UBND XA KY THUQONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON KY THUQNG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
86: 29/QD-MNKT Ky Thuong, ngay 11 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh quy ché 1am viéc trong trwong Mam non Ky Thwong
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON KY THUQNG

Can cir ludt vién chire 2010 va ludt vién chire 2019 vé sira doi bo sung mot
s6 diéu ciia ludt vién chive 2010; Can cir BY ludt lao dong 2019;

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phii quy
dinh viéc quan Iy trong co sé GDMN va cdc co sé gido duc phé théng cong lap;

Can cit Piéu 1é truong mam non ban hanh kém theo Théng tw sé
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo GD&BT Théng tw s6
48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011 ciia B6 GD&DT vé Quy dinh ché do lam
viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Théng tw s6 19/2023/TT-BGDDBT, ngay 30/10/2023 Hudng dan vé vi tri
viéc lam, co cdu vién chike theo chire danh nghé nghiép va dinh mic s6 heong nguoi
lam viéc trong cdc co s6 gido duc mam non céng ldp;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong dau ndm hoc 2025-
2026 t6 chire vao ngay 11/11/2025 ciia truong Mam non Ky Thirong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc trong trudng
Mam non Ky Thuong, nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Nhitng quy dinh trude
day trai voi quyét dinh nay déu bi bii bo.

Picu 3. Cac b, giao vién, nhan vién, ngudi lao dong 1am viéc tai truong
Mam non Ky Thuong chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu: HST, VT.
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UBND XA KY THUQNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN KY THUQNG Péc lap — Tu do — Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

CUA TRUONG MAM NON KY THUQNG, NAM HQC 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 09/0D-TrMN ngay 11/11/2025
ciia Hiéu truong truong mam non Ky Thuong)

Chuong 1
QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, 1¢ 16i lam viéc, quan hé
cong tac, pham vi, trinh tu giai quyét va ché do lam viéc gan lién voéi vi tri viéc
lam cua tap thé va cac c nhan trong trudng Mam non Ky Thuong.

2. Can b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va cac co quan, td chire,
c4 nhan c¢6 quan hé cong tic véi nha trudng, véi lanh dao truong déu chiu sy
diéu chinh ctia Quy ché nay.

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

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Thuc hién ché @6 1am viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé
lanh dao, c4 nhan phu trach. Moi hoat dong ctia nha truong phai tuan thu céc
quy dinh cua phap luat, sy chi dao cia UBND xa Ky Thuong, Phong Van hoa-
xa hoi, S6& GD&DT, Quy ché 1am viéc va céc vin ban quan 1y cua truong. Moi
thanh vién trong truong dam bao phat ngdn ding muc, quyén phai di déi véi
nghia vu va trach nhiém, dan chu phai gin lién vé6i ky cuong.

2. Mbi can b, gido vién, nhan vién trong nha truong phai ton trong v kién
tap thé, chap hanh nghiém chinh cac Chi thi, Nghi quyét, chuong trinh cong tac
dé ra, tan tm véi cong viéc, phén d4u hoan thanh cac nhiém vu duogc phan cong,
khong ngimg nang cao trinh d6 vé moi mit dé hoan thanh tét nhiém vu chung
ctia nha truong.

3. Xt Iy cong viéc dung pham vi thAim quyén va trach nhiém dugc phan
cong, dang trinh ty, thu tuc theo cac quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ké
hoach cong tac nam hoc va Quy ché 1am viéc clia nha trudng.

4. Bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét
cung viéc theo chirc nang, nhi¢m vu, quyén han duoc giao.



Chuong I1
TO CHUC BQO MAY

Pi¢u 3. Ban Giam hiéu

Ban giam hiéu nha truong: gdm 01 Hiéu truéng va cac Pho hidu trudng.
Hi¢u truong va Pho Hi€u trudng do Chu tich UBND Xa bo nhi¢m.

Hi¢u trudng, Pho Hi¢u trudng thuc hién nhi€ém vu phan cong cong tac cua
Hi¢u trudng duoc quy dinh chi ti€t tai Quy ché nay.

Diéu 4. T6 chuyén mén, td vin phong

1. T6 chuyén mén: 3 té chuyén mon

* To chuyén mén phan hiéu Ky Thuong 1: Bao gom gido vién cac khdi
nha tré, miu gido; nhan vién cip dudng cua 4 diém truong: Bic Xa, Bac Tap,
Bac Cap, Pong Dam .

* T6 chuyén mén phan hiéu Ky Thuong 2: Bao gém gido vién cac khdi
nha tré, miu gido; nhan vién cap dudng cua 5 diém truong: Khe Nhang, Khe
On, BDong Lodng, Lang Da, Bong Tién .

* T6 chuyén moén phan hiéu Ky Thuong 3: Bao gom gido vién cac khbi
nha tré, mau gido; nhan vién cip dudng cua 3 diém truong: Khe Tre, Khe
Luong, Khe Phuong.

T6 chuyén mon c6 t6 trudng va to pho.

2. T van phong: 1 t6

GoOm cac nhan vién: ké toan, vin thu, y té, thu quy va bao vé, vé sinh.

T6 van phong c6 t6 trudng va to pho.

Piéu 5. Cac Hoi dong trong nha truong

Céac Hoi dong trong nha truong do Hiéu trudng thanh 1ap trong ndm hoc
va Hiéu trudng lam Chu tich Hoi dong, gom:

1. Hji déng thi dua va khen thwong: Thanh 1ap vao dau nam hoc dé giup
Hiéu trudong tO chtc cic phong trao thi dua, dé nghi khen thudéng doi véi
CBGVNV, tré em trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thuéng gom: Hiéu
truong 1a chu tich hoi dong thi dua khen thudng. Cac thanh vién cua hoi dong
gdém: pho hiéu truong, dai dién cap ty chi bo Pang Cong san Viét Nam, chu tich
Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, dai dién cac t6
chuyén mon, dai dién t6 van phong.

2. Hoi dong ky ludt: Hoi dong ky ludt duoc thanh 1ap dé xét hodc xo04 ky
luat doi véi nguot vi pham theo tirng vu viéc. Hi€u trudng 1a chu tich hoi dong
ky luat. Cac thanh vién ctia hoi dong gom: pho hiéu truong, dai dién cap ty chi
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bo Pang Cong san Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong
san Hd Chi Minh, dai dién céc td chuyén mon, td van phong.

3. Cdc Hoi dong khdc: Trudng hop can thiét, Hiéu truong c6 thé thanh 1ap
cac Hoi dong tu van giup Hiéu trudng vé chuyén mén, quan 1y nha truong.
Nhiém vu, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac Hoi dong tu
van do Hiéu trudong quy dinh.

4. Cdc Ban chi dao: Puoc thanh lap cho timg cong tac hodc 1ong ghép
mdt sb linh vuc cong tac dé déng bo trong chi dao hoat dong, diéu hanh, tranh
chong chéo. Mdi Ban chi dao phai xay dung quy ché hoat dong riéng.

Piéu 6. To chirc Pang Cong Sin Viét Nam va cac doan thé trong
truong

1. T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong trudng lanh dao nha truong
va hoat dong trong khudn kho Hién phap, phap luat va Piéu 18 cua Pang.

2. Boan Thanh nién Cong san HO Chi Minh va cac to chirc x3 hoi khac
hoat dong trong nha truong theo quy dinh cua phap luat va Diéu 1é cua timg t6
chtrc thong qua Quy ché phdi hop véi nha trudng, nham giup nha trudng thuc
hién muc ti€u gido duc.

Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 7. Hiéu truéng

1. Hiéu truéng 1a nguoi chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y cac hoat dong
va chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré em ciia nha truong.

2. Xay dung, td chuc bod may nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido duc nim hoc; bao cdo, danh gia két
qua thuc hién trudc hoi déng trudong va cac cép ¢4 thim quyén; coO trach nhiém
giai trinh khi can thiét.

3. Thanh 1ap cac to chuyén moén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van
trong nha truong; b6 nhiém to trudng, to pho; dé xuét cac thanh vién cta hoi
dong truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

4. Thyc hién cac nhiém vy quan ly can bd, gidao vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phap luat va huéng dan ciia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy
tac Ung X\ ciia can bd quan 1y theo quy dinh; xay dung ké hoach phat trién ning
luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido
vién va nhan vién tham gia cic hoat dong ddi méi giao duc; tham gia qua trinh
thuyén chuyén gido vién, gidi thiéu nhan su dé bé nhiém pho hiéu trudng.
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5. Quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong.

6. Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va t6 chirc cac hoat dong nudi dudng,
chim soc, gido duc tré em cua nha trudng; quyét dinh khen thudng.

7. Tham gia sinh hoat cting t6 van phong; truc tiép tham gia cac hoat dong
gido duc 02 gio trong mdt tuan; tu hoc, tu bodi dudng dé nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu, ning lyc quan 1y; dugc huong ché do phu cip wu dai d6i
vo1 nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

8. T6 chtre thuc hién quy ché dan chu & co s&; thuc hién xa hoi hoa gido
duc; phéi hop td chire, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong ddi véi cong dong.

Piéu 8. Phé hiéu truéng

1. Pho hi¢u trudng 1a nguotr giap hi¢u truong quan 1y nha truong, chiu
trach nhi€m trudce hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong;

2. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong theo
quyét dinh phan cong nhi€ém vu can bd, giao vién, nhan vién dau nam hoc; thuc
hién quy tic tmg xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

3. Piéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc hidu trudng Gy quyén.

4. Tham gia sinh hoat cing t6 Chuyén mén va td Vin phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mdt tuan; tu hoc, tu boi dudng
nang cao ning luc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge hudng ché do
phu cap uu dai dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

5. Thuc hién xa hoi hoa giao duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi vai
cong dong.

Diéu 9. D6i véi Gido vién

1. Bdo v€ an toan suc khoe, tinh mang cua tré trong thoi gian tré ¢ nha
truong.

2. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: 1ap ké hoach cham séc, gido duc; Xay dung méi truong
gido duc, to chirc cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc tré em; Panh
gid va quan ly tré em; Chiu trach nhiém vé chat luong nudi dudng, chdm soc,
gido duc tré em; Tham gia cic hoat dong cta to chuyén mén, ctia nha trudng.

3. Trau doi dao durc, gitt gin pham chét, danh dy, uy tin ctua nha gido;
Guong mau, thuong yéu tré em, ddi xtr cong bang va tén trong nhan cach cua tré
em; Bao vé cac quyén va loi ich chinh déng cua tré em; Poan két, giup d& dong
nghiép.
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4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thyuc hién muc tiéu gido duc tré em.

5. Rén luyén stc khoe; Hoc tap van hoéa; Boi dudng chuyén mén nghiép
vu dé nang cao chét luong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién céc nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cia
nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh cua Hiéu trudng.

Ngoai cac nhiém vu trén, gido vién can luu ¥ thyc hién t6t mot sd noi
dung sau:

- Lap ké hoach gido duc duyét trude 1 tuan véi chuyén mon. Thuc hién
dung thoi gian biéu.

- Quan Iy va str dung tai san trong nhoém 16p dang quy dinh, khong dé that
thoat, lang phi dién, nudc trong 16p. Néu c6 tai san, thiét bj do dung, d6 choi bi
hong can 1ap gidy bao hong ndp vé nha trudng qua dong chi pho hiéu truong
phu trach co s¢ vat chit.

- Xin nghi phai ¢6 1y do chinh dang, duoc su dong ¥ ctia Hiéu truong hoic
Pho hiéu trudng. Nghi viéc phai bao trudc 1 ngay, ban giao giao an va c6 don
nop 1én BGH (trir truong hop dm dot xuét)

- Tham gia day du cac cudc hoi hop ciia nha trudng va cac to chirc doan
thé trong truong, phai c6 so sach ghi chép day du.

- Khong di mudn vé som, dén 16p dang gid quy dinh, tra tré dang ngudi
nha cua tré.

- Chau di hoc phai khoé manh, khong dén tré dang 6m dén truong. Phat
hién chau dm hodc bi tai nan phai dua di cép ctru kip thot, c6 nudce am cho tré
ubng vao mua Pong.

- T6 chitc hop phu huynh mot nam 02 lan tro 1én, phai 1én ké hoach bao
c40 v6i BGH duyét ngay hop va c6 bién ban ghi chép cu thé, ndp bién ban hop
cho nha truong 1 ban.

- Khéng dugc tu ¥ giai quyét bat c mot cong viée gi thude vé pham vi
ctia nha truong. Khi ¢ ¥ kién tham gia cdc van dé trong nha trudng, can gip
truc tiép Ban giam hiéu nha trudng dé phan anh. Tranh phat ngdn tuy tién anh
hudéng dén doan két ndi bo, uy tin cua nha trudng va méi truong su pham day
tre.

- Khong dugc tu y bo 16p di trong gid hoc, trong gio hanh chinh khi chua
¢6 sy dong ¥ cia BGH nha truong cho phép.

Piécu 10. Poi voi nhan vién



7

1. Thuc hi¢n nhi€ém vu duogc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong.

2. Thuce hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua
nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré trong an ubng va sinh hoat tai nha trudng.
Tuan
tht cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng cho tré,
dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi voi tré.

4. Trau doi dao duc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin cta ban than va
nha trudong, nha tré, nhom tré, 16p mau gido doc 1ap; doan két, tuong trg giup 4o
d6ng nghiép.

5. Rén luyén suc khoe, hoc tip van hoa, bdi dudng chuyén moén nghiép vu
dé nang cao chét luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

6. Thyc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cta phap luat va cia
nganh, cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

(1). Nhin vién nha bép

- Thuc hién dung nodi quy véi nhan vién nha bép.

- C6 s0 giao nhan thuc pham (4 bén ky nhan). Ché bién thuc pham sach
s&, thirc an phai hop khau vi tré. Khong bét xén khau phan an cua tré.

- Thuc hién theo ding thuc don do nha truong xay dung, khong duogc tu ¥
thay d6i thyc don. Chap hanh nghiém gio gidc an cac 16p theo quy dinh.

- Thyc hién ddy du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh, thuong xuyén vé
sinh trong va ngoai bép sach s&. Tuan thu nghiém tuc cac quy dinh vé luu mau
thirc an.

- B4o quan tai san nha bép va vé sinh khi ché bién, thuc hién nghiém tuc
viéc mic bao ho, khau trang, mii khi ché bién, thyc hién luu mau theo quy dinh.-
Khong cho ngudi khong cé lién quan dén bép ra vao bép tu do.

- Thyc hién mot sb cong viée khac khi duge Hi¢u truéng, Pho hidu truéng
phéan cong.

(2). Nhan vién K¢ toan

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tai chinh, ché do chinh sach.
bam bao kip thoi cac ché do cho can bd gido vién nhan vién va hoc sinh. Thyc
hién ding ché d9, nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sam ...

- Quan 1y tai san clia nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc sir dung cac
tai san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao c4o.
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- Bao quan, luu trit hd so, ching tir s6 sach lién quan dén cong tac tai
chinh theo quy dinh ctia phép luét.

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

- Xay dung va thuc hi¢n céc ké hoach tai chinh ngén han, trung han va dai
han.

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

- Cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cua phap luat

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

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac dugc nha truong giao.

(3). Nhan vién Van thw - Thu quy

a. Cong tac thu quy

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duoc cép hoac dugc thu kip
tho1, an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phicu chi 1€nh chi cta chu
tai khoan, (phi€u chi dé c6 chir ky cua chu tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén
tac tai chinh. Hang tuan va hang thang doéi chiéu s6 quy véi ké toan; hang quy
tong hop kinh phi thu chi dé doi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mat dé bao
cdo voi chu tai khodn va thong bao cong khai kinh phi st dung.

- Tu chiu trach nhiém quan 1y cit giir tién quy. Chiu su kiém ké tién mit
dinh ky va bat thuong cua Hi¢u trudng, cung cap day du thong tin vai Ban thanh
tra nhan dan (khi c¢6 su dong y cua Hi¢u truéng). Khi c6 doan thanh tra lam viéc,
c6 trach nhiém cung cap day du cac ching tir theo yéu cau.

b. Cong tac van thu

- Quan 1y s6 cong van di va dén ding quy dinh ctia nha nudec.

- Déi véi cong vin dén:

+ Hang ngay cap nhat day du, kip thoi cac cong van trén chinh quyén dién tt,
email.

+ i v6i cong van giri chung cho nha truong thi mé cong van, vao so theo ddi
chuyén cho nguoi co6 tham quyén xur 1y.

+ Cong vén ¢6 tén nguoi nhan hodc chic danh cy thé thi chuyén truc ti€p cho
nguoi nhan va vao so theo doi sau khi ngudi nhan xir Iy cong van.
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- Poi véi cong vin di: Sau khi dugc lanh dao truong ky trén 2 ban chinh, cac
van ban phai dugc van thu vao so theo quy dinh, dong dau vao 02 ban, (01 ban dugc
chuyén dén noi nhan van ban, 01 ban duoc tra lai bo phan soan thdo dé luu).

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi duwoc Hiéu trudng phan cong.

(4). Nhan vién Y té

- Xay dung quy ché phdi két hop gitta nha trudng va tram y té xa trong
cong tac y t€ truong hoc. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong y té trong
nha truong.

- Bao céo dinh ky vé cong tac y té truong hoc, cong tac vé sinh an toan
thuc pham.

- Phéi hop voi gido vién td chirc can do, kham strc khoe dinh ky cho tré
theo quy dinh. Tham muu t6 chirc khdm phéan loai stc khde doi véi tré cod dau
hi¢u mac cac bénh. Tham muu va t6 chirc kham strc khde dinh ky cho tré theo
quy dinh.

- So cip ctru, cham séc stc khoe ban dau cho CBGVNV va hoc sinh theo
quy dinh.

- Chiju trach nhiém kiém tra gidm sat thuc hién vé vé sinh an toan thuc
pham, v¢ sinh bép an, v€ sinh modi trudng, phong chong cac dich bénh tat hoc
duong.

- 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 t€ sach sé.

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac khi duge HT, PHT phén cong

(5). Nhan vién bao vé

- bam bdo an ninh trat tu trong nha truong, khi co d4u hiéu mat an ninh
phéi bao cdo vai lanh dao dong thot lién hé voil co quan Cong an dé kip thot xu
1y, giai quyét.

- B4o quan an toan tai san, co s& vat chit va cac cong trinh cua nha
truong. Nhitng tai san bi mat khong 1o 1y do hoac do thi€u tinh than trach nhiém
cua thi phai chiu boi hoan. Thyc hi¢n cong tac stra chira nho trong nha truong.

- Bao vé thyc hién cong viéc theo hop dong da ky két voi nha trudng.

Piéu 11. Cac hanh vi gido vién va nhan vién khong dwoc lam

1. Cac hanh vi gido vién khong dugc lam:

- Xtc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng
nghiép;
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- Xuyén tac ndi dung gido duc;

- BO gid; B6 budi day; Tuy tién cit xén chwong trinh nudi dudng, chim
soc gido duc;

- Péi xir khong cong bang ddi véi tré em;

- B6t xén khau phan an cua tré em; Lam viée riéng khi dang to churc cac
hoat dong nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em.

2. Cac hanh vi nhan vién khong dugc lam:

- Xac pham danh du, nhan phém, xam pham than thé tré em va déng
nghi€p;

- Béi xtr khong cong bang dbi voi tré em;

- B6t xén khau phan an cua tré em; Lam viéc riéng khi dang to chuc cac
hoat dong nuo6i dudng, cham sdc tré em.

Chuong IV

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG, CAC POAN
THE, TO CHUC TRONG NHA TRUONG

Picu 12. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia To chuyén

1. T6 chuyén mon gom gi4o vién theo khbi nhom tré, 16p mau gido; nhan
vién nau an; t6 Chuyén mon c6 01 to truong va 01 t6 pho.

2. Nhiém vu ctia to chuyén mén gom:

a) Can ctr ké hoach ctia nha trudng, xdy dung ké hoach hoat dong chung
cua to theo thang, nam hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

b) Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hiéu qua cong tic nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; quan ly su
dung tai li¢u, d6 dung, d6 choi, thi€t b1 gido duc cua cac thanh vién trong to theo
ké hoach cua nha truong;

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

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

3. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky 02 tuan/lan.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia T Vin
phong

1. T6 van phong gém cic nhan vién: ké toan, vin thu, y té, thu quy, bao
v€ va nhan vién khac. T6 c6 it nhat 03 thanh vién, c6 01 t6 trudéng.
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2. Nhiém vu cta to vian phong gdm:

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

b) Giup hiéu truong quan 1y tai chinh, tai san, luu gitr hd so cua nha
truong;

¢) Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi¢u qua cong viéc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia 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 1an

Piéu 14. Trach nhiém cia nguoi ding diu doan thé, té chirc trong
Nha truwong

Nguoi dimg dau doan thé, t6 chuc trong co s gido duc co trach nhiém:

a) Phbi hop vé6i hiéu trudng trong viée to chire, thuc hién quy ché dan chu
trong hoat dong ctia co s¢ gido duc;

b) Néang cao chat luong sinh hoat cila cac doan thé, cac to chirc, dan chi
ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cdc nhi€ém vu cua co sé gido duc.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cha me, nguoi giam h va Ban dai dién cha
me hoc sinh

Ban dai dién cha me hoc sinh c6 trach nhiém td chitrc thu thap y kién dong
g6p cua cac cha me hoc sinh dé nha truong giai quyét cac van dé sau day:

1. Noi dung cong viée c6 lién quan dén sy phdi hop gifta nha trudng va
gia dinh dé giai quyét nhitng viéc co 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 huong hoac c6 nghia vu dong gop theo quy dinh.

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

4. Cha me¢ hoac ngudi giam hg cua hoc sinh c6 thé phan anh, trao doi, gop
y kién tryc ti€p véi nha truong, voi gido vién hoac thong qua Ban dai dién cha
me hoc sinh vé nhitng van dé lién quan dén cong tac gido duc trong nha truong.

Chuwong V
QUY PINH VE CHE PO HQI HQP, CHE PQ LAM VIEC
Diéu 16. Ché do hoi hop

- Ho1 nghi can bg, vién chuc, nguoi lao dong: Mo6i1 nam 1 1an vao dau nam
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hoc (theo K& hoach cuia cip trén)

- Sinh hoat Chi b, t6 chirc Poan thé: Tlr ngdy mung 3 hang thang.

- Hop Hoi dong su pham nha trudng: Mdi thang hop 01 1an (vao tudn dau
cua thang).

- Céc t6 Chuyén mén: Sinh hoat 02 1an/thang, bang phuong phap nghién
ctru bai hoc (vdo tudn 2 va tudn 4 hang thdng)

- T6 Vin phong: Sinh hoat it nhat 01 1an/thang. (vdao tuan cuéi ciia thang).

- Hoi dong thi dua - khen thuong: hop 02 1an/ndm hoc (cudi hoc ki I, cudi
nam hoc).

- HO1 dé)ng ky luat hop dot xuét khi co su viéc xay ra.

- Hop Ban lanh dao mé rong gém: Hiéu truong, Pho hiéu trudng, Bi thu
chi doan, T6 truéng chuyén mon vao trude tir 1->3 ngay hop Hoi dong su pham
hang thang, dé danh gia tinh hinh cong tac thang qua va dat ké hoach thang toi.
Chuan bi cho cudc hop Hoi dong su pham, thong tin cac ndi dung can truyén dat
cho gido vién tai td Chuyén moén hodc cac du thao do Hicu trudng can y kién
dong gop cua gido vién va hop nhimg khi c6 nhiém vu dot xuit.

Céc cudc hop dé trién khai cac van ban, Chi thi, Nghi quyét hodc hop dé
giai quyét nhitng cong viéc cip bach cua truong thi khong nam trong quy dinh
diéu nay.

Piéu 17. Ché dj 1am viéc

- Phai dam bdo ngay, gio cong lao dong theo nhi€ém vu cta tirng nguoi do
dugc phan cong. Néu xin nghi phai duoc Ban giam hiéu nhét tri. Nghi 6m 02
ngay/thang tro 1én phai c¢6 gidy nghi 6m ciia co quan y té va phai an luong bao
hiém (néu khong c6 gidy hudong lwong bao hiém thi khong duoc hudng luong)

- Ché db nghi 6m thuc hién theo luat bao hiém nhu sau:

+ Nguoi lao dong c6 thoi gian dong bao hiém dudi 15 nam duoc nghi tdi
da 30 ngay/nam; c6 thoi gian dong bao hiém di 15 nam dén dudi 30 nim duoc
nghi t6i da 40 ngdy/nam; c6 thoi gian dong bao hiém tir 30 nim tro 1én duoc
nghi 60 ngay/nam.

+ Nguoi lao dong nghi ché d6 con ém: Con dudi 3 tudi duoc nghi 20
ngay/nam; con du tir 3 dén dudi 7 tudi duoc nghi 15 ngay/nam.

- Ngudi lao dong nghi 6m hodc con 6m qua thoi gian quy dinh trén, thi
khong duoc huong lwong (Nhung thdi gian nghi qua quy dinh, phai co gidy
chtng nhan cia co quan y té).

- Ché d6 nghi khac thuc hién theo luat lao dong nhu sau: (Pugc hudng
100% luong)
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+ Nguoi lao dong dugce nghi 03 ngay khi bd, me, vo, chéng, con chét.

+ Nguoi lao dong duoc nghi 01 ngay cudi con; dugc nghi 3 ngay cudi
ban than.

Ngoai nhiing ngay nghi theo quy dinh trén, truong hop dac biét xin nghi
phai dugc sy dong y cua hi¢u truong. Néu c¢6 nhiém vy dot xuat phuc vu theo
chi dao cua cap trén, phai bao cdo Ban gidm hiéu.

Trong khi thyc hién nhiém vu phai phuc tung sy chi dao cia BGH, c6
quyén trinh bay nhiing y kién, d€ xuat vé viéc giai quyét cia BGH d6i voi minh,
dong thot c6 quyén bao luu y kién va bdo cdo cap trén, song trong thoi gian cho
¥ kién chi dao cta cap trén, phai thuc hién su chi dao cua Hi¢u truong. Tuyét doi
khong duoc kién nghi vuot cap.

Piéu 18. Thoi gian 1am viéc

1. Quy dinh gio 1am viéc cta Hiéu trudng, P.Hiéu truong, ké toan, y té,
van thu, thu quy

- Thyuc hién lam viéc 8h/ngay;

Sang tir 7h30- 12h

Chiéu tir 13h-16h30

2. Quy dinh gi6 lam viéc cua gido vién

+ Don tré 7 gio 30 phat — Tra tré 16 gio 00 phut.

Gido vién tryc trua 16p ban tra dugc hudng ché do theo quy dinh.

Truong hop tré vé mudn sau gio tra tré thi gido vién phai & lai truc va tra
tré xong maé1 dugc ve.

3. Quy dinh gio lam viéc ctia nhan vién nha bép

- Thuc hién lam viéc theo dic thu cong viéc (quy dinh cu thé tai hop déng
lao dong)

4. Quy dinh gio lam viéc cia bao vé

- Thyc hién gio truc theo hop dong d3 ky voi nha trudng.

Piéu 19. Ché do giam gio day va quy ddi mot s6 hoat dong chuyén
mon khac ra gio day

1. Ché do giam gid day dbi véi gido vién lam cong tac kiém nhiém

a. G1do vién kiém nhiém cong tac Bi thu chi by nha truong, Thu ky Hoi
dong truong, Bi thu Poan thanh nién dugc giam 02 gio day/tuan;

b. Gido vién kiém nhiém cong tac T6 trudong chuyén moén duoc giam 03
gio day/tuan;
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c. Mbi gido vién khong kiém nhiém qua 02 chirc danh va duoc hudng ché
d6 giam gio day & chirc danh cao nhat.

2. Ché d6 giam gid day ddi voi gido vién nit: gido vién nit c6 con nho tir
12 thang trd xudng duoc giam 05 gior day/tuan.

3. Quy d6i mot s6 hoat dong chuyén moén khéc ra gio day Ngoai nhiém vu
giang day chinh & trén 16p, gido vién con phai thyc hién nhitng hoat dong
chuyén mon va cac hoat dong khéac theo su phan cong cua Hiéu truong. Viéce
quy dbi nhitng hoat dong nay ra gio day dé tinh sé gid day cho timg gido vién
duoc thuc hién nhu sau:

a) Bdi vé6i gido vién duoc huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi
gian lam viéc mdt budi duogc tinh béng 04 g0 day;

b) Déi véi gido vién duoc huy dong tham gia cong tac hudng dan, boi
dudng, tap huan chuyén mon, nghiép vu do sé Gido duc va Pao tao t6 chuc thi
01 tiét giang day thuc té dugc tinh bang 01 gid day.

Chuong VI
CAC MOI QUAN HE
Picu 20. Quan hé véi cip iy Pang trong nha truong
Chép hanh sy 1anh dao cta Pang bo nha truong dbi véi cong tac chinh
quyén cua nha truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; Pang bo lanh
dao nha trudng va cic to chitc Poan thé trong trudng bang quan diém, chu
truong, nghi quyét.

Piéu 21. Quan hé véi cac to chirc Poan thé trong nha truong

Phéi hop véi cac t6 chirc Poan thé dé to chire thue hién c6 hiéu qua toan
b0 cac hoat dong gido duc cua nha truong.

Phéi hop xay dung dy thao cic chuong trinh, ké hoach dé ra tién hanh
thao luan, dong gop bod sung hoan thién dé di dén thong nhat ban hanh cac noi
dung hoat dong cua nha truong.

Thanh phan phdi hop trong ciia truong bao gém: Ban giam hiéu, Poan
Thanh nién; mé rong c6 thém Trudng Ban dai dién cha me tré; Trudng ban
thanh tra nhan dan va cac T6 trudng.

Picu 22. Nha truwong quan hé véi cap trén, véi chinh quyén dia
phuong va v4i Ban dai dién cha me tré

1. Phuyc tung su chi dao cua céc co quan quan ly cép trén; thuc hién ché do
bao céo dinh ki diing quy dinh, kip tho1 nghiém tac.

2. Kip thoi phan anh nhimg vuéng mac, khé khin cta nha truong va kién
nghi nhitng bién phap khéc phuc dé cap trén giai quyét.
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3. Phan anh nhirng van dé chua 6 rang viéc chi dao cua cap trén, gép y
phé binh véi co quan quan 1y cap trén bang vian ban hoic thong qua dai dién.

Trong ¥ kién phan anh 18n cp trén chua dugc giai quyét, nha trudng van
phai nghiém tac chip hanh va thuc hién sy chi dao cua cip trén.

4. Hiéu truong nha truong c6 trach nhiém dam bao mbi quan hé chit ché
v6i co quan chinh quyén sé tai dé phdi hop giai quyét nhirng cong viée co lién
quan dén gido duc trong nha truong va chiam lo quyén loi hoc tip cua hoc sinh.

5. Chu dong phdi hop voi Ban dai dién CMHS dé théng nhat quan diém,
ndi dung, phuong phdp cham séc, nudi dudng, gido duc gilra gia dinh, nha
truong, xa hoi; déng thoi huy dong cac ngudn luc dé hd tro hoat dong gido duc
cua nha truong.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 23. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhit thie hién nghiém tic trong toan thé can bo,
vién churc, nguoi lao dong cua truong.

Hi¢u trudng nha truong co6 trach nhi¢m thuc hién va cu thé hoa nhiing quy
dinh trong quy ché nay nham quan 1y diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong.

Céc d/c T6 trudng chiu trach nhiém trién khai quan triét va thuong xuyén
nhic nho timg thanh vién ctia T6 viée chip hanh, thue hién quy ché.

Viéc chap hanh, thyc hién ding quy ché 1a mot chi tiéu trong nhan xét,
danh gia phan loai can b0, gido vién, nhan vién va trong thanh tich thi dua, khen
thuong hang nam. Nhimng truong hop vi pham quy ché thi tuy tinh chat, muc do
s& bi dé nghj xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 24. Hi¢u lye thi hanh

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truong ky quyét dinh ban hanh
sau Ho1 nghi CB, VC, NLb dau nam hoc. Trong qua trinh thuc hién c¢6 nhirng
diéu khoan khong con phu hop hodc c6 nhitng van dé moi phat sinh s& dugc
toan thé Hoi dong su pham nha trudng stra doi, bo sung trong ky Hoi nghi Can
bd - Vién chirc — Nguoi lao dong tiép theo./.
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