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UBND PHUONG HA DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG MN VAN PHUC Dgc 1§p - Ty do - Hanh phic
$é: 179/QC-MNVP Ha Dong, ngay 03 thang 10 nim 2025

QUY CHE TO CHU'C HOAT PONG CHE PQ LAM VIEC

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH 14 duwgc Quéc hi niede C ong hoa xa hgi

chi nghia Viét Nam thong qua ngay 14 thang 6 nam 2019, ¢6 hi¢u luc tie ngay 01 thing
7 nam 2020;

' Cdn'ctr Lugt Vién chirc so 58/2010/QH 12 ngay 15 thang 11 ndm 2010, va Ludt

stra déi, bé sung mot s6 diéu cia Lugt Can b4, cong chiec va Ludt Vién chirc 56

52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 nam 2019,

Cén cir Nghi dinh sé 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 ndm 2022 ciia Chinh
phii quy dinh vé hop dong lam viée, tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Céin cir Vin ban hop nhdt s6 04/VBHN-BGDPT ngay 24 thang 12 ndm 2015 clia
B¢ Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢ truong mam non;

Cén cir Théng twe s6 04/2011/TT-BGDPT ngay 08 thang 02 nim 2011 ciia Bj
Gido duc va Pao tao quy dinh ché dg lam viéc ciia gido vién mam non;

Cén cir Théng te s6 01/2021/TT-BGDPT ngay 02 thang 02 nidm 2021 ciia Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh tiéu chudn co sé vt chat, thiét bj, do choi va
tai liéu trong co so gido duc mam non;

Cain ctr Thong tur s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 ndm 2017 cia Bg Gido
duc va Pao tao quy dinh vé tiéu chudn, dinh mikc sir dung dién tich chuyén diing trong
truong mam non;

Céin cit Quyét dinh s6 14/2008/0P-BGDPT ngay 20 thing 7 nam 2008 ciia Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu l¢ truong mam non;

Céin ctt Viin ban hop nhat s6 04/VBHN-BGDPT ngay 24 thang 12 ndm 2015 ciia
Bé Gido duc va Pao tao vé Diéu 1¢ truong mam non (hop nhét cdc lan sira déi, bé sung);

Cén cir Huéng dan sé6 3456/SGDPT-GDMN ngay 03/9/2025 ciia S6 GDPT
vé viée huong dan thiec hién nhiém vu Gido duc mam non ndm hoc 2025-2026;

Can cir Hudng dan sé 3471/SGDPT-GDMN ngay 03/9/2025 ciia S¢ GDPT
Ha Ngi vé viéc hwong dan thue hién quy ché chuyén mon cd'p hoc mam non nam
hoc 2025-2026;

Céin ctr ké hoach sé6 121/KH-UBND ngay 08/9/2025 ctia Uy ban nhan din
phieong Ha Péng vé ké hoach trién khai thuc hi¢n nhiém vu gido duc mam non ndm
hoc 2025-2026;

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh ndi dung quy ché lam viéc ndm hoc 2025-2026 ciia Truong
Mém non Van Phiic - Phudng Ha Dong (c6 phu luc kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky va bd sung vao quyét dinh quy
ché 1am viéc clia nha trudng tir thang 10/2025.
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Didu 3. Ban gidm hi¢u, b phin ké todn v todn thé cdn b, gido vién, nhan vig,
ciia truémg mdm non Van Phac chiu trich nhi¢m thi hanh quyét djnh ndy.

IEU TRUONG
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CHUONG I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

A. MUC PICH CUA QUY CHE

1. Nhdm thye hi¢n tSt nhimg chi chwong, dudng 16i, chinh sach cia Pang va
phdp ludt cia Nha nudc. Ddng thoi thue hién tét nhitng Chi thi, Nghj quyét ciia Phong
Van héa xa hoi phuomg Ha Dong, cia Hoi dong gido duc phudmg Ha Pong.

2. Thong qua vi¢e cong khai quy ché tao diéu kién thudn lgi gitp cho viéc gidm
sét, kiém tra, dong gop y kién xdy dyng ciia Hoi déng Nha truong.

3. Thye hién quy ché lam viéc cia Nha trudong gop phan xdy dung né nép, ky
cwong trong moi hoat dong cia Nha trudong phit hop véi chi trvong, duong 16i, chinh
sach cia Dang, phap lut Nha nudc.

B. NOI DUNG

1. Dam béo sy lanh dao theo dudng 16i tap trung dan chu, gifr vimg ky cuong tap
thé lanh dao, c4 nhan phu tréch, phat huy vai trd lam chi tap thé ciia cac td chirc doan
thé va Can b, gido vién nha truong.

2. Xir ly nghiém nhitng hanh vi l¢i dung dan chi lam anh huéng dén uy tin va
moi hoat dong ctia Hoi ddng Nha truong.

CHUONG I1
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1: Nhiém vu va quyén han ciia Nha truong.

1. Tiép nh4n va quan 1y tré em tir 24 thang dén 72 thang.

2. T6 chirc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong trinh cham séc,
gido duc mém non do B) gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Quan ly gido vién, nhén vién, tré em trong do tudi Nha tré - Mau gido.

4. Quan ly, sir dung dt dai, co s& vét chét, trang thiét b va tai chinh cia Truong
theo quy dinh cia Phép luat.

5. Chii dng, két hop véi cac bac cha me trong viéc nudi dudng, chim séc, gido duc
tré em; Két hop véi cac ban, nganh, doan thé, phudng, cic tb chirc xa hoi nhim tuyén truyén,
phé bién nhimg kién thirc vé khoa hoc nuéi day tré mam non cho gia dinh va cdng ddng.

6. T4 chirc cho gido vién, nhan vién va tré em clia trudng tham gia céc hoat dong
vin héa — x4 hoi, thé duc thé thao...trong pham vi phudng, thanh phd.

7. Gitlip d& céc co s& gido duc mam non khéc trong dia ban.

8. Thuc hién cdc nhiém vy, quyén han khdac theo quy dinh cua Phép luét.

D_ié_lﬁ: Nhiém vu va quyén han cia Hi¢u truéng

Hiéu trudng la ngudi diéu hanh chung hoat dong ciia Trudng chiu trach nhiém
truéc Phong Vin hoa xa hoi va trude Phép luét vé toan bd hoat dong ctia Truong.

- Truc tiép phu trach cdc cong viéc sau:

1. X4y dung va té chirc thuc hién ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc.

2. Diéu hanh cac hoat dong clia nha truong, thanh 18p va cir cac td truong chuyén
mén, td hanh chinh phén cong gido vién dimg 16p.
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3. Phéan cong chuyén mon, quéan 1y, kiém tra viéc thye hién nhiém vu NDCSGD
tré ciia gido vién, nhén vién vé thyre hién quy ché chuyén mon. D& nghj khen thudng, ky
ludt va dam bao céc quyén lgi ctia gido vién, nhan vién theo quyén lgi cia Nha nuéc ban
hanh. Theo doi thi dua, quyét dinh khen thudng, ky ludt, quyét dinh tra luong, ting
lrong, hop dong lao dong.

4. La chu tai khodn quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong.

5. T9 chire thyre hién quy ché déan chi trong nha trueong.

6. Quan 1y tré em va cdc hoat dong cia tré do trudmg td chirc. Nhén, tuyén sinh
tré vao trudng. Xét duyét két qua, danh gid, xép loai tré em theo céc ndi dung cham séc,
gido duc tré do B gido duc va Dao tao quy dinh.

7. Theo hoc céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu va quén ly
trwdng. Duge hudng cac quyén lgi cia Higu trudng theo quy dinh ciia Nha nuéc.

8. D& xuit véi cép Wy va chinh quyén dia phuong, Phong Van héa xa hoi hogc
lanh dao céc co quan doanh nghiép chi quan phéi hop véi céc luc lugng trong xa hoi
nhim huy dong moi ngudn luc phuc vu cho viéc chim séc, gido duc tré cia truong.

Diéu 3: Nhiém vu va quyén han ciia Phé Hi¢u trudng

Phé Hiéu truong duge cac cdp c6 thim quyén bd nhiém. Phé Hiéu truéng c6
nhiém vu va quyén han sau:

- La ngudi gitp viéc cho Hi¢u trudng.

- Thue hién va chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé nhirng cong viéc dugc phan
cong cu thé nhu sau:

1. Xay dung ké hoach hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc ndm, thang,
tudn, ké hoach chuyén dé, va cac bién phap thuc hién cong tic cham séc, gido duc tré.

2. Tham muu céc ndi dung NDCSGD tré va dé xuét véi Hiéu trudng phuong 4n
sép xép bd tri gido vién cac nhém 16p, nhén vién t6 nuéi dudng cho hop ly.

3. Cung Ban gidm hiéu 1én ké hoach kiém tra, thanh tra gido vién, nhan vién trong nha
truong.

4. Truc tiép chi dao moi hoat dong day, hoc va cac hdi thi, cac chuyé dé sy kién trong
nim hoc. Phu trich CSVC, céc phin mém, quan 1y, cip nhat mail, trd 161 van ban di, dén, hra
trit c4c van ban, hd so theo quy dinh va céc CS tu thuc dugc phén cong.

5. Chuén bi c4c ndi dung hop vé chuyén mén, NDCSGD tré, sinh hoat chuyén
mon theo ké hoach.

6. D& xuét cac chu truong bién phap nhim thyc hién diy di moi ché d9, chinh
sach cua gido vién.

7. D& xuét cac bién phap ning cao chit lugng nuéi dudng, chim séc, gido dyc tré
trong nha trudng.

8. Cung b/c Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc c4p trén vé cac hoat ddng c6 lién
quan dén viéc NDCSGD tré tai nha truong.

9. Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cuia truong khi dugc Hiéu trudng
Uy quyén,
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10. ChAm séng kién kinh nghi¢m cuia gido vién, nhan vién hang nim.

11, Tryre tiép chi dgo viée thye hi¢n nudi dudng, chim séc, gido dyc dinh dudng
va vé sinh mdi trudng trong Trudng va hdi thi nudi dudng.

12. Thyre hién nghiém tic viée quan 1y bép an bén trt. Thyc hién phap lénh, quy
dinh, ndi quy, quy ché v& v¢ sinh ATTP trong Trudng mam non.

13. Chi dgo gido vién va tuyén truyén cho phy huynh thyc hién tét 10 16i khuyén
vang vé& vé sinh ATTP -10 10 khuyén v& dinh dudng hop ly.

14. Chi dao thye hi¢n tdt chuyén dé vé sinh dinh dudng va vé sinh ATTP, Vé sinh
ring mi¢ng. Phy trach gitip d& céc co s¢ mam non tu thyc.

15. Kiém tra, nhan thyc phim vao dAu gior budi sang theo phan cong cta b/c
Higu trudng, ky xac nhan vao héa don mua LTTP tién dn, nhan thyc phim, kiém tra thuc
phém so ché, thye pham chin hang ngdy ctia tré, chju trdch nhiém vé chét lwong thyc
pham tré &n hang ngay. Quyét todn tién n hang thang.

16. Chju trach nhiém vé chét lugng, dinh lugng vé thyuc pham cho tré &n hang
gay tai nha trudmg.

17. Theo hoc céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon va nghiép vu quan Iy.

Didu 4: Nhi¢m vu va quyén han ciia ké toan — thii quy:

- Chiju sy chi dao phan cong nhiém vu tryuc tiép ctia D/c Hiéu trudng.

- Thyc hién ddy du nguyén téc thu chi theo huéng din cia Luat ngan sach Nha
nuéc. Lap dy toan nim, phan b ra hang thang, hang quy, cudi thang dbi chiéu véi kho
bac. Ngay 30 hang théng kiém ké cac loai quy theo thang

- Theo d&i thudng xuyén s BHXH ciia gi4o vién va ddi chiéu véi BHXH.

- Theo ddi v& chinh sach thué, ndp thué theo quy dinh ciia nha nuéc dbi véi don
vi hanh chinh sy nghiép trrong mam non.

- S6 sach thu chi phai rd rang, minh bach, thyc hién lam thu, cc khoén thu hang
théng diing ngdy, ding quy dinh phai ¢6 chir ky ciia phu huynh, c6 sé dé phy huynh theo
ddi (nghiém cAm ban phiéu an cho gido vién).

- Cudi thang thanh todn tién mua thuc phém cho cac nha cung {mg thuc phim
theo sb lugng thuc sir dung, thah toan trrée ngy ming 10 hang thang.

- Pam bao céc ché d9 chinh séch cho chi em; luong thang, phu cip tham nién,
phu cép kh4, ting luong hang nim (theo quy) -> tré lvong ngén séch cho CBGVNV
trude ngay 15 hang théng, tra luong cudi thing cho CBGVNV ngay 30 hang théng. Linh
hoat néu c6 lich nghi...

- Xay dung bang dinh lugng ti 1¢ thyc phdm sdng, thuc phim chin, nhén thuc
phim vao 7h30 budi séng tét ca céc ngdy thi trong tudn.

- X4y dung, c4n d6i thuc pham, thyc don theo mia.

- Theo doi, quan Iy kiém tra tré &n va chi &n hang ngay, 1én bang tai chinh céng
khai d& phu huynh va gi4o vién dugc biét.

- Cuéi thang, cudi tuln kiém ké kho, quy.

- Luu giit chimg tir thu chi theo quy dinh.
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- Hang théng Ban gidm hi¢u kiém tra céc logi b, chimg tir thu chi ctia Ké toén,
Thu quy.

- Chiju trdch nhiém quan 1y cdc phin mém quan Iy thu, tai san, tai chinh, phin
mém nudi dudmg. phan mém Das, pham mém ké toan.

-> Lam vige dudi sy phan cong cia D/c Higu trudng Nha trudmg,

Didu 5: Nhi¢m vy va quyén han ciia Y té kiém nhi¢m Viin the

- Nhén va giri cong van.

- Vao sb cong van di - dén.

- Giit con d4u cia co quan, tuyét d6i khong duge dé ngudi khong c6 trach nhi¢m
sir dung con déu (Néu 13 NVVT chuyén trach, bién ché).

- Chi dugec sir dung con déu khi ¢6 chit ky ctia lanh dao Nha trudng.

- Khéng dugc déng ddu luu khdng vao bét et loai cong van gidy tor ndo.

- Chiju trach nhiém check mail hang ngay, bao co ddng chi HT kip thdi, linh hoat

- Nop béo cdo, ké hoach diing quy dinh déi véi co quan clp trén

* Phu tréch cong tac y t& va thyc hién nhiém vu vé y té tai nha trudng

- Cén, do tré cac nhoém 16p theo quy dinh

- So, cAp ctru tré bing chuyén mén y té khi cén thiét

- Bdo quan tai san, hd so, s6 séch ciia Nha trudng tai phong y té va phong Van thu

- Phéi hop cing PHT nuéi dudng lam céc logi ké hoach an toan va cc van ban
lién quan dén y té, van thu.

- Xy dung ké hoach, 1am céc logi hd so, s& séch theo huéng dén vin ban cép
trén veé y té.

- Lam viéc theo sy phin cong cua Hi¢u trudng nha truong

Piéu 6: Nhiém vu va quyén han ciia Bio v¢, lao cong, tap vu:

- Bao vé va giit gin uy tin, tai san clia nha trudng, cua can bd, gido vién va cong
nhén vién trong nha trudng.

- Tén trong phap ludt, chdp hanh nghiém chinh céc quy dinh cta nha truong va
cua nganh gido duc.

- Thuc hién ding nhiém vy dugc phén cong, thuc hién nép séng véan héa noi cong
s, phong bdo vé 1a noi tiép don va huéng din khach dAu tién khi khach dén lam viéc
va lién hé cong tac vdi nha truong nén phai sap xép khoa hoc, ddm béo vé sinh sach sé,
gon gang, khong dugc td chirc cac sinh hoat c4 nhén trong phong lam viéc.

- Phai c6 mit ding gio tai noi lam viéc dugc quy dinh d6i v6i nhan vién béao vé
trong thoi gian quy dinh cuia ca tryc, khdng tu y roi ca truc khi chua c6 sy dong y cia
BGH nha trudng.

- Béo vé phai c6 mit tai phong béo vé 24/24 git trong sudt thoi gian dugc phan cong
ca tryc theo hop ddng, lich truc cu thé do nha truong sép xép va bdo cdo bang vin ban véi
Ban gidm hiéu,

- Chap hanh 1énh diéu hanh ciia Ban gidm hiéu, ndi quy ky luat lao dong, an toan
lao ddng, va cac quy dinh vé phong chay, chira chay.
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- BAi thwdmg vi pham vé vit chdt: Bdi thuong 100% gid trj tai san trong truéng
hop dé ke gian trdm cdp hodic phd hogi. Néu dé tai didn lién tyc ¢6 tinh hé théng bude
cham dirt hop ddng.

- Trong gitr xe dap va xe mdy cia can bg, gido vién, cong nhan vién trong nha
tredng, phy huynh hoc sinh (ké ca xe ctia khach khi dén lién h¢ cong tac va lam viéc véi
nha trudng).

- Bdo qudn, trong giir toan b tai san ctia nha truong, ky tiép nhén céc tai san méi
(néu ¢6) néu dé mét chju trdch nhiém bdi thudng 100% theo dinh gia thyc té.

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu khu vyc trong pham vi quan ly cua
tnrdng, ngan chin ngudi ngoai va trudmg khi khong c6 yéu cau cong tac; giam sét, kiém
tra ngudi mang tai san cia trudng ra khoi co quan (khi c6 nghi ngd).

- Hoan thanh nhing cong viéc da cam két trong hgp dong lao dong.

- Sira chita dién, nudr, 6p gach cac vju tri bj phdng rép....

- Lam vi¢c dudi sy phan cong cia BGH nha trudng

Diéu 7: Nhi¢m vy va quyén han ciia Nhin vién nudi dudng

- Thyc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh ndi quy ctia Nha
trudng, nganh, Phap lujt d ra.

- Bdo dam an toan thyc phim tuyét ddi cho tré va CBGVNV trong in udng va
sinh hoat tai Nha trudng. Tuén thi céc quy dinh v& vé sinh ATTP trong ché bién thirc &n
uéng cho tré, ddm bao khong dé xay ra ngd doc thuc phém véi tré. Thuc hién theo quy
ché chuyén mén.

- Thyc hién ddy di céc quy ché huéng din vé nudi dudng, trang bi diy du dd
dung bao hg, mic df‘mg phuc khi thuc hién ché bién, so ché va chia thuc ph'flm chin cho
tré, CBGVNV.

- Bdo quan tai san cong cla nha trudng, tiét kiém dién nuéc, thuc hién céc bién
phép phong chdng chay nd...

- Chiu tréch nhiém vé an toan thyc phim, sb lugng, dinh lugng, chét lwgng thuc
phim ciia tré hang ngy tai nha trudng.

- Tre trua bd sug cho cac 16p c6 gido vién nghi, nghi ché do thai san...

- Lam viéc dudi dy phan cong clia ngudi dimg dau nha trudng.

- Sinh hoat chuyén mén theo ké hoach.

- Tuyét d6i khong viét don thu vuot cp

Diéu 8: Nhiém vu va quyén han ciia gido vién.

- Gido vién la ngudi truc tiép 1am nhiém vu chim séc, gido duc tré. Giup Hiéu
trudng va Phé Hiéu trudng hoan thanh tdt nhiém vy dugc giao.

- Gi4o vién ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

* Nhi¢m vu ciia gido vién

1. Thyc hién ding quy ché chuyén mon trudng hoc, doan két ndi b c6 y thirc
xay dung trudng.

2. Tuyét dbi khong dugc viét don thu nac danh vuot cép.
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3. Thyc hi¢n theo chuong trinh va ké hoach nudi dudmg, chim séc, gio dyc tré
theo lira tudi; thyc hién ding quy ché chuyén mén va chap hanh ndi quy cua nha Trudng.

4. Bao v¢ an toan tuyét ddi an toan tinh mang cia tré. Cd gido c6 sé dién thoai
gia dinh tré lién h¢, c6 ké hoach phdi hop véi timg phy huynh va ndm dugc hoan canh
cia hoc sinh (Néu xdy ra khong an toan cho tré do minh gy nén, gido vién, nhan vién
phai chju trach nhi¢m dén b hoan toan véi hoc sinh va phat danh hiéu thi dua va chju
sy xir ly ctia phép ludt).

5. Khéng cho tré xem tivi, dic biét khong xem céc ndi dung bao lyc mang tinh chét
phan gido dyc (duge phép sir dung tivi, may tinh trong cic hoat djng hoc c6 lién quan).

6. Khong ty y rdi nhiém sd, truomg hoc noi dang cong tac khi chua c6 sy dong ¥ cia
ddng chi Higu trudng va Ban Giam Hiéu nha truong.

7. Guong mau, thuong yéu, tn trong va doi xir cong bing véi tré. Dam bao an
toan vé tinh than va thé chit cho tré nhu: Khéng xiic pham thén thé tré (tat tré, danh tré,
kéo tai, gy thuong tich cho tré, trudmg hgp bj nga c6 thuong tich trong khi tré hoat dong
yéu cdu gio vién béo cdo ngay cho nhan vién y té va BGH biét dé xir 1y kip thoi). Khong
gdy tam ly s¢ hdi cho tré nhu: Quat to, nhét tré vao nha vé sinh, kho... va nhimg 1i néi
thiéu van héa déi véi tré.

8. Trang phyc cdng s&, gon gang, van minh, lich sy, khong mic qu?m bo. Thyuc
hién khau hiéu ¢d gido “tai nang, duyén dang, mAu myc”. Khong mic quan cap tré,
vawys ngéin trén dAu gbi tua rua, 40 ho nich, ¢b 4o qua siu, mjc ddng phuyc, deo phi
hiéu theo quy djnh.

9. Chi dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nudi dudng, chim sdc, gido dyc va
tuyén truyén phd bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cic bac phy huynh.

10. Néu 06 viée riéng cua gia dinh, cac nhan phai xin phép trude 1 ngay, dugc sy dong
¥ ctia D/c Hiéu truong, BGH nha trudng (khdng nhéin tin, goi dién), khong tw y nghi khi chua
¢6 sy dong y cuia ngudi dimg diu nha truong.

11. Rén luyén dao dirc, hoc tép vin héa, bdi dudng chuyén mén nghiép vy dé
nang cao chét lugng va hiéu qua nudi dudng, cham séc, gido duc tré.

* Quyén han ciia gido vién:

1. Duge Nha trudng tao diéu kién dé thuc hién nhiém vy nudi dudng, cham séc,
gido dyc tré.

2. Puge huéng moi quyén 1gi vé vat chét, tinh than, dugc cham séc, bao vé sirc
khoe theo ché do chinh sich quy dinh ddi v6i nha gido.

3. Duge tryc tiép thong qua td chirc ciia minh dé quan 1y Nha trudng.

4. Dugc cir di hoc dé nang cao chuyén mén nghiép vu kinh phi ty tuc.

5. Pugc hudng cic quyén lgi khac theo quy dinh cia Phap luat (nghi he, nghi 1é
tét, nghi 6m, nghi thai san...)

Ghi chu:

- D véi gido vién, nhan vién hgp ddng, Nha truong hop dong theo thang, ndm hac,
néu gido vién nao khdng phat huy duge ning lyc chuyén mén va khong chép hanh moi ni quy,
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quy dinh ciia Nha trromg d& ra. Nha trnrdmg s& chdm diit hgp ddng c6 béo truée 01 thang theo
quy dinh Ludt lao dong va ngurge lai néu gido vién ndo xin nghi thi ciing phai béo trude cho
Nha trromg 01 théng dé Nha tnromg tim ngudi thay thé.,
CHUONG 11
TO CHUC BQ MAY CUA NHA TRUONG

Didu 1: T3 chire Nha trudng:

Nha trudng ¢ 01 Hi¢u trudng va 02 Phé Higu truong va 47 GV, NV

1. Hi¢u trwéng: Trdn Thij Hanh — Bi thw chi b}

- L& ngudi dimg dau trong Nha trudng, c6 vai trd quan trong trong viéc quyét
dinh t6 chirc quan ly.

- Phy tréch chung thi dua — khen thudng, ky ludt — co sé vét chat — tai chinh —
chu tai khoan ctia Nha trudmg.

- Chu tich h¢i dong thi gio vién va hoc sinh cép trrong.

- Quan ly chung cac trang thong tin Facebook, zalo, website.

2. Phé Hi¢u trudng: Pinh Thj Ngoc Ha - Chii tich cong doan

- Phu trdch chidm séc nuéi dudng, quén ly co s& vat chét, vé sinh mdi truomg,
chudn bj co s& vét chét, td chirc céc hoi thi, phong trao, y té, cong doan, PCCC kiém tra
dur gid, gop y chuyén mén, ndp Pang phi ding quy dinh, diing nguyén téc.

- Quan 1y chuyén mén nudi dudng: Xy dung va thyc hién cic ké hoach nudi
dudng, moi trudng, trat ty ndi vu nhém 16p, bép an, kho... cic phong trio cua nha
trudng.

- Chju trach nhiém vé chét lurong nudi dudng cia nha truong trude Hiéu trudng,
Phong VHXH.

- Giir méi lién hé giira Pang véi quin chung. Dic biét xay dung doi ngii cdt can
& cac doan thé trong nha truong.

- H trg kiém tra gép ¥ cong tac nudi dudng.

- Quan ly chiu trach nhiém cong tac phd cap, quan Iy cht lwgng nang khiéu.

- Kiém tra gitip d& céc co s& tu thuc dugc phong VHXH Phudng phan cong.

- Cép nhit thong tin, 1am béo co, ké hoach theo nhiém vu phan céng.

- Kiém tra cOng tac nudi dudng, binh xét thi dua hang théng t6 nhan vién nudi
dudng.

- Phéi hop ciing B/c Hiéu trudng, bao vé theo di quén ly thoi gian dén, vé clia
gido vién, nhén vién.

- Kiém tra theo ddi cac khoan chi tiéu ctia ban thudng truc phu huynh nha trudng,
phu huynh nhém 16p cho cong td chirc sy kién...

- Theo di danh gia xép loai gido vién hang théng.

- Phu trach c4c phdn mém; Phd cdp, danh gid CCVC hang thang, Fanpage,
Web, ty danh gié.

- Lam viéc dudi sy phan cong cua D/c Hiu trudng nha truong

3. Phé Hiéu trwéng: Nguyén Thj Thu Huyén — Phé bi thwr chi bd

AT

NCANY
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- Gilr méi lién hé gitra Dang véi quan ching. Dc biét xay dyng doi ngii ct can
& céc doan thé trong nha trudmg, thu ndp Déng phi theo quy dinh.

- Quan Iy chuyén mén: Xiy dyng va thyc hi¢n cdc ké hoach gido dyc, mi trudng
nhém 16p, cdc phong triao cia nha trudng.

- Chiju trdch nhiém vé chét lugng gido dyc cua nha trudmg truéc Hi¢u truémg,
Phong VHXH.

- Theo ddi thoi gian dén, vé&, dy gid, dénh gid, binh xét thi dua hang théng gido
vién cdc nhém 16p.

- Cip nhit thong tin, 1am béo céo theo kha nang, nhi¢m vy phan cong.

- Phy trach phin mém CSDL nganh, Temis, CCVC, Gmail, hd so Dang

- Xay dymg ké hoach, béo céo, chuyén dé cac sy kién, hoi thi trong ndm hoc

- Phéi hop ciing D/c Hiéu trudng, béo vé theo ddi quan ly thdi gian dén, vé cua
gido vién, nhén vién.

- Nhén thyc phim, ky so tai bép an theo sy phéin cong.

- Tu van chuyén mén, hop chuyén mén, sinh hoat chuyén mén theo quy dinh

- Lam viéc du6i sy pha cong cua D/c Hi¢u trudng nha trudong

Piéu 2: Céc doan thé trong trudmg

1. Td chire chi by Pang:

- La chi bd dic 1dp tryc thujc Dang iy phudng Ha Dong.

- Chi bd 12 hat nhén chinh trj, 1anh dao thyc hi¢n duéng 16i, chu trrong, chinh
sach cia Dang, Phép luit cia Nha nude. Lanh dao thye hi¢n ¢é higu qua cic chu truong,
nhi¢m vy, ké hoach cua don vj. Hoan thanh nghia vy ddi v6i Nha nude. Nang cao doi
sbng vit chét, tinh thin cho can by Dang vién, gido vién - phat trién Dang vién. Xay
dymg Chi b{ trong sach vimg manh, trudng tién tién. Gép phan x4y dyng Pang b trong
sach virng manh.

- Bi thu chi b: La ngudi do Dai hdi chi by bau ra va dugc Dang iy phudng ra
quyét dinh theo timg nhiém ky Dai Hi. Bi thu ¢6 tréch nhi¢m diéu hanh toan bd hoat
ddng ctia chi b theo diing hién phap va phap luat va thyc hién Nghj quyét cua Déang iy
phudng. Chiu trdch nhiém chinh vé cong tic phat trién Déng.

2. Td chirc Cong doan:

Goém 01 Chu tich Céng doan, 04 uy vién.

- Tuyén truyén dudng 16i, chii truong ciia Déng, chinh sach, phap luat cua Nha
nudce va nhiém vy cia td chirc Cong doan. Gido duc nang cao trinh d§ chinh trj, van hoa,
phép ludt, khoa hoc k¥ thudt, chuyén mén, nghiép vu.

- Cham lo d&i sdng vét chét, tinh thin cho Poan vién.

- Phéi hgp véi chinh quyén va chi bd thyc hién t6t quy ché din chu & don vi.

- Phat trién Poan vién, xdy dyung cdng doan co s& vimg manh.

Diéu 3: Cic td chirc khic:

1. Hji dong gido duc:
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Hoi ddng trrdmg 12 18 chire tu vén do Higu tredng dé nghi phong Vian hoa xa hoi
phudmg thanh 1§p theo nhi¢m ky 5 ndm bao gm:

1. D/c TrAn Thi Hanh - Hi¢u treong - Chi Tich Hoi dong

2. D/e Dinh T. Ngoe Ha - P. Hi¢u tredng - Cha Tich cong doan - Thanh vién

3. D/c Nguyén Thi Thu Huyén - P. Hi¢u truémg - Phd BTCB - Thanh vién

4. D/c Nguyén Hiru Hién - Pho Chu tich UBND phudmg Ha Péng - Thanh vién

5. D/c Ba Ngd An Hoa - TT t) Vin phong - Thanh vién

6. D/c Tran Thi Ngan - Bi thu Chi doan - Thanh vién

7. D/c Nguyén Thi Trang - TT td 5-6 tudi - Thanh vién

8. D/c Trdn Thi Lan Anh - TT t6 4-5 tudi - Thanh vién

9. D/c Nguyén Thj Hang - TT td Nha tré - Thanh vién

10. D/c Hoang Thj Dju - TT tb nudi - Thanh vién

11. B/c Ban Thj Khanh Thu - Ban dai di¢n Hoi CMHS - Thanh vién

* Hji dong gisio duc c6 thAm quyén

- Quyét nghj vé& muyc tiéu, chién lugc, cac dy 4n ké hoach dAu tur va phat trién cla
Nha trudng trong ting giai doan va timg nam hoc.

- Quyét nghj vé t§ chirc, nhén sy, tai chinh, tai san cta Nha trudng, gi6i thiéu
ngudi dé bd nhiém 1am hiéu trudng theo yéu clu ciia co quan ¢6 thdm quyén.

- Gidm st céc hoat dong clia Nha trudng; gidm sét viéc thuc hién céc nghi quyét
cia hoi ddng trudmg, viée thyuc hién quy ché dan chu trong céc hoat dong clia nha truong.

- Hoi dong gio duc ¢6 nhiém vu xdy dung ké hoach chim séc, gido duc tré, d4nh gia
tinh hinh thyc hién ké hoach. Tdng két, chim séng kién kinh nghiém va dé xuat céc bién
phép, giai phap cai tién 1& 16 1am viéc. Sau mdi hoc ky hop hdi ddng gido duc mot Ian.

2. Hji ddng thi dua khen thwéng

- Hoi ddng thi dua khen thuéng do Hiéu truong thanh 1ap vao dau nam hoc va
1am chi tich bao gdm céc thanh vién sau:

- Hiéu truéng - Chu tich hoi ddng thi dua KT

- Pai dién Chi by Pang - Pho chu tich

- Phé hiéu trudng - Uy vién

- Dai dién Céng doan - Uy vién

- Pai dién Poan TNCS Hb Chi Minh - Uy vién

- T trudng céc td chuyén mén - Uy vién

Hoi ddng thi dua khen thudéng gitip Hiéu truéng tét chirc phong trao thi dua khen
thudng ciia nha trudng, xét duyét thi dua khen thudng gido vién, nhan vién, hoc sinh
theo quy dinh cia phép luét hién hanh. Hoi ddng thi dua khen thuéng hop vao dau nam
hoc va cudi mdi hoc ky. '

3. Hoi ddng ky luft

Hoi dong ky luat do hiéu trudng thanh 18p va 1am chu tich khi c6 nhitng vu viée
vi pham xay ra. Céc thanh vién bao gom:

- Hiéu trudng trudng — Chu tich hoi ddng ky luat

,
SVt a N
N

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

10

- Dai di¢n Chi b Dang — Pho chu tich

- Phé hi¢u truémg - Uy vién

- Dai di¢n Cong doan - Uy vién

- Dai dién Doan TNCS Hb Chi Minh - Uy vién

- T6 truémg céc td chuyén mén - Uy vién

- Hoi ddng ky lujt c6 nhiém vy xem xét nhitng hanh vi vi pham ma xir 1y theo
quy dinh vé xir phat hanh chinh trong linh vyrc Gido dyc ma thdm quyén dugc phép.

- Béo cdo véi cic co quan Quan Iy vé van dé vi pham vugt thAm quyén xir ly.

4. Ban dai di¢n cha me¢ hoc sinh:

- Ban dai di¢n cha me hoc sinh dugc cha m¢ hoc sinh cac 16p bau ra theo ting
ndm hoc.

Ban dai dién cha me¢ hoc sinh ¢6 nhi¢ém vy thay mét cha me¢ hoc sinh giai quyét
mdi quan hé giira nha trudmg va gia dinh nhim nang cao chat lugng va higu qua nudi
dudng, chdm séc gido dyc tré.

Ban dai di¢n cha me¢ hoc sinh hop 1 nam 2 lan (DAu nim - trude So két hoc ky -
truéc Tong két ndm hoc).

Ngoai ra, khi thy cén thiét hiéu trudng s& tri¢u tdp hop bét thudng dé cing nha
truong gidi quyét cong viéc c6 lién quan dén cha me hoc sinh.

S. Ban thanh tra nhén dén:

- Ban thanh tra nhin dén do dai hoi cong nhan vién chirc bau ra hang nam, c6
nhiém vy gidm sét, thic ddy cac hoat dong cuia Truong ding Hién phap va Phép ludt.
Dong thoi kiém tra, thanh tra mt sé hoat dong ctia Nha truong trong pham vi thim
quyén cia minh.

- GOm ¢6 5 thanh vién: 01 Trudng ban, 01 phé ban va 03 uy vién.

CHUONG V
CHE PQ LAM VIEC VA CONG TAC

Diéu 1: Ché dj lam vigc giira Hi¢u trwdng va cic Phé Hi¢u trudng,

- Hiu truong dé ra ndi dung cong tdc trong tdm trong thang, théng nhét quan
diém chi dao ctia Trudmg va cdp trén véi cac Phé Hiéu truong.

- Phé Hiéu truong pha béo céo tién do chi dao cic hoat dong ciia minh, két qua,
mirc d§ hoan thanh va y kién dé xuét céc hoat dgng va cong tic NDCSGD tré.

1. Vige gidi quyét va xir Iy céc tinh hudng xdy ra trong timg thoi diém.

- Ty vao sy viéc cy thé - Hi¢u truéng, Phé Hiéu trudng — Ban chip hanh céng
doan Nha trudong ban bac giai quyét ndi bj. |

- Néu sy viéc khong giai quyét dugc trong ndi by Hi¢u trudng bao cédo lén cac
cép c6 thim quyén xin dé nghj huéng chi dao.

2. Ché 49 chinh sach viin ban:

- Hi¢u truéng dugc ky nhing van ban diing véi quyén han cia minh.

- Phé Hiéu truéng phy trich cong tac gi thi dugc ky vin ban cong tac dé.

3. Ché d9 hop va béo céo:
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- Theo quy dinh ciia HQi ddng Nha trudmg.

+ Hang tudn Ban gidm hi¢u giao ban

+ Sinh hogt chuyén mon 2 14n/théng

+ Hang thang hop hoi ddng Nha trudmg vao cudi thang.

+ Hang thang hop chi by mdt 1An trude hop hoi ddng 1 ngay.

4. Ché 4§ bio cho:

- Nop ké hogeh théng - cée logi béo cdo ding thoi han ciia timg bd phan chuyén mén.

- Nop cdce logi 56 sach: s ké hoach - gido 4n, s hop - s6 dy gid.

5. Quéan ly tai sdn ciia Nha truong:

* Qudn ly tai san chung:

- Giao cho ké toan chiju trach nhiém sb lugng trén sb séch.

- Thi kho, céc nhém 16p, nha bép chiu tréch nhiém quén 1y tai san ciia nhém 16p, khu vire
minh quan 1y tai san duge Nha trudmg giao, ¢6 ghi chép va chit ky tay ba trong sb séch.

- Moi ngudi khong dugc tyr y mang tai san vé nha minh khi chwa duge ngudi quan 1y
ddng y - moi cén b, gido vién trong trudng déu phéi ¢6 ¥ thirc tiét kiém dién, nudc.

* Quan ly hd so sd sach, tai liu:

- Hd s0, s séch cac vin ban, tai li¢u ctia nha trudng dugc giao cho tirng bg phén,
¢4 nhén luu trit, gifr gin va bao quan theo quy dinh: Céc hd so vé quan Iy nhan sy, chat
lugng thi dua, chi dao cong tac cham séc — nudi dudng — gido dyc tré do Ban gidm hiéu
Iwu trir; hé so quan Iy ban tri, quan 1y tai san, quan Iy thu — chi do ké todn I tri; hd
so cdng tac y té hoc dudng do nhan vién y t& luu trix; céc vin ban cong van di - dén, bién
ban hop h¢i ddng trudng do nhan vién vin thu kiém thu ky hoi ddng nha truong huu trir;
s theo ddi giao nhan thuc phém séng chin, s lvu mAu thyc phim do t trréng chuyén
mén huu trir; sb theo doi chat Iwgng nhém 16p, theo doi tré dén 16p va ké hoach gido duc
tré do gido vién luu trir. Ngoai ra con c¢6 hd so ctia Chi bd, Cong doan, Chi doan do cac
dong chi Bi thu Chi bd, Cha tich Cong doan va Bi thu chi doan luu trit theo ding vai tro
tréch nhiém ctia td chirc, doan thé trong Nha trudmg. Céc hd so sb sach cua Nha trudng
phai luu trit, giit gin bdo quan day du, sép xép khoa hoc.

- T4t ca moi tai liéu, hd so, chimg tir, s6 sach hét gid mang cit vao ti co quan
tuyét ddi khong dugc mang vé nha (S6 soan khong mang vé nha — luu tai truong)

6. Quy dinh khac:

6.1 Quy dinh vé ngay lam viéc, ngay nghi ciia gido vién:

Gi4o vién mam non 1am viéc 42 tudn/nam theo TT4/2011/TTBGD

Trong d6: + 35 tuan 1am cong tac nudi dudng cham séc gido dyc tré

+ 4 tun hoc tap boi dudng chuyén mén
+ 2 tuéin chuén bj nim hoc méi
+ 1 tuén tong két nam hoc

Thoi gian nghi: Nghi hé 8 tudn hudng nguyén luong + phu cép (néu c6) do d6

gido vién khong c6 ngay nghi trong nam hoc.
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- Nghi 01 ngdy ¢6 1y do chinh dang (1am don xin nghi) dugc giai quyét theo quy
ché cong doan da quy dijnh nam hoc

- Nghi vige riéng tr 03 ngdy tré 1én phai lam don dé nghj Ién phong VHXH
phudng va duge phong VHXH phudmg cho phép.

- CB, GV, NV nghi 8m tir 7 ngay/théng (thyc hién nghia vy theo quy ché ciia
cong doan nha trudmg)

- Nghi tir 15 ngay trd 1én hudng tidn luong theo ché d¢ bao hiém hién hanh (dudi
15 ngay gidi quyét theo quy ché phdi hop nha tredng va cong doan)

- Giao cho ké toan chju tréach nhiém s6 lugng trén s séch.

- Hang ndm gido vién, nhan vién dugc di kham sirc khoe dinh ki 1 1an/nam hoc,
kinh phi tu tic.

- CB, GV, NV nghi khi mang thai: dugc nghi kham thai t6i da 3 ngay/ 1 1an mang
thai (khong dwgc hudng tién tryc trra ban tri)

- CB, GV, NV nudi con duéi 12 thang dugc vé sém 1 gid/ngay (budi trua vé cho
con bu, cham séc con...)

- Theo quy dinh gio vién chi dugc nghi 2 thang hé nhung do dic thi da sé can
bd gido vién, nhan vién trong nha trudng dang do tudi sinh con, nudi con nhé nén 100%
gido vién, nhan vién d& xuét xin dugc nghi 6 ngay/hoc ki (Cac ché dd: nghi 30 phit/3
ngay/thang khi c6 kinh nguyét, hop ngoai gid, 1am mot s cong viéc dot xudt khi nha
treong can tnmg tap s& khong tinh cong bu)

-M&3i CBGVNV dugc nghi 6 ngay/hoc ky. Néu CBGVNV nghi qué 6 ngay khéng
mudn trir LDTT thi phai tw nguyén lam b sang hé hogc bt gi¢ trong nam khi nha trudng
c6 viéc. Khi gido vién nghi sé bj trir tién CSBT, di 1am bu hé khong dugc tinh lwong he.

- Ngay, gi® cong :

+ Ngdy cong: + Lam 5 ngdy trong tudn (tir thit 2 dén thir 6)

+ Ngay thr 7 1am theo sy thoa thuan khi ¢6 nhu cau.

+ Quy dinh théi gian lam viéc: Don tra tré va truc trua

* Don - trd tré:

Déi vdi I6p ¢ 3 gido vién:

+ Gidr dén: Cal: 7h15, ca2: 7h30, ca3: 7h45

+ Gid vé: cal: 17h, ca 2: 17h15, ca 3: 17h30.

Doi vdi Iop c6 2 gido vién:

+ Gioy dén: Cal: 7h15, ca2: 7h30.

+ Gidr vé: Cal: 17h15, ca 2: 17h30.

- Thoi gian d6n sdm, trd mudn va tryc trua phai dam bao diing thoi gian quy dinh
theo lich phén cong.

Luru ¥: Vo thoi diém diu ndm hoc ¢ nhiéu chau méi hogic nhimg lic c6 cong
viéc chung ctia nha trudng thi 100% GV c6 mit tir ca 1 (theo gid trung tép)

* Triee triea:

Doi v6i I6p 6 3 gido vién:
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Trye ca 1: tir 11h30 - 12h30, ca2: tir 12h30 - 13h30, ca 3: tir 13h 30 - 14h15.

Dai véi I6p c6 2 gido vién:

Tryre ca 1: tir 11130 - 12150, ca2: tir 12h50 - 14h15.

Doi véi nhitng 16p 6 gido vién cé con nho didi 1 nim vé budi triea cho con bii,
nha trweomg phdn cong nhdn vién ké todn, y té, nhan vién nuéi dwdng truc thay phién
nhau cing véi gidgo vién tai 16p do.

Luu y: Khi gido vién truee triea khong dwge ngii, luén diam bio an toan cho tré.

2. Quy djnh ché 49 bio cdo nghi cia gifdo vién, nhin vién:

- Quy djnh :

+ GVNV nghi cin xin phép, béo cdo BGH phu trach khu, béo cdo véi Hi¢u trudmg.

- Quy dinh thoi gian nghi 1/2 ngay:

+ Budi sang nghi dén: 12h trua

+ Budi chiéu nghi bit dau tir 12h trua.

- Gido vién di ndm vién phai béo céo va trinh gidy ra vao vién.

- Gido vién, nhén vién c6 con nho dudi 1 tudi dugc nghi 60 phut vé cho con b
(néu budi trura vé& cho con bu va ding 13h30 dén truc ca 3 tai 16p (duegc hiedng ché dp
truc trea). Néu khong vé trua thi duge di mudn vé sém 30 phut.

(Cdn b gido vién, nhén vién di lam mupn qud 2 ngay/thdang khong cé ly do
chinh ddng sé trir 1 bdc thi dua ddnh gid thdang)

- CB-GVNV tw y roi nhiém sé trong gio hanh chinh 1 lin/thdng khéng cé Iy
do chinh ddng trir 1 bic thi dua ddnh gid. Trir bc ting theo sé ldn vi pham.

Luru y: Khong trir ché d9 khong trir thi dua

+ Nghi cudi ban than -> 2 ngay

+ Nghi khi tir than phu miu qua doi (dugc nghi 2 ngay)

+ Nghi cuéi con: 2 ngay

+ K& toan, nhén vién nudi dudng, y t& dugc nghi theo quy dinh (Khéng dugc nghi he)

+ Nghi di hoc cam tinh Pang, hoc chuyén mon, hoc chinh tri dugc Hiéu trudng
cho phép theo quy dinh ctia nganh trung tap khong trir ché d6 nhung van phai hd trg dén
som hodc truc trua, trda mudn.

6.2 Trir ché a9, trir tidn véi cac ndi dung khac

- Ban giam hiéu, gido vién c6 viéc dot xuét xin nghi trong ndm hoc phai lam don
xin chuyén s6 ngay da nghi qua sang hé dé 1am bu. Khong dugc hudng tién chim séc
hé va bi trir tién chim séc ban tra trong ndm hoc.

- CB, GV, NV nghi tir 3 ngay/thang lam don xin phép Phong VHXH va nha
trudng chi tra theo ché do bao hiém 12 75% mirc lwong chinh.

- CB, GV, NV nghi 1 ngay dugc tinh cong A, nghi 2 ngay tinh cong B, nghi 3
ngay cong C, nghi nhiéu hon 3 ngdy khéng tinh % tién tiét kiém chi thang d6 (dugc 4p
dung sb ngay nghi/ thang/1 B/c CBGVNV)

6.3 Quy dinh vé td chirc in trura cho CBGVNV
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* Cong doan dimg 1én t§ chire, quan Iy &n trua cho gido vién. Thoa thuan mirc
an, phan cong doan vién theo ddi quan ly tai chinh.
CHUONG VI
QUY DINH KHEN THUONG - KY LUAT
* Quy djnh v& ddnh gid xép logi hang thing

- Hoan thanh xuét sdc nhi¢m vy: (Logai A)

+ Logi A: Dat tir 90 dén 100 diém

Ti 1§ cén b(# cong chire, vién chire, lao dong hgp ddng duge dénh gié xép loai
hoan thanh xudt sfic nhiém vy khong vuot qué 20% tdng s can by, cong chirc, vién
chire, lao dqng hop ddng duge xép logi. Trudmg hop tép thé don vi ¢6 thanh tich dac biét
xuit siic, ndi trdi thi ti Ié cd nhﬁn duge dénh gia, xép loai hoan thanh xuét séc nhiém vy
khong vugt quéa 40% tdng s6 cén b, cong chire, vién chirc, lao dong hop dbng ciia co
quan don vj.

- Hoan thanh tét nhiém vu (Loai B)

Loai B: Dat tir 70 dén dudi 90 diém

- Hoan thanh nhi¢m vy (Loai C)

Loai C: Dat tir 50 dén dudi 70 diém

- Khong hoan hanh nhi¢m vy (Loai D)

Loai D: Dat duéi 50 diém

* Laru y: Di véi can b, cong chirc, vién chirc, lao djng hop dong ¢ thdi gian
nghi viéc tir 11 ngéy 1am viéc tr& 1én trong thang danh gid vi 1y do om dau, nghi
phép...thi mirc xép loai clia théng 14 “Hoan thanh nhiém vy”; truong hop xép loai & mirc
khéc do lanh dao c6 thim quyén danh gi4 quyét dinh.

* Tiéu chuén binh xét LDTT

-> Tiéu chuén chung

- Hoan thanh tét nhiém vu duge giao, dat ning suét va chat lugng cao;

- Chép hanh t6t ndi quy, quy dinh cia co quan, don vi va chu truong, chinh séch cua
Dang, phép luat ciia Nha nudc; c6 tinh than khéc phuc kh6 khan dé hoan thanh nhiém vy;
doan két, twong trg gitip d& ddng nghiép; tich cyc tham gia céc phong trdo thi dua;

- Tich cuc hoc tap nang cao trinh d9 chuyén mén, nghiép vy;

- C6 dao dirc tdt, 161 sdng lanh manh.

> Tiéu chuin cu thé:

- Pé dat danh hiéu chién s§ thi dua: CBGV, NV phai c6 SKKN dugc xép loai cdp
Phuong, dénh gid hang thang xép loai xuét séc nhiém vy, dénh gid xép loai vién chic
cudi nim xép loai xép loai hoan thanh xuét sic nhiém vu.

- Dat danh hiéu LDTT: CBGVNV phii tich cyc tham gia cac phong trao thi dua;
¢6 ¥ thirc hoc tap nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vy; thyc hi€n nghiém tic quy
dinh v& soan bai, kiém tra dénh gid hoc sinh, quén Iy hd so sb sach; td chirc quan ly tét
hoc sinh, quan tAm gido duc hgc sinh cé biét, gitp d& hoc sinh ¢6 hoan canh khé khin;
dugc danh gi4 xép loai cudi nam,

- D6i v6i HT, PHT: Xép logi cdng chire cudi nam duge xép HTTNV hodc loai
kha trds 1én theo chuan Hiéu truéng, PHT,
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- D8i véi GV: Xép logi cong chire HTTNV hofic xép loai kha vi chudn GVMN,

- Dam bdo ngdy gid cong

* Phat: Trir ché a9, trir tién vi pham 13i di quy djnh trong théng

Déi véi gido vién

+ Kiém tra chuyén mon, cham séc nudi dudng khong dat yéu cau

+ Vi pham dgo dire nha gido.

+ Di 1am mugn 3 ngdy/thang

+ Thiéu tinh thn trdch nhi¢m dé xdy ra tai nan, thuong tich d6i véi tré trong thei
gian tré & trurdng vdi co.

+ Khong tit quat, dién, khoa nudc, khéa 16p trude khi ra vé

+ Gido vién bd vi tri tryc trua (Lp ludn ¢d 1 ¢o tryc)

+ Gido vién khong mic dong phuc, mic nhdm dong phuc deo phtt hiéu 3 1an/thang
ha 1 béc danh gia thang do.

+ Gido vién dé say ra mét an toan cho tré dé 4nh hudng dén uy tin ciia nha trudng

Doi véi nhén vién nuéi dieong

+ Vi pham dao dirc nha gido.

+ Di lam mu¢n 3 ngay/thang

+ Thiéu tinh thén trach nhiém dé xay ra tai nan, thwong tich ddi véi tré trong thoi
gian tré & trudng véi co.

+ Khong tit quat, dién, khéa nudc, khoéa 16p trude khi ra vé

+ Gido vién bo vj tri tryc truea (Lép ludn cd 1 cb truc)

+ Gi4 vién khong mic ddng phuc, mic nhdm ddng phuc deo phit hiéu 3 1an/thang
ha 1 bac danh gié thang do.

+ Cét xén khéu phén #n cuia tré, c6 hay c6 biéu hién hanh vi, vi pham khau phan
dn cua tré nhu:

- Cit xén khéu phan an cua tré

- Sir dung thyc phim khong dam bao chit lugng va an toan thuc phim

- Khéng thyc hién kiém tra 3 buéc trude khi ché bién va true khi an

- Vi pham quy trinh ché bién bao quan thuc phim

- Khong dam bao can déi dinh dudng _

- Gian lan trong quan ly dinh dudng lién quan dén khéu phin &n

+ Lam viéc thiéu trach nhiém 1am hu hong thuc phém gdy nén sy mét an toan
thuc pham cho tré BN

>Trir 50% -100% tién chim séc bén trii (cin ci tinh hinh thirc t), ha thi dua thang

mirc thap nhat néu vi pham mot trong céc 13i trén, 1am ban kiém diém, bién ban hru hd so.
Cin cit mirc 9 ning hay nhe dé xir phat ddi véi céc hinh thirc thi dua khac trong thang va

nam hoc.
- Nha trudng cin cir vao xép loai thi dua hang thang dé chi tra tidn tiét kiém chi
(Néu cb)

- Trong mdi hoc ky ¢6 3 thang xép loai C thi hoc ky d6 khong dat LDTT.
- S6 tién trir thi dua cia CBGVNV s& chuyén vao quy cong doan nha truong.
(CBGVNV van ky nhan tién cudi thdng va ngp tién cho thii quy cong doan)

S
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*Lwuy:

+ Nhimg trudmg hop ¢6 con di hoc phai dua dén: béo véi Ban gidm hi¢u gio dua
dén, dja diém trudng hoc. Ban gidm hiéu nhit tri cho dua dén nhung phai dam béo an
toan nhém, 16p (ban giao gido vién cling 16p truéc khi di dén con). Néu dé tré nhém,
16p mat an toan thi ngudi dwa dén cing phai chju tréch nhiém 50%, ngudi & nha trong
chju 50% chi phi hiu qua va trir tryc trua ban tri 50% tuy vao mirc dj niing, nhe dé xir
phat céc hinh thirc thi dua khéc.

- B6 vj tri 1am viéc khong dugc sy ddng ¥ clia Ban gidm hiéu:

+ B6 lan 1: Nhic nhé (1am bang tudng trinh), kiém diém ha thi dua théng.

+ Bo lan 2: (Phat khong dat LDTT)

- Ra khdi trudng phai xin phép Higu truéng

- Nha bép mdi ngay c6 01 ngudi tryc trura (Nhn vién nau chinh)

- Néu c¢6 1y do chinh dang mudn ra ngoai trong gi¢ 1am viéc thi phai bdo c4o véi
Ban gidm hi¢u dé Ban gi4m hiéu xem xét, giai quyét.

- D6i véi céc 16p hoc ning khiéu con CBGVNV nha trudmg duge mién thu.

- Tét ca con va chéu rudt cua gido vién khong dugc & ciing 16p véi Mg, ngudi than.

- Con cén bJ, gido vién, nhin vién di hoc thir 7 dugc mién hoc phi nhung phai
hoc diing 16p, bao an ddy du. Trudng hgp me khong di 1am nhung vén giri con phai np
tién hoc phi nhu céc hoc sinh khac (Trir nhitng ngay me di lam dugc mién).

- Tuyét ddi thyc hién an toan tré, cd gido c6 sé dién thoai gia dinh tré lién hé, c6
ké hoach phdi hgp véi timg phy huynh va ndm dugc hoan canh cua hoc sinh.

- Néu gido vién xic pham thén thé tré (d4nh tré) dé phy huynh phan énh thi thang
d6 s& xép loai C, cht LDTT hoc ky, nim hoc, tity timg mirc d9 (c6 thé khong tang luong
theo djnh ky hodic dé nghj véi cdc cdp theo quy djnh).

(Néu xdy ra khdng an toan cho tré do minh gay nén, gido vién, nhan vién phai chiju trich
nhiém dén bu hoan toan véi hoc sinh va phat danh higu thi dua, chju sy xir ly ctia Phép ludt).

CHUONG VII

QUY DINH CHUNG VE TIEU CHi THI DPUA CUA NHA TRUONG

1. Céc tiéu chi thi dua:

* Déivéi BGH

- i lam ding gid (trir cac budi hoi hop, hdi nghi do nganh hoic trudmg yéu c4u)

- Khi céc cAp lanh dao kiém tranéu bj phé binh khién trach, xép logi khdng dat yéu cau.

- Khéng hoan thanh céng viéc chi dao nhimg nhiém vy ctia minh dugc phan cong.

* Déi vdi gido vién

1. Di lam diing gity, méc ddng phuc va deo phi hiéu hang ngay (Khéng mic quén bd)

2. Dam béo an toan tuyét ddi cho tré (Khong dé tré bj ngd, cdn céu nhau...dé lai
thuong tich va phy huynh phén dnh dén nha truong)

3. Khong xiic pham than thé tré (Tuyét d6i khong dénh tré)

4. Nghi 1am phai c6 ly do, di ra ngoai can xin phép D/c Hiéu truéng va PHT phy
trdch khu (T6i da mdi théng ra ngoai khong qua 2 14n)
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5. Khong mang dd ding cua gia dinh dén sir dung tai tap thé nhu: giat quén 4o,
chan, man hay sée thude...

6. Gigo vién khi ra vé phai tit cdc h¢ théng dién nhu: didu hoa, quat, méy tinh,
may chiéu...

7. Gido vién khong duge dong va thanh todn tién an hd phy huynh. Khi td van
phong thdng bdo nhdc nhd nhimg chau chua déng tidn an, hoe ma gido vién van béo 4n
cho tré & 16p (néu chéu bo hoe thi GV phai bl tidn cho chéu dé)

8. Dyr céc hoat ddng c6 bdo triede phai: c6 gido 4n, td chirc cac hoat ddng trén tré
dat danh gid xép loai dat yéu cu trd 1én.

9. Gido vién phét ngdn phai diing sy that dé khong lam anh huéng dén nha trudmg.
Khong dé ngudi thén, gia dinh dén gay r6i, mét trat ty 1am anh huéng dén nha trudmg. Khéng
sir dung mang X hi 1am mat hinh anh nha gido ciia ddng nghiép va nha trromg,

10. Hang ngay cho tré rira tay, nra mit, xic miéng bing nude mudi, cho tré rira
tay bang xa phong.

11. Gid an: K& ban cho tré ngdi theo quy dinh diéu 1¢, chudn bj diy du dd dung,
dung cu phuc vu gidr &n cho tré (Thia, dia dung com roi, khin lau tay, khin lau mém di
s0 lugng cho tré, khay chia com ...)

12. Gid ngu: Chuén bj ddy du cac dd dung nhu: ké phan, dém, trai chiéu,
gbi, mic man ...

13. Khong cit xén chuong trinh, day diing thdi khéa biéu, khong day chay. Thyc
hién dy du theo dung ché d¢ sinh hoat mdt ngay cua tré (td chirc hoat dong géc, hoat
dong ngoai troi) Néu trdi qua néng, néng, GV linh hoat khong nhét thiét phai hoat dong
ngoai san.

14. Nop ké hoach bai soan diing thdi gian quy dinh (ké hoach thang sau ndp vio ngiy
20 thang truée 1 tun dén 10 ngdy) soan ca thang => B/c PHT phu trich chuyén mén. Nop sb
theo ddi va sb nhét ky vao ngy cudi cling ciia thang => D/c PHT phu trach nudi dudng.

15. Ky nhan thyc pham theo lich dugc phén cong.

16. Bao 4n trung thuc véi sb tré di thuc té.

17. Khong bét xén khéu phan an cua tré (GV khéng dé lai com, canh, mén x3o,
hoa qua, sita chua dé diing vao viéc an trua cua mmh)

* Poi véi nhén vién:

1. Di 1am diing gid va mic dong phuc, deo phu hiéu.

2. Sép xép dd ding, dung cu bép n sach s& gon gang ngin nip (dam béo bép an
1 chiéu theo quy dinh)

3. So ché thuc phm trén ban, khong so ché dudi san, dam béo vé sinh an toan thyc phim.

4. Miic va trang bi ddy du, d6 diing bao hd khi so ché thuc phim séng, chin.

5. Lam viéc dudi sy phan cong cua BGH nha trudng.

6. N4u an, chia &n, chuyén thyc phim dén 16p, can do ding dinh luqng, ding thoi
glan quy dinh.

7. Hang ngay glao nhén, ky céc loai s0 séch nudi duong theo ké hoach dugc phén cong.

8. Luu, hity mAu thirc &n cua tré, clia gido vién va ghi diy du thong tin thoi gian.

9. Sir dung thang tdi diing ndi quy khong dé mat an toan cho CBGVNV va tré
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_10. Nghi 1am phai ¢6 1y do, di ra ngoai cAn xin phép Ban giam hiéu tai khu. (76i
da moi thang xin ra ngodi khéng vt qud 2 ldn).

11. Khong duge mang dd dung cua gia dinh dén sir dung cua tap thé nhu: gijt
quin 4o, chan man, sic thude...

12. Nhan vién khi ra v& phai tit cdc hé th(‘)ng dién nhu: dién, quat...

13. Dy cée hoat ddng ¢6 bdo trude: phai cé gido 4n, cac hoat dong td chtc duge
x&p logi tir dat yéu clu trd 1én.

14. Nhén vién phét ngon phai ding sy that dé khong 1am anh huéng dén nha truomg,
Khong dé gia dinh dén gay r6i, mét trat ty 1am anh huéng dén nha trudmg. Khong sir dung
mang xa hdi 1am mat hinh anh nha gido cta ddng nghiép va nha truomg,

15. Khong dugc lam thét thoat khdu phan an cua tré.

16. Giao nhén thyc phim ding thanh phan va thoi gian quy dinh.

*P6i véi nhén vién b vin phong:

1. Di 1am ding gid.

2. Ludn tai chinh cong khai hang ngdy (céng khai trucec 9h00)

3. S sach bén tri c6 chdt hang ngay, tuan, thang.

4. Khéng dé cho gido vién, nhn vién déng tién ho phu huynh.

5. Nghi 1am phai c6 ly do, di ra ngoai cAn xin phép Ban gidm hiéu tai khu. (76i
da méi thang xin ra ngoai khéng viegt qud 2 lan).

6. Khong duge mang dd diing ctia gia dinh dén sir dung cta tap thé nhu: gidt quén
40, chiin man, sic thudc...

7. Nhan vién khi ra vé& phai tit cac hé thong dién nhu: diéu hoa, quat...

8. Nhén vién phat ngén phai ding sy that dé khong 1am anh huéng dén nha truong.
Khéng dé gia dinh dén gay ri, mét trat tir 1Am anh hudng dén nha trudng. Khong st dung
mang x3 hoi 1am mét hinh 4nh nha gido ciia ddng nghiép va nha trudmg.

9. Khong dugc b6t xén khau phan 4n cia tré.

10. Truc trua theo sy phan cong cuia nha trudng.

CHUONG VIII
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14: Ban quy ché nay c6 higu luc ké tir ngay ky.
Pidu 15: Noi dung quy ché nay c6 thé thay ddi. Khi nha trudmg c6 sy thay vé
nhan sy hoc cén thiét cho phit hgp véi Phap luat hién hanh.

HIEU TRUONG
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