UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HA CAU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 65b/QD-MNHC

Ha Déng, ngay 15 thang 09 nam 2025

QUYET PINH
V/v Ban hanh quy ché 1am viéc ctia trwong Mam non Ha Cau

Can ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh diéu 1¢ truong mam non;

Can ctt Thong tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015
qui dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc ) luong nguoi lam viée
trong cac co s& mam non cong lap;

Cin ctr Ké hoach 121/KH-UBND ngay 08/09/2025 ciia UBND phudng Ha
Dong vé viéc ké hoach thuc hién nhiém vu Gido duc mam non nam hoc 2025-2026;

Can ctr tinh hinh thuc té gido duc clia nha truong;

Theo dé nghi cua Hoi dong gido duc.

QUYET PINH

Piéul: Ban hanh quy ché 1am viéc cua truong Mam non Ha Cau dé thuc
hién trong toan co quan.

Piéu 2: Quy ché lam viéc dé thuc hién trong toan co quan.

Picu 3: Quy ché 1am viéc co hiéu luc tir ngay ky. Cac quy dinh trude trai
v6i quy ché ndy déu bi bii bo. Ban giam hiéu nha truong, cac nhém, 16p, té chuyén
mon, t6 vin phong co trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

HIEU TRUO

Noi nhan:
-Luu VT./.



UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HA CAU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 65¢/QC-MNHC

Ha Dong, ngay 15 thang 09 nam 2025

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON HA CAU

CHUONG I
PHAM VI VA MOI QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC
CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 1: Trudong Mam non Ha Cau c6 nhiém vu va quyén han theo quy dinh
cta diéu 3 theo Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctua Bo GD&DT.
Cu thé nhu sau:

1. Xay dung phuong hudng, chién lugc phat trién nha trudng theo cac quy
dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao, bao dam phu hop diéu kién kinh té - x4 hoi cua
dia phuong, tam nhin, st ménh va cac gié tri c6t 18i ctia nha truong.

2. T6 chirc thye hién viée nudi dudng, cham soc, gido duc tré em tir 03 thang
tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do Bo trudng B Gido duc
va Pao tao ban hanh.

3. Chi dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung can bo, gido vién, nhan
vién trong trudng cong 1ap; quan 1y, str dung can bd, gido vién, nhan vién dé thuc
hién nhiém vy nu61 dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Thuc hi¢n cac hoat dong vé bao dam chat luong va kiém dinh chat lugng
gido duc theo quy dinh. Céng bd cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gido
duc, diéu kién bao dam chat lugng gido duc, két qua danh gia va kiém dinh chat
luong gido duc.

5. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua nha truong trong quan ly
hoat dong giao duc.

6. Huy dong tré em Ira tudi mam non dén trudng; quan ly tré em; to chic
gido duc hoa nhép cho tré em c6 hoan canh dic biét, tré em khuyét tat; thuc hién
phd cap gido duc mam non cho tré em nim tudi trong pham vi duoc phéan
cong;thuc hién hd tro cac co s& gido duc mam non khac trén dia ban nang cao chét
lugng to chire hoat dong gido duc theo phan cong cia cip c6 thim quyeén.

7. Huy dong, quan 1y va sir dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap luat;



xay dung co s& vat chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

8. Tham muu voi chinh quyén, phdi hop véi gia dinh hodc ngudi chim séc
tré em va to chirc, ca nhan dé thyc hién hoat dong nudi dudng, cham soéc, giao duc
tré em.

9. T6 chitc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac
hoat dong phu hop trong cong ddng.

10. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 2: Hiéu trwéng 1a ngudi ding dau cé vai tro quyét dinh trong viéc
chi dao toan b{ cac hoat dong ctiia nha truwong.

Hi¢u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém toan di¢n trude hoi déng su pham va
lanh dao cac cép vé nhiém vu quan ly cac hoat dong cta nha truong.

Hiéu truong cé nhitng chitc ning quyén han va nhiém vy sau:

1. Chire niang: Hiéu truong 1a chu thé quan 1y gitr vai tro cha dao, c6 tham
quyén cao nhat vé hoat dong chuyén moén va hanh chinh trong nha trudng, thuc
hién chirc ndng quan ly sau:

- Xay dung ké hoach chung cua toan truong va phé duyét ké hoach hoat
dong chuyén mon va hanh chinh trong nha truong.

- T6 chite thuc hién ké hoach nam hoc, phan cong diéu hanh moi hoat dong.

- Chiu trach nhiém viéc chi dao tap trung, théng nhat moi cong viéc trong
nha truong nham thuc hién muc tiéu, nhiém vu nam hoc va cac ké hoach chung cua
nha truong.

- Thudng xuyén kiém tra cong tac ciia gido vién, nhan vién va danh gia muc
do hoan thanh cong viéc ctia mdi ¢4 nhan va timg bo phan trong trudng.

2. Nhiém vu:

- T chure va chi dao c6 hiéu qua cac hoat dong cham soc gido duc tre.

- Chi dao viéc thuc hién chi tiéu sb lugng va chat luong gido duc .

- Kién toan bd may quan 1y - lanh dao thong nhat, xay dung d6i ngii CB,
GV, NV c6 tay nghé viing vang, cé tinh than trach nhiém cao trong cong viéc.

- Quan 1y tai san, tai chinh: Chi dao viéc xay dung , bdo quan va st dung cé
hiéu qua co s¢ vat chét , trang thiét bi cham soc va gido duc tré; quan 1y thu, chi tur
cac ngudn tai chinh cia truong theo cac quy dinh hién hanh.

- Tham muu véi cac cap cac nganh vé cong tac giao duc mam non , két hop
chit ch& véi cac to chic gido duc trong va ngoai nha truong nham thyc hién tét ké
hoach nam hoc.

3. Quyén han:

Hiéu trudng c6 quyén quyet dinh moi van dé ve to chirc va hoat dong cta



nha truong theo Piéu 1¢ trudng mam non. Cu thé:

- Hiéu trudng c6 quyén dé nghi tuyén chon gido vién, thanh 1ap va cir cac to
trudng td chuyén mon, t6 hanh chinh; thanh 1ap cac hoi déng trong nha trudng.

- Hiéu trudng c6 quyén phan coéng cong tic cho gido vién, nhan vién.

- Hiéu truéng co quyén nhan xét danh gia hiéu qua cong tac cia CBGVNV
theo thang, hoc ky...

- Hiéu trudng c6 quyén quyét dinh triéu tap, quyét dinh ndi dung thu tuc cac
cudc hop toan truong.

- Hiéu truong c6 quyén diéu hanh cac hoat dong cua trudng nham thuc hién
nhiém vu nam hoc.

- Hiéu truéng c6 quyén nhan tré vao truong, quyét dinh nhimg yéu cau tiéu
chuan dé tuyén chon sip xép tré vao cac nhom 16p theo d6 tudi phit hop véi quy dinh.

- Hiéu truong c6 quyén cr CBGVNV di hoc tip bdi dudng nang cao nghiép vu.

- Hiéu trudng co quyén duoc tham dy cic 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu quéan 1y va duoc hudng cac ché do phu cap chirc vu theo ché do hién hanh.

Piéu 3: Nhiém vu, quyén han chung ciia cac Pho hiéu truéng

- Pho6 Hiéu truong 1a nguoi giap viéc cho Hiéu truong, thyc hién va chiu
trach nhiém trude Hidu trudng va cép trén nhitng viée di duoc phan cong.

- Cung v6i Hiu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duogc giao.

- Thay mat Hi¢u truéng diéu hanh hoat dong cua truong khi dugc Hicu
trudng uy quyén.

- Pugce du cac 10p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

- Puoc hudng cac quyén loi ciia Pho Hiéu truong theo quy dinh.

- Thyc hi¢n cadc nhiém vy do Hiu trudng phan cong.

Picu 4: Ph6 Hiéu truwéng phu trach chit lwgng chim soc sirc khée va
nudi duong

- La ngudi chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cap trén vé cong tac cham
soc va nudi dudng cac chau.

- Phu trach vé sinh, nuéi dudng, cham soc stc khoe, truc tiép giai quyét va
chi dao céac cong vi¢c sau:

- Nghién ctru cac tai liéu vé vé sinh, dinh dudng, nhiém vu nim hoc dé xay
dung ké hoach va chi dao hoat dong cham séc suc khoe va nudi dudng tré ngay tur
dau nam hoc.

- Xay dung thuc don phu hop dé trinh Ban giam hiéu. Trong nim hoc, thay
ddi tir 2-3 mon an méi. Co bién phap chi dao dé tré an hét xuat, co ké hoach tuyén

truyén dinh dudng dén cac bac phu huynh dé nang cao chat lugng bira an va st



khoé cho tré.

- Xay dung bang phan cong c¢6 nudi.

- Nghiém tdc quan 1y khau phan an cua tré ddy du, dam bao da vé luong va
chat, dam bao tuyét d6i an toan thuc pham va vé sinh thudng xuyén khu vuc ché
bién va khu ndu an cho tré.

- Kiém tra hd so s6 sach vé nudi dudng cia bép niu an nhu s6 giao nhan
thuc phém, s6 kiém thuc 3 bude, sO6 xuit nhap kho, s6 tinh khau phﬁn an hang
ngay, so theo ddi tré dén nhom 16p, tai chinh cong khai, (@dm bdo day di chit ky
theo quy dinh)

- Thudng xuyén kiém tra vé sinh cac 16p, so strc khoé & cac nhom 16p theo
dinh ky va dot xuat.

- Xép lich thanh tra cic ¢6 nudi va té chirc céac chuyén dé vé cham soc, vé
sinh , nuoi dudng.

- Phai chiu trach nhiém hoan toan trudc BGH va cép trén khi co sai pham
vé cham séc strc khoe, vé sinh, nudi dudng va vé sinh an toan thuc phém.

- Phu trach co s& vat chat. Thuong xuyén kiém tra vé co s¢ vat chat cta céac
nhom 16p va do dung trang thiét bi cua truong, bao cao kip thoi vé BGH dé giai
quyét khi can thiét.

- Hang thang xép lich, theo ddi, tong hop kiém ké tai san cac nhoém 16p, theo
ddi nhitng thay d6i vé tai san cua ting nhoém 16p (cé chit ky cia gido vién chii
nhiém lop)

- Phai chiu trach nhi€m tai san chung cua nha trudong va cac nhom 16p.

- Phu trach cong tac pho cap.

- Phu trach website va cac phan mém théng ké ctia nha trudng.

Piéu 5: Phé Hiéu truéng phu trach chit lwong day

- La ngudi chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va cap trén vé cong tac giang
day cua nha truong.

- La nguoi truc tiép phu trach cac hoat dong day, can nam virng céc hoat
dong day do cap trén quy dinh va huéng dan to chie thuc hién nhitng quy dinh d6
cho gido vién va hoc sinh (Cu thé: Chuong trinh, phuong phap giang day, quy ché
chuyén mén...).

- Pho hiéu trudong phuy trach giang day dé xuat cac van dé vé hoat dong day
va hoc dé Hiéu truong xem xét giai quyét. TO chirc chi dao hoat dong dong bo cia
cac to, khdi chuyén mon. T6 chirc hoi giang, chuyén dé, du gio tham 16p, kiém tra,
khao sat, danh gia chit luong day va hoc, bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho
giao vién,....



- Nghién ctru tai li¢u chuyén mon, nhi¢ém vy nam hoc, xay dung chuong
trinh cdng tac thang, lich dy gio, thanh tra, kiém tra cua timg 16p, bao cao BGH dé
thng nhat.

- Kiém tra toan bo hd so, sb sach cia gido vién va céac chau voi nhiéu hinh
thire , kiém tra theo dinh ky va kiém tra dot xuat.

- C6 ké hoach bdi dudng gido vién gidi, gido vién yéu, gido vién méi mot
cach cu thé va hiéu qua.

- Hoan tat ho so du gid, thanh tra, kiém tra ctia gido vién ting 16p.

- Phu trach cac phong trao, ngay hoi, ngay 1& ctia nha truong.

- Phu trach cong tac, phong trao thi dua ctia nha truong.

- Phu trach céc co s¢ tu thuc trén dia ban dugc phan cong.

CHUONG II
CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG

Piéu 6: Hji dong gido duc

1. Hoi dong gido duc 1a to chirc tu van , Hiéu trudng lam chu tich hoi dong.

- Thanh vién cta hoi dong gido duc gom:

+ Céac pho hiéu truong

+ Pai dién chi bo.

+ Pai dién Ban chap hanh chi doan TNCS Ho Chi Minh

+ Khéi truong, to truong to nudi, truong khu.

2. Hoi dong gido duc tu van cho Hiéu truong trong viéc xdy dung ké hoach
cham séc giao duc tré va danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu nam hoc. Téng két xét
duyét sang kién kinh nghiém va dé xuat cac bién phép cai tién cong tac clia trudng.

3. Mdi hoc ky hoi dong gido duc hop mot lan.

Piéu 7: Hi dong thi dua khen thwéng, ky luat

1. Hoi dong thi dua khen thudng do Hiéu trudng thanh 1ap vao dau nim hoc
va lam chi tich Hoi dong thi dua khen thuong va ky luat gom:

- Cac Pho Hi¢u trudng.

- Pai dién t6 chic bang, cong doan va thanh nién.

- T6 trudng cac to chuyén mén.

- T6 truong to nudi.

Hoi dong thi dua khen thuong gitp Hiéu trudng to chiic cac phong trao thi
dua va xét duyét cac danh hiéu thi dua khen thudng ciia cac tap thé va ca nhan.

2. Hoi dong thi dua khen thudng hop vao dip dau nam va cudi mdi hoc ky.
Ho1 déng c6 thé duogc triéu tap hop bat thuong khi can thiét.

3. Hoi dong ky luat gom céc thanh vién cta hoi dong thi dua khen thuong



(Chi thanh lap khi c6 thanh vién trong nha truong bi vi pham ky luat). Khi can thiét
Hi¢u trudng tri¢u tap hop hdi déng dé xét ky luat cad nhan hodc tap thé tuy theo
muc do khuyét diém cta c4 nhan hay tap thé dudi sy chi dao cua cac cép lanh dao.

Diéu 8: To chirc Pang va cic doan thé trong trudng.

1. T6 chtrc Pang 14 to chuc 1anh dao Nha trudong thuc hién nhiém vu chinh
tr1 dudi su lanh dao truc tiép cua bang uy phuong. Chi bd hoat dong theo Chi thi
Nghi quyét cua té chirc Pang cap trén.

2. T6 chire Cong doan la td chirc hoat dong theo diéu 1& cong doan dudi su
chi dao truc tiép ctia Chi bd, cia Ban giam hiéu, cia Cong doan nganh nham gitp
nha truong thuc hién tdt nhiém vu cham soc, nudi dudng, gido duc tré

- Chu tich cong doan c6 nhiém vu nam viing nghi quyét ctia chi bd, chuong
trinh cong tac ctia nha truong dé diéu hanh hoat dong ctia BCH cong doan, thuc
hién nghiém tac ché d6 bao céo vai lanh dao nha truong va cong doan cap trén.

- Mbi ky dai hoi: To chirc cong doan bau ra mot ban thanh tra.

- Ban thanh tra c6 trach nhiém kiém tra cac hoat dong cia nha truong.

3. Poan thanh nién CS Hb Chi Minh 1a t6 chirc hoat dong dudi su lanh dao
ctia chi bo ctia Ban giam hiéu, lam nong cot nham xay dung trong cac phong trao
thi dua day va hoc ctia nha truong.

4. Ban dai dién cua cha me hoc sinh

- Ban dai dién cha me¢ hoc sinh c6 trach nhi¢m thay mat cha me hoc sinh giai
quyét cac mbi quan hé gilta nha truong va gia dinh nham nang cao chat luong
cham séc, nudi dudng, gido duc tré va gitp d& nha trudng 1am t6t cong tac xa hoi
ho4 gido duc.

- Ban dai dién cha me hoc sinh ctia truong gdm: 3 phu huynh nam trong ban
phu huynh 16p do céc bac phu huynh bau véao cudc hop d4u nam hoc.

5. Cac tb cong tac khac

a. Cdc khoi, nhém trwéng: La nguoi gitp viéc cho ban giam hiéu vé cong
tac chuyén mon, chiu sy lanh dao va phan cong nhi¢ém vu cu thé, truc tiép cua Ban
giam hi¢u.

b. Cic khéi lop: Mau gido, nha tré sinh hoat chuyén mon dudi su chi dao
tryc tiép cua BGH va khéi truong.

c. T6 nudi: Sinh hoat va hoat dong dudi su chi dao ctia pho hi¢u truong phu
trach nudi dudng.

d.Té vin phong:

* Ké todn:

- Tham muu, giup viéc cho Hiéu trudng to chirc, diéu hanh thu-chi tai chinh,



theo ddi tai san ctia nha trudng dam bao dung nguyén tic, co hiéu qua.

- Quan 1y ho so, chtng tir vé tai chinh, s6 tai san dung nguyén tic.

- Bam bao chi trd lvong va cac khoan dung thoi han, dung quy dinh.

- Thong tin hai chiéu ddi véi cap trén khi Ban giam hiéu yéu cau.

- Theo ddi si s6 tré hang ngdy, cudi thang dé bao céo Hiéu truong. Hoan
toan chiu trach nhiém vé d6 chinh x4c ctia ndi dung béo céo.

- Chiu trach nhiém trudc Hi€u truong, trude phap luat vé nguyén tac, ché do
thu - chi tai chinh, theo ddi tai san cta nha truong.

- Cap nhat s6 sach (sé) thu va thanh toan, tinh an, téng hop thu chi...), chiing
tir thu chi dung nguyén tac, dam bao tai chinh cong khai.

- Xay dung bang dinh lugng ty 1& thuc pham sbéng chin.

- Xay dung thuc don theo mua.

- Hang ngay goi thuc pham tir don vi cung tng thuc pham sach (Can ctr vao
s6 chau di hoc hom trudc va diéu chinh sau khi cac 16p bao dn vao thoi gian do
dugc thdng nhit toan trudng).

- Giam sat viéc giao nhan thyc pham.

- Thuong xuyén theo ddi viée to chirc cho tré an trudng 16p dé kip thoi diéu
chinh thuc don cho phu hop.

- Hang thang tinh ty 1& cac chat trong khau phan an cua tré va kip thoi diéu
chinh khi ty 18 cac chat khong can dbi.

- Quyét toan tién an cudi thang, cudi nam hoc, thanh toan kip thoi véi phu
huynh hoc sinh.

- Kiém ké kho theo quy dinh.

- Tai chinh cong khai theo sy phan cong cia BGH.

- Tryc trua cac 16p theo su phan cong cua nha truong.

* Van thu:

- Thuc hién dﬁy du cac quy dinh cua van thu nhu: Thuong tryc, 1am bdo cao
thong ké va cac loai bao cdo, quan 1y hd so luu trit khoa hoc, ding nguyén tic.

- Tai liéu ve tai chinh va céac loai hd so sd sach, con dau phai duoc cat gilf an
toan trong t0, ¢ khoa. (Khi khong c6 nguoi lam viée tai phong hodc hét gior 1am viéc).

- Gitip Hiéu truéng thao cc van ban theo nodi dung chi dao cua cap trén, lay
va nop cong vin, bao cdo hang tuan.

- Thu kho bép an.

- Tryc trua cac 16p theo su phan cong cua nha truong.

- Lam cong viéc khac do nha truong phan cong.

* Nhan vién y té:



- Chiu trach nhiém theo ddi stc khoé cua cac chau, cac ké hoach c6 lién
quan dén strc khoé tré, quan 1y toan bo quan 4o vin nghé, tai san & van phong, Hoi
trudong va cac phong churc nang.

- Xay dung ké hoach hoat dong y té ctia nha trudng.

- Quan 1y luu ho so, s6 theo ddi strc khoé cua tre.

- Phéi hop theo ddi tinh hinh sitc khoé hang ngay cua tré.

- Phdi hop véi gido vién timg quy dén timg 16p can, do, theo ddi biéu do vé su
phat thé lic cta tré. Thong bao dinh ky vé tinh hinh strc khoé cta tré dén cac 16p.

- Thuc hién so cap ctru, chim séc stc khoé ban dau theo quy dinh; chuyén
tré em bi tai nan hodc dm dau dot xuit dén co so y té trong truong hop can thiét,

- Tham gia huéng dan gido duc vé sinh c4 nhan va vé sinh méi truong cho tré.

- Boi dudng, tap huin cho gido vién, nhan vién vé cach st Iy mot s6 bénh va
tai nan thuong gip ¢ trudng mam non; céng tac vé sinh phong chéng dich bénh.

- Thuc hién cac quy dinh vé vé sinh phong chéng bénh truyén nhiém. Xay
dung moi truong xanh - sach dep - an toan. Thyc hién quy dinh vé xay dung
truong hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich trong trudng mam non.

- Kiém tra, giam sat viéc thu gom, xtr Iy rac thai theo qui dinh.

- Phéi hop voi gido vién dam bao 16p hoc sach s&, thong thoang tu nhién.
Hang tuan c6 lich vé sinh co rira cac thiét bi vé sinh cham soc tré.

- Hang ngay kiém tra, giam sat chat lugng thyc pham bép an.

- Truc trua phong y té va cac 16p theo sy phan coéng ctia nha truong.

- Lam cong viéc khac do nha trudng phan cong.

e. Nhiém vu cda trwéng khu:

- Phéi két hop voi Ban giam hiéu dé t6 chuc hop it nhat mdi thang 1 1an.

- Quan Iy co s& vat chit & khu vuc truong.

- Bam bao v¢ sinh moi truong trong va ngoai 16p ludn xanh - sach - dep.

- Két hop véi nhan vién y té co ké hoach tuyén truyén, phong chong dich
bénh theo mua.

- Ném bt va thong bao nhitng ndi dung nha truong trién khai.

f. Nhiém vu ciia t6 nudi dudng:

- Thuc hi¢n an theo dung thuc don cho tré, dam bao can dbi ty 1¢ cac chét
dinh dudng: P: 15-25%; L: 25-35%; G: 45-52%, ty 1€ Ca, B1 trong thyc don bira
an cta tré va cdn doi kip thoi (Nhu cau Ca ddi véi tré 1- 3tudi: 350mg/ ngay/tré;
MG 4- 6 tudi: 420mg/ ngay/tré; Nhu cau B1 ddi véi tré 1-3 tudi: 0.41 mg/ ngay/tré;
MG 4-6 tudi: 0.52mg/ ngay/tré).

- Thuc pham mua phai duoc xuat nhap hang ngay.



- Thoi gian tir 8h30-9h sang hang ngay kiém tra toan bo thuc pham an trong
ngay néu thiéu luong so vai s6 tinh an thi ngudi nhin thuc pham phai chiu trach
nhiém truéc BGH nha truong.

- Thuc hién dﬁy du cac loai s sach cua bép nhu : s6 kiém thuc ba bude, s6
luu thirc dn hang ngay( thoi gian 24 gid) c6 ky so dé xét nghiém khi ¢6 hién tugng
ngd doc thirc an, ddm bao an toan thuc phém.

- Dung cu an dugc hip sy, trang nude séi hang ngay.

- 100% c6 nudi phai mic 40 bao ho, mil, tap dé, khau trang hang ngay. Hang
nam duogc kiém tra sirc khoé theo dinh ky.

- Bao quan tai san nha bép, c6 giao nhan cu thé hang ngay.

- Néu dé xay ra ngd doc thirc an tai truong, xét nghiém tim nguyén nhan do
nha bép thi phai chiu trach nhiém boi thuong, dén bu 100% phi tén cta hoc sinh

CHUONG III
POI NGU GIAO VIEN VA NHAN VIEN

Piéu 9: Gido vién 1a nguoi truc tiép chim soc, gido duc, nudi dudng cic
chau trong nha truong, chiu sy kiém tra quan 1y cua Hiéu truong va cic cAp quan
1y gido dyc.

1. Nhiém vu cu thé:

- Thyc hién nghiém tac quy ché nudi day tré.

- Thyc hi¢n ding quy ché: chuyén moén , nhi€ém vy nam hoc va chép hanh
ndi quy, quy dinh cta nha truong, 1am viéc theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

- Pam bao an toan tuyét d6i cho tré trong thoi gian ¢ truong, phai bao co
ngay véi BGH khi ¢ cac tinh hudng nguy hiém xay ra voi tré. Gido vién tuyét d6i
khong lam lac tré, khong nhan tré dm, tré khong c6 trong danh sach vao 16p hoc.

- Giao vién phai c6 tac phong su pham trong giao tiép v&i phu huynh, véi
lanh dao va véi dong nghiép.

- Nop hod so s6 sach phai dam bao du nodi dung va dung thoi gian quy dinh
ctia nha truong.

- Piém danh tré dén 16p dung gid va bao an chinh xac .

- Mic dong phuc, deo phi hiéu nha truong da trang bi khi 1am nhiém vu.

- Bi lam dlng gio, truc don sdm , trd mudn theo lich phin cong, khong lam
viéc riéng trong nhom 16p, khong tu y bo nhiém s& di giai quyét cong viée cia ca
nhan

- Co y thuc nghiém thc trong moi cong vi¢c khi nha truong phéan cong.

- C6 tinh than d4u tranh phé va ty phé mot cach thang than trung thuc dé

gitip d& 1anh dao va dong nghiép hoan thanh nhiém vu. Nghiém cam viéc viét don



thu nac danh, mao danh hoac kich dong xti duc ngudi khac viét don thu vu khéng
lam mAt uy tin cua lanh dao cua déng nghiép va tap thé nha truong. Khong duoc
phat ngdn bira bii vé bat ky mot van dé gi cua nha trudng khi ban than chua biét rd
vé van dé d6. Néu nha truong phat hién Pang vién hodc quan chung vi pham thi
bang vién, qu?m chung @6 s€ bi dua ra trudc hoi déng ky luat.

- Cdc hanh vi gidao vién khong dwoc lam:

+ Xuc pham danh du, nhan pham, xdm pham than thé tré em va dong nghiép

+ Xuyén tac ndi dung gido duc.

+ Bo gid, bo budi day: Tuy tién cat xén chwong trinh nudi dudng, cham soc
gido duc.

+ Péi xir khong cong bang voi tré em.

+ St dung dién thoai trong gio lam viéc, trong cac cudc hop.

2. Quyén ciia gido vién:

- Pugc nha truong tao diéu kién vé moi mat dé thuc hién nhiém vu chim
soc, giao duc tre.

- Puoc xét, cir di hoc dé nang cao trinh d§ chuyén mon nghiép vu.

- Pugc tham gia quan 1y nha trudng khi ¢6 d diéu kién.

- Puoc dé xuat, kién nghi nhirng thic mac vé chuyén mon, cac khoan dich
vu v6i 1anh dao nha truong khi ban than chua hiéu hodc van dé d6 chua duogc giai
quyét thoa dang...

- Gido vién trong bién ché duogc xét nang luong theo quy dinh Nha nudc.
Néu gido vién mac khuyét diém bi 1ap bién ban va ky luat thi nha trudng dé nghi
cac cap c6 tham quyén khong ting luong.

- Gi4o vién hop ddng duoc dy thi gido vién gioi dugc giai nhat cAp quan tre
1én duoc dic cach nang phu cp luong. Gido vién hop dong dugc dong BHXH van
phai tiép tuc hoan thanh hop dong lao dong hang nam vai nha trudng lién tuc phan
dau dé dat cac danh hiéu thi dua cao hon. Néu vi pham hop dong hoic tu ¥ thoi
viéc, nha truong s& huy hop dong dé gido vién d6 chuyén di noi khac lam viée va
khong dugc boi thudng, khong chi tra bt ¢t mot khoan nao khac. Néu gido vién
hop dong mudn chdm dut hop dong véi nha truong phai lam don trude 1- 2 thang
dé nha trudng bb tri sap xép gido vién va cé quyét dinh chdm dit hop dong chét so
BHXH cho gido vién do.

Picu 10: Nhan vién 1a nguoi truc tiép nudi dudng cac chiu trong nha
truong, chiu sy kiém tra quan 1y cta hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc

1. Nhiém vu cu thé:

- Thyc hién nghiém tac quy ché nudi day tré.



- Thuc hién nghiém tuc ké hoach ctia S6 GD-PT Ha Noi

- Thyc hién ding quy ché: chuyén mén va chdp hanh ndi quy , quy dinh cta
nha truong, lam viéc theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

- Nop hd so s6 sach phai dam bao du nodi dung va dung thoi gian quy dinh
cua nha truong.

- Mac d@)ng phuc nha truong da trang bi khi lam nhiém vu.

- b1 lam ding gio, truc don sém , tra mudn theo lich phan cong, khong tu v
b6 nhiém so di giai quyét cong viée cua ca nhan, khong sir dung dién thoai trong
gio lam viéc, trong cac cude hop.

- Co y thurc nghiém thc trong moi cong vi¢c khi nha truong phan cong,

- C6 tinh than d4u tranh phé va ty phé mot cach thang than trung thuc dé
gitip d& 1anh dao va dong nghiép hoan thanh nhiém vy. Nghiém cam viéc viét don
thu ndc danh, mao danh hoac kich dong xti duc ngudi khac viét don thu vu khéng
]am mAt uy tin cta lanh dao cta déng nghiép va tap thé nha truong. Khong duoc
phat ngdn bira bii vé bat ky mot van dé gi cta nha trudng khi ban than chua biét rd
vé van dé d6. Néu nha truong phat hién Pang vién hodc quan ching vi pham thi
Pang vién, quan ching d6 s& bi dua ra trudc hoi dong ky luat.

- Cac hanh vi nhdn vién khong dwoc lam:

+ Xtic pham danh du, nhan pham, xAm pham than thé tré em va dong nghiép

+ Pbi xir khong cong bang voi tré em.

+ B4t xén khau phan an cua tré: Lam viée riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham soc.

2. Quyén ciia nhén vién:

- Pugc nha truong tao diéu kién vé moi mat dé thuc hién nhiém vy chim
sOc, giao duc tré.

- Puoc xét, ctr di hoc dé nang cao trinh d¢ chuyén mén nghiép vu.

- Puogc tham gia quan 1y nha truong khi ¢6 du diéu kién.

- Puoc dé xuét, kién nghi nhiing thac méc vé chuyén mon, cac khoan dich
vu v6i 1anh dao nha truong khi ban than chua hiéu hodc van dé d6 chua duge giai
quyét thoa dang...

- Nhén vién trong bién ché dugc xét nang luong theo quy dinh Nha nudc.
Néu nhén vién d6 mac khuyét diém bi 1ap bién ban va ky luat thi nha truong dé
nghi cac cép c6 thim quyén khong ting lwong .

Nhén vién hop ddng duoc dong BHXH van phai tiép tuc hoan thanh hop
d6ng lao dong hang nam voi nha trudng lién tuc phan dau dé dat cac danh hiéu thi

dua cao hon . Néu vi pham hop ddng hodc tu y thoi viéc, nha trudng s& huy hop



dong dé nhan vién d6 chuyén di noi khac lam viéc va khong duge boi thuong,
khéng chi tra bit ctr mot khoan nao khac. Néu nhan vién hop dong mudn chim dit
hop ddng v6i nha treong phai 1am don trude 1-2 thang dé nha trudng bd tri sip xép
nhan vién va c¢6 quyét dinh cham dut hgp dong chdt s6 BHXH cho nhan vién do.

- T4t ca céan bd, giao vién, nhan vién nha truong khi bo viéc hodc chuyén
cong tac thi nha truong va cong doan khong phai chi trd mot khoan kinh phi nao ca
CHUONG IV
CHE PQ LAM VIEC VA CONG TAC

Diéu 11:

1. Ché a6 1am viéc ciia Ban Giam hiéu

- Hiéu truong diéu hanh Ban Giam hiéu hop giao ban vao chiéu thtr 6 hang
tuan dé trién khai cong viéc cu thé cho tuan toi.

- Céc pho hiéu truong bao cdo tinh hinh cung viéc minh phu trach va nhiém
vu chinh da dugc phan cong.

- Hiéu truong théng nhit véi cac Pho hiéu truong nhitng cong viée can 1am
trong tuan.

- Dya vao chuong trinh cong tac cuia phong gido duc. Ngay dau thang Hiéu
truong xdy dung chuong trinh cong tac cu thé: ngdy - tuan - thiang cia nha truong
thong qua BGH. Sau khi d3 thong nhat phat toi timg nhom 16p va cac bo phan dé
thuc hién.

2. Ché @9 , trach nhiém trong cong viéc

* Hi€u truéng:

- Quan ly diéu hanh moi hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudc
phap luat va cap trén vé toan b hoat dong ctia nha truong.

- T6 chire thuc hién nhitng quy dinh vé trach nhiém cta nha trudng.

- Lang nghe va tiép thu nhiing y kién ctia co nhan, t6 chirc, doan thé trong
nha truong thong qua hop hoi dong gido duc, sinh hoat to, hoat dong doan thé, hop
héi phu huynh hoc sinh, trao doi truc tiép clia ca nhan... va cé bién phap giai quyét
ding theo ché @6, chinh sach hién hanh cia nha nuéc, theo noi quy, quy ché, diéu
1€ cia nha truong va phu hop vai tham quyén, trach nhiém duogc giao cua Hiéu
trudng.

- Thyc hién nghiém tic nguyén tic tap trung dan cha trong quan ly nha
truong. Phéi hop chat ché vdi cac td chirc, doan thé, cic c4 nhan trong nha truong,
phat huy dan chu trong t6 chtrc hoat dong cia nha truong.

- Huéng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua céip dudi truc tiép trong viéc

thuc hién dan chu va giai quyét kip thoi nhitng kién nghi cta cap dudi theo tham



quyén dugc giao.

- Thyc hién ché do hoi hop theo dinh ky sau:

- Hang tuan hop héi y giita Hiéu trudng va cac Phé hiéu trudng.

- Hang thang hop giao ban Ban Gidm hi¢u v6i trung tdm nha truong: chi b,
cac to truong, t6 phd chuyén mon, chi doan dé danh gia viéc thuc hién cong tac
thang qua, lang nghe ¥ kién dong gop tir d6 dinh ra nhitng cong viéc chu yéu thuc
hién trong thang téi.

- Cudi nam hoc t6 chirc dénh gia tong két hoat dong va to chirc khen thuong
tai truong hoc .

- Cudi ndm thyc hién danh gia nguoi day, can by, cong chirc vé viéc thuc
hién nhiém vu theo ké hoach cong tic va hoat dong chung cua nha trudng, cong
khai két qua danh gia va luu trit trong ho so ca nhan

- Phéi hop voi to chirc cong doan trong nha trudng t6 chirc hdi nghi can bo
cong chirc mdi ndm mat 1an theo quy dinh cta nha nudc.

- Thuc hién nguyén tic tip trung dan chii dam bao su phat trién di 1én cia
nha truong.

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

- BGH tiép dan va phu huynh vio tat ca cic ngay trong tuan trir ngay nghi,
ngay 18 tét va ngay di hop vang.

- Hiéu truong chiu trach nhi¢m chinh vé:

+ Cac hoat dong thu, chi trong nha truong

+ Cong tac to chirc diéu dong nhan su trong hoi dong su pham

+ Xay dung co so vat chét va thuc hién nhiém vu nim hoc.

+ Du cac hoat dong CS- GD: 2 HDP/tuan= 70 HP/nam.

* Cac Phé Hiéu truwéng:

- Pho Hiéu trudng 1a nguoi tham muu gitp Hi€u trudng nhitng cong viée
dugc giao, truc tiép giai quyét cac van dé co lién quan dén cung viéc mdnh phy
troch. Lang nghe ¥ kién ctia moi ngudi, giai dap, giai quyét cac van dé co lién quan
dén nha trudng trong pham vi cho phép, gitip Hiéu trudng phu trach va diéu hanh
cac hoat dong chuyén moén, nudi dudng va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé
chat lugng cong viée duoc phan cong.

- Dya vao ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc ctia nha truong dé xay
dung ké hoach hoat dong chuyén mon, lich trinh hoat dong cho nam hoc. Céan ctr
vao tinh hinh thue té cta nha trudng theo timg giai doan sao cho phu hop.

- Thuong xuyén kiém tra, danh gia, rat kinh nghiém kip thoi két qua giang

day va cham s6c¢ nudi dudng tré cua giao vién va hoc tap ctuia hoc sinh. Gidm sat



chi dao hoat dong GD tré co6 hi¢u qua.

- Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trude cép trén vé céac hoat dong co lién
quan cua truong.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta trudng khi duoc Gy quyén.

- Theo hoc cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén va nghiép vu quan 1y
va hudng cac quyén loi Pho hiéu truong duge huong theo quy dinh.

- Kiém tra, d6n doc moi nguoi thuc hién tdt cac hoat dong.

* Phé Higu trwong phu trach chit lwong nuéi duwing

- La nguoi chiu trach nhiém trude Hibu trudng va cip trén vé cong tac chim
sOc strc khoe va nudi dudng cac chau.

- Phuy trach vé sinh, chidm séc strc khoe va nudi dudng truc tiép giai quyét
chi dao cac cong viéc sau:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chim soc nudi dudng cua truong, cling véi
Hi¢u trudng lya chon don vi ki hop déng mua thuc phém sach .

+ Phéan c6ng nhiém vu cho cac thanh vién lién quan dén hoat dong cham séc
stc khoe va nuoi dudng.

+ Nghién ctru céc tai liéu vé vé sinh, dinh dudng, nhiém vu nim hoc dé xay
dung ké hoach va chi dao hoat dong chiam soc va nudi dudng tré ngay tir dau nim hoc.

+ Két hop voi ké toan xay dung thyc don phi hop dé trinh Ban giam hiéu.

+ C6 bién phap dé tré an hét xuat , co ké hoach tuyén truyén dinh dudng dén
cac bac phu huynh dé nang cao chét luong bui an va sirc khoé cho tré.

- Xay dung bang phan cong c6 nuoi.

- Nghiém ttc quan 1y khau phan in cua tré ddy du, dam bao di vé lugng va
chat, dam bao tuyét dbi an toan thuc pham va vé sinh thudng xuyén khu vuc ché
bién va khu ndu an cho tré.

- Kiém tra ho so sb sach vé nudi dudng ctia bép nau an nhu so kiém thyc 3
budc, s6 xuat nhap kho, so tinh khau phan an hang ngay, so theo ddi tré dén nhom
16p, phan cong tai chinh cong khai, kiém tra viéc tinh khau phan an (ddam bdo day
du chir ky theo quy dinh)

- Thuong xuyén kiém tra nha vé sinh, nép vé sinh, s6 stc khoé & cac nhom
16p theo dinh ky va dot xuat.

- Xép lich thanh tra cac c6 nudi va té chirc cac chuyén dé vé cham soc, vé
sinh, nu6i dudng

- Phai chiu trach nhiém hoan toan truéc BGH va cép trén khi c6 sai pham
vé cham séc strc khoe, vé sinh, nudi dudng va vé€ sinh an toan thuc phém.

- Phu trach co so vat chat: Thuong xuyén kiém tra co s& vat chat cua céac



nhém 16p va dd dung trang thiét bi cua truong, béo cdo kip thoi vé BGH dé giai
quyét khi can thiét.

- X¢ép lich, theo ddi, tong hop kiém ké tai san cic nhém 16p, theo ddi nhimng
thay d6i vé tai san ciia tmg nhom 16p (cé chit ky cua gido vién phu trach 16p)

- Phai chiu trach nhi¢m tai san chung cua nha truong va cac nhém 16p.

- Du 140 hoat dong/nam hoc.

- Phu trach cong tac phd cap.

- Phu trach website va cac phan mém théng ké cta nha trudng

* Phé Higu trwdng phu trdach chit lwong day.

- La ngudi chiu trach nhiém trude hiéu trudng va cip trén vé cong tac giang
day ctia nha truong.

- La nguoi tryc tiép phu trach cac hoat dong day, can nim viing cac hoat
dong day do cép trén quy dinh va hudng din t6 chire thuc hién nhiing quy dinh d6
cho gido vién va hoc sinh (Cu thé: Chuong trinh, phuong phéap giang day, quy ché
chuyén mon...).

- Ph6 hiéu truong phu trach giang day dé xuat cac van dé vé hoat dong day
va hoc dé Hiéu truong xem xét giai quyét. TO churc chi dao hoat dong dong bo cia
cac t6, khbi chuyén mon. T chuc hoi giang, chuyén dé, du gio tham 16p, kiém tra ,
khao sat, danh gia chét luong day va hoc , boi dudng chuyén mon, nghi€p vu cho
gido vién.

- Nghién ctru tai li€u chuyén moén, nhiém vu nam hoc, xay dung chuong
trinh cong tac thang, lich dy gio, thanh tra, kiém tra cua timg 16p, bao cao BGH dé
théng nhat.

- Kiém tra toan bo hd so, sb sach cia gido vién va cac chau voi nhiéu hinh
thure, kiém tra theo dinh ky va kiém tra dot xuét.

- C6 ké hoach bdi dudng gido vién gioi, gido vién yéu, gido vién méi mot
cach cu thé va hiéu qua.

- Hoan tat ho so du gid, thanh tra, kiém tra ctia gido vién timg 16p

- Phu trach céc co s¢ tu thuc trén dia ban dugc phan cong.

- Phu trach céac phong trao thi dua ctia nha truong.

- Du 140 hoat dong/ nam hoc.

3. Ché dd Ky cac viin ban

* Hiéu trudng: ky cac vin ban vé tai chinh, vé tuyén sinh, vé co s& vat chat
va van ban lién quan véi cac co quan khac

- Ky céc loai gidy khen, phiéu khen cho tré

- Ky xé4c nhan thanh toan bao hiém



- Ky céac hop dong mua luong thuc, thuc pham.

* Hi¢u pho phu trach nuéi duéng

+ Ky s6 sach vé nudi dudng.

+ Ky cac hop ddng cung tng thuc pham khi dugc hiéu trudng uy quyén.

+ Lap ké hoach va ky cac bao céo vé cong tac chim soc nudi dudng

+ Ky c4c biéu miu, béo c4o phd cap, thong k...

* Phé Hi€u truwdng phu trach day.

+ Ky cac loai s6 sach vé day

+ Lap ké hoach va ky cac bao céo vé cong tac chim soc gido duc

CHUONG V
QUAN LY TAI SAN NHA TRUONG

Picu 12: T4t ca cac can b gido vién, nhan vién trong nha truong phai co ¥
thtrc tiét kiém va bao vé tai san cua tap thé. Cu thé:

- Pong chi truong khu phai kiém tra nhic nho gido vién, nhan vién tiét kiém
nudc & nha vé sinh, dién thap sang, diéu hoa & 10p. Phai khoa van téng nudc, tit
cau giao dién khi hét gid 1am viéc.

- Gido vién & 16p phai c6 trach nhi€ém bdo v¢€ tai san cua 16p, cua phu huynh
da trang bi. Tai san phai duoc vao so tai san va ban giao c6 su chimg kién cua
BGH khi chuyén 16p.

- Hang nam d/c Pho hiéu truéng, t6 tai vu c6 trach nhiém kiém ké va vao s
tai san chung cia nha truong.

- Pién thoai ¢b dinh dung cho hoat dong chung cua nha trudong ¢4 nhan nao
c¢6 nhu cau str dung vao viéc riéng phai nop tién. Sé tién nay trir ngay trén hoa don
thanh toan tung thang.

- Bf’)ng chi can b0, gido vién, nhan vién nao khong thuc hién cac quy dinh
trén déu phai boi thuong tuy theo murc do thiét hai tai san.

CHUONGVI
PIEU KHOAN THI HANH

Picul3: Quy ché co hiéu lyc sau khi di théng qua toan Hoi dong - Hiéu
truong ky. Noi dung cia quy ché cé thé duoc thay d6i khi co sy thay doi vé nhan
su hoac van ban chi dao cua cép trén.

- CBGVNV nao vi pham quy ché s& bi ky luat tuy theo mirc do vi phant.
Noi nhin: FA0) BNG
- BGH;

- Cac nhom 16p;
-Luu VT./.




UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HA CAU Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha Dong, ngay 15 thang 09 nam 2025

PHU LUC QUY CHE
I. CHE PQ LAM VIEC POI VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Quy dinh thoi gian 1am viéc: don tra tré va truc trua

*Don - tra tré:

+ Gio don tré: 7h15

+ Gio trd tré: 16h00 dén khi hét tre.

- 01 gido vién co mit tai 16p trudc gid don tré tir 10-15 phat dé mé cira, vé
sinh phong hoc.

Luu y: Vao thoi diém ddu nam hoc ¢6 nhiéu chdu méi hodc nhitng lac c6
codng viéc chung cua nha truong thi 100% gido vién 6 mat theo sy phan cong ctia
nha truong.

* Truc trua:

Truc ca 1: tir 11h30 - 12h50, ca 2: tir 12h50 - 14h00.

Lwu v: Khi gido vién truc trwa khong dwoc ngu, luén dam bdo an toan
cho tré.

* Quy dinh str dung mang Internet: Nha truong mé mang Internet cho cac
nhom 16p chuan bi bai:

+ Budi trua tir 11h30 dén 13h45.

* Thoi gian siv dung diéu hoa: Tir 10h30 dén 15h30

2. Quy dinh ché d9 bao cao nghi ciia gido vién, nhan vién:

- Quy dinh:

+ Nghi 1 ngay: Bao céo véi Hiéu truong, Pho Hi€u truong phu trach

+ Nghi 2 ngdy tré 1én: Viét don xin nghi bao céo voi Hiéu trudong sau do
Hiéu truong gui 1én phong VH-XH giai quyét theo quy dinh cua nganh.

+ Pong chi gi4o vién, nhan vién khong nghi qua 12 ngay/nam hoc (Khong
tinh 3 thang he)

- Quy dinh thoi gian nghi 1/2 ngay:

+ Budi sang nghi dén: 12h trua

+ Budi chiéu nghi bat du tir 12h trua.

- Giao vién di nam vién phdi bao cdo va trinh giay ra vao vién.



- Gi4o vién, nhan vién c6 con nho duéi 1 tudi duge nghi 60 phat vé cho con
bu. Néu budi trua vé cho con bl va ding 13h30 dén truc tai 16p (dwoc hwong ché
d¢ true trira). Néu khong vé trua thi duoc di mudn vé sém 30 phut.

II. QUY PINH VE TIEU CHi THI PUA CUA NHA TRUONG
1. Cac tiéu chi thi dua:

* Poi véi BGH:

- bi lam dang gio

- Khi cac cap lanh dao kiém tra néu bi phé binh khién trach, xép loai khong
dat yéu cau

- Khong hoan thanh cong viéc chi dao nhitng nhiém vu cia minh dugc phan
cong xép loai khong dat yéu cau.

* Poi voi gido vién:

1. bi lam dung gid, mic dong phuc va deo phu hiéu hang ngay.

2. Pam bao an toan tuyét ddi cho tré (Khéng dé tré bi ngd, cdn cdu nhau...
dé lai thwong tich ma phy huynh phdan dnh dén nha truong....) (Khéng thuc hién
diing lan 1 nhdc nhé - lan 2 van tdi pham ha 1 bdc thi dua trong thang)

3. Khong xuc pham than thé tré (Tuyét doi khong danh tré) - Khéng xép logi

4. Nghi 1am phai c6 1y do, di ra ngoai can xin phép Ban giam hiéu (76i da
moi thang xin ra ngodi khéng vuweot quda 3 lan).

5. Khong stir dung dién thoai trong gio lam viéc dé truy cap facebook, ban hang
online (Khéng thiee hién diing lan 1 nhéc nhd, lan 2 ha 1 béc thi dua trong thang)

6. Khong duge mang d6 dung cta gia dinh dén st dung cta tap thé nhu: giit
quan 4o, chin man, sic thudc...

7. Gido vién khi ra vé phai tit cac hé théng dién nhu: diéu hoa, quat, binh
néng lanh, khoa van nudc tong cua 16p. Néu gido vién khong thuc hién cac yéu cau
trén dan dén tinh trang cac thiét bi trong 16p bi hong, san gb bi ngap nudc, moi chi
phi stra chita gido vién 16p do tu chiu trach nhiém.

8. Gi4o vién khong dugc dong va thanh toan tién dn ho phu huynh. Khi t6
hanh chinh thong béo nhic nho nhitng chau chua dong tién an, hoc ma gido vién
van bao an cho tré ¢ 16p (néu chau bo hoc thi GV phai bu tién cho chau d6).

9. Dy céc hoat dong c6 bao trudc phai ¢ giao an, dé dung dung cu hoc tap,
t6 chtc cac hoat dong trén tré duoc danh gia xép loai tir dat yéu cau tro 1én. Khi
BGH du gio, tiét day dat KXL (2 lan/thang) gido vién ha 1 bac thi dua trong
thang.

10. Gido vién phat ngdn phai dung su that dé khong 1am anh huong dén nha
truong. Khong dé gia dinh dén gay rdi, mat trat ty lam anh huéng dén nha truong.



11. Hang ngay cho tré rira tay rira mat, xac miéng bang nudc mudi, cho tré
rira tay bang xa phong. ...)(Khdng thiee hién ding lan 1 nhdc nhé, lan hai van tdi
pham ha 1 bdc thi dua trong thang)

12. Gio an: Ké ban cho tré ngdi, chuan bi day du d6 dung, dung cu phuc vu
gid an cho tré (dia dung com roi, khén lau tay...)(Khéng thwe hién ding lan 1 nhdc
nhd, lan hai van tdi pham ha 1 bdc thi dua trong thang)

13. Gio ngii: Chuan bj day du cac d6 dung phu hop véi thoi tiét.

14. Khong cét xén chuong trinh, day dung thoi khoa biéu, khong day chay.
Thuc hién ddy du theo ding ché d6 sinh hoat 1 ngay cta tré (t chirc hoat dong
goc, hoat dong ngoai troi (néu troi qud ndng, giéo Vién linh hoat khong nhit
thiét phdi hoat dong ngoai sdn) (Khéng thuc hién ding lan 1 nhdac nhé, lan hai
van tai pham ha 1 béc thi dua trong thang)

15. Nop ké hoach bai soan ding thoi gian quy dinh (ndp vao sang thir tu
hang tudn -> ndp cho d/c khdi truong - khéi truong kiém tra duyét so bo sau do
chuyén d/c Phé Hiéu truong duyét va ky - Khuyén khich soan triée ca thang). Nop
s6 chat lugng nhom 16p va so theo ddi tré vao cudi thang cho 2 d/c Hiéu pho.

16. Ky, nhan thyc pham theo lich duoc phan cong. Bao an khdp véi s6 chau
trong 16p. Trir tién 4n cla tré vao lwong néu sd bao an khong chinh x4c.

17. Khéng b6t xén khau phan an cia tré (GV khéng dé lai com canh ciia tré
dé ding vao bita dn trua ciia minh). Vi pham khéng xép loai

18. Vé sinh 16p hoc hang ngay, dam bao trong va ngoai 16p hoc ludn sach s,
sap xép do dac gon gang ngin nap (Khéng thuc hién ding lan 1 nhdc nhd, lan hai
van tdi pham ha 1 béc thi dua trong thang)

19. Tich cuc van dong tré ra 16p; chuyén can cua cac 1p 5 tudi phai dat tir
95% trd 1én, 4 tudi phai dat tir 92% trd 1én, 3 tudi phai dat tir 90% tr 1én (¢ 1é
chuyén can ciia cdac 16p khong dat ha 1 béc thi dua trong thing)

20. Chuan bi do dung day hoc ngay hom sau vao chiéu ngay hom trudc, bao
cdo trén zalo cua truong.

* L y: Gido vién khong thuc hién ding lan 1 nhdc nhd, lan hai van tdi
pham ha 1 bdc thi dua trong thang, lan ba van tdi pham khéng xép loai trong
thang dé. Truwong hop gido vién khéng xép logi 1 thing thi cd nam hoc dé dat
khéng xép loai.

* Poi véi nhan vien nudi dudng:

- bi lam dung gid va mic dong phuc.

- Sép xép do dung dung cu bép an sach s&, gon gang ngin nap.

- So ché thirc an trén ban, khong so ché dudi san nha, dadm bao v¢ sinh an



toan thuc pham.

- N4u 4n, chia dn, can do ding dinh luong, dung thoi gian quy dinh.

- Hang ngay giao nhan, ky cac loai s6 sach nudi dudng theo ké hoach dugc
phan cong.

- Luu, hay mu thirc an va ghi day du thong tin.

- Sir dung thang toi dung ndi quy khong dé mat an toan.

- Nghi lam phai c6 1y do, di ra ngoai can xin phép Ban giam hiéu tai trudng.
(Téi da méi thang xin ra ngodi khéng vueot qua 3 lan).

- Khong dugce mang dd dung cua gia dinh dén st dung cta tap thé

- Nhén vién khi ra vé phai tit cac hé thong dién nhu: dién, quat, diéu hoa. ..

- Du cac hoat dong c6 bao trudc: phai c6 gido an, cac hoat dong t6 chirc
duoc Xép loai tur dat yéu cau tro lén.

- Nhan vién phat ngoén phai ding su that dé khong lam anh hudng dén nha
truong. Khong dé gia dinh dén gy rdi, mat trat tu lam anh huong dén nha trudng.

- Khong duoc 1am that thoat khau phan n cia tré.

- Giao nhéan thyc pham ding thanh phan va thoi gian quy dinh.

* Luw y: Nhdn vién nudi duwéng khong thwc hién ding lan 1 nhdc nhé, lan
hai van tai pham ha 1 bdc thi dua trong thang/KXL tiy vao mike d6 vi pham.

* P6i v6i nhén vién to vin phong:

- b1 lam dang gio.

- Luon tai chinh céng khai hang ngay (cong khai truéc 16h30)

- S6 sach ban trai ¢6 chot hang ngay, tuan, thang.

- Khéng dé cho gi4o vién, nhan vién dong tién ho phu huynh.

- Nghi 1am phai c¢6 1y do, di ra ngoai can xin phép Ban giam hiéu. (76i da
moi thang xin ra ngodi khéng vueot qua 3 lan).

- Khong dugc mang d6 dung cta gia dinh dén sir dung cua tap thé nhu: giat
quan 4o, chin man, sic thudc...

- Nhan vién khi ra vé phai tat cac hé théng dién nhu: diéu hoa, quat..

- Nhan vién phat ngon phai dang su that dé khong lam anh hudng dén nha
truong. Khong dé gia dinh dén gay rdi, mat trat tu 1am anh hudng dén nha truong.

- Khéng duoc bét xén khau phan an cua tré.

- Tryc trua theo su phan cong cua nha truong.

* L y: Nhan vién van phong khéng thuwce hién ding lan 1 nhdc nhé, lan hai
van tdi pham ha 1 béc thi dua trong thang/ khéng xép loai tiy vao mirc d vi pham

2. Quy dinh ché d¢ thuwéng, phat, trir thi dua:

* Thuwong:



- Hang thang néu CBGVNV hoan thanh cac ndi dung trén khong pham 15i
theo quy dinh thi duoc huéng 100% tién cham séc ban tri cudi thang va hang
thang, cudi nim duoc xép loai thi dua theo quy dinh.

* Phat: Trir ché dd, triv tién bi pham 16i di quy dinh trong théing:

- Poi v6i BGH: (ké ca Hiéu truong va Pho hiéu truong)

+ Néu lanh dao cép Bo, cép s& GD vé kiém tra cac cong viéc do minh chi
dao ma bij khién trach, xép loai nha truong khong dat yéu ciu sé& trir 20% sb tién
cham soc ban tru.

+ Néu phong VH-XH phuong vé kiém tra cac cong viéc do minh chi dao ma
bi khién trach va xép loai nha truong khong dat yéu cau sé& trir 10% sb tién cham
soc ban tra.

- Doi voi gido vién:

+ Néu Bo GD, S& GD vé kiém tra tryc tiép 16p d6 ma gido vién vi pham mot
trong cac 16i trén maéi gido vién s& bi trir 20% sb tién cham soc ban trd.

+ Néu phong VH-XH phudng vé kiém tra tryc tiép nhom 16p d6 ma bi vi
pham mat trong cac 16i trén méi gido vién s& bi trir 10% s tién cham soc ban tru.

+ Néu BGH nha truong kiém tra trong thang d6 gido vién vi pham tir 3 16i
tré Ién sé& bi trir méi gido vién 16p 46 10% tién chim soc ban tra.

- Poi véi nhan vién nuéi dudng:

+ Néu Bo GD, S¢ GD vé kiém tra truc tiép bép d6 ma vi pham mét trong
cac 16i trén thi mdi NV bi trir 20% s tién cham soc ban tru.

+ Néu phong VH-XH phuong vé kiém tra tryc tiép nhom bép d6 ma bi vi pham
mot trong céc 16i trén thi mdi nhan vién sé bi trir 10% so tién cham soc ban tra.

+ Néu BGH nha truong kiém tra trong thang d6 NV vi pham tiv 3 16i tré lén
thi m&i nhan vién bép do s& bi trir 10% sd tién cham soc ban tri.

- Doi véi nhan vién van phong:

+ Néu B6 GD, S& GD vé kiém tra truc tiép cac cong vi¢c cua nhan vién ma
vi pham mét trong céc 18i trén thi bi trir mdi NV 20% s6 tién chim soc ban tru.

+ Néu phong VH-XH phuong vé kiém tra truc tiép cic cong viéc ctia nhan
vién ma bi vi pham mot trong cac 161 trén s& bi trir mdi nhan vién 10% sb tién
cham soc ban tru.

+ Néu BGH nha truong kiém tra trong thang d6 GV vi pham tir 3 16i tré lén
s& bi trir méi nhén vién bép d6 10% sb tién cham soc ban tri.

Luu v: Néu thiang nao ma CBGVNV bi trir thi dua nhuw trén thi thang
d6é ha 1 béc thi dua. Trong mdi hoc ky c6 3 thang xép loai B thi hoc ky d6
khong dat LDTT.



* Trir ché dd, triv tién déi véi cdc ndi dung khdc:

- Céan bg, gido vién, nhan vién nghi ndp 1 ngay luong, khong nghi qua 2
ngay/thang.

- Khéng xin phép ra ngoai quéa 3 lan/thang

- Gi4o vién nghi tir 14 ngay trd 1én nha trudng chi tra theo ché do bao hiém

- Néu gi4o vién x(c pham tré (danh tré) dé phu huynh phan anh thi thang d6
s& xép loai B, cit LDTT hoc ky, nim hoc, tiy ting muc d6 (co thé khong ting
lwong theo dinh ky hodc d& nghi véi cac cip truc xuat ra khoi nganh).

- Trong 1 nam hgc nghi qua 12 ngay va vi pham cac ndi dung néu trén
sé khong dwoc tién thudéng theo NP 73/ND-CP.

- Khong trir ché do - khong trir thi dua véi nhirng truong hop sau:

+ Nghi cu6i ban than, nghi khi tir than phu mau qua doi (duoc nghi 3 ngay)

+ Nghi cudi con: 3 ngay.

+ Nghi di hoc cam tinh dang, hoc chuyén moén, hoc chinh tr1 dugc Hi¢u trudng
cho phép khéng phai trir ché d6 nhung van phai hd trg don tra tré va tryc trua.

+ Trong truong hop dugc ctir di hoc tap trong thoi gian lam thém he thi
khong duoc huong ché do 1am thém heé.



