UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SON DUONG Poc lap - Twdo - Hanh phcc

S6: 236/QCLV-MN Son Dwong, ngdy 10 thang 10 nim 2024

QUY CHE LAM VIEC NAM HQC 2024 - 2025
(Kén theo Quyét dinh s6:134 /0P-MN ngdy 10/10 /2024
cua Hiéu truong truong MN Son Duong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, déi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, tr&h nhiém, 1& 16i 1am viéc,
quan hé céng t& vatrmh ty giai quyét céng viéc ciia Truong Mam non Son Duong,

2. Ca bo, gido vién, nhan vién Truong Mam non Son Duong chiu tr&h
nhiém thuc hién quyché ndy.

Piéu 2: Muc dich

l.Tiép tuc tao su chuyén bién trong viéc thyc hién nhiém vu gido duc, chin
chinh viéc thuc hién né nép theo yéu cau gido duc, dam bao tinh toan dién, hi¢u
qua ca vé so luong va chat lugng gido duc.

2. T6 chirc, diéu hanh cac hoat dong cta nha truong phai di vao né nép,
khuon kho theo yéu cau diéu 1é truong mam non do Bo Gigo duc va dao tao ban
hanh. Phat huy thdng nhat di doi véi ting cudng ki cuong trong moi hoat dong,
chap hanh nghiém tic cac chi thi, nghi quyét ctia Pang, chinh sach phap luat cta
Nha nuéec.

3. Quan ly, chi dao cac td khdi doan thé trong nha truong thuc hi¢n tdt
nhiém vu dugc giao va quy ché chuyén mon.Gitr gin doan két ndi bo, tén trong
gitip d& dong nghiép c6 nép song lanh manh, trung thyc, thang than khic phuc moi
kho khin dé hoan thanh nhiém vu cong tac.

Piéu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Cé bo, gido vié, nha vié thudoc Truong Mam non Son Duong chiu
tré&h nhiém chap hanh c& Quyét dinh, Quy ché, Nghi quyét, Nghi dinh, Thong tu,
cac van ban cia co quan Nha nuéc. T6 chic chi dao, diéu hanh, thuc hién tét
nhiém vy phd& trién su nghiép Gid duc mam non trén dia ban.

2. Kh&h quan, céng bang; nghi@n minh, ding phap luat.
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3. Giai quyét céng viéc dung pham vi tr&h nhiém, tham quyén; dam bao su
lanh dao, gidn sé& cta Ban gidm hiéu nha truong, cla co quan chi dao cap tré.

4. Trong phén céng cng viéc, mdi viéc chi duoc giao cho mot ngudi phy tréh
vachiu tréh nhiém ch mh. Cap tré& khéng 1am viéc thay cho cap dudi, tap thé khéng
lan thay céng viéc cho ca nhan va nguoc lai. Cang viéc duoc giao cho b6 phan nao
tht6 trudng, ngudi dimg dau bo phan d6 phai chiu tréh nhiém vé céng viée duoc
giao.

5. Tu&n thu trih tu tha tuc vathoi han giai quyét céng viéc theo quy dinh cua
Phdp luat.

6. Bé cao su phéi hop cong tac, trao doi théng tin trong giai quyét céng viéc,
dam bao da chu, minh bach trong moi hoat dong theo ding pham vi, chic nang,
nhiém vu, quyén han duoc giao.

7. Thai d¢ tiép thu, stra chita vacha dong khac phuc hau qua cia céng chuc
cAhanh vi vi pham Qui ché layéu té xem xét ting nang hoac giam nhe khi & dung
hhh thiec ky luat.

8. Md&i hanh vi vi pham Qui ché chi bi xtr Iyymét hh thae ky luat. Néu céng
chuc, vién chirc conhiéu hanh vi vi pham Qui ché thibi xir Iyky luat vé tirng hanh
vi vi pham vachiu hmh thac ky luat nang hon mét mac so véi hmh thac ky luat &
dung d6i véi hanh vi vi pham nang nhat, trir truong hop cdhanh vi vi pham phai
xir Iy7ky luat bing hhh thic bugc thé viéc.

9. Cam moi h&nh vi x&n pham danh dy, nh&n pham caa céng chuc, viéa chic
trong quatr mh xtr Iyky luat.

Chuong 11
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CUA BGH
Picu 4. Hiéu truéng

1. Thuc hién nhiém vu theo diéu 10, diéu I& trudng mam non Ban héoh theo
theo Théong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2020; Quyét dinh vé
viéc ph& cdng nhiém vu can bo, gido vién, nhan vién ndm hoc 2024 — 2025 va
céc van ban cap tré.

- Lap ké hoach vatd chuc thuc hién ké hoach nuéi dudng, chim soc, gido
duc nam hoc cu thé:

+ Xay dung ké hoach nhiém vu nam hoc, ky, thang, ké hoach kiém tra noi
bd.

+ Cin ctr vao ké hoach thang, 4n dinh lich cong tic hang tuan, cong khai tai
phong hoi dong vao thir hai dau thang.
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+ Tryc tiép quan 1y chi dao cong tac clia can bd, gid vién, nhén vién theo
nhiém vu da giao, thuong xuyén kiém tra, danh gia do ngii theo nhi¢m vu dugc
giao trong cang tac giang day va cac hoat dong giao duc khac.

- Tong hop bao cao, danh gia két qua thuc hién vachi dao khic phuc nhing
ton tai trudc hoi dong trudng vac& ciap cotham quyén; cotr&h nhiém giai trih
khi can thiét.

- T6 chire trién khai, thuc hién céc cong viéc theo yéu cau cia co quan cép
trén theo diing ndi dung va thoi gian quy dinh. Tiép nhan va giai quyét cac don thu
t6 cao khiéu nai vé cong tac gido duc va giang day, nhitng céng viéc co lién quan
dén cong tac dan chu trong to chirc nha truong.

2. Tham gia sinh hoat ctng to chuyé@ man, to van phong; truc tiep tham gia
c& hoat dong gia duc 02 gio trong mot tuan; dy 02 hoat dong cua gido vién, nhan
vié/thang, dugc huong ché d6 phu cap wu dai doi vai nhagi&d vac& ch nh s&h
uu dai theo quy dinh.

3. Puoc quyeén giai quyét cho cén bo, gido vié, nhan viéa (CB,GV,NV) nghi
01 ngay ddi véi nhitng truong hop cot mh chét khan cap vakip thoi théng tin vé bo
phan T6 chic Phéng Gidp duc va Dao tao.

4. Chiju tr&h nhiém vé c& théng tin, s6 liéu b& c cua nha trudng.

5. Quan ly chi dao sir dung cAhiéu qua nguon té chmh, ta san caa nha
truong.

6. Chi dao, phdi hop chit ch& véi c& to chiic chih tri - x&hoi trong va
Nngoa nha truong trong cong tac cham soc, nudi dudng vagid duc tré.

7. Tham muu Vvéi cap ay, chinh quyén dia phuong va don vi quan 1y cip trén
vé cac van dé lién quan dén sy nghiép phat trién gido duc cua nha trudng.

8.Thuc hién tt quy ché dan chu trong hoat ddng nhatrudng.
Picu 5. Phohiéu trueng

1. Thuc hién nhiém vu theo diéu 10, diéu 1& truong mam non Ban hanh theo
theo Théng tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2020; Quyét dinh vé
viéc pha cang nhiém vu can bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2024 — 2025.

- Gi(p hiéu truéng quan ly nha truong, chiu tr&h nhiém trudc hiéu truong
va trudc phdp luat vé nhiém vu thude linh vuce dugc phén céng;

Thuc hién cong tac quan 1y cac hoat dong chuyén mon, cong tac chdm soc
nudi dudng, chiu trach nhiém trién khai day du cac ndi dung theo chuong trinh, ké
hoach day hoc theo quy dinh.

Can ctr vao ké hoach chi dao cua chuyén mon cép trén, ké hoach cua nha
truong dé Xay dung cac ké hoach theo nhiém vu duoc phan cong phu trach. B&



c4o voi Hiéu truong dé duoc phé duyét.

+ Ké hoach bdi dudng chuyén mén cho doi ngi;

+ K& hoach thyc hién c& chuyén dé, hoi thi;

+ K& hoach quan 1y, bao quan trang thiét bi, dd dung day hoc.

+ Lé ké hoach kiém tra hoat dong su pham cua doi ngii;

+ K& hoach quan 1y cong tac ban trd;

- Chiu trach nhiém phan coéng diéu tra phd cap, thuc hién cong tac duy tri
phé cap gido duc cho tré 5 tudi; cong tac phd cap gido duc- x6a mu chir. Xay dung
Ké hoach nang cao chat luong phd cap cho tré em 5 tudi va chuan bi cac diéu kién
phd cap cho tré em méu gido 3- 5 tudi.

- Theo d&i chdm cong lam viéc hang ngay cia CB - GV - NV.

- Khi di cong tac vang phai thong bao 16 1y do cho Hiéu truong.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong, khi dugc
Hiéu truong iy quyén. Chap hanh cc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

2. Tham gia sinh hoat cOng t6 chuy& mén; truc tiép tham gia c& hoat dong
gido duc 04 gid trong mot tuan; du 04 hoat dong cua gido vié, nhan viév/théng;
kiém tra ho so t6, gido vién theo ph&n céng phu tr&h T nhat 01 lan/théng. Pugc
huong ché do phu cap uu dai d6i véi nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy
dinh.

3. C6 du c& loai ho so so sach theo quy dinh theo linh vyc dugc phan céng.

4. Kiém tra, danh gia xép loai gido vién theo ding hudng dan cua Phéng
Gi& duc va Pao tao. Hoan thanh céng viéc, chiu tr&h nhiém trudce hiéu truong va
cap tré& vé nhiém vu duoc giao.

Chuong 111
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET
CUA TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

Picu 6. Pdi v6i té chuyén mén nha truong

1. Thuc hién chirc nang nhiém vu theo Diéu 13 diéu ¢ trudng mam non Ban
haoh theo theo Théng tw s6 52/12020/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 ndm 2020;

2. Can ctr ké hoach cua nha truong, x& dung ké hoach hoat dong chung cua
to theo thang, nam hoc s& va&i tmh hmh thuc tién cua nha truong, dia phuong
nham thuc hién cAhiéu qua chuong trinh giao duc mam non;

3. Thuc hién boi dudng chuy@& mén, nghiép vu cho c& thanh vié trong to.
Cotr&h nhiém kiém tra, danh gia chét luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, cham
s&x, gido duc tré; quan Iyst dung té lidu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gid duc cua
c& thanh vié trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

4.To truéng, photo trudng c& to chuyé mén dy gio chuyé mén Tnhat 01
HDb/GV/thang; duyét gidn a 100 % gi& vié/tuan.
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5. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gla) vién
mam non; tham gia danh gla xép loai nhan vién theo quy dinh. D& xuét khen
thuong, ki luat d6i voi gido vién.

6. To chuyé& man sinh hoat dinh ky T nhat hai tuan mot 1an theo nguyén tic
dan chu, tn trong, chia s¢, hoc tap, giup d& lan nhau d€ ph& trién nang luc chuyén
M (quan tam doi méi sinh hoat chuyé& man theo nghién citu ba hoc, sinh hoat
chuy& man theo t6, nhén nhé khi trong to cc’)nhie}u d0 tuoi khac nhau, dam 7béo
sinh hoat cOtrong tam, cAcehat Iugng, thé hién cu thé trong ting bié ban hop t6).

7. Co day du c& loai hd so sb sach theo quy dinh; hé so trinh bay khoa hoc.

Piéu 7. Poi véi t6 viin phong

1. Thuc hién chic niang nhiém vu theo Piéu 14, Diéu 18 trudong Mam non.
Chiu tr&h nhiém truéc Hiéu trudng vé chit luong vahiéu qua céng t& cua to.

2. X& dung ké hoach hoat d¢ong chung cua to theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc vahoat dong gid duc
cua nha truong.

3. Gip hiéu truong thuc hién nhiém vu quan | 1ta chnh, ta san trong nha
truong vahach toén ké todn, théng kétheo ché do quy dinh, ding thoi gian.

4. Boi dudng chuy@ mén, nghiép vu, Kiém tra, danh gia chét luong, hiéu
qua céng viéc cua c& thanh vié trong t6 theo ké hoach cuia nha truong;

5. Tham gia danh gia, xép loai vié chuc; luu trit hd so cta truong.

6. To van phong sinh hoat dinh Kimot mot théng mot lantheo nguyén tac dan
cha, tén trong, chia s¢, hoc tap, gitp d& lan nhau dé phé trién nang luyc chuyé
mévac& sinh hoat khac khi conhu cau céng viéc.

7. Thuc hién nghién t(c céng t& tuyén truyén phng, chong dich bénh, t6
churc thuc hién cShiéu qua cdg t& phang dich vac& loai dich bénh kh&. Quan
tangian s&a cong tac nuoi dudng, cham soc suc khoe hoc sinh vaVvVSATTP, gian
sé& vé sinh mdi truong theo Chi thi s6 20-CT/TU.

8. Co day du ho so theo quy dinh.

Chuong IV
NHIEM VU, TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CUA
GIAO VIEN, NHAN VIEN
Diéu 8. Pdi véi tit ca Gido vién
1. Chiju tr&h nhiém vathuc hién tét c& nhiém vu khi dugc Ban gidm hiéu,
t6 truong phan cong.
1. B4o vé an toén vé thé chat, tinh than vat ih mang cua tré em trong thoi



gian tré em ¢ nha truong.

2. Thuc hién cong tac nuodi dudng, chdm soc, giao dyc tré em theo chuong
trmh gi& duc mam non (thuc hién nghiém tac theo dung lich sinh hoat mot ngay
cuatré).

3. Giit g pham chat, danh dy, uy t A ciia nha gido; doi xir céng bang vatdn
trong nha c&h cua tré em; bao vé c& quyen valoi ich chinh déng cua tré; doa
ket, giap d& dong nghiép; thuc hién quy tac ing xtr cuia gido vién, cac quy dinh vé
dao durc nha gido theo quy dinh.

4. Cotréeh nhigm tuyén truyen phd bién kién thiic khoa hoc nud day tré em
cho cha me cua tré em; chu dong phoi hop véi gia diph cua tré em dé th‘uc ’hién coO
hi¢u qua muyc tié gido duc tre. T Eh cyc tuyén truyen, truyen thang ve ke hoach
chuyén doi so, ke hoach thanh todn khdng dtng tien mat cua nha truong toi cha me
tré vacong dong.

5. Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, chim
SCx, gido duc tré dap ng yé cau cia Chuong trinh GDMN mai.

6. Doi méi phuong phap day hoc theo hudng t€h cuc lay tré 1&m trung tém
phtihop véi doi tugng hoc sinh ving mién, T Eh cyc ¢ng dung phuong phap day
hoc tién tién vachuyén doi so trong cong tac cham soc, nudi dudng, gid duc tre.
Soan bai truac khi Ié& I6p T nhat trudc 3 ngey.

7. Cotrah nhiém bao quan, st dung cohiéu qua thiét bi,dd ding day hoc duoc
cap khi 1& 16p; 0 dung CNTT, chuyén doi s6, céng nghé sb trong to chiic cé& hoat dong
cham soc, nuo6i dudng, gid duc tré.

8. Thuc hién nghié@n tlc viéc Quan 1y, danh gia, xép loai tré theo dung quy
dinh tai Chuong trinh GDMN. Tham gia ddy du c& hoat dong cta nha truong, to
chuy@& maén. Mdi gido viér coké hoach tu boi dudng thudng xuyé, phtihop.

9. Phéi hop véi c& t6 chic doan thé trong nha trudng, phu huynh tré dé thuc
hién cong tac cham sdc, nuoi dudng, gid duc tré theo quy dinh tai Chuong trinh
GDMN.

10. Thuc hién tét céng t& tuyé@ truyén véi cha me tré, c& té chic doan thé
trong céng t& phéng, chéng c& dich bénh thuong gip, c& bénh nguy hiém, céng
t& ti@n phéng cho tré 5 tudi du diéu kién ti@n Vic xin Covid-19. Coi trong céng
té& phéng chdng dich song song véi viéc thuc hién chim soc, nudi dudng, gido duc
tré.

11. Trang phuc cua gié vién phuhep, dap ting yé cau nu6i dudng, cham
s&, gién duc tre em vaye cau trang phuc cang s¢ (khdng mac quan bor&h, &

s& n&h, quan cap tré, v& quangan.
12. Thuc hién nghién t(c Luat An ninh mang, thuc hién c& nhiém vu duoc

quy dinh tai Quy ché té chic vahoat dong cua Trang thong tin dién tir (Website)
truong Mam non Son Duong, tir ndm hoc 2024- 2025,



picu 9. Nhan vié Ké toén

1. Thuc hién nghién tCc luat té ch mh, Quy ché chi ti& noi bo; thuc hién
day du c& s6 s&h,lap du todn, thanh quyét todn, theo d& c& ché do6 chmh
s&h;tiép nhan théng tin, quan Iyhd so, van ban ké toan lién quan theo dang quy
dinh hién hanh.

2. Thuc hién c& ché d6 béo céo ta ch iih, bao hiém x&hoi, bao hiém y té...
dung quy dinh.

3. Thuc hién nghién t(t ché d6 quan lytd chih: c& chang tir phai dam
bao, hop 18, du thi tuc; 1am tha tuc nhap kho,xuat kho theo quy dinh.

+ C& ta san trong nha truong chdy, hong ... phai lap bié ban b& hong, co
tang vat dé lai, moi dugc 1&m to trinh xin mua bo sung.

+ Mua sam, sira chita ta san phai cOto trimh vady trdikinh phicia c& bo
phan va dugc Hiéu truong duyét (Hodc phdhiéu trucng dwoc 1y quyén) trude khi
thuc hién.

+ Thuc hién cac khoan thu dich vu phuc vy, hd tro cac hoat dong giao duc
theo hudng dan cta S gido duc va quy dinh cua tai chinh va huéng dan cua cip
tré (HS ban tr(y céng khai quyét toan v6i cha me hoc sinh khi két thuc nam hoc).
Tham muu Hiéu trudng thyc hién cong tac dau thdu mua sam, dich vu ban tra
trong nha truong theo quy dinh ctua Luat ddu thau 2024 va cac vin ban hudng dan
clia cac cap co tham quyén.

+ Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
vol Higu trudng vé cong tac stra chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong cham
soc, nudi dudng va gido duc trong nha trudng. Hang ndm tién hanh kiém ké tai san,
thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly
phai c6 sy gidm sat ciia Cong Poan, Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

+ Khong truc tiép tham gia mua sam, stra chita tai san nha trudng. Thyc hién
du toan,bdo gia co tinh kha thi, dam bao hét stc tiét kiém tai chinh cho nha
truong.Hudng dan cin k&, diy du cac hod don ching tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

4. Chiju tr&h nhiém tham muu véi thu trudng don vi vé moi mat hoat dong
ta chmh.

5. Bao quan, theo di, dinh gidkhau hao tal san, co so vat chat nha truong.
Thuc hién c& noi dung cong khai theo quy dinh tai Thong tu s6 61/2017/TT-BTC;
Thong tu s6 90/2018/TT-BTC.

6. Thuc hién cac van ban té ch mih, hop déng, bao hiém hoc sinh, gido vié.

7. Thuc hién nhiém vu kh& khi Hiéu trueong (Hogc phohiéu truong droc uy
quyén) phén céng.
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8.Trang phuc phu horp, dap ung yéu CauvayeJ cau trang phuc cdng so
(khé&g mac quan bor&h, & sé& n&h, quan cap tré, vdy quangan).

Piéu 10. Nh&n vién Vin thu

- Nhén cong van dén, danh, phat céng van di.

- Chuyén tai c& théng tin kip thoi dén c& bo phan bang moi hh thic, ddng
thoi bdo céo kip thoi véi Hiéu truong nhitng van dé khéng giai quyét duoc theo
y@&i cau cua Hiéu trusng.

- Luu céac cong vin dén, di, vao so theo ddi cong vin day da hang ngdy, phén
loai cong van theo yéu cau.

- Thyc hién nhan, kychuyén cong van trén chinh quyén dién tu.

biéu 11. Thi quy

- Chiu tr&h nhiém bao quan quy vaan todn tién mat tai don vi. RU tién,
nhap quy, xuat quy thanh todn cap phat dung nguyén tac, ch mh x&, kip thoi, theo
quy dinh.

- Pam bao c& hd so gidy to, chang tir rérang, ch ih x&, k inhan ghi ré&ho
tén.

- Thu gitt 1ap hd so s6 s&h c& loai, c& khoan thu, chi.

- Béi chiéu s6 s&h hang théng véi ké ton vatrih Hiéu truong kyduyét.

- B& c& Hiéu truong 3 thang/lan c& khoan thu chi ngén s&h vangod
ngan s&h.

Piéu 12. Y té

1. Thuc hién cc nodi dung quy dinh ddi voi nhan vién y té theo quy dinh tai
Thong tu lién tich s 13/TTLT- BYT-BGD PT. Lap so theo doi kham chita bénh
cho tré vacan bg, vién chirc nha truong. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky
cho tré; ké hoach phong chéng dich bénh theo mua. Thuc hién cong tic phong
chéng dich, bénh Covid-19 theo cac van ban cia B y té, BO GD&DT, Ban chi dao
phong chdng dich céac cép.

2. Xay dung ké hoach kiém tra strc khoe dinh ky va phdi hop cung tram y té
xa kiém tra strc khoe cho tré, can bo, gido vién, nhan vién. Cham lo tré cGhoan
canh kho khan, hoc sinh bj khuyét tat hodc c6 bénh hiém nghéo.

3. Giai quyét va xir Iy cac truong hop tai nan, thuong tich bat thudng xay ra.

4. Tham muu dé xuét véi nha trudng timg bude dau tu mua sim dung cuy,
cong cuy, ta thube dé phuc vu va cham séc strc khoe ban dau cho tré va can bo vién
chtrc nha truong.

5. Thyc hién tham muu trong cong tac phong chong dich bénh, thanh vién
trong cac Ban chi dao, cac to tu quan phong chong dich cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra, ra soat dé xudt bo sung vat tu y té phuc vu cho cong tac phong,
chdng dich bénh ctia nha trudng.
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6. Cong t& vién trong cng t& tuyé truyén phéng chong dich bénh xay ra
trong truong hoc, bao vé méi trudng, phdng chdng té nan x&hoi trong trudng hoc.
7.Trang phuc phuhop theo nhiém vu (khéng mac quan boréh, o sé néeh,

quan cap tré, khénhg mic v& quangan)
Piéu 13. Bao vé

1. Bam bao an ninh an toan co s& VAt chat nha truong:

- Truc bao vé theo thoa thuan di ky két v6i nha trudng, git gin tréng coi co
sO vat chét, tai san clia nha truong, gdm cac phong hoc, cac khu vin phong lam
viéc, chiu trach nhiém vé cac tai san chung cua nha truong theo quy dinh. Phat
hién kip thoi nhitng hu hong mat mat tai san trong nha truong lap bién ban bao cdo
nha truong xu 1y.

- Kiém tra, khoa ctra van phong khi hét gid 1am viéc, khoa cira & cac 16p sau
cac budi tan hoc.Trong coi, giir gin cdy xanh, xir Iy cac truong hop xam pham tai
san nha truong.

- Khong dua khach la vao tam tra trong khu vuc nha truong khi chua duoc
su dong ¥ cua hiéu truong, khong udng rugu, co bac 1lam anh huéng téi uy tin, sirc
kho¢ va cong viéc cua nha truong.

2. Tham gia xtr 1y cac truong hgp vi pham trat tu tri an trong truong hoc
theo quy dinh cua phap luat.

3. Phai chiu tr&h nhiém vabéi thuong thiét hai khi mat mé ta san, vaca
su ¢ xay ra.

4. Tham gia day du c& hoat dong phong trép cua c& cap phé dong, ngod
ra cén tham gia c& cég viéc do cap quan Iygiao phdvachiu tr&h nhiém truéc
BGH vé nhiing céng viéc duoc giao.

5.Thuc hién nhiém vu kh& khi Hiéu truong (Hogc phohiéu truong dwoc uy
quyén) phén céng.

6.Trang phuc phuhop, dap tng yéu cau cang viéc (khdng mac quan bor&h,

& sé n&h, qUan cap tré, khéng mac v&y quangan)

14. Poi véi Thu ky hoi dong trueong:
1. Thuc hién ghi, chép, viét bién ban cac budi hop hoi dong, hop BGH va

héi y dau tuan (néu co). Trong bién ban can néu 1, diy du cac ¥ kién dong gop
xdy dyng dé hoan thanh nghi quyét cta cudc hop. Thuc hién cac nhiém vu tong
hop, bao céo theo yéu cau cua chu tich Hoi dong trudng.

2. Chuan bi tai liéu (néu c6) cap phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong
viéc huéng dan cta Hiéu truéng.

15. Poi véi nhan vién phuc vu nau én

1. Thyc hién kham sirc khoe dinh ky véi cac ndi dung yéu cau ddi véi ngudi

nau an trong nha trudng. Co kién thirc vé dinh dudng, vé sinh an toan thyc pham.
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2. Thuc hién cac ché do dinh dudng cho tré theo thuc don, ddm bao vé sinh
an toan thyc pham.

3. Pam bao cac quy tic, quy dinh vé vé sinh dinh dudng va an toan thuc
pham dbi voi treé.

4. Thuc hién dﬁy du céac loai HO so so sach theo quy dinh.

5. Chap hanh cac nhiém vy khac do Hiéu trudng phéan cong.

6.Trang phuc phthop véi nhaa vié, dap ang yé cau.

~ (khdng mic quan bor&h, & sa nah, quan cap tre, khdhg mac vgy qua
ngan)
Chuong V
CHE PQ LAM VIEC — HQOI HOP TRONG NHA TRUONG

Picu 16. Ché d hop hoi trong thang nhu sau

Thoi gian hop hoi dong vao chiéu thir 6 (hodc thir 7) tuan dau thang (TCy
vdo tinh hinh thwc té nha truong cé thé thay déi cho phit hop)

1. Hop Hoi dong, chuyén méon trudng tir 16 gio 00 phut dén 17 gio 30 phti
chiéu thtr sau (hodc 7h30-9h30 ngay thtr 7) tudn dau cta thang, do Hiéu trudng,
Pho hiéu trudng chuan bi va chu tri.

2. Sinh hoat chuyén d¢, boi dudng chuyén mon trudng tir 7 gid 30 phut dén
10 gio 30 phat thi bay tuan thir 2 cta thang, do Pho hiéu truong, cac to truong to
chuyén mén phuy trach chuin bi va chi tri.

+ Du thao bao cdo hop hoi dong, chuyén mon giri cho nhagidp, can bo quan
Iy, ngudi lao dong(CBQL,NLD) trude 02 ngay dé nghién ciru.

+ Nha gido, CBQL,NLD nghién ctru va bd sung bao céo glri bang vin ban
vé Hiéu trudng, pho hiéu trudng duge ty quyén trude khi hop hoi dong.

3. Sinh hoat chuyén mén to: 02 1an/ thang: tir16h gid 30 phat dén 17 gio 50
phut thr 6 tuan thir 2, séng th bay tuan 4 trong thang.

4. Hop doan thé: tir 16 gid 00 phut dén 17 gid 30 phat tht 6 (hoic 7h30-
9h30 ngay thir 7) tudn dau cua thang cudi quy, Do Chi tich cong doan, doan thanh
nién, nit cong chuan bi va cha tri.

5. Giao ban BGH — Hop lién tich (do Hi¢u truong chu tri )

- Giao ban BGH trudc khi hop hoi ddng su pham nha truong

+ Thanh phan: BGH, Trudng cac doan thé, to truong, phé td trudng cac to
chuyén mon trong nha truong.

*Luuy:

- Trong trudng hop dot xuat, céng t& khan theo yé&i cau phé sinh mai, Hiéu
truong cOthé tridu tap hop dot xuat, ké ca ngdy tha bay, chu nhat, s& cothéng béo
cu thé.

Piéu 17. Ché d¢ béo cé
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1. CB,VC, c& to chirc doan thé trong nha trudng bao cao dang thoi gian quy
dinh cho c& bo phan, té chirc d6 khi c6 yéu cau (b& céo céng viéc hang thang vao
ngdy 25- 28 hang thang)

2. Noi dung bao céo phai trung thuc, ding thoi gian quy dinh dé dam bao
cong tac tong hop va béo cdo cap trén.

3. Bé co khong dung thoi gian quy dinh 05 14n/1 ndm ha thi dua 1 bac.

4. Bé& co chét an ban tra dung thoi gian theo quy dinh va gido vién chiu
trach nhiém vé bao sb liéu hoc sinh an cta 16p.

Piéu 18. CBQL, vién chirc di cong tac

1. CBQL,VC do co quan cap tré triéu tap, phai duoc sy déng ycua Truong
phong GD& PT va Hiéu truong. Canhén di cong tac phai bdo céo cu thé ngdy gio
di, noi dung vakeét qua céng viéc sau khi hoan thanh nhiém vu.

2. Trudc khi di cong tac phai baa giao ndi dung cng viéc cho nguoi dugc phaa cdng
dam nhiém.

Viéc bd trigido vién, nhan vié 1am thay, day thay do PhoHiéu truang phu
tr&h phan céng va duoc sy dong ycaa Hiéu truong, khong duoc tu yho 16p tréng,
cang viéc khong cé ai dam nhiém.

biéu 19. Nghi phép, dot xuat

1. Nghi viéc dot xuat 01 ngdy phai co 1y do, thong bao trudc mot ngdy khi
duogc sy dong ycua Hiéu truong (hodc phdhiéu truong dugce uy quyen, trir truong
hop 6m dau dot xuat). Nghi phéo tir 02 ngdy tré 1& phai co don va duoc sy dong v/
ciia Phéng Gido duc va bao tao thanh phd Ha Long. Khi nghi hét thoi gian quy
dinh trudce khi di lam phai b& c& vai Hiéu truong hoac Phohiéu truong duoc uy
quyén vanhan ban giao nhiém vu.

- Thyc hién theo diéu 115 bo luat lao dong sb 45/2019/QH14

- CBGVNV nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong nhiing
truong hop sau day:

+ Két hon: nghi 03 ngay;

+ Con dé, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

+ Cha dé, me dé, cha nuoi, me nudi; Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi cua
vo hoac chéng; vo hoac chéng; con dé, con nudi chét: nghi 03 ngay.

- CBGVNYV duogc nghi khong hudng luong 01 ngay va phai thong bao véi
Hi¢u trudng khi 6ng ndi, ba ndi, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; cha
hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- CBGVNV nghi 6m phai c6 gidy ra vién va gidy nghi huong bao hiém xa
héi do co sé y té cAp. Ngoai ché do néu trén néu vi pham nghi khong ding quy
dinh déu bij xur ly trudec HO1 dé)ng truong va chiu hinh thirc ky luat tuy thudc vao



12

murc d§ thai do vi pham.

2. Thoi gian nghi hang nim cia gido vién mam non gém: nghi hé va cac
ngay nghi khac, cu thé nhu sau:

- Thoi gian nghi hé cta gido vién 1a 08 tuan, duoc hudng nguyén luong va
cac phu cp, trg cip (néu co);

- Cac ngay nghi khac thuc hi¢n theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong va cac
quy dinh hi¢n hanh.

- Can ctr ké hoach nam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua nha
truong, Hiéu truong bo tri thoi gian nghi hang nam cho gido vién mot cach hop 1y
theo dung quy dinh.

Hiéu truong giai quyét cho phép nghi 01 ngay. Tir 02 ngdy trd 1én phai qua
Phéng Gido duc giai quyét va phai tra phép dung han.

3. Béi voi gido vién nghi thai san tring vao nghi phép he thyc hién theo quy
dinh tai Coéng vian sb: 1125/NGCBQLGD-CSNGCB ngdy 18/8/2017 vé viéc
Hudng dan giai quyét ché do thai san cua gido vién tring véi thoi gian nghi hé

Piéu 20.Gio 1&m viéc, vi tr 1l&m viéc

1. Gio lam viéc

- Ban giam hiéu, nhan vién ké toan lam viéc theo gio hanh chinh (ca sang,
chiéu):

Buéi sang: Lam viéc tir 7Th00 dén 11h30

Buéi chiéu: Tir 13h 30 dén 16h30 (Tuy thudc vao diéu kién lam viéc, cac
budi di cong tac hodc co cac cong viée can giai quyét thi khong can tuy thude vao
gi0 hanh chinh)

- Gi4o vién, nhan vién y té

+ Mua he: Thang (8,9,10,3.4,5)

Thyc hién cong tac don tré tir 7h15 phit sang; tra tré tir 16h00 phut dén
16h30.

+ Mua dong: Thang (11,12,1,2)

Thyc hién cong tac don tré tir 7h30 phut sang; tra tré tr 16h00 phut dén
16h30.

Ty thh hhh thoi tiét, nhiém vu nha truong Hiéu truong xin ykién Phéng
GD&PDT diéu chinh gio 1am viéc sao cho phtihop va théng bao dén CB,GV, NV,
NLD.

2. Thoi gian 1am vige: (theo Thong tu so 48/2011/TT-BGD DT ngay
25/11/2011 quy dinh ché d6 1am viéc d6i voi gido vién mam non)

2.1.Thoi gian 1am viéc trong mot nim cua gido vién mam non 13 42 tuan,
trong do:
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- 35 tuan 1am cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc tré (sau day goi
chung la day tré);

- 04 tuan danh cho hoc tap, boi dudng chuyén mon, nghiép vu;

- 02 tuan danh cho viéc chuin bi nim hoc méi;

- 01 tuan danh cho viée téng két nim hoc.

2.2. Gi0 day cua gido vién

- Pbi véi gido vien day cac nhom tré, 16p mau gido hoc 02 budi/ngay, mdi
gido vién day trén 16p du 6 gio/ngdy va thuc hién cac cong viéc chuan bi cho gio
day trén 16p ciing nhu cac cong viéc khac do Hiéu truong quy dinh dé quy doi dam
bao lam viéc 40 gid/tuan.

- B6i véi giao vién day 16p co tré khuyét tat hoc hoa nhap, mdi gido vién day
du sb gi0 theo quy dinh tai khodn 1 hodc khoan 2 biéu nay; trong do, cur c6 01 tré
khuyét tat/lép, mdi gido vién duoc tinh thém 0,5 gid day/ngay.

2.3. Ché do giam gid day va quy d6i mot s6 hoat dong chuyén mon khac ra
gid day (Thuc hién theo Piéu 5,Thong tu 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011)

- Ché d6 giam gio day d6i voi gido vién 1am cong tac kiém nhiém

+ Gido vién kiém nhi€ém coéng tac bi thu chi bo nha truong, chu tich cong
doan gido duc nha trudong, chu tich Hoi dong trudng, thu ky Hoi dong truong, b T
thu Poan thanh nién duoc giam 02 gio day/tuan;(02 gio tham gia lam cdc nhiém
vu theo cong viéc kiém nhiém).

+ Gido vién kiém nhiém cong tac trudng ban thanh tra nhan dan duogc giam
02 gio day/tuan (02 gio tham gia lam cdc nhiém vu theo cong viéc kiém nhiém).

+ Gi4o vién kiém nhiém cong tac t6 trudng chuyén mén dugc giam 03 gid
day/tuén (03 gio tham gia lam cac nhiém vu theo cong viéc kiém nhiém).

+ Mdi gido vién khong kiém nhiém qua 02 chirc danh va dugc hudng ché do
giam gio day o chirc danh cao nht.

- Ché @6 giam gid day d6i véi gido vién nit: gido vién nit ¢6 con nho tir 12
thang tré xubng duoc giam 05 gio day/tuan.

- Quy d6i mot sd hoat dong chuyén mon khéc ra gio day: Ngoai nhiém vu
giang day chinh & trén 16p, gido vién con phai thuc hién nhitng hoat dong chuyén
moén va cac hoat dong khac theo sy phan cong ctua Hi€u trudng. Viéc quy doi
nhimng hoat dong nay ra gio day dé tinh sé gio day cho ting gido vién dugc thuc
hién nhu sau:

+ D6i voi gido vién duoc huy dong lam cong tac vién thanh tra thi thoi gian
|am viéc mot budi duoc tinh bing 04 gio day;

+ P6i voi gido vién duoc huy dong tham gia cong tac hudng dan, bdi dudng,
tap huin chuyén modn, nghi¢p vu do phong Giao duc va Pao tao, sé Gido duc va
Dao tao to chirc thi 01 tiét giang day thuc t& dugc tinh bang 01 gid day
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Luu y: Viéc giam gio day 1a dé gido vién thuc hién 1am cong tac minh kiém
nghiém chtr khong phai giam gio dé nghi. Vi du: T truong chuyén méon dugc
giam 03 gid day/tuan dé di dy gio tham 16p; gido vién con nho dudi 12 thang giam
05 gid/tudn cu thé mdi ngay dugce giam 01 gid trua vé cho con bu (hay con goi 1a
gio sita).

Yéu chu: Ddi véi can bd gido vién, nhan vién trong trudng.

Thuc hién nghiém tuc chirc trach nhiém vu cta giao vién dugc quy dinh tai
Luat gido duc va Piéu 1¢ truong Mam non. Chap hanh sy phan cong va cac quyét
dinh ctia Ban Giam hi¢u nha truong, chiu sy kiém tra cia Ban giam hiéu, cua to
chuyén mon va nganh cép trén.

Lén 16p, du hop va tham gia cac hoat dong tap thé dung gio khong di mudn
vé som, thuc hién ddy du cac hoat dong theo thoi khoa biéu. Khong tu v bo gid, bo
16p, khi chua dugc phép cua Hi€u trudng.

Thuc hién nghiém tic quy dinh nghi dm, nghi viéc riéng va nghi phép: Ban
than 6m hodc con dm thi dugc nghi c6 viét gidy xin phép trinh bay rd 1y do va co
gidy ching nhén ciia co quan y té.

Thuc hién nghiém tic chao cd budi sang thir hai hang tuan (trang phy theo
dan toc minh 4o dai truyén thong, trang phuc dan toc).

2. Vi trilam viéc.

- CB, GV, NV, NLb lan viéc dang vi tr llam viéc cua m nh, khéig sang c&
bo phan kh& khi khéng cAnhiém vy 1am anh hudng dén céng viéc caa bo phan
kh&.

- CB, GV, NV, NLD khég conhiém vu khong duoc v khu vuc to chic
nuodi dudng tré.

Picu 21. Céng t& phan cdng gio vién giira cac diém truong

1. Muc dich

- Tao diéu kién, dong luc cho gidp vié (GV) hoan thanh tét nhiém vu giao.

- Ph& céng, luén chuyén gido vié giita cac diém truong phai dam bao tfih
ké thira, phCihop véi ning lyc, diéu kién suc khoé, hoan canh gia dinh cua gido
vién,

2. Quy dinh

- Mdi gido vién giang day tai mot diém truong tir 01 nam. (Riéng gido vién
Trung Tan BGH sé& lua chon dé sap xép).

- Truwong hop gido vién dwoc luén chuyén theo quy dinh:

+ Giéo vié hoan thanh tt nhiém vu nam hoc (dam bao sé luong hoc sinh,
chat luong hoc sinh 16p theo chi tiéu ding ki ¢au nam hoc...)

Chuong VI
QUY PINH VE HANH VI
NGON NGU UNG XU, TRANG PHUC CUA CB,GV,NV, NLD
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Piéu 22.Quy dinh vé hanh vi, ngén ngir wng xir, trang phuc cia CB, GV,
NV, NLD

1. Giao tiép vairng xir

- CB, GV, NV, NLD khi thi hah nhiém vu phai thuc hién cac quy dinh vé
nhirng viéc phai lam vanhiing viéc khong dugc lam theo quy dinh cia phdp luat.

- Trong giao tiép vaung xir, vié chac phai co thai do lich sy, téh trong
d6ng nghiép vamoi nguoi. Ngén ngir giao tiép phai rdrang, mach lac; khéng nG
tuc, NG tiéng Iy, qué nat 16n tiéng. (thuc hién nghiém tac theo quy dinh tai Bo
quy tic Gng xr trén dja ban tinh Quang Ninh; Quy tic tng xir vin hoa trong trudng
mam non theo quy dinh tai Thong tu sé 06/2019/TT-BGDPTngdy 12/4/2019 cua
B6 GD&DT quy dinh quy tic ang xir trong co s6 GDMN, co sé GD phé théng va
co s& GD thuong xuy@; Quy tac ung xir vin hoa caa Nha truong). Toan thé can
b, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong ky cam két thuc hién cac ndi dung vé ky
luat, ky cuong hanh chinh, xay dung nép sdng vin hoa, vin minh; ky cam két
khong st dung rugu, bia trong gio lam vi€c tai nha truong, ky cam két thuc hién vé
sinh méi truong theo Chi thi sé 20-CT/TU ngdy 16/5/2023 cua Ban Thuong vu
thanh ty vé tang cuong lanh dao, néng cao hiéu qua cong tac dam bao trat ty do thi,
vé sinh moi trudng trén dia b&n thanh phé Ha Long; cam két thyc hién trach nhiém
néu guong va phong chong té nan xa hoi.

2. Giao tiép vaurng xir véi nhan dén vaCMHS

- Trong giao tiép vaung xt véi nhan dén, CB, GV, NV, NLD phai nh&nhan,
ling nghe ykién, giai thich, huéng dan rdrang, cu thé vé cac quy dinh lié quan
dén giai quyét céng viéc.

- CB, GV, NV, NLP khong dugc c6 thai do h&h dich, nhiing nhiéu, g& kho
khin, phién hakhi thuc hién nhiém vy; khong duoc tiét 16 b Tmat Nha truong, Nha
nuoc.

3. Giao tiép vaung xir véi dong nghiép, linh dao cap tré vacap duoi
do mmnh phu tr&h

- Trong giao tiép vauang xu voi dong nghiép, vié chic phai cothai do trung
thuc, thén thién, hop tac, doan két giir dung muc uy t W, t& phong nhagiéo .

- Trong gido tiép véi lanh dao cap tré CB, GV, NV, NLD phai co thai do
thang than trung thyc, tén trong, hoanhd lang nghe ykién gép v vaphan éh, b
cé, g¢p y dung noi, dung chd nhitng van dé that can thiét.

- Biét sap xép, phé céng hop lycho mdi CB, GV, NV, NLD dudi quyén
mhh phu tr&h. Khi phan céng phai giao tré&h nhiém réréng, cu thé, né& royéy
cau noi dung thoi gian hoan thanh céng viéc, trong quyén han dé tao thuan lgi cho
CB, GV, NV, NLD hoan thanh t6t cong tac dugc giao. Khi giao viéc phai cokiém
tra, gitip d& uén nan, so tong két theo qui dinh.

4. Giao tiép qua dién thoai
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- Khi giao tiép qua dién thoai, CB, GV, NV, NLD phai xung tén, co quan,
don vi noi cong tac; trao doi ngan gon, tap trung va noi dung céng viéc; khéng
ngat dién thoai dot ngot.

- Khong duogc nghe dién thoai trong 16p (tuyét dbi khéng sir dung dién thoai
trong khi day tré. Néu coviéc khan nha truong goi phai ra ngoai dé nghe).

- Thay dbi s6 dién thoai phai b cho bo phan vin thu (Phé hiéu truéng phu
tr&h).

5. Trang phuc trong nha truong

- Ao so mi, quan & hoic, bo complentt, (dAm céng sé qua gdi) kin dao gon
gang (Khéng mic quan & quachat, quamong, quan boréeh, quan cap tré, & s&
nach, khong son mong tay, mong chan), khdng phthgp t& phong nhagid, khdg
mac v& quangan khi 1é 16p (cac d/c dang mang bau cOthé mic vy bau kin dao,
khéng quangan). C& ngdy I& hoi, hoi nghi, toa dam...trong nim, mic & da
truyén thdng hoic & dan toc, v&y céng sé dam bao uy t |, t& phong nhagio cua
gidi nix. (khéng di dép 18, khong mic quan bocap tré, r&h, mél, co6 & quarong,
khég mac quan & quatrat, quéngan, quamong).

Luu y: Khéng & dung nhiing quy dinh trén d6i véi nhan vié nhabép dang
thuc hién céng t& nau an.

- Nh&n vié bép khi thuc hién nau an, mac déng phuc theo quy dinh riéng.

biéu 23. C& hanh vi cAm dbi véi CB, GV, NV, NLD

1. Vu khéng, xCt pham danh du, nh&n pham, thén thé cua tré, ddng nghiép,
nguoi kha.

2. Gian lan trong danh gia trée. NG valam sai noi dung gi&o duc.

3. H( thude 1atrong khu vuc cng so, gido viér condng do con khi 1 16p

4. Str dung, téng trir chat ma tuy, danh bac vaca té nan xahoi khac.

- Phan &h noi dung su viéc khong dung su that, khong dung luc, ding chd,
kich dong nhén d&n, CB, GV, NV, NLD nham chia bé&ké céh, g& mat doan két
noi bo.

5. Bdi xtr khéng cng bang dbi vai tré em.

6. Cam bot xé khau phan an cua tré, 1am viéc riéag khi dang t6 chic c&
hoat dong cham soc, nudi dudng, gido duc tré em (sir dung dién thoai trong gio
cham soc, giao duc tré).

7. Cam bo gio, bo budi day; tuy tién cat xén chuong trinh gido duc.
Chwong VII
KHEN THUONG - KY LUAT
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Piéu 24. Khen thwéng

Nhitng canhéan, tap thé thuc hién tét Quy ché 1am viéc dugc ghi nhan vao
thanh tich thi dua hang nam.

Piéu 25. Ky luat

Nhitng cAnhéan, tap thé nd vi pham Quy ché 1am viéc déu bi ha thi dua,
khong xét thi dua, hodc bi xir Iyky luat vaxir phat h&nh ch fih theo Nghi dinh s6
112/2020/ND-CP ngdy 18/9/2020 vé viéc xir Iy, ky luat cén bo, céng chuc, vién
chtc. TOy v mitc do vi pham dé xem xé ky luat va dé nghi hh thac ki luat dbi
véi gid vién.

Ngoai quy dinh ciia Nha nwéc, nganh Nha truong quy dinh mét sé6 hh
thiec xir Iyvi pham dé CB, GV, NV, NLD thuc hién nghiém tic nhu sau:

1. Khong dam bao ngdy gio cong, di muon vé som (Khéng colydo chh
dang, khong bao cao véi Hiéu truong hoac Phdhiéu truong duoc uy quyén) lan 1
ph&bh, nhic nho; 1an hai ha thi dua théng, tir 1an 3, 4 ha thi dua hoc ky, lan 5 tro
di xép loai khéng hoan thanh nhiém vy trong nim hoc.

2. Tu ynghi viéc, bo tiét khong c6 1y do chinh dang dé nghi cap tré xu ly
Ky luat.

3. Nop bao cao khong dang thoi gian quy dinh vathiéu ch ih x& mang t mh
chiéu 18 5 lan ha thi dua so véi két qua dat duoc.

4. Khéng mac dong phuc theo quy dinh, khong deo thé vié chuc, doi so
dién thoai khéng b&o céo véi van thu tir 3 1an tro 1én/ndm hoc, ha thi dua mot bac.

5. Bao che toi cho nhau néu bi phé& hién thiixép loai khéhg HTNV cho ca
nguoi bao che va nguoi dugc bao che.

6. Str dung dién sang khong dung muc dich. Ra khoi phang lan viéc, 16p
hoc khéng tat c& thiét bi dién 3 lan tré 1én/ nam xét vao thi dua.

7. St dung thiét bi, ta san cia nha truong dé mat, hong, ch&y nd, nguyén
nhan 1a do nguoi sir dung thiphai boi thuong theo giatri thuc té.

8. Xem phim, nghe nhac, danh dién tir trong gio 1&m viéc 3 lan/nam tré 1&
ha thi dua nam hoc do.

9. COndng do con khi & 16p, ubng rugu trong khi dang lam nhiém vu 2
lan/nam xép loai khong HTNV nim hoc do.

10. Nghié@n cap tu ysu dung té san, thiét bi thuoc quyén quan lycua CB,
GV, NV, NLD khéc khi chua dugc su ddng ycua CB, GV, NV, NLD dé.

11. CB, GV, NV, NLb cAhanh vi ¢é ygédy thiét hai ta san, thiét bi... dé d6
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15i cho dong nghiép, tré, khi bi phé hién dé nghi hh thac ky luat budc thé viéc.

12. CAhanh vi xan hai ¢éng nghiép, tré bi ph& hién dé nghi hh thic ky
luat cao nhit.

13. Truong hop sinh con tha 3 tro 1é thuc hién theo Luat lao dong, Luat
dan s6- ké hoach hoa gia dinh (NP 112/2020/ND-CP); gido vié ladang vién thuc
hién ky luat theo Quy dinh 69/QD-TW, ngay 06/7/2022, Quy dinh vé& ky luat to
chuc Bang, dang vién vi pham.

Chuwong VIII

PIEU KHOAN THI HANH QUY CHE

Piéu 26. C& t6 chire, doan thé; CB, GV, NV, NLD cotr&h nhiém té chuc
thi hanh nghi@n tc ban quy ché né tré& mot cach day du vaty gi&, t Th cuc.

- Khi thuc hién cOgap kho khan, ca nhan phai truc tiép trih bdy cu thé véi
cén bo cotréh nhiém, khéng tu tién 12m trd, ha thip yé&i cau, trong khi cho doi su
diéu chinh cua Hiéu truéng, cAnh&n van phai chap hanh thuc hién theo qui ché dé
ra.

Piéu 27. Quy ché va duoc théng trong hoi nghi Nhagido CBQLGD,NLD
dau nam hoc vala co sé dé xem xét va danh gid ti€u chi thi dua tung CB,GV, NV.
Quy ché cohiéu luc ké tir sau khi nghi quyét caa Hai nghi cén bo, vién chuc,
nguoi lao dong nam hoc 2024- 2025 duoc quyét nghi théng qua.

- binh ky héng théng, hoc ky, cudi nam hoc c6 so két danh gia viéc thuc
hién quy ché trong toan nha truong. Giao cho Ban gidm hiéu, Ban thanh tra nhén
dan nam hoc theo ddi, so, tong két cudi nam hoc.

- Ngoa nhiing quy dinh tré ca bg, gi& vié, nha vié, nguoi lao dong
trong nha trudng cOtréeh nhiém chap hanh nghién t(c nhiing quy dinh cia Phéng
GD&DT va cua nganh gido duc.

- Trong quatrih thyc hién quy ché cAthé conhiing qui dinh sira d6i cua
quan lycap tré, Hiéu truong nha truong s& cAbd sung hoic sira dbi vacothéng
b&o bing vin ban cu thé dén CB, GV, NV, NLP.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT TP Ha Long (bdo céo);
- UBND xa(b& ca);

- Chi b (b/c)

- Ban TTND (G/s)

- Céc doan thé (p/h thyc hién);

- Céc t6 CM, CBGVNVNLD (thyc hién);
- Luu VT.

Lé Thi Huyén









