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	QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Nội quy của Trường MN Tuổi Hoa 


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON TUỔI HOA
Căn cứ Quyết định số 522/QĐ-UBND ngày 25/01/2017 của UBND Thành phố về giao tiếp ứng xử có văn hóa tại cơ quan và nơi cư trú; 

Căn cứ Quyết định 1655/QĐ-UBND, ngày 13/3/2017 của UBND Thành phố về Quy tắc ứng xử nơi công cộng;
Căn cứ Thông tư số 06/2019/TT-BGD&ĐT ngày 12/4/2019 của Bộ GD&ĐT quy định Quy tắc ứng xử trong cơ sở GDMN, cơ sở GD phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên (có hiệu lực từ ngày 28/5/2019);

Căn cứ Chỉ thị số 993/CT-BGD&ĐT ngày 12/4/2019 của Bộ GD&ĐT về việc tăng cường giải pháp phòng, chống bạo lực học đường trong cơ sở giáo dục;

Căn cứ kế hoạch số 335KH/UBND ngày 25 tháng 9 năm 2020 của UBND quận Long Biên về việc thực hiện Đề án “ Xây dựng văn hóa ứng xử trong trường học” giai đoạn 2020 -2025,
Căn cứ các điều kiện thực tế tại nhà trường.
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này là Nội quy của Trường mầm non Tuổi Hoa dành cho Cán bộ giáo viên nhân viên trong nhà trường,  phụ huynh học sinh và khách đến liên hệ công tác. 

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký đến khi có văn bản thay thế.
Điều 3: Phụ huynh học sinh, khách đến liên hệ công tác và các cán bộ giáo viên nhân viên của trường MN Tuổi Hoa có trách nhiệm thi hành quyết định này.
Nơi nhận:                                                                                          
 - Như điều 3 - để thực hiện;
- Công khai website của nhà trường
- Lưu VP.                                                                                            
HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Tình

	


NỘI QUY TRƯỜNG MẦM NON TUỔI HOA
( Dành cho cán bộ giáo viên nhân viên trong nhà trường)

Căn cứ vào sự thống nhất về việc thực hiện nội quy nhà trường của tập thể Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong buổi triển khai nhiệm vụ năm học ngày 5/10/2024 của trường mầm non Tuổi Hoa,
Trường mầm non Tuổi Hoa xây dựng nội quy nhà trường, triển khai tới 100% cán bộ, giáo viên, nhân viên kí cam kết để thực hiện.

Nội quy có hiệu lực kể từ ngày ký cho đến hết tháng 10 năm 2025.
1. Văn hoá trong giờ làm việc:
       
* Thời gian làm việc:

+ Mùa hè: 
        
- Buổi sáng: Đúng 7 giờ  bắt đầu giờ làm việc.

        
- Chiều về: 17h.
        
+ Mùa đông:

        
- Buổi sáng: Đúng 7 giờ 15 bắt đầu giờ làm việc.
        
- Chiều về: 17h.
- Thực hiện nghiêm túc giờ giấc làm việc, không đi muộn về sớm, tác phong nhanh nhẹn, khẩn trương.

- Thực hiện đúng giờ nào việc ấy, không làm việc riêng, việc không đúng với những công việc quy định trong giờ làm việc.
- Giải quyết công việc với thái độ nghiêm túc, thận trọng, nhanh gọn, chính xác và hiệu quả.

- Ăn mặc gọn gàng chỉnh tề đúng với nguyên tắc sư phạm, theo đúng quy định của nhà trường. (Trong giờ làm việc cán bộ, nhân viên phải mặc trang phục gọn gàng, lịch sự, phù hợp với các quy định văn hóa công sở tại cơ quan hành chính nhà nước. CBGVNV không được mặc váy quá ngắn, áo cổ quá trễ khi đến trường không mặc váy trong khi chăn sóc giáo dục trẻ (mặc trang phục phù hợp với nghề nghiệp) không nhuộm tóc quá vàng, không đánh móng chân móng tay…)

- Thực hiện mặc đồng phục theo quy định nếu có.
Mặc thường phục đến trường phải phù hợp môi trường sư phạm. Trang phục lao động khi làm việc theo đúng quy định của nhà trường
- Không mặc váy trong giờ làm việc mặc trang phục lịch sự, nhã nhặn, thuận tiện trong việc chăm sóc các cháu. (Mặc váy, quần áo công sở khi đến
trường, không mặc váy quá ngắn, áo váy quá mỏng)
2. Thái độ giao tiếp khi thực thi nhiệm vụ:

-  Cán bộ, nhân viên khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy định của pháp luật, có trách nhiệm hoàn thành các công việc được giao đảm bảo chất lượng và tiến độ thời gian.

- Trong giao tiếp và ứng xử với đồng nghiệp: cán bộ, nhân viên phải có thái độ đúng mực, trung thực, thân thiện, có tinh thần phối hợp, giúp đỡ; không làm việc riêng để ảnh hưởng đến đồng nghiệp. Cần thẳng thắn, chân thành góp ý kiến với đồng nghiệp, với người khác khi họ sai lầm.
- Có tinh thần đoàn kết, luôn luôn hoà mình đồng cảm, trương trợ giúp đỡ nhau trong công tác và sinh hoạt. Không xì xào bàn tán, nói xấu, kê kích đồng nghiệp, người khác khi vắng mặt, không nói to trong khi làm việc.
- Không làm việc cá nhân, chơi điện tử… trong giờ làm việc.

- Không uống rượu, bia trong giờ làm việc.

- Trong giao tiếp và ứng xử với phụ huynh học sinh, các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công việc: cán bộ, nhân viên phải có thái độ lịch sự, tôn trọng, nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định, nội dung liên quan đến việc đang giải quyết. Khi giải quyết công việc không gây ồn ào ảnh hưởng đến hoạt động chung của đơn vị.
3. Văn hoá trong hội họp:

- Tổ chức hội họp và đến họp đúng giờ theo quy định, không tự tiện bỏ họp giữa giờ, nghỉ họp phải báo cáo và được phép của chủ toạ cuộc họp.

- Không làm việc riêng trong cuộc họp, điện thoại để chế độ rung (không chuông)

- Không trao đổi nói chuyện riêng hoặc gây tiếng ồn trong phòng họp.

- Phải tập trung theo dõi, ghi chép khi chủ toạ hội nghị phổ biến. Muốn phát biểu phải được chủ toạ HN đồng ý, không nói chen khi người khác phát biểu.

- Giữ thái độ từ tốn, tôn trọng chủ toạ hội nghị khi phát biểu tranh luận. 

- Những vấn đề chưa hiểu rõ cần có ý kiến hỏi lại chủ toạ hội nghị.
* CBGVNV khi quay phim chụp ảnh, thu âm phải xin ý kiến của ban tổ chức, Ban giám hiệu.(nếu thực hiện các hoạt động trên mà không báo cáo ban tổ chức, chủ tọa cuộc họp thì được coi như đã vi phạm nội quy hội họp và tùy từng mức đánh giá thi đua…)
4. Văn hoá trong làm việc tại cơ quan:
- Không làm việc riêng, không rời vị trí làm việc khi thực hiện nhiệm vụ được phân công, không tự ý nghỉ việc, khi chưa có sự nhất trí của BGH.
- Không sử dụng tai nghe để nghe nhạc trong giờ làm việc, giờ ngủ.
- Không đi lại lộn xộn, gây tiếng ồn trong giờ làm việc của trường.
- Không sự dụng diện thoại di động nhiều trong giờ làm việc, vào các trang mạng xã hội trong giờ hành chính. Không đăng tải nội dung làm ảnh hưởng đến cá nhân hay hoạt động của nhà trường
- Giờ ăn của CBGVNV ăn tại phòng ăn chung của nhà trường, không nói chuyện quá to gây ảnh hưởng tới giấc ngủ của trẻ.
- CBGVNV nhiệt tình tham gia các phong trào VHVN do trường, cấp trên tổ chức.
5. Văn hoá trong việc giữ gìn vệ sinh, an toàn nơi làm việc:

- Phải sắp xếp gọn gàng, sạch đẹp, vệ sinh nơi làm việc, để mũ, nón, áo mưa, xe đạp, xe máy đúng nơi quy định.

- Thực hiện đúng quy định sử dụng công trình điện, nước, nhà vệ sinh.
- Các phòng học, phòng làm việc phải có thùng đựng rác và phải bỏ rác vào đúng nơi quy định.

- Sắp xếp bàn ghế, hồ sơ tài liệu… làm vệ sinh, tắt điện, khoá cửa phòng trước khi ra về.

- Tiết kiệm điện, nước, văn phòng phẩm và các phương tiện khác phục vụ cho công tác của nhà trường.

- GVNV không sử dụng thiết bị điện tại lớp và các phòng chức năng không có trong danh mục cho phép.
6. Văn hoá trong giao tiếp với nhân dân và chính quyền địa phương

- Quan hệ tốt với nhân dân và chính quyền địa phương

- Thực hiện tốt các chủ trương, chính sách, quyết định của chính quyền địa phương đề ra.

- Tự nguyện giúp nhân dân và chính quyền địa phương theo khả năng của mình khi có yêu cầu.
7. Sử dụng tài sản:

- Sử dụng và bảo quản tài sản, trang thiết bị của cơ quan đúng mục đích, tiết kiệm và hiệu quả.(Khi mang tài sản ra ngoài cơ quan phải được sự đồng ý của Ban giám hiệu).
- Trước khi ra về hoặc đi ra khỏi phòng (thời gian dài), phải tắt thiết bị, ngắt át bảo toàn tài liệu và tài sản cơ quan.
+ Bật điều hòa phù hợp với thời tiết, không lạm dụng điều hòa. 
+ Bật bình nóng lạnh khi thời tiết rét; Giáo viên bật từ 7h30’ đến 8h15’ sáng. (giáo viên quản lý trẻ khi trẻ rửa tay để dảm bảo an toàn cho trẻ)

- Không mang chất cháy, nổ vào cơ quan. Sử dụng và bảo quản những vật dụng dễ cháy theo quy định phòng chống cháy nổ.

- Không sử dụng điện thoại cơ quan vào việc riêng của cá nhân; tiết kiệm văn phòng phẩm, điện, nước và các đồ dùng khác của cơ quan..

- Sử dụng hộp thư điện tử cá nhân để trao đổi công việc, khai thác thông tin qua mạng Internet, hạn chế việc in ấn, photo văn bản.
NỘI QUY TRƯỜNG MẦM NON TUỔI HOA
( Dành cho Phụ huynh học sinh và khách đến liên hệ công tác)
1. Quy định về giờ gửi - đón trẻ

a. Phụ huynh thực hiện đúng giờ gửi - đón trẻ của nhà trường: 
Sáng: gửi trẻ từ 7giờ đến 8 giờ 30. Chiều: Đón trẻ từ 16 giờ 00 đến 17 giờ.

b. Đúng 8h30' nhà trường đóng cổng trường để đảm bảo ổn định hoạt động. 

c. Phụ huynh bàn giao con trực tiếp cho cô giáo. Nhà trường không chịu trách nhiệm về an toàn của trẻ trong trường hợp phụ huynh không đưa con lên lớp giao cho cô giáo phụ trách lớp.

d. Phụ huynh đưa trẻ đến đúng giờ để các con được tập thể dục sáng. 
2. Quy định về lớp trả muộn

a. Lớp trả muộn do tự nguyện nhu cầu của phụ huynh. Kinh phí được thỏa thuận và quy định trong KH triển khai lớp trả muộn của nhà trường.

b. Sau 17 giờ chiều mà phụ huynh không đón con, các cô giáo chủ nhiệm sẽ bàn giao con cho giáo viên lớp trả muộn, phụ huynh có trách nhiệm đóng góp kinh phí phát sinh theo nguyên tắc của lớp trả muộn. (Thời gian tổ chức lớp trả muộn 17h đến 18h30)
3. Quy định về trang phục của PHHS

Trang phục khi đưa đón trẻ cần lịch sự, đúng mực. Không mặc trang phục hở hang, quá mỏng hoặc trang phục gây phản cảm nơi công cộng, gây phản giáo dục trong môi trường sư phạm. Không mặc trang phục là đồ ngủ trong sinh hoạt gia đình: áo hai dây, quần đùi, áo may ô, quần sooc quá ngắn,...
4. Quy định về ngôn ngữ, văn hóa ứng xử

a. Ứng xử với trẻ: Ngôn ngữ đúng mực, tôn trọng, chia sẻ, khích lệ, thân thiện, yêu thương. Không xúc phạm, bạo lực.

b. Ứng xử với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên: Tôn trọng, trách nhiệm, hợp tác, chia sẻ. Không bịa đặt thông tin, không xúc phạm tinh thần, danh dự, nhân phẩm. Lời nói ôn hoà, có thiện chí, tinh thần hợp tác và không làm mất an ninh trật tự khi giải quyết công việc. 
c. Ứng xử giữa cha mẹ học sinh với cha mẹ học sinh: Đúng mực, tôn trọng và thân thiện. 
d. Phối hợp chặt chẽ với giáo viên chủ nhiệm, nhà trường trong công tác chăm sóc, giáo dục trẻ. Khi có thắc mắc hoặc chưa hiểu về hoạt động của trường/ lớp/ học sinh, phải hỏi giáo viên chủ nhiệm lớp để được giải đáp thắc mắc. Nếu chưa thỏa đáng, cần trao đổi, báo cáo Ban giám hiệu kịp thời.
 5. Quy định về đóng học phí và các khoản thu theo quy định (gọi chung là đóng học)

a. Thời gian đóng học cụ thể như sau:

+ Phụ huynh  đóng vào các ngày 5 -> 10 hàng tháng

b. Phụ huynh toàn trường hoàn thành các khoản thu trước ngày 20 hàng tháng để thực hiện chi trả đơn vị cung cấp thực phẩm, quyết toán tài chính với kho bạc nhà nước và báo cáo các cấp có thẩm quyền.

 6. Quy định về bảo vệ môi trường

a. Bỏ rác đúng nơi quy định

b. Giáo dục trẻ bỏ rác đúng nơi quy định

c. Không ngắt lá, bẻ cành, hái hoa, hái quả trong trường.

 7. Quy định về an toàn giao thông

a. Để xe đúng nơi quy định.

b. Không đi ô tô, xe máy, xe đạp trong sân trường. (Trừ những ngày mưa, trường mở cổng lớn để PH đi xe vào cửa lớp, đảm bảo an toàn cho trẻ)

c. Thứ 2 đầu tuần nhà trường tổ chức Lễ chào cờ, PH đứng nghiêm trang cùng tham gia Lễ chào cờ với trẻ, không được phép di chuyển cho đến khi kết thúc nhạc bài hát Quốc ca. Phụ huynh mặc đồng phục của trường theo quy định.
8. Quy định về phòng dịch

a. Không khạc nhổ bừa bãi. 

b. Tuân thủ nghiêm túc các quy định về phòng chống dịch bệnh.

c. Đi vệ sinh đúng nơi quy định. Dạy trẻ đi vệ sinh đúng nơi quy định
9. Quy định về tiếp phụ huynh học sinh hoặc khách (gọi chung là khách)

a. Khách đến liên hệ công tác phải thực hiện theo hướng dẫn của nhân viên bảo vệ.

b. Nhà trường không tiếp khách trong các trường hợp sau:

+ Có hành vi, lời nói làm mất an ninh trật tự và an toàn nơi công cộng
+ Đến liên hệ giải quyết công việc không thuộc phạm vi trách nhiệm, nghĩa vụ và quyền lợi của bản thân.
+ Có mùi bia, rượu hoặc có biểu hiện của người vừa sử dụng bia, rượu và các chất kích thích khác thể hiện qua sắc diện, cử chỉ, lời nói, hành động.
     
 Trên đây là một số nội quy đã được thông qua 100% phụ huynh toàn trường, CBGVNV nhất trí ký cam kết và sẽ là tiêu chí đánh giá thi đua hàng tháng và tùy từng mức độ, tính chất vi phạm sẽ đánh giá thi đua và kỷ luật theo luật viên chức.       
	CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN
    Nguyễn Thị Dung
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