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QUYET DINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc
Niam hoc 2024 -2025

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO THANH HA

Can cir thong tw s6 11/2020 TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B¢ Gido
duc va Pao tao vé viéc huong dan thuee hién déan chu trong hoat dong ciia co so
gido duc cong lap;

Cén cir théng tu s6 52/2020 TT-BGDDT Ban hanh diéu 1é truong Mam
non, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong B Gido duc va Pao tao;

Céin cik thong tw s6 48/2011 TT-BGDBT ngay 25/10/2011 cua Bé Gido
duc va Pao tao quy dinh ché dé lam viéc cua gido vién Mam non;

Cén cir Thong tw lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV quy dinh
vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 lwong nguoi lam viée trong
cdc co s6 gido duc mam non cong ldp;

Can cir theo yéu cau thuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025 cua nha
truong.

Xét diéu kién thue té ciia truong mau gido thanh Ha.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia truong
Mau gi4o Thanh Ha.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Ban lanh dao, Td trudng cac T6 va ngudi ding dau céc to chirc
Poan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Lam viéc trong Truong miu gido Thanh Ha
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:15ngay 540/ 2024 cua Hiéu truong truong
Mau gido Thanh Ha )

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi doi twgng diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam
viéc, quan hé cong tic va trinh tu giai quyét cong viée cia truong Mau gido
Thanh Ha.

2. Cac thanh vién cia trudng Mau gido Thanh Ha. Hiéu truong, cac doan
thé, cac bd phan chuyén mén, chiu su didu chinh ciia quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu ciia quy ché

1. Thuc hién ché do lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, ca nhan phu trach, dudi su 1anh dao cuia cac cép uy Dang. Phat huy cao
nhét tinh than 1am chu, nang dong, sang tao trong cong tac clia can b, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dgng trong nha trudng.

2. Mdi can b quan ly, gido vién, nhan vién nguoi lao dong trong nha
trudng phai ton trong y kién tap thé, chip hanh nghiém chinh céc Chi thi, Nghi
quyét, chuong trinh cong tac dé ra, tdn tam voi cong viéc, phan ddu hoan thanh
cac nhiém vy dugc phéan cong, khéng ngimg nang cao trinh d6 vé moi mat dé
hoan thanh tét nhiém vu chung vua nha truong.

3. Xay dung nha trudng trong sach vimg manh, doan két théng nhat nhim
dap (g cac yéu cdu nhiém vu cua nha truong dé ra. Ciing nhau phén déu day
manh cac phong trao thi dua trong can by quan ly, gido vién, nhan vién nguoi
lao dong hoan thanh tét cac noi dung cua cong doan co s& dé ra.Thuc hién tot
“Dan chu, ky cuong, tinh thuong, trach nhiém”.

CHUONG I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN,
NHAN VIEN VA NGUOI LAO PONG

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Hiéu trudong

- Piéu hanh chung moi hoat dong cua nha truong; chiu trach nhiém trudc
Cép trén vé toan bo hoat dong cua nha truong.

- Tiép nhan, bd tri va phan céng nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan
vién va lao dong hop dong trong nha truong. Kiém tra, danh gia, xép loai cong
chirc hing nam. Dé nghi, dé bat, bé nhiém can bg; tham gia qué trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, khen thudng, thi hanh ky luat déi véi vién chirc, nhan
vién va lao dong hop dong theo quy dinh. Thuc hién céc ché do chinh séch
nang luong, nang ngach, tham nién hing nam.




- Xay dung quy hoach phat trién ctia nha truong; lap k& hoach va td chic
thuc hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao céo, dénh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong truong va céc cép c6 tham quyén.

- Thanh 1ap céc to chuyen mén, té van phong va céac hoi dong tu van
trong nha trucmg, bé nhiém tb trucmg, t6 pho chuyen mén. D& xuét cic thanh
vién ctia Hoi dong truong trinh cép c6 tham quyen quyet dinh;

- Ky nhan va cham dirt hop dong lao dong voi nhan vién, gido vién hop
dong truomg. Pam bao cac quyén lgi cho ngudi lao dong.

- Chu tri cac hdi nghi, cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi song can
bo, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong trong nha tnro‘ng

- La chu tai khoan cua nha tru.'(mg, quyét dinh céc van d chi tiéu trong
pham vi ngan sach cta nha truong. Hang nim 1én ké hoach thu - chi céc khoan
dong gop tir phu huynh bao cao voi cap trén ding qu1 dinh.

- Quan ly va sur dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha
truong.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nuéi dudng, cham
soc, gido duc tré em cua nha truong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cdc ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo
giao duc va Dao tao quy dinh.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyen mon, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc hodc du 2 gio/ tudn, duge hudng ché do phu
cap va céc chinh séch uu dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chi & co s¢ va tao diéu kién cho cac to chuc
chinh tri- x4 hdi trong nha truong hoat dong nhim nang cao chét lugng cham
soc, gido duc tré;

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctiia nha truong doi voi
cong dong.

2. Pho hi¢u truong

Chju trach nhiém trudc hiéu truong va cung hiéu truong chiu trach
nhiém trude cap trén vé cac mit cong tac sau:

a. Phd hiéu truong 1: VO Thi Thanh Lan- phu trach chuyén mon mau
gido: Cac phong trao vin héa van nghé; phu trach co s& vat chét, d6 dung, trang
thiét bj phuc vu cho céc hoat dong gido duc tré; Chi dao viéc thuc hién céc loai
bao céo théng ké dinh ky trong nim hoc. Phy trach, theo ddi danh gia t6 chuyén
mon mau gido; cong tac boi dudng thuong xuyén; Xay dung trudng hoc Xanh —
sach -An toan ; sang kién kinh nghiém; ho so tuyén truyén va Website; ho so
gido vién gioi; phdn mém CSDL; phdn mém Smas bdo céo thang; cong tac
kiém tra noi bo;

+ Céng tac kiém dinh chat luong, chuan Qudc gia (néu co)

+ Ky duyét ké hoach giédo duc ciia gido vién Mau gido. Piéu hanh hoat




dong cua nha trudng khi duge Hiéu trudng iy quyén.

+ Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, bdi dudng thudng xuyén, nghiép vu
quan ly; xay dung ké hoach gido duc, va tham gia céac hoat dong gido duc 4 gio
trong mot tuan, duoc huong ché do phu cép va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh.

+ Cung v6i Hiéu truong phoi hop voi Ban dai dién CMHS trong cac hoat
dong gido duc cua nha truong, céng tac xa hdi hoa gido duc.

+ Tham gia truc BGH; va céc hoat dong khéc khi duogc hiéu truéng phan
cong; Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép. Péanh gia,
xép loai thi dua gido vién, nhan vién hoc ky va cudi nam hoc.

5. Pho hiéu truéng 2: Nguyén Thi Ngoc Huong

+ Phuy trach cong tac chim séc, nudi dudng tré, hd so tuyén truyén vé
cong tac cham soc nudi dudng treé.

+ Cong tac PCGD tré, phan mém phd cap gido duc.

+ Tham gia kiém tra noi bd nha truong, diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi duge hiéu truéng uy quyén;

+ Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, bdi dudng thuong xuyén, nghiép vu
quan ly; xay dung ké hoach gido duc va tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio
trong mdt tuan, duge hudng ché do phu cip va céac chinh sach wu dai theo quy
dinh;

+ Cung véi Hiéu truong phdi hop voi Ban dai dién CMHS trong cac hoat
dong vé sinh, cham séc, nudi dudng cta nha trudng; Cong tac kiém dinh chat
luong, chuan Qudc gia (néu cd)

+ Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuidn nghé nghiép. Pénh
gia, xép loai thi dua gido vién, nhan vién hoc ky va cudi nam hoc.

+ Thudng xuyén kiém tra, giam sat cac didu kién, vé sinh truong 16p, an
toan thuc phém, cung cép nude udng, xa phong rira tay. Chu dong trién khai
céc bién phéap va ché do vé sinh phong, chong dich; so ciru, cap ctru nhimg tinh
hudng xay ra doi véi tré.

+ C6 ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hgp voi
yéu cau cham séc stre khoe tré, trong nha trudng.

+ Phdi hop véi y té phuong t6 chirc kiém tra sirc khoe va to chic cac
chién dich tiém ching, udng véc xin phong bénh cho treé.

+ T chire cac hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe cho tré va cha
me tré.

+ Théng ké, béo céo dinh ky, béo cdo dot xuat va danh gia két qua vé
cong tac y té trudong hoc vao cudi nam hoc.

+ Tham gia truc BGH va cac hoat dong khéac khi dugc hi¢u truéng phéan

cong;
A A A
3. To chuyén mon




Té chuyén mén dugc thanh 1ap theo 2 0 ( 01 t6 bé, nhd va 01 to mau
gido Lém) thyc hién theo chi dao cla Higu truong va Phé6 hiéu truéng. Mbi to
chuyén mén cua khdi mau gido c6 mot td trudng va mot td pho phu trach dugc
bb nhiém vao dau moi nam hoc.

* TH chuyén mon c6 nhi¢m vu sau:

- Quan ly, diéu hanh va té chirc céc hoat dong cua t. Chu tri ké hoach
cong tac, cac cudc hop cua t6.

- X4y dung ké hoach va té chirc thyc hién c6 hi¢u qua ké hoach hoat
dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc trén co sO ké hoach ctia nha truong,

- Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré va quén ly su
dung tai liéu, dd dung, do6 choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6
theo ké hoach cua nha truong

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép. Panh
gia gido vién cua t6 hang thang, hoc ky va cubi nam hoc.

- Pé xuét khen thudng, ky luat ddi voi gido vién trong t6.

- Tham gia kiém tra ndi by nha trudng. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén
mén, chuyén dé dinh ky it nhat hai tuan/ mot lan theo lich va ndi dung chi dao
cua nha truong.

- Phan cong nhiém vu cu thd cho t6 pho va cung t6 pho to chic boi
dudng chuyén mon nghiép vu, kiém tra, danh gia chat lugng thuc hién nhiém
vu cua gido vién trong to.

_Thue hién ché do béo cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu cia to véi hiéu
truong 1 lan vao ngay 25 hing thang.

4. T6 vin phong

T6 van phong gbébm nhan vién ké toan; nhan vién vin thu, bao vé va
nhan vién khac. T4 trudng to vin phong do hiéu trudng bd nhiém vao dau nim
hoc.

a. Nhén vién ké todn

+ Lap ké hoach tai chinh, lap du toan, quyét toan cac khoan thu chi hang
nim, quan ly, thuc hién va bao cao theo quy dinh ché d6 hién hanh ctia Nha
nudc.

+ Thuc hién day du hd so bao tang, bao giam, dbi chiéu cac khoan tai
kho bac dung qui dinh.

+ Gilp hiéu truéng quan ly cong tac ban tri; tham muu cho Hiéu truong
quan ly cac ngudn thu tai chinh, thyc hién cac khoan chi theo quy dinh hién
hanh ctia Bo Tai chinh va Bé Gido duc - Pao tao. Chi dugc phép chi khi ndi
dung cong viéc di co du toan chi tiéu ndi bo cua nha trudng va dugc hi¢u
truong duyét chi. Giai quyét cac ché d6 tién luong, tién thuéng, hd san.... cho
cén bd gido vién, nhan vién day du, kip thoi theo qui dinh.



+ Vao ngay 30 hang thang phai béo cdo ddy du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi béan tri dy du chinh xac.

+ Thuc hién déi chiéu véi ngan hang hang thang cac khoan thu hoc phi
khong duing tién mat, thu ban tri khong dung tién mit dé téng hop sb liéu chinh
xac bao céo vé hiéu trudng.

+ Thuc hién cong khai; luu trit ho so tai chinh theo quy dinh.

+ Gitp hiéu truong quan 1y co s& vét chét trang thiét bi va tai san ciia nha
truong, két hop vai to truong va gido vién chu nhiém cac 16p td chire kidm ké,
d4nh gi4 tai san, thiét bj hang nam theo quy dinh cta nha nudc; phu trach phan
mém ké toan, quan ly thiét bi.

+ Thuce hién nhitng cong viéc khéac do hiéu truong phan cong.

b. Nhan vién van thw

+ T chirc cong tac luu trir ho so; cong van di, dén. Tiép nhén cong vin,
gidy to bao cdo hiéu truong va phan phdi day du, nhanh chéng, chinh xac dén
dung dia chi ma hiéu truong yéu cau. Quan ly hd so va phan mém vién chie.

+ In 4n cac vin ban cta nha trudng, khi c6 ky duyét cia BGH.

+ Quan Iy va sir dung diing nguyén tic con déu ctia nha truong

+ Giup hiéu trudng thuc hién cong téc tuyén sinh; quan 1y ho so tré, hd
so gido vién va céc loai hd so sb sach ctia nha trudng theo quy dinh.

+ Thuc hién cong tac vin thu trén hd so cong viéc kip thoi chinh xac,
luu trir khoa hoc cong vin di, dén.

+ Phuc vu tdt cac diéu kién vé co s& vat chét cho cac hdi nghi cia nha
truong.

+ Thuyc hién nhitng cong viéc khac do Hiéu truong phan cong.

c. Gidao vién kiém thu quy

+ C6 du hd so, sb sach, theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding
nguyén tic tai chinh. Hing thang déi chiéu vai ké toan, hang quy tong hop kinh
phi thu, chi dé dbi chiéu dé bao céo véi chu tai khoan va thong béo cong khai
kinh phi st dung.

+ Thu va cép phat tién phai dam bao chinh xac dung ddi tuong, du sé
lugng theo ding chimg tir dd dugc chu tai khoan ky duyét. Ty chiu trach nhiém
quan ly, cat giir tién.

d. Nhan vién bao vé:

* Nhiém vu:

+ Bao vé an toan tai san, trang thiét bi, co s& vat chat cua nha truong,
cham séc cdy xanh cdy canh va quét don san truong thudng xuyén sach se.

+ Ngan chén, phat hién va xir Iy céc vu viée 1am hu hao, méat mat tai san.
Tuyét dbi khong cho bat cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai
san khi chua dugc phép cia BGH nha truong.

+ Thuc hién nghiém tic gio khoa, mo cong; gio khoa, mé cira cac phong



hoc, phong chirc nang theo qui dinh.

+ Tac phong lam viéc nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai do phuc vu
tn tinh, chu dao, lich su.

+ Pam bao an ninh trat tu trong nha trudng, khi co du hiéu mét an toan
kip thoi béo céo véi BGH nha truong va lién hé, phdi hop véi cac co quan cong
an dia phuong dé giai quyét, xur ly.

+ Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong; khong cho
ngudi la, ngudi say rugu, nguoi ¢ thai do khong dung vao truong khi chua
duge sy dong v cla Hiéu truong.

d. Nhéan vién ndu an

- Thuc hlen diung ndi quy quy dinh v&i nhan vién nha bép

- C6 sb giao nhan thuc pham (Ky nhan) Ché bién thuc phdm sach sg,
thirc an phai hgp khau vi tré; khong bit xén khau phan an cua tré.

- Thyc hién dung thuc don 4n cua nha truong qui dinh. Khong tu y doi
thuc don ma khong co sy déng y cuia nha truong.

- Bao dam an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuéan thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng
cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi voi tré.

- Trau ddi dao duc, gitr gin pham chét, danh dy, uy tin cta ban than va
nha truong, 16p mau gido; doan két, tuong tro gitp d& dong nghiép.

- Rén luyén strc khoe, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chét luong ché bién thirc an phong phu gitp tré an ngon miéng,
dam bao dinh dudng

- Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cia phép luét va
cua nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

g. Nhan vién khdc: Thuc hién nhiém vu do hi¢u truéng phan cong

5. Hoi dong truwomg

- Quyét Nghi vé muc tiéu, chién luge, céc du an, ké hoach dau tu va phat
trién ctia nha trurong trong timg giai doan va timg nam hoc.

- Giam sat cac hoat dong cua nha truong, giam sat viéc thuc hién cac
nghi quyét cia hoi déng truong, viée thuc hién quy ché dan chu trong céc hoat
dong cua nha truong.

6. Hoi dong thi dua khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu truong thanh lap vao dau moi
nam hoc. Cac thanh vién cua hoi dff)ng gém: Bi thu Chi bd, BGH, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan thanh nién, t6 trudng td chuyén mén, t6 truong td van
phong, ban thanh tra nhan dan.

- Hoi dong thi dua khen thudéng gitip hiéu truéng td chirc phong trao thi
dua, d& nghi danh séch khen thuéng dbi véi can bd gido vién, nhén vién, tré em
trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thudng hop vao cudi hoc ky va cudi




nam hoc.

7. Gido vién

* Nhi¢m vu va quyén han cia gido vién:

- Bao v¢€ an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong, ¢ 16p.

- Thyc h1en cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non, 1ap ké hoach chim séc gido duc, xay dung méi trudng
gido duc, t6 chirc céc hoat dong, nudi ducmg, cham soc, gido duc tré em. Panh
gia va quan ly tré em, chiju trach nhiém vé chét luong nuéi dudng, cham soc va
gido duc tré em, tham gia céc hoat dong cta to chuyén mén, ctia nha truong,
cua lop.

- Trau doi dao dirc, giir gin phdm chét, danh du, uy tin cua nha gido,
guong mau, thuong yéu tré em, d6i xir cong bang va ton trong nhan cach clia
tré em, bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cta tré em, doan két gitp do
dong nghiép.

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

- Rén luyén stre khoé, hoc tap van hod, boi dudng chuyén mén nghiép
vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham séc giao duc tré em.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh clia nha trudong, quyét dinh cua hiéu truong.

- Pugc dam bao cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

- Puoc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu,
dugc hudng luong, phu cap va cac ché do khéc theo quy dinh cta phap luat khi
duge ctr di hoc dé nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- Pugc hudong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc,
bao vé strc khoé theo ché do, chinh sach quy dinh déi voi nha gido.

- Pugc bao vé nhan phém, danh du.

- Pugc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luét.

Diéu 4. Cic td chirc dean thé trong nha truong

* 1. Cong Poan

Thue hién theo diéu 1é Cong Poan

- Tuyén truyén duong 16i, chu truong ctia Pang, Chinh sach, Phap luét
ctia Nha nudc va nhiém vu cta to chire Cong doan. Gido duc nang cao trinh do
chinh tri, van hod, phap luat, khoa hoc k¥ thuat, chuyén moén, nghiép vu.

- Phéi hop véi Thu trudng hodc nguoi dimg dau co quan, don vi té chirc
thuc hién Quy ché dan chu, t6 chire hoi nghi cén bg, vién chirc, nguoi lao dong ;
cir dai dién tham gia cac hoi dong xét va giai quyét cac quyén loi ctia doan vién,
can by, vién chirc va nguoi lao dong. Hudng dan, giip d& nguoi lao dong giao



két hop dong lao dong. Cung voi thu truorng don vi cai thién diéu kién lam viéc,
cham lo doi song ctia CB- GV- NV, td chirc cac hoat dong xa hdi, tir thién trong
CNVCLD.

- Té chirc van dong trong co quan, don vi thi dua yéu nudc, thyuc hién
nghla vu ctia cén bd, vién chire, lao dong tham gia quan ly co quan, don vi, cai
tién 1é 161 lam viéc va tha tuc hanh chinh nhim nang cao chét luogng, hiéu qua
cong tac.

- Phat trién doan vién, xdy dung cong doan co so vimg manh.

Nhiém vu cu thé:

- Cung véi Hiéu truong xay dung céc 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 khdi doan két noi bd trong nha truong.

- Thuc hién giam sat ché do chinh sach dbi véi CBVC- NLb

- Pong vién doan vién thyc hién céc nhiém vu cua nganh va nha truong.

- Quan tdm, tham muu véi Hi¢u truong vé doi séng tinh than, vat chat
cho
doan vién cong doan.

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

- Gidi thiéu quan ching wu ta cho chi bd két nap vao PCSVN tir 1 dén 2
d/c trong nam hoc.

- Thuc hién trién khai nép séng van minh noi truong hoc.

- Hop Céng Poan 1 lan/théang

- Tuyén truyen cac chu truong duong 16i cua E)ang, phap luét cua Nha
nude va cua nganh hd trg chuyén mén trong truong, phdi hop véi chinh quyén
td chire cac ngay 18 16n trong nim. Theo ddi ngay gid cong, trang phuc cua DV.
Phén cong doan vién truc céc ngay nghi 18, tét.

2. Poan thanh nién:

- Thuc hién ché do hoi hop theo ding diéu 1& Poan, luu trir cong van, s
ghi chép, van ban hop ban chap hanh chi doan.

- Xay dung céc thanh vién trong chi doan thanh khdi dai doan két, giita
chi doan va nha truong.

- Té chirc va tham gia tét cac hoat déng cua truong, cta chi doan, doan
cép trén. Pap tmg nhu cau, nguyén vong cua doan vién thanh nién.

- Van dong doan vién tham gia c6 hiéu qua céc nhiém vu chinh tri cua
don vi, cua dia phuong.

-Lam tdt cong tac tham muu véi nha truong. Chi doan c6 nhimg dé xuét
va kién nghi kip thoi.



-Phéi hop t6t véi céc t6 chire doan thé khac trong nha truong.
- Thu doan phi dung quy dinh.
- Tham gia t6t cac dot hoc chinh tri, nghiép vu do cép trén td chirc.

. CHUONG IIr:
QUI PINH GIO LAM VIEC, HQI HQP CUA VIEN CHUC
NGUOI LAO PONG TRONG NHA TRUONG

Piéu 5. Qui dinh gid gidc lam viéc

1. Thoi gian hoat dong cua nha truong:

- Bubi sang: Tir 6 gid 45 dén 11h30

- Buéi chiéu: Tir 13h 30 dén 17h00

2. Thoi gian lam viéc cia gido vién:

- Ca 1: tir 6 gior 30 dén 14 gio 00 phat

- Ca 2 tlr 10 gior 00 phut dén 17 gid 00 phut

- Gido vién: Phai c6 mat tai I6p ding gio quy dinh, chiu trach nhiém md
clra thong thoang 16p hoc, don tré va td chirc cac hoat dong tur chon cho tré.

Piéu 6. Ché dj hoi hop

-Hop hoi dong truong: Tbi thiéu 3 lan/nam. Trong trudng hop can thiét,
khi hiéu truéng hodc it nhét 1/3 s6 thanh vién ctia hdi dong truong dé nghi.

-Hoi dong thi dua khen thuong: Hop vao dau nam hoc, cudi hoc ky 1,
cudi nim hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong viéc.

- Hop Héi dong su pham: 1 lan/thang, hop vao cudi thang.

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 1an / tudn

-Hop doan thé, hop t6 van phong, t6 nudi, t& chuyén moén: Tdi
thiéu 1 lan/thang.

Piéu 7. Ché d) bao cdo

- Cac ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai bao cdo thong qua hiéu truéong nha truong.

-Ngay 25 hang thang Hiéu pho, t6 truong chuyén mén, t truéng to van
phong, t6 nudi, trudng cac doan thé, to trudong diém trudong, béo cao véi hidu
truong vé nhitng nhiém vu di thuc hién trong thang. Cac ban bao céo phai thuc
hién diing yéu cau vé ndi dung va thoi gian.

- Céc c4 nhén sau khi duge ctr tham gia cac 10p tap hudn, boi dudng phai
bao cdo lai két qua d?iy du, kip thoi cho Hiéu trudng hoac trién khai noi dung
trong toan truong.

) CHUONG 1V )
CAC QUY PINH CU THE

Piéu 8. Qui dinh vé viéc chap hanh qui ché lao dong

1. Cén bd, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong phai chap hanh
nghiém chinh ky luat lao dong theo quy dinh cua nha nudc.




- Thuc hién nghiém tac quy ché cia truomg va céc chi tiéu da dugc dé ra
trong nghi quyét ctia Hoi nghi vién chire va nguoi lao dong hop ddng hang nam;

- Str dung c6 hiéu qua 8 gio lam viéc trong ngay, khong lam viéc riéng,
khong gy mat trat tw noi lam viée, khong bo gid, bo vi tri lam viéc dé di lam
viéc khac, khong tu tap noi chuyén trong gio lam viéc;

_Khi lam viéc hodc hoi hop phai tat dién thoai di dong hodc dé ché do
rung;

_Khi dén truong lam viéc trang phuc theo quy dinh cua nha truong, dau
téc gon gang, sach s& phu hop v6i moi trudmg su pham, phai déi mi bao hiém
ding quy dinh khi ngdi trén xe mo to, xe gén may.

-Hanh vi ngbn ngir giao tiép, tmg xur cua vién chuc, nhan vién va lao
dong hop dong phai nghiém tac, lich su, co tac dung gido duc d6i voi tré, khi
tiép xuc voi phu huynh va khach dén truong lién hé cong tac phai niém nd, an
can, lich su, ton trong.

_Khi héi, hop phai dén ding gio, trit tu nghe, ghi chép, tham gia phat
biéu y kién ban bac xay dung. Khong no6i chuyén riéng, khong lam viée riéng,
khong mang con nho dén noi hoi hop.

-Nghiém cdm xtc pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé cua tré
va dong nghiép.

-Hét gio lam viéc moi nguoi phai kiém tra, sip xép gon gang d6 dung -
dd choi - thiét bi day hoc, ngét dién, nudc trude khi ra vé. Str dung dién, nudc
dam bao an toan va tiét kiém.

- Khiém tén hoc hoi, khong co héi, khéng noi xau ngudi khac khong lam
mét doan két ndi bd.

- Thuc hién nghiém tac ky luat lao dong, phai chiu trach nhiém trudc cép
trén cong viéc cua minh duoc phén cong; khi c6 cong viéc dot xuat hodc 6m dau
can nghi phai bdo cao kip thoi voi Hiéu truong. Nghi c6 ly do chinh ding la
truong hop co gidy phép hodc xin phép va dugc Hiéu truéng dong y. Viéc nghi
lam, nghi hop va cdc hoat dong khéc c6 phép hodc khong phép déu anh huong
dén viéc danh gia xép loai thi dua.

-Coy kién gi, van dé gi chua nhét tri phai phat biéu trong cac hoi nghi
cia nha trudng, to chic, doan thé hodc bdo cdo truc tiép voi nguoi co trach
nhiém dé giai quyét. Tuyét dbi khong duoc phat ngdn khong dung luc, khong
dtng chd 1am anh hudng dén uy tin ciia nha truong va cua ddng nghiép.

Pidu 9. Qui dinh vé quan ly va bao vé tai san

1. Quan ly tai san cua nha truong tuén theo cac quy dinh cua phap luat.
Moi ngudi phai co tinh than trach nhiém bao vé tai san clia cong quan ly va gitr
gin cac trang thiét bi trong nha truong.

2. Tai san phai dugc quan ly theo 16p hoc. Khong tu y chuyén déi, cho
muon, cho thué tai san ctia nha trudng dudi bat ky hinh thirc nao. Muén chuyén




doi hodc thay thé phai dugc su dong y cua hiéu truong. Lam hong va mat do
thiéu tinh than trach nhiém thi nguoi d6 phai bdi thuong.

3. Trang thiét bi, dd dung, dd choi trong nha, ngoai troi phuc vu céc hoat
dong cham séc, nudi dudng, gido duc tré phai dugc sir dung ding muc dich,
hi¢u qua, bao quan ngay sau khi str dung, sép dat khoa hoc, ding noi quy dinh,
dam bao an toan.

4. Xe may, xe dap phai dé trong nha xe va c6 khoa bao Ve.

5. Moi ngudi phai ¢6 trach nhiém bao vé va giit gin vé sinh moi truong.
Khong chit pha cdy xanh, cdy canh. Do rac, chat thai ding noi quy dinh.

Piéu 10. Qui dinh vé giao tiép va rng xir ctia vién chirc va ngwoi lao
dong

1. Giao tiép va ing xi:

-Can by quan ly - GV — NV khi thi hanh nhiém vu phai thyc hién cac quy
dinh vé nhimg viéc phai lam va nhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh.

- Trong giao tiép va tmg xir, can bd, vién chiec, nguoi lao dong phai co
thai d¢ lich sy, ton trong dong nghiép va moi ngudi. Ngon ngit giao tiép phai rd
rang, mach lac; khong noi tuc, noi tiéng lon, quat nat.

2. Giao tiép va {rng xir véi nhin din va cha me tré:

- Trong giao tiép va tmg xir véi nhan dan, Can bd - GV — NV phai nha
nhdn, ldng nghe ¥ kién, giai thich, huéng din rd rang dén khi déi tuong thong
sudt, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc (Gitp do nguoi
mu chit, gia yéu...)

- Cén bo quan ly, GV, NV khong duge co thai do hach dich, nhiing nhiéu,
gdy kho khan, phién ha khi thue hién nhiém vu. Khong tiét 16 bi mat nha truong,
nha nudc.

3. Giao tiép va irng xir véi dong nghiép lanh dao va cap du6i do minh
phu trach:

- Trong giao tiép va tmg xir v6i dong nghiép, CBQL- GV- NV phai cé
thai do trung thuc, than thién, hop tac doan két giir diing muc uy tin, tac phong
nha gido.

- Trong giao tiép v6i lanh dao cap trén CBQL- GV- NV phai ¢6 théi do
thing thin trung thuc, ton trong, hoa nha, ling nghe ¥ kién gép ¥ va phan anh,
béo céo, gop y ding noi, dung chd nhitng van dé that can thiét.

- Biét sip xép, phan cong hop 1y cho mdi can bé- vién chire dudi quyén
minh phu trach. Khi phdn cong phai giao trach nhiém rd rang, cu thé, néu 13 yéu
cau ndi dung thoi gian hoan thanh céng viéc, trong quyén han dé tao thuan loi
cho CBQL- GV- NV hoan thanh t5t céng tac duoc giao. Khi giao viéc phai c6
kiém tra, gitip d& udn nan, so tong két theo qui dinh.

4. Giao tiép qua dién thoai:

- Khi giao tiép qua dién thoai, CBQL- GV- NV phai xung tén, co quan,




don vi noi cong tac; trao di ngén gon, tap trung vao ndi dung cdng viéc; khong
ngét dién thoai dot ngdt, ghi nhén tin nhén cong viéc va bao cao cho lanh dao
xem xeét, giai quyét cu thé.

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Qui ché cé hiéu lyc ké tir ngdy ky va ban hanh va dugc thong
qua trong hdi nghi VC d4u nam hoc 1a co s dé xem xét va danh gia tiéu chi
thi dua ting CBQL GV-NV.

- So két, tong két danh gia viéc thuc hién qui ché trong toan nha truong.
Giao cho Hoi dong thi dua khen thudng theo ddi, so, téng két cudi nam hoc.

Piéu 12. Céc thanh vién trong nha truong: Ban gidm hiéu, t6 trudng,
GV- NV ¢6 trach nhiém t6 chirc thi hanh nghiém tic ban qui ché nay mot cach
diy du va tu giac, tich cuc.

- Khi thuc hién c6 gip khoé khan, ca nhan pha1 truc tiép trinh bay cu thé
véi can bd ¢6 trach nhiém, trong khi cho doi chap thuin cua Hiéu trudng, ca
nhan van phai chép hanh thyuc hién theo qul ché dé ra.

- Trong qua trinh thyc hién qui ché c6 thé c6 nhing qui dinh stra d6i cua
cap trén quan ly, Hiéu trudng truong sé€ co b6 sung hodc stra dbi va sé c6 thong
bao vin ban cu thé dén gido vién trong nha trudng thuc hién sira doi.

- Quy ché nay dugc théng qua Hoi nghi vién chirc- ngudi lao dong nam
hoc 2024 - 2025 va dugc thyc hién tir ngay 05/ 10 /2024.

- T4t ca can bd, cong chic, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong
trong nha truong c6 trach nhiém va nghiém tic thuc hién theo quy ché hoat
dong. Giao cho Ban thanh tra nhan dan, céc t6 chirc doan thé va cac ca nhén ¢6

lién quan theo doi, glam sat, kip thoi xu ly nhimg vi pham cua can bg, cong
chirc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong./.

Noi nhan:
- CBGV- NV thuc hién;
- Luu: VT. I &F TF .
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