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Die lip - Ty do - Hgnh phite

SOLATOCT VAMNEIM
Long Rién, ngay A thang a0 ndm 2021

_ QUYET NI
VEvige ban hin quy ¢hé lam vige trong tewdmg MAm non Hoa Mai
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

- ‘:’;}:’ cu {”}i! Vidn I"P'Hh'l mam 2000; Nghi dinh 56 29/2012/ND-CP ngay
- ‘”'! . '\_;;.": fp“””‘h phii .W. nuven ‘T’{”U{I st :ﬂm{: va qm.iu {1'-21':'(:.'1 c'hr'r-;-; Nghi dinh so
72012/ nedy 06742012 ctia Chinh phi quy dinh vé xaie Iy kv ludt vien chire
v trdach nhiém hoi thuomg, hodn tra clia vién chiee; Nghi dinh s 41/2012/ND-CP
neay ON S 2002 cuia Chinh Phui quv dinh vé vi tri vige lim trong don vi su nghiép
cong lip;

' Can cwr B luit so 45201 YOH 14 ngay 2001172019 clia (_)mfc hoi: Nehi dinh
N0 .f A3 2020 ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
dicu cria Bo ludt Lao ding;

Can car vao Lugt 56 52/2019/0H 14 ngay 25/11/2019 ciia Quoc héi vé sira doi,
ha sung mot so Dicu cia Lugt Can b cong clure, vien chire;

Can cue Can cie Thong tie 56 52/TT/2020-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo
Glicio duc va Dao tao vé ban hanh Diéu I¢ tricong mam non;

Can ¢ Hwomg dan so 177/PGDEDT ngay 06/9/2021 ciia Phong GD&DT
Qudn Long Bién vé vige Iedng dan thye hi¢n nhiém vu GDMN ném hoe 2021 - 2022:

Can cie K¢ hoach s 246./KH- MNHM ngay 10 thang 9 nam 2021 cua
lrieomge MN Hoa Mai Ve thee hign nhi¢m vy ném hoe 2021 - 2022;

Can cie hoi nghj CBGVNVY triedng MN Hoa Mai ngay 12/10/2021;

QUYET DINH
Di¢u 1. Ban hanh Quy ché lam vige trong truémg Mam non Hoa Mai gdm 8
chuong va 34 dicu.
Di¢u 2. Quy ché ndy ¢6 higu lye trong nim hoe 2021- 2022 va cde n3m tidp
theo, néu ¢é bd sung stra ddi sé duge thng qua cdc ky hop ctia Hoi ddng truomg. Hét
hi¢u lye khi ¢6 Quyét dijnh thay thé.
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Pidu 3. Hiéu truong truomg MN Hoa Mai, cac doan the trong trudng, todn th
can b vién chirc trong trudng can ci Quyét dinh thi hanh /.

Noi nhin:

- Chi bd trudmg (Bao cdo, 13nh dao, chi dao)
- BCH CDB truémg (Phéi hop thuc hién)

- CB-GV-NV( Thuc hién)

- Lwu VP.

TI’?iI‘T’fhi Nghia Quynh
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QUY CHE

Lam vi¢c trong truong mim non Hoa Mai nim hoc 2021- 2022
(Ban hinh kém theo quyér dinh 56 231/0D-MNHM ngay. AL thdng 40. nam 2021 cia Higu tricong
Truéng MN Hoa Mai )

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Di¢u 1. Pham vi va aéi tugng dp dung
. Qui ché nay qui dinh nguyen tic, trach nhiém, 12 15i lam viéc, quan hé cong tic,
pham vi, trinh ty gidi quyét va ché do 1am viéc giira cén b, vién chir, gido vién,
nhan vién lam viéc tai trudng mdm non Hoa Mai;

2. Cén b, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viée tai truong mam non Hoa Mai,
cdc 0 chire, ca nhin ¢6 quan h¢ cdng tic véi trudng mam non Hoa Mai chju sy diéu
chinh cua Quy ché nay:

3. Nhimg van dé khac khéng dugc dé cip dén & quy ché nay sit thyc hién theo céc
van ban quy pham phap luit hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tiic lim vige

1. Truomg mam non Hoa Mai lam viéc theo nguyén tic tip trung din chi, ché do
thu trudng va chju trich nhi¢m c4 nhan. Moi hoat dong ctia nha truémg phéi tudn tha
cac quy dinh cia phap ludt, sy lanh dao cia UBND quin Long Bién, céc viin ban
huéng din nganh gido dyc & dao tao, Quy ché lam viéc cta trwdng va céc van ban
quan ly cua trudmg.

2. Hiéu trudng lanh dgo toan di¢n cic hoat dong ciia nha truedmg, thuce hién nhidm
vu, quyén han cua minh; chju trich nhiém ca nhan truéc UBND quéin Long Bién va
trude phép luat theo quy dinh chitc ning , nhiém vy cua nha trudmg.

3. Trong phén cdng céng viéc, méi viéc chi gia mot by phén holic mét ci nhin
chju trach nhiém giai quyét va phai chju trach nhigm chinh v& cdng viéc duge giao.
Céc Phé hiéu truémg gitp viée cho Hiéu trréng duge Higu truong phin cdng mét sb
nhiém vu cu thé, cé trach nhiém quan Iy, diéu phéi giai quyét céc cong viéc theo sy
phén cong vafc hiu trach nhiém truée Hiéu trudng, truée phap ludt ve két qua thye
hi¢n céc nhiém vy dugc giao.

Trong trudng hop ngudi Higu trudng phin céng hodc Gy quyén cho cip duéi

thi ngudi duge giao cdng viée phai chiu trach nhiém truée Hiéu trudng va trude phép
ludt;
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4. Cén bg, vién chic, gido vién, nhin vién thude truimg phai xir Iy va piai

cong viéc dung trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, thim quyen theo quy ;[iniu
phap ludt. D¢ cao trach nhi¢m trong phéi hgp cong tac, trao déi thong tin gi;‘;.i 3
Quygs

cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhi¢m VU, quyén han dlﬂ;mq |
dinh.
5. Trinh m thu tuc va thai han giai quyét cong viée phai bao dam tun thy theo
dung Quy che -!fnn viée cﬁ,u nha trudmg, trir nhimg cong viée duge yéu cau giai quyé
o mue do “Khan", “*Hoa toc”. ’
Diéu 3. Co cau to chirc by may
1. Ban giam hiéu nha truong gom Hiéu truong va 02 Phé Hiéu truong.
2. To \-‘é‘n phong (van phong va bao vé): gém 6 ngudi do dong chi Ding Thi
Lan Anh lam t0 truéng, d/c Nguyén Van Trung nhém truéng td bao vé.
3. To chuyén mén gom 5 khdi:
- D/c Nguyén Thi Hué - Té truong chuyén mén- Phu trich CM nha truomg va
khé6i MG 16n ( 08 thanh vién)
- Khéi Mau giéo nhd: T6 phé CM d/c D§ Thi Thu Huyén (08 thanh vién)
- Khéi Mau gido bé: T6 phé CM d/c Nguyén Thj Quynh ( 09 thanh vién)
- Khéi Nha tré: Td phé CM d/c Pham Phuong Linh (3 thanh vién)
- Té nudi dudng: Té phd CM d/c Nguyén Thj Hudng (08 thanh vién)

Chuong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAT QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON ‘
Didu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vi¢e vi hoat dfng cua Hoi
donlg, t}r{l(‘;(ir:gng truong la t chirc chju trach nhi¢m quyét diflh vé p:huong I‘mc'mg hogtl
g va giam sat vige sir dyng cac nguon lyc danh cho nha

5ne ciia nha truong, huy don 1 & —__
nog e dong va xa hdi, bdo dam thyc hi¢gn muc ticu gia0

trubmg, gén nha truong véi cong
- ; i dd ( dm: Hoi dd ong cong lap gom: Bi thu
5 Co chu th chirc Hi dong trudng gom: Hoi dﬂﬂg'tm‘f}flg cong lip gom: el
chp uy, ban gidm hi¢u (gbm Higu truéng va cc P'hu H:q:u tf'um'ig'), (:ru:l tgf:-n o
doan, Bi thu Doan Thanh nhién Cong san Ho Chi Minh, t6 tr:ucmg: cac t:f c k!;)e i
t van phong. Hoi dong truong cé Ch tich, Thu k)_’! vi cée :hanh vita Kt ag:.“l-1 g
truémg 12 Cha tich Hoi dbng truong. SO luong thanh vién Hoi dong trudng co 7 ng
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3. Nhigm zu va qn_y.: n han cua HOP dong trieomg.
a) Quye | v s tidw. chid . @
a g ‘) )‘ yet nghj ve mye tiéu, chien luge, cde dyr dn, ké hogeh ddu ti va pht trién
wuan ': "U""l;_:. nha tréilmnp, timg giai dogn v ndm hec;
)) Quye i ve td chire. nha '
”d): 0‘ yLE.nglu ve 10 chire, nhén sy, i chinh, @i san cia nhd tredmg; gidi thigu
ngudi d¢ bo nhi¢m lam Higu trudng theo yéu ciu cia co quan ¢ thim quyén;

y c) j(:m.m sa} .cmf hoat dng cia nhd trudmg, nha tré; gidm st vige thyre hign cac
nghi quyet cia Hi dong trudmg, vige thye hign quy ché dian chi trong cde hogt dong
cua nha truong,

4. Hoat djong cua i r!},‘;ng Irieong:
- Ho6i dong truomg hop thudmg ky it nhét hai lin trong mdt ndm hge. Trong

. M v b ¥ " a I } -
trudmg, hgp can thiet, khi Hi¢u trudng hojde it nhit mgt phin ba so thanh vién Hoi

i . A o " # 3 - [ LY - e
dong truomg dé nfbh], Chu llch Hoi ddng trrdmg ¢6 quyén tri¢u tdp phién hop bit
thmmi., dé giai quyét nhimg viin d¢ phdt sinh trong qu.l trinh thye hi¢gn nhi¢m vy va
quym han ctia nha truong, nha tré. Chu tich Hoi dong trudng ¢d thé moi dai du,n
chinh quycn va doan thé dija phuong tham dy cude hop cuia Hoi dong triromg khi cin

thiét.
- Phién hop Ho ddng truomg duge eong nhin 13 hop I¢ khi ¢6 mit tir ba ph.m tr

Oi ddng trudmg tro 1én (trong dé ¢ Chu tich Hoi dong). Nghj
duge thang qua va co hi¢u lye khi duge it nhat hai phin ba
dc nghi quy &t cuia Hoi ddng truomg duge cong bé cong

sO thanh vién cua Hg
£ " n e 1
quyét ctia Hoi dong truong
I . . A
& thanh vién c¢6 mit nhat tri. Ca

khai tronl, toan nha trudng, nha tré;
Didu 5. Trach nhi¢m, pham vi gidi quy ¢t cong \lgc cin Ban gidm hi¢u

1. Ban giam hi¢u nha trudmg phai thye hién théng nhét trong céng tic chi dao, \ur

truomg, ning cao higu lyc, hi¢u qua quan ly; Bao
a hiéu qua trong moi hoat dong ctia nhd truomg;
mao duc va dao tgo, tudn thu sy chi dao cua
chuyén mén cia 8¢ GD & DT va phong

didu hanh céc cong vige cua nha
dam dan chu, rd rang, minh bach v
thue hién ding chu trrong cua nganh
UBND quéin Long Bién va huéng dan vé

Giao dua. & Dio tao quin.
. Ban giam higu nha tnrang phai g giai quy &t cdc cong viée ciia nhd tnromg dam

n, trinh ty,

thu tuc theo cdc quy dinh ctia nganh gido duc

Lhuc hién cong viéc theo chuong trinh, ké
tién do cong vige da dé ra:aphts huy dugc
gido vién, nhan vién toan truong.

bao dung pham vi, thim qU)c
& dao tao va cic quy dinh cua phap ludt;
ch cong tac dam bao chét lugng,

hoach, Ii
i s& trudmg cua can b, vién chure,

nang luc v
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3. Phéin cong cdng tac trong Ban gidm hi¢u

Gom cac D/c phan cong nhur sau:

3.1. Ddng chi Trin Thi Nghia Quynh — Hi¢u trudmg phy trich chung,
- Chiu tréch nhiém truéc lanh dao Phong GD&DT va cap trén ve cong tic phat g,
nha trudmg, diéu hanh chung cac hoat dong cua nha truong.

+ Xay dung céc quy ché, ké hoach thuc hién nhi¢m vu nam hoc 2021 - 2022,

+ Céng tac td chic nhén sy, ning luong.

+ Cong tc thi dua, tai chinh, cong tac thanh kiém tra.

+ Xdy dung co s& vat chat nim hoc 2021 —2022.

+ Cac béo céo thong ké.

+ Phu trach céng tac nuéi dudng, quan ly tai san

3.2 Pong chi Trin Thj Xuin Nhan - Phé hi¢u trurdmg.

+ Truc tiép phu trich cong tic chim séc nudi dudng, VSATIP,
PTTNTT, y té, céng tic tuyén sinh, quan trj hanh chinh vin phong, bao vé an
ninh trong trudng mam non.

+ Truc tiép phu trach céng téc khai thac, sir dung va bao quan CSVC;
dam bao vé sinh khung canh su pham, trat tu ndi vu cua truong, l6p ngan nfip,
gon gang, sang - xanh - sach - dep, phu trich cong tac phé cap gido duc tré 5 tuoi,
cong tac cong khai cua truong

+ Chi dao td nhan vién thuc hién ding chire trach nhiém vu, quyén han
trong ndm hoc da dugc hi¢u truong phan cong giao nhiém vu.

+ Xay dvmg céc ké hoach, bao céo...lién quan dén van dé nudi dudng;
xdy dung thyc don, tinh khau phan in hang ngay cta tré va kiém tra don déc céc
t6 nhém duge phan céng phuy tréch hoin thanh xuit sic moi céng tac nhiém vy
duge giao

- Tryc tiép phu trach va chju trach nhiém truée Hiéu trudng vé chét lwgng
cong tac xay dung mdi trudng hoc tip trong, ngodi 16p hoc; chat lugng cong i
chuyén mon chim séc, gido duc tré trong trudng MN; chat luong doi ngil gido
vién nha trudng; chit lugng cong téc thanh kiém tra ndi bd trong trudmg hoe
cong thong tin dién tir cia truong

- Tryc tiép phuy tréch va chju trich nhiém truée Hidu trudng vé chat luoné
cong tac t chirc cac Héi nghi, ngdy 1& hoi, truomg hoc thin thién hoc sinh tich
cuc trong truong dat hiéu qua cao, phong trdo vin héa vin nghé cia trudng,

- Chi dao tb gido vién thyc hién ding chirc trach nhiém vu, quyén han o
ndm hoc da duge hi¢u trudng phén cong giao nhiém vu.

A
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- Xdy dung cic ké hoach, béo cdo...lién quan dén vin d& chuyén mén. Kiém tra
don doc cac td nhom dugc phéan cong phu trdch hoan thanh xuat sic moi cong tac
nhiém vu dugce giao.

Diéu 6. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cdng viée cita Té chuyén mén

1. T chuyén mén bao gdm gido vién, nhéan vién nuéi dudmg. T6 chuyén mén ¢é
td trudmg va 5 td pho.
2. Nhi¢ém vu ciia Té chuyén mén gdm:

a) Can cir ké hoach cuia nha trumg, xiy dung ké hoach hoat déng chung cua o
theo thang, ndm hoc nhim thyc hién chuong trinh gido duc mém non;

b) Thuc hién béi dudng chuyén mén, nghi¢p vy, kiém tra, dnh gia chit luong,
hiéu qua cdng tac nuéi dudng, chidm séc, gido duc tré em; quan ly str dung tai liéu,
d6 ding, dd choi, thiét b gido duc ciia cdc thanh vién trong t6 theo ké hoach cua
nha trudmg;

¢) Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gi4, xép loai nhin vién theo quy dinh.

3. To chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mét Iin theo nguyén tic
dan chu, t6n trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1&n nhau dé phat trién ning lye chuyén
mén.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia T viin phong

1. TS vin phong gdm céc nhan vién: ké toan, van thu, y té, thil quy, béo vé va
nhan vién khéc. T6 ¢6 it nhét 03 thanh vién, c6 td trudng, néu c6 tir 07 thanh vién tre
Ién thi ¢6 01 td pho.

2. Té van phong gbm céc nhén vién: ké todn, van thu, y té, thi quy, bao vé va
nhan vién khac. Moi t6 c6 it nhat 03 thanh vién, cé té truémg, néu cé tir 07 thanh vién
trés 1én thi ¢6 01 t6 pho.

2. Nhiém vu ctia tb vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua té theo thing, ndm nham phuc vu vige
thue hién cac hoat dong cua nha trnurdng vé nudi dudng, chim séc, gido dyc tré em;

b) Gilip hiéu truéng quén ly tdi chinh, tai san, luu giir hd so ciia nha truong;

¢) Thye hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, dinh gia chét lugng,
hiéu qua cong viéc cuia cic thanh vién trong td theo ké hoach ciia nha trudng;

d) Tham gia dénh gi4, xép loai c4c thanh vién;

3. T van phong sinh hoat dinh ky it nhit mot thang mdt lan theo nguyén tac
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién ning luc chuyén
moén
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Churong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG Vig
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN)) My
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Di¢u 8. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée clia Hi¢u truémg
L. Trach nhi¢m:

Hi¢u trudng 1a nguoi lanh dao dimg dau nha truong, chju tréch'nhiém trg
UBND quin va truée phap luat vé t6 chire, quan Iy cac hoat dong V.é chat lugng py,
dudmg, cham soc, gido dyc tré em cia nha truong va té chirc, trién khai thuc iz
nhi¢m vu clia truémg theo chi dao cia UBND quén, huéng din cia S& GD & p
phong GD & DT quan va theo quy djnh ctia phap luét.

2. Pham vi gii quyét cong vige:

a. Xay dyng, t6 chirc bd mdy nha truong; 1ap ké hoach va td chire thuc hién k
hoach nu6i dudng, chim séc, glao dyc nim hoc; béo cdo, danh gia két qua thue hiz
trude hoi dong trudmg va céc cp cé thdm quyén; cé tréch nhiém giai trinh khi ca
thiét.

b. Thanh lap céc t6 chuyen mén, td vin phong va céc Hoi dong tr vin trong
nha trudmg, nha tré; bd nhiém tn lruong, té pho. D& xut cac thanh vién cua Héi dén
truomg trinh cp c6 thim quyén quyét dinh; Phén cong, quén ly, danh gia, xép loal
Tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ky ludt déi vé
gido vién, nhan vién theo quy dinh;

c. Thyue hi¢n cac nhiém vy quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy din|
ctia phép luat va huéng dan cia co quan quan Iy gido duc; thl,rc hién quy tic img x
ctia can by quan Iy theo quy dinh; xay dung ké hoach phét trién ning lyc nghé nghig
cho gio vién, nhén vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién thar
gia céc hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyér
gido vién, gi6i thiu nhin sy d& bd nhiém phé  hiéu truong

d. Quan Iy va sir dung c6 hi¢u qua cac ngudn tai chinh, tai sin ctia nha truémg;

e.Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nuéi dudng, chim
soc,gido dyc tré em ciia nha trudng; quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua dint
gid tré theo céc ndi dung nudi dudng, chiam séc, gido dyc tré theo B§ Gido dyc & P#
tao quy dinh;

f. - Tham gia sinh hoat ciing t chuyén mén hogc t6 van phong; trc e

thim gimé, .vnat dong gido dyc 02 gio trong mét tudn; ty hoc, ty bdi dudmg 4é niné

g _.':c-‘.."i-ll;. .'.' s

Scanned with CamScanner



CE.I.‘.) ning']‘uc chuyén méon nghiép vy, nang lyc quan 1y:
dii doi vai nhz'lI giéo va céc chinh sach wu didi theo uy'
g.’. T(‘chhfm thye hién quy ché d o
duc; phoi hop to chire,
duc, phat huy vai tro ¢
Pitu 9. Trich n

duge hudmg ché d phy Cap wy
dinh.,
an chi @ co sé; thye hién x4 héi hoé i
huy déne i ¢n xa ho hod gido
:f‘(lam;? céc 11.rc lugng xi hoi cing tham gia hoat dong giso
a nha truong débi voi chng dong. e
Ilién‘ }ha ) 28 ]* a 2 = =
I. Trdach nhigm: Chju lr:irl:h .}“T"w g‘-‘il {|I.I.}’tf cfm“ e Phé Hijw trwdng
thue hién quy téc img xir ey {:l l:m dicu hanh cong viée do higu trudng phén cing:;
3 Y ‘ ua can f) qufln ]),- theo quy dlnh
a) Diéu ha R , ; : ) .
oo I:Ih hlof.lt dong c.ua nh'a truong khi dugce hi¢u trudmg Gy quyén
gia cic hoat & stnh hogt ciing to chuyén mdn hoje 1 vén phong; tryc tiép tham
e CI-] ?"E %lao dl.iﬁ 04 gitr trong mdt tuan; tu hoc, tu bdi dudmg ning czo
dai 3:.' chuyen mon nghiép v, ning lyc quin Iy; dugc huing ché do phy cip uu
d1 do1 vai nha gido va cac chinh séch wu dii theo quy dinh.
& d) Thyc hién x& hoi héa gido duc, phét huy vai tro ctia nha truimg dbi véi cong
ong.
A - o S — " o = '
Diéu 10. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia T truimg chuyén
mon
1. Trach nhi¢m:
- Té truémg chuyén mén do Hiéu truémg bd nhiém va thyc hién céc nhi¢m vu
do Hiéu truémg phan cong, chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Pho Higu truong va
g P! g ) :
trudc phap ludt vé nhiém vy dugc phéan céng. To trudng chuyén mon diéu hanh hoat
dong cua td theo su chi dao cua Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng va cd trach nhi¢m bao
c4o két qua hoat dong cua td theo quy dinh.
2. Pham vi giai quyét cong viéc:
‘ X
- Xay dung ké hoach ndm, thang, tuan
truong duyét; cong khai ké hoach clia td chuyén mén theo quy d'mh. 1 o
- Theo d&i viéc giang day ciia t, binh xét thi dua, hoan tét cac ho so cua to. To
e o ' ; v, nAm hoc. Quan
chire ding ky thi dua dau nim va blnh-xé: thi dua ,l.mng than‘g, h‘?c_ky - hgcdf3l'
Iy moi hoat dong cla gido vién trong td vé thuc hién quy che chuyén mon, che €o fam
. Huéne din céc thanh vién trong t thyc hién day du cac quy ché chuyén mén
viéc.... Huong - = s 12 nhong GD — DT va cac quy dinh
vi cac quy dinh cta Diéu 1¢ truong mam non, cua phong 0 s Tl
~ 2 ¢ an cinh hoat v hoat dong chuyén mon cud to.
khac cia nha trudng. Dam bao ché dd sinh ‘03 - 8 duyét
Thye hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hogeh d& dugc pne CIT™

ciia td, trinh Hiéu trudng hofc Pho Hiéu

sHOTHUEXETULA]
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- Kiém tra viéc soan bai cta gido vién, kiém tra, lhco’l d(")i‘ finh ~hmh, chfu lugy
giang day cia td. TS chire dyr gidr theo quy dinh, c6 bién Phip gilp do b;“ Idmmg it
vién trong td; thyre hién danh gid, xép loai chuyén mon nghi¢p vu theo chudn quy di
bio cdo ban gidm hiu. o agm .

Didu 11. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vige ciia g:aopt mr:

1. Gido vién mim non 1a ngudi lam nhi¢m vy nudi dudng, chim SRRLE duc' lr
em trong nha trudng va 1 ngudi trye tiép hudng din cac hoat dong gox dRC lre.b
20m: hogt dgng choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong ngay hoi, n‘ga}'
va chim séc gide ngu; chim séc vé sinh; cham séc sirc khoé va dam bdo an todn ¢
tre.

2. Nhiém vy ctia gido vién mam non:

a. Bio v§ an toan vé thé chit, tinh thin va tinh mang ctia tré em trong thdi gi
tré em & nha trudng,

b. Thyc hién cong tac nudi dudng, chim séc, gido dyc tré em theo chuong tri

gido duc mam non,

c. Giir gin phim chét, danh dy, uy tin cia nha gido; déi xir cong bing va t
trong nhén céch cia tré em; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em; do
két, giip 4o d(")ng nghiép; thuc hién quy tic (mg xit cta gido vién, céc quy dinh
dao dirc nha gido theo quy dinh.

d. Tuyén truyén ph bién kién thic khoa hoe nudi day tré em cho cha me ¢

tré em; chi dong phéi hop véi gia dinh ctia tré em dé thye hié¢n muc tiéu gido duc
em.

e. T hoc, ty bdi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nuédi dudng, chim s
gido duc tré em.
f. Thye hién quy dinh cua nha trudng va cac quy dinh khéc cia phap luit.
g. Ky cam két th}_:c hién ndi quy- quy ché tai truong MN Hoa Mai theo namh
( Ban ky cam két kém theo)
Didu 12, Trich nhiém, pham vi giai quyét cdng vig¢e clia nhén vién nudi duing:
\l. Nhan vién nuéi dudng 1a ngudi 1am nhigm vy phue vy cdng tac nudi dudn
bao gom: chim séc dinh dudng; dam bao vé sinh an toan sirc khoé cho tré tai truorg
2. Nhiém vu ctia Nhan vién nug; dudng |
a. Thyc hién nhiém vu dugc giao

, theo ké hoach va su phan cdng cua Hie
truong,
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b. Ty theo \:i tri viee 13
i i vige 1am, nhin vié 2 s ) ,
tiéu chuin chirc danh nghé e '" vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
ié : o nghé nghiép ciia vi tri viéc 1am dang dam nhiém va chip hanh
ndi quy cua nha tnromg. ' : ap he
¢. Bao dam ¢ ;

. % }1 '1:1 tr:.’mh cho tré em trong an m‘mg va sinh hoat tai nha treémg. Tudn
—— -qu‘; ;![1 _1 ve vE¢ sinh an toan thye pham trong ché bién an uong cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngod doc doi vai tré em. 5

. - 5 ; ‘
d. Gitr gin pljam chat, danh dy, uy tin cua ban thin va nha truémg: doan két,
tro gitip d& dong nghi¢p; thue hién quy tic img xir cia nhin vién theo quy dinh.

trong
e. Boi dudng chuyén mon nghi¢p vu dé ning cao chat lugng nudi dudmg, cham

<oc, gido duc tré em.
f. Thue hién quy dinh cta nha truong va cac quy djnh khéc cua phap luat

Ditu 13. Triach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong vie ciia cic nhin vién

trong truomg
1. Nhan vién cuat
vién khac theo sy phén cong cua Hig¢u truong.
Nhiém vu cua cdc nhin vién nha tnrong:
a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach v
truong; chép hanh nghiém ndi quy, quy ché 1am viéc ctia nha trudmg.

b) Thuc hién quy ché chuyén mon nghé nghi¢p va cic nhi¢m vy quyén han veé

nghé nghiép thep quy dinh. o
¢) Trau dbi dao dirc, gilr gin pham chat, danh dy, uy tin cia ban

truong; doan két, tuong trg giup do dong nghiép.
d) Thyc hién nghia vu cong dan va cic quy dinh cua -
cac quy dinh ctia nha truong, quyet dinh cua Hiéu trudmg.

5 A - . £ ¥ - £ * - . . 2
ruong gom: nhan vién ké toan, van thu, y t¢, bao vé va cac nhan

ta

4 sy phédn cong cua Hi¢u

than va nha
phap ludt va cua nganh,

3i san cua nhd

e) Baové chiju trach nhi¢m vé dam bao an ninh trdt 1y, an todn t
truong.
Chuong 1V
QUAN HE CONG TAC. it g v

Piéu 14. Quan

Ph6 Hié¢u trudng
|. Hiéu trudng tryc 2=V
o timg mang cong

5 Hi¢ \ i ode cong VIEe
tiép chi dao céic phé Higu truémg thyc hién
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. iam thuc hién y kien chj dao Clg Iy:.
: T : y trach nhigm thir¢ i . s i§
2. Cac Pho Hi¢u truomg C': ké hoach dé trién khai thyc hién y kidn 'I:'h'l.--‘,},
chu dong xay dymg chuong trinh, ke hod Chi .
N
Hi¢u truomg 2 e g \
: : - iée gitra ¢4 5 H:a
Didy 15. Quan h¢ phﬁi hop giat quy et cmli: lf;héﬁ hUp I:Ozhﬁ H'?ll t""frng
A A % H ¢ L ol 0
I. Quan h¢ gitra cic Phé Hiéu trudng 12 qu;;' litrufmg' ® g h“lﬁu
£ : T = ) 1L )
Kién khdc nhau, bao cdo xin y kicn Fh' dao Clia P i én’ chi dag o
2. Can cr vao chuong trinh, ké hoach céng tac, yd'-‘ hé: h. cu.a Hig, ny;,
= g - ; 1 Ol i
cic Pho Hi¢u trudng cé trach nhiém thong bdo, theo doi, p Op dé thye hién ;
nhi¢m vy cong tdc da dé ra; . 5 Hia "
Dicu 16. Quan h¢ cong tic giira Hi¢u trudmg, Phé Higy frudmg vi g, %
vién, vién chire, nhan vién trong trwdmg B s s
! Hiéu truong, Phé Hiéu truémg chi dao tryc tiép gido vién, vién Chite, n
lao dong hop ddng trong nha truong theo linh vire duge phén cong phu trach
2. Céc Phé Higu truong ¢4 trach nhi¢m can cir Théng béo phan
cua don vj ¢é
khai chi tiét
vién théng

['Ién s

cong nhigm \,
thue hién phin céng cong vigc chi tiét, rd nguoi, ry trach nhig, ;.

vi€c thye hién v kién chi dao cua Hi¢u trudng dén
qua cdc nghiép vu chuyén mén.

Di¢u 17. Quan h¢ cong tic giira cAc giso vién, nhan vién

Trong pham vi cong viée duge giao 6 lien quan
phén khac, t§ chuyén mén khac hogc khi ¢6 cac vy kién
nhiém vy duge giao, cac cong viéc ciia nha
cao voi Hiéy trudng,
quyét.

cac glao Viém s

khac nhau trong thye hiéngi
trudng; gido vién, nhan vi én chi dong s
Phé hi¢u truéng phy trach xin y kién chi dao phéi hep s

Diéu 18. Quan hé cong tic gitta nha trudng véi cic co quan, don v
chire, ci nhin khac

gia dinh vj x3 hgi 4
8ia dinh va x3 hoj nhim bao dim ¥

o ¥
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f T ¥
.t cho moi tré em. Phébi hop gido duc gitra nhj
. o —_ . ¥ nha tru¢ - ~ -
nguyén tac c‘hu dong, cong déng tekoh nhiden. die ol UTLE, gta'dmh va xa hdi bao dam
2. Nha trung chi dong tham mu -’:h%;.:h"‘]xt l{, inh dang: hop téc, chia sé.
iy dymg €0 56 Vit chét; 1§ chie cde hoat do A i A
il ; at dong nudi dud Ao o' '
khai ke izoach va két qua nudi dudng, chim g G:l'ducrng, Fhém sdc, gido duc. Cong
dong phoi hop vi ch ; ; séc, gido dyc ciia nha truong va céc hoat
: a me tré em; tuyén truyén phd bién kién the '
iré em cho cha me tré em va cong dong; th yén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day
. *a ) - it " )
s 6 trong nhil trudng. g; thuc hién phong bénh, kiem tra sic khoé cho
3. Gia dinh co6 tra 2 . aa ¢
dudmg, cham sé CO el nl'nem chi dong phdi hop véi nha truong vé viéc nudi
i fj:: . ‘:1 gido duc tré im & nha. Tu nguyén déng gop tri tué, cong sirc, vat
s u n A * L Y4 - - - - )
iy g . g co S'Cf Vflt chat va tich cuc tham gia cac hoat dong cua nha truong,
thue hién quyén giam sat dé sir dung céc nguon lyc hiéu qua.
4, I*?‘ha trudng huy dong va su dung c6 hiéu qué cic ngudn lyc ciia cong déng,
cha me tré em bao dam nguyén tic cong khai, din chu va quyén gidm sét cua ngudi

da dong gop dé sir dung theo quy dinh.
5. Nha truong chi dong d& xuét su hd trg, tiép thu ¥ kién phéan héi tich cyc cua
cha me tré em, cdng ddng vé céc hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em
cuia nha trudng; quan tam, ho tro gia dinh ¢é hoan canh kho khin, van dong va tao
didu kién dé tré em dén trudng.
6. Cong déng, cham¢ cla
© v6i nha trudng Ve cic
duc an toan,

tré em hd trg, gidm sét nha trurdmg thyc hi¢n cac hoat
dong; phan hd hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré
than thién, nng cao cht lugng nudi

em, xdy dung méi trudng giao

dudng, cham séc, gido duc tré.
Chuong V
CcHFE. PO LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO
pidu 20. Ché dg lam viée ’ '
Vién chirc van thu, Ké todn, y té va cic cd nhéan

Hiéu trudng,

- Hiéu trudng, Pho
n cong): Lam viéct

khac (dugc Hiéu truéng phé 1
_ Gido vién: Thyc hién day di ca
bao gidr gidc trong d6n tré va tra tré. Khong Wy bo gi

ctia Hiéu trudng, Phé Hiéu truong.

heo gid hanh chinh
¢ bubi day, tiét day theo thoi khéa biéu. Dam
&, dbi gitr khi chua dugc phép

Thuc hién nghiém quy dinh nghi phép, nghi viéc

riéng.
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T £ -
»v. bién ché nim hoe "
+ ¢
R |3m |
. qinh ve 10 ; anh
1 21 Quy din 5 a nga
q luft 120 ng ¢

Diét ;

nghi theo quy dinh cu :
a/ Quy dinh ve gitr im'n

+ Budi sang co mat lac 7hi2s 00

3 '). h b ]6 ' .nh

+ Day - hoe( trong ngab. il 17130 (d(ng QUi dinh.)

+ Tra hoc sinh (cudi nga}’)i‘ e

Nha trudng da

quy dinh. Gido vién di 1am d"‘-": 5 17900
. Thoi gian : WU 4
Cal (14 T gian:% Ll g

Ca 2 (01 dc): Thoi gian - 7 e
b/ Quy dinh vé givr 1am viéc hang ngay

- Nhin vién nudi duong:
+Moahe: Cal: 6h30- 15h45

Ca?2: Th00- 16h15
+ Mua dong: Ca 1: 6h45- 15h45

Ca 2: 7Th15- 16h15
- T4 van phong: Ca 1: 7h15- 16h45

Ca 2: 7Th30- 17h

¢/ Quy dinh vé lich tong vé sinh:
- Chitu thir 2 hang tuin t chirc tong vé todn b céc 16p, cic 16, khdi, ¢

a nhan vién:

vuc duge phén Cﬁf‘lg
- Té chire tong vé sinh toan truomg khi cé chién dich cua truong, Phuing
Quén va khi duge huy dong céc ky cude
d/ Thoi gi?n nghi theo quy dijnh ciia Luét lao ddng, ciia Nganh
* Nghi che do:
Ban thn két hon: 03 ngay
Con két hon: 01 ngay
;l; -t_hﬁn phu mau chét, con chét, vo holic chong chét: 03 ngay
img ngay nghi trén duoc tinh 1 nedv hir din woki khang ki cdc 12
trong tuan hodc ngay 12 Ut ngdy bt déu nghi, khong ké ¢i¢ ™
* LD nit nghi kha : .
ek iclp é’;:mn t’:l‘al, ll.gh.l thai san, nghi con 6m, nghi cho ¢con bil: |
¥ ghi thaj san trl:]ng véi nghj . e dil"“ !
ghi he thi thuc hi¢n theo "

112 ctia bd ludt lao don i
' g ( Nghi the g ;
01 ngdy nghi) ém 12 ngay va ctr 5 nam lam viée duo &
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Thoi gian hudong o4
nreng ché dd thai sin 06 th
(hém 30 ngdy tinh i con thi 2 1 i & hop sinh doi trer 16

Trudng hop sau khj Sinh an
nghi vige 90 ngdy tinh gAY sink
duge nghi viée 30 ngdy tinh gy ngdy
khong vurgt thai gian nghj sinh con.

Nghi dudng sire: 1

£
» Neu ¢op dudi 6

con; pé 0 ngdy tudi bj chét thi me duge

u X 4 A # 2

. Ché‘m;l Wr 60 ngdy tudi trés 1én bj chét thi me
N i gi i vige hug é 09

on nmg thdi gian nghi vige hudng che dé

ang niim pd
i Z 2 = % l'lt‘ll nﬂu'&.
(rong che d¢ hoje lao dgng nit nghi h‘t ‘h,.  lao
.y s b : B e c e
dudng sre S ngdy, riéng lag dong nit ma «;
. i sin
Thoi gian nghi ché dg khi siph con t

180 dgng nghi ém hét sé ngay quy dinh
d9 thai sin ma vin con yéu thi duoc nghi
h con duge nghi 7 ngay.

3 {nl 3 7 s X 't . ? R
win. ! €4 ngdy nghi Lé, Tét, ngay nghi hang

L A -
Neéu nhdn nudi con nugj dudi 4 tha
sin cho dén khi con di 6 théne tud;
ay 2 3 4 A 1
* Thoi gian hudng che dd khi thye hi¢n cac bign

Chi ; . ; phap trénh thai ( C6 gidy t& hop 18
- Khi djt vong tranh thai ngudi lao dong duge nghi 7 naﬁ},( i pl

- Khi thye hi¢n bi¢n phap trigt san, ngudi LD duge nghi viée 15 ngay
g L = . 1 . e L= L=l
- Thoi gian nghi hudng ché ¢ khi thye hién bién phép tranh thai tinh ca neay
nghi Lé, Tét, nghi hing tuan. '

Ng tdi thi duge nghi vige hudng ché do thai

* Nguoi lao dong nghi vi¢e do con 6m phii c6 gidy chimg nhén ciia co so' y té
¢6 thim quyén va s6 kham bénh cta con thi duge nghi va huong Iwong do BHXH chi
trd. Néu khong du gidy t& theo quy dinh thi ngudi lao ddng nghi phép hoic nghi
khong huong lwong

* Trudng hop ca cha va me cing tham gia béo hiém xa hoi, néu mot ngudi d
hét thoi han hudmg ché d6 ma con van 6m dau thi ngudi kia duge huong ché d theo
quy dinh.

* Nghi cho con bi: Lao dong nif khi nuéi con
phit/ ngay dé cho con bu - .

* Thoi gian nghi ndy khong tinh vdo gid nghi hins 1%

* Ché dd thai san danh cho nam giol khf Vo Sll:h :

+3 » o BHXH c6 vg sinh con.
- Diéu kign: Lao dong nam dang dong B _
- 05 ngay lam viéc VOl sinh thuong 1 con; on du6i 32 tudn woi:

: 4i phau thudt hojic sinh con QUGL2 7 "
hi vo sinh con phalS fnh 46i. tir sinh ba thi thém méi con dugc

ué 14 ngﬁy ]ém viec

nhé dudi 1 tdi duge nghi 60

g ngay va nghi hing tuin

- 07 ngay lam viéc k

- 10 ngay lam vi¢c v&i truomg hop

H - & ey Ae "‘n
"eh’ thim 3 ngdv Jam viée, tol da khong g

ia ¥
e
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thudt thi duge nghi 14 ngay lam
e,

T
- Trudme hop vo sinh doi tra I€n phai phiu cie h
AG &, tét, nghi hang tuan

- Thési gian huomg ché do khong tinh ngi:y Sy -
: ; £ 44 r VO, neay ké i, . .
Liru ."._. N,L’NT.‘I’J' lao (f(_’;ﬂ'_i,' ”j-f-,” heerng cheé (I{J' trong VOng gay ké tir g

. ; _ : .. Lhi ver §i on thi tinh la nghi khépe |
sinh con, néu c6 nghi nhimg ngay e khi vo sinh 0 ghi “’0’?.-{ I”*?ng

kry

nghi phép cua NLD.
* Nghi dm, diéu duirng, nghi vige riE“i-’} ) 4 iy

Ngudi lao dong nghi &m: Thoi gian toi da huong Ch{? @ m;n dau trong Mt ngy,
d6i v nguoi LD khong ké ngay nghi L3, Tét, ngay nghi hang tuan duge quy diep,

* 30 ngay déi vai nguai d6 dong BHXH dudi 15 ndm; B

* 40 ngay néu ngudi do dong BHXH tron 15 ndm va dudi 30 ndm;

* 60 ngay néu di dong BHXH tir du 30 nam tré lén.

Ngudi lao dong néu méc bénh thugc Danh muc bénh can chira trj dii ngay ¢,
Bo y té ban hanh thi dugc huong ché do 6m dau nhu sau:

Téi da khong qué 180 ngay trong mot nam tinh cd ngay nghi 2, nghi 1i
ngdy nghi hang tudn. Thoi gian nay ngudi lao dong duge huong 75% luong N,
nudc;

- Hét han 180 ngay ma vén tiép tuc diéu trj thi duge hudng tiép ché do om ¢
vai mire thip hon (65% luong Nha nudc).

- Nhimng ngay nghi nay khong tinh vao ngdy nghi L&, Tét, nghi cudi tuin i
méi ngay nghi dugc tinh tra trg cap 25% cla mic luong t6i thiéu (can cir ding
BHXH).

- Nghi viéc riéng: Néu ngudi LD d6 nghi hét sé phép quy dinh ma van co e
chu nghi viée riéng thi phai 1am don xin phép, dugc sy dong ¥ cua Higu truong i ha
2 ngay truée khi nghi thi duge nghi khong hudng luong.

- Thoi g‘ian nghi khoéng huéng luong néu quéa 14 ngay trong thang thi phai lam
don trude 1 tuan va khong duge dong BHXH.

Didu 22. Ché d) hop

- Hop hoi déng trudng 3 lan trén nim hoc (ddu thang 9, giira ndm hot vi o
nam hoc).

oy qu_ héi‘déng . pha:n tr mong 3 - 5 hang thang lac 17h00 . Khi v&° hg
p}.’al Eung 8io, W y kién dong nghi¢p, khong 1am viéc riéng, co ghi chép
di ngi dung phién hop. Ngodi ra khi ¢ cdng vige dgt xudt, Higu truong se it
phién hop hi dong su pham ddt xudt (s ¢6 thong béo).
b i il i S D)y
n: cic khoi sinh hoat 1 14n/thang vao ngay cuot

i
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- Hoi nghi can by, ¢5 £y i
i _ % €Ong chire, vign ch, p; e 01 M i
- To chuyén mén hop 2 tudn/ldn, 13 viin M 01 1an vio diu nam hoc.

. £4 hong méi tha
Sinh hoat khéi chuyén mén h oo 1] én!E & moi thing hop ft nhi( 01 13n
- Hop Chi bd, t6 chirc Doan 1hél4 Man :} éng
- Hop Ban lanh dao mg rong Eé;n H'% 3 hing thing
3 . ik ) < Hi ) ia . ;
doan, ch tich cdng doan, by thy chi b, t6 ¢: truong, Phé Higy trudmg, bi thy chi
: s L0 8 0 o '3 1 as 2k
su pham hang thang, d danh ois fick wron e O V20 trude 3 ngdy hop hii ding
(. Chudn bi cho cuge hop hes anr - CONB the thing qua va dat ké hogch thing
cho gido vién tai t6 ':3 - "0i dong su pham, théng tin cie ndi dung can truyén dat
#1 10 chuyen mén hojic céc dyr thao do hitu trudmg cin v kién déna o
WL - ¢u trrong ¢
cua gido vién va hop nhimng khi ¢6 nhigm Vo 8t ke g can y kien dong gop
- Ngoai ra, Hidu truéng triéy tho che eud .
i %Eét ;1: Hfff’_“ “’“f“g A cﬁc' cude hop dé trién khai céc viin ban, chi thi,
=7 QUYEL hoge giar quyet nhiing cdng vige ciia truimg theo yéu cu nhiém vy va tinh
hinh thyc té.

Di¢u 23. Ché d¢ thdng tin, bdo cdo

1. Can b9, gido vién, nhin vién c6 tréch nhiém thyc hién nghiém ché do béo cdo
dinh ky vé&i Ban giam hiéu nha truomg vé két qua thuc hién cac nhiém vy theo quy
dinh. Trong trudng hop ddt xuét, Ban gidm hiéu c6 thé yéu ciu cp dudi bio cao mét
so van dé hodc noi dung cong viéc cu thé.

2. BGH thong tin dén 100% CB-GV-NV trong hdi dong su pham céc vin ban
phép quy, quy ché, ké hoach cdng tac, td chirc nhan sy, truyén sinh, khiéu nai to cdo,
quan 1y tai san, tiéu chuan ché d¢ chinh sich,

3. Sinh hoat cong doan...

- Cong khai: Tai chinh hang thing, tién luong, ché d§ phu cap.

- Quyét toan tién &n, céng khai tai chinh hing ngay.

4. Khi duge nha trudng cir di hop, hoc tip, cong téc, ngudi duge cir di hop ¢o
trdch nhiém bao céo HIéu truémg vé ndi dung, két qua céc cude hop, dot cong tc
cham nhét 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do két thiic; Pbi véi nhimg ndi
dung quan trong, dot xut cAn béo céo ngay sau khi cuge hop két thic ( hofic bdo cdo
qua dién thoai).

Didu 24. Cung cip thong tin vé hogt djng cia truong o
Hi¢u truéng la ngudi phat ngdn, cung cap théng tin chinh thire G trum.lg cho bdo chi
va duyét cic théng tin cia trudmg dé dang tai trén trang web cla phong GD &DT
quin, Cong théng tin cla Quin.
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Didu 25, Xir 1 congz vt

| NhAn vien van three (e
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et il trarimge theo

3 Suer kit vin bin di dur :
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Didu 206, Xir 1§ chnge viin,

| (Ony, v, @i ligu g dén hang,

Iy theo npuyén {fic:

g xir ly
(i lign dén

gy phi duge xir ly theo quy dinh vi dugey

. qrn £

4 ede €0 in, tal higu den; '

i, Higu trudmge trye tiép xr ly (it ci cle cong V-lll.wi‘ll Il'ltll(’i n; trong truimg
Pho Hidu truong Xu ly thay;

) ™ ll' "
hop Higu tradmg, di ving thi Gy quyen cho v g o )
b, Pho higu trdmg cb iréich nhi¢m giao va kiém tra viéc thyce hign cée ng; G,

et vin bin theo linh vire duge phéin cong, phy trach; _

c. Vién chire nhan van ban, i li¢u trye tiép 6 trach nhi¢m quan Iy vin;
dén, bio cho dé xufit Higu treimg, Pho higu truong xur 1y viin ban va khong duge xi}
vin bin khi chira ¢6 § kién chi dgo cla cdp trén.

Didu 27. Ché @) bio mit

I, Vién chire, nhan vién viin thu ¢6 nhi¢m vy bao quén vén ban, chip hinh o
6 mat, (i mt, uyét mjt ddi voi 1ai ligu mét, t6i mat, tuyét mat duge nhin ik
duge gino; Giap Higu truong kiém tra, don dbc thye hién cong tac bao mat theo &
gquy djnh hi¢n hinh cia Nha nuée.

2. Vién chre va nhn vién cia truong néu cung cdp tai liéu, thong tin thu "
b quéan 1y ra bén ngodi phai bdo cdo va xin y kién Hiéu trudng va chi duge cungfi?
thong tin khi duge Higu trudgng dfmg y.

3, CB- GV- NV khong duoc « p P a e ot Nhi S
trén méy tinh két ndi véi ‘:@"ggln:.;:f:l lII1:{-:mh,'qu trir c.ac théng tin bi .m.?t NFa;:ﬂ
“tuy¢t mit” sogn thio xong phai | A " :. sogn thio véin ban “mét “u," i

& phat luu vao dia mém vi xé o Lh: oyt may

Ditu 28, Cdng tae jp hd sova | 3 x0a ngay trudce khi ro

7, ru trir

. Moi ¢é nhan duge giao cong vi
theo quy dinh vi cung cdp ban

2, Che ch nhiin luu trir 1 li¢

éc ¢ trach nhiém lap ho so cong viée de LS
e glao Ifhl ¢6 yéu cau ciia Ban gidm hi¢v-
g don vj theo dang quy djnh vé I tri vin b
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Chmrng VI

CHUONG TRINH cONG 14
ONG TAC ¢ -
Piéu 29. Chwong trinh cong thc AC CUA TRYONG

1. Chuong trinh cong

ac nim duge xiy d .
giang ndm hoc mai), Yy dung tir 01/9

ang nam (truéce khi khai
2. Chuong trinh cong tic théngC

A o ancav
cong tac nam va cdc nhism v

40 yéu cau nhi¢m vy cia chuong trinh
ang thang dé xdy dyng ké hoach céc nhiém
n chim nhit vao ngay 30 hang thing.
" ; ‘ h cdng téc hang tun cia nha truimg duoc
xdy dung vao chiéu thy sdu hing tuén (sau khi c6 lich cua Quan), nhin vién :{m lf;u
Xay dlmgtlich‘trinh Higu trudmg duyét va niém yét cong khai ch;'im nhét 9h00 sang thir
2 hang tuan d¢ CBGVNV biét va thyc hién. | “
4.. Chuong trinh céng tac ngdy: Cin cir
khoa biéu cua cac 16p,

D U phat sinh, h
vy cong tac trong tim hang thang, thoi gia

3. Chuong trink cong tac tudn: Lic

lich cong tac tudn di phé duyét va thoi
CBGVNV chi dgng trién khai thuc hién cic cong viée va cac
nhiém vu dot xuat phat sinh khéc theo chi dao ciia Ban giam hiéu.

Diéu 30. Cong tic ty kidm tra

Hang nam truomg xay dung K& hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi chim
nhat ngay 30/9 hang nam.

Hiéu truéng chi dao chung céng tic ty kiém tra cia don vi, tién hanh kiém tra
dot xuét céc bd phan va timg can bd, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xiy dung
trong ké hoach; Chi dao giai quyét khéc phuc céc tén tai, cac vin dé phat hi¢n trong
qué trinh kiém tra.

Céc Phé hiéu truéng chiju tréch nhiém trién khai cac hoat déng ty kiém tra va
kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cla cac bd phdn, céc t6 chuyén mdn theo ndi
dung ké hoach dé ra; Can cir két qué kiém tra, tham muu Hiéu trirémg nhimg gidi phap
cOng tac nhim khéc phuc nhimg ton tai (néu cé) trong qué trinh té chire thye hign
nhiém vu; Dé xuét xem xét trach nhiém dbi véi céc ci nhén thye hidn khéng nghiém
tiic, thiéu trach nhiém trong thyc hién nhiém vu chuyén mén trong cong tac giang day
hodc c6 hanh vi vi pham ky ludt, vi pham phép lugt.

Didu 31. Dinh gi4 xép loai cin b, vién chirc, nhén vién

Thuc hién danh gi4, xép loai can b, vién chire, nhan vién theo hudng din cua
UBND quén, cy thé: '
1. Ban gi4m hiéu nha truomg thyc hién danh gid xép loai hang théng.
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2. Gido vién, LDHD thyc hién danh gid xép gl hikng ‘haf]g Vi dan -
nghé nghigp GVMN, dinh gié vién chirc 1 lin/nam, dénh gig gy ¥
chinh 't

3. Nhan vién dénh gi4 hang thang va dénh gia cu6i ndm hoc va nam, taj chipy,

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 32, Khen thuéng

I. Ban thi dua lap chi tiéu thi dua. ‘

2. Xdly dyng ké hoach khen thuéng djnh ky theo thang, theo ¢ Ui, theg y,
mit hoat déng, k

3. Cong khai ké hoach khen thuéng: LDTT, LDT, gido vién gioj cp Quin
truong, 16p quéan 1y cham séc tré tét. ..

4. To chirc binh biu thi dua thang, timg chuyén dé va ca nim hoc,

5. Ban thi dua céng khai danh séch khen thudng. ,

- Khen toan dién: Gido vién day giéi, 16p tét. .. |

6. Tién hanh khen thuéng. }

i

(3
1 L.‘:

- Dinh ky: Hang thang, nim hoc, nim tai chinh
- Dot xuat: Chuyén d2, hoi gidng.

7. Gido vién vi pham quy ché.

- Lan mét: nhic nho, gbp y.

- Lan hai: Phé binh truée nha trudng,

lap bién ban,
- Lan ba tré di bdo cao

Didu 33. Xirly vi pham
Cién bd, vién chirc, gido vién, nhan vign vi
binh hofic xir Iy ky lujt theo quy dinh. C4 nhan vi pham s ty trir thi dua trong P

dénh gia hang théng, Trong I nam ¢4 3 thang danh gis khéng hoan thanh nhiém ¥
bao cdo cap thdm quyén gidi quyét

Pham tlly theo tinh chét, mirc do sé bi e |
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(oan truomg & bict v the hién. Qué trinh ¢
i

thye hién néu ¢4 vudng mic, cdc i
Kip thoi dé xuat y kién véi Hiéu trudng
I'
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