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QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché lam viéc Truong Mam non Ninh Hai
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HAI
Cén cir Théng tu lién tich s6 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011 quy

dinh ché do lam viéc doi voi gido vién mam non;
Cén cik Théng tw s6 11/2020/TT-BGDPT ngay 19/5/2020 ciia BY truéng B
GDDT vé hudng dan thuc hién dan chi trong hoat dong ciia CSGD cong ldp,

Can cir Théong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B6 GDDT
hwéng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chic theo chirc danh nghé nghiép va dinh
mikc 56 lwong nguoi lam viée trong cdc co s GDMN céng ldp;

Cén cirPiéu ¢ truong mam non dwoc ban hanh theo Théng tu s
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/01/2020 cua B Gido duc va Dao tao;

Cén cir Cong viin S6 546/SGDPT-CTHSSV, ngay 21/8/2025 vé viéc hudng
dan thuc hién gio lam viéc cua cdc co so gido duc trén dia ban tinh;

Cdn cik Quyét dinh s6 192/QP-UBND ngay 29/01/2026 cia UBND phuong
Nam Hoa Lu vé viéc sap nhdp Truong Mém non Ninh Hai va Truong Méam non
Ninh Thdng thanh Truong Mam non Ninh Hai;

Can cur theo yéu cau thue hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cua nha truong.

QUYET PINH:

Pidu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Truong
Mam non Ninh Hai nam hoc 2025-2026.

Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Céc Quy ché ban
hanh trude day duoc bai bo.

Piéu 3: BGH nha truong, T6 trudng chuyén mén, T truong T6 Vin phong
va Nguoi ding dau cac T6 chic, Doan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Wesite don vi;
- Luu VT.




UBND PHUONG NAM HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NINH HAI Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Nam Hoa Lu, ngay 10 thang 02 nam 2026

QUY CHE
LAM VIEC NAM HOQC 2025 - 2026
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 12/QD-MNNH ngay 10/02/2026

cua Hiéu truong Truong Mam non Ninh Hai)

Chuong I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh theo céc chirc nang, nhiém vu cta cac tb chirc, doan
thé, nhiém vu, quyén han clia can b, gido vién, mdi quan hé cong tac, ché d6 lam
viéc cua truong.

2. Quy dinh nay duge 4p dung cho céc hdi ddng, cac td chirc doan thé va toan
thé can bd, gi4do vién, nhan vién trong nha truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngit.

1. Vao diu mdi nam hoc Hiéu trudng thanh lap, kién toan cac t chirc, doan
thé, cac Hoi dong, to chuyén mon, t6 van phong dong thoi bd nhlem cac chirc danh
t6 truong, to phé chuyén mén, t6 vin phong theo diéu 1é trudong mam non. Céc to
chtrc, doan thé, cac Hoi dong cO nhiém vu tu van cho Hiéu truéng va thyuc thi nhiém
vu do Hiéu trudng phan cong.

2. Poan Thanh nién cua nha truong dugc thanh 13p theo diéu 1& truong
mam non.

3. Lanh dao nha truong gdm: Hiéu truong va cac Pho Hiéu trudng.

4. Can bd gido vién, cong nhan vién nha truong gbém: Lanh dao trudng, gido
vién, nhan vién.

Chuong II:
CO CAU TO CHUC, CHU'C NANG NHIEM VU CUA NHA TRUONG

Pidu 3. Co céu to chirc by may.

Co cAu t6 chitc bd may nha trudong gom: Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi
dong su pham, Hoi ddng nang luong, Ban KTNB, doan thé, céc t6 chuyén mon, to
van phong.



Piéu 4. Chirc niing, nhiém vy, quyén han.

Churc néng, nhiém vu, quyen han cua truong mam non theo Diéu 1€ cua truong
mam non ban hanh theo quyét dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

Chuwong III:

CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC HOI PONG, POAN THE

Muc 1: Chire ning va nhiém vu

Piéu 5. Chirc nang chung

Giup Hiéu truong thyuc hién quan ly Nha nudce vé céc linh vuc Gido duc va
Dao tao theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 6. Nhiém vu chung.

1. Tham muu, dé xuit voi Hiéu trudng xdy dung chuong trinh, ké hoach
nhiém vu, muc tiéu, gidi phap dé thuc hién nhiém vu nim hoc va nhimng vén dé khac
co lién quan.

2. Xay dung ké hoach, t6 chirc nhitg nhiém vu dugc giao.

3. Chi dao phuong huéng va hudng dan céc t6 chuyén mén, cac doan thé thuc
hién day du céac yéu cau, quy dinh cua Bo GDDT, ctia Tinh, ctia S& Gido duc, UBND
phuong va nha truong thudc pham vi quén ly.

4. Thyc hién cong tac kiém tra, giam sat thuc hién nhiém vu cua cac can b,
vién chirc, nguoi lao dgng thudc pham vi quan ly.

5. Phdi hop véi cac t6 chirc xa hoi, hoi cha me hoc sinh va céc truong ban dé
hoan thanh t6t nhiém vu cua nha truong.

6. Soan thao cac van ban theo pham vi quan ly theo dung quy dinh. Luu trit
day du céc loai van ban chi dao cua cac cép, cac nganh, ctia nha truong va cac hd
so, tai liéu cd lién quan.

7. Dénh gi4 trung thuc, béo céo day du, ding quy dinh nhiing cong viéc dugc
giao. Danh gia, xép loai chinh xéc cac to, cac doan thé va can bo, gido vién ctia Hoi
dong theo dinh ky.

8. Quén ly cén bd gido vién vé moi mat. Co ké hoach dao tao nang cao trinh
do chuyén moén nghiép vu cho can bg, gido vién cua nha truong.

9. Bdo quan va sir dung dung muc dich, c6 hiéu qua tai san, d6 dung thiét bi
duoc giao.

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

Muc 2: Chirc nang va nhiém vu

Piéu 7. Hji dong thi dua va khen thuéng

1. Chure néng:

- Giup Hiéu truéng t6 chic phong trao thi dua day va hoc trong nha truong.



2. Nhiém vu:

- Bé nghi danh sach tap thé va ca nhan khen thudng.

- Xét duyét nhimng tap thé va ca nhan c6 thanh tich, da tiéu chuan dé khen thudng.

- T chirc khen thuong theo luét thi dua va khen thuong.

- Hoi ddng thi dua khen thudng hop vao mdi hoc ky.

Pitu 8. Hoi dong sw pham

1. Churc néang;:

- Giup Hiéu trudng chi dao thyc hién ké hoach giang day va gido duc trong
tung thang.

2. Nhiém vu:

- Panh gia rut kinh nghiém viéc thuc hién nhiém vu gido duc toan dién cua
thang trudc, trién khai phuong huéng nhiém vu thang sau.

- Hoi ddng gido vién hop mdi thang 1 1in vao tudn dau cua thang.

Pidu 9. Hoi dong nang lwong

1. Chirc nang;:

- Chirc néng cua hoi dong nang luong 1a tu van, xem xét, danh gia diéu kién,
tiéu chudn nang bac luong doi vdi cong chire, vién chirc va nguoi lao dong

- Téng hop danh sach nhimg ngudi du diéu kién dé trinh Thu truéng don vi
xem xét, quyét dinh.

- Hoi dong nang luong lam viéc theo nguyén thc tap thé va quyét dinh theo
da so.

2. Nhiém vu:

- Thdm dinh va d& xuat: Hoi ddng c6 nhiém vu xem xét, thAm dinh ho so cia
can b, gido vién, nhan vién dua trén cic tiéu chi va quy dinh hién hanh dé dé xuat
nang luong.

- Pam bao cong bang: Dam bao qua trinh xét nang luong dién ra cong bang,
minh bach va dang quy dinh cua phap luat.

- Lap danh séch: Lap danh sach nhitng ngudi du diéu kién dé trinh 1én cip c6
thAm quyén phé duyét.

- T chirc hop Té chire cac cude hop dinh ky hodc dot xuat d& xem xét ho
s, gial quyet cac vén dé lién quan dén nang luong.

Quy trinh

- Tiép nhan hd so: Nha trudng hodc ca nhan ndp hd so dé nghi nang luong

1én Hoi dong.



- Tham dinh hd so: Hoi dong hop dé xem xét, danh gia hd so dua trén cac tiéu
chi nhu thdm nién cong tac, thanh tich, nang luc chuyén moén, va cac diéu kién khac
theo quy dinh.

- Lap bién ban: Lap bién ban cudc hop va bién ban dé xuét danh sach nhing
nguoi dugce nang luong.

- Trinh c4p trén: Trinh bién ban va danh sach 1én cap c6 tham quyén phé duyét
(UBND phuong, S& Gido duc va Dao tao...).

Piéu 10. T6 chuyén mén.

1. Chirc nang:

- Giup hiéu trudng chi dao cac hoat dong vé chuong trinh, ké hoach gido duc
toan dién.

2. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia to.

- Hudng dan xay dung va quan ly ké hoach ca nhan ctia td vién theo ké hoach
day hoc.

- Phan phéi chuong trinh va cac quy dinh khéac ciia Bo GDDT.

- T4 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu.

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

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

- Giup Hiéu trudng chi dao céc hoat dong gido duc khac.

- T4 chuyén mén t6 chirc sinh hoat mdi thang 2 lan.

Didu 11. Hanh chinh, quén tri (T6 Vin phong).

1. Chure nang;:

- Gitip Hiéu trudng thuc hién cac cong tac phuc vu hoat dong giang day, gido
duc va hoat dong khéac cua nha truong.

2. Nhiém vu:

- Theo ddi si s6 hang ngay, thuc hién cong tac vén thu, luu trir thong ke.

- Quan ly toan bd hd so cua hoc sinh.

- Lam tha tuc tiép nhan ho so.

- Lam céc tht tuc va ché do chinh sach cho can b, gido vién va hoc sinh.

- Cap nhép quan 1y ho so tai chinh.

- Tham muu quy dinh v& murc thu, chi cac khan thu trong nha trudng.

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



- Quan ly tai san, trang thiét bi, quan ly cong tac phong chay chita chay, cong
tac vé sinh, thuong truc bao vé nha truong.

- Cham soc stc khoé can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha
truong.

Piéu 12. Ban KTNB

1. Churc nang;:

- Ban KTNB la té chirc kidm tra ciia nha truong, chiu sy chi dao cua Hiéu
trudng dé kiém tra danh gia khach quan, toan dién chét luong hoat dong su pham
cua giao vién dé tu vén bién phap nang cao hoat dong giang day, don ddc viéc tuan
thu quy ché chuyén mén dé quyét dinh bé tri dé sir dung ddo tao va boi dudng va
dai ngd gido vién hop ly.

2. Nhiém vu:

* Kiém tra viéc thuc hién trinh do su pham.

- Trinh do nim bét yéu cau cta chuong trinh.

- Van dung phuong phap giang day, gido duc.

* Viée thue hién quy ché, quy dinh chuyén mon:

- Thuc hién chuong trinh ké hoach cham séc gido duc treé.

- Soan thao chuén bi bai theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat t6 nhom chuyén mon.

- Pam bao cac hd so chuyén mén.

- Tu bdi dudng va tham gia bdi dudng nghiép vu.

* Két qua giang day.

- Két qua kiém tra chat luong gido vién, chét lugng tré chung cia toan trudng
trong nam hoc do.

* Viéc thuc hién cdc nhiém vu khac.

- Cong tac chi nhiém.

- Thyc hién céng tac khac do truong phén cong.

Pi¢u 13. Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Chuc nang:

- Ban dai dién cha me hoc sinh la td chire do cha me, ngum glam ho cua hoc

sinh cir ra dé thay mat cho cha me, ngudi gidm hd giai quyét cac mdi quan hé gitra
nha truong va gia dinh nham nang cao chat luong va hiéu qua gido duc.

2. Nhiém vu:
- Théng nhat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gilra nha truong,
gia dinh xa hdi.



- Huy dong moi luc lugng cua cong ddng cham lo sy nghiép gido duc, xay
dung phong trao gido duc va méi truong gido duc lanh manh, gop phan xay dung
co sé& vat chét, trang thiét bi gido duc cia nha truong.

Chuong IV:
NHIEM VU CUA CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 14: Nhiém vu chung.

1. Nghiém tac thyc hién cac chu truong, duong 16i ctia Pang va chinh sach,
phap luat Nha nuéc, cac quy dinh cia Bo GDDT, S¢ GDDT va quy ché lam viéc
cua nha tru'orng, thuc hién su phan cong nhiém vu cuia lanh dao nha truong, ludn dé
cao y thirc td chirc, gift nghiém ky luét lao dong va ky luat phat ngon, doan két, gitip
do dong nghiép hoan thanh nhiém vu.

2. Tham gia, dé xudt, kién nghi nhitng vén dé thudc pham vi phu trach va lién
quan, dugc tham gia y kién vao céc cong viéc chung cua nha truong.

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

4. Thuong xuyén theo doi, nidm vimg tinh hinh va c6 trach nhiém bdo céo
nhimg van dé thuoc pham vi phu trach véi lanh dao cép trén.

5. Trong pham vi thdm quyén va nhiém vu cdng tac dugc giao, c6 quyen kiém
tra nhan xét, danh gia d6i véi doi tuong quan ly. Giai quyét, cac quyét dinh cong
viéc va chiu trach nhiém cé nhéan vé céc quyet dinh do.

6. Phai chap hanh quyet dinh cua cap trén khi c6 cin cir cho 1a quyet dinh d6
trai phap luat thi phai bdo céo ngay v6i ngudi ra quyét dmh trong tru'(mg hop van
phai chap nhan thi hanh quyét dinh thi phai bao cao 1én cép trén truc tiép cua ngu’ol
ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cia viéc thi hanh quyét
dinh do.

7. Khong dugc giai quyét cong viéc khong thudc pham vi phu trach hoéc
khong do lanh dao cép trén giao. Trir Hiéu truong, Phé hiéu truong, can bg, vién
chirc, nguoi lao dong nha truong khong duoc ldy danh nghia thay mat nha truong
trir khi duoc Hiéu trudng uy nhiém.

Piéu 15. Hiéu truéng.

- Hiéu truéng la nguoi dimg dau nha truong chiu trach nhiém quan ly cac
hoat dong cuia nha truong, diéu hanh hoat dong cua nha truong theo ché d6 thu
truong chiu trach nhiém trudéc S6 GDDT Ninh Bmh truéc Pang uy - HDND -
UBND phuong Nam Hoa Lu va trudc phap luat vé moi mit hoat dong cta nha
truorng T6 chirc thuc hién cac nhiém vu duoc giao, ddng thoi thuc hién ché do bao
c4o vé tinh hinh, két qua thue hién nhiém vu dugc giao.

- Xay dung td chire thuc hién ké hoach nam hoc.



- T chirc bd may ctia nha trudong: Thanh 1ap va cu td trudng céac t6 chuyén
moén thanh 1ap va ctr Chu tich cac hoi dong trong nha trudng.

- Phéan cong, quan ly, kiém tra cong tac cua gido vién, dé nghi voi trudng
Phong GD&DT vé quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat gido duc, khen
thudng, thi hanh ky luat dbi vai gido vién theo quy dinh ctia Nha nudc.

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

- T thirc thuc hién quy ché dan chu trong nha truong.

- Chu tri cac cudc hop lanh dao, hop hoi déng gido vién, cac Hoi nghi so két,
téng két... Hing ndm td chirc Hoi nghi can bd, vién chirc, ngudi lao dong.

- Phu trach chung, ky ban hanh céc vin béan, quyét dinh thude thAm quyén.
Phan céng nhiém vu va uy quyen mot s6 mat cong tac cho cac Pho higu truong
hodc trudng, cac to khdi, doan thé. Trude khi di cong tac vang phan cong cho 1 Pho
hiéu trudng diéu hanh, giai quyét cong viéc cta nha truong.

- Giir méi lién hé vai cac truong, ban nganh, doan thé, cap uy, chinh quyén
dia phuong va cac don vi co li€n quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua S& GDDT Ninh Binh,
UBND phuong noi truong dong.

- Puoc du céc 16p vé boi dudng chinh tri, vé chuyén mon va nghiép vu quan
ly truong hoc duoc hudng cac quyén loi ctia Hiéu truong theo quy dinh.

Diéu 16. Phé hi¢u trudng.

1. Phé Hiéu trudng la ngudi giup viéc cho Hiéu truong, phu trach mot sb linh
vuc cong tac, truc tiép phu trach mot sb6 hoat dong gido duc va chiu trach nhiém
trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé toan bd linh vuc cdng tac duoc giao.

2. Thuong xuyén bao cao vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thyc hién
cong viéc va cac thong tin co lién quan thudce pham vi quan ly v6i Higu trudng.

3. Nghlen ciru tham gla y kién, biéu quyet dé quyét dinh nhimng vén dé, noi
dung thudc thAm quyén quyet dinh cua tap thé lanh dao nha tru'cmg theo quy dinh
ctia co quan co thdm quyén, cting chiu trach nhi¢m vé nhing quyét dinh do.

4. Duyét ké hoach, ky gido 4n chuyén moén thugc pham vi phu trach.

5. Trong pham vi cong tac cua minh, dugc su dung quyen han ctia Hiéu
truorng dé giai quyét cong viéc theo dung quy ché, quy dinh. Trong qua trmh chi dao
xudt hién nhimng tinh huéng moi, nhing vén dé vuot khoi pham vi quyen han cua
minh thi Pho hiéu trudng bao cdo Hiéu truong. Trudng hop khén cdp thi chu dong
giai quyét va sau d6 bao cao ngay voi Hiéu truong, dong thoi phai chiu trach nhiém
ca nhan vé nhimg quyét dinh do.

6. Diéu hanh cong viéc theo céac td chuyén mon, doan thé va can bd gido
vién, vién chirc thudc pham vi phu trach dé thuc hién nhiém vu dugc giao.



7. Pugc du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, vé chuyén méon va nghiép vu quén
ly truong hoc, duge hudng cac quyén loi cua Pho hiéu trudng theo quy dinh.

Piéu 17. Gido vién.

1. Gido vién day cac nhoém 16p, day theo ding chuong trinh giao duc, ké
hoach day hoc, danh gia dung quy dinh, 1én 16p dung gio dam bao chét luong va
hiéu qua gio day

2. Rén luyén dao duc, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chét lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

3. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phap luat, diéu 1& nha
trueong, cac quyét dinh ctia Hiéu truong, nhén nhiém vu do Hiéu trudng phan cong,
chiu su kiém tra cia Hiéu truong va céc cap quan ly gido duc.

4. Gin gilr pham chit danh duy, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu d6i xir cong bang déi vai tat ca cac chau.

5. Gido vién dugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day,
duoc ning cao trinh do bdi dudng chuyén mon nghiép vu, dugc huong nguyén
luong va phu cap theo quy dinh khi dugc ctr di hoc vé dé cao trinh do chuyén mon
nghiép vu.

6. Pugc hudng moi quyén loi vé vat chét va tinh than va dugc cham soc va
bao vé strc khoé theo ché do chinh sach quy dinh dbi voi nha gido.

7. Puoc bao vé nhan phém danh du.

8. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 18: Nhén vién

1. Thuc hién nhiém vy dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Higu
truong. Thue hién quy ché chuyén mon nghé nghiép va chép hanh ndi quy cta nha
truong. Puge dam bao cac didu kién dé thuc hién nhiém vu nudi dudng, cham soc,
giao duc tré em.

2. Bao dam an toan cho tré trong dn udng va sinh hoat tai nha truong, Tuan
thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién #n udng cho tré, dam
bao khong dé xay ra ngd doc doi vai tre.

3. Trau ddi dao dirc, gitt gin pham chét, danh duy, uy tin cta ban than va nha
trurong; doan két, trong trg gitip do dong nghiép.

4. Rén luyén strc khoe, hoc tap véan hoa, tu bdi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chit luong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em. Hang nam, duoc
dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, duge hudong luong, phu cap va
céc ché d6 khac theo quy dinh cua phap luat khi dugc cir di hoc dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu.



5. Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va cua nganh
cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh cua Hiéu truong. Dugc huong moi quyén
loi vé vat chat, tinh than va duoc chiam soc, bao vé strc khoe theo ché d9, chinh sach
quy dinh.

6. Pugc bao vé nhan pham, danh du.

7. Pugc thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

Chuong V:
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 18. M6i quan hé cong tac cia Hiéu truong, Phé Hi¢u truong.

1. Quan hé cua Hiéu truong dbi v&i Pho hiéu truong, cac t6 truong chuyén
mon, truong cac doan thé trong trudng, trong phudng va nganh 1a mdi quan hé cong
tac, ph01 hop thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Quan hé cta Hiéu trudng voi cap uy Dang, chinh quyén dia phuong, nha
truong, chi bd nha truong dugc thuc hién theo quy ché lam viéc ctia Pang uy.

3. Hiéu truong phdi hop BGH va céac t6 chirc, ca nhan trong don vi héng nam
td chirc Hoi nghi cén b, vién chirc, nguoi lao dong dé thong bao nhiing chu truong,
nhitng hoat dong 16n ctia nha trucmg tGi toan thé can bo vién chirc, nguoi lao dong;
cham lo doi séng vét chét, tinh than va dam bao quyén loi hop phap cua vién chuc,
nguoi lao dong.

Ban chip hanh Doan thanh nién Cong san HCM t6 chire thuce hién nhiém vu
duoc Hiéu trudng giao, thuong xuyén bao céo cac hoat dong cua Chi doan voi Hiéu
truong.

4. Quan hé cong tac gitra Hiéu truong va Pho hiéu truong la quan h¢ gitra
lanh dao va Ban lanh dao, dong thoi co mdi quan hé cong tac va cung chiu trach
nhiém vé nhing quyét dinh thudc thidm quyén cua tap thé 1anh dao truong theo quy
dinh cua phap luat.

5. Quan hé gitta Pho hiéu truong la quan hé phéi hop cdng tac, nhimg cong
viéc co lién quan glua cac Pho hiéu trudng thi cac Phé higu truong chu dong phoi
hop giai quyét. Néu c6 y kién khic nhau thi bao cédo Hiéu trudng dé giai quyét.

6. Quan hé cta lanh dao nha truong voi can bd, vién chirc, nguoi lao dong
trong nha truong la mdi quan hé giita lanh dao va Ban lanh dao. Léanh dao truong
chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cta lanh dao S& GDDT, UBND phuorng, Phong
VH-XH phuong. Gido vién nha truong chiu sy lanh dao, chi dao gian tiép cua lanh
dao S& GDDT, UBND phuong, Phong VH-XH phuong qua lanh dao truong.

Picu 20. Moi quan hé cong tac cia Pho hi¢u trudng, t6 truwéng chuyén
mon, trueéng cac doan the.
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1. Quan hé cong tac ctia Pho Hiéu truong, t truong chuyén mon, truéng cac
doan thé 1a mdi quan hé phdi hop, binh dang, cong dong chiu trach nhiém dé hoan
thanh nhiém vu dugc giao dudi su didu hanh cta Hiéu truéng va cac quy dinh cua
phép luét.

2. Quan hé cong tac gitra Phé Hiéu truong, td trudng, cac doan thé vai gido
vién trong nha truong la mdi quan hé giita 1anh dao va Ban lanh dao. Cén bg, gido
vién trong nha trudng chiu sy lanh dao truc tiép ctia Pho Hiéu trudng, td trudng,
truong cac doan thé. Trudong hop dugc 1anh dao truong giao nhiém vu truc tiép, can
bo gido vién co trach nhiém thuc hién, df‘)ng thoi bao céo lanh dao truong biét va
chi dao thuc hién.

3. Quan hé cong tac gifta cac té va cac doan thé 1a m6i quan hé phdi hop cong
tac. Céc td trudng va trudng cac doan thé phai cung cap tinh hinh, ndi dung cong
tac co lién quan theo yéu cau dé nghién ctu, sir dung vi nhiém vu chung cua nha
truong.

4. Quan hé gifta can bg, gido vién trong nha truong la mbi quan hé hop tac,
phoi hdp, cong dong trach nhiém. Tuy theo yéu cau cong viéc, gido vién trong
truong co thé thuc hién truc tiép viéc trao d6i vé sb liéu, vé tinh hinh, vé nhéan dinh
danh gia. Truong hop can thiét, bao cdo lanh dao nha trudong dé chi dao phdi hop
thuc hién.

Chwong VI:
CHE PO LAM VIEC

Piéu 21. Nguyén tic, ché do lam viéc chung

Trudng Méam non Ninh Thang lam viéc theo ché dd tht truong. Ban va quyét
dinh cong viéc theo nguyén tac tap trung, dan chu, theo chinh sach va phap luat cua
Nha nudc.

Piéu 22. Ché @6 hoi nghi, sinh hoat.

1. Hang tuan:

 Séng thir 2: Can cir vio lich trinh cong tac chung BGH hop ban dé thong
nhat cac cong viéc trong tudn.

- Chiéu thir 6: BGH hoi  béo cao danh gia lai cong viée thyc hién giai quyét
trong tudn, néu con ton dong can bé tri, sap xép khéc phuc trong tuan toi.

2. Hang thang:

- Chiéu ming 3 hang thang hop chi bd (Néu tring vao ngay nghi thi hop vao
ngay tiép theo); hop trudng vao tudn diu cia thang, ngay sau ngay hop chi bd.

Phé bién céc chi truong, chinh sdch méi cua Dang va Nha nudec.

- Pau thang (ngay sau ngay hop co quan) va cudi thang céac td sinh hoat
chuyén mon, t6 chirc chuyén dé, trang tri mdi truong gido duc trong ngoai l6p hoc.
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- Poan Thanh nién hop 1 14n/thang dé danh gié tinh hinh cong téc thang trudc,
trién khai cong tac thang sau. Phd bién céac chu truong, chinh sach méi cia Pang va
Nha nudc.

3. Hang ky:

- T4 chirc so két danh gid két qua thyc hién nhiém vu hoc ky I, trién khai
phuong hudng nhiém vu hoc ky II.

- Binh xét thi dua hoc ky 1.

- Hop Ban Dai dién CMHS dau nam, gilra nam, cudi nam.

4. Hang nam:

- T4 chirc kiém diém ca nhan, kiém diém su chi dao, diéu hanh cua BGH.

- Céc tb binh xét xép loai thi dua, giri bién ban xép loai khen thudng vé ban
thi dua cua nha truong.

-Hoi déng thi dua xét duyét cac danh hiéu thi dua trong dip téng két nam hoc.

- Guri két qua céc danh hiéu thi dua cta tap thé ca nhan trinh 1én cép c6 tham
quyeén.

- Té chirc hoi nghi tong két nam hoc, danh gia viéc thuc hién cac tiéu chi
trong nam hoc va dé ra phuong huéng, giai phap cho nam hoc sau.

5. Yéu cau khi t6 chirc hoi nghi, sinh hoat:

- Nim trong ké hoach thang.

- Cac Hoi nghi 16n nhu so két, tong két, cac hoi thi phai xdy dung ké hoach,
thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung, hinh thirc t& chire, du tri kinh phi, don tiép
khach moi, chu'(mg trinh van ban, ndi dung phai dugc chuan bj chu d4o. Tham muu
bao céo xin y kién lanh dao phudng duyét trudc, sau do trién khai dé phdi hop chuén
bi cac diéu kién.

- Khi tham gia cac cudc hop, sinh hoat moi can bg gido vién thuge thanh phan
triéu tap co trach nhiém dén du hop, sinh hoat day du va ding gio. Ngum chu tri,
lanh dao, thu ky, ban t churc phai dén trude nira gio dé kiém tra va chudn bi da diéu
kién cho hdi hop, sinh hoat.

- Trong qué trinh dyu hop, sinh hoat khong lam viéc ri€ng, tap trung phat huy
quyén dan chu, déong gop tham gia y kién xay dung.

Diéu 23. Ché d¢ lao dong.

Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truémg khi dén lam viéc tai trudng
phai dam bao dung thoi gian, trang phuc chinh té. Trong gio lam viéc khong
lam viéc riéng, khong ra ngoai khi khong can thiét, khong tiép khach trong gio 1am
viéc.

Diéu 24. Ché dd hoc tap.
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Cén bd, gigo vién co trach nhiém hoc tap dé nang cao nang luc chuyén mon
nghiép vy, chinh tri, tin hoc, voi hinh thirc vira lam, vira hoc va tu hoc 1a chinh.

Truong horp nghi viéc dé hoc cac 16p tap trung, tai chuec, cac lorp bdi dudng
ngan ngay yéu cau pha1 b4o véi Hiéu truong tao diéu kién b tri sip xép cong viéc
horp ly dé tham gla déy du, hoan thanh nhiém vu hoc tap voi két qua cao nhét. Cac
t6, cac doan thé bd tr1 ngudi hd tro cong viée dé tao diéu kién thuén lgi cho nguoi
di hoc. Ché d trg cép cho ngudi di hoc thyuc hién theo quy dinh ctia Nha nudc.

Pidu 25. Ché a9 bao cao.

1. Nha truong thuc hién nghiém tic ché dd bao cao véi S¢ GDDT Ninh
Binh, DU - HDND - UBND phuong Nam Hoa Lur.

7 T4 hanh chinh ¢6 trach nhiém tap hop cac bdo cdo chung cua truong, 16p
va cac doan thé, quan ly thong tin, xdy dung céac bao céo, trinh lanh dao ky duyét,
glri bao cdo. Moi nhén xét, sb liéu trong bao céo phai chinh xac, théng nhat.

3. Truong hop nghi vé viéc riéng phai bao cdo véi Hiéu truong, Pho Hiéu
truong 1-2 ngay phai xin phép Hiéu truong, Phé Hiéu trudng: qua 2 ngay béo voi
bao hiém va hudng luong bao hiém.

Pidu 26. Ché @b tiép khach tiép dan

1 Khach dén 1am viéc véi nha truong duoc moi qua phong bao vé xuit trinh
cac gidy to cAn thiét, xin sy hudng dan ctia nhan vién bao vé dén céc dia diém lam
viéc.

2, Ngum c6 trach nhiém giai quyet cac yéu cau theo thAm quyén mét cach
nhanh nhét, thuan tién nhét, theo dung quy dinh cua phap luat. Nhimng viéc khong
thudc tham quyén giai quyét, phai thong bao dé cong dan, t6 chirc biét.

3. Péi véi cac doan khach moi, khach dén tham quan, hoc tap, khach dén lam
viéc da co ké hoach truéc, 1anh dao nha truong can chuén bi ndi dung lam viéc, chu
dong phdi hop véi hanh chinh dé chuan bi cac diéu kién don tiép.

4. Cén b, vién chirc, ngudi lao dong khi giai quyet cac cong viéc hodc tiép
cong dén tai truong phai thén trong, pha1 chu ddo, nhiét tinh, thai d9 lich su, dé cao
trach nhiém phuc vy, khong gay phién ha sach nhiéu, khong giai quyét cac cong
viéc trai vai quy dinh hodc vugt tham quyén.

Pidu 27. Ché a9 tai chinh ké toan, sir dung tai sian co quan.

1. Céc ché do thu chi phai dam bao dung nguyén tac tai chinh Nha nudc quy
dinh: Thuc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh cta Thu tuéng chinh phu. Moi
chi tiéu phai thuc hién dung quy trinh, thu tuc quy dinh, dam bao hop phap.

2. Cac vat tu hang hod, phuong tién, trang thiét bi, van phong pham khi mua
hay nhén vé phai bo cdo véi Higu truong lam thu tuc nhap kho, xuét kho méi dugc
sur dung.
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3. Céc td, cac doan thé, can bd, gido vién, ngudi lao dong sir dung tai san nha
truong déu phai ky. Néu lam hu hong, mat mat khéng 6 ly do chinh déng thi ca nhan,
don vi d6 phai bbi thuong,

4. Thudng xuyén kiém ke, kiém soét (2 1an/nam), dbi chleu v6i s6 goc, bao
cao cong khai trude hdi nghi nha truong. Co ké hoach mua sam, sira chita b sung
phuong tién lam viéc, hoc tap, sinh hoat cua nha truong. Néu tai san hu hong, khong
str dung, cac bd phan co lién quan phdi hop lap bién ban dé nghi xtr ly hodc thanh
ly kip thoi.

Diéu 28. Ché dj truc, truc nhit va vé sinh nha truong

1. Ché d6 truc truong:

1.1. Truc lanh dao: Hang ngay, trong gio hanh chinh, it nhét phai ¢ 1 giam
hiéu thuong truc tai trudong (trir truong hop dac biét), dé giai quyét cong viéc theo
su phan cong cua Hiéu truong.

1.2. Tryuc truong:

+ Nhimng ngay lam viéc binh thuong, ngay nghi cudi tun do bao vé truc theo
chirc ning dugc phéan cong.

+ Nhitng ngay 1é, ngay tét 1anh dao nha trudong phan cong luan phién thuong
truc tai truong hodc co cong viéc khan cap (nhu bdo, Iii lut..), 1anh dao nha truong
phai c6 mat tai nha truong 24/24 gio dé bao ve an toan nha trrong va giai quyet cac
cong viéc dot xuét, phat sinh theo tham quyen Nhimng vén d& vuot pham vi quyén
han phai dién bao céo kip thoi véi lanh dao phong dé giai quyét. Ngudi tryc phai co
mit tai truong dung giod, nhan (tu nguorl phu trach cua ca truc truorc) va ban giao
trach nhiém truc truong trong ngay 1&, tét duoc huéng cac quyeén loi vat chit theo
ché do quy dinh.

2. Truc nhat:

Bao vé vé sinh hang ngay, vé sinh toan by khuén vién truong, xung quanh
khu vuc noi 1am viéc, van phong va cac phong cta lanh dao truong, trong 16p do
gido vién di som 15 phut dé vé sinh thong thoang 1dp khi don tré.

Piéu 29. Ché db thi dua khen thudng.

Cuéi nam, céc td, cac doan thé binh xét danh hiéu thi dua cta can b9, gido
vién nop vé hoi ddng thi dua khen thuong cAp trén dé nghi khen thudng. Viéc danh
gia xép loai vién chuc hang nam thuc hién theo quy dinh ctia cap trén.

Chuong VII:
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 30. T6 chirc thue hién quy ché.
Céc td chuyén mén, cac doan thé, can b, gido vién, ngudi lao dong trong
don vi thuc hién nghiém tuc Quy ché nay.
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Lanh dao nha truong phdi hop véi t& chirc, doan thé, td khdi chuyén mén
gitp Hiéu trudng theo doi, kiém tra, don dbc can bo, gido vién, nhan vién thuc hién
Quy ché lam viéc.

Piéu 31. Tham quyén b6 sung, sira d6i Quy ché.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién ndi dung nao chua phu hop hoéc
chua diy du thi can b, gido vién bao cdo véi Hiéu truong dé didu chinh va bo sung
kip thoi.

Chi ¢6 Hiéu truéng mai co quyén bb sung, stra dbi hay thay thé quy ché.

Quy ché nay thay thé Quy ché 1am viéc Truong Mam non Ninh Théng dé ban
hanh trude day./.

a Thi Thu Hoai



