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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Nhiém vu quyén han ciia truong mam non Pong TAm
L Tiép nhan va quan 1y tré em trong do tudi tir 18 thang tudi -dén 72 thang
tuoi.

2. Nudi dudng, cham soc, gido duyc tré theo chuong trinh Gido duc mam non
do Bo gido duc va dao tao ban hanh theo Thong tu s6 17/2009/TT-BGD&DPT
ngay 25/7/2009 va Thong tu 28 sira dbi cia BO GD&DT.

3. Quan 1y giao vién, nhan vién va tré em.

4. Két hop voi phu huynh hoc sinh trong viéc nudi dudng, chim soc tré em;
phdi hop véi cac ban nganh, doan thé, cac to chirc xa hoi nham tuyén truyén phd
bién kién thirc nudi day tré.

5. Tham gia hoat dong xa hoi trong cong dong;

6. Gitip d, tu van, hd tro cic co s& mam non ngoai cong 1ap khéc trén dia
ban hoat dong theo quy dinh;

7. Thyc hién nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Quy dinh vé ché dé hoi hop

1. Hop BGH: Mot tuan 1 1an vao sang thir 2

2. Hop hoi dong nha trudng: Mdi thang mét 1an vao tuan 1 cta thang

3. Hop Ban thi dua: Mdi thang mot 14n vao tudn 4 cua thang (ngdy 30 hodc 31
hang thang)

4. Hop chuyén mon : Mbi thang mot 1an vao tudn 1 cta thang

5. Hop t6 chuyén mén: Mot thang 2 1an vao tuan 2 va tuan 4

6. Hop cac doan thé:

+ Chi bo, mdi thang mot 14n vao tuan 1 cua thang.

+ Cong Poan mdi thang mdt 1an vao tuan 1 cia thang.

+ Poan TN mdi thang mdt 1an vao tudn 1 cia thang.

( c6 thé két hop hop lan lwot cde ndi dung vao 1 budi)

Picu 3. Quy dinh vé ché d thong bio

1. Hinh thirc thong bao: Thong bao trén bang thong bao; Thong bao bang
van ban truc tiép téi timg ca nhan, thong bao qua to trudng, t6 phd, qua tin nhan
hodc hdp thu dién tu.

2. Noi dung thong bao phai rd rang, khoa hoc, dam bao tinh su pham. Mdi
bang thong bao phai ghi danh to chtc (hodc cd nhdn) thong bao. Trudng hop



thong bao 13 van ban thi phai ¢ chit ky, dong dau ciia nguoi c6 tham quyén dai
dién: BGH, Chu tich cong doan...

Pi¢u 4. Quy dinh vé ché dd bao cdo, tiép nhan va xir li thong tin

1. Thyc hién dung ché d6 bao cao theo quy dinh cta nha truong, cac vin
ban béo cdo phai thuc hién dung yéu cu vé thé thirc van ban theo Thong tu 6
01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 cua B§ Noi vu, dam bao cac nd1 dung va thoi
gian bao cédo theo quy dinh.

2. CBGVNV sau khi dugc tham gia cac 16p tap huén, bdi dudng phai bao
céo lai két qua cho BGH bang vin ban hoic truc tlep trao doi.

3. Tiép nhan va xtr li thong tin: Nguoi tiép nhan thong tin bao dam ding,
chinh xac; xur 1i thong tin ding vai tro, trach nhiém va quyén han cho phép; C6
trach nhiém bdo cdo Hi€u truong moi thong tin cod li€n quan dén hoc sinh,
CBGV.,NV va cac van dé khac cua nha truong; Khong dugc phat ngon tiy tién
lam anh huéng dén uy tin nha gido va uy tin nha trudng; Khong khiéu kién vuot
cap.

Picu 5. Quy dinh vé viéc sir dung tai san cong

1. Moi thanh vién trong nha truong phai thuc hién tiét kiém khi sir dung
dién, nudc, di¢n thoai nha trudng va bao vé tai san cong.

2. Viéc muon va str dung cac thiét bi hd tro gido duc phai co ké hoach va
chju trach nhiém trude nha trudng vé nhitng su ¢6 do ban than gay ra.

) _Chwong 11 )
QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CAC BQ PHAN CAC TO CHUC POAN THE

Pi¢u 6. Chi bo Pang

1. T6 chirc Pang (Chi bo nha trudng) lanh dao nha trudng va hoat dong
theo khudn kho phép luat, dudi du lanh dao ctia Quén uy Ngo Quyén va Pang uy
phuong Lach Tray.

2. Pam bao su lanh dao ctia Pang trong trudng hoc thé hién ¢ cic quan
diém, duong 16i, chu truong theo khudn kho hién phap - phéap luat, theo Diéu 1¢
Dang va cac Nghi quyét ciia cac cp uy Pang.

3. bam bao sinh hoat hang thang déu dan, c6 nodi dung thiét thuc.

4. Lam tt cong tac phat trién dang vién va bdi dudng can bo ké can.

Piéu 7. Hoi dong Truong

1. Quyét nghi vé muc tiéu, chién lugc cac du an, ké hoach va phuong
hudéng phat trién cta nha truong.

2. Quyét nghi vé qui ché va sua 601 bd sung qui ché t6 chic va hoat dong
cua nha truong dé trinh cap co tham quyén phé duyét.

3. Quyét nghi vé chu truong st dung tai chinh, tai san cta nha truong.

4. Giam séat va thuc hién cac quyét dinh cua Hoi dong truong, viéc thyuc hién
qui ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudng, giam sat cac hoat dong cua
nha truong.



Piéu 8. Cong doan

1. Cong doan hoat dong theo quy dinh phap luat va Luat Cong doan VN
gitp nha truong thuc hién muc ti€u gido duc.

2. Thyc hién chtic ning theo Piéu 1& cong doan.

3. Pam béo tt lich hop BCH va sinh hoat Céng doan trudng.

4. Tb chirc hiéu qua cac dot thi dua, c6 phat dong, c6 so két, tong két bang
van ban. (danh gia biang biéu diém cu thé theo ting dot thi dua néu can)

5. Pam bao ché do chinh sach, cham lo doi séng can bd gido vién. Tham
hoi, gitip d gido vién c6 hoan canh kho khan.

6. Phdi hop chit ch& cung véi cac to chirc, doan thé trong nha trudng thuc
hién phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” va
thuc hién t6t cudc van dong"Hoc tap va lam theo tu twong, dao duc, phong cach
Ho6 Chi Minh", “Mdi thcfy co giao la mot tam guong dao dirc tu hoc va sang tao”.

7. Tham gia day du cac hoat dong ciia Cong doan cap trén, chii dong dé
xuat nhimg hoat dong cua Cong doan dé hoan thanh tét chirc nang cham lo doi
song, bao vé loi ich chinh dang ciia ngudi lao dong, gop phan boi dudng nang lyc
d6i ngii dap ung dugc yéu ciu cta cong tac gido duc trong thoi ki mai.

Piéu 9. Poan Thanh nién

1. Chi doan thanh nién CSHCM hoat dong theo quy ché va Diéu 1& Poan

2. Pam bao 6t lich hop BCH va sinh hoat chi doan truong.

3. Lién hé mat thiét v6i thanh nién, tich cyc gitp d6 thanh nién.

4. Phdi hop chit ch& cung véi cac to chirc, doan thé trong nha trudng thuc
hién t6t cac cudc van dong va phong trao thi dua.

Diéu 10. Ban giam hiéu

1. X4y dung ké hoach nim, thang, tudn dtng thoi gian quy dinh (trudc
ngay 30 hang thang HP ndp cho HT trude ngay 25) va duoc gui (hodc trinh bay
trude hoi dong su pham trude ngay 05 hang thang).

2. Chi dao gi4o vién, nhan vién thyc hién tét nhiém vy nim hoc c6 kiém
diém danh gia két qua theo thoi gian, ndi dung cua ké hoach d6; Sang tao, linh
hoat trong cong tac chi dao dé thuc hién tét cc chi tiéu, nhiém vu do cép trén va
nha trudng dé ra.

3. Hd so s0 sach déy du, ro rang, chi tiét, co tac dung thyc su trong cong
tac chi dao.

4. Thuong xuyén don ddc, kiém tra, giam sat viéc thuc hién & cac td, khoi,
nhom 16p, c6 danh gia xép loai timg thang, ting dot thi dua ding thoi gian (tir 1-
5 hang thang).

Picu 11. Ban thanh tra nhan dan

Ban thanh tra nhan dan hoat dong theo ding chirc ning quyén han, nhiém
vu, theo quy ché va chuong trinh hoat dong ctia ban TIND (dugc quy dinh tai
Piéu 11 Nghi dinh 99/2005 ND-CP ngay 28/7/2005).

Picu 12. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Ban dai dién CMHS duoc thanh 1ap va hoat dong theo Thong tu 55 va cac quy
dinh do B6 GD-DT ban hanh.



2. Phéi hop voi nha trudng trong viée dé xuat cac chil truong, hoat dong cua
BDDCMHS mdt cach thuong xuyén thong qua thuong truc Ban dai dién CMHS.

3. C6 trach nhiém tham gia, ph6i hop véi nha trudng va GV trong viée thuc
hién cac HDCSGD tré nhim thuc hién t6t nhiém vu trong tam nam hoc 2023-
2024.

Piéu 13. Hoi dong Thi dua khen thuéng va cac hdi dong khac

1. Panh gia két qua thi dua, khen thuong cua tap thé, c4 nhan CBGV-NV
theo tung thang, dot thi dua, cudi hoc ky va cudi nim hoc.

2. Téng két danh gia tham dinh séang kién ctia can bo, gido vién. Dé xuat cac
bién phap dé nang cao chét luong CSGD, chit lugng cong tac quan ly nha truong.

3. Hoi ddng Thi dua khen thudng hop vao cudi mdi hoc ky.

4. Cac hoi dong khac dugc thanh 1ap va hoat dong can ctr vao ting nhiém
vu cu thé va theo quy dinh ctia Diéu 1¢ truong MN.

Pi¢u 14. T6 Vin phong

1. Xay dung ké hoach hoat dong cia to theo nam, thang, tudn nham phuc
vu cho viéc thuc hi¢n cac hoat dong cia nha truong.

2. Giup hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit ho so clia nha trudng.

3. Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong viéc cia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha
truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai cc thanh vién trong 0.

5. Phuc vu kip thoi cho moi hoat dong ctuia nha trudng; Moi nguoi tu chu,
tur chiu trach nhiém trong cong viéc dugc phan céng sao cho hiéu qua nhit va
ding thot gian qui dinh.

Picu 15. Cac to chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tun, thang, nam hoc
nham thyc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham soc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khac.

2. Thyuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong tac nudi dudng, cham soéc, giao duc tré va quan ly st dung
tai liéu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach cua nha truong.

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép giao vién
mam non; T nu6i dudng danh gia, nhan xet nhan vién nuéi dudng cudi nam hoc.

4. Bé xuat khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién.

Chuong III ] .
QUY DPINH TRACH NHIEM, NHIEM VU CAC THANH VIEN

Piéu 16. Nhiém vu ciia Hiéu truéng

1. Quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trude
phap luat va cap trén vé toan bd moi hoat dong cta nha trudng.

2. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién ké hoach gido duc tirng nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trudce



Hoi ddng truong va cc cap c6 thAm quyén.

3. Thanh lap cac té chuyén moén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém t6 truong, t6 “pho. Pé xuét cac thanh vién ctua Hoi dong
truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

4. Phan cong, quan 1y, danh gia, xép loai, khen thuéng, thi hanh ky luat d6i
vOi1 gido vién, nhan vién theo quy dinh.

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

6. Tiép nhan tré em, quan Iy tré va cac hoat dong nudi dudng, cham sdc, gido
duc tré em cta nha truong; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré
theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, giao duc tré em do B Gido duc va Bao tao
quy dinh.

7. Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong giao duc hodc du gio 2 gio trong mot tuan; dugc huong cac ché
d6 phu cép va cac chinh sach wu di theo quy dinh.

8. Thuc hién nghiém tic nguyén tac tap trung dan chil trong quan ly nha
truong, thiéu s6 phuc ting da sb. Phéi hop chit ché véi céc t6 chirc, doan thé, cac
c4 nhan trong nha trudng, phat huy dan cha trong to chirc hoat dong cua nha
truong.

9. Huéng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi truc tiép trong vi¢c
thue hién dan chu va giai quyét kip thoi nhitng kién nghi ctia cap dudi theo thim
quyén dugc giao.

10. Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cua nha truong ddi véi
cong dong.

Piéu 17. Nhiém vu ciia phé Hiéu truwéng chuyén mén

1. Chiu trach nhiém trudc phap luat va Hi€u truong nhiing viéc dugc phan
cong vé cong tac chuyén mon, cong tac pho cap giao duc trén dai ban phuong
Lach Tray, cung chiu trdch nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong cé lién quan
cua truong.

2. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truéng phan cong.

3. Thay miat Hiéu truong diéu hanh cic hoat dong cta nha truong khi duoc
Hiéu trudng uy quyen.

4. T6 chirc boi dudng, sinh hoat chuyén mon tur 1-2 lan/thang.

5. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly, tham
gia cac hoat dong giao duc hodc dy gio 4 gio trong mot tuan; dugc huong ché do
phu cip va cac chinh sach wu d3i theo quy dinh.

Picu 18. Nhiém vu ciia phé Hiéu trwéng CSND

1. Chiu trach nhiém trudc phdp luat va Hiéu trudng nhiing viéc dugc phan
cong vé cong tac cham séc nudi dudng, cong tac hd tro cac co s GDMN ngoai
cong 1ap trén dia ban phuong Lach Tray, cong tac kiém dinh chat lugng cing chiu
trach nhiém trudc cap trén vé cac hoat dong c6 lién quan cia trudng.

2. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truéng phan cong.

3. Thay mat Hiéu truong diéu hanh cic hoat dong cta nha truong khi duoc
Hiéu trudng uy quyén.



4. T6 chuc boi dudng, sinh hoat chuyén mon tur 1-2 lan/thang.

5. Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly, tham
gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; duge hudng ché do phu cap va
cac chinh sach vu dai theo quy dinh.

Picu 19. Nhiém vu t6 truéng to, to phé chuyén mon

1. T6 trudng co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong chuyén moén va
kiém tra theo ddi viéc thuc hién chuyén moén cua t6. Chiju trach nhiém trudc Hiéu
truong va pho Hiéu truong vé nhimg viéc dugc phan cong; Quyén han, nhiém vu
ctia tO trudng thuc hién theo quy dinh cta Diéu 1 truong mam non.

2. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuln, thang, ndm hoc
nham thyc hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, cham séc, gido duc tré va cac
hoat dong gido duc khéc.

3. Thyc hién boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong tdc nuodi dudng, chdm soc, gido duc tré va quan ly str dung
tai liéu, dd dung, do choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach ctia nha truong.

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép GVMN.

5. Pé xuét khen thuong hodc ky luat gido vién.

Piéu 20. Nhiém vu ciia té truwéng, to pho t6 nudi dudong

1. T6 truong co6 trach nhiém xdy dung ké hoach thuc hién cac hoat dong
chiam soc, nudi dudng va kiém tra theo doi viée thuc hién nghiép vu chuyén mén
ctia t0. Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va pho Hiéu truong vé nhitng viée
dugc phan cong; Quyen han, nhiém vu cta to trudng thuc hién theo quy dinh cua
Diéu 1¢ trudng mam non.

2. Piéu hanh hoat dong cua cac bo phan co lién quan dén dinh dudng.

3. Phéi hop véi dong chi pho Hiéu trudng phu trach nudi dudng 1én thuc
don hop ly, ngon, sang tao cho tré hang thang.

4. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, ddnh gia chat
lugng, hi€u qua cong tac cham soc, nudi dudng d6i véi t6 vién.

5. Hang thang kiém tra gio an trén 16p dé tir d6 c6 bién phap diéu chinh ché
d6 chiam soc kip thoi. Hudng dan va theo ddi viéc thuc hién lich vé sinh bép, dd
dung nudi dudng, ludc khan cho cac 16p thuong xuyén.

6. To chue, phan cong td vién thuc hién hd tro cac hoat dong cua chuyén
mén, cac doan thé khi can thiét.

7. Tham gia danh gia, xép loai nhan vién nudi dudng theo quy dinh.

8. Dé xuit khen thuong, ky luat nhan vién.

Piéu 21. Nhiém vu ciia to truwéng to vin phong

1. Piéu hanh hoat dong ctia b phan hanh chinh.

2. Thuc hién boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét
lugng, hi€u qua cong tac van thu luu trit, tai chinh va quan 1y st dung co sé vat
chat, thiét bi cua nha truong theo ké hoach.

3. Tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh.

4. B¢ xut khen thuong, ky luat nhan vién.

Piéu 22. Nhiém vu ciia gido vién



1. C6 trach nhi€ém hoan toan trong viéc bao v€ an toan tuyét ddi tinh mang
cta tré em. Truc tiép 1am nhiém vy nuoi dudng, cham soc va giao duc tre. Thuc
hi¢én ding chirc nang, nhiém vu va quyén han cua nguoi gidao vién theo quy dinh
tai Piéu 1& truong mam non va Théng tu lién tich s 06/2015/TTLT-BGDDT-
BNV ngay 16 thang 3 nam 2015 cua Lién B Giao duc - Dao tao va B Noi vu.

2. Lap ké hoach va thue hién cong tac nudi dudng, cham soc, giao dyc tre
theo chwong trinh gido duc mam non; Xay dung moéi trudng gido duc, to chirc cac
hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré ; Banh gid va quan 1y tré ; tham gia
cac hoat dong cua td chuyén mon, ciia nha truong.

3. Trau doi dao dirc, gitr gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido;
Guong mau thuong yéu tré, dbi xir cong bang va ton trong nhan cach cia tré; Bao
vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré; Doan két, gitip d& déng nghiép.

4. Tuyén truyén pho bién kién thic khoa hoc nuéi day tré cho cha me tré.
Chu dong phdi hop véi gia dinh dé thuc hién cac muyc tiéu gio dyc tré.

5. Rén luyén stc khoe; hoc tip vin hod; bdi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng, chim soc, gido duc tré.

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

Piéu 23. Nhiém vu ciia nhin vién nudi dudng

1. Hoan toan chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng va cac co quan chirc nang
vé van d& an toan thuc phim va dinh dudng. Thuc hién dung theo chic ning
nhiém vu, quyén han va nhiing diéu nhan vién khong duogc lam (theo Diéu 1¢
truong MN)

2. Thuc hién nhi¢m vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u
trudng.

3. Thuc hién quy ché chuyén moén nghé nghiép va chap hanh ndi quy cua
nha truong.

4. Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong; tuan
tht cac quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién in udng cho tré,
dam bao khong dé xay ra ngd doc dbi vai tre.

5. Trau doi dao dc, giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia ban than va nha
truong; doan két, twong tro gitp d& dong nghiép.

6. Ren luyén suc khoe, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng, chiam soc, gido duc tré.

7. Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phéap luat va cua
nganh, cac quy dinh cta nha trudng, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Picu 24. Nhiém vu ciia nhan vién Ké toan - Vin thw

1. Chiu trach nhiém chinh trong viéc dam bao nguyén tac thu chi theo dung
ché d6 tai chinh hién hanh, s6 sach chtng tir cip nhap day du, rd rang, chinh xac,
thyc hién theo dung chire trach dugce giao theo quy dinh ctia nha nude.

2. M¢& dung, du cac loai s6 sach, rd rang, khoa hoc, chinh xac, theo dung qui
dinh ciia tai chinh ké toan; thu chi dung vin ban quy dinh.

3. Hang niam phdi hop voi bd phan chuyén mén, va kiém ké danh gia tinh
hinh tai san va viéc sur dung tai san & 16p, cac bo phan.



4. Thanh toan khong st dung tién mat. Thanh, quyét toan cho phu huynh
dung du o rang, lich su giai dap moi thac mac ctia moi dbi tuong khi co thic mac,
tranh dé xay ra mat trat tu tai dia diém lam viéc.

5. Lén ban tai chinh cong khai kip thoi trude 16h hang ngay. Viét phiéu chi
khi c6 ching tur chi (tranh dé tinh trang luu chtng ti).

6. Can d6i thuc pham calo hang ngay, thang kip thoi, phu hop voi yéu cau
phat trién cta tré. chi hang ngdy day du dung tiéu chuan cua tré.

7. Quyét toan thang trudc phai hoan thanh va ndp bao céo hiéu trudng
trude ngay 10 thang sau.

8. Ban vé an trudc ngay 10, khoa sd cham nhat 1 15 hang thang.

9. Cip phat, quan 1y tai san va chi tra ndi bd dung thoi gian quy dinh.
Chuyén luong CBGVNV trudc ngay 15 hang thang

10. Luu giit, nhan tai liéu van thu dung lich giao ban va nguyén tic van thu
Iuru trit khoa hoc, can than trong luu gitt ching tir va ho so.

11. Thuc hién tong tin bao céo kip thoi, ding nguyén tic.

12. C6 nhiém vu chuén bi noi t6 chirc hoi hop, don tiép khach chu dao lich
su; truc nghe va tra 101 cac cudc dién thoai goi dén, di, giao nhan van ban di, dén
kip thoi; tham gia t6t cac hoat dong cua cac doan thé t6 chirc; tham gia cung véi
cac bo phan t6 chire tot cac Hoi thi, ngay 18 ngay hoi.

Piéu 25. Nhiém vu cua nhan vién Y té , Tha quy

1. Quan Iy hd so, s6 sach y té, cham soc sirc khoe ban dau cho can bo gido
vién va hoc sinh, kiém tra vé sinh moi truong trong toan truong, thuc hi¢n t6t cong
tac truyén thong gido duc stre khoe, cong tac kham quan 1y sire khoe hoc sinh, cong
tac phong, chéng cac dich bénh, dich, tat hoc duong, cong tac v¢ sinh truong hoc,
cong tac nudc sach va vé sinh méi trudng, cong tac phong, chong tai nan thuong
tich cho tré trong trudng hoc.

2. Quan 1y tai san va tién mat dang nguyén tic. Chi tién phai c6 phiéu dé
nghi dugc Hiéu trudong dong y mai dugc phép chi.

3. Quan 1y kho, quy ding yéu cau ctia chuyén mén , xuat nhap kho tay ba
dung quy dinh. Chi tién mua thuc pham vat dung... phai co chic tir ngay trong ba
ngay va chuyen ngay cho ké toan dé viét phleu chi va phai gitt phiéu chi kém
chung tir chi dén cudi thang dé can ddi véi so sach ké toan.

Piéu 26. Nhiém vu ciia nhin vién Bio vé

1. Chju trach nhiém bao vé c& s& vat chit cua truong; Giam sat va co ky
nang don, tiép khach ra vao truong, Quyén han, nhiém vu dugc quy dinh cu thé
trong hop dong lao dong.

2. Giit gin trat tu an ninh trong khu vuc nha truong va trude cong trudong
24/24 h trong ngay. Tuyét d6i khong cho hang quan ban trude khu vuc truong.

Khong cho dé xe trude cong trudng lam anh hudng, can trd giao thong

bam bao thuc hién nghiém tic ca truc 24/24 gid khong bo ca truc lam viée
riéng hodc bo ra khdi co quan khi dang thyc hién ca tryc.

3. Pam bao quan 1y tot khéng dé xay ra mat mat tai san cia nha truong, xe
ctia phu huynh, xe ctia khach, xe gido vién. Néu mat mat phai boi thuong toan bd
gid tri tai san mat.



4. Giao tiép lich sy, ding muc, trang phuc gon gang lich su dam bao theo
quy dinh cua nha trudng, thuong xuyén c6 mat tai vi tri lam viéc dé dam bao an
toan, an ninh cho cac chau (nhét la trong gio don tra tré, hoat dong vui choi) va
huéng din mé cong, doéng cong cho khach, gido vién khi ra vao truong, khong cho
nguoi la vao truong khi chua ¢6 lich hen trudce.

5. Kiém tra tai san dua vao truong hoic dua ra khoi truong (ké ca bao vé ca
truéc) ghi so theo ddi néu thiy can thiét. Khong cho dua vao truong chat dé chay,
n6, hoa chat, nguy hiém cho strc khoe va tinh mang con nguoi. Chat dét dua vao
truong dugc van chuyén va dé ding noi quy dinh.

6. Kiém tra toan truong, dac bi¢t l1a cac 16p sau gio lam viéc (ca dién va
nudc). Ghi s6 theo doi bao cao BGH nhiing truong hgp vi pham quy dinh an toan
va tiét kiém (khong tat dén, quat, nude trude khi ra vé....) Co so giao ca ban giao
can than, day du.

7. Tich cuc gbép phan vao cong tac chuan bi cho cac dip 18, tét, hoi hop cua
truong.

8. Phat hién ké xau phai c6 bién phap xir 1y kién quyét va bdo cio kip thoi
v6i nguoi co trach nhi¢m (cong an, BGH)

Piéu 27. Nhiém vu ciia nhén vién Lao cong

1. Pam bao gid gidc 1am viéc theo quy dinh cta nha trudng.

2. Pam bao vé sinh sach s& cac phong chiic nang, phong hop hoi dong, hoi
truong, phong lam viéc cia BGH, hanh lang, cau thang chung, tuong bao...cong
chinh va céng phu ludn sach sé€.

3. Bdo dam v¢ sinh san choi, san truong, vuon co tich, d6 choi ngoai troi
cua toan truong phai duoc lau chui sach s€ trudc khi tré ra san choi tu do

3. Quan 1y cham soc cat tia cdy xanh, chim bon cho cdy, tao mdi trudng su
pham xanh sach dep, tich cuc gop phén vao cong tac chuan bi cho céc dip 1¢, tét,
hoi hop cua truong.

4. Hang ngay thyuc hién nghiém tac viéc thu gom d6 rac dung gio, danh rir
thung rac sach sé.

Co trach nhi€ém bao quan tdt cac dung cu duoc giao, tham gia tdt cac hoat
dong cong doan.

. Chwongly .
QUY DINH QUYEN VA TRACH NHIEM CAC THANH VIEN

Diéu 28. Quyén ciia can bd , gido vién va nhan vién

1. Puoc dam bao cac diéu kién thuan loi dé thuc hién nhiém vu nudi
dudng, cham soc, gido duc tré .

2. Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu, duoc
huong luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh ctia phap luat khi duoc cir
di hoc dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

3. Bugc hudng moi quyén loi vé vt chat, tinh than va dugc cham soc, bao
vé strc khoé theo ché @0, chinh sach quy dinh ddi véi nha gido.

4. Puoc bao vé nhan phém, danh du.



5. Puoc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 29. Can by, GV,NV trong nha truong cé trach nhiém:

1. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han cua nha gido theo quy dinh cua
Luat gido duc; cén b, gido vién, nhan vién chiu trach nhi¢m trudc phdp luat va
truoc Hi¢u trudng vé viéc thi hanh nhiém vu, cong tac dugc giao cua minh.

2. Kién quyét chong nhiing hién tuong bé phai, mat doan két nodi bo va
nhirng hoat dong khac vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha truong. Trong
khi thi hanh nhiém vy, cong tac dugc giao cua minh. Céan bo, gido vién, nhan vién
phai phuc tung su chi dao va huéng dan cia cap trén.

3. Thyc hién dang quy dinh cta Ludt can b cong chirc; Luat phong, chdng
tham nhiing; Luat thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

4. Gitr gin phém chét, uy tin, danh du cua can b9, gido vién, nhan vién; ton
trong dong nghiép, phu huynh va hoc sinh; bao vé uy tin ciia nha truong.

Pi¢u 30. Trach nhiém ciia cha me, ngudi giam h va Ban dai dién cha
me hoc sinh trong truong.

1. Ban dai dién cha, me hoc sinh c6 trach nhiém to chuc thu thap y kién
dong gop cua cac cha, me hoc sinh dé cung nha truong giai quyét cac van dé sau
day:

- Noi dung cong viée ¢o lién quan dén su phdi hop gitta nha trudng, gia
dinh dé giai quyét nhitng viéc c6 lién quan dén hoc sinh.

- Véan dong cac bac cha me hoc sinh thyc hién cac chu truong, chinh sach,
ché d6 ma hoc sinh duoc hudng hoic nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

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

2. Cha me hodc ngudi giam ho ctia hoc sinh ¢6 thé phan anh, trao ddi, gép ¥
kién truc tiép vo1 nha truong, voi gido vién hodc thong qua Ban dai dién cha, me
hoc sinh vé cac van d¢é lién quan dén cong tac CSGD tre.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh hoat dong theo diing chirc nang, nhi€ém vu
va quyén han theo quy dinh tai Thong tu S6 55/ 2011/TT-BGDDT ngay 22 thang
11 nam 2011 caa BO GD&DT.

] ChwongV .
QUY DINH CAC HANH VI KHONG bUQC LAM

Piéu 31. Cac hanh vi gido vién khong dwoc Iam

1. Xtc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé tré, phu huynh va déng
nghiép

2. Xuyén tac ndi dung giao duc

3. B 16p, tuy tién cat xén chuong trinh nudi dudng, cham soc gido duc.

4. P6i xtr khong cong bang ddi vai tre

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

Piéu 32. Cac hanh vi nhén vién khong dwge lam

1. Xac pham danh dy, nhan phrflm, xam pham than thé tré va déng nghiép;
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2. Béi xtr khong cong bang véi tré
3. B6t xén khau phan an cua tré
4. Lam viéc riéng khi dang t6 chure cac hoat dong NDCS tré.

_ Chuwong VI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 33. Ché d¢ khen thwéng

- Cén bg, gido vién va nhan vién c6 thanh tich dugc khen thudng, duoc tang
danh hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac theo quy dinh.

Diéu 34. V& xir Iy vi pham

- Can bg, gido vién va nhan vién c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai biéu
30 ciia Quy ché nay hodc vi pham cac quy dinh tai B6 Quy tic Gng xir trong nha
truong thi tuy theo tinh chat, mac do s& bi xtr Iy theo quy dinh.

o Chuong VII \
GIO LAM VIEC, THOI GIAN LAM VIEC
VA THOI GIAN NGHI TRONG NAM

Piéu 35. Quy dinh vé gio 1am viéc

- Budi sang: 6h45 co6 mat

- Budi chiéu: Tra hét tré .

Piéu 36. Quy dinh vé Thoi gian lam viéc

1. CB,GV,NV dam béo thoi gian 1am viéc trong 1 nam 1a 42 tudn, trong do
¢ 35 tuan lam cong tac cham soc, nudi dudng va gido duc tr¢ (Day tre); 04 tudn
danh cho hoc tap boi dudng chuyén mon nghiép vy; 02 tuan danh cho viéc chuan
bi ndm hoc méi; 01 tuan danh cho tong két nam hoc.

2. Gio day ctia gido vién bao gom viéc thuc hién gio day tré trén 16p ciing
nhu cac cong viéc khac do Hiéu truong quy dinh dé quy d6i dam bao lam viéc 40
gid/tuan

Piéu 37. Ché d nghi viéc riéng, nghi I tét, nghi phép

1. Nghi c6 1y do chinh dang 1a truong hop c6 xin phép va duge Hi¢u truong
(hodc nguoi duoc uy quyén) dong y. Hodc nghi viée riéng theo tiéu chuan duoc
quy dinh tai Diéu 116 B Luat lao dong

2. CBGVNV néu 6m dau hoic co viée dot xudt can nghi phai bao cao Hi¢u
truong dé xin phep trude khi nghi va dé xuat phuong an giai quyét phan cong viéc
ctia minh véi to truéng chuyén mén.

3. Nghi dé giai quyét cong viée riéng (co ké hoach), phai viét don xin nghi
trudc 2 ngay gl Hiéu trudng nha truong phé duyét méi duge nghi.

4. Viéc nghi day, nghi hop va céc hoat dong khac c6 phép hoac khong phép
déu anh hudng dén viéc danh gia, xép loai thi dua (cu thé do Hoi dong thi dua quy
dinh).
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5. Ché do nghi hé va cac ngay nghi khac trong nam duoc thuc hién theo quy
dinh tai Thong tu s6 48 cuia B6O GD&DPT; theo quy dinh cua Bo Luat lao dong va
cac quy dinh khac hién hanh.

. ] Ch‘u’O'ng VIII‘ )
QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 38. Quan Iy tai san

Moi thanh vién trong nha truong c6 nhiém vu gitr gin, bao v¢ tai san, thiét
bi cua nha truong theo nguyén tac thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi. Moi van dé
lam hu hong, that thoat tai san do chii quan ca nhin phai ¢ trach nhiém boi
thuong theo quy dinh.

Picu 39. Quan 1y tai chinh

Vi¢c quan ly thu chi tai chinh cta truong tuan theo quy dinh ctia nha nudc
chap hanh day du ché d6 théng ké, ké toan. Cac khoan thu trong nha truong déu
dugc théng nhat cong khai theo quy dinh va do Hiéu truong nha trudng quyét dinh
va chiu trach nhi¢m trudc phap luat va cac co quan cép trén. Moi t6 chtrc, c4 nhan
trong nha truong khong duogc ty ¥ thu cac khoan thu dudi bat ky hinh thirc nao khi
chua dugc Hiéu trudong phé duyét, quyét dinh.

Piéu 40. Cong khai tai chinh

Viéc cong khai thu chi tai chinh dugc thuc hién béng mot trong cac hinh
thirc sau:

1. Niém yét tai bang tuyén truyén chung ctia nha trudng, cua 16p

2. Thong bao tai Ho1 nghi can bd, cong chure, vién chirc dau nam hoc

3. Thong béo trong cac cudc hop Hoi déng su pham hang thang

4. Thong bao bﬁng van ban gui toan thé can bo, gido vién, nhan vién

5. Thong bao cho T trudng cac t6 dé thong bao dén, can bo, gido vién,
nhan vién trong to.

6. Thong bao bang van ban cho Ban Chap hanh cong doan nha trudng

Chwong IX
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 41. Céc thanh vién trong Hoi ddng chiu trach nhiém thi hanh Quy ché
nay sau khi da dugc gop y thong qua.

1. Quy ché duoc xem xét, stra ddi bo sung theo Nghi quyét ctia Hoi nghi
can bg, cong chirc, vién chirc hang nam.

2. Céc ca nhan, t6 chirc, doan thé trong nha trudng déu phai nang cao tinh
than trach nhiém, twong than tuong ai giup do nhau hoan thanh tbt nhiém vu duoc
giao. Moi hanh vi vi pham dao duc nha gido, vi pham quy ché chuyén mén va vi
pham cac ndi quy khac hodc gy réi, lam mat doan két trong nha truong déu phai
chiu nhiing hinh thirc ky luat theo quy dinh. Cac tap thé c4, nhan thuc hién tot

Quy ché, hoan thanh xuit sic nhiém vu dugc giao duge khen thudng theo quy
dinh.
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3. Hiéu trudng c6 nhi€ém vu chi dao thuc hién nhitng qui dinh cu thé trong
Quy ché nay phu hop thuc t€ cia nha truong./.

Noi nhgn:
- PGD;
-CBGVNYV;
- Luu: VT.
Ky boi: Nguyén Thi Hong
Thoi gian ky: 11/10/2024
14:59:56

T chue xé4c thuc: VNPT
SmartCA RS

guyén Thi Hong
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