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

TRUONG MN THACH CAU Doc 1ip - Ty do - Hanh phiic
sé: %/Qb- MNTC Long Bién, ngay /8 thing 9 nam 2022
QUYET DPINH

V& viéc Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia nha trudng

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THACH CAU

Cén cir Quyét dinh s6 14/2017/0P- CT-UBND, ngéy 13/4/2017 ciia UBND
thanh phé Ha Néi quy dinh vé phan cdp quadn Iy by mdy cong chire, vién chitc, lao
dong hop déng trong cdc dom vi su nghiép cong ldp thugc UBND thanh phé Ha
Noi; ,

Can cik Cong vin s6 2020/UBND-NV, ngay 02/10/2017 ciia Chit tich UBND
qudn Long Bién vé trién khai Quyét dinh sé 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017
ciia UBND thanh phé Ha Néi;

Can cir Quyét dinh s6 4888/QP-UBND, ngay 24 thing 7 ndm 2017 vé viéc
phé duyét danh muc vi tri viéc lam, bdn mé td cong viéc va khung ndng lec vi tri
viéc lam trong cdc co sé gido duc phé thong, gido duc mam non céng ldp truc
thuoc UBND qudn, huyén, thi xd va S¢ gido duc va ddo tao;

Céin cir Quyét dinh s6 522/QP-UBND ngay 25/01/2017 ciia UBND Thénh
phd Vvé giao tiép iimg xir ¢6 van héa tai co quan va noi cw tri; Quyét dinh
1655/QD-UBND, ngay 13/3/2017 ciia UBND Thanh phd vé Quy tdc tmg xir noi
cong cpng;

Can cir Quyét dinh sé 1172 /QD-UBND, ngay 13 thing 5 ndm 2019 cia Uy
ban nhdn ddn qudn Long Bién vé viéc ban hanh quy trinh gidi quyét nghi viéc
riéng di nudc ngodi va nghi viéc riéng & trong nwdée ddi véi cdn bj, cong chire,
vién chite, lao dong hop dong dang lam viéc tai cde phong, ban, don vi sw nghiép,
cdc phuong thugc qudn Long Bién;

Can cit Thong tu s6 08/2016/TT-BGDBT, ngay 28 thdng 03 nim 2016 ciia
B¢ gido duc va dao tao vé viéc quy dinh ché dj giam dinh mirc gio day cho gido
vién, gidng vién lam céng tdc cong doan khéng chuyén trdch trong cdc co sé gido
duc cong Idp thudc hé thong gido duc qudc dan;

Céin cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé thuc
hién ddn chi trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudce va don vi sw
nghiép cong ldp;

Can cit Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu Quy dinh viéc
quan Iy trong co s6 gido duc mam non va co s¢ gido duc phé théng cong ldp;
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Cén cie Théng tw s6 11/2020/TT-BGD&DT ngay 1 9/5/20:20 cua B.'o”‘tmo'ang Bs
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Thong tw Hudng ddn thuc hién ddn chy
trong hoat dgng ctia co s¢ gido duc cong ldp;
Cdn cie Thong tw s6 52/2020/TT- BGDPT ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT
Ban hanh D{éu lé truong mam non;
Xét dé nghj ciia t6 chuyén mon,

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cia nha trudmg
gdm c6 8 chuong 33 diéu:

Pidu 2. Ban Giam hiéu, Ban chip hanh cong doan, cén bg, gido vién, nhan
vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh nha trudng ¢6 trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhin:

-CBGVNV; dé thyc hién
- Hoc sinh, phy huynh hoc sinh;

- Luu: VP (02).
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THACH CAU . Poclip - Tu do - Hanh phic
sé: oA /QC-MNTC Long Bién, ngc‘zy//(thdng 9 ndim 2022

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON THACH CAU

Cdn cik Nghj dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cia Chinh phii vé thuc
hién ddn chi trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha nide va don vi su
nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phi Quy dinh
viéc qudn Iy trong co s6 gido duc mém non va co sé gido duc phé théng céng ldp;

Cdn cir Théong tw so 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19/5/2020 cia Bé trudng
B¢ Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Théng tw Hubng ddn thuc hién ddn chi
frong hoat dong cua co s¢ gido duc cong ldp,

Cdn cir Théong tir s6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT
Ban hanh Diéu I trueomg mam non;

Can cir tinh hinh thuc té, T) ruong Mém non Thach Céu xdy dung Quy ché
lam viéc cua don vi nhir sau:

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung
1. Qui ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, 1 16i 1am viéc, quan hé

cong tac, pham vi, trinh tu giai quyét va che do lam viéc giita cén b9, vién chir,
gi4o vién, nhén vién 1am viéc tai trudng mam non Thach Céu.

2. Cén b0, vién chuc, gido vién, nhan vién lam viée tai truong mam non
Thach CAu, céc td chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac véi trrong mam non Thach
Céu chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay;

3. Nhitng van dé khéc khong duoc dé cap dén & quy ché nay s€ thuc hién theo
cé4c vin ban quy pham phép luét hi¢n hanh.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng Mam non Thach Cau Iam viéc theo nguyén tic tap trung déan chd,
ché d¢ thu trudng va chiu trach nhiém c4 nhan. Moi hoat dong cuia nha trudng phai
tudn thi cic quy dinh cia phdp ludt, sy lanh dao cia UBND quan Long Bién, cac
vin ban huéng din nganh Gido duc & Do tao, Quy ché lam viéc cia trudng va
céc van ban quéan ly cia trudng.

2. Hiéu trudng lanh dao toan di¢n céc hoat dong cia nha trudng, thuc hién

nhiém vy, quyén han ctia minh; chju trich nhi¢ém ¢4 nhén truéc UBND quén Long
Bién va trude phéap luat theo quy dinh chirc nidng, nhi€ém vu cia nha trudng, ké ca
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khi phan c6ng hodc uy quyén cho céc Pho hiéu tméng hod
vién nha trudng.

¢ can bd, giao vién, nhay

3. Trong phin cdng cdng Viéc, mdi viéc C'hi giao mot ’bé p}‘}anA hoa‘im@t ch
nhéan chju trdch nhiém giai quyét va phai chiu trach nhi¢m Chl.nAh bl c'ong VI?C dlch
giao. Céc Phé hiéu truéng gitp viéc cho Hiéu trudng dugc }.171}3“ tﬂffm,g phAan cong
mdt s6 nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quan ly, diéu phoi gial c’1uyet f:ac Cf)ng}\vlg;’c
theo su phén cé'ng.vé chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng, truoc phép luat veé ké;
qua thuc hién cdc nhiém vy dugc giao. ‘ ’

Trong trudong hop ngudi Hiéu truong phén c()_ng hodc uy g}lyén cfho cé‘p du'o’ri
thi ngudi dugc giao cong viée phdi chiu trdch nhiém truéc Hiéu trudng va truge
phép luit;

4. C4n b, vién chirc, gido vién, nhén vién thudc truong phai xur ly va giai
quyét cong viéc ding trinh ty, thi tuc, pham vi trdch nhiém, tham quyén theo quy
dinh ctia phép luat. P& cao tréach nhiém trong phoi hgp cong téc, trao doi thong tin
giai quyét cdng viéc va trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tudn tha
theo ding Quy ché lam vi¢c ctia nha trudng, trir nhitng cong viéc duogc yéu cau giai
quy€t & mirc d¢ “Khan”, “Hoéa toc”.

Piéu 3. Co ciu td chirc by may

1. Ban gidm hiéu nha trudng gém Hiéu truéng va 2 Pho Hiéu trudng.

- B/c Luong Thj Tuin Anh - Hiéu trudng
- B/c Nguyén Thi Lan Anh - Phé Hi¢u truéng- Chu tich Cong doan
- B/c Vii Thanh Hiéu - Phé Hiéu trudng
2. T Vin phong: gdm 6 ngudi
- B/c Ng6 Thi Thuy Linh: Nhén vién Vén thu
- DB/c Ngd Ngoc Trinh: Nhan vién Ké toan
- D/c Dao Thi Xuyén: Y té + Thu quy - TT vén phong

- B/c Nguyén Thj Phuong: Nhan vién lao cong

- B/c Pinh Tién Hung: Bao vé

- B/c Nguyén Duy Quang: Béo vé

3. T6 chuyén mén gidng day: gbm 22 nguoi
. Khéi Nha tré (04 ngudi): Nguyén Thj Phuong Dung, Duong Thi Tuye
Minh, Binh Thi V@i Thiy Ninh, L& Hong Hanh.

* Khoi MG B¢ (06 ngudi): Hoang Thi Phuong Loan, Trin Thi Bich Ngo¢

\

Nguyen Thi Lan, Bui Hong Ha, Nguyén Thj Thu Hién, Duong Thj Thu Héng.

* Khéi MG Nh& (06 ngudi): Nguy3 s 3 L s %
Ay e 4 + Nguyén Thi Giang, Neuya Neuyé
Thi Tac, Lam Thiy Ha, Dao Thanh Thy, L& Thj ThugLang(gsn Thi Nhi, Ng
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_ * Khoi MG Lén (06 ngudi): Nguyén Thi Phuong, Nguyén Thi Thu Trang,
Tran Thi Thu Chdm, Nguyén Thu Trang, Nguyén Thi Kim Chi, Duong Thi Minh
Thu.
4 T6 nuéi dudng (06 ngudi): Nguyén Thj Tinh; Nguyén Thi Hoa; Nguyén
Thi Van Anh; Nguyén Thi Hué; Nguyén Thu Trang; Ng6 Thi Thanh Thuy.
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON
. Piéu 4. Trich nhiém, pham vi giéi quyét cong vige va hoat djng cia Hoi
dong trudng
1. Hoi ddng trudng 13 t6 chire chiu trdch nhiém quyét dinh vé phuong huéng
hoat dong cua nha trudng, huy dong va gidm sat viéc sur dung céc nguon luc danh
cho nha trrong, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, bao ddm thyuc hién muc
tiéu gido duc.
2. Co ciu t chirc Hpi ddng trudmg gom:

1. Ba Luong Thi Tudn Anh Bi thu Chi bo, Hiéu trudng Chu tich

2. Ba Nguyén Thi Lan Anh CTCD, Phé Hiéu trudng Thanh vién
3. Ba Vii Thanh Hiéu Phé Hiéu trudng Thanh vién
4. Ba Nguyén Thi Phugng Bi thu DTN - TTCM Thu ky

5. Ba Nguyén Thij Kim Chi Trudng ban TTND Thanh vién
6. Ba Nguyén Thj Giang TPCM - Gi4o vién Thanh vién
7. Ba Nguyén Thj Tinh TPCM td nuéi Thanh vién
8. Ba Ngb Ngoc Trinh K& toan — T) viin phong Thanh vién
9. Ba Nguyén Thi Tuc UBKT céng doan Thanh vién

Phé Chu tich UBND phuong Thanh vién

10. Ong Nguyén Trung Kién
Thanh vién

11. Ba Nguyén Thi Théi Linh Pai dién CMHS

3. Nhiém vu va quyén han ciia Hji dong truong:

a) Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc, cac du 4n, ké hoach dau tu va phat
trién cia nha truong, nha tré trong timg giai doan va timg nim hoc;

b) Quyét nghi vé tb chirc, nhén sy, tai chiph, tai sin cua nha truong; giéi thiéu
ngudi dé bd nhiém 1am hiéu trudng theo yéu cau ciia co quan c6 thim quyén;

¢) Giam sét céc hoat dong cia nha trudng, nha tré; gi,a’lm sat viéc thuc hién céc
nghi quyét ciia Hoi dong trudng, viée thuc hién quy ché dan chu trong céc hoat
dong cia nha trudng.

4. Hoat dgng ciia HYi ddng trudng:

- Hoi ddng trudng hop thuong ky it nhét ba l4n trong mdt ndm hoc. Trong
truong hop cén thiét, khi Hi¢u trudng hodc it nhat mot phan ba so thanh vién Hoi

déng trudng dé nghi, Chu tich Hoi dong truong c6 quyén tridu tap phién hop bét
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hét sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vy vy

hu tich Hoi dong truong C('). thf: moi C?’c.li diéy
) oc hop cua Hol dong trudng kh;

thudng dé giai quyét nhing Vép d@f: p
quyén han cta nha truong, nha tre. C
chinh quyén va doan the dia phuong tham dy cu

cén thiét. NP

- Phién hop Hoi ddng trudng duge cong nhan 12 hop “;‘fl:f o A A
tu sé thanh vién ctia Hoi ddng truong trd 1€n gtrgng. fié cé Ch 'udlc J it hai : }%ég
quyét cia Hoi ddng trudng dugce thong qua va co hl?u lu?.k h U‘g il cénn
ba s thanh vién c6 mat nhét tri. Cac nghj quyet cia Hoi dong truong duc g
b cong khai trong todn nha trudng, nha tre; -

Didu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong vic ciia Ban gid "

1. Ban giém hiéu nha trudng phai thue hién thong nhat trong cong tac C]Y}{ dBap,
didu hanh c4c cong viéc cia nha trudng, ning cao hi¢u lyc, hl?u % e qu?:} t)rft,r(‘mao'
dam dan chu, 1 rang, minh bach va hiéu qua trong mot hoat figng’cua n ?d &
thuc hién diing chi truong clia nganh gido dyc & dao tao, tuan thu su chi ( a(;] clia
UBND Quén Long Bién va huéng din vé chuyén mon cta S¢ GD&DT va phong
Gido duc & Pao tao quan. ‘

2. Ban Gism hiéu nha trudong phai giai quyet cac cong viee cua nhé trudng
dam béo dung pham vi, thim quyén, trinh ty, thi tuc thC_(: cac quy .th cHd Eganh
gido duc & dao tao va céc quy dinh ctia phap luat; thuc hién cong vice Ehgg & uoglﬂ
trinh, ké hoach, lich cong tac dam béo chat lugng, ticn do SONE, blve d? © Ta;.phg
huy dugc ndng luc va s& trudng cua can bd, vién chue, giao vien, nhan vién toar
trudng. ’

Pidu 6. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong vi¢c ciia TO chuyén mon

1. Té chuyén mén bao gdm gido vién, nhan vién nudi dudng.

* Khéi Nha tré:

+ P/c Nguyén Thi Phuong Dung - TPCM phu tréch khoi Nha tré

* Khdi MG Bé:

+ D/c Hoang Thi Phuong Loan — TPCM phu trach khéi MGB
* Khéi MG Nho:

+ D/c Nguyén Thi Giang — TPCM phu trach khéi MGN
* Khdi MG Lén:

+ B/c Nguyén Thi Phuong — TTCM phy trach khdi MGL
* Bép:

+ B/c Nguyén Thi Tinh - TPCM phu tréch tb nudi

* Hanh chinh:

+ D/c Dao Thj Xuyén — TTCM phy trach 3 vin phong
2. Nhiém vy ctia t6 chuyén mén gdm:

m hiéu
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a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cia td theo tudn, thang, nim hoc
nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, chim séc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khéc;

b) Thuc hién bdi duong chuyén mon, nghiep vy, kiém tra, déanh gi4 chét
lugng, hiGu qua cong tac nudi du'(mg, cham séc, gido duc tré va quan ly sir dung tai
liéu, d6 ding, db choi, thiét b gido duc ciia cac thanh vién trong td theo ké hoach
cua nha trudng;

c) Tham gia dénh gla xep loai gido vién theo Chuén nghé nghiép gido vién
mém non; tham gia d4nh gi4, xép loai nhén vién theo quy dinh.

3. TS chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan theo nguyén tic
dén chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& 14n nhau dé phat trién ning luc chuyén
mon.

Pidu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia TO Viin phong

1. T vin phong gdm céc nhan vién: ké toan, van thu, y té, thi quy, nhén vién
CNTT va bao v&.

2. Nhiém vy ctia t§ vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tuan, thang, nam nham phuc vu
cho viéc thyc hién céc hoat dong clia nha trudng, nha tré vé chim séc, dinh dudng;

b) Gitip hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitt hé so cta nha truong;

¢) Thuc hién bdi duorng chuyen mon, nghlep vy, kiém tra, danh gla chit
lugng, hi€u qua cong viéc cua cdc thanh vién trong td theo ké hoach cia nha

trudng;

d) Tham gia d4nh gi4, xép loai cac thanh vién;

3. T4 vin phong sinh hoat dinh ky it nhét mot thdng mot lan theo nguyén tic
déan chu, ton trong, chia s¢, hoc tp, gilp dd 13n nhau dé phét trién nang luc chuyén
mon.

CHUONG III

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUON G, PHO HIEU TRUO'NG TO TRUONG CHUYEN
MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Pidu 8. Trich nhiém, pham vi giai quyct cong viéc ctia Hi¢u trudng

1. Trach nhiém:

Hiéu trudng 12 ngudi lanh dao dung dau nha treong, chiu trach nhiém trude
UBND Quén va trudc phap luat v& t§ chirc, quan ly cac hoat dong va chat lugng
nudi dudng, chim séc, gido dyc tré em ctia nha trudng va td chirc, trién khai thuc

hién cdc nhiém vuy cia trudng theo c¢hi dao cia UBND Quén, hudng dan cia S&
GD&DPT, phong GD&DPT quén va theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc:
- Xay dyng, tb chirc bd may nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thyc hién ké
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h9ach nudi dudng, chdm séc, gido duc ndm hoc; béo cdo, danh gia ket qua thye
hién trudc hoi ddng trudng va céc clp c6 thdm quyen; cd trach nhidm giai trinh khi
can thiét.

- Thanh 14p c4c & chuyén mén, td van phong va cdc hoi qﬁmg tur Vér} trong
nha truong; bd nhiém td trudng, tb pho; dé xuat céc thanh vién cua hoi dong
trudng trinh cdp cé thdm quyén quyét dinh.

- Thyc hién céc nhiém vu quan ly cén b, gi4o vién, nhéan vién theo quy dinh
ctia phép luat va huéng din cia co quan quan ly gido duc; thyc hién quy tdc Gng
XIr clia can bd quén Iy theo quy dinh; xdy dung ké hoach pht trién ning luc nghe
nghlép cho gi4o vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gi4o vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gi6i thiéu nhan sy dé bd nhiém ph hi¢u trudng.

- Quan Iy va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng, chdm
s6c, gido duc tré em ciia nha trudng; quyét dinh khen thudng.

B T4 chirc thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién x4 hdi hoa gido duc;
phoi hop t6 chire, huy dong céc lyc luong xa h(f)i‘cfmg tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai trd ciia nha trudng doi vai cong dong.

Pidu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Higu trudng

1. Trach nhiém:

Phé6 Hiéu trudng gitp viéc Hiéu trudng, dugc Higu trudng phén cong phy
trach mot sd linh vuc cong tac; Thuc hién va chiu trach nhi¢m trude phap luat vi
trude Hidu trudng vé nhiém vy duge Hiéu trudng phén cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu trudng phan cong;

b) Diéu hanh hoat déng ctia nha trudng khi dwge Hiéu truéng uy quyén; dong
thdi co trach nhiém bdo céo lai toan bd su viéc phat sinh trong thoi gian Hié
trudng di vang.

~ ©) Dy cdc 16p boi dutng ve chinh tri, chuyén mon, nghi€p vu quan ly; thar
gia céc hoat dong gido duc 4 git trong mdt tuan; duge hudng ché dd phu cap v
céc chinh sach wu dai theo quy dinh.

?iéu .10' Trach nhiém, pham vi giii quyét cong viéc cuia To trudn
chuyén mon:

1. Trach nhiém:

i H;Ié?l ttrruu({ng c};luﬂyenﬂmon dg Hle::u trué:ng b0 nhi¢m va thyc hién céc nhiém v
G e :n% I‘)t an CEpg, chiu trach nhiém truée Higu trudng, Pho Hiéu trudn

S DughE R e L dugc phan cong. T4 trudng chuyén mon diéu ha"
hoat dOng cta t6 theo sw chi dao cua Hiéu trug 5 Hié 3 3 co tric
nhiém bao c4o két qua hoat déne ciia t4 the ruong, Pho Higu truong va co tré

- qua hoat dong cta to theo quy dinh,

2. Pham vi giai quyét cong viéc:
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- Xay dung ké hoach nam, théng, tuan ctia td, trinh Hiéu truéng hoic Pho hiéu
truong duyét; cong khai ké hoach cua td chuyén mén theo quy dinh.

- Theo ddi viéc giang day cua t, binh xét thi dua, hoan tét cac hd so cua td.
Té chuc déng ky thi dua ddu ndm va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, ndm hoc.
Quén ly moi hoat dong ctia gido vién trong td vé thye hi€n quy ché chuyén mon,
ché d6 lam viéc.. . Huéng dan céc thanh vién tron t6 thuc hién ddy da quy ché
chuyén mén va céc quy dinh cia Diéu 1é trudng mam non, cua phong GD-DT va
cac quy dinh khéc clia nha trudng. Pam bao ché d sinh hoat va hoat dong chuyén
gqon tcua td. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hoach da dugc phé

uyé

- Kiém tra viéc soan bai cua gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chit luong
giang day cua glao vién trong to T4 chire du gior theo quy dinh, c6 bién phap giip
dd boi dudng gido vién trong td; thuc hién danh gi4, xép loai chuyén mén nghiép
vu theo chuén quy dinh bao cdo Ban giam hiéu.

Diéu 11. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia gido vién

1. Gi4o vién mam non 12 ngudi lam nhiém vy nudi dudng, cham sdc, gido duc
tré em trong nha trudng va 1a ngudi truce tiép hudng din cc hoat dong gido duc tré
bao gom hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong ngay héi,

ngdy 1 va chim s6c gidc ngu; chim sdc vé sinh; chdm séc sirc khoé va dam bao an
toan cho tré.

2. Nhiém vu cua gido vién mam non:

a) Bao v¢ an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ nha
truong.

b) Thuc hién coéng tac nudi dudng, chdm sdc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido dyuc mam non: 18p ke hoach chdm séc, gido duc; Xay dung moi truérng
gido duc, tb chirc cdc hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Danh gia

va quén ly tré em; Chiju trach nhiém ve chét lvgng nudi dudng, chiam soc, gido duc
tré em; Tham gia céc hoat dong cia t chuyén mon, ctia nha trudng.

¢) Gifr gin phim chét, danh dy, uy tin cua nha gido; dbi xir cong bing va ton
trong nhén céach cia tré em; bao v§ céac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan ket gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic ing xir clia gido vién, cic quy
dinh vé dao dirc nha gi4o theo quy dinh.

d) Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muyc tiéu gido duc tré em.

d) Rén luyén suc khoe; Hoc tdp vin hod; Bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em.

e) Thyc hién cic nghia vy cong dén, cac quy dinh clia phép ludt va cia nganh,
cdc quy dinh cua nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Pidu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vi¢e ciia nhan vién nudi
dudng
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e Br i g o iém vu phuc vu c¢6 g

1. Nhén vién nuéi dudng la nguoi ’lam. nhld¢”1 -. é)érﬁ ba vfm_g tae nyg;
dudng, cham séc tré em bao gom: chdm soC dinh dudng; € Sinh ap todn
strc khoé cho tré tai truong.

2. Nhiém vu ctia nhan vién nu6i dudng

2) Thyc hién nhiém vy dugc giao theo ke hoach va s phin cdng cig gy,
trudng va chap hanh ndi quy cuia nha truong.

b) Bao dam an toan cho tré trong an u(“)ng va smh'hoat tal Phe} trudng, nhy trg,
nhém tré, 16p mau gido doc 1ap. Tuén thi cdc quy dinh ve v S{ngkan toan thy,
pham trong ché bién #n uodng cho tré, dam bac')'khong d? Xay ra ngo doc doi vg; tré
nang cao chét lvong nudi dudng, chim soc, gido duc tre em.

¢) Trau ddi dao dirc, giir gin phém chat, danh dy, uy tin cua ban t})én Va nhy
trudng; doan két, tuong trg gitp d& dong nghiép. Thuc h}en Egh‘a Vi €Ong dan vy
cac quy dinh cua phdp luat va cia nganh, cac quy dinh cua nha trudng, quyét dinh
cua Hiéu trudng.

Diéu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng vi¢c clia cic nhan vy,
trong trudng

1. Nhén vién ciia trudng gdm: nhéan vién ké todn, van thu, y t€ va cic nhy,
vién khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

2. Nhiém vu cta c4c nhin vién nha trudng:

a) Thyuc hién nhiém vy duoc giao theo ké hoach va sy phén cong cua Hig
trudng; chap hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cia truong

b. Tuy theo vi tri viéc lam, nhéan vién thyc hién nhiém vy theo quy dinh v
ti€u chuén chirc danh nghe nghiép cta vi tri viéc 1am dang dam nhiém va chiy
hanh ndi quy cia nha truong.

c. Bdo dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong
Tuén thu cac quy dinh v€ v¢ sinh an toan thyc phim trong ché bién &n udng ch
tré, bao dam khong d€ xay ra ngd doc doi véi tré em.

d. Gilt gin pham chat, danh dy, uy tin ciia ban than va nha truong; doan ké
tuong trg gitlp d& dong nghiép; thye hién quy tic (g xtr cia nhan vién theo @
dinh.

e ’B01 .(’iuorng clfuyen mon nghiép vy dé ndng cao chat lugng nudi dud
chidm séc, gido duc tré em. '

f. Thyc hién quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khéc cia phép ludt.

Piéu 14. Trich nhija ST P e
CNTT: rach nhiém, pham vi glal quyet cong vigce cha cac nhan Vit
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. 3. Phoi hop t0t véi d/c PHT chiu tréch nhiém kiém duyét ndi dung ddm bao
chét luong truéce khi ding tin bai.
4. ‘ThclrfmAg xuyén kiém tra céc thu myc trén cdng TTDT cua nha trudng, xdy
dung va sap xép khoa hoc, phong phil va séng tao.
. 5. Gitt gin phdm chét, danh dyr uy tin c4 nhan va tap thé, doan két, twong tro
gilp d& dong nghiép; thyc hién quy tic img xir ctia nhan vién theo quy dinh.
6. .Bﬁi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét lugng ing dung CNTT
trong di€u hanh cong viéc.
7. Thyc hién quy dinh cta nha truong va cic quy dinh khac cua phap luat.
CHUONG 1V
QUAN HE CONG TAC
s A . o A oA .~ oA - I ’
Di€u 15. Quan h¢ phéi hop gidi quyédt cong viée giira Higu truémg véi cac
Pho hiéu truwéng

1.. Hiéu trudng tryc tiép chi dao cac Phé hiéu trudng thyc hién cac cong viéc
duoc giao theo timg mang cong viéc;

2. Céc Phé hiéu trudng c6 trach nhiém thuc hién y kién chi dao cua Hiéu
trudng; chu dong xdy dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién
chi dao cia Hiéu trudng;

Pidu 16. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira cic Phé Higu
truéng

1. Quan hé gitra cac Ph6 Hicu trudng la quan hé phdi hop. Trong trudng hop
cd y kién khéac nhau, bao céo xin y kién chi dao cua Hi¢u trudng;

2. Can clr vao chuong trinh, ké hoach cong téc, y kién chi dao cua Hi¢u
truong; cac Phé Hiéu trudng c6 tréch nhiém thong béo, theo ddi, phoi dé thuc hign
cac nhiém vu cong téc da dé ra;

Piéu 17. Quan hé cong tic gitta Hi¢u trudng, Phé higu trudmg va cac
gido vién, vién chirc, nhin vién trong nha trudng

1. Hiéu truéng, Ph6 hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao dong hgp dong trong nha trudng theo linh vuc dugce phan cong phu trach.

2. Céc Pho Hiéu truéng c6 trach nhiém cén cir Thong bdo phén cong nhi¢m
vu cia don vi dé thuc hién phén cong cong viéc chi tiét, rd ngudi, rd trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ciia Hiéu trudng dén céc gido vién,
nhéan vién thong qua céc nghi€p vu chuyén mon.

Pidu 18. Quan hé cdng tic giita cic gido vién, nhin vién

Trong pham vi cong viéc dugc giao c6 li€n quan dér} linh vuc cdng tac thude
by phén khéc, td chuyén mon khéc hodc khi c6 céc y kién khac nhau trong thuc
hién céc nhiém vu dugc giao, cdc cong viéc clia nha trudng; gido vién, nhan vién
chi dong bdo cdo véi Hi€u trudng, Phé hi€u trudng phu trach xin y kien chi dao
phéi hop gidi quyet.
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R 3 truon

Diéu 19, Quan hé cong tac giua nha truong

chirc, ¢4 nhan khac L b o4
. 0 chuc; can bg ojs. .

Trong quan hé 1am viéc voi c nhan, €O ‘}1“§rg;fov?iang Viécbghﬁ‘a(’ vig
nhan vién nha tméné phai khiém ton, lich st blrl1 i du%lg chirc vu ‘Cluyénnf o
doi nghiém cdm cra quyén, quan liéu, hach ey %én.bé giao vién nha g
kh6 khan phién ha cho c4 nhan, co quan, t0 <hpc. thc va bi mat n(")i,dun L dn g
trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mét 00'218 n}? ofia pdp ., & don
khi€u nai, t§ c4o cta cong dan, t6 chirc theo quy dl P P

Diu 20. Quan h§ giita nha trudng, gia dinh va xa ho1 o

1. Nha trudng phédi hop v6i chinh quyén, c4c ng}i‘?};’ td_oa“ }hlfﬁ!a‘ Phuong
Ban dai dién cha me hoc sinh cia trudng, cac to chic chinh tri - X4 hdi va ¢4 nhiy
¢o lién quan, nham:

a) Thdng nhit quy md, ké hoach phat triél} nha tru,'(mg‘, Cag bign phfip gido
duc tré va quan tam gitp d& tré bi khuyét tat, tw ky hogic c6 hoan canh dic bigt,

b) Huy dong moi luc lugng va ngudn lyc ciia cong dong gop P}}fzm Xay dyng
co s& vét chat, thiét bi gido duc cia nha trudong, chdm lo cho su nghl¢p gido dyc,
xdy dung phong trao hoc tdp va méi truong gido duc lanh m.?.mhs‘ an-toan; tao dig,
kif}n tot nhat trong hoat dong cham sdc, nudi dudng tré em tai truong.

¢) Khuyén khich cac t chirc, c4 nhan tai trg, ting ho dé phat trién sy nghig;
gido duc. Khong dugc loi dung viée tai trg, ung hd cho gido duc dé €p budc dong
gop ti€n ho#c hién vat.

2. Gido vién c6 trach nhiém lién hé chit ché véi cha me hoc sinh cua 6p,
thong tin kip thoi tinh hinh cua tré d€ c6 c4c bién phap thich hop khuyén khich céc
hoat ddng cua tré.

véi cdc co quan, don Vi g
W) 6

CHUONG V
CHE PO LAM VIEC, HOP, THONG TIN BAO CAO
Diéu 21. Ché d% lam viéc
- Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng, Vien chite vin thy, ké todn, y té va cle ¢
nhan khéc (dugc Hi¢u trudng phan cong): Lam viéce theo gi0 hanh chinh
- Gido vién: Thyc hién day d cac budi day, tié day theo thoi khod biu. Dar
bao gio giac trong’d(')n tré Vél. tra tré. Khong ty y bg giv, dbi gid khi chua dugt
phép cuia Hi€u trudng, Phé hiéu trugng, Thyc hién nghiém quy dinh nghi phép
nghi viéc riéng. ~
+Don (budi séng): Mita hé 7'15; Mua déng 7h3¢
+ Day - hoc( trong ngay): 8"15 — 177
+ Tra hoc sinh( cudi ngay): Mua he ¢

- 17%00: Mia da - 17h0C
(dting qui dinh.) 00 - 17°00; Mua dong 16h- |
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Giéo vién di lam dugc chia 1am 2 ca. Cy thé

+Ca: Thoi gian:

Mua He: tir 7"00- 16"45

Mua Pong: tir 715 - 16745
+Ca 2 : Thoi gian:

Mua He: tir 7"30- 17"00

Mua Bong: tir 745 - 17'00

Diéu 22. Ché d¢ hop:

- Hdi nghi can bg, cong chirc, vién chirc: mdi ndm 01 1dn vao dau nam hoc.

- Hoi dong gido dyc mbi théng hop 1 14n

- T6 chuyén mén, t§ vin phong hop 2 tudn/Ian

- Hop Chi bd, td chirc Poan thé: mung 03 hang théng

- Hoi dong trudng hop 03 14n/Nim hoc.

- Ngoai ra, Hiéu trudng tridu tip cic cudc hop dé trién khai cdc vén ban, chi

;e EoRp S AR AR P p gt
thi, nghi quyet hodc giai quyét nhimg cong viéc clia trudng theo yéu cau nhi¢m vy
va tinh hinh thuc te.
Piéu 23. Ché dp théng tin, bo cdo

1. Cén bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhi¢m thuc hién nghiém ché do bao
cdo dinh ky v6i Ban gidm hi¢u nha truong vé két qua thyc hién cac nhi¢m vu theo
quy dinh. Trong truong hop dot xuét, Ban gidm hi¢u c6 thé yéu cau cap dudi bao
c4o mot s6 van dé hodic ndi dung cong viée cu the;

2. Khi dugc nha truong cir di hop, hoc tép, cong tac, ngudi dugc ctr di hop
¢6 trach nhiém bdo cdo Hiéu trudng ve ndi dung, ket qua céc cude hop, dot cong
tac cham nhit 02 ngdy keé tir khi cude hop, dot cong tac d6 ket thuc; Doi voi nhing
ndi dung quan trong, dot xuat can bao cdo ngay sau khi cudc hop két thuc (hodc
béo céo qua dién thoai).

Piéu 24. Cung cAp thong tin vé hoat dong ctia trudng

Hiéu trudng 1a ngudi phat ngbn, cung ceftp thong tin chinh thirc cia truong
cho béo chi va duyét c4c thong tin cua truong d€ déng tai trén trang web cua phong
GD&DT quén, Cong thong tin cua Quén.

CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN
Pidu 25. Xir Iy cong vin, tai ligu di

1. Nhan vién vin thu c6 trach nhiém tham muu soan thdo céc vin ban hanh

chinh cuia nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng va cac Pho hidu trudng.
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2. Sau khi vén ban da dugc trinh ky theo dt
thu ¢6 trach nhigm phét hanh theo ding quy trl
nhan van bén di¢n tir (qua hop thu cong vy dién ti & do khin; cong vi
’ Iy 13 ¢ do khan; cong vin, ty;
. 3. Cong van, tai liéu khén phai dugc xir Iy theo Ch~et (Igikmét tuyétg mat. .
liu mat, t6i mat, tuyét mat phai dugc xtr ly theo ché do mat, al, ol Me

dng trinh ty, thi tuc quy dinh, vy,
nh va thoi han. Thuc 1’11¢n g
) theo quy dinh cua quan.

Diéu 26. Xir Iy cong van, tai ligu dén , o

1. Cong van, tai lidu giri dén hang ngay phai dugc xir 1y theo quy dinh v
duge xir Iy theo nguyén tic: , ‘

a. Hi¢u trudng tryc tiép xir ly tét ca céc cong van, tai ligu dén;.tr ong truong
hop Hiéu truéng di vang thi uy quyén cho Phé Hiéu truéng xir ly thay;

b. Phé Hiéu truéng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cic noj
dung ciia vin ban theo [inh vuc dugc phan cong phu trach;

¢. Vién chirc nhan vin ban, tai lidu tryc tiép c6 trach nhiém quan 1y van ban
dén, bo céo dé xudt Hiéu truomg, Pho Hiéu trudng X 1 vin ban va khong duoc

XU ly véin ban khi chua c6 ¥ kién chi dao ctia cép trén.

Didu 27. Ché a9 bao mat

1.'Vién chirc, nhan vién vin thu c6 nhiém vu nhiém l:géo quan vin ban, chap
hanh ché d6 mat, t5i mat, tuyet mét déi véi tai liéu mat, t0i mat, tuy€t mat duoc
nhén hodc duoc giao; gitp Hisu trudng kiém tra, don déc thuc hién cong tic bao
mét theo diing quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

2. Vién chtrc va nhén vién cua trudng néu cung 'Cé{lp tai liéu, thong tin thudc
ndi b quan ly ra bén ngoai phai bdo cdo va xin y kién Hiéu trudng va chi duge
cung cép thong tin khi duoc Hiéu trudng dong y;

3. Can bg, gido vién, nhan \’/ién,khéng dugc soan thao, luu trit cac thong tin
bi mat Nha nudc trén mdy tinh ket ndi véi mang Internet; Khi soan thdo van ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mém va
X04 ngay trudc khi roi mdy tinh.

Piéu 28. Cong tic 1ap hd so va lwu trip

1. Mdi c4 nhan duoc giao cong viéc ¢6 trach nhiém 13p hd so cong viec dé
luu trit theo quy dinh va cung cp, ban giao khi ¢6 yéu ciu cua Ban giam hiéu,

2. Cac cé nhan luu trir tai liéu tai don vi theo dung quy dinh v& luy trit vin
ban.
CHUONG vII1

CHUONG TRINH CONG TAC CUjA TRUONG
Diéu 29. Chuwong trinh céng tac

1. Chuong trinh cdng tic nim dug

C X8y dung tir 01/9 hang ng 36 K
khai gidng nim hoc m&i) & ang nam (truge khi
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cée nhiém vu cong téc trong tam hang thang, thoi gian cham nhét vao ngay 30

hang théng;

3. Chuong trinh c6ng téc tuln:
x8y dung vao chieu thir sdu hang tu
thu xdy dyng lich trinh Hiéu trudng
sing Tht 2 hang tun dé can bo, gigo

Lich cong tac hang tufn ciia nha trudng duoc
an (sau khi co lich ciia quan), Nhén vién vin
dL}yet va niém yét cong khai cham nhat 9h00
vi€n, nhén vién biét va thyc hién.
. k‘ltClll)u?.ng }rlnl} Cﬁflg tac ngay: Cin cir Lich cong téc tudn da phé duyét va

TP R 16p hoc; cén b, gido vién, nhan vién chii dong trién khai
thye len €aC cong Vige va cac nhiém vy dot xuat phat sinh khéc theo chi dao cua
Ban gidm hiéu.

oA A . .2
Di€u 30. Cong tac ty kiém tra

2 H‘ang ndm trudng x4y dung Ké hoach tw kiém tra trong ngi bd don vi chdm
nhét ngay 30/9 hang nim.

_ Hi€u trudng chi dao chung cong tac tw kiém tra cua don vi, tién hanh kiém
tra dot xuét céc bo phan va timg c4n bo, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xay
dung trong k& hoach; Chi dao giai quyét khic phuc c4c ton tai cac van de phat hién
trong qua trinh kiém tra.

_Cac Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo vi€c thyc hién nhiém vu cta céc bo phan, cac to chuyén mon theo
ndi dung k& hoach de ra; Can cu ket qua kiém tra, tham muu Hiéu truéng nhimg
giai phdp cdng tac nham khdc phyc nhitng ton tai (néu cd) trong qué trinh to chirc
thuc hién nhiém vu; dé xuét xem xét trach nhiém doi véi cac cé nhan thuc hi€n
khéng nghiém tic, thi€u trach nhiém trong thuc hién nhi¢m vy chuyén mon trong
cong tac gidng day hodc c6 cdc hanh vi vi pham ky luét, vi pham phap ludt.

Pidu 31. Danh gia xép loai cn b, vién chirc, nhin vién
Thuc hién danh gi4, xép loai cén bg, vién chirc, nhén vién theo huéng dan
cia UBND Quén.

) CHUQN G VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 32. Khen thudng

1. Moi cén b, vién chirc, gido vién, nhén vién tham gia phong trao thi dua
déu phai c¢6 ding ky thi dua; khong déng ky thi dua s& khong dwoc xem xét, cong
nhén. C4c c4 nhan hoan thanh xuat sic nhiém vy, c6 sing ki€n, sang tao dugc dé
nghi UBND Quan khen thuéng theo quy dinh.

2. Viéc tudn thu Quy ché 1am viéc duoc coi 1a mot trong nhitng tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Pidu 33. Xir Iy vi pham .

Cén bd, vién chirc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, mirc do
s& bj phé binh hozc xir ly ky luat theo quy dinh.

Pidu 34. T chirc thuce hién
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chuonlg 34 diéu. Quy ché lam vigc €6

Quy che cua truong gom 8 Hiéu mr(mg c6 trach nhi€ém phj p;s

thuc hién théng nhét trong toan truone- dén can b0, vién chuc gi40 via
v1ec cua trudng hié

khai thuc hién Quy ché lam hién. Qua trinh thyc hién néu co VUud

uc
vién trong toan truong dé blet va thVOl Hu trutng. /
céc c4 nhan kip thoi dé xuft y kién

h] u]
en h
O'ng
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