UBND XA DIEN CHAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON DIEN HOA Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 119/Qb-MNDH Dién Chau, ngay 19 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh quy ché hoat dong
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN HOA

Can ci Ludt phong, chong tham nhiing diroc Qudc hdi thong ngay 29/11/2005;

Can cwr Luat Can bo, Cong churc, Ludt Viéen chure; Ludt Gido duc,; Ludt Lao dong
da ban hanh;

Can cir Ludt s6 1 0/2022/QH15 ngay 10/11/2022, Ludt thuc hién dan chu o co so;

Can cir Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phi, Quy dinh
chi tiét mét sé diéu cuia Ludt thuc hién dan chii 6 co so;

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cia Bé GD&DT,
Théng tw Ban hanh Diéu 1é Truwong mam non;

Can cir nhiém vu nam hoc 2025- 2026;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi Vién chirc- Nguoi lao dong nam hoc 2025-2026 va
ddc diém tinh hinh cua nha truong;

QUYET PINH:

Picu 1: Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong nim hoc
2025- 2026 ctia Truong mam non Dién Hoa.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3: Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong, T trudng chuyén mon va cac bd
phan, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
- Luu HS.
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UBND XADIEN CHAU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON DIEN HOA Doc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE HOAT PONG NOI BO
Nam hoc 2025- 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 119/0D-MNDH ngay 19/9/2025 cuia Hi¢u trudng
Truwong mam non Dién Hoa)

CHUONG I
NHUNG VAN BPE CHUNG

Piéu 1. Muc dich ban hanh quy ché

1. Phat huy quyén lam cha cta nha gido, can bd quan 1y, nguoi lao dong, nguoi
hoc va nang cao trach nhi€ém cua Hiéu trudng.

2. Gop phan xay dung d6i ngil can bd, cong chirc, vién chirc 1a cong boc clia nhan
dan, co du phém chat chinh tri, phém chat dao duc, 16i séng, nang luc va trinh do
chuyén modn, nghiép vu, lam viéc c6 nang suat, chat luong, hiéu qua, dap Uing yéu cau
phat trién va doi méi cua gido duc mam non.

3. Tang cudng né nép, ky cuong, ky luat trong hoat dong cta nha truong, gop
phan xdy dung van hoa hoc duong, mdi truong giao duc than thién, lanh manh, nang
cao chat luong gido duc, dao tao; phong chdng cac hanh vi tiéu cyc, tham nhiing, lang
phi, quan li€u, ctra quyén.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh, doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché d6 18 16i lam viéc, quy tic tng xu
van hoa; thyc hién cong khai, dan chu trong hoat dong nha truong; quan hé cong tac va
trinh ty giai quyét cong viéc cta nha trudng.

2. Hi€u truong nha truong, Ban thanh tra nhan dan, cac t chirc, c4 nhan ¢ lién
quan trong Truong mam non Dién Hoa chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 3. Yéu cau ciia viéc thuc hién dan cha trong hoat dong ciaa co quan,
don vi.

1. Thyc hién dan chu trong hoat dong cua co quan, don vi phai gan lién vai vige
bao dam sy lanh dao cia to chiuc Pang & co quan, don vi; chap hanh nguyén tac tap
trung dan chu; phat huy vai tro cua nguoi ding dau co quan, don vi va ciia cac to chiic
doan thé quan ching cta co quan, don vi.

2. Dan chu trong khudn khé ctia Hién phap va phap luat; kién quyét xtr 1y nhiing
hanh vi loi dung dan chii vi pham phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap ctia can
b0, cong churc, vién chirc va quyén lam chu cua nhan dan, can trd viéc thuc hién nhiém
vu cua co quan, don vi.

Piéu 4. Yéu cau ciia viéc thue hién Quy tic kng xir vin héa trong truong hoc

1. Tuan thu cac quy dinh ctua phap luat; phu hop véi chuan muc dao dire, thuan
phong my tuc va truyén théng van héa cua dan toc.

2. Thé hién duoc cac gia tri cét 16i: Nhan 4i, ton trong, trach nhiém, hop tac,
trung thuc trong mdi quan hé ctia mdi thanh vién trong nha truong ddi véi nguoi khac,
dbi voi mdi truong xung quanh va déi voi chinh minh.

CHUONG II )
PHAN CONG NHIEM VU CU THE
Piéu 5. Cac to chirc trong nha truong



1. Chi 1y - Chi b0

- Thuc hién chtic nang, nhiém vu quy dinh Diéu 1¢ Pang va chi dao cua to chirc
Pang cép trén.

- Trién khai thyc hién, theo ddi danh gia viéc thuc hién Két luan s6 01-KL/TW
ngay 18/5/2021 cua Bo Chinh tri vé tiép tuc thuc hién Chi thi sé 05-CT/TW ngay
15/5/2016 ctia Bo Chinh tri khoa XII "Vé déy manh hoc tap va lam theo tu tuéng, dao
dtee, phong cach HO Chi Minh".

2. Chi Doan Thanh nién

- Thuc hién chirc nang, nhiém vu quy dinh theo Piéu 16 Poan TNCS HO Chi
Minh.

- Phu trach chiju trach nhiém cac ndi dung: Trang tri khanh tiét, vian nghé cac ngay
1€, ngay hoi trong nam; tham gia cung chuyén mon xay dung moi truong Xanh - Sach -
Dep; bdi dudng tao ngudn phat trién Pang; An ninh trudng hoc; cong tac truyén thong,
lay hinh anh cac hoat dong.

3. Ban dai dién cha me hgc sinh (CMHYS)

- Hoat dong theo quy dinh cua Diéu 1é Ban dai diéen CMHS quy dinh tai Thong tu
55/2011/TT-BGD&DT ngay 22/11/2011.

- Hop Lién tich Ban Giam hi¢u nha truong va Ban Thuong tryc tiy tinh hinh thyc
té. Ban Thuong truc hoi phai xay dung ké hoach hoat dong cu the, chu dong to chirc cac
cudc hop cua Ban. Trong do: Théng nhat cung nha truong t6 chirc hop phu huynh toan
truong 03 1an/nam (Pau nam, gitta nim, cudi nam).

- Ban dai dién CMHS cht trong cac ndi dung: Tham gia tich cuc vao cac hoat dong
giao luu cia tré, cong tac tuyén truyén phu huynh tham cic nhém, 16p gia cudc van
dong dong gop xay dung trudong 16p hoc va thuc hién cac khoan dong gop cua hoc sinh
theo quy dinh day du kip thoi. Phdi hop nha trudng giam séat céng tac ban tra, kiém tra
ché d6 an udng cua tré, tham gla giam sat cac cong trinh xay dung, cac hoat dong
CSGD tré trong nha truong. Phéi ket hop v6i nha truong trong cong tac tham muu
CSVC, van dong tuyén truyen cac to chire doan thé, phu huynh tham gia tich cuc trong
cong tac CSGD tré. Nam bat nhimg nguyén vong cta phu huynh, tham muu véi 1anh
dao nha truong.

- Phu huynh: Chép hanh diy du ndi quy cua nha truong dé ra, dua tré dén 16p
chuyén can, dua don tré dam bao thoi gian, giao tré dén tan tay co gido. Néu chau nghi
hoc phai xin phép c6 gido chu nhiém, thyc hién cac khoan dong gép cia hoc sinh theo
quy dinh day du kip thoi, mua do dung hoc tip cho cac chau day du. Phoi két hop véi
nha trudong, véi gido vién dé CSGD tré.

4. Ban Thanh tra nhan dan

- Hoat dong theo Quy dinh tai Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 Quy
dinh chi tiét mot s6 diéu ctia Luat thuc hién dan chil ¢ co sé vé td chire va hoat dong ctia
Ban Thanh tra nhan dan tai cac co quan don vi.

- Khi Ban TTND lam viéc giam sat chuyén dé theo ké hoach hodc tham gia céc
cudc kiém tra ndi bo theo Quyét dinh ciia Hiéu trudng thi duoc b tri nghi viéc chuyén
mon hodc duge hd tro kinh phi theo Thong tu 48/2011/TT-BGD&DT ngay 25/20/2011
cia BO GD&PT Quy dinh ché d6 1am vié dbi voi gido vién mam non.

5. T6 chuyén mén

- Thuc hién t6t chtrc ning nhiém vu theo Piéu 13, Piéu 1é Truong Mam non ban
hanh theo Thong tu 52/BGD&DT ngay 31/12/2020.
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- T6 truémg, t6 phé do Hiéu trudng bo nhiém theo nam hoc. T6 trudng chuyén
mon c6 trach nhi€ém xay dung ké hoach nam hoc, chuan bi noi dung va diéu hanh cac
cudc sinh hoat t0. T6 phé td chuyén moén dong thoi 1a thu ky td, cling to truong didu
hanh cac hoat dong cua to.

- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, ddnh gid chét luong,
hiéu qua cong tac nuodi dudng, chdm sdc, gido duc tré em; quan 1y str dung tai liu, dd
dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha
truong.

- Hang ky, cudi nam tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghe nghiép
gido vién mam non; tham gia danh gia, xep loai nhan vién theo quy dinh; dé nghi khen
thudng, ky luat d6i voi td vién ciia minh.

6. B6 phian Vian phong

Thuc hi¢n chuc nang, nhiém vu theo biéu 14 Thong tu 52/2020/TT-BGDDT.
Truong bd phan Van phong c6 trach nhiém xay dung ké hoach nim hoc, chuan bi noi
dung va diéu hanh céac cudc sinh hoat cta bd phan. B tri nguoi thyc hién nhiém vu thu
ky cua bd phan trong cac cudc sinh hoat.

Piéu 6. Can bd quan ly

1. Nguyén Thi Xuan: Hiéu truéng

- Thuc hién t6t nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng theo Piéu 10 Diéu 18
Truong mam non ban hanh kém Thong tu 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nim
2020 va thyc hién cac nhiém vy theo Thong tu 48/2011/TT-BGD&DT ngay 25/20/2011
ciia Bo GD&PT Quy dinh ché d6 lam vié ddi véi giao vién mam non.

- Hiu truéng phu trach chung moi cong viéc cua truong; chi dao don ddc, kiém
tra viéc trién khai, thuc hién nhiém vu ctia cac Pho Hiéu trudng, diéu phéi hoat dong
gitra cac Pho Hi¢u trudng.

- Ngoai phu trach chung, Hi¢u trudng truc tiép chi dao, phu trach mot s6 linh vuc
codng tac sau:

+ Xay dung ké hoach phat trién nha truong;

+ Cong tac gido duc tu tudng, chinh tri nd1 b, cong tac ddi ngoai;

+ Cong tac td churc can bo;

+ Cong tac thi dua, khen thudng, ky luét;

+ Cong tac kiém tra;

+ Quan 1y va str dung cac nguon tai chinh, tai san ctia nha truong;

+ Cong tac tham muu xay dung CSVC, mua sam trang thiét bi; ché do chinh sach
cho can b, gido vién, nhan vién va tré;

+ Cong tac kéu goi van dong, tai tro;

+ La nguoi dai dién phat ngdn cta truong;

+ Sinh hoat tai t6 chuyén mon nha tré.

+ BO tri va theo ddi ngay cong cua CB,GV,NV;

- Phu trach khéi nha tré va theo ddi bd phan van phong.

- Thuc hién giang day va tham 16p du gio theo quy dinh;

2. Cac pho Hi¢u truéng

- Phd Hiéu truong gitip Hiéu truong 1anh dao chung cong viéc cua truong; chiu
trach nhiém trudc Hiéu truéng va UBND xa. Chi dao, diéu hanh cac hoat dong, ndi
dung va két qua cong viéc thudc linh vuc cong tac dugce Hiéu truong phan cong hoic uy
nhiém.
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- Khi di hop hoac giai quyet cong viéc do Hiéu trudng phan cong hodc uy nhi€m,
Phé Hiu truong sur dung quyén han cua Hi¢u truong, thay mat Hiéu tru’orng phat biéu
hodc g1a1 quyét cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé ndi dung va két qua
cong viéc.

- Béi voi noi dung duoc phan cong phu trach, Pho Hi¢u truong c6 trach nhiém t6
chirc chi dao, hudng dan cac t6 thue hién; chu dong giai quyét cac van dé phat sinh;
trong truong hop giai quyét cac van dé con vudng mac thi Pho Hiéu truong phai bao
c4o va xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng trudc khi quyét dinh.

- Cac Phé Hiéu trudng: Ky cac cong vin, gidy to trong pham vi cong tac duoc phan
cong phu trach (Coi nhuw Hiéu truong uy quyén), con cac van ban gui ra ngoai truong, cac
bao céo cip trén phai duge su uy nhiém ctua Hidu truong méi duoc ky thay Hiéu trudng.

- Hiéu truéng va cac Phé Hiéu trudng phai théng bao vé lich 1am viée ca nhan
cho cac thanh vién trong Ban giam hiéu dé tién phdi hop cong tac.

- Cac Pho Hiéu truong thuc hién ché do béo cao dinh ky va dot xuat véi Hiéu
trudng vé cac nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 7. Quan hé giira cic Pho Hiéu truéng

1. Ngo Thi Phwong Thao: Phd Hiéu truwéng

Thuc hién t6t nhiém vu va quyén han ctia Ph6 Hiéu trudng theo Diéu 10 Diéu 18
Truong mam non ban hanh kém Thoéng tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 va
thuce hién cac nhiém vu theo Thong tu 48/2011/TT-BGD&DT. Cu thé:

- Cong tac nudi dudng va cham sdc stc khoe toan truong;

- Quan ly CSVC, thu vién, tai san, thiét bi trong toan truong;

- Chi dao thuc hién chuong trinh GDMN: Xay dung hd so nhém, 16p, ho so ca
nhan va phu trach 3 - 4 tudi;

- Xay dung thyc don, tinh khau phan an cho tré;

- Theo ddi ché do in ubng, d6 dung va hé thdng hd so s6 sach ban tra, nha bép,
Phu trach phan mém dinh dudng;

- Cong tac tuyén truyén;

- Chi dao cong tac xay dung truong hoc an toan, phong, chéng tai nan, thuong
tich trong truong mam non;

- Phu trach cong tac Bao hiém, VSATTP, y té truong hoc va sira hoc duong;

- Phu trach cong tdc xay dung don vi van héa; Phong chong to1 pham, t& nan xa
hoi; Bao dam ANTT - ATGT trong nha truong; cong tac phong chong chay no:

- Chi dao cac chuyén dé: Nang cao chat luong bita an cho tre trong truong mam
non; Dinh dudng va VSATTP; Su dung nang lugng tiét kiém va hiéu qua; Cham soc va
Gi14o duc hoa nhap tré khuyet tat; “Pay manh phong chdng bao hanh tré trong cc co s&
GDMN?; "Cong tac mua sam, su dung, bao quan va tu lam thiét bj day hoc va d6 choi
tré em trong truong mam non”

- Phu trach theo doi, kiém tra, danh gia cong viéc cua nhan vién ké toan, nhan
vién y té, nhan vién ndu an;

- Quan 1y sir dung trang mang xa hoi trén trang Facebook, Zalo cua nha truong va
cac nhom, 16p;

- Quan 1y va dua thong tin nha truong 1én trang Wesib, Facebook cuia nha truong;

- Thyc hién giang day va tham 16p du gid theo quy ché;

- Thuc hién cac bao cao li€n quan dén linh vuc minh phu trach;

- Thuc hién nhi¢m vu khac khi Hi€u trudng phan cong;
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- Sinh hoat tai khéi mau gido MG 3 - 4 tudi;
- Piéu hanh hoat dong cta trudng khi Hiéu trudng oy quyeén.
2. Ngo Thi Nhan: Phd Hiéu trwéng
Thyc hién t6t nhiém vu va quyén han cta Ph6 Hiéu truong theo Diéu 10 Diéu 18
Truong mam non ban hanh kém Théng tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 va
thuce hién cac nhiém vu theo Thong tu 48/2011/TT-BGD&DT. Cu thé:
- Phu trach sinh hoat chuyén mén nha truong;
- Cong tac phd cap gido duc;
- Phu trach, chi dao, theo ddi chuong trinh ngoai khoa tiéng anh, Aerobic;
- B4o c4o thong ké, co so dit liéu nganh, VnEdu;
- Chi dao thuc hi¢n chuong trinh GDMN: Xay dung hd so nhém, 16p, hd so ¢4 nhén;
phu trach khdi MG 4 - 5 tudi, 5- 6 tudi.
- Cong tac bdi dudng doi ngiit CB,GV,NV; phu trach phan mém danh gia xép loai
CNNGVMN (TEMIT), phian mém CBCCVC, BDTX va cac phan mém hd tro giang day;
- Phu trach, chi dao, theo do1 chuong trinh cho tré MG lam quen tiéng Anh;
- Cong tac UDCNTT va chuyen d6i sd trong quan Iy va CSGD tre;
- Cap nhat van ban; trién kha1 huéng dan, tong hop két qua cac cudc thi truc
tuyén cac cudc van dong ung hJ...
- T6 chirc cac hoi thi, hdi théo, thao gidng, cac phong trao thi dua, cac ngay 1& hoi;
- Cong tac KDCL va xay dung trudng chuan Qudc gia;
- Cong tac viét va van dung SKKN;
- Chi dao thyc hién cac cudc van dong va phong trao thi dua XDTHTT-HSTC;
- Cong tac phdi hop cac doan thé trong truong;
- Kiém nhiém thyc hién cong tac phap ché, bao cao vién phap luat;
- Chi dao cac chuyén dé: "Xay dung Truong mam non lay tré lam trung tam";
“HJ tro tré 5 tudi trong giai doan chuyen tiép tr mam non Ién tiéu hoc; md hinh “Ph01
hop giita gia dinh, nha trudng va cong dong trong CSGD tré”; “Tang cudng hoat dong
trai nghiém cho tré mau giao”; Giao duc bao vé moi truong; Gido duc ATGT va chuong
trinh “To1 yéu Viét Nam”; “Nang cao chét lugng gido duc phat trién van dong cho tré
trong truong mam non"; “Trudng mam non xanh, sach, dep, than thién”; “Gido duc y
thirc chp hanh phap ludt va k¥ ning sdng”. Chi dao thuc hién chu dé nam hoc “Xay
dung truong mam non hanh phuc, 1y tré em lam trung tm”.
- Thuc hién gidng day va tham 16p du gio theo quy dinh;
- Thyc hién céc bao cdo lién quan dén linh vuc minh phu trach;
- Thyc hién nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong;
- Sinh hoat tai t6 mau gido 4- 5 tudi va 5- 6 tudi.
- biéu hanh hoat dong ctia truong khi Hiéu truéng Gy quyen.
Picu 8. Gi4o vién, nhan vién (Thue hién theo Picu 26,27,28,29, 30, 31 Piéu 1¢
Trwong mam non va Thong tw 52/2020/TTLT-BGD&PT-BNV ngay 31/12/2020)
1. Giao vién.
- Pam bao an toan tuyét dbi cho tré, luén quan sat, quan 1y nhém lop.
- Chép hanh ndi quy, quy ché ctia nha truong va cac quy dinh vé vé sinh, phong
dich, phong chéng tai nan thuong tich.
- Lap ké hoach gido duc duyét trudc 1 tudn voi chuyén mon. Thue hién ding thoi
gian biéu. Soan bai, chuan bj chu ddo dd dung day hoc trudc khi 1€n 16p. Thuc hi¢n
theo ding chi dao chung cua truong.
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- Tao mdi truong nhom 16p, sap xép dd dung dd choi va 1am d6 dung do choi
theo chu dé chu diém dam bao khoa hoc, thuan tién, an toan. dd dung dd choi tré phai
dugc trai nghiém.

- Quan ly va str dung tai san trong nhom 16p dung quy dinh, tiét kiém dién, nudc
trong 16p. Néu dé xay ra tinh trang that thoat dién, nudc phai chiu trach nhiém chi tra %
tong s tién phai tra trong thang cua toan truong.

- Lau nha, dam bao v¢€ sinh 16p hang ngay trong va ngoai 16p. Tham gia téng vé
sinh trong va ngoai truong 1 thang 2 1an vao chiéu thw 6 tuan tuan 1 va tudn 3 hang
thang.

- Xin nghi phai c¢6 1y do chinh dang, phai c6 gidy xin phép, duoc sy dong ¥ cua
Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng. Phai c6 thong tin véi gido vién cung 16p va to
truong chuyén mon it nhat trudc 01 ngdy (Trir nhimg viée dot xudt). Néu c6 viee dot
xuat phai goi dién bao Hiéu truong hodc pho hiéu trudng dé bo tri cong viée.

- Néu CB,GV,NV nghi viéc phai bao truéc 1 thang va c6 don ndp cho Hiéu
truong.

- Tham gia cac cudc hoi hop ctia nha trudng va cac t6 chirc doan thé trong trudng,
phai c6 s sach ghi chép day du. Mot thang du gid ddng nghiép it nhat tir 2 hoat dong,
c6 s du gio ca nhén.

- Pi lam ding gio, khong tra tré cho nguoi la, néu c6 nguodi don thay thi phai
duoc su déng ¥ cua bd, me tré.

- Khong dén tré dang om dén truong. Phat hién chau 6m hodc bi tai nan phai dua
di cap ctru kip thot, sau do bao cho lanh dao truong va phu huynh ngay. Mua dong cho
tré udng nudc am, troi gia rét pha nudc 4m cho tré vé sinh tay, mat.

- T6 chuc hop phu huynh mét nam 03 lan trd 1én, phai 1én ké hoach bao céo véi
BGH duyét ngay hop va c6 bién ban ghi chép cu thé, sau khi hop ndp bién ban vé nha
truong.

- Khong duogc tu ¥ giai quyét bat cir mot cong viée gi thude vé pham vi cua nha
truong. Khi ¢ y kién tham gia cac van dé trong nha truong, can gap truc tiép BGH nha
truong dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh hudng dén doan két ndi b, uy tin cua
nha truong va moi truong su pham.

- Khong dugc tu ¥ bo 16p di trong gio hoc, trong gio hanh chinh khi chua c6 sy
ddng ¥ cia BGH nha trudng.

- Thuong xuyén dong gop vy kién véi lanh dao nha truong, xay dung nha truong
doan két, viing manh.

- Tuyét di khong duogc sir dung dién thoai trong gid lam viéce, khong duge quay
phim, chup hinh anh hoat dong cua tré dua 1én céac trang mang xa hoi khi chua duoc su
phé duyét cua nha truong.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong.

- Gitt gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido, gwong miu trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh, doan két, gitip d& dong nghiép;

- Khong dugc tuy tién thu chi tién ciia hoc sinh khi chua c6 sy chi dao huéng
dan ctia nha truong (Ky cam két khong thu sai quy dinh).

- D1 lam trude 15 phat lam vé sinh 16p, gitt gin mdi trudng sach thoang, bao
quan giir gin tai san cta 16p. Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén. Tham gia vao
cac hoat dong cua 16p khi nha truong phat dong thi dua. Tham gia day du cac budi hop,
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sinh hoat t0, nhém chuyén mén ctia truong va truc tiép tham gia quan 1y hoc sinh trong
cac hoat dong giao duc cua nha truong. Gilr gin pham chat, danh dy, uy tin nha gido.
Than ai voi dong nghlep, guong mau trudc hoc sinh. Khong dugc st dung cac hinh
thirc phat tré thiéu tinh gido duc va thiéu cong bang trong d6i xtr véi tré, khong duoc
bao hanh tré dudi moi hinh thirc.

- Gi14o vién chu nhiém phai quéan 1y chét ch€ viéc thuc hién ndi quy hoc sinh cua
16p minh. T6 chirc 16p tham gia ddy du cac hoat dong do nha truong td chirc. Khong tu
¥ hodc dé phu huynh hoc sinh t6 chirc cac hoat dong ngoai quy dinh cia nha trudng
mang danh nghia 16p hoic lién quan dén cac hoat dong tap thé trudng 16p. Khi co 1y do
chinh dang can nghi phai bao céo véi BGH trudc mot ngay (Trir truong hop dic biét
khan cip).

- Khong vi pham dao duc nha gido. Thuc hién tdt dao duc nha gido theo QD
16/2008/QD-BGDPT, Nghi dinh 80, Chi thi 1737... qui tic Gng x{ trong nha trudng,
thong tu nay ap dung ddi véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién, ngudi hoc, cha me
nguoi hoc trong cac co s¢ gido duc.

- Phéi hop véi gia dinh tré va t6 chire xa hoi ¢ lién quan trong hoat dong chim
soc giao duc tré.

- Hoan thanh tat ca cac ho so theo quy dinh.

- Trang phuc dung quy dinh ctia nha truong.

- Thuc hién mdt sd cong viéc khac khi dugec BGH phan cong.

+ Giao vién khéng truc trua cho tré dn xong ban giao s luong tré cu thé cho
nguoi truc, nguodi truc t6 chuc giéc ngu cho tré, chiu trach nhiém an toan vé moi mit
cua tré, v¢ sinh phong va khu vuc vé€ sinh dugc phan cong.

+ Thoi gian nhén com:

Mau gido: Mua he 10 gio 15 phat; mua dong 10 gid 30 pht.

Nha tré: Mua h¢ 10 gio 00 phdt; mua dong 10 gio 15 phut.

(Luu y giao vién phai don, tra tre dén tan phu huynh néu tir y vé khi trd tré chua
hét tré dé tré xdy ra chuyén ngoai mong muon thi phdi chiu hoan toan trach nhiém
truoc phap ludt va cdc cdp quan ly).

Cdc hanh vi gido vién va nhdn vién khong dwoc lam: X0c pham danh dy nhan
pham, xdAm pham than thé tré em va dong nghiép, xuyén tac ndi dung gido duc, bo gio,
bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng chim soc gido duc tré. D6i xur
khong cong bang ddi véi tré em. B4t xén khau phan an cia tré, 1am viée riéng khi dang
t6 chirc cac hoat dong nudi dudng chim soc gido duc tré em.

2. Nhan vién ké toan

- Thuc hién tbt chitc ning nhiém vu theo Thong tu 52/2020/TT-BGDDT Diéu 28
ctia Diéu 1¢ Truong mam non ban hanh ngay 31//12/2020. Pong thoi chiu trach nhiém
chinh vé tai chinh, tai san cua nha truong, thuc hién quy ché chuyén mén cua ké toan,
quan 1y ho so tai chinh.

- Phu trach tai chinh trong toan truong: Lén ké hoach va 1ap du toan thu, chi; xay
dung quy ché chi tiéu ndi bd hang nam; theo ddi tong hop cac khoan thu, chi va béo cao
tinh hinh tai chinh cho Hi¢u truong hang thang; phu trach cac ché do chinh sach cua
CB,GV,NV va cua tré; tong hop, dbi chiéu va quyét toan ngan sach voi cap trén; Chiu
trach nhiém truéc Lanh dao trudng va cac cip quan 1y vé cong tac thu- chi va hd so
quan 1y tai chinh cua nha truong.
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- Lap s6 theo ddi cong chiic va thyc hién ché d6 bao céo tinh hinh d6i ngii dinh
ky phan mém CSDL vé CBCCVC, vé tai chinh.

- Theo ddi, quyét toan tién an trong ngdy, trong tuan, hang thang.

- Truc tiép cap nhat théng tin vao phan mém thu tién.

- Truc tiép phu trach cac loai hinh bao hiém.

- Pinh ky huéng dan, cung cép hd so vé thyuc hién ché do chinh sach cho doi ngil
va hoc sinh.

- Thoi gian lam viée 40 glor/tuan va dang ky thoi gian nghi v6i Hi€u truong. Néu
di cong tac hodc nghi c6 viéc dot xuat phai xin y kién Hiéu trudng.

- Cung D/c Pho Hiéu truéng quan 1y tai san cua nha truong, kiém tra thuong
xuyén viéc st dung céc tai san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké bao cao.

3. Nhan vién vin phong- Y té kiém kiém thia quy

- Thyc hién tbt chitc nang nhiém vu theo Diéu 28 cua Diéu 1¢ Truong MN ban
hanh ngay 31/12/2020. Chiju trach nhi¢ém chinh vé cong tac y té truong hoc, 1én ké
hoach hoat dong cua y té, tham muu v6i Ban Giam hiéu dé chi dao cac hoat dong cua y
té truong hoc va c6 trach nhiém thu va chi cac khoan sau khi da c6 du thu tuc hd so cla
hiéu truong va ké toan, co trach nhiém va quan ly tién mat va cap nhat hd so sb sach
theo quy dinh. Khong duoc chi ngang khi chua c6 du thi tuc hd so, néu 1am mat tién thi
phai chiu hoan toan trach nhiém.

- T6 chtic can do kham strc khoe dinh ky va phan loai strc khoé cho hoc sinh it
nhat mdi nam 1 1an kham va 3 1an cén do ctia ndm hoc.

- Quan 1y va luu ho so theo di strc khoé cua hoc sinh.

- Mua, bao quan va cap thudc theo quy dinh.

- So ctru, cp ctu ban dau, cham soc sirc kho¢ ban dﬁu theo quy dinh cua B Y
té; chuyén bénh nhan dén co sy té trong nhimg truong hop can thiét.

- Tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén st khoé cho hoc sinh,
gido vién, can by, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Van dong hoc sinh tham
gia bao hiém than thé.

- T6 chire thyc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh moi trudng, phong chdng cac dich
bénh, bénh, tit hoc dudng, phong chéng SDD, dam bao vé sinh an toan thyc pham,
phong chdng tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, cac bénh xa hoi va thyc hién
cac hoat dong khac véy té truong hoc.

- Phéi hop véi co so y té dé kiém tra kham strc khoe cho tré, phun thudc khir
triung, dé ra phuong an phong chdng dich, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don
vi, t0 chtrc, doan thé trong trudng trién khai, thuc hién cic hoat dong y té truong hoc va
cac hoat dong y te khac, xay dung moéi truong truong hoc lanh manh, an toan.

- So két, tong két va bao cao két qua cong tac y té trong nha truong dinh ky hang
thang, ky, nam cho Hi¢u truong.

- Kiém tra viéc tiép nhan thuc pham tai nha bép, kiém tra mot s6 hoat dong tai
bép an, vé sinh moi trudng trong, ngoai 16p hoc, khu vuc cia trudng.

- Xay dung ké hoach chiam séc stc khoé cho can b, gido vién, nhan vién va tré
trong toan truong.

- Xay dung hd so va phu trach cong tac vé sinh moi trudng, y té hoc dudng.

- Tham gia kiém tra chéat lugng thyc pham va cong tac VSATTP, ghi chép luu
mau thyc pham hang ngay.

- Quan 1y tu thudc ctia nha trudng.
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- Quan 1y con ddu nha truong.

* Thyc hién nghiém tac cong tac thu quy: Pam bdo nhép, chi dung du, an toan
theo Iénh cua Hi¢u truong.

- C6 @ hd so, so sach theo ddi thu, chi va cap nhét kip thoi dang nguyén tac tai
chinh. Hang thang db6i chiéu s6 quy vOi ké toan, hang quy tong hop kinh phi thu chi dé
dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cao véi chu tai khoan va thong béo
cong khai kinh phi str dung.

- Chiu su kiém tra ciia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin véi Ban thanh
tra nhan dan. Khi c6 doan thanh tra 1am viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac ching
tir theo yéu cau.

- Chi cho gido vién tng tién khi Hiéu trudong da duyét. Tu ¥ cho ung s& phai boi
thudng khi nha trudng phat hién theo 13i suat ctia ngan hang.

* Phy trach cong tac van thu: Nhén, gui, theo doi, ghi chép cong van di va dén.
In, sao guri cac loai cong van, gidy td theo su chi dao cia Lanh dao truong.

- T6 chire viée tiép nhan cong van gidy to, bao cao Hiéu truong va phan phéi day
da nhanh chong chinh x4c dén dung dia chi ma Hiéu trudng yéu cau.

- Truédng bo phan van phong, xay dung ké hoach hoat dong cua b phan.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi Lanh dao truong phan cong

4. Nhan vién niu in

- Lam t6t cong tac vé sinh méi truong, dd dung sach s€ gon gang. Quy trinh ché
bién thyc pham phai dam bao sach s&, gon gang, ngan nap. Khau phan an cua tré thuc
hién dung thirc don khong dugc tuy tién thay doi thuc don khi chua ¢6 ¥ kién ctia nha
truong, phai dam bao an toan thyc pham.

- Hang ngay phdi hop Y té phai luu trit thirc an trén 24 gid, phai niém iét thic dn
luu trit, cong khai thyc don ¢ bang tin.

- Nhan thuc pham dung thuc don, thuc pham phai twoi ngon, dam bao an toan
thuc pham, dam bao khau phan n cho tré va nhan dung thuc phim véi nguoi ky hop
dong.

- Giao khau phan in cua tré theo timg 16p ddy du chinh xac, phdi hop nhip nhang
v4i gido Vién dé giao nhan thic an dam bao kip thoi gian, xay dung mbi doan két trong
nha truong.

+ Thoi gian giao com:

Mau gido: Mua hé 10 gio 15 phat; mua dong 10 gid 30 pht.

Nha tré: Mua heé 10 gid 00 phut; mua dong 10 gio 15 phat.

- Trong gid lam viéc trang phuc ding quy dinh.

- Bao quan co s& vat chat tot.

- Tham gia vao céc hoat dong cua truong do Hiu trudng, can bd phu trach phan
cong.

5. Bao vé

- Bao v¢€ an toan, gép phﬁn st dung ding muc dich, c6 hi¢u qua cac loai tai san.

- M¢& va dong cura cac phong hoc, dia diém 1am viéc theo ké hoach cong tac cua
nha truong.

- Ngéan chan, phat hién va xtr 1y cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. Khong
cho bat cir cac ca nhén, tap thé nao di chuyén, s dung cac loai tai san khi chua duoc
phép cua Hi¢u truong.

- Moi mat mét tai san cila nha truong bao vé phai dén bu theo quy dinh.
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- B4o vé an ninh trat ty trong khudn vién cua nha truong. Thuong xuyén kiém tra
ngin chin viéc xam nhap, gy rdi trat tu trong gid 1am viéc.

- Béo dam trat tu trudc cong truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao truong
hoc v6i phong cach lich sy, thai d§ phuc vu chan tinh.

- Kip thoi bao céo voi lanh dao nha truong khi c6 su viéc bat thudng xdy ra.

- Chju trach nhiém bdi thuong céc thiét hai vé tai san bj that thoat hu hong do sur
chu quan cua bdo v¢ gay ra, hodc do nguoi la dot nhap gay ra.

- Khdng duogc tu y dua nguoi la vao truong.

- Gitlr gin trat ty cong cong dam bdo an toan vé nguol va tai san, tao diéu kién cho
can bd gido vién va hoc sinh thuc hién tdt nhiém vu.

- Quan ly, gilr gin toan bo tai san: Cay xanh, vat liéu va cdc tai san, thiét bi trong
khuon vién nha truong, trong cac phong duoc giao khoéa va bdo vé an toan trong céc
phong khac.

- Khi ¢6 khach vao truong phai yéu cau xuat trinh gidy to, goi dién cho lanh dao
truong khi duge dong ¥ méi cho vao lam viée.

6. Thu ky hoi dong

- Chiu trach nhiém ghi chép day du, chinh x4c cac cudc hop va Hoi nghi.

- Chiu trach nhiém vé tinh phép 1y trudc Hoi dong va Lanh dao truong vé bién ban
cac cudc hop va Hoi nghi.

7. Bi thw Doan thanh nién

- Do Chi uy du kién nhan sy.

- Puoc DPai hoi Chi doan va BCH Chi doan bau ra.

- Hoat dong dudi su chi dao ctia Chi uy, BCH doan cép trén.

- Phéi hop voi nha truong dé thuc hién cac HD trong trudng, 1a nong cdt chuyén
mon trong nha truong.

Piéu 9. Quan hé giira cac té6 chuy@n moén trong trudng

- Cac to chuy&n mén chiu su chi dao ctia Chi uy va Lanh dao nha trudng, hoat
dong theo nhiém vu duoc quy dinh. Sinh hoat ding dinh ky trong do 1 ky gitra thang
nhat thlet phai sinh hoat vé chuyén mén va 1 ky cudi thang dé danh gia va trién khai ké
hoach t6. Thoti gian sinh hoat do t6 vao chiéu thir 4 tuan 1 va tuan 4 hang thang.

- Céc to hang thang sinh hoat doc 1ap nhung khi vuong mac cac van dé trong noi
quy, quy ché nha trudong cé thé hoi ¥ véi nhau, ban bac va dé xuét cac van dé vé chuyén
mon va cong tac quan 1y trong nha trudong.

Piéu 10. Chwong trinh, ké hoach cong tic

Moi c4 nhén, t0 trong trudng déu phai xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
tuan, thang, nam.

Can bd, vién chirc nha trudong c6 trach nhiém thuc hién ding chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia nha truong.

CHUONG I11
QUY PINH QUAN LY, PIEU HANH TREN MOQT SO LINH VU'C CONG VIEC

Picu 11. Cong tac té chirc can b

- Bao gém: Gi6i thiéu vao quy hoach dé cép trén dé bat, bd nhiém, bo nhiém lai,
diéu dong luan chuyén, dao tao bdi dudng, khen thuong ky luat, giai quyét ché do,
chinh sach.

- Quy dinh vé tiép nhan, bd tri gido vién, nhan vién: Diéu kién tiép nhan, bd tri,
tiéu chuan.



12

- Quy trinh, thu tuc tiép nhan.

- Ctr cén bo quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong di hoc nang cao trinh dg, dao tao
boi dudng quan ly gido duc, b01 dudng chuyén mon nghiép vu.

Picu 12. Quy dinh vé thuc hién quy ché dan chi co sé trong hoat dong nha
trud'ng va mot so cong tac hanh chinh, soan thao van ban

1. Hiéu trudng to chire xay dung va ban hanh cac quy dinh sau day

a. Noi quy co quan.

b. Quy ché chi tiéu noi bo.

d. Quy ché t6 churc hoat dong.

d. Cac Quyét dinh thudc thim quyén.

2. V& soan thao vin ban va xir 1y Cong vian di

Can b0 van thu soan thao trén co s¢ tham khao Pho Hiu truong theo ting linh vuc
da phan cong phu trach, trinh Hi¢u truéng phé duyét va chinh thirc van ban, theo doi
vao sd Cong van di.

Piéu 13. Tham quyén ky vin ban di clia trueong

- Hic¢u trudng 1a nguoi ky van ban di trén co s¢ cadc bd phan da soan thdao, trinh
duyét va ky.

- Pho hi€u truong ky thay theo tung linh vuc da dugc phan cong phu khi Hi¢u
trudng uy quyen.

Picu 14. Xir Iy cong vin, tai liéu dén

TAt ca cac Cong van, tai liéu cua tap thé, ca nhan gui cho truong (Hoac gui cho
Hiéu truéng) dén bang duong Buu dién hodc giri truc tiép, déu phai qua Van thu. Cong
van, tai liéu dén hang ngay phai dugc Vian thu chuyén cho Hiéu truong (hodc Phé Hiéu
truong) xtr 1y kip thoi trong ngay va cap nhat day du vao cong vin dén.
Picu 15. Cac cudc hop thuong ky
- Hop Hoi ddng su pham: Mdi thang mot 1an vao dau thang.
- Ho1 nghi toan thé can bo, cong chtc, vién chuc vao dau nam hoc.
- Hop T6 chuyén mén, bo phan vin phong 1 thang 2 1an: Tuan 1 va tuan 3 trong
thang.
- Hop cac hoi ddng theo quy dinh tai Piéu 1& Trudng mam non.

- Thot gian hop:

+ Budi sang: Mua dong vao hop 7h15°, mua hé vao hop 7h00’.

+ Budi chiéu: Mua dong vao hop 13h45°, mia hé vao hop 14h00°.

Piéu 16. Pi cong tac ciia can bd, cong chire, vién chire

- Theo cong 1énh diéu dong cua co quan quan 1y cap trén.

- Tuy theo tinh chat cong vi¢c cua truong, Lanh dao trudng diéu dong can bg, gido
vién, nhan vién di cong tac va cap ché do cong tac phi theo quy dinh tai chinh hién hanh
va theo quy ché chi tiéu noi bo.

Piéu 17. Ché d¢ thong tin, bio cio

1. Béo cdo dinh ky.

2. Béo céo khong dinh ky.

3. Cong khai theo huodng dan tai Luat thuc hién dan chu co so; Thong tu )
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cia Bo GD&DPT quy dinh vé cong khai trong hoat
dong cua cac co sé gido duc thudc hé thong gido duc qudc dan; Thong tu sb
61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ctia Bo Tai chinh huéng dan thuc hién cong khai
ngan sach doi voi don vi du toan ngan sach, cac to chirc dugc ngan sach nha nudc hd
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trg; Thong tu sb 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 ctia B Tai chinh sira d6i, bo sung
mot sd diéu cua Thong tu 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ctua Bo Tai chinh hudng
dan vé cong khai ngan sach ddi voi cac don vi du toan ngan sach, cac to chirc duoc
ngan sich hd tro.
Pié¢u 18. Quy dinh phu trach nhém, 16p va thoi gian, thoi hrong lam viée
1. Phan cong phu trach nhém, l6p
(C6 Quyét dinh kém theo bdang phdn cong nhiém vu toan truong)
2. Thoi gian, thoi lwgng lam viée
2.1. Thoi gian 1am viéc: Tur tha 2 dén thtr 6 hang tuan.
a. Gio don, tra tré
- Mua dong
+ C6 mat dtng 6h45’
+Don tré tir 7Th00° dén 7h40’
+ Tir 7h40 dén 8h00’: On dinh - Thé duyc séng
+ T 8h00’: Vao hoc chinh thurc
+ Mé cong tra tré tir 16h30°.
- Mua he
+ C6 mat dang 06h30°
+ Pon tré tir 6h45” dén 07h30°
+ Tir 07h30° dén 07h45°: On dinh - Thé duc sang
+ Twr 07h45’: Vao hoc chinh thirc
+ Mé cong tra tré tir 16h30°.
b. Thoi gian thwe hién gio mua he: Tw 16/4- 15/10, mua dong tir 16/10- 15/4.
c. Nhiémvuco A-B-C
* Mua dong
- Gi4o vién khoi 2 co/16p
+ CO A:
Budi sang dén: 6h30 (mua he), 6h45’ (mua dong)
Budi trua vé: 1115 (moa he), 11h30° (mua dong)
Budi chiéu dén: 13h45’; Budi chiéu vé: 17h15°
Luu y: trude khi ra vé phai dam bao xong cong viée & 16p, vé sinh 16p sach sg,
gon gang dé chuan bi cho viéc don tré ngay hom sau.
+ CO B: C6 mat 7h30° dé cung c6 A chuan bi db dung day hoc, truc trua dén
15h30 vé nghi. Riéng GV nha tré c¢6 B di 8h00°, vé 16h00’
- Gio vién khoi 3 c6/2 16p
+ CO A:
Budi sang dén 6h30 (mua he), 6h45’ (mua dong)
Budi trua vé: 11h15” (mua he), 11h30’ (mua dong)
Budi chiéu dén: 13h45’; Bubi chiéu vé: 17h15’
+ CO B: dn: 6h30 (mua hé), 6h45’ (mua dong), vé: 14h30 (mua hé), 14h45°
(mua dong)
+ C0O C: dén: 9n15°; vé&: 17h15° (Hét gio tra tré va 1am vé sinh 16p budi chiéu).
- Nha bép
+ Cd A: Sang c6 mat dang 7h00°-12h00°, chiéu c6 mit 14h00’ dén 17h00°. Chiu
tradch nhi€ém md& ctra thong thoang, vé sinh bép, nha xe, céng truong; nhan thuc phém;
nau com, thirc dn cho tré, lau don khu vuc niu; 1én bang chia dinh lugng; luu mau thirc
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an; chia thtrc an chin cho cac nhom 16p, lau don khu vuc chia thuc an; niu com, thirc
an, chia cho giao vién tryc trua.

+ C0 B: C6 mat 8h00°- 16h00’: Chiju trach nhiém chuan bi bat thia vé vi tri cac
16p tai phong nhén thac an; so ché thuc pham; nau com, thirc an cho tré, lau don khu
vuc nau; chuyén com va thirc an dén cac 16p; thu don bat, thia, xoong sau khi tré an
xong; rira bat; chudn bi bita Xe bira chiéu cho tré; chuyen bira x¢, bira chiéu dén cac
16p; rira bat; tong vé sinh bép, sip xep d6 dung gon gang, tit ngudn dién, nude, kiém tra
khoa ga trude khi ra vé, vé sinh nha bép sach s&.

Luuy

- Khoi nha tré 2 ¢é déu soan bai day riéng, chia déu hai nhém dé day ludn phién
Hoat dong choi tap co chu dinh va Hoat dong dao choi ngoai troi.

- CO6 A chiu trach nhiém lam theo 6 doi sirc khoé, sé tai sdn, cdc bdo cdo theo
yéu cau nha trieong. Bang tuyén z‘ruyen tao moi truong trong Iop co day chi, dé dé chiu
trach nhiém chinh. Riéng viéc rén né nép tré, danh gid tré cuoi chu dé, cuoz dé tuoi 2
gido vién ciing chiu trach nhiém. Diém danh trén phan mém, sé6 cham dn, sé6 cham sita
(néu c6) sé do cé A theo dbi.

- C0 B soan, ké hoach cham séc, nudi duong, thuc hién cong tac VS nhom lop, tao moi
treong ngodi nhém I6p, cimg véi ¢é A chudn bi do dimg day hoc va t6 chirc cac hoat déng
trong ngay, tao méi trieong trong I6p, cong tdc tuyén truyén.

- Gi&o vién day chinh khéng dwoc tw y d6i gio cho gido vién phu khi chwa bdo véi
BGH nha trwong va chwa dwoc sy dong y. Gido vién triee triea néu khi c¢é cong viéc can
thiét c6 thé bao véi BGH dé cdt nguoi truc thay hodc tw nho nguoi trie thay, sau do
bdo lai véi BGH nha trwong dé quan 1y. Gido vién xin nghi hodc sau nghi di truong
phdi bdo trude cho gido vién cing 16p va BGH nha truong dé bé tri cong viéc kip thoi.
Gido vién truc triwa phdi & tai nhom, 16p d@é quan 1y tré.

- Gido vién con nhé dudi 12 thang dwoc vé cho con bii sang 30 phit, chiéu 30
phut, tiy diéu kién tirng 16p dé sdp xép gio vé cho phit hop va dam bdo cdc hoat dong
cua lop.

- Giao vién nghi voi ly do ngoai quy dinh cua Ludt Lao dong thi nha truong theo
déi cu thé dé dwa vao xé:p loai thi dua.

2.2. Thoi lwgng lam viéc

- P6i v6i CBQL, GV: Theo quy dinh cta Luit lao déng, Luat vién chtic va tinh
hinh cta nha truong.

- P6i v6i nhan vién hanh chinh: Theo quy dinh 8h/ngdy va 5 ngay/tuan, khi c6
cong viéc can thiét co thé phai lam thém gid.

- Cac nhan vién khac (Bao vé, nhan vién nau 4n...): Theo hop dong thoa thuan.

- Cé4c cd nhan trong toan truong ngoai thuc hién nhiém vu chuyén mon con phai
tham gia cac hoat dong doan thé nha truong, cac nhi¢m vu khac khi dugc phan cong.

3. Quy dinh s6 ngay nghi

Theo quy dinh cta Luat Lao dong, Luat BHXH va cac van ban khac; Cac ngay
nghi khong c6 trong quy dinh ctia Ludt lao dong, Lanh dao nha truong s€ xét tung
truong hop cu thé dé bd tri. Con lai:

- Néu nghi khong phép 1 budi khong xép loai thi dua cudi nam.

- Nghi ¢6 1y do 40 ngay trd 1én trong nim khong xét danh hiéu thi dua cudi nim

- Cham 15 phut khong ¢ 1y do trong 02 budi trir 01 ngay cong.

- Cham 30 phut khong ¢ 1y do trong 01 budi trir 01 ngay cong.
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Picu 18. Mot s6 quy dinh khac

- Méi CBQL tham gia giang day hodc du gio 01 tuan it nhat 02 hoat dong, két hop
kiém tra hd so gi4o Vién, ho so tré, cong tac tao mdi trudng trong va ngoai 16p hoc, dam
bao 01 CBQL du 100% gido vién/nam.

- Kiém tra tao mdi truong, cong tac VS 01 chu diém/1an va ho so 2 thang/1an.

- Can, do, theo ddi biéu dd cho tré 03 1an/nam vao thang 9, 12 va thang 03.

- Kham strc khoé dinh ky cho tré 01 1an/ndm vao thang 10.2025.

- Kiém tra chat lugng cac 16p vao 02 ky: Thang 10 va thang 4 c6 béo trudc.

- Kiém tra ndi bd theo K& hoach, ngoai ra con kiém tra dot xuét theo Quyét dinh
cua Hi¢u truong.

- Can bo, gido vién, cong nhan vién co6 trach nhiém cung nhau xay dung va gitr
vitng danh hiéu don vi vin hoa. Thyuc hién cac chuyén dé, phong trao thi dua xdy dung
truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc; tham gia cadc cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong tac phd cap gido duc tré 5 tudi; Xay dung trudng hoc an toan, phong, chong
tai nan, thuong tich cho tré; thuc hién Quy ché vin héa truong va Bo quy tic Gng xur;
thuc hién nghi€ém céac van ban cua cac cr?ip. Khong vi pham cac t€ nan xa hoi, ndi quy,
quy ché ndi bo va quy ché chuyén mén. Khong vi pham chuan muc dao dirc nha gido,
va cac quy dinh cua truong, dia phuong.

- Sap xép, bo tri nhoém, 16p, phong 1am viéc gon gang, sach dep, dam bao an toan.

- C6 y thuc xay dung canh quan su pham, bao vé moi truong va gido duc cac chau
thuc hién hang ngay.

- Lau chui khu v€ sinh hang ngay, san nha dam bao sach s€, kho rao. Trudc khi ra
vé quét don 16p, lau chui khu vuc vé sinh, cat dat d6 dung cua 16p. Budi sang hang ngay
dén truong dung 810, v¢ sinh 16p, cac khu vyc san vuon dé duge phan cong va chuan bi
bai day. Tuyét d6i khong tu tap trd chuyén trong gid 1én 16p, thuc hién gio ndo, viée dy,
tat ngudn dién thoai trong gio 1én 10p.

- Thyc hién né nép, ky cuong, doan két giup d& nhau trong cong tac va trong sinh
hoat hang ngay. Khong gy mat doan két, bé phai trong nha truong. Thuc hién dan chu,
tap trung, tap thé lanh dao, c4 nhan phu trach, néu cao tinh than phé binh va tu phé binh.

- Gi4o vién c6 trach nhiém bao quan do dung, d6 choi cua 16p, cua trudng, néu dé
mat mat phai dén bu theo muc do.

- Co y thuc tiét kiém dién, nudc: St dung quat, bong khi can thiét, ra vé kiém tra,
déng ngudn nude, it cac thiét bi dién.

- Nghiém tac thyc hién quy ché chuyén mén: Khong cat xén chuong trinh, soan
bai day du trude khi dén 16p, chuan bi day du do dung day hoc, tuyét ddi khong dugc
day chay. CBQL kiém tra néu gido vién day chay, khong c6 do dung, khong mang gido
an dén 16p thi dua vao ha thi dua cudi nam.

- Bam bao tuyét dbi an toan cho tré, néu dé tré xﬁy ra tai nan hodc bao hanh tré du
ning hay nhe déu phai chiu hoan toan trach nhiém trudc nha truong, phu huynh va Phap
luat, dong thoi khong xép loai thi dua cubi nam.

- Gido vién dén truong phai dn mic sach s&, gon gang, mic doéng phuc theo lich
ctia nha trudng, deo thé vién chiic trong gid hanh chinh. Di dimg, noéi nang phai chuan
muc dé lam guong cho tré noi theo. Tuyét ddi khong duoc doa nat, dénh tré, xic pham
tré ma phai yéu thuong, ton trong, d6i xir cong bang véi tré. Gido vién nao danh tré
hodc dé phu huynh c6 y klen phan anh khong t6t thi ty mic do dé xu 1y va danh gia
xép loai va xét thi dua cudi nim.
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‘ CHUONG IV
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA GIAO TIEP UNG XU CUA CB,GV,NV
biéu 19. Quy tic &ng xir chung

1. Thyc hién nghiém tac cac quy dinh caa phép luat vé quyén va nghia vu caa
cbng dan, cua cong chtrc, vién chirc, nha gido, nguoi lao dong, nguoi hoc.

2. Thuc hién 15i séng lanh manh, tich cuc, quan tdm chia sé va giup d& nguoi
Khéac.

3. Bao V¢, gitr gin canh quan co s& giao duc; xay dung méi truong giao duc an
toan, than thién, xanh, sach, dep.

4. Céan bo quan ly, giao vién phai s dung trang phuc lich su, phu hop vai moi
trrong va hoat dong giao duc; nhéan vién phai sir dung trang phuc phu hop véi moi
truong gido duc va tinh chat cdng viéc; ngudi hoc phai sir dung trang phuc sach s&, gon
gang phu hop voi laa tudi va hoat dong gido duc; cha me ngudi hoc va khach dén
trorong phai sir dung trang phuc phu hop véi méi truong giao duc.

5. Khong st dung trang phuc gay phan cam.

6. Khdng hat thude, st dung dd udng c6 con, chat cAm trong co s& gido duc theo
quy dinh cua phép luat; khéng tham gia té nan xa hoi.

7. Khéng sir dung mang xa hoi dé phat tan, tuyén truyén, binh luan nhiing théng
tin hodc hinh anh trai thuan phong my tuc, trai duong 16i cua Pang, chinh sach, phéap
luat ciia Nha nudc hoic lam anh huong xau dén moéi trudng giéo duc.

8. Khong gian lan, doi tra, vu khong, gay hiém khich, quay rdi, ép budc, de doa,
bao luc voi nguoi khac.

9. Khdng lam ton hai dén sic khoe, danh du, nhan pham cia ban than, nguoi
khac va uy tin cua tap the.

picu 20. Ung xir ciia can b quan ly truong mam non

1. Ung xa véi ngudi hoc: Ngon ngir chuan muc, dé& hiéu; yéu thuong, trach
nhiém, bao dung; tén trong su khac biét, ddi xir cdng bang, ling nghe va dong vién,
khich 1é ngudi hoc. Khong xdc pham, ép budc, tru dap, bao hanh.

2. Ung xt voi gio vién, nhan vién: Ngbn ngir chuan muc, tén trong, khich I¢,
dong vién; nghiém tic, guwong mau, déng hanh trong cong viéc; bao vé uy tin, danh du,
nhan pham va phat huy ning luc cua gido vién va nhan vién; doan két, dan cha, cong
bang, minh bach. Khdng hach dich, gay kho khin, xtic pham, dinh kién, thién vi, vu loi,
né tranh trach nhiém hoic che giau vi pham, do 1i.

3. Ung xur véi cha me nguoi hoc: Ngdn ngir chuan muc, tén trong, hd trg, hop
tac, chia s¢, than thién. Khong xuc pham, gay kho khan, phlen ha, vu loi.

4. Ung xtr véi khach dén truong: Ngon ngir chuan muc, ton trong, lich sy, dung
muc. Khong xdc pham, gy kho khan, phién ha.

picu 21. Ung xir cia gi&o vién

1. Ung xir v6i ngudi hoc: Ngbn ngit chuan muc, dé hiéu, khen hozc phé binh phi
hop véi dbi twong va hoan canh; mau muc, bao dung, trach nhiém, yéu thuong; ton
trong su khac biét, ddi xtr cong bang, tu van, ling nghe va dong vién, khich 18 nguoi
hoc; tich cuc phong, chdng bao luc hoc dudng, xay dung mdi trudng gido duc an toan,
lanh manh, than thién. Khéng xic pham, gay ton thuong, vu loi; khéng tri dap, dinh
kién, bao hanh, xam hai; khong thd o, né tranh hoac che giau cac hanh vi vi pham cua
nguoi hoc.
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2. Ung xtr vai can bo quan ly: Ngon ngit tén trong, trung thuc, cau thi, tham muu
tich cuc va thé hién rd chinh kién; phuc ting su chi dao, diéu hanh va phan céng cua
lanh dao theo quy dinh. Khong xuc pham, gay mat doan két; khong tho o, né tranh hoac
che gi4u céc hanh vi sai pham cua can bo quan Iy.

3. Ung xtr véi dong nghiép va nhan vién: Ngbn ngit diing muc, trung thuc, than
thién, cau thi, chia s¢, hd tro; ton trong su khac biét; bao vé uy tin, danh dy va nhan
pham cua ddng nghiép, nhan vién. Khong xtc pham, vo cam, gay mat doan két.

4. Ung xtr voi cha me ngu’ol hoc: Ngbn ngit dung muc, trung thyc, ton trong, than
thién, hop tac, chia s¢. Khdng xuc pham, ap dat, vu loi.

S. Ung Xt v&i khach dén truong mam non: Ngbn ngit dung muc, tén trong.
Khéng xuc pham, giy khé khan, phién ha.

Piéu 22. Ung xir cha nhan vién

1. Ung xt véi ngudi hoc: Ngon ngir chuan muc, ton trong, trach nhiém, khoan
dung, giup d5. Khong gay kho khan, phlen ha, xtc pham, bao luc.

2. Ung xtr véi can bo quan ly, gido vién: Ngon ngi dung muc, trung thuc, ton
trong, hop tac; chap hanh cac nhiém vu duoc giao. Khong né tranh trach nhiém, xdc
pham, gay mét doan két, vu loi.

3. Ung xtr v6i ddong nghiép: Ngon ngit dung muc, hop tac, than thién. Khdng xdc
pham, gay mat doan két, né tranh trach nhiém.

4. Ung xir v6i cha me nguoi hoc va khach dén co s gido duc: Ngon ngir dung
muc, tén trong. Khong xdc pham, gay kho khan, phién ha.

Picu 23. Ung xir ciia ngwoi hoc trong nha truong

1. Ung xir v&i can bo quan ly, gido vién, nhan vién: Kinh trong, 1& phép, trung
thuc, chia sé, chap hanh cac yéu cau theo quy dinh. Khong bia dat théng tin; khéng xuc
pham tinh than, danh dy, nhan pham, bao lyc.

2. Ung xtr voi nguoi hoc khac: Ngbn ngit dung muc, than thién, trung thuc, hop
tac, gitip do va tén trong su khac biét. Khdng ndi tuc, churi bay, miét thi, xdc pham, gay
mat doan két; khdng bia dit, 16i kéo; khong phat tan thong tin dé néi xau, lam anh
huong dén danh dy, nhan pham ngudi hoc khéc.

3. Ung xtr v6i cha me va ngudi than: Kinh trong, 1€ phép, trung thuc, yéu thuong.

4. Ung xt voi khach dén truong mam non: Tén trong, 18 phép.

Piéu 24. Ung xir cia cha me nguoi hoc

1. Ung xir voi ngudi hoc: Ngon ngir dling muc, ton trong, chia sé, khich 18, than
thién, yéu thuong. Khong xtic pham, bao lyc.

2. Ung xir voi can bo quan ly, gio vién, nhan vién: Ton trong, trach nhiém, hop
tac, chia sé. Khéng bia dat thdng tin; khéng xtc pham tinh than, danh dy, nhan pham.

Picu 25. Ung xir ciia khach dén trrdng Mam non

1. Ung xtr véi nguoi hoc: Ngbn ngir dung muyc, ton trong, than thién. Khong xuc
pham, bao luc.

2. Ung xir vai can bd quan ly, gido vién, nhan vién: Pung muc, tén trong. Khéng
bia dat théng tin. Khong xdc pham tinh than, danh du, nhan pham.

CHUONG V
THU'C HIEN CONG KHAI, DAN CHU
Piéu 26. Nhirng viéc Hiéu truwéng phai cong khai



18

1. Trur cac thong tin thudc bi mat nha nude, bi mat cong tac hodc thong tin chua
duoc cong khai theo quy dinh ctua phéap luat, Hi€u truong phai cong khai trong ndi bo
don vi cac ndi dung sau day:

a. Chu truong, chinh sach ciia Pang va phap luat cia Nha nudc lién quan dén
hoat dong ctia nha truong;

b. Cac nodi quy, quy ché ctia nha truong;

c. Ké hoach nam hoc, hoc ky, thang, tuan; ké hoach, dé an, du 4n, chién luoc dinh
huéng phat trién cta nha truong;

d Kinh phi hoat dong hang nam, bao gdm céc nguon kinh phi do ngan sach nha
nuoc cap va cac ngudn tai chinh khéc; quyét toan kinh phi hing nim; tai san, trang thiét
bi; két qua kiém toan cta nha truong;

d. Tiéu chuén, dinh muc, thu tuc hanh chinh vé tai san cong; tinh hinh dau tu xay
dung, mua sam, giao, thue, st dung, thu hoi, diéu chuyén, chuyén doi cong nang, ban,
thanh 1y, tiéu hay va hinh thic xir Iy khac d6i voi tai san cong; tinh hinh khai théc
ngudn luc tai chinh tir tai san cong duoc giao quan 1y, s dung;

e. K& hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng; quyét dinh bo nhiém, biét phai, tir
chirc, mién nhiém, thay d6i chirc danh nghé nghiép, thay dbi vi tri viéc 1am, di cong tac
nudc ngoai, giai quyet ché d6, nang bac luong, thang hang, khen thuong, ky lut, thoi
viéc, nghi huu ddi véi nha gido, can bo quan ly va nguoi lao dong; viéc danh gia, xép
loai, hop dong lam viéc, cham dut hop dong lam viéc;

g. Cac vu viée tiéu cuc, tham nhiing trong nha trudng di dugc két luan; ban ké
khai tai san, thu nhap cua nguoi c6 nghia vu phai k€ khai theo quy dinh cua phap luat;

h. Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong nha truong;

K. Ket qua tiép thu y klen cua nha giao, can by quan ly va nguoi lao dong vé
nhimg van dé thudc tham quyén quyét dinh cua Hiéu truong dua ra 1y y kién nha gido,
can bd quan ly va nguoi lao dong quy dinh tai Diéu 11 cua Thong tu 1111/2020/TT-
BGDDT vé huéng dan thuc hién dan chi trong hoat dong cua nha truong cong 1ap;

i. Van ban chi dao, diéu hanh ctia co quan quan 1y cip trén lién quan dén cong
viéc cua nha truong.

2. Nhitng viéc phai cong khai dé nguoi hoc, co quan quan 1y nha nudc co thim
quyén va xa hoi tham gia giam sat, danh gia nha truong theo quy dinh ctia phap luat:

a. Nhiing viéc duoc B truong B6 GD&DT quy dinh tai Quy ché thyc hién cong
khai d6i v6i nha truong va dao tao thudce hé théng gido duc qubc dan;

b. Tat ca cac quy dinh ctia nha trudong lién quan dén viéc hoc tip cta ngudi hoc
theo quy dinh ctia phap luat;

c. Két qua kiém dinh chat luong gido duc.

Picu 27. Hinh thirc, thoi diém va thoi gian cong khai

1. Hinh thtrc cong khai

a. Niém yét tai nha truong;

b. Théng bao qua hé thdng thong tin ndi bo hodc ding tai trén cong thong tin dién
tu, trang thong tin dién tir ctia nha truong;

c. Thong bao tai hoi nghi nha gido, can by quan ly, nguoi lao dong cua nha
truong; thong bao tai ddi thoai ciia nha truong;

d. Thong bao bang vin ban gt toan thé nha gido, can bd quan 1y va ngudi lao
dong;

d. Thong bao bang vin ban dén cip uy, Ban Chap hanh Cong doan nha truong;
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e. Bang tai trén trang thong tin dién tur ciia nha truong;

g. Cac quy dinh lién quan dén viéc hoc tap cta ngudi hoc phai duge nha truong
cong khai theo cac hinh thirc phit hop véi ndi dung, phuong thic, ddi twong, quy mo
giao duc, dao tao.

2. Thoi diém va thoi gian cong khai

a. Bdi v6i cac nhimg viée phai cong khai cho nha gido, can bo quan 1y va ngudi
lao dong dugc biét: chdm nhat 03 ngay lam viéc. Truong hop dic biét khong qua 05
ngay ké tir ngay van ban c6 ndi dung vé cic viéc phai cong khai duoc ban hanh hoic ké
tir ngay nhan duogc vin ban cta co quan, don vi cip trén, trir nhitng tai liéu mat theo quy
dinh cua phap luét va truong hop st dung hinh thirc thong bao tai hoi nghi nha gido, can
bd quan ly va nguoi lao dong. Dbi voi van ban niém yét tai tru s0 cua nha truong thi
phai thue hién niém yét it nhit 30 ngay lién tuc ké tir ngdy niém yét;

b. Cac quy dinh lién quan dén viée hoc tap cua nguoi hoc phai dugc nha truong
cong khai vao thang 6 hiang nim, dam bao ddy du, chinh xac va kip thoi trude khi khai
giang nam hoc méi hodc khi co thay doi ndi dung lién quan.

3. Hinh thtic, thoi diém va thoi gian cong khai nhiing ndi dung khac thudc tham
quyén cua Bo truong Bo GD&PT duoc quy dinh tai Quy ché thuc hién cong khai ddi
voi nha truong thude hé thong gido duc qudc dan.

Piéu 28. Nhitng viéc nha gido, can by quan 1y, ngudi lao déng va ngudi hoc
tham gia y kién trudéc khi Hiéu truémg quyét dinh

1. Nhing viéc nha gido, can bd quan ly, nguoi lao dong tham gia y kién

a. Chu truong, giai phap thyc hién nghi quyét ciia Pang, phap lut ciia Nha nudc
lién quan dén ké hoach, dé an, du an, chién luoc, dinh huéng phat trién ctia nha truong;

b. Bau, cho thoi 1am thanh vién Ban Thanh tra nhan dan ¢ co quan, don vi;

c. Noi dung nghi quyét hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong;

d. T6 chirc phong trao thi dua ctia nha trudng;

d. Béo cdo so két, tong két cua nha trudng;

e. Cac bién phap cai tién td chirc, hoat dong va 1& 16i lam viéc; phong, chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng quan liéu, phién ha, sach nhiéu
nhan dan;

g. K& hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng nha gido, can bd quan 1y va nguoi lao
dong;

h. Thuc hién cac ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua nha gido,
can bo quan ly, nguoi lao dong;

i. Cac ndi quy, quy ché cua nha truong.

2. Nhiing viéc cha me tré tham gia y kién

a. Ké hoach gido duc hang nim cta nha truong;

b. Nhiing thong tin c6 lién quan dén hoc tap, rén luyén, sinh hoat va cac khoan
dong gbp theo quy dinh;

c. Ché d6 chinh sach cua Nha nuéc;

d. Noi quy, quy dinh cta nha trudng c6 lién quan dén tré, phu huynh;

d. T6 chirc phong trao thi dua va cac hoat dong khac trong nha trudng cé lién
quan dén tré, phu huynh.

Piéu 29. Hinh thic tham giay kién

Cian ctr dic diém, tinh chit va ndi dung hoat dong, nha truong ap dung nhiing
hinh thtrc sau:
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1. Tham gia y kién truc tiép hodc thong qua ngudi dai dién véi Hiéu trudng.

2. Thong qua hoi nghi vién chirc va ngudi lao dong cta nha truong; thong qua déi
thoai tai nha truong.

3. Phat phiéu hoi y kién truc tiép, giri du thao van ban dé nha gido, can b quan 1y
gido duc, nguoi lao dong va nguoi hoc tham gia ¥ kién.

4. Théng qua hop thu dién tir cua don vi dé nha gido, can bd quan 1y, ngudi lao
dong va ngudi hoc tham gia ¥ kién.

Piéu 30. Nhitng viéc nha gido, can by quan 1y, ngudi lao dong tham gia giam
sat, kiém tra

1. Thyc hién chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, ké hoach
cong tac hang ndm ctia nha trudng.

2. Cong tac tai chinh, quan Iy va sir dung tai san; xay dung co s vat chit cia nha
truong; viéc thu chi cac khoan dong gép cua nguodi hoc, cac khoan tai tro cho nha
truong.

3. Thuc hién cac ndi quy, quy ché ctia nha truong.

4. Thuc hién cac ché do, chinh sich cua Nha nude vé quyén va lo1 ich cua nha
giao, can bd quan ly, nguoi lao dong, nguoi hoc trong nha truong.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong nha trudng.

Picu 31. Hinh thirc giam sat, kiém tra

Nha truong t6 chirc dé nha gido, can bd quan 1y va ngudi lao dong giam sat, kiém
tra thong qua céc hinh thic sau:

1. Thong qua hoat dong ctiia Ban Thanh tra nhan dan cua nha truong.

2. Thong qua kiém diém cong tac, ty phé binh va phé binh trong cac cudc hop
dinh ky cua nha truong.

3. Thong qua hoi nghi nha gido, can bd quan ly va nguoi lao dong.

Piéu 32. Trach nhiém dan chi cia cia Hiéu trwéng trong giai quyét cong
viéc voi cong dan, co quan, don vi, to chirc lién quan

1. T6 chtc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai nha truong va dang tai
trén trang thong tin dién tir ciia nha trudong dé cong dan, co quan, don vi, to chirc biét
cac nd1 dung sau:

a. B0 phan chiu trach nhi¢ém giai quyét cong viéc co lién quan;

b. Tha tuc hanh chinh giai quyét cong viéc;

c. Mau don tir, ho so cho timg loai cong viéc;

d. Phi, 1€ phi theo quy dinh;

d. Thoi gian giai quyét timg loai cong viéc.

2. Chi dao va kiém tra nha gido, can bo quan 1y va ngudi lao dong trong viéc giai
quyét cong viéc ciia cong dan, t0 chirc; kip thoi ¢o bién phap xir 1y thich hop theo quy
dinh cta phap luat doi voi nhimg nha gido, can bd quan ly, nguoi lao dong khong hoan
thanh nhiém vu, thiéu tinh than trach nhiém, sach nhidu, gay phién ha trong viéc giai
quyét cong viée ctia cong dan, to chirc.

3. Chi dao viéc bd tri noi tiép cong dan, thuc hién viéc tiép cong dan va bo tri
hom thu gop ¥ (Truc tiép hodc qua hom thu dién tir); chi dao ngudi phu trach cong tac
hanh chinh ctia nha truong cing dai dién Ban Thanh tra nhan dan nghién ctru cac y kién
gop ¥, béo cdo hiéu truong xem xét, giai quyét.
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4. Clr ngudi c6 trach nhiém gap va giai quyét cong viée co lién quan khi cong
dan, t6 chirc ¢6 yéu cau theo quy dinh ctia phap luat; nhimg kién nghi, phan anh, phé
binh cua cong dan, t6 chirc phai duge nghién ctru va xir 1y kip thoi.

Piéu 33. Trach nhiém ciia nha giao, can by quan 1y va nguoi lao dong

1. Tiép nhan thong tin; giai quyét cac cong viéc cua cong dan, to chirc co lién
quan tai try so cua nha truong; bao v€ bi mat nha nudc, bi mat cong tdc va bi mat vé
ngudi cung cap thong tin theo quy dinh cua phap luat.

2. Khi cong dan, t6 chirc yéu cau, co trach nhiém giai quyet cac yéu cau d6 theo
thAm quyen va quy dinh. Nhimng viéc khong thude tham quyén giai quyét, phai thong
bao dé cong dan, t6 chuc biét va huéng dan cong dan, to chtrc dén noi c6 thAm quyén
giai quyét. Khoéng dugc quan li€u, hach dich, cira quyén, tham nhiing, gay kho khan,
phién ha, sach nhiu trong khi giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc.

Picu 34. Poi thoai tai nha trwong

1. D6i thoai tai nha truong duogc thyc hién thong qua viée trao ddi truc tiép giira
nha giao, can b quan ly, nguoi lao dong, phu huynh vé1 Higu trudng hodc gitra dai dién
tap thé lao dong, dai dién cha me tré vo1 Hi€u trudng. Pdi thoai tai nha truong dugce
thyc hién mdi nam hoc mot lan hogc khi mdt bén ¢6 yéu cau.

2. Noi dung ddi thoat, sO luong, thanh phan tham gia ddi thoai, thoi gian, thoi
diém dbi thoai, quy trinh t6 chirc d6i thoai thuc hién theo quy ché dan chu cua nha
treong.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 35. Quy ché di dugc thong qua trude Hoi nghi Vién chirc - Nguoi lao dong
ngay 19/9/2025 va duoc biéu quyét 32/32 d/c, dat 100%.

Piéu 36. Tat ca can bo, giao vién, nhan vién truong mam non Dién Hoa va cac
tap thé, c4 nhan lién quan c6 nhiém vy phai thuc hién dung theo cac qui dinh tai qui ché
nay. Trong qua trinh thyc hién c6 van ban méi quy dinh vé cac noi dung lién quan, nha
truong sé t6 chirc bod sung, didu chinh; néu co diéu gi vudng méic phan anh kip thoi vé
lanh dao truong dé co su diéu chinh cho phu hop.

Noi nhdn:
- CB,GV,NV (Th/h);
- Luu HS.

Nguyén Thi Xuan
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