UBND HUYEN XUAN TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XUAN TRUNG DPéoc ldp - Tw do - Hanh phiic
S6: 91/QD-MNXTr Tra Lii, ngay 10 thdng 9 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy ché lam viéc truong Mam non Xuén Trung
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MN XUAN TRUNG

Can cir Diéu 1é truong Mam non dwoc ban hanh theo T héng tw s6
52/2020/TT-BGDBT ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua Bé Gido duc va Pao tao;

Cén cir Thong tu lién tich s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011
quy dinh ché ds lam viéc déi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tuw s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thang 03 nam 2015
quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc sé nguoi lam viéc trong cdc
co s¢ gido duc mam non céng ldp;

Can cir theo yéu cau thuc hién nhiém vu cua nha truong.
QUYET DPINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché lam viéc cua trudng Mam non Xuan Trung nam hoc
2024-2025
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tirngay ky
Piéu 3. Céc td chirc doan thé, can bj, gido vién, nhan vién, va cic b phan ¢6
lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhan:

- Phong GDDT; } (dé blc)
- UBND xa Tra Lii;

- Nhu diéu 3; (@€ vh)

- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON XUAN TRUNG NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 91/0P-MNXTr ngay 10 théng 9 ndm 2024
ciia Hi¢u truéng Truong Mam non Xudn Trung)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng dp dung

1. Quy ché nay quy dinh theo cac chirc ning, nhiém vu cua cac hdi ddng, cac
doan thé, nhiém vu, quyén han cua céan bg, gido vién, mbi quan hé cong tac, ché do
lam vi€c cua trudng.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho cac hdi ddng, cac té chirc doan thé va toan
thé can b gido vién nhan vién trong nha trudng.

Diéu 2. Muc tiéu ciia quy ché

1. Thyc hién ché d6 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé lanh
dao c4 nhan phu trach, duéi su lanh dao ctia Cap iy Pang. Phat huy cao tinh thin lam
chu, ndng dong, sang tao trong cong tic cia can bg, gido vién, nhan vién trong trudng

2. Mdi can by, vién chirc lao dong trong nha trudng phai ton trong y kién tap

thé, chap hanh nghiém chinh céc Chi thi, Nghj quyét, chuong trinh cong tic d& ra, tan ||| 24

tdm véi cong viéc, phdn d4u hoan thanh céc nhiém vu dugc phan cdng, khong ngimg
nang cao trinh d6 vé moi mit dé hoan thanh tét nhiém vu chung ctia nha trudng.

3. Xay dung nha truong trong sach, vimg manh vé moi mat, doan két théng
nh4t nhim dap tng céc yéu ciu nhiém vu cia nha trudng dé ra. Cung nhau phin déu
ddy manh cic phong trio thi dua trong CBGVNV hoat déng tét cc ndi dung cia
cong doan co s& dé ra. Thuc hién tot “Ddn chi, ky cuong, tinh thuong, trdach nhiém”.

CHUONG II
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG NHIEM VU CUA NHA TRUONG

Didu 3: Co ciu tb chire bd may

Co cau to chirc bd may nha truong gébm: Hoi ddng trudng, Hoi ddng thi dua
khen thudng cac doan thé, cac té chuyén mon.

Piéu 4: Chikc niing, nhiém vu, quyén han

Chirc nang, nhiém vu, quyén han cia truong mim non theo Piéu 1& cia trudong
mam non ban hanh theo Thong tu cua B gido duc va dao tao.

CHUONG III
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC HQI PONG, POAN THE
MUC 1. CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG
Diéu 5: Chirc niing chung '
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Gitp Hiéu trudng thuc hién quan 1y Nha nuée vé cac linh vuc gido duc va dao
tao theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 6: Nhiém vu chung

1. Tham muu, dé xuét véi Hidu truéng xay dung chuong trinh, ké hoach nhiém
vu, muc tiéu, giai phap dé thuc hién nhiém vu nim hoc va nhitng vén dé khac ¢6 lién
quan.

2. Xay dung ké hoach, té chirc, thuc hién céc nhiém vu duoc giao.

3. Chi dao phuong huéng va huéng din cac t6 chuyén mén, céc doan thé thuc
hién ddy du cac yéu cau, quy dinh ctia Thanh ph, cia B GDPT, ciia S& gido duc,
Phong gido duc va truong thudc pham vi quan ly.

4. Thyuc hién cong tac kiém tra, giam s&t thuc hién nhiém vu cla céc can bd
thudc pham vi quan ly.

5. Phéi hop véi cac td chtrc xa hoi, hoi cha me hoc sinh dé hoan thanh tét
nhiém vu cua nha trudng.

6. Soan thao cac vin ban theo pham vi quéan ly theo ding quy dinh. Luu trir day
di céc loai vin ban chi dao ctia cac cp, cic nghanh, ctia nha trurdng va cac hd so, tai
liéu c6 lién quan.

7. Péanh gia trung thuc, bao céo diy du, ding quy dinh nhimg cong viée dugc
giao. Péanh gid, xép loai chinh xé4c céc 6, cac doan thé va can bo, gido vién cua Hoi
dong theo dinh ky.

8. Quan ly can bd gido vién vé& moi mit. C6 ké hoach dao tao ning cao trinh do
chuyén mén nghiép vu cho can b gido vién cuia nha truong.

9. Bao quan va sir dung ding muc dich, cé hiéu qua tai san, d6 ding thiét bj
dugc giao.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

MUC 2. CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE

Diéu 7: Hji ddng trudmg

1. Chirc ning:

Tu van cho Hiéu trudéng quan ly vé phuong hudng hoat dong ciia nha trudng,
huy dong va giam sét sir dung cac ngdn luc danh cho nha trudng, gan vdi truong, véi
cong ddng x3 hoi, dam bao muc tiéu gido duc mim non.

2. Nhiém vu:

- Hoi dbng trudomg c6 nhiém vu quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc phat trién,
ké hoach hoat dong hing nim cta nha trudng; quyét nghi quy ché tb chirc va hoat
dong cia nha trudng; xem xét, sira dbi, bd sung cic quy ché, quy dinh cia nha
truong, trinh cip c6 thAm quyén phé duyét; quyét nghi vé t6 chic, nhan su; quyét
nghi vé chu truong sir dung tai chinh, tai san ctia nha trudng.
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- Hoi dong trucmg giam sat cdc hoat dong cuia nha trudng; giam sat qua trinh t&
chire thuc hién cac quyét nghi cta hoi dong truong; viée thyc hién quy ché dan chu
trong cac hoat dong ctia nha truong.

- Hoi ddng trudong hop it nhat mdi nim hoc 3 lan.

Diéu 8: Hoi ddng thi dua va khen thuéng

1. Chite néing: Giup Hiéu truéng t6 chirc phong trao thi dua day va hoc trong
nha truong.

2. Nhiém vu:

- Bé nghi danh sach tap thé va ca nhan khen thudng.

- Xét duyét nhirng tap thé va c4 nhan c6 thanh tich, du tiéu chuan dé khen
thudng.

- T4 chirc khen thudng theo ludt thi dua va khen thuong

- Hoi dong thi dua khen thudng hop vao cubi mdi hoc ky.

Piéu 9: T6 chuyén moén

1. Chire ndng: Giup Hiéu truong chi dao cac hoat dong vé chuong trinh, ké
hoach gido duc toan dién.

2. Nhiém vu:

- X4y dung ké hoach hoat dng td chuyén moén.

- Xay dung ké hoach chu d& nam hoc.

- T4 trudng c6 trach nhiém thong nhit viéc thuc hién chuong trinh cham séc
gido duc tré cta khéi minh véi dong chi trong Ban gidm hiéu phu trach chuyén mén
theo timg chui d&, theo thang, theo tudn dé lap ké hoach giang day cho dong b tir Ban
gidm hiéu dén t6 chuyén mén va gido vién.

- T chirc sinh hoat tb chuyén moén 2 lan/thang vao tuan 1 va tudn 3 hang thang
(Tudn 1 sinh hoat vao chiéu thir 6 sau gio tra tré; Tudn 3 sinh hoat vao chiéu Thir
2,3,4,5). Cé trach nhle;m diéu hanh céc cong viéc do Ban giam hiéu phén cong, don
dbe glao vién trong t thuc hién nhiém vu cua td, chiu trach nhiém truéc Ban gidm
hiéu vé céc hoat ddng cuia td minh.

Piéu 10: B0 phan tai chinh

1. Chirc niing

Gitp Higu truéng thuc hién céc cong tac phuc vu hoat dong giang day, gido
duc va hoat dong khéc cta nha truong.

2. Nhiém vu

* P/c Tran Thi Hiru - Nhén vién keé todn

- Thu thap, xir ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi tuong va ndi dung coéng
viée ké toan theo chuén muc va ché d6 ké toan.

Iy |
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- Kiém tra gidm sat cic khoan thu chi tai chinh, cdc nghia vy thu ndp thanh
toén ng. Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san. Phat hién
va ngin ngira cac hanh vi vi pham phap luit vé tai chinh ké toan.

- Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan, tham muu dé xuét cac giai phap phuc vu
yéu cau quén tri va quyét dinh kinh té, tai chinh cta trudng hoc.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han va dai han.

- Cung cép thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cta phap luat.

- Bao quan, luu trit hd so, chimg tir sé sach lién quan dén cong téc tai chinh
theo quy dinh cua phap luét.

- Tham gia cdc hdi dong: thi dua khen thudng, xét ning luong,... va cac hoat
dong t6 chirc doan thé trong nha truong.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi b cua truomg theo ndm tai chinh va nim hoc;
thye hién cac ké hoach tai chinh phu hop v6i timg noi dung cong viéc.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac dugce Hiéu trudng phéan cong.

* P/c Tran Thi Hrong Lan - Gido vién (kiém thi quy nha truong)

- Thyc hién thu, chi tién mit dung chinh séch trong pham vi trach nhiém cua
nguoi thu quy.

- Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va quan 1y qu¥ tién mit ctia don vi.

- Thuc hién nghiém chinh dinh mic t6n quy tién mat ctia Nha nude quy dinh.

- Hach toén chinh xdc dy du c4c nghiép vu ctia quy tién mit, hoan thanh cac
béo cdo chinh x4c va ddy du vé quy tién mat. Ngoai ra, thuc hién cac nhiém vu khéc
khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Piéu 11: Cong doan nha truong

1. Chire niing

Cham lo va bao vé quyén lgi clia can bd gido vién, tham gia quan 1y Nha nude
va x4 hdi, tham gia kiém tra gidm sat hoat dong cua nha trudng, gido duc can bg, gido
vién xay dung nha truong ngay mdt virng manh.

2. Nhiém vu

- Tuyén truyén gido duc, 1am cho can bd gido vién hiéu rd quan diém, muc tiéu
céc gidi phap vé d6i méi gido duc nhim néng cao trach nhiém va tich cuc di dau
trong su nghiép d6i mai.

- Chi dao c4c cudc van dong va cac phong trao quan chung trong nha truong,
xdy dung d6i ngii, quan 1y nha trudng trén cdc mit té chirc va quan ly, day va hoc.

- Cham lo bao v¢ lgi ich hop phap, chinh déng cta cén bd gido vién, chu dong
tham gia cc ché d6 chinh séch.

- M¢ rong dan chu trong nha truong, thuc hién “dan chu- ky cuong- tinh
thuong- trach nhiém”.



6

- Vén dong doan vién tich cuc tham gia xdy dung Pang, xay dung nha truong
trong sach viing manh, nghiém tic thuc hién dudng 16i chinh sich cua bang, phap
ludt ciia Nha nuée.

- Van dong t6 chirc doan vién guong mau tham gia c4c hoat dong cua xa hoi.
Tang cudng céc hoat dong nhén dao tir thién, d&n on dap nghia va cac hoat dong gido
duc phong chéng cac té& nan xa héi.

- Cong doan mdi thang hop mét lan.

Diéu 12: Ban thanh tra nhan dan

1. Chirc niing: :

Ban thanh tra nhan dan 14 t6 chic thanh tra ctia quan ching do Hoi nghi can bo
cong chirc bau ra bing phiéu kin, chiu sy chi dao ciia Ban chip hanh Céng doan co
s, kiém tra gidm sat cac hoat dong trong nha trudng.

2. Nhiém vu:

* Gidm sdt:

- Viéc thuc hién céc chinh sach, ché d0 phép luét (luit gido duc va luat lao
dong), cac quy ché chuyén mén ctia nha truong.

- Viéc x4y dung, mua sim trang thiét bi trong don vi.

- Str dung quy phuc loi, ngén sach va cic khoan tai tro ung ho cua cac tap thé
cé nhan (néu cé).

- Viée thuc hién nghi quyét cua Dai hoi cén bg cong chire, cac quy dinh, quy
ché cta nha trudng. '

- Viéce giai quyét khiéu nai, t6 cdo cua Hi€u trudng va gui t6i Hiéu truong kién
nghi, t5 co ciia can bd, gido vién.

* Kiém tra:

- Tién hanh kiém tra khi thanh tra cdp trén truc tiép yéu cau hodc Pai héi cén
b cong chirc ciia nha trudng quyét dinh.

- Kiém tra khi ¢6 nhitng du hiéu vi pham lién quan dén quyén loi cia can bo
gido vién vé tién luong, tién thudng hoic viée sir dung quy phuc lgi, ngan sach va cac
chinh sach x4 hoi.

- Hang quy bdo céo véi tinh hinh hoat dong v&i Ban chép hanh co sé. Hang
nam téng két vao bao céo trude Hoi nghi cédn bd cdng chire.

Diéu 13: Ban kiém tra ni bp

1. Chirc niing

- Ban kiém tra noi b6 1a t6 chirc kiém tra ciia nha trudong, chiu su chi dao cua
Hiéu truéng dé kiém tra danh gia khach quan, toan dién chét lugng hoat dong su
pham ctia gido vién @ tu van bién phap ning cao hoat dong giang day, don déc viée
tuan tha quy ché chuyén mén cua doi ngii.




2. Nhiém vu

- Thyc hién cong tac kiém tra theo ké hoach hoat dong ciia ban KTNB

+ Kiém tra thuong xuyén

+ Kiém tra theo ké hoach

+ Kiém tra dot xudt

Piéu 14: Ban dai dién cha me hgc sinh.

1. Chirc ning:

Ban dai dién cha me hoc sinh 1a t6 chirc do cha me, ngudi giam ho cua hoc
sinh cir ra dé thay mit cho cha me, nguoi giam ho giai quyét cac mdbi quan hé giita
nha truong va gia dinh nhim nang cao chét lwong va hidu qua giao duc.

2. Nhiém vu:

- Théng nhét quan diém, noi dung, phuong phép gido duc gilra nha truong, gia
dinh x& hdi.

- Huy dong moi luc lugng ciia cong ddng cham lo su nghiép gido duc, xay
dung phong trao gido duc va méi trudng gido duc lanh manh, gép phin xdy dung co
s& vét chét, trang thiét bi gido duc cta nha trudng.

CHUONG 1V
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, GIAO VIEN NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 15: Nhiém vu chung

1. Nghiém tic thuc hién cac chu truong, duong 16i ciia Pang va chinh sach,
phéap ludt Nha nudc, cac quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao, cua Sé, Phong Gido
duc va Pao tao va quy ché 1am viéc ctia nha truong, thuc hién sy phan cong nhiém vy
ctia 1anh dao nha trudng, ludn dé cao y thirc tb chirc, gitt nghiém ky luét lao dong va
kv luat phat ngdn, doan két, giup d& ddng nghiép hoan thanh nhiém vu.

2. Thyc hién nghiém tic ndi quy, quy ché chuyén mén. Tuyét dbi khong bo
trrdng, bé 16p lam viéc riéng hodc thuc hién cong viéc khac khi khong c6 nguoi
trong 16p.

2. Tham gia, dé xuét , kién nghi nhing van d& thudc pham vi phu trach va lién
quan, duoc tham gia y kién vao céc céng viéc chung ctia nha trudng.

3. Xay dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac trong nam hoc va cac
cong viéc dugc phéan cong.

4. Thudong xuyén theo ddi, ndm vimg tinh hinh va cé trach nhiém béo céo
nhitng van dé thudc pham vi phu trach véi lanh dao cép trén.

5. Trong pham vi thdm quyén va nhiém vu cbng tac duoc giao, c6 quyén kiém
tra nhan xét, danh gia d6i véi ddi twong quan ly. Giai quyét, cac quyét dinh cong viée
va chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh do.
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6. Phai chip hanh quyét dinh ctia cap trén khi c6 cin cir cho 1a quyét dinh d6
trai phap ludt thi phai bao cdo ngay voi nguoi ra quyét dinh, trong trudng hop van
phai chip nhén thi hanh quyét dinh thi phai bdo cdo 1én cAp trén truc tiép ciia ngudi ra
quyet dinh va khéng phai chiu tréch nhiém vé hiu qua cua viéc thi hanh quyét dinh
dé.

7. Khéng duoc giai quyét cong viéc khéng thude pham vi phy trach hogc
khoéng do lanh dao cép trén giao. Trir Hiéu truong, Phé hiéu trudng, can bd, gido vién
nha truong khéng duge lay danh nghia thay mit nha trudng trir khi duge Hiéu trudng
uy nhiém.

8. Cac bd phan, phong ban va c4 nhan trong toan trudng nghiém chinh thuc
hanh tiét kiém dién, nuédc, vin phong phim, cac vét dung, thiét bj dugc cip phat.
Tuyét d6i phai tt cac thiét bj sir dung dién, khéa cira phong hoc, phong 1am viéc
trude khi ra vé.

9. CBGVNYV trong trudng cé trach nhiém thyc hién t6t quy dinh vé phong chay
chita chay.

10. Thyc hién nghiém tdc chinh sich DS-KHHGD theo quy dinh ctia Nha
nuéc. Néu CBGV vi pham chinh sich DS-KHEGD hogc gdy mat doan két trong nha
truong, ¢6 mau thuan véi khu x6m noi cir tri dé anh huéng dén nha trudong s€ chiu
hinh thirc ki luat cta nha truong va cép trén, cubi nim hoc s& danh gia xép loai
CBGYV d6 khéng hoan thanh nhiém wvy.

Diéu 16: Hi¢u truéng.

Hiéu truéng chiu trach nhiém t4 chirc, quan 1y céc hoat doéng, cong tic nudi
dudng, cham séc, gido duc tré trong nha truong.

* Nhiém vu cia Hiéu truéng:

+ Xdy dung quy hoach phat trién nha truong, 14p ké hoach va td chitc thuc hién
ké hoach gido duc ting nim hoc, bdo cdo danh gid két qua thuc hién trude hoi dong
trudng va c4c cap c6 thAm quyén.

+ Thanh 18p c4c t6 chuyén moén, t6 vin phong va cac héi dong tu van trong nha
truong, bd nhiém té trudng, t6 phé. P& xudt cac thanh vién ctia Hoi déng trudong trinh
céc cap c6 thdm quyén quyét dinh.

+ Phén cong quén ly, d4anh gié xép loai, tham gia qud trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, khen thuéng, thi hanh ky lugt doi véi gido vién theo quy dinh.

*+ Quan ly va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cia nha trudng.

+ Tiép nhan, quan ly tré va cac hoat dong nudi dudng, chim soc gido duc tré
cua nha truong.

+ Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao didu kién cho céc td chirc chinh trj
- Xd héi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat lugng cham séc gido duc tré.

S A s o]



9

+ Dai dién ban gidm hi¢u phu trach cong tdc hoi cha me hoc sinh, ky duyét ké
hoach thuc hién cac chuyén d&, hd so nudi an ban tra, hd so tai chinh ctia nha truong.

Piéu 17: Pho6 Hiéu truwdng

Pho hi€u truéng 1a ngudi gitp viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém trude
Hiéu truéng vé nhitng cong viéc dugc phéan cong

+ Piéu hanh céc cong viéc do Hiéu truéng phan cong.

+ Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hidu trudng uy quyén.

* Nhiém vu cu thé:

1. Phé hiéu trwéng 1: Nong Thi Hrong Lan

- Phu trach chuyén mén khéi Mau gido; Phu trach nudi dn ban tr; Xay dung:
Tiéu chi thi dua; Quy ché lam viéc; Quy ché dan chu; Phu trach céac chuyén dé; Hoat
dong ngoai gior 1én 16p; Cong tac truyén théng

- Day 4 tiét/tuin .

2. Phoé hiéu truwéng 2: Phan Thi Vii Nhai

- Phu trach chuyén mén khéi Nha tré; Co s vat chit; Phidn mém quan ly nha
truong; CSDL nganh; Cong tic PCGD-XMC; Cong tic Y té; Béo cdo théng ké; Cong
tac van thu; Tham muu cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém quan ly CSVC, tai san
cua nha trudng;

- Day 4 tiét/tuan

Diéu 18: Gido vién

- Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang ctia tré em trong thoi gian
tré em & nha trudng.

- Thyuc hién céng tac nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo chuong trinh
giao duc mam non.

- Giit gin phdm chét, danh du, uy tin ctia nha gido; dbi xir cong bang va ton
trong nhan c4ch cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cia tré em; doan
két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tmg xir clia gido vién, cic quy dinh vé
dao dirc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me cua tré
em; chil d6ng phéi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em.

- Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Hang ngay thuc hién nghiém viéc ki d6n tra tré, phai nim ving si sd tré c6
mit, ving mit, thudng xuyén chi ¥ quan sat nim bt kip thoi nhimg biéu hién bét
thudng cua tré.
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- Chép hanh ndi quy, quy ché cia nha trudng va cic quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chéng tai nan thuong tich,

- Trang tri 16p, sip xép dd dung d6 choi va 1am dé ding d choi theo chu dé
chii diém ddm bao khoa hoc, thuén tién, an toan,

- Quén ly va sir dung tai san trong nhém 1ép ding quy dinh, khéng dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that tho4t dién, nudc
phai chiu tréch nhiém chi tra 1/2 tong s tién phai tra trong thang ctia toan truong,

- Tuyét dbi khéng sir dung dién thoai va lam vigc riéng trong gid lam viéc;
khéng lam dung céc phuong tién nghe nhin nhu ti vi, trd choi may tinh... d6i véi tré;

Diéu 19: Nhan vién

- Thyc hién nhiém vy duoc giao theo KH va sy phan cdng cua Hiéu trudng.

- Ty theo vj tri vigc 1am, nhén vién thuc hién nhiém vy theo quy dinh vé tiéu
chuén chire danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém va chdp hanh néi
quy cia nha trudng.

- Bao dam an toan cho tré em trong An udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc phdm trong ché bién #n uéng cho tré, bao
dam khéng dé xay ra ngd doc ddi voi tré em.

- Giit gin pham chit, danh dy, uy tin ciia ban than va nha truong; doan két,
tuong tro gitp d& dong nghiép; thyc hién quy tic ung X1r cia nhén vién theo quy dinh

- Bdi dudng CM nghiép vu dé nang cao chét lugng CDNDGD tré em.

- Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khic cta phap luat.

Ngoai ra, gido vién va nhan vién thuc hién céc nhiém vu khac khi dugce Hiéu
trudng phan cong.

* D6i véi nhén vién bio vé:

Nhén vién bao vé c¢é trach nhiém giir gin trat ty cdng cong dam bao an toan vé
ngudi va tai san, tao diéu kién cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh thuc hién
t6t moi nhiém vu.

Quan ly, giir gin va cham séc¢ toan bd tai san: Cay xanh, vat li€u va cac tai san,
thiét bj trong khuén vién nha truong, duge giao khéa va bao vé an toan trong céc
phong hoc va phong chirc ning khic.

Theo d3i, tu sira nhé co s6 vat chét cua nha truong, ddng thi tham muu véi
Hiéu trudng nha trudng tu sira co s vat chat muc 16n.

Nhén vién bao vé c6.nhiém vu truc truong 24/24h va khéa - mé céng trudng:

- Miia hé:  + Bui séng mé cong dén tré tir 7h00” -> 8h00’
+ Budi chiéu m& céng tra tré tir 16h45° -> 17h00°
- Miia déng: + Bubi séng mé cdng dén tré tir 7h15° -> 8h15°
+ Buodi chidu mé cdng tré tré tir 16h30° -> 17h00°

o 4/

b
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Piéu 20. Hanh vi, ing xit, trang phuc ciia gido vién, nhin vién:

* Hanh vi, ung xw cua gido vién, nhan vién thuc hién theo quy dinh cua nganh
gido duc va ciia phdp ludt. Gido vién, nhdn vién khong dwoc lam nhitng diéu sau:

- Xtic pham danh dy, nhan phdm, xAm pham than thé tré em va ddng nghiép;

- Péi xir khong cong bang ddi véi tré em;

- Xuyén tac ndi dung gido duc;

- Bo gid, bo budi day; tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng, chim séc,
giao duc tré em; -

- Lam viéc riéng khi dang tb chirc cac hoat dong nudi dudng, chim séc, gido
duc tré em.

- Hut thudc, ubng rugu, bia va sir dung cac chét kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong nudi dudng, chdm sbc, gido duc tré em.

- Pua céc thong tin ndi bd clia nha truong ra cong ddng, 16i kéo bé phai lam
mét doan két ndi bd, phat ngén tuy tién 1am mét uy tin ctia nha trudng,

- Tu y giai quyét cac cong viéc thude vé pham vi clia nha truong. Khi ¢6 ¥ kién
tham gia céc van dé trong nha trudng, can gip truc tiép Ban giam hiéu nha truong dé
phan anh. Tréanh phét ngén tuy tién anh hudng dén doan két nodi b, uy tin ciia nha
trurong va mai trudng su pham day tré.

- Vi pham céc quy dinh vé sir dung mang xa hdi (phét tan, tuyén truyén, binh
ludn nhitng thong tin hodc hinh &nh trai thuin phong my tuc, trai dudng 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nuéc hodc lam anh hudng xau dén méi trudong
giao duc).

* Trang phuc cua gido vién, nhan vién

- Trang phuc phit hop, dap tng yéu cu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em
va yéu cau trang phuc cong sd.

- Cén b, gido vién, hoc sinh mic ddng phuc vao thir 2 hang tudn va deo thé
cong chure trong gid lam viéc.

CHUGONG V: CHE PQ LAM VIEC

Diéu 21: Ché d¢ hdi hop

1. Hoi ddng trwong:

Hop 3 lan/nam hoc ( Pdu ndm hoc, hét hoc kp I, cuéi nam hoc). Trong trudng
hop can thiét cha tich hoi ddng truong 6 quyén triéu tap phién hop bat thuong dé
giai quyét nhitng van dé phat sinh trong qué trinh thuc hién.

2. Ban giam hiéu:

Hop 1 lan/thang sau khi hop Ban chi uy chi bo cliing ngay hop gido vién nhung
thoi gian truée khoang 30 -> 45 phit (cimg hodc sau ngay Hiéu trucng hop tiép thu
cong tdc thang tai Phong GD&DT huyén).
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3. Hop giao ban: Té chirc hop giao ban vao sang thtr 2 hang tudn

- Thanh phan: BGH va 7 dong chi té trudng, t phé chuyén mén

- Noi dung giao ban: BGH nhan xét cong tac tudn qua, trién khai mdt s6 nhiém
VU trong tAm tudn tiép theo.

- Té trudng vé trién khai cc ndi dung véi nhan vién t4 minh va ghi vao cudi
trang 13 da trién khai (néu c6 y kién ciia gido vién trong t6 dé xudt thi ghi lai va bdo
cdo vé BGH gidi quyét).

4. Hji dong sw pham: Hop llén/théng dé trién khai cong téc thang, hop vao
ngay sau khi Higu trudng di tiép thu cong tac thang tai Phong GD.

Npi dung hop gom :

+ Cac th trudng bao cdo danh gia két qua thyuc hién cong tac thang cua td

*+ Hi¢u trudng danh gig chung va trién khai cong tac thang, ké hoach kiém tra
cua Hiéu trudng.

+ PHT trién khai nhiém vy chuyén mén va ké hoach du gior ciia PHT

+ Ké toan béo cdo téng hop thu- chi thang truée.

+ Théo lugn vé nhitng ni dung trién khai tai hoi nghj

5. Yéu cau khi td chirc hpi nghi, sinh hoat:

- Nim trong ké hoach thang.

- Céc Héi nghi 16n nhu so Kkét, téng két, cac hdi thi phai xay dung ké hoach,
thoi gian, dja diém, thanh phin, ni dung, hinh thirc t chire, dy tris kinh phi, dén tiép
khach mi, chuong trinh vén ban, néi dung phai dugc chun bj chu ddo. Tham muu
bao cdo xin ¥ kién lanh dao phuong duyét truée, sau d6 trién khai dé phéi hop chudn
bi céc diéu kién. X

- Khi tham gia céc cudc hop, sinh hoat moi can bd gido vién thudc thanh phén
triéu tap c6 trach nhiém dén du hop, sinh hoat day du va ding gi¢. Ngudi chu tri, lanh
dao, thu ky, ban t6 chite phai dén trude 15° dé kidm tra va chuén bj di diéu kién cho
héi hop, sinh hoat.

- CBGVNV nghiém tiic thuc hién ché d6 héi hop, sinh hoat co quan. V:fmg mat
phai ¢6 1y do chinh déng.

- Trong nhing dot cao diém cua nha trudng nhu: Té chirc lao dong, td chirc 13
hi, dén doan kiém tra, hoi giang cac cép, hop Hoi dong su pham, nhiing ngay quy
dinh quyét toan tai chinh cén bd, gido vién, nhan vién khong duge nghi ( #ar truong
hop ddc biét).

- Trong qua trinh dy hop, sinh hoat CBGVNV khéng lam viéc riéng, tit
chudng di¢n thoai. Khi trién khai c4c ndi dung yéu cau gido vién phai ghi chép day du
va chuén bj y kién theo noi dung trién khai. Néy ¢6 y kién phat bidu phai xin y kién
va dugc su dc’“mg y cua chi toa héi nghi, tuyét déi khong cit ngang 161 cia nguoi
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khéc.Trong thang néu c¢6 cong viée dt xuat Hiéu truong s€ thong bao toan bd gido
vién vé hop.

Piéu 22: Ché d¢ lao dong.

Cén bg, gido vién trong nha trudng khi dén 1am viéc tai truong phai dam bao
diing thoi gian, trang phuc chinh té. Trong gir lam viée khong lam viéc riéng, khong
ra ngoai khi khong can thiét, khong tiép khach trong git 1am viée.

Cén b, gido vién, nhan vién khi nghi phai viét gidy xin phép giri vé Ban gidm
hiéu truéc mot ngay dé nha trudng phan cong gido vién day thay. Néu xin nghi di hoc
hodc tham gia hoat dong cua dia phuong thi phai gri kém lich hoc hodc cong vin
triéu tp. Néu nghi tir 2 ngay trd 1én viét gidy xin phép trinh hidu truéng ky x4c nhan,
sau d6 ndp 1én phong t6 chirc can bd phong GD&DPT phé duyét.

Thyc hién nghiém thc thoi gian 1am viéc va ky luat lao dong. Tuyét dbi khong
str dung thoi gian lao dong dé 1am viéc c4 nhan, néi chuyén riéng, néi chuyén dién
thoai, choi facebook, choi game....

Van phong, phong lam viéc, 16p hoc phai dam bao van minh, sach dep, an toan.

Cap nhép thong tin cong viéc trén nhom zalo nha truong kip thoi. Hoan thanh
khoi lwgng cong viée duge giao theo dung thdi gian quy dinh, bao dam s6 luong, chét
lugng va hiéu qua. Cac van ban dugc giao danh médy hodc bién soan phai dam bao
tinh chinh x4c vé ndi dung, hinh thirc trinh bay dep, tinh thdm m¥ cao va khéng dugc
sai chinh ta. Moi sy chdm tré ctia cac by phén, t6 chuyén mén va c nhan phai c6 ly
do chinh dang.

Cén bo, gido vién, nhan vién phai tuyét d6i bao mat cac thong tin cia don vi
khi chura dugc cong bd.

CB,GV,NV trong thoi gian lam viéc, c6 nhu cau ra khéi truong vi viéc cong
phai béo cdo lanh dao cép trén truc tiép. Néu ra khoi truong vi viée riéng phai duoc
su dong y ctia Ban giam hi¢u. Khi BGH kiém tra d6t xuét phat hién déng chinaotuy
bo gidy, bo 16p 1an 1: nhéc nhé; 1an 2: kiém diém va xép loai trung binh; 1an 3: Béo
céo vé cép trén xir ly theo quy dinh va xép loai nam hoc khéng hoan thanh nhiém vu.

Diéu 23: Ché dj hoc tap

Cén bo, gido vién c6 trach nhiém hoc tip dé nang cao nang luc chuyén mén
nghiép vy, chinh tri, tin hoc, véi hinh thirc vira 1am, vira hoc va tu hoc la chinh.

Trudng hop nghi viée dé hoc cac 16p tap trung, tai chic, cac 16p bdi dudng
ngin ngdy yéu cdu phai bdo véi Hiéu trudng tao diéu kién bd tri sip xép cong viée
hop ly dé tham gia ddy du, hoan thanh nhiém vu hoc tap véi két qua cao nhét. Céc td,
cac doan thé b tri ngudi hd trg cong viée dé tao diéu kién thuén lgi cho nguoi di hoc.
Ché dd tro cép cho ngudi di hoc thuc hién theo quy dinh cia Nha nude.
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Diéu 24: Ché a5 tiép khsch tiép dan

Khéch dén lam viéc véi nha truong dugc moi qua phong bao v€ xuat trinh céc
gidy t& cAn thiét, xin sw huéng dan cua nhan vién bao vé dén c4c dia diém lam viéc.

Ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét cic yéu cdu theo thim quyén mét cach nhanh
nhét, thudn tién nhét, theo ding quy dinh cua phap luat. Nhirng viéc khéng thude
thim quyén giai quyét, phai théng bao dé cong dan, té chirc bidt,

Déi v6i cac doan khéch moi, khach dén tham quan, hoc tap, khach dén lam
viéc da c6 ké hoach truéc, lanh dao nha trudng can chuin bi néi dung lam viéc, cha
dong phoi hop véi hanh chinh dé chudn bi céc diéu kién dén tiép.

Cén bg, coéng chirc khi giai quyét cac cong vige hogc tiép cong dan tai truong
phai than trong, phai chu ddo, nhiét tinh, thai do lich sy, dé cao trach nhiém phuc vy,
khong gay phién ha, sach nhiduy, khong giai quyét cac cong viee trai voi quy dinh
hodc vuot thim quyén.

Diéu 25: Ché d¢ tai chinh ké todn, sir dung tai sin co quan

Céc ché d6 thu chi phai dam béo ding nguyén tic tai chinh Nha nuge quy
dinh: Thyc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh ctia Thy tuéng chinh phi. Moi chi
tiéu phai thuc hién dung quy trinh, thu tuc quy dinh, dam bao hop phap.

Cac t6 chuyén moén, cc doan thé, can b gio vién, sir dung tai san nha truong
déu phai ky, nhan trong sé theo dgi ta san. Néu 1am hu héng, mat mat khéng ¢6 Iy do
chinh déng thi c4 nhan, don vi d6 phai b thuong.

Thuong xuyeén kiém ke, kiém soat (2 lan/nam), d8i chidu véi sb gbe, bao céo
cong khai trude hoi nghi nha truong, C6 ké hoach mua sim,stra chita bé sung phuong
tién 1am viéc, hoc tap, sinh hoat ciia nha truong. Néu tai san hu héng, khéng sir dung,
cdc bo phén ¢4 lién quan phdi hop 14p bién ban da nghi xir Iy hodc thanh Iy kip thoi.

Diéu 26: Ché dp truc truong

1. Trwe BGH: Hang ngay, trong git hanh chinh, it nhit phai ¢6 1 d/c BGH
thuong tryc tai truong (trir trudng hop dic biét), dé giai quyét cong viéc theo su phan
cong cuia Hiéu truéng,

2. Trye trudng

Gido vién truc truong c6 nhiém vy khép cong truong khi dén gio t6 chire hoat
dong thé duc budi sang, 6 trich nhiém tryc va dam bao an toan trong ngay truc cia
minh. Truéc khi mé cdng truong dau gier budi chidy gido vién phai dénh 5 tiéng tréng
dé béo cho cén b, gio vién, nhan vién biét.
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Trong gi& truc trua tai trudng, gido vién chil y quan sat cham séc tré trong khi
ngu, tuyét ddi GV khong dugc ngu trua, khong duge bo 16p thye hién cong viée khac
khi khong c6 ngudi trong tré, néu c6 cong viée dot xuat phai kip thoi béo céo vé BGH
nha trudng dé phan céng nguoi truc thay. Gido vién bo 16p khong ¢ 1y do chinh
déng, khong duoc tinh tién cbng truc trua trong ca thang va chiu hinh thtc ky luat
ciia hi dong thi dua khen thudng nha trudng.

Piéu 27: Ché dj thi dua khen thwéng

Cubi niam hoc, cac td khdi, cac doan thé td chirc binh xét cac danh hiéu thi dua
ctia cén b, gido vién ndp bién ban hop binh xét vé Hoi dong thi dua khen thudng
truong. Hoi dong TDKT trudng tién hanh binh xét va dé nghi cAp trén khen thudng.
Viéc danh gia xép loai cong chirc hang nam thuc hién theo quy dinh cua S& ndi vu.

CHUONG VI. TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay dugc théng nhét thuc hién nghiém tic trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién cua truong.

T6 trudng cac T chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén nhic
nhd timg thanh vién ctia T viée chép hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chip hanh, thuc hién ding quy ché 13 mét chi tidu trong nhan xét, danh
gia phén loai can b9, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang nim. Nhitng trudng hop vi pham Quy ché thi tiy tinh chat, mirc d6 s& bi dé nghi
xur ly theo quy dinh cta phép luat.

Quy ché da dugc Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc cia nha truong biéu
quyét thong qua. Nhimng thay dbi, bd sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chirc, vién chirc hang ndm cua nha truong.

Nhitg CB, GV, NV vi pham quy ché lam viéc ctia nha truong di quy dinh tuy
theo mirc d6 vi pham va s6 14n vi pham, néu bi phu huynh phan 4nh dén nha truong
déu phai 1am ban tuong trinh va ban tur kiém diém, dong thoi s& bi phat thi dua trong
thang d6. Cu thé:

+ Lén 1: Lap bién ban.

+ Lén 2: Canh c4o trudc t6 khoi.

+ Lan 3: Canh céo trudc toan trudng, béo cdo 1én cép trén dé nghi xtr 1y theo
quy dinh.

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh, Trong
qué trinh thuc hién, néu phat hién noi dung nao chwa phu hop hodc chua diy du thi
can bo, gi4o vién béo cdo véi Hidu trudng dé diéu chinh va bb sung kip thoi.
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