UY BAN NHAN DAN XA THANH YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SO 1 THANH YEN Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 237/QD-MNSLTY Dién Bién, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cita trwong Mam non s6 1 Thanh Yén
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SO 1 THANH YEN

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cuia B Gido duc va
Pao tao Ban hanh Piéu 1é trwong mam non;

Can cir Théng tir s6 15/2025/TT-BGDPT ngay 24/7/2025 ciia Bé Gido duc va
Dao tao huong dan chire nang, nhiém vu, quyén han cua So Giao duc va Dao tao
thuéc UBND tinh, thanh phé va Phong Van héa — Xa héi thuéc UBND xd, phwong
trong linh vuc giao duc va dao tao.

Can cir van bdn so 48 [2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011 cua Bo
Gido duc va Pao tao Quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi can b vién chire Truong Mam non so 1 Thanh
Yén nam hoc 2025-2026,

QUYET PINH:

Dié‘u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t6 chirc va hoat dong cta
truong Mam non s6 1Thanh Yén tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pieu 3. Cac ca nhan, doan thé, to6 chuyén mon, cac to6 chirc ca nhan khi dén
lam vi€éc v&i nha truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- UBND xa Thanh Yén (bao

cao);

- CBGV, NV trong toan truong
(thuc hién);

- Luu VT.

Lwong Thi Xoan
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QUY CHE
T6 chirc va hoat dong cua truong Mam non s6 1 Thanh Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 237/0D-MNS1TY ngay 10 thang 10 nam
2025 cuia Hiéu truéng Truong mam non sé 1 Thanh Yén)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc va
trinh ty giai quyét cong viéc cua can bo, gido vién, nhén vién Truong Mam non s6
1 Thanh Yén (sau day goi tat 1a “nha truong”).

2. Céc ndi dung khac lién quan dén viéc thuc hién trach nhiém cua can bo,
gi40 vién, nhan vién nha truong khong quy dinh tai Quy ché nay dugc thuc hién theo
quy dinh cua Luat Gido duc, Luat Vién chuc, Thong tu s6: 52/2020/TT-BGDDT va
cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi can bo, giao vién, nhan vién (bao gom ca nhirng
nguoi 1am viéc theo ché do hop dong) va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan khi dén
lién hé cong tac, lam viéc vdi nha truong.

Dieu 3. Nguyén tac lam viéc

1. Moi hoat dong cua nha trudng phai bao dam tuan thu cac quy dinh cta phéap
luat, theo dung biéu 1€ truong mam non do Bo Gido duc va Pao tao quy dinh va quy
ché to churc va hoat dong ctia nha trudng.

2. Hoat dong ctia nha truong phai tudn tha nguyén tic tip trung dan chu, cong
khai, minh bach va hiéu qua, phat huy vai tro cia cac to6 churc, cac doan thé trong
nha truong.

3. Pé cao trach nhiém ca nhan trong thuc hién nhi€ém vy, phat huy tinh chu
dong, sang tao va nang luc, s& trudng cla ting can b, gido vién va nhan vién; déng
thoi dé cao trach nhiém trong moi quan hé phéi hop cong tac, trao ddi thong tin giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc
quy dinh.

4. Viéc thyc hién dan chu trong nha trudng phai phi hop véi Hién phap va
phap luat; quyén di doi voi nghia vu va trach nhiém, dan cha gan lién véi ky luat, ky
cuong. Xir Iy nghiém minh nhitng hanh vi loi dung dan cha, xdm pham quyén tu do
dan cha 1am anh huéng dén uy tin va hoat dong ciia nha truong.

Chwong IT
CO CAU TO CHUC VA CHE PO TRACH NHIEM
Piéu 4. Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng nha truong

1. Hi€u trudng nha truong 1a nguoi chiu trach nhiém to chiec, quan ly toan bo
cac hoat dong cua nha truong.
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2. Pho Hié¢u trudéng nha truong la nguoi giup viéc Hi€u trudng, chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudng veé viée thuc hién nhi¢m vu dugc Hiéu trudng phan cong.

3. Ban giam hiéu gém c6 Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng.
Piéu 5. Hoi dong truong

Hoi ddng Truong Mam non s 1 Thanh Yén (nhiém ky 2021- 2026) van tiép
tuc hoat dong binh thuong, khong giai thé, khong can thanh 14p moi. Tuy nhién, moi

hoat dong cua Hoi dong truong can duge thuc hién phu hO’p v6i huéng dan tam thoi
cia BO GD&PT tai Cong vin 6054/BGDDT-GDPT ngay 30/9/2025. Cu thé:

1. Quyét nghi, 'thong qua cac ndi dung trong tam cua nha truong, cu thé:

- Muc tiéu, chién luoc, phuong huéng phat trién nha truong.

- Du an, ké hoach, quy ché t6 chuc va hoat dong, stra ddi bo sung quy ché
trinh cip c6 thim quyén phé duyét.

- Chu truong st dung tai chinh, tai san, ngudn luc cua nha trudng.

2. Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua Ho1 déng truong, viéc thuc hién
quy ché dan chu va cac hoat dong gido duc, tai chinh, co s& vat chat ciia nha truong.

3. T6 chuc hop it‘nhét 3 lan/nam, c6 thé hop bat thuong khi Hi€u truong hodc
1/3 s6 thanh vién y€u cau. Cudc hop hop 1€ khi ¢6 it nhat 3/4 thanh vién tham du.

4. Hiéu trudng c6 trach nhiém thue hién nghi quyét cua Hoi dong trudong. Néu
c6 ¥ kién khac vaoi nghi quyét, Hi€u truong phai bao cdo co quan quan 1y cap trén dé
xem xét.

Diéu 6. To chuyén moén

1. Viéc thanh 1ap cac t6 chuyén moén do Hiéu trudng quyét dinh. Mdi t6 chuyén
mon gdm c6 mot sd giao vién va nhan vién theo nhom 16p hoac theo cac hoat dong,
nha trudng bién ché cac t6 chuyén mon cu thé nhu sau:

1.1. T6 nha tré-Mau gido 16n: Bao gdm céc gido vién day nhom tré, 16p miu
g140 16n va nhan vién nuéi dudng c6 1 t6 truong, 1 t6 pho

1.2. T6 miu gido bé-Nh: Bao gdm cac gido vién day 16p mau gido bé, nha
co 1 to truong, 1 t6 pho

1.3. T6 van phong: Cac thanh vién T6 vin phong: nhan vién ké toan, nhan
vién bao vé, nhan vién y si, c6 01 to truéng. T6 van phong cé trach nhiém tham muu
v6i Hiéu truong vé cong tac xay dung Thu vién trudng hoc, cac phong chirc ning
va phong hoc bd mon, cong tac y té truong hoc, cong tac ban tri.

Quan 1y tai liéu tham khao va thiét bi day hoc cua nha truong, Quan 1y viée
muon va tra cac tai san trong pham vi minh phu trach. Thuong xuyén v¢ sinh, bao
dudng va c6 bién phap stra chura khic phuc cac thiét bi hong trong qua trinh st dung.
Khong dé that thoat tai san dugc giao. Quan 1y, cap nhat ho so thu vién thiét b, téng
hop béo cdo nhitng van dé c6 lién quan khi dugc yéu cau;

2. T6 chuyén mon ¢6 nhi€m vuy:
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a) Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong cl}ung cua to, huéng dan xé,y
dung va quan ly ké hoach c4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong.

b) T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo quy dinh.

c) Dé xuét khen thudng, ky luat dbi véi cac thanh vién trong to.

d) Nhan vién (ké todn, bao vé, y té) thuc hién cac nhiém vu do Hiéu trudng
phan cong.

Piéu 7. Cac hdi dong khac trong nha truwong
1. Hoi dong thi dua khen thudng

a) HO1 déng thi dua khen thuong dugc thanh 1ap vao dau mdi nam hoc, do
Hiéu truong quyét dinh va lam Chu tich. Cac thanh vién cta Hoi déng gdm: Pho
Hiéu truong, Bi thu Chi bo, Bi thu Chi doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, céc
t6 truong to chuyén mon va van phong.

b) Hoi ddng thi dua khen thudng c6 nhiém vu gitap Hiéu trudng to chirc cac
phong trio thi dua, xay dung tiéu chi danh gié thi dua, tién hanh binh xét va dé nghi
danh sach khen thuéng ddi véi can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha
truong.

2. Hoi dong ky luat

Hoi dong ky luat dbi voi can bo, gido vién va nhan vién nha truong: Puoc
thanh 14p dé xét hodc x6a ky luat ddi véi vién chirc va ngudi lao dong theo timg vu
viéc do Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap va 1am Chu tich. Cac thanh vién ctia Hoi
d6ng gom: Hiéu truong, Bi thu chi Poan thanh nién Cong san H5 Chi Minh, cac to
truong chuyén mén va to van phong, Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cia nha
truong. Viéc thanh 13p, thanh phén va hoat dong cua Hoi déng nay duoc thuc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 27/2012/ND-CP ngay 06/4/2012 cta Chinh phu quy
dinh vé xtr Iy ky luat vién chirc va trach nhiém bdi thudng, hoan tra ctia vién chuc.

3. Cac hoi déng khac (Hoi dong khoa hoc, hoi dong tuyén sinh, hoi ddng xét
t6t nghiép, hoi dong nang bac luong,...) dugc thanh 1ap theo yéu cau ciia cong viéc.
Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong cua cac Hoi dong nay do Hiéu truong
quy dinh trén co s& hudng dan ctia co quan cap trén va cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 8. Chi b Pang va cic doan thé trong nha truong

1. Chi bo Dang lanh dao cac hoat dong cua nha truong va hoat dong theo quy
dinh cua bicu I¢ Dang.

2. Nha trudong chiu sy quan 1y truc tiép cia UBND xa Thanh Yén thong qua
Phong Van hoa — Xa héi xa Thanh Yén vé td chure, hoat dong va viéc thuc hién cac
nhiém vu gido duc theo quy dinh tai Thong tu sd 15/2025/TT-BGDDT. Phéi hop
thuc hién cac chuong trinh, du an, chinh sach gido duc do cép trén trién khai tai dia
phuong theo huéng dan ctia S& GD&DT.
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3. Nha trudng trién khai img dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb trong
cac hoat dong quan ly, day hoc, nuoi dudng, cham soc tré em theo chi dao cua S&
GD&DT va hudng dan cua Phong Van héa — Xa hoi1 xa Thanh Yén.

4. T6 chirc Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh va cac doan thé khac
dugc thanh 1ap va hoat dong theo Diéu 1€ Poan va cac quy dinh khéac cia phap luat.

Hoat dong clia cac doan thé trong nha trudng gitip nha trudng thuc hién muc
ti€u va nguyén 1y gido duc.

5. Nha truong chiu sy kiém tra, gidm sat dinh ky hoac dot Xqé\t cua Phong Van
héa — X3 hoi xa Thanh Yén, }JBND xa, So QD&DT bién Bién vé cong tac chuyén
mon, tai chinh, co s& vat ‘chét, thuc hién ché do chinh sach va quy dinh phap luat
trong linh vuc gido duc mam non.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

1. T6 chirc, quan 1y va diéu hanh toan bo hoat dong cua nha trudng theo quy
dinh cua phap luat; chiu trach nhiém trudc UBND xa Thanh Yén va trudc phap luat
veé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han dugc giao.

2. Thyc hién day da nhiém vy, quyen han cua HiGu truong dugc quy dinh tai

Khoan 1, Piéu 10 Diéu 1¢ Truong mam non (ban hanh kém theo Thong tu sd
52/2020/TT BGDDT ngay 31/12/2020 ctia B6 Gido duc va Pao tao).

3. T6 chtrc bd may va d6i ngii nha trudng, gom:

- Xay dung co cdu t6 chirc: cac t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong
tu van; bé nhiém t6 truong, té6 pho, phan cong nhiém vu cu thé cho ting ¢4 nhan, bd
phan. Quan 1y tryc ti€p cén bg, gido vién, nhan vién ctiia nha trudong.

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai, khen thudng, ky luat, dao tao, boi

dudng doi ngil theo phan cip quan 1y va hudng dan tai Thong tu sb 15/2025/TT-
BGDDT, bdo dam cong khai, minh bach, dung quy dinh.

4. Chi dao xay dung va td chure thuc hién cac ké hoach trong tdm cua nha
truong, bao gom:

- Ké hoach phat trién giao duc mam non giai doan 2025-2030.

- K& hoach nhiém vu nam hoc, ké hoach gido duc nha truong, ké hoach kiém
tra noi bo;

- K& hoach tai chinh — ngan sach, ké hoach thu chi thoa thuén;

- Ké hoach tu dénh gia, ké hoach xdy dung truong dat chuan quéc gia, dé an
vi tri viéc lam;

- K& hoach thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap luat, chuyén dbi sd,
dam bdo an toan trudng hoc.

5. Quan ly, st dung c6 hiéu qua cac ngudn luc ctia nha trudng:

- Thyc hién quan 1y ngudn ngan sach Nha nudc, ngudn xa hoi hoa, cac khoan
thu théa thuan theo quy dinh,;
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- Pam bao cong khai tai chinh, thuc hién tiét kiém, chéng lang phi, tham
nhiing;
- Quan 1y va bdo dudng tai san, co s¢ vat chét, thiét bi day hoc; chiu trach
nhiém vé an toan, v¢ sinh truong hoc.
6. Thuc hién trach nhiém cua ngudi ding dau:

- T6 chirc thuc hién quy ché dan chu co so theo Didu 4 Nghi dinh 04/2015/ND-
CP; Xay dung Quy ché lam viéc ctua co quan don vi;

- Tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo thim quyén;

- Duy tri ky luét, ky cwong hanh chinh, dao dtrc nghé nghiép trong nha trudng.

- Chi dao cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré:

- Bao dam tré duogc an, ngu, vui choi, hoc tap an toan, phat trién toan dién;

- Chi dao cac td chuyén mon thuc hién chuong trinh gido duc mam non theo
do tudi;

- Theo ddi, danh gia chat lugng chiam séc, gido duc tré; quyét dinh khen
thudng tap the, ca nhan trong truong.

7. Thuc hién chuyén dbi s6 va quan 1y dit liéu:

- Quan ly, khai thac, sir dung hé théng phan mém, co s& dit liéu nganh gido
duc, ho so dién tir ctia tré va can bd, gido vién;

- Quan Iy va bao mat hé thong Camera an ninh, thlet bi cong ngh¢ thong tin;

chi cung cap dit liéu khi c6 yéu cau bang vin ban cua cap c6 tham quyén;

- Ung dung cong nghé trong diéu hanh, bao cdo, tuyén truyén, truyén thong
gido duc.

8. Pai dién nha trudng trong cac quan hé cong tac, phat ngdn va truyén thong:
- La nguoi phat ngon chinh thirc cia nha truong;
- Duyét va guri bai viét, bao céo, ho so, van ban hanh chinh theo quy dinh;

- Chu tri cac cudc hop, 1am viéc véi co quan chirc nang, cac to chirc, ca nhan
lién quan.

9. Thuc hién ché d6 béo cdo, kiém tra, giam sat va ty hoc tap, boi dudng:

- Thuc hién bao céo dinh ky, dot xuat voi UBND x3 Thanh Yén va cac co
quan co lién quan;

- Dy sinh hoat t6 chuyén mén, truc tiép tham gia it nhat 2 gio hoat dong gido
duc moi tuan;

- Khéng ngimg hoc tap, bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon, nghi¢p

vy, nang luc quan ly, dap ung yéu cau d61 méi gido duc va chuyén d6i sd trong giao
duc mam non.

- Thuc hién cac ché do bao cao.
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Pi¢u 10. Trach nhiém cia Pho Hiéu truong

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va trudc phap luat vé
cac nhiém vu dugc phan cong; cung véi Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc UBND
xa Thanh Yén va cac cap c6 tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu cta nha
truong.

2. Chi dao, kiém tra, d6n d6c va danh gia cong viéc trong cac linh vue duge

phan cong phu trach; huong dan gi4o vién, nhan vién hoan thanh tot nhiém vuy; béo
céo két qua cong viée véi Hiéu truong dinh ky hodc khi duge yéu cau.

3. Thuc hi¢én day du nhiém vy va quyén han cta Pho Hi¢u truong duoc quy
dinh tai Khoan 2, bi¢u 10 Dbiéu 1¢ Truong mam non (Thoéng tu s6 52/2020/TT-
BGDDT).

4. Thuc hién nhiém vu quan ly, diéu hanh dugc phan cong, gém:

a) Tham gia true Ban giam hiéu theo lich tuan, diéu hanh cac hoat dong thuong
nhat cta nha truong; bdo cao Hi¢u trudng nhitng van d€ phat sinh trong thoi gian
truc.

b) Pugc iy quyén djéu hanh nha truong khi Hiéu truong vang mat, ky cac van
ban trong pham vi uy quyén.

, ¢) Phu trach cong tac phd cip gido duc mam non, y té truong hoc, thu vién,
thict bi day hoc, bao mat thong tin.

d) Phy trach trang thong tin dién tur (website), cong tac khuyén hoc, chir thap
do, thé duc thé thao, van nghé, v¢ sinh an toan truong hoc va phong chay chira chay.

d) Quan 1y, cap nhat thong tin, dit liéu gido duc cua truong vao hé thong co
s0 dir liéu nganh; dam bao tinh chinh xac, bao mat va an toan thong tin theo quy
dinh tai Thong tu s6 15/2025/TT-BGDDT.

5. Thyc hién cong tac théng ké, bao céo va luu trir, gdm:

a) Quan 1y, tong hop, bao cao sd lidu thong ké toan trudong, chiu trach nhiém
vé tinh chinh xac cta sb liéu;

b) Quan ly cac loai ho so, so sach: so theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyen
dén, s6 phod cap gido duc, hd so bao mat, ho so thi dua — khen thuong — ky luét, hd
so kiém tra noi bo, hd so luu trit cong vin di, dén.

6. Chi dao va quan 1y hoat dong chuyén mén, gom:

a) Ky duyét va tham dinh ho so, ké hoach cua to truong chuyén mon va giao
vién;

b) Phu trach, duyét ké hoach cong tac ctia cac to chuyén mon;

¢) T6 chire, kiém tra viéc thao giang, ung dung cong nghé thong tin, sir dung
do dung — thiét bi day hoc;

d) Huéng dan, kiém tra gido vién thuc hién cac quy dinh, quy ché chuyén
mon, ho so s6 sach theo hudéng dan ctia B6 Gido duc va bPao tao;
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d) Phéi hop voi Hiéu truong to chite cac hoi thi cdp trudng, bdi dudng gido
vién gidi; phan cong gido vién day thay khi c6 ngudi nghi.

7. Thuc hién cong tac thi dua, phong trao va cdc hoat dong trong tam cua
nganh, gom:

a) Xay dung, td chire thue hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong:
“Xay dung truong hoc Xanh, Sach, Pep, An toan”, “Moi thay, c6 gido 1a tam guong
dao dtrc, tu hoc va sang tao”, phong trao “Thu vién — Thiét bi truong hoc than thién”,
“Hoc sinh tich cuc”...;

b) Xay dung ké hoach hoat dong thu vién, thiét bi, phong trao thi dua, ké
hoach y t€ truong hoc va cac hoat dong ngoai khoa.

8. Tham muru va thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Hiéu trueong,
gom:

a) Xay dung cac ké hoach chuyén dé, ké hoach nam hoc, ké hoach kiém tra,
ke hoach boi dudng gido vién, va cac ké hoach khac theo chi dao cua Hi¢u trudng;

b) Tham muu dé xuat cac bién phap nang cao chat lugng gido duc, cong tac
chdm soc, nuoi dudng tré, quan 1y hanh chinh va co s¢ vat chat;

c¢) Thuc hién ché d6 bao cao, du gi0, sinh hoat chuyén mon; tham gia giang
day it nhat 4 gid/tuan,;

d) Tham gia céac 16p boi dudng chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y theo
quy dinh.

Piéu 11. Trach nhiém ciia T truéng chuyén mén

1. Xay dung va to chitc thue hién ké hoach hoat dong ciia to

a) Can ctr ké hoach ndm hoc cta nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
chuyén mon cua to theo thang, hoc ky, nam hoc, ddm bao phu hop vadi chuong trinh
gido duc mam non.

b) Chi dao gido vién trong td thuc hién cac hoat dong chuyén mon, thao giang,
chuyén d¢, sinh hoat t6, hoat dong ngoai khoa theo ké hoach.

¢) Kiém tra, ky duyét ké hoach bai day ciia gido vién truéc thit Hai hang
tuan; hudéng dan giao vién t6 chirc hoat dong cham séc, gido duc tré theo do tuoi.

2. To chirc bdi dwdng, kiém tra, danh gia chuyén mén

a) Hudng dan va bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gido vién trong to; to
chure sinh hoat chuyén moén, chuyén dé, hoi giang, thao giang.

b) Kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong tac nudi dudng, chim soc,
gido duc tré; quan 1y, st dung tai li¢u, thiét bi, d6 dung, d6 choi theo quy dinh.

¢) Hudng dan va kiém tra gido vién thuc hién nhiém vu chuyén mén, céc théng
tu, huéng dan cua Bo Gido duc va Pao tao.

d) Huéng dan gido vién lam va quan 1y ho so, s6 sach chuyén mén; kiém tra
ho so dinh ky hoac dot xuat.
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d) Dy gio, danh gia cac tiét day cua gido vién; phdi hop Ban giam hiéu du gio,
rat kinh nghiém sau moi tiét day.
3. T6 chikc va duy tri sinh hoat t6 chuyén mén

a) T6 chuc sinh hoat chuyén mén dinh ky it nhit hai tuin mét lan, theo
nguyén tac dan chu, chia sé, hoc hoi lan nhau.

b) Tong hop, rut kinh nghiém chuyén mén sau cac hoat dong gido duc, chuyén
deé; dé xuat va1 Ban gidm hi€u céc gidi phap nang cao chat luong nudi dudng, cham
soc, giao duc tré.

4. Thue hién cong tic danh gia, xép loai va thi dua

a) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chudn nghé nghiép gido vién
mam non va nhan vién theo quy dinh.

b) Thuc hién tbt cong tac thi dua; dong vién, nhic nho gido vién dang ky danh
hi€u thi dua, viét sang kien, doi méi phwong phap gido duc.

¢) Dé xuat voi Ban giam hiéu viéc khen thwéng, ky luat doi voi gido vién,
nhan vién trong to.

5. Quan ly chuyén mén, thiét bi va ho so to

a) Quan ly, kiém tra viéc st dung tai li¢u, do dung, dd choi, thiét bi day hoc
cua céac thanh vién trong to.

b) bam bao diéu kién phuc vu hoat dong chuyén mon, thuc hanh, cham séc,
gido duc tré.

¢) Thuc hién béo cao, thong ké, so két, tong két cong tac chuy@n mén cia to
theo y€u cau cua Ban gidm hiéu.

6. Phoi hop va tham muu cho Ban giam hiéu

a) Chu dong giai quyét cac van dé phat sinh trong pham vi t6; néu vuot tham
quyén thi bdo cdo Hi¢u trudng xem xé&t, gidi quyet.

b) Tham gia gop y, dé xuat véi Ban giam hi€u vé cong tac chuyén mon, ché
do, chinh sach, di€u kién lam viéc cta giao vién, nhan vién.
7. Thuce hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hi¢u truéng

a) Tham gia day du cac cudc hop, 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, cic
hoat dong cuia t6 va cua nha truong.

b) Chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua hoat dong cua to; duy tri ky luat,
né nep, tinh than doan két, ho trg 1an nhau trong t6 chuyén mon.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Té pho chuyén mén

1. Thuc hién nhiém vu dwoc phin cong va chiu trach nhiém trwée To
truéng chuyén mon
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a) Thuc hién va chiu trach nhiém trude T6 trudng vé cac nhiém vu dugc giao;
cung voi To trudng chiu trach nhi¢m trudc Ban giam hiéu vé két qua hoat dong cua
to.

b) Tham gia diéu hanh, theo ddi, giam sat hoat dong cua td, bao dam ding ké
hoach, né nép, ky cuong va hiéu qua chuyén mon.

2. Thay mit To trwéng diéu hanh hoat dong cia té khi dwoc ity quyén

a) To churc, diéu hanh cac cudc hop, sinh hoat chuyén mon cua t6 khi To
trudng vang mat hoac dugc uy quyén.

b) Ky duyét ho so, gido an cua gido vién trong khéi phu trach; kiém tra va ky
ké hoach bai day truéc thir Hai hang tuan.

3. Thue hién cong tic 1ap ké hoach, kiém tra va quan ly chuyén mén

a) Xay dung ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc tré cia khdi chuyén
mon dugc phan cong phu trach.

b) Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ké hoach, chuong trinh gido duc mam
non; ho trg, hudng dan gido vién trong khoi vé ndi1 dung, phuong phap, hinh thuc t6
chtrc hoat dong gido duc.

¢) Tham gia danh gi, rat kinh nghiém cac tiét day, hoat dong chuyén mon
trong khoi phu trach.

4. Thue hién cong tic bao cao, thong ké va tong két chuyén mon

a) Tong hop, bao cao két qua chuyén mon, cong tac nu6i dudng, cham soc,
gido duc tré ciia khdi duge giao theo dinh ky hodc theo yéu cau ciia T6 truong va
Ban giam hiéu.

b) Tham gia so két, tong két chuyén mon; dé xuat giai phap ning cao chit
luong hoat dong cua khoi.

5. Phdi hop gidi quyét cong viéc va tham muu cho Ban giam hi¢u

a) Chu dong nam bat tam tu, nguyén vong, thic mac cua gido vién trong khoi;
giai quyet trong pham vi quyen han hodc bao cao T trudong, Hiéu trudng xem xét
giai quyét khi vuot thAm quyén.

b) Tham gia dé xuat voi Ban giam hiéu vé ché do, chinh sach, khen thudng,
ky luat gido vién va cac van dé lién quan dén hoat dong chuyén mon.

6. Thure hién cong tac thi dua va boi dudng ddi ngii trong khoi phu trach

a) Pong vién, khuyén khich gido vién trong khéi tich cuc tham gia cac phong
trao thi dua, hoi gidng, thao gidng, hoi thi gido vién gidi cac cap.

b) Hudng dan gido vién do6i mdi phuong phap day hoc, viét sang kién kinh
nghiém, dang ky danh hi¢u thi dua va thyuc hi¢n tot cac cudc van dong cua nganh.

7. Thue hién cic nhiém vu khac theo s phén cong ciia Té trwéng hodc
Ban giam hi¢u
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a) Tham gia day du cac cudc hop, sinh hoat chuyén mon, 16p bdi dudng, cac
hoat dong tap thé cua nha truong.

_ b) Guong mﬁuqtrgng thue hién ky luét lao dong, quy ché chuyén mon; gop
phan xay dung tap thé t6 doan két, viing manbh.

Piéu 13. Trach nhiém cia té truéng té vin phong
1. X4y dung va to chirc thwe hién ké hoach hoat dong cia to

a) Can ctr ké hoach nam hoc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
cua t6 Van phong theo thang, hoc ky, nam hoc, phu hop véi chiic nang, nhi€ém vu
dugc giao.

b) T6 churc trién khai cac hoat dong ctia t6 nham phuc vu hi€u qua cong tac
nuoi dudng, cham soéc, giao duc tré, cong tac hanh chinh — quan tr1 va cac hoat dong
khac ctuia nha truong.

2. Quan ly va tham muu cong tac hanh chinh, tai chinh, tai san

a) Gitup Hiéu trudng quan 1y tai chinh, tai san, hd so hanh chinh cta nha truong
theo dung quy dinh cua Nha nudec.

b) T6 chirc, hudng dan, kiém tra viéc stit dung, bao quan, luu trit ho so, tai liéu,
thiét bi, cong cu lam viéc cua nha trudong.

¢) Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac quan ly, mua sam, stra chira, sur
dung tai san, trang thiét bi phuc vu nuéi dudng, cham séc, gido duc tré.

3. T6 chirc boi dwdng, kiém tra va danh gia cong viéc trong to

a) Hudng dan, boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho cac thanh vién trong to;
tao diéu kién cho nhan vién hoc tap, nang cao trinh do.

b) Kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong viéc cta timg thanh vién theo
ke hoach cua nha truong; dé xuat hinh thirc khen thuong, ky luat khi can thiét.

_ ¢) Tham gia cung Ban giam hiéu danh gia, xép loai nhan vién theo Chuan
nghé nghiép va quy dinh hién hanh.

4. T6 chirc sinh hoat td va duy tri ky luit, doan két ndi b

a) T chire sinh hoat t6 Vin phong dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo
nguyén tac dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap va giap do lan nhau.

b) Tong hop, bao co két qua hoat dong cua to; dé xuat v6i Ban giam hiéu cac
bién phap nang cao hi¢u qua cong tac hanh chinh, tai chinh, nu6i dudng va phuc vu.

¢) Duy tri ky cuong, né nép lam viéc, xay dung tinh than doan két, phbi hop
chét ché gitra cac by phan trong to.

5. Thue hién cac nhiém vu khac theo sw phan cong cia Hiéu truéng

a) Tham gia day du cac cudc hop, 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép vy; thuc
hién nghiém tic quy dinh cua nha truong.
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b) Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé két qua hoat dong cua td; chu dong
giai quyét cong viéc trong pham vi tham quyén hodc bao céo khi vugt tham quyén.

Piéu 14. Trach nhiém cia gido vién, nhan vién

1. C6 trach nhiém thuc hién day du cac quyén va nghia vu cia gido vién, nhan

vién theo quy dinh cua Luat Gido duc, Luat Vién chirc va cac van ban phap luat khac
cé lién quan.

2. Chép hanh su chi dao, phan cong cong tac cua Hi¢u truong; chiu trach
nhiém c4 nhan trudc Hi€u trudng va trude phap luat vé tién do, chat luong, hi¢u qua
thuc hién cac cong viéc duogce giao.

3. Tich cuc tham gia tham gia dong gop ¥ kién ddi voi cac ndi dung, cac van
dé dugc Hiéu trudong nha truong to chic 1dy ¥ kién, gbp phan xay dung nha trudng
vitng manh toan di¢n.

4. Kién quyét d4u tranh véi nhitng biéu hién bé phai, mat doan két, cira quyén,
quan li€u va nhitng hoat dong khac vi pham dan chu, ky cuong, nén nép trong nha
truong.

5. Thyc hién day du nhitng quy dinh vé dao dirc nha gido duoc quy dinh tai
Quyet dinh s6 16/2008/QD-BGDDT ngay 16 thang 4 nam 2008 cua B truong B
Gido duc va Dao tao, Thong tu 06/2019/TT-BGDDT (Quy tac ung xur trong co 8O
gido duc mam non, co s¢ giao duc pho thong, co so giao duc thuong xuyen); gitr gin
pham chat, uy tin, danh du cta nguoi gido vién, nhan vién trong truong, ton trong
dong nghiép va hoc sinh, bao v€ uy tin cia nha truong.

6. Khi thuc hién nhiém vu duoc giao, ¢6 trach nhiém:

a) Chu dong thuc hién cac nhiém vu d}ro'c giao theo dung chuong trinh, ké
hoach, trinh tu, quy trinh va thoi han giai quyét cong vige.

b) Phdi hop vé6i gido vién va nhan vién khac trong nha truong dé giai quyét
nhiém vu dugc giao va cac nhiém vu chung cia nha truong.

¢) Nghién ctru, dé xuat cac bién phap nang cao chét luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao.

d) Chap hanh nghiém tic cac quy dinh cua phap luat hién hanh, ndi quy, quy
ché cua truong va su chi dao ciia cac cap quan 1y c6 tham quyén.

d) Thuong xuyén hoc tap, nghién ctru khoa hoc dé nang cao trinh d6 nghiép
vu chuyén mon, nang luc thuc thi nhiém vu, trau déi pham chat chinh tri, dao dtc
nghé nghiép.

e) Chap hanh ché d6 thong tin, bao cao; quan 1y, luu giit hd so cong viée; quan
1y va stir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo quy dinh.

7. Ngoai thyc hién cac quy dinh néu trén, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém
thuc hién day da cac nhiém vu va quyen han dugc quy dinh tai Piéu 1& Truong mam
non (Piéu 26 va 27, Piéu 1¢ trudng mam non).

Chuong II1
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XAY DUNG, TRIEN KHAI KE HOACH CONG TAC
Piéu 15. Cac loai ké hoach cong tic
1. K& hoach nim hoc

a) Can ctr vao Ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc cia S& Gido duc va Pao
tao, UBND x4& Thanh Yén, Hiéu truéng xay dung du thao K& hoach cong tic nim
hoc cua truong. Du thao nay duoc lién tich truong tham gia dong gop ¥ kién, thdng
nhit céc chi tiéu trong hdi nghi Can bo vién chirc hang nam trudc khi duyét.

b) Sau khi Ké hoach nim hoc du thao cua truong dugc théng nhat, Hiéu truéng
to churc trién khai dén toan thé can bd gido vién, nhan vién.

c¢) Pho Hiéu trudng, T trudng phu trach cac bd phan can ctr K& hoach nim
hoc cua truong dé xay dung Ké hoach thuc hién nhi€ém vu nam hoc thudc linh vuc
do minh phu trach va trinh Hi¢u truéng duyét vao dau ndm hoc maéi.

d) Mdi can bo, gido vién, nhan vién can clr K& hoach nam hoc cta truong va
cua to dé xay dung K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc thudc linh vuc, nhiém vu
minh phu trach va trinh T6 trudng duyét trude khi bao cao Hiéu truong hodc Pho
Hiéu truong vao dau nam hoc méi.

2. Ké hoach cong tac thang

a) Can ctr vao Ké hoach cong tac nam, két qua thuc hién nhiém vu cta thang
trudc va cac nhiém vu méi phat sinh (néu c6), Hiéu truong xay dung Ké hoach cong
tac thang ctia nha truong. K& hoach nay duoc trién khai dén toan thé cong chtc, vién
chtic trong cudc hop toan thé nha trudng vao dau mdi thang.

b) Pho Hiéu trudng, T6 trudng cin ctir Ké hoach cong tac hoc ky thude linh
vuc phu trach va K¢ hoach cong tac thang cua truong dé xay dung K& hoach cong
tac thang trinh Hiu trudéng duyét vao dau moi thang.

¢) Mdi can b9, gido vién, nhan vién can cl Ké hoach cong tac thang cia nha
truong va cua to dé xay dung Ké hoach cong tac thang thudc linh vyc, nhiém vy
minh dugc giao, trinh TO trudng duyét vao dau moi thang trude khi bdo cao Hi¢u
truéng hodc Pho Hiéu trudng phu trach.

4. Lich cong tac tuan

a) Ban giam hiéu va lién tich nha trudng xdy dung Lich cong tac tudn trén co
s& K¢ hoach cong tac thang, viéc thuc hién chuong trinh giang day, nhi€ém vu cong
tac chi nhiém va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong.

b) Vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong nghién ctru Lich cong tac
tuan cua nha truong trén co sé do thuc hién nhi€ém vu moi phat sinh theo yéu cau
cong tac.

¢) Ngay thr séu hang tudn Thu ky hoi dong c6 trach nhiém cdp nhat cong
khai lich tuan ti€p theo tai bang cong tac cua don vi.

d) Truong hop can phai diéu chinh Lich cong tac tuan d3 cong bé, theo dé
nghi cta can bd, giao vién, nhan vién va duoc su chi dao cua Hi¢u truong, Thu ky
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hoi d6ng c6 trach nhiém théng bao kip thoi t6i cac bd phan hodc ca nhan cb lién
quan.
Piéu 16. Theo dbi va danh gia két qua thwc hién ké hoach céng tac

1. Hang tuén, hang thang, cudi hoc ky, cudi nam hoc va theo yéu cau ctia Hiéu
tru’orng, Phé Hiéu trudng, cac To trudng bao cdo Ve két qua thuc hién ké hoach cong
tac va cac cong viée dugc giao, nhitng viée con ton dong, nguyén nhan va hudng
giai quyét; kién nghi viéc diéu chinh, bo sung ké hoach cong tac trong thoi gian téi.

Két qua thuc hién ké hoach cong tac 1a mot tiéu chi quan trong dé xem xét,
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m vu, binh xét thi dua doi voi tap thé va ca nhan trong
truong.

2. Hiéu trudng va Pho Hi€u truong truc tiép phu trach co6 trach nhiém chi dao,
hudng dan, ki€m tra viéc trién khai thuc hién ké hoach cong tac cua cac td va ca
nhan can bd, gido vién, nhan vién trong truong.

3. Thu ky hoi déng, T trudéng chuyén mén, to trudng van phong giup Hiéu
trudng thuong xuyén theo doi, don doc, tong hop, bao cio két qua thuc hién ké hoach
cong tac cua cac to va cd nhan can b, giao vién, nhan vién trong truong.

Chuong IV
BAN HANH VA XU LY VAN BAN
Picu 17. Ban hanh, quan Iy vin ban di

1. Tat ca cac van ban do nha truong ban hanh déu phai tuan thu theo cac quy
dinh cta phap luat vé van thu, luu trir.

2. Hiéu trudng c6 tham quyén ky tt ca cac vin ban thudc tham quyén ban
hanh cua nha truong.

Phé Hiéu trudng ky thay Hiéu truong khi duoc ty quyén va cac van ban thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach. Cac van ban do Pho Hi¢u trudng ky phai duoc
gt 01 ban dé bao cdo Hi¢u trudng.

3. Sau khi van ban dugc Hi€u trudng hodc Pho Hi€u truong ky, dang ky van
ban di (vao S6 dang ky van ban di, dong dau); thuc hién vi¢c phat hanh van ban dén
cac co quan, don vi c6 li€n quan ngay trong ngay hodc cham nhat 1a vao ngay lam
vie ti€p theo va thuc hién viéc quan ly, luu trir ban goe van ban theo ding quy dinh
cua phap luat vé van thu, luu trit. Viéc phéat hanh van ban phai ddm bao chinh xac,
kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

Piéu 18. Xir Iy vin ban dén

1. Hiéu truong 13 ngudi tryc tiép xir Iy van ban dén. Néu Hiéu trudong nghi
hoac di cong tac, viéc xur ly van ban s€ do Pho Hiéu trudng dugc Hiéu trudng uy
quyén thuc hién.
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2. Van thu chiu trach nhiém tiép nhan toan bo cac vin ban giri dén nha trudng
theo duong buu dién, dudong van thu, thong qua hom thu dién tur... bdo dam kip thoi,
khong dé that lac.

Sau khi tlep nhén van ban, van thu c6 trach nhiém déng ky vao S6 quan 1y vin
ban dén; tom tat trich yéu vin ban va dé xuét viéc xir ly trén Phiéu xir Iy vin ban;

trinh Hiéu truong (hoic Phé Hiéu trudng dugc uy quyén) xt 1y van ban theo quy
dinh.

3. Sau khi Hiéu truong (hoac Pho Hiu truong duge uy quyen) xur 1y van ban,
van thu ¢6 trach nhiém chuyén giao ngay (hodc chim nhat vao dau gid cia ngdy lam
viéc tlep theo) cho cac bd phan theo chi dao tai Phiéu xur Iy van ban. Viéc chuyen
giao van ban phai dugc ky nhan theo quy dinh.

Piéu 19. Ung dung cong nghé thong tin va chuyén doi sb
1. Nha truong trién khai tng dung céng nghé thong tin va chuyén ddi sé trong

cac hoat dong quan ly, day hoc, nu6i dudng, cham soc tré em theo chi dao cia S&
GD&DPT va huéng dan cua Phong Van hoa — X3 hoi xa Thanh Yén.

2. Quan ly, cap nhat thong tin, dir liéu gido duc cua truong vao hé théng co s
dir liéu nganh, dam bao déy’dﬁ, chinh xac, kip thoi, bao mat va an toan thong tin
theo quy dinh tai Thong tu s6 15/2025/TT-BGDDT.

3.Can ‘pc}, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém bao yé dir li€u ca nhan cua tré,
phu huynh, dong nghi¢p va thuc hién nghi€ém quy dinh v€ an ninh mang trong méi
truong gido duc.

Chuong V
LE LOI LAM VIEC VA CHE PO HOI HQP

Piéu 20. Quy dinh veé 1¢ 16i lam viéc

1. Moi hoat dong cta nha truong thuc hién theo chi dao, diéu hanh chung cua
Hi¢u truong. Céan bo, gido vién, nhan vién nha truong cé trach nhiémr thuc hién
nghiém phan cong, giao nhi€ém vu cua Hi¢u trudng va kip thot bao cdo ket qua thuc
hién nhiém vu dugc giao vo1 Hi€u trudng.

2. Nhiing cong viéc Hi€u truong phai t6 chirc hop Ban giam hiéu thao luan
trudc khi quyét dinh, gom:

a) Chuong trinh, ké hoach cong tac; bao cao so két, téng két vé hoat dong cua
nha truong.

b) Du toan, quyét todn ngan sach; ché d6 chi tiéu nodi bd, ké hoach mua sim
tai san cua nha truong theo quy dinh.

c) Cong tac td chirc bod may, nhan sy, thi dua, khen thuong, ky luat cia nha
truong theo quy dinh.

d) Cong tac xa hoi hod gido duc, viéc ti€ép nhan va st dung cac ngudn tai tro.
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d) Nhirng van dé vé thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc
va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén cac linh vuc quan ly ctia nha
truong.

e) Nhitng van dé khac Hiéu trudng thdy can thiét phai dua ra thao luan.

3. B6i voi nhitng van dé phai thao luan tap thé nhung can quyét dinh gap ma
khong co diéu kién t6 chirc cudc hop Ban giam hiu, theo chi dao cua Hi¢u truong,
To truong T6 Van phong giri ho so, tai lidu dé 1iy v kién cua Pho Hibu trudng va
tong hop trinh Hiéu trudong xem xét, quyét dinh.

4. D6i voi nhimg van dé khong quy dinh phai thao luin trong tap thé Ban giam
hiéu: Hiéu truong truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Pho Hiéu trudng ra
quyét dinh vé linh vuc duoc phan cong phu trach.

5. Can bd, gido vién, nhan vién co trach nhiém bao vé dit li¢u ca nhan cua tré,
phu huynh, ddng nghiép va thyc hién nghiém quy dinh vé an ninh mang trong moi
truong giao duc.

Piéu 21. Vé trang phuc va giao tiép, (rng xir

1. Khi dén truong, can bd, gido vién, nhan vién nha trudng phai 4n mic gon
gang, lich sy, ding phong cach nha g 180. Deo thé vién chtrc khi 1am viéc (sau khi
duoc cap the), khong str dung dién thoai trong gid day, khong hut thuoc trong truong,
khong udng rugu bia trong gid 1am viéc. Thir hai, tu, sdu hang tudn mic dong phuc
cua truong.

2. Tac phong, giao tiép, tmg xir cia can bd, gido vién, nhan vién phai nghiém
tuc, nhe nhang, lich sy; luon yéu thuong, ton trong hoc sinh. Cu xtr véi dong nghié¢p
phai than i, doan két; vdi cha me hoc sinh phai t€ nhi, lich su. Khong st dung nhirng
ngon ngtt thiéu van hoéa lam anh huong dén nhan cach nha giao. Tac phong, cach
thirc giao ti€p, rng xtr phai thuc su 1a tam guong sang cho hoc sinh noi theo.

Piéu 22. Vé ché do hoi hop

1. Hop dé xur 1y cong viéc thuong xuyén:

a) Hiéu trudéng hodc Pho Hi¢u truong phu trach linh vuc hop véi cac thanh
vién Hoi dong tu van, cac bd phan co lién quan dé nghe y kién tu van, tham muu
trudc khi quyét dinh giai quyét cong viéc.

b) Ban giam hiéu hop dé giai quyét nhiing céng viéc can thao luan trudc khi
Hiéu truong quyét dinh.

2. Hop dinh ky:

a) Hop Ban giam hiéu: 11an/1 tuan vao ngay thir hai dau tuan.

Trudng hop can thiét, Hiéu trudng c6 thé tridu tap thém Thu ky hoi dong,
Tong phu trach, Bi thu Poan thanh nién, t6 trudng chuyén mon.

b) Hop toan thé can b, gido vién, nhan vién dé danh gia viéc thuc hién cong
tac thang qua, ling nghe y kién déng gop tir d6 dinh ra nhitng cong viée chu yéu
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thuc hién trong thang toi: 11an/1 thang vao tudn 4 cta thang, sinh hoat t6 chuyén
mon 1 1an/2 tuan.

¢) Hop Hoi dong truong: theo quy dinh cua Diéu 18.
d) Hop Hoi dong thi dua, khen thuong: 04 1an/1 nam hoc.
3. Hop dot XUAt:

a) Hiu trudng cod thé triéu tap cac cudc hop dot xuét, bat thuong khi can thiét,
thanh phan du hop do Hi¢u trudng quyét dinh.

b) T6 truong cac T4 chuyén mén, TS Vian phong to chire hop dot xuat khi c6 yéu
cau giai quyét cong viée va phai do Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng chi dao.

Piéu 23. Cong tic chuan bi va toé chirc cac cudc hop

1. Nguoi chu tri cude hop phai b tri thoi gian hop ly dé cac thanh phan dy hop
c6 diéu kién tham du day du; phan cong nguoi chuan bi chuwong trinh cude hop.

2. Tai cudc hop, nguoi 9hu tI,‘l cu thu‘ky ghi bién ban cudc hop; diéu hanh cudc
hop theo chuong trinh du kién, néu c¢6 di€u chinh chuong trinh phai thong bao dé
nguoi du hop biét.

3. Nguoi chi tri cudc hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
dugc thao luan trong cudc hop. Néu théy can thiét, Hiéu trudng hoac Pho Hiéu
trudng co thé ban hanh thong bao két luan cudc hop dé cac bd phan, ca nhan ¢6 lién
quan to chire thuc hién.

3. Trach nhiém béo cdo két qua cudc hop:

a) Pho Hiéu trudong c6 trach nhiém bao cdo két qua cudc hop do ca nhan chu
tri vo1 Hiu trudng sau khi hoi nghi két thuc.

b) Bdi véi cac cude hop do Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong uy quyén cho
céc to chu tri, sau khi két thuc, , nguoi dugc uy quyén phai bao cao Hiéu truong hoac
Pho HiGu truong phu trach vé ket qua cudc hop va nhitng van dé vuot qua thim
quyén giai quyét ctia bo phan, t6 dé lanh dao trudng xur 1y kip thoi.

4. T trudng cac to cung cac bo phan, ca nhan c6 lién quan co trach nhi¢m td
chire trién khai thuc hién nhirng ndi dung Hiu trudng hodc Pho Hiu trudng da két
luan tai cac cudc hop; kiém tra, don déc, té)ng hop bao cdo lanh dao nha trudng vé
két qua thuc hién két luan do.

Piéu 24. Viéc tham du cac cudc hop do cip trén triéu tip hoic do co quan
khac moi

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém tham du cac cudc hop do UBND xa Thanh Yén
va cac co quan cap trén triéu tap.

2. Truong hop Hiéu truong khong thé tham du dugc cac cudc hop do cap trén
triéu tap, néu duoc sy dong ¥ cua co quan triéu tap, Hiu truong uy quyén cho Phé
Hi¢u truong du hop thay. Pho Hiéu truong dugc uy quyén c6 trach nhiém bao céo
Hiéu truong vé ndi dung, két qua caa cude hop.



18

3. Béi véi cac cude hop modi Hi€u truéng hoac dai dién lanh dao trudong ma
khong thude truong hop quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, Hi€u trudng cé thé cir Pho
Hi¢u trudng tham duy.

4. Truong hop cac co quan, don vi moi dich danh Pho Hiéu trudng thi Pho
Hiéu trudng di hop. Trong truong hop khong thé tham du dugce, Pho Hiéu trudng
phai béo cho co quan, don vi moi biét Iy do va dé nghi ngudi du thay. Néu duoc su
ddng v cta co quan moi, Phé Hiéu trudng bao cao Hiéu trudong dé phan cong ngudi
tham du.

5. Ph6 Hi¢u truong hodc ngudi duge Hiéu trudng phan cong tham du cac cudc
hop hodc ¢6 lich lam viéc vdi cac don vi khac phai bao cdo voi Hi€u trudng va ghi
cu thé noi dung trén Bang theo doi lich lam viéc ctia nha truong.

Khi tham du cac cudc hop hodc budi lam viéc phai thuc hién cac quy dinh vé
van hoa hoéi hop (dén dung gi0, khong lam vigc riéng, khong dugc bo vé khi cudc
hop chua két thuc, ghi chép day du no1 dung cudc hop). Chiu trach nhiém trudc Hi¢u
truong vé viéc tham gia ¥ kién cua c4 nhan tai cudc hop. Két thuc cudc hop hoic
budi lam viée c6 trach nhiém béo cdo ndi dung cudc hop hodc budi lam viée véi
Hi¢u truéng.

Piéu 25. V& chip hanh ky luit khi to chic va tham dy cac cudc hop

1. Cac cudc hop dé giai quyét cac cong viée ¢o tinh chat cép truong phai l1én
lich tuan cua truong va Thu ky HDP thong bdo cho cac thanh phan dugc triéu tap
hoac moi du biét ndi dung, nguoi chu tri, thanh phan, thoi gian, dia diém to chuc
cudc hop.

~ 2.Nguoi du hop phai tham dy ding thanh phan theo quy dinh, c6 trach nhiém
dén du hop ding gio, thuc hién cac quy dinh vé van hoa hoi hop.

3. Ca nhan dugc moi hodc triéu tdp hop nhung vi li do chinh dang khong thé
tham du phai bao cao Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truéng chu tri va sau do ¢ trach
nhiém linh hdi cac ndi dung cia cudc hop.

4. Cac t6 churc, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai gio hanh chinh (trong truong

hop can thiét phai t6 chirc hop trong gi0 hanh chinh, nguoi ding dau céac to chuc,
doan thé phai xin y kién va duoc su dong ¥ ctia Hiéu truong).

Piéu 26. Ché dj lam viéc

1. Thoi gian lam viéc dugc thuc hién thep quy dinh ctia B§ luat Lao dong va
cac quy dinh dac thu cua nganh gido duc, cu thé:

a) Déi voi nhan vién:

- Nhén vién y té: Céc ngay lam viéc trong tuan tir thir Hai dén thtr Sau, thoi
gian cu theé:

- Budi sang: Tir 07h dén 11h45.

- Budi chiéu: T 14h dén 17h15.
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b) DPéi véi gido vién: Thuc hién theo ché d6 sinh hoat, ké hoach tuan va cac
hoat dong ngoai khoa ctia nha truong, dam bao hi¢u qua. Guri ké hoach thuc hién
cong tac nudi dudng, cham soc gido duc tré tuin tiép theo trude ngay thir 6 dé to
trudng, t6 phé duyét. Di voi gido vién nudi con nho thue hién theo quy dinh cta
luat lao dong.

c) Ddi véi bao vé: Bao vé ¢o trach nhiém xay dung lich truc va bdo cdo Ban
gidm hi¢u bdo dam duy tri truc 24/24 gid, nhung khong vi pham céc quy dinh vé
thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia BO luat Lao dong. Truong hop lam tang ca
dugc &p dung ché d§ lam thém gio nhung phai tuan thu theo dung quy dinh cua Bo
luat Lao dong v€ so gio lam thém.

2. Can bo, giao vién, nhan vién ctia nha trudng phai chap hanh nghiém tac ky
luat lao dong trong thoi gian lam vi¢c, khong di mudn, vé sém.

3. Déi v6i gido vién phai c6 mit tai truong sém hon it nhat 10 phat dé chuan
bi cho cac hoat dong khong dugc cat xén thoi gian, chuong trinh giang day, khong
st dung dién thoai di dong, khong lam vi¢c riéng trén 16p.

4. Ban gidm hiéu c6 trdch nhiém quéan 1y chat ch€ thoi gio lam viée ctia can
b0, gido vién, nhan vién trong nha truong dé lam can cur ddnh gia, phan loai can bo,
gido vién, nhan vién khi két thuc hoc ky, nam hoc.

Piéu 27. Quy dinh vé ché d6 nghi ngoi

1. Viéc thyc hién ché d6 nghi ngoi duge thyc hién theo quy dinh cua Bo luat
Lao dong, Can ctr van ban s6 48 /2011/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam 2011 cua
Bo Giao duc va Pao tao Quy dinh vé ché do lam viée dbi v6i gido vién mam non,
cac quy dinh ctia co quan Nha nudc c6 tham quyen va dac thu cua nganh gido duc
(nghi he, nghi viée riéng, nghi ngay 18, ngay Tét,...). Trudng hop gido vién nghi viéc
riéng ngoai quy dinh vé ché do nghi ngoi dugc nha truong quan 1y, cham cong va
tra luong theo cac quy dinh hién hanh.

2. Khi ¢6 nhu ciu nghi lam viéc, can bg, gido vién, nhan vién phai c6 don xin
phép giri Hiéu truong cham nhét trudce ngay nghi 01 ngay. Can bo, gido vién va nhan
vién chi duoc nghi khi Ban giam hiéu dong ¥, khong giai quyet cac truong hop xin
phép nghi qua dién thoai (trir truong hop déc biét hodc do 6m dau dot Xuat). Nhiing
truong hop nghi gap duoc chap nhan qua dién thoai phai hoan thién don xin nghi toi
da sau thoi gian nghi 01 ngay. Ban thi dua khen thuong co6 trach nhiém luu gitt don
xin nghi va thuc hién ché d6 cham cong theo dung quy dinh.

Néu CBGV nghi vao nhiing ngay hop, Hoi nghi phai ¢6 trach nhiém: ty cap
nhat va thuc hién cac noi dung da duoc ban bac, thong nhét trong tap thé.

Hiéu truong khi nghi hodc di cong tac nhidu ngay phai lam vin ban giao quyén
cho Pho Hiéu truong dam nhan nhiém vy quan 1y, diéu hanh thay trong thoi gian
Hiéu truéng vang mat.

3. Can bg, gido vién, nhan vién cua nha truong khi c6 nhu cau di ngoai tinh
vé viéc riéng déu phai bao cdo va dugc su phé duyét nhét tri ctia Hiéu trudng va
UBND x& Thanh Yén.
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4. Can b, gido vién, nhan vién cta nha trudng khi c6 nhu cau di nudc ngoai
vé viéc riéng déu phai bao cao UBND xa Thanh Yén va cic co quan phu trach dé
lam cac thu tuc bao cao cip cd tham quyén cho phép. Can bo, gido vién, nhan vién
1a dang vién phai tuan thil thém cac nguyén tic quan 1y dang vién khi ra nude ngoai.

Chuong VI
QUAN HE CONG TAC TRONG NHA TRUONG
Piéu 28. Quan hé giira cac To trong nha trudng

1. Méi quan hé gitta cac T6 trudng 1a quan hé dong cép, cung phdi hop thuc
hién nhiém vu quan 1y do Hi¢u trudng, Phé Hiu trudong giao.

2. Khi thyc hién nhiém vu can c6 sy phdi hop thuc hién cia nhiéu t6, Ban
giam hiéu c6 thé phan cong mot to chi tri hodc 1am dau mdi dé thuc hién.

3. T6 dugc phan cong chu tri chiu trach nhiém chinh trudc Ban giam hi¢u Ve
toan b qua trinh giai quyet cong viéc; co trach nhiém trién khai, pho bién cac van
dé lién quan cho cac t6 khac phdi hop. Cac td phdi hop co trach nhiém tham gia ¥
kién vé nhing ndi dung cong viéc c6 lién quan dén linh vuc to minh phu trach hoic
cung cap thong tin lién quan dén to chu tri biét dé to chirc thuc hién.

4. Pbi v6i nhitng van dé vuot qua kha nang giai quyet T6 trudong dugc giao
chu tri phai chu dong phdi hop véi cac to co lién quan dé bao cao xin y kién Hiéu
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach xem xét, quyét dinh.

Picu 29. Quan h¢ gitra T6 truwéng va thanh vién cia to

1. T6 trudng 12 nguoi diéu hanh hoat dong cua t6, cac thanh vién trong to phai
chap hanh sy quan 1y, phén cong cua T6 trudng; néu giao vién, nhan vién trong t6
c6 ¥ kién khac phai trao d6i véi T truong trudc khi dé dat 1én Ban giam hiéu; trudc
khi co y kién chi dao cua Ban giam hicu, van phai chap hanh sy chi dao cua T
truong.

2. T6 truéng va gido vién, nhan vién trong nha truong gitt moi quan hé dong
nghiép, hgp tac trong cong viéc.

Piéu 30. Quan hé giira Ban giam hiéu véi T6 truéng

1. Hiéu truéng bd nhiém cac to truong, t6 phd dé giup thyc hién nhiém vu
quan ly hoat dong chuyén moén (T6 chuyén mdn) va thuc hién nhiém vu quan 1y cac
hoat dong hanh chinh, ndi vu ctia nha truong (T6 van phong).

2. T6 trudng 1a cap thira hanh cac quyét dinh quan 1y cta Hiéu truong va Pho
Hiéu truong. T trudng co trach nhi€ém giup Ban gidm hi¢u thuc hién nhiém vu quan
1y hoat dong chuyén mon va phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi
dudng, cham soc gido duc cua nha truong.

Piéu 31. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ cong tac gitra Ban giam hi€u véi céac to chirc Poan thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, Ban dai dién cha me hoc sinh,... thuc hién theo cac quy dinh c6
lién quan cua nha nudc, di€u 1€ cta cac to6 chuc va cac quy dinh ctia nha truong.
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2. Ban giam hiéu tao diéu kién thuan loi cho cac t6 chirc thuc hién chirc nang,
nhiém vy, quyén han phu hop véi di€u I¢ cua moi to chic va chu truong, ké hoach,
muc tiéu hoat dong cia nha truong.

3. Héng nam, Ban giam hiéu lam viéc vd1 dai dién céc td chtrc vé ké hoach
hoat dong; cac ndi dung phéi hop cua cac td chic véi hoat dong cua nha truong;
ddng thoi dam bao quyén va loi ich hop phap ciia doan vién, hoi vién theo quy dinh
cua phép luat.

4. Hi€u trudng giai quyét cac kién nghi cia cac to chure, ctia doan vién, hoi
vién trong cac cudc hop lién tich, cac cudc hop dinh ky cua nha truong.

5. Bi thu Doan thanh nién Cong san HO Chi Minh dugc moi tham du cac cude
hop giao ban, cudc hop can bd chu chét cua nha truong khi can thiét; dugc tham dy
cac cudc hop, hoi nghi hoac dugc tham van truée khi quyét dinh cac van dé c6 lién
quan dén quyen nghia vy va loi ich hop phap cua t6 chirc hodc ctia doan vién, hoi
vién; co quyén tham gia dong gop y kién vao viéc xdy dung muyc tiéu, ké hoach phat
trién truong; cac quy ché, quy dinh chinh sach, ché d6 ap dung d6i voi can bo, giao
vién, nhan vién trong nha truong.

Chuong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Picu 32. Cong tac tiép gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh,...
(goi tat la tiep cong dan)

1. Hiéu truong, Pho Hiéu truong thuc hién tiép cong dan va giai quyét cong
viéc d6i voi gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh,... tai van phong lam
viéc, khong hen tiép va lam vi¢c tai nha riéng (Theo lich tiép cong dan cua nha
truong vao sang thu 5 hang tuin)

2. Gi4o vién chii nhiém tiép va giai quyét cong viéc dbi v6i cha me hoc sinh
tai van phong, khong tiép va lam viéc tai 16p hoc hodc nha riéng.

3. Giao vién, nhan vién cua nha truong khi giao tiép va Gmg xir voi nhan dan
phéi nha nhan, lang nghe y kién, giai thich, huong dan 1 rang, cu thé vé cac quy
dinh lién quan dén van dé dang giai quyét; khong duoc c6 thai dd hach dich, nhiing
nhiéu, gay kho khan, phlen ha khi thuc hién nhiém vu.

Picu 33. Giai quyét khiéu nai, to cao

1. Gido vién, nhan vién nha truong cé thé sir dung cac hinh thirc khiéu nai,
nhu: Trinh bay trong céc cudc hop; trinh bay truc tiép véi Hi€u truong; gl van ban
khi€u nai t61 Hi€u trudng hoac Ban Thanh tra nhan dan.

2. Can bo, gi4o vién va nhan vién nha truong khi thyc hién quyén khiéu nai, quyén
t6 c4o phai tudn thu theo ding cac quy dinh ctia Ludt Khiéu nai va Luat T4 céo.

3. Hiéu truong 1a nguoi truc tiép chiu trach nhiém tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo trinh ty, thu tuc duoc quy dinh tai Luat Tiép cong dan, Luat
Khiéu nai va Luat T céo.
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Piéu 34. Tiép khach dén lam viéc v6i nha truong

1. Khi c6 ké hoach tiép cic co quan dén kiém tra, 1am viéc véi nha truong,
Hi¢u truong chi dao, phan cong cac bd phan c6 lién quan chuan bj cong tac don tlep
nhu: Chuan bi bao cdo (néu c6 yéu ciu), thanh phan tham du, phuong 4n don tiép
dai biéu, phong lam viéc, ndi dung chuong trinh lam viéc.

2. Dbi véi cac cude tiép khach dén thim x3 giao hodc 1am viée khong chinh
thire voi nha truong, Hiéu truong c6 trach nhiém phan cong nguoi chuén bi chuong
trinh, ngudi chu tri va cong tac phuc vu tiép don phu hop véi tinh chat cua cong
viéc.

Chwong VIII
CHE PQ THONG TIN BAO CAO

Piéu 35. Ché d¢ thong tin bao cdo cia Hiéu trudng

1. Hi€u truong co trach nhiém thong tin bao cao vé toan bo hoat dong ctia nha
truong voi Pang uy, chinh quyén xd, Hoi ddng truong va cac co quan cd lién quan
theo quy dinh cua Diéu 18, Quy ché t6 chic va hoat dong ciia nha truong va theo yéu
cau.

2. T1:uc tiép thuc hién va chi dao cac bd pl}éﬂ thuc hién béo céo vé cac linh
vuc truc ti€p phu trach theo quy dinh cua Quy ché nay.

3. Thu ky HP 1a dau mdi, phdi hop Vo1 cac bo phan c6 lién quan chuan bj va
tham muu, giap Hiéu trudng thyc hién ché dd thong tin, bao céo theo quy dinh.

Piéu 36. Trach nhiém bao cdo ciia Phé Hiéu truéng

1. Pho Hiéu trudng cé trach nhi€ém béo cao vdoi Hi€u trudng cac ndi dung sau:

a) B4o cao vé tinh hinh thyc hién nhimg cong viée thude linh vue dugc phan
cong phu trach, nhiing viéc vuot qua thAm quyén giai quyét va nhimg viéc can xin
y kién Hiéu truong.

b) Noi dung va két qua céac hoi nghi, cudc hop duogc Hi€u trudng uy quyén
tham du hoac chi dao.

¢) Nhirng van dé moi nay sinh, yén dé dot xuét hodc nhitng van dé phuc tap,
nhay cdm phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

2. Pho Hiéu truong co trach nhiém bao cdo voi cac co quan nha nude co tham
quyén vé cac linh vuc phu trach khi duoc Hiéu trudng Gy quyén.

Piéu 37. Ché dj bao cdo cia cac to

1. Nha truong c6 trach nhiém bao cao UBND xa Thanh Yén, cac co quan quan
1y chuyén mén dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh.

2. Céc 6 thuc hién viéc bao cao két qua cong tac va ké hoach thang cho Hiéu
trudng va Pho Hi€u trudng phu trach 03 ngay trudc ngay hop Ho1 dong su pham.

, 3. Cac bo phan (Bi thu doan tha,mh‘nié,n, Ké toan, Thu vién, Y té,....) '[hl.l'C,hiél:l
ché do bao cao thuong xuyén, dot xuat vé két qua thuc hi¢n nhi¢m vy, nhitng van dé
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phat sinh trong linh vuc chuyén mon, nhiém vu do minh dam nhiém theo yéu cau
ctua Hi¢u trudng va cap co tham quyén.

Piéu 38. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia truwdng

L. V& viéc phat ngon, cung cap thong tin: Hiéu trudng 1a nguoi phat ngon,
cung cip thong tin chinh thirc v€ cac hoat dong cua nha trudng cho bao chi, va cac
co quan don vi, td chuc ca nhan ngoai nha truong. Trong mot so truong hop déc biét,
Hi¢u truong co thé uy quyén cho Pho hiéu truéng thuc hién viéc phat ngdn, cung
cap thong tin vé cac hoat dong cua nha truong. Phé hiéu truong phai thong qua Hi¢u
trwong va chiu trach nhiém vé cac thong tin khi cung cap.

2. Can by, giao vién, nhan vién cua nha truong phai chép hanh nghiém ky luét
phat ngdn, khong dugc dua cac thong tin c6 lién quan dén hoat dong cua nha truong
khi chua dugc sy cho phép cua Hi¢u truong.

Chuong IX
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 39. T6 chirc thwe hién Quy ché

Toan thé can bd, gido vién, nhan vién cua nha trudng cé trach nhiém thuc hién
nghiém tac Quy ché nay. Cac To trudng chiu trach nhiém trién khai, quan triét va
thuong xuyén don déc, kiém tra ting thanh vién ciia T trong viéc chap hanh va
thuc hién Quy ché.

Vi¢c chap hanh, thuc hién Quy ché 1a mot ti€u chi dé phan loai danh gia can
b0, gido vién, nhan vién va lam can cu dé thuc hién cong tac bo tri, st dung, bo
nhiém, mién nhiém va binh xét thi dua, khen thudéng hang nam.

Ca nhan thyc hién t6t Quy ché nay s& dugc xem xét biéu duong, khen thuéng
theo quy dinh cta phap luét vé thi dua, khen thudng. Ddi véi can bo, gido vién, nhan
vién thyc hién khong day du trach nhiém, vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay, thi
tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham s& bi xem xét xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Picéu 40. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché da dugc toan thé can b, giao vién va nhan vién bi€u quyét thong qua
tai HO1 nghi cdn b vién chure cua nha truong.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic hodc ¢ van dé mai phat sinh
can stra d6i, bd sung, cac T trudng cd trach nhiém dé xuat viéc sta d6i, bd sung
cho phu hop véi tinh hinh thuc té ctia nha trudng va quy dinh cua phap luat. Viéc
stra d6i, bd sung Quy ché phai dugc thong qua tai Hoi nghi vién chirc hang nim cua
nha truong./.



