HOI PONG TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MAM NON BINH DUONG Doc l1ap — Tu do — Hanh Phic

S6: 31 /NQ-HDTMNBD Binh Dicong, ngay 09 thang 10 ndm 2024

~ NGHIQUYET
Phé duyét Quy ché lam vi¢e cia trwong Mam non Binh Duong

HOI PONG TRUONG MAM NON BINH DUONG
KHOA I-KY HQP THU'1

Can cu Nghi dinh s6 24/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu quy dinh viéc
quan Iy trong co so gido duc mdam non va co so gido duc pho thong cong ldp,

Can cir Thong tw so 48/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011 cua Bo Gido
duc va Dao tao Quy dinh che do lam viéc doi voi giao vien mam non;

Can cu Thong tw s6 52/2020/TT-BGD&DT ngay 30/12/2020 cua Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu lé tricong Mam non;

Can cur theo Nghi quyét Hoi nghi Nha gido, can bo quan 1y, nguoi lao dong
truong Mam non Binh Duong va To trinh so 327/TT-MNBD ngay 07/10/2024 cua
Hiéu truong truong Mam non Binh Duwong dé nghi phé duyét Quy ché lam viéc cua

truong Mdam non Binh Dirong.

QUYET NGHI:

Picéu 1. Hoi d(:)ng truong 1[1611g nhat phé duyét: “Quy ché lam viée cua truong
Mam non Binh Duong”( Cé néi dung Quy ché kém theo).

Pidu 2. Can ctr vao ndi dung Quy ché dugce phé duyét, Hiéu trudng truong
Mam non Binh Duong ban hanh va t6 chtre thuc hién: “Quy ché lam viéc cua truong
Mam non Binh Duong” theo dung quy dinh.

Diéu 4. Hoi dong truong Mam non Binh Duong, céac to chiic, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay./.
Noi nhn: TM. HQOI PONG TRUONG

- Nhu diéu 3 (dé t/h): H(:)I DONG
- Luu: VT. HSCM
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PHONG GD&DT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BINH DUONG Doc lap- Tw do- Hanh phic
S6: 358/QD-MNBD Binh Duong, ngay 09 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc cia trwong Mam non Binh Dwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BINH DUONG

Can cir Quyét dinh s6 2228/OPUBND ngay 25 thing 8 ndm 2023 cua Uy ban
nhén dan thi xd Dong Triéu vé viéc thanh ldp truong Mam non Binh Duong,

Cén cir Thong tw s6 48/TT-BGDPT ngay 25 thang 10 nam 2011 cua B Gido
duc va Pao tao Quy dinh ché do lam viée doi voi gido viéen mam non;

Can cir quy dinh tai Piéu lé truong mam non, ban hanh kém theo Théng tu so
52/TT-BGD&DT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong BGD&DT

Can cir Nghi quyét s6 31/NO-HDDTMNBD ngay 09 thang 10 nam 2024 cua
Héi dong triuong Mam non Binh Duong vé viéc phé duyét: ** Quy ché lam viéc truong
Mam non Binh Dwong ",

Can cir theo yéu cau thuc hién nhiém vu cua nha truong.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viée cua truong Mam
non Binh Duong.

Diéu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Hiéu trudng, pho hiéu truong, cac to chuyén mon, td van phong va céc

t6 chitc ¢4 nhan c6 lién quan can ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT(b/c):

- UBND phuong (b/c);

- Nhu Diéu 3(thuc hién):
- Luu: VT.

1.6 Thu Ha
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QUY CHE
Jtrwomg Mam non Binh Duong
/OD- MNBD ngay 09/10/2023 cua hiéu truong

tong Mam non Binh Dwong)
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CHUONG 1
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong Mam non Binh Duong duoc thanh 1ap theo Quyét dinh sd
2228/QDUBND ngay 25 thang 8 nam 2023 cta Uy ban nhan dan thi xa Dong Triéu;
la co so gido duc cong lap thude hé thong gido duc quéce dan; trudong co tu cach phap
nhan, cé con dau va tai khoan riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. To chire thue hién viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tr¢ em tur ba thang
tudi dén séu tudi theo chuong trinh giao duc mam non do B truong Bo Giao duc va
Dao tao ban hanh va cac hoat dong gido duc khac cua Chuong trinh giao duc Mam
non.

2. Quan 1y gido vién, can bd, nhan vién; dé nghi tuyén dung va diéu dong gido
vién, can bo, nhan vién theo quy mé so 16p, sb hoc sinh cua trudng.

3, 'I’uyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan ly hoc
sinh theo quy dinh cua B¢ Gido duc va Dao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cap giao duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan 1y, str dung céc nguon luc cho hoat déng gido duc. Phoi hop
vdi gia dinh hoc sinh, to chiic va ca nhan trong hoat dong cham séc, gido duc tre.

6. Quan ly, str dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cua
Nha nudc.

7. T6 chirc cho cén b, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. To chuce phat dong, déanh gia va dé nghi khen thuong phong trao thi dua
hnag nam cua tip thé va ca nhan trong don vi.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Di¢u 3. Quy dinh chung

- Thuc hién ché do lam viéc theo nguyén tac tdp trung dan chu, tap thé lanh
dao, ca nhan phu trach, dudi sy lanh dao cua cac cép uy Dang. Phat huy cao nhat tinh
than lam chu, nang déng, sang tao trong cong tac can bé nhan vién trong trudng.

- MJdi can b, vién chic, lao dong trong nha trudng phai ton trong y kién tap

thé, chép hanh nghiém chinh céc Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac dé ra, tan
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tam v4i cong viée, phan déu hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong, khéng ngimg
nang cao trinh do vé moi mat dé hoan thanh t6t nhiém vu chung cua nha truong.

- Xay dung nha truong trong sach vé moi mat, doan két théng nhéat nham dép
Ung cac yéu cau nhiém vu cta nha truong dé ra. Cung nhau phan dau day manh cac
phong trao thi dua trong CB,VC, LD hoat dong tdt cac nodi dung cua cong doan co so
dé tra. Gop phén théng lo1 nhiém vu chinh tri, kinh té xa hoi cua Thi xa Dong Triéu.
Céc nghi quyét cua Dang uy-HDND-UBND xa Binh Duong, cdc nhi¢m vy trong tam
ctiia Nganh, So, Phong GD dé ra. Thuc hién tot “Din chii, ky cwong, tinh thuong,
trach nhiém”.

CHUONG 11
TO CHUC BO MAY VA NGUYEN TAC LAM VIEC

Diéu 3. T6 chire bo may

1. T6 chuyén mén

Madi t6 chuyén mén co to truong, to pho. Céc to truong va to phé duge Higu
truong ra Quyél dinh bo nhiém, chiu sur quan ly chi dao cua Hiéu truong va dugc giao
nhiém vu vao dau nam hoc.

To chuyén moén cé nhirg nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan xay dung va quan ly ké
hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh theo quy
dinh cua co quan quan ly cap trén va ké hoach nam hoc cua nha truong;

- T6 chue boi dudng chuyén mén va nghiép vu cho cac gido vién trong to; tham
gia danh gia, xép loai gido vién theo ké hoach cua nha truong va theo céc van ban
quy dinh;

- Dé xuat khen thuong, ky ludt déi véi gido vién.

2.'T6 vin phong

Nha truong cé mot to van phong, gobm vién chire lam cong tac van thu, ké toan,
thu quy, y té trudong hoc va nhan vién bao vé.

T6 van phong ¢6 to truong, do Hiéu truong ra Quyét dinh bo nhiém va giao
nhiém vu.

Diéu 4. Nguyén tic lam vige

Nha truong lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu so phuc tung da
50, cép dudi phuc tung cap trén.

Thuc hién ché dé thu truong trong quan 1y, didu hanh nha truong. Cép pho
gitp viée cho cap truong, 1a pho cua truong chir khéng phai phé cta co quan, don vi;
ky thay cap truong theo linh vue duge phan cong, khong duoc phép ky thay mat (tru
truong hop dugce ty quyén bang vin ban thi ky thira ay quyén).
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Nguoi dimg dau trong co quan, t6 chire, don vi tai nha truong gom: Bi thu chi
bo Dang, Hiéu truong, T6 truong, Chu tich Cong Doan, Bi thu Doan Thanh nién;
nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién doi khi cap dudi cua minh 6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

Thuce hién Quy ché dan chu ¢ co so (co quy ché ban hanh riéng).
CHUONG 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VIEN CHUC VA NGUOI LLAO PONG

Diéu 5 : Trach nhiém ciia nha truong.

Hiéu truong thuc hién phéan cong cho cép duoi thue hién cac viée sau day:

- Pho bién ngay tir dau nim hoc ké& hoach nim hoc va nhirng noi dung lién
quan dén trach nhiém cua hoc sinh, nha gido, can bd cong chure trong nha truong.

- Thong béo cong khai nhitng noi dung, quy ché. Tiéu chuan danh gia xép loai,
khen thuong ky luat.

- Dinh ky it nhat mot nim ¢6 3 lan (dau nam, gilta nam, cudi nam hoc). To
chtrc hop cac bac cha me hoc sinh de thong bao ké hoach va nhiém vu nam hoc, trach
nhiém cua cac bac cha me, su phéi hop gitra nha truong va gia dinh hoc sinh, thong
béo két qua ren luyén cua hoc sinh.

- Gido vién chu nhiém lop la dai dién cho nha truong td chirc céc hoat dong
thuc hién dan chu tai 16p ctia minh, thuong xuyén tiép thu va tong hop y kién cua
ngudi hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi bao cao cho Hiéu truong.

- Kip thoi thong béo cac chui truong, chinh sach cua Dang va Nha nude doi voi
hoc sinh, nha gido, can bg cong chure trong nha truong.

- Dit hom thu gdp v dé ca nhan, 6 chire doan thé ¢6 ¥ kién déng gop.

- Giai quyét cdc y kién va giai quyét cac don tir khiéu nai, td cdo theo Lut
dinh.

Dicu 6: Trach nhiém ciia té chire doan thé trong nha truong.

Nguoi ding dau cac doan thé, cac to chire trong nha truong la ngudi dai dién
cho doan thé, to chtre dé ¢6 trach nhiém

1. Phoi hop véi nha truong trong viée td chire, thue hién quy ché dén chu trong
hoat dong cua nha truong.

2. Nang cao chat luong sinh hoat cua céc doan thé, céc to chie, dan chu ban
bac cac chu truong, bién phép thuc hién cac nhiém vu cua nha truong.

3. Ban Thanh tra nhan dan cé trach nhiém thuc hién chic nang giam sat, kiém
tra viéc thuc hién QCDC, ¢6 trach nhiém léng nghe vy kién cua quﬁn ching, phat hién
nhiig vi pham Quy ché dan chi trong nha truong, dé dé nghi Hiéu truong giai quyét.
Hiéu truong khong giai quyét dugc thi bao céo 1én cép co tham quyén trong nganh
theo phan cap quan ly dé xin v kién chi dao giai quyét.
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Pidu 7. Ché d§ trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng

- Thuc hién cac nhiém vu do phong Gido duc va Pao tao va UBND Thi xa
phéan cong, chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bo cac hoat dong cia nha truong.

- L.a nguoi diéu hanh moi hoat dong cta nha truong, chiu trach nhiém trude
bang bo, Chi by, Phong GD vé toan bo cong viée ctia nha trudng dé ra. Thuc hién
ché do bao céo voi cac cap quan 1y theo quy dinh.

~ Thue hién phu trach cong tac t6 chirc nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va to churc thuc hién
ké hoach giao duc ting ndm hoc, danh gia két qua thuc hién trudc hoi d@)ng truong
va cac cap co tham quyeén .

- Phan cong quan ly, danh gia, x¢ép loai, tham gia qué trinh tuyén dung, khen
thuong, thi hanh ky luat doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

- Tiép nhan tré em, quan Iy tré em va cac hoat dong nudi dudng cham soc gido
duc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thuong phé duyét két qua danh gia tre
theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tre em.

- Thuc hién quy ché dan chu ¢ co so va tao diéu kién cho cac to chure chinh tri

-xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong cham soc giao duc tre

- Thue hién xd hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi voi cong
déng.

- Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chinh sach ctia Nha nudc, cac Nghi quyét
chi bg. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac ctia Truong theo tuan, theo thang,
hét hoc ky I, hoc ky 11 va ca nam hoc.

- Lam chu tai khoan cua nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong pham
vi ngan sach Nha truong quy dinh. Hang ndm lén ké hoach thu-chi hoc phi va xay
dung béo cdo véi Phong GD, phong tai chinh ké hoach, bao cdo véi dia phuong ding
ky han quy dinh cua cap trén.

- Lén ké hoach tu stta CSVC ctia nha truong béo véi dia phuong va Phong
GD.

- Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong. Té chie tdt hoi nghi
CB,VC.,LD hang nim, cham lo dén doi song CB,VC,LD trong nha truong, cé ké
hoach tao diéu kién cho céac d/c CB,VC, LD tré di hoc dé nang cao trinh do.

- 1.én ké hoach cong tac kiém tra ndi bd nam hoc

- Thuong xuyén nam bét tinh hinh cac van dé vudng mac dé giai quyét kip
thoi, thoa dang. Khong dé cong viée tén dong khong giai quyét.
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- Lam chu tich hoi déng thi dua khen thuong va ky luat. Hoi y BGH tuan mot
lan, hop mot thang 1 1an. Hop hoi dong thang 1 lan hodc Iquy 1 lan tuy cong viéc cu
the.

- Theo dbi, chi dao trién khai kip thoi cac ché do chinh sach cua gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

- Dugc theo hoc cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén nghiép vu quan ly
truong va dugc huong cac quyén lo1 cua Hi¢u truong theo quy dinh cua nha nude.

Di¢u 8. Ché d¢ trach nhiém va quyén han cia phé Hiéu truéng

I. Thuc hién va chiu trach nhiém truée Hiéu truong vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong;

2. Cung véi Hidu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duoc giao;

3. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu
truong uy quyeén.

4. Puge theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén méon nghiép vu quan
ly truong va duoc huong cac quyén loi cua Pho Hiéu truong theo quy dinh ctia nha
nudc.

Diéu 9. Phin cong nhiém vu cu thé cia Hiéu truong, pho Hiéu truing
1. Pho hiéu truong 1. phu trach chuyén mon, CNTT, phong trao thi dua

Can ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cép trén, ké hoach thuc hién
nhiém vu nam hoc cta nha truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cho
ca nam, timg hoc ki, timg thang va hang tuan. Bao céo voi Hiéu trudng dé duge phé
duyét ké hoach, hudng dan cac o chuyén mon, giao vién thuc hién nhiém vu chuyén
moén. Ké hoach duoc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, ndm chéc chuong trinh gido duc cua cép hoc, chi dao viéc thuc
hién chuong trinh dam bdo du, ding céc hoat dong gido duc tré theo qui dinh. Sap xép
thoi khoa biéu hop 1y, can déi.

Chiu trach nhiém vé chat lugng gido duc trong toan truong, phu trach viée to
chirc sinh hoat chuyén mén cua céc t6 chuyén mon, hudng dan GV XD ké hoach nam
hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong tung tuan, soan bai. Duyét ké hoach nam
hoc, hang thang, tuan ctia GV céc 16p, boi dudng cho GV di thi GVG cac cap.

Xay dung ké hoach mua sam do dung hoc liéu phuc vu cho GV va tré dé trinh
Hiéu truong duyét mua, quan 1y va theo déi viée str dung dé dung, trang thiét bi day
va hoc cua cac nhom 16p trong toan truong.

Phu trach tng dung CNTT va cac phfm mém quan ly va day hoc; Du GV 4
hoat dc}ng/tuén.

Xay dung ké hoach t6 chire cac chuyén dé tai truong, bdi dudng chuyén mén

cho do1 ngti GV hang thang, boi dudng GVG. Xay dung ké hoach kiém tra hoat déng
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su pham, ké hoach thi GVG cép trudong. Kiém tra viée thuc hién Quy ché chuyén
mon, Quy ché CS&GD tré cua GV toan trudng.

Phu trach va chiu trach nhi¢m trude Hiéu truong vé viée to chic cac Hoi thi
cua GV va tre, cong tac sap xép ndi vu cua GV toan truong, cong tac XD truong hoc
than thién, hoc sinh tich cuc, cong tac chi dao GV thuc hién chuyén dé “Xay dung
méi triwong hoc tdp ldy tré lam trung tam” gan v6i cha dé nam hoc "Xdy dung truong
mém non xanh - an toan - than thién", cong tac kiém dinh chat luong, cong tac kiém
tra noi bo.

Diéu hanh céc hoat dong cua nha trudng khi hig¢u truong uy quyén.

Truc lam viée tai diém truong Tan Thanh, Déng Lam

Lam mot s6 viéc khac khi hiéu truong phan cong diéu dong.

2. Pho hiéu truong 2: Phu trach c¢ong tac cham soc sie khoe va nuoi duong, phé
cap gido duc, co so vat chat.

[.én ké hoach 16 chirc dn ban trii va xay dung thuc don cho tré theo quy dinh Ve
quy ché cham soc tré cac do tudi, dam bao du cic chat dinh dudng can di theo ty 1é
P:1.:G. Thire hién cae ché do an cua tré theo thuc don, tuyét doi dam bao an toan vé
sinh thuc pham cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong truong mam non.

bam bao cac nguyén tic, quy dinh vé quan ly nuodi dudng trong truong mam
non. Dam bao chat luong blra an cua tre. Chiu trach nhiém vé chat lwong cham sac,
nudi dudng tr¢ trong toan truong, quan ly bép dn, XD day truyén lam viéc cua To
nuot hop ly.

Xay dung ké hoach mua sdm d6 ding trang thiét bi phuc vu cho cong tac cham
soc, nudi dudng tre dé trinh Hiéu trrong duyét mua. Quan ly va theo doi viéc su dung
co so vat chat cua bép.

Quan ly s6 sach vé cong tac nuodi dudng, viée nhap xuat thuc pham, kiém tra
ky xac nhan viéc thu-chi an cua tré va cong tac thu chi quy chdm soc ban tri hang
thang trudce khi trinh Hicu truong ky duyét. Phéi hop véi ké toan XD thuce don cho
tré va GV, NV theo mua vu pht hop véi tinh hinh thuc té cua dia phuong.

Thuc hién so theo ddi chat luong toan truong, s0 ké hoach thang, ) giao ban
BGH, phu trach cong téc tuyén sinh, cong tac pho cap, cong tac béo bdo thong ké va
cong tac vé sinh moi truong, cong tac Y té hoc duong, cong tac timg dung CNTT va
truyén thong.

Xay dung tinh khau phan an cua tre.

Kiém tra viéc giao nhan thuc pham hang ngay; Du GV 4 hoat dong/tuan.

Diéu hanh céac hoat dong cua nha truong khi hiéu truong ty quyén; Phu trach
diém truong Trung tam, Dao Duong,.

[.am mot s6 viée khac khi hi¢u truong phan cong dicu dong.
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Diéu 10. Ché dj trach nhiém, quyén han cia gido vién

1. Vé nhiém vu:

- Thuc hién cham séc, gido duc tré theo ké hoach chuong trinh gido duc. Soan
bai trude khi lén 16p, lam do dung day hoc, trang tri mai truong hoc tap cua lop.
Déanh gid tré cudi do tudi theo quy dinh. Ghi va cép nhat kip thoi, ddy du, chinh xac
céc thong tin trong so theo doi, s6 chat luong, 1én 16p ding gio, quan ly tré dam bao
an toan cho tre khi tré¢ ¢ truong. Tham gia cac hoat dong phong trao do nha truong 16
chtic, tham gia cac hoat dong cta té chuyén mon.Pam bao an toan tuyét doi cho tre,
[udn quan sat, quan ly nhom 1op.

- Chép hanh néi quy, quy ché cua nha trudng va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chong tai nan thuong tich.

- Lap ké hoach gido duc hang tuan duyét trude 1 tuan. Thuc hién diung thot
gian biéu, thoi khoa biéu nha truong dé ra.

- Trang tri 16p, sap xép do dung do6 choi va lam dd dung dd choi theo chu dé
chu diém dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan.

- Quan ly va su dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh, khéong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang thét thoat dién, nudc
phai chju trdch nhiém chi tra 1/2 tong s6 tién phai tra trong thang cta toan trudneg.

- Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngay. Tong vé sinh [6p vao thtr 6 hang
tudn, tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 tuan/lan vao tuan dau.

- Xin nghi phai ¢6 1y do chinh dang, duoc su dong y cua Hiéu truong hoic
Pho Hiéu truong moi duge nghi. Phai co thong tin véi gido vién clng 16p va to
truong chuyén mon (Trir nhig viée dot xuat, can xin nghi trudce 3 ngay).

- Khi ¢6 viéc can phai nghi phai bdo BGH trude 1 ngay (trir khi c6 vide dot
xudt). Nghi viéc phai béo trude 1 hoc ky va co don nop lén BGH.

- Tham gia hop va phai ¢ so sach ghi chép day du cac cude hoi hop cua nha
truong va cac to chiic doan thé trong truong. Mot thang du gidr ban tir | dén 2 210, ghi
s6 chuyén mon.

- Khéng di mudn vé sém, dén 16p dung thoi gian quy dinh, thuc hién nghiém
tuc viéc diang ky phu huynh don tré hang ngay, tra tré dung nguoi nha da dang ky véi
GV (Néu phu huynh don ho phai 1a nguoi quen ctia gido vién va cé su dong v cua gia
dinh tre).

- Chau di hoc phai khoé¢ manh, khong don tré dang ém dén truong. Phat hién
chau ém hodc bj tai nan phai dua di cép cuu kip thot, co6 nude nong cho tre uéng Vao
mua dong. V¢ sinh trong va ngoai [dp sach sé gon gang.

- T6 chtre hop phu huynh it nhat mot nam/3 1an, phai 1én ké hoach bao cdo véi
BGH duyét ngay hop va c6 s6 ghi Nghi quyét cu thé.
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- Khong dugc tu v giai quyct bat cir mot cong viée gi thude vé pham vi cta
nha truong. Khi co y kién tham gia céc van dé trong nha truong, can gip truc
tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngon tuy tién anh hudng dén
doan két ndi bo, uy tin cua nha trudng va moi truong su pham day tre.

- Khong duoc tu y bo 16p di trong gio hanh chinh ma chua co6 su dong y cua
BGH cho phép. Néu tu y bo gior s& danh gia ha thi dua trong thang, dong thoi bo truc
trua khong bdo cdo thi ngoai viéc ha thi dua thang do con khong dugc tinh cong truc
trua cua ca trong thang. Thuong xuyén dong gop y kién véi BGH nha truong va cong
doan xdy dung nha truong doan két, vitng manh.

- Ngoai nhiém vu trén con thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan
cong.
2.Vé quyén han:

- Duoc dam bao cac dieu kicn d¢ thuc hién nhiém vu nuéi dudng, chim sdc,
gido duc tré em.

- Buogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, dugc
huong luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh cia phép luat khi duge cur di
hoc dé nang cao trinh dé chuyén mon, nghiép vu.

- Bbugc huong moi quyén loi v& vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao vé
strc khoe theo ché do, chinh sach quy dinh déi vdi nha gido.

- Duoc bao vé nhan phém, danh du.

- Duoc thue hién céc quyén khéc theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 11. Ché dd trach nhiém, quyén han ciia nhén vién

1. Vé nhiém vu

1.1. K& toan - Hanh chinh

Phu trach cong tac ké toan cua nha truong (cde khoan thu chi ngan sdch, thu
chi hoc phi, cdc khoan thu chi thoa thuan, thu chi tién an cua tre). Thuc hién du todn,
thanh quyét toan kinh phi thu-chi timg thang, qui, nim theo ché do qui dinh cua
Phong tai chinh ké hoach va ctia B0 tai chinh. Thyc hién luu trir céc ho so chimg tir,
s0 sach ké toan theo qui dinh cua Bo tai chinh.

Thuc hién céc ché do chinh sach cia CB.GV,NV va tré kip thoi, cong khai
minh bach, tham muu vdi Hiéu truong Ve cong tac sua chira, mua sdm tai san phuc vu
hoat dong gido duc trong nha truong. Hing nidm tién hanh kiém ké tai san, thuc hién
khau hao tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhiing tai san thanh ly phai ¢ su
giam sat cua Cong Poan, Thanh tra nhan dan va bg phan phu trach.

Thue hién day du cac nhiém vu va yéu cau theo qui dinh. Chap hanh nghiém
chinh cac hanh vi bi cam déi véi ké toan duoc qui dinh tai Diéu 14 cua Luat ké toan
ban hanh ngay 17/6/2003 cua Qudc hoi nude CHXHCN Viét Nam.
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Khoéng truc tiép tham gia mua sdm, sua chita tai san nha truong, quan ly cac
loai ho so tai san cua nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc su dung cac tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao. Thuc hién dung ché do, nguyén tic
trong thu chi tai chinh, mua sam ... Quan Iy ho so tai chinh theo quy dinh.

Cham cong, thuc hién ché do luong cua CB,GV,NV dung thoi gian da quy
dinh trong quy ché dan chu cta nha truong. Néu cham lam luong (ké ca luong ngan
sach va ban tra) s& ha danh gia thi dua trong thang, néu thuong xuyén chim luong sé
phai viét ban kiém diém, lap bién ban.

Thuc hién nam bat kip thoi nhimg théng tin lién quan dén ché dé cua gido vién
(néu lam mat quyén loi cia can bd, gido vién, nhan vién sé phai boi thudong day du
nhiing ché d¢ da quy dinh). Quan Iy moi tai san cua van phong.

Thuc hién du toan, chiét tinh, bao gia co tinh kha thi, dam bao hét stc tiét kiém
tai chinh cho nha truong. Hudng dan can k&, day du cac hoa don ching tir khi thuc
hién thanh quyét toan. Tham gia cong tic cham soc nudi dudng treé.

Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong. Tham gia vao cac hoat
dong cua truong do Hiéu truong phan cong, chap hanh cac nhiém vu phan cong khac
cua Hiéu truong.

Hang ngay lam cong téc vé sinh, nau nude van phong.

T6 chire viée tiép nhan cong van gidy 1o, bao cdo Hiéu truong, phan phoi day du
nhanh chong chinh xac dén dung dia chi Hiéu truong yéu cau. Sao in tai licu kip thoi
chinh xac, du sb luong dam bao ky thuat, my thuat, an toan bi mat cong van tai liéu.

T6 chirc cong tac luu trir ho so, cong van dén, di.

Tu minh thyc hién va bao dam cho GV, nhan vién van phong thuc hién tot cac
quy dinh vé bao mat, bao vé nha truong va bao vé tai san, ...

Phuc vu tot cac diéu kién vé co s& vat chét cho cac ho1 nghi cua nha truong.
Phuc vu céc diéu kién vét chat khac cho can bd nhan vién nha truong lam viéc, sinh
hoat va di lai. Lam tot cong tac ddi noi, doi ngoai, tiép khach theo diing quy dinh.

1.2. Thii quy - y té hoc dwong :

Lap s6 theo ddi kham bénh cho tré va can b gido vién, nhan vién nha truong.
Xay dung cac ké hoach vé cong tac y té hoc duong, phong chéng tai nan thuong tich,
xay dung truong hoc an toan.

Phoi hop cung chi hoi chtr thap do de xay dung ké hoach cham lo cho tré co
hoan canh kho khan, tre bi khuyét tat hoac c6 bénh hiém ngheo.

Thuong xuyén cé mit & phong true Y té dé giai quyét va xu ly cac truong hop
tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.

'l
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Tham muu dé xuat vdi nha truong timg budc dau tu mua sam dung cu, cong
cu, tu thude dé phuc vu va cham séc suc khoe ban dau cho hoc sinh va can bo gido
vién, nhan vién trong nha truong.

Tham gia vao cong tac kiem tra d6 dung thiét bi, vé sinh méi truong cac khu
l6p. v¢ sinh an toan thuc pham, bép an dé dam bao an toan cho tre.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Hiéu truong.

- Kiém tra né nép dn va vé sinh trudc va sau khi dn xong; Kiém tra né nép ngu
trua;

Cung voi bép truong, y té kiém tra ATTP cdc mat hang phuc vu cho tre ban
tr hang ngay. Kiém tra luu mau thice an.

- T ngay 01 -> 05 hang thang thu tién tai phong hanh chinh (Sdng: Tir 7 ->
8h30’; Chiéu: Tir 16h15" — 17h)

Quan ly tién mat ctia nha truong, kiém ké qui hang thang.

Thu, chi tién khi c6 hoa don ching tir hop 1€, chir ky duyét cua Hiéu truong,
chr ky cua nguoi nop, nguoi linh. (Néu tam 1ing phai dwoe chu tai khoan ky duyét).
Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac ding doi tuong, du sb lugng, theo dung
phiéu hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét.

Ngoai nhiém vu trén con thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan
cong.

1.3. Cap dudng

- Lam dang chuc nang nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién ding viéc giao nhan thuc pham, c6 du ching kién theo quy dinh.

- Thuc hién daung quy trinh ché bién mon an bép | chiéu dam bao an toan vé
sinh thue pham.

- Giir gin vé sinh khu vuc nha bép, co day du trang phuc ctia nhan vién khi
thuc hién viée so ché va ché bién thuc pham hang ngay.

- Quan ly cac dung cu nau an da duoge giao, hap sdy d6 dung dung cu chia dn
bat thia cua tr¢ hang ngay theo quy dinh.

- Sép xép do dung khu vuc nha bép gon gang hop 1y, thuan tién dé cét, dé lay.

- Két hop véi gido vién cham soc tré trong gio &n.

- Chép hanh su phan céng va diéu dong ctia Hiéu truong.

- Ngoai nhiém vu trén con thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan

1.4. Nhan vién bao vé .
- Gitr gin trat tu cong cong dam bao an toan vé nguoi va tai san, tao dicéu kién
cho can bo gido vién va hoc sinh thue hién tot nhiém vu.



- Quan ly, gilt gin toan bd tai san: Cay xanh, vat liéu va céc tai san, thiét bj
trong khuon vién nha truong, trong cac phong duoc giao khoa va bao vé an toan
trong cac phong khac.

- Theo do1, tu stra nho co so vat chét cua nha truong, tham muu tu sira muc lon
voi BGH.

- Chiu trach nhiém am thanh loa dai cho cac su kién, hoat dong 1on cua nha
truong.

- Tham gia lao dong don dep tréng hoa, rau, cay xanh; thuc hién tiét kiém dién;
thuc hién nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

2. Vé quyén han:

- Puoc dam bao céc diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuéi dudng, chim soc,
giao duc tre em.

- Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu, dugc
huong luong, phu cép va cac ché do khac theo quy dinh cua phap luat khi dugc cu di
hoc dé nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

- Bugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va duoc chim soc. bao Ve
ste khoe theo ché dd, chinh séch quy dinh déi véi nha gido.

- Buoc bao vé nhan phém, danh du.

- Pugc thue hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 12: Trach nhiém cia hoc sinh.

1. Quyén cia tré em:

1. Dugc nudi dudng, cham soc, gido duc theo muc tiéu, chuong trinh giao duc
mam non do B Gido duc va Pao tao ban hanh. Tré em khuyét tat hoc hoa nhap theo
quy dinh va duoc lap ké hoach gido duc cé nhan.

2. buoc cham séc ste khoé ban dau; duge kham bénh, chlta bénh khong phai
tra tién tai cac co so'y té cong lap.

3. Duoc tham gia cac hoat dong nham phat trién nang khiéu.

4. Puge hudng cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhiém vu cta hoc sinh:

- Di hoc déu; tham gia day du cac hoat dong nudi dudng, cham soc, giao duc
danh cho tré em; thuc hién cac quy dinh cua nha truong.

- C6 181 néi, cur chi 1& phép, c6 thoi quen VS van minh phi hop Ita tudi.

- Trang phuc sach sé, gon gang, phu hop Ita tudi, thuan tién cho céc hoat dong
vui choi va hoc tap.

- Gilt gin vé sinh ¢4 nhan, nhdm tré, 16p mau gido, va noi cong cong.

Dicu 13: Trach nhiém cia cha me hoc sinh hoiic ngudi giam ho va Ban dai

dién cha me hoc sinh.

AN

VA
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a. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém to chuc thu thap y kién dong
gOp cua cac cha me hoc sinh dé cting nha truong giai quyét cac van dé sau:

- Noi dung cong viée co lién quan dén su phdi hop gitra nha truong, gia dinh de
giai quyét nhiing viée ¢6 lién quan dén hoc sinh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cdc chu truong, chinh sach, ché
do ma hoc sinh duoc huong hoac nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

- Van dong céc bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xd hoi hoa giao
duc o dia phuong.

b. Cha me hoac nguoi giam ho cua hoc sinh ¢o thé phan énh, trao doi, gép ¥
kién truc tiép vdi nha truong, véi gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha me hoc
sinh vé nhitng véan dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Didu 14. Hanh vi, ngdn ngir trng xir, trang phuc

l. Hanh vi, ngon ngit tmg xu cua Hi¢u truong, phé Hiéu truong, gido vicn,
nhan vién phai mau muc, c6 tac dung gido duc déi voi hoc sinh.

2. Trang phuc cua Hi¢u truong, phé Hiéu truong, gido vién, nhan vién phai gon
gang, lich su, trang nhd, phu hgp véi hoat dong su pham va theo quy dinh cua Chinh
phu vé trang phuc cua vién chire Nha nudc.

Diéu 15. Cac hanh vi Hiéu trwéng, phé Hi¢u trwong, gido vién, nhan vién
khong dugce lam

1. Xtc pham danh dy, nhan pham, xam pham than thé cua tre, dong nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc tré. Bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén
chuong trinh cham soc giao duc tre.

3. D6i xu khong cong bang doi voi tré.

4. Ep budc tré hoc thém dé thu tién.

5. Bot xén khau phan an cua tré. Lam viée riéng khi dang t6 chuc cac hoat
dong nuoi dudng, cham soc va giao duc tre.

6. Dua cac thong tin ndi bo cua nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phéi lam
mat doan két ndi bo, phat ngon tuy tién lam mat uy tin ctia nha truong.

7. Khong dung dién thoai vao viéc riéng cua cac nhén, choi game trong gio
lam viéc.

Luu §: Thwe hién ché dj tuan lam viée 5 ngay trong tuan, cic bg phin va tit
ca can bo, giao vién, nhan vién can nghiém tic thue hién cdc yéu cau sau:

- Thuc hién nghiém chinh thoi gian lam viéc va ky luat lao dong. Tuyét déi
khong st dung thoi gian lao dong dé lam vig¢c ca nhéan, noi chuyén riéng, choi
game...

- Vin phong phai dam bao van minh, sach dep, an toan.
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- Hoan thanh khéi lugng cong viée duoc giao theo ding thoi gian quy dinh,
bao dam s6 luong, chat luong va hiéu qua. Cac van ban duogc giao danh may hoac
bién soan phai dam bao tinh chinh xdc vé néi dung, hinh thic trinh bay dep, tinh
tham my cao va khong dugc sai chinh ta. Moi su cham tré cua céc bo phan, o chuyén
mon va ca nhan phai c6 ly do chinh dang.

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

- Bao dam giai quyét kip thoi cac yéu cau, dé nghi cua cac ca nhén, don vi
khac trong truong theo quy dinh nhu sau:

+ Cac bo phan, khoi l6p va to chuyén mon co6 trach nhiém [én lich cong tac cua
don vi va ca nhan trén co so lich cong tac cua truong.

+ CB.GV.,NV nghi dét xuat vi viéc riéng trong pham vi tir 30 phut tro 1én phai
duge su dong y ctia lanh dao cép trén truc tiép, trong mét thang nghi d6t xuat khong
qua hai lan.

+ CB,GV.NV trong thoi gian lam viéc, ¢6 nhu cau ra khoi truong vi viéc cong
phai bao céo lanh dao cép trén truc tiép. Néu ra khoi truong vi viéc riéng phai dugc
su dong ¥ cua Ban giam hiéu.

+ Trong gio truc trua tai truong, néu CB,GV,NV bo gidr truc trua khong co ly
do chinh déng, khong bao cdo Ban giam hiéu, néu bj phat hién coi la da vi pham quy
ché va néi quy cua nha truong, s& bi phat thi dua trong thang d¢ va khong duoc tinh
tién cong truc trua trong ca thang.

- Nhirng CB,GV,NV vi pham QC cua nha truong da quy dinh ty theo mure do
vi pham va s6 lan vi pham, néu bj phu huynh phan anh dén nha truong déu phai lam
ban tuong trinh va ban tu kiém diém, dong thoi s& b phat thi dua trong thang do. Cu
thé:

+ Néu vi pham lan tht nhat - Nha trudong nhéc nho va khién trach.

+ Néu vi pham lan tha hai - Phai lam ban kiém diém va ha thi dua.

+ Néu vi pham tir lan tht ba tro 1én, nha truong s& tién hanh su ly theo luat
cong chuc, vién chuce da quy dinh.

- CB,GV.NV khi di hoc cac 16p boi dudng hodc nang cao ngén va dai han phai
bao cdo vai Ban giam hiéu vé ké hoach di hoc.

- Mt s6 quy dinh chung cho cac b va CB,GV, NV toan truong.

+ Cac bd phan co trach nhiém ndp bao cao hang thang, quy va tong hop nam
cho cho Ban giam hi¢u trudc thoi gian hop giao ban 2 ngay dé BGH lam béo cédo
tong hop.

+ CB,GV.,NV nghiém tic dam bao ché do hoi hop, sinh hoat co quan. Véng
mat phai co ly do.
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t Cac bg phan va ca nhan trong toan truong nghiém chinh thuc hanh tiét kiém
dicn, nude, van phong pham, cac vat dung, thiét bi dugc cap phat. Tuyét doi phai tat
cac thiét bi str dung dién, khéa ctra phong hoc, phong lam viée trude khi ra ve.

- Tat ca cac ca nhan trong trudng c6 trach nhiém thyuc hién t6t quy dinh vé
phong chay chtra chay.

CHUONG I11
CAC MOI QUAN HE
Pi¢u 16. Quan hé voi cflp uy Dang trong nha truong
Chép hanh su lanh dao cua chi bo Dang dbi voi cong tac chinh quyén ctia nha
trudng theo nguyén tic Dang lanh dao toan dién; chi bd Dang lanh dao nha truong va
céc to chirc Doan thé trong trudng b'fmg quan diém, chu truong, nghi quyét.

Didu 17. Quan hé véi cac to chive Doan thé trong nha truong

Quan hé voi cac o chie Doan thé trong nha truong la quan hé phéi hop va lién
tich.

Phoi hop dé to chue thuc hién ¢o hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc cua
nha truong.

L.ién tich trén co so du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gop bo sung hoan thién dé di dén thong nhét cac ndi dung hoat dong cua
nha truong.

Thanh phan trong hoi nghj lién tich cta trudng bao gom: Bi thu chi bo Pang,
Hiéu truong, cac pho Hiéu truong, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan Thanh nién,
L.ién tich mo rong co6 thém Truong ban thanh tra nhan dan va cac T6 truong.

Piéu 18. Quan hé véi lanh dao cap trén, véi chinh quyén dia phwong va
voi Ban dai dién cha me hoc sinh

Chap hanh nghiém sy lanh dao, chi dao cua Truong phong Gido duc va Dao
tao, cua Dang uy va UBND phuong va cua cac co quan quan ly cap trén vé tat ca cac
mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhimng
van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phdi hop véi Hoi dong gido duc cac cap, v6i Ban dai dién cha me
hoc sinh dé thong nhat quan diém, noi dung, phuong phap gido duc gilta gia dinh, nha
truong, xa hoi; dong thai huy dong cac ngon lue dé ho tro hoat dong gido duc ctia nha

truong.

CHUONG IV
CHE PQ LAM VIEC - HOI HQP
Dicu 19. Thoi gian 1am viée, thoi gian nghi hiing nim ciia gido vién
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I. Thoi gian lam viéc trong mot nim ctia gido vién mam non la 42 tuan, trong
do:

a) 35 tuan lam cong tac nuodi dudng, cham soc, gido duc tré (sau day goi chung
la day tré);

b) 04 tuan danh cho hoc tap, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;

¢) 02 tuan danh cho viéc chuan bi nam hoc méi:

d) 01 tuan danh cho viéc téng két nam hoc.

2. Thoi gian nghi hang nam cta gido vién mam non gdm: nghi he va cac ngay
nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian nghi hé cia gido vién la 08 tuan, dugce huong nguyén luong va céc
phu céip, tro ca"ip (néu co):

b) Cac ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh cua Bo [Luat lao dong va cdc
quy dinh hién hanh. |

Can ctr ké hoach nim hoc, quy mo, déc diém, diéu kién cu thé cua nha truong,
Hiéu truong b tri thoi gian nghi hang nam cho gido vién mot cach hop ly theo ding
quy dinh.

Piéu 20. Gid day cia gido vién

1. D6i voi gido vién day cac nhom tré, 1ép mau gido hoc 02 bubi/ngay, moi
gido vién day trén 16p du 6 gid/ngdy va thuc hién cac cong viée chuan bi cho gior day
trén 16p cling nhu cac cong viée khac do Hiéu trudng quy dinh dé quy doi dam bao
lam viée 40 gio/tuan.

2. Déi véi gido vién day 16p co tre khuyét tat hoc hoa nhap, mdi gido vién day
du s6 gio theo quy dinh tai khoan 1 hodc khoan 2 Diéu nay; trong do, ctr co 01 tré
khuyét tat/I6p, mdi giao vién duoe tinh thém 0,5 gid day/ngay.

3. D61 voi hiéu trudng va phoé hiéu truong, ngoai viée thuc hién nhiém vu cua
hiéu truong, pho higu truong theo quy dinh tai Diéu 1¢ trudng mam non, hiéu truong
phai truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc (day tré hoac du gio day tré cua giao
vién trong truong) 02 gio trong mot tuan; pho hiéu trudng phai truc tiép tham gia cac
hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

Piéu 21. Ché do giam gid day va quy déi mot sd hoat dong chuyén mon
khac ra gio day

1. Ché d6 giam gio day doi voi gido vién lam cong tac kiém nhiém

a. Gido vién kiém nhiém cong tac bi thu chi bo nha truong, chu tich Hoi dong
truong, thu ky Hoi dong truong, bi thu Doan thanh nién duoc giam 02 gidr day/tuan;
gido vién kiém nhiém chu tich cong doan giao duc nha truong duge giam 06 gio/tuan.

b. Gido vién kiém nhiém cong tac truong ban thanh tra nhan dan dugc giam 02

gio day/tuan;
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¢. Gigo vién kiém nhiém cong tac to truong chuyén moén dugc giam 03
day/tuan;

d. Méi gido vién khong kiém nhiém qua 02 chuce danh va duge huong ché do
giam gio day o chtrc danh cao nhat.

2. Ché do giam gio day d6i voi gidao vién nir: gido vién nir co con nho tir 12
thang tro xudng duge giam 05 gio day/tuan.

3. Quy d6i mot s6 hoat dong chuvén mén khac ra gior day

Ngoai nhiém vu giang day chinh ¢ trén lop, gido vién con phai thyc hi¢n
nhimng hoat dong chuyén moén va cac hoat dong khac theo su phan cong cua Hi¢u
truong. Viée quy doi nhitng hoat dong nay ra gio day dé tinh s6 gio day cho ting
gido vién dugc thuc hién nhu sau:

a) Doi véi gido vién duge huy dong lam cdng tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot budi duge tinh bang 04 gio day:

b) Déi v6i gido vién duge huy dong tham gia cong tac hudng dan, boi dudng,
tap huan chuyén mon, nghiép vu do phong Giao duc va Dao tao, so Giao duc va Dao
tao to chure thi 01 tiét giang day thuc té duoc tinh bang 01 gio day.

Diéu 22. Ché dd lam viée
- Ban giam hi¢u lam viéc theo gio hanh chinh:
t Budi sang: Lam viéc tir 7h30 phut dén 12h
+ Budi chiéu: Tir 13h dén 16h30 phat
(Tuy thuoc vao diéu kién lam viéc, cac budi di cong tac hodc co cac cong viéce can
giai quyét thi khong can tuy thudc vao gio hanh chinh)

-~ Nhan vién phuc vu: Lam viéc theo gio hanh chinh;

t Budi sang dén som 15 phat dé thuc hién cong tac vé sinh va chuan bi nudc
uéng

+ Bubi chiéu ¢6 mat vao 13h30 phut, chiéu vé mudn 30 phut.

_ Nhan vién bao vé: Truc truong tir 16h30 phit ngay hom trude dén 8h30 ngay
hom sau, ngay nghi, ngay 1&, ngay tét.. Truong hop nha trudng cé cong viée can dén
nhan vién bao vé s€ thuc hién theo su phan cong cua Hiéu truong.

A

- Gigo vién: Thuc hién lam 8 tiéng/ngay.

+ Lop co 2 GV/1 16p; Thuc hién 01 co dén som trude 15 phut dugc vé som
trude 15 phat ( gidao vién thay nhau nghi 30 phut budi trua)

Mua hé: Tir 7h00 phut dén 16h30 phut

Mua déng: Ttr 7h00 phat dén 16h30 phut

- Ngoai gio quy dinh trén can bg gido vién, nhan vién dang ky lam thém gio:
chim soc ban tra gior trua theo nhu cau cua phu huynh hoc sinh. Thoi gian thuc hién
nhu sau:
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Gio cham séc ban tri: 11h30 phat dén 13h00 phat;

Diéu 23. Ché dd hoi hop

- Hoi nghi cén bo, vién chie, lao dong moi nam 01 1an vao dau nam hoc.

- Hoi dong truong toi thiéu 3 1an/nam.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

-To chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét nhat hai tuan mot lan.

- T6 Van phong sinh hoat dinh ky it nhat 1 lan/thang.

- Ho1 nghi lién tich 03 thang hop 01 lan va hop dot xuat khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Céac cudc hop dé trién khai céc van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhiing cong viée cdp bach cua truong thi Hiéu truong thong bao tricu tap va
khéong nam trong quy dinh tai Diéu nay.

Diéu 24. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, td cdo:

- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co dia chi
ro rang.

- Tiép nhan khiéu nai, td cdo qua phan anh céng khai trong cudc hop.

- Truc tiép gap nguoi dung dau dé yéu cau giai quyét.

- D& nghi Cong doan td chire ddi thoai.

- Gui don khiéu nai, t5 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan:

- Dia diém tiép cong dan tai phong lam viéc cua nha truong.

- Nguoi tiép cong dan la nguoi duge Hiéu truong phan cong va truc theo lich
quy dinh cua nha truong.

- Khéng tu y giai quyét cc trudng hop phtrc tap hodc vuot qua tham quyén.

- Ghi day du théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao s6 tiép cong dan
theo quy dinh.

Diéu 25. Quy dinh xir Iy va giai quyét ché dd ky luét lao dong:

Nghi viéc riéng cua ban than hoic viéc gia dinh thi duoc 01 ngay, t6i da khong
qué 03 ngay, co gidy xin phép trude khi nghi va duoc t6 truong dong v trude khi trinh
[én Hi¢u truong.

Nghi phép hodc nghi lam viée khic duéi 5 ngay do hiéu truong giai quyét.
Nghi qué 5 ngay xem xét cu thé va dua ra hoi nghi BGH.

Truong hop: Nghi xay dung gia dinh hodc cha me, anh chi em rudt qua doi,
ngoai ché dé nghi theo quy dinh cua Bo luat lao dong, con dugc nghi tuong tro khong

qua 3 ngay.
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Truwong hop: Tu y do6i chuong trinh, khong bao céo nha trudng thi 1ap bién ban
dé xuat xu ly ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hoac nghi khong co li do, thi thuc hién quy trinh
xu Iy hanh chinh theo quy dinh cua Luat cong chuc, vién chire nha nudec.

Truong hop: Vi pham qui ché chuyén mén: Khong soan bai trudce khi 1én 16p,
thi thuc hién quy trinh xu ly hanh chinh theo quy dinh cua Ludt cong chtre, vién chuc
nha nuoc.

Truong hop: Khong hoan thanh cac loai HSSS thi thuc hién lap bién ban xu ly
ky fuat.

Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khong dung theo gio gidgc quy dinh thi
nhic nho lan 1, 1an 2 1ap bién ban, lan 3 cét thi dua.

Truwong hop: Khong hoan thanh nhiém vu do T6 hodc nha truong giao s& bi
nhic nho trude 6, trude hoi déng truong, néu vi pham lan tha 2 s bi lap bién ban va
xép loai cudi nam la khong hoan thanh nhiém vu.

Tat ca cde trieomg hop vi pham trén, ngodi viéc xur Iy theo quy ché. con la co so
dé ddnh gid thi dua va xem xét xép loai vién chikc cuoi nam.

CHUONG V
QUY PINH VE NGAY - GIO CONG VA THI DPUA, KY LUAT CUA CB-VC

Diéu 26. Vé ngay cong va thi dua.

1. Thi dua trong thang: duoc chia thanh 4 loai:

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu - tuong ung loal T6t: Hoan thanh xuat sic
nhiém vu duoc giao, khong nghi ngay nao trong thang.

- Hoan thanh tdt nhiém vu tuong ung loai Kha: Hoan thanh tot nhiém vu duoc
giao, nghi co ly do khong qua 1 ngay.

- Hoan thanh nhiém vu twong Ung loai DY C: Hoan thanh nhiém vu duoc giao,
nghi ¢o ly do khong qua 05 ngay.

- Chua hoan thanh nhiém vu tuong Ung loai chua DYC: Chua hoan thanh
nhiém vu hodc nghi khéng co ly do tir 1h trd lén, lam that thoat 16n tai san nha
truong.

2. Thi dua trong ky:

Thi dua trong mét ky duogc tinh diém theo Quy ché thi dua.

3. Thi dua ca nam:

Thi dua trong 1 nim ngoai nhimg tiéu chuan nhu thi dua hang ky, con tinh
thém déanh gia theo chuan nghé nghi¢p dat tir kha tro 1én.

4. Vé ché do hoi hop, giang day trong nam:

Di muén | 1an nhéc nho, tir 1an sau trir 5 diém (S6 diém thi dua trong thang).
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CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 25. Piéu khoén thi hanh

Quy ché nay duge thong nhét thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién cua truong.

T truong cac To chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhéc
nho timg thanh vién cua T viée chap hanh, thuc hién quy ché.

Viée chap hanh, thuc hién ding quy ché la mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gia phan loai can b9, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thuong
hang nam. Nhing truong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mc do s& bi dé nghi
xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché da dugce Hoi nghi can bg, vién chure, lao dong cua nha truong biéu
quyét théng qua. Nhing thay doi, bo sung chi duge diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
vién chuc, lao dong hang nam cua nha truong.

Diéu 26. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché duoc thuce hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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