PHONG GD&PT DIEN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON DIEN CAT DPoc l1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 162 /QD-TMN Dién Cat, ngay 12 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap ban soan thiao Quy ché dan chii ndi bd nim hoc 2024-2025
ciua Truwong Mam non Dién Cat

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN CAT
* Cac can cu dé xay dung quy ché

Can cir ludt Gido duc sé6 43/201 9/OH 14 duoc Quéc hoi nudc Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir thong tw s6: 52/2020{TT-BGDBT ngay 31 thang 12 nd(n 2020 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tgo vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong Mdam non;

Can cu Ludt Can bg, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008,

Can cir Ludt Vién chue ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Ludt sita doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt Can bé, cong chirc va
Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cit Ludt thuc hién dan chii & co sé so 10/2022/QH- 15 dwoc Quoc Hpi
nuwoc CHXHCN Viét nam khoda XV ky hop thir 4 thong qua,ngdy 1 0/] ]{2022,' Nghi
dinh so 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt
thue hién dan chu o co so;

Can cir Théng tw 11/2020/TT-BGDPT huéng dan thwc hién dan chii trong
hoat dong cua co so gido duc;

Cén cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010 va cdc van ban hudng dan thi hanh;

Cd]a cir Qu)f d,inhqsé' 132-OD/TW ngdy 08/3/2{)1 8 ctia Ban Chdp hd{flh Trung
wong vé viéc kiém diem ,vd danh gia, xép loai chat lwong hang nam doi voi tdp
thé, ca nhan trong hé thong chinh tri;

Can cw Nghi dinh 56 90/2020/NP-CP vé viéc danh gia, xé}) logi chat luwong
can bo, vién chure;

Can cd’y Ngh;i dinh sé 48/?02§/NB-CP ngay 1 7/7/’2023 cua Chinh Phu Nghi
dinh Swa doi, bo sung mot soO d{éu cua Nghj dinh so 90/2020/ND-CP ngay 13
thang 8 nam 2020 vé danh gia, xép loai chat lwong can bg, cong chire, vién chire;

Can g’d’ vao chirc nang quyén han cua Hiéu truong dwoc quy dinh tqi Piéu I¢
truong mam non,

Can gd’ vao Ng~hj quyét Hoi nghi Can bé vién chirc va nguoi lao dong ciia
truong mam non Dién Cat, nam hoc 2024-2025

Can ctr vao nhiém vy ndm hoc 2024-2025 va tinh hinh thuc té cia nha truong
QUYET DINH:
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Piéu 1. Ban hanh quyét dinh thanh 14p ban soan thdo quy ché dan chu noi
bd nam hoc 2024-2025 cua trudng mam non Dién Cat ( C6 danh sach kém theo)
ché chi tiéu ndi bd ndm hoc 2023 cua truong Mam Non Dién Cat, gé)m 20 diéu
theo quy ché chi tiéu ndi bo dinh kém.

Picu 2. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay 04/01/2023 Cac quy dinh khac
trude day trai voi qui ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac 6ng ba c6 tén trong danh sach chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- Phong TC-KH;

- Phong GD&DT;

- Phong GD KBNN;

- Luu VP, ké toan. HO Thi Thim
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DANH SACH BAN SOAN THAO, XAY DUNG QUY CHE DAN CHU NOI
BO NAM HOQC 2024-2025
( Kém theo quyét dinh s6 162 /OP- HT ngay 12 thdng 09 ndm 2024 cia Hiéu trucng
triong mam non Dién Cat)

TT Ho va tén Chtrc vu Trach nhi€ém trong
ban
1 | H6 Thi Thim Bi thu CB - Hi¢u truong Trudng ban
2 | Cao Thi Xuan P thu CB- Pho hiéu trudng Pho ban
3 | Nguyén Thily An T6 truong t6 Nha tré Thu ky
4 | Lé Thi Duong Ké toan Uy vién
5 | Nguyén Thi Khuyén Pho hiéu truong Uy vién
6 | Nguyén Thi Thuy Kiéu | Chu tich CD Uy vién
7 | Lé Thi Tho May Bi thu doan thanh nién Uy vién
8 | Cao Thi Kim Lién Té truong to MG Uy vién

( Danh sdch gom cé 8 nguwoi)
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PHONG GD& DT DIEN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN CAT Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 174/QD-TrMN Dién Cat, ngay 25 thang 09 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché dan chii ndi bd ciia trwong Mam non Dién Cat
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN CAT

Can cir ludt Gido duc sé6 43/201 9/OH 14 duoc Quéc hoi nudc Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam thong qua ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir thong tw s6: 5212020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia Bé
truong Bo Gido duc va Pao tgo vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Mam non;

Can cu Ludt Can bg, cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008,

Can cir Ludt Vién chue ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Ludt sita doi, bo sung mot s6 diéu cuia Ludt Can bo, cong chirc va
Luat Vién churc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cit Ludt thuc hién dan chii & co sé so 10/2022/QH- 15 dwoc Quoc Hpi
nwoc CHXHCN Viét nam khoda XV ky hop thir 4 thong qua ngay 10/11/2022; Nghi
dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 quy dinh chi tiét mét so diéu cia Ludt
thue hién dan chu o co so;

Can cir Théng tw 11/2020/TT-BGDPT huéng dan thwe hién dan chii trong
hoat dong cua co so gido duc;

Cén cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010 va cdc van ban hudng dan thi hanh;

Can cit Quy dinh s6 132-OP/TW ngay 08/3/2018 ciia Ban Chdp hanh Trung
wong vé viéc kiém diém va danh gid, xép loai chat liwong hang nam doi véi tdp
thé, cd nhan trong hé thong chinh tri;

Can cw Nghi dinh 56 90/2020/NP-CP vé viéc danh gia, xé}) logi chat luwong
can bo, vién chure;

Can cit Nghi dinh s6 48/2023/NP-CP ngay 17/7/2023 ciia Chinh Phii Nghi
dinh Sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 90/2020/NP-CP ngay 13
thang 8 nam 2020 vé danh gid, xép loai chat leong can bd, céng chire, vién chirc;

Can cir vao chirc nang quyén han cua Hiéu truong dwoc quy dinh tai Piéu I¢
trieong mam non;

Can cit vao Nghi quyét Hoi nghi Can bé vién chire va nguwoi lao déng ciia
triwong mam non Dién Cat, nam hoc 2024-2025

Can ¢t vao nhiém vy nam hoc 2024-2025 va tinh hinh thuc té ctia nha truong.
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QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché dan chu ndi bo cua
truong mam non Dién Cat, nim hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Cac t6 chirc, ca nhan
tham gia hoat dong gido duc thudc truong mam non Dién Cat chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhan: 5 HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Dién Chau (dé BC);

- Nhu Biéu 2 (Bé T/h)

- Luu VP.

H6 Thi Tham
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UBND HUYEN DIEN CHAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON DIEN CAT Péc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Déan chu nfi b, nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 174/0P-TrMN cua Hiéu truéng
Truwong mam non Dién Cat ngay 25 thing 9 niam 2024)

CHUONG I
NHUNG VAN PE CHUNG
Piéu 1. Muc dich ban hanh quy ché
1. Phat huy quyén lam chua cta nha gido, can bd quan 1y, ngudi lao dong,
nguoi hoc va nang cao trach nhiém cua Hi¢u trudng;
2. Gop phan xay dyng doi ngii can b, cong chirc, vién chire 1a cong boc cua
nhan dan, c6 di pham chat chinh tri, pham chat dao dure, 16i séng, nang lyc va trinh

do chuyen mon, nghlep vy, lam viéc co nang suat, chat lugng, hi€u qua, dap tng
yéu cau phat trién va 601 m0’1 cua giao duc mam non.

3. Tang cudng né nép, ky cuong, ky luat trong hoat dong cua nha truong,
gop phan xay dung van hoda hoc duong, mdi truong giao duc than thién, lanh manh,
nang cao chat luong gido duc, dao tao; phong chéng cac hanh vi tiéu cuc, tham
nhiing, lang phi, quan liéu, ctra quyén.

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do 1¢ 16i lam viéc, quy tic 1'1’ng XU
van hoa; thuc hi¢n cong khai, dan chu trong hoat dong nha trudng; quan hé cong
tac va trlnh tu gidi quyét cong viéc cua nha truong;

2. Hi¢u truong nha truong, Chu tich Cong doan, cac to chtrc, ca nhan co6 lién
quan trong truong mam non chiu sy diéu chinh cua Quy ché nay.

Piéu 3. Yéu cau ciia viéc thue hién dan chi trong hoat dong ciia co’ quan,
don vi

1. Thuc hién dan chu trong hoat dong cta co quan, don vi phai gan lién voi
viéc bao dam sy lanh dao cua to chirc Dang ¢ co quan, don vi; chap hanh nguyen
tac tap trung dén chu; phat huy vai tro ctia nguoi dung dau co quan, don vi va cla
cac t6 chtrc doan thé quan chung cua co quan, don vi.

2. Dan chu trong khudn kho cua Hién phap va phap luat; kién quyét xtr 1y
nhimg hanh vi lg1 dung dan chu vi pham phap luét, xam pham quyén, loi ich hop
phap cua can bd, cong chirc, vién chirc va quyén lam chu cua nhan dan, can tro
viéc thuc hién nhiém vu ctua co quan, don vi.

Piéu 4. Yéu ciu ciia viéc thue hién Quy tic wng xir vin hoa trong truong
hoc

1. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat; phu hop véi chuan muc dao duec,
thuan phong my tuc va truyén théng vin héa cua dan toc.
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2. Thé hién dugc cac gia tri cot 161: Nhén ai, ton trong, trach nhiém, hop tac,
trung thuc trong mdi quan hé ciia mbi thanh vién trong nha truong dbi véi nguoi
khac, d6i vi moi tru’orng xung quanh va ddi v6i chinh minh.

CHUONG II: PHAN CONG NHIEM VU CU THE
Piéu 4. Céc t6 chirc trong nha truwong
1. Ban Chap hanh cong doan.

- Thuc hién chirc nang, nhi€ém vu quy dinh theo Luit Cong doan, Piéu 1¢
Cong doan Cong doan Viét Nam va chi dao cua Cong doan cap trén,

- Chu dong ph01 hop v6i Ban Giam hi€u nha truong t6 churc, trlen khai cac
phong trao thi dua, cac dot thi dua trong niam; bdi dudng do6i ngii, bdi dudng tao
nguon phat trlen Dang, xay dung moi truong: Xanh Sach — Dep, xay du’ng cong
so “Dat chuén don vi van héa”; trién khai thuc hién, theo ddi danh gia vi€c thuc
hién K¢t luan so 01-KL/TW ngay 18/5/2021 cta B Chinh tri vé tiép tuc thuc hién
Chi thi sd 05-CT/TW ngay 15/5/2016 cua Bo Chinh tri khoa XII "Vé day manh
hoc tap va 1am theo tu tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh".

- Phy trach cac linh vye: T6 chirc cac ngay Hoi, L& trong nam nhu: Tét Trung
thu, 20/10, 20/11, Tét Nguyén Dan, 8/3, 01/6, 28/6, Khuyen hoc con Can bd
GV.NV trong tru:ong Quan 1i ho so thu’c hlen Két luan so 01-KL/TW vé viéc thuc
hién Chi thi 05 (ctia Chi b, trudng, Cong doan); ho so Hoi nghi VC-NLP.

2. Hoi Cha me hgc sinh.

- Hoat dong theo quy dinh cua Piéu 1& Ban dai dién Cha me hoc sinh quy dinh
tai Thong tu 55/2011/TT- BGD&DPT ngay 22/11/2011.

- Hop Lién tich Ban Gidm hi¢u nha truong va Ban Thuong truc HO1 cha me
hoc sinh tuy tinh hinh thyc té. Ban Thu’ong truc hoi phai xay dung ke hoach hoat
dong hoi cu the chu dong to chire cac cude hop cia hoi. Trong do: thong nhat cliing

nha truong t6 chtrc hop phu huynh toan trudng 03 1an/ndm (dau nam, gitta nam,
cubi nam).

- Ban Chép hanh Hoi chu trong cac ndi dung: Tham gia tich cuc vao cac hoat
dong glao luu cua tré, cong tac tuyen truyén phu huynh tham gia cudc van dong
dong gop xay dung truong 16p hoc va thuc hién cac khoan dong gop cua hoc sinh
theo quy dinh day da klp thoi. Phoi hop nha tru:ong, glam sat cong tac ban tra kiém
tra ché do an uong cua tre, tham gia gidm sat cac cong trinh Xay dung, céc hoat
dong cham séc gido duc tré, trong nha truong. Ph01 ket hop v6i nha truong trong
cong tac tham muu CSVC, van dong tuyén truyen cac t6 chtrc doan thé, phy huynh
tham gia tich cuc trong cong tac CSGD tré. Nam bét nhimg nguyén vong ctia phu
huynh, hoc sinh tham muu véi 1anh dao nha truong.

- Phu huynh Chap hanh day di ndi quy cuia nha tru:omg dé ra. Nhu dua tré
dén 16p chuyén can, dua don tré dam bao thoi gian, giao tré dén tan tay co glao néu
chau nghi hoc phai xin phep ¢6 gido chu nhiém, thuc hién cac khoan dong gop cua
hoc sinh theo quy dinh day du kip thoi, mua d6 dung hoc tip cho cac chau day du
phéi két hop véi nha truong CSGDT

3. Ban Thanh tra nhan dan.

- Hoat dong theo Quy dinh tai Nghi dinh 59/2023/CP ngay 14/8/2023 Quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Thuc hién dan cha & co sé (QHL5) va theo su
chi dao ctia Ban Chap hanh Cong doan.
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- Khi Ban TTND lam vi¢c giam sat chuyen dé theo ké hoach hodc tham gla
cac cudc kiém tra noi bo theo Quyét dinh cua Hiéu trudng thi duge bd tri nghi viée
chuyén mén hoic duoc hd tro kinh phi.

4. T6 chuyén mén.

- Thuc hién tbt chirc nang nhiém vu theo Pidu 13, D1eu 1¢ truong Mam non
ban hanh theo Thong tu 52/BGD&DT ngay 31/12/2020. T6 tru’O'ng chuyén mon co
trach nhiém xay dung ke hoach nam hoc, chuan bi noi dung va di€u hanh céc cudc
sinh hoat t6. T6 phé to chuyén mon ddng thoi 1a thu ky t6, cing td trudng diéu
hanh cac hoat dong cua to.

- Thyc hién bdi du:o’ng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gié chat luong,
hiéu qua cong tac nudi du’ong, cham soc, g1a0 dyc tré em; quan ly str dung tai licu,
d6 dung, dd choi, thiét bj gido duc ctia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua
nha truong.

- Hang ky, cu01 nam tham gla danh g1a xep loai gido vién theo chuan nghe
nghiép gido vién mam non; tham gia danh gla xép loai nhan vién theo quy dinh; dé
nghi khen thuong, ky luat (101 v&i td vién cua minh.

5. B¢ phan Vian phong
- Thyc hién chirc nang, nhi¢m vu theo Picu 14 Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT. T6 tru:ong To Vian phong 6 trach nhiém xay dung ké hoach nam hoc,

chuan bi noi dung va diéu hanh cac cudc sinh hoat t6. TO pho Vin phong dong thcn
1a thu ky t0, cuing to truong diéu hanh cac hoat dong ciia to.

- Phu trach cong tac ban tri, An toan v¢ sinh thuc pham, Y té hoc duong.

Piéu 5. Can bd quén ly.

1. Ho Thi Tham: - Bi thu chi bd - Hiéu trudng.

- Thuc hién tot nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truéng theo Diéu 10 Diéu 1&
Truong mam non ban hanh kém Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12
nam 2020 va thyc hién cac nhi€ém vu theo Thong tu 48/TT- BGD&DT.

- Hi€u trudéng phu trach chung moi cong viéc cua truong; chi dao don doc
kiém tra viéc trién khai, thuc hién nhiém vy cua cac Pho Hiéu truong, diéu ph01
hoat dong gitra cac Pho Hi¢u truong

- Chu tich hoi dong Hoi dong truong, KDCL, PBCL,Thi dua — Khen thudng,
Ky Luat VCNLD (néu co).

- Ngoai phu trach chung, Hiéu trudng truc tiép chi dao, phu trach mot s linh
vuc cong tac sau:

+ Cong tac xéy dung Pang

+ Cong tac t6 chirc can b, tai chinh, tai san, thuc hién quy ché dan cha trong
truong hoc, kiém tra ndi bo, gido duc tu tu:ong

+ Xay dung dung ké hoach phat trién nha trudng, cong tac tuyén sinh,

+ Cap nhat sb theo di CBGVNV.

- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat;

- Cong tac kiém tra;

- Cong tac, ché do chinh sach cho can bo, gido vién, nhan vién va tré

- Thuc hién day chuyén mon va tham 16p du gio theo quy dinh;

- Sinh hoat tai to chuyén moén nha tré, Phu trach bo phan tai vu



+ Chi dao phong trao viét SKKN
+ Tham muu, dé xuat voi Lanh dao Cap trén, ph01 hop véi céc luc luz(mg xa

hoi vé xay du:ng CSVC, diy manh VDTT glao duc nham huy dong moi ngudn luc
phuc vu cho viéc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré.

+ La nguoi dai dién phat ngdn cia truong.
* Cac nhiém vu khac: Bi thu chi b

- Trach nhiém va quyen han cua Hiéu tru:ong thuc hién theo quy dinh tai diéu
10- Piéu 1& truong mam non, phan céng phan cip cua Phong GD-BT va UBND
huyén.

2. Ph6 Hiéu trudéng

1. Phé Hi€u truéng giip Hicu tru:0’ng lanh dao chung cong viéc cua tru’ong,
chiu trach nhiém tru¢c Hi€u tru’O‘ng va Phong GD&DPT. Chi dao, diéu hanh cac
hoat dong, ndi dung va két qua cong viéc thudc linh vuc cong tac duoc Hiéu
truéng phan cong hodc uy nhi¢m.

2. Khi di hop hodc giéi quyét c6ng viéc do Hi¢u truong phan cong hodac uy
nhi¢ém, Pho Higu tru’(mg sur dung quyen han cua Hi¢u truong, thay mat Hi¢u tru’O’ng
phat biéu hoac glal quyet cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hi€u truéng vé ndi
dung va két qua cong viéc.

3. £)01 vo1 no1 dung duogc phan cong phu trach, Phé Hi€u truong cé trach
nhiém t6 chirc chi dao, huéng dan cac 10 thye hign, chu dong giai quyet cac van dé
phat sinh; trong tru:cmg hop giai quyét cac van dé con vudng mic thi Pho Hi€u
trudng phal béo cdo va xin y kién chi dao cua Hleu truong trude khi quyét dinh.

4. Céc Pho Hiéu trudng: Ky cac cong van, gidy to trong pham vi céng tac duoc
phén cong phu trach (Khi Hiéu truong uy nhiém), con cac van ban gui ra ngoai
truong, cac bao cao cap trén phai dugc su uy nhiém cta Hi¢u truéng mai duoce ky
thay Hi€u truong.

- Hi€u truong va cac Phé Hi€u trudng phai thong bao vé lich 1am viéc cé
nhan cho cac thanh vién trong Ban gidm hiéu dé tién phdi hop cong tac.

- Céac Pho Hi€u truong thuc hién ché do bao cao dinh ky va dot xuat voi Hiéu
truéng vé cac nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 6. Quan hé giira cic Phé Hiéu truéng
1. Ph6 hiéu truong: Nguyén Thi Khuyén, tryc tiép phu trach
_ - Thyc hién t6t nhiém vu va quyén han ctia Phé Hiéu trudng theo Diéu 10
Diéu 1¢ Truong mam non ban hanh kém Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 nam 2020 va thyc hién cac nhi¢m vu theo Thong tu 48/TT- BGD&DT.

- Quan ly chi dao chat luong gido duc t6 nha tré, khdi MG bé va bd phan nhan
vién nha bép.

- Quan ly chi dao cong tac chim soc nudi dudng, phan mém ban tri Viettec.
Chi dao xay dung mo hinh “vuon rau sach”;

- Phan mém Phé cap gido duc; phan mém CSDL nganh, Phian mém theo ddi
suc khoe,

- Cong tac cham soc nudi dudng, phan mém Viettec.

- Panh gia chét lugng CSGD; Panh gi4 tré;

+ Phuy trach cac doan thé Cong doan,
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- Tham g1a sinh hoat cung t6 chuyén mon,; truc tlep tham gla cac hoat dong
glao duc 04 gio trong mot tudn; tu hoc, tw bdi dudng nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, nang luyc quan ly Thuyc hién cac bdo céo lién quan linh vyc minh
phu trach.

- Phu trach cong tac Bao hiém, VSATTP, y té truong hoc va sita hoc

duong; kho,

- Phu trach béo cdo théng ké, CSDL,

- Phong chay chita chay, Phong chéng bao lut va phong chdng té nan xi
hoi,an ninh truong hoc.

- Biéu hanh moi hoat dong khi hiéu truéng di vang

(Xay dung cac loai hd so: Ban tra, quan 1y tré em, PCGD, tuyén sinh, quan 1y
chuyén mon, t6 chuyén mon. an toan truong hoc, ANTT)

* Cac nhiém vu khac:

- Thuc hién céac bao cao lién quan dén linh vuc minh phu trach;

- Thuc hién nhi€ém vu khéc khi Hi¢u truédng phan cong;

- Sinh hoat tai to nha tré.

2. Phé hiéu truwéng: P/c Cao Thi Xuan trwe tiép phu trach chuyén mon,
CSVvC

_ - Thyc hién t6t nhiém vu va quyén han ciia Phé Hiéu trudng theo Diéu 10
biéu 1€ Truong mam non ban hanh kém Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 nam 2020 va thyc hién cac nhiém vu theo Thong tu 48/TT- BGD&DT.

- Quan ly chi dao chat luong gido duc t6 miu gido. Phu trach khdi MG 5-6

tuoi,

- Phy trach sinh hoat chuyén mon nha truong

- Cong ngh¢ thong tin; quan 1y va dua thong tin 1én trang Wesib, Facebook
cua nha truong.

- Cong tac KPCL, PBCL, phan mém danh gia xép loai CNNGVMN, phan
mém CBCCVC, BDTX.

- Chi dao phong trao viét SKKN

- Cong tac hoi thi, hoi thao, 1& hoi, ké hoach thim quan di ngoai, hoat dong
tap thé

- Phu trach, chi dao, theo doi chuong trinh ngoai khoa nhu ky nang Aerobic

- B6i du:ﬁmg chuyén mén gio vién miii nhon, GV yéu kém.

- Chuyén dé “ Hoat dong hd tro tré 5 tudi trong giai doan chuyén tiép tir mam
non lén tiéu hoc,

- Chuyeén dé Phéi hop glua Gia dinh - Nha truong — va cong dong, cac doan
the, chuyén dé chuong trinh t6i yéu viét Nam, to chitc cac phong trao, cac cudc van
dong, t6 chiuc VN TDTT),

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu béi dudng nang cao nang luc chuyén
mon nghiép vy, nang luc quan 1y. Thuc hi¢n cac bdo cdo li€n quan linh vuc minh
phu trach.
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- Quan ly st dung trang mang xa hoi trén trang facebook, zalo cua nha truong
va cac nhom 16p minh phu trach.

Quan ly va dua thong tin 1€n trang Facebook cua nha truong Cap nhat van
ban, trién khai, huéng dan, tong hop két qua cac cudc thi truc tuyén, cac cude van
dong ung ho,..

- Lao d@ng VSMT, Bao vé moi truong ( xur ly rac thai).

- Biéu hanh moi hoat dong khi hiéu truéng di vang

(Xay du’ng céc loai hd so: CSVC, t6 chuyén mén, kiém tra ndi by, KPCLGD-
chuan qudc gia, PBCL ( Pam bao chat luong) , quan ly chuyé&n mén, phong chay
chira chay, GDPL, dan chu, phong chdng bao Iut, ATGT, DSKHHGD; CCHCC (
cai cach hanh chinh.)

* Cac nhiém vu khac: Pho bi thu chi bd

- Phu trach hd so Pang

- Thyc hi¢n cac bao cao lién quan dén linh vuc minh phu trach;

- Thyc hi¢n nhi€ém vu khéc khi Hi¢u truédng phan cong;

- Sinh hoat tai t6 mau gido.

Piéu 7. Gido Vlen, nhén vién. (Thue hién theo diéu 26,27,28,29, 30, 31
diéu 1¢ trwong mam non va thong tu 52/2020/TTLT-BGD&DT-BNV ngay
31/ 12/2020)

1. Giao vién

- Pam béo an toan tuyét ddi cho tré, luén quan sat, quan 1y nhom 16p.

- Chap hanh ndi quy, quy ché cua nha truong va cac quy dinh vé v¢ sinh,
phong dich, phong chong tai nan thuong tich.

- Lap ke hoach giao duc duyé€t trude 1 tuan vo1 chuyén mon. Thyc hién ding
thoi gian biéu. Soan bai, chuin bi chu ddo do dung day hoc trudc khi 1én 16p.
Thuc hién theo ding chi dao chung cua trudng.

- Tao moé1 truong nhom 16p, sdp xép d6 dung do choi va lam do dung do choi
theo chu dé chu diém dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan. do6 dung do choi tré
phai dugc trai nghiém.

- Quan Iy va st dung tai san trong nhom 16p dung quy dinh, khong dé that

thoat lang phi di€n, nudc trong 16p. Neu dé say ra tinh trang that thoat dién, nudc
phai chiu trach nhiém chi tra % tong so tién phai tra trong thang clia toan trudng.

- Lau nha, dam bao v€ sinh 16p hang ngay trong va ngoai 16p. Tham gia tong
vé sinh trong va ngoai trudng 1 thang 2 1an vao chiéu th&r 6 tudn tuan 1 va tuan 3
thang.

- Xin nghi phai ¢6 Iy do chinh dang c6 gidy xin phép, duoc su dong ¥ cua
hi€u truong hoac hi€u phé mai duwoc nghi. Phai ¢6 thong tin véi gido vién cung 1op
va to tru:o’ng chuyén mén it nhat trude 02 ngdy (trir nhitng viée dot xuat).

- Néu CB,GV,NV nghi viéc phai bao trudc 1 thang va c6 don nop 1én BGH.
- Tham gia cac cudc hoi hop cua nha truong va cac t6 chirc doan thé trong
truong, phai co sb sach ghl chép day du.

- Khong di muodn vé sém, dén 16p dung gid quy dinh, tra tré ding ngudi nha (
Néu phu huynh d6n ho phai 13 ngudi quen cia gido vién va co su dong ¥ cua gia
dinh tré).
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- Chau di hoc phai khoe manh, khong don tr¢ dang dm dén truong. Phat hién
chau 6m hoac bi tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, c6 nudc nong cho tré uong
vao mua Bong.

- T6 chirc hop phu huynh mot nim 03 1an trd 1én, phai Ién ké hoach béo cao
vd1 BGH duyét ngay hop va c6 bién ban ghi chép cu thé, nop bién ban hop cho nha
truong 1 ban.

- Khong duoc tu v giai quyét bat cur mot cong viec gi thude vé pham vi cua
nha truong. Khi co ¥ kién tham gia cac van dé trong nha trudong, cin gip truc
tlep Ban giam hi€u nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh huong
dén doan két noi bo, uy tin cia nha truong va méi trudng su pham day tré.

- Khong duoc tu v bo 16p di trong gio hoc, trong gi6 hanh chinh khi chua c6
su dong ¥ ctia BGH nha trudong cho phep

- Thuong xuy€n dong gop v kién v&i BGH nha truong va cong doan xay dung
nha truong doan két, vitng manh.

- Tuyét d6i khong dugc sir dung dién thoai trong gio lam viéc, khong duoc
quay phim, chup hinh anh hoat déng cua tré dua 1€n cac trang mang xa hdi khi
chua dugc sy dong v ciia Hiéu truong.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cua nha g1ao guong mau trudc hoc sinh,
thu’ong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xtr cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac quyén
va loi ich chinh dang cua hoc smh doan két, giup d& dong nghiép;

- Khoéng dugc tuy tién thu chi tién ctia hoc sinh khi chua ¢ su chi dao hudng
dan cta nha truong. (ky cam két khong thu sai quy dinh).

- Di lam trude 15 phit 1am v€ sinh, gitr gin moi truong sach thoélng, bao quén
glu’ gin tai san cua 16p.Thyc hién nghlem tic quy ché chuyén mon. Tham gla Vao
cac hoat dong cua 16p khi nha truong phat dong thi dua.Tham gia day da cac budi
hop, sinh hoat t6, nhém chuyen mon cua truong va tryc t1ep tham gia quén Iy hoc
sinh trong cac hoat dong giao duc cua nha tru:ong .Giir gin pham chét, danh dy, uy
tin nha gido. Than &i véi dong nghlep, guong mau trude hoc sinh. Khong duoc st
dung cac hinh thirc phat thiéu tinh gido duc va thiéu cong bang trong doi xur véi
hoc sinh, khong dugc bao hanh tré.

- Gi4o vién chu nhi¢m phai quan 1y chat ché€ viéc thue hién ndi quy hoc sinh
cta 16p minh. T chirc 16p tham gia day du cac hoat dong do nha truong t6 chirc.
Khéng tu ¥ hodc dé phu huynh hoc sinh t6 chirc cac hoat dong ngoai quy dinh cua
nha truong mang danh nghia lop hodc lién quan dén cac hoat dong tap thé truong
lop Khi ¢c6 ly do chinh dang can ngh1 phai bio cdo vdi ban gidm hiéu trudec mot
ngay (Trir truong hop dic biét khan cép )

- Khong vi pham dao dic nha gido.Thyc hién tot dao dic nha giéo
16/2008/Qb-BGDDT, Ngh1 dinh 80, Chi thi 1737,...(V1 pham dao dtrc nha gido thi
khong bb tri day,...) qui tic ung xur trong co s GDMN, co s& GDPT, co s6 GDTX
s0 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 Thong tu nay ap dung d01 vOi can bo
quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi hoc, cha me nguoi hoc trong cac co sé gido
duc.

- Phéi hop véi gia dinh tré va to chirc xa hoi co lién quan trong hoat dong
cham so6c giao duc tré.
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- Hoan thanh tat ca cac hd so theo quy dinh.

- Trang phuc dung quy dinh ctia nha truong

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugec BGH phan c6ng

+ Gido vién khong truc trua cho tré an xong ban giao sO luong tré cu the cho
nguoi truc, ngu’(n truc to chirc gidc ngu cho tré, chiu trach nhiém an toan vé moi
mat cua tré, v¢ sinh phong va khu vuc v¢ sinh duo’c phan cong.

+ Tho1i gian nhan com:

Mau gido: Mua hé 10 gio 20 phat; Mua dong 10 gid 30 phat.

Khéi nha tré: Mua hé 10 gio; Mua dong 10 gio 15 phut.

(Luu y giao vién phai don, tra tre dén tdn phu huynh néu tw y ve khi tra tré
chwa hét thi phdi chiu hoan todn trach nhiém truée phdp ludt va cac cap quan ).

Cdac hanh vi gido vién va nhdn vién khong dwgc lam: Xac pham danh dy
nhan pham xam pham than the tré em va dong nghiép xuyen tac no1 dung g1a0 duc
bo gio, bo budi day, tuy tién cat xén chuong trinh nu6i dudng cham soc gido duc
tré. Doi str khong cong bang d6i voi tré em. B6t xén khau phan an cua tré, lam viéc
riéng khi dang t6 churc cac hoat dong nuoi dudng cham soc gido duc tré em.

(c6 bang phdn céng nhiém vu cu thé dau nam kém theo)

1. Nhén vién ké toan

- Thyc hign t6t chirc nang nhiém vu theo Thong tu 52/2020/TT- BGDDT
Piéu 28 cia Piéu 1é tru:ong MN ban hanh ngay 31 thang 12 nam 2020. Pong thoi
chiu trach nhi¢ém chinh v€ tai chinh, tai san ctua nha truong, thyc hién quy ché
chuyén mon cua ké toan, quan 1y hd so tai chinh.

- Phu trach tai chinh trong toan tru:ong Lén ké hoach va lap du toan thu, chi;
xay du’ng quy ché chi tiéu ndi bo hang nam; theo déi tong hop cac khoan thu ch1
va bao cao tinh hinh tai chinh cho Hi¢u truéng hang thang; phu trach cac ché do
chinh sach cua CB,GV,NV va cua tre; tong hop, d6i chiéu va quyet toan ngan
sach voi cip trén; Chiu trach nhiém truéc Lanh dao truong va cac cap quan ly vé
cong tac thu- ch1 va ho so quan 1y tai chinh ciia nha truong;

- Lap so theo ddi cong chuc va thuc hign ché do bao cio tinh hinh doi ngii
dinh ky (Phan mem ePMIS) phan mém CBCCVC. Giup Hiéu truong tlep nhan hd
so hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién, thu hoc phi va tién an céc 16p.

- Theo doi suat an hang ngdy cua cic nhom, 16p, quyét toan tién an trong
ngay, trong tuan, hang thang;

- Truc tiép cap nhat thong tin vao phan mém ePmis; phan mém thu tién

- Truc tiép phu trach cac loai hinh bao hiém;

- Dinh ky hudng dan, cung cap ho so vé thue hién ché do chinh sach cho doi
ngii va hoc sinh.

- Ch tri trién khai thuc hién Dé én 06......

- Tham gia cdng tac kiém dinh chat lugng nha truong

- Chiu trach nhi¢m chinh. Hang ngay co ké hoach theo d&i khau phan an, ché
d6 an cua tré, tong hop quyét toan cudi thang cong tac ban tra

- Thot gian lam viée 40g10/tuan va dang ky thoi gian nghi v6i Hi€u truong.
Néu di cong tac hodc nghi c6 viéc dot xuat phai xin ¥ kién Hiéu truong.
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- Quan ly tai san cua nha truong, kiém tra thu:orng xuyén viéc su dung céc tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao.

Mot s6 chirc danh khac: Phu trach cong tac van phong.

- Cong tac van thu luu trir, , Phuc vu.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi Lanh dao truong phan cong;

- Sinh hoat b phan van phong

2. Nhén vién Y té kiém thi quy

+ Thue hién tdt chtrc ning nhiém vy theo Diéu 28 cua Dleu 1¢ truong MN ban
hanh ngay 31 thang 12 nam 2020. Chiu trach nhi¢ém chinh vé cong tac y té tru:0’ng
hoc, 1én ké hoach hoat dong cua y té, tham muu voi ban glam hiéu dé chi dao céc
hoat dong cuay té truong hoc va co trach nhiém thu va chi cac khoan sau khi da c6
dua thu tuc ho so cua hi¢u truong va ké toan, co trach nhiém va quan 1y tién mat va

cap nhat ho 50 sO sach theo quy dinh. Khong dugc chi ngang khi chua c6 du thu
tuc hd so, néu 1am mat tién thi phai chiu hoan toan trach nhiém.

- To chirc can do kham strc khoe dinh ky va phan loai strc khoé cho hoc sinh
it nhdt mdi nam 1 1an kham va 3 1an can do ctia nim hoc.

- Quan ly va luu hd so theo ddi strc khoé ctia hoc sinh;

- Mua, bao quén va cap thudc theo quy dinh;

- So clru, cap clru ban dau, cham séc strc khoé ban dau theo quy dinh cua B
Y té; Chuyén benh nhan dén co s y té trong nhung truong hop can thiét.

- Tuyen truyen gido duc, tu van cac van dé lién quan dén sitc khoé cho hoc
sinh, giao vién, can by, nhan vién nha truong va cha me¢ hoc sinh. Van dong hoc
sinh tham gia bao hiém than thé.

- T6 chire thuc hién vé sinh hoc du(‘)’ng, v€ sinh moi truong, phong chong cac
dich bénh, bénh, tat hoc duong, dam bao v¢ sinh an toan thyuc pham phong chéng
tai nan thu’ong thh phong chéng HIV/AIDS, cac bénh xa hoi va thuc hién cac hoat
dong khac vé y té truong hoc.

- Ph01 hop v6i co s y té dé kiém tra kham stc khoe cho tré, phun thude khir
tring, dé ra phuong an phong chbng dich, cac don vi li€n quan tai dia phuong, cac
don vi, t6 chirc, doan thé trong truong trién khai, thuc hién cac hoat dong y té
truong hoc va cac hoat dong y té khac, xay du’ng moi trudong truong hoc lanh
manh, an toan.

- So két, tong két va bao cao két qua cong tac y té trong nha truong dinh ky
hang thang, ky, nam cho hiu trudng.

- Can bd phuy trach y té thuc hién ché do lam viéc 40 gio/tuan va huong ché
d6 theo quy dinh.Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach phan cong cua hiéu
trudng

- Nhan vién y té phoéi hop cung dia phuong thuc hién cong tac theo doi ti€ém
chung, kham strc khoe dinh ky cho tr¢ 2 lan/ nim, phong chong cac dich bénh.
Thong bao vai cac cap

- Kiém tra viéc tiép nhan thuc pham tai nha bép, kiém tra mot s6 hoat dong tai
bép an, vé sinh moi trudng trong, ngoai 16p hoc, khu vuc cia trudng.

- Xay dung ké hoach cham séc strc khoé cho cén bo, gido vién, nhan vién va
tré trong toan truong;
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- Cong tac phong chéng dich bénh, phong chéng SDD;
- Xay dung ho so va phu trach coéng tac vé sinh moi trudng, y té hoc duong,
- Tham gia kiém tra chat lugng thuc pham va cong tic VSATTP, ghi chép luu

mau thuc pham hang ngay;

- Quan 1y t thudc ctia nha trudng;

- Phu trach céc loai quy cua nha truong;

- Quan 1y con diu nha tru’(‘mg

- Phuc vu tot cac diéu kién vé co s& vat chit cho cac hoi nghj ciia nha tru’O’ng

Phuc vu cac diéu kién vat chat khéc cho can b nhén vién nha truong lam viée,

sinh hoat va di lai. Lam tt cong tac ddi ndi, ddi ngoai, tiép khach theo dung quy
dinh.

- Thyc hién nghi€ém tic cong tac thu quy: Pam bao nhap, chi dung du, an toan
theo I¢nh cua hi¢u tru’érng

- C6 @ hd so, sO sach theo doi thu, chi va cap nhat k1p thoi ding nguyén tac
tai chinh, Hang thang d6i chleu s0 quy véi ke toan, hang quy tong hop kinh phi thu
chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao cdo véi chu tai khoan va
thong bao cong khai kinh phi str dung.

- Chiju su kiém tra ctia Hiéu truong va cung cap day du thong tin vOi Ban
thanh tra nhan dan. Khi ¢6 doan thanh tra lam vi€c, ¢6 trach nhiém cung cap day
du cac chimg tir theo yéu cau.

- Cho gido vién tmg tién khi hiéu truong duyet Tu ¥ cho tng s& bi boi
thuong khi nha truong phat hién theo 13i suat cua ngan hang.

- Tu minh thyc hi¢n va bao dam cho GV, nhéan vién van phong thuc hién t6t
cac quy dinh vé bao mat, bao vé nha truong va bao vé tai san, con dau..

- Sinh hoat tai nhém van phong.

- Chiu trach nhiém chinh nhap xuét thuc pham hang ngay cho nha bép

- Phu trach cong tac van phong Nhan, g, theo doi, ghl chép cong van di va
dén. In, sao giri cac loai cong vin, gidy to theo su chi dao cua Lanh dao truong

- T6 chtic viée tiép nhan cong van gidy td, bao cdo hiéu truong va phéan phbi
day du nhanh chong chinh xac dén ding dja chi ma hiéu trudong yéu cau.

3.Nhan vién niu an.

- Lam t6t cong tac v€ sinh moi truong, do dung sach s€ gon gang. Quy trinh
ché bién thyc pham phai dam bao sach s&, gon gang, ngan nap. Khau phan an cia
tré thue hién ding thirc don khong dugc tuy tién thay ddi thuc don khi chua co ¥
kién ctia nha truong. phai dam bao an toan thyc pham.

+ Hang ngay phdi hop Y té phai luu trit thirc an trén 24 gio, phai niém iét
thirc an luu trit, cong khai thuc don & bang tin.

+ Nhan thuc phim ding thuc don, thuc pham phai tuoi ngon, ddm bdo an
toan thuc pham, dam bao khau phan an cho tré va nhan ding thuc pham véi nguoi
ky hop déng.

+ Giao khau phan in cua tré theo ting 16p ddy du chinh xéc, ph01 hop nhlp
nhang véi gido vién dé giao nhan thic an dam bao kip thoi gian, xay dung mdi
doan két trong nha truong

+ Trong gi06 lam viéc trang phuc ding quy dinh.
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+ Bao quan co sd vat chat tot.

- Tham gia vao cac hoat dong cua truong do Hi¢u trudong, can bd phu trach
phan cong.

4. Bao vé

- Bdo v¢ an toan, gop ph?ln str dung dung muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai
san.

- M¢ va dong ctra cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cong tac
cua nha truong.

- Ngén chan, phat hién va xtr Iy cac vu viéc lam hu hao, mAt mat tai san.

Khéng cho bat ¢t cac ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi
chua dugc phép cua Hi¢u trudng.

- Moi mét mat tai san ciia nha trudng bao vé phai dén bu theo quy dinh.

- Bao vé an ninh trat ty trong khuén vién ctia nha trudng. Thuong xuyén kiém

tra ngan chan viéc xam nhap, gy rdi trat ty trong gio 1am viéc.

- Bao dam trat tuy trude cong truong, thue hién nghiém tac quy dinh ra vao

trudong hoc vo1 phong cach lich su, thai do phuc vu chan tinh.

- Kip thoi bao cdo vai lanh dao nha truong khi ¢6 sy viée bat thudng xay ra

- Chiu trach nhiém bbi thuong cac thiét hai vé tai san bj that thoat hu hong do
su cha quan cua bao vé gay ra, hoac do nguoi la dot nhap gay ra.

- Khong duoc tu y dua nguoi la vao truong.

Gitr gm trat tu cong cong dam bao an toan vé ngudi va tai san, tao diéu kién
cho can bd gido vién va hoc sinh thyc hién t6t nhiém vy.

- Quan ly, gitt gin toan bd tai san: Cay xanh, vat li¢u va cac tai san, thiét bi
trong khudn vién nha trudong, trong cac phong duogc giao khoa va bao vé an toan
trong cac phong khac.

5. Thu ky hdi dong

- Chiu trach nhiém ghi chép dﬁy du, chinh xac cac cudc hop va Hoi nghi.

- Chiu trach nhiém vé tinh phap 1y truéc Hoi dong va Lanh dao trudng vé
bién ban cac cudc hop va Hoi nghi.

Piéu 8. Quan hé giira cac to trong truong

- Céc to chiu su chi dao ctia Chi uy va Lanh dao nha truong, hoat dong theo
nhiém vu dugc quy dinh. Sinh hoat dung dinh ky trong do 1 ky glua thang nhat

thiét phai sinh hoat vé chuyén mon va 1 ky cu01 ‘thang d€ danh gia va trién khai ké
hoach t6. Thoi gian sinh hoat do to trudng sip xép;

- Céc to hang thang sinh hoat doc lap nhu’ng khi vuéng mic cac Van dé trong
noi quy, quy ché nha truong c6 thé hoi y v6i nhau, ban bac va dé xuit cic van dé
vé chuyén mon va cong tac quan ly trong nha truong.

Piéu 9. Chu’(mg trinh, ké hoach cong tac

Moi cé nhan, t6 trong truong déu phai xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac tudn, thang, nim.

Can bg, cdng chuc, vién chic nha truong cd trach nhiém thyc hi€n diung
chuong trmh ké hoach cong tac ctia nha truong.
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CHUONG |11 : QUY PINH QUAN LY, PIEU HANH TREN MOT SO LINH
VUC CONG VIEC

Piéu 10. Cﬁng tac to chirc can bd
- Bao gom Gidi thi€u vao quy hoach dé cip trén dé bat, bo nhiém, bd

nhiém lai, diéu dong luan chuyén, dio tao bdi dudng, khen thu:()’ng ky luat, giai
quyét ché do, chinh sach

- Quy dinh vé t1ep nhén, bd tri gido vién, nhan vién: Diéu kién tiép nhén, b6
tri, tiéu chuan.
- Quy trinh, thu tuc tiép nhan.
- Ctr can bo quan ly, cong chire, vién chire, nhan vién di hoc nang cao trinh
d6, ddo tao bdi dudng quan ly gido duc boi du’ong chuyén moén nghiép vu.

Picu 11. Quy dinh veé thuc hién quy ché dan chi co sé trong hoat dong
nha truong va mét so6 cong tac hanh chinh, soan thao viin ban

1. Hiéu trudng to chirc xay dung va ban hanh cac quy dinh sau day:

a. Quy dinh thyc hién dan chu trong hoat dong nha truong

b. N1 quy co quan.

c. Quy dinh chi tiéu ndi bo

d. Quy dinh t6 chtrc hoat dong.

d. Cac Quyét dinh thudc tham quyén

2. V& soan thao vin ban va xir 1y Cong van di

Can bd van ph(‘)ng soan thao trén co s& tham khao Pho hi¢u truc’mg theo

tung linh vuc da phan cong phu trach, trinh Hi¢u truéng phé duyét va chinh thic
van ban, theo doi vao so Cong van di.

Piéu 12. Tham quyén ky vin ban di clia trueong
- Hi€u trudng 1a nguoi ky van ban di trén co s& cac bo phan da soan thao,
trinh duyét va ky.
- Khi Hiéu trudng di vang, uy quyén Pho hiéu truéng ky thay theo timg linh
vuc da dugc phan cong phu trach.
Piéu 13. Xir Iy cong vin, tai liéu dén
Tat ca cac cong van, tai li¢u cua tap thé, c4 nhan giri cho truong (hoac gui
cho Hiéu truong) dén bang duong Buu di¢n hoac gui tryc tlep, déu phai qua Vian
thu. Cong van, tai liéu dén hang ngay phai duoc Van thu chuyén cho Hiéu trudng
(hoac Pho Hiéu truong) xur 1y kip thoi trong ngay.
Piéu 14. Cac cudc hop thuwong ky
- Hop Hoi dong su pham: Mdi thang mot lan vao dau thang
- Hoi nghi toan thé can b, cong chire, vién chic vao dau nam hoc
- Hop T6 chuyén mén, nhém vin phong mot thang 2 lan: Tuan 1 va Tuan 3
trong thang.
- Hop cac hoi ddng theo quy dinh tai Diéu 1& Trudng mam non
- Hop giao ban CBQL: 2 tuan 1 1an, dot xuét
- Hop giao ban cong tac y té va VS hoc dudng: 1 tuan 1 lan
- Tho1t gian hop:
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+ Budi sang: Mua dong vao hop 7h15, Mua hé vao hop 7h.
+ Budi chiéu: Mua dong vao hop 13h45, Mua hé vao hop 14h
Piéu 15. Pi cong tic ciia can bd, cong chire, vién chirc
- Theo cong 1énh diéu dong clia co quan quan 1y cap trén.
- Tuy theo tinh chat cong vigc cua truong, Lanh dao truong diéu dong can bo,

giao vién, nhan vién di cOng tac va cap ché d6 cong tac phi theo quy dinh tai chmh
hién hanh va theo quy ché chi tiéu noi bo.

Pi¢u 16. Ché d9 thong tin, bao cio

1. Bao céo dinh ky.

2. B4o cao khong dinh ky.

3. Cong khai tai chinh theo huong dan tai Thong tu 36/2017 ctia B GD&PT

va thong tu 09/2024/TT quy dinh v€ cong khai trong hoat dong cua céc co s& gido
duc thudc hé théng gido duc qudc dan.

Piéu 17. Quy dinh phu trach nhém, 16p va thoi gian, thoi lwgng 1am viée

1. Phin cong phu trach nhom, 10’p ( Co bang phan cong nhiem vu kem
theo quyét dinh 149a ngay 30 thang 9 nam 2024)

2. Thoi gian, thoi lwgng lam viéce

2.1.Thoi gian 1am viée: Hang ngay tir thir 2 dén thi 6

* Gio don, tra tré

- Mua dong

+ Pon tré tir 7h10 dén 7h45: thé duc sang 7h45 dén 8 h Tré vao 16p, (co di
trudc 15 phat)

+ Tu 8h: Khoa céng, vao hoc chinh thirc

+ M6 cong tra tré tir 16h30.

- Mua hé

+ Pon tir 7h00 dén 7h40: Tré vao 16p, ¢o di trude 15 phat

+ Tir 7h40 dén 8h00: On dinh - Thé duc sang

+ Tu 8h: Khoa céng, vao hoc chinh thirc

+ M0 cong tra tré tir 16h30

* Thoi gian thye hién gio mua heé: T 16/4-15/10, mua dong tir 16/10-15/4.

* Nhiémvuco A-B-C

+ Khéi nha tré: Phan cong co A-B

C6 A: C6 mit ding 7h - 11h15 (Bam bao xong viéc) vé nghi trua, chleu co
mat ding 13h45 dén 17h (hét gio tra tré va 1am vé sinh truong, 16p budi chleu)

Co B: C6 mit dung 8h (Tryc trua) dén 16h: vé nghi.

+ Khoi miu gido 02 ¢d phu trach 01 16p: Phan cong co A-B

Co A: C6 mit ding 7h - 11h15 (Dam bao xong viéc) vé nghi trua, chleu co
mit dung 13h45 dén 17h (hét gio tra tré va 1am vé sinh tru’ong, 16p budi chiéu).

C6 B: C6 mit dung 7h30 (Tryc trua) dén 15h30: vé nghi.

+ Khoi miu gido 03 co phu trach 02 16p: Phan cong c6 A-B-C

Co A: C6 mit dang 7h -11h15 (Dam bao xong viéc) vé nghi trua, chleu co
mit dang 13h45 dén 17h (hét gio tra tré va 1am vé sinh trudng, 16p budi chiéu).
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C6 B: C6 mat diing 7h dén 15h00 vé nghi.

C6 C: C6 mat ding 9h dén 17h (hét gio tra tré va 1am vé sinh truong, 16p
bubi chiéu).

+ Nha bép

Co A: CO mit dang 6h45 - 15h15, chiu trach nhiém ndu com, canh, thirc dn
tré MG.

Co6 B: C6 mat dang 6h45 - 15h15, chiu trach nhiém com nha tré, com cd va
chia thirc an cho co.

Céc ¢6 con lai ¢6 mat tir 7h-11h50 vé nghi trua, chleu cO mat 13h45 dén hét

budi chiéu, chiu trach nhiém cac viéc: nhan thuc pham, nau nude, ché bién thirc an,
rua bat, don VSMT, lam vuon, lao dong.

Luuy

- Khoi nha tré c6 A, B déu soan bai day riéng, chia déu hai nhom dé day
luan phién Hoat dong choi tap c6 chu dinh va Hoat dong dao choi ngoai tr(‘)’i

- C6 chinh chju trach nhi€ém lam sO goi tén, sO ban tra, so chim sira, s6 theo
ddi strc kho€ (luu trén may), sO tai san, cac bao cdo theo yéu cau nha truong. Bang
tuyen truyén, trang tri lop c6 day chu de d6 chiu trach nhi¢ém chinh. Ri€ng viéc ren
né nep tré, danh gia tr€ cudi chu dé, cubi do tudi 2 giao vién cung chiju trach nhi¢m.
S6 goi tén, sb ban tra, sO cham sita ¢6 day chi dé d6 chiu trach nhiém theo ddi
hang ngay, phan tong hop cudi thang c6 chinh chiu trach nhiém.

- Co6 phu khong phai thuc hién day nhung phai soan, thuc hién ké hoach
cham, thyc hién cong tac VS nhém 16p, tao mdi tru’ong ngoai nhom 16p. Phu voi
¢ day chuan bi do dung day hoc, trang tri lop, cong tac tuyen truyén, hd so cho
lop Dic biét khéi 3 ¢6 phu trach 2 16p quan tri¢t giao vién phu phai chi y lam
cong tac vé sinh va moi trudng ngoai cho ca 2 16p trong budi sang, tuyét déi khong
duogc chi phu véi 1 16p.

- G140 vién day chinh khong duoc tu ¥ doi gid cho gido vién phu khi chua bao
voi BGH nha tru.’ong Giéo vién dugc phan cong B,C néu khi c6 cong viéc can thiét
c6 thé tu nho ngucn truc trua thay. Giao vién xin nghi hodc sau nghi di tru:ong phai
bao trudc cho gido vién cung nhém va BGH nha truong dé bo tri cong viéc kip
thoi. Giao vién tryc trua pha1 & lai nhom, 10‘p dé truc tiép quan ly cac chau. Viéc bd
tri truc trua neu giao vién nao thuong xuyén tim ly do tur ch01 su phan cong tryc
trua thay cho dong nghlep truong s€ theo doi dé dua vao xép loai viéc thuc hién
nhiém vu khac vao cu6i nam. Khi diéu g1a0 vién di thyc hién nhiém vu khac ma
pha1 co nguoi khac dén dam nhan cong viéc trén lop o kip thoi hay khong, néu
ngu’oq dén thay cho minh ma cham tré thi bao lai nguoi diéu hanh va 10p, t6 tu theo
doi giai quyét, khong day viéc theo dbi 1én tru:ong

- Gido vién con nho dudi 12 thang duoc Ve cho con bu sang 30 phut, chiéu 30
phut, tuy diéu kién timg 16p dé sap xép gid vé cho phu hop va dam bao cac hoat
dong cua 16p.

- Gido vién nghi véi ly do ngoai quy dinh cua Luat Lao dong thi trong nhoém
pha1 theo ddi cu thé dé co ché do trir gio va tra tang gio chinh xac, cong bang Dinh
muec trur gio, trd tang g10 dugc quy dinh cu thé tai quy che chi ti€éu nd1 bo nam hoc
2024-2025. Khi 16p nao do6 c6 giao vién Vang ma phai | bb tri ting gid thi giao vién
trong lop, trong nhom véi nhau pha1 tang gio hodc hd trg nhau. Truong chi dleu
tiét gido vién 10p khac dén khi gido vién trong 16p, trong nhom d6 nghi trén 1 tuan.
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2.2. Thoit lugng lam viéc
- P6i v6i CBQL, GV: Theo quy dinh cta Luat lao dong, Luat vién chirc va
tinh hinh cua nha truong.

- B6i voi nhan vién hanh chinh: Theo quy dinh 8h/ngay, khi ¢ cong viéc can
thiét c6 thé phai 1am thém gio.

- Cac nhan vién khac (bao vé, nhan vién nau an...): Theo hop dong thoa
thuan.

- Céc ca nhan trong toan truong ngoai thuc hién nhi€ém vu chuyén mén con
phai tham gia cac hoat dong doan thé nha trudng, cac nhiém vu khac khi duoc
phan cong.

3. Quy dinh sd ngay nghi
Theo quy dinh cua Luat Lao déng, Luat BHXH va cac van ban khac; Cac

ngay nghi khong c6 trong quy dinh cua Luét lao dong, Lanh dao nha truong s€ xét
ting truong hop cu thé dé bé tri. Con lai:

- Néu nghi khong phép 1 budi khong xép loai thi dua cudi nim.

- Nghi ¢6 1y do 40 ngay trd 1én trong nam khong xét danh hiéu thi dua cubi
nam

- Cham 15 phut khong c6 1y do trong 2 budi trir 1 ngdy cong.

- Cham 30 phut khong c6 1y do trong 1 budi trir 1 ngdy cong.

Piéu 18. Mot sé quy dinh khac

- M&i CBQL kiém tra 1 tuan it nhat 2 tiét day (hodc HD), két hop kiém tra hd
so cO, ho so chau, cong tdc tao mdi truong trong va ngoai 16p hoc, dam bao 1
CBQL du 100% giao vién/nam.

- Gi4o vién co thé du gio ddng nghiép 2 tuan 1 tiét.

- Cham tao mdi truong, céng tac VS 1 thang 1 1an. va ho so 2 thang 1an

- Can, do, theo dbi biéu d6 cho tré 03 1an/nam theo lich cua Phong.

- Kiém tra strc khoe cho tré vao dau nim hoc.

- Kham sirc khoé chuyén khoa cho tré 01 1an/nam vao thang 9.2024.

- Khéo sat chat luong céc 16p vao 2 ky: thang 10 va thang 4.

- Kiém tra noi bd theo Ké hoach, ngoai ra con kiém tra dot xuét.

- Cén bo, gido vién, cong nhan vién co6 trach nhiém cung nhau xay duyng va
glu’ vitng danh hiéu don vi van hod; Tru’(mg chuan Quéc gia mic d6 1.Thyc hién
cac chuyén dé, phong trao thi dua xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc; tham gia cac cudc van dong cua nganh; thuc hién cong tac pho cap GD tré 5
tudi, XD tru0'ng hoc an toan, phong, chong tai nan, thu’O’ng tich cho tré; thuc hi¢n
nghlem cac van ban cua cac cap. Khong vi pham cac t€ nan xa hdi, ndi quy, quy

che ndi bd va quy ché chuyen mon. Khong vi pham chuan muc dao dtrc nha gido,
ké hoach hoa g1a dinh va cac quy dinh cua dia phuong.

- Sap xép, bd tri nhom, 16p, phong 1am viéc gon gang, sach dep, dam bao an
toan.

- C6 y thic xay dung canh quan su pham, bao v€ moi trudong va gido duc céac
chau thyc hién hang ngay.
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- Lau chui khu v€ sinh hang ngay, san nha dam bao sach s€, kho rao. Trudce
khi ra vé quet don 16p, lau chui khu vuc v€ sinh, cat dat do dung cta 16p. Budi
sang hang ngay den truong dang gio, vé sinh 16p, cac khu vuc sdn vuon da duge
phan cong va chuan bj bai day Tuyet d6i khong tu tap tro chuyén trong gid 1én
16p, thuc hién gio nao viéc Ay, tat ngudn dién thoai trong gio 1én 16p.

- Thyc hién né nép, ky cuong, doan ket giap dd nhau trong cong tac va trong
sinh hoat hang ngay. Khong gay mat doan két, bé phai trong nha truong. Thuc hién
dan chu, tap trung, tap thé lanh dao, ca nhan phu trach, néu cao tinh than phé binh
va tu phé binh.

- Gido vién ¢6 trach nhi€ém bao quan d6 dung, do choi cua 10p, cua trudng,
néu dé mat mat pha1 dén bu theo mirc do.

- Coy thire tiét kiém dién, nude: Sur dung quat, bong khi can thiét, ra vé klem
tra, dong nguon nudc, tat cac thlet bi dién.( Vi Pham sé& ha loai, dén bu khi ¢ thiét
bi hu hong do dé quyén gay ra thiét hai )

- Nghi€m tac thuc hién quy ché chuyén mon: Khong cit xén chuong trinh,
soan bai day du trudc khi dén 16p, chuan bi day du d6 dung day hoc, tuyét d01
khong dugc day chay CBQL kiém tra néu gido vién day chay, khong c6 do dung,
khong mang gido an dén 16p thi dua vao ha th1 dua cu01 nam.

- bam bao tuyét dbi an toan cho tré, néu dé tré xay ra tai nan tai truong mirc
d6 bam dap nhiéu, khau, gy tay chan trd 1én; mic do nhe hon nhung bi phu huynh
phan anh; tré bi co bao hanh du muac do nang hay nhe deu phai chiu hoan toan
trach nhiém tru¢c nha truong, phu huynh va Phap luat, d6ng thoi ha bac thi dua
cubi nam.

- Gi4o vién dén tru’ong phai an mac sach s€, gon gang lich sy kin ddo, mac
dong phuc theo lich cua nha truong, deo theé vién chic. Di ding, ndi nang pha1
chuan muc dé lam guong cho tré noi theo. Tuyet d6i khong dugc danh tré, xtc
pham tré ma phai yéu thu’ong, ton trong, d6i xtr cong bang véi tré. Gido vién nao
danh tré hoac de phu huynh c6 ¥ kién phan anh khong tot thi tiy muc do dé xir 1y
va ha thi dua cubi nam.

Pi¢u 19: Cong tac thi dua — khen thuéng

Thuc hién theo quy dinh ciia Nha nudc, cua Nganh va Quy ché Thi dua, khen
thudng ndi bo cua truong.

CBGVNV vi pham ké hoach hoa gia dinh ( sinh con thir 3 tré 1én néu la gido
vién khong phai la dang vién thi khong bi xu 1y luat) voi g1a0 vién khong phai la
dang vién sinh con thir 4 thi khong bi xtr 1y ky luét nhu’ng s& bi xép loai hoan thanh
nhiém vu va xét cham nang lusorng 3 thang do61 voi g1ao vién vi pham khong phai la
Pang vién, con doi véi giao vién la dang vién thi xtr ly theo di€u 1€ dang; sinh con
thir 3 thi hinh thic ky luat khién trach va chim ning lusorng 3 thang, do1 véi giao
vién la dang vién sinh con thtr 4 hinh thtrc ky luat canh cdo va cham nang luong 6
thang).

CHUONG 1V: NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TO CHUYEN MON VA
CAC HOI PONG KHAC

Piéu 20. To chuyén mon, b phén vin phong

Céac to chuyen mon, by phan van phong do Higu truong ky quyet dinh thanh
lap vao dau nim hoc va hoat dong theo quy dinh cua Diéu 13,14, Diéu 1& truong
mam non va theo quy dinh ctia nha truong.
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T6 chuyen mon khéi nha tré mau gido 3-4 tudi, nhan vién nau an goém 23
thanh vién: Ba: Nguyén Thuy An-Tb tru’ong, Ba: Ta Thi Quyen t6 pho.

T6 chuyén mon kh01 Mau gido 4-5 tudi, 5- 6 tu01 gdm 12 thanh vién, Ba:
Cao Thi Kim Lién - T6 tru:(mg, ba Lé Thi Th0’ May - T6 pho.

Bo phan van phong gém 02 thanh vién, do ba Lé Thi Duong lam nhém
trudng.
1. Nhiém vu ciia Té truwéng, To phé chuyén mon
- T4 trudng 13 hat nhan va trung tdm doan két cua t0, hu’c’mg dan t vién thuc
hién nhi€ém vu theo ding quy dinh cua nganh duéi su quan ly va chi dao chuyén

moén truc tiép cia P. Hiéu truong phu trach chuyén mon va cac nhiém vu khac
trong BGH.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, pho blen cac ké hoach, chu
truong cua truong dén tan gido vién, kiém tra don doc cac to vién thuc hlen ke
hoach ca nhan, t6 va nha truong. Hudng dan xay dung va quan ly vi€c thuc hi¢n ke
hoach c& nhan ciia to vién theo theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh, ké
hoach day hoc va cac quy dinh cia nganh;

- To tru:()’ng chuy€n mon (TTCM) gitip hi€u truéng quan 1}’1, kiém tra gido vién
thue hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach nha trudng, quan 1y viéc thuc hién
phan phéi chuong trinh.

- Chiu trach nhiém t6 chirc danh gia, xép loai cubi nim 601 vo1 tirng thanh
vién trong to va xet dé nghi khen thudng theo quy dinh trinh hoi dong thi dua khen
thuong dot xuat va dinh ky.

- T chirc cac phong trao thi dua trong t6, t6 churc hoi glang, thao glang, du
gi0, trao doi kinh nghiém giang day, dé nghi khen thu’O’ng, ky luat gido vién.

- Theo ddi viéc thyc hién ngay gio cong cia to vién;

- Sinh hoat dinh ky theo quy dinh va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong
viéc.
- Pugc quyén xir 1y sy viée trong t6 theo tham quyén chirc ning duoc giao. Nhiing
truong hgp phire tap hay c¢6 kho khan phai xin y lanh dao, khong dugc tu y xur ly
cac truong hop phuc tap, vuot qua quyén han.

2. Nhiém vu cua by phdn vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, ndm nham phuc vu viéc
thuc hién céc hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;

- Giup hiéu tru:(mg quan ly tai chinh, tai san, luu glu’ hé so clia nha tru’orng,

- Thyc hién boi du:orng chuyen mon, nghiép vu, klem tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai cc thanh vién;

- BO phan van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan theo nguyen
tac dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 14n nhau dé phat trién niang luc
chuy&n mon.

Piéu 21. Cac hi dong khac
1. Hpi dong thi dua khen thuéng



23

Dugc thanh 14p vao dau nam hoc dé glup Hi¢u tru:orng t6 chirc cac phong
trao thi dua, & nghi danh hiéu khen thuéng d6i voi can b, gido vién, nhan vién va
hoc sinh trong nha truong

2. Hji dong ky ludt

Hoi déng ky ludt nha trudong dugce thanh 1ap khi xét hodc xoé ky luat ddi vai
gido vién trong tung vu viéc.

-Hoi dong ky luat do Hiéu truéng quyét dinh.

Hoi dong ky luat nha truong thanh lap dé xét va xtr 1y ky luat dbi véi can bo
gido vién, vién chuc khac theo tirng vu viéc.

3. Hoi dong tw van

- Giap Hi€u truéng thyc hién cong tac tu Van phéi hop ban giam hiéu va
giao vién to chirc thu’c hién ndi dung tu van cac van de sau:

+HJ tro, tu van cho dong nghi€p trong truong phat trién pham chat, nang luc
chuyén mon, nghiép vu theo chuan nghé nghi¢p gido vién, phu hop véi dicu kién
nha truong, dia phu’ong,

+ Hb tro, tu Van cho dong nghlep trong truong cac van dé lién quan dén dam
bdo va nang cao chét lugng cham séc g1a0 duc; tham gia bién soan tai liéu chuyén
dé mon hoc, tai liéu huéng dan (cho gido vién, hoc sinh);

+ Hudng dan, hd tro dong nghlep trong truong Ve cac hoat dong xay dung
va thuc hién ké hoach cham s6c gido duc nha tru:ong, vé boi dudng, tap huan nang
cao nang luc chuyen mon cho doi ngi glao vién trong tru:ong hodc cac tru’cmg trén
dia ban; tham gia tap huén, boi dudng gido vién theo yéu cau hang nim cua nganh
(cip phong, s0, Bo);

+ Tham muu, tu van cho cap quén li truc tlep vé cong tac xay dung ké hoach
giao duc nha truong phu hop voi di€u kién cu thé cua dia phu’(mg nham bao dam
muc tiéu, chat lugng day hoc va nang cao nang luc chuyen mon, nghiép vu ctua doi
ngl giao vién; tham gia t6 chuc, bao céo chuyen mon, nghi¢p vu tai cac hoi nghi
chuyén d¢, cac budi sinh hoat chuyen mon cua trudng .

CHUONG V: TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA GIAO TIEP UNG
XU CUA CB,GV,NV

Piéu 22. Quy tic &ng xir chung

1. Thyc hién nghiém tuc cac quy dinh caa phap luat vé quyén va nghia vu cia
cong dan, cua cong chuc, vién chie, nha gido, nguoi lao dong, nguoi hoc.

2. Thuc hién 16i song lanh manh, tich cuc, quan tdm chia sé va gitp d& nguoi
khac.

3. Bao V¢, gitr gin canh quan co so gido duc; xay dung moi truong giao duc
an toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Can bo quan ly, giao vién phai s dung trang phuc lich sy, phu hop véi moi
truong va hoat dong gido duc; nhan vién phai st dung trang phuc phu hop véi moi
truong gido duc va tinh chat cong viéc; nguoi hoc phai str dung trang phuc sach sg,
gon gang phu hop voi lta tudi va hoat dong glao duc; cha me nguol hoc va khach
dén truong phai st dung trang phuc phd hop véi méi trudng giéo duc.

5. Khéng sur dung trang phuc gay phan cam.
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6. Khong hat thudc, sir dung do udng cé con, chat cam trong co so gido duc
theo quy dinh cua phap luat; khdng tham gia té nan xa hoi.

7. Khdng sir dung mang x& hoi dé phét tan, tuyén truyen binh luan nhiing
thong tin hoac hinh anh tri thuan phong my tuc, trai duong 16i cua bang, chinh
sach, phap luat cua Nha nude hodc 1am anh huong xau dén méi ‘[I'U.’O’ng gido duc.

8. Khong gian 1an, déi tra, vu khdng, gay hiém khich, quiy ri, ép budc, de
doa, bao lyc véi ngudi khac.

9. Khéng lam ton hai dén stc khoe, danh dy, nhan pham caa ban than, ngudi
khac va uy tin cua tap thé.

piéu 23. Ung xir ciia can b quan Iy tredng mam non

1. Ung xtr voi nguoi hoc: Ngon ngir Chuan muc, dé hiéu; yéu thu’ong, trach
nhiém, bao dung; tén trong sy khac biét, ddi xir cong bang, ling nghe va dong
vién, khich I¢ nguai hoc. Khong xuc pham ép budc, tru dap, bao hanh.

2. Ung Xtr v6i giao vién, nhan vién: Ngon ngir chuan muc, ton trong, khich 18,
dong vién; nghlem tuc, guong mau, dong hanh trong cong Viéc; bao vé uy tin, danh
du, nhén pham va phat huy nang lyc cua glao vién va nhéan vién; doan két, dan chu,
cdng bang, minh bach. Khéng héach dich, gay kho khan, xac pham, dinh kién, thién
vi, vu loi, né tranh trach nhiém hoac che giau vi pham, do 15i.

3. Ung xur véi cha me nguoi hoc: Ngén ngu chuan muc, ton trong, hd tro,
hop tac, chia sé, than thi¢n. Khong xuc pham, gy khé khan, phién ha, vy loi.

4. Ung xu véi khach dén truong: Ngén ngir chuan muc, ton trong, lich su,
dung myc. Khéng xic pham, gay kho khan, phién ha.

Piéu 24. Ung xir ciia gido vién

1. Ung xtr véi nguoi hoc: Ngon ngir chuan muc, dé hiéu, khen hoic phé binh
phi hop véi dbi tuong va hoan canh; MAau_muc, bao dung, trach nhiém, yeu
thuong; ton trong sy khac biét, d6i xur cong bang, tu van, ling nghe va dong vién,
khich 1¢& ngu’O’I hoc; tich cuc phong, chdng bao luc hoc duong, xay dyng moi
trrong gido duc an toan, lanh manh, than thién. Khdng xac pham, gay ton thuong,
vu loi; khong tru dép, dinh kién, bao hanh, xam hai; khong tho o, né tranh hoic che
giau cac hanh vi vi pham ctia ngudi hoc.

2. Ung xu véi can bo qUan ly: Ngon ngix ton trong, trung thyc, cau thi, tham
muu tich cuc va thé hién rd chinh kién; phuc tung su chi dao, dleu hanh va phan
cong cua lanh dao theo quy dinh. Khdng xuc pham gay mat doan két; khong tho o,
né tranh hoac che giau cac hanh vi sai pham caa can bo quan ly.

3. Ung X VGi dong nghiép va nhan vién: Ngon ngit dang muc, trung thuc,
than thign, cau thi, chia s¢, ho tro; ton trong su khac biét; bao vé uy tin, danh du va
nhan pham ctaa dong nghiép, nhan vién. Khéng xtc pham, vd cam, gay mat doan
két.

4. Ung xtr v6i cha me ngudi hoc: Ngon ngit dung muc, trung thuc, tén trong,
than thién, hop tac, chia sé. th‘Jng xuc pham ap dat, vu loi.

5. Ung Xt véi khach dén truong mam non: Ngon ngir dung muc, tén trong.
Khong xic pham, gay kho khan, phién ha.

bieu 25. Ung xir cia nhan vién

1. Ung xu voi ngudi hoc: Ngbn ngit chUan muc, tén trong, trdch nhiém,
khoan dung, gitip d&. Khong gay kho khan, phién ha, xic pham, bao luc.
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2. Ung xir véi can bo quan ly, gido vién: Ngon ngtr ding muc, trung thyc, ton
trong, hop téc; chap hanh cac nhiém vu dugc giao. Khdng né tranh trach nhiém,
xdc pham, gy mat doan két, vu loi.

3. Ung xu Vol ddng nghlep Ngbn ngir dang muc, hop tac, than thién. Khdng
xdc pham, gdy mat doan két, né tranh trach nhiém.

4. Ung xir voi cha me ngu’ol hoc va khach dén co s giao duc: Ngon ngit
dung muc, ton trong. Khdng xuc pham, gay khé khan, phién ha.

Piéu 26. Ung xir cia ngudi hoc trong nha truong
1. Ung xtr Vi can bo quan ly, giao vién, nhan vién: Kinh trong, I& phép, trung

thuc, chia sé, chap hanh céac yéu cau theo quy dinh. Khéng bia dat théng tin; khéng
xuc pham tinh than, danh du, nhan pham, bao luc.

2. Ung xur voi nguoi hoc khac: Ngon ngir ding myc, than thién, trung thuc,
hop tac, glup dd va ton trong su khac bi¢t. Khong noi tuc, chii bay, migét thi, xdc
pham, gay mat doan ket khong bia dat, 161 kéo; khong phat tan thong tin dé noi
xau, lam anh huong dén danh duy, nhan pham nguoi hoc khac.

3. Ung xir v6i cha me va nguoi than: Kinh trong, I& phép, trung thuc, yéu
thuong.

4. Ung xir v6i khach dén trudng mam non: Ton trong, 18 phép.

Piéu 27. Ung xir ciia cha me nguoi hoc

1. Ung xir véi nguoi hoc: Ngon ngir dling muc, ton trong, chia sé, khich 18,
than thién, yéu thuong. Khong xiac pham, bao luc.

2. Ung xtr véi can bo quan ly, gido vién, nhan vién: Tén trong, trach nhi¢m,

hop tac, chia sé. Khong bia dat thong tin; khong xdc pham tinh than, danh du, nhan
pham.

Piéu 28. Ung xir ciia khach dén trwong mam non

1. Ung xir voi nguoi hoc: Ngbn ngir dang muc, ton trong, than thién. Khéng
xuc pham, bao luc.

2. Ung xur voi can bo quan ly, gido vién, nhan vién: Pang muyc, ton trong.
Khéng bia dat thong tin. Khdng xuc pham tinh than, danh du, nhan pham.

CHUONG VI.THUC HIEN CONG KHAI, DAN CHU

Piéu 29. Nhirng viéc Hi¢u truéng phai cong khai

Trur cac thong tin thudc bi mat nha nude, bi mat cong tac hodc thong tin chua
dugc cong khai theo quy dinh cua phap luat, Higu trudng phai cong khai trong noi
bd don vi cac nd1 dung sau day:

a) Chu truong, chinh sach ctua Pang va phap luat ciia Nha nudc lién quan dén
hoat dong ctia nha truong;

b) Céc ndi quy, quy ché ciia nha tru’c‘mg,

¢) Ké hoach nam hoc, hoc ky, thang, tuan; ké hoach, dé an, du 4n, chién lugc
dinh hudng phat trién cua nha truong;

d) Kinh ph1 hoat dong hang nam, bao gom cac nguodn kinh phi do ngén sach
nha nudc cap va cac nguon tai chinh khac; quy€t toan kinh phi hang nam; tai san,
trang thiét bi; két qua kiém toan ctia nha truong;

d) Tiéu chuan dinh mirc, thu tuc hanh chinh vé tai san cong; tinh hinh dau tu
xay dung, mua sim, giao, thué, st dung, thu hoi, diéu chuyén, chuyén d6i cong
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nang, ban, thanh ly, ti€u huy va hinh thirc xtr 1y khac d6i voi tai san cong; tinh hinh
khai thac nguon luc tai chinh tir tai san cong dugc giao quan 1y, st dung

e) Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng; quyét dinh bo nhiém, biét phai,
tir chirc, mién nhiém, thay 601 chure danh nghe nghiép, thay dbi vi tri viéc lam, di
cong tac nudc ngoal giai quyet ché do, nang bac luong, thang hang, khen thudng,
ky ludt, thoi viéc, nghi huu d01 voi nha gido, can by quan ly va ngu:0’1 lao dong;
viéc danh gid, xép loai, hop dong lam viéc, cham dit hop dong lam viéc;

g) Cac vu viéc ti€u cuc, tham nhiing trong nha truong da duoc két luan; ban
ké khai tai san, thu nhap ctia nguodi c6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh cua
phap luat;

h) Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, td cdo trong nha truong;

k) Ket qua tiép thu y klen cua nha gido, can by quan 1y va nguoi lao dong vé
nhu’ng véan dé thudc tham quyen quyét dinh ctua Hiéu trudng dua ra lay ¥ kién nha
gido, can by quan ly va ngudi lao dong quy dinh tai Piéu 11 cua Thong tu
11/2020/TT- BGDDT vé huéng dan thuc hién dan cha trong hoat dong cta nha
trudong cong lap; va theo luat 10/QHI15

i) Vin ban chi dao, diéu hanh cta co quan quan 1y cip trén lién quan dén cong
viéc cua nha truong.

2. Nhu’ng viéc phai cong khai dé ngudi hoc, co quan quan 1y nha nudc co
tham quyén va xa hoi tham gia giam sat, danh gia nha truong theo quy dinh cia
phap luat:

a) Nhimg viéc dugc B truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh tai Quy ché
thuc hién cong khai d61 voi nha trudong va dao tao thudc hé thong giao duc quoc
dan;

b) Tét ca cac quy dinh cua nha truong lién quan dén viéc hoc tip cla nguoi
hoc theo quy dinh cua phap luét;

¢) Két qua kiém dinh chét luong gido duc.

Pi¢u 30. Hinh thirc, thoi diém va thoi gian cong khai

1. Hinh thirc cong khai

a) Niém yét tai nha truong;

b) Thong bao qua hé théng thong tin ndi bo hodc dang tai trén cong thong tin
dién tr, trang thong tin dién tir cua nha truong

¢) Thong bao tai hoi nghi nha giao, can by quan ly, ngudi lao dong cua nha
truong; thong béo tai ddi thoai cia nha tru’O’ng,

d) Thong bao bang van ban giri toan thé nha gido, can bd quan 1y va ngudi lao
dong;

d) Théng bao bing vin ban dén cdp uy, Ban Chip hanh Cong doan nha
truong;

e) Dang tai trén trang thong tin dién tir ciia nha truong;

g) Cac quy dinh lién quan dén viéc hoc tip cua ngu’oq hoc phai duoc nha
truong cong khai theo cac hinh thitc phi hop véi ndi dung, phuong thic, doi
tuong, quy mo gido duc, dao tao.

2. Thoi diém va thoi gian céng khai
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a) Déi voi cac nhitng viéc phai cong khai cho nha giao, can by quan ly va
ngu’0’1 lao dong dugc biét: cham nhat 03 ngay lam vigc. Tru’O'ng hop dac biét khong
qua 05 ngay ké tur ngay van ban c6 noi dung vé cac viéc phal cong khai dugc ban
hanh hodc ké tir ngdy nhan dugc van ban cua co quan, don vi cip trén, trir nhitng
tai liéu mat theo quy dinh cua phép luat va tru’érng hop sir dung hinh thl'J:c théng
bao tai hoi ngh1 nha gido, can b quan 1y va ngum lao dong. D01 vOi van ban niém
yét tai tru s cua nha truong thi phai thyc hién ni€ém yét it nhat 30 ngay lién tuc ké
tor ngay niém yet

b) Cac quy dinh lién quan dén viéc hoc tap cua nguoi hoc phal dugc nha
trudong cong khai vao thang 6 hang nam, dam bao day du, chinh xac va kip thoi
trude khi khai giang ndm hoc méi hodc khi co thay doi noi dung lién quan.

3. Hinh thtre, thoi diém va thoi gian cong khai nhitng ndi dung khac thugc
tham quyen cua BO tru’ong Bo Gido duc va Dao tao dugc quy dinh tai Quy che
thuc hién cong khai d6i véi nha truong va dao tao thudc hé théng gido duc qudc
dan.

Piéu 31. Nhirng vi¢c nha gido, can b quan ly, ngwoi lao dong va ngwoi
hoc tham gia y kién truéc Khi Hiéu truéng quyet dinh

1. Nhiing viéc nha gido, cdn bo quan ly, nguol lao dong tham gia ¥ kién:

a) Chu truong, giai phap thuc hién nghi quyet cua Dang, phap luat cua Nha
nudc lién quan dén ké hoach, dé an, du 4an, chién luoc, dinh hudng phat trién cta
nha truong;

b) Bau, cho théi 1am thanh vién Ban Thanh tra nhan dan & co quan, don V1.

c) Noi dung nghi quyét hoi nghi can by, cong chuc, vién chuc, nguoi lao
dong.

d) T6 chirc phong trao thi dua cta nha trudng;

d) Bao cdo so két, tong két ctia nha truong;

e) Cac bién phap cai tlen t6 chire, hoat dong va le 16i 1am viéc; phong, chéng

tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, chong quan liéu, phlen ha, sach
nhiéu nhan dan;

g) Ké hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng nha gido, can bo quan ly va
nguoi lao dong;

h) Thuc hién céc ché @6, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich ctuia nha
gido, can bo quan 1y, nguoi lao dong;

h) Céc ndi quy, quy ché ciia nha truong.

2. Nhitng viéc cha me tré tham gia y kién:

a) Ké hoach gido duc hang nim cua nha trudng;

b) Nhitng thong tin c6 lién quan dén hoc tip, rén luyén, sinh hoat va cac
khoan dong gdp theo quy dinh;

¢) Ché @6 chinh sach ctia Nha nudc;

d) Noi quy, quy dinh ctia nha truong co lién quan dén tré

d),Té chure phong trao thi dua va cac hoat dong khac trong nha truong co lién
quan dén tré.

Piéu 32. Hinh thic tham gia y kién
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Can clr ddc diém, tinh chat va noi dung hoat dong, nha truong ap dung nhiing
hinh thtrc sau:
1. Tham gia y kién truc tiép hodc théng qua ngudi dai dién véi Hiu trudng.
2. Thong qua hdi nghi vién churc va nguoi lao dong cua nha truong; thong qua
d6i thoai tai nha tru:ong

3. Phat phiéu hoi ¥ kién truc tiép, glIl du thao van ban dé nha gido, can bo
quan 1y gido duc, ngudi lao dong va ngudi hoc tham gia ¥ kién.

4. Thong qua hop thu dién tir cua don vi dé nha gido, can bd quan 1y, ngudi
lao dong va nguoi hoc tham gia ¥ kién.

Piéu 33. Nhirng vi¢c nha gido, can by quén ly, nguwdi lao dong tham gia
giam sat, kiém tra

1. Thyc hién chu trLrong ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, ké
hoach cong tac hiang nim cta nha truong.

2. Cong tac tai chinh, quan 1y va sir dung tai san; xdy dung co so vat chat cta
nha truong; viéc thu chi cac khodn doéng gdp cua nguoi hoc, cac khoan tai trg cho
nha truong.

3. Thuc hién céc ndi quy, quy ché ctia nha truong.

4. Thyc hién cac ché do, chinh sach cta Nha nude vé quyén va loi ich ctia nha
gido, can bo quan ly, nguoi lao dong, nguot hoc trong nha truong.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong nha truong.

Pi¢u 34. Hinh thirc giam sat, kiém tra

Nha trudng to chitc dé nha gido, can bo quan 1y va nguoi lao déng gidm sat,
kiém tra thong qua céac hinh thuc sau:

1. Thong qua hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan cua nha truong.

2. Thong qua kiém diém cong tac, tu phé binh va phé binh trong cac cudc hop
dinh ky cua nha truong.

3. Thong qua hdi nghi nha gido, can by quan 1y va nguoi lao dong.

Piéu 35. Trach nhi¢m dan chi cia cia Hi¢u truédng trong gidi quyet cong
viéc véi cong din, co quan, don vi, to chirc lién quan

1. T6 chirc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai nha truong va
dang tai trén trang thong tin dién tir cia nha truong dé cong dan, co quan, don vi,
t6 chtrc biét cac nodi dung sau:

a) Bo phan chiu trach nhiém giai quyét cong viéc c6 lién quan;

b) Thu tuc hanh chinh giai quyét cong viéc;

C) Mau don ttr, hd so cho tung loai cong viéc;

d) Phi, 1€ phi theo quy dinh;

d) Thoi gian giéi quyét timg loai cong viéc.

2. Chi dao va kiém tra nha giao, can bg quan ly va ngudi lao dong trong viéc
giai quyét cong viéc clia cong dan, t6 chirc; kip thoi c6 bién phap xtr 1y thich hop
theo quy dinh cta phap luat dbi véi nhu’ng nha gido, can by quan ly, nguoi lao

dong khong hoan thanh nhiém wvu, thiéu tinh than trach nhi¢ém, sach nhiéu, gay
phién ha trong viéc giai quyét cong viée ciia cong dan, to chirc.
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3. Chi dao viéc bo tri noi tiép cong déan, thuc hién viéc tiép cong dan va b tri
hom thu gop y (tru’c tiép hodc qua hom thu dlen tur); chi dao ngudi phu trach cong
tac hanh chinh cua nha truong cung dai di¢n Ban Thanh tra nhan dan nghién ctru
cac ¥ kién gop ¥, bao cao hiéu trudng xem xét, g1a1 quyét.

4. Cu ngum ¢o trach nhiém gap va glal quyét cong viéc co lién quan khi cong
dan, t6 chirc c¢6 yéu cau theo quy dinh cua phap luét; nhu’ng kién nghi, phan anh,
phé binh cia céng dan, td chirc phai dugc nghién ctru va xtr Iy kip thoi.

Piéu 36. Trach nhiém ciia nha gido, cAn by quan Iy va ngwoi lao dong

1. Tiép nhan thong tin; giai quyét cac cong viéc cuia cong dén, t6 chirc co lién
quan tai tru s¢ cua nha truong; bao v€ bi mat nha nudce, bi mat cong tac va bi mat
vé ngudi cung cap thong tin theo quy dinh cua phap luat

2. Khi cong dan, t6 chuc yéu cau, ¢ trach nhiém giai quyet cac yeu cau do
theo tham quyén va quy dinh. Nhimg viéc khoéng thudc tham quyen giai quyet
pha1 thong bao dé cong dén, t6 chirc biét va huéng dan cong dan, to chirc dén noi
c6 tham quyen giai quyet Khéng dugc quan li€u, hach dich, cira quyen tham
nhiing, gay kho khan, phién ha, sach nhiéu trong kh1 giai quyét cong viéc clia cong
dan, t6 chirc.

Piéu 37. Pdi thoai tai nha truong
1. Béi thoai tai nha tm(‘mg dugc thuc hién thong qua viée trao doi truc tiép
glu’a nha gido, can by quan ly, nguoi lao dong, phu huynh voi Higu truéng hodc

giita dai dién tap thé lao dong, dai dién cha me tr¢ véi Higu truong Dbi thoai tai
nha truong dugce thuc hién m01 nam hoc mét 1an hodc khi mot bén co yéu cau.

2. Noi dung d6i thoai, s6 lwong, thanh phan tham gia doi thoai, thoi glan thoi
diém ddi thoai, quy trinh t6 chirc d6i thoai thuc hién theo quy ché dan chi ctia nha
truong

CHUONG VII: QUY PINH VE CAC TIEU CHI THI PUA KHEN
THUONG, KY LUAT

Pic¢u 38. Quy trinh xép loai, danh hiéu.

- Panh gia chuan hiéu truong, P. Hiéu truong: Duya trén cic tiéu chuan cua
25 /2018/TT-BGDDT ngay 03 thang 10 nam 2018 dé danh gia.

- Panh gia chuan nghé nghiép gido vién mam non: Dya trén cac tiéu chuan
cua thong tu 26/ 2018/TT- BGDDT ngay 08 thang 10 ndm 2018 danh gia.

- Danh gia va phan loai vién chirc: Theo nghi dinh 90/ND-CP ngay 13 thang 8
nam 2020 dé danh gia xep loai vién chtrc.

- Lao dong tién tién:

+ Chép hanh tot chinh sach phap luat ciia Nha nude, thuc hién tot cac quy ché
cua don vi.

+ C6 tinh than trach nhiém trong cong tac glang day, doan két glup do ban
dong nghlep, tich cyc tham gla phong trao thi dua cua don vi, tham gia sinh hoat
va dong gop day du cac cudc van dong clia cac cap, noi minh dang cu trl.

+ Tich cuc hoc tap boi du:ong Ve chuyén mén nghiép vu bang nhiéu hinh thic.

+Co pham chét dao duc tét, gan giii ton trong tré, cham soc tan tinh chu dao,

guong mau vé moi mat, khong vi pham quy ché chuyen mon, Vi pham dao dtrc nha
gido. Puoc tap thé hoi dong, phu huynh va cac chau yéu mén tin ciy.
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+ Tham gia viét sang kién kinh nghiém cap truong tro 1én
+ Pat chét 11r0’ng CSGD tré theo quy dinh tirng d6 tudi trén.

+ Két qua xep loai cac hoat dong, phong trao thi dua ap dung danh gia theo
thir ty trén xudng dé lam tleu chi danh gia xép loai cudi nam.

+ Hoan thanh 100% vé cac chi tiéu ciia nhém 16p dé ra cling nhu nha truong
giao.

+ Hoan thanh tt moi nhiém vu dugc giao, tich cyc tham gia cac phong trao
nha trudng va HD cac td chirc doan thé minh dang tham gia.

Luu y Cac danh hi€u ngoai cac quy dinh trén: Khong vi pham quy ché
chuyén mén, pham chat dao dirc nha gido, dam bao an toan vé moi mit cho tré.

- T6 Lao dong goi:

+100% GV day gioi cap trudng, phai c6 GV day gioi cap huyén.

+100% nhom 16p dat tir Tién tién tro 1én.

+ CO GV trong t6 dat SKKN cap co sd trd [én.

+ Trong t6 khong c6 GV, NV vi pham bi lap bién ban.

+ Xay dung khoi doan két trong 0.

Piéu 39. Cac quyén loi khen thuwéng, ky luat

* Vé quyén loi:

+ Dam bao moi quy dinh day du ché d6 nha nuée quy dinh cling nhu hoi nghi
can bd vién chuc nguodi lao dong dé ra.

+ Cén bd gido vién cong nhan vién khi nghl phai c6 gidy phép xin nghi dugc

su dong ¥ cua ban giam hi€¢u méi dugce nghi va phai bao trude 1 budi dé dan xép
nguoi day thay, (Trir trudng hop dot xuat).

* Khen thuwéng.

+ Thuc hién nghi quyét dai hoi glao duc cap xa dé khen thuong cho tirng danh
hiéu va tong két hang nam va ngoai ra con khen thuéng cac phong trao thi dua,
mutrc thuong do hdi dong nha trudng quyét dinh trén.

* Ky luat.

* Poi vi Can bo quan 1y:

- Trong qua trinh lanh dao chi dao néu khong hoan thanh nhiém vu nhu: Xay
dung ké hoach khong kip thoi, hd so sb sach khong du, thiéu khoa hoc, chi dao céac

hoat dong trong nha truong khong di dau, khong co tmh kha thi, nhlem vu khong
hoan thanh gay mét doan két. Thi xép loai khong hoan thanh nhlem Vu.

- Néu vi pham pham chat dao dtrc nha gido thi giri 1én cép trén xit 1y.
* Poi voi gido vién
- TrOng quan ly tré phai bao quat quan ly moi lic moi noi dam bédo an toan

tuyét doi cho tré khi tre den truong. Néu dé Xay ra mat an toan dbi véi tré thi
tuy theo mirc d6 vi pham hoi dong ky luat hop ban dé nghi mure xtr ly ky luat.

- Neu c0 hanh vi xam hai tré nhu churi mang, danh dap tré, lam anh hu’O’ng
dén tré, dé phu huynh phan anh géy mat uy tin cho nha truong tuy theo mirc do vi
pham héi dong ky luat nha tru’O'ng s hop va thong nhit mirc ky luat, nhe thi lan 1
phé binh, 1an 2 1ap bién ban, ¢ tinh vi pham ning thi bao céo cap trén dé nghi xur
1y theo quy dinh.
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- Néu vi pham quy ché chuyén mén, thyc hién khong day du ché do sinh hoat
mot ngay cua bé, khong soan bai, khong chuan bi d6 dung trudc khi 1én lop, khong
tham gia thuc hlen cc phong trao hi thi, khong tham gia XDMT trong va ngoai
16p hoc, bo 16p tu tién ra ngoai, trong cong tac thu’O'ng gay bé phai, chéng chu
truong vi pham quy ché. Thuyc hién v€ sinh ca nhéan, v¢ sinh mdi truong khong dam
bao sach sg, gon gang, t6 chirc bira dn thleu khoa hoc, cho tré an khong ding gio,
cham soc giac ngu khong chu dao ( dé tré khong ngi trua, phu huynh phan anh)
1an 1, 1an 2 nhic nhd, 1an 3 thi 1ap bién ban), ha loai thi dua cudi nam

- Trong cong tac thudong gay be phai, chong chu trwong, vi pham quy ché lan1
khién trach trudc hoi dong; 1an 2 viét ban kiém diém, 1an 3 1ap bién béan .

- Théng tin bao c4o 2 chiéu cham lan 1, 1an 2 nhic nho, lan 3 ha loai thi dua
cu01 nam. Trong qua trinh st dung dién nudc, dién sang néu dé lang phi. Tuyen
truyen phu huynh thue hi€n cac khoan thu nop, thu nop cham, khéng hoan thanh s€
nhac nhé, néu nhac nhd khong khac phuc thi ha loai thi dua.

*Pdi voi ké toan.

- Neu ty ¥ mua sam, tu sta do dung thiét bi thi nha truong sé& khong thanh
toan so tién d6 dong thoi lap bién ban dé nghi hoi dong nha truong xem xét ky lut.

- Trong qua trinh chi chua ¢6 su phé€ duyét cua hi€u truong thi ké toan va thu
qu¥ chua duoc phép chi néu chi thi ké toan, thi quy chiu hoan toan trach nhiém.

- Khi giao nhéan thyc pham khong thuc hién bang tay 3 thi phai chiu trach
nhiém thanh toan s6 tién thuc phadm d6 cho nha hang. (Nha truong khong thanh
toan)

- Tong hop s6 tré an khong chinh xAc, giao nhan thuc pham khong dung theo
thirc don thi phai chiu trach nhi¢m trude cac cap quan 1y.

*Pi voi Y té hoc duong.

- Khong chu dong theo doi thuc pham tinh khau phan an cua tré ban tru,
kiém tra chat lwong an toan thuc pham chét luong bira an va cach chim soc tré an
ngu tai truong. Ki€m tra v€ sinh moi truong trong ngoa1 16p hoc, cong tac tuyen
truyén cach cham soc, gido duc v¢ sinh cho tre va cong dong, ph01 hop véi cb gido
chu nhi¢ém theo doi strc khoe, biéu db tré va tuyén truyén tan phu huynh cach cham
soc suc khoe va chéng suy duong cho tre. lan 1, 1an 2 nhéc nho, lan 3 viét ban
kiém diém dua vao danh gia xep loai cubi nam.

*P6i voi nhan vién hop dong thoi vu:

- Vi pham khau phén an cua tré thi s€ dinh chi cong tac, thanh ly hop dong.

Qua trinh ché bién thuc pham khong thuc hién theo quy trinh bép mot chiéu,
khong dam bao v¢ sinh thuc pham trong qua trinh ché bién khong dung trang phuc
quy dinh cua nha bep néu vi pham s& bi nhic nho, BGH sé kiém diém néu nhac

nhé van khong khic phuc. Phai Thyuc hién theo cac diéu khoan _trong hop dong da
thoa thuan. Néu vi pham hO’p d6ng thi cham dut, thanh 1y hop dong.

CHUONG VIII: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 40. Quy ché di dugc thong qua truéc Hoi nghi can b vién chirc ngudi
lao dong ngay 25/9/2024 va duoc biéu quyét 37/37 d/c dat 100%.

Piéu 41. T6 chuc thuc hién tit ca can bo glao vién, nhan vién c¢6 nhiém vu
phal thue hién dung theo cac qui dinh tai qui ché nay. Trong qua trinh thuc hién ¢
van ban méi quy dinh vé cac noi dung lién quan, nha truong s& to chic bd sung,
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diéu chinh; néu c6 diéu gi vudng mic phan anh kip thoi vé lanh dao trudng dé co
su diéu chinh cho phu hop.
Noi nhan:
- Phong GD&DT, LDLD huyén Dién Chau ( dé b/c)
- CB,GV,NV truong MNDN( t/h);
- Luu VT.

CHU TICH CONG POAN HIEU TRUONG

Nguyén Thi Thuy Kiéu Ho Thi Thim
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