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

TRUONG MAM NON BO bt Dgc 13p - Ty do - Hanh phiic
$6:1$/Qb- MNBD B3 Dé, ngay, W théng 10 nam 2023
QUYET DINH

V& viée Ban hanh Quy ché 1am vi¢c ciia nha trudmg

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BO bE

Céin cir Quyét dinh s6 14/2017/QP- CT-UBND, ngay 13/4/2017 cia UBND
thanh phé Ha Néi quy dinh vé phdn cap qudn Iy by mdy cong chirc, vién chire, lao
dong hop dong trong cdc don vi sw nghiép céng ldp thupc UBND thanh phé Ha
Ngi; il |

Céin cir Céng vin s6 2020/UBND-NV, ngay 02/10/2017 cia Chii tich UBND
quén Long Bién vé trién khai Quyét dinh sé 14/2017/0D-UBND ngady 13/4/2017
ciia UBND thanh pho Ha Nji;

Cén cir Quyét dinh s6 4888/0D-UBND, ngay 24 thang 7 nim 2017 vé viéc
phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé td cong viée va khung ndng luc vi tri
viée lam trong cde co s6 gido duc phé théng, gido duc mam non coéng ldp truc
thuéc UBND qudn, huyén, thi xa va S¢ gido duc va dao tao;

Can cir Quyét dinh sé 522/QD-UBND ngay 25/01/2017 ctia UBND Thanh
phé Vvé giao tiép img xir c6 vin héa tai co quan va noi cu tri; Quyét dinh
1655/0D-UBND, ngay 13/3/2017 ciia UBND Thanh phd vé Quy tdc img xir noi
cong cong;

Céin ctr Quyét dinh sé 1172 /QP-UBND, ngay 13 thdng 5 nim 2019 cia Uy
ban nhan ddn quédn Long Bién vé viéc ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc
riéng di nudc ngoai va nghi viéc riéng ¢ trong nudc déi véi cdn bg, cong chir,
vién chitc, lao dong hop déng dang lam viéc tai cdac phong, ban, don vi sy nghiép,
cdc phwong thugc qudn Long Bién;

Céin cir Théng tw s6 08/2016/TT-BGDPT, ngay 28 thdng 03 ndm 2016 cia
B¢ gido dyc va dao tao vé viéc quy dinh ché ¢ giam dinh mikc gio day cho gido
vién, gidng vién lam cong tdc cong doan khong chuyén trdch trong cdc co so gido
duc cong ldp thugc hé thdng gido duc qudc dén;

Cin cir Nghj dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phu vé thuc
hién ddn chii trong hogt déng cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi si
nghiép cong ldp,

Can cir Nghj djnh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ctia Chinh phit Quy dinh viéc
quan ly trong co s gido dyc mam non vé co s6 gido duc phé thong cong ldp;
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Céin cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19/5/2020 ciia B§ trudng Bo
Gido duc va Dao tao vé viée Ban hanh Thong tw Hudng dan thuc hién dan chi
trong hoat dpng cia co s¢ gido dyc cong lgp;
Céin cir Théng tw s6 52/2020/TT- BGDPT ngay 31/12/2020 ciia B¢ GD&DT
Ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;
Xét d@é nghi cua t6 chuyén mon,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc ctia nha trudng
gdm c6 8 chuong 34 diéu:

Piéu 2. Ban Gidm hiéu, Ban chép hanh cong doan, cén b, gido vién, nhén
vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh nha trudng c6 trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhén:

- CBGVNV; | dé thye hién
- Hoc sinh, phy huynh hoc sinh;

- Luu: VP (02).
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON BO PEt Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
sé: (L/QC-MNBD BS Dé, ngdy 1 thing 10 nim 2023
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG MAM NON BO PE

Can cir Nghi dinh 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phu vé thuc
hién dan chu trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha nwdc va don vi su
nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cvia Chinh phu Quy dinh
viéc quan ly trong co s¢ gido duc mam non va co s6 gido duc phé théng cong lap;

Can cir Thong tu so 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19/5/2020 cua Bf truong
B¢ Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Thong tw Hudng dén thuc hién ddn chii
trong hoat dgng ciia co s6 gido duc cong Igp;

Can cir Thong tw 56 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bj GD&DT
Ban hanh Diéu I¢ truong mam non;

Céin cir tinh hinh thyc té, Truong Mém non Bé Dé xdy dung Quy ché lam viéc
cua don vi nhir-sau:

CHUONG I
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 18 161 1am viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh ty giai quyét va che d6 lam vige gifra can bo, vién chue,
gi4o vién, nhén vién lam viéc tai truong mam non B D8.

2. Cén b, vién chirc, g1ao vién, nhén vién lam viéc tai truong mam non Bb
Pé, céc tb chirc, c4 nhan c6 quan hé cong tac Vi truong mam non Bd P& chiu su
diu chinh ciia Quy ché nay;

3. Nhitng vn dé khac khong dugc dé cap dén & quy ché ndy s& thyc hién theo
cac van ban quy pham phép luét hién hanh.

Pidu 2. Nguyén tic lam vige

1, Truong Mim non Bd D& lam viéc theo nguyén téc tap trung dan chi, ché
d6 tha trudng va chiu trach nhiém cd nhén. Moi hoat dong cua nha trudng phéi
tuan tha cac quy dinh clia phép luat, sy 1anh dao cia UBND quan Long Bién, cac
vin ban hudéng din nganh Gido duc & Péo tao, Quy ché 1am viée cua trudng va
céc van ban quan ly cla truong,

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién cdc hoat dong clia nha trudng, thuc hién
nhiém vu, quyén han ciia minh; chiu tréch nhiém ca nhén trwéc UBND quén Long
Bién va truéc phép luat theo quy dinh chitc ning, nhi¢m vy cia nha truong, ké ca
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khi phén cdng hogc iy quyen cho céc Pho hiéu trudng hodc can b, gido vién, nhan
vién nha truong.

3. Trong phén cong cong viée, mdi viéc chi giao mot by phan ho3c mot cé
nhén chiju trach nhi¢m giai quyet va phai chju trch nhiém chinh vé cdng viée dugc
giao. Cac Pho hi¢u truomg gitp viéc cho Hiéu truomg du uge Hiéu tru(’mg phan cong
mot s& nhiém vy cu thé, c6 trach nhiém quén 1y, diéu phéi giai quyét cac cong viée
theo sy phan cong va chiju trach nhlem trude Hidu trudng, trude phap ludt vé két
qua thue hién cac nhiém vy duge giao.

Trong trucmg hqp nguoi Hiéu truéng phén cong hodc ty quyén cho cip dusi
thi ngudi dugce giao cong vige phai chju trach nhiém truéc Hiéu trudng va truée
phap luét;

4. Cén by, vién chic, gido v1en nhén vién thudc trudng phal xur Iy va gidi
quyet cong viéc dung trinh ty, thd tuc, pham vi trach nhiém, tham quyen theo quy
dinh cta phap lujt. Pé cao trach nhiém trong phéi hop cong tac, trao dbi thong tin
gidi quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhlem vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc pha1 bao ddm tuan thu
theo ding Quy ché 1am viéc cua nha truong, trir nhitng cdng viéc duogc yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khan”, “Hoa tbc”.,

Piéu 3. Co ciu to chirc bo may

1. Ban gidm hiéu nha truong gom Hléu truorng va 2 Pho Hiéu trudng.
- P/c Luong Thi Tuin Anh - Hiéu, trudng .
- B/c Luong Th1 Thu Thuy Phé Hiéu trudng- Chu tich Cong doan
- B/c Nguyén Thj Hiéu - Ph6 Hiéu truong

2. T Vian phong: gbm 6 nguoi
- P/c Ngb Thi Thiy Linh: Nhan vién Vin thu + Thi quy - TT van phong
- D/c Lé Thu Hoai: Nhén vién Ké toan
- P/c Téng Thj Lan Huong: Y té
- B/c Nguyén Binh Duong: Nhan vién Bao vé
- P/c Trén Vin Nghiép: Nhan vién Bao vé
- P/c Lé Anh Tu4n: Nhén vién Bao vé

3, T chuyén mén giang day: gdm 33 ngudi

* Khéi Nha tré (04 nguodi): Nguyén Thj Théi; Pham Thj Chién; Nguyen Thi
Bich Van; Nguyén Thj Phuong Thuy,

* Khéi MG Bé (06 ngudi); Lé Thj Tan; Nguyén Hong Phuong; Nguyén Thj
Tiép; Nguyén Hoai Thu; Hoang Diéu Ha; Pham Thj Thu Trang,.
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* Khéi MG Nh& (09 ngudi): Pinh Lan Phuong; N uyén Thi Thu Hing;
Hoang Thi Quynh Anh; Ta Thj Ngoc; Nguyén Th; Hoan; Tran Thi Phuong Nhung;
Nguyén Thi Tuoi; Nguyén Thj Hai Anh; Nguyén Ha Linh.

* Khéi MG Lén (08 nguoi): Luu Thily Duong; Nguyen Thu Huyén; Pham
Thi Nhung; Nguyen Thi Thu Nga; Lé Thj Ngén; Nguyén Thu Quynh;Nguyén Thi
Thanh Binh; Chu Héng Hanh.

4. Té nuéi dudng (06 ngudi): Nguyén Th1 Thanh; Nguyén Thj Hang, Nguyén
Thj L&; Nguyén Thi Hai; Truong Thi Thu Huyén; Pham Bich Ngoc.

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON
Pidu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong ciia Hoi
dong truomg
1. Hoi dong truong 13 td chirc chju trach nhiém quyét dinh vé phuong huéng
hoat dong cua nha trudng, huy dong va gidm sat viéc str dung céc nguon luc danh

cho nha trudng, gén nha trudng véi cong ddng va x3 hoi, bao dam thuc hién muc
tiéu gido duc.

2. Co chu tb chirc Hoi ddng trudmg gdm:

1. Ba Luong Thi Tuén Anh Bi thu Chi b6, Hiéu trudng Chu tich
2. Ba Luong Thj Thu Thiy CTCD, Phé Hiéu trudng Thinh vién
3. Ba Nguyén Thj Hiéu Phé Hiéu trudng Thanh vién
4. Ba Luu Thuy Duong TTCM Thanh vién
5. Ba Nguyén Thi Hoan Trudng ban TTND Thanh vién
6. Ba L& Thj Tan . TPCM - Gido vién . . Thu ky

7. Ba Nguyén Thi Thanh TPCM tb nudi Thanh vién
8. Ba L& Thu Hoai K& toan — T4 van phong Thanh vién
9.Ba Lé Thj Ngén Pho CT cong doan Thanh vién
10. Ong Nguy&n Thi Thun Phé Chti tich UBND phuong ~ Thanh vién
11. Ba Bui Phuong Dung Dai dién CMHS Thanh vién

3. Nhiém vu vi quyén han ciia Hji ddng trudng:
) Quyét nghi v& muc tiéu, chién lugc, cdc dy én, ké hoach dau tu va phat
trién clia nha trudng, nha tré trong timg giai doan va timg nam hoc;
b) Quyet nghj v& t6 chirc, nhén sy, tai chinh, tai sin cla nha truong; gioi thiéu
ngudi dé bd nhiém 1am hiéu trudng theo yéu céu ciia co quan c6 thdm quyén;

¢) Giam sét céc hoat dong ciia nha truong, nha tré; gidm sat vige thuc hién céc
nghi quyét ciia Hoi dbng trudng, viée thue hién quy ché déan chu trong cac hoat
dong cta nha trudng,

4. Hoat dong ciia Hoi dong truomg:
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- Hoi dong tnrong hop thuong ky it nhét ba 14n trong mét nam hoc. Trong
truong hop can thiét, khi Higu truorng hofic it nht mot phan ba s6 thanh vién Hoi
dong truong dé nghl, Chu tlch HQ] dong truong c6 quyen triéu tép phién hop bat
thuong dé g1a1 quyét nhing van dé phat sinh trong qua trinh thyc hlen nhiém vy va
quyen han cua nha truomg, nha tré. Chi tich Hoi dong truong c6 thé mdi dai dién
chinh quyen va doan thé dja phuong tham dy cugc hop cia Hoi ddng trudng khi
can thiét.

- Phién hop Hoi dong trudng dugc cong nhén la hqp 1& khi ¢6 mat tir ba phan
tu so thanh vién ctia Hoi dong truong trd én (trong d6 c6 Chu tich hoi dong) Nghi
quyet ciia H6i ddng trudng duoc thong qua va co hiu lyc khi dugc it nhét hai phan
ba s6 thanh vién c6 mit nhat tri. Céc nghi quyét cia Hoi ddng truong dugce cong
b6 cong khai trong todn nha trudng, nha tré;

Piéu 5. Trach nhié¢m, pham vi gidi quyet cong viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban giam hleu nha truong phai thuc hién théng nhét trong cdng téc chi dao,
diéu hanh céc cong viéc clia nha trudng, ning cao hiéu luc, hiéu qua quan ly; Bao
dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ctia nha truong;
thuc hién ding chi truong cia nganh glao duc & d4o tao, tuan thu sy chi dao cua
UBND Quan Long Bién va huéng dan vé chuyen moén ciia S& GD&DT va phong
Gido duc & Dao tao quén.

2. Ban Giam hiéu nha truong phai giai quyét cac cong viéc cia nha truong
dam bao ding pham vi, thAm quyén, trinh tu, tht tuc theo cdc quy dinh clia nganh
gido duc & dao tao va cac quy dinh ctia phép ludt; thuc hién cong viéc theo chuong
trinh, ké hoach, lich cong tic dam béo chét lugng, tién d6 cong viéc da dé ra; phat
huy dugc ning luc va s trudng cua can bo, vién chirc, gido vién, nhén vién toan

truong. :
Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia T chuyén mén
1. T6 chuyén mdn bao g(‘“)m gido vién, nhan vién nu6i dudng.
* Khbi Nha tré: » ,
+ B/c Nguyén Thi Thai - TPCM phy tréch khéi Nha tré
* Kh6i MG Bé:
+ P/c L& thj Tan — TPCM phuy trach khéi MGB
* Khdi MG Nh:
+ P/c Pinh Lan Phuong — TPCM phy trach khéi MGN
* Khéi MG Lén:
+ /e Pham Thj Nhung — TPCM phy tréch khdi MGL
+ B/c Luu Thuy Duong — TTCM
* Bép:
+ P/c Nguyan Thj Thanh - TPCM phu tréch t6 nudi
* Hanh chinh:
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+ D/c Ngd Thj Thiy Linh — TTCM phy trach t6 vin phong
+ P/c Nguyén Binh Duong — TPCM phy trach t6 bao vé
2. Nhiém vy ctia td chuyén mén gém'
a) Xay dymg ké hoach hoat dong chung clia tb theo tudn, thang, nim hoc
nhdm thye hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, chim séc, gido dyc tré va cac
hoat dong gido duc khdc;

b) Thye hi¢n bdi duc”mg chuyén mon, nghiep vy, kiém tra, dénh gi4 chét
luong, hlcu qua cong tac num duomg, chdm sdc, gido duc tré va quén Iy sir dung tai
lidu, dd ding, dd choi, thiét bj gido dyc ctia céc thanh vién trong t6 theo ké hoach

cla nha truong;

¢) Tham gia dénh gla, xe;z loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia d4nh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3.TH chuyen mon sinh hoat d;nh ky it nhét hai tuan mat lan theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, glup do 14n nhau dé phat trién nang lyc chuyén

mon.

Dleu 7. Trach nhu;m, pham vi glal quyet cong viéc cua T Vin phong

1. Té vén phong gom céc nhan vién: ké toan véan thu, y té, thu quf, nhan vién
CNTT va bao vé.

2. Nhlem vu clia td vin phong gom

a) Xay dung ké hoach hoat dong ciia to theo tun, thang, nam nhim phuc vu
cho viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong, nha tré vé cham séc, dinh dudng;

b) Giup hleu truong quan ly tai chmh ta1 san; luu giit hd so cla nha truong;

¢) Thuc' hlen bbi ducmg chuyen mon,’ nghlep vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hiéu qué cong viéc cua cac thanh v1en trong. t6 theo ké hoach cta nha

truong; :
d) Tham gia dénh gia, xep loai cac thanh vién;

3. Tb van phong sinh hoat dinh ky it nhét mot thdng mét lan theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp & 18n nhau dé phat trién nang luc chuyén

mon.

CHUONG III

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRU’O’NG PHO HIEU TRUGNG, TO TRUONG CHUYEN
MON, TO PHO CHUYEN MON, GIAQ YIEN, NHAN YIEN NHA TRUONG

Piéu 8, Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong vi¢c ciia Hi¢u trudng

1, Trach nhiém:

Hiéu truéng 14 nguoi lanh dao dung ddu nha truémg, chju trach nhi¢ém trudc
UBND Quén va trudc phéap lugt vé td chirc, quén ly cdc hogt dfng va chét luong
nudi dudng, chim sdc, gido dyc tré em cua nha truong va t6 chirc, trién khai thuc
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hién céc nhiém vu cua trudng theo chi dao cia UBND Quén, huéng dan cla SO
GD&PT, phong GD&PT quén va theo quy dinh clia phép luat.
2. Pham vi giai quyét cong viéc:
- X4y dung, t chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va td chirc thye hién ké

hoach nudi dudng, chim soc, glao duc ndm hoc; bao céo, danh gi4 két qua thuc
hign trude hoi ddng trudng va céc cp co thAm quyén; c6 trach nhiém giai trinh khi

can thiét.

- Thanh lap céc td chuyen mon, t6 vén phong va cac hoi dong tur vén trong
nha trudng; bo nhiém t6 truong, to phé; dé xuét cdc thanh vién ctia hoi dong
trudng trinh cAp c6 thdm quyén quyét dinh.

- Thye hién cdc nhiém vy quan ly cén bo, glao vién, nhén vién theo quy dinh
ctia phap luit va huéng din clia co quan quén ly glao duc; thuc hién quy tc g
XU cua can bg quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé
nghlep cho glao vién, nhén vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhén
vién tham gia cac hoat dong d6i méi' gido duc; tham gia qud trinh tuyén dung,
thuyén chuyen gido vién, gidithiéu nhén sy dé b6 nhiém pho hiéu truéng.

- Quan ly va str dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai sén ctia nha truong.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va t chirc cac hoat dong nudi dudng, cham
s6c, gido duc tré em cua nha truorng, quyét dinh khen thuéng.

276 chuc thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién x3 hdi hoa gido duc;
ph01 hop td chirc, huy déng céc luc lucmg xd hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro clia nha truorng b1 véi cong dong.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Hiéu truwéng

1. Trach nhiém:

Phé Hiéu truong gip viéc Hiéu truong, dugc Hiéu trudng phan cong phu
trach mét sb Iinh vuc cong tac; Thuc hién va chiju trach nhiém trude phap luat va
tru6e Hidu trudng vé nhiém vu duge Hiéu trudng phén cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

2) Chiu trach nhiém diéu hanh cdng viéc do Hiéu trudng phan cong;

b) Didu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duwoc Hiéu truéng uy quyén; dong
thoi ¢6 trach nhiém bdo cdo lai toan bd sy viéc phét sinh trong thdi gian Higu
trudng di vang.

c¢) Du céac lop bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
g1a cac hoat dong gido dyc 4 gio trong mot tudn; duoc huong ché do phy cap va
cac chinh s4ch vu ddi theo quy dinh.

Pidu 10, Trich nhiém, pham vi gidi quyét cdng vige ciia TS truéng, To
pho chuyén mon:

1. Trach nhiém:
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Té trudng chuyén mén do Higu trudng bd nhiém va thyc hién cc nhiém vy
do Hiéu trudng phan cong, chju trach nhi¢m truéc Hiéu truong, Phé Hle;u trudng
va trude phép luat vé nhiém vy dugc phén cong. T4 trudng chuyén mén diéu hanh
hoat dong cua to theo sy chi dao cua Hiéu trudng, Pho Higu trudng va co trach
nhiém béo céo két qua hoat dong cia td theo quy dinh.

2. Pham vi gidi quyet cong viéc:
- Xay dung ké hoach nam, théng, tuan ctia td, trinh Hiéu trudng hoic Phé hiéu
trudng duyét; cong khai k& hoach ctia tb chuyén mén theo quy dinh.

- Theo doi vi¢c glang day cuia tb, binh xét thi dua, hoan tht céc hd so ciia tb.
T chire dﬁng ky thi dua dau nim va binh xét th1 dua hang thang, hoc k¥, n&m hoc.
Quan Iy moi hoat dong cua gido vién trong t6 vé thuc hién quy ché chuyén mén,
ché d5 1am viéc... Huéng dan céc thanh vién tron% td thyc hién ddy du quy ché
chuyén mon va céc quy dinh cua Piéu 18 trucmg mam non,-ctia phong GD-DT va
céc quy dinh khéc cia nha truong; Dam béo ché d6 sinh -hoat va hoat dong chuyén
mon cua td. Thuc hién-cong tic boi dudng gido vién theo ké hoach di dugc phé
duyét. ¥ - g T
- Kiém tra viéc soan bai ciia gido vién, kiém tra, theo doi tmh hinh, chét Ivong
giang day cua gido vién trong to Té chirc du gior theo quy dinh, c6 bién phap gitp
d& boi dudng gido vién trong t6; thuc hién danh gia, xép loai chuyén mén nghiép
vu theo chuan quy dinh bao cdo Ban glam hiéu.

Dleu 11 Trach nhlem, pham v1 glal quyet cong viéc cua glao vién

1. G1ao vién mam non la ngum 1am nhiém vu nuoi duorng, chim soc, gido duc
tré em trong nha truong va la nguoi truc tiép huéng dan cac hoat dong gido duc tré
bao gom hoat ddng choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dQng, hoat dong ngay hdi,
ngay 1€ va chim soc gidc ngii; chim séc vé smh cham soc strc khoé va dam bao an
toan cho tré. s bt T

2. Nhiém vu ciia gido vién mém non: . -

a) Bao v¢ an to_én suc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em & nha
ng ; : T o

b) Thuc hlen cong tac nu01 dudng, cham sdc, glao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mim non: 1ap ké hoach:chim séc, glao duc X4ay dyng moi truong
gxao duc, to chie cac hoat dong nuoi ducmg, chdm sdc, gido duc tré em; Danh gia
va quan ly tré em; Chju trdch nhiém' ve chét lirgng nuéi dudng, cham séc, gido duc
tré em; Tham gia c4c hoat dong clia t6 chuyén mon, cua nha trudng.

¢) Giir gin phim chét, danh dy, uy tin cua nha glao, ddi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua tré em;
doan ket gitip d& dong nghiép; thyuc hién quy tic g Xir cua gido vién, cac quy
dinh vé dao dtrc nha gido theo quy dinh,”

d) Tuyen truyén pho bién kién thuc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Cht dong phdi hop véi gia dmh tré d& thue hién myc tiéu.gido dyc tré em.
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d) Ren luyen strc khoe; Hoc tép viin hod; Bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, chdm soc, gido dyc tre em.
e) Thyc hién céc nghia vu cong dén, cac¢ quy dinh clia phép luat va ctia nganh,
c4c quy dinh ctia nha trudng, quyet dinh ctia Hiéu truong.

picu 12. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyet cong vu;c ciia nhén vién nubi
dudng

1. Nhan vién nudi ducmg 12 nguoi lam nhigm vu phuc vy cong tac nubi
dudng, cham séc tré em bao gom: chdm séc dinh dudng; dam bao vé sinh an toan
sire khoé cho tré tai truong,

2. Nhiém vu ctia nhan vién nudi dudng

a) Thuc hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va sy phén cong cia Hiéu
trudng va chip hanh ndi quy cla nha trudng.

b) Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha trueong, nha tré,
nhém tré, 16p mau gido doc 18p. Tuan thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc
phém trong ché bién an uong cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc b1 vi tré;
nang cao chit lugng nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em.

c) Trau. d01 dao durc, gilr gin pham chat danh dy, ﬁy tin clia ban than va nha
truong; doan két, twong trg gitip d& dong nghlep Thue hién nghia vu cong dén va
céc quy dinh cua phap luét va cia nganh, céc quy dinh ctia nha truong, quyét dinh

cua Hiéu truong.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée clia cac nhin vién
trong trudng

1. Nhén v1en clia trong gom nhan v1en k& toén, van thu, y t& va cac nhan
vién khac theo su phin cong cla Hiéu trudng.

2. Nhiém vu cua céc nhén vién nha truong:

a) Thyc hién nhiém vy dugc giao theo k& hoach va sy phan cong ciia Hiéu
truong; chip hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cia truong

b. Tay theo vi tri viéc lam, nhén vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chudn chirc danh nghe nghiép cia vj tri viéc lam dang dam nhiém va chap
hanh ndi quy ctia nha truong,.

c. Bao dam an-toan cho tré em trong in uong va sinh hoat tai nha truong
Tuén thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thyc phém trong ché bién an uong cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc dbi véi tré em.

d. Gifr gm pham chét, danh dy, uy tin clia ban than va nha truorng, doan két,
tuong trg gitp do dbng nghiép; thuc hién quy tic Umg X\t clia nhén vién theo quy
dinh.

e. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em.

f. Thuc hién quy dinh ctia nha truong va céc quy dinh khéc cia phap lut.
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chu 14. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong vigc clia cdc nhin vién

CNTT (néu co):

1.Chju trach nhi¢m tryc va véin hanh cdng TTDT cia nha truong thong sudt
va ¢6 hiéu qua.

2. Thudng xuyén cdp nhit ddy di cac thong tin, déc bu;t la cac tm méi trong
tudn va nhimg sy ki¢n noi bit trong thang. Dam bao mdi tuan c6 it nhat 1 tin bai
mai.

3. Phéi hop t6t voi d/c PHT chiju tréch nhiém kiém duyét ndi dung dam bao
chét lugng trude khi ding tin bai.

4. Thuong xuyén kiém tra cac thu myc trén cbng TTDT ciia nha trudmg, xay
dung va sép xép khoa hoc, phong phu va sdng tao.

5. Gilr gin pham chat, danh dy uy tin ca nhan va tap the, doan két, tuong trg
giup d& dong nghiép; thuc hi¢n quy téc tmg xir ctia nhan vién theo quy dinh.

6. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat lugng tmg dung CNTT
trong diéu hanh cong viéc.

7. Thyc hi¢én quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac ctia phap luat.

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quhn hé phoi hop gidi quyét cong viée giira Higu 'trurfmg véi cac

Phé hiéu truéng
1. Hiéu truong truc tlep chi dao cac Pho hiéu trudng thuc hién cac céng viéc
dugc giao theo timg mang cong viéc;

2. Céc Phé 'hiéu trudng c6 trach nhlem thyuc hién/ y klen chi dao ctia Hiéu
truéng; chi dong xdy dung chuorng trinh, ké hoach d& trién khai thuc hién y kién
chi dao cta Hiéu trudng; , :

Piéu 16. Quan hé phm hq‘p glal quyét cong viéc gllra cac Pho Hiéu
trudng (

1. Quan hé gitta cac Phé Hiéu trucmg la quan hé phéi hop. Trong trudng hop
coy kién khéac nhau, bdo céo xm y klen ch1 dao cua Higu trudng;

2. Can clr vao chuong trmh ke hoach cong tac, v kién chi dao cua Hiéu
trudng; cac Phé Hi¢u trudng co trach nhiém thong béo, theo ddi, phdi dé thyc hién
céc nhiém vu cong tac da dé ra;

piéu 17. Quan hé¢ cong tac giira ngu tnm'ng, Phé hlqu truedng va cac
gi4o vién, vién chirc, nhan vién trong nha truong

1. Hi¢u truong, Phé hu;u truong cpi dao tryc tiép glao vién, vién chue, nhén
vién, lao dong hop dong trong nha truémg theo linh vyre dugce phan cong phy tréch.

2. Céc Phé Higu trudng co trach nhlem cén cir Thong bao phan cong nhiém
vu ciia don vj dé thyc hién phén cdng cong viée chi tiét, rd nguoi, 16 trach nhiém,
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tridn khai chi tiét viéc thyc hién y kién chi dao ctia Hiu trudng dén cac gido vién,
nhan vién thong qua céc nghiép vu chuyén mon.
Piéu 18. Quan h¢ cong tac gitra cac glao vién, nhén vién

Trong pham vi cong viéc duge giao co lién quan dén linh vyc cong tic thudc
bo phan khac, t6 chuyén mon khéc hogc khi c6 cdc y kién khéc nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugce giao, cdc cong vige cla nha trudng; gléo vién, nhén vién
chu dong béo cdo v6i Higu truong, Phé hiéu trudng phu trach xin ¥ kién chi dao
phéi hop giai quyet

Picu 19. Quan hé cong tic giita nha trudng véi cac co quan, don vi, tb
chirc, ca nhan khac |

Trong quan h¢ lam viéc véi ca nhén, co quan, td chirc; can bd gido vién,
nhén vién nha truong pha1 khiém tén, lich su, binh déng vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cam clra quyen quan liéu, héch dich, lgi dung chirc vu, quyén han gay
kho khan phién ha cho c4 nhan, co. quan, t6 chtre. Cén b, gido vién, nhan vién c6
trach nhiém bao vé bi méat Nha nuorc 'bi mat cong tac va bi mat ngi dung don thu
khiéu nai, t§ céo clia'cong dan, td chirc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 20. Quan hé giira nha tru'O'ng, gla dinh va xd hoi

1. Nha trudong phdi hop véi chinh quyen c4c nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cta truong, céac td chire chinh trj - x4 hoi va c4 nhan
¢6 lién quan, nham:

a) Théng nhét quy mo, ké hoach phat trién nha tru'ong, céac bién phép giao
duc tré va quan tAm giip 4o tré bi khuyét tat, tu ky hodc c6 hoan canh déc biét;

b) Huy dong moi luc luorng va ngudn luc clia cong ddng gbp phén xdy dung
co s& vat chit, thiét bi gido duc clia nha truorng, cham lo cho sy nghi€p gido duc,
xdy dyng phong trao hoc tap va moi trucmg gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién tot nhat trong hoat dong cham soc, nudi dudng tré em tai truong.

¢) Khuyén khich céc t&: chire, c4 nhén ti tro, ing hd d& phét trién su nghiép
gido duc. Khong dugc loi dung viée tai trg, ing hé choigido duc dé ép budc dong
gdp tién hodc hién vat.

2. Gido vién c6 trich nhiém lién hé chit ché v6i cha me hoc sinh cia 16p,
thong tin k1p thoi tinh hinh ca tré @& c6 cac bién phép thich hop khuyén khich cac
hoat dong cua tré.

CHUONG V
CHE PO LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO
Piéu 21. Ché @ lam viée
- Hiéu trudng, Ph6 Hiéu trudng, Vién chic vén thu, ké todn, y té va céc cé
nhan khic (dugce Hiéu trudng phén cong): Lam vi¢e theo git hanh chinh

- Glao vién: Thuc hién day du céc bubdi day, tiét day theo thoi khoa biéu. Pam
bao gid gidc trong don tré va tra tré, Khong tu y bd gio, d6i gio khi chua dugc
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phép cia Hiéu trudng, Pho hiu trudng. Thye hién nghiém quy dinh nghi phép,
nghi viéc riéng.

+ Poén (budi sang): Muia h¢ 7"15; Miia déng 7h30

+ Day - hoc( trong ngdy): 8"15 — 17"15

+ Tra hoc sinh ( cudi ngdy): Mua he 16" 00 - 17"15; Mua dong 16h- 17h15
(ding qui dinh.)

Nha truong da phan cong gido vién di tryc do6n chau va tra chau dang thoi

gian quy dinh. Gido vién phai dén trude 15 phut d& vé sinh don dep phong 16p dé
chuén bj don tré.

Gido vién di lam dugc chia lam 2 ca. Cy thé :
+Ca 1 : Thoi gian:
Mua He: tr 7°00- 17"00
Mua Péng: tir 7815 - 1700
+Ca2: Thoi gian: ot
Mua Heé: tir 7"15 17"15
Mua Pong: tir 7130 - 17%15
Piéu 22. Ché d9 hop: .
- Hoéi nghi can bd, cong chirc, vién chirc: mdi nam 01 14n vao d4u nim hoc.
- Hoi ddng gido duc mdi thdng hop 1 lan
- T4 chuyén mén, tb van phong hop 2 tudn/lin
- Hop Chi b3, tb chirc Poan thé: mdng 03 hang théang
_ Hoi ddng trudmg hop 03 lan/nim hoc.

- Ngoai ra, Hiéu truO'ng triéu tap cac cudc hop @8 trién khai céc vén ban, chi
thi, nghi quyét hogc giai quyét nhimg cong viéc clia trudng theo yéu céu nhiém vu

va tinh hinh thyc té.
Pidu 23. Ché dp thong tin, bio cdo
1. C4n bg, gido vién, nhén vién c6 tréch nhiém thyc hién nghlem ché do béo
cao dinh ky voi Ban gidm hiéu nha truong ve két qué thyc hién cac nhiém vu theo

quy dinh. Trong truong horp dot xuét, Ban glam "hiéu c6 thé yéu cau cap dudi bao
c4o mdt sO van dé hozic ndi dung cong viée cu thé;

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tap, cong tac, ngum dugce ctr di hop
c6 trach nhiém béo cdo Hiéu truong vé noi dung, két qué céc cude hop, dot cong
thc cham nhét 02 ngay ké tir kh1 cudc hop, dot cong tac d6 két thic; D6i voi nhitng
ndi dung quan trong, dot xuit cdn béo céo ngay sau khi cudc hop két thic (hodc
bao céo qua dién thoai).

Dleu 24, Cung cép thong tin vé hoat djng ciia trudng
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Hiéu trudng la ngum phat ngon, cung cap thong tin chinh thic clia truong
cho bdo chi va du Yet c4c thong tin ctia trudng dé ding tai trén trang web clia phong

GD&DT quén, Cong thong tin ctia Quén,
CHUONG VI :
QUY TRINH XU’ LY VAN BAN
Pidu 25. X1t ly cong viin, tai liu di

1. Nhan vién vin thu cd trach nhiém tham muu soan thdo cac van ban hanh
chinh clia nha truong theo chi dao ctia Hiéu trudng va céc Pho hiéu trudng.

2. Sau khi vin ban d& dugc trinh ky theo. diing trinh ty, thi tuc quy dinh, vin
thu c6 trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién gui -
nhén vin béan dién tir (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh clia quén.

3. Cong van, tai liéu khan phai dugc xir Iy theo ché do khén; coéng van, tai
liéu mat, tbi mat, tuyét mat phai duge xir Iy theo ché d6 mat, t6i mat, tuyét mat.

Didu 26. Xir ly cong viin, tii liéu dén
1. Céng van, tai liéu guri dén hang 'ngéiy phai dudc xir Iy theo quy dinh va
duoc xir Iy theo nguyén tac:
a. Hiéu truong truc tlep XU ly tht ca céc cong vén, tai liéu dén; trong trudng
hop Hiéu truéng di vang thi uy quyén cho Ph6 Hleu truong xr ly thay;

b. Phé Hiéu trudng c6 trach nhi€ém glao va kiém tra viéc thuc hién céc ndi
dung ctia vin ban theo linh vy duge phén cong phu tréach;

c. Vién chir nhén vén ban, tai liéu tryc tlep ¢ trach nhiém quén ly vdn ban
dén, bao céo dé xuét Hiédu truéng, Pho Hiéu trudng xur ly van ban va khong dugc
xtr Iy van ban khi chua c6 y kién chi dao cua cap trén.

Pidu 27. Ché do bao mat

1. Vién chirc, nhan vién van thu c6 nhiém vu nhiém bao quan van ban, chép
hanh ché d6 mat, t8i mat, tuyét mat d6i véi tai liéu mat, t6i mét, tuyét mat dugc
nhan hodc dugc giao; gitip Hiéu trudng kiém tra, d6n dbc thuc hién cong tac bao
mét theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

2. Vién chirc va nhan vién cia truong néu cung cép tai lidu, thong tin thuge
ndi bd quan 1y ra bén ngoai phai bdo céo va xin y kién Hiéu trudng va chi dugc
cung cap thong tin khi dugc Hiéu trudng ddng ¥;

3. Cén b, gido vién, nhén vién khong dugc soan thao, luu trit cac thong tin
bi mat Nha nuorc trén may tinh két ndi voi mang Internet; Khi soan théo van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x04 ngay trudc khi roi may tinh,

Piu 28, Cong tac lap hd so va lwu trir

1. Mbi c4 nhan duge glao cong v1¢c cé trach nh1¢m lap hd so cong viée dé
luu trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 yéu cAu cuia Ban giam hiéu.
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2. Céc c4 nhén luu trir tai liéu tai don vj theo ding quy dinh vé luu trit vin

ban.
CHUONG VI
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Pidu 29. Chuong trinh cdng tac

1. Chuong trinh cbng tdc nim dugc xdy dung tir 01/9 hang ndm (trudc khi
khai giang ndm hoc méi)

2. Chuong trinh cong tdc thang: Céan clr vao yéu ciu nhiém vy ciia chuong
trinh cong tac nim va cdc nhiém vy phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cic nhiém vu cong tic trong tdm hang théng, thoi gian chim nhét véo ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh cong tac tudn: Lich cbng tac hang tudn ctia nha tru'orng dugc
xdy dung vao chiéu thr sau hang tun (sau khi cé lich ciia quén), Nhén vién van

thu xdy dung lich trinh Hi€u truong duyet va niém yét cong khai chdm nhét 9h00
séng Thir 2 hang tudn dé can b, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Cén cir Lich cong tic tudn d& phé duyét va
Thoi khoa bidu clia cac 16p hoc; can'bd, gido vién, nhén vién chi dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khéc theo chi dao cia
Ban giam hiéu.

Piéu 30. Cong tic tw kiém tra

Hang nim truong xay dung Ké hoach tu kidm tra trong ndi bd don vi chim
nhit ngay 30/9 hang nam.

Hi¢u trudng chi dao chung cong téc tu kiém tra ctia don vi, tién hanh kiém
tra dot xuét céc bo phan va tung can by, glao vién, nhén vién theo cac ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyet khac phuc c4c ton tai cac van dé phat hién
trong qué trinh kiém tra. : }

Céac Phé hiéu trudng chiu trach nhlem trién khal cac hoat dong tur kiém tra
va kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cla cac bd phén, cac tb chuyén mén theo
ndi dung ké hoach dé ra; Cén cur két qua, klem tra, tham muu Hiu trudng nhimng
giai phap cong tac nhim khac phuc nhithg tdn tai (neu co) trong qué trinh t5 chitc
thuc hién nhiém vuy; d& xuét xem xét trach nhiém ddi véi cac cé nhén thuc hién
khong nghlem tiic, thiéu tréch nhiém trong thuc hién nh1¢m vu chuyén mon trong
cong tac giang day hodc c6 cdc hanh vi vi pham ky lut, vi pham phép luét.

Pidu 31. Panh gi4 xép loai can b, vién chire, nhén vién

Thuc hién dénh gi4, xép loai can bd, vién churc, nhan vién theo huéng dan
cia UBND Quén. '

CHUONG vIII
PILU KHOAN THI HANH

Dleu 32. Khen thm)’ng

L. Moi cén b9, vién chire, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c6 dang ky thi dua; khong déng ky thi dua s& khong dugc xem xét, cong
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nhén. Céc c4 nhan hoan thanh xuét sic nhiém vy, ¢6 séng kién, séng tao dugc dé
nghj UBND Quén khen thudng theo quy dinh.

2. Viée tuan thu Quy ché 1am viéc dugc coi 1a mét trong nhitng tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 33. Xit I vi pham

Cén bo, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, méc do
s& bi phé binh hogc xir ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 34. T chirc thue hi¢n

Quy ché cua trudng gdm 8 chuong, 34 didu. Quy ché 1am viéc €6 hiéu lyc
thuc hién théng nhat trong toan truong. Hiéu truong c6 trach nhiém pho bién, trién
khai thuc hién Quy ché 1am viéc cla truong dén can bo, vién chire, glao vién, nhén

vién trong toan trudng dé b1et va thuc hién. Qua trinh thuc hién ndu c6 vuréng mic,
cc c4 nhén kip thoi dé xuét y kién véi Hiéu trudng./.

*Noi nhdn:

- PGD&DT/dé Be

- CBGVNV/ & Th/h
-Luwu VT
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