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TRUONG MAM NON SAO SANG 4 Poc lap — Tw do — Hanh phc

S0: 04/QC-MNSS4 Gia Vién, ngay 13 thang 10 ndm 2025

NOQI QUY - QUY CHE HOAT DPQNG
TRUONG MAM NON SAO SANG 4 NAM HQC 2025-2026

CHUONG I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Tét cd moi thanh vién trong co quan déu phdi tuén theo nhitng qui dinh sau:

Piéu I: Pi lam dung gio qui dinh:
Budi sang: - Ca sdm d6i voi GV+ BGH (truc)+ ¢6 nudi c6 mit tir 6h45.
- Camudn: GV: 7h15; HC-GH: 7h30; Cd nudi: 6h50
- Bdi véi ¢d nudi di theo lich diéu hanh phan céng.
Budi chiéu: - Ca sém d6i véi GV ra vé tir 16h45.
- Ca mudn d6i v6i GV ra vé sau khi tra hét tré.
- P6i v6i ¢b nubi ra vé khi hoan thanh xong cng viéc trong ngay(
khong sém truée 16h15)

Piéu 2: Trang phuc gon gang, nghiém chinh, dung tu thé, tic phong phl hop véi
moi trudng hoat dong CSNDGD tré trong trudng Mam non.

Piéu 3: Thyc hién nghiém tic gid ndo viéc nay. Tuyét ddi khong lam viéc riéng
trong gid to chirc cac hoat dong chiam soc, nudi dudng, gido duc tré. Khéng dang bai
ban hang online trong gid lam viéc, khong 13y dia chi truong lam noi giao dich mua
ban hang.

Diéu 4: Mot thanh vién trong truong mudn nghi phai bdo cao truc ti€p vaoi hiéu
truong va BGH truc, phai néu 1o 1y do xin nghi véi bo phan cé trach nhiém cua minh.
Neéu khong bao cao coi nhu tu ¥ bé nhiém so.

Piéu 5: Phai c6 ¥ thirc x4y dung va gilt gin uy tin nha truong. Phat ngon chuan
muc & moi lic, moi noi dam bao doan két trong nodi bo co quan cling nhu trong toan
nganh vi nhiém vu chinh tri cua nha truong. Khong duoc khiéu kién vuot cap, néu c6
van dé chua hiéu thi phai c6 vian ban hoi cac doan thé cd chirc nang trong nha truong
giai dap (Néu co s chua giai dap thiu ddo bang vin ban méi duoc gui 18n cép
trén...). Néu vi pham mot trong nhitng ndi dung cta diéu nay I vi pham dao dirc nha
gi4o va xép loai yéu vé pham chat chinh tri dao durc 16i séng.

Diéu 6: Phai co thai d6 hoa nha, lich sy ddi v6i phu huynh va dong nghiép, yéu
thuong, cong bang véi hoc sinh.



Diéu 7: Toan thé can b cong chirc trong nha trudng déu phai thuc hién nghiém
chinh phap luat cia nha nudc, nhiing quy dinh cua nganh hoc, cling nhu cta nha
truong.

CHUONG II:
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TUNG THANH VIEN

Piéu 8: Hiéu trudng chiu trach nhiém quan 1y moi van dé trong nha trudng.
Hiéu truong phai cé trach nhiém xay dung ké hoach, diéu hanh, kiém tra viéc thuc
hién ké hoach cua toan trudng. (c6 ban phu luc 01kém theo)

Piéu 9: Pho hiéu truong 1a nguoi gitp viée cho hiéu truong. Thuc hién va chiu
trach nhiém trudc hi€u trudng vé nhitng viéc dugc phan cong. Cung chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac hoat dong co lién quan cia truong. Thay mit hiéu truong khi
duoc Gy quyén. (c6 ban phu luc sé 01kém theo)

Piéu 10: Gido vién phai co trach nhiém hoan toan trong viéc bao vé an toan
tuyét d6i tinh mang cua tré em. Thuc hién dung theo chirc ning nhiém vy, quyén han
va nhitng diéu giao vién khong duoc 1am (cé ban phu luc s6 02 kém theo)

Piéu 11: B phan nuodi dudng: Hoan toan chiu trach nhiém trudc toan truong
vé van dé an toan thuc phém va dinh dudng. Thuc hién ding theo chirc ndng nhi¢m
vu, quyén han va nhiing diéu nhan vién khong dugc 1am (cé ban phu luc s6 03 kém
theo)

Piéu 12: Ké toan: Chiu trach nhiém chinh trong viéc dam bdo nguyén tac thu
chi theo diing ché d6 tai chinh hién hanh, s6 sach ching tir cap nhap day du, ro rang,
chinh xé&c. Thyc hién kiém nhiém cong tac vin thu: Soan thao vin ban - chuyén, cap
nhat cong van di dén kip thoi, phu trach co s& dir liéu nganh cua truong. Phéi hop véi
hiéu pho CSVC quan 1y tai san nha truong.

Thi quy phai bao quan kho, quy ding nguyén tac, khong dé that thoat tai san
kho, quy. Phéi hop véi hiéu pho CSVC quan 1y tai san nha truong.

Thyc hién nghi€ém tuc viéc bdo cao tai chinh vao ngay 20 hang thang.

Piéu 13: Bao vé chiu trach nhiém bao vé an ninh, bao vé tai san nha truong 24
tiéng/ ngay. Khong tu y bo ca truc ra khoi khu vuc trudng. Néu dé xay ra mat tai san
phai chiu trach nhiém bdi thuong. Chi mé cong cho gido vién, phu huynh va khach
dén trurong lién hé cOng viéc. Khi c6 nguoi la hoac khach dén truong chua co sy déng
¥ ctia hiéu trudng tuyét d6i bao vé khong duoc tu ¥ cho vao trudng. Két hop véi lao
cOng 1am mot s6 viéc cho nha trudng khi BGH phén cong.

Piéu 14: Lao cong : Phai chiu hoan toan trach nhiém trong viéc giit gin moi
trrong ““ Xanh - sach - dep”; Quét don va gilr vé sinh chung toan by canh quan moi
truong ciia nha trudng, hé thong cau thang, cac phong chirc ning trong gid lam viéc.



Cham soc cac loai cdy canh trong trudng. Quan 1y dd choi ngoai troi trong gid don tra
tre.

Piéu 15: Phy huynh phai thyc hién moi quy dinh cta nha truong va phai cé
trach nhiém phdi hop cliing ¢ gido va nha truong trong viée chim soc-gido duc tré va
thuc hién luat an toan giao thong.

Diéu 16: CBGVNV thuc hién danh gia xép loai hang thang, hoc ky va ca nim
theo dting quy dinh ctia Cong tac thi dua khen thudng va tiéu chi thi dua ctia nha
trrong (¢ phu luc kem theo)

CHUONG III
KET LUAN
Piéu 17: Tat ca cac thanh vién trong nha trudng déu phai nng cao tinh than
trach nhiém, twong than twong 4i gitp d& 1an nhau hoan thanh nhiém vu. Moi hanh vi
gay r6i va lam mat doan két trong nha truong déu phai chiu nhiing hinh thuc ky luat
tly theo murc do.
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