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> QUYCHE
To chire va hoat nggﬂﬁjﬁ@ ng Mam non Hung An
o\ HUNG AN /o
(Ban hanh kém theo Quye SO ,:‘ D-MNHA ngay 25/10/2025

ciia Hoi dong I m non Hung An)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am viéc,
quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyet cong viéc cua truong Mam non Hung An.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i can bd quan 1y, giao vién, nhéan vién hop
ddng, cac doan thé, cac bd phan chuyén mon va chiu sy diéu chinh ciia quy ché nay.

3. Cac tq churc, ca nhan can cu diéu kién ,thl,rc té van dung cac quy dinh tai
Quy ché nay dé thuc hién. Quy ché nay thay thé Quy ché ndm hoc 2025-2026.

Diéu 2: Nguyén tiac lam viéc cua truong mam non Hung An

1. Thyc hién ché do lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach, dudi sy lanh dao cua cac cip uy Pang. Phat huy cao
nhat tinh than 1am chu, ning dong, sang tao trong cong tic cua can bd, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong trong nha truong.

2. Mbi can bd quan ly, giao vién, nhén vién nguoi lao dong trong nha
truong phai ton trong y kién tap thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi
quyét, chuong trinh céng tac dé ra, tin tAm véi cong viéc, phan dau hoan thanh
cac nhiém vu dugc phan cong, khong ngimg nang cao trinh do vé moi mit dé
hoan thanh t6t nhiém vu chung via nha truong.

3. Xay dung nha truong trong sach vimg manh, doan két théng nhat nham
dap mg cac yéu cau nhiém vu cta nha truong dé ra. Cung nhau phan dau day
manh cdc phong trao thi dua trong can by quan ly, gido vién, nhén vién nguoi
lao dong hoan thanh tot cac ndi dung cua cong doan co s& dé ra.Thuc hién tot
“Dan chu, ky cuong, tinh thuong, trach nhi¢m”.

Chuong 11 )
VI TRI VA NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 3. Vi tri

Truong mam non 13 co s& gido duc cua h¢ thdng gido duc qudc dan, c6 tu
cach phap nhan, co tai khodn va con dau riéng.

- Tén truong: Trudng Mam non Hing An.

- Loai hinh: Cong 13p.

- Pién thoai: 0833731138
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- Pia chi: Thon tan an, xa hung An, huyén Bic Quang, tinh Ha Giang.

- Nam thanh 13p 2025: (Quyét dinh s6 49/QD-UBND ngay 15/7/2025 ciia
Uy ban nhan dan xa Hung An).

- Dién tich: Dién tich khuon vién: 7.379,1 m?.
Piéu 4. Nhiém vu, quyén han

1. Xay dung phuong hudng, chién lugc phét trién nha trudng theo cac quy
dinh cua B§ Gido duc va Pao tao, bao dam phu hgp di€u kién kinh té - xa hdi
cua dia phuong, tam nhin, st ménh va céc gia tri) cot 161 cua nha truong.

2. T6 chirc thuc hién viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tur 03
thang tuoi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo truong Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh.

3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can bd, gido vién, nhan
vién trong truong cong 1ap; quan ly, sit dung cén bg, gido vién, nhan vién dé
thyc hi€én nhi€ém vy nu6i dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thuc hi¢n cac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chﬁiy
luong giao duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muc ti€u, chuong trinh, ké
hoach gido duc, di€u kién bao dam chat luwong gido duc, két qua danh gia va
kiém dinh chat luong gido duc.

5. Thuc hién déan chu, trach nhiém giai trinh cua nha truong trong quan ly
hoat dong gido duc.

6. Huy dong tré em ltra tudi mam non dén trudng; quan 1y tré em; t6 chirc
giao duc hoa nhép cho tré em co6 hoan canh dac biét, tré em khuy@t tat; thyc hién
phd cap gido duc mam non cho tré em nam tudi trong pham vi dugc phan cong;

thue hién hd tro cac co sé gido duc mam non khéc trén dia ban nang cao chat
luong t6 chirc hoat dong gido duc theo phan cong cta cap c6 tham quyén.

7. Huy dong, quan ly va su dung cac nguon luc theo quy dinh cua phap
luat; xay dung co so vat chit theo yéu cau chuin hoa, hién dai hoa.

8. Tham muu véi chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc nguoi chiam soc
tré em va td chirc, cd nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc
tré¢ em.

9. T6 chirc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia
cac hoat dong phu hop trong cong dong.

10. Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua
phap luat.

) ) Chuong 111 . .
CO CAU TO CHUC BQO MAY NHA TRUONG

Piéu 5. Co ciu bd may ciia trueong
1. Vi tri lanh dao quan Iy, diéu hanh
1.1. Hiu truéng: 01.



1.2. Pho hiéu trudng: 03.

2. Vi tri chuyén mon, nghiép vu

2.1. T trudong chuyén mén: 03 T6 chuyén mon, 01 T6 vin phong.
2.2. Gido vién: 48 (Bién ché 47; HP 01).

3. Vi tri hé tro phuc vu

3.1. Ké toén: 01

3.2.Y té hoc duong: 01

3.3. Thu vién - Thiét bi: 0.

3.4. Van thu - tha quy: 01 (Kiém nhiém).

3.5. Hanh chinh, phuc vu: 04: (Cap dudng 02, Bao vé: 02)
Pic¢u 6. Cac hdi dong tw van va cic ban

4.1. Hoi dong truong;

4.2. Hoi dong Thi dua khen thuong;

4.3. Hoi dong ki luat;

4.4. Hoi dong tién luong;

4.5. Hoi déng xét duyét cac ché do chinh sach hoc sinh;
4.6. Hoi dong chdm Séang kién;

4.7. Hoi ddng xét duyét cong nhan hoc sinh hoan thanh chwong trinh
GDMN;

4.8. Ban kiém tra ndi bo nha truong;
4.9. Ban thanh tra nhan dan;

4.10. Ban dai dién cha me¢ hoc sinh.
Piéu 7. Cac to chirc doan thé

5.1. Chi bg Dang;

5.2. Cong doan co s0.

Piéu 8. Hoc sinh dwoc to chirc theo nhém, 16p
6.1. Nhom tré 18-24 thang: 02 nhom.
6.2. Nhom tré 25-36 thang: 03 nhom.
6.3. Nhom tré 18-36 thang: 02 nhém.
6.4. L6p Mau gido 3-4 tudi: 03 16p.
6.5. L6p Mau gido 4-5 tudi: 05 16p.
6.6. Lop Mau gido 5-6 tudi: 06 16p.
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Chuwong IV
CHE PO LAM VIEC, TRACH NHIEM CUA NHA TRUONG
Pi¢u 9. Ché a9 1am viéc ciia nha truwong

Trudng Mam non Hung An lam viéc theo theo ché d6 Thu truong, lanh dao,
lam viéc toan quyen tu quyet dinh va chiu trach nhiém ca nhan vé moi van dé
trong pham vi thAm quyén cua quan 1y. Thuc hién cha truong duong 16i cua
Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia Phong GD&DPT Bic
Quang va thyc hién dan chu trong hoat dong cia nha truong, ddm bao nguyén
tic tap trung dan chu. Khi quyét dinh nhitng van dé quan trong phai to churc lay
v kién cua Cép uy chi by, Cong doan va can bg, gido vién, nhan vién trong
truong theo nguyén tac dan chu va quyét dinh theo da sb, trir nhirng viéc thude
tham quyén riéng cua Thu trudng.

Piéu 10. Trach nhiém ciia nha treong
Hiéu truong thuc hién phan cong cho cip dudi thyc hién cac viée sau day:

- Pho bién ngay tu d4u nam hoc ké hoach nam hoc va nhiing nd1 dung lién
quan dén trach nhi€ém cua hoc sinh, nha gido, nhan vién trong nha truong.

- Théng bao cong khai nhitng ndi dung, quy ché cua don vi. Tiéu chuan
danh gia xép loai, khen thudng ky luat.

- Kip thoi thong bao céc chu truong, chinh sach ctia Bang va Nha nuoc
doi voi hoc sinh, nha gido, nguoi lao dong trong nha truong.

- Pinh ky it nhat mot nim c¢6 03 1an (d4u nam, gitta nim, cudi nim hoc).
T6 chtic hop cac bac cha me hoc sinh dé thong bao ké hoach va nhiém vy nam
hoc, trach nhi€ém cua cac bac cha me, sy phoi hop gitta nha truong va gia dinh
hoc sinh, thong bao két qua rén luyén cua hoc sinh.

- Gido vién chii nhiém 16p 13 dai dién cho nha trudng to chirc cac hoat
dong thuc hién dan chu tai 16p cua minh, thuong xuyén ti€p thu va tong hop y
kién ctia nguoil hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi bao cdo cho Hiéu
trudng.

- Bat hom thu gop y dé ca nhan, t6 chirc doan thé c6 ¥ kién dong gop.

- Giai quyét cacy kién, cac don tir khiéu nai, to céo theo Luét dinh.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia t6 chirc doan thé trong nha truong

Nguoi dimg dau cac doan thé, cac to chiic trong nha truong 13 nguoi dai
dién cho doan thé, to chirc do co6 trach nhiém:

Phébi hop véi nha truong trong viée to chire, thuc hién quy ché dan cha
trong hoat dong cua nha truong.

Nang cao chat lugng sinh hoat cua cac doan thé, céc to chire, dan chu ban
bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac nhi€ém vu ctia nha trudong.

1. Té chirc Pang: T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong truong lanh
dao nha truong hoat dong trong khuoén kho Hién phap, phéap luat va Biéu 1€ cta
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Pang. T6 chire thyc hién theo Piéu 16. La t6 chirc Pang trong co quan, linh chi
dao bang duong 161 doi voi chinh quyén va cac to6 chure doan thé.

2. Cong doan co so: Cong doan nha truong (BCH céng doan) Cham lo,
bao vé quyén, lgi ich chinh dang cho CBVC trong nha truong. Hoat dong theo
bicu 1€ Cong doan Viét Nam nham gitp nha trudng, nha tré thuc hién muc tiéu
gido dyc.

3. Ban thanh tra nhian dan: Ban Thanh tra nhan dan co trach nhiém thuc
hién chirc nang giam sat, kiém tra viéc thuc hién Quy ché dan chi, co trach
nhiém ling nghe vy kién cta quan chung, phat hién nhing vi pham Quy ché dan
chu trong nha truong, deé dé nghi Hi¢u truong giai quyét. Hiéu truong khong giai
quyet duoc thi bao cao 1en cap co tham quyén trong nganh theo phan cép quan
1y @é xin ¥ kién chi dao giai quyét.

Piéu 11. Trach nhiém han ctia nhém Lénh dao quan ly, diéu hanh
1. Hi¢u truéng

- Piéu hanh chung moi hoat dong cta nha truong; chiu trach nhiém trude
cap trén vé toan bd hoat dong cua nha truong.

- Tiép nhan, b tri va phan cong nhiém vy cho can bd, gido vién, nhan
vién va lao dong hop dong trong nha truong. Kiém tra, danh gia, xép loai vién
chtrc hang quy, hang nam. D& nghi, dé bat, bd nhiém can bd; tham gia qua trinh
xem xét khen thuong, thi hanh ky lut di véi vién chic, nhan vién va lao dong
hop dong theo quy dinh. Thyc hién cic ché d6 chinh sach nang luong, ning
ngach, thim nién hﬁng nam.

- Xay dung quy hoach phat trién ctia nha truong; 14p ké hoach va to chic
the hién ké hoach gido duc ting nam hoc; bao cao, danh gia két qua thyc hién
trude Hoi dong truong va cac cap c6 tham quyén.

- Thanh 14p cac to chuyén mon, to vin phong va cac hoi ddng tu van trong
nha trueong; bo nhiém to trudng, to6 phd chuyén mon. Pé xuat cac thanh vién ctua
Ho1 dong truong trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh;

- Ky nhén va cham dut hop dong lao dong véi nhan vién, gido vién hop
ddng trudong. Pam bao cac quyén loi cho ngudi lao dong.

- Chu tri cac hoi nghi, cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi séng can
b0, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong trong nha truong.

- La chii tai khoan ciia nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach cia nha truong. Hang nam xay dung ké hoach thu — chi cac
khoan dong gop tur phu huynh bao cao véi cap trén dung qui dinh.

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

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua
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danh gid tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo
gido duc va Pao tao quy dinh.

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuy€n mén, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc hodc du 2 gid/tuan, dugc huong ché do phu cap va
cac chinh sach wu dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu ki€n cho cac to chuic
chinh tri - xa hdi trong nha truong hoat dong nhdm nang cao chat lugng cham
soc, gido duc tré;

- Thuc hi¢n xa hdi hod gido duc, phat huy vai tro cua nha trudong ddi véi
cong dong.

2. Pho hiéu truéng

Chiu trach nhiém trude hi€u trudng va cung hi€u trudng chiu trach nhi¢m
trudc cap trén vé cac mat cong tac sau:

2.1. P/c Phan Thi Du- Pho bi thw, Pho hi¢u trwéng

- C6 trach nhiém tham muu cho Hi¢u trudng vé thuc hién nhiém vu 1anh
dao nha trudong theo linh vuc dugc phan cong

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudong va phap ludt vé cong tac duogc
phan cong.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham
gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mat tuan.

- Chiu trach nhi¢m phu trach cac cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén mon to Nha tré

- Cong tac van hoa, van nghe, thé duc, thé thao

- Phy tréch diém trudng Tan Hung va Hung Théng
- Phu trach xay dyung va quan 1y hd So nha truong

- Cong tac xay dung ké hoach hing nam, xay dung cac dé an lién quan
dén nganh hoc.

- Cong tac thi dua- khen thudng; Cong tac khuyén hoc, khuyén tai;
Chir thap do

- Cong tac cong nghé thong tin; Phu trach cic phan mém: Quan ly
CBCCVC, VnEdu, Van thu luu trir, loffice, Co s¢ dir liéu nganh...

- Theo doi cong tac ndng luwong, thang hang cua vién chirc; Quén 1y ho
so vién churc;

- Cong tac tong hop, bao co thang, quy...
- Cong tac bdi dudng vién chirc; Theo ddi si sd hoc sinh.
- Xay dyng co quan, don vi van hoa.

- Cong tac tuyén sinh;



- Cong tac Gido duc phép luat.
- Cong tac phong chay, chira chay
- Pugc uy quyén vé chi tai khoan

- Phéi hop cung hiéu trudng thue hién tot cong tac XHH gido duc, phat
huy vai tro cua nha truong doéi voi cong dong.

- Tham duyét cac bai tuyén truyén vé hoat dong nha trudng trude khi
dang tai lén cac trang mang va trang cua truong

- Cong tac khac theo sy iy quyén cua hiéu trudng
3. P/c Vii Thi Hwong- Phé hiéu truwéng

- C6 trach nhiém tham muu cho Hiéu trudng vé thuc hién nhiém vu lanh
dao nha truong theo linh vuc dugc phan cong

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong va phap ludt vé cong tic duoc
phan cong.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan.

- Gip hiéu truong phu trach céc cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén méon khéi Mau gido

- Cong tac boi dudng thuong xuyén;

- Cong tac Y té; Cong tac Ban tru; Cong tac Lao dong vé sinh
- Phu trach Piém truong Kim Ban, An Binh.

- Phy trach kiém dinh chét luong gido duc; Cong tac bdi dudng vién
chuc;

- Coéng tac xay dung ké hoach hang nim, cic dé an lién quan dén
nganh hoc.

- Cong tac tong hop, bao cao thang, quy...

- Céc ché dd cho hoc sinh, ché do gido vién day tré khuyét tat;
- Cong tac pho cap giao duc;

- Cong tac An ninh trat ty;

- Phu trach ghi cac bién ban hop ban gidm hiéu.

- Phy trach theo ddi viét tin bai ding trang truyén thong cta truong; dang
bai trang mang xa hdi cua truong.

- Hb so trai nghiém, hoi thao cip trudng; cac cudc thi cia hoc sinh
va gido vién

- Cong tac kiém tra nodi bo.

- Cong tac x4y dung va thuc hién ké hoach Hoi déng truong, cac ho so vé
hoi dong truong
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- Phu trach co so vat chat, trang thiét bi d6 dung day hoc

- Chi dao cong tac tuyén truyén pho bién kién thirc nuodi day, chim séc
suc khde, cac phuong phdp dam bdo v¢ sinh, phong dich cho tré téi cac bac
phu huynh.

- Thyc hién quan 1y va chiu trach nhi€ém chinh vé chét lugng cham soc,
nudi dudng. Lén ké hoach xay dung cac chuyén dé vé dinh dudng, phong chong
suy dinh dudng cho tré

- Phéi hop cung hiéu trudng thuc hién tét cong tac XHH gido duc, phat
huy vai tro cua nha truong doéi voi cong dong.

- Tham gia danh gia chuan nghé nghiép gido vién mam non va danh gia
vién chtrc hang nam. B¢é xuat khen thudng, ky luat

- Pugc iy quyén vé chu tai khoan

- Cong tac khac theo su Gy quyén cia hiéu trudng

3. T6 chuyén mén

- T6 chuyén mén duoc thanh 1ap theo 3 t6 ( 01 t6 nha tré va 02 t6 miu
giao) thyc hién theo chi dao cia Hi€u trudng va cac Pho hi€u truong. Moi to
chuyén mon cua khoi mau gido cd mdt to truong va mot to phod phu trach duogce
b6 nhi€ém vao dau moi nam hoc, riéng to6 mau gido 3, 4 tudi c6 02 to pho.

3.1. Nhiém vu

Can ctr ké hoach cta nha truong, xdy dung ké hoach hoat .dong chung cua
t6 theo thang, nim hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non.

Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan 1y su
dung tai liéu, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to
theo ké hoach cua nha truong.

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai lan/thang theo nguyén tic dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giap do lan nhau dé€ phat trién nang luc chuyén mon.

3.2. Quyén han

Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia nhém chuyén mén, nghiép vu

1. Giao vién

Gido vién thyc hién nhiém vy nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

1.1. Nhiém vu: Thuc hién nhiém vu theo biéu 25 Piéu 1€ truong mam
non, gido vién can thyc hién tot cac nhi¢m vuy:

1. Lap ké hoach gido duc hang tuan duyét truéc 1 tudn; Thuc hién cong
tac cham soc giao duc tré theo chuong trinh gido duc mam non maoi. Xay dung
ké hoach cham soc, giao duc, xay dung moi trudng gido duc trong- ngoai 16p
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hoc, to chirc cac hoat dong cham séc gido duc, ddm bdo an toan, an ninh, v¢€ sinh
xanh sach dep; Panh gia va quan 1y tré em, chiu trach nhiém vé chét luong cham
soc, gido duc tré em; Bao vé an toan suc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré & lop, & truong.

2. Soan bai trudce khi 1én 16p, lam 66 dung day hoc, trang tri moéi truong
hoc tap cua 16p. Danh gia tré cudi do tudi theo quy dinh. Ghi va cap nhat kip
thoi, day du, chinh xac cac thong tin trong so theo ddi, so chat lugng, 1én 16p
ding giod, quan ly tré ddm bao an toan cho tré khi tré & truong. Tham gia céc
hoat dong phong trao do nha truong to chirc, tham gia cac hoat dong cia to
chuyén mén.Dam bao an toan tuyét d6i cho tré, ludn quan sat, quan 1y nhom 16p.

3. Chap hanh ndi quy, quy ché cua nha trudng va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chong tai nan thuong tich.

4. Trang tri 16p, sap xép d6 dung d6 choi va 1am d6 dung d6 choi theo cha
dé chu diem dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan.

5. Quan 1y va str dung tai san trong nhém 16p dung quy dinh, khong dé
that thoat, 1ang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that thoat dién,
nude phai chiu trach nhiém chi tra 1/2 tdng so tién phai tra trong thang cua toan
truong.

6. Lau nha, dam bao v¢ sinh 16p hang ngay. Tong vé sinh 16p vao chiéu
thr 6 hang tuan, tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 tuan/lan vao
chiéu thr 2 dau tuan.

7. Xin nghi phai ¢6 1y do chinh dang, duoc su dong ¥ ctia Hiéu trudong
hodc Pho Hi€u trudng mdi duge nghi. Phai co thong tin véi gido vién cung 16p
va to truong chuyén mon (Trir nhitng viée dot xuat) Khi co viéc can phai nghi
phai bao Ban giam hiéu trude 1 ngdy (trir khi c6 viéc dot xuat).

8. Tham gia hop va phai c6 so sach ghi chép day du cac cudc hoi hop cua
nha truong va cac to chirc doan thé trong truong. Mot thang du gio dong nghiép
tir 1 dén 2 gio, c6 s ghi chép du gio.

9. Khong di muodn vé som, dén 16p ding thoi gian quy dinh, thuc hién
nghiém tac viéc dang ky phu huynh dén tré hang ngay, tra tré¢ ding nguoi nha da
dang ky voi gido vién (Néu phu huynh don h¢ phai la nguoi quen cua gido vién
va c6 su dong ¥ cua gia dinh tré).

10. Qhéu di hoc phai khoé manh, khéng don tré dang dm dén truong. Phat
hién chau 6m hodc bi tai nan phai dua di cap ctu kip thoi. V€ sinh trong va
ngoai 16p sach s€ gon gang.

11. T6 chitc hop phu huynh it nhat mot nam/2lan, phai lén ké hoach bao
cdo voi1 Ban gidm hi¢u duyét ngay hop va c6 so6 ghi Nghi quyét cu thé.

12. Khong duoc tu y giai quyét bat ctr mot cong vi¢e gi thude vé pham

vi cua nha truong. Khi co y kién tham gia cac van dé trong nha truong, can
gdp truc tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy
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tién anh huong dén doan két nodi bo, uy tin cia nha trudng va moi trudng su
pham day tré.

13. Khong dugc tu y bo 16p di trong gio hanh chinh ma chua c6 sy dong y
cua Ban giam hi€u cho phép. Néu tu y bd gio s€ danh gia ha thi dua trong thang.

14. Thuong xuyén dong gop y lgién v6i Ban giam hi¢u nha truong va cong
doan xdy dung nha truong doan két, vimg manh. Tham gia cac hoat dong
chuyén mon, hoat dong 1€ hoi ctia nha truong.

15. Trau doi dao dtrc, giir gin pham chét, danh dy, uy tin ctua nha gio;
Guong mau, thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua
tré em, bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em, doan két, gitp d&
dong nghiép.

16. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
tré. Hanh vi, ngdn ngit mg xu cta gido vién phai dap tng yéu cau gido duc ddi
v6i tré em, dong nghiép, phu huynh. Trang phuc cta gido vién gon gang, sach sg,
c6 phu hiéu phu hop véi hoat dong nudi dudng, cham séc, giao duc tré em.

1.2. Quyén han
- Pugc dam bao cac quyén theo Piéu 18 trudng mam non.
- Dugc dam bao cac diéu kién dé thyc hién nhi¢ém vy ND- CSGD tré;

- Pugc huong moi quyén g1 vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao
vé suc khéde theo cac ché dg, chinh sach, quy dinh;

- Pugc tryc tiép hodc thong qua cac td chirc tham gia quan 1y nha trudng;

- Pugc huong luong va phu cap (néu c6) khi duoc di hoc dé dao tao nang
cao trinh d§ chuyén mon nghiép vu theo quy dinh hi¢n hanh;

- Buoc bao vé nhan phém, danh du;

- Bugc tham dy hop dinh ki theo quy dinh va cac cudc hop giai quyét
nhitng van dé c6 lién quan dén hoc sinh 16p minh;

- Pugc dy céac 16p bdi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do;

- Pugc nghi phép hodc nghi cong tac khi co don dugc chip thuan;

- Puoc hudng cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luét.

2. Gi4o vién kiém nhiém Thw ky hoi dong

2.1. Nhiém vu: Cap nhat day du noi dung, tién trinh tat ca cic cudc hop

hoi dong, hoi y, hoi thao, hop Ban giam hi¢u, cac cudc hop lam viéc cua lanh
dao véi cap trén, cac cudc hop khac néu duge yéu cau.

Chiu trach nhiém trong cong tac tong hop sb liéu cho Ban giam hi¢u nha
truong, soan thao vin ban lién quan dén cong viée ciia co quan (khi can).

2.2. Quyén hgn: Puoc giam 02 gid day/ tudn va dam bao ché do theo
quy dinh.

Piéu 13. Nhém hanh chinh, phuc vu



11

1. T4 vin phong

1.1. T6 van phong gdm nhan vién ké toan; nhan vién y t€, nhan vién bao
vé va nhan vién phuc vy, nhan vién nau an. T6 truéng t6 van phong do hiéu
trudong bo nhi€ém vao dau nam hoc.

2. Nhiém vu

* Nhan vién Keé toan Chiu trach nhiém truéc Hi€u truong va co quan
nghiép vu cap trén vé viéc thuc hién cong tac chuyén mon theo quy dinh.

bam bdo day du kip thoi cac ché do chinh sach cho cén bd gido vién nhan
vién hang thang va céac ché dd hoc sinh.

Tham muu véi Hi€u trudng hoach todn ngan sach, chi ti€u cua don vi dé
dam bao hoan thanh nhiém vu duoc giao va dung luat. Tham muu véi Hi€u
truong xay dung ké hoach ngan sach cho don vi hang nam va dai han.

Pay du, chinh xac, vé chimg tir s6 sach c6 lién quan, cong tic quyét toan
tai chinh hang nam dang tién do¢.

Quan li, sir dung t6t ngudn kinh phi quy phu huynh hoc sinh déng gop
trong nam hoc, hiéu qua va theo dung luat.

~ Thu thép, phan anh, xu li va tong hop thong tin vé ngudn ngan sach dugc
cap, dugc tai trg cia nha truong. Giao dich voi tai chinh kho bac, ngan hang,
UBND huy¢n, phong GD-DT huyén vé nhitng van dé c6 lién quan.

Kiém ké tai san md du s sach, trinh bay khoa hoc, sach s&. Hoan thanh
viéc nang luong BHYT, BHXH, nghi huu, hop dong dung ché d6 quy dinh hién
hanh va kip thoi.

Bao quan luu trir ho so s6 sach, chimg tir ké toan gon gang, khoa hoc theo
dung thdi han quy dinh. Luu trit ddy da ho so it nhat 1a 10 nim. Lap va ndp céc
loai bdo cdo theo yéu cau cho hiéu truong dung thoi gian quy dinh. Hang thang
phai tham gia giao ban hop véi trudng mam non 1 lan/thang. Va 01 tudn lam
viéc tai truong mam non 02 ngay ( tha 3 va th 5).

*Y té hoc dwong

- Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua
Hiéu truong.

- Thyc hién nhiém vy y té theo Thong tu s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT
ngay 12/5/2016 cua BO Y t€ - BGD Quy dinh vé cong tac Y té trudng hoc.

- Xay dung ké hoach hoat dong Y té cho niam hoc, trinh 1anh dao phé
duyét va té chirc thuc hién.

- Theo ddi, quan 1y, chdm soc stc khoe cho tré. Phong chéng dich bénh.
Bao dam an toan, phong tranh tai nan cho tré. Quan 1y cac dung cu Y té va ta
thudc cta nha truong. Tham gia va to chirc cac 16p dao tao, bdi dudng vé y té
truong hoc. Truyén thong gido duc cach chim soc, nudi day tré. Truyén thong
cac chuong trinh Y té qudc gia vao trudng hoc.
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- Két hop v6i Y té xa kham sirc khoe cho tré theo thang, quy. Tong hop
két qua can do tré 3 lan/nam. Co6 s6 tong hop theo doi can do, kham suc khoe tré
trong toan truong va cong tac phong dich bénh.

- Theo ddi kiém tra cong tac vé sinh tat ca cac 10p, vé sinh méi trudng,
bép an tap theé.

- Giam sat thye pham hang ngay tai bép an cua trudng.

- Xay dung ké hoach ndi dung truyén thong t&i phu huynh hoc sinh va
nhan dan vé thuc hi€n v¢ sinh an toan thuc pham, an chin uong séi, phong ngtra
cac bénh truyén nhiém, cac loai dich bénh theo mua.

* Thit quy: Phdi hop cung ké toan trong viéc rat ché do tién mit, cac
khoan khéc cua don vi hang thang dam bao.

Nhap va chi quy hoc sinh dong gop dam bao diung, du kip thoi va co
trach nhiém hoan thanh cac chung tir lién quan dén cong tic quyét toan tai
chinh cta nha truong.

Mua cong cu dung cu nha trudng. Kiém cong tac thong ké quan 1y tot tai
san cta nha truong (Cu the hoi dong cac phong ban nha trudong va 16p hoc ).

Thuc hién tot cong tac ghi chép s sach nhap kho xuét kho, cac loai cong
cu vat tu va tai san co dinh cua nha truong. Co trach nhiém dam bdo bi mat vé
kho quy ctia nha truong.

* Nhan vién Nau dn: Nhan vién thuc hién nhiém vy hd trg, phuc vu cong
tdc nuodi dudng, cham soc tré em.

- Lam ding chirc nang nhi€ém vu dugc phan cong.

- Thyc hién dung viéc giao nhan thyc pham, c6 du ching kién theo quy
dinh. Thuc hién dung quy trinh ché bién dam bao an toan v¢ sinh thuc pham.
Bé4o ddm an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuén tha céc
quy dinh vé v¢€ sinh an toan thyc pham trong ché bién an uéng cho tré, ddm bao
khong dé xay ra ngd doc doi vaoi tré.

- Giit gin vé sinh khu vuc nha bép, c6 ddy du trang phuc ciia nhan vién
khi thuc hién viéc so ché va ché bién thuc pham hang ngay.

- Quan 1y cac dung cu ndu in d3 dugc giao, hip siy do dung dung cu chia
an hoac trang bat thia cua tré bang nudc so1 theo quy dinh. Sap xép dé dung khu
vuc nha bép gon gang hop 1y, thuan tién dé cat, dé lay.

- Chap hanh sy phan cong va diéu dong cua Hiéu truong. Pugc huong
lvong theo quy dinh hién hanh.

* Nhén vién phuc vu

- Cham séc vuon hoa, cay xanh cdy canh va quét don san truong, khu vui
choi hang ngay sach s¢.

- V& sinh bé cac canh, cho cé an hang ngay.
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- Chuan bj phong hop, phong Hoi dong khi c6 ky hop hodc ¢6 co quan
dén cong tac.

- Trau ddi dao dtec, gilr gin phém chit, danh du, uy ’tin cua ban than va
nha trueong, nha tré, nhoém tré, 16p mau gido doc lap; doan két, twong tro giap do
dong nghiép.

- Thyc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cta phap ludt va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

* Nhan vién Bdao vé€: Chiu trach nhiém quan Iy va dam bdo an toan
toan by cac tai san trong nha truong. Gilp gido vién cac 16p nhitng viéc lién
quan den hoat dong cua nha truong. Gilr gin trat tu cong cong dam bao an
toan vé nguoi va tai san, tao diéu kién cho can bd, gido vién, nhan vién va
hoc sinh thuc hién tét nhiém vu.

Quan ly, gilr gin va cham soc toan bo tai san: Cay xanh, vat li¢u va cac tai
san, thiét bi trong khudn vién nha truong, trong cac phong dugc giao khoa va
bdo v¢ an toan trong cac phong khac.

Theo ddi, tu stra nhd co s& vat chat cia nha truong nhu dién nude d6
dung, do choi cua tré, dong thoi tham muu tu stra muc 16n v6i Ban giam hiéu.
Chiu trach nhiém trang tri, &m thanh loa dai, phong bat cho céac su kién, hoat
dong 16n cua nha trudng.

* Hoi dong truong

- Quyét Nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du an, ké hoach dau tu va phat
trién cuia nha trudong trong tirng giai doan va tirng nam hoc.

Quyet Nghi vé t6 chirc, nhan sy, tai chinh, tai san cia nha truong, giol
thiéu nguoi dé bo nhiém lam Hiéu truong, Pho hi€u trudng theo yéu cau cua co
quan c6 tham quyén;

- Giam sat cac hoat dong ctia nha truong, gidm sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
cua nha truong.

* Hoi dong thi dua khen thuwéng

- Hoi ddng thi dua khen thuong do Hicu truong thanh lap vao dau moi
nam hoc. Cac thanh vién cta hoi dong gom: Bi thu Chi bg, Chu tich Cong doan,
Ban giam hiéu, t6 truéng t6 chuyén mon, to truong t6 van phong, Thu ky hoi
dong truong.

- Hoi dong thi dua khen thuong giup HiGu truong t6 chirc phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thuong ddi véi can bo gido vién, nhén vién, tré em

trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thuéng hop vao cudi hoc ky va cudi
nam hoc.

Piéu 14. Cac to chirc doan thé trong nha trwong

- T6 chtrc Cong Poan Thyc hién theo diéu 1& Cong Poan
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- Tuyén truyén dudng 16i, chu trwong cua Pang, Chinh sach, Phap luat
ctia Nha nuéce va nhiém vu cta td chic Cong doan. Giao duc nang cao trinh dd
chinh tri, van ho4d, phap luat, khoa hoc k¥ thuat, chuyén mon, nghiép vu.

- Phéi hop véi Thu truong hodc nguoi dung dau co quan, don vi t6 chuc
thuc hién Quy ché dan chu, t6 chic hoi nghi can b, cong churc, vién chire ; cur
dai dién tham gia cac hoi dong xét va giai quyét cac quyén loi cua doan vién,
can bg, cong chuc, vién chire va nguoi lao dong. Hudng dan, gitp d& nguoi lao
dong giao két hop dong lao dong. Cung voi thu truong don vi cai thién diéu kién
lam viéc, cham lo doi sdng ctia can b gido vién, nhan vién (CBGV, NV), t6

chic cac hoat dong xa hoi, tir thi€n trong Cong nhan vién chirc, lao dong
(CNVCLD).

- T6 chirc van dong trong co quan, don vi thi dua yéu nudc, thuc hién
nghia vy cda can bg, cong chuc, vién chuce, lao dong tham gia quan 1y co quan,
don vi, cai tién 1& 161 1am viéc va tha tuc hanh chinh nhdm ning cao chat lugng,
hi€u qua cong tac.

- Phat trién doan vién, xay dung cong doan co s¢ viing manh. Nhiém vu
cu thé:

+ Cung véi Hiéu trudng xay dung cac ti€u chi thi dua trong nam hoc.

+ Cudc van dong: "Hoc tap va lam theo tu tuong, dao dirc, phong cach Ho
Chi Minh".

+ Thuc hién quy ché dan chu trong co quan.

+ Xay dung khoi doan két ndi bo trong nha truong.

+ Thyc hién giam sat ché do chinh sach dbi voi CBGV, NV.

+ DPdng vién codng doan vién thuc hién cadc nhiém vu ctia nganh va nha truong.

+ Quan tdm, tham muu véi Hi€u truong vé doi song tinh than, vat chat
cho doan vién cong doan.

+ C6 ké hoach tham quan, giao luu, két nghia ...v6i cac truong ban dé
hoc tap.

+ G161 thiéu quén chiing uu t cho chi bd két nap vao Pang cdng san Vit Nam.
+ Thyec hién trién khai nép séng van minh noi truong hoc.

+ Hop Cong Poan 1 lan/thang. Thu doan phi dung quy dinh.

+ Tham gia t6t cac dot hoc chinh tri, nghiép vu do cép trén to chiic

+ Tuyén truyén cac chu truong duong 16i cua Pang, phap luat cia Nha
nudc va cua nganh ho tro chuyén mon trong truong, phoéi hop voi chinh quyén
t chirc cac ngay 18 16n trong nam. Theo ddi ngay gid cong, trang phuc cua cong
doan vién. Phan cong cong doan vién truc cic ngdy nghi 18, tét.

Piéu 15. Trach nhiém ciia hoc sinh

1. Quyén cua tré em
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1. Puogc nuoi dudng, cham soc, giao duc theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc mam non do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh. Tré em khuyét tat hoc hoa
nhap theo quy dinh va duoc 1ap ké hoach giao duc ca nhan.

2. Pugc chiam soc stc khoé ban dau; duge kham bénh, chita bénh khong
phai tra tién tai cac co so' y té cong lap.

3. Puoc tham gia cac hoat dong nham phat trién ning khiéu.
4. Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.
2. Nhiém vu cia hgc sinh

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

- C6 15i noi, cir chi 1€ phép, c6 thoi quen vé sinh vin minh phu hop
Itra tuoi.

- Trang phuc sach s&, gon gang, pht hop lra tudi, thuan tién cho cac hoat
dong vui choi va hoc tap.

- Giit gin vé sinh c4 nhan, nhom tré, 16p mau gido, va noi cong cong.

Piéu 16. Trach nhiém ciia cha me hoc sinh hoiic ngwoi giam hd va
Ban dai dién cha me hoc sinh

a. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢ trach nhiém t6 chure thu thap y kién
dong gop ciia cac cha me hoc sinh dé cuing nha truong giai quyét cac van dé sau:

- Noi dung cong viéc co lién quan dén sy phdi hop giira nha truong, gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

- Van dong céac bac cha me hoc sinh thyuc hién cac chu trurong, chinh sach,
ché do ma hoc sinh dugc hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

- Van dong céac bac cha me hoc sinh thuc hién céc hoat dong xa hdi hoda
giao duc ¢ dia phuong.

’ b. Cha me hodc ngudi gidm ho ctia hoc sinh ¢cé thé phan anh, trao ddi, gop

y kién truc ti€p vdoi nha trudng, voi gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha
me hoc sinh vé€ nhirng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Piéu 17. Hanh vi, ngdn ngir &ng xir, trang phuc

- Hanh, ngoén ngit tmg xir giao tiép Gmg xtr phai chuan muyc, c6 tac dung
gido duc doi véi hoce sinh.

- Xay dung mdi trrong van hda va than thién trong nha trudng, than thién
trong giao ti€p véi dong nghi¢p, phu huynh va hoc sinh.

- Trang phuc gido vién phai chinh t&, phu hop véi hoat dong su pham,
theo quy dinh cua Chinh phu.

Piéu 18. Cac hanh vi Hiéu truéng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhan
vién khong dugc lam
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1. Xtc pham danh du, nhan phﬁm, xam pham than thé cua tré, déng
nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc tré. Bo gid, bo budi day, tuy tién cét xén
chuong trinh cham sé6c gido duc tré.

3. Bdi xtr khong cong bang ddi vai treé.
4. Ep budc tré hoc thém dé thu tién.

5. B6t xén khau phan an cua tré. Lam viée riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nuoi dudng, cham soc va gido duc tré.

6. Dua cac thong tin ndi by cua nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phai
1am mat doan két ndi bo, phat ngdn tuy tién 1am mat uy tin ctia nha trudng.

7. Khong dung di¢én thoai vao viéc riéng cua cac nhan trong gio lam viéc.
bam bao an ninh mang va moi thong tin bao mat cua nha truong.

) . Chuwong V )
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQI HQP

Piéu 19. Nguyén tic lam viéc

1. Truong mam non Hung An lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu,
tap the lanh dao, c4 nhan phu trach, cAp dudi phuc tung cép trén, ca nhan phuc
ting t6 chc, phat huy tinh tich cyc, chu dong, sang tao cua tung ca nhan trén co
sO tap trung thong nhét, dam bao sy 1anh dao Phong GD&PT, cua Cép uy

2. Thuc hién che do thu truong trong quan ly, diéu hanh nha truong. Cap
pho gitp viée cho cép truong, ky thay cip trudng theo linh vuc dugce phan cong,
khong duogc phép ky thay mat.

3. Thuc hién Quy ché dan chi ¢ co so. Nha truong 1am viée theo ché do
hoi nghi toan thé (hodc md réng). Hoi dong su pham hop mdi thang 1 1an. Cac
cudc hop phai co it nhat trén 90% vién chirc quan 1y gido vién, nhan vién tham
gia. Cac Nghi quyét, Quyét dinh cua don vi phai dugc thao luan cong khai dan
cha, quyét dinh theo da sb va chi co gia tri khi c6 trén 50% sb y kién nhat tri
thong qua. Nhimg van dé c6 y kién khac nhau thi cac thanh vién thiéu sé duoc
béo luu ¥ kién cua minh dé bao céo 1én cip trén, nhung trong khi chd quyét dinh
cua cép c6 thim quyén céc ca nhan phai c¢6 trach nhiém thyc hién cac Nghi
quyet Quyet dinh dugc da s6 nhét tri thong qua. Trong truong hop cong viée
can thiét, Hiéu truong co thé ra quyet dinh xur Iy cong viéc trude va bao cao Chi
b, gido vién trong cudc hop gan nhat.

4. Thot gian lam vige

- Ban giam hiu lam vi€c theo gi¢ hanh chinh (ca sang, chiéu): Budi sang:
Lam viéc tir 7h00 dén 11h30. Budi chiéu: Tur 14h00 dén 17h00.

(T uy thuoc ydo diéu kién‘ lam viée, cac budi di cong tac hodc co cac cong
viéc can gidi quyéet thi khong can tuy thugc vao gio hanh chinh)
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- Gido vién: Mdi bubi dén sém hon 15 phut dé don vé sinh 16p hoc. Gido
vién 1am viéc 8 gio/ngay (6 tiéng truc tiép day trén tré, 2 tiéng thuc hién cac
nhiém vu khac va chuan bi bai 1én 16p) Gido vién luan phién dén trude sau trong
gid don tré va vé trude sau trong gid tra tré nhung phai ddm bao an toan cho tré.

- Nhéan vién hanh chinh, lam viéc theo gio hanh chinh. Riéng bao v¢ truc
24/24h.

5. Thyc hién quy dinh gio lam viéc theo Bo ludt lao dong sd
45/2019/QH14, c6 mat trude gio lam vi¢c 15 phat, khong di mudn, vé som so
voi gio lam viéc quy dinh (trir nhitng nguoi trong dién nudi con nho theo quy
dinh tai Luat lao dong), khong cit xén thoi gian day, khong lam viéc riéng trén
16p. Cac hoat dong cua 16p phai ddm bao diang thoi gian quy dinh.

* Mgt 56 lwu ¥ khdc

- Thyuc hién nghiém chinh thoi gian lam viée, ky luat lao dong. Tuyét dbi
khong stir dung thoi gian lao dong d€ 1am viéc cad nhan, noi chuyén riéng.

- Van phong phai dam bdo van minh, sach dep, an toan.

- Hoan thanh khéi luong cong viéc duge giao theo dung thoi gian quy
dinh, bdo dam so lugng, chat lugng va hi¢u qua. Cac van ban dugc giao danh
may hodc bién soan phai dam bao tinh chinh xac vé ndi dung, hinh thirc trinh
bay dep, tinh tham my cao va khong dugc sai chinh td. Moi sy cham tré ctia cac
bo phén, phong ban va cé nhan phai c6 1y do chinh déng.

- Cén b9, gido vién, nhan vién phai tuyét ddi bao mat cac thong tin ctua
don vi khi chua dugc cong bo.

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

- Céc bd phan, khoi 16p va phong ban c6 trach nhi€ém 1€n lich cong tac cia
don vi va ca nhan trén co so lich cong tac cua truong.

- CB,GV, NV nghi d6t xuit vi viéc riéng trong pham vi tir 30 phut trd 1én
phai dugc sy dong y cua Ban giam hiéu, trong mot thang nghi dot xuat khong
qua hai lan.

- CB, GV, NV trong thoi gian lam vi¢c, c6 nhu cau ra khoi truong vi viéc
cong phai bao cao BGH va duoc su dong y cia Ban giam hiéu.

- Trong gio tryc trua tai truong, néu CB,GV,NY bo gio truc trua khong co
1y do chinh dang, khong bao cao Ban giam hi€u, néu bi phat hién coi 1a da vi
pham quy ché va néi quy cua nha truong, s€ bi phat thi dua trong thang do va
khong dugc tinh ti€n cong truc trua trong ca thang.

- Nhitng gido vién c6 con rudt trong do tudi M?lrr} non dang theo hoc tai
truong, khong duoc day tai 16p c6 con dang theo hoc dé tranh sy hi€u lam cua
phu huynh.

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

+ Néu vi pham lan thi nhat - Nha truong nhac nhd va khién trach.

+ Néu vi pham lan thir hai - Phai 1am ban kiém diém va ha thi dua.

+ Néu vi pham tir 1an tha ba trd 1én, nha trudong s& tién hanh xur 1y theo
luét vién chtrc da quy dinh.

- CB, GV, NV khi di hoc cac 1ép,b6i dudng hodc ning cao ngan va dai
han phai b4o cdo v6i1 Ban giam hi¢u vé ké hoach di hoc.

- Cac bo phan c6 trach nhiém ndp bao cao hang thang, quy va tong hop
nam cho cho Ban giam hi€u trude thoi gian bao cdo giao ban 2 ngay ( 20 hang
thang) d€ BGH lam bao cdo tong hop.

~ -CB,GV,NV nghiém tac dam bao ché d6 hoi hop, sinh hoat cua don vi.
Viang mat phai c6 ly do.

- Céc b phan va ca nhan trong toan truong nghi€m chinh thyc hanh tiét
ki,ém diéq, nudc, \{én phong pham, cac vat dung, thiét bi dugc cap phat. Tuyét
doi phai tat cac thi€t bi sir dung dién, khoa ctra phong hoc, phong lam vi¢e trude
khi ra ve.

- T4t ca cac ca nhan trong trudng co trach nhiém thue hién tot quy dinh vé
phong chdy chira chay.

Piéu 20. Ché dd hoi hop

- Hoi nghi can b vién chirc, vién chirc mdi ndm 01 1an vao dau nim hoc.

- Hoi dong su pham, giao ban Ban giam hiéu hop mdi thang 01 lan.

- T6 chuyén mén, 02 lan/thang.

. - Hop hoi dong truong mdi hoc ky hop 01 1an va hop dot xuat khi
can thiét.
~ - Hai dong thi dua khen thuong hop vao nhimng dot phatsb dong thi dua,
cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Cac cugc hop dé trién khai cac van ban, Chi thi, Nghi quyét hodc hop dé
giai quyét nhimg cong viéc cap bach cua nha truong thi Hiéu trudng thong bao
triéu tap va khong ndm trong quy dinh tai Diéu nay.

Pi¢u 21. Ché do thong tin bao cao

1. Ché d6 thong tin

a) Hiéu truong, Chu tich cong doan, To trudng co trach nhiém thong bao
kip thoi cac chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, y kién
chi dao cua nguoi lanh dao trong nha truong c6 li€n quan dén linh vyc cong tac
cua co quan, cua ca nhan cho vién chuc biét.
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b) Coéng chtrc, vién chuc trong don vi c6 trach nhi¢m tim hi€u cac chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap ludt cua Nha nudce lién quan dén linh vyc
cong tac, nhiém vu dugc phan cong.

¢) Thong tin kip thoi dén tha trudng don vi nhitng mit manh, ton tai han
ché, dé nghi, d€ xuat c6 lién quan dén cong tac chuyén mon, dén nhiém vu chinh
tr1 dugc phan cong.

d) Mdi can bo gido vién, nhan vién trong nha trudng phai chap hanh va
thue hién nghiém tac ky luat phat ngon gilr bi mét cong tac co quan, viéc cung

cap s6 liéu ctia nha truong cho don vi khac phai dugc su ddng ¥ ctia Hiéu trudng
nha truong.

2. Ché d6 bao céo

a) Cac bao céo cta ca nhan, t6, bo phan c6 trach nhiém thuc hién dé trinh
linh dao trudong gdm: Ké hoach c4 nhan truéc 30 hang thang; Ké hoach CSGD
tré tuan (t6 chuyén mon); chuong trinh cong tac thang, ké hoach cong tac cua
tirng hoc ky, ké hoach nim hoc (bo phan phu trach chuyén mon; doan thé).

b) P6i véi mbi bao cdo, bd phan phai gui hai ban: Ban chinh trinh Hi¢u
truong hoac Phé Hi¢u truong phu trach, ban con lai luu ho so to.

c¢) Thoi gian gui bao cao quy dinh nhu sau:

- B4o cao nhanh ndp ngay mung 10 hang thang.

- Bao c4o chuyén can hang thang ndp vao ngay cudi ciing ctia thang.

- Piém danh tré hang ngay trén Vnedu. Can do tré cap nhat theo dot cham
nhat sau 2 ngay can do theo lich.

- Nop duyét ké hoach gido duc chu dé méi vao thir 2 tuan cudi cia chu dé
trudc; gido an ki€ém tra khi két thuc chu de.

- B4o cdo két qua cong tac thang phai hoan thanh vao truéc ngay 20
hang thang.

d) Thuc hién ding nodi dung va thoi gian d6i v6i cac bao céo cap trén khi
cO y€u cau.

Piéu 22. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong dian (néu co)

1. Giai quyét khiéu nai, t cdo

- Khong tiép nhan hoic giai quyét don thu nic danh, don thu nic danh
khong c6 dia chi ro rang.

- 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 t6 chirc dbi thoai.

- Gtri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2. Tiép cong dan
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- bia diém tiép cong dan tai phong lam viéc cta nha trudng.

- Nguoi tiép cong dan 1a ngudi duoce Hiéu trudng phan cong.

- Khong tu v giai quyét cac trudng hop phirc tap hodc vuot qua thim
quyen.

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

Pi¢u 23. Quy dinh xir Iy va gidi quyét ché dp ky luat lao dong

Nghi viéc riéng cua ban than hodc viéc gia dinh thi dugc 01 ngay, t61 da
khong qua 03 ngay (tuy vao murc do cong viéc) co gidy xin phep trude khi nghi
va dugce to truong dong ¥ trude khi trinh 1én Hi¢u truong. Nghi qua 3 ngay trinh
cap trén.

Truong hop: Nghi xay dung gia dinh hodc cha me, anh chi em rudt qua
doi, ngoai ché d6 nghi theo quy dinh ctia Bo luét lao dong, con dugc nghi twong
tro khong qua 3 ngay (Tuy vao didu kién thyc tién cong viéc cua nha trudng
trong thoi diém d6 ma Hiéu truong quyét dinh cho nghi).

Truong hop: Ty y d6i chuong trinh, khong bao céo nha trudng thi lap
bién ban dé xuat xu ly ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hoac nghi khong c6 1i do, thi thuc hién quy
trinh xtr 1y hanh chinh theo quy dinh ctia Luét cong chire, vién chire nha nude.

Truong hop: Vi pham qui ché chuyén mon: Khong soan bai trude khi 1én
16p, thi thuc hién quy trinh xur 1y hanh chinh theo quy dinh cua Luét cong chic,
vién chtrc nha nudc.

Truong hop: Khong hoan thanh céc loai HSSS thi thuc hién 1ap bién ban
xu ly ky luét.

Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khong dung theo gior gide quy dinh
thi nhac nhé 1an 1, 1an 2 1ap bién ban, lan 3 cat thi dua trong thang.

Truong hop: Khong hoan thanh nhiém vy do t0 chuyén mon hodc nha
trrong giao s€ bi nhac nho trude to, trudc hdi dong truong, néu vi pham lan thir
2 s bi 1ap bién ban va x&p loai cudi thang 1a khong hoan thanh nhiém vu.

Pi¢u 24. Qui dinh vé quan Iy va bao vé tai san

1. Quan 1y tai sdn cia nha truong tudn theo cac quy dinh ctua phap luét.

2. Moi nguoi phai c6 tinh than trach nhiém bao vé tai san cta cong, quan
1y va gitt gin cac trang thiét bi trong nha truong.

3. Tai san phai duoc quan 1y theo 16p hoc. Khong tu v chuyén doi, cho
muon, cho thué tai san cua nha truong dudi bat ky hinh thirc nao. Mudn chuyén
doi hodc thay thé phai dugc su dong y cua hi¢u truéng. Lam hong va mat do
thiéu tinh than trach nhi¢m thi nguoi d6 phai boi thuong.

4. Trang thiét bi, d6 dung, db choi trong nha, ngoai troi phuc vu cac hoat
dong cham soc, nudi dudng, gido duc tré phai dugc st dung ding muc dich, hi¢u
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qua, bao quan ngay sau khi st dung, sap dit khoa hoc, ding noi quy dinh, dam
bdo an toan.

5. Xe may, xe dap phai dé trong nha xe va c6 khoa bao vé.

6. Moi nguo1 phai ¢6 trach nhiém bao vé va gilr gin v¢ sinh moi truong.
Khong chat pha cdy xanh, cay canh. D6 rac, chat thai dling noi quy dinh.

Tét cd cdc trwong hop vi pham trén, ngoai vi¢c xir ly theo quy ché, con
la co sé dé danh gid thi dua va xem xét xép logi vién chive cudi nam.

Pi¢u 25. Ché d khen thuéng, ky luat

* Khen thuwong

1. Vién chuc c6 thanh tich va céng hién trong cong tac thi dugc khen
thuong, ton vinh theo quy dinh cua Quy ché thi dua khen thuong.

2. Vién chirc dugc khen thudng do c6 thanh tich dic bi¢t dugc xét nang
lvong trude thoi han theo quy dinh ctia Chinh phu va cia UBND Tinh.

* Ky luit

1. Vién chirc vi pham cac quy dinh cta phap luét trong qua trinh thuc hién
cong viéc hodc nhiém vu thi tuy tinh chat, mirc do vi pham, phai chiu mét trong cac
hinh thirc ky luat theo quy dinh ctia Luét vién chuc.

2. Vién chuce bi ky luét bang mot trong cac hinh thire quy dinh trén con
c6 thé bi han ché thuyc hién hoat dong nghé nghiép theo quy dinh ctua phap
luat c6 lién quan.

3. Hinh thirc ky luat cach chirc chi ap dung dbi voi vién chirc quan 1y.

4, Quyét dinh ky luat dugc luu vao hd so vién chire.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE

Pi¢u 26. Quan h¢ véi cap iy Pang trong nha truong

Chap hanh su 1anh dao cua Chi b Dang d6i voi cong tac chinh quyén
cua nha truong theo nguyén tac Dang {ﬁnh dao toan dién; Chi by Pang lanh
dao nha trudng, cac t6 chuc doan thé trong truong bang quan diém, chu
truong, nghi quyét.

Piéu 27. Quan hé véi céac to chirc Poan thé trong nha truong

~ Quan hé vai cac t6 chirc Poan thé trong nha trudng 13 quan hé phdi hop.
Phoi hop dé to 5:h1'rc thuc hién co6 hiéu qua toan bo cac hoat g‘iéng giéo duc cua
nha truong. Trién khai dyu thao cac chuo’ng trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, dong gop bd sung hoan thién dé di dén thong nhat cac ndi dung hoat dong
cua Hoi dong giao duc nha truong.

Piéu 28. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong
va voi Ban dai dién cha me hoc sinh
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Chép hanh nghiém sy 1anh dao, chi dao ctia phong Gido duc va Pao tao,
ctia Pang uy va UBND x4 va clia cac co quan quan 1y cip trén vé tit ca cic mat
cong tac ctia nha truong. Chu dong béo cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhiing
van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phdi hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh dé thong nhat quan
diém, noi dung, phuong phap gido duc gitra gia dinh, nha truong, xa hoi, dong
thoi huy dong cac ngdn luc dé hd trg hoat dong gido duc cta nha truong.

_ Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 29. Cac bd phan chuc ndng cua truong c6 nhiém vu 4p dung, van
dung cac diéu khoan cua quy ché dé thuc hién nghi€ém tic ban Quy ché nay.

Quy ché duogc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh.
Vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién tét ban quy
ché nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuong mic, kho khin cac can
bo, vién chirc va ¢4 nhan c6 lién quan bao cao Hi€u truong xem xét, stra doi, bo
sung cho phu hop./.
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