QUY CHE
Hoat dong ciia trwrong Mam non 7/5
hazh kém theo quyét dinh s6 93 /0P — TEMNT/5, ngay o9 thang 9 nam
' 2024 cuia trwvong Mam non 7/5)

Can ctr yéu cdu, nhiém vu cong tac trong thoi ky d6i méi, nham nang cao
hiéu luc, hiéu qua chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong trong nha truong, déng
thdi nham thuc hién tbt chic nang, nhi€ém vu va cadc muc ti€u phat trién su
nghi¢p cham soc, gido duc dugc giao hang nam;

Can ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh pha vé
thue hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nuéc va
don vi su nghi¢p cong lap;

Can ct Thong tu sd 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cia Bo
trudng bo Gido duc va Pio tao vé viéc ban hanh Piéu 18 trudng mam non;

Can cr thong tu s6 11/2020/TT-BGD DT ngay 19 thang 5 nim 2020 cia
B6 Gido duc va Pao tao hudng dan thyc hién dan chu trong hat dong cta co s¢
gido duc cong lap;

Pé nang cao hiéu qua quan 1y, diéu hanh trong truong mam non 7/5, thyc
hién t6t chirc nang nhiém vu duoc giao, trudng Mam non 7/5 ban hanh quy ché
hoat dong cua truong nhu sau:

CHUONG I:
PHAM VI THU'C HIEN VA NGUYEN TAC XAY DUNG QUY CHE
Picu 1. Pham vi thuc hién
Quy ché nay quy dinh trach nhiém, quyén han cta hiéu trudng, cac pho
hiéu trudng, ké toan, thu quy, can bd gio vién, nhan vién. Quy dinh 18 16i lam
viéc va mdi quan hé cong tac giira hiéu trudng va cac pho hiéu truong, giita
hiéu truong va cac pho hiéu truong voi to chuyén mon, giita hiéu trudng va cic
pho hi¢u trudng véi chi bg, cong doan, gitra hi¢u trudng va cac pho hi€u truong
v6i gido vién, nhan vién. Ban dai dién cha me tré; cap trén quan 1y truc tiép;
chinh quyén dia phuong. Nhimg quy dinh ndi b, cac quy ude, sy phdi hop
gilta cc t6 chirc doan thé, tiéu chuan binh xét thi dua cua timg CBGV, NV
trong Trudng Mam non 7/5.
Picu 2. Nguyén tic xay dung quy ché
1. Quy ché hoat dong bao gdém cac quy dinh vé nhiing quy dinh, quy
chuan, 18 16i 1am viéc va cac noi dung ap dung théng nhat trong nha trudng,
nham hoan thanh t&t nhiém vu chinh trj duoc giao, thuc hién cac hoat dong
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thuong xuyén phu hop véi dac thu, hoat dong c6 hi€u qua va tang cudong cong
tac quan ly.

2. Quy ché hoat dong duogc thod thuan rong rai, dan chu, cong khai trong
nha trudong, c6 ¥ kién tham gia cua to chtrc cong doan nha trudng, giri co quan
quan 1y cép trén dé bao cdo.

3. Trong viéc chi dao diéu hanh cong viéc, CBQL, gi4o vién, nhan vién
trong trudng phai tudn thi nguyén tic tdp trung dan chi. Ché d6 mot thu
truong. Pong thoi phat huy tinh than chii dong, sang tao, ¥ thic trach nhiém ca
nhan cua can bo, gido vién trong cong viéc, dam bdo trat tu, ky cuong cua
truong mam non 7/5.

4. CBQL gido vién, nhan vién khi 1am viéc, giai quyét cac cong viéc phai
thuc hién nghiém tuc biéu 1& truong MAm non va Luat giao duc.

5. CBQL gi&o vién, nhan vién trong trudng phai dam bao su thong nhat
trong cong tac gido duc, nang cao chat lugng cham soc, gido duc tré, cd quan
hé tot v6i phu huynh hoc sinh, v6i nhan dan va chinh quyén dia phuong.

CHUONG II:
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA CAN BQ QUAN
LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Piéu 3. Hiéu trudng

1. Xay dung, t6 chic bo may nha truong; 1ap ké hoach va td chirc thuc
hién ké hoach nuéi dudng, cham soc, giao duc ndm hoc; bao cao, danh gia két
qua thuc hién trude hoi déng trudong va cac cép c6 tham quyén; co trach nhiém
giai trinh khi can thiét.

2. Thanh 1ap cac to chuyén mén, t6 van phong va cic hoi dong tu van
trong nha truong; bod nhiém to trudng, td pho; dé xuét cac thanh vién cua hoi
dong trudng trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

3. Thuc hién cac nhiém vu quan 1y can bd, giao vién, nhan vién theo quy
dinh cta phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy
tac Ung X ciia can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién
nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gi40 vién va nhén vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; tham gia qua
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trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gigi thiéu nhan sy dé bo nhiém pho
hiéu truong.

4. Quan 1y va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha
truong. Thuc hi¢n lam viéc 01 budi/tuan tai co s& 2.

5. Tiép nhén tré em, quan Iy tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng,
chim soc, gido duc tré em cua nha trudng; quyét dinh khen thuong.

6. Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mon hoidc t6 van phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 02 gi¢ trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng dé
nang cao ning luc chuyén moén nghiép vu, ning lyc quan ly; dugc huong ché
d6 phu cAp wu dai dbi v4i nha gido va cac chinh sach wu dii theo quy dinh.

7. T6 churc thuc hién quy ché dan chu ¢ co so; thuc hién xa hoi hoa gido
duc; phéi hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong
gido duc, phat huy vai tro ciia nha truong dbi voi cong dong.

Piéu 4. Pho hiéu trudmg

1. Pho hi¢u truéng la nguot giip hi€u trudng quan 1y nha truong, chiu
trach nhiém trudc hiéu trudng va trudce phap luat vé nhiém vu dugc phan cong;

2. Chju trach nhiém diéu hanh coéng viéc do hiéu truéng phan coéng; thuc
hién quy tic Gmg xir cia can bd quan 1y theo quy dinh.

3. biéu hanh hoat déng cta nha trudng khi duoc hiéu truong uy quyén.
Thuec hién 1am viéc 02 budi/tuan tai co s 2.

4. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hodc té vin phong; truc tiép
tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tu hoc, tu boi dudng
nang cao ning lyc chuyén mén nghiép vu, ning lyc quan 1y; duoc hudong ché
d6 phu cip wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

5. Thyc hién x3 hoi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha trudng ddi véi
cong dong.

6. Thoi gian truc cua Hi¢u truong, pho hi¢u trudng

TT | Tht Séang Trua Chiéu

Nguyén Thi Huyén Nguyén Thi Ly Nguyén Thi Phic

Nguyén Thi Ly Nguyén Thi Phuc Nguyén Thi Huyén

Nguyén Thi Phiic | Nguyén Thi Huyén Nguyén Thi Ly

Nguyén Thi Huyén Nguyén Thi Ly Nguyén Thi Phic

g | W N -
| O | W DN

Nguyén Thi Ly Nguyén Thi Phuc Nguyén Thi Huyén
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Piéu 5. T6 chuyén mén

1. C6 trach nhiém tham muu vé ké hoach, vé chuyén moén nghiép vu, dé
xuét cac bién phap quan ly trong td dé nang cao chat luong gido duc tré, to
chire, diéu hanh t6 vién ctia minh thyuc hién chuc nang, nhi¢m vy duoc giao;

2. Can clr ké hoach cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong chung
ctia to theo thang, ndm hoc nham thwc hién chwong trinh gido duc mam non;

3. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét
lwong, hiéu qua cong tdc nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em; quan ly s
dung tai liéu, dd dung, dd choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6
theo ké hoach cuia nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido
vién mam non; tham gia danh gia, xép loai nhan vién theo quy dinh;

5. T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot 1an theo nguyén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién ning lyuc
chuy&n mdn. Chiju trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong viée cua to minh.

6. Lap ké hoach vé viéc mua sim cac dd dung phuc vu cho chuyén mon
thudc to phy trach ndp cho nha truong dung quy dinh.

Piéu 6. Té Vin phong

1. Xay dung ké hoach hoat dong cta to theo thang, naim nham phuc vu
viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc
tre;

2. Gitp hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so ciia nha
truong;

3. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hidu qua cong viée ciia thanh vién trong t6 theo ké hoach nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai cc thanh vién;

5.T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyeén
tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién ning luc
chuyén mon.

Piéu 7. Gi4o vién

1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cua tré em trong
thot gian tré em & nha truong.
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2. Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soéc, gido duc tré em theo
chuong trinh gido duc mam non.

3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha giao; ddi xir cong bang va
t6n trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua tré
em; doan két, giup d& ddng nghiép; thuc hién quy tic ing xur cua gido vién, cac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me
cua tré em; chu dong phéi hop vo1 gia dinh cua tré em dé thyc hién muc tiéu
gido duc tré em.

5. Ty hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép nudi dudng,
cham sdc, giao duc tré em.

6.Thuc hi¢n quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khéc cua phap luét.

Picu 8. Gido vién chit nhiém

1.Tim hiéu, nam vimng tinh hinh cta tré tai nhom 1p, c6 bién phap thuc
hién nham nang cao hiéu qua trong cong tac cham soc - gido duc tré.

2.Quan hé chit ché véi phu huynh, xay dung ké hoach cua 16p, dé& xuét
khen thudng va danh sach hoc sinh du cac hoéi thi cua trudong. Pé xuit, bao cdo
tinh hinh 16p, két qua dénh gia cta hoc sinh vai to, khdi phu trach.

3.T6 chitc cac cude hop phu huynh dinh ky 1 nim 3 lan vao dau nim
hoc, hoc ky 1, cudi nim hoc dé thong bao ké hoach nhiém vu nam hoc, céc
khoan dong gbp dich vu, van dong tai tro, két qua nam hoc cho phu huynh.

4.Quan 1y, khai thac str dung va bao quan tét trang thiét bi day hoc, dd
ding d6 choi, sach tham khao, d6 dung trong 16p. Ban giao co s& vat chat,
trang thiét bi, d6 dung day hoc, tai liéu cho phé hiéu truéng phu trach co sd vat
chit vao dau nam, cudi nim hoc.

5. Thoi gian tréng trua cua gido vién (Puoc ludn phién dén cudi nam
hoc, triv Ié tét va c6 bang chdm céng truc ciia cdc t6) nhu sau:

Tuén 1
TT Lép Gido vién
Ngay chin (2,4,6) Ngay 1é (3,5)
1 Lon 1 Nguyén Van Anh Nguyén Thi Loi
2 |Lén2 Lé& Thi Tho Lé& Thi Thanh Huyén
3 Lén 3 Trinh Thi Thay (1981) Trinh Thi Tuyét




4 |Lén4 Lé Thi Thay Pham Thi Binh
5 | Nhd1 Lé my Hang Do Thi Bich Huong
6 |[Nhd2 Pham Thi Nhai Trinh Thi Nhu Quynh
7 | Nh&3 Pham Thi Kiéu Nguyén Thi Bich
8 Nho 4 Khtc Thi Huong Nguyén Thi Thanh Yén
9 |Nhd5 Ha Lan Anh Tran Thi Quy
10 |Bé1 Nguyén Thi Hoai Nguyén Thi Huyén
11 |Bé2 Nguyén Thi TAm Nguyén Thi Huong
12 | Bé3 Ng6 Thi Mai Nguyén Thi Thu Huong
13 | Be4 Nguyén Hong Tuyén Nguyén Thi Thiy
14 |Bé5 Pham Thi Hai Yén Vii Thi Hién
15 | Tré 1 Pd Thi Thu Hién Pam Thi Hanh
16 | Tré2 Lé Thi Thanh Loan Luong Thi Ha Quynh
17 | Tré3 Nguyén Hang Thuy Trinh Thi Thay (1985)
Tuén 2
TT Lop Giao vién
Ngay chin (2,4,6) Ngay 1é (3,5)
1 Lén 1 Nguyén Thi Loi Nguyén Van Anh
2 |Lén2 Lé Thi Thanh Huyén Lé Thi Tho
3 |Loén3 Trinh Thi Tuyét Trinh Thi Thay (1981)
4 |Lén4 Pham Thi Binh Lé Thi Thay
5 | Nho1 Do Thi Bich Huong Lé my Hang
6 Nho 2 Trinh Thi Nhu Quynh Pham Thi Nhai
7 | Nhd3 Nguyén Thi Bich Pham Thi Kiéu
8 | Nho 4 Nguyén Thi Thanh Yén Khuc Thi Huong
9 |Nhy5 Tran Thi Quy Ha Lan Anh
10 |Bé1l Nguyén Thi Huyén Nguyén Thi Hoai
11 | Bé2 Nguyén Thi Huong Nguyén Thi TAm
12 | Bé3 Nguyén Thi Thu Huong Ngb6 Thi Mai
13 | Bé4 Nguyén Thi Thiy Nguyén Hong Tuyén
14 | Bé5 Vii Thi Hién Pham Thi Hai Yén
15 | Tré 1 Pam Thi Hanh Pd Thi Thu Hién
16 | Tré2 Luong Thi Ha Quynh L& Thi Thanh Loan
17 | Tré3 Trinh Thi Thay (1985) Nguyén Hing Thuy
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Piéu 9. Nhan vién

1.Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va chiu su quan Iy va
phan cong ctua Hiu trudng.

2.Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hi¢n nhi¢m vu theo quy dinh
vé tiéu chuin chirc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém va
chap hanh ndi quy cta nha truong, quy dinh vé chuyén mén cua ting vi tri.

3.Bao dam an toan cho tré em trong dn udng va sinh hoat tai nha truong.
Tuan thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an ubng
cho tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc doi véi tré em.

4.Gilr gin phrflm chit, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan
két, trong tro gitip d& ddng nghiép; thuc hién quy tic tng x{ cta nhan vién
theo quy dinh.

5.B6i dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré em.

6.Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cua phép luét.

7. Thoi gian truc cua by phan van phong

TT | Tha Sang Trua Chiéu
1 2 Ca Thi Quynh Thanh Chéo Y May Ca Thi Quynh Thanh
2 | 3 Chéo Y May Ca Thi Quynh Thanh Chéo Y May
3 | 4 | CaThi Quynh Thanh Chéo Y May Ca Thi Quynh Thanh
4 | 5 Chéo Y May Ca Thi Quynh Thanh Chéo Y May
5 6 | Ca Thi Quynh Thanh Chéo Y May Ca Thi Quynh Thanh
6 | 2-cn | Tran Manh Hudng Truc cac ngay trong tuan theo quy dinh (CS1)

CHUONG III:

QUAN HE CONG TAC GIUA HT, PHT VOI CHI BQ, CONG POAN

Piéu 10. Quan hé giira Hiéu trwéng, phé Hiéu truéng véi Chi b

Chi bo chi dao lanh dao toan dién cac doan thé trong nha trudng bang
chu truong, duong 16i trén co s nghi quyét chi b. Dinh ky 1 thang 1 1an hoic
¢ yéu cau dot xuat Hiéu truong, pho Hiéu truong va chi bd hop dé thong bao
vé chui truong, tinh hinh thyc hién cong tac chuyén mon va cong tac Pang trong
nha truong, thong nhat bién phap phdi hop vé cong tac gido duc chinh tri, tu
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tudng, cong tac td chirc can bo, cong tac bao v€ ndi bg, bado vé BMNN, clng cd
va nang cao su doan két nhét tri cao trong nha truong.

Piéu 11. Quan hé giira Hiéu truwéng, phé Hiéu truwéng véi té chire
Cong doan nha truwong

Hiéu truong thong bao cho to chitc Cong doan nha truong vé tinh hinh
kinh té - xa hoi, cac chil truong chinh sach méi cua Pang va nha nudc, tham
khao ¥ kién cta to chirc Cong doan trude khi quyét dinh cac van dé& c6 lién
quan truc tiép dén quyén, nghia vu loi ich cta can bg, gido vién, nhan vién. Tao
moi diéu kién cho t6 chirc Cong doan nha truong hoat dong theo quy dinh.

Cong doan nha truong cé trach nhiém bao cdo véi Hiéu trudng vé tinh
hinh hoat ddng cua to6 chirc Cong doan nha truong, thuong xuyén phan anh tam
tu nguyén vong cua cong doan vién trong nha truong, dong vién thanh vién
cong doan thuc hién t6t nhiém vu duge giao.

Phdi hop v6i nha truong trong viée to chuc, thuc hién cac nhiém vu nam
hoc, Quy ché dan chu trong hoat déng nha trudng.

Piéu 12. Quan hé giira Hiéu trwéng, phé Hiéu trudng véi to6 chuyén
mON va can b giao vién, nhan vién

Hang thang cac to chuyén moén bao cdo vé tinh hinh hoat dong cia to
minh vao budi hop giao ban, thuc hién hop trudc ngay 29 hang thang.

Tiép tuc thuc hién c6 hi¢u qud, sang tao viéc déy manh hoc tap va lam
theo tu tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh theo chi thi s 05- CT/TW
ngay 15/5/2016 cua B0 chinh tri, theo chuyén dé nam, gén véi to chire cac hoat
dong thiét thuc chao mimg cac ngay 1€ 16n. Pay manh thyc hién phong trao thi
dua “Pdi mai, sang tao trong day va hoc”, dua ndi dung cac cudc van dong
“M&i thay co gido 1a mot tam guong dao duc, ty hoc va sang tao”, phong trao
thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” thanh hoat dong
thuong xuyén, hi¢u qua;

Tap trung cac giai phap duy tri va ning cao chat luong dat chuan pho cép
Gido duc Mam non cho tré em 5 tudi; truong dat chuan quoc gia muc do II;
chuin chat luong cép do 3;

Tiép tuc trién khai thuc hién chuong trinh GDMN ban hanh kém theo
Thong tu s6 17/2009/TT-BGDDT ngay 25/7/2009 dugc sira d6i bd sung mot s6
ndi dung theo Thong tu s6 28/2016/TT-BGDDT, ngay 30/12/2016 va Thong tu
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s6 51/2020/TT — BGDDT, ngay 31/12/2020 do B truéng Bo Gido duc va Bao
tao ki ban hanh;

Tiép tuc trién khai thuc hién Chuyén dé “Xdy dung trweong mam non ldy tré
lam trung tdm” giai doan 2021-2025 voi chu dé nam hoc “Ky cuwong trdch nhiém,
doi méi sang tao, ndng cao chdt lwong gido duc va dao tao”, dam bao hiéu qua,
pht hop véi diéu kién va tinh hinh thue tién dia phuong. Tép trung vao ndi dung
xay dung moi trudng nudi dudng, cham soc, gido duc, 16ng ghép thuc hién cac
quy dinh vé trudng hoc an toan trong phong, chdng dich bénh, rui ro, thién tai,
bién d6i khi hau, bao vé méi trudng;

Pi¢u 13. Ban dai dién cha me hoc sinh nha truong

Ban dai dién cha me tré nha truong c6 trach nhi¢ém van dong cac bac cha
me hoc sinh thuc hién cac chu truong, chinh sach, ché do6 ma hoc sinh dugc
hudng hodc nghia vu phai dong gop theo quy dinh.

Van dong cac bac cha me hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi hoa
gido duc ¢ dia phuong.

Cha me hoc sinh phan anh, trao dbi truc tiép voi Hiéu truong, véi gido
vién hoac thong qua Ban dai dién cha me hoc sinh vé nhing van dé lién quan
dén cong tac cham soc, gido duc cta nha trudng.

Truéng Ban dai dién tham gia cac ban, to, nhom cong tac ciia nha trudng
theo quy dinh tai Thong tu s6 55/2011/TT-BGDDT ban hanh Diéu 1é Ban dai
dién cha me hoc sinh,;

Piéu 14. Nha trudong véi co quan quén 1y cap trén

Phuyc ting su chi dao ciia co quan quéan 1y cip trén, thuc hién ché do bao
cao dinh ky kip thoi, ding quy dinh.

Kip thoi phan anh nhiing vuéng méc, kho khin cua nha trudng va dé
nghi nhitng bién phap khac phuc dé cip trén xem xét, giai quyét.

Phan anh nhitng van dé chua 13 trong viéc quan 1y chi dao cua cép trén
bang van ban, trudng hop ¥ kién phan anh 1én cip trén chua duoc giai quyét thi
nha truong phai nghiém tuc thuc hién sy chi dao ctia cép trén.

Pi¢u 15. Quan hé ciia nha trwong véi chinh quyén dia phwong

Hi¢u trudng nha truong co trach nhi¢ém dam bao duy tri mbi quan hé chat
ché& véi chinh quyén dia phuong dé giai quyét nhimg cong viéc co lién quan
dén cong tac giao duc trong nha trudng va cham lo dén quyén loi cta gido vién,
hoc sinh.
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CHUONG |V:
XU LY CONG VAN TAI LIEU PEN VA CAC VAN BAN TRiNH,
BAO CAO GUI PI

Piéu 16. Xir Iy cong vin tai liéu dén

1. Cong vin tai liéu dén hang ngay phai dugc dong chi kiém nhiém vin
thu vao sd dong thoi chuyén giao (VBM) va chuyén Hiéu truong xir 1y trén hd
so cong viec (VBTT) chuyén dén bo phan, c4 nhan phu trach dé kip thoi thuc
hién xur 1y.

2. Trong trudong hop Hiéu truong di cong tac dai ngay, Pho Hiu trudng
duoc uy quyén co trach nhiém tiép nhin va duyét cong vin, bdo céo lai véi
Hi¢u trudng.

Picu 17. Tham quyén ky viin ban

1. Hiéu trudng truc tiép ky cac quyét dinh, bao cdo, td trinh va cac van
ban khac ma Hiéu truong thay can thiét phai truc tiép ky.

2. Cac Pho Hiéu truong duoc uy quyén ky thay Hiéu truong cac van ban
vé chuyén mén thudc linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach. Trong
truong hop duge Hiéu trudng uy quyén ky cac vin ban ndi & trén thi phai duoc
Hiéu truong duyét cho ¥ kién trudce khi ky.

Piéu 18. Xir Iy viin ban giri di

1. Sau khi d4 hoan tat vin ban, cac pho Hiéu truong dugc giao phu trach,
chuyén ky duyét theo hé théng ho so cong viéce; trudng hop ky ban gidy thi bo
phan van thu vao s6, Iwu ban géc va chuyén qua buu dién hodc truc tiép dua
dén noi nhan.

2. Khi van ban c6 nhitng diém con ban khoan, van thu phai bao cao va xin y
kién quyét dinh ctia Hiéu truong trude khi gii.

CHUONG V: CHE PQ HQI HOP
Piéu 19. Hop giao ban m¢ rong (Gém Hiéu truong, cac phé Hi¢u trudng,
truong cac to chuyén mdn, Van phong, doan thé) mdi thang 01 lan trude ngay 29
hang thang.
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Hop co quan 1 thang 1 1an vao chiéu th& 6 ngdy cudi thang 16 gio -> 17
gid 30 (sau giao ban) nham danh gia lai hoat dong cong tac trong thang va trién
khai ké hoach cong tac thang t6i.

Hop binh xét thi dua vao ngay hop giao ban thang, theo hoc ky va ca
nam.

Piéu 20. TH chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot 1an theo
nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tip, gitp d& 1An nhau dé phat trién
ning luc chuyén mon; tip trung vao nhiing van dé méi, van dé kho khan,
nhitng van dé gido vién con vuéng mac (Viéc sinh hoat to chuyén mén can ban
ding nd1 dung, tranh ban tran lan, chiéu 18, hinh thirc dan dén hiéu qua khong
cao)

Piéu 21. Khi co viéc dot xuit hodc khan cép, Hi¢u trudng co thé triéu tap
cudc hop bat thuong. Pho Hiu truong, to trudng cac to chuyén mon, van
phong va cac bd phan phai chii dong thong bao cho t6 vién; van phong phai chu
ddng chuan bi phong hop va cac yéu cau dap tmg cho cudc hop.

Piéu 22. Sinh hoat Chi bd, cac Poan thé thuc hién theo ché do quy dinh
riéng ctia mdi doan thé.

CHUONG VI: QUAN LY TAI CHINH

Piéu 23. Cac khoan chi cho hoat dong su nghi¢p, chuyén mon, phai thuc
hién theo ké hoach dugc duyét va dugc co quan quan 1y déng ¥ cap.

Piéu 24. Cac khoan thu ngoai ngan sach nhu: Cac ngudn quy dong gop
theo quy dinh hodc van dong déng gop; ngudn tung ho tir noi khac dén... (néu
c6) duoc quan 1y thong nhit theo Lut ngan sach Nha nudc va Luat ké toan
thong ké hién hanh.

Piéu 25. Khi thyuc hién thu chi, ké toan 1a nguoi c6 trach nhiém va phai chiu
trach nhiém cao nhat vé do chuan xac ho so, so sach, ching tir, thuc hién ché do
bao cdo tai chinh theo dung quy dinh ctia Luat ngén sach va quyét toan tai chinh.
Thuc hién bao c4o tinh hinh thu, quyét toan chi voi chu tai khoan. Trudng hop thuc
hién thu — chi khong ding ma bi co quan tai chinh c6 thim quyén xuét toan ma 16
do nghiép vu ké toan thi ké toan phai chiu 100 % vé trach nhiém.

Théng ké va bao cdo tai chinh theo quy dinh cua phap luat va ché do ké
toan, théng ké &p dung cho cac don vi hanh chinh sy nghi¢p, Hi€u truong chiu
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trach nhiém vé nhirng quyét dinh thu, chi, tai san, lao dong va su trung thuc
khach quan vé s liéu ké toan, quyét toan, thong ké va béo cdo tai chinh dinh
ky 1én co quan quan ky cép trén theo quy dinh hién hanh.

Piéu 26. Thuc hién cong khai minh bach theo quy dinh tai Thong tu sd
09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo Gido duc va Dao tao vé viéc Quy
dinh vé cong khai trong hoat dong cua cac co sé gido duc thudc hé théng giao
duc quéc dan;

CHUONG VII:
VIEC THUC HIEN CHE PO CHINH SACH VA QUAN LY
VIEN CHUC, CHE PQ LAM VIEC VA VAN HOA CONG SO

Piéu 27. Ché do nghi phép, ché d6 cong tac va cac ché do khac ( om
dau, thai san, hiéu, hi... ) cua vién churc dugc thuc hién ddm bdo dung theo cac
van ban quy pham phap luat hién hanh.

Piéu 28. Ché dj lam viéc:

1.Thoi gian 1am viéc trong mot nim cuia gido vién 1a 42 tudn, trong do:
35 tuan lam cong tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré; 04 tuan danh cho hoc
tap, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu; 02 tuan danh cho viéc chuin bj nim
hoc mdi; 01 tuan danh cho viée téng két nam hoc.

2.Thoi gian nghi hang nim cia gido vién gdbm: nghi hé va cac ngay nghi
khac, cu thé nhu sau: Thoi gian nghi hé cta gido vién 1a 08 tuan, dugc hudng
nguyén luong va cac phu cip, trg cip (néu co); Cac ngay nghi khac thuc hién
theo quy dinh ctia Bo Luat lao dong va cac quy dinh hi¢n hanh.

3.Can cr ké hoach nam hoc, quy mo, dac diém, diéu kién cu thé cua tung
truong, Hiéu truéng bé tri thoi gian nghi hang ndm cho gido vién mot cach hop
1y theo dung quy dinh.

4.Gi4o vién toan truong thyc hién gio day 02 budi/ngdy, mdi gido vién
day trén 16p du 6 gid/ngay va thuc hién cac cong viéc chuin bi cho gio day trén
16p ciling nhu cac cong viéc khac do Hiéu truong phan cong dé quy doi dam
bao lam viéc 40 gio/tuan. Gido vién lam cong tac kiém nhiém truong Ban thanh
tra nhan dén, t0 trudng, to pho to chuyén mén dugc giam gio day (Pugc quy
dinh tai Thong tu s 48/2011/TT-BGDDT ngay 25/10/2011)



- 13-

Piéu 29. Céc truong hop nghi dic biét, nghi dot xuat do Hibu trudng
quyét dinh.

Piéu 30. Vin héa cong sé

1. Cén b giao vién trong khi thyc hi€n nhi€ém vy phai mac trang phuc gon
gang, lich su (ngay 18 ngay hoi phai mic trang phuc theo quy dinh), khong ubng ruou
bia trong gio 1am viéc, khong hit thude 14.

2. Gitr gin v¢ sinh noi lam viéc sach, gon, dep. Khong vt rac, mau thudc 14 va
ba che bira béi, thuc hién ché do 1am viéc vé sinh hang ngay, hang tuin. Xe may, xe
dap clia can b gido vién, nhan vién phai dé gon gang, an toan, dung noi quy dinh.

3. Thyc hién nghiém chinh cong tac phong chdng chay nd, tiét kiém dién
nudc, khéng dun nau, gidt quan 4o, do ding ca nhan trong nha trudng; phai kiém tra
dién gém (bong dién, quat, may tinh, may chiéu); nude trude khi ve.

4. Can b gido vién, nhan vién khong noi chuyén riéng trong hoi hop, tuyét doi
cAm choi c& bac dudi moi hinh thic va st dung thiét bi cta co quan vao Vviéc riéng.

5. Phai co trach nhi¢ém bao v¢ tai san cong, khong dugc ty y mang tai sn cong
ra ngoai nha truong, khong dugc tir ¥ di chuyén cac trang thiét bi ra khoi phong lam
viée. Khi can mang ti san ra khoi truong (tdp huan) phai duoc hiéu trudng nha
trudng dong y.

6. Can bo gido vién, nhan vién nha truong phai c6 ¥ thirc tu giac chap hanh
nghiém chinh ndi quy nha truong. Moi hanh vi vi pham tuy theo mirc do s€ xtr 1y kip
tho.

Piéu 31: Cong tac doan thé

Moi can b0 vién chirc, nguoi lao dong thude Poan thé ndo, o trach nhiém
tham gia sinh hoat va hoat dong theo doan thé dung quy dinh.

CHUONG VIl : CHAP HANH QUY CHE

Piéu 32. Tat ca moi can b, Vién chirc, nhan vién trong truong Mam non
7/5 déu phai nghiém tuc thuc hién ndi dung Quy ché ndy. C4 nhan nao thyc
hién t6t s& duoc ghi vao thanh tich thi dua va nhan xét, danh gia vién chirc hang
nam. Ngugc lai, cd nhan, by phén nao vi pham s€ bi xur Iy nghiém khéc theo
quy dinh.
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Piéu 33. Quy ché nay duoc xdy dung, tong hop trén co sé cta nhiéu vin
ban quy pham phép luat, dac biét 1a Luat Gido duc, Luat Vién chuc, Quy ché
dan chi, Thong tu s6 52/2020/TT - BGDPT, Thong tu 48/2011/TT - BGDDT
ctia Bo gido duc va Pao tao. Quy ché nay thay thé nhimg vin ban quy dinh cua
truong Mam non 7/5 trude ddy. Quy ché duoc phd bién dén can bo, vién chirc
trong nha truong thong qua Hoi nghi VC, NLD ngay 07/9/2024. Hoi nghi nhét tri
théng qua biéu quyét 100% va ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay 09/9/2024. Trong
qua trinh thyc hién con gi vuong miéc s& duoc tiép tuc stra doi, bod sung cho

hoan thién. W
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