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S6:,206/QD-MNNH Ninh Hdi, ngay 25 théng 9 ndm 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché 1am viée
trwong Mam non Ninh Hai ndm hoc 2024 -2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HAI

Cin cir Diéu 1é truong mam non dwoc ban hanh theo Thong tu 6
52/2020/TT-BGDBT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B Gido duc va Dao tao,

Céin cir Théng tie lién tich s6 48/2011/TT-BGDOT ngay 25 thang 10 ndm
2011 quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Thong ti s6 19/2023/TTLT-BGDDT-BNV ngéy 30 théng 10 ném
2023 quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh miic $6 nguwoi lam viée
trong cdc co s¢ gido duc mam non céng ldp;

Céin cir theo yéu cau thie hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cla trudng
mam non Ninh Hai nim hoc 2024 -2025.

Bitu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Picu 3: BGH nha trudng, T truéng chuyén mén va ngudi dimg dau cac t6

chtre Boan thé trong nha trudmg chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay /.
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UBND HUYEN HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NINH HAI Doc ldp — Tw do — Hanh phuc

Ninh Hai, ngay 25 thang 9 nim 2024

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON NINH HAT NAM HQC 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 L06 /OD-TMN ngay 25 thang 9 nim 2024
ctia Hiéu trudng Truong Mam non Ninh Hdi)

Chuong 1
Nhirng quy dinh chung

Diéu 1: Pham vi quy dinh ap dung

1. Quy ché nay quy dinh theo cac chuc nang, nhiém vu cua cac hoi ddng,
céc doan thé, nhiém vy, quyén han ctia can bd, gido vién, mbi quan hé cong tac,
ché d6 1am viéc cta truong.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho cac hoi ddng, céc t6 chiic doan thé va
toan thé can bd gido vién trong nha trudng.

Diéu 2: Giai thich tir ngir

1. Hoi ddng 14 t6 chirc tu vAn cho Hiéu trudng, do Hiéu trudng thanh 1ap
vao dau mdi nim hoc. Céc doan thé gdm: Céng doan ctia nha trudong duoc thanh
14p theo didu 18 trudong man non.

2. Lanh dao nha trudong gdm: Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truéng, Chil
tich Cong doan.

3. Céan bd gido vién, céng nhén vién nha truong gém: Lanh dao truong,
gido vién.

Chwuong I1
Co céu, chitc ning, nhiém vy, quyén han

Piéu 3: Co ciu to chire bd may

Co cdu t6 chirc bd may nha truong gbm: Hoi ddng nha truong, Hoi déng
thi dua khen thuéng cc doan thé, cac td chuyen mon.

Diéu 4: Chirc ning, nhiém vu, quyén han

Chirc néng, nhiém vy, quyen han cua trudmg mam non theo didu 18 cta
truong mam non ban hanh theo quyét dinh cia B6 gido duc va dao tao.

Chuong 111
Chirc nang, nhiém vu chung
Muc 1: Chirc ning va nhiém vu chung

Piéu 5: Chire ning chung

Giup Hiéu truong thuc hién quan ly Nha nudce vé céc linh vuc gido duc va
dao tao theo quy dinh cta phép luét.

DPiéu 6: Nhiém vu chung



1. Tham muu, dé xuét véi Hiéu truong xay dung chuong trinh, ké hoach
nhiém vu, myc tiéu, giai phap dé thuc hién nhiém vu nam hoc va nhiing vn dé
khéc co lién quan.

2. Xay dung ké hoach, t6 chttc nhiing nhiém vu duge giao.

3. Chi dao phuong hu?ng va huong dan cac tb chuyén mon, cac doan thé
thue hién ddy d cac yéu cdu, quy dinh ctia Thanh phd, ctia B6 GDDT, ctia S&
gido duc, Phong gido duc va truong thudc pham vi quan ly.

4. Thuc hién cong tac kiém tra, giam sat thuc hén nhiém vu cua cac can
b thudc pham vi quén ly.

5. Phéi hop véi cac td chtrc x3 hoi, hoi cha me hoc sinh va cac truong ban
dé hoan thanh tot nhiém vu cia nha truong.

6. Soan thao cac van ban theo pham vi quén ly theo ding quy dinh. Luu
trir déy d0 cac loai van ban chi dao cua cac cép, cac nghanh, ciia nha truong va
céc hd so, tai lidu ¢6 lién quan.

7. Panh gia trung thue, bdo cao diy du, ding quy dinh nhiing cong viéc
duoc giao. Panh gié, xép loai chinh xéc céc td, cac doan thé va can b, gido vién
cua Hoi déng theo dinh ky.

8. Quan ly can bd gido vién vé moi mit. C6 ké hoach dao tao ning cao
trinh d6 chuyén mon nghiép vu cho cén b gido vién cia nha trudng.

9. Bao quan va str dung dung muc dich, ¢6 hidu qua tai san, d6 dung thiét
bi dugc giao.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cAu cua Hiéu trudng.

Muc 2: Chire ning va nhiém vu cu thé

Diéu 7: Hoi dong truong

1. Chirc ning:

Tu van cho Hiéu truéng quan 1y vé phuong huéng hoat dong cua nha
truong, huy dong va giam sat st dung cac ngudn luc danh cho nha truong, gin
v6i trudng, voi cong ddng x3 hoi, dam bao muc tiéu gido duc mém non.

2. Nhiém vu:

- Tu vAn cho Hiéu trudng trong viée xay dung ké hoach giang day va gido
duc.

- Banh gia tinh hinh thyc hién trong nha truong.

- Téng két kinh nghiém sang kién ctia gido vién.

- T4 chire khen thuéng theo luét thi dua khen thudng.

- Hbi ddng trudng hop it nhat mdi hoc ky 1 lan.

Diéu 8: Hoi ddng thi dua va khen thuéng

1. Chirc ning:

- Giup Hiéu trudng td chic phong trao thi dua day va hoc trong nha

truong.

2. Nhiémvu:

- P& nghi danh séach tap thé va c4 nhan khen thudng.

- X¢ét duyét nhitng tap thé va c4 nhan c6 thanh tich, du tiéu chuén dé khen
thudng.

- T4 chirc khen thudng theo ludt thi dua va khen thudng.

- Hoi dong thi dua khen thudng hop vao m?i hoc ky.



Diéu 9: Hoi ddng gido vién

1. Chirc nang:

- Gitp Hiéu trudng chi dao thuc hién ké hoach giang day va gido duc
trong tirng thang.

2. Nhiém vu:

- Danh gi4 rat kinh nghiém viéc thuc hién nhiém vu gido dyc toan dién
cta thang trude, trién khai phuong hudng nhiém vu thang sau.

- Hoi ddng giao vién hop m?1 thang 1 14n vao tudn diu ciia thang.

DPiéu 10: T6 chire chuyén mén

1. Chikc ning:

- Giup hiéu trudng chi dao céc hoat dong vé chuong trinh, k& hoach gido
duc toan dién.

2. Nhiém vu:

- Xéy dung ké hoach hoat déng chung cua 6.

- Huéng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cta td vién theo ké
hoach day hoc.

- Phén phdi chuong trinh va céc quy dinh khéc ctia Bo GD& DT.

- T chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu.

- Kiém tra danh gia chat luong: Hiéu qua giang day va gido duc cla gido
vién theo ké hoach ciia nha truong.

- D& xuét viéc khen thudng, ky luat ddi véi gido vién.

- Gitp Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido dyc khac.

- T4 chuyén mén t6 chire sinh hoat mdi thang 2 1an.

DPiéu 11: Hanh chinh, quan tri.

1. Chirc nang:

- Gitp Hiéu truong thuc hién cac cdng tac phuc vy hoat dong giang day,
gido duc va hoat ddng khac ctia nha truong.

2. Nhiém vu:

- Theo dbi si s6 hang ngay, thuc hién cdng tac vén thu, luu trlr théng ké.

- Quan ly toan bd hd so clia cac chau.

- Lam th tyc tiép nhan hd so.

- Lam cdc tht tuc va ché dd chinh sach cho can bd gido vién va cac chau.

- Cép nhap quan ly hd so tai chinh.

- Tham muu quy dinh vé mirc thu, chi cic khan thu trong nha trudng.

- Tham muu quén ly vé tai chinh: Lép ké hoach, quyét toan ngan sach.

- Quan ly tai sén, trang thiét bi, quan 1y coéng tic phong chdy chita chay,
cong tac vé sinh, thudng tryc bdo vé nha trudong.

- Chém soc sire khoé can bd gido vién va cac chéu trong nha trudng.

DPiéu 12: Cong doan nha truong.

- Chéam lo va bao vé quyen loi cua can bd gido vién, tham gia quan ly Nha
nuéc va xa hoi, tham gia kiém tra giam sat hoat déng ctia nha trudng, gido duc
can bo, gido vién xdy dung nha truong ngay mot viing manh.

1. Nhiém vu:



- Tuyén truyén gido duc, lam cho cén bd gido vién hiéu 15 quan diém,
muc tiéu cc giai phap vé d6i méi gido duc nhim ning cao trach nhiém va tich
cuc di dau trong su nghiép déi mai.

- Chi dao céc cudc vin dong va cdc phong trao quén chung trong nha
truong, xay dung doi ngli, quan 1y nha trudng trén cac mit tb chic va quan ly,
day va hoc.

- Cham lo bao vé loi ich hop phap, chinh dang cia can b6 giao vién, chu
dong tham gia cac ché do chinh sach.

- M6 rong dan chu trong nha truong, thuc hién “dan cha- ky cuong- tinh
thuong- trach nhiém”.

- Van dong doan vién tich cuc tham gia xay dung Pang, xay dung nha
truong trong sach viing manh, nghiém tic thuc hién duong 16i chinh séch cua
Dang, phap luat ctia Nha nudc. Van dong td chiic doan vién tich cuc chéng cac
hién tugng tich cuc trong nganh.

- Van dong td chitc doan vién guong mau tham gia cac hoat dong cua xa
ho1. Tang cuong cac hoat dong nhan dao tu thién, dén on dap nghia va cdc hoat
dong gido duc phong chdng cac té nan x3 héi.

- M6 réng quan hé hop tac véi cac Cong doan co s¢ trudng hoc trén dia
ban huyén. Tiép tuc xdy dung Cong doan viing manh.

- Cong doan moi thang hop mot 1an vao 20 hang thang.

Piéu 13: Ban thanh tra nhin din.

1. Chire ndng.:

- Ban thanh tra nhan déan 12 t& chire thanh tra cia quén ching do Hoi nghi
can bo cong chirc bau ra bang phiéu kin, chiu su c¢hi dao ctia Ban chép hanh
Cong doan co so, kiém tra giam sét cic hoat dong trong nha trudng,

2. Nhiém vu:

* Gidm sat:

- Viée thue hién céc chinh sach, ché do phép luat (luat gido duc va ludt lao
dong), cac quy ché chuyén mén cta nha trudng.

- Viéc x8y dung, mua sém trang thiét bi trong don vi.

- S dung qu¥ phuc lgi, ngdn séch va cac khoan tai tro ing ho cia cac tap
thé ¢4 nhan (néu co).

- Viéc thuc hién nghi quyét ctia Dat hdi can bd cong chuc, cac quy dinh,
quy ché cua nha trudng.

- Viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia Hidu trudng va giii téi Hidu truong
kién nghi, t6 céo cia can bd gido vién.

* Kiém tra:

- Tién hanh kiém tra khi thanh tra cp trén truc tiép yéu cau hoic Dai hoi
can bd cong chiic ciia nha truong quyét dinh.

- Kiém tra khi c6 nhiing déu hidu vi pham lién quan dén quyén loi ciia can
bo gido vién vé tién luong, tién thudng hodc viée st dung qu§ phuc loi, ngan
sach va cac chinh sach x4 hoi.

- Hang quy béo cdo véi tinh hinh hoat dong véi Ban chip hanh co so.
Hang nim tong két vao béo cdo trude Hoi nghi can bd cong che.

Piéu 14: Ban thanh tra chuyén mén.



1. Chirc nang.

- Ban thanh tra chuyén mon la t6 chtrc kiém tra ctia nha truong, chiu su
chi dao cua Hiéu trudng dé kiém tra danh gia khach quan, toan dién chit luong
hoat déng su pham cua gido vién dé tu vin bién phép néng cao hoat dong giang
day, don déc viée tuan thu quy ché chuyén mén dé quyét dinh bd tri dé str dung
dao tao va bdi dudng va dai ngd gido vién hop ly.

2.Nhié¢m vu:

* Kiém tra viéc thue hién trinh 36 sw pham.

- Trinh d6 ndm yéu ciu ciia chuong trinh.

- Véan dung phuong phéap giang day, gido duc.

* Viéc thiee hién quy ché, quy dinh chuyén mén:

- Thuc hién chuong trinh ké hoach giang day gido duc.

- Soan thao chuin bj bai theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat t& nhém chuyén mén.

- Bam bdo céc hd so chuyén mén.

- Tu bdi duc”mg va tham gia bdi dudng nghiép vu.

* Két qud giang day.

- Két qua kiém tra chét luong gido vién, chét luong chung ciia toan trudng
trong ndm hoc do.

* Viéc thwe hién cdac nhiém vu khdc.

- Cong tac chu nhiém.

- Thuc hién cong tac khac do truong phén cong.

Diéu 15: Ban dai dién cha me hoc sinh.

1. Chirc ning:

- Ban dai dién cha me hoc sinh 14 t6 chirc do cha me, nguol giam ho cua
hoc sinh ctr ra dé thay mat cho cha me, nguoi giam ho giai quyét cac mdi quan
hé gitta nha trudng va gia dinh nhdm néng cao chét luong va hidu qua gido duc.

2. Nhiém vu:

- Théng nhit quan diém, noi dung, phwong phép gido duc gita nha
truong, gia dinh xa hoi.

- Huy dong moi luc lugng clua cong dbng chim lo su nghiép gido duc, xay
dung phong trao giao duc va méi truong gido duc lanh manh, gop phén xay
dung co s& vat chét, trang thiét bi gido duc ctia nha truong.

Chuong IV
Nhiém vu, quyén han ciia can bd vién chire va
nguwoi lao dong trong nha trudng

DPiéu 16: Nhiém vu chung

1. Nghiém tuc thuc hién céc chu truong, duong 16i ctia Pang va chinh
sach, phap ludt Nha nude, cac quy dinh cia Bd Gido duc va Dao tao ciua So,
Phong Gido duc- Dao tao cua huyén va quy ché lam viéc ctia nha trudong, thuc
hién sy phan c6ng nhiém vu cua ldnh dao nha truong, lubn dé cao y thuc t6
chue, gitt nghiém ky luat lao dong va ky luat phat ngdn, doan két, gitp d& dong
nghiép hoan thanh nhiém vu.

2. Tham gia, d& xuét , kién nghi nhitng vin ¢ thudc pham vi phu trach va
lién quan, dugc tham gia 'y 1<1en vao cac cong viéc chung cua nha truong.




3. X4y dung, thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, hang
nam, hoc ky, hang thdng va cac cong viéc dugc phéan céng.

4. Thudng xuyén theo ddi, nAm viing tinh hinh va c6 trach nhiém bdo céo
nhiing van dé thudc pham vi phu trach voi lanh dao cp trén.

5. Trong pham vi thdm quyén va nhiém vu cong tic duge giao, co quyen
kiém tra nhan xét, danh gia dbi voi dbi tuong quan ly. Giai quyét, céc quyét dinh
cdng viéc va chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh dé.

6. Phai chap hanh quyét dinh cia cap trén khi c¢é cén ctr cho la quyét dinh
d¢ trai phap ludt thi phai bao cao ngay v6i ngudi ra quyét dinh, trong truong hop
van phai chép nhan thi hanh quyét dinh thi phai bao cdo 1én céap trén tryc tiép
clia nguoi ra quyét dinh va khéng phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi
hanh quyét dinh do.

7. Khéng duoc giai quyét cong viéc khong thude pham vi phu trach hoic
khéng do lanh dao cap trén giao. Trir Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, can b, vién
chtic nha trudng khéng duoc 14y danh nghia thay mit nha trudng trir khi duoc
Hiéu trudng uy nhiém.

Piéu 17: Hiéu trudng.

- Hiéu trudng 13 ngudi dang dau nha trudng chiu trach nhiém quéan 1y cac
hoat dong clia nha trudng, didu hanh hoat dong clia nha trudng theo ché do thu
truong chiu trach nhiém trudc Thanh uy, HDND, UBND huyén Hoa Lu, Phong
GD& BT va trudc phap luat vé moi mat hoat dong chia nha truong. T chie thuc
hién cac nhiém vu dugc giao, d@)ng thdi thue hién ché dd béo cdo vé tinh hinh,
két qua thuc hién nhi¢ém vu dugc giao.

- Xay dung t6 chire thue hién ké hoach nam hoc.

- T6 chiic bd méy clia nha truong: Thanh 14p va ctr tb trudng cac to
chuyén mén thanh l4p va ctr Chu tich céc hoi dong trong nha trudng.

- Phan cong, quan ly, kiém tra cong tac ctia gido vién, d& nghi véi trudng
Phong GD& BT vé quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat gido duc,
khen thudng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién theo quy dinh ctia Nha nude.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- T4 thire thue hién quy ché dan chu trong nha trudng.

- Cha tri céc cugdce hop lanh dao, hop hoi ddng gido vién, hoi dong truong,
cac Hoi nghi so két, tong két. Hang nam phdi hop véi Cong doan nha truong to
chtrc Hoi nghi can bo cong chc.

- Phy trach chung, ky ban hanh cdc van ban, quyét dinh thudc thim
quyén. Phan cong nhiém vu va uy quyén mot s6 mit cong tac cho cac Pho hiéu
trudng hogc truong, cac doan thé. Trude khi di cong tac véng phan cbng cho 1
Pho hi¢u truong diéu hanh, glal quyét cong viée ciia nha trudng.

- Gitr moi lién hé véi cac truong, ban nghanh, doan thé, cép uy, chinh
quyén dia phuong va cac don vi ¢6 lién quan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phén cong ctia Thanh phé, cua
Phong Giéo duc, dia phuong noi truong dong.

Pugc du cac lop vé boi dudng chinh tri, vé chuyén moén va nghiép vu
quan 1y trudng hoc duoc huéng céc quyén loi ctia Hiéu trudng theo quy dinh.
Tham gia té chitc CSNDGD tré 2 gid/tuan.



Diéu 18: Phé hiéu truéng.

1. Phé Hiéu trudng la nguoi giap viée cho Hiéu trudng, phu trach mot 56
linh vuc cong tac, truc tiép phu trach mot sb hoat dong gido dyc va chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng va trude phap luat vé toan bo linh vuc cdng tic dugc
giao.

2. Thudng xuyén bio cao vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thyc
hién cong viéc va céac thong tin ¢ lién quan thudc pham vi quén ly véi Hicu
trudng.

3. Nghién ctru tham gia y kién, biéu quyet dé quyét dinh nhiing vén dé,
ndi dung thude tham quyen quyet dinh cta tap thé lanh dao nha truong theo quy
dinh ctia co quan ¢co thim quyen clng chiu trach nhiém vé nhing quyét dinh dé.

4. Duyét ké hoach, ky gido 4n chuyén mén thudc pham vi phu trach.

5. Trong pham vi cong tac cua minh, dugc st dung quyén han cua Hiéu
trudng de giai quyét cong viéc theo ding quy che quy dinh. Trong qua trinh chi
dao xuét hién nhing tinh hubéng mdi, nhitng vén d& vuot khéi pham vi quyen
han ctia minh thi Pho hiéu trudng béo céo Hiéu trudng. Trudng hop khén cép thi
cha déng giai quyét va sau do bdo cao ngay voi Hidu trudng, déng thoi phai
chiu trdch nhiém c4 nhan vé& nhing quyét dinh d6.

6. Didu hanh coéng viée theo cac to chuyén mén, doan thé va can bo gido
vién, cong chirc thudc pham vi phuy trach dé thuc hién nhiém vu duogc giao.

7. Bugce du cac lop boi dudng vé chinh tri, vé chuyén moén va nghiép vu
quan ly trudng hoc, duge hudng cac quyén lgi clia Phé hiéu truéng theo quy
dinh. Tham gia CSNDGD tré 4 gid/tuan.

Piéu 19: Gido vién.

1. Gido vién day céc nhém 16p, day theo ding chuong trinh gido duc, ké
hoach GD, danh gia ding quy dinh, 1én l6p ding gio dam bao chat luong va
hiéu qua gio day

2. Ren luyén dao duc, hoc tép van hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
dé nang cao chét luong, hiéu qua NDCSGD tré.

3. Thuc hién nghia vu cdng dén, cac quy dinh cia phap luit, diéu 1é nha
truong, cac quyet dinh cia Hiéu trudng, nhén nhiém vy do Hifu trudng phén
cong, chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudng va cic cip quan ly gido duc.

4. Gin gitt phdm chét danh du, uy tin cia nha gido, gurong mau truéc hoc
sinh, thuong yéu dbi st cong bing ddi véi tat c4 cac tré em trong 1ép minh phu
trach.

5. Gido vién duoc nha trudng tao didu kién dé thuc hién nhiém wvu
CSNDGD tré, nang cao trinh d6 bdi dudng chuyén mén nghiép vy, duge huong
nguyén luong va phu cip theo quy dinh khi dugc ctr di hoc vé dé cao trinh do
chuy&n moén nghiép vu.

6. Pugc hudng moi quyen loi v& vat chét va tinh thin va duoc cham soc
va bao vé sttc khoé theo ché do chinh sach quy dinh d6i véi nha gido.

7. Buogc bao vé nhan phém danh du.

8. Buoc thue hién céc quyén khéac theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 20: Nhén vién



1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phén cong cuia Hiéu
trudng. Thue hién quy ché chuyén modn, nghé nghiép va chap hanh néi quy cuia
nha truong. Pam bédo céc dicu kién thue hién nhiém vu, quyén lgi CSNDGD tré.

2. Pam bao an toan cho tré trong an udng, sinh hoat tai nha truong. Tuan
tha cac quy dinh v& VSATTP trong chié bién &n uong cho tré, ddm bao khong
sdy ra vu ngd doc thuc pham.

3. Trao ddi dao dtc, gifr gin phdm chét, danh du, uy tin cta ban than va
nha truong. Doan két, tuong trg, gitp d& dong nghiép

4. Rén luyén stc khde, hoc tap van hoa, bi dudng trinh d§ chuyén mon
nghiép vu dé ning cao chat lugng CSNDGD tré.

5. Thyc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh phap luat, cia nganh va
cac quy dinh cda nha truong, quy dinh ctia Hi€u truong. Cac quyeén loi vt chat,
tinh than va dugc cham séc, bao vé stic khoe theo ché d6 chinh sach quy dinh.

6. Biét bao vé nhan phém, danh du.
7. Biét thuc hién cdc khoan theo quy dinh cta phap luat.

Chuong V
M&bi quan hé cong tac
I)Ieu 21: Méi quan hé cong tac ciia Hiéu truéng, Phé Hidu tr udng.
. Quan h¢ cta Hi¢u trudng dbi v6i Pho hiéu trudng, cdc to trudng
huyefl mén, trudng cic doan thé trong trudng, trong phudng va trong huyén la
moi quan hé cong tac, phdi hop thuc hién nhiém vy duge giao.
2. Quan hé cia hiéu trudng véi cip uy Pang, phudng, nha truong, Chi bo
nha tru‘&mg dugc thuc hién theo quy ché 1am viéc cia Pang uy.

3. Hidu trudng voi Ban chép hanh Cong doan nha trudng ¢6 mdi quan hé
cdng tac theo luat Coéng doan quy dinh. Hang nam, Hiéu trudng phdi hop véi
Cong doan t6 chuc Hoi nghi can bd, dinh ky thong bao nhiing chi truong,
nhiing hoat déng 16n ctia nha trudng, véi Ban chidp hanh Céng doan, va tao cac
diéu kién dé Cong doan td chirc céc hoat déng cham lo doi séng vat chit, tinh
than, va dam bao quyén loi hop phép ciia cong doan vién. Ban chp hanh Céng
doan tb chie dong vién cong doan thuc hién nhiém vu duoc Hiéu trudng giao.
thuong xuyén bao cdo céac hoat dong ctia Cong doan voi Hiéu trudng.

4. Quan hé cong tac gitta Hiéu truong va Pho hiéu truong la quan hé gitia
lanh dao va Ban lanh dao, dé)ng thoi c6 mbi quan hé cong tac va cung chiju trach
nhiém vé nhitng quyét dinh thudc thim quyén cta tap thé lanh dao truong theo
quy dinh cia phap luét.

5. Quan hé gitta Phé hiéu trudng 13 quan hé phdi hop céng tic, nhiing
cong viéc co lién quan gifta cac Pho hiéu trudng thi cac Phé hiéu trudng chu
dong phdi hop giai quyét. Néu cé v kién khéc nhau thi béo cdo Hiéu trudng dé
giai quyét.

6. Quan hé cta lanh dao nha trudng véi can b, vién chirc trong nha
truong la mbi quan h¢ gitta 1anh dao va Ban lanh dao. Lanh dao truong chiu sy
lanh dao, chi dao truc tiép cta lanh dao Phong gido duc. Gido vién nha truong
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chiu sy 1anh dao, chi dao gian tiép cta lanh dao Phong théng qua lanh dao
truong.

Diéu 22: Mbi quan hé cong tac cia Pho hiéu trudng, to trudng
chuyén moén, trudéng cac doan thé

1. Quan h¢ cdng tac cua Phé Hiéu trudng, t6 trudng chuyén mén, truong
céc doan thé 14 mbi quan hé phéi hop, binh dang, cong ddng chiu trach nhiém dé
hoan thanh nhiém vu duoc giao dudi sy diéu hanh cta Hiéu trudng va cc quy
dinh cua phap luét.

2. Quan hé cong tac gitta Pho Hi€u truong, t6 trudng, cac doan thé véi
giao vién trong nha trudng la mdi quan hé gitra lanh dao va Ban lanh dao. Can
b9, gido vién trong nha truong chiu sy 13nh dao truc tiép cta Pho Hidu trudng,
t6 trudng, trudng cac doan thé. Truong hop duoc lanh dao trudng giao nhiém vy
truc tiép, can bd gido vién co trach nhiém thyc hién, ddng thoi béo cdo lanh dao
trudng biét va chi dao thuc hién.

3. Quan hé cong tac gilta cac t6 va cac doan thé 13 m01 quan hé phéi hop
¢?ng toc. Cac td trudng va truong cac doan thé phai chu cép tinh hinh, néi dung
cdng tac b lién quan theo yéu céu dé nghién cir, sir dung vi nhiém vu chung
ctia nha truong.

4. Quan hé gifta can by, giao vién trong nha truong la mbi quan hé hop
tac, phdi hop, cong ddng trach nhiém. Tuy theo yéu cau cong vige, gido vién
trong trudng cé thé thuc hién truc tlep viée trao d6i vé sd lidu, vé tinh hinh, vé
nhén dinh dénh gia. Trudng hop cdn thiét, bio co lanh dao nha trudng dé chi
dao phdi hop thyc hién.

Chuong VI
Ché dj lam viée

Piéu 23: Nguyén tic, ché dd lam vide chung

Trudng mam non éung Thanh 1a co quan thdm quyen riéng thuéc UBND
x& Ninh Hai, lam viéc theo ché d6 thu trrdng. Ban va quyét dinh cong viée theo
nguyén tic tip trung, dén chu, theo chinh sach va phép luat ctia Nha nudée.

DPidu 24: Che do hoi nghi, sinh hoat

1. Hang tudn:

- Sdng thir 2: Cén cu vao lich trinh céng tdc chung BGH hop ban dé théng
nhét céc cong viéc trong tuan.

- Chiéu thir 6: BGH hoi y bao cdo danh gia lai cong viéc thuc hién giai
quyet trong tuan, néu con ton dong cin bd tri, sdp xép khic phuc trong tuan toi.

2. Hang thang:

- Mung 03 hang thang hop chi bd.

- Mung 03 (hang thang) hop truong,

- Ngay mung 5 sinh hoat Cong doan d& danh gia tinh hinh céng tac thdng
trude, trién khai céng tac thang sau. Phd bién céc cha truong, chinh sich mdoi
cua Bang va Nha nudc.

- Thtr 5 hang tudn ( Tudn 1 hang thang) céc t§ sinh hoat chuyén mon, t6
chtre chuyén dé, lam db dung do choi.

3. Hang ky:
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- T6 chuic so két danh gia viée thuc hién hoc ky I, trién khai nhiém vu hoc
ky 1I.

- Binh xét thi dua hoc ky L.

- Hop thudng truc hdi phu huynh dau nim, cudi nam.

4. Hang nam:

- T6 chire kiém diém c4 nhan, kiém diém su chi dao, diéu hanh cia BGH.

- Céc t6 binh xét xép loai thi dua, gii bién ban xép loai khen thuong vé
ban thi dua ctia nha truong.

- Hoi ddng thi dua xét duyét cac danh hiéu thi dua trong dip tong két nam
hoc.

- Gui két qué céc danh hiéu thi dua cuia tap thé ¢4 nhan 1én ban thi dua
phong gido duc.

- T6 chire hdi nghi téng két nam hoc, danh gia viéc thuc hién cac tiéu chi
trong nam hoc va dé ra phuong hudng, giai phap cho nam hoc sau.

5. Yéu cau khi tb chive héi nghi, sinh hoat

- Nim trong ké hoach thang.

- Cac Hoi nghi lon nhu so két, té)ng két, cac hoi thi phéi xdy dung ké
hoach, thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung, hinh thic t6 chirc, du tri kinh
phi, dén tiép khach moi, chuong trinh van ban, ndi dung phai dugc chudn bj chu
dao. Tham muu béo cdo xin ¥ kién ldnh dao phudng duyét trudce, sau dé trién
khai d& phéi hop chuén bi céc diéu kién.

- Khi tham gia céc cuge hop, sinh hoat moi can b gido vién thude thanh
phin triéu tdp co trach nhiém den du hop, sinh hoat day da va dung gio. Nguoi
chu tri, lanh dao, thu ky, ban t& chiic phai dén trudc nia gid dé kiém tra va
chudn bi da diéu kién cho hoi hop, sinh hoat.

- Trong qué trinh du hop, sinh hoat khong lam viéc riéng, tdp trung phat
huy quyén déan chu, dong gop tham gia y kién xay dung.

Diéu 25: Ché dd lao dong

Cén bd, gido vién, ngu?i lao d?ng trong nha truong khi dén lam viéc tai
truong phai dam bao dang thoi gian, trang phuc chinh t&. Trong gid lam viée
khong lam viéc riéng, khéng ra ngoai khi khéng can thiét, khéng tiép khach
trong gio lam vige.

Diéu 26: Ché d6 hoc tip

Céan bg, gido vién, nguodi lao ddng co trach nhiém hoc tdp dé nang cao
néng luc chuyén mdn nghiép vy, chinh tri , tin hoc, véi hinh thic vua lam, vira
hoc va tu hoc 14 chinh.

Truong hop nghi viée dé hoc céc 16p tap trung, tai chiec, céc lop b01
dudng ngan ngay yéu cau pha1 bao voi Hiéu trudng tao didu kién bd tri sap xép
cong viée hop ly dé tham gia day du, hoan thanh nhiém vu hoc tap véi két qua
cao nhit. Céc to, cac doan thé bd tri nguoi hd tro cong viée dé tao diéu kién
thuan loi cho ngudi di hoc. Ché d6 tro cédp cho ngudi di hoc thuc hién theo quy
dinh ctia Nha nudec.

Piéu 27: Ché 46 bao cao

1. Nha trudong thuc hién nghiém tac ché d6 béo céo véi Phong GDPT,
DU- HPND - UBND huyén Hoa Lu.
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2. T6 Vin phong c6 trach nhiém tap hop cac bdo céo chung cua truong,
16p va céc doan thé, quan ly thong tin, xdy dung cac bdo cdo, trinh lanh dao ky
duyét, gui bao cao. Mol nhén xét, sd liéu trong béo cdo phai chinh xéac, thong
nhat.

3. Trudng hop nghi vé& viée riéng phai bdo cdo véi Hiéu trudng, Phé Hiéu
truong: 1-2 ngay phai xin phép Hiéu truéng, Pho HT, qua 2 ngay bao bao
BHXH va an lvong BHXH.

Piéu 28: Ché @ tiép khach tiép dan

1. Khéch dén lam viéc v6i nha trudng duoc moi qua phong bao vé xudt
trinh cac giéy t& can thiét, xin sy huéng din ctia nhan vién bao vé dén céc dia
diém lam viéc.

2. Nguoi 6 trach nhiém giai quyét cac yéu cau theo thAm quyén mét cach
nhanh nhét, thuin tién nhét, theo duang quy dinh cua phap luét. Nhimng viéc
khong thude tham quyén giai quyét, phai thong bao dé cong dén, t chirc biét.

3. Béi véi cac doan khach moi, khach dén tham _quan, hoc tap, khach dén
lam viéc d3 c6 ké hoach truée, 1anh dao nha truong can chuén bi ndi dung lam
viéc, chu dong ph01 hgp v61 hanh chinh dé chuén bj cac didu kién dén tlep.

4. Can b, vién chtc khi giai quyét cac cong viée hodic tiép cong dan tai
truong phai thén trong, phai chu ddo, nhit tinh, thai dg lich sy, dé cao trach
nhiém phuc vy, khdng gay phlen ha, sach nhiu, khéng giai quyét cac cong viée
trai v6i quy dinh hodc vuot tham quyen

Diéu 29: Ché d tai chinh ké toan, sir dung tai sin co quan

1. Céc ché d6 thu chi phai dam bao ding nguyén tic tai chinh Nha nudc
quy dinh: Thuc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh ctia Thu tudng chinh
pht. Moi chi tiéu phai thuc hién dung quy trinh, thd tuc quy dinh, dam bao hop
phap.

2. Céc vat tu hang hod, phuong tién, trang thiét bi, vin phong phdm khi
mua hay nhén vé phai bao céo véi Hiéu trudng 1am thi tuc nhap kho, xuét kho
moi duge st dung.

3. Céc td, cac doan thé, can bo, gido vién, nhan vién st dung tai san nha
truong déu phai ky. Néu 1am hu héng, mit mat khéng ¢6 1y do chinh déng thi cé
nhan, don vi d6 phai bdi thuong,

4. Thuong xuyén kiém ké, kiém soat (2 lan/nam), déi chiéu véi sb gdc,
béo cdo cobng khai trude hdi nghi nha trudng. C6 ké hoach mua sim, stra chira
bd sung phuong tién lam vi€c, hoc tap, sinh hoat cuia nha trudng. Néu tai san hu
héng, khong st dung, cac bd phén cé lién quan phdi hop 1ap bién ban dé nghi xtr
1y hodc thanh ly kip thoi.

Piéu 30: Ché dd true, truc nhit va vé sinh nha truwong

1. Ché dp truc truong

1.1 Tryc lanh dao: Hang ngdy, trong gid hanh chinh, it nhéat phai c¢6 1
giam hiéu thuong truc tai treong (trir truong hop déc biét), dé giai quyét cong
viéc theo sy phan céng cua Hiéu trudng.

1.2 Tryc trudng;:

+ Nhiing ngay lam viéc binh thuong, ngdy nghi cudi tuin do t6 bao vé
tryc theo chire nang dugc phén cong.
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+ Nhitng ngay 18, ngay tét lanh dao nha truong phan céng ludn phién
thudng truc tai trudng hoiic ¢b cdng viée khan clp (nhu bio, 1it lut..), lanh dao
nha trudng phai c6 mit tai nha truong 24/24 gid dé bao vé an toan nha truong va
giai quyét cic cdng viée dot xuét, phat sinh theo thdm quyén. Nhiing van dé
vuot pham vi quyén han phai dién béo cdo kip thoi véi lanh dao phong dé giai
quyét. Nguoi truc phai c6 mit tai trudong ding gid, nhan (tir ngudi phu trach cia
ca truc trude) va ban giao trach nhiém truc trudng trong ngay 18, tét duoc hudng
céc quyén loi vét chit theo ché d6 quy dinh.

2. Truc nhat.

Hang ngay, vé sinh xung quanh khu vuc noi lam viéc, van phong va cac
phong ctia 1anh dao trudng do gido vién truc di sém 15 phit dé vé sinh théng
thodng trudong 16p khi don tré.

Piéu 31: Ché @) thi dua khen thuéng

Cubi nam, cac to, cac doan thé binh xét danh hiéu thi dua cla can b, giao
vién, nguoi lao dong ndp vé hoi dong thi dua khen thudng cép trén dé nghi khen
thudng. Viéc dénh gid xép loai cong chirc hang nam thyc hién theo quy dinh cla
Sé ndi vu.

Chuong VII
T6 chive thue hién

Piéu 32: To chire thye hién quy ché

Céc t6 chuy8n mon, cac doan thé, can bd, gido vién va nguoi lao dong nha
trudng hoc tap thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Lanh dao nha truong phdi hop v6i cong doan gitp Hiéu trudng theo ddi,
kiém tra, don ddc can bd gido vién thuc hién Quy ché lam viéc.

Diéu 33: Thim quyén bb sung, sira d6i Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu phat hién ndi dung nao chua phu hgp hodc
chua day du thi can b, gido vién va ngudi lao dong bao cdo voi Hiéu trudng dé
diéu chinh va bd sung kip thoi.

Chi ¢6 Hiéu trudng méi c6 quyén bd sung, s _/.t—ih—Ji\\Lay thay thé quy ché./.

HQ4 \

Nguyén Thi Thu Huong



