dụng cho toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên, phụ huynh, học sinh và khách khi đến trường Tiểu học Cao Dương năm học 2026-2027.


Điều 3. Các nội quy, quy chế này có hiệu lực kể từ ngày kí./. 
Quyết định này thay thế cho QĐ số 53/QĐ ngày 23/9/2026

	Nơi nhận:
UBND xã Dân Hòa;

Phòng Văn hóa - Xã hội xã Dân Hòa;

Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường;

Lưu: VT.


	HIỆU TRƯỞNG
 Nguyễn Thị Nhàn



QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA TRƯỜNG TH CAO DƯƠNG
NĂM HỌC 2026-2027
( Kèm theo Quyết định số 119 /QĐ-THCD ngày 21/10/2026 của HT trường TH Cao Dương)
A. ĐỐI VỚI CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ
I. BAN GIÁM HIỆU
1. Quản lý điều hành và chịu trách nhiệm trước pháp luật và cấp trên về toàn bộ các hoạt động của nhà trường theo điều lệ trường tiểu học.
2. Họp giao ban hàng tuần.

II. CHI ĐOÀN
1. Phối hợp chặt chẽ với TPT tổ chức các hoạt động phong trào của Liên đội đạt hiệu quả.

2. Phát hiện, theo dõi, bồi dưỡng đoàn viên ưu tú đề nghị kết nạp vào Đảng CSVN.

2. Họp định kì 1 lần/ tháng, họp đột xuất nếu có việc cần thiết.

III. CÁC TỔ, KHỐI CHUYÊN MÔN
1. Sinh hoạt chuyên môn 2 lần/ tháng, hồ sơ cập nhật kịp thời. 
2. Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn đi đầu và nêu gương trong các phong trào, có trách nhiệm giúp đỡ các thành viên trong tổ, khối để nâng cao chuyên môn nghiệp vụ của tổ, tổ chức các hoạt động của tổ theo chỉ đạo của cấp trên và nhà trường, chịu trách nhiệm trước nhà trường về mọi hoạt động của tổ. Xây dựng mối đoàn kết, thống nhất trong tập thể.
3. Thực hiện quy chế chuyên môn (có văn bản riêng)

IV. TỔ VĂN PHÒNG


1. Có kế hoạch cụ thể theo năm học, tháng, tuần, sinh hoạt tổ 1 lần/tháng. 
2. Tổ trưởng có trách nhiệm tổ chức các hoạt động của tổ theo sự chỉ đạo của nhà trường, cấp trên; đôn đốc thành viên trong tổ thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao. 
3. Các thành viên tổ văn phòng xây dựng và thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ công việc theo quy định; cập nhật, lưu trữ, sắp xếp các loại hồ sơ kịp thời, khoa học, dễ tra cứu; thực hiện đúng yêu cầu khi kiểm tra; tham mưu kịp thời với ban giám hiệu để giải quyết những công việc có liên quan; làm việc đúng quy định theo giờ hành chính, đảm bảo chế độ trực, làm việc và họp giao ban; các loại công văn báo cáo nộp đúng thời gian quy định. Ngoài ra, nhân viên cần thực hiện tốt các nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
4. Sắp xếp phòng làm việc ngăn nắp, gọn gàng, sạch sẽ. 
5. Hồ sơ của tổ văn phòng gồm: Kế hoạch công tác của tổ và kế hoạch các mảng được phân công; Sổ sinh hoạt tổ văn phòng.

V. LIÊN ĐỘI
1. Xây dựng kế hoạch, chương trình hoạt động của liên đội, tổng phụ trách và tổ chức các hoạt động Đội TNTP Hồ Chí Minh theo sự chỉ đạo của Hội đồng đội xã Dân Hòa và Ban giám hiệu nhà trường.
2. Hướng dẫn gv phụ trách chi đội (GVCN) tổ chức các hoạt động của chi đội, chi sao.

3. Cập nhật, lưu đầy đủ hồ sơ và minh chứng các hoạt động. Họp sao đỏ và Ban chỉ huy liên đội 1lần/ tuần.
VI. CHI ĐỘI, CHI SAO: GVCN phụ trách
1. Căn cứ kế hoạch của liên đội, xây dựng chương trình hoạt động của chi đội, chi sao năm học, sinh hoạt chi đội, chi sao 2 lần/ tháng ( có biên bản ghi chép đầy đủ).

B. ĐỐI VỚI CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN:

I. GIỜ GIẤC, NGÀY NGHỈ
1. Có mặt trước giờ truy bài, riêng những buổi tổ chức hoạt động chung cần có mặt sớm hơn theo quy định của Hiệu trưởng. Trong giờ lên lớp và giờ làm việc không bỏ lớp, bỏ việc đi ra ngoài (trừ trường hợp đặc biệt cần báo cáo ban giám hiệu). Giáo viên về sau khi học sinh đã về hết, nhân viên không về trước giờ tan học.
2. Giáo viên, nhân viên nghỉ ốm đau, hiếu hỉ phải có đơn xin phép và phải gửi đơn trước một ngày, trừ trường hợp ốm đau đột xuất, đám hiếu thì báo nhanh nhất có thể. 

II. TRANG PHỤC, GIAO TIẾP, ỨNG XỬ 

Theo quy tắc ứng xử ( có văn bản riêng)

III. TRÁCH NHIỆM VỚI CSVC, SỬ DỤNG, GÌN GIỮ TÀI SẢN VÀ TRẬT TỰ AN TOÀN NHÀ TRƯỜNG
 1. Mọi cá nhân, bộ phận phải có trách nhiệm bảo vệ csvc, tài sản, tài liệu. Nếu để hư hao, mất mát phải bồi thường. Không tự ý đem tài sản công ra khỏi nhà trường hoặc di dời từ phòng này sang phòng khác mà chưa được sự đồng ý của hiệu trưởng. Trong quá trình sử dụng phải tiết kiệm csvc tài sản. 

2. Coi trọng công tác an toàn cho bản thân, cho cơ quan và cho học sinh, đề phòng cháy nổ, khi ra về tắt hệ thống điện trong phòng. Nếu tự mở cổng ra để vào trường phải tự đóng cổng lại ngay sau đó. Khi phát hiện vấn đề không an toàn cần báo ngay cho ban giám hiệu để kịp thời xử lý.
IV. TRÁCH NHIỆM VỚI NHÀ TRƯỜNG, ĐỒNG NGHIỆP VÀ CÔNG VIỆC ĐƯỢC GIAO
1. Các bộ phận, cá nhân phải chấp hành sự phân công của hiệu trưởng và ban giám hiệu, hoàn thành nhiệm vụ theo đúng kế hoạch đề ra, không đùn đẩy trách nhiệm cho người khác, có trách nhiệm với tất cả các hoạt động của nhà trường, không thờ ơ, lảng tránh. Khi thành viên trong tổ, khối gặp khó khăn, các thành viên khác có nghĩa vụ giúp đỡ, hỗ trợ gách vác công việc.
2. Mọi cá nhân đều có trách nhiệm xây dựng môi trường sư phạm đoàn kết, lành mạnh, tiến bộ. Mọi phát ngôn đưa ra đều nhằm mục đích xây dựng phong trào nhà trường, với thái độ tôn trọng, phát biểu đúng nơi, đúng chỗ, đúng người, đúng việc đồng thời lắng nghe ý kiến góp ý của đồng nghiệp.

3. Giữ gìn danh dự, uy tín của nhà trường, của đồng nghiệp; có trách nhiệm bảo vệ và phát huy truyền thống của nhà trường. 
4. Khi tham gia sinh hoạt trong các tổ chức đoàn thể nào thì phải nghiêm chỉnh thực hiện quy định của đoàn thể đó.
5. GVCN chịu trách nhiệm về hoạt động chi đội, chi sao; phối hợp với TPT tổ chức các hoạt động liên đội đạt hiệu quả.

6. Trường hợp, CBCNV - LĐ vi phạm những quy chế cơ quan thì hội đồng thi đua lấy đó để làm căn cứ xếp loại thi đua.

V. CÁC HÀNH VI KHÔNG ĐƯỢC LÀM
1. Hút thuốc lá trong phòng làm việc, trong phòng họp, hội trường, nơi đông người.

2. Uống rượu, bia, đồ uống có cồn trong giờ làm việc (trừ trường hợp được sự đồng ý của lãnh đạo cơ quan vào các dịp liên hoan, lễ tết, tiếp khách ngoại giao), hoặc ngoài giờ làm việc uống rượu, bia say, bê tha, không làm chủ được bản thân.

3. Các hành vi, phát ngôn thiếu trách nhiệm, phát tán thông tin nội bộ nhà trường ra bên ngoài không đúng chỗ, không đúng đối tượng gây mất đoàn kết, ảnh hưởng đến uy tín của nhà trường, đồng nghiệp.
4. Sử dụng mạng xã hội để phát tán, tuyên truyền bình luận những thông tin chưa được xác thực, thông tin hình ảnh trái thuần phong mĩ tục, trái đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước hoặc làm ảnh hưởng xấu đến môi trường giáo dục.

5. Làm tổn hại đến sức khoẻ, danh dự, nhân phẩm của bản thân, người khác và uy tín của tập thể.

6. Đánh bạc dưới mọi hình thức và tham gia các tệ nạn xã hội, các hoạt động giải trí không lành mạnh. 
7. Mang theo chất gây cháy nổ, độc hại, hung khí, vũ khí vào trường.

VI. ĐỐI VỚI HỌC SINH:
          1. Chào hỏi, lễ phép, kính trọng, vâng lời thầy cô giáo, cán bộ, nhân viên nhà trường và người lớn tuổi, đoàn kết giúp đỡ bạn bè.

           2. Đi học đúng giờ, học tập chuyên cần, nghỉ học phải có xin phép của bố mẹ.

         
3. Đến lớp phải đủ đồ dùng học tập, giữ gìn sách, vở, đồ dùng học tập và các thiết bị đồ dùng của lớp, của trường.
4. Giữ trật tự trong trường học; Xếp hàng vào lớp và khi đi học bộ môn. Không chen lấn, xô đẩy, không leo trèo lan can, cầu thang.

5. Mặc đồng phục khi đi học, đi dép quai hậu hoặc giầy; đội viên đeo khăn quàng đỏ. Những ngày mùa đông lạnh giá, đồng phục không đủ ấm thì cần mặc áo khoác ấm mà không bắt buộc mặc đồng phục.
      
6. Trong giờ học, không được ra khỏi khu vực trường khi không có sự giám sát của người lớn. Không được vào trong khu vực trường ngoài giờ học khi chưa được phép của giáo viên hoặc bảo vệ nhà trường, không được đánh nhau, gây gổ với bạn bè.
          7. Đi vệ sinh đúng nơi quy định, vứt rác vào thùng. Nếu thấy rác trên sân trường hoặc rác vứt chưa đúng chỗ thì nhặt cho vào thùng rác.
8. Không ăn quà vặt khi đến trường, không ăn sáng trong giờ truy bài và trong khuôn viên trường; Không trèo cây, bẻ cành, hái hoa.
9. Giữ gìn trật tự an toàn khi tham gia giao thông, không chơi khu vực ao hồ, không tự ý nghịch nghợm vào ổ điện, công tắc.
10. Thực hiện đúng các quy định về phòng chống dịch bệnh

VI. ĐỐI VỚI KHÁCH VÀ PHỤ HUYNH ĐẾN TRƯỜNG
1. Khách và phụ huynh đến trường phải qua phòng bảo vệ để được hướng dẫn; Xuất trình giấy giới thiệu hoặc chứng minh thư​​ nhân dân cho bảo vệ hoặc báo cho bảo vệ biết mình đến tr​​ường gặp ai, để làm gì. Bảo vệ báo với ban giám hiệu hoặc giáo viên chủ nhiệm. Khách và PHHS vào tr​ường trong giờ học phải được sự đồng ý của bảo vệ nhà tr​ường.
          2. Đến đúng chỗ cần làm việc

          3. Không tự ý đi lại trong trường khi chưa được phép của bảo vệ và ban giám hiệu.

4. Không đi xe vào trong sân trường ( trừ trường hợp trời mưa sẽ linh hoạt để phụ huynh đi xe vào gần lớp học đón con). Xe để đúng nơi quy định theo hướng dẫn của bảo vệ.
5. Khách và phụ huynh khi vào trường không say xỉn, không được gây ồn ào, to tiếng; Không trò chuyện với giáo viên trong giờ lên lớp.

6. Lịch tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo vào chiều thứ 5 hàng tuần (Từ 14 giờ 30  - 16 giờ). 
VII. NỘI QUY BẢO VỆ
1. Trực đảm bảo 24/24 giờ, chịu trách nhiệm vấn đề an ninh, an toàn nhà trường và các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công. Đóng cổng trường khi đã vào lớp và sau khi tan học. 
3. Trang phục nghiêm túc, giao tiếp cởi mở, ân cần, đúng mực với học sinh, giáo viên, phụ huynh và khách đến liên hệ công tác; Khi có khách hoặc phụ huynh đến liên hệ, bảo vệ yêu cầu xuất trình giấy giới thiệu hoặc lịch hẹn làm việc, giấy tờ tuỳ thân và báo với hiệu trưởng hoặc giáo viên chủ nhiệm. Chỉ cho người ngoài vào trường khi được phép của ban giám hiệu hoặc khi phụ huynh có liên hệ với giáo viên chủ nhiệm. Không để phụ huynh vào trường khi đang có giờ học, không để phụ huynh đi xe vào trong sân trường ( trừ trường hợp trời mưa to, linh hoạt cho phụ huynh đi xe vào đón con)
2. Bảo quản, giữ gìn cơ sở vật chất, tài sản của nhà tr​ường. Nếu mất phải bồi thường.
3. Giữ vệ sinh trong phòng làm việc sạch sẽ, gọn gàng. Không đ​ược uống r​ượu bia, không hút thuốc trong khi làm việc. 
C. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Nội quy nhà trường được niêm yết công khai tại trường Tiểu học Cao Dương có hiệu lực cho đến khi có văn bản mới thay thế. Toàn thể mọi thành phần được nêu trong nội quy có trách nhiệm thực hiện đúng nội quy. Ai vi phạm nội quy tùy theo mức độ nhà trường sẽ xử lý.

Nội quy, quy chế này được sửa đổi và thông qua trước Hội nghị CBCC năm học 2026-2027, sau đó sẽ giao cho Ban Thanh tra nhân dân, các tổ chức đoàn thể và các cá nhân có liên quan theo dõi, giám sát và xử lý những vi phạm của CB,CC, VC.

 

 

