PHONG GD&DPT TX PONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SAO MAI Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:34 /KH-MNSM Mao Khé, ngay 31 thang 1 nam 2023
QUYET PINH

“Veé viéc ban hanh quy ché lam viéc, ctiia Trweong Mam non Sao Mai ”

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SAO MAI

Can ctr vao Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 Thong tu Ban

hanh Piéu 1¢ truong Mam non;

Cin cir thong tu lién tich s 48/2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nim
2011 quy dinh ché do 1am viéc ddi v6i gido vién Mam non;

Can ctr vao thong tu s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03
nam 2015 quy dinh vé danh muc khung vi trf viéc 1am va dinh muc sé nguoi
lam viéc trong céac co sé gido duc Mam non cong lap;

Can ctr két qua 14y ¥ kién dong gop xay dung Quy ché 1am viéc cua
Trudng Mam non Sao Mai,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua Trudng
Mam non Sao Mai gdm 5 Chuong, 19 trang, 23 Diéu.

Piéu 2. Cac dong chi can bd, gido vién, nhan vién Trudng mam non Sao
Mai c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché 1am viéc nay, dong thoi phdi
hop va hd tro cac dong nghiép dé hoan thanh tét nhiém vu.

Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quy ché trude day
da ban hanh.

Piéu 3. Can bd, Gido vién, nhan vién, cac doan thé Truong mam non Sao
Mai chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT thi x3 Pong Triéu (b/c);
- Nhu Biéu 3 (thuc hién);

- Luu: VT.

Lé Thj Lanh
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON SAO MAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 34/0P-MNSM ngay 31 thang 1 nam 2023
ciia Hiéu trucng Truong Mam non Sao Mai)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viée ctia trudong Mam non Yén Tho.

2. Céc thanh vién cia truong Mam non Sao Mai. Hiéu truong, cac doan
thé, cac bo phan chuyén mon, chiu su diéu chinh cta quy ché nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc ciia treong Mam non Sao Mai.

1. Trudong Mam non Sao Mai lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
bao dam phat huy vai tro ctia lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém cé
nhan cua Hi¢u truong, Pho hiéu truong va tung bo phan chuyén mon.

2. Tru’ong Mam non Sao Mai truc tlep Hi¢u truong la nguoi co tham quyen
cao nhat trong viéc thuc hién chirc nang nhiém vu va chiu trach nhiém trudc
Truong phong GD&DT Pong Triéu. Hiéu truéng chiu trach nhiém linh dao,
quan ly, chi dao chung cac hoat dong cua trudng, déng thoi chiu trach nhiém
thuc hién mot s6 cong tac kiém nghiem cua nganh, dia phuong phan cong.

3. Trong phén cong cong vigc, dau viéc duoc giao cho nguoi phy trach chiu
trach nhiém, cap trén khong lam thay viéc cho cip dudi, tap thé khong 1am thay
viéc cho ¢4 nhan va nguoc lai cong viéc duge giao cho Pho hi¢u trudng dugc
HT phan cong chi dao cong tac chuyén mon chung cua nha truong chiu trach
nhiém truc tiép trudc HT va cung chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT Pong
Triéu vé phan nhiém vu dugc phan cong.

Cac t6 chuyén mon cia trudng chiu trach nhiém t6 chtc diéu hanh hoat
dong tot, theo doi ngay gid cong cua cac td vién, thuc hién nhiém vu theo su
phan cong ctua HT, hiéu phd chuyén mén va chiu trach nhiém chinh vé cong
viéc cia minh trudc HT va ph6é HT phu trach chuyén moén cia truong cho pho
hiéu truong, doan thé, to chuyén mén phu trach thi cac bd phan phai chiu trach
nhiém vé cong viéc dugc giao.

4. Hoat dong ctia nha truong duoc thyc hién theo hudéng dan cia so
GD&DT tinh Quang Ninh, Phong GD&PT thi xa Pong Triéu va hé théng cac
van ban phéap qui, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong cham soc giao
duc tré. Tuan thu trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy dinh
phap luat, chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc cta trudong Mam non Sao
Mai.

5. Dé cao su phdi hop cong tac trao doi thong tin, 1am viéc, ddm bao dan
chu, minh bach moi hoat dong theo ding pham vi, chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc phép luat va Nha nudc quy dinh.

CHUONG 11
TO CHUC BQ MAY
Piéu 3. Hiéu truéng — Pho Hiéu truéng
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Truong Mam non Sao Mai ¢6 01 Hiéu truong; 02 Phé Hi¢u truong. Hi¢u
treong va Pho Hiéu trudng do UBND thi x3 Dong Triéu bd nhiém.
Pho Hiéu trudng thuc hién nhiém vu (theo phan cong cia Hi¢u trudng)
cac Pho Hiéu truong nhan nhiém vu theo quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.
Diéu 4. T6 chuyén mén - nghiép vu
1.T6 chuyén mén: duoc chia thanh 2 t6 gdm: T6 chuyén mén 1 va 2
+T6 chuyén 1: gido vién cac 16p 4-5 tudi; 5-6 tudi
+T6 chuyén mén 2: gido vién cac nha tré; 3-4 tudi; cap dudng

2. To van phong : gom hiéu truong, cac vién chic 1am cong tac ké toan,
tht quy- y té, tap vu va bao vé, lao cong

Piéu 5. Hoi dong truong:

Thuc hién theo Quyét dinh s6 04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 cia
B0 Gido duc va Pao tao ban hanh vé Piéu 1é truong Mam non;

Piéu 6. Cac Hoi dong trong nha truong

Chiu trach nhiém Quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cua nha truong

, huy dong va giam sat viéc s dung cac nguon luc danh cho nha truong. Gan
nha truong véi cong dong va xa hoi dam bao thyc hién myc tidu gido duc
Hoi dong truong co: Bi thu chi bo dong thoi 1a Hiéu truong, Cac phd Hiéu
trudng, Chu tich CD, Bi thu DTN, Dai dién t6 chuyén mon, dai dién td van
phong

1. Hoi dong thi dua va khen thwéng

Thanh 1ap vao dau nim hoc dé gitip Hiéu trudng to chirc cac phong trao
thi dua, dé nghi khen thudong ddi v6i can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong
nha trudng. Cac thanh vién cua Hoi dong gdm: Hiéu trudong (Chu tich), cac Pho
Hi¢u trudng, dai dién Chi uy Chi bg, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh
nién, cac TO trudng chuyén mon, T trudng van phong.

2. Hoi dong ky luat:

Viéc thanh lap, thanh ph?m va hoat dong cia Hoi déng nay dugc thuc hién
cho tung vu viéc va theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac Ban chi dao:

Puoc thanh 1ap cho ting cong tic hodc 1ong ghép mot sé linh vuc cong
tac, dé dong bo trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh chong chéo. Mdi Ban
chi dao phal xay dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 7. T6 chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé.

Nha trudng c¢6 Chi bd Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Cong doan co
s& duogc thanh 13p va td chure theo diéu 1¢ bang, Poan, Cong doan.

Chi bo Pang Cong san Viét Nam lanh dao nha truong va hoat dong trong
khuon kho Hién phap va phap luat théng qua quy ché hoat dong ctia Chi uy.

Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va cac t6 chiic xa hoi
khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat thong qua Quy ché
phéi hop véi Hiéu truong nham gitip nha truong thyc hién muc tiéu, nguyén 1y
giao dyc.
CHUONG III .

NHUNG QUY PINH CU THE
Pi¢u 8. Nhiém vu, quyén han va cach thirc giai quyét cong viéc.



1. Hi¢u trudéng

* Nhiém vu, quyén han.

a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chuc
thue hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong truong va cac cap co thAm quyen

b) Thanh 14p cac to chuyén moén, t6 van phong va cac hoi déng tu van
trong nha truong, b0 nhiém to truong, to pho. D& xuit cac thanh vién cta Hoi
d6ng truong trinh cap c6 thim quyén quyet dinh;

¢) Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyen dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat doi véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

d) Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong.

d) Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cic hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em cta nha trudong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo
Gido duc va Dao tao quy dinh;

e) Dy céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong giao duc 2 gio trong mot tuan; duoc hudng ché do phu
cap va cac chinh sach wu dai theo quy dinh;

f) Thyuc hién quy ché dan chil & co sé va tao diéu kién cho cac t6 chuc
chinh tri - x4 hoi trong nha truong, hoat dong nham nang cao chét luong cham
soc, giao duc tré;

g) Thyc hién xi hoi héa gido duc, phat huy vai tro cta nha truong ddi voi
cong dong.

* Cach thire giai quyét cong viéc.

Hi¢u trudng co6 trach nhiém truc tlep bao cao voi truong phong GD&DT
dén kiém tra cong tac cta truong va truc tiép lam viée voi cac co quan vé nhiing
cong viée co lién quan dén cong tac cham soc giao duc.

Chiu trach nhi€ém chung moi hoat dong cuia Nha truong va truc tiép chi
dao cong tac hanh chinh, cong tac to chuc, t6 truéng chuyén mon, truéng ban thi
dua, khen thudng - ky luat cua truong.

T6 chitc bd may Nha truong, xay dung ké hoach, phan cong gido vién
ding 16p, xay dung va td chirc thuc hién nhiém vu nim hoc, phu trach cudc van
dong "hoc tap va lam theo tim guong dao dirc HO Chi Minh"

Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh, phan cong kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhi€ém vu gido vién nhan vién. Chu tai khoan, quan ly hanh chinh, tai
chinh, tai san ctia Nha truong va cac loai hd so cia Nha trudng

X4y dyng cac ndi quy trudng, quy ché 1am viéc, quy ché quan 1y tai san
cong, quy ché dan chi... Lén ké hoach tu stra CSVC ctia nha trudng bao cdo véi
co quan chirc nang c6 tham quyén quan 1y.

Chu tri cac héi nghi, cac cudc hop cua nha truong. T6 chuc tot hoi nghi
CB, VC, Lb hang nam, cham lo dén doi séng CB, VC, Lb trong nha truong, c6
ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB, VC, LD di hoc dé nang cao trinh do.
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Lén ké hoach du gio tham 16p thang mot 1an, kiém tra va duyét ké hoach
giang day cua cac thanh vién trong truong sau khi hiéu pho chuyén mon da
duyét.

Thudng xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vudéng mic dé giai quyét kip
thoi, thoa dang.

Ho1 y BGH tudn mot 1an

2. Cac Pho hiéu truéng

a) Thyc hién sy phan cong va thue hién theo quyét dinh cua hiéu trudng ;
Chiu trach nhiém trudc cac cap linh dao vé mang cong viéc minh phy trach

b) Piéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc hiéu truong uy quyén;

¢) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; dugc huong ché d6 phu
cap va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

2. 1. Pong chi Nguyén Thi Nga-Phé Hiéu truéng 1

- Phu trach mang nudi dudng, hd so ban trt: ba budc thuc hién huéng dan
ctia trung tam YTDP thi x3, so tinh thuc don, thiét 1ap dudng chat hang ngay.

- Xay dung ké hoach chi dao phong chéng cac dich bénh cho tré, chi dao
theo do1 KSK, Phy trach ANTT, ATTH phuong an ddm bao an toan cho tré
trong truong hoc.

- Phu trach PCGD-XMC(Nguoi phu trach sd 2); kiém dinh chat luong
(Nguoi phu trach s6 1)

- Phu trach cong tac khuyén hoc, phu trach bao cao théng ké dau nim

- Xay dung ké hoach: Nang cao chét lugng tong viéc CS-ND treé; Xay
dung truong MN chuan qudc gia. Thuc hién va kiém tra hudng dan gv vé phan
mém quan ly GDMN

- Phu trach phong chéng thién tai, 1d lut, xd ké hoach, co phuong an
phong chéng béo lii.. Phu trach cong tac dién, nude, vé sinh moi trudng

- Phy trach phéi két hop véi cac khu Vinh Xuéan, Hoang Hoa Tham huy
dong tré ra 16p

- Phu trach viéc thuc hién ATGT truong hoc, xay dung ké hoach, kiém tra
viéc thuc hién cia CBGVNV, chi dao viéc phdi két hop véi phu huynh thyc
hién cac quy dinh vé ATGT.

- Phy trach diém 1¢ Vinh Tuy 1 va truc tai diém, cung gido vién xu 1y tai
chd nhimg truong hop TNTT tai diém khi nhan vién y té chua dén

- Tham gia gido duc 4 gi¢ trong 1 tudn

- Phu trach va truc tai diém Trung tam, cung gido vién xu ly tai chd nhiing
truong hop TNTT tai diém khi nhén vién y té chua dén.

-Phu trach cac phong trao tir thién nhan dao do nganh, dia phuong phat
dong. Phu trach phan cong t6 chic cac hoi nghi 18 hoi.

- Cong tac xay dung, dao tao doi ngi CBGV; cong tac phap ché..

- Phy trach chuyén mén to nha tré , 3 tudi . C6 trach nhiém hu:orng dan,
bdi dudng cho gido vién phu trach khoi lé’p vé cong tac CS-GD tré tot nhat, xay
dung ké hoach cung nhan vién y té tdp huan cach xu Iy cac TNTT cho tré, it
nhat mdi thang 01 lan; Xay dung cac ké hoach, chiu trach nhiém trudc vé mang
dugc phan cong phu trach.
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- Thyc hién va kiém tra huéng din gv phu trach vé phan mém quan ly
GDMN.

- Thuc hién nhimg cong viéc khac theo su phan cong va Quyét dinh cua
Hi¢u truéng.

2.2. Pong chi Poan Thi Tuyét Hong-Phé Hiéu truong 2

- Phu trach mang ché do chinh sach cho tré em, théng ké sb hoc sinh ¢6
hoan canh khé khan, dién mo c6i, hs ngheo...

Lap hd so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo ddi si sd hoc
sinh, ghi chép cap nhat vao s6 dang bo kip thoi.

- Phu trach chung vé co s¢ vat chat, ké hoach xay dung CSVC, canh quan
su pham gin voi phong trao xdy truong hoc than thién hoc sinh tich cuc, xay
dung treong hoc an toan phong tranh TNTT

- Phy trach cong tac Umg dung CNTT trong nha truong, xay dung ké
hoach trién khai cac hoat dong tmg dung CNTT trong nha truong. Kiém duyét
dang bai. Chi dao viét tin bai ding trén trang cha mdi thang it nhat 1-2 tin bai.

- Phoi két hop cong doan phu trach tham hoi dm dau, cac cudc van dong
quy do nganh, dia phuong kéu goi. T6 chirc cho hoc sinh tham quan di tich lich
str dia phuong, trudng tiéu hoc. ..

- Phy trach chinh phan mém kiém dinh (Ngudi phu trach tha 2). Phu trach
vé phan mém PCGD XMC (Ngudi phu trach tht 1) phu trach phan mém
emiss(Thong ké).

- Phu trach cong tac phdi két hop cac doan thé, Ban dai dién phu huynh
hoc sinh, cac don vi lyc lugng trén dia ban x4

- Phu trach chuyén mén to 1(4-5 tu01) C6 trach nhiém hudng dan, boi
dudng cho giao vién phu trach kh01 16p vé cong tac CS-GD tré tot nhét, xay
dung ké hoach cung nhan vién y té tdp huan cach xt 1y phong cac TNTT cho
tré, it nhat mdi thang 01 lan; Xay dung cac ké hoach, chiu trach nhiém trudc vé
mang dugc phan cong phu trach.

- Thyc hién va kiém tra huéng din gv vé phan mém quan 1y Smats

-Phy trach cong tac khuyén hoc, phuy trach bao cdo thong ké dau nim

- Phu trach cac co sé MNTT Huy Hoang : huéng dan chuyén mon hang
thang, gitp d& GV kién thtrc vé Phong tranh tai nan thuong tich, k¥ ning song,
kiém tra dy gio gido vién Co so tu thuc(CSTT)

-Phu trach VHVN-TDTT.

- Huéng dan chi dao gido vién quan 1y ho so ddu ndm, ho so tré.

- Phu trach phéi két hop v6i cac khu Vinh Son, Vinh Tuy 1, Vinh Xuan,
Hoang Hoa Tham huy dong tré ra 16p

- Thyc hién nhitng cong viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh cua
Hi¢u truéng.

3. T6 chuyén mén.

-T6 chuyén mén 1: C6 6 trudng, to pho va cac thanh vién

-T6 chuyén mén 2: C6 t6 trudng, to pho va cac thanh vién

-T6 chuyén mén c6 nhiém vu sau:



7

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo tuan, thang, nim hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham soc, giao duc tré va
cac hoat dong gido duc khac;

b) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hi€u qua cong tdc nudi dudng, cham sbc, gido duc tré va quan ly sir dung
tai lidu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc cua céac thanh vién trong td theo ké
hoach cta nha truong, nha tré;

¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido
Vvién mam non;

d) Bé xuat khen thudng, ky luat gido vién.

- Quan Iy gido vién thudc t6 minh phu trach, xay dung ké hoach hoat dong
chung cua t6, hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo
ké hoach day, phan phdi chuong trinh va cac qui dinh Ve chuyén mon.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, t6 chuc kiém tra danh gia
chét luong thuc hién nhiém vu cua t6 vién theo ké hoach cua Nha truong. bé
xuat thuc hién chuyén dé, thao giang. ..

- Sinh hoat t6 2 lan/thang

- Cung v61 BGH dy gio va duy¢t gido an.

- Hang thang sinh hoat t6 chuyén mon c6 bao cdo Vé nha truong, c6 nhiém
vu klem tra cac 10p trong to ciia minh. C6 ¥ kién dé xuat véi BGH vé gido vién
trong to va thong bao CSVC cua cac 1op, co su thay d6i phai bao cao ngay vé
BGH giai quyét kip thoi.

4. Giao vién dirng l6p.

-C6 thai d6 an can dung muc voi phu huynh. Yéu quy va ton trong tré, coi
trong tré nhu con dé ciia minh, khong dugc danh tré. Thuong xuyén dong gop y
kién v6i BGH nha trudng va cong doan xay dung nha trudng. Co tao cho tré
cam giac tré an ngon miéng, thoai mai, dong vién tré an hét khau phan an cia
minh. C6 can cha ¥ hon nhitng chau nhé chua xtc duge com an. Khong bét xén
khau phan an cua tré

-Thuc hién ding ndi qui, qui dinh ctia Nha truong.

- Bao vé an toan vé stic kho¢, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ nha
truong, nha tré va chiu trach nhiém khi dé say ra mat an toan vé than thé, tinh
mang cua tré nhém 16p minh, hodc khi c4 nhan gido vién duoc phan cong, diéu
dong cham soc, nuoi dudng, gido duc tré khi & truong 16p.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc gido duc tré em trong chuong
trinh gido duc mam non dang hién hanh: Lap ké hoach cham soc gido duc; xay
dung mdi truong gido duc; td chirc cac hoat dong nudi dudng cham soc giao duc
tré; danh gia va quan 1i tré; chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré, tham gia day du cac hoat dong ctia nha truong, doan thé trong
thoi gian lam viéc tai truong, 16p

- Trau rdi dao duc,gilt gin pham chét , danh du uy tin nha gido , guong
mau thuong yéu tré, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré; Bao vé
cac quyén va loi ich chinh dang cua tré, doan két giup d& dong nghiép

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré,
chu dong phéi két hop voi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu giao duc tré em
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- Gido vién ty ren luyén stre khoé. Thyc hién dung ndi quy, quy tac Ung
xu cua nha truong. Bi lam ding gio. Khong bo gio, bo budi trong gitt tré, khong
nhd ngudi khac trong thay néu khong duoc sy dong ¥ ciia Ban giam hiéu nha
truong.

-Khong nghe dién thoai, lam viéc riéng trong gid hanh chinh

-Xin nghi phai c6 1y do chinh dang, duoc sy dong ¥ cua hiéu truong méi
dugc nghi.

- Phan cong gido vién gan voi trach ddi véi 16p, d6i véi hoc sinh. Chiu trach
nhiém vé an toan tinh mang cua tré khi phu huynh gui con tai 16p, truong do
minh cht nhiém hoidc khi dugc phan cong trong thay theo su diéu dong cta nha
truong.

- Thyc hién cac nghia vu cong nhan, cdc quy dinh cua phap luat va ctua
nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu truong

- Thuc hién theo ding chuong trinh, tuyét ddi khong dugc day tré trudc
chuong trinh, khong duoc day thém tré & nha khi chua dugc su cip phép ciia cac
cap lanh dao.

- Thyc hién nghiém tic phan mém Quan 1y gido duc(méang cia gio vién phy
trach dién dy du thong tin)

* Nhitng viéc GV dwoge biét va tham gia ¥ kién.

Chu truong, chinh sach, ché do, qui dinh st dung co s& vat chat, ning
ngach, nang luong.. .ché do chinh sach nha gido.

Giai quyét khiéu nai, to cdo, tuyén sinh, qui ché thi cir, cic bao cdo so,
tong két. Nhan xét cong tac thi dua khen thudng, cong tac danh gia CBQL,GV
hang nam.

5. To6 vin phong

-Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tudn, thang, nam nham phuc vu
cho viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong

-Giup Hiéu trudng quan 1y tai san, luu giir hd so ctia nha trudng

-Thuc hién bdi dudng chuyén moén nghiép vu, kiém tra danh gia chat
luong, hi¢u qua cia cac thanh vién t6 theo ké hoach ctia nha truong
tham gia danh gia xép loai cac thanh vién

-Sinh hoat dinh ky it nhat 02 tuan mét lan

5.1. Nhan vién ké toan-Viin thu

*/Van thw

- Nhan cong vin dén, danh, phat cong van di.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cic bd phan bang moi hinh thuc,
ddng thoi bao cao kip thoi véi hiéu truong nhimg van dé khong giai quyét duoc
theo yéu cau cua hiéu trudng.

- Luu cac cong vin dén, di vao sb theo ddi cong van.

- Cung hiéu trudng giai quyét cac loai ho so nhu: sao y céac loai gidy ching
nhan do truong cap.

-Quan 1y va str dung con diu theo muc 4, diéu 25, 26 trong Nghi dinh
110/2004/ND-CP vé cong tac van thu ban hanh ngiy 08/4/2004 ciia Lanh dao
truong.
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- Kiém tra cac loai ho so kém theo khi chuyén di, chuyén dén nhu: giay
chting nhan hoan thanh chwong trinh, khai sinh... Phéi hop voi lanh dao giai
quyét thi tuc hanh chinh cho céac truong hop nhép hoc ciia hoc sinh dd dugc
hiéu truéng tiép. nhan.

- Nhan ho so hoc sinh chuyén truong dén, hoc sinh Iwu ban xin hoc lai, trinh
hiéu truong ki duyét réi méi phan cong vao 16p.

- Bao quan hd so cac loai nha trudng

- Thyc hién cac chwong trinh hoi nghi truc tuyén do nganh t6 chuc dé can
bd, GV,NV theo ddi(Nguoi thuc hién sb 1). Viét tin bai dang 1én trang 01 thang
/1 bai

-Thuc hién mot sé cong tac khac do Hiéu truong phan cong

*/ K¢é toan

CO trach nhiém

- Thue hién ding cac quy dinh ctia phap luat vé ké toan, tai chinh va cua
nha trudng.

- Lap ké hoach kinh phi cac nguon tir ngan nha nudc, hoc phi, xa hoi hoa
gido duc...

- Lap bao cio quyét toan, tai chinh, tai san, thong ké, kiém ké theo thang.

- Dy thao Quy ché chi tiéu ndi bo.

- Kiém tra céc thi tuc hop dong, 1ap ho so thanh 1y, thanh toan hop dong.

- Phéi hop v61 Ban Dai dién Hoi Cha me hoc sinh trong viéc thu, chi quy
Ho1 bao dam minh bach, dung nd1 dung, muc dich da ky két lién tich .

- Tham gia cac hoat dong bao hiém theo thoa thuin ctia cac to chirc bao
hiém.

-Thuce hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh ctia Quy ché dan chu,
Quy ché cong khai.

- Co trach nhiém cung cap day du thong tin voi HT, Ban thanh tra nhan
dan, cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sat cia cap c6 thim quyén.

- Kiém nhiém cong tac quan ly ho so can bo, vién chirc va thuc hién ché
d6 bao cao dinh ky v€ bién ché - tién luong trong can b, gido vién, nhan vién.

-Thyc hién mot sd cong tac khac do Hiéu truong phan cong

C6 quyén

- Boc lap vé chuyén modn, nghiép vu ké toan;

- Yéu cau vién chtrc, hoc sinh cung cip day du, kip thoi tai lidu lién quan
dén ké toan trong thoi han nhét dinh, thuc hién chtrc nang tai chinh cua Ké toan.

- Bao luu y kién chuyén mon bang vin ban khi c¢6 ¥ kién khac voi ¥ kién
cua Hiéu truong;

- B4o cdo bang van ban cho Hiéu truéng khi phat hién co dau hiéu vi
pham phap luat vé ké toan, tai chinh.

5.2. Nhén vién Y té

*Nhiém vu Y té

- Quan li cham soc suc khoa tré

+ xay dung ké hoach kham strc khoe dinh ki va phan loai sitc khoe cho
tre.



10

+ Theo ddi tinh hinh stc khoe tré, thong béo dinh ki, khi can thiét cho cha
me tré

+ Do chiéu cao can nang, theo doi su pt cua tré

+ Thuc hién so, cép ctru, cham soc stc khoe ban dau cho tré. Phéi hop véi
cosdy té xa trong viéc cham soc, diéu trj tré em mac bénh

+ Tham gia huéng dan gido duc vé sinh c4 nhan, moi truong cho tré em,
cung xay dung thuc don va khau phan dn dam bao dinh dudng hop 1y

- Thuc hién déy da céc quy ché, tiéu chuén vé sinh truong hoc do Bo Y té,
B0 Giao duc va Bao tao ban hanh.

- T6 chuc gido duc vé chiam séc va bao vé strc khoé cho hoc sinh. Phong
chéng cac bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhiém, cc tai nan va thuong tich,
cung cap ki nang, kién thirc bao vé stic khoé cho vién chiic va HS, céc bién phép
phong bénh, phat hién bénh som va dicu tri kip thoi cac dich bénh..

- Thuong xuyén cép nhat thong tin trén moi phuong tién vé dlen bién mot
s6 dich bénh trén thé gioi, trong nudc cling nhu tai dia phuong dé kip thoi co ké
hoach, bién phap tuyén truyen phong ngura.

- Phoi hop voi tram y té dé xtr Iy moi trudng, phong chbng cac dich bénh.

- To chirc cho nguoi hoc tham gia cac hoat dong ve bao vé mdi truong, an
toan cudc song.

- Tham muu tram y t& kham stc khoé dau vao cho HS, so ctu kip thoi
cac truong hop tai nan, dm dau cua vién chic va hoc sinh toan truong. Kiém tra
cong tac vé sinh hang ngdy cac diém trudng. Giao nhan thuc pham,luu mau thic
an, ba budc ATTP..

- Theo ddi, chim soc, bao vé strc khoe cho hoc sinh, dic biét nhim giam
ti 16 mic mot sd bénh dang phé) bién hién nay (tay, chan, miéng; sOt xudt
huyét...).

- Tang cudng va thudng xuyén tuyén truyén, gido duc strc khoé, thue hién
nghiém tic c6 hiéu qua cac bién phap dé dam bao chat lugng

Thuc hién cac chuong trinh hoi nghi truc tuyén do nganh t6 chirc dé can
bd, GV,NV theo ddi(Nguoi thuc hién sb 1). Viét tin bai dang 1én trang 01 thang
/1 bai

-Thuc hién mot s6 cong tac khac do Hiéu truong phan cong

5.3. Nhan vién tha quy

Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cip hoic duoc thu kip thoi,
an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi 1énh chi cta chu tai
khodn, (phiéu chi da c6 chit ky ciia chi tai khoan va ké toan).

C6 du hd so, so sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang d01 chiéu s6 quy voi ké toan; hang quy
tong hop kinh phi thu chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béo
cao v&i chu tai khodn va thong bao cong khai kinh phi sir dung.

Chiu su kiém ké tién mat dinh ky va bat thuong ctia Hiéu trudng, cung
cap ddy du thong tin véi Ban thanh tra nhan dan (khi c6 sy dong y cua Hiéu
truong). Khi ¢6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cép day du cac
chung tir theo yéu cau.
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5.4. Nhan vién cap dudng
- Thuc hién nhi€ém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong cua Ban
gidm hi¢u nha truong
- Thyc hién quy ché chuyén mon nghé nnghiép va chip hanh noi quy ctia nha
truong
- Pam bao an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong, tuan thi
cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng cho tré, dam
bao
khong de sdy ra ngd doc thirc an ddi voi tré
- Trau 16i dao duc, gilt gin pham chat, danh du uy tin cia ban than va nha
truong
- Ty rén luyén stic khoé
- Thuc hién céc nghia vu cong nhan, cac quy dinh cua phép luat va cua
nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh cua Hiéu truong
- Khéng xtic pham danh dy nhan pham, xam pham than thé tré em va dong
nghiép
- Khong xuyén tac ndi dung giao duc
- Khong bo giod, bo budi, khong nho nguoi khac 1am thay néu khong dugc sy
dong y cua Ban giam hiéu nha truong, ra vao truong phai khoa cong
- P6i x1r cong bang VOl tré
- Khong bdt xén khau phan an cia tré, khong lam viée riéng khi dang t6 chirc
cac hoat dong nuoi dudng, cham soc giao duc tré
- Thyc hién nhitng cong viéc khac theo sy phan cong va quyét dinh cta
Hi¢u truéng.
* Bép truéng:
- Nhan thuc pham
- Chia thure an cho céac 16p
- Quan 1y moi tai san bép an
- Pam bdo vé sinh an toan thyc pham trong, ngoai bép an.
- Ghi 0 giao nhan thue pham hang ngay.
- Ghi tai chinh cong khai hang ngay.
- Bép an phai c6 lich dn ctia nha truong quy dinh, khong ty ¥ doi lich an
ma khong ¢ su dong ¥ cua nha truong.
- Chiu trach nhiém toan b trudc nha trudng vé tinh trang ngd doc thirc
an, nude udng xay ra tai 16p.
5.5. Nhéan vién Bao vé
-. Pam bao an ninh an toan co s& vat chit nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong
gio lam viéc.
- Cham soc hé théng cau xanh, cdy canh dam bao xanh t6t va my quan.
- V& sinh cac phong hi¢u b9, chirc nang va xung quanh truong 16p,
- Phai chiu trach nhiém va boi thudng thiét hai khi c6 su ¢b xay ra do ban
than gy nén hoic thiéu trach nhiém
-Thuc hién mot s6 cong tac khac do Hiéu truong phan cong
5.6. Nhan vién lao cong
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-Lam cong tac lau chui vé sinh trudng hoc, nhd c¢é xung quanh trudng,
thu gom rac thai cia cac nhom 16p, khu hiéu bg, khu bép an sach s€, dam bao vé
sinh hang ngay.

-Cit giit cac dd dung dung cu 1am viée( liém, cudc..) phai dé noi an toan
quy dinh dé tranh tinh trang gdy TNTT cho tré khi tham gia hoat dong ngoai
troi.

Piéu 9. Cac doan thé trong nha truong

T6 chirc cac hoat dong ¢ truong theo ké hoach cép trén va ké hoach cua
Nha truong.

Phéi hop v6i Nha truong trong viée t6 chuc, thuc hién qui ché dan chu

Nang cao chat lugng sinh hoat cua cac doan thé, dan chu, ban bac cac chu
truong, bién phap thuc hién cac nhi¢m vu cua Nha truong theo dung tinh than
nghi quyét $6:04/2000-GD-BGD&DT cua Bo giao duc vé thuc hién qui ché dan
chu trong hoat dong ctia Nha truong.

Thuc hién nhiém vy va hoat dong theo diéu 18 cua cua cac to chizc Poan
thé va su lanh dao ciia Pang va Poan thé cap trén.

Phoi hop v&i nha truong trong viée to chire thuc hién quy ché dan cha va
trong cac hoat dong gido duc.

Nguoi ding dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac nhi€ém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va td chtrc thuc hién céc phong trao thi dua, céac
hoat dong ngoai gio 1én 16p. Xay dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua
(hoc ky, nam hoc). Bong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich
cuc thi dua. Quan 1y qliy phuc lo1 tu c6 cia nha truong.

Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat cong
tac quan 1y nha trudng, giam sat thuc hién ché d6 chinh sach va viéc thuc hién
quy ché dan chii, phat hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé
nghi hiéu truong giai quyét.

Pi¢u 10 .Ban dai dién PHHS ( Hoi phu huynh hoc sinh)

- Méi 16p c¢6 mot ban dai dién PHHS, s6 luong ban dai dién PHHS cua
16p ¢6 3 ngudi. Toan trudng thanh 1ap Ban lién lac PHHS cua truong gdém co
15 thanh vién. Trong d6 c6 01 truéng ban; 01 pho ban ; 13 uy vién( 1 dong chi
lam thu quy). Nhiém ky ctia Hoi cha me hoc sinh 1a mét nam hoc.

- Ban dai dién PHHS c6 trach nhiém thu thap ¥ kién dong gop cua cha
me HS dé cung nha trudng giai quyét nhitng ndi dung cong viéc c6 lién quan
dén sy phdi hop giira nha trudng, gia dinh HS trong viéc gido duc HS.

- Van dong cac bac cha me¢ HS thuc hién cac chu truong, chinh sach, ché
ddo ma HS dugc hudng hodc nghia vu HS phai dong gop theo qui dinh va céc
hoat dong xa hoi hoa gido duc ¢ dia phwong, dé tang cuong CSVC truong hoc.

- Truc tiép phan anh, trao doi, dong gop y kién véi nha truong, GVCN vé
cac van dé c6 lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng.

Piéu 11. Hanh vi, ngén ngir irng xir, trang phuc gido vién va hoc sinh:
* Giao vién:

- Hanh vi, ngon ngit ung X gido vién phai chuan muc, co tac dung gido
duc d6i véi hoc sinh.
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- Trang phuc gido vién phai chinh té, phu hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh cua Chinh phu.

- Xay dyng moi truong van hoa va than thién trong nha truong, than thién
trong giao tiép voi dong nghiép, phu huynh va hoc sinh.

* Hoc sinh: N ‘ 7

- Hanh vi, ngén ngtt tng x1r phai 1€ phép véi Thay co, ngudi 16n tudi, than
thién véi1 ban bé. ‘ ‘

- Trang phuc chinh t€, phu hop v6i hoc sinh; a0 dong phuc theo quy dinh
vao thir 2 va thir 6 hang tuan.

Di€u 12. Nhirng viéc khong dugc lam ? ‘

1. Xuc pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé cua tré, dong
nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc, day sai noi dung kién thuc, khong dung
v6i quan diém, duong 16i gido duc ciia Pang va Nha nudc Viét Nam. Bo gio, bo
budi day, tuy tién cit xén chuong trinh gido dyc. Khong vi pham phapluét, phap
lénh dan sd, ATgiao thdng, khdng udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich
khac... ‘ ,

3. boi xtt khong cong bang doi voi tré.

4. Ep budc tré hoc thém dé thu tién.

5. B4t xén khau phan an cta tré. Lam viéc riéng khi dang t6 chtic cac hoat
dong nudi dudng, cham soc va giao duc tré.

6. Pua cac thong tin ndi bo ciia nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phai
1am mat doan két ndi bd, phat ngdn tuy tién lam mat uy tin cia nha trudng.

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

8.Khong vi pham vao ndi quy truong, quy ché lam viée, quy ché dan chu,
quy ché quan 1y, str dung tai san cong, cong cu, dung cu, dd dung, dd choi hoc
tap cua truong.

Luu V: Thuc hién ché dp tudn 1am viéc 5 ngay trong tudn, cac bé phin
VA tdt cd can b, gido vién, nhan vién cdn nghiém tlc thuwe hién cac yéu cdu
Sau:

- Thuc hién nghiém chinh thoi gian lam viéc va ky luat lao dong. Tuyét
d6i khong st dung thoi gian lao dong dé lam viéc c4 nhan, néi chuyén riéng,
choi game...

- Van phong phéai dam bao van minh, sach dep, an toan.

- Hoan thanh khéi lugng cong viéc dugc giao theo dung thoi gian quy
dinh, bao dam sd luong, chat luong va hi¢u qua. Cac van ban dugc giao danh
may hoac bién soan phai ddm bao tinh chinh xéc vé noi dung, hinh thuc trinh
bay dep, tinh tham my cao va khong dugc sai chinh td. Moi sy cham tré cua cac
bo phan, t6 chuyén moén va ca nhan phai c6 1y do chinh déng.
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- Céan bo, gido vién, nhan vién phai tuyét ddi bao mat cac thong tin cua
don vi khi chua dugc cong bd.

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

+ Cac bg phan, khéi 16p va t6 chuyén moén c6 trach nhiém 1én lich cong
tac cua don vi va ca nhan trén co so lich cong tac cua trudong.

+ CB,GV,NV nghi dot xuat vi viéc riéng trong pham vi tir 30 phdt tr 1én
phai dugc sy dong ¥ cta lanh dao cap trén truc tiép, trong mot thang nghi dot
xudt khong qua hai lan.

+ CB,GV,NV trong thoi gian lam viéc, c6 nhu cau ra khoi truong vi viéc
cong phai bao céo 1anh dao cap trén truc tiép. Néu ra khoi trudng vi viée riéng
phai dugc su déng ¥ ciia Ban giam hiéu.

+ Trong gio tryc trua tai trudng, néu CB,GV,NV bo gid tryc trua khong
¢6 1y do chinh dang, khong bao cao Ban gidam hiéu, néu bi phat hién coi 1a d3 vi
pham quy ché va ndi quy ciia nha truong, s& bi phat thi dua trong thang d6 va
khong duoc tinh tién cong truc trua trong ca thang.

- Nhitng CB,GV,NV vi pham QC cua nha truong da quy dinh tuy theo
mtc d6 vi pham va sé 1an vi pham, néu bi phu huynh phan anh dén nha truong
déu phai 1am ban tuong trinh va ban ty kiém diém, dong thoi sé bi phat thi dua
trong thang d6. Cu thé:

+ Néu vi pham lan thir nhat - Nha trudng nhic nhd va khién trach.

+ Néu vi pham 14n th{r hai - Phai 1am ban kiém diém va ha thi dua.

+ Néu vi pham tir lan tht ba tro 1én, nha trudng s& tién hanh st 1y theo
luat cong chirc, vién chirc da quy dinh.

- CB,GV,NV khi di hoc cac 16p bdi dudng hoic nang cao ngan va dai han
phai bao cdo vdi Ban gidm hiéu vé ké hoach di hoc.

- M6t s6 quy dinh chung cho cac bd va CB,GV,NV toan truong.

+ Cac bo phan c6 trach nhiém ndp bao cdo hang thang, quy va tong hop
nam cho cho Ban giam hiéu trudc thoi gian hop giao ban 2 ngay dé BGH lam
béo cdo téng hop.

+ CB,GV,NV nghiém tac dam bao ché d6 hoi hop, sinh hoat co quan.
Ving mit phai c¢6 1y do.

+ CAc bo phan va c4 nhan trong toan trudng nghiém chinh thyc hanh tiét
kiém dién, nudc, van phong phém, cac vat dung, thiét bi duoc cép phat. Tuyét
ddi phai tat cac thiét bi st dung dién, khoa ctra phong hoc, phong lam vi¢c trude
khi ra ve.
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- T4t c4 cac ca nhan trong truong cé trach nhiém thyc hién tét quy dinh vé
phong chay chita chay.

Pi¢u 13. Khen thwéng — ky luat:

- CB-GV-NV va HS co thanh tich dugc khen thuong cac danh hiéu theo
tiéu chuan thi dua ctia nha truong va cap trén de ra trong ndm hoc.

- CB-GV-NV vi pham céc quy dinh, quy ché, ndi quy thi tuy theo tinh
chat va mirc d6 vi pham s€ bi xur ly theo quy ché thi dua, theo phap luat.

- Néu CB,GY,NV vi pham thi phai chiu ky luat truéc hdéi dong nha
truong, ha thi dua xép loai nam la khong hoan thanh nhiém vu.

CHUONG IV
CHE PQ LAM VIEC - HQOI HQP, THONG TIN BAO CAO

Diéu 14. Thoi gian 1am viéc, thoi gian nghi hing nim cia gido vién

1. Thoi gian lam viéc trong mot ndm cua giao vién mam non 13 42 tudn,
trong do:

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

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

c) 02 tuan danh cho viéc chuan bi ndm hoc maéi;

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

2. Thoi gian nghi hang nim ciia gio vién mam non gdm: nghi hé va cac
ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

a) Thoi gian nghi hé cta gido vién 13 08 tuan, duoc huong nguyén luong
va cac phu cap, tro cip (néu co);

b) Céc ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh ctia B Luat lao dong va
cac quy dinh hién hanh.

Cian ctt ké hoach nam hoc, quy mo, dic diém, diéu kién cu thé cua nha
truong, Hiéu truong bé tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mdt cach hop
1y theo ding quy dinh.

Picu 15. Gid day ciia gido vién

1. Béi v6i gido vién day cac nhom tré, 16p mau giao hoc 02 budi/ngay,
mdi gido vién day trén 16p du 6 gid/ngdy va thuc hién céc cong viéc chuan bi
cho gid day trén 16p cling nhu cac cong viée khac do Hiéu trudng quy dinh dé
quy ddi dam bao lam viéc 40 gid/tuan.

2. Pbi véi gido vién day 16p co tré khuyét tat hoc hoa nhap, mdi gido vién
day du s gio theo quy dinh tai khoan 1 hodc khoan 2 Diéu nay; trong dé, cir co
01 tré khuyét tat/16p, mdi gido vién duoc tinh thém 0,5 gio day/ngay.

3. DBdi véi hidu truong va phoé hiéu truong, ngoai viéc thyc hién nhiém vu
ctia hiéu truong, phd hiéu truéng theo quy dinh tai Piéu 1& trudong mam non,
hiéu truong phai truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc (day tré hodc dy gid
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day tré cua gido vién trong truong) 02 gid trong mot tuan; pho hiéu trudng phai
truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan.

Piéu 16. Ché @) giam gio day va quy d6i mot so hoat dong chuyén
mon khac ra gio day

1. Ché d6 giam gid day d6i véi gido vién lam cong tac kiém nhiém

a. G1do vién ki€m nhiém cong tac bi thu chi bo nha trudong, chu tich Hoi
ddng truong, thu ky Hoi ddng truong, bi thu Poan thanh nién dugce giam 02 gid
day/tuan; giao vién kiém nhiém chu tich cong doan gido duc nha truong duoc
giam 06 giod/tudn.

b. Gido vién ki€ém nhi¢m cong tac truong ban thanh tra nhan dan dugc
giam 02 gior day/tuan;

c. Gi4o vién kiém nhiém cong tac to trudng chuyén mén dugc giam 03
gid day/tuan;

d. Mbi gido vién khong kiém nhiém qua 02 chirc danh va duoc hudng ché
d6 giam gid day o chitc danh cao nhat.

2. Ché d6 giam gid day d6i voi gido vién nir: gido vién nit ¢6 con nho tir
12 thang trd xudng duoc giam 05 gio day/tuan.

3. Quy ddi mot sb hoat dong chuyén mon khac ra gio day

Ngoai nhiém vu gidng day chinh & trén 16p, giao vién con phai thuc hién
nhitng hoat dong chuyén moén va cac hoat dong khac theo sy phan cong cua
Hiéu truéng. Viéc quy ddi nhitng hoat dong nay ra gio day dé tinh sb gid day
cho tirng gido vién dugce thuc hién nhu sau:

a) Bdi v6i gido vién duoc huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi
gian lam viéc mdt budi duoc tinh b'fmg 04 g0 day;

b) P6i véi gido vién duoc huy dong tham gia cong tac hudng dan, boi
dudng, tap huin chuyén mon, nghiép vu do phong Giao duc va Pao tao, s& Giao
duc va Pao tao t6 chuc thi 01 tiét giang day thuc té duogc tinh bang 01 gio day.

Piéu 17. Ché d6 lam viéc
- Ban giam hiéu lam viéc theo gio hanh chinh:
+ Budi sang: Lam viéc tir 7h30 phit dén 12h
+ Buoi chiéu: Tir 13h dén 16h30 phut
(Tuy thudc vao diéu kién 1am viéc, cac buodi di cong tac hodc cd cac cong viée
can giai quyét thi khong can tuy thudc vao gid hanh chinh)

— Nhan vién phuc vu: Lam viéc theo gid hanh chinh;

+ Bubi sang dén sém 15 phut dé thuc hién cong tac v€ sinh va chuan bi
nudc udng

+ Budi chiéu c6 mit vao 13h30 phit, chiéu vé mudn 30 phut.
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- Nhan vién bao vé: Truc truong tir 16h30 phit ngdy hém trude dén 8h30
ngdy hém sau, ngay nghi, ngay 1&, ngay tét.. Truong hop nha trudng cé cong
viéc can dén nhan vién bao vé sé thyc hién theo su phan cong ctua Hiu trudng.

- Gi4o vién: Thuc hién lam 8 tiéng/ngay.

+ Lop ¢6 2 GV/1 16p; Thuc hién 01 ¢6 dén sém trude 15 phat duoc vé
som trudc 15 phat ( gido vién thay nhau nghi 30 phuat budi trua)

Mua hé: Ttr 7h30 phut dén 16h30 phut

Mua d6ng: Tir 7h30 phat dén 16h30 phat

- Ngoai gio quy dinh trén cén bd gido vién, nhan vién dang ky lam thém
gid: chdm sdc ban tra gio trua theo nhu cdu ctia phy huynh hoc sinh. Thoi gian
thuc hién nhu sau:

G10 cham soc ban tra: sang 7h dén 7h30; chiéu 16h30 dén 17h; budi trua
12h00 phut dén 13h00 phut;

Piéu 18. Ché dd hoi hop ) ‘ ‘

- Ho1 nghi can bg, vién chure, lao dong moi ndm 01 1an vao dau nam hoc.

- Hoi dong truong t6i thicu 3 1an/nam.

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

- T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat nhat hai tuAn mot lan.

- T6 Vin phong sinh hoat dinh ky it nhét 1 lan/théng.

- Hoi nghi lién tich 03 thang hop 01 1an va hop dot xuat khi can thiét.

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

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé
giai quyét nhimg cong viéc cip bach cta truong thi Hiéu trudng thong bao triéu
tap va khong nam trong quy dinh tai Diéu nay.

Diéu 19. Thong tin bao céo ‘

-Tu ngay 25 dén 28 hang thang Cac dong chi TTCM co trach nhiém bao
cao cong tac chuyén mon t6 vé cac dong chi Pho HT phu trach. Tu ngay 25-30
hang thang, cac dong chi Pho HT bao cdo vé Hi¢u truéng cong viéc nhiém vu
dugc giao hang thang. o ,

- Hét hoc ky [, II: cac 16p phai bao cao danh gia so két, tong két 16p cho
phu huynh duoc biét ‘

-CBGVNVNLD Truong mam non Sao Mai c6 trdch nhiém thuc hién
nghiém chinh ché d6 bao cdo thuong xuyén hoic dot xuat theo yéu cau.

Picu 20. Giai quyét khiéu nai to cdo va tiép cong dan

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo

- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Pé nghi Cong doan to chirc d6i thoai.

- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.
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2. Tiép cong dan

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

- Ngudi tiép cong dan 1a ngudi duge Hiéu trudng phan cong va truc theo
lich quy dinh cua nha truong.

- Khong tu ¥ giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua thim
quyén.

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

Piéu 21. Quy dinh xit Iy va giai quyét ché dj ky luit lao dong

Nghi vi¢c riéng cua ban than hoac viéc gia dinh thi dugc 01 ngay, tdi da
khéng qua 03 ngay, co gidy xin phép trude khi nghi va duge td truong dong ¥
trudc khi trinh 1én Hiéu trudng.

Nghi phép hodc nghi 1am viéc khac duéi 5 ngay do hiéu trudng giai quyét.
Nghi qua 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 3o nghi theo quy dinh ctia B§ luét lao dong, con dugc nghi tuong
trg khong qué 3 ngay.

Truong hop: Ty ¥ d6i chuong trinh, khong bao céo nha truong thi 1ap bién
ban dé xuat xir 1y ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hodc nghi khong c6 1i do, thi thuc hién quy
trinh x1r 1y hanh chinh theo quy dinh cua Luat cong churc, vién chirc nha nudce.

Truong hop: Vi pham qui ché chuyén mén: Khong soan bai trude khi 1én
16p, thi thuc hién quy trinh xtr 1y hanh chinh theo quy dinh cua Luat cong chic,
vién chirc nha nudec.

Truong hop: Khong hoan thanh cac loai HSSS thi thuc hién 1ap bién ban
xur 1y ky luat.

Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khong diing theo gio gidc quy dinh
thi nhac nhé 1an 1, 1an 2 1ap bién ban, 1an 3 cét thi dua.

Truong hop: Khéng hoan thanh nhiém vu do T6 hodc nha truong giao sé
bi nhic nhé trude td, trude hoi déng truong, néu vi pham lan tha 2 s& bi 1ap bién
ban va xép loai cubi nam 1a khong hoan thanh nhiém vu.

Tat ca cac trudng hop vi pham trén, ngoai viée xir Iy theo quy ché, con 1a
co s& dé danh gia thi dua va xem xét xép loai vién chirc cudi nam.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 22. Di¢u khoan thi hanh
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Quy ché nay duogc thdng nhit thuc hién nghiém tuc trong toan thé can bo,
giao vién, nhan vién cla truong.

T trudng cac TH chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhic nh& tung thanh vién cua T viée chép hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thudng hang nam. Nhitng trudong hop vi pham quy ché thi tiy tinh chat, mac do
s& bi dé nghi xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Quy ché d3 duoc Hoi nghi can bg, vién churc, lao dong cuia nha truong
biéu quyét thong qua. Nhitng thay d6i, bo sung chi dugc diéu chinh trong Hoi
nghi can bo, vién chtic, lao dong hang nam cua nha truong.

Piéu 23. Trach nhiém cia Hiéu trwéng, Phé Hiéu truéng, CBGVNV

1.Trach nhiém Hiéu truwéng

-T6 chtrc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai nha truong va
dang tai trén trang thong tin dién tir ciia nha trudng dé cong dan, co quan, don
vi, t6 chirc dugc biét

-Chi dao va kiém tra nha gido, can bo quan 1y va nguoi lao dong trong
viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, to chirc; kip thoi cé bién phap xur 1y
thich hop theo quy dinh cua phap luat d6i véi nhitg nha gido, can bd quan 1y,
nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vy, thiéu tinh than trach nhiém, sach
nhiéu, gdy phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong vige

- Chi dao viéc bd tri CBGVNV trudng 1am viéc 6n dinh, tao tam 1y thoai
mai vui vé cho CBGVNV

-Cir nguoi ¢ trach nhiém giap va giai quyét cong viée co lien quan khi
cong dan, t6 chitc ¢6 yéu cau theo quy dinh cua phap luat; nhiing kién nghi,
phan anh, phé binh cta coéng dan, to chirc phai dugc nghién ctiu va xtr 1y kip
thoi.

2. Trach nhiém Pho Hi¢u truéng

-Tham muu gitp hiéu trudng trong viéc bd tri sip xép can b, gido vién,
nhan vién

-Chi dao CBGVNV nhém 16p phu trach thuc hién tdt quy ché lam viéc,
ndi quy nha trudng va cac quy dinh khac

-Tham gia Hoi dong thi dua, khen thudng truong dé danh gia két qua thuc
hién nhiém vu cia CBGVNV ciing nhu thyc hién quy ché 1am viéc cua trudng

3. Trach nhiém cua gido vién, nhan vién, ngwoi lao dong

-Thyc hién ding ndi quy, quy ché lam viéc clia nha truomg

-Guong mau néu guong trong cong viéc, tao mdi doan két trong nha
truong.

Pi¢u 23. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.
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