SO GIAO DUC DAQ TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON Pjc 1dp — Tu do — Hanh phiic
VIET TRIEU HUU NGH]

Ha N¢i ngay 04 thang 9 ndm 2024
S6: 38 /QD-MNVT

QUYET PINH
Ban hanh Ngi qui, Quy ché td chirc va hoat dgng truing

Mam non Viét Triéu Hiru nghi - Nim hoc 2024-2025

Can cit Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc,

Can cu T hong tie 56 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu I¢ Truong mam non;

Can cur Quyét dinh sé 1115/GDMN, ngay 07/11/2001 cua B¢ gido duc va
dao tao vé viéc Ban hanh Quy ché nuéi day tré mam non;

Can cit Thong tu s6  28/2016/TT- BGDDT, ngay 30/12/2016 cua B¢ gido duc
va dao tao vé viéc sua dsi, bé sung mét sé ndi dung ciia Chuong trinh gido duc
mam non;

Cén cir Quyét dinh s6 1 4/2017/0D-CT-UBND, ngay 13/4/2017 cua UBND
thanh phé Ha Néi quy dinh vé phdn cdp quan ly bg mdy cdng chirc, vién chirc, lao
déng hop dong trong céc don vi sw nghiép céng ldp thuc UBND thanh phé Ha
Noi;

Can cir Quyét dinh s6 1769/QD-UBND, ngay 29 théng 4 ném 2020 vé viéc
phé duyét danh myc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung ndng luc vi tri

viéc lam trong cdc co sé gido duc phé thong, gido duc mam non céng ldp truc
thugc UBND qudn, huyén, thi xa trén dia ban Thanh Phé Ha Néi;

Can cur Qu)/et dinh s6 522/QP-UBND ngay 25/01/2017 ciia UBND Thanh
pho vé giao tiép umg xir ¢6 van hda tai co quan va noi cw tri; Quyet dinh
1655/0P-UBND, ngay 13/3/2017 cua UBND Thanh phé vé Quy téc 1ng xir noi
cong cong;

Cdn cir Théng tu lién tich sé 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC, ngay 08
thang 03 ndm 2013 cia cdc bg: Bg gido duc va dao tao, Bg ngi vy, B¢ tai chinh
vé viégc Hwong dan thuec hién ché dé trd luong day thém gio déi véi nha gido trong
cdc co so gzao duc cong lap;

Can cir Thong tw s6 08/2016/TT-BGDDT, ngay 28 thang 03 ndm 2016 cua
Bé gido duc va dao tao vé viéc quy dinh ché d6 giam dinh mirc gio day cho gido
vién, gidng vién lam cong tdc cong doan khong chuyén trdch trong cdc co so gido
duc céng ldp thudc hé thong gido duc quéc dan;

Can cir tinh hinh thyc té cia nha truong.
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QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh nay Ia Quy ché to chifc va hoat dong
ctia Truong Mam non Viét Triéu Hiru nghi ndm hoc 2024 - 2025.
Diéu 2. Quy ché nay gébm c6 9 Chuong va 37 Piéu.
Diéu 3. Toan thé Can bd, Gido vién, Nhén vién, Lao doéng hop déng nha
truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
_ Quyét dinh nay thay thé cac Quy ché di ban hanh trudc ddy va cé hiéu luc
ké tir ngay ky. -
Noi nhan:

-Nhu diéu 3;
-Luu VT.

PINH BICH HA
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QUY CHE
Ban hanh Ndi qui, Quy ché td chirc va hoat dong truong
MAim non Viét Triéu Hiru nghj - Nam hoc 2024-2025
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 38 /OD — MNVT ngay 04/ 9 /2024)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

- Tén trudng: Trudng Mam non Viét Triéu Hiru nghj

- Loai hinh: Céng lap Chét lugng cao

- Dién thoai: 02438523838

-Diachi: Khu B tip thé Trung Ty, phudng Trung Ty, quin Déng Da,
thanh ph6 Ha Nbi.

- Nim thanh 1ap: 1978 (987/VX ngy 14 thang 10 nim 1977 ciia Uy ban
nhan dan Thanh phé Ha Néi.

- Quyét dinh s6: 4349/QP-UBND ngay 05 théng 10 nim 2021 cia Uy ban
nhan dan Thanh phé Ha Néi vé viéc ddi tén trudng MAu gido Viét Triéu Hitu nghi
va quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc ciia Truong Mém

non Viét Triéu Hitu nghi.
Dién tich: 3.941 m?

Piéu 1. Vi tri.

Trudng mim non Viét Triéu Hitu nghi 14 co s& gido duc cong lap chét lwong
cao truc thudc S& Gido duc va Pao tao Ha Noi, b tu cach phap nhén, cd tai khoan
va con déu riéng.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han.

1. Xay dung phuong huéng, chién lugc phat trién nha trudng theo cic quy
dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao Ha Noi bao dam phu
hop diéu kién kinh té - x3 héi cua dia phuong, tAm nhin, st ménh va cac gia trj
cbt 161 ctia nha truong.

2. T chitc thuc hién viéc nuéi dudng, cham sdc, gido duc tré em tir 12 thang
tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mim non do B trudng B Gido duc
va Pao tao ban hanh.

3. Cht dong dé xuat nhu cAu, tham gia tuyén dung can bo, giso vién, nhan
vién trong truong cong lap; quan 1y, sir dung cén b, gido vién, nhén vién dé thuc

hién nhiém vu nuéi dudng, chim sdc, gido duc tré em.
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4. Thuc hién c4c hoat dong vé bao dam chét luong va kiém dinh chét ugng
gido duc theo quy dinh. Céng bé cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gisq
duc, diéu kién bao dam chét lugng gido duc, két qua dénh gia va kiém dinh chét
lugng gido duc.

5. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cia nha trudng trong quan ly
hoat dong gido duc.

6. Huy dong tré em lira tudi mam non dén truong; quan ly tré em; t6 chuc \
gido duc hoa nhép cho tré em cé hoan canh dic biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phd cap gido duc mam non cho tré em nim tudi trong pham vi dugc phan cong;
thuc hién hé trg céc co s& gido duc mam non khic trén dia ban ning cao chat
lugng t6 chirc hoat dong gido duc theo phan cong cia cép c6 tham quyén.

7. Huy dong, quan ly va sir dung céc ngudn luc theo quy dinh cia phép luit;
xdy dung co sd vat chét theo yéu cau chudn héa, hién dai héa.

8. Tham muu véi chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hoic ngudi chim séc
tré em va td chirc, ¢4 nhan dé thuc hién hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc
tré em.

9. T chirc cho can bd quén 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia céc
hoat déng phi hop trong cong dong.

10. Thuc hién céc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phap luit.

Diéu 3. Co chu, tb chirc

Té chirc bd may nha trudng gdm:

1. Ban gidm hiéu nha truong gdm Hiéu trudng va 02 Phé Hiéu trudng.

2. Hoi déng truong gbdm: Bi thu chi bd, Ban giam hiéu nha trudng, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién Cong san Hbd Chi Minh, T trudng céc td
chuyén mén, Truéng Ban Thanh tra nhan dén, dai dién Hoi CMHS, dai dién
UBND phudng va céc thanh vién khéc trong nha trudng (néu cén).

Téng sb thanh vién ciia Hoi ddng 13 07 ngudi. Gom c6: Hiéu truéng 12 Chu
tich Hi dong, 01 dai dién UBND phudng va 05 thanh vién.

3. T4 chuyén mén: GOm céc gido vién va nhan vién nudi dudng. TS chuyén
mén c6 01 & trudng va 04 td phé. Mdi té phé phu trach quan ly cdng viéc cla
mot khéi: Bép, Nha tré, Bé, Nha, Lon.

4. T4 van phong gdm: Nhan vién y té, nhan vién van thu, nhan vién ké toan,

nhin vién bao vé va nhan vién khéc (néu c6). T6 vin phong gdm cé 01 td trudng.
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CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C HOAT PONG
CUA BAN GIAM HIEU, TO CHUYEN MON VA TO VAN PHONG

Di¢u 4. Trach nhi¢m cia Ban giam hi¢u

1. Ban giam hi¢u nha trudong phai thuc hién théng nhét trong cong téc chi
dao, diéu hanh cac cong viéc cia nha trudmg, ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly;
Béo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cta nha
trudmg; thuc hién ding chil trrong ctia nganh Gido duc & Dio tao va huéng dan
vé chuyén mén cia S& GD&DT.

2. Ban Giam hiéu nha truong phai giai quyét cac cong viéc cia nha trudng
dam bao ding pham vi, thdm quyén, trinh tu, tha tuc theo céc quy dinh cia nganh
Gido duc & Pao tao va cac quy dinh cua phép luat; thuc hién cong viéc theo
chuong trinh, ké hoach, lich cong tic dam bao chit luong, tién do cong viéc di dé
ra; phét huy dugc ning luc va so trudng cia can by, vién chirc, gido vién, nhan
vién toan trudng.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han va hoat dong ciia Hoi dong trudng

H¢i ddng truong 12 t chirc chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng
hoat dgng cua nha trudmg, huy dong va gidm sét viéc sir dung cac ngudn luc danh
cho nha truong, gén nha truong vdi cong dc“mg va x4 hoi, bao dam thuc hién muc
tiéu gido duc.

1. Nhiém vu, quyén han:

a. Quyét nghi v& muc tiéu, chién lugc, cac dy 4n, ké hoach va phuong huéng
phat trién ciia nha truong;

b. Quyét nghi vé quy ché hoic sira déi, b sung quy ché té chirc va hoat dong
ctia nha trudng dé trinh cap c6 thdm quyén phé duyét;

c. Quyét nghi vé chui truong sir dung tai chinh, tai sin clia nha trudng;

d. Giam sét viéc thuc hién cac quyét nghi cia Héi déng truong, viéc thuc
hién quy ché dén chu trong cdc hoat dong cia nha trudng; gidm sét cac hoat dong
cua nha truong.

2. Hoat dong cia Hoi dong trudng:

a. Hoi ddng trudng hop it nhat 4 1an trong mdt nim (Thang 9, thang 12 va
thang 3 va thang 5). Trong trudng hop can thiét, Chu tich Hoi ddng truong c6
quyén triéu tap phién hop bat thuong dé giai quyét nhimg van dé phat sinh trong
qua trinh thuc hién nhiém vu va quyén han cua nha truong.

b) Phién hop Hoi dong truong hop 18 khi c6 mat tir 3/4 s6 thanh vién cta Hoi
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ddng trd 1én (trong dé c6 Chu tich Hoi ddng). Quyét nghi ciia Hoi ddng trudmg
dugc théng qua bang bidu quyét hodc 1dy y kién bing vin bén tai cudc hop va chi
¢6 hiéu luc khi dugc it nhit 2/3 s6 thanh vién c6 mit tai cuéc hop nhét tri. Quyét
nghi ciia Hi ddng trudong duge cong bé cong khai.

¢) Nhiém ky cua Hoi dong truomg 13 05 nim. Hang nim, néu cé yéu cau dot
xuét v viéc thay ddi nhan sy, Hiéu truéng 1am vin ban dé nghj S6 GD&PT ra
Quyét dinh bd sung, kién toan Hoi dong trudng.

Pitu 6. Nhiém vu, quyén han va hoat dong Hoi dong thi dua khen
thudng

Hoi ddng thi dua khen thuéng do hiéu trudng thanh 14p vio diu mdi nam
hoc. Hiéu trudng 1a chu tich héi dong thi dua khen thuéng. Céc thanh vién cia
héi ddng gdm: phé hiéu trudng, dai dién c4p ty chi bs Pang Cong san Viét Nam,
chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh, dai dién céc
td chuyén mén, dai dién t4 vin phong, s6 lugng thanh vién trong héi ddng thi dua
khen thuéng 12 s6 1&.

Héi dong thi dua khen thudng gitip hiéu truéng t6 chirc phong trio thi dua,
dé nghi danh sich khen thudng ddi vé6i can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong.

Chu tich hoi dong thi dua khen thudng tridu tip hop héi dong dinh ky vao
diu nam hoc, cudi hoc k¥ I, cudi nim hoc va hop dét xuit khi c6 yéu ciu cong
viéc.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han v hoat dong Hoi dong ky luit

Hoi ddng ky luat dugc thanh lap & xét hodc xo4 ky luat déi véi ngudi vi
pham theo timg vu viéc. Hiéu truéng 1a chu tich hdi dong ky luat. Cac thanh
vién cta hdi ddng gbm: pho hiéu trudng, dai dién cip vy chi bd Pang Cong san
Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh,
dai dién cac td chuyén mén, td van phong.

Diéu 8. Té chirc Pang Cong sin Viét Nam va doan thé trong nha
truong

1. T chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha truong lanh dao nha trudng
va hoat ddng trong khuén khé Hién phap, phap luat va Diéu 1é ciia Pang Cong
san Viét Nam.

2. T chirc Cong doan, Doan Thanh nién Céng san H5 Chi Minh va cac td
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chirc xa hoi khéc trong nha truong hoat dong theo quy dinh ctia phép luit va Diéu
1 cia timg td chirc nhim gitip nha truong thuc hién muc tiéu gido duc.

Picu 9. Nhiém vu, quyén han va hoat djng ciia T chuyén mén

1. Nhiém vu, quyén han ciia Té chuyén mén:

a. Xy dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cia t6, huéng dan xdy
dyng va quan ly ké hoach cé nhén cua t6 vién theo ké hoach chim séc gido duc
tré va cac hoat dong gido duc khéc cua nha truong.

b. Té chirc bdi dudng chuyén moén va nghiép vy; tham gia dénh gié theo
Chuén nghé nghiép gido vién mém non va cic quy dinh khac hién hanh. Pé xuét
khen thudng, ki ludt d6i véi gido vién, nhén vién nuéi dudng.

//?\YI <> \10\\

c. Giéi thidu td trudng, t6 pho.

d. Dé xuét khen thudng, ki luat dbi vdi gido vién, nhan vién nudi dudng.

2. Hoat dong cia T chuyén mén:

a. Td truéng, td phé chuyén mén do Hiéu truéng bd nhiém trén co s& gidi
thiéu cia chuyén mén va giao nhiém vu vao dAu nam hoc. Té trudng, t6 pho CM
chiu sy quan ly chi dao cia Phé Hiéu truéng phu trach chuyén mén.

b. T6 chuyén mén sinh hoat hai tudn mot 1dn va c6 thé hop dot xuit theo yéu
cau cong viéc hoac khi Hiéu truong yéu cau.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia T6 vin phong

1. T Vin phong gdm céc vién chirc 1dm cong tic vén thu, ké toan, thi quy,
y té truong hoc va cac nhan vién khac clia nha truong.

2. Tb trudng va cac dong chi phu trach cic bd phan do Hiéu trudng phan
cong va giao nhiém vu, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trudc phap luat vé
két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong. Giao d/c Phé Hiéu trudng phu trich
nuéi dudng truc tiép quan ly, theo di dénh gi4 thi dua t6 van phong hang thang,
bao cdo dé xuét thi dua khen thuéng véi Hiéu truéng.

3. Nhiém vy, quyén han cta T vin phong:

a. Xay dung ké hoach hoat déng chung cla td theo tuln, thang, ndm nhim
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giéo duc
cua nha truong.

b. Gitp Hiéu truéng thyuc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai san trong nha
trudmg va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

c. Bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gi4 chét luong, hiéu
qué cdng viéc clia céc thanh vién trong td theo ké hoach clia nha truong.

d. Tham gia dénh gia, xép loai vién chirc; gidi thiéu t6 trudng va ngudi phu
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trach cac bg phén;

e. Luu trir h so cia truong.

3. T4 vin phong sinh hoat dinh ki hai tudn mét 13n va céc sinh hoat khéc kh;
¢6 nhu ciu cdng viéc.

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG,
TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

a. Hiéu truéng 12 ngudi lanh dao dimg déu nha trudng, chiu trach nhiém
truéc S& GD&DPT va trudc phép luat vé hoat déng cia nha trudng.

b. Hiéu trudng cé trach nhiém td chirc, trién khai thuc hién cdc nhiém vu cia
trudng theo chi dao ciia S6 GD&DT va theo quy dinh cua phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng;

b. Thuc hién céc quyét nghi cua Hoi df“mg truong; Trong truong hop Hiéu
truéng khong nhét tri vdi quyét nghi cia Hoi dong trudmg phai kip thai bao céo
xin y kién S& GD&DT; trong thoi gian chd y kién Hiéu trudng van phai thuc hién
theo quyét nghi cia Hoi ddng trudng dbi voi nhimg van dé khong trai véi quy
dinh cta phap luit va Piéu 1¢ truong Mim non.

c. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va td chirc thuc hién
ké hoach nhiém vu niam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi dong
trudng va céc cip c6 thim quyén.

d. Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t6 nhan vién va cac Hoi ddng tu van trong
nha trudng; bd nhiém té trudng, t& phd, dé xuit cac thanh vién ciua Hoi dong
truong trinh c4p c6 thAm quyén quyét dinh.

d. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ky luat d6i véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc ky hop dong lao dong, tiép
nhan, sir dung gido vién, nhan vién theo quy dinh.

e. Quan ly s6 luong hoc sinh va cac hoat déng cua hoc sinh do nha truong td
chire.

g. Quan ly tai chinh, tai san cia nha truong.
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h. Thyc hién céc ché d¢ chinh sach ciia Nha nude déi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chire thuc hién quy ché din chi trong hoat dong ctia nha truéng;
thyc hién cong tic xa héi hoa gido duc cua nha truong.

i. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thyc hién cong khai ddi véi nha truong.

Didu 12. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Hiéu truimg

1. Trach nhiém:

a. Phé Hiéu trudng gitp viéc Hiéu truong, dugc Hiéu truong phan cong phu
trach mt sb linh vuc cong tic; Thuc hién va chiu trach nhiém truéc phép luat va
trude Hiéu truéng vé nhiém vy duge Hiéu trudng phan cong.

b. Pho Hiéu truong thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong
khi duoc Hiéu truong uy quyén; ddng thoi c6 trach nhiém bao cdo lai toan bo su
viéc phét sinh trong thoi gian Hiéu trudng di véng.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc:

a. Pho hiéu truéng phu trach chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén cho ca ndm, timg hoc ki, hang
thang va hang tuan. Huéng dan gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, ké
hoach da dugc Hiéu trudng phé duyét. Chiu trach nhiém trién khai ddy du céc noi
dung chuong trinh, k& hoach day hoc theo quy dinh.

- Sap xép thoi khéa biéu hop 1y, cin dbi. Quan Iy hoat ddng day va hoc ciia gido
vién. Kiém tra hé so s sach vé chuyén mén. Xy dung cac quy dinh cu thé vé cong
téc quan Iy chuyén mén, né nép day v hoc, quy dinh cu thé vé ho so chuyén mén cia
nha truong, ciia o chuyén mon, c4 nhan gido vién. Duyét va quan Iy cac loai ho so
chuyén mén theo quy dinh ciia Diéu 1é truong Mam non, cia S& GD&PT, phong
GDMN theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng va xay dung ké hoach va vé cong tic xdy dung
ddi ngi, td chirc cc hoat dong day va hoc, bdi dudng chuyén mén, thuc hién
chuyén dé, ké hoach thi nghiép vu s pham, gi4o vién gii cac cap; phu tréch cong
tac viét SKKN cua gio vién.

- X4y dung ké hoach bdi dudng va ning cao viéc (mg dung cong nghé thong
tin trong day va hoc. Duyét va chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé viéc dua
cac tin, bai va hinh anh 1én trang web cia truong, bo céo thang day di theo quy
dinh.

- Chiju trach nhiém x4y dung ké hoach, chi dao, t6 chic thuc hién va chiu
trach nhiém truéc Hiéu trudng vé chat luong, két qua cac hoat dong phong trao
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thi dua, ngay hoi ngay 1€ theo mang chuyén mén dugc giao phu trach,

b. Phé hiéu truéng phu trach nuéi dudng chiam séc

- Xay dung ké hoach hoat déng chim séc nudi dudng tré cho ca nim hoe.
xdy dung thyc don cho tré theo timg hoc ki, timg théng va timg tuan. Huéng &
gido vién thuc hién nhiém vy chidm séc nudi dudng cho tré. Chiu trach nhiém trién
khai diy du cac ndi dung ké hoach theo quy dinh.

- Sép xép thdi khéa biéu lam viéc hop 1y, cin déi cho nhén vién. Quan Iy hoat
dong chim séc nudi dudng cia nhin vién nudi dudng; thdi gian lam viéc, hiéu qua

—l

cong viéc cia nhan vién van phong, bao vé. Kiém tra hd so sb sach hanh chinh cia
nha trudng. X4y dung céc quy dinh cu thé vé cong téc quan ly cdng van bao céo; né
nép lam viéc, quy dinh cu thé v& hd so chuyén mén ctia nha tnrong, ctia té vin phong.
Duyét va quan Iy cc loai hd so, s séch theo quy dinh ciia Diéu 1é truong Mim non,
cua S¢ GD&DT, phong GDMN theo quy dinh.

- X4y dung ké hoach dam bao an toan cho tré va toan thé gido vién nhén vién
trong nha tnrdmg; ké hoach bao quan tii san; ké hoach dim béo an ninh trudng hoc, ...
Quén Iy toan bd co s vat chit trong nha trudng.

- Tham muu véi Hiéu trudng va xdy dung ké hoach vé cong tic xdy dung
d6i ng, t6 chirc cac hoat dong cham sdéc nudi dudng tre, bdi dudng chuyén mén,
thuc hién chuyén dé, ké hoach thi nghiép vu su pham, thi tay nghé, thi nhan vién
nuéi dudng gioi cic cip.

- Xy dung ké hoach bdi dudng va ning cao viéc img dung cong nghé thong
tin trong cong tac cham sdc, nudi dudng, gido duc tré. Duyét va chiu trach nhiém
truéc Hiéu trudng vé viéc dua cac tin, bai va hinh anh 1én trang web cua trudng,
béo céo thang ddy di theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, chi dao, td chic thuc hién va chiu
trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chit luong, két qua céc hoat dong phong trao
thi dua theo mang chuyén mén dugc giao phu trach.

Pidu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia T trudng
chuyén mon:

1. Trach nhiém:

a. T truong chuyén mén do Hiéu trudng bé nhiém va thyc hién céc nhiém
vu do Hiéu trudng phan cdng, chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng, Phé Hiéu
trudng va truéc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

b. Té truéng chuyén mén diéu hanh hoat déng cia td theo su chi dao cia

Hiéu trudng, Phé hiéu trudng va c6 trach nhiém béo céo két qua hoat dong ciia td
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theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a. Xay dung ké hoach nam, thang, tudn cua t6, trinh Phé hiéu truong phu
trach duyét; cong khai ké hoach ciia t6 chuyén mén theo quy dinh.

b. Tham muu Ban giam hiéu phén céng céc thanh vién trong t6 vé cong tac
cham séc gido duc tré. Theo ddi viéc giang day cia t6, binh xét thi dua, hoan tht
cac hd so cia té. Td chirc ding ky thi dua dau nim va binh xét thi dua hang théng,
hoc ky, nam hoc. Pong vién céc thanh vién trong t6 thuc hién tét cic cudc van
dong, phong trao thi dua va cic nhiém vu chinh tri khic cia nha truomg, dia
phuong, ciia nganh, dong thoi dé xuét viéc khen thuéng ky luat gido vién.

¢. Quan ly moi hoat dong cua giéo vién trong t6 vé thuc hién quy ché chuyén
moén, ... Huéng din cac thanh vién trong t6 thuc hién déy du cac loai hé so sb
séch chuyén mén theo cc quy dinh ciia Diu Ié truong Méam non, ciia S6 GD&DT
va cac quy dinh khic cua nha truong. Pam bao ché d6 sinh hoat va hoat dong
chuyén mén cua t. Thuc hién cong téc bdi dudng gido vién theo ké hoach da
dugc phé duyét.

d. Kiém tra viéc soan bai cua gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chét
luong giang day cua gido vién trong t6. T6 chirc du gio theo quy dinh, c¢6 bién
phap gitip d& bdi dudng gido vién trong t6; thuc hién danh gi4, xép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh.

e. Thuc hién nghiém tic ché do bao cdo Ban giam hiéu vé cac cong viée
dugc giao theo quy dinh va céc cong viéc phat sinh, tinh hinh du luan, y kién thic
méc cla gido vién trong t cia phy huynh hoc sinh trong truong.

CHUONG IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Pidu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia gido vién

1. Gi4o vién mam non 1a nguoi lam nhiém vu nuéi dudng, cham séc, gido
duc tré em trong nha trudng va 14 ngudi truc tiép huéng dan cac hoat dong gido
duc tré bao g(“)m: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay héi, ngay 1& va cham séc gidc ngl; cham séc vé sinh; cham séc stc khoé va
dam bao an toan tuyét déi cho tré khi tré & truong.

2. Nhiém vu cua gido vién mam non:
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a. Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tre o
nha trudng. 2

b. Thuc hién cdng tic nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chu(,ng
trinh gido duc mam non: 14p ké hoach chim séc, gido duc; X4y dung moi truong
gido duc, td chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Panh gia
va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chit lugng nuéi dudng, chim séc, gido
duc tré em; Tham gia céc hoat dong cua t6 chuyén moén, ctia nha trudng.

c. Trau dbi dao dirc, giir gin phém chét, danh du, uy tin cia hhé gido; Guong
miu, thuong yéu tré em, déi xir cong bing va tén trong nhan cich cia tré em; Bao
vé céc quyén va loi ich chinh déng ciia tré em; Poan két, gitip d& dong nghiép.

d. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

d. Rén luyén stc khde; Hoc tip vin hod; Bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé ning cao chét lugng nuéi dudng, chim séc, gido duc tré.

e. Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phap luit va cua nganh,
cac quy dinh ctia nha truong, quyét dinh ciia Hiéu trudng. Phéi hop vdi cac thanh
vién/ bd phan khéc trong nha truong ciing nhau giai quyét céng viéc chung cia
nha trudng.

Piéu 15. Trich nhi¢m, pham vi giai quyét céng viéc ciia cic nhin vién

1. Nhén vién ciia trudng gdm: nhan vién ké toan, nhan vién vin thu, thi quy,
nhén vién y té, nhan vién nudi dudng, nhan vién bao vé.

a. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
truéng; tham muu gitp Hi€u trudng cac giai phap nang cao hiéu qua cong viéc
thugce linh vuc dugc giao; chip hanh nghiém ndi quy, quy ché 1am viéc cia trudng.

b. Thuc hién quy ché chuyén mdn nghé nghiép va cac nhiém vu quyén han
vé nghé nghiép theo quy dinh.

c. Trau dbi dao dirc, giir gin phim chit, danh du, uy tin clia ban than va nha
truong; doan két, tuong trg gitip 45 ddng nghiép.

d. Thuc hién nghia vu c6ng din va cic quy dinh cta phép luat va cua nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cia Hiéu trudng.

2. Nhiém vu

a. P6i véi nhan vién Ké toan:

Phu trach cong téc ké toan clia nha trudng (cdc khodn thu chi ngdn sdch, thu
chi hoc phi, cdc khodn thu chi théa thudn, thu chi tién dn cua tré). Thuc hién dy
toan, thanh quyét toan kinh phi thu - chi timg thang, qui, nim theo ché d6 qui dinh
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cia Phong tai chinh ké hoach va ciia B§ tai chinh. Thuc hién luu trit céc hé so
chimg tir, s6 sach ké toén theo qui dinh ctia B¢ tai chinh.

Thuc hién céc ché d§ chinh sach cia CB,GV,NV va tré kip thoi, cong khai
minh bach, tham muu véi Hiéu truong vé cong téc sira chira, mua sim ti san phuc
vu hoat dong gio duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ke tai sén, thuc
hién khéu hao tai san theo gia tri hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh ly phai
c6 su gidm sat cia Céng Doan, Thanh tra nhdn dan va bd phén phu trach.
Thyc hién ddy dit cac nhiém vu va yéu cau theo qui dinh. Chap hanh nghiém chinh
céc hanh vi bi cdm dbi véi Ké toan dugc quy dinh tai Diéu 14 cia Luét ké toan
ban hanh ngay 17/6/2003 ciia Qubc hoi nuéc CHXHCN Viét Nam.

Khoéng truc tiép tham gia mua sém, stra chifa tai san nha truong, quan ly céc
loai hé so tai san cia nha trudng, kiém tra thuong xuyén viéc sir dung céc tai sn,

thibt bi, kiém ke theo dinh ky, théng ké bao cdo. Thuc hién ding ché do, nguyén
tic trong thu chi tai chinh, mua sém ... Quan Iy hd so tai chinh theo quy dinh.
Chém cong, thuc hién ché d6 luong cia CB,GV,NV dung thoi gian d3 quy dinh
trong quy ché dan chi clia nh trudng. Néu cham lam luong (ké ca luong ngin
sach va ban trd) s& ha dénh gid thi dua trong thang, néu thuong xuyén chim luong
s& phai viét ban kiém diém, 14p bién ban.

Thue hién ném bét kip thoi nhimg théng tin lién quan dén ché d¢ cuia gido
vién (néu lam mAt quyén loi ciia c4n bg, gido vién, nhan vién s& phai bdi thuong
ddy du nhing ché do da quy dinh). Quan Iy moi tai sin cla vin phong.
Thuc hién dir toan, chiét tinh, béo gi4 6 tinh kha thi, dim bao hét sic tiét kiém

tai chinh cho nha truong. Hudng dén cin k&, dy du cac hoa don chimg tir khi
thuc hién thanh quyét todn. Tham gia cdng tac chdm séc nuéi dudng tré.
Lam viéc theo gi® hanh chinh tai vdn phong nha truong. Tham gia vao cac hoat
dong cuia trudng do Hiéu truéng phén céng, chép hanh cac nhiém vu phan cong
khac cua Hiéu trudng.

b. Déi véi nhan vién Y té:

Lép sb theo dbi khdm bénh cho tré va cén bd gido vién, nhan vién nha trudng,
X4y dung c4c ké hoach vé cong tac y té hoc dudng, phong chong tai nan thwong
tich, xay dung truong hoc an toan.

Phéi hop cting chi hdi chit thap d6 dé xay dung ké hoach chim lo cho tré ¢6
hoan canh khé khan, tré bj khuyét tat hodc c6 bénh hiém nghéo.

Thuong xuyén c6 mat ¢ phong truc Y té dé giai quyét va xu ly céc truong
hop tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.
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Tham muu d& xuét véi nha truéng timg bude diu tw mua sim dung oy, e,
cu, ti thudc dé phuc vu va chim séc sirc khée ban déu cho hoc sinh va cénbz
gi4o vién, nhén vién trong nha truong.

Tham gia vao cong tac kiém tra dd dung thiét bi, vé sinh méi trudng cac khy
16p, vé sinh an toan thuc phém, bép an dé dam bao an toan cho tré. §

Thue hién cc nhiém vu khéc theo phin céng cia Hi¢u truéng.

¢. Pbi véi Thi quy: |

- Quén Iy tién mit ctia nha truong, kiém ké quy hang thang.

- Két hop véi K& toan thu céc loai tién hang thang, nim hoc cia hoc sinh
toan truong.

- Thu, chi tién khi c6 héa don chimg tir hop 1¢, chit ky duyét ctia Hiéu trudng,
chir ky cia nguoi ndp, ngudi linh. (Néu tam ung phdi dwgc chu tai khoan ky
duyét). Thu va cép phat tién phai dam béo chinh x4c ding d6i tuong, di s luong,
theo diing phiéu hay danh sich da dugc chu tai khoan ky duyét.

d. Nhiém vu ciia nhan vién bép:

- Lam ding chirc nang nhiém vu dugc phéan céng.

- Thuc hién ding viéc giao nhan thuc phim, cé di chimg kién theo quy dinh.
Thuc hién ding quy trinh ché bién mén an bép 1 chiéu dam bao an toan vé sinh
thuc phim. .

- Giir gin vé sinh khu vuc nha bép, ¢6 diy di trang phuc cia nhan vién khi
thuc hién viéc so ché va ché bién thuc phim hang ngay.

- Quan ly céc dung cu niu an di dugc giao, hip siy dd ding dung cu chia in
hoc trang bat thia clia tré bang nudc sbi theo quy dinh. Sép xép dd dung khu vuc
nha bép gon gang hop ly, thuan tién dé cAt, d& 14y.

- Két hop véi gido vién chim séc tré trong gidr An.

- Chép hanh sy phan cong va didu déng cuia Hiéu truéng.

e. Nhiém vu cia bao vé:

Bao vé chiu trach nhiém quan ly va dam bao an toan toan b céc tai san trong
nha trudng. Giup GV céc 16p nhimg viéc lién quan dén hoat dong cua nha
truomg. Giir gin trat tir cdng cong, dam bao an toan ATGT trudc cong trudng trong
thoi diém d6n va tra tré hang ngy vé ngudi va tai san, tao didu kién cho can bd,
gido vién, nhan vién va hoc sinh thuc hién tét nhiém vu.

Quan ly, gilr gin va cham sdc toan bg tai san: Cdy xanh, vat liéu va céc tai
san, thiét bj trong khuén vién nha truong, trong céc phong duoc giao khoa va bao
v€ an toan trong cac phong khac.
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Theo ddi, tu sira nhé CSVC ctia nha truong nhu dién nuée dé ding, db choi
cia tré, dong thoi tham muu tu sira muc 16n véi BGH. Chiu trach nhiém trang tri,
am thanh loa dai, phong bat cho céc su kién, hoat dong Ion cta nha trudng.

f. Nhiém vu cia nhan vién phyc vy:

- Hang ngay lam cdng tac tiép pham, lam vé sinh, nau nuéc van phong.

- Té chirc viée tiép nhan cong van gidy 0, bao cao Hiéu truong, phan ph(")i
day du nhanh chéng chinh xac dén ding dia chi Hiéu truong yéu cau. Sao in tai
liéu kip théi chinh xéc, du s6 lugng dim bao ky thudt, my thudt, an toan bi mat
cdng vin tai liéu.

- T chirc cong téc luu trit hé s, cong vin dén, di.

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

- Phuc vu tdt cac diéu kién vé CSVC cho cac hdi nghj cuia nha truong. Phuc
vu céc didu kién vét-chit khac cho can by nhén vién nha trudng 1am viéc, sinh
hoat va di lai. Lam tt cong téc dbi néi, d6i ngoai, tiép khach theo dung quy dinh.

CHUONG V
QUAN HE CONG TAC

Pitu 16. Quan hé cong tac giita Hi¢u trudng voi cac Phé hi¢u trudng

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cac Phé hiéu trudng thuc hién cic cong viée
dugc giao theo timg mang cong viéc.

2. Céc Phoé hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién y kién chi dao cia Hiéu
truong; chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cia Hiéu truéng; Béo cao tinh hinh trién khai va két qua thyc hién cong
viéc theo ndi dung chuyén mén dugc giao véi Hiéu trung thudng xuyén va khi
c6 phét sinh xay ra ngoai thim quyén giai quyét.

Piéu 17. Quan hé cong tic giira cac Pho hiéu trudng

1. Quan hé giira cac Pho hiéu truong la quan hé phéi hop. Trong trudng hop
c6 ¥ kién khac nhau, bo céo xin y kién chi dao ciia Hiéu trudng.

2. Cin cir vao chuong trinh, ké hoach céng tac, y kién chi dao cia Higu
trudng; cac Ph hiéu trudng co trach nhi¢m thong bao, theo ddi, phéi hop dé thuc
hién c4c nhiém vu cong tic di dé ra.

Piéu 18. Quan hé cong tic giita Hiéu trudng, Phé hi¢u trudng va cic
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong trong nha truong

1. Hiéu trudng lanh dao, chi dao truc tiép toan b déi ngd. Phé hiéu truong
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chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan vién, lao dong hop ddng trong
truong theo linh vuc duge phédn cong phu trach: BDong chi Phé hiéu trudng Phy
trach cong tac chuyén mon chi dao, quan ly to day. Déng chi Phé hiéu trudng phy
trach cong tac nudi dudng chi dao, quan 1y t6 vin phong va bd phan nudi.

2. C4c Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém cédn cir Thong bdo phan c6ng nhiém
vu ciia don vj dé thuc hién phén cong cong viéc chi tiét, ro ngudi, ré trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao cua Hiéu truéng dén céc gido vién,
nhan vién thong qua cac nghiép vu chuyén mén.

3. Céc gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong nha trudng tuin thu nghiém
tuc céc chi dao ciia Ban gidm hiéu trong cong viéc. Truong hgp phét hién nhitng
diéu bit cap, chua hop 1y, cin bao cdo kip thdi v6i cac Phé hiéu truéng dé giai
quyét, xu ly.

Piéu 19. Quan hé cong tac giira cac giao vién, nhan vién

1. Trong pham vi cdng viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tic
thudc bd phan khac, td chuyén mén khac hoic khi ¢é cac y kién khéc nhau trong
thuc hién céc nhiém vu dugc giao, cac cong viéc cia nha trudng; gido vién, nhin
vién chi ddng bio céo v6i Hiéu trudng xin y kién chi dao phédi hop giai quyét.

2. Nghiém c4m moi hanh vi kéo bé phai nhim muc dich tu loi c4 nhan hoic
thuc hién loi ich nhém vé chinh tri, tu tudng, quyén luc hosc kinh té 1am mét doan
két ngi bo.

Diéu 20. Quan hé cdng tac giita nha truwdng véi cac co quan, don vi, td
chire, ca nhan khac

1. Trong quan hé 1am viéc véi c4 nhén, co quan, t§ chirc; can b giéd vién,
nhan vién nha trudng phai khiém tén, lich sy, binh ding vi cong viéc chung, tuyét
déi nghiém cdm cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chic vu, quyén han gay
kho khin phién ha cho c4 nhian, co quan, t§ chirc.

2. Cén b, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém bio vé bi mat Nha nudc, bi
mét cong tic va bi mét ndi dung don thu khidu nai, t§ cdo ciia cong dan, té chirc
theo quy dinh cia phap luét.

Piéu 21. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hdi

Nha truomg phdi hop véi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, céc td chirc chinh trj - xd hgi va ca nhan c6 lién quan nhim:

1.Théng nhét quan diém, noi dung, phuong phép gido duc giira nha truong,
gia dinh va x4 héi dé thuc hién muc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi luc lugng va nguén luc cia cong démg cham lo cho sy
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nghiép gido duc, gop phé”m xay dung co s vét chat, thiét bi gido duc cua nha
trudng; xdy dung moi trudng gido duc lanh manh, an toan tao diéu kién phat trién
toan dién cho tré theo timg do tudi.

Piéu 22. Vin héa ing xir

1. Giao tiép tmg xir

a. Thuc hién giao tiép tmg xit véi tré mgt cich gan gili, tinh cam; véi dong
nghiép chan tinh céi ma, théng thin; véi cha me tré g?m giii, hop téc, ton trong;
v6i cong ddng trén tinh than hop tc, chia se.

b. Giao tiép mg xtr vdi cép trén can c6 thai do phd hop va thé hién su ton
trong; cAp trén ling nghe va ton trong cép dudi. Thyc hién kinh trong véi ngudi
16 tudi, nhuong nhin ngudi it tudi, ban bé clng tudi tén trong l4n nhau.

¢. Khéng bo di lam viéc riéng, di lai 16n xdn, gdy tiéng On trong gidr lam vige
clia truong. Nhiét tinh tham gia céc phong trdo vin héa img xir do truong, cap
trén td chirc.

d. Thuc hién ding quy dinh sir dung cdng trinh dién, nudc, nha v€ sinh. Tiét
kiém dién, nuéc, van phong phim va cac phuong tién khac phuc vu cho cong téc
clia nh trudng. Sap xép ban ghé, hd so tai lidu... 1am vé sinh, tit dién, khod cira
phong trudc khi ra vé. Dé mil, non, 40 mua, xe dap, xe may, 6 t6 ding noi quy
dinh.

2. Méc trang phuc, dﬁu, toc:

a. Toan trudng thuc hién deo thé tén theo quy ché ctia nganh.

b. Mac dong phuc khi 1am viéc. Khi téi truong mic lich sy khéng hé hang,
khong mic 4o tré cd, 4o ren mong, 4o sat nach, do day, vay ngan trén dau géi,
quan b sat, quin ngd, quén o ngu dén trudng.

c. Mic 4o dai, 4o dong phuc ciia nha truong khi c¢6 thong béo riéng cia Ban
giam hiéu (khi cb vii hoi thi, don doan hogic cén thiét khac).

d. Ban giam hiéu so mi va juyp cé do dai qua géi vao thi 2, cac ngdy con
lai mac trang phuc cong s lich su. Bao vé, nhan vién nuéi dudng méc trang phuc
lao dong theo quy dinh c4c ngay trong tuén.

e. Mong tay, mong chan dugc cat gon gang, khong vé méng sic s, gin trang
ste 1én mong tay.

f. Toc dugc giir gon gang, khong 1am anh hudng dén qué trinh cham séc tré.
Khéng nhuom mau hodc “vay line” sic s&, khac la. Lua chon kiéu téc phu hop

vdi phong cach nha gido.
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g. Khong trang diém loe loet, giit phong céch di lai, cudi néi, giao tiép saq
cho phu hop véi méi truong su pham. \

h. Khéng sam hinh trén co thé anh huéng thuin phong my tuc Viét. |

CHUONG VI \
CHE PQ LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Pidu 23. Ché d9 lam viée

1. Thoi gian lam viéc:

a. Gid d6n tré: 7h00’ dén 8h15. Gid tra tré: 16h15° dén 17h30°. Mua déng
c6 thé i lai 15° tay thuc té nhu cau phu huynh. Cac td, bd phén, céc 16p thuc
hién theo quy ché chim séc tré: Pén trudc 15° dé théng thoang cdc phong lam
viéc, lam cdng tac vé sinh truong 16p sach sé trudce khi hoat dong.

b. Thoi gian 1am viéc: Tir thir 2 dén hét thir 6 hang tuan. Thang 6, thang 7,
théng 8 hang ndm 1a thai gian dich vu tréng giit tré theo yéu cu cé théa thuan véi
CMHS va dugc sy dong y ciia S& GD&DT. Khi tham gia cic thang dich vu vén
thuc hién nghi€ém tic cac quy dinh cla nha truong nhu cac ngay 1am viée khac.

c. Ban giam hiéu: Phan cdng ca truc dau gio (Mua hé: 7h00°, Mua déng: 7h

15 phut) nhu sau:

+ Pho hiéu truong phu trach nuéi dudng: Khu vuc nudi dudng va sdn vuon
(thir 2,4,6 va dbi hang tudn cho PHT ddng cip)

+ Phé hiéu trudng phu trach chuyén mén: Khu vuc 16p hoc va phong chirc
ning (thi 3,5 va ddi hang tudn cho PHT déng cip)

+ Hiéu truong: Ca hai khu vuc (thi 2,4,6 hang tuan)

d. BS phén béo vé: Phan cong ca truc, dam bao ché d6 truc 24/24h theo quy
dinh.

2. Ché d6 nghi ngoi va in com trua

a. Cong doan nha truong thuc hién t6 chic dich vu an com trua cua
CBGVNYV toan truong tai truong.

b. T nudi, ngoai viéc chinh 14 ndu #n cho tré, dém nhan céng viéc ndu in
cho CBGVNYV toan trudong. Bép trudng va céc nhan vién nu chinh chiu trach
nhiém chat Iuong va an toan thuc phém céc bira an cho CBGVNV.

c. Ty vao diéu kién kinh té ciia cac CBGVNYV toan truong, BCH cong doan

théng nhét va dua ra mic chi phi cu thé cho 1 xuit an trra cong doan. Xuét in

dugc tinh déng déu.
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d. Toan thé CBGVNV thuc hién in trua va vé sinh dung cu an trua c4 nhan
tai phong bép an tap thé cia nha trudng. Céc 16p, bd phan thyc hién chia ca truc
d& 1§ chirc in trra cia CBGVNV khéng anh huéng dén an toan cuia tré.

3. Quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

a. Can by, gido vién, nhan vién dugc phép nghi theo Luét lao dong va quy
dinh ciia nganh: Nghi ché d9 thai san, hiéu - hi, nghi 1€, nghi he.

b. Trudng hop nghi viéc riéng cé nhan: Phai lam don (Theo mau) va trinh
Hiéu trudng trude 01 ngay dé xin phé duyét.

c. Trong trudng hop nghi dot xudt cin goi dién/ nhén tin bdo cdo xin phép
BGH va dugc sy ddng § méi dugc nghi. Khong tu y nghi khi chua duge su cho
phép cia BGH. Sau khi di 1am lai can chi dong hoan thién don xin nghi theo quy
dinh. Trong truong hop c6 viéc riéng can ra ngoi pham vi truong trong gid lam
viéc, phai dugc su dong y cia BGH va ¢6 gidy ra ngoai.

d. CBGVNV phii ¢6 trich nhiém théng tin lién lac véi dong nghiép cing to/
16p ctia minh dé ban giao cong viéc trudc khi nghi.

4. CBGVNV dugc hudéng céc quyén loi nghi khéc luat lao dong va cac quy
dinh hién hanh.

Piéu 24. Ché d9 hop:

- Hoi nghi can b, cdng chirc, vién chire: m&i nim 01 lan vao dau nim hoc,
theo huéng dén cu thé ciia cic clp c6 thim quyén.

- Té chirc hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh nha truong va cac 16p 02
140/ ndm hoc: Pau nim, cudi ndm hoc va td chirc hop dot xuét khi can théng nhét
cong viéc.

-Td chuyén mén, td vin phong thuc hién hop 02 tudn /1an.

- Chi b6 sinh hoat vao ngdy ming 03 hang thing (tlly vao tinh hinh thyc té
Bi thu chi bd sép xép bb tri lich hop. Néu ngay ming 3 ciia thang roi vo ngay
nghi, ngay 18, tét, ...Bi thu chi bd lva chon ngay hop gan nhét véi ngdy ming 3
va thdng bao cho cic dang vién dugc biét).

- Hoi dong thi dua khen thuéng hop hang thang dé binh xét thi dua thang; va
hop cudi nim hoc. (Ngoai ra c6 thé hop dot xut khi ¢6 yéu cdu clia cong viéc).
Hoi déng ky luat té chic hop khi ¢ su viéc xay ra.

- Hoi dong trudng hop 03 thang/lan/nam hoc.

- Hoi ddng su pham hop 1 lan/théng. (Sau hop Chi b))
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- Ngoai ra, Hiéu truéng triéu tdp cac cudc hop dé trién khai cdc van ban
Huéng dan, Chi thi, Nghi quyét cua cac cép hoac giai quyét nhiing cong viéc cua
nha trudng theo yéu cdu nhiém vu va tinh hinh thyec té.

Thuc hién nghiém tic ché do hoi hop: Pén ding gid, tit chuéng dién thoai
trong luc hop; khong néi chuyén riéng; phat biéu ngin gon, diing trong tim khéng
lam mét thoi gian cia budi hop; tuan theo su didu hanh ciia chu toa; thuc hién
nghiém tac két luan budi hop, trudng hop c6 y kién khac hoic c6 y kién phét sinh -
cin trao ddi v4i chu toa dé xin y kién chi dao bing vin ban tranh viéc tranh ci
“d6i co” trén cudc hop.

Didu 25. Ché dd thong tin, bio cio

1. C4n b, gi4o vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém ché d6 bio
c4o dinh ky véi Ban gidm hiéu nha truong vé két qua thuc hién cic nhiém vu theo
quy dinh. Trong truong hop dot xuat, Ban gidm hiéu c6 thé yéu cau cdp dudi bao
c40 mot s6 van dé hoic ndi dung cong viéc cu thé.

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tip, cong tac, ngudi dugc cir di hop
c6 trach nhiém béo cdo Hiéu trudng vé noi dung, két qua cac cude hop, dot cong
tac chdm nhat 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thic; PSi véi nhimg
ndi dung quan trong, dt xuit cin bio cdo ngay sau khi cudc hop két thiic (hoic
béo cdo qua dién thoai).

Piéu 26. Cung cép théng tin vé hoat ddng cia trudng

1. Hiéu trudng la nguoi phat ngdn, cung cip théng tin chinh thitc clia nha
truong cho bao chi va duyét cac thong tin cia truong dé dang tai trén trang web.

2. Giao d/c Pho hiéu trudng phu trach chuyén mon quén ly, thanh 14p nhém
CNTT va cdp nhat thuong xuyén thong tin trang Website chinh thirc cia nha
truong. Toan b tin, bai vé cac hoat dong clia nha trudng lién quan téi gido vién,
hoc sinh théng qua phin mém tmg dung CNTT truéc khi ding tai 1én trang Web
clia truong déu phai dugce phé duyét cia dong chi Phé hiéu truéng dugc Hiéu
trudng Uy quyén.

3. Cac trang mang khac do nha trudng chi dong thiét 1ap dé thuan loi trong
qué trinh diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khac dwoc thuc hién theo quy ché
trong thong béo di kém.

4. T4t ca céc c4 nhén, td chic trong nha trudng cin tuan thi nghiém tic ky
luét phét ngén, khi ding bai trén céc trang cd nhan phai dam bao van minh, su
pham, bao vé uy tin, danh du cua tap thé, c4 nhan dong nghiép, phu huynh va hoc
sinh.
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CHUONG VII
QUY TRINH XU LY VAN BAN 2

Ditu 27. Xir Iy cong vin, tai li¢u di
1. Nhan vién van thu ¢é trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh ciia nha trudng theo chi dao cia Higu trudng va cac Pho hiéu trudng. r
2. Sau khi van ban di duogc trinh ky theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh, van ;
thu c6 trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién gin -
nhan van ban dién tir (qua hdp thu cong vu dién tir) theo quy dinh cua S¢ GDDT.
3. Céng Vin, tai liéu khan phai duoc xir 1y theo ché dd khén; céng van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai dugc xir 1y theo ché d¢ mat, t6i mat, tuyét mat.
4. Moi vin ban cua nha truong (bao gbdm ca van ban chi dao tai don vi va
vin ban giri ra ngoai don vi) déu phai dugc kiém duyét k¥ cang vé thé thirc va ndi

dung vin ban theo quy dinh.

Didu 28. Xir Iy cong vin, tai lidu dén

1. Céng van, tai liéu giri dén hang ngay phai dugc xir 1y theo quy dinh va
dugc xu ly theo nguyén tic:

a. Hiéu trudng truc tiép xir ly tit ca cac cong van, tai lidu dén; trong trudng
hop Hiéu truéng di ving thi uy quyén cho Phé hiéu trudng xir 1y thay;

b. Hang ngay, Phé hiéu trudng c6 trach nhiém thudng xuyén truy cap vio
email quan 1y vin ban di - dén dé xit Iy van ban, giao va kiém tra viéc xit 1y van
ban ciia chuyén mén by phan minh phu trach. Péi véi cic van ban, cdng viéc duge
giao ¢6 tién d¢ thoi gian hoan thanh, phé Hiéu trudng cé trach nhiém chi dao 3
chirc thyc hién va béo cdo Hiéu truong dam bao chit lugng va ding tién ds.

¢. Vin thu nhén vin ban, tai liéu tryc tiép ¢ trach nhiém quan 1y vin ban
dén, bio cdo dé xuit Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng xir Iy van ban va khéng duoc
xir Iy vin ban khi chua c6 y kién chi dao cia cép trén.

Diéu 29. Ché d bio mit

1. Nhéan vién van thu c6 nhiém vu nhiém bao quan vin ban, chép hanh ché
do mat, t6i mat, tuyét mat ddi véi tai liéu mat, t6i mat, tuyét mat duoc nhan hoic
duogc giao; gitp Hiéu trudng kiém tra, d6n ddc thuc hién cong tac bao mat theo
ding quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

2. Nhin vién cia truong néu cung cip tai lidu, théng tin thudc ndi bd quan
Iy ra bén ngoai phai béo c4o va xin y kién Hiéu truéng va chi duge cung cép thong

tin khi dugc Hiéu trudng déng \
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3. Cén bd, gido vién, nhan vién khong dugc soan thdo, luu trir cac thong tin
bi mat Nha nudc trén mdy tinh két ndi véi mang Internet; Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x04 ngay trudc khi roi may tinh.

Piéu 30. Cong tac lap hé so va luu trir

1. Mdi cé nhan duoc giao cong viéc c6 trach nhiém lap hd so cong viéc dé
luu trir theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu cu ciia Ban giam hiéu.

2. Cac c4 nhan luu trir tai lidu tai don vi theo diing quy dinh vé hru trir van ban.

CHUONG VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 31. Chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tac nam (Lich trinh hoat déng, biéu tién do cong viéc)
duoc x4y dung tir thang 9 hang nim sau khi c¢6 huéng din nhiém vu nim hoc ctia
nganh.

2. Chuong trinh céng tac thang: Can cir vao yéu cau nhiém vu cia chuong
trinh céng tac nim va cac nhiém vu phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tdm hang théng, thoi gian chdm nhét vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh cdng tac tuan: Lich céng tac hang tuan clia nha trudng dugc
x4y dung vao chiéu thi By hang tuan. Nhan vién vin thu xdy dung lich trinh
Hiéu truéng duyét va niém yét cong khai cham nhit 8h00 sang thit Hai hing tuin
dé can bd, gi4o vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Can cir lich cong tac tuan da phé duyét va
Thai khoa bidu cua cac 16p hoc; can bd, gido vién, nhan vién chi dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khac theo chi dao clia
Ban giam hiéu.

Pidu 32. Theo doi, danh gia két qua thwc hién chwong trinh cong tac:

1. D4nh gi4 thuc hién chuong trinh cong tac hang ngay, hing tuan:

Cin cir lich cong tac tuan da phé duyét, cac ca nhan chu dong trién khai thuc
hién céc cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khac theo chi dao cia Ban
giam hiéu. Hang ngdy, cdc Phé hi€u trudng cd trach nhiém kiém soat két qua thuc
hién nhiém vu hang ngy ctia mdi c4 nhan thudc bo phan.

2. Déanh gia thuc hién nhiém vu theo ké hoach cong tac thang

Cham nhit ngay 24 hang théng, trudng céc bd phan tién hanh ra soat, kiém
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viéc thuc hién nhi¢ém vu trong thang theo ké hoach, chwrong trinh cang téc va cic
phiém vu dot xuit phét sinh trong théng dong thdi cin ctr vao ké hoach, chuong
trinh cong tac ndm, chi dao cia Ban giam hiéu, cic td truong, td ph6 chuyén mén

3. Danh gia thuc hién nhiém vy theo ké hoach cong tic hoc ky va nim hoc

Cin cir ké hoach cdng tic nim, hing théng va két qua thyc hién nhiém vu

hang thang, cac T4 trudng, td phé chuyén mén, céc Phé hiéu trudng ra soat, kiém
diém va bao céo két qua thuc hién nhiém vu trinh Hiéu truéng phé duyét va bio
c4o cAp trén c6 thim quyén theo yéu cau.

Pitu 33. Cong tac tu kiém tra

Hang nam trudng xay dung K& hoach tyr kiém tra trong ni bg don vi theo
huéng dan ciia Phong gido duc va ddo tao quén.

Hiéu trudng chi dao chung cong tac tu kiém tra ciia don vi, tién hanh kiém
tra dot xuit cac bo phan va timg can bo, gido vién, nhan vién theo cc ni dung
x4y dung trong ké hoach; Chi dao gidi quyét khic phuc cic ton tai cac vén dé phat
hién trong qua trinh kiém tra.

Cac Phé hiéu trudng chiu tréch nhiém trién khai céc hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu ciia cac b phan, céc td chuyén mén
theo ndi dung ké hoach dé ra; Can cir két qué kiém tra, tham muu Hiéu truéng
nhitng giai phap cong tic nhim khic phuc nhimg ton tai (néu c6) trong qua trinh
t5 chirc thuc hién nhiém vu; @ xuét xem xét trach nhiém déi véi c4c ca nhan thuc
hién khéng nghiém tdc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mén
trong cong tac giang day hodc c6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap luét.

Diéu 34. Danh gia xép loai cin by, vién chirc, nhin vién

Thuc hién danh gi, xép loai c4n bg, vién chirc, nhan vién theo huéng dan
tai Thong tu cua B, hudng dan ctia S& Gido duc va Pao tao Ha Noi. cu thé:

1. Péanh gia, xép loai Hiéu truéng, Phé hidu trudng, gido vién, nhan vién,
LDHD hang thing theo huéng dan ctiia S& Gido duc va Dao tao Ha Noi.

2. D4nh gia Hiéu trudng theo chudn Hiéu truong, Phé hiéu trudng theo
chuin Phé hiéu trudng, gido vién theo chuin gido vién mam non 1 lan/nim vao
cudi ndm hoc (Théng 4 hoic thang 5 — theo huéng dén).

3. Dénh gia, xép loai can b cong chirc, vién chirc, lao ddng hop ddng 1
14n/ndm vio cudi nam hoc (Théng 5 — theo huéng dan).

4. Binh xét lao déng tién tién, chién si thi dua cdp co s& 1 lan/ndm vao cudi

nam hoc (Thang 5).

S~
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CHUONG IX

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 35. Khen thudng

1. Moi cén bd, vién chirc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c6 dang ky thi dua; khong dang ky thi dua s& khong dugc xem xét, cong
nhén. CAc ¢4 nhan hoan thanh xuét sic nhiém vu, c6 sang kién, sang tao duogc dé
nghi cac cap khen thudng theo quy dinh ctia Phép 1énh thi dua khen thudng.

2. Viéc tudn thi Quy ché lam viéc dugc coi 1a mét trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 36. Xir Iy vi pham

Cén b0, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, mirc do
s€ bi phé binh, ha mirc xép loai thi dua hodc xir ly ky luat theo quy dinh.

Piéu 37. T chitc thurc hién

Quy ché 1am viéc nay gdm 9 Chuong, 37 Diéu va c6 hiéu luc thuc hién
théng nhét trong toan truong. Hiéu truéng cb trach nhiém phd bién, trién khai
thuc hién Quy ché lam viéc nay dén cén b, vién chirc, gido vién, nhan vién trong
toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac to,
bd phén, ca nhan kip thoi d& xuét y kién véi Hiéu truong dé c6 giai phép xu Iy
hiéu qua dép Ung yéu cau hoat dong ciia nha trudng./.
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