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

TRUONG MN TRANG AN Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 135 /QD-MNTA Giang Bién, ngay [/ thang .[Cnim 2023
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Ngi quy cia Truong Mam non Trang An

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRANG AN

 Can cik Quyét dinh 56 522/QD-UBND ngay 25/01/2017 ciia UBND Thanh phé
vé giao tiép g xtr 6 van héa tai co quan va noi cu trii,
Can cir Quyét dinh 1655/QD-UBND, ngay 13/3/2017 cia UBND Thanh pho vé
Quy tdc ung xir noi cong cong,
Can cu Thong tw 56 06/2019/TT-BGD&DT ngay 12/4/2019 cua Bo GD&DT quy -~
dinh Quy tdc g xir trong co s GDMN, co s6 GD pho thong, co so gido duc thuong /

xuyén (co hiéu luc tw ngay 28/5/2019); £
Can cir Chi thi s6 993/CT-BGD&DT ngay 12/4/2019 cua B GD&DT veé viéc (\ T
tang cwong giai phdp phong, chong bao luc hoc duong trong co so gido duc, N\

Cén cir ké hoach s6 335KH/UBND ngay 25 thang 9 nam 2020 cua UBND qudn
Long Bién vé viée thuc hién Dé an “ Xdy dung van hda umg xir trong truong hoc "' giai
doan 2020 -2025
Cin cir c4c didu kién thuc té tai nha truong.
QUYET PINH
Pidu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Ngi quy ctia Truong mam non
Trang An danh cho Cén b¢ gido vién nhan vién trong nha truong, phu huynh hoc sinh
va khach dén lién hé céng tac.
Diéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky dén khi c6 van ban
thay the.
Piéu 3: Phu huynh hoc sinh, khach dén lién hé cong tac va cac can b gido vién
nhan vién cta trudng MN Trang An c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Noi nhén: i
- Nhur diéu 3 - dé thyce hién;

- Cong khai website ciia nha truong TRUGNG
- Luu VP. ‘T MAM NON
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NQI QUY TRUONG MAM NON TRANG AN
(Danh cho cdn bé gido vién nhéan vién trong nha trieong)

Can cir vao sy thong nhét vé viée thue hién noi quy nha trudong cua tdp the
Cén bg, gido vién, nhan vién trong budi trién khai nhiém vu nim hoc ngay
29/8/2023 cua truomg mam non Trang An,

Truong mam non Trang An xdy dung n¢i quy nha trudng, trién khai toi
100% can bg, gido vién, nhan vién ki cam két dé thuc hién.

NOi quy 6 hiéu luc ké tir ngay ky cho dén hét thang 10 nam 2024.

1. Viin hod trong gio lam viée:

* Thoi gian lam viéc:

+ Mua he:

- Budi sang; Dung 7 git 30 bit dau gid lam viéc.

- Chiéu vé: 17h30.

+ Mua dong:

- Budi sang; Ding 7 gi¢ 30 bat dau gior lam viée.

- Chiéu vé: 17h30.

- Thue hién nghiém tac gio gidc lam viéc, khong di mudn vé som, tac
phong nhanh nhen, khan truong.

- Thyc hign dung gid nao viée dy, khong lam viéc riéng, viéc khong dung
voi nhiing cong viéc quy dinh trong gi&r 1am viéc.

- Giai quyét cong viéc véi thai do nghiém tuc, than trong, nhanh gon,
chinh xac va hiéu qua.

- An mic gon gang chinh té ding v&i nguyén tac su pham, theo diang quy
dinh cua nha truong. (Trong gi¢ lam viéc can bd, nhan vién phai mac trang phuc
gon gang, lich su, phu hgp véi cac quy dinh vin héa cong s¢ tai co quan hanh
chinh nha nuéc. CBGVNYV khéng duge mic vay qua ngan, 40 ¢6 qua tré khi dén
truong khong mac vay trong khi chin séc gido dyc tré (mic trang phuc phu hep
voi nghé nghiép) khéng nhudém téc qua vang, khong dénh mong chan mong
tay...)

- Thuc hién mic dong phuc theo quy dinh néu co.

Mac thuong phuc dén truong phai phit hop méi truong sie pham. Trang
phuc lao dong khi lam viéc theo ding quy dinh cua nha truong

- Khéng méc véy trong gi¢ lam viéc mac trang phuc lich sy, nhi nhan,
thuén tién trong viéc cham séc cac chau. (Mic vay, quan o cong so khi dén

trudng, khdng mic vay qué ngan, 40 vy qué mong)
2. Th4i d¢ giao tiép khi thye thi nhiém vu:

- Cén b9, nhan vién khi thi hanh nhiém vu phai thyue hién cac quy dinh vé
nhimg viéc phai lam va nhimg viéc khong dugc lam theo quy dinh cua phap
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ludt, ¢6 trach nhiém hoan thanh céac cong viéc duge giao dam bao chat lugng va
tién do thoi gian.

- Trong giao tiép va (mg xir véi dong nghi¢p: can bg, nhan vién phai c6
thai do dung mure, trung thuc, than thién, c6 tinh than phdi hop, gitp do; khong

[am viéc neng dé anh huong dén dong nghiép. Can thang than, chan thanh gop y
kién véi ddng nghiép, voi ngudi khéc khi ho sai lam.

- C6 tinh than doan két, ludn ludn hoa minh dong cam, truong trg gitp do
nhau trong cdng tac va sinh hoat. Khong xi xao ban tan, noéi xau, ké kich dong
nghi€p, nguoi khac khi vang mat, khong ndi to trong khi lam viéc.

- Khong lam viéc ca nhan, choi dién tur... trong gio lam viéc.

- Khéng udng ruqu, bia trong gid lam viéc.

- Trong giao tiép va tmg X voi phu huynh hgc sinh, céc to chire, ca nhan
dén lién hé cong vi€e: can by, nhén vién phai co thai do lich sy, ton trong, nha
nhan, lang nghe y kién, glal thich, hudng dan rd ian;:,, cu thé vé cac quy dinh,

ndi dung lién quan dén viéc dang giai quyét. Khi giai quyét cong viée khong gay
6n a0 anh huéng dén hoat dong chung ctia don vi.

3. Van hoa trong hoi hop:

- T6 chirc hdi hop va dén hop ding gid theo quy dinh, khong tur tién bo
hop gitra gio, nghi hop phai bao céo va dugc phép ciia chu toa cudc hop.

- Khong lam viéc riéng trong cudc hop, dién thoai dé ché do rung
(khong chubéng)

- Khéng trao d6i néi chuyén riéng hoic gy tiéng on trong phong hop.

- Phai tép trung theo doi, ghi chép khi chu toa hoi nghi phé bién. Mubn
phat biéu phai dugc chi tog HN dong v, khéng néi chen khi nguai khac phat bicu.

- Giit thai d6 tir tén, ton trong chii toa hoi nghi khi phat biéu tranh luan.

- Nhitng van dé chua hiéu 16 can c6 y kién hoi lai chu toa hdi nghi.

* CBGVNV khi quay ph1m chup anh, thu 4m phai xin y kién ctia ban to chur,

Ban giam hi€u. (néu thuc hién céc hoat dong trén ma khong bdo céo ban t6 chirc,
chu toa cude hop thi duge coi nhu dé vi pham ndi quy hoi hop va tiy tirg mirc

danh gia thi dua...)
4. Van hoa trong lam viéc tai co quan:

- Khéng lam viéc riéng, khong roi vi tri lam viéc khi thuc hién nhiém vu
duoc phan cong, khong tu y nghi viéc, khi chua c6 sy nhét tri cia BGH.

- Khoéng str dung tai nghe dé nghe nhac trong gi¢ lam viée, gid ngu.
- Khéng di lai 16n x4n, gay tiéng on trong gior 1am viéce cua trudng.

- Khéng su dung dién thoai di dong nhiéu trong gio lam viéc, vao cac
trang mang x4 hoi trong gid hanh chinh. Khong déang tai ndi dung lam anh
hudng dén ca nhan hay hoat dong cta nha truong
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- Gio an cia CBGVNYV in tai phong dn chung cua nha truong, khong noi
chuyén qua to gay anh hudng t6i gidc ngu cua tré.

- CBGVNV nhiét tinh tham gia cac phong trdo VHVN do trudng, cp trén
to chirc.

S. Van hoa trong viéc giir gin vé sinh, an toan noi lam viéc:

- Phai sap xép gon gang, sach dep, v€ sinh noi lam viéc, dé mu, non, ao
mua, xe dap, xe may ding noi quy dinh.

- Thyc hi¢n diing quy dinh sir dung céng trinh dién, nuée, nha vé sinh.

- Cdc phong hoc, phong lam vige phai c6 thung dung rac va phai bo rac
vao dung noi quy dinh.

- Sap x€p ban ghé, hd so tai ligu... lam vé sinh, tit dién, khoa cira phong
trudce khi ra vé.

- Tiét kiém dién, nuée, viin phong phiam va cac phuong tién khac phuc vu
cho cong tac cuia nha truong.

- GVNV khéng str dung thiét bj dién tai 16p va céc phong chirc nang
khong c6 trong danh muc cho phép.

6. Vin hod trong giao tiép véi nhan dan va chinh quyén dia phuong

- Quan hé tét véi nhan dan va chinh quyén dia phuong

- Thyce hién tot cac chu truong, chinh séch, quyét dinh cua chinh quyén
dia phuong dé ra.

- Tu nguyén gitip nhan dén va chinh quyén dia phuong theo kha nang cua
minh khi ¢é yéu cau.

7. Sir dung tai san:

- Str dung va bao quan tai san, trang thiét bj cua co quan ding muc dich,

tiét kiém va hiéu qua.(Khi mang tai san ra ngoai co quan phai duge su dong v
cua Ban giam hiéu).

- Trudc khi ra vé hogc di ra khoi phong (thoi gian dai), phai tat thiét bi,
ngdt at bao toan tai liéu va tai san co quan.

+ Bat diéu hoa vao cac thang: 4,5,6,7,8,9 (khi thoi tiét nhiét do cao. bat tir
09h00 dén 15h30)

+ Bét binh nong lanh khi thoi tiét rét; Gido vién bat tir 7h30" dén 8h15’
sang. (gido vién quan ly tré khi tré nra tay dé dim bao an toan cho tré)

- Khéng mang chat chay, nd Va0 co quan. Str dung va bao quan nhimg vat
dung dé chdy theo quy dinh phong chong chay né.

- Kh(")ng st dung dién thoai CO quan vao viéc riéng cua cé nhan; tiét kiém
vén phong pham, dién, nudc va cac d6 dung khéc cta co quan..

- Sur dung hép thu dién tir ca nhan dé trao ddi cong viéc, khai thac théng

| qua mang Internet, han ché viéc in 4n, photo van ban.
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NOI QUY TRUONG MAM NON TRANG AN
( Danh cho Phu huynh hoc sinh va khdch dén lién hé cong tac)

1. Quy dinh veé gio giri - dén tré

a. Phu huynh thyuc hién ding gio giri - don tré clia nha truong:

Séang: giri tré tir 7 gior 30 dén 8 gio 30. Chiéu: Dén tré tir 16 gio 30 dén 17
gio 30 phat.

b. Ping 8h30' nha trudng déng cong trudng dé dam bao 6n dinh hoat
dong.

c. Phy huynh ban giao con tryc tiép cho c6 gido. Nha truong khong chiu

trach nhiém vé an toan cua tré trong truong hop phu huynh khong dua con len
16p giao cho ¢6 gido phu trach 16p.

d. Phu huynh dua tré dén dung gior dé céc con dugc tap thé duc sang.

2. Quy dinh vé 16p tra mudn

a. Lop tra mudn do ty nguyén nhu cau cta phu huynh. Kinh phi duoc thoa
thudn va quy dinh trong KH trién khai 16p tra mudn ctia nha truong.

b. Sau 17 gio 30 phit chiéu ma phu huynh khéng don con, cac co giao
chii nhiém s& ban giao con cho gido vién 16p tra mudn, phu huynh c6 trach

nhiém dong gop kinh phi phét sinh theo nguyén tic ctia 16p tra mudn. (Thoi gian-
td chirc 16p tra mudn 17h30 dén 18h30)

3. Quy dinh vé trang phuc cia PHHS

Trang phuc khi dua d6n tré can lich sy, ding myuc. Khéng mac trang phuc
h& hang, qua mong hoc trang phuc gay phan cam noi cong cong, gay phan gido
duc trong méi truong su pham. Khong méc trang phuc la do ngu trong sinh hoat
gia dinh: 4o hai day, quan dui, 40 may 0, quan sooc qua ngan,..

4. Quy dinh vé ngdn ngir, viin hoa wng xir

a. Ung XU voi tré: Ngon ngir ding muc, ton trong, chia s€, khich 1€, than
thién, yéu thuong. Khong xuc pham, bao lyc.

b. Ung Xtr v&i can bd quan ly, gido vién, nhan vién: Ton trong, trach
nhiém, hop tac, chia sé. Khong bia dit théng tin, khong xuc pham tinh than,
danh du, nhan pham. Loi néi 6n hoa, c6 thién chi, tinh than hop tac va khong
lam mAt an ninh trét tu khi giai quyet cong viéc.

c. Ung xur gitta cha me hoc sinh v6i cha me hoc sinh: Pung muc, ton
trong va than thién.

d. Phéi hop chit ché véi gido vién chu nhiém, nha truong trong cong tc
chim séc, gido duc tré. Khi co thic mic hodc chwa hiéu vé hoat dong cua
truong/ 16p/ hoc sinh, phai hoi gido vién chu nhiém lop dé duoc giai dap thic
méc. Néu chua thoa dang, can trao ddi, bdo cdo Ban giam hiéu kip thoi.

S. Quy dinh vé déng hoc phi va cic khoin thu theo quy dinh (goi
chung la déng hoc)

a. Thoi gian dong hoc cu thé nhu sau:
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+ Pong vao cac ngay 5 -~ 10 hang thang

b. Phu huynh toan truong hoan thanh cac khoan thu trude ngay 20 hank
thang dé thuc hién chi tra don vj cung cap thyc phdm quyét toan tai chinh voi
kho bac nha nudc va béo cao cac cap c6 tham quyén.

6. Quy dinh vé bio vé mbi truimg

a. Bo réc dang noi quy dinh

b. Gido duyc tré bo rac ding noi quy dinh

c. Khéng ngit 14, bé canh, hai hoa, hai qua trong truong.

7. Quy dinh vé an toan giao thong

a. Bé xe dang noi quy dinh.

b. Khong di 6 16, xe méy, xe dap trong san truémg, (Trir nhimg ngay mua,
truong mé cong lém dé PH di xe vao cira I6p, dam bao an toan cho tré)

c. Thir 2 dau tuén nha trucmg, to chirc L& chao co, PH dimg nghiém trang
cung tham gia L& chao cér vdi tré, khong dugce phép di chuyén cho dén khi két
thiic nhac bai hat Quéc ca. Phu huynh mac déng phuyc cia truéng theo quy dinh.

8. Quy dinh vé phong djch

a. Khong khac nhd bira bii.

b. Tuan thii nghiém tic cac quy dinh vé phong chéng dich bénh.

¢. Di v¢ sinh dlng noi quy dinh. Day tré di vé sinh dang noi quy dinh

9. Quy dinh vé tiép phy huynh hge sinh hodc khach (goi chung I khach)

a. Khach dén lién hé cong tac phai thuc hién theo huéng din cia nhan
vién bao vé.

b. Nha truong khong tiép khach trong céc truémg hogp sau:

+ C6 hanh vi, 1&i néi 1am mat an ninh trat ty va an toan noi cong cong

+ Pén Ilen hé g1a1 quyét cong viéc khong thugc pham vi trach nhiém,
nghia vy va quyén lgi clia ban than.

+ C6 mui bia, rugu hoéc co bléu hién ctia ngudi vira sir dung bia, ruou va
cac chét kich thich khac thé hién qua shc dién, ctr chi, 16i néi, hanh dong.

Trén day la mot 86 ngi quy dd dugc thong qua 100% phu huynh toan
trucmg, CBGVNV nhdt tri ky cam két va s€ i tiéu chi danh gid thi dua hing
thang va tity timg mike dg, tinh chdt vi pham sé ddnh gid thi dua va ky ludt theo
luat vién chirc.
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