UBND HUYEN BINH GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THI TRAN BINH GIA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:253 /QP- MN Binh Gia, ngay 22 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé‘ viéc ban hanh Quy ché 1am viéc
ciia trweong Mam non thi tran Binh Gia nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THI TRAN BINH GIA

Can cir thong tw s6 48/2011 TT-BGDDT ngay 25/10/2011 quy dinh ché dp
lam viéc cua giao vién Mam non,

Can cir Piéu 1¢ truong truweong mdam non, ban hanh kém theo Thong tur 6
52/2020/TT-BGDDOT ngay 31 thang 12 nam22020 cua Bo truong Bé Gido duc
va Dao tao,

Can cir Thong tw 56 1 912023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cia Bo truong Bo
Gidq duc va Pao tao huwong dan vé vi tri viéc lam ldni{ dao, quan ly va chuc danh
nghé nghiép chuyén nganh trong cdc co so gido duc mam non céng lap;

Can cir bien ban Hoi nghi Nha gido, CBOL gido duc va nguoi lao dong ngay
18/10/2024 cua trieong mam non thi tran Binh Gia,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua trudng
Mam non Thi trdn Binh Gia nim hoc 2024-2025.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
261/QD-MN ngay 30 thang 10 nam 2023 cta Hiéu trudng Truong mam non Thi
trAn Binh Gia;

Piéu 3. Toan thé vién chirc ngudi lao dong dang lam viéc tai truong mam
non thi trdn va c4 nhan, t6 chtc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;
- Nhu diéu 3 (thyc hién);
- Luu VT.

"Hoang Thi Hwong
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] _ QUYCHELAMVIEC
CUA TRUJO’N,G MAM NON THI TRAN BINH GIA
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so  /OD-MN ngay 22 thang 10 nam 2024

cua Hiéu truong Truong mam non Thi tran Binh Gia)

i CHUONG I:
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia trudong Mam non Thj tran
Binh Gia.

2. Céac thanh vién cua truong Mam non Thj trdn Binh Gia, Hiéu trudng, cac
doan thé, cac bd phan chuyén mon chiu su diéu chinh cua quy ché nay.

Piéu 2: Nguyén tic lam viéc ciia trwedong mam non Thi tran Binh Gia.

1. Truong Mam non Thi trAn Binh Gia lam viéc theo nguyén tic tip trung
dan chil, bao dam phat huy vai trd cta lanh dao tip thé, dong thoi dé cao trach
nhiém ca nhan cua Hiéu truong, Phé hiéu truong va ting bd phan chuyén mon.

2. Truong mam non Thi tran Binh Gia tryc tiép Hiéu truong 13 nguoi co tham
quyén cao nhat trong vi¢c thuc hién chirc nang nhiém vu va chiu trach nhiém trudce
Chu tich Uy ban nhan dan huyén Binh Gia Gia. Hi€u truong chiu trach nhiém lanh
dao, quan ly, chi dao chung cac hoat d()ng cua truong.

3. Trong phan cong cong viéce, dau viéc dugc giao cho nguoi phu trach chiu
trach nhiém, cdp trén khong 1am thay viéc cho cap dudi, tip thé khong lam thay
viéc cho ca nhan va nguogc lai... cong viéc duoc giao cho Pho hiéu trudng duoc
Hicu trudng phan cong chi dao cong tac chuyén mon chung ctia nha truong chiu
trach nhiém truc tiép trudc Hiéu truong va cung chiu trach nhiém truée Uy ban
nhan dan huyén, Phong GD&DT Binh Gia vé phan nhiém vu duoc phan cong.

Céc t6 chuyén mon cua trudng chiu trach nhiém to chirc diéu hanh hoat dong
td, theo ddi ngay gio cong cua cac t6 vién, thuc hién nhiém vu theo su phan cong
cua Hiéu truong, Phé Hi€u trudng va chiu trach nhi€ém chinh vé cong viéc cua minh
trudc Hiéu trudng va pho Hiéu trudng phu trach chuyén mon cua truong.

4. Hoat dong cuiia nha truong duoc thuc hién theo huéng dan cia ny ban
nhan dan huyén Binh Gia, S6 GD&DT tinh Lang Son, Phong GD&DPT huyén Binh
Gia va hé thong cac van ban phap qui, quy dinh hién hanh c6 lién quan dén hoat
dong cham soc, nudi dudng, gido dyc tré. Tuan thu trinh tw, thu tuc va thoi gian
gidi quyet cong vi¢e theo quy dinh phap luat, chuong trinh ké hoach va quy ché
lam viéc ciia trudong Mam non thi trin Binh Gia.

5. Pé cao sy phdi hop cong tac trao doi thong tin, lam viéc, dam bao dan chu,
minh bach moi hoat dong theo ding pham vi, chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc phap luat va Nha nude quy dinh.
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CHUONG II: NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3: Nhiém vu, quyén han va cich thirc gidi quyét cong viéc.
1. Hiéu truéng:

Hiéu trudng 1a ngudi dimg dau nha trudng chiu trach nhiém quan 1y cac hoat
dong ctia nha truong, diéu hanh hoat dong cua nha trudng theo ché do thu trudng,
chiu trach nhiém truéc Huyén uy, HDND,UBND huy¢n Binh Gia, Phong GD& DT
va trudc phap luat vé moi mat hoat dong cua nha truong. T chirc thuc hién céc
nhiém vu duoc giao, d(‘A)ng thoi thuc hién ché do bao céo vé tinh hinh, két qua thuc
hién nhiém vu dugc giao.

- Chu tri cac cugc hop lanh dao, hop hoi ddng gido vién, hoi dong truong,
cac Hoi nghi so két, tong két. Hang nam phdi hop voi Cong doan nha truong t6
chtirc HO1 nghi Nha Giao, CBQLGD, NLD.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chuc thuc
hién ké hoach gido duc tirng nam hoc; bado cdo, danh gid két qua thuc hién trudc
Ho1 dong truong va cac cap co6 tham quyeén;

- Thanh lap céac to chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong

nha truong, bo nhiém t6 truong, to pho. Pé xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Phén cbng, quan 1y, danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong; khen
thudng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc,
gido dyc tré em ctia nha truong.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong giao duc 2 gid/tuan; dugc hudng ché do phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh;

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

- Thyc hién XHH GD, phét huy vai tro ctia nha trudng doi véi cong dong.

- Ky ban hanh cac van ban, quyét dinh thudc thim quyén. Phan céng nhiém vu
va uy quyén mot s mat cong tac cho cac Pho hi¢u trudng. Trudce khi di cong tac vang
phan céng cho 01 Pho hiéu truong diéu hanh, giai quyéet cong viéc ctia nha truong.

2. Pho Hiéu trudéng:

- Gitp viéc cho Hiéu truong, phu trach mot so linh vuc cong tac duoc phan
cong, truc tiép phu trach mdt s6 hoat dong gido duc va chiu trach nhiém trude Hi¢u
trudng va trude phap lut vé toan bo linh vuc cong tac dugc giao.
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- Thuong xuyén bao cdo vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thuc hién
cong viéc va cac thong tin co 1ié€n quan thudc pham vi quan ly véi Hi¢u trudng.

- Nghién ctru tham gia ¥ kién, biéu quyét dé quyét dinh nhimg van d¢, noi
dung thudc tham quyén quyét dinh cua tip thé lanh dao nha trudng theo quy dinh
clia co quan c6 thadm quyén, cing chiu trach nhiém vé nhiing quyét dinh do.

- Duyét ké hoach, ky gido an chuyén mén thudc pham vi phu trach.

- Trong pham vi cong tdc cua minh, dugc st dung quyén han cua Hiéu
truong dé giai quyét cong viée theo dung quy ché, quy dinh. Trong qué trinh chi
dao xuét hién nhiig tinh huéng méi, nhiing van dé vuot khoi pham vi quyén han
cia minh thi Pho hiéu trudng bao cdo Hiéu trudng. Trudng hop khan cip thi cha
dong giai quyét va sau d6 bao cao ngay voi Hiéu trudong, ddng thoi phai chiu trach
nhiém c4 nhan vé nhitg quyét dinh do.

- Piéu hanh cong vi¢c cua cac to chuyén mon, doan thé va can bd gido vién,
cong chtrc thudc pham vi phu trach dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Pugc dy cac 10p bdi dudng vé chinh tri, vé chuyén mon va nghiép vu quan
ly truong hoc, dugc hudng cac quyén loi ctia Pho hiéu truéng theo quy dinh.

3. T6 chuyén mén.

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

- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong tac nudi dudng, cham soc, giao dyc tre va quan ly sir dyng tai liéu,
do dung, do choi, thiét bi giao duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua
nha truong, nha tré; Cung voi BGH du gio va duyét gido an.

- Quan ly gido vién thude t6 minh phu trach. Tham gia danh gia, xép loai gido
vién theo Chuan nghé nghiép gido vién mam non, danh gia CCVC.

- bé xuat khen thuong, ky luat gido vién.

- T6 chtrc sinh hoat t6 2 lén/thémg

- Hang thang sinh hOat t6 chuyén mon co bao cao Ve nha trudong, c6 nhiém
vu klem tra cac 16p trong to ctia minh. C6 ¥ kién dé xuit véi BGH vé gido vién

trong t6 va thong bao CSVC cua cac 16p, co sy thay d6i phai bao céo ngay vé
BGH giai quyét kip thoi.

4. To6 vin phong.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo tudn, thang, nim nham phuc vu
cho viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé cham soc, dinh dudng;

- Giup hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu gitt hd so cta nha truong.
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- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién trong t6

- Hang thang sinh hoat td dinh ky it nhat hai tuAn mot 1an, c6 bo céo vé nha
truong. C6 ¥ kién dé xuat vai BGH vé cong viée, cac thanh vién trong to khi co su
thay d6i phai bao cdo ngay vé BGH giai quyét kip thoi.

5. Giao vién.

- Bdo v¢€ an toan strc khoé, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ truong.

- Lap ké hoach chim soc gido duc tré, danh gia va quan 1y tré, chiu trach
nhiém vé chat luong gido duc tré.

- Trau doi dao dirc, gitr gin phidm chét, danh du, uy tin cia nha gido; Guong
mAu, thuong yéu tré em, ddi xtr 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 phé bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.
Chu dong phéi hop vo1 gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré em.

- Rén luyén strc khoe; Hoc tap van hod; Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chét luong nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em.

- Thyc hién cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctua phap luat va cia nganh,
cac quy dinh ctia nha trudng, quyét dinh cia Hiéu trudng.

- C6 day du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh va gido an phai duoc t6
chuyén mon, ban giam hiéu duyét trude 3 ngay trude khi 1€n 16p.

- Nghi phai ¢6 1y do chinh dang duoc su dong ¥ ctia hiéu trudng méi duge
nghi. Khi can bo, gido vién, nhan vién bi 6m hodc gia dinh c6 cong viéc phai nghi
tir 2 dén 3 ngay tro 1én thi phai c6 don xin phép trude khi nghi it nhat mot ngay va
duoc su dong ¥ cia Hiéu truong moi duoc nghi. Néu nghi d6t xuat 1 budi thi bao
bang dién thoai cho BGH va viét don xin phép sau (xin nghi qua tin nhén, zalo s&
khong duoc coi 1a c6 phép).

- Pi hop dung gio, hop hoi dong, sinh hoat chuyén mén phai c6 so sach ghi chép
day du, mot nam hoc du gio dong nghiép tir 18 tiét tro 1én, c6 s6 du gio ca nhan.

- Khong di mudn vé sém, khong 1am viée riéng trong gid 1am viée, khong tra
tré cho nguoi la mat.

- Luon v¢ sinh trong va ngoai 16p sach s€ va c6 du nudce sach va dam bao vé
sinh cho tré sinh hoat, nudc dun s6i dé ngudi cho tré udng, thuong xuyén hudng
dan tré rira tay bang xa phong trudc va sau khi an. Thuc hién nghiém tic cong tac
phong chdng dich bénh trong truong hoc. Két hop can bo y t& kham, can, do va
theo ddi su phat trién cta tré trén biéu dd tang truong.

- Hop phu huynh 3 lan/nam hoc va thuong xuyén tham gia dong gop ¥ kién
v61 BGH va cong doan xay dung truong thanh mot gia dinh 16n.
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- Bén 16p ding gio quy dinh, c6 thai d6 an can dung myc v6i phu huynh. Yéu
thuong, ton trong tré, nghiém cdm bao hanh thé chit, tinh than. Khong b6t xén
khau phan an cua tré.

- Thuc hién dang nodi qui, qui dinh ctia Nha truong. Tham gia vao cac hoat
dong cta nha trrong do Ban giam hiéu phan cong.

6. Nhan vién.

6.1 K¢ toan

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

- Phy trach BHYT, BHXH, BHTN, theo dai dién bién lwong.

- Tham muu cho Hiéu truong xay dung quy ché chi tiéu noi bo hang nam;

- Lap so theo ddi st dung cac loai quy;

- Thanh toan cac ché do chinh séch cho can b, gi4o vién, nhan vién, hoc sinh:

- Tong hop va nop cac loai bao céo théng ké lién quan dén tai chinh, tai san.

- Lam tot cong tac tham muu cho hiéu truong, 1én ké hoach xin kinh phi, cac
ché do nang luong, lap ké hoach du toan thu, chi, hang thang quyét toan vai kho
bac tai chinh.

- Phéi hop véi chuyén mén thuc hién cong tac kiém ké tai san cac nhom 16p,
cac phong chirc ning cta nha trudng, danh gia khau hao tai san, lap s6 theo ddi va
quan 1y theo quy dinh.

6.2. Nhan vién van thw

- Thyc hién tét cong tac quan 1y nha nudc vé hoat dong vin thu, luu triv:

+ Quan li cong van di - dén, theo doi viéc thuc hién, luu trit cong van déy du
va tht tu dé viéc khai thac tai liéu luu trit theo yéu cau (c6 s6 va file quan li van
ban di - dén)

+ Xir 1y van ban di - dén trén hé théng phan mém ioffice

+ Xir 1y thong tin, cap nhat luu trir cac loai cong vin di dén, sap xép khoa
hoc va chinh xéc, dang quy dinh

+ Tham muu voi BGH trong viéc ra soat cac van ban, quan 1y théng nhét van
ban di - dén.

- Soan thao vin ban, 1ap ho so, giao nop hod so vao luu trit, bao quan, st
dung con dau, ta luu trir tai liéu, cong tac thu thap, chinh ly, khai thac sir dung tai
liéu luu trix 6 hiéu qua.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phéan cong.

- Tich cu tham gia cac phong trao hoat dong cua truong.

6.3 . Nhin vién y té kiém thia quy

a. Cong tc y té trwong hoc

- Quan ly va cham soc stic khoé cho tré em trong trong truong, cu thé la:

+ Quan 1y, luu ho so, s6 theo ddi strc khoé cua tré;
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+ Két hop vé6i tram y té thi tran t6 chtrc kham stc khoe dinh ky va phan loai
strc khoé cho tré mot nam hai 1an vao thang 10 va thang 3 hing nim;

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

+ So cuu, cép clru, cham séc sttc khoé ban dau theo quy dinh hién hanh cua
BO Y té; Chuyén tré em bj tai nan va 6m dau dot xuit dén co so y té trong truong
hop can thiét;

- T6 chuc thyc hién vé sinh hoc duong, vé sinh mdi trudng, phong chéng céac

dich, bénh trong truong, dam bao v¢ sinh an toan thuc pham, phong chéng suy dinh
dudng, phong chéng tai nan thuong tich va thuc hién cac hoat dong khac vé y té

truong hoc.

- Bdo quan thudc va tai san dugc phan cong quan ly; Chiu trach nhiém ca
nhan ve so thuoc va tai san duoc phan céng quan ly;

- Chuan bj du, ding va kip thoi cac phuong tién, dung cu, thudc, phuc vy cho
cong tac kham bénh, so ctru ban dau..

- Thuyc hién tuyén truyén vé sic khoe va vé sinh phong chong dich bénh. ..

b. Cong tac thu quy

- Thyc hién churc trach cua thu qui theo quy dinh cua nganh tai chinh mot
cach chinh xac, khong dé that thoat cong quy.

- Quan 1y tién mit theo ding nguyén tac, khong tham hut, thira thiéu.

- Cac chimg tir duoc cap nhat vao so hang ngay, chimg tur chi c6 duyét chi
cua chu tai khoan, ngudi mua, ngudi ban, ké toan, thu quy ky maéi duge xuat ra
khéi quy.

- Hang thang phai d6i chiéu nguon thu, chi giita ké toan va thi quy dé quyét
todn khoa so.

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

6.4. CO nuoi:

- Thuc hién nhiém vu duoc giao theo Hop dong da ky két.

- Thyc hién quy ché chuyén moén nghé nghiép va chap hanh noi quy ctia nha
truong, bép an.

- Bao dam an toan cho tr¢ trong dn géng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dlnh vé v€ sinh an :[oa‘m thuc pham trong ché bién an udng cho tré, dam
bao khong dé xay ra ngd doc doi voi tre.

- Tham muu véi BGH xay dung thuc don phu hop véi tré, dam bao cac chat
dinh dudng.

* Nhiém vu cu thé:

- Nhén thuc pham; xay dung thuc don.



- Chia thure an cho cac 16p.

- Quan 1y moi tai san bép an.

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

- Ghi s6 giao nhan thyc pham hang ngay.

- Ghi tai chinh cdng khai hang ngay.

- Ché bién mén an theo dung thyc don, khong tu y d6i thuc don ma khéng co

su dong y cua nha truong.

- ’Chiu trach nhiém toan by trudc nha truong vé tinh trang ngd doc thuc an,
nudc udng xay ra tai lop.

6.5. Bdo vé:

- Thuyc hién tét ngay gio cong nhu di qui dinh.

- Bao vé tot toan by CSVC, tai san cua nha truong, néu dé xay ra mat mat s&
phai dén bu theo dung gia tri cua tai san do.

- Bao vé anh ninh trat ty trong va ngoai khu vuc truong hoc;

- D1eu hanh gIO’ glac ra vao |0’p cua glao Vién, tré cac ngay hOC trong tUan
(d6ng cong sau gio don tré, ma cong gior tra tré ding giod)

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

- Truc co quan ngoai gio hanh chinh (ké ca tha bay, chu nhat, ngay 18).

- bam nhiém cong tac phong chay, chira chay, céng tac tu vé cua co quan,
tudi toan bo hoa cdy canh vao céc ngay tha 7, chi nhat va ngay I3, tét.

- Phu trach cong tac chuan bi khanh tiét, khau hiéu, loa dai trong cic ngiy
L&, Hoi nghi, cac hoat dong phong trio....

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

Picu 4: Cac doan thé trong nha truong

- T6 chiic cac hoat dong & trudng theo ké hoach cip trén va ké hoach cua
Nha truong.

- Nang cao chit luong sinh hoat cua cac doan thé, dan chu, ban bac cc chu
treong, bién phap thuc hién cac nhiém vu ctia Nha trudng theo Nghi dinh sb
59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat thuc hién dan chu ¢ co s¢; Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/ 2015
ctia Chinh phui vé thuc hién dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha
nuédc va don vi su nghiép cong 1ap va Thong tu sé 11/TT/2020/TT-BGDDT ngay
19/5/2020 thong tu huéng dan thuc hién dan chi trong hoat dong cla co s& gio
duc cong lap.

- Thuc hi¢n nhiém vu va hoat dong theo diéu 1é cua cua cac to chirc Poan thé
va su lanh dao cta Bang va Poan thé cép trén.
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- Phéi hop véi nha trudng trong viée to chire thuc hién quy ché dan chu va
trong cac hoat dong gido duc.

- Nguoi dung dau cac doan thé ¢ bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phap thuc hi¢n cac nhi€ém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va td churc thuc hién céac phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gid 1én 16p. Xy dung ndi dung chuan danh gia cong tac thi dua (hoc
ky, ndm hoc). Pong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi
dua. Quan 1y qiiy phuc 191 tu c6 cia nha truong.

- Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc nang gidm séat cong
tac quan Iy nha truong, giam sat thuc hién ché d6 chinh sach va viéc thuc hién quy
ché dan cha, phat hién nhimg vi pham quy ché dan chu trong nha trudng dé nghi
hiéu truong giai quyét.

Piéu 5: Nhirng viéc khong dwoc lam:

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

- Khong duoc sir dung thoi gian lam viée, giang day vao viée riéng, khi hoi
hop tuyét d6i khong néi chuyén rleng, lam mét trat ty.

- CB- GV- NV: nghiém c4m xtic pham danh du, nhan pham, bao hanh tinh
than, than thé tré em va dong nghiép;

- Xuyén tac ndi dung gido duc, day sai ndi dung kién thirc, khong ding véi
quan diém, dudng 16i gido duc cia Pang va Nha nuéc Viét Nam. Bé gid, bé budi
day, tuy tién cat xén chuong trinh gido duc.

- Khong sinh con thur 3.

Picu 6: Khen thwéng — ky luat:

- CB-GV-NV va HS cd thanh tich duoc khen thuong cac danh hiéu theo tiéu
chuan thi dua cta nha truong va cap trén dé ra trong nam hoc.

- CB-GV-NV vi pham céc quy dinh thi tuy theo tinh chat va mic d6 vi pham
s& bi xir 1y theo qui dinh vé xir phat hanh chinh trong linh vuc gido duc va theo noi
qui nha truong .

- Néu CB, GV, NV vi pham sinh con thr 3 thi phai chiu hinh thirc ky luat
theo quy dinh.

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

Piéu 7: Thoi gian 1am viéc

1. Thoi gian lam viéc cua truong

1.1. Gio hanh chinh cia Ban Giam hiéu, nhan viéen, HDLD
- Mua hé:
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+ Sang 7 h10 - 11h00

+ Chiéu 13h30 - 17h

- Mua dong

+ Sang 7h20 - 11h 30

+ Chiéu 13h45 - 17h

1.2. Gio giang day ctia gido vién

- Mua hé:

+ Sang: Pon tré tor 7 gio 00

+ Chiéu: Tra tré tir 16 gio 15 phat — 17 gid 00 phuit.

- Mua dong:

+ Sang: Pon tré tir 7 gio 15 phat

+ Chiéu: Tra tré tir 16 gio 15 phat — 17 gid 00 phit.

2. Lich truc cua BGH.

Céc ngay trong tuan tir thir 2 dén tht 6

- Hi€u truong: Phu trach chung, truc thr 2 hang tuan, tha 5 tun 1+3

- Hiéu pho 1 (B/c Vit Huong): Tryc Thir 3 hang tuan, thi 5 tudn 2+4

- Hiéu ph6 2 (P/c Hién): Tryc thir 4, tht 6 hang tuan

~ Cac D/c duge phan cong truc dén trudce gio hanh chinh 10 phat, truc xuyén

suot trong thoi gian nghi buoi trua.

- Cac ngay khac trong tuan c6 ké hoach tham 16p dy gio , kiém tra ...

Picu 8: Ché dd hoi hop:

Mbi cudce hop do trudng triéu tap phai c¢6 sy théng nhat caa Hiéu truong. Qui
dinh cac cudc hop thuong xuyén trong thang nhu sau :

- Hop Ban thi dua (BGH, CP, BTN, TTCM, VP): Dot xuat hogc dinh ky
trude khi hop Hoi dong nha truong (Moi thang mot 1an vao chiéu thir 5 tuan 1)

- Hop hdi dong nha truong (HDSP): Mbi thang 01 lan. Tat ca CB-GV-CNV
deéu tham dy dang thoi gian quy dinh. Hop vao chiéu thar 6 tuan 1 hang thang.

‘ - Sinh hoat t6 chuyén mon, dinh dudng 02 lan/thang, to van phong 01
lan/thang: Hop theo timg t6, cac thanh vién trong t6 phai tham dy. T6 chirc hop sau
gio tra tré cua tuan 2 va tuan 4 hang thang (Theo lich cua tirng t0).

- Sinh hoat Chi bo vao chiéu mung 10 hang thang, sau gio tra tré, doan thé
vao chiéu thtr 6 tuan 3 hang thang (Cong doan, doan thanh nién).
Piéu 9: Thong tin bao céo
1. T ngay 25 dén 29 hang thang cac bo phan co trach nhiém bao cao tinh
hinh Iinh vuc phu trach véi hiéu trudng d€ xay dung nghi quyét cho thang sau.

2. Céc nhom 16p bao cdo si sO ra 16p, ty 1& bé chuyén can vao ngay 30, 31

hang thang trude khi hop Hoi dong truong.
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Két thuc hoc ky cac 16p bao céo so, tong két.

3 Truong mam non thi tran Binh Gia’cé trach nhiém thyc hién nghiém chinh
ché do bdo cao thuong xuyén hoac dot xuat véi PGD; theo qui dinh, cac bao céo
phai do Hiéu truéng hoac Pho hiu truong ky.

CHUONG 1V:
QUY PINH VE NGAY CONG VA THI PUA, KY LUAT CUA CBGVNV.
Piéu 10: V& ngay cong va thi dua
1. Thi dua trong 1 thang duoc chia thanh 4 loai (C6 Tiéu chi xét thi dua kém theo)
2. Thi dua ca nam hoc
- Thi dua ca nim hoc duoc tinh diém theo Tiéu chi xét thi dua.
- Ngoai nhimg tiéu chuan thi dua con tinh thém danh gia chuan nghé nghiép
gido vién, chuan HT, PHT & muc dat tro 1én.
3. Vé ché d6 ngay nghi, hoi hop, giang day trong nam:
- Mdi can b, gido vién, nhan vién trong nha truong trong mot nam hoc duoc

nghi 02 ngay dé giai quyet nhu cau can thiét ciia ban than va gia dinh. Nghi phai co
gidy xin phép thong qua to tru’ong trudce khi trinh Ban giam hi¢u.

- Viéc hiéu: Tt than phu mAu, chdng (vo), con chét dugc nghi 3 ngay.
- Ban than CB, GV, NV dm ning hoic két hon duoc nghi 03 ngay

- Con 6m ning di vién dugc nghi 02 ngay/thang dbi v6i con dudi 3 tudi. 01
ngay d6i véi con tir 3 tudi trd 1én dén dudi 7 tudi.

- Cac trudong hop dic biét Ban thi dua nha trudng sé xem xét quyét dinh.

- Bi muon 1 1an nhic nhd, tir 14n sau trir diém thi dua trong thang.

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

Piéu 11: V& ngay gio cong va ky luat

Nghi khong ¢6 1y do 1h xép loai C.

Nghi khong ¢6 1y do 1- 2 ngay canh céo trudc Hoi dong.

Nghi khong c6 Iy do 3 ngay tro 1én dé nghi ky luat.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH - TO CHUC THUC HIEN
,})i(“eu 12: Hiéu truong, Pho hiéu trudng, Gido vién, nhan vién truong mﬁm non
Thi tran Binh Gia va ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhi€ém thuc hién Quy ché nay.
Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh. Céan b ,vién chirc, nguoi lao
dong trong nha trudong c6 trach nhiém thuc hién tot quy ché nay.
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Trong qua trinh thuc hién thay con vin dé gi chua phu hop hodc dé xuét thi
phan anh vdi cac to chuyén mén, cong doan, cac to tap hop y kién dé xuat voi
lanh dao nha truong xem xét dé diéu chinh, bd sung hoan thién./.
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