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, _CHUONGI
VI TRi, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA TRUONG

Piéu 1. Vi tri

Truong Mam non Hong Phong duoc thanh 1ap tir nam 2004, trudng 1a don vi
tryc thudc phong Giao duc va Pao tao; La co sé gido duc cong 1ap thudc hé théng
gido duc qudc dan; Trudng cé tu cach phap nhan, c6 con diu va tai khoan riéng.

Picu 2. Nhiém vu va quyén han

1. T6 chire cham soc nudi dudng, gido duc (nudi day) tré trong do tuoi tir 6 dén
72 thang tudi va cac hoat dong gido duc khac ctia Chwong trinh gido duc Mam non.

2. Quan 1y gido vién, can bd, nhan vién; dé nghi tuyén dung va diéu dong gido
vién, can bd, nhan vién theo quy mé sé 16p, sb hoc sinh cua trudng.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh dén truong, quan 1y hoc
sinh theo quy dinh ctia B Gido duc va bao tao.

4. Thuc hién ké hoach pho cap gido duc mam non cho tré 5 tudi.

5. Huy dong, quan 1y, str dung cac nguén luc cho hoat dong gido duc. Phéi hop
voi gia dinh hoc sinh, td chirc va c4 nhan trong hoat dong cham séc, giao duc tré.

6. Quan 1y, str dung va bao quan co sé vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cia
Nha nudc.

7. T6 chtrc cho can b, gido vién va nhan vién tham gia hoat dong xa hoi.

8. To chuc phat dong, danh gia va dé nghi khen thuong phong trao thi dua hang
nam caa tap thé va ca nhan trong don vi.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat.

~ CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM

Piéu 3. Ché d9 trach nhiém va quyén han cia Hiéu truéng
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1. Chiu trach nhiém trudc Truong phong Gido duc va Pao tao vé moi hoat dong
ctia nha truong va vé nhimg cong viéc dugc phan cong;

2.Xay dung, to chirc bd may nha truong;

3. Thyc hién dung nguyén tic tip trung dan chua trong quan Iy nha truong, phat
huy vai tr0 cua ting ca nhan, phdi hop chit ch& voi cac co quan, to chic, don vi va
v6i dia phuong trong t6 chirc cac hoat dong ciia nha truong;

4. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu nim hoc dat hiéu qua;

5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat ddi
v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cta Nha nudc; quan 1y hd so tuyén dung gido
vién, nhan vién;

6. Quan 1y hoc sinh va céc hoat dong cua hoc sinh do nha truong td churc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan két qua danh gia hoc sinh dinh
ky va cudi nam hoc; ky quyét dinh khen thuong hoc sinh theo quy dinh;

7. Quan 1y tai chinh, tai sdn ctia nha truong;

8. Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nude ddi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha trudng (c6 xay
dung quy ché riéng); thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cia nha trudng;

9. Thuc hién cac nhiém vu do phong Gigo duc va Pao tao thi xa Pong Triéu
phan cong, chiu trach nhiém trudce cép trén vé toan bo cac hoat dong ctia nha truong.

Piéu 4. Ché d6 trach nhiém va quyén han ciia ph6 Hiéu truéng

1. Thyuc hién va chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
trudng phan cong;

2. Cung v61 Hi€u trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé ph?m viéc dugc giao;

3. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge Hi¢u
trudng uy quyén.

Picu 5. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng, phé Hiéu truéng

1.D6i v6i Phé hiéu truéng: Ngod Thi Thiém phu trach cong tac chuyén mon
Nudi dudng chiam soc strc khoe tré; phu trach cong tac phd cap gido duc; Phuy trach
CNTT, trang web cia truong; Cac phong trao thi dua, VH,VN,TD-TT; ho so tré dugc
mién giam hoc phi, dn trwa ddi véi cac dbi tuong duoc hudng theo chinh sach quy
dinh.

PT khu Bong Tan, Bén Triéu, du gid, kiém tra ho so so sach va xép loai gido
vién hang thang; Thuc hién 4Tiét/ tudn. Piéu hanh cong viéc khi hiéu truéng uy
quyeén.

2.Déi véi Phé hiéu truong: Nguyén Thi Ngdt
Phu trach cong tac chuyén mon giao dyc; Cong tac kiém dinh chit lugng; Phu
trach co s& vat chat thiét bi, Cong tac thi dua khen thuong; Quan 1y va theo doi hd so
CB,GV, hd so hoc sinh du gio, kiém tra hd so so sach va xép loai gido vién hang
thang; Thuc hi¢n 4Tiét/tuan
PT khu Trung tim, Piéu hanh cong viéc khi hiéu truong y quyén.



Piéu 6. To chuyén mén Miu gido:

T6 chuyén mén Mau giao co t6 truong, to phod. Cac td trudng va td phod duoc
Hi¢u truong ra Quyet dinh b6 nhiém, chiu sy quan 1y chi dao cta Hi¢u truong va
dugc giao nhi¢m vu vao dau nam hoc.

T6 chuyén mon Mau gido c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, hudéng dan xiy dung va quan Iy ké
hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach gido duc, phan phdi chuong trinh theo quy
dinh cta co quan quan 1y cép trén va ké hoach nim hoc ctia nha truong;

- T6 chitc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu cho cac gido vién trong to; tham
gia danh gi4, xép loai gido vién theo ké hoach ciia nha trudng va theo cac vin ban quy
dinh;

- Bé xuit khen thuong, ky luat ddi véi giao vién.

Piéu 7. T6 Nha tré (Gom GV nha tré va CB, NV viin phong)

T6 chuyén mon Nha tré co to truong, to pho. Céc td trudng va to pho duoc Hiéu
trudng ra Quyét dinh b6 nhiém, chiu su quan ly chi dao cta Hiu truong va duogc giao
nhiém vu vao dau nam hoc.

T6 chuyén mon Nha tré ¢6 nhiing nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t6, hudéng dan xay dung va quan 1y ké
hoach c& nhén cua t6 vién theo ké hoach gido duc, phan phdi chuwong trinh theo quy
dinh cua co quan quan 1y cép trén va ké hoach nam hoc ctia nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu cho cic gido vién trong to; tham
gia danh gid, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha truong va theo cac vian ban quy
dinh;

- Bé xuit khen thuong, ky luat ddi véi gido vién.

Gitp Hiéu truong tong hop thong tin, bao céo dinh ky va dot xuat, tong hop danh
gia tinh hinh hoat dong ctia co quan va ctia nganh; diéu phdi hoat dong cua céc to theo
chuong trinh, ké hoach lam viéc; thuc hién cong tac hudng dan va tong hop cong tac
Thi dua— Khen thudng, sang kién kinh nghiém, cic hoat dong trén Website cua
truong, gitp BGH hoan thanh cac loai bao cao van ban lién quan.

T6 van phong c6 to truong, do Hiéu trudng bd nhiém va Hiéu truong giao nhiém
VUL

Picu 8. Ché d trach nhiém, quyén han ciia gido vién

1. Vé nhiém vu:

- Thyc hién cham soc, giao dyc tr¢ theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan
bai trudc khi 1én 16p; 1am d6 dung day hoc; trang tri 16p hoc; kiém tra, danh gia hoc
sinh theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, day du, chinh xac cac thong tin trong sd
theo doi, s6 lién lac; 1én 16p dung gio, quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong giao duc
do nha truong t6 chure, tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon;

- Tim hiéu va nim ving hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép t6 chirc
gido duc sat dbi tuong, nham thuc day su tién bo cla ca 16p;
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- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thudéng hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p.

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phuong;

- Rén luyén dao dirc, hoc tip vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chit luong, hiéu qua giang day va giao duc;

- Thyc hién Diéu 1é truong Mam non; thue hién quyét dinh ctia Hiéu truéng, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc;

-Thuce hién cac cong tac kiém nhiém do Hi¢u tru’O’ng phan cong;

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép;

- Phéi hop véi cac gido vién khac, v6i gia dinh hoc sinh va cac to chic doan thé
trong nha truong trong rén luyén, quan ly va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

2.Vé quyén han:

- BPugc nha truong tao dleu kién dé giang day va giao duc hoc sinh;

- Bugc huong moi quyén loi vé vat chat, tinh than va dugc cham soc, bao vé sic
khoé theo cac ché do, chinh sach quy dinh ddi véi nha gido;

- Puoc tryc tiép hodc thong qua céc to chirc tham gia quan 1y nha trudng;

- Puoc huong luong va phu cap (néu c6) khi duogc cir di hoc dé dao tao nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh hién hanh,;

- Puoc bao vé nhan pham, danh du;

- Pugc hudng cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

- Pugc du céac gio hoc, hoat dong gido duc khac cua hoc sinh 16p minh va 16p
khac;

- Puge dy cac cude hop dinh ky theo quy dinh va cac cude hop giai quyét nhitng
van dé c6 lién quan dén hoc sinh ctia 16p minh;

- Puoc du cac 1op boi dudng, hoi nghi chuyén dé dé nang cao trinh do chuyén
mon, nghiép vy;

- Puoc quyén cho phép ca nhan hoc sinh nghi hoc khong qua 3 ngay;
- Pugc nghi phép hodc nghi cong tac khi co don duoc chip thuan.

Pi¢u 9. Hanh vi, ngdn ngir ing xir, trang phuc

1. Hanh vi, ngébn nglt itng xr cia Hi¢u truong, phd Hi¢u trudng, gido vién,
nhan vién phai mau muc, cé tac dung gido duc ddi véi hoc sinh.

2. Trang phuc cua Hi¢u truong, pho Hi€u truong, gido vién, nhan vién phai gon
gang, lich sy, trang nha, phu hop vdi hoat dong su pham va theo quy dinh cua Chinh
phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

Piéu 10. Cac hanh vi Hiéu truéng, phé Hiéu trwéng, gido vién, nhan vién
khong dugc lam
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1. Xtc pham danh du, nhan pham, xdm pham than thé ciia hoc sinh, d6ng nghiép
hoac ngudi khéc.

2. Gian 1an trong kiém tra, thi ct, tuyén sinh; gian 1an hoac thiéu cong tam trong
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cia hoc sinh.

3. Xuyén tac ndi dung gido duc.

4, Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

5. Nghi¢n ma tiy hoac tham gia danh bac va céc t¢ nan xa hdi khac.

CHUONG III
CAC MOI QUAN HE

Piéu 11. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truwong

Chép hanh sy lanh dao cua chi by Dang d6i voi cong tac chinh quyén cta nha
truong theo nguyén tac Pang lanh dao toan dién; chi bo Pang lanh dao nha truong va
cac t6 chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, cha truong, nghi quyét.

Picu 12. Quan hé véi cac to chirc 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 to churc thue hién c6 hiéu qua toan bd cac hoat dong gido duc cua
nha truong.

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

Thanh phan trong hoi nghi lién tich ciia trudng bao gom: Bi thu chi bd Pang,
Hi¢u truong, cac pho Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién,
Lién tich mo rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To truong.

Picu 13. Quan hé véi linh dao cép trén, véi chinh quyén dia phwong va véi
Ban dai dién cha me hoc sinh

Chéap hanh nghiém su lanh dao, chi dao ctia Truéng phong Gido duc va bao
tao, ciia Pang iy va UBND x4 (thi trin) va clia cac co quan quan ly cap trén vé tat ca
cac mat cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi
nhimg van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong ph01 hop véi Hoi dong gido duc cac cip, v6i Ban dai dién cha me hoc
sinh dé théng nhat quan diém, ndi dung, _phuong phap giao duc gitra gia dinh, nha
truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngdn luc dé hd tro hoat dong gido duc ctia nha
truong.

~ _CHUONGIV
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CHE PO HOI HOP

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc
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Nha truong lam vi¢e theo nguyén tac tap trung dan chu, thiéu s phuc tung da
s6, cip dudi phuc tung cap trén.

Thue hién ché do thu trudng trong quan 1y, diéu hanh nha truong. Cép phé giup
viéc cho cap truong, 1a phé cua trudong chir khong phai phé cua co quan, don vi; ky
thay cp trudng theo linh vuc dugc phén cong, khong dugc phép ky thay mat (trur
truong hop duogc uy quyen bang vin ban thi ky thtra uy quyén).

Nguoi dung dau trong co quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gdm: Bi thu chi
bd Dang, Hiéu truong, T trudng, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan Thanh nién;
ngudi dung dau phai chiu trach nhiém lién d6i khi cap dudi ciia minh ¢6 hanh vi tiéu
cuc, tham nhiing.

Thuce hién Quy ché dan chi & co sd (c6 quy ché ban hanh riéng).

Piéu 15. Ché dj hoi hop
- Hoi nghi can b, cong chire, vién chirc mdi nam 01 1an vao dau nam hoc.
- Hoi dong trudng 06 thang hop 01 lan.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 01 lan.

- T6 chuyén mén 02 tuan hop 01 lan.

- Ho1 nghi lién tich 03 thang hop 01 lan va hop dot xuat khi can thiét.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va cubi nam hoc.

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

Piéu 16. Giai quyet khleu nai té cdo va tiép cong dan

1. Giai quyet khiéu nai, té cdo:

- Khong tiép nhan hodc giai quyét don thu nic danh, don thu khong c6 dia chi
0 rang.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo qua phan anh cong khai trong cudc hop.

- Truc tiép gip nguoi dung dau dé yéu cau giai quyét.

- Pé nghi Cong doan to chtrc d6i thoai.

- Giri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dan cta truong.

2. Tiép cong dan:

- Pia diém tiép cong dan tai phong lam viéc ciia nha truong.

- Nguoi tiép cong dan 1a nguoi duge Hiéu truong phan cong va truc theo lich
quy dinh cua nha trudong.

- Khong tu y giai quyét cac truong hop phuc tap hodc vuot qua tham quyén.

- Ghi day du thong tin, tinh hinh, két qua tiép cong dan vao sb tiép cong dan
theo quy dinh.

~ CHUONGYV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. Pi¢u khoan thi hanh
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Quy ché nay dugc thong nhat thuc hién nghiém tiic trong toan thé can bo, gido
vién, nhan vién cua truong.

T trudng cac TH chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén nhic
nhé ting thanh vién caa T6 viéc chap hanh, thuc hién quy ché.

Viéc chép hanh, thyc hi¢n ding quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh gia
phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudéng hang
nim. Nhitng trudng hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, mic d6 sé bi dé nghi xir 1y
theo quy dinh cta phép luat.

Quy ché di duoc Hoi nghi cén by, cong chirc, vién churc cua nha truong biéu
quyét thong qua. Nhimg thay d6i, bd sung chi duoc diéu chinh trong Hoi nghi can bo,
cong chuec, vién chirc hang nam cua nha truong.

Diéu 18. Hi¢u Iy thi hanh ,
Quy ché dugc thyc hién ké tir ngay Hi¢u trudng ky quyét dinh ban hanh./.
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