UBND XA THIEN LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THIEN LONG Poc 1ap - Tu do - Hanh phc
S6: 169/Qb-MNTL Thién Long, ngay 11 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh quy ché lam viéc nim hoc 2025-2026
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THIEN LONG

Can cik thong tw s6 48/2011 TT-BGDPT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dj
lam viéc cua giao vién Mam non,

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua By truong
Bo Giéo duc va Dado tao ban hanh Piéu |é truong mam non;

Can cir Thong twr s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B¢ truong
Bo Giao a{uc va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam lanh dgo, quan ly va chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh trong cdc co so gido duc mam non cong ldp;

Can cir Ké hogch s6 168/KH-MNTL ngay 09/9/2025 ciia trong mam non
Thién Long, Ké hoach thyc hién nhiém vy nam hoc 2025-2026;

Can cir tinh hinh thuc tién cia nha trwong, trwong mam non Thién Long.

QUYET PINH:
~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Trudng
Mam non Thién Long, ndm hoc 2025 - 2026.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.
Piéu 3.9 Toan thé céan bd, gido vién, nhan vién Tru’(‘mg Mam non Thién
Long va céc t0 chirc ¢6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC
theo Quyét dinh sé: 169/0D-MNTL ngay 11/9/2025
‘ Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
2 vi va doi twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh chirc nang, nhiém vy Cua trudng mam non

Thién Long; Chtrc ndng, nhi¢ém vu cua cac t6; nhiém vy, quyén han cta can b9,
gi4o vién, nhan vién; Moi quan hé cong tac va ché do 1am viéc cia nha truong.

2. Quy ché nay duoc ap dung cho tat ca can bo, gido vién, nhan vién nha
truong.

Piéu 2: Nguyén tic lam viéc ciia trwdmg mam non Thién Long

1. Trudng Mam non Thién Long 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan
chu, bao dam phat huy vai trd cta lanh dao tap thé, dong thoi dé cao trach nhiém
ca nhan cua Hi¢u truong, Pho hiéu truong va ting by phan chuyén mon.

2. Truong mam non tryc tiép Hiéu truong 13 ngudi c6 tham quyén cao
nhat trong vi¢c thuc hién chirc nang nhi¢ém vu va chiu trach nhiém truéc Chu
tich Uy ban nhan dan xa Thién Long. Hi¢u trudng chiu trach nhi¢m lanh dao,
quan 1y, chi dao chung cac hoat dong cua truong.

3. Trong phan cong cong viéc, dau viéc duge giao cho ngudi phu trach

chiu trach nhiém, cip trén khong 1am thay viéc cho cap dudi, tap thé khong lam
thay viéc cho ca nhan va nguoc lai... cong viéc dugc giao cho Pho hi¢u truong
dugc Hi€u trudng phan cong chi dao cong tic chuyén mon chung cua nha
truong chiu trach nhi¢m truc tiép trude Hi€u truong va cung chiu trach nhiém
trude Uy ban nhan dan xa Thién Long vé phan nhiém vu duoc phan cong.
Céac to chuyén mon cua trudong chiu trach nhi¢m td churc diéu hanh hoat dong td,
theo ddi ngay gio cong cua cac td vién, thyc hién nhiém vu theo su phan cong
cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong va chiu trach nhiém chinh vé cong viéc cua
minh trude Hi¢u trudng va phd Hi€u trudng phu trach chuyén mon cua truong.

4. Hoat dong cta nha trudng duoc thyc hién theo hudng dan cia Uy ban
nhan dan xa Thién Long, S& GD&PT tinh Lang Son va hé théng cac vin ban
phép qui, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat dong cham soc, nuoi dudng,
gido duc tre. Tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo quy
dinh phéap luat, chuong trinh ké hoach va quy ché lam viéc cta trudng Mam non
Thién Long.

5. Dé cao su phdi hop cong tac trao ddi thong tin, lam viéc, dam bao dan
cha, minh bach moi hoat dong theo dung pham vi, chirc ndng, nhi¢m vu, quyén
han duoc phap luat va Nha nuédce quy dinh.

CHUONG II: NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3: Nhiém vu, quyén han va cach thirc giai quyét cong viéc.



1. Hi€u trudng:

Hiéu trudng 14 ngudi dimg dau nha truong chiu trach nhiém quan ly cac
hoat dong cua nha truong, diéu hanh hoat dong ctia nha truong theo ché do thu
truong, chiu trach nhiém trudc Pang ty, HDND,UBND xa Thién Long va trudc
phap luat vé moi mat hoat dong cua nha truong. To6 chirc thuc hién cac nhiém vu
duoc giao, dong thoi thuc hién ché dd bao cao vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu duogc giao.

Chu tri cac cudc hop lanh dao, hop hoi déng giao vién, hoi d(‘A)ng truong,
cac Hoi nghi so két, tong két. Hang nam t6 chic Hoi nghi Nha Gido, CBQLGD,
NLD.

Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc
hién ké hoach gido duc ting nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hi¢n voi
cac cap c6 tham quyén;

Thanh lap cac t6 _chuyén moén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha trudng, bo nhiém t6 truong, to pho.

Phan cong, quan ly, danh gia, Xep loai vién chtrc, ngudi lao dong; khen
thuong, thi hanh ky luat o1 voi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sdn ctia nha truong.

Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em cua nha trubng

Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vy quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc 2 gid/tuan; duoc huong ché do phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh;

Thuyc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho céc to chirc chinh
tri - xa ho1 trong nha truong, hoat dong nham nang cao chat lugng cham soc,
gido duc tré;

Thuc hién XHH GD, phat huy vai tro cua nha truong d6i vOi cong dong.

Ky ban hanh cac van ban, quyét dinh thudc thim quyén. Phan cong
nhiém vu va uy quyén mot s6 mit cong tac cho cac Phé hiéu trudng. Trudc khi

di cong tac ving phan cong cho 01 Pho hiéu truong diéu hanh, giai quyét cong
viéc cua nha truong.

2. Ph6 Hiéu trudng:

Gitp viéc cho Hifu truong, phu trach mét s6 linh vuc cong tac dugc phan
cong, truc tiép phu trach mot s0 hoat dong giao dyc va chiu trach nhiém trudc
Hiéu truong va trude phap luat vé toan bo linh vuc cong tac duge giao.

Thudng xuyén bao cao vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thuc hién
cong viéc va cac thong tin c6 lién quan thu¢c pham vi quan ly véi Hi€u trudng.

Nghién ctu tham gia y kién, biéu quyét dé quyét dinh nhiing van dé, noi

dung thudc tham quyen quyet dinh cua tap thé lanh dao nha truong theo quy
dinh cua co quan c6 tham quyén, ciing chiu trach nhiém vé nhitng quyét dinh dé.
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Duyét ké hoach, ky gido an chuyén mén thuéc pham vi phu trach.

Trong pham vi cong tac cuia minh, dugc st dung quyén han cta Hiéu
truong dé giai quyét cong viée theo ding quy ché, quy dinh. Trong qu4 trinh chi
dao xuat hién nhitng tinh hudng méi, nhitng van dé& vuot khoi pham vi quyén
han cua minh thi Pho hiéu truong bao cao Hi€u truong. Truong hop khan cép thi
chu dong giai quyét va sau do bao cao ngay voi Hicu truong, ddng thoi phai
chju trach nhiém c4 nhan vé nhimg quyét dinh do.

Piéu hanh cong viéc cua cac to chuyén mon, doan thé va can bo gido
vién, cong churc thuoc pham vi phu trach dé thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

Puoc du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, vé chuyén mon va nghiép vu
quan 1y truong hoc, dugc hudng cac quyen lgi cia Phé hi¢u truong theo quy
dinh.

3. T6 chuyén mén

Xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo tudn, thang, nim hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nu6i dudng, cham soc, giao duc tré va
cac hoat dong gido duc khac;

Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hi€u qua cong tdc nudi dudng, cham sbc, gido duc tré va quan 1y sur dung
tai liu, d6 dung, do choi, thiét bi gido duc ctua cac thanh vién trong to theo ké
hoach cta nha truong, nha tré; Cung véi BGH du gi6 va duyét gido an.

Quan 1y gido vién thudc to minh phu trach. Tham gia danh gi4, xép loai
gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién mam non, danh gid CCVC.

Dé xuit khen thuong, ky luit gido vién.

Té chuc sinh hoat t6 2 1an/thang

Hang thang sinh hoat t6 chuyén mon c6 bao co Vé nha truong, c6 nhiém
vu klem tra cac 10p trong t6 ctia minh. C6 ¥ kién dé xuit véi BGH vé gido vién

trong to va thong bao CSVC cua cac 16p, co su thay d6i phai bao cdo ngay vé
BGH giai quyét kip thoi.

4. T6 viin phong

Xay dung ké hoach hoat dong ciia t6 theo tuﬁ‘n, thang, nim nham phuc vu
cho vi€c thyc hién cac hoat dong cua nha truong v€ chdm soc, dinh dudng, bao
v¢ tai san co s& vat chat, dam bao an ninh trat tu;

Gitp hiéu trudong quan 1y tai chinh, tai san, luu giit ho so ciia nha truong.

Thyc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u quéa cong viéc cua cac thanh vién trong td6 theo ké hoach ctua nha
truong.

Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién trong to
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Hang thang sinh hoat t6 dinh ky it nhat mot 1an, c6 béo cdo vé nha trudng.
Co y kién dé xuat vo1 BGH veé cong viéce, cac thanh vién trong to khi c6 su thay
doi phai bdo cao ngay vé BGH giai quyét kip thoi.

5. Giao vién

Béo v¢€ an toan stc khoé, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ truong.

Lap ké hoach chim séc gido duc tré, danh gid va quan ly tré, chiu trach
nhiém vé chat luong gido duc tré.

Trau doi dao diec, gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em;
Bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Poan két, giup d& dong
nghiép.

Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc ti€u gido duc tré em.

Ren luyén stc khoe; Hoc tap van hog; Boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, giao duc tré em.

Thuc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phéap luat va cua
nganh, cadc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hi€u trudng.

C6 day du cac loai hd so sd sach theo quy dinh va gido an phai dugc t6
chuyén mon, ban giam hiéu duyét trudc 3 ngay trudce khi 1én 16p.

Nghi phai c6 1y do chinh déang dugc su dong ¥ cta hiéu truong méi duge
nghi. Khi can b0, gido vién, nhan vién bi 6m hodc gia dinh c6 cong viéc phai
nghi tir 2 dén 3 ngay trd 1én thi phai c6 don xin phép trude khi nghi it nhat mot
ngay giri qua nhom zaloo va dugc sy dong v cua Hiéu truong mdi dugc nghi.
Neéu nghi dot xuat 1 budi thi bao bang dién thoai cho BGH va viét don xin phép
sau (xin nghi qua tin nhan, zalo ko c6 giay xin nghi s& khong duoc coi 1a co
phép).

D1 hop ding gid, hop hoi dong, sinh hoat chuyén mon phai c6 s6 sach ghi
chép day du, mot ndm hoc du gid dong nghiép tur 18 tict tro 1€n, ¢ s6 du gio ca
nhan.

Khong di muodn vé som, khong 1am viéc riéng trong gio 1am viéc, khong
tra tré cho nguoi la mat.

Ludn vé sinh trong va ngoai 16p sach s€ va c6 du nudc sach va dam bao
v€ sinh cho tré sinh hoat, nudc dun s61 d€ ngudi cho tré udng, thuong xuyén
hudng dan tré rira tay bang xa phong trudce va sau khi an. Thuc hién nghiém tuc
cong tac phong chong dich bénh trong truong hoc. Két hop can bd y t€ kham,
can, do va theo doi su phat trién cua tré trén biéu do tang truong.

Hop phu huynh 3 lan/nam hoc va thuong xuyén tham gia dong gop ¥ kién
v6o1 BGH va cong doan xay dung truong thanh mdt gia dinh 16n.
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Pén 16p dung gio quy dinh, c6 thai do 4n can ding muc v&i phy huynh.
Yéu thuong, ton trong tré, nghiém cam bao hanh thé chat, tinh than. Khong bot
xén khau phan an cua tré.

Thuc hién dung nodi qui, qui dinh ctia Nha truong. Tham gia vao cac hoat
dong cua nha truong do Ban gidm hi¢u phan cong.

6. Nhan vién

6.1. Ké tosn

Lap du toan, quyét toan tai chinh theo quy dinh;

Phy trach BHYT, BHXH, BHTN, theo ddi dién bién luong.

Tham muu cho Hiéu trudng xay dung quy ché chi tiéu ndi bo hang nam;

Lap sb theo ddi sir dung céc loai quy;

Thanh toan céc ché dd chinh sach cho can bd, gido vién, nhan vién, tré

Tong hop va ndp cac loai bao céo thong ké lién quan dén tai chinh, tai
san.

Lam tot cong tac tham muu cho hi¢u truong, 1én ké hoach xin kinh phi,
cac ché do nang luong, 1ap k€ hoach du toan thu, chi, hang thang quyét toan voéi
kho bac tai chinh.

Phéi hop véi chuyén mon thuc hién cong tac kiém ké tai san cic nhom
16p, cac phong chirc ndng cua nha truong, danh gia khau hao tai san, 1ap so theo
doi va quan ly theo quy dinh.

6.2. Nhan vién bao vé c¢6 02 bao vé:

Nhiém vu chung:

Thue hién tot ngdy gid cong nhu d3 qui dinh.

Bao vé tot toan bd CSVC, tai san cta nha truong, néu dé x4y ra méat mat
s€ phai dén bu theo diing gia tri cua tai san do.

Bdao v¢ anh ninh trat ty trong va ngoai khu vyc truong hoc;

Diéu hanh gio gidc ra vao 16p cua gido vién, tré cac ngay hoc trong tuan

Tu sira nho co s vat chat trong nha truong. Phat hién kip thoi cac hong
hoc dé dé nghi stra chira.

Truc trudng ngoai gid hanh chinh (ké ca thir bay, cha nhat, ngay 18 dam
bao 24/24 gio).

bam nhi¢m cong tac phong chdy, chita chdy, cong tac tu v¢ cua co quan,
tudi toan bo hoa cay canh vao cac ngay thir 7, chu nhat va ngay 1€, tét.

Phén cong nhiém vu cu thé va kiém nhiém:

1. Pong chi Nong Vin Thi¢u - kiém nhiém viin

Truc bao vé trudng: Thuc hién truc chinh hing thang, truc cac tuan 16.
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_ Phu trach cong tac chuan bi khanh tiét, khau hiéu, loa dai trong cac ngay
L¢, Hoi nghi, cac hoat dong phong trao....

Thuce hién tot cong tac quan 1y nha nude vé hoat dong van thu, luu trix:

Quan i 96ng van di - dén, theo ddi viéc thuc hiép, luu trfl’ cong van dﬁy
du va thu tu d,é viéc khai thac tai li€u luu trit theo yéu cau (co6 s6 va file quan li
van ban di - dén)

Xtr Iy van ban di - dén trén hé théng phan mém ioffice

Xtr 1y thong tin, cap nhat luu trit cac loai cong van di dén, sip xép khoa
hoc va chinh x4ac, dung quy dinh

Tham muu v6i BGH trong viée ra soat cac van ban, quan ly thong nhat
van ban di - dén.

Lap ho so, giao nop hd so vao luu trit, bao quan, sir dung con du, ta luu
trir tai licu, cong tac thu thap, chinh ly, khai thac sir dung tai liéu luu trit c6 hi¢u
qua.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

Tich cu tham gia cac phong trao hoat dong cia truong.

2. Pong chi Nong Vin Ty - dwgc phan cdng kiém nhiém phu trach
cong tac co s6 vat chat, sira chira, dam bao an toan phong chay chira chay
cua don vi.

Truc bao vé trudng: Thyc hién truc chinh hang thang, truc cac tudn chén.

Cong tac kiém nhiém:

Tham muu cho Ban giam hi¢u trong viéc quan ly, s dung va bao dudng
co so vat chat, trang thiét bi ctia nha truong.

~ Theo doi, kiém tra, kip thoi phat hién va dé xuat phuong an stra chita,
khac phuc hu héng, xuéng cap nham bao dam an toan, hiéu qua sur dung.

Chu dong phbi hop voi cac bo phan lién quan trong cong tac tu sura, bao
tri thuong xuyén, goép phan gilt gin moi trudong hoc tép, sinh hoat an toan, sach
dep.

Tham muu xay dung va t6 chure thyc hién ké hoach phong chdy chira
chday; quan 1y, kiém tra dinh ky céc thiét bi PCCC cua don vi.

Phéi hop véi gig’lo vién, nhan vién tuyén truyén, nhic nhd va thuc hién
nghi€ém cac quy dinh vé an toan PCCC trong toan truc‘mg

Tham gia day du cac 16p tap huén, b01 dudng vé cong tac quan 1y co so
vat chat va phong chay chita chay khi duoc cap trén to chuc.

Thuc hién cac nhiém vu khac cé li€n quan theo sy phan cong cia Hiéu
truong.

6.3 . Nhén vién y té

Quan 1y va cham séc strc khoé cho tré em trong trong trudng, cu thé la:
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Quan ly, luu ho so, s6 theo ddi strc khoé cua tré;

Két hop v6i tram y té xa Thién Long to chtrc kham stc khoe dinh ky va
phan loai strc khoé cho tré mot nam hai lan vao thang 10 , thang 12 va thang 3
hang nam,;

Phéi hop véi gido vién do chiéu cao, can ning, ghi va theo ddi su phat
trién cua tré trén biéu do tang truong.

So ctru, cép ctru, cham soc stre khoé ban dau theo quy dinh hién hanh cua
B Y té; Chuyén tré em bi tai nan va 6m dau dot xuat dén co sé y té trong
truong hop can thiét;

T churc thuc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi truong, phong chong
cac dich, bénh trong truong, dam bao v¢ sinh an toan thyuc pham, phong chdng
suy dinh dudng, phong chdng tai nan thuong tich va thuc hién cic hoat dong
khac vé y té truong hoc.

Bao quan thudc va tai san duoc phan cong quan 1y; Chiu trach nhiém ca
nhén vé so6 thudc va tai san dugc phan cong quan ly;

Chuén bi du, dang va kip thoi cac phuong ti€n, dung cu, thubc, phuc vu
cho cong tac kham bénh, so ctru ban dau..

Thue hién tuyén truyén vé strc khoe va vé sinh phong chéng dich bénh. ..

Kiém tra, gidam sat thuc pham trudce khi so ché:

Kiém tra ngudn goc, han st dung, nhin mac, gidy to chirmg minh nguén
gbc cua thyc pham.

Pbi chiéu ching loai, so lugng thuc pham véi hop dong cung tng va
phi€u giao hang.

Kiém tra cam quan (mau sdc, mui vi, d tuoi, tinh trang bao quan).

Ky s& s6 theo ddi giao nhan thuc pham, ghi nhan két qua kiém tra thuc
pham hang ngay.

Giam st trong qua trinh so ché:

Theo ddi viéc rira, cat, so ché thuc pham bao dam ding quy trinh, tranh
nhiém chéo.

Nhic nho, hudng din nhan vién cap dudng thuc hién nghiém tic quy dinh
vé v¢ sinh an toan thyc pham.

Kiém tra viéc sir dung trang phuc bao ho, ging tay, khau trang khi so ché.

Xt 1y tinh huéng:

Truong hop phat hién thuce pham khong bao dam an toan, co dau hiéu Oi

thiu, hu hong hoac khong ro ngudn gdc, nhan vién y té c6 quyén yéu cau loai bo,
khong dua vao ché bién.

Bao céo kip thoi Ban giam hiéu dé c6 bién phap xu 1y, dong thoi luu hd
so theo doi.
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~ Nhén vién y t& chju trach nhiém tryc tiép trudc Hidu truong vé cong tac
kiém tra, gidm sat thuc pham tai bép an ban tra. Cac bd phan lién quan (cap
dudng, nha cung tmg thuc pham) c6 trach nhiém phoi hop thuc hién.

6.4. CO nuoi:

Thue hién nhiém vu dugc giao theo Hop dong da ky két.

Thue hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh ndi quy cua
nha truong, bép an.

Bao dam an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dinh v€ v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho tré,
dam bao khong dé xay ra ngd doc doi voi tré.

Tham muu v61 BGH xay dung thuc don phu hgp véi tré, dam bao céac
chat dinh dudng.

Nhiém vu cu thé:

Nhan thuc phém; xay dung thuc don.

Chia thtrc an cho céc 16p.

Quan 1y moi tai san bép an.

Pam bao vé sinh an toan thuc pham trong, ngoai bép an.

Ghi s giao nhan thyc pham hang ngay.

Ghi tai chinh cong khai hang ngay trudce 11 gio 30 phat.

Qhé bién moén an theo ding thuc don, khong tu y d6i thuc don ma khong
c6 su dong y cia nha truong.

C;hiu trach nhiém toan bd trudc nha trudong vé tinh trang ngd doc thirc an,
nudc uong xay ra tai 1op.

6.5. Nhan vién phuc vu

Thuc hién coéng tac phuc vu: Bo tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi
truong, san khau. Chuan bi nuéc uong phuc vu héi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop, hoi truong. Quét don vé sinh san, hanh lang,
cac phong khu hanh chinh, phong hoc b mén, khuén vién trueong, cham soc cay
canh, san vuon, thu gom rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh.

Nhitng thoéa thuan khac: Chap hanh nghiém chinh viéc diéu hanh, phan
cdng cua Lanh dao nha truong va cac bd phan phan céng nhiém vu.

Phéi hop hién cong tac hau can, phuc vu hoi hop, hoi nghi, va cac hoat
dong khac cta nha truong.

Phéi hop cling can bo gido vién nhan vién nha trudng dam bao vé sinh
khuén vién nha truong dam bao sach s€, bao vé moi truong canh quan sach dep,
bao quan tai san ctaa cong chuec, lao dong trong don vi.

Puoc tham dy céc cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

Tham gia vao cac hoat dong chung caa nha truong.
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Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao nha trudng phan cong.

Piéu 4: Cac doan thé trong nha truong

Tb chirc cac hoat dong & truong theo ké hoach cép trén va ké hoach cua
Nha truong.

Nang cao chat luong sinh hoat ctuia cac doan thé, dan chu, ban bac céc ch@
truong, bién phap thuc hién cic nhiém vu cia Nha truong theol Nghi di,nh §6
59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t mét s6 diéu
cua Ludt thyc hién dan chu ¢ co s&; Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/
2015 cua Chinh phu vé thuc hién dan cha trong hoat dong cia co quan hanh
chinh nha nude va don vi sy nghiép cong 1ap va Thong tu s6 11/TT/2020/TT-
BGDDT ngay 19/5/2020 thong tu hudng dan thuc hién dan chu trong hoat dong
cua co sé gido duc cong lap.

q Thuc hién nhiém vu va hoat déng theo diéu 18 cua cua cac td chirc Poan
thé va sy 1anh dao cua Pang va Poan thé cap trén.

Phéi hop véi nha trudng trong viée to chire thyc hién quy ché dan cha va
trong cac hoat dong gido duc.

Nguoi dimg dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
cua doan thé, dan chu b,ém bac cac cvhﬁ truong, bién phap thuc hién cac nhi€ém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va té chirc thuc hién 9éc phong trao thi dua, céc
hoat dong ngoai gio 1€n 16p. Xay dung nd1 dung chudn danh gia cong tac thi dua
(hoc ky, nam hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich
cuc thi dua. Quan 1y qliy phuc loi tu c6 cua nha truong.

Ban thanh tra nhén dan c6 trach nhiém thyc hién chirc nang giam sat cong
tac quép Iy nha truong, gidm sat thuc hién ché d(f)’ chinh sach va viéc thuc hiér}
quy ché dan chu, phat hién nhiing vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé
nghi hi¢u trudng giai quyeét.

Piéu 5: Nhirng viéc khong dwoe lam:

CB - GV -NV: Khéng uéng rugu, bia va st dung cac chat kich thich khéc,
khi dang tham gia cdc hoat dong gido duc trong nha truong; khong st dung dién
thoai khi dang giang day trén 16p, trong hdi hop.

Khoéng dugce sir dung thoi gian lam viée, giang day vao vige riéng, khi hoi
hop tuyét d6i khong néi chuyen riéng, lam mat trat ty.

‘ CB- GOV- NV: nghiém cAm xtc pham danh du, nhan pham, bao hanh tinh
than, than thé tré em va dong nghiép;

X}lyén tac ncf)i,dung gido duc, day sai ndi dung kién thtc, khong ding vai
quan diém, duong 161 gido dyc cua Pang va Nha nudc Viét Nam. Bo gio, bo
budi day, tuy tién cdt xén chuong trinh gido duc.

Piéu 6: Khen thwéng - ky luat:

CI?)-GV-NV va HS co6 thanh tigh duoc ‘khen thuong cac danh hiéu theo
ti€u chuan thi dua cta nha truong va cap trén dé ra trong nam hoc.
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CB-GV-NV vi pham cac quy dinh thi tuy theo tinh chat va muc do vi
pham s& bi xur Iy theo qui dinh vé xtr phat hanh chinh trong linh vuc gido duc va
theo ndi qui nha truong .

CHUONG III:
THOI GIAN LAM VIEC - CHE PQ HOI HQP - THONG TIN BAO CAO

Piéu 7: Thoi gian 1am viéc

1. Thoi gian lam viéc cua truong

1.1. Gio hanh chinh ctia Ban Giam hi¢u, nhan vién, HDLD

- Mua hé:

+ Sang 7h15 - 11h00

+ Chiéu 13h30 - 17h00

- Mua dong

+ Sang 7h30 - 11h 30

+ Chiéu 13h45 - 17h

1.2. Gio giang day cua giao vién

- Mua he:

+ Sang: Pon tré tir 7 gio 00

+ Chiéu: Tra tré tir 16 giod 00 phat — 16 gio 30 pht.

- Mua dong:

+ Sang: Pon tré tur 7 gio 15 phut

+ Chiéu: Tra tré tir 16 gio 00 phut — 16 gio 30 pht.

2. Lich truc cua BGH.

Céc ngay trong tuan tir thir 2 dén tht 6

Hi¢u trudng: Phu trach chung, truc thir 2 hang tuan, thir 5 tudn 1+3
Hiéu pho 1 (B/c Hoang Thi Ngo): Truc Thir 3 hang tuan, thir 5 tuan 2+4
Hiéu pho 2 (B/c Liéu Thi Dung): Tryc thir 4, tht 6 hang tuan

Cac D/c dugc phan cong truc dén truéc gio hanh chinh 10 phat, truc
xuyén sudt trong thoi gian nghi budi trua.

Céc ngay khac trong tuan c6 ké hoach tham 16p du gio , kiém tra ...

Picu 8: Ché d@o hoi hop:

Mdi cudc hop do trudng triéu tap phai co su théng nhét cua Hiéu trudng.

Qui dinh cac cudc hop thuong xuyén trong thang nhu sau :

Hop Bap thi dua (BGH, DNTN, TTCM, YP): bot x‘uét hoac d‘inh ky trudc
khi hop Hoi dong nha truong (Moi thang mdt lan vao chicu thir 5 tuan 4)

Hop hoi dong nha truong (HDSP): Mdi thang 01 lan. Tat ca CB-GV-CNV
déu tham du dung thoi gian quy dinh. Hop vao chiéu thr 6 tuan 4 hang thang.
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Sinh hoat to chuyén mon, dinh du’(mg 02 lén/thang, t6 van phong 01
lan/thang: Hop theo tung t6, cac thanh vién trong t6 phai tham du. T6 chiic hop
sau gid tra tré clia tudn 2 va tudn 4 hang thang (Theo lich cua timg t0).

Sinh hoat Chi bo vao chiéu mung 03 hang thang, sau gio tra tré.
Piéu 9: Thong tin bao cdo
1. T ngay 25 dén 29 hang thang cac bo phan c6 trach nhiém bao cao tinh
hinh Iinh vuc phu trach véi hiéu trudng dé xay dung nghi quyét cho thang sau.
. 2. Cac nhém 16p bao cao si s6 ra 1op, ty 1& bé chuyén can vao ngay 30, 31
hang thang trudc khi hop Hoi dong truong.
Két thuc hoc ky cac 16p bao céo so, tong két.

’ 3. Truong mam non Thién Long CQ trach nhiém thuc hién nghiém chinh
ché do bao cao thuong xuyén hoac dot xuat véi UBND xa Thién Long; theo qui
dinh, cac bao cao phai do Hi¢u trudng hodac Pho hi¢u truong ky.

CHUONG 1V:

QUY PINH VE NGAY CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CBGVNV

Picu 10: Vé ngay cong va thi dua

1. Thi dua trong 1 thang dugc chia thanh 4 loai (C6 Tiéu chi xét thi dua
kém theo)

2. Thi dua ca nam hoc

Thi dua ca ndm hoc dugc tinh diém theo Tiéu chi xét thi dua.

Ngoai nhiing tiéu chuan thi dua con tinh thém danh gia chuan nghé
nghi¢p gido vién, chuan HT, PHT & muc dat trd 1én.

3. V& ché d6 ngay nghi, hoi hop, giang day trong nim:

Mbi can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong trong mot nam hoc

duoc nghi 04 ngay dé giai quyét nhu ciu can thiét cua ban than va gia dinh.
Nghi phai c6 gidy xin phép thong qua t6 truong trudce khi trinh Ban giam hiéu.

Viéc hiéu: Tt than phu mau, chdng (vo), con chét duoc nghi 3 ngay.
Ban than CB, GV, NV 6m ning hoic két hon duoc nghi 03 ngay

Con 6m ning di vién duoc nghi 03 ngay/thang d6i v6i con dudi 3 tudi. 02
ngay dbi véi con tir 3 tudi tro 1én dén dudi 18 tudi.

Céc truong hop dic biét Ban thi dua nha trudng s& xem xét quyét dinh.

Di mudn 1 1an nhic nho, tir 1an sau trir diém thi dua trong thang.

Ghi tri: Trong ndm hoc can cir vao cac ngay nghi cua giao vién, néu nghi
qua ngay quy dinh, nha truong s€ xem xét va bo tri gido vién truc he.

Piéu 11: V& ngay gio' cong va ky luat

Nghi khong ¢6 1y do 1h xép loai C.
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Nghi khong ¢6 1y do 1-2 ngdy canh cdo trudc Hoi dong. Nghi khong c6 1y

do 3 ngay tr¢ 1€n dé nghi ky luat.
CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH - TO CHUC THUC HIEN
. Piéu 12: Hiéu truong, Phé hiéu truwéng, Gido vién, nhin vién truong

mam non Thi¢én Long va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thyc hién
Quy ché nay.

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh. Can b¢ ,vién chuc, ngudi
lao dong trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién tét quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién thay con Van dé gi chua phu hop hoac dé xuat

thi phan &nh véi cac to chuyén man, cac t6 tap hop y kién dé xuét véi lanh dao
nha trudng xem xét dé diéu chinh, b6 sung hoan thién./.



		2025-09-18T15:54:52+0700


		2025-09-18T15:58:42+0700


		2025-09-18T15:58:42+0700




