UBND XA CAN GIUOC CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MG LONG HAU Déc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 468/QP-MGLH Can Giuge, ngay 07 thing 10 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trudong MG Long Hau
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO LONG HAU

Can cit Diéu 1é truong méam non dwge ban hanh theo Théng tw s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu lién tich 6 48/2011/TT- BGDDT ngay 25 thang 10 ndm
2011 quy dinh ché dg lam viéc déi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tu 6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thding 1 0 nam 2023
huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va
dinh mirc s6 nguoi lam viéc trong cdc co s¢ gido duc mam non cong lap;

Can cir Quyet dinh sé6 20/0P-UBND ngay 08/7/2025ctia UBND xd Cén

Giude vé viée tzep nhdn vién chirc tai cdc don vi su nghiép Gido duc va Dao tao dén
UBND xd Can Giugc;
Cdn cir 2836/ OP-UBND ngay 20/8/2025 Quyet dinh vé viéc ban honh ké

hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 doi véi gido duc mdm non, gido duc pho théng
va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Tay Ninh.

Céin cik theo yéu cdu thue hién nhiém vu ciia nha truong.
QUYET PINH:
Pidu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh Quy ché lam viéc cua trudng Mau
gido Long Hau nam hoc 2025 -2026.
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.
_ Piéu 3: BGH nha trudng, gido vién, nhan vién va ngudi dimg dau céc doan
thé trong nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TRUO
- Nhu diéu 3;
- UBND x3 (bdo cdo);
- Liru VT. < mAuTiRO B)
\ LONG HAU

Nguyén Thi Thiiy Diéu
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Can Giudc, ngay 07 thdng 10 ndm 2025

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAU GIAO LONG HAU NAM HQC 2024-2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4 68/0D-MGLH ngay 07 thang 10 nam 2025
ciia Hiéu truéng Truong Mau gido Long Hdu./.)

CHUONGI:
QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi tugng z’lp dung.

1. Quy ché nay quy dinh v& céc ndi dung gén lién véi vi trf viée 1am cua tap
thé va cdc ca nhan trong truong MG Long Hau.

2. Céc céan by, vién chirc, nguoi lao dong va céc bc cha me hoc sinh truong
MG Long Hau chju sy diéu chinh cia Quy ché nay.

Piéu 2. Quy dinh vé Hoi hop
1. Hop Hdi ddng tw van

+ Thyc hién: Thanh l4p Ban tu vAn va hop khi c6 vin d& quan trong cin ban
bac, théng nhét nhuw mua sam, stra chita, phén cong lao ddng, thdm dinh séng kién,
tuyén sinh, tir van tuyén sinh dau cip, thi dua khen thudng, chuyén cong tac, quy
hoach ..

+ Thanh phan: BGH; Céc t6 trudng; Bi thu Poan thanh nién ; Ké toan (GV
cbt can)

+Noi dung: Tu van cac hoat dong ndi trén

2. Hop | hoi dong sw pham nha truong: Hiéu trudng chu tri Hoi dong nha
truong hop mdi thing mot lan:

- Dénh gi4 rat kinh nghiém chuong trinh cong téc thang trude.

- Trién khai k& hoach trong tdm cta thang hién tai.

3. Hop giao Ban lanh dao mé rong: Hiéu trudng chu tri

- Thanh phan: BGH + T4 truéng CM + TT T4 vin phong + Poan Thanh

nién
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- N6i dung: Rut kinh nghiém céng tic thang truéc va trién khai ké hoach
théng sau. .

4. Hop t§ chuyén mén/ tb viin phong T4 trudng chuyén mén/ TT vin
phong chu tri.

- Céc t6 chuyén mén hop mdi théng it nhéat 2 1an, dé xay dung ké hoach,
trién khai cac hoat ddng theo ke hoach va rat kinh nghiém hoat dong chuyén mén
cta tudn, thang, ndm. Gop y dénh gia gid day theo nghién ciru bai hoc.

+ Théng nhit chwong trinh, thiét ké bai day d8i méi phuong phap.

+ Thao ludn va }én 16p chuyén dé, chuén bi d dung day hoc, dd choi va
trang tri 16p theo chu dé

+ Chudn bj cdc hoi thi.

+ Pam bao ngy gid cong va qui ché chuyén mén

+ Chém diém thi dua hang thang va thao gidng

- T vin phong: Hop it nhét 1 14n trong 1 thang va c6 thé hop dot xuét theo
yéu ciu cdng viéc hoidc khi hiéu trudng yéu clu.

+ Thanh phan: 100% thanh vién ctia tb.

+ Nb6i dung: Panh gia va rat kinh nghiém hoat déng cua t thang trudc,
trién khai ké hoach thang sau.

5. Chi bg - Bi thw chi b
- Sinh hoat theo diéu 1¢ Pang .
Diéu 3: Hanh vi, ngdn ngit \ing xit, trang phuc

- Thue hién t6t theo Thong tu 06/TT-BGDDT Quy téc (g xir trong trudng
méim non, gido duc pho théng ngay 12/4/2019 cua B) Gido duc va Dao tao va quy
dinh vé& dao dirc nha gido tai quyét dinh sé 16/2008/QD-BGDPT ngiy 16/4/2008
ctia B6 GD-DT, thuc hién t6t luat an ninh mang.

- Hanh vi, ngbn ngir ng xUr phai miu mue, g?m glii va mang tinh mo pham,
c6 tac dung gido duc doi vai tre.

- Trang phuc dén trudng phai nghiém tic, chinh t&, gian di, dep.

- N6i ning chudn muc trude tré, gin giii véi tré.

- Luén quan tdm, chim soc tré va khong lam viée riéng (han ché sir dung
dién thoai trong gi¢ hanh chéanh)

- CBGV, NV nghi phai c6 gidy phép truéc 3 ngay (trir truong hop bénh dot
suat ¢6 chi dinh béc si)
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- Phai c6 thai d§ ton trong lénh dao, ddng nghiép trong khi giao tiép, trao
b1, ban bac, dé xuat ¥ kién, hoi hop.

- Mic trang phuc quan tiy 4o so mi, 4o kidu, db vets khi dén trudng.

- Quy dinh khong hut thudc 14 tai noi lam viéc; ‘han ché hoic khong hat
thudc 14 trong cac ddm cudi, dam tang, 18 hoi; Guong mau thyc hién va vén dong
co quan thuc hién cdc quy dinh ciia phép luat vé phong, chéng tac hai ctia thude 14.

- Thuc hién ché d6 1am viéc theo nguyen tic tép trung dan chy, tip thé lanh
dao, c4 nhan phu tréch, duéi sy linh dao ctia cdc cip uy Dang. Phét huy cao nhit

tinh than 1am chu, nang ddng, séng tao trong cong tic clia cn bd nhan vién trong
trudng.

- Mdi cén b, vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong ¥ kién tép
thé, chép hanh nghmm chinh c4c Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cbng téc dé ra,
tan tdm vdi cong viéc, phan dAu hoan thanh céc nhiém vy dugc phén cong, khong
ngimg ning cao trinh d6 v& moi mit d hoan thanh tét nhiém vu chung ctia nha
trudng.

- Péy manh thi dua day manh “Hoc t4p va lam theo tu tudng, dao dir,
phong cach Hb Chi Minh” bang nhitng viéc lam, hanh dong cu thé gbép phan thuc
hién thing loi Nghi quyét Pai héi Pang céc cép.

- X8y dyng nha trudng trong sach v& moi mit, doan két thong nhét nhim
d4p mg cAc yéu ciu nhiém vu ciia nha trudong dé ra. Ciing nhau phén diu diy
manh céc phong trao thi dua trong CB, GV, NV, hoat déng tbt cac ndi dung clia
cdng doan co so & ra. Thuc hién t6t “Dén chi, ky cuwong, tinh thwong, trdch
nhiém”.

Chép hanh ngh1em ndi quy, quy ché lam viéc; duy tri ky luét, ky cuong hanh
chinh; thuc hién t6t vin héa c6ng sd, “4 xin, 4 ludn” trong giai quyét thi tuc
hanh chinh. “4 xin”

- Xin chao: chii d@ong chao hdi, tao khdng khi than thién ngay tir dau khi tiép
xiic v6i nguoi ddn, doanh nghiép.

- Xin 16i: thang théin nhdn trdch nhiém, ndi 16 xin 167 khi ¢6 so suat, chém
1ré trong xix Iy hé so, cong viée.

- Xin cam on: ghi nhdn, tran trong su hop tdc, déng gép ciia nguoi dén, té
chikc trong qud trinh lam viéc.

- Xin phép: thé hién su ton trong khi can tam dimg, trao doi hodic chuyen
tzep cong viéc.

“4 lubn”
- Luon mim cwoi: gzu" thai d vui vé, than thién trong giao tzep
- Ludn nhe nhang: img xit nhd nhin, lich s, khong gdy khé dé cho Nhén
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dan.
-Luon Id’ng nghe: tié:v thu day di y kién, phén dnh, kién nghi cua nguoi dan,

doanh nghzep
- Luén givp dé: tn tinh hudng ddn, hé tro dé hé so, this tuc duoc gidi quyét

nhanh chong, dung quy dinh
CHUONG II:
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG NHIEM VU CUA NHA TRUONG
Piéu 4: Co ciu td chirc bd may.
Co ciu tb chuc bd may nha trong gbm: Hoi dong nha trong, Hoi dong thi
dua khen thudng céc doan thé, cac to chuyén mén.
Piéu 5: Chirc ning, nhiém vu, quyen han.

Chirc nang, nhiém vu, quyen han ctia trdng mim non theo diéu 18 clia trong
mém non ban hanh theo quyét dinh ctia B§ gido duc va dao tao.

CHUONG III:
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC HQI PONG, POAN THE
Piéu 6: Hoi ddng tw vén.
1. Chirc ning:
- Tu vin cho Hiéu trudng quan Iy ve phuong hudéng hoat dong cua nha

trudng, huy dong va giam sat sir dung cic ngdn luc danh cho nha trudng, gén voéi
trudmg, véi cong ddng x& hoi, ddm bao muc tidu gido duc mAm non.

2. Nhiém vu:

- Tu vAn cho Hiéu trudng trong viéc x4y dung ké hoach giang day va gido
duc.

- Dé4nh gi4 tinh hinh thuc hién trong nha truong.

- Téng két kinh nghiém sang kién ciia gido vién.

- T4 chirc khen thudng theo lut thi dua khen thudng.

Pidu 7: Hoi dong thi dua va khen thuéng.

1.Chirc nang:

- Gitip Hi€u trudng t6 chirc phong trao thi dua day va hoc trong nha truong.

2.Nhi¢m vu:

- P& nghi danh sach tap thé va c4 nhan khen thudng.
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- Xét duyét nhitng tip thé va c4 nhén c6 thanh tich, du tiéu chuén d& khen
thudng.

- T chirc khen thuéng theo luat thi dua va khen thudng.

- Héi ddng thi dua khen thudng hop vio mdi hoc k.

Piéu 8: Hoi ddng gido vién.

1. Chitc ndng:

- Gitp Hiéu trudng chi dao thyc hién ké hoach giang day va gido duc trong
ting thang.

2. Nhiém vu:

- Dénh gid rit kinh nghiém viéc thuc hién nhiém vu gido duc toan dién clia
thang trude, trién khai phuong huéng nhiém vu thang sau.

- Hoi dbng gi4o vién hop mdi thang 1 14n vao tuén d4u clia thang.

Piéu 9: T4 chirc chuyén mén.

1. Chirc ndng:

- Gitip hiéu truéng chi dao céc hoat dng vé chuong trinh, ké hoach gido duc
toan dién.

2. Nhiém vu:

- X4y dung ké hoach hoat dong chung ctia t6.

- Huéng din x4y dung va quéan 1y k& hoach c4 nhan cta t§ vién theo ké
hoach day hoc.

- Phén phdi chuong trinh va céc quy dinh khac cia B GD& PT.
- Té chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu.

- Kiém tra danh gia chit lvong: Hidu qua giang day va gi4do duc cia giao
vién theo ké hoach cuia nha trudng.

- P& xut viéc khen thudng, ky ludt d6i véi gido vién.

- Giup Hiéu trudng chi dao cic hoat dong gido duc khéc.
- T chuyén mén t6 chirc sinh hoat méi thang 2 14n.
Diéu 10: Hanh chinh, quin tri.

1. Chikc nang:

- Gitp Hiéu trudng thuc hién céc cdng tdc phuc vu hoat dong giang day,
gido duc va hoat dong khéc ctia nha trudng.
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2. Nhiém vu:

- Theo d8i si s& hang ngdy, thuc hién cong tic vin thu, hru trit théng ké.
- Quan 1y toan bd hd so clia cac chau,

- Lam thu tyc tiép nhén hé so.

- Lam céc thi tuc va ché db chinh sach cho c4n b6 gido vién va cac chau.
- Cép nhép quan 1y hd so tai chinh.

- Tham muu quy dinh vé mirc thu, chi c4c khan thu trong nha truong.

- Tham muu quén 1y v& tai chinh: Lap k& hoach, quyét toan ngan sach.

- Quan Iy tai san, trang thiét bi, quan 1y cong tac phong chdy chita chdy,
cong tac v€ sinh, thuong truc bao vé nha trudng.

- Cham séc strc khoé can bd gido vién va cac chéu trong nha truong.
.A hX oA h) by

Dicu 11: Poan thanh nién nha truong.

1. Nhiém vu:

- Tuyen truyen gi4o duc, 1am cho cén bg gido vién hiéu 18 quan diém, muc
tiéu cac giai phap vé dbi méi gido duc nhim nang cao trach nhiém va tich cuc di
dAu trong s nghiép dbi méi.

- Chi dao cdc cudc vén dong va cac phong trao qudn chiing trong nha trudng,
x4y dung doi ngfi, quan 1y nha truong trén cdc mit to chirc va quan ly, day va hoc.

- Thuc hién “déan chi- ky cuong- tinh thuong- trach nhiém”.

- Vén dong doan vién tich cuc tham gia xdy dung Déng, xdy dung nha
trudng trong sach viing manh, nghiém tic thue hién dong 181 chinh sach cta Péng,

phép luét cia Nha nudc. Véan dong td chic doan vién tich cuc chéng céc hién
tuong tich cuc trong nghanh.

- Van dong td chirc doan vién guong méau tham gia cac hoat ddng cta xa hdi.
Ting cudng cac hoat dong nhan dao tir thién, dn on dap nghia va cac hoat déng
gido duc phong chbng cac t& nan xa hoi.

- M& rdng quan hé hop tac véi céc chi doan s& trudng hoc trén dia ban xa
Can giudc. Tiép tuc xdy dung Cong doan viing manh.

- Cong doan mdi thang hop mot 1-2 14n thang, trién khai ké hoach cong tic
chi doan.

Pidu 12: Ban dai dién cha me hoc sinh.

1. Chitc nang:
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- Ban dai dién cha me hoc sinh 12 t§ chirc do cha me, ‘nguoi gidm h cia hoc
sinh cir ra dé thay mit cho cha me, nguoi giam ho giai quyét cac mbi quan hé giira
nha trudng va gia dinh nhdm néng cao chét luwong va hiéu qua gido duc.

2. Nhiém vu:

- Théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc giita nha truong,
gia dinh x& hi.

- Huy dong moi luc lu(mg clia cong ddng chim lo su nghiép gido duc, xay

dung phong trao giao dyc va méi trudng gido duc lanh manh, gép phin x4y dung
co s& vat cht, trang thiét bi gido duc clia nhi trudng.

CHUONG IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG
VA CAC CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Piéu 13. Hiéu trudng - Phu trach chung trong nha trudng.
1. La nguoi d1eu hanh moi hoat dong clia nha trudng, chiu trach nhiém truge

Dang bg, Chi bd vé toan bo cong viéc ciia nha trudng d& ra. Thue hién ché d6 bao
c40 Vi cac cAp quan 1y theo quy dinh.

2. Thuc hién phu trach cong téc td chirc nha trudng.
3. Trién khai cic Chi thi, Nghj quyét, chinh sich ctia Nha nude, cac Nghi
quyét chi bo.
4. X4y dung chwong trinh ké hoach c6ng tic cla Truong theo tuan theo

thang, theo hoc ky I, hoc ky IT va ca ndm hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido
duc, k& hoach nhiém vu nim hoc va cdc ké hoach hoat dong khéc ctia nha trudng.

5. Ky nhén va chdm dirt hop ddng hop ddng lao déng v6i GV, nhan vién.
Pam béo cac quyén lgi cho ngudi lao dong.

6. Lam chil tai khoan ctia nha trudng, quyét dinh céc van dé chi tiéu trong
pham vi ngn sach Nha truong quy dinh. Hang ndm 1én ké hoach Thu-Chi, cic
khoan déng gbp tir phu huynh béo cdo véi dia phuong ding ky han quy dinh cua
cap trén.

7. Theo ddi, quan 1y co s& vt chat nha trrdng. Lén k& hoach tu sira CSVC
cua nha trudng

8. Du kién chi lvong cho gido vién.

9. Chu tri cidc hodi nghi, cac cudc hop clia nha trudng, chim lo dén doi
song CBGV trong nha truong, c6 ke hoach tao diéu kién cho céc d/c CB,GV tré di
hoc dé nang cao trinh do.
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10. Lén ké hoach du gid tham 16p thang mét 1an.

11. Lam chu tich hdi dong thi dua khen thuéng va ky luat. H6i y BGH tuin
mét 1an.

12. Theo dbi, chi dao trién khai kip thoi cac ché d6 chinh sach ctia gido vién
va hoc sinh, cong tac ban tri (dinh dudng).

13. Thudng xuyén nim bét tinh hinh céc van dé vuong méc dé giai quyét kip
thoi, thoa déng. Khong dé cong viée ton dong khéng giai quyét.

Diéu 14. Pho hiéu trudng.

1. Phu trach cong tac chuyén mon, cong téc vé sinh mdi trudng, y té trudng
hoc, cong tac phap ché

2. Thuc hién cong tdc PCGD - XMC. PCGDTEST
3. Thyc hién cong téc tiw ddnh gi trudng mim non.

4. Cung v6i cong doan phu trach cong tic thi dua, phong trao thi dua va cac
cudc van dong 16n ctia nganh, cta don vi.

5. Xay dung k& hoach va trién khai bdi dudng coéng tac chuyén mon, céng
tac nudi dudng va chidm séc tré cho GV, NV trong toan trudng.

6. Thuc hién ché d6 béo cao véi Higu trudng, bao céo véi cép trén theo cong
vin trong linh virc duge @y quyén.

7. Kiém tra bép an, cling v6i y t& 16n k& hoach theo dbi sirc khoé cho tré.

8. ChAm cdng cho gido vién va phén cong gido vién day thay khi dugc HT
Uy quyén.

9. Ciing BGH du gio, kiém tra hd so sb sach va xép loai gido vién hang
thang.

10. Diéu hanh cong viéc khi hiéu truéng iy quyén.

11. Gép ¥, dé xuét xay dung cac ké hoach hoat dong ctia nha trudng.

12.Phu trach dura tin bai cta trudng, nhap phin mém EIMS, SMAS

13. Chiju trach nhiém trudc hidu trudng vé nhitng viéc dugc giao

14. Thyc hién mot sé céng viée khéc khi dwge HT phén cong

Diéu 15. Gido vién trén 16p.

1. Dam bao an toan tuyét déi cho tré, ludn quan sat, quan ly nhém 16p.

2. Chép hanh néi quy, quy ché ctia nha trudng va céc quy dinh vé& vé sinh,
phong dich, phong chong tai nan thuong tich.
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3. Lap ké hoach gido duc duyét truéc 1 tudn v6i chuyén mén. Thyc hién
diing thoi gian biéu,

4. Trang tri 16p, sip xép d6 ding dd choi va lam o dung b choi theo cha
d& chi didm dam bao khoa hoc, thuin tién, an toan. d6 ding d6 choi tré phai dugc
trai nghiém.

5. Quan ly va sir dung tai san trong nhém 16p ding quy dinh, khong dé thit
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Neu dé say ra tinh trang thét thoat dién, nudc
phai chiu trach nhiém chi tra % tong sb tién phai tra trong thang ciia toan trudng.

6. Lau nha, dam béo v¢ sinh 16p hang ngdy trong va ngoai 16p. Tham
gia tdng vé sinh trong va ngoai trudng 1 théng 2 14n vio chiéu th 6 tun tudn 1 va
tudn 3 thing.

7. Xin nghi phai c6 Iy do chinh déng, duoc su déng ¥ ciia hiéu trudng hodc
hiéu phé méi dugc nghi. Phai c6 thong tin véi gido vién cung 16p va t0 trudng
chuyén mén it nhat trudc 02 ngdy (trir nhirng viéc dot xuat).

8. Néu CB,GV,NV nghi viéc phai bao trude 1 thang va c6 don ndp 1én BGH.

9. Tham gia cac cudc hoi hop cua nha trudng va céc t§ chirc doan thé trong
trudng, phai c6 s6 sach ghi chép day du.

10. Khéng di mudn v& som, dén 16p ding gio quy dinh, tra tré ding nguorl
nha (Néu phy huynh dén hd phai 14 ngudi quen ciia gido vién va 6 s dong ¥ clia
gia dinh tré).

11. Chéau di hoc phai khoé manh, khong dén tré dang 6m dén truong. Phéat
hién chéau 6 6m hotc bi tai nan phai dua di cAp ctru kip thoi, ¢6 nuée néng cho tré
uong vao mua Dong.

12. Tb chirc hop phu huynh mét nim 02 14n tr 1én, phai 1én ké hoach béo
c4o v6i BGH duyét ngay hop va c6 bién ban ghi chép cu thé, nop bién ban hop cho
nha truong 1 bén.

13. Khéng dugc tyr y giai quyet bt cir ‘mét cong viée gi thude Ve pham vi
cua nha trudmg. Khi ¢6 ¥ kién tham gia cac vén d8 trong nha trudng, cin gip truc
tlep Ban gidm hi€u nha truong dé phan anh. Tranh phat ngon ty tién anh hudng
dén doan két ni b, uy tin clia nha trudng va méi trudng sw pham day tré.

14. Khéng dugc tu y bd 16p di trong gid hoc, trong gi¢ hanh chinh khi chua
c6 sy dong y cia BGH nha truong cho phép.

15.Thuong xuyén dong gop y kién v6i BGH nha trudng va cong doan xay
dung nha truong doan két, vimg manh.
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16. tuyét ddi khong duge st dung dién thoai trong gid 1am viéc, khong duoc
quay phim, chup hinh anh hoat dong ctia tré dua Ién céc trang mang x4 hoi.

17. Thuc hién mot s cong viée khac khi duoc BGH phén cong.

Piéu 16. Nhan vién.

Thuc hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong clia hidu
truong, PHT.

Thuc hién Quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh néi quy ctia nha
truong. Thyc hién nghia vu cong dén va cac quy dinh clia phap luét, clia nganh, cic
quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh clia hiéu trudng. Quén Iy va st dung tai san

nha trudng diung quy dinh, khong dé that thoat, lang phi dién, nude. Neu dé xay ra
tinh trang tht thoat dién, nu6c phai chiu trach nhiém chi tra Y% tdng sb tién phai tra

trong thang cia toan truong.

1. Nhin vién nha bép.

- Thuc hién diing ndi quy v6i nhan vién nha bép.

-Co sb giao nhén thuc phim (Ky nhén). Ché bién thuc phém sach s8, thirc
an phai hop khau vi tré. Khong b6t xén khiu phén in cta tré.

- Thuc hién theo dling thuyc don do nha trudng x4y dung, khong dugc tu y
thay ddi thuc don.

- Chiu trach nhiém trudc nha trudong vé tinh trang ngd doc thirc in xay ra ma
nguyén nhan 1a do thirc dn cia truong.

- Thuc hién d.‘;i'y da céc loai hd so sb sich theo quy dinh, thuong xuyén vé
sinh trong va ngoai bép sach sé&.

- Khéng cho ngudi khong c6 lién quan dén bép ra vao bép tu do

- Thuc hién mét sb cong viée khéc khi dwoc HT, PHT phén cong

2. Nhén vién K¢ toan.

- Quan ly tai san ciia nha truong, kiém tra thudng xuyén viée sir dung céc tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké béo co.

-Thuc hién diing ché do, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sim ...

- Quén 1y hd so tai chinh theo quy dinh.

= Chér’n c6ng, lam luong, thuc hién ndm bét kip thoi nhitng thong tin lién
quan dén ché d6 cuia can bg, gido vién.

- Quan ly moi tai san cta van phong.
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- Phuc vu tdt céc didu kién vé& co so vat chdt cho cic hoi nghi clia nha
trudng.

- Thyc hién tdt cdng téc luu trit hd so, cong van dén, di.

- T chirc viée tiép nhén cong van gidy to, béo céo hidu trueong va phan phéi
day di nhanh chéng chinh xac dén ding dia chi ma hiéu trudng yéu cau.

- Tham gia vao cac hoat dong clia trudng do hiéu trudng phén cong.

3. Thi quy.

- Thu va cAp phat tién phai dam bao chinh x4c ding dbi tuong, dii s6 lugng,
theo ding phi€u hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét.

- Tur chiu trach nhiém quéan Iy cit gif tién quy.

4. Nhan vién Y té.

- Thue hién tdt cong tac chuyén mon, hang thang, hang quy thuc hién cén

do, k1em tra stc khoe cho tré theo quy dinh, bao cao BGH hang quy, hang thang,
dot xuét theo yéu ciu cuia cia BGH, cap trén.

- Chju trach nhiém v& cong tac vé sinh an toan thuc phém va phong, chéng
dich bénh trong trudng hoc.

- Thudng xuyén kién tra gidm sat bép an.

- C6 dly du céc loai hd so, sb sach phuc vu cong téc y té.

- Thudng xuyén v€ sinh dung cu y t€ sach s8, vé sinh trong va ngoai phong y
té sach sé.

- Thuc hién mot s§ cong viée khac khi duge HT-PHT phén cong

5. Nhan vién bao vé.

- Giit gin trat ti céng cong dam bao an toin v& ngudi va tai san, tao didu
kién cho can b gido vién va hoc sinh thuc hién t6t nhiém vu.

- Quan ly, giit gin toan bd tai san: Cdy xanh, vit liéu va cdc tai san, thiét b
trong khu6n vién nha truong, trong cic phong dugc giao khdéa va bao vé an toan
trong cac phong khéc.

- Theo di, tu stra nho co s& vat chét ciia nha trudng, tham muu tu stta muc
1é6n véi BGH.

- Chiu trdch nhi€ém dm thanh loa dai cho céc su kién, hoat dong 16n ctia nha
truong.

Diéu 17. Cac hanh vi gido vién va nhin vién khéng dwge Jam.
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1. Xic pham danh dy nhin phim, xdm pham thdn thé tré em va dong
nghiép.

2. Xuyén tac ndi dung gido duc.

3. Bo gi0, bo budi day, tuy tién cht xén chuong trinh nudi dudng chiam séc
gido duc tré. Péi sir khong cong bang 61 voi tré em.

4. Bt xén khau phén #n clia tré, 1dm viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nubi dudng cham sdc gido duc tré em.

~ 5.Duacic thong tin ndi b cta nha truedng ra cong ddng, 161 kéo bé phai 1am
mat doan két ndi bd, phat ngdn tuy tién lam mat uy tin ciia nha trudng.
CHUONG V:
QUY PINH VE NGAY GIO CONG
VA THI DPUA, KY LUAT CUA CAN BQ, VIEN CHUC

Diéu 18. V& ngay cong va thi dua.

1. Thi dua trong 1 thang dwgc chia thanh 4 loai:

- Hoan thanh xuét sic nhiém vu (twrong tng loai A — T6t): Hoan thanh xuft
sdc nhiém vu duoc giao, nghi cd ly do khong qua 01 ngay.

- Hoan thanh t8t nhiém vu (tuong tmg loai B — Khé): Hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao, nghi c6 1y do khéng qua 1,5 ngay.

- Hoan thanh nhiém vu (twong tmg loai C — Trung binh): Hoan thanh nhiém
vu dugc giao, nghi cd ly do khong qué 03 ngay.

- Chua hoan thanh nhiém vu (trong tmng loai D — Yéu): Chua hoan thanh
nhiém vu dugc giao hogc nghi ¢6 Iy do tir 05 ngay tr¢ 1én hogc nghi khong c6 ly do
tir 0,5 ngay tré 1én, 1am that thoét 16n tai san ctia nha trudng.

2. Thi dua trong 1 ky:

- Thi dua trong mdt ky duoc tinh diém theo quy ché thi dua

3. Thi dua ca 1 nam:

- Thi dua trong 1 ndm ngoai nhitg tiéu chudn nhwr thi dua ky con tinh thém
d4nh gia theo chuan nghé nghi€p dat tir kha tré Ién.

4. V& ché @ hdi hop, gidng day trong nim:

- Pi mudn 01 14n nhic nhé riéng, 02 14n nhic trude cude hop, 03 1an tro 1én
ha mot bic thi dua.

- Lén 16p khong c6 gido an, ha mdt bic thi dua trong thang.
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Pidu 19. V& ngay gid cong va ky luat.

- Nghi khong c6 1y do 01 ngay xép loai D.

- Nghi khong ¢6 1y do 02 ngay canh cdo trude toan truong.

- Nghi khong c6 1y do 03 ngay trd 1én d& nghi cAp trén xem xét ky luét.

D01 v6i BGH va Gido vi€n nghi dbi cong phai bao cao t6 truong va BGH.
Nghi t8i da 05 budi/ hoc ki, 01 budi/ théng. (Riéng gio truc ngu trua c6 the nho

nhau tréng giup thong qua BGH, tuy nhién phai chju trach nhiém truéc moi van @&
say ra trong thoi gian truc). :

Didu 20: Ché d6 lam viéc.
- Thoi gian lam viéc cla trudng:
- Thoi gian lam viéc cua truong:
- Sang d6n tré bt dAu tir 6h 30 pht, chiéu tra tré tir 16h30 phit
- CBQL-NV dam bao 8h/ngay
- Pbi véi gido vién 1am viéc theo quy dinh cua chuyén moén. Cén b nhan
vién 1am viéc theo hanh chinh.
- T6 chirc hop hoi dong trudng 01 14n/ théng.
- T& sinh hoat chuyén mon théng 2 1an .
- Céc cudc hop, sinh hoat chuyén m6n moi thanh vién dam bao di hop ding

gio, ghi chép day du khong lam viée riéng, tap trung déng gop xdy dung y kién
dam bao dat két qua tdt. Cac ky hop dé ra nghi quyét cu thé phit hop, moi ngudi

1am theo nghi quyét.

- Ban giam hiéu dugc phép cho nghi tbida 1,5 ngay khi ¢4 nhan CB-GV-NV
c6 viéc riéng. Ngh1 tir 02- 03 ngady trd lén phai 1am don dé nghi 1én. Khi nghi phai
c6 don xin nghi guri vé trudng it nhét truée 01 ngay.

- Céc ngay nghi ma chay, cu6i héi theo quy dinh hi€én hanh cu thé:
+ Ban than nghi két hon: 02 ngdy.
+ Nghi con két hon; bd, me; anh chi em rudt két hon: 01 ngay.
+ B, me dg; b, me chdng (v0); ch6ng (vo), con chét: 02 ngay.
+ Ong noi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh chi em ruft chét: 01 ngay.
CHUONG VI:
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI CAC POAN THE
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Piéu 21. Trach nhlem cia nguoi phu trach, nguoi dai dién cic tb
chuyén mon, cic hdi ddng, cic ban tw vin (cic don vi hoat dong trong

trudng).
1. Tham muu & xudt nhitng bién phép gitip hiéu truéng thue hién tét quy
ché nay.
2. ChAp hanh va t§ chirc thuc hién t6t cac hoat dong dan chii trong nha
trudng.
3. Thuc hién nghlem tic 18 16i 1am viéc trong don vi, gifra cac don vi VOi

nhau va glua don vi véi nha trudng. Thuc hién diy di chirc ning, nhiém vu cla
timg don vi va nhitng quy dinh ctia Lujt gido duc va Diéu 18 trudng mAm non.

Piéu 22. Trach nhiém cida cac doan thé, t chirc trong nha trudng:

Nguodi dimg d4u cac doan thé t6 chirc trong nha trudng 1a ngudi dai dién cho
doan theé t6 chitc c6 trach nhiém:

L, Phg"')i hop gidm sat viéc thuc hién quy ché nay va phdi hop v6i nha trudng
trong viéc t6 chitc thue hién quy ché dan chu trong hoat dong clia nha trudng.

2. Nang cao chit luong sinh hoat ctia cc doan thé céc t6 chirc, dan chi ban
bac céc chi trzong bién phép thuc hién nhiém vu ctia nha truong.

3. Ban thanh tra nhén dan c6 trach nhiém thyc hién chirc nang giam sat,
kiém tra viéc thuc hién quy ché dan chu, c6 trach nhiém léng nghe ¥ kién ctia quan
chiing, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé aé nghi nha
truong giai quyct Higu truong khong giai quyet dugc thi phai bao cao 1én clp co
thAm quyén trong nganh theo phén cap quéan Iy xin ¥ kién chi dao giai quyét

Diéu 23. Trach nhiém ciia cha me, ngwoi giam h§ va Ban dai dién cha
me hoc sinh:

Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém t6 chirc thu thép y kién déng
gbp cia cac cha me hoc sinh d8 nha trudng giai quyét céc vén dé sau day:

1. Noi dung cong viéc c0 lién quan den su phdi hop giita nha trudng va gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

2. Vén dong cic bic cha me hoc sinh thyre hién céc chu truong chinh séch,
ché @6 ma hoc sinh duge hudng hodc c6 nghia vu dong gop theo quy dinh.

3. Van dong cic bac cha me hoc sinh thyc hién cac hoat dong x4 hoi hoa
gido duc ¢ dia phuong.

4. Cha me hogc ngudi giém hé ctia hoc sinh ¢6 thé phan 4nh, trao ddi, gép y
kién truc tlep v6i nha truong, v6i gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha me
hoc sinh v& nhitng vAn d& lién quan dén cong téc gido duc trong nha trudng.
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