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7 ] QUY CHE ]
TO CHUC HOAT PONG TRUONG MAM NON HOA THUY TIEN
NAM HOQC 2022 - 2023

Can cit B ludt Lao déng nam 2012; Nghi dinh so 45/2013/NP-CP,
46/2013/ND-CP ngay 10/5/2013 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6
diéu ciia BO ludt Lao dong;

Can cir  Ludt Vién chirc nam 2010; Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay
12/4/2012 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sit dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh
$6 27/2012/ND-CP ngay 06/4/2012 ciia Chinh phii quy dinh vé xir 1y ky ludt vién
chikc va trach nhiém boi thuwong, hoan tra cua vién chuc;, Nghi dinh 56
41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam trong
don vi sy nghiép cong lap;

Thiee hién Quyét dinh sé 14/2017/0P-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND
thanh phé Ha NGi Ban hanh quy dinh vé phdn cap quan 1y t6 chike bé mdy, cong
chire, vién chire, lao dong hop dong trong cdc don vi sw nghiép cong ldp thuée Uy
ban nhén dén thanh phé Ha Noi

Can cit Théng tw s6 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 ciia B6 GD&DT ban
hanh quy dinh Quy tdc ing xir trong co sé gido duc mam non, co sé gido duc phé
thong, co so gido duc thuong xuyén;

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia B6 Gido
duc va Dado tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ Ti ruong mam non;

Can cit tinh hinh thuc té cia nha truong, Truong mam non Hoa Thity Tién
xdy dung Quy ché té chirc hoat dong nhw sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén tac, trdch nhi€m, 1€ 161 lam vi¢c, quan h¢
cong tac, pham vi, trinh tu gidi quyét va ché do lam vié€c gitra can bo, vién chuec,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non Hoa Thuy Tién.



2. Can b, vién chure, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non Hoa
Thay Tién cac t6 chuc, cd nhan c6 quan hé cong tac voi truong mam non Hoa
Thuy Tién chiu su di€u chinh cia Quy ché nay;

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Truong mam non Hoa Thuy Tién lam viéc theo nguyén tic tip trung dan
chi, ché do thu trudng va chiu trach nhiém cé nhan. Moi hoat dong ctia nha truong
phai tuan thu cac quy dinh ctia phép luét, sy 1anh dao cia UBND quan Long Bién,
cac van ban huéng din chuyén mon cua nganh Gido duc & Pao tao, Quy ché lam
viéc cua truong va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hi¢u truong lanh dao toan dién cac hoat dong cua nha truong, thuc hién
nhiém vu, quyén han cua minh; chiu trach nhiém ca nhan tru6c UBND quéan Long
Bién va trudc phéap luat theo quy dinh chirc ning, nhiém vu cia nha trudng, ké ca
khi phan cong hodc Gy quyén cho cac Pho hiéu truéng hodc can bd, gido vién, nhan
vién nha truong.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mot bd phan hodc mot ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc
giao. Cac Pho hiéu truong giap viéc cho Hi€u truong duoc Hi¢u trudng phan cong
mot s6 nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quan 1y, diéu phdi giai quyét cac cong viée
theo su phan cong va chiu trach nhi¢m ca nhan trudéc Hi€u trudng, trude phéap luat
vé két qua thyuc hi¢n cac nhiém vy dugc giao.

Trong trudng hop Hiéu trudng phan cong hodc iy quyén cho cip dudi thi
nguoi duge giao cong viéc phdi chiu trdch nhi€ém c4 nhan trudc Higu trudng va
trude phap luat;

4. Céan b9, vién chtrc, giao vién, nhan vién thudc truong phai xtr ly va giai
quyét cong viée ding trinh ty, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén theo quy
dinh cua phap luat. B¢ cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi thong tin
giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
duoc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché hoat dong ciia nha trudng.

Piéu 3. Co ciu té chirc by may

Co cau to chirc ciia nha truong gdm: hoi dong trudng, hiéu truéng va pho
hi¢u truéng; hoi déng thi dua khen thuong; hoi dé)ng ki luat; hoi déng tur van; to
chirc Pang Cong san Viét Nam, t0 chitc Cong doan, t6 chitc Poan Thanh nién



Cong san Hd Chi Minh; céc td chuyén mén, to van phong; cac nhom tré, 16p méu
gido.
Chuong 11
QUYEN HAN, TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC HOAT
PONG CUA CO CAU TO CHUC NHA TRUONG

Piéu 4. Hoi dong truong

1. Hoi ddng trudng cong lap 1a td chirc quan tri nha trudng, thuc hién quyén
dai di¢én s¢ hitu ctia nha truong va cac bén cé lgi ich li€n quan, chiu trach nhi¢m
quyét dinh vé phuong hudng hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc
stt dung cac ngudn lyc danh cho nha trudng, gan nha trudng véi cong dong va xa
hoi, bao dam thyuc hién muc tiéu gido duc, phu hop vo1 quy dinh cia phap luat.

2. Co cau to chuc cua Hoi dong truong:

Thanh phan Hoi dong trudng gdm: bi thu cap ty; hiéu truéng; cha tich Cong
doan; bi thu BPoan Thanh nién Cong san HO Chi Minh; dai dién céc t6 chuyén mon,
dai dién t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va dai di¢n ban dai dién
cha me tré em.

Ho1 déng truong co chu tich, thu ki va cac thanh vién khac, $6 luong thanh
vién ctia hoi dong truong 14 s6 18 va it nhat 13 07 ngudi, nhiéu nhat 13 13 nguoi.
3. Nhiém vu, quyén han:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luoc phat trién, ké hoach hoat dong hﬁng nam
ctia nha trudng; quyét nghi quy ché t6 chtic va hoat dong cua nha truong; xem xét,
stra d6i, bd sung cac quy ché, quy dinh ctia nha trudng, trinh cap c6 tham quyén
phé duyét; quyét nghi vé to chirc, nhan su; quyét nghi vé chu trwong sir dung tai
chinh, tai san cta nha truong.

Giam sat cac hoat dong cuia nha truong; gidm sat qua trinh td chirc thue hién
cac quyét nghi ctiia hoi dong trudong; viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cuia nha truong.

4. Hoat dong ctia Hoi dong trudng:

Hoi dong trudng hop it nhat 03 1an mot nam. Trong trudng hop can thiét, khi
hiéu truéng hogc it nhat 1/3 (mot phan ba) s6 thanh vién hoi dong truong dé nghi,
chu tich hoi ddng truong co quyén triéu tip phién hop bt thuong dé giai quyét
nhimng van d¢ phét sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vy va quyén han cua nha
truong. Hoi dong truong cé thé hop bang hinh thirc xin ¥ kién bang van ban.



Phién hop hoi dong truong dugce cong nhan 13 hop 18 khi c6 mat tir 3/4 (ba
phan tu) s6 thanh vién cua hoi déng trd 1én (trong d6 co chu tich hoi dong). Quyét
nghi ctia hoi dong trudng duge thong qua va cé hiéu luc khi duoc it nhat 2/3 (hai
phan ba) sb thanh vién c6 mat nhét tri. Cac nghi quyét caa hoi dong trudng duoc
cong bd cong khai trong toan nha trudng.

Hi¢u trudng nha truong cd trach nhiém thuc hién cac quyét nghi hoac két
luan ctia hoi dong trudng vé nhirng ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 cta
Piéu 1¢ truong mam non. Néu hiéu trudng khong nhat tri voi quyét nghi cia hoi
ddng trudong thi phai kip thoi bao céo, xin y kién co quan quan 1y gido duc cp trén
truc tiép. Trong thoi gian chd ¥ kién cia co quan c6 tham quyén, hiéu truong thyc
hién theo quyét nghi ctia hoi dong truong dbi voi cac van dé khong trai véi phap
luat hién hanh va Diéu 1¢ truong mam non.

Piéu 5. Hiéu trudng va phé hiéu truéng
1. Hi¢u trudéng

a) Hi€u truong 1a nguodi chiu trach nhiém t6 chire, quan ly cac hoat dong va
chat lugng nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em cua nha truong;

b) Ngudi duge bd nhiém hiéu trudng phai dat tiéu chuan theo quy dinh;

¢) Hiéu trudng truong coéng lap do cha tich Uy ban nhan dan cip huyén bo
nhiém; hiéu trudng truong dan lap, tu thuc do chu tich Uy ban nhan dan cép huyén
cong nhan. Nhi¢m ky cua hi€u truéng 1a 05 nam. Sau 05 ndm, hi€u truéng duoc
danh gia va co thé bo nhiém lai hodc cong nhan lai. Hi€u trudéng cong tac tai mat
truong cong lap khong qua hai nhiém ky lién tiép.

d) Nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truéng

Xay dung, t6 chirc bo may nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thuc hién ké
hoach nu6i dudng, cham soc, gido duc nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi dong trudng va cac cap co tham quyén; co trach nhiém giai trinh khi
can thiét.

Thanh 1ap cic t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém tb trudng, td pho; dé xuét cac thanh vién cua hoi déng
truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

Thuc hi¢n cac nhi€ém vu quan 1y can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng din ctia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic Gng
XU clia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan



vién tham gia cic hoat dong ddi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu truong.

Quan 1y va str dung c6 hiéu qué cac ngudn tai chinh, tai san cua nha trudng.

Tiép nhéan tré em, quan 1y tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hoic t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge hudng ché do phu cap wu
dai dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

T6 chuc thue hién quy ché dan chu & co s6; thuc hién xa hoi hoa gido duc;
phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc lwong x3 hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudng ddi v6i cong dong.

2. Pho hiéu truéng

a) Pho hiu trudng 1a nguoi gitp hi€u truong quan 1y nha truong, chiu trach
nhiém trudc hi€u truong va trude phap luat vé nhiém vu duge phan cong;

b) Nguoi dugc bd nhiém phé hiéu trudng phai dat tiéu chuan theo quy dinh;

¢) Pho hiéu trudng trudng cong 1ap do chu tich Uy ban nhan din cip huyén
bd nhiém; pho hiéu truong truong dan 1ap, tu thuc do chi tich Uy ban nhan dan
cap huyén cong nhan. Nhiém ky ctia pho hiéu truong 1a 05 ndm. Sau mdi nim hoc,
pho hiéu truong duoc vién chire, nguoi lao dong trong truong gop ¥ va cap co
thAm quyén danh gia theo quy dinh;

d) Nhiém vu va quyén han ctia pho hiéu truong:

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u truong phan cong; thuc hién
quy tic (mg x{r cia can bd quan 1y theo quy dinh.

Diéu hanh hoat ddng cta nha trudng khi duoc hiéu trudng uy quyén.

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hodc t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge hudng ché do phu cip wu
dai dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

Thuc hién xa héi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi véi cong
dong.

Piéu 6. Hi dong thi dua khen thwéng, hoi dong ky luit, hoi ddng tw van

1. Hoi dong thi dua khen thudng



Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu truong thanh 14p vao dau mdi nim
hoc. Hiéu trudng 1a chu tich hoi déng thi dua khen thudng. Céc thanh vién cua hoi
ddng gém: phé hiéu trudng, dai dién cap uy chi bo Pang Cong san Viét Nam, chu
tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san HO6 Chi Minh, dai dién céc to
chuyén mén, dai dién to van phong, sd luong thanh vién trong hoi dong thi dua
khen thudng 1a s6 16.

Hoi dong thi dua khen thudng giup hiéu trudng to chtrc phong trao thi dua,
dé nghi danh sach khen thuong dbi v6i can bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong.

Chu tich hoi ddng thi dua khen thuong triéu tap hop hoi déng dinh ky vao
dau nam hoc, cudi hoc ky I, cudi nim hoc va hop dot xuét khi ¢o yéu ciu cong
viéc.

2. Hoi ddng ky lut dugc thanh 1ap dé xét hodc xod ky luat ddi voi ngudi vi
pham theo tirng vu viéc. Hi€u trudng la chu tich hoi d@)ng ky luat. Cac thanh vién
cia hoi dong gém: pho hiéu trudng, dai dién cip uy chi bo Pang Cong san Viét
Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai
dién cac t6 chuyén mon, to van phong.

3. Hoi dong tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua timg
cong vi¢c. Nhiém vuy, quyén han, thanh phﬁn va thoi gian hoat dong ctuia cac hoi
dong tu van do hiéu truong quy dinh.

Diéu 7. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha trudng

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao nha truong
va hoat dong trong khudén khd Hién phép, phap luat va Diéu 18 ciia Dang Cong san
Viét Nam.

2. T6 chirc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh va cac to
chtrc x4 hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh ctia phap luat va Piéu
1¢ cuia timg t6 chire nham giup nha truong thue hién muc tiéu gido duc.

Piéu 8. To6 chuyén mén

1. T6 chuyén mon gdm gido vién theo khdi nhom tré, 1ép mau gido; nhan
vién ndu an. Mdi t6 ¢6 it nhat 03 thanh vién, c6 to truong; néu co6 tir 07 thanh vién
tré 1én thi c6 01 t6 pho.

2. Nhiém vu cta to chuyén mén:

a) Cian ctr ké hoach ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cia
td theo thang, nam hoc nham thyc hién chuong trinh giao duc mam non;



b) Thuyc hién boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong tac nuodi dudng, cham soéc, gido duc tré em; quan ly sir dung
tai liéu, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong;

¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mét 14n theo nguyén tic
dan chi, ton trong, chia sé, hoc tap, gitup d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

Picu 14. T6 viin phong

1. T van phong gdm cac nhan vién: ké toan, vin thu, y té, thi quy, bao vé
va nhan vién khac. T co it nhat 03 thanh vién, cé t6 truong, néu c6 tir 07 thanh
vién trd 1én thi ¢6 01 t6 pho.

2. Nhiém vu ctia to van phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t theo thang, nam nham phuc vu viéc
thuc hién céac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em,;

b) Gitp hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giir hd so caa nha trudng;

¢) Thuc hién boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi€u qua cong viéc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach cua nha
truong;

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

3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

Chuong II1
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAC BQ PHAN

Piéu 8. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Hiéu trudng

1. T chtre, trién khai thuc hién cac nhiém vu cta truong theo chi dao cua
UBND Quan, huéng dan ctia S& GD&DT, phong GD&DPT quan va theo quy dinh
cua phap luat.

2. Xay dung, to chirc bd may nha trudng;

3. Thuc hién cac quyét nghi cua Hoi déng trudong; Trong truong hop Hiéu
truong khong nhat tri véi quyét nghi cia Hoi dong truong phai kip thoi bao cao xin
¥ kién UBND Quén (phong GD&DT); trong thoi gian chd ¥ kién Hiéu trudng van
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phai thuc hién theo quyét nghi ciia Hoi dong truong dbi voi nhimg van dé khong
trai v6i quy dinh cua phap luat va Piéu 1¢ truong Mam non.

4. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va t6 chtrc thuc hién
ké hoach nhiém vu nam hoc; béo céo, danh gia két qud thuc hién trudc Hoi d@)ng
trudng va cac cip co thim quyeén;

5. Thanh l4p céc t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; b6 nhiém tb trudng, td pho; dé xuét cac thanh vién cua Hoi déng
truong trinh cip c6 tham quyén quyét dinh;

6. Quan 1y gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ky luat ddi véi gido vién, nhan vién; thuc hi¢n viéc ky hop déng lao dong, tiép
nhén, st dung gido vién, nhan vién theo quy dinh;

7. Quan ly $6 lugng hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to
chire.

8. Quan 1y tai chinh, tai san cta nha truong;

9. Thuc hién céac ché d chinh sach cua Nha nudc do6i voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chure thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;

10. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d6i vdi nha truong;

Piéu 9. Cach thirc giai quyét cong viée ciia pho Hiéu truéng
1. Hiéu pho phu trach chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nam, tirng hoc ki, tirng
thang va hang tuin. Huéng dan gido vién thuc hién nhiém vu chuyén moén, ké
hoach da dugc Hi¢u truong phé duyét. Chiu trach nhi¢m trién khai dﬁy du cac nd1
dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh.

- Sap xép thoi khoa biéu hop 1y, can dbi. Quan 1y hoat dong day va hoc cua gido
vién. Kiém tra hd so s6 sach vé chuyén mén. Xay dung cac quy dinh cu thé vé cong tac
quéan 1y chuyén mén, né nép day va hoc, quy dinh cu thé vé hd so chuyén mon ctia nha
trudng, cia to chuyén mon, ca nhan gido vién. Duyét va quan 1y cac loai hd so chuyén
mon theo quy dinh cua Piéu 18 trudong Mam non, ciia S¢ GD&DPT, phong GD&DT
theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng va xdy dung ké hoach va vé cong tac xay dung
doi ngi, td6 chire cac hoat dong day va hoc, boi dudng chuyén moén, thyc hién
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chuyén dé&, ké hoach thi nghiép vu su pham, gido vién gioi cac cip; phu trach cong
tac viét SKKN cta gido vién .

- Xay dung ké hoach bdi dudng va nang cao viéc tmg dung cong nghé thong
tin trong day va hoc. Duyét va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé viéc dua céc
tin, bai va hinh anh Ién trang web cua truong .

2. Hiéu pho phu trach nuo6i dudng

- Xay dung ké hoach hoat dong cham so6c nudi dudng tré cho ca nam hoc;
xdy dung thuc don cho tré theo timg hoc ki, timg thang va ting tuan. Huéng dan
gido vién thuc hién nhi€ém vu cham s6c nuéi dudng cho tré. Chiu trach nhiém trién
khai day du cac ndi dung ké hoach theo quy dinh.

- Sép xép thoi khoa biéu 1am viée hop 1y, can di cho nhan vién. Quan 1y hoat
dong cham so6c nudi dudng cua nhan vién nudi dudng; thoi gian lam viéc, hi¢u qua
cong viée cua nhan vién vin phong, bao vé. Kiém tra hd so s6 sach hanh chinh ctia nha
truong. Xdy dung cac quy dinh cu thé vé cong tac quan 1y cong vin bao cao; né nép
lam viéc, quy dinh cu thé vé hd so chuyén mén cua nha truong, cia to van phong.
Duyét va quan 1y cac loai hd so , s6 sach theo quy dinh ctia Diéu 16 truong Mam non,
cua S6 GD&DT, phong GD&DT theo quy dinh

- Xay dung ké hoach dam béo 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 trudng
hoc...Quéan Iy toan bd co s vat chét trong nha truong.

- Tham muu v6i Hiéu trudng va xay dung ké hoach va vé cong tac xay dung
doi ngd, td chirc cac hoat dong cham séc nudi dudng tré, boi dudng chuyén mon,
thuc hién chuyén dé, ké hoach thi nghi¢p vu su pham, thi tay nghé, thi nhan vién
nudi dudng gioi cac cap.

- Xay dung ké hoach bdi dudng va nang cao viéc tmg dung cong nghé thong
tin trong cong tac cham so6c nuodi dudng tré. Duyét va chiu trach nhiém trudc Hi¢u
trudng vé viée dua céc tin, bai va hinh anh 1én trang web cua truong .

Piéu 10. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia To trwéng chuyén mén:

- Xay dung ké hoach nim, thang, tuan cta td, trinh Hiéu trudng hoac Pho hi¢u
trudng duyét; cong khai ké hoach cua t6 chuyén mon theo quy dinh.

- Tham muu Ban giam hiéu phan cong cac thanh vién trong t6 vé cong tac
cham soc gido duc tré. Cham cong theo doi viée giang day cua td, binh xét thi dua,
hoan tat cac ho so cua t6. T6 chuc dang ky thi dua dau nam va binh xét thi dua
hang thang, hoc ky, nam hoc. Pdng vién cac thanh vién trong t6 thuc hién tot céac



cudc van dong, phong trao thi dua va cac nhi¢ém vu chinh tri khac cia nha truong,
dia phuong, ciia nganh, dong thoi dé xuét viéc khen thudng ky luat gido vién.

- Quan 1y moi hoat dong cua gido vién trong to vé thuc hién quy ché chuyén
mon,... Huéng dan cac thanh vién trong t6 thue hién dﬁy du cac loai ho so sb sach
chuyén mén theo cac quy dinh ctia Diédu 1¢ truong Mam non, caa phong GD&DT
va cac quy dinh khac ctia nha truong. Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong
chuyén mén cua t6. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hoach da dugc
phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai cta gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chét
luong giang day cua gido vién trong t0. T chire du gio theo quy dinh, c¢6 bién
phap gitip d& boi dudng gido vién trong to; thuc hién danh gia, xép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh bao céo Ban giam hiéu.

Chuong IV
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN
NHA TRUONG

Diéu 11. Cach thire gidi quyét cong viéc cia giao vién chi nhiém

1. Gido vién chu nhiém dugc Hiu trudng phan cong lam chi nhi¢m mot 16p
hoc cua truong, chiu trach nhi¢ém toan di€n vé hoat dong cua 16p trudec Hicu
truong, cac Pho hiéu trudng va trudc phap luat.

2. Thyc hién cac hoat dong cham séc gido duc theo ké hoach da xay dung;

3. Nhan xé&t, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc.

d) Bao cdo thuong ky hoac dot xuat vé tinh hinh cta 16p vé1 Hi€u trudng.

Diéu 12. Cach thire gidi quyét cong viéc cia cac nhan vién

1. Nhén vién cta truong gom: nhan vién ké todn, van thu - thu quy, y t€,nhan
vién nudi dudng, nhan vién bao vé..

2. Nhiém vu cua cac nhan vién nha truong:

a) Thuc hi¢n nhiém vy dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
truong; chap hanh nghiém ndi quy, quy ché lam vi¢c cua truong

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

¢) Trau doi dao dirc, giit gin pham chat, danh du, uy tin cta ban than va nha
truong; doan két, twong tro giup d& dong nghiép.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phép luat va cia nganh,
cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh ctua Hiéu trudng.
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Chuong V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan hé phéi hop gidi quyét cong viéc gitta Hiéu truwéng véi
cac Pho hi€u trwéng

1. Hiéu trudéng truc tiép chi dao cac Pho hi¢u trudng thuc hién cac cong viée
dugc giao theo tirng mang cong viéc;

2. Cac Pho hi€u truong cé trach nhi¢ém thyc hién y kién chi dao cta Hiéu
trudng; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién ¥ kién
chi dao cua Hi¢u truong;

Pi¢u 14. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéc giira cac Pho hiéu
truwong

1. Quan hé giita cac Pho hiéu truong 1a quan hé phdi hop. Trong truong hop
c0O y kién khac nhau, bao cdo xin y kién chi dao cua Hi€u trudng;

2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cua Hiéu
truong; cac Pho hi¢u truong cé trach nhiém thong bao, theo doi, phdi hop dé thuc
hién cac nhi€ém vu cong tac da de ra;

Piéu 15. Quan hé cong tac giira Hifu truéng, Phé hiéu truwéng va cac
gido vién, vién chirc, nhan vién trong nha truwong

1. Hiéu trudng, Pho hi¢u trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chuic, nhan
vién, lao dong hop dong trong nha truong theo linh vuc duoc phan cong phu trach.

2. Cac Pho Hiéu truéng co6 trach nhi¢ém can cir Thong bao phan cong nhiém
vu cua don vi dé thuc hi¢n phan cong cong viéc chi tiét, rd nguoi, rd trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hi¢u trudng dén cac gido vién,
nhan vién thong qua cac nghi€p vu chuyén mon.

Piéu 16. Quan hé cong tac giira cac gido vién, nhan vién

Trong pham vi cong viéc duoc giao c6 lién quan dén linh vic cong tac thude
bd phan khac, td chuyén mon khac hoac khi ¢6 cac y kién khac nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, cdc cong viéc cua nha truong; gido vién, nhan vién
chua dong bdo cao véi Hi€u truong, Pho hi€u trudng phu trach xin y kién chi dao
phdi hop giai quyét.

Piéu 17. Quan hé cong tic giira nha truwdong véi cac co quan, don vi, to
chirce, ca nhan khac

Trong quan hé lam vi¢c vdi ca nhan, co quan, td chirc; can bod giao vién,
nhan vién nha truong phai khiém tén, lich sy, binh déng vi cong viéc chung, tuyét
d6i nghiém cam cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chtc vu, quyén han giy
kho khan phién ha cho ¢4 nhan, co quan, to chirc.
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Can bg, giao vién, nhan vién cé trach nhiém bao v¢ bi mat Nha nudc, bi mat
cong tac va bi mat ndi dung don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan, td chire theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 18. Quan hé giira nha truwong, gia dinh va xa hoi

Nha truong phdi hop voi chinh quyén, doan thé dia phuong, Ban dai dién
cha me hoc sinh, cac to chirc chinh tri - x3 hoi va ca nhan c6 lién quan nham:

1. Théng nhit quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha trudng,
gia dinh va x4 hoi dé thyc hién myc tiéu gido duc.

2. Huy dong moi luc lugng va nguén luc cua cong déng cham lo cho su
nghiép gido duc, gop phan xdy dung co so vat chét, thiét bi gido duc cua nha
truong; xay dung moi truong gido duc lanh manh, an toan tao diéu kién phat trién
toan dién cho tré theo timg do tudi.

Chuwong VI
CHE PO LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO

Piéu 19. Ché dj 1am viéc

- Hi¢u truéong, Pho hiéu trudng, van thu, thu quy, ké toan, y té: Lam viéc
theo gid hanh chinh phu hgp véi thot gian déac thu ctia cong viée nha truong.

- Gido vién, nhan vién nudi dudng: Pén sém 15 phut . Thuc hién diy du
nghiém tac qui ché cham soc gido duc tré trong ngay. Thuc hién nghiém tac quy
dinh nghi phép, nghi viéc riéng.

Picu 20 Ché do hop:

- Hoi nghi can b, cong chirc, vién chirc: mdi nam 01 lan vao dau niam hoc.

- T6 chuyén mén, t6 vin phong mdi thang hop 01 lan

- Hop Chi b0 tir mung 03 dén mung 10 hang thang (tiy vao tinh hinh thyc té
Bi thu chi bd sap xép bo tri lich hop)

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

- Hoi d6ng truong hop 03 lan/nam hoc.

- Ngoai ra, Hiu trudng tri€u tap cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi
thi, nghi quyét hoic giai quyét nhimg cong viéc cia truong theo yéu cau nhiém vu
va tinh hinh thuc té.

Diéu 21 Ché dd thong tin, bio cdo

1. Can bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém thuc hién nghiém ché d6 bao

céo dinh ky vé1 Ban giam hi€u nha truong vé két qua thuc hién cac nhiém vu theo
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quy dinh. Trong trudong hop ddt xuat, Ban gidm hi¢u co6 thé yéu cau cap dudi bao
cdo mot s0 van dé hodc ndi dung cong viéc cu the;

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tap, cong tac, ngudi dugce cur di hop
co trach nhi€ém bao céo Hiéu truong vé nodi dung, két qua cac cudc hop, dot cong
tac cham nhat 02 ngay ké tir khi cude hop, dot cong tac do két thuc; Pdi vai nhirng
ndi dung quan trong, dot xuét can bao cdo ngay sau khi cudc hop két thuc (hoac
béo cdo qua dién thoai).

Piéu 22. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia truomg

1. Hiéu truéng 1a ngudi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc ctia truong
cho bao chi va duyét cac thong tin cila truong dé dang tai trén trang web clia phong
GD&DT quén va Cong thong tin ciia Quan.

2. Thong tin vé cac hoat dong cua nha truong lién quan téi gido vién, hoc
sinh théng qua phan mém ung dung CNTT do Hiéu truéng truc tiép chi dao to
quan ly CNTT thyc hi¢n. Toan bd tin, bai trudc khi dang tai 1én trang Web cua
truong déu phai dugc phé duyét ciia Hiéu trudng hoic cac d/c Phé hibu trudng
dugc Hiéu trudng ty quyén.

Chuong VII
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Piéu 23 Xir ly cong vin, tai li¢u di

1. Nhan vién van thu c¢6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban hanh
chinh ctia nha truong theo chi dao cia Hi¢u trudng va cac Pho hi¢u trudng.

2. Sau khi van ban da dugc trinh ky theo ding trinh ty, thu tuc quy dinh, van
thu c6 trach nhiém phat hanh theo dung quy trinh va thoi han. Thuc hién gui - nhan
van ban dién tr (qua hop thu cong vu dién tr) theo quy dinh ctia Quan.

3. Cong van, tai li¢u khén phai dugc xu ly theo ché d6 khan; cong van, tai
li¢u mat, t61 mat, tuyét mat phai dugc xur Iy theo ché do mat, to61 mat, tuyét mat.

Diéu 24. Xir 1y cong vin, tai liéu dén

1. Cong van, tai liéu gui dén hang ngay phai dugc xir 1y theo quy dinh va
dugc x1r 1y theo nguyén tac:

a. HiGu truong truc tiép xur ly tat ca cac cong vin, tai liéu dén; trong truong
hop Hiéu truong di Vang thi uy quyén cho Pho hi¢u truéng xur ly thay;

b. Pho Hiéu trudng cd trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua van ban theo linh vyc dugc phan cong phu trach;

c. Van thu nhan van ban, tai li€u truc tiép co trach nhiém quan ly van ban
dén, bdo cao dé xuat Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng xir Iy van ban va khong duoc
xur Iy van ban khi chua c6 y kién chi dao cua cap trén.
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Diéu 25. Ché d biao mét

1. Nhan vién van thu c6 nhi€ém vy nhi¢ém bdo quan van ban, chép hanh ché
do mat, to1 mat, tuyét mat doi vdi tai liéu mat, to1 mat, tuy¢t mat duoc nhan hodc
dugc giao; giup Hi¢u truong ki€ém tra, don doc thuc hién cong tdc bao mat theo
ding quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

2. Nhan vién cta trudng néu cung cip tai liéu, thong tin thudc ndi bd quan ly
ra bén ngoai phai bdo cdo va xin y kién Hi¢u trudng va chi dugc cung cap thong tin
khi dugc Hi¢u trudng dong y;

3. Can bg, gido vién, nhan vién khong dugc soan thdo, luu trir cac thong tin
bi mat Nha nudc trén may tinh ket ndi voi mang Internet; Khi soan thao van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
x04 ngay trudce khi ro1 may tinh.

Diéu 26. Cong tic 1ap ho so va luu triv

1. Mdi c4 nhan dugc giao cong viée c6 trach nhiém lap hd so cong viéc dé
luu trir theo quy dinh va cung cap, ban giao khi c6 y€u cau cua Ban giam hi¢u.

2. Céc ca nhan luu trit tai li¢u tai don vi theo diing quy dinh vé luu trit van ban.

Chuwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Piéu 27: Chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh cong tac nam duoc xay dung tur thang 9 hang ndm sau khi
c6 huéng dan nhiém vy nim hoc ctia nganh.

2. Chuong trinh cong tac thang: Can ct vao yéu cau nhiém vu cua chuong
trinh cong tac nim va cac nhiém vu phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cac nhiém vu cong tac trong tdm hang thang, thoi gian chdm nhét vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh cong tac tuan: Lich cong tic hang tudn cta nha truong duoc
xdy dung vao chiéu thir biy hang tuan (sau khi c6 lich ctia quan). Nhan vién vin
thu xay dung lich trinh Hiéu trudong duyét va niém yét cong khai cham nhat 9h00
sang Thir 2 hang tuan dé can b, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac ngdy: Can ct Lich cong tac tudn di phé duyét va
Thoi khoa biéu cua céac 16p hoc; can b, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhiém vu dot Xuat phat sinh khac theo chi dao cua
Ban gidm hi¢u.

Diéu 28. Cong tac tw kiém tra
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Hang nam truong xay dung K& hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi cham
nhat ngay 30/9 hang nam.

Hi¢u truéng chi dao chung cong tac tu kiém tra cta don vi, tién hanh kiém
tra dot xuat cac bd phan va timg can bd, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xay
dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc cac ton tai cac van dé phat hién
trong qua trinh kiém tra.

Céac Pho hiéu truong chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cua cac bo phan, cac to chuyén mon theo
ndi dung ké hoach dé ra; Can ctr két qua kiém tra, tham muu Hiéu trudng nhirng
giai phap cong tac nham khac phuc nhiing ton tai (néu c6) trong qua trinh to chirc
thuc hién nhiém vu; dé xuit xem xét trach nhiém ddi v6i cac cd nhan thuc hién
khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén mon trong
cong tac giang day hodc c6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phép luat.

Pi¢u 29. Panh gia xép loai can bd, vién chirc, nhin vién

Thuc hi¢n danh gia, xé;p loai can bg, vién chirc, nhan vién ‘gheo huéng dan
tai Thong tu cia Bg, hudng dan ctia nganh, cia UBND Quan, cu thé:

1. Ban giam hiéu, to truong chuyén mon, gido vién chu nhiém thyc hi¢n
danh gid xép loai hang thang.

, 2. Nhan Vién,béo vé, LDHD thuc hién danh gia, xép loai 2 1an/ndam hoc
(cudi hoc ky I va cudi nam hoc).

) Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thwéng

1. Moi cén b0, vién chtrc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c6 dang ky thi dua; khong dang ky thi dua s€ khong dugc xem xét, cong
nhén. Cac ca nhan hoan thanh xuat sic nhiém vu, c6 sang kién, sang tao duoc dé
nghi cac cap khen thudng theo quy dinh ctia Phap 1énh thi dua khen thudng.

2. Vi¢c tuan thu Quy ché 1lam viéc duge coi 1a mot trong nhirng ti€u chi dé
binh xét thi dua khen thuong.

Piéu 31 Xir ly vi pham

Can bg, vién chuc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, mac do
s€ bi phé binh hodc x1r 1y ky luét theo quy dinh.

Piéu 32. T6 chirc thue hién

Quy ché cua truong gdm 9 chuong, 32 diéu. Quy ché hoat dong cua trudng
¢6 hiéu luc thuc hién théng nhat trong toan truong. Hi€u truong c6 trach nhiém
phd bién, trién khai thuc hién Quy ché hoat dong nay dén can bo, vién chirc, gido
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vién, nhan vién trong toan truong dé€ biét va thuc hi¢n. Qua trinh thyc hién néu co
vuong mac, cac ca nhan kip thoi dé xuat y kién voi Hi€u trudng./.

Noi nhan:
- Phong GD&DT (dé bdo cdo)
- Cdc d/c trong BGH (dé chi dao)
- Cdc d/c TTCM (dé thuc hién)
- Cdc b phdn lién quan (dé thuwc hién)
- Luu.
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