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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc
Nam hoc 2025 -2026

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO THANH HA

Cén cir théng tw sé 11/2020 TT-BGDDT ngay 19/5/2020 cua B Gido
duc va Dao tao vé viée huong dén thue hién déan chii trong hoat déng ciia co so
gido duc cong ldp;

Céin cir théng tw s6 52/2020 TT-BGDDT Ban hanh diéu 1¢ truong Mam
non, ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Dao tao;

Cén cir thong tu s6 48/2011 TT-BGDDT ngay 25/10/2011 cua B Gido
duc va Pao tao quy dinh ché ds lam viéc cua gido vién Mam non;

Can cu Thong tu s6 19/2023/TTLT-BGDDT-BNV ngay 30//10/2023
Théng tu lién tich qui dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va qui dinh mikc s6
liwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc mam non c¢éng ldp;

Can cur theo yéu cau thwe hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua nha
truong.

Xét diéu kién thuc té cia truong mdu gido thanh Ha.

QUYLT PINH:

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

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

Pidu 3. Ban lanh dao, T trudng cac T6 va nguoi ding dau cac td chuc
Poan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu DPiéu 3(thuc hién);
- Luu: VT, HSHNVC-NLD
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ong miu giao Thanh Ha
ngay 12 /11/2025 cua Hiéu truong truong

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi ddi twong diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 161 lam
viéc, quan hé codng tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia trudng Mau giéo
Thanh Ha.

2. Céc thanh vién cua truong Mau gido Thanh Ha. Hiéu truéng, cac doan
thé, cac bo phan chuyén mén, chiu sy diéu chinh cia quy ché nay.

Piéu 2. Muc tiéu ciia quy ché

1. Thuc hién ché do 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chi, tap thé
lanh dao, c4 nhan phu trach, dudi su lanh dao cua cac cap uy Pang. Phét huy cao
nhét tinh than lam chu, nang dong, sang tao trong cong tac cua can bd, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong trong nha truong.

2. Mdi can bd quan ly, gido vién, nhan vién ngudi lao dong trong nha
truorng phai ton trong y kién tép thé, chdp hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi
quyét, chuong trinh cong tac d& ra, tAn tm v6i cong viée, phan dau hoan thanh
cac nhiém vu dugc phan cong, khong ngung nang cao trinh do vé moi mat dé
hoan thanh tét nhiém vu chung viia nha trudng.

3. X4y dung nha truong trong sach viing manh, doan két thdng nhit nhim
dap ung céc yéu cAu nhiém vu cta nha trudng dé ra. Cling nhau phan du day
manh cdc phong trao thi dua trong can by quan ly, gido vién, nhan vién nguoi
lao dong hoan thanh t6t cac ndi dung cia cong doan co so dé ra.Thuc hién tot
“Dan chu, ky cuong, tinh thuong, trach nhiém”.

CHUONG II

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

Diéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Hiéu truong

- Piéu hanh chung moi hoat dong cua nha truong; chiu trach nhiém trudc
cép trén vé toan b hoat dong ciia nha trudng.

- Tiép nhén, bd tri va phan céng nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan
vién va lao dong hop dong trong nha trudng. Kiém tra, danh gia, xép loai cong
chitc hing nam. D& nghi, d& bat, b nhiém can bg; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, khen thuéng, thi hanh ky ludt d6i véi vién chirc, nhan
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vién va lao dong hop dong theo quy dinh. Thuc hién céc ché do chinh sach
ning luong, nang ngach, tham nién hing nam. ,

- X4y dung quy hoach phat trién ctia nha truong; 1ap ké hoach va td chirc
thuc hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong truong va céc cap c6 thim quyén.

- Thanh 14p c4c t6 chuyén mén, t6 vin phong va cic hoi dong tu vin
trong nha trudong; bé nhiém td truc’mg, t6 phé chuyén mén.

- Ky nhéan va cham dut horp dong lao dong véi nhan vién, giao vién hop
dong trudng. Pam bao cac quyén loi cho nguoi lao dong.

- Chu tri cdc hdi nghi, cudc hop cua nha trudng, chim lo dén doi séng cén
bd, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong trong nha truong.

- La chu tai khoan cua nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngén sach cua nha trudng. Hing nim 1én ké hoach thu - chi cac khoan
dong gop tir phu huynh bdo cdo véi cép trén dung qui dinh.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua cic ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong.

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

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quén ly;
tham gia cac hoat dong gido duc hodc du 2 gio/ tuan, dugce hudng ché do phu
cp va céc chinh sach wu ddi theo quy dinh;

- Thyc hién quy ché dan chii & co s& va tao diéu kién cho céc té chirc
chinh tri- xa hoi trong nha truong hoat dong nhim ning cao chat lugng chim
soc, gido duc tré;

- Thyc hién xa hdi hoa gido duc, phét huy vai trd ctia nha truong dbi voi
cong dong.

2. Pho hiéu truéng

Chiu trach nhlem trude hi€u trudng va cung hiéu truéng chiu trach
nhiém trudc cap trén vé céc mat cong tac sau:

a. Pho hiéu truong 1: V6 Thi Thanh Lan- phu trach chuyen moén mau
glao Cac phong trao van hoa van nghé; phu trach co s& vt chit, dd dung, trang
thiét bj phuc vu cho cdc hoat dong gido dyc tré; Chi dao viéc thue hién céc loai
bao cdo thong ké dinh ky trong ndm hoc. Phu trach, theo déi danh gia td chuyén
mon mau gi4o; cong tic bdi dudng thudng xuyen Xay du’ng trurong hoc Xanh —
sach -An toan ; sang klen kinh nghiém; hd S0 tuyén truyén va Website; hd so
gido vién gioi; phdn mém CSDL; phin mém Smas béo cdo thang; cong tac
kiém tra ndi by;

+ Cong tac kiém dinh chat luong, chuan Quéc gia (néu cd)



+ Ky duyét ké hoach gido duc ciia gido vién Mau gido. Diéu hanh hoat
dong cua nha truong khi duge Hiéu trudng Gy quyén.

+ Du céc 1op bodi dudng vé chinh trj, boi dudng thuong xuyén, nghiép vu
quén ly; xay dung ké hoach gido duc, va tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio
trong mot tuan, dugc huéng ché do phu cip va cac chinh sach wu dii theo quy
dinh.

+ Cung v6i Hiéu truong phéi hop véi Ban dai dién CMHS trong cac hoat
dong gido duc cta nha truong, cong tac xa hoi héa gido duc.

+ Tham gia truc BGH; va cac hoat dong khac khi dugc hiéu trudéng phan
cong; Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép. Péanh gia,
xép loai thi dua gido vién, nhan vién hoc ky va cudi nim hoc.

b. Pho hiéu truong 2: Nguyén Thi Ngoc Huong

+ Phu trach cong tic chim séc, nudi dudng tré, hd so tuyén truyén vé
cong tac cham séc nudi dudng tré.

+ Céng tac PCGD tré, phan mém phd cép gido duc.

+ Tham gia kiém tra ni bo nha truong, didu hanh hoat déng cta nha
trudng khi dugc hiéu trudng uy quyén;

+ Du cic 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 mot tuan, duoc hudng ché do phu cdp va cac chinh séch wu dai theo quy
dinh;

+ Cung véi Hiéu truong phf)i hop véi Ban dai dién CMHS trong céc hoat
dong vé sinh, cham soc, nuéi dudng ctia nha truong; Cong tac kiém dinh chat
lwong, chuan Quéc gia

+ Tham gia dénh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép. Panh
gia, xép loai thi dua gi4o vién, nhan vién hoc ky va cudi nam hoc.

+ Thuong xuyén kiém tra, gidm sat céc diéu kién, v¢ sinh truong 16p, an
toan thuc pham, cung cap nuéc uéng, xa phong rira tay. Chu dong trién khai
cac bién phap va ché do vé sinh phong, chéng dich; so ct, cép ciru nhimng tinh
hudng xay ra d6i véi tré.

+ C6 ké hoach mua sdm céc trang thiét bi, thudc chita bénh phu hop voi
yéu cau cham séc sirc khoe tré, trong nha truong.

+ Phdi hop véi y té phuong t6 chirc kiém tra stre khoe va t6 chic cac
chién dich tiém chiing, uéng vic xin phong bénh cho tré.

+ T6 chitc cac hoat dong truyén thong, gido duc stc khoe cho tré va cha
me tre.

+ Théng ké, bdo céo dinh ky, bdo cdo dot xult va danh gia két qua vé
cong tac y té truong hoc vao cudi ndm hoc.

+ Tham gia truc BGH va cac hoat dong khac khi dugc hiéu trudng phan
cong;
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3. T6 chuyén mén

Té chuyén mén duge thanh 1ap theo 2 t6 ( 01 t6 bé, nhd va 01 t6 mau
gido Lén) thuc hién theo chi dao cua Hiéu truong va Pho higu truéng. Mi t6
chuyén mon cua khéi mau giao c6 mot td truong va mot td phd phu trach duoc
bd nhiém vao ddu mdi nam hoc.

* T6 chuyén moén c6 nhiém vu sau:

- Quéan ly, diéu hanh va té chirc cac hoat dong cuia t6. Chi tri ké hoach
cong tac, cac cudc hop cia to.

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cé hiéu qua ké hoach hoat
dong chung cua td theo tudn, thang, ndm hoc trén co s¢ ké hoach cua nha truong,

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré va quan ly su
dung tai liéu, dd dung, dd choi, thiét bi giao duc cua cac thanh vién trong td
theo ké hoach ctia nha truong

- Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép. Panh
gia gido vién cua td hing thang, hoc ky va cubi nam hoc.

- Bé xuét khen thudong, ky luat ddi véi gido vién trong to.

- Tham gia kiém tra ni bo nha trudong. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé dinh ky it nhat hai tudn/ mét 1an theo lich va ndi dung chi dao
cua nha truong.

- Phan coéng nhiém vu cu thé cho t6 phé va cung td phé td chic bdi
dudng chuyén mén nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong thuc hién nhiém
vu clia gido vién trong to.

- Thuc hién ché dd béo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu cia to véi hiéu
trudng 1 lan vao ngay 25 hang thang.

4. To viin phong

T6 van phong gdm nhan vién ké todn; nhan vién vén thu, bao vé va
nhan vién khac. Té truéng t6 van phong do hiéu trrdng bod nhiém vao dau nam
hoc.

a. Nhin vién ké todn

+ Lap ké hoach tai chinh, 1ap du toan, quyét toan cac khoan thu chi hang
ndm, quan ly, thuc hién va bdo céo theo quy dinh ché do hién hanh ctia Nha
nudc.

+ Thuc hién ddy du hd so bao ting, bao giam, ddi chiéu céc khoan tai
kho bac dung qui dinh.

+ Giup hi€u truéng quan ly cdng tac ban tra; tham muu cho Hiéu truéng
quan ly cdc ngudn thu tai chinh, thuc hién céc khoan chi theo quy dinh hién
hanh cua B§ Tai chinh va B§ Gido duc - Pao tao. Chi dugc phép chi khi noi
dung cong viéc da c6 du toan chi tiéu ndi bé cua nha truong va duoc hiéu
truong duyét chi. Giai quyét cic ché do tién luong, tién thudng, ho san.... cho



can bo gido vién, nhan vién day du, kip thoi theo qul dinh.

+ Vao ngay 30 hang thang phai bao cdo dy du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi ban tra day dua chinh xac.

+ Thuc hién d6i chiéu véi ngan hang hang thang cac khoan thu hoc phi
khong dung tlen mit, thu ban trd khong dung tién mat dé tong hop s6 liéu chinh
x4c bao céo vé hidu trudng.

+ Thuc hién c6ng khai; luu trir ho so tai chinh theo quy dinh.

+ Glup hiéu truong quan ly co s¢ vat chét trang thiét bi va tai san ctia nha
truomg, két hop véi td trudong va gido vién chi nhiém céc 16p t6 chure kiém ké,
danh g1a tai san, thiét bi hang nam theo quy dinh cta nha nudc; phu trach phan
mém ké toan, quan ly thiét bi.

+ Thyc hién nhitng cong viéc khac do hiéu trudng phan cong.

b. Nhan vién vin thu

+ T chiic cong tac luu trix hd so; cong vin di, dén. Tiép nhan cong van,
gidy to bdo cdo hiéu truong va phan phdi day du, nhanh chong, chinh xac dén
dung dia ch1 ma hiéu trudng yéu cau. Quan ly hd so va phan mém vién chirc.

+ In 4n cé4c van ban cta nha truong, khi c6 ky duyét cia BGH.

+ Quan 1y va str dung ding nguyén téc con du clia nha trudng

+ Giup hiéu trLrO’ng thu'c hién cong tac tuyén sinh; quan ly hd so tré, ho
so gido vién va cac loai hd so s6 sach ciia nha truong theo quy dinh.

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

+ Phuc vu tdt cac didu kién vé co so vat chat cho cac hdi nghi cta nha
truong.

+ Thuc hién nhimg cong viéc khac do Higu truong phan cong.

c. Gido vién kiém thu quy

+ C6 di hd so, sb sich, theo ddi thu, chi va cdp nhét kip thoi ding
nguyeén tac tai chinh. Hang thang d6i chiéu véi ké toan, hing quy tong hop kinh
phi thu, chi dé dbi chiéu dé bao cdo voi chu tai khoan va thong bao cong khai
kinh phi st dung.

+ Thu va cép phat tién phai dam béo chinh xdc ding dbi tuong, du sb
lugng theo dung chu'ng tir d3 duoc chu tai khoan ky duyét. Ty chiu trach nhiém
quan ly, cét gitr tién.

d. Nhén vién bao vé:

* Nhiém vu:

+ Bao vé an toan tai san, trang thiét bi, co s& vét chat cia nha truong,
chim séc cay xanh cdy canh va quét don san truong thuong xuyen sach sé.

2 Ngan chin, phat hién va xir ly cac vu viéc lam hu hao, mAt mat tai san.
Tuyét d6i khong cho bat cir c4 nhan, tap thé nao di chuyén, str dung céc loai tai
san khi chua dugc phép cua BGH nha truong.
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+ Thuc hién nghiém tic gio khéa, mo céng; gio khéa, mé cira cac phong
hoc, phong chirc nang theo qui dinh.

+ Tac phong lam viéc nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai d§ phuc vu
tan tinh, chu d4o, lich su.

+ Dam bdo an ninh trit tu trong nha truong, khi cé dau hiéu mét an toan
kip thoi béo céo véi BGH nha truong va lién hé, phéi hop véi céc co quan cong
an dia phuong d giai quyét, xir ly.

+ Hudéng din khach dén lién hé cong tic véi nha truong; khong cho
nguoi la, ngudi say ruou, nguoi c6 thai do khong dung vao truong khi chua
dugc su déng y cua Hiéu trudng.

d. Nhéin vién néu din

- Thyc hién ding ndi quy quy dinh véi nhan vién nha bép

- C6 6 giao nhan thyc phim (Ky nhan). Ché bién thuc phdm sach sg,
thirc an phai hop khiu vj tre; khéng bét xén khau phén an cua tre.

- Thuc hién ding thuc don in cua nha truong qui dinh. Khéng tu y doi
thuc don ma khéng c6 su dong Yy cua nha trudng.

- Bao dam an toan cho tré trong an uéng va sinh hoat tai nha truong.
Tuén thu cac quy dinh vé V€ sinh an toan thuc pham trong ché bién #n uéng
cho tré, dam bao khong dé xéy ra ngd doc déi véi tre.

- Trau dbi dao duc, giir gin phdm chat, danh du, uy tin ctia ban than va
nha trudng, 16p mau gido; doan két, tuong trg gitip do dong nghiép.

- Reén luyén sire khoe, hoc tap van héa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chat luong ché bién thirc #n phong phu gitip tré in ngon miéng,
dam bao dinh dudng

- Thyc hién nghia vy cong dan va cac quy dinh cta phép luat va
cta nganh, cdc quy dinh cia nha truong, quyét dinh cia Hiéu truong,

g. Nhan vién khdc: Thuc hién nhiém vy do hi¢u truong phén cong

5. Hji dong truong

- Quyét Nghj vé muc tiéu, chién luge, cac dy an, ké hoach dau tir va phat
trién cta nha truong trong timg giai doan va ting nam hoc.

- Gidm sat cdc hoat dong cluia nha truong, gidm sat viéc thuc hién cé4c
nghi quyét ctia héi déng truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong clia nha truong,

6. Hoi dﬁng thi dua khen thwéng

- Hoi déng thi dua khen thuong do hiéu truéng thanh lap vao dau moi
nam hoc. Céc thanh vién ctia héi ddng gom: Bi thu Chi b, BGH, Bi thu Poan
thanh nién, t6 trudéng to chuyén mon, té truong té vin phong, ban thanh tra
nhan dan.




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

7. Giao vién

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

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

- Thue hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non, lap ké hoach cham séc gido duc, xdy dung mdi trudng
gido duc, t6 chirc cac hoat dong, nudi dudng, cham sdc, giao duc tré em. P4nh
gia va quan ly tré em, chiu trach nhiém vé chit luong nuéi dudng, cham soc va
giao duc tré em, tham gia cac hoat dong cua to chuyén moén, ctia nha truong,
cua lop.

- Trau doi dao duc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha gido,
guong mau, thuong yéu tré em, d6i xir cong bing va ton trong nhan cach cua
tré em, bdo vé céc quyén va loi ich chinh déng cua tré em, doan két gitp d&
dong nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thie khoa hoc nudi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Rén luyén stc khoé, hoc tip van hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép
vu dé nang cao chét lugng nuéi dudng, chim séc giao duc tré em.

- Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phép luat va cuia
nganh, céc quy dinh clia nha trudong, quyét dinh cta hiéu trudng,

- Pugc dam bao céc diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuoi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

- Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu,
dugc hudng luong, phu cip va cac ché do khac theo quy dinh cua phap luat khi
duoc cir di hoc dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu.

- Pugc hudng moi quyén loi vé vat chét, tinh thin va dugc chiam soc,
bao vé strc khoé theo ché d9, chinh sach quy dinh dbi véi nha gido.

- Pugc bao vé nhan pham, danh du.

- Pugc thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Cic t6 chirc doan thé trong nha trudong

* Poan thanh nién:

- Thue hién ché d¢ hoi hop theo ding diéu 16 Poan, luu trit cong van, sb
ghi chép, vin ban hop ban chép hanh chi doan.

- X4y dung cac thanh vién trong chi doan thanh khéi dai doan két, giira
chi doan va nha truong.

- T6 chirc va tham gia tdt cac hoat dong cua truong, cua chi doan, doan
cap trén. Pap tmg nhu cau, nguyén vong cua doan vién thanh nién.

- Véan dong doan vién tham gia c6 hiéu qua cic nhiém vu chinh tri cua



don vi, cia dia phuong,. o
-Lam t6t cong tac tham muu véi nha truong. Chi doan ¢6 nhimg dé xuét
va kién nghj kip thoi.
-Phdi hop t6t vai céc td chire doan thé khac trong nha truong.
- Thu doan phi ding quy dinh.
- Tham gia tdt cac dot hoc chinh tri, nghiép vu do Cé.p trén to chie.

CHUONG III:
QUI PINH GIO LAM VIEC, HQI HOP CUA VIEN CHUC
NGUOI LAO PONG TRONG NHA TRUONG

Diéu 5. Qui dinh givr gidc lam viée

1. Thoi gian hoat dong cua nha truong:

- Budi sang: T 6 gid 45 dén 11h30

- Budi chiéu: Tir 13h 30 dén 17h00

2. Thoi gian lam viée cua gido vién:

- Ca 1: tir 6 gior 30 dén 14 gid 00 phut

- Ca 2 tir 10 gid 00 phut dén 17 gio 00 phut

- Gido vién: Phai c6 mat tai l6p dung gio quy dinh, chju trach nhiém ma
cua thong thoang 16p hoc, dén tré va té chire cac hoat dong tu chon cho tré. '

Diéu 6. Ché d hpi hop

-Hop héi dong truong: Téi thidu 3 1an/nam. Trong trudng hop can thiét,
khi hi¢u truéng hodc it nhat 1/3 s6 thanh vién ctia h¢i déng truong dé nghi.

- Ho1 déng thi dua khen thudng: Hop vao dau niam hoc, cudi hoc ky 1,
cudi nam hoc va hop dot xuét khi c6 yéu cau cong viéc.

- Hop Héi déng su pham: 1 lén/théng, hop vao cubi thang.

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

-Hop doan thé, hop t6 vin phong, t6 nudi, td chuyén mén: Téi
thiéu 1 1an/théng.

Piéu 7. Ché d bio cio

- Céc ca nhan, tap thé khi trién khai céc nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai bao cdo théng qua hiéu truong nha trudng.

-Ngay 25 hang thang Hiéu phé, tb truong chuyén mén, t6 truéng té vin
phong, t6 nuéi, truong cac doan thé, to truong diém truong, bao cdo véi hiéu
trudmg vé nhirng nhiém vy da thyuc hién trong thang. Céc ban béo céo phai thuc
hién dung yéu cau vé noi dung va thoi gian.

- Cdc cd nhan sau khi dugc cir tham gia cac 16p tap huan, boi dudng phai
bao cdo lai két qua day du, kip thoi cho Hiéu truong hoic trién khai ndi dung
trong toan truong.

~ CHUONG IV
CAC QUY DPINH CU THE



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

I. Cén bg, vién chirc, nhén vién va lao dong hop dong phai chép hanh
nghiém chinh ky luat lao dong theo quy dinh cta nha nudec.

- Thuc hién nghiém tic quy ché cua trudng va céc chi tiéu da dugc dé ra
trong nghi quyét ctia Hoi nghi vién chiic va ngudi lao dong hop dong hang nam;

- Su dung ¢ hiéu qua 8 gio lam viéc trong ngay, khong lam viée riéng,
khong gdy mét trat tu noi lam viéc, khong bo gid, bo vi tri lam viéc dé di lam
viéc khac, khong tu tap ndi chuyén trong gior 1am viéc;

-Khi lam viéc hogc hdi hop phai tit dién thoai di dong hodc dé ché do
rung;

-Khi dén truong lam viée trang phuc theo quy dinh cua nha truong, dau
tdc gon gang, sach se phu hop vdi moi truong su pham, phai d6i mii bao hiém
dng quy dinh khi ngdi trén xe mé td, xe gin may.

-Hanh vi ngén ngit giao tiép, img xir cua vién chirc, nhan vién va lao
dﬁng hop dong phai nghiém tic, lich su, c¢é tac dung gido duc ddi voi tré, khi
t1ep xtc véi phu huynh va khach dén trudng lién hé cong tac phai niém nd, an
can, lich su, ton trong.

-Khi hoi, hop phai dén ding gio, trat ty nghe, ghi chép, tham gia phat
biéu y kién ban bac xay dung. Khong néi chuyén riéng, khong lam viéc riéng,
khéng mang con nho dén noi hoi hop.

-Nghiém c4dm xtc pham danh du, nhan phdm, xdm pham théan thé cta tré
va dong nghiép

- Hét gior 1am viéc moi nguorl phai kiém tra, sip xep gon gang d6 dung -
do choi - thiét bi day hoc, ngat dién, nudc trude khi ra vé. St dung dién, nudc
dam bao an toan va tiét kiém.

- Khiém tén hoc héi, khong co hoi, khong noi xau ngudi khac khong lam
mat doan két ndi bo.

- Thyc hién nghiém tac ky luat lao dong, phai chiju trach nhiém trudc cép
trén cong viéc cia minh dugc phén cong; khi ¢ cong viéc dot xuit hodc 6m dau
can nghi phai bao cdo kip thoi véi Hi¢u truong. Nghi ¢6 ly do chinh déng la
truong hop c6 gidy phép hodc xin phép va dugc Hiéu truong dong y. Viéc nghi
lam, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hodc khong phép déu anh hudng
dén viéc danh gla xép loa1 thi dua.

- C6 y kién gi, van d& gi chua nhét tri phai phét biéu trong céc hoi nghi
clia nha trudong, t6 chirc, doan thé hoic b4o cdo truc tiép voi ngudi cé trach
nhiém dé giai quyét. Tuyét d6i khong duoc phat ngon kh(‘)ng ding lac, khong
ding chd lam anh hudng den uy tin ciia nha trudng va ctia déng nghiép.

Di¢u 9. Qui dinh vé quan ly va bao vé tai san

1. Quan ly tai san cta nha truong tuan theo cac quy dinh cua phép lut.
Moi nguoi phai c6 tinh than trach nhiém bao vé tai san cia cong quan ly va giir
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gin cac trang thiét bi trong nha truong.

2. Tai san phai duogc quan ly theo 16p hoc. Khéng tu y chuyen doi, cho
muon, cho thué tai san cua nha truong duéi bat ky hinh thic nao. Mubn chuyen
doi hoac thay thé phai duoc sy dong y cia hiéu truong. Lam hong va mat do
thiéu tinh than trach nhiém thi nguoi d6 phai boi thuong.

3. Trang thiét bi, d6 dung, d6 choi trong nha, ngoai troi phuc vu cac hoat
dong cham séc, nudi dudng, gido duc tré phai duge su dung ding muc dich,
hiéu qua, bao quan ngay sau khi sir dung, sap dat khoa hoc, diing noi quy dinh,
dam bao an toan.

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

5. Moi ngudi phai co trach nhiém bao vé va giit gin vé sinh mdi truong.
Khoéng chat pha cay xanh, cay canh. D4 rac, chat thai ding noi quy dinh.

Pidu 10. Qui dinh vé giao tiép va ng xir cia vién chirc va nguoi lao
dong

1. Giao tiép va @ng xir:

- Can bd quan ly - GV — NV khi thi hanh nhiém vu phai thuc 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 bg, vién chirc, ngudi lao dong phai c6
thai do lich su, ton trong déng nghiép va moi nguoi. Ngon ngir giao tiép phai rd
rang, mach lac; khong néi tuc, noi tiéng lom, quat nat.

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

- Trong giao tiép va ng xir v6i nhan dan, Can by - GV — NV phai nha
nhan, ling nghe y kién, giai thich, huéng dan rd rang dén khi ddi tuong thong
sudt, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viée (Gitp d& ngudi
mu chir, gia yéu...)

- Can bo quan ly, GV, NV khong dugc c6 thai d6 hach dich, nhiing nhiéu,
gay kho khan, phién ha khi thyc hién nhiém vy. Khong tiét 16 bi mét nha truong,
nha nudec.

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

- Trong giao tiép va img xir véi dong nghiép, CBQL- GV- NV phai c6
thai do trung thuc, than thién, hop tac doan két gilr ding muc uy tin, tdc phong
nha giao.

- Trong giao tiép véi lanh dao cép trén CBQL- GV- NV phai c¢6 thai do
thang thén trung thuc, ton trong, hoa nh, ling nghe y kién gop y va phan anh,
bao céo, gop y dung noi, dung chd nhiing van dé that can thiét.

- Biét sdp xép, phan cong hop ly cho mdi can bo- vién chic dudi quyén
minh phu trach. Khi phén céng phai giao trach nhiém rd rang, cu thé, néu rd yéu
cau noi dung thoi gian hoan thanh cong viéc, trong quyén han dé tao thuén loi
cho CBQL- GV- NV hoan thanh tdt cong tac duge giao. Khi giao viéc phai co



kiém tra, giup d& ubn nin, so téng 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 d6i ngén gon, tap trung vao noi dung cong viéc; khong
ngit dién thoai dot ngot, ghi nhan tin nhén cong viéc va bao cao cho lanh dao
xem Xét, giai quyét cu thé.

DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. Qui ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky va ban hanh va dugc thong
qua trong hdi nghi VC dau nim hoc la co s& dé xem xét va danh gia tiéu chi
thi dua tirng 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, tong két cudi nim hoc.

Piéu 12. Cac thanh vién trong nha truong: Ban giam hiéu, td trudng,
GV- NV ¢6 trach nhiém t6 chirc thi hanh nghiém tic ban qui ché nay mét cach
ddy du va tu gic, tich cuec.

- Khi thuc hién c6 gép kho khén, ca nhan phai truc tiép trinh bay cu thé
vOi can bd c6 trach nhiém, trong khi cho doi chép thuan cua Hiéu trudng, ca
nhan van phai chap hanh thuc hién theo qui ché dé ra.

- Trong qua trinh thuc hién qui ché c6 thé c6 nhig qui dinh sira doi cta
cap trén quan ly, Hiéu trudng truong sé co bo sung hodc stra doi va s& c6 thong
bao van ban cu thé dén gido vién trong nha truong thuc hién sira doi.

- Quy ché nay duoc théng qua Hoi nghi vién chirc- ngudi lao dong nam
hoc 2025 — 2026 va duogc thuc hién tir ngay 05/11 /2025.

- T4t ca can bd, cong chuce, vién chirc, nhan vién va lao dong hQ'p' déng
trong nha truong cé trach nhiém va nghiém tac thuc hién theo quy ché hoat
dong. Giao cho Ban thanh tra nhan dan, cac t6 chic doan thé va cac ca nhan cé
lién quan theo doi, giam sat, kip thoi xur ly nhimg vi pham cta can b, cong
chure, vién chire, nhan vién va lao dong hop dong./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- CBGV- NV thuc hién;
- Luu: VT.
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