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UBND QUAN KIEN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON VAN DAU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

] QUY CHE
To chirc hoat dfng trwong mam non Van DPiu nam hoc 2022-2023
(Kem theo Quyeét dinh so ...../.OD —MNVP ngay 27/3/2023)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Cac ciin cir dé xay dung Quy ché

Can cir Chi thi sé6 30-CT/TW ngay 18/02/1998 ciia Bé Chinh tri “Vé xdy
dung va thuc hién Quy ché dan chi & co sé”; Két lugn sé6 120-KL/TW ngay
07/6/2016 ciia B6 Chinh tri “Vé tié’p tuc dcfy manh, ndang cao chat luwong, hiéu qua
viéc xdy dung va thuc hién Quy ché déan chil & co sé”; Nghi dinh s6 04/2015/ND-
CP ngay 09 thang 01 nam 2015 ciia Chinh phii vé thie hién quy ché dan chii co so
trong cac co quan don vi;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ciia Bé Gido duc va
Pao tao vé viéc Huong dan thuee hién dén chii trong cdc co so Gido duc cong lap;

Can cir Piéu 1é Truong Mam non ban hanh theo Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Théng tw 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16/3/2016 quy dinh vé
danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muec sO nguoi lam viéc trong cdac co so
gido duc mam non céng lip; Théng tw sé 48/2011/TT-BGD&DT ngay 25/10/2011
cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc quy dinh ché do lam viée doi véi gido
vién mam non;

Can cw Quyet dinh s6 290/0Ob-UBND ngay 13/3/2023 cua Chu tich UBND
quan Kién An ve vigc sat nhap Truong Mam non Hoa Hong va Truong Mam non 8/3
thanh truong mam non Vin Pdu;

Can cir vao tinh hinh thuc té trong viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va
nhiém vu chuyén mon tai Truong Mam non Van Pau.

Diéu 2: Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac, 18 161 lam viéc ctia cac to chirc, c4 nhan
(Bién ché va hop dong) cua trudong Mam non Vin Pau, quan Kién An.

Piéu 3: Quy dinh vé nhiém vu va cic hoat dong ciia nha trudong

1. Quy dinh vé thuc hién cic nhiém vu

Ngoai nhiém vu td chic cac hoat dong cham soéc, nudi dudng giao duc tré,
doi ngtli can bg, gido vién, cong nhan vién nha truong con phai thyc hi¢n cac nhiém
vu sau day:

Tham gia thuc hién nhiém vu phé cap giao duc;

Tham gia thuc hién nhi€ém vu tu danh gia chét luong giao duc nha trudng;

Tham gia cac hoat dong nhu: Xay dung méi truong gido duc; lam d6 dung,
dd choi; lao dong cong ich; cac cudce thi cia nganh va td chirc cac san choi cho hoc
sinh; tham gia cac hoat dong chung cua nha truong, cuia nganh theo quy dinh...;
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Thu nap céac khoan tién theo quy dinh.
2. Quy dinh vé hdi hop

Ban giam hiéu hoi y mdi tuan mot 1an vao sang thir 6 hang tuan (cuéi budi
sang) dé danh gia trach nhiém chi dao cia timg dong chi quan 1y trong tuan. Tir d6
rit ra bai hoc kinh nghiém, thong nhét ké hoach tuan sau.

- Hop Hoi dong su pham theo dinh ky 1 1an/thang (vao Thit Bay tuan cudi
cua thang).

- Sinh hoat chuyén mén nha truong theo dinh ky 21an/ thang (vdo tuan thir 2, 4
ciia thang — B/c PHT phu trach chuyén moén xdy dung Ké hoach cu thé).

- Sinh hoat t6 CM theo dinh ki 2 1an/ thang (Giao cho phé Hiéu truéng phu
trach cdc to6 chuyén mon chi dao va giam sat thyc hién).

Ngoai ra khi can thiét s& t6 chirc mot sb cudc hop bat thuong khac.
3. Quy dinh vé dw gio, thao giang
3.1. Dw gio, tham lop

Quy dinh mdi gido vién phai du 1 tiét/ tudn; Hiéu trudng du 2 tiét/ tudn; Pho
Hiéu truéng du 4 ti€t/ tuan.

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng, t6 trudng chuyén mon dy gio tham 16p voi
phuong cham 14 bdi dudng, gitp dd, gop ¥ cho gido vién trong viéc nang cao ning
luc tay nghé va chi danh gia xép loai tiét day (Hoat dong) cua gido vién khi co it
nhit 2 nguoi trd 18n (cé si dung phiéu danh gid hoat déng).

Mdi hoc ky mot gido vién dugc can bd quan Iy va td trudng chuyén mon
danh gid x&p loai it nhat l1a 2 hoat dong.

3.2. Thao gidng

Thao giang giao vién day gioi cap truong hai nim 1 1an. Mdi gido vién 1én
tiet chuyén dé it nhat 01 lan/ndm hoc.

4. Quy dinh vé ché d6 thoi gian 1am viéc

Can b9, gido vién, cong nhan vién trong nha truong thyc hién nghiém ché do
thot gian lam viéc theo tung vi tri duoc phéan cong; khi can thiét nghi phai tryc tlep
xin phép Hiéu truong; nghi dm qua 03 ngay phai ¢ gidy nghi 6m va chuyén ché
do huong BHXH; Nghi vi Iy do khac qua 07 ngay/nam hoc (Tru 03 ngay nghi do
ban thdn, chong, con ém nam vién, viéc hiéu chong con, ti than phy mau va hi bdn
thdn, con cai) phai lam bu he.

5. Nhirng quy dinh khac

Can b0, gido vién, cong nhan vién nha truong phai c¢6 trach nhiém lam t6t
cong tac tuyén truyén, van dong phu huynh hoc sinh tham gia t6t hoat dong tir
thién, cac khoan dong gop tu nguyén dé dau tu xdy dung co sd vat chit truong 16p
va mua sam do dung, trang thiét bi day hoc.
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Thuc hién tot cac cudc van dong cua nganh phat dong. Thudng xuyén néu
cao tinh than, y thirc trach nhiém trong cong viéc; gbp y phai mang tinh chat xay
dung tap thé, khong vi muc dich va quyén lgi ciia ca nhan minh. Trudc lic phat
biéu phai suy nghi ki, duwoc phép ctia Chu tri Hoi nghi méi duoc phét biéu. Tuyét
d6i khong duoc tu tién noi ngang trong Hoi nghi. Loi phat biéu phai thé hién tinh
van minh lich sy, khong duoc xtic pham danh du lanh dao ciing nhu dong nghiép;
phai gﬁn giii, than thién vd6i hoe sinh, quan tam tao moi diéu kién tdi vu nhét cho
hoc sinh va phu huynh.

Tham gia day du, tich cuc cac hoat dong bé ndi cia trudng va cta dia phuong.

CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE VA PHAN CONG
NHIEM VU

Diéu 4: Quy dinh cu thé
1. Hi€u trwéng:

Xay dyng va to chirc bd may nha truong; duy tri va to chirc cic hoat dong
cua nha truong theo ding quy dinh tai Picu 1€ truong mam non; Chiu trach nhiém
trudc Phap luat va cap trén vé toan bd hoat dong ctia nha trudng.

Tuyén chon va ki hop dong véi gido vién, cong nhan vién phu hop véi nhu
cau thuc té va theo quy dinh cta Luat lao dong. Ki hop dong véi cac co s& cung
ung thuc phém, dd dung, trang thiét bi té chirc cham soc, nudi day ban tri dam bao
ding quy dinh.

Lang nghe va tiép thu cac y kién ciia c4 nhan va cac to chtic doan thé trong
nha truong, c6 bién phap giai quyét dung theo quy dinh cua Phap luat. Truong hop
vuot qua tham quyén thi béo cdo 18n cip trén dé dugc hudng dan giai quyét.

Thuc hién dung ché do hoi hop.

Guong mau di dau trong moi hoat dong, thuc hién ché do cong khai trén tat
ca cac linh vuc hoat dong trong nha trudng.

Thyc hién nguyén tac tp trung dan chui nhung dam bao ché d6 mot Thu
truong. The hién dan chu nhung phai ki cuong.

La Chu tich Hoi déng cua cac Hoi déng, Truéng Ban chi dao ctia cac Ban
trong nha truong.

Tryc tiép phu trach cong tac kiém dinh chat luong, xay dung truong chuan
Quéc gia; quan 1y va boi dudng doi ngili, cong tac tai chinh, co s¢ vat chat truong
hoc, cong tac xay dung truong hoc dién tur, cong tac thi dua khen thudng, ky luat
trong nha truong.

2. Pho Hi¢u truéng 1:

La nguoi gitp viée cho Hi€u truong, thyc hién nhiém vu do Hicu truong
phéan cong va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé cac nhiém vu duoc phan
cong. Piéu hanh moi hoat dong cua nha truong khi duoc Hibu trudng Gy quyeén.
Chiu trach nhiém diéu hanh duy tri moi hoat déng cham soc, nudi dudng, gido duc
tré theo quy dinh tai Co s¢ 1; Phu trach cong tdc nudi dudng, v¢ sinh an toan thuc
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pham, cong tac phd cap, cong tac chinh tri tu tudng, cong tac xay dung truong hoc
van hoa, truong hoc hanh phtc, cadc phong trao thi dua, thién nguyén, quan 1y thu
vién va cac phong chirc nang cia nha trudng; Phu trach t6 chuyén mén nuoi dudng
va t6 vin phong; Gitip Hi¢u truong quan ly CSVC, tham muu vo1 Hi€u truong vé
cong tac dau tu, quan 1y va sir dung CSVC tai nha truong; Xay dung ké hoach va
t6 chirc cac Hoi nghi, ngay L& chung cua nha truong va t6 chirc cac ngay Hoi cho
tré tai co s& 1; Chiu trach nhiém vé chat lugng thuc hién cac chuyén dé, Hoi thi
lién quan dén cong tac v¢ sinh, cham soc, nudi dudng; Thuc hién sinh hoat chuyén
mén, bi dudng chuyén mon cho doi1 ngii c6 nuoi; Thyc hién nhiém vu bao cao
théng ké dinh ki, dot xuét, cap nhat va theo doi co sé dir liéu nganh; Huéng dan va
chi dao gido vién, nhan vién tai co s¢ 1 xdy dung dé tai nghién ctru khoa hoc su
pham, viét sang kién;

Theo ddi danh gia viéc thyc hién quy ché chuyén mén, chat luong trién khai
thuc hién chuong trinh gido duc mam non, cac chuyén dé ciia gido vién, cong nhan
vién tai co s | hang thang, hang ki chinh xac, cong bang, khach quan va bao céo
két qua v6i Hiéu truong sau danh gia, tong hop két qua danh gia thi dua dinh ky
toan truong bao cao Hiéu truong bang vin ban. Kién quyét xir 1i nghiém tic nhiing
truong hop vi pham dao dtrc nha gido, quy ché chuyén mon, lap vin ban bao cio
Hi¢u truéng xtr 1i ndi bo tuy theo mirc do vi pham.

Ly()n dam bdo moi bi mat thong tin ndi b(f)’cﬁa BGH; cép uy chi bg, néu Vj
pham dé 16 thong tin khi chua dugc phép cong bo, phai xem xét theo quy dinh vé
dao duc nha gido.

2. Pho Hi¢u trudéng 2:

La nguoi gitp viéc cho Hi€u truong, thyc hién nhiém vu do Hicu truong
phéan cong va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé cac nhiém vu duoc phan
cong. Piéu hanh moi hoat dong cua nha truong khi duoc Hibu trudng Gy quyeén.
Chiu trach nhiém diéu hanh duy tri moi hoat déng cham soc, nuéi dudng, gido duc
tré theo quy dinh tai Co sé 2. Phuy trach cong tac chuyén mon, két qua thuc hién
chuong trinh gido duc mam non, cac chuyén d¢, Hoi thi lién quan dén cong tac
giao duc; xay dung ké hoach va to chirc cc ngay Hoi cho hoc sinh tai co sé 2; Phu
trach cong tac kiém tra ndi b9, cong tac nghién ctru khoa hoc, viét sang kién, cong
tac UD CNTT, quan ly Website cta truong; Phu trach quan 1y nhom, 16p mam non
tu thuc doc lap, phé)i két hop v&1 PHT 1 phu trach cong tac phé) cap; Phu trach td
chuyén moén Nha tré va mau gido 3,4,5T; T6 chirc sinh hoat chuyén mon, boi
dudng chuyén mén, boi dudng thudng xuyén cho doi ngii gido vién; thuc hién xay
dung lich hoat dong thang va bao c4do hang thang cta truong..

Theo ddi danh gia viéc thuc hién quy ché chuyén mén, chat luong trién khai
thuc hién chuong trinh gido duc mam non, cac chuyén dé ciia gido vién, cong nhan
vién tai co s 2 hang thang, hang ki chinh xéc, cong bang, khach quan va bao céo
két qua v6i Hiéu trudong sau danh gid. Kién quyét xur 1i nghiém tac nhimg trudng
hop vi pham dao dirc nha gido, quy ché chuyén mén, 1ap vin ban bao cdo Hiéu
truong xur 1i ndi bd tuy theo muc do vi pham.
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Ludn dam bao moi bi mat thong tin ndi by cia BGH; cép uy chi bg, néu vi
pham dé 16 thong tin khi chua dugc phép cong bo, phai xem xét theo quy dinh ve
dao duc nha gido.

3. Linh dao cac to chirc trong nha truong

Céc t6 chirc trong nha trudong hoat dong dudi sy 1anh dao cua chi bd va thuc
hién theo Nghi quyét chi bd dé ra. Nguoi dung dau cia mdi t6 chirc tu chu 1én ké
hoach hoat dong ctia to chirc minh va thong qua Hiéu trudng trude khi thuc hién ké
hoach va bao céo két qua sau khi thuc hién.

* Cong doan: Chu tich Cong doan

Phéi hop tt véi nha trudng trong viée thuc hién quy ché dan chu trong
truong hoc. Thuong xuyén theo doi y thirc trach nhiém cong viéc cua ting doan
vién (Phan cong giao nhiém vu cho tirng ¢4 nhan trong BCHCD dé theo déi), gop ¥
kip thoi khi doan vién mic phai khuyét diém; xay dung khoi doan két nhat tri trong
doan vién, 1am tét cong tac tu tudng cho can b, gido vién, cong nhan vién, gitp
nha trudng hoan thanh tdt nhiém vu nam hoc. Thuc hién nhiém vu giam sat ban
thanh tra nhan dan thuc hién t6t chure nang nhiém vu dugc giao. Tham gia vao Ban
van dong xa hoi hoa gido duc vé cong tac xdy dung co so vt chat truong hoc; Ho
so kiém dinh chat luong, hd so trudng chuan Quc gia.

Quan 1y hd so cong doan theo diing quy dinh.

T6 chirc tt cac phong trao thi dua trong ndm hoc; Van dong doan vién cong
doan thyc hién thang lgi cac chi ti€u phan dau trong nam hoc; Thuc hién nhi€ém vu
thuong truc cong tac thi dua khen thuong trong nha truong.

* Doan Thanh nién: Bi thuw Doan Thanh nién

Tang cuong cac hoat dong bé noi cia nha trudng cd hi€u qua, lam to6t cong
tac duy tri né nép dé nang cao chat luong gido duc.

T6 chirc t6t cac hoat dong gido duc va lam tét cong tic dén on dap nghia
theo tinh than cua phong trao thi dua “Xay dung trudong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc”.

Thuodng xuyén theo ddi thuc hién tot cong tic an toan tudng hoc, phong chay
chita chay. Cung véi Hiéu truong xay dung ké hoach trudng hoc an toan. Hoan
thanh cac loai hd so ¢6 lién quan dén hd so kiém dinh chat luong gido duc, ho so
truong chuan qubc gia.

* T6 trwong to chuyén mon:

Ty chu xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo nam hoc, hoc ky,
thang, tudn nham thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat dong gido
duc khéc cua to. Chi dao moi hoat dong trong td theo ké hoach dé ra. Thiét lap,
quan 1y va t6 chtc viée sinh hoat chuyén moén cta to khdi minh phu trach. Tham
gia danh gia xép loai can bo gido vién trong t6 theo quy dinh. T6 chirc sinh hoat
chuyén mén 1 thang 2 1an dam bao c6 chat lugng, phu hop véi dic thu cua to;
Hinh thuc sinh hoat phai da dang va phong pht; c6 trach nhi€ém hoan thanh cac
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loai ho so cua to lién quan dén ho so ki€ém dinh chat lugng gido duc, xay dung
truong mam non dat chuan Qudc gia cia nha truong.

* Ban thanh tra nhan dan:

Hoat dong dung theo chiic nang cua ban thanh tra. Tang cudng cong tac
thanh tra chuyén mon, thanh kiém tra cong tac nu6i day ban tri. Riéng cong tac tai
chinh t6 chirc 6 thang thanh tra 1 1an vao ngay cudi cung cta thang tht 6. Khi gido
vién lam nhi€m vy thanh tra thi dugc tinh cong nhu nhitng ngay di day.

* Ban dai di¢gn Cha m¢ hoc sinh: Hoat dong theo quy dinh cua Diéu 1¢ Ban
dai dién CMHS va quy che, ké hoach nam hoc cua Ban. Tham gia tich, cuc vao cong
tac tuyén truyén van dong cha me hoc sinh xay dung co s¢ vat chat truong hoc.
Thuong xuyén giam sat cong tac ban tru, kiém tra ché do an uong, v¢ sinh an toan
thye pham cho hoc sinh; Phéi két hop véi gido vién chii nhiém dé ndm bit thong tin
kip thoi cing gia dinh dé c6 bién phap gido duc phu hop. Cung véi nha truong, lanh
dao dia phuong tham gia gidm sat cong trinh xay dung, giam sat viéc st dung céc
khoan thu chi van ddng, tai trg trong nha truong.

4. Giao vién

Gido vién ca 1: Mua he c6 mat trudec 06h30 phut, mua dong cd mat trudce
06h45 phut.

Gido vién ca 2: C6 mat truée 07h00 phut

Don tra tré tai ctra 16p minh phu trach, ban giao tré tan tay cho phu huynh
(Thuc hién nghiém nhat ky don tra tré).

Co trach nhiém dam bao an toan tuyét ddi vé tinh than va thé chét cho tré
thudc nhom 16p minh phuy trach.

An mdc gon gang diung phong cach nha gido, hang ngay dén truong phai
mdc dong phuc khi 1én 16p. Nhitng ngay 1€ trong nam quy dinh gido vién médc ao
dai truyén thong hoac dong phuc cong so (Lé khai giang; Lé tong két nam hoc; Ki
niém ngay 20/11; Hoi nghi cong chirc; Cac ngay Hoi té chuce cho tré...).

Thyuc hién ding Noi quy, Quy ché chuyén mén ctia nha trudng trong nim
hoc. Co6 thai dgf) nhe nhang gan giii, than thién voi hgc sinh, phu huynh, quan tam
sau sat tfmg doi tugng hoc sinh, 12‘11}1 viéc duoi su diéu hanh cua t6 truong chuyén
mon va chap hanh ménh Iénh cua cap trén.

Thudng xuyén tiép thu va tong hop ¥ klen cua cac bac cha me cua hoc sinh
dé phan anh cho Ban giam hiéu trudng giai quyét nhimg vudng mic kip thoi.

T6 chire hop phu huynh 2-3 1an/nam theo ké hoach ciia nha truong.

Thuc hién tu déqh gia ,xép loai thi dua hang thang, ky theo ti€u chi thi dua
mot cach trung thuc, thang than.

5. Nhan vién nu6i duwéng

Chép hanh ding gio gidc quy dinh (Theo thoi gian trén lich diéu hanh t6 nudi),
mac bao ho lao dong dung theo quy dinh; thyc hién nghiém tac cac quy dinh cta bép
mot chidu, quy dinh vé an toan thue phim va cac quy dinh vé quy ché nuéi dudng.
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Thuc hién tu danh gia g(ép loai thi dua hang thang, ky theo ti€u chi thi dua
mot cach trung thyc, thang than.

Bép truong: Quan ly, chi dao va diéu hanh t6 nuoi thyc hién nhiém vy trong
bep an; quan ly s6 lwong hoc sinh an tai cac 16p; Xay dung thuc don cho tre theo
tuan, thang, t6 chirc tinh dinh luong cac chat dinh dudng, ké hoach di chg hang
ngay cho gido vién va cho tré; Thuc hién va bao quan ho so, bang bleu bép an theo
quy dinh. Thyc hién pha nudce mudi, xdy dung lich hap khin, ca, cc va giam sat
viéc td chirc thuc hién.

Chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé viée thue hién Noi quy, quy ché bep
an; Chiu trach nhiém truéc Phap luat néu dé xay ra mat an toan vé sinh thuc pham
trong truong hoc.

6. Nhan vién hanh chinh (K& toan, thii qu§ va nhén vién y té hoc duwong)

Ché do gio gidc: Lam viéc theo gio' hanh chinh (Sang tir 07h00 phut dén
11h30 phut; Chiéu tir 13h30 phut dén 17h00 phut)

Thuc hién tu danh gid xép loai thi dua hang thang, ky theo tiéu chi thi dua
mot cach trung thyc, thang than.

Nhiém vu cuy thé cho timg chitc danh nhu sau:

* Ké todn: Cung voi HT chiu trach nhiém trong cong tac thu - chi tai chinh
cua nha truong, cong tac tai chinh nuéi dudng, phu bép khi can.

Lam dang, du, kip thoi cac ché do chinh sach cho CB, GV, CNV. Giup Hi¢u
trudng trong viéc thyc hién chirc nang quan 1y nha nudce trén linh vuc tai chinh cua
truong; Thanh quyét toan tai chinh rd rang theo ting thang, quy. HO so chimg tir
phai thuong xuyén cap nhat ding thoi gian, tién do theo quy dinh. Bao cao quyét
todn cac khoan thu chi vo1 Hiéu trudng vao ngay mung 10 hang thang. Thuc hi¢n
nghiém tic cong tac ba cong khai va quan 1y hd so ba cong khai ctia nha trudng.

Tang cudng cong tac tham muu véi lanh dao dia phuong, cép trén dem lai
quyén loi thiét thuc cho nha trudong.

Luu gitr, quan 1y ho so tai chinh, ho so xa hoi hoa gido duc; Cong khai va st
dung dting muc dich, ding quy trinh v€ nguén von ty nguyén ctia cha me hoc sinh.

Thyc hién theo doi viée thu ndp cac khoan dong gop cua phu huynh qua tai
khoan; Thuc hién cac béo cdo theo yéu cau ctia phong Tai chinh — Ké hoach va
Phong Noi vu.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo sy phan cong ctuia Hi€u trudng.

* Thu quy kiém van thu: Thu- Chi cac khoan tlen phai ro rang, c6 so theo
doi tung loai quy. Khi ban tai chinh va thanh tra yéu cau xuét trinh cac loai s6 quy
dé kiém tra thi phai c6 day du ‘va kip thoi. S6 sach phai khoa hoc, thuong xuyén
cap nhat thong tin hang ngay vé viéc thu - chi ghi rd chi tiét. Bao cdo quy tién mit
v6i Hiu trudng vao ngay mung 05 hang thang.
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Tuyét doi khong duoc léy tién tap thé dé l1am viéc c4 nhan, khong dugc cho
ung tién khi chua dugc sy dong y cua chu tai khoan; Khong dugc cho ca nhan
muon tién nha trudng.

Khi xuét tién phai c6 glay to day du thu tuc, c6 phiéu chi cta ké toan, day du
chit ki cac bd phan méi dugc xuit tién.

Quyét toan tién an hang ngay ding voi sO sut dn bao cua cac 16p, cong khai
& bang tin tai phong nha bép, phiéu nhap hang phai day du, dung quy dinh tai
chinh. Quan 1y thu - chi ban tra dung nguyén tac; Mdi thang thanh quyét toan ché
dd an ban tra mot 1an. Cong khai vdi cha me hoc sinh.

V¢ sinh cac phong chirc ndng, cac khu vuc chung cia nha truong dam bao
theo quy dinh.

Nhén cong van, bao cao day du kip thoi; theo ddi, quan 1y va st dung sd
cong van di, dén ding quy dinh. Bi dau, 1am gi phai co6 lich & bang (Hodc bao cao
Hi¢u trudng).

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hi€u trudng.

* Nhén vién y té hoc dwong:

Xay dung cac ké hoach trién khai thuc hiép nhiém vy y té hoc duong, ké
hoach phong chong tai nan thuong tich, phong chong tré suy dinh dudng, béo phi,
ké hoach an ninh an toan va k& hoach v¢ sinh ATTP trong truong hoc. Xay dung
ke hoach v¢ xinh moéi truong theo dinh ki va t6 chirc thuc hién.

Kiém tra né nép an, vé sinh trude va sau khi dn xong trén cac 16p; Truc
kiém tra né nép ngu trua va cong tac dam bao an toan cho tré trong gio ngu trua tai
truong, 16p; Phéi ket hop v6i Pho Hi€u truong phuy trach chuyén mén trong t6 chu’c
thuc hién nhiém vu “ndng cao chat lwong cham soc siec khoe cho tré mam non”.

Cung v6i bép truong kiém tra ATTP cac mat hang phuc vu cho hoc sinh ban tra.

Lam tot cong tac cham séc stic khde ban dau cho hoc sinh. Lam tot cong tac
vé€ sinh hoc duong, c¢6 trach nhiém sir dung va bao quan c6 hiéu qua hd so va tu
thudc y te.

Phoi két hop tbt voi tram y té phudng thuc hién tét cong tic phong chng
dich bénh va kham stc khoé dinh ki cho Hoc sinh theo quy dinh.

Hoan thanh cic cong viéc khac theo phan cong cua Hi¢u trudng.

* Bdo vé: Lam dung trach nhiém theo Hop dong lao dong.

Piéu 5: Phan cong nhiém vu (C6 bing phdn cong cu thé kém theo)
CHUONG 3: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 6: Ché d¢ khen thwéng va xir Ii vi pham Quy ché

Moi ca nhéan 1am tbt cac quy dinh theo quy ché, dam bao ngdy, gid cong s&
duoc thudng theo dinh mirc trong Quy ché chi tiéu ndi bo. Vi cac ca nhan néu
lam viéc qua 8 tiéng/ngay sé dugc hudng ché do 1am thém gio.
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Vi nhitng ca nhan lam chua ding cac quy dinh trong Quy ché nay s& khong
dugc huong cac ché do dai ngd theo quy dinh, phai chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truong va bi xtr 1y theo quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

Piéu 7: T6 chirc thue hién

1. Tat ca can bd cong chic, vién chirc va nhan vién trong nha truong déu
phai thyc hién cac ndi dung quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac can bao cao truc ti€p voi
Hi¢u trudng dé dugc giai quyét./.

TM. BCH CONG DOAN HIEU TRUONG
CHU TICH

Bui Thi Thoa



