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LBND PHUONG OOXCA
rnUoxc ruAvr NoN vrY rnAxc

QUY Cnn
LAM vrTC rnUoxc ruAru NoN naY rnAxc

(Ban hdnh kdm theo quyet dinh sij;214/QD-MMT rgdy 25/9/2025

cua Hi€u tractng IW M! Thting)

CHUONG I
Di6u 1: Vi tri, chri'c ning cria trud'ng.

.lTruong mam non M! Thdng la don vi truc thu6c Uy ban nhdn dAn Phuong
Dgrg A, thqc hi6n chric n[ng *e- s6c nu6i dudng gi6o duc tr6 tu 18 d6n 72 thdng
tu6i o dia bdn khu vpc M! Thing cfr. Thuc hiQn m6t s6 nhiQm ru, quycn han theo
sr,r phAn c6ng ho{c uy quyAn truc ti6p ctia Uy ban nh6n d6n Phuong D6ng A theo qui
dinh crha ph6p lu6t;

.t'Iruong mam non M! Thdng c6 tu c6ch ph6p nhdn, c<5 con dAu vd tdi khoAn ri6ng;
chiu su chi dao, quan ly truc ti6p vC t6 chric, bi6n chO vh c6ng tdc ctalJy ban nhdn
d6n Phudng, d6ng thoi chiu su chi dao, hudng ddn, ki6m tra truc ti6p vO ciruy6n mon
nghiQp vu cua Scr Giao duc vd Ddo tao Ninh Binh.

Di6u 2. Ph4m vi vir tliii tu-ong 6p dgng
1. 9r,y chd ndy quy dinh vd nguy6n tdc,trdchnhidm vd phpm vi gi6i qrytit cdng

vi6c, m6i quan hC c6ng tdc vd, ch6 dQ ldm vi6c cua Trudng mAm non M! Thing;
2. Quy ch6 ndy 6p dung OOi vOi c6n bQ quAn ly, gi6o vi6n, nhAn vi6n cua nhd

trudng;

3. Trulng h-o.p c6 c6c quy dinh ri6ng, quy dinh cu th6 cua tung bQ phfln thi 6p
dUng c6c quy dinh ri6ng, Quy dinh cp th6 cho tu'ng b6 phQn.

Di6u 3. Nguy6n tic lim viQc

. 1. Mgi hoat d6ng c[ra nhd truong phai tu6n thir c6c quy dinh ctra ph6p luflt, quy. .{,.
che ldm viec vd cdc vdn ban qu6n ly cua trudng. Moi c6ng vi6c cua trudng phai dugc
xu ly va gi6i q,rytit theo dfng-trinhtg, thu tuc, phpm vi tr6ch nhi€m, thAniq"y€n ltru
nhirng cdng vi6c duoc ydu cAu giai quy6t o milc d6 "KhAn")

2. Trunng ldm vi6c theo nguyOn tic tAp trung d6n chir, d6m bao:

- Hi6u truong tAp trung quirn ly, chi dpo todn di6n moi nhi6m vu, hoat d6ng ctra
nhd truong.

- Trong phAn c6ng c6ng vi6c, m5i vi6c chi giao m6t bO phfln hodc m6t cd nhdn
i-

chu tri giai quyet. Truo'ng bd phpn ph6i chiu tr6ch nhiOrn chinh v6 c6ng viQc duoc
giao. Trudng h-o. p, c6ng vi6c duoc giao cho c6c t6 chuy6n m6n thi t6 truong ph6i
chiu tr6ch nhi6m.

- Ldnh dao nhd trucrng, ngucri dring dAu don vi: Bao d6m ph6t huy ndng lgc vd
scr trucrng cua nh6n vi6n hdnh chinh vd gi6o vi6n trong trud'ng; dd cao tr6ch nhiQm
trong ph6i ho. p c6ng tac, trao A6i thOng tin giai quy6t c6ng vi6c vh trong moi hoat
dQng theo chirc ndng, nhi6m vu, quy6n han duoc quy dinh.

#,r:
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th
. - Mqi hopt dQng cria trulng

ucrng xuy6n dAy mpnh cti c6Jh
ph6i duoc thuc hi6n mQt c6ch 16 rdng vd hiQu q
th[r ttrc hdnh chinh, s6 ho6 circ thri tpc hdnhxAy dung m6i trudng ldm vi6c vdn h6a.

5.1. C6ng tric tham muu:

ChU'ONg II CHUC TRACH, NHIEM VU CUA THANH VIEN I{HATRUONG
Di6u 4.Trich nhiQm, ph?m vi girii quytit c6ng viQc cta HiQu truring
1. Hieu trudng rd ngucri dring gd, *d truong, ra nguoi diau hdnh vd ra quytltdinh cu6i cirng tod; bo ."0rc viQglira nhd truong: T:y..ti6p phr,r tr6chc6ng t6c T6chri'c c6n bQ, nhan su, c6ng ia" lr.c hoach - tai chilh, ke nopctr phdt tri6n nhd truonghdng ndm vd ddi han, c6n[ t6c th6ng tin t6ng h;t chiu trrich nhie,, truoc cap tr6nvd c6c quytit dinh d5 uan nlnh. 

Lvrab 'lruP'

2. Hi6u trucrng la chri tich c6.c lr"l d6rc cira nha truong, HQi d6ng thi dua khenthuong; H6i d6ng chuydn m6n; H6i d6ng r.l r,rat; rr6i d6ng nang rucrng vd c6c H6id6ng khdc cua trudng.

3'Phu trdchc6ng t6c tu d6nh gi6 trucrng hoc,-tridn khai thqc hipn k6 hoach chitinluoc cua nhd trudng, xay dung tru"dng .hrffa;'d; gia, ccr quan vdn hoa.
. 4. Truong ban chi dao cu6c 

"?i 9o"q,,Hec t6p vd ldm theo t6m guong dao drlrcHd chi Minh" vd ciic Ban chi dao kh6c cira nhd truong.
5. Nhidrn vu vd qrydn han cta HiQu truong:

- Tham -r1vdidia phucrng c6c llnh vuc: c6n g titc ph6 cap gi6o duc; dau tux6y dpng co sd vart chdt; c6ng t6c xdh6i h6a gi6o duc, c6ng t6c quy hoach ph6t tri6nsu nghiCp gi6o duc ctia dia phuong;
- Tham muu v6i So Gi6o duc vd Ddo tao: Qu6n ly vd thuc hi6n cdc nhi6m vugiSo duc cira nhd trudrrg. 

v a LrrLrlv ,rr' ' i-

- Ti6p nhgn,.phdn c6ng nhiQm vu c6c thdnh vi6n trong nha trucrng. cu c6n bQ,gi6o vicn, nhan vi6n di hoc iap, uoi auong"a"g .uo ,ri*.{0 chuydn -9n,nghiCp vuvd tham gia c6c hoat d6ng chuy6n mon ngtriep"uu theo ke hopch cua c6p tr6n;
- Ti6p nhan tr6 e,r trong dn tu6i udo hg.-ud bi6n ch6 c6c r6p, nhom rcrp.
- xi'y dr,mg.k5 l"u:l phrit tridn.nhd truong 

.hdng ndm tr6n co. so chu trucrng,nghi quvet cua c3R ur, :li:h quydn dia phuone?a prrZ, d6"'i.j;h ia *u h6i; tr6n coso thuc hi6n nhidffi vU, t<C troactr cira ngdnh; "
- XAy dgng kti hoach vd chuong trinh c6ng t6c ndmhoc ducrc cu th6 trong tunghoc k!, hdng thingvd tung tuAn.
- chiu trdchnhidm trong chi dao c6ng t6c nu6i 6n b6n t.i;
- XAy dung quy ch6 chi ti6u nOi b9 Qu6n ly vitchiu trdch nhi6m vd cdc ngu6nthu vd thuc hi6n chi theo quy dinh cira Lupi rrgan d;;':- 

Lrqvrr ,,rs

- X6y dung kc hoach vd chi di: 
16 

chirc viQc qu6n 1y,.sri dung c6 hi6u qu6, d6mb6o an todn vd tdi s6n; co k6 hoach hdng k1;, hlng'n5m v6 viQc tu sria, mua s6m b6sung co so vdt chdt,trang thi5t bi d6p irn! y;; ;;'.ho ciic hoat d6ng cua nhd trudng.
- c6ng titc thi dua khen thuong: Quydt dinh cac n6i dung, chuong trinh thi duahdng ndm vd trong n6m hoc.
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- Chi dao t6 chirc thqc hiQn ki6m tra nQi bQ vd giai quy6t cdc khi6u nai t6 c6o
theo thAm qryd.,; chu d6ng thuc hi6n viQc c6ng khai theo Th6ng tu O9|2O2O24|TT-
BGDDT, ngdy 31612024 cua 86 Gi6o dpc vd Dao tao ,rd ba, hdnh Th6ng tu Quy dinh).^
ve cong khai trong hoat d6ng cua c6c co s6 gi6o duc hQ th6ng gi6o duc qu6c d6n;

- Chiu tr6ch nhiQm vC ch6 d6 th6ng tin b6o circ cdp tr6n vA c6c n6i dung scv k6t,
t6ng ktit ndm hoc, vd vi6c thr,rc hi6n chu truong, dudng 16i cua DAng, Nhd nu6c vh
c6c nhiQm vp kh6c cua ngdnh. Chir tri c6c cuQc hop cua nhd trud'ng, cuQc [On c6c

hQi dong do Hi6u truo'ng ldrn chu t!ch. Co tr6ch nhiQm ph6i hcyp v6i c6c t6 chtic,
dohn th6 trong vd ngodi nhir trudng trong viQc quan ly gi6o dqc hgc sinh vd thyc hi6n
c6c nhiQm vp ctra nhd tru'dng.

- Thuc hiQn c6c cn6 Og chinh s6ch doi v6i c6n bQ, gi6o vi6n, nhAn vi6n vd hgc
sinh theo cne Ag hi6n hdnh cua Nhh nu6c. T6 chirc thuc hiQn Quy ch6 d6n chir trong
hoat d6ng cua nhd trudng dam bao c6ng bing, minh bpch, c6ng khai.

5.2. PhAn c6ng ky cdc v6n bAn:
;,

- Ky quyet dinh, kd hopch chung, td trinh, b6o c6o giri c6p tr6n D6ng chi HiQu
trudng chiu tr6ch nhiQm.

- Cdc vin b6n 1i6n quan d5n sinh hopt chuy6n m6n try quydn cho Ph6 Hi6u
trudng, hai t6 chuy6n m6n chiu tr6chnhi6m, HiQu truong ph6 duyQt.

- Du c6c lop b6i duOng vd chinh tri, chuydn m6n, nghiQp vu quAn ly; tham gia
c6c hoat dQng gi6o dpc hodc du 2 gidhuln.de huong ddn g6p y cho gi6o vi6n nAng
cao nghiQp vu chuy6n rn6n, dugc huong ch6 d6 phq cAp vd c6c chinh sach uu ddi theo
quy dinh;

- Sinh hoat chuy6n m6n, hdnh chinh dodn th6 v6i t6 Nhe tr6 vir t6 Van phdng.

Di6u 5. Trich nhiQm, ph?m vi gifri qry6t c6ng viQc cia Ph6 HiQu tru6'ng
1. Ph6 hiQu trucrng ld nguoi.gitp c6ng vi6c truc ti6p cho Hi6u trudng vh chiu

tr6ch nhi6m tru6c HiQu trucrng vC c6c nhiQm vr,r dugc ph6n c6ng. Thqc hi6n nhi6m
).,

vu, quyen hqn cua Ph6 hi6u trucrng theo kho6n 2, Di6u 10 ctra Di6u 16 trucrng MAm
non.

2. Xdy dgng k6 hoach, chucrng trinh c6ng t6c ndm hgc dugc cu th6 trong tring
hgc k!, hdng th6ng vir tung tuAn theo nhiQm vp dugc ph6n c6ng.

3. Dinh kj,b6o c6o voi Hiqu trucrng vA: KCt qu6 c6ng t6c, du th6o k6 hopch. dd
;.,

xu6t hoic xin y ki6n vO chuong trinh cong t6c cria c6c c6ng vi6c dugc ph6n c6ng.
OOi vOi cong vi6c duoc HiQu tru6ng uy quydn giai quy6t phai b6o c6o v6i Hi6u
trudng sau khi gidi quyiit c6ng viQc. Dugc x5c nhfn, ky thay cdc vdnb6n khi dugc
Hieu trudng uy quy6n.

4. Trong c6c n[m hgc (ho{c hgc k}) cdn cri viro tinh hinh cu th6, m6i Pho hi6u
truong duoc phAn c6ng, phu tr6ch vd chi d4o trr,rc ti6p m6t s6 hoat dQng cua nhdr

trud'ng. C6ng viQc cp th6 cua Pho hi6u truong:
- Ctng v6i Hipu trucrng chiu tr6ch nhiQm tru6c c6p tren vA phAn viQc dugc phAn

cdng;
- Tham muu cho Hieu trucrng vd viQc ph6n c6ng nhi6m vu cho gi6o vi6n, nh6n

vi6n;
- QuAn ly n6n n6p day hoc vd k1i lupt lao dQng cta gi6o vi6n;

4
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- Tnrc ti6p ky ban hanh c6c loai vdn ban : k6 ho4ch, th6ng b6o, c6ng vdn ddl&i dugc Hi6u truorg ph6n iiy quy6n, truc ti6pc6ng b, k6mdn, k6 hopch cdra gi6o vidn, h6 scr gi6o
cta c6p du6i c6 li6n quan;

- DiAu hdnh h
- Todn quyen

hopch t6 chuydn
6n cria giSo vi6n, duy6t c6c th6ng b5o

duy6t
ki6m

oat d6ng cira nhei trudng khi duoc Hidu truong uy Iquyen;
quytit nhfrng c6ng viQc thu6c pharn vi do FJi 6u trucrng phAn

gibi
c6ng hodc uy quydn
dugc phAn c6ng hodc uy quy6n;

vd chiu trdch nhiQm tru6c I{i6u truong ,re t6t qu6 c6ng vi6c

- Phu tr6ch 
96rg t6c qu6n ri hg scr gido vi6n, h6 so hoc sinh, quiin ry s6 di6rndanh, s6 l<C ho4ch giZo dp., ,a #i s6n...cac nh6m l6p

-Truc ti6p phu ,tracr't,trieo d6i vd ndrn u;, irrr-, hinh,hoat d6ng, ki6m ffa, d,anhgi6 thuc hiQn qui ch6 cua cac t6 chuydn rn6n, .ong ta. ki6rn tra ngi-uo truong hoc;- phu tr6chc6ng r6c b6i dudng chuy.n ,,6r, rshtil;;lil;;; b6 gi6o vi6n;- Phu triich vi6c thuc hi6n cric hoi thi, c6c hoatd0ng tr6i nghi6m. -Phu trdch c6ng tric ph6 cdp, co.so DLN, ,*ng web trucrng, tdi s6n dung cu,ki6m dinh ch6t rusns gido duc; ;6;9 ta. flrZrg [eiirr, hinh ch6t ruqng gi6o dsc, ch6tIucrng hoat dong cua droi ngil;
- Sinh hoar chuy.n m6n, hdnh chinh dodn th6 v6i to Mau gi6o.
- Ph6 Hi6u trucrng c6 nhiQm vg girrrp uiqg truong di s6u vdo quan ly chuy.nm6n, nim vfr'ng nhftr;-#n J5.r,uver--o, 

";;6 chirc thuc hi6n. cu th6:+ Nghi6n cfu n6i dung chuong trinh s6ch hu6n g ddn,,on** ph6pgi6ng dqyc6c hoat d0ng gi6o dr,rc... ae-xu6t v6i.Hi6u truong nhfrng v6n d6 can thi6t.Trsc tir5p,:hi g?p hoqt dQng t6 .h;ya;;;" nhu. thao gihng,hoc tap chuy6nd6, dg gio thdm lop, ki€m tra thucvng ,uy6rr, kia,, ,.u dinh ki.l pann gia ch1rtlugngdpy vd hoc, rtt kinh. nghiQrn, b6i du6ng .rrrve, n,6n cho gi6o vi6n.
- Du cdc ldp b6i 

9"tug vd chinh 
11, 

crrurgn m6n, ,rgt igp vu qu6n lf; tham gia
:ilil: 

dav 4 tiet/tuAn; dusc t,rr.,g.rre ao prru.ip 
"a 

cac Jrrint*aln ou ddi theo quy

- Tham gia d6nh gi6, x6p loai gi6o vi6n theo chu6n ngh6 nghi6p. D6nh gi6, x6ploai thi dua gi6o vi6n, niran uie, n-ol kj, vd.rOina_ f.,q..- Qu6n ry ch,t ch6 vd chiu triich nhiQm vd mdt 
lrolt,dong duoc ph6n c6ng phutrdch, d6,r b6o vi6c ch6p hdnh tot.a. ;;i;il;qui ch6 ..:Jnnai.uons. c6ng tricdodn tet ngi b6 trong khu php tr6ch,,.""g ,a'.frrr., m6n.

- Duoc huong cno ao phu c6p vd cdc chinh .6.h .* ddi theo quy dinh.- Hudng dan Gv hoc tap BDT, theo quy dinh crrra ngdnh, cira c6p hoc.- chiu tr6ch nhiQm c6ng t6c chuy6n uan ba, da;; ;7;;;,;;" t! trangweb,ddng t6i c6ng khai theo th6n! tu 09 cic n6i aurg-orqc ph6n c6ng phu tr6ch vd c6choat d6ng cria nhd trudng.
- Thuc hi6n c6c nhi.rn vu kh6c khi Hi6u tnrcrng phan c6ngDi6u 6' Ta chuy.n *an, t6 tru&ng chuyGn m6n, t6 phd, chuyGn m6n

,, ,.r*Jil#l}.,,u,,t T6 chuv6n mon tt'\" irie,, nhiQm vu theo Di6u la ;;" Ei6u

2.T6 tru'&ng chuyGn m6n
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- Chiu tr6ch nhiem tru6c Ban ldnh dao trudng vA moi hoat d6ng chung cua to
vd cua c5c thdnh vi6n;

. - Xay dUng kd hoach ndm hoc, hoc kj, xAy dung chuong trinh c6ng titc thing,
tuAn tr6n co so k6 hoach chung cua nhd truong duo. c Ban Giam hi6u phd duy6t tru6c
khi tri6n khai thuc hi6n;

- Chil tri c6c cu6c hop, sinh hoat chuy6n m6n cua t6;
- C6 tr6ch.nhiern to chuc thuc hi6n chuong trinh, k6 hoach day hoc, quy ch6

chuyen tn6n, h6 so s6 s6ch vd nghiCp vu su pham cua cdc thdnh vi6n trong t6; dA
xuAt v6i Ban 15nh dao trong vi6c ph6n c6ng chuy6n mdn cho c6c thdnh vi6n;

- Thuc hi6n ch6 d6 bao c6o tinh hinh, ktit qud thuc hi6n nhi6m vu hdng tuAn,
hdng th6ng v6i Ban Ldnh d4o trudng.

- C6ng vi6c cu thd cua t6 trucrng chuydn m6n:
+ Ldn k6 hoach chu di6m th5ng, tuAn, tri6n khai thuc hi6n chuyOn m6n theo^xyeu cau, xAy dung c6c ti6t day, cac hoat d6ng c6c chuy6n dd c6 hi6u qua dC gi6o vi6n

hoc tAp nAng cao chuy6n m6n nghiOp vu. D6n d6c c6c thdnh vi6n trong t6 thuc hidn
t6t mgi c6ng vi6c duoc giao. .

+ Tham gia v6i nhh trudng x6p loai, d6nh gi6 c6c thdnh vi6n trong tO minh phu
tr6ch.

3. T6 ph6 chuy6n m6n
- Cung v6i t6 truong chiu tr6ch nhi6m tru6c Ban l6nh dao trudng vd c6c hoat

dQng chuy6n m6n cua td vd c6ng vidc duoc phAn c6ng.
- C6ng vi6c cu th6 cua T6 ph6 chuy6n m6n:
+ rc5t hqp v6i t6 trucrng chuydn m6n 16n kti hoach chu di6m th6ng, tuAn tri6n

khai thr,rc hi6n chuy6n m6n theo ydu cAu, x6y dryg c6c ti6t day, hoat dQng c6c chuy6n
dA. oon d6c c6c thdnh vi6n trong t6 thirc nie" iot,"oi c6ng ,rig. drq. gluo.

+ Tham gia cing t6 truo'ng x6p loai, d5nh gi6 cdc thdnh vi6n trong t6 minh phu
tr6ch.

. Di6u 7.BO phin vin phdng, ka to6n, thu ky hQi rl6ng su ph4m, thu ky H6i
tl6ng trulng.

1.80 phan vin phdng
- Thuc hi6n cac c6ng vi6c li6n quan d5n c6ng tdc Gi6o vu vdr luu trfr h6 so cria

nha truong.
- Giirp Hi6u truong t6ng hqp cdcb6o c6o vd tinh hinh d6i ngfr, ch6t lucrng nu6i

du6ng, chdm s6c vd gi6o duc tre, t6ng hcr,p cdc b6o c6o ,rC co so vflt ch6t cua nhd
trudng.

- Hohn thiQn c6c v6n b6n tu ban du thao cta Ban ldnh dao trulng.
2. Nhdn vi6n K6 tofn
- Thuc hi6n nhi6m vu quan ly theo di€u22,23,24,25 diou lQ trudng -Am.ro,
- Girip tliOg truong thu th6p s6 ligu, xir ly vd t6ng hop th6ng tin vA ngu6n kinh

,lphi ngdn sdch cdp, tdi trg vit cdc ngu6n thu kh6c cta nha trudng theo quy dinh. D6
xu6t du to6n chi, phdn b6 tdi chinh; lpp ke hoach, b6o c6o t6ng hqp thu ihi hdng k1i,
hdng ndm; .

- Thgc hi6n ch6 d0 thu chi theo Luat Ngan sSch va quy dinh ciia ngdnh;
- Thpc hi6n vi6c thu ndp thu6 thu nhap c6 nhAn theo quy dinh;

D
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- Thuc hi6n c6c thu tuc giao dich ng6n sdcl-r theo dinh v6i I(ho bacqulnu6'c. Thuc hi6n c6c thu
khoAn;

tuc giao dich tAi chinh v<ii cdc Ng6n hdng noi c6 mcr tdi
- Theo d6i, cap nhdt th6ni 

T ,."6i:.lan 
{e hoach, thu tuc thanh to6n c6ckhoantidn luong, tian:6;s;;;; iii, ,ro cdp, ti6n c6ng t6c cho c6n bQ vi6n chi,c vd ngucrilao d6ng. Lpp phucrng-rin thanh todn eio, J"i.;; ;;;6, ;il?:6n nhd trucrng;- Theo d6i, d6i chitiu thu, chi c6c khoan: B_Hyt eHrH, cnc oo nghi dudngs[r'c, nghi h6 s6n, ngrri 6rr, nghihtru y6i .o;;an BHXH cho c6n b6, gi6o vi6n, nh6n

Ji:'r:::,h:t'n 
rrong truon!. Lap thri tu. urrnr, todn c6c i.rr"a, hoc b6ng, tro c6p

,e,6-pl.1xTj'idffi: ih'i,lih|11:il,x:tTl-,::" Tt dinh cua Nhd nu6c Lap
q uan t di c h inh ;,.,G ;;",r* 

I * 15 lil# r'ft:: ;:i,.?,ff 1 lJ,Tx.liHH;nu6c phuc vu cho vi6c quan ry-, di.u.hdrl .riu,r9, ,*o19:.6 
"p 

tr6n. eu6n ly tdis6n cua nhd trucvng th6ng qru ire ,rra", rra ;;; ,a.n ,a-prra._o_ qu6n ry tdi s6nMISA
- Ph6i hqp trong t6 vdn phong thuc hicn vi6c theo d6i, th6ng k6, ki6m k6 tdi s6ncria dorr vi.
- Thuc hi6n tu kitim tratdi chinh vd c6ng khai tdi chinh theo quy dinh tai kho6n3 Di6u 4 ciaeuv .tre,h;;;; c6ng r.irui o& uo]:1ro gi6o dsc cdra h6 th6ng girioduc qu6c d6n (Ban hdnh rton, in.o rhong tu 09r202024/fT-BCbpr ngdy 31612024cira BQ Gi6o duc vd Ddo tao ue ug nannino"* Lrqrl dinh vd c6ng khai trong hostd.ng cta cdc co so gi6o dlrc h6 thting gia"-au."qu6c d6n;- Thuc hi6n c6c nhiQm uu s,,i.irr.o ,u prra, c6ng crha Higu trucrng.- Tiep nh{n, dang ky, chuy6n giao uan ba, a;, aai, Jie;^,,#." quy dinh;- Tiiip nh6n c6c vdn ban de trinh duy6t v6i Hi6u truong;- eu6n ly vit d6ng d6u cric "T ?:, 

theo dtng quy dinh, thir tuc hdnh chinh;- sip x6p, luu trfr c6ng vdn di, dtin dam b6o viQc tra cfu khi cAn thitit;- Thsc hi6n vi6c chuven vdn b6n trpc ti6f ron'.6f tre,, ;;';;. nhi6m vp kh6ctheo su phAn c6ng cria HiQu trucrng.
3. Thu ky HQi el6ng su ph4m vir thu ky HDT
- Do Hi6u trudng chi dinh E/c TrAn rrrivan c6 tr6ch nhiQm ghi chdp todn b6nghi quv6t, bicn b6 n Ju".ro; il; chung .,iu'nhJi.uong vd HDT.Di6u 8. Girlo vi6n

m6n; 
chiu su qudn ly di6u hdnh cfra Ban ]dnh dao trucrng vd chi dao cira t6 chuy6n

- chiu tr6ch nhiorn tru6c ,iOy truorrg v6 ch6t luo.rrg nu6i du&ng, chSm s6c vdgirio dsc tre d6i ":l ,U.O (nh6m lJp) duqc ph6n c6ng;
- Thpc hign d6y du cric nhi6m uo, quyon rrar; ,nrrg quy dinh v6 hdnh vi, ng6nngp ung xt', trang phuc vd c6c nani, ;t il; ;ie"'i1g"q 

^dro, 
ldm theo quy dinh taiDieu 26, Dieu 27,oie"29, Di6;30, oi8 lr'.r"il,uu 16 truong Mam non;- Thgc hiQn nghi.m tirc quy dinh, quy ch6 chuy.n m6n; ,nu_ gia day dri c6choqt dQng chung crla nhd ,.""ng.

Di6u 9. Nh6n vi6n
-l t\rLA_ _.a
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- Thuc hien dung noi quy quy dinh v6i nh6n vi6n nhd bi5p

- Co so giao nhAn thuc phAm (Kyi nhan). Che bi6n thuc phAm sach sE, thirc 5n
phAi hqp khAu r-i tr'6; khong bort x6n khAu phAn dn cua tr6"

- Thuc hiQn dung thuc don 6n cua nhh trucrng qui dinh. Kh6ng tU li ddi thuc don
md kh6ng co su d6ng y cta nhd trucrng.

- Bao dam an todrn cho tr6 trong dn u6ng vd sinh hopt tpi nhir trudng. Tu6n thu
,l

c6c qu1 dinh v6 vC sinh an tohn thuc ph6m trong ch6 bi6n 5n u6ng cho tr6, dim b6o
kh6ng dC xay ra ng6 dQc d6i v6i tre.

- Trau doi dao drlc, giir gin phAm ch6t, danh dU, uy tin cira ban th6n vd nhd
trucrng. nhd tr6, nh6m tre, lcrp m6u gi6o dQc lpp; dohn k6t, tuong trg giirp dd d6ng
nghi6p.

- Rdn luyQn sfrc khoe,.hgc tQp vdn h6a, b6i du6ng chuyen m6n nghiQp vp dd

nAng cao chAt lugng ch6 bi6n thirc 5n phong phu girip tr6 6n ngon miQng, d6m bAo

dinh du&ng

- Thuc hi6n nghia vp c6ng
quy dfnh cua nhd trudng, quy6t

dAn vd c6c quy dinh cua ph6p lu6t vd cua ngAnh, c6c

dinh cua HiQu truo'ng.

2. Nhin vi6n bio vQ, phgc vg: Ddrm b6o c6ng t6c theo d6i, gi6m s6t ngudi ra,
vdo co quan; thulng truc 24124, chi
hqc (d6i v6i nhdn vi6n b6o vC); dAm
c6ng lOOi vOi nhdn vi6n phpc vp);

u tr6ch nhi6m d6m b6o an ninh, an todn trudng
bAo t6t vd c6ng t6c phuc vr,r theo nhi6m vu

- Tham gia thuc hiQn c6c nhiQm vp khSc do HiQu trucrng chi dpo vir c6c
dQng do truong t6 chilc. Chiu )U ph6n c6ng cua HiQu truong khi co vi6c ddt *r6t;
Tham gia ddy du cac l6p tAp hudn khi duoc trieu t6p.

Di6u 10. Quy dinh nhfr'ng viQc khdng dug'c lim tliii vli tilt ci c6n bQ, girlo
vi6n, nh6n vi6n nhi tru'd'ng

. Ngodi c6c hdnh vi kh6ng dugc ldm quy dinh tai Di6u 31 cua Di6u lQ trudng
MAm non, c6n bQ, gi6o vi6n,, nh6n vi6n nhd trudng phAi thuc hi6n t6t c6c vi6c sau:

1. Kh6ng vi ph4m ph6p luat.

2. Kh6ng g6ry m6t dodn tet ngi bQ trong nhd trulng, kh6ng titip nhAn vd xu ly
th6ng tin kh6ng chinh xac, cac th6ng tin dua ra y6u cAu ph6i chinh th6ng, c6 cdn cri
rd rang. Kh6ng c6 don thu vugt cAp.

3. Kh6ng hirt thu6c; kh6ng ,6.,9 ruou, bia; kh6ng nghe vir trdr loi di6n thoai di
dQng khi dang dpy hoc, khi dang tham gia c6c ho4t dQng gi6o duc o nhd trucrng.

4. Kh6ng ph6t ng6n, dn m6c, giao ti6p kh6ng phu hqp vcri phong c6ch su,pham:
Kh6ng m{c quAn tn qu6 s6t, qu6n m}ru trdng rrong, 6o qu6 mong, tr6, kh6ng d6 m6ng
tay ddi, son mong tay, thA toc ddi.., hi thuc hien nhiem vu, tuyQt d6i kh6ng bao
hdnh tr6 dudi b6t kj,hinh t['c ndo, ndu vi pham sC lAp bi6n bAn vd xu li ki ludt theo
quy dfnh( kh6ng co lAn dAu). CBQL, nhAn vi6n hdnh chinh (y t6, ktl to6n) kh6ng m4c
vity qud cQc (tr6n g6i), nhan vi6n nu6i phii su dung trang phuc phu hqp v6i m6i
trudng gi6o duc vd tinh ch6t c6ng vi6c; nguoi hgc phai su dung trang phUc sach s6,

ggn gdng phu hop v6i lira tu6i vd hoat d6ng gi6o dgc.

5. Kh6ng tham gia, ph6t bi6u y ki6n trong hQi nghf ngodi cac vdnbin, tuyQt d6i
khdng dd xu6t, tham muu c6c nQi dung kh6ng c6 trong v6n bdrn hu6ng dAn.

i/
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6. Kh6ng bo gio, bo buoi. nghi vi6c khi chua dugc su d6ng y cira Ban lSnh

khi nghi ph6i co gidLy xin phdp gui d5n d6ng chi phu tr6ch khu

7. I36ng tr,r y bo lo'p, bo gio'vd ti6p khach tAi lop. Kh6ng tU y bot hodc

khAu phAn 6n cua tr6, hoflc bo tre ra khoi danh s6ch nhom l6p.

8. I(h6ng su'dung di6n thoai trong gio hoqrt dQng chdm soc giSo duc tr6.

Chuo'ng III cAC MoI QUAN HE CONG TAc
Di6u 11. DOi v6'i Chi bQ Ding.

.6t r,6,

Chi bg Dang nhd trudr-rg lSnh dpo tohn diQn mgi hopt dQng trong nhd truong.

Ditju 12.Ban D4i cliQn cha mg hgc sinh

Thpc hiQn theo EiAu 16 Ban dai di6n cha me hoc sinh ban hanh kdm theo Th6ng

tu s6 5512011/TT-BGDDT ngey 2211112011cua BQ truong B0 Gi6o duc vh Ddo t4o.

Didu 13. Quan hQ quin lf c6p tr6n vi tlla phuo'ng

1. Chiu sq quin ly truc ti6p cua Phdng vH-xH v€ hiQu qua, ch6t lugng c6c

hopt dQng gi6o dqc cua don vi minh.

2. Thuc hiQn vai trd tham muu, ph6i ho-p v6i C6p uy, Chinh quy6n, c6c t6 chilc
dodn th6 tai dia phuong trong viQc thuc hiQn ph6t tri0n gi6o dpc o dia phucrng theo

Nghi dinh 1 271201 8A{D-CP cia Chinh phu.

chu'crng IV cHE DQ HQI HQB LUU TRU Ho So, TIEP COXC nAX
Di6u 14. Chfi dO hQi hgp, b6o c6o

- Hgi nghi c6n bQ, vi6n chirc -5i na- 01 ldn vdo dAu ndm hgc.

- Hgi d6ng su pham hop dfnh ki, 01 l6n/th6ng, vdo thoi gian tu ngdy 25 thang
, -A I'^ : '

truoc den ngay 08 th6ng sau. Ndu c6 nhi6m vu dQt xu6t hiQu trudng sCI tri6u tAp

(Th6ng b6o tpi thoi di6m cu th6)

- Giao ban Ban 16nh d4o trudrng vdo bu6i chiAu ngdy thf 6 (hopc s6ng thf 2)
l.

hirng tuan, moi cdr t6 truong chuy6n m6n dr,r n6u cAn thi6t.

- TO chuy6n m6n MAu gi6o sinh ho4t thudng k! vdo tu6n 2 tuAn 4 trong th6ng.

-i ^ r rr r r | , ,l I I '- To chuyen m6n Nhd tre sinh hoat thucrng ky vdo tudn 1 tu6n 3 trong th6ng.

- Hgi d6ng thi dua khen thuong hgp d6nh gia ket qu6 thi dua theo tr.mg th6ng,

hqc ki,I vd cu6i ndm hgc.

- Hgi d6ng ndnglucrng, HQi d6ng thi dua khen thucrng vd HQi d6ng kj'lupt dugc

thdnh lpp theo quy6t dinh cua Hi6u tru&ng.

- Circ viQc kh6c t6 chuc vdo bu6i s6ng ngdy thv 7 . f 6t cd c6c hQi nghi dugc t6

chric trong gio ldm vi6c, c6c.bQ p.hQn pnai bao c6o va phAi co sq d6ng y hopc quy6t

dinh cua fff, truong. YCu cAu A-Oi uOi c6c cuQc hgp, h6i thAo, chuy6n dd, sinh hopt

chuy6n m6n:

+ PhAi x6c dinh 16 dugc mpc dich, yeu cAu, n6i dung, thdnh phAn tham dU de

d6m b6o co ch6t lugng, thitit thuc, kh6ng hinh thirc, 15ng phi thoi gian; .

+ Phei duoc Ban 15nh dao trudng phe duyQt ntiu li c6c t6, bQ phQn t6 chirc, thyc

hiQn, n6u ld Pho hiqu truong t6 chilc, thuc hi6n ph6i co y ki6n cua HiQu truong nhd

trudng;

+ Citc t6, bg ph0n thgc hiQn phAi moi it nhdt 01 d6ng chi trong Ban l6nh dpo

F ."
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- Viec bao cdo so lieu phAi dam bao th6 thirc, clirng n6i dung c6n b6o c6o vd
, I i,,^

chinh x6c v€ so lieu vir dung thoi gian y6u cAu.

Di6u 15. Gid lirm viQc, qui clinh xii'lf vir gi6i quytit cn6 AQ kf lu$t lao tlQng

1. Gid lirm viQc

- C6n b6 quan |y, 916o vi6n, nh6n vi6n ldm vi6c 40 gio/tuAn

- Gio ldm vi6c: Thuc hi6n gio ldm vi6c theo mta theo quy dinh cua c6p tr6n.

. - C6n bQ qu6n ly.hoac gi6o vi6n dugc giao phu lr6cfr di6m truong c6 mdt tai
di6m trucrng trudc 5 d6n 10 phirt so v6i gid quy dinh bAt d6u ldm vi6c.

- GiSo vi6n truc l6p c6 mdt tai nh6m, 16p tru6c 15 phirt so v6i gio quy dinh bit
dAu ldm vi6c d6 chuAn bi c6c c6ng vi6c theo quy dinh tru6c khi don tr6.

- Vi6n ch['c hdnh chinh phAi dam b6o ch6 d6 ldm viQc 8 gio/ngdy, 40 gio/tu6n.
Thdi gian nghi hgc ki theo quy dinh cria 86 trucrng B0 Gi6o dpc vh D?ro t?o; C6c
ngdy nghi kh6c thr,rc hi6n theo quy dinh cta BQ LuAt lao d6ng.

- Ldm viQc co kC hoach, chu dQng, tu gi6c, hodn thdnh t6t nhiem vp dugc phAn
c6ng, dAm b6o dat ch6t lugng hi6u qu6 cao, dtng thdi gian quy dinh.

- Qu6rn li vd sir dUng t6t CSVC, trang thi6t bi cua nhd trudng vir noi ldm viQc.

2. Qui tlinh xii' ly vi gi6i quy6t cnO A9 kf lu$t lao tlQng:

Nghi viQc ri6ng cua birn th6n hodc vi6c gia dinh thi dugc 01 ngdy, tOi da khdng
qu602 ngery, c6 dcyn xin nghi dugc Hiqu trudng nhdttri.

C6c ngdy nghi kh6c thqc hi6n theo quy dinh cua 86 LuAt lao dQng.

. Tyadng h.op: Tttr ), d6i chuong trinh, khdng b6o c6o nhd trudng thi l6p bi6n ban
dC xuAt xu ly kj' luQt.

Tru'dng hqp: B6 c6c hoat dQng hodc nghi kh6ng co li do, thi thuc hiQn quy trinh
xu ly hdnh chinh theo quy dinh.

" Tradng hct" p: Vi pham quy ch6 chuydn rn6n: Kh6ng hodn thdnh c6c lo4i H6 so

s6. s6ch theo quy dfnh. Kh6ng sopn bdi tru6c khi 16n 16p trinh BLDT k! tru6c it I
tuAn, su dqng di6n thoai, b6 16p di ldm vi6c ri6ng, dC hoc sinh ra ngodi l6p ldm mAt
AfTH, di muQn gio so v6i quy dinh kh6ng tinh thi dua th6ng.

Gi6o vi6n, nhAn vi6n khi d6 tre bi ngQ dQc VSATTP do vi6c thuc hiQn kh6ng
dAm bao quy trinh ki6m thpc ba bu6c tai b6p, do m6t an todn do gi6o vi6n kh6ng t6
chric vd sinh c6 nhAn cho tre, kh6ng vQ sinh 16p hoc. nhd vO sinh spch s6...hodc dC tre
ngd hodc d6nh phat tre c6 minh chirng dC lai d6u kh6ng tinh thi dua ndm hoc vh chiu
tr6chnhi6m kj'luQt do h6i d6ng thi dua thgc hiQn theo quy dinh.

_A
Tdt ca c6c trudng h-op vi phqm tr6n, ngohi viQc Tu ly theo qui ch6, cdn ld co so

Oe Oann gi6 thi dua vd xem x6t x6p loai vi6n chirc .,roi na-.
Di6u 16. Giei quytit khi6u n4i t6 c6o vh ti6p c6ng d6n

1. Gi6i qry6t khi6u n4i, t6 cdo:
i'- Giai quyet khi6u nai, t6 c6o theo thAm quy6n vd luAt dinh.
! - -! ,

. - Giai quy6t c6c khi6u npi, t6 c6o cria nhAn dAn, phu huynh, hgc sinh vO k6t qu6
ki6m tra,, thi cu, d6nh gi6, x6p loai gi6o duc vd c6c vi pham ph6p luAt kh6c cua c6n
b6, gi6o vi6n, nhAn vi6n vdr hoc sinh.

2. Ti6n cdns d6n:

7
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- Dia didm ti6p c6ng dAn tai Vdn phong nhd truo.ng.
- Nguoi ti6p c6ng d6n Id Hi6u tru6ng, ph6 hi6u truongvi6n c6 lidn quan - vd c5c gi6o vi6n, nh6n

- I(h6ng tvi'gi6i quy6t c6c trucvng hqpphu.c tqp hoqc vugt qu6 th6m quy6n.Truong hqp can thi6t phii-bao c:6ovd xii rlitll .ap co th6m quydn.

,h.";.$T,ffl' 
uo th6ng tin, tinh hinh, k6t qua tioi cong der';;; .o tiep c6ng d6n

- Ti6p c6ng d6n khi d6n ri6n he16n-s vi6c: Ifti ti6p c6ng d6n ph6i lfch sq, hoanha' hu<ing dan cu th6 theo y6u cAu. Ban r"a"r, oao i.oong chiu-trach nhiQm gi6i quy6ttlreo chirc trd,ch, nhi6m vu hoac rr"o"g aar.il uo'orrair, iy. xa, c6ng vi6c kh6ngxu Iv kip trong ngdv thi phai c6 rich f;en c, irral;u rdng. N6u c6ng vi€c xri Iy vuqtqud quyen han vd chuc tr6ch nhiQm vu thi prrailnore qIa Hi0u trulng xt ly;

onu, i}ilt:ffit'i;f;il]' ia, ri'r' 
'*:ilil;ohdn c6,r; idm vi6c trong co quan

Di6u 17. eui tllnh vd qu6n Iy vir b6o vQ tdi s6n
- Qudn li tdi s6n cta nhd trucrng tu6n theo c6c quy dfnh cria phdp lu6t.- Mqi nguoi ph6i c6 tinh than ff6chnhi6m b6o v6 tdi s6n cta c6ng, qu6n ry vdgifr gin cac trangthiCt bi trong nhd trucrng
- Tdi s6n nhd truong ld tei ran ._91s chi dugc plep su dung tai dcrn vi, kh6ngducvc sri dung vho m-uc dich ri6ng tu. Khi-c6 ue. LA, dem tdi ,ar?u r.rroi ccr quan thi

fl:L:"ri#;f ;,::lT::, 
o"&e vd nguoi a.m iar san ra kh6i ;; quan ph6i chiu

- Tai s6n phai duoc qu6n ly-theo l6p hgc. Kh6ng tu y chuytin d6i, cho mucrncho thu6 tdi s6n ctu 
"11 

tirong'a,ro-ir6,i; ffi thr,c ndo. Mr6; chuyen oor t oa.thav th6 phai duoc 
fu d6ng , J: rit, ,r*g. idm hong vit ma,tdo thi6u tinh thantr6ch nhi6m thi nguoi OO pfiai b6i thucrng. 

-o' -
- Trang thi6t bi, d6 dung, oo 

.crryi 
irr* nhd,. ngodi troi phuc vu cdc hoat d6ngchdm s6c, nu6i du6ng, girio ilrc tr6 phai d,r-Js so ;u;g d,1rg;;Jii.h, hiQu qu6, b6oqudn ngay sau khi su dr,rng, s6p dat khou t gc, orrng noi quy dinh, dam b6o an todn.- Xe m6y, xe dap ph6i d6 trong nhd xe vd c6 kho6 bao v6.

- Mqi nguoi ph6i c6 tr'chnhiQm.b:"."* va gifr gin v6 sinh m6i trucrng. Kh6ngchet ph6 c6y xanh, c6y c6nh. D6 r6c, chat th6i dung noi quy dinh.
Di6u 18' eui clinh vd giao ri6p vd *r;;;,iu ri6, chrrc vir ngucri lao rlQng1. Giao ti6p vi ri.ng xri,:
- cin b6 qu6n li GvNv khi thi hdnh nhi6m vu.phai thpc hi6n c6c quy dinh v6

;lHSJi:iiJ#J'ilrX 
nhn'ne vi6c kh6ne o,,q; r;m theo q,y'oi,r,'.,iu ruai uic, cr,,l.

- Trong giao ti6p 
I-u 

frg xu, c6n.bQ, c6ng chfc, vien,chuc ph6i c6 th6i d6 richsu, t6n trong d6ng 
lFhie.p ual.qi'nguoi. Ng6;r;; giao ti6p ph6i 16 rdng, n,p.h r4.;kh6ng n6i tuc, n6i tiSng iong, qu6t nqt.

2. Giao ti6p vi ring xri.v6i nh6n dffn vdr cha me tr6:
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. - Trong giao ti6p va *ne xu vcri nh6n dan, cBGvNv phdi hoa nhd."r6ng nghe yki6n' giai thich r'u*g Ja, fr fdngd6;ilrur.,.-ron* thong rro,, :: ,f6 ve cdc quydinh ri6n quan aon gial qrva, .ori",r;icr;;u nguoi mrichfr, gra yeu...)- Cdn bo quan ri, Gv, x{ 
^r<rrong 

duo-c .o ,t ai dQ h6ch dich, nhfrng nhi6u, g6ykh6 khan phien rra r.rrilrro.'nie, .rrie_ ,, ?rrorg ,taijO,ur,,rat nhd trucrng, nhdr
nuoc,

3' Giao titlp vi ri'ng xfr v6i tl6ng nghiQp r6nh rlgo vi c6p durii do minh phgtrdch:

- Trong giao titip vd ring y "gi ggrg nghi6p, gBgvNv ph6i c6 thrii d6 trungthuc. th6n thi6n, hopia. o"arir..t giD.dun!-'o"r, tin, t6cphong nhd giao.- Trong giao ti6p v6i 15nh 
.d40 c6p ,".u, ano.r*v ph6i cJthai dQ thing thanJifi3l';{il 5'ff,;[[*l;:ruX[ti:,,,,,i pr,;, a,r, ,bi., cao,-gop y

- ei6t s6p x6p, phan .orrg hqp If cho m5i u,u1,:lo"^du6i quydn minh phu trrich.Khi phan cong phal'gluo iJt?'rriie; ;t;;, .'i tne,.r6u 16 y6u c6u n6i dung thcri
gian hodrn thanh.9"E uig", i.orrg quy6n h?n-d6'1?:.1hu0n lqi cho cBG\rNvhodn;lTl#lfftr n:ffn:*,t "" 

;tJli,::o r.i a-,.,,'ii*'*,u k6t qu6,i;;6;
4. Giao ti6p qua eliQn thogi:
- Khi giao ti6p qua di6n thoai, clcvNv phai xung t6n, ccr quan, dcrn vi ncyi icong tac: trao doi ng6n.g.qn,'t?p irrng ,ao noi dung cong i;e., r.rrJng.rgd.t.difn thoai t

dQt ngQt. ghi nhdn ,in n#n .o;! ,ie. 
";;d" .#.fro ran-r, d;;;;,xet, giai quy6t cu

th6.

, .: - Hdrng ngay ,r:l..3: nhom -,irro c6.,y*g, cB.glr/ phai xem tin nh6n vd thaDreu tuong da xem ae uiet thpc hrcn ,u.rri Jio=.,i, ranr, dao trucrng tri6n khai.

oi6u rs. oi6u un,finllliJ; 
ro cHuc rHu. c HrpN 

a

vi6n, ,s#;l:Hriffi#ng nh6t thuc hiQn nghiern tric trong todn th6 c6n b6, giiio
- naSi c6n b-6, giao vi6n, nh6n:i6^, 

1r9ng nhd rrucrng kh6ng nghi.m tric thuchi6n hoac 'u, trfiiil,;il;T..9 h.6 il;;;..',r,i ,r1;;il;;. d0 Hieu trucrnsthong nharrrons sun ianr, ouJ-ol, uiptrq,, tra?n.nirn theo Ngh! dinhTttzozsxoCP cua Chinh oi, qry Ai"r, 
"a 

*iprrariarf, .r,rrrrL::S,LI vsc girio duc hodc thdnhii'.T"ti"if; ,llj#',::'.H jlt jf ][+#:l"ii,,i,,ozonvbrcpcnachinhphilr
- Quy ch6 ndy da d*o-c thong 

lyu tap th6 c6n bo, girio vi6n, nh6n vi6n nhd trucrns'-'n";L*lf1|u:,i;'i :i,ffitr 
r"" io,,e ,#[. 202s-2020 *" th6ng lo;iii?

Quy ch5 duoc thsc hign te tt th6ng t0l2o25


