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UBND PHUONG BO DE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BAC BIEN Poc 1ap — Tuw do — Hanh phic

S0: 19/QD-MNBB Bé Dé, ngayA{thangA© nam 2025

QUYET DINH
Vv Ban hanh Quy ché lam viéc ciia nha truong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BAC BIEN

Can cir B luat Lao dong nam 2019,

Can cvr Ludt Vién chuc sua déi nam 2019; Nghi dinh hop nhat so
03/NPHN-BNV ngay 21/5/2019 cua Chinh phu vé tuyén dung, s dung va quan
ly vién ‘chzi'c.' Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 06/4/2012 cua Chinh phu quy
dinh vé xir Iy ky ludt vién chirc va trach nhi¢m béi thucng, hoan tra cua vién
chire; Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap: Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP
ngay 10/9/2020 cua Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam va s6 lwong nguoi lam
viée trong don vi su nghiép cong lap,

Can cir Thong tw 52/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo GD&DT vé
viéc ban hanh Piéu 1é Truong mam non;;

Cén cir Thong tw 48/2011/TT- BGDDT ngay 25/10/2011 cua Bo GD&DPT
quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién mam non;

Céin cii Quyét dinh s6 07/2015/QD- UBND ngay 09/4/2015 quy dinh ché
dé doi voi nguoi lao dong hop dong lam nhdn vién nau an trong cdc truong
mam non cong lap trén dia ban thanh pho,

Can civ vao Thong ne 08/2016/ TT-BGDDT ngay 28/3/2016 cua B¢
GD&PT vé viéc Quy dinh ché do giam dinh mikc gio day cho gido vién, giang
vién lam cong tac cong doan khong chuyén trdach trong cdc co SO gido duc cong
lap thudc hé théng gido duc quoc dan.

Can cw nghi quyét hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong nam hoc 2025-
2026 cua truong mam non Bac Bién

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua nha

truong gom co 8 chuong 32 diéu:
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Pidu 2. Ban Gidm hiéu, Ban chap hanh cong doan, can bg, giao vien,
nhan vién, hoc sinh va phy huynh hoc sinh nha truong c6 trach nhiém thi hanh
quyet dinh nay.
Noi nhgn:
- CBGVNY; dé thyc hign

- Hoc sinh, Phy huynh hoc sinh —dé T/h
- Luu VT(02)./.

guyén Thi Quyén
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” QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON BAC BIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5013 /QH-MNBB ngay M thangOndm 2025 ciia
Truong Mam non Bac Bién.)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi tuwgng ap dung

1. Qui ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhi¢m, Ié 16i lam viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh ty giai quyét va ché do lam viéc gitra can bg, vién chir,
gido vién, nhan vién lam vigc tai truong mam non Bic Bién..

2. Can bg, vién chirc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non
Bic Bién, céac to churc, ca nhan ¢6 quan hé cong tac voi truong mém non Bic
Bién chiu su diéu chinh cia Quy ché nay;

3. Nhitng van dé khac khong dugc dé cap dén & quy ché nay sé thuc hién
theo cac van ban quy pham phap luét hién hanh.

Pidu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng Mam non Béc Bién lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
ché do thu truéng va chiu trach nhiém ca nhén. Moi hoat dong cua nha truong
phai tuan thu cac quy dinh cta phap ludt, su lanh dao cua UBND phuong B6 Dé,
cac vin ban hudng dan nganh Gido duc & Dao tao, Quy ché lam viéc cua trudng
va cac van ban quan ly cua truong.

2. Hiéu trudng lanh dao toan dién cac hoat dong ctia nha truong, thuc hién
nhiém vy, quyén han ctia minh; chju trach nhi¢ém ca nhén truéc UBND phudng
B6 Pé va truée phap luét theo quy dinh chure nang, nhiém vu cua nha truong, ké
ca khi phan cdng hodc uy quyén cho céc Pho hiéu truéng hodc can bd, gido vién,
nhan vién nha truong.

3. Trong phéan cdng cong viéc, mdi viée chi giao mot bo phan hodc mot ca
nhan chiju trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viée
duoc giao. Cac Pho hiéu trudng giup viéc cho Hiéu truéng duge Hiéu truong
phan céng mot sé nhiém vu cu thé, c6 trach nhiém quan ly, diéu phoi giai quyét
cac cong viéc theo su phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trudce
phap luat vé két qua thyc hién cac nhiém vu duoc giao.

Trong truong hop nguoi Hiéu truong phéan cong hodc uy quyén cho cap
duéi thi nguoi duge giao cong viéc phai chju trach nhi¢m trudce Hiéu truong va
trude phap luat;

4. Can b, vién chirc, gido vién, nhén vién thuoc truong phai xur ly va giai
quyét cong viée dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén theo
quy dinh cta phdp luét. P& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi
théng tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc néng, nhiém vu,
quyén han dugc quy dinh.
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S. Trinh tu, thu tuc va thei han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dung Quy che lam viée cua nha truong, trir nhiing céng viée duoc yéu cau
giai quyet & mirc do “Khan”, “Hoa téc”,

Piéu 3. Co ciu t4 chire bg may, Tong s6 CBGVNV 35 D/c

1. Ban giam hiéu nha truong gom Hiéu truong va 2 Pho Hiéu trudng,.

b/c: Nguyén Thj Quyén - Hiéu truéng

D/c: Pham Thj Duyén - Phé Hiéu trudng

D/c: Tran Minh Phuong - Phé Hiéu trudng

2. T6 Vin phong: (06 ngudi) /e Tran Khanh Chi: NVVT - TT t6 vin phong

3.T6 chuyén mén giang day: goém 23 nguoi

* Khéi Nha tré (06 nguoi): B/c Nguyén Dinh Thj Thiy — Té phé CM khéi NT

* Khéi MG Bé (05 ngudi): D/c Thach Thi Lan — T6 truéng CM - T phé
CM khéi MGB

* Khéi MG Nh& (06 nguoi): B/c Pham Nguyén Thi Thu Ha- Té pho CM
khdi MGN.

* Khéi MG Lén (06 nguoi): B/c Ta Thi Thanh - TP Chuyen moén khéi MGL

4. T6 nuéi dudng (04 nguoi): B/c Trén Thi Thuorng T trudng t6 nuoi dudng.

5. T6 bao vé (02 nguoi): Be Ninh Cudng — TT t6 Bao vé

CHUONG 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU, TO CHUYEN MON

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cﬁng viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban giam hiéu nha truong phai thuc hién thdng nhét trong cong tac chi
dao, diéu hanh céc cong viéc ciia nha trudng, néng cao hiéu luc, hiéu qua quan
ly; Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat déng cua
nha trudng; thuc hién dung chu truong cua nganh gido duc & dao tao, tuan thu
su chi dao cia UBND phuong Bb Dé va huéng dan vé chuyén mon cua So
GDDT.

2. Ban Gidm hiéu nha trudng phai giai quyét cac cong viée clia nha truong
dam bao ding pham vi, tham quyén, trinh tu, thu tuc theo cac quy dinh cua
nganh gido duc & dao tao va cac quy dinh cua phap ludt; thuc hién cong viée
theo chuong trinh, ké hoach, lich cong tac dam bao chit Juorng, tién do cong viéc
da dé ra; phat huy duoc ning luc va sé truong cla can bd, vién chue, glao vién,
nhan vién toan truong. ]

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia TO chuyén mon

1. T6 chuyén méon bao gom giao vién theo khoi nhom tré, lop mau gido,
nhén vién nudi dudng. Mdi to ¢6 it nhét 3 thanh vién, co td truong; néu ¢é tir 7
thanh vién trd 1én thi cé 01 t6 phd.

2. Nhiém vu cua to chuyén moén gém:

a) Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t5 theo thang, nim hoc nhim
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thue hi¢n chuong trinh gido duc mam non;

b) Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghlep vy, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua cong tac nudi duorng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir dung
tai liéu, do dung, do choi, thiét bj gido dyc clia cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha trudng;

¢) Tham gia dénh gig, xep loai gido vién theo Chuin nghé nghiép giao
vién mam non; tham gia danh gi, xép loai nhan vién theo quy dinh.

3. T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat 02 tuan/lan.

Diéu 6. Trach nhiém pham vi giai quyét cong viée ciia T6 Viin phong

1. T6 van phong gom cac nhan vién: ké toan, y té, vén thu, thu quy, bao
vé va c4c nhan vién khac. M01 t6 c6 it nhat 3 thanh vién, c6 té trudng; néu co tir
7 thanh vién trg 1én thi c6 01 td ph.

2. Nhiém vu cta té van phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cta t6 theo thang, nam nham phuc vu cho
vigc thuc hién cac hoat dong cua nha truong, nha tré vé cham séc, dinh dudng;

b) Giup hiéu tru("mg quan 1y tai chinh, tai san, luu giit ho so ctia nha truong;

¢) Thuc hién bdi du'cmg chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, dénh gia chat
lugng, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

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

3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhét hai tuan mét lan.

CHUONG III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Higu trudng

1. Trach nhiém:

Hiéu truong la nguoi lanh dao du’ng dau nha truong, chiu trach nhi¢ém
truéc UBND Phudng va trudc phéap luat vé to chire, quan ly cac hoat dong va
chat luong nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em cua nha truong va to chure,
trién khai thuc hién cac nhiém vu cua truong theo chi dao cua UBND phuong,
hudng dan ciia S& GDDT va theo quy dinh cta phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t6 chirc
thuc hién ké hoach gido duc tmg ndm hoc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong truomg va céc cap co tham quyen

b) Thanh lap cac to chuyén moén, té vin phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong, nha tré; bo nhiém to truong, t6 pho. Dé xuét céc thanh vién
cua Hoi dong trurong trinh cép co tham quyen quyét dinh; Phén cdng, quan ly,
danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen khen thuong,
thi hanh ky luat ddi vai giao vién, nhan vién theo quy dinh;
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¢) Thyc hi¢n céc nghi quyét hodic két luan cia Hoi dong truong. Néu
khong nhat tri voi nghi quyel hodc két luan cua HQI dong truong, phai kip thoi
bdo cdo xin y kién UBND phuong trong khi cho y kién cia cap trén, Hiéu truong
van phai thuc hi¢n theo nghl quyét hodc két luan cuia Hoi dong truong doi voi
nhimg vén dé khong trai voi phdp luat hién hanh va Diéu 1& truong mam non.

d) Quan ly va sir dung c6 higu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong;

d) Tlep nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nuoi dudng, chim
soc, glao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thucmg, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do B
Gido duc va Pao tao quy dinh;

e) Du cac lop bi duong vé chinh tri, chuyen mon, nghiép vu quan ly;
tham gia céc hoat dong gido duc 2 gio trong mdt tuan; dugc huong ché dé phu
cp va céc chinh sach wu dii theo quy dinh;

f) Thuc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho cac to chirc
chinh tri - xa héi trong nha truong, nha tré hoat dong nhdm nang cao chét luogng
cham soc, gido duc tré;

g) Thuc hién xa héi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong doi voi
cong dong.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hiéu truomg

1. Trach nhiém:

Pho Hiéu trudng giup viéc Higu truong, duge Higu trudng phéan cong phu
trach mét s6 linh vuc cong tac; Thue hién va chiu trach nhi¢m truéce phap luat va
trude Hiéu trudng vé nhiém vu duge Hiéu truong phan cong.

2. Pham vi giai quyet cong viéc:

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

b) Diéu hanh hoat dong cua nha trudong khi duge Hiéu truéng uy quyén;
dong thoi co trach nhiém bao cdo lai toan b sy viéc phat sinh trong thoi gian
Hiéu trudng di vang

¢) Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mdt tuan; duge huong ché do phu
cép va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia TH truong, to
phé chuyén mon:

1. Trach nhiém:

T6 trudng, t6 pho chuyén mén cac khbi do Hiéu truong bd nhiém va thyc
hién cdc nhiém vu do Hi€u truong phan cong, chiu trach nhi¢ém trudc Higu
truong, Phé Hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vy duge phan cong. T
truong, t6 phé chuyén mén cac khdi didu hanh hoat dong cua t6, khéi theo su
chi dao ctia Hiéu truéng, Pho Hiéu truéng va cé trach nhiém bao cao két qua
hoat déng clia to theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:
- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cua to khoi, trinh Hiéu truong hodc
Pho hiéu truong duyét; cong khai ké hoach cua td chuyén mon theo quy dinh.
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- Theo ddi vige giang day cua to khéi, binh xét thi dua, hoan tit cac hd so
ctia t6 khoi. T6 chire ddng ky thi dua dau nam va binh xét thi dua hang thang,
hoc ky, nam hoc. Quf;n ly moi hoat dong ctia giao vién trong tb vé thuc hién quy
ché chuyén mon, ché do lam viéc... Hudng dan cac thanh vién trong to thuc
hién ddy du quy ché chuyén mén va cac quy dinh clia Diéu Ié truong mam non,
va cac quy dinh khac cua nha truong. Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong
chuyén mén cua t6. Thuc hién cong tac boi dudng gido vién theo ké hoach da
dugc phé duyét.

- Kiém tra viéc soan bai, theo ddi tinh hinh, chét luong giang day cua gido
vién trong t6. T6 chic dyu gid theo quy dinh, cé bién phap giup do boi dudng
gido vién trong to; thuc hién danh gia, xép loai chuyén mon nghiép vu theo
chuan quy dinh bao cédo Ban giam hiéu.

Piédu 10 Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia gido vién

1. Gido vién mam non la ngudi lam nhiém vy nuéi dudng, cham soc, gido
duc tré em trong nha truong va la ngudi truc tiép hudng dan cac hoat dong gido
duc tré bao gém: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay hoi, ngay 1& va cham soc gidc ngu; chdm séc vé sinh; cham séc sirc khoé
va dam bao an toan cho tre.

2. Nhiém vu ctia gi4o vién mam non :

a) Bao vé an toan stic khoé, tinh mang cta tré em trong thoi gian tré em O
nha truong.

b) Thue hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap ké hoach chim séc, gido duc; Xay dung mdi truong
giao duc, td6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; Panh
gia va quan ly tré em; Chiju trach nhiém veé chat lugng nu6i dudng, cham séc,
gi4o duc tré em; Tham gia cac hoat dong cua té chuyén mon, cua nha truong.

¢) Trau doi dao dic, gitr gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido;
Guong mau, thuong yéu tré em, doi xtr cong bang va ton trong nhan cach cua tré
em; Bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré em; Doan két, gitp d dong
nghiép.

d) Tuyén truyén phé bién kién thire khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hiér} muc tiéu giao duc tré em.

d) Rén luyén strc khoe; Hoc tap van hod; B6i dudng chuyén mon nghiép
vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham sdc, giao duc tré em.

e) Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap ludt va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Higu trudng.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhin vién
nuoi dudng.

|. Nhan vién nudi dudng la nguoi lam nhiém vu phuc vu cong tac nuoi
dudng, cham séc tré em bao gém: cham séc dinh dudng; dam bao vé sinh an
toan strc khoé cho tré tai truong.

2. Nhiém vu cua nhén vién nudi dudng
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a) Thue hién nhiém vu duge giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u
truong va chap hanh ndi quy cua nha tr Lr('mg

b) Bao dam an toan cho tre trong an uéng va sinh hoat tai nha truong, nha
tré, nhom tré, 16p mau glao doc 1ap. Tuén thi cac quy dinh vé vé sinh an toan
thye phim trong che bién an uong cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc déi
vdi tré; nang cao chat lwong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

¢) Trau ddi dao durc, giir gin phém chat, danh du, uy tin cta ban than va
nha trudng; doan két, tuong trg gitp d& dong nghiép. Thuc hién nghia vu cong
dan va cac quy dinh cua phap lut va ctia nganh, cdc quy dinh cua nha truong,
quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Dié¢u 12. Trach nhié¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia cac nhan vién
trong truong

1. Nhén vién cua truong gém: nhan vién ké toan, van thu, y té va cac nhan
vién khac theo su phan cong cua Hi¢u truong.

2. Nhiém vu cua cac nhan vién nha truc‘mg

a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong; chdp hanh nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cta truong

b) Thuyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cac nhi¢m vu quyén
han vé nghé nghlep theo quy dinh.

¢) Trau doi dao duec, gitt gm phdm chét, danh du, uy tin cua ban than va
nha truong; doan két, tuong trg giup do déng nghiép.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan hé phdi hop giai quyét cong viéc gitra Hiéu trudng voi
cac Pho hiéu truong

1. Hiéu truong truc tiép chi dao cac Phé hiéu trudng thyuc hién cdc cong
viéc dugc giao theo tirng mang cong viéc;

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

Piéu 14. Quan hé phm hop gidi quyet cong viée giira cac Pho Hi¢u truong

I. Quan hé giira cac Pho Hiéu trudng 1a quan he phdi hop. Trong truong
hop ¢6 y kién khéc nhau, béo cdo xin y kién chi dao cua Hiéu truong;

2. Can cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cia Hiéu
trudng; cac Pho Hiéu truong co trach nhiém thong bao, theo doi, phdi dé thuc
hién cac nhiém vu cong tdc da dé ra;

Piéu 15. Quan hé cong tac giita Hiéu truwdng, Pho hi¢u trudng va cac
gido vién, vién chirc, nhéin vién trong nha trudng
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1. Hi¢u trudng, Ph(’)‘hiéu truong chi dao tryc tiép gido vién, vién chure,
nhan vién, lao dong hgp dong trong nha truong theo linh vuc duge phan cong
phu trach.

2. Cac Pho Higu truong c6 trach nhiém can cir Thong bao phan cong
nhi¢ém vu cua don vi dé thue hi¢n phan cong cong viée chi tiét, rd nguoi, o trach
nhiém, trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hiéu truong dén cac
gido vién, nhan vién thong qua cac nghiép vu chuyén mon.

Picu 16. Quan h¢ cong tic giira cic gido vién, nhan vién

Trong pham vi cong vi¢e dugce giao ¢o lién quan dén linh vuc cong tac
thude bd phan khac, t6 chuyén mon khac hoac khi co cac y kién khac nhau trong
thuc hién cac nhiém vu duge giao, cac cong viée cua nha truong; gido vién,
nhan vién chu dong béo cdo véi Hi¢u truong, Pho hiéu truéng phu trach xin y
kién chi dao phdi hop giai quyét.

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

Trong quan hé lam viéc voi cé nhan, co quan, td chirc; can bo gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém tén, lich su, binh dang vi céng viéc chung,
tuyét doi nghiém cim ctra quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chuc vy, quyén
han gay kho khan phién ha cho cé4 nhan, co quan, td chirc. Can bd, gido vién,
nhan vién ¢é trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mét cong tac va bi mat noi
dung don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan, to chirc theo quy dinh cla phap
luat.

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

1. Nha truong phdi hop véi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cua trudng, cac td chirc chinh tri - xa hoi va ca
nhan c6 lién quan, nham:

a) Théng nhat quy md, ké hoach phat trién nha truong, cac bién phap gido
duc tré va quan tim giup dd tré bi khuyét tat, tw ky hoac ¢6 hoan canh dac biét;

b) Huy dong moi ’luc lugng va nguén luc cua cong d@)ng gdp phe‘"m xay
dung co s& vt chat, thi€t bi gido duc cua nha trudng, cham lo cho su nghiép
gido duc, xdy dung phong trao hoc tip va moi truong gido duc lanh manh, an
toan; tao diéu kién tét nhit trong hoat dong cham soéc, nudi dudng tré em tai
truong.

(+) Khuyén khich cac td chire, ca nhan tai tro, ung hd dé phat triéq sur
nghiép gido duc. Khong dugc loi dung viée tai trg, ung hd cho gido dyc d€ ép
budc dong gop tién hodc hién vat.

2 Gi4o vién c6 trach nhiém lién hé chit ché véi cha me hoc sinh cua 1op,
théng tin kip thoi tinh hinh cua tre dé co cac bién phap thich hop khuyén khich
cé4c hoat dong cua tré.

‘ CHUONG V. ’ ,
CHE PO LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO
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Pi¢u 19. Ché do lam viée
1. Gio giac:
Gid lam viée chung cia nha truong tir 7h15 dén 17h30 (timg b phan c6
qui dinh riéng;:
a. D3i véi Ban gidm hiéu va to vin phong:

Buoi Thoi gian Ghi chi
Sang 7h30 - 11h30 100% nhan vién tham gia
chiéu 13h30 - 17h 30 cong tac ban tru,

-y té truc tir 7h30 — 17h30;
Td bao vé dam bao gio tryc 24/24
gio/ ngay, ban dém phén cong
dam bao 2 D/c tryc dém theo quy
dinh.

b. Ddi vdi gido vién:

Pam bao dung gio qui dinh (trude gio don tré 15 phut). Gido vién ca 1 co
mat tai truong lac 7h15 dé lam cdng tac vé sinh, théng thodng 16p hoc, chuan bi
do dung can thiét, tat ca gido vién khac c6 mit 7h30.

Gio lam vige:

Bubi Théi gian Ghi chi
Gio don tre 7h30 - 8h30 GVCN 16p c6 trach nhiém phéan cong, di
-GV1 - 7hl5 ca som va ca muodn cho hop ly va ding
-GV2 - 7h30 voi quy dinh gio giéc dam bao an toan
_GV3 _ 7h30 cho tre. Tat ca GV déu tham gia cong tac
cham sdc ban tru tré tai truong.
Gio tra tré 16h00 - 17h30
-GV1 - 17h00
-GV2 - 17h30
-GV3 - 17h30
o/ Pdi véi nhin vién nudi dwong: Theo dic thit cong viéc.
' Bubi Thoi gian Ghi chi
Sang 100% nhan vién nudi tham gia lam
- NVsd1 - 7h00 cé mit cong tac truc ban tri tai truong, to bép
. NVsb23.4 _ 7h30 c6 mit ¢6 trach nhiém phan cong nhan vién
3 : truc ca trua , di ca som va ca mudn
Chl,eu PR cho hop ly, diung voi quy dinh gio
- NV Sé:) 1 - 15h30 he;t glo lam g.lé:lC, dam bao gl(‘)' lam
- NVs02,3,4 - 16h00 heét gio lam

* Trang phuc: 7
Mic ddng phuc dong theo qui dinh ctia nha trudng, rieng BGH va to van
phong mic trang phuc lich sy.
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Trong céc 1€ hoi, dai hdi: Nit mic 4o dai; Nam so mi, deo ca vat, deo bién
tén ca nhan va mang giay.

Tac phong, ngdn phong chuan muc trong giao tiép doi voi ban dong
nghiép, phu huynh hoc sinh va khach dén 16p, dén truong, giit mdi quan hé tét
voi dia phuong.

Thuc hi¢n t6t cude van dong “Din chu, ky cuwong, tinh thuong va trach
nhiém”; quy ché dan chu truong hoc.

Piéu 20. Ché d¢ hop:

- Héi nghi can b, cong chire, vién chirc: mbi nam 01 lan vao thang 10.

- Hoi ddng gido duc mdi thang hop 1 lan

- T6 chuyén mén cac khéi, t6 van phong méi thang hop 2 lan

- Hop Chi bd, té chirc Poan thé: ming 03 hang théng

- Hoi ddng trudong hop 03 lan/nam hoc.

- Ngoai ra, Hi¢u trudng triéu tdp cac cugc hop dé trién khai cac van ban,
chi thi, nghl quyét hoic giai quyét nhitng céng viéc cua truong theo yéu cau
nhiém vu va tinh hinh thuc té.

Piéu 21. Ché do thong tin, bao cao

1. Cén bd, gido vién, nhan vién c6 trach nhi¢m thuc hién nghiém ché do
bao cdo dinh ky voi Ban gidm hiéu nha truong vé két qua thuc hién céc nhiém
vu theo quy dinh. Trong truong hop dot xuat, Ban giam hiéu ¢6 thé yéu cau cép
dudi bao cao mot sb van dé hodc ndi dung cong viéc cu thé;

2. Khi dugc nha truong cu di hop, hoc tap, cdng tac, nguoi dugc cu di hop
c6 trach nhiém béo cdo Hiéu trudng vé ndi dung, két qua céc cudc hop, dot cong
tac chdm nhat 02 ngay ké tir khi cude hop, dot cong tac dé két thic; Déi voi
nhing ndi dung quan trong, dot Xuat can bao cdo ngay sau khi cudc hop két thuc
(hodc bao céo qua dién thoal)

Pidu 22. Cung cap thong tin vé hoat dong cua truong

Hiéu truong la nguoi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc cta truong
cho bdo chi va duyét céc thong tin cuia truong dé dang tai trén trang web.

CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Piéu 23. Xir Iy cong vin, tai li¢u di

|. Nhan vién vin thu ¢é trach nhiém tham muu soan thao cac van ban
hanh chinh cta nha trudng theo chi dao cua Higu truong va cac Pho hiéu truéng.

2 Sau khi van ban da duoc trinh ky theo dung trinh ty, thi tuc quy dinh,
van thu cé trach nhiém phét hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thyc hién
olri, nhan van ban dién tir (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh cua
phuong.

3. Cong van, tai lieu khan phai duoc xir ly theo ché do khan céng van, tai
liéu mat, toi mat, tuyét mat phai dugc xu Iy theo ché do mat, toi mat, tuyét mat.

Piéu 24. Xir ly cong van, tai licu dén
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1. Cong van, tai liéu guri dén hang ngay phai duge xir Iy theo quy dinh va
dugc xur ly theo nguyén tic:

a. Hiéu truong truc tlep xu ly tat ca cac céng vin, tai liéu den trong
trudng hop Hiéu truong di véng thi uy quyén cho Phé Hiéu truong xtr 1y thay;

b. Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua van ban theo linh vuc dugc phéan cong phu trach;

c. Vién churc nhan van ban, tai liéu truc tiép co trach nhiém quém ly van
ban dén, bdo cdo dé xuat Hiéu truong, Pho Hiéu truong xtr ly védn ban va khong
dugce xur ly van ban khi chua co y kién chi dao ctia cap trén.

Piéu 25. Ché d¢ bao mat

1. Vién chuec, nhan vién van thu ¢é nhiém vu nhiém bao quan van ban,
chap hanh ché d¢ mat, toi mat, tuyét mét déi vai tai liéu mat, toi mat, tuyét mat
duoc nhan hodc duoc giao; gitip Hiéu trudng kiém tra, dén dbc thuc hién cong
tac bao mat theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc;

2. Vién chitc va nhan vién cia truong néu cung cap tai liéu, thong tin
thudc ndi bd quan ly ra bén ngoai phai bao céo va xin y kién Hiéu truong va chi
duoc cung cap thong tin khi dugc Hiéu truong dong y;

3. Céan bg, giao vién, nhan vién khong dugc soan thao, luu trir cac thong
tin bi mat Nha nudc trén mdy tinh két ndi vi mang Internet; Khi soan thao vin
ban “MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia
mém va xo4 ngay trude khi roi may tinh.

Diéu 26. Cong tac lap ho so va lvu triv

1. Méi c4 nhan duoc giao cdng viéc co trach nhiém 1ap ho so cong viéc dé
luru trit theo quy dinh va cung cap, ban giao khi ¢6 yéu cau cia Ban giam hiéu.

2. Céc c& nhén luu trit tai liéu tai don vi theo diing quy dinh vé luu trir van ban.

CHUONG VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Diéu 27. Chuong trinh cong tic

I. Chuong trinh cong tac nam duoc xay dung tir 01/9 hang nam (trudc khi
khai giang ndm hoc méi)

2. Chuong trinh cong tac thdng: Can ct vao yéu cau nhiém vu cla chuong
trinh cong tdc ndm va cac nhiém vy phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach

cdc nhiém vu cdng tac trong tdm hang thang, thoi gian cham nhat vao ngay 30
hang thang;

3. Chuong trinh cong tac tuan Lich cong tac hang tudn cta nha truong dugc
x4y dung vao chiéu thr sau hang tuan (sau khi c6 lich cua phuong), Nhan vién van
thu xdy dung lich trinh Hiéu truong duyet va niém yét cong khai cham nhét 9h00
sang Thir 2 hang tuan dé cén bg, gido vién, nhan vién biét va thuce hién.

4. Chuong trinh cong tdc ngay: Cén cir Lich cong tac tuan da phé duygt va
Thoi khéa biéu cua cac 16p hoc; can bd, gido vién, nhan vién chu ddng trién khai
thue hién céc cong viée va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao
cua Ban giam hiéu.

Piéu 28. Cong tac tu kiém tra
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Hang nam truong xay dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bo don vi
cham nhat ngay 30/9 hang nam.
~ Hiéu trufgng chi dao chung cong tac tu kiém tra cta don vi, tién hanh
kiém tra dt xuat cdc by phan va timg cdn bg, gido vién, nhan vién theo cdc ndi
dung xdy dung trong ke hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc ton tai céc van
dé phat hién trong qua trinh kiém tra.
~Céc Pho hi¢u truong chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thyc hién nhiém vu cta cac by phan, céac t6 chuyén mon
theo ndi dung ké hoach deé ra; Can cu két qua kiém tra, tham muu Hiéu truong
nhimg giai phap cong tac nham khéc phuc nhimg ton tai (néu co) trong qua trinh
to chuc thuc hién nhiém vuy; dé xudt xem xét trach nhiém ddi voi cac ca nhan
thuc hién khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhiém vu chuyén
mén trong cdng tac giang day hodc ¢ cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham
phap luat.
Diéu 29. Panh gia xép loai can bd, vién chirc, nhin vién
Thuc hién danh gi4, xép loai can bo, vién chirc, nhan vién theo huong dan
cua UBND Phuong.
CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thuéng

1. Moi cén bd, vién chuc, gido vién, nhan vién tham gia phong trao thi
dua déu phai co dang ky thi dua; khong déng ky thi dua sé khong dugc xem xét,
céng nhan. C4c ca nhan hoan thanh xuat sic nhiém vu, cé sang kién, sang tao
duoc dé nghi UBND phuong khen thuong theo quy dinh.

2. Viéc tuan thu Quy ché lam viéc duoc coi la mdt trong nhimg tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thuéng.

Piéu 31. Xir Iy vi pham

Cén bo, vién chirc, gido vién, nhén vién vi pham tuy theo tinh chét, mirc
do sé bi phé binh hodc xur ly ky luét theo quy dinh.

Piéu 32. T6 chire thye hién

Quy ché cua truong gom 8 chuong, 33 didu. Quy ché lam viéc c6 hiéu lyc
thuc hién thdng nhit trong toan truong. Hiéu truong c6 trach nhiém phd bién,
trién khai thuc hién Quy ché lam viéc cla truong dén can bo, vién chuc, gido
vién, nhan vién trong toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hi¢n néu
¢6 vuéng méc, cic ca nhan kip thoi dé xudt y kién véi Hiéu truong./.
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON BAC BIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-MNBB ngay  thang ndm 2025 ciia
Trieong Mam non Bdc Bién.)

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Qui ché ndy quy dinh nguyén tac, trach nhiém, 1& 16i lam viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tu giai quyét va ché do lam viéc gitra can b9, vién chuc,
gi4o vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non Bac Bién..

2. Can bo, vién chure, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non
Bic Bién, cac to chiic, ca nhan c6 quan h¢ cong tic voi trudng mam non Bic
Bién chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay;

3. Nhitng van dé khac khong duoc dé cap dén & quy ché nay sé& thyc hién
theo cac van ban quy pham phép luat hién hanh.

Pieu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng Mam non Bac Bién 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu,
ché do thu truong va chiu trach nhiém ca nhan. Moi hoat dong cta nha truong
phai tuan thu cac quy dinh caia phap luat, si 1anh dao ctia UBND phudng Bo Dé,
cac van ban huéng din nganh Gido duc & Pao tao, Quy ché l1am viéc cua truong
va cac van ban quan ly cua truong.

2. HiGu truong lanh dao toan dién cac hoat dong cua nha truong, thyc hién
nhiém vu, quyén han cua minh; chiu trach nhiém ca nhan tru6c UBND phuong
Bo Dé va trude phap luat theo quy dinh chirc nang, nhiém vu cta nha truong, ké
ca khi phan cong hodc Gy quyén cho cac Pho hiéu trudng hodc can bd, gido vién,
nhan vién nha truong.

3. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot bo phan hoic moét ca
nhan chiu trach nhiém giai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duoc giao. Cac Pho hiéu truong giup viéc cho Hiéu truong dugc Hiéu truong
phan cong mot s6 nhiém vu cu thé, ¢ trach nhiém quan 1y, diéu phdi giai quyét
cac cong viéc theo sy phan cong va chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng, trudce
phap luat vé két qua thyc hién cac nhiém vu duoc giao.

Trong truong hop ngudi Hiéu trudng phan cong hodc oy quyén cho cip
dudi thi nguoi dugc giao cong viéc phai chiu trdch nhiém trude Hiéu trudng va
trudc phap luat;

4. Can b9, vién chirc, giao vién, nhan vién thudc truong phai xu Iy va giai
quyét cong viéc dung trinh tu, tha tuc, pham vi trach nhiém, thim quyén theo
quy dinh ctia phap ludt. Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao doi
thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat ddng theo chirc ning, nhiém vy,
quyén han dugc quy dinh.
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5. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo dang Quy che lam viéc cua nhé} truong, trir nhitng cong viéc duoc yéu cau
giai quyéet & muc d6 “Khan”, “Hoda toc”.

Piéu 3. Co ciu to chirc bd may; Tong sé6 CBGVNV 35 P/c

1. Ban giam hiéu nha truong gdm Hiéu trudng va 2 Pho Hiéu trudng.

D/c: Nguyén Thi Quyén - Hiéu trudng

b/c: Pham Thi Duyén - Pho Hiéu trudng

P/c: Tran Minh Phuong - Phé Hiéu truong

2. T6 Van phong: (06 ngudi) B/c Tran Khanh Chi: NVVT - TT 6 van phong

3. T6 chuyén mon giang day: gom 23 ngudi

* Khoi Nha tré (06 nguoi): B/c Nguyén Pinh Thi Thity — T6 phé CM khéi NT

* Khoi MG Bé (05 nguoi): B/c Thach Thi Lan — T6 truéng CM - T6 phd
CM khoi MGB

~ * Khoi MG Nh& (06 nguoi): B/c Pham Nguyén Thi Thu Ha- To6 phé CM
khoi MGN.

* Khéi MG Lén (06 nguoi): B/c Ta Thi Thanh - TP Chuyén mén khdi MGL

4. T6 nudi dudng (04 ngudi): B/c Tran Thi Thuong — To trudng 6 nudi dudng.

5. T6 bao vé (02 ngudi): Pc Ninh Cudng — TT t6 Bao vé

) CHUONG I ’ ] '
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU, TO CHUYEN MON

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Ban giam hiéu

1. Ban giam hiéu nha trudng phai thuc hién théng nhit trong coéng tac chi
dao, diéu hanh cac cong viéc cua nha truong, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan
ly; Bao dam dan chu, ré rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cua
nha truong; thuc hién dang chu truong cua nganh giao duc & dao tao, tuan thu
su chi dao cia UBND phudng B6 Bé va hudng dan vé chuyén mén cia SO
GDDT.

2. Ban Giam hiu nha truong phai giai quyét cac cong viéc cua nha truong
dam bao dung pham vi, thim quyén, trinh tu, thil tuc theo cic quy dinh cia
nganh gido duc & dao tao va cac quy dinh cua phap luat; thuc hién cong viéc
theo chuong trinh, ké hoach, lich cong tac dam bao chat luong, tién do cong vigc
da dé ra; phat huy duoc ning luc va so trudng cua can bo, vién chic, gido vién,
nhén vién toan truong.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 chuyén mon

1. T6 chuyén mon bao gém gido vién theo khéi nhom tré, 16p mau gido,
nhan vién nudi dudng. Mdi to co it nhat 3 thanh vién, c6 to truong; néu cb tir 7
thanh vién tré 1én thi c¢6 01 t pho.

2. Nhiém vu ctia to chuyén mon gém:

a) Xdy dung ké hoach hoat dong chung cta to theo thang, nim hoc nhim
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thuc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia chat
lugng, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido dyc tré va quan ly sir dung
tai liéu, d6 dung, d6 choi, thiét b1 giao duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach ctia nha truong;

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

3. T chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat 02 tuan/lan.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia T6 Vin phong

1. T6 van phong gdom cac nhan vién: ké toan, y té, van thu, thu quy, bao
vé va cac nhan vién khac. MOoi t6 ¢6 it nhat 3 thanh vién, c6 t0 trudng; néu co tu
7 thanh vién trd 1én thi c6 01 t6 pho.

2. Nhiém vu ctia to vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo t‘héng, nam nhim phuc vu cho
vi¢e thuc hién cac hoat dong cua nha truong, nha tré vé cham soc, dinh dudng;

b) Gitip hiéu truong quan 1y tai chinh, tai san, lwu gitr hd so ctia nha trudng;

¢) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiqép vu, !(iém tra, danh gia chét
lugng, hi€u qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach cia nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cic thanh vién.

3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot lan.

CHUONG II1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

Hi¢u truong 1a nguoi lanh dao dung dau nha truong, chiu trach nhi€ém
truéc UBND Phuong va trudc phép luat vé to chuc, quan ly céc hoat dong va
chat lugng nudi dudng, chim séc, gido duc tré em cua nha truong va to chic,
trién khai thuc hién c4c nhiém vu cua truong theo chi dao cia UBND phuong,
huéng dan ctia S& GDDT va theo quy dinh cua phéap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc
thuc hién ké hoach giao duc tung nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trudec Hoi dong truomg va cac cip c6 thim quyén;

b) Thanh lap cac to chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong, nha tre; bo nhiém t6 truong, t6 pho. Pé xuat cac thanh vién
cua Hoi dong truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh; Phan céng, quan ly,
danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thudng,
thi hanh ky luat dbi v&i gido vién, nhan vién theo quy dinh;
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¢) Thuc hién cac nghi quyét hodc két luan cta Hoi dong truong. Néu
khong nhat tri v6i nghi quyét hodc két luan ciia Hoi dong truong, phai kip thoi
bao céo xin ¥ kién UBND phudng trong khi cho' y kién cta cap trén, Hi¢u truong
van phai thuc hién theo nghi quyet hodc két luan cta Hoi dong truong dbi voi
nhitng vin dé khong trai véi phap luat hién hanh va Diéu 1¢ trudng mam non.

d) Quan Iy va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha truong;

d) Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua
danh gid tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré¢ em do Bo
Gido duc va Dao tao quy dinh;

e) Dy cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly;
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mot tuan; duoc huong ché do phu
cap va cac chinh sach vu dai theo quy dinh;

f) Thuc hién quy ché dan chu & co sé va tao diéu kién cho cac to chirc
chinh tri - xd hdi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chét luong
cham soc, gido duc tré;

g) Thuc hién x3 hoi hoa gido duc, phat huy vai trd ctia nha truong ddi véi
cong dong.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciaa Pho Hiéu truéng

1. Trach nhiém:

Pho Hiéu truong gitp viéc Hiéu truong, dugc Hiéu trudng phan cong phu
trach mot so linh vuc cong tac; Thuc hi¢n va chiu trach nhi€m trudc phap luat va
truoc Hi€u trudng vé nhiém vu duogc Hiéu trudng phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

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

b) Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu trudng uy quyén;
déng thoi co trach nhiém bao cdo lai toan bg su viéc phat sinh trong thoi gian
Hiéu truong di vang.

¢) Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; duoc huong ché do6 phu
cap va cac chinh sach vu dii theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 truéng, to
pho chuyén moén:

1. Trach nhi€¢m:

T6 truong, to phé chuyén mén cac khéi do Hiéu truong bd nhiém va thuc
hién cac nhi€ém vu do Hiéu trudéng phan cong, chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truong, Pho Hiéu truong va trude phap ludt vé nhiém vu duoc phan cong. T
truong, to pho chuyén mén cac khdi didu hanh hoat dong cia to, khdi theo su
chi dao cua Hi€u truong, Pho Hiéu truong va co trach nhiém bao céo két qua
hoat dong cua t6 theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cua to khdi, trinh Hi¢u trudng hodc
Pho hiéu truong duyét; cdng khai ké hoach cia to chuyén mén theo quy dinh.
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- Theo ddi viéc giang day cua to khdi, binh xét thi dua, hoan tat cac ho so
ctia t6 khdi. T6 chirc dang ky thi dua dau nim va binh xét thi dua hang thang,
hoc ky, naim hoc. Quan 1y moi hoat dong ctia gido vién trong t6 vé thuc hién quy
ché chuyén mon, ché do lam viéc... Huéng din cac thanh vién trong to thuc
hién day du quy ché chuyén mén va céc quy dinh ctia Diéu 1 truong mam non,
va cac quy dinh khac cta nha truong. Pam bao ché do sinh hoat va hoat dong
chuyén mon cta to. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hoach da
duoc phé duyét

- Kiém tra viéc soan bai, theo ddi tinh hinh, chét luong giang day cua gido
vién trong t6. T chuce du gio theo quy dinh, c6 bién phap gitp do bdi dudng
glao vién trong to; thuc hién danh gid, xép loai chuyén mon nghiép vu theo
chuan quy dinh bao cao Ban gidm hiéu.

Pieu 10 Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia gido vién

1. Gido vién mam non la ngudi lam nhi€ém vy nuoi dudng, cham soc, giao
duc tré em trong nha truong va 13 ngudi truc tiép huéng dan cac hoat dong giso
duc tré bao gém: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay hoi, ngay 1& va chim soc gidc ngu; chim soc vé sinh; cham soc stc khoé
va dam bdo an toan cho tré.

2. Nhi€ém vu cua gido vién mAam non

a) Bao v€ an toan stc khoé, tinh mang ctia tré em trong thoi gian tré em ¢
nha truong.

b) Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: lap ké hoach chim séc, gido duc; Xay dung mdi trudong
giao duc, td chuirc cac hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em; Panh
gia va quan ly tré em; Chiu trach nhi€ém vé chat lrong nudi dudng, cham soc,
gido duyc tré em; Tham gia cac hoat dong cta t6 chuyén mén, cta nha truong.

¢) Trau doi dao duc, giit gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido;
Guong mau, thuong yéu tré em, d61 xtr cong bang va ton trong nhan cach cia tré
em; Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, gitp d& dong
nghiép.

d) Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuédi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phdi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré em.

d) Rén luyén sirc khoe; Hoc tap van hoa; Bdi dudng chuyén mon nghiép
vu dé nang cao chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

e) Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phép luat va cia
nganh, cic quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu truong.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia nhéin vién
nudi duéng.

1. Nhan vién nudi dudng la nguoi lam nhiém vu phuc vu cong tac nudi
dudng, chim séc tré em bao gom: chim séc dinh dudng; dam bao vé sinh an
toan strc khoé cho tré tai truong.

2. Nhiém vu cua nhan vién nudi dudng
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a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
truong va chip hanh ndi quy cua nha truong.

b) Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha trudng, nha
tré, nhom tré, 16p mau giao doc 1ap. Tuan thu cac quy dinh vé vé sinh an toan
thyc phim trong ché bién dn udng cho tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc ddi
v6i tré; nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

¢) Trau ddi dao duc, giit gin phdm chét, danh du, uy tin cta ban than va
nha truong; doan két, twong tro gitp d& dong nghiép. Thuc hién nghia vu cong
dan va cac quy dinh cua phéap luat va ctia nganh, cac quy dinh cia nha truong,
quyét dinh cta Hiéu trudng.

Pieu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cac nhan vién
trong trueong

1. Nhan vién cua truong gdm: nhan vién ké toan, van thu, y té va cac nhan
vién khac theo sy phan cong ctuia Hi¢u trudng.

2. Nhiém vu cua cac nhan vién nha truong:

a) Thuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan coéng ctia Hiéu
trudng; chap hanh nghiém ndi quy, quy ché 1am viéc cia trudng

b) Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cic nhiém vu quyén
han vé nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Trau ddi dao duc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin ctia ban than va
nha trudng; doan két, tuong tro giup d& dong nghiép.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cta phap luat va cta
nganh, cic quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cua Hiéu truong

CHUONG IV
QUAN HE CONG TAC

Pieu 13. Quan hé phoi hep giai quyét cong viéc giira Hiéu truwéng voi
cac Pho hiéu truéng

1. Hi€u trudng truc tiép chi dao cac Pho hi¢u trudng thuc hién cac cong
viéc duoc giao theo tirng mang cong viéc;

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

Piéu 14. Quan hé phdi hep giai quyét cong viéc giira cac Phé Hiéu truomg

1. Quan hé giita cac Pho Hiéu truong 1a quan hé phdi hop. Trong truong
hopcoy kién khac nhau, bao céo xin y kién chi dao cua Hiéu trudng;

2. Can c vao chuong trinh, k& hoach cong tac, v kién chi dao cta Hiéu
truong; cac Pho Hiéu truong cé trach nhi€ém thong béo, theo doi, phéi dé thuc
hién cac nhiém vu cong tac da dé ra;

biéu 15. Quan hé cong tac giita Hiéu trwéng, Pho hiéu trwéng va cac
giao vién, vién chwrc, nhan vién trong nha truong
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1. Hiéu trudong, Pho hiéu truong chi dao tryc tiép gido vién, vién chuc,
nhan vién, lao dong hop ddng trong nha trudng theo linh vuc duoc phan cong
phu trach.

2. Cac Phd Hiéu truong céd trach nhiém can c Thong bao phan céng
nhiém vu ctia don vi dé thuc hién phin céng céng viée chi tiét, rd nguoi, rd trach
nhiém, trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao ctia Hiéu truong dén cac
gi&o vién, nhan vién théng qua cac nghiép vu chuyén mon.

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

Trong pham vi cong viéc duoc giao co lién quan dén linh vuc cong tac
thudc bd phan khac, t6 chuyén mon khac hodc khi co cac ¥ kién khac nhau trong
thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao, cac cong viéc cua nha truong; gido Vién,
nhéan vién chu dong bao cdo véi Hi€u trudng, Pho hi¢u truong phu trach xin y
kién chi dao phdi hop giai quyét.

Pieu 17. Quan hé cong tac gitra nha trwedong vVéi cac co quan, don vi, to
chirc, ca nhan khac

Trong quan hé lam viéc véi ca nhan, co quan, t6 chirc; can bo giéo vién,
nhan vién nha truong phai khiém tén, lich sy, binh dang vi cong viéc chung,
tuyét d6i nghiém cidm ctra quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vu, quyén
han gay kho khin phién ha cho ca nhan, co quan, t6 chirc. Can b, gido Vvién,
nhan vién co trach nhiém bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat ndi
dung don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan, to chic theo quy dinh cta phéap
luat.

Pieu 18. Quan hé giira nha trwong, gia dinh va xi hoi

1. Nha trudng phdi hop voi chinh quyén, cac nganh, doan thé dia phuong,
Ban dai dién cha me hoc sinh cua trudng, cac td chtrc chinh tri - xa hoi va ca
nhan c6 lién quan, nham:

a) Thong nhit quy mé, ké hoach phat trién nha trudng, cac bién phap gido
duc tré va quan tam giup do tré bi khuyét tat, tu ky hodc c6 hoan canh dac biét;

b) Huy déng moi luc luong va ngudn luc cta cong ddng gép phan xay
dung co sé vat chat, thiét bi gido duc ctia nha truong, chim lo cho sy nghiép
giao duc, xdy dung phong trao hoc tdp va mdi truong gido duc lanh manh, an
toan; tao diéu kién tot nhat trong hoat dong chim soc, nudi dudng tré em tai
truong.

c) Khuyén khich cac t6 chirc, ca nhan tai tro, ung hd dé phat trién su
nghiép gido duc. Khong dugc lgi dung viée tai tro, ung hd cho gido duc dé ép
budec dong gop tién hodc hién vat.

2. Gi&o Vién c6 trach nhiém lién hé chat ché vdi cha me hoc sinh cua 16p,
thong tin kip thoi tinh hinh cta tré dé ¢ cac bién phap thich hop khuyén khich
cac hoat dong cua tré.

, CHUONG V.
CHE PO LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO
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Diéu 19. Ché d$ 1am viéc
1. Gio gidc:
Gio 1am viéc chung ctia nha trudng tir 7h15 dén 17h30 (ting bd phan co

qui dinh riéng:

a. Doi voi Ban giam hiéu va to van phong:

Buoi Thoi gian Ghi chu
Sang 7h30 - 11h30 100% nhan vién tham gia
chidu 13h30 - 17h 30 cong tac ban trd,

-y té tryc tir 7h30 — 17h30;
T6 bao vé dam bao gio truc 24/24
gi0/ ngay, ban dém phan cong
dam bao 2 D/c tryc d€m theo quy

dinh.

b. Péi véi gido vién:

bam bao dung gio qui dinh (trude gio' don tré 15 phat). Giao vién ca 1 ¢o
mat tai trllzc‘rng 1}'10 7,h15 dé lam cong tac vé sinh, thong thoang 16p hoc, chuan bi
do dung can thiét, tat ca gido vién khac c6 mat 7h30.

Gio lam viéc:

Buoi Thoi gian Ghi chu
Gio don tré 7h30 - 8h30 GVCN 16p c6 trach nhi€ém phan cong, di
-GV1 - 7h15 ca sém va ca mudn cho hop 1y va dung
-GV?2 - 7h30 voi quy dinh gio giéc dam bdo an toan
GV3 - 7h30 cho tré. Tat ca GV déu tham gia cong tac
: cham so6c ban tra tré tai truong.
Gio tra tré 16h00 - 17h30
-GV1 - 17h00
-GV2 - 17h30
-GV3 - 17h30
¢/ Doi vdi nhén vién nuéi duwéng: Theo dic thit cong viéc.
Buoi Thoi gian Ghi chu
Séng 100% nhén vién nudi tham gia lam
- NVsd1 - 7h00 c6 mat cong tac truc ban tra tai trudng, to bép
- NVsb23,4 - 7h30 c6 mit cd trach nhi€ém phan cong nhan vién
X : truc ca trua , di ca sdm va ca mudn
Chiéu . iy : ©
X PO cho hop ly, diang véi quy dinh gio
- NV 50 1 - 15h30 he’t gio lam gidc, dam bao gior 1am
- NVs6234 16h00 hét gio lam

* Trang phuc:

Mic ddng phuc dong theo qui dinh cua nha trudng, riéng BGH va t6 vin

phong mac trang phuc lich su.
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Trong cac 1& hoi, dai hoi: Nit mic 4o dai; Nam so mi, deo ca vat, deo bién
tén ca nhan va mang giay.

Tac phong, ngdn phong chudn muc trong giao tiép ddi v6i ban dong
nghiép, phu huynh hoc sinh va khach dén 16p, dén truong, git mdi quan hé tot
véi dia phuong.

Thuyc hién tdt cude van dong “Ddn chu, ky cwong, tinh thwong va trach
nhigm”; quy ché dan chu trudng hoc.

Piéu 20. Ché dj hop:

- Hoi nghi can b, cong chire, vién chire: mdi nim 01 1an vao thang 10.

- Hoi dong gido duc mdi thang hop 1 lan

- T6 chuyén mon céac khdi, to vin phong mdi thang hop 2 lan

- Hop Chi bo, to chirc Poan thé: ming 03 hang thang

- Hoi dong trudng hop 03 lan/nam hoc.

- Ngoai ra, Hi¢u truong tri¢u tdp cac cudc hop dé trién khai cac van ban,
chi thi, nghi quyét hoic giai quyét nhitng cong viéc cua trudng theo yéu cau
nhi€ém vu va tinh hinh thuec té.

Picu 21. Ché @9 thong tin, bao céo

1. Can b0, gidao vién, nhan vién €0 trach nhiém thuc hién nghiém ché do
bao cao dinh ky voi Ban giam hi€u nha truong vé két qua thyc hién cac nhiém
vu theo quy dinh. Trong truong hop dot xuat, Ban giam hiéu c6 thé yéu cau cip
du6i bao cdo mot sé van dé hodc ndi dung cong viée cu thé;

2. Khi dugc nha truong ctr di hop, hoc tap, cong tac, ngudi dugce cu di hop
c6 trach nhiém bao cao Hiu truong vé nodi dung, két qua cac cudc hop, dot cong
tac chAm nhat 02 ngay ké tir khi cudc hop, dot cong tac do két thac; Dbi vai
nhirng ndi dung quan trong, dot xuat can béo cdo ngay sau khi cudc hop két thuc
(hodc bao cao qua dién thoai).

Pi¢u 22. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia trudng

Hiéu truong 13 ngudi phat ngdn, cung cip thong tin chinh thirc cta trudng
cho béo chi va duyét cac thong tin cua truong dé dang tai trén trang web.

CHUONG VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Pi¢u 23. Xir Iy cong vin, tai liu di

1. Nhan vién van thu c6 trach nhiém tham muu soan thao cac van ban
hanh chinh ctia nha truong theo chi dao cua Hi€u trudng va cac Pho hi¢u trudng.

2. Sau khi van ban da duoc trinh ky theo dung trinh tu, thu tuc quy dinh,
van thu c6 trach nhi€ém phat hanh theo dung quy trinh va thoi han. Thyc hién
gui, nhan van ban di¢n to (qua hop thu cong vu dién tir) theo quy dinh cua
phuong.

3. Cong van, tai liéu khan phai dugc xir 1y theo ché d6 khan; cong vin, tai
liéu mat, t6i mat, tuyét mat phai duoc xir Iy theo ché 6 mat, tdi mat, tuyét mat.

Piéu 24. Xir Iy cong vin, tai liéu dén
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1. Cong van, tai liéu giri dén hang ngay phai dugc xt 1y theo quy dinh va
dugc xir 1y theo nguyén tic:

a. Hiéu truong tryc tiép xur 1y tit ca cac cong van, tai liéu dén; trong
truong hop Hiéu truong di vang thi uy quyén cho Pho Hiéu trudng xu 1y thay;

b. Ph6 Hiéu trudng co trach nhiém giao va kiém tra viée thuc hién cac ndi
dung ctia van ban theo linh vuc dugc phan cong phu trach;

€. Vién chirc nhan van ban, tai liéu truc tiép coO trach nhi¢m qudan 1y van
ban dén, bao céo dé xuit Hiéu treong, Pho Hiéu trudng xtr Iy van ban va khdng
dugc xir Iy vian ban khi chua c¢6 y kién chi dao cta cap trén.

Picu 25. Ché d9 biao mat

1. Vién chuc, nhan vién van thu c6 nhi¢ém vy nhi€ém bdo quan van ban,
chép hanh ché do mat, téi mat, tuy¢t mat ddi voi tai lieu mat, toi mat, tuy¢t mat
duoc nhan hodc dugc giao; gilp Hiéu truong kiém tra, don déc thuc hién cong
tac bao mat theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nudéc;

2. Vién chirc va nhan vién cua truong néu cung cap tai liéu, thong tin
thudc ndi bd quan 1y ra bén ngoai phai bao céo va xin y kién Hiéu trudong va chi
dugc cung cap thong tin khi dugc Hiéu truong dong ¥;

3. Can bo, gido vién, nhan vién khong duogc soan thdo, luu trit cac thong
tin bi mat Nha nudc trén may tinh két ndi véi mang Internet; Khi soan thao van
ban “MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan théo xong phai luvu vao dia
mém va xo04 ngay trudc khi roi may tinh.

Picu 26. Cong tac lap ho so va lwu trir

1. Mdi c4 nhan dugc giao cong viéc co trach nhiém lap hd so cong viéc dé
Iwru trix theo quy dinh va cung cép, ban giao khi c6 yéu ciu cua Ban giam hiéu.

2. Cac ca nhan luu tri¥ tai liéu tai don vi theo ding quy dinh vé luu trit van ban.

CHUONG VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG

Pi¢u 27. Chwrong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tdc ndm dugc xay dung tir 01/9 hang ndm (trudc khi
khai gidng ndm hoc mai)

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

3. Chuong trinh cong tac tuﬁn Lich cong tac hang tudn ctia nha trudng duoc
xdy dung vao chiéu thir su hang tuan (sau khi c6 lich cua phuong), Nhan vién van
thu xay dung lich trinh Hi¢u truong duyét va niém yét cong khai chdm nhat 9h00
sang Thir 2 hang tudn dé can b, gido vién, nhan vién biét va thyc hién.

4. Chuong trinh ¢6ng tac ngay: Can cir Lich cong tac tuan di phé duyét va
Thoi khoa biéu cua cac 16p hoc; can b, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cac cong viéc va cac nhi€ém vu dot Xuét phat sinh khac theo chi dao
cua Ban giam hiéu.

Piéu 28. Cong tac tw kiém tra
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Hang nam truong xay dung K& hoach ty kiém tra trong ndi bo don vi
cham nhit ngay 30/9 hang nim.

Hi¢u truong chi dao chung cong tac tu kiém tra cua don vi, tién hanh
kiém tra dot xuit cac bo phan va timg can bo, gido vién, nhan vién theo cac noi
dung xay dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc ton tai cic van
dé phat hién trong qu4 trinh kiém tra.

CA4c Phd hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong ty kiém tra
va kiém tra chéo viéc thyc hién nhiém vy ctia cac bd phén, céc to chuyén mon
theo ndi dung ké hoach dé ra; Can cur két qua kiém tra, tham muu Hi€u trudng
nhing giai phap cong tac nham khac phuc nhiing ton tai (néu c0) trong qua trinh
t6 chirc thuc hién nhiém vy; dé xuat xem xét trach nhiém ddi véi cac ca nhan
thuc hién khong nghiém tuc, thiéu trach nhiém trong thuc hi¢n nhi€ém vu chuyén
mon trong cong tac giang day hodc c¢d cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham
phép luit.

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

Thuc hién danh gia, xép loai can bd, vién chitc, nhan vién theo hudng dan
cua UBND Phuong.

CHUONG VIl
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 30. Khen thwéng

1. Moi cén bd, vién chuic, 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 nhan. Cac c4 nhan hoan thanh xut sic nhiém vu, c6 sang kién, sang tao
duoc dé nghi UBND phuong khen thuong theo quy dinh.

2. Viée tuan thi Quy ché 1am viée dugc coi 1a mot trong nhirng tiéu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Piéu 31. Xir Iy vi pham

Can bg, vién chuc, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chit, muc
do s€ bi phé binh hodc xur 1y ky luat theo quy dinh.

Pi¢u 32. To6 chirc thu’c hi€n

Quy ché cua truong gdm 8 chuong, 33 diéu. Quy ché lam viéc c6 hiéu lyc
thyc hién thdng nhat trong toan truong. Hiéu truong co trach nhiém phd bién,
trién khai thuc hién Quy ché 1am viéc cia truong dén can b, vién chuc, gido
vién, nhan vién trong toan trudong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu
c6 vudng mic, cac ca nhan kip thoi dé xuét y kién véi Hiéu truong./.



