UBND PHUONG HA PONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG MN QUANG TRUNG Doc 1ip - Ty do - Hanh phic
sé: 5 /QD-MNQT Ha Dong, ngay 11 thang 10 nim 2025
QUYET DINH

V/v ban hanh Quy ché 1am vie clia truong mam non Quang Trung
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON QUANG TRUNG

Can o Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh pha vé
viéc thuc hién dan chi trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nuéc va don vi
su nghiép cong lap; Thong tu sé 11/2020/TT-BGD&DPT ngay 19/5/2020 cua
BGD&DT vé thuc hién QCDC trong hoat dong ctia co s¢ GD cdng 14p trong nha
truong; Thong tu 52/2020/TT-BGDPT ciia BGD&DPT vé viéc ban hanh Piéu 1é
Trudng mam non.; Chi thj 01/2013/CT-UBND ngay 05/01/2013 vé viéc chép hanh
ky luat ky cuong hanh chinh, chn chinh 1& 16i 1am viéc, nang cao y thirc trach
nhiém khi thi hanh cong vu clia cén bd, cong chirc, vién chirc trén dia ban; Thong
tu 06/2019/TT-BGD DT ngay 12/4/2019 cia B§ GD&DPT quy dinh quy tic ing xr
trong co s6 GDMN, co s¢ GD phé thong va co s¢ GD thudng xuyén;

Can cir vao tinh hinh thuc té ctia nha trudng, sau khi trao ddi théng nhat
trong 1anh dao nha truong, dai dién cac ban nganh, doan thé, cac thanh vién trong
nha trudng, thong qua Hoi ddng truong, Hoi nghi vién chiac nam hoc 2025 - 2026
va yéu cau thuc hién K& hoach nhiém vu nim hoc 2025 - 2026 ctia nha trudng,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché 1am viéc cua truong
mam non Quang Trung.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Can b, gido vién, nhan vién nha trudng, Td trudng cac Té va nguoi
dimg dau cac t chirc Poan thé trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhin: ‘
- Nhu Diéu 3 (/h); TRUGNG
- Luu: VT ./, MAM NON

ang Thi Thao
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UBND PHUONG HA DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN QUANG TRUNG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
$6:$4 /QC-MNQT Ha Déng, ngay 11 thang 10 ndm 2025
QUY CHE LAM VIEC

Cua truong mim non Quang Trung
Niam hoe 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 SO/QD-MNQT ngay 11/10/2025

cua Hiéu truong truong mam non Quang Trung)
CHUONG 1
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Pidu 1. Vi tri:

Trudng mam non Quang Trung 14 co s& gido duc cong lap thudc hé théng
gido duc qudc dan, trudng c6 tu cach phép nhén, c6 con dau va tai khoan riéng.

Di¢u 2. Nhiém vu va quyén han:

1. T4 chitc cham sdc, gido duc tré trong do tudi tir 1 dén 6 tudi va cac hoat
dong gido duc khac cua Chuong trinh GDMN quy dinh.

2. Quan ly gido vién, céan b9, nhan vién, dé nghi tuyén dung va diéu dong
gido vién, cén bd, nhan vién theo quy mé sb 16p, sb tré cla trudng.

3. Tuyén sinh va tiép nhan tré, van dong tré dén truong, quan 1y tré theo quy
dinh cua B Giao duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phé cap GDMN cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan ly, sir dung céc ngudn luc cho hoat dong gido duc. Phéi
hop véi céc td chirc, gia dinh tré trong hoat dong CS&GD tré.

6. Quan ly, sir dung va bao quan CSVC, trang thiét bi theo quy dinh ctia
Nha nuéc.

7. Té chirc cho can b, gi4do vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi,
cham séc, nudi dudng, gido duc tré, GD k¥ ning séng, GD LLATGT...

8. T4 chirc phat dong, danh gia va dé nghi khen thudng phong trao thi dua
hang nim cia tap thé va c4 nhan trong don vi.

9. Thuc hién cc nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phép luat.

10. Ché do 1am viéc ciia nha trudng:

Nha truomg lam viée theo ché d6 Thu trudng, thuc hién chi trwong duong
16i ciia Pang, chinh sich phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cia phong Vin héa -
x4 hoi phuong Ha Pong va thuc hién dan chi trong HD cuia nha trudng, dam bao
nguyén tic tap trung dan chi. Khi quyét dinh nhitng van d& quan trong phai t6
chtre 14y ¥ kién ctia Cép uy Chi b, Cong doan va CB,GV,NV trong truong theo
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nguyén tic dan chu va quyét dinh theo da sé, trir nhitng viéc thudc tham quyén
riéng cia Thu trudng. .
CHUONG II:
CHE PO TRACH NHIEM.

Didu 3 : Triach nhiém ciia nha trudng.

Hiéu trudng thye hi¢n phan cong cho clp dudi thuc hién cac viéc sau day:

- Phd bién ngay tir ddu ndm hoc ké hoach nim hoc va nhitng ni dung lién
quan dén tréch nhiém cua hoc sinh, nha gido, cén bd cong chirc trong nha truong.

- Thong bdo cong khai nhiing ndi dung, quy ché hoc. Tiéu chuan danh gia

xép loai, khen thudng ky luét.
- Dinh ky it nhat mdt ndm cé 3 lan (diu nam, giita nam, cudi ndm hoc). T6

chic hop céac baic CMHS dé thong béo ké hoach va nhiém vu nam hoc, trach
nhiém ctia c4c bac cha me, su phdi hop gitra nha trudng va gia dinh hoc sinh trong
cdng tac CS,ND,GD tré, thuc hién céc quy tac, ndi quy vé GDLLATGT va théng
bao két qua rén luyén cia hoc sinh.

- Gio vién chi nhiém 1ép 1a dai dién cho nha trudng té chirc cac hoat dong
thuc hién déan chu tai 16p ctia minh, thuong xuyén tiép thu va téng hop y kién cua
nguoi hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thoi bao cao cho Hiéu trudng.

- Kip thoi thong béo céac chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nuéc dbi
v6i hoc sinh, nha gido, can by cong chirc trong nha truong.

- Dat hom thu gbp y dé cé nhan, td chitc doan thé ¢ y kién dong gép .

- Giai quyét cac y kién, cac don tir khiéu nai, t6 cao theo Luat dinh.

Diéu 4: Trach nhiém ciia td chirc doan thé trong nha truong.

Ngudi dimg dau cac doan thé, cac té chuc trong nha trudng la ngudi dai
dién cho doan thé, t6 chirc d6 c6 trach nhiém:

1. Phéi hop véi nha trudng trong viée td chirc, thuc hién QCDC trong hoat
dong cua nha truong.

2. Nang cao chét lugng sinh hoat cia cac doan thé, cac td chuc, dan cha ban
bac céc chu truong, bién phap thuc hién cac nhi€ém vu cua nha trudng.

3. Thudng xuyén dua ndi dung gido duc LLATGT dé tuyén truyén, gido duc
trong CB,GV,NV, phu huynh va hoc sinh thuc hi¢n.

4. Ban Thanh tra nhdn dan cé trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat,
kiém tra viéc thuc hién QCDC, c6 trach nhiém ling nghe y kién ciia quan chung,
phét hién nhitng vi pham Quy ché dan chi trong nha truong, dé dé nghi Hiéu
trudng giai quydt. Hiéu trudng khong giai quyét dugce thi bao cdo 1én cdp c6 thim
quyén trong nganh theo phan cAp quan ly dé xin y kién chi dao giai quyét.

Diéu 5. Ché dd trach nhi¢m va quyén han ciia Hi¢u truéng.
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1. Thye hién cdc nhiém vy do phong VH-XH va UBND phudng Ha Dong
phan cong, chiu trach nhi¢m trude cdp trén vé toan bd céc hoat dong cua nha
truong.

2. La nguoi didu hanh moi hoat dong ctia nha trudng, chiu trach nhiém trudce
Pang bg, Chi by, Phong VH-XH vé todn bd cong viéc ctia nha trudng dé ra. Thuc
hién ché do bdo cdo véi cic cdp quan ly theo quy dinh.

3. Thue hi¢n phu trach cong tac td chirc nha truong.

4. Tridn khai Chi thi, Nghj quyét, chinh sach ctia Nha nuéc, NQ Chi bd.

5. Xdy dyng chuong trinh ké hoach cong tac cta truong theo tuan, theo
thang, hét hoc ky I, hoc ky II va ca nam hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido
duc, ké hoach nhiém vu nam hoc, chi dao 16ng ghép cac HP gi4o duc cho hoc sinh
va céc ké hoach hoat dong, phong trio thi dua khéc ctia nha trudng.

6. Ky nhan va chim dit hop déng hop ddng lao dong véi GV-NV. Pam bao
céc quyén loi cho ngudi lao dong.

7. Lam chu tai khoan cua nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngén sach va nha trudng quy dinh. Hang ndm lén ké hoach Thu-Chi, c4c
khoan déng gép tir Phu huynh, béo cdo vé Phong VH-XH dung ky han quy dinh
clia cép trén.

8. Theo ddi, quan ly CSVC, 1én ké hoach tu sira CSVC ctia nha trudng.

9. Dy kién chi luong cho gido vién, nhan vién.

10. Chu tri cac Hoi nghi, cac cudc hop ctia nha truong, cham lo dén doi
séng CB,GV trong nha trudng, c6 ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,GV,NV
tré di hoc dé nang cao trinh do.

11. Lén ké hoach du gid, tham 16p thang mot lan.

12. Lam Chu tich Hoi ddng TPKT va ky luat. Hoi y BGH tuan/lan.

13. Chi dao thuc hién cong tac phd cap gido duc tré em 5 tudi.

14. Theo ddi cong tac bao hiém hoc sinh (Ky duyét).

15. Theo d&i, chi dao trién khai kip thoi cac ché d chinh sach cua gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

16. Thudng xuyén nim bét tinh hinh cic van dé vuéng miac dé giai quyét
kip thoi, thoa déng. Khong dé cong viée tdn dong khong giai quyét.

17. Pugc theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén moén nghi¢p vu
quan ly trudng va dugc hudng cac quyén loi ctia Hiéu truéng theo quy dinh cia
nha nuéc.

Diéu 6. Ché dd trach nhiém va quyén han ciia Phé Hiéu trudng.
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Phé Hidu trudng la ngudi duge Hidu trudng uy quyén phu tréach timg linh
vuc cong tac va chiju trach nhi¢m trude Hi¢u trudng va cac cap lanh dao vé linh
vuc cong tac dugc giao. Pho hi¢u trudng ¢6 nhi¢m vy va quyén han sau:

1. Thuc hién va chiu trach nhié¢m trude Hi¢u truong vé nhiém vu duge Hiéu
trudong phan cong.

2. Cung vai Hi¢u trudng chju trach nhi¢m trudce c5p trén vé ph?m viéc dugc
giao, thuc hi¢n ché do béo cdo véi Hiu trudng, bio céo véi cép trén theo cong vin
trong linh vue dugc uy quyén.

3. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu
truong uy quyeén, cang BGH dur gid, kiém tra hd so sé sach va xép loai gido vién
hang thang, gop ¥, dé xuat xdy dung céc ké hoach hoat dong ctia nha trudng, gén
véi viée 16ng ghép cac hoat dong GD cho hoc sinh.

4. Puoc theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu
quan ly truong va dugc hudng cac quyén loi ciia Phé Hiéu trudng theo quy dinh
cua nha nudc.

Diéu 7. Phiin cong nhiém vu cu thé ciia Phé Hiéu trudng:

1. Déi v6i Phé higu truéng phu trdch cong tdc gido duc:

Cin ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cz‘ip trén, ké hoach thuc hién
nhiém vu nim hoc ctia nha truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén
cho ca nam, timg hoc ki, timg thang va hang tudn. Bao céo véi Hiéu truéng dé
duoc phé duyét ké hoach, hudéng dan cac td chuyén moén, gidao vién thuc hién
nhiém vu chuyén mén. Ké hoach duoc cong khai tai vin phong.

Nghién ciru, nim chic chuong trinh gido duc cta cip hoc, chi dao viéc thuc
hién chuong trinh dam bao du, ding cac hoat dong gido duc tré theo qui dinh. Sép
xép thoi khéa biéu hop 1y, can déi.

Chiu trach nhiém vé chat lugng GD trong toan truong, phu trach viéc to
chirc sinh hoat chuyén mén cuia cac Té chuyén mon, huéng dan GV XD ké hoach
nam hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong tung tuan, soan bai. Duyét ké hoach
nam hoc, hang thang, tuan cia GV céc 16p, bdi dudng cho GV di thi GVG cac cap.

Xay dung ké hoach mua sim d6 ding hoc liéu phuc vu cho GV va hoc sinh
dé trinh Hiéu truong duyét mua, quan ly va theo ddi viéc sir dung d6 dung, trang
thiét bi day va hoc cuia cc 16p trong toan trudng.

Thuec hién ghi sb theo dbi chét luong toan trudng, sd ké hoach thang, sd giao
ban BGH, cong tac bao cdo thong ké, cong tac uing dung CNTT va truyén thong,
Nghi quyét hop Chi uy, sinh hoat Chi bo.

Kiém tra viéc giao nhén thuc phim 2 lan/tuin; Du GV 4 hoat ddng/tuan.
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Xay dyng ké hoach td chire kién tap cac chuyén dé tai trudng, boi dudng
chuyén mén cho d¢i ngli GV hang théng, bdi dudng GVG, chi dao gido vién thuc
hién 10ng ghép cdc ndi dung GD cho hoc sinh vao trong céc hoat dong hang ngay
cla tré & trudng. Xy dung K& hoach kiém tra hoat dong su pham, ké hoach thi
GVG cép trudng. Kidm tra viée thue hién QC nubi day tré, QC chuyén mén, Quy
ché CS&GD tré cia GV toan truong.

Phy tréch va chiju trach nhiém trude Hiéu trudng vé viée td chic cac Hoi thi
cta GV va céc chau, cong téc sip xép ndi vu ciia GV toan truong, cong tac chi dao
GV “Xdy dung moi truwong hoc tdp ld'y tré lam trung tém”, “Xdy dung truong lép
mam non hanh phiic” cong téc kiém dinh chét lugng, cong tac kiém tra ngi bo.

2. Déi véi Phé Hiéu truéng phu trdch cham séc nudi duing:

Lén ké hoach t6 chirc &n bén tri va xay dung thuc don cho tré theo quy dinh
vé quy ché chim soc tré cac do tudi, dam bao du céc chit dinh dudng can déi theo
ty 1& P:L:G. Thuc hién cac ché d¢ an cua tré theo thuc don, tuyét déi dam béao an
toan vé sinh thuc phim cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong trudng mam non.

Pam bao céc nguyén tic, quy dinh v& quan ly nudi dudng trong trudng mam
non. Dam béo chit lugng bira an cua tré. Chiu trach nhiém vé chat lugng CS&ND
tré trong toan trudng, quan ly bép in, XD day truyén lam viéc ctia TS nudi hop ly.

Xay dung ké hoach mua sim dd dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac
chim séc, nudi dudng tré dé trinh Hiéu trudng duyét mua. Quan ly, theo dai, théng
ké toan b tai san, co s& vat chit ciia nha trudng. Thuc hién kiém ké tai san theo
dinh ky va dé xuét mua sim, sira chita dd dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac
cham séc, nudi dudng va GD tré.

Quan ly sb sach vé cong tac nudi dudng, viéc nhap xuét thuc pham, kiém tra
ky xac nhan viéc thu-chi an cia tré va cong tac thu chi quy chdm soc ban tri hang
thang, truc khi trinh Hiéu trudng ky duyét. Phdi hop véi ké toan XD thuc don
cho tré va GV, NV theo mua vu phi hop véi tinh hinh thuc té cia dia phuong. Boi
dudng cho NV di thi NVG.

Phu trach cong tac phé cap, cong tac vé sinh moi truong, cong tac Y té hoc
dudng, chi dao nhén vién xdy dung thuc don va tinh khau phan an cua tré.

Kiém tra viéc giao nhén thuc pham céc ngdy tb chirc an 3 ngay/tuin; Du GV
4 hoat d{)nytuén.

Diéu 8. Ché dj trach nhiém va quyén han ciia cic Té chuyén mén.
1. T chuyén mén gido duc.

Té chuyén mén gido duc c6 T6 trudng va T phd, duge Hidu trudng phan
cong nhiém vu, chju sy quan ly chi dao cua Hiéu truong va dugc giao nhiém vu
vao diu nim hoc.
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T6 chuyén mén cé nhirng nhiém vy sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cia Té, chu trong dua cac ndi dung i
GD trong tdm dé GD cho tré trong cdc HD cua tré & truong, & nha, quan Iy ké
hoach GD tré ctia GV theo ké hoach phéan phéi chuong trinh GD timg d¢ tudi.

- T4 chire boi dudng sinh hoat chuyén mén, nghi¢p vu cho giéo vién, trong
té theo dinh k¥ hai tuan 1 lan.

- Tham gia déanh gia, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha truong va
theo céc van ban quy dinh.

- D& xuét khen thudng, ky luat déi véi gido vién.

2. T6 nudi dudng.

- T6 nudi dudng ¢6 T trudng, duge phan cong nhiém vu va chju sy quan ly
chi dao cua Hidu trudng, duge giao cac nhiém vu chuyén mén tu ddu nim hoc, c6
nhiém vu xay dung ké hoach hoat dong ctia T4, té chirc bdi dudng sinh hoat CM
nghiép vu cho céc thanh vién trong T4 dinh ky 1 1an/théng.

- Tham gia hoat dong danh gia xép loai nhan vién trong t theo ké hoach cia
nha trudng quy dinh va dé xuét khen thudng, ky ludt di véi nhan vién.

3. Té Vin phong.

Té van phong gdm vién chic lam cong tac van thu, ké toan, thu quy, y té
truong hoc va nhan vién bao vé.

T6 van phong ¢é Té truéng, do Hiéu trudng phan cong, giao nhiém vu, td
chirc sinh hoat CM cho céc thanh vién trong T dinh ky 1 lan/thang. Lam viéc tai
vin phong theo gi& hanh chinh, khi di cong tac ving phai bao céo 15 1y do.

Diéu 9. Ché d trach nhiém va quyén han ddi véi nhan vién.

1. Di véi nhan vién Ké toan:

Phu trich céng tac ké toan ciia nha truong (cdc khodn thu chi ngdn sdch, thu
chi hoc phi, cdc khoan thu chi théa thudn, thu chi tién dn cia tré). Thuc hién dy
toan, thanh quyét toan kinh phi thu-chi timg thang, qui, nim theo ché d6 qui dinh
ctia Tai chinh ké hoach va ctia B$ tai chinh. Thuc hién luu trit cdc hd so chimg tir,
s6 sach ké toan theo qui dinh ctia B tai chinh.

Thuc hién cac ché do chinh sich cia CB,GV,NV va tré kip thdi, cong khai
minh bach, tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac sira chita, mua sim tai san phuc
vu hoat dong gido duc trong nha truong. Hang ndm tién hanh kiém keé tai san, thuc
hién khéu hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh ly phai
c6 sy giam séat cia Thanh tra nhin dan va bg phan phu trach.

Thuc hién day dii cac nhiém vy va yéu céu theo qui dinh. Chdp hanh nghiém
chinh cac hanh vi bi cAm déi véi Ké toan duge quy dinh tai Didu 14 cia Luat ké
toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Qube hoi nuée CHXHCN Viét Nam.
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Khéng trye tiép tham gia mua sdm, stra chifa tai san nha truong, quan ly cac
loai hd so tai san cia nha trudng, kiém tra thudng xuyén viéc sir dung céc tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thdng ké béo cdo. Thuce hién ding ché do, nguyén
tic trong thu chi tai chinh, mua sim ... Quan ly hd so tai chinh theo quy dinh.

Cham cdng, thye hién ché d¢ luong ctia CB,GV,NV diing théi gian di quy
dinh trong Quy ché dan chii clia nha trudng.

Thyc hién nim bt kip thoi nhitng théng tin lién quan dén ché d¢ cua gido
vién (néu 1am mét quyén loi cia can b, gido vién, nhan vién s& phai boi thuong
day @i nhitng ché do da quy dinh). Quan ly moi tai san clia Van phong.

Thue hién dy toan, chiét tinh, béo gia c6 tinh kha thi, ¢dm bao hét stc tiét
kiém tai chinh cho nha trudng. Hudng dan cin k&, dy du céc hod don chimg tir
khi thuc hién thanh quyét toan.

Lam viéc theo gid hanh chinh tai vdn phong nha truong. Tham gia vao cac
hoat dong cta trudng do Hiéu trudng phan céng, chép hanh cac nhiém vu phan
cong khéc cua Hiéu trudng.

2. P6i v6i nhan vién Y té:

Lap sb theo doi kham bénh cho tré va can bd gido vién, nhan vién nha
trudng. Xay dung cac ké hoach vé cong tac y té hoc duong, phong chdng tai nan
thuong tich, xday dung truong hoc an toan.

Phéi hop cung chi hoi chir thap dé dé xay dung ké hoach cham lo cho tré c6
hoan canh khé khin, tré bi khuyét tat hoic c6 bénh hiém nghéo.

Thudng xuyén c¢6 mat & phong truc Y té dé giai quyét va xir Iy cac truong
hop tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.

Tham muu d& xuit véi nha trudng timg budc diu tu mua sim dung cy, cong
cy, tu thudc dé phuc vu va cham séc strc khoe ban dau cho hoc sinh va can bd gido
vién, nhan vién trong nha trudng.

Tham gia vao cong tac kiém tra d6 ding thiét bi, vé sinh méi trudng cac khu
16p, vé sinh an toan thuc pham, bép 3n dé dam bao an toan cho tré.

Thuec hién cac nhiém vu khéc theo phédn cong cia Higu trudng.

3. Pbi véi Thii quy:

- Tir ngay 01 -> 05 hang thang theo dai thu tién ciia phu huynh qua tai
khoéan

- Quén ly tién mit cta nha trudng, kiém ké quy hang thang,

- K&t hop vé6i Ké toan thu céc loai tién hang thing, nim hoc cua hoc sinh
toan truong,.

- Thu, chi tién khi ¢6 héa don chung tir hop 1§, chir ky duyét cia Hiéu
trudng, chir ky ctia ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam 1ng phai deoc chi tai khoan

o w4 wta
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kv duyér). Thu va cép phat tién phai dém bao chinh xdc dang déi tugng, di sé
lugng, theo ding phiéu hay danh sach da duge chu tai khoan ky duyét.

4. Nhi¢m vy cia bido v¢:

Béo vé chiu trach nhi¢m quan ly va ddm bao an toan toan b§ céc tai san
trong nha trudng. Giup GV céc 16p nhitng viéc lién quan dén hoat dong cia nha
truong. Gil gin trat tu cong cong, dam bao an toan ATGT trude cdng trudng trong
thoi diém dén va tra tré hang ngdy vé ngudi va tai san, tao diéu kién cho cén bo,
gido vién, nhan vién va hoc sinh thye hién t6t nhiém vu.

Quan ly, gitr gin va chdm soc toan bd tai san: Cay xanh, vt li€u va céc tai
san, thiét bi trong khudn vién nha truong, trong cac phong dugc giao khéa va bao
vé an toan trong cac phong khéc.

Theo ddi, tu stra nhé CSVC cuia nha trudng nhu dién nude dd dung, db choi
cua tré, dong thoi tham muu tu stra muc 16n véi BGH. Chiu trach nhiém trang tri,
am thanh loa dai, phdng bat cho cac sy kién, hoat dong 16n cta nha truong.

5. Nhiém vu Thu kho:

- Bao quan hang hoé trong kho.

- Xuat nhap hang, theo phé duyét hodc hiéu 1énh ctia Hiéu trudng.

6. Nhiém vu cia Viin thw (01 nhin vién kiém nhiém)

- Hang ngay lam cong tac tiép pham, 1am v& sinh, niu nuéc van phong.

- T4 chuc viée tiép nhan céng van giéy to, bao cao Hiéu trudong, phan phéi
diy du nhanh chéng chinh xac dén dung dia chi Hiéu truéng yéu ciu. Sao in tai
liéu kip thoi chinh xé4c, ¢ sb lugng dam bao ky thuat, my thudt, an toan bi mat
cOng van tai lidu.

- T chirc cong tac luu trit hd so, cong van dén, di.

- Tu minh thuc hién va bao dam cho GV, nhan vién van phong thuc hién tdt
céc quy dinh vé bio mat, bao vé nha truong va bao vé tai san, ...

- Phuc vu tdt cac diéu kién vé CSVC cho cac hdi nghi ctia nha trudng. Phuc
vu céc diéu kién vat chit khac cho can bd nhan vién nha trudng 1am viée, sinh hoat
va di lai. Lam tdt cong tac dbi ndi, ddi ngoai, tiép khach theo ding quy dinh.

7. Nhiém vu ciia nhin vién bép:

- Lam dung chirc ndng nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién dung viéc giao nhéan thuc phém, c6 du chung kién theo quy
dinh. Thuc hién dang quy trinh ché bién mén an bép 1 chidu dam bao an toan vé
sinh thuc pham.

- Giir gin vé sinh khu vyc nha bép, ¢6 de‘iy du trang phuc cua nhéan vién khi
thuc hién viéc so ché va ché bién thuc phim hang ngay.
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- Quan ly cdc dung cu niu &n da duge giao, hép sz‘iy dd duing dung cu chia an
hoic trang bat thia clia tré bing nude soi theo quy dinh. Sép xép do ding khu vie
nha bé&p gon gang hop 1y, thudn tién dé cat, dé lay.

- Két hop véi gido vién cham soc tré trong gidr an.

- Chép hanh sy phén cong va didu dong cua Hi¢u trudng.

Pitu 10. Ché a9 trach nhi¢m, quyén han ciia gido vién:

1. Nhi¢m vy

1. Thye hién viée XD ké hoach chim séc, gido duc tré, GD k¥ ning song va
16ng ghép céc ndi dung GD cho tré theo ké hoach chuong trinh gido duc, (ng dung
CNTT va PPGD tién tién dé GD cho tré, XD méi truong GD lay tré lam trung tam.
Soan bai trudce khi 1én 16p, 1am d6 dung day hoc, trang tri méi truong hoc tap cia
16p. Pénh gia tré cudi do tudi theo quy dinh. Ghi va cdp nhét kip thoi, day du,
chinh xéc cac thong tin trong s theo ddi, s6 chat lugng, 1én 16p diing gid, quéan ly
tré dam bao an toan cho tré khi tré & truong. Tham gia cac hoat dong phong trao
do nha trudng tb chirc, tham gia cac hoat dong cia T chuyén mén. Dam béo an
toan tuyét ddi cho tré, ludn quan sét, quan ly nhém 16p.

2. Chip hanh ndi quy, quy ché ctia nha truong va cic quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chéng tai nan thuong tich, nghiém chinh chip hanh Luat giao
thong dudng b, ¢6 ¥ thirc trach nhiém ddi véi ban than va cong dong khi tham gia
giao thong, dam bao an toan cho minh va nhitng ngudi khéc. Hop téc, gitup do
nguodi bi nan khi xay ra tai nan giao thong, c6 hanh vi ng xir hop ly va diing muc.

3.Lap ké hoach gi4o duc hang tuan duyét trudc 1 tuan. Thuc hién ding thoi
gian biéu, thdi khoa biéu nha truong dé ra.

4. Trang tri 16p, sip xép do dung dd choi va 1am d6 dung dd choi theo chu dé

chii diém dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan. E
5. Quan ly va sir dung tai san trong nhém lép diing quy dinh, khong dé thét "

thoat, 1ang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé say ra tinh trang that thoat dién, nudc 1
7

phai chiu trach nhiém chi tra 1/2 téng sb tién phai tra trong thang cia toan truong.

6. Lau nha, dam bao v¢ sinh 16p hang ngay. Téng v¢ sinh 16p vao chiéu thir
6 hang tuin, tham gia tdng vé sinh trong va ngoai trudng 1 tudn/lan vao sang thir 2
dAu tuan.

7. Xin nghi phai c6 1y do chinh dang, duoc su déng ¥ cia Hiéu trudng hoic
Phé Hiéu trudng méi dugc nghi. Phai ¢6 thong tin véi gido vién cing 16p va td
trudng chuyén mon (Trir nhitng viéc dot xuat, can xin nghi trude 3 ngay).

8. Khi c6 viéc can phai nghi phai bao BGH trude 01 ngay (trir khi ¢6 vide
dot xuit).
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9. Tham gia hop va phai c6 sb sich ghi chép ddy du cac cudc héi hop ciia
nha trudng va cac té chic doan thd trong trudng. Mt thang du gid ban tir 01 dén
02 gid, ¢6 sb du gid ca nhan.

10. Khong di mudn vé som, dén 16p dang thoi gian quy dinh, thuc hién
nghiém tuc vi¢c dang ky phu huynh dén tré hang ngay, tra tré ding ngudi nha da
ding ky voi GV (Néu phu huynh dén ho phai 1a ngudi quen ciia gido vién va c6 sy
ddng y cua gia dinh tré).

11. Chéu di hoc phai khoé manh, khong dén tré dang 6m dén trudng. Phét
hién chdu 6m hodc bi tai nan phai dwa di cép ciru kip thoi, c6 nuéc néng cho tré
udng vao mia Dong. Vé sinh trong va ngoai 16p sach s& gon gang.

12. T4 chire hop phy huynh it nhét m¢t nam/314n, phai 1én ké hoach béo céo
voi BGH duyét ngay hop va c6 sd ghi Nghi quyét cu thé,

13. Khong dugc tu y giai quyét bat cr mot cong viée gi thudc vé pham vi
cia nha trudong. Khi cé y kién tham gia cac vAn dé trong nha trudng, can gap truc
tiép Ban gidm hi€u nha trudng dé phan anh. Tranh phat ngén tily tién anh huéng
dén doan két ndi b, uy tin ctia nha trudng va moi truong su pham day tré.

14. Khéng dugc tw y bo 16p di trong gir hanh chinh ma chua ¢6 sy dong y
cua BGH cho phép. Néu tu y bd gi0 s€& danh gia ha thi dua trong thang, ddng thoi
bo truc trua khong béo céo thi ngoai viéc ha thi dua thang d6 con khong dugec tinh
cong truc trua cua ca trong thang. Thuong xuyén déng gop y kién v6i BGH nha
truong va cong doan xay dung nha trudng doan két, vitng manh.

2. Quyén han:

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va gido duc tré.

- Puoc hudng moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc chim séc, bao vé
strc khoé theo céac ché dg, chinh sach quy dinh di véi nha gido.

- Puoc truc tiép hoic thong qua cac t6 chire tham gia quan ly nha truong.

- Pugc hudng lwong va phu cap (néu cé) khi duoc cir di hoc dé dao tao nang
cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phap lut.

- Pugc du céc hoat dong gido duc tré cia 16p minh va 16p khac.

- Buge du céc cude hop dinh ky theo quy dinh va cic cudc hop giai quyét
nhitng vén dé c6 lién quan dén tré cia 16p minh.

- Pugc dy cac 16p bdi dudng, hdi nghj chuyén dé dé nang cao trinh d¢
chuyén mon, nghiép vu.

- Dugc quyén cho phép cé nhan tré nghi hoc khong qua 3 ngay.

- Dugc nghi phép hoidc nghi cong téc khi ¢é don dugce chép thudn.
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Ditu 11: Trach nhi¢m cia hoc sinh.

1. Quyén ciia tré em:

1. Pugc nudi dudng, chim soc, gido duc theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc mam non do B GD&DT ban hanh, Tré em khuyét tat hoc hoa nhap theo quy
dinh va dugc 1ap ké hoach gido duc c4 nhén.

2. Puge chiam séc stitc khoé ban dau; dugc kham bénh, chira bénh khong
phai tra tién tai cdc co s¢ y té cong lap.

3. Dugc tham gia cac hoat dong nham phat trién ning khiéu.

4. Pugc hudng cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luét.

2. Nhi¢ém vu ciia hge sinh:

- Pi hoc déu; tham gia diy du cac HP nudi dudng, chdm séc, GD danh cho
tré em; thuc hién céc quy dinh cia nha truong, nghiém chinh chap hanh céc quy
dinh vé LLATGT dudng b, khi tham gia giao théng trén dudng, c6 y thirc trach
nhiém cao d8i véi ban than va cong ddng khi tham gia giao théng. Biét ty dam bao
an toan cho minh va nhimng ngudi khic. C6 hanh vi ing xir hop ly va ding muc,
¢6 tinh ngudi trong céc tinh hudng khi xay ra tai nan giao thong trén dudng.

- C6 10 n6i, cir chi 12 phép, ¢6 théi quen VS vin minh phit hop Itra tudi.

- Trang phuc sach s€, gon gang, phu hop lira tudi, thuan tién cho céc hoat
dong vui choi va hoc tap.

- Giit gin vé sinh ca nhan, nhém tré, 16p mau gido, va noi cdng cdng.

Piéu 12: Trich nhiém ciia cha me hoc sinh hoic ngudi giam hd va Ban
dai dién cha me hoc sinh.

a. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢ trach nhiém td chirc thu thap y kién déng
g6p cia cdc cha me hoc sinh d& cing nha trudng giai quyét cac van dé sau:

- N6i dung cong vié€c c6 lién quan dén su phéi hop gitra nha truong, gia dinh
dé giai quyét nhing viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

- Van ddng cac bic cha me hoc sinh thuc hién céc chu truong, chinh sach,
ché d6 ma hoc sinh duoc hudng hoac nghia vu phai déng gép theo quy dinh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa giao
duc ¢ dia phuong.

- Tuyén truyén, phdi hop cing BGH nha trudng va gido vién cha nhiém,
chip hanh ndi quy, quy ché clia nha trudng va cdc quy dinh vé vé sinh, phong
dich, phong chdng tai nan thuong tich, nghiém chinh chip hanh Luét giao thong
dudng bd cac quy dinh vé vin hoa ATGT trudc cdng trudng da quy dinh, co ¥
thirc trach nhiém dbi véi ban than va cong ddng khi tham gia giao thong, dam bao
an toan cho minh va nhitng nguoi khac. Hop tac, giip d& nguoi bi nan khi xay ra
tai nan giao thong, cé hanh vi ing xir hgp ly va dung muec.
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b. Cha me¢ hodc ngudi gidm ho cua hoc sinh c6 thé phan anh, trao déi, gép y

kién truc tlep vGi nha truong, v0i gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha me
hoc sinh vé nhing van dé lién quan dén cong tic gido dyc trong nha trudng.

Piéu 13. Hanh vi, ngdn ngir @ng xir, trang phuc:

1. Hanh vi, ngén ngit img xur ctia Hi¢u trudng, ph6é Hiéu trudng, gido vién,
nhan vién phai mau mye, ¢é téc dung gido dyc ddi vai tré.

2. Trang phuc cua Hiéu trudng, phé Hiéu trudng, gido vién, nhan vién va
hoc sinh phai gon gang, lich sy, trang nhé, phi hgp véi hoat dong su pham. Hiéu
truong, phé Hi¢u trudng, gido vién, nhan vién phai thuc hién deo thé khi lam viéc,
ddi véi gido vién, nhan vién va hoc sinh, mic dong phuc ctia nha trudng theo quy
dinh cua nha trudng.

Diu_14. Céc hanh vi Hi¢u truéng, ph6 Hi¢u trudng, gido vién, nhan
vién khong duoe lam.

1. Xuc pham danh dy, nhan phdm, xdm pham thén thé ctia tré, ddng nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc tré. Bo gid, bé budi day, tiy tién cit xén
chuong trinh cham séc gido duc tré.

3. Déi xir khong cong bang dbi vai tré.

4. Ep budc tré hoc thém dé thu tién.

5. B6t xén khau phan in cia tré. Lam viée riéng khi dang té chirc céc hoat
dong nuodi dudng, cham soc va gido duc tré.

6. Dua céc thong tin ndi bé ciia nha trudng ra cong dong, 16i kéo bé phai
Jam mat doan két ndi bg, phat ngdn tuy tién lam mét uy tin clia nha truong.

7. Khéng dung dién thoai vao viéc riéng ciia cac nhan, choi game trong gi&
lam viéc.

Luu y: Thue hién ché dp tuan lam viée 5 ngay trong tuin, cac bo phan,
phong ban va tit ca CB,GV,NV cin nghiém tiic thire hién cdc yéu cdu sau:

- Thuc hién nghiém chinh thoi gian lam viéc, ky luat LD. Tuyét dbi khong
sir dung thoi gian lao dong dé 1am viéc c4 nhan, néi chuyén riéng, choi game.

- Van phong phai dam bao vin minh, sach dep, an toan.

- Hoan thanh khéi lugng cong viéc duoc giao theo diing thoi gian quy dinh,
bao dam sb luong, chét luong va hiéu qua. Cac vin ban dugc giao danh méy hodc
bién soan phai dam bao tinh chinh x4c vé ndi dung, hinh thic trinh bay dep, tinh
tham my cao va khong duoc sai chinh ta. Moi su cham tré ctia cac bo phan, phong
ban va c4 nhan phai ¢ ly do chinh dang.

- Can b, gido vién, nhan vién phai tuyét ddi bao mat cac thong tin cia don
vi khi chua dugc cong bd.
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- Bao dam gidi quyét kip thoi céc yéu cdu, dé nghj cta céc c4 nhan, don vj
khéc trong trudong theo quy dinh nhu sau:

- Céc b phan, khdi 16p va phong ban cé trach nhiém 1én lich cong téc cua
don vi va ¢4 nhén trén co s lich cong tac cta truong.

- CB,GV,NV nghi d¢t xut vi viéc riéng trong pham vi tir 30 phat tré 1én
phai dugc sy ddng y cua lanh dao cép trén tryc tiép, trong mot thang nghi dot xuét
khéng qua hai 1an.

- CB,GV,NV trong thoi gian lam viéc, c6 nhu cau ra khéi truomg vi viéc
céng phai bdo céo lanh dao cép trén truc tiép. Néu ra khoi trudng vi viée riéng
phai dugc su dong y clia Ban giam hiéu.

- Trong gid truc trua tai trudng, néu CB,GV,NV bo gio truc trua khong c6
Iy do chinh dang, khong bao cdo Ban gidm hi¢u, néu bi phat hién coi la da vi pham
Quy ché va ndi quy ciia nha trudng, s& bj phat thi dua trong thang d6 va khong
dugc tinh tién cong truc trua trong ca théng.

- Nhitng gido vién c6 con ruét trong do tudi MN dang theo hoc tai truong,
khong dugc day tai 16p c6 con dang theo hoc dé tranh su hiéu 1dm cta phu huynh.

- Nhitng CB,GV,NV vi pham Quy ché ciia nha trudng da quy dinh, tity theo
mirc d6 vi pham, s 14n vi pham, néu.bi phu huynh phan anh dén nha truong déu
phai 1am ban tudng trinh, ban tu kiém diém, ddng thoi sé& bi phat thi dua trong
thang d6. Cu thé:

+ Néu vi pham 14n tht nhit - Nha truong nhic nhé va khién tréch.

+ Néu vi pham 14n tht hai - Phai 1am ban kiém diém va ha thi dua.

+ Néu vi pham tir 14n tht ba trd 1én, nha trudng s& tién hanh xir 1y theo luat
cong chirc, vién chire da quy dinh.

- CB,GV,NV khi di hoc cac 16p bdi dudng hodc ning cao ngin va dai han
phai bao cédo vdi Ban giam hiéu vé ké hoach di hoc.

- CB,GV,NV nghiém tiic ¢am bao ché dd hdi hop, sinh hoat co quan. Ving
mit phai cé ly do.

- C4c bd phén, phong ban va ca nhan trong toan trudng nghiém chinh thyc
hanh tiét kiém dién, nudc, vin phong phim, cic vat dung, thiét bi dugc cip phat.
Tuyét dbi phai tht cac thiét b sir dung dién, khéa cira phong hoc, phong lam vide
trude khi ra vé.

- TAt ca céc c4 nhan trong trudng déu phai c¢é trach nhiém thyc hién tét quy
dinh vé phong chéy chita chay.

CHUONG III:
CAC MOI QUAN HE.
Piéu 15, Quan hé véi chp iy Dang trong nha trudong:
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Chép hanh sy lanh dao ctia Chi b Dang déi voi cong tac chinh quyén cia
nha truong theo nguyén tic Dang lanh dao toan di¢n; Chi by lanh dao nha trudng,
céc t& chire doan thé trong truong bing quan diém, chii truong, Nghj quyét.

Didu 16: Quan hé vai cic td chire Doan thé trong nha trudng:

Quan hé véi cac td chirc Doan thé trong nha truong 1 quan hé phéi hop va
lién tich.

Phéi hop dé té chire thuc hién ¢6 hiéu qua toan by cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s& du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, déng gop bd sung hoan thién dé di dén thdng nhit céc néi dung hoat dong
cua nha trudng.

Thanh phan trong hoi nghij lién tich cua truong bao gom: Bi thu chi bg, Hiéu
trudng, cac ph6 Hiéu trudng, Bi thu Doan Thanh nién, Lién tich mé rong c6 thém
Trudng ban thanh tra nhan dan va céc T trudng.

Diéu 17. Quan hé véi linh dao cép trén, véi chinh quyén dia phrong va
voi Ban dai dién cha me hoc sinh.

Chép hanh nghiém su 1anh dao, chi dao cia Pang tiy, UBND phuong va cla
cac co quan quan ly cép trén vé tit ca cic mit cong tac cuia nha trudong. Chi dong
bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhiing van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop véi Hoi dong GD céc cap, véi Ban dai dién CMHS dé
théng nhét quan diém, néi dung, phuong phép gido duc giita gia dinh, nha truéng,
xa hoi, dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat ddng GD ctia nha trudng.

CHUONG 1V:
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE DQ HQI HOQP.

Diéu 18. Nguyén tic lam vigc:

Nha truong 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sé phuc ting
da sb, cap dudi phuc ting cap trén.

Thuc hién ché do thu truéng trong quan ly, diéu hanh nha truong. Cap phé
giap viéc cho cép trudng, ky thay cép trudng theo linh vuc dugc phin cong, khong
dugc phép ky thay mat.

Ngudi ding dau trong co quan, td chire, don vi tai nha trudng gdm: Bi thu
Chi bd, Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng, Bi thu Doan Thanh nién, T4 truéng. Nguoi
dimg dau phai chiu trich nhiém lién d6i, khi cap du6i cia minh c6 hanh vi tiéu cyc

trong cong tac.
Thue hién Quy ché dan chi & co sd.
Ban Giam Hiéu lam viéc theo gio hanh chinh (ca sdng, chiéu):
Budi sang: Lam viéc tir 7h00 dén 11h30. Budi chiéu: Tir 14h00 dén 17h00
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(Tuy thuge vao diéu ki¢n lam viée, cdc budi di cong tdc hodc cé cdc cong
viée can gidi quyét thi khong can tuy thuge vao gio hanh chinh)

- Nhan vién hanh chinh, lam viéc theo gi& hanh chinh. M&i budi dén som
hon 10 phut, dé thye hién cong tac vé sinh va chuén bj nudc uéng va duge vé sém
hon 10 phut so vdi qui dinh.

- Gigo vién: M&i budi dén sém hon 15 phat dé don vé sinh 16p hoc. Gido
vién 1am viéc 8 gid/ngay (trwec lam ban trii theo diéu dpng ciia Hiéu tricong)

Yéu cau: D4i véi can b, gido vién, nhan vién trong trudng.

Thue hién nghiém tac chirc trach nhi¢m vu cua gido vién duge qui dinh tai
Luit gido duc va Diéu 1¢ nha truong. Chip hanh sy phan cdng va céc quyét dinh
ctia Ban gidm hidu nh trudng, chju sy kiém tra ctia Ban gidm hiu, ciia T6 chuyén
mén va nganh cép trén.

Lén 16p, du hop va tham gia céc hoat dong tép thé ding gio khong di mudn
vé sém, thuc hién diy da céc budi day, céc hoat dong GD theo thoi khoa biéu, ké
hoach tudn. Khéng tu y bo gid, dbi gio khi chua duge phép cua Hi¢u truong.

Thuc hién nghiém tic qui dinh nghi dm, nghi viéc riéng va nghi phép. Ban
than 8m hodic con ém, thi dugc nghi ¢ viét gidy xin phép trinh bay rd Iy do va c6
gidy ching nhén ctia co quan y té.

Didu 19. Ché d% hdi hop.

- Hoi nghi cén bg, cong chirc, vién chirc m&i ndm 01 1an vao déu nam hoc.

- Hoi ddng su pham hop mdi thang 01 lan.

- T chuyén mén gido duc td chirc sinh hoat 02 1in/thang, T4 van phong va
Té nuéi dudng tot chirc sinh hoat 01 1an/thang.

- Hoi nghi lién tich m3i hoc ky hop 01 1in va hop dét xuét khi can thiét.

- Hoi ddng thi dua khen thudng hop cudi hoc ky I va cudi nam hoc.

Cic cudc hop dé trién khai cac vin ban, Chi thi, Nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhilng cong viéc cép bach cua truong, thi Hiéu trudng thong bao triéu tdp va
khong nim trong quy dinh tai Diéu nay.

Pidu 20. Giai quyét khiéu nai td cdo va tiép cong din (néu co).

1. Gidi quyét khiéu nai, t6 cdo:

- Khéng tiép nhan hoic giai quyét don thu nac danh, don thu khéng c6 dia
chi rd rang.

- Tiép nhan khiéu nai, t cdo qua phan dnh cdng khai trong cudc hop.

- Truc tiép gap ngudi ding dau dé yéu cau giai quyét.

- Giri don khidu nai, t6 cédo dén Ban thanh tra nhan dan cua truong.

2, Tiép cong dan:

- Dia diém tiép cong dan tai phong 1am viéc ciia nha trudng.
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- Ngudi tiép cong dan 1a ngudi duge Higu trudng phan cong.

- Khong ty y giai quyét cac trudng hop phire tap hodic vugt qua thdm quyén.

- Ghi day d théng tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong dan
theo quy dmh

Didu 21. Quy dinh xi ly va gidi quy ¢t ché a4 ky luit lao dgng:

Nahl vi¢c riéng cua b’m than hodc viéc gia dinh, thi dugc Ol ngay, téi da
khong qué 03 ngdy, ¢6 gidy xin phép truée khi nghi va dugce dong ¥ cia Hiéu
trudong. Trudng hop nghi lam v1¢c khac dudi 5 ngay do Hiéu trudng giai quyét.
Nghi qué 5 ngay xem xét cu thé va dua ra hoi nghi BGH.

Truwong hop: Nghi xdy dung gia dinh hodc cha me, anh chj em ruét qua doi,
ngoai ché d nghi theo quy dinh cia B9 luat lao dong, con dugc nghi tuong trg
khong qué 3 ngay.

Truong hop: Tu y ddi ca, ddi cong viéc, khong bao céo nha truong, thi lap
bién ban dé xuat xtr ly ky luat.

Truong hop: Bo cac hoat dong hodc nghi khong c6 li do, thi thuc hién quy
trinh xtr ly hanh chinh theo quy dinh cua Luat cong chuec, vién chitc nha nudec.

Truong hop: Vi pham quy ché chuyén mén: Khéng soan bai truéc khi 1én
16p, thi thuc hién quy trinh x{r ly hanh chinh theo quy dinh cua Luit cong chirc,
vién chirc nha nudc.

Truong hop: Khong hoan thanh céc loai HSSS, thi thuc hién 1ap bién ban xir
ly ky luat.

Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khéng dung theo gid gidc quy dinh
thi nhéc nhé 1an 1, 1an 2 1ap bién ban, 1an 3 cit thi dua.

Truong hgp: Khong hoan thanh nhiém vu do T6 hoic nha trudng giao sé bi
nhic nho trude To truéc Hoi ddng truong, néu vi pham lan thir 2 s& bi 14p bién
ban va xep loai cudi nim 1a khong hoan thanh nhiém vu.

Ta at cd cdc trieong hop vi pham tren, ngoai vi¢c xir ly theo quy che, con la
co sé dé ddnh gid XLVC hang thdng, xep logi thi dua va xem xét xep logi vién
chirc cudi nam.

CH UONG V:
QUY DINH VE NGAY GI10 CONG VA THI DUA, KY LUAT CUA CB,VC.

Dleu 22. Vé ngay cong va thi dua.

1. Thi dua trong thdng: dugc chia thanh 4 loai:

- Hoan thanh xudt sic nhiém vu - tuong g loai Tét: Hoan thanh xuit sic
nhiém vu dugc giao, khong nghi ngay ndo trong thang.

- Hoan thanh tét nhiém vu tuong (g loai Kha: Hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao, nghi ¢ ly do khong qua 1 ngay.

- Hoan thanh nhiém vy tuong g loai DYC: Hoan thanh nhiém vu dugc
giao, nghi ¢6 ly do khong qué 05 ngay.

- Chua hoan thanh nhiém vu tuong ung loai chua PYC: Chua hoan thanh
nhiém vy hodc nghi khong ¢6 1y do tir 1h trd 1én, lam thét thoat 16n tai san ctia nha
truong.
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2. Thi dua trong ky:

Thi dua trong mét ky dugc tinh diém theo Quy ché thi dua.

3. Thi dua ca ndam:

Thi dua trong mot nam ngoal nhitng tiéu chuén nhu thi dua hang ky, con
tinh thém danh gla theo chuin nghc nghi¢p dat tir kha tré 1én.

4.Veé ché do th hop, giang day trong nam:

Pi mudn 01 1an nhic nhg, tir 1in sau trir 05 diém (Sé diém thi dua trong

thang)
Blcu 23. Vé ngay gio’ cong va ky luat.
Thaoi gian lam vi¢c cia truong.

* Maa He (Thang 9,10,3,4,5): Tt 6h45 - 17h00 .

* Mua Dong (Thang 11,12,1,2): T 7Th00 - 17h00.

Nghi khong ¢6 1y do 1h xép loai chua DYC.

Nghi khong c6 ly do 01 ngay canh céo trudc toan truong.

Nghi khéng c6 ly do 02 ngay tré 1én dé nghi ky lut.

Péi v6i BGH va Gido vién nghi d6i cong phai bao céo T truéng khu va
BGH. Nghi téi da 05 budi/hoc ki, mot budi trong 01 thang. (Rleng gio truc tré ngu
trua c¢6 thé nho nhau trong giip, nhung phai bdo cdo BGH va phai chiu trach
nhiém truéc moi van dé néu xdy ra trong thoi gian truc).

CHUONG VI:
TO CHUC THUC HIEN.

Diéu 24. Diéu khoan thi hanh.

Quy ché nay duogc théng nhét thuc hién nghiém tiic trong toan thé can bg,
gido vién, nhan vién cua trudng.

Té trudng cac T chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhéc nhg ting thanh vién cua T viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chap hanh, thuc hién ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh
gid phan loai CB,GV,NV va trong thanh tich thi dua, khen thuong hang nam.
Nhimng trudng hop vi pham Quy ché, thi tiy tinh chit, mirc d¢ s& bi d& nghi xur ly
theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché di dugc Hoi nghi can by, cong chire, vién chirc cua nha truong biéu
quyét thong qua. Nhitng thay ddi, bd sung chi dugc diéu chinh trong Héi nghi can |
b9, cong chirc, vién chirc hang ndm ctia nha trudng.

Piéu 25. Hiéu e thi hanh.

Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.

Noi nhin:

- UBNDphuc'mg, Phong VH-XH phuong (dé b/c);
- Toan thé CB,GV,NV trong trudong (dé t/h);

-Luu VP./,
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