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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lIam viée Truong Mam non M§ Thing
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MY THANG
Can cit Bo Ludt lao dong nam 2019
Can cit Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 thdng 6 ndm 2019.

Can C‘LZ’ Thong tu s6 ~]1/2020/]’T—BGD197] ngay 19/5/2020 cia Bé Gido duc va
Dao tao vé viéc hudng dan thue hién dan chii trong hoat dong cua co so gido duc
cong lap,

Can cir Thong tw 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thing 12 ndm 2020 Thong tu -
ban hanh Piéu Ié T ruong mam non B¢ Gido duc va Dao tao; (q

Can cu vao thong tw 48/2011/T I-BGDDT théng tu Bg Gido duc Pao tao thong
tw qui dinh ché dg lam viéc cua gido vién mam non;

Can cir vao Thong tw s6 Thong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 16/12/2023 ciia Bo
GDDT qui dznh vé danh muc khung vi tri viéc lam dinh mike lam viéc trong cdc co so
gido duc Mam non cong ldp. '

~Can cur Ké hoach 56 205/KH-MNMT ngay 12/09/2025 ciia truomg mam non My
Thang vé viéc trién khai ké hoach thuc hién nhiém ndm hoc 2025-2026;
Can cit vao trinh dg, nang luc chuyén mon ciia CBGVNV trong nha truong;
Xét dé nghi cua té truong 16 Vin phong truong.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc truong Mam
non My Thang nam hoc 2025-2026.

Diéu 2. Quy ché lam viée truong Mam non M§ Théng 14 van ban chinh thic dé
danh gia hiéu qué cong tac cua can p@, gido vién, nhan vién k,hi thue hién nhiém vu
trong nam hoc 2025-2026; Quy ché lam viéc theo nguyén tac dan chu, cong khai
CBGVNYV deu binh dang trong thuc hién quy ché.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhéq vién, cac to chuyén mén va céc bo phan cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin

- Phong VH-XH (dé b/céo)
- Nhu diéu 3;

-Luu VT.




UBND PHUONG DONG A
TRUONG MAM NON MY THANG

QUY CHE
LAM VIEC TRUONG MAM NON MY THANG
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6:214/OD-MNMT ngay 25/9/2025
ctia Hiéu truong MN My Thding)

CHUONG I
Diéu 1: Vi tri, chirc nang cia truong.
Trudng mam non My Théng 14 don vi truc thudc Uy ban nhan dan Phuong
bong A, thuc hién chirc nang chdam séc nudi dudng gido dyc tré tr 18 den 72 thang
tudi & dia ban khu vuc My Thing cti. Thue hién mot s6 nhiém vy, quyén han theo

su phan céng hodc y quyén truc tiép ctia Uy ban nhan dan Phuong Dong A theo qui
dinh ctia phap luat;

Truong mam non My Thang ¢6 tu cach phap nhén, ¢6 con dau va tai khoan riéng;
chiu su chi dao, quan ly truc tiép vé td chirc, bién ché va cong tac cua Uy ban nhan
dan Phuong, déng thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra truc tiép vé chuyén mén
nghiép vu cua S& Gido duc va Pao tao Ninh Binh.

Piéu 2. Pham vi va doi tu’o‘ng ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tic, trach nhiém va pham vi giai quyet cong
viéc, moi quan hé cong tac va ché do lam viée cla Trudng mam non My Théng;

2. Quy ché nay ap dung dbi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién cua nha
truong;

3. Truong hop co6 cac quy dinh riéng, quy dinh cu thé cua ting bd phén thi ap
dung c4c quy dinh riéng, quy dinh cu thé cho timg b phan.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Moi hoat dong cia nha truong phai tuan thi cac quy dinh cta phép luat, quy
ché 1am viéc va cac van ban quan ly cua truong. Moi cong viéc cua truong phai dugce
xtr Iy va giai quyét theo dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén (trir
nhitng cong viéc dugc yéu cau giai quyet & murc d6 “Khan”)

2. Truong lam viée theo nguyén téc tap trung dan chu, dam bao:

- Hiéu trudng tép trung quan ly, chi dao toan dién moi nhiém vu, hoat dong cta
nha truong.

- Trong phén cong cong vige, modi viéc chi giao mot bo phén hodc mét cd nhan
chu tri giai quyét. Truong bd phén phai chiu trach nhiém chinh vé cong viée duoc
giao. Truong hop, cong viéc dugc giao cho cic to chuyén mon thi td trudng phai
chiu trach nhiém.

-Lanh dao nha tru(‘mg, nguoi dimg dau don vi: Bao dam phat huy néng luc va
sO truong cua nhén vién hanh chinh va gido vién trong truong; dé cao trach nhiém
trong phdi hop cong tac, trao ddi thong tin giai quyét cong viée va trong moi hoat
dong theo chirc nang, nhiém vu, quvén han duoc quv dinh.
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- Moi hoat dong cua truong phai duoc thuc hién mot céch r6 rang va hiéu qua
thudng xuyén day manh cai cach thy tuc hanh chinh, s6 hod cac thu tuc hanh chinh,
xay dung moi truong 1am viéc van hoa.

Chuong II CHUC TRACH, NHIEM VU CUA THANH VIEN NHA
TRUONG

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cOng viéc cia Hiéu truong

1. Hiéu truong 1a nguoi dung dau nha truong, 1a nguoi didu hanh va ra quyét
dinh cudi cung toan bo cong vigc clia nha truong. Truc tiép phu trach céng tac Té
chirc can bg, nhan su, cong tac ké hoach - tai chinh, ké hoach phat trién nha truong
hang nam va dai han, cong téc thong tin tong hop; chiu trach nhiém trude cap trén
vé€ cac quyét dinh di ban hanh.

2. Hiu truéng 1a Chu tich cac Hoi dong cia nha truong, Hoi dong thi dua khen
thuéng; Hoi dong chuyén moén; Hoi dong ky luat; Hoi dong nang luong va cac Heéi
dong khéc cua truong,

3.Phu trach cdng tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach chién
lugc clia nha truong, xay dung trudng chuan Qudc gia, co quan vin hoda.

4. Trudng ban chi dao cudc van dong “Hoc tap va lam theo tAm guong dao duc
H6 Chi Minh” va c4c Ban chi dao khéc cia nha truong.

5. Nhiém vu va quyén han cia Hiéu trudng:

5.1. Cong tac tham muu:

- Tham muu véi dia phuong céc linh vuyc: Céng tac Pho cép gido duc; dau tu
xay dung co s& vat chét; cong tdc x4 hdi héa gido duc, cong tac quy hoach phat trién
su nghiép gido duc cta dia phuong;

- Tham muu véi S¢ Gio duc va Pao tao: Quén ly va thuc hién céc nhiém vu
gido dyc ctia nha truong.

- Tiép nhan, phan coéng nhiém vu c4c thanh vién trong nha truong. Cir can bo,
g140 vién, nhan vién di hoc téap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu
va tham gia céc hoat dong chuyén mén nghiép vu theo ké hoach cua cap trén;

- Tiép nhén tré em trong d6 tudi vao hoc va bién ché c4c 16p, nhém 16p.

- Xay dyung ké hoach phét trién nha truong hang nam trén co s& chu truong,
nghi quyét cta cp uy, chinh quyén dia phwong vé phat trién kinh té x5 hoi; trén co
so thuc hién nhiém vy, ké hoach cuia nganh;

- Xay dung ké hoach va chuong trinh céng tac nam hoc dugc cu thé trong ting
hoc ky, hang thang va tung tuan.

- Chiu trach nhiém trong chi dao céng tic nudi in béan tra;

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bo. Quan ly va chiu trach nhiém vé c4c ngudn
thu va thuc hién chi theo quy dinh cuia Luét ngan sach; .

- Xay dung ké hoach va chi dao té chirc viéc quan ly, st dung c6 hiéu qua, ddm
bao an toan vé tai san; c6 ké hoach hang ky, hang nam vé viéc tu stra, mua sam bo
sung co'so vt chat, trang thiét bj dap tmg yéu cau cho cac hoat ddng ctia nha truong.

- Cong tac thi dua khen thuéng: Quyét dinh céc ndi dung, chuong trinh thi dua
hang nam va trong nam hoc.



- Chi dao t6 chue thuc hién kiém tra ndi bo va giai quyét cac khiéu nai té céo
theo tham quyén; chu dong thyc hién viée cong khai theo Théong tw 09/202024/TT-
BGDDT, ngay 3/6/2024 cua B Gido duc va Bao tao vé ban hanh Thong tu Quy dinh
vé cong khai trong hoat dong clia cac co sO gido duc hé thong glao duc quoc dan;

- Chju trach nhiém vé ché do thong tin bao céo cap trén vé cac ndi dung so két,
téng két nam hoc, vé viéc thuc hién chu truong, duong 16i cua bang, Nha nudc va
cac nhiém vu khac ctia nganh. Chu tri cac cudc hop cua nha truong, cudc hop cac
hoi dong do Hiéu trudng lam chi tich. Co trach nhiém phéi hop véi céc to chi,
doan thé trong va ngoai nha trudng trong viéc quan ly gido duc hoc sinh va thyc hién
cac nhiém vu cua nha truong.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach dbi vai can bd, gido vién, nhan vién va hoc
sinh theo ché do hién hanh ctia Nha nudce. T6 chire thuc hién Quy ché dan chu trong
hoat dong ctia nha trudng dam bao cong bang, minh bach, cong khai.

5.2. Phan cong ky céac van ban:

- Ky quyét dinh, ké hoach chung, t& trinh, bdo cdo gui cip trén Pong chi Hiéu
trudng chiu trach nhiém.

- Cac van ban lién quan dén sinh hoat chuyén mén iy quyén cho Phé Hiéu
trudng, hai td chuyén mén chiu trach nhiém, Hiéu trudng phé duyét.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia
céc hoat dong gido duc hodc du 2 gid/tuan dé hudng dan gép ¥ cho gido vién nang
cao nghiép vu chuyén mén, dugc hudng ché do phu cap va cac chinh sach uu dai theo
quy dinh;

- Sinh hoat chuyén mén, hanh chinh doan thé véi t6 Nha tré va to Vin phong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudmg

1. Pho hiéu truong la nguoi giup cong viée truc tiép cho Hiéu truéng va chiu
trach nhiém trudc Hi€u trudng vé cac nhiém vu duoc phan cong. Thuc hién nhiém
vu, quyén han cua Pho hiéu trudng theo khoan 2, Diéu 10 cua Piéu 1& truong Mam
non.

2. Xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac nim hoc duge cu thé trong ting
hoc ky, hang thang va timg tuan theo nhiém vu dugc phan cong.

3. binh ky bao cao voi Hiéu truong vé: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé
xuét hodc xin y kién vé chuong trinh céng tac cua cdc cong viée duge phan cong.
Dbi voi cong viee dugc Hiéu trudng uy quyén giai quyét phai bao cao véi Hiéu
truong sau khi giai quyét cong viéc. Pugc xac nhan, ky thay cac van ban khi dugc
Hiéu trudng uy quyén.

4. Trong cac nam hoc (hodc hoc ky) can cir vao tinh hinh cu thé, mdi Phé hiéu
truéng duoc phan cong, phu trach va chi dao truc tiép mot s hoat dong cua nha
truong. Cong viée cu thé ctia Pho hiéu trudng:

- Cung véi Hidu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée duge phan
cong;

- Tham muu cho Hiéu truong vé viée phéan cdng nhiém vu cho gido vién, nhan
vién;

- Quan ly nén nép day hoc va ky luat lao dong cua gido vién;



- Truc tiép ky ban hanh c4c loai van ban: ké hoach, thong bdo, cong van dé nghi
khi duoc Hiéu truong phén cong ty quyén, truc tiép ky duyét ké hoach té chuyén
mon, ké hoach ciia gido vién, ho so g140 4n cua gido vién, kidm duyét cac thong bao
ctia cap dudi c6 lién quan;

- Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu trudng uy quyén;

- Toan quyén giai quyét nhitng cong viéc thuoc pham vi do Hiéu truong phan
cong hodc uy quyén va chiu trdch nhiém truée Hiéu truéng vé két qua coéng viée
dugc phan cong hoac uy quyén;

-Phu trach cong tic quén 1y hod so gido vién, hd so hoc sinh, quan ly sb diém
danh, s6 ké hoach gido duc, s tai san.. .cac nhém I6p

- Truc tiép phu trach, theo d&i va nim bit tinh hinh hoat dong, kiém tra, danh
gia thuc hién qui ché cua céc té chuyén mén, cong tac kiém tra ndi bo trudng hoc;

- Phu trach cong tic bdi dudng chuyén man, nghiép vy cho can b gido vién;

- Phu trach viéc thuc hién céc hoi thi, cac hoat dong trai nghiém

- Phu trach cong tac phd ¢ép, co s¢ DLN, trang Web trudng, tai san dung cu,
kiém dinh cht luong gido duc:; cong tac théng ké tinh hinh chét luong gido duc, chat
lugng hoat dong cua doi ngi;

- Sinh hoat chuyén mén, hanh chinh doan thé véi t6 Mau gido.

-Pho Hiéu trudng c6 nhiém vy gitip Hiéu truong di sau vao quan ly chuyén
mén, ndm viing nhiing van dé chuyén mén va té chic thuc hién. Cuy thé:

+ Nghién ctru noi dung chuong trinh sach huéng dan, phuong phép giang day
cac hoat dong gigo duc... dé xuét voi Hiéu truéng nhimg van dé cin thiét,

+ Truc tiép chi dao hoat dong to chuyén mén nhu thao giang, hoc tap chuyén
de, du gio tham 16p, kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ki.. Pénh gia chét lugng
day va hoc, rit kinh nghiém, boi dudng chuyén mén cho gido vién.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan If; tham gia
giang day 4 tiét/tuin; duoc huéng ché do phu cap va cac chinh sach uu dai theo quy

- Tham gia déanh gi3, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép. Bénh gig, xép
loai thi dua gido vién, nhan vién hoc ky va cudi nam hoc.

- Quan ly chit ché va chiu trach nhiém vé mat hoat dong duoc phén cong phu
trach, dam bao viéc chip hanh tdt cac qui dinh va qui ché ctia nha truong, Céng tac
doan két ndi bo trong khu phu trach, trong td chuyén mon.

- Buge huéng ché do phu cdp va cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

- Huéng dan GV hoc tap BDTX theo quy dinh cua nganh, cda cdp hoc.

hoat dong ctia nha trudng.

- Thyuc hién céc nhiém vu khéc khi Hiéu truong phan cong

Diéu 6. TH chuyén mén, t$ truong chuyén mén, té phoé chuyén mén

1.T6 chuyén mén: T4 chuyén mén thue hién nhiém vu theo Pidu 13 cua Piéu
1¢ trudng Mam non.

2.T6 truéng chuyén mon
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- Chiu trach nhiém trude Ban lanh dao trudng vé moi hoat dong chung cua to
va cua cac thanh vién;

- Xay dung ké hoach nam hoc, hoc ky, xay dung chuong trinh cong tac thang,
tudn trén co so ké hoach chung cua nha truong duge Ban Giam hiéu phé duyét trude
khi trién khai thuc hién;

- Chu tri céc cudc hop, sinh hoat chuyén mén cua to;

- Co trach nhiém t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc, quy ché
chuyén mon, hé so sb sach va nghiép vu su pham cua cdc thanh vién trong t6; dé
xut v6i Ban lanh dao trong viéc phan cong chuyén mon cho cac thanh vién;

- Thuc hién ché dd bao cdo tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu hang tudn,
hang thang véi Ban Lanh dao truong.

- Cong viéce cu thé cua td truong chuyén mon:

+ Lén ké hoach chu diém thang, tun, trién khai thuc hién chuyén mén theo
yéu cau, xay dung céc tiét day, cac hoat dong céac chuyén dé c6 hiéu qua de giao vién
hoc tdp nang cao chuyén mén nghiép vu. Pon doc céc thanh vién trong t6 thuc hién
t6t moi cong viéc duogc giao. .

+ Tham gia v6i nha truong xép loai, ddnh gid c4c thanh vién trong t6 minh phu
trach.

3. T6 phé chuyén mon

- Cung véi to truong chiu trdch nhiém truée Ban lanh dao truong vé cac hoat
ddng chuyén mén cua td va oong viéc dugc phan cong.

- Cong viéc cu thé cua T phé chuyén mon:

+ Két hop véi td trudng chuyen moén lén ké hoach chu diém thang, tuan trién
khai thuc hién chuyén moén theo yéu cau, xay dung cac tiét day, hoat dong cac chuyén
dé. Pon dbc céc thanh vién trong to thuc hién tét moi cong viéc duogc glao

+ Tham gia ciing to truong xép loai, danh gia cac thanh vién trong t6 minh phu
trach.

Diéu 7. B¢ phan van phong, ké toan, thu ky hoi dong su pham, thw ky Hoi
dong truong.

1. Bo phan van phong

- Thyc hién céc cong viée lién quan dén cong tac Gido vu va luu trit ho SO cua
nha truong,.

- Giup Hiéu truéng tong hop cac bao céo vé tinh hinh doi ng, chét luong nuobi
dudng, cham sdc va gido duc tré, tong hop céc bdo cdo vé co so vat chit ctia nha
truong.

- Hoan thién céc van ban tir ban dy thao cua Ban 1anh dao truong.

2. Nhan vién Ké toan

- Thuc hién nhiém vu quan 1}'/ theo diéu 22,23,24,25 diéu 1& truo'ng mﬁm non

- Giup Hiéu trudng thu thap s6 lidu, xur ly va tong hop thong tin vé nguon kinh
phi ngén sach cép, tai tro va céc ngudn thu khéc cta nha truong theo quy dinh. pé
xuét du toan chi, phan bé tai chinh; 1ap ké hoach, béo c4o téng hop thu chi hang ky,
hang nam,;

- Thuo hién ché d6 thu chi theo Luat Ngan sach va quy dinh cta nganh;

- Thue hién viéc thu nop thué thu nhap ca nhan theo quy dinh;
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- Thuc hién céc thy tuc giao dich ngan sach theo qui dinh véi Kho bac nha
nudce. Thuc hién cic thy tuc giao dich tai chinh vé§i cac Ngan hang noi ¢c6 m¢ taj
khoan;

- Theo dai, cap nhat théng tin mdi, lap ké hoach, thu tuc thanh toan cac khoan
tién luong, tién cong, phuy cap, tro cép, tién cong téc cho can b vién chirc va nguoi
lao déng. Lap phuong én thanh toan gi0 day cho can b, gi4o vién nha truong;

- Theo déi, déi chiéy thu, chi céc khoan: BHY T, BHXH, ché d6 nghi dudng
stc, nghi ho san, nghi ém, nghi huu véi co quan BHXH cho can bo, gido vién, nhan
vién va hoc sinh trong truong. Lap thu tuc thanh todn cac khoan hoc béng, tro cap
cho hoc sinh.

quan tai chinh; cung cap théng tin, sb liu ké toan theo quy dinh hién hanh ciig nha
nude phuc vy cho viée quan ly, diéu hanh cua Hi¢u truong, ctia cap trén. Quén ly tai
san cua nha truong thong qua hé thong ho so, s6 sach va phan mém quan ly tai san

- Phéi hop trong t6 vin phong thue hién viée theo ddi, thong k8, kiém ke tai san
cua don vi.

- Thuc hién ty kiém tra tai chinh va céng khai tai chinh theo quy dinh tai khoan
3 biéu 4 cua Quy ché thuc hién céng khai déi véi co sg gido duc ctia hé thong gido
duc quoc dan (Ban hanh kem theo Théng tu O9/202024/TT—BQDDT, ngay 3/6/2024
cua Bo Gido duc va Pao tao vé bar} hanh Théng tu Quy dinh vé cong khai trong hoat
dong cua cic co s& gido duc hé thong gido duc quoc dan;

- Thuc hién c4c nhiém vu khic theo sur phan cong cua Hiéu trudng.

- Tiép nhan, ding ky, chuyén glao van ban di, dén, dién tin theo quy dinh;

- Tiép nhén céc vin ban dé trinh duyét voi Higu truong;

- Quan ly va déng dau cac vin ban theo diing quy dinh, thu tuc hanh chinh;

- Sip xép, luu triy cong van di, dén dam bio viéc tra ctru khi can thiét;

- Thuc hién viée chuyén van ban truc tiép lén cép trén va céc nhiém vu khac
theo su phan cong cua Hiéu trudng.

3. Thw ky Hji dong sw pham va thu ky HPT

- Do Hiéu trudng chi dinh B/c Tran Thi Van c6 trach nhiém ghi chép toan bd
nghj quyét, bién ban céc cudc hop chung cia nha truong va HPT.

Piéu 8. Giso vién

- Chiu sy quan ly didu hanh cua Ban lanh dao truong va chi dao cua té chuyén
mon;

- Chiu tra@ch nhiém trude Higu trudng vé chit luong nuoi dudng, cham séc va
gido duc tré ddi véi 16p (nhém 16p) duoc phéan cong;

- Thuc hién day du cac nhiém vu, quyén han; nhiing quy dinh v& hanh Vi, ngdn

hoat dong chung cta nha truong.
Diéu 9. Nhan vién
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- Thuc hién ding ndi quy quy dinh v6i nhan vién nha bép
- C6 sb giao nhan thuc pham (Ky nhén). Ché bién thuc pham sach s&, thirc an
phai hop khau vi tré; khong bot xén khau phan an cua tré.

- Thuc hién dang thuc don an cua nha trudong qui dinh. Khong tu'y doi thuc don
ma khong c6 sur dong ¥ cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré trong an uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuan thu
céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc phim trong ché bién an uéng cho tré, ddm bao
khéng dé xay ra ngd doc dbi véi tré.

- Trau ddi dao durc, gifr gin phdm chét, danh du, uy tin cia ban than va nha
truong, nha tré, nhém tré, 16p mau gido doc 1ap; doan két, tuong tro giup d& dong
nghiép.

- Rén luyén strc khoe, hoc tap van héa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chét lugng ché bién thirc an phong pht gitp tré an ngon miéng, dam bao
dinh dudng

- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh ctua phap luat va cia nganh, cac
quy dinh ctia nha trudong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

2. Nhan vién bao vé, phuc vu: BPam bao cong tac theo doi, gidam sat nguoi ra,
vao co quan; thuong truc 24/24, chiu trach nhiém dam bao an ninh, an toan truong
hoc (d6i véi nhan vién bao vé); dam bao tdt vé cong tac phuc vu theo nhiém vu phéan //
cong (dbi véi nhan vién phuc vu);

- Tham gia thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng chi dao va cac hoat
dong do truong t6 chirc. Chiu su phan céng ctia Hiéu trudng khi co viée dot xuat;
Tham gia day du céac 16p tap huan khi duogc triéu tap.

Piéu 10. Quy dinh nhirng viéc khong dwge lam doi véi tat ca can bd, gido

vién, nhan vién nha truong
Ngoai cac hanh vi khong dugc lam quy dinh tai Diéu 31 cta biéu 1¢ truong
MAm non, cén b0, giao vién, nhan vién nha truong phai thuc hién tot cac viée sau:

1. Khong vi pham phap luat.

2. Khong gy mét doan két noi bd trong nha truong, khong tiép nhan va xi ly
thong tin khong chinh xac, cac thong tin dua ra yéu cdu phai chinh thong, ¢6 can ctr
rd rang. Khéng c6 don thu vuot cép.

3. Khong hat thude; khéng ubng rugu, bia; khong nghe va tra 1oi dién thoai di
dong khi dang day hoc, khi dang tham gia cac hoat dong gido duc & nha truong.

4. Khong phat ngon, an méc, giao tlep khéng phu hop v6i phong cach su pham:
Khéng méc quan 4o qua sat, quan mau tring mong, 40 qua mong, tré, khoéng dé mong
tay dai, son méng tay, tha toc dai... khi thuc hién nhiém vy, tuyét ddi khong bao
hanh tré dudi bat ky hinh tirc nao, néu vi pham s& 1ap bién ban va xu ly ky luat theo
quy dinh( khong c6 1an dau). CBQL, nhan vién hanh chinh (y té, ké toan) khong mic
vay qua coc (trén gbi), nhan vién nudi phai st dung trang phuc phi hop véi moi
truong gido duc va tinh chat cong viéc; ngudi hoc phai str dung trang phuc sach sé,
gon gang phu hop véi la tudi va hoat dong giao duc.

5. Khong tham gia, phat biéu y kién trong hdi nghi ngoai cac vin ban, tuyét d6i
khong dé xuét, tham muu cac ndi dung khong cé trong van ban huéng dan.
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6. Khong bo gio, bo budi, nghi viéc khi chua dugc su déng y ctia Ban lanh dao,
khi nghi phai c6 giay xin phép gui dén dong chi phu trach khu.

7. Khong tuy bo 16p, bo gio va tiép khach tai 16p. Khong tu y b6t hodc cét xén
khau phan an cta tré, hogc bo tré ra khoi danh sach nhom 16p.

8. Khong sir dung dién thoai trong gio hoat dong chdm séc gido duc tre.

Chuong ITII CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Didu 11. Pbi véi Chi bo Pang.

Chi bé Pang nha truong lanh dao toan dién moi hoat dong trong nha truong.

Piéu 12. Ban Dai dién cha me hgc sinh

’ Thuc hién theo Diéu 1é Ban dai dién cha me hoc sinh ban hanh kém theo Théng
tu s6 55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 13. Quan hé quan Iy cap trén va dia phuong

1. Chiu sy quan ly truc tiép cua Phong VH-XH vé hiéu qua, chét lugng céc
hoat dong gido duc cua don vi minh.

2. Thyc hién vai trd tham muu, phdi hop véi Cép uy, Chinh quyén, cac t6 chuc
doan thé tai dia phuong trong viéc thyc hién phat trién gido duc ¢ dia phuong theo
Nghi dinh 127/2018/ND-CP ctia Chinh phu.

Chuwong IV CHE PO HOI HQP, LUU TRU HO SO, TIEP CONG DAN

Diéu 14. Ché d6 hdi hop, bao cio

- Hoi nghi can bo, vién chtrc mdi nim 01 lan vao dau nam hoc.
- Hoi déng su pham hop dinh ky 01 lan/thang, vao thot gian tir ngay 25 thang

trude dén ngay 08 thang sau. Néu c6 nhiém vu dot xuét hiéu truéng sé triéu tap
(Thong béo tai thoi diém cu thé)

- Giao ban Ban lanh dao truong vao bu01 chleu ngay thir 6 (hodc sang thir 2)
hang tudn, moi ca td trudng chuyén mon du néu can thiét.

- T6 chuyén mén Mau gido sinh hoat thudng ky vao tuan 2 tuan 4 trong thang.

- T6 chuyén mén Nha tré sinh hoat thuong ky vao tuan 1 tudn 3 trong thang.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop déanh gia két qua thi dua theo ting thang,
hoc ky I va cudi nam hoc.

- Hoi ddng nang luong, Hoi dong thi dua khen thuong va Hoi dong ky luét duge
thanh 1ap theo quyét dinh cua Hiéu truong.

- Céc viée khac td chuic vao budi sang ngay thu 7. T4t ca cac hoi nghi duge to
chire trong gio 1am viéc, cac bo phan phai béo céo va phai co sy dong ¥ hosc quyét
dinh ctia Hiéu trudng. Yéu cau doi véi cac cude hop, hdi thao, chuyén dé, sinh hoat
chuyén mon:

+ Phai xdc dinh r6 duge muc dich, yéu cau, ndi dung, thanh phan tham du dé
dam bao cé chat lugng, thiét thuc, khong hinh thire, 1ang phi thoi gian; .

+ Phai dugc Ban lanh dao truong phé duyét néu 12 cac to, bd phén t6 chirc, thuc
hién, néu 12 Pho hiéu truong t6 chire, thuc hién phai co y kién ctia Hiéu truong nha
truong;

+ C4c b, bd phan thuc hién phai moi it nhat 01 dong chi trong Ban lanh dao
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- Viéc ‘bé(,) cdo so lidu phai dam bao thé thuc, ding noi dung can béo céo va
chinh xdc vé s6 liéu va dung thoi gian yéu cau.

Piéu 15. Gio 1am viée, qui dinh xir Iy va gidi quyét ché a9 ky luét lao dong

1. Gio lam viéc

- Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién lam viéc 40 gio/tuan

- Gio lam viéc: Thyc hién gio lam viéc theo mua theo quy dinh cta cép trén.

- Can bd quan ly hodc gido vién dugc giao phu trach diém truong cé mit tai
diém truong trude 5 dén 10 phut so véi gio quy dinh bat dau lam viéce.

- Gido vién truc 16p c6 mit tai nhém, 16p trude 15 phit so véi gid quy dinh bt
dau lam viéc dé chuan bi cac cong viéc theo quy dinh trudc khi don tré.

- Vién chtrc hanh chinh phai dam bao ché d6 lam viéc 8 gio/ngay, 40 gio/tuan.
Thot gian nghi hoc ky theo quy dinh cia B0 truéng Bé Gido duc va Pao tao; Cac
ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh cia B Luét lao dong.

- Lam viéc co ké hoach, chu dong, tu giac, hoan thanh tdt nhiém vu dugc phan
cong, dam bao dat chat lugng hi€u qua cao, dung thoi gian quy dinh.

- Quan Ii va st dung tot CSVC, trang thiét bi ciia nha truong va noi lam viéc.

2. Qui dinh xir Iy va giai quyét ché d¢ ky luit lao dong:

Nghi viéc riéng cuia ban than hodc viée gia dinh thi duoc 01 ngay, tdi da khong
qué 02 ngay, c6 don xin nghi dugc Hiéu trudng nhat tri.

Céc ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh cua Bo Luat lao dong.

Truong hop: Tu y dbi chuong trinh, khong béo céo nha truong thi 1ap bién ban
dé xuat xur ly ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hodc nghi khong c6 1i do, thi thuc hién quy trinh
xtr ly hanh chinh theo quy dinh.

Truong hop: Vi pham quy ché chuyén mén: Khéng hoan thanh céc loai Hb so
s0 sach theo quy dinh. Khong soan bai truge khi [én 16p trinh BLDT ky trudge it 1
tuan, st dung dién thoai, bo 16p di lam viéc riéng, dé hoc sinh ra ngoai 16p lam mat
ATTH, di mudn gio so vdi quy dinh khong tinh thi dua thang.

Gido vién, nhén vién khi dé tré bi ngd doc VSATTP do viéc thuc hién khong
dam bao quy trinh kiém thuc ba budc tai bép, do mat an toan do gido vién khong to
chirc v¢ sinh ca nhén cho tré, khong vé sinh 16p hoc, nha v¢ sinh sach sé...hoac de tre
ngd hoac danh phat tré c6 minh chimng dé lai déu khong tinh thi dua nam hoc va chiu
trach nhiém ky luat do hoi dong thi dua thuc hién theo quy dinh.

Tat ca céc truong hop vi pham trén, ngoai viée xir Iy theo qui ché, con 1a co s
dé danh gia thi dua va xem xét x€p loai vién chirc cuoi nam.

Diéu 16. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dian

1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo tham quyén va luat dinh.

- Giai quyét céc khiéu nai, t6 céo cua nhan dan, phu huynh, hoc sinh vé két qua
kiém tra, thi ctr, danh gia, xép loai gido duc va cac vi pham phap luat khac cta can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2. Tiéo cone dan:

B =

z /o
2 O
5824)
Liastnd
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- Pia diém tiép cong dan tai Van phong nha truong,

- Nguoi tiép cong dan la Hiéu truong, Pho hiéu truong va céc gido vién, nhan
vién c6 lién quan.

- Khong try giai quyét cac truong hop phtre tap hodc vuot qui tham quyén.
Truong hop can thiét phai bdo cdo va xin y kién cép c6 tham quyén.

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

Diéu 17. Qui dinh vé quan ly va bio vé tai san

- Quan ly tai san ctia nha truong tuan theo cic quy dinh ctia phép luat.

- Moi nguoi phai c6 tinh than trach nhiém bdo vé tai san cua cong, quan ly va
gilr gin céc trang thiét bi trong nha truong

- Tai san nha truong 1a tai san cong chi dqu phép str dung tai don vi, khong

trach nhiém véi tai san dé,

- Tai san phai duoc quan Iy theo 16p hoc. Khéng ty y chuyén déi,vcho muon,
cho thué tai san cta nha truong dudi bat ky hinh thie nio, Mudn chuyén dbi hoic
thay thé phéi dugc sir dong y cua Hiéu truong. Lam héng va mét do thiéy tinh than
trach nhiém thi nguoi d6 phai boi thuong.

- Trang thiét bj, d dung, d6 choi trong nha, ngoai trdi phuc vu cac hoat dong
cham séc, nuoi dudng, gido duc tré phai dugc st dung dung muc dich, hiéu qua, bao
quan ngay sau khi st dung, sip dit khoa hoc, dung noi quy dinh, dam bao an toan.

- Xe mdy, xe dap phai d¢é trong nha xe va cé kho4 bao VeE.

- Moi nguoi phai 6 trach nhiém bao vé va giit gin v€ sinh méj truong. Khong
chdt pha cdy xanh, cay canh. D6 rac, chit thaj dung noi quy dijnh.

Diéu 18. Qui dinh vé giao tiép va Ung xir cda vién chirc va nguoi lao djong

1. Giao tiép va rng xi:

- Can b6 quan Iy GVNV khi thi hanh nhiém vy phai thyc hién cac quy dinh vé
nhiing viéc phai lam va nhing viéc khong duoc lam theo quy dinh cua luit vién chirc
va Diéu 1€ truong Mam non,

2. Giao tiep va Ung Xir véi nhan din va cha me tré:



kién, giai thich, huéng dan 10 rang dén khij déj tuong théng sudt, cy ﬂ}é vé céc quy
dinh lién quan dén giai quyét cong viéc ( Gitp da nguoi mu chit, gia yéu...)

- Cén bo quan ly, GV, NV khoéng duoc ¢ thaj do hach dich, nhiing nhiéu, gay
khé khan, phién ha khi thuc hién nhiém wvy. Khéng tiét 16 bj mat nha truong, nha

’
. 4

- Trong giao tep voi lanh dao cép trén CBGVNV phai ¢6 tha do théng than
trung thue, t6n trong, hoa nha, lang nghe y kién g0p y va phan anh, béo cdo, gop y
dung noi, dung chd nhiing van dé that can thiét, ,

- Biét sap xép, phén céng hop 1y cho méi vién chire dudi quyén minh phu trach.

?

Khi phan cong phai giao trach nhiém r§ rang, cu thé, néu rg y€u cau noi dung thoi

gian hoan thanh cong viéc, trong quyén han dé tao thuén loi cho CBGVNV hoan
thanh t6t cong tac duge giao. Khi giao viée phai ¢ kiém tra, danh gig két qua va tién
do hoan thanh khé; lugng cong viéc.

4. Giao tiép qua dién thoai:

Chwong V. TO CHUC THU'C HIEN
icu 19. Biéu khoan thi hanp
- Quy ché nay duoc théng nhat thyc hién nghiém tuc trong toan thé can bd, gido
vién, nhan vién nhj truong.
- Mobi can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong khéng nghiém tae thuc
hi@n hoég ¢0 Y vi pham, vi pham c6 hé thong... thi tuy theo muc do Hi¢u trudng

Ve Xt ly ky luat can bg, cong chire, vien chure.
- Quy ché nay da dugc théng qua tap thé cén b, 8140 vién, nhan vién nha trudong
tai hoi nghj Can b0 vién chuec nguoi lao dong nam hoc 2025-2026 vao thang 10/2025.
Diéu 20. Higu lye thi hanh
Quy ché dugc thuc hién ké tiy thang 10/2025.



