UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DUC GIANG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 8¢ /QD-MNDG Diec Giang, ngay 4. thang A9. ndm 2024
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché lam viée nim hge 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM DUC GIANG
£ Can ctr Luat Vién chac ngay 15/11/2010 ; Luat vién chirc stra doi mot so
diéu luat can bd cong chire va ludt vién chirc ngay 25/11/2019;
Can ctr Thong tu s6 48/2011/TT-BGD DT ngay 25/10/2011 quy dinh ché do
lam viéc doi vai gido vién mam non.
Cin ¢t B§ luat Lao dong s6 10/2012/QH13
Can ctr Nghi Dinh sb 27/2012/Nb-CP ngay 06/4/2012 ctia Chinh phu vé XU
ly ky ludt vién chirc va trach nhiém boi thudng, hoan tra cua vién chire.
~ Cén cir Nghi Dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé .
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;
Can cr Nghi Dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cta Chinh phu vé vi
tri viée lam va s6 luong ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap;
. Can ca Thong tu 5O 52/2020/TT-BGDDT ngay 3 1/12/2020 cua Bo GD&DPT
vé viéc ban hanh diéu I¢ truong mam non;
Can cur tinh hinh thue té cua nha truong, Truong Mam non Pirc Giang Ban
hanh Quy ché lam viéc ctia nha truong trong nam hoc 2024- 2025 nhu sau:
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc trong nha
truong ndm hoc 2024- 2025.

Diéu 2. Toan thé cén bo, gido vién, nhan vién nha truong co6 trach nhiém thuc
hién theo Quy ché.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noinhin:

- PGD&DT (B/e);
- Nhu Diéu 1 (T/h);
- Luu: VP.
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN DUC GIANG Pic lap - Tu do - Hanh phic

Pire Giang, ngay .7 thang 1Q. nam 2024

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON PUC GIANG
(Kem theo OP 56 .Q.Z/QD-MNDG ngay F/.10/2024 ciia truong MN Dikc Giang)

Cin ¢t Ludt Vién chirc ngay 15/11/2010 ; Ludt vién chirc sira ddi mot sb
diu luat can bd cong chire va luat vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cit Thong tu sb 48/2011/TT-BGD DT ngay 25/10/2011 quy dinh ché o
lam viéc d6i voi gido vién mam non.

Can ctr B luat Lao dong s6 10/2012/QH13
Can cir Nghi Dinh s6 27/2012/Nb-CP ngay 06/4/2012 cua Chinh phu vé Xur
1y ky luat vién chirc va trach nhiém boi thuong, hoan tra cua vién chue.
~ Cén ctr Nghi Pinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha vé
tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;
Can ctr Nghi Dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phu vé vi
tri viéc 1am va so lugng ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap;

Can clr Thong tu sO 52/2020/TT-BGDDT ngay 3 1/12/2020 cua B6 GD&DT
v& viéc ban hanh diéu 18 truong mam non;

Can ctr Quyét dinh 50'05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 cua UBND quén
Long Bién ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND quén Long Bién nhiém ky 2016-
2021;

Can c( tinh hinh thyc té ctia nha truong, Truong Mam non Dirc Giang xay
dung Quy ché lam viéc ctia don vi trong nam hoc 2024- 2025 nhu sau:

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung
1. Qui ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1& 15i lam viéc, quan hé

cong tac, pham vi, trinh tu giai quyéet va ché do l1am viéc gilra can bg, vién chuc,
gido vién, nhan vién lam viéc tai truong nam non Puc Giang.
2. Can bd, vién chuc, gido vién, nhan vién lam viéc tai truong mam non Dirc

Giang, céc to chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac voi truong mam non Dic Giang
chiu su didu chinh cta Quy ché nay;
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3. Nhiing van dé khéc khong dugc dé cap dén ¢ quy ché nay s& thye hign
theo cdc van ban quy pham phap luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée B ) 1

I. Truomg Mam non Pire Giang lam viéc theo ngu.yén t?‘c wp trllmig dan ;:”huh
Moi hoat dong cua nha truong phai tudn thi cic quy dinh cua pf‘lap uas S(Lir car\',é
dao cua UBND quéan Long Bién, cic vin ban hudng dan cua qnganb Gl'flo u
Dao tao, Quy ché lam viéc cuia truong va cac vin ban quan ly cua nha truong.

2. Hiéu truéng lanh dao toan dién cic hoat dong ctia nha trudng, “l‘-’CL}:)‘E“
nhiém vy, quyén han cua minh; chiu tridch nhiém ca nhan truos: UBND quén o C§
Bién va trude phap lujt theo quy dinh chirc nang, nhiém vu clia nha truong, ‘;An
khi phan cdng hogc iy quyén cho céc Phé hiéu truéng hodc can bd, gido vién, nha
vién nha truong.

3. Trong phan cdng cong viée, moi viée chi giao mot bo pPé‘} hoa&mot el
nhén chiu trach nhiém gjai quyét va phai chiu trach nhiém chinh vé qore - duc_{c
giao. Phé hi¢u truéng gitp viée cho Hiéu truong dugce Hiéu truong ph’an cong -
s6 nhiém vy cu thé, co tréch nhiém quan ly, diéu hanh giai quyét cac GRITLE Ve
theo su phan cong va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng, trude phap ludt vé ket
qua thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

Trong truong hop ngudi Hidu truong phan cong hodc ty quyén cho c%p de)rl
thi ngudi duge giao cong viée phai chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trudc
phap luat;

4. Cén b, vién chic, gido vién, nhan vién thudc truc‘mgvphéi XL:I ly va giai
quyet cong viéc ding trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén theo quy
dinh cua phap lut. Bé cao tréch nhiém trong phdi hop cong tac, trao dbi thong tin

giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chiic ning, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Trinh tu, tha tuc va thoi han gidi quyét cong viéc phai bao dam tuan thu
theo ding Quy ché lam viéc cia nha truong, trlr nhimng cong viée duoc y€u cau giai
quyét 6 mirc do “Khan”, “Hoa téc”.

Diéu 3. Co cAu td chire bd may
1. Ban giam hiéu nha truong gém: 03 d/c
(Hiéu trudng va 02 Pho Hiéu truong).
2. T6 Vin phong (ké toén, vin thu, y té, bao vé): 07 d/c
3. T6 chuyén mén giang day: 28 dong chi
4. T6 nudi dudng: 8 d/c



Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU, HOI PONG TRUONG, TO CHUYEN MON

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong cia Hoi
dong truong

1. Hoi dong trudng 1 6 chire chiu trach nhigm quyét dinh vé phlgonlg h‘éﬁmﬁ
hoat dong ciia nha truong, huy dong va gidm st vige str dung cac nguonh}{c an
cho nha truong, gin nha trudng véi cong dong va xa hoi, bao dam thuc hién muc
tidu gido duc. g

2. Co chu t chirc Hoi ddng truong gdm: Bi thu cip ty, Ban giam }flguéfonn;
Hiéu truomg va ce Phé Hiéu truéng), Chi tich Cong doan, Bi thu Doan Tha
nién Cong san Ho Chi Minh, td truéng cac td chuyén mén, to van phong. Hoi dong
truong c6 Chu tich, Thu ky va cac thanh vién khac. Hiéu truqng la Chu tich Hoi
dong truong. S6 lugng thanh vién Hoi dong truong ¢6 09 nguoi.

Hoi dong nha truong gom co:

1. Ba. Hoang Diéu Lién - BTCB - Hiéu truong - Chu tich

2. Ba. Ha Thi Thuy - Ph6é BTCB - Pho HT - Pho chu tich
3. Ba. Nguyén Thj Phuong Hoa - Phé HT - Chu tich Cong doan - Thanh vién
4. Ba. Lé Thuy Quynh - Bi thu Boan TNCS HCM - Thu ki

5. Ba. Luong Thi Thu Hién - Truong ban TTND - Thanh vién
6. Ong. Nguyén Xuén Bién -To truong to nudi dudng - Thanh vién
7. Nguyén Thi Minh A truéng t6 Vian phong - Thanh vién
8. Nguyn Thi Thu Hing kfogga ic(‘;igi éac‘; ggﬂi;‘;g“g - Thnh vidn
9. Nguyén Thi Ngoc - Dai dién Ban CMHS - Thanh vién

3. Nhiém vu va quyén han cta Hoai déng truong:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge phat trién, ké hoach hoat dong héng nam
clia nha trudong; quyét nghi quy ché 6 chie va hoat dong cua nha truon
stra d6i, bd sung c4c quy ché, quy dinh cta nha truong, trinh ¢ip c6 t
phé duyét; quyét nghi vé & chtrc, nhan su; quyét nghi vé chu truong
chinh, tai san cua nha truong.

g; xem Xét,
ham quvén
su dung tai

Gidm sat céac hoat ddng cua nha trudong; giam sat qua trinh t6 chirc thyc hién
cac quyet nghi ctia hoi dong truong; viée thue hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cua nha truong.

4. Hoat dong ctia Hoi ddng trudng:

Ho6i déng truomg hop it nhit 03 lan mot nam. Trong trHc‘)‘nkg hop gén tgi;ét, l;l;l
hiéu truong hodc it nhit 1/3 (mot phan ba) so thanh vién hoi dong truong de ngh,
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A s tan phién hop bat thudng dé giai quyg
chu tich hdi dong trudong co quyen tricu tap l?l“e"hll-p B quy%n hai cﬁ:uny}f‘t
nhimg vén dé phat sinh trong qua trinh thg‘rc h1¢r'1 it B K v bin a
trrong. Hoi dong truong c6 the hop bang hinh thire xin'y Ki g .

“A A A . 3 A A A & 1 3 a il' 3/4

Phién hop héi dong truong duge cong nhan ]2} h"?P 1é khil C}?ﬂ m;gnt : Qu(tg
phan tu) s6 thanh vién cta hoi dong tro |én (trong _(10 co chu.t;c Q’lt h}t; 2'/3 (zai
nghi ctia hoi ddng truong duge thong qua va c6 hiéu luc Fhl ‘?U"f 1L nuds f
phan ba) sb thanh vién c6 mat nhat tri. Cac nghi quyct cua hoi dong truong duoc
cong bo cong khai trong toan nha truong. )

Hiéu truéng nha truong ¢ trach nhiém thuc hién cac qu.xét nghi }}oac kf:t
ludn ctia hoi dong truong vé nhimg ndi dung duge quy dinh tai diém c khoar‘l I chel
Piéu nay. Néu hiéu trudng khéng nhat tri voi quyét nghi ctia hoi dong truong thi
phai kip thoi bao cdo, xin y kién co quan quan ly gido duc cép trén truc tiép. Trong
thoi gian cho y kién cia co quan ¢6 thdm quyén, hiéu trudng thue hién theo quyet
nghi cta héi dong truong dbi vai cac van dé khong trai voi phap luat hién hanh va
Dicu 1€ nay.

Diu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Ban gidm hi¢u

1. Ban giam hiéu nha truong phai thuc hién thong nhét trong cdng tac chi
dg{o, diéu hanh cac cdng viéc cia nha truong, nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly;
Ba9 dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cta nha
truong; thuc hién ding chua truong cua nganh gido duc & dao tao, tuan thu su chi
da(? cua QBND Quan Long Bién va huéng din vé chuyén mon ctia S GD&DT va
phong Gido duc & Pao tao Quan.

: 2. Ban Giam hiéu nha truong phai gidi quyét cac cong viéc clia nha trudong
d?m bao ding pham vi, tham quyén, trinh tu, tha tuc theo cic quy dinh cua nganh
giao duc & dao tao va cac quy dinh cia phap ludt; thuc hién cong viéc theo chuong
trinh, ké hoach, lich cong tic dam bao chat lugng, tién d6 cong viéc da dé ra; phat
huy duoc nang luc va s¢ truong ctua can b, vién chirc, gido vién, nhan vién toan
truong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia TS chuyén méon
L 1. T6 chuyén mén bao gdm gido vién, nhan vién dudng; trong céc té ¢6 01
to truong chuyén mon.
+ D/c Lé Thi Ha Chau: T truéng Khdi mau gido 16n
+ P/c Banh Thi Tam: Té truéng Khdi mau gido Nh&
+ P/c Pinh Thi Thu Trang: T truong Khoi mau gido Bé
+ P/c Nguyén Thi Thu Hing: Té truong Khoi Nha tré
+ P/c Nguyén Xuan Bién: T trudng té nuéi dudng
a) Can ctr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua
t4 theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non;
b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia chat
lugng, hidu qua cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly st dung
6
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tai liéu, do dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to th
hoach ctia nha truong;

¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuéQ nghé nghiép giao vien
mam non; tham gia danh gi4, xép loai nhan vién theo quy dinh. :

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it n~hét hai tufln rr’lf)t !«im tl}eo fllgu)(’;::l tZﬁ
déan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau dé phat trién nang luc chuy
mon. {

Piéu 7. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée clia To Vin phong -

1. T6 vin phong gdm cac nhan vién ké toan, van thu, ké todn va nhan vien
bao vé 1 ] ‘

+ D/c Nguyén Thi Minh: T6 truéng to van phong

+ B/c Duong Hoan: T6 pho to vdn phong

2. Nhiém vu cua to van phong gom: ' 4 St sc

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua to theo thang, nam nhap? pd MG VAL VI °
thue hién cac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, ch.a~m §OC, gl_aO k{C tre‘em.,

b) Gitip hiéu trudng quan ly tai chinh, tai san, luu gir .h;o so clia rrlha trgfrn{gl}

¢) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gid chat
lugng, hidu qua cong viéc cia cac thanh vién trong to theo ké hoach cua nha
truong; ’ ;

d) Tham gia danh gi4, xép loai cac thanh vién; it .

T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mdt thang mot !z}n theo nguyén t?c
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& lan nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

Chuong I1I
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG, TO TRUONG CHUYEN MON,
GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ciia Hiéu trudng
1. Trach nhiém:

Hi¢u truéng la ngudi lanh dao ding dau nha trudng, chiu trach nhiém trude
UBND Quién va trude phéap luat vé té chir, quan ly céc hoat dong va chit luong
nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em cua nha trudng va td chire, trién khai thuc
hién cac nhiém vu cua trudng theo chi dao cia UBND Quén, huéne dan cua S&
GD&DT, phong GD&DT quan va theo quy dinh cua phap luat.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

, a/ Hiéu trudng la nguoi chiu trach nhiém td chire, quan ly cac hoat dong va
chét lugng nu6i dudng, chdm séc, gido duc tré em cia nha tr-uong;

b/ Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng; 1ap k& hoach va t6 chirc thuc hién

ké hoach nuéi dudng, chim sdc, gido duc ndm hoc; bao céo, danh gid két qua thuc
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‘ A5 ¢6 tha 3n: c6 trach nhiém giai trinh khi
hién truée hoi ddng truong va cac cap co tham quyen; €0 trach nhicm g

can thiét.

¢/ Thanh lap céc to chuyén mon, to van phong va cd

nha truong; bd nhiém td truong, t6 pho; dé xuat céc th
truong trinh cap c¢6 tham quyén quyet dinh.

d/ Thue hién céc nhiém vu quan ly can bo, giéo.wé
dinh cta phap luat va huéng dan cta co quan quan ly g‘éo
g Xir cua can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu ki 2
nhén vién tham gia cac hoat dong d6i moi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gi6i thiéu nhan su dé bd nhiém pho hiéu truong.

¢ hoi dong tu van trong
anh vién cua hoi dong

n, nhan vién theo quy
duc; thuc hién quy tac
phat trién ning luc
én cho gido vién va

e/ Quan ly va st dung cé hiéu qua cic nguon tai chinh, tai san cta nha
truong.

f/ Tiép nhan tré em, quan ly tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham soéc, gido duc tré em cta nha tr-udng; quyét dinh khen thuong.

g/ Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mon hodc td vin phong; tu hoc, tu boi
dudng de nang cao nang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; dugc huong
ché do phu cap wu dai déi véi nha gido va céc chinh sach vu dai theo quy dinh.

. 1/ TS chire thuc hién quy ché dan chi ¢ co s&; thuc hién xa hoi hod gido duc;
phoi hop t6 chire, huy dong cac luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cia nha truong déi véi cong dong.

Diéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Hiéu truéng
1. Trach nhiém:

Pho6 hi¢u truong la ngudi giup hiéu trudng quan ly nha truong, chiu trach
nhiém trudc hiéu truong va trudc phéap luat vé nhiém vu duge phan cong;

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a/ Chiu trach nhi¢m diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; thuc
hién quy tac ing xir cua can b quan ly theo quy dinh.

b/ Biéu hanh hoat dong cuia nha truong khi dugc hi¢u truong uy quyén.

¢/ Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén hodc té vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vu, ning luc quan ly; dugc hudng che do phu cap uu
dai doi vai nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

d/ Thuc hién xa hoi héa gido duc, phat huy vai tré cua nha truong ddi vai
cong dong.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia To truong
chuyén mon:

1. Trach nhiém:




TO truong chuyén mon do Hiéu truong bd nhiém va thue hién cac nhiém vu
do Hiéu truong phan cong, chiu trach nhiém truge Hiéu truong, Pho Hleu truong
va trude phap ludt vé nhiém vu dugc phén cong. T truong chuyén mon diéu hanh
hoat dong cua t6 theo su chi dao cua Hiéu trudng, Pho Hiéu truong va c6 trach
nhiém bio cdo két qua hoat dong cua td theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a/ Xay dung ké hoach nam, thang, tuan cua td, trinh Hiéu truong hodc Pho
hiéu trudng duyét; cong khai ké hoach cua to chuyén mén theo quy dinh.

b/ Theo ddi viée glang day cua td, binh xét thi dua, hoan tht cac hod so cua to.
T6 chite ding ky thi dua dau nam va binh xét thi dua hang thang, hoc ky, ndm hoc.
Quan ly moi hoat dong cua giéo vién trong t6 vé thyc hién quy ché chuyén mon,
ché do 1am viée.. . Huéng dan céc thanh vién trong t6 thuc hién day du quy ché
chuyén mon va cac quy dinh cua Piéu 1¢ truong mam non, cia phong GD-DT va
cac quy dinh khéc cua nha truong. Dam bao ché dd sinh hoat va hoat dong chuyén

mén cua to. Thuc hién cong tac bdi dudng gido vién theo ké hoach di dugc phé
duyét.

¢/ Kiém tra viéc soan bai cua gido vién, kiém tra, theo ddi tinh hinh, chat
luong giang day cua gido vién trong to. To chirc du gid theo quy dinh, 6 bién
phap gitp d& boi dudng gido vién trong td; thuc hién danh gia, xép loai chuyén
mon nghiép vu theo chuan quy dinh bao cdo Ban giam hiéu.

Diéu 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia gido vién

1. Gido vién mam non 1a nguoi lam nhi¢m vu nuéi dudng, cham soc, gido
duc tré em trong nha trudng va la ngudi truc tiép hudng dan cac hoat dong gido
duc tré bao gom: hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong
ngay hoi, ngay 1€ va chim séc gidc ngu; cham soc vé sinh; cham séc sic khoé va
dam bao an toan cho tré.

2. Nhiém vu cua gido vién mam non:

a/ Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi
gian tré em ¢ nha truong.

b/ Thuc hién cong tac nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non.

¢/ Giit gin pham chét, danh du, uy tin cua nha giao; ddi xir cong bing va tén
trong nhén céach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré em;

doan ket gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic tmg xir cta gido vién, cac quy
dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

d/ Tuyén truyén phd bién kién thic khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cua tre em; chu dong phoi hop vai gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido
duc tré em.

e/ Tu hoc, tu boi dudng nang cao ndng luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.
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g/ Thuc hi¢n quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

h/ Thue hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh cia phép luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Di¢u 12. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia nhin vién nubi
dudng

a/ Thyc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
truong.

b/ Tay theo vi tri viéc lam, nhéan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tieu chuan chic danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap
hanh noi quy cta nha truong.

¢/ Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha truong.
Tl}an thu cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho
tre, bao dam khong dé xay ra ngd doc ddi vai tré em.

d/ Gilr gin phém chét, danh du, uy tin ctia ban than va nha truong; doan két,
tuong trg giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic (g xir ctia nhan vién theo quy
dinh.

e/ Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit lugng nudi dudng,
cham sdc, giao duc tré em.

g/ Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cia phap luét.

h/ Trau déi dao dirc, giir gin phdm chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha
truong; doan ket, tuong trg gitp d& dong nghiép. Thuc hién nghia vu cong dén va
cac quy dinh cia phap luat va cua nganh, cic quy dinh cia nha truong, quyét dinh
cua Hiéu truong.

Diéu 13. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cic nhan vién
trong truong

1. Nhén vién cua trudng gdm: nhan vién ké toan, vin thu, y té va cac nhén
vién khac theo su phan cong cua Hiéu truong.

2. Nhiém vu cia cac nhan vién nha truong:

a) Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
trudng; chap hanh nghiém néi quy, quy ché lam viéc cua truong

b) Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va cic nhiém vu quyén han
vé nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Trau doi dao dirc, giit gin pham chat, danh du, uy tin cua ban than va nha
truong; doan két, tuong trg giup do dong nghiép.

d) Thye hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va cua nganh,
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cia Hi¢u truong.
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Chuong 1V
s CHU‘ONG TRINH CONG TAC
- Quan hé phéi hop gidi quvét cone vide siira Hié ” o
r r A > * Y al uye I
cic Phé hidu truéng P giai quyet cong viéc giira Hiéu truong vol
1. Hiéu truon ié : ¢ pea : .
Hpiietlon g truc ti€p chi dao Phé higu trudng thuc hién cdc cong viée
uoc g €0 tung mang cdng viéc;
2. Pho hiéu trug 5 trd n T g S "

b dbng xa d'L:J t uzng o tT?Ch nhiém thuc hién y kién chi dao cua Hiéu truong;
chi dong xdy dung chuong trinh, ké hoach dé trién khai thuc hién y kién chi dao
cua Hiéu truong;

'A o ‘. 8. %:8 -A >
bieu 15. Quan hé phoi hop giai quyét cong viée giira cac Pho Hiéu truong

s L Quan hé gira cdc Pho Hi¢u truéng la quan hé phéi hgp. Trong truong hop
¢6 y kién khac nhau, béo cdo xin y kién chi dao ctia Hiéu truéng;

) 2. ?an v V_%O chuong trinh, ké hoach cong tac, y kién chi dao cia Hiéu
trudng; cie Pho Hiéu trudng cd tréch nhiém thong béo, theo ddi, phoi hop dé thuc
hién cac nhiém vu cong tac da dé ra;

Piéu 16

ieu 16. Quan hé cong tac giira Hiéu truwéng, Phé hiéu truong va cac

gido vién, vién chirc, nhén vién trong nha trudong

1. Hiéu trtrdng, Pho hiéu trudng chi dao truc tiép gido vién, vién chirc, nhan
vién, lao dong hop dong trong nha truong theo linh vuc dugc phén céng phu trach.

2. Pho Hiéu truéng c6 trach nhiém can cir Thong bao phan cong nhiém vu
cua don vi dé thuc hién phan cong cong viéc chi tiét, ré nguoi, rd trach nhiém,
trién khai chi tiét viéc thuc hién y kién chi dao cua Hiéu truong dén cac gido vién,
nhan vién thong qua cac nghiép vu chuyén mon.

Pitu 17. Quan hé cdng tac giira cic gido vién, nhin vién

Trong pham vi cong viéc dugc giao co lién quan dén linh vuc cong tac thudc
bo phén khac, td chuyén mén khac hodc khi co cac y kién khac nhau trong thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, cac cong viéc cta nha trudng; gido vién, nhan vién
chu dong béo cdo véi Hiéu truong, Phé hiéu truéng phu trach xin y kién chi dao
phoi hop giai quyét.

Piéu 18. Quan hé cong tic giira nha truong voi cac co quan, don vi, to
chire, ca nhan khac

Trong quan hé lam viéc véi ca nhan, co quan, té chirc; can bd gido vién,
nhan vién nha truong phai khiém ton, lich sy, binh dang vi cong viéc chung, tuyét
dbi nghiém cm cira quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chitc vu, quyén han gy
khé khin phién ha cho cd nhan, co quan, td chic. Can bo, gido vién, nhan vién co
trach nhi¢m bao vé bi mat Nha nudc, bi mit cong tac va bi mat noi dung don thu
khiéu nai, t& cdo cua cong dan, to chire theo quy dinh cua phap luat.

Didu 19. Quan hé giira nha trudng, gia dinh va xa hoi

1. Nha truong phéi hop voi chinh quyéq, cac nganh, doan thé dia phuong,

Ban dai dién cha me hoc sinh cua truong, cic to chirc chinh tri - xa hdi va ca nhan

¢6 lién quan, nham:
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a) Théng nhit quy mo, ké hoach phat trién nha trudong, cac biél} ph.éAp gido
duc tré va quan tam giup d tré bi khuyét tat, tu ky hodc c6 hoan canh dac biét;

b) Huy dong moi luc lugng va nguén luc ctia cong dong gop pl}én x?l?f dung
co s& vat chat, thiét bi gido duc cta nha truong, cham lo cho sy nghiép giao d'u‘c,
xdy dung phong trao hoc tdp va méi trudong gido duc lanh manh, an toan; tao diéu
kién tot nhat trong hoat dong chim soc, nudi dudng tré em tai truong.

¢) Khuyén khich cic td chitc, ca nhén tai tro, ung ho dé phat trién su nghiég
gido duc theo quy dinh. Khéng duge loi dung viéc tai trg, ung hd cho gido duc dé
¢p budc dong gop tién hoidc hién vat.

2. Gido vién ¢6 trach nhiém lién hé chit ché vdi cha me hoc sinh cua 16p,
thong tin kip thoi tinh hinh cta tré dé c6 cac bién phép thich hgp khuyén khich cac
hoat dong cua tré.

Chuong V
CHE PO LAM VIEC, HQP, THONG TIN BAO CAO

Diéu 20. Ché d$ lam viée

- Hiéu truong, Phé Hiéu trudng, Vién chirc vin thu, ké toan, y té va cac ca
nhén khéc (duoc Hiéu trudng phan céng): Lam viéc theo gid hanh chinh, theo quy
dinh cua luat lao dong va quy dinh vé chuong trinh CSGD tré mam non do Bo
truong B6 GD&DT ki quyét dinh ban hanh. Thuc hién nghiém quy dinh nghi phép,
nghi vi¢c riéng va dugc nghi theo quy dinh ctia nha nude doi voi nguoi lao dong.

- Gido vién: Thuc hién diy du cic budi day, tiét day theo thoi khod biéu.
bam bao gio giac trong don tré va tra tré. Khong tu y bo gio, doi gio khi chua
dugc phép cua Hiéu truéng, Phé hiéu trudng. Thuc hién nghiém quy dinh nghi
phép, nghi viéc riéng va dugc nghi theo quy dinh ctia nha nudc doi véi nguoi lao
dong, gido vién.

Piéu 21. Ché dd hop:

- H6i nghi can bg, cong chire, vién chirce: mdi ndm 1 lan vao dau nim hoc.

- Hop hoi déng trudng: 3 1an/nim hoc

- Hoi dong gido duc moi thang hop 1lan

- T4 chuyén mén méi thang hop 2 lan

- T4 vin phong mdi thang hop 11an

- Hop Chi b, t6 chirc Doan thé: vao ngay mung 3 - 5 hang théng

- Hop phu huynh 3 1an/1ndm

- Trong thang c6 viéc dot xuat, nha trudng té chire cac cude hop bat thuong.

- Ngoé,i ra, Hiéu truc’mg tri¢u tap céc cudc hop dé trién khai cac vin ban, chi
thi, nghi quyét hoz,'i’c giai quyét nhitng cong viéc cua trudng theo yéu cau nhiém vu
va tinh hinh thuc té.

Diéu 22. Ché dj thong tin, bdo cdo
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g 1. Can b9, gido vién, nhan vién 6 t
cao dg-nh ky véi Ban giam hiéu nha truon
quy d;{lh. Trong truong hop -d(f)t xuit, Ba
¢a0 mot s van dé hoic noi dung céng, vi

rac;h n:hiém' thuc hién nghiém ché do bao
g ve.:’ket qua thuc hién cac nhiém vu theo
N gidm hiéu c6 the yéu cau cap duéi bao
¢c cu the;
o8 trick ll](hhl“ dugc': nh,a tru.o:ng ctr di th, hoc tap, cOng tac, nguoi dugce cir di hop
téc cham nli?:n()zao cao Hiu truong ve ndi dung, két qua céc cude hop, dot cong
i At 02 ngdy ke tir khi cude hop, dot cong téc do két thic; Doi véi nhimg
1 dung quan trong, dot xudt can bdo cdo ngay sau khi cuge hop ket thic (hodc
bao cdo qua dién thoai). '
.x ‘ A = A <>

Dicu 23. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia truong

,le, tr}r(yng 1 nguoi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thirc cua truong
cho bdo chi va duyét cac thong tin ctia truong dé dang tai trén trang web cua phong
GD&DT quan, Cong thong tin cua Quan.

Chuong VI
QUY TRINH XU LY VAN BAN

Dicu 24. Xir ly cong vin, tai li¢u di

1. Nhan vién vin thu ¢6 trach nhiém tham muu soan thao cdc vén ban hanh
chinh cua nha trudng theo chi dao cia Hiéu truong va cac Pho hiéu truong.

2. Sau khi vin ban di duoc trinh ky theo dung trinh ty, thu tuc quy dinh, van
thu ¢6 trach nhiém phat hanh theo ding quy trinh va thoi han. Thuc hién gui -
nhén vin ban dién tir (qua hop thu cong vu dién tr) theo quy dinh cua Quan.

3. Cong van, tai liéu khan phai dugc xu ly theo ché do khan; cong van, tai
liéu mat, t5i mat, tuyét mat phai dugc xtr ly theo che dé mat, toi mat, tuyét mat.

Pidu 25. Xir Iy cong vin, tai li¢u dén

1. Cong vin, tai liéu gui dén hang ngdy phai duge xu ly theo quy dinh va
dugce xir ly theo nguyén tac:

a. Hiéu trudng truc tiép xur Iy tit ca cac cong van, tai liéu dén; trong truong
hop Hiéu trudng di vang thi uy quyén cho Pho Hiéu truong xu ly thay;

b. Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém giao va kiém tra viéc thuc hién cac noi
dung cua van ban theo linh vire duoc phan cong phu trach;

. Nhan vién vin thu nhan van ban, tai liéu truc tiép co trach nhiém quén ly
vin ban dén, bao cao dé xuat Hi¢u truong, Phé Hiéu truong xtr ly van ban va
khéng dugce xur ly van ban khi chua ¢6 y kién chi dao cta cap trén.

Picu 26. Ché dj bio mat

1. Cén bd, nhan vién van thu ¢ nhi¢m vu bao quan vian ban, chip hanh ché
do mat, ti mat, tuyét mat doi voi tai liéu mat, to6i mat, tuyét mat dugc nhan hodc

dugce giao; giap Hicu truong kiém tra, don ddc thuce hién céng tac bao mat theo
dang quy dinh hién hanh cua Nha nudc;
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2. Vién chitc va nhan vién cta truong néu cung cap tai liéu, thong tin thuge
ndi bd quan Iy ra bén ngoai phai béo cdo va xin y kién Hiéu trudng va chi dugc
cung cap thong tin khi duge Hiéu trudng dong ¥;

3. Can bg, gido vién, nhan vién khong duoc soan thao, luu trir cac théng tin
bi mat Nha nudc trén may tinh két néi voi mang Internet; Khi soan thao vén ban
“MAT”, “TOI MAT”, “TUYET MAT” soan thao xong phai luu vao dia mem va
xod ngay trudce khi roi may tinh.

Diéu 27. Cong téc 1ap hd so va luu triv

1. Mbi ¢ nhan dugce giao cong viéc co trich nhiém lap hé so cong viéc dé
luu trir theo quy dinh va cung cap, ban giao khi cd yéu cAu cuia Ban gidm hiéu.

2. Cac cd nhan luu trit tai liéu tai don vi theo dung quy dinh vé luu trit van
ban.

Chuong VII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Dicu 28. Chuong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac nim dugc xdy dung tir 01/9 hang nim (trude khi
khai giang nam hoc mai)

2. Chuong trinh cdng téc thang: Can cir vao yéu cau nhiém vu cta chuong
trinh cdng tic nam va céc nhiém vy phat sinh, hang thang dé xay dung ké hoach
cc nhi¢m vu cong téc trong tim hang thang, thoi gian chdm nhat vao ngay 30
hang thang;

3 Chuong trinh cdng téc tuan: Lich cong tac hang tudn cta nha tru'orng duoc
xdy dung vao chiéu thtr sau hang tuan (sau khi c6 lich cua quan), Nhan vién van

thu xay dung lich trinh Hi¢u truong duyét va niém yét cdng khai cham nhéat 9h00
sang Thi 2 hang tudn dé can b, gido vién, nhan vién biét va thuc hién.

4. Chuong trinh cdng téc ngay: Cén cir Lich cong tac tuan di phé duyét va
Thoi khéa biéu ctia cac 16p hoc; can b, gido vién, nhan vién chu dong trién khai
thuc hién cac coéng viéc va cac nhiém vu dot xuat phat sinh khac theo chi dao cua
Ban gidm hiéu.

Dicu 29. Cong tic tu kiém tra

Hang nam trudong xdy dung Ké hoach tu kiém tra trong ndi bd don vi cham
nhat ngay 30/9 hang nam.

Hiéu truéng chi dao chung cong téc tu kiém tra ciia don vi, tién hanh kiém
tra dot xuit cac b phan va timg can bo, gido vién, nhan vién theo cac ndi dung xay

dung trong ké hoach; Chi dao giai quyét khic phuc céc ton tai cac van dé phat hién
trong qué trinh kiém tra.

Cac Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong tu kiém tra
va kiém tra chéo viéc thuc hién nhiém vu cta céc bd phan, cac to chuyén mén theo
néi dung ké hoach dé ra; Can ctr két qua kiém tra, tham muu Hiéu truong nhimg
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glai phép cong tac nham khic phuc nhimg ton tai (néy co) trong qua tAr‘mh to chgc
thue hién nhiém vy; dé xuit xem xét trach nhiém doi véi cdc ca nhﬂan thyc hién
khong nghiém tic, thiéu trach nhiém trong thuc hién nhi¢m vy chu’yen mon {rong
cong tac giang day hodc ¢6 cac hanh vi vi pham ky luat, vi pham phap luat.

Di¢u 30. Danh gia xép loai can by, vién chirc, nhan vién ‘

Thue hién danh gi4, xép loai can bd, vién chirc, nhan vién mét nam 1 lan
theo hudng dan cua UBND Quan .

I. Ban gidm hiéu nha truong thuc hién danh gia xép loai CB - GV — NV
hang thang. :

2. Can b, gido vién, nhan vién, LDHD thyuc hién ddnh gid xCp loai hang
thang, cudi ki va cudi nim hoc.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 31. Khen thuéng

1. Moi can b, vién chire, gido vién, nhan vién tham gia phong trao ’thl (Aiua
déu phai co dang ky thi dua; khong ding ky thi dua sé khong;duq’c xem Xe€t, COT(;%
nhén. Cac ca nhan hoan thanh xuat siac nhiém vu, c6 sang kién, sang tao duoc dé
nghi UBND Quan khen thudng theo quy dinh. :

2. Viéc tudn thi Quy ché 1am viéc duge coi la mét trong nhimg tiu chi dé
binh xét thi dua khen thudng.

Diéu 32. Xir Iy vi pham

Can bd, vién chic, gido vién, nhan vién vi pham tuy theo tinh chat, muc do
s& bi phé binh hogc xr ly ky ludt theo quy dinh.

Piéu 33. T6 chirc thue hién

Quy ché cua trudng gdm 8 chuong, 33 diéu. Quy ché lam viéc c0 hiéu luc
thuc hién thong nhat trong toan trudng. Hi€u trudng c6 trach nhi€ém pho bién, trién
khai thuc hién Quy ché lam viéc cua truong dén can bg, vién chiic, gido vién, nhan

vién trong toan truong dé biét va thuc hién. Qua trinh thuc hién néu cé vudng mac,
cac ca nhan kip thoi dé xuat y kién véi d/c Hiéu trudng./.

Noi nhan:

- Phong GD&DT quan Long Bién / Be
- CBGVNV nha truomg: T/h

- Luu: VT
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