UBND PHUONG MY LOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON MY THINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 146/QD-MNMT My Léc, ngay 06 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc va ndi quy
ciua trwong Mam non My Thinh

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MY THINH

Can cu Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir van ban hop nhdt sé 26/VBHN-VPOH ngay 16/12/2019 ciia Vin
phong Quéc héi vé viéc hop nhdt Ludt Vién chirc s6 58/2010/QHI12 ngay 15
thang 11 nam 2010 cua Quéc hoivoi cac noi dung sua doi, bo sung tai Luqt s6
52/2019/0H14ngay 25 thang 11 nam 2019 vé sita doi, bo sung mét sé diéu cia
Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chuec.

Can cir Ludt sé 10/2022/QH15, ngay 10/11/2022 ciia Qubc Hpi vé thuc
hién Ludtddn chu o co so; Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Thuce hién dan chii 6 co s6;

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/NP-CP ngay 23/3/2021 ciia Chinh phii quy
dinhviéc quan ly trong co so Gido duc mdam non va co sé Gido duc ph(f thong
cong ldp;

Can cir théng tw sé 48/2011/TT-BGDPTngay 25/10/2011 quy dinh ché do
lam viéc d6i véi gido vien mam non; Théng tw 06/2019/TT-BGD PT ngay
12/4/2019 ciia Bé GD&PT quy dinh quy tic img xit trong co sé GDMN, co so
GD phé théng va co s¢ GD thuong xuyén; Quyét dinh s6 16/2008/0P-BGDPT
ngay 16/4/2008 quy dinh vé dao dirc nha gido; Théng twsé 11/2020/TT-BGDPT
ngay 19/5/2020 cua Bo Gidao duc va Pao tgo vé viéc huong dan thuc hién dan
chii trong hoat dong cia co sé gido duc céng ldp; Théng tw s6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Piéu ¢
truong Mam non;

Can cir bien ban Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong nam hoc 2025 —
2026 hop ngay 04/10/2025 théng qua Quy ché lam viéc va ndi quy ciia truong
mam non My Thinh.
QUYET PINH:
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc va noi
quy cua truong Mam non My Thinh.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duogc thuc hién dén khi
c6 Quyét dinh méi thay thé.

Pidu 3. Can bo, gido vién, nhan vién nha truong, to truong cac to va
nguoi dimg du cac to chitc Poan thé trong nha truong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noinhan: v
- UBND phuong (d€ B/c);
- Nhu Diéu 3;

- Cong thong tin dién tir nha truong;
- Luu: HS QLNT.




3

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc va ndi quy trong truong Mam non My Thinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 146/0D-MNMT
ngay 06/10/2025 cia Hiéu truéng Truong Mam non My Thinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém, quan
hé cong tac, cach thirc va quy trinh giai quyét cong viée cua truong Mam non
M¥ Thinh (sau day goi la nha truong).

2. Quy ché nay ap dungdbivéi cc to chuyén mon, té van phong, nguoi
dtng dau cac to chirc Poan thé trong nha truong, vién chic, ngudi lao dong
trong nha trudng va cac to chiic, ca nhan co lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trudng 1am viée theo ché d6 thu trudng, bao dam nguyén tic tip trung
dan chu, dé cao trach nhiém cia ngudi dimg dau. Moi hoat dong cua nha trudng
tuan thu cac quy dinh ciia Hién phép, phap luat va Quy ché lam viéc va ndi quy
cta nha trudng. Vién chirc va ngudi lao dong giai quyét cong viéc bao dam dung
quy trinh, thu tuc, pham vi nhiém vu, quyén han va thim quyén duoc giao.

2. Hiéu trudng chiu trdch nhiém truéc UBND phuong, S6 GDDT tinh
Ninh Binh va phép luat vé thuc hién chire nang, nhiém vy caadon viva cong viéc
dugc phan cong.

3. M&inhiém vu chi giao mot to chire, doan thé, cd nhan trong truong chi
tri gidi quyét va chiu trach nhiém trudc Hi€u truong; truong hop mdt nhiém vu
c6 no1 dunglién quan dén nhiéu t6 chirc, doan thé, ca nhan thitd chire, doan thé,
ca nhan lién quan dén cong viéc chuyén mon nhiéu nhat lam dau mdi chu tri.
Nguoi dimg dau t6 chirc, doan thé, ca nhan chiu trach nhiém chinh vé chat
luong, tién do, két qua xir Iy cong viéc duge phan cong.

4. Mbi nhiém vu cta nha truong co thé giao cho mot hodc mot sb vién
chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém xir 1y, trong d6 phai xac dinh nguoi dau
méi chiu trach nhiém chinh. Nguoi duoc giao dadu méi xir Iy cong viée chiu
trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi vé chat lugng, tién do, két qua cong
viéc dugc giao.

5. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée tuan tha quy dinh coa
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phap lut, Quy ché 1am viéc va ndi quy ciia nha trudng va theo chuong trinh, ké
hoach, trir trudng hop dot xuat hodc cd yéu cau khac cia cip c6 tham quyén.

6. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, chat luong, tién do va hiéu
qua trong moi hoat dong; xay dung moi truong lam vi¢c chuyén nghi¢p, van
minh, hién dai; thuc hi¢én nghiém cac quy dinh vé vin hoa cong so, dao duc
nghé nghiép, quy tic Gmg x{r trong nha trudng.

7. Moiquy trinh diéu hanh, phan cong nhiém vu trong nha trudng phai
bao dam nguyén tic dan chu, cong khai, minh bach, ¢6 trach nhi¢m giai trinh;
khuyén khich gop ¥, phan bién dé nang cao hiéu qua thuc thi nhiém vu.

8. Nha truong ting cuong tng dung cong nghé thong tin va cic nén tang
sb trong cong tac quan 1y, diéu hanh, té chirc hoi hop va luu trit hd so, van ban.
Uu tién st dung chit ky $d, van ban dién tir trong phé duyét ké hoach, bao cao,
duyét chi, xir Iy cong viéc ndi bd nham rit ngin thoi gian, bao dam chinh xac,
cong khaiva minh bach. Viéc luu trirtai lidu duoc thuc hién dong thdibang ban
gidy (theo quy dinh) va trén hé théng quan 1y sb dé thuan tién tra ctu, ddi chiéu
va phuc vu kiém tra, giam sat ndibo cling nhur cac yéu cau cua co quan quan 1y
cap trén.

Chuong I1
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VIEN CHUC,
NHAN VIEN, NGUOI LAO PONG TRUONG
Muc 1
NHIEM VU, QUYEN HAN CHUNG

Picu 3. Nhiém vu

1. Nghiém tuc thuc hién cac chii truong, duong 16i cia Pang va chinh
sach, phap luat Nha nude noi1 chung va Luat Vién chiic nodi riéng; cac quy dinh
cia B6 GDDT, UBND Tinh, S6 GDDT va UBND phuodng.

2. Chap hanh sy phan congnhiém vy cia lanh dao; ludn dé cao y thic to
chure, giit nghiém ky luat lao dong va ky luat phatngon, doan két, giap d& dong
nghi€p hoan thanh nhiém vu.

3. Tham muu, dé xuét, kién nghi nhiig van dé thudc pham vi phu trach
va lién quan.

4. Tham gia hoac chu trixay dung, thuc hién chuong trinh, kéhoach cong
tac dai han, hang nam, hoc ki, hang thang va cac cong viéc dugc phan cong.

5. Thudng xuyén theo ddi, ndm vimg tinh hinh va c6 trach nhiém béo cio
nhimg van dé thudc pham viphu trach véi 1anh dao va cac co quan, to chue ¢6
thAm quyén xem xét, giai quyét.

6. Chu tri hodc tham gia cac dé tai nghién ctru khoa hoc, viét sang kién,
giai phap cong nghé; tham gia viét tin bai cho cac bao va tap chi, bai truyén
thong trongnha trudng. Hoc tap, boi dudngnang cao nang luc chuyén mén, tin
hoc, ngoai ngit. Ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi sé trong thyc hién
nhiém vu.
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7. Tham gia d::iy du cac cudc hop, hoinghi, caic hoat dong ciia nha trudong
va thyuc hién nghiém tac Quy ché dan chi, Quy ché 1am viéc vandi quy ctia nha
truong va cac quy dinh khac cta nha truong.

8. Bao quan, st dung tai san duoc giao dung muc dich, dat hiéu qua.

Pi¢u 4. Quyén han

1. Trong phamvitham quyen va nhiém vu cong tac dugc giao, co quyen
kiém tra, nhan xét, danh gia d6i véi doi tuong thuoc quan ly, giai quyét, quyét
dinh cdc cong viéc va chiu trach nhi€ém ca nhan vé cac quyet dinh do.

2. Khi chip hanh quyét dinh ciia cp trén, néu c6 cin ct cho 1a quyét dinh dé
trai phap luatthi pha1 bé4o cdo ngay voingudira quyet dinh; ; trong truong hop van
phai chap hanh quyét dinh thi phai bao cao 1én cap tren truc tiép ctia ngu’orl raquyét
dinh va khéng phai chiu trach nhiém vé hau qua vé viéc thi hanh quyét dinh do.

3. Puge dé xuit nguyén vong ca nhan; dugc yéu cau tra 101 cac van dé co
lién quan dén cong viéc hodc quyén loi hop phéap cua vién chic va ngudi lao
dong.

4. Puge tham gia ¥ kién vao cac cong viée chung cia cac td chirc, doan
thé, ctia nha trudng.

5. Pugc trang bi phuong tién, diéu kién lam viéc.

6. Thuyc hién cac quyén han cu thé quy dinh tai Muc 2, chuong I Quy ché nay.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN CU THE

Piéu 5. Nhitng cong viéc cin thao luin tip thé Lanh dao nha truong
(Ban giam hiéu va Truéng cac té chirc, doan thé, td trong nha trudong)
trude khi Hiéu trwéng nha truong quyét dinh

1. K& hoach trién khai thuc hién céc chu truong cia Pang, chinh sach,
phap luit cua Nha nudc;

2. Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nha truong; cac chuong
trinh, Cuoc thi, HO1 thi, Su kién, hoat dong trai nghiém.

3. Nhimg van dé c6 ndi dung phuctap hoiclién quan dén nhiu ca nhan,
t6 chire, doan thé ma lanh dao nha trudng phu trach dé xuat Hiéu truéng xin y
kién tap thé 1anh dao nha truong (Ban gidm hi€u hoac Lanh dao md rong nha
truong).

Pi¢u 6. Hi¢u truéng

1. Hiéu truong la nguoi ding dau nha nha truong, chiu trach nhiém trude
cac cap quan ly va trudc phap luat vé thuc hién chtic ning quan 1y trong nha
truong.

2. Thyc hién chtic nang, nhiém vu, quyén han va cac cong viéc theo Diéu
1é trudong mam non va cac quy dinh khac ctia phap luat.

3. Ban hanh quy ché lam viéc, ché do thongtin bao cdo cia nha truong va
chi dao, kiém tra viéc thuc hién quy ché.
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4. T6 chue trién khai thue hién cac vin ban chi dao, huéng dan cac cép;
tham gia cadc hoat dong chung, cac cudc hop do UBND phuong, S GDDT...
triéu tap; thuc hién quy dinh vé quan 1y.

5. Bao cao UBND phuong, S& GDDT... vé t6 chirc va hoat dong cua
Truong; xin ¥ kién nhimg van d& vuot qua thidm quyén va bao céo cong tac
trude Uy ban nhan dan phudng khi co yéu cau; phdihop véi véi Ban gidm hiéu
na truong, cac td chirc doan thé trong nha trudng, cac to chirc khac ngoai nha
truong, dai dién cha me hocsinh trudng dé giai quyét cac van dé lién quan dén
chtic nang, nhiém vuy, quyén han cta Hi€u truong nha truong.

Piéu 7. Phé Hiéu trudng

1. Giap Hiéu trudong truc tiép phu trach mdt sd linh vuc cong tac, To
chuyén mon, giai quyét cac cong viéc do Hibu trudng giao va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng va phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Thudng xuyén bao cdo vé tinh hinh, két qua, tién d6 trién khai thuc
hién cong viéc va cac thong tin thudc pham vi quan 1y, phu trach véi Hi€u
truong.

3. Nghién ctru, tham gia y kién, biéu quyét dé quyét dinh nhimg van dé,
n6i dung thudc tham quyén quyét dinh cua tip thé lanh dao nha truong theo quy
dinh va cung chiu trach nhiém vé nhiing quyét dinh do.

4. Duyét ké hoach, ky cac van ban chuyén mén thudc pham vi phu trach
(néu dugce ty quyén).

5. Trongpham vi cong tac cua minh, dugc st dung quyén han cua Hiéu
truong theo phan conghodc ity quyén dé giai quyét cong viéc. Trong qua trinh
chi dao, néu xuat hién nhiing tinh huéng mai, nhitng van dé vuot khoi pham vi
quyén han phai bao cao Hiéu trudng. Truong hop khan cap thi chi dong giai
quyét va sau d6 bao cao ngay v6i Hiéu trudng, dong thoi phai chiu trach nhiém
ca nhan vé nhiig quyét dinh do6.

6. Piéu hanh coéng viéc qua T trudng, To pho chuyén mon, vién chic,
nhan vién va nguoi lao ddng thudc no1 dung phu trach dé thuc hién nhiém vu
duoc giao va bdo cdo Hiéu trudng.

7. Panh gi4 cong tac thang va duyét chuongtrinh congtacthangtiép theo
cta to chuyén mon phutrach; Tham gia danh gia cong tac thang, xay dung cong
tac thang tiép theo ciia nha truong.

8. Thuc hién churc nang, nhiém vu, quyén han va cac cong viéc theo Diéu
1é truong mam non va cac quy dinh khac cia phap luat.

Pi¢u 8. Truéng cac to chirc, doan thé, to trong nha truong

1. Chiu trach nhiém trudc 1anh dao nha truong va trude phéap luat vé toan bo
hoat dong ctia to chiic, doan thé, to; 1a dau mdi gitip Ban giam hiéu giai quyét cong
viéc thugc pham viphu trach; Phan cong nhi¢ém vu cho vién chiic, nhan vién, nguoi
lao dong va truc tiép phu trach mot sb cong tac chuyén mon cua nha truong.



2. Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién nhiém vu trong chuong trinh
cong tac va cac nhiém vu dot xuat khac do Ban giam hiéu phan cong.

3. Can clr vao Quy ché 1am viéc va ndi quy clia nha trudng, sau khi xin y
kién cia Ban giam hi¢u phu trach, trudéng cac t6 chire, doan thé, td truong cac to
phan cong nhiém vu cy thé cho vién chtrc va nguoi lao dong dam bao hop 1y,
phat huy tinh tich cuc, chu dong sang tao cua ca nhan.

4. Khi truéng cac to chic, doan thé, to vang thi uy quyén cho cip pho
diéu hanh, giai quyét cong viéc cua to chirc, doan thé, to.

5. banh gia viéc thuc hién nhiém vu cong tac hang thang, hang ki, hang
nim cua vién chic va ngudi lao dong (thanh vién cua to chtic, doan thé, t6); xay
dung ké hoach congtac hangthang, hangki, hang nim cua t6 chirc, doan thé, to.

6. Chutricac cudc hop cua t6 chire, doan thé, td hodc cac hoi nghido Ban
giam hiéu nha trudng phan céng hodc uy quyén.

7. Thudng xuyén bao cao Ban giam hiéu phu trach vé tinh hinh cac mit
cong tac dugc giao va céc thongtin lién quan. Pbivéicong viée duge Ban giam
hiéu nha truong uy quyén giai quyet xtr 1y thi phai bao cdo két qua véi Ban
giam hiéu va chiu trach nhiém veé VleC giai quyét cong viéc do.

8. Giup Ban giam hiéu gitt méilién hé véi cac t6 chirc, doan thé, td trong
nha trudng, cac co quan, ban, nganh, doan thé cia xa va cac nhom, 16p trong
pham vi cong tac thudc chirc nang nhiém vu cua nha truong.

9. Thuc hién nhiém vu, quyén han, cac cong viéc theo biéu 1é truong
mam non va cac quy dinh khac ctia phap luat.

Picu 9. Phé cac to chirc, doan thé, to trong nha truwong

1. Gitp Truong cacto chiic, doan thé, to trong nha truong phu trach mot
sd noi dung cong tac, truc tiép phu trach mot s6 hoat dong chuyén mon nghi¢p
vu clia cac to chire, doan thé, to trongnha truong va chiu trach nhiém trudc cac
to chirc, doan thé, to trong nha truong va trudc phap luat vé toan bo cac cong
viéc dugc giao.

2. Thay mat cac t6 chirc, doan thé, to trong nha truong diéu hanh hoat
dong cua cac to chirc, doan thé, to trongnha trudng khi truéng cc to chirc, doan
thé, to trongnha trudng di vang khi dugc uy quyén. Trong trudng hop phai giai
quyét cong viéc khan cap, c6 thé bao cdo tryc tiép Ban giam hiéu dé xin y kién
chi dao nhungsau dé phaibao cao kip thoivéi truong cac to chirc, doan thé, to
trong nha truong.

3. Trong phamvi cong tac dugc phan cong hodc duge iy quyén thi duoc
str dung quyén han ctia trudng cac to chiic, doan thé, to trong nha truong dé xur
Iy, giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém vé viéc giai quyét cong viéc do.

4. Thuong xuyén bao cdo tinh hinh cdc mat cong tdc dugc giao va céc
thong tin co lién quan dén cong tac vdi trudng cac to chirc, doan thé, to trong
nha truong.

Piéu 10. Vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong



8

1. Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cia ngudi dtng dau nha
trudng va cip pho cta nha trudng phu trach nhiém vu.

2. Xay dung ké hoach chi tiét thuc hién nhiém vu duoc giao bao dam
hoan thanh dung thoi han yéu cau; to chirc thuc hién nhiém vu béao dam chat
luong, tuan thii quy trinh xir 1y cong viéce; c6 quyén giir ¥ kién riéng va thé hién
¥ kién d6 trong td trinh dé nguoi dtmg dau don vi hodc cip pho phu trach nhiém
vu xem xét, quyét dinh va chap hanhtheo quyét dinh cua ngudi ding dau hoic
cap pho cua nha truong phu trach nhiém vu. Vién chtc, ngudi lao dong chiu
trach nhiém trudc ngudi dimg dau, cap phé ciia nha trudng phu trach nhiém vu
va trude phap luat vé tién do, ndi dung, quy trinh, thu tuc thuc hién nhiém vu
dugc giao.

3. Truong hop Ban giam hiéu, trudng cac t6 chure, doan thé, td yéu cau
lam viéc truc tiép thi Vién chuc, nguoi lao dong co trach nhiém chuin bi déy du
ho so, tailidu dé bao cdo. Dong thoi, co trach nhiém bao cao kip thoi véi ngudi
dtng dau nha trudng hodc cip phé phutrach trude va sau khi 1am viée voi Ban
giam hiéu, trudng cac to chue, doan thé, to.

4. Chu dong phdihop congtac, trao ddiy kién vé cac van déco lién quan,
cung cip thongtin hoic thao luin trong nha trudng, td, nhom16p, to chirc, doan
thé cong tac, trong qua trinh xr Iy cong viée cu thé; bao cao nguoi dimg dau nha
truong, cdp pho phu trach quyét dinh dbi véi cac van dé con c6 y kién khac
nhau. Trudnghop can thiét, vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong c6 quyén dé
nghi nguoi dimg dau don vi bo sungnhan lyc dé phoi hop thuc hién nhiém vy.

5. Khong c6 thai do, hanh vi khong van minh, lich sy trong quan h¢ xa
hoi, giao tiép dbi voi déng nghi¢p, cha me hoc sinh trong qua trinh thyc hién
nhiém vy; khongloi dungvi tri cong tac dé thu lgi ca nhan dudi moi hinh thic
hodc c6 nhitng thai do, hanh vikhaclam anh huéng dén uy tin ciia nha truong.

6. Chap hanh quy dinh vé ky luat lao dong; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; ché do bao mat; phong chéng chay, no; giit gin trat tu, an toan, vé sinh
trong nha truong.

7. Tru6ckhi chuyén congtac hodc nghi huu phai ban giao day di ho so,
tailiéu cho ngudi ding dau don vi (bao gdm ca tai san va kinh phi néu c6). Noi
dungban giao phai dugc thé hién day du bang bién ban va 1a mot trong nhiing
cin ctr dé cAp gidy thoi tra luong, hoan tat ho so ca nhan.

8. Thuc hién nhiém wvu, quyén han, cac cong viéc theo Diéu I¢ truong
mam non va cac quy dinh khac ctua phap luat.

Muc 3
NHUNG VIEC VIEN CHUC,
VA NGUOI LAO PONG KHONG PUQC LAM

Piéu 11. Vién chitc va nguwoi lao dong nha trwong khong dwec lam
nhirng viéc sau:
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1. Vién chuc va nguoi lao dong nha truong thuc hién quy dinh tai Luat
Vién chirc va cac quy dinh tai cac van ban quy pham phdp luat khac cia nha
nudc, nganh, cap trén vé nhimg viée vién chirc va nguoi lao dong khong duge
lam.

2. Khongduocty y giai quyét cong viéc khong thudc pham vi phu trach.
Khonglay danh nghia thay mit nha truong dé giai quyét cong viéc khi chua co y
kién hodc tly nhiém cta Hiéu trudng nha trudng.

Chuong 111
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 12. Nguyén tic phan cong va quan hé cong tac giira Hiéu truéng
va cac Pho hiéu truéng

1. Hi€u truongla ngudi ding dau nha truong, chiu trach nhiém toan dién
trudc UBND phuong, S6 GDDT vé thuc hién chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
cia Trudng mam non theo cac quy dinh hién hanh cia phép luat.

2. Pho hiéu trudng thuc hién nhi€m vu theo sy phan cong hoac uy quyen
cta Hiéu trudng, chiu trach nhiém trude phap luat va Hiéu truong vé cic quyet
dinh ciia minh. Cac Pho hiéu trudng thudong xuyén bao cao Hiéu truong vé chu
truong va tinh hinh nhi€ém vu dugc giao, kip thoi bao céo, xin y kién Hiéu
truong vé nhimg van dé quan trong, phtc tap, nhay cam trude khi giai quyét.

3. Hiéu trudng truc tiép hodc tham gia giai quyét cong viéc thudc trach
nhiém cua Pho hiéu truong khi co yéu cau, dé nghi hodc xét thay can thiét.

Khi Hiéu truong vang mit, xét thiy can thiét, Hiéu truéng Gy nhiém cho
mot Pho hi¢u truong lam nhiém vu phu trach, diéu hanh cac hoat dong chung
cta nha truong.

Khi Phé hiéu truéng ving mat thi Hiéu trudng truc tiép giai quyét hodcuy
quyén cho mot Phé hiéu truong khéc giai quyét cong viée da phancongcho Pho
hiéu trudng ving mit. Ngudi duge iy quyén chiu trach nhiém vé cac ndi dung
xtr Iy, giai quyét cong viée ciia minh trude Hibu trudng va trudc phap luat.

4. Hiéu truéng va cac Pho hiéu trudong lam viée theo nguyén tic tap trung
dan chu, ¢4 nhan phu trach va thuc hién ché do mot thu trudng.

5. Can ct tinh hinh thyc té trong t6 chure thuc hién, Hiéu truong xem xét,
diéu chinh, b6 sung phan cong cong tac cua Hiéu trudng, Phé hidu trudng nham
bao dam thyc hién nhiém vu, quyén han duoc giao.

Pi¢u 13. Quan hé phoihop giai quyét cong viée giira cac to chirc, doan
thé, to trong nha truong

1. Trong qua trinh trién khai thue hién nhiém vu, cac t6 chic, doan thé, to
duoc Ban giam hiéu phan cong chu tri can phdi hop chit ché véi cac cac to
chtic, doan thé, t6 c6 lién quan. Céacto chirc, doan thé, to chu trira soat va xin v
kién cac cac td chirc, doan thé, to c6 chirc nang, nhi¢m vu lién quan truc tiép dén
cac noi dung can phdi hop gidi quyét cong viée, trong d6 can cu thé hoa van dé
can xin y kién.
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2. Céactd chire, doan thé, td chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua
trinh xrly cong viéc, cé trach nhi€ém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho cac to
chirc, doan thé, to phéih()’p; cac td chirc, doan thé, to phéi hop c6 trach nhi€ém
tham gia ¥ kién vé nhiing ndi dung céng viéc thudc pham vi linh vuc cac to
chirc, doan thé, to phu trach theo yéu ciu cla cac to chirc, doan thé, to chu tri va
chiu trach nhiém d6i v6i noi dung phdi hop; thoi gian co ¥ kién tdi da 1a (02)
ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc thong tin, hd so, tai liéu (trir nhimg noi
dungkhan, gip hodc cic van ban co ghi thoi han cu thé thi thuc hién theo thoi
han quy dinh trong cong vin ca cac to chtrc, doan thé, to chu tri). Khi cac td
chire, doan thé, to phdi hop can 1am 16 thém noi dung hodc thong tin thi chu
dong trao doi voi cac td chire, doan thé, to chu tri.

3. Cactd chirc, doan thé, t6 chi tri chu dong phdihop véingudi ding dau
cac t6 chirc, doan thé, t6 khac thudc nha truong dé xir Iy nhimg van dé lién quan
dén nhting cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu.

4. Nhiing vi¢c phat sinh vuot tham quyén, cactd chirc, doan thé, td cha tri
cé trach nhiém bao cdo Hi¢u truéng hoac Phé hi€u trudng phu trach cho y kién
chi dao dé giai quyét kip thoi; khong chuyén cong viée thudc chirc ning, nhiém
vu, thAm quyén ctia cac td chire, doan thé, td minh sang cac to chire, doan thé, td
khac; khong giai quyét cong viée thudc chirc nang, nhiém vu cta cic to chire,
doan thé, t6 khac néu khong dugc Ban giam hiéu giao.

Piéu 14. Quan hé giira Lanh dao nha truong (Ban giam hiéu va
truéng cac to chirc, doan thé, to) voi nguoi ding dau nha truong

1. Ban gidm hi¢u quyét dinh thoi gian, n01 dung, thanh phan 1am viéc voi
cac to chirc, doan thé, to phutrach. Nguoiding dau cac to chire, doan thé, to ¢6
trach nhiém chi dao chuan bi noi dung lam viéc va t6 chire thuc hién két luan
cia Ban gidm hi¢u tai budi 1am viée.

2. Nguoi dting dau cac to chirc, doan thé, td c¢d trach nhiém bao cdo kip
thoivoi Ban giam hi¢u phutrach vé két qua thuc hién nhiém vu, kién nghi cac
van dé can giai quyét khi thuc hién cac quy dinh tai Picu 8 ciia Quy ché nay va
nhiing van dé can sira d6i, bo sung; dé xuat lich 1am viéc v6i Ban giam hiéu va
cac cac to chirc, doan thé, to c6 lién quan dé giai quyét kip thoi kho khan, vudng
mac trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao; kién nghi stra d6i, b sung ké
hoach nhiém vu cho phu hop véi yéu cau.

3. Khi Hiéu truong uy quyén cho Phé hiéu trudng hodc nguoi dung dau
cac to chirc, doan thé, to daidién cho Truongtham du cac hdi nghi, cudc hop...
thi Pho hiéu truéng, nguoi ding dau cac to chirc, doan thé, té phai phat biéu cac
ndi dung quan trong di xin y kién Hiéu truong va bao cao két qua cudc hop.

4. Hiéu trudng uly quyén cho Pho hiéu truong hoic nguoi dimg dau cac to
chirc, doan thé, td thudc truong chu dong chu tri hop, lam viéc vt cac cac to
chtic, doan thé, t, ca nhan trong trudng cé lién quan dé tong hop cac van dé
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thudc thAim quyén ma céc cac to chire, doan thé, td, ca nhan con ¢o v kién khac
nhau va trinh Hiéu truong quyét dinh.

5. Quan hé cong tac cua Hi¢u trudng

a) P6i voi S6 GDDT, UBND phuong

- Chiu su chi dao truc tiép cua S6 GDDT, UBND phuong vé tAt ca cac
hoat dong ctuia nha truong theo quy dinh.

- Thuc hién nghiém tac va trién khai day du, kip thoi cac chu truong cua
Nganh, dia phuong vé cong tac giao duc dén doi ngii theo luat dinh.

- Lam t6t cong tac tham muu vé: ké hoach va cac bién phap cu thé dé xay
dung va phat trién nha truong, co sO vat chat, trang thiét bi phuc vu giang day;
bién phap ning cao chét lugng giang day va hiéu qua cong tac; cong tac xa hoi
hoa gido duc.

- Thuc hién déy du cac ché d6 bao cdo, thanh kiém tra cia nganh khi co
yéu cau.

- Kién nghi vé6i chinh quyén, cac doan thé ban nganh dia phuong vé dam
bao tinh hinh an ninh trat tu khu vuc truong hoc, phong chéng dich bénh, bao
luc hoc duong va khong dé té nan x4 hdi tac dong, anh huong dén moi truong
giado duc.

b) Pbi véi Ban dai dién CMHS

- Tao diéu kién thuén loi cho Ban dai dién CMHS hoat dong va to chirc danh
gi4 tinh hinh hoat dong ctia Hoi trong nim cil, dé ra ké hoach hoat dong trong
nam hoc mai va to chirc bau Ban dai dién CMHS cua nam hoc.

- Phéichat ché voi Ban dai dién CMHS trong viéc gido ducdao diic va quan
Iy hoc sinh; cham lo cac diéu kién phuc vu cho viéc hoc tdp va phat trién toan
dién cua tré.

- Nha truong cung Ban dai dién CMHS t6 chitc hop CMHS theo dinh ky dé
thong béo tinh hinh hoc tap, suc khoe cua hoc sinh va dua ra gidi phap cung
phéi hop gido duc tré.

- Ban dai dién Cha me hoc sinh t6 chtic hoat dong theo Piéu 1¢ Ban dai dién
CMHS do B60 GD&DT ban hanh va theo luat dinh.

- Thuc hién t6t cong tac xa hdi hda gido duc, huy dong va str dung cé hi¢u
qua cac nguén luc tu nguyén, theo quy dinh ctia Ban dai dién CMHS, manh
thuong quan, cactd chiic dé khuyén hoc va hd tro tré c6 hoan canh khé khan.

¢) Bdi véi cac Pho hiéu trudng

- Phan cong, phan nhiém cong viéc cu thé cho timg Phé hiéu truong (co
quyét dinh phan cong nhiém vu cu thé).

- Pho Hi¢u truong giip viéc cho Hiéu trudng, truc tiép phu trach cac hoat
dong chuyén mon ciia cac t0 va mot s6 linh vuc cong tac khactheo suphan cong
cua Hiéu trudng, giai quyét cong viéc dot xuat do Hiéu truong giao.

- Khi giai quyét cong viéc duoc Hiéu trudng phan cong, Phé hiéu truong sir
dung quyén han thay mat Hi¢u trudng va chiu trach nhi¢ém trudc Hi¢u truong vé
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két qua cong viéc.

- Gitp Hiéu truong diéu hanh cong viée trong nha truong khi Hiéu truong
Véng mat.

- Puoc iy quyén ky mot s6 vin ban thudc linh vuc chuyén mon (khi Hiéu
truong cho v kién).

d) Béi voi cac To trudng

- Giup hiéu trudng chi dao va kiém tra cdc thanh vién trong to vé viéc thuc
hién noi quy co quan, thuc hién quy ché chuyén mon truong.

- Thongtin truyén dat nhitng van dé do Hiéu truong trién khai va phan cong
cho cac thanh vién trong td.

- Trién khai cac dy thao ké hoach; Quy ché hoat dong cua truong va tap
hop ¥ kién cuia gido vién dé bao cao hodc phan anh cho Hiéu trudng biét theo
yéu cau.

- Cactd trudngbao cao thuong xuyén hodc dinh ky vé tinh hinh hoat dong
chuyén mon néi chung hoic bao cao cac chuyén dé theo yéu cau ctia Hiéu
truong.

- Tham gia day du cac budi hop theo yéu ciu triéu tap.

e) Bi véi vién chirc va ngudi lao dong trong nha trudng

- Nghiém chinh chap hanh dung dan chu truong, dudng 161, chinh sach ctia
Pang, phap luat Nha nudc; Quy dinh cua nganh; ndi quy co quan va quy ché
chuyén mon.

- Vién chirc va nguoi lao dong phai ty hoan thién va khong ngumg rén
luyén, tu dudng phamchat dao dirc, thatsyla tim guong sang cho hoc sinh noi
theo; khongngimg tu hoc, ty béi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu dap ung yéu cau thoi hoi nhap.

- Thyc hi¢n dan chu, gitr gin sy doan két, dao duc nghé nghi¢p, hoanthanh
tot nhiém vu duoc giao, bao dam yéu cau vé thoi gian va chat luong.

- Vién chirc va nguoi lao dong duoc huong tién lwong, phu cap wu dai, phy
cap tham nién va cac phu cap khac theo quy dinh. Puoc huéng moi quyén loi vé
vat chat, tinh than va dugc cham sdc, bao vé strc khoe theo ché do, chinh sach
duoc quy dinh.

6. Quan h¢ cong tac cua Pho hi¢u trudng

a) P6i voi Hiéu truong

- Gitup Hiéu truéng quan 1y, nim vimg nhitng van dé vé chuyén moén do cip
trén qui dinh va huéng dan t6 chirc thuc hién di sdu vao nghién ctru ndi dung,
chuong trinh, huéng dan, phuong phap giang day dé xuat véi Hiéu trudng
nhiing van dé cip bach dé Hiéu truong quyét dinh vé chu truong va co v kién
chi dao cu thé.

- Chidao truc tiép hoat dong déng bo cua cac td chuyén mon: T6 chie Hoi
giang, cac chuyén dé, viéc to chuc du gio tham 16p, to chuc kiém tra, khao sat,
danh gia chat luong day va hoc, tir d6 duc két rut kinh nghiém nham boi dudng
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chuyén mén cho gido vién. Tham muu Hiéu truong thong qua td chuyén mon,
phéi hop voicac doan thé trong truong to chure cac hoat dong ngoai khoéa, hoat
dong ngoai gio 1én 16p va cadc phong trao thi dua.

- Giai quyét cong viéc ctia Pho Hiéu truong khac khi Phé Hiéu truong dé
vang mat va dugc sy dong ¥ cua Hiéu truong.

- Mbi quan hé giira cic Pho Hiéu truong can thé hién su doan két, ddng
thuan va nhat tri cao trong thuc thi nhiém vu va ding chtic ning quyén hanh
theo quy dinh.

b) Dbi véi T6 trudng

- Chi dao tryuc tiép dén cac thanh vién T trudng chuyén mén vé to chic
thyuc hién cong tac chuyén mén duge Hiéu truong phan cong va ty quyén.

- Tham gia déy du cac budi hop td, sinh hoat chuyén dé, Hoi giang du gio,
hoi thao rat kinh nghiém vé cong tac chuyén mon; bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu...

- Trién khai va phan cong cac thanh vién tham gia cac hoi thi do nganh va
truong td churc.

- B4o cdo day du, dung tién d6 cac mau bao cao, théng ké sé liéu theo yéu
cau.

¢) Béi voi vién chirc va nguoi lao dong trong nha truong

- Thuc hién nhiém vu trén tinh than doan két, dam bao nguyén tac tap trung
dan chu; thi hanh nhiém vu phai phuc tang sy chi dao va huéng dan cua cap
trén.

- Kién quyét chong nhiing hién tuong bé phai, mat doan két cira quyén va
nhiing hoat dong khac, vi pham dan chi, ki cuong, né nép nha truong.

7. Quan hé cong tac ciia To trudng
a) Poi voi Hiéu trudong, Pho hiéu trudng
- Chiu su chi dao truc tiép veé tat ca cac hoat dong.
- Chiu trach nhiém trudc Hiu truong vé chat luong va hi€u qua cong tac
cia to.
- Thuc hién nghiém tac quy ché t6 chirc hoat dong ciia nha truong.
b) Pbi véi cac to truong
- Quan hé trén tinh than doankét, hd tro, phdi hop cung nhau hoan thanh
tot nhiém vu duoc giao.
- Trao d6i, hoc tap kinh nghiém trén tinh than xay dung, dua nha truong
phat trién di lén.

¢) Béi v6i noi bo to

- Tao su déng thuanva théng nhat vé mit tu tuong nhan thic va hanh dong;
biét ling nghe, tao su doan két than thién trong to, guong mau, cong bang, kién
tri, khéo 1éo trong giao tiép, ing xu.

- Phéi hop trong cong viée trén tinh than hd tro, chia sé cing nhau hoan
thanh t6t nhiém vu dugce phan cong. Chap hanh nghiém tac sy chi dao va phan
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cong clia cap trén.
- Thyc hién tbt viéc phé va tu phé, manh dan trong dong gop v kién, xay
dung nha truong; phat biéu dung lac, dung noi.

Piéu 15. Quan hé cong tac khac

1. CacPho Hiéu trudng, ngudi dimg dau cac to chire, doan thé, to theo uy
quyén cua Hiéu truéng chu tri cudc hop véi cac td chic, doan thé, td trong
truong hoac lam viéc vai cac co quan chuyénmon thudc cac phong, ban, nganh
ctia X4 va cac co quan, don vicap trén lién quan dé thio g& nhiing vudng mic,
kho khan trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

2. Quan hé giira ngudi dtng dau cac td chire, doan thé, to trong truong voi
cap uy, cac to chtrc, doan thé va vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong trong cac
to chue, doan thé, to:

- Nguoi dimg dau cac td chire, doan thé, to phdi hop véi cip uy chi bo,
ban gidm hi€u va cac to chire, doan thé, td, to chirc thuc hién nhiém vu cua nha
truong; cham lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tap va nang cao trinh d6 chinh tri,
chuyén mon, nghiép vu cho vién chic, ngudi lao dong trong cac td chire, doan
thé, td minh; thuc hién quy trinh cong tdc nhan sy; bao dam thuc hién quy ché
dan chu trong hoat dong cua cac t6 chure, doan thé, to.

- Vién chtre, nguoi lao dongla dang vién guong mau hoan thanh tot cong
viéc dugc giao theo dung quy dinh cua phép luat; nghi€ém chinh thuc hién céc
quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua ngudi can bo, dang vién va cac quy
dinh ¢ lién quan dén nhiém vu cta vién chirc nha gido; giai quyét cong viéc
dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau cac to chirc,
doan thé, to vé két qua thyc hién cong viéc dugc giao.

3. Quan hé giira vién chtc, ngudi lao dong 1a moi quan hé hop tac, phoi
hop, cong déng trach nhiém (trr Ban giam hi€u, 1anh dao cac to chuc, doan thé,
t0, c6 quy dinh riéng). Tuy theo yéu cau cong viéc, vién chiic, nhan vién, ngudi
lao dong c6 thé truc tiép trao d6i vé sb licu, vé tinh hinh, vé nhan dinh, danh gia
(trirnhimg noi dung mat). Trudng hop can thiét, bao cao Ban giam hiéu, lanh
dao cac to chiic, doan theé, t, dé chi dao phdi hop thyc hién.

4. Trong qua trinh phdihop congtac, cac bd phan, to chiic, ca nhan trong
nha trudng c6 trach nhiém tung dung chir ky s6, nén tang sé dé xu ly nhanh
chong cic van ban, bao cdo, ké hoach; bao dam minh bach, rd rang trong quy
trinh phé duyét cong viéc va duyét chi theo ding quy dinh.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 16. Nguyén tic va ché d6 lam viéc chung

Nha truong la co quan tham quyénriéng thudéc Uy ban nhan dan phuong
quan ly nha nudc, S& GDPT quan ly chuyén mén, lam viéc theo ché do thu
truong; ban va quyét dinh cong viée theo nguyén tactap trung dan chu. Ché do
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lam viéc ciia nha trudng thuc hién theo quy dinh ciia Quy ché dan chu trong hoat
dong cua nha truong va theo quy dinh khac cua phap luat.

Piéu 17. Ché dd hi nghi, sinh hoat

1. Quy dinh cac ky hgi nghi, sinh hoat

1.1. Thir hai hang tuan

- Ban giam hiéu hop giao ban dé danh gia két qua cong viéc tuan trudc;
théng nhat chi dao congtac lon, xac dinh, bo triva diéu phéi cac cong viéc trong
tudn ctia nha trudng; giai phap thao gd nhimg khé khin vuéng mic ciia cac cac
to chuc, doan thé, to trong qua trinh trién khai thyc hién nhiém vu (néu co).

- Ban giam hiéu hop chuyén dé ban vé cong tac chuyén moén hodc nhan
su, tai chinh (néu c6) gin véi giao ban hang tuan theo dénghi ciia Trudng cac to
chtic, doan thé, t6 (néu cb).

1.2. Thir sau hang tuin

Can ctr vao lich trinh congtac cua cac t6 chirc, doan thé, to; Trudngcac to
chtic, doan thé, td, hoi y dé giai quyét cac cong viée, thong nhat cac cong viée
trong tuan tGi; néu co phat sinh, diéu chinh ké hoach cong tac thi bao cao Ban
giam hiéu phu trach xem xét quyét dinh.

1.3. Hang thang

- Trong khoang thoi gian tir ngay 28 thang trudc dén ngay 3 thang sau, to
chtrc hdinghi: Hop ban chity; Ban gidm hi€u; Lanh dao truong mérong, thanh
phén: Ban chiuy; Ban gidm hi¢u, Trudng cac cac t6 chire, doan thé, t6, dé danh
gia tinh hinh cong tac thang trudc, trién khai cong tac thang sau, pho bién chu
truong, chinh sdch mdi cua Dang, Nha nudc, nganh.

- Ngay tir 03-05 tuan dau cia thang t6 chtic hop Hoi dong su pham nha
truong danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua thang, trién khainhiém vu trong
tam cua thang tiép theo (sau hoi nghi sinh hoat ciia chi bo).

- Céc t6 chtre, doan thé, td, to chirc hop theo Diéu 16 truong mAm non va
theo cac quy dinh; khong tu bé tri lich t6 chirc cac su kién, khong trién khai
cong vi¢c hodc to6 chirc cac hoi nghi c6 anh huong dén hoat dong cua nha
truong; truong hop dic biét phai bao cdo va duge sy dong ¥ cua Hiéu truong.

- Ngoaicac hdinghi trén, déng chi Hi¢u trudng cod thé tricu tap hdi nghi
khéc tuy theo yéu cu va tinh chat cong viéc.

1.4. Hang nam hoac nam hoc

- Hoi nghi thuongky theo chuong trinh, ké hoach nam hoc, theo quy dinh
tai Diéu 1 trudong mam non va cac quy dinh khac cia nganh (6 thang 1 lan),
thanh phan: Ban gidm hiéu, Trudng cac to chiic, doan thé, to, to chuc hoi nghi
danh gia két qua thyc hién nhiém vy trong thoi gian qua, trlen khai nhiém vu
nam hoc trong thoi gian toi, giai dap nhingkho khan, vudng mac ciia cac cac to
chtrc, doan thé, to, c4 nhan trong thyc hién nhiém vu.
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- Ho1 nghiso két, téng két nam hoc theo chuong trinh, kéhoach nim hoc;
thoi gian, thanh phr:in du hdi nghi do chuyén mon tham muu, déng chi Hiéu
truong quyét dinh.

- Hop Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong thim dinh sang kién..
thoi gian, thanh phan do Pho chi tich Hoi ddng tham muru, ddng chi Hiéu trudng
quyét dinh.

- Hop Hoi dong ky luat ciia nha truong (néu co).

- Hoi nghi vién chtc va ngudi lao dong co quan vao dau nim hoc hang
nam va theo quy dinh tai Lut dan chu sb 10/2022/QH15.

- Hoi nghi 1y phiéu tin nhiém d6i voi cac chic danh lanh dao quan ly
(Ban giam hiéu) theo hudng din ctia cip trén.

- Ngoaicac hoinghi trén, déng chi Hi¢u truong cé thé triéu tap hoi nghi
khac tuy theo yéu cau va tinh chét cong viéc.

2. Yéu céu khi to chirc hdi nghi, sinh hoat

2.1. Viéc t6 chirc hoi nghi phai dam bao cac yéu ciu sau

- Nam trong ké hoach thang (trir nhitng viéc bt thuong, dot xuat).

- Cac hoinghi c6 ngi dung quan trong, phai xay dung ké hoach, béo céo,
thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung, hinh thirc, du tru kinh phi, dn, d6n
tiép dai biéu... Chuong trinh va cdc van ban, tai liéu phai duoc xac dinh va
chuén bi chu d4o, dugc Ban gidm hiéu phu trach truc tiép duyét trude tir 5 dén 7
ngay, sau d6 thongbao cho cac td chiic, doan thé, t6, ca nhan trong trudng biét
dé phoi hop chuan bj cac diéu kién phuc vu hoi nghi.

- Theo ding cac quy dinh khac cia nha nudc vé to chirc hoi nghi.

2.2. Tham gia cac cudc hop

- Moi thanh vién thudc thanh phan triéu tip co trach nhiém bd tri, sip xép
cong viée duge giao dé uu tién danh thoi gian dy hop day di, dung thanh phan;
khi du hop can phéat huy dan chu, tich cuc tham gia ¥ kién. Néu khong tham du
hop, phaicé Iy do chinh dang va duoc su ddngy clia nguoi co tham quyén triéu
tap cudc hop.

- Nguoi chu tri, 1anh dao, thu ky, ban t6 chuc hoi nghi can dén trudc gio
lam viéc it nhat 30 phut dé kiém tra cac diéu kién va chuan bi cho hoi nghi.

- Khonglam viée riéng; khong st dung dién thoai, dé dién thoai ché do im
lang, tat ché do chudng.

- Céc cudc hop o, hop chuyén méon, hop toan truong... phai co day du
bién ban, luu trit dung quy dinh. Sau hop, cc ndi dung két luan, chi dao phai
duoc pho bién kip thoi va to chic thuce hién, ¢ theo ddi, phan hoi két qua.

Piéu 18. Ché do lao dong

- Vién chtic va nguoi lao dongtrongnha truong khi dén truong lam viéc,
hoi hop hodc ditham gia cac 16p tap huan, hoihop ngoai nha trudng phai chap
hanh nghiém tuc quy dinh vé thoi gian lam viéc ciia Nha nudc; trang phuc cong
s& gon gang, lich sy va deo thé, phu hi¢u khithuc hién nhiém vu theo ding quy
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dinh; khong str dung ruou, bia, dd uéng ¢ con trong gio lam viéc, thoi gian
nghi trua cua ngay 1am viée va khi diéu khién phuong tién giao thong; khong
danh cd, khong choi bai, choi dién tir va cac thiét bi giai tri ci nhan trong gid
lam viéc tai nha truong.

- Nghiém cdm vién chtic va ngudi lao dong tham gia cac hoat dong mé tin
di doan, cac té nan xa hoi.

- Thoigian lam viée cuia vién chure va nguoi lao dong theo quy dinh cua
Nha nuoc, quy ché nha truong. Do tinh chat cong viéc, mot s vién chue va
ngudi lao dong c6 thé lam viée ngoai gio hanh chinh theo yéu ciu cong viéce thi
phai co xac nhan ciia Ban giam hiéu phu trach, bao cdo xin y kién Hiéu truong
chu truong cho thanh toan ché d6 1am thém gio. Vién chirc va ngudi lao dong
truc trong cac ngay 18, tét dugc thanh toantheo quy ché chi tiéu ndi bo cia nha
truong.

- Thoi gian nghi cudi tuan, nghi 18, tét, nghi viéc riéng. .. thuc hién theo
Luat lao dong va huéng din cua co quan co thim quyén.

- Truonghop nghiviéc riéng: Cad nhan vién chure, nguoi lao dong bao cao
v6i Ban giam hiéu phu trach va Hiéu trudng (bao cdo truc tiép, bang vin ban
hodc co thé béo céo qua dién thoai khi khan cép); Pho hi€u truéong phutrachbao
céo, tham muu, dé xuat véi Hiéu trudng giai quyét viée xin nghi ctia vién chie,
nhan vién va nguoi lao dong trong truong.

Piéu 19. Ché dd hoc tap

- Vién chirc va ngudi lao dong co trach nhiémhoc tap dé nang cao trinh do,
ning lyc vé chuyén mon nghiép vy, 1y ludn chinh tri, ngoai ngt, tin hoc.

- Truong hop nghi viéc dé theo hoc cac 16p tap trung, tal chtic, cac 16p boi
du’O’ng ngan han, vién chiic, nhan vién chu dong b tri sap xep cong viéc hop 1y
dé tham gia day du, dat két qua cao. Cac to chiic, doan thé, to b tringudi hd trg
cong viée hodc thay thé (khico chi dao Hiéu trudng) dé tao diéu kién thuan loi
cho nguoi di hoc va dam bao hoat dongbinh thuong ciia nha truong. Ché d6 tro
cap cho nguoi di hoc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Pugc tham quan, hoc tap trong nudce va nudc ngoai theo quy dinh.

Piéu 20. Ché dd bao cao

1. Quy dinh chung

- Nha truong thuc hién ché d6 bao cao voi S6 GDDT, UBND phuong va
cac don vi lién quan.

- Céc td chirc, doan thé, to thuc hién ché d6 bao co theo quy dinh va dot
xuét theo yéu cau cong viéc.

- Vién chirc, nhan vién dugce cuir di hoc tap, boi dudng, tap huén, chuyén
dé... phaibdo cao két qua congtéc, hoc tap véi lanh dao cac to chuc, doan thé,
to, Phé Hiédu truong phu trach va Hi€u trudng sau khi két thac khoa hoc, tap
huén, bdi dudng, chuyén deé.

2. Quy dinh cu thé
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2.1. Bdo cdo cic co quan, té chiic

- Bdo cdo thang quy va nam: Gui S6 GDDT; cac Van phong: Pang uy,
UBND phuong va cac co quan don vi lién quan theo chuong trinh cong tac nam
ctia cac co quan chu tri yéu cu bao cdo.

- Céac bao cado khac thyc hién theo yéu cau, nhiém vu.

2.2. Bao cdo trong ngi by nha truong

- B4o cdo hangngay: Vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong bao céo lanh
dao td, Ban giam hi¢u két qua cong tac dugc giao khi hoan thanh, nhiing viéc
phat sinh dot xuét (néu cb), xin ¥ kién vé cong viée duge giao.

- B4o cao thang:

+ Ngay 24: Trudng cac to chiic, doan thé, to bao cio Ban giam hiéu phu
trach két qua thuc hién nhiém vu, nhimg viéc phat sinh dot xuét, nhitng khoé
khin vudng mic, viéc chua giai quyét xong trong thang (néu c6) ... Tong hop
danh gia két qua cong tac cua td, ddng thoi xay dung chuong trinh ké hoach cho
thang sau, bdo cdo Ban gidm hi€u phu trach duyét.

+ Ngay 25: Pho hiéu truéng phu trach nhan xét, danh gid két qua cong tac
thang va duyét ké hoach cong tac thang tiép theo cua timg to. Guri bao céo két
qué va trién khai cong tac thang t6i trén linh vuc dugc phan céng cho Hiéu
truong.

+ Ngay 26,27: Hiéu truéng tong hop 1ap bao cao két qua thuc hién nhiém
vuthangva ké hoach thangtoictia nha truong, gl can bd, gido vién, nhan vién
gop .

- Bao céo dinh ky thyc hién theo chuong trinh cong tdc nam cua cac co
quan chu tri yéu cu bao cao.

- Thuc hién cac béo cio khac theo yéu cau nhiém vu va chi dao cua lanh
dao cap trén.

Piéu 21. Quy dinh di kiém tra, tham 16p, dw gio

1. Theo chirc trach dugc phan cong (Ban giam hiéu va To trudng cac to
phai danh thoi gian theo quy dinh) dé di kiém tra, tham 16p, dy gid nam tinh
hinh vé nhiing n¢i dung, nhom 16p, t6 thude pham vi phu trach.

2. Viéc di kiém tra, tham 16p, du gio phai dam bao cac yéu cau sau:

- Nam trong ké hoach da duoc duyét hoidc theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Trudckhi di can bd, vién chirc phai xac dinh rd muc dich yéu cau, noi
dung, thoi gian lam viéc va thong bao trude cho gido vién, t6 (trir nhiing cudc
kiém tra dot xuat theo yéu cau ciia Hiéu trudng).

- Khi lam viéc, moican b0, vién churc chiic phai chu y tu thé, tac phong,
than trong va dé cao ky luat phat ngon. Viéc danh gid, nhan xét phai dua trén
quan diém, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh,
quy ché ciia Bo GDDT, cia S6 GDPT. Tuyét doi khong gay kho khin, phién ha
cho gido vién, nhom 16p, to.
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- B4o c4o sau kiém tra, thim16p, du gid phai dam bao khach quan, chinh
xac, phan anh dung thuc trang tinh hinh vo1 nguoi duoc kiém tra, tham 16p, du
gid va Hiéu truong, dong thoi dé xuat cac giai phap thuc hién tiép theo.

Piéu 22. Ché 49 viin thw

- Cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

- Nha truong quy dinh cu thé vé cong tac van thu dbi véi can b, vién
chirc, nhan vién bang van ban riéng.

- C6 can bo kiém nhiém cong tac van thu (ddng chi duoc phan cong kiém
nhi¢ém cong tac van thu, hangnam xay dung ké hoach, bao cdo hoat dong theo
quy dinh), sir dung tai khoan theo quy dinh, khi c6 ¥ kién phé duyét cua Hiéu
truong, can bg, vién chirc phu trach chuyén dén c4 nhéan, bo phandugc giao phu
trach chinh, phdi hop, dé biét theo quy dinh.

Piéu 23. Ché d9 tiép khach, tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan duoc thuc hién theo quy dinh cia nha trudng va quy
dinh phap luit vé tiép cong dan.

2. Khéch dén 1am viéc véi ban giam hi€u hodc cac to chue, doan thé, to,
ca nhan, dangky lich trinh, ndi dung lam viéc va xudt trinh cac gidy to can thiét
vO1 nhan vién bdo vé. Pho hiéu truong ctir nhan vién tiép don ban dau tai van
phong, vao so theo ddi, bao cdo Hiéu trudng va lién hé véi cac bd phan lién
quan, néu dugc su ddng ¥ méi hudng din khach dén cac dia diém lam viée khac.
Trong truong hop Hi¢u truéngban hoaccacbd phan li€n quan ban cong tac thi
xin y kién Hiéu truong, phdihop véi cac bd phandit lich 1am viéc va thong bao
t4i td chire, ca nhan biét.

3. Pbivéi cac doan khach moi, khach dén tham quan, hoc tap, khach dén
lam viéc da c6 ké hoach trude, Céac to chic, doan thé, td, ca nhan dugc phan
cong tham muu cho Ban gidm hiéu chuan binoi dunglam vi¢c va chu déngphé)i
hop voi cac bd phan dé chuin bi cac diéu kién don tiép.

4. Vién chtic, nhan vién khi giai quyét cac cong viéc hodc tiép cong dan
tainha truong phaithan trong, chu dédo, nhié¢t tinh, thai do lich su, dé cao trach
nhiém phuc vy, khong gay phién ha, sach nhiéu; khong giai quyét cac cong viée
trai véi quy dinh hodc vuot tham quyén.

5. P6i v6i khach 1a cac to chiic, ca nhan c6 yéu té nudc ngoai dén lam
viéc, nha truong phai bao cao vai Congan phudng va bao cao xin y kién chi dao
cua UBND phuong.

Picu 24. Ché d tai chinh ké toan, sir dung tai san co' quan

1. Tai chinh

- Céc ché do tai chinh ké toan cta nha truong phai duoc thyc hién diing
nguyén tac, quy dinh cia phap luat.

- Sau khi hoan thanh cong viéc, cham nhat 1a 15 ngay, ngudi tam tng phai
thanhtoan, c6 du ching tir hop 1¢ theo quy dinh. Néu c4 nhan, t6 chic, doan thé,
to nao khong thuc hién dung, ké toan co quyén tir chdi khong cho tam ung dé
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thuc hién cong viée tiép theo. Moi thu chi phai thuc hién dung quy trinh, thu tuc
quy dinh, hop phéap.

2. Tai san

- Hangthang, cdicnhom, 16p, bd phan ¢6 nhu cAu mua sim phuong tién,
trang thiét bilam viéc, thiét bi d6 dung dd choi... thidangki voi T trudng phu
trach, T6 tap hop trinh Phé hiéu trudng phu trach va Hiéu trudng quyét dinh.
Trong trudng hop may tinh, may in, thiét bi trong truong, 16p... bi hong dot
xut, thi bdo cdo Phé hiéu truong phu trach tong hop va phdi hop véi cac bd
phan lién quan xac minh, xin ¥ kién Hiéu trudng stra chita, thay thé theo quy
dinh.

- Céc vat tw hang hoa, phuong tién, trang thiét bi, vin phong pham, thiét b
dd dung, dd choi ... khi muahay nhan vé tir cac du an, goi thau phai lam thu tuc
nhap kho, xuit kho, ban giao, vao s6 ké toan méi dugc sir dung.

- Toan bo vat tu, tai san khong dugc chuyén ra ngoai nha trudng néu chua
c6 ¥ kién cua Hiéu trudng; khong chuyén tir phong nay sang phong khac, 16p
nay sang 16p khac néu chua cé ¥ kién cua Hiéu trudng.

- Cac nhom, 16p, cac can bo, vién chuc, nhan vién sir dung tai san nha
truong déu phai cé ky nhan tir Pho hiéu trudng phu trach. Co trach nhiém quan
ly, st dung, bado quan tai san dang muc dich, dung quy dinh. Trudong hop lam
mat, hwhongtai san do 18i cht quan, khong c¢6 1y do chinh dang thi phai chiu
trach nhiém boi thuong thié€t hai theo muc dg, gia tri tai san va quy dinh hién
hanh. Viéc xdc minh va xur Iy do Ban Gidm hi¢u xem xét, quyét dinh.

- Phé hiéu trudong phu trach thuong xuyén kiém ké, kiém soét tai san (2
lan/nam), Chi dao Ké toan phdi hop véi gido vién cac nhom 16p kiém ké theo
quy dinh nim ngan sach, d6i chiéu vai s gbc, bao cao cong khai trude hoi nghi
nha truong. Co ké hoach mua sdm, sta chira, bd sung phuong tién lam vi¢c,
thiét bi, d6 dung, d6 choi... C6 phuong an bao vé tuyét doi an toan tai san nha
truong, néu tai san hu hong, khong sir dung, mat mat lap bién ban dé nghi xu 1y
hoac thanh 1y kip thoi.

Picu 25. Ché dd truc, vé sinh trong truong

1. Truc Ban giam hiéu (Ianh dao)

- Hangngay, trong gid hanh chinh, it nhat phaico 1 lanh dao thuong truc
tainha truong, s€ cd lich hang thang thong bao t61 can bg, vién chiic va nguoi
lao dong (trir truong hop dic biét), dé giai quyét cac cong viéc theo su phan
cong cua Hi¢u trudng.

- Trong cac ngay thu Bay, Cha nhat, nghi 1€ tét... néu nha truong ¢ cong
viéc dot xudt cir Ban giam hiéu truc dé giai quyét cac cong viée (néu co).

2. Truc truong, lop

- Nhan vién bao v¢ thuong truc theo chirc nang dugc phan cong, phai co
trang phuc theo quy dinh, c6 tic phong chuan muc.
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- Nhitng ngay 18, ngay tét hoic co cong viéc khan cip (nhu bio, lut...),
Pho hiéu truéng phu trach tham muu cho Hi€u truéng phin cong luan phién, it
nhat phaicé mdt Ban giam hiéu, mot truong cac to chire, doan thé, to va mot sb
vién chtrc, nhan vién tryctai trudng 24/24 gio> dé bao vé an toan nha trudng va
giai quyét cac cong viée dot xuat, phat sinh theo thAm quyén. Nhimg van dé
vuot pham vi quyén han phai bao cao kip thoi véi Hiu truong dé giai quyét.
Ngudi truc phai thuc hién diy du cac quy dinh vé thoi gian, dia diém tryc...

- Vién chirc 1a gido vién dimg 16p truc theo quy ché chuyén mén nha
truong quy dinh (truc sang, tryc trua), gido vién doi truc phai bao cdo voi ban
giam hiéu truc va Hi¢u trudéng.

3. Truc vé sinh hang ngay

- Vé sinh khu vuc xung quanh san trudng, cong, khu vuc nha chirc ning
do nhan vién bao v¢ phu trach; Khu vuc bép do nhan vién niu an dam nhiém.

- V&€ sinh van phong, phong lam viéc cia khu hanh chinh do ca nhan can
b0, vién chirc cia phong d6 dadm nhiém. Gido vién tai cac nhom, 16p cir nguoi
truc nhat hang ngay theo quy dinh, quy ché chuyén mén (c6 lich cu thé trong
phan cong nhiém vu), gilt gin v€ sinh chung; v¢ sinh cac khu vuc trai nghi¢m
cua tré (giao vién, nhan vién thuc hi¢én theo lich quy dinh ctia chuyén mon).
Cudi gio 1am viéc thirsau hangtuan 100% can bo, vién chic va nguoi lao dong
v¢ sinh toan b0 khuon vién nha truong theo chi dao ciia Pho hi€u truéng phu
trach.

Picu 26. Ché do thi dua, khen thuwéng, ki luit

- Cudi thang, cudi nam hoc cac to binh xét giri xép loai gido vién, nhan
vién, nguoi lao dong té6 minh Ve Pho hiéu trudong phu trach tong hop, bao cao
Hiéu truong. Viéc danh gia xép loai vién chiic, nhan vién hang nam vao cudi
nam thyc hién theo quy dinh, huéng dan cia cap trén. Hoi dong thi dua khen
thudng hoat dong theo biéu 18 truong mAam non, quyét dinh cac danh hiéu va
hinh thuc khen thudng cua can bo, vién chuc, nguoi lao ddng trong nha trudong
theo cac huéng dan ciia cap trén va theo quy dinh.

- Viée xur 1y ki luat thuc hién theo Luat Vién chirc va huéng dan cua co
quan c6 tham quyén.

‘ Chu’0’1}g \Y% .
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 27. To6 chirc thue hién Quy ché

- Hi¢u truong chiu trach nhiém t6 chire trién khai, chi dao, kiém tra viée
thyc hién Quy ché lam viéc trong toan trudong; tong hop, bao co, diéu chinh
nhiém vu khi ¢6 thay d6i vé nhan su hodc cong viéc dot xuat.

- Pho Hiéu trudng va cac T trudng gitip Hiéu truong theo doi, kiém tra,
don dbc vién chirc, nhan vién va nguoi lao dong thyc hién déy du, nghiém tuc
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Quy ché lam viéc; ¢6 trach nhiém phdi hop thu’c hién, kip thoi nam bt tinh
hinh, dé xuat diéu chinh nhiém vu va bao céo vé Hiéu tru’ong theo quy dinh.

- Quy ché 1am viéc va Noi quy cta nha trudng dugce phd bién dén toan thé
can b0, vién chirc, nhan vién va nguodi lao dong dé nghiém tuc thuc hién.

- Quy ché, Noi quy duoc niém yét cong khai tai vin phong, bang tin nha
truong va dang tai trén trang thong tin dién t dé thuén tién tra ctu, giam sat
viéc thuc hién.

- Cac to chirc, doan thé, t6, vién chtic, nhan vién, ngudi lao dong nha
truong thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

- Vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong vi pham quy ché déu bi xir Iy theo
quy dinh.

- Quy ché c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ban hanh. Cac ndi dung trudc
day trai voi Quy ché nay déu hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 28. Thim quyén bo sung, sira do6i Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu phathién ndi dung nao chua phu hop hoic
chua dﬁy du thi can bd, vién chuc, nguodi lao dong dé xut Hiéu truong diéu
chinh, bd sung hodc sua doi.

Hingnim, Ban giam hiéu phdi hop véi cac to chic, doan thé t chuc ra
soat, danh gid viéc thyc hién Quy ché 1am viéc — Noi quy, trén co s¢ d6 dé xuat
diéu chinh, b6 sung kip thoi nham phu hop véi tinh hinh thuc té va quy dinh
hién hanh./.



