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I. NHIEM VU DPUQC GIAO

Tom tat nhiém vu duoc giao theo ban mo ta céng viéc cua vi tri viée lam
(theo Dé dn v tri viéc lam ciia co quan, don vi da dwoc tham dinh),

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; lap ké hoach va t§ chie thuc
hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao céo, danh gid két qua thuc hién trudge
Hoi dong trudng va cac cap 6 tham quyen

- Thanh 18p cic t6 chuyén mén, td vin phong va céac hoi dong tu van trong
nha trudng, nha tré; bo nhiém td tr uong, t6 phé. D& xuat céc thanh vién cia Hoi
ddng tr wong trinh cép cé thAm quyén quyet dinh;

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qud trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luét dbi voi giao vién, nhan vién theo
quy dinh;

- Quén ly va stt dung c6 hiéu qua céc ngudn tai chinh, tai san cua nha tru-
ong, nha tré;

- Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham séc,
gido duc tré em ctia nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham sdc, g1do duyc tré em do Bo Gido
duc va DBao tao quy dinh;

- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghlep vu quan ly; cac

hoat dong gido dyc 2 gid trong mot tudn; duoc hudng ché do phu cdp va cac
chinh sach uu dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho c4c té chic chinh
tri - xa hoi trong nha trudng, nha tré hoat dong nham ning cao chét lugng chim
soc, gido duc tré;



- Thue hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai trd ctia nha trudng ddi voi
cong dong.

Il. CAM KET
1. Thue hién ding, ddy dii chive trdch, nhi¢gm vu, quyén han dwoc giao :

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va t§ chic thuc
hién ké hoach gido dyc ting ndm hoc; béo céo, dinh gid két qua thuc hién trudc
Hoi dong truong va céc cap c6 thim quyén;

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, t6 van phong va céc hoi déng tu van trong
nha truong, nha tré; bo nhiém t6 trudng, td pho. D& xudt cac thanh vién cta Hoi
dong trudng trinh cip c6 thdm quyén quyét dinh;

- Phan cbng, quan ly, danh gid, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luat déi véi gido vién, nhan vién theo
quy dinh;

- Quan ly va sit dung cé hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha tru-
ong, nha tre,;

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em ctia nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bd Gido
duc va Dao tao quy dinh;

- Du céc 1ép bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong gido duc 2 gio trong mét tudn; duge hudng ché do phu cép va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh,;

- Thuc hién quy ché dan chu & co so va tao didu kién cho céc td chire chinh
tri - x4 hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nham nang cao chét luong cham
soc, gido duc tré;

- Thuc hién xa hoi hoa gido duyc, phat huy vai trd ctia nha truong ddi véi
cong dong.

2. Thue hién ding, day dit nghia vu ciia cin by, cong chirc, vién chiic;
khéng vi pham nhitng viéc can bd, cong chirc khong dwoc lam theo quy dinh
Ludt can b, cong chire :

Nhiing viéc can bg, cong chirc khong dugce lam lién quan dén dao duc cong
vu: La tuyét doi lchQng duoc trén tranh trach nhiém, thodai thac nhiém vu duogc
giao; gdy be phai, mat doan keét; tu y bo viéc hodc tham gia dinh cong.

Tuyét dbi trong khong cong viée khong duoe loi dung, lam dung nhiém vy,
quyén han; str dung thong tin lién quan d’é’n‘ cong vu dé vu loi. Pac biét khong
phan biét doi xu déan toc, nam nit, thanh phan x& hoi, ton trong tin ngudng, ton
giao dudi moi hinh thtc.

Nhiing viéc can bd, cong chirc khong duoc lam lién quan dén bi mét nha
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Nhiing viéc cén bd, cong chirc khong duge lam lién quan dén bi mat nha
nude: Khong duge tiét 10 thong tin lién quan dén bi méit nha nudc dudi moi
hinh thue.

Ngoai nhiing viéc khéng duge lam quy dinh tai Pidu 18 va Pidu 19 cuia
Ludt nay, can bg, cong chirc con khdng duge lam nhiing viée lién quan dén san
xuat, kinh doanh, cong tic nhéan sy quy dinh tai Ludt phong, chong tham nhiing,
Luat thyc hanh tiét kiém, chong lang phi va nhiing viéc khéc theo quy dinh cua
phép luat va clia co quan c6 tham quyén.

3. Khong gdy phién ha, sdch nhiéu, tiéu cwe khi thuee thi nhiém vu:

- La ngudi ding dau don vi gwong mau, nghiém tic chip hanh céc ky luat
lao ddng, khong sach nhidu, giy phién ha va tiéu cuc trong thuc hién chirc trach,
nhiém vu dugc giao nhu: Khong gy phién ha cho phy huynh hoc sinh, can bd
gido vién, nhan vién trong co quan,

- Chiu trach nhiém trudc thd trudng don vi vé nhiing ndi dung cong tac
duoc phén cdng, dam bio ding va hét thAm quyén.

4. Thiee hign nghiém quy dinh vé dgo dive, viin héa giao tiép ciia cdn bo,
cong chue tai Ludt can by, cong chire :

La cén by, cdng chirc tich cuc hoc tap tdm guong dao dic Hd Chi Minh
can, kiém, liém, chinh, chi cdng v6 tu trong hoat déng cong vu.

Trong giao tiép & cong s& phai c6 théi do lich sy, ton trong ddng nghiép;
cdl mo, ngdn ngilt giao tiép phai chuén myc, 16 rang, mach lac.

Luén luén tiép thu, ling nghe v kién cia dong nghiép,..; cng bang, vo tu,
khach quan khi nhan xét, danh gié; thuc hién dan chi va doan két ndi bo.

Khi thi hanh cong vy, can bg, cong chirc phai mang phu hiéu hoac thé
cong chie; ¢6 tac phong lich sy; giif gin uy tin, danh dy cho co quan, td chie,
don vi va dong nghiép.

Khi giao tiép v6i nhan dan gln giii, than thién, c6 tac phong, thai d6 lich
su, nghiém tac, khiém ton; ngdn ngir giao ti€p phai chuan muyc, rd rang, mach
lac. khong duoc hach dich, ctra quyén, gay kho khan, phién ha cho nhan dan khi
thi hanh cong vu.

5. Thuce hién nghiém cdc quy dinh vé phong, chong tham nhing tai
Ludt phong, chong tham nh ing:

Nhitng viéc cdn bj, cong chite, vién chike khong dwoc lam: Cla quyén,
hach dich, gdy kho khin, phién ha déi véi co quan, t& chire, don vi, ca nhan
trong khi giai quyét cong viéc. Tuyét dbi khéng duoc tham gia thanh [4p quén
ly, di€u hanh doanh nghiép tu nhan, cong ty trach nhiém hitu han, cong ty cé
phén, cong ty hop danh, hop téc x4, bénh vién tu, truong hoc tu va to chirc
nghién ctiu khoa hoc tu, trir truong hop phap ludt c6 quy dinh khéac;



Khéng lam tu van cho doanh nghiép, tb chirc, ca nhéan khac & trong nudc va
nudc ngoa1 vé cdc cong vide ¢d lién quan den bi mat nha nude, bi mét cong tac,
nhiing céng viée thude thAm quyén giai quyét ctia minh hodc minh tham gia g1a1

quyét. Khong st dung trai phép théng tin, tai lidu ctia co quan, t& chire, don vi vi
vu loi.

La nguoi ding dau co quan don vi tuyét dbi khong duoc gop vén vao
doanh nghiép hoat dong tr ong pham vi nganh, nghé ma ngudi do truc tiép thuc
hién viéc quan ly nha nude ké ca chong hodc vo. Khéng bé trf cho nhiing ngudi
rudt thit trong gia dinh gitt chirc vy quan ly vé t6 chitc nhan su ké todn, tai vu,
lam tha quy, thi kho trong co quan, t6 chir, don vi hogc glao dich, mua ban vét
tu, hang hod, ky két hop dong cho co quan, t6 chire, don vi. Pdng thoi khong
duoc dé vo hodc chf"mg, b6, me, con kinh doanh trong pham vi do minh quan ly
truc tiép.

Nghia vu bdo cdo va xir Iy bdo cdo vé dau hiéu tham nhiing trong co quan
don vi: Khi phat hién c6 du hiéu tham nhung trong co quan, to chirc, don vi noi
minh lam viéc thi can bg, cong chire, vién chtrc phai bdo cdo ngay voi nguoi
dimg dau co quan, t6 chire, don vi do; trudng hop ngudi ding dau co quan, to
chire, don vi ¢c6 lién quan dén dau hiéu tham nhiing do6 thi bdo cdo voi nguoi
ding dau co quan, té chue, don vi cap trén truc tiép.

Trong thoi gian cham nhét [a muoi ngay, ké tir ngay nhan duge béo cdo vé
ddu hiéu tham nhiing, nguoi dugc bao cdo phé’li xu ly vu viée theo thdm quyén
hodc chuyén cho co quan, to chirc, ca nhan co tham quyén xem xét xir ly va
théng bao cho ngudi bao cdo; dbi voi vu viée phic tap thi thoi han trén c6 thé
kéo dai nhung khong quéa ba muoi ngay; truong hop can thiét thi quyet dinh
hoac dé nghi nguoi co thim quyén quyet dinh ap dung céc bién phap nham ngan
chan, khic phuc hau qua cta hanh vi tham nhiing va bao vé ngudi béo céo.

Trdach nhiém cia nguoi khong bdo cdo hode khong xiwr [y bdo cdo vé ddu
hiéu tham nhiing:

Néu can bd, céng chire, vién chite biét duge hanh vi tham nhiing ma khong
bao cdo, ngudi nhan dugce bao cdo ve dau hiéu tham nhiing ma khéng xu ly thi
phai chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap luat.

Viéc tang qua va nhdan qua tang cua can bg, cong chire, vién chic: Co
quan, to chirc, don vi tuyét doi khong duge sir dung ngén sach, tai san cua Nha
nude, co quan lam qua tang, trur truong hop phéap luét cé quy dinh khac.

La nguoi dimg dau co quan don vi khéng dugc nhan tién, tai san hodc 1oi
ich vat chét khac cua co quan, t6 chire, don vi, cd nhén lién quan den cong viéc

do minh giai quyét hoic thudc ‘pham vi quan ly cua minh. Nghlem cam loi dung
viéc tang qua, nhan qua ting dé héi 16 hodc thuc hién cc hanh vi khac vi vu loi.

6. Thue hién cdc ndi dung khdac phit hop voi chirc ning, nhiém vu va dic
thit ciia nganh, linh vue, co quan, don vi nhung khong trdi voi cac quy dinh
hién hanh (do ngwoi dirng dau co quan, don vi quy dinh).



7. Thue hién ndi dung ché dp trich nhigm doi véi nguwoi dieng diu theo
Nghi dinh sé 157/2007/ND-CP:

Chiu trach nhiém vé toan b0 hoat dong clia nha truomg duoge giao 1anh dao,
quan ly: Guong miu va nghiém chinh chdp hanh dudng 161, chu truong, chinh
sach ciia Dang, phap lut cia Nha nude va chi dao cta cép trén; td chic, didu
hanh nha truong thue hién ding chire nang, nhiém vu, quyén han, co chétrlu'o'ng
va dung thoi han dugc giao; quyét dinh chi truong, giai phép can thiét dé hoan
thanh nhiém vu va chiu trdch nhiém vé quyét dinh dé.

Tc'"')’ chuce th}rc hién t6t Quy ché dan chu trong nha trudng; giai quyét don
thu khi€u nai, t0 cédo trong pham vi thdm quyén theo ding quy dinh cia qph{:'lp
lut. Thue hi¢n ding quy dinh ctia phap luat vé van hoa cong so; khong dé xay
ra tinh trang cén b(f)z cong chli'c3 vién chirc thudc tham quyén quan 1y c6 thai do
hach dich, ctra quyén, gy phién ha cho phu huynh, nhén dén trong qud trinh
thyc hién nhiém vu. Quan ly, st dung c6 hiéu qua tai san cong duge giao;
phong, chéng‘ chdy nd va bao dam an toan lao dong trorf'h'ﬁe‘t' Fl‘LfErng: K}}i sur
dung cdc nguon tai chinh, cc tai san, trang thiét bj phai thyc hién dung che do,
chinh sach va ding quy dinh ctia phép luat; quan ly, kiém tra thuéng: kuyén,
khong dé xay ra tham nhiing, lang phi, hu hdng, mit mat, thit thoat. : ‘ii

8. Xdy dung ké hoach va trién khai viét va ky cam két theo quy"’é‘_inh tai
co'quan, don vi do minh phu trich va cdc don vi truc th ujc:

Chi dao xdy dung ké hoach cu thé va trién khai ké hoach dén ting can bd,
vién chtre va nguoi lao dong tai trudng ding thoi gian quy dinh.,

9. C6 bi¢n phdp phong ngira, ngin chiin, xit Iy va chiu trach nhiém khi
dé cong chire, vién chire thugc thim quyén qudn Iy gdy phién ha, sdch nhiéu,
tiéu cure trong thue hi¢n nhiém vu, cong vu:

Quan trigt Quyét dinh s6 2029/2015/QB-UBND ngay 07/9/2015 ctia Uy
ban nhéan dén thanh phd; luat vién chire; ludt phong chéng tham nhiing dén ting
vién chlic va ngudi lao dong trong co quan don vi nim duoc va thuc hién tét va
dem lai hiéu qua cao hon.

10. Cam két chiu cic hinh thire xiv ly theo cdac vin bin quy dinh hién
hanh; néu vi pham cdic npi dung di cam két nhung chica dén mirc dp xem xét,
xa ly ky ludt chiu cic hinh thire xip Iy theo Quyét dinh sé 2029/2015/0D-
UBND ngay 07/9/2015 ciia Uy ban nhin dén thanh phé, cu thé:

- BO1 v6i hanh vi phién ha:

Nhén trach nhiém va xin 18i t§ chire, céng dan (hinh thic xin 13i truc tiép
hodc bang vin ban cu thé gui dén t6 chirc va cong dan); rat kinh nghiém va cam
két khong tai pham. Truong hop tai pham s& bi ha xudng 01 (mot) mac khi danh



gia cong chuace, vién chic hang nam; khong nhan cac danh hiéu thi dua khen
thuong cua nam do.

- Poi vai hanh vi sach nhieu, tiéu cuc:

Nhan trach nhiém va xin 16i t6 chite, cong dan (hinh thirc xin 16i truc tiép
hodc bing vin ban cu thé gii dén to chiic va cong déan); bi ha xudng 01 (mot)
muec khi danh gia cong chire, vién chitc hang ndm; khong nhan cac danh hiéu thi
dua khen thudng ctia nam do.

- Néu gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc cho td chirc va cong dan & muc do
nghiém trong, anh huong den hoat dong cua co quan, don vi: Chéap hanh quy
dinh ctia co quan, don vi vé tam dinh chi cong tac dé kiém diém va xem xét xu
ly ky luét theo quy dinh cua phap luat.
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