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QUYET PINH

V& viéc Ban hanh quy ché hoat dong ciia truong MAim non Quang Trung
Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON QUANG TRUNG

Cein cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can ciw Ludt vién chic ngay 15 thdang 11 nam 2010; Nghj dinh
127/2018/ND -CP ngay 21 thdang 9 ndm 2018 quy dinh quan Ly nha nude Vé gido
duc; Nghi dinh 138/20134 quy dinh vé xi phat hanh chinh trong linh vuc gido duc;

Cén cir Diéu 1é trwong mam non; Quy dinh tai cde Thong tu, cdc vin ban

lién nganh, cdc vdin ban chuyén nganh khdc,
QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quy ché t4 chitc hoat dong truong Mam non
Quang Trung nam hoc 2024 - 2025.
Dleu 2. Céc td chirc doan thé, chinh tri, cin bd gido vién, nhan vién cin

cu Quyet dinh thi hanh.
Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn:

- Phong GD&DT TP;

- Lién doan lao dong TP;
-CBGV, NV, NLb;
-Luu VT.
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Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 6§/0D — MNQT, ngéy®thdng 10 nim
2024 cua truong MN Quang Trung)
Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pitu 1. D6i twgng va pham vi p dung

1. Quy ché ndy quy dinh v& nguyén téc, ché d, trach nhiém, 1¢ 16i lam
viéc, trinh tur giai quyét cong viéc cla trudng Méam non Quang Trung.

2. Cac doan thé, cic by phan chuyén mén, cdc thanh vién cia truong
Mim non Gia Xuyén thyc hién quy ché nay.

Pitu 2. Nguyén tic

1. Pam béo vai trd lanh dao cia Chi bd; Ban gidm hiéu chi dao, diéu hanh
moi hoat dong trong nha trudng nhim phét huy vai trd clia céc td chirc chinh tri,
doan thé trong nha truong.

2. Dam béo tinh théng nhét, giita quyén han véi trach nhiém cla cia doan
thé, t chirc chinh tri, tb chuyén mon va cé nhan.

3, Phan cdng, phan cap 13, cu thé trach nhiém cia mdi doan thé, c4 nhan,
nhdm néng cao hiéu qua chét luong, chim séc, nudi dudng va gido duc tré.

CHUONG II
TO CHUC B) MAY CUA NHA TRUONG

Pidu 3. Co cdu tb chirc

1. Gdm Hbi ddng trudng; Héi ddng thi dua khen thudng; Hoi dong ky
luat; Céc t chirc doan thé; Thanh tra nhan dan truong hoc; Ban dai dién cha me
hoc sinh.

2. T chuyén mén gdm: Td nha tré - dinh dudng; T6 miu gido 3 tudi, 4
tudi; T6 mau gido 5 tudi.

3. S6 nhém 16p: 13 (nha tré 2; mau gido 11)

4. Sb tré duogc giao theo ké hoach ctia UBND TP: 284 (Nha tré 40 tré; 3 —
4 tudi 66 tré; 4 - 5 tudi 80 tré; 5 - 6 tudi 98 tra).

5. Poi ngii: Téng s§ CBGVNV: 34 ngudi, trong d6: bién ché 30 ngudi.

CHUONG III
QUYEN HAN TRACH NHIEM CUA TO CHUC DOAN THE
Didu 4. Hji ddng trudng
1. Thuc hién theo Diéu 9 ciia Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 ndm 2020 cta BJ trudng Bo Gido duc va Pao tao.
2. 86 lugng Hoi ddng trudng gdm: 9 thanh vién. Nhiém ky ciia Hoi ddng
truong 1a 5 nam.



3. Thu ki: ghi chép bién bén, nghj quyét, lwu trir cugc hop dinh ki, dét
Xuat.

Ditu 5. Hoi ddng thi dua khen thuwdng

1. X4y dung ké hoach thi dua khen thudng, t chitc hop binh xét thi dua
theo hoc ki, cudi nam hoc; quyét dinh khen thudng d6i véi tap thé, c4 nhan.

2. S6 lugng Hoi déng thi dua khen thuong gbm: 9 thanh vién, c4c thanh
vién dugc quy dinh theo Piéu 19 - Diéu 18 trudng MAm non).

3. Thu ki: Ghi chép bién ban, téng hgp céc cudc hop binh xét thi dua.

Piéu 6. Hoi dong ky luit

1. Thuc hién theo Diéu 16, Diéu 17 ciia Nghi dinh 27/2012/NP-CP quy
dinh vé xir 1y ky luat vién chirc va trach nhiém bdi thudng, hoan tra cta vién
chirc.

2. S6 lugng Hoi ddng ky luat gdm: 9 thanh vién (c4c thanh vién dugc quy
dinh theo Piéu 19 - Diéu 18 trudng Mam non)

3. Thu ki: Ghi chép bién bén, téng hop y kién cudc hop.

Piéu 7. Cac tb chirc doan thé

1. Cong doan thuc hién theo Pidu 2, Diéu 16 Céng doan Viét Nam

2. Doan thanh nién thuc hién theo diéu 2 Diéu 1& doan thanh nién Cong
San Hb Chi Minh. Thuc hién cong tac phat trién doan vién, gi6i thidu doan vién
uu ti cho Pang. Thuc hién t6t cong tac chit thap do, céng tac cong tac tir thién.

Diéu 8. Thanh tra nhin din trwong hoc

1. Thanh tra nhin dan thyc hién nhiém vy giam sit theo Nghi dinh
159/2016/ND - CP cua Chinh phu; déng thoi thue hién nhiém vu gidm sét cu thé
theo ké hoach.

Diéu 9. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Thyuc hién theo Thong tu s6 55/TT-BGD PT ngay 22/11/2011; déng
thoi tham gia céc hoat dong ctia nha trudng.

2. Tuyén truyén phu huynh khong dugc di xe vao san trudng, khong st
dung xe tu ché @& dua dén tré, thuc hién ding quy dinh gio gidc d6n tra tré theo
quy dinh cua nha trudng

3. Tham gia céc hoat dong ngay hdi, ngay 18 c4c hoat dong ngoai nha
trudng, thudng xuyén phdi hop véi nha trudng trong cdng tac chiam séc, nudi
dudng va gido duc tré.

4. X4y dung ké hoach giam sat bép &n ban trd tai trudng.

Piéu 10. TS chuyén mén

1. Can cir k& hoach ctia nha trudng, x4y dung ké hoach hoat ddng chung
cta t theo thang, nim ho; Hudng din xdy dung ké hoach ctia nhém 16p va ké
hoach c4 nhén cua t§ vién trong t6 phu trach theo tun, thang, nim hoc nhim
thuc hién chuong trinh Gido duc mim non va céc hoat dong gido duc khac.
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‘ 2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, higu qua cong tac chim séc, nudi dudng, gido duc tré va quan Iy sir dung
tai ligu, d6 dung, dd choi, thiét bi gido dyc, kiém tra hd so sb séch, gido 4n ciia
céc thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha trudng,

3. Tham gia d4nh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién
mam non va danh gia xép loai vién chirc theo quy dinh.

4. Tb chirc sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhét 2 tuin mot 13n theo
nguyén thc dan chd, tén trong, chia sé, hoc tip, gitip d& 14n nhau dé phat trién
ning luc chuyén mén va céc sinh hoat khéc khi ¢é nhu ciu ciia cong viéc.

5. Chuén bi céc cin ctr, hd so thi dua trinh Hoi ddng thi dua & cdc cude
hop thi dua. D& xuét khen thudng, ky luat gido vién.

CHUONG VI
QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CA NHAN

Pidu 11. Quyén han va trich nhiém ciia Hi¢u truéng

1. Xay dung, t chirc bd may nha trudng; 1ap ké hoach va t chic thye
hién ké hoach nuéi dudng, chim séc, gido duc ndm hoc; bdo céo, danh gia két
qua thyc hién truéce héi dong trudng va céc clp c6 thdm quyén; cé trach nhiém
giai trinh khi can thiét.

2. Thanh 14p c4c td chuyén mén, t§ vin phong va céc hdi ddng tu vén
trong nha trudng; bd nhiém t6 trudng, td phé; dé xuét céc thanh vién ciia hi
dong trudng trinh cAp c6 thdm quyén quyét dinh.

3. Thuc hién cic nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhén vién theo quy
dinh cua phép luit va huéng din clia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy
thc tmg X1r clia can by quan ly theo quy dinh; xay dyung ké hoach phat trién néang
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido
vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qué trinh
tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan sy @ bd nhiém phé hidu
trudng.

4, Quan ly va st dung cd hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cla nhi
truong. Tiép nhén cac nguén tai tro, vién trg, qua biéu, tang, cac khoan thu gop
ding quy dinh, chi dao ké toan theo d5i hach toan vao hé thdng hd so theo quy
dinh.

5 Tiép nhén tré em, quan ly tré em va t6 chirc cac hoat déng nubi dudng,
chim séc, gido duc tré em cia nha trudng; Thuc hién danh gia, xép loai, khen
thudng, ky luét.

6. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hogic td vin phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong giao duc 02 gi¢ trong mot tudn; tu hoc, tu bdi dudng dé
ning cao ning luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quéan ly; dugc hudng ché do
phu cép wu dai dbi voi nha gido va céc chinh sach wu dai theo quy dinh. Tham



gia kiém tra CMNV, kiém tra chuyén dé, dy gi& can bd quan ly, gido vién nhén
vién. Ngoai viéc kiém tra theo quyét dinh, Hiéu trudng dy gi& gido vién, nhan
vién it nhat 2 gid/tudn.

7. T4 chirc thye hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién xa hoi hoé gido
duc; phéi hop t6 chire, huy dong céc lyc lugng xa hoi ciing tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai trd ciia nha trudng déi véi cong ddng.

8. Chi dao xay dung phuong 4n cdng trudng an toan, dim béo sau truéc sau
gi&r tan hoc, khong dé phyu huynh di xe tir ché dua tré dén trudng,

9. Chi dao thuc hién nghiém tic cdng tic ban tra trong nha truong, dam bao
vé sinh an toan thuc phim.

Piéu 12. Phé Hiéu truwdng

1. La nguoi gitp Hiéu trudng quan ly nha trudng; chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng va trudc phap luat vé nhiém vu duge phéan cong; Thuc hién quy tic
ung xu cua can by quan ly theo quy dinh. Piéu hanh hoat dong cia nha truong
khi dugc Hiéu truéng Gy quyeén.

2. Xay dung ké hoach céc hoat dong: cong tdc chdm sdc, nudi dudng va
gido duc; db dung dd choi; hdi giang héi thi; ngay hoi ngay 1€; hoat dong ngoai
khoéa; cong tac ban tri; cong tac y té; trudng hoc an toan; cong tac truyén thong;
cong tac PCCC; cong truomg an toan; nhém tré 16p miu gido ddc l4p tu thuc;
cong tic doan thé.

3. Chiju trach nhiém truéc hiéu truéng vé két qua kiém tra, binh xét thi
dua, khen thuéng CBVGNYV va nguoi lao dong.

4. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; Truc tiép tham gia céc hoat
dong gido duc 4 gio trong mot tudn; tr hoc, tur bdi dudng ning cao ning luc
chuyén mén nghiép vu, niang luc quan ly; duoc hudng ché d6 phu cép va cac
chinh séch wu dii theo quy dinh; tham gia kiém tra dénh gia, xép loai cén bd
quan ly, gido vién nhédn vién. Ngoai viéc kiém tra theo quyét dinh cia Hiéu
trudng, Phé Hiéu trudng du gio gido vién, nhan vién it nhét 4 gid/tuan.

5. Thuc hién x4 héi héa gido duc, phét huy vai trd ciia nha trudng di véi
cong dong.

Piéu 13. Tb truwéng chuyén mon

1. Phéi hop véi Té truémg Coéng doan t6 chitc HNVC va ngudi lao déng
cép td, tong hop két qua thi dua ciia céc thanh vién trong t6 diu nam.

2. Xay dung ké hoach nim, thang cua td, cong khai ké hoach thoéng qua
cudc hop HNVC va ngudi lao dong.

3. Thyc hién binh xét dénh gi4, xép loai thi dua CBGVNV trong t6 dam
bao cong bang khach quan, cong khai két qua théng qua cudc hop.

4. Phéi hop véi Phé hiéu truéng tham gia bdi dudng chuyén mén, du gio,
d4nh gia viéc str dung, tai liéu, dd diing, dd choi gido vién. '
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S T chitc sinh hoat chuyén mén, chuyén d? it nhat 2 tudn mot lin. D3
xuat khen thudng, ky luat d6i véi CBGVNYV trong to.

6. Tham gia danh gia xép loai VC va ngudi lao dong, danh gi4 chuin HT,
PHT, CNNGVMN.

7. Tham gia kiém tra d4nh gia, xép loai can bd quan 1y, gido vién nhan
vién. Ngoai viéc tham gia kiém tra theo quyét dinh ctia Hiéu trudng, T6 truéng
dy gi gido vién, nhan vién it nhét 1-2 hoat dong/thang.

8. Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé cht luong va hiéu qua cong tac
clia td.

Picéu 14. Gio vién

1. Thuc hién nhiém vu nudi dudng, chim sdc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mam non. Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh
mang ciia tré em trong thoi gian tré em & trudng 16p.

2. Giit gin phdm chét, danh duy, uy tin ciia nha gido; dbi xtr cong bang va
tén trong nhén cch cua tré em; bao vé quyén va l¢i ich chinh dang cia tré em;
doan két gitp d& ddng nghiép. C6 dao dirc, c6 hanh vi g xt, thai df, giao tiép
phi hop vé6i chuén myc dao dirc, thyc hién nghiém tic ky lut phét ngén.

3. Phuc tung su phan cong, chi dao ctia Hiéu trudng; chiu trich nhiém
trude Hidu trudng, trude phap lut ciia nha nude vé thi hanh nhiém vu ctia minh.

3. Thuc hién nén nép chuyén mén, hdi hop, hoc tip va céc hoat dong gido
duc ding quy dinh ctia nganh va nha truong.

4. Gido vién thuc hién ding quy ché chuyén mén, khong tu y cét xén
chuong trinh. Khéng day trudc chuong trinh 16p 1. Khong dé phu huynh sur
dung xe ti ché dua dén tré hang ngdy, tuyén truyén phu huynh chép hanh cong
truong an toan.

5. Thuc hién déng mé cong truong theo quy dinh, hudng dan phu huynh
dimg, d6 xe theo quy dinh, tranh Un tic giao thong.

6. Ty bdi dudng chuyén moén nghiép vu d& ning cao chit lugng nuoi
dudng, chim séc, gido duc tré em. Pugc huong tién lwong, phu cép, tro cép va
céc ché d6 khéc theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 15. Nhan vién nudi

1. Lam nhiém vu néu 3n tai bép an nha truong, thuc hién ding nguyén tic
bép &n 1 chiéu, dam béo quy trinh, k¥ thudt ché bién mén &n. Dam bao an toan
cho tré trong &n ubng va sinh hoat tai nha trudong, Tuan thi céc quy dinh vé vé
sinh an toan thuc phém trong ché bién an udng cho tré, dam bao khong dé x4y ra
ngd doc ddi véi tré em.

2. Thyc hién nghia vu ctia cong dén, cac quy dinh vé phép luat. Thyc hién
mét sb cong viée khac theo sy phan cong ctia Hiéu trudng. Thyc hién cac Nghi
quyét ctia nha truong, céc quyét dinh ctia Hiéu trudng, chiu su kiém tra ctia Hiéu
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trudmg, Phé Hiéu truong phy trach va céc cdp quéan 1y gido duc, sy gidm sét cia
phu huynh hoc sinh.

3. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng va truée phép ludt vé cong téc dim
bdo vé sinh an toan thuc phim, quy trinh ché bién theo nhiém vy duge phan
cong.

4, Gitt gin phém chét, danh du, uy tin cta ban than va nha trudng; doan
két, tuong tro gitip d& ddng nghiép; thyc hién quy tic Umg X ctia nhan vién theo
quy dinh.
5. Pugc hudng ché d6 theo quy dinh, chi tra tién cong ndu 4n theo hop
ddng dam bao mitc luong t8i thiéu ving, theo nhiém vu dugc phén cong.

Didu 16. Nhin vién ké toan

1. Thyc hién ding nguyén tac thu, chi tai chinh, cdng khai céc khoan thu,
chi theo quy dinh, cung cép céc thong tin cAn thiét, cac sb liéu khi Hiéu trudng
yéu cau.

2. Thyc hién ding ché @6 chinh séch cho CBVNV, ngudi lao déng, cho
tré theo quy dinh, thuc hién nghiém tic thu ndp céc loai quy, theo d6i tai san,
cong cy, dung cu theo doi va vao s dang quy dinh.

3. C6 trach nhiém tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac chuyén mén,
chiu tréch nhiém truéc Hiéu trudng va truée phap lust vé cong tac tai chinh ciia
nha truong.

4. Kiém van thu: Thuc hién theo ddi quan Iy cong van di, dén, hd so nhén
su, ti sach, k& hoach muon tra sich; vao s6 theo d&i khach. Thyuc hién mot sb
nhiém vu theo su phan cong cua Hi¢u truong.

5. Thyc hién cc Nghi quyét ciia nha truong, céc quyét dinh cta Hiéu
truéng, chiu sy kiém tra ctia Higu trudng va céc cdp quén 1y, thye hién céc quy
dinh khac ctia phép luét. Tu hoc, ty bdi dudng néng cao ning luc, chuyén mén
nghiép vu. Pugc huéng tién luong, phy cip, trg cdp va céc ché dd khéc theo quy
dinh cua phap luat.

6. Gift gin phim chét, danh dy, uy tin cta ban than va nha truong; doan
két, tuong trg gitip d& déng nghiép; thuc hién quy téc tmg xir clia nhén vién theo
quy dinh.

Piéu 17. Nhan vién bao vé

1. Dam bdo an ninh trit ty, an toan, toan b tai san cua truong.

2. Pugc chi tra tidn bao vé theo hop ddng dbi véi ndi dung cong viée
dugc thé hién trong hop ddng va phuong 4n thu, chi nim hoc ciia nha trudng.

3. Kiém lao cong: Lau don vé sinh hanh lang, phong hdi ddng, san vudn
trudmg, 1am mét sé cong viéc khac theo sy phan cng clia Hi¢u truéng.

Piéu 18. Tré em
1. Nha truong tiép nhan tré tir 24 théng dén 72 thang tudi,
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2. Pugc dam bao quyén tré em theo quy dinh,
N 3. Thyc hién céc quy dinh cta nha truong.

4. Bi hoc déu, c6 151 néi chi chi 18 phép, cé théi quen vé sinh van minh,
giit gin vé sinh, trang phyc phil hgp véi lira tudi.

5. Tham gia céc hoat ddng ciia vui choi, hoc tap theo Ia tudi.

CHUONG V
LE LOI LAM VIEC

Didu 19. Gid gidc lam viée

1. Thoi gian 1am viéc thuc hién ngdy lam 8/gid/ngay (Trong do:
6/gid/ngdy lam nhiém vu CSGD; 2/gid/ngady lam nhiém vu khic va 40
gid/tudn.(Riéng véi bao vé 24/24 gid).

2. Thoi gian 1am viéc:

+ V& thoi gian dén tra tré: Mua hé: Budi sang d6n tré tir 6h30p dén 8hOp;
budi chidu tra tré tir 16h0p dén17h30p. Mia dong: Budi séng dén tré tir 6h30p dén
8hOp; Budi chidu tra tré tir 16h0p dén17h0p.

* Ghi cht: Dén trude 5 dén 10 phit ¢ vé sinh va mé cira.

+ NVKT + BGH di theo gid truc cia GV va dugc phép luan phién di ca

truc. Ngay thir 7 lam viéc khoén theo dau cong viée duge giao.

+ Ngoai thdi gian 1am viéc 8 tiéng/ngdy sb tiéng con lai tinh vao tién ting
gio.

- Thuc hién ché d6 ngdy nghi trong ndm ciia CBGVNV theo Luit lao
dong quy dinh va nhung ngay nghi theo quy dinh cia Nganh.

- P6i v6i ché do nghl viéc riéng, nghl khong hu'o'ng lrong:

+ Truong hop nghi ém, sau khi khéi 6m phai c6 hd so bénh 4n va hudng
luong theo BHXH.

+ CBGVNV dugc nghi viéc riéng ma van huorng nguyén luong trong cac
truorng horp Ban than két hon ngh1 03 ngay, con két hon nghi 01 ngay; B me dé,
bd me chong, vo, chdng, con chét: nghi 03 ngay.

+ C4c trudong hop con lai nghi khong huéng luong.

- Ché db thuc hién truc tru'orng vao ngay nghl 18, nghi tét, nghi hé cua
GVNV céan ctt vao tinh hinh thyc té ¢é sép lich.

Dieu 20. Ché dé} h@i hop, bao cao

Ché @6 héi hop:

1. Hop giao ban Hiéu trudng, Phé hiéu truong, TTCM, Cong doan,
TTND. Héi ddng su pham nha trudng it nhit mai thang/ln.

2. T chuyén mén hop, sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 tudn/lan.



3. CBGVNV ngéi hop tai vin phong ding vi tri dugc nha trudng quy
dinh.

Ché d¢ béo céo:

1. Phé hiéu trudng béo cdo két qua thuc hién nhém vy thing trudc va dy
kién ké hoach théng tiép theo cho hiéu trudng vao ngdy 29 hang thang néu chu
nhét chuyén sang ngay tiép theo.

2. Gido vién chi nhiém béo cdo sé tré &n bén trii hing ngdy tir 7h dén 7h
30 phut hang ngay. Béo cdo ty 1é chuyén chim, bé ngoan, bé ngoan toan dién
véao ngay 02 cuia thang lién ké.

3. K& toan hang thang bao cdo quyét toan thu, chi hang théng vao ngay 5
cta thang ké tiép.

4. CB, GV, NV sir dung dién thoai théng minh, cii zalo tiép nhan trao dbi
thong tin qua zalo nha truong.

5. Lich ké hoach tuan ctia nha truong dugce gui vao trén zalo va mail cla
trudmg @& 100% CB, GV, NV trong trudmg nim duge.

Diéu 21. Trinh tw gidi quyét cong viée

1. Lich truc lanh dao cing véi lich tiép cong dan cu thé:

- Lich truc:

Budi sang: Ca 1: 2 ddng chi Phé hiéu truéng thay phién nhau mdi ngudi
truc 1 ngay.

Budi trua: Hiéu trudng truc truong.

Chiéu muén: 2 ddng chi Phé hiéu truéng thay phién nhau mdi ngudi truc
1 ngay.

- Tiép céng dan viao thir 3,5,6 hang tudn. HT chiu trach nhiém tiép céng
dan vao thi 6, 2 HP vao thir 3 va thir 5 hang tuén.

2. C4 nhén chuén bj diy du hd so theo quy dinh

3. Nop hé so cho 1anh dao nha trudong (cén b tiép nhan hd so viét gidy
hen cho ngudi nop hd so theo quy dinh, truémg hop thiéu hd so cén bd tiép nhan
huéng din ngudi ndp hd so bd sung cho diy dv).

4. Pung thoi gian c4 nhan 1én vin phong trudng nhan két qua. Khi dén
nhan két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phét hién c6 sai sét hodic khoéng
dting thi yéu céu diéu chinh lai cho dung.

Diéu 22. Ky lujit lao dong- 12 16i 1am viéc:

1 Cén bd gido vién néu ém dau hogc co viéc dot xuét can nghl pha1 bao
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;cao Ban glam hiéu, to truong chuyen mon va gido vién, NV lggnvcung
5 Truorng hQ’p nghl viéc phai bao truoc 45 ngay va c6 don nfp len BGH ,
3. Nghi c6 ly do chmh dang la truorng horp co xm phep va duorc hleug

itruong (hodc ngudoi duO’c uy quyen) dong v




4. Vigc nghi day, nghi hop va cic hoat dong khac cé phép hodic khong
phép déu anh hudng dén viéc danh gia, x&p loai thi dua cy thé:

+ Nghi khong c6 ly do 01 budi phé binh trudc toan trudng.

+ Nghi khdng c6 ly do 01 ngay phé binh truéc toan trudng, xép loai hoan
thanh nhiém vu.

+ Nghi khong c6 1y do 2 ngay tré 1én d& nghj ban hanh quyét dinh ky luét.

5. Gidr truc trua c6 thé nhér GV cling 16p trong giup, phai bédo cdo BGH.
CBQL, GV, NV phai chiju trach nhiém truéc moi vén d& xay ra trong thoi gian
truc thudc pham vi ctia minh phu trach.

6. L& 16i lam viéc:

- CB, GV, NV khi hdi hop phai ngdi ding vi tri, cé sb ghi chép, khéng
mét trét tw va lam viéc riéng. Ra ngoai phai xin phép. Mudn phét biéu phai xin y
kién, khong néi chuyén, cdi va trong cudc hop, chéng cac biéu hién tu do vo ki
luat. ‘

- T4t ca céc thanh vién trong truong déu phai c6 trach nhiém xdy dung
nha trudng thanh mot tap thé doan két, nhét tri dé hoan thanh t6t moi nhiém vu.

- Toan thé c4n bo, gido vién nha trudng nghiém tic thyuc hién tét cic chi
truong chinh sach cia Pang, phap lut ciia nha nudc va cac quy dinh cia nganh.

- Gido vién 1én 16p phai #in mic gon gang, lich su, ding phong cich nha
gido, tac phong di dimg, néi ning nghiém tic, nhe nhang, thuc sy 13 tim guong
séng cho tré noi theo. Mic dong phuc céc ngay thit 2,4,6 trong tudn mau do, thir
3,5 mau vang trir mua d6ng. Riéng nhan vién nha bép thuc hién nghiém tic deo
khéu trang, d6i mii, deo tap dé, ging tay, di ing... khi thuc hién nhiém vu. Ngay
hdi, ngay 18, hoi nghi.... tiy tinh chét cia timg ngdy mic dong phuc cla nha
truong hay trang phuc 18 hi. Tuyét di khong duge méc quan 4o ngd, quén 4o
ngin, khoét nach, hé ngyc.... dén trudng.

- Nhitng gido vién cé con rudt, chau rut trong do tudi mam non dang
theo hoc tai truong, khong duoc day tai 16p c6 con, chdu dang theo hoc.

- Toan thé gido vién déu phai nghiém tic tudn theo sy phén cong va diéu
hanh ciia Ban gidm hiéu nha truong va t6 chuyén mén.

- Dé xe gon gang, diing noi quy dinh.

- Hét gio lam viéce, trude khi ra vé phai kiém tra, tit dién, tét quat, vin voi
nuée, khod chdt céc cira bao dam an toan truong hoc.

- Nhén vién phu trach vé sinh cho khdi van phong. Néu vi pham céc quy
dinh, ndi quy cia nha truong Néu gy 4anh hudng dén nha trudng vao céc dot
kiém tra s& bi nhic nhé dwa vao thi dua, d4nh gia vién chirc.

Piéu 23. Hanh vi, ngdén ngit, ky luit phat ngon

1. Khoéng dugc cung clp céc thong tin cla nha trudng, cla vién chic
thudc truong cho ngudi khac biét khi chua dwoc su dong ¥ ctiia Hidu trudng.




2. Tén trong, ldng nghe va tiép thu y kién déng gop ¥ kién cua ngudi dén
giao dich, phu huynh va hoc sinh trong khi lam nhiém vu. Cu xr véi déng
nghiép phai thén 4i, doan két. V6i cha me hoc sinh phi té nhj, lich sy. Khéng st
dung nhimg ngén ngit thiéu van héa 1am anh huéng dén nhan c4ch nha gido.

3. C6 hanh vi, thai d (g xt, giao tiép phit hop véi chuén myc nha gido;
khéng phat ngén tlly tién, bay t6 quan diém phién dién trén mang x4 hoi, trang
ca nhan, noi cong sa.

4. Toan thé cén bd, gido vién, nhan vién nha trudng khéng khiéu kién nic
danh, vugt cdp, khong hanh dong thiéu suy nghi hodc vi dong co cé nhan lam
anh hudng dén uy tin ctia nha trudng.

5. Thuc hién ding b quy tic tmg x van hoa trong nha trudng di ban
hanh. :

Piéu 24. Quy dinh viée sir dung tai sin cong

1.Thuc hién tiét kiém dién, nuéc, bao vé tai san cong, d6i vé6i phong lép
dleu hoa c4 nhan pha1 chi tra theo quy che chi tiéu n¢i by nha truong. Neu de
xay ra tmh trang that thoét dién, nudc phaéi chiu trach nhlem chi trd 1/2 tong sb
tién pha1 tra trong thang clia toan trudng. Viéc muon va sir dung cac thlet bi hd
trg CSGD tré phai c6 ke hoach va ch1u trach nh1em trudc h1eu truorng vé nhung
su' co do ban than gdy ra. o : ;

2. Khoéng st dung tai san cong vao muc dich c4 nhan Khong duoc twy sir
dung may vi tinh, mdy in, glay in cua trudng vao cic viéc khac cua ca nhén; CB,
GV NV duoc glao quan 1y ta1 san nhu may tmh may m, may anh ta1 san cua
hong tu ch1u trach nhlem den bu sua chua Kh1 co nhu cau ve ca1 tao sua chua
bo sung th1et b1 do dung phuc vu cho cong viée du'orc phan cong, CBGVNV

duoc thuc hlen Neu chua co y klen cua h1eu truorng CBGV N V tu y sua chua bo
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thong ke Kb toan nhan v1en ké toan co trach nhle: ot u'Cthlnhlém vu nay. o
Chlm'ng VI M '
KHEN THUONG - KY LUAT
Piéu 25 Khen thwéng
1. Cén bd gido vién, nhin vién cd thanh tich dugc khen thuéng theo quy
dinh cta Lué4t thi dua khen thudng.




2. Céc cd nhan c6 thanh tich trong héi thi gido vién day gidi trong nim
hoc dugc thuc hién trong quy ché chi tiéu noi bo.

Ditu 26. Ky luat

1. Can bg, vién chirc, ngudi lao dong vi pham ky luét tiy theo mirc dg sé
bi ky luat theo quy dinh cua Luét lao ddng, Luat vién chirc va cac Nghi dinh c6
lién quan dén hanh vi, vi pham ctia CB, VC, ngudi lao dong. Dang vién vi pham
s& bi xr ly theo quy dinh 102/QD/TW ngay 15/11/2017 ctia Ban chdp hanh
Trung wong quy dinh v& xir Iy dang vién vi pham. Ngoai ra xem xét xir Iy vi
pham theo quy ché hoat dong clia nha trudng theo nhi¢m vu duge phan cong.
Ngoai ra xem xét xir 1y theo quy ché hoat dong ciia nha truong ndm hoc 2024 -
2025 nhu sau:

+ Céc trudng hop sau s& bi xem xét ky lut bing hinh thic khién
trach:

- Str dung CSVC vao muc dich ngoai gido dyc va cac hoat dong hé cua
dia phuong.

- Tu y thay ddi cong ning cac phong, céc 16p.

- Khéng xay dung cdng trudng an toan va ké hoach phan ludng hoc sinh
trudc, sau gio tan hoc. Khong trién khai viéc khong sir dung xe tu ché dé dén
trudng; khong huéng dan hoc sinh doi mil bao hiém khi tham gia giao thong.

- Thyc hién khong ddy du céc budc, quy trinh di quy dinh trong giao
nhén, ché bién thuc phm va phuc vu cho bita &n bén tra.

- Hop ddng, sir dung céc dich vu ddo tao ngoai ngft, k§ ning sdng, tb chirc
hoc ning khiéu déi vé6i tré mim non khéng dam bao cic quy dinh dé ra cta
thanh phé.

- Ty v thay ddi, phan cong sai chuyén mén, co ciu da dugc phé duyét; tu
y diéu chuyén hoc sinh gitra céc 16p khéng c6 1y do.

- Tuyén sinh trai tuyén va phan 16p vuot si s6; phan cong gido vién chu
nhiém 16p khéng ding huéng dan ctia thanh phé.

- C6 hanh vi, thai d6 tmg xir, giao tiép khong phit hop véi chuén muc nha
gido; vi pham ky lut phat ngéon.

+ Céc trudng hop sau sé bi xem xét ky luat bing hinh thic canh cio:

- Ty ¥, tiy tién t§ chirc céc hdi thi cAp trudng tréi quy dinh cho gido vién,
hoc sinh gay ton kém, lang phi.

- T5 chirc day them trai quy dinh, ké ca tham gia day & céc trung tAm trén
dia ban thanh phd hosc c6 hanh vi bao che cho céc vi pham vé day them ciia cén
b0, gido vién & don vi. |

- Hop ddng véi céc t6 chirc c4 nhan cung tmg thuc phém khong nam trong
danh muc céc don vi cung Ung thuc phdm duoc thanh phd cho phép dan dén
khéng 18 ngudn gbc, khéng truy xuét dugc nguf‘m géc, dam bao chit luong theo
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