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TRUONG MAM NON HOA MAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6: 69/QD-MNHM Nam Pinh, ngay 13 thang 09 nam 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché lam viéc
treong Mam non Hoa Mai nim hoc 2024 -2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can cir Diéu 1¢ truong mam non dwoc ban hanh theo Théng tw sé
52/2020/TT-BGDDOT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua By Gido duc va Pao tqo,

Can cir Thong tu lien tich 6 48/201 I/TT-BGDDT ngay 25 thang 10 nam
2011 quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cir Thong tu s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 03 nam
2015 quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc 6 ngueoi lam viéc
trong cac co so gido duc mam non cong lap;,

Can cur theo yéu cau thuc hién nhiém vu cia nha truong.
QUYET PINH:
‘ Picu 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta truong
mam non Hoa Mai nam hoc 2024 -2025.
Diéu 2: Quyét djnh nay 6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3: BGH nha truong, T6 trudong chuyén mén va nguoi ding dau céc to
chtrc Poan thé trong nha truong chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GDDT;
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
Tran Thi Thanh Huyén



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON HOA MAI NAM HQC 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 69/0D-MNHM ngay 13 thang 09 nam
2024 cua Hiéu truong Truong Mam non Hoa Mai )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1: Pham vi va d6i twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh theo cac chirc nang, nhiém vu cua cac hoi dong,
cac doan thé, nhiém vu, quyén han cta can bd, gido vién, mdi quan hé cong tac,
ché d6 1am viéc cua trudng.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho cac hoi dong, cac to chitc doan thé va
toan thé can b gido vién, nhan vién trong nha truong.

Diéu 2: Giai thich tir ngir.

1. Ho1 ddng 1a t6 chue tu vén cho Hiéu truong, do Hiéu truong thanh 1ap

vao dau mdi ndm hoc. Cac doan thé gom: Cong doan, Doan Thanh nién cua nha
truong dyoc thanh 1ap theo diéu 18 trudng mam non.

2. Lanh dao nha truong gém: Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng, Chu
tich Cong doan.

3. Can bo gido vién, cong nhan vién nha trudng gdbm: Lanh dao truong, gido
vién, nhan vién.
Chuong I1
CO CAU TO CHUC, CHUC NANG NHIEM VU CUA NHA TRUONG
Diéu 3: Co ciu to chirc bd may.

Co cau to chirc bd may nha truong gom: Hoi dong nha truong, Hoi dong
thi dua khen thudng cac doan thé, cac to6 chuyén mon.

Diéu 4: Chirc nang, nhiém vu, quyén han.

Chtrc nang, nhiém vu, quyén han cta truong mam non theo di€u 1€ cua
truong mam non ban hanh theo quyét dinh cua Bg gido duc va dao tao.

Chwong 111
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC HOQI PONG, POAN THE
Muc 1:
CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG
Diéu 5: Chic ning chung.



Gitp Hiéu truong thuc hién quan Iy Nha nudc vé cac linh vuc gido duc
va dao tao theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6: Nhiém vu chung.

1. Tham muu, dé xuat v6i Hiéu trudong xdy dung chuong trinh, ké hoach
nhiém vy, muc ti€u, giai phap dé thuc hién nhi€ém vu nam hoc va nhiing van deé
khac co lién quan.

2. Xay dung ké hoach, t6 chtrc nhitng nhiém vu dugc giao.

3. Chi dao phuong hudéng va hudng dan cac t6 chuyén mén, cac doan thé
thuc hién ddy du cac yéu cau, quy dinh cia Bo GDPT, cta Tinh, ciia S gido
duc, Phong gido duc va truong thudc pham vi quan 1y.

4. Thuc hién cong tac kiém tra, giam sat thuc hén nhiém vu cta cac can
bo thudc pham vi quan 1y.

5. Phéi hop véi cac to chire xa hoi, hdi cha me hoc sinh va cac truong ban
deé hoan thanh tot nhi¢m vu cua nha truong.

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

7. banh gia trung thuc, bao cao day du, dung quy dinh nhiing cong viéc

duoc giao. Danh gia, xép loai chinh xac cac t6, cac doan thé va can bo, gido
vién cua Hoi dong theo dinh ky.

8. Quan ly can by gido vién vé moi mat. C6 ké hoach dao tao nang cao
trinh d§ chuyén mon nghiép vu cho cén bd gido vién cia nha truong.

9. Bao quan va str dung ding muc dich, c6 hi¢u qua tai san, do dung thiét
bi dugc giao.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Hiéu trudng.
Muc 2
CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE
Diéu 7: Hoi dong truong

. Chirc nang:
Tu van cho Hiéu trudng quan 1y vé phuong hudng hoat dong cua nha
truong, huy dong va giam sat st dung cac ngon luc danh cho nha truong, gin
v6i truong, voi cong dong xa hoi, dam bao muc tiéu gido duc mam non.

2. Nhiém vu:

- Tu van cho Hiéu trudng trong viée xay dung ké hoach giang day va gido duc.
- Banh gia tinh hinh thyc hién trong nha truong.

- Tong két kinh nghiém sang kién cia gido vién.

- T6 chirc khen thuong theo luat thi dua khen thuong.



- Hoi d6ng truong hop it nhat 2 1an/nam hoc.
Diéu 8: Hoi ddng thi dua va khen thuéng
1. Chirc nang:
- Gitip Hiéu truong to chirc phong trio thi dua day va hoc trong nha trudng.
2. Nhiém vu:
- Bé nghi danh sach tap thé va ca nhan khen thuong.
- Xét duyét nhitng tap thé va ca nhan c6 thanh tich, dii tiéu chuan dé khen thudng.
- T6 chirc khen thudng theo luat thi dua va khen thuong.
- Hoi ddng thi dua khen thuong hop vao mdi hoc ky.
Diéu 9: Hoi dong su pham
1. Chirc nang:

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

2. Nhiém vu:

- Banh gia rat kinh nghiém viéc thuc hién nhi€ém vu gido duc toan dién
cua thang trudc, trién khai phuong hudng nhi¢m vu thang sau.

- Hoi dong gido vién hop mdi thang 1 1an vao tudn dau cia thang.
Diéu 10: To chuyén mon.
1. Chivrc ning:

- Gitip hiéu truéng chi dao cac hoat dong vé chuong trinh, ké hoach giao
duc toan dién.

2. Nhiém vu:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctua to.

- Hudng din xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké
hoach day hoc.

- Phan phdi chuong trinh va cac quy dinh khac ciia BO GD&DT.
- T6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu.

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

- Bé xuit viéc khen thudng, ky luat dbi véi gido vién.

- Gitp Hiéu trudng chi dao cac hoat dong gido duc khac.
- T6 chuyén mén t6 chirc sinh hoat mdi thang 2 lan.
Diéu 11: Hanh chinh, quan tri.

1. Chirc ning:



- Giup Hiéu trudong thuc hién cac cong tdc phuc vu hoat dong giang day,
gido duc va hoat dong khac ctia nha truong.

2. Nhiém vu:

- Theo d@i i s6 hang ngay, thuc hién cong tac vin thu, luu trit thong ké.
- Quan 1y toan bd ho so ciia cac chau.

- Lam tha tuc tiép nhan ho so.

- Lam céc thu tuc va ché do chinh sach cho can bd giao vién va cac chau.
- Cap nhap quan 1y hd so tai chinh.

- Tham muu quy dinh vé muc thu, chi cac khan thu trong nha trudng.

- Tham muu quan 1y vé tai chinh: Lap ké hoach, quyét toan ngan sach.

- Quan Iy tai san, trang thiét bi, quan 1y cong tac phong chay chita chay,
cong tac v€ sinh, thuong truc bao vé nha truong.

- Cham séc suc khoé can b gido vién va cac chdu trong nha truong.
Diéu 12: Cong doan nha truwong.

- Cham lo va bdo vé quyén lgi ciia can bd giao vién, tham gia quan ly
Nha nudc va xa hoi, tham gia kiém tra gidm sat hoat dong cua nha truong, gido
duc can bg, gido vién xay dung nha truong ngay mdt virng manh.

1. Nhiém vu:

- Tuyén truyén gido duc, 1am cho can bo giao vién hiéu 1& quan diém,
muc tiéu cac giai phap vé d6i méi gido duc nhim ning cao trach nhiém va tich
cuc di ddu trong su nghiép d6i mai.

- Chi dao cac cudc van dong va cac phong trao quan chung trong nha
truong, xay dung doi ngli, quan 1y nha truong trén cac mat to6 chirc va quan 1y,
day va hoc.

- Cham lo bao v¢ loi ich hop phap, chinh dang cua can b gido vién, chu
dong tham gia cac ché do chinh sach.

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

- Van dong doan vién tich cyc tham gia xay dung Pang, xay dung nha
truong trong sach viing manh, nghiém tuc thuc hién duong 161 chinh sach ctua
Dang, phap luat ctia Nha nudc. Van dong t6 chirc doan vién tich cuc chong cac
hién tugng tich cuc trong nganh.

- Van dong to chuc doan vién guong mau tham gia cac hoat dong cua xa
hoi. Tang cuong cac hoat dong nhan dao tir thi€n, dén on dap nghia va cac hoat
dong gido duc phong chong cac té nan xa hoi.

- M6 rong quan hé hop tac véi cac Cong doan co s& truong hoc trén dia
ban TP. Tiép tuc xay dung Cong doan vitng manh.



- Cong doan mdi thang hop mot lan
Diéu 13: Ban thanh tra nhan dan.
1. Chiwre nang.:

- Ban thanh tra nhan dén 13 t6 chirc thanh tra ctia quan chung do Hoi nghi
can b0 Vién chirc bau ra bang phiéu kin, chiu su chi dao cta Ban chap hanh
Cong doan co s0, kiém tra giam sat cac hoat dong trong nha truong.

2. Nhiém vu:

* Giam sat:

- Viéc thuc hiép cac chinh sach, ché do phap luat (luat gido duc va luat
lao dong), cac quy ché chuyén mon cua nha truong.

- Viéc xay dung, mua sam trang thiét bi trong don vi.

- St dung quy phuc loi, ngan sach va cac khoan tai trg ing hd cia cac tap
thé c& nhan (néu co).

- Viéc thyuc hién nghi quyét cia Hoi nghi can bd vién chirc, cac quy dinh,
quy ché ctia nha trudng.

- Vi€c giai quyét khiéu nai, to6 cao cua Hiu trudng va gt to1 Hi¢u truong
kién nghi, t06 cao cia can bo gido vién.

* Kiem tra:

- Tién hanh kiém tra khi thanh tra cdp trén tryc tiép yéu cau
hodc Hoi nghi can bd vién chirc cua nha truong quyét dinh.

- Kiém tra khi ¢6 nhiing dau hi€u vi pham lién quan dén quyén loi cua
can bd giao vién vé tién luong, tién thudng hoac viéc st dung quy phuc loi,
ngan sach va céac chinh sach xa hagi.

- Hang quy bdo cdo véi tinh hinh hoat dong véi Ban chap hanh co s6.
Hang nam tong két vao bao cao trude Hoi nghi can bd vién chiec.

Diéu 14: Ban thanh tra chuy&n mén
1. Chirc nang.

- Ban thanh tra chuyén mon la t6 chuc kiém tra ciia nha trudong, chiu su
chi dao cua Hiéu trudng dé€ kiém tra danh gid khach quan, toan dién chat lugng
hoat dong su pham cua gido vién dé€ tu van bién phép nang cao hoat dong giang
day, don doc viéc tuan thua quy ché chuyén mon dé quyét dinh bo tri dé sur dung
dao tao va boi dudng va dai ng¢ gido vién hop 1y.

2.Nhiém vu:

* Kiém tra viéc thuc hién trinh do sw pham.

- Trinh d6 ndm yéu cau cta chuong trinh.

- Van dung phuong phap giang day, gido duc.



* Viéc thuc hién quy ché, quy dinh chuyén mon:

- Thuc hién chuong trinh ké hoach cham séc gido duc tré.
- Soan thao chuan bj bai theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat t6 nhém chuyén mén.

- Pam bao cac ho so chuyén mon.

- Ty boi dudng va tham gia bdi dudng nghiép vu.

* Két qua gidng day.

- Két qua kiém tra chat luong gido vién, chat luong tré chung cua toan
truong trong nam hoc do.

* Viéc thuc hién cac nhiém vu khac.

- Cong tac chu nhi¢m.

- Thuc hién cong tac khac do truong phan cong.
Diéu 15: Ban dai dién cha me hoc sinh

1. Chirc ning:

- Ban dai dién cha me hoc sinh 1a t6 chitc do cha me, nguoi giam ho cua
hoc sinh ctr ra dé thay mit cho cha me, nguoi giam ho giai quyét cac mdi quan
hé gitta nha truong va gia dinh nham nang cao chat lugng va hiéu qua gido duc.

2. Nhiém vu:

- Thong nhéat quan diém, ndi dung, phuong phap gido duc gitta nha
truong, gia dinh xa hoi.

- Huy dong moi luc lugng cia cong dong chiam lo su nghiép gido duc,
xay dung phong trao gido duc va moéi truong giao duc lanh manh, gop phan xay
dung co s¢ vat chat, trang thiét bi giao duc cuia nha truong.

Chuwong IV
NHIEM VU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG

Diéu 16: Nhiém vu chung.

1. Nghiém ttc thyc hién cac cha trwong, duong 16i cua Pang va chinh
sach, phap luat Nha nudc, cac quy dinh cua BQ Gido duc va bao tao; cua
S6 GD&DT; Phong Gido duc - Bao tao Thanh pho Nam Dinh va quy ché lam
Viéc cQa nha truong, :[hl_IC hién su phan cong nhiém vu cta lanh dao nha truong,
ludn dé€ cao y thuc t6 chire, gitr nghiém ky luat lao dong va ky luat phat ngén,
doan két, giip do dong nghiép hoan thanh nhiém vu.

2. Tham gia, dé xuét , kjén nghi nhiing van dé thudc pham vi phu trach va
lién quan, dugc tham gia ¥ kién vao cac cong viéc chung cua nha truong.

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



4. Thuong xuyén theo ddi, ndm virng tinh hinh va cé trach nhiém bao cao
nhiing van dé thugc pham vi phu trach véi lanh dao cap trén.

5. Trong pham vi tham quyen va nhiém vu cong tac dugc giao, co quyen
kiém tra nhan xét, danh gia d6i véi ddi tuong quan ly. Giai quyét, cac quyét
dinh cong viéc va chiu trach nhiém ca nhan vé cac quyét dinh do.

6. Phai chap hanh quyét dinh ctia cip trén khi ¢ cin ct cho 13 quyét dinh
do trai phap luét thi phai bao cao ngay voi nguoi ra quyét dinh, trong truong
hop van phai chap nhan thi hanh quyét dinh thi phai bao céo Ién cép trén truc
tiép ctia ngudi ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua cia
viéc thi hanh quyét dinh do.

7. Khong duogc giai quyét cong viéc khong thude pham vi phu trach hoic
khong do lanh dao cap trén giao. Trir Hiéu trudong, Pho hiéu truong, can
bd, vién chirc nha truong khoéng duoc 1ay danh nghia thay mit nha truong trir
khi dugc Hi¢u truéng uy nhi¢m.

Diéu 17: Hiéu trudng.

- Hiéu trudng 13 nguoi dimg dau nha trudng chiu trach nhiém quan ly cac
hoat dong ctua nha truong, diéu hanh hoat dong cua nha trudong theo ché do thu
truong chiu trach nhiém truéc Thanh uy, HDND, UBND TPND, Phong GD&
BT va trude phap luat vé moi mat hoat dong cua phé truong. T(A)‘Chl'l’C thuc hiép
cac nhiém vy dugc giao, dong thot thyc hién ché do bao cdo vé tinh hinh, két
qua thyc hi¢n nhiém vu duoc giao.

- Xay dung t6 chure thue hién ké hoach nim hoc.

-T6 chlic bd may cua nha trudng: Thanh lap va cu t6 trudng cac to
chuyén mon thanh 1ap va cur Chu tich cac hoi dong trong nha truong.

- Phén cong, quan ly, kiém tra cong tac cua gido vién, dé nghi voi truong
Phong GD&DPT vé quyét dinh tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat gido duc, khen
thuong, thi hanh ky luat doi véi gido vién theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sdn cua nha truong.

- T6 thure thye hién quy ché dan chu trong nha trudng.

- Chu tri cac cugc hop lanh dao, hop hoi dong gido vién, hoi dong truong,

cac Hoi nghi so két, tong két. Hang nam phdi hop véi Cong doan nha trudng to
chtrc Ho1 nghi cén bd quan 1y, nha gido va nguoi lao dong.

- Phu trach chung, ky ban hanh cac van ban, quyét dinh thudc tham
quyén. Phan cong nhiém vy va uy quyén mot sé mit cong tac cho cac Pho hi¢u
truong hodc truong cac doan thé. Trude khi di cong tac vang phan cong cho 1
Pho hiéu trudng diéu hanh, giai quyét cong viéc cua nha trudng.

- Gilt mbi lién hé voi céc trudong, ban nganh, doan thé, cép uy, chinh
quyén dia phuong va cac don vi ¢6 lién quan.



- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo su phan cong cua UBND TP, cta
Phong Gido duc, dia phuong noi truong dong.

DPuoc du cac 16p vé boi dudng chinh tri, vé chuyén mon va nghiép vu
quan ly truong hoc duoc hudng cac quyen lgi cua Hi€u trudng theo quy dinh.

Diéu 18: Pho hiéu truong.

1. Pho Hiéu truéng 1a nguoi gitp viéc cho HiGu truong, phy trach mot sO
linh vuc cong tac, truc tiép phu trach mot so hoat dong gido duc va chiu
trach nhiém trudc Hiéu truong va trude phap luat vé toan bd linh vye cong tac duogc
giao.

2. Thuong xuyén bao cdo vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai
thuc hién cong viéc va cac thong tin o lién quan thudc pham vi quan 1y véi Hiéu trudng.

3. Nghién ctru tham gia y kién, biéu quyét dé quyét dinh nhimg van dé,
ndi dung thudc tham quyen quyet dinh cua tap thé lanh dao nha truong theo quy
dinh cta co quan ¢ tham quyén, cung chiu trach nhiém vé nhimg quyét dinh
do.

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

5. Trong pham vi cong tac cua minh, duoc sir dung quyén han ctia Hiéu
trudng de giai quyét cong viée theo diing quy che quy dinh. Trong qua trinh chi
dao xuat hién nhimg tinh huéng méi, nhitng van dé vuot khoi pham vi quyen
han cua minh thi Pho hiéu truong bao cao Hiu truong. Truong hop khan cép
thi chu dong giai quyét va sau do bao cao ngay voi Hi¢u truong, dong thoi phai
chiu trach nhiém c4 nhan vé nhitng quyét dinh do.

6. Diéu hanh cong viéc theo cac to chuyén mon, doan thé va can bo gido
Vién, vién chirc thugc pham vi phu trach dé thyc hién nhiém vu dugc giao.

7. Pugc du céc 16p boi dudng vé chinh tri, vé chuyén mon va nghiép vu
quan ly truong hoc, dugc hudng cac quyén lgi cia Phéd hiéu trudng theo quy
dinh.

Diéu 19: Gido vién.

1. Gido vién day cac nhom lop, day theo dung chuong trinh giao duc, ké
hoach day hoc, danh gia dung quy dinh, 1€n 16p ding gi6 dam bao chat luong va
hiéu qua gio day

2. Ren luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu
dé nang cao chat lugng, hi¢u qua giang day va giao duc.

3. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat, diéu 1é nha
truong, cac quyet dinh cua Hi€u truong, nhan nhiém vy do Hifu truong phan
cong, chiu sy kiém tra cua Hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc.

4. Gin giit pham chat danh dy, uy tin cta nha gido, guong mau trude hoc
sinh, thuong yéu doi Xu cong bang do1 vaéi tat ca cac chau.



5. Gido vién dugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang
day, duoc nang cao trinh do boi dudng chuyén mon nghi€p vu, dugc huodong
nguyén luong va phu cap theo quy dinh khi dugc ctr di hoc vé dé cao trinh do
chuyén mon nghi¢p vu.

6. Pugc huong moi quyén lgi vé vat chat va tinh than va dugc cham soc
va bao vé€ suc khoé theo ché do chinh sach quy dinh d61 véi nha gido.

7. Puoc bao vé nhan phém danh du.

8. Puoc thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phép lut.

Diéu 20: Nhin vién

1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
trudng. Thuc hién quy ché chuyén mon nghé nghi€p va chap hanh nd1 quy ctua
nha truong. Puoc dam bao cac diéu kién dé thuc hién nhiém vu nuoéi dudng,
cham séc, giao duc tré em.

2. Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong,
Tuan thu cac quy dinh vé v¢€ sinh an toan thuc pham trong ché bién an uéng cho
tré, dam bao khong dé xay ra ngd doc doi voi tré.

3. Trau doi dao duc, giit gin pham chit, danh du, uy tin cta ban than va
nha truong; doan két, tuong trg giip do dong nghiép.

4. Ren luyén strc khée, hoc tap van hoa, tu boi dudng chuyén mon nghiép
vu dé€ nang cao chat luong nuéi dudng, cham soc, gido duc tré em. Hang nam,
dugc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, dugc huéng luong, phu
cap va cac ché do khac theo quy dinh cua phap luat khi dugc cir di hoc dé nang
cao trinh do chuyén mén, nghiép vu

5. Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cua nha trudng, quyét dinh cua Hiéu trudong. Puoc huong

moi quyén lgi vé vat chat, tinh than va duoc cham soc, bao vé stic khoe theo ché
dd, chinh sach quy dinh.

6. Puoc bao vé nhan phém, danh du.
7. Puoc thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.
Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 21: Mdi quan hé cong tac ciia Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng.

1. Quan hé cua Hiéu truong ddi voi Pho hiéu truong, cac to trudng
chuyén mon, truéng cac doan thé trong truong, trong phuong va trong thanh
pho 1a moéi quan hé cong tac, phoi hop thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Quan hé cua hiéu truéng véi cdp uy Dang, chinh quyén dia
phuong, nha truong, chi bd nha truong duogc thuc hién theo quy ché 1am viéc ciia Pang
uy.



3. Hiéu trudng véi Ban chap hanh Cong doan nha truong c¢6 mbi quan hé
cong tac theo luat Cong doan quy dinh. Hang nam, Hiéu trudng phdi hop vai
Cong doan t6 chic Hoi nghi can bg, vién chuc, dinh ky thong bao nhirng chu
truong, nhitng hoat dong 16n cta nha truong véi Ban chap hanh Cong doan, va
tao cac diéu kién dé Cong doan t6 chuc cac hoat dong cham lo doi séng vat
chét, tinh than, va dam bao quyén loi hop phép cia céng doan vién. Ban chép
hanh Cong doan td chirc dong vién cong doan thuc hién nhiém vu duoc Hi¢u
trudng giao, thuong xuyén bdo cdo cac hoat dong ciia Cong doan vadi Hidu
truong.

4. Quan h¢ cong tac gitra Hi¢u truong va Pho hiéu truong la quan h¢ gitra
lanh dao va Ban lanh dao, ddng thoi c6 moi quan h¢ cong tac va cung chiu trach
nhiém vé nhitng quyét dinh thudc thAm quyén cta tap thé 1anh dao trudng theo
quy dinh cua phap luat.

5. Quan hé gitta Phé hiéu truong 13 quan hé phdi hop cbng tac, nhiing
cong viéc cd lién quan gitra cac Pho hi€u trudng thi cac Pho hiéu trudng chu
dong phdi hop giai quyét. Néu co v kién khac nhau thi bao cédo Hiéu trudng dé
giai quyét.

6. Quan hé cua lanh dao nha truong voi can b, vién chirc trong nha
truong la mbi quan h¢ gitra [anh dao va Ban lanh dao. Lanh dao truong chiu su
lanh dao, chi dao tryc tiép cua lanh dao Phong gido duc va dao tao. Gido vién
nha trudong chiu sy lanh dao, chi dao gian tiép cta linh dao Phong thong qua
lanh dao truong.

Diéu 22: M6i quan hé cong tic ciia Phé hiéu trwéng, to trudng
chuy&n mon, trwéng cac doan the.

1. Quan hé cong tac ctia Pho Hiéu trudng, to truong chuyén mon, truong
cac doan thé 1a mbi quan hé phdi hop, binh dang, cong dong chiu trach nhiém
dé hoan thanh nhiém vu duoc giao dudi sy diéu hanh cta Hiéu trudng va céc
quy dinh cua phap luat.

2. Quan hé cong tac gitra Pho Hiéu trudng, to trudng, cac doan thé véi
gido vién trong nha trudong 1a mbi quan hé giita lanh dao va Ban lanh dao. Can
b9, gido vién trong nha truong chiu sy 1anh dao truc tiép cua Pho Hiéu truong,
t6 truong, truong cac doan thé. Truong hop duogc 1anh dao truong giao nhiém
vu truc tiép, can bd gido vién co trach nhiém thuc hién, dong thoi bao cao lanh
dao trudng biét va chi dao thuc hién.

3. Quan h¢ cong tac gilra cac t6 va cac doan thé 1a m01 quan hé phdi
hop ¢cdng tac. Cac t6 truong va truong cac doan thé phai cung cp tinh hinh, noi
dung cong tac c6 lién quan theo yéu cau dé nghién ctru, sir dung vi nhiém vu
chung cta nha truong.

4. Quan h¢ gitra can b, giao vién trong nha truong la moi quan hé hop
tac, phéi hop, cong dong trach nhi¢m. Tuy theo yéu cau cong viée, gido vién
trong truong co thé thuc hién truc tlep viéc trao d6i vé so liéu, vé tinh hinh, vé



nhén dinh danh gia. Truong hop can thiét, bao céo lanh dao nha trudng dé chi
dao phdi hop thuc hién.

Chuong VI
CHE PQ LAM VIEC
Diéu 23: Nguyén tic, ché do 1am viéc chung

Truong m?n,n non Hoa Mai 1a co quan thugc UBND Thanh phé Nam
Dinh. Ban va quyét dinh cong viéc theo nguyén tac tap trung, dan chu, theo chinh
sach va phap luat ctia Nha nudec.

Diéu 24: Ché d¢ hoi nghi, sinh hoat.
1. Hang tuan:

- Sdng thir 2: Can clr vao lich trinh cong tic chung BGH hop ban dé
thong nhat cac cong vi¢c trong tuan.

- Chiéu thir 6: BGH hi y bao céo danh gia lai cong viéc thyc hién giai
quyét trong tuan, néu con ton dong can bo tri, sap xep khac phuc trong tuan toi.

2. Hang thang:

- Chiéu ming 5 hang thang hop chi bo (Néu tring vao ngay nghi thi hop
vao ngay tiép theo).

- Hop trudng vao tudn dau cua thang, ngay sau ngay hop chi bo

- Sinh hoat Cong doan 1 lan/thang dé danh gia tinh hinh cong tac théng
trudce, trién khai cong tac thang sau. Pho bién cac chu truong, chinh sach méi
cua Pang va Nha nudc.

- Pau thang (ngay sau ngay hop co quan) va cudi thang cac td sinh hoat
chuyén mon, t6 chic chuyén dé, lam db dung d6 choi.

- Poan Thanh nién hop 1 1an/thang dé danh gi4 tinh hinh cong tac thang
trudce, trién khai cong tac thang sau. Pho bién cac chu truong, chinh sach méi
cua bang va Nha nudc.

3. Hang ky:
- T6 chtic so két danh gid viéc thuc hién hoc ky L, trién khai nhiém vu hoc ky

- Binh x¢t thi dua hoc ky 1.

- Hop thuong tryc hoi phu huynh dau nam, cudi nam.

4. Hang nam:

- T6 chirc kiém diém ca nhan, kiém diém su chi dao, diéu hanh cia BGH.

- Céic t6 binh xét xép loai thi dua, gtri bién ban xép loai khen thudng vé
ban thi dua cua nha truong.

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



- Gui két qua cac danh hiéu thi dua cta tip thé ca nhan Ién ban thi
dua Phong gido duc.

- T6 chirc hdi nghi téng két nam hoc, danh giad viéc thuc hién cac ti€u chi
trong ndm hoc va dé ra phuong huong, giai phap cho nam hoc sau.

5. Yéu cdu khi té chirc hdi nghi, sinh hoat.
- Nam trong ké hoach thang.

- Céac Hoi nghi 16n nhu so két, tong két, cac hoi thi phai xdy dung ké
hoach, th(‘)@ gian, dia diém, thanh phan, ndi dung, hinh thirc t6 chuec, du: tru kinh
phi, don tiép khach mo1i, chuong trinh van ban, ndéi dung phai dugc chuan bi chu
dao.

- Khi tham gia cac cudc hop, sinh hoat moi can bo gido vién thudc thanh
phan triéu tap co6 trach nhiém den du hop, sinh hoat day du va dung gio. Nguoi
chu tri, 1anh dao, thu ky, ban to chic phai dén trudc nira gio dé kiém tra va
chuan bi du diéu kién cho hoi hop, sinh hoat.

- Trong qua trinh dy hop, sinh hoat khong lam viéc riéng, tap trung phat
huy quyén dan chu, dong gop tham gia y kién xay dung.

Diéu 25: Ché dj lao dong.

Céan b, gido vién, nhan vién trong nha truong khi dén 1am viéc tai trudong
phai dam bao dung tho1 gian, trang phuc chinh té. Trong gio lam viéc khong
lam viéc riéng, khong ra ngoai khi khong can thict, khong tiép khach trong gio lam
Viéc.

Diéu 26: Ché dd hoc tap.

Can bo, gido vién c6 trach nhiém hoc tap dé nang cao nang luc
chuyén moén nghiép vu, chinh tri, tin hoc, véi hinh thirc vira lam, vira hoc va tu hoc 1a
chinh.

Truong hop nghi viée dé hoc cac 16p tap trung, tai chuc, cac 16p b01
dudng ngan ngay yéu cau phai bao vdi Hi€u truong tao diéu kién bd tri sap xép
cong viée hop ly dé tham gia day du, hoan thanh nhiém vu hoc tap voi két qua
cao nhat. Cac t0, cac doan thé bd tri nguoi hd tro cong viée dé tao diéu kién
thuan lgi cho nguoi di hoc. Ché d6 tro cap cho nguoi di hoc thuc hi¢n theo quy
dinh cta Nha nudc.

Diéu 27: Ché d bao cio.
1. Nha truong thuc hién nghiém tic ché d6 bao cao véi Phong
GDDT, bU- HDND- UBND Phuong.

2. T6 hanh chinh c6 trach nhiém tap hop cic bao cdo chung cia trudng,
16p va cac doan thé, quan 1y thong tin, xay dung cac bao cao, trinh lanh dao
Ky duyét, gii bdo cao. Moi nhan xét, s6 liéu trong bao cao phai chinh xé&c, thong nhét.



3. Truong hop nghi vé viéc riéng phai bao cdo véi Hiéu trudng, Pho hiéu
truong: 1-2 ngay phai xin phép Hiéu truong, Pho hi¢u truong: qua 2 ngay bao
v6i bao hiém va an luong bao hiém

Diéu 28: Ché d¢ tiép khach tiép dan

1. Khach dén lam viéc véi nha truong duge moi qua phong bao vé xuat
trinh cac giéy to can thiét, xin sy huéng dan ctia nhan vién bao vé dén cac dia
diém lam viéc.

2. Nguoi c6 trach nhiém giai quyét cac yéu cu theo thim quyén mot
cich nhanh nhét, thuan tién nhét, theo ding quy dinh cua phép luat. Nhitng viéc
khong thudc thAm quyén giai quyét, phai thong bao dé cong dan, t6 chuc biét.

3. Dbi v6i cac doan khach moi, khach dén tham _quan, hoc tap, khach dén
lam viéc da c6 ké hoach trudc, lanh dao nha truong can chuan bi noi dung lam
viéc, chu dong phdi hop v6i hanh chinh dé chuan bi cac diéu kién don tiép.

4. Can b, vién chirc khi giai quyét cac cong viéc hoic tiép cong dan tai
truong phai than trong, phai chu dao, nhiét tinh, thai do lich sy, dé cao trach
nhiém phuc vy, khong gay phlen ha, sach nhidu, khong giai quyét cac cong viéc
trai v6i quy dinh hodc vuot tham quyén.

Diéu 29: Ché d6 tai chinh ké toan, sir dung tii sin co quan.

1. Cac ché @6 thu chi phai dam bao dung nguyén tic tai chinh Nha nude
quy dinh: Thyc hién cong khai tai chinh theo Quy dinh cua Thu tuéng chinh
phu. Moi chi ti€u phai thuc hién ding quy trinh, thu tuc quy dinh, dam bao hop
phap.

2. Cac vat tu hang hoa, phuong tién, trang thiét bi, van phong pham khi
mua hay nhan vé phai bao cao vdi Hi€u truong 1am tha tuc nhap kho, xuat kho
moi dugce st dung.

3. Cac t6, cac doan thé, can bo gido vién, sir dung tai san nha trudng déu
phai ky. Néu lam hu hong, méat mét khong co6 1y do chinh déng thi ca nhan, don
vi d6 phai boi thuong.

4. Thuong xuyén kiém ké, kiém soat (2 1an/nam), d6i chiéu véi so6 gbc,
bdo cao cong khai trude hoi nghi nha truong. Co ké hoach mua sim, sira chita
bo sung phuong tién lam viéc, hoc tap, sinh hoat ctia nha truong. Néu tai san hu
hong, khong str dung, cac bd phan cé lién quan phdi hop 1ap bién ban dé nghi
xur 1y hodc thanh 1y kip thoi.

Diéu 30: Ché a9 truc, trwe nhat va vé sinh nha truong
1. Ché dj truc truong

1.1 Truc lanh dao: Hang ngay, trong gid hanh chinh, it nhat phai co 1
giam hi¢u thuong truc tai truong (trur truong hop dac biét), dé gidi quyéet cong
viéc theo sy phan cong ctuia Hi¢u truong.

1.2 Tryc truong:



+ Nhitng ngdy 1am viéc binh thuong, ngay nghi cudi tuan do to bao vé
truc theo chirc nang dugc phan cong.

+ Nhitng ngay 1&, ngdy tét ldnh dao nha truong phan cong ludn phién
thuong truc tai trudong hodc co cong viée khan cip (nhu béo, 1t lut..), lanh dao
nha truong phai cO mat tai nha truong 24/24 gio dé bao vé an toan nha truong
va giai quyét cac cong viée dot xuét, phat sinh theo thAim quyén. Nhimng van dé
vuot pham vi quyén han phai dién bao cao kip thoi voi lanh dao phong dé giai
quyét. Nguoi truc phai c6 mit tai truong ding gid, nhan (tir nguoi phu trach cua
ca tryc trudc) va ban giao trach nhiém tryc truong trong ngay 18, tét dugc huong
cac quyén loi vat chat theo ché d6 quy dinh.

2. Truc nhat

Nhan vién v¢ sinh hang ngay, v¢é sinh toan by khuon vién truong, Xung
quanh khu vuc noi lam viéc, van phong va cac phong cua lanh dao truong, trong
16p do gido vién di s6m 15 phut dé vé sinh thong thoang 16p khi don tré.

Diéu 31: Ché d6 thi dua khen thuwéng.

Cubi nam, cac to, cac doan thé binh xét danh hiéu thi dua cua can bg,
gido vién ndp veé hoi dong thi dua khen thudng cap trén dé nghi khen thudng.
Viéc danh gia x&p loai vién chirc hang nam thuc hién theo quy dinh ctia Sé noi
vu.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 32: To chire thue hién quy ché.

Cac t6 chuyén mon, cac doan thé, can bd giao vién nha trudong hoc
tap, thuc hién nghiém tuc Quy ché nay.

Lanh dao nha truong phdi hop véi cong doan giup Hiéu trudng theo ddi,
kiém tra, don doc can bd gido vién, nhan vién thuc hién Quy ché lam viéc.

Diéu 33: Tham quyén bo sung, sira doi Quy ché.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat hién ndi dung nao chua phu hop hoac
chua day du thi can bg, gido vién bao cao véi Hiéu truong dé di€u chinh va bd
sung kip thoi.

Chi c6 Hiéu truong méi co quyén bo sung, stra d6i hay thay thé quy ché ./.

HIEU TRUONG

Tran Thi Thanh Huyén



