UBND PHUONG MUONG THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NAM THANH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb6: 67b/QC- MNNT Muwong Thanh , ngay 25 thang 9 nam 2025
QUI CHE

T6 chirc cac hoat déng 1am viéc ciia co quan va can bd quan 1y, gido vién,
nhén vién — trecong MN Nam Thanh

3 Chuong 1
NHUNG QUI PINH CHUNG

Diéu 1. Nhirng ciin cir xay dung qui ché

1. Can cir vao noi dung diéu khoan bé Ludt Lao dong- Phap lénh cong chuc- Luat
giao duc hién hanh;

2. Can cir diéu 17, chwong IV Qui ché thwe hién ddn chii trong cac hoat déng nha
trieong kém theo Quyét dinh 04/2000/0D- BGD BT ngay 1/3/2000;

3. Can cwe thong tw 50/2020-TT -BDGPT, ngay 31 thang 12 nam 2020, ban hanh
Piéu 1é truong mam non.

Diéu 2. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Qui ché Truong MN Nam Thanh qui dinh viéc thuc hién nguyén tac, 1& 16i 1am
viéc, to churc cac hoat dong giao duc cuia Truong MN Nam Thanh ké tir nam hoc 2025-
2026 bao gém: Nhitng qui dinh chung, Ché d6 trach nhiém, 18 16i lam viéc, quan hé cong
tac cua lanh dao nha truong, Lé 16i 1am viéc, quan h¢ cong tac gitra cac doan thé, céc td
chtrc co s¢ cua nha truong, gido vién, can by cong nhan vién, ké hoach, lich 1am viéc cua
lanh dao nha truong, chuong trinh, ké hoach ciia cac t6 chic doan thé, ca nhan va mbi quan
hé, xur 1i cong vian tai liu giri dén, giri di, ché do hoi hop, quan 1y tai chinh, tai san, thuc
hién ché d6 chinh sach, chép hanh qui ché, mot sb qui dinh thém.

2. Qui ché nay dugc ap dung cho toan bo can bo- gido vién- cong nhan vién trong
nha trudng.

3. Moi thanh vién c6 trach nhiém phuc ting qui ché. Khi c6 diéu gi chua thong nhat
tiép tuc ban bac thao luan; khi co6 thay ddi vé van ban chi dao cua cép trén s€ c6 hop théng
nhat diéu chinh kip thoi.

Diéu 3. Muc dich xay dung qui ché

1. Qui ché co quan Truong MN Nam Thanh dugc xay dung nham gop phan xdy dung
né nép ky cuong, phat huy quyén dan chu, tinh than trach nhiém, tinh chu dong trong cong
tac ctia cac thanh vién trong nha truong gép phan nang cao chit luong, hiéu qua cong tac.

2. La co sé phap 1y nang cao hi€u luc quan 1y cua nha truong. La co sé khoa hoc danh
gid muc do hoan thanh cong viéc ctia mdi bd phan, c& nhan.

Chuong 11
CHE PO TRACH NHIEM LE LOI LAM VIEC QUAN HE CONG TAC
CUA LANH PAO NHA TRUONG

Diéu 4. Hiéu truémg nha truong

Ngoai nhiém vu quyén han ghi trong Diéu 1é truong MN, Hiéu trudng ¢6 nhiém vy,
quyén han sau:

1. Phy trach chung moi cong viéc cua nha truong. Xay dung, to chirc by may nha
truong. Chi dao, don ddc, kiém tra viéc trién khai, thyc hién nhiém vu cong tac cua cac pho
Hi¢u trudng, diéu phéi hoat dong cua cac phé hi€u truong, bd phan do minh truc tiép phu
trach. Truc thir 4,6



2. Thong béo kip thoi cho cac phé hidu truong va trudng céc doan thé, céc to chire co
sO trong nha truong vé nhimg chu trrong, chinh sach, quan diém méi cua Pang va Nha nudce
lién quan dén dén céac linh vuc hoat dong, cong tac cia trudng.

3. Puara thao luan, ban bac trong 1anh dao nha truong trude khi quyét dinh theo thAm
quyén vé cac van dé sau:

a. Chién luoc phat trién gido duc theo giai doan, timg nim; K& hoach chuong trinh
cong tac hang thang cua nha truong.

b. Bo céo vé phuong hudng hoat dong, so két, tong két, bao céo thi dua khen thudng.

c. Viéc bd nhiém, mién nhiém cac t6 trudng, diéu chinh phin cong cong tac, khen
thuong- Ky luat ddi v6i can bd gido vién- nhan vién, hoc sinh trong nha truong.

4. Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu trudng nha trudng truc tiép chi dao giai
quyét mot s linh vuc cong tac sau day:

a, Cong viéc cua nganh va td chirc cap trén yéu cau hiéu truong truc tiép giai quyét
va cong viéc thudc linh vuc cong tac cua nha truong ma Hi€u trudng khong phan cong cho
cac pho Hi¢u trudng phu trach.

b, Nhitng van dé lién quan dén cong viéc nha trudng ma gitra cac Pho Hiéu trudng co
¥ kién khéac nhau.

¢, Nhitng van dé phat sinh vuot qua thim quyén ciia Pho Hiéu trudng.

d, Céc cong viéc khac ma Hiéu trudng thay can truc tiép giai quyét.

e. Cong tac to chirc, quan 1y CB-GV-NV- HS; thi dua khen thuéng- ky luat, tai chinh,
tai san; kiém dinh, thanh- kiém tra ndi bd truong hoc;

Diéu 5. Pho hiéu truong

Ngoai nhiém vu quyén han ghi trong Diéu 18 truong MN, Hiéu phé c6 nhiém vu,
quyén han cu thé sau:

1. Truc tiép chi dao, giam sat hoat dong cong tac thudc nhirng linh vuc cong tac theo
su phan cong cia hiéu truong va giai quyét nhitng cong viéc dot xuat khi hiéu truong di vang
khi dugc hi¢u truong giao.

Cu thé:

Pho Hi¢u trwéng Trinh Thi Hoa

- Chiu trach nhiém trude Higu trudng, lién d61 chiu trach nhi¢m trude Bang uy, UBND
Phuong Muong Thanh va chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vu duoc Hiéu trudng
phan cong hodc uy quyén

- Thyc hién nhiém vu, quyén han ctia pho hiéu trudng theo sy phan céng hodc uy
quyén ctia Hiéu truong va Quy ché , quy dinh cta céac cap.

* Hiéu truong uy quyeén ki cac hd so sau:

- Ho so y té hoc duodng; hd so chi dao chuyén moén td va giao vién td NTL-MGB; Bbi
dudng thudng xuyén, Hop dong cung cip thuc pham, thuc don.

*Tryuc tiép tham muu chi dao gitp Hiéu trudng va chiu trach nhiém vé cong tac: cac
loai béo céo di, kiém tra ndi bd; Cong tac ban tri; Boi dudng thudng xuyén;Yté hoc duong;
kiém tra vé sinh;Gido duc phap luat; Kiém dinh chit luong; Phong tranh tai nan thuong tich;
An toan, an ninh truong hoc, phong chdng thién tai.

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 mau gido bé, nha tré; kiém tra du gid gido vién to
khdi phu trach; Tham gia sinh hoat chuyén mon t6 Mau gido bé — nha tré

- Chju trach nhiém chinh vé cac hoat dong chuyén mon ctuia nha truong; Phu trach cap
nhan thong tin clia trang zalo ” yéu cau; phan thi dua khen thuéng, Kiém tra ctia trang zalo
“TCCB-KT-”



- Tham gia xay dung dy thao cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mén khéi;
Tham gia mot s6 ban, t6 chirc, doan thé khi co quyét dinh

- Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid / tudn ( 16p c6 dc t6 truong MGB
+ NT va Bi thu chi doan); tu hoc, tu bdi dudng nang cao niang lyc chuyén mon nghiép vu,
nang luc quan ly;

- Bé xuit khen thuong, ky luat vién chirc, nguoi lao dong; Thuc hién cac nhi€ém vu
cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong
hodc ty quyén giai quyét. Truc sém sang thir 2, thir 4 Truc trua thir 3 thi 6 hang tuan.(
Thoi gian truc sang tir 7h )

2.3. Hi¢u phé : Pao Thi Ly ( Thu ky cac cugc hop cia BGH )

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, lién déi chiu trach nhiém trude, Pang uy,
UBND Phuong Muong Thanh, chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong hoic uy quyeén.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han ctia pho hiéu trudng theo sy phan cong hodc uy
quyén cua Hiéu truong va Quy ché , quy dinh cia cac cép.

* Hiéu truong uy quyén ki cac ho so sau:

- H6 so co s& vat chat; ho so to , gido vién clia to mau gido nhd -MGL; Ho so théng
ké, phd cap; Ho so cong khai (theo tur s6 09/2024/TT-BGDPT ngay 3 thang 6 nim 2024)
Ho so du thau,. Truc tiép nhap dir liéu Qubc gia. Cong tic PCTN, Tong hop bao cdo, luu
giit “Ho so ké khai thu nhap ca nhan” theo ND 130/2018

*Tryuc tiép tham muu chi dao gitp Hiéu trudng va chiu trach nhiém vé cong tac: Cong
tac thong ké, pho cap; Kiém tra ban tr; Co sd vat chat; lao dong; Cac hoat dong phong triao
nha truong, cdc phong trao thi dua cua nganh;Cong khai; Cong tac van thu; Cong tac Bao
vé bi mat nha nuéc; Tuyén sinh;Ung dung CNTT trong nha trudng, 1ap ké hoach trién khai
cac hoat dong tmg dung CNTT trong nha truong; Xay dung Chuong trinh gido duc nha
truong; khuyén hoc, chir thap do; Trang tri. Lao ddng nhiing su kién. Thuong truc thi dua,
khen thudng

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 mau gido nhd, MGL; kiém tra du gi0 giao vién to
khdi phu trach; Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 mau gido nhd, MGL

- Quan Iy trang thong tin dién tir ciia nha truong; chi dao viét tin bai chung toan trudng
dang trén trang chi mdi thang it nhét 1 tin bai; Phu trach phan cong t6 chuc cac hoi nghi;
18 hoi, cudc thi

- Tham gia xay dung du thao cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mon khoi; ké
hoach phat trién chuong trinh nha truong.

- B¢ xuat khen thuéng, ky luat vién chirc, nguoi lao dong; Phdi hop voi doan thanh
nién to chirc tot cac phong trao ctua Poan. Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04
gid/tudn (L6p co to trudng to6 MGB+ NT ); tr hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén
mon nghiép vy, nang luc quan ly;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 MG nh&, MGL.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong. Truc soém sang thir 3, thir
Truyc trua thir 2 thir 6 hang tuan. ( Thoi gian truc sang tir 7h )

4. Quyén han, nhiém vu ‘ . .
a. Thuc hién diing chire nang, quyén han qui dinh tai diéu I¢ truong mam non



b. Giup hiéu truong giai quyét cac cong viéc mang tinh chit sy vu ciia nha trudng
trong ca truc cua minh va bao cdo voi hiéu truong.

¢. Thuong xuyén bao cao, thong tin voi hiéu truong vé két qua cong viéc dugc giao.

d. Thay mat hiéu truong giai quyét mot sb cong viéc khac khi da duoc hiéu truong ty
quyén.

e. Thay mit cho ldnh dao nha truong dam bao mdi quan hé phdi hop hoat dong véi
cac cap, cac to chiic trong va ngoai nha trudng lién quan dén cong viéc dugc giao.

g. Chiu trach nhi€m trudc hi€u trudng, cung hi€u trudng chiu trach nhiém vé linh vuc
cong tac dugc phan cong. Mirc do chiu trach nhiém cua phé hiéu trudng dbi véi cong viee
minh phu trach: Hiéu phd 80%- hi¢u truéng 20%).

Diéu 6. Lé 10i lam viéc ctia lanh dao nha truwong

1. L& 161 lam viéc cua lanh dao nha truong dya trén nguyén tic ton trong tap trung
dan chua va che do thu truong, cap dudi phuc tung cap trén. Thyc hién ché d6 bao cdo va chiu
trach nhiém vé nhing phan viéc duoc giai quyét.

2. Céc dong chi 1anh dao nha truong duge cir di hop, di cong tac hodc thuong truc co
quan phai c¢6 trach nhiém bao cdo toan bd ndi dung cudc hop, két qua cong viée dugc giao,
cong viée da giai quyét, vudng mic phat sinh dé 1anh dao nha truong dugc biét, c6 bién phap
giai quyét.

3. Pam bao nguyén tic tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach.

Chuong 111
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE GIUA CAC POAN THE, CAC TO CHUC CO
SO TRONG NHA TRUONG

Diéu 7. Ché @9 1am viéc ciia cac doan thé, cac to chirc co sé trong nha truong.

1. Trén co s& dam bao su chi dao théng nhét cua 1anh dao nha trudong, can cir vao
chuong trinh, ké hoach, lich cong tac da dugc Ban giam hiéu phé duyét, truong cac doan thé,
t6 truong chuyén mon, trudng cac bd phan phai chit dong to chirc, quan 1y, diéu hanh céc
hoat dong cua co s& do minh phu trach, chiu trach nhi¢m trudc nha trudong vé bd phan, doan
thé minh phu trach. Chii dong tham muu, dé xuat bién phap giai phap thuc hién cac nhiém
vu duge phén cong voi Ban giam hi€u nha truong. Ké& hoach nim hoc duyét vao 25/9 hang
nam; ké hoach thang duy¢t ngay 15 hang thang (neu thay d01 s¢ dugc BGH thong bio).

2. Hang tuan, hang thang, truong cac doan thé, cac t6 phai bao cdo tinh hinh thye hién
nhiém vu dé qua, dinh huéng trién khai ké hoach méi thong qua hop giao ban hang tuan.

3. Khi giai quyét nhitng cong viéc hé trong c6 phan vuot qua thim quyén qui dinh,
néu chua cé v kién chi dao cta hiéu trudng nha truong thi khong duogce tu y thuc hién.

Diéu 8. Quan hé cong tac giira cac to chirc doan thé, xa hdi, cac té chuyén mén
trong nha trudong.

1. Quan hé voi cap ty Dang trong nha truong: Chap hanh su 1anh dao caa Chi bd
bang theo nguyén tac: Pang lanh dao toan dién cac hoat dong nha truong. Nha truong thyc
hién quan diém, tu tuong chi dao thong qua Nghi quyét chi bo.

2. Quan hé v6i cac t6 chirc doan thé trong nha trudng: La quan hé phéi hop, lién tich.
Phéi hop dé t6 chirc thuc hién c6 hiéu qua toan b cac hoat dong gido duc ctia nha trudong.
Lién tich trén co so du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra dé thao luan, dong gép bo sung
hoan thién, di dén théng nhét cac noi dung hoat dong cua nha truong.

Thanh phan lién tich gdm: Bi thu chi bo; hiéu truéng; phé hiéu trudng; bi thu doan
thanh nién, t6 truong.

3. Quan h¢ cong tac gila cac t6, cac doan thé, cac bd phén cong tac trong nha truong
1a quan hé phdi hop ciing cap. Khi c6 viéc lién quan dén nhau, t truéng to chuyén mon, cac



doan thé, cac bd phan cé trach nhiém chi dong dam dao va cing phéi hop dé hoan thanh
nhiém vu chung.

4. Quan hé véi lanh dao cdp trén, voi chinh quyén dia phuong voi Hoi cha me hoc
sinh va céc to chirc Hoi

Quan h¢ voi cap trén, véi chinh quyén dia phuong: Chap hanh nghiém sy lanh dao,
chi dao cua cip trén; cia chinh quyén dia phuong. Khi c6 viéc gi chua ddng thuan, chua
thdng nhat phai bao cio kip thoi va xin y kién chi dao.

Quan hé v6i Hoi dong truong, voi hoi cha me hoc sinh, voi cac t6 chtrc hoi trong nha
truong: Chu dong phéi hop, thong nhit quan diém, ndi dung, phuong phap lam viéc nhim
huy dong cac ngudn lyc phét trién nha truong.

Chuong IV
GIAO VIEN - CAN BQ CONG NHAN VIEN

Diéu 9. Trach nhiém quyén han

1. Thuc hi¢n nghiém tic cac nhi€ém vu nha trudng phan cong theo qui dinh tai diéu 18
trudng mam non.

2. Thuc hién ky ludt lao dong, ddm bao ngay cong, gio cong theo qui dinh phap 1énh
cong chuec.

3. Puoc tao diéu kién dé lam viéc va phat huy kha nang cong tac. Pugoc hudng moi
quyén loi va ché do dai ngod theo qui dinh hién hanh. Gido vién gioi cap thanh phd, cap tinh,
phat huy ning luc ctia minh. Pong thoi c6 nghia vu déng gop cong strc va tri tué vao cong
viéc cua nha truong khi dugce phan cong.

Diéu 10 :Quan hé Giao vién- CNVNYV trong nha truong va thue hién nhiém vu
dwoc giao

1. Quan hé GV- CBCNV trong nha truong 1a quan hé binh dang trong ddi xu, cong
tac trong cong viéc.

2. Phai ton trong 13n nhau, c¢6 trach nhiém giup d& nhau dé cting hoan thanh nhiém vy
chung.

3. Co trach nhiém xay dung khéi doan két trong co quan va ngoai trudng hoc. Khong
chia be kéo canh. Dong gop ¥ kién cho dong nghiép mot cach xay dung, co vian héa, tranh
phat ngon bira bai, thiéu to chirc.

4. Gido vién chu nhiém 16p den quan 1y hoc sinh c6 van dé bat thuong cia 16p phai
dén ph01 hop v6i nha truong giai quyét
Diéu 11: Hanh vi, ngén ngit irng xik, trang phuc

1. Hanh vi, ngdn ngit ing Xt ctia gido vién, nhan vién phai mau muyc,

2. Trang phuc phai gon gang, chinh té phil hop véi moi trwong sw pham. Peo thé
cong chtre theo dang quy dinh khi hoan thién xong.

- Béi v6i nam:
‘ + Khong dé toc dai, nhudom toc 10e loet, khong hot toc kiéu dinh, khong cao troc
dau.

+ Mic 40 so mi trang dai tay, quan au téi mau, thit ca vét vao cac ngay ngay 18, hoi
nghi c&n b vién chic, dai hoi, 18 tong két va cac ngay 1& khac theo quy dinh cua Hiéu
truong. Cac ngay khac an mic chinh té. Di gidy hoic dép quai hau.

- D6i voi nii:

+ Nit khong trang diém loé loet, nhudém t6c nhidu mau;

+ Mic 40 dai, cac ngay 1& , hoi nghi can bo vién chirc, dai hoi, 18 tong két va cac
ngay 1& khac theo quy dinh ctia Hiéu trudng (trir trudng hop ¢d thai hodc ¢ con nhé dudi
12 thang). Céc ngay khéc trang phuc theo qui dinh ctia nha truong.

Diéu 12. Cic hanh vi gido vién, nhén vién khéng dwoc lam



1. Hat thudce 14 trong truong hoc .

2. Ubng ruou, bia, dd udng c6 con trong gio lam viée (trir truong hop duoc sy dong
y cta 13nh dao nha truong vao cac dip lién hoan, 18 tét, tiép khéach ....). Ngoai gio 1am viéc
cling khdng ubng rugu, bia say bé tha, khdng lam cha dugc ban than.

3. Céc hanh vi gay phién ha, séch nhiéu; nhan cac loi ich bt hop phap tir ngudi dén
giao dich, cong tac .

4. Banh bac va tham gia cac t€ nan xa hoi, cac hoat dong giai tri khdng lanh manh.

5. X(c pham danh dy, nhan phim, xam pham than thé hoc sinh, dong nghiép, ngudi
khac. Pua cac thong tin khong lanh manh [én mang X& hoi.

6. Gian lan trong kiém tra, thi ctr, tuyén sinh; gian lan trong két qua hoc tap, rén luyén
hoc sinh.

7. Xuyén tac noi dung gido duc, ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

8. Nghe dién thoai khi dang tham gia cac hoat dong giao duc ¢ nha truong.

9. Khong ngéi tu tp n6i xau dong nghiép, khong bé phai gay mat doan két trong
nha truong. Khong dé 16 thong tin ctia c& nhan gi&o vién, hoc sinh, can bo quan ly ra ngoai
khi co viée bat thuong, gilr uy tin cho dong nghiép, phuc ting phan céng cta Cac cap quan
ly tir to tro Ién. Tuyét dbi khong dé thdng tin ndi bo trién khai trong cudc hop cho ngudi
ngoai truong biét hodc trao doi cho cap trén vé van dé ndi bo trong trudng.

Chuwong V
KE HOACH, LICH LAM VIEC CUA LANH PAO NHA TRUONG; CHUONG
TRINH KE HOACH CUA CAC TO CHUC POAN THE, CA NHAN VA MOI
QUAN HE

Diéu 13. Ké hoach, lich 1am viéc cta lanh dao nha truong do 1anh dao nha truong lén
ké hoach, sap xép thoi gian, thong bao dén co sé trong hoi nghi giao ban hang tuan va niém
yét tai phong ban giam hiéu.

Diéu 14. Chuong trinh, ké hoach cong tac ciia ca nhan, t6 chirc co s6 trong nha trudng
do céc ca nhan phu trach xay dung, trién khai trén co s¢ da dugc lanh dao nha truong duyét
dau nam va diéu chinh chi dao hang thang, hang tuan.

Diéu 15. Chi bo Pang, Poan thanh nién hoat dong theo quy ché va quy dinh riéng.

Chuong VI
XU LY CONG VAN TAI LIEU PEN VA CAC VAN BAN GUI PI

Diéu 16: Xir Iy cong vin tai liéu dén:

1. Cong van tai liéu, vin ban trén hd so cong viée, van ban gidy cua cac cip dén hang
ngay phai dugc van thu vao s6 dé trinh hiéu truong duyét.

2. Sau khi hiéu truéng duyét, cin c vao y kién phé duyét, van thu hoan thién cac thi
tuc va chuyén dén td, chirc ca nhan phu trach dé kip thoi thuce hién.

3. Trong truong hop hi€u truong di cong tac dai ngay, cac pho hiéu truong duogc uy
quyén c6 trach nhiém tiép nhan va phé duyét cong van.

4. V6i cac van ban dién tir thude thim quyén van thu phai chuyén vao hom thu cua
nha trudong cho can bd gido vién biét va thuc hién kip thoi, ca nhan thi bd phéan, ca nhan can
chu dong nghién ctru, trinh hiéu truong t6 chire thyc hién.

Diéu 17: Tham quyén ky vin ban;

1. Hi€u truong nha truong truc tiép ky cac quyet dinh, cac bdo cdo, cac to trinh va cac
vin ban khac ma hiéu trudng thiy can thiét phai truc tiép ky.

2. Cac pho hiéu trudng duoc ky cac van ban thudc bo phan minh phu trach, trude khi
ky bdo céo v6i hiéu truong.



Diéu 18: Xir 1y vin ban gii di.

1. Sau khi d3 hoan tat vin ban, c6 ddy du chit ky cta lanh dao phu trach, vin thu nha
truong vao s6 can than, luu lai ban géc roi chuyén dén dija chi can thiét theo duong buu dién
hoic truc tiép dua dén.

2. Khi vin ban khong thudc tham quyén cua pho hi¢u truong ky, hoac thdy c6 nhitng
diém con ban khodn, vin thu phai bao cdo va xin ¥ kién quyét dinh cua hiéu truéng trude
khi gitr.

Pi¢u 19: Nhiém vu ciia nhan vién y té nha truong:

C6 dau du ho so theo qui dinh cua cac cap vé y té trudng hoc.

Thuc hién cong tac kiém tra vé sinh trudng hoc: Thudng xuyén kiém tra vé sinh cac
16p hoc, cac cong trinh vé sinh, cép nudc , xu 1y rac thai.

Thuc hién ché do 1am viéc theo qui dinh. Kiém tra vé sinh thiét bj do dung day hoc,
kiém tra ngudn nudc udng thudng xuyén trong nha trudng. lvu mau thue pham, chuijtrachs
nhiém kiém dinh ba budc, so ctru cac bénh don gian nhu cam cam, ti€u chay, chay mau, sit
sat ngoai da, so cliru bong gan, va cac thuong tich v€ swong khop, tim, dién giat dudi nudc,
bong, ngd doc, suc vat cam , di img,di vat roi vao mat, di tng , dong kinh...

Thuec hién trién khai tuyen truyén phong chdng bénh dich va tai nan thuong tich trong
truong hoc khong dé cac dich bénh bung phat trong nha truong. Bao cao voiy té phuong khi
c¢6 dich bénh say ra dot xuat. Phong chong céc bénh truyén nhiém trong nha trudng theo qui
dinh va cac chu y thuong xuyén don doc nhiac nhd gido vién va hoc sinh trong viéc phong
chéng cac bénh hoc duong: nhu cén thi, cong veo cot séng. Thuc hién gido duc v¢ sinh ca
nhan, nang cao hiéu biét va phong chéng bénh tat. Thuc hién cadc nhiém vu khac do ban gidm
hi€u phan cong theo ding nhi€ém vu chirc trach cong viéc.

Chuong VII
CHE PO HOI HQP

Diéu 20: Hop giao ban lanh dao md rong mdi tuan 01 1an dau tuan.

Diéu 21 Sinh hoat t0, nhom chuyén mon mét thang 2 1an hang thang. Noi dung do to
truong chuyén mon thuc hién trén co sé ké hoach chuyén mén nha trudng.

Diéu 22. Hop co quan mdi thang 01 1an vao chiéu thir 6 tuan dau cua thang nham
danh gia lai hoat dong cong tac trong thang va trién khai ké hoach cong tac thang toi.

Diéu 23:. Khi co viee dot xuét, hodc khan cap, Hiéu truong cé thé phai triéu tap cudce
hop bt thudng. Céc t6 truong chuyén moén phai chi dong thong bao cho td vién, van phong
nha trudng chuan bi phong hop.

Diéu 24. Sinh hoat béang cac Poan thé thuc hién theo ché do quy dinh riéng ctia mdi
doan thé.

Chuong VIII
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Diéu 25.Cac khoan chi cho hoat dong su nghiép, chuyén moén, phai thyc hién theo ké
hoach dugc duyét va dugc UBND phuong dong y cap.

Diéu 26. Cac khoan thu ngoai ngan sach (néu c6) dugc quan 1y thong nhat theo luat
ngan sach nha nudc va luat ké toan thong ké.

Diéu 27. Khi thuc hién ché d6 thu chi, ké toan 1a nguoi cd trach nhiém va phai chiu
trach nhiém cao nhét vé ho so, so sach, hoan thién chung tir, thyc hi¢n ché @6 bao cao tai
chinh theo dang quy dinh ctia Luat ngan sach va quyét toan tai chinh. Hang quy ké toan cong
khai tai chinh trén hé théng bang tin, bao cdo cic quy v6i chu tai khoan.

Chuong IX
VIEC THU'C HIEN CHE PQ CHINH SACH VA QUAN LY CAN BQ



Diéu 28. Ché d6 nghi phép, ché d6 cong tac va cac ché do khac (Om dau, thai san,
hiéu hy....) cta gido vién- CBCNVC dugc nha truong thyc hién dam bao dung theo cac vin
ban quy pham quy dinh.

Diéu 29. Cac truong hop nghi dac biét, nghi dot xuét phai bao cao va dugc hiéu truong
nha trudng quyét dinh (trir 5m dau dot xuat phai bao cdo kip thdi véi to trudng chuyén mén
va truc ban giam hicu).

Diéu 30. Cong tac doan thé.

Moi CBCNVC trong nha truong thudc doan thé nao, ¢ trach nhiém tham gia sinh hoat va
hoat dong déy du cac hoat dong do Doan thé r?iy chi dao va td chiec.
Chuong X
GIAI QUYET KHIEU NAI - TO CAO - TIEP CONG DAN

Diéu 31. Giai quyét khiéu nai- t6 cao:

- Khong tiép nhan, giai quyet don thu néc danh, don thu khong c6 dia chi 10 rang.

- Hinh thtrc khleu nai, to cdo: Truc tlep khiéu nai, t cdo qua phan anh cong khai
trong cudc hop. Truc tlep gap nguoi dung dau giai quyét. P& nghi t6 chirc d6i thoai. Gri
khiéu nai, t6 céo den cap uy. Ban kiém tra ndi bo nha trudng.

Diéu 32. Tiép cong din

- Pia diém: Vin phong nha trudng

- Nguoi tiép cong dan la ban giam hi¢u nha truong theo lich truc. Nguoi tiép cong
dan tiép thu y y kién chuyen dén hiéu truéng. Khong ty y giai quyet cac truong hop phure tap
vuot qua tham quyén. Ghi diy du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so6 theo qui
dinh.

CHUONG XI
THI PUA KHEN THUONG- Ki LUAT

Diéu 33 .Déi véi CB-GV-NV

V¢ thi dua:

1. Panh gia thi dua theo dot, tong hop theo ki, theo nim hoc. Két qua thi ki 2 sé& 1a
can ¢t co ban dé xét thi dua nim hoc.

2. Danh hiéu thi dua:

- LDTT: Theo qui dinh cua by gido duc, sé gido duc. Tuy nhién can dam bao thém
cac tiéu chi sau:

Pat gido vién gidi cip trudng.

Tham gia day du cac hoat dong, cac phong trao thi dua, cac cudc thi do cac cap phat
dong.

- CSTP céc cip: Theo qui dinh ctia bo gido duc, s& gido duc. Tuy nhién can dam bao
thém cac tiéu chi sau: La ca nhan tiéu biéu nhat, guong mau trong moi hoat dong, hoan thanh
Xut sac cac chi tiéu.

+ C6 san pham tham gia cac cudc thi danh cho gido vién va dat giai .

Danh hiéu CSTD l4y tir trén xudng theo chi tiéu qui dinh.

Vé khen thwéng: Thuc hién theo qui dinh

Truong s¢ khen thuong cho CB-GV-NV c¢o6 thanh tich tur ngudn qui Nghi dinh
73/2024 vé danh gia vién chirc HTXS nV va HTTNV. Hang ndm cén ctr vao ngudn kinh phi,
ban thi dua xem xét dé nghi hiéu trudong quyét dinh.

CHUONG XII
CHAP HANH QUI CHE

Diéu 34. Tit ca vién chirc trong nha trudng déu phai nghiém tic thyc hién ndi dung

ban quy ché trén. Ca nhan nao thuc hién t6t s& duoc ghi vao thanh tich thi dua va nhan xét



danh gia vién chirc hang nam. Nguoc lai ca nhan, doan thé nao vi pham sé& bi xu Iy ky luat
nghiém khic theo quy dinh.

Diéu 36. Ban quy ché nay duogc xay dung, tong hop trén co so clia nhiéu vin ban quy
pham phép luat, dic biét 1a Piéu 1¢ trweong Mam non. Ban quy ché nay ciing di dugc chinh
1y, stra ddi tir nhitng vin ban quy dinh cta nha trudng trude do, duge phd bién dén tit ca can
bd. cong nhan vién trong nha trudng va cd hiéu luc thi hanh ké tir 25/9/2025, trong qué trinh
thyc hién con gi bat cap s€ sua doi, bd sung cho hoan thién.

HIEU TRUONG

Noi nhan:
- Ban giam hi¢u( C/d);
- TCM (t/h);
- Luu.

Nguyén Thi Nhan

Can b0 giao vién
(ky ghi ro ho tén )



