UBND XA XUAN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN XUAN TRUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 138/QD-MNXTr Xudn Hung, ngay 20 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy ché 1am viéc ciia trweong Mam non Xuin Trung
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MN XUAN TRUNG

Can civ Diéu 1é truong mam non dwoc ban hanh theo Théng tw s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo Giao duc va Dao tao;

Can cir Théong tw lién tich s6 48/2011/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 nam 2011
quy dinh ché dé lam viéc déi véi gido vién mam non;

Can cir Théng tw 56 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thang 03 ndam 2015
quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh murc 56 nguoi lam viéc trong cac
co s6 gido duc mam non céng lp;

Can cu theo yéu cau thuce hién nhiém vu ciia nha truong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché lam viéc cta trudng mam
non Xuan Trung (cé quy ché kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky
Pidu 3. Cac to chirc doan thé, can bo, gido vién, nhan vién, va cac bo phan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

* Noi nhén: 23 HURK EU TRUONG
- UBND x4 Xuén Hung; s
- Nhu diéu 3;

- Website truong;
- Luu: VT.



2

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON XUAN TRUNG NAM HOC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 138/0D-MNXTr ngay 20 thang 09 ndm 2025 ciia
Hiéu truong Truong Mam non Xudn Trung)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh theo cac chic nang, nhiém vy cia cac hoi dong, cac
doan thé, nhiém vu, quyén han cua can bg, giao vién, mbi quan h¢ cong tac, ché d6
lam viéc cua truong.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho cac hoi dong, cac to chirc doan thé va toan
thé can bd gido vién nhan vién trong nha truong.

Piéu 2. Muc tiéu ciia quy ché

1. Thyc hién ché d6 lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tdp thé lanh
dao c4 nhan phy trach, dudi su lanh dao ciia Cap iy Pang. Phat huy cao tinh than lam
chu, nang dong, sang tao trong cong tac cua can bo, giao vién, nhan vién trong
truong.

2. Mi can bo, vién chirc lao dong trong nha trudng phai ton trong ¥ kién tap
thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac dé ra, tan
tAm v&i cong viée, phan dau hoan thanh cic nhiém vu duoc phan cong, khong ngimng
nang cao trinh do vé moi mit dé hoan thanh t6t nhiém vu chung cua nha truong.

3. Xay dyng nha trudng trong sach, vimg manh vé moi mat, doan két thong
nhat nham dép tng cac yéu cau nhiém vy cta nha trudng dé ra. Cung nhau phan dau
day manh cac phong trao thi dua trong CB, GV, NV hoat dong tét cac nodi dung dé ra.
Thuec hién tdt “Ddn chi, ky cuwong, tinh thwong, trdach nhiém”.

CHUONG I1
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG NHIEM VU CUA NHA TRUONG

Piéu 3: Co céu to chirc b may

Co cau t6 chic bd may nha truong gom: Hoi dong thi dua khen thuong, cac
doan thé, cac t6 chuyén mon.

Piéu 4: Chirc niing, nhiém vu, quyén han

Churc nang, nhiém vu, quyén han cua truong mam non theo Piéu 1¢ truong
mam non ban hanh theo quyét dinh cua B6 Giao duc va DPao tao.

CHUONG 111
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC HOI PONG, POAN THE
MUC 1. CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG



Piéu 5: Chitc niing chung

Giup Hiéu truong thuc hién quan 1y Nha nude vé cac linh vuc Gido duc va Pao
tao theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 6: Nhiém vu chung

1. Tham muu, dé xuat véi Hiéu trudng xay dung chuong trinh, ké hoach nhiém
vu, muc ti€u, giai phap dé thuc hién nhiém vu nam hoc va nhirng van dé khac co lién
quan.

2. Xay dung ké hoach, t6 chuc, thyc hién cac nhiém vu duge giao.

3. Chi dao phuong hudng va hudng dan cac t6 chuyén mon, cic doan thé thuc
hién ddy du cac yéu cau, quy dinh cia B6 GDDT, S& GDDT, UBND x3, Phong Vin
hoa - X3 hoi va truong thudc pham vi quan ly.

4. Thuc hién cong tac kiém tra, giam sat thuc hién nhiém vu cua céc can bd
thudc pham vi quan ly.

5. Phdi hop véi cac t6 chire x3 hoi, Hoi cha me hoc sinh dé hoan thanh t6t
nhi¢m vu cua nha truong.

6. Soan thao cac van ban theo pham vi quan 1y theo dung quy dinh. Luu trir dy
du cac loai van ban chi dao cua cac cép, cac nganh, cua nha trudong va cac ho so, tai
li¢u c6 lién quan.

7. Panh gia trung thuc, bao céo day du, dung quy dinh nhitng coéng viéc duoc
giao. Panh gia, xép loai chinh xac cac to, cac doan thé va can bo, gido vién cua Hoi
dong theo dinh ky.

8. Quan ly can b gido vién vé moi mit. C6 ké hoach dao tao nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu cho can bg, gido vién cua nha trudong.

9. Bao quan va st dung dung muc dich, c6 hiéu qua tai san, d6 dung thiét bi
dugc giao.

10. Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo yéu cau cua Hiéu trudng.

MUC 2. CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE

Pi¢u 7: Hoi dong Thi dua va Khen thuéng.

1. Chirc nang:

- Giup Hiéu truéng t6 chirc phong trao thi dua day va hoc trong nha trudng.

2. Nhiém vu:

- Pé nghi danh sach tap thé va c4 nhan khen thuong.

- Xét duyét nhitng tap thé va c4 nhan c6 thanh tich, da tiéu chuan dé khen
thuong.

- T6 chitc khen thudng theo luat thi dua va khen thuong.

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop vao cudi mdi hoc ky.



Piéu 8: Té chuyén mon.

1. Chirc nang:

Giup hiéu truéng chi dao cac hoat dong vé chuong trinh, ké hoach gido duc
toan dién.

2. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong t6 chuyén man.

- Xay dung ké hoach chil d& nam hoc.

- Céc tb truong co trach nhiém théng nhét viéc thuc hién chuong trinh cham
soc gido duc tré ctia khdi minh voi dong chi trong Ban giam hiéu phu trach chuyén
mon theo timg chu d¢, theo thang, theo tudn dé 1ap ké hoach giang day cho dong bo
tir Ban giam hiéu dén t6 chuyén mon va giao vién.

- T6 chirc sinh hoat t6 chuyén mon 2 lan/thdng vao tuan 1 va tuan 3 hang
thang. C6 trach nhiém diéu hanh cac cong viéc do Ban giam hiéu phan cong, d6n dbc
gido vién trong t6 thuc hién nhiém vu cua to, chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u
vé céc hoat dong cua t6 minh.

Pi¢u 9: B) phan tai chinh

1. Chirc nang

Giup Hi¢u trudng thuc hién cac cong tac phuc vu hoat dong giang day, gido
duc va hoat dong khac cua nha truong.

2. Nhiém vu

* P/c Tran Thi Hiru - Nhan vién phu trach ké toan:

- Co trach nhi¢m thong bdo va cap nhdp cac khoan thu, chi hang thang trén
phan mém.

- Hoan thi¢n céc thu tuc thanh toan chi tra cac chi phi trong nha truong.

- Cap nhép ching tur, luu trir ching tur theo ting thang 1o rang

- Thuc hién ddy du, kip thoi cac ché d6 chinh sach cho doi ngii dam bao ding
dua, cong khai, minh bach. Ngoai ra, thuc hi¢n cidc nhiém vu khac khi dugc Hiéu
truong phan cong.

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

Thu quy nha trudong c6 trach nhiém cap nhat cac khoan thu- chi cung véi nhan
vién ké toan hoan thién ching tir thanh toan chi tra cac chi phi trong nha trudng.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong, day 16p 3 tudi.

Pi¢u 10: Ban thanh tra nhan déan

1. Churc nang:

- Ban thanh tra nhin dén 13 t6 chic thanh tra ctia quan chiing do Hoi nghi can
bd cong chirc bau bang phiéu kin, chiu su chi dao ¢ nhiém vu kiém tra giam st cac
hoat dong trong nha truong.



2. Nhiém vu:

* Giam sat:

- Viéc thyc hién cac chinh sach, ché do phap luat (Ludt gido duc, Ludt lao
déng) cac quy ché chuyén mén cta nha trudng.

- Viéc xay dung, mua sam trang thiét bi trong don vi.

- Str dung quy phiic lgi, ngan sach va cac khoan tai trg ing ho cua céc tap thé
ca nhan (néu cé).

- Viéc thuc hién Nghi quyét cua Hoi nghi nha gido, CBQL, ngudi lao dong, cac
quy dinh, quy ché ctia nha truong.

- Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia Hiéu truong va gui téi Hiéu truong kién
nghi, td cdo cua can bd gido vién.

* Kiém tra:

- Tién hanh kiém tra khi thanh tra cap trén tryc tiép yéu cau hoiac Hoi nghi can
bd cong chirc ciia nha truong quyét dinh.

- Kiém tra khi ¢6 nhitng ddu hiéu vi pham lién quan dén quyén loi caa can bo
gido vién vé tién luong, tién thudng hoic viée st dung quy phtc loi, ngan sach va cac
chinh sach xa hoi.

- Hang quy béo céo tinh hinh hoat dong vé1 Hi€u trudng nha truong. Hang nam
téng két vao bao cao trude Hoi nghi can bo cong chirc.

Pi¢u 11: Ban kiém tra ndi bd

1. Churc nang

Ban kiém tra ndi bo 1a t6 chirc kiém tra cta nha truong, chiu su chi dao cua
Hiéu truong dé kiém tra danh gia khach quan, toan dién chat luong hoat dong su
pham ctia gido vién dé tu van bién phap nang cao hoat dong giang day, don déc viée
tuan thi quy ché chuyén mén cua doi ngil.

2. Nhiém vu

Thuc hién cong tac kiém tra theo ké hoach cua Ban KTNB

+ Kiém tra thudng xuyén

+ Kiém tra theo ké hoach

+ Kiém tra dot xuét

Piéu 12: Ban dai dién cha me hoc sinh.

1. Chirc nang:

Ban dai dién cha me hoc sinh 14 t6 chtc do cha me, nguoi gidm ho cua hoc
sinh cir ra dé thay mit cho cha me, nguoi giam ho giai quyét cac mdi quan hé giita
nha trudng va gia dinh nham nang cao chét luong va hiéu qua gido duc.

2. Nhiém vu:
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- Thong nhét quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha truong, gia
dinh, xa hoi.

- Huy dong moi luc luong cta cong dong cham lo su nghiép gido duc, xay
dung phong trao gido duc va mdi trudng gido duc lanh manh, gép phan xay dung co
s& vat cht, trang thiét b gido duc cua nha trudong.

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

Pi¢u 13: Nhiém vu chung

1. Nghiém tic thyc hién cac chu truong, duong 16i cua Dang va chinh sach,
phap luat Nha nudc, cac quy dinh cia B6 Gido duc va bao tao, cua S6 GDDT, Phong
Vian héa xa hoi va Quy ché 1am viéc cua nha truong, thuc hién sy phan cong nhi¢m
vu cta lanh dao nha truong, luén dé cao y thic t6 chire, gitt nghiém ky ludt lao dong
va ky luat phat ngon, doan két, gitip d& dong nghiép hoan thanh nhiém vu.

2. Thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché chuyén mén. Tuyét dbi khong bo
truong, boé 16p lam viéc riéng hoac thyc hién cong viéc khac khi khong c6 nguoi
trong 16p.

2. Tham gia, dé xuét , kién nghi nhimg van dé thuoc pham vi phu trach va lién
quan, duoc tham gia ¥ kién vao cac cong viéc chung cua nha trudng.

3. Xay dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac trong nam hoc va cac
cong vi¢c dugc phan cong.

4. Thuong xuyén theo ddi, nim virng tinh hinh va c6 trach nhiém bao céo
nhirg van dé thudc pham vi phu trach véi 1anh dao cap trén.

5. Trong pham vi thAim quyén va nhiém vu cong tac dugc giao, ¢ quyén kiém
tra nhan xét, danh gia d6i voi d6i twong quan 1y. Giai quyét, cac quyét dinh cong viée
va chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh do.

6. Phai chap hanh quyét dinh cua cip trén khi c6 can cir cho 1a quyét dinh d6
trai phap luat thi phai bao cdo ngay voi ngudi ra quyét dinh, trong trudng hop van
phai chap nhan thi hanh quyét dinh thi phai bao cdo 1én cip trén truc tiép cia nguoi ra
quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi hanh quyét dinh
do.

7. Khong dugc giai quyét cong vi¢c khong thugc pham vi phu trach hoac
khong do lanh dao cép trén giao tror Hi¢u trudng. Phé Hiu trudng, can bo, gido vién
nha trudng khong duoc 14y danh nghia thay mit nha truong trir khi duge Hiéu trudng
uy nhi¢m.

8. Cac bd phan, phong ban va ca nhan trong toan truong nghiém chinh thuc
hanh tiét kiém dién, nudc, van phong pham, cic vat dung, thiét bi duoc cap phat.
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Tuyét doi phai tat cac thiét bi st dung di¢n, khoéa van nudc, khoa cua phong hoc,
phong 1am viée trude khi ra vé.

9. CBGVNV trong truong co trach nhiém thuc hién tét quy dinh vé phong chay
chira chay.

10. Thuc hién nghiém tiuc chinh sich DS-KHHGD theo quy dinh cia Nha
nuéc. Néu CBGV giy mat doan két trong nha truong, ¢6 mau thuin véi khu xém noi
ctr tra dé anh hudng dén nha trudng s& chiu hinh thirc ki luat ctia nha trudng va cap
trén, cudi nam hoc s& danh gia xép loai CBGV do6 khong hoan thanh nhiém vuy.

Piéu 14: Hiéu truéng.

Hi¢u trudong chiu trach nhi¢m td chie, quan ly cac hoat dong, cong tac nudi
dudng, cham soc, gido duc tré trong nha truong.

* Nhiém vu cua Hi¢u truéng:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va t6 chirc thyuc hién
ké hoach gido duc tirng nim hoc, bao cédo danh gia két qua thuc hién trudc nha truong
va céac cap co thim quyeén.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hdi déng tu van trong nha
truong, bo nhiém t6 trudng, t6 pho.

- Phan cong quan 1y, danh gia xép loai, tham gia qua trinh tuyén dyung, thuyén
chuyén, khen thudng, thi hanh ky luat d6i véi gido vién theo quy dinh.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ciia nha truong.

- Tiép nhan, quan 1y tré va cac hoat dong nudi dudng, chim séc gido duc tré
ctia nha truong.

- Thyc hién quy ché dan chua & co sé va tao diéu kién cho cac to chire chinh tri -
x3 hoi trong nha truong hoat ddng nham ning cao chét luong cham soc gido duc tré.

- Pai dién Ban giam hi¢u phu trach cong tac hdi cha me hoc sinh, ky duyét ké
hoach thuc hién cac chuyén dé, ho so nudi an ban tra, hd so tai chinh cta nha truong.

Picu 14: Pho6 Hiéu truéng

Pho hi¢u truong 1a ngudi gitip viée cho Hi€u trudng va chiu trach nhiém trudce
Hiéu truong vé nhitng cong viéc dugc phan cong.

- Biéu hanh céc cong viéc do Hiéu trudng phan cong.

- biéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hiéu trudng uy quyeén.

* Nhiém vu cu thé:

1. Pho hi€u truwéng 1: P/c Nong Thi Huwong Lan

Phu trach cong tdc chuyén moén khéi Mau giao 3,4, 5 tudi, dinh dudng; Phu
trach Website truong; Phuy trach cac phong traio VHVN, t0 chiic cac ngay 18 hoi;
Xay dung va trién khai ké hoach t6 churc cac hoi thi caa cd va tré; Phu trach cong tac
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kiém tra, tuyén truyén; Chuyén d¢ GDLTLTT; Tham muu cho Hiéu truong vé cic
hoat dong va phong trao cua truong.

2. Pho hiéu truwéng 2: D/c Phan Thi Vii Nhai

Phu trach chuyén mén khéi nha tré; cong tac PCGD - XMC; bao céo thong ké;
Phu trach cac phan mém CSDL, phan mém quan li nha nha trudng, hé thong vian ban
diéu hanh cua trudng; Phu trach cong tac y té, chir thip do trudng hoc; cong tac lao
dong vé sinh truong; cong tac kiém tra; phu trach tai san, phu trach chuyén dé “Pdy
manh phong chéng bao hanh tré em trong cdc co sé gido duc mam non”, quan 1y
khu vuc vui choi ngoai trdi; Tham muu cho Hiéu trudng vé cac hoat dong va phong
trao cua truong

Diéu 15: Gido vién.

- Béo vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré em trong thoi gian
tré em & nha truong.

- Thuc hi¢n cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gi4o duc mam non.

- Giit gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha gido; d6i xir cong bang va ton
trong nhan céach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta tré em; doan
két, giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xir cia gido vién, cac quy dinh vé
dao dtrc nha giao theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cia tré
em; chii dong phdi hop voi gia dinh cua tré em dé thyuc hién muc tiéu giao duc tré em.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning lyc nghé nghiép nudi dudng, cham sbc,
gido duc tré em.

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

- Hang ngay thuc hién nghiém viéc ki dén tra tré, phai nim viing si so tré co
mit, ving mit, thuong xuyén chll ¥ quan sat nam bat kip thoi nhimg biéu hién bat
thuong cua tré.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cta nha truong va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chdng tai nan thuong tich.

- Trang tri 16p, sap xép dd dung dd choi va lam d6 dung dd choi theo cha dé
chii diém dam béao khoa hoc, thuan tién, an toan.

- Quan 1y va st dung tai san trong nhoém 16p ding quy dinh, khong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that thoat dién, nudc
phai chiu trach nhiém trudc nha truong.

- Tuyét doi khong str dung dién thoai va lam vi€c riéng trong gio lam viéc;
khong lam dung céc phwong tién nghe nhin nhu: ti vi, trd choi mdy tinh... d6i véi tré;

Diéu 16: Nhan vién
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- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong ctua Hiéu
truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thyc hién nhi€ém vu theo quy dinh vé tiéu
chuén chtc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém va chip hanh noi
quy cua nha trudong.

- Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thil cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc d6i voi tré em.

- Gilr gin phrflm chét, danh du, uy tin cia ban than va nha truong; doan két,
turong tro gitp d& ddng nghiép; thuc hién quy tic Gng xir ctia nhan vién theo quy
dinh.

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thyc hién quy dinh ctuia nha truong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

Ngoai ra, gido vién va nhan vién thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi duoc Hi¢u
trudng phan cong.

* Po6i véi nhan vién bao vé:

Nhén vién bao vé ¢o trach nhiém gitt gin trat ty cong cong dam bao an toan vé
nguoi va tai san, tao diéu kién cho cén bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh thuc hién
tdt moi nhiém vu.

Quan ly, gilr gin va cham soc toan bg tai san: Cay xanh, vat li€u va cac tai san,
thiét bi trong khuon vién nha truong, dugc giao khoéa va bdo v€ an toan trong cac
phong hoc va phong chirc nang khac.

Theo ddi, tu sitra nhé co s& vat chit caa nha truong, df’)ng tho1 tham muru tu stra
muc 1on véi hi¢u trudng nha trudong.

Nhan vién bao v€ c6 nhiém vu truc truong 24/24h va khoa - mé céng truong:

- Miia hé:  + Budi sang mé cong don tré tir 7h00° -> 8h00’

+ Budi chiéu mo cong tra tré tir 16h30° -> 17h00”
- Miia déng: + Budi sang md cong dén tré tir 7h15° -> 8h15’

+ Budi chiéu mé cong tra tré tir 16h30° -> 17h00’

Piéu 17. Hanh vi, ing xir, trang phuc ciia gido vién, nhan vién:

Hanh vi, tng x{r ciia gido vién, nhan vién thyc hi¢n theo quy dinh cua nganh
gido duc va cua phap luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhitng diéu sau:

- Xtc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng nghiép;

- Béi xtr khong cong bang dbi vai tré em;

- Xuyén tac ndi dung giao duc;

- Bo gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng, cham séc,
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gido dyc tré em;

- Lam viéc riéng khi dang td chuc cac hoat dong nuo6i dudng, cham soc, giao
duc tré em.

- Hut thude, uéng ruQu, bia va st dung cac chét kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Pua céc thong tin ndi bo ctia nha trudng ra cong dong, 16i kéo beé phai 1am
mat doan két noi bo, phat ngdn tuy tién 1am mat uy tin clia nha truong.

- Tu ¥ giai quyét cac cong viéc thudc vé pham vi ctia nha trudng. Khi co ¥ kién
tham gia cac van dé trong nha trudng, can gip truc tiép Ban giam hiéu nha truong dé
phan anh. Tranh phat ngon tiy tién anh huong dén doan két ndi bo, uy tin ciia nha
truong va moi truong su pham day tré.

- Vi pham céc quy dinh vé stir dung mang xa hoi (phat tan, tuyén truyén, binh
luan nhitng thong tin hodc hinh anh trai thudn phong my tuc, trai duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc hodc lam anh huong xau dén méi trudong
giao duc).

* Trang phuc cua gidao vién, nhdn vién

- Trang phuc phu hop, dap tmg yéu ciu nudi dudng, chim soc, gido duc tré em
va yéu cau trang phuc cong so.

- Cén b0, gido vién, hoc sinh mac déng phuc vao thr 2 hang tuan va deo thé
cong chuc trong gio lam viéc.

CHUONG V.
CHE PO LAM VIEC
Picu 18: Ché @j hoi hop
1. Ban giam hiéu:

Hop 1 lan/thang sau khi hop Ban chi uy chi bo ciing ngay hop gido vién nhung
thot gian trudc khodng 30 -> 45 phut

2. Hop giao ban: T6 chirc hop sang thir 2 hang tuan

- Thanh phan: BGH va 4 dong chi t6 truong, t6 pho nha tré phu trach cong tac
dinh dudng

- N6i dung giao ban: BGH nhén xét cong tac tudn qua, trién khai mot s6 nhiém
vu trong tam tuan tiép theo.

- T4 trudng vé trién khai cac ndi dung voi nhan vién t6 minh (néu 6 ¥ kién cia
gido vién trong té dé xudt thi ghi lai va bdo cdo vé BGH dé gidi quyét).

3. Hoi dong sw pham: Hop 11an/thang dé trién khai cong tac thang

Noi dung hop gom

+ T6 trudng cac t6 bao cao danh gia két qua thyc hién cong tac thang cia to
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+ Hiéu truong danh gia chung va trién khai cong tac thang, ké hoach kiém tra
cua Hiéu truong.

+ Pho hiéu truong trién khai nhiém vy chuyén mon, ké hoach dy gio cua PHT

+ Can bg, gido vién, nhan vién thao luan

+ Hiéu truong giai dap va két luan

4. Yéu cau khi to chirc hdi nghi, sinh hoat:

- Nam trong ké hoach thang.

- Cac Hoi nghi 16n nhu so két, téng két, cac hdi thi phai xay dung ké hoach,
thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung, hinh thirc t6 chirc, dy trii kinh phi, don tiép
khach moi, chuong trinh van ban, nd1 dung phai dugc chuan bi chu d4o. Tham muu
bao cdo xin y kién lanh dao dia phuwong duyét trudc, sau dé trién khai dé phdi hop
chuén bj cac diéu kién.

- Khi tham gia cac cudc hop, sinh hoat tat ca can bod gido vién thudc thanh phﬁn
triéu tap co trach nhiém dén du hop, sinh hoat ddy du va ding gid. Nguoi chi tri, 1anh
dao, thu kY, ban to chtrc phai dén trudce 15 phut dé kiém tra va chuan bi du diéu kién
cho hoi hop, sinh hoat.

- CB, GV, NV nghiém tac dam bao ché dd hoi hop, sinh hoat co quan. Véng
mat phai co 1y do.

- Trong nhitng dot cao diém cta nha truong nhu: T chirc lao dong, t6 chirc 18
hoi, don doan kiém tra, hoi giang cac cap, hop Hoi dong su pham, nhiing ngay quy
dinh quyét toan tai chinh can bo, gido vién, nhan vién khéng dugc nghi ( trir truong
hop dac biét).

- Trong qué trinh du hop, sinh hoat khéng lam viéc riéng, tit chudng dién
thoai, nghe trién khai cac ndi dung yéu cau gido vién phai ghi chép day du va chuan
bi ¥ kién theo ndi dung trién khai. Khi c6 ¥ kién phat biéu phai gio tay va duoc su
ddng y cua chu toa, khong cit ngang 101 cua ngudi khac. Trong thang néu co cong
viéc dot xuit Ban giam hiéu s€ thong bao toan bd gido vién vé hop.

Picu 19: Ché d) lao dong.

Cén bo, gido vién trong nha trudng khi dén 1am viéc tai trudng phai dam bao
dung thoi gian, trang phuc chinh t&. Trong gid lam viéc khong lam viéc riéng, khong
ra ngoai khi khong can thiét, khong tiép khach trong gid 1am viéc.

Cén b, gido vién, nhan vién khi nghi phai viét gidy xin phép giri vé Ban giam
hiéu truéc mot ngay dé nha truong phan cong gido vién day thay. Néu xin nghi di hoc
hodc tham gia hoat dong ctua dia phuong thi phai giri kém lich hoc hodc cong van
tri¢u tap.
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Thuc hién nghiém tic thoi gian lam viéc va ky luat lao dong. Tuyét d6i khong
st dung thoi gian lao dong dé 1am viéc ca nhan, noi chuyén riéng, no1 chuyén dién
thoai, luot facebook, choi game....

Vian phong, 16p hoc phai ddm bao van minh, sach dep, an toan.

Cép nhap thong tin cong viéc trén nhom zalo nha truong kip thoi. Hoan thanh
khdi luong cong viéc dugc giao theo dung thoi gian quy dinh, bao dam s6 luong, chét
lugng va hi€u qua. Cac van ban dugc giao danh may hoac bién soan phai dam bao
tinh chinh x4c vé ndi dung, hinh thtic trinh bay dep, tinh thim m¥ cao va khong duoc
sai chinh ta. Moi sy cham tré cua cac bod phan, td chuyén moén va ca nhan phai co 1y
do chinh dang.

Can bo, gido vién, nhan vién phai tuy¢t ddi bao mat céc thong tin cua don vi
khi chua duoc cong bo.

CB, GV, NV trong thoi gian lam viéc, c6 nhu cau ra khoi truong vi viée cong
phai bao cdo lanh dao cip trén tryc tiép. Néu ra khoi truong vi viée riéng phai duoc
su dong ¥ ciia Ban giam hiéu. Khi Ban giam hiéu kiém tra dot xuat phat hién dong chi
nao ty ¥ bo gid, bo 1p: 1an 1: nhic nho; 1an 2: kiém diém va xép loai trung binh; 1an
3: B4o cdo vé cép trén xtr 1y theo quy dinh va cubi nim xép loai dong chi d¢6: Khéng
hoan thanh nhiém vu.

Diéu 20: Ché dd hoc tap.

Can bo, gido vién c6 trach nhiém hoc tap dé nang cao ning luc chuyén mon
nghiép vu, chinh tri , trinh 0 CNTT véi hinh thic vira lam, vira hoc va tu hoc la
chinh.

Truong hop nghi viéc dé hoc cac 16p tip trung, tai chirc, cac 16p bdi dudng
ngan ngdy yéu cau phai bao v6i Hiéu trudong tao diéu kién bd tri sip xép cong viée
hop 1y dé tham gia déy du, hoan thanh nhiém vu hoc tap vai két qua cao nhat. Céc t0,
cac doan thé b tri ngudi hd trg cong viée dé tao diéu kién thuén loi cho nguoi di hoc.
Ché d6 tro cép cho nguoi di hoc thuc hién theo quy dinh cua Nha nudc.

Picu 21: Ché @ tiép khach, tiép dan.

Khach dén lam viéc voi nha trudng duge moi qua phong bao vé xuat trinh cac
giéy to can thiét, xin su huéng dan ctia nhan vién bao vé dén cac dja diém lam viéc.

Nguoi c¢é trach nhiém giai quyét cac yéu cau theo thim quyén mot cach nhanh
nhit, thuin tién nhat, theo dung quy dinh ctia phap luat. Nhitng viéc khong thudc
thAm quyén giai quyét, phai thong bao dé cong dan, to chire biét.

P6i voi cac doan khach moi, khach dén tham quan, hoc tap, khach dén lam
viéc da co ké hoach trude, 1anh dao nha truong can chuan bj noi dung lam viéc, chu
dong phdi hop véi hanh chinh dé chuén bi cac diéu kién dén tiép.
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Can b, cong chirc khi giai quyét cac cong viéc hodc tiép cong dan tai truong
phai than trong, phai chu ddo, nhiét tinh, thai do lich su, dé cao trach nhiém phuc vu,
khong giy phién ha, sach nhidu, khong giai quyét cic cong viée trai v6i quy dinh
hodc vuot thim quyén.

Picu 22: Ché @ tai chinh ké toan, sir dung tai san co quan.

Cac ché do thu chi phai dam bao ding nguyén tic tai chinh Nha nudc quy
dinh: Thuc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh cua Thu tuéng chinh phu. Moi chi
tiéu phai thyc hi¢én dung quy trinh, thu tuc quy dinh, ddm bao hop phap.

Céc vat tu hang hoa, phuong tién, trang thiét bi, van phong pham khi mua hay
nhéin vé phai bao cdo véi Hi¢u truong lam thu tuc nhap kho, xuét kho méi dugce sir
dung.

Céac to chuyén mon, cac doan thé, can bd gido vién, sur dung tai san nha truong
déu phai ky, nhan trong so theo ddi tai san. Néu 1am hu hong, mat mat khong c6 1y do
chinh dang thi ca nhan, don vi d6 phai bdi thuong.

Thudng xuyén kiém ké, kiém soat (2 lan/nam), ddi chiéu véi s6 goc, bao cao
cong khai truéc hoi nghi nha truong. C6 ké hoach mua sdm, sira chita bd sung
phuong tién lam viéc, hoc tap, sinh hoat ctia nha truong. Néu tai san hu hong, khong
str dung, cac bd phan cé lién quan phdi hop 1ap bién ban dé nghi xir Iy hodc thanh Iy
kip thoi.

Picu 23: Ché dp truc truong.

1. True BGH: Hang ngay, trong gio hanh chinh, it nhat phai ¢ 1d/c trong Ban
giam hiéu thudng truc tai trudng (trir truong hop ddic biét), dé giai quyét cong viec
theo sy phan cong cua Hiu trudng.

2. Truc trwong:

Gido vién truc truong c6 nhiém vu khép cong trudng khi dén gid té chire hoat
dong thé duc budi sang, c6 trach nhiém tryc va dam bao an toan ctia nha truong trong
ngdy truc ciia minh. Trude khi md cong truong dau gid budi chiéu gido vién phai
danh 5 tiéng tréng dé bao thirc cho gido vién va hoc sinh.

Trong gio truc trua tai truong, GV chll y quan sat cham soc tré trong khi ngu,
gido vién tuyét ddi ko dugc ngii trwa, khong duoc bo 16p thuc hién cong viée khac khi
khong co ngudi trong, néu co cong viée dot xuat phai bao cao Ban gidm hiéu phan
cong nguoi truc thay. Giao vién bo 16p khong co6 ly do chinh dang, khong dugc tinh
tién cong truc trua trong ca thang va chiu hinh thtc ky luat cua Hoi dong Thi dua -
Khen thuong nha truong.

Picu 24: Ché @) thi dua khen thuéng.

Cudi nam cac td, cac doan thé binh xét cac danh hiéu thi dua cta can bd, gido
vién ndp bién ban binh xét vé Hoi dong Thi dua - Khen thuong cia truong. Hoi dong
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Thi dua — Khen thudng nha truong tién hanh hop binh xét cac danh hiéu thi dua cua
tap thé, ca nhan sau d6 thong bao két qua binh xét thi dua cubi nim trudc HDSP nha
truong va hoan thién hd so thi dua khen thudng trinh cap trén dé nghi khen thudng.
Viéc danh gia Xép loai cong chirc hang nam thuc hién theo quy dinh ctia S nd1 vu.
CHUONG VL.
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay dugc théng nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b9, gido
vién, nhan vién cua truong.

T trudng céc td chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhéc
nhd tirng thanh vién cua T viée chép hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién dang quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phan loai can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudng
hang nam. Nhiing trudng hop vi pham Quy ché thi tiy tinh chat, muc do s& bi dé nghi
xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché d3 duoc Hoi nghi can bo, cong chirc, vién chirc ctia nha truong biéu
quyét thong qua. Nhing thay d6i, bd sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chtrc, vién chirc hang ndm cia nha truong.

Nhitng CB, GV, NV vi pham quy ché 1am viéc cta nha trudng di quy dinh tuy
theo murc dd vi pham va sb 1an vi pham, néu bi phy huynh phan anh dén nha truong
déu phai 1am ban tudng trinh va ban tu kiém diém, dong thoi s& bi phat thi dua trong
thang d6. Cu thé:

- Lan 1: Lap bién ban.

- Lan 2: Canh cao trudc t khoi.

- Lan 3: Canh céo trudc toan trudng, bao cao l1én cp trén dé nghi xir Iy theo
quy dinh.

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh, Trong
qua trinh thyc hién, néu phat hién ndi dung ndo chua phu hop hodc chua dy du thi
can bo, gido vién bao cdo Hiéu truong dé diéu chinh va bd sung kip thoi.

* Noi nhdn:

- Hoi ddng TPKT trudng;
-T6 CM;

- CBGVNV; (dé t/h)

- Luu: VT.



		2025-09-25T17:11:42+0700


		2025-09-26T07:28:01+0700




