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TRUONG MN XUAN TIEN Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 94 /QD-TMNXT Xudn Truong, ngay 15 thang 9 nam 2029
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy che to chirc va hoat dgng
cia trweong mam non Xuan Tién

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XUAN TIEN

Can cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua
Bo truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Piéu I¢é truong mam non,

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

Can cir Nghi quyét Hoi nghi can bo, vién chircc va nguoi lao dong nam
hoc 2025 - 2026 cua truong Mam non Xudn Tién,

QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong
cua trrong mam non Xuan Tién.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can b, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong hop dong trudng
mam non Xuan Tién chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Pham Thi Nho
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QUY CHE HOAT PONG

CUA TRUONG MAM NON XUAN TIEN
(Kém theo Quyét dinh s6 94 /OD-TMNXT ngay 15 thang 09 nam 2025 cua
Hiéu truong truong mam non Xuan Tién)

Pé phat huy quyén lam chu cia can b, gido vién, nhan vién nham thuc
hién tot nhiém vu cia nha nudce giao. Truong mam non Xuan Tién xay dung quy
ché hoat dong nam hoc 2025 - 2026 gdém nhiing ndi dung sau:

Phan I

NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Qui ché nay qui dinh vé cac nodi dung gén lién véi vi tri viée 1am cua tap
thé va cac c4 nhan trong truong mam non Xuan Tién.

Toan thé can b, cong chuc, vién chure, nhan vién, lao dong hop déng, cac
t6 chtrc va c4 nhan quan hé cong tac voi trudng co trach nhiém thyc hién quy
ché nay.

2. Muc dich ciia quy ché

Qui dinh cu thé vé nhiém vu va pham vi trach nhiém cta can b, gido
vién, nhan vién, lao dong hop dong va cac to khéi chuyén mon trong nha trudng,
phat huy vai tro va hiéu luc trong cong téc.

Théng nhét 18 16i 1am viéc, mdi quan hé va su phéi hop chat ché c6 hi¢u
qua trong thyc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong.

Xay dung nha truong trong sach vé moi mat, doan két nhat tri, cong déng
trach nhiém dé thyc hién t6t cdc nhiém vu nham xay dung va phat trién nha
truong.

Phan I1
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BO MAY TO CHUC

1. Hi¢u trudéng

- Piéu hanh chung moi hoat dong cua nha trudong; chiu trach nhiém trudc
cAp trén vé toan bo hoat dong ctia nha trudng.

- Tiép nhéan, bé tri va phan cong nhi¢m vu cho can bo, gido vién, nhan
vién va lao dong hop dong trong nha truong. Kiém tra, danh gia, xép loai cong
chuc héng nam. Dé nghi, dé bat, bd nhiém céan bd; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén, khen thudng, thi hanh ky luat d6i voi vién chirc, nhan vién
va lao dong hop dong theo quy dinh. Thuc hién cac ché d6 chinh sach nang
lwong, nang ngach, thim nién hang nam.

- Xay dung quy hoach phat trién cta nha truong; lap ké hoach va to chirc
thuc hién ké hoach giao dyc tirng nam hoc; bao cdo, danh gia két qué thyc hi¢n
trude Hoi dong trudng va cac cap ¢ tham quyén.
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- Thanh 1ap cac to chuyén mon, t6 vin phong va cic hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém t6 trudng, to phd chuyén mon. Pé xuat cac thanh vién cua
Hoi ddng truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh;

- Ky nhén va cham dut hop dong lao dong voi nhan vién, gido vién hop
ddng truong. Pam bao cac quyén loi cho ngudi 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 trudng.

- La chu tai khoan cta nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngin sach cua nha truong. Hang nam 1én ké hoach thu - chi cac khoan
dong gop tur phu huynh bao céo véi PGD va dia phuong ding qui dinh.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong.

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em cta nha truong, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham séc, gido duc tré em do Bo
gido duc va Pao tao quy dinh.

- Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan 1y; tham
gia cac hoat dong giao duc hoac du 2 giér/tuén, dugc hudng ché do phu cép va
cac chinh sach uu dai theo quy dinh;

- Thuc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho céac to churc
chinh tri - x4 hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat luong chim
soc, giao duc tré;

- Thuc hién xa hdi hod gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong ddi véi
cong dong.

2. Phé hiéu truéng

Chiu trach nhiém trude hi€u truéong va cung hi¢u trudng chiu trach nhiém
trudc cap trén vé cac mit cong tac sau:

Lén ké hoach du gio tham 1op, du gio dot xuét, kiém tra né nép cac 16p,
kiém tra va duyét ké hoach giang day ctia cac thanh vién trong trudng;

Xay dung ké hoach, chi dao thuc hién va lap bao cdo thudc cac linh vuc
duogc phan cong phu trach

Gop ¥, dé xuat xay dung cac ké hoach hoat dong cua nha truong. Chiu
trach nhiém vé chuyén mon cta nha truong;

Tham muu vé cong tac nhan su, quan 1y doi ngil, tai san, CSVC trong nha
truong;

Du céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quéan 1y; tham
gia kiém tra, tu vn cic hoat dong chim soc gido duc 4 giod/tuan.

Chi dao hoat dong ctia nha truong khi Hiéu trudng uy quyén. Thuc hién va
chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé nhiém vy duogce Hiéu trudng phan cong.
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Tham gia truc BGH; truc trua va cac hoat dong khac khi dugc hi¢u truéng phan
cong; chi dao to chuyén mon danh gid, xép loai gido vién theo chuin nghé
nghiép. Panh gia, xép loai thi dua gido vién hang thang, hoc ky va cudi nim
hoc.

Tham gia phéi két hop véi cac bo phan thuc hién cac nhiém vu chung
cua truong.

Pho hi€éu truwéng: Bui Thi Toan

Phu trach chuyén mon khdi nha tré, phu trach cong tdic PCGD — XMC,
thong ké; Phy trach khu trung tim, lao dong VS khu trung tdm; cong tac kiém
tra; phu trach tai san, phu trach chuyén dé “Pay manh phong chéng bao hanh tré
em trong cac co so gido duc mam non”, quan 1y khu vuc vui choi ngodi troi
trung tAm; tham muu cho Hiéu truéng vé cac hoat dong va phong trdo cua
truong.

- Ghi bién ban kiém tra chuyén mén cac khéi 16p.

- Giup Hiéu trudong xay dung, to chirc trién khai ké hoach, tong hop bao
c4o chat lwong chuyén mén nha tré, chuyén dé Pay manh phong chong bao hanh
tré em trong cac co sé gido duc mam non va céc linh vire phy trach.

Phé hiéu trwéng: Tran Thi Hong Nhung

Phu trach chuyén mon khéi mau gido 3 tudi, 4 tudi, 5 tudi, dinh dudng.
Phu trach CSDL, phén mém Quan 1li nha nha truong, phu trach website ctua
truong. Phu trach phong trao vin hoa vin nghé t6 chic cac ngay 18 hoi, xay
dung va trién khai ké hoach to chirc cac hoi thi cta co va tré trong nam hoc. Phu
trach cong tac kiém tra, truyén truyén, phy trach y té, chir thap dé truong hoc;
phu trach khu B, lao dong vé sinh khu B; phu trach chuyén dé “Xay dung moi
truong giao duc lay tré lam trung tdm giai doan 2021-2026, Steam; tham muu
cho Hiéu truong vé cic hoat dong va phong trio cua truong. Quan li chuyén
mon 16p mam non ddc 1ap tu thuc.

- Gitp Hiéu truéng xdy dung, t6 chirc trién khai ké hoach, tong hop béo
cdo chat lugng chuyén mén mau gido, dinh dudng, chuyén dé Xay dung moi
truong gido duc lay tré 1am trung tdm va céc linh vuc phuy trach.

- Ghi bién ban hop giao ban BGH, kiém tra cac hoat dong khac trong nha
truong.

3. T6 chuyén mén

M&i to chuyén mén c6 01 to trudng, cé to tir 7 thanh vién 01 t6 pho. Cac

to trudng, t0 ph6 duoc Hiéu truong ra quyét dinh bd nhiém, chiu sy quan 1y chi
dao cua Hiéu trudéng va duoc giao nhiém vu d4u nam hoc.

Té nha tré: T truong: P/c Lé Thuy Dung; to6 phd B/c B/c Luu Thi
Phuong Tuyét

To6 MG 3 tudi:
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T6 truong: B/c Mai Thi Thanh Quy. T6 phé B/c Ngo Thi Van

T6 MG 4 tubi:

T6 truong: B/c Luong Thi Thoa, t6 pho B/c Pham Thi Huyén Trang

To MG 5 tudi:

To truédng: B/c Luong Thi Kim Mi, to pho B/c Binh Thi Loan.

T6 chuyén mén c6 nhiém vu sau:

Cian clr ké hoach cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung cua
td theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh gido duc mam non. Giup
gido vién xay dung ké hoach cong tac chuyén mén, kiém tra d6n déc mdi t6 vién
thuc hién ding ké hoach d3 dé ra, thao ludn, nhan dinh tinh hinh va dénh gia két
qua gido duc hoc sinh thudoc pham vi cua to phu trach, ban bac c6 bi¢n phap
nang cao chat lugng gido dyc toan dién.

Thyuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit
luong, hiéu qua cong tic nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; quan 1y s
dung tai liu, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua céc thanh vién trong td theo
ké hoach cua nha truong;

T6 chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tuan mot lan theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién nang luc
chuyén mon.

T6 chirc boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho cic gido vién trong to;
tham gia danh gia, xép loai gido vién theo ké hoach ctia nha trudng va theo cic
van ban quy dinh.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién
mam non; tham gia danh gia, xép loai nhin vién theo quy dinh.

Theo di thi dua cac thanh vién trong t6 dé xuat viéc khen thuéng, ky luat
dbi v6i cac thanh vién trong to.

Thyc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong

Trach nhiém truéc Ban giam hiéu, trudc cip trén nhiing cong viéc ma
minh phu trach

4. T vin phong

- T6 van phong gom BGH, nhéan vién ké toan, bao vé. T trudng to vin
phong do hiéu truong bd nhiém vao dau nam hoc.

T6 vin phong c6 nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tun, thang, nam nham
phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido
duc va nudi dudng ctia nha truong;

- Gitp Hiéu trudng thuce hién nhi€ém vu quan ly tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, théng ké theo ché d6 quy dinh;
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- Boi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit luong, hi¢u
qua cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha trudng;

- Tham gia danh gia, xép loai vién chirc;

- T6 chirc cong tac luu trit ho so; cong van di, dén. Tiép nhan cong van,
gidy to bao cdo hiéu trudong va phan phdi day du, nhanh chong, chinh xac dén
dung dia chi theo yéu cau. Quan 1y va st dung ding nguyén tic con dau ctia nha
truong

- T6 vin phong sinh hoat dinh ki 01 thang hai ldn va cac sinh hoat khéc
khi ¢6 nhu cau cong viéc.

- Thue hién cong tac tuyén sinh; quan 1y hd so tré, ho so gido vién va cac
loai ho so 86 sach ctia nha trudng theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac van thu luu trir khoa hoc.

- Thuc hién nhitng cong viéc khac do hi€u truéng phan cong.

5. Poi véi gido vién:

5.1. Nhiém vu cua gido vién

- Gi4o vién thuc hi¢n nhiém vu nuéi dudng, cham soc, gido duc tré theo do
tudi thyc hién ding quy ché chuyén mén va chip hanh ndi quy nha truong.
Thuc hién CSGD tré theo chuong trinh, ké hoach gido duc; soan bai trudc khi
1én 16p; lam do dung, dd choi, tao mai truong hoat dong phuc vu hoc tap va vui
choi cua tré; danh gié tré theo quy dinh; ghi va cap nhat kip thoi, dﬁy du, chinh
xé4c cac thong tin trong so theo ddi, thuc hién dung thoi gian biéu 1 ngay cua tré,
quan i tré trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc, tham gia cac
hoat dong cua t6 chuyén mon;

- Bdo vé an toan vé thé chit, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi

gian tré em & nha truong.

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido; doi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bdo vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré em;
doan két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xir clia gido vién, cac quy
dinh vé dao duc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén pho bién kién thtc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
cua tré em; chu dong phéi hop véi gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu
gido duc tré em.

- Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc nghé nghiép nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em.

- Thuc hién quy dinh cia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thuc hién cac quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu su kiém tra cua Hiéu
trudng va clia cic cap quan 1y gido duc.

- Phéi hop vé6i cac ban nganh, doan thé trong nha trudng, xa hoi dé thuc
hién tbt cong tac pho cap.
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- Thuc hién cong viéc khac khi BGH phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc cip trén vé cong tac cham soc gido duc tré va
viéc thuc hién chuyén mon.

5.2. Ché d9 va dinh mirc thoi gian 1am viéc ciia gido vién

Thoi gian 1am viéc trong mdt ndm cua gido vién mam non 14 42 tuan.

Thoi gian nghi hé cta gido vién 1a 08 tuan, duoc hudng nguyén luong va
cac phu cap, trg cap (néu cod); Cac ngay nghi khac thuc hién theo quy dinh cua
B6 Luat lao dong va cac quy dinh hién hanh.

5.3. Vé chap hanh ky luit trong gidng day ciia gido vién

Thuc hién dtng lich 1am viéc trong ngay, dam bao gid nio viéc niy, khong
lam viéc riéng, khong sang 16p ban hodc bd phan khac tu tap khi chua dugc su
dong y ciia BGH.

Khong duogc xuc pham danh du, nhan phém, xam pham than thé tré em va
ddéng nghiép; Bo gid; Bo budi day; Tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng,
chim soc gido duc; P6i xtr khong cong bang ddi vai tré em; B4t xén khau phan
an cua tré em; Lam viéc riéng, xem di¢n thoai khi dang td chitrc cac hoat dong
nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

6. Poi v6i nhan vién:

Nhan vién ké toan, dinh dudng,... thyc hién nhiém vu ké toan, hd trg,
phuc vu cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

Chép hanh su chi dao, huéng dan, phan cong cong tic cua Hiéu truong;
chiu trach nhi€ém cé nhan trudc truoc Hi€u trudng va trude phap luat vé tién do,
chat luong, hi¢u qua thuc hién cac cong viéc dugc giao;

Chu dong thuc hién cac nhiém vu duogc giao theo dung trinh tu, thu tuc,
thoi han, quy trinh giai quyét cong viéc;

Quan 1i va sir dung CSVC trang thiét bi ctia nha truong va noi lam viée tdt;

Pam bao ché do 1am viéc ding gio theo ché d6 hanh chinh;

Lam viéc c6 ké hoach, chu dong, tu giac, tich cuc hi€u qua;

Poan két gwong mau gitp d& déng nghiép, giao tiép lich thiép voi moi
nguoi, trang phuc dung quy dinh.

5.1. Nhén vién ké todn

+ Lap ké hoach tai chinh, 1ap du toan, quyét todn cac khoan thu chi hang
nam, quan ly, thuc hién va bao cdo theo quy dinh ché d6 hién hanh cta Nha
nuoc.

+ Giap hi¢u truong quan 1y tai chinh cong tac ban tra; tham muu cho Hiéu
trudng quan 1y cac ngudn thu tai chinh, thyc hién cac khoan chi theo quy dinh
hién hanh cua B§ Tai chinh va B6 Gido duc - Pao tao. Chi dugc phép chi khi
ndi dung cong viéc da c6 du toan va duoc hiéu truong duyét chi. Giai quyét cac
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ché do tién luong, tién thuong cho can bd gido vién, nhan vién dﬁy du, kip thoi
theo qui dinh.

+ Vao ngay 30, 31 hang thang phai bao cdo day du, chinh xic két qua
hoat dong thu, chi cta cac loai quy cho hi¢u truong.

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

+ Giup hiéu truong quan 1y co so vat chat trang thiét bi va tai san cia nha
truong, két hop voi to trudng va gido vién chi nhiém céac 1p to chirc kiém ké,
danh gia tai san, thiét bi hang nim theo quy dinh cta nha nudc;

+ Phuc vu tdt cac diéu kién vé co s& vat chét cho cac hoi nghi ctia nha
truong. Khi BGH c6 khéch phai phuc vy tan tinh chu déo.

+ Thuc hién nhitng cong viéc khac do hi€u trudng phan cong.

5.2. Nhdn vién thu quy

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

+ Thu va cép phat tién phai dam bao chinh x4c ding d6i tuong, du sd
luong theo ding chung tir da dugc chu tai khoan ky duyét. Tu chiu trach nhi€ém
quan 1y, cat gifr tién.

5.3. GV, Nhén vién ndu din

* P/c Luu Thi Phuwong Tuyét: TP t6 NT phu trach cong tac CSND

- Lén thuc don an cho tré hang ngay, tuan, thang (Thuc don can thay doi
theo mua, chll trong cai tién cidc mén an va phdi hop cac mon dn trong ngay hop
1y, ting cuong rau xanh cho tré trong céc bita dn; dam bao chét luong bira in
cho hoc sinh va cong khai thuyc don hang tuan trén trang TTDT cua trudng tir
thir 7 cta tuan trude ). Ghi bang cong khai, thyc don hang ngay. Hoan thanh
hang ngay trudc 9 gio sang.

- Hoan thanh cac loai ho so, s6 sach ting ngay theo yéu cdu cua timg thoi
diém dién ra trong ngay.
- C6 trach nhiém kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ndi quy, quy ché nha bép.
- Xt 1y kip thoi nhitng vi pham cua nhan vién bép vé ché bién, thao tac, ky
thuat nau an, vé sinh bép va nhan vién trong trua khong thuc hién tdt nhiém vu
chdm séc cua minh.
- Xay dung ché d6 an, tinh khau phan 4n hang ngdy pht hop véi do tudi hoc
sinh.
- Lién hé cac nha cung tmg dé goi thuc pham hang ngay theo thyc don.
- Phu trach cong viéc nhan thuc phém, dam bao an toan thuc phém nhan va
kiém tra thuc pham trude khi giao cho cac nhan vién nau in, theo ddi thuc pham
hang thang.
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- Nhan thuc pham nhép bép va ky xac nhin ddy du trong ching tir, hoa
don. Nhap xuét kho hang ngay theo thuc don va tinh khau phan an.

- Phan cong nhan vién giam sat viéc nhap thuc phadm hang ngay

- Hudng din nhén vién nau an thue hién bép an 1 chiéu, ché bién ding qui
trinh, dung thuc don, da dinh luong theo XuAt an hang ngay cua hoc sinh.

- Phan cong nhan vién niu in hang ngdy va kiém tra, don doc viéc thyc
hién ché bién ding qui trinh, dang thuc don, du dinh lugng theo Xudt an hang
ngay cua hoc sinh.

- Chju trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién VSATTP, chét luong
bita an cho HS, chiam sdc stc khoé cho HS ban trii. Thuc hién Iuu mau thtc an
dam bao ding quy trinh, dung sb luong c6 gidy niém phong va chit ki cia nhan
vién y té. Cap nhat s sach “ 3 budc” hang ngay dung quy dinh

- Pé xuit vé viéc bd sung, trang thiét bi, dd dung phuc vu bép kip thoi, tao
diéu kién thuan loi dé nhan vién nu in hoan thanh cong viéc.

- Str dung nudce sach trong ché bién nau an.

- Hang ngay lay si s6 hoc sinh, vao so bo an va viét bang si s HS diang
ky an & bép ban tri. Tong hop sb luong tré theo khdi va toan truong hang ngay.

- Chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng, pho Hi¢u truong, Ban chi dao, cac
co quan chtrc nang va Ho1 CMHS vé nhiém vu cua minh.

- Phuc vu tbt cac diéu kién vé co s& vat chat cho cac hoi nghi ctia nha
truong. Khi BGH c¢6 khéch phai phuc vy tan tinh chu dao.

- Thuc hién nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

* Nhdn vién ndu dn:

- Thyc hién dtng ndi quy quy dinh ndi quy nha bép

- C6 s6 giao nhan thyc pham (Ky nhan). Ché bién thyc pham sach s&, thirc
an phai hop khau vi tré; khong bt xén khau phan n cua tré.

- Thyc hién dtng thyc don an cta nha trudong qui dinh. Khong tu ¥ doi
thue don ma khong c6 sy ddng ¥ ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc nha truong vé tinh trang ngd doc thuc an xay ra
ma nguyén nhan 1a do thurc an cua nha trudong.

- Thuc hién nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong

* Nhdn vién bdo vé:

+ Thoi gian 1am viéc: 24h/ngay

+ Bdo v¢ an toan tai san, trang thiét bi, co s& vat chit cia nha truong,
cham soc cay xanh cdy canh va quét don san truong thudng xuyén sach s¢.

+ Ngan chan, phat hién va xtr 1y cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Tuyé¢t doi khong cho bat clr ca nhan, tap thé nao di chuyén, st dung céc loai tai
san khi chua dugc phép cia BGH nha truong.

+ Thuc hién nghiém tc gid khoa, md cong trudng theo qui dinh.
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+ Tac phong lam viéc nhanh nhen, linh hoat khoa hoc, thai d6 phuc vu tan
tinh, chu dao, lich su.

+ DBam bdo an ninh trat tu trong nha trudong, khi cé d4u hiéu mét an toan
kip thdi bao cao véi BGH nha truong va lién hé, phdi hop véi cac co quan cong
an dia phuong dé giai quyét, xtr 1y.

+ Hudng dan khach dén lién hé cong tac v6i nha trudng; khong cho nguoi
la, ngudi say rugu, nguoi ¢o thai do khong dang vao truong khi chua dugce su
dong ¥ cua Hiéu trudng.

7. Hji dong truwong

- HO1 déng truong gém dai dién t6 chirc bang Cong San Viét Nam, Ban
Giam hi€u, dai dién DPoan thanh nién cOng san HO Chi Minh, dai dién td van
phong, dai dién cac t6 chuyén mon. Hoi dong truong do chu tich Uy ban nhan
dan ra quyét dinh thanh lap.

* Nhiém vu va quyeén han ciia hdi dong truong:

- Quyét Nghi vé muc tiéu, chién luoc, cac du an, ké hoach dau tu va phat
trién ctia nha truong trong ting giai doan va tirng nam hoc.

- Quyét Nghi vé t6 churc, nhan sy, tai chinh, tai san ctia nha truong, gidi
thiéu nguodi dé bd nhiém 1am hiéu trudng theo yéu ciu cua co quan cd tham
quyén

- Gidm sat cac hoat dong cua nha truong, gidm sat viéc thuc hién cac nghi
quyét caa hoi dong trudng, viée thue hién quy ché dan cha trong cac hoat dong
cua nha trudng.

8. Hji dong thi dua khen thwéng

- Hoi ddng thi dua khen thuong do hiéu trudng thanh lap vao dau mdi
nam hoc. Cac thanh vién cta hodi déng gé)m: Bi thu Chi b, BGH, to trudng to
chuyén mén, to trudng t6 van phong.

- Hoi dong thi dua khen thudng gitip hiéu truong to chirc phong trao thi
dua, dé nghi danh sach khen thuong ddi voi can bod gido vién, nhan vién, tré em
trong nha truong. Hoi dong thi dua khen thudng hop vao cudi hoc ky va cudi
nam hoc.

Phan III

NEN NEP LAM VIEC
I. QUY PINH VE GIO GIAC LAM VIEC:
1. Thot gian hoat dong cua nha trudng:
+ Mua he:
- Budi sang: Tir 6h45 dén 11h15
- Buo6i chiéu: Tir 13h 45 dén 17h15
+ Mua dong:
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- Bubi sang: Tir 7h00 dén 11h 30

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00

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

- BGH va nhén vién lam viéc ding quy dinh theo gi¢ hanh chinh (Tru
nhitng trudng hop do cap trén diéu dong )

3. Thoi gian lam viéc cta gido vién:

- Giao vién: Phai c6 mat tai 16p ding gio quy dinh, chiu trach nhiém mo
ctra thong thoang 16p hoc, don tré va to chirc cac hoat dong cho tré theo ké
hoach CSGD tré.

II. CHE PO HQI HQP, BAO CAO:

1. Ché do hoi hop

Nha truong lam viéc theo nguyén tic tip trung dan chi, thiéu s6 phuc
tung da s0, cAp dudi phuc tiing cap trén.

- Hoi nghi can bo, cong chirc, vién chitc moi nim 01 lan vao dau nam hoc.

- Hoi dong trudng 1 nam 3 lan.

- Giao ban Ban giam hiéu 1 tuan 1 1an vao sang thu 2.

- Hoi nghi lién tich hop 01 lan/thang vao ngay mong 3 hodc mong 4 hang
thang (Tuy thudc vao ngdy hop dau thang cta hiéu trudng toan cip hoc) va hop
dot xuat khi can thiét.

- Hoi dong su pham hop mdi thang 1 1an vao tuan dau thang tuy thudc vao
ngay hop dau thang cta hiéu trudng toan cap hoc.

- T6 chuyén mén sinh hoat 2 1an trong thang vao tuan 1 va tuan 3.

- Hoi dong thi dua khen thuong hop cudi hoc ky I va cudi ndm hoc.

Cac cudc hop dé trién khai cac van ban, chi thi, nghi quyét hoac hop dé
giai quyét nhitng cong viéc cap bach cua truong thi Hiéu trudng thong bao triéu
tap va khong nam trong quy dinh tai Piéu nay.

2. Ché d bao cao

- Céc ca nhan, tap thé khi trién khai cac nhiém vu, ké hoach hoat dong
phai bao c4o thong qua hi¢u trudng nha trudong.

- Ngay 30 hang thang Hiéu pho, to trudong chuyén mon, td truéng t6 vin
phong, PT nudi dudng, truong cac doan thé, bao cdo voi hiéu trudng vé nhiing
nhiém vu da thuc hién trong thang. Cac ban bao cao phai thuc hién dung yéu cau
vé noi dung va thoi gian.

- Cudi hoc ky I, cudi nam hoc cac to chuyén moén ndp bién ban binh xét,
xép loai gido vién cho Ban thi dua dé tong hop béo céo hiéu trudng.

- Céc ca nhan sau khi dugc ctr tham gia cac 16p tap huan, boi dudng phai
béo céo lai két qua day du, kip thoi cho Hiéu trudng hodc ngudi phu trach.

Phan IV
CAC QUY PINH CU THE
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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 ctia nha nudc.

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

- Thuc hién nghiém tac quy ché cta trudng va cac chi tiéu di dugc dé ra
trong nghi quyét cua Hoi nghi can bd, vién chirc va lao dong hop déng hang
nam;

- St dung c6 hi€u qua 8 gio lam viéc trong ngay, khong lam viéc riéng,
khong gay mét trat ty noi 1am viéc, khong bd gid, bd vi tri lam viéc dé di lam
viéc khac, khong an uéng hodc t6 chuc lién hoan, tu tdp noi chuyén trong gio
lam viéc;

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

- Khi dén truong 1am viéc trang phuc theo quy dinh cua nha trudng, dau
toc gon gang, sach se phu hop véi moi tru’o*ng su pham, phai d6i mi bao hiém
dung quy dinh khi ngdi trén xe mé t6, xe gin may.

- Hanh vi ngdn ngit giao tiép, img xtr clia can b, vién chirc, nhan vién va
lao dong hop déng phai nghiém tac, lich su, c6 tac dung gido duc ddi véi tré, khi
tiép xuc v6i phu huynh va khach dén truong lién hé cong tac phai niém né, an
can, lich sy, ton trong.

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

- Nghiém cAm xuc pham danh dy, nhan phém, xam pham than thé cua tré
va dong nghiép.

- Hét gio 1am viéc moi nguoi phai kiém tra, sip xép gon gang dd dung -
dd choi - thiét bj day hoc, nga"lt dién, nudc trude khi ra vé. Sir dung dién, nudc
dam bao an toan va tiét kiém.

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

- Thuc hién nghi€m tuc ky luat lao dong, phai chiu trach nhiém trudc cép
trén cong viéc cia minh dugc phan cong; khi cé cong viéc dot xut hoic dm dau
can nghi phai bao cdo kip thoi voi Hiéu truong. Nghi ¢6 1y do chinh dang 1a
truong hop c6 gidy phép hodc xin phép va duge Hiéu trudong dong y. Viée nghi
1am, nghi hop va cac hoat dong khac c6 phép hoic khéng phép déu anh huong
dén viéc danh gia xép loai thi dua.

- Co v kién gi, van dé gi chua nhat tri phai phat biéu trong cac hoi nghi
cua nha truong, t6 chuc, doan thé hodc bao céo truc tiép vO1 nguoi ¢d trach



13

nhiém dé giai quyét. Tuyét doi khéng duoc phat ngdn khong dung lac, khong
dung chd lam anh huéng dén uy tin cta nha truong va ctia déng nghiép.

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

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

2. Moi nguoi phai ¢6 tinh than trach nhiém bao vé tai san cta cong, quan
1y va gift gin cac trang thiét bj trong nha trudng.

3. Tai san phai dugc quan 1y theo 16p hoc. Khong tu v chuyén doi, cho
muon, cho thué tai san cua nha trudng dudi bat ky hinh thirc ndo. Muén chuyén
ddi hodc thay thé phai duogc su dong y cta hiéu truong. Lam hong va mat do
thiéu tinh than trach nhiém thi nguoi d6 phai boi thuong.

4. Trang thiét bi, do dung, dd choi trong nha, ngoai tro1 phuc vu cac hoat
dong cham soc, nuoi dudng, gido duc tré phai dugc st dung dung muc dich,
hiéu qua, bao quan ngay sau khi st dung, sap dit 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.

6. Moi ngudi phai co trach nhi€ém bao vé va gilt gin v€ sinh mdi trudng.
Khéng chit pha cdy xanh, cdy canh. D6 rac, chat thai dtng noi quy dinh.

II1. QUY PINH VE THU'C HIEN CAC KHOAN THU

- Thuc hi¢n nghiém tic cac khoan thu theo cong van cua S¢ Gido duc va
Pao tao tinh Ninh Binh vé viéc thuc hién quan 1y thu, chi cac khoan dich vu
phuc vu, hd tro hoat dong gido duc ddi véi co s gido duc cong 1ap do tinh quan
1y ndm hoc 2025 - 2026.

IV. TIEN LUONG

1. Tién luong va phu cép cua can bd, vién chirc, nhan vién dugc thanh
toan 1 1an trong thang theo ngach bac cua vién chic.

2. Tién luvong cua gido vién, nhan vién hop déng huyén dugc thanh toan 1
lan/ thang theo hé sb.

3. Tién luong ddi v4i lao dong hop dong nau an huéng mic luong tir
ngudn dong gép ctia phu huynh, dugc thanh toan mét 1an/thang, dam bao mic
lwong binh quan dén 5.400.000d/thang

4. Vién chtrc, nhan vién, gido vién hop déng dam nhiém chtc vu to
truong chuyén mén duge hudng tién trach nhiém 0,2/ thang. T6 phé chuyén
mon dugc hudng tién trach nhiém 0,15/thang.

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

1. Can b9, cong chirc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop déng duoc cu
di hoc céac 16p boi dudng, ning cao nghiép vu quan 1y, trinh d6 chuyén mon theo
chi tiéu va sy diéu dong cua truong, ctia nganh. Trong nhitng ngay di hoc duoc
hudng nguyén luong, tu sap xép thoi gian va dugc thanh toan kinh phi theo ché
do chi ti€u ndi bd cua nha truong.



14

2. Trudng hop ngudi cir di hoc nhung cd tinh khong thuc hién quyét dinh
ma khong c6 Iy do chinh dang thi phai dinh chi cong tac va bi xur 1y ky luat.

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

Theo quy ché riéng

VII. QUY PINH VE KHEN THUONG VA KY LUAT

1. Khen thudong

a. Cac hinh thlll’C‘ khen thuong QSi véi can bd, cong chuc, Viéq churc, nhan
vién va lao dong hop dong dugc Hoi dong thi dua khen thuong cac cap xet duyét
trén co so Luat Thi dua, khen thuong ngay 15/6/2022; Nghi dinh s6 98/2023/ND-
CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diu cua
Luat Thi dua, khen thudéng; Thong tu s6 01/2025/TT-BNV ngay 24/02/2025 ctua
B,(f) Noi vu quy dinh bién phéap thi hanh Luat Thi dua, khen thudéng VélNghi dinh
0 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sO diéu cua Luat Thi dua, Khen thuong; Thong tu s6 29/2023/TT-BGDDT
ngéy 29/12/2023 cua B Giao duc Ve‘} bao tao quy dinh chi ti€t thi hanh mot so6
diéu cua Luat thi dua, khen thuong d61 voi nganh Gido duc;

b. Céan bg, cong chirc, vién chuc, nhan vién va lao dong hop déng nir
nghi thai san ding thoi gian quy dinh va hoan thanh dinh mutc khdi lugng
cong viéc ciia nidm hoc thi van duoc tham gia binh xét cac danh hiéu thi dua
cua nam hoc do.

2. Quy dinh vé ky luat

- Can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién va lao dong hop dong phai
chap hanh nghiém chinh ché d, chinh sach cua Pang, phap luit ciia Nha nudc
va cac quy dinh ndi bd cua nha truong; ai vi pham tuy theo tung muc dg xir 1y.

3. Mirc thudéng

- Thu trudng co quan cp ndo ra quyét dinh khen thudng thi cip d6 chiu
trach nhiém chi tién thudng tir ngudn tién thudng do cap minh quan 1y.

4. P6i twong khong dwoc xét thi dua khen thwéng

- Nghi tu tc, nghi 6m dai han, nghi qua ngay cong quy dinh, nghi khong
co 1y do.

- Bi ky luat tir khién trach tro 1én

5. P6i twong khong dwoc tinh dé xét ning lwong thwong xuyén va
nang bac luwong truwde thoi han:

(Theo Thong tu s6 03/2021/TT-BNV sira ddi, bo sung ché do nang bac
lwvong thudng xuyén, nang bac luong trude thoi han va ché d6 phu cdp tham
nién vuot khung véi can bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong, Thong tu
c6 hiéu luc ngay 15/8/2021)

VIIL. CAC QUY PINH VE NGHI HIEU, HY
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- B, me cuia can bo, cong chure, vién chuc, nhan vién va lao dong hop
déng mat thi dugc nghi khong qua 3 ngay dé lo tang 1& (Truong hop dic biét
Hiéu trudng quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngdy cong nghi binh
x¢€t cadc danh hi¢u thi dua).

- Vo (chéng) con cua can bd, cong churc, vién chirc, nhan vién va lao dong
hop dong mat thi dugce nghi khong qua 3 ngay dé lo tang 18, trudong hop dic biét
Hiéu trudng quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngdy cong nghi binh
xét cac danh hiéu thi dua.

- Can b, cong chirc, vién chiic, nhan vién va lao dong hop dong xay dung
gia dinh thi duoc nghi khong qua 3 ngay dé lo cong viéc, truong hop dic biét
Hiéu trudng quyét dinh cho nghi thém nhung phai tinh vao ngdy cong nghi binh
xét cac danh hiéu thi dua.

IX. PIEU KHOAN THI HANH

- Quy ché nay duogc thong qua Hoi nghi can bo, gido vién nam hoc 2025 -
2026 va dugc thyc hién tir ngay 01/9/2025.

- T4t ca céan bd, cong chure, vién chirc, nhan vién va lao dong hop déng
trong nha truong co trach nhiém va nghiém tac thyc hién theo quy ché to chirc
hoat dong. Giao cho Ban thanh tra nhan dan, céc t6 chirc doan thé va cac ca
nhan co li€én quan theo doi, gidm sat, kip thoi1 xir Iy nhitng vi pham cta cén bg,
cong chirc, vién chirc, nhan vién va lao déng hop dong./.

Noi nhgn HIEU TRUONG

- Can bg, gido vién, NV;
- Luu VT,

Pham Thi Nho
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