UBND THANH PHO PIEN BIEN PHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON NOONG BUA Poc lap - Tw do- Hanh phic

S6 170/QC — TTMNNB Dién Bién Phu, ngay 16 thang 09 nam 2024

) QUY CHE ‘
TO CHUC VA HOAT BQNG CUA TRUONG MAM NON NOONG BUA
Ban hanh theo Quyét dinh so 169 /OD ngay 16 thang 9 nam 2024

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGD&PT ngay 31 thang 12 nam 2000 cua
Bd Giao duc va Dao tao vé viéc ban hanh Thong tu ban hanh diéu 1¢ truong mam
non;

Can ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé viéc thuc
hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc va don vi su nghiép C(:)ng lap
va Thong tu s6 11/2020/BGDDT, ngay 19/5/2020 cua Bo gido duc va dao tao hudng dan thuc
hién dan chu trong hoat dong ctia co s& gido duc cong lap;

Can cr vao dic diém tinh hinh chirc nang, nhiém vu quyén han ctua Trudng
mam non.

Trudng mam non Noong Bua dé ra ndi quy va quy ché hoat dong ciia trudng
gom nhirng chuong va nhirng dié€u sau:

_ CHUONGI
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Nhiém vu va quyén han ciia truong mam non Noong Bua

Truwong mam non cé nhitng nhiém vu va quyén han sau:

1. Tiép nhan va quan ly tré trong do tudi. TO chirc cham soc, nudi dudng,
gido dyc tré em tu ba thang tudi dén sau tudi theo Chuong trinh chim soc, gido duc
mam non va chuong trinh d6i méi phuong phéap gido duc do Bo Gido duc va dao
tao ban hanh.

2. Huy dong tré em mam non dén truong: to chirc giao duc hoa nhap cho tré
em c6 hoan canh kho hhin, tré em khuyét tat; thuc hién PC GDMNTENT. Hang
nam, ty kiém tra theo tiéu chuan, qui dinh vé PCGDMNTENT, b4o c4o cac cap co
tham quyén bang vin ban.

3. Quan ly gido vién, nhan vién va tré em dé thyc hién nhiém vu nuoi dudng,
CS va GD tré em;

4. Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn luc theo qui dinh ctia phap luat

5. Xay dung co so vat chét theo yéu cau chuin hoa, hién dai hoa, quan ly, st
dung dat dai, truong sé trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cua phép luét.

6. Chu dong két hop vo1 cac bac cha me trong viéc nudi dudng, cham soc,
gido duc tré. Két hop vdi cac ban nghanh doan thé, céc t6 chuc xa hoi nham tuyén
truyén pho bién kién thirc nudi day tré cho gia dinh va cong dong.



7. T6 chirc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh cua truong tham gia cac
hoat dong xa hdi trong pham vi cong dong.

8. Thyc hién kiém dinh chat lugng nuéi dudng, chim séc GDT em theo qui dinh.

9. Thyc hién cac nhiém vu quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.
) CHUONG II
TO CHUC VA QUAN LY
A.PHAM VI THUC HIEN:

Quy ché nay qui dinh 1& 16i 1am viéc ctia nha trudng mam non Noong Bua
va mdi quan hé cong tac giita hiéu trudng voi pho hiéu trudng, gitra hiéu truong véi
cac to chuc trong nha truong nhu: Chi bd, Cong doan, nit cong, BPoan Thanh nién
Cong san Ho Chi Minh va giita hiéu truéng vai cac t6 chirc chuyén mén.

B. NGUYEN TAC CHUNG: Lé 16i 1am viéc va quan h¢ cong tac cing nhu
cac hoat dong cua nha truong phai dam bao cac nguyén tac sau:

1. Hiéu truéng

La nguoi lanh dao nha truong va chiu trach nhiém cao nhit ctia nha truong
trong viéc thyc hién nhiém vy, quyén han cua minh theo qui dinh cta phap luat;
chiu trach nhiém trude Phong Giao duc thanh pho UBND phuong Noong Bua vé
toan bo cong viéc thudc chirc nang, tham quyén ctia minh, ké ca khi phan cong va
uy quyén cho phé Hiéu trudng hodc cac can bd, gido vién, NV trong nha trudng.

Thuc hién cac nhi€ém vy quan ly can b9, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan ciia co quan quan ly gido duc; thyc hién quy tac (g XU
clia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc nghé
nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho giao vién va nhan
vién tham gia cac hoat dong d6i moi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén giao vién, gidi thi¢u nhan su dé bd nhiém pho hiéu truong.

2. Phé Hiéu truéng

La nguoi gitp Hi¢u truong chi dao cac linh vyc cong tac cua nha truong do
Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé linh vuc cong tac
duogc giao ké ca khi phan cong cho can bd thudc quyén minh.; diéu hanh cac hoat
dong cua nha truong khi duoc hiéu truong iy quyén

3. Cac to trwéong chuyén mon, t6 hanh chinh

C6 trach nhiém tham muu vé ké hoach va chuyén mén nghiép vu, dé xuat
cac bién phap nham nang cao chét luong CSGD phu hop voi tré truong MN Noong
Bua; Xy dung ké hoach hoat dong chung cho t6 theo thang, nim hoc. T6 chirc
trién khai cac nhiém vu chuyén mén do nha truong chi dao tdi can bd gido vién.
Piéu hanh, thyc hién bdi dudng sinh hoat chuyén mon cho gido vién.

Boi dudng, du gio va kiém tra, danh gia chat luong hiéu qua cong tic nuodi
dudng, cham sbc, gido duc tré; quan 1y st dung tai liu, dd dung, dd choi thiét bi
gido duc ctia cac thanh vién trong to theo ké hoach cta nha trudng.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién
MN; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo qui dinh. Thuc hién quy ché
chuyén mon cua gido vién theo quy dinh.

4. Trong chi dao va thuc hién nhiém vu



BGH va cac to phai tuan thil cac nguyén tic tp chung dan chi, ché d6 mot
thu truong, déng thoi phat huy tinh than chi dong, sang tao, ¥ thic trach nhiém cua
mdi c4 nhan, cta ting CBGVNV trong nha trudng, nham dam bao trat ty ky cuong
nha trudng ciling nhu trong cong tac tham muu véi cac cap, cac nganh, cac to chirc
doan thé khac ngoai co quan.

5. BGH, CBGV- CNV

Céc to truong trong truong khi giai quyét cong viéc phai can cr vao cc vin
ban qui pham phap ludt va phai c6 chuong trinh ké hoach cong tac, khong dugc tuy
tién thay doi chuong trinh, ké hoach, lich cong tac da dé ra (Tru truong hop dac
biét) trong moi hoat dong cua nha truong phai dam bao sy thong nhat tir Ban gidm
hiéu dén céc t6 chuyén mon, t0 van phong trong nha truong, thong nhat trong cong
tac chi dao thuc hién nhiém vu cling nhu moi hoat dong cham séc, gido duc tré
mam non, khong gay phién ha doi cac bac phu huynh, lich sy, chu ddo trong viéc
giao ti€p véi cac bac phu huynh hoc sinh cling nhu lam tot cong tac tuyén truyén
nhirng kién thirc nuoi day tré khoa hoc to1 cac bac phu huynh dudi nhi€u hinh thirc.

C. LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC TRONG NHA
TRUONG

1. Ché d9 1am vige

- Trén co s& dam bao su thong nhat cia Ban giam hiéu nha truong, can c

vao chuong trinh, ké hoach, lich cong tac dugc ban giam hiéu phé duyét, t6 truong
cac to chu dong t6 chuc cac hoat dong cua t6 bao cdo xin ¥ kién chi dao cia BGH.

- Moi can b, giao vién, nhén vién trong nha truong duoc phan cong mot sO
nhiém vu va quyén han cu thé dong thoi :chuc hién trong pham vi quyén han duogc
xac dinh va c6 trach nhiém cdng tac voi dong nghiép d€ dam bao hi€u qua, hi¢u luc
trong mo1 hoat dong cia nha truong.

* Thoi gian don va tra tré mua he.

+ Séang tir: 6h30' dén 7h15'

+ Chiéu tir: 17h00° dén 17h30' (thuc l}ién theor su chi dao cua cong van sé
424 ngay 15/9/2016 cua Phong Gido duc‘ vé viéc ti€p tuc thuc hién 7Vén bén §6
306/PGDDT ngay 14/11/2011 cua PGD vé€ van dong thot gian hoc budi cudi tuan
chiéu thtr 6 cap hoc mam non, ti€u hoc).

* Thoi gian don va tra tré mua dong:

+ Sang tir: 6h 45' dén 7h30'

+ Chiéu tir: 17h00” dén 17h30' (thuc hién theo sy chi dao cua cong van so
424 ngay 15/9/2016 cua Phong Giao duc vé viéc tiép tuc thyc hién van ban so
30§/PGDDT pgay 14/‘1 1/2011 C}la PGD vé van dong thot gian hoc budi cudi tuan
chiéu thtr 6 cap hoc mam non, ti€u hoc).

+ Gido vién phai kiém tra can than s lugng thrsinh di hgc va bao cao chiph
xac sO lugng hoc sinh di hoc trong ngay. Bao cdo sai s lugng néu nha truong kiém
tra phat hién ra s¢€ bi phat nhu sau:

.Lan 1: Phat dén gip 10 l4n s6 luong bao sai



. Lan 2: Phat gip 20 lan s6 lugng bao sai

+ Ngoai dén tién xuit n bdo sai nhu d3 néu & trén thi s& cit thi dua cua
thang do, néu qua 3 lan/nam thi yéu cau gido vién phai viét kiém diém va cat thi
dua ca nam hoc.

+ Tuyét d6i khong cho phép gido vién thanh toan tién in cho hoc sinh vao
cudi nam hoc (ké ca thanh todn cho chau rudt cling khong duogc), gido vién chi
dugc thanh todn trong truong hop nha truong chi dao hoac cho phép.

=> Luu y: Cam gido vién trong gic don tré lam viéc riéng nhw bé con, cho
con an hodc giao vién vira don tré vira an sang.

- Trude khi tra tré yéu cau gido vién phai sira sang quan 4o, rira mat mii
chén tay sach s€ va cho tré ngoi vao gh¢ thyc hién nghiém tic ndi dung sinh hoat
cua gio binh co, hoat dong choi trong gio tra tre, tuyét d6i gido vién khong dé tré

chay lung tung, quan 40 mat mii ban thiu (véu cdu phu huynh kiém tra do ding cia
tré truGce khi don tré, tranh tinh trang phy huynh bdo mat do dimg sau gio tra tré).

- Cam tuyét d6i gido vién giri hoc sinh 16p minh cho cac 16p khac hodc bao
ve dé vé trudc.

* Poi voi Gido vién thoi gian tryc trua:
- Gido vién truc trua c6 mat tai trudng: Tir 7h30' dén 16h cung ngay.
- Nghiém cAm g140 vién tryc trua lam nhitng viéc nhu sau: Bo 16p ngéi tu tap
no6i chuyén, tranh thu vé nha, thué ngudi hodac cho con dén truc thay va lam nhiing
viéc ca nhan khac.
* Poi véi Gido vién thoi gian true som: (Khong truc truwa)
* Thoi gian don va tra tré mua he.
+ Sang don tré tir: 6h30' dén 8h
+ Pau Gio chibu: ¢6 mat tai truong tur 14h
+ Tra chiéu tir: 16h30° dén 17h30".

* Thoi gian dén va tra tré mua dong:
+ Séang tir: 6h 45' dén 7h45
+ Pau Gio chiéu: c6 mit tai truong tur 14h
+ Tra chiéu tir: 16h30° dén 17h30".

* Poi voi nhan vién to vin phong: Mua hé, mua dong: Sang tir 7h dén 11h30';
chiéu tir 13h30' dén 17h00. Trong d6: Truc sém: Tu 6h30' dén 11h00'; chiéu tur
13h30' dén 16h30'. Vo1 ké toan ban trt; thu kho thot gian 1am viée duoc thuc hién
theo lich tryc sém, tién cho viéc can d61 va nhap, xuat thuyc pham cho nha bép nau
an sang.

2. Qui dinh vé cac cudc hop, lich va théi gian hop ciia nha truong:

2.1. Hop hoi déqg: Do thuc hién cong van 424 ngay 15/9/2016 cua Phong
Gi4o duc thi thoi gian t6 chire sinh hoat chuyén mon, hop hdi dong nha truong to
chuc sau 17h15".



- Qui dinh mbi thang hop mét 1an. (Ngay hop cu thé bao sau)

- Cén b, gido vién, nhan vién dén hop phai c6 sb sach va ghi chép day du.

- CBGVNYV nghi hop 3 budi/mdt nam hoc thi s& khong dat thi dua ctia nam hoc
do.

2.2. Hop hdi dong thi dua khen thwéng: Cin cr vao tinh hinh thyc té, nha
truong to chirc hop vao thoi gian phu hop.

- Qui dinh mbi thang hop mot 1an.(Thoi gian béo sau).

- Cac t0, cac 1p nop bao cao tinh hinh hoat dong cua 16p; cua t6 vé BGH
vao ngay 25 hang thang; t6 chirc binh xet thi dua moi thang 01 lan vao ngay 27
hang thang, néu ngay t6 chirc hop roi vao thir 7, CN thi chuyén vao sau ngay nghi
do.

2.3. Nhirng qui dinh vé dam bao ngay gio cong

- Céan b0, giao vién, nhan vién phai di lam ddm bio du ngay gio cong theo
qui dinh cua nha nudc, 22 ngay/1 thang (DPO1 voi thang co 22 ngay), 23 ngay/l
thang (D61 voi thang ¢ 31 ngay) va thoi gian lam viée 1a 8 tiéng/1 ngay.

- Néu nghi ty do khong bao cdo chdm cong ty do coi nhu vi pham ky luét lao
dong, phai viét ban kiém diém khong dugc hudng luong cia ngay hom do.

- Nghi 6m va ngay bat dau di lam sau khi da khoi bénh phai bao cao truc tiép
v6i hidu truong dé tién theo ddi va cham cong va b tri, sap xép cong viéc cho 16p
c6 giado vién nghi, néu giao vién nghi vao ca tryc sém phai bao vai gido vién cung
dung 16p va to truong to chuyén mon.

- Gido vién nghi tr 1 ->3 ngay dau tién 16p tu kiém, ngay thu 2 va ngay thur
3t trudng phén cong truc thay trong t6 (t6 trudong phai ¢6 s6 theo ddi giao vién,
nhan vién nghi 6m, gido vién da tryc thay tir d6 c6 ké hoach phéan cong hop 1y va
cong bang giita cac t vién trong t6), gido vién nghi tur 3 cong tr¢ 1én nha truong s&
phén cong gido vién ¢ cac t6 khac cung hd tro. ( Giao cho 2 hi€u pho theo doi cung
phan cong Gv trong 2 td sao cho cong bang, hop 1y; néu do cong viéc dot xuat cia
nha trudng khong thé bd chi GV kiém trong ngay hom d6 thi GV ciing chap hanh
su diéu dong phan cong clia nha trudng)

+ Nghi ém tir 1 dén 3 cong khong tinh lwong bao hiém ma sé& tinh vao truc
h¢ ctia nam hoc do.

+ Nghi om tir 3 cong trd 1én/1thang s& chuyén sang huong luong bao hiém.
Néu khong hudng luong bao hiém thi nha truong s& chuyén cac cong da nghi vao

tryc hé cua nam hoc do6 (cac cong da nghi dugc tinh trd luon trong dip nghi hé cua
nam hoc d6 nha truong tuyét do6i khong cho ng sang nam hoc sau).

+ Nghi con dm dugc tinh nhu sau:

Con dudi 3 tudi 1 nam duge nghi con 6m tdi da 14 20 ngay/niam, c¢6 con du 3
tudi dén dudi 7 tudi duoc nghi toi da 1a 15 ngay/nam (phai c6 gidy xac nhan cia
bénh vién dén nam vién diéu tri). Mtrc huéng ché do khi con dm bang 75% muc
tién luong, tién cong dong BHXH cua thang lién ké trude khi nghi. V&i nhimng



truong hgp CBGVNV nghi 6m nam vién ciing huéng nhu trén, thoi gian dugc nghi
duogc tinh trong Luat BHXH.

Luwu y:

- Cac cong CBGVNV nghi trong nam hoc ma khong huong lwong bao hiém
thi CBGVNV do truc tiép tra vao thang 6, 7 (tuyét doi khong cho thué nguoi lam
thay) va cac ngay nghi van phdai trie thi dua cua thang do.

- Di mugn 30 phiit, vé sém triede 30 phiit khéng xin phép cham cong tw do
cua buoi hém do.

- Bo nhi¢m so di cho, di cong viéc riéng khong bao cdo voi hi¢u truong, khi
kiém tra khong co mat, cd nhan lam ban kiém diém, tuy thugc vao thoi gian bo
nhi¢m so ma nha truong sé c6 quyét dinh phit hop, néu tdi dién nhiéu lan, nha
truong lam dé nghi cap trén xét su ly ky luat theo quy dinh.

- CBGVNYV xin nghi ra khéi thanh phd phai viét don xin nghi, khi c6 xac
nhan cta Hiéu truong dong y cho nghi thi méi dugc nghi (frong don xin nghi can
trinh bay ré Iy do, dia diém, thoi gian xin nghi...).

3. Cac cong dugc nghi trong nidm hgc:

- Lam nha xay kién cd: 3 cong.

- Lam nha tam: 1 cong.

- B6 me (dé,chdng); Chong (vo) chét: ngoai tinh 7 cong, trong tinh 5
cong.(tinh ca ngay thir bay, cht nhat)

- Anh (chi), em rudt; anh chi em chong chét: 3 cong .(tinh ca ngay tht bay,
chu nhat)

- Sang cat bd me d¢ (B4 me chong) nodi thanh phd: 2 cong; ndi tinh 3 cong,
ngoai tinh: 5 cong.

- Nghi gid b me dé, bd me chong nghi 1/2 cong song to tu b tri sip xép
cho phu hop.

- T6 chirc cudi cho con: 3 cong.

=> Luu y:

- Cac cong duoc nghi néu trén khong tinh vao thoi gian nghi phép va khong
anh huong den két qua thi dua cua thang va nam hoc do.

- Néu nha trong dong ¥ cho nghi qud thoi gian qua thoi gian quy dinh ¢ trén
thi 56 cong nghi dwoc tinh vao thoi gian nghi phép (cd nhan truc tiép trd cong vao lam
he).

4. Ché ap di phép va thanh toan phép: Déi tuong cip gidy nghi phep thuc
hién theo Thong tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 6/5/2014 cua B9 tai chinh vé sira doi,
bd sung mot sO didu cua Thong tu 141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché d6 thanh
toan tién nghi phep hang nam doi voi can by, cong chire, vién chire, lao dong hop
dong lam vi€c trong cac co quan nha nudc va don vi sy nghiép cong lap.



- Ché @6 nghi phép duoc giai quyét di phép 1 lan trong nam 13 vao dip nghi
h¢ thang 6, 7.

- Chi thanh todn véi nhiing truong hop di phép thuc su.

- Thot gian tra phép phai ding thoi gian da dugce quy dinh trong glay nghi
phép va phai hoan thién chung tir nghi phép vé trudng trudc ngay 5/8 néu nop
muodn sau ngay 5/8 s¢ khong thanh toan phép nam do.

. - Thanh toan ché d¢ nghi phép can ctt vao quy. dinh cta nha nudc do vay yéu
cau moi chung tur, thu tuc phai hop 1€ (vé phai c¢6 s6 xe, c6 dau do cua cong ty xe
khach, c6 so ry, c6 chir ky cua nguoi ban vé, ngay di trong gidi han cua cap trén

cho phep theo quy dinh, gidy nghi phep phai c6 chimg thyc va dong dau cua chinh
quyén dia phuong noi dén nghi phép).

- Thoti gian thanh toan phép vao thang 8 hang nam.
- Thanh toan phai dtng dbi twong nhu quy dinh da néu o trén.
5. Ché @ chi va khen thuéng:

Thuc hién theo Quy ché; Ké hoach ma CBGVNV da ky cam két thuc hién
tai hoi nghi cong nhéan vién chtrc. Ngoai ra dé nang cao y thirc trach nhiém ctia mdi
CBGVNYV trong viéc thuc hién nhi€ém vy, thi ché @6 thi dua khen thuong duogc ap
dung va khong duogc ap dung véi nhimg trudng hop cu thé nhu sau:

* Poi voi tién phuc vu, truc trua

- Tién dich vu phuc vu nau bép + an sang: 90004/ ngay an/ hoc sinh

Thu va quyét toan dé chi tra cong cho luong hop dong nau an ctia nhan vién
khong huong luong tir ngén sach nha nudce

-Tién phuc vu truc trua: 5.000d/ ngay an/ hoc sinh

Thu va quyét toan dé chi tra cong truc trua cho can b, giao vién, nhan vién

- Cubi thang ké toan tong hop va quyét thang song s tién cu thé duogc chi
nhu sau:

25% chi cho ban quan 1y ban tra, thit kho, thu qiii, y té, bao vé

75% Chi cho cho nhitng ngudi truc tiép cham soc hs, cip dudng

* Poi voi khen thwéng

- Khen thudng nhiing can bg, gido vién, nhan vién hoan thanh nhiém vu va
hoan thanh xuat sac nhi¢m vu duogc giao.

- Nhiing truong hop sau day khong di diéu kién duoc xét nang luong thuong
xuyen.

+ Nhitng can bd, gido vién, nhan vién vi pham ndi quy, quy ché chuyén mén
dén murc phai 1ap bién ban va st ly ky luat tir khién trach trd 1én.

+ Xép loai cong chirc, vién chitc cudi nam: Khong hoan thanh nhiém vu.

+ Gay mat doan két nodi bd, noi cu tra anh hudng dén thi dua cua t cua
nha truong.



* Nhirng truong hep vi pham 1 trong nhirng 16i sau day sé khong cong
nhan danh hi¢u lao dong tién tién ciia nam hoc do:

- Chuyén moén xép loai yéu, trung binh.

- Hang thang xét thi dua bi 5 thang A3 tr¢ 1én s€ khong dat LDTT.
- Nghi qué cong quy dinh ctia nha nudc.

- i mudn, vé sém 6 lan/nam.

- Cép trén giao nhiém vy song khong chap hanh 1 lan/nam.

- 3 Budi/nam khéng tham gia cac cudc hop ciia nha trudng to chirc

- Soan bai day du song khéng nop vé chuyén mon duyét ding thoi gian quy
dinh 2 lan /nam.

- Soan bai so sai chuyén mén phai yéu ciu soan lai 3 1an/nam.

- Lén 16p khong c6 d6 dung truc quan (day chay) 2 1an/nam.

- Khong soan bai 11an/nam.

- Bo tiét, bo gid lam viée riéng 2 1an/nam.

- Quan ly hoc sinh thiéu trach nhiém dé xay ra tai nan nhe thi 2 lan/nam,
nang thi tuy vao tinh hinh thyc t€ ma xtr 1y ky luat.

- Chéat luong tré sau moi chu diém khong dat dugc 85% tro 1én dbi vai tat
ca cac khoi 16p.

- Ty 1& chuyén can cta tré dat 90% trd 1én ddi véi tré 5 tudi, 85% tro 1én d6i
voi tré & cac do tuoi khac (bao gdom ca tré nha tré va tré mau gido) 3 thang/nam.

- Chét luong sirc khoé cua tré hang thang, tut hodc khong ting. Tuy tinh hinh
thuc t€ nha truong xem xét.

- Khong thuc hién lich VS cho tré (Rua tay, rira mat...) 3 lan/nam.

- V¢ sinh trong va ngoai nhom 16p, v¢ sinh d6 dung dd choi khong thuong
xuyén va khong ding lich quy dinh 3 lan/nam.

- B¢ tré ty v€ sinh ma khong cé su quan ly, giup do cia gido vién 3 lan/nam.

- Po rac khong ding gio, ding noi quy dinh cua t6 dan phd; Cong ty moi
truong do thi 3 lan/nam.

- Co6 thai d6 khong lich su, thiéu van minh trong khi giao tiép vO1 cac bac
phu huynh véi nhitng nguo1 xung quanh 2 lan/nam.

- Trang phuc, gidy dép, dau toc, quy tic Umg si theo cong vian sb
1377/SGDDT-VP ngay 20/9/2011 ciia S¢ Gido duc va Dao tao vé viéc quy dinh
van hoa, co quan truong hoc 2 lan/nam.

- L4y thirc n cua tré mang vé 1 lan/nam.
- Khong thay ddi trang tri theo chii diém 1 1an/nam.

- Gido vién bo tryc trua, nho nguoi truc thay, thué nguoi truc trua khi chua
dugc su dong v ctia nha truong 1 lan/nam.



- Bao c4o khong kip thoi 2 1an/nam.

- Bao cdo khong trung thyuc sai sy that 1 lan/nam.
- Tam, giat tai truong 1 lan/nam.

- C6 biéu hién gay mat doan két 1 1an/nam.

- Bé xe khong dung noi quy dinh 5 lan/nam

* Poi véi nhan vién nau an, nha truong sé cat hgp dong ngay sau khi
phat hi¢én vi pham mgt so 10i nhw sau:

- Léy trom thuc phém, thtre an... cta tré 1 1an/nam.

- Com, thirc 4n nau khé, khong ngon (Quén khong tra mudi, khong theo quy
trinh) 3 lan/nam.

- Ty y thay d6i thuc don khong xin y kién chi dao 2 1an/nim
- Vé sinh trong va ngoai nha bép khéng sach s& 2 1an/nam.

‘ - Sép xép thiét bi, d6 dung, dung cu khéng phu hop, khong khoa hoc
3lan/nam.

- Khong thuc hién theo kiéu bép mot chiéu 2 1an/nam.
- Bao c4o khong kip thoi; khong trung thuc 1 lan/nam.

- C6 biéu hién gay mat doan két 1 lan/nim (Cham dirt hop dong ngay tai
thoi diém gay mat doan két).

* Poi voi ke toan, ngoai cac ndi dung da néu & trén thi quy dinh thém 1
s0 dieu nhw sau:

- Ho so sb sach khong diy di bi cap trén nhic nhd 01 lan/nam.
-Tuy thu, chi khong dung theo quy dinh ctia cip trén 1 1an/nim

- Chi thiéu ché dd cho cén bo, gido vién, cong nhan vién 1 1an/nam.
- B4o céo khong kip thoi 2 lan/nam.

- Khong thuc hién dung thoi gian lay xuét an; khong can di thuc pham,
khong xuat, nhap thuc phdm theo quy dinh (ké toan, kho, nhan vién niu an), khong
hoan thién chiing tir ban tri hang ngay: 01 lan/nam.

- Nghi lam khong bao cdo hiéu trudng: 02 lan/nam.

- Cap trén giao nhiém vy song khong chap hanh 1 lan/nam.

* Poi véi nhan vién hanh chinh (nhin vién y té, vin thu)

- Khéng luu mau thyce pham 01 1an/nam.

- Thu tién an qua ngay quy dinh (tir ngay 28 dén hét thang): 01 lan/nam
- Thu tién an song khong nhap vao quy theo quy dinh 1 lan/nam.

- Thu tién an khong cho phu huynh ky, tdy séa sé vé, s6 tién 1 1an/nam.

- Tu ¥ lap danh sach thu tién khi khong c6 chi dao cta cap trén 1 lan/nam.



- Van ban khdong cap nhat thuong xuyén trong ngay, lam cham cac béo céo,
cac cudc hop bi dong... 2 lan/nam.

- Khéng cap nhat kip thoi két qua cham soc trong sb theo ddi strc khoe tré
theo quy dinh 1 lan/nam.

- Khong tong hop va cong khai két qua cham soc t6i cac bac phu huynh theo
quy dinh 1 lan/nam.

- Hd so sO sach khong 1am theo quy dinh, khong hoan thién kip thoi 1
lan/nam.

- Van ban khong cap nhat thudong xuyén trong ngay, lam cham céc bdo cao
bi cap trén nhac nhd: 2 lan/nam.

- Khong ndp bao cido ciia BGH, ciia cic bo phan 1én PGD va céac cap khac
dang thoi gian quy dinh: 02 1an/ nam.

- B4o céo khong trung thyc: 01 1an/nam.
6. Ché @9 sir dung thong tin lién lac
- Str dung dién thoai c4 nhan phai dung luc, dung chd.

+ Khi tham gia bat cir 1 cude hop nao phai dé dién thoai & ché do yén lang
hoac tat may. Khong nghe di¢én thoai trong gio hop, trong khi Ién 16p, hoc tap, boi
dudng,...

+ Trong gid lam viéc han ché t6i da viéc tro chuyén, nhén tin lién lac qua
dién thoai, khong dugc ndi chuyén qua dién thoai qué 5 phﬁt/lﬁn. khong dugc goi
dién, nhin tin 5 lan/ngdy. Vi dic thu cia nganh nén khong cho phép gido vién
thudng xuyén nhan tin va trd chuyén qua lau bang dién thoai anh hudng dén cong
tac CSGD tre

7. Ché a9 sir dung dién nwéc

7.1. Ché @6 str dung dién

- Str dung dién phai thuc hanh tiét kiém.

- Muia hé: Tur 6 gior 15 phat -> 8h00'.

- Mua dong: Tu 6 gio 30 phut -> 8 gio 30 phat.

- Str dung qua thoi gian quy dinh 3 lan/thang sé& bi 50.000 dong, tir 4 1an trd
1én 70.000 dong.

- Dung quat ma khong c6 hoc sinh va ¢ 1 1an s& phat 30.000 dong.

- Lic vé khéng tat dién va quat phat 100.000 dong/ngay (d6i voi cac ngay di
lam trong tuan), phat 200.000 ddi v&i 2 ngay nghi cudi tudn.

Luu y: Chi duwoc sw dung quat, bong dién khi CBGVNV khi dang lam vigc
hodc to chirc cho tré hoat dong.

7.2. Nwéc may



- Str dung khong dung muc dich 2 lan/thang phat 50.000 dong. Tuyét d6i
khong dugc mang quan 4o, chin man,... dén trudng dé giit, khong duoc tim &
truong

- bé quén khong khoa voi nude phat 100.000 ddng/11an/ngay ((101 v0i cac
ngay di 1am trong tudn), phat 200.000 dbi voi qua 1 dém, 2 ngdy nghi cudi tudn.

- Cac voi nudce sir dung trong 16p hong khong bao cho BGH kip thoi sra ma
khi di ki€m tra thdy voi, nudc do ri chay ko bao phat tir 200.000d dén 300.000d/1
lan

Luu y: Gido vién phai thuong xuyén kiém tra si bét sau khi hoc sinh di vé
sinh song va chii ¥ chinh sita 6ng nhwa dan nwée vao bon chira cia si bét. nén rén
hoc sinh di vé sinh theo quy dinh trir nhitng truong hop bdt thurong.

8. Quy dinh dé phwong tién gido thong (xe dap, xe may, xe o td)

- Xe dap, xe may, xe 0 t6 cia CBGVNV khi dén truong duoc dé trong ga da
cua nha trudong, khong dugc tu y mang xe dé ¢ khu vuc khac dé tién cho ban than
minh.

- Bao v¢ co trach nhiém kiém tra hang ngay, CBGVNV nao vi pham thi phat
30.000 dong/lan.

9. Thoi gian thu - chi tién phuc vu va tién true truaA

- Thoi gian thu tién phyc vu va tién truc trua tir ming 05 -> 25 hang théang theo
mau biéu ké toan phat cho.

- :Féng hop danh sach va chét tién bang s6 va chit, ky tén ctia nhan vién thu
va chuyén vao quy trudc ngay 30 hang thang.

- Thoi gian chi cho CBGVNV vao ngay mung 1 hang thang, néu vao ngay
nghi s& chuyén chi sang ngay tiép theo.

Luu y: Gido vién tuyét doi khéong dwoc thu ngodi sé tién quy dinh, truong
hop gido vién co tinh thu ngoai quy dinh sé bi sur Iy ky luat.

D. QUY PINH TIEU CHUAN VA BINH XET THI PUA HANG
THANG

1. Quy dinh thoi gian va cach xép loai thi dua:

- CBGVNV dat loai thi dua Al; A2 vao cudi nim hoc dugc nha truong lay
két qua thi dua do6 lam can ctr d€ xét dé nghi ban thi dua cac cap cong nhan danh
hiéu Lao dong tién tién va cac danh hi¢u khic vao cudéi moi nam hoc. CBGVNV
x€p loai thi dua A3 s& khong dugc nha truong xét dé nghi cac cap khen & bat ky
hinh thirc khen nao vi khong hoan thanh nhiém vu.

- Hang thang t6 chirc binh xét thi dua 2 1an

+ Binh xét thi dua cip t0 vao ngay 23 -> 25 hang thang

+ Binh xét thi dua cip truong tir ngdy 26 -> 30 hang thang

* Luu y: Cdc ngay con lai ciia thang dwoc tinh goi dé xét TP vao thdng sau



-Hocky I:

+ Cén bg, gido vién, nhan vién dat 4/5 thang xép loai Al x& dugc cong nhan
danh hi€u can bd, gido vién, nhan vién hoan thanh xuat sac nhi€ém vu dugc giao.

+ Can b0, gido vién, nhan vién dat duoi 3 thang xép loai Al, 2/3 sb thang
phai dat A2 thi dugc cong nhan danh hi€u cén bo, gido vién, nhan vién hoan
thanh nhi¢m vu duoc giao.

+ Can b, gido vién, nhan vién xép loai thi dua 2/2 thang A3 trong hoc ky thi
khong dugc cong nhan 1 danh hi€u nao vi khong phan dau thuong xuyén lién tuc,
khong hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Hoc ky 2:

+ Can b, gido vién, nhan vién dat 4/5 thang A1 duoc cong nhan danh hi¢u
can b9, giao vién, nhan vién hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao.

+ Can b, gido vién, nhan vién dat dudi 4 thang A1 va 2/3 s thang phai dat
A2 thi dugc cong nhan danh hiéu CBGVNYV hoan thanh nhiém vu duogc giao.

+ CBGVNYV dat 1,2 thang A1, 1,2 thang A2 va 3/5 thang A3 thi khong duogc
cong nhan danh hiéu nao vi phan dau khong lién tuc, thuong xuyén va khong hoan
thanh nhiém vu dugc giao.

- Ca nam hoc:

+ CBGVNV dat 7/9 thang xép loai Al thi x& dugc cong nhan danh hi¢u can
bo, gido vién, nhan vién hoan thanh xudt sic nhiém vu duoc giao.

+ Cén b, gido vién, nhan vién dat 6/9 thang A1, trd xuéng dén A2 hoic co
1->2 thang A3 thi dugc cong nhan danh hicu CBGVNV hoan thanh nhiém vy duogc
giao.

+ CBGVNV c¢6 2/3 s6 thang dat loai A3 thi khong dugc cong nhan danh hi¢u
niao vi phan ddu khong lién tuc khong thuong xuyén va khong hoan thanh nhiém vu
dugc giao.

Lueu y: Véi nhitng truong hop cdn bg, gido vién, nhédn vién c¢6 1/3 sé thdng
Al hodc 1/3 s6 thang A3 ban thi dua sé xem xét trong qud trinh cong tac dé dwa lén
hodac ha xuo‘ng tuy thugc vao cac 16i da vi pham de phu hop voi voi tinh hinh thyc
té.

- Thoi gian to chirc binh xét cac hoc ky:

+ Hocky 1

. Céc t6 tién hanh binh xét vao cudi tuan 4 thang 12 néu thang 12 ¢6 5 tuan
thi binh xét thi dua hoc ky 1 vao tuan 5 thang 12.

. Nha trudng tién hanh binh xét thi dua hoc ky 1 vao tudn 1 thang 1 ndim moi.
+ Hoc ky 2



. C4c to tién hanh hop binh xét thi dua hoc ky 2 va ca nam hoc vao cudi tudn
2 thang 5.

. Nha trudong tién hanh hop binh xét thi dua hoc ky 2 va ca nam hoc vao
cudi tuan 3 thang 5.

2. Tiéu chuin cin cir dé binh xét xép loai thi dua hang thang

2.1. Loai Al

* Vé tw twong chinh tri dao dirc 16i song

- Chép hanh tét duong 16i, chinh sach cua Pang, phép luat ciia Nha nudc.

- Thyec hién twong ddi nghiém tic ndi quy, quy ché cua phong Gido duc ciing
nhu ctia nha truong.

Co6 pham chat dao dtrc tot. Quan h¢ véi moi nguoi gan giii, ding muc, trong
sang,..

- Ludn néu cao tinh than doan két, tinh than twong trg gip d& dong nghiép.

- Ngay gio cong dam bao (Pi lam 22/22 hodc 23/23 ngay trong thang, khong
nghi ngay nao)

- C6 tinh than phé binh va ty phé binh

- Cong tac pho cap dat % chi tiéu do PGD giao cho nha truong hang nim

* Vé cong tic chuyén mon:

- Chu dong xay dung ké hoach chung, ké hoach t6, ké hoach ca nhéan cuy thé,
rd rang phit hop véi diéu kién thyc té cta truong ciing nhu cia 16p.

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén (soan bai sach s&, gon gang,
khoa hoc, ddm bao muc ti€u, ndi dung gido duc; khong day chay, khong cat sén
chuong trinh, khong bi chuyén mon yéu cau phai soan lai)

- Chuyén moén trong thang thang cac cdp du gid dat tir loai khé trd 1én, hd so
s0 sach hoan thién day du kip thoi ¢o6 chat lugng.

- Duy tri s6 luong tré di hoc thudng xuyén dat 90% trd 1én ddi véi MG 16n,
87% d6i voi khdi mau gido nhd; 85% trd 1én d6i voi khdi mau gido bé, nha tré.

- Chét lugng tré sau mdi chu dé dat 75% tro 1én dat yéu cau kién thuc theo
tung do tudi. Tré ngoan ngoan, 1€ phép, co6 thoi quen tot trong moi hoat dong.

- Co it nhat 94% trd 1én tré dat cac chi s6 vé can ning va chiéu cao phat
trién binh thuong.

- Tich cuc suu tdm cac phé liéu, nguyén liéu c6 san ¢ dia phuong lam dd
dung d6 choi tu tao d€ phuc vu cho cong tac day va hoc.

- Luén néu cao tinh than tu hoc héi, rén luyén dé nang cao chét lugong,
nghiép vu chuyén mon.

- Tham gia nhiét tinh va c6 két qua vao cac chuyén dé do phong, cum,
truong phan cong va td chirc.



- Tham gia day du vao cac 16p bdi dudng chuyén mon, cac 16p hoc néng cao
trinh d6 chuyén mén, nang luc cong tac do cac cap t6 chtre (hoc chuyén mon hé, du
chuyén dé cua phong, hoc va du chuyén dé cua cum, sinh hoat chuyén moén hang
thang, chuyén dé thuong xuyén cta truong t6 chirc,...theo hoc cac 19p tin hoc,
ngoai ngt,...)

* Hoat dpng khac:

- Chap hanh tuyét dbi su phan cong cta cap trén.

- Lam tbt cong tac vé sinh trong va ngoai phong, nhom duoc dam nhén.

- Thuc hi¢n nghiém tuc lich vé€ sinh da quy dinh.

- Bao quan t6t co so vat cht dugc giao cho 16p hay phong nhém noi lam viéc.

- Pam bao an toan 100% cho tré & 10p (tuyét d6i gido vién khong dugc danh
tré, xic pham, nhuc ma danh du cua tré; khong dé xday ra tinh trang tré bi nga, bi
ban cao sudc...)

- Nhiét tinh tham gia vao cac hoat dong phong trao bé ndi cua phong ciing
nhu cta truong dat két qua cao.

- T6 chtrc va thuc hién tbt cac phong trao,cac hoi thi, cac ngay 18 16n cua
truong cua 16p dugc ddm nhan.

- C6 thai do gan giii, cdi mo, lich su va thudng xuyén phdi két hop chat ché
v61 cac bac phy huynh hoc sinh dé trao d6i tinh hinh hoc tap cling nhu tinh hinh
strtc khoé cua cac chau dé nang cao chat lugng cham soc gido duc tai 10p dugce dam
nhan va dugc phu huynh tin yéu.

2.2. Loai A2:

* Ve tw twéng chinh tri:

- Chap hanh t6t duong 18i chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc.

- Thyc hién t&t ndi quy, quy ché ciia Phong Gido duc ciing nhu cua trudng.

- Co6 pham chat dao dtrc tot, gan glii vé1 moi nguodi, moi quan hé trong
sang,...

- Ludn néu cao tinh than doan két, tinh than tuong tro va gap d& dong nghiép
cung tién bd.

- Ngay gio cong tuong d6i dam bao, nghi tir 1->2 cong/thang

- C6 tinh than phé va tu phé binh.

* V¢ cong tdc chuyén mon:

- Chu dong xay ‘dl_rng ké hoach chung, ké hoach t6, ké hoach c4 nhan cu thé,
r0 rang phu hop véi diéu kién thuc t€ cua truong cling nhu cia 16p.

- Thyc hién nghiém tac quy ché chuyén mon (soan bai sach s€, gon ga‘mg,
khoa hoc, ddm bao muc ti€u, ndi dung giéo duc; khong day chay, khong cat sén
chuong trinh, khong bi chuyén mon yéu cau phai soan lai)

- Chuyén mén trong thang du gid cic cap xép loai trung binh.



- Hb s0, s sach dugc hoan thién kip thoi ding thoi gian quy dinh va ¢6 chit luong.

- Duy tri s6 luong tré di hoc thudng xuyén dat 90% trd 1én ddi véi MG 10n,
87% d6i voi khdi mau gido nhd; 85% trd 16n ddi véi khdi mau gido bé, nha tré.

- Chéat luong tré sau mdi chu dé dat 75% trd 1én dat yéu cau kién thuc theo
tung do tuoi. Tré ngoan ngoan, 1€ phép, c6 thdi quen tot trong moi hoat dong.

- C6 it nhéat 94% tr& 1én tré dat cac chi sb vé can nang va chiéu cao phat trién
binh thuong.

- Tich cuc suu tam cic nguyén vat liéu, phé liéu c6 sin ¢ dia phuong lam do
dung do6 choi tu tao phuc vu cho cong tac day va hoc.

- Ludn néu cao tinh than ty hoc hoi, rén luyén dé nang cao chét luong va
nghi¢p vu chuyén mon cho ban than.

- Tham gia day du vao cac 16p nang cao trinh d6 chuyén mén, dy cac chuyén
dé do phong, cum, trudong va sinh hoat chuyén moén dinh ky hang thang cia truong
to chuec.

* Hoat dong khdc:

- Chap hanh tuyét dbi su phan cong cua cap trén.

- Lam t6t cong tac vé sinh truong 16p duoc dam nhan.

- Thuc hién nghi€ém tac lich v¢ sinh cho tré & 16p.

- Bao quén t6t co so vat chat duoc giao cho 16p hay phong nhom noi lam
viéc.

- Pam bao an toan 100% cho tré ¢ 10p (tuyét ddi giao vién khong duoc danh
tré, xic pham, nhuc ma danh dy cuta tré; khong dé xay ra tinh trang tré bi nga, bi
ban cao sudc...)

- Nhiét tinh tham gia vao cac hoat dong phong trao bé ndi cua phong ciing
nhu cua truong to chirc.

- T6 chirc va thuc hién tot cac phong trao, cac hoi thi, cac ngdy 1& 16n cua
truong, 16p dugc ddm nhan.

- C6 thai d6 gan gili, coi md, lich su véi cac bac phu huynh hoc sinh va duoc
phu huynh tin yéu.
- Thuong xuyén phéi két hop chit ché véi cac bac phy huynh trong cong tac
day va hoc dé nang cao chat luong cham soc gido duc cac chau ¢ 16p.
2.3. Loai A3:
* Vé tw twéng chinh tri:
- Chap hanh tét duong 16i, chinh sach ctia Pang phap ludt ctia Nha nudec.

- Thuc hién twong d6i nghiém tic ndi quy, quy ché cua Phong Gido duc
cling nhu cia nha truong.



- C6 tinh than doan két, twong tro gup d& dong nghiép cung tién bo.

- Ngay gio cong tuong d6i dam bao nghi tir 3 coéng trd 1én (khong hudng
luong bao hiém).

- C6 tinh than phé va tu phé binh.

- C6 pham chit dao dtrc tot (gan giii v6i moi ngudi, moi quan hé trong
sang...)

* Vé cong tdc chuyén mén: Ngoai cac quy dinh vé chuyén mon loai A2 gido
vién mac phai 1 trong nhitng 161 sau cling s€ xép loai thi dua loai A3 nhu:

- Du gio cta cac cap xép loai yéu (khong dat yéu cau)

- Duy tri s6 lugng tré di hoc thudng xuyén dat 90% trd 1én d6i v6i MG 16n,
87% dbi voi khdi mau gido nhd; 85% trd 1én ddi v6i khdi mau gido bé, nha tré.

- Chét luong tré sau moi chu dé khong dat dat 75% trd 1én dat yéu cau theo

huéng dan danh gia vé chuin phat trién tré em do BGD&DT ban hanh; nhiéu tré
chua c6 théi quen tot trong moi hoat dong

* Hoat dong khadc:

- Chap hanh tuyét d6i sy phan cong cua cip trén.

- Lam tdt cong tac vé sinh truong 16p, phong nhom duge dam nhan.

- Thyc hién nghiém tuc lich vé sinh cho tré, vé sinh d6 dung d6 choi,...

- Bao quan t6t co so vat chat duoc giao cho 16p, phong nhdém noi lam viéc.

- Bam bdo an toan 100% cho tré ¢ 16p (tuyét d6i gido vién khong dugc danh
tré, xiic pham, nhyuc ma danh dy cuta tré; khong dé xay ra tinh trang tré bi nga, bi
ban cao sudc...)

- Tham gia day da vao cac hoat dong phong trao bé ndi cuia phong ciing nhur
nha trudng t6 chuec.

- T6 chuc tdt cac phong trao, cac hoi thi, cac ngay 18 16n cua truong, 16p
dugc phan cong va ddm nhan.

- Gan glii, co1 mo, lich sy khi giao tiép vO1 moi ngudi va voi cac bac phu
huynh va dugc phu huynh tin yéu.

- Thudng xuyén phdi két hop véi cac bac phu huynh trong cong tac chim
soc va gido duc cac chau dé nang cao chét lugng cong viée dugc giao.

D. QUAN HE CONG TAC VA CHUC NANG NHIEM VU CUA CAN
BO GIAO VIEN, CONG NHAN VIEN TRONG NHA TRUONG:

* Quan hé cong tac

- Quan hé giita hiéu trudng va pho hiéu truong 1a quan hé phdi hop trong
cong tac phé hiéu trudong co trach nhiém doi y kién dé giai quyét cong viée duoc
phan cong.



- Quan hé gitra ban giam hi€u vdi cac to trudng la di€u hanh hoat dong
cua cac to trudng va cua ting cd nhan theo chitc nang nhiém vu va theo chuong
trinh k€ hoach cong tac.

- Quan h¢ cong tac gilra cac t6 1a moi quan hé ph01 hop cung cap, Khi to nay
chu tri giai quyét nhimg cong viéc thude thim quyén cé van dé lién quan dén to
khac thi phai ban bac théng nhat trén co s& ¢ su chi dao cia BGH nha trudng.

- Quan h¢ gitta BGH va chi b: Hop dinh ky 1 thang 1 1an vao mot ngay qui
dinh (hodc hop khi cé cong viéc dot xuét) dé thong bao vé chu truong tinh hinh
thuc hién cong tic chuyén mén va cong tac dang trong nha truong, thong nhat bién
phép thuc hién nhiém vy dugc giao, cong tic bao vé cung ¢b va ning cao sy doan
két nhat tri trong ndi bd co quan, chim lo dén doi séng CBGV — NV cua nha
trudng trong diéu kién cho phép.

- Quan hé cong tac gitra chi bd vdi cong doan truong: Chi bd thong bao cho
cong doan trudng vé tinh hinh kinh té - xa hoi, cac chu trwong chinh sach cua
Dang, phap luat ctia nha nudc. Tham khao ¥ kién cong doan trude khi quyét dinh
cac van dé c6 lién quan truc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich cia CBGV- NV
trong nha trudng, tao moi diéu kién cho cong doan nha trudong hoat dong theo qui
dinh cta phép luat. Cong doan nha truong co6 trach nhi€ém bdo cédo voi chi bo nha
truong vé tinh hinh hoat dong cua t6 chirc cong doan, thudng xuyén phan anh vé
tam tu nguyén vong cia CBGV- NV trong nha trudng, thyc hién tét nhiém vy
chinh tri dugc giao.

- Quan h¢ gitta gido vién ding 16p va phu huynh: Gido vién ding 16p phai
tuan thu y kién chi dao thuc hién nhiém vu cia BGH nha treong, khong tra 161 va
thuc hién theo ¥ kién cha quan cta ca nhan, nhitng ¥ kién ctia phu huynh, gido vién
c6 trach nhiém tiép thu dé bao cdo lai BGH trudng dé co bién phap giai quyét.

1. Hi€u trwéng: La nguoi chiu trach nhiém quan ly cac hoat dong cia nha
truong. Hi¢u trudng cd cac quyén han va nhiém vu sau day:

- Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc.

- Piéu hanh cac hoat dong cta nha trudng, thanh lap va cir to trudng céc to
chuyén mon, t6 hanh chinh quan tri, thanh lap cac hdi dong trong nha truong.

- Phéan cong, quan 1y kiém tra cong tac cta gido vién, nhan vién theo qui dinh cta
nha nudc.

- Quéan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong.

- T6 chire thyuce hién qui ché dan chu trong nha tuong.

- Quan 1y tré em va cac hoat dong cua tré do trudng to chirc, nhan tré vao
truong, xét duyét danh gia x€p loai tré theo nd1 dung CSGD do B¢ giao duc va dao
tao qui dinh.

- Theo hoc céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu quan 1y,
duoc hudng cac quyén loi ctia Hiéu truong theo qui dinh.



- Pé xuét v6i cip uy va chinh quyén dja phuong hodc cac co quan chi quan,
phdi hop véi cac luc lugng xi hoi trong dja ban nham huy dong moi nguén luc
phuc vu viéc CSGD tré cua truong.

- Ngoai cong viéc phu trach chung, Hiéu trudng truc tiép chi dao giai quyét
1 s6 linh vuc sau:

+ La cha quan chiu trach nhiém vé cac khoan thu, chi ngan sach duoc cap va
cac khoan thu, chi thod thuan vé&i phu huynh, hoac cac khoan thu, chi khac theo
ding qui dinh ctia B0 tai chinh qui dinh.

+ Hiéu trudng truc tiép giai quyét nhitng cong viéc ma cip trén yéu cau va
gial quyét cong viéc cta nha truong theo dung thim quyén duoc giao.

2. Phé hiéu truéng.

- Phé hi€u trudong 1a nguoi giup viée cho hiéu truong, quan 1y nha truong
trong pham vi dugc hi€u trudng phan cong.

- Pho hiéu truong ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trude hiéu truong vé nhirng viée duogc
phan cong.

- Pho hiéu trudng chiu trach nhiém tryc tiép v61 hi€u trudng va phai bao céo
v6i hiéu truong vé nhitng van dé minh da giai quyét.

- Cung hi¢u truong chiu trach nhiém trudc cép trén vé cac hoat dong co6 lién
quan cua truong.

- Thay mit hiéu truong diéu hanh hoat dong ciia trudng khi duoc uy quyén.

- Theo hoc céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén va nghiép vu va
huong cac quyén loi ciia phé hiéu truong theo quy dinh.

3. To chuyén mon.

- Gido vién trudong dugc to6 churc thanh cac t6 chuyén mon . Moéi khoi 1a mot
t0. TO chuyén moén cé 1 t6 truong va 1 t6 phd do hiéu trudng cu.

-Tb chuyén moén c6 nhiém vu sau:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, gitp t0 vién xdy dung va thyc
hién cong tac.
- T6 chirc hoc tap, trao ddi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mén nghiép
vu, danh gia chét luong va hiéu qua cong tac cua td vién.
- Bé xuit khen thudng, ky luat ddi v6i gido vién.
-T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky mdi thang 1 1an.

4. T6 vin phong.



- Cac nhén vién truong dugc té chirc thanh to vin phong giup hiéu trudng
thuc hién cac nhiém vu phuc vu cho cac hoat dong cta truong.
5. Hoi dong gido duc trudng.

- Hoi dong gido duc 14 t6 chirc tu van do hiéu truong thanh 1ap vao dau nim
hoc va hiéu truong lam chu tich.

- Thanh vién cua hoi ddng gdm: Phé hiéu trudng, dal dién t6 chuc Dang
CSVN; Céng doan; Poan Thanh nién Cong san HCM; cac to chuyén mon; mot so
gido vién gioi co kinh nghiém va dai di¢n Ban dai di€n cha me hoc sinh cta trudong.

- Hoi ddng gido duc tu van cho hiéu trudng trong viée xay dung ké hoach
cua truong, ké hoach danh gié tinh hinh chdm soc, gido duc tré. Tong két sang kién
kinh nghiém va dé xuat cac bién phap cai ti€n cong tac cta truong.

- Mbi ky hoi dong gigo duc hop 1 lan.

6. Hoi dong thi dua khen thuwéng.

- Hoi dong thi dua khen thuéng do hiéu truong thanh 1ap vao dau nam hoc
va lam chu tich hoi dong. Cac thanh vién ctia hoi dong gdm: Pho hiéu trudng, t6
trudng to chuyén mon.

- Hoi dong thi dua khen thudéng giup hiéu truong td chirc cac phong trao thi
dua, duc rat va tong két kinh nghiém, 6 chiic so két va tong két thi dua.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop 1 thang 1 lan.

7. T6 chirc Pang va cac doan thé trong trirong.

- T6 chirc Pang: Pang lanh dao nha trudng va céc hoat dong ciia truong
trong khudn kho hién phap va phap luat.

- Cong doan, doan thanh nién va t6 chirc xa hoi khac hoat dong trong nha
truong, theo quy dinh cta phap luat, nham gitp nha truong trong viée thuc hién
muc ti€u GD.

8. Chirc nang nhiém vu cuaa gido vién ding lop.

* Gido vién cdac nhom lop co nhiém vu sau:

- Thyc hién theo Chuong trinh va ké hoach nudi dudng, chdm séc giao duc
tré theo Ira tudi. Thuc hién day du Chuong trinh, thoi khoa biéu, xdy dung ké
hoach gido duc ca nam, hang thang, hang tuan va hang ngay.

- Bdo v¢ an toan tinh mang tuy¢t ddi cua tré.

- Guong mau, thuong yéu, ton trong va déi xir cong bang véi tré.

- Chu dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc cham soc gido duc va tuyén
truyén phé bién kién thirc nudi day tré theo khoa hoc cho cac bac cha me.

- Phu trach viéc an ngu cua tré ¢ 16p; lam DDDC va bdo quan CSVC cua
16p.



- Tham gia va thuc hién ddy du nghi quyét cac budi sinh hoat chuyén mén va
cac doan thé trong nha truong.

- Thyc hién dung qui ché chuyén mon va chap hanh ndi qui qui ché hoat
dong cua nha truong dé ra ddi véi gido vién nhu sau:

+ Co day‘du cac loai hd so s sach theo qui dinh; Giao &n soan trudc 3 ngay,
soan dam bao vé ndi dung, phuong phap, trinh bay rd rang, khoa hoc.

+ Céc tiét day phai co du d6 ~dung d6 choi cho co va tré, tuyét doi khong
dugc day chay, day qua loa, chéng ddi.

+ Thyc hién day da cac hoat dong trong ngay, tuyét doi khong duge bo tiét,
bo hoat dong.

- Phat huy tinh than 1am chu tap thé, tich cuc xay dyng 16p diém tién tién,
xay dung khoi doan két nhat tri trong 16p, t6 chuyén mon va trong nha truong.

- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat luong hi¢u qua CSGD tré.

- Thuc hién cac Qb cua Hiéu truong, chiu su kiém tra cua Hiéu truéng va
cac cap quan ly gido duc.

Thuc hién cac qui dinh khac cua phép luat.

=> Lwu y: Nhitng gido vién xep loai chuyén mén yéu; gido vién vi pham vé dao
dirc nha gido sé khéng dwoc sdp xép bé tri ding I0p.

* Quyén ciia gido vién. Gido vién mam non cé cic quyén sau day:

- Puoc nha trudong tao diéu kién dé thyc hién nhiém vy CS GD tré.

- Bugc huong moi quyén loi Vé, vat chét, tinh than va dugc chim séc stc
khoé theo ché do, chinh sach qui dinh d61 véi nha gido.

- Puoc cir di hoc dé nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu.

- Puogc hudng cac quyén khéc theo qui dinh cua phap luat.

* Cac qui dinh vé hanh vi ngon ngir irng sit; CBGVN. Thuee hign nghiém
tic theo thong tw so 06/2019/TT- BGDDT ngay 12/4/2019..

- Hanh vi ngdn ngit tmg st cua gido vién phai mau muc, c6 tic dung gido
duc doi véi tré; Gido vién phai c6 hanh vi van minh, lich su khong dugc phéat ngon
bura bai, khong dugc noi tuc chin bay, no6i nang thiéu van hoa vi pham dao dirc cia
ngudi gido vién. Cu sir, ing st v6i cap trén va chi em ddng nghiép va phu huynh
hoc sinh phai dang muyec.

- Trang phuc ctia gido vién phai chinh t&, phu hop véi cac hoat dong cham soc
nuoi dudng va gido duc tré. Cam tuyét doi giao vién dén 16p mac quan ao ngu hoac
mac nhiing by quan 4o hd hang thiéu ding dan. Yéu cau phai mac dong phuc theo qui
dinh cua nha truong.

- CAm cac GV ¢6 cac hanh vi sau: Xam pham than thé (thc danh dap hoc
sinh); Xtc pham danh du (trc chui b1 nhuc ma hoc sinh); P41 sir khong bang véi
hoc sinh.



“Khen thudng va xie ly vi pham doi véi gido vién.

- Gido vién c¢6 thanh tich dugc khen huong, dugc tang danh hiéu thi dua va
cac danh hi€u cao quy khac ctia nha gido.

- Gido vién vi pham khuyén diém, tuy tich chat mtrc do vi pham, nha truong
xur 1y theo quy dinh vé xir phat hanh chinh trong linh vuc gido duc.

9. Chirc nang nhi€ém vu ctia nhan vién nau an.

- Nhan vién niu an c6 nhiém vu chim lo viéc an uéng cua cac chau trong
toan truong, dam bao cho cac chau an du chit, da cac thanh ph?m calo, dam bao
thuc phém tuoi séng, dam bao cong tac v€ sinh an toan thuc phém mot cach tuyét
doi.

- Lam cong tac tiép pham, nhan du thyc phdm theo thuc don, theo phiéu
nhap, xuét thuc phém cia ké toan, ché bién thuc phém theo ding qui trinh, thyc
hién ding gio quy dinh (nhap thuc pham, so ché, ché bién, chia n va bao quan),
thu don, vé sinh sach sé& cac thiét bi, d6 dung, dung cu an uéng cua tré trudc va sau
khi n; vé sinh trong va ngoai nha bép theo lich vé sinh hang ngay.

- Nhan vién nau an duoc huong cac quyén loi nhu trong hop dong, thuc
hién cac qui dinh v& hanh vi ngén ngix, tng xtr, qui dinh vé& trang phuc theo quy
dinh ctia nha truong.

10. Chirc niang va nhién vu cia can bo hanh chinh.

* Chire niang nhiém vu ké toan.

Ké toan chiu su phan cong truc tiép cua Hiéu truong va chiu trach nhiém
trudc Higu trudng vé cong vi¢c cua minh.

10.1. Ngin sdch cip:

+ Xay dung ké hoach ngan sach cép hang nam, xiy dung ké hoach chi tiéu
cu thé theo ndm, thang , ky, xay dung ké hoac bd xung kinh phi trong ndm.

+ Lam luong cho CBGV- CNV hang thang, thanh toan moi ché do cho
CBGV- CNV dung, du kip thoi.

+ Thanh quyét toan va béo céo quyet toan ngan sach theo quy cho Hi¢u
truong va ké toan Phong Gido duc vao dau cac qui theo dung nguyén tic tai chinh
qui dinh.

10.2. Cac logi qui ngoai ngdn sdach.

+ Xay dung ké hoach thu, chi cac loai qui theo nam, quy va théng, duyét ké
hoach thu, chi vao 15/8 hang nam. Thyuc hi¢n ViéC’ thu, chi theo ding ké hoach da
dugc Hi€u truong phé duyét va theo ding nguyén tac tai chinh qui dinh.

+ Theo doi vi¢e thu ndp hoc phi- xay dung va cac loai qui khac do cac 1op
thu.

+ Hang thang cong danh sach thu cua cac 16p, vao phiéu thu, cac khoan thu
do phu huynh dong gép 1 thang 2 1an vao ngay 15 va 30 hang thang.



+ Thanh quyét toan viéc thu, chi céac loai qui va ky s6 tién mit, bao cdo
quyét toan véi Hi¢u truong theo quy.

10.3. Ké todn an bdn trit, nhigm vu cu thé nhw sau:

+ 7h45phat Sang dén cac 16p ghi xuat an.

+ Xuat nhap thuc phim in hang ngay phai c6 day du cac thanh phan (ké
toan, thu kho, bép trudng, tiép pham, quan Iy phu trach ban tra).

+ Vao phiéu thu, chi, phiéu xuat, nhép thuc pham trong ngay véi day du chir
ky cua cac thanh vién theo qui dinh va cudi cung la ky duy¢t cua hi¢u truong. Yéu
cau ky duyét cac loai phiéu thu, chi, xuat, nhap vao budi chiéu cling ngay.

+ Thanh quyét toan thu, chi ché d6 an ban tra cia tré, bao cdo quyét toan voi
hi¢u truong 1 thang 1 1an vao ngay 10 hang thang. (moi1 thu tuc thanh quyét toan
theo diing qui dinh ctia BJ tai chinh qui dinh).

=> Luu y: Tt ca cac loai ngudn thu, chi: Ngan sach, cac loai thu, chi ngoai
ngan sach déu phai mé cac loai s6 sach theo ding qui dinh, c6 ddy du chimg tur
theo ding nguyén tic tai chinh.

10.4. Theo doi tai sin cua nha truong.

+ M6 sb sach theo ddi toan bo tai san cta nha truong. Phan loai danh gia
chat lugng tai san.

+ Theo ddi cac tai san moi mua, tai san méi cap vao s6 nhap hang ngay (phai
c6 bién ban ban giao tai san cho CBGVNV ky nhéan dé luu ho so).

+ Kiém k¢, khau hao tai san mot nam 3 1an (dau nam, gitra nam, cudi nam).
Bao céo kiém ké tai cho BGH va Phong Gido duc theo dung qui dinh.

* Nhi€ém vu cia thu qui, thi kho.

- Bdo quan hang trong kho, quan ly qui cua nha truong.

- Hang ngay xuat hang, xuét tién theo 1énh cta hiéu trudng.
- Nop tién hoc phi ra kho bac hang qui, hang thang.

- Rt ngan sach nha nudc cap tai phong giao dich kho bac, it tién tai ngan
hang tién gui theo 1€nh cua hiu trudng.

- Phat cac ché do cho CBGVNV hang thang.
- Hoan thién hd so s6 sach theo nhiém vu dugc phan cong va theo quy dinh.
=> Luu y:

- Khi xuat nhap hang va xuat hang phai c6 phiéu xuat kho va nhap kho cua
ké toan. Cac phiéu nay phai dugc hiéu trudng ki duyét.
- Khi xuét tién, nhép tién vao két phai co phleu nhap cua ké toan. Khi Xudt

tién an, hodc img cac loai quy phai c6 phiéu chi va phiéu tng ctia ké todn, tat ca cac
phiéu nay phai duoc ki duyét.



Luu y: Néu thi quy, thi kho xudt hang, xudt tién hodc g tién khéng c6
phiéu cua ke toan va khong co lénh cua hiéu truong thi thu quy hoan toan chiu
trach nhiém va sw ly theo quy dinh.

* Nhiém vu ciia can bd y té.

Can bo y té nhdn nhiém vu do hiéu truong phan cong va chiu trach nhiém
truoc hiéu truong vé cong viéc cua minh.

- Thuong xuyén theo ddi stre khoé, sy phat trién vé trong luong, chiéu cao vé
thé lyc cua tré, can do dung qui dinh. (MG va tré trén 24 thang tudi 3 thang 1 lan;
tré dudi 24 thang tudi thang can, do 01 lan).

- M& s6 sach chung va vao so strc khoé cua tré ding qui dinh, ding ngay,
thang can do.

- Hang nam t6 chuc kiém tra strc khoé dinh ky 3 lan, lap sO y ba, cb ké hoach
thuong xuyén nhiing tré yéu, c6 bénh kinh nién, thong bdo téi phu huynh dé chira
bénh cho tré.

- Luu mau thirc n, hoan thién s6 sach luu mau thic dn hang ngay theo quy
dinh.

- Xay dung qui ché - noi qui vé sinh phong bénh, vé sinh an toan thyc pham,
theo ddi kiém tra toan trudng thuc hién ndi qui d6. Pic biét chu y kiém tra sat sao
bép an ciia nha truong khong dé ngd doc xay ra.

- Huong dan cong tac gido duc, vé€ sinh ca nhan cua tré cho cha me tré, gido
vién cac 16p va can bg, nhan vién trong toan truong.

Néu dong chi y sy pham 1 trong diéu qui dinh riéng cho y sy hodc vi pham 1
trong nhitng diéu qui ché ciia nha trwong, bi xir Iy vi pham theo qui dinh.

* Chire ning va nhiém vu ciia nguoi thu tién in.

DPong chi thu tién an cho tré nhdn nhiém vu do hiéu truéng phdn céng va
chiu trach nhiém truoc hiéu truong vée cong viéc cua minh.

Nhiém vu cua déng chi ban vé nhw sau:

- Thu Tién in cho phy huynh tir ming 1 dén 25 hang thang, chii yéu vao thoi
gian budi sang va cudi gid budi chiéu. Luc phu huynh dén va giri tré, ngay 29- 30
hang thang vao phiéu thu dé chét tién an cua thang do.

+ Thoi gian budi sang: Mua hé thu tir 6h30' dén 8h00'. Mua dong thu tir
6h45' dén 8h00'. Thoi gian budi chicu tir 16h30 dén 17h30'.

+ Phai m& s6 theo di viée thu tién dn cua tit ca cc 16p, ban theo mau danh
sach (cua nha truong da qui dinh).

+ Hang ngdy phai cong danh sach thu tién 1 1an va giao tién cho tha qui 1
lan vao cudi mdi budi chiéu.



+ Khi cong va giao tién phai c6 mat cua déng chi, Hi¢u truong, ké toan va
dong chi thu quy cung cong va vao phiéu thu, phleu nhap tién vao két. Cam tuyét
dbi khong duoc cong tat gitta ngudi ban vé va ké toan.

- Nguoi tiép pham khong duoc tng tién tryuc tiép tir nguoi thu tién.

Néu dong chi thu tién vi pham 1 trong nhitng diéu qui dinh rién. Néu vi
pham 1 trong nhitng diéu trong qui ché chung cua nha truong thi bi xur phat nhu
qui dinh.

* Nhi€ém vu cua bao vé.

Bao vé nhdn nhiém vu do hiéu truong phdn cong va chiu trdch nhiém
trudc hiéu truong vé cong viéc duoc giao.

- Nhiém vu cua bao v¢ nhu sau:

+ C6 s6 theo doi khach dén giao dich cong viéc voi nha truong hang ngay.

+ Bdo v¢ toan b0 truong sd, tai san, vat tu cua nha truong, trong va ngoai
16p. Khong dé mat cap, d€ hu hong tai san (n€u dé mat hoac hu hong tai san phai
dén bu theo qui dinh hién hanh).

+ Sira chita nhitng hu hong nhé, dé xuat véi HT nhiing hu hong 16n can tu bo.

+ C6 mit & co quan (24h/ 24h). Néu ra khoi co quan phai bao céo voi
hi¢u trudng, néu hiéu trudng khong cd ¢ truong thi bao cdo vai pho hi¢u trudng.

+ Kiém tra hé théng dién sdng va nudc may, co sé vat chét, thiét bi, do
choi ngoai troi,... dé kip thoi bao dudng, sira chita va bo sung; déng va mé cira
cong dung thoi gian qui dinh (khoa cong: Sang 7h30' d61 véi mua he; 7h45' doi
vo1 mua dong. Chiéu 16h30' moi dugec mé cong);

Néu vi pham mét trong nhitng diéu trén va nhitng qui dinh cia nha
truong cing bi xu ly theo qui dinh, neu vi pham quad 3 ldn nha truong sé xod
hop dong.

11. Mét s6 qui dinh khac.

* Mpt s6 qui dinh vé mua sam.

Mua sam céc trang thiét bi, 46 dung d6 choi, vin phong pham, phé t6 cac
loai gidy to, tai liéu, phai lap ké hodch duy tru xin mua va duoc hiéu trudng ky
duyét. Sau khi mua sdam v& phai duoc hiéu pho CSVC nghiém thu va vao s6
sach theo ddi, cAp phat. Mua sim song phai c6 ddy du chimg tir hop 18 theo qui
dinh va giao cho ké toan.

* Khen thwong va ky ludt.

Tat ca cac ndi dung cua qui che trén BGH nha truong yéu cau céc t6 chiic
doan thé, cac t6 chuyén mén va tit ca CBGVNV truong mam non Noong Bua
nghiém thc thyc hién, nhitng CBGVNYV nao thyc hién tbt duoc ghi nhan vao thanh
tich thi dua hang thang va hang nam cua nha truong, nhitng CBGV- NV nao vi



pham tuy theo mirc d§ vi pham dé xem xét ky luat vé mat hanh chinh, cét cac danh
hi€u thi dua thang hay ca nam hoc.

* Hi¢u lwc thi hanh.
Quy ché nay dugc phd bién dén tit ca CBGV- NV truong mam non

Noong Bua. Hiéu luc thi hanh ké tir thang 9 nim 2024. Trong qua trinh thyuc
hién c6 ndi dung nao chua that phu hop sé duoc xem xét bo sung hoac sua doi.

T/M CONG POAN TRUONG T/M NHA TRUONG
CHU TICH HIEU TRUONG

Phan Thi Minh Nguyét






