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

vé viéc ban hanh Quy ché lam vi¢c cua truong mam non Pd Thi Viét Hung
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PO THI VIET HUNG

Can cir Ludt gido dyc sé 43/2019/QH 14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc Hoi;

Can cur Ludt lao dong s6 10/2012/QH13 ngay 18/6/2012 ciia Quéc Hpi,
Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP, 46/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Bé ludt Lao dong;

Can cir Ludt can bo cong chirc 56 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cia
Quéc Héi; Ludt vién chire sé 58/201 0/QH12 ngay 15/11/2010 cua Quoc Hoi co
hiéu lyc tu ngay 01/01/2012; Ludt sira d6i, bé sung mét sé diéu cia Ludt Cdn
bg, cong chiec va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Cén cir Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chikc; Nghi dinh s6 112/2020/NP-CP ngay
18/9/2020 ciia Chinh phii vé xir Iy ky ludt cdn bg, céng chike, vién chikc; Nghi
dinh s6 106/2020/NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc
lam va s6 luong nguoi lam trong don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT
ban hanh Piéu Ié truong mam non;

Can cuir Quyét dinh s6 1115/GDMN, ngay 07/11/2001 cua B¢ gido duc va
dao tao vé viéc Ban hanh Quy ché nuéi day tré mam non;

Can cir Thong tw s6 51/2020/TT- BGDDT, ngay 31/12/2020 cua B¢ gido
duc va dao tao vé viéc sua doi, b6 sung mét sé ngi dung cua Chuong trinh gido
duc mam non;

Cdn cir Quyét dinh s6 25/2021/QD-UBND, ngay 19/11/2021 cua UBND
thanh phd Ha Ngi quy dinh vé quan Iy bé mdy cong chic, vién chic, lao dong
hop déng trong cdc don vi sy nghiép cong ldp, doanh nghiép c6 vén nha nuéce
thugc tham quyén quan ly cia UBND thanh phé Ha Néi;

Cdn cik Quyét dinh sé 1769/0P-UBND, ngay 29 thdng 4 ndm 2020 vé
viéc phé duyét danh muc vj tri viéc lam, ban mo ta céng viéc va khung nang luc
vi tri viéc lam trong cdc co so gido duc cong ldp truc thuéc UBND qudn, huyén,
thi xa trén dia ban thanh phé Ha Ni;

TRUONG MN DO TH] VIET HUNG Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
‘ .
S6: /{3/QD-MNDTVH Long Bién, ngayW thangA0nim 2023
QUYET PINH
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. Can cir Quyét dinh s6 522/QD-UBND ngay 25/01/2017 cia UBND Thip,
pho vé viéc ban hanh Quy tac ung xir cua cdn’ bg, cong chd'c,’ vién chie nguesi
lao dong trong cdc co quan thude thanh pho Ha Ngi, Quyet dinh 165 5/0p.
UBND, ngay 13/3/2017 ciia UBND Thanh pho vé Quy tac vmg xir ny, cong
cong;

Can cir Quyét dinh 56 675-0P/QU ngay 15/6/2018 cia Qudn uy Long
Bién Ban hanh Quy dinh vé viéc cdn bg, dang vién ra nudc ngodi va quan hé vg;
16 chuee, ca nhdn nguoi nude ngoai,

Can cit Quyét dinh sé 5824/0D-UBND ngay 16 thang 11 nim 2017 cig
UBND Qudn vé viéc ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc riéng di nuée
ngoai va nghi viéc riéng & trong nuée cia cdn bo, cong chirc, vién chirc, Iqq
dong hop dong déng nghi dang lam viéc tai cdc phong, ban, don vi sy nghiép,
cdc phwong thuéc qudn Long Bién,

Can cur Thong tu lién tich sé 07/2013/TTLT-BGDPT. -BNV-BTC, ngay 08
théng 03 nam 201~3 cua cdc bo: B,_o” gido duc va dao tao, BY néi vu, Bo tai chinh
vé viec Hudng dan thyc hién ché do tré luong day thém gio déi véi nha gido
trong cdc co s6 gido duc cong ldp;

Can cir Théng tw s6 08/2016/TT. -BGDDT, ngay 28 thding 03 ndm 2016
cua Bj gido duc va dao tao vé viéc quy dinh ché dé giam dinh mirc gio day cho
gido vién, gidng vién lam céng tdc cong doan khong chuyén trdch trong cdc co
50 gido dyc céng ldp thudc hé tho"ng gido duc quo"c dan;

Can ci tinh hinh thuc té ciia nha trueong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ctia truong
mam non D6 Thi Viét Hung nim hoc 2023 - 2024,

Diéu 2. Quy ché nay gdm c6 9 Chuong va 36 Didu.

Quyét dinh nay thay thé cac Quy ché da ban hanh truéc day va co hiéu
luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé Can bd, Gido vién, Nhan vién, Lao dong hop dong nha
trurong chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay.
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QUY CHE LAM VIEC (NOI QUY CU QUAN)
clia trudng mam non I)G II|| Vi¢t Huwng niim hoe 2023 - 2024
(Ban hanh kém theo Quyer dinh \()/ 1YOD-MNDTVII, ngay V) thiang /O ndm 2023
cia Triedng mam non D6 Thi Viét Hieng)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1 A A : A - ’ LN A A \ “ A A

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, & 16i lam viéc, quan hé

cdng tac, pham vi, trinh tu giai quyét va ché do lam viéc gifra can bg, vién chir,
gido vién, nhan vién lam viéc tai trudng mam non D6 thi Viét Hung;

2. Can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non

D6 thi Viét Hung, céc td chirc, ¢4 nhan cd quan hé cong tac véi trudng mam non
Pé thi Viét Hung chiu su diéu chinh cia Quy ché nay;

3. Nhimng vén dé khéac khong dugc dé cap dén & quy ché nay sé thuc hién
theo cac van ban quy pham phép luét hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Trudng Mam non D6 thi Viét Hung lam viéc theo nguyén tic tap trung
dan chu, ché do thi trudng va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cta nha
truong phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat, su lanh dao cia UBND quéan
Long Bién, cac van ban huéng dan nganh gido duc & dao tao, Quy ché 1am viéc
cua truong va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién cac hoat dong cuia nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cta minh; chiu trach nhiém ca nhén truéc UBND quéan
Long Bién va trudc phap luat theo quy dinh chirc nang, nhiém vu cua nha
truong.

3. Trong phan cong cdng viéc, mdi viéc chi giao mdt bd phan hodc mét ca
nhan chiju trach nhiém giai quyet va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc giao. Cac Pho hiéu truong glup viéc cho Hi¢u truéng dugc Hiéu truong
phén céng mot s6 nhiém vu cu thé, ¢6 trach nhiém quan ly, diéu phéi giai quyét
cac cong viéc theo su phén cong va chiu trach nhiém truéc Higu trudng, trude
phép luat vé& két qua thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong truong hop nguoi Hi€u trudng phén cong hodc uy quyén cho cap
dudi thi nguoi duge giao cong viéc phai chiu trach nhi¢m trudc Higu trudng va
trudc phap luat;

4. Can bd, vién chuc, gido vién, nhan vién thudc truong phai xur ly va giai
quyét cong viéc ding trinh ty, thi tyc, pham vi trach nhiém, thAm quyén theo
quy dinh cua phap luat. D2 cao trach nhiém trong phdi hop cong téc, trao ddi
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thong tin giai quyet cong viéc va trong moi hoat dong theo chuc nang, nhiém vu
quyén han duoc quy dinh. ’

5. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thy
theo ding Quy ché lam viéc cta nha truong, trir nhitg cdng viée duge yéu ciy
giai quyet & mirc d6 “Khan”, “Hoa téc”.

Piéu 3. Co céu td chire by may

1. Ban giam hi¢u nha truong gdm Hiéu truéng va cac Pho Hiéu trudng.

2.T6 hanh chinh (vén phong va bao vé): gém 7 NV do dong chi Dang Thi
Kim Oanh lam t6 truéng, d/c Nguyén Anh Toan nhém trudng td bao VE.

3. T6 chuyén mén: 45 GVNV do d/c Vuong Anh Tuyét lam té trudng

- T6 méu gido lén: gbm 08 gido vién

+ B/c: Nguyén Thi Huong Trang - T6 pho

- T6 mau gido nhd: gdm 08 gido vién

+ B/c: Nguyén Thi Huyén Trang - T3 pho

- T6 mAu gido bé: gbm 12 giao vién

+ D/c: Vuong Bich Thuy - T4 phé

- T mau Nha tré: gdm 09 gido vién

+ D/c: Nguyén Thi Giang - T6 phé

- T6 nudi dudng: gébm 08 nhan vién vién

+P/c: Tran Duy Long - T4 phoé

4. Hoi dong truong gom Bi thu cap uy; Hiéu trudng; Chu tich Cong
doan; Bi thu Doan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh; dai dién céc t6 chuyén
moén, dai dién t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va dai dién ban
dai dién cha me tré em. Hoi déng truong c6 chu tich, thu ki va cdc thanh vién
khac, s6 luong thanh vién cta hoi ddng trudmg 1a sb 1&.

Tbng sb thanh vién ctiia Hoi dong 1a 09 ngudi. Gdm cé: Hiéu trudng la
Chu tjich Hbi dong va 08 thanh vién (01 nhan vién VP la thu ky Hoi dong).

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC HOAT PONG CUA BAN
GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON VA TO VP

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han va hoat dgng ciia Hoi ddng truong

1. Nhiém vu va quyén han cta hji déng trudng:

- Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc phat trién, ké hoach hoat dong h?mg
nam cua nha truong;
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- Quyét nghi quy ché td chirc va hoat dong cua nha truong; Xem xét, sua

déi, bd sung cac quy ché, quy dinh cta nha truong, trinh cap c6 tham quyen phé
duyét;

- Quyét nghi vé té chic, nhan su; Quyét nghi vé chii truong sir dung tai
chinh, tai san cia nha truong.
- Giam sat cac hoat dong cuia nha truong; Gidm sat qua trinh td chtre thuc

hién cac quyét nghi cua hoi dong trudng; viéc thuc hién quy ché dan chi trong
cac hoat dong cua nha truong.

2. Hoat dong cia Hoi dong trudng:

- Hoi déng truong hop it nhét 03 1in mét nam. Trong truorng hop can
thiét, khi hiéu truéng hodc it nhit 1/3 (mot phan ba) s6 thanh vién hoi dong
truong dé nghi, chu tich héi dong truong co quyen triéu tap phién hop bt
thuong dé giai quyét nhimg vén dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu
va quyén han cua nha truong. Hoi ddng truong cé thé hop béang hinh thac xin ¥
kién bang van ban.

- Phién hop hoi ddng truong dugc céng nhan 1a hop 18 khi ¢6 mat tir 3/4
(ba phan tu) s6 thanh vién cua hoi dong trd 1én (trong dé cé chu tich hoi dong)
Quyét nghi ctia hdi dong truong dugc thong qua va c6 hiéu luc khi dugc it nhit
2/3 (hai phin ba) s thanh vién c6 mat nhét tri. Cac nghi quyét ctia hoi dong
truong dugc cdng bd cong khai trong toan nha trudng.

- Hiéu trudng nha trudng c6 trach nhiém thuc hién cac quyét nghi hodc
két luén cua hoi déng truong v€ nhimg ndi dung dugc quy dinh tai diém c khoan
1 cta Piéu 18 truong MN. Néu hiéu truéng khong nhét tri v6i quyét ngh1 ctia hoi
dong truong thi phai kip thoi bao céo, xin y kién co quan quan ly giao duc cip
trén truc tiép. Trong thoi _glan cho y kién cua co quan co thim quyen hiéu
truong thuc hién theo quyet nghi cta hoi ddng truomg ddi véi cac van dé khong
tréi v6i phap luat hién hanh va Diéu I& truong MN.

- Can ctr vao co cau t6 chirc, nhiém vu, quyén han va hoat dong cua hoi
dong truong, hiéu trudng tdng hop danh sach nhan su do tap thé gido vién va cac
t chirc, doan thé nha truong gidi thidu trinh Chu tich Uy ban nhén dén cap
Quén ra quyet dinh thanh lap. Nhiém ky cua hoi ddng truong 1a 05 nam.
Truong hop c6 su thay ddi vé nhan sy, higu truong lam vén ban d8 nghi cp co
tham quyén ra quyét dinh bd sung, kién toan hdi déng trudng.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc clia Ban giam hi¢u

1. Ban gidm hi€u nha truong phai thyc hién théng nhét trong cong tac chi
dao, diéu hanh céc cong viéc cia nha trudng, nang cao hiéu luc, hiéu qua quéan
ly; Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi¢u qua trong mei hoat dong cua
nha truong; thyc hién ding chi truong clia nganh gido duc & dao tao, tuan thu
su chi dao cia UBND Quén Long Bién va huéng dan vé chuyén mén ciua S&
GD&DT va phong Gido duc & Pao tao quén.
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2. Ban Gidm hi¢u nha truomg phai giai quydt cac cdng viée clia ppy
truong dam bao dung pham vi, thdm quyén, trinh tu, thd tuc theo c4c quy dinh
cua nganh gido duc & da}o tao va cac quy dinh cua phap luat; thuc hién con
viéc theo chuong trinh, ké hoach, lich cong tic dam bao chét luong, tién do cong
vige da dé ra; phat huy dugc nang luc va sé truong cua can bo, vién chire, giso
vién, nhan vién toan truong.

Diéu 6. Nhi¢m vu, quyén han va hoat dgng ctia T chuyén mén

1. Nhiém vy, quyén han cta T chuyén moén:

~a) Can ctr ké hoach cua nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nim hoc nhim thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia chit
luong, hiéu qua cong tép nudi dudng, chim séc, gido duc tré em; quan ly st
dl_}ng tai liu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc cia c4c thanh vién trong t6 theo
k€ hoach ciia nha truong;

c) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghd nghiép gido
vién mam non; tham gja dénh gid, x€p loai nhén vién theo quy dinh.

2. Hoat d6ng cia TH chuyén mén:

a. T6 truéng, t6 phé chuyén mén do Hiéu truong bd nhiém trén co sé gidi
thiéu cia chuyén moén va giao nhiém vu vao dau niam hoc. T6 trudng, t6 phé
CM chiu sy quan 1y chi dao ctia Phé Hiéu truéng phu trach chuyén mén. Giao
d/c Phé Higu trudng phy trach CM truc tiép quan ly, theo d&i danh gi4 thi dua td
day hang thang, b4o c4o dé xuét thi dua khen thuéng véi Hiéu trudng.

b. T6 chuyén mén sinh hoat hai tudn mét 1dn va c6 thé hop d6t xuét theo
yéu cu cong viéc hodc khi Hiéu trudng yéu ciu.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viéc ciia T4 Vin phong

1. T6 vin phong gdm céc nhan vién: ké todn, van thu, y té, thu quy, bao
vé€ va nhan vién khéc.

2. T4 trudng va cac dong chi phu tréch cac bo phén do Hiéu truéng phan
cong va giao nhiém vy, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va trudc phap lujt
vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan céng. Giao d/c Phé Hiu truéng phu
trach nuéi dudng truc tiép quén ly, theo dbi dénh gié thi dua to van phong va to
nudi dudng hang thang, bao cao dé xuat thi dua khen thudng véi Higu trudng.

3. Nhiém vu ciia tb vin phong gdm:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cia té theo thang, ndm nhdm p.h,uc vu
viéc thuc hién cac hoat dong cua nha trudng vé nudi dudng, cham séc, gido duc
tré em;

: an IV tai chi A1 sS4 it hd so cua nha

b) Gitp hiéu truong quan ly tai chinh, tai san, luu gilt ho s
truong;
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c¢) Thuc hién boi duomg chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét

lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién tr ong t& theo ké hogch clia nha
truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

4. TG van phong sinh hoat dinh ky it nhit mot thang mot l4n theo nguyén

tac dan chu, tén trong, chia sé, hoc tap, giup d& va cac sinh hoat khéc khi c6 nhu
cau cong viéc.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG PHO HIEU TRUO’NG TO TRUONG, TO PHO
CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Pieu 8. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vigc cia Hiu trudng
1. Trach nhiém:

a) Hiéu trudng 1a nguoi 1anh dao ding diu nha truong, chju trach nhiém
truéc UBND Quaén va trude phap luit vé hoat dong cua nha truong,.

b) Hiéu truéng c6 trach nhiém td chic, trién khai thyc hién cac nhiém vu
cta truong theo chi dao cia UBND Quén, huéng din ctia S& GD&DT, phong
GD&DT quén va theo quy dinh ctia phap luit.

2. Pham vi giai quyét céng viéc:
a) Xay dung quy hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va té chirc

thuc hién ké hoach gido duc tlmg nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
truéc Hoi ddng truong va cic cép cé thdm quyén;

b) Thanh lap céac t6 chuyén mon, t6 van phong va cac héi dong tu vén
trong nha trudng, nha tré; bo nhiém té truong, t6 pho. Pé xuit cac thanh vién
cua Hoi dong truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh; Thuc hién cdc nhiém
vu quan ly cén bo, glao vién, nhan vién theo quy dinh cua phép luét va hudéng
dan ciia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy téc Umg X clia can bd quan ly
theo quy dinh; xay du’ng ké hoach _phat trién nang luc nghé nghlep cho glao
vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gi4o vién va nhan vién tham gia
cac hoat dong do6i moi gido duc; Phan cong, quan ly, dénh gia, xep loai; thyuc
hién qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen khen thuong, ky luat d6i voi giao
vién, nhan vién; thyc hién viéc ky hop dong lao dong, tlep nhan, sir dung gido
vién, nhan vién theo quy dinh, gidi thigu nhan sy dé bo nhiém pho higu trudng.

¢) Thuc hi¢n cac nghi quyét hodc két luan cua Hoi dong truong. Néu
khong nhit tri voi nghi quyét hodc két luan cia Hoi dong trudmg, phai kip thou
bdo cdo xin y kién UBND Quan (phong GD&DT). trong khi cho y kién cua cap
trén, Hiéu truéng vin pha1 thyc hién theo nghj quyét hojic két luén ciua Hoi dong
truong d01 v6i nhitng van d& khéng tréi véi phép luat hién hanh va Didu 16
truong mam non.
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d) Quan ly va st dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong;

d) Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, chx

S q Y s g, cham
soc, giao duc tré em cua nha trudng; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gié tré theo céc ndi dung nudi dudng, chim séc, gido duc tré em do Bg
Gido duc va Pao tao quy dinh;

e) Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyép mon, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mt tuan; dugc hudng ché d phy
cap va céc chinh sich uu dai theo quy dinh;

f) Thue hién cac ché dé chinh sach ciia Nha nuéc déi véi gido vién, nhan
vién,”h()c sinh; T6 chirc thuc hién quy ché dan chd & co s& va tao diéu kién cho
cac t6 chire chinh tri - xd hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao
chat luong cham séc, gi4o duc tré;

g) T6 chirc thuc hién quy ché dan chi & co s¢; thuc hién xa hoi hod gido
duc; phdi hop t6 chire, huy dong cic luc lwong xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai tro cia nha truong déi véi cong dong. Chi dao thuc hién
cac phong trao thi dua, cac cugc van dong ctia nganh; thuc hién cong khai doi
v61 nha truong.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ctia Phé Hiéu
trudng

1. Trach nhiém:

a) Pho Hiéu truéng gitip viéc Hiéu trudng, dugc Hiéu truéng phan cong
phu trach mét s6 linh vuc cdng tac; Thuc hién va chju trach nhiém truéc phap
ludt va truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu trudng phan cong.

b) Ph¢ Hiéu truéng thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat ddng cta nha
truong khi duge Hiéu trudng uy quyén; dong thoi co trach nhiém béo cdo lai
toan bo su viéc phat sinh trong thoi gian Hiéu trudng di vang.

c) Du cac lop boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;
tham gia c4c hoat dong gido duc 4 gi¢ trong mdt tuan; dugc hudng cheé dé phu
cAp va céc chinh séch uu dai theo quy dinh.

d) Tu hoc, tu bdi dudng ning cao nang lyc qhuyé_n m‘fm 'x}ghleip Vi, f;laglg]
luc quén ly; dugc huéng ché do phu cap wu dai doi voi nha gido va cac chi
sach uu dai theo quy dinh. .

A 7 L4 Lq 1 110 ¥ > ( Ol 61

e) Thuc hién x4 héi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong dot v
cong ddng.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Phé hiéu truéng phu trach chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon .cho c'f”ikném, tl‘rngﬂh(_)c }(l,
hang théng va hang tuin. Huéng dén gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mon,
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ké hogch da dugce Higu UU'Ung phé duyét. Chju trach nhi¢m trién khai day du céc
ndi dung chuong trinh, ké hoach day hec theo quy dinh.

- Sap \ep thot khoa l)lw hop ly, can déi. Quan ly hoat dong day va hoc cua
glao vién, Kiém tra hd so sd sich \/c chuyén mon. Xay dung caic quy (Imh cy thé ve
cong tac quan ly chuyén mon né an day va hoc, quy dinh cuy the ve hd so chuyén
mén cla nha trudng, cuia to chuyén mén, ca nhan gido vién, KH tyr b01 dudng cac
nhan Duy¢ét va quan ly céc loai hd so chuyén mon theo quy dinh cua Piéu Ié trudong
Mam non, ciia S& GD&DPT, phong GD&DT theo quy dinh.

- Tham muu v6i Hiéu truong va xdy dung ké hoach va vé cong tac xdy
dyng dd1 ngu, to chire cac hoat dong day va hoc, bdi dudng chuyén mon thire
hién chuyén dé, ke hoach thi nghiép vu su pham, glao vién gioi cac cap, phu
trdch cong tac viét SKKN cua gido vién, cong tac chuin Qudc Gia, kiém dinh
chat luong va chuong trinh CLC.

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, chi dao, t6 chirc thye hién va chiu
trach nhiém trudc Hidu trudng vé chit luong, két qua cong tac CM, cac hoat
dong phong trao thi dua, ngay hoi ngay 1€, cac chuong trinh lién két theo mang
chuyén moén dugc giao phu trach.

b) Pho hiéu trudng phu trach nudi dudng cham soc

- Xay dung ké hoach hoat dong chdm sé¢ nuéi dudng tré cho ca nam hoc;
xdy dung thuc don cho tré theo timg hoc ki, timg thang va tung tuan. Huéng dan
gido vién thuc hién nhiém vu cham soc nudi dudng cho tré. Chiu trach nhiém
trién khai day du céc noi dung ké hoach theo quy dinh.

- Sap xép thoi khoa biéu lam viéc hop 1y, can déi cho nhan vién. Quan ly hoat
dong cham so6c nudi duong clia nhan vién nuéi dudng; thoi gian lam viéc, hiéu qua
céng viéc cuia nhan vién van phong, bao vé. Kiém tra ho so' s0 sach nudi dudng,
hanh chinh cua nha truong. Xay dyng céc quy dinh cu thé vé cong tac quan ly cong
van bdo cao; né nép lam viéc, quy dinh cy thé vé ho so nudi dudng cua nha trudng,
ctia td van phong. Duyét va quan ly céc loai hd so, sd sach theo quy dinh ctia Piéu 1&
truong Mam non, ctia S6 GD&DPT, phong GD&DT theo quy dinh

- Xay dung ke hoach dam bao an toan cho tré va toan thé gido vién nhan vién
trong nha truong; ké hoach bao quan tai san; ké hoach dam bao an ninh truong
hoc...Quan ly toan by co s¢ vat chét trong nha truong.

- Tham muu véi Hi¢u trudng va xay dung ké hoach vé cong tac xdy dyung
d6i ngi, té chirc cac hoat dong chim séc nuéi dudng tré, boi dudng chuyen
mén, thuc hién chuyén dé, ké hoach thi nghiép vu su pham, thi tay nghé, thi
nhén vién nudi dudng gioi cac cap.

- Phuy trach Cong tac CNTT. Céng tac thanh kiém tra. Xay dung ké hoach
boi dudng va ning cao viéc ung dung cong ngh¢ thong tin trong day va hoc.
Duyét va chiju trach nhiém trudc Hiéu truéyng vé vige dua cdc tin, bai va hinh
anh 1én trang web cua truong, béo cédo thang day du theo quy dinh.
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- Chiju trich nhiém xay ding ke hoach, chi dao, té chirc thyc hién v; chiy
trach nhiém trudc Higu truong vé chat luong, két qua céc hoat dong CSy(
CSND, PCCC, PCDB, PTTNTT, an ninh an toan truong hoc, xay dung MTSP,
sang - xanh - sach - dep - an toan - than thién, cac dich vu CLC theo méng
chuyén mén dugce giao phu trach.

Pidu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia TS truéng
chuyén mén:

1. Trach nhiém:

a. T truéng chuyén mén do Hiéu truong bd nhiém va thyc hién cic
nhiém vu do Hiéu truéng phan cdng, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Pho
Hiéu truéng va trudc phéap luit vé nhiém vu dugc phan cong.

b. T6 truong chuyén mén diéu hanh hoat dong cua td theo su chi dao cuia
Hiéu truéng, Pho hiéu trudng va co trach nhiém bdo céo két qua hoat dong cua
t6 theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a. Xay dung ké hgach nam, thz';ng, tuan cua td, trinh Phé hiéu truéng phuy
trach duyét; cong khai ké hoach cuia td chuyén mén theo quy dinh.

b. Tham muu Ban gidm hiéu phan cong cac thanh vién trong té vé cong
tac chdm séc gido duc tré. Theo ddi viée giang day cua td, binh xét thi dua, hoan
tht cac hd so ciia t. TS chirc ding ky thi dua dAu nim va binh xét thi dua hang
thang, hoc ky, ndm hoc. Pong vién céc thanh vién trong td thuc hién tét cac
cudc van dong, phong trao thi dua va cic nhiém vu chinh tri khac cua nha
truong, dia phuong, clia nganh, dong thoi dé xuit vide khen thudng ky luét gido
vién.

¢. Quan ly moi hoat dong cua gido vién trong td vé thuc hién quy ché
chuyén mén,... Huéng dan cac thanh vién trong t6 thyc hién day du céc loai ho
so s sach chuyén mon theo céc quy dinh cua Diéu 1é truong Mam non, cua
phong GD&DT va cac quy dinh khéc cia nha truong. Dbam bao ché d¢ sinh hoat
va hoat dong chuyén mon cua to. Thuc hién cong tac boi dudng gido vién theo
ké hoach d3 duoc phé duyét. |

d. Kiém tra viéc soan bai ciia gi4o vién, kiém tra, theo d&i tin.h hinh,, cbfit
luong giang day cua gido vién trong to. Tf) chie du giéf theq quy d;nh,. C(;1 bl?n
phép gitp d& boi dudng gido vién trong to; thyc hign danh gia, xeép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh. ‘ |

e. Thuc hién nghiém tic ché do bao céo Bgn gié‘m hie?u V€ céc féng V}?C
dugc giao theo quy dinh va céc cong viéc phat smb, tinh hinh du luan, y kién
théc méc cta gido vién trong to cia phu huynh hoc sinh trong truong.
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Chuong 1V
VI VA CACH THUC GIAI QUYET
VIEN, NHAN VIEEN NHA TRUONG

pham vi gidi quyét cong vige ciia gido vién chi

TRACH NHIEM, PHAM
CONG VIEC CUA GIAO

Picu 11. Trach nhigm,
nhiém

’ 1. C?lao vién chﬁ. nhiém dugc Higu truong phan cong [am chi nhiém mot
lop hoc cua truong, chiu trach nhi¢m toan di¢n v& hoat dong cta I6p trude céc
Pho hiéu truong, Hiéu trudng va truéde phap luit.

2. Thuc hién cac hoat dong chim séc gido duc theo ké hoach da xdy dung;

3. Nhan xét, danh gia tré cudi ky va cudi nim hoc.

4. Béo cdo thudong ky 1 lan/ thang hogc dot xuét vé tinh hinh cta 16p vdi
Hiéu truong.

oA r “A . v Py oA > L4 oA

Dieu 12. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién mam non la nguoi lam nhiém vu nudi dudng, cham soc, giao
duc tré em trong nha truong va la ngudi tryc tiep hudng dan cac hoat dong giao
duc tré bao gobm: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay hoéi, ngay I€ va chém’s()c gidc ngu; cham séc¢ vé sinh; chdm séc sirc khoé
va dam bao an toan tuyét doi cho tré khi tré ¢ truong.

2. Nhiém vu cua gido vién mam non:

a. Bao vé an toan strc khog, tinh mang clia tré em trong thoi gian tré em &
nha truong.

b. Thue hién cdng tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap ké hoach cham séc, gido duc; Xay dung méi truong
gido duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham sbc, giao duc tré em; Danh
gia va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chét luong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em; Tham gia cac hoat dong cua td chuyén moén, cuia nha truong.

c. Trau do6i dao duc, gilr gin pham chit, danh du, uy tin clia nha gido;
Guong mAu, thuong yéu tré em, doi xu cong bang va ton trong nhén cach cua tré
em; Bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cta tré em; Doan két, giup do dong
nghiép.

d. Tuyén truyén phé bién kién thire khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phéi hop v6i gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

d. Rén luyén suc khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén moén nghiép
vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham séc, gido dyc tre.

e. Thuc hién céc nghia vu cong dzl,n, cac quy dinh cua phép lt}ét va cua
nganh, cac quy dinh cla nha truong, quyét dinh cua Higu trudng. Phéi hop véi
cac thanh vién/ bd phén khéc trong nha truong cung nhau gidi quyét cong viéc
chung cua nha truong.
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Dieu 13. Trich nhi¢m, pham vi giai quyét cdng viéc ciia nhan vién
nudi dudng

1. Nhan vién nuoj dudng 1a ngudi lam nhiém vu phuc vu cong tac nudj
dudng, chim séc tré em bao goém: chdm soc dinh dudng; dam bao vé sinh an
toan stc khoé cho tré tai truong.

2. Nhiém vu cta nhan vién nusi dudng

a) Thuc hién nhiém vu duogc giao theo ké hoach va sy phén céong cua Higy
trudng va chap hanh néi quy cua nha truong.

b) Bao dam an toan cho tré trong &n uéng va sinh hoat tai nha truong, nha
tré, nhém tré, 16p méu giso ddc 1ap. Tuén thi cic quy dinh vé v€ sinh an toan
thuc pham trong ché bién an uong cho tré, dam bao khong dé xay ra ngo doc dé;
VOi tré; nang cao chat luong nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em.

¢) Trau ddi dao drc, giit gin phdm chit, danh dy, uy tin ctia ban than va
nha truong; doan keét, trong trg giup d& dong nghiép. Thuc hién nghia vu céng
dan va cac quy dinh cua phép ludt va cia nganh, cac quy dinh ctia nha truong,
quyét dinh cua Hiéu trudng.

Diéu 14. Trach nhiém, pham vi giai quyét cOng viéc clia cac nhan vién
trong truong

1. Nhan vién cua trudng gém: nhan vién ké toan, van thu, y té va cdc nhan
vién khac theo su phan cdng cua Hiéu trudng.

2. Nhiém vu ctia c4c nhan vién nha truong;:

a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cdng cua Hiéu
truong; chap hanh nghiém noi quy, quy ché lam viéc cua truong

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

¢) Trau dbi dao duc, giit gin phém chét, danh duy, uy tin cta ban than va
nha truong; doan keét, twong tro giup d& dong nghiép.

d) Thuc hién nghia vy céng dan va céc quy dinh cua phdp luit va cua
nganh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctia Hidu trudng.

Chwo’ng \'% ]
QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quan hé cong tac giira Hi¢u trudng véi cac Phé higu trudng

1. Hi€u trudng truc tiép chi dao cac Pho hiéu trudng thuc hién cac cong
viéc dugc giao theo timg mang cong viéc;

2. Céc Pho hiéu trudong c6 trach nhiém thuc hién y kién chi dao.?ﬁar H%E?u
truong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
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chi dao cua Hiéu truong; Bao céo tinh hinh tridn khai va két qua thuc hién cong
viéc theo ndi dung chuyén mén dugc glao voi Higu truong thuong xuyén va khi
c6 phét sinh xay ra ngoai thim quyén giai quyét.

Di¢u 16. Quan hé phoi hop giai quyét cong viéc giira cac Pho Hiéu
truéng

1. Quan h¢ gifta cac Phé Hiéu truong la quan hé phbi hop. Trong truong
hop c6 y kién khac nhau, bao cdo xin y kién chi dao cia Hiéu truong;

2. Cén cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cta Hiéu
truong; cac Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém thong bao, theo ddi, phbi dé thuc
hién cac nhiém vu céng tac di deé ra;

Diéu 17. Quan h€ cong tac giira Hiéu truéng, Pho hiéu truéng va cac
giao vién, nhiin vién, ngudi lao djng trong nha truong

1. Hiéu truong lanh dao, chi dao truc tiép toan bo doi ngl. Pho hiéu
truong chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan vién, lao dong hop ddng
trong nha truong theo linh vuc dugc phén céng phu trach: B/c Phé hiéu trudng
phu trach cong tac chuyén mén (Hiéu phé chuyén mén) chi dao, quan ly t6 Day.
b/c Pho hiéu truong phu trach cong tic nudi dudng (Hiéu phé nudi dudng) chi
dao, quan ly t5 vin phong va bd phén nuoi.

2. Cac Phé Hi€u truong c6 trach nhiém cin cit Thong bao phan cong
nhiém vu cda don vi dé thuc hién phén céng cong viéc chi tiét, 5. ngudi, 1o
trach nhiém, trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hiéu trudng dén
cac gido vién, nhén vién thong qua cic nghiép vu chuyén mén.

3. Cac gido vién, nhéan vién, nguoi lao dong trong nha truong tuan thu
nghiém tic céac chi dao cua Ban gidm hi¢u trong cong viéc. Trudng hop phat
hién nhiing diéu bat cap, chua hop 1y, cin bdo cdo kip thoi v6i ciac Pho hiéu
truong dé giai quyét, xur ly.

Piéu 18. Quan h¢ cong tac giira cic gido vién, nhan vién

1. Trong pham vi cdng viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac
thugc bd phan khéc, tb chuyén mén khac hogc khi c6 céc ¥ kién khéc nhau trong
thuc hién cac nhiém vu dugc giao, céc cong viéc cua nha truong; gido vién,
nhan vién chi dong bdo cdo véi Hiéu trudng xin y kién chi dao phéi hop gidi
quyet

2. Nghiém cim moi hanh vi kéo bé phai nhim muc dich tu loi cd nhan
hoac thuc hién loi ich nhém vé chinh tri, tu tudng, quyén luc hojc kinh té lam
mét doan két noi bo.

Piéu 19. Quan hé cong tac giira nha truwdng véi cac co quan, don vi,
td chirc, ca nhan khac

1. Trong quan hé lam viéc voi cd nhan, co quan, t6 chic; can bg gido
vién, nhan vién nha truéng phai khiém tén, lich sy, binh ding vi cong viéc



14

chung, tuyét d6i nghiém c4m cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chire vy
quyén han gay kho khan phién ha cho cé nhan, co quan, t6 chie. '
2. Can bo, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém bao v€ bi mét Nha nuéc. bi
mét cong tac va bi mét ndi dung don thu khiéu nai, té cdo cia cong dan, t6 chirc
theo quy dinh cua phap lut.
Piéu 20. Quan hé giira nha truong, gia dinh va xa hji

Nha truong I’th)i hc_n? voi ,chinI.l quyén,‘doém thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cdc t6 chire chinh trj - x4 hoi va ¢4 nhan c6 lién quan nham:

‘ 1. _Thc?ng n\hét~ quan Kdiém, 1'1©i dung, phuong phap gido duc gifra nha
truong, gia dinh va xa hoi dé thuc hién muc tidy gido duc.

~ 2. .I—'Iuy dong ’moi lyc luong va ngudn luc cua cong ddng cham lo cho su
ngl‘}l@p gido duc, goép .phan xay dung co s¢ vat chat, thiét bj giao duc ctua nha
trfxzcng;‘xay. dung mdi trudng gido duc lanh manh, an toan tao diéu kién phat
trién toan dién cho tré theo ting d6 tudi.

3. Gido vién ¢ trach nhiém liép hé chit ché véi cha me hoc sinh ctia 16p,
théng tin kip thoi tinh hinh cua tré dé c6 cac bién phap thich hop khuyeén khich
cac hoat dong cua tré.

Piéu 21. Giao tiép ing xir

1. Giao tiép tmg xur

a. Thuc hién giao tiép tmg xir v6i tré mot cach gan giii, tinh cam; véi
dong nghiép chén tinh cdi md, thang than; véi cha me tré gan gili, hop tac, ton
trong; voi cong dong trén tinh than hop tac, chia sé.

b. Giao tiép (mg xtr v6i cp trén can c6 thai do phu hop va thé hién su ton
trong; cap trén lang nghe va tén trong cap dudi. Thuc hién kinh trong véi nguoi
16n tudi, nhuong nhin nguoi it tudi, ban bé cung tudi ton trong 1an nhau.

c. Khong phat ngon tuy tién, bira bai hodac dang tai cac tin tirc chua duoc
kiém chimg, cac hinh anh phan cam, phan gido duc, xuyén tac, bdi nho danh dy
tap thé, ca nhan, déng nghiép 1én c4c trang mang x4 hi.

2. Méc trang phuc, dau, toc:

a. Toan trudng thuc hién deo thé tén theo quy ché ciia nganh.

b. Gido vién: thir 2,4,6 mic 4o phong do, thi 3,5 mic 4o phong xanh ti,m
than dong phuc va quan/vay den. CBGVNV Khong méc do tré c0, 40 mong, vay
ngén trén dau goi hodc sé qué cao, quan bo, vdy bo, quan legging bf’ sat, qLI‘JaB
ngé, qu?m 4o ngu deén truong. Hoc sinh: mdc dong phuc thir 2,6 va cac ngay L€,
héi, don doan.

c. Mic 4o dai hodic dng phuc cta nha truong khi c6 thong bao riéng cua
Ban giam hiéu (khi c6 vil hoi thi, d6n doan hogc cén thiét khac).

d. Tht ca céc ngay lam viéc tai truong, Ban giam higu va nhan vién van
phong mic trang phuc cong s& lich su hodc déng phuc. Béo v€, nhan vién nuol
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dudng mic trang phuc lao dong theo quy dinh. Gido vién thuc hién mac dong
phuc lao dong. Khong mic trang phyc lao dong ra khoi truong.

e. Mong tay, mong chan dugc cit gon gang, khéng v& méng sic s8, gan
trang sirc 1€n mong tay.

f. Téc duge gilr gon gang, khong lam anh hudng dén qua trinh cham soc
tré. Khong nhuém mau sic s, “gay line” nhiu mon téc trén diu. Lua chon kiéu
toc phu hop vdi phong cach nha gido.

g. Khong trang diém 10e loet; gitr phong cach di lai, cudi néi, giao tiép
sao cho phu hgp v&i méi trudng su pham.

Chuong VI
CHE PQ LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Diéu 22. Ché d lam viéc

1. Thoi gian lam viéc:

a) V& gio gidc chung: Gio lam viéc sang 7h30’. I§ét thuc gio lam viéc
17h30’ hang ngdy. Tuy nhién moi bd phén sé co lich cu thé riéng phu hop.

- Péi véi BGH: Hiéu trudng va cac pho hiéu trudng

+ Ca sdm lam viéc tir 7h30’

+ Ca mudn lam viéc tur 8h00’

+ D/c ndo truc quan ly va giao nhén thuc phim theo lich phan cong thi co
mat tir 6h30’° sang.

+ bam bao ding gio, chinh trang noi 1am viéc sach, gon gang, sap xep hé
so ngin nép, khoa hoc. Thuc hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

- Doi vdi 16 vin phong: Van thu, ké toan, y té, thi quy, nhan vién CNTT

+ Ca sém lam viéc tir 7h15’ (v€ sinh phong lam viéc va cac khu vuc dugce
phén cong...)

+ Ca mudn lam viéc tir 7h30’

+ Pam bao ding gio, chinh trang noi lam viéc sach, gon gang, sip xép hd
so ngin nép, khoa hoc. Thyc hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

- DPdi vdi gido vién:

+ GV sb 1: 1am viéc tir 7Th15° (v& sinh 16p hoc, chudn bj db ding...)

+ GV s 2, 3: lam viéc tir 7h30°

+ Gido vién cin phai thyuc hién ddy di cac budi day, tiét day theo thoi
khoé biéu. Pam bo gid gidc trong dén tré va tra tré. Khong tu y bo gid, ddi gio
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khi chua duge phép ctia Hiéu truong, Phé hiéu trudng. Thuc hién nghiém quy
dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

- Doi véi t6 nusi: gdm t6 trudng va cac nhan vién nudi dudng

+ Ca sém (ndu an sang) lam viéc tir 6h00’

+ Ca mudn lam viéc tir 7h00’

- DPéi véi té bio vé: g@)m nhom trudng va cac d/c nhan vién bao vé

Lam viéc theo su phan coéng ctia d/c nhom truong: dam bao cong tac trat
tu, an ninh, an toan tai san trong truong hoc. Ban ngay cé 1 d/c bao v¢€ truc, ban
dém c6 2 d/c bao vé cung truc. Bao vé truc ngay c6 trach nhiém huéng dan,
giup d& phu huynh, hoc sinh, CBGVNV, phan ludng giao théng va tudi cdy toan
truong. Luc lugng bao vé thuc hién nhiém vu ting cuong khi dugc BGH phan
cong diéu dong.

2. Ché d6 nghi ngoi va in com trua

a. Coéng doan nha truong thuc hién t6 chirc dich vu 4n com trua cua
CBGVNYV toan truong tai trudng.

b. T nudi, ngoai viéc chinh 1a niu an cho tré, dam nhén cong viéc néu an
cho CBGVNV toan truong. Bép trudng va cac nhan vién ndu chinh chiu trach
nhiém chat lugng va an toan thuc pham céc bita in cho CBGVNV.

c. Tuy vao diéu kién kinh té cia cac CBGVNV toan truong, BCH cong
doan théng nhét va dua ra muc chi phi cu thé cho 1 xuét an trua cong doan.
(Néim hoc 2023 - 2024 khéng qud 25.000d/xudt bao gom cd chdt dét va cdc chi
phi thiee pham). Xuét in dugc tinh ddng déu. Kinh phi do c4 nhin CBGVNV tu
déng gdp theo xuit an thuc té cho d/c Thii quy céng doan. Thu quy Cong doan
thuc hién quyét toan tién an véi Ké toan cia nha trudmg vao ngay 10 hang thang
clia thang tiép theo.

d. Toan thé CBGVNV thyc hién an trua va vé sinh phong an tap thé cia
nha truong. Cac 16p, bd phan thuc hién chia ca tryc dé td chic an trua cia
CBGVNYV khéng anh hudng dén an toan ciia tré. Gido vién can phan ca tryuc trua
va bao quat dam bao an toan cho tré, cu thé:

- Tir 11h30-12h00: GV s6 1 truc tra (GV sb 2, 3 an trua)

- Tir 12h00-12h30: GV sb 2, 3: truc trua (GV s6 1 an trua)

- Tir 12h30-13h00: GV s6 1 truc gio ngi cia tré (GV s6 2,3 nghi trua)

- Tir 13h00-13h30: GV s 2, 3 truc gio ngu cua tré (GV sé 1 nghi trua)

- Tir 13h30-14h00: GV sb 1, 3 clng truc gid ngu cia tré, GV s6 2 chuin
bi dé ding cho HP chiéu.
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3. Quy dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

a. Can bg, gido vién, nhan vién duge phép nghi theo Luat lao dong va quy
dinh cua nganh: Nghi ché d¢ thai san, hiéu - hi, nghi I&, nghi hé.

b. Trudong hop nghi viée riéng ca nhan: Phai lam don (Theo mau) va trinh
Higu truong trude 02 ngay dé xin phé duyét.

c. Trong truong hop nghi dot xuat can goi dién/ nhin tin bao céo xin phép
va duoc su dong y cua Hiéu truomg méi duge nghi. Néu lién lac véi Hiéu trudng
khong duge phai goi dién thoai/ nhan tin xin phép Phoé hiéu trudng quan ly cua
minh. dugc su dong y méi duge nghi. Khong tu y nghi khi chua dugce su cho
phép cia BGH. Sau khi di lam lai can chu dong hoan thién don xin nghi theo
quy dinh.

d. CBGVNV phai c6 trach nhiém thong tin lién lac véi dong nghiép cling
t6/ 10p cta minh dé ban giao cong viéc trudc khi nghi.

e. Trong thoi gian nghi phép, nghi viéc riéng, CBGVNV chu dong bao cit
XUuat com trwa cia minh véi d/c Ha (t6 VP) trudc 16h00 cua ngay hém truge khi

nghi. Truong hop bao mudn hon, bo phan nha bep s& khong giai quyét viéc cét
Xuat an.

4. CBGVNV dugc hudng cac quyén loi nghi khac luat lao dong va cac
quy dinh hién hanh.

Diéu 23. Ché dj hop:

- Héi nghi CB, céng chirc, vién chirc: mbi nam 01 1an vao dau nim hoc.
- Hoi dong su pham mdi thang hop 01 lan

- Tb van phong hop it nhit 1 lan/thang

- To chuyén mén hop it nhét 2 lan/thang

- Hop Chi bg, to chic DPoan thé: mung 03 hang thang (tay vao tinh hinh
thuc té Bi thu chi bo sap xep bé tri lich hop. Néu ngay mung 3 cua thdng roi vao

ngay nghi, ngay 1&, tét,...Bi thu chi bd lya chon ngdy hop gan nhét véi ngay
mung 3 va thong bao cho cac dang vién dugc biét)

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va hop cudi nam hoc.
(Ngoai ra c6 thé hop dot xuat khi c6 yéu cau cia cong viéc).

- Hoi dong ky luat to chic hop khi c6 sy viéc Xay ra.

- Hoi dong luon[., Hop vao thang 1 hanz, nam dé xét duyét cdc tr Lrong hop
nang lucmg, nang phu cap, huong méi phu cap clia ndm nién va hop moi thang 1
1an dé xét duyét chinh thirc danh sach nang lwong, phu cdp, huong méi phu cap
hang thang.

- Hoi dong truong hop 2 - 3 1an/Nam hoc.
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- Hoi nghj doi thoai giita nguoi dimg diu va ngudi lao déng: hop 1|
lan/nam vao thang 01 hang nam.

- T4 chite hop vé&i Ban dai dién cha me hoc sinh nha truong va cac 16p 2-3
lan/ nam hoc: Pau niam, gifra nim hoc (So két hoc ky 1), cudi nam hoc va té
chuc hop dot xuat khi can thong nhat cong viéc.

- Ngoai ra, Hiéu truong triéu tap céc cudc hop dé trién khai cac van ban,
chi thi, nghi quyét hoic gial quyét nhiing cong viéc cia truong theo yéu cay
nhiém vu va tinh hinh thuc té.

Thue hién nghiém tic ché do hoi hop: Dén dung gio, tat chuéng dién
thoai trong lac hop; khéng néi chuyén riéng; phat bidu ngin gon, ding trong tim
khong lam mat th(‘wj gian cua puc‘)i hop; tuan theo su diéu hanh cta chy toa; thuc
hién nghiém tuc két ludn budi hop, trudng hop ¢6 y kién khac hodc c6 y kién
phat sinh can trao doi véi chu toa dé xin y kién chi dao tranh viéc tranh cai “doi
co” trén cudc hop.

Diéu 24. Ché d$ théong tin, bdo cio

1. Can bg, gido vién, nhan vién cé trach nhiém thuc hién nghiém ché do
bao cdo dinh ky véi Ban giam hiéu nha truong vé két qua thuc hién c4c nhiém

vu theo quy dinh. Trong truong hop dét xuat, Ban giam hiéu c6 thé y€u cau cap
dudi bao cdo mét sb van dé hodc ndi dung céng viée cu the;

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tép, cong tac, ngudi dugce cir di
hop c6 trach nhiém béo cao Hiéu truéng vé néi dung, két qua cac cudc hop, dot
cbng tac cham nhét 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac d6 két thac; Péi
vGi nhitng néi dung quan trong, dt xuét cin bio cio ngay sau khi cudc hop két
thic (hodc béo céo qua dién thoai).

Diéu 25. Cung cap théng tin vé hoat dong cia truong

1. Hi€u trudng la nguoi phét ngén, cung cép théng tin chinh thirc cia nha
truong cho bao chi va duyét cac thong tin cua truong dé ding tai trén trang web
cua phong GD&DT quén va Cong thong tin ciia Quén.

2. Giao d/c Pang Thi Lé Chi - Phé hiéu trudng phu trach thanh 1ap nhém
CNTT va cép nhét thuong xuyén théng tin trang Website chinh thgrc_cﬁa .nhé
trudng. Toan bd tin, bai vé cac hoat dong cua nha truong lién quan :cél gido vién,
hoc sinh thong qua phin mém tmg dung CNTT trude khi Qéng ta17 1én trang W?b
cla trudng déu phai duge phé duyét cua dong chi Pho hi¢u truéng duge Hiéu
trudng iy quyén. ’ '

3. Cac trang mang khac do nha truong chi déng’ thiét lap dé thuém loi
trong qua trinh di€u hanh cac hoat dong chuyén mon khac duge thuc hién theo
quy ché trong thong bao di kém.

4. Tét c4 céc ca nhén, tb chic trong nha trudng can tun thu ng}vliém.tﬁc
ky luat phat ngén, khi dang bai trén cdc trang cd nhé.nA phai dé}{rl béo vian mmh‘,
su pham, bao v¢ uy tin, danh du cua tap thé, ca nhan dong nghiép, phu huynh va
hoc sinh.
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Chuong VII
QUY TRINH XU LY VAN BAN

oA - y A o N A .
Dieu 26. Xir ly cong vin, tai li¢u di
1. Nhén vién van thu cé trach nhiém tham muu soan thao cac vin ban
hanh chinh cia nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng va cac Phé hiéu trudng.

2. Sau khi van ban di dugc trinh ky theo ding trinh ty, thi tuc quy dinh,
van thu ¢6 trach nhiém phat hanh theo dting quy trinh va théi han. Thuc hién gtri
- nhan van ban dién tir (qua hdp thu cong vu dién tir) theo quy dinh cta quén.

3. Cong van, tai liéu khén phai dugc xur Iy theo ché do khén; cong van, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai duge xu ly theo ché d¢ mat, t6i mat, tuyét mat.

4. Moi van ban cua nha trudong (bao gdm ca vin ban chi dao tai don vi va
van ban giri ra ngoai don vi) déu phai dugc kiém duyét ky cang vé theé thic va
ndi dung van ban theo quy dinh.

Dicu 27. Xir Iy cdng vin, tai liéu dén
1. Cong van, tai liéu gt dén hang ngay phai duoc xur ly theo quy dinh va
dugc x1r ly theo nguyén tic:

a. Hiéu trudng truc tiép xir ly tht ca cac cong van, tai liéu dén; trong
truong hop Hiéu truéng di vang thi uy quyén cho Phé Hiéu trudng xt ly thay;

b. Hang ngay, Phé higu truong c6 trach nhiém thuong xuyén truy cap vao
email quan ly vén béan di - dén dé xir Iy van ban, giao va kiém tra viéc xir ly van
ban cia chuyén mén b phan minh phu trach. Dbi véi cac van ban, cong viéc
dugc giao c6 tién d6 thoi gian hoan thanh, phé Hiéu trudng cd trach nhiém chi
dao t6 chirc thuc hién va bao cdo Hiéu trudng dam bao chit luong va ding tién
do.

c. Vién chtc nhén van ban, tai liéu truc tiép c6 trach nhiém quan ly vin
ban dén, bdo céo dé xuat Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng xir ly vdn ban va khong
duge xtr ly van ban khi chua c6 y kién chi dao cua cap trén.

oA A A ” A

Dieu 28. Che do bao mat

1. Vién chuce, nhan vién van thu c¢6 nhiém vy nhiém bao quan vin ban,
chép hanh ché d mat, t6i mat, tuyét mét doi vdi tai liéu mat, t6i mat, tuyét mat
dugc nhén hodc duge giao; gitp Higu trudng kiém tra, don doc thyuc hién cong
tac bao mat theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc;

2. Vién chirc va nhén vién cla trudng néu cung cép tai liéu, thong tin
thudc ndi by quan ly ra bén ngoai phai bao céo va xin y kién Hiéu trudng va chi
duogc cung cap thong tin khi duge Hiéu trudong dong y;

3. Cén b9, gido vién, nhan vién khong duoc soan thao, luu trir c4c théng
tin bi mat Nha nudc trén mdy tinh két noi voi mang Internet; Khi soan thao van
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ban “MAT”, «“TO] MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia
Mem va xo4a ngay trudc khi roi may tinh.

Diéu 29, Cong tic 14p hé so va luu triv

1. Mbi ¢4 nhan duogc giao cong viée c6 trach nhiém 4
luu trir theo quy dinh va cung cap, ban giao khi ¢6 y€u cau ¢

2. Cac ca nhan luu triv tai liéu tai don vi theo dang qu

p ho so cong viec ¢é
ua Ban gidm hiéu.

b y dinh vé luu triy vin
an.

Chuwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Piéu 30. Chuwong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac nam (Lich trinh hoat déng,
viéc) duge xay dung tir thang 9 hang nam sau khi c6 hudng
hoc cia nganh.

biu tién d§ cong
dan nhiém vu nim

2. Chuong trinh cong tac thang: Can ctr vao yéu ciu nhiém vu cta chuong
trinh c6ng tdc nim va cac nhiém vu phat sinh, hang thang ¢ xay dung ké hoach

cac nhiém vu céng tac trong tam hang thang, thoi gian cham nhét vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh c6ng tac tuin: Lich cong tic hang tun cta nha truong
duge x4y dung vao chidu tht sau hang tuan (sau khi c6 lich cua quéan), Nhin
vién vin thu xay dung lich trinh Hiéu truéng duyét va niém y€t cong khai cham
nhat 9h00 sang Tha 2 hang tuan d€ can b9, gido vién, nhén vién biét va thyuc
hién.

4. Chuong trinh cong tac ngay: Cin ctr Lich cong tac tuan da phé duyét va
Thoi khéa biéu cia cac 16p hoc; can bo, giso vién,' nhéan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viée va cac nhiém vu d6t xuat phat sinh khéac theo chi dao
cua Ban giam hijéu.

Piéu 31. Theo ddi, danh gia két qua thuc hi¢n chwong trinh cong tac:

1. Banh gia thyc hién chuong trinh céng tac hang ngay, hang tuan:

Cén cr lich cong tac tun da phé duyét, cac cd nhéan chi dong trién’khai
thue hién cic cong viée va cac nhiém vu dot xuét phat sinh khéf: theo. fhl da’o
cua Ban gidm hi¢u. Hang ngay, c4c Phé hiéy trudng co trf’lch Phléfn kiém soat
Kkét qua thyc hién nhiém vu hang ngay cia mdi c4 nhan thudc bd phéan.

2. Banh gia thuc hién nhiém vy theo ké hoach cong tac thang

Cham nhét ngay 25 hang théang, trudng cac b phan tién hanh ra soa’}t,
kiém viéc thuc hién nhiém vu trong thang theo ké hoacp, chuong trinh cong ta;lc
va cdc nhiém vu d6t xuit phat sinh trong thang, cic to trudng, t6 phé chuyén
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mon 1am vin ban bio céo d/c Hitu phé phu trach, d/c Hiéu phé phy trich tong

hop béo cdo, danh gia 15 két qua wu, ton, giai phap...bang vin ban va bo cdo
Hiéu trudng.

3. Danh gia thuc hién nhiém vu theo KH cng tac hoc ky va ndam hoc

Cén cir ké hoach cong tdc nam, hang thang va két qua thuc hién nhiém vu
hang thang, céc T tlucmg, td pho chuyén mén, cac Phé hiéu truong ra soat,
kiém diém va bdo céo két qua thuc hién nhlem vu trinh Hi¢u trudng phé duyét
va bio c4o cép trén c6 thim quyén theo yéu cu.

Piéu 32. Céng tac ty kiém tra

Hang ndm truong xdy dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi by don vi
cham nhét ngay 30/9 hang nam.

Hiéu truong chi dao chung cdng tac tu kiém tra ciia don vi, tién hanh
kiém tra d6t xuét cac b6 phén va timg céan bd, gido vién, nhan vién theo cac ndi
dung x4y dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc tdn tai céc van
dé phat hién trong qua trinh kiém tra.

Céc Pho hiéu truéng chiu trach nhiém trién khai céc hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thue hién nhiém vu cua cic bd phan, cc t§ chuyén mén
theo ndi dung ké hoach d ra; Can cir két qua k1em tra, tham muu Hiéu truong
nhimg giai phap cong tac nham khac phuc nhitng t6n tai (néu co) trong qua trinh
to chirc thuc hién nhiém vy; dé xudt xem xét trach nhiém déi véi cic ca nhan
thuc hién khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén
mén trong cdng tac gidng day hodc c6 cc hanh vi vi pham ky luét, vi pham
phap luat.

Diéu 33. Panh gia xép loai can bo, vién chirc, nhin vién
Thuc hién danh gia, xep loai can b9, vién chirc, nhén vién theo huéng dan
tai Thong tu cta B, hudng dan clia nganh, cia UBND Quén, cu thé:

1. Banh gia, xep loai Hiéu truéng, Phé hiéu trudng, gido vién, nhan vién,
LDHD cham nhét ngay 20 hang thang theo huéng din cia UBND quén Long
Bién.

2. Danh gia sy chuyén nghi€p cua can bg, gido vién, nhan vién, LDHD
cham nhit ngay 24 hang quy theo huéng dan cia UBND quan Long Bién.

3. Péanh gia, xép loai thi dua cdng chie, vién chirc, LDHD hang nim
(théang 12).

4. Panh gia Hiéu truorng theo chuén Hiéu truong, Pho hiu truéng theo
chuan Phé hiéu trudng, gido vién theo chuin gi4do vién mam non 1 lan/nim vao
cudi ndm hoc (Thang 4 hodc thang 5 — theo huéng dan cia PGD)

5. Panh gia, xep loai CBGVNV thuc hién nhiém vu nim hoc 1 1an/nam
(Théng 5 — theo huéng dan ctia PGD va UBND quén)

6. Binh xét lao dong tién tién, chién si thi dua cép co s¢ 1 lan/nim vao
cudi nam hoc (Thang 5)



22

Chuong IX .
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. Khen thudong

1. Moi can bg, vién chuc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi
dua déu phai c6 dang ky thi dua; khong g“lz'm,g ky thi dua sé khéng dugc xem xét,
cong nhan. Cac cé nhin hoan thanh xuat sic nhiém vy, c6 sang kién, sang tao
dugce dé nghi UBND Quan khen thuéng theo quy dinh.

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

Piéu 35. Xir Iy vi pham

Can bg, vién chure, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chét, muc
d6 s& bi phé binh hogc xir ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 36. Té chirc thue hién

Quy ché 1am viéc ndy gdm 9 Chuong, 36 Didu va c6 hidu luc thuc hién
théng nhat trong toan truong. Hiéu trudng cé trach nhiém phd bién, trién khai
thuc hién Quy ché hoat dong nay dén can bo, vién chuc, gido vién, nhan vién
trong toan trudong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu cé vuéng méc,
céc 10, bd phan, ca nhan kip théi d& xuit y kién véi Hiéu trudng dé c6 giai phap
xur ly hiéu qua dép ung yéu cau hoat dong cua nha truong./.

Noi nhén: cRAY Lol IS
, TRUGNG N\

- Céc hiéu phé: dé t/h va chi dao MAM NON \Z,

-CBGVNV: ¢é t/h 00 THI

- Luu VP: 02 ban VIET HUNG 4

S~/
\
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