PHONG GD&PT HA LONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BANG CA DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
86: 76/QD-TrMN Bang Ca ngay 03 thang 10 niam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia trweong mam non Bang Ca
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BANG CA

‘ Can cir ludt vién chire 2010 va ludt vién chirc 2019 vé sira doi bo sung mot s6
diéu cua luat viéen chuire 2010,
Can cur Bo ludt lao dong 2019;
Can cwr Thong tw 56" 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu ¢ truong mdm non; Thong tw s6 11/2020/ND-CP ngay
19 thang 5 nam 2020 cua By GDDT vé hudng dan thuc hi¢n dan chu trong hoat

dong cua co so gido duc cong; Thong tw s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011
quy dinh ché dé lam viéc déi véi gido vién mam non.

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu quy
dinh viéc quan Iy trong co so GDMN va cdc co so giao duc pho thong cong ldp;
Can cir vao Nghi quyét Hoi nghi can bo vién churc lao dong ngay 03/10/2024
cua truong Mam non Bang Ca,
QUYET PINH:
‘ Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla truong
mam non Bang C4 nam hoc 2024-2025.
Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiGu lyc thi hanh ké tir ngay ban hanh. Nhiing
quy dinh trudc day trai voi quyét dinh nay déu bi bai bo.
Dié}l 3. Déi‘tu’o‘ng thuc hién: Cac bo, gido Vién2 nhan vién lam viéc tai
truong Mam non Bang Ca chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu: HSHNVC.
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QUY CHE LAM VIEC
Ciia treong mam non Bing Ca niam hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 16/OB-TrMN ngay 03 /10/2024
ciia Hiéu trieong truong mam non Bang Cad)

Chuong I:
QUI PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung.
1. Quy ché nay quy dinh nguyen tic, trach nhiém, 1e 16i lam viéc, quan hé

cong tac, pham vi, trinh ty giai quyét va ché d6 1am viéc gan lién véi vi tri viéc 1am
cua tap thé va cac ca nhan trong truong Mam non Bang Ca.

2. Cac can bg, giao vién, nhan vién va cac bac cha me tré truong Mam non
Bang Ca.chiu su di€u chinh ctia Quy ché nay.

3. Nhitng van dé& khac khong duoc dé cap dén & quy ché nay s& thyc hién
theo cac van ban quy pham phap luat hi¢n hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc.

1. Thyc hién ché do 1am viéc theo nguyén tac tip trung dan cha, thiéu sb
phuc tung da so, cap dudi phuc tung cap trén.

2. Thuc hién ché do thu trudong trong quan 1y, diéu hanh nha trudng va céc
t6. Cap pho gitp viée cho cap trudng, 1a pho cua truong chur khong phai pho cua
co quan, don vi; ky thay cap truong theo linh vyc dugc phan cong, khong duge
pheép ky thay mat (trar truong hop dugce Uy quyén bang van ban thi ky thira ty
quyén).

3. Nguoi ding dau trong co quan, t6 chirc, don vi tai nha truong gém: Bi thu
chi bd Pang, Hi€u truong, To truong, Chu tich Cong Poan, Bi thu Poan thanh
nién; nguoi ding dau phai chiu trach nhiém lién doi khi cap dudi ctia minh c6
hanh vi ti€u cuc, tham nhiing va cac sai pham trong hoat dong chuyén mon.

4. Thyc hién Quy ché dan chu ciia nha truong (theo vin ban ban hanh).

Piéu 3. Co ciu to chirc bd may.

1. Ban giam hiéu nha truong gdm Hiéu trudng va 2 Pho hiéu trudng.

2. T6 chuyén mon: 2 to

- T6 chuyén mon nhém tré, 3 tudi : Gom 7 Thanh vién.

D/c: Ha Thi Vinh - T6 trudng t6 chuyén mén.

P/c: Ha Thi Mén - T6 pho to chuyén mon.

- T6 chuyén mén mau gido 4, 5 tudi: Gom 8 thanh vién

P/c: Ban Thi Thuy - T6 truéng t6 chuyén mon.

D/c: Ngoc Thi Hién- T6 pho t6 chuyén mén.

3. T6 van phong: Gom 3 nguoi.

D/c: Truong Thi Trang - T6 trudng.



Chuong II:
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA HIEU TRUONG
VA CAC PONG CHI CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Diéu 4. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truéng

1. Hi€u trudng 1a ngudi chiu trach nhiém t chuc, quan ly cac hoat dong va
chat luong nuo6i dudng, cham soc, gido duc tré em cua nha truong;

2. Xay dung, td chirc bo may nha truong; 1ap ké hoach va t6 chuc thuc hién
ké hoach nuo6i dudng, cham soc, gido duc nam hoc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trude hoi dong truong va cac cap cd tham quyeén; cd trach nhi€ém giai trinh khi
can thiét.

3. Thanh 1ap céc t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hoi déng tu van trong
nha truong; bd nhiém t6 trudng, t6 phd; dé xuat cac thanh vién cua hdi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

4. Thyc hién cac nhiém vu quan ly can bg, giao vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phéap luat va huéng dan cua co quan quan ly giao duyc; thyc hién quy tic
g XU ca can bo quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning luc
nghé nghi¢p cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao di€u kién cho gido vién va
nhan vién tham gia cac hoat dong doi mdi gido duc; tham gia qué trinh thuyén
chuyén gido vién, gidi thi¢u nhan sy dé bo nhi€ém pho hiéu trudng.

5. Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha
truong.

6. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va t6 chtc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em cua nha truong; quyét dinh khen thudng.

7. Tham gia sinh hoat cing t6 vin phong; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 02 gio trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén
mon nghi€p vu, nang luyc quan ly; dugc hudng ché do phu cap vu dai doi véi nha
gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

8. T6 churc thuc hién quy ché dan chu & co s6; thuc hién x3 hoi hoa giao
duc; phoi hop t6 chuc, huy dong céac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro cua nha trudong doi voi cong dong.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

1. Phoé hi¢u truong 1a nguodi gitp hiéu truong quan 1y nha trudong, chiu trach
nhi¢m trudc hi€u trudng va trude phap ludt vé nhi€ém vu duge phan cong;

2. Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do hiéu trudng phan cong theo
quyét dinh phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién dau nam hoc; thuc
hién quy tac img Xt ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

3. Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc hiéu trudng uy quyén.

4. Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 04 gio trong mot tuadn; tu hoc, tu béi dudng nang cao nang luc chuyén
mon nghi¢p vy, nang luc quan 1y; duoc huong ché do phu cap vu dai doéi voi nha
gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh.
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5. Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cua nha truong doi véi
cong dong.

Piéu 6. Nhiém vu ciia gido vién.

1. Bao v¢ an toan strc khde, tinh mang cua tré trong thoi gian tré & nha
truong.

2. Thyc hién cong tdc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1dp k€ hoach cham séc, gido duc; Xay dung moi truong
gido duc, t6 chuc cac hoat dong nudi dudng, cham sbc, giao duc tré em; Panh gia
va quan ly tré em; Chiu trach nhi€ém vé chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc
tré em; Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon, cua nha trudong.

3. Trau doi dao duc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; Guong
mau, thuong yéu tré em, doi 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, giap dd dong nghiép.

4. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi 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.

5. Rén luyén stic khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép vu
deé nang cao chat luong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién cac nghia vu cong dan, cdc quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh ctia nha trudong, quyét dinh cua Hi€u trudng.

Ngoai cdc nhiém vu trén, gido vién can luu y thuc hién tdt mot sb noi dung
sau:

- Lap ké hoach gigo duc duyét truée 1 tudn véi chuyén mon. Thuc hién dung
tho1 gian biéu.

- Quan ly va sir dung tai san trong nhom 16p ding quy dinh, khong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu c6 tai san, thiét bj 46 dung, d6 choi bi

hong can lap glay bao hong ndp vé nha trudng qua ddéng chi pho hiéu trudng phu
trach co s& vat chat.

- Xin nghi phai ¢6 Iy do chinh dang, dugc su déng ¥ cua hiéu truong hodc
hiéu pho méi duoc nghi. Phai c6 thong tin véi gido vién cung 10p va to trudng
chuyén mon it nhat truée 01 ngdy (trir nhirng viéc dot xuat).

- Tham gia cac cudc hdi hop ctia nha trudng va cac to chirc doan thé trong
truong, phai co s6 sach ghi chép day du.

- Khong di mudn vé som, dén 16p dung gidr quy dinh, tra tré dung ngudi nha
(Néu phu huynh don hd phai 1a ngudi quen cua gido vién va c6 sy dong y cua gia
dinh tré).

- Chau di hoc phai khoé manh, khong dén tré dang 6m dén truong. Phat hién
chau 6m hodc bi tai nan phai dua di cap ctru kip thoi, cd6 nudc noéng cho tré uong
vao mua Dong.

- T6 chtrc hop phu huynh mét nam 02 1an tré 1én, phai 1én ké hoach bao co
v61 BGH duyét ngay hop va c6 bién ban ghi chép cu thé, ndp bién ban hop cho nha
truong 1 ban.



- Khong dugce tu y giai quyét bat ctr mot cong viée gi thude vé pham vi cua
nha truong. Khi c6 y kién tham gia cic van dé trong nha trudng, can gip truc
tiép Ban giam hiéu nha truong dé phan anh. Tranh phéat ngdn tiy tién anh hudng
dén doan két nd1 by, uy tin ciia nha truéng va moi truong su pham day tre.

- Khong duogc tu y bo 16p di trong gi6 hoc, trong gid hanh chinh khi chua c6
su dong y cuia BGH nha truong cho phép.

- Han ché st dung dién thoai trong gid lam viéc, cac cudc hop, hoi nghi, tap
huan.

Piéu 7. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Thyc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong.

2. Thyc hién quy ché chuyén moén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua
nha truong.

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

4. Trau doi dao duc, gilr gin phém chét, danh du, uy tin cua ban than va nha
truong, nha tré, nhom tré, 16p mau gido doc 1ap; doan két, tuong trg giip d& dong
nghiép.

5. Rén luyén suc khoe, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat lugng nuo6i dudng, cham soc, giao duc tré em.

6. Thuc hi¢n nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va ctia nganh,
cac quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truong.

(1). Nhén vién K¢ toan.

- Quan 1y tai san ctia nha truong, kiém tra thudng xuyén viéc str dung céc tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cdo.

-Thuc hién ding ché do, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam ...

- Bao quan, luu trit hd so, chimg tir s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh cua phép luat

- Chim cong, lam luong, thuc hién nam bat kip thoi nhitng thong tin lién
quan dén ché do cta can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Thyc hién tét cong tac luu trit ho so, cong van dén, di.

- T6 chirc viéc tiép nhin cong van gidy t0, bao céo hiéu truong va phan phbi
day du nhanh chéng chinh xac dén ding dia chi ma hiéu truong yéu cau.

- Tham gia vao cac hoat dong cua truong do hi¢u trudng phan cong.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp,
thanh todn ng; ki€m tra viéc quan ly, st dung tai san va ngudn hinh thanh tai san;
phat hién va ngan ngura cac hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh ké toan

- Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh ngfm han, trung han va dai
han.



6

- Cung cap thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cta phap luat

- Tham gia cac hoi ddng: thi dua khen thuong, kiém dinh chét luong gido
duc...va cac hoat dong t6 chirc doan thé trong nha truong

— Thuyc hién cac nhiém vu khac dugc nha trudong giao.

(2). Thu quy.

- Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac ding ddi twgng, du s lugng,
theo ding phiéu hay danh sach da dugc chu tai khoan ky duyét.

- Tu chiu trach nhiém quan 1y cat giit tién quy.

(3). Nhan vién Y té.

- Thyec hién tot cong tac chuyén mon, hang thang, hang quy thuc hién can
do, klem tra strc khoe cho tre theo quy dinh, bao cao BGH hang quy, hang thang,
d6t xudt theo yéu cdu cua cia BGH, cp trén.

- Chiu trach nhiém vé cong tac vé sinh an toan thuc pham va phong, chong
dich bénh trong truong hoc.

- Thuong xuyén kién tra giam sat bép an.
- C6 day du cac loai ho so, so sach theo quy dinh
, - Thuong xuyén vé sinh dung cu y té sach s&, vé sinh trong va ngoai phong y

té sach sé.

- Thuc hién mot ) cong viéc khac khi dugc HT-PHT phan cong

(4). Nhan vién nha bép.

- Thyc hién dung noi quy v6i nhan vién nha bép.

- C6 s6 giao nhan thuc pham (4 bén ky nhén). Ché bién thyc pham sach sg,
thire an phai hop khau vi tré. Khong b6t xén khau phan an cua tré.

- Thyc hién theo dung thuyc don do nha truong xay dung, khong duoc tu ¥
thay do1 thuc don.

- Chiu trach nhiém trude nha truong vé tinh trang ngd doc thirc dn xay ra ma
nguyén nhan la do thirc an cua truong.

- Thuc hién day du cac loai hd so sb sach theo quy dinh, thuong xuyén vé
sinh trong va ngoai bép sach s€. Tuan thu nghiém tic cac quy dinh vé luu mau thtrc
an.

- Khong cho ngudi khong c6 lién quan dén bép ra vao bép tu do

- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi dugc Hi¢u truong, Phé hiéu trudng
phan cong

(5). Nhan vién bao vé.
- Gilr gin trat ty cong cong dam bao an toan v€ ngudi va tai san, tao diéu
kién cho can bd gido vién va hoc sinh thyc hién tot nhiém vu.
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- Quan ly, gilr gin toan bg tai san: Cay xanh, vat li€u va cac tai san, thiét bi
trong khudn vién nha truong, trong cac phong dugc giao khoa va bao vé€ an toan
trong cac phong khac.

Picu 8. Quyén ciia gido vién, nhan vién

1. Buoc ton trong, bdo v¢ nhan phém, danh du va than thé, duoc huong cac
quyén loi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

2. Pugc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén véi su ho trg cia té6 chuyén
mon va nha truong; dugc bado dam cac dicu kién dé€ thuc hién nhiém vy nuoi
dudng, cham soc, gido duc tré em.

3. Puoc huong tién luong, phu cip, tro cap va cac ché do khac theo quy
dinh cua phap luat.

4. Pugc tao diéu kién hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén moén,
nghiép vy, dugc huong nguyén luong, phy cap theo luong va cac ché d6 chinh
sach khac theo quy dinh khi duoc cp c6 tham quyén ctr di hoc tap, bdi dudng.

5. Puoc khen thuong, ting danh hi¢u thi dua va cac danh hi¢u cao quy khéc
theo quy dinh.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 9. Hanh vi, (g xir, trang phuc ciia gido vién, nhan vién

1. Hanh vi, ing x1r ctia gido vién, nhan vién phai mau muc, co tac dung gido
duc do61 véi hoc sinh.

2. Gi4o vién, nhan vién khong duoc 1am nhitng diéu sau:

a) Xuc pham danh du, nhan phadm, xAm pham than thé tré em va dong nghiép;

b) Péi xtr khong cong bang ddi véi tré em;

¢) Xuyén tac ndi dung giao duc;

d) Bo gio, bo budi day; tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng, cham soc,
gido duc tré em;

d) Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cic hoat dong nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em.

e) Hat thude, udng ruou, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang
tham gia cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

2. Trang phuc cua giao vién, nhan vién phu hop, dap img yéu cau nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em va yéu cau trang phuc cong so (ké cd khi dir hop)

Pi¢u 10. Cac hanh vi Hiéu truéng, Phé Hi¢u trwéng, gido vién va nhin vién khong
dwgc lam.

1. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:
- Xtc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng nghié¢p;
- Xuyén tac ndi dung gido duc;
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- B0 gio; Bo budi day; Tuy tién cat xén chuong trinh nuoi dudng, chdm soéc
gido duc;

- P61 xur khong cong bang doi véi tré em,;

- B6t xén khau phan an cua tré em; Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

2. Céc hanh vi nhan vién khong dugc lam:

- Xac pham danh dy, nhan pham, xadm pham than thé tré em va dong nghiép;

- Bo1 xtr khong cong bang doi voi tré em;

- B4t xén khau phan an cua tré em; Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham séc tré em.

Chuong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA H()I DQNG TRUONG, "l:() CHUYEN MON, TO‘VAN PHONG,
CAC DOAN THE, TO CHUC TRONG NHA TRUONG.

Pi¢u 11. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc va hoat dong ciia
Hoi dong truong.

1. Hoi dong trudng 13 t6 chire chiu trach nhiém quyét dinh vé phuong hudng
hoat dong cua nha truong, huy dong va giam sat viéc sir dung cac ngudn lyc danh
cho nha trudng, gan nha trudong véi cong dong va xa hoi, bao dam thuc hién muc
tiéu gido duc.

2. Thanh phan Hoi dong truong gom: bi thu gép uy; hiéu truong; chu tich
Cong doan; bi thu Dog‘m Thanh nién Cong san HO Chi Minh; dai dién cac to0
chuyén mon, dai dién t6 van phbng; dai dién chinh quyén dia phuong va dai dién
ban dai,dién cha me tré em. HQ1 dong truong c6 chu tich, thu ki va cac thanh vién
khéc, s6 Iugng thanh vién cua hoi dong truong 1a 07 nguoi.

3. Nhiém vu va quyén han ctia Hoi dong truong:

Quyét nghi vé muc tiéu, chién luge phat trién, ké hoach hoat dong hang nim
cua nha truong; quyét nghi quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong; xem x¢&t,
stra doi, bo sung cac quy che quy dinh cta nha truong, trinh cip c6 thAm quyén
phé duyét; quyét nghi vé to chirc, nhan sy; quyét nghi vé chi truong sir dung tai
chinh, tai san ctia nha truong.

Phé duyét ké hoach tuyén sinh, ké hoach gido duc cua nha truong, ké hoach
quan 1y tai chinh, tai san, t6 chtrc bd may va nhan sy ctia co sd gido duc theo quy
dinh cta phap luat.

Giam sat viéc to chtrc thuc hién ké hoach tuyén sinh, cac hoat dong gido
duc cua cua nha truong theo ké hoach gido duc cua nha truong, viéc thuc hién quy
ché dan cht trong quan 1y cac hoat dong gido duc ciia co s& gido duc; gidm sat qua
trinh t0 chirc thuc hién cac quyét nghi ctia hoi dong truong; Giam st viéc quan 1y,
st dung cac nguén luc xa hoi hoa danh cho nha truong, bao dam muc ti€u gido
duc, cong khai, minh bach va hiéu qua.

4. Hoat dong ctia Hoi déng truong:
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Hoi dong truong hop it nhat 03 lan mot nam. Trong truong hop can thiét, khi
hiéu truong hodc it nhat 1/3 (mot phan ba) s6 thanh vién hoi dong truong dé nghi,
chu tich hoi dong truong ¢o6 quyén triéu tap phién hop bat thuong dé giai quyét
nhimg van dé phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va quyén han cta nha
truong. HOi dOI}g truong c6 thé hop bang hinh thirc xin ¥ kién bang van ban.
Phién hop h¢i dong truong dugc cong nhan 1a hop 16 khi c6 mat tir 3/4 (ba phén tu)
s0 thanh vién cua hoi dong tro Ién (trong do co6 chu tich hoi dong). Quyet nghi cua
hoi ddng truong dugc thong qua va c6 hiu luc khi duoc it nhat 2/3 (hai phan ba)
s6 thanh vién c6 mit nhét tri. Cac nghi quyét cua hoi dong truong duoc cong bd
cong khai trong toan nha truong.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Té chuyén mén.

1. T6 chuyén mon bao gdm gido vién, t6 chuyén mon ¢o to trudng va td pho.

2. Nhiém vu cta to chuyén mén gom:

7 a) Can cu ké hoach ‘cﬁa nha truong, xay dung ké hoach hqat dong chung cua
t0 theo thang, ndm hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hiéy qua c()ng tac nuoi1 glu:é’ng, cham séc, gido duc tré em; quan 1}'{ sur dl_mg
tai li¢u, d6 dung, d6 choi, thi€t bi giao duc ctia cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong;

¢) Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

d. Pé xuét khen thuong, ky luat gido vién.

3.T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét 02 tudn/lan.

Pi¢u 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia T6 Vin phong.

1. T6 van phong gém cac nhan vién 1am céng tac nudi dudng, y té truong
hoc, ké toan.

2. Nhiém vu cta to van phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, nam nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em;

b) Gitip hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so clia nha truong;

¢) Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u quad cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong;

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

3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia ngojoi ding diu doan thé, to chirc va Ban
Thanh tra nhan dan trong co sé gido duc

1. Nguoi dimg dau doan thé, to chirc trong co sé gido duc c6 trach nhiém:

a) Phéi hop vo1 hi€u trudng trong viéce td chire, thuc hién quy ché dan chu
trong hoat dong ctia co s¢ gido duc;
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b) Nang cao chat lugng sinh hoat cua cac doan thé, cac t6 chirc, dan chu ban
bac cac chu truong, bié€n phap thuc hién cac nhiém vu cta co s¢ giao duc.

2. Ban Thanh tra nhan dan c6 trach nhiém giam sat, kiém tra viéc thyc hién
quy ché dan chu, lang nghe ¥ kién cta quan ching, phat hién nhirng vi pham quy
ché dan chu trong co sé gido duc, dé nghi hi¢u truong giai quyét. Trong truong
hop hiéu truong khong giai quyét hoac giai quyét khong ding quy dinh thi bao cao
cap c6 tham quyén bod nhiém hodc cong nhan hidu truong xem xét, quyét dinh.

Piéu 15. Trach nhiém cia cha me, nguwoi giam ho va Ban dai dién cha
me hoc sinh:

Ban dai dién cha me hop sinh co trach nhiérr} to chl'I,c th}l thap y kién dong
gbp cua cac cha me hoc sinh dé nha trudng gidi quyét cac van dé sau day:

1. Noi dung cong viée co lién quan d@;n su phdi hop giira nha trudng va gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc co6 lién quan dén hoc sinh.

, 2. Van dong cac bac cha me hoc sinh thuc hién cac chu truong chinh sach,
ché d§ ma hoc sinh dugc hudéng hodc co6 nghia vu dong gop theo quy dinh.

3. Van dong cac bac cha me¢ hoc sinh thuc hién cac hoat dong xa hoi hoa
giao duc ¢ dia phuong.

4. Cha me hodc nguoi giam ho cua hoc sinh ¢6 thé phan anh, trao d6i, gop ¥
kién truc tjép Vo1 nhz‘i tmbng, VOl gié}o vién hodc thong qua Ban dai dién cha me
hoc sinh vé nhirng van dé lién quan dén cong tac giao duc trong nha trudng.

Chuong IV
CHE PQ HQI HOP

Piéu 16. Ché dj hdi hop

- HO1 nghi cén bo, vién chic, nguodi lao dong mdi nim 01 1an vao dau nim
hoc.

- Hop Chi b9, td chtrc Poan thé: mung 03 ->5hang thang.

- Hoi ddng trudng hop thuong ky ba 1an trong mot nim

- Hoi ddng su pham hop mdi thang 01 1an (Th 6 tuan 1 hang thang)

- T6 chuyén mén 02 tudn hop 01 1an (Th@ 6 tuan 2, 4 hang thang).

- T6 van phong hop it nhét 1 lan/thang.

- Hoi ddng thi dua khen thuéng hop cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.

- Hoi dong ky luat hop dot xuat khi co su viéc xay ra.

- Hop Ban lanh dao m¢ rong goém: Hiéu truong, Pho hiéu truong, Chu tich
cong doan, Bi thu chi doan, t6 truong chuyén moén vao trude 1- 3 ngay hop hoi
doéng su pham hang thang, dé danh gia tinh hinh cong tac thang qua va dat ké
hoach thang to1. Chuéan bi cho cudc hop hoi d6ng su pham, thong tin cac ndi dung

can truyen dat cho gido vién tai t6 chuyén mén hodc cac dy thao do Hiéu truong
can y kién dong gop cua gido vién va hop nhitng khi c6 nhiém vu dot xuat.
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Céc cudc hop dé trlen khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hodc hop dé giai
quyét nhitng cong viéc cap bach cua trudong thi khong nam trong quy dinh diéu
nay.

Diéu 17. Ché d¢ 1am viée.

- Can bo nhan vién lam viéc theo gio hanh chinh

- G140 vién:

Mua he (thang 9,10,3,4,5): Bon tré 7 gio 00 phat — Tra tré 16 - 16gio 30
phut.

Mua dong (thang 11,12,1,2): Bon tré 7 gio 15 phut — Tra tré 16 - 16gio 30
phut.

- Nghi viéc riéng, nghi khong hudéng luong:

Puoc nghi viéc riéng hudng nguyén luong trong cac truong hop sau:

+ Két hon: nghi 03 ngay;

+ Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

+ Che} dé, me dé, cha puéi, me nuodi; cha dé, me dé, cha nuo61, me nud1 cua
VQ"hOEjC chong; vo hodc chong; con dé, con nudi chét: Nghi 3 ngay. (Khoan 1,
bicu 115 BLLD 2019).

Buoc nghi viée riéng khong huong luong 01 ngay va phai thong bao voi
Hiéu truéqg khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, aph, chi, em rudt chét; cha
hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon. (Khoan 2, Biéu 115 BLLD 2019).

Diéu 18. Ché dé giam gio day va quy ddi mot sé hoat dong chuyén méon
khac ra gio day

1. Ché d¢ giam gid day ddi véi gido vién lam cong tac kiém nhiém

a. Giao vién kiém nhiém cong tac bi thu chi by nha truong, chu tich cong
doan giao duc nha truong, chu tich Hoi déng truong, thu ky Hoi dong truong, bi
thu Doan thanh nién dugc giam 02 gid day/tuan;

b. Gido vién kiém nhiém cong tac truéng ban thanh tra nhan dan dugc giam
02 gio day/tuan;

¢. Giao vién kiém nhiém cong tac t6 truong chuyén mén dugc giam 03 gio
day/tuan;

2. Che d6 giam gio day ddi véi gido vién nii: gido vién nit ¢6 con nho tir 12
thang tr& xubng dugc glam 05 gid day/tuan.

3. Quy d6i mot s hoat dong chuyén moén khac ra gio day Ngoai nhiém vu
giang day chinh ¢ trén 16p, gido vién con phai thuc hién nhiing hoat dong chuyén
mon va cac hoat dong khac theo su phér} cong cua Hiéu truong. Viéc quy doi
nhirng hoat dong nay ra gio day dé tinh s6 gio day cho tung gido vién dugc thuc
hién nhu sau:

a) Doi v0i gido vién dugc huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot buodi dugc tinh bang 04 gio day;
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b) Péi véi gido vién dugc huy dong tham gia céng tic huéng din, boi
dudng, tap huin chuyén mén, nghiép vu do phong Gido duc va Dao tao, s¢ Giao
duc va Pao tao to chirc thi 01 tiét giang day thuc té dugc tinh bang 01 gid day.

Chuong V
CAC MOI QUAN HE
Piéu 19. Quan hé véi cap iy Pang trong nha truong
Chap hanh sy lanh dao cua chi bo Bang d6i voi cong tac chinh quyén ciia nha

truong theo nguyén tic ‘Dang lanh dao toan di¢n; chi by Pang lanh dao nha truong
va cac to chirc Poan thé trong trudng bang quan diém, chi truong, nghi quyét.

Piéu 20. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Phéi hop véi céac t6 chirc Poan thé dé té chirc thuc hién c6 hiéu qua toan bd
cac hoat dong gido duc ctuia nha truong.

Phdi hop xdy dung du thao cac chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh thao
luan, déng gép bd sung hoan thién dé di dén thong nhét ban hanh cic ndi dung
hoat dong ctia nha truong.

Thanh phan phéi hop trong clia trudng bao gdm: Ban giam hiéu, Cong doan,
boan Thanh nién. Lién tich mé rong c¢6 thém Truong Ban dai dién cha me tré;
Trudng ban thanh tra nhan dan va cac To trudng.

Piéu 21. Quan hé véi cp trén véi chinh quyén dia phwong va véi Ban
dai dién cha me tré

Chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao cua S& Gigio duc D‘élortao, Uy ban
nhan dan thanh ph6 Ha Long, Phong GDDT, UBND xd Bang Ca v¢ tat ca cac mat
cong tac cua nha truong; chu dong bao cao dé xuat dé giai quyét kip thoi nhimg
van dé lién quan dén nha truong.

Chu dong phéi hop véi Hoi dong gido duc cac cip, véi Ban dai dién cha me
tré dé thong nhat quan diém, nodi dung, phuong phap cham soc, nudi dudng, gido

duc gitta gia dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro
hoat dong gido duc ctua nha truong.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Pidu khoan thi hanh
Quy ché nay dugc théng nhét thuc hién nghiém tlc trong toan thé can bo,
vién churc, nguoi lao dong cua truong.
, T6 trudng cac To chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhac nh¢ tung thanh vién ctia T6 viéc chap hanh, thuc hién quy cheé.

Viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét, danh
gi4 phan loai can bg, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen thudéng
hang nam. Nhiing truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, muc do s& bi dé
nghi xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.
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~ Quy ché d3 duoc Hoi nghi can bg, vién chirc, ngudi lao dong cua nha truong
biéu quyét thong qua. Nhitng thay doi, bo sung chi dugc diéu chinh trong Hoi nghi
can bg, vién chirc, nguoi lao dong hang nam cua nha truong.
Pic¢u 23. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh./.
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