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Ban hanh quy dinh chirc niing nhi¢m vy, ché d6 lam viée
Trudng mam non 3-2 nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON 3-2
Cn cik Thong tw sd: 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thing 12 nam 2020 cua
B6 Gido duc va ddo tao ban hanh Diéu 1é treong mam non;
Theo dé nghi ciia Hpi dong trudng mam non 3-2.
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh quy dinh chic nang nhiém vu, ché
d6 lam viéc cua truong hoc.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky dén hét ndm hoe 2025 - 2026
Pidu 3. Céc t6 chire, doan thé, cin bd, gido vién, cong nhan vién trong truong
can otr Quyét dinh thue hién./.
Nei nhin:
- Co quan chu quan (dé b/c);

_ Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND PHUGNG HA PONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUOGNG MAM NON 3-2 Poe lip — Tw do — Hanh phic

Ha Déng, ngay § thang 10 nam 2025

QUY DINH CHUC NANG, NHIEM VU, CHE BQ LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON 3/2
(Ban hanh kém quyét dinh s6 202+40P-MN3-2 ngay ¥ thing 10 ndm 2025
cua Hiéu trudng trucng mdm non 3-2)

CHUONG I: NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 1. Nhiém vu va quyén han ciia nha trudmg:

1. Xay dung phwong hudng, chién luge phat trién nha trudng theo cic quy
dinh cia B6 Gido dyc va Péo tao, bao dam phi hop didu kién kinh té - x4 héi cua
dia phuong, tAm nhin, st ménh va céc gié tri cét I6i ctia nha truong.

2. Té chire thuc hién viéc nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em tir 12 théng
tubi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mim non do Bé truong Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh.

3. Chi ddng d& xuat nhu ciu, tham gia tuyén dung cén bo, gido vién, nhan
vién trong truong cong ldp; quan 1y, st dung cén bo, gido vién, nhan vién dé thuc
hién nhiém vu nudi dudng, cham séc, gido duc tré em.

4. Thuc hién céc hoat dong vé bao dam chat lugng va kiém dinh chat Iugng
gido duc theo quy dinh. Cong b6 cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido
duc, diéu kién bio dam chat lugng gido duc, két qua danh gid va kiém dinh chét
lugng giao duc.

5, Thue hién dan chu, trich nhiém giai trinh cta nha trudng trong quan Iy
hoat dong giao duc.

6. Huy dong tré em lira tu6i mdm non dén trudng; quan Iy tré em: t& chite
gido duc hoa nhép cho tré em ¢O hoan canh dac biét, tré em khuyet tat; thue hién
phé cép gi4o duc mém non cho tré em nim tudi trong pham vi dugc
thuc hzen hd tro céc co s& gido duc mém non khac tren dia ban na
luong 4 chirc hoat déng gido duc theo phan cong cla cap ¢6 thim quy

7. Huy dng, quan 1y va st dung cde ngudn lye theo quy dinh cga phép luat;
xay dyng co so vat chét theo yéu cdu chuén hoa, hién dai héa. 2

8 Tham muu Vi chinh quyén, phéi hop véi gia dinh hoiic 1,
em va to chtic, canhén dé thye hién hoat dong nugi dudng, chim sde,
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9. Té chire cho cén ba quén Iy, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cdc
hoat ddng pht hop trong cong ddng.

10. Thyc hién céc nhigm vy va quyén han khic theo quy dinh cia phapitaE

Ditu 2. Nhi¢m vy va quyn han ciia Higu trwéng: ;

1. X4y dung, t6 chitc b méy nha trudng; lp ké hoach va 16 chire thuc hién ké
hoach nuéi dudng, chim sée, gido duc nim hoc; béo co, dénh gid két qua ﬂl\'-'m hién
truée hdi ddng trurdmg va cée cép ¢6 tham quyen; o6 tréch nhiém giai trinh khi can thiét.

2. Thanh 14p céc td chuyén mén, t van phong va céc hoi déng tu van trong
nhi trudng; bé nhiém 8 truéng, 6 phé; d& xudt chc thanh vién cia hoi déng
trudng trinh cép cé thim quyén quyét dinh.

3. Thyc hién cde nhiém vu quan Iy cén bd, gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia phép Iuét va huéng din ciia co quan quan ly gido duc; thuc hién quy tac
mg xr ciia cén bd quan ly theo quy dinh; xdy dung ké hoach phét trién nang luc
nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va
nhén vién tham gia céc hoat déng déi méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén gido vién, gigi thi¢u nhan su dé b nhiém pho hi¢u truéng.

4. Quén ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn ti chinh, tai san cta nha truong.

5. Tiép nhan tré em, quin Iy tré em va t6 chirc cde hoat dong nuéi dudng,
cham séc, gido duc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thuéng.

6. Tham gia sinh hoat clng té chuyén mén hoic t6 vin phéng, tu boi dudng
dé ning cao ning luc chuyén mon nghiép vy, nang lye quan 1y; duge hudng ché do
phu cép wu dai &bi v&i nha gido va céc chinh sich uu d3i theo quy dinh.

7. T4 chirc thuc hién quy ché dan chi & co so; thue hién x3 hoi hoa gido
duc; phéi hop t& chie, huy dong céc lyc lugng xd hoi cling tham gia hoat dong
gi4o duc, phét huy vai trd ctia nha truong doi véi cong déng.

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia Phé hidu truéng:

1. Phy trdch Chuyén mén: La ngudi gitip viée cho Hiéu truéng

- Thue hién va chiu trdch nhiém truée Hiéu truémg vé cong tac chuyén mon
giang day trong nha truong.

- Cuing Higu trudng chiu trach nhiém trude cip trén va o4 A S
e ; G¢ cap trén vé cac hoat dong c6 lién

- Thay mat Hiéu trudng didu hanh PR ;

e béigduang . ;r:.]\: :iong cua truong khi duge uy quyén,

: e ! 1, chuyén mén va nghié an 1y
trudng hoe, duge hudng cdc quyén loi cia Phe hiéu truéng thevoa : ;P il
’ A0 3 : U

2. Phu trdch Nubi - CSVC: La ngusi giip viée cho hiéu ‘c?uy 3

; C ong.
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i Thue k.u@n va chiu tréch nhiém truéc Hiéu trudng vé céng tac nuéi va bao
quan CSVC c6 trong nha trudmg,

- Clng Higu truéng chiu tréch nhiém trude cip trén vé cac hoat dong c6 lién
quan cua trudng.

- Thay mat Hiéu truémg didu hanh hoat déng cua trudng khi duge uy quyén.

- Theo hoc eéc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghidp vu quan 1y
trudng hoe, duge hudng cée quyén lgi ciia Phé hiéu trudng theo quy dinh.

CHUONG II: TO CHUC VA BO MAY CUA NHA TRUONG

Diéu 4, Nha truirng c6 1 Higu trwéng va 2 Phé higu trudng:

1. Higu truwéng: Do Chi tich UBND phuong bd nhiém, cé trinh do chuyén
mon va chinh tr theo quy dinh. duroc tin nhiém vé dao duc va chuyén mén, c6
néing lyc t6 chire va quan Iy truéng hoe. Hidu truéng 13 ngudi dimg dau 6 quyén
quyét dinh va didu hanh moi hoat déng trong nha trudng.

2. Phé hiéu truéng phy trich chuyén mén: Do Chi tich UBND phudng bd
nhiém, ¢6 trinh d6 chuyén mén va chinh tr theo quy dinh, dugc tin nhiém vé dao
dirc va chuyén mén, c6 nang luc cong tc, ndm bat cai méi nhanh.

3. Phé hiéu trudng phu trach nudi-CSVC: Do Chu tich UBND phuong bd
nhiém, ¢6 trinh dé chuyén mén va chinh trj theo quy dinh, dugc tin nhiém vé dao
dirc va chuyén mén, 6 tinh than trach nhiém cao trong cdng viéc.

Diéu 5. Céc ban nganh va doan thé trong trwdng:

1. Hpi dong truwong:

Hoi déng truong cia trudmg cong 14p 14 t6 chie quan tri nha truomg, thuc
hién quyen dai dién sd hifu ciia nha trudng va céc bén c6 loi ich lién quan, chiu
trach nhiém quyét dinh vé phl‘mng huéng hoat dong ctia nha truong, huy dong va

iam sat viéc str dung cdc nguon luc danh cho nha trud H A trud & co
iéng va xa héi, béogdém thguc hién mue tiéu gido ;Tx:niihiag s t'r'uong an CQY}E
} : L uc, Qop Vo1 quy dinh cua
phép luat.

*Thanh phén hoi dong truong

Thanh phé.n Hoi df")ng truong g?)m: bi thu cé.p uy;
dodn; bi thur Dodn Thanh nién Cong san H Chi Minh;
dai di¢n t6 vin phong;

hiu truéng; chii tich Céng

dai dién cdc t6 chuyén ma
dai dién chinh quyén dia phu A dai dia i
cha me tré em. Héi déng truong c6 chi tj ikt y aglie

e g 1250 1€ va it nhit 13 07 ngudsi

% o/ A A
Nhiém vu va quydn han cia hoi déng fruong

757 2 e\




n, ké hoach hoat dong hing nam
dong cua nha tru‘t‘mg;ﬁ xem xét,
nh cép ¢ tham quyén
hii truong st dung tai

Quyét nghj v& myc tigu, chién luoe phét trié
cua nha trudng; quyét nghi quy ché té chirc va hoat ‘
stta 46, bd sung cac quy ché, quy dinh cta nha truong, tl
Phé duyt; quyét nghi vé th chirc, nhan sy quyét nghi ve ©
chinh, t4i san clia nha trwomg, Ty

Giam sat cdc hoat ddng ciia nha trudng; giam sat qua trinh t6 chir >
cée quyét nghi ctia hi ddng trudng; viée thye hi¢n quy ché dan chu trong cac hogt
dong cua nha trusng.

* Hoat dng ctia hoi dong trrdng Tl

H{i ddng trrong hop it nhét 03 1dn mot nam. Trong truéng hop can thit, khi
higu trudng hodc it nhat 1/3 (mét phén ba) sé thanh vién héi dong truong dé nghi,
chu tich hai ddng trudmg c6 quyén triéu tap phién hop bét thuong dé giai quyet
nhimg vén d& phat sinh trong qua trinh thyc hién nhiém vu va quyén han cia nha
trudng. Héi ddng trudng cé thé hop bing hinh thire xin ¥ kién bang vin ban.

Phién hop héi déng trudng duge céng nhan 14 hop 1€ khi c6 mat tir 3/4 (ba
phan tu) sb thanh vién ciia hoi dbng tré 1én (trong d6 6 chii tich héi dong). Quyét
nghi ciia hdi déng trudng duge théng qua va cé hiéu luc khi duge it nhdt 2/3 (hai
phé"in ba) s6 thanh vién ¢ mit nhat tri. Cac nghi quyét cua hoi d("mg truong dugc
cong bb cong khai trong toan nha trudng.

Hiéu truéng nha trudng c6 tréch nhiém thuc hién cac quyét nghi hodc két
luén ctia héi dﬁng truong vé nhing ndi dung dugc quy dinh tai diém c khoan 1 cua
Diéu nay. Néu hiéu truéng khong nhét trf v6i quyét nghi ctia hoi dong trudng thi
phai kip thi béo cdo, xin ¥ kién co quan quan Iy gido duc cAp trén truc tiép. Trong
thoi gian ch y kién ctia co quan c6 thim quyén, hiéu trudng thue hién theo quyét
nghi ctia hoi dong trudng doi vai cée van dé khong trai voi phéap luat hién hanh va
Diéu lé nay.

2. Hoi dong thi dua khen thiing, Hpi dong k¥ lugt, Hi ddng ne vén:

Hoi dong thi dua khen thuc:mg do hiéu truéng thanh lap vao ddu mai nam
hc‘)& Hi‘éu truc’r]ngvlné chi }ich hoi dong t!ﬁ dua khen thuéng. Céc thanh vién cia hoi
dong gom: ph6 hicu trudng, dai digh cdp ty chi bd Pang Céng san Vigt Nam, chi
tich Cong doan, bi thr Doén Thank nién Cong sén HA Chi Minh, deilgEpie R

chuyén mén, dai dién & van phong b Iwon 5 i ke
y » ong thanh vién tr & :
khen thuong 13 s6 18, ong héi dong thi dua

¢ thuc hién

<
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Hita g 9P cln
#U tuong vé chyyg

VA th yen m

et, Hiéu truong c6 thé thanh 1ap céc Hoi déng tu vn gitp
Ol gian hoat dong ci

6n, quan 1y nha truéng. Nhiém vy, quyén han, thanh phan
* i déng - luatadcé.c hﬁ_i‘d‘f,ng!tu v:fm do Hiéu truéng quy dﬁmh a0
pham theo e d _\ch thimh lz_‘lp de xét hodc xpé ky luét doi vai [‘lgUUl. :11
ey vl¢?- lr_laleu trl.‘rung 1a chi tich hoi dong ky luat, Cac thar}h vién
ol vchu tig go“j- pho ‘hle;u 'trucrng, dai dién cip ity chi by Pang Cong san vigt

am, ch tich Cong doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san HS Chi Minh, dai
dién céc t6 chuyén man, t4 van phong.

* Hoi dong tur ven do hiéu truéng thanh 1ap theo yéu cau cy thé cua ting
cong viée. Nhigm vu, quyén han, thanh phén v thoi gian hoat dong cia cdc hoi
dong tur van do higu truémg quy dinh.

3. To chirc Céng doan: L td chirc x4 hi trong nha truong, c6 trach nhi¢ém
bao vé quyén lgi cho ngudi lao dong, van dong can bo gido vién, nhan vién trong
truémg hoan thanh nhigm vy nam hec, phé bién kip thoi cdc ché db chinh sach déi
V61 ngudi lao dong, ¢6 trich nhiém 16 chirc t6t ndi dung Hoi nghi cong nhén vién
chire hing nim va ngay hoi ngay I3 theo yéu cau ctia nha trudmg. Xay dung khoi
dai doan két trong trudng lubn vimg manh. BCH Cong doan gbm 5 ngudi, 100%
c4n bo, gido vién, nhan vién la doan vién Cong doan.

Céng doan t6 chirc Dai hoi 5 nam 01 lan.

4. Ban thanh tra nkdn din: Pugc Pai hoi Cong nhéan vién chire bau ra véi
chirc nang thanh tra cong tdc chuyén mén va cdc cong tac khac trong truong. Giam
s4t ngéin ngira nhim han ché nhimg tiéu cye, nhiing viée lam sai tréi cla td chire va
¢4 nhan trong trudmg, giam sét viéo thyc hién cde ché dd chinh sach phap luat ciia
nha nude, quy ché chuyén mén, gidm sat viéc thuc hién Nghi quyé’t, quyét dinh cta
Pai hoi cong nhén vién chL'!?, viée thue hién néi quy, quy ché ctia nha trudng.

Thanh tra nhan dan gom 3 thanh vién.

Ban thanh tra nhdn dén trong nha trudng c6 nhiém ky 2 nam.

5. Doan thanh nién Céng sin H3 Chi Minh: 1.3 mét 6 chire chinh tri xa
hoi trong nha trudng, duoc thanh 1ap va hoat dong theo swr chi dao ciia Poan th?mh
nién phuéng. C6 nhigm vy 6 chite cdc phong trao cia nha trudmg trong cic nga
hoi ngdy 18, tham gia ddy di c4c hoat dong khi c6 yéu ciu of an cA &

: a Yeu cau cua b a & A
o 0an cap trén va
Doan thanh nién t6 chire Dai hoi 1 lan/ 1 nam
Thanh vién: T4t & cde gido vién. cén b, cine
5 0, cong nhan vig B
6. Ban dai dién cha me hoc sinh; Dyoc thz‘xfh l‘ant“er‘! s s
3 L 5 3 I3 » ¥ L 2 ?’p l‘I dau i a
gbm dai dién ctia nhém Iép va Ba; ié : A4 0o
i n dai dién cha me oy e 9c, bao
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a nhém 16p bau ra, mdi nhém 1op
on dé theo dbi va dong
g viéc chdm séc va

- Dai dién ciia nhém I6p: Do phy huynh cl s
bau tir ba dén nam ngudi, ¢ nhiém vu phéi hop véi gido Vi
vién phu huynh thye hign trich nhigm va quyén cua minh trong VIe® £

s AT o T e i dién phu huynh cua truong.
glao duc tré. La dai dién 16p tham gia vao Ban dai dién p 5 4i nha trong

- Ban dai dign truig: L 16 chitc c6 nhi¢m vu phoi hop vt 178 S
nhim muc dich huy déng moi luc lugng ctia cong dong cham lo S‘U nghl@P gia
dyc Mém non, gop phin xdy dyng co s& vét chdt, thiét bj trong nha trutng, e
gia vio cdc hoat déng 18 hoi, cac héi thi ciia gido vién va hoe sinh dugce t0 c’hu?
trong ndm hoc. Thanh vién 14 tht c& dai dién phu huynh cdc nhém 16p, trong d6 co
1 truéng ban va 2 phé ban.

7. Ciic 16 cong tic khdc:

* 75 chuyén mon:

- T6 chuyén mén gém gido vién theo khéi nhém tré, 16p mau gido; nhan
vién ndu an. M3i t6 o6 td truéng, th pho.

- Nhiém vu cua t& chuyén mén:

+ Cin cir ké hoach ctia nha trudmg, xdy dung ké hoach hoat déng chung cua
t6 theo thang, nam hoc nhim thyc hién chuong trinh gi4o duc mam non;

+ Thye hién béi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, dénh gia chét
lugng, hiéu qua cc‘mg tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; quan Iy sir dung
tai liéu, 46 ding, do choi, thiét bj gido duc ciia cac thanh vién trong t& theo ké
hoach ctia nha truong;

+ Tham gia dénh gié, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
mém non; tham gia dénh gid, xép loai nhan vién theo quy dinh,

- Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhét hai tudn mot Iin theo nguyén téc
dan chi, tén trong, chia sé, hoc tép, gitip d& 13n nhau dé& phit trién nang luc chuyén
morn.

* T6 van phong:

- T6 van phong gom cac nhan vién: k& todn, van thu,
nhén vién khéc. T6 c6 it nhét 03 thanh vién, c6 té trudng,
tré 1én thi c6 01 to phé.

- Nhiém vy ciia 6 van phong gbm:

+ Xay dung ké hoach hoat dong ciia t ¢
thue hién céc hoat déng clia nha trud & nusi i L

+ Gitip hidu trucmg quén Iy mﬁiﬁuﬁlsﬁaﬁ °?§'Ef°°’ so

+ Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép ‘:l.l kI% . so’ R l?}ﬂ tl;u’(‘mg;
hiéu quA eBng Viés i eic thanh vien trong (3 heo ke pacy - tra, danh gid chét lugng,

Oachcuanhém;@ng; i

240

y té, thi quy, bao vé va
neu c6 tir 07 thanh vién

heo thang, nam nhim phuc vu vige

1]
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* Tham gig g,
* 10 van phepg

gid, xép loai céc thanh vién;
chi, 1 trong, chiy g4,

inh hoat dinh kj ft nhét mst théng mot 1an theo nguyén the dan
- K todn: ¢ nh‘(.’"c tép, giﬂp d?f I4n nhau dé pht tridn niing l.uc c’huyén’ m(')nl.‘ :
hang thang, qua § 1% e l@m’vu lam (?ac cong viéc lién quan dén tai chm}j, ba{!ﬂphleu! an
vé s Chink; q' an‘y ‘fong i ﬂ"m chi céc loai quy, chiu trach nhiém trudc ng‘u tru:(mg
T Xac va ding quy dinh tai chinh ciia cdc chimg tir thu, chi trong nha truong.
RE0 OB cic gify 1 cong vii ola o truémg 4bi vi UBND phomg vA cde ban nginh
doan the 6 lién quan. Thyc hign e nhim vy khéo ki duge phin cong.
- ¥ te: Q6 trich nhiém lam cde ké hoach Y té hoc dudng, ké hoach pbéx}g
dich bénh va céc ké hoach lien quan theo huéng din ciia co quan Y te cap
trén, theo ddi sirc khoé cia hoc sinh trong nhé truéng, quan 1y sb st kho'é cua cac
nhém I6p, can do theo quy dinh, chu déng phéi hop véi Trung tAm Y té phuong
kham sirc khoé dinh ky cho céc chau, d& xudt va chi dong té chiic cic hoat déng
phong chéng dich bénh trong nha trudmg. Thue hién cac nhiém vu khac khi duoc
phan céng.

chéng

- Van thu: Phu trach ho so, sb sach, thuc hién céc béo cdo ctia nha truong; quan 1y,
Iuru trit don thu, gidy t clia nha truéng; tham muu cho Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng.

- Lao céng tap vu: C6 nhiém vu lam vé sinh dam bao vé sinh moi truong
trong va xung quanh khu vuc trudng trong thoi gian thuc hién hoat dong cham séc
gido duc céc chau. Chim séc cdc bdn cay canh, don v¢ sinh thuc hién thudng
xuyén 2 1an/ ngay true khi dén tré va trude khi tra tré.

- Bao vé: Co6 nhiém vu bao dam an toan tai san trong khuén vién nha truong
trong tAt ca cdc ngdy lam viée, ngdy nghi I& nghi tét. Dam bao thei gian 1am viéc
theo lich da duoc phan céng,

CHUONG III. NHIEM VU CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN.

Diéu 6. Nhiém vu ciia gifo vién

1. Bao v¢ an toan vé thé chit, tinh thin va tink mang clia tré em trong thoi
gian tré em & nha truong.

2. Thye hién cong tic nudi dudng,
trinh gido duc mam non.

2 1% gl pham cha, danh dy, uy tin ot nha gido; d8i xir cing bang va t5
i R e oua tre em; bio vé cde quyén va loj ich chinh déng cpa tre A
doan k‘ét, giip d dong nghiép; thue his e g Cla tré em;
dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh,
. Chz.d”;l;:e:hné?z: 5:1;) I?1en‘k1en.d1ﬁnf khoa ch nudi

3 0 giadinh ctia trg ey dé thy hi

chim séc, gido duc tré em theo chuong

day tré em chg cha me cpg tré
0 mue tigu gigg duc tré gy

S

\a
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; i 51 duong, cham
S. Tyt hoe, tir bi dudng ning cao ning lwe nghe i e
soc, gido duc tré em, y , A

6. Thyc hién quy dinh ctia nha truong va cdc quy diﬂh, khéc ija E}}ap h:;[ i

7. Thye hién 16t cée quyét dinh cta hidu trudng, chiu sy kiém tra cua l'llt?u tI'U : gtra
céc cép quan Iy gido dyc, chép hinh nghiém céc quy dinh ctia phap Juét. Chiu sx{ kiém
Va phén cdng cong viée clia Phé hiéu truéng chuyén mén va t6 trung chuyén mo'n. oy
gia va hodn thanh t6t cic nhiém vu khéc ngoai chuyén mén khi duge nha truong glao. :

8. Doan két tét ndi b, ¢6 ¥ thic xdy dung tap thé, duy ri danh higu truong
chuén Quéc gia. Tuyét déi khong duge viét don thu vurgt cép, thu nge danh, khong
tao dicu kién tiép tay cho ngudi khéc viét.

Didu 7. Nhiém vy ciia nhén vién

1. Thyc hién nhiém vu duge giao theo ké hoach va sy phan céng cua Hiéu
trudng.

2. Tuy theo vj tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chuén chire danh nghé nghiép cta vi tri vigc lam dang dam nhiém va chép
hanh n6i quy ctia nha trudng,

3. Bo dam an toan cho tré em trong an uéng va sinh hoat tai nha trudng.
Tuén thu céc quy dinh vé v& sinh an toan thue phém trong ché bién an uéng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc dbi véi tré em.

4. Gitr gin pham chét, danh dy, uy tin cia ban thin va nha trudng; doan két,
tirong tro gitip d& déng nghiép; thue hién quy tic {mg xtr ctia nhan vién theo quy dinh.

5. Boi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chét luong nudi dudng,
chim sée, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh ctia nha trudmg va cdc quy dinh khac cia phdap luat.

7. Thye hign tdt cée quyét dinh cla hiéu trueme, chiu sy kiém tra ciia higu trudng va
céc cap quan Iy gido duc, chdp hanh nghiém céc quy dinh ctia phép ludt. Chiu sy kiém tra
va phéan céng cong 'viéc cﬂa‘Phé hiéu trrong chuyén mén va t§ trudng chuyén mén. Tham
gia va hoan thanh Jtét t:ac anlém Vit khéc ngoai chuyén mén khi duge nha truong giao,

: 8, £:oén ket tot nél’ b9, €6 y thite x4y dung tip thé, dy
chuﬁn. Quéc gia’. Tuyét doi khong dugc viét don thy Vot céj
tao diéu kién tiep tay cho ngudi khac viét.

y tri danh higu trudmg
, thu ndc danh, khong
Diéu 8. Hanh vi iing xit ciia giso vién, nhan vign

- Hanh vi, {mg xir clia gido vién, nhén vi hién dllﬂh
H: 5 ien thye theo quy di cla ngénh
u ‘ Ly : i
gléo
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de va cig }?hap MU, Gido vien, nhan viep Khéng durge lam nhing diéu sau:

I Xuf Phem danh dy, nhn phy yam pham thin thé tré em va déng nghiép;
2. D1 xir khéng cong bing di vei v em;

3. Xuyén tac ni dung gido duc;

4. B6 gity, bo budi day;

tuy tién cét xén chuong trinh nudi dudng, chim séc,
8140 duc tré em,

3. Lam vie riéng khi dang t chite céc hoat dong nusi dirdng, chim séc, gido duc
tré em.

6. Hit thude, udng rugu, bia va sir dung céc chét kich thich khdc khi dang
tham gia cac hoat dong nusi dudng, cham séc, gido duc tré em.

CHUONG IV: CHE PO LAM VIEC VA CONG TAC

Diéu 9. Ché a4 Iam vige gifra Higu truéng va Pho hiéu trudng:

- Hop giao ban: Thir 2 hang tudin hop giao ban gifta Hiéu truéng va 2 Phé Hiéu
truéng. Noi dung: dé dénh gi4 tinh hinh cong tic ciia tn trude va trién khai cong tic
tuén tiép theo.

- Phan céng tryc:

Hi¢u truéng: Tl 7h45 — 17h30.

Pho Hiéu truéng chuyén mén giang day: Tlr 7h45 — 17h30.

Pho Hiéu trudng phu trich nuéi — CSVC: sang tir 7h15 — 17h.

Piéu 10. Ché dd ky duyét cac viin ban:

- Hiéu trudng chiu trach nhigm ky duyét céc van ban va tai chinh, céng tac
tuyén sinh, déi ngoai, cc to trinh, don di nghi clia trudng giri c4p trén,

- Phé Higu twong duge phép ky uy quyén vio mot s van
chuyén mén minh phu trach, céc béo cdo dinh ky do Hiéu truon,

Didu 11. Ché dp hop:

Hop BGH vio sang thir 2 hang tuan,

Hop chi bd va hop h¢i déng vao ng;
dot xudt.

ban lién quan dén
2 phan céng,

ay 3 — 6 hang thang va khj ¢ cong viée
Ciéc td chuyén mén hop 2 tudn/ | lan,
Dibu 12. Ché d bio cgo:

- Phé Higu trwimg phy rge, Nudi dudng - oy 42
s0 chat luong nha truong,
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va ké toan kiém ké tai san

- Pho Higu truémg ph rich Nudi dudng = CSVC 3 14n/ 1 nam (nam va
hang théng va béo cdo tinh hinh st dung béo quén Al S&1
cudi 2 hoc ky). \ *

CHUONG V: QUAN LY TAI SAN TRONG NHA TR[{‘”{G e

Bidu 13. Vige quan Iy tai san duoe giao cho mg ngudi, ttmg bo Ph@f‘; o i e: .

- D81 voi tai san clia truomg tét ca moi ngudi déu cé tréch nhicm Ve ¥ e
gilt gin, bao quan, tuyét déi khong duge mang tai san ch cff WP cueeene =
khoi pham vi trudng khi chua cé sy ban bac nhét trf ciia BGH nha truéng.

- D8i v6i tai san riéng cila 16p va cc bd phan khic nhu vin phong,
tap vy...giao cho ngudi truc tiép st dung 14 gido vién, cép dudng va nhn vién

bép an,

phuc vu. S

- Téit & can b, gido vién, nhan vién trong nha truéng déu phéi ¢6 ¥ thire tir gide tiét
kiém khi sir dung dién, nwrée. Khi ra khoi phong phéi ngét nguén dién va ngudn nuéc.

- Tét ca tai lidu hd so, chiing tir, con d4u ciia trudng giao cho ai thi ngudi dé
chiu trdch nhiém cét git va bao quéan can than trong ti c¢6 khod, khéng dugc dem
ra ngoai véi bat cir Iy do gi.

- Céc loai hd so, sb sach ctia nhém 16p do gido vién nhém 16p chiu trach
nhiém bao quan va gitt gin. S6 séch tb nuéi do té nudi ciia thang nao do ca néu cua
1 trong théng dé chiu trdch nhi¢m bao quan va tuyét déi khéng mang ra khéi
trudng.

- Sir dung bép ga can luu y tiét kiém va an toan, hét 2 binh ga goi luén dé
thay thé chit khéng dé hét 4 binh méi goi nha cung cép ga.

- T6 béo vé chiu tréch nhigm trong coi tai san chung ciia truong va xe clia
CBGVNV nha truong trong nhiing ngay lam viéc. Néu dé mt tai san ctia nh trudng va
xe ctia CBGVNV thi phéi béi thuong theo gié tri tai thivi didm hién tai ctia tai sin do.

CHUONG VI: CHAP HANH KY LUAT LAO PONG

Didu 14. Quy dinh ve thoi gian lam viée. Lam viéc ding gi d3 quy dinh:

+ Gido vién dimg 16p: Ca 1: Sang tir 7h15 —>17h.

Ca 2: Séng tir 7Th45 —>17h30

+ Nhén vién nudi dudng;: Tir 7h15 —1 6h30

+ K& toan, nhdn vién Y té: séng tir 7h30 - 1 7h30,

+ Lao cong: sdng tir 6h00 — 11h: chidy ¢

+ Blové nggay: ?l‘r 7h1005an] Ijl Sy el

¥ 2 —17h30 chidu.
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* Bdo v dem. Ty
Doi véi cac ngay

16h30 chidy hom trude — 8h30 sang hém sau.
24/24h dam bag an ninh

nghi, |& tét, bao Vé ngiy va dém phan cong lich truc du
trat ty trong nha truomg,

huc, tae phong, théi 9 khi lam vige tai truong.

gido vién phai s dyng trang phuc lich sur, phit hgp véi m6i
: 4 dyc; nhdn vién, ngudi lao déng phai sir dung trang phuc
phit hop véi ma; trudng gido duc va tinh chét cng viéc; cha me tré va khich dén

bidu 15, Trang p
- Can bj quan ly,
truong va hoat dong gi

truong phai sit dung trang phyc phit hop véi méi trudng gido duc. CBGVNV six
dung ngén ngit chuin mue, ton trong, tréch nhiém, khoan dung, gitp dd, khong
gay kho khin, phién ha, xtic pham hay bac luc.

- Cén bd, gido vién, nhin vién deo thé tén khi lam viéc. Khong méc dong
phuc ra khéi truong,

+ Cén bd quan Iy, ké toén, thit qu§: Trang phuc cong s&, lich su, vin minh, kin déo.

+ Gido vién: Mic ddng phuc dugc cip phat, mau sic theo quy dinh;

Khéng mac trang phuc bé sét, khi gio tay 1én cao khdng ho bung; Gido vién
khi chia in phai deo tap d&, khéu trang, cip t6c gon ging; méng tay cit ngan.

+ Nhan vién bép: Mic ddng phuc nha bép duge cp phat; st dung céc trang
thiét bi khic duge nha trudng trang bi.

-Cha me hoc sinh, khach dén lién hé, cdng tée: trang phuc lich sy, van minh,
khong mac quz“m dui, 40 may 0, qu?m 4o ngl, 4o vay hé hang.

Pidu 16. Mot sé quy dinh chung: el

- Cén bd, gido vién,‘ nhan vién nghi lam phai viét don giri Ban gidm hiéu nha
trudng, Trir truémg hop bat kha khéng nhu ban thin, ngwéi nha ém dét xudt phai di
vién thi goi dién thoai bio céo véi BGH trudc 20 phut trés 16n.

- Nhimg trudng hop nghi khéng xin phép s& trir thi dua trong thang d6 va xir
ly kr luat theo quy dinh ctia phap luat,

- Trudng hop CB, gio vién, nhan vién c6 vige bt kha khing phai ra khoi
mfimg trong gior 1am viée phai xin phép va duge nhét trf cga BGH moi d¢ ,
Neu tu y bo vi tri viée 1am tir 3 1An tré 1an/ théng s& bi ha thj d 3 mfn G B
theo quy dinh ctia phap luat. e e 1 g
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- Gido vién an trua tai trudng va dém béo tryc trua trong tré theo dung quy
ché. Phai phan Ong ca tryc trua gifra 2 gido vién, dam bao lic nao ciing c6 GV
ngdi thire tréng tré ngt. Budi trua khéng kho ctra 16p dé BGH di kiém tra.

- Lanh dao nha truong khong duge o6 hanh vi nghiém cém c4n bd, gido vién
mudn khiéu nai khi ¢6 nhu cdu, Céin b, gido vién khi cin khiéu nai, t6 cdo déu c6
quyén dang ky véi té chirc Céng doan nha trudng, hodc truc tiép gui Hi¢u trudng
xem xét giai quyét.

- Nghiém cim viét don thrnc danh, loi dung quyén 6 gide khiéu nai dé vu khong.

- M&i CBGVNV déu c6 nghia vu va trach nhiém git gin phim chdt dao dirc nha
gido, ciing nhau xay dung tap thé doan két vimg manh, duy tri tét danh hiéu trudmg

chudn Qude gia.

CHUONG VII. PIEUKHOAN THI HANH
‘Ban quy ché nay ¢6 hidu luc tir ngay ky dén het nam hoc 2025 — 2026




