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

TRUONG MAM NON HOA MAI Djc 1dp - Ty do - Hanh phic
nA.
$6:219./QCLV-MNHM Long Bién, ngdyQ.thang A0 nam 2022
QUYET DINH

V& vige ban hanh quy ché lam vige trong trudmg Mim non Hoa Mai

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can cir Ludt Vién chiec nam 2010; Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 ciia Chinh phii vé tuyén dung, str dung va quan ly vién chire; Nghi dinh 56
27/2012/ND- CP ngay 06/4/2012 cia Chinh phi quy dinh vé xir Iy ky lugt vién chiec
va trdach nhigm boi thuong, hoan tra cua vién chire; Nghj dinh s6 41/2012/ND-CP
ngay 08/5/2012 cua Chinh Phu quy djnh vé vj tri viée lam trong don vj sw nghiép
cong ldp;

Can cir Bg lugt s6 45/2019/QH 14 ngay 20/11/2019 ciia Qudc hji; Nghi dinh
56 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s
diéu ctia Bg ludt Lao dong;

Céin ik vao Ludt s8 52/2019/0H 14 ngay 25/11/2019 ciia Quéc hji vé stra doi,
b6 sung mét s Diéu ciia Lugt Can bj cong chike, vién chirc;

Cin ctr Thong tu §6 52/TT/2020-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B¢ Gido duc va
Dao tao vé ban hanh Diéu 1¢ truomg mam non;

Cin cir Hudng dan sé 163/PGD&DT ngay 05/9/2022 ciia Phong GD&DT
Qudn Long Bién vé viéc huong dén thuee hi¢n nhi¢m vu GDMN ndm hoc 2022 - 2023;

Cén cir Ké hoach s6 176/KH- MNHM ngay 07 thdng 9 nam 2022 ciia Trudng
MN Hoa Mai vé thuc hién nhiém vy ndm hoc 2022 - 2023;

Cén cit héi nghi CBGVNV truong MN Hoa Mai ngay 01/10/2022;

QUYET DINH
Diéu 1. Ban hanh Quy ché 1am vigc trong trudng Mam non Hoa Mai gém 8

chuong va 34 diéu.
pidu 2. Quy ché ndy ¢6 hi¢u lyc trong nam hoc 2022- 2023 va céc nim :mc

theo, néu ¢6 bd sung sira dbdi s& dugce thong qua céc ky hop ciia Hoi ddng trudmg. Hét
hiéu luc khi cé Quyét dinh thay thé.
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i doan thé tr
Didu 3, Higu truémg truomg MN Ho‘a Mal’ ;'é(l:é:h / ong tmb“& toy,
An bd vign chire trong truémg can cir Quyét dinh thi /e
. __HIEU TRUGNG (Ban hinh
“ Chi b tnwtmg (B4o co, 1aah dao, chi dgo) /fﬁ : '51":-'\_\
“BCH Cp trudmg (Phéi hop thye hign) (/; " i
“ CB-GV-NV( Thye hi¢n) i
- Lwu vp, o)

nhan vig
2. C
Cac td ¢t
chinh ¢y
3N
vén ban
)

P |
thi tru¢
cac quy
hUGng [
quan ly
2.}
VU, quy
trude p)
3.1
chiu tr?
Céc Ph
nhi¢m -
phﬁn Ci
hi¢n ca

thi ngu
ludt;
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- QUY CHE
Jam vige trong truromg méam non Hoa Mai nim hoe 2022- 2023

(Ban héamh kém theo quyét dinh s6 ’
o quyét dinh s6299./QD-MNHM ng&)'..t‘.g.. thang A\2 ndm 2022 cuia Hiéu tricong
Truong MN Hoa Mai )

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng Ap dung
1. Qui ché nay qui dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 161 1am viéc, quan hé cong tac,
pham vi, trinh ty giai quye‘t va ché dé lam viéc gilra can bg, vién chire, gido vién,
nhén vién 1am viéc tai truong mam non Hoa Mai;
2. Cén b, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truomg mam non Hoa Mai,
céc td chirc, cé nhan c6 quan hé cong tac vai truong mam non Hoa Mai chiu sy diéu

chinh ctia Quy ché nay;

3. Nhimg van dé khac khong dugc dé cap dén & quy ché nay st thuc hién theo cac
van ban quy pham phép ludt hién hanh.

piéu 2. Nguyén tac 1am viée

1. Truong mam non Hoa Mai lam viéc theo nguyén the tap trung dan ch, ché o
thu truéng va chiu trach nhiém ca nhén. Moi hoat dong cua nha truong phéi tuan thu
cac quy dinh cua phép luét, su lanh dao cia UBND quan Long Bién, cac van ban
huéng dan nganh gido duc & dao tao, Quy ché 1am viéc cua trudng va cac van ban

quan ly cua truong.

2. Hiéu truong lanh dao toan dién cac hoat
han cua minh; chiu trach nhiém cé
dinh chirc nang , nhiém vu cua nh
mai viéc chi gia mot bO phén hogic mot c4 nhin
ch nhiém chinh vé cong viéc dugc giao’.
Céc Pho hiéu truong gitp viéc cho Hiéu truémg dugc Hiéu tn:u(mg phén cong mot so
nhiém vu cu thé, 6 tréch nhiém quén 1y, didu phéi gidi quyet cac ‘cénkg vjéc tl?eo sur
phan cong vafc hiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudc phép luat ve két qua thyc

hién cac nhi¢ém vy dugc giao. . ' : -
Trong trudng hop ngudi Hiéu truong phéan cong hodc uy quyen cho cap Uf!l
i B ngﬁbi JUC £ €Ong -/iéc phai chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phap

déng ctia nha trudng, thuc hién nhiém

vu, quyén nhén truéc UBND quén Long Bién va

truéc phéap lut theo quy a truong.
3. Trong phén cong cong viéc,

chiu tréch nhiém giai quyét va phai chiu tré

Juat;
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4. Cén b, vién chire, gido vién, nhin vién thuge ::9_»m phai il _M va m_m,_ Quyg
cong vige ding trinh ty, thi tyc, pham vi trdch nhiém, tham a:w. w m €0 quy a_a_ o
phdp ludt. D cao triich nhi¢m trong phéi hop cng téc, trao doi Eoynm tin giai quy
cdng vi¢e vi trong moi hogt dong theo chirc ning, nhi¢m vy, quyen han duge q
dinh. S e

5. Trinh ty, thi tyc va thoi hen gidi quyét cong vige phai bio dam Ewm nzw .~.rao
diing Quy ché 1am vide cau nha truong, trir nhimg cong vige dugce yéu cau giai quy
¢ mirc d§ “Khin”, “Hoa téc”.

Didu 3. Co chu t& chire b¢ mdy

1. Ban gidm hi¢u nha truong gdm Hiéu truong va 02 Pho Hiéu truéng.

2. Té viin phong (viin phong va bao vé): gdm 6 ngudi do dong chi Diang Thj
Lan Anh 1am t6 truéng, d/c Nguy&n Vin Trung nhém truéng t6 bao vé.

3. Té chuyén mén gdm 5 khéi:

- D/c Nguyén Thj Hué - Té trudng chuyén mén- Phy trdch CM nha trudng

khéi MG 16n ( 10 thanh vién

- Khi Mau gido nhd: Té phé CM d/c D3 Thj Thu Huyén (08 thanh vién)

- Khéi Mau gio bé: Té phé CM d/c Nguyén Thj Quynh ( 09 thanh vién)
- Khéi Nha tré: T phé CM d/c Pham Phuong Linh (06 thanh vién)
- Té nuéi dudng: T6 phé CM d/c Nguyén Thj Huong (08 thanh vién)
Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIA] QUYET CONG VIEC

CUA BAN GIAM HIE, HQI DONG TRUONG, TO CHUYEN MON_
Didu 4. Trich nhi¢m, pham vi giai quyét cdng vige va hoat dong cia Hi
ddng trudng o ..H. ,

1. Hoi dong trudng 1a td chire chju trich nhié¢m quyét dinh vé phuong rﬁé&.&
ddng cia w_sw trudng, huy dong va giam sat viée sir dung cac nguén lyc dia,; ¢8inb
trudng, gan nha trudng véi cong dong va xa hi, bao dam thyc hién :EW»:».W%
. . = =
di dong trudng céng lap mgmmw_, =
cdc Phé Higu trudng), Chiivach o
. : g san Ho Chi Minh, t truémg cac t3 cheus

i amsm truong gdm: H
cép uy, ban giém higu (gdm Hiéu truéng va

» Thu ky va cdc thanh vién pge.lié
truong 13 Ch tich H4i déng truomg, 55 lugng thanh vién Hgi ddng trudng ¢o mum__a
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3. Nhiém vu va e:.,.m.z han cua Hoi dong truong:
a) Quyet nghj vé muc tidu, chién luge, cde dy dn, ké hoach ddu tu va phat trién
ctia nha trudmg, nha tré trong timg giai doan va ndm hoc;
b) o.&w nghj v& t chirc, nhan sy, tai chinh, tai sin cua nha trudng; gidi
ngudi dé bd nhiém lam Higu truong theo yéu cu cia co quan ¢6 thAm quyén;
c) .Or.:: sat cac hoat dong cua nha trudng, nha tré; gidm sét viéc thye hién céc
nghj quyét cia Hoi dong trudng, vige thye hi¢n quy ché dan chu trong céc hoat dong

ctia nha trudmg.
4. Hoat dong ctia Hoi dong trueong:
- Hoi dong trudng hop thuong ky it nht hai 14n trong mdt nam hoc. Trong
truomg hop cin thiét, khi Hiéu truong hofic it nhat mot phan ba s6 thanh vién Hoi
déng trudng d& nghi, Chd tich Hoi ddng truomg c6 quyén trigu tép phién hop bét
thuong dé giai quyét nhimg vén d& phét sinh trong qua trinh thye hién nhiém vy va
quyén han cta nha trudmg, nha tré. Cha tich Hi dong trudng cb thé moi dai dién
chinh ncv.mn va doan thé dja phuong tham du cudc hop cua Hoi dong trudng khi can

thiét.

thiéu

- Phién hop Hoi ddng trudng duge cong nhén 14 hop 1 khi co mét tir ba phén tu
ré 1én (trong d6 c6 Chi tich Hoi dong). Nehi
c6 hiéu luc khi duge it nhét hai phén ba
i ddng trudng dugc cong bb cong

s& thanh vién cua Hoi ddng trudmg
quyét cua Hoi ddng trudmg duge thong qua va
s6 thanh vién c6 mit nhét tri. Cac nghi acwm; cua HO
khai trong toan nha trudng, nha tré;
piéu 5. Trich nhi¢m, pham vi gidi a__w& cong i.mn ciia Ban giam hi¢u

1. Ban gidm hiéu nha trudng phéi thuc hién théng nhat trong cong tac n_m mwo. ;
diéu hanh céc cong viéc cua nha truomg, nang cao hiéu luc, hiéu qua nc,&w ly; .mmo
dam dén chu, 0 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat ao:m.om_» E.w :dos.m“
thuc hién dang chu truong ciia nganh mmm_o duc va awo :.w.o, E.w: tha sy chi .%.:w m:m
UBND quén Long Bién va huéng din vé chuyén mon cua S& GD & DT va phong

Gido duc & Dao tao quén. . -
= aks ind decadd b tat il ok DAY

2. Ban gidm hi¢u nha truomg phai gial quyé i phd trudng &

bio diing pham Vi thdm ncwmsv trinh tu, thi tuc theo céc quy dinh cua nganh m_.mo a”m

& dao tao <w céc quy dinh cua phép ludt; thuc hién cong viée Ewo &..Eo:m 5=”. é

hoach, lich cong tac dam béo chét lugng, tién d6 cong viéc am de n.»w%:.m huy dugc

E.Sm _..uo va so truong cuia can bd, vién chirc, gido vién, nhan vién toan trudng.

\u

¢ ciia nha trudng dam
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2. Nhiém vu ciza Nhan vién nudi dudng
a. ;ﬁ hién nhiém vu dugc giao theo KH va sy phéin cong cua Higu truong.
) . b. Tuy theo vi & viéc 1am, nhan vién thyc hién nhiém vu theo quy djnh ve
tiéu chuin chac danh nghe nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhi¢m va chip hanh
ndi quy cia nha truong.

¢. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha trudng. Tudn
this céc quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién an udng cho tré, bio
dam khong dé xay ra ngd do¢ dbi voi tré em.
d. Giir gin nﬁa chét, danh dy, uy tin cia ban than va nha trudmg; doan két,
tuong Ug m.Ev do dong nghiép; thuc hién quy tAc img xir ciia nhan vién theo quy dinh.
e. Bbi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham

séc, gido duc tré em.
f. Thyc hién quy dinh cuia nha trudng va cac quy
Pidu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige cii

dinh khéc cua phap ludt.
a cac nhin vién

trong truong
1. Nhan vién cia truong gdm: nhén vién ké toan,
vién khac theo sy phan cong cia Hiéu truong.
32 cac nhan vién nha truong:
o ké hoach v
quy ché 1am viéc cua nha trudng.
quyén han veé

van thu, y té, bao vé va cac nhan

2. Nhiémvuc
2) Thyc hién nhiém vu duoc giao th
truémg; chip hanh nghiém ndi quy,
b) Thuc hién quy ché chuyén mon :m._,_m nghiép va cac nhiém vu
ngh? nghiép thep quy dinh-
¢) Trau doi dzo dirc, gilr gin phém chét, danh du, uy
truomg; dozn Kkét, twong trg givp 4o dong nghiép. .
d) Thyc hién nghia vu cong dan va céc quy dinh cua phap Jut va ca nganh,
céc quy dinh ciiz nha trudng. o&.mﬁ dinh cua Hi¢u truong. .
e) Bao vé chiu trach nhiém vé dam bao an ninh trét ty, an toan

truong.

a su phan cong cua Hi¢u
tin cua ban than va nha

tai san cua nha

ChuonglV
QUAN HE CONG TAC

quyét cdng vige Gi cie

piéu 14. Quan hé e__»m hop gidi giira Hiu trudng v

Phé Hiéu trudng .
1. Higu truéng tr¥c tiep
duoc gizo theo timg méang cong viéc;

chi dzo céc Pho Hiéu truong thue hi¢n cdc cong viée
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‘ 4 .
Didu 21: Quy djnh vé givr lhm vie hang nghy, bién che ndm hoe, this,

nghi theo quy djnh ciia lufit lno djng ctia "w“"h 6o vidn:
a/ Quy djnh vé giiy 1Am vige hing ngay cua ’f' Mo

+ Budi sang c6 mit tai 16p lll'xc 7!1]5;1:())gn tré: 7

+ Day - hoe( trong ngdy): 8"00 — 16h” ) .

+ 1‘rz'|yhoc sinh (cudi ngdy): 16" 00 - 17"30 (ddng qf' "'"'"3 S s

Nha trudng di phan cong gido vién di tryc d(n} chéu va tra ¢ 8 thai g
quy dinh. Gido vién di 1am dugc chia lam 2 ca, Cy thé : o ‘

Ca 1 (1 dfc): Thai gian: tir 7°15- 17°00 ( Lép c6 03 d/e: 2 ca s6m, 01 ca my,

Ca 2 (01 d/c) : Thoi gian : tir 7"30- 17"30

b/ Quy djnh vé gir 1Am vi¢e hang ngdy ciia nhiin vién:
- Nhan vién nudi dudng: Ca 1: 6h45- 15h45
Ca 2: 7h15- 16h15
- Té vin phong: Ca I: 7h15- 16h45
Ca 2: 7h30- 17h

¢/ Quy djnh v& lich thng v¢ sinh: )

- Chiéu thir 2 hang tudn t4 chirc tong vé toan b chc 16p, céc td, khéi, céc k
vire dugce phin cong

- T4 chirc tdng vé sinh toan trudmg khi ¢6 chién djch cia truong, Phudng, PG
Quén va khi dugc huy dong céc ky cude

d/ Thoi gian nghi theo quy dinh ciia Lujt lao djng, ciia Nganh

* Nghi ché dp:

Bén than két hén: 03 ngay

Con két hén: 01 ngay

Tir thén phy mau chét, con chét, vo hoic chdng chét: 03 ngay

Nhimg ngay nghi trén dugc tinh tir ngdy bét diu nghi, khéng ké cac ngay ng
trong tudn hojc ngay I8

112 ctia b§ lujt lao dong ( Nghi thé
01 ngdy nghi)
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Truémg hop sau khi sinh con, né 5 :
0 , néu con du av tuoi bi chét thi
nghi viéc 90 ngay tinh tir ngdy sinh con; néu con ?\lr :g “gf‘) ‘“fj' . Icmt -+ ki s
i G g o i ; ngdy tudi trd 1én bi chét thi me
duge nghi vide 30 ngiy tinh & ngly con chét, nhumg thdi gian nghi viée huong ché do
khong vurgt thoi gian nghi sinh con. S ) |
N%hl .duc’mg sirc: }{a‘mg nam nét: ngudi lao dong nghi ém hét s ngay quy dinh
trong ché d hodc lao dong nu nghi hét ché do thai san ma van con yéu thi duge nghi
dudng strc 5 ngay, riéng lao dong nir mo sinh con duge nghi 7 ngay. o
x Thosi gian nghi ché dd khi sinh con tinh ca ngdy nghi L&, Tét, ngay nghi hang
tuan.
Néu nhén nubi con nudi dudi 4 thang tudi thi duge nghi viéc huong ché do thai
san cho dén khi con du 6 thang tudi. .
* Thoi gian huong ché dd khi thyc hién céc bién phap trénh thai ( C6 gidy t& hop 1€)
- Khi dat vong tranh thai ngudi lao dong dugc nghi 7 ngay
- Khi thuc hién bién phdp triét san, ngudi LD duge nghi vige 15 ngay
- Thoi gian nghi huéng ché do khi thuc hién bién phap tranh thai tinh cé ngdy
nghi Le, Tet, nghi hang tuan.
* Ngudi lao ddng nghi viéc do con ém phai c6 gidy chimg nhén cta co so y té
’ A A Rl ’ a - \ s s -
6 thdm quyeén va so kham bénh ciia con thi duge nghi va hudng luong do BHXH chi
tra. Néu khong du gidy t& theo quy dinh thi ngudi lao dong nghi phép hodc nghi

khéng hudéng luong
* Truong hop ca cha va me cing tham gia béo hiém x hoi, néu mot ngudi da
hét thoi han huong ché do ma con van 6m dau thi ngudi kia duge hudng ché dé theo

quy dinh.

* Nghi cho con bu: Lao dong nit khi nudi con nho dudi 1 tudi dugc nghi 60

phat/ ngay dé cho con bu

* Thoi gian nghi nay g ngay va nghi hang tudn

khong tinh vao gi¢ nghi han
# Ché d¢ thai san danh cho nam giéi khi v¢ sinh con:

. Diéu kién: Lao dong nam dang dong BHXH c6 vg sinh con.
- 05 ngay lam viéc voi sinh thudng 1 con;
- 07 ngay 1am vigc khi vg sinh con phai phéu thuéit hod
- 10 ngay lam viéc voi truong hop sinh déi, tir sin

nghi thém 3 ngay lam viéce, t6i da khong qua 14 ngay lam vié_c )
- Truong hop ve sinh d0i irés 1én phai phau thudt thi duge nghi 14 n:gily lam vige.
- Thios gieat hut 1y 41:3 46 khong tinh ngay I, tét, nghi hang tuan

¢ sinh con dudi 32 tuan tudi;
h ba thi thém mdi con duec
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ché dp trong vong 30 ngay ké g, "

Lueu y: Nguoi lao dgng nght hirong } con thi tin ¢ nghi kh,

kB aih khi vgr sin
sinh con, néu cé nghi nhitmg ngay tr wde
nghi phép ciia NLD, oo
. A é ¢ s 4
* Nghi 6m, didu duﬁrng,‘nghi vrf,jc ;‘:m :") i da huong ché dd om dau trong m
Ngudi lao dong nghj om: Thoi g é, Tét, ngdy nghi hang tuan dugc quy ¢
doi véi ngudi LD khong ké ngdy nghi L&, Tét, ng 16 paa
* 30 ngdy doi véi ngudi dé dong BHXH duti . o3 éu(yi 30 nam;
* 40 ngay néu ngudi d6 déng BHXH tron 15 nfu'nA va
\ 5 AL ir di 30 ndm tr¢ lén.
* 60 ngay néu da dong BHXH tirda 3 T a3
. A 6 n
Ngudi lao dong néu méc bénh thudc Danh muc bénh can c : 8
, " %2 '
BJ y té ban hanh thi dugc hudng ché do 6m dau nhr sau: ‘ .
kL A N 0t ndm tinh ca ngay nghi Ié, ngh
- Toi da khong qua 180 ngay trong mot nam ’ %
ngay nghi hang tudn. Thoi gian ndy ngudi lao dong dugc huéng 75% Uong
nude; . ’ o4 2 4ad
- Hét han 180 ngdy ma van tiép tuc didu trj thi dugc huéng tiép ché d6 on
v6imite thap hon (65% Iwong Nha nuéc), o o
- Nhitng ngdy nghi nay khong tinh vao ngay nghi Lé, Tét, nghi cubi tu
moi ngdy nghi duoc tinh tr trg cdp 25% cia mirc lvong t6i thiéu (can cf
BHXH).
- Nghi viéc riéng: Néu ngudi LD d6 nghi hét sé
cdu nghi viée riéng thi phai 1am don xin phép,
2 ngay trude khi nghi thi dugc nghi khéng huong luong,
- Thi gian nghi khéng hudng lvong néu qué 14 n
don truée 1 tudn va khéng duge déng BHXH.
Didu 22, Ché a6 hop

- Hop hoi déng trudng 3 1an trén nam hoc (day thang 9, gilra nam hoc vac
nam hoc).

phép quy dinh ma vin cg
dugc su déng y ctia Hiéu trudng it

gay trong thang thi phai|
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- H CAA LA " . & ¢
op Chi bg, 10 chirc Doan thé: Mong 03 hang théng

- Hop ban lanh dgo m rgng gd
. - a0 m& rdng gom: Hidu trudn C A
doan, chi tich cong doan, bi thu chi b tfw.chu)'énlg‘ p ho Hiéu trudng, bi thu ch
* ’ 2 ’ m ’: A A A
sx'r. phgm.hang thang, d¢ danh gia tinh hinh cdng 14 on f"(’ trude 3 nghy hop hdi ddng
t&1. Chuan bi cho cuge hop hi d I & ?C thfmg qua va djt ké hoach théng
cho gido vién tai td chuyén mon hod pham, thing tin sée ndl dung cén truyén dat
ol chuyén mon hojc cdc dy thio do hi¢u trwon cin v kién & :
cua gido vién va hop nhimg khi ¢6 nhi¢m vy dot xu & g can y kien dong gop
- Neodi . . PR g A
- uf_::a}: r:, Hn;u tmczng h:u:u tap cac cude hop dé trién khai cac van béan, chi thi
%} | quye ' odc giai quyet nhimg cdng vigc cua truomg theo yéu cu nhié o
hinh thyc té. fim vy v il
Didu 23. Ché @9 thong tin, bio cdo
. R ?an'l.)o, gléo.vién, nhan vién ¢6 trach nhi¢m thye hién nghiém ché do béo cdo
dinh ky voi Ban giam hiéu nha truong vé két qua thyc hién cac nhiém vy theo quy
M 3 - A . o 2 N ’ ;
dgznh: Trqng truomg hop dot xuat, Ban giam hiéu co thé yéu cau cap dudi béo cdo mdt
<& vén @& hodc ndi dung cong viéc cu thé.
2. BGH thong tin dén 100% CB-GV-NV trong hoi ddng su pham

.
A

4c, td chirc nhén sy, truyen sinh, khiéu nai té céo, -

céc van ban

phap quy, quy ché, ké hoach cong t
quan ly tai san, tiéu chuin ché do chinh sach,
3. Sinh hoat cong doan...
- Céng khai: Tai chinh hang thang, ién luong, ché do phu cip.
- Quyét toan tién an, cONg khai tai chinh hang ngay.
4. Khi dugc nha truong cu di hop, hoc tap, cong tac, nguoi dugc cir di hop €6
trach nhiém bao cao Hléu trudng ve ndi dung, két qua cac cudc hop, dot cong tac
cham nhét 02 ngay Ké tir khi cudc hop, dot cong tc do Két thic; Doi véi nhing ndi

dung quan trong 4ot xuét can bdo céo ngay sau khi cudc hop két thic ( hodc béao cdo
qua dién thoai).

pidu 24. Cung cAp thong tin vé hoat djng ¢
i phat ngon, cung cép thong tin ¢
tin cua trudng 4é dang tai trén trang web cta phong GD &DPT

Ga Quan.

{ia trudng
Hiéu trudng ]a ngud

va duyét cac thong
quan, Céng thong tinc
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Chwong VI
QUY TRINH XU’ LY VAN BAN
ia ir Iy eong viin, tai li¢u di Sor hd
I, Il:;:::]z:e: \‘r;:myt;?rnci tréc’h nhi¢m tham muu soan t}}?o céc(y;/"'" bén hanh ¢;
cla nha trudng theo chi dgo ciia Higu truéng va céc Phé hiéu t o \ v dinh, vin
2. Sau khi van bin da duoc trinh ky theo d(ing trinh ty, thi tye quy dinh, o
¢6 tréch nhigm phét hanh theo diing quy trinh va thoi ha'}' rh;:c -
ban dién tir (qua hop thur cng vu dién tir) theo quy di'lh i "
3. Cong van, taj liéu khin phéi dugc xir Iy theo che d(:’, khén; con‘g Vé? 7121 it
mat, tdi mat, tuyét mat phai dugc xir Iy theo ché do mit, thi mat, tuyét mat.
Didu 26. Xir Iy cdng viin, tai ligu dén
1. Cong van, taj ligu giri dén hang ngay phai dugc xir Iy theo quy dinh v duy
ly theo nguyén thc:
a. Hidu trugng trire tiép

Xt Iy tat ca céc cong van, ti liu dén; trong tnrémg
hop Higu truéng di véng thi i

Y quyén cho Phé Hi¢u truong x1r Iy thay;
rach nhiém giao va kidm tra viéc thye hién che noi d
¢ phan cong phy trach;
¢ Vién chirc nhan van ban, t3; liéu truc tiép ¢6 trach nhi
dén, bao céo d xukt Hiéu trudng, Phé higy trudng xir Iy van ban
van ban khi chua ¢6 y kién chi dao ctia chp trén,

Didu 27, Ché d9 bio mjt

ém quan Iy van
va khéng duece x

2. Vién chirc va nhan vién ¢
bd quén 1y ra bén ngoai phai bag
thong tin khj dugc Hiéu

3.CB- GV- NV khong dugc soan thaop, |
trén méy tinh két ndj vg; mang Intemet, Kh;
“tuyét mat” soan tho xong phéi luu vie diam

Didu 28, Cong tic 13p hd so v |

. Mbi ¢4 nhin dugc giao cong vige 3p hd 50 cong vige dé
theo quy dinh v cung ¢ap ban giag khi ¢6
2. Céc cé nhan lwu triy tai ligu taj

ua trudmg néy cung cap taj li¢u, théng tin thude |
€40 va xin ¥ kién Hiéu truéng v3 chi duge cung ¢
trudng déng y.

wu trir c4c théng tin bj mét Nha nu
Soan thio vin ban “mat”, “t4i

A ’ :
©M va x6a ngay truge khi réri may tir?
uu trir

don vj t
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Chuong vy

ONG TAC ClIA TRUONG
¢

A CHUONG TRiNy ¢
bieu 29. Chwong trinh cong t4
1. Chuong trinh ¢ong tac n

am duoc xa .
giang nim hoc méi). 0¢ xdy dymg tir 01/9 hang nam (truéc khi khai

2. Chuong trinh c6n .
g tac thangC n cir viio véu cAu nhi
cong tdc ndm va céc nhi¢m vy phét sinh hé: V“:‘o yéu xcau nhi¢m V\i cua chuong trinh
yu cong tac trong tdm hang thang, thyi : g. ang‘dc KAY g A g £ 60 piem
: 8, thoi gian chim nhét vao ngay 30 hang théng
3. Chuong trinh céng téc tuin: Lich c§ A
. i : Lich cong tac hang tuan cta nha truimg d
d a0 ch ek T N g nha truémg duge
xdy dung vao chicu thir sau hang tudn (sau khi ¢6 lich ciia Oua _—
v dumst Tioh trd " . i ¢6 lich ctia Quéan), nhén vién véan thu
xdy dung lich trinh Hiéu trrémg duyét va niém yét cong khai cham nhi ing th
‘ e . . yét cong khai cham nhat 9h00 séng thir
2 hang tuan dé CBGVNYV biét va thyc hién.
4, Ch
i) ucmg trl‘f‘h cdng tac ngdy: Cin cir lich cong téc tuan da phé duyét va thoi
khf’? 1cu C}‘a ca‘c op, C.BGVNV chii dong trién khai thuc hién cdc cong viéc va cac
nhiém vuxdot xuat phat sinh khac theo chi dao ctia Ban giam hi¢u.

Pidu 30. Cong tic ty kiém tra

' Hang nim trudng xdy dung Ké hoach tw kiém tra trong ndi b don vi chim
nhat ngay 30/9 hang nam.

Hiéu trudng chi dao chung cdng téc tu kiém tra ctia don vi, tién hanh kiém tra
dot xuat cac bd phan va timg cén bJ, gido vién, nhan vién theo c4c ndi dung xay dung
trong ké hoach; Chi dao giai quyét khéc phuc céc tn tai, cac vén dé phét hién trong
qua trinh kiém tra. .

Céc Pho hiéu trudng chju trach nhiém trién khai céc hoat dong tu kiém tra va
kidm tra chéo viéc thyc hién nhiém vy cta cac b phan, céc td chuyén mén theo ndi
dung ké hoach dé ra; Can clr két qua kiém tra, tham muu Hi¢u truong nhimg giai P*}éP
cong téc nhiim khac phuc nhimg ton tai (‘néu ?6) trong que trinh 0 o thye lf'f'"
nhiém vu; D& xufit xem xét tréch nhi¢m doi véi cde ¢a nhfm thuc hl?n kh'ong. fxgh::m
tic, thiéu tréch nhigm trong thyc hién nhi¢m VY Rhipemet trong cdng tac giang ¢ay
hode ¢6 hanh vi vi pham ky ludt, vi pham phép 1u#

3 s b oid X6 ¢ wa0 bd, vién chire, nhin vién
1. Danh gia xep logi can b, I .
Th:::“:;; danh gi: xép loai can bo, vién chirc, nhan vien theo huéng dan cua
UBND uén, ¢ thé: = o
: Bq ' "n‘ihié 4 nha trdmg thye hién dénh gia xép loai hang th{i‘ng.' _
.,. ,f.l? gla. I;Dl 1P thue hién dénh gia xép logi hang thang va danh gid chuan
). Cidc vien, .

’ A
+ oh& nehiép GVMN, dnh gié vién chitc 1 1an/ntim

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

~ .. w:.,zz. D31 10a ua1
H,VM.\..”_\_»N:._::_”\:\, mo " udny oy, YU gngy .5__._ ewh: ahw_mgﬂ.w N ugo) §

' . v Bl 0} Suos
PIA Uyy . A oy D ugya 09 ups UPP Bugnyy pyy o?\m:.w‘v :aa s
PRI “91q o gy 8 9 B iy g 949 4wy s
M A ndpy oy O91A wy o fnd, .__w__..E,, ST ugo) Sy 4p

. 7
w:::._u 8 Wod Sugny, 09 945 £nd)
udy iy

P 1oy diy upyu

8 0A Wy HUYY)
o Buoy ¥hp g
(419 au Op s W

Ol Bugyy via yup u

14 yuy 29 WU | Guoyy "Bupy Supy vig
N Ay g wiyd 1A ¢ i
Y9 yuy 0 Any u 9IA 0818 ‘onyd ugys ‘0q ugy

Wéyd ja £ ny €€ M1
RZRTTIN B0 )in) dyyd HO¥S Yupya 14 0P 1us wg) LN Bw op UPA Sunyu 1eu

7 2oy Ayg Yupy uaAnb 9o URIA upyu ‘Ug1A opig ‘0q ugo eny ugy uaknd) -6
UGy gy AR Bugyd “Buonyd ejp oup HUEI 082 0pq 1p o) vq up -
Ubq ugiq dgy ‘Bugnay pyu 0N Yuiq gugq ‘1eq ugry -
‘£ dog ‘pyu OByu 0w ug -

‘P42 Anb weyd IA U1A opIny <4

"Bupid 1y ‘2P ughnyp pnx19q -

Uy 1) wgu 00y wigy ‘Bupy) Buyy 14 quiq -

‘Buonyy uayy Hugy ug1y -9

"I Ao *101 K8p ugia opiny UIP upo) uayy -

‘dupny) uayy yops Huep reyy Suga enp ueg ‘g

“DOU Wy ¥o yA P ugAnyo Bum Bugy enp YA YuIqonya oy -
191 901,095 wyyd £ ugnb dgy Sugny,

2 p ry b " 2Oy 9 Teyy 8ugy ¢

‘ AW 10T LLaT Bupny) uayy Yaroy g

YNy dyo 105 ugya oy Budp 180y 1

. ? oy 91 8unp fpy T

(1 gp ol Bugy) 0ay) £y yulp Bupny) uayy yo
Yy gp 0w Bugy) oy VP 1) 090 14> 0 op 1 gy -
Bugnyy uayy € g
HNYH HHLLNYOIDL (1d
1A Buony))

gy Bugy vid qupp ugia upyy -
i quyp vA Bugy
I 1 g wa g g [na yio yupj

174

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

