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QUY CHE

LAM VIEC NAM HQC 2024-2025
I. Mot s6 quy dinh chung

- Truong mam non Quang Hung c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién nhiém vu
chiam soc, nudi dudng, gido duc tré theo chuong trinh chim soc gido duc mam non do
Bo Gi4o duc ban hanh. Truong hoat dong dudi sy quan 1y truc tiép ctia Phong Gido
duc
huyén An Lo vé chuyén mon nghiép vu va phéi hop quan Iy caa UBND Huyén An
Lao va UBND xa Quang Hung;

- Hi¢u trudng la nguodi xay dung, quan 1y viéc t6 chure trién khai cac hoat dong
cham séc, nuoi dudng, gido duyc tré trong nha truong;

- Ban giam hiéu hop 2 1an/thang vao sang ngdy th hai tuan 1 va tuan 3 dé théng
nhat ké hoach chi dao trong tuan. Mdi thang hop giao ban 1 lan truéc ngay hop HDSP
ctia thang (Thanh phan gdm BGH, t6 truéng, dai dién doan thé );

- Mbi thang hop HPSP 1 lan vao sang thtr 7 tudn cubi cta thang dé danh gia két
qua thuc hién nhi€ém vu thang trudc va trién khai nhiém vu thang sau, 3 tuan con lai
danh cho sinh hoat chuyén mén; Dé dap tng nhu cau cta phu huynh nha trudng t6
chirc day thtr 7, CBGVNV di lam ngay thtr 7 trén tinh than tu nguyén ding ky, khong
bat budc;

- Tat ca CBGVNV dén trudng dam bao dung gid, trang phuc gon gang sach sg,
thuc hién nghiém tic day du ché dg sinh hoat trong ngay, gido vién phai chuan bi day
du giao an, d6 dung day hoc va do choi trude khi vao thuc hién cac hoat dong, khong
cat xén chuong trinh, tham gia day du cac bu6i hop HDSP, sinh hoat chuyén mon, sinh
hoat Pang, hoc tap chinh tri, nghi quyét....

- Mbi CBGVNV phai chap hanh sy diéu dong, phan cong cia BGH, chap hanh
nghiém chinh cac ndi quy, quy dinh ctuia nganh, cia trudong de ra;

- Mi can bo gi4o vién phai guong mau ¢ moi lic, moi noi, nhiét tinh, tan tuy va
sang tao trong cong viéc, cham soc tré chu ddo, khong dugc danh, mang tré, phat ngon
phai chinh xéc, dung luc, dung cho va phai co tinh than xay dung vi muc tiéu chung
cua nha truong;

- C6 tinh trung thuc, that tha va c6 y thuc bao v¢ tai san cia lop cua truong, cham
lo xay dung va bao v€ moi truong gido duc trong nha truong;



- Mbi can bo gido vién phai chu dong xay dung ké hoach CSGDND tré theo khoi
16p duogc phan cong, tu boi dudng chuyén mon nang cao trinh do vé moi mit va tham
gia viét sang kién kinh nghiém vé linh vuc duoc giao;

- Chap hanh nghiém tic phéap 1énh dan s6 va ké hoach hoa gia dinh thuc hién mo
hinh gia dinh it con. Tich cuc tham gia vao cac phong trao thi dua, phong trao van hoa,
van nghé¢ cta truong, cua nganh va cia dia phuong khi dugc phan cong.

I1. Nhiém vu cia BGH

1. Hoang Thi Lan Anh - Hi¢u trudng: Chiu trach nhi¢m chung vi¢c diéu hanh
xay dung, t6 churc thuc hién cac hoat dong cua nha trudong. Quan 1y co sd vat chat, tai
chinh, phu trach cong tac tuyén sinh, phan chia nhém 16p. Thanh lap cac to chuyén
mon, t6 van phong va cac hdi dong tu van trong nha truong; bé nhi¢m to trudng, td
pho; dé xuat cac thanh vién ctia hoi dong truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.
T6 chirc thuc hi¢n quy ché dan chu ¢ co s&; thuc hién xa hdi hoé gido duc; phoi hop
to chtrc, huy dong cac luc luong xa hdi cung tham gia hoat dong giao duc, phat huy
vai tro ciia nha truong doi voi cong dong. Tam thoi quan 1y, phu trach man cham soc
nuodi dudng tré, phan mém PCGD cho dén khi c¢6 thém Pho hi¢u truéng mai.

2. Pham Thi Phuong- Pho hi¢u trudng: phu trach mang chuyén mon cham soc
gido duc, ki€ém tra danh gia chat lugng gido vién, danh gia tré, cac chuyén de, hoi thi,
ngay hdi ngay 1€ trong nha truong; phu trach trang Web, CSDL nganh. Chiu trach
nhiém di€u hanh cong viéc do Hi¢u trudng phan cong; thuc hién quy tic ing xtr cuia
can bo quan ly theo quy dinh.

Diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duoc hiéu truéng Gy quyén.

IT1. Nhiém vu cta gido vién

1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang ciia tré em trong thoi gian
tré em ¢ nha truong.

2. Thyc hién cong tac nuodi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non.

3. Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; ddi xtr cong bang va tén
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta tré em; doan
két, gitip do dong nghiép; thuc hién quy tac img xur cia gido vién, cac quy dinh vé
dao duc nha giado theo quy dinh.

4. Tuyén truyén ph bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cia
tré em; chu dong phoi hop voi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré
em.Tu hoc, tu bo61 dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p nudi dudng, chdam soc, gido
duc tré em.

5. Thuc hién quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khac cua phép luat.

VI. Nhiém vu cia nhan vién

1. Thyc hi¢n quy dinh cta nha truong va cac quy dinh khac cua phap luat.



2. Thyc hién nhiém vy duoc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
trudng.

3. Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thyc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuan chuc danh nghé nghié€p cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém va chap hanh noi
quy cua nha truong.

4. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thu cac quy dinh vé v€ sinh an toan thyc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi voi tré em.

5. Gitr gin phém chét, danh du, uy tin cta ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gitip do dong nghiép; thuc hién quy tac img xir ciia nhan vién theo quy dinh.

6. B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham
soc, giao duc tré em.

CHU TICH CONG POAN

A

Nguyén Thi Quynh
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