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Sb: 177 /QC — TTMNNB Muwong thanh, ngay 24 thang 09 nam 2025

R QUYCHE
TO CHUC VA HOAT D(;)NG CUA TRUONG MAM NON NOONG BUA
Ban hanh theo Quyét dinh so 178 /QD ngay 25 thang 9 nam 2025

Céan cu Thong tu ‘sé 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31 thang 12 nam 2000 cua
B6 Gido duc va Bao tao veé viéc ban hanh Thong tu ban hanh diéu 1€ trudong mam non;

Cin cit Nghi dinh s6 04/2015/NB-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh phu vé viéc
thyc hién dan chu trong hoat fi(f)ng cua co quan hanh chinh nha nuéc va don vi su
nghiép cong 1ap va Thong tu s6 11/2020/BGDDT, ngay 19/5/2020 cua B¢ giao duc va
dao tao hudng dan thyc hién dan chu trong hoat dong cta co sé gido duc cong lap;

Cin ctr vao dic diém tinh hinh chic ning, nhiém vu quyén han ciia Trudng
mam non.

. Truong mam non Noong Bua dé ra ndi quy va quy ché hoat dong cua truong

gom nhirng chuong va nhiing diéu sau:

3 CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Nhiém vu va quyén han ciia trwong mam non Noong Bua

Trwong mam non c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau:

1. Tiép nhan va quan ly tré trong do tudi. To chirc cham soc, nudi dudng, gido
duc tré¢ em tir ba thang tudi dén sau tudi theo Chuong trinh chiam séc, gido duc mam

non va chuong trinh doi méi phuong phép gido duc do Bo Gido duc va dio tao ban
hanh.

2. Huy dong tré em mam non dén truong: to chirc giao duc hoa nhép cho tré em
c¢6 hoan canh khé hhan, tré em khuyét tat; thyc hién PC GDMNTENT. Hang nam, tu
kiém tra theo tiéu chudn, qui dinh vé PCGDMNTENT, béo cdo cac cap c6 tham quyén
bang vin ban.

3. Quan ly gido vién, nhan vién va tré¢ em dé thuc hién nhiém vu nudi dudng,
CS va GD tré em;

4. Huy dong, quan 1y, str dung cac ngudn luc theo qui dinh cta phap luét

5. Xay dung co s¢ vat chat theo yéu ciu chuén hoa, hién dai hoa, quan 1y, st
dung dat dai, truong s¢ trang thi€t bi va tai chinh theo quy dinh cta phap luat.

6. Chu dong két hop véi cac bac cha me trong viéc nudi dudng, cham soc, gido
duc tré. Két hop véi cac ban nghanh doan thé, cac t6 chirc xd hoi nham tuyén truyén
phé bién kién thirc nudi day tré cho gia dinh va cong dong.

7. Tb chuc cho gido vién, nhin vién va hoc sinh cua truong tham gia cac hoat
dong xa hoi trong pham vi cdng dong.

8. Thuc hién kiém dinh chét lugng nuoi dudng, cham s6c GDT em theo qui dinh.



9. Thuc hién cac nhiém vu quyén han khac theo quy dinh ctia phép luat.
o CHUONG 11
TO CHUC VA QUAN LY
A. PHAM VI THUC HIEN:

Quy ché nay qui dinh 1& 16i lam viéc ctia nha truong mam non Noong Bua va
moi quan hé cong tac giita hiéu trudng voi pho hiéu trudng, gitta hiu trudng voi cac
t6 chirc trong nha truong nhu: Chi bd, Cong doan, nit cong, Poan Thanh nién Cong
san HO6 Chi Minh va gitta hiéu trudng voi cac to chirc chuyén mén.

B. NGUYEN TAC CHUNG: Lé 16i lam viéc va quan hé cong tac ciing nhu
cac hoat dong cuia nha truong phai dam bao cac nguyén tic sau:

1. Hi¢u trwéong

La nguoi lanh dao nha trudng va chiu trach nhiém cao nhét cia nha trudng trong
viéc thyc hién nhiém vy, quyén han ciia minh theo qui dinh cta phap luat; chiu trach
nhiém truéc Phong Gido duc thanh phb, UBND phuong Noong Bua vé toan by cong
viéc thudc chirc nang, tham quyén ciia minh, ké ca khi phan cong va uy quyén cho pho
Hi¢u trudng hodc céc can bo, gido vién, NV trong nha trudng.

Thyc hién cac nhiém vu quan 1y can b, giao vién, nhén vién theo quy dinh cua
phép luat va huéng dan ciia co quan quan ly giao duc; thuc hién quy tic Gmg XU cua
can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning lyc nghé nghiép cho
gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia
cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido
vién, gii thiéu nhan sy dé bd nhiém pho hiéu trudng.

2. Pho Hi€u trwéng

La nguoi giap Hi¢u truong chi dao cac linh vyc cong tadc cua nha truong do
Hiéu truong phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé linh vuc cong tac
dugc giao ké ca khi phan cong cho can bo thudc quyén minh.; diéu hanh cac hoat
dong cua nha truong khi dugc hiéu trudong Gy quyén

3. Cac to trwéng chuyén mon, t6 hanh chinh

C6 trach nhiém tham muu vé ké hoach va chuyén mén nghiép vu, dé& xuét cac
bién phap nhiam ning cao chat lugng CSGD phul hop véi tré trudong MN Noong Bua;
Xay dung ké hoach hoat dong chung cho t6 theo thang, nam hoc. T6 chire trién khai
cac nhiém vy chuyén mon do nha truong chi dao téi can bo gido vién. Diéu hanh, thuc
hién bdi dudng sinh hoat chuyén mén cho gido vién.

Boi dudng, du gio va kiém tra, danh gia chat luong hiéu qua coéng tic nudi
dudng, cham séc, gido duc tré; quan 1y st dung tai li€u, dd dung, dd choi thiét b giao
duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

Tham gia d4nh gi4, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién MN;
tham gia dénh gi4, xép loai nhan vién theo qui dinh. Thuc hién quy ché chuyén mén
cua gido vién theo quy dinh.

4. Trong chi dao va thuwe hién nhiém vu

BGH va cac t0 phai tudn thi cac nguyén tac tap chung dan chii, ché 46 mot tha
truong, dong thoi phat huy tinh than chi dong, sang tao, ¥ thirc trach nhiém ctia mdi ca
nhan, cta ting CBGVNV trong nha trudng, nham dam bao trat ty ky cuong nha
truong ciing nhu trong cong tac tham muwu voi cac cap, cac nganh, cac to chirc doan
thé khac ngoai co quan.



5. BGH, CBGV- CNV

Céc t6 trudng trong trudng khi giai quyét cong viée phai cin ctr vao cac vin
ban qui pham phap luit va phai c6 chuong trinh ké hoach cong tac, khong duge tuy
tién thay doi chuong trinh, ké hoach, lich cong tac di dé ra (Trir truong hop dic biét)
trong moi hoat dong ctia nha truong phai dam bao su théng nhat tir Ban giam hiéu dén
cac to chuyén mén, to vin phong trong nha trudng, thong nhét trong coéng tac chi dao
thyc hién nhiém vu cling nhu moi hoat dong cham séc, gido duc tré mam non, khong
gy phién ha ddi cac bac phu huynh, lich su, chu dao trong viéc giao tiép véi cac béc
phu huynh hoc sinh ciing nhu 1am t6t cong tac tuyén truyén nhitng kién thirc nudi day
tré khoa hoc téi cac bac phu huynh duéi nhiéu hinh thtc.

C.LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG
1. Ché d¢ 1am vige
- Trén co s dam bao sy thong nhat cta Ban giam hiéu nha truong, can cir vao

chuong trinh, ké hoach, lich cong tac duoc ban giam hiéu phé duyét, t6 trudng cac to
chu dong t6 chirc cac hoat dong cua td bao cao xin y kién chi dao ciia BGH.

- Mbi can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong duge phan cong mot s6
nhiém vu va quyén han cu thé dong thoi thuc hién trong pham vi quyén han duoc xac
dinh va c6 trach nhiém cong tac véi dong nghiép dé dam bao hiéu qua, hiéu lyc trong
moi hoat dong ctuia nha truong.

* Thoi gian don va tra tré mua he.

+ Séang tir: 6h30' dén 7h15'

+ Chiéu tir: 17h00” dén 17h30'

* Thoi gian don va tra tré mua dong:
+ Sang tir: 6h 45' ¢én 7h30'

+ Chiéu tir: 17h00” dén 17h30'

+ Gido vién phai kiém tra can than s6 lugng hoc sinh di hoc va bao cido chinh
xac so lugng hoc sinh di hoc trong ngay. Béo cdo sai s6 lugng néu nha truong kiém tra
phat hién ra s€ bi phat nhu sau:

. Lan 1: Phat dén gap 5 lan s6 lugng bao sai
. Lan 2: Phat gap 10 lan s6 lugng bao sai

+ Ngoai dén tién xuat dn bao sai nhu da néu & trén thi s& cat thi dua cia
thang do, néu qué 3 lan/ndm thi y€u cau gido vién phai viét ki€ém diém va cat thi
dua ca nam hoc.

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

=> Lwu y: Cam gido vién trong gio don tré lam viéc riéng nhu bé con, cho con
an hodc gido vién vira don tré vira an sdng.

- Trudc khi tra tré yéu cau giao vién phai sura sang quan 4o, rira mit mii chan

tay sach s& va cho tré ngdi vao ghé thuc hién nghiém tac ndi dung sinh hoat cua gio
binh co, hoat dong choi trong gio tra tré, tuyét d6i gido vién khong dé tré chay lung



tung, quan 40 mat mii ban thiu (yéu cdu phuy huynh kiém tra do dimg cia tré trudc khi
don tré, tranh tinh trang phu huynh bdo mdt do ding sau gio trd tré).

- CAm tuyét d6i gido vién giri hoc sinh 1ép minh cho cac 16p khac hoic bao vé
deé veé trudc.

* Poi voi Gido vién thoi gian true trua:
- Gido vién truc trura c6 mit tai truong: Tir 7h30' dén 16h cing ngay.

- Nghiém cam gido vién truc trra lam nhirng viéc nhu sau: B6 16p ngoi tu tap noi
chuyén, tranh thu v€ nha, thué nguoi hodc cho con dén tryc thay va lam nhiing viéc ca
nhan khac.

* Poi véi Gido vién thoi gian true sém: (Khdng truc trwa)
* Thoi gian don va tra tré mua he.

+ Sang d6n tré tir: 6h30' dén 8h

+ Pau Gio chiéu: c6 mat tai truong tr 14h

+ Tra chiéu tir: 16h30° dén 17h30".
* Thoi gian don va tra tré mua dong:

+ Séang tir: 6h 45' dén 7h45

+ Pau Gio chiéu: c6 mat tai truong tr 14h

+ Tra chiéu tir: 16h30° dén 17h30".

* P6i v6i nhan vién té vin phong: Mua hé, mua dong: Sang tir 7h dén 11h30';
chiéu tir 13h30' d&én 17h00. Trong d6: Truc sém: Tir 6h30' dén 11h00"; chiéu tir 13h30'
dén 16h30'". Vi ké toan ban tra; thu kho thoi gian lam viée duogc thuc hién theo lich
truc som, tién cho viéc can d6i va nhap, xuét thuc phém cho nha bép niu an sang.

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

2.1. Hop hoi dong:

- Qui dinh mdi thang hop mot 1an. (Ngay hop cu thé béo sau)

- Can b, gido vién, nhan vién dén hop phai c6 s6 sach va ghi chép day du.

- CBGVNYV nghi hop 3 budi/mot ndm hoc thi s& khong dat thi dua cua nam hoc do.

2.2. Hop hoi dong thi dua khen thwéng: Cin cir vao tinh hinh thuc té, nha
truong t6 chirc hop vao thoi gian phu hop.

- Qui dinh mdi thang hop mot 1an.(Thoi gian bao sau).

- Céc 0, cac 16p ndp bao cao tinh hinh hoat dong cua 16p; cua t6 vé BGH vio

ngay 25 hang thang; t6 chirc binh xét thi dua mdi thang 01 lan vao ngay 27 hang
thang, néu ngay t6 chtrc hop roi vao thir 7, CN thi chuyén vao sau ngay nghi do.

2.3. Nhiing qui dinh vé dam bio ngay gio' cong

- Can b9, gido vién, nhan vién phai di lam dam bao du ngay gio cong theo qui
dinh ctia nha nudc, 22 ngay/1 thang (P61 voi thang c6 22 ngay), 23 ngay/1 thang (P61
véi thang c6 31 ngay) va thoi gian lam vige 1a 8 tiéng/1 ngay.



- Néu nghi tw do khong bdo cdo cham cong ty do coi nhu vi pham ky luét lao
dong, phai viét ban ki€ém diém khong dugc hudng luong cia ngay hom do.

- Nghi 6m va ngay bét dau di 1am sau khi da khoi bénh phai bao céo truc tiép
v6i hiéu truong dé tién theo ddi va cham cong va bd tri, sip xép cong viée cho 16p co
gido vién nghi, néu gido vién nghi vao ca truc sém phai bao véi gido vién cung ding
16p va t6 truong té chuyén mon.

- Giao vién nghi tir 1 ->3 ngay dau tién 16p tu kiém, ngay thtr 2 va ngay thur 3 t6
truong phan cong tryc thay trong t6 (to truong phai co s6 theo ddi gido vién, nhan vién
nghi 6m, giao vién da tryc thay tir do co ké hoach phan cong hop 1y va cong bing giira
cac to vién trong t6), gido vién nghi tir 3 cong tré 1én nha trudng s& phan cong gido
vién ¢ cac t6 khac cung hd trg. ( Giao cho 2 hi€u pho theo doi cung phan cong Gv
trong 2 t6 sao cho cong bang, hop 1y; néu do cong viée dot xuat ciia nha truong khong
thé bd chi GV kiém trong ngay hom d6 thi GV ciing chap hanh su diéu dong phan
cong cua nha truong)

+ Nghi ém tir 1 dén 3 coéng khong tinh lwong bao hiém ma s& tinh vao tryc he
cua nam hoc do.

+ Nghi 6m tir 3 cong tr¢ 1én/1thang s& chuyén sang huong luong bao hiém. Néu
khong hudéng lwong bao hiém thi nha truong s& chuyén cac cong da nghi vao truc hé
cua ndm hoc do (cac cong da nghi dugc tinh tra luén trong dip nghi he cua nam hoc do
nha trudng tuyét d6i khong cho ng sang nam hoc sau).

+ Nghi con ém dugc tinh nhu sau:

Con duéi 3 tudi 1 nim dugc nghi con ém tbi da 1a 20 ngay/ndm, co con du 3
tu6i dén dudi 7 tudi dugc nghi toi da 13 15 ngay/nam (phai c¢6 gidy xac nhan ciia bénh
vién dén nam vién dicu trj). Mirc huéng ché do khi con 6m bang 75% muec tién luong,
tién cong dong BHXH cua thang lién k& truéc khi nghi. V&i nhiing trudng hop
CBGVNV nghi 6m niam vién ciing huéng nhu trén, thoi gian duoc nghi duoc tinh
trong Luat BHXH.

Luu y:

- Cdc cong CBGVNV nghi trong ndm hoc ma khéng hwéng lirong bdo hiém thi
CBGVNV do truc tiep tra vao thang 6, 7 (tuyét doi khong cho thué nguwoi lam thay) va
cdc ngay nghi van phai trir thi dua cua thang do.

- Di muén 30 phit, vé sém truwée 30 phit khéng xin phép cham céng tir do ciia
buoéi hom do.

- Bo nhiém so di cho, di cong viéc riéng khong bao cao voi hiéu truong, khi
kiém tra khong co mat, ca nhan lam ban kiém diém, tuy thuéc vao thoi gian bo nhiém
so ma nha truong sé co quyét dinh phu hop, néu tdi dién nhiéu lan, nha truong lam dé
nghi cap trén xét su ly ky ludt theo quy dinh.

- CBGVNYV xin nghi ra khoéi thanh phd phai viét don xin nghi, khi c6 x4c nhan
cua Hi¢u truong dong y cho nghi thi moi dugc nghi (trong don xin nghi can trinh bay
ro ly do, dia diém, thoi gian xin nghi...).

3. Cac cong dwgce nghi trong nadm hoc:
- Lam nha x4y kién c6: 3 cong.

- Lam nha tam: 1 cong.



- B6 me (dé,chong); Chong (vo) chét: ngoai tinh 5 cong, trong tinh 3 cong.(tinh
ca ngay tha bay, chu nhat)

- Anh (chi), em rudt; anh chi em chdng chét: 2 cong .(tinh ca ngay tht bay, chu
nhat)

- Sang cat bd me dé (BS me chong) ndi thanh phd: 1 cong; ndi tinh 2 cong,
ngoai tinh: 5 cong.

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

- T6 chirc cudi cho con: 3 cong.

=> Luu y:

- Cac cong dwoc 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 trieong dong v cho nghi qud thoi gian qud thot gian quy dinh o trén thi
s6 cong nghi dwoc tinh vdo thoi gian nghi phép (cd nhén truc tiép tra cong vao lam hé).

4. Ché do di phép va thanh toan phép: Péi tuong cap gidy nghi phep thyc
hién theo Thoéng tu s6 57/2014/TT-BTC ngay 6/5/2014 cua BJ tai chinh vé stra doi, bo
sung mot s diéu ciia Thong tw 141/2011/TT-BTC quy dinh vé ché do thanh toan tién
nghi phép hang nam dbi vai can b, cong chire, vién chirc, lao dong hop dong lam viée
trong cac co quan nha nudc va don vi sy nghi¢p cong lap.

- Ché d6 nghi phép dugc giai quyét di phép 1 1an trong nam 1a vao dip nghi hé
thang 6, 7.

- Chi thanh toan v61 nhitng truong hop di phép thuc su.

- Thot gian tra phép phai ding thoi gian da duge quy dinh trong gidy nghi phép
va phdi hoan thi¢n ching tir nghi phép vé truong trude ngay 5/8 néu ndp mudn sau
ngay 5/8 s€ khong thanh toan phép ndm do.

‘ - Thanh toan ché d6 nghi phép cin cr vao quy dinh cua nha nudc do vay yéu
cau moi chung tur, thu tyc phai hop 1¢ (vé phai c6 s6 xe, c6 dau do cua cong ty xe
khach, c6 so ry, c6 chit ky ctua nguoi ban ve, ngay di trong gidi han cua cép trén cho
phep theo quy dinh, gidy nghi phép phai c6 chung thuc va dong dau cua chinh quyén
dia phuong noi dén nghi phép).

- Thoi gian thanh toan phép vao thang 8 hang nam.

- Thanh toan phai dung ddi trong nhu quy dinh d3 néu & trén.

5. Ché dé chi va khen thuéng:

Thyc hién theo Quy ché; K& hoach ma CBGVNV da ky cam két thuc hién tai
hoi nghi cong nhan vién chirc. Ngoai ra dé néng cao y thirc trach nhiém cua moi
CBGVNYV trong viéc thuc hi¢n nhiém vy, thi ché do tl}i dua khen thuong duoc ap
dung va khong duoc ap dung vdi nhitng treong hop cu thé nhu sau:

* Poi voi tien phuc vu, truc trua

- Tién dich vu phuc vu nau bép + an sang: 9000d/ ngay an/ hoc sinh

Thu va quyét toan dé€ chi trd cong cho luong hgp dong nau an cua nhan vién
khong huong luong tir ngan 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 cén bg, gido vién, nhan vién

- Cudi thang ké toan tong hop va quyét thang song sb tién cu thé duoc chi nhu
sau:

25% chi cho ban quan ly ban tru, tha kho, thu qiii, y té, bao vé
75% Chi cho cho nhitng ngudi truc tiép chdm soc hs, cap dudng
* Poi voi khen thuéng

- Khen thuéng nhitng can bd, gido vién, nhan vién hoan thanh nhiém vu va
hoan thanh xuat sac nhiém vu duogc giao.

- Nhitng truong hop sau day khong du diéu kién duge xét nang lwong thudng xuyén.

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

+ Xép loai cong chirc, vién chirc cubi naim: Khong hoan thanh nhiém vuy.

+ Gay mat doan két ndi by, noi cu tra anh huong dén thi dua cua té cua
nha truong.

* Nhirng trwong hop vi pham 1 trong nhirng 16i sau day sé khong cong
nhan danh hi¢u lao dfng tién tien ciia nam hoc do:

- Chuyén mén xép loai yéu, trung binh.

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

- Pi mudn, vé sém 6 lan/nam.

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

- 3 Budi/nam khong tham gia cac cudc hop ctia nha trudng to chirc

- Soan bai day du song khong ndp vé chuyén mon duyét dung thoi gian quy
dinh 2 1an /nam.

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

- Lén 16p khong c6 d6 dung tryc quan (day chay) 2 lan/nam.

- Khong soan bai 11an/nam.

- Bo tiét, bo gio 1am viéc riéng 2 1an/nim.

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

- Chat luong tré sau mdi chi diém khong dat dugc 85% tré 1én ddi véi tat ca
cac khoi lop.

- Ty 1& chuyén can cua tré dat 90% tro 1én di véi tré 5 tudi, 85% tré 1én ddi véi
tré ¢ cac do tuoi khéac (bao gom ca tré nha tré va tré mau gido) 3 thang/nam.

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

- Khéng thyc hién lich VS cho tré (Rira tay, rira mat...) 3 lan/nam.



- V¢ sinh trong va ngoai nhom 1op, v¢ sinh d6 dung dd choi khong thuong
xuyén va khong dung lich quy dinh 3 lan/nam.

- B¢ tré tu v¢ sinh ma khong co6 sy quan ly, gitp do cia gido vién 3 lan/nam.

- Do rac khong dung gio, dung noi quy dinh cua t6 dan phd; Coéng ty moi
truong do thi 3 lan/nam.

- C6 thai d6 khong lich su, thié}l van minh trong khi giao tiép vdi cac bac phu
huynh vé1 nhitng nguo1 xung quanh 2 lan/nam.

- Trang phuc, gidy dép, dau toc..., vé viéc quy dinh vin hoa, co quan truong hoc
2 lan/nam.

- L4y thirc 4n cua tré mang vé 1 1an/nam.
- Khong thay d6i trang tri theo chu diém 1 lan/nam.

- Gido vién bo tryc trua, nhd nguoi truc thay, thué nguoi tryc trua khi chua
duoc sy dong y cua nha truong 1 1an/nam.

- Bao céo khong kip thoi 2 1an/nam.

- Bao c4o khong trung thyc sai sy that 1 1an/nim.
- Tam, giat tai truong 1 lan/nam.

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

- Pé xe khong diing noi quy dinh 5 lan/nim

* Poi voi nhan vién nau an, nha truwong s€ cat hgp dong ngay sau khi phat
hién vi pham mot so 1oi nhw sau:

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

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

- Tu ¥ thay doi thuc don khong xin y kién chi dao 2 1an/nam

- Vé sinh trong va ngoai nha bép khong sach s& 2 lan/nam.

- Sap xép thiét bi, 46 dung, dung cu khong phu hop, khong khoa hoc 31an/nam.
- Khong thyc hién theo kiéu bép mét chiéu 2 1an/nam.

- Bao c4o khong kip thoi; khong trung thuc 1 1an/nam.

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

* Poi voi ké toan, ngoai cac ndi dung da néu & trén thi quy dinh thém 1 s6
dieu nhu sau:

- Ho so s6 sach khong day du bi cip trén nhic nhé 01 lan/nam.
- Ty y thu, chi khong ding theo quy dinh ctia cp trén 1 1an/nam
- Chi thiéu ché d6 cho can b, gido vién, cong nhan vién 1 1an/nim.

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



- Khong thue hién dung thoi gian }éy xuat an; khong can déi thyc pham, khong
xuat, nhdp thyc phdm theo quy dinh (ké toan, kho, nhan vién nau an), khong hoan
thién ching tir ban tra hang ngay: 01 lan/nam.

- Nghi 1am khong bao cdo hiéu truong: 02 lan/nam.

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

* P6i véi nhén vién hanh chinh (nhén vién y té, vin thw)

- Khong luu mau thyc pham 01 1an/nam.

- Thu tién dn quéa ngay quy dinh (tir ngdy 28 dén hét thang): 01 lan/nim

- Thu tién dn song khong nhip vao quy theo quy dinh 1 1an/nim.

- Thu tién an khong cho phu huynh ky, tay s6a sd vé, s6 tién 1 lan/nam.

- Ty ¥ 1ap danh sach thu tién khi khong c6 chi dao cta cap trén 1 1an/nam.

- Van ban khong cdp nhat thuong xuyén trong ngay, lam cham cac bao céo, cac
cudc hop bi dong... 2 lan/nam.

- Khong cap nhat kip thoi két qua chdm soc trong s6 theo ddi sirc khoe tré theo
quy dinh 1 lan/nam.

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

- Ho so s6 sach khong 1am theo quy dinh, khong hoan thién kip thoi 1 1an/nam.

- Van ban khong cap nhat thuong xuyén trong ngay, lam cham céc bao cdo bi
cap trén nhac nho: 2 lan/nam.

- Khong ndp bao cao cua BGH, cac bo phan 1én cac cap khac ding thoi gian
quy dinh: 02 lan/ nam.

- B4o c4o khong trung thyc: 01 lan/nam.
6. Ché a9 sir dung thong tin lién lac
- Str dung dién thoai ca nhan phai dung lic, dung chd.

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

+ Trong gio lam viéc han ché t6i da viéc tro chuyén, nhén tin lién lac qua dién
thoai, khong dugc ndi chuyén qua dién thoai qua 5 phﬁt/lﬁn. khong dugc goi dién,
nhan tin 5 1an/ngay. Vi dic thu ciia nganh nén khong cho phép gido vién thuong xuyén
nhan tin va trd chuyén qué lau bang dién thoai anh huong dén cong tac CSGD tré

7. Ché a9 sir dung dién nuwéc

7.1. Ché @) sir dung dién

- Sir dung dién phai thuc hanh tiét ki¢m.

- Muia hé: Tir 6 gio 15 phiit -> 8h00'.

- Mua dong: Tt 6 gio 30 phut -> 8 gio 30 phut.

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



- Dung quat ma khéng c6 hoc sinh va c¢6 1 1an s& phat 30.000 dong.

- Lic vé khong tit dién va quat phat 100. 000 dong/ngay (461 voi cac ngay di
1am trong tuan), phat 200.000 d6i véi 2 ngay nghi cudi tudn.

7 Luu y: Chi duoc su dung quat, bong dién khi CBGVNV khi dang lam viéc hodc
t6 churc cho tré hoat dong.

7.2. Nuwdc may

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

-bé quén khong khoa voi nude phat 200.000 dong/ llan/ngay ((101 vOi1 cac ngay
di 1am trong tuan), phat 300.000 d6i véi qua 1 dém, 2 ngay nghi cudi tuan.

- Cac voi nudce su dyung trong 16p hong khong bao cho BGH kip thoi sira ma khi
di ki€m tra thay vo1, nudc do ri chdy ko bao phat tir 200.000d dén 300.000d/1 lan

Lueu y: Gido vién phdi thuong xuyén kiém tra si bét sau khi hoc sinh di vé sinh
song va chu y chinh swa ong nhya ddan nudc vao bon chira cua si bét. nén ren hoc sinh
di vé sinh theo quy dinh trur nhitng truong hop bat thuong.

8. Quy dinh dé phuong tién gido thong (xe dap, xe may, xe 6 td)

- Xe dap, xe may, xe 6 t6 cia CBGVNV khi dén trudng duoc dé trong ga da
cua nha truong, khong dugc ty y mang xe dé & khu vuc khac dé tién cho ban than
minh.

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

9. Thoi gian thu - chi tién phuc vu va tién truc triraA

- Thoi gian thu tién phuc vu va tién tryc trua tir ming 05 -> 25 hang thang theo
mau biéu k¢ toan phat cho.

- Tong hop danh sach va chét tién bang sd va chit, ky tén ciia nhan vién thu va
chuyén vao quy trudc ngay 30 hang thang.

- Thoi gian chi cho CBGVNYV vao ngay mung 1 hang thang, néu vao ngiy nghi
s€ chuyén chi sang ngay ti€p theo.

Lueu y: Gido vién tuyét doi khong dwoc thu ngodi sé tién quy dinh, truong hop
gido vién co tinh thu ngoai quy dinh sé bi su Iy ky lugt.

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

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

- CBGVNYV dat loai ‘Ehi dua‘Al; A2 vao cudi nam hoc dugc nha trudong léy két
qua thi dua d6 lam cén ctr dé xét dé nghi ban thi dua cac cap cong nhan danh hi¢u Lao
dong tién ti€n va cac danh hiéu khéq vao cuol m,éi 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 théng t6 chire binh xét thi dua 2 lan

+ Binh xét thi dua cép t6 vao ngay 23 -> 25 hang thang

+ Binh xét thi dua cp truong tir ngay 26 -> 30 hang thang



* Luw y: Cdc ngay con lai cia thang dwoc tinh goi dé xét TP vao thing sau

-Hocky I:

+ Can bJ, gido vién, nhan vién dat 4/5 thang Xép loai A1 x€ dugc cong nhan
danh hi€u can b, gido vién, nhan vién hoan thanh xuat sac nhiém vu dugc giao.

+ Can bo, gido vién, nhan vién dat dudi 3 thang xép loai Al, 2/3 so thang
phai dat A2 thi dugc cong nhan danh hiéu can bg, gido vién, nhan vién hoan thanh
nhiém vu dugc 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 dugc giao.

-Hoc ky 2:

+ Cén bg, gido vién, nhan vién Qat fl/S thang A1 dugc cong nhan danh hi¢u can
bd, gido vién, nhan vién hoan thanh xuat sac nhiém vu duogc giao.

+ Cén bg, gido vién, nhan vién dat dudi 4 thang Al va 2/3 $6 thang phai dat A2
thi dugc cong nhan danh hiéu CBGVNYV hoan thanh nhiém vu dugc giao.

+ CBGVNV dat 1,2 thang Al, 1,2 thang A2 va 3/5 thang A3 thi khong dugc
cong nhan danh hi¢u nao vi phan dau khong lién tuc, thuong xuyén va khong hoan
thanh nhiém vy duogc giao.

- Ca nam hoc:

+ CBGVNYV dat 7/9 thang xép loai A1 thi x& dugc cong nhan danh hi¢u can bg,
gido vién, nhan vién hoan thanh xuat sac nhiém vy duoc giao.

+ Can bg, gido vién, nhan vién dat 6/9 thang Al, tr& xuéng dén A2 hoac ¢6 1-
>2 thang A3 thi dugc cong nhan danh hiéu CBGVNYV hoan thanh nhiém vu dugc giao.

ot QBGVNV ¢ 2/3 sb thang dat loai A3 thi khong dugc cong nhan danh hi€u nao
vi phan dau khong lién tuc khong thuong xuyén va khong hoan thanh nhiém vu duoc
giao.

Luu y: Vi nhitng truong hop can bo, giao vién, nhan vién co 1/3 s0 thang Al
hoac 1/3 so thang A3 ban thi dua sé xem xét trong qua trinh cong tac dé dwa lén hodc
ha xuong tuy thudc vao cdac 16i da vi pham dé phu hop voi voi tinh hinh thyc té.

- Thoi gian t6 chire binh xét cac hoc ky:
+Hoc ky 1

. Cac 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 truong tién hanh binh xét thi dua hoc ky 1 vao tuan 1 thang 1 nim méi.
+ Hoc ky 2

. Céc t6 tién hanh hop binh xét thi dua hoc ky 2 va ca nim hoc vao cudi tuan 2
thang 5.

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

2. Tiéu chuin ciin cit dé binh xét xép loai thi dua hang thang



2.1. Loai Al

* Vé tw twéng chinh tri dao divc 16i song

- Chép hanh t6t duong 161, chinh sach ctia Pang, phéap luat ciia Nha nudec.

- Thyc hién twong ddi nghiém tic ndi quy, quy ché ctia nha truong.

C6 pham chét dao duc t6t. Quan hé véi moi nguoi gan giii, ding muc, trong
sang,...

- Ludn néu cao tinh than doan két, tinh than tuong tro gip d& dong nghiép.

- Ngay gio cong dam bao (D1 lam 22/22 hodc 23/23 ngay trong thang, khong
nghi ngay nao)

- C6 tinh than phé binh va tu phé binh

- Cong tac phd cap dat % chi tiéu do phong VHXH giao cho nha trudng hang
nam

* Vé cong tdc chuyén mén:

- Chu dong xay dung ké hoach chung, ké hoach to, ké hoach c4 nhan cy thé, 16
rang phu hop véi diéu kién thuc té ciia trudng ciing nhu cta 16p.

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

- Chuyén mon trong thang thang cac cép du gio dat tur loai kha tr¢ 1én, hd so s6
sach hoan thién day du kip thoi c6 chat luong.

- Duy tri s luong tré di hoc thudng xuyén dat 90% trd 1én dbi véi MG 16n,
87% do1 véi khoi mau gido nhd; 85% trd 1€n doi voi khoi mau gido beé, nha tré.

- Chat lugng tré sau mdi chu dé dat 75% tré 1én dat yéu cau kién thirc theo ting
dd tudi. Tré ngoan ngoan, 1€ phép, co thoi quen tot trong moi hoat dong.

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

- Tich cuc suu tdm cac phé liéu, nguyén liéu co san ¢ dia phuong 1am d6 dung
do6 chot ty tao d€ phuc vu cho cong tac day va hoc.

- Ludn néu cao tinh than tu hoc hoi, rén luyén dé nang cao chat lugng, nghiép
vu chuyén mon.

- Tham gia nhiét tinh va c6 két qua vao cac chuyén dé do phong, cum, truong
phéan cong va to chtrc.

- Tham gia day du vao cac 16p bdi dudng chuyén mon, cac 16p hoc ning cao
trinh d6 chuyén moén, nang lyc cong tac do cac cap to chuc (hoc chuyén mén he, du
chuyén dé cua phong, hoc va du chuyén de cua cum, sinh hoat chuyén moén hang
thang, chuyén dé thuong xuyén cta trudng t6 chirc,...theo hoc cac 16p tin hoc, ngoai

ngfr,...)
* Hoat dong khac:

- Chép hanh tuyét ddi su phan cong ctia cip trén.



- Lam tbt cong tac vé sinh trong va ngoai phong, nhom duoc dam nhan.
- Thyc hién nghiém tac lich v€ sinh da quy dinh.
- Béo quan tdt co s& vat chit dugc giao cho 16p hay phong nhém noi 1am viée.

- Pam bao an toan 100% cho tré ¢ 16p (tuyét dbi gido vién khong dugc danh tré,
xtic pham, nhyuc ma danh du cua tré; khong dé xdy ra tinh trang tré bi nga, bi ban cao
sudc...)

- Nhiét tinh tham gia vao cc hoat dong phong trao bé ndi ctia phong ciing nhur
cua truong dat két qua cao.

- T6 chire va thyc hién t6t cac phong trao,cac hoi thi, cac ngay 18 16n cua truong
cua 16p dugc dam nhan.

- C6 thai do gan giii, coi md, lich sy va thudng xuyén phdi két hop chit ché voi
cac bac phu huynh hoc sinh dé trao ddi tinh hinh hoc tap cling nhu tinh hinh strc khoé
ctia cac chau dé nang cao chét luong cham séc gido duc tai 16p dugc ddm nhan va
dugc phu huynh tin yéu.

2.2. Loai A2:

* Vé tw twéng chinh tri:

- Chap hanh tét duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc.

- Thyc hién tot ndi quy, quy ché ctia Phong Gido duc ciing nhu cia trudng.

- C6 pham chit dao duc tt, gin giii véi moi nguoi, moi quan hé trong sang,...

- Ludn néu cao tinh than doan két, tinh than twong trg va gap d& dong nghiép
cung tién bg.

- Ngay gio cong twong ddi dam bao, nghi tir 1->2 coéng/thang
- C6 tinh than phé va ty phé binh.
* V¢ cong tdc chuyén mén:

- Chu dong >g€1y dung ké hgach chung, ké hoach td, ké hoach c4 nhén cu thé, 1o
rang phu hgp vai di€u kién thuc té€ cua truong cling nhu cua 16p.

- Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén (soan bai sach sg, gon gang, khoa
hoc, dam 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 mén trong thang du gid cac cap xép loai trung binh.

- Hb s0, s sach dugc hoan thién kip thoi ding thoi gian quy dinh va ¢ chat lugng.

- Duy tri s6 luong tré di hoc thudng xuyén dat 90% tré 1én ddi véi MG 16n,
87% do1 véi khdi mau gido nhd; 85% trd 1€n d61 véi khoi mau gido bé, nha tré.

- Chat luong tré sau mdi chil dé dat 75% tro 1én dat yéu cau kién thirc theo timg
dd tuoi. Tré ngoan ngoan, 1€ phép, c6 thoi quen tot trong moi hoat dong.

- C6 it nhat 94% trd 18n tré dat cac chi sd vé cén ning va chiéu cao phat trién
binh thuong.

- Tich cyc suu tim cac nguyén vat lidu, phé liéu ¢ sidn & dia phuwong lam d6
dung do choi tu tao phuc vu cho cong tac day va hoc.



- Ludn néu cao tinh than ty hoc hoi, rén luyén dé nang cao chat lwong va nghiép
vu chuyén mon cho ban than.

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

* Hoat dong khac:

- Chap hanh tuyét ddi su phan cong ctia cip trén.

- Lam tt cong tac v¢ sinh truong 16p duogc dam nhan.

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

- Bao quan t6t co s¢ vat chat dugc giao cho 16p hay phong nhém noi 1am viéc.

- Pam béo an toan 100% cho tré & 16p (tuyét ddi gido vién khong dugc danh tré,
xuc pham, nhuc ma danh du cua tré; khong dé€ xdy ra tinh trang tré bi nga, bi ban cao
sudc...)

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

- T6 chirc va thuc hién t6t cic phong trao, cac hoi thi, cic ngay 18 16n cua
truong, 16p dugc dam nhan.

- Co tha1 do gén glii, c&1 mo, lich su véi cac bac phu huynh hoc sinh va duogc
phu huynh tin yéu.

- Thuong xuyén phdi két hop chat ché véi cac bac phu huynh trong cong tac
day va hoc dé nang cao chat lugng cham soc gido duc cac chau & 16p.

2.3. Loai A3:
* Vé tw twong chinh tri:
- Chap hanh tét dudng 161, chinh sach cua Pang phap luat ciia Nha nudc.

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

- C6 tinh than doan két, tuong tro glip dd dong nghiép cling tién bd.

- Ngay gio cong tuong dbi dam bao nghi tir 3 cong tré 1én (khéng hudng luong
bao hiém).

- C6 tinh than phé va ty phé binh.

- C6 pham chat dao duc t6t (gan giii v6i moi ngudi, moi quan hé trong sang...)

* Vé cong tic chuyén méon: Ngoai cac quy dinh vé chuyén mon loai A2 gido
vién méc phai 1 trong nhitng 13i sau ciing s& xép loai thi dua loai A3 nhu:

- Dy gid cua cac cap xép loai yéu (khong dat yéu cau)

- Duy tri sO luong tr¢ di hoc thuong xuyén dat 90% tr¢ 1én dbi v6i MG 16m,
87% do61 voi khoi mau gido nhd; 85% trd 1€n doi véi khodi mau gido bé, nha tré.

- ~Chéit lugng tgé sau mdi cha Odé khong dat dat 75% trd 1€n dat yé}l cau theo
huong dan danh gia v€ chuan phat trién tré em do BGD&DT ban hanh; nhicu tré chua
c6 thoi quen tot trong moi hoat dong



* Hoat dong khdc:

- Chép hanh tuyét ddi su phan cong cia cip trén.

- Lam tbt céng tac vé sinh truong 16p, phong nhém duge dam nhan.

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

- Bao quan 6t co s vat chat dugc giao cho 16p, phong nhom noi 1am viéc.

- Pam bao an toan 100% cho tré & 16p (tuyét ddi gido vién khong dugc danh tré,
xtic pham, nhyc ma danh du cua tré; khong dé xay ra tinh trang tré bi nga, bi ban cao
sudc...)

- Tham gia day du vao cac hoat dong phong trao bé ndi cia phong ciing nhu
nha trudng to churec.

- T chirc tot cac phong trao, cac hoi thi, cac ngay 1& 16n cua truong, 16p duoc
phan cong va ddm nhan.

- Gan giii, c61 md, lich sy khi giao ti€p vdi moi nguoi va véi cac bac phu huynh
va dugc phu huynh tin yéu.

- Thudng xuyén phdi két hop véi cac bac phu huynh trong cong tac cham séc
va gido duc cac chau dé nang cao chat lugng cong viéc dugc giao.

~ D. QUAN HE CONG TAC VA CHU'C NANG NHIEM VU CUA CAN BQ
GIAO VIEN, CONG NHAN VIEN TRONG NHA TRUONG:

* Quan h¢ cong tac

- Quan hé giita hiéu truéng va pho hiéu truong 13 quan hé phdi hop trong cong
tac pho hiéu trudong co6 trach nhiém doéi y kién dé giai quyét cong viéc dugc phan cong.

- Quan hé gitta ban giam hiéu véi cac to truong 1a diéu hanh hoat dong cua
céc to trudng va cua tirng ca nhan theo chirc nang nhi¢m vu va theo chuong trinh ké
hoach cong tac.

- Quan h¢ cong tac gitra cac t6 1a mbi quan h¢ ph01 hop cung cap, Khi to nay
chu tri giai quyét nhirng cong viéc thude thim quyén c6 van dé lién quan dén t6 khac
thi phai ban bac thong nhét trén co s& ¢6 su chi dao cia BGH nha truong.

- Quan hé giita BGH va chi bo: Hop dinh ky 1 thang 1 1an vao mdt ngay qui
dinh (hozc hop khi c6 cong viéc dot xuat) dé thong bao vé chu truong tinh hinh thyc
hién cong tac chuyén mon va cong tac dang trong nha trudng, thong nhat bién phap
thyc hién nhiém vu dugc giao, cong tac bao vé cung ¢ va nang cao sy doan két nhat
tri trong ndi bd co quan, cham lo dén doi séng CBGV — NV cuia nha trudng trong diéu
kién cho phép.

- Quan hé cong tac gitta chi b vdi cong doan truong: Chi bd thong bao cho
cong doan trudng vé tinh hinh kinh té - xa hoi, cac chu truong chinh sach cta Dang,
phap luit cia nha nuéc. Tham khéao ¥ kién cong doan trude khi quyét dinh cac van dé
c6 lién quan tryc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich cia CBGV- NV trong nha trudng,
tao moi diéu kién cho cong doan nha truong hoat dong theo qui dinh ciia phap luat.
Cong doan nha trudng cé trach nhiém bao cdo véi chi bo nha trudng vé tinh hinh hoat
dong cua to chic cong doan, thudng xuyén phan anh vé tim tu nguyén vong cia
CBGV- NV trong nha truong, thyuc hién tdt nhiém vu chinh trj duoc giao.



- Quan h¢ gitra gido vién ding 16p va phu huynh: Gido vién ding 16p phai tuan
tht  kién chi dao thyuc hién nhiém vu cia BGH nha trudng, khong tra 101 va thuc hién
theo y klen chu quan cta ca nhan, nhing y kién cta phu huynh, _giao vién co trach
nhiém tiép thu dé bao cao lai BGH trudng dé c6 bién phap giai quyét.

1. Hiéu truwéng: La nguodi chiu trach nhiém quéan ly cac hoat dong cia nha
truong. Hi€u trudng c6 cac quyen han va nhiém vu sau day:

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

- Piéu hanh cac hoat dong ctia nha truwong, thanh 1ap va cir to trudng cac to
chuyén mon, t6 hanh chinh quan tri, thanh 1ap cac hoi dong trong nha truong.

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

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- T6 chirc thuc hién qui ché dan chu trong nha tudng.

- Quan Iy 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 ndéi dung CSGD do Bo gido duc va dao tao
qui dinh.

- Theo hoc céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén nghiép vu quan 1y, dugc
huong cac quyén g1 cua Hi¢u truong theo qui dinh.

- P& xuét voi cdp uy va chinh quyén dja phuong hodc cac co quan chil quén,
phoi hop véi céc luc lugng xa hoi trong dia ban nham huy dong moi nguon luc phuc
vu vigc CSGD tré cua truong.

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

+ La chu quan chiu trach nhiém vé cac khoan thu, chi ngan sach dugc cép va
cac khoan thu, chi thoa thuan véi phu huynh, hodc cac khoan thu, chi khéac theo diung
qui dinh cta BJ tai chinh qui dinh.

+ Hiéu trudng tryc tlep giai quyet nhu’ng cong viéc ma cap trén yéu cau va gial
quyét cong viéc ctia nha trudng theo ding thim quyén dugc giao.

2. Pho hié¢u trudéng.

- Pho hi¢u trudng 14 ngudi gitip viée cho hi¢u trudng, quan 1y nha truong trong
pham vi dugc hi¢u truéng phan cong.

- Pho hiéu trudng c6 nhiém vy va quyén han sau:

- Thyc hién va chiu trach nhiém truéc hiéu truong vé nhiing viéc duoc
phan cong.

- Pho hiéu trudng chiu trach nhiém tryc tiép vo1 hiéu trudng va phai bao cdo voi
hi€u trudéng vé nhiing van dé minh da giai quyeét.

- Cung hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong cé lién
quan cua truong.

- Thay mit hiéu trudng didu hanh hoat dong cua trudng khi duoc uy quyén.



- Theo hoc cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu va huéng
cac quyén loi cua pho hi¢u truong theo quy dinh.

3. To chuyén mon.

- Gido vién truong dugc to chirc thanh cac t6 chuyén mon . Méi khoi 1a mét to.
T6 chuyén mon ¢6 1 t6 trudng va 1 t6 pho do hi€u trudng cir.

-Té chuyén moén c6 nhiém vu sau:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, giup to vién xdy dung va thuc
hién cong tac.
- T6 chirc hoc tap, trao ddi kinh nghiém, tuy bdi dudng chuyén mon nghiép vu,
danh gia chat luong va hi€u qua cong tac cua to vién.
- Pé xuit khen thuong, ky luat di v6i gido vién.
-T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky mdi thang 1 lan.
4. T6 vin phong.

- Céc nhan vién truong duge td chirc thanh to vin phong giup hiéu truéng thuc
hién cac nhiém vu phuc vu cho cac hoat dong cua truong.

5. Hoi dong gido duc truong.

- Ho1 déng gido duc la t6 chirc tu van do hiéu trudng thanh 1ap vao dau nim hoc
va hi¢u truédng lam chu tich.

- Thanh vién cua hdi dong gom: Pho hi¢u trudng, dai dién t6 chirc Pang CSVN;
Poan Thanh nién Cong san HCM; cac t6 chuyén mon; mot s6 gido vién gidi c6 kinh
nghi¢m va dai di¢n Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong.

- Hoi ddng gido duc tu van cho hiéu trudng trong viéc xay dung ké hoach cta
truong, ké hoach danh gia tinh hinh cham soc, gido duc tré. Tong két sang kién kinh
nghiém va dé xuat cac bién phép cai tién cong tac cia truong.

- M&i ky hoi dong giao duc hop 1 lan.
6. Hoi dong thi dua khen thwéng.

- Hoi dong thi dua khen thuéng do higu truéng thanh lap vao dau nim hoc va
lam chu tich héi dong. Cac thanh vién cua héi dong godm: Pho hiu trudng, to trudng to
chuyén mon.

- Hoi dong thi dua khen thudng gitp hiéu trudng to chiic cac phong trao thi
dua, dtc rat va tong két kinh nghiém, t6 chuc so két va tong két thi dua.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop 1 thang 1 lan.
7. T6 chirc Pang va cac doan thé trong trudng.

- T6 chirc Pang: Pang lanh dao nha trudng va cac hoat dong cia truong trong
khuon kho hién phéap va phap luat.

- Poan thanh nién va té chuc x3 hoi khac hoat dong trong nha trudng, theo quy
dinh cua phép luat, nham gitup nha truong trong viée thuce hién muyc tiéu GD.

8. Chirc ning nhiém vu cua gido vién dirng 16p.

* Gido vién cac nhom I6p co nhiém vu sau:



- Thyc hién theo Chuong trinh va ké hoach nuoi dudng, cham séc gido duc tré
theo Ira tudi. Thuc hién day du Chuong trinh, thoi khod bi€u, xay dung ké hoach gido
duc ca nam, hang thang, hang tuan va hang ngay.

- Bdo v¢ an toan tinh mang tuyét doi cua tré.
- Guong mau, thuong yéu, ton trong va doi xir cong bang voi tré.

- Chu ddng phdi hop véi gia dinh tré trong viéc chim soc gido duc va tuyén
truyén pho bién kién thirc nuoi day tré theo khoa hoc cho céac bac cha me.

- Phu trach viéc dn ngu cua tré ¢ 16p; lam DPDDC va bao 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.

- Thyuc hi¢n dung qui ché chuyén moén va chap hanh ndi qui qui ché hoat dong
cua nha truong dé ra doi1 vdoi gido vién nhu sau:

+ C6 day du céc loai ho so sd sach theo qui dinh; Gido an soan trudc 3 ngay,
soan dam bao vé nd1 dung, phuong phap, trinh bay ro rang, khoa hoc.

+ Céc tiét day phai c6 du do dung d6 choi cho ¢6 va tré, tuyét doi khong dugce
day chay, day qua loa, chong doi.

+ Thyc hién day du cac hoat dong trong ngay, tuyét d6i khong dugc bo tiét, bo
hoat dong.

- Phat huy tinh than 1am cha tap thé, tich cuc x4y dung 16p diém tién tién, xay
dung khoi doan két nhat tri trong 16p, t6 chuyén mon va trong nha truong.

- Réq luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén moén nghiép vu dé
nang cao chat luong hiéu qua CSGD tré.

- Thuc hién cac QP cua Hiéu trudng, chiu su kiém tra cua Hi€u trudng va cac
cap quan ly gido duc.

Thuc hién cac qui dinh khac cua phép luat.

=> Lwu y: Nhitng giao vién xép loai chuyén mon yéu; giao vién vi pham vé dao
dirc nha giao sé khong dwoc sap xép bo tri dirng lop.

* Quyén cua gido vién. Gido vién mdm non co cdc quyén sau day:
- Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhi€ém vu CS GD tré.

- Bugc huong moi quyén loi vé vit chét, tinh than va dugc chiam soc stic khoé
theo ché d9, chinh sach qui dinh d6i voi nha gido.

- Pugc cir di hoc dé nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu.

- Puogc hudng cac quyén khac theo qui dinh ctia phap luat.

* Cdc qui dinh vé hanh vi ngén ngii teng sit; CBGVN. Thuee hign nghiém tic
theo thong tw so 06/2019/TT- BGDDT ngay 12/4/2019..

’ - Hanh vi ngdn ngit Gmg sir cla gido vién phai mau muc, c6 tac dung gido duc

doi véi tré; Gido vién phai ¢6 hanh vi van minh, lich sy khéng duoc phat ngdn bira bai,
khong duoc noi tuc chui bay, noi nang thiéu vin hod vi pham dao durc ctia ngudi gido

vién. Cu sir, Gmg st v6i cap trén va chi em dong nghiép va phu huynh hoc sinh phai
ding muc.



- Trang phuyc cta gido vién phai chinh e, phu hop voi cac hoat dong cham soc nudi
dudng va gido duc tre. Cam tuyét dbi gido vién dén 16p mic quan 4o nga hodc mic nhimng
bd quan 4o hé hang thiéu dimg din. Yéu cu phai mic dong phuc theo qui dinh ctia nha
truong.

- Cam céac GV ¢6 cac hanh vi sau: Xam pham than thé (ttrc danh dap hoc sinh);
Xuc pham danh du (tirc chti béi nhuc ma hoc sinh); Ddi str khong bﬁng vo1 hoc sinh.

“Khen thwdéng va xir Iy vi pham déi véi gido vién.

- G140 vién c6 thanh tich dugc khen huong, dugc tang danh hi€u thi dua va cac
danh hi€u cao quy khac cta nha gido.

- Gi4o vién vi pham khuyén diém, tuy tich chat mac d6 vi pham, nha trudng xir
ly theo quy dinh vé xtr phat hanh chinh trong linh vuc giao duc.

9. Chirc ning nhiém vu ciia nhan vién néu in.

- Nhén vién nau an c¢6 nhiém vu cham lo viéc an uéng cua céac chau trong toan
truong, ddm bao cho cac chau an du chat, du cac thanh phan calo, ddm bao thyc pham
tuoi song, ddm bao cong tac v¢ sinh an toan thyc pham mat cach tuyét doi.

- Lam cong tac tiép pham, nhan du thuc pham theo thuc don, theo phiéu nhap,
xuat thuc pham cua ké toan, ché bién thuc pham theo dung qui trinh, thyc hi¢n dung
gi0o quy dinh (nhap thuc pham, so ché, ché bién, chia dn va bao quan), thu don, v¢ sinh
sach s€ cac thiét bi, d6 dung, dung cu dn uong cua tré trudc va sau khi an; v¢ sinh
trong va ngoai nha bép theo lich vé sinh hang ngay.

- Nhén vién nau an dugc huong cac quyén loi nhu trong hop ddng, thuc hién

cac qui dinh vé hanh vi ngdn ngi, ing xtr, qui dinh vé trang phuc theo quy dinh cua
nha truong.

10. Chirc nang va nhién vu ciia can by hanh chinh.
* Chirc ning nhiém vu ke toan.

Keé toan chiu sy phan cong truc ti€p cuia Hi¢u trudng va chiu trach nhiém trudc
Hiéu truéng vé cong viéc cua minh.

10.1. Ngin sdch cp:
~ * Xay dung ké hoach ngan sach cap hang nam, xay dung ké hoach chi tiéu cu
the 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 d6 cho CBGV-
CNV dang, du kip thoi.

+ Thanh quyét toan va bao cao quyét toan ngan sach theo quy cho Hi¢u truong
va ké toan Phong Gido duc vao dau cac qui theo diing nguyén tac tai chinh qui dinh.

10.2. Cac loai qui ngoai ngan sdach.

+ Xay dung ké hoach thu, chi cac loai qui theo nim, quy va thang, duyét ké
hoach thu, chi vao 15/8 hang ndam. Thyc hién yiéc thu, chi theo dung ké hoach da duoc
Hi¢u trudng phé duyét va theo dung nguyén tac tai chinh qui dinh.

+ Theo doi viéc thu ndp hoc phi- xay dung va cac loai qui khac do cac 16p thu.

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



+ Thanh quyét toan viéc thu, chi cac loai qui va ky so tién mit, bao cao quyét
toan voi Hiu trudng theo quy.

10.3. Ké todn an bdn trii, nhiém vu cu thé nhw sau:
+ 7h45phut Sang dén céac 16p ghi xuét an.

+ Xuét nhap thyc phém an hang ngay phai c¢6 ddy du cac thanh phan (ké toan,
thu kho, bép trudng, tieép pham, quan 1y phu trach ban tra).

+ Vao phiéu thu, chi, phiéu xuat, nhap thuc pham trong ngay voi ddy di chir ky
cua cac thanh vién theo qui dinh va cu6i cung la ky duyét cua hiéu truong. Yéu cau ky
duyét cac loai phi€u thu, chi, xuat, nhap vao buoi chi€u cung ngay.

+ Thanh quyét toan thu, chi ché d6 an ban tra cua tré, bao cédo quyét toan véi
hi€u trudng 1 thang 1 1an vao ngay 10 hang thang. (moi thu tuc thanh quyét toan theo
ding qui dinh cua B9 tai chinh qui dinh).

=> Luwu §: Tét ca cac loai nguon thu, chi: Ngan sach, cac loai thu, chi ngoai
ngan sach déu phai mé cac loai s6 sach theo ding qui dinh, c6 day du ching tur theo
ding nguyén tac tai chinh.

10.4. Theo doi tai san cua nha truong.

+ M6 s6 sach theo ddi toan bd tai san ciia nha trudng. Phan loai danh gia chat
luong tai san.

+ Theo ddi céc tai sén mdi mua, tai san moi wcép vao s6 nhap hang ngay (phai c6
bién ban ban giao tai san cho CBGVNYV ky nhan dé Iuu ho so).

+ Kiém ké, khau hao tai san mot nim 3 1an (dau niam, gitta nam, cudi nam).

* Nhiém vu cta tha qui, thi kho.

- Bdo quan hang trong kho, quan 1y qui cua nha truong.

- Hang ngay xuét hang, xuét tién theo 1énh cua hiéu trudng.

- Nop tién hoc phi ra kho bac hang qui, hang thang.

- Rat ngan sach nha nudc cp tai phong giao dich kho bac, rut tién tai ngan
hang tién guri theo 1€nh cua hi¢u trudng.

- Phat céc ché d6 cho CBGVNYV hang thang.
- Hoan thién hd so s6 sach theo nhiém vu duoc 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 phi€u nay phai duoc hi¢u truong ki duyét.

- Khi xuét tién, nhép tién vao két phai c6 phleu nhap cua ké toan. Khi xudt tién
an, hodc mg cac loai quy phai c6 phiéu chi va phiéu tmg cua ké toan, tat ca cac phiéu
nay phai dugc ki duyét.

Lueu y: Néu thii quy, thii kho xudt hang, xudt tién hodc iing tién khong c6 phiéu
cua ké todn va khong co lénh cua hiéu truong thi thu quy hoan toan chiu trdach nhiém
va su 1y theo quy dinh.

* Nhi€ém vu cta can b y te.



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

- Thudng xuyén theo ddi strc khoé, sy phat trién vé trong luong, chiéu cao vé
thé luc cua tré, can do dung qui dinh. (MG va tré trén 24 thang tu6i 3 thang 1 lan; tré
dudi 24 thang tuo6i thang can, do 01 lan).

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

- Hang nam td chl'rg: kiém tra strc khoé dinh ky 3 lan, 1ap 0 y ba, g(’) ké hoach
thuong xuyén nhirng tré yéu, c6 bénh kinh nién, thong bao td1 phu huynh dé chita bénh
cho tré.

- Luu mAu thte an, hoan thién s sach lvu mAu thic an hang ngay theo quy dinh.

- Xy dung qui ché - ndi qui vé sinh phong bénh, vé sinh an toan thuc pham,
theo doi kiém tra toan trudong thuc hién ndi qui d6. Pac biét cha y kiém tra sat sao bép
an cua nha truong khong dé ngd doc xay ra.

- Huong dan cong tac giao duc, v¢ sinh ca nhan cua tré cho cha me tré, gido
vién céc 16p va can bd, 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 cua nha truong, bi xu Iy vi pham theo qui dinh.

* Chirc ning va nhiém vu cia nguoi thu tién an.

Dong chi thu tién an cho tré nhdn nhiém vu do hiéu truwong phan cong va chiu
trach nhiém trudc hiéu truong vé cong viéc cua minh.

Nhiém vu cua dong chi thu tién an nhu sau:

- Thu Tién in cho phu huynh tir mung 1 dén 25 hang thang chuyén vao s6 tai
khoan nha truong dé cung cap mo¢ tai ngan hang viettinbanh, chu yéu vao thoi gian
budi sang va cudi gio budi chiéu. Liic phu huynh dén va gui tré, ngay 29- 30 hang
thang dé chét tién dn cua thang d6 cung ké toan.

) + Thoi gian bu(;)iq sang: Mua hé thu tir 6h30' dén 8h00'. Mua dong thu tir 6h45'
dén 8h00'. Thoi gian budi chiéu tir 16h30 dén 17h30'".

+ Phai theo ddi viéc chuyén khoan tién dn cta tit ca cac 16p, ban theo mau danh
sach (cua nha truong da qui dinh).

- Ngudi tiép pham khong duoc tng tién truc tiép.

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 xiwr phat nhw qui dinh.

* Nhiém vu cia bao vé.

Bao vé nhan nhiém vu do hiéu truong phan cong va chiu trach nhiém truoc
hiéu truong vé cong viéc duwoc giao.

- Nhiém vu cua bao v€ nhu sau:

+ C6 s6 theo ddi khach dén giao dich cong viéc v6i nha truong hang ngay.



+ Bdo v¢ toan b truong so, tai san, vat tu cua nha truong, trong va ngoai 1op.
Khong dé mit cdp, dé hu hong tai san (néu dé mat hodc hu hong tai san phai dén bu
theo qui dinh hié€n hanh).

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

+ C6 mit & co quan (24h/24h). Néu ra khoi co quan phai bao cao véi hiéu
truong, néu hi¢u trudong khong co & trudong thi bao cdo véi pho hi¢u truong.

+ Kiém tra hé théng dién sang va nudc may, co s vat chét, thiét bi, dd choi
ngoai troi,... dé kip thoi bao dudng, sira chira va bd sung; dong va mé cira cong diing
thoi gian qui dinh (khoa cong Sang 7h30' dbi voi mua heé; 7h45' d6i v6i mua dong.
Chiéu 16h30' méi duge mé cong);

Néu vi pham mét trong nhiing diéu trén va nhitng qui dinh ciia nha truong ciing
bi xit Iy theo qui dinh, néu vi pham qud 3 lan nha truong sé xod hop dong.

11. Mt s6 qui dinh khac.
* Mgt sé qui dinh vé mua sim.

Mua sam cac trang thiét bi, d6 ding d6 choi, van phong pham, pho to céc loai
gidy t0, tai lidu, phai 1ap ké hodch dy tri xin mua va dugc hiéu truong ky duyét. Sau
khi mua sam vé phai dugc hiéu pho CSVC nghiém thu va vao so sach theo doi, cip
phat. Mua sdm song phai c6 diy du chtng tir hop 18 theo qui dinh va giao cho ké toan.

* Khen thwong va ky ludt.

Tat ca cac ndi dung ciia qui ché trén BGH nha trudng yéu ciu cac to chirc doan
thé, cac to chuyén mon va tit ca CBGVNV truong mam non Noong Bua nghiém tic thuce
hi¢n, nhitng CBGVNYV nao thyc hi¢n tt duoc ghi nhan vao thanh tich thi dua hang thang
va hang nam cua nha truong, nhimg CBGV- NV nao vi pham tuy theo mirc d6 vi pham dé
xem xét ky luat vé mat hanh chinh, cét cac danh hiéu thi dua thang hay ca nam hoc.

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

Bua. Hiéu lyc thi hanh ké tir thang 9 ndm 2025. Trong qué trinh thyc hién c6 noi dung
nao chua that phu hop s€ dugc xem xét bé sung hoac sura doi.

T/M NHA TRUONG
HIEU TRUONG

Nguyén Thi Ly






