UBND HUYEN MUONG CHA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN SA LONG Poc 1ap — tw do — Hanh phiic
S6: lfS /QD-MNSL Sa Long, ngay 12 thdng 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy che lam viéc cia trwong Mam non Sa Long

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SA LONG

Can ¢ vao Diéu 1é truong Mam non;

Can ct vao ké hoach chi dao thuc hién nhiém vu nam hoc cua phong giao
duc va Dao tao Huyén Muong Cha;

Can ctt vao ké hoach chi dao thuc hién nhiém vu ndm hoc hinh thuc té cua
nha truong;

QUYET DINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cua truong
Mam non Sa Long X4 Sa Long huyén Muong Cha tinh Di¢n Bién.

Piéu 2. Quy ché lam viéc cla truong Mam non Sa Long dugc ap dung
trong tap thé CB — GV — CNV truong Mam non Sa Long.

Giao cho cac ong (ba) Phé Hi¢u trudng, To truéng chuyén mén trién khai,
tuyén truyen van dong téi CB - GV - CNV ndm viing va thuc hién c6 hiéu qua
quy ché trén.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Tap thé CB - GV — CNV
truong Mam non Sa Long chiu tradch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Cac P.HT, T6 CM;
- Luu VTT.

Lé Thi Thu Hong




UBND HUYEN MUONG CHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SA LONG Doc 1ap — tw do — Hanh phuc

S6: 4§WQC—MNSL Sa Long, ngay 12 thang 9 nam 2024

QUY CHE LAM VIEC VA PHAN CONG CONG TAC
CHO CBGVNV TRUONG MAM NON SA LONG

Chuong 1
Nhirng quy dinh chung

Diéu 1: Pham vi dbi twong di¢u chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1é 16i lam viéc
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia trudong Mam non Sa Long

2. Can bg, giao vién, cdng nhan vién, hoc sinh thudc truong Mam non Sa
Long chiu su diéu chinh cta quy ché nay.

Piéu 2. Quy dinh chung cho tit ci can b - gido vién — cong nhan vién
chire.

1. Truong Mam non Sa Long lam viéce theo nguyén tic tap trung dan chu,
dam bao phat huy vai tro ctia tap thé dong thoi dé cao trach nhiém cua hiéu
truong.

2. Giai quyét cong viéc ding pham vi trach nhiém, dung tham quyén. Dam
bao sy lanh dao cua chi bo, tham gia clia cac t chire doan thé, su chi dao diéu
hanh cua UBND xa Sa Long va phong Gido duc dao tao Muong Cha.

3. Trong phan cong cong viéc: Chap hanh su didu dong phan cong cong tac
ctia cap trén. MOi viée chi giao cho mot nguoi hodc mot t6 chiu trach nhiém
chinh. Cap trén khong lam thay cong viéc cia cap dudi, tap thé - khong lam thay
cong viéc clia ca nhan va ngugce lai. Cong viée duoc giao cho t thi to truong
chiu trach nhiém.

4. Tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh
cta phép luat, theo ké hoach ctia Phong gido duc va quy ché lam viéc cta nha
truong.

5. Dé cao su phdi hop cong téc, trao doi thong tin trong giai quyét cong
vigc bao dam dén chu minh bach trong hoat dong theo dung pham vi, chirc ning
nhiém vu duoc phan cong.

Chuong I1

Pham vi giai quyét cong vige
Diéu 3. Nhiém vu va quyén han cta Truong Mam non Sa Long.
Truong Mam non Sa Long c6 nhitng nhiém vy, quyén han sau day:
l. Tlep nhén va quén ly tré em trong do tudi.
2.To chtre nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo chuong trinh cham
soc, giao duc mam non do Bd Gido duc va Pao tao ban hanh méi nhét hién nay.
3. Quan ly gido vién, nhan vién va tré em 0 — 5 tudi.




4. Quan 1y, sir dung dét dai, truong 16p, trang thiét b va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

5. Chu dong két hop véi cac bac cha me trong viéc nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em, két hop véi cac ban nganh, doan the cac td chire xa hoi nham
tuyén truyen phd bién nhiing kién thirc khoa hoc vé nudi day tré em cho gia dinh
va cong dong.

6. T chie cho gido vién, nhan vién va tré em cua truong tham gia cac hoat
dong xa hoi trong pham vi cong dong

7. Gitp do cac co so gido duc Mam non khac trong dia ban.

8. Thuc hién cac nhiém vu va quyen han khac theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Pham vi va cach gidi quyét cong viéc ciia Hi¢u Trudng.

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce truong phong Giédo duc huyén,
UBND x4 Sa Long vé tt ca cdc hoat dong ctia nha truong, cung voi pho hiéu
truong chiu trach nhiém vé nhiing viéc duge giao, hodc ty quyén cho phé hiéu
truong.

2. Hiéu truong quan ly moi hoat dong:

a. Xay dung va to chuc thuc hién ké hoach nam hoc.

b. Piéu hanh tat ca céc hoat dong cua truong, thanh lap va ctr t6 trudng cac
t6 chuyén mon, t6 hanh chinh quan tri, thanh lap hoi dong truong.

c. Phan cong, quan ly, kiém tra cong tac cac Pho Hiéu Truong, cua giao
vién, nhan vién, dé nghi khen thuong, ky luat va dam bao cac quyén loi cua gido
vién, nhan vién theo quy dinh cua nha nudc.

d. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctua nha truong.

d. T6 chire thuc hién quy ché dan chi trong truong hoc.

e. Quan ly tré em va céc hoat dong cua tré do truong to chirc, Tuyén sinh
nhén tré vao truong, xét duyét két qua danh gia, xép loai tré theo céc ndi dung
cham soc, gido duc tre do B$ Gido duc va Dao tao quy dinh.

h. Dé xut véi cp ay va chinh quyén dia phuong hodc lanh dao co quan,
phdi hop véi cac luc luong xa hoi trong dia ban nham huy dong moi nguon luc
phuc vu cho viéc cham s6c gido duc tré cua truong.

3. Xem xét giai quyet nhitng kién nghi cua t6 chirc, ¢4 nhén c6 lién quan
dén chirc nang thim quyén quan ly cua nha truong. Béo cao trudng phong gido
duc, chu tich UBND x4 Sa Long vé nhimg viéc vuot qua tham quyén.

4. T6 chirc kiém tra ndi bd truong hoc.

5. Thyc hién duyét cac ché d6 béo cdo theo dinh ky voi phong gido duc va
dia phuong. Bdo céo dau nam ( ké hoach nhiém vu nam hoc), bao céo giira nam
(so két hoc ky I), bdo céo cudi nim (bao cdo tong két nam hoc), bdo cao thang,
bao céo thong ké.

6. Pam bao mbi quan hé chat ché véi chinh quyén dia phuong dé tham muu
giai quyét nhiing cong viéc c6 lién quan t6i cong tac gidao duc.

7. Thyc hién nhi€ém vu khdc do UBND x4 iy quyén hodc phan cong ( ¢6 su
ddng y cua truong phong gido duc).

Diéu 5: Pho hiéu trudng




1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu dugc
Hiéu truéng phan cong hodc uy quyeén.

2. Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé cong viéc,
nhiém vu dugc giao. Truc tiép phu trach mot s linh vuc cong tac khac theo su
phan cong ctia hiéu truéng va nhiing cong viéc dot xuat do hiéu truong giao. Khi
giai quyét cong viéc do hiéu truong phan cong dugc dung quyén han ctia hiéu
truong va chiu trach nhiém trude hiéu trudng va phap luat vé cong viée duoc
giao.

3, Thay mit Hiéu truong diéu hanh cong viéc cua nha truong khi dugc

Hiéu Trudng uy quyén.

4. Trong linh vyc dugc phan cong phu trach, phé hiéu tru(mg lap ké hoach
t6 chirc duoc Hiéu truong phé duyét, sau d6 Pho Hiéu Trudng méi duoc chi dao
thuc hién va kiém tra danh gia theo ding cac quy dinh cta phap luat.

8 801 vOi nhitng linh vure khong dugc phéan cong thi khong dugc tu y giai
quyét néu khong co y kién cua hiéu truong hodc pho hiéu trucmg phu trach.

6. Trong linh vuc dugc phin cong Pho Hiéu truéng c6 nhi¢m vu thuc hién,
phét hién, dé xuat, tham muu nhitng van dé can sua doi bd xung va béo cao Hiéu
truong moi cong viée duge giao hodc dugc uy quyén, trinh Hiéu truong xem xét
giai quyét va quyét dinh.

7. Chiju trach nhiém toan dién vé chét luong HS, GV trong nhi¢m vu cia
minh dugc phan cong, Khi di du gio dot xuét, du theo ké hoach, du chuyén
dé.....di dau lam gl phai ¢ trich nhiém va bao cao trung thue véi Hi¢u Truong,
xay dung ndi qui cua t6, qui ché _chuyén mén to, ke hoach chi dao chuyén mén.
Khi giai quyet cong viée, cdc van dé phat sinh can béo céo kip thoi voi Hiéu
truong dé giai quyét.

8. Pho Hiéu trudng giai quyét cong viéc hodc tra 101 trude gido vién, nhén
dan phai can cr vao chuc nang nhi€ém vu cta minh, dua trén ké hoach cua nha
truong da phan cong. Tuyét doi khong duoc tu y giai quyét cong viéc hodc phat
ngon theo quan diém c4 nhan, phat ngén trai chiéu véi Hidu Truong, anh huong
dén danh du, uy tin Nha truong, phai dam bao su thong nhat trong cong tac, su
dong thuan trong quan diém.

9. Nghiém cdm mé tin di doan trong nha truong, khong phat ngon, tuyén
truyén néi sdu lanh dao, cAm dang tai thong tin sau trén cac trang mang xa hoi

Za no, Facebook 1am anh huéng xau dén hinh anh c4 nhan va hinh anh chung
cua nha truong.

10. Cém viét don tr t§ cdo vuot cap, va cb nhiing y kién vuot cap. Tréi
chiéu v6i Chi B véi nha truong

11. Khi Hi¢u truéng c6 céac cong vige dot Xuat uy quyén cho céc Phé Hiéu
Truong thi cdc Phé Hiéu Trudng c6 quyén giai quy€t cong viéc, ngoai nhiing




cdng viéc duge giao theo quyét dinh, thi cac Phé Hiéu Truong lam thém mot so
hoat dong khac khi dugc Hiéu Trudng phan cong.

12. Cac Pho Hiéu Truéng khi xay dung ké hoach chi dao chuyén mon, phai
cin ctr vao ké hoach ctia Hiéu Trudng, cac chi tiéu phan dau phu hop. Ké hoach
céc hoi thi, ké hoach giang day, ké hoach bdi dudng gido vién gioi, GV day
yéu, ké hoach chuyén dé, chuyén mén, ké hoach thanh kiém tra cap truong.....
Khi dugc Hi¢u Truong giao trach nhiém xay dung ké hoach phai dugc phé
duyét cua Hiéu truong sau d6 méi duoc thuc hién va trién khai. v

13. Khong duoc cai nhau véi Hiéu Trudng, gido vién, nhan vién trong to.
khong dugc tu y giai quyét cac cong viéc cia nha truong khi chua c6 sy dong y
ctia Hi¢u truong. Chap hanh ding moi qui dinh qui ché ctia nha truong.

Nguyén tic hoat dong cua BGH tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach.

Diéu 6: Cac tb truong chuyén mén ¢ trach nhiém:

1. Tham muu dé xuét giup hi¢u trudng hoac hi¢u pho hiéu truong lam tét
cong viée thudc pham vi duge Hiéu truéng phan cong phu trach.

2. Chap hanh va té chirc thuc hién tt cac hoat dong cua td theo ding cac
quy dinh ctia phép luét va quy ché co quan.

3. Nhiing cong viéc lién quan t6i nhiéu t6 thi cac t6 cung két hop giai
quyét, néu khong thong nhét duoc thi bao céo hiéu truéng hoac pho hiéu truéng
phu trich cong viéc giai quyét, néu cac Phé Hiéu truong khong giai quyét duoc
s€ bdo cdo lén Hiéu Trudng giai quyét, néu Hiéu Trudng khong giai quyét duoc
thi Hiéu Trudng s& bao céo 1én céc cap lanh dao giai quyét.

4. T6 trudng cé trach nhiém:

Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6, phai can c(r vao ké hoach cua
céc Pho Hiéu Trudng, gitip to vién xdy dung va thuc hién ké hoach cOng tac cua
to.

Huéng dan xay dung va quan ly ké hoach ca nhan ctia té vién theo ké
hoach day hoc, phan phoi chuong trinh va céc quy dinh ctia Bo Gido duc — DPao
tao.

T6 chire hoc tép, trao d6i kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mén nghiép
vu, tham gia kiém tra dénh gia chat lugng va hiéu quéa cong tac cua td vién.

bé xuat khen thuong, ky luat ddi véi can bo gido vién, hoc sinh.

5. T6 chuyén mén sinh hoat ( Hop) dinh ky 1 lan/ thang.

Diu 6. Cong doan, doan thanh nién, thu ky hoi dong.

A, Vé cong doan.

- Chiu trdch nhiém truéc chi bd bang, BGH vé viéc té chtre, cac hoat
dong cua gido vién, nhén vién, gido duc CBCC - VC hoan thanh nhiém vu theo
chire néng cua t6 chirc Cong doan truong hoc.

- Giam sat vigc thuc hién ding cac ché d6 chinh sach déi véi nguoi lao
dong, bao vé quyen lgi hop phép cho nguoi lao dong.

- Xdy dung khong khi lam viéc doan két, hidu qua.




- T6 chirc phéi hop véi nha truong vé cac phong trao thi dua phu hop voi
tiéu chi va nhiém vu cua truong chuan Qudc Gia mure do 1.

- Cé nhan cong doan vién khong dugc lam anh huong dén danh du, pham
chat Cong doan va Hoi dong Giao duc.

- Quan hé gitta Cong doan véi Chinh quyén la quan hé phdi hop, chiu su
lanh dao cua Chi Bo.

- Chiju trach nhiém truéc Chi bd, BGH vé moi mat hoe_;t dong cua Cong
doan, hang thang c6 danh gia hoat dong thang trudc va dé ra ké hoach hoat dong
cua thang sau.

- Cong tac tai chinh chi cho ai, chi nhitng cong viéc gl phai dugc quyét
toan cong khai, minh bach, ding muc dich, va bao cdo vé Chi BO va nha
truong.

- Chinh quyén tao diéu kién vé thoi gian, vat chat, ké hoach, nhan luc
trong di€u kién cho phép dé Cong doan hoat dong c6 hiéu qua.

B, Doan thanh nién

- Chiu trach nhiém truée Chi bd, BGH vé moi mat hoat dong cua Chi
doan, hang thang c¢6 danh gia hoat dong thang trudc co phé duyét cua chi bo va
d€ ra ke hoach, hoat dong ctia thang sau.

- Bi thu Chi doan ¢6 vai tro tham muu giup Hiéu truong vach ra ké hoach,
t6 chuc thue hién cac hoat dong ctia Chi doan.

- Cong tac tai chinh phai duoc quyét toan cong khai, minh bach, ding
muc dich.

- Bi thu Chi doan thudc sy quan ly cua t6 chuyén nao thi té chuyén mon
do c6 sur dénh gid hiéu qua trong timg thang, ky, ca nam.

- 1 ndm chi doan phai xay dung ké hoach, di dau cac phong trao chung
cua nha truong

C, Thu ky hji dong

- Hoan thanh nhiém vu va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém
vu duge phan cong, ghi chép tat ca céc cude hop cuia nha truong,.

Diéu 7: Trach nhiém cua gido vién

I. Thyce hién theo chuong trinh va ké hoach nuoéi dudng, cham sdc, gido
duc tré em theo ltra tudi, va thuc hién dung quy ché chuyén mén va chép hanh
ndi quy cua truong.

2. Bdo v¢ an toan tuyét dbi tinh mang cua tré.

3. Guong mau thuong yéu, ton trong va dbi xur cong bang véi tré.

4. Chu dong phéi hop véi gia dinh tré trong viéc nuéi dudng, chim séc gido
duc va tuyén truyén pho bién kién thtrc nudi day tré theo khoa hoc cho céc bac
cha me.

5. Gido vién nuéi day ngoai viée thuc hién tot nhiém vu cua gido vién can
tim hiéu phong tuc tap quén dan tdc ton trong bao vé quyén binh dang gifra cac




dan toc, phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh dé lam tt cong tac cham soc
gido duc tré. :

6. Ren luyén dao dure, hoc tdp van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chét lugng va hiéu qua nudi dudng cham séc, gido duc tré.

7. Giai quyét bao cao Hiéu truong hodc pho hiéu truong phu tréch nhing
cong vige 16p minh phu trach. Bao céo nhitng vuéng mac ngoai pham vi giai
quyét 1én Hiéu trudng.

8. Thuc hién ché do bo céo theo quy dinh. Bdo cdo phai dam bao tinh
chinh xéc vé néi dung, hinh thirc theo dng yéu cau. Giao vién phai c6 mit tai
diém 16p, diém truong. Chiu trach nhiém trudce hiéu trudng nhing cong viée
dugc phan cong. Khong dugce tu y ra khoi co quan, dia ban cong tac khi chua cé
su dong y cua cac cép lanh dao. Pam bao ngay gio cong, gio ra — vao 16p theo
quy dinh. (Sdng 7h kém 15 phiit (miia heé), 7h (mia déng) dén 17 gic hang ngay)
- chiéu 13h30 dén 17h tuwong ung voi 10 gio lam viéc.

) * Doi véi quy dinh vé ché dj lam viéc cia GV MN theo thong tw so
48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011

(Piéu 4 Gio day cua GV quy dinh: Péi véi GV day cdac nhom tre, l6p MG
hoc 02 buéi/ ngay, méi GV day trén lép du 06 gio/ ngay va thuc hién cdc cong
viéc chuan bi cho gio day trén lop ciing nhu cdc cong viée khdc do HT quy dinh
dé quy doi dam bao lam viée 40 gio/tun).

9. Khéng dugc céi nhau tay doi véi lanh dao nha truong, trung thuc trong
cac loai bdo cdo, Khi dugc giao nhiém vu khong thoai thac dun déy cho nguoi
khéc, di dau lam gi phai c¢6 su dong y cua Hiéu Trudng, cam don thu lic danh,
phat ngdn vuot cip, hoa nha véi cac bac phu huynh, phai dam bao tir 95% tro
1én vé chét lugng day va chat lwong hoc tap cua hoc sinh tai nhom 16p. Riéng tré
5 tuoi dat 100% vé chat luong.

10. Khéng vi pham céc ndi qui qui ché chuyén mén, céc ndi qui qui ché
cua nha truong va céac hoat dong khac, khong co nhiing y kién trai chidu véi nha
truong, khong tu y giai quyét cac cong viée dugc phan cong dam nhiém, khong
dang tai 1én cac trang mang xa hoi, do di thong tin trong nha trudong, khong tu y
cho nguoi la chup hinh cic chau, va kiém tra cac hoat dong cua nha truong,
khong tu y mang céc tai san nhém 16p di noi khac khi chua cé su dong y cla
Hiéu Truong, khéng duoc cdi nhau gdy bé kéo canh lam mét doan két noi
bo.VV.

Diéu 8: Pham vi trach nhiém ciia nhan vién phuc vu ( Nau in, Ké toan,
y té, bao vé )

1. Nhiém vu chung ,

- Xay dung ke hoach hoat dong cua t6 theo tuan, thang, nam nham phuc vu
cho viéc thuc hién thyc hién cac hoat dong cua nha traong vé cham soc, dinh
dudng.

- Gitp hiéu truong quan ly tai chinh, tai san, luu trit hd so cta nha trudong.

- Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia chat
luong, hiéu qua cta céc thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.




- Tham gia danh gia xép loai céc thanh vién.

- T4 sinh hoat dinh ky 1-2 lan/thang.

2. Nhiém vu cu thé:

2.1. P6i véi nhan vién bao vé:

C6 trach nhiém bao quan tai san co quan, an ninh trat tu khu vuc truong.
Nhan, ban giao cong viéc hang ngay cu thé c6 ky nhan ctia t6 trudng.

Khéng cho ngudi khong ¢6 nhiém vu vao co quan, ghi chép ro rang khach
ra vao co quan lién hé cong viéc, mo cura, ghi chép gio giac CBGV di lam. Ghi
chép khach ra vao co quan. Cudi thang bao cdo Hiéu Trudng.

Quan ly, bao v¢ tai san nha truong. Chi cho mugn tai san khi Hi¢u truong
duyét va co trach nhiém tu stra nho céc tai san hu hong. Chiu trach nhiém khi tai
san cla co quan mat mat, hu hong theo phap 1énh cong chire va luét lao dong.

Thuc hién nghiém tuc ndi quy ra vao co quan. ‘

Lam mat s6 viéc khac khi duogc hiéu truong phan cong cham sdc bon hoa
cdy canh, vuon rau, lay phan tudi nudc cho bon hoa cy canh 2 lan/ngay ( Sang
va chiéu).

Chiu trach nhiém trudce hi¢u truong cong viée duge giao, bdo cdo dinh ky
cudi mdi thang, hop co quan hang thang hodc dot xuat. Lap bién ban bao cdo
nhanh chong kip thoi nhing tinh hudng, nhiing vu viéc xay ra trong co quan
ngoai pham vi giai quyét cua minh 1én Ban giam hi¢u hodc chinh quyén dia
phuong giai quyét.

Khong tu y roi nhiém s, va giai quyét cong bat ky cong viéc gi khi chua c6
su dong y cua Hiéu Trudng, khong ti lanh v&i nguoi khac, khong coy kién vuot
cap, cai nhau véi lanh dao, gido vién, ngoai ra lam thém mot s6 cong viéc khac
khi Hiéu Trudng phéan cong.

2.2. D6i v6i nhin vién ké toan:

_Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé nguyén tic tai chinh thu — chi tir
nguon tai chinh ngan séch, thu chi cong doan, thu chi cong tac XHHGD, ché do
cla tré, cla gido vién, thu chi cong tac béan tra, hang thang lam quyét toan cung
Hi.

Phai tuén theo cac quy dinh hién hanh ctia nha nuéc, chap hanh day du cac
ché do ké toan, thong ké va béo céo dinh ky theo quy dinh, (trung thuc trong cac
loai bao céo ).

Quyét dinh cac cong vige ké toan khi dugc su dong y ctia hiéu truong va (tu
chiu trach nhiém vé phan viéc lién quan dén chuyén mon phu trach) va nhiing
cong viec khac duge Chi B va Hiéu Trudng giao.

Xay dung dé cuong quy ché chi tiéu ndi bo phai dua vao qui ché chung cua
PGDDT. Lam béo céo, t& trinh vé CSVC, XHH, tai chinh truong hoc. Ché do
chinh sach cia CB — GV — CNV - HS, ban tra, XHHGD, VV.

bam bao rat luong cho CBGV — CNV trudce ngay mung 10 hang thang.

Bdo cdo hiéu trudng két qua moi cong viéc sau moi lan di cong tac, hoc tap

Tinh ché db an cua tre trong ngay, lam quyét toan an ban tra cling HI.

, cudi thang, cudi quy, cudi nam c6 béo cao quyét toan thu chi ngudn ngén
sach. Va cac nguon khéc bdo cdo Hiéu Trudng.

Lam mot s6 cong viée khac khi hiéu trudéng phan cong.




2.3. P6i v6i nhan vién hanh chinh vin thu: :

Tham muu cho hiéu truéng trong viéc ban hanh céc quy ché, quy dinh phu
hop véi quy dinh ctia phap luét, chire ndng nhiém vu cua nha trudng.

T6 chirc viée quan ly, su dung con dau trong nha truong, thuc hién hoat
dong van thu, luu tri; tiép nhan va chuyén cong van; trinh hiéu truong ky cac
van ban lién quan den chire nang nhiém vu cua to.

Huéng dan céc to chirc ¢ nhan dén lién hé cong tac véi truong.

Thuc hién ché dd bao cao thong ké theo quy dinh ctia phap lut va khi hiéu
truong yéu cau.

T chirc thuc hién céc hoat dong khac lién quan dén cong tac van thu.

Lam mot sd cong viée khac khi hiéu trudng giao.

2.4. P6i véi nhan vién nudi dudng:

Bédo dam an toan cho tré trong an uéng.vé sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu céc quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién in udng cho tré,
dam bao khong dé xay ra ngd doc doi vai tré.

Ché bién cac mon an theo ding thuc don da xay dung.

Thuc hién luu mau thtc dn hang ngdy theo dung quy dinh.

Khoéng cai nhau véi lanh dao, khong don thu lac danh, véi gido vién nhan
vién, khong tu yroi nhiém s, khong tu v giai quyét bat ky cong viée gi khi
chua cé sy dong y ctia HT.

Lam mot s6 cong viée khac khi hiéu trudng phan cong.

2.5. Poi v6i nhin vién y sy:

Kiém nhiém cong tac thu qui, nau an, hd trg cac nhom 16p khi ¢ gido vién
bi 6m dau, nhan vién bi 6m.

Co6 trach nhiém xay dung ké hoach an ban tra, ké hoach phong tranh tré
SDD, béo phi, ké hoach kham surc khoe cho tré, ké hoach y té ( Can do, vao biéu
do...)

Co trach nhiém luu trit toan bo van ban, hd so lién quan dén theo dbi st
khoe cua tré.

Thu thap tai lidu, thong tin khoa hoc vé cham soc nuéi dudng tré 0 — 5 tudi.

Quén ly theo d&i va truc tiép chiu trach nhiém xu ly khi tré dm dau, tai nan
tai truong.

Thuyc hién luu mau thire dn hang ngay theo ding quy dinh.

Kiém tra vé sinh nhém 16p, vé sinh an toan thuc pham, vé sinh cé nhan tré,
VV cung Ban giam hi¢u nha truong.

Luu mau thie an hang ngay 24/24 h. Phai dam bao theo qui dinh.

Lam mét sé cong viée khac khi hiéu truong phan cong.

Dié¢u 9. Trach nhiém cia gia dinh:

1. Thuong xuyén lién hé véi nha truong dé dugc thong bao kip thoi tinh
hinh cua tré

nham phéi véi nha trong viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tre.

2. Bong gop ngay cong lao dong day du va kip thoi.

3. Pam bao cho con dugc an udng day du, mic du 4m vao mua dong. Pua
don con to1 16p dam bao an toan cho con em.




4. Tham gia cac hoat dong cta nha trudong, gop phan ning cao chat lugng
nuoi dudng, cham soc, gido duc tré.

Chuwong II1
Chuwong trinh cong tac

Piéu 10: Chwong trinh cdng tac:

a. Chuong trinh cong tic ciia trweong Mam non Sa Long gom

1. C4c bdo céo, quy hoach, ké hoach thudc pham vi phé duyét cia truong
Mam non Sa Long hodc trinh phong giao duc.

2. Ké hoach céng tac thang la cu thé ké hoach nhiém vu ndm hoc trong tung
thang va nhimg cong vige can bo sung diéu chinh trong thang.

3. Ké hoach tuan 14 cu thé héa ke hoach cong tac thang la cong vi¢c ma
hiéu truong, pho hiéu truong giai quyét hang ngdy trong tuan.

b. Trinh ty xdy dung chwong trinh ¢dng tic ciia Truwong Mam non Sa
Long:

1. Cham nhat ngay 29-30 hang thang gido vién céc 16p nop bao cdo sb
lwong, chat lugng chim séc gido duc tré cho ban giam hiéu.

2. Cham nhat ngay tht 5 den thir 6 hang thang hop lién tich trinh duyét ké
hoach hoat dong thang sau cua t, ké hoach cong tac thang cua truong.

3. Can ctr vao ké hoach cong tac thang cuia to, nha truong thar 6 hang tudn
trong thang cac t6 sinh hoat chuyén moén, chuyén dé theo ké hoach chi dao cua
Hiéu Trudng. Chleu thir 6 tudn 4 hop hoi dong gido duc.

Chleu thir 6 tuan 3 ctia thang hop céc ban nghanh doan thé. Neu thang nao
c6 5 tuan thi thém 1 tudn d6 cho sinh hoat chuyén mén, va lui tuan cudi hop hai
dong nha truong.

Piéu 11: Chuong trinh cong tac cha truong:

1. Chu(mg trinh cong tc cia truong do hiéu truéng ky. Riéng ké hoach
nam hoc va quy ché lam viéc cuia truong do lanh dao Phong gido duc va Pao tao
phé duyét.

2. Trinh tu x8y dung chwong trinh cdng tac clia truong do hiéu truong quy
dinh.

Dicu 12: Chlm’ng trinh cong tac ciia ¢4 nhan:

Can b9, gido vién, cong nhan vién Truong Mam non Sa Long can ctr vao
quy ché lam viéc, ké hoach nhiém vu nam hoc, chu truong duong 16i cta DPang,
phép luat cua nha nudc dé xay dung ké hoach.Ké hoach ctia ¢4 nhan do t6
truong duyét, yéu cau ca nhan chinh sira bé sung (néu can). Ké hoach cua to
trudng do pho hiéu truéng duyét, ké hoach cua pho hi¢u trudéng do hiéu truéng
duyét.

Piéu 13: Thue hién ché dd chinh sach va quan ly can b:

Hiéu trudng, pho hiéu truong thay nhau nghi phép trong hé va c6 trach
nhiém bé tri cho g140 vién, nguoi lao dong nghi phép vao he hang nam va bdo
céo vé phong gido duc va Dao tao qua td chire, to chuyén mon.




Chuwong 1V: :
X ly cong van tai li¢u va thii tuc trinh giai quyét cong viéc ciia ban
giam hiéu.

Diéu 14: bi cong tac: ,

1. Hiéu trudng, pho hiéu trudng di cong tac hodc vang tai dia ban xa Sa
Long tur I ngay tré 1én phai bdo cdo UBND x4 va duoc su dong y cua lanh dao
phong gido duc va Pao tao huyén Muong Cha.

2. Gido vién cong nhan vién di ra khoi dia ban 1 ngay tré 1én phai dugc su
déng y cua hi¢u truong va lanh dao Phong Gido duc va Dao tao huyén Muong
Cha. ] ,

3. Ban gidm hiéu, t6 trudng chuyén mén thuong xuyén kiém tra nam tinh
hinh kip thoi gitp gido vién giai quyét nhimg kho khin vudng méc va chn
chinh kip thoi nhitng sai pham.

Picu 15: Xir Iy tai liéu cong viin dén: ,

Cong van tai liéu dén hang ngay phai dugc vao s6 va trién khai téi cac bo
phén phu trach Iuu trir 1au dai.

Diéu 16: Thim quyén ky vin béin ciia truong:

1. Hi€u trudng ky cac vin ban, bao cdo to trinh gui phong gido duc,

Dang uy, UBND xa Sa Long va céc quyét dinh cac vin ban vé chi truong,

chinh sach lién quan dén td chire, ké hoach hoat dong cua truong, cac van

ban khac ma Hiéu trudng thiy can thiét.
2. Pho hi¢u truéng duoce Hiéu truong ty quyén ky thay hiéu truong
cac
van ban vé chuyén moén thudce linh vuc duge phan cong phu trach. Trong truong
hop dugc Hiéu trudng uy quyén ky cdc van ban & muc 1 néu trén thi phai duoc
hiéu truong cho y kién trude khi ky.

Piéu 17: Tha tuc trinh gidi quyét viin ban:

Hi€u truong xem xét cong viée hang ngay trén co s¢ vin ban do to trudng
céc to, pho hiéu truong trinh duyét. Van ban trinh duyét phai dam bao tinh phap
ché va quy dinh v& thii tuc hanh chinh, dim béo tinh chinh x4c va noi dung, hinh
thure.

Chuwong V
Quan hé cong tic
Diéu 18: Quan h¢ véi phong gido duc va Pao tao trong cong tac:
‘ "[ruc‘mg Mém non Sa Léng thuc hién ché do bao céo, tham muu, kién nghi,
dé xuat véi phong gido duc — Pao tao vé nhitng van dé trong cong tac.
Piéu 19: Cong tac doan thé:
. Thuc hi¢n dung chirc nang nhiém vy va quyén han ghi trong diéu 16 truong
Mam non va nhiing nhiém vu duoc cap trén giao.
1. Moi CB — GV — CNV ¢6 tréch nhiém tham gia ddy du cac budi sinh hoat
va hoat dong khéc do cac doan thé té chtrc, néu vang mat phai c6 ly do chinh




d4ng, bao cdo truc tiép voi hidu trudng trude 30 phut va phai dugc sy nhat tri
cua higu truong. Tham gia dong Dang phi, cong doan phi, Poan phi day du.

2. Viéc to chirc hop doan thé trong gio hanh chinh, nguoi phu trach doan
thé phai béo céo xin y kién chi dao cua hiéu trudng.

Chuwong VI
Thong tin bdo cao, giao ban

Piéu 20: Hop lién tich:

Dinh ky co quan hop 1 thang 1 lan dé chuén bj giao ban hang thang. Thanh
phén gom: Chi bg, Ban giam hiéu, BCHCDCS, bi thu chi doan, 3 truéng céc to.

Piéu 21: Hop co quan: '

1. T6 truong, pho hiéu trudng cé trach nhiém chuan bi day du noi dung cua
minh khi vé hop dinh ky.

2. Dinh ky co quan hop 1 thang 1 lan dé trién khai ndi dung giao ban tai
Phong Gido duc va Pao tao va danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu trong
thang va ké hoach thang sau. Thanh phin gdm: CB — GV — CNV toan truong.

Diéu 22: Hiéu trudng cé trach nhiém vé phong gido duc va Bao tao hop
giao ban hang thang theo ké hoach cta phong gido duc va Pao tao ( trudng hop
hiéu truéng vang, hiéu pho thay khi c¢6 su dong y cua Truong Phong Gido duc
va Dao tao)

Chwong VII
Khen thuwong — ky ludt va hiéu liec thi hanh

Diéu 23: Moi c4 nhan, céc td doan thé thuc hién tdt quy ché lam viéc cua
co quan dugc ghi nhan vao thanh tich thi dua hang nam. Nguoc lai to chitre, ca
nhén nao vi pham tuy theo murc do s& xem xét xir ly theo quy dinh cta Phap luat.

Diéu 24: Hiéu lyc thi hanh:

Quy ché duge pho bién dén tét ca CB — GV — CNV cua truong. Trong qué
trinh thue hién ¢6 n6i dung nao chua phu hop sé duogc xem xét bd sung hodc stra
doi.




UBND HUYEN MUONG CHA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SA LONG Doc 1ap — Ty do — Hanh phic

S6:  /QP — MNSL
Sa Long, ngay 12 thdng 9 nam 2024

QUY PINH LAM VIEC POI VOI :
VIEN CHUC QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIENTRUONG MNSL
Nim hoc 2024 - 2025

Cén ctr vao Luat Gido duc 2019, diéu e 52 truong mam non, cac van ban cua
Phong Gido duc va Pao tao ¢ lién quan dén trrong mam non.

Can ¢t vao quy ché lam viéc cua phong GD-PT.

Can cr vao Quy ché van héa ung st tai co quan trudng hoc cua Sé GD- DT.

Can ¢t vao quy ché lam viéc cua phong GD-DT.

Can ctt vao ké hoach, nhiém vu nam hoc 2024 — 2025.

Can ctr vao Nghi quyét Hoi nghi CC - VC hop ngay ..... thang 9 nam 2024.

Trudng mam non Thi Tran dé ra mot sb quy dinh nhdm nang cao hiéu qua

quan ly, nang cao chat luong day va hoc va cac hoat dong cia nha truong. Nay truong
mam non Sa Long dé ra qui ché lam viéc nhu sau:

1 - Quy ché chung.

Tat ca moi thanh vién trong nha truong déu phai tuan thu theo quy dinh cua co
quan, cap dudi phuc tung cap trén, chap hanh nghiém tic su phan cong cia té chirc.
Doan keét c6 tinh than trach nhiém véi cong viéc.

Hiéu trudng quan ly chung chiu trach nhi¢m trudce co quan cap trén.

Hi¢u pho gitip viéc hiéu truong va lam cong tac chi dao chuyén moén, chiu trach
nhiém trudc co quan cap trén.

Gido vién thyuc hién cong tac cham séc gido duc tré theo chuong trinh, tham gia cac
phong trao thi dua ctia phong, cua truong.

Nhén vién hanh chinh, ké toan, bao v€ thuc hién theo sy phan cong cua ban giam
hiéu.
2 - Quy dinh vé thwe hién ngay gio cong, ché do gid gide
Thoi gian lam vige:
- Tat ca can by CC-VC phai c6 mat tai noi lam viéc truée 15 phut trude gio lam
viéc. Nhén vién bao vé phai thuc hién gio giac 24/24 gio trong ngay.

- Sang lam viée tir 6h 45 phut dén 11h trua, chidu tir 13h 30 phut dén 17h15 phut(
Thay doi thoi gian theo mua)

- Can b6 gido vién, cong nhan vién nghi 6m 03 ngay trong mot ky (déi véi cac d/c
khéng ¢6 con nho, gido vién cao tudi). Moi thanh vién trong nha truong di dau, lam gj
déu phai bdo cdo xin phép nha truong khi duoc sw dong y. Nghiém cim tu ¥ lén cap
trén de nghi xin phép. A !

(Cd‘c diém ban cé thé diéu chinh vé thoi gian lam viéc theo timg mia xong phai duoc
sw dong y ciua BGH)




+ Nghi lam viéc phai bdo truéc mot ngay, c6 don xin nghi. ( Truong hop dot
xuat, khan cip) e e

+ NI CB-GV-CNV dugc nghi di kham thai: 3 lan/lan sinh con. Moi lan di kham
thai nghi khong qua 1 ngay. , ,

+ Nghi diéu tri tai cic co s y té dugc huong luong BH theo gidy x4c nhén.

+ Nghi ddm hiéu ( B4 me ndi ngoai, chong, con ), nghi cué¢i khong qué 3 ngay .

+ Nghi giai quyét viéc riéng duoc sy nhat tri cia BGH khong duoc hudng luong
(Theo luat lao dong).

+ Nghi viéc khong bdo céo hoac qua ngay cho phép (Bd viéc) khong dugc huong
lwong, nghi qua 3 ngay khong bao cdo co quan dé nghi xét ky luat.

+ Cac truong hop nghi viée phai truc tiép bao trude véi hidu truong va pho hiéu
truéng duoc iy quyén, dugc su dong y cua hi¢u truong hodc pho hi¢u truong dugc uy
quyeén. Truong hop khan cap, gido vién tai diém ban c6 thé béo cdo qua dién thoai dé
giai quyét. ’ :

+ Lén lop khong dung gio, bo gio, bé tiét, bo nhiém s¢ khong cham cong vuot
qué tham quyén giai quyét ctia nha truong 1ap bién ban dé nghi phong GD&DT xem xét
giai quyét. '

+ Trong gi¢ 1€n 16p ¢6 hanh vi dénh dap, xtc pham nhan pham (Churi mang, ché
bai, chi tay, thudc vao mat nguoi hoc, gay mat doan két noi bg, xi xéo ban tan hoic cé
y kién trai chidu véi HT, phy huynh) nguoi hoc, st dung cau tir khéng mang tinh mé
pham tuy theo mirc vi pham hiéu truéng, phé hiéu truong s€ ap dung cdc van ban
hudng dan sur ly.

+ Thiéu tinh than trach nhiém trong viéc quan li tré (Trong va ngoai gio 1én 16p),
thiéu bai soan danh gia hoc sinh khong dung qui dinh, st phat hanh chinh theo qui dinh
cua chinh phu trong linh vuc gido duc va cac vin ban hudéng dan( Theo quy ché chuyén
mon lam ban kiém diém trudce nha truong tiy mic do ning nhe co thé su ly).

+ Vi pham viéc cam két nang cao chét luong hoc sinh dé nghj diéu chuyén cong
tac. (lfé ca li do stre khoé, con nho), Khong xét nang luong, thi dua, khong xét thuyén
chuyén cong tac. Banh gi4 vién chire yéu, kém nim trong dién tinh gian bién ché.

+ Khong tham gia phong trao chung cta nha truong, diém truong nhu VH-VN,
TDTT tuy mic d6 vi pham hoi dong thi dua khen thudng sé ap dung sir 1,

+ Chay luoi, th~oé1i thac nhiém vu, ¢ biéu hién chéng ddi cép trén, khong tu giac
thyc hién nhi¢m vu dan deén khong hoan thanh nhiém vu. Dé nghi tinh gian bién ché
theo nghi dinh 108/NP - CP.

+ Nop bao céo,‘hf) 50, gidy to theo yéu cau mudn trir: xem xét sir Iy xép loai A, B

*+ Bo hop héi dong, sinh hoat chuyén mén, di mudn qua 5 phut phai kiém diém
trudce tap thé. Xép loai A, B

+ Nghi day va hop tir 7 ngay/ ndm hoc (ké ca li do stic khoé, con nho) cit thi dua.

~ + Nghi viéc riéng, nghi 6m chuyén ngay cong d6 cho truong. (truong hop giai
quyét nghi ding Ii do thi dugc giai quyét nghi khong qua 3 ngay).
.t Sudung dién thoai tuy tién & moi lic moi noi, khong dung qui dinh anh huéng
dén hi¢u qua cong viée, gay phién nhidu cho nguoi khéc phai kiém diém truéc hoi ddng
su pham, va xem xét xur li. Xép loai A, B trong thang

3 - Quy ché dan chi.

Moi hoat dong trong nha trudng déu duge ban bac trude tap thé va di dén thong
nhat, thiéu s6 phuc ting da sé, ¢6 su binh dang va nhat tri cao, c6 quyén dé nghi




nhitng van dé can giai quyét. 100% can bo gido vién cam két huong tmg cudc van
dong “Hoc tap va lam theo tAm guong dao duac Hd Chi Minh” Va cudc van dong “
Hai khong” Vi 4 ndi dung “ Noi khong véi tiéu cuc trong thi cir va b?nh t}}énh tich
trong gido duc, noi khong véi vi pham dao duc nha gido va viéc ngdi nham [6p”,
phong trao thi dua “Truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”

Ba cong khai tai chinh, dn ban tr cua co quan. i
4 - Quy dinh vé tac phong in mic, xung ho khi giao tiép, v€ sinh canh quan,
moi truong:
* P6i véi CB-GV-CNV.

+ An mic, sach s& gon gang trudc khi 1én 16p trong khi lam viéc.

* Nam: mdc comle hodc so vin di dép quai hau hoac day. 7 )

* Nt mdc vdy cong chic, hodc quan 4o dai, mic 4o ngan tay co co, cac ngay dai le
mdc 1€ phuc, di dép quai hau hoic di day khong di dép 1é.

- Nghiém cdm cén bd CC-VC mic quan 4o khong phu hop v6i nganh su pham,
Quan bo, quan dui, 40 phong di dép 1€, deo kinh ram (Trir dau mat), dé rau, toc dai
(Nam) khi 1€n 16p va trong khi lam viéc.(Mdc trang phuc khéng diing qui dinh trong
ngay 1é, gio hanh chinh la vi pham qui dinh vé vin héa rng xir noi cong sé phai kiém
diém truée hoi dong sw pham, va héi dong xem xét xir li trong linh vuc dao dirc 16i song
theo thong tw sé 14/TT- -BGDDT) phat tiy mirc dj sir Iy, xép loai A, B

- Khi can by CC-VC luu hanh trén xe may phai c6 ddy du gidy to va doi mii bao
hiém chip hanh dung cac quy dinh vé giao thong .

- Tuyét doi khong duoc uéng ruou bia, hut thudc 14 & khu vuce truong 1op, noi
cong so trong khi lam viéc hoi hop.

- Nghiém cdm CB-CC-VC khong duge sir dung chat ma tay. Nguoi nao vi pham
s€ bi phat theo quy dinh va budc thoi viéc theo van ban huéng dan hién hanh.

+ Xung hé véi CB-CC-VC : Dong chi — Téi. C6 — Con. Déi véi hoc sinh: C6 —
Con.

+ Nghiém cdm CB-CC-VC c¢6 céc hanh vi ng st thiéu van hoa trong nha truong
va noi cu tra.

- V€ sinh 16p hoc, xung quanh sach s& dam bao an toan cho hoc sinh. Sép xép do
dung khoa hoc. C6 rac, mang nhién lan 1 nhéc nhg, 1an 2 1ap bién ban xt If hanh chinh
Lan 3 1ap bién ban khong xét thi dua. Xép Loai A,B

5 - Quy ché chuyén mén.

Chap hanh quy ché chuyén mén, soan bai va chuan bi do dung day du (soan bai
trude 3 ngay). Céc truong hop sau day déu vi pham quy ché chuyén moén: Khéng
soan béi‘, cit xén chuong trinh, thuc hién sai thoi gian bidu, tiét day thiéu do dung...
Thiéu ho so s6 séch thuc hién khong thuong xuyén. Nghi qua 60% khong sinh hoat
chuyén m(,in/Ném. Ty 1é chuyén can / ngay dat 98 % trd 1én néu khong dat xép loai
thi dua cudi ndm hoc

6 - Quy dinh vé hd so, s sach:

Moi CB-GV-NV phai xay dung ddy du céc loai hd so sé sach theo quy dinh ddi
voi can bo quan ly, gido vién, nhan vién, cac to chuyén mén va cua nha truong céc
doan thé theo dung quy dinh cua Dieu I¢, cia S6 GD&PT va cua Phong GD&DT. Hb
so cac loai lam trén kho giay khd A4. Theo thong tu 52 HD




Thuong xuyén ghi chép day du, cap nhét céc sé liéu vao hd so dam bao cht
luong tung loai. : ¥
Cac loai bao cao phai nop theo dung thoi gian quy dinh, khong dugce sua cfﬂlu'a
tay xo6a ( ndp khong dung quy dinh hodc sai mau, coppy cua nhau chép lai 20 lan khong
danh may)
*Vé ho so ctia nha truong: \ ‘
D6i v6i ¢ nhan gido vién phu trach ban cac loai hd so gom co:
- S0 theo dbi tré tir 0- 5 tuoi.
- S6 theo dbi tré so sinh hang thang ndp trudc ngay 25 hang thang.
- S6 theo dbi tré chét hang thang.
- Danh sach tré ra 16p hang thang ndp trudc ngay 25 hang thang.
Nop mudn xép loai A, B
7 - Thoi gian hoan thién hé so sb sach
* Ho so to khoi chuyén mon, nghiép vu:
Ké hoach nam hoan thanh truéc ngay 30/ 8
Ké hoach chi dao chuyén mén hoan thanh trude 15/9/2024
Ké hoach hoat dong cdc thang hoan thanh trudc 25 hang thang . ’
Céc loai biéu mau thong ké hoan thanh theo quy dinh cta nha truong. Thong ké
phdi bao céo trung thuc chinh xac day du cac cot muc, khong thém bét dong.
S6 ghi chép chuyén mén: Ghi day du céc cudc sinh hoat chuyén mén cum, thang,
tuan.
SO Nghi quyét té: Thu ky t& Ghi ddy dii néi dung sinh hoat ciia té .
K¢ hoach ctia t bam sat ké hoach Cac Pho HT
K¢é hoach cua cac ph6 HT bam sat noi dung ké hoach chi dao nam HT.
* Ho so GV:
Ké hoach thuc hién chuong trinh: GV 1én ké hoach truéc mot dén 2 ngay.
Ke hoach bai day( Gido én): Soan ddy du theo ké hoach THCT, ké hoach bai day
phai c6 trude it nhat 1 - 2 ngay. |
GV soan bai trén may vi tinh phai c6 may vi tinh dé soan bai. Soan gido phai ghi
rd ho t€n nguoi soan, mén day, tén trudong, & dau trang hogc cudi trang, sau chi dé gido
an phai dugc dong bia tu gido vién luu tri, khong cop bi
S6 chu nhiém: Ké hoach nim hoc hoan thanh truéc ngay 30/ 8. C6 déy du cac cac
thong tin va n6i dung trong 5. Tich theo dung thoi gian quy dinh.
SO ghi chép tong hop: Ghi n6i dung cac cude hop hoi dong, cac cudc hop doan thé.
S6 chuyén mén cac budi sinh hoat chuyén mon, tham 16p du gid, rat kinh nghiém...
+ Nhan xét thuong xuyén phai ngén gon, xtc tich.
GV hoan thién danh gia hoc sinh theo méi chu dé. Khéng hoan thién / chu da.
Ho so khong duoc tay xda, khéng duoc dung bit phu dé stra chita. khéng ding 2
loai murc, phai in mdi hoan toan. Tay xd6a bat in lai ca quyén.
8- Quy dinh vé hi hop:
I. Hop héi dong: 1lan/thang (vao tht 6 tuin tht 4 luc 14 gio 00 phut, trir cac cudc
hop dot xuat).
2. Sinh hoat chuyén mén 2 lén/théng vao tudn 1+3.
3. Sinh hoat céc doan thé llén/théng (vao thtr 6 tuan thur 2, trr cac cudc hop dot
xuat).
Moi thanh vién phai chuan bi trude cac noi dung bao cdo, danh gia theo yéu cau
cua cac lan hoi hop, giao ban nha truong.
4. Khi lén 16p hoac hoi hop khong sir dung dién thoai ai sir dung 50.000 / lan.




9 - Mot s6 quy dinh khac.
* V& tham gia dong gop :

100 % CB-GV-NV tham gia déng gop xdy dung céc loai Quy ciia Nganh va cla
céc t0 chirc doan thé cua dia phuong phét dong.

Trong mdi nam hoc van dong moi CB-GV-NV tich cuc tham gia dong gop xay
dung truong véi tinh than cao nhat.

- Moi CC-VC phai c6 trach nhiém giir gin st dung bao quan CSVC, céc trang
thiét bi, may moc cia nha trudng giao cho trong khi thuc hién nhiém vu. Céc truong
hop hu hong trong khi str dung phai c6 trach nhiém béo céo lap bién ban tinh trang hu
hong, Néu mat mat héng héc do thidu trach nhiém, lam mét mat tai san, khong tu y
mang cac tai san cia nha trudng khi HT chua co su dong y, va str dung khong dung quy
dinh cé nhan phai tu boi thuong theo gia hién hanh.

- Nghiém cdm viéc tu y di doi CSVC, céc trang thiét bi, may moéc va tu y cho
cho nguoi khac muon hodc st dung CSVC, cac trang thiét bi, may moc cla nha trudong
khi chua c6 sy dong v ctia thu truong don vi.

- Tich cuc tham gia c4c hoat dong va déng gdp xay dung cau lac b§ Van héa -
TD-TT cua nha trudng theo quy dinh hang thang.

- Moi can by CC-VC khi duge giao nhiém vu khéng duoc trén tranh, chay luoi,
thodi thac phai hoan thanh tét cong viée duoc giao.

- Hop xét tinh giam bién ché mot nam 2 1an.

* Thu chi quy:
- Qui dinh vé cong tac phi: Thuc hién theo qui ché chi tieu ndi bo.
* Panh gia chit luwgng cudi niim: k}

- Thuc hién theo cam két dau nam hoc vé giao chi tiéu, mirc do cho cac gido vién
chu nhiém.

- Chat lugng cta 16p yéu khang néu khong dam bao chét lugng téi thidu theo vin
ban huéng dan hién hanh, thi GV phai day trong he, khong duge xét thi dua, khong xét
tang luong va xét tinh giam theo nghi dinh 108/2014

Qui ché Phong trao TD — TT:

Thuc hi¢n nghiém tac theo noi quy quy ché ctia ban TDTT nha truong dua ra néu
cac nhan nao vi pham 3 lén/thémg thi khong déanh gi4 xép loai thi dua trong nam hoc do.

Tham gia thé duc thé thao hang ngay. Bit buc vao céc ngay hanh chinh nhu sau:

+ Thr 2,4,5: céc hoat dong phong trao giao cho CP, doan thanh nién.

Neéu di cong téc ra ngoai tinh thi theo Km thuc té doan duong hiéu truéng s& xem
x€t quyet dinh murc thanh toan cong tac phi.

Qui ché Khen thuong ky luat:

Can bo, cong chirc ¢6 thanh tich s& dugc khen thuéng va xét tang danh hiéu thi
dua .

Can b9, cong chirc vi pham khuyét diém tuy theo tinh chét muc dd vi pham bi sir 1i
theo qui dinh ctia phap luat.

100% cén bo gido vién dang ky thi dua. Khen - pheé 16 rang. Pong vién khen
thudng cac thanh vién ¢6 nhiéu thanh tich trong cong tac, sir ly kip thoi nhiing trudng
hop vi pham quy ché chuyén mén, ndi quy cia nha truong. Binh xét thi dua hang théang,
hoc ky, nam hoc. Viéc binh xét cong minh rd rang, khong chay theo thanh tich.

10 - Hiéu lue thi hanh:




- Cac Quy dinh da duogc thong qua hdi nghi CCVC va ¢ hiéu luc ké tir ngay
dugc phé duyét. Chi 6 Hoi nghj CBCC-VC méi quyét dinh thay déi b xung cac didu
khoan quy dinh.

- Moi CBGV phai ¢6 tranh nhi¢m thyc hién tét cac quy dinh trén néu dugc thuc
hién t6t s& dugc xét thanh tich vao thi dua khen thudng, néu vi pham s& bi xit ly theo
dung quy dinh.
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UBND HUYEN MUONG CHA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SA LONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

NOI QUY, QUY CHE CO QUAN
Don vi: Treong Mam non Sa Long

1 - Quy ché chung.

Tat ca moi thanh vién trong nha truong déu phai tuan thu theo quy dinh cua co
quan, cap dudi phuc ting cap trén, chap hanh nghiém tic sy phan cong ctia to chic.
Doan két 6 tinh than trach nhiém véi cong viéc.

Hi€u trudng quan ly chung chiu trach nhiém trude co quan cap trén.

Hi€u pho giup viéc hiéu trudng va lam cong tac chi dao chuyén mon, chiu trach
nhiém trudc co quan cap trén.

Gido vién thuc hién cong tac cham séc gido duc tré theo chuong trinh, tham gia cac
phong trao thi dua ctia phong, cta truong.

Nhén vién hanh chinh, ké toan, bao vé thue hién theo su phén cdng cta ban giam
hiéu.

2 - Quy ché xay dung ché do gio gidc.

Sang lam vigc tir 6h 45 phit dén 11h trua, chiéu tir 13h 30 phat dén 17h15 phit

Can bd gido vién, cong nhan vién nghi ém 03 ngay trong mot ky (déi véi cac d/c
khong ¢6 con nho, gido vién cao tudi). Moi thanh vién trong nha truong di dau, lam gi
déu phai bao céo xin phép nha truong khi duoc su dong . Nghiém cidm tu y Ién cap
trén dé nghi xin phép.

3 - Quy ché dan chii.

Moi hoat dong trong nha truong déu duoc ban bac trude tap thé va di dén théng
nhét, thiéu sb phuc ting da s, ¢ sy binh dang va nhat tri cao, ¢6 quyén dé nghi
nhitng van dé can giai quyét. 100% can bd gido vién cam két hudng g cudc van
dong “Hoc tap va lam theo tAm guong dao dirc H6 Chi Minh” Va cudc van dong
Hai khong” Véi 4 néi dung “ Noi khong véi tiéu cuc trong thi ctr va bénh thanh tich
trong gido duc, néi khong véi vi pham dao dic nha gido va viéc ngdi nhim 16p”,
phong trao thi dua “Truong hoc thén thién, hoc sinh tich o o
4 - Quy ché chuyén mon.

Chép hanh quy ché chuyén mon, soan bai va chun bi d6 dung day du (soan bai
trude 3 ngay). Céc truong hop sau day déu vi pham quy ché chuyén mén: Khéng
1




soan bai, cit xén chuong trinh, thuc hién sai thoi gian biéu, tiét day thiéu d6 dung. ..
Thiéu hé so sb sach thuc hién khong thuong xuyén.

5- Quy ché xiy dung canh quan méi trudng.

bam bao v¢€ sinh trong co quan, tao mdi trudng xanh, sach, dep, cd cay xanh, cay
canh, nhém 16p sach s€ gon gang, c6 lich vé sinh cac nhom 16p, vé sinh ca nhan tré.
Hang tuan don v¢ sinh co quan..

6- Quy ché trang phuc trong co quan.

Mic 4o c6 o, khong méac quan ngu trong gi® lam viée, céc ngay 1€ nha trudng quy
dinh méc dong phuc 100% cén bg gido vién phai chip hanh, khong di dép 18. Can bo
gv-cnv trong gid lam viée déu phai deo thé cong chire. Khi day tiét thé duc gido vién di
gidy ba ta, quan vira phai khong dugc xin. Khi di mé t6 xe may phai doi mii bao hiém.

7- Quy ché sir dung dd ding va sach tham khio.

M01 do6 dung d6 choi, thiét bi, tai lidu déu phai sir dung dat hiéu qua va dugc gitt
gin can than.

8- Quy ché biao quan tai san.

Tét ca tai san cua nha trucmg moi thanh vién déu phai c6 trach nhiém bao quan gift
gin. Trudong hop mét lam hong déu phai bdi thuong.

9- Quy ché tham gia phong trao.

100% thanh vién déu pha1 tham gia hoat dong cac phong trao nhu : Bong chuyén,
cau 1ong, van ngh¢ vao céc budi thir 3; 5.( TS, con nhé dudi 1 tudi, bénh tat, tudi cao)

10- Quy ché thi dua khen thudng.

100% can bo gido vién ding ky thi dua. Khen - phé r3 rang. Pdng vién khen
thudng céc thanh vién c¢é nhiéu thanh tich trong cong tac, sir ly kip thoi nhitng truong
hop vi pham quy ché chuyén mén, noi quy cua nha truong. Binh xét thi dua hang thang,
hoc ky, nam hoc. Viéc binh xét cong minh rd rang, khong chay theo thanh tich.

Sa Long, ngay 12 thdang 9 ndm 2024

Lé Thi Thu Hong




