UBND XA TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TIEN THANH Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic

Tién Lang, ngay 01 thdng 8 nam 2025

QUY DPINH
V/v thue hién ky luat, ky cwong cong vu
Nam hoc 2025-2026

Thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026; Can ctr cac van ban hudéng
dan vé thyuc hién thoi gio lam viée, né nép cOng vu cua cdc co sd gido duc
trén dia ban thanh pho.

Truong mam non Tién Thanh trién khai quy tic thyc hién ky luat, ky
cuong cong vu cta can bo, giao vién, nhan vién nhu sau:

A. POl VOI CAN BO QUAN LY, NHAN VIEN:
I. Chap hanh va thuc hién tét cac quy dinh:

1.Chép hanh nghiém quy dinh vé thoi gian lam viéc, thuc hién chic trach
nhiém vu duoc giao dlng quy dinh va dac thu nganh hoc.

~ +Giolam vige: Sang tir 7 gio dén 11 gio 30 phlt; Chicu tir 13 gior 45 pht

den 17 gio 15 phit(boi voi cal di trude gio hanh chinh 15 phut(tac 6 gio 45
phat) dé mo ctra thong thoang phong thi chiéu duoc vé luc 17 gio; ca di dung
gio hanh chinh (07 gio) thi chiéu vé dlng gio hanh chinh la 17 gio 15 phdt.

+ Gio trua: Tur 11 gio 30 phlt dén 13 gio 45 phdt.

Khong lam vige riéng trong gio hanh chinh, khong ubng ruou, bia trudc
va trong gio lam viéc. Khong hut thuoc 14 tai co quan, phong lam viéc.

2.Trang phyc cong s¢ lich sy, dau toc gon gang. Khong mic quan ling,
vay ngan hodc trang phuc khong phu hop véi nganh giao duc, gay phan cam.

3.’ Giao tiép voil déng nghiép, vdi cong dan dam bao lich sy, niém no,
khi€m ton, ton trong va ngdn ngir trong sang.

4. Khong deo tai nghe hodc choi dién tir va cac thiét bi giai tri khac trong
gio lam viéc. Khong lam viéc riéng, ban hang, onlie trong gio lam viéc.

5. Khong ty y phat ngon, cung cap thong tin, tai liéu khong ding tham
quyén; Khong xtic pham nhan pham nguoi khac.

6. Phong lam vi¢c cua can by, nhan vién ngan nap, gon gang. Cac tai liéu
duoc luu gitr day dua, khoa hoc.
I1. Trong thyc thi nhiém vu:

1. Ban giam hiéu nha trudng, truc giai quyét viéc theo gid hanh chinh,
theo dac thu nganh hoc. Ngoai nhi¢m vu chinh tri chi dao cong tac cham soc,



nuo6i dudng va gido duc tre, can quan tam dén viéc xay dung quy trinh gidi
quyet cong khai cac thu tuc hanh chinh cho coéng dan nhu tuyén sinh dau cép,
chuyen truong cho hoc sinh, tiép nhan hoc sinh...van dé an ninh truong hoc,
phdi hop voi an ninh dja phuong dep bo cac hang quan trude cong trudng, vé
sinh truong hoc, quan 1y hoc sinh...

2. Bambao 5 10: “Ro ngueoi, vo viéc, ro trach nhiém, vo thoi gian va vo hiéu qua ™.

3. MJi c4 nhan déu thyc hién theo dé an viéc lam, dam bao mot dau viéc
théng suot. Lam viéc trén co sd ké hoach tuan, thang da duoc phé duyét;

4. Khuyén khich tu duy sang tao, tu duy phan bién trong cong viéc dé dat
hiéu qua cao;

5. Néu cao trach nhiém, hiéu qua, dao dtc cdng vu. San pham cua ca nhﬁén
la dao duc cong chuc, vien chuc. Dao duc cong chuc, vien chuc la san pham
chat luong cua tung ca nhan trong cong viéc.

6. Thuc hién thong tin, bao cdo day du, ding thoi gian quy dinh.

II1. Tiép va giao tiép véi cong dan.

1. Bam bao: Trong dan, gan dan, hiéu dan va cé trach nhiém véi dan.

2. Lam viéc véi ngudi dan bang thai d6 niém ng, tan tinh, trach nhiém;

3. Khi giai quyét cng viéc cho to chuc, cong dan, khong séch nhidu, dit ra
cac quy dinh khac dé cong dan phai di lai nhiéu lan vi muc dich truc lgi ca nhéan.

4. Tuyét doi, khdng hen gap dé giai quyét cong viéc bén ngoai nha truong,
& hang qyén ngoai gio lam viéc. Khi xay ra sai sot, phai thanh that nhan 16i va
thanh khan tu phé binh, rat kinh nghiém.

5. Véan dong gia dinh, ngudi than thuc hién tét duong 16i cia Bang, chinh
sach, phap luat cua nha nudc; tuyén truyen pho bien giao duc phap luat, phong
chong té nan xa hoi.

B. POl VOI GIAO VIEN.

1. Bam bao thoi gian lam viéc, thuc hién chie trach nhiém vu dugc giao

duing quy dinh va dac thu nganh hoc.

~ +Gio lam vige: Sang tir 7 gio dén 11 gio 30 pht; Chidu tir 13 gio 45 phit
den 17 gio 15 phit(Doi voi giao vién cal di trude gio hanh chinh 15 phit(tic 6
gio 45 phut) d€ mo cua thong thoang phong thi chiéu duge ve IUc 17 gio; giao
vién ca 2 di dung gio hanh chinh (07 gio) thi chiéu ve ding gio hanh chinh la 17
gio 15 phut(néu da tra hét tré).

+ Gio trua: Tur 11 gio 30 phit dén 13 gio 45 pht.

3. Gigoviéncal dén truong trude thoi gian don tré tr 15 phut dé vé sinh
16p, sap x&p do dung trong 16p, chuan bi d6 dung day hoc, nudc udng cho tré
hodc ndi dung bai giang. Thyc hién dam bao dung quy ché vé chuyén mon, du
tho1 gian bi€u, ddm bdo gid giac cac hoat dong trong ngay cua tré.



4. Khuyén khich phat trién tu duy phan bién trong day va hoc, trong do6i
moi phuong phap cham soc, giao duc tré, ap dung nhitng sang kién kinh nghiém
hay, hi¢u qua, phu hop vdi doi tugng hoc sinh.

5. Pam bao soan 100% gido an chat lugng trén phan mém Edoc, khuyén
khich tng dung CNTT trong gid day, c6 dd dung day hoc phuc vu bai giang;
khuyén khich ap dung phuong phap gido duc mam non méi, phat huy tinh tich
cuc, chit dong ctia hoc sinh trong viée linh hoi kién thuc;

6. Trang phuc d6ng phuc gon gang, dam bao chuan muyc su pham, khong
mac Vay ngan 1én 16p; khong mic trang phuc phan cam mat di tu thé tac phong
nha giao.

7. Tén trong dong nghiép, ton trong hoc sinh, c6 thai d6 ding muc, than
thién, t&c phong su pham, ctr chi, 161 néi, hanh dong mau muc. Ludn cé y thic
xay dyng nha truong va gilr gin pham chat mau myc cua nha gio.

8. Giao tiép v6i dong nghiép, voi cong dan dam bao lich su, niém no,
khiém ton, ton trong va ngdn ngtr trong sang; Khong tu ¥ phat ngon, cung cap

thong tin, tai liéu khong dung thAm quyén; Khong xtic pham nhan pham nguoi
khac.

9. Ton trong phu huynh hoc sinh, ludn coi cha me hoc sinh 1a luc lugng dé
phéi hop gido duc cac chau; Lam viéc voi ngudi dan bang thai do niém nd, tan tinh,
trach nhiém; Khi giai quyét cong viéc véi phu huynh, khong sach nhiéu, dit ra cac
quy dinh khac dé phu huynh phai di lai nhiéu lan vi muc dich truc loi c4 nhan.

10.Van dong gia dinh, nguoi than, hang x6m, nguoi dan thuc hién tbt
duong 161 cia Pang, chinh sach, phap luat ciia nha nudc; tuyén truyén phd bién
gido duc phap luat, phong chong t¢ nan xa hoi.

Trén day 1a Quy tic thyuc hién ky luat, ky cuong cong vu nim hoc 2025 -
2026 cta truong mam non Tién Thanh, Ban giam hiéu nha truong yéu ciu can
bd, gido vién, nhan vién trong nha truong nghiém tac thyc hién, chiu trach
nhiém truéc nha truong, phu huynh, hoc sinh, phap luat néu thuc hién sai noi
quy trén./.

Noi nhin :

- UBND x& Tién Lang (dé b/c);

- CB,GV,NV truong MN Tién Thanh (dé t/h);
- Luu: VT.
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