PHONG GD&DPT TX BPONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HONG PHONG DPoc lap — Tuw do — Hanh phuc
S6: 424/QP- MNHP Héng Phong, ngay 07 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh néi quy, quy ché Iam viéc trong nha truong.

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HONG PHONG

Can cir Diéu 1é mam non (Ban hanh kém theo Théng tw sé 52/2020/TT-
BGDDBT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong Bg Giao duc va Dao tqo)
Can cuwr thong tu lién tich s6 48/2011/TT-BGDPT ciia BS truong Bo GD&DT

ngay 25 thang 10 nam 2011 quy dinh ché 6 lam viéc doi véi gido vién mam non.

Can cir Théng twr s6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thing 03 ndm
2015 cia Bé néi v quy dinh vé danh muc khung vi tri viée lam va dinh mic s6
nguroi 1am viée trong cdc co sé gido duc mam non cdng ldp. Nghi dinh so
106/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 vé v; tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc
trong dom vi s nghiép cong lap. Nehi dinh s6 71/2023/NP-CP ngay 20/9/2023 ciia
Chinh phii sira d6i, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 112/2020/NP-CP ngay
18/9/2020 vé xir y ky ludt can bo, cong chure, vién chuc,

Can cuw Ludt vién chuc, Bo Ludt Lao dong;

Dur thdo Quy ché 1am viéc cia truong Mdam non Hong Phong diroc thong
qua tgi Hoi nghi Nha gido, CBVC,NLD ngay 07/10/2024.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: Noi quy, Quy ché lam viéc
ctia truong Mam non Hong Phong gém 5 Chuong, 17 Diéu.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Picu 3. Can bo, Gido vién, nhan vién, cac doan thé trong nha truong co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- Phong GD&DT Déng Triéu (b/c)
- BGH, CTCb, GV,NV.

- Trang Webside truong

-Luu VT




QUY CHE LAM VIEC
TRUONG MAM NON HONG PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 424 /OD-MNHP ngay 07/10/2024

ciia Hiéu trieong truong mam non Hong Phong)
CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Nhitng qui dinh chung

Truong Mam non Hong Phong 13 co s& cua hé théng gido duc Qudc dan,
t6 chuc theo loai hinh cong lap

Truong mam non Hong Phong chiu trach nhiém truc tiép trudc Phong
Gido duc va Pao tao TX Pong Triéu vé thuc hién cac hoat dong cham soc gido
duc, co s& vat chat, cac hoat dong giang day, hoc tap cua gido vién, hoc sinh va
hoat dong ctia cac doan thé trong Nha truong

Hoat dong cua truong duogc thuc hién theo hudng dan ctia s6 GD&DPT
tinh Quang Ninh, Phong GD&DPT thi xa Pong Triéu va hé thdng cac van ban
phép qui hién hanh c6 lién quan dén hoat dong cham soc gido duc

Co cau to chirc cta trudng duoc thyc hién theo qui dinh cua nganh va ké
hoach dugc duyét hang nim ctia Phong GD&DT TX DPéng Triéu.

Piéu 2: Pham vi gidi quyét cong viéc

Trudng mam non Hong Phong lam viéc theo ché do: Hiéu truong 1a ngudi co
tham quyén cao nhat trong viéc thuc hién chirc nang nhiém vu va chiu trach nhi¢ém
trude Truong phong GD&PT Pong Tridu. Hidu trudng chiu trach nhiém lanh dao,
quan 1y, chi dao chung cac hoat dong ctia truong, dong thoi chiu trach nhiém thuc
hién mot s cong tac kiém nghiém cua nganh, dja phuong phan cong.

Gitp viéc cho Hiéu trudng co6 02 phé Hiéu trudng va cac to truong
chuyén mén (Puoc bd tri hang nam theo qui dinh duyét bién ché ciua Phong
GD&DT) Céc doan thé trong nha trudng(Cong doan, doan thanh nién, ban dai
dién HO1 cha me hoc sinh...)Pho hiéu truéng dugc Hi€u truong phan cong chi
dao cong tac chuyén mén chung ctia nha trudng chiu trach nhiém truc tiép trudc
Hi¢u truong va cung chiu trach nhiém truéc Phong GD&DT TX Dong Triéu vé
phan nhiém vy duoc phan cong.

Céc to chuyén moén cua truong chiu trach nhi¢m t6 chirc diéu hanh hoat dong cua
t6, theo doi ngay gio cong cua cac t6 vién, thuc hién nhiém vu theo su phan cong ctua
Hiéu truéng, hi¢u phd chuyén mon va chiu trach nhiém chinh ve cong viéc cua minh
trude Hiu trudng va pho HT phu trach chuyén mon cua truong.

2



CHUONG II: TO CHUC BQ MAY
Piéu 3 : Hiéu trudéng — Phd Hiéu truéng

Truong mam non Hong Phong ¢6 01 Hiéu truéng; 02 phd Hiéu trudng.
Hiéu truong va Pho Hiéu truong do UBND thi x3 Pong Triéu bo nhiém.

Pho Hiéu truong thuc hién nhiém vu (theo phén céng ctia Hiéu truong)
cac Pho Hiéu trudng nhin nhiém vu theo quy dinh chi tiét tai Quy ché nay.
Diéu 4: T6 chuyén mon - nghiép vu

1. T6 chuyén mén: Pugc chia thanh 3 t6 gdm: 01 t6 mau gi4o; 01 t6 nha
tré - Nubi dudng; 01 t6 van phong

2. T6 vin phong : Gom Hiéu truéng, cac Pho hiéu trudng, c4c vién chirc
lam cong tac ké toan, y té va bao vé.

Picu 5: Hi dong trurong:

Thyc hién theo Dicu Ié mam non (Ban hanh kém theo Thong tu s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truong B Gido duc va Pao tao)
Piéu 6: Cac Hoi ddng trong nha truong :

Cac Hoi dong trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap trong nim hoc
va 1am Chu tich Hoi dong.

1. Hoi dong thi dua va khen thwéng: Thanh lap vao dau nam hoc dé
gilp Hiéu truong t6 chic cac phong trao thi dua, dé nghi khen thuong d6i véi
can bg, gido vién, vién chirc, hoc sinh trong nha trueong. Cac thanh vién cia Hoi
déng gém: Hiéu truong (Chu tich), cac Phé Hiéu trudng, dai dién Chi uy Chi
bd, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh nién, cac T6 truéng chuyén mén, To
tredng van phong.

2. Hoi dong ky luat: Viéc thanh 1ap, thanh phan va hoat dong cta Hoi
ddng nay duoc thuc hién cho timg vu viée va theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac Ban chi dao: Puoc thanh 1ap cho timg cong tac hoic 16ng ghép
moét s6 linh vuc cdng tac dé dong bo trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh
chdng chéo. Mdi Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 7: T chirc Pang Cong San Viét Nam va cac doan thé.

- Nha truong c6 Chi bo Pang, Poan TNCS Hb Chi Minh, Cong doan co
so duoc thanh 1ap va té chic theo diéu 16 Pang, Poan, Cong doan.

- Chi b bang Cong san Viét Nam l&nh dao nha truong va hoat dong
trong khudn kho Hién phap va phép luat théng qua quy ché hoat dong ctia Chi ty.



- Cong doan, Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh va cAc t6 chirc x4 hoi
khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh ctia phap luat théng qua Quy ché phdi
hop voi Hiéu trudng nham gidp nha truong the hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

CHUONG Ill: QUY PINH CU THE

Pi¢u 8: Nhiém vu, quyén han va cach thire gidi quyét cong viée.

1. Hiéu trudéng:

- Truc tiép bao cdo v6i truong phong GD&DPT dén kiém tra cong tac cua
truong va truc tiép lam viée voi cac co quan vé nhitng cong viée c¢6 lién quan
dén cong tac cham soc gido duc tré.

- Chiu trach nhiém chung moi hoat dong ctia Nha truong va truc tiép chi
dao cong tac hanh chinh, cong tac to chirc, t6 truéng chuyén mon, truong ban thi
dua, khen thudng - ky luat cua truong.

- T6 chitc bd may Nha truong, xay dung ké hoach, phan cong gido vién
dimg 16p, t6 chic thue hién nhiém vy nim hoc, phu trach cudc van dong “hoc
tap va lam theo tim guong dao dirc H56 Chi Minh”

- Quan 1y gido vién, nhan vién, hoc sinh, phan cong kiém tra danh gia viéc
thuc hién nhiém vu gido vién nhan vién

- Chu tai khoan, quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san ctia Nha trudng va
cac loai ho so ctia Nha truong

- Lén ké hoach tu stta CSVC cuia nha truong bao co voi dja phuong va
Phong Gido duc.

- Chu tri cac hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong. T6 chirc tot hoi nghi
CB, VC, Lb hang nam, cham lo dén doi séng CB, VC, Lb trong nha truong, cé ké
hoach tao diéu kién cho cac déng chi CB, VC, LD di hoc dé nang cao trinh do.

- Lén ké hoach du gio tham 16p thang theo KHKTNB, kiém tra va duyét
ké hoach giang day cua cc thanh vién trong truong sau khi hiéu phé chuyén
mon da duyét.

- Thuong xuyén nam bat tinh hinh cac van dé vudng mac dé giai quyét
kip thoi, thoa dang.

- Lam chu tich hoi dong thi dua khen thuéng va ki luat. Héi y BGH tuan
mot 1an, hop hoi dong thang 1 1an vao thtr 7 tudn 1 cta thang. Truc diém trung
tam tir 1 dén 10 hang thang.

2. Trach nhiém cia cac Phé hi€u trudéng

* Phé hiéu truéng 1: Nguyén Thi Huyén.



Phu trach cong tac CMGD.

Theo dbi sinh hoat t6 CM 1. T6 chtic cac hoat dong ngay 18, ngay hdi ctia nha trudng,

+ Phu trach cong tac phat trién doi ngfl, cong tac boi dudng CM, phu trach t6
CNTT, quan Iy cac ndi dung dang tai fb, trang webside truong.

+ Tham muu cong tac thi dua khen thudng, KDCL-CQG.

+ Sép Xép 1 budi/ tuan thyc hién nhiém vu cong tac Cong doan.

+ Giai quyét, xtr Iy cac cong van theo mang phan cong tai Hop thur email truong,

+ Thuc hi¢n cac ndi dung théng ké GD, cac ph?m mém GD va cong khai CLGD
theo quy dinh trén Webside cta don vi

+ Thuc hién cac nhiém vu khéac do hi€u trudng phan cong.

+ Tu chiu trach nhiém vdi nd1 dung dugce phan cong, cac KH van ban da ban hanh.

- Cting BGH du gid, kiém tra hd so s6 sach va xép loai gio vién hang théng.

- Day 4 hoat dong/tuan

+ Quan Iy va diéu hanh cong viéc khi hiéu truéng uy quyén.

- La pho chu tich hoi dong thi dua khen thudng- Ky luat.

* Pho hi¢u truéng 2: Hoang Thi Thanh Hoa.

Phu tréch cong tac CS stic khoe va nudi dudng tré em. Truc tiép xay dung ké
hoach, chi dao hoat dong CSND nam hoc va cac mang ndi dung:

+ Theo ddi sinh hoat t6 CM 2. Phy tréch diém 16 Bén Triéu.

+ Phu trach cdng tac PCGD- XMC- CSVC, tao canh quan VSMT LD. Truong
hoc an toan, phong chéng TNTT, PCCC.

+ Gidi quyét, xtr I cc 0dng van theo mang phan cong tai Hop thur email trudng,

+ Phuy trach cong tac Pang trong trudng hoc, cong tac kiém tra ndi bd, KTGS.

+ Thyc hién day 4 tiét/tuan.

+ Thyc hién Cong khai cac mang theo nhi¢ém vu trén trang Webside cta don vi.
Cong tac cai cach hanh chinh, tiép cong dan, don thu khiéu nai...va cic cudc van dong,
phong trao thi dua trong nha truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truéng phan cong.

+ Tu chiu trach nhiém véi nd1 dung duge phan cong, cac KH van ban da ban hanh

- Cting BGH du gio, kiém tra ho so s6 sach va xép loai gio vién hang théng.

- Day 4 hoat d(f)ng/tuén

- Phu trach cong tac vé sinh moi truong trong truong hoc.

- La pho6 chu tich hoi dong thi dua- khen thuong

3. Cac To truéng.

C6 trach nhiém to chuc cac budi hop trong to, hang tuan, thang sinh hoat
t6 chuyén mon c6 bién ban vé nha truong,

- C6 nhiém vu kiém tra, du gio cac dong chi giao vién trong to6 cua minh.



- C6 y kién d¢ xuat véi BGH vé gido vién trong t6 néu giao vién vi pham
quy dinh cta trudng, vi pham quy ché chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng dan xay dung va
kiém tra ké hoach hoat dong day hoc ctia cac dong chi gido vién trong t6

- C6 trach nhiém boi dudng chuyén mén nghiép vu cho cac dong chi gido
vién yéu vé chuyén mén trong to

- T6 chie kiém tra danh gia chét luong thuc hién nhiém vu cta gido vién
theo ké hoach cta nha trudng. Dé xuat thuc hién chuyén dé, thao giang...Duyét
g140 an cung v61 pho hi¢u trudng.

- Bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi gido vién trong to.

* Phan cong to trudong phu trach:

- To CMI1 (3-4T + Nha tré): To truong d/c Nguyén Thi Loan.

- To CM2 (MAu gido 4-5T va 5-6T): T6 truong d/c Nguyén Thi Thay

- T6 van phong: T6 truong d/c Tran Thi Thanh Thuy.

* Phy trach Admin tai khoan Facebook trudong: Pang Hong Tho theo
Quyét dinh sb: 129 /Qb- MNHP ngay 07/09/ 2023 cua truong MN Hdng Phong V&
phéan cong quan ly va stir dung tai khoan Facebook nha truong.

* Phan cong to phé + kiém nhiém cong tac quan 1y thu vién: d/c Nguyén
Thi Quynh Tho ( t6 ph6 t6 CM1) va d/c Nguyén Thi Tham (t6 phé to CM2)

4. Giao vién chi nhiém lép.

- Cham séc¢ gido duc hoc sinh theo ké hoach chuong trinh, thuc hién day
du cac qui dinh vé ho so gido vién va qui ché chuyén moén theo qui dinh ciia Nha
truong, tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon.

- Co trach nhiém tuyén truyén huy dong tré ra 16p dé dam bao chi ti€u
theo ké hoach nha truong de ra.

- Soan bai trudc 3 ngay, thuc hién dung thoi gian bi€u, thoi khoa biéu nha
truong dé ra.

- Khong nghe dién thoai, lam viéc riéng trong gi¢ hanh chinh.

- Quan Iy tré em trong cac hoat dong gido duc do Nha truong to chirc va
tham gia cac hoat dong ngoai khoa, lam cong tac phé cap, kiém dinh chat lugng
khi dugc phan cong.

- Xin nghi phai ¢ 1y do chinh dang, duoc sy dong v ciia Hiéu trudng méi
dugc nghi. Phai viét don xin nghi viéc riéng khong hudng luong trude 02 ngay,
ghi 3 noi nghi dé giai quyét viéc riéng, d6i voi nhodm 16p co sé luong tré = dinh
bién/1 GV thi khi nghi phép phai ban giao cho PHT phu trach t6 d6 dé ca GV
day thay hoic hop dong day thay. Pdi véi CBGVNV (vién chirc) xin théi viéc,
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phai viét don xin nghi trudc 45 ngay. DPbi véi GV hop dong xac dinh thoi han
phai viét don xin nghi trudc 30 ngay.

- Hop hoi ddng, sinh hoat chuyén mén phai c6 s6 sach ghi chép day du,
mot thang dy gio dong nghiép tir 1 — 2 tiét, ¢6 s6 du gid ca nhan.

- Khong di mudn vé sém, tra tré dung ngudi nha (néu phu huynh dén ho
phai 12 ngudi quen cua gido vién va co su ddng ¥ cua gia dinh tré).

- Bon tré tir Phy huynh giao phai Kiém tra stc khoe cia tré, khong don tré
6m dén truong.

- Phat hién chau 6m hodc bi tai nan phai cung nhan vién y té dua di cap
ctru kip thoi, c6 nude 4m cho tré udng vao mua dong. Vé sinh trong va ngoai 16p
sach s€ gon gang.

- Khong dugc ty ¥ giai quyét nhitng cong viéc ctia nha truong khong
thudc vé pham vi va trach nhiém ctia minh, phai bao céo kip thoi véi Ban giam
hiéu dé nha trudng tim hudng giai quyét.

- Cham theo ddi tré dén nhom, 16p, dn ban tri chinh xac sb ngay, sd budi
di hoc, an ban tru tong hop cudi thang sb xuat in, s6 du ton.

- Thyc hién ghi chép nhat ky, danh gia tré theo giai doan, so két, Tong
ket, hogc két thiic chu de.

- Béi voi tré: Yéu quy va ton trong tré, khong duogc sir dung cac hinh thirc
phat thiéu tinh gido duc va thiéu cong bang trong d6i xtr v6i hoc sinh. Thudng
xuyén dong gop v kién véi BGH nha truong va céng doan dé xiy dung nha
truong doan két, vig manh.

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin nha gido. Than 4i véi dong nghiép,
guong mau trude hoc sinh.

- T6 chtrc tot hop phu huynh mot nim 3 1an, phai 1én ké hoach bao cao
v6i BGH duyét ngay hop va c6 so ghi nghi quyét, bién ban cu thé.

- Thyuc hi¢n va van dong moi nguoi gido duc tré cung thuc hién cac quy
dinh vé né nép hoat dong cua 16p, truong, bao v¢ tai san, trat ty an toan trong
nha truong

- Trang phuc lich sy, gian di, phu hgp vadi hoat dong su pham. Trang phuc
40 dai hodc dam cong s& dong phuc trong cic ngdy 18 hoi va cac hoat dong
phong trao.

- Thyc hién t6t cong tac tuyén truyén van dong va cong tac xa hoi hoa
gido duc, dam bao thong tin hai chiéu

- Phai c6 thai d6 hop tac, ding muc vdi phu huynh.
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- Luén trau doi dao duc, tu rén luyén ban than, khong ngimg hoc hoi dé
nang cao trinh doc huyén moén nghiép vu

- Tich cuc phat huy bai giang dién tir, luén bdi dudng vé cong nghé thong tin
dé dap tmg nhu cau va nguyén vong ctia phy huynh, ctia xa hoi ngay cang cao.

- Thuong xuyén ghi lai minh chimg bang hinh anh hoat dong cia tré dé tuyén
truyén trén zalo nhom 16p, trang facebook ctia nha truong

- Thuc hién cong tac XHH gido duc dé nang cao chét luong cham séc, nuodi
dudng ,gido duc tré trong cac nhom 16p, dam bao minh bach déng thuan ctia PH.

* Nhitng viéc Gido vién dwoc biét va tham gia ¥ kién.

- Chu truong, chinh sach, ché do, qui dinh st dung co s& vat chit, nang
ngach, nang luong...ché d6 chinh sach nha gido.

- Giai quyét khiéu nai, t6 céo, tuyén sinh, qui ché thi ctr, cac bdo cdo so,
tong két. Nhan xét cong tac thi dua khen thudng, cong tac danh gia CBQL,GV
hang nam.

5. Nhan vién, té viin phong

T6 van phong: Thyc hién theo diéu 17 TT12/2011 va cac quy dinh cu thé
tai quy ché nay:

Nhan vién van phong la nhitng nguoi lam nhiém vu phuc vu cho cong tac
quan ly, cbng tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua can bd, giao vién, nhan vién
va hoc sinh. T4 van phong lam viéc theo gio hanh chinh. Phai thuc hién tt cac
nhiém vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai kiém nhiém cac viéc khac do lanh
dao truong phén cong.

- Truc cac gio ban tra hang ngdy va ngay L& (c6 bang phan cong chi tiét)

* T6 trwéng t6 Vin phong:

Phu trach quan ly nhan vién t6 van phong vé cac mat sau :

- Xay dung ché d6 lam viéc ctia nhan vién va ké hoach hoat dong cua to
hang thang, hoc ky, nam hoc, nam tai chinh.

- Quan Iy viéc thuc hién né nép, tac phong 1am viéc nhu : gio gidc, vi tri 1am
viéc, phil hiéu. .. Cham cdng lao dong, danh gia thi dua caa nhan vién trong to.

- Chi dao cong tac don vé sinh, nau nudc, chuan bi phong hop cho Nha truong,

- Xay dung lich tryc cic ngay nghi L& trong nim hoc.

* Nhan vién ké toan- kiém Vin thu.

a) Co trach nhiém:

- Thue hién ding c&c quy dinh cua phap luat vé ké toan, tai chinh va caa
nha truong.



- Lap ké hoach kinh phi cac nguoén tir ngan nha nudc, hoc phi, xa hoi hoa
giao duc...

- Lap béo cao quyét toan, tai chinh, tai san, thong ké, kiém ké theo thang.

- Du thao Quy ché chi tiéu noi bo.

- Kiém tra céc thu tuc hop ddng, 1ap ho so thanh Iy, thanh toan hop dong.

- Phéi hop voi Ban Dai dién Hoi Cha me hoc sinh trong viéc thu, chi quy
Hoi bao dam minh bach, dung noi dung, muc dich da ky két lién tich .

- Tham gia c4c hoat dong bao hiém theo thoa thuan cta c4c t6 chirc bao hiém.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh theo quy dinh cua Quy ché dan
chu, Quy ché cong khai.

- CO trach nhiém cung cap day du théng tin véi HT, Ban thanh tra nhén
dan, cac doan thanh tra, kiém tra, kiém toan, giam sét ctia cip ¢ tham quyén.

- Kiém nhiém cdng tac quan ly ho so can b, vién chic va thuc hién ché
d6 béo co dinh ky vé bién ché - tién lwong trong cén b, gi4o vién, nhan vién.

b) CO6 quyén:

- Boc 1ap vé chuy@n mon, nghiép vu ké toan;

- Y&u cau Vién chtic, hoc sinh cung cap day du, kip thoi tai liéu lién quan
dén ké toan trong thoi han nhat dinh, thuc hién chic ning tai chinh cua Ké toan.

- Bao luu y kién chuy&n mdn bang van ban khi c¢d y kién khac véi ¥ kién
cua Hiéu truong;

- B40 c4o bang vin ban cho Hiéu truong khi phat hién c6 dau hiéu vi
pham phap luat vé ké toan, tai chinh.

c) Cong tac vin thu.

- Cin ctr Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 cua
Chinh pha vé Cong tac vin thu

- Vin ban cta co quan, t6 chtrc phai dugc soan chao va ban hanh ding
tham quyén, trinh tu, tha tuc, hinh thire, thé thic va k¥ thuat trinh bay theo quy
dinh cua phap luat: Pbi véi vin ban quy pham phap luat duoc thuc hién theo
quy dinh cta Luat Ban hanh vin ban quy pham phéap luat; doi véi van ban
chuyén nganh do ngudi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh vyc cin ctr Nghi
dinh nay dé quy dinh cho phu hop; dbi voi vin ban hanh chinh duoc thyc hién
theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh nay.

- TAt ca vin ban di, van ban dén ctia co quan, t6 chirc phai dugc quan ly
tap trung tai Van thu co quan dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky, trir nhimg loai
van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctua phép luat.

- Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
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Ban dén co cac murc do khrfm: “Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khan” (sau day
goi chung 1a van ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau
khi nhan duoc.

- Van ban phai duoc theo doi, cap nhat trang thai gui, nhan, xu ly.

- Nguoi dugce giao giai quyét, theo ddi cong viéc cua co quan, to chic co

trach nhiém 1ap ho so vé cong viéc duoc giao va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

- Hé thong phai dap ung cac quy dinh tai phu luc VI Nghi dinh nay va céc
quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

- Can ct Nghi dinh S&: 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu
Quy dinh viéc quan 1y va su dung con dau; Can ctr s6: 306/QD- MNHP , ngay
01/08 /2024 V¢ phan cong quan ly va st dung con dau

- Quan ly s6 c6ng van di va dén dung quy dinh ctiia nha nudc

- Vao dau nim hoc, thyc hién tong kiém tra todn b hd so hoc sinh: Thu-
nhén - hoan chinh hé so ¢4 nhan hoc sinh. Cung véi GVCN phét hién thiéu s6t
dé diéu chinh. Sau khi d hoan chinh thi GVCN Kky bién ban xac nhan va cling
tham gia quan Iy ho so. H6 so ludn dé tai ti cta van phong nha truong. Khi GV
6 y&u cau st dung phai 1am thi tuc muon VA tra lai som.

- Thyc hién viéc trich xuat hd so ca nhan hoc sinh theo dung quy dinh:
Quan ly sb tién mit.

* Nhan vién YT kiém thi quy

a) Cong tac thii quy:

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duoc cap hodc duogc thu kip
thoi, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi cé phiéu chi 1énh chi ctia chu
tai khoan, (phiéu chi da c6 chit ky cta chu tai khoan va ké toan).

- C6 du hd so, so sach theo dbi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang dbi chiéu s6 quy voi ké toan; hang quy
tong hop kinh phi thu chi dé ddi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé béo
cao vaéi chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi st dung.

- Chiu su kiém ké tién miat dinh ky va bat thuong ctia Hiéu trudng, cung
cap day du thong tin véi Ban thanh tra nhan dan (khi ¢ sy dong y cia Hiéu
truong). Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, ¢ trach nhiém cung cip day du cac
chung tir theo yéu cau.

b. Nhin vién Y té:

- Tham muu xay dung ké hoach thuc hién cong tac y té truong hoc theo
TTLT s6 13/2016/TTLT- BGD&DPT- BYT ngay 12/5/2016 va céc ké hoach do
TTYT- PGD& DT trién khai chi dao.
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- C6 trach nhiém trong viéc cham soc suc khoé cho tré, 1én ké hoach
kham strc khoé dinh ky cho tré 1 nam 2 lan vao dau nam hoc va dau hoc ky 2.
két hop voi gido vién cht nhiém 16p thuc hién can cho tré miu gido 3 thang/
1lan, do 6 thang/ 1an, nha tré 18-24 can,do 1 thang/ 11an va theo di stic khoé tré
trén biéu do ting trudng.

- Theo ddi va kiém tra viéc giao nhan thuc phdm hang ngay.Pam bao
ATTM phong tranh TNTT theo Quy dinh.

- LAy mAu thuc pham va thyc hién nghiém tic viéc luu mau thic dn hang
ngay theo ding quy trinh va ding thoi gian quy dinh

- Xuét nhap kho, chia thuc phém

- Lam s6 kiém thyc 3 buée

- HO tro chuan bj phong hop cho Nha trudng.

- Bé xuat khen thudng nhiing t6 vién trong to minh c6 thanh tich xuat sac,
hoic ky luat voi nhiing to vién vi pham quy ché chuyén mon

* Bép truwéng (&/c Nguyén Thi Thanh):

- C6 s6 giao nhan thyc pham hang ngay c6 ky nhan

- Thyc hién nghiém tac quy trinh ché bién thirc dn theo quy tic bép mot
chiéu, dam bao vé sinh sach s& trong khi ché bién

- Bép an phai c6 lich 4n cta nha trudong quy dinh, khong ty ¥ ddi lich an
ma khoéng c6 su dong ¥ ctia nha truong.

- Nhan thuc phém.

- Chia thure an cho cac 16p.

- Chiu trach nhiém toan bd trudc nha trudng vé tinh trang ngd doc thirc
an, nudc udng xay ra tai bép an néu két qua xét nghiém ngd doc thuc pham do
qué trinh ché bién gay 1én.

- Quan ly moi tai sadn bép an

- Pam béo vé sinh an toan thyc pham trong, ngoai bép an.

- Ghi s6 giao nhan thuc pham hang ngay.

- Ghi tai chinh cdng khai hang ngay.

- Khong cho phép bét ctr ca nhan, don vi ndo mé t luu mau khi khéng co
quyét dinh kiém tra ctia cip co tham quyén, hodc chi dao cua Hiéu trudong, Pho
HT phu trach nu6i dudng.

Piéu 9. Cic doan thé trong nha truong

- T6 chire cac hoat dong & truong theo ké hoach cép trén va ké hoach cua
Nha truong.
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- Phéi hop vé6i Nha trudng trong viéce to chire, thuc hién qui ché dan chu

- Nang cao chét luong sinh hoat cua cac doan thé, dan chu, ban bac céc
chu truong, bién phéap thuc hién cadc nhiém vu ctia nha truong theo Quy dinh vé
thue hién qui ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng.

- Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo diéu 1é cta cta cé4c to chirc Poan
thé va su 1anh dao ctia Pang va Poan thé cip trén.

- Phéi hop voi nha trudng trong viée to chie thue hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

- Nguoi dung dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat luong sinh
hoat cua doan thé, dan cha ban bac cic cha truong, bién phap thuc hién cic
nhiém vy ctia nha truong. Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac phong trao thi
dua, cac hoat dong ngoai gio 1én 16p. Xay dung nodi dung chuan danh gia cong
tac thi dua (hoc ky, nam hoc). Dong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc
tap va tich cuc thi dua. Quan ly qiiy phdc lgi tu ¢0 cua nha truong.

- Ban thanh tra nhan dan cé trdch nhiém thuc hién chirc nang giam sat
cong tac quan ly nha truong, giam sét thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc
hién quy ché dan chi, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha
truong dé nghi hidu trudng giai quyét.

Pi¢u 10: Ban dai dién PHHS (Hdi phu huynh hoc sinh)

- Mbi 16p c6 mot ban dai dién PHHS, sé luong ban dai dién PHHS cua
16p ¢ 2 nguoi. Toan trudng thanh 1ap Ban lién lac PHHS cua truong gom c6 3
thanh vién. Trong do cd 01 trudng ban; 01 pho ban ; 01 uy vién lam tha quy
trong ban lién lac. Nhiém ky ctia Hoi cha me hoc sinh la mdt nam hoc.

- Ban dai dién PHHS c6 trach nhiém thu thip y kién déng gop cta cha
me HS dé clng nha trudng giai quyét nhitng ndéi dung cong viéc c6 lién quan
dén sy phoi hop giira nha truong, gia dinh HS trong viéc giéo duc HS.

- Van dong cac bac cha me HS thuc hién cac chu trwong, chinh sach, ché
d6 ma HS dugc huong hoac nghia vu HS phai dong gop theo qui dinh va céc
hoat dong x& hoi hoa gido duc ¢ dia phuong, dé ting cudng CSVC truong hoc.

- Truc tiép phan anh, trao doi, dong gop y kién véi nha truong, GVCN vé
cac van dé cd lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Piéu 11: Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc CB, gido vién,NV:

- Thuc hién nghiém tac chil dé cong tac nam cua thi xd va chi dé cua
nganh GD
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- Hanh vi, ngbn ngit tng xi CB gi4o vién, NV phai chuan muyc, ¢ tac
dung gi4o duc ddi vé6i hoc sinh.

- Trang phuc gido vién phai chinh t&, phi hop voi hoat dong su pham,
theo quy dinh ctia Chinh phu.

- Xay dung moi truong van hda va than thién trong nha truong, than thién
trong giao tiép voi dong nghiép, phu huynh va hoc sinh.

- Gi4o duc tré em trong nha truong cd hanh vi, ngdn ngir tmg xt phai 1&
phép véi cd gido, nguoi lao dong trong nha trudng, ngudi 16n tudi, than thién
vl ban bé...

Pi¢u 12: Nhirng viéc khong dwoce lam:

-CB - GV -NV: Khéng ubng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich
khac, khi dang tham gia cic hoat dong giao duc trong nha truong; khong st
dung dién thoai khi dang giang day trén 16p, trong hoi hop.

- Khéng duoc st dung thoi gian lam viéc, giang day vao viéc riéng nhu tu
tap di an sang, udng ca phé trong nha trudng, khi hoi hop tuyét dbi khdng noi
chuyén riéng, lam mat trat tuy.

- CB- GV- NV: nghiém cam xtc pham danh du, nhan pham, than thé tré
em va dong nghiép; cam gian lan trong thi ctr (GV day gi6i cap truong, thi X4,
tinh) trong kiém tra, danh gi4, tuyén sinh va nghiém cam day thém trai qui dinh.

- Xuyén tac noi dung gido duc, day sai noi dung kién thirc, khdng dung
v6i quan diém, duong 16i gido duc ciia Pang va Nha nudc Viét Nam. Bo gio, bo
budi day, tly tién cat xén chuong trinh giéo duyc.

- Khong sur dung dién thoai vao viéc riéng trong gio lam.

- Sinh con thir 3 (Trong diéu kién khdng dang theo quy dinh)

Piéu 13: Khen thwéng — ky luit:

- CB-GV-NV va HS c6 thanh tich dugc khen thudng cac danh hiéu theo
tiéu chuan thi dua ciia nha trudng va cap trén dé ra trong nam hoc.

- CB-GV-NV vi pham cac quy dinh thi tuy theo tinh chat va mac d vi
pham s& bi xir ly theo qui dinh vé xtr phat hanh chinh trong linh vuc gido duc (
Luat vién chuc, Khoan 9, Biéu 16, Nghi dinh sé 71/2023/ND-CP ngay 20/9/2023
ctia Chinh phu sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s 112/2020/ND-CP ngay

18/9/2020 vé xtr 1y ky luat can b, cong chure, vién chuc
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- Néu CB,GV,NV vi pham sinh con thtr 3 thi phai chiu hinh thirc ky luat
trudc hoi dong nha truong, ha thi dua, xép loai khdng hoan thanh nhiém wvu,
cham ting lwong theo quy dinh tai Piéu 15, Nghi dinh 90/2020ND-CP; Khoan
5, Diéu 1, Thong tu 03/2021/TT-BNV quy dinh vé thdi gian bi kéo dai xét nang
bac luong thuong xuyén tir 3 - 6 thang.

CHUONG 1V
CHE PQ HOI HQP —- THONG TIN BAO CAO

Piéu 14: Ché do hoi hop:

Mbi cude hop do truong triéu tap phai c6 su thdng nhat cua Hiéu trudng.
Qui dinh cac cudc hop thuong xuyén trong thang nhu sau :

- Hop BGH : Mi tuan 01 lan.

- Hoi y ban thudng truc (BGH, CD, DTN, TTCM): Dot suit hodc dinh ky
trude khi hop Hoi dong nha truong (Mdi thang mot 1an)

- Hop hoi ddng nha truong (HDSP): Mdi thang 01 1an.Tap thé CB-GV-
CNV déu tham dy dang 7h30. Hop vao tuan 1 hang thang.

- Hop chuyén mén: Mbi thang 01 1an vao tuan 1 hang thang

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 02 lan/thang. Hop theo ting to, cac thanh
vién trong to phai tham du. Hop Va0 tuan 2 va tuan 3 hang thang.

- Riéng t6 van phong hop mdi thang 01 1an, ngoai ra c6 thé ¢ cac cudc
hop do Hiéu trudng tri tri dot Xuét.

- C4c cudc hop trén néu cé thay doi vé thoi gian thi Hiéu truong s& thong
b4o cu thé sau.

- Khi can bo, giéo vién, nhan vién cé cong viéc riéng phai nghi tir 2 dén 3
ngay trd Ién thi phai co6 don xin phép Ianh dao phong GD trude khi nghi mdt ngay.
Khi t6 CM b tri day thay va BGH cho phép thi méi duoc nghi. Néu nghi giai quyét
viée riéng c6 KH phai viét don xin nghi phép trudc 1 ngay dé bb tri cong viéc, ban
giao CV cho GV CN cling 16p, béo bang dién thoai cho BGH, va viét don xin phép
sau. Tét ca cac don xin nghi phép déu phai ghi rd noi nghi phép.

Piéu 15: Thong tin b&o cao

- TUr ngdy 25 dén 28 hang thang cac bd phan c6 trach nhiém béo céo thang
v6i Hiéu truong dé xay dung nghi quyét cho thang sau.

- Cac nhom 16p béo céo si s ra 16p vao dau thang trong budi hop Hoi
dong truong.

- Hét hoc ky céac 16p bao cdo so két, tong két./.
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- Trudng mam non Hong Phong cd trach nhiém thuc hién nghiém chinh
ché d6 b&o cdo thudng xuyén hodc dot xuat véi PGD; theo qui dinh, cac béo cdo
phai do Hiéu truong hodc Phd hiéu truong ky (theo tirng mang cdng viéc)

PHAN III: PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 16 Thoi gian lam viéc ciia nha trudng.

- Sang tir 7h00 phat dén 11h 30

- Chiéu tir 13h30 phut dén 17h00

2. Lich lam viéc cua BGH.

- Hiéu truéng: Lam viéc cac ngdy trong tudn, to chirc hop hoi dong nha
trudng vao thir 7 tuan 1cia théang.

- Hiéu phé 1:To chiic hop sinh hoat chuyén mén vao tuan 1 hang thang.
Lam viéc cac ngdy trong tuan.

- Higu phé 2: Lam viéc cac ngdy trong tudn va truc diém 1& 2-3 budi/tuan,
cuing Hiéu pho 1 t6 chuc t6t cude hop sinh hoat chuyén mén tuan 1 hang thang,
tryc diém 1€ 2-3 budi /tuan.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17: Qui ché nay thay thé cac qui ché da ban hanh nim hoc trudc va
c6 hiéu luc ké tir ngay ky, Can b, gi4o vién, nhan vién, hoc sinh va céc t6 chirc
trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh qui ché nay. Trong qué trinh thuc
hién c6 nhiing van dé phat sinh méi can dugc diéu chinh, bo sung thi phai dugc
thong qua va théng nhat trong hoi dong nha truong. Nhiing quy dinh trai véi ban
quy ché nay déu bi bai bo./.
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