UBND XA AN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN QUANG HUNG Péoc 1ap- Tu do- Hanh phiic

QUY CHE HOAT PONG TRUONG MN QUANG HUNG
NAM HOQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 249/0P- MNQH ngay 24 thang 9 ndm 2025)

PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung.

Quy ché nay qui dinh vé€ cac ndi dung gan lién vdi vi tri viéc lam cua bd phan va
cac cd nhan trong truong Mam non Quang Hung.

Toan thé can b0, vién churc, nhan vién, lao dong hgp dong, cac t6 chirc va cd nhan
quan h¢ cong tac véi nha trudong cé trach nhi€m thuc hi€n quy ché nay.

2. Muc dich

Quy dinh cu thé vé nhi€ém vu va pham vi trach nhi¢m cuia cén bd, gido vién, nhan
vién, lao dong hop dong va céc t6 khoi chuyén mon trong nha trudng, phat huy vai tro
va hiu luc trong cong tac.

Thong nhat 1€ 161 1am viéc, moéi quan h¢ va su phoi hop chat ché c¢6 hiéu qua trong
thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong.

Xay dung nha trudng trong sach vé moi mit, ky cuong, né nép, doan két nhat tri,
trach nhiém dé thuc hién tot cac nhiém vu nham xay dung va phat trién nha truong.

PHAN II
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BO MAY TO CHUC
1. Hiéu trudéng

- Chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cta nha truong; chiu trach nhiém trudce
cap trén vé toan bd hoat dong cua nha truong.

- Quan ly nhan su, tiép nhén, b tri va phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién,
nhan vién va lao dong hop ddng trong nha trudng. Kiém tra, danh gia, xép loai vién
chtrc hang nam. D& nghi dé bat bé nhiém can bd; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, khen thuéng, thi hanh ky luat d6i véi vién chirc, nhan vién va lao dong hop



dong theo quy dinh. Thyc hién cac ché do chinh sach nang luong, nang ngach, tham
nién hang nam cho can bg, gido vién, nhan vién.

- X4y dung quy hoach phat trién ctia nha trudong; 14p ké hoach va té chuc thuc
hién ké hoach gido duc tung nam hoc; bao cao, danh gia két qua thyuc hi¢n trude Hoi
dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

- Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bd nhiém to trudng, to phé chuyén mon. Dé xuat cac thanh vién ctia Hoi dong
truong trinh cip c6 tham quyén quyét dinh.

- Duy¢t cac ké hoach cta Pho hiéu trudng

- Ky nhdn va chdm dut hop ddng lao dong véi nhan vién, gido vién hop dong
truong. Pam bao cac quyén loi cho ngudi lao dong.

- Chu tri cac hoi nghi, cudc hop cuia nha truong, cham lo dén doi song can bo, giao
vién, nhan vién, lao dong hop dong trong nha truong.

- La chu tai khoan cta nha trudong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong pham vi
ngan sach cta nha truong. Hang nim 18n ké hoach thu — chi cac khoan dong gop tir phu
huynh bao cao véi dia phuong ding qui dinh. Quan 1y va st dung c6 hi¢u qua céc
ngudn tai chinh, tai san ciia nha truong.

- Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido
duc tré em ctia nha truong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua danh gia tré theo
cac nd1 dung nudi dudng, cham séc, giao duc tré em do B6 Gido duc & Pao tao quy
dinh.

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia cac
hoat déng gido duc 2 hoat dong/tuan, duoc hudng ché 6 phu cap va cac chinh sach wu
dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chu & co sé va tao diéu kién cho cac td chirc chinh trj -
x3 hoi trong nha truong hoat ddng nham ning cao chét luong cham soc, gido duc tré;

- Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha trudng ddi véi cong
dong.

2. Phé hi¢u truéng

Chiu trach nhiém trude hi€u truong va cung hi€u trudng chiu trach nhiém trudc

cap trén vé cadc mat cong tac sau:

- P/c Phé hi¢u truéng phu trach chuyén mon



+ Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mon caa CB,GV.

+ Cong tac bdi dudng gido vién, kiém tra toan dién GV, hd so chuyén mén cua gido
vién

- Phy trach ky duyét gido 4n cho gido vién. Duyét ké hoach t6 chuyén mén, miu
giao, nha tré.

+ Cong tac kiém dinh chat lugng

+ Xay dung chuong trinh cac ngay hdi ngay 18

+ Phy trach phan mém Edoc, Temis, Trang website, trang Fanpage ctia nha truong

+ Chiu trach nhiém chat luong, két qua gido duc va nhiém vu dugc phan cong cua
Hi¢u trudng.

+ Giai quyét cac cong viéc cua trudong khi Hiéu truong uy quyén va cac nhiém vu
khac khi dugc phan cong.

+ Diéu hanh hoat dong cua nha trudng khi duwoc Hiéu trudng Gy quyén.

+ Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; xay dung
ké hoach giao duc va tham gia cac hoat dong gido duc 4 hoat dong trong mot tuan, duogc
huong ché do phu cap va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

+ Cung véi Hiéu trudong phdi hop voi Ban dai dién CMHS trong cic hoat dong
gido duc cua nha truong.

+ Tham gia truc BGH; truc trua va cac hoat dong khac khi dugc hi€u truédng phan
cong; chi dao to chuyén mén danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép. Panh
gia, xép loai thi dua gido vién héng thang, hoc ky va cudi nim hoc.

- B/c Phé hi¢u truéng phu trach chuyén mon cham séc- nudi duong.

+ Lap KH nudi dudng, T chirc chuyén dé ATTP, dinh dudng, kham strc khoe
dinh ky va cin do chim biéu dd cho tré, phong chong dich.

+ Phu trach cong tic PCCC, vé sinh mdi trudng, trang tri khanh tiét cic ngay hoi
nay 18, phong y té.

+ Phu trach cong tac kiém tra giam sat, sép sép v¢€ sinh ndi vy cac 16p hoc va dam
bao tuyét d6i an toan vé thé chit va tinh than cho tré

+ T4 chirc chi dao tot cong tac nudi dudng nhu giao nhan thuc pham, quy trinh ché
bién an toan thuc phém, lru mau thire an, vé sinh bép an....

+ Cong tac boi dudng GV, NV, kiém tra toan dién GV, NV, hd so nudi dudng.

+ Phu trach vé CSVC trong nha truong, Lap Ké hoach kiém tra CSVC (Nhan va
ban giao)



+ Phu trach phan mém CSDL nganh, Quan 1y can bo, Phé cap GD, Tuyén sinh
dau cap.

+ Tham gia kiém tra ndi bd nha truong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi
dugc Hiéu truong uy quyén; Chi dao t6 chuyén mén danh gia, xép loai gido vién theo
chuan nghé nghiép. Panh gia, xép loai thi dua nhan vién hang thang, hoc ky va cudi
nam hoc.

+ Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia
cac hoat dong gido duc 4 hoat dong trong mat tuan, duogc huéng ché do phu cép va cac
chinh sach wu dai theo quy dinh;

+ Cung v6i Hiéu truong phdi hop véi Ban dai dién CMHS trong cac hoat dong
vé sinh, chdm séc, nudi dudng cua nha truong;

+ Tham gia truc BGH; truc trua va cac hoat dong khac khi dugc hi€u truéng phan
cong;

3. To chuyén mon

- Thanh 13p 05 t6 chuyén mon ( Khdi nha tré, T6 chuyén mon 3 tudi, T6 chuyén
mon 4 tudi, T6 chuyén moén 5 tudi va T6 nudi) va 01 T6 van phong dudi su chi dao cla
Hiéu trudong va Pho hiéu truong. Mdi to chuyén mon c6 tir 01 t6 truong va tir 1-2 0
pho phu trach duoc b6 nhiém vao diu mdi nam hoc.

* To trweéng chuyén mon c¢6 nhiém vu sau:
- Quan 1y, diéu hanh va t6 chtrc cac hoat dong ctia t6. Chu tri chuong trinh cong
tac, cac cudc hop cua to.

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién c6 hiéu qua ké hoach hoat dong chung
cta td theo tuan, thang, ndm hoc trén co s& ké hoach cua nha truong.

- Thue hién bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng,
hiéu qua céng tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré va quan 1y st dung tai liéu, d6
dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha
truong,

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép. Panh gia, xép
loai thi dua gido vién cia t6 hang thang, hoc ky va cudi nam hoc (Tuan 1 thang sau nop
bién ban xép loai thi dua cua to cho Hiéu trudng)

- Bé xuét khen thuong, ky luat ddi véi gido vién trong to.



- Tham gia kiém tra ndi bo nha truong. Chi tri cac budi sinh hoat chuyén mén,
chuyén dé dinh ky it nhét hai tudn mot 14n theo lich va ndi dung chi dao cua Hi¢u
truong.

- Phan cong nhiém vu cu thé cho t6 pho va cung to pho t6 chirc boi dudng chuyén
mon nghi¢p vy, ki€m tra, danh gia chat luong thuc hién nhi€ém vu cua gido vién trong
to.

- Thye hién ché do bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu cta to véi hiéu trudng
1 14n vao ngay 25 hang thang.

- T6 ph6 chuyén mén: Cung véi to trudng 1ap KHGD cua khdi. Thuc hién nhiém
vu khi to truéng ty quyén hodc ving mit.

* Nhiém vu va quyén han cia gido vién:

- Bdo v¢ an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em & nha
truong.

- Xay dung ké hoach giang day, chim soc tré theo ning, thang, tudn, ngay phu
hop vo1 do tudi tré, cac diéu kién thyuc té ciia nha truong va dia phuong.

- Phéi hop v6i Ban dai dién CMHS va cac bac phu huynh trong 16p trong viéc
chiam soc, nudi dudng va gido duc tré. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi
day tré em cho cha me tré¢. Chu dong phéi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu
giao duc tré em.

- Lam tot cong tac tuyén truyén vé trudng, 16p. Phoi hop voi dong nghiép va cac
bd phan dé thyuc hién tot nhiém vu.

- Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non, lap ké hoach cham soc gido duc, xay dung méi trudong gido duc, td
chuc cac hoat dong, nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Danh gia va quan 1y tré
em, chju trach nhiém vé chét lugng nuoi dudng, cham séc va gido duc tré em, tham gia
cac hoat dong cua td chuyén mén, ctia nha truong, nhém tré, 10p miu gido.

- Trau doi dao durc, giit gin pham chat, danh dy, uy tin cta nha gido, gwong mau,
thuong yéu tré em, doi xur cong bang va ton trong nhan cach cua tré em, bao v¢ cac
quyén va loi ich chinh dang cua tré em, doan két gitip do dong nghiép.

- Rén luyén strc khoé, hoc tip van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chat lugng nuoi dudng, cham soc gido duc tré em.



- Thyc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va ctia nganh, céac
quy dinh ctia nha truong, quyét dinh cua Hiéu trudng.

- BPuoc dam bao céac diéu kién dé thuc hién nhi¢m vu nudi dudng, cham soc, giao
duc tré em.

- Puoc hudng luong, phu cap va cac ché do khéc theo quy dinh ctia phap lut khi
duoce ctr di hoc dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, cac quyén lgi vé vat chét,
tinh than va duoc cham soc, bao vé stre khoé theo ché dd, chinh sach quy dinh doi véi
nha gido.

4. T6 van phong

4.1. T6 van phong gdm nhan vién ké toan; nhan vién y té, van thu, thu quy, bao
v€ va nhan vién khac. To truong t6 van phong do hi¢u trudng bé nhi€ém vao dau ndm
hoc.

a. Nhan vién ké toan

+ Tham muu Xay dung cac ké hoach thu chi nim hoc; KH chi tiéu ndi bo nam
hoc 2025-2026.

+ Lap ké hoach tai chinh, lap du toan, quyét todn cac khoan thu chi hang nam,
quan ly, thuc hién va bao cao theo quy dinh, ché do hién hanh cta Nha nudc.

+ Gitp Hi€u trudng quan 1y cong tac tai chinh; tham muu cho Hi€u trudéng quan
1y cac ngudn thu, thuce hién cac khoan chi theo quy dinh hién hanh ctia Bo Tai chinh va
B6 Giao duc - Dao tao. Chi dugc phép chi khi nd1 dung cong viéc da co du toan va
dugc hiéu truong duyét chi.

+ Thanh quyét toan va giai quyét cac ché do tién luong, tién thuéng, BHXH cho
can bd, gido vién, nhan vién day du, kip thoi theo qui dinh truéc ngay 20 hang thang.
Thanh quyét toan kip thoi cac khoan thu ho, chi ho ctia phy huynh, cac khoan ngoai
gid cho CBGVNV; cac nha thau (Hop dong véi bén B); cac nha nha cung cép ga, thuc
pham, sita... truéc ngdy 20 cta thang sau lién ké.

+ Béo cao day du, chinh x4c két qua hoat dong thu, chi cua cac loai quy cho Hiéu
truong theo thang, quy, ky, ndm hoc.

+ Quan 1y cac phan mém thu khong dung tién mat: Phan mém danh cho ké toan,

yoyo.
+ Thuc hién cong khai; luu trit h so tai chinh theo quy dinh.



+ Giup hiéu truong quan 1y co sé vat chét trang thiét bi va tai san ctia nha trudng,
két hop v6i to trudng va gido vién chu nhiém cac 16p t6 chire kiém ké, danh gia tai san,
thiét bi hang ndm theo quy dinh cta nha nudc;

+ Thyc hién nhitng cong viéc khac do Hi¢u trudng phan cong.

+ Pugc hudng cac quyén loi theo quy dinh

b. Nhan vién tha quy

+ C6 du ho so, sb sach, theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang thang di chiéu s6 quy véi ké toan, hang quy tong hop kinh phi thu, chi dé
dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao céo v6i chu tai khoan va thong bao
cong khai kinh phi str dung.

+ Thu va cép phat tién phai dam bao chinh xac ding d6i twong, di s6 luong theo
dung ching tir dd duoc chu tai khoan ky duyét. Ty chiu trach nhiém quan 1y, cat gitr
tién.

c. Nhén vién van thw

+ Thyc hi¢n ding chirc trach nhiém vu ctia van thu: Thuc hién cong tac van thu
Iwu trit khoa hoc, xtr 1y phan mém HP. e-Office hang ngdy: vin ban di, vin ban dén,
vao s cong van va phan phdi day du, nhanh chéng, chinh x4c dén ding dja chi ngudi
nhan.

+ Pong dau cac vian ban ciia nha trudng, cac doan thé khi c6 ky duyét cia BGH.
+ Thyc hién ding nguyén tic, quy ché quan 1y va sir dung con diu cia nha truong

+ Phuc vu tot cac diéu kién vé co so vat chét cho cac hoi nghi cua nha truong. Khi
BGH c6 khach phai phuc vu tan tinh chu déo.

+ Thuc hién nhitng cong viéc khac do Hi¢u truédng phan cong.

d. Nhéin vién bao vé: Nha trudng c6 2 nhan vién bao vé (Hop dong theo nim
hoc):

+ Tho1t gian 1am viéc: 24h/ngay
* Nhiém vu:
+ Bdo v¢ an toan tai san, trang thiét bi, co s& vat chat ciia nha truong.

+ Ngan chan, phat hién va xur 1y cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. Tuyét
ddi khong cho bAt ctr c4 nhén, tap thé nao di chuyén, str dung céc loai tai san khi chua
dugc phep cua BGH nha truong.



+ Thyc hién nghiém tic gio khoa, méd cong; quan 1y tot ngudi ra vao trong nha
truong.

+ Tac phong lam viéc nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai d6 phuc vu tan tinh,
chu dao, lich su.

+ Pam bdo an ninh trat ty trong nha truong, khi co dAu hiéu mat an toan kip thoi
bao cao v6i BGH nha truong va lién hé, phdi hop voi cac co quan cong an dia phuong
dé giai quyét, xt 1y.

+ Kiém tra dién nudc hoc hang ngay dung gio.

+ Hudng dan khach dén lién hé cong tac véi nha truong; khong cho nguoi la,
ngudi say ruou, ngudi cd thai do khong ding vao trudng khi chua duoc sy ddng ¥ cla
Hi¢u truéng.

+ Pugc hudng luong va cac quyén loi theo thoa thuan Hop dong.

e. Nhin vién néu in

- Thyc hién dung ndi quy quy ché cua nha trudng va quy dinh ctia bép an.

- Thuc hién theo dung quy trinh bép mot chiéu, bang phan cong lao dong theo day
chuyén ddi v6i nhan vién nuéi dudng.

- Bam bao v€ sinh an toan thuc phém, chiu trach nhi¢m trudc nha truong vé tinh

trang ngd doc thuc dn xdy ra ma nguyén nhan la do qué trinh so ché, ché bién, nau va
bao quan thuc pham va mon an.

- Xay dung thyc don va trinh ky trude 1 tuan, tinh du kién khau phan cho tré sat
v6i tinh hinh thuc té. Khong tu y doi thuc don ma khong c6 su dong ¥ ctia Hiéu truong.

- Thyc hién hd so s6 sach ding quy dinh, chir sb rd rang khong dap xoa.

- Tich cuc hoc tap bdi dudng nang cao kién thirc vé VSATTP, k¥ ning ché bién
nau in, sang tao moén moi

- Phéi hop t6t véi cac thanh vién trong bép va bd phan khac dé hoan thanh cong
viéc chung cua nha trudong.

- Pam béo an toan lao dong, tiét kiém dién, ga. Gilt gin bao quan tai san, d6 dung
cua bép an.

- Chap hanh sy phéan cong nhiém vu ctia Ban giam hiéu.

- Cham soc vuon rau cua bé theo su phan cong cua bép trudng.



- Bao quét, d6n d6c, nhic nhd cac thanh vién trong bép hoan thanh tt nhiém vu,
chu dong diéu hanh phan cong cac thanh vién khi c6 cong viéc phat sinh (Bép truong).

- Pugc hudng cac quyén loi theo quy dinh va thoa thuin Hop dong lao dong.
g. Nhan vién khac: Thuc hién nhiém vu do hi€u trudng phan cong
ITII. NEN NEP LAM VIEC

1. Thoi gian lam viéc
* Don tra tré:

- Dén tré: Tir 7h00 dén 8h00

- Tré tré: Tir 16h00 dén 17h00

* Gio' lam viéc hanh chinh:

- Budi sang: Ttr 7h00 dén11h30

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00

* Luu y:

+ Gido vién dén dén tré phai co6 mit tai 16p trude 15 phat dé mo cura 16p thong
thoang phong hoc, v€ sinh sach s€ va chuan bi moi di€u kién dé don tré. Cudi budi

chuan bi do dung truc quan, nguyén vat li¢u cho cac hoat dong ctia c6 va tré trong budi
hoc ngay hom sau.

+ Gido vién tra tré trong truong hop phu huynh dén con mudn qua 17 gio thi GV
chd dén khi tra hét tré. Gido vién thuc hién nhiém vu tra tré cho dén khi hét tré, don
dep phong hoc, kiém tra dién nuéc va cac diéu kién dam béo an toan trudc khi veé.

2. Ché dé hoi hop

- Hop Hoi dong su pham: 1 1an/thang, hop vao dau thang, mdi lan khong qua 4
tiéng ( Hop ngoai gio hanh chinh).

- HO1 dong thi dua khen thuong: Hop vao dau nam hoc, cudi hoc ky 1, cudi nam
hoc va hop dot xuat khi c6 yéu cau cong viéc.

- Hop giao ban BGH: 2 tuan 1 1an, mdi 1an khong qué 2 tiéng.

- Sinh hoat t6 chuyén mén: 2 l1an/ thang vao tuan 2 va tuan 4, mdi budi hop khong
qua 3 tiéng.



- Hop doan thé, hop t6 van phong, t6 nudi, to chuyén mén: Téi thiéu 1 lan/thang,
mdi budi hop khong qua 2 tiéng (Hop ngoai gio hanh chinh hodc 10ng ghép trong gio
hanh chinh )

3. Ché dp bao cdo

- Céc dong chi can b, gido vién, nhan vién phat hién ra nhitng van dé bat cap, sai
pham, chua ding chuan muc vé cac hoat dong ctia nha truong phai bao céo kip thoi vé
Ban giam hiéu dé€ c6 phuong an giai quyét, xu ly.

- Cac b0 phan, ca nhan khi can huy dong, tri€u tdp nhan su dé ban bac, trao doi
cong viéc hodc hop dot xuat can bao cdo va dugc sy dong y cua Hi€u trudng.

- Hang thang t6 chuyén mon gtri bi€n ban binh xét, xép loai gido vién, nhan vién
tong hgp bao cdo Hicu trudng.

- Céc c4 nhan sau khi duogc cir tham gia cac 16p tip huan, bdi dudng phai bao cdo
lai két qua day du, kip thoi cho Hiéu trudng hodc ngudi phu trach.

IV. CAC QUY PINH KHAC
A.QUY CHE VE KY LUAT TRONG CONG VIEC

1. Can bo, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong phai chap hanh nghiém
chinh ky luét lao dong theo quy dinh cta nha nudc va ndi quy quy ché chua nha truong.

2. Can bg, cong chtrc, vién churc, nhan vién va lao dong hop dong phai:

- Thuc hién nghiém tic quy ché cta trudng va cac chi tiéu da duoc dé ra trong
nghi quyét ctia Hoi nghi vién chtrc va nguoi lao dong hang nim;

- Str dung c6 hi¢u qua 8 gio lam viée trong ngay, khong lam vi¢c riéng, khong gay
mat trat ty noi lam viéc, khong bo gio, bo vi tri lam viéc dé di lam viéc khac, khong an
uong hoac t6 chirc lién hoan, ty tap noi chuyén trong gio lam viéc;

- Khi 1am viéc hoic hoi hop phai tit dién thoai di dong hodc dé ché d6 rung, hop
phai dén dung gio, trat tu nghe, ghi chép, tham gia phat biéu ¥ kién ban bac xay dung.
Khong noéi chuyén riéng, khong lam viéc riéng, khong mang con nhé dén noi hoi hop.

- Khong like bai, chia s¢ nhitng thong tin khong chinh thdng trén cac trang mang
x3 hoi. Nghiém cdm cac hanh vi dang bai khong mang tinh gido duc, nhiing hinh anh
hodc video dang tai trén cac trang mang vé céc hoat dong cua nha truong phai dugc su
ddng y, nhat tri ciia Hiéu trudng.



- Khi dén truong 1am viéc méc trang phuc theo quy dinh ctia nha truong, dau toc
gon gang, sach s& phu hop véi mdi trudng su pham, phai d6i mii bao hiém ding quy
dinh khi ngdi trén xe mé to, xe gan may.

- Hanh vi ngén ngit giao ti€p, tng xu cua vién chirc, nhan vién va lao dong hop
dong phai nghiém tuc, lich sy, c¢6 tac dung gido duc doi voi tré, khi ti€p xac véi phu
huynh va khach dén truong lién h¢ cong tac phai niém no, an can, lich sy, ton trong.

- Nghiém cAm xtic pham danh du, nhan pham, xAm pham than thé cta tré va dong
nghiép.

- Hét gio 1am viéc moi nguoi phai kiém tra, sip xép gon gang d6 dung - do choi -
thiét bi day hoc, ngét dién, nudce trude khi ra vé. St dung di¢n, nudc dam bao an toan
va tiét kiém.

- Khiém t6n hoc héi, khong co hoi, khong néi xau ngudi khac khong 1am mat doan
két ndi bo.

- Thuc hién nghi€ém tac ky luat lao dong, phai chiu trach nhi€ém trudc cép trén
cong vi¢c cua minh dugc phan cong; khi c6 cong viéc dot xuét hodc 6m dau can nghi
phai bao céo kip thoi v6i Hiéu truéng. Nghi c6 1y do chinh dang 14 trudng hop cé gidy
phép hoic xin phép va duoc Hiéu truong dong y. Viéc nghi 1am, nghi hop va cac hoat
dong khac (khong co trong quy dinh) c6 phép hodc khong phép déu anh hudng dén viee
danh gia xép loai thi dua.

- C6 ¥ kién gi, van dé gi chua nhét tri phai phat biéu trong cac hoi nghi cta nha
truong, to chie, doan thé hodc béo cdo truc tiép voi ngudi co trach nhiém dé giai quyét.
Tuyét d6i khong dugc phat ngdn khong ding luc, khong dung chd 1am anh huong dén
uy tin ctia nha trudng va ctia dong nghiép.

B. MOI QUAN HE CONG TAC
1. Quan hé cong tic giita cdc t6 chuyén moén véi Ban Gidm higu

- Cac t6 chuyén moén chiu sy 1anh dao truc ti€ép cuia Hi¢u trudng va Pho hiéu
truong, theo sy phan cong cua Hiu trudng.

- Trudng hop Hiéu truong di ving, néu co viée gip can giai quyét (thudc ndi dung
Hiéu trudng phu trach), to truong chuyén moén bao cio Phé hiéu truong da duoc Hiéu
truong uy quyen giai quyét, néu cong viéc khong can gip thi to trudong chuyén mon
cho Hiéu truong vé xin y kién giai quyét.



- Mot sd cong viéc co tinh chat dic thu thi can bo hodc gido vién phu trach truc
tiép bao cdo, xin ¥ kién chi dao giai quyét ciia Hiéu truéng hodc Pho Hiéu trudong phu
trach nhu ché d6 néu trén, sau d6 bao cdo lai mot cach trung thyc.

- Khi ¢6 ¥ kién ctia Pho Hi€u trudng phu trach, néu con thac mac thi bao cao Hi¢u
truong, ¥ kién ctia Hi¢u truong 1a y kién cudi cung dé gidi quyéet cong viéc.
2. Quan hé cong tdc trong to chuyén mon

- Céc can bg, gido vién, nhan vién quan hé cong tac binh dang va gitp do lan nhau
dé hoan thanh nhi€ém vu chung cua t6 va nhiém vu ctiia moi ca nhan.

- T6 trudng 1a nguoi dai dién cho can bd, gido vién, nhan vién trong t6 minh phu
trach c6 trach nhi¢m linh hoi cac y kién chi dao chung cta lanh dao dé xay dung ké
hoach trién khai thuc hién k€ hoach cong tac chuyén mon cua to.

- Truong hop co nhimg van dé khong thdng nhat, trong pham vi to chuyén mén
khong giai quyét dugc thi to trudng hodc can bo, gido vién, nhan vién phai bao cdo véi
Hi¢u trudng, Pho Hi€u trudng phu trach xin y kién chi dao.

3. Quan hé cong tdc gira cdc to chuyén mon

Khi t6 truong chuyén mon hodc ca nhan can bg, gido vién, nhan vién dugc Hiéu
trudng giao cho trach nhi¢m chu tri phéi hop vo1 t6 chuyén mon khac dé thyc hién mdt
nhi¢m vu thi t6 trudng chuyén mon hoac cad nhan dugc giao phai chiu trach nhiém trudc
Hi¢u trudong doi voi cong vige do.

4. Quan hé giita nha truwong, gia dinh va xd hoi

* Ban dai1 diéen CMHS

- Nha truong c6 Ban dai dién cha me tré em cua nha truong. Cac nhoém tré, 16p
mau gido c¢6 Ban dai dién cha me tré ctia tirng nhom 16p.

- Ban dai dién cha me tré em dugc to chic va hoat dong theo Thong tu $6
55/2011/TT-BGDDT ngay 22/11/2011 cua Bo Gido duc va PBao tao ban hanh Diéu 1é
Ban dai dién cha me hoc sinh.

* MOi quan hé gitra nha truong, gia dinh va xa hoi

- Méi quan hé gitta nha trudng, gia dinh va x4 hoi nham bao dam su dong thuan
trong nhan thic cling nhu trong hoat dong nuoi dudng, cham sdc, giao duc; da dang
ngudn luc xay dung co sé gido duc mam non, bao dam moéi truong gido duc tot nhat
cho mdi tré em. Phéi hop gido duc giita nha trudng, gia dinh va xa hoi bao dam nguyén
tic chu dong, cong déng trach nhiém, dan chu, binh drfmg, hop tac, chia sé.



- Nha truong chu dong tham muu, dé xuat véi chinh quyén phat trién quy mo,
xay dung co s& vat chét; t6 churc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc. Cong
khai ké hoach va két qua nudi dudng, chim soc, gido duc ctia nha truong va cc hoat
dong phdi hop véi cha me tré em; tuyén truyén pho bién kién thire khoa hoc nudi day
tré em cho cha me tré em va cong déng; thuc hi¢n phong bénh, kiém tra strc khoé cho
tré em trong nha truong.

- Gia dinh ¢6 trach nhiém chu dong phdi hop véi nha trudng vé viée nudi dudng,
chiam soc, gido duc tré em ¢ nha. Tu nguyén dong gop tri tué, cong stic, vt chat dé
tdng cuong co sO vat chét va tich cuc tham gia cac hoat dong cta nha trudng, thuc hi¢n
quyén giam sat dé sir dung cac ngudn luc hiéu qua.

- Nha truong huy dong va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn luc cua cong dong, cha
me tré em bao dam nguyén tic cong khai, dan cha va quyén giam sat ciia nguoi da dong
gop dé sir dung theo quy dinh.

- Nha trudng chu dong dé xuét su hd trg, tiép thu ¥ kién phan héi tich cuc ctia cha
me tré em, cOng déng vé cac hoat dong nuoi1 dudng, cham soc, gido duc tré em cia nha
truong; quan tam, h tro gia dinh c6 hoan canh kho khan, van dong va tao diéu kién dé
tré em dén truong.

- Cong d@)ng, cha me ctia tré em hd tro, giam sat nha trudng thuc hién cac hoat
dong; phan hoi véi nha truong vé cac hoat dong nuoi dudng, cham sbc, giao duc tré
em, xay dung moi trudong gido duc an toan, than thié€n, nang cao chét lugng nudi dudng,
cham soc, giao duc tré.

V. PIEU KHOAN THI HANH

- Quy ché nay dugc thong qua HG1 nghi can bd, vién chirc, nguoi lao dong nam
hoc 2025 - 2026.

- Tat ca can bg, cong chtrc, vién chirc, nhan vién va lao dong hgp dong trong nha
truong co trach nhiém va nghiém tuc thuc hién theo quy ché hoat dong. Giao cho cac
t0 chirc doan thé va cac ca nhan co lién quan theo doi, gidm sat, kip thot xtr Iy nhitng
vi pham cua cén b9, cong chirc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong.

Trong qué trinh thuc hién quy ché c6 thé cé nhitng quy dinh stir doi cua cap trén

quan 1y, Hi€u trudng s& co6 bo sung hoac stra doi va c6 thong bao bang van ban cu thé
dén toan thé can b, gido vién, nhan vién trong nha truong./.
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