UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BAC BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:.419./Qb-MNBB Long Bién, ngay.45..thdng.09.ndm 2024
QUYET PINH

Vv Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia nha trwong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

Can cw Bé ludt Lao dong nam 2019,

Cén cit Ludt Vien chirc siea doi nam 2019; Nghi dinh hop nhat s6
03/NDHN-BNV ngay 21/5/2019 cua Chinh phu Vvé tuyén dung, sir dung va quan
ly vién chirc; Nghi dinh s6 27/2012/NP-CP ngay 06/4/2012 ciia Chinh phii quy
dinh vé xir Iy ky ludt vién chikc va trdch nhiém béi thwong, hodn trd cua vién
chike; Nghi dinh s6 41/2012/NP-CP ngay 08/5/2012 cuia Chinh phii quy dinh vé
vi tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong ldp; Nghi dinh s6 106/2020/NP-CP
ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam va s6 luong nguwoi lam
viéc trong don vi s nghiép cong ldp, '

Cdn cit Thong tw 52/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B GD&DT vé
viéc ban hanh Piéulé T ruong mam non;

Cdn cit Thong tw 48/2011/TT- BGDDT ngay 25/10/2011 cua B6 GD&DT
quy dinh ché do lam viéc déi véi gido vién mam non;

Cén ik Quyét dinh s6 07/2015/0D- UBND ngay 09/4/2015 quy dinh ché
dé doi véi ngwoi lao déng hop dong lam nhdn vién ndu dn trong cdc truong
mam non cong Idp trén dia ban thanh pho;

Cén cir vao Thong tw 08/2016/TT-BGDDT ngay 28/3/2016 cua Bo
GD&DT vé viéc Quy dinh ché dg giam dinh mikc gio day cho gido vién, gidng
vién lam cong tdc cong doan khong chuyén trdch trong cdc co s6 gido duc cong
ldp thudc hé thong gido duc quoc dan.

Can cwe nghi quyét hoi nghi vién chite, nguoi lao déng nam hoc 2024-
2025 ciia truong mam non Bdc Bién

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua nha
truong goém c6 8 chuong 33 diéu.
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Piéu 2. Ban Giam hiéu, Ban Ché,p hanh céng doan, can bd, gido vién,
nhén vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh nha truong co trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhin:

- CBGVNV; d thyc hién

- Hoc sinh, Phu huynh hoc sinh — dé T/h
- Luu VT(02)./.

~

Nguyen Thi Quyén



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON BAC BIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/1) /OB-MNBB ngay I3 thang(9 nim 2024 ciia
Trieong Mém non Bdc Bién.)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong 4ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 1€ 16i lam vi€c, quan h¢
cbng tac, pham vi, trinh tu giai quyet va che d¢ lam viéc gilia can by, vién chirc,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non Bac Bién..

2. Can bd, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non
Bic Bién, céc t0 chirc, ca nhan c6 quan hé¢ cong tadc véi truong mam non Bac
Bién chiu su diéu chinh cia Quy ché nay;

3. Nhitng van d& khac khong dugc dé cap dén & quy ché nay sé& thyc hién
theo cac vian ban quy pham phap luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéce

1. Trudng Mam non Béc Bién lam viéc theo nguyén téc tap trung dan chu,
ché @6 tha trudng va chiu trach nhiém c4 nhan. Moi hoat dong cta nha truong
phai tudn thu cic quy dinh ctia phap luat, sy lanh dao cia UBND quan Long
Bién, cac vin ban hudéng din nganh Gio duc & DPao tao, Quy ché lam viéc cua
truong va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hiéu trudng 1anh dao toan dién cac hoat dong cta nha truong, thuc hién
nhiém wvu, quyén han cta minh; chiu trach nhiém ca nhan truéc UBND quan
Long Bién va trudc phap ludt theo quy dinh chic ndng, nhiém vy cta nha
truong, ké ca khi phan cong hoic ty quyén cho cac Phé hiéu truéng hogc can
bd, gido vién, nhan vién nha truong.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot bo phén hodc mot ca
nhéan chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc giao. Cac Pho hiéu trudng gitp viéc cho Hiéu truéng dugc Hi€u trudng
phan cong mot s6 nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quén ly, diéu phdi giai quyét
cac cdng viéc theo sy phan cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong, trude
phép luét ve két qua thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

Trong truong hop nguoi Hiéu trudng phan cong hodc uy quyén cho cép
duéi thi nguoi duge giao cong viéc phai chiu trach nhiém trude Hiéu truong va
trudc phap luat;

4. Can bd, vién chirc, gido vién, nhan vién thudc truong phai xu ly va giai
quyét cong viéc dung trinh tu, thi tuc, pham vi trdch nhiém, thAm quyén theo
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quy dinh cta phép luat. P& cao trach nhiém trong phéi hop cong téc, trao ddi
thong tin giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu,
quyén han duoc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bado dam tuin thu
theo dung Quy ché lam viéc cua nha truong, trir nhitng cdng viée duoc yéu cau
giai quyét & mirc d6 “Khén”, “Hoa tc”.

Diéu 3. Co ciu tb chirc b may; Téng s6 CBGVNV 39 P/c

1. Ban gidm hiéu nha trudng gom Hiéu trudng va 2 Phé Hiéu truong.
D/c: Nguyén Thi Quyén - Hiéu truéng

b/c: Pham Thi Duyén - Phé Hiéu trudng

b/c: Bang Thi Thu Ha - Pho6 Hiéu truéng

2. T6 Vian phong: (6 ngudi) B/c Luu Thu Ha: NVVT - TT t3 vin phong
3. T6 chuyén mén giang day: gém 24 nguoi

* Khoi Nha tré (06 nguoi): B/c Nguyén Thj Thu Trang - TS phé CM khéi NT

* Khéi MG Bé (06 nguoi): B/c Thach Thi Lan - Té truéng CMNT, B/c Tran
Thi Thu Phuong— T6 pho CM khbi MGB

* Khéi MG Nh& (06 ngudi): B/c Pham Thi Phuong - TS phé CM khbi MGN.
* Khéi MG Lén (06 ngudi): B/c Ta Thi Thanh - TP Chuyén mén khéi MGL
4. T6 nudi dudng (6 ngudi): D/c Tran Thi Thuong - TS trudng t6 nudi dudng,

CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HQI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong cua
Hgoi dong trwong.

1. Hji ddng truomg 1a to chirc quan tri nha truwong, thwe hién quyen
dai dién s& hiru ciia nha trwong va cac bén c6 lgi ich lién quan, chiu trach
nhiém quyet dinh vé phwong hu’o’ng hoat dong ciia nha tru'O’ng, huy dong
giam sat viéc st dung cac nguon lwe danh cho nha truwong, gan nha truwong
v6i cong dong va xa hdi, bdo didm thwe hién muc tiéu gido duc, phu hop véi
quy dinh phap luat.

2. Co ciu to chire HOi dong truong gom:

TT Ho va tén Chirc danh trong nha Nhiém vu trong
trweong Hi dong truwong

1 | Nguyén Thi Quyén - BTCB - Hiéu trudng - Cht tich
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2 | Pham Thi Duyén - Pho Hiéu truéng - CTCD - Thanh vién
3 | Pang Thi Thu Ha - Pho hiéu trudéng - Thanh vién
4 | Thach ThiLan - TTCM-kiém TPCM MG B¢ | - Thanh vién
5 | Ta Thi Thanh - T6 ph6 CM MG Lén - Thanh vién
6 | Pham Thi Phuong - T6 phé CM MG Nh& - Thanh vién
7 | Trn Thi Thu Phuong |- T6 phé CM nha tré - Thanh vién
8 | Ba Nguyén Thi Thuong |- T6 phé CM nudi dudng - Thanh vién
9 | Ngb6 Thi Phuong Cham | - Truéng ban TTND - Thanh vién
10 | Nguyén Thi Thu Ha - Bi thu Poan TNCS HCM - Thanh vién
11 |Luu Thu Ha - T6 truong HC-VP — Thu ky |- Thu ky

12 | Nguyén Thi Thu Huong | — Phé CTUBND phuodng - Thanh vién
13 | HO Thi Tuyét Anh - Pai dién CMHS - Thanh vién

3. Nhiém vu va quyén han cia Hoi dong truong:

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc phat trién, ké hoach hoat dong hang
nim cta nha trudng; quyét nghi quy ché t6 chtrc va hoat dong ctia nha trudn;
xem Xxét, sﬁra déi, bd sung cac quy ché, quy dinh cua nha truong, trinh cap co
thidm quyén phé duyét;

b) Quyét nghi vé to chiic, nhan su; quyét ngh1 vé chu truong st dung tai
chinh, tai san cia nha truong; gidi thi€u nguoi dé bd nhiém 1am hiéu truong theo
yéu cau clia co quan c6 thAm quyén;

c¢) Giam sat cac hoat ddng cua nha truong, nha tré; gidm sat viéc thyc hién
cac nghi quyét ciia Hoi dong truong, viée thuc hién quy ché dén chu trong cac
hoat dong cua nha trudong.

4. Hoat dong cia Hoi dong truong:

- Hoi ddng truong hop thuong ky it nhét 3 1an trong mot nim hoc. Trong
truong hop can thiét, khi Hiéu truéng hogc it nhit mot phin ba sb thanh vién
Hoi df)ng truong dé nghi, Chu tich H6i déng trudmg ¢6 quyén tridu tap phién
hop bét thuong de giai quyét nhiing véan dé phat sinh trong qua trinh thyc hién
nhiém vy va quyén han cua nha trIIO’ng, nha tré. Chu tich Hoi ddng trudng c6 thé
moi dai dién chmh quyen va doan thé dia phuong tham du cudc hop cta Hoi
ddng truong khi céan thiét.

- Phién hop Hoi dong trudng dugc cong nhén 13 hop 18 khi c6 mit tir ba
phdn tu s6 thanh vién ctia Hoi dong trudng trd 1én (trong d6 c6 Chu tich hoi

5 Y e\
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dong) Nghi quyet cua Hbi dong truong duge thong qua va c6 hiéu luc khi dugc
it nhat hai phan ba sb thanh vién cé mit nhét tri. C4c nghi quyét cua Hoi dong
truong duge cong bb cong khai trong toan nha truong;

- Hiéu tru:orng c6 trach nhiém thuc hién cac quyét nghl hozc két luan cua
hoi dong truong vé nhitng ndi dung duge quy dinh tai diém ¢ khoan 1 cia Diéu
nay. Néu hiéu trudng khong nhat tri voi noi dung ctia hdi dong truong thi phai
kip thoi béo cdo, xin y kién cua co quan quan ly gido duc truc tiép. Trong thoi
gian cho ¥ kién cua c6 quan co tham quyen hiéu trudéng thuc hién theo quyét
nghl ctia h6i dong truong véi cac van dé khong trai voi phap luit hién hanh va
Diéu 18 nay.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban gidm hiéu nha trudng phai thuc hién théng nhét trong cong tac chi
dao, diéu hanh céc cong viéc cua nha truong, nang cao hiéu luc, hidu qua quan
ly; Bao dam dan chi, 18 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cua
nha truong; thyc hién ding chu truong ctia nganh gido duc & dao tao, tuan thi
sy chi dao cia UBND Quén Long Bién va huéng din vé chuyén mén ctia So
GD&DT va phong Gido duc & Dao tao quan.

2. Ban Giam hiéu nha tru(mg pha1 giai quyét cac cong viée clia nha truong
dam béo ding pham vi, thim quyén, trinh tu, tha tuc theo cac quy dinh cla
nganh gido duc & dao tao va cac quy dinh ctia phap luét; thuc hién cong viéc
theo chuong trinh, ké hoach, lich cdng tac dam bao chét lugng, tién do cong viéc
da d8 ra; phat huy duge ning luc va so trudng cla cén bg, vién chiic, gido vién,
nhén vién toan truong.

Diéu 6. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyet cong viée ciia T6 chuyén mon

1. T6 chuyén mén bao gbém glao vién theo khéi nhom tré, 16p mau giao,
nhén vién nuéi dudng. Mbi td c6 it nhit 3 thanh vién, c6 t6 trudng; néu cé tir 7
thanh vién tré 1én thi ¢6 01 t6 pho.

2. Nhiém vu cda tb chuyén mén gém:
a) X4y dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 theo thang, nim hoc nhim
thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién boi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tac nuoi duong, chdm séc, gido duc tré va quan ly su dung
tai liéu, 6 dung, dd choi, thiét bi gido dyc cua céc thanh vién trong t6 theo ké
hoach ctia nha truong;

c) Tham gia danh gia, xép loa1 gido vién theo Chuén nghé nghiép giao
vién mim non; tham gia danh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhit 02 tudn/Ian.
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Diéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 Vin phong
1. T van phong gébm céc nhén vién: ké toan, y té, van thu, thil quy, bao
vé va cac nhan vién khac. Mbi to co it nhat 3 thanh vién, c6 to trudng; néu cb tir
7 thanh vién tré 1€n thi c6 01 t6 pho.
2. Nhiém vu cta td van phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cta t6 theo thang, nim nham phuc vu
cho viéc thuc hién cac hoat dong ciia nha trudong, nha tré vé chim séc, dinh
dudng;

b) Giup hiéu truong quan ly tai chinh, tai san, luu gilt hd so cta nha
truong;

¢) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, dénh gi4 chét
lugng, hiéu qua cong viéc cla cac thanh vién trong t6 theo ké hoach clia nha
truong;

d) Tham gia danh gi4, xép loai cac thanh vién.
3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot 1an.

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc clia Hiéu truéng
1. Trach nhiém:

Hiéu trudng la nguoi lanh dao dimg dau nha trudong, chiu trach nhiém
trudec UBND Quan va trudc phap luat vé tb chuc, quan ly cac hoat dong va chét
luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em cla nha trudng va td chirc, trién
khai thuc hién cac nhiém vu cia truong theo chi dao cuia UBND Quaén, hudng
dan ctia S& GD&DT, phong GD&DT quén va theo quy dinh clia phép ludt.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chuc
thuc hién ké hoach gido duc timg nim hoc; béo cdo, danh gia két qua thyc hién
trude Hoi ddng trudng va cac cép cé tham quyeén;

b) Thanh 14p cac to chuyén mon, t6 van phong va céc hdi dong tu van
trong nha truong, nha tré; bd nhiém tb trudng, tb pho. Dé xuht cac thanh vién
ctia Hoi ddng trudng trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh; Phan cong, quan ly,
danh gi4, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thuong,
thi hanh ky luét d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh;
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c¢) Thuc hién cac nghi quyét hodc két luan cua Hoi dong truong. Néu
khong nhat tri voi nghi quyét hodc két luan cua Hoi dong truong, phai kip thoi
béo céo xin ¥ kién UBND Quén (phong GD&DT). trong khi cho y kién cta cép
trén, Hiéu trudong van pha1 thuc hién theo nghi quyét hodic két luan cta Hoi dong
truong d01 v6i nhitng vin dé khéng trdi v6i phap lut hién hanh va Diéu 18
truong mAm non.

d) Quén 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong;

d) Tiép nhan tré em, quan ly tré em va céc hoat dong nudi dudng, cham
s6c, gido duc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thuéng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh;

e) Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quén ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mot tuan; duoc huéng ché d6 phu
cap va céc chinh sach vu dai theo quy dinh;

f) Thuc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho céc t§ chiic
chinh tri - x4 héi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chit luong
cham séc, gido duc tré;

g) Thuc hién x& héi hod gido duc, phét huy vai tro clia nha truong dbi véi
cong dong.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viée ciia Pho Hiéu truwéng
1. Trach nhiém:

Pho Hleu trudng giup viéc Hiéu trudng, duge Hiéu trudng phan cong phu
trach mot s6 linh vuc cong tac; Thuc hién va chiu trach nhiém truéc phép lujt va
truéc Hidu trudng vé nhiém vu dugc Hidu trudng phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:
a) Chiu trich nhiém diéu hanh céng viéc do Hidu trudng phan cong;

b) Piéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hiéu trudng uy quyén;
dong thoi c6 trach nhiém bdo cdo lai toan bd sy viéc phat sinh trong thoi gian
Hiéu trudng di véng.

¢) Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quén ly;
tham gia céc hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuin; dugce hudng ché do phu
cap va céc chinh sach wu dai theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 truéng, to
pho chuyén mon:

1. Trach nhiém:



Td truong, td phé chuyén moén céc khdi do Hiéu trudng bd nhiém va thuc
hién cac nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu trach nhi€m trudc Hiéu
truéng, Pho Hibu trudng va trude phép luat vé& nhiém vu duoc phan cong. Td
truong, t& pho chuyén mén cac khdi diéu hanh hoat dong ciia to, khdi theo sy
chi dao ctia Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng va cb trach nhiém bio céo két qua
hoat dong cua to theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn cda td khdi, trinh Hiéu trudng hodc
Phé hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach cia t6 chuyén mén theo quy dinh.

- Theo doi viéc giang day cua td khdi, binh xét thi dua, hoan tat cac hd so
cta to khéi. T6 chuc ding ky thi dua diu ndm va binh xét thi dua hang thing,
hoc ky, nam hoc. Quan ly moi hoat dong ctia gido vién trong t6 vé thuc hién quy
ché chuyén mon, ché do 1am viéc... Hudng din cac thanh vién trong to thuc
hién ddy dt quy ché chuyén mén va cac quy dinh cua Diéu 1& truong mam non,
cua phong GD-DT va cac quy dinh khac cua nha truong. Pam bao ché do sinh
hoat va hoat dong chuyén mén cua td. Thuc hién cong tic bdi dudng gido vién
theo ké hoach da dugc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai, theo ddi tinh hinh, chat luong giang day cua gido
vién trong t6. T chirc du gid theo quy dinh, c6 bién phap giup d& bbi dudng
gido vién trong t6; thuc hién danh gia, xép loai chuyén moén nghiép vu theo
chuén quy dinh bao cdo Ban giam hiéu.

Dieu 11. Trach nhi€ém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién mam non 13 nguoi 1am nhiém vu nudi dudng, chim séc, giéo
duc tré em trong nha trudng va 1a ngudi truc tiép hudng dan cac hoat dong gido
duc tré bao gdm: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay hoi, ngay 1& va cham séc gide ngd; chim séc vé sinh; chdm séc strc khoé
va dam bao an toan cho tré.

2. Nhiém vu ctia gi4o vién mam non :

a) Bao vé an toan strc khoé, tinh mang cuia tré em trong thoi gian tré em ¢
nha truong.

b) Thuc hién cbéng tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: lap ké hoach chim séc, gido duc; Xy dung moi trudong
giao duc, td chtrc céc hoat dong nubi dudng, cham soc, gido duc tré em; Danh
gia va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat lugng nudi dudng, cham séc,
gido duc tré em; Tham gia cac hoat dong cta t6 chuyén mén, ctia nha truong.
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¢) Trau déi dao dire, gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, d6i xir cdng bang va ton trong nhan cach cta tré em; Bao
vé€ cac quyen va loi ich chinh déng cta tré em; Poan két, gitp d& dong nghiép.

d) Tuyén truyén phd bién kién thie khoa hoc nudi day tré em cho cha me
tré. Chii dong phdi hop voéi gia dinh tré dé thyuc hién muc tiéu gido duc tré em.

d) Ren luyén strc khde; Hoc tdp van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép
vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

e) Thuc hién céc nghia vy cong déan, cac quy dinh ctia phap luit va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cta Hiéu trudng,

Diéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhan vién
nuoi duwdng.

1. Nhén vién nudi dudng 1a nguoi lam nhiém vy phuc vu coéng tic nuoi
dudng, chdm séc tré em bao gom: cham séc dinh dudng; ddm bao vé sinh an
toan strc khoé cho tré tai truong.

2. Nhiém vu ctia nhan vién nuéi dudng
a) Thyc hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong ciia Hiéu
truéng va chap hanh ndi quy cua nha truong.

b) Béo dam an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai nha truong, nha
tré, nhom tré, 16p mau gido doc 1ap. Tuan thi cac quy dinh vé vé sinh an toan
thuc pham trong ché bién n uong cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd ddc doi
v0i tré; nang cao chat lugng nudi dudng, chim sdc, gido duc tré em.

¢) Trau doi dao dtc, gitr gin phim chit, danh du, uy tin clia ban than va
nha trudong; doan keét, tuong tro gitp d& dong nghiép. Thuc hién nghia vu cong
dén va céc quy dinh cuia phap luat va cta nganh, cic quy dinh cia nha truong,
quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia cic nhéin vién
trong truong

1. Nhén vién clia trudng gdbm: nhan vién ké toan, vin thu, y té va cac nhan
vién khéc theo sy phén cong cua Hiéu trudng.

2. Nhiém vu ctia cac nhén vién nha truong:

a) Thyc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cuia Hiéu
truong; chap hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cua trudong

b) Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va céc nhiém vu quyén
han vé nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Trau dbi dao duc, gift gin phdm chét, danh duy, uy tin cda ban than va
nha truong; doan két, tuong tro gitp d& dong nghiép.
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d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cta phap luat va cua
nganh, cic quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hidu trudng

CHUONG 1V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 14. Quan hé phéi hop giai quyét cong viée gitta Hiéu truéng véi
cac Pho hi¢u truwéng

1. Hiéu trudng truc tiép chi dao cac Pho hi€u trudng thuc hién cac cong
viéc dugc giao theo tung mang cong viéc;

2. Cac Pho hiéu trudng cé trach nhiém thyc hién y kién chi dao ctia Hiéu
trudng; chi dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thyc hién y kién
chi dao ctia Hiéu trudng;

Pidu 15. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giita cac Pho Hi¢u truéng

1. Quan hé giita cac Phé Hiéu trudng 13 quan hé phdi hop. Trong truong
hop c6 ¥ kién khac nhau, béo cdo xin ¥ kién chi dao cia Hidu truéng;

2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiu
trudng; cac Pho Hiéu truong co trach nhiém thong béo, theo doi, phoi de thuc
hién cac nhi€ém vu cong tac da dé ra;

Dieu 16. Quan hé cong tac gitra Hi¢u trwéong, Phé hi€u trwéng va cac
giao vién, vién chirc, nhan vién trong nha trudng

1. Hiéu truong, Pho hiéu truong chi dao truc tiép gido vién, vién chuc,
nhan vién, lao dong hop dong trong nha trudong theo linh vuc dwgc phan cong
phu trach.

2. Cac Phé Hiéu truong c6 trach nhi€m cén cit Thong bdo phan cong
nhiém vu cta don vi dé thyc hién phan cong cong viéc chi tiét, rd nguoi, rd trach
nhiém, trién khai chi tiét viéc thyuc hién y kién chi dao ctia Hiéu truong dén cac
giao vién, nhan vién thong qua céc nghiép vu chuyén mon.

Piéu 17. Quan hé cong tac giira cac gido vién, nhin vién

Trong pham vi codng viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac
thudc bd phan khéc, t6 chuyén mén khac hozc khi ¢6 cac y kién khéc nhau trong
thuc hién cdc nhiém vu dugc giao, cac cong viéc cia nha trudng; gido vién,
nhéan vién chu dong bo céo véi Hiéu trudng, Pho hi€u trudéng phu trach xin y
kién chi dao phéi hop giai quyét.

Dieu 18. Quan hé cong tac giira nha trwong véi cac co quan, don vi, to
chirc, ca nhan khac

Trong quan hé lam viéc voi ca nhan, co quan, tO chirc; can bo gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém ton, lich sy, binh dang vi cong viéc chung, tuyét
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dbi nghiém cAm cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vu, quyén han gay
kho khan phién ha cho c4 nhan, co quan, to chirc. Can bo, gido vién, nhan vién co
trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi dung don thu
khiéu nai, t6 céo ctia cong dén, td chirc theo quy dinh cda phéap luét.

Picu 19. Quan hé giita nha truong, gia dinh va xa hoi

1. Nha trudng phdi hop véi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh ctia trudng, céc to chic chinh tri - x& hdi va cd
nhén c6 lién quan, nhim:

a) Thong nhit quy mé, ké hoach phat trién nha truong, cc bién phép giao
duc tré va quan tdm gitp do tré bi khuyét tat, tu ky hodc c6 hoan canh dic biét;

b) Huy dong moi luc lugng va ngudn luc cua cong ddng g6p phan xay
dung co s& vat cht, thiét b gido duc cua nha truong, cham lo cho su nghiép gido
duc, x4y dung phong trao hoc tip va moi trudng gido duc lanh manh, an toan; tao
diéu kién t6t nhét trong hoat dong cham séc, nudi dudng tré em tai truong.

¢) Khuyén khich cac t6 chirc, c4 nhan tai tro, ing hd dé phat trién su
nghiép gido duc. Khong duoc loi dung viée tai trg, ing ho cho gido duc dé ép
budc déng gép tién hoic hién vat.

2. Giao vién c6 trach nhiém lién hé chét ché voi cha me hoc sinh cta 16p,
thong tin kip thoi tinh hinh cla tré dé c6 cac bién phap thich hop khuyén khich
cac hoat dong cua tré.

CHUONG V
CHE PQ LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Diéu 20. Ché dé lam viée
1. Gio gidc
Gid lam viéc chung cla nha trudng tir 7h15 dén 17h30 (ting bd phén co
qui dinh riéng:

a. Doivoi Ban gidm hiéu va to vin phong:

Budi Thoi gian Ghi chi
Sang 7h30 - 11h30 100% nhén vién tham gia
chiéu 13h30 - 17h 30 cong tac ban tra,

-y t& truc tir 7h30 — 17h30;

T4 bao vé dam bao gid truc 24/24
g10/ ngay, ban dém phéin cong dam
bao 2 B/c tryc dém theo quy dinh.

b. Doi voi gido vién
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bam bao ding gio qui dinh (trudc gid don tré 15 phit). Gido vién ca 1 co
mat tai truong luc 7h15 dé lam cong tac vé sinh, thong thoang 16p hoc, chuén bi
do dung can thiét, tat ca gido vién khac c6 mat 7h30.

Gio lam viéc:

Buoi Thoi gian Ghi chi
Gio don tré 7h30 - 8h30 GVCN 16p c6 trach nhiém phan cong, di
-GV1 - 7hl15 ca sém va ca mudn cho hop 1y va dung
-GV2 - 7h30 v6i quy dinh gid gidc dam bao an toan
_'GV3 - - _7h30 cho tré. Tt ca GV déu tham gia cong tac
(10 tra tre 16130 - 17h30 chim soc bén trd tré tai truong.
-GV1 - 17h00
-GV2 - 17h30
-GV3 - 17h30
c. Poi vdi nhin vién nuéi dwong: Theo dic thit cong viée
Buoi Thoi gian Ghi chi
Sang 100% nhan vién nuo6i tham gia lam
- NVsb1 7h 00 c6 mat cong tac tryc ban tra tai truong, tb bép
- NVsb2.3,4 7h30 c6 mat c¢6 trach nhiém phén cbéng nhén vién
Chi,éu ‘ truc ca trua , di ca sdm va ca mudn
- NVso1l 15h30 h@::t giv lam | cho hop ly, ding v6i quy dinh gio
- NVs62,3,4 16h00 hét gio lam | giac, ddm bao gio lam

* Trang phuc:

Mic ddng phuc dong theo qui dinh cla nha truong, riéng BGH va t6 van
phong méc trang phuc lich su.

Trong céc 1€ hoi, dai hoi: Nt mac ao dai; Nam so mi, deo ca vat, deo bi€n
tén ca nhan va mang giay.

Tac phong, ngdn phong chudn muc trong giao tiép dbi véi ban dong
nghiép, phu huynh hoc sinh va khach dén 16p, dén trudong, gitt mbi quan hé tbt

voi dia phuong.

Thuc hién tdt cudc van dong “Ddn chu, ky cwong, tinh thwong va trach
nhiém”; quy ché dan chu truong hoc.

Diéu 21. Ché dd hop:

- Hoi nghi ¢én bd, cong chirc, vién chirc: moi ndm 01 1an vao thang 10.

- Hoi ddng gido duc mdi thang hop 1 1an

- T4 chuyén mon céc khéi, t6 van phong mdi thang hop 2 lan

- Hop Chi bd, t6 chirc Poan thé: ming 03 hang thang
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- Hoi déng truong hop 03 1an/nim hoc.

- Ngoai ra, Hi€u trudng tri€u tdp cac cudc hop dé trién khai cac van ban,
chi thi, nghi quyét hodc giai quyét nhitng cong viéc cla trudng theo yéu ciu
nhi€m vu va tinh hinh thuc té.

Piéu 22. Ché d thong tin, bao cio

1. Céan bd, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém ché do
béo céo dinh ky véi Ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién céc nhiém
vu theo quy dinh. Trong trudng hop dot xuat, Ban giam hiéu c6 thé yéu cau cip
dudi bao cédo mot sb van dé hodc ndi dung cong viéc cu thé;

2. Khi dugc nha truong ctir di hop, hoc tap, cong tac, nguoi duogc ci di hop
c6 trach nhiém bao cao Hiéu trudng vé nodi dung, két qué cac cudc hop, dot cong
tac cham nhét 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do két thuc; Dbi véi
nhing nodi dung quan trong, dot xudt cin bao céo ngay sau khi cudc hop két thic
(hodc bao cdo qua dién thoai).

Piéu 23. Cung cap thong tin vé hoat ddng ciia trudng

Hiéu trudng 12 ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thic cia truong
cho bo chi va duyét cac thong tin cla truong dé ding tai trén trang web cia
phong GD&PT quén, Cong théng tin ctia Quan.

CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Piéu 24. Xir Iy cong viin, tai liéu di

1. Nhan vién van thu cé trach nhiém tham muu soan thao cdc van ban
hanh chinh ctia nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng va cac Pho hiéu trudng.

2. Sau khi van ban da duogc trinh ky theo dling trinh ty, thu tuc quy dinh,
van thu c6 trach nhi€ém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thyuc hién
g1, nhan van ban dién t (qua hop thu cdng vu dién tir) theo quy dinh ctia quan.

3. Cong vin, tai liu khan phai dugc xtt Iy theo ché d6 khan; cong van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai dugc xu ly theo ché do mat, t6i mat, tuy€t mat.

Piéu 25. Xir Iy cong vin, tai liéu dén

1. Cong van, tai lidu giri dén hang ngay phai dugc xir 1y theo quy dinh va
duoc xtr Iy theo nguyén tic:

a. Hiéu trudng truc tiép xir ly tit ca cdc cong van, tai liéu dén; trong
truong hop Hiéu trudng di ving thi uy quyén cho Phé Hiéu trudng xit 1y thay;

b. Ph6 Hiéu trudng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién céc ndi
dung ctia van ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach;
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c. Vién chirc nhan van ban, tai li€u truc tiep cé trach nhiém quan ly véan
ban dén, bao cao d¢ xuat Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng xir ly van ban va khong
duoc xtr ly van ban khi chua c6 y kién chi dao cta cap trén.

Piéu 26. Ché d6 bao mat

1. Vién chirc, nhan vién van thu c¢6 nhi€ém vu nhi€ém bao quan van ban,
chép hanh ché do mat, t6i mat, tuyét mat d6i véi tai liéu mat, t6i mat, tuyét mat
duogc nhan hodc dugc giao; giup Hiu trudng kiém tra, don dbc thuc hién cong
tac bao mat theo ding quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

2. Vién chirc va nhan vién cua truong néu cung cip tai liéu, thong tin
thudc ndi bd quan 1y ra bén ngoai phai bao céo va xin y kién Hiéu trudng va chi
duogc cung cip thong tin khi duoc Hiéu trudng dong ¥;

3. Can bd, gido vién, nhan vién khong dugc soan thdo, luu trit cac thong
tin bi mat Nha nudc trén may tinh két ndi voi mang Internet; Khi soan thao van
ban “MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia
mém va xo4 ngay trude khi rdi méy tinh.

Diéu 27. Cong tac 1ap hd so va hru triv

1. Moi ca nhan dugc giao cong viéc ¢ trach nhiém 1ap ho so cong viéc dé
luu trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 yéu cau cua Ban gidm hiéu.

2. Céc canhan luu trit tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit van ban.
CHUONG VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Picu 28. Chwong trinh cong tac

1. Chuong trinh c6ng tac nam dugc xay dung tir 01/9 hang nam (trude khi
khai giang nam hoc mai)

2. Chuong trinh cong tac thang: Can ¢t vao yéu cau nhiém vu ciia chuwong
trinh c6ng tdc nam va cdc nhiém vu phét sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tam hang thang, thoi gian cham nhét vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh cbng tac tudn: Lich cong tac hang tudn cla nha trudong
duoc xay dung vao chibu thir sdu hang tuan (sau khi c6 lich ctia quan), Nhan vién
van thu xay dung lich trinh Hiéu trudng duyét va niém yét cong khai cham nhét
9h00 sang Thir 2 hang tuan dé can b, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Can cir Lich c6ng tac tudn da phé duyét va
Thoi khoa bidu cta cac 16p hoc; can bg, gido vién, nhéan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khéc theo chi dao
cua Ban giam hiéu.
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Piéu 29. Cong tic tw kiém tra

Hang nidm truong xdy dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi
chdm nhét ngay 30/9 hang nam.

Hiéu truéng chi dao chung cong tac tw kiém tra cta don vi, tién hanh
kiém tra dét xuét cac bd phan va timg can b, gido vién, nhan vién theo cac noi
dung xay dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc tdn tai cic van
dé phat hién trong qu4 trinh kiém tra.

Céc Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai c4c hoat dong tu kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu ctia cac bd phan, cac t6 chuyén mon theo ndi
dung ké hoach d8 ra; Can ctr két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhiing giai
phap cong tac nhiam khic phyc nhiing ton tai (néu cd) trong qua trinh t6 chire thuc
hién nhiém vu; dé xudt xem xét trach nhiém déi véi cac cd nhan thuc hién khong
nghiém tuic, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vy chuyén mon trong cdng tac
gidng day hodc c6 cac hanh vi vi pham ky luét, vi pham phdp luét.

Piéu 30. Panh gia xép loai can bd, vién chire, nhan vién

Thuc hién dénh gia, xép loai can bd, vién chirc, nhan vién theo huéng dan
cua UBND Quan.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 31. Khen thudng

1. Moi can bg, vién chirc, gido vién, nhén vién tham gia phong trao thi
dua déu phai c6 dang ky thi dua; khong déng ky thi dua s& khéng duoc xem xét,
cong nhan. Cac ca nhan hoan thanh xuat sac nhiém vy, cé sdng kién, sang tao
dugc dé nghi UBND Quan khen thuéng theo quy dinh.

2. Viéc tuan thii Quy ché lam viéc dugc coi 1a mét trong nhiing tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thuéng.

Picu 32. Xir Iy vi pham

Can b, vién churc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, muc
do s€ bi phé binh hodc xr ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 33. T6 chitrc thye hién

Quy ché cta truong gdm 8 chuong, 33 didu. Quy ché 1am viéc c6 hiéu luc
thuc hién théng nhét trong toan truong. Hiéu trudng cb trach nhiém phd bién,
trién khai thuc hién Quy ché 1am viée cua truong dén cén bd, vién chic, gido
vién, nhan vién trong toan trudng dé biét va thuc hién. Qu4 trinh thuc hién néu
c6 vudng méc, cic ca nhan kip thoi dé xuét ¥ kién voi Hiéu trudng./.



