UBND XA MY BUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HQP THANH Poc ldp - Tw do - Hanh phic
S6: 246/QD-MNHT My Pure, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché lam viéc va ndi quy ciia
treong mam non Hop Thanh

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HQP THANH

Can ci Nghi dinh s6 04/2015/NP- CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé viéc
thue hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuwoc va don vi sy
nghiép cong ldp va quyét dinh sé6 04/2000/0P- BGD&DT ngay 01/3/2000 ciia Bé gido
duc va Pdo tao trong nha trwong; Quyét dinh sé 05/VBHN-BGDPT ban hanh Piéu 1
triong Mam non dwoc sira doi b6 sung;

Can cit Chi thi 01/2013/CT-UBND ngay 05/01/2013 vé viéc chdp hanh ky ludt
ky cwong hanh chinh, chdn chinh 1é 16i lam viéc, ndng cao y thirc trach nhiém khi thi
hanh cong vu cua can bo, cong chure, vién chuc trén dia ban;

Can cu Thong tw 06/2019/TT-BGD BT ngay 12/4/2019 cua Bo GD&DT quy
dinh quy tdc g xir trong co s6 GDMN, co sé GD phé théng va co sé GD thuong
Xuyeén;

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong, sau khi trao doi thong nhat trong
lanh dao nha trwong, dai dién cdc ban nganh, doan thé va cdc thanh vién trong nha
triweong, théng qua Hoi dong trwong va Hoi nghi vién chire nam hoc 2025-2026;

Can cur yéu cau thuc hién Ké hoach nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua nha
truong,

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché lam viéc va ndi quy cua
truong Mam non Hop Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay Kky.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién nha trudng, T6 truong cac td va ngudi ding
dau cac t6 chirc Poan thé trong nha tredng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 1;
- Luu VP.

Nguyén Thi Trang Ngoan
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QUY CHE LAM VIEC VA NOI QUY
Ciia treong Mam non Hop Thanh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so 246/0D-MNHT ngay 06/10/2025
ciia Hiéu trueong triwong mam non Hop Thanh)

CHUONG I
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Diéu 1. Vi tri:

Truong mam non Hop Thanh duogc chuyén ddi tir trudng mam non ban
cong sang loai hinh cong 1ap tu chu theo Quyét dinh sé 1669/QD- UBND ngay
10 thang 7 nam 2009 ctia Uy ban nhan dan XA My Dic, 14 co so gido duc cong
1ap thudc hé théng gido duc qudc dén, trudong cé tu cach phap nhan, c6 con diu
va tai khoan riéng.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han:

1. T6 chirc cham soc, gido duc tré trong d6 tudi tir 1 dén 6 tudi va cac hoat
dong gido duc khac ciia Chuong trinh gido duc mam non quy dinh.

2. Quan 1y gido vién, can bo, nhan vién, dé nghi tuyén dung va diéu dong
gido vién, can bo, nhan vién theo quy mo sd 16p, sd tré cia truong.

3. Tuyén sinh va tiép nhan tré, van dong tré dén truong, quan ly tré theo
quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach pho cép gidgo duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan ly, str dung céc nguén luc cho hoat dong gido duc.
Phéi hop véi cac td chuc, gia dinh tré trong hoat dong cham soc, gido duc tré.

6. Quan 1y, st dung va bao quan co sd vit chat, trang thiét bi theo quy
dinh cta Nha nudc.

7. T chire cho cén b, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. T6 chirc phat dong, danh gia va dé nghi khen thuéng phong trao thi dua
hang nam cta tap thé va ca nhan trong don vi.

9. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

10. Ché 6 1am viéc cua nha truong:

Nha truong lam viéc theo ché d6 Thu trudng, thuc hién chu truong duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc, quy dinh ciia Phong GD&DT
Thanh Oai va thuc hi¢én dan chu trong hoat dong ctuia nha truong, ddm bao
nguyén tic tap trung dan cha. Khi quyét dinh nhing vin dé quan trong phai to
chtic 1dy ¥ kién ctua Cap uy chi b, Cong doan va can bo, gido vién, nhan vién
trong truong theo nguyén tic dan chu va quyét dinh theo da s, trir nhiing viéc
thudc tham quyén riéng ciia Thu trudng.

CHUONG 11
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CHE PO TRACH NHIEM
Piéu 3 : Trach nhiém ciia nha truwong.

Hi¢u trudng thuc hién phan cong cho cap dudi thuc hién cac viée sau day:

- Pho bién ngay tir dau nam hoc ké hoach nam hoc va nhitng néi dung lién
quan dén trach nhi¢m cta hoc sinh, nha gido, cdn bd cong chic trong nha
truong.

- Thong bao cong khai nhiing ndi dung, quy ché hoc. Tiéu chuan danh gia
xép loai, khen thuong ky luat.

- Pinh ky it nhat mot nim c6 3 1an (déu nam, gitra nam, cudi nim hoc).
T6 chuc hop cac bac cha me hoc sinh dé thong bao ké hoach va nhiém vy nim
hoc, trach nhiém cua cac bac cha me, su phoi hop giita nha truong va gia dinh
hoc sinh, thong bao két qua rén luyén ciia hoc sinh.

- Gido vién cha nhiém 16p 1a dai dién cho nha trudng to chic cac hoat
dong thuc hién dan chu tai 16p ctia minh, thudng xuyén tiép thu va tong hop v
kién cta nguoi hoc va cac bac cha me hoc sinh dé kip thot bao cido cho Hi¢u
truong.

- Kip thot thong bdo cac chu truong, chinh sach cua DPang va Nha nudce
d6i voi hoc sinh, nha gido, can bo cong chirc trong nha trudng.

- Bat hom thu gop ¥ dé ca nhan, t6 chic doan thé co ¥ kién dong gop .

- Giai quyét cac y kién va giai quyét cac don tir khiéu nai, t6 cdo theo
Luat dinh.
Piéu 4: Trach nhiém cia td chirc doan thé trong nha truong.

Nguoi dung dau cac doan the, cac to chirc trong nha truong 1a ngudi dai
dién cho doan thé, t6 churc do co trach nhiém :

1. Phdi hop voi nha trudng trong viée to chirc, thuc hién quy ché dan chu
trong hoat dong cia nha truong.

2. Nang cao chat lugng sinh hoat cua cac doan thé, cac td6 chic, dan chu
ban bac cac chu truong, bi¢n phap thuc hién cadc nhi€ém vu cua nha trudong.

3. Ban Thanh tra nhan dan co trach nhiém thuc hién chirc nang giam sat,
kiém tra viéc thuc hién QCDC, c6 trach nhiém ling nghe ¥ kién ctia quan chung,
phat hién nhitng vi pham Quy ché dan chu trong nha truong, dé dé nghi Hiéu
trudng giai quyét. Hidu trudng khong giai quyét dugc thi bao cao 1én cép co
tham quyén trong nganh theo phan cip quéan 1y dé xin y kién chi dao giai quyét.
Piéu 5. Ché d trach nhiém va quyén han ciia Hiéu truéng.

1. Thuc hién cac nhiém vu do phong Gi4o duc va Dao tao va UBND XA
phan cong, chiu trach nhi€m trudc cép trén vé toan bd cac hoat dong cua nha



truong.

2. La nguoi diéu hanh moi hoat dong cuia nha trudng, chiu trach nhiém
trudc Pang bo, Chi bd, Phong GD vé toan b cong viéc cua nha trudong dé
ra. Thuc hién ché d6 bao cdo véi cac cip quan 1y theo quy dinh.

3. Thuc hién phu trach cong tac to chirc nha trudng.

4. Trién khai Chi thi, Nghi quyét, chinh sach cia Nha nuéc, Nghi quyét
Chi bo.

5. Xay dung chuong trinh ké hoach cong tac cta truong theo tuan, theo
thang, hét hoc ky I, hoc ky II va ca ndm hoc. Xay dung ké hoach phat trién gido
duc, ké hoach nhiém vu nam hoc va cac ké hoach hoat dong, phong trao thi dua
khac ctuia nha truong.

6. Ky nhan va cham dit hop dong hop dong lao dong voi GV-NV. Pam
bao cac quyén loi cho nguoi lao dong.

7. Lam chu tai khoan ctia nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach va nha truong quy dinh. Hang niam 1én ké hoach Thu-Chi,
cac khoan dong gop tur Phu huynh bao cao véi Phong GD&PT, bao cao voi dia
phuong ding ky han quy dinh ciia cap trén.

8. Theo ddi, quan Iy CSVC, 1én ké hoach tu sira CSVC ctia nha truong.

9. Dy kién chi luong cho gido vién, nhan vién.

10. Chu tri cac Hoi nghi, cac cudc hop cua nha trudng, cham lo dén doi
séng CB,GV trong nha truong, co ké hoach tao diéu kién cho cac d/c CB,GV
tré di hoc dé nang cao trinh do.

11. Lén ké hoach dy gio, thim 16p thang mot lan.

12. Lam Chu tich hdi dong thi dua khen thuong va ky luat. Hoi y BGH
tuan/lan.

13. Chi dao thuc hién cong tac phd cap gido dyc tré em 5 tudi.

14. Theo ddi cong tac bao hiém hoc sinh (Ky duyét).

15. Theo ddi, chi dao trién khai kip thoi cac ché do chinh sach caa gido
vién, nhan vién va hoc sinh.

16. Thudng xuyén nim bét tinh hinh cac van dé vudng mic dé giai quyét
kip thoi, thoa dang. Khong dé cong viée ton dong khong giai quyét.

17. Pugc theo hoc cac 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mén nghiép vu
quan 1y trudong va duoc hudng cac quyén lgi cia Hiéu trudng theo quy dinh cia
nha nudc.

Picu 6. Ché d trach nhiém va quyén han cia phé Hiéu truéng.

Pho hiéu trudng 1a nguoi duoc Hiéu trudng uy quyén phuy trach timg linh
vuc cong tac va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va cac cép 1anh dao vé linh
vuc cong tac dugc giao. Pho hi€u trudng c6 nhi¢m vu va quyén han sau:

1. Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc



Hiéu truong phan cong.

2. Cung véi Hi¢u trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé ph?ln viéc
dugc giao, thuc hién ché d6 bao cdo véi Hibu trudng, bdo céo voi cép trén theo
cong vin trong linh vuc duge oy quyeén.

3. Thay mat Hi€u truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc
Hiéu truong uy quyén, cung BGH du gid, kiém tra hd so s6 sach va xép loai
gido vién hang thang, gop y, dé xuat xay dung cac ké hoach hoat dong cua nha
truong.

4. Puoc theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon nghiép vu
quan 1y truong va dugc hudng cac quyén loi caa Pho Hiéu trudng theo quy dinh
cua nha nudec.

Picu 7. Phan cong nhiém vu cu thé ciia phé Hiéu truéng:

1. Doi véi Phé hiéu truwéng phu trdch chuyén mon:

Can cir vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cép trén, ké hoach thuc hién
nhiém vu nim hoc cta nha trudong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon
cho ca nim, ting hoc ki, timg thang va hang tuan. Bao cio véi Hiéu truong dé
dugc phé duyét ké hoach, huéng dan cac té chuyén mén, gido vién thuc hién
nhiém vu chuyén mon. Ké hoach duoc cong khai tai van phong.

Nghién ctru, nam chic chuong trinh gido duc ctua cép hoc, chi dao viéc
thuc hién chuong trinh ddm bao du, ding cac hoat dong gido duc tré theo qui
dinh. Sép xép thoi khoa biéu hop 1y, can ddi.

Chiju trach nhiém vé chat luong gido duc trong toan truong, phu trach viéc
t6 chirc sinh hoat chuyén mon cua cac to chuyén mén, huéng din GV XD ké
hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach hoat dong ting tuan, soan bai. Duyét
ké hoach nam hoc, hang thang, tuan ctia GV céc 10p, boi dudng cho GV di thi
GVG cac cép.

Xay dung ké hoach mua sim do dung hoc liéu phuc vu cho GV va cac
chau dé trinh Hiéu truong duyét mua, quan 1y va theo ddi viée str dung do dung,
trang thiét bi day va hoc cua cac 16p trong toan trudng.

Kiém tra viéc giao nhan thuc phém 2 1an/tuan; Dy GV 4 hoat d(f)ng/tuén.

Xay dung ké hoach t6 chtrc kién tip cac chuyén dé tai trudong, bdi dudng
chuyén mén cho déi ngli GV hang thang, bdi dudng GVG. Xay dung ké hoach
thanh tra hoat dong su pham, ké hoach thi GVG cép truong. Kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nuoi day tré, Quy ché chuyén moén, Quy ché CS&GD tré cia GV
toan truong.

Phu trach va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé viée td chue cac Hoi
thi cia GV va céc chau, cong tac sip xép ndi vu ciia GV toan trudng, cong tac
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XD truong hoc than thi€n, hoc sinh tich cuc, cong tdc chi dao GV “Xdy dung
méi trwong hoc tdp ldy tré lam trung tdm”, cong tac kiém dinh chét luong, cong
tac kiém tra ndi bo.

2. Doi voi Phé hiéu trwéng phu trdach cham séc nudi duong:

Lén ké hoach t6 chirc dn ban tri va xay dung thuc don cho tré theo quy
dinh vé quy ché chim séc tré cac do tudi, dam bao du cac chat dinh dudng can
ddi theo ty 1€ P:L:G. Thuc hién céc ché do an cua tré theo thuc don, tuyét ddi
dam bao an toan vé sinh thyc pham cho tré. Khong dé xay ra ngd doc trong
truong mam non.

Pam bao cac nguyén tic, quy dinh vé quan 1y nuodi dudng trong trudng
mam non. Pam bao cht luong bita an cua tré. Chiu trach nhi¢m vé chat luong
cham séc, nudi dudng tré trong toan truong, quan 1y bép an, XD diy truyén lam
viéc cta T6 nudi hop 1y.

Xay dung ké hoach mua sam d6 dung trang thiét bi phuc vu cho cong tac
chiam séc, nudi dudng tré dé trinh Hiéu truong duyét mua. Quan 1y va theo ddi
vige sir dung co s¢ vat chét cua bép.

Quan 1y s6 sach vé cong tac nudi dudng, viéc nhap xuat thuc pham, kiém
tra ky x4c nhan vi¢c thu-chi an cuia tré va cong tac thu chi quy cham s6c ban tra
hang thang trude khi trinh Hiéu trudng ky duyét. Phoi hop véi ké toan XD thuc
don cho tré va GV, NV theo mua vu phu hop véi tinh hinh thuc té cua dia
phuong. Boi dudng cho NV di thi NVG.

Thue hién sb theo ddi chat luong toan trudng, s6 ké hoach thang, s6 giao
ban BGH, phu trach cong tac tuyén sinh, cong tac phd cap, cong tac bao bao
théng ké va cong tac vé sinh mdi trudng, cong tac Y té hoc dudng, chuong trinh
sitta hoc dudng, cong tac ung dung CNTT va truyén thong.

Chi dao ké toan xay dung tinh khau phan an cua tré.

Kiém tra viéc giao nhan thuc phém 2 lan/tuan; Du GV 4 hoat d(f)ng/tuﬁn.
Piéu 8. Ché d9 trach nhiém va quyén han ciia cac té chuyén mén.

1. T6 chuyén mén.

T6 chuyén mon c6 Tb trudng, cac TO pho (khdi trudong). Cac TH trudng
va cac khbi trudng dugc Hi€u trudng phan cong nhiém vy, chiu sy quan ly chi
dao cua Hiéu truéng va dugc giao nhi€ém vu vao dau nam hoc.

T6 chuyén mén c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua To, quan 1y ké hoach gido duc
tré ctia gido vién theo ké hoach phan phdi chuong trinh gido duc cia timg do
tudi.

- T chirc boi dudng sinh hoat chuyén mon, nghi€p vu cho gido vién, nhan
vién trong to theo dinh ky hai tuan 1 lan.
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- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha truong va
theo cac van ban quy dinh.

- Bé xuit khen thuong, ky luat déi véi gido vién, nhan vién.
2. T6 viin phong.

Nha trudng c6 mot TO vin phong, gdbm vién chic lam cong tac vin thu,
ké toan, thii quy, y té truong hoc va nhan vién bao vé.

T6 van phong c6 To trudng, do Hiéu trudong phan cong va giao nhiém vu.
Lam viéc tai van phong theo gio hanh chinh, khi di cong tac vang phai bao cao
rd ly do.

Piéu 9. Ché d9 trach nhiém va quyén han ddi véi nhan vién.
1. Poi v6i nhan vién ké toan:

Phy trach cong tac ké toan cta nha trudng (cdc khodn thu chi ngén sdch,
thu chi hoc phi, cac khoan thu chi thoa thuan, thu chi tien an ciia tré). Thuc hién
du toan, thanh quyét toan kinh phi thu-chi timg thang, qui, nim theo ché d6 qui
dinh ciia Phong tai chinh ké hoach va ctia B tai chinh. Thuc hién luu trit cac ho
so chtng tir, s6 sach ké toan theo qui dinh ctia Bo tai chinh.

Thuc hién céac ché d6 chinh sach cua CB,GV,NV va tré kip thoi, cong khai
minh bach, tham muu vé1 Hi€u truong vé cong tac sta chira, mua sam tai san
phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai
san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhiing tai san
thanh 1y phai c6 su giam sat cia Cong Poan, Thanh tra nhan dan va b phan phu
trach.

Thuc hién diy da cac nhiém vu va yéu cau theo qui dinh. Chap hanh
nghiém chinh cac hanh vi bi cAm d6i véi ké toan duge qui dinh tai Piéu 14 cua
Luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 ctia Qudc hoi nuéc CHXHCN Viét Nam.

Khong truc tiép tham gia mua sdm, stra chira tai san nha trudng, quan ly
cac loai ho so tai san cua nha truong, kiém tra thuong xuyén viée st dung céc tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké bao cdo. Thuc hién dung ché do,
nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam ... Quéan Iy ho so tai chinh theo quy
dinh.

Cham cong, thuc hién ché d6 lvong cua CB,GV,NV dung thoi gian da
quy dinh trong quy ché dan chil cia nha truong. Néu cham lam luong (ké ca
lwong ngan sach va ban tra) s& ha danh gia thi dua trong thang, néu thuong
xuyén cham luong sé& phai viét ban kiém diém, 1ap bién ban.

Thuc hién nam bat kip thoi nhitng thong tin lién quan dén ché do cua gido
vién (néu 1am mét quyén loi cta can b, gido vién, nhan vién s& phai bdi thudong
day du nhirng ché d6 da quy dinh). Quan 1y moi tai san cta van phong.
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Thuce hién du toan, chiét tinh, béo gia co tinh kha thi, ddm bao hét sirc tiét
kiém tai chinh cho nha trudng. Hudng dan cin k&, day du cac hoa don chimg tir
khi thyc hién thanh quyét toan. Tham gia cong tac chim séc nudi dudng tré.

Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha trueong. Tham gia vao cac
hoat dong cta truong do Hiéu truong phan cong, chip hanh cac nhiém vu phan
cong khac cua Hiu trudng.

2. P6i v6i nhan vién Y té:

Lap sO theo ddi kham bénh cho tré va can bo gido vién, nhan vién nha
truong. Xay dung cac ké hoach vé cong tac y té hoc dudng, phong chdng tai nan
thuong tich, xay dung truong hoc an toan.

Phoi hop cung chi hoi chir thap dé dé xay dung ké hoach cham lo cho tré
c6 hoan canh kho khan, tré bi khuyét tat hodc c6 bénh hiém ngheo.

Thuong xuyén c6 mit ¢ phong truc Y té dé giai quyét va xir Iy cac trudng
hop tai nan, thuong tich bat thuong xay ra.

Tham muu d€ xuat véi nha truong tung bude dau tu mua sam dung cu,
cong cy, tu thudc dé phuc vu va cham séc strc khoe ban dau cho hoc sinh va can
b0 gido vién, nhan vién trong nha truong.

Tham gia vao cong tac kiém tra do dung thiét bi, vé sinh mdi truong céac
khu 16p, vé sinh an toan thuc pham, bép in dé dam bao an toan cho tre.

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Hi¢u trudng.

3. Pbi v6i Thi quy:

- T ngay 01 -> 10 hang thang thu tién tai hai khu Vai va Ai(Sdng: Tir 7h
-> 8h30°; Chiéu: Tir 16h30° — 17h30)

- Quan ly tién mit ctia nha truong, kiém ké qui hang thang.

- Thu, chi tién khi c6 hoéa don chung tir hop I¢, chit ky duyét cua Hi¢u
truong, chit ky cua ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam img phdi dwoc chi tai
khodn ky duyét). Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac dung ddi tuong,
du s6 luong, theo dung phiéu hay danh sach da duoc chu tai khoan ky duyét.

4. Nhiém vu cuia bao vé:

Bdao vé€ chiu trach nhi¢ém quan ly va ddm bédo an toan toan b cac tai san
trong nha trudng. Giup GV céc 16p nhitng viéc lién quan dén hoat dong ctia nha
truong. Gilr gin trat ty cong cong dam bao an toan vé ngudi va tai san, tao dicu
kién cho can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh thyc hién tot nhiém vu.

Quan ly, gitr gin va cham soc toan bd tai san: Cay xanh, vat li¢u va cac tai
san, thiét bi trong khudn vién nha truong, trong cac phong duoc giao khoa va
bao vé an toan trong cac phong Khéc.
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Theo dbi, tu stra nhé CSVC cua nha trudng nhu dién nude do dung, dd
choi cta tré, dong thoi tham muu tu sira muc 16n v6i BGH. Chiju trach nhiém
trang tri, am thanh loa dai, phong bat cho cac su kié€n, hoat dong 16n ctia nha
truong.

5. Nhiém vu Thi kho:

- Bao quéan hang hoa trong kho.

- Xuét nhdp hang, theo phé duyét hoac hi¢u 1énh cua Hi€u trudng.

- Két hop vé6i Ké toan thu céc loai tién hang thang, ndm hoc ctia hoc sinh
toan truong.

6. Nhiém vu cia nhén vién Van Thu:

- T6 chire viée tiép nhan cong van gidy td, bao cao Hiéu trudong, phan phdi
day di nhanh chong chinh xac dén dung dia chi Hiéu trudng yéu cau. Sao in tai
li¢u kip thoi chinh xac, da ) luong dam bao k¥ thuat, my thuat, an toan bi mat
cong van tai li¢u.

- T6 chirc cong tac luu trit hd so, cong vin dén, di.

- Ty minh thyc hién va bdo dam cho GV, nhan vién van phong thyc hién
tdt céc quy dinh vé bao mét, bao vé nha truong va bao v¢ tai san, ...

- Phuc vu tot cac diéu kién vé co s& vat chit cho cac hoi nghi cta nha
trudng. Phuc vu cac diéu kién vat chét khac cho can bd nhan vién nha truong
lam viéc, sinh hoat va di lai. Lam tt cong tac d6i noi, doi ngoai, tiép khach theo
ding quy dinh.

7. Nhiém vu ciia nhén vién bép:

- Lam dung chtrc nang nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién ding viéc giao nhan thuc pham, c¢6 du ching kién theo quy
dinh.

- Thuc hién dung quy trinh ché bién mén an bép 1 chiéu dam bao an toan
vé sinh thuc pham.

- Gitr gin vé sinh khu vuc nha bép, c6 ddy du trang phuc cta nhan vién
khi thyc hién viéc so ché va ché bién thuc phdm hang ngay.

- Quan 1y cac dung cu ndu an d dugc giao, hap sy d6 dung dung cu chia
an hoic trang bat thia cua tré bang nudc soi theo quy dinh.

- Sap xép d6 dung khu vuc nha bép gon gang hop 1y, thuan tién dé cat, dé
ly.

- Két hop véi gido vién cham soc tré trong gio an.

- Chap hanh sy phéan cong va diéu dong cua Hiéu truong.

Piéu 10. Ché dj trach nhiém, quyén han cia gido vién:
1. Nhiém vu:
1. Thyuc hién cham soc, gido duc tré theo ké hoach chuong trinh gido duc.
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Soan bai trudc khi 1én 16p, 1am dd dung day hoc, trang tri mdi trudng hoc tap
cua lop. PBanh gia tré cudi do tudi theo quy dinh. Ghi va cép nhat kip thoi, déy
du, chinh xac cic thong tin trong sb theo ddi, sd chat luong, 1én 16p dung gio,
quan ly tré ddm bao an toan cho tré khi tré & truong. Tham gia cac hoat dong
phong trao do nha trudng t6 chirc, tham gia cic hoat dong cua t6 chuyén
moén.Dam bao an toan tuyét ddi cho tré, ludn quan sat, quan 1y nhoém 16p.

2. Chap hanh ndi quy, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh vé vé sinh,
phong dich, phong chdng tai nan thuong tich.

3. Lap ké hoach gido duc hang tuan duyét trude 1 tuan. Thyc hién ding
thoi gian biéu, thoi khoa biéu nha truong dé ra.

4. Trang tri 16p, sip xép d6 dung d6 choi va lam dd dung d6 choi theo chu
dé chi diém dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan.

5. Quan 1y va sir dung tai san trong nhom 16p dung quy dinh, khong dé
that thoat, 1ang phi dién, nudc trong 16p. Néu dé xay ra tinh trang that thoat dién,
nudce phai chiu trach nhiém chi tra 1/2 tong s6 tién phai tra trong thang cta toan
truong.

6. Lau nha, dam bao vé sinh 16p hang ngay. Tong vé sinh 16p vao tha 6
hang tuan, tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 tuan/lan vao tuan dau.

7. Xin nghi phai c¢6 1y do chinh dang, dugc su dong v ctia Hiéu trudng
méi dugce nghi. Phai c6 thong tin voi gido vién cung 16p va to trudng chuyén
mon (Trir nhitng viéc dot xuat, can xin nghi trudc 3 ngay).

8. Khi ¢6 viéc can phai nghi phai bao BGH trudc 1 ngay (trir khi ¢ viée
dot Xuét). Tho1 viée phai bao trude 1 hoc ky va ¢ don ndp 1€n Hiéu truong.

9. Tham gia hop va phai c6 s6 sach ghi chép ddy du cac cudc hdi hop cua
nha trudng va céac to chirc doan thé trong truong. Mot thang du gio ban tir 1 dén
2 gig, ¢o s6 du gi0 ca nhan.

10. Khong di mudn vé sém, dén 16p dung thoi gian quy dinh, thuc hién
nghiém tic viéc dang ky phu huynh don tré hang ngay, tra tré ding nguoi nha da
dang ky voi GV (Néu phu huynh don ho phai 1a ngudi quen ctia gido vién va cd
su dong ¥ cua gia dinh tré).

11. Chau di hoc phai khoé manh, khong dén tré dang 6m dén truong. Phat
hién chau 6m hodc bi tai nan phai dua di cap ctu kip thoi, ¢6 nudc nong cho tré
ubng vao mua Pong. Vé sinh trong va ngoai 16p sach s& gon gang.

12. T6 chtic hop phu huynh it nhat mot ndm/31an, phai 1én ké hoach bao
c4o véi BGH duyét ngay hop va c6 so ghi Nghi quyét cu thé.

13. Khong duoc tu ¥ giai quyét bat cir mot cong viée gi thude vé pham vi
ctia nha truong. Khi ¢6 ¥ kién tham gia cic van dé trong nha trudng, can gip
truc tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh
hudéng dén doan két ndi b, uy tin cua nha trudng va méi truong su pham day
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tre.

14. Khong dugc tu ¥ bo 16p di trong gid hanh chinh ma chua c6 sy dong ¥
cia BGH cho phép. Néu ty y bo gio sé danh gia ha thi dua trong thang, dong
thoi bo truc trua khong bao cdo thi ngoai viéc ha thi dua thang dé con khong
dugc tinh cong truc trua cua ca trong thang. Thuong xuyén dong gop v kién véi
BGH nha truong va cong doan xdy dung nha trudng doan két, vitng manh.

2. Quyén han:

- Puoc nha trudng tao diéu kién dé giang day va giao duc tré.

- Puoc huong moi quyén loi vé vt chét, tinh than va dugc cham soc, bao
vé strc khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh ddi voi nha giao.

- Puoc truc tiép hodc thong qua céac to chire tham gia quan 1y nha trudng.

- Pugc huong lwong va phu cip (néu ¢6) khi duge cir di hoc dé dao tao
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh hién hanh.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Puoc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

- Pugc du cac hoat dong gido duc tré cia I6p minh va 16p khac.

- Pugc du cac cude hop dinh ky theo quy dinh va cac cudc hop giai quyét
nhitng van dé ¢o lién quan dén tré cua 16p minh.

- Puoc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu.

- Puoc quyén cho phép ca nhan tré nghi hoc khéng qua 3 ngay.

- Puoc nghi phép hodc nghi cong tac khi c6 don duoc chip thuan.

Piéu 11: Trach nhiém ciia hoc sinh.
1. Quyén ciia tré em:

1. Pugc nudi dudng, cham séc, gido duc theo muc ti€u, chuong trinh gido
duc mam non do Bd Giao duc va Dao tao ban hanh. Tré em khuyét tat hoc hoa
nhap theo quy dinh va dugc lap ké hoach gido duc ca nhan.

2. Pugc cham soc stc khoé ban dau; duge kham bénh, chita bénh khong
phai tra tién tai cac co s¢ y té cong 1ap.

3. Puoc tham gia cac hoat dong nham phat trién ning khiéu.

4. Pugc huong cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nhiém vu cia hoc sinh:

- Pi hoc déu; tham gia day du cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
duc danh cho tré em; thyc hién cac quy dinh ctia nha truong.

- C6 101 ndi, ctr chi 1& phép, c6 thoi quen VS vin minh phu hop 1ra tudi.

- Trang phuc sach s&, gon gang, phu hop lira tudi, thuan tién cho cac hoat
dong vui choti va hoc tap.

- Giit gin vé sinh c4 nhan, nhém tré, 16p mau gido, va noi cong cong.
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Di€u 12: Trach nhiém cia cha me hgc sinh hodc nguwoi giam h¢ va Ban dai
dién cha me hgc sinh.

a. Ban dai dién cha me hoc sinh ¢6 trach nhiém td chtc thu thap y kién
dong gdp cua cac cha me hoc sinh dé cing nha trudng giai quyét cac van dé sau:

- No1 dung cong viéc co lién quan dén su phoi hop gilta nha truong, gia
dinh dé giai quyét nhiing vi¢c ¢6 lién quan dén hoc sinh.

- Van dong cac bac cha me hoc sinh thyuc hién cac chu truong, chinh sach,
ché d6 ma hoc sinh dugc huong hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

- Van dong cac bac cha me¢ hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hdi hoa
gido duc ¢ dia phuong.

b. Cha me hodc nguoi giam ho ctia hoc sinh ¢6 thé phan anh, trao doi, gop
y kién truc tiép véi nha truong, v4i gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha
me hoc sinh vé nhiing van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha trudng.

Picu 13. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc:

1. Hanh vi, ngdn nglt tng xtr cia Hi¢u trudng, pho Hi¢u trudng, gido
vién, nhan vién phai mau muc, co tac dung gido duc ddi voi tré.

2. Trang phuc cua Hiéu trudng, ph6 Hi¢u trudng, gido vién, nhan vién va
hoc sinh phai gon gang, lich su, trang nha, phu hgp vé1 hoat dong su pham. Hié¢u
trudng, phd Hi€u truong, gido vién, nhan vién phai thuc hién deo thé khi lam
viée, d6i voi gido vién, mic déng phuc cua nha trudong theo quy dinh vao ngay
thr 2, thir 4, thir 6 hang tuan. Nhan vién nudi dudng va hoc sinh mic dong phuc
tir thir 2 dén thir 6.

Picu 14. Cac hanh vi Hiéu truémg, phé Hiéu trwéng, gido vién, nhan vién
khong dwgc lam.

1. Xtc pham danh du, nhan pham, xdm pham than thé cia tré, dong
nghiép.

2. Xuyén tac nodi dung gido dyc tré. Bo gio, bo budi day, tiy tién cit xén
chuong trinh chdm soc gido duc tré.

3. Bdi xtr khong cong bang dbi vai tre.

4. Ep budc tré hoc thém dé thu tién.

5. B6t xén khau phan an cta tré. Lam viée riéng khi dang t6 chtc cac hoat
dong nudi dudng, cham soéc va gido duc tré.

6. Pua céac thong tin ndi bo ciia nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phai
lam mat doan két ndi bo, phat ngon tuy tién 1am mat uy tin ciia nha truong.

7. Khong dung dién thoai vao viéc riéng cua cac nhan, choi game trong
gio lam viéc.

Luw y: Thuee hién ché dp tudn lam viéc 5 ngay trong tudn, cdic bé phin,



12

phong ban va tit cd can b, gido vién, nhan vién cdn nghiém tic thuc hién
cdc yéu cau sau:

- Thuc hién nghiém chinh thoi gian lam viée va ky luat lao dong. Tuyét
d6i khong str dung thoi gian lao dong dé lam viée ca nhan, noi ¢ XA riéng, choi
game.

- Van phong phai dam bdo van minh, sach dep, an toan.

- Hoan thanh khéi lugng cong viéc dugc giao theo dung thoi gian quy
dinh, bao dam sd lugng, chat lugng va hi€u qua. Cac van ban dugc giao danh
may hodc bién soan phai dam bao tinh chinh x4c vé ndi dung, hinh thirc trinh
bay dep, tinh tham my cao va khong dugc sai chinh td. Moi su cham tré cia cac
b phan, phong ban va ¢4 nhan phai ¢o6 1y do chinh dang.

- Can bd, gido vién, nhan vién phai tuyét d6i bao mat cac thong tin cia
don vi khi chua duogc cong bo.

- Bao dam giai quyét kip thoi cac yéu cau, dé nghj ctia cac ca nhan, don vi
khéc trong truong theo quy dinh nhu sau:

- Céc bo phan, khdi 16p va phong ban c6 trach nhiém 1én lich cong tac cua
don vi va ca nhan trén co sé lich cong tac cta truong.

- CB,GV,NV nghi d6t xuat vi viéc riéng trong pham vi tir 30 phit tro 1én
phai duoc sy dong ¥ cuia 1anh dao cép trén tryc tiép, trong mot thang nghi dot
xuat khong qua hai lan.

- CB,GV,NV trong thoi gian lam viéc, c6 nhu cau ra khoi truong vi viéc
cong phai bao céo 1anh dao cap trén truc tiép. Néu ra khoi trudng vi viée riéng
phai dugc su déng ¥ ciia Ban giam hiéu.

- Trong gio tryc trua tai truong, néu CB,GV,NV bo gio truc trua khong co
ly do chinh déng, khong bao cdo Ban gidm hiéu, néu bi phat hién coi 1a di vi
pham quy ché va ndi quy ctia nha trudng, sé bi phat thi dua trong thang d6 va
khong duoc tinh tién cong truc trua trong ca thang.

- Nhitng gido vién co con rudt trong do tuéi mam non dang theo hoc tai
truong, khong duogc day tai 16p c6 con dang theo hoc dé tranh su hiéu 1am cua
phu huynh.

- Con rudt cua CB,GV,NV hoc tai truong s€ duogc mién tién chim soc ban
tri hang thang, con tat ca cac khoan dong gop khac van phai dong du 100% theo
quy dinh.

- Nhitng CB,GV,NV vi pham QC cua nha truong da quy dinh tuy theo
mirc d6 vi pham va s6 lan vi pham, néu bi phu huynh phan anh dén nha truong
déu phai 1am ban tuong trinh va ban tu kiém diém, dong thoi s& bi phat thi dua
trong thang d6. Cu thé:

+ Néu vi pham 1an thtr nhét - Nha trudng nhic nhé va khién trach.

+ Néu vi pham lan thi hai - Phai 1am ban kiém diém va ha thi dua.
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+ Néu vi pham tir lan tha ba trg 1én, nha truong s& tién hanh sir 1y theo
ludt cong chirc, vién chirc da quy dinh.

- CB,GV,NV khi di hoc cac 16p boi dudng hoac nang cao ngén va dai han
phai bao c4o vdi Ban gidm hiéu vé ké hoach di hoc.

- Mot s quy dinh chung cho cdc by phan, phong ban va CB,GV,NV toan
truong.

- Cac bo phan co trach nhiém ndp bao cao hang thang, quy va tong hop
nam cho cho Ban giam hiéu trudc thoi gian hop giao ban 2 ngay d¢é BGH lam
béo cao téng hop.

- CB,GV,NV nghiém tic dam bao ché dd hoi hop, sinh hoat co quan.
Ving mit phai c¢6 1y do.

- Cac bg phan, phong ban va cé nhan trong toan truong nghiém chinh thyc
hanh tiét kiém dién, nude, vin phong phém, cac vat dung, thiét bi duoc cép phat.
Tuyét d6i phai tit cac thiét bi sir dung dién, khoa cira phong hoc, phong 1am viéc
trude khi ra ve.

- T4t ca cac ca nhan trong trudng cé trach nhiém thuc hién tot quy dinh vé
phong chay chita chay.

CHUONG 111
CAC MOI QUAN HE
Picu 15. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong:

Chép hanh s lanh dao cta chi bd Pang ddi véi cong tac chinh quyén cua
nha truong theo nguyén tic Pang 1anh dao toan dién; chi bo Pang lanh dao nha
truong va cac to chic Poan thé trong trudng bang quan diém, chu truong, nghi
quyeét.

Picu 16: Quan hé véi cac to chire Poan thé trong nha truong:

Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha trudng 13 quan hé phdi hop
va lién tich.

Phéi hop dé td chirc thue hién c6 hiéu qua toan by cac hoat dong giao duc
cua nha truong.

Lién tich trén co s¢ du thdo cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thao luan, dong gdp bod sung hoan thién dé di dén thong nhét cac ndi dung hoat
dong cua nha truong.

Thanh phan trong hoi nghi lién tich cua truong bao gom: Bi thu chi bo,
Hiéu truong, cac phd Hicu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh
nién, Lién tich m& rong co6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cic To
truong.

Piéu 17. Quan hé véi linh dao cip trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hgc sinh.
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Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ctia Truong phong Gido duc va
Pao tao, ctia Pang ty va UBND x4 va clia cic co quan quan 1y cap trén vé tit ca
cac mit cong tic ciia nha trudong. Chi dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip
thoi nhitng van dé lién quan dén nha trudng.

Chu dong phdi hop voi Hoi dong gido duc cac cip, voi Ban dai dién cha
me hoc sinh dé thdng nhit quan diém, noi dung, phuong phap gido duc giira gia
dinh, nha truong, xa hoi, déng thoi huy dong céc ng(‘A)n luc dé hd trg hoat dong
gido duc cua nha truong

CHUONG 1V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PQ HQOI HQP
Diéu 18. Nguyén tic lam viée:

Nha truong lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, thiéu sd phuc
tung da s6, cap dudi phuc tung cap trén.

Thuce hién ché d6 thi truong trong quan 1y, diéu hanh nha tredng. Cap phod
gitip viéc cho cip truong, ky thay cdp truong theo linh vuc dugc phan cong,
khong duoc phép ky thay mat.

Nguoi dimg dau trong co quan, to chirc, don vi tai nha truong gdm: Bi thu
chi b, Hi¢u trudng, Pho hi€u truéng, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh
nién, To truong ngudi dung dau phai chiu trach nhiém lién déi khi cap dudi cua
minh c6 hanh vi ti€u cuc trong cong tac.

Thuc hién Quy ché dan chu & co s6.

Ban Giam Hiéu 1am viéc theo gid hanh chinh (cd sdng, chiéu):

Budi sang: Lam viéc tir 7h00 dén 11h30. Budi chiéu: Tir 14h00 dén 17h00
(Tuy thudc vao diéu kién lam viéc, cdc budi di cong tic hodc ¢é cdc cong viée
can gidi quyét thi khéng can tuy thudc vao gio hanh chinh)

- Nhan vién hanh chinh, 1am viéc theo gid hanh chinh. Mdi budi dén som
hon 10 phat dé thuc hién cong tac vé sinh va chuan bi nudc udng va duoc vé
s6ém hon 10 phut so vo1 qui dinh.

- Gi4o vién: Mdi budi dén sém hon 15 phut dé don vé sinh 16p hoc. Giao
vién lam viéc 8 gio/ngay (truc lam ban tru theo dieu dong cua Hiéu truong)

Yéu ciu: Doi v6i can b) cong nhan vién chire trong truong.

Thuc hi¢n nghiém tac chirc trach nhiém vu ctia gido vién dugc qui dinh tai
Luat gido duc va Diéu 1€ nha truong. Chap hanh sy phan cong va cac quyét dinh
cua Ban Giam hi€u nha trudong, chiu sy ki€ém tra cia Ban gidm hi¢u, ctua to

chuyén mon va nganh cap trén.

Lén 16p, du hop va tham gia cic hoat dong tap thé ding gio khong di
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mudn vé sém, thuc hién dr?ly du céac budi day, cac hoat dong giao duc theo thoi
khoa biéu, ké hoach tuan. Khéng tu y bo gid, ddi gio khi chua duoc phép cua
Hi¢u truéng.

Thue hién nghiém tic qui dinh nghi ém, nghi viéc riéng va nghi phép. Ban
than 6m hodc con 6m thi dugc nghi co viét gidy xin phép trinh bay 5 Iy do va co
gidy chtng nhén ctia co quan y té.

Piéu 19. Ché dd hoi hop.

- Hoi nghi can b, cong chic, vién chirc mdi ndm 01 1an vao dau nam hoc.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 1an.

- T6 chuyén mén, T6 Vian phong 02 tuan hop 01 lan.

- Hoi nghi lién tich mbi hoc ky hop 01 1an va hop d6t xuét khi can thiét.

- Ho1 déng thi dua khen thudng hop cudi hoc kyIva cudi nam hoc.

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé
giai quyét nhimg cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu trudng thong bao triéu
tap va khong nam trong quy dinh tai Diéu nay.

Piéu 20. Giai quyét khiéu nai té cdo va tiép cong dian (néu cé)
1. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo:
- Khéng tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong co
dia chi r0 rang.
- Tiép nhan khiéu nai, to cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.
- Truc tiép gip nguoi ding dau dé yéu cau giai quyét.
- Bé nghi Cong doan to chirc ddi thoai.
- Gui don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cia truong.
2. Tiép cong dan:
- Pia diém tiép cong dan tai phong lam viéc cia nha truong.
- Nguoi tiép cong dan 1 ngudi dugce Hiéu truong phan cong.
- Khong tu y giai quyét cac truong hop phirc tap hodc vuot qua tham
quyén.
- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao so tiép cong
dan theo quy dinh.

Piéu 21. Quy dinh xir Iy va gidi quyét ché dd ky luit lao dong:

Nghi viéc riéng cta ban than hodc viéc gia dinh thi duoc 01 ngay, toi da
khong qua 03 ngay, co gidy xin phép trudc khi nghi va dugc t6 truong dong ¥
trudc khi trinh 1én Hiéu trudng.

Nghi phép hodc nghi 1am viéc khac duéi 5 ngay do hiéu trudng giai quyét.
Nghi qua 5 ngay xem xét cu thé va dua ra hoi nghi BGH.
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Truong hop: Nghi xay dung gia dinh hodc cha me, anh chi em rudt qua doi,
ngoai ché d6 nghi theo quy dinh cua B0 luat lao dong, con dugc nghi tuong tro
khong qua 3 ngay.

Truong hop: Tu ¥ d6i chuong trinh, khéng bao cdo nha trudng thi 14p bién ban
dé xuét xir Iy ky luét.

Truong hop: Bo cac hoat dong hoac nghi khong co 1i do, thi thuc hién quy trinh
xtr ly hanh chinh theo quy dinh cia Luat cong chirc, vién chirc nha nude.

Trieong hop: Vi pham qui ché chuyén mon: Khéng soan bai trude khi 1én 10p, thi
thuc hién quy trinh xtr Iy hanh chinh theo quy dinh cuia Luat cong chuc, vién
chure nha nude.

Truong hop: Khong hoan thanh céc loai HSSS thi thyc hién lap bién ban xu ly
ky luat.

Truong hop: Thuc hién cac hoat dong khong dung theo gio gidc quy dinh thi
nhic nhd 1an 1, 1an 2 14p bién ban, 1an 3 cat thi dua.

Truong hop: Khong hoan thanh nhiém vu do T hodc nha truong giao sé€ bi nhéc
nhd trude to, trude hoi ddng truong, néu vi pham lan thr 2 s& bi 1ap bién ban va
Xép loai cudi nam 1a khong hoan thanh nhi€ém vu.

Tat ca cdc truong hop vi pham trén, ngodi viéc xir Iy theo quy ché, con la
co s dé danh gid thi dua va xem xét xép loai vién chirc cudi nam.
CHUONG V
QUY PINH VE NGAY - GIO CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CB-VC
Picu 22. Vé ngay cong va thi dua.
1. Thi dua trong thang: duogc chia thanh 4 loai:
- Hoan thanh xuét sic nhiém vu - tuong ung loai Tbt: Hoan thanh xuét sic

nhiém vu dugc giao, khong nghi ngay nao trong thang.

- Hoan thanh tt nhiém vu tuong tng loai Kha: Hoan thanh tdt nhiém vu
dugc giao, nghi c6 1y do khong qua 1 ngay.

- Hoan thanh nhiém vu tuong trng loai PYC: Hoan thanh nhiém vy duogc
giao, nghi c6 1y do khong qua 05 ngay.

- Chua hoan thanh nhiém vu tuong g loai chua PYC: Chua hoan thanh
nhiém vu hodc nghi khong c6 1y do tir 1h tré 1én, lam that thoat 16n tai san nha
truong.

2. Thi dua trong ky:

Thi dua trong mot ky duogc tinh diém theo Quy ché thi dua.
3. Thi dua ca nam:

Thi dua trong 1 nam ngoai nhiing tiéu chuan nhu thi dua hang ky, con tinh
thém danh gia theo chuan nghé nghiép dat tir kha trd 1én.
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4. Vé ché d6 hoi hop, giang day trong nam:
Pi muodn 1 1an nhic nhd, tir 1an sau trir 5 diém (S6 diém thi dua trong
thang).
Diéu 23. Vé ngay gio' cong va ky luit.
Thai gian lam viéc cua truong.
* Mua Hé (Thang 9,10,3,4,5): Tt 6 gio 45 phut - 17gio .
* Mua Dong (Thang 11,12,1,2): Tt 7 gio 00 phut - 17 gio.
Nghi khong c6 1y do 1h xép loai chua DYC.
Nghi khong c6 Iy do 1ngay canh céo trudce toan truong.
Nghi khong c6 1y do 2 ngay tré 1én dé nghi ky luat.
Péi voi BGH va Gido vién nghi dbi cong phai béo cdo t6 truong va BGH.
Nghi t6i da 5 budi/ hoc ki, mdt budi trong 1 thang. (Riéng gio truc ngu trua cd
thé nho nhau trong giup phai bao cio BGH va phai chiu trach nhiém trudc moi
van dé say ra trong thoi gian tryc).
CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 24. Di¢u khoan thi hanh.
Quy ché nay duoc théng nhat thuc hién nghiém thc trong toan thé can b9,

gido vién, nhan vién cua truong.

T6 trudng cac TO chiu trach nhiém trién khai quén triét va thuong xuyén
nhic nho timg thanh vién ctia T6 viée chip hanh, thue hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can bd, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nam. Nhiing truong hop vi pham Quy ché thi tuy tinh chat, muc do
s& bi dé nghi xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Quy ché da dugc Hoi nghi can bd, cong chire, vién chiic ctia nha trudng
biéu quyét thong qua. Nhitng thay d6i, bo sung chi dugc diéu chinh trong Hoi
nghi can bg, cong churc, vién chirc hang nam ctia nha truong.

Picu 25. Hi¢u lwc thi hanh
Quy ché dugc thuc hién ké tir ngay Hiéu trudng ky quyét dinh ban hanh./.

Noi nhan:

- BGH, céc doan thé,
cac 10p (dé thuce hién);

- Luu Vt.

Nguyén Thi Trang Ngoan
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.DANH SACH CB-GV-NV NHAT TRi VOI QUY CHE LAM VIEC
NAM HOC 2025-2026

== Ho va tén Chéc vy Ky tén

1 Nguyén Thi Trang Ngoan HT

- Nguyén Thj Huong Phé HT

3 | Nguyén Thi Hién Ph6 HT 7&/
4 Vii Thi Trang Gido Vién

s | Nguyén Thj Luong Gi4o Vién i%’/_

6 Nguyén Thj Huong C Gi4o Vién g : ’ i
7 Nguyén Thj Lé Cham Gido Vién M@m

8 Nguyén Thi Hang Gido Vién M

9 Nguyén Thj Diéu Gido Vién %-—

10 | Nguyén Thi Khdnh Hoa Gido Vién Lﬁ//,

{1 | Pham Thj Hién GidoVien <~ ]

Vii Minh Hong Gido Vién e

i.’j Nguyén Thi Bich Digu Giso Vién ﬁ,
14 Lé Thj Hué Gigo Vién ’N

s | LéThiHa Gido Vién o

16 | Neguyén Thi Thom Gido Vién 2

17 Vuong Thi Thu Ha Gido Vién S6—

18 | Nguyén Thi Thanh Nhan Gido Vién % /;
19 | Nguyen Thi Thanh Giédo Vién

20 | Nguyen Thi Huong D Giéo Vién vy

21 Nguyén Thi Lé Thay Gido Vién (ﬂt tfl{
5, | Pang Thi Nguyét Gido Vién :
>3 | Nguyén Thj Huéng B Gido Vién 7%
4 | L& Thi Hug Gido Vién B
25 Nguyén Thj Huong C Gido Vién Lﬁ%
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26 | Nguyén Thi Huong B Gido Vién ,6% |

27 | Tran Thj Thiy Duong Gido Vién ﬁﬁ/

28 | Hoadng Thj Hing Gido Vién Jﬁv

29 Hoang Thj Nhan Gido Vién

30 | Nguyen Thi Thu Gido Vién ﬁ
“31 | Kim Thj Hién Gido Vién \ AF

32 Hoéang Thj Nguyét Gido Vién /w

33 | Pham Thj Diém Giéo Vién M

34 | Nguyen Thj Ngoc Lan Gido Vién ﬂ,g‘

35 | Nguyen Thj Hoai Gido Vién W_

36| Bui Thi Gam Gido Vién 74}

37 | Nguyen Thj Thay Gido vién M

33 | Nguyén Thj Hién B Gido Vién Mm,'

39 | Vi Thi Ngoc Oanh Gido Vién /Me

20 | L& Thi Lan Gido Vién h_—

41 Vil Thi Ngoc Thiy Gido Vién Ak

42 | Nguyen Thj Kim Quyén Gido Vién "(ﬁ

43 Chu Thj Lan Gido Vién 2 G

44 Ngu?? Thuy Dung Gi4o Vién ij

45 | Nguyén Thj Hong Nhung Giao Vién Nl

46 Lé Thij Tuyét Gido Vién Zl g

47 |Nguyén Thi Anh Lé Gido Vién =

48 | Pham Thji Huyén Gi4o Vién ’.,qu(

49 Vii Thi Minh Thuy Gido Vién >

50 | Nguyen Thj Anh Nguyét Gido Vién g M

51 | Nguyén Thi Thu Huong Gido Vién 3

57 | Lé Thj Thiy Duong Ké toan d%g‘ Z

s3 | Nguyen Ngoc Quynh NVBV (D,
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s4 | Tran T Huyén Nhung NVBV /Wt—”'
s5 | Nguyén Dic Ting NVBV /"u ney
56 Luong Thj Thao NVBV ’@ 5
s7 | Nguyén Thj Lan Anh NVPV H')})
sg | Nguyén Thj Xuén NVYT x@
so | Hoang Thi Thay NVNA Thus
60 | Nguyén Thj H.Phuong NVNA D&‘lx/
! "
61 |V Thi Hué NVNA G
62 | Duong Thi Thu Hing NVNA % '
63 Pham Thi Kim Huong NVNA \W
64 Nguyén Thi Hong NVNA
65 | Neuyen Thi Tuyet NVNA ‘:‘%h%’:
66 | Duong Thi Quyen NVNA £ 1 g @
67 | Nguyen Thi Hug NVNA A-'Qx o
cg | Truong Thi Hang NVNA b
69 | Lé Thanh Nhan NVNA e
70| L& Thj Chinh NVNA




