UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HIEP HOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 367/QD-MNHH Hiép Hoa, ngay 05 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chire va hoat djng trong
Truwong Mam non Hiép Hoa

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HIEP HOA

Can cir Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va don vi
sw nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23/3/2021 cia Chinh phi quy
dinh viéc qudn 1y trong co sé Gido duc mam non va co sé Gido duc phé thong
cong lap;

Cén cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thing 05 nam 2020 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc huong dan thyc hién quy ché dan chi trong
hoat dong cua co so giao duc cong lap;,

Can cit Ludt s6 10/2022/QHI5 ciia Quéc Hoi vé Thuwee hién Quy ché dan
chu ¢ co so co hiéu lyc thi hanh tir 01 thang 7 nam 2023,

Can cit Nghi dinh s6 59/2023 ngay 14/8/2023 Nghi dinh Quy dinh chi tiét
mot s6 diéu cua Ludt dan chit & co so;

Can cir Théong tw sé 09/2024/TT-BGD&PT ngay 03/6/2024. Théng tu
Quy dinh vé céng khai trong hoat déng ciia cdc co sé gido duc thudc hé thong
gido duc Quéc dan;

Can cit Théong tw sé 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 ciia Bé Gido
duc va Ddo tao ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;

Thuc hién Nghj quyét cua Hoi nghi can b vién chirc nam hoc 2024- 2025
ngay 04/10/2024 théng qua quy ché dan chii trong hoat déng ciia Truong Mdm
non Hiép Hoa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché t6 chirc va hoat

dong trong Trudng Mam non Hiép Hoa

Piéu 2. Quyét dinh co6 hiéu luc tir ngay ky.



Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac to chuyén mén, to van phong, cac to chirc doan
thé, can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh Trudng Mam non Hiép Hoa c6 trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3,

- Phong GD&DT thi xa Quang Yén;
- Trang Wesite

- Céc doan thé nha truong,

- Luu: VT.




' \ CHE HOAT PONG
EONG MAM NON HIEP HOA

, Pé phat huy quyén 1am chi ciia can bo, gido vién, nhap vién nham thuc hién
tot nhiém Vu,nuéi dudng, cham soc, gido duc tr:é. Truong Mam non Hi¢p Hoa xay
dung quy ché hoat dong nam hoc 2023 - 2024 gdm nhirng ndi dung sau:

Phin I
NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
~ Quy ché nay qui dinh vé cac noi dung gan lién v6i vi tri viée lam cua tap
thé va cac cé nhan trong Truong Mam non Hiép Hoa
Toan thé can b, vién chirc, nhan vién, lao dong hop déng, céc, td chirc va
ca nhan quan hé cong tac vaoi truong co trach nhiém thuc hién quy ché nay.
2. Muc dich ciia quy ché
Quy dinh cu thé vé nhiém vu va pha.}m V’i trach nhiém cua can b, gido
vién, nhan vién, lao dong hop dong va cac t6 khoi chuyén mon trong nha truong,
phat huy vai tro va hi€u lyc trong cong tac.
Théng nhat 1& 16i 1am viéc, mbi quan hé va su phéi hop chat ch€ c6 hiéu
qua trong thyc hién cac nhiém vu dugc phﬁn cong.
Xay dung nha truong trong sach vé moi mit, doan két nhat tri, cong dong

trach nhiém dé thuce hién t6t cac nhiém vy nham x4y dung va phét trién nha
truong ngdy mot tét hon.

Phan I1
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BQO MAY TO CHUC

1. Hi€u truéng

- Piéu hanh chung moi hoat dong ctia nha truong; chiu trach nhiém trudc
cap trén vé toan bg hoat dong cua nha truong.

- Tiép nhan, bd tri va phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan
vién va lao dong hop dong trong nha truong. Kiém tra, ddnh gid, xép loai vién
chtc hang nam. B¢ nghi, dé bat, bé6 nhi€ém can bo; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, khen thudng, thi hanh ky ludt d6i voi vién chire, nhan vién
va lao dong hop dong theo quy dinh. Thyc hién cac ché do chinh sidch nang
luong, nang ngach, thdm nién hang nam.

- Xay dung quy hoach phat trién cua nha trudng; lap ké hoach va t6 chirc
thuc hién ké hoach gido duc tung ndm hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trudc HO1 dong truong va cac cap co tham quyén.

- Thanh l4p céc t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi déng tu van trong
nha truong; bo nhiém to trudng, t0 phd chuyén mon. Bé xuat cac thanh vién cia



Hoi dong trudng trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

- Ky nhan va chdm dut hop dong lao dong véi nhan vién, gido vién hop
dong trudong. Bam bao cac quyén loi cho nguoi lao dong.

- Chu tri cac hoi nghi, cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi séng can
bd, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong trong nha truong.

- La chu tai khoan cua nha trudng, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach cua nha truong. Hang nam 1én ké hoach thu - chi cac khoan
déng gop tur phu huynh bao cdo voi dia phuong ding quy dinh.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cua nha
truong theo dung quy dinh.

- Tiép nhén tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em cua nha truong, quyet dinh khen thuong, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do B
gido duc va Pao tao quy dinh.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan ly; tham
gia cac hoat dong giao duc hoac du 2 gio/tuan, dugc huong ché do phu cap va
cac chinh sach vu dai theo quy dinh;

- Thyc hién quy ché dan chi & co s& va tao diéu kién cho cac to chiic
chinh tri - xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng cham
soc, giao duc tré;

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong ddi véi
cong dong.

2. Pho hi€u truéong

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cung Hiéu truong chiu trach
nhiém trude cap trén vé cac mat cng tac sau:

* Pho Hié¢u truwong 01:

- Truc tiép phu trach, theo doi, chi dao va nim bt chuyén mon cac hoat
dong cua t6 chuyén mon Nha tré; T6 chuyén mon 3-4 tudi va bd phan ban tri.
Sinh hoat chuyén mon tai t&6 Nha tré . Truc ti€p thuc hién hoat dong giao duc 4
gi0/ tuan

- Phu trach cong tac ban tri bao gém Xay dung ké hoach thuc hién ban
tra, xay dung thuc don; klem tra ky nhan va quan ly toan bo so sach co hen quan
dén noi dung ban tru nhu: sb kiém thuc 3 budc + sb luu mau thic an; s6 xuét
nhap thuc pham s6 theo ddi nhap, xuét kho thuc pham Quan ly né nep va ky
luat lao dong ctia nhan vién nha bep Xem x¢&t g1a1 quyet cho gido vién nghi co
ly do khong qué 03 ngay khi Hiéu truong uy quyén.

- Phy trach CSVC: Xay dung ké hoach, quan ly, diéu hanh, théng ke, du
bao ki€ém tra, kiém ké CSVC. Tham muu v61 Hi€u trudng bo sung, trang bi tu
stta CSVC cua truong, cua 16p. Phu trach cong tac phong chay, chita chay cua
nha truong.



- Phu trach cong tac ndi vu trong nha truong bao gdm: cong tac vé sinh,
xay dung canh quan, cdy xanh, cdy canh...ctia trudng, 16p, bép. Phuy trach cong
tac gido duc moi trudng; cong tac gido duc thé chat, cong tac lao dong. Cong tac
phd bién gido duc phap luat. Cong tac tu twong chinh tri.

- Phy trach cong tac tu danh gia kiém dinh CLGD trong truong mam non,
phéi hop trién khai thuc hién ké hoach chién luoc ciia nha truong. Phu trach
phan mém Thi dua- Khen thudéng; phan mém CSVC.

- Phuy trach vé cong tac thong ké, bao cdo tinh hinh chat luong cham soc -
gido duc tré, chat lugng hoat dong ciia d6i ngii. Phu trach coéng tic bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu cho can bd gido vién trong t6 3-4 tudi va Nha tré. Phbi
hop v6i BGH trong cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mén
ctia gido vién thudc cac t6 chuyén mon duoc phan cong phu trach.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

- Phy trach giam sat cong tac y té cham soc strc khoé; vé sinh an toan thuc
pham phong chdng ngd doc; phong chong cac dai dich 1ay lan ...

- Phuy trach quan 1y truc tiép diém trudong khu Giéng Khe (Phéi hop trdch
nhiém véi BGH tryc cdc diém truong khdc theo phdn cong ciia Hiéu trieong)

* Pho Hi¢u trwong 02: Gilp Hiéu truéng

- Cong tac td chirc can bd va thuc hién cac hoat dong chuyén mon chung
ctia nha trudng. Phy trach chuyén mon to 4-5 tudi va to 5-6 tudi. Sinh hoat
chuyén mén tai t6 3-4 tudi. Truc tiép thuc hién hoat dong gido duc 4 gid/ tuan

- Phu trach cong tac quan 1y hd so gido vién, ho so tré

- Phy trach viéc quan ly dir li€u, dang tin Ién thong tin trang Web nha
truong. Phu trach cong tac tuyén truyén, quang ba hinh anh cta nha truong; phu
trach quan 1i cac phan mém SMAS; phan mém pho cap; phan mém kiém dinh;
co sO dir liéu nganh.

- Quan 1y nén nép nudi dudng, chim soc, gido duc tré va ky luat lao dong
clia gido vién. Xem xét giai quyét cho gido vién nghi co 1y do khong qua 03
ngay khi Hiéu trudong uy quyén.

- Truc tiép phu trach, theo doi va ndm bit tinh hinh hoat dong cua cac td
chuyén mon trong truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

- Phuy trach cong tac kiém tra, danh gia thue hién quy ché chuyén mén cta
gido vién thudc cac to chuyén mon trong trudng.

- Phy trach cong tac bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho can bo, gido
vién,

- Phu trach viéc t6 chirc hoat dong ngoai khoéa, van hoéa, van nghé, da ngoai

- Phéi hop trong BGH vé cong tac danh gia xép loai gido vién va Phu trach
cong tac danh gia tré cac do tudi.

- Phuy trach cong tac va thuc hién cac Hoi thi (GVDG, Hoi thi cua tré, danh
gid chat heong gido duc tré 5 tudi) cap truong.



- Phu trach cong tac tu danh gia Kiém dinh CLGD trong truong mam non,
phdi hop trién khai thyuc hién ké hoach chién lugc ctia nha truong.
- Phu trach cong tac théng ké, bao cdo tinh hinh chét luong gido duc tré,
chét lugng hoat dong cua doi ngi
- Truec tiép gitt mdi lién hé va phdi hop cong tac voi Ban dai dién cha me tré
em cua truong va lop.
- Phu trach viée to chirc thue hién cac cude van dong va phong trao thi dua.
- Phy trach quan 1y tryc tiép diém truong khu Roc Bong (Phoi hop trdch
nhiém véi BGH trye cdc diém truong khdc theo phdn cong ciia Hiéu trieong)\
Ghi chd: Ngoai nhiém vu dwoc phan cong, cac PHT s€ thuc hién cac
nhiém vu khac do Hiéu trudng va cap trén diéu dong tuy theo tinh chit cia cong
viéc. Trong qua trinh chi dao chuyén mén cac PHT co thé ban bac trao doi,
truong hop can thiét phai xin y kién cta Hiéu truéng dé thong nhat trong toan
truong t6 chure thue hién.
3. T6 chuyén mén
- Nha truong thanh 1ap 04 t6 chuyén mon: T6 chuyén mén Mau gido 5-6
tu6i; TO chuyén mén Mau gido 4-5 tudi; To chuyén mén Mau gido 3-4 tudi; To
chuyén mén Nha tré. T6 chuyén mén duoc dat dudi sy chi dao cua Hi€u truong

va Pho hi¢u truong. MBJi to chuyén mon c6 mot t6 trudng va mot td phd phu
trach dugc bd nhiém vao dau mdi nam hoc.

* T6 chuyén mén c6 nhiém vu sau:

- Quan ly, diéu hanh va t6 chuc céc hoat dong cua t6. Chu tri chuong trinh
cong tac, cac cudc hop cua to.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién c6 hiéu qua ké hoach hoat dong
chung cuia t6 theo tuan, thang, ndm hoc trén co s ké hoach ctuia nha truong.

- Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hi€u qua cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir dung
tai liéu, do dung, do choi, thiét bi gido duc cia cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghe nghi¢p. Danh

gia, xép loai thi dua gido vién cua t6 hang thang, hoc ky va cu6i nam hoc (Tuan
1 thang sau ndp bién ban xép loai thi dua cua té cho Hiéu trudng )

- Pé xuat khen thudng, ky luat doi véi gido vién trong to.

- Tham gia kiém tra ndi by nha truong. Chii tri cac budi sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé dinh ky it nhat hai tuan mét lan theo lich va néi dung chi dao
ctua Hiéu truong.

- Phan cong nhiém vu cu thé cho t6 phé va cung t pho t6 chirc bdi dudng
chuyén mon nghi¢p vu, ki€m tra, danh gia chat luong thuc hi¢n nhiém vu cua
giao vién trong to.

- Thye hién ché dd bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu cta to véi Hiéu
trudng 1 1an vao ngay 28 hang thang.



4. To vin phong

4.1. T6 van phong gdm nhan vién ké toan; nhan vién y té, van thu, thu
quy, bdo v€ va nhan vién khéac. T6 truéng t6 van phong do Hi¢u truong bod
nhiém vao dau nam hoc.

a. Nhan vién ké todn kiém vin thw

+ Lap ké hoach tai chinh, 1ap du toan, quyét toan cac khoan thu chi hang
nam, quan ly, thuc hién va bdo céo theo quy dinh ché d6 hién hanh cua Nha nudec.

+ Gilp Hiéu truong quan ly cong tac ban tr; tham muu cho Hiéu trudng
quan 1y cdc nguodn thu tai chinh, thuc hién cac khoan chi theo quy dinh hi¢n
hanh ctia B§ Tai chinh va Bo Gido duc - Pao tao. Chi dugc phép chi khi ndi
dung cong viéc da co du toan va dugce Hiéu trudng duyét chi. Gidi quyét cac ché
do tién luong, tién thudng cho can bd giao vién, nhan vién day du, kip thoi theo
qui dinh.

+ Vao ngay 30 hang thang phai bao cao day du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi cua céac loai quy cho hiu truong.

+ Thuc hién cong khai; luu triv ho so tai chinh theo quy dinh.

+ Gilp Hiéu trudong quan 1y co s& vat chét trang thiét bj va tai san ctia nha
truong, két hop voi to trudng va gido vién chu nhiém cac 16p to6 chue kiém ke,
danh gia tai san, thi€t bi hang nam theo quy dinh cua nha nudc;

+ Thyc hién nhitng cong viéc khac do Hiéu trudng phéan cong.

+ T6 chirc cong tac luu trir ho so; cong van di, dén. Tiép nhan cong van,
gidy to bdo cao Hi€u trudng va phan phoi day da, nhanh chong, chinh xac dén
ding dia chi ma Hi€u trudng yéu cau.

+ In 4n cac vin ban ciia nha trudng, cac doan thé khi c6 ky duyét cia
BGH nha truong.

+ Quan 1y va str dung dung nguyén tac con dau ciia nha trudng

+ Thuc hién cong tac van thu luu trit khoa hoc.

+ Thuc hién nhitng cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

d. Nhin vién y té kiém thii quy

+ Thuyc hién kiém tra strc khoe cho tré: Do chiéu cao, can ning, ghi bleu
d6 ting truong, theo doi su phat trién the Iwc cho tre dudi 24 thang tudi mdi
thang 1 1an va cho tré em tir 24 thang tudi dén 6 tudi méi quy mot lan. Kiém tra
huyét ap, nhip tim, thi luc ddi voi hoc sinh tir 36 thang tudi trd 1én vao dau nam
hoc. Lap va ghi chép vao s6 kham bénh, s6 theo doi strc khoe hoc sinh, sd theo
ddi tong hop tinh trang sirc khoe hoc sinh.

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong
16p, an toan thuc pham, cung cap nudc udng, xa phong rira tay. Chu dong trién
khai cac bién phap va ché do vé sinh phong, chéng dich; so cttu, cip ctru nhiing
tinh huéng xay ra d6i voi tré.

+ C6 ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop voi



y&u cau chim soc strc khoe tré, CB, GV, NV trong nha trudng.

+ Phoi hop véi y te dia phu:(mg t6 chirc kiém tra sirc khoe va to chirc cac
chién dich tiém ching, udng vac xin phong bénh cho tré.

+ T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc stc khoe cho tré va cha
me tre.

+ Théng ké, bao cdo dinh ky, bao cao dot xudt va danh gia két qua vé
cong tac y té truong hoc vao cudi nam hoc.

+ C6 du hd so, so sach, theo do1 thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén
tic tai chinh. Hang thang (101 chiéu s6 quy vé6i ké toan, hang quy tong hop kinh

phi thu, chi dé dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cao véi chu tai
khoan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

+ Thu va cap phat tién phai dam bao chinh xac ding ddi tuong, du sb
lugng theo ding chimg tir d@ duoc chu tai khoan ky duyét. Ty chiu trach nhiém
quan ly, cat giir tién.

+ Thuc hién nhitng cong viéc khac do Hiéu truong phan cong.

¢. Nhén vién bdo vé, : Nha trudng c6 4 nhan vién bao vé ( Hop dong theo
tung thang):

+ Thoi gian lam viéc: Theo Hop dong lao dong.

* Nhiém vu:

+ Bdo v¢ an toan tai san, trang thiét bi, co s& vat chat ctia nha truong

+ Ngén chan, phg’tt hién va xur ly cac vu viéc lam h}I hao, mat mat tai san.
Tuyé¢t doi khong cho bat cir cd nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai
san khi chua dugc phép ciia BGH nha truong.

+ Thuc hién nghiém tac gio khoa, mé cong; gid khoa, mo cira cac phong
hoc, phong chtrc ndng theo quy dinh.

+ Té&c phong lam vi¢c nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai do phuc vu tan
tinh, chu dao, lich su.

+ Pam bdao an ninh trat ty trong nha truong, 1,<hi c6 dau hiéu méat an toan
kip thoi bao cao voi BGH nha truong va lién h¢, phoi hop voi cac co quan cong
an dia phuong dé giai quyét, xu ly.

+ Dong mé digén, nude, cdc phong hoc hang ngay dung gio.

+ Hudng dan khach dén lién hé cong tac v6i nha truong; khong cho nguoi
lq, nguoi say rugu, nguoi cd thai do khong dung vao truong khi chua duoc su
dong y cuda hiéu trudng.

h. Nhan vién lao cong: Nha trudng c6 4 nhan vién lao céng ( Hop dong
theo tung thang):

- Bam bao cong tac v¢ sinh truong 16p duoc sach s€.

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu trudng phan cong

5. Hoi dong truomg

- HoO1 déng truong gém dai dién t6 chirc bang Cong San Viét Nam, Ban



Giam hiéu, dai glién Cong doan, dai dién Poém thanh nién cC)ng san HO Chi
Minh, dai dién t6 van phong, dai dién cac to chuyén moén. HO1 dong trudong do
chu tich Uy ban nhan dan thi xa Quang yén ra quyét dinh thanh lap.

* Nhiém vu va quyén han ciia Hoi dong truong:

- Quyét nghj vé muc tiéu, chién luge phat trién, ké hoach hoat dong hang
nam cua nha truong; quyét nghi quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha truong;
xem x¢ét, sura d6i, bo sung cac quy che quy dinh ctia nha truong, trinh cap co
tham quyén phé duyét; quyét nghi vé to chirc, nhan su; quyét nghi vé chu truong
st dung tai chinh, tai san cua nha truong.

- Giam sat cac hoat dong cuia nha trudong, giam sat vi¢c thuc hién cac nghi
quyét cua hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong
ctua nha truong.

6. Hpi dong thi dua khen thuéng

- Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu trudong thanh 1ap vao dau mdi
nam hoc. Cac thanh vién cua hoi dong gom: Bi thu Chi bo, BGH, Chu tich Cong
doan, Bi thu Poan thanh nién, t6 truéng t6 chuyén mon, to trudng t6 van phong.

- Hoi dong thi dua khen thuong giup Hi¢u truong t6 chire phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thudng dbi v6i can bo gido vién, nhan vién, tré em
trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thuéng hop vao cudi hoc ky va cubi
nam hoc.

7. Giao vién

* Nhiém vu va quyén han cua gido vién:

- B4o v¢ an toan strc khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong, nhém tré, 16p mau gido.

- Thuc hién cong tdc nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non, 1ap ké hoach cham soc gido duc, xay dung mdi truong
gido duc, t6 chirc cac hoat dong, nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Panh
gid va quan ly tré em, chiu trach nhi€ém vé chat lugng nu6i dudng, cham soc va
gido duc tré em, tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon, cua nha truong,
nhom tré, I6p mau gido.

- Trau doi dao duc, giir gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gio,
guong mau, thuong yeu tre em, d6i sir cong bang va ton trong nhan cach cua tré
em, bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em, doan két giup d& dong
nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
tré. Chu dong phoi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em

- Reén luyén strc khoé, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc giao duc tré em

- Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cidc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia hi¢u truéng.

- Pugc dam béo cac diéu kién dé thuc hién nhiém vy nudi dudng, cham
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soc, gido duc tré em.

- Puoc dao tao nﬁ,ng cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu,
dugc huong luong, phu cap va cac ché d6 khac theo quy dinh cua phap luat khi
duoc ctr di hoc d€ nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

- Puoc hu:(mg moi quyén loi vé vat chét,,tinh than va dugec cham séc, bao
vé suc khoé theo ché d9, chinh sach quy dinh d6i vdi nha giao.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Pugc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

Phan IT1
NEN NEP LAM VIEC

I. QUY PINH VE GIO GIAC LAM VIEC:

1. Thoi gian hoat dong cia nha truong:

+ Mua he:

- Budi sang: Tlr 6h45 dén 11h00

- Budi chiéu: Tir 13h45 dén 17h30

+ Mua dong:

- Bubi sang: Tir 7h00 dén 11h15

- Budi chiéu: Ttr 13h15 dén 17h00

2. Thoi gian lam viéc cua can bg va nhan vién hanh chinh

- BGH va nhan vién lam viéc dung quy dinh theo gio hanh chinh (Tru
nhirng trudng hop do cap trén di€u dong )

3. Thoi gian lam vi€e cua gido vién:

- Giao vién: Phai c6 mat tai 16p dung gio quy dinh trude 15 phat, chiu
trach nhiém m¢ ctra thong thoang 16p hoc, don tré va té chuc cac hoat dong tu
chon cho tré.

II. CHE PO HOI HQP, BAO CAO:

1. Ché dd hoi hop

- Hop hoi dong truong: Téi’ thiéu 3 lan/nam. Trong truong hop can thiét,
khi Hi¢u trudng hodc it nhat 1/3 so thanh vién cta hoi dong treong d€ nghi.

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

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

- Hop giao ban BGH: Hop BGH trudc khi Hop Hoi dong su pham nha
truong hang thang.

- Sinh hoat té chuyén mon: 2 lan trén thang vao tuan 1 va tuan 4, mdi budi
hop khong qua 3 tiéng.

- Hop doan thé, hop to van phong, t6 nudi téi thiéu 1 1an/thang
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2. Ché d¢ bao céo

- Céc c4 nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai bdo cao thong qua Hi¢u trudng nha truong.

- Ngay 28 hang thang Hiéu pho, t6 truong chuyén mon, to truong t6 van
phong, t6 nudi, trudng cac doan thé bao cao véi Hiéu truong vé nhing nhiém vu
da thuc hién trong thang. Cac ban bao cdo phai thuc hién dung yéu cau vé nodi
dung va thoi gian.

- Hang thang cac :[6 chuyén mon gui bién ban binh xét, xép loai gido vién
cho nhan vién van thu dé tong hop bao cdo Hi¢u truong.

- Céc ca nhan sau khi dugc cu tham gia cac 16p tap huén, bdi dudng phai
bao cao lai két qua day du, kip thoi cho Hi¢u truédng hodc ngudi phu trach.

Phan IV
CAC QUY PINH CU THE

I. QUY CHE VE KY LUAT LAO PONG

1. Can bo, vién chtic, nhan vién va lao dong hop dong phai chap hanh
nghiém chinh ky luat lao dong theo quy dinh cia nha nudc.

2. Can bo, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong phai:

- Thuc hién nghiém tac quy ché cua truong va céac chi tiéu da dugc dé ra
trong nghi quyét cia Hoi nghi nha giao, CBQL, nguoi lao dong hop dong hang
nam;

- Su dung co6 hiéu qua 8 gio 1am viéc trong ngay, khong lam viéc riéng,
khong giy mat trat tu poi lam Vief;c, khong bd gio, bo vi tri lam viéc dé di lam
viéc khac, khong an uong hoac t6 chirc lién hoan, tu tap noi chuyén trong gio
lam viéc;

- Khi lam viéc hodc hoi hop phai tit dién thoai di dong hodc dé ché do rung;

- Khi dén trudong 1am viéc trang phuc theo quy dinh cta nha truong, dqﬁu
toc gon gang, sach s€ phu hop voi moi truong su pham, phai doi mi bao hiém
ding quy dinh khi ngdi1 trén xe mo t6, xe gan may.

- Hanh vi ngdn ngir giao tiép, ung xir ciia vién chirc, nhan vién va lao
dong hop ddng phai nghiém tuac, lich sy, c6 tac dung gido duc ddi voi tre, khi
tlep xuc v6i phu huynh va khach dén truong lién hé cong tac phai niém nd, an
can, lich sy, ton trong.

- Khi hoi, hop phai dén dung gio, trat tu nghe, ghi chép, tham gia phat
biéu y kién ban bac xay dung. Khong noi chuyén riéng, khong lam viéc riéng,
khong mang con nhé dén noi hoi hop.

- Nghiém cAm xtc pham danh dy, nhan phim, xdm pham than thé cua tré
va dong nghiép.

- Hét gi0 lam viéc moi nguoi phai kiém tra, sap Xep gon gang do dung -

d6 choi - thiét bi day hoc, ngat dién, nudc trude khi ra vé. Str dung dién, nudc
dam bao an toan va tiét kiém.
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- Khiém ton hoc héi, khong co hoi, khong ndi xau nguoi khac khong 1am
mat doan két nd1 bo.

- Thyc hién nghiém tac ky ludt lao dong, phai chiu trach nhiém truge clp
tr‘én cong viéc cia minh dugc phan cong; khi co6 cong vi¢c dot xuat hodc 6m dau
can nghi phai bao cao kip thoi voi Hi€u truong. Nghi ¢ 1y do chinh dang la
truong hop c6 gidy phep hodc xin phép va duoc Hicu truong dong y. Viée nghi
lam, nghi hop va cdc hoat dong khac c6 phép hodc khong phép déu anh huong
dén vi¢c danh gia xép loai thi dua.

- C6 y kién i, van dé gi chua nhat tri phai phat bleu trong cac hoi nghi
cua nha truong, to chtc, doan thé hodc bao cdo truc tiép véi nguoi co trach
nhiém df: giai quyét. Tuyét d6i khong dugc phat ngdn khong dung lac, khong
ding cho6 1am anh hudong dén uy tin cuia nha truong va cua dong nghiép.

II. VE NGAY CONG VA THI DUA

1. Thi dua trong mdt thang duoc chia 1am 4 loai: Tong diém thi dua 1a 100
diém va c6 thé hon néu tinh ca diém cong

- T6t: Tir 90 diém dén 100 diém (Co sé xét chién si thi dua céac cap).

- Kha: Tur 85 diém dén 89 diém (Co s& xét chién si thi dua cac cap néu co
sang kién kinh nghi¢m dat theo qui dinh).

- Trung binh: Tir 75 diém dén 84 diém (Co s& cong nhan hoan thanh
nhiém vu).

- Yéu: Dudi 74 diém (Co s& xép loai khong hoan thanh nhiém vu).

* Ngay cong:

- Nghi ¢6 1y do 03 ngay xép loai Kha

- Nghi ¢6 li do 4-5 ngay xép loai Trung binh

- Nghi c6 1i do tir 6 d&én 10 ngay xép loai Yéu

- Nghi ¢6 li do tir 11 ngay tro 1én khong xép loai

2. Thi dua hoc ky 1 va ca ndam: Cin ct két qua thi dua timg thang.

I1I. QUY PINH VE QUAN LY VA BAO VE TAI SAN

1. Quan ly tai san cua nha truong tuan theo cac quy dinh cua phap luat.

2. Moi nguoi phai Qé tinh than trach nhiém bao vé tai san cua cong, quan
1y va giir gin cac trang thi€t bi trong nha truong.

3. Tai san phai dugc quan ly theo 16p hoc. Khong tu v chuyen d6i, cho
muon, cho thué tai san cta nha truong dudi bat ky hinh thirc nao. Mudn chuyen
d01, hodc thay thé phai duoc sy dong y cua HiGu truong. Lam hong va mat do
thi€u tinh than trach nhi€m thi nguoi d6 phai boi thuong.

4. Trang thiét bi, d0 dung, do choi trong nha, ngoai troi phuc vu cac hoat
dong nuoi dudng, cham soéc, giao duc tré ]?héi duoc st dung dung muc dich,
hi¢u qud, bdo quan ngay sau khi sir dung, sap dat khoa hoc, dung noi quy dinh,
dam bao an toan.

5. Xe may, xe dap phai dé trong nha xe va c6 khoa bao vé.
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6. Moi nguoi phai co6 trach nhiém bao vé va gitr gin v¢ sinh moéi truong.
Khong chat pha cay xanh, cay canh. D6 rac, chat thai ding noi quy dinh.
IV. QUY PINH VE THUC HIEN CAC KHOAN THU

- Thuc hién I}ghiém tuc cac khoan thu theo quy dinh hoac theo K& hoach
thuc hién thu, chi hang nam da dugc phé duyét.

V. TIEN LUONG

1: Tién luong va phu cép cua can by vién churc, nhan vién duoc thanh
toan 1 lan trong thang theo ngach bac cua vién chuec.

2. Tién luong cua gidao vién, nhan vién hop dong dugc thanh toan 1 1an/
thang theo Hop dong.

3 Tién luong di véi lao dong hop ddng néu‘én huong muc luong tir

ngudn dong gop cua phu huynh, dugc thanh toan moét 1an/thang theo hop dong

4. Vién chuc, nhan vién, giao vién hop déng dam nhiém chic vy to
truong chuyén mon, t6 truong to van phong duoc huong tién trach nhiém 0,2/

thang. T6 phd chuyén moén, to6 vian phong dugc huong tién trach nhiém
0,15/thang.

VI. QUY PINH VE HQC TAI CHUC - BOI DUONG NGAN HAN.

‘ 1. Céan b, vién churc, nhan vién va lao dong hop déng duoc cur di1 hoc cac
16p bo1 dudng, nang cao nghi¢p vu quan 1y, trinh 6 chuyén modn theo chi tiéu va
su diéu dong cua truong, cua nganh. Trong nhiing ngay di hoc duoc hudng
nguyén luong, tu sip xép thoi gian va duoc thanh toan kinh phi theo ché do chi
ti€u nd1 bd cua nha truong.

2. Truong hop nguoi duge ctr di hoc nhung cb tinh khong thuc hién quyét
dinh ma khong c6 1y do chinh déng thi phai dinh chi cong tac va bi xu 1y ky luit.

VII. QUY PINH VE CHE PQ NANG BAC LUONG THUONG
XUYEN VA NANG BAC LUONG TRUOC THOI HAN

Theo Thong tu s6 03/2021/TT-BNV sua doi, bo sung ché d6 n,éng bac
lvong thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi han va ché do phu cap tham
nién vuot khung voi can by, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong, Thong tu
c6 hiéu luc ngay 15/8/2021 va cac van ban hudng dan cia UBND thi xa Quang
Yén, tinh Quang Ninh

VIIL. QUY PINH VE KHEN THUONG VA KY LUAT

1. Khen thuwéng

a. Cac hinh thtrc khen thuéng ddi véi can bo, vién chirc, nguoi lao dong
dugc Hoi dong thi dua khen thudng cac cip xét duyét trén co sé can ctr Thong
tu s6 01/2024/TT-BNV ngay 24 thang 02 nam 2024 cia B§ truong Bo Noi vu
quy dinh bién phap thi hanh Ludt Thi dua, khen thuéng va Nghi dinh sd
98/2023/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2023 quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat thi dua, khen thuéng ngay 31/12/2023 ctia Chinh pha; Quyét dinh
s6 11/2024/QD-UBND ngay 28/3/2024 ctua Uy ban nhan dan tinh Quang Ninh
ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban tinh Quang
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Ninh; Quyét dinh sé 1100/QD-SGD&DPT ngay 09/7/2021 ctua S& Gido duc va
Dao tao tinh Quang Ninh v€ vi¢c ban hanh Quy dinh vé cong tac thi dua, khen
thuong trong nganh Giao duc tinh Quang Ninh; Quyét dinh s6 07/QD-UBND
ngay 26/4/2024 cua UBND thi xa Quang Yén, Quyét dinh ban hanh Quy ché vé
cong tac thi dua, khen thudng trén dia ban thi xa Quang Yén,;

b. Can by, vién chuc, lao dong nir nghi thai san ding thoi gian quy dinh
va hoan thanh dinh mirc khoéi luong cong viéc cua ndm hoc thi van dugc tham
gia binh xét cac danh hiéu thi dua ctia nam hoc do.

2. Quy dinh vé ky luat

- Cén b0, vién chitc, nhan vién va lao dong hop dong phai chap hanh
nghiém chinh ché dg, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc va cac quy
dinh nd1 bd cua nha trudong; ai vi pham tuy theo timng muc do xur 1y.

3. Mirc thuwdéng

- Thu truong co quan cap nao ra quyet dinh khen thuong thi cap d6 chiu
trach nhiém chi tién thuong tur nguon tién thuéng do cip minh quan 1y va duoc
thuc hién theo Quy ché cua don vi.

4. Poi twong khong dwoc xét thi dua khen thuéng

- Nghi tu tic, nghi 6m dai han, nghi qué ngay cong quy dinh, nghi khong
cé ly do.

- Bi ky luat tir khién trach tro 1én

5. Poi twong khong dwoge tinh dé xét niang lwong thwong xuyén va
nang bac luwong trudc thoi han

(Theo Thong tu s6 03/2021/TT-BNV sira d6i, bo sung ché do néng bac
lvong thuong xuyén, nang bac luong trudc thoi han va ché do phu cap tham
nién vuot khung véi can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong, Thong tu
c6 hi¢u lyc ngay 15/8/2021).

IX. CAC QUY PINH VE NGHI HIEU, HY

- B6, me cuia can bg,vién churc, nhan vién va lao dong hop dong mat thi
dugc nghi khong qua 3 ngay dé lo tang 1€ (Truong hop dac biét Hiu truong
quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngay cong nghi binh xét cdc danh
hiéu thi dua).

- Vg (9h6ng) con cua can bg, cong chirc, vién chirc, nhén vién va lao dong
hop dong mat thi duge nghi khong qua 3 ngay dé lo tang 1€, truong hop dac biét
Hiéu trudng quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngay cong nghi binh
xét cac danh hiéu thi dua.

- Can by, cong chuc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong xay
dung gia dinh thi dugc nghi khong qua 3 ngay dé lo cong vi€e, truong hop dac
biét Hi¢u trudng quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngay cong nghi
binh xét cac danh hiéu thi dua.

X. PIEU KHOAN THI HANH

- Quy ché nay duoc thong qua Hoi nghi can bo, vién chirc, ngudi lao dong
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nam hoc 2024- 2025 va dugc thuc hién tir ngay Ky.

- T4t c4 can bo, cong chuc, vién chuc, nhan vién va lao dong hop déng
trong nha trudong cd trach nhi¢m va nghi€m tuc thuc hién theo quy ché hoat
dong. Giao cho Ban thanh tra nhan dan, cac to chtrc doan thé va cac ca nhan co
lién quan theo doi, gidm sat, kip thoi xtr Iy nhiing vi pham cta can by, cong
chtrc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop ddng./.

SO PO TO CHUC TRUONG MAM NON HIEP HOA
NAM HOQC 2024- 2025

HOI PONG TRUONG | HIEU TRUONG +— Bi THU CHI BQ
Pham Thi Thanh Van - CT Pham Thi Thanh Van | Pham Thi Thanh Van
l BCH CONG POAN
: —  1.Pham Thu Hién-CTCP
l l 2. Luong Thi Cham-PCTCD
HOIDONG THI DUA PHO HIEU TRUGNG PHO HIEU TRUGNG
KHEN THUONG < -3 g X
Pham Thi Thanh Vén - CT Pham Thu Hicn Luong Thi Thuyen S BAN TTND
’ ’ Pam Thi Huyén-TBTTND
L BCH CHI POAN
1. Vii Thi Mai- Bi thu
TO VAN PHONG
1. L& Thi Loan- TT TO CHUYEN MON
2.Pine T. An Thuv - TP
. NHATRE MAU GIAO 3-4 TUOI MAU GIAO 4-5 TUOI MAU GIAO 5-6 TUOI
1. bam ;Fh; H}lye‘n -TT 1. Binh ;Fh; Hpa .-ATT . 1 L& Thi Thém - TT 1.Trin Thi Huéng - TT
2. Nguyen Thi Minh - TP 2. Nguyén Thi Viét Trinh - TP 2. Bui Thi Thanh - TP 2. Dinh Thi Thanh Hoa - TP
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